
ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
THÀNH PHỐ HÒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số: 32 9 3 /QĐ-UBND Thành phổ Hồ Chí Minh, ngày iQ tháng 3 năm 2021

QƯYẾT ĐỊNH
về việc phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính
thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Khoa học và Công nghệ

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ M INH

Căn cứ  Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 06 
năm 2015;Lnật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật To chức Chính phủ  và 
Luật To chức chính quyền địa phương ngày 22 thảng 11 năm 2019;

Căn cứ  Nghị định số  63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của 
Chính phủ  về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số  92/2017/NĐ-CP ngày 
07 thảng 8 năm 2017 của Chính phủ sửa đổi, bô sung một so điều của các nghị 
định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP  
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ  về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa 
liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư  sổ  01/2018/TT-VPCP ngày 23 thảng 11 năm 2018 của 
Văn phòng  Chỉnh phủ  về hướng dẫn thi hành một số  quy định của Nghị định sô 
61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ  về thực hiện cơ chế  
một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

X ét đề nghị của Giám đốc Sở Khoa học và Công nghê tại Tờ trình sô 
1769/TTr - SK H C N  ngày 16 thảng 8 năm 2021,

QUYÉT ĐỊNH:

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 03 quy trình nội bộ giải quyết 
thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Khoa học và Công nghệ.

Danh mục và nội dung chi tiết của các quy trình nội bộ được đăng tải trên 
Cổng thông tin điện tử của Văn phòng ủ y  ban nhân dân Thành phổ tại địa chỉ 
http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Ouv-trinh-noi-bo-TTHC.aspx

Điều 2. Tổ chức thực hiện

1. Các quy trình nội bộ giải quyết thu tục hành chính đã được phê duyệt là 
cơ sở để xây dựng quy trình điện tử, thực hiện việc tiếp nhận, giải quyết và trả

http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Ouv-trinh-noi-bo-TTHC.aspx


kết quà thủ tục hành chính trên cổ n g  dịch vụ công và Hệ thống thông tin một 
cửa điện tử  theo Nghị định số 61/2018/NĐ-CP tại các cơ quan, đơn vị.

2. Cơ quan, đơn vị thực hiện thủ tục hành chính có trách nhiệm:

a) Tuân thủ theo quy trình nội bộ đã được phê duyệt khi tiếp nhận, giải 
quyết thủ tục hành chính cho cá nhân, tổ chức; không tự  đặt thêm thủ tục, giấy 
tờ ngoài quy định pháp luật.

b) Thường xuyên rà soát, cập nhật các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính được phê duyệt mới, sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ, bãi bỏ khi có 
biến động theo quy định pháp luật.

Điều 3. Hiệu lực thi hành

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Điều 4. Trách nhiêm thi hành

Chánh Văn phòng ủ y  ban nhân dân Thành phố, Giám đốc Sở Khoa học và 
Công nghệ và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết 
định này./.

Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Văn phòng Chính phủ (Cục Kiểm soát TTHC);
- TTUB: CT; các PCT;
- VPUB: CPVP;
- Trung tâm Tin học; Trung tâm Cônơ báo;
- Lưu: VT, KSTT/H. Ịò



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  • • • 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ
(Ban hành kèm theo Quyết định sổ  3 2  á ~b/QĐ- ƯBND ngày 10 tháng 3 năm 2021 

của Chủ tịch Uy ban nhân dân thành p h ô )

STT TÊN QUY TRÌNH NỘI BỘ

Lĩnh yực Tiêu chuẩn Đo Iưòng Chất lượng

1.
Quy trình đăng ký công bố hợp chuẩn dựa trên kết quả chứng nhận họp 
chuẩn của tổ chức chứng nhận

2.
Quy trình đăng ký công bô họp chuân dựa trên kêt quả tự đánh giá của 
tố chức, cá nhân sản xuất, kinh doanh

3.
Quy trình đăng ký công bố họp quy đối với các sản phấm, hàng hóa sản 
xuất trong nước, dịch vụ, quá trình, môi trường được quản lý bởi các 
quy chuẩn kỹ thuật quốc gia do Bộ Khoa học và Công nghệ ban hành



, QUY TRÌNH 
hợp chuẩn dựa trên kết quả tự đánh giá của tô chức, 

cá nhân sản xuât, kinh doanh
Quyết định số 3JỈÍỈ 3 /QĐ-UBND ngày iùtìĩáng 9 năm 2021 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phố)

I. THÀNH PHẦN HÒ s o

STT Tên hồ SO’ Số
lượng Ghi chú

01 Bản công bố hợp chuẩn (Mầu số 04) 01 Bản chính

02

Giấy tờ chứng minh về việc thực hiện sản xuất, kinh doanh 
của tổ chức, cá nhân công bố hợp chuẩn (Giấy đăng ký 
doanh nghiệp hoặc Giấy đăng ký kinh doanh hoặc Giấy 
chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận 
đầu tư hoặc Quyết định thành lập hoặc Giấy tờ khác theo 
quy định của pháp luật)

01 Bản sao y bản 
chính

03 Tiêu chuẩn sử dụng làm căn cứ để công bố 01 Bản sao y bản 
chính

04

- Trường họp tổ chức, cá nhân công bố hợp chuân chưa 
được tổ chức chứng nhận đã đăng ký cấp Giấy chứng nhận 
phù họp tiêu chuẩn về hệ thông quản lý (ISO 9001, ISO 
22000, HACCP...), thì hồ sơ đăng ký công bố hợp chuẩn 
của tổ chức, cá nhân phải có quy trình sản xuất kèm theo kế 
hoạch kiểm soát chất lượng được xây dựng, áp dụng(Mầu 
số 05) và kế hoạch giám sát hệ thống quản lý.

01 Bản chính

- Trường họp tổ chức, cá nhân công bố hợp chuẩn được tổ 
chức chứng nhận đã đăng ký cấp Giấy chứng nhận phù hợp 
tiêu chuẩn về hệ thông quản lý (ISO 900], ISO 22000, 
HACCP...): thì hồ sơ đăng ký công bố hợp chuẩn của tổ 
chức, cá nhân phải có Giấy chứng nhận phù hợp tiêu chuẩn 
về hệ thống quản lý còn hiệu lực.

