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(Tiếp theo Công báo điện tử số 126 + 127) 
QUY TRÌNH 

Thủ tục công nhận trung tâm hỗ trợ khởi nghiệp sáng tạo 
(Kèm theo Quyết định số 3257/QĐ-UBND ngày 17 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết Thủ tục công nhận trung tâm hỗ trợ khởi nghiệp sáng tạo. 

- Mã thủ tục: 1.014432 

2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp tại: 

+ Bộ phận Một cửa Sở Khoa học và Công nghệ: Số 244 đường Điện Biên Phủ, 
phường Xuân Hòa. 

+ Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố: 

(i) Tòa nhà Trung tâm hành chính, đường Lê Lợi, phường Bình Dương, TP.HCM. 

(ii) Trung tâm hành chính công: Số 4 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa, TP.HCM. 

+ Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

- Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyên theo quy định 
của pháp luật. 

- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/ hoặc 
các Cổng dịch vụ công khác của Bộ, ngành theo quy định 

3. Hình thức thực hiện: một phần. 

4. Thời gian thực hiện: thời gian thực hiện tính ngày làm việc theo đúng quy định. 

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc cơ quan có thẩm quyên công nhận trả lời tổ 
chức vê tính hợp lệ của hồ sơ. 

- Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, cơ quan có thẩm 
quyên công nhận xem xét ban hành quyết định công nhận và cấp Giấy công nhận 
hoặc từ chối công nhận; 

- Trong trường hợp cần thiết, cơ quan có thẩm quyên công nhận thành lập Hội 
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đồng tư vấn công nhận. 

+ Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày họp hội đồng, cơ quan có thẩm 
quyền công nhận yêu cầu tổ chức giải trình, hoàn thiện hồ sơ. 

+ Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày họp Hội đồng tư vấn công nhận 
hoặc kể từ ngày nhận được hồ sơ hoàn thiện sau khi giải trình, cơ quan có thẩm 
quyền công nhận ban hành quyết định công nhận và cấp Giấy công nhận hoặc không 
công nhận. 

5. Phí lệ phí: Không. 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử kèm 
hồ sơ giấy (Khoản 1 Điều 43 Nghị định số 268/2025/NĐ-CP). 

7. Quy trình thực hiện: 

7.1. TRƯỜNG HỢP THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA ỦY 
BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

Bước 1 
(B1) 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 
và chuyển 
hồ sơ cơ 

quan 
chuyên 

môn 
xử lý 

Bộ phận 
một cửa 

Giờ 
hành 
chính 
(01 
giờ 
làm 
việc 
kể từ 
khi 
tiếp 
nhận 

hồ sơ) 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 
tuyến: tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
không quá 08 giờ làm việc kể từ 
khi Hệ thống thông tin giải quyết 
thủ tục hành chính tiếp nhận hồ sơ 
hoặc theo thời hạn được quy định 
tại pháp luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ 
sơ điện tử; chuyển ngay đến cơ 
quan có thẩm quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp 
nhận chuyển đến cơ quan có thẩm 
quyền để giải quyết trong không 
quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ. 
- Đối với hồ sơ thực hiện không phụ 
thuộc vào địa giới hành chính để 
giám sát, đôn đốc: chuyển thông tin 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

đên Bộ phận một cửa của cơ quan 
có thẩm quyền giải quyêt hồ sơ. 

B2 

Lãnh đạo 
Phòng chỉ 
đạo phân 
công cán 
bộ xử lý 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên môn 

04 giờ 
làm 
việc 

Phân công cho công chức thụ lý. 

Trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp lệ của hồ sơ1 

B3 

Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

về tính 
hợp lệ 

của 
hồ sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

04 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiên hành 
kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. 
Tham mưu Phiêu trình lãnh đạo Sở, 
Tờ trình UBND Thành phố, dự 
thảo văn bản trả lời tổ chức, cá 
nhân về tính hợp lệ của hồ sở, kèm 
hồ sơ yêu cầu công nhận. 

B4 Xem xét, 
trình ký 

o ạ
g
 đ

n
 n

h
 

ã n 
P

 

L 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt 
hồ sơ, ký Phiêu trình Lãnh đạo Sở 
ký Tờ trình UBND Thành phố kèm 
dự thảo văn bản trả lời tổ chức, cá 
nhân về tính hợp lệ của hồ sơ. 

B5 Duyệt ký Lãnh đạo Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt hồ 
sơ, ký Phiêu trình và Tờ trình 
UBND Thành phố kèm dự thảo văn 
bản trả lời tổ chức, cá nhân về tính 
hợp lệ của hồ sơ. 

B6 Phát 
hành Văn thư Sở 

02 giờ 
làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành văn 
bản, chuyển hồ sơ cho UBND 
Thành phố phê duyệt. 

B7 

r 
rr • A Tiếp 

nhận và 
chuyển 
hồ sơ 

Văn thư 
Phòng 

HCQT - Văn 
phòng 
UBND 

02 giờ 
làm 
việc 

- Tiêp nhận kiểm tra thành phần 
hồ sơ, tài liệu liên quan và ghi 
giấy biên nhận. 
- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo 
Phòng Chuyên môn - Văn phòng 

1 Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp 
lệ của hồ sơ: Bộ phận một cửa 0,125 ngày; Sở 2,25 ngày; UBND 2,625 ngày. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

Thành phố UBND Thành phố. 

B8 
Phân 

công xử 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng Chuyên môn -
Văn phòng UBND Thành phố phân 
công công chức thụ lý hồ sơ. 

B9 

Rà soát, 
thẩm 
đinh 
hồ sơ 

Chuyên viên 
Phòng 

Chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Xem xét thẩm định hồ sơ, tài liệu 
liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: công chức lập 
Tờ trình kèm dự thảo kết quả, trình 
lãnh đạo Phòng Chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thành phố xem xét, 
quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: công chức 
lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho Sở; trình lãnh đạo 
Phòng Chuyên môn - Văn phòng 
UBND Thành phố xem xét, quyết định. 

B10 Xem xét 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

03 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng Chuyên môn -
Văn phòng UBND Thành phố 
xem xét hồ sơ và Tờ trình của 
chuyên viên Phòng, ký Tờ trình 
lãnh đạo Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét. 

B11 
Xem xét, 
trình ký 
văn bản 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét hồ sơ, ký Tờ trình -
lãnh đạo UBND Thành phố xem xét. 

B12 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, 
ký văn bản trả lời tổ chức, cá nhân 
về tính hợp lệ của hồ sơ. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B13 Phát 
hành 

Văn thư 
Phòng 

HCQT - Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển văn thư Sở 
KH&CN. 

B14 

n 
tí 

â
s
 

/
 C k<0 

p"
S 

J
=

a
 

H
 

Văn thư Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Tiếp nhận và chuyển Bộ phận 
một cửa. 
- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: 
chuyển bước B27. 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: tiếp tục 
thực hiện từ B15. 

Văn bản trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp lệ của hồ sơ: thực hiện chuyển bước 
trả kết quả. 

B15 Xem xét, đánh giá, thẩm định hồ sơ 

B15.1 Trường hợp không thành lập hội đồng tư vấn công nhận2 

Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

40 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến hành 
tham mưu xem xét hồ sơ và đề xuất 
giải quyết hồ sơ: 
- Phiếu trình và các dự thảo văn 
bản: Tờ trình; quyết định công 
nhận, Giấy công nhận hoặc dự thảo 
từ chối công nhận. 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 
Hoàn thiện hồ sơ, trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. 
Thực hiện tiếp từ B17. 

B15.2 Trường hợp thành lập hội đồng tư vấn công nhận3 

2 Trong thời hạn 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ: Sở 6,5 
ngày, UBND 4,5 ngày. 
3 Trong thời hạn 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Sở 
7,5 ngày, UBND 3,5 ngày. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B15.2.1 
Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

08 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu 
thành lập Hội đồng: 
- Phiếu trình và các dự thảo văn 
bản: Tờ trình, Quyết định thành lập 
hội đồng và Giấy mời chuyên gia, 
- Dự thảo văn bản giao Sở Khoa 
học và Công nghệ thành lập, họp 
Hội đồng, Kèm hồ sơ yêu cầu công 
nhận. (gọi chung là Hồ sơ trình 
thành lập hội đồng). 

B15.2.2 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Chuyên môn 

06 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra 
hồ sơ ký phiếu trình và ký nháy dự 
thảo Hồ sơ trình thành lập hội đồng. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B15.2.3 Xem xét, 
ký duyệt Lãnh đạo Sở 

02 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký 
phiếu trình và ký Hồ sơ trình thành 
lập hội đồng. 

B15.2.4 Phát hành Văn thư Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành Hồ sơ 
trình thành lập hội đồng, chuyển hồ 
sơ cho UBND Thành phố phê duyệt. 

B15.2.5 
Tiếp nhận 
và chuyển 

hồ sơ 

Văn thư 
Phòng 

HCQT - Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

- Tiếp nhận kiểm tra thành phần hồ 
sơ, tài liệu liên quan và ghi giấy 
biên nhận. 
- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo 
Phòng Chuyên môn - Văn phòng 
UBND Thành phố. 

B15.2.6 
Phân công 

xử lý 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng Chuyên môn -
Văn phòng UBND Thành phố phân 
công công chức thụ lý hồ sơ. 

B15.2.7 Rà soát, 
thẩm định 

Chuyên viên 
Phòng 

chuyên môn 

08 giờ 
làm 

Xem xét thẩm định hồ sơ, tài liệu 
liên quan, tham mưu Phiếu trình và 
dự thảo Hồ sơ trình thành lập hội 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

hồ sơ - Văn phòng 
UBND 

Thành phố 

việc đồng trình lãnh đạo Phòng chuyên 
môn - Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét, quyết định. 

B15.2.8 Xem xét 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn -Văn 
phòng UBND Thành phố xem xét 
hồ sơ, ký Hồ sơ trình thành lập hội 
đồng trình lãnh đạo Văn phòng 
UBND Thành phố xem xét. 

B15.2.9 
Xem xét, 
trình ký 
văn bản 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, 
ký Hồ sơ trình thành lập hội đồng, 
trình Lãnh đạo UBND Thành phố. 

B15.2.10 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

06 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo UBND Thành phố xem 
xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký duyệt 
Hồ sơ trình thành lập hội đồng. 

B15.2.11 Phát hành 

Văn thư 
Phòng 

HCQT -Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành Văn 
bản và chuyển hồ sơ đến Sở Khoa 
học và Công nghệ để vào sổ, thực 
hiện sao lưu (nếu có). 

B15.2.12 

Tiếp nhận 
kết quả 

của 
UBND 

Thành phố 

Văn thư Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Tiếp nhận, phát hành giấy mời họp, 
chuyển công chức thụ lý hồ sơ tiếp 
tục xử lý. 

B15.2.13 
Tổ chức 
họp Hội 

đồng 

Công chức 
thụ lý hồ sơ; 
Thành viên 
Hội đồng 

40 giờ 
làm 
việc 

Tổ chức họp Hội đồng tư vấn 
công nhận. 
Trên cơ sở kết luận của Hội đồng 
(tại biên bản họp), dự thảo kết quả 
giải quyết: Thực hiện tiếp B16. 
Đối với trường hợp cần giải trình, 
làm rõ theo kiến nghị của Hội đồng tư 
vấn công nhận: chuyển bước B15.3. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B15.3 Trường hợp cần giải trình, làm rõ theo kiến nghị của Hội đồng tư vấn 
công nhận4 

B15.3.1 
Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

18 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu 
hồ sơ yêu cầu tổ chức giải trình, hoàn 
thiện hồ sơ : 
- Phiếu trình; 
- Quyết định thành lập hội đồng; 
- Biên bản cuộc họp; 
- Dự thảo văn bản yêu cầu; 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 

B15.3.2 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Chuyên môn 

12 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra 
hồ sơ 
- Đồng ý: ký phiếu trình và ký nháy 
Dự thảo văn bản yêu cầu. 
- Không đồng ý: đề nghị công chức 
thụ lý giải trình. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B15.3.3 Xem xét, 
ký duyệt Lãnh đạo Sở 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ 
- Đồng ý: ký phiếu trình và ký văn 
bản yêu cầu. 
- Không đồng ý: đề nghị phòng thụ 
lý giải trình. 

B15.3.4 Phát hành Văn thư Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển Bộ phận một cửa. 

Tổ chức giải trình, hoàn thiện hồ sơ trong thời hạn 15 ngày kể từ khi nhận được 
yêu cầu: thực hiện lại quy trình từ B2. 
- Kể từ ngày nhận được hồ sơ hoàn thiện sau khi giải trình: tiếp tục thực hiện quy 
trình từ B16. 
- Trường hợp sau thời hạn này không có văn bản giải trình, bổ sung: dừng xử lý hồ sơ. 

4 Tổng thời gian xử lý trả kết quả đối với trường hợp cần giải trình, làm rõ theo kiến nghị của Hội 
đồng sau họp, 23 ngày làm việc: 05 ngày (văn bản yêu cầu) + 11 ngày (tổ chức giải trình, bổ sung) 
+ 07 ngày (sau khi nhận hồ sơ giải trình). Sở 7,5 ngày, UBND 4,5 ngày, tổ chức 15 ngày (tương 
đương 11 ngày làm việc). 
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nhiệm thực 

hiện 

Thời 
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xử lý 

Ghi chú 

B16 

Đầ xuất 
nội dung 
giải quyết 

vầ kết 
quả xử lý 

hồ sơ 5 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

08 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu 
giải quyết hồ sơ. 
Trường hợp đồng ý công nhận: 
- Phiếu trình, 
- Dự thảo Tờ trình, 
- Dự thảo quyết định công nhận, 
Giấy công nhận, 
- Biên bản cuộc họp; 
- Văn bản yêu cầu (nếu có); 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 
Trường hợp không đồng ý công nhận: 
- Phiếu trình, 
- Dự thảo Tờ trình, 
- Dự thảo thông báo kết quả không 
đồng ý với yêu cầu của hồ sơ nêu rõ 
lý do; Biên bản cuộc họp (trường 
hợp thành lập Hội đồng); 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 

B17 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

chuyên môn 

06 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra 
hồ sơ 
- Đồng ý: ký Phiếu trình, ký nháy 
Tờ trình (kèm theo các dự thảo). 
- Không đồng ý: đề nghị công chức 
thụ lý giải trình. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B18 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 
04 giờ 

làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ 
- Đồng ý: ký Phiếu trình, ký Tờ 
trình (kèm theo các dự thảo). 
- Không đồng ý: đề nghị phòng thụ 
lý giải trình. 

5 Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày họp Hội đồng tư vấn công nhận hoặc kể từ ngày nhận 
được hồ sơ hoàn thiện sau khi giải trình, ban hành quyết định công nhận và cấp Giấy công nhận hoặc 
không công nhận. Sở 2,5 ngày; UBND 4,5 ngày. 
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thực 
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Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B19 Phát 
hành Văn thư Sở 

02 giờ 
làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành Tờ trình 
và các dự thảo liên quan, chuyển hồ 
sơ cho UBND thành phố phê duyệt. 

B20 

r 
rr • A Tiếp 

nhận và 
chuyển 
hồ sơ 

Văn thư 
Phòng 

HCQT - Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

- Tiếp nhận kiểm tra thành phần hồ 
sơ, tài liệu liên quan và ghi giấy 
biên nhận. 
- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo 
Phòng Chuyên môn - Văn phòng 
UBND Thành phố. 

B21 
Phân 

công xử 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng Chuyên môn -
Văn phòng UBND Thành phố phân 
công công chức thụ lý hồ sơ. 

B22 

Rà soát, 
thẩm 
đinh 
hồ sơ 

Chuyên viên 
Phòng 

chuyên môn 
-Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

16 giờ 
làm 
việc 

Xem xét thẩm định hồ sơ, tài liệu 
liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
+ Tham mưu văn bản lấy ý kiến 
Thành viên UBND Thành phố. 
+ Tổng hợp ý kiến Thành viên 
UBND Thành phố. 
+ Thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, 
trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: công 
chức lập Tờ trình kèm dự thảo 
Công văn chuyển trả hồ sơ cho Sở 
KH&CN; trình lãnh đạo Phòng 
Chuyên môn - Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét, quyết định. 
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B23 Xem xét 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thành phố xem xét 
hồ sơ, ký Phiếu trình (kèm theo dự 
thảo kết quả giải quyết hồ sơ) của 
công chức Phòng chuyên môn, ký 
Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng 
UBND Thành phố xem xét. 

B24 
Xem xét, 
trình ký 
văn bản 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét hồ sơ, tài liệu liên 
quan, ký duyệt Phiếu trình và dự 
thảo văn bản, trình Lãnh đạo 
UBND Thành phố. 

B25 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

06 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo UBND Thành phố xem 
xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký 
duyệt hồ sơ trình. 

B26 Phát 
hành 

Văn thư 
Phòng 

HCQT -Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính, cập nhật hệ thống thông 
tin giải quyết thủ tục hành chính 
- Chuyển kết quả đến: 
+ Bộ phận một cửa nơi tiếp nhận 
hồ sơ ban đầu. 
+ Sở, ngành được phân công quản 
lý; đồng thời gửi cho Bộ Khoa học 
và Công nghệ (trong trường hợp 
cấp Giấy công nhận). 

