36. Thủ tục Thay đổi, bổ sung nội dung Giấy chứng nhận hoạt động  (1.001677.0000.00.00.H50).
a) Trình tự thực hiện:
 Bước 1. Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh Quảng Trị. 
		Cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính hợp lệ và đầy đủ của hồ sơ:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận và viết giấy hẹn;
+ Nếu hồ sơ không đầy đủ và hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn chỉnh.
		Bước 2. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả chuyển hồ sơ cho phòng Quản lý Khoa học. Phòng Quản lý Khoa học thụ lý hồ sơ và giải quyết công việc theo quy định; trình lãnh đạo Sở duyệt, ký; giao trả hồ sơ, kết quả giải quyết cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh Quảng Trị.
Phòng Quản lý khoa học nhận hồ sơ, xem xét và đối chiếu các quy định và tiến hành thẩm định hồ sơ: 
- Nếu tổ chức khoa học và công nghệ đáp ứng các yêu cầu của quy định hiện hành, Sở Khoa học và Công nghệ cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ.
- Trong trường hợp không cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ, Sở Khoa học và Công nghệ có văn bản trả lời và nêu rõ lý do.
	Bước 3. Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh Quảng Trị trả kết quả cho khách hàng.
b) Cách thức thực hiện: 
        - Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại Trung tâm phục vụ Hành chính công tỉnh Quảng Trị.
	- Địa chỉ: 22 Trần Hưng Đạo - Đông Hà - Quảng Trị.
	- Điện thoại: 0233.3636999
Có thể nộp hồ sơ qua đường bưu điện hoặc nộp hồ sơ trực tiếp (Có thể gửi hồ sơ qua mạng điện tử nhưng tổ chức phải nộp 01 bộ hồ sơ gốc bằng giấy).
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
* Thành phần hồ sơ:
- Đơn đề nghị thay đổi, bổ sung Giấy chứng nhận của văn phòng đại diện, chi nhánh theo Mẫu 13 tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN;
- Giấy chứng nhận đã được cấp;
- Tài liệu liên quan đến nội dung thay đổi, bổ sung tương ứng, cụ thể như sau:
Thay đổi, bổ sung lĩnh vực hoạt động của văn phòng đại diện, chi nhánh :
Bản sao (có chứng thực hợp pháp) quyết định của cấp có thẩm quyền về việc thay đổi, bổ sung lĩnh vực hoạt động của văn phòng đại diện, chi nhánh; hồ sơ về nhân lực và cơ sở vật chất - kỹ thuật để đáp ứng hoạt động trong lĩnh vực thay đổi, bổ sung theo quy định tại Điều 6 Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN (nếu có).
Thay đổi tên của văn phòng đại diện, chi nhánh:
Bản sao (có chứng thực hợp pháp) quyết định của cấp có thẩm quyền về việc đổi tên của văn phòng đại diện, chi nhánh .
Thay đổi tên cơ quan quyết định thành lập, cơ quan quản lý trực tiếp của văn phòng đại diện, chi nhánh:
Bản sao (có chứng thực hợp pháp) quyết định đổi tên cơ quan quyết định thành lập, cơ quan quản lý trực tiếp hoặc thay đổi cơ quan quản lý trực tiếp của văn phòng đại diện, chi nhánh.
 Thay đổi người đứng đầu văn phòng đại diện, chi nhánh :
Hồ sơ của người đứng đầu (theo quy định tại Điều 6 Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN).
Thay đổi về trụ sở chính của văn phòng đại diện, chi nhánh (trừ trường hợp quy định tại Điểm b Khoản 1 Điều 7, Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN):
Hồ sơ về trụ sở chính (theo quy định tại Điều 6 Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN).
Thay đổi về tổng số vốn theo đề nghị của văn phòng đại diện, chi nhánh:
Hồ sơ liên quan đến vốn (theo quy định tại Điều 6 Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN).
Trường hợp văn phòng đại diện, chi nhánh thay đổi trụ sở chính (chuyển sang tỉnh/thành phố trực thuộc Trung ương khác nơi đã đăng ký hoạt động) dẫn đến thay đổi cơ quan cấp giấy chứng nhận, văn phòng đại diện, chi nhánh phải có văn bản đề nghị thay đổi trụ sở chính gửi cơ quan đã cấp Giấy chứng nhận, kèm theo báo cáo tình hình hoạt động và nộp lại bản gốc Giấy chứng nhận. Trong thời hạn 07 ngày làm việc, cơ quan cấp Giấy chứng nhận có văn bản xác nhận văn phòng đại diện, chi nhánh đã hoàn tất thủ tục đồng thời gửi bản sao Giấy chứng nhận và hồ sơ đăng ký hoạt động của tổ chức cho cơ quan cấp Giấy chứng nhận nơi văn phòng đại diện, chi nhánh chuyển trụ sở đến. 
Văn phòng đại diện, chi nhánh nộp hồ sơ đến cơ quan cấp Giấy chứng nhận mới. Hồ sơ bao gồm:
+ Đơn đề nghị thay đổi, bổ sung Giấy chứng nhận của văn phòng đại diện, chi nhánh theo Mẫu 13, Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN;
+ Hồ sơ về trụ sở chính (theo quy định tại Điều 6 Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN); 
Thông tin về Giấy chứng nhận cũ (số, ngày và cơ quan cấp) được ghi trên Giấy chứng nhận mới để bảo đảm tính liên tục hoạt động của văn phòng đại diện, chi nhánh.
* Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
d) Thời gian giải quyết:  10 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.
e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Văn phòng đại diện, chi nhánh
g) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Khoa học và Công nghệ 
h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.
i) Phí, lệ phí: 
	STT
	Mức phí
	Mô tả