01 Bản sao y bản 
chính

05 Báo cáo đánh giá họp chuan(Mau số 06) 01 Bản chính

06
Phiếu kết quả thử nghiệm mẫu trong vòng 12 tháng tính đến 
thời điểm nộp hồ sơ đăng ký công bố hợp chuẩn của tổ chức 
thử nghiệm đã đăng ký.

01 Bản sao y bản 
chính

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận Một cửa -  Chi cục Tiêu chuẩn 
Đo lường Chất lượng, địa chỉ: 263 Điện 
Biên Phủ, phường Võ Thị Sáu, Quận 3, 
Thành phố Hồ Chí Minh.

05 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

150.000 đồng 
/Hồ sơ
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III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải

BI Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân

Giờ
hành
chính

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
mục I

B2 Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận 
một cửa

0,25
ngày
làm
việc

- Theo mục I
- BM01
- BM 02
- BM 03

- Tiêp nhận hô sơ; lập Giây 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả theo mẫu BM 01, 
trao cho người nộp hồ sơ 
(trường hợp nộp trực tiếp) 
hoặc trả lời qua email 
(trường hợp nộp bưu điện 
hoặc trực tuyến).
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ: Hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ đến 
người nộp hồ sơ và ghi rõ 
lý do theo BM 02.
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03.
- Thực hiện scan dữ liệu hồ 
sơ, lưu trữ hồ sơ điện tử và 
chuyển hồ sơ cho lãnh đạo 
Phòng chuyên môn.

B3 Phân công thụ lý hồ sơ

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Tiêu 

chuẩn 
và TBT

0,25
ngày
làm
việc

- Theo mục I
- BM01

Phân công công chức thụ 
lý hồ sơ.

B4 Kiểm tra tính đầy đủ
của hồ sơ

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ

0,5
ngày
làm
việc

- Theo mục I
- BM01
- Hồ sơ trình
- Dự thảo kết 
quả.

- Công chức thụ lý hô sơ 
tiến hành kiểm tra tính đầy 
đủ của hồ sơ:
- Trường họp hồ sơ đầy 
đủ: Thực hiện tiếp B6 - 
B10.
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ: dự thảo văn bản 
thông báo đề nghị bổ sung 
hồ sơ, trình lãnh đạo phòng 
xem xét; thực hiện tiếp 
B5.1 -5.3.
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Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Hồ so/Biểu 
mẫu Diễn giải

B5 Ban hành văn bản tlĩông báo đề nghị, bỏ sung hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ)

B5.1 Xem xét, trình ký 
văn bản

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Tiêu 

chuẩn 
và TBT

01
ngày
làm
việc

- Theo mục I
- BM01
- Dự thảo 
văn bản thông 
báo đề nghị bổ 
sung hồ sơ

Xem xét hồ sơ, duyệt dự 
thảo văn bản thông báo đề 
nghị bồ sung hồ sơ. Trình 
lãnh đạo Chi cục ký duyệt.

B5.2 Duyệt ký văn bản Lãnh đạo 
Chi cục

0,5
ngày
làm
việc

- Theo mục I
- BM01
- Dự thảo 
văn bản thông 
báo đề nghị bổ 
sung hồ sơ

Xem xét hồ sơ, ký văn bản 
thông báo đề nghị bổ sung 
hồ sơ.

B5.3 Ban hành văn bản Văn thư 
Chi cục

0,5
ngày
làm
việc

Hồ sơ đã được 
phê duyệt

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản.

Sau khi tô chức/cá nhân bô sung đây đủ hô sơ, thực hiện lại quy trình từ B2. Sau thời hạn 15 ngày 
làm việc kê từ ngày Chi cục gửi văn bản thông báo đê nghị bô sung hô sơ mà tô chức/cá nhân không 
bổ sang đầy đủ theo quy định, Chi cục có quyền hủy bỏ việc xử lý hồ sơ.

B6 Kiểm tra tính họp lệ
của hồ sơ

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ

02
ngày
làm
việc

- Theo mục I
- BM01
- Hồ sơ trình
- Dự thảo kết 
quả

- Công chức thụ lý hô sơ 
tiến hành xem xét, kiểm tra 
tính hợp lệ của hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ công 
bố hợp chuẩn đầy đủ 
nhưng không hợp lệ: dự 
thảo văn bản thông báo 
không tiếp nhận hồ sơ, nêu 
rõ lý do.
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ 
và hợp lệ: dự thảo Thông 
báo tiếp nhận hồ sơ công 
bố hợp chuẩn (BM 07).
- Hoàn thiện hồ sơ, trình 
Lãnh đạo phòng xem xét.

B7 Xem xét, trình ký

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Tiêu 

chuân 
và TBT

0,5
ngày
làm
việc

- Theo mục I
- BM01
- Hồ sơ trình
- Dự thảo kết 
quả

Lãnh đạo Phòng xem xét 
hồ sơ, ký nháy văn bản, 
trình lãnh đạo Chi cục ký 
duyệt.



Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Hồ so/Biểu 
mẫu Diễn giải

B8 Ký duyệt Lãnh đạo 
Chi cục

01
ngày
làm
việc

- Theo mục I
- BM 01
- Hồ sơ trình
- Dự thảo kết 
quả

Lãnh đạo Chi cục xem xét 
hồ sơ, ký duyệt kết quà 
giải quyết TTHC.

B9 Ban hành văn bản Văn thư 
Chi cục

0,5
ngày
làm
việc

Hồ sơ đã được 
phê duyệt

Thực hiện cho số, đóng 
dấu, ban hành văn bản và 
chuyển kết quả cho Bộ 
phận Một cửa.

B10
Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
Một cửa

Theo
Giấy
hẹn

Kết quả
- Trả kết quả cho tổ 
chức/cá nhân.
- Thống kê, theo dõi.