B27 t k
ả
 u 

~
 

H
 Bộ phận 

một cửa 

J-
.#

| 
T

 g 
h
 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm bảo 
đúng quy định trước khi trả kết quả 
giải quyết TTHC. Trường hợp 
không ký số theo quy định trả hồ 
sơ thực hiện lại bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo 
dõi, báo cáo 
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7.2. TRƯỜNG HỢP THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ 
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 
thực 
hiện 

Thời 
gian xử 

lý 
Ghi chú 

Bước 1 
(B1) 

Kiểm 
tra, tiếp 
nhận và 
chuyển 
hồ sơ cơ 

quan 
chuyên 

môn 
xử lý 

Bộ phận 
một cửa 

Giờ 
hành 
chính 

(01 giờ 
làm 

việc kể 
từ khi 
tiếp 
nhận 

hồ sơ) 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: tiếp 
nhận và chuyển hồ sơ không quá 08 giờ 
làm việc kể từ khi Hệ thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính tiếp nhận 
hồ sơ hoặc theo thời hạn được quy định 
tại pháp luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: tiếp 
nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ điện 
tử; chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 
quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải chuyển 
hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp nhận chuyển 
đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết 
trong không quá 01 ngày làm việc kể từ 
khi tiếp nhận hồ sơ. 
- Đối với hồ sơ thực hiện không phụ 
thuộc vào địa giới hành chính để giám 
sát, đôn đốc: chuyển thông tin đến Bộ 
phận một cửa của cơ quan có thẩm 
quyền giải quyết hồ sơ. 

B2 

Lãnh 
đạo 

Phòng 
chỉ đạo 
phân 

công cán 
bộ xử lý 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên 
môn 

04 giờ 
làm 
việc 

Phân công cho công chức thụ lý 

Trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp lệ của hồ sơ6 

B3 

Đề xuất 
nội dung 

giải 
quyết về 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 

17 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ đề xuất nội 
dung giải quyết: 
- Tham mưu Phiếu trình, 

6 Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp 
lệ của hồ sơ. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 
thực 
hiện 

Thời 
gian xử 

lý 
Ghi chú 

tính hợp 
lệ của 
hồ sơ 

- Dự thảo văn bản trả lời tổ chức, cá 
nhân về tính hợp lệ của hồ sơ. 
Hoàn thiện hồ sơ, trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. 

B4 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên 
môn 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra hồ 
sơ, ký phiếu trình và ký nháy dự thảo 
văn bản trả lời tổ chức, cá nhân về tính 
hợp lệ của hồ sơ). 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B5 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Sở 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký phiếu 
trình và ký dự thảo văn bản trả lời tổ 
chức, cá nhân về tính hợp lệ của hồ sơ. 

B6 Phát 
hành 

Văn thư 
Sở 

02 giờ 
làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành văn bản. 
- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: Tiếp 
tục thực hiện chuyển sang B12. 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: chuyển 
sang bước B7. 

B7 Xem xét, đánh giá, thẩm định hồ sơ 

B7.1 Trường hợp không thành lập hội đồng tư vấn công nhận7 

Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 

môn 

60 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến hành tham 
mưu xem xét hồ sơ và đề xuất giải 
quyết hồ sơ: 
- Phiếu trình; 
- Dự thảo quyết định công nhận, 
Giấy công nhận hoặc dự thảo từ chối 
công nhận. 
Hoàn thiện hồ sơ, trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. 
Thực hiện tiếp B9. 

B7.2 Trường hợp thành lập hội đồng tư vấn công nhận8 

7 Trong thời hạn 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
8 Trong thời hạn 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 
thực 
hiện 

Thời 
gian xử 

lý 
Ghi chú 

B7.2.1 
Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 

môn 

18 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến hành tham 
mưu thành lập Hội đồng: 
Phiếu trình và các dự thảo văn bản: 
- Quyết định thành lập hội đồng, 
- Giấy mời chuyên gia, 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 

B7.2.2 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra hồ 
sơ, ký phiếu trình và ký nháy các dự 
thảo: Quyết định thành lập hội đồng, 
Giấy mời chuyên gia. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B7.2.3 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Sở 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký phiếu 
trình và ký Quyết định thành lập hội 
đồng, Giấy mời chuyên gia. 

B7.2.4 Phát hành Văn thư 
Sở 

04 giờ 
làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành văn bản. 

B7.2.5 
Tổ chức 
họp Hội 

đồng 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 
môn; 

Thành 
viên Hội 

đồng 

48 giờ 
làm 
việc 

Tổ chức họp Hội đồng tư vấn công nhận. 
Trên cơ sở kết luận của Hội đồng (tại biên 
bản họp), dự thảo kết quả giải quyết: 
- Đối với trường hợp cần giải trình, 
làm rõ theo kiến nghị của Hội đồng tư 
vấn công nhận: chuyển bước B7.3. 
- Đối với trường hợp sau khi họp 
Hội đồng, không cần giải trình, làm 
rõ theo kiến nghị của Hội đồng: 
Thực hiện tiếp B8. 
Hoàn thiện hồ sơ, trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. 

B7.3 Trường hợp cần giải trình, làm rõ theo kiến nghị của Hội đồng tư vấn 
công nhận9 

9 Tổng thời gian xử lý trả kết quả đối với trường hợp cần giải trình, làm rõ theo kiến nghị của Hội 
đồng sau họp, 23 ngày làm việc: 05 ngày (văn bản yêu cầu) + 11 ngày (tổ chức giải trình, bổ sung) + 
07 ngày (sau khi nhận hồ sơ giải trình). Sở 12 ngày; tổ chức 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc). 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 
thực 
hiện 

Thời 
gian xử 

lý 
Ghi chú 

B7.3.1 
Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 

môn 

24 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu hồ 
sơ yêu cầu tổ chức giải trình, hoàn thiện 
hồ sơ: 
- Tờ trình; 
- Quyết định thành lập hội đồng; 
- Biên bản cuộc họp; 
- Dự thảo văn bản yêu cầu; 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 

B7.3.2 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra hồ 
sơ ký phiếu trình và ký nháy Dự thảo 
văn bản yêu cầu. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B7.3.3 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Sở 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký phiếu 
trình và văn bản yêu cầu. 

B7.3.4 Phát hành Văn thư 
Sở 

04 giờ 
làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành văn bản và 
chuyển cho Bộ phận một cửa nơi tiếp 
nhận hồ sơ ban đầu. 

Tổ chức giải trình, hoàn thiện hồ sơ trong thời hạn 15 ngày kể từ khi nhận được 
yêu cầu: thực hiện lại quy trình từ B2. 
- Kể từ ngày nhận được hồ sơ hoàn thiện sau khi giải trình: tiếp tục thực hiện quy 
trình từ B8. 
- Trường hợp sau thời hạn này không có văn bản giải trình, bổ sung: dừng xử lý hồ sơ. 

B8 

Đề xuất 
nội dung 

giải 
quyết về 
kết quả 

xử lý 
hồ sơ 10 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 

môn 

26 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu giải 
quyết hồ sơ. 
Trường hợp đồng ý công nhận: 
- Phiếu trình, 
- Dự thảo quyết định công nhận, Giấy 
công nhận, 
- Biên bản cuộc họp; 
- Văn bản yêu cầu (nếu có); 

10 Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày họp Hội đồng tư vấn công nhận hoặc kể từ ngày nhận 
được hồ sơ hoàn thiện sau khi giải trình, ban hành quyết định công nhận và cấp Giấy công nhận hoặc 
không công nhận. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 
thực 
hiện 

Thời 
gian xử 

lý 
Ghi chú 

- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 
Trường hợp không đồng ý công nhận: 
- Phiếu trình, 
- Dự thảo thông báo kết quả không 
đồng ý với yêu cầu của hồ sơ nêu rõ lý 
do; Biên bản cuộc họp (trường hợp 
thành lập Hội đồng); 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 

B9 
Xem xét, 
trình ký 
văn bản 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

16 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra hồ sơ 
- Đồng ý: ký phiếu trình và ký nháy các 
dự thảo. 
- Không đồng ý: đề nghị công chức thụ 
lý giải trình. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B10 
Phê 

duyệt kết 
quả 

Lãnh đạo 
Sở 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ 
- Đồng ý: ký phiếu trình và ký các dự thảo. 
- Không đồng ý: đề nghị phòng thụ lý 
giải trình. 

B11 Phát 
hành 

Văn thư 
Sở 

04 giờ 
làm 
việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ tục hành 
chính, cập nhật hệ thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính 
- Chuyển kết quả đến Bộ phận một cửa nơi 
tiếp nhận hồ sơ cho Bộ phận một cửa nơi 
tiếp nhận hồ sơ ban đầu; đồng thời gửi cho 
Bộ Khoa học và Công nghệ (trong trường 
hợp là cấp Giấy công nhận). 

B12 t ế k
ả

 r
q

 
H

 Bộ phận 
một cửa 

Theo 
giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm bảo 
đúng quy định (đảm bảo tổ chức hoặc 
cá nhân đã thực hiện nghĩa vụ tài chính 
theo quy định) trước khi trả kết quả 
giải quyết TTHC. Trường hợp không 
ký số theo quy định trả hồ sơ thực hiện 
lại bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo dõi, 
báo cáo 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 
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2. Trường hợp thuộc thẩm quyền của Sở Khoa học và Công nghệ 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 128+129/Ngày 15-4-2026 20 

QUY TRÌNH 
Thủ tục công nhận cá nhân, nhóm cá nhân, doanh nghiệp khởi nghiệp sáng tạo 

(Kèm theo Quyết định số 3257/QĐ-UBND ngày 17 tháng 12 năm 2025 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết Thủ tục công nhận cá nhân, nhóm cá nhân, doanh 
nghiệp khởi nghiệp sáng tạo. 

- Mã thủ tục: 1.014433 

2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp tại: 

+ Bộ phận Một cửa Sở Khoa học và Công nghệ: Số 244 đường Điện Biên Phủ, 
phường Xuân Hòa, Thành phố Hồ Chí Minh. 

+ Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố Hồ Chí Minh: 

1. Tòa nhà Trung tâm hành chính, đường Lê Lợi, phường Bình Dương, TP.HCM. 

(ii) Trung tâm hành chính công: Số 4 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa, TP.HCM. 

+ Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

- Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy định 
của pháp luật. 

- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/ hoặc 
các Cổng dịch vụ công khác của Bộ, ngành theo quy định 

3. Hình thức thực hiện: một phần. 

4. Thời gian thực hiện: thời gian thực hiện tính ngày làm việc theo đúng quy định. 

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc cơ quan có thẩm quyền công nhận trả lời tổ 
chức về tính hợp lệ của hồ sơ. 

- Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, cơ quan có thẩm 
quyền công nhận xem xét ban hành quyết định công nhận và cấp Giấy công nhận 
hoặc từ chối công nhận; 

- Trong trường hợp cần thiết, cơ quan có thẩm quyền công nhận thành lập Hội 
đồng tư vấn công nhận. 
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+ Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày họp hội đồng, cơ quan có thẩm 
quyền công nhận yêu cầu tổ chức giải trình, hoàn thiện hồ sơ. 

+ Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày họp Hội đồng tư vấn công nhận 
hoặc kể từ ngày nhận được hồ sơ hoàn thiện sau khi giải trình, cơ quan có thẩm 
quyền công nhận ban hành quyết định công nhận và cấp Giấy công nhận hoặc không 
công nhận. 

5. Phí lệ phí: Không. 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử kèm 
hồ sơ giấy (Khoản 1 Điều 43 Nghị định số 268/2025/NĐ-CP). 

7. Quy trình thực hiện: 

7.1. TRƯỜNG HỢP THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA ỦY 
BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

Các Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

Bước 1 
(BI) 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 
và chuyển 
hồ sơ cơ 

quan 
chuyên 

môn 
xử lý. 

Bộ phận 
một cửa 

Giờ 
hành 
chính 

(01 giờ 
làm 

việc kể 
từ khi 
tiếp 
nhận 

hồ sơ) 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: 
tiếp nhận và chuyển hồ sơ không 
quá 08 giờ làm việc kể từ khi Hệ 
thống thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính tiếp nhận hồ sơ hoặc 
theo thời hạn được quy định tại 
pháp luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ 
sơ điện tử; chuyển ngay đến cơ 
quan có thẩm quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp 
nhận chuyển đến cơ quan có thẩm 
quyền để giải quyết trong không 
quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ. 
- Đối với hồ sơ thực hiện không phụ 
thuộc vào địa giới hành chính để 
giám sát, đôn đốc: chuyển thông tin 
đến Bộ phận một cửa của cơ quan có 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

thâm quyền giải quyêt hồ sơ. 

B2 

Lãnh đạo 
Phòng chỉ 
đạo phân 
công cán 
bộ xử lý 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên 
môn 

04 giờ 
làm 
việc 

Phân công cho công chức thụ lý. 

Trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp lệ của hồ sơ1 

B3 

Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

về tính 
hợp lệ của 

hồ sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

04 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiên hành 
kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. 
Tham mưu Phiêu trình lãnh đạo Sở, 
Tờ trình UBND Thành phố, dự thảo 
văn bản trả lời tổ chức, cá nhân về 
tính hợp lệ của hồ sở, kèm hồ sơ 
yêu cầu công nhận. 

B4 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt 
hồ sơ, ký Phiêu trình Lãnh đạo Sở 
ký Tờ trình UBND Thành phố kèm 
dự thảo văn bản trả lời tổ chức, cá 
nhân về tính hợp lệ của hồ sơ. 

B5 Duyệt ký Lãnh đạo 
Sở 

02 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt hồ 
sơ, ký Phiêu trình và Tờ trình 
UBND Thành phố kèm dự thảo văn 
bản trả lời tổ chức, cá nhân về tính 
hợp lệ của hồ sơ. 

B6 Phát hành Văn thư Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành văn 
bản, chuyển hồ sơ cho UBND 
Thành phố phê duyệt. 

B7 

r rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
và chuyển 

hồ sơ 

Văn thư 
Phòng 

HCQT -
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

- Tiêp nhận kiểm tra thành phần hồ 
sơ, tài liệu liên quan và ghi giấy 
biên nhận. 
- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo Phòng 
Chuyên môn - Văn phòng UBND 
Thành phố. 

1 Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp 
lệ của hồ sơ: Sở 2,25 ngày; UBND 2,75 ngày. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B8 
Phân 

công xử lý 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên 
môn - Văn 

phòng 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng Chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thành phố phân công 
công chức thụ lý hồ sơ. 

B9 
Rà soát, 

thẩm định 
hồ sơ 

Chuyên 
viên Phòng 

Chuyên 
môn - Văn 

phòng 
UBND 

Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Xem xét thẩm định hồ sơ, tài liệu 
liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: công chức lập 
Tờ trình kèm dự thảo kết quả, trình 
lãnh đạo Phòng Chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thành phố xem xét, 
quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: công 
chức lập Tờ trình kèm dự thảo Công 
văn chuyển trả hồ sơ cho Sở; trình 
lãnh đạo Phòng Chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thành phố xem xét, 
quyết định. 

B10 Xem xét 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên 
môn - Văn 

phòng 
UBND 

Thành phố 

03 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng Chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thành phố xem xét 
hồ sơ và Tờ trình của chuyên viên 
Phòng, ký Tờ trình lãnh đạo Văn 
phòng UBND Thành phố xem xét. 

B11 
Xem xét, 
trình ký 
văn bản 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét hồ sơ, ký Tờ trình -
lãnh đạo UBND Thành phố xem xét. 

B12 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký 
văn bản trả lời tổ chức, cá nhân về 
tính hợp lệ của hồ sơ. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B13 Phát hành 

Văn thư 
Phòng 

HCQT -
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển văn thư Sở 
KH&CN. 

B14 

r rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
kết quả 

của 
UBND 
Thành 

phố 

Văn thư Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Tiếp nhận và chuyển Bộ phận một cửa. 
- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: 
chuyển bước B27. 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: tiếp tục 
thực hiện từ B15. 

Văn bản trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp lệ của hồ sơ: thực hiện chuyển bước 
trả kết quả. 

B15 Xem xét, đánh giá, thẩm định hồ sơ 

B15.1 Trường hợp không thành lập hội đồng tư vấn công nhận2 

Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

40 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến hành 
tham mưu xem xét hồ sơ và đề xuất 
giải quyết hồ sơ: 
- Phiếu trình và các dự thảo văn 
bản: Tờ trình; quyết định công 
nhận, Giấy công nhận hoặc dự thảo 
từ chối công nhận. 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 
Hoàn thiện hồ sơ, trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. 
Thực hiện tiếp từ B17. 

B15.2 Trường hợp thành lập hội đồng tư vấn công nhận3 

2 Trong thời hạn 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ: Sở 6,5 
ngày, UBND 4,5 ngày. 
3 Trong thời hạn 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Sở 
7,5 ngày, UBND 3,5 ngày. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B15.2.1 
Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

08 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu 
thành lập Hội đồng: 
- Phiếu trình và các dự thảo văn 
bản: Tờ trình, Quyết định thành lập 
hội đồng và Giấy mời chuyên gia, 
- Dự thảo văn bản giao Sở Khoa học 
và Công nghệ thành lập, họp Hội 
đồng, Kèm hồ sơ yêu cầu công 
nhận. (gọi chung là Hồ sơ trình 
thành lập hội đồng). 

B15.2.2 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Chuyên 
môn 

06 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra 
hồ sơ ký phiếu trình và ký nháy dự 
thảo Hồ sơ trình thành lập hội đồng. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B15.2.3 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Sở 

02 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký 
phiếu trình và ký Hồ sơ trình thành 
lập hội đồng. 

B15.2.4 Phát hành Văn thư Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành Hồ sơ 
trình thành lập hội đồng, chuyển hồ 
sơ cho UBND Thành phố phê 
duyệt. 

