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Danh mục chữ cái viết tắt 

CCĐD Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp 
CDĐL Chỉ dẫn địa lý 
ĐKHĐSD Đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng sở hữu công nghiệp 
GCN Giấy chứng nhận 
KDCN Kiểu dáng công nghiệp 
NH Nhãn hiệu 
QTNB Quy trình nội bộ 
SC Sáng chế 
SHCN Sở hữu công nghiệp 
SHTT Sở hữu trí tuệ 
TGĐV Thẻ giám định viên sở hữu công nghiệp 
TKBT Thiết kế bố trí 
TTHC Thủ tục hành chính 
UBND Ủy ban nhân dân 
VBBH Văn bằng bảo hộ 
  

  



 
 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN CHUYÊN MÔN GIẢI QUYẾT CÁC THỦ TỤC HÀNH 
CHÍNH TRONG LĨNH VỰC SỞ HỮU TRÍ TUỆ ĐƯỢC PHÂN QUYỀN, PHÂN 

CẤP THEO NGHỊ ĐỊNH SỐ 133/2025/NĐ-CP 

(Tài liệu tham khảo) 

I. Danh sách các thủ tục hành chính trong lĩnh vực sở hữu trí tuệ được phân quyền, 
phân cấp cho địa phương theo Nghị định số 133/2025/NĐ-CP 
 

TT Tên thủ tục hành chính  Lĩnh vực 

1  Thủ tục cấp Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công 
nghiệp 

Sở hữu trí tuệ 

2  Thủ tục cấp lại Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công 
nghiệp Sở hữu trí tuệ 

3  Thủ tục thu hồi chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công 
nghiệp Sở hữu trí tuệ 

4  Thủ tục ghi nhận tổ chức đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ đại diện 
sở hữu công nghiệp 

Sở hữu trí tuệ 

5  Thủ tục ghi nhận người đại diện sở hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

6  Thủ tục ghi nhận thay đổi thông tin của tổ chức dịch vụ đại diện sở 
hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

7  Thủ tục xóa tên tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

8  Thủ tục xóa tên người đại diện sở hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

9  Thủ tục đăng ký dự kiểm tra nghiệp vụ đại diện sở hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

10  Thủ tục cấp Thẻ giám định viên sở hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

11  Thủ tục cấp lại Thẻ giám định viên sở hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

12  Thủ tục thu hồi Thẻ giám định viên sở hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

13  Thủ tục đăng ký dự kiểm tra nghiệp vụ giám định sở hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

14  Thủ tục cấp phó bản văn bằng bảo hộ và cấp lại văn bằng bảo hộ/phó 
bản văn bằng bảo hộ Sở hữu trí tuệ 
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TT Tên thủ tục hành chính  Lĩnh vực 

15  Thủ tục đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng sở hữu 
công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

16  
Thủ tục ghi nhận việc sửa đổi nội dung, gia hạn, chấm dứt trước thời 
hạn hiệu lực hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng sở hữu công 
nghiệp 

Sở hữu trí tuệ 

17  Thủ tục cấp phó bản, cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng 
chuyển quyền sử dụng đối tượng sở hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

18  Thủ tục ra Quyết định bắt buộc chuyển giao quyền sử dụng sáng chế Sở hữu trí tuệ 

19  Thủ tục yêu cầu chấm dứt quyền sử dụng sáng chế theo quyết định 
bắt buộc Sở hữu trí tuệ 

 

II. Xây dựng quy trình nội bộ giải quyết các TTHC  

 Địa phương xây dựng quy trình nội bộ (QTNB) của địa phương dựa trên tham khảo 
QTNB của Cục SHTT đề xuất thực hiện, chi tiết tại Phụ lục 1 kèm theo Tài liệu này (gồm 
19 QTNB tương ứng với 19 TTHC đã được phân cấp). 

 Lưu ý: 

 Các quy trình nội bộ Cục xây dựng tại Phụ lục 1 chỉ mang tính gợi ý, làm mẫu tham 
khảo để địa phương xây dựng QTNB của địa phương nên một số bước trong QTNB của 
Cục có thể không phù hợp với cơ cấu tổ chức của UBND cấp tỉnh. Đề nghị địa phương khi 
xây dựng cần bám sát theo cơ cấu tổ chức, thẩm quyền để thực hiện. 

III. Hướng dẫn chuyên môn giải quyết các TTHC 

1. Các TTHC về đại diện SHCN, giám định SHCN 

a) Cách đặt mã số thẻ giám định viên SHCN, Chứng chỉ hành nghề đại diện SHCN 

- Mã thẻ/chứng chỉ được ghi theo định dạng: Mã tỉnh – số thẻ/chứng chỉ (bắt đầu từ 
số 001)/năm được cấp – CCĐD/TGĐV (Chứng chỉ đại diện hoặc Thẻ giám định viên)  

- Ví dụ:  

Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN mã chứng chỉ như sau: HNI – 001/2025-
CCĐD. Trong đó: 



3 
 

+ HNI1: ký hiệu viết tắt của TP Hà Nội (địa phương cấp chứng chỉ); 

+ 001: số của chứng chỉ hành nghề đại diện SHCN được cấp trong năm 2025; 

+ 2025: năm cấp chứng chỉ; 

+ CCĐD: chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN. 

Thẻ Giám định viên SHCN có mã như sau: HCM-002/2025-TGĐV. Trong đó: 

+ HCM: ký hiệu viết tắt của TP. Hồ Chí Minh (địa phương cấp thẻ); 

+ 002: số thẻ giám định viên SHCN (số thứ tự 02) được cấp trong năm 2025; 

+ 2025: năm cấp thẻ; 

+ TGĐV: Thẻ Giám định viên SHCN. 

b) Mẫu Chứng chỉ hành nghề đại diện SHCN, mẫu Thẻ giám định viên SHCN 

Tại Phụ lục III.2 của Nghị định 133/2025/NĐ-CP đã quy định mẫu Chứng chỉ hành 
nghề dịch vụ đại diện SHCN (Mẫu số 02) và mẫu Thẻ giám định viên SHCN (Mẫu số 11).  
Vì vậy, về hình thức trình bày, Cục SHTT đề xuất các địa phương nên thống nhất in Chứng 
chỉ trên bìa cứng màu trắng, kích thước 6,5 cm x 10 cm và đóng dấu giáp lai ảnh để phù 
hợp với các yêu cầu về văn thư cũng như thuận tiện cho người dân và doanh nghiệp khi đi 
công chứng, chứng thực. 

Mẫu Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN: 

 
 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
___________________________________ 

 
 
 

(Ảnh 3 x 4) 

CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ  
DỊCH VỤ ĐẠI DIỆN SỞ HỮU CÔNG NGHIỆP 

Số:        /Năm-CCĐD 
 
Họ và tên:  

Ngày sinh:  

CCCD:  

Địa chỉ thường trú:  

Lĩnh vực hành nghề: 

Chữ ký của 
người được cấp Chứng chỉ 

 
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN 

 (Ký và đóng dấu) 
 
 
 
 
 

                                                             
1 Mã số viết tắt của các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương được hướng dẫn thực hiện theo Phụ lục 3 của tài liệu 
này 
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1. Chứng chỉ này được cấp theo Quyết định số …… ngày …… tháng ……  năm ……, trên cơ sở 
khoản 2 và 2a Điều 155 Luật Sở hữu trí tuệ, khoản 2 Điều 39 của Nghị định số 133/2025/NĐ-CP. 
2. Người được cấp Chứng chỉ này có quyền hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp 
trong lĩnh vực hành nghề đã được ghi nhận và trong một tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công 
nghiệp, theo các quy định tại Chương XI Luật Sở hữu trí tuệ. 
3. Chứng chỉ này bị thu hồi trong trường hợp người được cấp Chứng chỉ: 
a) Không còn đáp ứng các điều kiện quy định tại khoản 2 và 2a Điều 155 Luật Sở hữu trí tuệ; 
b) Bị thu hồi Chứng chỉ hành nghề theo quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 
4. Chứng chỉ này thay thế cho Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN số ..... do .... cấp 
(đối với trường hợp cấp lại Chứng chỉ hành nghề) 

 

Mẫu Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN (bản cấp lại): 

 
 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
___________________________________ 

 
 
 

(Ảnh 3 x 4) 

CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ  
DỊCH VỤ ĐẠI DIỆN SỞ HỮU CÔNG NGHIỆP 

Số:        /Năm-CCĐD  
(Bản cấp lại lần thứ …) 

 
Họ và tên:  

Ngày sinh:  

CCCD:  

Địa chỉ thường trú:  

Lĩnh vực hành nghề: 

Chữ ký của 
người được cấp Chứng chỉ 

 
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN 

 (Ký và đóng dấu) 
 
 
 
 
 

1. Chứng chỉ này được cấp theo Quyết định số …… ngày …… tháng ……  năm ……, trên cơ sở 
khoản 2 và 2a Điều 155 Luật Sở hữu trí tuệ, khoản 1 Điều 39 của Nghị định số 133/2025/NĐ-CP. 
2. Người được cấp Chứng chỉ này có quyền hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp 
trong lĩnh vực hành nghề đã được ghi nhận và trong một tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công 
nghiệp, theo các quy định tại Chương XI Luật Sở hữu trí tuệ. 
3. Chứng chỉ này bị thu hồi trong trường hợp người được cấp Chứng chỉ: 
a) Không còn đáp ứng các điều kiện quy định tại khoản 2 và 2a Điều 155 Luật Sở hữu trí tuệ; 
b) Bị thu hồi Chứng chỉ hành nghề theo quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 
4. Chứng chỉ này thay thế cho Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN số ..... do .... cấp 
(đối với trường hợp cấp lại Chứng chỉ hành nghề) 
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Mẫu Thẻ giám định viên SHCN: 
 

 
 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
____________________________________ 

 

 
 

                         (Ảnh 3 x 4) 

THẺ GIÁM ĐỊNH VIÊN SỞ HỮU CÔNG NGHIỆP 
Số:        /Năm-TGĐV 

 
Họ và tên:  

Ngày sinh:  

Số CCCD:  

Địa chỉ thường trú:  

Chuyên ngành giám định: 

                        Chữ ký của 
                  người được cấp Thẻ 

 
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN 

 (Ký và đóng dấu) 
 
 
 
 
 
 

1. Thẻ này được cấp theo Quyết định số …/QĐ-… ngày… tháng… năm… của …. 
2. Người được cấp Thẻ này được hành nghề giám định sở hữu công nghiệp theo chuyên ngành giám 
định đã được ghi nhận và có nghĩa vụ yêu cầu cấp lại Thẻ khi có thay đổi thông tin liên quan đã được 
ghi nhận trong Thẻ.   
3. Thẻ này bị thu hồi trong các trường hợp sau đây: 
a)  Có chứng cứ khẳng định Thẻ được cấp trái với quy định pháp luật; 
b) Người được cấp Thẻ không còn đáp ứng các điều kiện quy định tại khoản 3 Điều 201 của Luật Sở 
hữu trí tuệ; 
c) Người được cấp Thẻ bị xử phạt bằng hình thức thu hồi Thẻ giám định viên theo quyết định của cơ 
quan có thẩm quyền; 
d) Người được cấp Thẻ từ bỏ hoạt động giám định; 
đ) Người được cấp Thẻ bị xử phạt bằng hình thức thu hồi Thẻ giám định viên theo quyết định của cơ 
quan có thẩm quyền. 
4. Thẻ này thay thế cho Thẻ Giám định viên sở hữu công nghiệp số ..... do .... cấp (đối với trường hợp 
cấp lại thẻ Giám định viên sở hữu công nghiệp) 
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Mẫu Thẻ giám định viên SHCN (bản cấp lại): 

 
 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
____________________________________ 

 

 
 

                         (Ảnh 3 x 4) 

THẺ GIÁM ĐỊNH VIÊN SỞ HỮU CÔNG NGHIỆP 
Số:        /Năm-TGĐV 

(Bản cấp lại lần thứ …)  
 
Họ và tên:  

Ngày sinh:  

Số CCCD:  

Địa chỉ thường trú:  

Chuyên ngành giám định: 

                        Chữ ký của 
                  người được cấp Thẻ 

 
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN 

 (Ký và đóng dấu) 
 
 
 
 
 
 

1. Thẻ này được cấp theo Quyết định số …/QĐ-… ngày… tháng… năm… của …. 
2. Người được cấp Thẻ này được hành nghề giám định sở hữu công nghiệp theo chuyên ngành giám 
định đã được ghi nhận và có nghĩa vụ yêu cầu cấp lại Thẻ khi có thay đổi thông tin liên quan đã được 
ghi nhận trong Thẻ.   
3. Thẻ này bị thu hồi trong các trường hợp sau đây: 
a)  Có chứng cứ khẳng định Thẻ được cấp trái với quy định pháp luật; 
b) Người được cấp Thẻ không còn đáp ứng các điều kiện quy định tại khoản 3 Điều 201 của Luật Sở 
hữu trí tuệ; 
c) Người được cấp Thẻ bị xử phạt bằng hình thức thu hồi Thẻ giám định viên theo quyết định của cơ 
quan có thẩm quyền; 
d) Người được cấp Thẻ từ bỏ hoạt động giám định; 
đ) Người được cấp Thẻ bị xử phạt bằng hình thức thu hồi Thẻ giám định viên theo quyết định của cơ 
quan có thẩm quyền. 
4. Thẻ này thay thế cho Thẻ Giám định viên sở hữu công nghiệp số ..... do .... cấp (đối với trường hợp 
cấp lại thẻ Giám định viên sở hữu công nghiệp) 

 

c) Thủ tục cấp Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN 

 - Điều kiện cấp: Cá nhân đáp ứng các điều kiện sau đây thì được cấp Chứng chỉ hành 
nghề dịch vụ đại diện SHCN: 

+ Là công dân Việt Nam, có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; 

+ Thường trú tại Việt Nam; 



7 
 

+ Có bằng cử nhân hoặc văn bằng trình độ tương đương đối với trường hợp hành nghề 
trong lĩnh vực nhãn hiệu, chỉ dẫn địa lý, tên thương mại, chống cạnh tranh không lành mạnh, 
bí mật kinh doanh; có bằng cử nhân hoặc văn bằng trình độ tương đương chuyên ngành khoa 
học tự nhiên hoặc khoa học kỹ thuật đối với trường hợp hành nghề trong lĩnh vực sáng chế, 
kiểu dáng công nghiệp, thiết kế bố trí; 

+ Đã trực tiếp làm công tác pháp luật về SHCN từ năm năm trở lên hoặc đã trực tiếp làm 
công tác thẩm định các loại hồ sơ đăng ký SHCN tại cơ quan quốc gia hoặc quốc tế về SHCN 
từ năm năm trở lên hoặc đã tốt nghiệp khóa đào tạo pháp luật về SHCN được cơ quan có thẩm 
quyền công nhận; 

+ Không phải là công chức, viên chức, người lao động đang làm việc tại cơ quan nhà 
nước có thẩm quyền xác lập và bảo vệ quyền SHCN; 

+ Đã đạt yêu cầu tại kỳ kiểm tra về nghiệp vụ đại diện SHCN do cơ quan có thẩm quyền 
tổ chức. 

Hoặc cá nhân đáp ứng các điều kiện sau đây thì được cấp Chứng chỉ hành nghề dịch vụ 
đại diện SHCN trong lĩnh vực nhãn hiệu, chỉ dẫn địa lý, tên thương mại, chống cạnh tranh 
không lành mạnh, bí mật kinh doanh: 

+ Là công dân Việt Nam, có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; 

+ Thường trú tại Việt Nam; 

+ Là luật sư được phép hành nghề theo quy định của Luật Luật sư;  

+ Đã tốt nghiệp khóa đào tạo pháp luật về SHCN được cơ quan có thẩm quyền công nhận. 

- Bộ tài liệu trong hồ sơ: 

+ Tờ khai yêu cầu cấp Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN, làm theo Mẫu số 
01 tại Phụ lục III.2 của NĐ số 133/2025/NĐ-CP; 

+ Bản sao giấy chứng nhận tốt nghiệp khóa đào tạo pháp luật về SHCN và bản sao Thẻ 
luật sư đối với trường hợp đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề theo quy định tại khoản 2a Điều 155 
Luật SHTT (xuất trình bản chính để đối chiếu, trừ trường hợp bản sao đã được chứng thực); 

+ 01 ảnh 3 x 4 (cm); 

+ Bản sao chứng từ nộp phí, lệ phí theo quy định (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 thuộc UBND cấp tỉnh 
và cơ quan quản lý nhà nước về quyền SHCN). 

- Trình tự thực hiện: 

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, Ủy ban nhân 
dân cấp tỉnh quyết định cấp Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN, trong đó ghi rõ họ 
tên, ngày sinh, địa chỉ thường trú, số căn cước công dân, số Chứng chỉ và lĩnh vực hành nghề 
của người được cấp chứng chỉ. Ủy ban nhân dân cấp tỉnh gửi quyết định cấp Chứng chỉ hành 
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nghề dịch vụ đại diện SHCN cho người nộp hồ sơ, đồng thời gửi đến cơ quan quản lý nhà nước 
về quyền SHCN để ghi nhận vào Sổ đăng ký quốc gia về đại diện SHCN. 

+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, Ủy 
ban nhân dân cấp tỉnh thông báo các thiếu sót của hồ sơ 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, trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày kết thúc thời hạn nêu tại điểm c2 
khoản này, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định từ chối cấp Chứng chỉ hành nghề dịch 
vụ đại diện SHCN, trong đó nêu rõ lý do từ chối; 

+ Trường hợp người nộp hồ sơ yêu cầu cấp/cấp lại Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại 
diện sở hữu công nghiệp đến các cơ quan có thẩm quyền cấp cùng một thời điểm, Ủy ban 
nhân dân cấp tỉnh ra quyết định từ chối cấp/cấp lại chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện 
SHCN, trong đó nêu rõ lý do từ chối; 

+ Ủy ban nhân dân cấp tỉnh công bố thông tin về việc cấp Chứng chỉ hành nghề dịch 
vụ đại diện SHCN trên Cổng thông tin điện tử của của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh trong thời 
hạn 05 ngày kể từ ngày ra quyết định. 

- Phí, lệ phí: Thông tư số 263/2016/TT-BTC và Thông tư số 64/2025/TT-BTC 

+ Phí thẩm định hồ sơ yêu cầu cấp Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN: 
250.000đ 

+ Lệ phí cấp Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN: 100.000đ 

+ Lệ phí đăng bạ quyết định cấp Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN: 75.000đ 

- Lưu ý: 

+ Trường hợp cá nhân nộp hồ sơ yêu cầu cấp Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện 
SHCN đến các cơ quan có thẩm quyền cấp cùng một thời điểm, cơ quan tiếp nhận và giải quyết 
TTHC ra quyết định từ chối cấp Chứng chỉ, trong đó nêu rõ lý do từ chối. 

+ Sau khi ra quyết định cấp Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện cho cá nhân, cơ quan 
có thẩm quyền gửi quyết định cấp Chứng chỉ đó cho người nộp hồ sơ, đồng thời gửi đến Cục 
SHTT để ghi nhận vào Sổ đăng ký quốc gia về đại diện SHCN. 
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Mẫu Chứng chỉ hành nghề đại diện SHCN do Cục SHTT cấp (tham khảo): 
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Mẫu Quyết định cấp chứng chỉ hành nghề đại diện SHCN do Cục SHTT cấp (tham 
khảo): 

 
d) Thủ tục cấp lại Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN 

- Điều kiện: Người đại diện sở hữu công nghiệp yêu cầu cơ quan quản lý nhà nước 
có thẩm quyền cấp lại Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN trong các trường hợp 
sau đây: 

+ Thông tin trong Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN đã có sự thay đổi; 

+ Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN bị mất, bị lỗi hoặc bị hỏng (rách, bẩn, 
phai mờ, v.v...) đến mức không sử dụng được; 

+ Đã khôi phục đủ điều kiện được cấp Chứng chỉ hành nghề dịch vụ SHCN trong 
trường hợp bị thu hồi Chứng chỉ hành nghề do không còn đáp ứng các điều kiện theo quy 
định tại khoản 2 và 2a Điều 155 của Luật SHTT. 
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- Bộ tài liệu trong hồ sơ: 

+ Tờ khai yêu cầu cấp lại Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN, làm theo Mẫu 
số 03 tại Phụ lục III.2 của NĐ số 133/2025/NĐ-CP; 

+ 01 ảnh 3 x 4 (cm); 

+ Tài liệu chứng minh đã khôi phục đủ điều kiện được cấp Chứng chỉ hành nghề dịch 
vụ đại diện SHCN đối với trường hợp không đáp ứng các điều kiện theo quy định tại khoản 2 
và 2a Điều 155 Luật SHTT; 

+ Bản sao chứng từ nộp phí, lệ phí theo quy định (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 thuộc UBND cấp tỉnh 
và cơ quan quản lý nhà nước về quyền SHCN). 

- Trình tự thực hiện: 

+ Hồ sơ yêu cầu cấp lại Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN được Ủy ban 
nhân dân cấp tỉnh xử lý trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ theo trình tự như thủ 
tục cấp chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN. 

+ Trong trường hợp Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN bị lỗi do Ủy ban 
nhân dân cấp tỉnh gây ra (thông tin trên Chứng chỉ hành nghề không chính xác so thông tin 
trong hồ sơ nộp vào, lỗi đóng dấu v.v.) thì cơ quan này có trách nhiệm cấp lại Chứng chỉ 
hành nghề đại diện SHCN trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được yêu cầu 
của người được cấp Chứng chỉ, không thu phí khi cấp lại Chứng chỉ. 

+ Ủy ban nhân dân cấp tỉnh công bố thông tin về việc cấp lại Chứng chỉ hành nghề 
dịch vụ đại diện SHCN trên Cổng thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh trong thời 
hạn 05 ngày kể từ ngày ra quyết định. 

- Phí, lệ phí: Thông tư số 263/2016/TT-BTC và Thông tư số 64/2025/TT-BTC 

+ Phí thẩm định hồ sơ yêu cầu cấp lại Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN: 
250.000đ 

+ Lệ phí cấp Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN: 100.000đ 

+ Lệ phí đăng bạ Quyết định cấp lại Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN: 
75.000đ 

- Lưu ý: 

+ Trên Chứng chỉ được cấp lại cần có nội dung “Bản cấp lại lần thứ …”,“Chứng chỉ này 
thay thế cho Chứng chỉ… số … do …. cấp ngày…” 

+ Đề nghị cá nhân có yêu cầu cấp lại Chứng chỉ hành nghề nộp lại Chứng chỉ cũ đã được 
cấp (trừ trường hợp mất Chứng chỉ). 
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Mẫu Chứng chỉ hành nghề đại diện SHCN (bản cấp lại) do Cục SHTT cấp (tham 
khảo): 
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Mẫu Quyết định cấp lại Chứng chỉ hành nghề đại diện SHCN do Cục SHTT cấp 
(tham khảo): 

 

 
đ) Thủ tục ghi nhận tổ chức đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ đại diện SHCN 

- Điều kiện cấp: Tổ chức đáp ứng các điều kiện quy định tại Điều 154 của Luật Sở hữu 
trí tuệ 

Doanh nghiệp, hợp tác xã, tổ chức hành nghề luật sư, tổ chức dịch vụ khoa học và công 
nghệ được thành lập và hoạt động theo quy định của pháp luật có ít nhất một cá nhân có Chứng 
chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp, được kinh doanh dịch vụ đại diện sở hữu 
công nghiệp với danh nghĩa tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp, trừ trường hợp là Tổ 
chức hành nghề luật sư nước ngoài hành nghề tại Việt Nam không được kinh doanh dịch vụ 
đại diện sở hữu công nghiệp. 

- Thành phần hồ sơ: khoản 4 mục II Phụ lục III.1 ban hành kèm theo Nghị định số 
133/2025/NĐ-CP 

+ Tờ khai yêu cầu ghi nhận tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp, làm theo Mẫu 
số 04 tại Phụ lục, trong đó điền đầy đủ thông tin về tổ chức và thông tin về người đại diện sở 
hữu công nghiệp được ủy quyền của tổ chức; 
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+ 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 chứng từ nộp phí, lệ phí theo quy định (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 thuộc Ủy ban nhân 
dân cấp tỉnh và cơ quan quản lý nhà nước về quyền sở hữu công nghiệp (lệ phí đăng bạ)). 

- Trình tự thực hiện: khoản 4 mục II Phụ lục III.1 ban hành kèm theo Nghị định số 
133/2025/NĐ-CP. Trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ yêu cầu, Ủy ban nhân dân 
cấp tỉnh xem xét hồ sơ theo trình tự như sau:  

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, Ủy ban nhân 
dân cấp tỉnh ra quyết định ghi nhận tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp. Ủy ban nhân 
dân cấp tỉnh gửi quyết định ghi nhận tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp cho người 
nộp hồ sơ, đồng thời gửi 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; 

+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, Ủy 
ban nhân dân cấp tỉnh thông báo các thiếu sót của hồ sơ 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, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định từ chối ghi nhận tổ chức dịch vụ đại diện 
sở hữu công nghiệp, trong đó nêu rõ lý do từ chối ngay khi hết thời hạn nêu trên; 

+ 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, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra 
quyết định từ chối ghi nhận tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp, trong đó nêu rõ lý do 
từ chối. 

+ Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 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 Ủy ban nhân 
dân cấp tỉnh trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày ra quyết định. 

- Phí, lệ phí: Thông tư số 263/2016/TT-BTC và Thông tư số 64/2025/TT-BTC 

+ Phí thẩm định hồ sơ yêu cầu ghi nhận tổ chức dịch vụ đại diện SHCN: 250.000đ. 

+ Lệ phí đăng bạ Quyết định ghi nhận Tổ chức dịch vụ đại diện SHCN: 75.000đ. 