IV. BIẺU MẲU
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc:

STT Mã hỉêu Tên biêu mâu

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

4 BM 04 Bản công bố họp chuẩn

5 BM 05 Ke hoạch kiểm soát chất lượng

6 BM 06 Báo cáo đánh giá hợp chuẩn

7 BM 07 Thông báo tiếp nhận hồ sơ công bố hợp chuẩn

V. HỎ S ơ  CẦN LƯU

STT Mã hiêu Tên biểu mẫu
1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

2 BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

4 BM 04 Bản công bố họp chuẩn

5 BM 05 Kế hoạch kiểm soát chất lượng

6 BM 06 Báo cáo đánh giá hợp chuẩn

7 BM 07 Thône báo tiếp nhận hồ sơ công bố hợp chuân

8 - Các thành phần hồ sơ (mục I)
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VI. C ơ  SỞ PHÁP LÝ
- Luật Chất lượne sản phấm, hàna hóa (có hiệu lực từ ngày 01/7/2008).

- Luật Tiêu chuẩn và Quy chuẩn kỹ thuật(có hiệu lực từ ngày 01/01/2007).

- Nghị định số 127/2007/NĐ-CP ngày 01 tháng 8 năm 2007 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tiêu chuẩn và Quy chuân kỹ thuật (có hiệu 
lực từ ngày 03/9/2007).

- Nghị định số 78/2018/NĐ-CP ngày 16 tháng 05 năm 2018 của Chính phủ về việc 
sửa đổi, bổ sung một số đều của Nghị định số 127/2007/NĐ-CP ngày 01 tháng 8 năm
2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tiêu chuấn và Quy 
chuẩn kỹ thuật(có hiệu lực từ ngày 01/7/2018).

- Nghị định số 132/2008/NĐ-CP neày 31 thána 12 năm 2008 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa (hiệu lực thi 
hành từ ngày 01/02/2009).

- Nghị định số 74/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 05 năm 2018 của Chính phủ về việc 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháne 12 năm
2008 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Chất lượng sản 
phấm, hàng hóa(có hiệu lực từ ngày 01/7/2018).

-Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN ngày 12 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ 
Khoa học và Côns nghệ quy định về cône bố họp chuẩn, công bố hợp quy và phương 
thức đánh giá sự phù họp với tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật (có hiệu lực từ ngày 
27/01/2013).

- Thôna tư số 02/2017/TT-BKHCN ngày 31 tháng 3 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ 
Khoa học và Công nghệ Thông tư sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư sổ 
28/2012/TT-BKHCN ngày 12 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công 
nghệ quy định về công bố hợp chuẩn, công bố họp quy và phương thức đánh giá sự phù 
họfp với tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật (có hiệu lực từ ngày 15/5/2017).

- Thông tư số 183/2016/TT-BTC naày 08 tháng 11 năm 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, họp quy (có hiệu lực từ neày 01/01/2017).

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ về 
hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định 61/2018/NĐ-CP (có hiệu lực từ ngày 
06/01/2019).
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(theo mẫu 2.CBHC/HQquy định tại Phụ lục III Thôna tư số 28/2012/TT-BKHCN 
và nội duns bổ suna quy định tại khoản 7 Điều 1 Thông tư số 02/2017/TT-BKHCN)

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BM 04

BẢN CÔNG BÓ HỢP CHUẨN
S ố .............................

Tên tổ chức, cá nhân :.............................................................................................

Địa c h ỉ:......................................................................................................................

Điện thoại:..........................................F a x :.............................................................

E-m ail:......................................................................................................................

CÔNG BÓ:
Sản phẩm, hàng hóa, quá trình, dịch vụ, môi trường(rêfl gọi, kỉếu, loại, nhãn hiệu, đặc 
trimg kỹ thuật,... )

Phù hợp với tiêu chuẩn kỹ thuật (số hiệu, kỷ hiệu, tên gọi)

Thông tin bổ sung: (căn cứ công bố hợp chuẩn, phương thức đánh giá sự phù hợp...)

Loại hình đánh giá:

- Tự đánh giá (bên thứ nhất): (Ngày lãnh đạo tổ chức, cá nhân ký xác nhận Báo cáo tự 
đánh eiá)

.... (Tên tổ chức, cá nhân) .... cam kết và chịu trách nhiệm về tính phù hợp của .... (sản
phẩm, hàns hóa, quá trình, dịch vụ, môi trường)......... do mình sản xuất, kinh doanh, bảo
quản, vận chuyển, sử dụng, khai thác./.

................ ngày ...... tháng ......  năm ....
Đại diện Tổ chức, cá nhân
(Ký tên, chức vụ, đỏng dấu)
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(theo quy định Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN ngày 12/12/2012)
BM 05

KÉ HOẠCH KIÊM SOÁT CHẤT LƯỢNG

Sản phẩm/hàrm hóa/dịch vụ/quá trình/môi trường:......................

Các quá 
trình 

sản xuất 
cụ thể

r *> r

Kê hoạch kiêm soát chât lượng
Các chỉ 

tiêu giám 
sát/ 

kiểm soát

Tiêu 
chuẩn/quy 
chuân kỹ 

thuât

Tần suất 
lấy mẫu/ 
cỡ mẫu

Thiết bị thử 
nghiệm/ 
kiêm tra

Phưong pháp 
thử/kiêm tra

Biểu ghi 
chép Ghi chú

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)

, n g ày ....... th áng .........năm
Đại diện tổ chức 

(ký tên, đóng dấu)
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TÊN Cơ QUAN CHỦ QUẢN(nếu có) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN TỎ CHỨC, CẢ NHÂN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

S ố :...................  ............, nsày ... tháng .... n ăm ......

(theo quy định Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN ngày 12/12/2012)

BÁO CÁO 
ĐÁNH GIÁ HỢP CHUẮN

1. Ngày đánh g iá:...............................................................................................................

2. Địa điểm đánh giá:........................................................................................................

3. Tên sảnphẩm:.................................................................................................................

