3. Quy trình đăng ký công bố hợp chuẩn dựa trên kết quả chứng nhận hợp chuẩn của tổ chức chứng nhận (QT. 03 - 6.2025)

	1.
	Mục đích:
Quy trình này quy định các bước thực hiện việc tiếp nhận và xử lý các hồ sơ công bố hợp chuẩn dựa trên kết quả chứng nhận hợp chuẩn của tổ chức chứng nhận.

	2.
	 Phạm vi, đối tượng áp dụng:
Áp dụng cho tổ chức, cá nhân có nhu cầu đăng ký công bố sản phẩm, hàng hóa, dịch vụ, quá trình, môi trường phù hợp với tiêu chuẩn tương ứng; công chức Sở Khoa học và Công nghệ thành phố Hà Nội.

	3.
	 Nội dung quy trình:

	3.1
	Cơ sở pháp lý

	
	1. Luật Tiêu chuẩn và Quy chuẩn kỹ thuật ngày 29/6/2006;
2. Luật chất lượng sản phẩm hàng hóa ngày 21/11/2007;
3. Nghị định số 127/2007/NĐ-CP ngày 01/8/2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tiêu chuẩn và Quy chuẩn kỹ thuật;
4. Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31/12/2008 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa;
5. Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN ngày 12/12/2012 của Bộ KH&CN Quy định về công bố hợp chuẩn, công bố hợp quy và phương thức đánh giá sự phù hợp với tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật;
6. Thông tư số 183/2016/TT-BTC ngày 08/11/2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý lệ phí cấp giấy đăng ký công bố hợp chuẩn, hợp quy;
7. Thông tư số 02/2017/TT-BKHCN ngày 31/3/2017 của Bộ KH&CN sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN;
8. Quyết định số 753/QĐ-BKHCN ngày 29/4/2025 của Bộ Khoa học và Công nghệ về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính được chuẩn hóa thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ Khoa học và Công nghệ;
9. Quyết định số 776/QĐ-TTPVHCC ngày 26/5/2025 của Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính trong lĩnh vực Khoa học và Công nghệ thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Sở Khoa học và Công nghệ thành phố Hà Nội.

	3.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao y bản chính  

	-
	Bản công bố hợp chuẩn (Mẫu 2.CBHC/HQ ban hành kèm theo Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN và nội dung bổ sung quy định tại khoản 7 Điều 1 Thông tư số 02/2017/TT-BKHCN)
	x
	

	-
	Giấy đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy đăng ký kinh doanh hoặc Đăng ký hộ kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đầu tư hoặc Quyết định thành lập hoặc các Giấy tờ khác theo quy định của pháp luật (để chứng minh về việc thực hiện sản xuất, kinh doanh của tổ chức, cá nhân);
	
	x

	-
	Giấy chứng nhận hợp chuẩn do tổ chức chứng nhận đã đăng ký (bên thứ ba) cấp kèm theo mẫu dấu hợp chuẩn cấp cho tổ chức, cá nhân;
	
	x

	
	Tiêu chuẩn sử dụng làm căn cứ để công bố.
	
	x

	3.3
	Số lượng hồ sơ

	
	02 bộ (01 bộ nộp cho Sở Khoa học và Công nghệ; 01 bộ do tổ chức, cá nhân lưu).

	3.4
	Thời gian xử lý

	
	- Thời hạn thông báo bổ sung hồ sơ đối với hồ sơ không đầy đủ theo quy định: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ. 
- Thời hạn giải quyết kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: 05 ngày làm việc.

	3.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	- Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội: Chi nhánh số 1- Địa chỉ: Khu Liên cơ số 258 Võ Chí Công, phường Tây Hồ, thành phố Hà Nội.
- Đăng ký trực tuyến tại Dịch vụ công quốc gia (địa chỉ: dichvucong.gov.vn).
- Qua dịch vụ bưu chính.             