- Lưu ý: 

+ Hiện chỉ có thông tin về Doanh nghiệp đăng ký theo Luật Doanh nghiệp mới có 
thể thực hiện tra cứu thông tin của tổ chức (Công ty TNHH, Công ty cổ phần…) tại địa chỉ 
web: https://dangkykinhdoanh.gov.vn 

+ Các dạng tổ chức khác theo quy định tại khoản 1 Điều 154 Luật Sở hữu trí tuệ 
chưa có cơ sở dữ liệu để tra cứu nên vẫn cần bản sao chứng thực Giấy đăng ký hoạt động. 
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+ Khi thẩm định hồ sơ, cán bộ cần kiểm tra thông tin về người có Chứng chỉ hành 
nghề dịch vụ đại diện SHCN của tổ chức (đang có yêu cầu ghi nhận) đã được ghi nhận tại 
tổ chức dịch vụ đại diện SHCN nào khác hay không, để có căn cứ ra thông báo từ chối ghi 
nhận/QĐ ghi nhận. Mỗi người có Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN chỉ được 
ghi nhận tại một tổ chức dịch vụ đại diện SHCN (khoản 1, Điều 155 Luật Sở hữu trí tuệ). 

Nếu cá nhân A có Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN đã được ghi nhận 
tại 1 tổ chức dịch vụ đại diện SHCN khác thì cần thực hiện Thủ tục xóa tên người đại diện 
SHCN của tổ chức đó trước khi ghi nhận cá nhân A tại tổ chức dịch vụ đại diện SHCN hiện 
tại. 

Mẫu Quyết định ghi nhận Tổ chức đại diện SHCN do Cục SHTT cấp (tham khảo): 

 
e) Thủ tục ghi nhận người đại diện sở hữu công nghiệp 

- Điều kiện cấp: Cá nhân đủ điều kiện hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp 
yêu cầu ghi nhận là người đại diện sở hữu công nghiệp trong Sổ đăng ký quốc gia về đại diện 
sở hữu công nghiệp và công bố trên Công báo Sở hữu công nghiệp theo quy định tại khoản 1 
Điều 156 Luật Sở hữu trí tuệ. 

- Thành phần hồ sơ: khoản 5 mục II Phụ lục III.1 ban hành kèm theo Nghị định số 
133/2025/NĐ-CP: 

+ Tờ khai yêu cầu ghi nhận người đại diện sở hữu công nghiệp, làm theo Mẫu số 05 tại 
Phụ lục, trong đó điền đầy đủ thông tin về cá nhân và tổ chức đại diện sở hữu công nghiệp nơi 
cá nhân hành nghề; 
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+ Bản sao quyết định tuyển dụng hoặc hợp đồng lao động của tổ chức dịch vụ đại diện 
sở hữu công nghiệp đối với cá nhân (xuất trình bản chính để đối chiếu, trừ trường hợp bản sao 
đã được chứng thực); 

+ 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 thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
và cơ quan quản lý nhà nước về quyền sở hữu công nghiệp (lệ phí đăng bạ). 

- Trình tự thực hiện: khoản 5 mục II Phụ lục III.1 ban hành kèm theo Nghị định số 
133/2025/NĐ-CP. Trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ yêu cầu, Ủy ban nhân dân 
cấp tỉnh xem xét hồ sơ theo trình tự như sau:  

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định ghi nhận người đại 
diện sở hữu công nghiệp; 

+ Ủy ban nhân dân cấp tỉnh gửi quyết định ghi nhận người đại diện sở hữu công nghiệp 
cho người nộp hồ sơ, đồng thời gửi 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; 

+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh thông báo các thiếu sót của 
hồ sơ 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, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định từ chối ghi nhận người đại diện sở hữu 
công nghiệp, trong đó nêu rõ lý do từ chối ngay khi hết thời hạn nêu trên; 

+ Trường hợp người nộp hồ sơ yêu cầu ghi nhận người đại diện sở hữu công nghiệp đến 
các cơ quan có thẩm quyền cấp cùng một thời điểm, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định 
từ chối ghi nhận người đại diện sở hữu công nghiệp, trong đó nêu rõ lý do từ chối; 

+ Ủy ban nhân dân cấp tỉnh công bố thông tin về việc ghi nhận người đại diện sở hữu 
công nghiệp trên Cổng thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh trong thời hạn 05 ngày 
kể từ ngày ra quyết định. 

- Phí, lệ phí: Chưa có quy định về thu phí, lệ phí. 

- Lưu ý: 

 Khi thẩm định hồ sơ, cán bộ cần kiểm tra thông tin trên Chứng chỉ hành nghề của 
người được ghi nhận có thay đổi so với thông tin trong Hợp đồng lao động không (đối với 
trường hợp đại diện theo ủy quyền), Giấy đăng ký Doanh nghiệp/Giấy đăng ký hoạt động 
(đối với trường hợp đại diện theo pháp luật). Nếu có, cần làm kết hợp Thủ tục cấp lại Chứng 
chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN. 
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Mẫu Quyết định về việc ghi nhận đại diện SHCN do Cục cấp (tham khảo): 

   
 
g) Thủ tục xóa tên tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp 

- Điều kiện cấp: 

+ Tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp từ bỏ, chấm dứt kinh doanh dịch vụ đại 
diện sở hữu công nghiệp; hoặc 

+ Tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp không còn đáp ứng đầy đủ các điều kiện 
quy định tại Điều 154 Luật Sở hữu trí tuệ. 

- Thành phần hồ sơ: khoản 7 mục II Phụ lục III.1 ban hành kèm theo Nghị định số 
133/2025/NĐ-CP 

+ Tờ khai yêu cầu xóa tên tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp làm theo Mẫu 07 
tại Phụ lục; 

+ Tài liệu chứng minh tổ chức không còn đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ đại diện sở 
hữu công nghiệp; 

+ Bản sao chứng từ nộp phí, lệ phí theo quy định (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 thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp tỉnh và cơ quan quản lý nhà nước về quyền sở hữu công nghiệp (lệ phí đăng bạ)); 

+ Tài liệu chứng minh đã hoàn thành các nghĩa vụ với khách hàng. 
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- Trình tự thực hiện: khoản 7 mục II Phụ lục III.1 ban hành kèm theo Nghị định số 
133/2025/NĐ-CP. Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét hồ sơ theo trình tự sau đây: 

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, Ủy ban nhân 
dân cấp tỉnh ra quyết định xóa tên tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp; 

+ Ủy ban nhân dân cấp tỉnh gửi quyết định xóa tên tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công 
nghiệp cho người nộp hồ sơ, đồng thời gửi đến cơ quan quản lý nhà nước về quyền sở hữu 
công nghiệp để ghi nhận vào Sổ đăng ký quốc gia về sở hữu công nghiệp theo quy định; 

+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, Ủy ban 
nhân dân cấp tỉnh thông báo các thiếu sót của hồ sơ 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, trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày kết thúc thời hạn nêu trên, Ủy ban nhân dân cấp 
tỉnh ra quyết định từ chối xóa tên tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp, trong đó nêu rõ 
lý do từ chối; 

+ Ủy ban nhân dân cấp tỉnh công bố thông tin về việc xóa tên tổ chức dịch vụ đại diện sở 
hữu công nghiệp trên Cổng thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh trong thời hạn 05 
ngày kể từ ngày ra quyết định. 

- Phí, lệ phí: Thông tư số 263/2016/TT-BTC và Thông tư số 64/2025/TT-BTC 

+ Lệ phí đăng bạ Quyết định xóa tên tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp: 75.000đ 

+ Phí thẩm định hồ sơ yêu cầu xóa tên tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp: 
250.000đ 

- Lưu ý: 

Khoản 2 Điều 152 Luật Sở hữu trí tuệ quy định: Tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công 
nghiệp có quyền từ bỏ hoạt động đại diện sở hữu công nghiệp nếu đã chuyển giao một cách 
hợp pháp công việc đại diện chưa hoàn tất cho tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp 
khác. Vì vậy, Tổ chức đại diện SHCN đề nghị xóa tên tổ chức cần hoàn thành nghĩa vụ với 
tất cả đơn SHCN do họ đang làm đại diện; 

+ Khi thẩm định hồ sơ, cần thực hiện tra cứu về tình trạng của tất cả đơn SHCN của 
Tổ chức đại diện SHCN đó đang được xử lý: 

(i) Nếu còn đơn chưa hoàn tất thì ra TB thiếu sót để Tổ chức đó tiếp tục xử lý đến khi 
hoàn tất (khoản 2, Điều 152 Luật Sở hữu trí tuệ); 

(ii) Nếu tổ chức đó đã xử lý hết đơn (hoàn thành nghĩa vụ với khách hàng): ra Quyết 
định chấp nhận yêu cầu xóa tên tổ chức. 

+ Cách kiểm tra tình trạng đơn của Tổ chức đại diện SHCN: phối hợp với Cục SHTT 
thông qua hình thức địa phương gửi đề nghị tra cứu bằng Ticket điện tử thông qua trang 
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điện tử https://dichvucong.ipvietnam.gov.vn. Cục SHTT cung cấp thông tin, số liệu và gửi 
lại cho địa phương thông qua Ticket điện tử, từ đó có căn cứ để địa phương tiếp tục thực 
hiện các công việc xử lý hồ sơ. Việc trao đổi thông tin giữa Cục SHTT và địa phương có 
thể thông qua dạng điện tử (Ticket hoặc hệ thống liên thông văn bản) hoặc công văn bản 
giấy (trong trường hợp hệ thống điện tử gặp trục trặc).  

Mẫu Quyết định xóa tên Tổ chức dịch vụ đại diện SHCN do Cục SHTT cấp (tham 
khảo): 

 
 

h) Thủ tục xóa tên người đại diện sở hữu công nghiệp  
- Điều kiện cấp: Người đại diện sở hữu công nghiệp phải làm thủ tục xóa tên trong Sổ 

đăng ký quốc gia về đại diện sở hữu công nghiệp khi không còn đáp ứng điều kiện hành nghề 
theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 155 Luật Sở hữu trí tuệ. 

- Thành phần hồ sơ: khoản 8 mục II Phụ lục III.1 ban hành kèm theo Nghị định số 
133/2025/NĐ-CP 

+ Tờ khai yêu cầu xóa tên người đại diện sở hữu công nghiệp làm theo Mẫu số 08 tại Phụ 
lục;  

+ Tài liệu chứng minh người được cấp Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu 
công nghiệp không đáp ứng điều kiện hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp theo quy 
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định tại điểm b khoản 1 Điều 155 Luật Sở hữu trí tuệ (quyết định chấm dứt hợp đồng lao động 
hoặc các tài liệu khác); 

+ Bản sao chứng từ nộp phí, lệ phí theo quy định (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 thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp tỉnh và cơ quan quản lý nhà nước về quyền sở hữu công nghiệp (lệ phí đăng bạ)); 

- Trình tự thực hiện: khoản 8 mục II Phụ lục III.1 ban hành kèm theo Nghị định số 
133/2025/NĐ-CP. Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét hồ sơ theo trình tự sau đây: 

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, Ủy ban nhân 
dân cấp tỉnh ra quyết định xóa tên người đại diện sở hữu công nghiệp; 

+ Ủy ban nhân dân cấp tỉnh gửi quyết định xóa tên người đại diện sở hữu công nghiệp 
cho người nộp hồ sơ, đồng thời gửi đến cơ quan quản lý nhà nước về quyền sở hữu công nghiệp 
để ghi nhận vào Sổ đăng ký quốc gia về sở hữu công nghiệp theo quy định; 

+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, Ủy ban 
nhân dân cấp tỉnh thông báo các thiếu sót của hồ sơ 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, trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày kết thúc thời hạn nêu trên, Ủy ban nhân dân cấp 
tỉnh ra quyết định từ chối xóa tên người đại diện sở hữu công nghiệp, trong đó nêu rõ lý do từ 
chối. 

+ Ủy ban nhân dân cấp tỉnh công bố thông tin về việc xóa tên người đại diện sở hữu công 
nghiệp trên Cổng thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh trong thời hạn 05 ngày kể từ 
ngày ra quyết định. 

- Phí, lệ phí: Thông tư số 263/2016/TT-BTC và Thông tư số 64/2025/TT-BTC 

+ Phí thẩm định hồ sơ yêu cầu xóa tên người đại diện sở hữu công nghiệp: 250.000đ 

+ Lệ phí đăng bạ Quyết định xóa tên người đại diện sở hữu công nghiệp: 75.000đ 

- Lưu ý: 

 + Trường hợp Tổ chức dịch vụ đại diện SHCN chỉ có duy nhất một người đại diện 
SHCN, nếu xóa người đại diện sẽ dẫn tới Tổ chức đó không đủ điều kiện kinh doanh (Điều 
154 Luật Sở hữu trí tuệ). Do đó, trong trường hợp này sẽ phải thực hiện cả thủ tục yêu cầu 
xóa tên tổ chức dịch vụ đại diện SHCN. 

+ Trường hợp có nhiều hơn 1 người có Chứng chỉ hành nghề đại diện SHCN thuộc 
Tổ chức dịch vụ đại diện SHCN nhưng người bị xóa tên là người duy nhất có Chứng chỉ 
hành nghề trong cả 2 lĩnh vực: Sáng chế và Nhãn hiệu và những người còn lại trong Tổ 
chức chỉ có Chứng chỉ hành nghề trong 1 lĩnh vực (VD: Nhãn hiệu..) thì cần rà soát để xử 
lý hoàn tất những đơn: Sáng chế, KDCN, TKBT trước khi xóa tên người đại diện có Chứng 
chỉ hành nghề trong cả 2 lĩnh vực: Sáng chế và Nhãn hiệu. Đồng thời, nộp bổ sung Thủ tục 
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ghi nhận thay đổi thông tin của tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp (thay đổi lĩnh 
vực kinh doanh).  

Mẫu Quyết định về việc xóa tên người đại diện SHCN do Cục SHTT cấp (tham 
khảo): 

 
  

i) Thủ tục ghi nhận thay đổi thông tin của tổ chức dịch vụ đại diện SHCN 
- Điều kiện cấp: Tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp yêu cầu ghi nhận các thay 

đổi liên quan đến thông tin đã được ghi nhận trong Sổ đăng ký quốc gia về đại diện sở hữu 
công nghiệp (bao gồm tên đầy đủ, tên giao dịch, tên viết tắt, địa chỉ của tổ chức, lĩnh vực kinh 
doanh dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp, họ tên và số Chứng chỉ của người đại diện sở hữu 
công nghiệp hành nghề trong tổ chức) theo quy định tại điểm này và phải nộp phí, lệ phí theo 
quy định. 

- Thành phần hồ sơ: khoản 6 mục II Phụ lục III.1 ban hành kèm theo Nghị định số 
133/2025/NĐ-CP 

+ Tờ khai yêu cầu ghi nhận thay đổi thông tin của tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công 
nghiệp làm theo Mẫu số 06 tại Phụ lục; 

+ Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 
đã được sửa đổi của tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp trong trường hợp thay đổi 
tên, địa chỉ (xuất trình bản chính để đối chiếu, trừ trường hợp bản sao đã được chứng thực), trừ 
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trường hợp Mã số doanh nghiệp đã được khai trong Tờ khai yêu cầu ghi nhận thay đổi về tổ 
chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp;  

+ Bản sao chứng từ nộp phí, lệ phí theo quy định (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 thuộc Ủy ban nhân dân 
cấp tỉnh và cơ quan quản lý nhà nước về quyền sở hữu công nghiệp (lệ phí đăng bạ). 

- Trình tự thực hiện: khoản 6 mục II Phụ lục III.1 ban hành kèm theo Nghị định số 
133/2025/NĐ-CP. Trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ yêu cầu, Ủy ban nhân dân 
cấp tỉnh xem xét hồ sơ theo trình tự như sau:  

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, Ủy ban nhân 
dân cấp tỉnh ra quyết định ghi nhận thay đổi thông tin của tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công 
nghiệp.  

+ Ủy ban nhân dân cấp tỉnh gửi quyết định ghi nhận thay đổi thông tin của tổ chức dịch 
vụ đại diện sở hữu công nghiệp cho người nộp hồ sơ, đồng thời gửi 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; 

+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, Ủy ban 
nhân dân cấp tỉnh thông báo các thiếu sót của hồ sơ 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, ngay sau khi kết thúc thời hạn nêu trên, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định từ 
chối ghi nhận thay đổi thông tin của tổ chức 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 ghi nhận thay đổi thông tin của tổ chức 
dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp đến các cơ quan có thẩm quyền cấp cùng một thời điểm, 
Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định từ chối ghi nhận thay đổi thông tin của tổ chức dịch vụ 
đại diện sở hữu công nghiệp, trong đó nêu rõ lý do từ chối; 

+ Ủy ban nhân dân cấp tỉnh công bố thông tin về việc ghi nhận thay đổi thông tin của tổ 
chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp trên Cổng thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân 
cấp tỉnh trong thời hạn 05 ngày kể từ ngày ra quyết định. 

- Phí, lệ phí: Thông tư số 263/2016/TT-BTC và Thông tư số 64/2025/TT-BTC 

+ Phí thẩm định hồ sơ yêu cầu ghi nhận thay đổi thông tin của tổ chức dịch vụ đại diện 
sở hữu công nghiệp: 250.000đ 

+ Lệ phí đăng bạ Quyết định ghi nhận thay đổi thông tin của tổ chức dịch vụ đại diện sở 
hữu công nghiệp: 75.000đ 

- Lưu ý: 
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+ Tờ khai cho thủ tục này chỉ sử dụng trong trường hợp tổ chức dịch vụ đại diện 
SHCN có những thông tin thay đổi so với các Quyết định đã được ghi nhận cho tổ chức 
trước đó; 

+ Không dùng Mẫu tờ khai của thủ tục này để thực hiện thủ tục ghi nhận người đại 
diện, xóa tên người đại diện. 

Mẫu Quyết định ghi nhận thay đổi thông tin của Tổ chức dịch vụ đại diện SHCN do 
Cục SHTT cấp (tham khảo): 

 
 

k) Thủ tục đăng ký dự kiểm tra nghiệp vụ đại diện SHCN 
- Điều kiện: Cá nhân đáp ứng các điều kiện quy định từ điểm a đến điểm đ khoản 2 Điều 

155 Luật Sở hữu trí tuệ (trừ trường hợp quy định tại khoản 2a Điều 155), cụ thể: 

+ Là công dân Việt Nam, có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; 

+ Thường trú tại Việt Nam; 

+ Có bằng cử nhân hoặc văn bằng trình độ tương đương đối với trường hợp hành nghề 
trong lĩnh vực nhãn hiệu, chỉ dẫn địa lý, tên thương mại, chống cạnh tranh không lành mạnh, 
bí mật kinh doanh; có bằng cử nhân hoặc văn bằng trình độ tương đương chuyên ngành khoa 
học tự nhiên hoặc khoa học kỹ thuật đối với trường hợp hành nghề trong lĩnh vực sáng chế, 
kiểu dáng công nghiệp, thiết kế bố trí; 

+ Đã trực tiếp làm công tác pháp luật về sở hữu công nghiệp từ năm năm trở lên hoặc đã 
trực tiếp làm công tác thẩm định các loại đơn đăng ký sở hữu công nghiệp tại cơ quan quốc gia 
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hoặc quốc tế về sở hữu công nghiệp từ năm năm trở lên hoặc đã tốt nghiệp khóa đào tạo pháp 
luật về sở hữu công nghiệp được cơ quan có thẩm quyền công nhận; 

+ Không phải là công chức, viên chức, người lao động đang làm việc tại cơ quan nhà 
nước có thẩm quyền xác lập và bảo vệ quyền sở hữu công nghiệp. 

- Thành phần hồ sơ: khoản 9 mục II Phụ lục III.1 ban hành kèm theo Nghị định số 
133/2025/NĐ-CP và khoản 7 Điều 63 Nghị định số 65/2023/NĐ-CP 

+ Tờ khai đăng ký dự kiểm tra, làm theo Mẫu số 09 tại Phụ lục III.2 của Nghị định số 
133/2025/NĐ-CP;  

+ Bản sao bằng cử nhân hoặc văn bằng trình độ tương đương quy định tại điểm c khoản 
2 Điều 155 của Luật Sở hữu trí tuệ (xuất trình bản chính để đối chiếu, trừ trường hợp bản sao 
đã được chứng thực);  

+ Bản sao giấy chứng nhận tốt nghiệp khóa đào tạo pháp luật về sở hữu công nghiệp 
được Bộ Khoa học và Công nghệ công nhận quy định tại Điều 62 Nghị định này (xuất trình 
bản chính để đối chiếu, trừ trường hợp bản sao đã được chứng thực); hoặc bản sao quyết định 
tuyển dụng hoặc hợp đồng lao động và tài liệu khác (có xác nhận của cơ quan, tổ chức nơi công 
tác) chứng minh thời gian ít nhất 05 năm trực tiếp làm công tác thẩm định đơn đăng ký sở hữu 
công nghiệp tại cơ quan quốc gia hoặc quốc tế về sở hữu công nghiệp hoặc công tác pháp luật 
về sở hữu công nghiệp quy định tại điểm d khoản 2 Điều 155 của Luật Sở hữu trí tuệ, bao gồm 
công tác thanh tra, kiểm tra, kiểm sát, xét xử, pháp chế, tư vấn pháp luật, quản lý nhà nước về 
sở hữu công nghiệp; nghiên cứu khoa học (có chức danh nghiên cứu viên) và giảng dạy về sở 
hữu công nghiệp (xuất trình bản chính để đối chiếu, trừ trường hợp bản sao đã được chứng 
thực); 

+ 02 ảnh 3 x 4 (cm);  

+ 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). 

- Trình tự thực hiện: khoản 9 mục II Phụ lục III.1 ban hành kèm theo Nghị định số 
133/2025/NĐ-CP và khoản 8 Điều 63 Nghị định số 65/2023/NĐ-CP. Hồ sơ đăng ký dự kiểm 
tra được xử lý trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ theo trình tự như sau: 

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, ra thông báo cho người nộp hồ sơ về việc đủ điều kiện tham 
dự kỳ kiểm tra, đồng thời thông báo về dự kiến thời gian, địa điểm, lịch kiểm tra; 

+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, thông báo các thiếu sót của hồ sơ và ấn định thời hạn 
01 tháng 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, ra quyết định từ chối chấp nhận hồ sơ đăng ký dự kiểm tra, trong đó nêu rõ lý do 
từ chối. 

- Phí, lệ phí: Thông tư số 263/2016/TT-BTC và Thông tư số 64/2025/TT-BTC 
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+ Phí thẩm định hồ sơ kiểm tra nghiệp vụ đại diện sở hữu công nghiệp, nghiệp vụ giám 
định sở hữu công nghiệp (mỗi môn): 300.000đ/môn. 

+ Phí phúc tra kết quả kiểm tra nghiệp vụ đại diện sở hữu công nghiệp, nghiệp vụ giám 
định sở hữu công nghiệp (mỗi môn): 150.000đ/môn. 

- Lưu ý: về hồ sơ của người đăng ký dự kiểm tra (cán bộ thẩm định thực hiện theo 
quy định tại khoản 7 Điều 63 Nghị định số 65/2023/NĐ-CP):  

+ Bằng cử nhân hoặc văn bằng trình độ tương đương, đối với các văn bằng được cấp 
bởi các trường đại học/tổ chức ở nước ngoài: có yêu cầu bản dịch thuật công chứng; 

+ Khóa đào tạo pháp luật về SHCN được Bộ KH&CN công nhận theo Quyết định số 
04/QĐ-BKHCN ngày 04/01/2010 của Bộ trưởng Bộ KH&CN về việc công nhận các khóa 
đào tạo về sở hữu công nghiệp; 

+ Trong trường hợp không có bản sao GCN tốt nghiệp khóa đào tạo pháp luật về 
SHCN được Bộ KH&CN công nhận, cần có tài liệu chứng minh thời gian ít nhất 05 năm 
trực tiếp làm công tác thẩm định hồ sơ đăng ký SHCN hoặc công tác pháp luật về SHCN 
(chi tiết tại điểm c khoản 7 Điều 63 Nghị định số 65/2023/NĐ-CP); 

 + Việc tổ chức kỳ kiểm tra được thực hiện định kỳ 02 năm/lần theo Quy chế kiểm tra 
nghiệp vụ đại diện SHCN do Bộ Khoa học và Công nghệ ban hành. 

Mẫu thông báo (tham khảo): 
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l) Thủ tục cấp Thẻ giám định viên SHCN 

- Điều kiện cấp: Cá nhân có đủ các điều kiện sau đây được Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
cấp Thẻ giám định viên SHCN: 

+ Là công dân Việt Nam, có năng lực hành vi dân sự đầy đủ;  

+ Thường trú tại Việt Nam; 

+ Có phẩm chất đạo đức tốt; 

+ Có trình độ đại học trở lên về chuyên ngành phù hợp với lĩnh vực đề nghị cấp thẻ 
giám định, đã qua thực tế hoạt động chuyên môn trong lĩnh vực đó từ năm năm trở lên và 
đạt yêu cầu kiểm tra nghiệp vụ về giám định. 

- Bộ tài liệu trong hồ sơ: 

+ Tờ khai yêu cầu cấp Thẻ giám định viên SHCN làm theo Mẫu số 10 tại Phụ lục III.2 
của NĐ số 133/2025/NĐ-CP;  

+ 01 ảnh 3 x 4 (cm); 

+ Bản sao chứng từ nộp phí theo quy định (trường hợp nộp phí qua dịch vụ bưu chính 
hoặc nộp trực tiếp vào tài khoản của cơ quan tiếp nhận hồ sơ thuộc Ủy ban nhân dân cấp 
tỉnh). 