4. Số hiệu tiêu chuẩn kỹ thuật áp dụng:..........................................................................

5. Tên tổ chức thử nghiệm sản phấm:.............................................................................

6. Đánh giá về kết quả thử nghiệm theo tiêu chuẩn kỹ thuật áp dụng và hiệu lực việc áp
dụng, thực hiện quy trình sản xuất:......................................................................... ........

BM 06

7. Các nội dung khác (nếu C Ó ):..............................................................................................................................

8. Kết luận:

□Sản phẩm phù hợp tiêu chuẩn kỹ thuật.

□Sản phẩm không phù họp tiêu chuẩn kỹ thuật.

Ngưòi đánh giá Xác nhận của lãnh đạo tố chức, cá nhân
(ký và ghi rõ họ tên) (ký tên, chức vụ, đóng dấu)
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BM 07

(theo quy định Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN ngày 12/12/2012)

SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CỘNG HÒA XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

CHI CỤC TEÊU CHUẨN 
ĐO LƯỜNG CHẤT LƯỢNG

Số' /TB-TĐC Thành phổ Hồ Chí Minh, ngày tháng năm

THÔNG BÁO 
Tiếp nhận hồ sơ công bố hợp chuấn

Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng xác nhận đã tiếp nhận hồ sơ công bố 
họp chuẩn số ...(số bản công bố)... ngày.... tháng .... năm .... của:

...................................................... (Tên công ty)...............................................................

Địa c h ỉ...............................cho sản phẩm......................................................

Kiểu loại:........................................................................................................

Nhãn h iệu :................................................................................................ .

Phù họp tiêu chuẩn (số hiệu, ký hiệu, tên gọi tiêu chuẩn) và có giá trị đến..(hiệu 
lực GCN)...

Thông báo này ghi nhận sự cam kết của ...(Tên công ty)... Thông báo này không 
có giá trị chứng nhận cho sản phẩmphù hợp với tiêu chuẩn kỹ thuật tương ứng.

...(Tên công ty)... phải hoàn toàn chịu trách nhiệm về tính phù họp của sản 
phẩmdo mình sản xuất, kinh doanh, bảo quản, vận chuyển, sử dụng, khai thác./.

Nơi nhận: CHI c ụ c  TRƯỞNG
- ...(Tên công ty)...;
-Lưu: TBT,„.( ).



(Ban

QUY TRÌNH 
g bố hợp chuẩn dựa trên kết quả chứng nhận 
ợp chuẩn của tố chức chứng nhận

'uyất định sổ 3.2.9 ~b/QĐ- UBND ngày 10 tháng^ năm 2021 của 
Chủ tịch Uy ban nhân dân thành phô)

I. THÀNH PHẦN HÒ s o

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú

01 Bản công bổ hợp chuẩn (Mầu số 04) 01 Bản chính

02

Giấy tờ chứna minh về việc thực hiện sản xuất, kinh 
doanh của tổ chức, cá nhân công bố họp chuẩn (Giấy 
đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy đăng ký kinh doanh 
hoặc Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh hoặc Giấy 
chứng nhận đầu tư hoặc Quyết định thành lập hoặc Giấy 
tờ khác theo quy định cùa pháp luật)

01 Bản sao y bản 
chính

03 Tiêu chuẩn sử dụng làm căn cứ để công bố 01 Bản sao y bản 
chính

04 Giấy chứng nhận họp chuẩn do tổ chức chứng nhận đã 
đăng ký cấp kèm theo mẫu dấu hợp chuẩn. 01 Bản sao y bản 

chính

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí

Bộ phận Một cửa -  Chi cục Tiêu chuẩn 
Đo lường Chất lượng, địa chỉ: 263 Điện 
Biên Phủ, phường Võ Thị Sáu, Quận 3, 
Thành phố Hồ Chí Minh.

05 ngày làm việc kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ họp lệ.

150.000 đồng 

/Hồ sơ

III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC
________________________________ a___________ _________________________ ________•-----

Bưóc
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Hồ so/Biểu 
mẫu Diễn giải

BI Nộp h ồ  SO'
Tổ chức, 
cá nhân

Giờ
hành
chính

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
mục I

B2 rw -í •  Ấ 1 A  1 ẰTiêp nhận hô sơ Bộ phận 
một cửa

0.25 
ngày 

làm việc

- Theo mục I
- BM 01
- BM 02
- BM 03

- Tiêp nhận hô sơ; lập 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả theo 
mẫu BM 01, trao cho 
người nộp hồ sơ 
(trường họp nộp trực



Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải

tiêp) hoặc trả lời qua 
email (trường hợp nộp 
bưu điện hoặc trực 
tuyến).
Trường họp hồ sơ chưa 
đầy đủ: Hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ 
đến neười nộp hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 
02.
- Trường họp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
BM 03.
- Thực hiện scan dừ 
liệu hồ sơ, lưu trữ hồ sơ 
điện tử và chuyển hồ sơ 
cho lãnh đạo Phòng 
chuyên môn.

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Tiêu 

chuẩn 
và TBT

0,25 
ngày 

làm việc

- Theo mục I
- BM01

Phân công công chức 
thụ lý hồ sơ.

B4 Kiểm tra tính 
đày đủ của hồ sơ

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ

0,5 ngày 
làm việc

- Theo mục I
- BM01
- Hồ sơ trình
- Dự thảo kết 
quả.

- Công chức thụ lý hô 
sơ tiến hành kiểm tra 
tính đầy đủ của hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ: Thực hiện tiếp 
B 6-B 10.
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ: dự thảo 
văn bản thông báo đề 
nghị bổ sung hồ sơ, 
trình lãnh đạo phòng 
xem xét; thực hiện tiếp 
B5.1 -5.3.

B5 Ban hành văn bản thông báo đề nghị, bổ sung hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ)

B5.1 Xem xét, trình ký 
văn bản

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý

01 ngày 
làm việc

- Theo mục I
- BM01
- Dự thảo văn

Xem xét hô sơ, duyệt 
dự thảo văn bản thông 
báo đề nehị bổ suns hồ



Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Hồ sơ/Biểu 
mẫu

Diễn giải

Tiêu 
chuẩn 

và TBT

bản thôna báo 
đề nehị bổ 
sung hồ sơ

sơ. Trình lãnh đạo Chi 
cục ký duyệt.