B15.2.5 
Tiếp nhận 
và chuyển 

hồ sơ 

Văn thư 
Phòng 

HCQT -
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

- Tiếp nhận kiểm tra thành phần hồ 
sơ, tài liệu liên quan và ghi giấy 
biên nhận. 
- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo Phòng 
Chuyên môn - Văn phòng UBND 
Thành phố. 

B15.2.6 
Phân công 
xử lý hồ 

sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên 
môn - Văn 

phòng 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng Chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thành phố phân công 
công chức thụ lý hồ sơ. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B15.2.7 
Rà soát, 

thẩm định 
hồ sơ 

Chuyên 
viên Phòng 

chuyên 
môn - Văn 

phòng 
UBND 

Thành phố 

08 giờ 
làm 
việc 

Xem xét thẩm định hồ sơ, tài liệu 
liên quan, tham mưu Phiếu trình và 
dự thảo Hồ sơ trình thành lập hội 
đồng trình lãnh đạo Phòng chuyên 
môn - Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét, quyết định. 

B15.2.8 Xem xét 

Lãnh đạo 
Phòng 
chuyên 

môn - Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn -Văn 
phòng UBND Thành phố xem xét 
hồ sơ, ký Hồ sơ trình thành lập hội 
đồng trình lãnh đạo Văn phòng 
UBND Thành phố xem xét. 

B15.2.9 
Xem xét, 
trình ký 
văn bản 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét hồ sơ, tài liệu liên 
quan, ký Hồ sơ trình thành lập hội 
đồng, trình Lãnh đạo UBND Thành 
phố. 

B15.2.10 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

06 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo UBND Thành phố xem 
xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký 
duyệt Hồ sơ trình thành lập hội 
đồng. 

B15.2.11 Phát hành 

Văn thư 
Phòng 

HCQT -
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành Văn 
bản và chuyển hồ sơ đến Sở Khoa 
học và Công nghệ để vào sổ, thực 
hiện sao lưu (nếu có). 

B15.2.12 

Tiếp nhận 
kết quả 

của 
UBND 

Thành phố 

Văn thư Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Tiếp nhận, phát hành giấy mời họp, 
chuyển công chức thụ lý hồ sơ tiếp 
tục xử lý. 

B15.2.13 Tổ chức 
họp Hội 

Công chức 
thụ lý hồ 

40 giờ 
làm Tổ chức họp Hội đồng tư vấn công 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

đồng sơ; Thành 
viên Hội 

đồng 

việc nhận. 
Trên cơ sở kết luận của Hội đồng 
(tại biên bản họp), dự thảo kết quả 
giải quyết: Thực hiện tiếp B16. 
Đối với trường hợp cần giải trình, 
làm rõ theo kiến nghị của Hội đồng 
tư vấn công nhận: chuyển bước 
B15.3. 

B15.3 Trường hợp cần giải trình, làm rõ theo kiến nghị của Hội đồng tư vấn 
công nhận4 

B15.3.1 
Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

18 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu 
hồ sơ yêu cầu tổ chức giải trình, hoàn 
thiện hồ sơ : 
- Phiếu trình; 
- Quyết định thành lập hội đồng; 
- Biên bản cuộc họp; 
- Dự thảo văn bản yêu cầu; 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 

B15.3.2 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Chuyên 
môn 

12 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra 
hồ sơ 
- Đồng ý: ký phiếu trình và ký nháy 
Dự thảo văn bản yêu cầu. 
- Không đồng ý: đề nghị công chức 
thụ lý giải trình. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B15.3.3 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Sở 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ 
- Đồng ý: ký phiếu trình và ký văn 
bản yêu cầu. 
- Không đồng ý: đề nghị phòng thụ 
lý giải trình. 

B15.3.4 Phát hành Văn thư Sở 02 giờ 
làm 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển Bộ phận một cửa 

4 Tổng thời gian xử lý trả kết quả đối với trường hợp cần giải trình, làm rõ theo kiến nghị của Hội đồng sau họp, 23 
ngày làm việc: 05 ngày (văn bản yêu cầu) + 11 ngày (tổ chức giải trình, bổ sung) + 07 ngày (sau khi nhận hồ sơ giải 
trình). Sở 7,5 ngày, UBND 4,5 ngày, tổ chức 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc). 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 128+129/Ngày 15-4-2026 28 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

việc nơi tiếp nhận hồ sơ ban đầu. 

Tổ chức giải trình, hoàn thiện hồ sơ trong thời hạn 15 ngày kể từ khi nhận được yêu 
cầu: thực hiện lại quy trình từ B2. 
- Kể từ ngày nhận được hồ sơ hoàn thiện sau khi giải trình: tiếp tục thực hiện quy 
trình từ B16. 
- Trường hợp sau thời hạn này không có văn bản giải trình, bổ sung: dừng xử lý hồ sơ. 

B16 

Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 
về kết quả 

xử lý 
hồ sơ 5 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

08 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu 
giải quyết hồ sơ. 
Trường hợp đồng ý công nhận: 
- Phiếu trình, 
- Dự thảo Tờ trình, 
- Dự thảo quyết định công nhận, 
Giấy công nhận, 
- Biên bản cuộc họp; 
- Văn bản yêu cầu (nếu có); 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 
Trường hợp không đồng ý công nhận: 
- Phiếu trình, 
- Dự thảo Tờ trình, 
- Dự thảo thông báo kết quả không 
đồng ý với yêu cầu của hồ sơ nêu rõ 
lý do; Biên bản cuộc họp (trường 
hợp thành lập Hội đồng); 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 

B17 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

06 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra 
hồ sơ 
- Đồng ý: ký Phiếu trình, ký nháy 
Tờ trình (kèm theo các dự thảo). 
- Không đồng ý: đề nghị công chức 
thụ lý giải trình. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

5 Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày họp Hội đồng tư vấn công nhận hoặc kể từ ngày nhận 
được hồ sơ hoàn thiện sau khi giải trình, ban hành quyết định công nhận và cấp Giấy công nhận hoặc 
không công nhận. Sở 2,5 ngày; UBND 4,5 ngày. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B18 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ 
- Đồng ý: ký Phiếu trình, ký Tờ 
trình (kèm theo các dự thảo) 
- Không đồng ý: đề nghị phòng thụ 
lý giải trình. 

B19 Phát hành Văn thư Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành Tờ trình 
và các dự thảo liên quan, chuyển hồ 
sơ cho UBND thành phố phê duyệt. 

B20 

r rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
và chuyển 

hồ sơ 

Văn thư 
Phòng 

HCQT -
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

- Tiếp nhận kiểm tra thành phần hồ 
sơ, tài liệu liên quan và ghi giấy 
biên nhận. 
- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo Phòng 
Chuyên môn - Văn phòng UBND 
Thành phố. 

B21 
Phân 

công xử lý 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên 
môn - Văn 

phòng 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng Chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thành phố phân công 
công chức thụ lý hồ sơ. 

B22 
Rà soát, 

thẩm định 
hồ sơ 

Chuyên 
viên Phòng 

chuyên 
môn - Văn 

phòng 
UBND 

Thành phố 

16 giờ 
làm 
việc 

Xem xét thẩm định hồ sơ, tài liệu 
liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
+ Tham mưu văn bản lấy ý kiến 
Thành viên UBND Thành phố. 
+ Tổng hợp ý kiến Thành viên 
UBND Thành phố. 
+ Thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, 
trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: công 
chức lập Tờ trình kèm dự thảo Công 
văn chuyển trả hồ sơ cho Sở 
KH&CN; trình lãnh đạo Phòng 
Chuyên môn - Văn phòng UBND 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

Thành phố xem xét, quyêt định. 

B23 Xem xét 

Lãnh đạo 
Phòng 
chuyên 

môn - Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thành phố xem xét 
hồ sơ, ký Phiêu trình (kèm theo dự 
thảo kêt quả giải quyêt hồ sơ) của 
công chức Phòng chuyên môn, ký 
Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng 
UBND Thành phố xem xét. 

B24 
Xem xét, 
trình ký 
văn bản 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký 
duyệt Phiêu trình và dự thảo văn bản, 
trình Lãnh đạo UBND Thành phố. 

B25 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

06 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo UBND Thành phố xem 
xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký 
duyệt hồ sơ trình. 

B26 Phát hành 

Văn thư 
Phòng 

HCQT -
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

- Ký số kêt quả giải quyêt thủ tục 
hành chính, cập nhật hệ thống thông 
tin giải quyêt thủ tục hành chính 
- Chuyển kêt quả đên Bộ phận một 
cửa nơi tiêp nhận hồ sơ theo quy định 
+ Sở, ngành được phân công quản 
lý; đồng thời gửi cho Bộ Khoa học 
và Công nghệ (trong trường hợp cấp 
Giấy công nhận). 

B27 t k
ả

 u 
~

 
H

 Bộ phận 
một cửa 

Theo 
giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kêt quả điện tử đảm bảo 
đúng quy định trước khi trả kêt quả 
giải quyêt TTHC. Trường hợp 
không ký số theo quy định trả hồ sơ 
thực hiện lại bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo 
dõi, báo cáo 
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7.2. TRƯỜNG HỢP THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ 
KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 
thực 
hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

Bước 1 
(B1) 

Kiểm 
tra, tiếp 
nhận và 
chuyển 
hồ sơ cơ 

quan 
chuyên 
môn xử 

lý 

Bộ phận 
một cửa 

Giờ 
hành 
chính 
(01 
giờ 
làm 
việc 
kể từ 
khi 
tiếp 
nhận 

hồ sơ) 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: tiếp 
nhận và chuyển hồ sơ không quá 08 giờ 
làm việc kể từ khi Hệ thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính tiếp nhận hồ sơ 
hoặc theo thời hạn được quy định tại pháp 
luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: tiếp nhận 
hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ điện tử; chuyển 
ngay đến cơ quan có thẩm quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải chuyển hồ 
sơ giấy, thì cơ quan tiếp nhận chuyển đến 
cơ quan có thẩm quyền để giải quyết trong 
không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ. 
- Đối với hồ sơ thực hiện không phụ 
thuộc vào địa giới hành chính để giám 
sát, đôn đốc: chuyển thông tin đến Bộ 
phận một cửa của cơ quan có thẩm quyền 
giải quyết hồ sơ. 

B2 

Lãnh 
đạo 

Phòng 
chỉ đạo 
phân 

công cán 
bộ xử lý 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên 
môn 

04 giờ 
làm 
việc 

Phân công cho công chức thụ lý 

Trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp lệ của hồ sơ6 

B3 

Đề xuất 
nội dung 

giải 
quyết về 
tính hợp 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 

17 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ đề xuất nội dung 
giải quyết: 
- Tham mưu Phiếu trình, 

Đề xuất 
nội dung 

giải 
quyết về 
tính hợp 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 

17 giờ 
làm 
việc 

- Dự thảo văn bản trả lời tổ chức, cá nhân 

6 Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp 
lệ của hồ sơ. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 
thực 
hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

lệ của 
hồ sơ 

về tính hợp lệ của hô sơ. 
Hoàn thiện hô sơ, trình Lãnh đạo phòng 
xem xét. 

B4 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên 
môn 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra hô sơ, 
ký phiếu trình và ký nháy dự thảo văn 
bản trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp lệ 
của hô sơ). 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B5 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Sở 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hô sơ, ký phiếu 
trình và ký dự thảo văn bản trả lời tổ 
chức, cá nhân về tính hợp lệ của hô sơ. 

B6 Phát 
hành 

Văn thư 
Sở 

02 giờ 
làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành văn bản. 
- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: Tiếp tục 
thực hiện chuyển sang B12. 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: chuyển sang 
bước B7. 

B7 Xem xét, đánh giá, thẩm định hồ sơ 

B7.1 Trường hi ợp không thành lập hội đồng tư vấn công nhận7 

Đề xuất 
nội dung 

giải 
quyết 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 

môn 

60 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hô sơ tiến hành tham mưu 
xem xét hô sơ và đề xuất giải quyết hô sơ: 
- Phiếu trình; 
- Dự thảo quyết định công nhận, Giấy công 
nhận hoặc dự thảo từ chối công nhận. Hoàn 
thiện hô sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét. 
Thực hiện tiếp B9. 

B7.2 Trường hợp thành lập hội đồng tư vấn công nhận8 

B7.2.1 

Đề xuất 
nội dung 

giải 
quyết 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 

môn 

18 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hô sơ tiến hành tham 
mưu thành lập Hội đông: 
Phiếu trình và các dự thảo văn bản: 
- Quyết định thành lập hội đông, 
- Giấy mời chuyên gia, 

7 Trong thời hạn 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
8 Trong thời hạn 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 
thực 
hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

- Kèm hồ sơ yêu câu công nhận. 

B7.2.2 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra hồ sơ, 
ký phiếu trình và ký nháy các dự thảo: 
Quyết định thành lập hội đồng, Giấy mời 
chuyên gia. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B7.2.3 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Sở 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký phiếu 
trình và ký Quyết định thành lập hội 
đồng, Giấy mời chuyên gia. 

B7.2.4 Phát 
hành 

Văn thư 
Sở 

04 giờ 
làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành văn bản. 

B7.2.5 
Tổ chức 
họp Hội 

đồng 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 
môn; 
Thành 

viên Hội 
đồng 

48 giờ 
làm 
việc 

Tổ chức họp Hội đồng tư vấn công nhận. 
Trên cơ sở kết luận của Hội đồng (tại 
biên bản họp), dự thảo kết quả giải quyết: 
- Đối với trường hợp cần giải trình, làm rõ 
theo kiến nghị của Hội đồng tư vấn công 
nhận: chuyển bước B7.3. 
- Đối với trường hợp sau khi họp Hội 
đồng, không cần giải trình, làm rõ theo 
kiến nghị của Hội đồng: Thực hiện tiếp B8. 
Hoàn thiện hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng 
xem xét. 

B7.3 Trường hợp cần giải trình, làm rõ theo kiến nghị của Hội đồng tư vấn 
công nhận9 

B7.3.1 

Đề xuất 
nội dung 

giải 
quyết 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 

môn 

24 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu hồ sơ 
yêu câu tổ chức giải trình, hoàn thiện hồ sơ: 
- Tờ trình; 
- Quyết định thành lập hội đồng; 
- Biên bản cuộc họp; 
- Dự thảo văn bản yêu câu; 

9 Tổng thời gian xử lý trả kết quả đối với trường hợp cần giải trình, làm rõ theo kiến nghị của Hội 
đồng sau họp, 23 ngày làm việc: 05 ngày (văn bản yêu cầu) + 11 ngày (tổ chức giải trình, bổ sung) 
+ 07 ngày (sau khi nhận hồ sơ giải trình). Sở 12 ngày; tổ chức 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc). 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 
thực 
hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 

B7.3.2 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra hồ sơ 
ký phiếu trình và ký nháy Dự thảo văn 
bản yêu cầu. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B7.3.3 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Sở 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký phiếu trình 
và văn bản yêu cầu. 

B7.3.4 Phát 
hành 

Văn thư 
Sở 

04 giờ 
làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành văn bản và 
chuyển hồ sơ Bộ phận một cửa nơi tiếp 
nhận ban đầu. 

Tổ chức giải trình, hoàn thiện hồ sơ trong thời hạn 15 ngày kể từ khi nhận được 
yêu cầu: thực hiện lại quy trình từ B2. 
- Kể từ ngày nhận được hồ sơ hoàn thiện sau khi giải trình: tiếp tục thực hiện quy 
trình từ B8. 
- Trường hợp sau thời hạn này không có văn bản giải trình, bổ sung: dừng xử lý hồ sơ. 

B8 

Đề xuất 
nội dung 

giải 
quyết về 
kết quả 

xử lý 
hồ sơ 10 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 

môn 

26 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu giải 
quyết hồ sơ. 
Trường hợp đồng ý công nhận: 
- Phiếu trình, 
- Dự thảo quyết định công nhận, Giấy 
công nhận, 
- Biên bản cuộc họp; 
- Văn bản yêu cầu (nếu có); 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 
Trường hợp không đồng ý công nhận: 
- Phiếu trình, 
- Dự thảo thông báo kết quả không đồng ý 
với yêu cầu của hồ sơ nêu rõ lý do; Biên bản 
cuộc họp (trường hợp thành lập Hội đồng); 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 

10 Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày họp Hội đồng tư vấn công nhận hoặc kể từ ngày nhận 
được hồ sơ hoàn thiện sau khi giải trình, ban hành quyết định công nhận và cấp Giấy công nhận hoặc 
không công nhận. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm 
thực 
hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B9 
Xem xét, 
trình ký 
văn bản 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

16 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra hồ sơ 
- Đồng ý: ký phiếu trình và ký nháy các 
dự thảo. 
- Không đồng ý: đề nghị công chức thụ lý 
giải trình. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B10 
Phê 

duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo 
Sở 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ 
- Đồng ý: ký phiếu trình và ký các dự thảo. 
- Không đồng ý: đề nghị phòng thụ lý giải 
trình. 

B11 Phát 
hành 

Văn thư 
Sở 

04 giờ 
làm 
việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ tục hành 
chính, cập nhật hệ thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính 
- Chuyển kết quả đến Bộ phận một cửa nơi 
tiếp nhận hồ sơ cho Bộ phận một cửa nơi 
tiếp nhận hồ sơ ban đầu; đồng thời gửi cho 
Bộ Khoa học và Công nghệ (trong trường 
hợp là cấp Giấy công nhận). 