	3.6
	Lệ phí

	
	150.000 đng/01 bản công bố

	3.7
	Quy trình xử lý công việc

	[bookmark: _Hlk194909036]TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	
	Nộp hồ sơ
Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội (Trung tâm PVHCC)
	Tổ chức,
cá nhân
	Giờ làm việc
	- Hồ sơ theo mục 3.2

	B1
	Tiếp nhận hồ sơ 
Trung tâm PVHCC tiếp nhận hồ sơ: 
- Trường hợp đúng quy định: Tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả; chuyển hồ sơ cho Sở Khoa học và Công nghệ qua phòng Tiêu chuẩn, Đo lường, Chất lượng và An toàn bức xạ (phòng TĐC&ATBX)
- Trường hợp chưa đúng quy định: Hướng dẫn cho cơ sở bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	Trung tâm PVHCC
	0,25 ngày làm việc
	- Hồ sơ theo mục 3.2
- Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 01)
- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 02)
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03)


	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
Lãnh đạo phòng TĐC&ATBX nhận hồ sơ và phân công chuyên viên của phòng xử lý hồ sơ.
	Lãnh đạo      phòng
	0,25 ngày làm việc
	- Hồ sơ theo mục 3.2
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03)

	B3
	Thụ lý hồ sơ
Chuyên viên xử lý hồ sơ kiểm tra, xem xét tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết:
- Trường hợp hồ sơ chưa đúng quy định: Chuyên viên xử lý hồ sơ tham mưu văn bản thông báo bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (01 ngày làm việc), trình lãnh đạo phòng xem xét, xử lý. 
Sau 15 ngày làm việc kể từ ngày gửi văn bản mà tổ chức, cá nhân không thực hiện bổ sung hồ sơ đầy đủ theo quy định, hồ sơ này sẽ bị hủy bỏ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ: Chuyên viên xử lý lập và ký Biên bản thẩm định; tham mưu văn bản thông báo tiếp nhận hồ sơ, trình lãnh đạo phòng xem xét, xử lý. 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ nhưng không hợp lệ: Chuyên viên xử lý hồ sơ tham mưu văn bản trả lời nêu rõ lý do và trình lãnh đạo phòng xem xét, xử lý.
	Chuyên viên xử lý
	01 ngày làm việc (Trường hợp hồ sơ chưa đúng quy định)

	- Hồ sơ theo mục 3.2
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03)
- Thông báo về việc bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) (Mẫu số 04)
- Thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết (nếu có) (Mẫu số 05)
-  Thông báo tiếp nhận hồ sơ công bố hợp chuẩn (Mẫu 3.TBTNHS  Thông tư 28/2012/TT-BKHCN)

	
	
	
	02 ngày làm việc (Trường hợp hồ sơ hợp lệ)
	

	B4
	Kiểm tra hồ sơ, trình ký
Lãnh đạo phòng TĐC&ATBX kiểm tra hồ sơ, trình lãnh đạo Sở xem xét:
- Nếu đồng ý kết quả thụ lý hồ sơ tại B3:
+ Trường hợp hồ sơ chưa đúng quy định: Ký nháy dự thảo văn bản đề nghị bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (0,5 ngày làm việc).
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ và hợp lệ: Ký Biên bản thẩm định; nháy ký văn bản thông báo tiếp nhận hồ sơ.
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ nhưng không hợp lệ: Ký nháy văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, nêu rõ lý do.
- Nếu không đồng ý: Trả lại chuyên viên xử lý.
	Lãnh đạo phòng
	0,5 ngày làm việc (Trường hợp hồ sơ chưa đúng quy định) 
	- Hồ sơ theo mục 3.2
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03)
- Thông báo về việc bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) (Mẫu số 04)
- Thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết (nếu có) (Mẫu số 05)
-  Thông báo tiếp nhận hồ sơ công bố hợp chuẩn (Mẫu 3.TBTNHS  Thông tư 28/2012/TT-BKHCN)

	
	
	
	1,25 ngày làm việc (Trường hợp hồ sơ hợp lệ)
	

	B5
	Phê duyệt
- Nếu đồng ý kết quả tại B4:
+ Ký văn bản đề nghị bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có) (0,5 ngày làm việc).
+ Ký văn bản thông báo tiếp nhận hồ sơ hoặc văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, nêu rõ lý do (nếu có).
- Nếu không đồng ý: Trả lại lãnh đạo phòng TĐC&ATBX xử lý.
	Lãnh đạo Sở
	0,5 ngày làm việc (Trường hợp hồ sơ chưa đúng quy định)
	- Thông báo về việc bổ sung, hoàn thiện hồ sơ hoặc Thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết (nếu có)
-  Thông báo tiếp nhận hồ sơ công bố hợp chuẩn