B5.2 Duyệt ký văn bản Lãnh đạo 
Chi cục

0,5 ngày 
làm việc

- Theo mục I
- BM01
- Dự thảo văn 
bản thôna báo 
đề nghị bổ 
sung hồ sơ

Xem xét hồ sơ, ký văn 
bản thông báo đề nghị 
bổ sung hồ sơ.

B5.3 Ban hành văn bản Văn thư 
Chi cuc

0,5 ngày 
làm viêc

Hô sơ đã được 
phê duyệt

Cho sô, vào sô, đónơ 
dấu, ban hành văn bản.

Sau khi tổ chức/cả nhân bô sung đầy đủ hồ sơ, thực hiện lại quy trình từ B2. Sau thời hạn 15 
ngày làm việc kể từ ngày Chi cục gửi văn bán thông báo đề nghị bo sung hồ sơ mà tô chức/cá 
nhân không bo sung đầy đủ theo quy định, Chi cục có quyền hủy bỏ việc xử ỉỷ hồ sơ.

B6 Kiểm tra tính hợp lệ
c ủ a  hồ SO’

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ

02 ngày 
làm việc

- Theo mục I
- BM01
- Hồ sơ trình
- Dự thảo kết 
quả

- Công chức thụ lý hô 
sơ tiến hành xem xét, 
kiểm tra tính hợp lệ của 
hồ sơ:
+ + Trường họp hồ sơ 
côns bố hợp chuẩn đầy 
đủ nhưng không hợp lệ: 
dự thảo văn bản thông 
báo không tiếp nhận hồ 
sơ, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: dự 
thảo Thông báo tiếp 
nhận hồ sơ công bố hợp 
chuẩn (BM 05).
- Hoàn thiện hồ sơ, 
trình Lãnh đạo phòng 
xem xét.

B7 Xem xét, trình ký

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Tiêu 

chuẩn 
và TBT

0,5 ngày 
làm việc

- Theo mục I
- BM01
- Hồ sơ trình
- Dự thảo kết 
quả

Lãnh đạo Phòng xem 
xét hồ sơ, ký nháy văn 
bản, trình lãnh đạo Chi 
cục ký duyệt.

B8 Ký duyệt Lãnh đạo 
Chi cục

01 naày 
làm việc

- Theo mục I
- BM01
- Hồ sơ trình
- Dự thảo kết 
quả

Lãnh đạo Chi cục xem 
xét hồ sơ, ký duyệt kết 
quả giải quyết TTHC.
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Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải

B9 Ban hành văn bản Văn thư 
Chi cục

0,5 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã được 
phê duyệt

Thực hiện cho số, đóng 
dấu, ban hành văn bản 
và chuyển kết quả cho 
Bộ phận Một cửa.

B10
Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
Một cửa

Theo
Giấy
hẹn

Ket quả
- Trả kết quả cho tô 
chức/cá nhân.
- Thống kê, theo dõi.

IV. BIẺU MẢU
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc:

STT Mã hiêu HT1 ^  I  •  Á  ^lên  biêu mâu

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

3 BM03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

4 BM 04 Bản công bố hợp chuẩn

5 BM 05 Thông báo tiếp nhận hồ sơ công bố hợp chuấn

V. HỎ S ơ  CẦN LƯU

STT Mã hiêu n p  /V 1  •  Á  /■vTên biêu mâu

1 BM01 Mau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

3 BM 03 Mau Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

4 BM 04 Bản công bố họp chuẩn

5 BM 05 Thône báo tiếp nhận hồ sơ công bố hợp chuẩn

6 - Các thành phần hồ sơ (mục I)

VI. CO SỞ PHÁP LÝ
- Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa (có hiệu lực từ ngày 01/7/2008).

- Luật Tiêu chuẩn và Quy chuẩn kỹ thuật (có hiệu lực từ ngày 01/01/2007).

- Nghị định số 127/2007/NĐ-CP ngày 01 tháng 8 năm 2007 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tiêu chuẩn và Quy chuẩn kỹ thuật (có hiệu 
lực từ ngày 03/9/2007).

- Nghị định số 78/2018/NĐ-CP ngày 16 tháne 05 năm 2018 của Chính phủ về 
việc sửa đổi, bổ sune một số đều của Nghị định số 127/2007/NĐ-CP ngày 01 tháng 8 
năm 2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tiêu chuẩn và 
Quy chuẩn kỹ thuật (có hiệu lực từ ngày 01/7/2018).



- Nshị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháns 12 năm 2008 của Chính phu quy 
định chi tiết thi hành một số điều của Luật Chất lượng sản phâm, hàng hóa (hiệu lực 
thi hành từ ngày 01/02/2009).

- Nghị định số 74/2018/NĐ-CP ngày 15 tháng 05 năm 2018 của Chính phủ về 
việc sửa đổi, bổ sune một số điều của Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 
12 năm 2008 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Chât 
lượna sản phẩm, hàng hóa (có hiệu lực từ ngày 01/7/2018).

- Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN ngày 12 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng 
Bộ Khoa học và Công nghệ quy định vê công bô họp chuân, công bô hợp quy và 
phương thức đánh giá sự phù họp với tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật (có hiệu lực từ 
ngày 27/01/2013).

- Thông tư sổ 02/2017/TT-BKHCN ngày 31 tháng 3 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ 
Khoa học và Công nghệ Thông tư sửa đổi, bổ sune một số điều của Thông tư số 
28/2012/TT-BKHCN ngày 12 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và 
Công nghệ quy định về công bố họfp chuẩn, công bố hợp quy và phương thức đánh giá 
sự phù hợp với tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật (có hiệu iực từ ngày 15/5/2017).

- Thông tư số 183/2016/TT-BTC ngày 08 tháng 11 năm 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 
họp chuẩn, hợp quy (có hiệu lực từ ngày 01/01/2017).