- Trình tự thực hiện: 

Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét hồ sơ theo quy định sau đây: 

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, Ủy ban 
nhân dân cấp tỉnh ra quyết định cấp Thẻ giám định viên, trong đó ghi rõ họ tên, ngày sinh, 
địa chỉ thường trú, số Chứng minh nhân dân/Căn cước công dân, số Thẻ giám định và 
chuyên ngành giám định của người được cấp Thẻ. Ủy ban nhân dân cấp tỉnh gửi quyết định 
cấp Thẻ giám định viên SHCN cho người nộp hồ sơ, đồng thời gửi đến cơ quan quản lý nhà 
nước về quyền SHCN để ghi nhận vào Sổ đăng ký quốc gia về giám định SHCN theo quy 
định; 

+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, Ủy 
ban nhân dân cấp tỉnh ra thông báo dự định từ chối chấp nhận hồ sơ, trong đó nêu rõ lý do 
và ấn định thời hạn 30 ngày kể từ ngày ra thông báo để người yêu cầu cấp Thẻ giám định 
viên sửa chữa thiếu sót hoặc có ý kiến phản đối;  

+ Trường hợp người nộp hồ sơ không sửa chữa thiếu sót hoặc không có ý kiến phản 
đối hoặc sửa chữa thiếu sót/phản đối không đạt yêu cầu, trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày 
kết thúc thời hạn nêu tại điểm c2 khoản này, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định từ chối 
chấp cấp Thẻ giám định viên, trong đó nêu rõ lý do từ chối; 
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+ Trường hợp người nộp hồ sơ yêu cầu cấp/cấp lại thẻ Giám định viên SHCN đến các 
cơ quan có thẩm quyền cấp cùng một thời điểm, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định từ 
chối cấp/cấp lại thẻ Giám định viên SHCN, trong đó nêu rõ lý do từ chối; 

+ Thẻ giám định viên được làm theo Mẫu số 11 tại Phụ lục này. 

+ Ủy ban nhân dân cấp tỉnh công bố thông tin về quyết định cấp thẻ Giám định viên 
về SHCN trên Cổng thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh trong thời hạn 05 ngày 
kể từ ngày ra quyết định. 

- Phí, lệ phí: Thông tư số 263/2016/TT-BTC  

Phí thẩm định hồ sơ yêu cầu cấp Thẻ giám định viên SHCN: 250.000đ 

- Lưu ý: 
Trường hợp cá nhân nộp hồ sơ yêu cầu cấp Thẻ giám định viên SHCN đến các cơ 

quan có thẩm quyền cấp cùng một thời điểm, UBND cấp tỉnh ra quyết định từ chối cấp Thẻ 
giám định viên SHCN. 

Mẫu Thẻ giám định viên SHCN do Cục SHTT cấp (tham khảo): 
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m) Thủ tục cấp lại thẻ giám định SHCN  

- Điều kiện cấp: Cá nhân có thể yêu cầu Ủy ban nhân dân cấp tỉnh cấp lại Thẻ giám 
định viên SHCN trong trường hợp sau đây: 

+ Thẻ giám định viên SHCN bị mất, bị lỗi, bị hỏng (rách, bẩn, phai mờ, v.v.) đến mức 
không sử dụng được; 

+ Thông tin được ghi nhận trong Thẻ giám định viên SHCN theo quy định có sự thay 
đổi. 

- Bộ tài liệu trong hồ sơ: 

+ Tờ khai yêu cầu cấp lại Thẻ giám định viên, làm theo Mẫu số 12 tại Phụ lục III.2 
Nghị định số 133/2025/NĐ-CP; 

+ 01 ảnh 3 x 4 (cm); 

+ Bản sao chứng từ nộp phí theo quy định (trường hợp nộp phí qua dịch vụ bưu chính 
hoặc nộp trực tiếp vào tài khoản của cơ quan tiếp nhận hồ sơ thuộc Ủy ban nhân dân cấp 
tỉnh). 

- Trình tự thực hiện: 

Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xử lý hồ sơ theo quy định sau đây: 

+ Trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ yêu cầu cấp lại Thẻ giám định viên 
SHCN, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét hồ sơ theo trình tự như đối với thủ tục cấp Thẻ 
giám định viên SHCN và gửi quyết định cấp lại Thẻ giám định viên SHCN đến cơ quan 
quản lý nhà nước về quyền SHCN trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày ra quyết định. 

+ Ủy ban nhân dân cấp tỉnh công bố thông tin về quyết định cấp lại Thẻ giám định 
viên SHCN trên Cổng thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh trong thời hạn 05 
ngày kể từ ngày ra quyết định;  

- Phí, lệ phí: Thông tư số 263/2016/TT-BTC  

Phí thẩm định hồ sơ yêu cầu cấp Thẻ giám định viên SHCN: 250.000đ 

- Lưu ý: 

+ Trường hợp người nộp hồ sơ yêu cầu cấp lại thẻ Giám định viên SHCN đến các cơ 
quan có thẩm quyền cấp cùng một thời điểm, UBND cấp tỉnh ra quyết định từ chối cấp lại 
thẻ Giám định viên SHCN. 

+ Trong Thẻ giám định viên được cấp lại ngoài các thông tin cá nhân được quy định 
trong Nghị định 133/2025/NĐ-CP, cần có nội dung “Thẻ được cấp lại lần thứ …”; “Thẻ 
này thay thế cho Thẻ giám định viên SHCN số … do …. cấp ngày…” 

+ Đề nghị cá nhân có yêu cầu cấp lại Thẻ giám định viên nộp lại Thẻ cũ đã được cấp (trừ 
trường hợp mất Thẻ). 



29 
 

 
n) Thủ tục thu hồi thẻ giám định viên SHCN 

- Các trường hợp thu hồi Thẻ giám định viên SHCN: 

+ Có chứng cứ khẳng định rằng Thẻ giám định viên được cấp trái với quy định pháp 
luật; 

+ Cá nhân được cấp Thẻ giám định viên không còn đáp ứng các điều kiện quy định 
tại khoản 3 Điều 201 Luật SHTT; 

+ Cá nhân được cấp Thẻ giám định viên từ bỏ hoạt động giám định; 

+ Cá nhân được cấp Thẻ giám định viên bị xử phạt bằng hình thức thu hồi Thẻ giám 
định viên theo quyết định của cơ quan có thẩm quyền; 

+ Cá nhân nộp hồ sơ yêu cầu cấp/cấp lại Thẻ giám định viên SHCN đến các cơ quan 
có thẩm quyền cấp cùng một thời điểm, trong trường hợp được cấp/cấp lại Thẻ giám định 
viên SHCN nhiều hơn 01 lần (do các cơ quan có thẩm quyền khác nhau cấp) các Thẻ giám 
định viên SHCN cấp sau (thẻ đầu tiên) sẽ bị thu hồi. 

- Bộ tài liệu trong hồ sơ: 

+ Đơn yêu cầu thu hồi Thẻ giám định viên SHCN; 

+ Chứng cứ chứng minh căn cứ đề nghị thu hồi Thẻ giám định SHCN. 

- Trình tự thực hiện: 

Trình tự thu hồi Thẻ giám định viên SHCN được thực hiện như sau: 

+ Trường hợp tổ chức, cá nhân có yêu cầu thu hồi Thẻ giám định viên SHCN theo 
quy định, trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
thông báo bằng văn bản về yêu cầu này cho người được cấp Thẻ giám định viên SHCN và 
ấn định thời hạn là 30 ngày kể từ ngày ra thông báo để người đó có ý kiến. Trên cơ sở xem 
xét ý kiến của các bên, trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày kết thúc thời hạn phản hồi thông 
báo của người được cấp Chứng chỉ hành nghề nêu trên, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết 
định thu hồi Thẻ giám định viên SHCN hoặc quyết định từ chối thu hồi Thẻ giám định viên 
SHCN cho các bên; 

+ Trường hợp có căn cứ khẳng định người được cấp Thẻ giám định viên SHCN không 
còn đáp ứng các điều kiện quy định tại khoản 2 Điều 201 Luật SHTT, Ủy ban nhân dân cấp 
tỉnh thông báo bằng văn bản về dự định thu hồi Thẻ giám định viên SHCN cho người được 
cấp Thẻ giám định viên SHCN và ấn định thời hạn là 30 ngày kể từ ngày ra thông báo để 
người đó có ý kiến. Trên cơ sở xem xét ý kiến của người được cấp Thẻ giám định viên 
SHCN, trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày kết thúc thời hạn phản hồi thông báo của người 
được cấp Chứng chỉ hành nghề nêu trên, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định thu hồi 
Thẻ giám định viên SHCN hoặc thông báo không thu hồi Thẻ giám định viên SHCN cho 
người được cấp; 
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+ Trường hợp cá nhân bị xử phạt bằng hình thức thu hồi Thẻ giám định viên theo 
quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền, trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận 
được quyết định nói trên, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định thu hồi Thẻ giám định 
viên SHCN; 

+ Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày ra quyết định, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh gửi 
quyết định đến cơ quan quản lý nhà nước về quyền SHCN để ghi nhận vào Sổ đăng ký quốc 
gia về giám định SHCN.   

+ Ủy ban nhân dân cấp tỉnh công bố thông tin về quyết định thu hồi Thẻ giám định 
viên SHCN trên Cổng thông tin điện tử của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh trong thời hạn 05 
ngày kể từ ngày ra quyết định. 

- Phí, lệ phí: không có. 

- Lưu ý: 

+ Trường hợp cá nhân bị xử phạt bằng hình thức thu hồi Thẻ giám định viên theo 
quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền, trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận 
được quyết định nói trên, UBND cấp tỉnh ra quyết định thu hồi Thẻ giám định viên SHCN. 

+ Cá nhân nộp hồ sơ yêu cầu cấp/cấp lại Thẻ giám định viên sở hữu công nghiệp đến 
các cơ quan có thẩm quyền cấp cùng một thời điểm, trong trường hợp được cấp/cấp lại Thẻ 
giám định viên sở hữu công nghiệp nhiều hơn 01 lần (do các cơ quan có thẩm quyền khác 
nhau cấp) các Thẻ giám định viên sở hữu công nghiệp cấp sau (thẻ đầu tiên) sẽ bị thu hồi. 
p) Thủ tục đăng ký dự kiểm tra nghiệp vụ giám định SHCN 

- Cá nhân đáp ứng đủ các điều kiện sau đây thì được đăng ký dự kiểm tra: 
+ Là công dân Việt Nam, có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; 
+ Thường trú tại Việt Nam; 
+ Có phẩm chất đạo đức tốt; 
+ Có trình độ đại học trở lên về chuyên ngành phù hợp với lĩnh vực đăng ký dự kiểm 

tra; 
+ Đã qua thực tế hoạt động chuyên môn trong lĩnh vực đăng ký dự kiểm tra từ 05 năm 

trở lên. 
- Hồ sơ đăng ký dự kiểm tra nghiệp vụ giám định sở hữu công nghiệp được nộp cho 

UBND cấp tỉnh gồm 01 bộ tài liệu sau đây: 
+ Tờ khai đăng ký dự kiểm tra nghiệp vụ giám định sở hữu công nghiệp, làm theo 

Mẫu số 17 quy định tại Phụ lục III.2 của Nghị định số 133/2025/NĐ-CP; 
+ Bản sao văn bằng tốt nghiệp trình độ đại học hoặc sau đại học (xuất trình bản chính 

để đối chiếu, trừ trường hợp bản sao đã được chứng thực); 
+ Bản sao Quyết định tuyển dụng hoặc hợp đồng lao động và tài liệu khác chứng minh 

thực tế hoạt động chuyên môn (xuất trình bản chính để đối chiếu, trừ trường hợp bản sao 
đã được chứng thực); 

+ 02 ảnh 3 x 4 (cm); 
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+ Bản sao chứng từ nộp phí, lệ phí. 
- Quy trình thực hiện thẩm định hồ sơ đăng ký dự kỳ kiểm tra nghiệp vụ: 
+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, Ủy ban 

nhân dân cấp tỉnh ra thông báo chấp nhận hồ sơ, trong đó nêu rõ kế hoạch kiểm tra đã được 
ấn định hoặc chưa được ấn định vì chưa đủ số người đăng ký tham dự kiểm tra theo quy 
định tại khoản 2 Điều 43 Nghị định số 133/2025/NĐ-CP; 

+ Trường hợp hồ sơ có thiếu sót, trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ, Ủy 
ban nhân dân cấp tỉnh ra thông báo dự định từ chối chấp nhận hồ sơ, trong đó nêu rõ lý do 
và ấn định thời hạn 30 ngày kể từ ngày ra thông báo để người đăng ký dự kiểm tra sửa chữa 
thiếu sót hoặc có ý kiến phản đối.  

+ Trường hợp người nộp hồ sơ không sửa chữa thiếu sót hoặc không có ý kiến phản 
đối hoặc sửa chữa thiếu sót/phản đối không đạt yêu cầu, trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày 
kết thúc thời hạn nêu tại điểm b2 khoản này, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ra quyết định từ 
chối chấp nhận hồ sơ, trong đó nêu rõ lý do từ chối. 

- Lưu ý, trình tự, thủ tục thực hiện nhiệm vụ tổ chức kiểm tra nghiệp vụ giám định sở 
hữu công nghiệp như sau: 

+ Ủy ban nhân dân cấp tỉnh thông báo Kế hoạch tổ chức kỳ kiểm tra trên Cổng thông 
tin điện tử của cơ quan, trong đó nêu rõ điều kiện tham dự kiểm tra, thủ tục nộp hồ sơ, nội 
dung kiểm tra và dự kiến thời gian, địa điểm kiểm tra;  

+ Kỳ kiểm tra phải được tổ chức trong thời hạn 03 tháng kể từ ngày có ít nhất 05 
người đăng ký dự kiểm tra có hồ sơ đăng ký được chấp nhận theo quy định tại khoản 4 Điều 
108 Nghị định số 65/2023/NĐ-CP và phù hợp với Quy chế kiểm tra nghiệp vụ giám định 
sở hữu công nghiệp do Bộ Khoa học và Công nghệ ban hành; 

+ Trong thời hạn 10 ngày kể từ khi ra Quyết định phê duyệt kết quả Kỳ kiểm tra 
nghiệp vụ giám định sở hữu công nghiệp, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh gửi thông tin Quyết 
định cho cơ quan quản lý nhà nước về quyền sở hữu công nghiệp và công bố trên cổng 
thông tin điện tử của cơ quan đó; 

+ Kết quả kiểm tra có giá trị để đề nghị cấp Thẻ giám định viên sở hữu công nghiệp 
trong thời hạn 05 năm (kể từ ngày ra thông báo kết quả kiểm tra). 

 

2. Các TTHC về VBBH, hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN 

2.1. Thông tin về các loại VBBH, hiệu lực của VBBH 
- Bằng độc quyền sáng chế, có hiệu lực kể từ ngày cấp, kéo dài đến hết 20 năm kể 

từ ngày nộp đơn. Hiệu lực cần được duy trì hàng năm; 
- Bằng độc quyền giải pháp hữu ích, có hiệu lực kể từ ngày cấp, kéo dài đến hết 10 

năm kể từ ngày nộp đơn. Hiệu lực cần được duy trì hàng năm; 
- Bằng độc quyền kiểu dáng công nghiệp, có hiệu lực kể từ ngày cấp, kéo dài đến 

hết 05 năm kể từ ngày nộp đơn. Có thể gia hạn 02 lần liên tiếp, mỗi lần 05 năm; 
- Giấy chứng nhận đăng ký nhãn hiệu, có hiệu lực kể từ ngày cấp, kéo dài đến hết 

10 năm kể từ ngày nộp đơn. Có thể gia hạn nhiều lần liên tiếp, mỗi lần 10 năm; 



32 
 

- Giấy chứng nhận đăng ký chỉ dẫn địa lý, có hiệu lực vô thời hạn kể từ ngày cấp; 
- Giấy chứng nhận đăng ký thiết kế bố trí mạch tích hợp bán dẫn, có hiệu lực kể 

từ ngày cấp và chấm dứt vào ngày sớm nhất trong số những ngày sau: 
 Kết thúc 10 năm kể từ ngày nộp đơn; 
 Kết thúc 10 năm kể từ ngày TKBT được người có quyền đăng ký hoặc được người 

đó cho phép khai thác thương mại lần đầu tiên tại bất kỳ nơi nào trên thế giới; 
 Kết thúc 15 năm kể từ ngày tạo ra TKBT. 
Các mẫu VBBH do Cục SHTT cấp (để tham khảo): 
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34 
 
2.2. Về Thủ tục cấp phó bản VBBH, cấp lại VBBH/phó bản VBBH  
a) Phân biệt cấp phó bản và cấp lại 

Cấp phó bản khi nào? 

 Văn bằng có nhiều chủ sở hữu  
 Bản phó bản sẽ được cấp cho các chủ sở hữu chung (từ chủ thứ 2 trở đi) khi 

có yêu cầu 

Cấp lại khi nào? 

 Văn bằng bị mất 
 Văn bằng không còn nguyên hiện trạng (bị hỏng, rách, bẩn, phai mờ, mất 

niêm phong, …) 

Trường hợp đặc biệt của cấp lại: 

 Văn bằng cấp theo khổ A3, đã hết chỗ cập nhật 
 Mẫu nhãn hiệu có chứa hình mô phỏng bản đồ Việt Nam 

b) Điều kiện thực hiện 
- Người nộp hồ sơ yêu cầu phải là chủ sở hữu VBBH; 
- VBBH còn hiệu lực; 
- Hồ sơ đầy đủ tài liệu theo quy định. 

c) Tài liệu phải nộp 
- Tờ khai theo mẫu; 
- 02 Mẫu nhãn hiệu (nhãn màu), 02 bộ ảnh chụp KDCN; 
- Văn bản ủy quyền (nếu nộp yêu cầu qua tổ chức dịch vụ đại diện SHCN); 
- Phí theo quy định. 

d) Thẩm định hồ sơ  
- Thời hạn thẩm định: 30 ngày 
- Căn cứ pháp lý: Điều 36 của Nghị định số 133/NĐ-CP và khoản 7 Điều 29 của 

Nghị định số 65/2023/NĐ-CP. 
- Các bước thực hiện thẩm định: 

 Kiểm tra tính hợp lệ của Tờ khai; 
 Kiểm tra tính hợp lệ của Văn bản ủy quyền (nếu có); 
 Kiểm tra thông tin giữa các tài liệu nộp kèm theo hồ sơ với Đăng bạ quốc 

gia; 
 Kiểm tra tình trạng pháp lý của đối tượng nêu trong hồ sơ; 
 Kiểm tra bộ ảnh chụp/bản vẽ KDCN, mẫu nhãn hiệu nộp kèm theo hồ sơ 

với đối tượng đã được cấp; 
 Kiểm tra phí theo quy định; 
 Căn cứ vào Đăng bạ để nhập thông tin về số lần cấp lại hoặc số phó bản và 

cập nhật các thông tin về sửa đổi, gia hạn, chuyển nhượng (nếu có) vào trang sửa 
đổi, gia hạn của VBBH. 
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+ Nếu hồ sơ hợp lệ: ra Quyết định ghi nhận, in văn bằng phó bản, văn bằng cấp lại. 
Chuyển Quyết định cho Cục Sở hữu trí tuệ để thực hiện công bố và đăng bạ theo quy định. 

+ Nếu hồ sơ không hợp lệ: ra Thông báo kết quả thẩm định hồ sơ và ấn định thời hạn 
để người nộp hồ sơ khắc phục, sửa chữa thiếu sót. 

+ Hết thời hạn, người nộp hồ sơ không khắc phục, sửa chữa thiếu sót hoặc sửa chữa 
thiếu sót không đạt yêu cầu, ra Quyết định từ chối ghi nhận. 

+ Nếu người nộp hồ sơ nộp yêu cầu rút hồ sơ: xem xét yêu cầu rút hồ sơ theo quy định 
tại khoản 2 Điều 17 của Nghị định số 65/2023/NĐ-CP. 

Mẫu VBBH do địa phương cấp lại: 
Tại Phụ lục III.1 của Nghị định 133/2025/NĐ-CP đã quy định các mẫu VBBH (các 

mẫu từ số 18-22). Vì vậy, về hình thức trình bày, Cục SHTT đề xuất các địa phương nên 
thống nhất: dùng bìa cứng màu trắng cho VBBH và đóng dấu giáp lai VBBH để phù hợp 
với các yêu cầu về văn thư cũng như thuận tiện cho người dân và doanh nghiệp khi đi công 
chứng, chứng thực. 

 
2.3. Thủ tục chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN (Li xăng) 
a) Phân biệt chuyển giao quyền sử dụng và chuyển nhượng quyền sở hữu 

- Chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN: (Điều 141 Luật SHTT): Chuyển quyền sử 
dụng đối tượng SHCN là việc chủ sở hữu đối tượng SHCN cho phép tổ chức cá nhân khác 
sử dụng đối tượng SHCN thuộc phạm vi quyền sử dụng của mình. 

- Chuyển nhượng quyền sở hữu đối tượng SHCN (Điều 138 Luật SHTT): Chuyển 
nhượng quyền SHCN là việc chủ sở hữu quyền SHCN chuyển giao quyền sở hữu của mình 
cho tổ chức, cá nhân khác. 
b) Các dạng hợp đồng chuyển quyền sử dụng (Điều 143 Luật SHTT): 

- Hợp đồng độc quyền 
- Hợp đồng không độc quyền 
- Hợp đồng thứ cấp 

c) Điều kiện thực hiện 
- Bên chuyển giao phải là chủ sở hữu VBBH/hoặc là bên nhận chuyển giao theo một 

hợp đồng khác; 
- VBBH còn hiệu lực; 
- Việc chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN phải được thực hiện dưới hình thức 

hợp đồng bằng văn bản; 
- Hồ sơ đầy đủ tài liệu theo quy định. 
- Các điều kiện hạn chế việc chuyển quyền sử dụng (Điều 142 Luật Sở hữu trí tuệ): 

 Quyền sử dụng chỉ dẫn địa lý, tên thương mại không được chuyển giao. 

 Quyền sử dụng nhãn hiệu tập thể không được chuyển giao cho tổ chức, cá nhân 
không phải là thành viên của chủ sở hữu nhãn hiệu tập thể đó. 

 Bên được chuyển quyền không được ký kết hợp đồng thứ cấp với bên thứ ba, trừ 
trường hợp được bên chuyển quyền cho phép. 
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 Bên được chuyển quyền sử dụng nhãn hiệu có nghĩa vụ ghi chỉ dẫn trên hàng hóa, 
bao bì hàng hóa về việc hàng hóa đó được sản xuất theo hợp đồng sử dụng nhãn 
hiệu. 

  Bên được chuyển quyền sử dụng sáng chế theo hợp đồng độc quyền có nghĩa vụ 
sử dụng sáng chế như chủ sở hữu sáng chế theo quy định tại khoản 1 Điều 136 của 
Luật Sở hữu trí tuệ. 

d) Tài liệu phải nộp 
- Tờ khai theo mẫu số 14 tại Phụ lục III.2 của Nghị định số 133/2025/NĐ-CP; 
- 02 bản hợp đồng (bản gốc hoặc bản sao hợp lệ, hoặc bản sao kèm theo bản gốc để 

đối chiếu); 
- Bản dịch hợp đồng ra tiếng Việt nếu hợp đồng làm bằng ngôn ngữ khác tiếng Việt; 
- Văn bản đồng ý của các đồng chủ sở hữu về việc chuyển quyền sử dụng (trường hợp 

đối tượng sở hữu công nghiệp thuộc sở hữu chung); 
- Văn bản ủy quyền (nếu nộp yêu cầu qua tổ chức dịch vụ đại diện SHCN); 

-  Các khoản Phí, lệ phí theo quy định: 

+ Phí thẩm định:  230.000đ 
+ Phí Đăng bạ:   120.000đ 
+ Phí công bố:   120.000đ 
+ Lệ phí cấp GCN:  60.000đ 
Tổng:    530.000đ/VBBH 

đ) Mẫu Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN: 
Cách đánh số Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng 

SHCN: Mã tỉnh – số GCN (bắt đầu từ số 0001 và liên tục qua các năm)/ ĐKHĐSD 
- Ví dụ: HNI – 001/ĐKHĐSD 
Trong đó: 
+ HNI: TP Hà Nội (địa phương cấp GCN); 
+ 001: số của Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN 
 
Mẫu Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN 

do Cục SHTT cấp (để tham khảo): 
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Mẫu Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN 

do địa phương cấp: 
Tại Phụ lục III.2 của Nghị định 133/2025/NĐ-CP đã quy định các mẫu VBBH (Mẫu 

số 23). Vì vậy, về hình thức trình bày, Cục SHTT đề xuất các địa phương nên thống nhất 
dùng giấy A4 màu trắng và đóng dấu giáp lai để phù hợp với các yêu cầu về văn thư cũng 
như thuận tiện cho người dân và doanh nghiệp khi đi công chứng, chứng thực. 
e) Thẩm định hồ sơ 

- Thời hạn thẩm định: 60 ngày 
- Căn cứ pháp lý: Điều 10 của Nghị định số 133/NĐ-CP và Khoản 2 Điều 58 của Nghị 

định số 65/2023/NĐ-CP 
- Các bước thực hiện thẩm định: 
+ Kiểm tra tính hợp lệ của Tờ khai; 
+ Kiểm tra tính hợp lệ của Văn bản ủy quyền (nếu có); 
+ Xem xét nội dung của hợp đồng: Kiểm tra thời hạn chuyển giao, dạng hợp đồng và 

đối tượng chuyển giao của hợp đồng trên thứ cấp (trường hợp là dạng hợp đồng thứ cấp); 
+ Kiểm tra thông tin giữa các tài liệu nộp kèm theo hồ sơ với đăng bạ; 
+ Kiểm tra tình trạng pháp lý của đối tượng nêu trong hồ sơ; 
+ Kiểm tra phí, lệ phí theo quy định; 
- Nếu hồ sơ hợp lệ: ra Quyết định ghi nhận, cấp Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng 

chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN, đóng dấu đăng ký vào 02 bản hợp đồng, trả người 
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nộp hồ sơ 01 bản. Chuyển Quyết định cho Cục Sở hữu trí tuệ để thực hiện công bố và đăng 
bạ theo quy định. 

- Nếu hồ sơ không hợp lệ: ra Thông báo kết quả thẩm định hồ sơ và ấn định thời hạn 
để người nộp hồ sơ khắc phục, sửa chữa thiếu sót. 

- Hết thời hạn, người nộp hồ sơ không khắc phục, sửa chữa thiếu sót hoặc sửa chữa 
thiếu sót không đạt yêu cầu, ra Quyết định từ chối ghi nhận. 

Nếu người nộp hồ sơ nộp yêu cầu rút hồ sơ: xem xét yêu cầu rút hồ sơ theo quy định 
tại khoản 2 Điều 17 và  của Nghị định số 65/2023/NĐ-CP. 