	1
	1.000.000
	Đối với trường hợp trường hợp đăng ký thay đổi tên văn phòng đại diện, chi nhánh

	2
	1.500.000
	Đối với trường hợp đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở văn phòng đại diện, chi nhánh

	3
	1.000.000
	Đối với trường hợp đăng ký thay đổi người đứng đầu văn phòng đại diện, chi nhánh

	4
	1.000.000
	Đối với trường hợp đăng ký thay đổi thông tin của tổ chức khoa học công nghệ ghi trên giấy chứng nhận hoạt động văn phòng đại diện, chi nhánh

	5
	2.000.000
	Đối với trường hợp đăng ký thay đổi, bổ sung lĩnh vực hoạt động khoa học và công nghệ của văn phòng đại diện, chi nhánh


k) Mẫu đơn, tờ khai: 
- Đơn đề nghị thay đổi, bổ sung Giấy chứng nhận của tổ chức khoa học và công nghệ theo Mẫu 13, Thông tư 03/2014/TT-BKHCN;
- Đơn đề nghị được làm việc chính thức theo Mẫu 9 tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư 03/2014/TT-BKHCN
- Lý lịch khoa học theo Mẫu 11 tại Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư 03/2014/TT-BKHCN;
l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
Bảo đảm các điều kiện quy định tại Khoản 1 Điều 20 Nghị định số 08/2014/NĐ-CP.
m) Các căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật Khoa học và Công nghệ ngày 18/6/2013;
- Nghị định số 08/2014/NĐ-CP ngày 27/01/2014 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khoa học và Công nghệ;
- Thông tư số 03/2014/TT-BKHCN ngày 31/3/2014 của Bộ Khoa học và Công nghệ hướng dẫn điều kiện thành lập và đăng ký hoạt động của tổ chức khoa học và công nghệ, văn phòng đại diện, chi nhánh của tổ chức khoa học và công nghệ;
- Thông tư số 298/2016/TT-BTC ngày 15/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, nộp và quản lý sử dụng phí thẩm định điểu kiện hoạt động về khoa học và công nghệ và lệ phí cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động  KH&CN./.






























[bookmark: _GoBack]Mẫu 13
03/2014/TT-BKHCN 
	  TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN (nếu có)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TÊN TỔ CHỨC KH&CN/                VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN/CHI NHÁNH 
         
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
  


                                                          . . . . . , ngày     tháng     năm

ĐƠN ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI, BỔ SUNG, CẤP LẠI
GIẤY CHỨNG NHẬN/GIẤY CHỨNG NHẬN HOẠT ĐỘNG(1)