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính 
phủ về hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định 61/2018/NĐ-CP (có hiệu 
lực từ ngày 06/01/2019).
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(theo mẫu 2. CBHC/HQ quy định tại Phụ lục III Thông tư sổ 28/2012/TT- 
BKHCN và nội dung bô sung quy định tại khoản 7 Điền Ị Thông tư số 02/20177TT-

BKHC

BM 04

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN CÔNG BÓ HỢP CHUẨN
S ố .............................

Tên tổ chức, cá nhân :...........................................................................................................

Địa c h ỉ: ...................................................................................................................................

Điện thoại:.................................................. F ax :..................................................................

E-m ail:....................................................................................................................................

CÔNG BÓ:

Sản phẩm, hàng hóa, quá trình, dịch vụ, môi trường (tên gọi, kiểu, loại, nhãn hiệu, đặc 
trưng kỹ thuật,... )

Phù họp với tiêu chuẩn kỹ thuật (sô hiệu, kỷ hiệu, tên gọi)

Thông tin bổ sung: (căn cứ công bổ hợp chuẩn, phương thức đảnh giá sự phù hợp...)

Loại hình đánh giá:

- Tổ chức chứng nhận đánh giá (bên thứ ba): (Tên tổ chức chứng nhận /tổ chức chứng 
nhận được chỉ định, số giấy chứng nhận, ngày cấp giấy chứng nhận)

.... (Tên tổ chức, cá nhân).... cam kết và chịu trách nhiệm về tính phù họp của .... (sản
phẩm, hàng hóa, quá trình, dịch vụ, môi trường)......... do mình sản xuất, kinh doanh,
bảo quản, vận chuyển, sử dụna. khai thác./.

................ ngày ...... tháng ......năm ....
Đại diện Tổ chức, cá nhân
(Ký tên, chức vụ, đóng dấu)
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA V ỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BM 05

Thành phổ Hồ Chỉ Minh, ngày tháng năm

THÔNG BÁO 
Tiếp nhận hồ sơ công bố hợp chuân

Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng xác nhận đã tiếp nhận hồ sơ công bố 
hợp chuân số ...(số bản công bố)... ngày.... tháng .... năm .... của:

....................................................... (Tên công ty ) .................................................................

Địa c h ỉ...............................cho sản phẩm........................................................

Kiểu loại:........................................................................................................

Nhãn h iệu :.......................................................................................................

Phù hợp tiêu chuẩn (số hiệu, ký hiệu, tên gọi tiêu chuẩn) và có giá trị đến., 
(hiệu lực GCN)...

Thông báo này ghi nhận sự cam kết của ...(Tên công ty)... Thông báo này 
không có giá trị chứng nhận cho sản phẩm phù hợp với tiêu chuẩn kỹ thuật tương ứng.

...(Tên công ty)... phải hoàn toàn chịu trách nhiệm về tính phù hợp của sản 
phẩm do mình sản xuất, kinh doanh, bảo quản, vận chuyển, sử dụng, khai thác./.

Nơi nhận: CHI cục TRƯỞNG
- ...(Tên công ty)...;
-Lưu: TBT,....( )

SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

CHI CỤC TIÊU CHUÁN 
ĐO LƯỜNG CHẤT LƯỢNG

Sổ: /TB-TĐC



QUY TRÌNH

quy đối vói các sản phẩm, hàng hóa sản xuất trong nước, 
i trường được quản lý bởi các quy chuân kỹ thuật quốc gia 

(lo Bộ Khoa học và Công nghệ ban hành
Quyết định sổ 34.3 ~Ò/QĐ-ƯBND ngàyẤO tháng 3 năm 2021

của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phổ)

I. THÀNH PHẦN HÒ s o

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú

■\ r  r

A. Trường hợp hô sơ công bô hợp quy dựa trên kêt quả tự  đánh giá của tô chức, cá nhân:

01 Bản công bố hợp quy (Mầu số 04) 01 Bản chính

02

Báo cáo tự đánh giágồm các thông tin sau: (căn cứ khoản 8 
Điều 3 Thông tư sổ 06/2020/TT-BKHCN ngày 10/12/2020)

- Tên tô chức, cá nhân; địa chỉ; điện thoại, fax;

- Tên sản phấm, hàng hóa, nhà sản xuất;

- Số hiệu quy chuẩn kỹ thuật quốc gia;

- Ket quả thử nghiệm phù họp với quy chuẩn kỳ thuật quốc 
gia của tổ chức thử nghiệm chất lượng sản phẩm, hàna hóa 
nhóm 2 theo quy định tại quy chuẩn kỹ thuật quốc gia 
tương ứng;

- Kêt luận sản phẩm, hàng hóa phù họp với quy chuẩn kỹ 
thuậtquốc gia;

- Cam kết chất lượng sản phẩm, hàng hóa phù hợp với quy 
chuân kỹ thuậtquốc gia, tiêu chuẩn công bố áp dụng và 
hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về chất lượne 
sản phẩm, hàng hóa và kết quả tự đánh giá.

01 Bản chính

r ĩ 'r

B. Trường hợp cồng bô hợp quy dựa trên kêt quả chứng nhận hợp quy của tô chức chứng nhận:

01 Bản công bổ hợp quy(Mầu số 04) 01 Bản chính

02

Giấy chứng nhận phù hợp Quy chuẩn kỹ thuật tương ứng 
kèm theo mẫu dấuhợp quy do tổ chức chứng nhận đã đăng 
ký hoặc tổ chức chứna nhận được chi định cấp cho tổ 
chức, cá nhân.

01 Bản sao y bản 
chính
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II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

Nữi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận Một cửa -  Chi cục Tiêu chuẩn 
Đo lường Chất lượng, địa chỉ: 263 Điện 
Biên Phủ, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3, 
Thành phố Hồ Chí Minh.

05 ngày làm việc kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ họp lệ.