 
2.4. Thủ tục sửa đổi, gia hạn, chấm dứt trước thời hạn hiệu lực Hợp đồng li xăng 

a) Điều kiện thực hiện 

- Người nộp hồ sơ là một trong các bên của Hợp đồng; 
- VBBH còn hiệu lực;  
- Các nội dung sửa đổi: tên/địa chỉ của các bên trong Hợp đồng; sửa đổi nội dung các 

điều khoản trong hợp đồng; 
- Yêu cầu gia hạn phải được nộp không muộn hơn 1 tháng trước ngày kết thúc thời 

hạn hợp đồng; 
- Hồ sơ đầy đủ tài liệu theo quy định. 

b) Tài liệu phải nộp 

- Tờ khai theo mẫu; 
- Giấy ủy quyền, nếu nộp thông qua tổ chức đại diện SHCN; 
- Bản gốc Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng li xăng (trường hợp sửa đổi nội dung, 

gia hạn hiệu lực hợp đồng); 
- Tài liệu chứng minh việc sửa đổi tên, địa chỉ của các bên trong hợp đồng; 
- Văn bản thỏa thuận, tài liệu ghi nhận về những điều khoản cụ thể cần sửa đổi, bổ 

sung trong hợp đồng (kể cả việc gia hạn hoặc chấm dứt hiệu lực của hợp đồng trước thời 
hạn); 

- Phí theo quy định 
+ Phí thẩm định:  160.000đ 
+ Phí Đăng bạ:   120.000đ 
+ Phí công bố:   120.000đ 

Tổng:    400.000đ/VBBH 
c) Thẩm định hồ sơ 

- Thời hạn thẩm định: 30 ngày 
- Các bước thực hiện thẩm định: 

 Kiểm tra tính hợp lệ của Tờ khai; 
 Kiểm tra tính hợp lệ của Văn bản ủy quyền (nếu có); 
 Kiểm tra tính hợp lệ của tài liệu pháp lý; 
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 Kiểm tra thông tin giữa các tài liệu nộp kèm theo hồ sơ với đăng bạ; 
 Kiểm tra tình trạng pháp lý của đối tượng nêu trong hồ sơ; 
 Kiểm tra phí, lệ phí theo quy định. 

- Nếu hồ sơ hợp lệ: ra Quyết định ghi nhận, ghi nhận sửa đổi nội dung, gia hạn hiệu 
lực hợp đồng vào Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng 
SHCN. Chuyển Quyết định cho Cục Sở hữu trí tuệ để thực hiện công bố và đăng bạ theo 
quy định. 

- Nếu hồ sơ không hợp lệ: ra Thông báo kết quả thẩm định hồ sơ và ấn định thời hạn 
để người nộp hồ sơ khắc phục, sửa chữa thiếu sót. 

- Hết thời hạn, người nộp hồ sơ không khắc phục, sửa chữa thiếu sót hoặc sửa chữa 
thiếu sót không đạt yêu cầu, ra Quyết định từ chối ghi nhận. Nếu người nộp hồ sơ nộp yêu 
cầu rút hồ sơ: xem xét yêu cầu rút hồ sơ theo quy định tại khoản 2 Điều 17 của Nghị định 
số 65/2023/NĐ-CP. 
 
2.5. Thủ tục cấp phó bản, cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử 
dụng đối tượng sở hữu công nghiệp 

a) Thẩm quyền:  
- Việc cấp phó bản, cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng 

đối tượng sở hữu công nghiệp quy định tại Điều 37 của Nghị định số 133/NĐ-CP và khoản 
8 Điều 29 Nghị định số 65/2023/NĐ-CP do Ủy ban nhân dân cấp tỉnh thực hiện. 
b) Trình tự, thủ tục cấp phó bản, cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng chuyển quyền 
sử dụng đối tượng sở hữu công nghiệp được quy định tại Mục I và khoản 4 Mục IV Phụ 
lục III.1 Nghị định 133. 
c) Tài liệu phải nộp:  

- Tờ khai yêu cầu cấp phó bản Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử 
dụng đối tượng sở hữu công nghiệp, cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng chuyển 
quyền sử dụng đối tượng sở hữu công nghiệp/phó bản Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng 
chuyển quyền sử dụng đối tượng sở hữu công nghiệp được làm theo Mẫu số 13 tại Phụ lục 
III.1 của NĐ số 133/2025/NĐ-CP. 

- 01 bản hợp đồng (bản gốc hoặc bản sao kèm theo bản gốc để đối chiếu, trừ trường 
hợp bản sao đã được chứng thực theo quy định); nếu hợp đồng làm bằng ngôn ngữ khác 
tiếng Việt thì phải kèm theo bản dịch hợp đồng ra tiếng Việt; nếu hợp đồng có nhiều trang 
thì từng trang phải có chữ ký xác nhận của các bên hoặc đóng dấu giáp lai; 

- Văn bản ủy quyền (trường hợp yêu cầu được nộp thông qua đại diện); 
- 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 thuộc Ủy ban nhân dân cấp 
tỉnh (phí yêu cầu cấp lại/cấp phó bản) và cơ quan quản lý nhà nước về quyền sở hữu công 
nghiệp (phí đăng bạ và công bố)). 
d) Thẩm định:  

- Thời hạn thẩm định: 30 ngày 
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- Kiểm tra tính hợp lệ của tờ khai;  
- Kiểm tra thông tin bản hợp đồng phải đáp ứng yêu cầu như đã nêu tại mục tài liệu 

phải nộp; 
- Kiểm tra thông tin tờ khai, hợp đồng kèm theo với Giấy chứng nhận đăng ký hợp 

đồng chuyển quyền mà người nộp hồ sơ yêu cầu cấp lại/phó bản. 

 
2.6. Thủ tục ra Quyết định bắt buộc chuyển giao quyền sử dụng sáng chế  

a) Điều kiện thực hiện:  
Các trường hợp bắt buộc chuyển giao quyền sử dụng sáng chế theo khoản b, c, d điều 

145 Luật SHTT): 
- Người nắm độc quyền sử dụng sáng chế không thực hiện nghĩa vụ sử dụng sáng chế 

quy định tại khoản 1 Điều 136 và khoản 5 Điều 142 của Luật SHTT sau khi kết thúc bốn 
năm kể từ ngày nộp hồ sơ đăng ký sáng chế và kết thúc ba năm kể từ ngày cấp Bằng độc 
quyền sáng chế; 

- Người có nhu cầu sử dụng sáng chế không đạt được thỏa thuận với người nắm độc 
quyền sử dụng sáng chế về việc ký kết hợp đồng sử dụng sáng chế mặc dù trong một thời 
gian hợp lý đã cố gắng thương lượng với mức giá và các điều kiện thương mại thỏa đáng; 

- Người nắm độc quyền sử dụng sáng chế bị coi là thực hiện hành vi hạn chế cạnh 
tranh bị cấm theo quy định của pháp luật về cạnh tranh; 
b) Tài liệu phải nộp 

- Tờ khai yêu cầu bắt buộc chuyền giao quyền sử dụng sáng chế, làm theo mẫu số 16 
tại Phụ lục III.2 của Nghị định số 133/2025/NĐ-CP;  

- Tài liệu chứng minh yêu cầu ra quyết định buộc chuyển giao quyền sử dụng sáng 
chế; 

- Văn bản ủy quyền (trường hợp yêu cầu được nộp thông qua đại diện);  
- Bản sao chứng từ nộp phí, lệ phí; 

c) Thẩm định hồ sơ 

- Thời hạn thẩm định: 60 ngày. 
- Các bước thực thiện thẩm định theo khoản 2 Điều 9 Nghị định số 133/2025/NĐ-CP.  

 
2.7. Thủ tục yêu cầu chấm dứt quyền sử dụng sáng chế theo quyết định bắt buộc 
a) Thẩm quyền:  

- Việc chấm dứt quyền sử dụng sáng chế bắt buộc trên cơ sở tại Điều 41 của NĐ số  
do ủy bản nhân dân cấp tỉnh đã ban hành quyết định đó thực hiện. 

- Trình tự, thủ tục thực hiện việc chấm dứt quyền sử dụng sáng chế theo quyết định 
bắt buộc quy định tại khoản 2 Mục V Phụ lục III.1 Nghị định 133.  
b) Tài liệu phải nộp quy định tại khoản 2 Mục V Phụ lục III.1 Nghị định số 133/2025/NĐ-
CP quy định:  



41 
 

- Văn bản yêu cầu chấm dứt quyền sử dụng sáng chế theo quyết định bắt buộc; 
- Tài liệu chứng minh căn cứ dẫn đến việc chuyển giao quyền sử dụng sáng chế theo 

quyết định bắt buộc không còn tồn tại và không có khả năng tái xuất hiện, đồng thời việc 
chấm dứt sử dụng sáng chế không gây thiệt hại cho người được chuyển giao quyền sử dụng 
sáng chế theo quyết định bắt buộc;  

- Văn bản ủy quyền (trường hợp yêu cầu được nộp thông qua đại diện);  
- Bản sao chứng từ nộp phí, lệ phí. 

 
2.8. Một số nội dung cần lưu ý khi thẩm định các TTHC liên quan đến sau câp VBBH 
a) Tờ khai 

- Có đầy đủ nội dung tại các mục, các ô; 
- Liệt kê đủ số VB theo thứ tự; 
- Ký đầy đủ các trang; 
- Ngày tháng năm, họ tên, chức vụ người ký; 
- Chỉ định ủy quyền gốc. 

b) Văn bản ùy quyền 
- Ngày, tháng, năm; 
- Phạm vi ủy quyền; 
- Họ tên, chức vụ người ký. 

c) Hợp đồng 
- Các bên phải đóng dấu giáp lai hoặc ký xác nhận lên từng trang HĐ; 
- Có đầy đủ ngày, tháng, năm ký; 
- Người đại diện các bên ký phải ghi rõ họ tên, chức danh; 
- Bên giao là cá nhân thì chữ ký phải khớp với chữ ký trong hồ sơ đăng ký ban đầu 

hoặc các thủ tục trước đó đã nộp tại Cục SHTT/cơ quan có thẩm quyền. 
- Nếu sửa chữa trong HĐ thì tại những chỗ sửa chữa cần có chữ ký xác nhận hoặc 

đóng dấu. 
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Phụ lục 1 
ĐỀ XUẤT QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT 19 THỦ TỤC HÀNH 

CHÍNH VỀ SỞ HỮU TRÍ TUỆ ĐƯỢC PHÂN CẤP, PHÂN QUYỀN THEO 
NGHỊ ĐỊNH 133/2025/NĐ-CP TẠI ĐỊA PHƯƠNG1 

(Dành cho địa phương để tra cứu, tham khảo) 

 

I. Danh sách các thủ tục hành chính trong lĩnh vực sở hữu trí tuệ được phân quyền, 
phân cấp cho địa phương theo Nghị định số 133/2025/NĐ-CP 

TT Tên TTHC Lĩnh vực 

1 Thủ tục cấp Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu 
công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

2 Thủ tục cấp lại Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở 
hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

3 Thủ tục thu hồi chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở 
hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

4 Thủ tục ghi nhận tổ chức đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ 
đại diện sở hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

5 Thủ tục ghi nhận người đại diện sở hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

6 Thủ tục ghi nhận thay đổi thông tin của tổ chức dịch vụ đại 
diện sở hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

7 Thủ tục xóa tên tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

8 Thủ tục xóa tên người đại diện sở hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

9 Thủ tục đăng ký dự kiểm tra nghiệp vụ đại diện sở hữu công 
nghiệp Sở hữu trí tuệ 

10 Thủ tục cấp Thẻ giám định viên sở hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

11 Thủ tục cấp lại Thẻ giám định viên sở hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

12 Thủ tục thu hồi Thẻ giám định viên sở hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

                                                             
1 Bản này là Quy trình nội bộ mẫu của Cục SHTT và chỉ mang tính chất tham khảo. Các địa phương cần căn cứ theo 
cơ cấu tổ chức, bộ máy và phân công nhiệm vụ tại địa phương để bổ sung, điều chỉnh cho phù hợp. 
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TT Tên TTHC Lĩnh vực 

13 Thủ tục đăng ký dự kiểm tra nghiệp vụ giám định sở hữu 
công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

14 Thủ tục cấp phó bản văn bằng bảo hộ và cấp lại văn bằng 
bảo hộ/phó bản văn bằng bảo hộ Sở hữu trí tuệ 

15 Thủ tục đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng 
sở hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

16 
Thủ tục ghi nhận việc sửa đổi nội dung, gia hạn, chấm dứt 
trước thời hạn hiệu lực hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối 
tượng sở hữu công nghiệp 

Sở hữu trí tuệ 

17 Thủ tục cấp phó bản, cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hợp 
đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng sở hữu công nghiệp Sở hữu trí tuệ 

18 Thủ tục ra Quyết định bắt buộc chuyển giao quyền sử dụng 
sáng chế Sở hữu trí tuệ 

19 Thủ tục yêu cầu chấm dứt quyền sử dụng sáng chế theo 
quyết định bắt buộc Sở hữu trí tuệ 
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II. Đề xuất quy trình nội bộ giải quyết từng thủ tục hành chính 

1. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục cấp chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp  

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày kể từ ngày hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (không tính thời gian dành cho Người nộp hồ sơ khắc phục 
thiếu sót) 
Ký hiệu viết tắt 

 BPMC: Bộ phận một cửa 
 TTHC: Thủ tục hành chính 
 SHCN: Sở hữu công nghiệp 
 ĐVTĐ: Đơn vị thẩm định (được UBND ủy quyền giải 

quyết TTHC) 

 Cục SHTT: Cục Sở hữu trí tuệ 
 UBND cấp tỉnh: Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
 Lãnh đạo cơ quan: căn cứ theo việc phân công của địa 

phương để xác định Lãnh đạo ký ban hành kết quả giải 
quyết TTHC là cấp tỉnh hay Lãnh đạo Sở 

 
Bước 
thực 
hiện 

Trình tự thực hiện Đơn vị thực 
hiện 

Thời hạn 
giải quyết 

Thẩm quyền 
phê duyệt 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ (lần 1) BPMC 01 ngày Cấp phòng 
1.1 Tiếp nhận hồ sơ BPMC 0,25 ngày  

1.1.1 Kiểm tra Tờ khai/Yêu cầu    
1.1.2 Kiểm tra, đối chiếu danh mục tài liệu trong hồ sơ    
1.1.3 Kiểm tra, xác định phí, lệ phí    
1.1.4 Xác định tiếp nhận hay từ chối tiếp nhận hồ sơ    
1.1.5 Cấp mã số đơn    
1.1.6 Thu phí, lệ phí    
1.1.7 Đồng bộ dữ liệu biên lai phí, lệ phí    
1.1.8 Chuẩn bị bìa hồ sơ    
1.1.9 Lập danh sách, chuyển bộ phận số hóa.    
1.2 Số hóa hồ sơ2  0,5 ngày  

1.2.1 Tiếp nhận và kiểm tra danh sách, chia đơn cho cán bộ thực hiện số hoá    

                                                             
2 Căn cứ theo thực tế triển khai công việc tại địa phương, không bắt buộc áp dụng.. 
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1.2.2 Chuẩn bị số hoá: Tháo ghim, sắp xếp, làm phẳng tài liệu    
1.2.3 Thực hiện quét tài liệu    
1.2.4 Tạo lập, chuyển đổi, nhập dữ liệu lên hệ thống    
1.2.5 Ghim; sắp xếp lại tài liệu đã tháo ghim    
1.2.6 In nhãn hồ sơ    
1.2.7 Dán nhãn hồ sơ vào bìa hồ sơ    
1.3 Chuyển hồ sơ đến đơn vị thẩm định BPMC 0,25 ngày  

1.3.1 Phân loại, sắp xếp    
1.3.2 Lập danh sách    
1.3.3 Ký biên bản giao nhận.    

Bước 2 Xử lý hồ sơ (lần 1) Phòng … 12 ngày Cấp phòng 

2.1 Tiếp nhận hồ sơ từ BPMC Chuyên viên 
Phòng  0,5 ngày  

2.1.1 

Tiếp nhận hồ sơ từ cán bộ giao đơn, kiểm tra đủ số lượng hồ sơ trong 
danh sách và số lượng tài liệu trong từng hồ sơ theo xác nhận của cán 
bộ nhận đơn, sau đó ký nhận vào sổ giao nhận đơn, ghi rõ ngày tiếp 
nhận; 

 0,25 ngày  

2.1.2 Nhập dữ liệu vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ     

2.1.3 Chuyển cho chuyên viên thẩm định và yêu cầu ký nhận vào Sổ theo dõi 
kết quả xử lý hồ sơ   0,25 ngày  

2.2 Thẩm định hồ sơ (lần 1) Chuyên viên 
Phòng  11,5 ngày  

2.2.1 
Lập Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc và Phiếu thẩm định đối với 
hồ sơ được thẩm định, điền thời gian giao nhận vào các giai đoạn xử lý 
hồ sơ. 

 0,25 ngày 
 

2.2.2 Tra cứu hóa đơn nộp phí, lệ phí của hồ sơ  0,25 ngày  
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2.2.3 

Tra cứu thông tin của cá nhân đề nghị cấp chứng chỉ trong danh sách cá 
nhân được cấp chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN được đăng 
công khai trên cổng thông tin dữ liệu quốc gia để xác định cá nhân chưa 
từng được cấp CC đại diện  

 
0,25 ngày  

2.2.4 
Sao tài liệu bổ sung cho hồ sơ của người nộp đơn (đây là các tài liệu do 
Cục SHTT/cơ quan có thẩm quyền phát hành, VD: Thông báo kết quả 
kiểm tra nghiệp vụ đại diện SHCN…) (nếu cần) 

 
0,25 ngày  

2.2.5 Thẩm định các tài liệu có trong hồ sơ (theo điểm c), khoản 1, Mục II,Phụ 
lục III.1 cuả  Nghị định 133/2025/NĐ-CP)  9,5 ngày  

2.2.6 Dự thảo kết quả thẩm định hồ sơ  0,75 ngày  

(i) 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC 
được ủy quyền ra quyết định cấp chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện 
SHCN. 

  
 

(ii) 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết 
TTHC được ủy quyền thông báo các thiếu sót của hồ sơ và ấn định thời 
hạn 30 ngày kể từ ngày ra thông báo để người nộp hồ sơ sửa chữa thiếu 
sót. 

  
 

(iii) 
- Trường hợp người nộp hồ sơ không sửa chữa thiếu sót hoặc sửa chữa 
thiếu sót không đạt yêu cầu UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC 
được ủy quyền ra quyết định từ chối, trong đó nêu rõ lý do từ chối. 

  
 

2.2.7 Trình kết quả thẩm định hồ sơ  0,25 ngày  

Bước 3 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 1)  04 ngày  

3.1 Lãnh đạo cấp phòng duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
phòng  02 ngày Cấp phòng 

3.2 Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo Cơ 
quan 02 ngày  

Bước 4 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký (lần 1) ĐVTĐ, 
BPMC 03 ngày  



47 
 

4.1 Phát hành văn bản BPMC 0,25 ngày Cấp phòng 

4.1.1 Tiếp nhận hồ sơ từ Phòng … thẩm định hồ sơ    

4.1.2 Kiểm tra thể thức, thẩm quyền, đóng dấu, phát hành, sao lưu    

4.2 In, phát hành chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN ĐVTĐ, 
BPMC 02 ngày  

4.2.1 Làm phôi màu cho chứng chỉ (tạo file trên máy tính) Chuyên viên 
ĐVTĐ    

4.2.2 In phôi màu của chứng chỉ Chuyên viên 
ĐVTĐ   

4.2.3 Trình Lãnh đạo Cơ quan ký vào chứng chỉ màu Chuyên viên 
ĐVTĐ   

4.2.4 Lãnh đạo Cơ quan ký duyệt chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN Lãnh đạo Cơ 
quan   

4.2.5 Đóng dấu nổi (đóng vào ảnh) và dấu ướt (đóng vào chữ ký của Lãnh đạo 
Cơ quan BPMC/…   

4.3 Trả kết quả xử lý hồ sơ ĐVTĐ, 
BPMC 0,75 ngày Cấp phòng 

4.3.1 
ĐVTĐ chuyển chứng chỉ in màu (đã có chữ ký của Lãnh đạo Cơ quan 
và 2 loại dấu) cho BPMC để trả cho người được cấp (có Danh sách bàn 
giao để hai bên cùng ký nhận) 

Chuyên viên 
ĐVTĐ   

4.3.2 Trả kết quả xử lý hồ sơ ĐVTĐ, 
BPMC   

4.3.3 

Gửi quyết định cho Cục Sở hữu trí tuệ (bản scan màu PDF và bản word 
Quyết định cấp chứng chỉ) và các đơn vị có liên quan trong tỉnh/Thành 
phố (nếu gửi liên thông bản ký số điện tử thì gửi cho Cục SHTT file 
PDF và file word) 

ĐVTĐ, 
BPMC   
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4.4 Cập nhật kết quả xử lý và lưu hồ sơ theo quy định ĐVTĐ  Cấp phòng 

4.5 Cơ quan giải quyết TTHC công bố kết quả xử lý trên Cổng thông 
tin điện tử của cơ quan đó    

4.6 Ghi nhận vào Sổ đăng ký quốc gia về đại diện SHCN  Cục SHTT   
4.7 Công bố trên Công báo SHCN Cục SHTT   

Bước 5 Tiếp nhận hồ sơ (lần 2) BPMC 01 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 1    

Bước 6 Xử lý hồ sơ (lần 2) ĐVTĐ 12 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 2    

Bước 7 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 2)  04 ngày  

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 3    

Bước 8 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký (lần 2) ĐVTĐ, 
BPMC 03 ngày  

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 4    
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2. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục cấp lại chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp 

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày kể từ ngày hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (không tính thời gian dành cho Người nộp hồ sơ khắc phục 
thiếu sót) 
Ký hiệu viết tắt 

 BPMC: Bộ phận một cửa 
 TTHC: Thủ tục hành chính 
 SHCN: Sở hữu công nghiệp 
 ĐVTĐ: Đơn vị thẩm định (được UBND ủy quyền giải 

quyết TTHC) 

 Cục SHTT: Cục Sở hữu trí tuệ 
 UBND cấp tỉnh: Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
 Lãnh đạo cơ quan: căn cứ theo việc phân công của địa 

phương để xác định Lãnh đạo ký ban hành kết quả giải 
quyết TTHC là cấp tỉnh hay Lãnh đạo Sở 

Bước 
thực hiện Trình tự thực hiện Đơn vị thực 

hiện 
Thời hạn 
giải quyết 

Thẩm quyền 
phê duyệt 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ (lần 1) BPMC 01 ngày Cấp phòng 
1.1 Tiếp nhận hồ sơ BPMC 0,25 ngày  

1.1.1 Kiểm tra Tờ khai/Yêu cầu    
1.1.2 Kiểm tra, đối chiếu danh mục tài liệu trong đơn/hồ sơ yêu cầu    
1.1.3 Kiểm tra, xác định phí, lệ phí    
1.1.4 Xác định tiếp nhận hay từ chối tiếp nhận đơn/hồ sơ    
1.1.5 Cấp mã số đơn    
1.1.6 Thu phí, lệ phí    
1.1.7 Đồng bộ dữ liệu biên lai phí, lệ phí    
1.1.8 Chuẩn bị bìa hồ sơ    
1.1.9 Lập danh sách, chuyển bộ phận số hóa.    
1.2 Số hóa hồ sơ  0,5 ngày  

1.2.1 Tiếp nhận và kiểm tra danh sách, chia đơn cho cán bộ thực hiện số 
hoá    

1.2.2 Chuẩn bị số hoá: Tháo ghim, sắp xếp, làm phẳng tài liệu    
1.2.3 Thực hiện quét tài liệu    
1.2.4 Tạo lập, chuyển đổi, nhập dữ liệu lên hệ thống    
1.2.5 Ghim; sắp xếp lại tài liệu đã tháo ghim    
1.2.6 In nhãn hồ sơ    
1.2.7 Dán nhãn hồ sơ vào bìa hồ sơ    
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1.3 Chuyển hồ sơ đến đơn vị thẩm định BPMC 0,25 ngày  
1.3.1 Phân loại, sắp xếp    
1.3.2 Lập danh sách    

Bước 2 Xử lý hồ sơ (lần 1) Phòng … 12 ngày Cấp phòng 

2.1 Tiếp nhận hồ sơ từ BPMC Chuyên viên 
Phòng  0,5 ngày  

2.1.1 

Tiếp nhận hồ sơ từ cán bộ giao đơn, kiểm tra đủ số lượng hồ sơ 
trong danh sách và số lượng tài liệu trong từng hồ sơ theo xác nhận 
của cán bộ nhận đơn, sau đó ký nhận vào sổ giao nhận đơn, ghi rõ 
ngày tiếp nhận; 

 0,25 ngày  

2.1.2 Nhập dữ liệu vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ     

2.1.3 Chuyển cho chuyên viên thẩm định và yêu cầu ký nhận vào Sổ 
theo dõi kết quả xử lý hồ sơ   0,25 ngày  

2.2 Thẩm định hồ sơ (lần 1) Chuyên viên 
Phòng 11,5 ngày  

2.2.1 
Lập Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc và Phiếu thẩm định 
đối với hồ sơ được thẩm định, điền thời gian giao nhận vào các 
giai đoạn xử lý hồ sơ. 

 0,25 ngày 
 

2.2.2 Tra cứu hóa đơn nộp phí, lệ phí của hồ sơ  0,25 ngày  

2.2.3 Tra cứu thông tin của cá nhân đề nghị cấp lại chứng chỉ trên cổng 
thông tin dữ liệu quốc gia (nếu cần)  0,25 ngày  

2.2.4 
Sao tài liệu bổ sung cho hồ sơ của người nộp đơn (đây là các tài 
liệu do Cục SHTT/cơ quan có thẩm quyền phát hành, VD: Thông 
báo kết quả kiểm tra nghiệp vụ đại diện SHCN…) (nếu cần) 

 
0,25 ngày  

2.2.5 Thẩm định các tài liệu có trong hồ sơ (theo điểm c), khoản 2, Mục 
II,Phụ lục III.1 cuả  Nghị định 133/2025/NĐ-CP)  9,5 ngày  
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2.2.6 Dự thảo kết quả thẩm định hồ sơ  0,75 ngày  

(i) 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ, cơ quan quản lý nhà nước về quyền sở 
hữu công nghiệp ra quyết định cấp lại chứng chỉ hành nghề dịch 
vụ đại diện sở hữu công nghiệp. 