B12 Trả kết 
quả 

Bộ phận 
một cửa 

Theo 
giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm bảo đúng 
quy định (đảm bảo tổ chức hoặc cá nhân đã 
thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định) 
trước khi trả kết quả giải quyết TTHC. 
Trường hợp không ký số theo quy định trả 
hồ sơ thực hiện lại bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo dõi, 
báo cáo 
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2. Trường hợp thuộc thấm quyền của Sở Khoa học và Công nghệ 

Tố chức -
Cá nhân 

BP một cửa Cán bộ xử lý LĐ phòng LĐ đơn vị Văn thư 

p 
v p' 

u 
ữ 

Nộp Trực tiếp 

Đăng nhập 
cổng DVC 

- Kê khai 
biêu mẫu 
điện tử. 
- Đính kèm 

tài liệu 

* 
Nộp hồ sơ 

V 

Kiêm tra 
hồ sơ 

Từ chôi hô sơ 

Bổ sung hô sơ 

Tiếp nhận hô sơ 

Chuyên hô sơ 

ụ •e 

x & 
h 

Rà soát hô sơ « 

A. 
Tổng hợp đánh 
giá, thẩm định, 
xử lý trình lãnh 

đạo 

Xem xét 

Tham 
mưu 

thành lập 
hội đông 

Tham 
mưu 

thành lập 
hội đông 

Rà soát hô sơ, 
duyệt/trình 
lãnh đạo 

Xử lý lại 
Phê duyệt 

H h 
Q> n ơõ 

Q 
h 

Q 0 

Nộp phí / n Thông báo phí -
Nhận kết quả 11 Trả kết quả 

Chuyên kết quả gi ải quyết phát hành 
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QUY TRÌNH 
Thủ tục công nhận chuyên gia hỗ trợ khởi nghiệp sáng tạo 

(Kèm theo Quyết định số 3257/QĐ-UBND ngày 17 tháng 12 năm 2025 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết Thủ tục công nhận chuyên gia hỗ trợ khởi nghiệp 
sáng tạo - Mã thủ tục: 1.014435 

2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp tại: 

+ Bộ phận Một cửa Sở Khoa học và Công nghệ: Số 244 đường Điện Biên Phủ, 
phường Xuân Hòa. 

+ Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố: 

(i) Tòa nhà Trung tâm hành chính, đường Lê Lợi, phường Bình Dương, TP.HCM. 

(ii) Trung tâm hành chính công: Số 4 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa, TP.HCM. 

+ Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

- Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy định 
của pháp luật. 

- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/ hoặc 
các Cổng dịch vụ công khác của Bộ, ngành theo quy định 

3. Hình thức thực hiện: một phần. 

4. Thời gian thực hiện: thời gian thực hiện tính ngày làm việc theo đúng quy định 

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc cơ quan có thẩm quyền công nhận trả lời tổ 
chức về tính hợp lệ của hồ sơ. 

- Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, cơ quan có thẩm 
quyền công nhận xem xét ban hành quyết định công nhận và cấp Giấy công nhận 
hoặc từ chối công nhận; 

- Trong trường hợp cần thiết, cơ quan có thẩm quyền công nhận thành lập Hội 
đồng tư vấn công nhận. 
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+ Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày họp hội đồng, cơ quan có thẩm 
quyền công nhận yêu cầu tổ chức giải trình, hoàn thiện hồ sơ. 

+ Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày họp Hội đồng tư vấn công nhận 
hoặc kể từ ngày nhận được hồ sơ hoàn thiện sau khi giải trình, cơ quan có thẩm 
quyền công nhận ban hành quyết định công nhận và cấp Giấy công nhận hoặc không 
công nhận. 

5. Phí lệ phí: Không. 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử kèm 
hồ sơ giấy (Khoản 1 Điều 43 Nghị định số 268/2025/NĐ-CP) 

7. Quy trình thực hiện: 

7.1. TRƯỜNG HỢP THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA ỦY 
BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

Các Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

Bước 1 
(B1) 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 

và 
chuyển 
hồ sơ cơ 

quan 
chuyên 

môn xử lý 

Bộ phận 
một cửa 

Giờ 
hành 
chính 
(01 
giờ 
làm 
việc 
kể từ 
khi 
tiếp 
nhận 

hồ sơ) 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 
tuyến: tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
không quá 08 giờ làm việc kể từ 
khi Hệ thống thông tin giải quyết 
thủ tục hành chính tiếp nhận hồ sơ 
hoặc theo thời hạn được quy định 
tại pháp luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ 
sơ điện tử; chuyển ngay đến cơ 
quan có thẩm quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp 
nhận chuyển đến cơ quan có thẩm 
quyền để giải quyết trong không 
quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ. 
- Đối với hồ sơ thực hiện không 
phụ thuộc vào địa giới hành chính 
để giám sát, đôn đốc: chuyển thông 
tin đến Bộ phận một cửa của cơ quan 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

có thâm quyền giải quyêt hồ sơ. 

B2 

Lãnh đạo 
Phòng chỉ 
đạo phân 
công cán 
bộ xử lý 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên môn 

04 giờ 
làm 
việc 

Phân công cho công chức thụ lý. 

Trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp lệ của hồ sơ1 

B3 

Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

về tính 
hợp lệ 

của 
hồ sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

04 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiên hành 
kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. 
Tham mưu Phiêu trình lãnh đạo Sở, 
Tờ trình UBND Thành phố, dự 
thảo văn bản trả lời tổ chức, cá 
nhân về tính hợp lệ của hồ sở, kèm 
hồ sơ yêu cầu công nhận. 

B4 Xem xét, 
trình ký 

o ạ
g
 đ

n
 n

h
 PH L 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét, phê 
duyệt hồ sơ, ký Phiêu trình Lãnh 
đạo Sở ký Tờ trình UBND Thành 
phố kèm dự thảo văn bản trả lời tổ 
chức, cá nhân về tính hợp lệ của hồ 
sơ. 

B5 Duyệt ký Lãnh đạo Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt hồ 
sơ, ký Phiêu trình và Tờ trình 
UBND Thành phố kèm dự thảo văn 
bản trả lời tổ chức, cá nhân về tính 
hợp lệ của hồ sơ. 

B6 t
h

 tì 
P

h
 

Văn thư Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành văn 
bản, chuyển hồ sơ cho UBND 
Thành phố phê duyệt. 

B7 

r 
rr • A Tiếp 

nhận và 
chuyển 
hồ sơ 

Văn thư 
Phòng 

HCQT - Văn 
phòng 
UBND 

02 giờ 
làm 
việc 

- Tiêp nhận kiểm tra thành phần 
hồ sơ, tài liệu liên quan và ghi 
giấy biên nhận. 
- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo 
Phòng Chuyên môn - Văn phòng 

1 Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp 
lệ của hồ sơ: Bộ phận một cửa 0,125 ngày; Sở 2,25 ngày; UBND 2,625 ngày. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

Thảnh phố UBND Thảnh phố. 

B8 
Phân 

công xử 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thảnh phố 

02 giờ 
lảm 
việc 

Lãnh đạo Phòng Chuyên môn -
Văn phòng UBND Thảnh phố phân 
công công chức thụ lý hồ sơ. 

B9 

Rà soát, 
thẩm 
đinh 
hồ sơ 

Chuyên viên 
Phòng 

Chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thảnh phố 

04 giờ 
lảm 
việc 

Xem xét thẩm định hồ sơ, tải liệu 
liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: công chức lập 
Tờ trình kèm dự thảo kết quả, trình 
lãnh đạo Phòng Chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thảnh phố xem xét, 
quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: công 
chức lập Tờ trình kèm dự thảo 
Công văn chuyển trả hồ sơ cho Sở; 
trình lãnh đạo Phòng Chuyên môn -
Văn phòng UBND Thảnh phố xem 
xét, quyết định. 

B10 Xem xét 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thảnh phố 

03 giờ 
lảm 
việc 

Lãnh đạo Phòng Chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thảnh phố xem xét hồ 
sơ vả Tờ trình của chuyên viên 
Phòng, ký Tờ trình lãnh đạo Văn 
phòng UBND Thảnh phố xem xét. 

B11 
Xem xét, 
trình ký 
văn bản 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thảnh phố 

04 giờ 
lảm 
việc 

Lãnh đạo Văn phòng UBND 
Thảnh phố xem xét hồ sơ, ký Tờ 
trình - lãnh đạo UBND Thảnh phố 
xem xét. 

B12 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 

Thảnh phố 

04 giờ 
lảm 
việc 

Xem xét hồ sơ, tải liệu liên quan, 
ký văn bản trả lời tổ chức, cá nhân 
về tính hợp lệ của hồ sơ. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B13 Phát 
hành 

Văn thư 
Phòng 

HCQT - Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển văn thư Sở 
KH&CN. 

B14 

r 
rr • A Tiếp 

nhận kết 
quả của 
UBND 
Thành 

phố 

Văn thư Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Tiếp nhận và chuyển Bộ phận 
một cửa. 
- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: 
chuyển bước B27. 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: tiếp tục 
thực hiện từ B15. 

Văn bản trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp lệ của hồ sơ: thực hiện chuyển bước 
trả kết quả. 

B15 Xem xét, đánh giá, thẩm định hồ sơ 

B15.1 Trường hợp không thành lập hội đồng tư vấn công nhận2 

Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

40 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến hành 
tham mưu xem xét hồ sơ và đề xuất 
giải quyết hồ sơ: 
- Phiếu trình và các dự thảo văn 
bản: Tờ trình; quyết định công 
nhận, Giấy công nhận hoặc dự thảo 
từ chối công nhận. 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 
Hoàn thiện hồ sơ, trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. 
Thực hiện tiếp từ B17. 

B15.2 Trường hợp thành lập hội đồng tư vấn công nhận3 

2 Trong thời hạn 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ: Sở 6,5 
ngày, UBND 4,5 ngày. 
3 Trong thời hạn 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Sở 
7,5 ngày, UBND 3,5 ngày. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B15.2.1 
Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

08 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu 
thành lập Hội đồng: 
- Phiếu trình và các dự thảo văn 
bản: Tờ trình, Quyết định thành lập 
hội đồng và Giấy mời chuyên gia, 
- Dự thảo văn bản giao Sở Khoa 
học và Công nghệ thành lập, họp 
Hội đồng, Kèm hồ sơ yêu cầu công 
nhận. (gọi chung là Hồ sơ trình 
thành lập hội đồng). 

B15.2.2 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Chuyên môn 

06 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra 
hồ sơ ký phiếu trình và ký nháy dự 
thảo Hồ sơ trình thành lập hội đồng. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B15.2.3 Xem xét, 
ký duyệt Lãnh đạo Sở 

02 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký 
phiếu trình và ký Hồ sơ trình thành 
lập hội đồng. 

B15.2.4 Phát hành Văn thư Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành Hồ sơ 
trình thành lập hội đồng, chuyển hồ 
sơ cho UBND Thành phố phê duyệt. 

B15.2.5 
Tiếp nhận 
và chuyển 

hồ sơ 

Văn thư 
Phòng 

HCQT - Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

- Tiếp nhận kiểm tra thành phần hồ 
sơ, tài liệu liên quan và ghi giấy 
biên nhận. 
- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo 
Phòng Chuyên môn - Văn phòng 
UBND Thành phố. 

B15.2.6 
Phân công 
xử lý hồ 

sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng Chuyên môn -
Văn phòng UBND Thành phố phân 
công công chức thụ lý hồ sơ. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B15.2.7 
Rả soát, 

thẩm định 
hồ sơ 

Chuyên viên 
Phòng 

chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thảnh phố 

08 giờ 
lảm 
việc 

Xem xét thẩm định hồ sơ, tải liệu 
liên quan, tham mưu Phiếu trình vả 
dự thảo Hồ sơ trình thảnh lập hội 
đồng trình lãnh đạo Phòng chuyên 
môn - Văn phòng UBND Thảnh 
phố xem xét, quyết định. 

B15.2.8 Xem xét 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thảnh phố 

04 giờ 
lảm 
việc 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn -Văn 
phòng UBND Thảnh phố xem xét 
hồ sơ, ký Hồ sơ trình thảnh lập hội 
đồng trình lãnh đạo Văn phòng 
UBND Thảnh phố xem xét. 

B15.2.9 
Xem xét, 
trình ký 
văn bản 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thảnh phố 

04 giờ 
lảm 
việc 

Lãnh đạo Văn phòng UBND Thảnh 
phố xem xét hồ sơ, tải liệu liên quan, 
ký Hồ sơ trình thảnh lập hội đồng, 
trình Lãnh đạo UBND Thảnh phố. 

B15.2.10 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 

Thảnh phố 

06 giờ 
lảm 
việc 

Lãnh đạo UBND Thảnh phố xem xét 
hồ sơ, tải liệu liên quan, ký duyệt Hồ 
sơ trình thảnh lập hội đồng. 

B15.2.11 Phát hảnh 

Văn thư 
Phòng 

HCQT -Văn 
phòng 
UBND 

Thảnh phố 

02 giờ 
lảm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hảnh Văn 
bản vả chuyển hồ sơ đến Sở Khoa 
học vả Công nghệ để vảo sổ, thực 
hiện sao lưu (nếu có). 

B15.2.12 

Tiếp nhận 
kết quả 

của 
UBND 
Thảnh 

phố 

Văn thư Sở 
02 giờ 

lảm 
việc 

Tiếp nhận, phát hảnh giấy mời họp, 
chuyển công chức thụ lý hồ sơ tiếp 
tục xử lý. 

B15.2.13 
Tổ chức 
họp Hội 

đồng 

Công chức 
thụ lý hồ sơ; 
Thảnh viên 
Hội đồng 

40 giờ 
lảm 
việc 

Tổ chức họp Hội đồng tư vấn 
công nhận. 
Trên cơ sở kết luận của Hội đồng 
(tại biên bản họp), dự thảo kết quả 
giải quyết: Thực hiện tiếp B16. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

Đối với trường hợp cần giải trình, 
làm rõ theo kiến nghị của Hội 
đồng tư vấn công nhận: chuyển 
bước B15.3. 

B15.3 Trường hợp cần giải trình, làm rõ theo kiến nghị của Hội đồng tư vấn 
công nhận4 

B15.3.1 
Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

18 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu 
hồ sơ yêu cầu tổ chức giải trình, hoàn 
thiện hồ sơ : 
- Phiếu trình; 
- Quyết định thành lập hội đồng; 
- Biên bản cuộc họp; 
- Dự thảo văn bản yêu cầu; 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 

B15.3.2 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Chuyên môn 

12 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra 
hồ sơ 
- Đồng ý: ký phiếu trình và ký nháy 
Dự thảo văn bản yêu cầu. 
- Không đồng ý: đề nghị công chức 
thụ lý giải trình. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B15.3.3 Xem xét, 
ký duyệt Lãnh đạo Sở 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ 
- Đồng ý: ký phiếu trình và ký văn 
bản yêu cầu. 
- Không đồng ý: đề nghị phòng thụ 
lý giải trình. 

B15.3.4 Phát hành Văn thư Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển Bộ phận một 
cửa nơi tiếp nhận ban đầu. 

4 Tổng thời gian xử lý trả kết quả đối với trường hợp cần giải trình, làm rõ theo kiến nghị của Hội 
đồng sau họp, 23 ngày làm việc: 05 ngày (văn bản yêu cầu) + 11 ngày (tổ chức giải trình, bổ sung) 
+ 07 ngày (sau khi nhận hồ sơ giải trình). Sở 7,5 ngày, UBND 4,5 ngày; tổ chức 15 ngày (tương 
đương 11 ngày làm việc). 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

Tổ chức giải trình, hoàn thiện hồ sơ trong thời hạn 15 kể từ khi nhận được yêu 
cầu: thực hiện lại quy trình từ B2. 
- Kể từ ngày nhận được hồ sơ hoàn thiện sau khi giải trình: tiếp tục thực hiện quy 
trình từ B16. 
- Trường hợp sau thời hạn này không có văn bản giải trình, bổ sung: dừng xử lý hồ sơ. 

B16 

Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 
về kết quả 

xử lý 
hồ sơ 5 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

08 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu 
giải quyết hồ sơ. 
Trường hợp đồng ý công nhận: 
- Phiếu trình, 
- Dự thảo Tờ trình, 
- Dự thảo quyết định công nhận, 
Giấy công nhận, 
- Biên bản cuộc họp; 
- Văn bản yêu cầu (nếu có); 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 
Trường hợp không đồng ý công nhận: 
- Phiếu trình, 
- Dự thảo Tờ trình, 
- Dự thảo thông báo kết quả không 
đồng ý với yêu cầu của hồ sơ nêu rõ 
lý do; Biên bản cuộc họp (trường 
hợp thành lập Hội đồng); 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 

B17 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

chuyên môn 

06 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra 
hồ sơ 
- Đồng ý: ký Phiếu trình, ký nháy 
Tờ trình (kèm theo các dự thảo). 
- Không đồng ý: đề nghị công chức 
thụ lý giải trình. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

5 Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày họp Hội đồng tư vấn công nhận hoặc kể từ ngày nhận 
được hồ sơ hoàn thiện sau khi giải trình, ban hành quyết định công nhận và cấp Giấy công nhận hoặc 
không công nhận. Sở 2,5 ngày; UBND 4,5 ngày. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B18 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 
04 giờ 

làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ 
- Đồng ý: ký Phiếu trình, ký Tờ 
trình (kèm theo các dự thảo) 
- Không đồng ý: đề nghị phòng thụ 
lý giải trình. 

B19 Phát 
hành Văn thư Sở 

02 giờ 
làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành Tờ trình 
và các dự thảo liên quan, chuyển hồ 
sơ cho UBND thành phố phê duyệt. 

B20 

r 
rr • A Tiếp 

nhận và 
chuyển 
hồ sơ 

Văn thư 
Phòng 

HCQT - Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

- Tiếp nhận kiểm tra thành phần hồ 
sơ, tài liệu liên quan và ghi giấy 
biên nhận. 
- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo 
Phòng Chuyên môn - Văn phòng 
UBND Thành phố. 