150.000 đồns 

/Hồ sơ

III. TRÌNH TỤ XỬ LÝ CÔNG VIỆC
________________________________ s_________ ____________________________ ______ s_____

Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải

BI Nộp hồ SO'
Tổ chức, 
cá nhân

Giờ
hành
chính

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
mục I

B2 Tiếp nhận hồ so
Bộ phận 
một cửa

0,25 
ngày 

làm việc

- Theo mục I
- BM01
- BM 02
- BM03

- Tiếp nhận hồ sơ; lập 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả theo mầu 
BM 01, trao cho người 
nộp hồ sơ (trường hợp 
nộp trực tiếp) hoặc trả 
lời qua email (trường 
hợp nộp bưu điện hoặc 
trực tuyến).
- Trường họp hồ sơ chưa 
đầy đủ: Hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ 
đến người nộp hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02.

- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
BM 03

- Thực hiện scan dữ liệu 
hồ sơ, lưu trữ hồ sơ điện 
tử và chuyển hồ sơ cho 
lãnh đạo Phòng chuyên 
môn.

B3
Phân công thụ lý 

hồ sơ

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Tiêu chuẩn 

và TBT

0,25 
ngày 

làm việc

- Theo mục ỉ
- BM01

Phân công công chức thụ 
lý hồ sơ.
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Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải

B4
Kiểm tra tính 

đầy đủ của hồ sơ

Công chức 
thụ lý hồ

sơ

0,5 ngày 
làm việc

- Theo mục I
- BM01
- Hồ sơ trình
- Dự thảo kết 
quả.

- Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành kiểm tra tính 
đầy đủ của hồ sơ:

- Trường họp hồ sơ đầy 
đủ: Thực hiện tiếp B6 - 
B10.
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ: dự thảo văn bản 
thông báo đề nghị bổ 
sung hồ sơ, trình lãnh 
đạo phòns xem xét; thực 
hiện tiếp B5.1 - 5.3.

B5 Ban hành văn bản thông báo đề nghị, bổ sung hồ sơ (trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ)

B5.1 Xem xét, trình ký 
văn bản

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Tiêu chuẩn 

và TBT

01 ngày 
làm việc

- Theo mục I
- BM01
- Dự thảo 
văn bản thông 
báo đề nghị 
bổ sung hồ sơ

Xem xét hồ sơ, duyệt dự 
thảo văn bản thông báo 
đề nghị bổ sung hồ sơ. 
Trình lãnh đạo Chi cục 
ký duyệt.

B5.2 Duyệt ký văn bản Lãnh đạo 
Chi cục

0,5 ngày 
làm việc

- Theo mục 1
- BM01
- Dự thảo 
văn bản thông 
báo đề nghị 
bổ sung hồ sơ

Xem xét hồ sơ, ký văn 
bản thông báo đề nghị bổ 
sung hồ sơ.

B5.3 Ban hành văn bản Văn thư 
Chi cục

0,5 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã được 
phê duyệt

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản.

Sau khi tô chức/cá nhân bố sung đầy đủ hồ sơ, thực hiện lại quy trình từ B2. Sau thời hạn 15 ngày 
làm việc kê từ ngày Chi cục gửi văn bản thông báo đề nghị bố sung hồ sơ mà tô chức/cá nhãn 
không bo sung đầy đủ theo quy định, Chi cục có quyền hủy bỏ việc xử lý hồ sơ.

B6
Kiêm tra tính 

họp lệ của hồ sơ

Công chức 
thụ lý hồ

sơ

02 ngày 
làm việc

- Theo mục I
- BM 01
- Hồ sơ trình
- Dự thảo kết 
quả

- Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành xem xét, kiểm 
tra tính hợp lệ của hồ sơ:

+ Trường họp hồ sơ 
công bố họp quy đầy đủ 
nhưne không hợp lệ: dự 
thảo văn bản thông báo 
không tiếp nhận hồ sơ, 
nêu rõ lý do.

+ Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ và hợp lệ: dự thảo
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Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải

Thôns báo tiêp nhận hô 
sơ công bố họp quy (BM 
05).
- Hoàn thiện hồ sơ, trình 
Lãnh đạo phòng xem 
xét.

B7 Xem xét, trình ký

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Tiêu chuẩn 

và TBT

0,5 ngày 
làm việc

- Theo mục I
- BM01
- Hồ sơ trình
- Dự thảo kết 
quả

Lãnh đạo Phòne xem xét 
hồ sơ, ký nháy văn bản, 
trình lãnh đạo Chi cục ký 
duyệt.

B8 Ký duyệt Lãnh đạo 
Chi cục

01 ngày 
làm việc

- Theo mục I
- BM01
- Hồ sơ trình
- Dự thảo kết 
quả

Lãnh đạo Chi cục xem 
xét hồ sơ, ký duyệt kết 
quả giải quyết TTHC.

B9 Ban hành văn bản Văn thư 
Chi cục

0,5 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã được 
phê duyệt

Thực hiện cho số, đóng 
dấu, ban hành văn bản 
và chuyển kết quả cho 
Bộ phận Một cửa.

B10
Trả kết quả, lưu 

hồ sơ, thống kê và 
theo dõi

Bộ phận 
Một cửa

Theo
Giấy
hẹn

Kết quả
- Trả kết quả cho tổ 
chức/cá nhân.

- Thống kê, theo dõi.

IV. BIẺU MẢU
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc:

STT Mã hiêu Tên biểu mẫu

1 BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả

2 BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

4 BM 04 Bản công bố họp quy

5 BM 05 Thông báo tiếp nhận hồ sơ công bố hợp quy

V. HÒ S ơ  CÀN LƯU

STT Mã hiêu r T i  A  1  •  A  ÃTên biêu mâu

1 BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn neày trả kết quả

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

4 BM 04 Bản cône bố hợp quy
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5 BM 05 Thôns báo tiếp nhận hồ sơ côns bố hợp quy

6 - Các thành phần hồ sơ (mục I)

VI. C ơ  SỞ PHÁP LÝ
- Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa (có hiệu lực từ ngày 01/7/2008).

- Luật Tiêu chuẩn và Quy chuẩn kỹ thuật(có hiệu lực từ ngày 01/01/2007).