  
 

(ii) 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, cơ quan quản lý nhà nước về 
quyền sở hữu công nghiệp thông báo các thiếu sót của hồ sơ và ấn 
định thời hạn 01 tháng kể từ ngày ra thông báo để người nộp hồ sơ 
sửa chữa thiếu sót. 

  
 

(iii) 

- Trường hợp người nộp hồ sơ không sửa chữa thiếu sót hoặc sửa 
chữa thiếu sót không đạt yêu cầu, cơ quan quản lý nhà nước về 
quyền sở hữu công nghiệp ra quyết định từ chối, trong đó nêu rõ 
lý do từ chối. 

  
 

2.2.8 Trình kết quả thẩm định hồ sơ  0,25 ngày  

Bước 3 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 1)  04 ngày   

3.1 Lãnh đạo cấp phòng duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo Phòng 02 ngày  

3.2 Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo Cơ 
quan 02 ngày  

Bước 4 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký (lần 1) ĐVTĐ, BPMC 03 ngày  

4.1 Phát hành văn bản  0,25 ngày Cấp phòng 

4.1.1 Tiếp nhận hồ sơ từ Phòng thẩm định hồ sơ    

4.1.2 Kiểm tra thể thức, thẩm quyền, đóng dấu, phát hành, sao lưu    

4.2 In, phát hành chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN ĐVTĐ, BPMC 02 ngày  

4.2.1 Làm phôi màu cho chứng chỉ (tạo file trên máy tính)    

4.2.2 In phôi màu của chứng chỉ    
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4.2.3 Trình Lãnh đạo Cơ quan ký vào chứng chỉ màu    

4.2.4 Lãnh đạo Cơ quan ký duyệt chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện 
SHCN    

4.2.5 Đóng dấu nổi (đóng vào ảnh) và dấu ướt (đóng vào chữ ký của 
Lãnh đạo Cơ quan)    

4.3 Trả kết quả xử lý hồ sơ ĐVTĐ, BPMC 0,75 ngày Cấp phòng 

4.3.1 
Phòng thẩm định chuyển chứng chỉ in màu (đã có chữ ký của Lãnh 
đạo Cơ quan và 2 loại dấu) cho BPMC để trả cho người được cấp 
(có Danh sách bàn giao để hai bên cùng ký nhận) 

ĐVTĐ   

4.3.2 

Trả kết quả xử lý hồ sơ: yêu cầu người được cấp ký vào ô chữ ký 
của người đại diện SHCN, sau đó sao chụp 01 bản chứng chỉ (đen 
trắng) để lưu hồ sơ; thu lại chứng chỉ cũ (trong trường hợp bị rách, 
hỏng, thay đổi thông tin…). 

BPMC 
 

  

4.3.3 Gửi quyết định cho các đơn vị có liên quan    

(i) Trả trực tiếp    

(ii) Trả qua bưu điện    

(iii) Trả theo đường điện tử    

4.3.4 

Gửi quyết định cho Cục Sở hữu trí tuệ (bản scan màu PDF và bản 
word Quyết định cấp chứng chỉ) và các đơn vị có liên quan trong 
tỉnh/Thành phố (nếu gửi liên thông bản ký số điện tử thì gửi cho 
Cục SHTT file PDF và file word) 

   

4.4 Cập nhật kết quả xử lý và lưu hồ sơ theo quy định ĐVTĐ  Cấp phòng 

4.5 Cơ quan giải quyết TTHC công bố kết quả xử lý trên Cổng 
thông tin điện tử của cơ quan đó    

4.6 Ghi nhận vào Sổ đăng ký quốc gia về đại diện SHCN Cục SHTT   

4.7 Công bố trên Công báo SHCN Cục SHTT   
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Bước 5 Tiếp nhận hồ sơ (lần 2) BPMC 01 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 1    

Bước 6 Xử lý hồ sơ (lần 2) ĐVTĐ 12 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 2    

Bước 7 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 2)  04 ngày  

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 3    

Bước 8 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký (lần 2) ĐVTĐ, BPMC 03 ngày  

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 4    

Bước 9 Trường hợp đặc biệt ĐVTĐ, BPMC 05 ngày  

 

- Trong trường hợp Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN 
bị lỗi do cơ quan giải quyết TTHC gây ra thì cơ quan này có trách 
nhiệm cấp lại Chứng chỉ hành nghề đại diện SHCN trong thời hạn 
05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được yêu cầu của người được 
cấp Chứng chỉ, không thu phí khi cấp lại Chứng chỉ. 
- Thực hiện lại các bước từ 1 đến 4 của quy trình. 
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3. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục thu hồi chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp 

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày kể từ ngày hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (không tính thời gian dành cho Người nộp hồ sơ khắc 
phục thiếu sót, không bao gồm thời gian phản hồi của cá nhân đang bị yêu cầu thu hồi chứng chỉ) 
Ký hiệu viết tắt 

 BPMC: Bộ phận một cửa 
 TTHC: Thủ tục hành chính 
 SHCN: Sở hữu công nghiệp 
 ĐVTĐ: Đơn vị thẩm định (được UBND ủy quyền giải 

quyết TTHC) 

 Cục SHTT: Cục Sở hữu trí tuệ 
 UBND cấp tỉnh: Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
 Lãnh đạo cơ quan: căn cứ theo việc phân công của địa 

phương để xác định Lãnh đạo ký ban hành kết quả giải 
quyết TTHC là cấp tỉnh hay Lãnh đạo Sở 

 

Bước 
thực 
hiện 

Trình tự thực hiện Đơn vị thực 
hiện 

Thời hạn 
giải quyết 

Thẩm quyền 
phê duyệt 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ (lần 1) 
- Trường hợp tổ chức, cá nhân có yêu cầu thu hồi Chứng chỉ (theo quy định 
tại điểm d1), khoản 3, Mục II,Phụ lục III.1 cuả  Nghị định 133/2025/NĐ-
CP) 
- Trường hợp có quyết định thu hồi Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện 
SHCN của cơ quan nhà nước có thẩm quyền 
(theo quy định tại điểm d3), khoản 3, Mục II,Phụ lục III.1 cuả  Nghị định 
133/2025/NĐ-CP) 

BPMC 01 ngày 

Cấp phòng 

1.1 Tiếp nhận hồ sơ BPMC 0,25 ngày  
1.1.1 Kiểm tra Tờ khai/Yêu cầu    
1.1.2 Kiểm tra, đối chiếu danh mục tài liệu trong đơn/hồ sơ yêu cầu    
1.1.3 Kiểm tra, xác định phí, lệ phí    
1.1.4 Xác định tiếp nhận hay từ chối tiếp nhận đơn/hồ sơ    
1.1.5 Cấp mã số đơn    
1.1.6 Thu phí, lệ phí    
1.1.7 Đồng bộ dữ liệu biên lai phí, lệ phí    
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1.1.8 Chuẩn bị bìa hồ sơ    
1.1.9 Lập danh sách, chuyển bộ phận số hóa.    
1.2 Số hóa hồ sơ  0,5 ngày  

1.2.1 Tiếp nhận và kiểm tra danh sách, chia đơn cho cán bộ thực hiện số hoá    
1.2.2 Chuẩn bị số hoá: Tháo ghim, sắp xếp, làm phẳng tài liệu    
1.2.3 Thực hiện quét tài liệu    
1.2.4 Tạo lập, chuyển đổi, nhập dữ liệu lên hệ thống    
1.2.5 Ghim; sắp xếp lại tài liệu đã tháo ghim    
1.2.6 In nhãn hồ sơ    
1.2.7 Dán nhãn hồ sơ vào bìa hồ sơ    
1.3 Chuyển hồ sơ đến đơn vị thẩm định BPMC 0,25 ngày  

1.3.1 Phân loại, sắp xếp    
1.3.2 Lập danh sách    
1.3.3 Ký biên bản giao nhận.    

Bước 2 Xử lý hồ sơ (lần 1) ĐVTĐ 22 ngày Cấp phòng 

2.1 Tiếp nhận hồ sơ từ BPMC Chuyên viên 
Phòng  01 ngày  

2.1.1 
Tiếp nhận hồ sơ từ cán bộ giao đơn, kiểm tra đủ số lượng hồ sơ trong danh 
sách và số lượng tài liệu trong từng hồ sơ theo xác nhận của cán bộ nhận 
đơn, sau đó ký nhận vào sổ giao nhận đơn, ghi rõ ngày tiếp nhận; 

 0,25 ngày  

2.2.2 Nhập dữ liệu vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ   0,5 ngày  

2.2.3 Chuyển cho chuyên viên thẩm định và yêu cầu ký nhận vào Sổ theo dõi kết 
quả xử lý hồ sơ   0,25 ngày  

2.2 Thẩm định hồ sơ (lần 1) Chuyên viên 
Phòng  21 ngày  

2.2.1 Lập Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc và Phiếu thẩm định đối với hồ 
sơ được thẩm định, điền thời gian giao nhận vào các giai đoạn xử lý hồ sơ.  0,25 ngày  
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2.2.2 Nghiên cứu các tài liệu của hồ sơ (theo điểm d), khoản 3, Mục II,Phụ lục 
III.1 cuả  Nghị định 133/2025/NĐ-CP)  19 ngày  

2.2.3 Dự thảo thảo kết quả xử lý hồ sơ  1,5 ngày  

2.2.4 Trình kết quả xử lý hồ sơ  0,25 ngày  

Bước 3 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 1)  04 ngày  

3.1 Lãnh đạo cấp phòng duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
phòng 02 ngày Cấp phòng 

3.2 Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
Cơ quan 02 ngày  

Bước 4 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Ccơ quan ký (lần 1) ĐVTĐ, 
BPMC 03 ngày  

4.1 Phát hành văn bản   Cấp phòng 

4.1.1 Tiếp nhận hồ sơ từ ….    

4.1.2 Kiểm tra thể thức, thẩm quyền, đóng dấu, sao lưu    

4.2 Trả kết quả xử lý hồ sơ BPMC  Cấp phòng 

4.2.1 Phát hành kết quả xử lý hồ sơ BPMC   

4.2.2 Gửi quyết định cho các đơn vị có liên quan BPMC   

(i) Trả trực tiếp    

(ii) Trả qua bưu điện    

(iii) Trả theo đường điện tử    

4.2.3 Gửi quyết định cho Cục Sở hữu trí tuệ (bản scan màu PDF và bản word 
Quyết định cấp chứng chỉ) và các đơn vị có liên quan trong tỉnh/Thành phố    
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(nếu gửi liên thông bản ký số điện tử thì gửi cho Cục SHTT file PDF và file 
word) 

4.3 Cập nhật kết quả xử lý và lưu hồ sơ theo quy định ĐVTĐ  Cấp phòng 

4.4 Cơ quan giải quyết TTHC công bố kết quả xử lý trên Cổng thông tin 
điện tử của cơ quan đó    

4.5 Ghi nhận vào Sổ đăng ký quốc gia về đại diện SHCN  Cục SHTT   

4.6 Công bố trên Công báo SHCN Cục SHTT   

Bước 5 Tiếp nhận hồ sơ (lần 2) BPMC 02 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 1    

Bước 6 Xử lý hồ sơ (lần 2) ĐVTĐ 22 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 2    

Bước 7 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 2)  04 ngày  

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 3    

Bước 8 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký (lần 2) ĐVTĐ, 
BPMC 02 ngày  

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 4    
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4. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục ghi nhận tổ chức đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ đại diện SHCN 

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày, kể từ ngày hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (không tính thời gian dành cho Người nộp hồ sơ khắc phục 
thiếu sót) 
Ký hiệu viết tắt 

 BPMC: Bộ phận một cửa 
 TTHC: Thủ tục hành chính 
 SHCN: Sở hữu công nghiệp 
 ĐVTĐ: Đơn vị thẩm định (được UBND ủy quyền giải 

quyết TTHC) 

 Cục SHTT: Cục Sở hữu trí tuệ 
 UBND cấp tỉnh: Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
 Lãnh đạo cơ quan: căn cứ theo việc phân công của địa 

phương để xác định Lãnh đạo ký ban hành kết quả giải 
quyết TTHC là cấp tỉnh hay Lãnh đạo Sở 

  
Bước 
thực 
hiện 

Trình tự thực hiện Đơn vị thực 
hiện 

Thời hạn giải 
quyết 

Thẩm quyền 
phê duyệt 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ (lần 1) BPMC 01 ngày Cấp phòng 
1.1 Tiếp nhận hồ sơ BPMC 0,25 ngày  

1.1.1 Kiểm tra Tờ khai/Yêu cầu    
1.1.2 Kiểm tra, đối chiếu danh mục tài liệu trong hồ sơ     
1.1.3 Kiểm tra, xác định phí, lệ phí    
1.1.4 Xác định tiếp nhận hay từ chối tiếp nhận đơn/hồ sơ    
1.1.5 Cấp mã số đơn    
1.1.6 Thu phí, lệ phí    
1.1.7 Đồng bộ dữ liệu biên lai phí, lệ phí    
1.1.8 Chuẩn bị bìa hồ sơ    
1.1.9 Lập danh sách, chuyển bộ phận số hóa.    
1.2 Số hóa hồ sơ3  0,5 ngày  

1.2.1 Tiếp nhận và kiểm tra danh sách, chia đơn cho cán bộ thực hiện số hoá    
1.2.2 Chuẩn bị số hoá: Tháo ghim, sắp xếp, làm phẳng tài liệu    
1.2.3 Thực hiện quét tài liệu    
1.2.4 Tạo lập, chuyển đổi, nhập dữ liệu lên hệ thống    

                                                             
3 Căn cứ theo thực tế triển khai công việc tại địa phương, không bắt buộc áp dụng.. 
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1.2.5 Ghim; sắp xếp lại tài liệu đã tháo ghim    
1.2.6 In nhãn hồ sơ    
1.2.7 Dán nhãn hồ sơ vào bìa hồ sơ    
1.3 Chuyển hồ sơ đến đơn vị thẩm định BPMC 0,25 ngày  

1.3.1 Phân loại, sắp xếp    
1.3.2 Lập danh sách    
1.3.3 Ký biên bản giao nhận.    

Bước 2 Xử lý hồ sơ (lần 1) Phòng … 12 ngày Cấp phòng 

2.1 Tiếp nhận hồ sơ từ BPMC Chuyên viên 
Phòng  0,5 ngày  

2.1.1 

Tiếp nhận hồ sơ từ cán bộ giao đơn, kiểm tra đủ số lượng hồ sơ trong 
danh sách và số lượng tài liệu trong từng hồ sơ theo xác nhận của cán 
bộ nhận đơn, sau đó ký nhận vào sổ giao nhận đơn, ghi rõ ngày tiếp 
nhận; 

 0,25 ngày  

2.1.2 Nhập dữ liệu vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ     

2.1.3 Chuyển cho chuyên viên thẩm định và yêu cầu ký nhận vào Sổ theo dõi 
kết quả xử lý hồ sơ   0,25 ngày  

2.2 Thẩm định hồ sơ (lần 1) Chuyên viên 
Phòng  11,5 ngày  

2.2.1 
Lập Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc và Phiếu thẩm định đối với 
hồ sơ được thẩm định, điền thời gian giao nhận vào các giai đoạn xử lý 
hồ sơ. 

 0,25 ngày 
 

2.2.2 Tra cứu hóa đơn nộp phí, lệ phí của hồ sơ  0,25 ngày  

2.2.3 
Tra cứu các thông tin của tổ chức đề nghị ghi nhận đại diện sở hữu công 
nghiệp, cá nhân có chứng chỉ hành nghề đại diện sở hữu công nghiệp 
thuộc tổ chức đó (lưu ý: cá nhân này không được ghi nhận đồng thời tại 

 0,25 ngày 
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2 tổ chức đại diện SHCN). Số CCCD của cá nhân có chứng chỉ phải 
thống nhất trong tất cả các tài liệu. 

2.2.4 
Sao tài liệu bổ sung cho hồ sơ của người nộp đơn (đây là các tài liệu do 
Cục SHTT/cơ quan có thẩm quyền phát hành, VD: Thông báo kết quả 
kiểm tra nghiệp vụ đại diện SHCN…) (nếu cần) 

 
0,25 ngày  

2.2.5 Thẩm định các tài liệu có trong hồ sơ (theo điểm c), khoản 4, Mục II,Phụ 
lục III.1 cuả  Nghị định 133/2025/NĐ-CP)  9,5 ngày  

2.2.6 Dự thảo kết quả thẩm định hồ sơ  0,75 ngày  

(i) 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC 
được ủy quyền ra quyết định ghi nhận tổ chức đủ điều kiện kinh doanh 
dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp 

  
 

(ii) 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết 
TTHC được ủy quyền thông báo các thiếu sót của hồ sơ và ấn định thời 
hạn 30 ngày kể từ ngày ra thông báo để người nộp hồ sơ sửa chữa thiếu 
sót. 

  
 

(iii) 
- Trường hợp người nộp hồ sơ không sửa chữa thiếu sót hoặc sửa chữa 
thiếu sót không đạt yêu cầu UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC 
được ủy quyền ra quyết định từ chối, trong đó nêu rõ lý do từ chối. 

  
 

2.2.7 Trình kết quả thẩm định hồ sơ  0,25 ngày  

Bước 3 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 1)  04 ngày  

3.1 Lãnh đạo cấp phòng duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
phòng  02 ngày Cấp phòng 

3.2 Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo Cơ 
quan 02 ngày  

Bước 4 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cục ký (lần 1) 
VPC, Phòng 

PCCS, 
BPMC 

02 ngày Cấp phòng 

4.1 Phát hành văn bản BPMC 0,25 ngày Cấp phòng 
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4.1.1 Tiếp nhận hồ sơ từ Phòng … thẩm định hồ sơ    

4.1.2 Kiểm tra thể thức, thẩm quyền, đóng dấu, phát hành, sao lưu    

4.2 Trả kết quả xử lý hồ sơ ĐVTĐ, 
BPMC   

4.2.1 Phòng PCCS chuyển kết quả cho BPMC để trả cho người nộp đơn (có 
Danh sách bàn giao để hai bên cùng ký nhận). 

Chuyên viên 
Phòng PCCS   

4.2.2 

- Trả kết quả xử lý hồ sơ 
- Gửi quyết định cho các đơn vị có liên quan 
- Scan Quyết định ghi nhận tổ chức kèm 3 thông tin: mã số thuế, email, 
điện thoại của tổ chức để gửi Trung tâm CNTT cập nhật vào hệ thống 

VPC, BPMC   

(i) Trả trực tiếp    

(ii) Trả qua bưu điện    

(iii) Trả theo đường điện tử    

4.3 Cập nhật kết quả xử lý và lưu hồ sơ theo quy định ĐVTĐ  Cấp phòng 

4.4 Cơ quan giải quyết TTHC công bố kết quả xử lý trên Cổng thông 
tin điện tử của cơ quan đó    

4.5 Ghi nhận vào Sổ đăng ký quốc gia về đại diện SHCN  Cục SHTT   
4.6 Công bố trên Công báo SHCN Cục SHTT   

Bước 5 Tiếp nhận hồ sơ (lần 2) BPMC 01 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 1    

Bước 6 Xử lý hồ sơ (lần 2) ĐVTĐ 12 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 2    

Bước 7 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 2)  04 ngày  
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 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 3    

Bước 8 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký (lần 2) ĐVTĐ, 
BPMC 03 ngày  

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 4    
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5. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục ghi nhận nguời đại diện sở hữu công nghiệp  

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày, kể từ ngày hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (không tính thời gian dành cho Người nộp hồ sơ khắc 
phục thiếu sót) 
Ký hiệu viết tắt 

 BPMC: Bộ phận một cửa 
 TTHC: Thủ tục hành chính 
 SHCN: Sở hữu công nghiệp 
 ĐVTĐ: Đơn vị thẩm định (được UBND ủy quyền giải 

quyết TTHC) 

 Cục SHTT: Cục Sở hữu trí tuệ 
 UBND cấp tỉnh: Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
 Lãnh đạo cơ quan: căn cứ theo việc phân công của địa 

phương để xác định Lãnh đạo ký ban hành kết quả giải 
quyết TTHC là cấp tỉnh hay Lãnh đạo Sở 

  

Bước thực 
hiện Trình tự thực hiện Đơn vị thực 

hiện 
Thời hạn 
giải quyết 

Thẩm 
quyền phê 

duyệt 
Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ (lần 1) BPMC 01 ngày Cấp phòng 

1.1 Tiếp nhận hồ sơ BPMC 0,25 ngày  
1.1.1 Kiểm tra Tờ khai/Yêu cầu    
1.1.2 Kiểm tra, đối chiếu danh mục tài liệu trong hồ sơ     
1.1.3 Kiểm tra, xác định phí, lệ phí    
1.1.4 Xác định tiếp nhận hay từ chối tiếp nhận đơn/hồ sơ    
1.1.5 Cấp mã số đơn    
1.1.6 Thu phí, lệ phí    
1.1.7 Đồng bộ dữ liệu biên lai phí, lệ phí    
1.1.8 Chuẩn bị bìa hồ sơ    
1.1.9 Lập danh sách, chuyển bộ phận số hóa.    
1.2 Số hóa hồ sơ4  0,5 ngày  

1.2.1 Tiếp nhận và kiểm tra danh sách, chia đơn cho cán bộ thực hiện số hoá    
1.2.2 Chuẩn bị số hoá: Tháo ghim, sắp xếp, làm phẳng tài liệu    
1.2.3 Thực hiện quét tài liệu    
1.2.4 Tạo lập, chuyển đổi, nhập dữ liệu lên hệ thống    

                                                             
4 Căn cứ theo thực tế triển khai công việc tại địa phương, không bắt buộc áp dụng.. 
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1.2.5 Ghim; sắp xếp lại tài liệu đã tháo ghim    
1.2.6 In nhãn hồ sơ    
1.2.7 Dán nhãn hồ sơ vào bìa hồ sơ    
1.3 Chuyển hồ sơ đến đơn vị thẩm định BPMC 0,25 ngày  

1.3.1 Phân loại, sắp xếp    
1.3.2 Lập danh sách    
1.3.3 Ký biên bản giao nhận.    

Bước 2 Xử lý hồ sơ (lần 1) Phòng … 12 ngày Cấp phòng 

2.1 Tiếp nhận hồ sơ từ BPMC Chuyên viên 
Phòng  0,5 ngày  

2.1.1 
Tiếp nhận hồ sơ từ cán bộ giao đơn, kiểm tra đủ số lượng hồ sơ trong danh 
sách và số lượng tài liệu trong từng hồ sơ theo xác nhận của cán bộ nhận 
đơn, sau đó ký nhận vào sổ giao nhận đơn, ghi rõ ngày tiếp nhận; 

 0,25 ngày  

2.1.2 Nhập dữ liệu vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ     

2.1.3 Chuyển cho chuyên viên thẩm định và yêu cầu ký nhận vào Sổ theo dõi 
kết quả xử lý hồ sơ   0,25 ngày  

2.2 Thẩm định hồ sơ (lần 1) Chuyên viên 
Phòng  11,5 ngày  

2.2.1 
Lập Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc và Phiếu thẩm định đối với 
hồ sơ được thẩm định, điền thời gian giao nhận vào các giai đoạn xử lý 
hồ sơ. 

 0,25 ngày 
 

2.2.2 Tra cứu hóa đơn nộp phí, lệ phí của hồ sơ  0,25 ngày  

2.2.3 

Tra cứu các thông tin của cá nhân có chứng chỉ hành nghề đại diện sở hữu 
công nghiệp thuộc tổ chức đó (lưu ý: cá nhân này không được ghi nhận 
đồng thời tại 2 tổ chức đại diện SHCN). Số CCCD của cá nhân có chứng 
chỉ phải thống nhất trong tất cả các tài liệu. 

 0,25 ngày  
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2.2.4 
Sao tài liệu bổ sung cho hồ sơ của người nộp đơn (đây là các tài liệu do 
Cục SHTT/cơ quan có thẩm quyền phát hành, VD: Thông báo kết quả 
kiểm tra nghiệp vụ đại diện SHCN…) (nếu cần) 

 
0,25 ngày 

 

2.2.5 Thẩm định các tài liệu có trong hồ sơ (theo điểm c), khoản 5, Mục II,Phụ 
lục III.1 cuả  Nghị định 133/2025/NĐ-CP)  9,5 ngày  

2.2.6 Dự thảo kết quả thẩm định hồ sơ  0,75 ngày  

(i) - Trường hợp hồ sơ hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC 
được ủy quyền ra quyết định ghi nhận nguời đại diện sở hữu công nghiệp.    

(ii) 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết 
TTHC được ủy quyền thông báo các thiếu sót của hồ sơ và ấn định thời 
hạn 30 ngày kể từ ngày ra thông báo để người nộp hồ sơ sửa chữa thiếu 
sót. 

   

(iii) 
- Trường hợp người nộp hồ sơ không sửa chữa thiếu sót hoặc sửa chữa 
thiếu sót không đạt yêu cầu UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC 
được ủy quyền ra quyết định từ chối, trong đó nêu rõ lý do từ chối. 