	
	
	
	01 ngày làm việc (Trường hợp hồ sơ hợp lệ)
	

	B6
	Ban hành văn bản
Chuyên viên xử lý hồ sơ nhận hồ sơ từ Lãnh đạo Sở; lấy số, đóng dấu và chuyển văn bản cho Trung tâm PVHCC
	Chuyên viên xử lý/
Văn thư Sở
	0,25 ngày làm việc
	Kết quả TTHC như B5

	B7
	Trả kết quả 
Thu phí, lệ phí (nếu có) và trả kết quả thực hiện thủ tục hành chính cho tổ chức/cá nhân
	Trung tâm PVHCC
	Theo Giấy hẹn
	Kết quả TTHC như B5

	B8
	Trường hợp đến hẹn mà hồ sơ chưa giải quyết xong phải có Thư xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả và Thông báo về việc gia hạn thời gian giải quyết thủ tục hành chính. 
	Sở KH&CN/ Trung tâm PVHCC
	Giờ hành chính
	- Thông báo về việc gia hạn thời gian giải quyết thủ tục hành chính (Mẫu 06)
- Thư xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả (Mẫu 07)

	B9
	Lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi

	Chuyên viên xử lý
	Giờ hành chính
	- Lưu hồ sơ, thống kê theo quy định.
- Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.

	4
	BIỂU MẪU

	
	1. Bản công bố hợp chuẩn (Mẫu 2. CBHC/HQ ban hành kèm theo Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN và nội dung bổ sung quy định tại khoản 7 Điều 1 Thông tư số 02/2017/TT-BKHCN).
2. Thông báo tiếp nhận hồ sơ công bố hợp chuẩn (Mẫu 3.TBTNHS Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN)
3. Biểu mẫu theo dõi, giải quyết thủ tục hành chính ban hành kèm theo Công văn số 376/TTPVHCC ngày 27/3/2025 của Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội (Mẫu số 01-07):
· Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 01);
· Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 02);
· Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (Mẫu số 03);
· Thông báo về việc bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 04);
· Thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết (Mẫu số 05);
· Thông báo về việc gia hạn thời gian giải quyết thủ tục hành chính (Mẫu số 06);
· Thư xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả (Mẫu số 07).















 Mẫu 3. TBTNHS
28/2012/TT-BKHCN
		UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 
–––––––––––––__
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
–––––––––––––––––––––––––––

	Số:             /TB-SKHCN
	     Hà Nội, ngày.......tháng.........năm......



THÔNG BÁO 
TIẾP NHẬN HỒ SƠ CÔNG BỐ HỢP CHUẨN 
        
Sở khoa học và Công nghệ thành phố Hà Nội xác nhận đã tiếp nhận hồ sơ công bố hợp chuẩn số .....ngày ... tháng... năm  của:
...... (tên tổ chức, cá nhân)......
Địa chỉ tổ chức, cá nhân:.......................................................................................
cho sản phẩm, hàng hoá, quá trình, dịch vụ, môi trường (tên gọi, kiểu, loại, nhãn hiệu, đặc trưng kỹ thuật......):
phù hợp tiêu chuẩn (ký hiệu, số hiệu, tên tiêu chuẩn) và có giá trị đến ngày... tháng... năm... (hoặc ghi: Có giá trị 3 năm kể từ ngày... tháng.... năm....). 
Thông báo này ghi nhận sự cam kết của tổ chức, cá nhân. Thông báo này  không có giá trị chứng nhận cho sản phẩm, hàng hoá, quá trình, dịch vụ, môi trường phù hợp với tiêu chuẩn tương ứng. 
(Tên tổ chức, cá nhân)..... phải hoàn toàn chịu trách nhiệm về tính phù hợp của sản phẩm, hàng hoá, quá trình, dịch vụ, môi trường do mình sản xuất, kinh doanh, bảo quản, vận chuyển, sử dụng, khai thác và các hành vi xâm phạm quyền sở hữu công nghiệp về nhãn hiệu./.

	Nơi nhận:
- Tổ chức, cá nhân…;
- Lưu: VT, TĐC&ATBX.




	GIÁM ĐỐC
(ký tên, chức vụ, đóng dấu)