- Nghị định số 127/2007/NĐ-CP ngày 01 tháng 8 năm 2007 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tiêu chuẩn và Quy chuẩn kỹ thuật (có hiệu 
lực từ ngày 03/9/2007).

- Nghị định số 78/2018/NĐ-CP ngày 16 tháng 05 năm 2018 của Chính phủ về việc 
sửa đổi, bổ sung một số đều của Nghị định số 127/2007/NĐ-CP ngày 01 tháng 8 năm
2007 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tiêu chuẩn và Quy 
chuẩn kỹ thuật(có hiệu lực từ ngày 01/7/2018).

- Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành một số điều của Luật Chất lượng sản phẩm, hàng hóa (hiệu lực thi 
hành từ ngày 01/02/2009).

- Nghị định số 74/2018/NĐ-CP ngày 15 tháne, 05 năm 2018 của Chính phủ về việc 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm
2008 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Chất lượng sản 
phẩm, hàng hóa (có hiệu lực từ ngày 01/7/2018).

-Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN ngày 12 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ 
Khoa học và Công nghệ quy định về công bố họfp chuẩn, công bố hợp quy và phương 
thức đánh giá sự phù hợp với tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật (có hiệu lực từ ngày 
27/01/2013).

- Thông tư số 02/2017/TT-BKHCN ngày 31 tháng 3 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ 
Khoa học và Công nghệ Thông tư sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 
28/2012/TT-BKHCN ngày 12 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Khoa học và Cône 
nghệ quy định về công bố hợp chuẩn, công bố họp quy và phương thức đánh giá sự phù 
hợp với tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật (có hiệu lực từ ngày 15/5/2017).

- Thông tư số 06/2020/TT-BKHCN ngày 10 tháng 12 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ 
Khoa học và Công nghệ quy định chi tiết và biện pháp thi hành một số điều Nghị định 
số 132/2008/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2008, Nghị định số 74/2018/NĐ-CP ngày 
15 tháng 5 năm 2018, Nghị định sổ 154/2018/NĐ-CP ngày 09 tháng 11 năm 2018 và 
Nghị định số 119/2017/NĐ-CP ngày 01 tháng 11 năm 2017 của Chính phủ (có hiệu lực 
từ ngày 15/01/2021).

- Thông tư số 183/2016/TT-BTC ngày 08 thána 11 năm 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 chuân, hợp quy (có hiệu lực từ ngày 01/01/2017).

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ về 
hướng dân thi hành một số quy định của Nehị định 61/2018/NĐ-CP (có hiệu lực từ 
ngày 06/01/2019).



6

(theo mầu 2.CBHC/HQợwy định tại Phụ lục III Thông tư sổ 28/2012/TT-BKHCN 
và nội dung bô sung quy định tại khoản 7 Điều ỉ Thông tư so 02/2017/TT-BKHCN)

CỘNG HÒA XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

BẢN CÔNG BÓ HỢP QUY
S ố ....................

Tên tổ chức, cá nhân :.....................................................................................................

Địa ch ỉ:.............................................................................................................................

Điện thoại:.................................................. F a x :...........................................................

E-m ail:............................................................... .............................................................

CÔNG BÓ:
Sản phẩm, hàng hóa, quá trình, dịch vụ, môi trường (tên gọi, kiểu, loại, nhãn hiệu, 

đặc trimg kỹ thuật,... )

Phù hợp với quy chuẩn kỹ thuật (sô hiệu, kỷ hiệu, tên gọi):

BM 04

Thông tin bổ sung: (căn cứ công bố hợp quy, phương thức đánh giá sự phù hợp...)

Loại hình đánh giá:
- Tổ chức chứng nhận đánh giá (bên thứ ba): (Tên tổ chức chứng nhận/tô chức chứng
nhận được chỉ định, sổ giấy chửng nhận, ngày cấp giấy chứng nhận)

-T ự  đánh giá (bên thứ nhất): (Ngày lãnh đạo tô chức, cá nhân kỷ xác nhận Báo cáo tự
đánh giá)
.... (Tên tổ chức, cá nhân) .... cam kết và chịu trách nhiệm về tính phù hợp của .... (sản
phẩm, hàng hóa, quá trình, dịch vụ, môi trường)......... do mình sản xuât, kinh doanh,
bảo quản, vận chuyển, sử dụng, khai thác./.

................ n g à y ......  tháng ......  năm ....
Đại diện Tổ chức, cá nhân
(Ký tên, chức vụ, đóng dấu)
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(theo quy định Thông tư số 28/2012/TT-BKHCN ngày 12/12/2012)

SỎ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

CHI CỤC TIÊU CHUẨN 
ĐO LƯỜNG CHẤT LƯỢNG

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày tháng năm
Số: /TB-TĐC

THÔNG BÁO 
Tiểp nhận hồ sơ công bố hợp quy

BM 05

Chi cục Tiêu chuẩn Đo lườns Chất lượng xác nhận đã tiếp nhận hồ sơ công bố 
hợp quy số ...(số bản công bố)... ngày.... tháng .... năm .... của:

..................................................... .(Tên công ty ) ..............................................................

Địa c h ỉ...............................cho sản phẩm......................................................

Kiểu lo ạ i:........................................................................................................

Nhãn h iệu :........................................... ................................. .........................

Phù họp quy chuẩn kỹ thuật (số hiệu, ký hiệu, tên gọi quy chuẩn kỹ thuật) và có 
giá trị đến.. .(hiệu lực GCN)...

Thông báo này ghi nhận sự cam kết của .. .(Tên công ty)... Thông báo này không 
có giá trị chứng nhận cho sản phẩmphù hợp với quy chuẩn kỹ thuật tương ứng.

...(Tên công ty)... phải hoàn toàn chịu trách nhiệm về tính phù họp của sản 
phẩmdo mình nhập khẩu, kinh doanh, bảo quản, vận chuyển, sử dụng, khai thác./.

Nơi nhận: CHI c ụ c  TRƯỞNG
- ...(Tên công ty)...;
-Lưu: TBT,.T..( ).




