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[bookmark: _Toc204601156][bookmark: _GoBack]48. Quy trình Ghi nhận tổ chức đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp (QT.48-7.2025)
1. Cơ sở pháp lý
1). Luật Sở hữu trí tuệ số 50/2005/QH11 ngày 29/11/2005, được sửa đổi, bổ sung theo Luật số 36/2009/QH12 ngày 19/6/2009, Luật số 42/2019/QH14 ngày 14 tháng 6 năm 2019 và Luật số 07/2022/QH15 ngày 16/6/2022;
2). Nghị định số 133/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 quy định về phân quyền, phân cấp trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ;
3). Thông tư số 263/2016/TT-BTC ngày 14/11/2016 quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí, lệ phí sở hữu công nghiệp; được sửa đổi, bổ sung theo Thông tư số 31/2020/TT-BTC ngày 04/5/2020; Thông tư số 63/2023/TT-BTC ngày 16/10/2023; 
4). Quyết định số 1442/QĐ-BKHCN ngày 24/6/2025 về việc công bố Quy trình hành chính mới ban hành, được sửa đổi, bổ sung và bị bãi bỏ theo quy định về phân quyền, phân cấp, phân định thẩm quyền trong lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Khoa học và Công nghệ;
5). Quyết định số 939/QĐ-TTPVHCC ngày 27/6/2025 của Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội về việc công bố Danh mục thủ tụchành 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;
2. Thành phần hồ sơ
	STT 
	Tên hồ sơ
	Bản sao/ bản chính
	Số lượng

	1
	Tờ khai yêu cầu ghi nhận tổ chức đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp, làm theo Mẫu số 04 tại Phụ lục III.2 ban hành kèm theo Nghị định số 133/2025/NĐ-CP.
	Bản chính
	01

	2
	Bản sao quyết định tuyển dụng hoặc hợp đồng lao động của tổ chức đối với người có Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp (xuất trình bản chính để đối chiếu, trừ trường hợp bản sao đã được chứng thực).
	Bản sao
	01

	3
	Bản sao chứng từ nộp phí, lệ phí (trường hợp nộp phí, lệ phí qua dịch vụ bưu chính hoặc nộp trực tiếp vào tài khoản của Sở Khoa học và Công nghệ và cơ quan quản lý nhà nước về quyền sở hữu công nghiệp (lệ phí đăng bạ)).
	Bản sao
	01


3 . Cách thức, địa chỉ nộp hồ sơ, nhận kết quả giải quyết TTHC
	STT 
	Cách thức nộp, nhận kết quả 
	Địa chỉ cụ thể

	1. 
	Trực tiếp tại Chi nhánh số 01 Trung tâm PVHCC Thành phố 
	258 Võ Chí Công, phường Tây Hồ, Hà Nội

	2. 
	Thông qua dịch vụ bưu chính công ích
	

	3. 
	Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia
	https://dichvucong.gov.vn/


4. Thời gian giải quyết, phí, lệ phí, mức độ cung cấp dịch vụ công trực tuyến
	Thời gian giải quyết
	Mức thu
(ĐVT: Việt Nam đồng)
	Cung cấp dịch vụ công trực tuyến

	Ngày làm việc
	Giờ làm việc
	Phí
	Lệ phí
	

	20
	160
	Phí thẩm định hồ sơ yêu cầu ghi nhận tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp: 250.000 đ
	- Lệ phí công bố Quyết định ghi nhận Tổ chức dịch vụ: 150.000 đ
- Lệ phí đăng bạ Quyết định ghi nhận Tổ chức dịch vụ: 150.000 đ
	Toàn trình


5. Các biểu mẫu trong giải quyết TTHC
	STT 
	Tên biểu mẫu
	Cơ sở pháp lý

	1
	Mẫu số 04 Tờ khai yêu cầu Ghi nhận tổ chức đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp
	Phụ lục III.2 ban hành kèm theo Nghị định số 133/2025/NĐ-CP