   

2.2.7 Trình kết quả thẩm định hồ sơ  0,25 ngày  

Bước 3 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 1)  04 ngày  

3.1 Lãnh đạo cấp phòng duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
phòng  02 ngày Cấp phòng 

3.2 Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo Cơ 
quan 02 ngày  

Bước 4 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cục ký (lần 1) 
VPC, Phòng 

PCCS, 
BPMC 

03 ngày Cấp phòng 

4.1 Phát hành văn bản BPMC  Cấp phòng 

4.1.1 Tiếp nhận hồ sơ từ Phòng … thẩm định hồ sơ    

4.1.2 Kiểm tra thể thức, thẩm quyền, đóng dấu, phát hành, sao lưu    
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4.2 Trả kết quả xử lý hồ sơ ĐVTĐ, 
BPMC   

4.2.1 Phòng PCCS chuyển kết quả cho BPMC để trả cho người nộp đơn (có 
Danh sách bàn giao để hai bên cùng ký nhận). 

Chuyên viên 
Phòng PCCS   

4.2.2 
- Trả kết quả xử lý hồ sơ 
- Gửi quyết định cho các đơn vị có liên quan 

VPC, BPMC   

(i) Trả trực tiếp    

(ii) Trả qua bưu điện    

(iii) Trả theo đường điện tử    

4.3 Cập nhật kết quả xử lý và lưu hồ sơ theo quy định ĐVTĐ  Cấp phòng 

4.4 Cơ quan giải quyết TTHC công bố kết quả xử lý trên Cổng thông tin 
điện tử của cơ quan đó    

4.5 Ghi nhận vào Sổ đăng ký quốc gia về đại diện SHCN  Cục SHTT   
4.6 Công bố trên Công báo SHCN Cục SHTT   

Bước 5 Tiếp nhận hồ sơ (lần 2) BPMC 01 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 1    

Bước 6 Xử lý hồ sơ (lần 2) ĐVTĐ 12 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 2    

Bước 7 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 2)  04 ngày  

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 3    

Bước 8 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký (lần 2) ĐVTĐ, 
BPMC 03 ngày  

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 4    
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6. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục ghi nhận thay đổi thông tin của tổ chức dịch vụ đại diện SHCN 

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày, kể từ ngày hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (không tính thời gian dành cho Người nộp hồ sơ khắc 
phục thiếu sót) 
Ký hiệu viết tắt 

 BPMC: Bộ phận một cửa 
 TTHC: Thủ tục hành chính 
 SHCN: Sở hữu công nghiệp 
 ĐVTĐ: Đơn vị thẩm định (được UBND ủy quyền giải 

quyết TTHC) 

 Cục SHTT: Cục Sở hữu trí tuệ 
 UBND cấp tỉnh: Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
 Lãnh đạo cơ quan: căn cứ theo việc phân công của địa 

phương để xác định Lãnh đạo ký ban hành kết quả giải 
quyết TTHC là cấp tỉnh hay Lãnh đạo Sở 

  
Bước 
thực 
hiện 

Trình tự thực hiện Đơn vị thực 
hiện 

Thời hạn 
giải quyết 

Thẩm quyền 
phê duyệt 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ (lần 1) BPMC 01 ngày Cấp phòng 
1.1 Tiếp nhận hồ sơ BPMC 0,25 ngày  

1.1.1 Kiểm tra Tờ khai/Yêu cầu    
1.1.2 Kiểm tra, đối chiếu danh mục tài liệu trong hồ sơ     
1.1.3 Kiểm tra, xác định phí, lệ phí    
1.1.4 Xác định tiếp nhận hay từ chối tiếp nhận đơn/hồ sơ    
1.1.5 Cấp mã số đơn    
1.1.6 Thu phí, lệ phí    
1.1.7 Đồng bộ dữ liệu biên lai phí, lệ phí    
1.1.8 Chuẩn bị bìa hồ sơ    
1.1.9 Lập danh sách, chuyển bộ phận số hóa.    
1.2 Số hóa hồ sơ5  0,5 ngày  

1.2.1 Tiếp nhận và kiểm tra danh sách, chia đơn cho cán bộ thực hiện số hoá    
1.2.2 Chuẩn bị số hoá: Tháo ghim, sắp xếp, làm phẳng tài liệu    
1.2.3 Thực hiện quét tài liệu    
1.2.4 Tạo lập, chuyển đổi, nhập dữ liệu lên hệ thống    

                                                             
5 Căn cứ theo thực tế triển khai công việc tại địa phương, không bắt buộc áp dụng.. 
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1.2.5 Ghim; sắp xếp lại tài liệu đã tháo ghim    
1.2.6 In nhãn hồ sơ    
1.2.7 Dán nhãn hồ sơ vào bìa hồ sơ    
1.3 Chuyển hồ sơ đến đơn vị thẩm định BPMC 0,25 ngày  

1.3.1 Phân loại, sắp xếp    
1.3.2 Lập danh sách    
1.3.3 Ký biên bản giao nhận.    

Bước 2 Xử lý hồ sơ (lần 1) Phòng … 12 ngày Cấp phòng 

2.1 Tiếp nhận hồ sơ từ BPMC Chuyên viên 
Phòng  0,5 ngày  

2.1.1 
Tiếp nhận hồ sơ từ cán bộ giao đơn, kiểm tra đủ số lượng hồ sơ trong 
danh sách và số lượng tài liệu trong từng hồ sơ theo xác nhận của cán bộ 
nhận đơn, sau đó ký nhận vào sổ giao nhận đơn, ghi rõ ngày tiếp nhận; 

 0,25 ngày  

2.1.2 Nhập dữ liệu vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ     

2.1.3 Chuyển cho chuyên viên thẩm định và yêu cầu ký nhận vào Sổ theo dõi 
kết quả xử lý hồ sơ   0,25 ngày  

2.2 Thẩm định hồ sơ (lần 1) Chuyên viên 
Phòng  11,5 ngày  

2.2.1 
Lập Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc và Phiếu thẩm định đối với 
hồ sơ được thẩm định, điền thời gian giao nhận vào các giai đoạn xử lý 
hồ sơ. 

 0,25 ngày 
 

2.2.2 Tra cứu hóa đơn nộp phí, lệ phí của hồ sơ  0,25 ngày  

2.2.3 Kiểm tra các thông tin đề nghị ghi nhận thay đổi trên Tờ khai với các tài 
liệu kèm theo  0,25 ngày  

2.2.4 
Sao tài liệu bổ sung cho hồ sơ của người nộp đơn (đây là các tài liệu do 
Cục SHTT/cơ quan có thẩm quyền phát hành, VD: Thông báo kết quả 
kiểm tra nghiệp vụ đại diện SHCN…) (nếu cần) 

 
0,25 ngày  
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2.2.5 Thẩm định các tài liệu có trong hồ sơ (theo điểm c), khoản 6, Mục II,Phụ 
lục III.1 cuả  Nghị định 133/2025/NĐ-CP)  9,5 ngày  

2.2.6 Dự thảo kết quả thẩm định hồ sơ  0,75 ngày  

(i) 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC 
được ủy quyền ra quyết định ghi nhận thay đổi thông tin của tổ chức dịch 
vụ đại diện sở hữu công nghiệp 

  
 

(ii) 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết 
TTHC được ủy quyền thông báo các thiếu sót của hồ sơ và ấn định thời 
hạn 30 ngày kể từ ngày ra thông báo để người nộp hồ sơ sửa chữa thiếu 
sót. 

  
 

(iii) 
- Trường hợp người nộp hồ sơ không sửa chữa thiếu sót hoặc sửa chữa 
thiếu sót không đạt yêu cầu UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC 
được ủy quyền ra quyết định từ chối, trong đó nêu rõ lý do từ chối. 

  
 

2.2.7 Trình kết quả thẩm định hồ sơ  0,25 ngày  

Bước 3 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 1)  04 ngày  

3.1 Lãnh đạo cấp phòng duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
phòng  02 ngày Cấp phòng 

3.2 Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
Cơ quan 02 ngày  

Bước 4 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cục ký (lần 1) 

VPC, 
Phòng 
PCCS, 
BPMC 

02 ngày Cấp phòng 

4.1 Phát hành văn bản BPMC 0,25 ngày Cấp phòng 

4.1.1 Tiếp nhận hồ sơ từ Phòng … thẩm định hồ sơ    

4.1.2 Kiểm tra thể thức, thẩm quyền, đóng dấu, phát hành, sao lưu    
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4.2 Trả kết quả xử lý hồ sơ ĐVTĐ, 
BPMC 0,75 ngày Cấp phòng 

4.3 Cập nhật kết quả xử lý và lưu hồ sơ theo quy định ĐVTĐ  Cấp phòng 

4.4 Cơ quan giải quyết TTHC công bố kết quả xử lý trên Cổng thông 
tin điện tử của cơ quan đó    

4.5 Ghi nhận vào Sổ đăng ký quốc gia về đại diện SHCN  Cục SHTT   
4.6 Công bố trên Công báo SHCN Cục SHTT   

Bước 5 Tiếp nhận hồ sơ (lần 2) BPMC 01 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 1    

Bước 6 Xử lý hồ sơ (lần 2) ĐVTĐ 12 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 2    

Bước 7 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 2)  04 ngày  

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 3    

Bước 8 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký (lần 2) ĐVTĐ, 
BPMC 03 ngày  

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 4    
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7. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục xóa tên tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp  

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày, kể từ ngày hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (không tính thời gian dành cho Người nộp hồ sơ khắc 
phục thiếu sót) 
Ký hiệu viết tắt 

 BPMC: Bộ phận một cửa 
 TTHC: Thủ tục hành chính 
 SHCN: Sở hữu công nghiệp 
 ĐVTĐ: Đơn vị thẩm định (được UBND ủy quyền giải 

quyết TTHC) 

 Cục SHTT: Cục Sở hữu trí tuệ 
 UBND cấp tỉnh: Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
 Lãnh đạo cơ quan: căn cứ theo việc phân công của địa 

phương để xác định Lãnh đạo ký ban hành kết quả giải 
quyết TTHC là cấp tỉnh hay Lãnh đạo Sở 

  
Bước 
thực 
hiện 

Trình tự thực hiện Đơn vị thực 
hiện 

Thời hạn 
giải quyết 

Thẩm quyền 
phê duyệt 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ (lần 1) BPMC 01 ngày Cấp phòng 
1.1 Tiếp nhận hồ sơ BPMC 0,25 ngày  

1.1.1 Kiểm tra Tờ khai/Yêu cầu    
1.1.2 Kiểm tra, đối chiếu danh mục tài liệu trong hồ sơ     
1.1.3 Kiểm tra, xác định phí, lệ phí    
1.1.4 Xác định tiếp nhận hay từ chối tiếp nhận đơn/hồ sơ    
1.1.5 Cấp mã số đơn    
1.1.6 Thu phí, lệ phí    
1.1.7 Đồng bộ dữ liệu biên lai phí, lệ phí    
1.1.8 Chuẩn bị bìa hồ sơ    
1.1.9 Lập danh sách, chuyển bộ phận số hóa.    
1.2 Số hóa hồ sơ6  0,5 ngày  

1.2.1 Tiếp nhận và kiểm tra danh sách, chia đơn cho cán bộ thực hiện số 
hoá    

1.2.2 Chuẩn bị số hoá: Tháo ghim, sắp xếp, làm phẳng tài liệu    
1.2.3 Thực hiện quét tài liệu    

                                                             
6 Căn cứ theo thực tế triển khai công việc tại địa phương, không bắt buộc áp dụng.. 
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1.2.4 Tạo lập, chuyển đổi, nhập dữ liệu lên hệ thống    
1.2.5 Ghim; sắp xếp lại tài liệu đã tháo ghim    
1.2.6 In nhãn hồ sơ    
1.2.7 Dán nhãn hồ sơ vào bìa hồ sơ    
1.3 Chuyển hồ sơ đến đơn vị thẩm định BPMC 0,25 ngày  

1.3.1 Phân loại, sắp xếp    
1.3.2 Lập danh sách    
1.3.3 Ký biên bản giao nhận.    

Bước 2 Xử lý hồ sơ (lần 1) Phòng … 12 ngày Cấp phòng 

2.1 Tiếp nhận hồ sơ từ BPMC Chuyên viên 
Phòng  0,5 ngày  

2.1.1 

Tiếp nhận hồ sơ từ cán bộ giao đơn, kiểm tra đủ số lượng hồ sơ 
trong danh sách và số lượng tài liệu trong từng hồ sơ theo xác nhận 
của cán bộ nhận đơn, sau đó ký nhận vào sổ giao nhận đơn, ghi rõ 
ngày tiếp nhận; 

 0,25 ngày  

2.1.2 Nhập dữ liệu vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ     

2.1.3 Chuyển cho chuyên viên thẩm định và yêu cầu ký nhận vào Sổ theo 
dõi kết quả xử lý hồ sơ   0,25 ngày  

2.2 Thẩm định hồ sơ (lần 1) Chuyên viên 
Phòng  11,5 ngày  

2.2.1 
Lập Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc và Phiếu thẩm định đối 
với hồ sơ được thẩm định, điền thời gian giao nhận vào các giai 
đoạn xử lý hồ sơ. 

 0,25 ngày 
 

2.2.2 Tra cứu hóa đơn nộp phí, lệ phí của hồ sơ  0,25 ngày  

2.2.3 Tra cứu tình trạng đơn của Tổ chức đại diện SHCN đề nghị xóa tên 
tổ chức (có công văn gửi Cục Sở hữu trí tuệ đề nghị tra cứu)  0,25 ngày  
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2.2.4 
Sao tài liệu bổ sung cho hồ sơ của người nộp đơn (đây là các tài liệu 
do Cục SHTT/cơ quan có thẩm quyền phát hành, VD: Thông báo 
kết quả kiểm tra nghiệp vụ đại diện SHCN…) (nếu cần) 

 
0,25 ngày  

2.2.5 Thẩm định các tài liệu có trong hồ sơ (theo điểm c), khoản 7, Mục 
II,Phụ lục III.1 cuả  Nghị định 133/2025/NĐ-CP)  9,5 ngày  

2.2.6 Dự thảo kết quả thẩm định hồ sơ  0,75 ngày  

(i) 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết 
TTHC được ủy quyền ra quyết định xóa tên tổ chức dịch vụ đại diện 
sở hữu công nghiệp. 

  
 

(ii) 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải 
quyết TTHC được ủy quyền thông báo các thiếu sót của hồ sơ và ấn 
định thời hạn 30 ngày kể từ ngày ra thông báo để người nộp hồ sơ 
sửa chữa thiếu sót. 

  
 

(iii) 

- Trường hợp người nộp hồ sơ không sửa chữa thiếu sót hoặc sửa 
chữa thiếu sót không đạt yêu cầu UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết 
TTHC được ủy quyền ra quyết định từ chối, trong đó nêu rõ lý do 
từ chối. 

  
 

2.2.7 Trình kết quả thẩm định hồ sơ  0,25 ngày  

Bước 3 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 1)  04 ngày  

3.1 Lãnh đạo cấp phòng duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo phòng  02 ngày Cấp phòng 

3.2 Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo Cơ 
quan 02 ngày  

Bước 4 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cục ký (lần 1) VPC, Phòng 
PCCS, BPMC 02 ngày Cấp phòng 

4.1 Phát hành văn bản BPMC 0,25 ngày Cấp phòng 

4.1.1 Tiếp nhận hồ sơ từ Phòng … thẩm định hồ sơ    

4.1.2 Kiểm tra thể thức, thẩm quyền, đóng dấu, phát hành, sao lưu    
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4.2 Trả kết quả xử lý hồ sơ ĐVTĐ, BPMC 0,75 ngày Cấp phòng 

4.3 Cập nhật kết quả xử lý và lưu hồ sơ theo quy định ĐVTĐ  Cấp phòng 

4.4 Cơ quan giải quyết TTHC công bố kết quả xử lý trên Cổng 
thông tin điện tử của cơ quan đó    

4.5 Ghi nhận vào Sổ đăng ký quốc gia về đại diện SHCN  Cục SHTT   
4.6 Công bố trên Công báo SHCN Cục SHTT   

Bước 5 Tiếp nhận hồ sơ (lần 2) BPMC 01 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 1    

Bước 6 Xử lý hồ sơ (lần 2) ĐVTĐ 12 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 2    

Bước 7 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 2)  04 ngày  

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 3    

Bước 8 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký (lần 2) ĐVTĐ, BPMC 03 ngày  

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 4    
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8. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục xóa tên nguời đại diện sở hữu công nghiệp  

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày, kể từ ngày hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (không tính thời gian dành cho Người nộp hồ sơ khắc 
phục thiếu sót) 
Ký hiệu viết tắt 

 BPMC: Bộ phận một cửa 
 TTHC: Thủ tục hành chính 
 SHCN: Sở hữu công nghiệp 
 ĐVTĐ: Đơn vị thẩm định (được UBND ủy quyền giải 

quyết TTHC) 

 Cục SHTT: Cục Sở hữu trí tuệ 
 UBND cấp tỉnh: Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
 Lãnh đạo cơ quan: căn cứ theo việc phân công của địa 

phương để xác định Lãnh đạo ký ban hành kết quả giải 
quyết TTHC là cấp tỉnh hay Lãnh đạo Sở 

  
Bước 

thực hiện Trình tự thực hiện Đơn vị thực 
hiện 

Thời hạn giải 
quyết 

Thẩm quyền 
phê duyệt 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ (lần 1) BPMC 01 ngày Cấp phòng 
1.1 Tiếp nhận hồ sơ BPMC 0,25 ngày  

1.1.1 Kiểm tra Tờ khai/Yêu cầu    
1.1.2 Kiểm tra, đối chiếu danh mục tài liệu trong hồ sơ     
1.1.3 Kiểm tra, xác định phí, lệ phí    
1.1.4 Xác định tiếp nhận hay từ chối tiếp nhận đơn/hồ sơ    
1.1.5 Cấp mã số đơn    
1.1.6 Thu phí, lệ phí    
1.1.7 Đồng bộ dữ liệu biên lai phí, lệ phí    
1.1.8 Chuẩn bị bìa hồ sơ    
1.1.9 Lập danh sách, chuyển bộ phận số hóa.    
1.2 Số hóa hồ sơ7  0,5 ngày  

1.2.1 Tiếp nhận và kiểm tra danh sách, chia đơn cho cán bộ thực hiện số 
hoá    

1.2.2 Chuẩn bị số hoá: Tháo ghim, sắp xếp, làm phẳng tài liệu    
1.2.3 Thực hiện quét tài liệu    
1.2.4 Tạo lập, chuyển đổi, nhập dữ liệu lên hệ thống    

                                                             
7 Căn cứ theo thực tế triển khai công việc tại địa phương, không bắt buộc áp dụng.. 
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1.2.5 Ghim; sắp xếp lại tài liệu đã tháo ghim    
1.2.6 In nhãn hồ sơ    
1.2.7 Dán nhãn hồ sơ vào bìa hồ sơ    
1.3 Chuyển hồ sơ đến đơn vị thẩm định BPMC 0,25 ngày  

1.3.1 Phân loại, sắp xếp    
1.3.2 Lập danh sách    
1.3.3 Ký biên bản giao nhận.    

Bước 2 Xử lý hồ sơ (lần 1) Phòng … 12 ngày Cấp phòng 

2.1 Tiếp nhận hồ sơ từ BPMC Chuyên viên 
Phòng  0,5 ngày  

2.1.1 

Tiếp nhận hồ sơ từ cán bộ giao đơn, kiểm tra đủ số lượng hồ sơ 
trong danh sách và số lượng tài liệu trong từng hồ sơ theo xác nhận 
của cán bộ nhận đơn, sau đó ký nhận vào sổ giao nhận đơn, ghi rõ 
ngày tiếp nhận; 

 0,25 ngày  

2.1.2 Nhập dữ liệu vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ     

2.1.3 Chuyển cho chuyên viên thẩm định và yêu cầu ký nhận vào Sổ theo 
dõi kết quả xử lý hồ sơ   0,25 ngày  

2.2 Thẩm định hồ sơ (lần 1) Chuyên viên 
Phòng  11,5 ngày  

2.2.1 
Lập Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc và Phiếu thẩm định 
đối với hồ sơ được thẩm định, điền thời gian giao nhận vào các giai 
đoạn xử lý hồ sơ. 

 0,25 ngày 
 

2.2.2 Tra cứu hóa đơn nộp phí, lệ phí của hồ sơ  0,25 ngày  

2.2.3 
Trong trường hợp việc xóa người đại diện SHCN là người duy nhất 
có chứng chỉ hoặc việc xóa người dẫn đến thay đổi lĩnh vực kinh 
doanh của tổ chức thì cần tra cứu tình trạng đơn của Tổ chức đại 

 
0,25 ngày  
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diện SHCN đề nghị xóa tên tổ chức (có công văn gửi Cục Sở hữu 
trí tuệ đề nghị tra cứu) 

2.2.4 
Sao tài liệu bổ sung cho hồ sơ của người nộp đơn (đây là các tài liệu 
do Cục SHTT/cơ quan có thẩm quyền phát hành, VD: Thông báo 
kết quả kiểm tra nghiệp vụ đại diện SHCN…) (nếu cần) 

 
0,25 ngày  

2.2.5 Thẩm định các tài liệu có trong hồ sơ (theo điểm c), khoản 8, Mục 
II,Phụ lục III.1 cuả  Nghị định 133/2025/NĐ-CP)  9,5 ngày  

2.2.6 Dự thảo kết quả thẩm định hồ sơ  0,75 ngày  

(i) 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết 
TTHC được ủy quyền ra quyết định xóa tên nguời đại diện sở hữu 
công nghiệp. 

  
 

(ii) 

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải 
quyết TTHC được ủy quyền thông báo các thiếu sót của hồ sơ và ấn 
định thời hạn 30 ngày kể từ ngày ra thông báo để người nộp hồ sơ 
sửa chữa thiếu sót. 

  
 

(iii) 

- Trường hợp người nộp hồ sơ không sửa chữa thiếu sót hoặc sửa 
chữa thiếu sót không đạt yêu cầu UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết 
TTHC được ủy quyền ra quyết định từ chối, trong đó nêu rõ lý do 
từ chối. 

  
 

2.2.7 Trình kết quả thẩm định hồ sơ  0,25 ngày  

Bước 3 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 1)  04 ngày  

3.1 Lãnh đạo cấp phòng duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
phòng  02 ngày Cấp phòng 

3.2 Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo Cơ 
quan 02 ngày  

Bước 4 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cục ký (lần 1) VPC, Phòng 
PCCS, BPMC 03 ngày Cấp phòng 

4.1 Phát hành văn bản BPMC  Cấp phòng 
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4.1.1 Tiếp nhận hồ sơ từ Phòng … thẩm định hồ sơ    

4.1.2 Kiểm tra thể thức, thẩm quyền, đóng dấu, phát hành, sao lưu    

4.2 Trả kết quả xử lý hồ sơ ĐVTĐ, 
BPMC  Cấp phòng 

4.3 Cập nhật kết quả xử lý và lưu hồ sơ theo quy định ĐVTĐ  Cấp phòng 

4.4 Cơ quan giải quyết TTHC công bố kết quả xử lý trên Cổng 
thông tin điện tử của cơ quan đó    

4.5 Ghi nhận vào Sổ đăng ký quốc gia về đại diện SHCN  Cục SHTT   
4.6 Công bố trên Công báo SHCN Cục SHTT   

Bước 5 Tiếp nhận hồ sơ (lần 2) BPMC 01 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 1    

Bước 6 Xử lý hồ sơ (lần 2) ĐVTĐ 12 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 2    

Bước 7 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 2)  04 ngày  

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 3    

Bước 8 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký (lần 2) ĐVTĐ, 
BPMC 03 ngày  

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 4    
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9. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục đăng ký dự kiểm tra nghiệp vụ đại diện sở hữu công nghiệp  

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày, kể từ ngày hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (không tính thời gian dành cho Người nộp hồ sơ khắc 
phục thiếu sót) 
Ký hiệu viết tắt 

 BPMC: Bộ phận một cửa 
 TTHC: Thủ tục hành chính 
 SHCN: Sở hữu công nghiệp 
 ĐVTĐ: Đơn vị thẩm định (được UBND ủy quyền giải 

quyết TTHC) 

 Cục SHTT: Cục Sở hữu trí tuệ 
 UBND cấp tỉnh: Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
 Lãnh đạo cơ quan: căn cứ theo việc phân công của địa 

phương để xác định Lãnh đạo ký ban hành kết quả giải 
quyết TTHC là cấp tỉnh hay Lãnh đạo Sở 
 

Bước 
thực 
hiện 

Trình tự thực hiện Đơn vị thực 
hiện 

Thời hạn 
giải quyết 

Thẩm quyền 
phê duyệt 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ (lần 1) BPMC 01 ngày Cấp phòng 
1.1 Tiếp nhận hồ sơ: BPMC 0,5 ngày Cấp phòng 

1.1.1 Kiểm tra Tờ khai/Yêu cầu    
1.1.2 Kiểm tra, đối chiếu danh mục tài liệu trong đơn/hồ sơ yêu cầu    
1.1.3 Kiểm tra, xác định phí, lệ phí    
1.1.4 Xác định tiếp nhận hay từ chối tiếp nhận đơn/hồ sơ    
1.1.5 Cấp mã số đơn    
1.1.6 Thu phí, lệ phí    
1.1.7 Đồng bộ dữ liệu biên lai phí, lệ phí    
1.1.8 Chuẩn bị bìa hồ sơ    
1.1.9 Lập danh sách, chuyển bộ phận số hóa.    
1.2 Số hóa hồ sơ    

1.2.1 Tiếp nhận và kiểm tra danh sách, chia đơn cho cán bộ thực hiện số hoá    
1.2.2 Chuẩn bị số hoá: Tháo ghim, sắp xếp, làm phẳng tài liệu    
1.2.3 Thực hiện quét tài liệu    
1.2.4 Tạo lập, chuyển đổi, nhập dữ liệu lên hệ thống    
1.2.5 Ghim; sắp xếp lại tài liệu đã tháo ghim    
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1.2.6 In nhãn hồ sơ    
1.2.7 Dán nhãn hồ sơ vào bìa hồ sơ.    
1.3 Chuyển hồ sơ đến đơn vị thẩm định BPMC 0,5 ngày  

1.3.1 Phân loại, sắp xếp    
1.3.2 Lập danh sách    
1.3.3 Ký biên bản giao nhận    

Bước 2 Xử lý hồ sơ (lần 1) ĐVTĐ 12 ngày Cấp phòng 

2.1 Tiếp nhận hồ sơ từ BPMC Chuyên viên 
Phòng  01 ngày  

2.1.1 
Tiếp nhận hồ sơ từ cán bộ giao đơn, kiểm tra đủ số lượng hồ sơ trong 
danh sách và số lượng tài liệu trong từng hồ sơ theo xác nhận của cán bộ 
nhận đơn, sau đó ký nhận vào sổ giao nhận đơn, ghi rõ ngày tiếp nhận 

 0,25 ngày 
 

2.1.2 Nhập dữ liệu vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ đăng ký kiểm tra nghiệp 
vụ đại diện SHCN  0,5 ngày 

 

2.1.3 Chuyển cho chuyên viên thẩm định và yêu cầu ký nhận vào Sổ theo dõi 
kết quả xử lý hồ sơ đăng ký kiểm tra nghiệp vụ đại diện SHCN.  0,25 ngày 

 

2.2 Thẩm định hồ sơ (lần 1) Chuyên viên 
Phòng 11 ngày  

2.2.1 Lập Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc đối với hồ sơ được thẩm 
định, điền thời gian giao nhận vào các giai đoạn xử lý hồ sơ.  0.25 ngày  

2.2.2 Tra cứu hóa đơn nộp phí, lệ phí của hồ sơ  0.25 ngày  

2.2.3 Thẩm định các tài liệu có trong hồ sơ (khoản 7, Điều 63, Nghị định 
65/2023/NĐ-CP)  09 ngày  

2.2.4 Dự thảo kết quả thẩm định hồ sơ  01 ngày  

(i) 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ, dự thảo thông báo cho người nộp hồ sơ về 
việc đủ điều kiện tham dự kỳ kiểm tra, đồng thời thông báo về dự kiến 
thời gian, địa điểm, lịch kiểm tra 
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(ii) 
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, dự thảo thông báo các thiếu sót của 
hồ sơ và ấn định thời hạn 01 tháng kể từ ngày ra thông báo để người nộp 
hồ sơ sửa chữa thiếu sót. 

