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MỤC LỤC



I. Đăng nhập Hệ thống ĐKKD 

của tổ chức KH&CN



1. Địa chỉ truy cập

Địa chỉ truy cập: http://khcn.dkkd.gov.vn/



2. Tài khoản đăng nhập

• Người dùng đăng nhập Hệ thống bằng tài khoản truy cập Hệ 

thống ĐKDN cơ bản (Basic) đã được cấp cho cán bộ ĐKKD

• Lưu ý: Các vai trò, chức năng của tài khoản cán bộ trên Hệ thống thông 

tin về đăng ký kinh doanh của tổ chức khoa học công nghệ sẽ tương 

ứng với vai trò, chức năng của tài khoản cán bộ trên Hệ thống Basic



II. Các quy trình đăng ký của tổ chức KH&CN



1. Quy trình đăng ký đăng ký kinh doanh 

của tổ chức KH&CN



1.1. Tiếp nhận



Màn hình tiếp nhận hồ sơ



Chọn loại hình đăng ký



Kê khai thông tin tổ chức



Nhập thông tin người nộp hồ sơ

Tại khối “Thông tin người nộp hồ 

sơ”, cán bộ nhập thông tin của 

người nộp hồ sơ: họ và tên, số định 

danh cá nhân, ngày tháng năm sinh 

và giới tính => ấn nút “Tra cứu 

thông tin từ CSDLQG về dân cư” 

để thực hiện đối chiếu thông tin 

người nộp hồ sơ.



Tải tài liệu đính kèm
Lưu ý: 
- Cán bộ phải ấn nút “Lưu hồ sơ” trước khi tải tài liệu đính kèm. 
- Cán bộ ấn nút “Gửi hồ sơ” để hoàn tất quy trình Tiếp nhận hồ sơ và chuyển hồ sơ sang tài 
khoản Lãnh đạo để thực hiện phân công



Màn hình tiếp nhận hồ sơ thành công



Tạo bản in Giấy biên nhận



1.2. Phân công



Màn hình phân công hồ sơ

Lãnh đạo truy cập Hệ thống, chọn mục 

“Phân công hồ sơ” => tìm kiếm và 

tích chọn một/một số/tất cả hồ sơ cần 

phân công => lựa chọn cán bộ được 

phân công => ấn nút “Phân công 

hàng loạt”



Màn hình phân công hồ sơ thành công



1.3. Xử lý



Màn hình chuẩn bị xử lý hồ sơ



Ấn nút “Bắt đầu xử lý” để xử lý hồ sơ



Kê khai các khối thông tin



Sau khi cán bộ hoàn thành kê khai thông tin và ấn nút “Lưu”, Hệ 
thống hiển thị tích xanh cạnh tên các khối dữ liệu



Ấn nút “Trình duyệt” để trình duyệt hồ sơ



Màn hình chọn tiêu chí trình duyệt hồ sơ





1.4. Quyết định



Màn hình Quản lý hồ sơ









Tạo bản in Giấy chứng nhận



2. Quy trình đăng ký thay đổi nội dung đăng ký 

kinh doanh của tổ chức KH&CN



2.1. Tiếp nhận



Màn hình tiếp nhận hồ sơ



Bấm chọn “Loại hình đăng ký”



Tìm kiếm tổ chức khoa học và công nghệ và nhập 
thông tin hồ sơ



Nhập thông tin tổ chức khoa học và công nghệ



Nhập thông tin người nộp hồ sơ



Tải tài liệu đính kèm



Màn hình hiển thị đăng tải tài liệu đính kèm thành công



Màn hình gửi hồ sơ thành công



Tạo bản in Giấy biên nhận



2.2. Phân công



Chọn hồ sơ và phân công hồ sơ



Màn hình phân công hồ sơ thành công



2.3. Xử lý



Màn hình Quản lý hồ sơ



Ấn nút “Bắt đầu xử lý” để xử lý hồ sơ



Chọn khối thông tin cần thay đổi và nhập thông tin thay đổi



Đề xuất trình duyệt hồ sơ

Ấn nút “Trình duyệt” => Hệ thống hiển thị màn hình trình duyệt hồ sơ



2.4. Quyết định



Màn hình Quản lý hồ sơ





Màn hình chấp thuận hồ sơ



Màn hình hiển thị sau khi chấp thuận hồ sơ thành công



Màn hình Tổ chức KHCN





Tạo bản in Giấy chứng nhận



3. Quy trình đăng ký tạm ngừng kinh doanh/ 

tiếp tục kinh doanh



3.1. Tiếp nhận



Bấm chọn “Loại hình đăng ký”



Tìm kiếm tổ chức khoa học và công nghệ và nhập thông tin hồ sơ 



Nhập thông tin tổ chức



Nhập thông tin người nộp hồ sơ



Tải tài liệu đính kèm



Màn hình gửi hồ sơ thành công



Màn hình tiếp nhận hồ sơ thành công



3.2. Phân công



Vào mục “Phân công hồ sơ”, chọn mục “Đã tiếp nhận”, tích 
chọn hồ sơ cần phân công và ấn nút “Phân công”