B21 
Phân 

công xử 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng Chuyên môn -
Văn phòng UBND Thành phố phân 
công công chức thụ lý hồ sơ. 

B22 

Rà soát, 
thẩm 

định hồ 
sơ 

Chuyên viên 
Phòng 

chuyên môn 
-Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

16 giờ 
làm 
việc 

Xem xét thẩm định hồ sơ, tài liệu 
liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
+ Tham mưu văn bản lấy ý kiến 
Thành viên UBND Thành phố. 
+ Tổng hợp ý kiến Thành viên 
UBND Thành phố. 
+ Thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, 
trình Lãnh đạo Phòng chuyên môn. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: công 
chức lập Tờ trình kèm dự thảo 
Công văn chuyển trả hồ sơ cho Sở 
KH&CN; trình lãnh đạo Phòng 
Chuyên môn - Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét, quyết định. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B23 Xem xét 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thành phố xem xét 
hồ sơ, ký Phiếu trình (kèm theo dự 
thảo kết quả giải quyết hồ sơ) của 
công chức Phòng chuyên môn, ký 
Tờ trình, trình lãnh đạo Văn phòng 
UBND Thành phố xem xét. 

B24 
Xem xét, 
trình ký 
văn bản 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét hồ sơ, tài liệu liên 
quan, ký duyệt Phiếu trình và dự 
thảo văn bản, trình Lãnh đạo 
UBND Thành phố. 

B25 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

06 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo UBND Thành phố xem 
xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký 
duyệt hồ sơ trình. 

B26 Phát 
hành 

Văn thư 
Phòng 

HCQT -Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển cho 
+ Bộ phận một cửa nơi tiếp nhận hồ 
sơ ban đầu. 
+ Sở, ngành được phân công quản 
lý; đồng thời gửi cho Bộ Khoa học 
và Công nghệ (trong trường hợp 
cấp Giấy công nhận). 

B27 t k
ả
 u 

~
 

H
 Bộ phận 

một cửa 

J-
.T

F
 

T
 g 

h
 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm bảo 
đúng quy định trước khi trả kết quả 
giải quyết TTHC. Trường hợp 
không ký số theo quy định trả hồ sơ 
thực hiện lại bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo 
dõi, báo cáo. 
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7.2. TRƯỜNG HỢP THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ 

KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 
thực 
hiện 

Thời 
gian xử 

lý 
Ghi chú 

Bước 
1 (B1) 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 

và 
chuyển 
hồ sơ cơ 

quan 
chuyên 

môn 
xử lý 

Bộ 
phận 

một cửa 

Giờ hành 
chính 

(01 giờ 
làm việc 
kể từ khi 

tiếp 
nhận 

hồ sơ) 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: tiếp 
nhận và chuyển hồ sơ không quá 08 giờ 
làm việc kể từ khi Hệ thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính tiếp nhận 
hồ sơ hoặc theo thời hạn được quy định 
tại pháp luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: tiếp 
nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ điện 
tử; chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 
quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải chuyển 
hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp nhận chuyển 
đến cơ quan có thẩm quyền để giải 
quyết trong không quá 01 ngày làm việc 
kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
- Đối với hồ sơ thực hiện không phụ 
thuộc vào địa giới hành chính để giám 
sát, đôn đốc: chuyển thông tin đến Bộ 
phận một cửa của cơ quan có thẩm 
quyền giải quyết hồ sơ. 

B2 

Lãnh đạo 
Phòng chỉ 
đạo phân 
công cán 
bộ xử lý 

Lãnh 
đạo 

Phòng 
Chuyên 

môn 

04 giờ 
làm việc Phân công cho công chức thụ lý 

Trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp lệ của hồ sơ6 

B3 

Đầ xuất 
nội dung 
giải quyết 

vầ tính 
hợp lệ 

Công 
chức 
thụ lý 
hồ sơ 

17 giờ 
làm việc 

Công chức thụ lý hồ sơ đề xuất nội dung 
giải quyết: 
- Tham mưu Phiếu trình, 
- Dự thảo văn bản trả lời tổ chức, cá 
nhân về tính hợp lệ của hồ sơ. 

6 Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp 
lệ của hồ sơ. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 
thực 
hiện 

Thời 
gian xử 

lý 
Ghi chú 

của hô sơ Hoàn thiện hô sơ, trình Lãnh đạo phòng 
xem xét. 

B4 
Xem xét, 
trình ký 

Lãnh 
đạo 

Phòng 
Chuyên 

môn 

08 giờ 
làm việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra hô 
sơ, ký phiếu trình và ký nháy dự thảo 
văn bản trả lời tổ chức, cá nhân về tính 
hợp lệ của hô sơ). 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B5 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh 
đạo Sở 

08 giờ 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hô sơ, ký phiếu 
trình và ký dự thảo văn bản trả lời tổ 
chức, cá nhân về tính hợp lệ của hô sơ. 

B6 Phát 
hành 

Văn thư 
Sở 

02 giờ 
làm việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành văn bản. 
- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: Tiếp 
tục thực hiện chuyển sang B12. 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: chuyển sang 
bước B7. 

B7 Xem xét, đánh giá, thẩm định hô sơ 

B7.1 Trường hợp không thành lập hội đồng tư vấn công nhận7 

Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 

môn 

60 giờ 
làm việc 

Công chức thụ lý hô sơ tiến hành tham 
mưu xem xét hô sơ và đề xuất giải quyết 
hô sơ: 
- Phiếu trình; 
- Dự thảo quyết định công nhận, Giấy 
công nhận hoặc dự thảo từ chối công 
nhận. 
Hoàn thiện hô sơ, trình Lãnh đạo phòng 
xem xét. 
Thực hiện tiếp B9. 

B7.2 Trường hợp thành lập hội đồng tư vấn công nhận8 

7 Trong thời hạn 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
8 Trong thời hạn 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 
thực 
hiện 

Thời 
gian xử 

lý 
Ghi chú 

B7.2.1 
Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 

môn 

18 iờ 
làm việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến hành tham 
mưu thành lập Hội đồng: 
Phiếu trình và các dự thảo văn bản: 
- Quyết định thành lập hội đồng, 
- Giấy mời chuyên gia, 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 

B7.2.2 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh 
đạo 

phòng 
chuyên 

môn 

08 giờ 
làm việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra hồ 
sơ, ký phiếu trình và ký nháy các dự 
thảo: Quyết định thành lập hội đồng, 
Giấy mời chuyên gia. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B7.2.3 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh 
đạo Sở 

08 giờ 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký phiếu 
trình và ký Quyết định thành lập hội 
đồng, Giấy mời chuyên gia. 

B7.2.4 Phát hành Văn thư 
Sở 

04 giờ 
làm việc Lấy số, đóng dấu, ban hành văn bản. 

B7.2.5 
Tổ chức 
họp Hội 

đồng 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 
môn; 

Thành 
viên 
Hội 
đồng 

48 giờ 
làm việc 

Tổ chức họp Hội đồng tư vấn công nhận. 
Trên cơ sở kết luận của Hội đồng (tại 
biên bản họp), dự thảo kết quả giải quyết: 
- Đối với trường hợp cần giải trình, làm 
rõ theo kiến nghị của Hội đồng tư vấn 
công nhận: chuyển bước B7.3. 
- Đối với trường hợp sau khi họp Hội 
đồng, không cần giải trình, làm rõ 
theo kiến nghị của Hội đồng: Thực 
hiện tiếp B8. 
Hoàn thiện hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng 
xem xét. 

B7.3 Trường hợp cần giải trình, làm rõ theo kiến nghị của Hội đồng tư vấn 
công nhận9 

9 Tổng thời gian xử lý trả kết quả đối với trường hợp cần giải trình, làm rõ theo kiến nghị của Hội 
đồng sau họp, 23 ngày làm việc: 05 ngày (văn bản yêu cầu) + 11 ngày (tổ chức giải trình, bổ sung) 
+ 07 ngày (sau khi nhận hồ sơ giải trình). Sở 12 ngày; tổ chức 15 ngày (tương đương 11 ngày làm 
việc). 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 
thực 
hiện 

Thời 
gian xử 

lý 
Ghi chú 

B7.3.1 
Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 

môn 

24 giờ 
làm việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu hồ sơ 
yêu cầu tổ chức giải trình, hoàn thiện hồ sơ: 
- Tờ trình; 
- Quyết định thành lập hội đồng; 
- Biên bản cuộc họp; 
- Dự thảo văn bản yêu cầu; 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 

B7.3.2 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh 
đạo 

phòng 
chuyên 

môn 

08 giờ 
làm việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra hồ sơ 
ký phiếu trình và ký nháy Dự thảo văn 
bản yêu cầu. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B7.3.3 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh 
đạo Sở 

04 giờ 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký phiếu 
trình và văn bản yêu cầu. 

B7.3.4 Phát hành Văn thư 
Sở 

04 giờ 
làm việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành văn bản và 
chuyển hồ sơ đến Bộ phận một cửa nơi 
tiếp nhận ban đầu. 

Tổ chức giải trình, hoàn thiện hồ sơ trong thời hạn 15 ngày kể từ khi nhận được 
yêu cầu: thực hiện lại quy trình từ B2. 
- Kể từ ngày nhận được hồ sơ hoàn thiện sau khi giải trình: tiếp tục thực hiện quy 
trình từ B8. 
- Trường hợp sau thời hạn này không có văn bản giải trình, bổ sung: dừng xử lý hồ sơ. 

B8 

Đầ xuất 
nội dung 
giải quyết 

vầ kết 
quả xử lý 
hồ sơ 10 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 

môn 

26 giờ 
làm việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu giải 
quyết hồ sơ. 
Trường hợp đồng ý công nhận: 
- Phiếu trình, 
- Dự thảo quyết định công nhận, Giấy 
công nhận, 
- Biên bản cuộc họp; 
- Văn bản yêu cầu (nếu có); 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 

10 Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày họp Hội đồng tư vấn công nhận hoặc kể từ ngày nhận 
được hồ sơ hoàn thiện sau khi giải trình, ban hành quyết định công nhận và cấp Giấy công nhận hoặc 
không công nhận. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 
thực 
hiện 

Thời 
gian xử 

lý 
Ghi chú 

Trường hợp không đồng ý công nhận: 
- Phiếu trình, 
- Dự thảo thông báo kết quả không đồng 
ý với yêu cầu của hồ sơ nêu rõ lý do; Biên 
bản cuộc họp (trường hợp thành lập Hội 
đồng); 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 

B9 
Xem xét, 
trình ký 
văn bản 

Lãnh 
đạo 

phòng 
chuyên 

môn 

16 giờ 
làm việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra hồ sơ 
- Đồng ý: ký phiếu trình và ký nháy các 
dự thảo. 
- Không đồng ý: đề nghị công chức thụ 
lý giải trình. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B10 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh 
đạo Sở 

08 giờ 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ 
- Đồng ý: ký phiếu trình và ký các dự 
thảo. 
- Không đồng ý: đề nghị phòng thụ lý 
giải trình. 

B11 
Phát 
hành 

Văn thư 
Sở 

04 giờ 
làm việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ tục hành 
chính, cập nhật hệ thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính 
- Chuyển kết quả đến Bộ phận một cửa nơi 
tiếp nhận hồ sơ ban đầu; đồng thời gửi cho 
Bộ Khoa học và Công nghệ (trong trường 
hợp là cấp Giấy công nhận). 

B12 
Trả kết 

quả 

Bộ 
phận 

một cửa 

Theo 
giấy hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm bảo đúng 
quy định (đảm bảo tổ chức hoặc cá nhân đã 
thực hiện nghĩa vụ tài chính theo quy định) 
trước khi trả kết quả giải quyết TTHC. 
Trường hợp không ký số theo quy định trả 
hồ sơ thực hiện lại bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo dõi, 
báo cáo. 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 128+129/Ngày 15-4-2026 54 

II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

1. Trường hợp liên thông Ủy ban nhân dân Thành phố 
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2. Trường hợp thuộc thâm quyên của Sở Khoa học và Công nghệ 

Nộp phí / 
Nhận kết quả 
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QUY TRÌNH 
Thủ tục công nhận nhà đầu tư cá nhân khởi nghiệp sáng tạo 

(Kèm theo Quyết định số 3257/QĐ-UBND ngày 17 tháng 12 năm 2025 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết Thủ tục công nhận nhà đầu tư cá nhân khởi nghiệp 
sáng tạo - Mã thủ tục: 

2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp tại: 

+ Bộ phận Một cửa Sở Khoa học và Công nghệ: Số 244 đường Điện Biên Phủ, 
phường Xuân Hòa. 

+ Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố: 

(i) Tòa nhà Trung tâm hành chính, đường Lê Lợi, phường Bình Dương, 
TP.HCM, TP.HCM, TP.HCM, TP.HCM. 

(ii) Trung tâm hành chính công: Số 4 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa. 

+ Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

- Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy định 
của pháp luật. 

- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/ hoặc 
các Cổng dịch vụ công khác của Bộ, ngành theo quy định 

3. Hình thức thực hiện: một phần. 

4. Thời gian thực hiện: thời gian thực hiện tính ngày làm việc theo đúng quy định 

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc cơ quan có thẩm quyền công nhận trả lời tổ 
chức về tính hợp lệ của hồ sơ. 

- Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, cơ quan có thẩm 
quyền công nhận xem xét ban hành quyết định công nhận và cấp Giấy công nhận 
hoặc từ chối công nhận; 

- Trong trường hợp cần thiết, cơ quan có thẩm quyền công nhận thành lập Hội 
đồng tư vấn công nhận. 
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+ Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày họp hội đồng, cơ quan có thẩm 
quyền công nhận yêu cầu tổ chức giải trình, hoàn thiện hồ sơ. 

+ Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày họp Hội đồng tư vấn công nhận 
hoặc kể từ ngày nhận được hồ sơ hoàn thiện sau khi giải trình, cơ quan có thẩm 
quyền công nhận ban hành quyết định công nhận và cấp Giấy công nhận hoặc không 
công nhận. 

5. Phí lệ phí: Không. 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử kèm 

hồ sơ giấy (Khoản 1 Điều 43 Nghị định số 268/2025/NĐ-CP) 

7. Quy trình thực hiện: 

7.1. TRƯỜNG HỢP THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA ỦY 

BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

Bước 1 
(B1) 

Kiểm 
tra, tiếp 
nhận và 
chuyển 
hồ sơ cơ 

quan 
chuyên 

môn 
xử lý 

Bộ phận 
một cửa 

Giờ 
hành 
chính 
(01 
giờ 
làm 
việc 
kể từ 
khi 
tiếp 
nhận 

hồ sơ) 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: 
tiếp nhận và chuyển hồ sơ không quá 
08 giờ làm việc kể từ khi Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính tiếp nhận hồ sơ hoặc theo thời 
hạn được quy định tại pháp luật 
chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ 
sơ điện tử; chuyển ngay đến cơ quan 
có thẩm quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải chuyển 
hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp nhận 
chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để 
giải quyết trong không quá 01 ngày 
làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
- Đối với hồ sơ thực hiện không phụ 
thuộc vào địa giới hành chính để 
giám sát, đôn đốc: chuyển thông tin 
đến Bộ phận một cửa của cơ quan có 
thẩm quyền giải quyết hồ sơ. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B2 

Lãnh 
đạo 

Phòng 
chỉ đạo 
phân 

công cán 
bộ xử lý 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên môn 

04 giờ 
làm 
việc 

Phân công cho công chức thụ lý. 

Trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp lệ của hồ sơ1 

B3 

Đầ xuất 
nội dung 

giải , 
quyết vầ 
tính hợp 
lệ của hồ 

sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

04 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến hành 
kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Tham 
mưu Phiếu trình lãnh đạo Sở, Tờ 
trình UBND Thành phố, dự thảo văn 
bản trả lời tổ chức, cá nhân về tính 
hợp lệ của hồ sở, kèm hồ sơ yêu cầu 
công nhận. 

B4 
Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt hồ 
sơ, ký Phiếu trình Lãnh đạo Sở ký Tờ 
trình UBND Thành phố kèm dự thảo 
văn bản trả lời tổ chức, cá nhân về tính 
hợp lệ của hồ sơ. 

B5 
Duyệt 

ký Ệ Lãnh đạo Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt hồ 
sơ, ký Phiếu trình và Tờ trình UBND 
Thành phố kèm dự thảo văn bản trả 
lời tổ chức, cá nhân về tính hợp lệ 
của hồ sơ. 

B6 Phát 
hành 

Văn thư Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành văn bản, 
chuyển hồ sơ cho UBND Thành phố 
phê duyệt. 

B7 

r 
rr • A Tiếp 

nhận và 
chuyển 
hồ sơ 

Văn thư 
Phòng 

HCQT -Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

- Tiếp nhận kiểm tra thành phần hồ 
sơ, tài liệu liên quan và ghi giấy 
biên nhận. 
- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo Phòng 
Chuyên môn - Văn phòng UBND 

1 Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp 
lệ của hồ sơ: Bộ phận một cửa 0,125 ngày; Sở 2,25 ngày; UBND 2,625 ngày. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

Thành phố. 

B8 

Phân 
công xử 

jý 
hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

0
 

là 
•a>

> 
a 

CTQ
 Lãnh đạo Phòng Chuyên môn - Văn 

phòng UBND Thành phố phân công 
công chức thụ lý hồ sơ. 