 
  

(iii) 
- Trường hợp người nộp hồ sơ không sửa chữa thiếu sót hoặc sửa chữa 
thiếu sót không đạt yêu cầu, dự thảo quyết định từ chối chấp nhận đơn 
đăng ký dự kiểm tra, trong đó nêu rõ lý do từ chối. 

 
  

2.2.5 

Nhập dữ liệu vào Bảng tổng hợp hồ sơ thí sinh đủ điều kiện dự kiểm tra 
nghiệp vụ đại diện SHCN (trong trường hợp hồ sơ hợp lệ hoặc trường 
hợp hồ sơ không hợp lệ nhưng người nộp hồ sơ khắc phục được thiếu 
sót) 

 0.25 ngày 
 

2.2.6 Trình kết quả thẩm định hồ sơ  0.25 ngày  

Bước 3 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 1)  04 ngày   

3.1 Lãnh đạo Phòng duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 1) Lãnh đạo 
Phòng 02 ngày Cấp phòng 

3.2 Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 1) Lãnh đạo 
Cơ quan 02 ngày  

Bước 4 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký (lần 1) ĐVTĐ 
BPMC 03 ngày Cấp phòng 

4.1 Phát hành văn bản    

4.1.1 Tiếp nhận hồ sơ từ  Phòng … thẩm định    

4.1.2 Kiểm tra thể thức, thẩm quyền, đóng dấu, sao lưu    

4.1.3 Trả hồ sơ  cùng các bản sao Quyết định/Tài liệu đã được đóng dấu cho 
Phòng … thẩm định    

4.2 Trả kết quả xử lý hồ sơ ĐVTĐ, 
BPMC   

4.2.1 ĐVTĐ chuyển kết quả cho BPMC để trả cho người nộp đơn (có Danh 
sách bàn giao để hai bên cùng ký nhận). 

Chuyên viên 
Phòng   
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4.2.2 Trả kết quả xử lý hồ sơ BPMC   

(i) Trả trực tiếp    

(ii) Trả qua bưu điện    

(iii) Trả theo đường điện tử    

4.3 Lưu hồ sơ theo quy định    

4.4 
Cập nhật kết quả vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ đăng ký kiểm tra 
nghiệp vụ đại diện SHCN và Bảng tổng hợp Danh sách thí sinh đủ điều 
kiện dự kiểm tra nghiệp vụ đại diện SHCN 

Chuyên viên 
Phòng  

 

4.5 Bàn giao cho Hội đồng kiểm tra nghiệp vụ đại diện SHCN Chuyên viên 
Phòng   

Bước 5 Tiếp nhận hồ sơ (lần 2) BPMC 01 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 1    

Bước 7 Xử lý hồ sơ (lần 2)  12 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 2    

Bước 8 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 2)  04 ngày  Cấp Cục 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 3    

Bước 9 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký (lần 2) ĐVTĐ, 
BPMC 03 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 4    
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10. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục cấp Thẻ giám định viên sở hữu công nghiệp 
- Thời hạn giải quyết: 20 ngày kể từ ngày hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (không tính thời gian dành cho Người nộp hồ sơ khắc 
phục thiếu sót) 
Ký hiệu viết tắt 

 BPMC: Bộ phận một cửa 
 TTHC: Thủ tục hành chính 
 SHCN: Sở hữu công nghiệp 
 ĐVTĐ: Đơn vị thẩm định (được UBND ủy quyền giải 

quyết TTHC) 

 Cục SHTT: Cục Sở hữu trí tuệ 
 UBND cấp tỉnh: Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
 Lãnh đạo cơ quan: căn cứ theo việc phân công của địa 

phương để xác định Lãnh đạo ký ban hành kết quả giải 
quyết TTHC là cấp tỉnh hay Lãnh đạo Sở 

Bước 
thực hiện 

Trình tự thực hiện Đơn vị thực hiện Thời hạn giải 
quyết 

Thẩm quyền phê 
duyệt 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ (lần 1) BPMC 01 ngày Cấp phòng 

1.1 Tiếp nhận hồ sơ BPMC 0,25 ngày  

1.1.1 Kiểm tra Tờ khai/Yêu cầu    

1.1.2 Kiểm tra, đối chiếu danh mục tài liệu trong hồ sơ    

1.1.3 Kiểm tra, xác định phí, lệ phí    

1.1.4 Xác định tiếp nhận hay từ chối tiếp nhận hồ sơ    

1.1.5 Cấp mã số đơn    

1.1.6 Thu phí, lệ phí    

1.1.7 Đồng bộ dữ liệu biên lai phí, lệ phí    

1.1.8 Chuẩn bị bìa hồ sơ    

1.1.9 Lập danh sách, chuyển bộ phận số hóa.    

1.2 Số hóa hồ sơ8  0,5 ngày  

                                                             
8 Căn cứ theo thực tế triển khai công việc tại địa phương, không bắt buộc áp dụng.. 
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1.2.1 Tiếp nhận và kiểm tra danh sách, chia đơn cho cán bộ thực 
hiện số hoá    

1.2.2 Chuẩn bị số hoá: Tháo ghim, sắp xếp, làm phẳng tài liệu    

1.2.3 Thực hiện quét tài liệu    

1.2.4 Tạo lập, chuyển đổi, nhập dữ liệu lên hệ thống    

1.2.5 Ghim; sắp xếp lại tài liệu đã tháo ghim    

1.2.6 In nhãn hồ sơ    

1.2.7 Dán nhãn hồ sơ vào bìa hồ sơ    

1.3 Chuyển hồ sơ đến đơn vị thẩm định BPMC 0,25 ngày  

1.3.1 Phân loại, sắp xếp    

Bước 2 Xử lý hồ sơ (lần 1) Phòng … 12 ngày Cấp phòng 

2.1 Tiếp nhận hồ sơ từ BPMC Chuyên viên Phòng  0,5 ngày  

2.1.1 Tiếp nhận hồ sơ từ cán bộ giao đơn, kiểm tra đủ số 
lượng hồ sơ trong danh sách và số lượng tài liệu trong 
từng hồ sơ theo xác nhận của cán bộ nhận đơn, sau đó 
ký nhận vào sổ giao nhận đơn, ghi rõ ngày tiếp nhận 

 
0,25 ngày 

 

 

2.1.2 Nhập dữ liệu vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ yêu 
cầu cấp Thẻ giám định viên SHCN 

  
 

2.1.3 Chuyển cho chuyên viên thẩm định và yêu cầu ký nhận 
vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ yêu cầu cấp Thẻ 
giám định viên SHCN. 

 
0,25 ngày 

 

2.2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên Phòng  11 ngày  
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2.2.1 Lập Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc và Phiếu 
thẩm định đối với hồ sơ được thẩm định, điền thời gian 
giao nhận vào các giai đoạn xử lý hồ sơ 

 0,25 ngày 
 

2.2.2 Tra cứu hóa đơn nộp phí, lệ phí của hồ sơ  0,25 ngày  

2.2.3 Tra cứu thông tin của cá nhân đề nghị cấp chứng chỉ trong 
danh sách cá nhân được cấp thẻ giám định viên SHCN được 
đăng công khai trên cổng thông tin dữ liệu quốc gia để xác 
định cá nhân chưa từng được cấp Thẻ giám định viên SHCN 

 

0,25 ngày  

2.2.4 

Sao tài liệu bổ sung cho hồ sơ của người nộp đơn (đây là các 
tài liệu do Cục SHTT/cơ quan có thẩm quyền phát hành, VD: 
Thông báo kết quả kiểm tra nghiệp vụ giám định SHCN…) 
(nếu cần) 

 
0,25 ngày  

2.2.5 Thẩm định các tài liệu có trong hồ sơ (theo khoản 1, Mục 
II,Phụ lục III.1 cuả  Nghị định 133/2025/NĐ-CP)  9 ngày  

2.2.6 Dự thảo kết quả thẩm định hồ sơ  0,75 ngày  

(i) Trường hợp hồ sơ hợp lệ, Cục SHTT ra quyết định cấp 
Thẻ giám định viên SHCN 

   

(ii) 
Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, Cục SHTT thông báo 
các thiếu sót của hồ sơ để người nộp hồ sơ sửa chữa 
thiếu sót 

   

(iii) 

Trường hợp người nộp hồ sơ không sửa chữa thiếu sót 
hoặc sửa chữa thiếu sót không đạt yêu cầu, Cục SHTT 
ra quyết định từ chối yêu cầu cấp Thẻ giám định viên 
SHCN, trong đó nêu rõ lý do từ chối. 

   

2.2.7 Nhập dữ liệu vào Bảng tổng hợp hồ sơ cá nhân đủ điều 
kiện cấp thẻ giám định viên SHCN (trong trường hợp 
hồ sơ hợp lệ hoặc trường hợp hồ sơ không hợp lệ nhưng 
người nộp hồ sơ khắc phục được thiếu sót); 
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2.2.8 Trình kết quả thẩm định hồ sơ cho Lãnh đạo phòng.    

Bước 3 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 1)  04 ngày   

3.1 Lãnh đạo Phòng duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo Phòng 
PCCS 02 ngày Cấp phòng 

3.2 Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo Cơ quan 02 ngày  

Bước 4 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt kết 
quả thẩm định 

ĐVTĐ, BPMC 03 ngày  

4.1 Phát hành văn bản BPMC  Cấp phòng 

4.1.1 Tiếp nhận hồ sơ từ Phòng … thẩm định hồ sơ    

4.1.2 Kiểm tra thể thức, thẩm quyền, đóng dấu, phát hành, sao 
lưu    

4.2 In, phát hành Thẻ giám định viên SHCN ĐVTĐ, BPMC   

4.2.1 Làm phôi màu cho Thẻ giám định viên (Thực hiện trên 
máy tính) 

Chuyên viên 
ĐVTĐ    

4.2.2 In phôi màu của thẻ  Chuyên viên 
ĐVTĐ   

4.2.3 Trình Lãnh đạo Cơ quan ký vào Thẻ giám định viên đã 
in màu 

Chuyên viên 
ĐVTĐ   

4.2.4 Lãnh đạo Cơ quan ký duyệt Thẻ giám định viên Lãnh đạo Cơ quan   

4.2.5 Đóng dấu nổi (đóng vào ảnh) và dấu ướt (đóng vào 
chữ ký của Lãnh đạo Cơ quan) BPMC/…   

4.3 Trả kết quả xử lý hồ sơ ĐVTĐ, BPMC  Cấp phòng 
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4.3.1 
ĐVTĐ chuyển chứng chỉ in màu (đã có chữ ký của Lãnh đạo 
Cơ quan và 2 loại dấu) cho BPMC để trả cho người được 
cấp (có Danh sách bàn giao để hai bên cùng ký nhận) 

Chuyên viên 
ĐVTĐ   

4.3.2 Trả kết quả xử lý hồ sơ ĐVTĐ, BPMC   

4.3.3 
Gửi quyết định cho Cục Sở hữu trí tuệ (bản scan màu PDF 
và bản word Quyết định cấp chứng chỉ) và các đơn vị có 
liên quan trong tỉnh/Thành phố (nếu gửi liên thông bản ký 
số điện tử thì gửi cho Cục SHTT file PDF và file word) 

ĐVTĐ, BPMC   

4.4 Cập nhật kết quả xử lý và lưu hồ sơ theo quy định ĐVTĐ  Cấp phòng 

4.5 Cơ quan giải quyết TTHC công bố kết quả xử lý trên 
Cổng thông tin điện tử của cơ quan đó    

4.6 Ghi nhận vào Sổ đăng ký quốc gia về đại diện SHCN  Cục SHTT   
4.7 Công bố trên Công báo SHCN Cục SHTT   

Bước 5 Tiếp nhận hồ sơ (lần 2) BPMC 01 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 1    

Bước 6 Xử lý hồ sơ (lần 2) ĐVTĐ 12 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 2    

Bước 7 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 2)  04 ngày  

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 3    

Bước 8 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký (lần 2) ĐVTĐ, BPMC 03 ngày  

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 4    
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11. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục cấp lại Thẻ giám định viên sở hữu công nghiệp  
- Thời hạn giải quyết: 20 ngày kể từ ngày hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (không tính thời gian dành cho Người nộp hồ sơ khắc 
phục thiếu sót) 
Ký hiệu viết tắt 

 BPMC: Bộ phận một cửa 
 TTHC: Thủ tục hành chính 
 SHCN: Sở hữu công nghiệp 
 ĐVTĐ: Đơn vị thẩm định (được UBND ủy quyền giải 

quyết TTHC) 

 Cục SHTT: Cục Sở hữu trí tuệ 
 UBND cấp tỉnh: Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
 Lãnh đạo cơ quan: căn cứ theo việc phân công của địa 

phương để xác định Lãnh đạo ký ban hành kết quả giải 
quyết TTHC là cấp tỉnh hay Lãnh đạo Sở 

 

Bước 
thực hiện 

Trình tự thực hiện Đơn vị thực 
hiện 

Thời hạn 
giải quyết 

Thẩm quyền 
phê duyệt 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ (lần 1) BPMC 01 ngày Cấp phòng 

1.1 Tiếp nhận hồ sơ BPMC 0,25 ngày  
1.1.1 Kiểm tra Tờ khai/Yêu cầu    
1.1.2 Kiểm tra, đối chiếu danh mục tài liệu trong hồ sơ    
1.1.3 Kiểm tra, xác định phí, lệ phí    
1.1.4 Xác định tiếp nhận hay từ chối tiếp nhận hồ sơ    
1.1.5 Cấp mã số đơn    
1.1.6 Thu phí, lệ phí    
1.1.7 Đồng bộ dữ liệu biên lai phí, lệ phí    
1.1.8 Chuẩn bị bìa hồ sơ    
1.1.9 Lập danh sách, chuyển bộ phận số hóa.    
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hóa hồ sơ9  0,5 ngày  
p nhận và kiểm tra danh sách, chia đơn cho cán bộ thực hiện số hoá    

n bị số hoá: Tháo ghim, sắp xếp, làm phẳng tài liệu    
c hiện quét tài liệu    

p, chuyển đổi, nhập dữ liệu lên hệ thống    
Ghim; sắp xếp lại tài liệu đã tháo ghim    
In nhãn hồ sơ    
Dán nhãn hồ sơ vào bìa hồ sơ    

ển hồ sơ đến đơn vị thẩm định BPMC 0,25 ngày  
Phân loại, sắp xếp    

p danh sách    
Ký biên bản giao nhận.    

lý hồ sơ của đơn vị thẩm định (lần 1) Phòng 12 ngày Cấp phòng 
p nhận hồ sơ từ BPMC Chuyên viên 

Phòng .. 
  

p nhận hồ sơ từ cán bộ giao đơn, kiểm tra đủ số lượng hồ sơ trong 
danh sách và số lượng tài liệu trong từng hồ sơ theo xác nhận của cán bộ 

n đơn, sau đó ký nhận vào sổ giao nhận đơn, ghi rõ ngày tiếp nhận 

   

p dữ liệu vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ yêu cầu cấp lại Thẻ giám 
nh viên SHCN 

   

ển cho chuyên viên thẩm định và yêu cầu ký nhận vào Sổ theo dõi 
t quả xử lý hồ sơ yêu cầu cấp lại Thẻ giám định viên SHCN. 
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2.2 Thẩm định hồ sơ (lần 1) Chuyên viên 
… 

11 ngày  

2.2.1 Lập Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc và Phiếu thẩm định đối với 
hồ sơ được thẩm định, điền thời gian giao nhận vào các giai đoạn xử lý 
hồ sơ 

   

2.2.2 Tra cứu hóa đơn nộp phí, lệ phí của hồ sơ    

2.2.3 

Tra cứu thông tin của cá nhân đề nghị cấp chứng chỉ trong danh sách cá nhân 
được cấp Thẻ giám định viên SHCN được đăng công khai trên cổng thông tin 
dữ liệu quốc gia để xác định cá nhân đã từng được cấp thẻ giám định viên SHCN 
chưa 

   

2.2.4 
Sao tài liệu bổ sung cho hồ sơ của người nộp đơn (đây là các tài liệu do Cục 
SHTT/cơ quan có thẩm quyền phát hành, VD: Thông báo kết quả kiểm tra 
nghiệp vụ giám định SHCN…) (nếu cần) 

   

2.2.5 Thẩm định các tài liệu có trong hồ sơ    

2.2.6 Dự thảo kết quả thẩm định hồ sơ    

(i) - Trường hợp hồ sơ hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC được 
ủy quyền ra quyết định cấp lại Thẻ giám định viên SHCN 

   

(ii) - Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC 
được ủy quyền thông báo các thiếu sót của hồ sơ và ấn định thời hạn 30 
ngày kể từ ngày ra thông báo để người nộp hồ sơ sửa chữa thiếu sót 

   

(iii) Trường hợp người nộp hồ sơ không sửa chữa thiếu sót hoặc sửa chữa 
thiếu sót không đạt yêu cầu, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC được 
ủy quyền ra quyết định từ chối yêu cầu cấp lại Thẻ giám định viên SHCN, 
trong đó nêu rõ lý do từ chối. 
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2.2.7 Nhập dữ liệu vào Bảng tổng hợp hồ sơ cá nhân đủ điều kiện cấp lại thẻ 
giám định viên SHCN (trong trường hợp hồ sơ hợp lệ hoặc trường hợp hồ 
sơ không hợp lệ nhưng người nộp hồ sơ khắc phục được thiếu sót); 

   

2.2.8 Trình kết quả thẩm định hồ sơ cho Lãnh đạo phòng.    

Bước 3 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 1)  04 ngày   

3.1 Lãnh đạo Phòng duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
Phòng ..  Cấp phòng 

3.2 Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
Cơ quan   

Bước 4 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt kết quả thẩm định 
(lần 1) 

ĐVTĐ, 
BPMC 

03 ngày  

4.1 Phát hành văn bản   Cấp phòng 

4.1.1 Tiếp nhận hồ sơ từ Phòng … thẩm định hồ sơ    

4.1.2 Kiểm tra thể thức, thẩm quyền, đóng dấu, phát hành, sao lưu    

4.2 In, phát hành Thẻ giám định viên SHCN ĐVTĐ, 
BPMC   

4.2.1 Làm phôi màu cho Thẻ giám định viên (Thực hiện trên máy tính) Chuyên viên 
ĐVTĐ    

4.2.2 In phôi màu của thẻ  Chuyên viên 
ĐVTĐ   

4.2.3 Trình Lãnh đạo Cơ quan ký vào Thẻ giám định viên đã in màu Chuyên viên 
ĐVTĐ   
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4.2.4 Lãnh đạo Cơ quan ký duyệt Thẻ giám định viên Lãnh đạo Cơ 
quan   

4.2.5 Đóng dấu nổi (đóng vào ảnh) và dấu ướt (đóng vào chữ ký của Lãnh đạo 
Cơ quan) BPMC/…   

4.3 Trả kết quả xử lý hồ sơ ĐVTĐ, 
BPMC  Cấp phòng 

4.3.1 
ĐVTĐ chuyển Thẻ in màu (đã có chữ ký của Lãnh đạo Cơ quan và 2 loại dấu) 
cho BPMC để trả cho người được cấp (có Danh sách bàn giao để hai bên cùng 
ký nhận) 

Chuyên viên 
ĐVTĐ   

4.3.2 
Trả kết quả xử lý hồ sơ, yêu cầu người được cấp ký vào ô chữ ký của 
giám định viên SHCN, sau đó sao chụp 01 bản chứng chỉ (đen trắng) để 
lưu hồ sơ. 

ĐVTĐ, 
BPMC   

4.3.3 
Gửi quyết định cho Cục Sở hữu trí tuệ (bản scan màu PDF và bản word Quyết 
định cấp chứng chỉ) và các đơn vị có liên quan trong tỉnh/Thành phố (nếu gửi 
liên thông bản ký số điện tử thì gửi cho Cục SHTT file PDF và file word) 

ĐVTĐ, 
BPMC   

4.4 Cập nhật kết quả xử lý và lưu hồ sơ theo quy định ĐVTĐ  Cấp phòng 

4.5 Cơ quan giải quyết TTHC công bố kết quả xử lý trên Cổng thông tin điện 
tử của cơ quan đó    

4.6 Ghi nhận vào Sổ đăng ký quốc gia về đại diện SHCN  Cục SHTT   
Bước 5 Tiếp nhận hồ sơ (lần 2) BPMC 01 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 1    

Bước 6 Xử lý hồ sơ (lần 2) ĐVTĐ 12 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 2    

Bước 7 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 2)  04 ngày  

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 3    
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Bước 8 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký (lần 2) ĐVTĐ, 
BPMC 03 ngày  

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 4    

Bước 9 Trường hợp đặc biệt ĐVTĐ, 
BPMC   

 

- Trong trường hợp Thẻ giám định viên SHCN bị lỗi do cơ quan giải quyết 
TTHC gây ra thì cơ quan này có trách nhiệm cấp lại Thẻ giám định viên SHCN 
trong thời hạn …ngày làm việc kể từ ngày nhận được yêu cầu của người được 
cấp Thẻ, không thu phí khi cấp lại. 
- Thực hiện lại các bước từ 1 đến 4 của quy trình. 

  

 

  



94 
 

12. Thủ tục thu hồi Thẻ giám định viên sở hữu công nghiệp 
- Thời hạn giải quyết: 20 ngày kể từ ngày hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (không tính thời gian dành cho Người nộp hồ sơ khắc 
phục thiếu sót) 
Ký hiệu viết tắt 

 BPMC: Bộ phận một cửa 
 TTHC: Thủ tục hành chính 
 SHCN: Sở hữu công nghiệp 
 ĐVTĐ: Đơn vị thẩm định (được UBND ủy quyền giải 

quyết TTHC) 

 Cục SHTT: Cục Sở hữu trí tuệ 
 UBND cấp tỉnh: Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
 Lãnh đạo cơ quan: căn cứ theo việc phân công của địa 

phương để xác định Lãnh đạo ký ban hành kết quả giải 
quyết TTHC là cấp tỉnh hay Lãnh đạo Sở 

 

A. Đối với trường hợp tổ chức, cá nhân có yêu cầu thu hồi Thẻ giám định viên SHCN  

Bước 
thực hiện 

Trình tự thực hiện Đơn vị 
thực hiện 

Thời hạn 
giải quyết 

Thẩm quyền 
phê duyệt 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ (lần 1) BPMC 01 ngày Cấp phòng 
1.1 Tiếp nhận hồ sơ BPMC   

1.1.1 Kiểm tra Tờ khai/Yêu cầu    
1.1.2 Kiểm tra, đối chiếu danh mục tài liệu trong đơn/hồ sơ yêu cầu    

1.1.3 Kiểm tra, xác định phí, lệ phí    
1.1.4 Xác định tiếp nhận hay từ chối tiếp nhận đơn/hồ sơ    
1.1.5 Cấp mã số đơn    

1.1.6 Thu phí, lệ phí    
1.1.7 Đồng bộ dữ liệu biên lai phí, lệ phí    
1.1.8 Chuẩn bị bìa hồ sơ    

1.1.9 Lập danh sách, chuyển bộ phận số hóa.    
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1.2 Số hóa hồ sơ    

1.2.1 Tiếp nhận và kiểm tra danh sách, chia đơn cho cán bộ thực 
hiện số hoá    

1.2.2 Thực hiện quét tài liệu    
1.2.3 Tạo lập, chuyển đổi, nhập dữ liệu lên hệ thống    

1.2.4 In nhãn hồ sơ    
1.2.5 Dán nhãn hồ sơ vào bìa hồ sơ    

1.3 Chuyển hồ sơ đến đơn vị thẩm định BPMC   
1.3.1 Phân loại, sắp xếp    
1.3.2 Lập danh sách    

1.3.3 Ký biên bản giao nhận    

Bước 2 Xử lý hồ sơ của đơn vị thẩm định lần 1 ĐVTĐ 12 ngày Cấp phòng 
2.1 Tiếp nhận hồ sơ từ BPMC Chuyên 

viên 
Phòng … 

  

2.1.1 Tiếp nhận hồ sơ từ cán bộ giao đơn, kiểm tra đủ số lượng hồ 
sơ trong danh sách và số lượng tài liệu trong từng hồ sơ theo 
xác nhận của cán bộ nhận đơn, sau đó ký nhận vào sổ giao 
nhận đơn, ghi rõ ngày tiếp nhận. 