Màn hình phân công hồ sơ thành công



3.3. Xử lý



Màn hình Quản lý hồ sơ



Ấn nút “Bắt đầu xử lý” để xử lý hồ sơ



Màn hình trạng thái hồ sơ: Đang xử lý



Màn hình Tạm ngừng hoạt động kinh doanh



Màn hình lịch sử hồ sơ Tạm ngừng kinh doanh



Màn hình trình duyệt hồ sơ



Màn hình trình duyệt hồ sơ thành công



3.4. Quyết định



Tại mục “Phân công hồ sơ”, chọn mục “Chờ duyệt”, 
tích chọn hồ sơ cần quyết định và ấn nút thao tác



Màn hình chờ quyết định hồ sơ



Màn hình Quyết định hồ sơ



Màn hình chấp thuận hồ sơ thành công



Cán bộ có thể bấm In giấy biên nhận sau khi chấp thuận hồ sơ. 
Cán bộ cần chờ tới ngày tạm ngừng để in Giấy xác nhận tạm ngừng.

In Giấy xác nhận tạm ngừng



In giấy xác nhận tạm ngừng



4. Quy trình đăng ký chấm dứt kinh doanh của 

tổ chức KH&CN



4.1. Tiếp nhận



Màn hình tiếp nhận hồ sơ



Chọn loại hồ sơ



Nhập thông tin tổ chức KH&CN



Nhập thông tin người nộp hồ sơ



Màn hình tra cứu thông tin CSDLQG về dân cư



Màn hình tra cứu thành công



Màn hình đăng tải tài liệu đính kèm



Màn hình gửi hồ sơ thành công



Màn hình tiếp nhận hồ sơ thành công



4.2. Phân công



Màn hình phân công hồ sơ



Màn hình phân công hồ sơ thành công



4.3. Xử lý



Màn hình danh sách hồ sơ Đã tiếp nhận



Ấn “Bắt đầu xử lý” để xử lý hồ sơ

- Ấn Bắt đầu xử lý để xử lý hồ sơ



Nhập thông tin hồ sơ



Màn hình trình Lãnh đạo Phòng duyệt hồ sơ



4.4. Quyết định



Truy cập vào mục Quản lý hồ sơ



Ở danh sách chờ duyệt, cán bộ bấm vào tích xanh để 
vào duyệt hồ sơ



Màn hình quyết định hồ sơ



Màn hình quyết định hồ sơ



Màn hình quyết định hồ sơ



In giấy xác nhận chấm dứt



Xem Giấy xác nhận chấm dứt



5. Quy trình đăng ký kinh doanh của chi nhánh 

tổ chức KH&CN



5.1. Tiếp nhận



Màn hình Tiếp nhận hồ sơ

Chọn Loại hồ sơ: Đăng ký kinh doanh lần đầu của Tổ chức KH-CN



Màn hình Tiếp nhận hồ sơ

- Chọn Loại hình tổ chức: Chi nhánh

- Nhập mã số tổ chức KH-CN chủ quản và nhấn Tìm kiếm



Nhập các thông tin bắt buộc



Tải tài liệu đính kèm



Màn hình gửi hồ sơ thành công



5.2. Phân công



Màn hình phân công hồ sơ



Màn hình hiển thị phân công hồ sơ thành công



5.3. Xử lý



Để xử lý hồ sơ, bấm nút thao tác



Ấn bắt đầu xử lý để xử lý hồ sơ



Kê khai thông tin hồ sơ, sau đó bấm trình duyệt



Màn hình trình duyệt hồ sơ sang Lãnh đạo phòng



5.4. Quyết định



Vào danh sách hồ sơ chờ duyệt, bấm nút Thao tác



Màn hình quyết định hồ sơ



Màn hình hoàn tất quy trình quyết định hồ sơ



In Giấy chứng nhận ĐKKD cho chi nhánh



6. Quy trình đăng ký cấp lại Giấy chứng nhận 

đăng ký kinh doanh



6.1. Tiếp nhận



Màn hình tiếp nhận hồ sơ



Nhập thông tin người nộp hồ sơ



Tiếp nhận hồ sơ thành công



6.2. Phân công



Màn hình phân công hồ sơ



Chọn cán bộ xử lý hồ sơ



6.3. Xử lý



Màn hình danh sách hồ sơ cần xử lý



Màn hình xử lý hồ sơ



Màn hình trình duyệt hồ sơ



6.4. Quyết định



Màn hình danh sách hồ sơ cần ra quyết định



Chọn phương án quyết định hồ sơ



Xem bản in giấy cấp lại 



7. Chuyển đổi dữ liệu tổ chức KH&CN



7.1. Tiếp nhận



Màn hình tiếp nhận hồ sơ



Kê khai thông tin, tải tài liệu đính kèm 
và ấn Gửi hồ sơ để hoàn tất quy trình tiếp nhận



7.2. Phân công



Màn hình phân công hồ sơ tại tài khoản lãnh đạo



7.3. Xử lý



Màn hình danh sách hồ sơ cần xử lý



Màn hình xử lý hồ sơ
Nhập liệu thông tin, lưu thông tin và trình duyệt



7.4. Quyết định



Tài khoản lãnh đạo phòng quyết định hồ sơ 



III. Các tính năng khác của Hệ thống



1. Tra cứu lịch sử hồ sơ



2. Tra cứu danh sách tổ chức KHCN
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