B9 

Rà soát, 
thẩm 
đinh 
hồ sơ 

Chuyên viên 
Phòng 

Chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Xem xét thẩm định hồ sơ, tài liệu 
liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: công chức lập 
Tờ trình kèm dự thảo kết quả, trình 
lãnh đạo Phòng Chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thành phố xem xét, 
quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: công 
chức lập Tờ trình kèm dự thảo Công 
văn chuyển trả hồ sơ cho Sở; trình 
lãnh đạo Phòng Chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thành phố xem xét, 
quyết định. 

B10 Xem xét 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

03 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng Chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thành phố xem xét hồ 
sơ và Tờ trình của chuyên viên 
Phòng, ký Tờ trình lãnh đạo Văn 
phòng UBND Thành phố xem xét. 

B11 
Xem xét, 
trình ký 
văn bản 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét hồ sơ, ký Tờ trình -
lãnh đạo UBND Thành phố xem xét. 

B12 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký 
văn bản trả lời tổ chức, cá nhân về 
tính hợp lệ của hồ sơ. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B13 Phát 
hành 

n 
>C

TF 
<̂

0 

I
S

Ơ
I

G
L

 
H

H
 

H
 

02 giờ 
làm 
việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển văn thư Sở 
KH&CN. 

B14 

r 
rr • A Tiếp 

nhận kết 
quả của 
UBND 
Thành 

phố 

Văn thư Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Tiếp nhận và chuyển Bộ phận một cửa. 
- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: 
chuyển bước B27. 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: tiếp tục 
thực hiện từ B15. 

Văn bản trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp lệ của hồ sơ: thực hiện chuyển bước trả 
kết quả. 

B15 Xem xét, đánh giá, thẩm định hồ sơ 

B15.1 Trường hợp không thành lập hội đồng tư vấn công nhận2 

Đề xuất 
nội dung 

giải 
quyết 

Công chức 
thụ lý 
hồ sơ 

40 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến hành 
tham mưu xem xét hồ sơ và đề xuất 
giải quyết hồ sơ: 
- Phiếu trình và các dự thảo văn 
bản: Tờ trình; quyết định công nhận, 
Giấy công nhận hoặc dự thảo từ 
chối công nhận. 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 
Hoàn thiện hồ sơ, trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. 
Thực hiện tiếp từ B17. 

B15.2 Trường hợp thành lập hội đồng tư vấn công nhận3 

2 Trong thời hạn 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ: Sở 6,5 
ngày, UBND 4,5 ngày. 
3 Trong thời hạn 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Sở 
7,5 ngày, UBND 3,5 ngày. 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 128+129/Ngày 15-4-2026 61 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội 
dung 
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nhiệm thực 

hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B15.2.1 

Đề xuất 
nội dung 

giải 
quyết 

Công chức 
thụ lý 
hồ sơ 

08 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu 
thành lập Hội đồng: 
- Phiếu trình và các dự thảo văn bản: 
Tờ trình, Quyết định thành lập hội 
đồng và Giấy mời chuyên gia, 
- Dự thảo văn bản giao Sở Khoa học 
và Công nghệ thành lập, họp Hội 
đồng, Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 
(gọi chung là Hồ sơ trình thành lập 
hội đồng). 

B15.2.2 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Chuyên môn 

06 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra 
hồ sơ ký phiếu trình và ký nháy dự 
thảo Hồ sơ trình thành lập hội đồng. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B15.2.3 Xem xét, 
ký duyệt Lãnh đạo Sở 

02 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký 
phiếu trình và ký Hồ sơ trình thành 
lập hội đồng. 

B15.2.4 Phát 
hành Văn thư Sở 

02 giờ 
làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành Hồ sơ 
trình thành lập hội đồng, chuyển hồ 
sơ cho UBND Thành phố phê duyệt. 

B15.2.5 

Tiếp 
nhận và 
chuyển 
hồ sơ 

Văn thư 
Phòng 

HCQT - Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

- Tiếp nhận kiểm tra thành phần hồ 
sơ, tài liệu liên quan và ghi giấy 
biên nhận. 
- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo Phòng 
Chuyên môn - Văn phòng UBND 
Thành phố. 

B15.2.6 
Phân 

công xử 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng Chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thành phố phân công 
công chức thụ lý hồ sơ. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội 
dung 
công 
việc 

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B15.2.7 

Rà soát, 
thẩm 
định 
hồ sơ 

Chuyên viên 
Phòng 

chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

08 giờ 
làm 
việc 

Xem xét thẩm định hồ sơ, tài liệu 
liên quan, tham mưu Phiếu trình và 
dự thảo Hồ sơ trình thành lập hội 
đồng trình lãnh đạo Phòng chuyên 
môn - Văn phòng UBND Thành phố 
xem xét, quyết định. 

B15.2.8 Xem xét 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn -Văn 
phòng UBND Thành phố xem xét hồ 
sơ, ký Hồ sơ trình thành lập hội đồng 
trình lãnh đạo Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét. 

B15.2.9 
Xem xét, 
trình ký 
văn bản 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, 
ký Hồ sơ trình thành lập hội đồng, 
trình Lãnh đạo UBND Thành phố. 

B15.2.10 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

06 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo UBND Thành phố xem xét 
hồ sơ, tài liệu liên quan, ký duyệt Hồ 
sơ trình thành lập hội đồng. 

B15.2.11 Phát 
hành 

Văn thư 
Phòng 

HCQT -Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành Văn bản 
và chuyển hồ sơ đến Sở Khoa học và 
Công nghệ để vào sổ, thực hiện sao 
lưu (nếu có). 

B15.2.12 

Tiếp 
nhận kết 
quả của 
UBND 
Thành 

phố 

Văn thư Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Tiếp nhận, phát hành giấy mời họp, 
chuyển công chức thụ lý hồ sơ tiếp 
tục xử lý. 

B15.2.13 
Tổ chức 
họp Hội 

đồng 

Công chức 
thụ lý hồ sơ; 
Thành viên 
Hội đồng 

40 giờ 
làm 
việc 

Tổ chức họp Hội đồng tư vấn 
công nhận. 
Trên cơ sở kết luận của Hội đồng 
(tại biên bản họp), dự thảo kết quả 
giải quyết: Thực hiện tiếp B16. 
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thực 
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xử lý 
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Đối với trường hợp cần giải trình, 
làm rõ theo kiến nghị của Hội đồng tư 
vấn công nhận: chuyển bước B15.3. 

B15.3 Trường hợp cần giải trình, làm rõ theo kiến nghị của Hội đồng tư 
vấn côngnhận4 

B15.3.1 

Đề xuất 
nội dung 

giải 
quyết 

Công chức 
thụ lý 
hồ sơ 

18 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu hồ 
sơ yêu cầu tổ chức giải trình, hoàn 
thiện hồ sơ : 
- Phiếu trình; 
- Quyết định thành lập hội đồng; 
- Biên bản cuộc họp; 
- Dự thảo văn bản yêu cầu; 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 

B15.3.2 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Chuyên môn 

12 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra 
hồ sơ 
- Đồng ý: ký phiếu trình và ký nháy 
Dự thảo văn bản yêu cầu. 
- Không đồng ý: đề nghị công chức 
thụ lý giải trình. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B15.3.3 Xem xét, 
ký duyệt Lãnh đạo Sở 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ 
- Đồng ý: ký phiếu trình và ký văn 
bản yêu cầu. 
- Không đồng ý: đề nghị phòng 
thụ lý giải trình. 

B15.3.4 Phát 
hành Văn thư Sở 

02 giờ 
làm 
việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển Bộ phận một cửa 
nơi tiếp nhận ban đầu. 

Tổ chức giải trình, hoàn thiện hồ sơ trong thời hạn 15 ngày kể từ khi nhận được 
yêu cầu: thực hiện lại quy trình từ B2. 

4 Tổng thời gian xử lý trả kết quả đối với trường hợp cần giải trình, làm rõ theo kiến nghị của Hội 
đồng sau họp, 23 ngày làm việc: 05 ngày (văn bản yêu cầu) + 11 ngày (tổ chức giải trình, bổ sung) 
+ 07 ngày (sau khi nhận hồ sơ giải trình). Sở 7,5 ngày, UBND 4,5 ngày; tổ chức 15 ngày (tương 
đương 11 ngày làm việc). 
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- Kể từ ngày nhận được hồ sơ hoàn thiện sau khi giải trình: tiếp tục thực hiện quy 
trình từ B16. 
- Trường hợp sau thời hạn này không có văn bản giải trình, bổ sung: dừng xử lý hồ sơ. 

B16 

Đề xuất 
nội dung 

giải 
quyết về 
kết quả 

xử l 
hồ sơ 5 

Công chức 
thụ lý 
hồ sơ 

08 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu 
giải quyết hồ sơ. 
Trường hợp đồng ý công nhận: 
- Phiếu trình, 
- Dự thảo Tờ trình, 
- Dự thảo quyết định công nhận, 
Giấy công nhận, 
- Biên bản cuộc họp; 
- Văn bản yêu cầu (nếu có); 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 
Trường hợp không đồng ý công nhận: 
- Phiếu trình, 
- Dự thảo Tờ trình, 
- Dự thảo thông báo kết quả không 
đồng ý với yêu cầu của hồ sơ nêu rõ lý 
do; Biên bản cuộc họp (trường hợp 
thành lập Hội đồng); 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 

B17 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

chuyên môn 

06 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra 
hồ sơ 
- Đồng ý: ký Phiếu trình, ký nháy Tờ 
trình (kèm theo các dự thảo). 
- Không đồng ý: đề nghị công chức 
thụ lý giải trình. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

5 Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày họp Hội đồng tư vấn công nhận hoặc kể từ ngày nhận 
được hồ sơ hoàn thiện sau khi giải trình, ban hành quyết định công nhận và cấp Giấy công nhận hoặc 
không công nhận. Sở 2,5 ngày; UBND 4,5 ngày. 
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B18 Ký 
duyệt 

Lãnh đạo Sở 
04 giờ 

làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ 
- Đồng ý: ký Phiếu trình, ký Tờ trình 
(kèm theo các dự thảo) 
- Không đồng ý: đề nghị phòng thụ 
lý giải trình. 

B19 
Phát 
hành 

Văn thư Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành Tờ trình 
và các dự thảo liên quan, chuyển hồ 
sơ cho UBND thành phố phê duyệt. 

B20 

r 
rr • A Tiếp 

nhận và 
chuyển 
hồ sơ 

Văn thư 
Phòng 

HCQT - Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

- Tiếp nhận kiểm tra thành phần hồ 
sơ, tài liệu liên quan và ghi giấy 
biên nhận. 
- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo Phòng 
Chuyên môn - Văn phòng UBND 
Thành phố. 

B21 
Phân 

công xử 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng Chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thành phố phân công 
công chức thụ lý hồ sơ. 

B22 

Rà soát, 
thẩm 
đinh 
hồ sơ 

Chuyên viên 
Phòng 

chuyên môn 
-Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

16 giờ 
làm 
việc 

Xem xét thẩm định hồ sơ, tài liệu 
liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
+ Tham mưu văn bản lấy ý kiến 
Thành viên UBND Thành phố. 
+ Tổng hợp ý kiến Thành viên 
UBND Thành phố. 
+ Thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, trình 
Lãnh đạo Phòng chuyên môn. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: công 
chức lập Tờ trình kèm dự thảo Công 
văn chuyển trả hồ sơ cho Sở 
KH&CN; trình lãnh đạo Phòng 
Chuyên môn - Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét, quyết định. 
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B23 Xem xét 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thành phố xem xét hồ 
sơ, ký Phiếu trình (kèm theo dự thảo 
kết quả giải quyết hồ sơ) của công 
chức Phòng chuyên môn, ký Tờ 
trình, trình lãnh đạo Văn phòng 
UBND Thành phố xem xét. 

B24 
Xem xét, 
trình ký 
văn bản 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký 
duyệt Phiếu trình và dự thảo văn bản, 
trình Lãnh đạo UBND Thành phố. 

B25 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

06 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo UBND Thành phố xem xét 
hồ sơ, tài liệu liên quan, ký duyệt hồ 
sơ trình. 

B26 Phát 
hành 

Văn thư 
Phòng 

HCQT -Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính, cập nhật hệ thống thông 
tin giải quyết thủ tục hành chính 
- Chuyển kết quả đến Bộ phận một 
cửa nơi tiếp nhận hồ sơ ban đầu. 
+ Sở, ngành được phân công quản 
lý; đồng thời gửi cho Bộ Khoa học 
và Công nghệ (trong trường hợp cấp 
Giấy công nhận). 

B27 t k
ả
 u 

~
 

H
 Bộ phận 

một cửa 

Theo 
giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm bảo 
đúng quy định trước khi trả kết quả 
giải quyết TTHC. Trường hợp không 
ký số theo quy định trả hồ sơ thực 
hiện lại bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo 
dõi, báo cáo. 
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7.2. TRƯỜNG HỢP THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ 

KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 
thực 
hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

Bước 1 
(B1) 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 
và chuyển 
hồ sơ cơ 

quan 
chuyên 

môn 
xử lý 

Bộ phận 
một cửa 

Giờ 
hành 
chính 
(01 
giờ 
làm 
việc 
kể từ 
khi 
tiếp 
nhận 

hồ sơ) 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: 
tiếp nhận và chuyển hồ sơ không quá 
08 giờ làm việc kể từ khi Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành chính 
tiếp nhận hồ sơ hoặc theo thời hạn được 
quy định tại pháp luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: tiếp 
nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ điện 
tử; chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 
quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải chuyển 
hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp nhận 
chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để 
giải quyết trong không quá 01 ngày 
làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 
- Đối với hồ sơ thực hiện không phụ 
thuộc vào địa giới hành chính để giám 
sát, đôn đốc: chuyển thông tin đến Bộ 
phận một cửa của cơ quan có thẩm 
quyền giải quyết hồ sơ. 

B2 

Lãnh đạo 
Phòng chỉ 
đạo phân 
công cán 
bộ xử lý 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên 
môn 

04 giờ 
làm 
việc 

Phân công cho công chức thụ lý 

Trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp lệ của hồ sơ6 

B3 

Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

về tính 
hợp lệ của 

hồ sơ 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 

17 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ đề xuất nội 
dung giải quyết: 
- Tham mưu Phiếu trình, 
- Dự thảo văn bản trả lời tổ chức, cá 
nhân về tính hợp lệ của hồ sơ. 
Hoàn thiện hồ sơ, trình Lãnh đạo 

6 Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp lệ của hồ sơ. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 
thực 
hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

phòng xem xét. 

B4 
Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên 
môn 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra hồ 
sơ, ký phiếu trình và ký nháy dự thảo 
văn bản trả lời tổ chức, cá nhân về tính 
hợp lệ của hồ sơ). 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B5 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Sở 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký phiếu 
trình và ký dự thảo văn bản trả lời tổ 
chức, cá nhân về tính hợp lệ của hồ sơ. 

B6 Phát hành 
Văn thư 

Sở 

02 giờ 
làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành văn bản. 
- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: Tiếp 
tục thực hiện chuyển sang B12. 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: chuyển 
sang bước B7. 

B7 Xem xét, đánh giá, thẩm định hồ sơ 

B7.1 Trường hợp không thành lập hội đồng tư vấn công nhận7 

Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 

môn 

60 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến hành tham 
mưu xem xét hồ sơ và đề xuất giải 
quyết hồ sơ: 
- Phiếu trình; 
- Dự thảo quyết định công nhận, 
Giấy công nhận hoặc dự thảo từ chối 
công nhận. 
Hoàn thiện hồ sơ, trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. 
Thực hiện tiếp B9. 

B7.2 Trường hợp thành lập hội đồng tư vấn công nhận8 

B7.2.1 
Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 

môn 

18 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến hành tham 
mưu thành lập Hội đồng: 
Phiếu trình và các dự thảo văn bản: 
- Quyết định thành lập hội đồng, 

7 Trong thời hạn 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
8 Trong thời hạn 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 
thực 
hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

- Giấy mời chuyên gia, 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 

B7.2.2 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra hồ 
sơ, ký phiếu trình và ký nháy các dự 
thảo: Quyết định thành lập hội đồng, 
Giấy mời chuyên gia. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B7.2.3 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Sở 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký phiếu 
trình và ký Quyết định thành lập hội 
đồng, Giấy mời chuyên gia. 

B7.2.4 Phát hành Văn thư 
Sở 

04 giờ 
làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành văn bản. 

B7.2.5 
Tổ chức 
họp Hội 

đồng 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 
môn; 

Thành 
viên Hội 

đồng 

48 giờ 
làm 
việc 

Tổ chức họp Hội đồng tư vấn công nhận. 
Trên cơ sở kết luận của Hội đồng(tại biên 
bản họp), dự thảo kết quả giải quyết: 
- Đối với trường hợp cần giải trình, 
làm rõ theo kiến nghị của Hội đồng tư 
vấn công nhận: chuyển bước B7.3. 
- Đối với trường hợp sau khi họp Hội 
đồng, không cần giải trình, làm rõ theo 
kiến nghị của Hội đồng: Thực hiện 
tiếp B8. 
Hoàn thiện hồ sơ, trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. 

B7.3 Trường hợp cần giải trình, làm rõ theo kiến nghị của Hội đồng tư vấn 
công nhận9 

9 Tổng thời gian xử lý trả kết quả đối với trường hợp cần giải trình, làm rõ theo kiến nghị của Hội đồng sau họp, 23 
ngày làm việc: 05 ngày (văn bản yêu cầu) + 11 ngày (tổ chức giải trình, bổ sung) + 07 ngày (sau khi nhận hồ sơ giải 
trình). Sở 12 ngày; tổ chức 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc). 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 128+129/Ngày 15-4-2026 70 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 
thực 
hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B7.3.1 
Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 

môn 

24 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu hồ 
sơ yêu cầu tổ chức giải trình, hoàn thiện 
hồ sơ: 
- Tờ trình; 
- Quyết định thành lập hội đồng; 
- Biên bản cuộc họp; 
- Dự thảo văn bản yêu cầu; 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 

B7.3.2 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra hồ 
sơ ký phiếu trình và ký nháy Dự thảo 
văn bản yêu cầu. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B7.3.3 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Sở 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký phiếu 
trình và văn bản yêu cầu. 