6. Quy trình giải quyết 
	Tên bước
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết tối đa
(ĐVT: ngày)

	Bước 1
Tiếp nhận hồ sơ, luân chuyển hồ sơ
	Trung tâm Phục vụ Hành chính công Thành phố
	Kiểm tra và xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác hoặc không thuộc thẩm quyền giải quyết theo quy định: thông báo, nêu rõ nội dung, lý do và hướng dẫn cụ thể, đầy đủ trong một lần.
- Nếu hồ sơ của tổ chức, cá nhân đầy đủ, đúng quy định thì tiếp nhận và chuyển đến cơ quan có thẩm quyền để giải quyết theo quy trình quy định.
	½ ngày

	Bước 2
Phân công xử lý
	Lãnh đạo Phòng
	Lãnh đạo phòng nhận hồ sơ và phân công chuyên viên của phòng xử lý hồ sơ.
	½ ngày

	Bước 3
Xử lý hồ sơ
	Chuyên viên (được lãnh đạo phòng phân công)
	- Trường hợp hồ sơ hợp lệ, chuyên viên     cáo lãnh đạo phòng xem xét, ký Phiếu trình xử lý hồ sơ dự thảo Quyết định ghi nhận tổ chức đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp, trình Giám đốc Sở KH&CN;
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, chuyên viên báo cáo lãnh đạo phòng xem xét, ký Phiếu trình xử lý hồ sơ và ra thông báo bằng văn bản thông báo các thiếu sót của hồ sơ, nội dung cần bổ sung hồ sơ để gửi cho cá nhân thông qua Bộ phận TNHS&TKQ và trên phần mềm và ấn định thời hạn 30 ngày kể từ ngày ra thông báo để người nộp hồ sơ sửa chữa thiếu sót;
+ Trường hợp người nộp hồ sơ không sửa chữa thiếu sót hoặc sửa chữa thiếu sót không đạt yêu cầu, chuyên viên báo cáo lãnh đạo phòng xem xét, ký Phiếu trình xử lý hồ sơ và dự thảo Quyết định từ chối ghi nhận tổ chức đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp, trong đó nêu rõ lý do từ chối;
+ Trường hợp người nộp hồ sơ yêu cầu ghi nhận tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp đến các cơ quan có thẩm quyền cấp cùng một thời điểm, chuyên viên báo cáo lãnh đạo phòng xem xét, ký Phiếu trình xử lý hồ sơ và dự thảo Quyết định từ chối ghi nhận tổ chức đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp, trong đó nêu rõ lý do từ chối;
	16 ngày

	Bước 4
Lãnh đạo phòng xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo Phòng 
	- Nếu đồng ý: Ký Phiếu trình xử lý hồ sơ và ký nháy trên bản Thông báo hoàn thiện hồ sơ/Quyết định ghi nhận/từ chối ghi nhận tổ chức đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp, trình lãnh đạo Sở xem xét.
- Nếu không đồng ý: Trả lại chuyên viên xử lý.
	01 ngày

	Bước 5
Lãnh đạo cơ quan xem xét phê duyệt
	Lãnh đạo cơ quan
	- Nếu đồng ý: Ký vào Thông báo hoàn thiện hồ sơ/Quyết định ghi nhận/từ chối ghi nhận tổ chức đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp. Hồ sơ chuyển chuyên viên.
- Nếu không đồng ý: Trả lại lãnh đạo phòng xử lý.
	01 ngày

	Bước 6
Hoàn thiện hồ sơ, phát hành văn bản
	Chuyên viên, văn thư cơ quan
	- Nhận hồ sơ, chuyển văn thư cơ quan phát hành;
- Gửi Quyết định ghi nhận tổ chức đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp đến cơ quan quản lý nhà nước về quyền sở hữu công nghiệp để ghi nhận vào Sổ đăng ký quốc gia về đại diện sở hữu công nghiệp;
- Tiến hành các Quy trình để Sở KH&CN công bố thông tin về việc ghi nhận tổ chức đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp trên Cổng thông tin điện tử của của Sở KH&CN trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày ra quyết định.
	½ ngày

	Bước 7
Trả kết quả, lưu trữ hồ sơ, kết quả giải quyết
	Cơ quan giải quyết hồ sơ 
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.
	½ ngày

	
	Trung tâm PVHCC
	Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy  
	

	Tổng thời gian:
	20 ngày


7. Trách nhiệm trả hồ sơ, kết quả giải quyết và lưu trữ hồ sơ TTHC
	Trách nhiệm 
	Trung tâm PVHCC 
	Cơ quan giải quyết hồ sơ

	Trả hồ sơ, kết quả 
	- Trả hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy.
	- Chuyển hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC bản giấy về Trung tâm PVHCC đảm bảo thời hạn trả kết quả.
- Trả kết quả giải quyết TTHC bản điện tử trên Cổng Dịch vụ công quốc gia.