Kính gửi: Bộ Khoa học và Công nghệ/Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh/tp … 
1. Tên tổ chức khoa học và công nghệ/Tên văn phòng đại diện/chi nhánh: 
(Ghi tên đầy đủ bằng tiếng Việt, tiếng nước ngoài; tên viết tắt bằng tiếng Việt, tiếng nước ngoài (nếu có)).
2. Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt động(1): 
Số:                                       do:                     cấp ngày: 	
3. Trụ sở chính của tổ chức/trụ sở văn phòng đại diện/chi nhánh:
Địa chỉ:
Điện thoại:                                         	Email:
4. Đề nghị được thay đổi, bổ sung, cấp lại Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt động(1) :
(Tổ chức khoa học và công nghệ/văn phòng đại diện/chi nhánh liệt kê một hoặc một số nội dung đề nghị thay đổi, bổ sung hoặc lí do đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt động).
5. Cam kết:
- Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của Đơn đề nghị này và các tài liệu kèm theo.
- Hoạt động theo đúng nội dung Giấy chứng nhận/Giấy chứng nhận hoạt động(1) được cấp, đúng quy định của pháp luật.

	NGƯỜI ĐẠI DIỆN CỦA TỔ CHỨC/NGƯỜI ĐỨNG ĐẦU VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN/CHI NHÁNH
 (ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu)

	


(1) Ghi “Giấy chứng nhận”đối với tổ chức khoa học và công nghệ; ghi “Giấy chứng nhận hoạt động” đối với văn phòng đại diện/chi nhánh.



Mẫu 11
03/2014/TT-BKHCN 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


LÝ LỊCH KHOA HỌC 
(của người đứng đầu tổ chức)

1. Họ và tên:
2. Ngày sinh:                                                          Giới tính:        
3. Quốc tịch:
4. Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:                       Điện thoại:                 Email:
Chỗ ở hiện nay:
5. Quá trình đào tạo (kể cả các khoá đào tạo ngắn hạn có liên quan):
	Từ  . . . . . . . . . .
Đến  . . . . . . . . .
	Ngành, lĩnh vực đào tạo
	Nơi đào tạo
(Tên trường, nước) 

	

	
	


6. Quá trình công tác:
	Từ  . . . . . . . . . .
Đến  . . . . . . . . .
	Chức vụ (nếu có)
	Lĩnh vực chuyên môn
	Nơi công tác


	
	
	
	



7. Trình độ ngoại ngữ: (loại tiếng, trình độ)
8. Những công trình đã công bố: 
(Ghi rõ các công trình, bài báo, báo cáo khoa học tiêu biểu đã công bố, nơi công bố, năm công bố, nhà xuất bản (nếu có)).
Tôi cam đoan và chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung bản lý lịch khoa học, nếu sai tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật. 

	XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC          QUYẾT ĐỊNH THÀNH LẬP HOẶC CƠ QUAN,      TỔ CHỨC QUẢN LÝ TRỰC TIẾP (nếu có)               VỀ NỘI DUNG CỦA BẢN LÝ LỊCH KHOA HỌC
(ký, ghi rõ họ, tên và đóng dấu)
	. . . . , ngày     tháng     năm
NGƯỜI KHAI
(ký và ghi rõ họ, tên)





Mẫu 9
03/2014/TT-BKHCN 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
                           
                                         
ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC LÀM VIỆC CHÍNH THỨC

   Kính gửi: …………………… (1)

Tên tôi là:
Ngày sinh:				                 	Giới tính:
Địa chỉ thường trú:                                      	Điện thoại:
Trình độ và chuyên ngành đào tạo:
Sau khi nghiên cứu Điều lệ tổ chức và hoạt động của …… (1), tôi thấy khả năng, trình độ và điều kiện của mình phù hợp với vị trí làm việc chính thức. 
Vậy tôi làm đơn này xin được làm việc chính thức và chỉ làm việc chính thức tại …… (1) kể từ khi tổ chức bắt đầu hoạt động.
Nếu được chấp nhận, tôi xin hứa sẽ chấp hành nghiêm chỉnh mọi nội quy, quy chế của tổ chức, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao và thực hiện đúng các quy định của pháp luật có liên quan.


	. . . . . , ngày     tháng     năm
NGƯỜI VIẾT ĐƠN
(ký và ghi rõ họ tên)






(1)  Ghi tên tổ chức khoa học và công nghệ nơi cá nhân xin làm việc chính thức.