B7.3.4 Phát hành Văn thư 
Sở 

04 giờ 
làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành văn bản và 
chuyển cho Bộ phận Một cửa nơi tiếp 
nhận sơ ban đầu. 

Tổ chức giải trình, hoàn thiện hồ sơ trong thời hạn 15 kể từ khi nhận được yêu 
cầu: thực hiện lại quy trình từ B2. 
- Kể từ ngày nhận được hồ sơ hoàn thiện sau khi giải trình: tiếp tục thực hiện quy 
trình từ B8. 
- Trường hợp sau thời hạn này không có văn bản giải trình, bổ sung: dừng xử lý 
hồ sơ. 

B8 

Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 
về kết quả 

xử lý 
hồ sơ 10 

Công 
chức 

phòng 
chuyên 

môn 

26 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu giải 
quyết hồ sơ. 
Trường hợp đồng ý công nhận: 
- Phiếu trình, 
- Dự thảo quyết định công nhận, Giấy 
công nhận, 
- Biên bản cuộc họp; 

10 Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày họp Hội đồng tư vấn công nhận hoặc kể từ ngày nhận 
được hồ sơ hoàn thiện sau khi giải trình, ban hành quyết định công nhận và cấp Giấy công nhận hoặc 
không công nhận. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 
thực 
hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

- Văn bản yêu cầu (nêu có); 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 
Trường hợp không đồng ý công nhận: 
- Phiêu trình, 
- Dự thảo thông báo kêt quả không 
đồng ý với yêu cầu của hồ sơ nêu rõ lý 
do; Biên bản cuộc họp (trường hợp 
thành lập Hội đồng); 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 

B9 
Xem xét, 
trình ký 
văn bản 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

16 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra hồ sơ 
- Đồng ý: ký phiêu trình và ký nháy 
các dự thảo. 
- Không đồng ý: đề nghị công chức thụ 
lý giải trình. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B10 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo 
Sở 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ 
- Đồng ý: ký phiêu trình và ký các dự thảo. 
- Không đồng ý: đề nghị phòng thụ lý 
giải trình. 

B11 Phát hành 

ư 

53 
co ă V
 

04 giờ 
làm 
việc 

- Ký số kêt quả giải quyêt thủ tục hành 
chính, cập nhật hệ thống thông tin giải 
quyêt thủ tục hành chính 
- Chuyển kêt quả đên Bộ phận một cửa 
nơi tiêp nhận hồ sơ ban đầu; đồng thời 
gửi cho Bộ Khoa học và Công nghệ 
(trong trường hợp là cấp Giấy công nhận). 

B12 

t ế k
ả
 r

q
 

H
 Bộ phận 

một cửa 

Theo 
giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kêt quả điện tử đảm bảo 
đúng quy định (đảm bảo tổ chức hoặc 
cá nhân đã thực hiện nghĩa vụ tài chính 
theo quy định) trước khi trả kêt quả 
giải quyêt TTHC. Trường hợp không 
ký số theo quy định trả hồ sơ thực hiện 
lại bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo dõi, 
báo cáo. 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

1. Trường hợp liên thông Ủy ban nhân dân Thành Phố 
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2. Trường hợp thuộc thâm quyên của Sở Khoa học và Công nghệ 

Tố chức -
Cá nhân BP một cửa Cán bộ xử lý LĐ phòng LĐ đơn vị Văn thư 

Ễ Ĩ n 

u 
ữ 

Nộp Trực tiếp 

Đăng nhập 
cổng DVC 

- Kê khai 
biêu mẫu 
điện tử. 

- Đính kèm 
tài liệu 

\ t 

Nộp hồ sơ 

V 

Kiêm tra 
hồ sơ 

Từ chối hồ sơ 

Bổ sung hồ sơ 

Tiếp nhận hồ sơ 

-> Chuyên hồ sơ 

H 

h 

Cu 
uy 

Rà soát hồ sơ 

Tổng hợp đánh 
giá, thẩm định, xử 

lý trình 
lãnh đạo 

Tham 
mưu 

thành lập 
hội đồng 

Xem xét 

Tham 
mưu 

thành lập 
hội đồng 

Rà soát hồ sơ, 
duyệt/trình 

lãnh đạo 

Xử lý lại 

Phê duyệt 

Q 
0 

Q 
h 

•Q 

Nộp phí / 
Nhận kết quả 

Thông báo phí • 
Trả kết quả 

Cho số, vào 
sổ phát hành 

Chuyên kết quả giải q uyết 
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QUY TRÌNH 

Thủ tục cấp lại Giấy công nhận trung tâm hỗ trợ khởi nghiệp sáng tạo sáng tạo, 

Giấy công nhận trung tâm hỗ trợ khởi nghiệp sáng tạo cấp tỉnh, Giấy công nhận 
cá nhân, nhóm cá nhân khởi nghiệp sáng tạo, Giấy công nhận doanh nghiệp 

khởi nghiệp sáng tạo, Giấy công nhận chuyên gia hỗ trợ khởi nghiệp sáng tạo, 

Giấy công nhận nhà đầu tư cá nhân khởi nghiệp sáng tạo 
(Kèm theo Quyết định số 3257/QĐ-UBND ngày 17 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết Thủ tục cấp lại Giấy công nhận trung tâm hỗ trợ khởi 
nghiệp sáng tạo sáng tạo, Giấy công nhận trung tâm hỗ trợ khởi nghiệp sáng tạo 
cấp tỉnh, Giấy công nhận cá nhân, nhóm cá nhân khởi nghiệp sáng tạo, Giấy 
công nhận doanh nghiệp khởi nghiệp sáng tạo, Giấy công nhận chuyên gia hỗ 
trợ khởi nghiệp sáng tạo, Giấy công nhận nhà đầu tư cá nhân khởi nghiệp sáng 
tạo - Mã thủ tục: 

2. Cách thức thực hiện: 

- Trực tiếp tại: 

+ Bộ phận Một cửa Sở Khoa học và Công nghệ: Số 244 đường Điện Biên Phủ, 
phường Xuân Hòa, TP.HCM. 

+ Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố: 

(i) Tòa nhà Trung tâm hành chính, đường Lê Lợi, phường Bình Dương, TP.HCM, 

(ii) Trung tâm hành chính công: Số 4 Nguyễn Tất Thành, phường Bà Rịa, TP.HCM. 

+ Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

- Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy định 
của pháp luật. 

- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/ hoặc 
các Cổng dịch vụ công khác của Bộ, ngành theo quy định 

3. Hình thức thực hiện: một phần. 

4. Thời gian thực hiện: thời gian thực hiện tính ngày làm việc theo đúng quy định. 
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15 ngày kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 

5. Phí lệ phí: Không. 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: chuyển hồ sơ điện tử kèm 
hồ sơ giấy (Khoản 2 Điều 44 Nghị định số 268/2025/NĐ-CP) 

7. Quy trình thực hiện: 

7.1. TRƯỜNG HỢP THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA ỦY 
BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

Bước 1 
(B1) 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 

và 
chuyển 
hồ sơ cơ 

quan 
chuyên 

môn xử lý 

Bộ phận 
một cửa 

Giờ 
hành 
chính 

(01 giờ 
làm 

việc kể 
từ khi 
tiếp 
nhận 

hồ sơ) 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: 
tiếp nhận và chuyển hồ sơ không quá 
08 giờ làm việc kể từ khi Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính tiếp nhận hồ sơ hoặc theo thời 
hạn được quy định tại pháp luật 
chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ 
sơ điện tử; chuyển ngay đến cơ quan 
có thẩm quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp 
nhận chuyển đến cơ quan có thẩm 
quyền để giải quyết trong không quá 
01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 
hồ sơ. 
- Đối với hồ sơ thực hiện không phụ 
thuộc vào địa giới hành chính để 
giám sát, đôn đốc: chuyển thông tin 
đến Bộ phận một cửa của cơ quan có 
thẩm quyền giải quyết hồ sơ. 

B2 

Lãnh đạo 
Phòng chỉ 
đạo phân 
công cán 
bộ xử lý 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên 
môn 

04 giờ 
làm 
việc 

Phân công cho công chức thụ lý. 
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Các Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

Trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp lệ của hồ sơ1 

B3 

Đầ xuất 
nội dung 
giải quyết 

vầ tính 
hợp lệ 

của hồ sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

04 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến hành 
kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Tham 
mưu Phiếu trình lãnh đạo Sở, Tờ 
trình UBND Thành phố, dự thảo văn 
bản trả lời tổ chức, cá nhân về tính 
hợp lệ của hồ sở, kèm hồ sơ yêu cầu 
công nhận. 

B4 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét, phê duyệt 
hồ sơ, ký Phiếu trình Lãnh đạo Sở ký 
Tờ trình UBND Thành phố kèm dự 
thảo văn bản trả lời tổ chức, cá nhân 
về tính hợp lệ của hồ sơ. 

B5 Duyệt ký 
Lãnh đạo 

Sở 

02 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét, phê duyệt hồ sơ, 
ký Phiếu trình và Tờ trình UBND Thành 
phố kèm dự thảo văn bản trả lời tổ chức, 
cá nhân về tính hợp lệ của hồ sơ. 

B6 Phát 
hành 

Văn thư Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành văn bản, 
chuyển hồ sơ cho UBND Thành phố 
phê duyệt. 

B7 

r 
rr • A Tiếp 

nhận và 
chuyển 
hồ sơ 

Văn thư 
Phòng 

HCQT -
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

- Tiếp nhận kiểm tra thành phần hồ sơ, 
tài liệu liên quan và ghi giấy biên nhận. 
- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo Phòng 
Chuyên môn - Văn phòng UBND 
Thành phố. 

B8 
Phân 

công xử 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên 
môn - Văn 

phòng 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng Chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thành phố phân công 
công chức thụ lý hồ sơ. 

1 Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp 
lệ của hồ sơ: Bộ phận một cửa 0,125 ngày; Sở 2,25 ngày; UBND 2,625 ngày. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B9 

Rà soát, 
thẩm 
đinh 
hồ sơ 

Chuyên 
viên Phòng 

Chuyên 
môn - Văn 

phòng 
UBND 

Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Xem xét thẩm định hồ sơ, tài liệu 
liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: công chức lập 
Tờ trình kèm dự thảo kết quả, trình 
lãnh đạo Phòng Chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thành phố xem xét, 
quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: công chức 
lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho Sở; trình lãnh 
đạo Phòng Chuyên môn - Văn phòng 
UBND Thành phố xem xét, quyết 
định. 

B10 Xem xét 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên 
môn - Văn 

phòng 
UBND 

Thành phố 

03 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng Chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thành phố xem xét hồ 
sơ và Tờ trình của chuyên viên 
Phòng, ký Tờ trình lãnh đạo Văn 
phòng UBND Thành phố xem xét. 

B11 
Xem xét, 
trình ký 
văn bản 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét hồ sơ, ký Tờ trình -
lãnh đạo UBND Thành phố xem xét. 

B12 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

04 giờ 
làm 
việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký 
văn bản trả lời tổ chức, cá nhân về 
tính hợp lệ của hồ sơ. 

B13 
Phát 
hành 

Văn thư 
Phòng 

HCQT -
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển văn thư Sở 
KH&CN. 

B14 

r 
rr • A Tiếp 

nhận kết 
quả của 

Văn thư Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Tiếp nhận và chuyển Bộ phận một cửa 
a) Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: 
chuyển sang B26. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 
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b) Trường hợp hồ sơ hợp lệ: tiếp tục 
thực hiện từ B15. 

Văn bản trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp lệ của hồ sơ: thực hiện chuyển bước 
trả kết quả. 

B15 

Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

về kết 
quả xử lý 

1 i 2 hô sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

20 giờ 
làm 
việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu 
giải quyết kết quả xử lý: 
- Phiếu trình, 
- Dự thảo Tờ trình (kèm theo dự thảo 
Giấy công nhận cấp lại hoặc từ chối 
cấp lại). 

B16 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra 
hồ sơ 
- Đồng ý: ký Phiếu trình, ký nháy Tờ 
trình (kèm theo dự thảo Giấy công 
nhận cấp lại hoặc từ chối cấp lại). 
- Không đồng ý: đề nghị công chức 
thụ lý giải trình. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B17 Ký duyệt 
Lãnh đạo 

Sở 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ 
- Đồng ý: ký Phiếu trình, ký Tờ trình 
(kèm theo dự thảo Giấy công nhận 
cấp lại hoặc từ chối cấp lại). 
- Không đồng ý: đề nghị phòng thụ 
lý giải trình. 

B18 Phát 
hành 

Văn thư Sở 
02 giờ 

làm 
việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành Tờ trình 
và các dự thảo liên quan, chuyển hồ 
sơ cho UBND Thành phố phê duyệt. 

B19 

r 
rr • A Tiếp 

nhận và 
chuyển 
hô sơ 

Văn thư 
Phòng 

HCQT -
Văn phòng 

02 giờ 
làm 
việc 

- Tiếp nhận kiểm tra thành phần hồ 
sơ, tài liệu liên quan và ghi giấy 
biên nhận. 
- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo Phòng 

2 Trong thời hạn 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. Sở 4,75 
ngày, UBND 6,25 ngày. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

UBND 
Thành phố 

Chuyên môn - Văn phòng UBND 
Thành phố. 

B20 
Phân 

công xử 
lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên 
môn - Văn 

phòng 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng Chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thành phố phân công 
công chức thụ lý hồ sơ. 

B21 

Rà soát, 
thẩm 
đinh 
hồ sơ 

Chuyên 
viên Phòng 

chuyên 
môn - Văn 

phòng 
UBND 

Thành phố 

16 giờ 
làm 
việc 

Xem xét thẩm định hồ sơ, tài liệu 
liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
+ Tham mưu văn bản lấy ý kiến 
Thành viên UBND Thành phố. 
+ Tổng hợp ý kiến Thành viên 
UBND Thành phố. 
+ Thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, trình 
Lãnh đạo Phòng chuyên môn. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: công 
chức lập Tờ trình kèm dự thảo Công 
văn chuyển trả hồ sơ cho Sở 
KH&CN; trình lãnh đạo Phòng 
Chuyên môn - Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét, quyết định. 

B22 Xem xét 

Lãnh đạo 
Phòng 
chuyên 

môn - Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn - Văn 
phòng UBND Thành phố xem xét hồ 
sơ, ký Phiếu trình (kèm theo dự thảo 
kết quả giải quyết hồ sơ) của công 
chức Phòng chuyên môn, ký Tờ 
trình, trình lãnh đạo Văn phòng 
UBND Thành phố xem xét. 

B23 
Xem xét, 
trình ký 
văn bản 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

08 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, 
ký duyệt Phiếu trình và dự thảo văn 
bản, trình Lãnh đạo UBND Thành phố 

B24 Xem xét, Lãnh đạo 12 giờ Lãnh đạo UBND Thành phố xem xét 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

ký duyệt UBND 
Thành phố 

làm 
việc 

hồ sơ, tài liệu liên quan, ký duyệt hồ 
sơ trình 

B25 

t
h

 tì 
P

h
 

Văn thư 
Phòng 

HCQT -
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm 
việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính, cập nhật hệ thống thông 
tin giải quyết thủ tục hành chính 
- Chuyển kết quả đến Bộ phận một 
cửa nơi tiếp nhận hồ sơ 
ban đầu. 
+ Sở, ngành được phân công quản lý. 

B26 t 

u 
~

 
T

 

Bộ phận 
một cửa 

L
-

T
S

 
T

 g 
h
 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm bảo 
đúng quy định trước khi trả kết quả 
giải quyết TTHC. Trường hợp không 
ký số theo quy định trả hồ sơ thực 
hiện lại bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo 
dõi, báo cáo. 

7.2. TRƯỜNG HỢP THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ 

KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

Bước 1 
(B1) 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 
và chuyển 
hồ sơ cơ 

quan 
chuyên 

môn xử lý 

Bộ phận 
một cửa 

Giờ hành 
chính 

(01 giờ 
làm việc 
kể từ khi 

tiếp 
nhận 

hồ sơ) 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 
tuyến: tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
không quá 08 giờ làm việc kể từ 
khi Hệ thống thông tin giải quyết 
thủ tục hành chính tiếp nhận hồ sơ 
hoặc theo thời hạn được quy định 
tại pháp luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ 
sơ điện tử; chuyển ngay đến cơ 
quan có thẩm quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

nhận chuyển đên cơ quan có thâm 
quyền để giải quyêt trong không 
quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiêp 
nhận hô sơ. 
- Đối với hô sơ thực hiện không phụ 
thuộc vào địa giới hành chính để 
giám sát, đôn đốc: chuyển thông tin 
đên Bộ phận một cửa của cơ quan 
có thâm quyền giải quyêt hô sơ. 

B2 

Lãnh đạo 
Phòng chỉ 
đạo phân 
công cán 
bộ xử lý 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên 
môn 

02 giờ 
làm việc Phân công cho công chức thụ lý. 