	Lưu trữ
	- Lưu trữ các thông tin liên quan đến việc tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC theo quy định của Luật lưu trữ 2024; Luật Dữ liệu 2024 và các văn bản pháp luật có liên quan.
	- Thực hiện lưu trữ hồ sơ TTHC đã giải quyết theo quy định của Luật lưu trữ 2024; Luật Dữ liệu 2024 và các văn bản pháp luật có liên quan.
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Mẫu số 04
	TỜ KHAI
YÊU CẦU GHI NHẬN TỔ CHỨC DỊCH VỤ ĐẠI DIỆN SỞ HỮU CÔNG NGHIỆP

    Kính gửi[footnoteRef:1]: ……………………………………… [1:  Tên cơ quan tiếp nhận hồ sơ.] 


Người nộp đơn dưới đây yêu cầu ghi nhận Tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp[footnoteRef:2] [2:  Trong Tờ khai này, người nộp đơn đánh dấu "x" vào ô vuông  nếu các thông tin ghi sau các ô vuông là phù hợp.] 


	DẤU NHẬN ĐƠN
(Dành cho cán bộ nhận đơn)

		NGƯỜI NỘP ĐƠN 
(Tổ chức yêu cầu ghi nhận tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp)
Tên đầy đủ: 
Địa chỉ: 
Mã số doanh nghiệp:
Điện thoại:	E-mail:
Lĩnh vực kinh doanh dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp:
 Sáng chế, kiểu dáng công nghiệp, thiết kế bố trí 
 Nhãn hiệu, chỉ dẫn địa lý, tên thương mại, chống cạnh tranh không lành mạnh, bí mật kinh doanh
Người có Chứng chỉ hành nghề được tổ chức ủy quyền (kèm theo giấy ủy quyền): 
    Họ tên:
    Số Chứng chỉ hành nghề:
Cơ quan cấp:

		PHÍ, LỆ PHÍ 

	Loại phí, lệ phí
	Số tiền

	 Phí thẩm định hồ sơ yêu cầu ghi nhận Tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp 
	

	 Lệ phí đăng bạ quyết định ghi nhận Tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp
	

	Tổng số phí và lệ phí nộp theo đơn là:
	

	Số chứng từ (trường hợp nộp phí, lệ phí qua dịch vụ bưu chính hoặc nộp trực tiếp vào tài khoản của cơ quan tiếp nhận hồ sơ và cơ quan quản lý nhà nước về quyền sở hữu công nghiệp (lệ phí đăng bạ)):
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		CÁC TÀI LIỆU CÓ TRONG ĐƠN 

 Tờ khai theo mẫu  
 Bản sao quyết định tuyển dụng/hợp đồng lao động của Tổ chức với người có chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp
        Bản chính để đối chiếu
 Bản sao chứng từ nộp phí, lệ phí (trường hợp nộp phí, lệ phí qua dịch vụ bưu chính hoặc nộp trực tiếp vào tài khoản của cơ quan tiếp nhận hồ sơ và cơ quan quản lý nhà nước về quyền sở hữu công nghiệp (lệ phí đăng bạ))
 Tài liệu khác: …
	KIỂM TRA DANH MỤC TÀI LIỆU 
(Dành cho cán bộ nhận đơn)

	
	 
 
 



	

	
	
	Cán bộ nhận đơn 
(Ký và ghi rõ họ tên)

		CAM KẾT CỦA NGƯỜI NỘP ĐƠN

Tôi cam đoan mọi thông tin trong tờ khai trên đây là trung thực, đúng sự thật và hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.

		Khai tại: …………...…… ngày … tháng … năm …
Chữ ký, họ tên người nộp đơn
  (Ghi rõ chức vụ và đóng dấu, nếu có)