9 \ \ 3 Trả lời tô chức, cá nhân về tính hợp lệ của hô sơ 

B3 

Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

về tính 
hợp lệ của 

hồ sơ 

Công 
chức thụ 
lý hô sơ 

17 giờ 
làm việc 

Công chức thụ lý hô sơ đề xuất nội 
dung giải quyêt: 
- Tham mưu Phiêu trình, 
- Dự thảo văn bản trả lời tô chức, 
cá nhân về tính hợp lệ của hô sơ. 
Hoàn thiện hô sơ, trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. 

B4 
Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên 
môn 

08 giờ 
làm việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra 
hô sơ, ký phiêu trình và ký nháy dự 
thảo văn bản trả lời tô chức, cá 
nhân về tính hợp lệ của hô sơ). 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B5 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Sở 

08 giờ 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hô sơ, ký 
phiêu trình và ký dự thảo văn bản 
trả lời tô chức, cá nhân về tính hợp 
lệ của hô sơ. 

3 Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp 
lệ của hồ sơ. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B6 Phát 
hành 

Văn thư 
Sở 

02 giờ 
làm việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành văn bản. 
- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: 
Tiếp tục thực hiện chuyển sang B11. 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: chuyển 
sang bước B7. 

Văn bản trả lời tổ chức, cá nhân về tính hợp lệ của hồ sơ: thực hiện chuyển bước 
trả kết quả. 

B7 

M -ỗ 
q

s
 

a
 J

 
c

a
t 

2
.5 

*
 3

 
n

g
v
 Công 

chức 
phòng 
chuyên 

môn 

60 giờ 
làm việc 

Công chức thụ lý hồ sơ tham mưu 
giải quyết hồ sơ: 
- Phiếu trình, dự thảo Giấy công 
nhận cấp lại hoặc từ chối cấp lại; 
- Kèm hồ sơ yêu cầu công nhận. 

B8 
Xem xét, 
trình ký 
văn bản 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 

16 giờ 
làm việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra 
hồ sơ 
- Đồng ý: ký phiếu trình và ký nháy 
dự thảo dự thảo Giấy công nhận 
cấp lại hoặc từ chối cấp lại. 
- Không đồng ý: đề nghị công chức 
thụ lý giải trình. 
Trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B9 Phê duyệt 
kết quả 

Lãnh đạo 
Sở 

08 giờ 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ 
- Đồng ý: ký phiếu trình và ký dự 
thảo dự thảo Giấy công nhận cấp 
lại hoặc từ chối cấp lại. 
- Không đồng ý: đề nghị phòng thụ 
lý giải trình. 

B10 Phát 
hành 

Văn thư 
Sở 

04 giờ 
làm việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính, cập nhật hệ thống thông 
tin giải quyết thủ tục hành chính 
- Chuyển kết quả đến Bộ phận 
một cửa nơi tiếp nhận hồ sơ theo 
quy định 

4 Trong thời hạn 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc) kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

B11 

t ế k
ả
 r

q
 T
 

Bộ phận 
một cửa 

Theo 
giấy hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm bảo 
đúng quy định (đảm bảo tổ chức 
hoặc cá nhân đã thực hiện nghĩa vụ 
tài chính theo quy định) trước khi 
trả kết quả giải quyết TTHC. 
Trường hợp không ký số theo quy 
định trả hồ sơ thực hiện lại bước 
phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo 
dõi, báo cáo. 
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II. QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

1. Trường hợp liên thông Ủy ban nhân dân Thành phố 
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2. Trường hợp thuộc thẩm quyền của Sở Khoa học và Công nghệ 
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QUY TRÌNH 

Cấp Giấy chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ 

(Kèm theo Quyết định số 3257/QĐ-UBND ngày 17 tháng 12 năm 2025 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. QUY TRÌNH NỘI BỘ 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Cấp Giấy chứng nhận doanh nghiệp khoa học 

và công nghệ. 

- Mã thủ tục: 1.014445. 

2. Cách thức thực hiện: 

+ Trực tiếp tại Bộ phận Một cửa (gồm: Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp 
xã, Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố, Bộ phận một cửa của Sở Khoa 
học và Công nghệ). 

+ Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng 
Chính phủ, qua thuê dịch vụ của cá nhân, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy 
định của pháp luật. 

+ Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/ hoặc 
các Cổng dịch vụ công khác của Bộ, ngành theo quy định. 

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình. 

4. Thời gian thực hiện: 15 ngày (11 ngày làm việc) kể từ ngày nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ. 

5. Phí lệ phí: Không. 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: chỉ chuyển hồ sơ điện tử. 

7. Quy trình thực hiện: 
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7.1. TRƯỜNG HỢP THUỘC THẨM QUYỀN ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ PHÊ DUYỆT: 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

Bước 1 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 
và chuyển 
hồ sơ cơ 

quan 
chuyên 

môn 
xử lý. 

Bộ phận 
một cửa 

Giờ 
hành 
chính 

(01 giờ 
làm việc 

kể từ 
thời 
điểm 
tiếp 
nhận 
hồ sơ) 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 
tuyến: tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
không quá 08 giờ làm việc kể từ khi 
Hệ thống thông tin giải quyết thủ 
tục hành chính tiếp nhận hồ sơ hoặc 
theo thời hạn được quy định tại 
pháp luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ 
sơ điện tử; chuyển ngay đến cơ quan 
có thẩm quyền xử lý. 
- Đối với hồ sơ thực hiện không 
phụ thuộc vào địa giới hành chính 
để giám sát, đôn đốc: chuyển 
thông tin đến Bộ phận một cửa 
của cơ quan có thẩm quyền giải 
quyết hồ sơ. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan 
tiếp nhận chuyển đến cơ quan có 
thẩm quyền để giải quyết trong 
không quá 01 ngày làm việc kể từ 
khi tiếp nhận hồ sơ. 

Bước 2 

Lãnh đạo 
Phòng Chỉ 
đạo phân 
công cán 

bộ 
xử lý 

Lãnh đạo 
phòng 

chuyên môn 

02 giờ 
làm việc Phân công cho công chức thụ lý 

Bước 3 
Xem xét, 

xử lý 
hồ sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

05 giờ 
làm việc 

- Xem xét hồ sơ và xác định các 
điều kiện tổ chức thực hiện việc 
đánh giá: 
+ Đối với hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: thực 
hiện tiếp từ Bước 5 đến Bước 8. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

+ Đối với hồ sơ chưa hợp lệ theo 
quy định: chuyển đến Bước 4. 

Bước 4 Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ 

Bước 
4.1 

Đề xuất 
nội dung 
giải quyết 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

16 giờ 
làm việc 

Lập phiếu trình, dự thảo Thông 
báo hồ sơ đạt yêu cầu/ Thông báo 
yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ; 
trình Lãnh đạo phòng xem xét. 

Bước 
4.2 

Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

02 giờ 
làm việc 

Xem xét hồ sơ, ký phiếu trình và 
ký nháy dự thảo Thông báo hồ sơ 
đạt yêu cầu/ Thông báo yêu cầu 
sửa đổi, bổ sung hồ sơ; trình Lãnh 
đạo Sở duyệt ký. 

Bước 
4.3 

Duyệt ký Lãnh đạo Sở 04 giờ 
làm việc 

Xem xét hồ sơ, ký phiếu trình và 
ký duyệt Thông báo hồ sơ đạt yêu 
cầu/ Thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 

Bước 
4.4 

Phát hành 
văn bản Văn thư Sở 02 giờ 

làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát 
hành Thông báo hồ sơ đạt yêu cầu/ 
Thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 
Chuyển Thông báo đến Bộ phận 
một cửa nơi tiếp nhận ban đầu để 
gửi cho tổ chức, cá nhân. 

Tổ chức/cá nhân có 15 ngày bổ sung hồ sơ theo yêu cầu. 
Sau khi Tổ chức/cá nhân bổ sung hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu, thực hiện lại quy trình 
từ đầu. 
Trường hợp sau thời hạn này không có văn bản giải trình, bổ sung: dừng xử lý hồ sơ. 

Bước 5 
Thẩm 
định 
hồ sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

42 giờ 
làm việc 

Tham mưu thành lập Tổ chuyên 
gia thẩm định hoặc Hội đồng tư 
vấn thẩm. 
Họp Tổ chuyên gia thẩm định hoặc 
Hội đồng tư vấn thẩm định 
Dự thảo Tờ trình trình UBND 
Thành phố kèm dự thảo kết quả 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo 
Phòng xem xét. 

Bước 6 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

chuyên môn 

02 giờ 
làm việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra 
hồ sơ và ký Phiếu trình, ký nháy Tờ 
trình trình UBND Thành phố kèm 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC. 
Trình Lãnh đạo Sở ký phê duyệt. 

Bước 7 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 04 giờ 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký 
duyệt Tờ trình trình UBND Thành 
phố kèm dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC. Chuyển Văn thư phát hành. 

Bước 8 Phát 
hành 

Văn thư Sở 02 giờ 
làm việc 

Lấy số, đóng dấu, ban hành văn 
bản và chuyển toàn bộ hồ sơ cho 
UBND Thành phố phê duyệt. 

Bước 9 UBND Thành phố xử lý 

c 
£
 ̂

 
5 ^ ệ B
9
 Tiếp nhận 

hồ sơ 

Văn thư 
Phòng 

HCQT Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm việc 

- Tiếp nhận kiểm tra thành phần hồ 
sơ, tài liệu liên quan và lập hồ sơ 
tiếp nhân. 
- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo 
Phòng Chuyên môn - Văn phòng 
UBND Thành phố. 

Bước 
9.2 

Rà soát, 
thẩm định 

hồ sơ 

Chuyên viên 
Phòng 

Chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

04 giờ 
làm việc 

Xem xét thẩm định hồ sơ, tài liệu 
liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: công chức lập 
Tờ trình kèm dự thảo kết quả, trình 
lãnh đạo Phòng chuyên môn Văn 
phòng UBND Thành phố xem xét, 
quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: công 
chức lập Tờ trình kèm dự thảo 
Công văn chuyển trả hồ sơ cho Sở, 
ngành được phân công quản lý; 
trình lãnh đạo Phòng chuyên môn 
Văn phòng UBND Thành phố 
xem xét, quyết định. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian 
xử lý 

Ghi chú 

Bước 
9.3 

Lấy ý 
kiến 

Thành 
viên 

UBND 
Thành 

phố 

Chuyên viên 
Phòng 

Chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

24 giờ 
làm việc 

Lấy ý kiến Thành viên UBND 
Thành phố 

Bước 
9.4 

Xem xét 
hồ sơ 
trình 

Lãnh đạo 
Phòng 

Chuyên môn 
- Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng Chuyên môn -
Văn phòng UBND Thành phố xem 
xét, kiểm tra hồ sơ và ký nháy dự 
thảo kết quả giải quyết TTHC. 

Bước 
9.5 

Xem xét, 
trình ký 
văn bản 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

02 giờ 
làm việc 

Lãnh đạo Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét hồ sơ, ký Tờ 
trình lãnh đạo UBND Thành phố 
xem xét. 

Bước 
9.6 

Ký duyệt 
Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm việc 

Lãnh đạo UBND Thành phố xem 
xét hồ sơ và ký duyệt kết quả giải 
quyết TTHC. 

Bước 
9.7 

Phát hành 
văn bản 

Văn thư 
Phòng 

HCQT - Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

02 giờ 
làm việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính, cập nhật hệ thống thông 
tin giải quyết thủ tục hành chính 
- Chuyển kết quả đến Bộ phận một 
cửa nơi tiếp nhận hồ sơ ban đầu. 

Bước 
9.10 

Trả kết 
quả 

Bộ phận 
Một cửa 

Ngày 
hẹn trả 
kết quả 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm bảo 
đúng quy định trước khi trả kết quả 
giải quyết TTHC. Trường hợp 
không ký số theo quy định trả hồ 
sơ thực hiện lại bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo 
dõi, báo cáo 



QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

Tô chức - Cá nhân Công chức thụ lý Lãnh đạo phòng Chuyên viên phòng 
HC-QT thuộc VPUBTP 

Chuyên viên phòng 
chuyên môn thuộc 

VPUBTP 

Lãnh đạo 
Phòng chuyên môn 

thuộc VPUBTP 
Lãnh đạo VPUBTP Lãnh đạo UBNDTP 
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7.2. TRƯỜNG HỢP THUỘC THẨM QUYỀN SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG 
NGHỆ PHÊ DUYỆT 

Bước 
Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Diên giải 

B1 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 

và 
chuyển 
hồ sơ cơ 

quan 
chuyên 

môn xử lý 

Bộ phận 
một cửa 

Giờ 
hành 
chính 
(01 
giờ 
làm 
việc 
kể từ 
thời 
điểm 
tiếp 
nhận 

hồ sơ) 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: tiếp 
nhận và chuyển hồ sơ không quá 08 giờ 
làm việc kể từ khi Hệ thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính tiếp nhận hồ sơ 
hoặc theo thời hạn được quy định tại pháp 
luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: tiếp nhận 
hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ điện tử; chuyển 
ngay đến cơ quan có thẩm quyền xử lý. 
- Đối với hồ sơ thực hiện không phụ thuộc 
vào địa giới hành chính để giám sát, đôn 
đốc: chuyển thông tin đến Bộ phận một cửa 
của cơ quan có thẩm quyền giải quyết hồ sơ. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải chuyển hồ 
sơ giấy, thì cơ quan tiếp nhận chuyển đến 
cơ quan có thẩm quyền để giải quyết trong 
không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ. 

Lãnh đao Lãnh 
đạo 

Phòng 
Chuyên 

môn 

B2 

Phòng 
Chỉ đạo 

phân 
công cán 
bộ xử lý 

Lãnh 
đạo 

Phòng 
Chuyên 

môn 

02 giờ 
làm 
việc 

Tiếp nhận, phân công cho công chức xử lý 
hồ sơ 

Kiểm tra 
tính hợp 

lệ của 
hồ sơ 

Công chức thụ lý hồ sơ tiến hành kiểm tra 
tính hợp lệ của hồ sơ: 

B3 

Kiểm tra 
tính hợp 

lệ của 
hồ sơ 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 

05 giờ 
làm 
việc 

- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc cần 
sửa đổi, bổ sung: thực hiện tiếp bước 
B4.1 - B4.3. 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: chuyển 
sang bước B5 - B9. 

B4 Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc có nội dung cần sửa đổi, bổ sung 

B4.1 Đề xuất 
nội dung 

Công 
chức thụ 

16 giờ 
làm 

Công chức thụ lý hồ sơ dự thảo văn bản 
yêu cầu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện hồ sơ, 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

giải quyêt lý hồ sơ việc lập Phiêu trình, rà soát thành phân Hồ sơ 
trình Lãnh đạo Phòng xem xét.(sau đây gọi 
tắt là Hồ sơ trình) 

B4.2 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh 
đạo 

phòng 
chuyên 

môn 

02 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét Hồ sơ trình, ký 
Phiêu trình, ký nháy Văn bản yêu câu bổ sung. 

B4.3 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh 
đạo Sở 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét Hồ sơ trình, ký Phiêu 
trình, ký phê duyệt Văn bản yêu câu bổ sung. 
Chuyển Văn thư phát hành và chuyển Bộ 
phận Một cửa nơi tiêp nhận ban đâu. 

c 
p

 

Phát hành 
văn bản 

Văn thư 
Sở 

02 giờ 
làm 
việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành Thông 
báo hồ sơ đạt yêu câu/ Thông báo yêu câu 
sửa đổi, bổ sung hồ sơ. 
Chuyển Thông báo đên Bộ phận một cửa nơi 
tiêp nhận ban đâu để gửi cho tổ chức, cá nhân. 

Tổ chức/cá nhân có 15 ngày bổ sung hồ sơ theo yêu cầu. 
Sau khi Tổ chức/cá nhân bổ sung hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu, thực hiện lại quy trình từ đầu. 
Trường hợp sau thời hạn này không có văn bản giải trình, bổ sung: dừng xử lý hồ sơ. 

B5 
Thẩm 
đinh 
hồ sơ 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 

80 giờ 
làm 
việc 

Tham mưu thành lập Tổ chuyên gia thẩm 
định hoặc Hội đồng tư vấn thẩm. 
Họp Tổ chuyên gia thẩm định hoặc Hội 
đồng tư vấn thẩm định 
Tham mưu kêt quả giải quyêt TTHC, trình 
lãnh đạo Phòng xem xét. 

B6 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh 
đạo 

phòng 
chuyên 

môn 

02 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra hồ sơ và 
ký Phiêu trình, ký nháy kêt quả TTHC. 
Trình Lãnh đạo Sở ký phê duyệt. 

B7 Ký duyệt 
Lãnh 

đạo Sở 

04 giờ 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và ký duyệt kêt 
quả TTHC. Chuyển Văn thư phát hành. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

B8 Phát 
hành 

Văn thư 
Sở 

02 giờ 
làm 
việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ tục hành 
chính, cập nhật hệ thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính 
- Chuyển kết quả đến Bộ phận một cửa nơi 
tiếp nhận hồ sơ ban đầu. 

B9 t 

u 
~

 
H

 Bộ phận 
Một cửa 

J
-

t
f
 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm bảo đúng 
quy định trước khi trả kết quả giải quyết 
TTHC. Trường hợp không ký số theo quy 
định trả hồ sơ thực hiện lại bước phát hành. 
Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo dõi, báo cáo 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 128+129/Ngày 15-4-2026 95 

II. Quy trình điện tử 

(Xem tiếp Công báo điện tử số 130 + 131) 
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VĂN PHÒNG UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
Địa chỉ: 86 Lê Thánh Tôn,phường Sài Gòn 
Điện thoại: (028)38.233.686 
Fax:(028)38.233.694 
Email: ttcb.ubnd@tphcm.gov.vn 
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