   

2.1.2 Nhập dữ liệu vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ yêu cầu thu 
hồi Thẻ giám định viên SHCN. 

   

2.1.3 Chuyển cho chuyên viên thẩm định và yêu cầu ký nhận vào 
Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ yêu thu hồi Thẻ giám định 
viên SHCN. 
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2.2 Thẩm định hồ sơ lần 1 Chuyên 
viên 

Phòng… 

11 ngày  

2.2.1 Tra cứu thông tin cá nhân đã được cấp Thẻ (hồ sơ cấp thẻ 
giám định viên đang có yêu cầu thu hồi) 

   

2.2.2 Lập Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc và Phiếu thẩm 
định đối với hồ sơ được thẩm định, điền thời gian giao nhận 
vào các giai đoạn xử lý hồ sơ 

  

2.2.3 Tra cứu hóa đơn nộp phí, lệ phí của hồ sơ   
2.2.4 Thẩm định các tài liệu có trong hồ sơ   
2.2.5 Soạn thảo kết quả thẩm định hồ sơ lần 1    

(i) - Trường hợp hồ sơ hợp lệ, Cục SHTT ra thông báo về đơn 
yêu cầu thu hồi thẻ giám định viên SHCN cho giám định viên 
đó và ấn định thời hạn 01 tháng kể từ ngày ra thông báo để 
giám định viên phản hồi lại đối với đơn yêu cầu thu hồi thẻ 
giám định viên SHCN; 

  

(ii) - Trường hợp đơn không hợp lệ, Cục SHTT thông báo các 
thiếu sót của hồ sơ để người nộp đơn sửa chữa thiếu sót;. 

  

(iii) - Trường hợp người nộp đơn không sửa chữa thiếu sót hoặc 
sửa chữa thiếu sót không đạt yêu cầu, Cục SHTT ra quyết 
định từ chối yêu cầu thu hồi Thẻ giám định viên SHCN, trong 
đó nêu rõ lý do từ chối (trường hợp này TTHC sẽ kết thúc tại 
đây). 

  

2.2.6 Nhập dữ liệu vào Bảng tổng hợp hồ sơ yêu cầu thu hồi thẻ 
giám định viên SHCN (trong trường hợp hồ sơ hợp lệ hoặc 
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trường hợp hồ sơ không hợp lệ nhưng người nộp hồ sơ khắc 
phục được thiếu sót); 

2.2.7 Trình kết quả thẩm định hồ sơ lần 1 cho Lãnh đạo phòng.    

Bước 3 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ lần 1  04 ngày  

3.1 Lãnh đạo Phòng duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
Phòng.. 02 ngày Cấp phòng 

3.2 Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
Cơ quan 02 ngày  

Bước 4 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Ccơ quan ký (lần 1) ĐVTĐ, 
BPMC 03 ngày Cấp phòng 

4.1 Tiếp nhận hồ sơ từ ….    
4.2 Kiểm tra thể thức, thẩm quyền, đóng dấu, sao lưu, phát hành 

kết quả xử lý hồ sơ lần 1 (Thông báo) 
   

4.3 Gửi quyết định cho các đơn vị có liên quan.    
4.4 Gửi quyết định cho Cục Sở hữu trí tuệ (bản scan màu PDF và bản 

word Quyết định thu hồi thẻ giám định viên) (nếu gửi liên thông 
bản ký số điện tử thì gửi cho Cục SHTT file PDF và file word) 

   

4.5 Cập nhật kết quả xử lý và lưu hồ sơ theo quy định ĐVTĐ   

4.6 Cơ quan giải quyết TTHC công bố kết quả xử lý trên Cổng 
thông tin điện tử của cơ quan đó    

4.7 Ghi nhận vào Sổ đăng ký quốc gia về giám diện SHCN  Cục SHTT   

4.8 Công bố trên Công báo SHCN Cục SHTT   

Bước 5 Tiếp nhận hồ sơ (lần 2) BPMC 01 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 1    
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Bước 6 Xử lý hồ sơ (lần 2) ĐVTĐ 12 ngày Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 2    

Bước 7 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 2)  04 ngày  

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 3    

Bước 8 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký (lần 2) ĐVTĐ, 
BPMC 03 ngày  

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 4    

 

B. Trường hợp có căn cứ khẳng định cá nhân được cấp Thẻ giám định viên SHCN không còn đáp ứng các điều kiện 
quy định 

Bước 
thực 
hiện 

Trình tự thực hiện Đơn vị thực 
hiện 

Thời hạn 
giải quyết 

Thẩm 
quyền phê 

duyệt 
Bước 1 Tạo lập hồ sơ  Phòng… 01 ngày Cấp phòng 

1.1 Tra cứu hồ sơ trong kho lưu trữ của cơ quan hoặc trên Đăng bạ 
quốc gia về giám định SHCN Chuyên viên    

1.2 
Lập Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc và Phiếu thẩm định 
đối với hồ sơ được thẩm định, điền thời gian giao nhận vào các giai 
đoạn xử lý hồ sơ. 

Chuyên viên   
 

Bước 2 Thẩm định hồ sơ  11 ngày  

2.1 Nghiên cứu các tài liệu theo quy định tại Nghị định số 
133/2025/NĐ-CP  Chuyên viên    

2.2 Dự thảo thông báo bằng văn bản về dự định thu hồi thẻ giám định 
viên SHCN Chuyên viên    

2.3 Trình kết quả xử lý hồ sơ Chuyên viên    
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Bước 2 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 1)  04 ngày  

2.1 Lãnh đạo cấp phòng duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
phòng  02 ngày Cấp phòng 

2.2 Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo Cơ 
quan 02 ngày  

Bước 3 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cục ký (lần 1) ĐVTĐ, BPMC 02 ngày  

 Phát hành văn bản   Cấp phòng 

 Tiếp nhận hồ sơ từ ….    

 Kiểm tra thể thức, thẩm quyền, đóng dấu, sao lưu    

Bước 4 Trả kết quả xử lý hồ sơ ĐVTĐ, 
BPMC 02 ngày Cấp phòng 

 Phát hành Thông báo    

Bước 5 Tiếp nhận văn bản phản hồi của giám định viên SHCN (nếu 
có) BPMC  Cấp phòng 

5.1 Tiếp nhận văn bản phản hồi BPMC   
 Kiểm tra văn bản phản hồi    

5.2 Chuyển văn bản phản hồi đến đơn vị thẩm định BPMC   

Bước 6 Xử lý hồ sơ  lần 2 (tương tự bước 2) Phòng …  Cấp phòng 

Bước 7 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ  lần 2 (tương tự bước 3)    

Bước 8 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký lần 2 (tương tự 
bước 4)  

ĐVTĐ, 
BPMC   

8.1 Cập nhật kết quả xử lý và lưu hồ sơ theo quy định ĐVTĐ   
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8.2 Cơ quan giải quyết TTHC công bố kết quả xử lý trên Cổng thông 
tin điện tử của cơ quan đó    

8.3 Ghi nhận vào Sổ đăng ký quốc gia về đại diện SHCN  Cục SHTT   

8.4 Công bố trên Công báo SHCN Cục SHTT   
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13. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục đăng ký dự kiểm tra nghiệp vụ giám định sở hữu công nghiệp 
- Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ ngày hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (không tính thời gian dành cho Người nộp hồ sơ khắc 
phục thiếu sót) 

 BPMC: Bộ phận một cửa 
 TTHC: Thủ tục hành chính 
 SHCN: Sở hữu công nghiệp 
 ĐVTĐ: Đơn vị thẩm định (được UBND ủy quyền giải 

quyết TTHC) 

 Cục SHTT: Cục Sở hữu trí tuệ 
 UBND cấp tỉnh: Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
 Lãnh đạo cơ quan: căn cứ theo việc phân công của địa 

phương để xác định Lãnh đạo ký ban hành kết quả giải 
quyết TTHC là cấp tỉnh hay Lãnh đạo Sở 
 

Bước 
thực 
hiện 

Trình tự thực hiện Đơn vị thực 
hiện 

Thời hạn 
giải quyết 

Thẩm quyền 
phê duyệt 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ (lần 1) BPMC 01 ngày Cấp phòng 

1.1 Tiếp nhận hồ sơ: BPMC  Cấp phòng 

1.1.1 Kiểm tra Tờ khai    

1.1.2 Kiểm tra, đối chiếu danh mục tài liệu trong đơn/hồ sơ    

1.1.3 Kiểm tra, xác định phí, lệ phí    

1.1.4 Xác định tiếp nhận hay từ chối tiếp nhận đơn/hồ sơ    

1.1.5 Cấp mã số đơn/hồ sơ    

1.1.6 Thu phí, lệ phí    

1.1.7 Đồng bộ dữ liệu biên lai phí, lệ phí    

1.1.8 Chuẩn bị bìa hồ sơ    

1.1.9 Lập danh sách, chuyển bộ phận số hóa.    

1.2 Số hóa hồ sơ    

1.2.1 Tiếp nhận và kiểm tra danh sách, chia đơn cho cán bộ thực hiện số hoá    
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1.2.2 Thực hiện quét tài liệu    

1.2.3 Tạo lập, chuyển đổi, nhập dữ liệu lên hệ thống    

1.2.4 Dán nhãn hồ sơ vào bìa hồ sơ    

1.3 Chuyển hồ sơ đến đơn vị thẩm định BPMC   

1.3.1 Phân loại, sắp xếp    

1.3.2 Lập danh sách    

1.3.3 Ký biên bản giao nhận    

Bước 2 Xử lý hồ sơ của đơn vị thẩm định (lần 1) Phòng … 07 ngày Cấp phòng 

2.1 Tiếp nhận hồ sơ từ BPMC Chuyên viên 
Phòng … 

01 ngày  

2.1.1 Tiếp nhận hồ sơ từ cán bộ giao đơn, kiểm tra đủ số lượng hồ sơ trong danh 
sách và số lượng tài liệu trong từng hồ sơ theo xác nhận của cán bộ nhận 
đơn, sau đó ký nhận vào sổ giao nhận đơn, ghi rõ ngày tiếp nhận 

   

2.1.2 Nhập dữ liệu vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ đăng ký kiểm tra nghiệp 
vụ giám định SHCN 

   

2.1.3 Chuyển cho chuyên viên thẩm định và yêu cầu ký nhận vào Sổ theo dõi 
kết quả xử lý hồ sơ đăng ký kiểm tra nghiệp vụ giám định SHCN. 

   

2.2 Thẩm định hồ sơ Chuyên viên 
Phòng … 

06 ngày  

2.2.1 Lập Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc đối với hồ sơ được thẩm 
định, điền thời gian giao nhận vào các giai đoạn xử lý hồ sơ 

   

2.2.2 Tra cứu hóa đơn nộp phí, lệ phí của hồ sơ    

2.2.3 Thẩm định các tài liệu có trong hồ sơ    

2.2.4 Dự thảo kết quả thẩm định hồ sơ    
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(i) 
-Trường hợp hồ sơ hợp lệ, thông báo cho người nộp hồ sơ về việc đủ điều 
kiện tham dự kỳ kiểm tra, đồng thời thông báo về dự kiến thời gian, địa 
điểm, lịch kiểm tra 

   

(ii) 
- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, thông báo các thiếu sót của hồ sơ và ấn 
định thời hạn 30 ngày kể từ ngày ra thông báo để người nộp hồ sơ sửa 
chữa thiếu sót. 

   

(iii) 
- Trường hợp người nộp hồ sơ không sửa chữa thiếu sót hoặc sửa chữa 
thiếu sót không đạt yêu cầu, Cơ quan giải quyết TTHC ra quyết định từ 
chối chấp nhận đơn đăng ký dự kiểm tra, trong đó nêu rõ lý do từ chối. 

   

2.2.5 
Nhập dữ liệu vào Bảng tổng hợp hồ sơ thí sinh đủ điều kiện dự kiểm tra 
nghiệp vụ đại diện SHCN (trong trường hợp hồ sơ hợp lệ hoặc trường hợp 
hồ sơ không hợp lệ nhưng người nộp hồ sơ khắc phục được thiếu sót) 

   

2.2.6 Trình kết quả thẩm định hồ sơ    

Bước 3 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 1)  04 ngày   

3.1 Lãnh đạo Phòng duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
Phòng 02 ngày Cấp phòng 

3.2 Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo Cơ 
quan 02 ngày  

Bước 4 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký (lần 1) ĐVTĐ BPMC 03 ngày Cấp phòng 

4.1 Phát hành văn bản    

4.1.1 Tiếp nhận hồ sơ từ Phòng…    

4.1.2 Kiểm tra thể thức, thẩm quyền, đóng dấu, sao lưu    

4.1.3 Trả hồ sơ cùng các bản sao Quyết định/Tài liệu đã được đóng dấu cho …    

4.2 Trả kết quả xử lý hồ sơ ĐVTĐ BPMC   
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4.2.1 Phòng … chuyển kết quả cho BPMC để trả cho người nộp đơn (có Danh 
sách bàn giao để hai bên cùng ký nhận). 

Chuyên viên 
Phòng 

  

4.2.2 Trả kết quả xử lý hồ sơ BPMC   

(i) Trả trực tiếp    

(ii) Trả qua bưu điện    

(iii) Trả theo đường điện tử    

4.3 Lưu hồ sơ theo quy định Chuyên viên 
Phòng 

  

4.4 
Cập nhật kết quả vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ đăng ký dự kiểm tra 
nghiệp vụ Giám định SHCN và Bảng tổng hợp Danh sách thí sinh đủ điều 
kiện dự kiểm tra nghiệp vụ giám định SHCN 

Chuyên viên 
Phòng  

  

4.5 
Bàn giao Bảng tổng hợp Danh sách thí sinh đủ điều kiện dự kiểm tra 
nghiệp vụ giám định SHCN cho Hội đồng kiểm tra nghiệp vụ giám định 
SHCN 

Chuyên viên 
Phòng   

Bước 5 Công bố thông tin   Cấp phòng 

 Cập nhật Danh sách thí sinh đủ điều kiện dự kiểm tra nghiệp vụ giám định 
SHCN trên Cổng thông tin điện tử của Cục SHTT. 

   

Bước 6 Tiếp nhận hồ sơ (lần 2) BPMC  Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 1    

Bước 7 Xử lý hồ sơ (lần 2)   Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 2    

Bước 8 Phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ (lần 2)    

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 3    
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Bước 9 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký (lần 2) ĐVTĐ, BPMC  Cấp phòng 

 Quy trình ở bước này thực hiện như Bước 4    
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14. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục cấp phó bản văn bằng bảo hộ và cấp lại văn bằng bảo hộ/phó bản văn 
bằng bảo hộ  

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày kể từ ngày hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (không tính thời gian dành cho Người nộp đơn khắc 
phục thiếu sót, sửa đổi, bổ sung tài liệu hoặc có ý kiến phản hồi đối với các Thông báo của ĐVTĐ) 
Ký hiệu viết tắt 

 BPMC: Bộ phận một cửa 
 TTHC: Thủ tục hành chính 
 SHCN: Sở hữu công nghiệp 
 ĐVTĐ: Đơn vị thẩm định (được UBND uỷ quyền giải 

quyết TTHC) 
 VBBH: Văn bằng bảo hộ 

 

 Cục SHTT: Cục Sở hữu trí tuệ 
 UBND cấp tỉnh: Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh 
 Lãnh đạo cơ quan: căn cứ theo việc phân công của địa 

phương để xác định Lãnh đạo ký ban hành kết quả giải 
quyết TTHC là cấp tỉnh hay Lãnh đạo Sở  
 

Bước 
thực 
hiện 

Trình tự thực hiện Đơn vị 
thực hiện 

 

Thời hạn 
giải quyết 

Thẩm quyền 
phê duyệt 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ BPMC 01 ngày Cấp phòng 

1.1 Tiếp nhận hồ sơ mới BPMC   

1.1.1 Kiểm tra Tờ khai    

1.1.2 Kiểm tra, đối chiếu danh mục tài liệu trong hồ sơ    

1.1.3 Kiểm tra, xác định phí, lệ phí    

1.1.4 Xác định tiếp nhận hay từ chối tiếp nhận hồ sơ    

1.1.5 Cấp mã số đơn    

1.1.6 Thu phí, lệ phí Cục SHTT   

1.1.7 Trả Giấy tiếp nhận đơn và hẹn trả kết quả cho người nộp đơn.    

1.1.8 Chuẩn bị bìa hồ sơ    

1.1.9 Lập danh sách, chuyển bộ phận số hóa.    
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1.1.10 Tra cứu hoá đơn nộp phí, lệ phí của hồ sơ (nếu có yêu cầu)    

1.2 Tiếp nhận tài liệu sửa đổi, bổ sung BPMC   
1.2.1 Kiểm tra tài liệu, đối chiếu với các điều kiện tiếp nhận để tiếp nhận    

1.2.2 Đóng dấu tiếp nhận công văn và thu phí/lệ phí (nếu phát sinh)    

1.3 Số hóa hồ sơ10 BPMC   

1.3.1 Tiếp nhận hồ sơ, tài liệu và kiểm tra danh sách, giao cho cán bộ thực hiện 
số hoá 

   

1.3.2 Chuẩn bị số hoá: Tháo ghim, sắp xếp, làm phẳng tài liệu    

1.3.3 Thực hiện quét tài liệu    

1.3.4 Tạo lập, chuyển đổi, nhập dữ liệu lên hệ thống    

1.3.5 Ghim; sắp xếp lại tài liệu đã tháo ghim    

1.3.6 In nhãn hồ sơ    

1.3.7 Dán nhãn hồ sơ vào bìa hồ sơ    

1.4 Lập danh sách hồ sơ, tài liệu đã số hoá, chuyển các đơn vị thẩm định BPMC   

Bước 2 Xử lý đơn của đơn vị thẩm định ĐVTĐ 23 ngày Cấp phòng 

2.1 Tiếp nhận đơn từ BPMC Cán bộ 
ĐVTĐ 

01 ngày  

2.1.1 
Tiếp nhận hồ sơ từ cán bộ giao đơn, kiểm tra đủ số lượng hồ sơ trong 
danh sách và số lượng tài liệu trong từng hồ sơ theo xác nhận của cán bộ 
nhận đơn, sau đó ký nhận vào sổ giao nhận đơn, ghi rõ ngày tiếp nhận 

   

2.1.2 Nhập dữ liệu vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ    

2.2 Thẩm định hồ sơ Cán bộ 
ĐVTĐ 

17 ngày  

                                                             
10 Căn cứ theo thực tế triển khai công việc tại địa phương, không bắt buộc áp dụng.. 
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 Cán bộ thẩm định đơn yêu cầu cấp phó bản VBBH và cấp lại VBBH/phó 
bản VBBH trong thời hạn 17 ngày theo các nội dung sau: 

   

2.2.1 Lên danh sách các VBBH yêu cầu cấp phó bản, cấp lại gửi Cục SHTT để 
đề nghị cung cấp thông tin liên quan đến VBBH (cho đến khi Đăng bạ 
điện tử của Cục được hoàn thiện và đưa vào áp dụng) 

   

2.2.2 Cục SHTT cung cấp thông tin theo yêu cầu (như sao chụp Đăng bạ, bản in 
báo cáo tóm tắt liên quan đến VBBH, thông tin về số Quyết định cấp 
VBBH, sao chụp bản mô tả sáng chế, giải pháp hữu ích được cấp bằng, 
tra cứu các tài liệu gốc được chỉ định) 

Cục 
SHTT 

05 ngày  

2.2.3 Tạo Phiếu thẩm định, in các tài liệu do Cục SHTT cung cấp, ghép hồ sơ 
thẩm định 

Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

2.2.4 Thẩm định hình thức và nội dung các tài liệu có trong đơn Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

 - Tờ khai 
- Văn bản ủy quyền (nếu nộp yêu cầu qua tổ chức đại diện SHCN) 
- Kiểm tra phí, lệ phí 
- Kiểm tra mẫu nhãn hiệu, bộ ảnh chụp KDCN nộp kèm theo đơn 
- Kiểm tra thẩm quyền ký các tài liệu trong hồ sơ 
- Kiểm tra hiệu lực VBBH 
- Kiểm tra các thông tin của người nộp đơn với chủ sở hữu VBBH trong 
Đăng bạ. 
- Kiểm tra các nội dung của tài liệu tài liệu sửa đổi bổ sung (nếu có). 

   

2.2.5 Chuẩn bị trang thông tin cập nhật trong văn bằng theo Đăng bạ (nếu có 
thay đổi, bổ sung như: sửa đổi, gia hạn, chuyển nhượng). 

Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

2.2.6 Soạn thảo kết quả thẩm định hồ sơ Cán bộ 
ĐVTĐ 
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(i) Trường hợp đơn hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC ra 
Quyết định về việc cấp phó bản VBBH/cấp lại VBBH/cấp lại phó bản 
VBBH kèm văn bằng phó bản/văn bằng cấp lại. 

   

(ii) Trường hợp đơn không hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC 
được uỷ quyền thông báo các thiếu sót của hồ sơ và ấn định thời hạn 60 
ngày kể từ ngày ra thông báo để người nộp đơn sửa chữa thiếu sót. 

   

(iii) Trường hợp người nộp đơn không sửa chữa thiếu sót trong thời hạn quy 
định hoặc hoặc sửa chữa thiếu sót không đạt yêu cầu UBND cấp tỉnh/Cơ 
quan giải quyết TTHC được ủy quyền ra quyết định từ chối, trong đó nêu 
rõ lý do từ chối. 

   

(iv) Đối với yêu cầu rút đơn: 
- Nếu yêu cầu rút đơn hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC 
được uỷ quyền ra Thông báo chấp nhận rút đơn yêu cầu cấp phó bản 
VBBH/cấp lại VBBH/cấp lại phó bản VBBH. 
- Nếu yêu cầu rút đơn không đạt yêu cầu, thực hiện tương tự như trường 
hợp đơn không hợp lệ. 

   

2.2.7 Hoàn thiện Phiếu thẩm định, kết luận về kết quả thẩm định đơn và trình 
Lãnh đạo ĐVTĐ 

Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

Bước 3 Kiểm tra, phê duyệt kết quả thẩm định Lãnh đạo 
ĐVTĐ 

03 ngày  

3.1 Lãnh đạo cấp phòng duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
phòng 1.5 ngày Cấp phòng 

3.2 Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
ĐVTĐ 1.5 ngày Cấp cơ quan 

Bước 4 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký ĐVTĐ, 
BPMC 02 ngày 

 

4.1 In Thông báo, Quyết định, VBBH cấp phó bản/cấp lại sau khi được phê 
duyệt. 
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4.2 Hoàn thiện VBBH: dán nhãn hiệu màu và đóng dấu nổi giáp lai giữa mẫu 
nhãn hiệu và trang văn bằng có thông tin nhãn hiệu (trong trường hợp 
không in được nhãn hiệu màu đối với yêu cầu cấp phó bản/cấp lại GCN 
đăng ký nhãn hiệu), dán bộ ảnh chụp KDCN và đóng dấu nổi giáp lai giữa 
bộ ảnh chụp với trang dán ảnh; đóng VBBH cấp phó bản/cấp lại, buộc nơ, 
dán tem niêm phong theo quy định. 

   

4.3 Sao lưu, đóng dấu và chuyển BPMC trả kết quả theo quy định    

4.4 Cập nhật kết quả xử lý và lưu hồ sơ theo quy định    

4.5 Cơ quan giải quyết TTHC công bố kết quả xử lý trên Cổng thông tin điện 
tử của cơ quan đó 

   

Bước 5 Ban hành kết quả giải quyết TTHC BPMC 01 ngày  

5.1 Tiếp nhận Thông báo, Quyết định, VBBH từ đơn vị thẩm định và lập sổ 
trả kết quả. 

   

5.2 Trả kết quả theo quy định (trực tiếp, điện tử hoặc gửi qua bưu điện)    

Bước 6 Gửi Quyết định ghi nhận cho Cục SHTT  BPMC 10 ngày kể 
từ ngày ban 
hành Quyết 

định ghi 
nhận 

 

Bước 7 Công bố thông tin trên công báo sở hữu công nghiệp Cục 
SHTT 

  

Bước 8 Ghi nhận vào sổ đăng ký quốc gia về sở hữu công nghiệp (cập nhật) Cục 
SHTT 
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15. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng sở hữu công nghiệp  

- Thời hạn giải quyết: 60 ngày. (Không bao gồm thời gian người nộp hồ sơ sửa đổi, bổ sung tài liệu hoặc có ý kiến phản hồi đối với các 
Thông báo của ĐVTĐ) 

Ký hiệu viết tắt 

 BPMC: Bộ phận một cửa 
 TTHC: Thủ tục hành chính 
 SHCN: Sở hữu công nghiệp 
 ĐVTĐ: Đơn vị thẩm định (được UBND uỷ quyền giải 

quyết TTHC) 
 VBBH: Văn bằng bảo hộ 

 

 Cục SHTT: Cục Sở hữu trí tuệ 
 UBND cấp tỉnh: Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh 
 Lãnh đạo cơ quan: căn cứ theo việc phân công của địa 

phương để xác định Lãnh đạo ký ban hành kết quả giải 
quyết TTHC là cấp tỉnh hay Lãnh đạo Sở  
 

Bước 
thực 
hiện 

Trình tự thực hiện Đơn vị 
thực hiện 

 

Thời hạn 
giải quyết 

Thẩm quyền 
phê duyệt 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ BPMC 01 ngày Cấp phòng 

1.1 Tiếp nhận hồ sơ mới BPMC   

1.1.1 Kiểm tra Tờ khai    

1.1.2 Kiểm tra, đối chiếu danh mục tài liệu trong hồ sơ    

1.1.3 Kiểm tra, xác định phí, lệ phí    

1.1.4 Xác định tiếp nhận hay từ chối tiếp nhận hồ sơ    

1.1.5 Cấp mã số đơn    

1.1.6 Thu phí, lệ phí 
-BPMC 

- Cục SHTT 
  

1.1.7 Trả Giấy tiếp nhận đơn và hẹn trả kết quả cho người nộp đơn.    

1.1.8 Chuẩn bị bìa hồ sơ    

1.1.9 Lập danh sách, chuyển bộ phận số hóa.    
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1.1.10 Tra cứu hoá đơn nộp phí, lệ phí của hồ sơ (nếu có yêu cầu)    

1.2 Tiếp nhận tài liệu sửa đổi, bổ sung BPMC   
1.2.1 Kiểm tra tài liệu, đối chiếu với các điều kiện tiếp nhận để tiếp nhận    

1.2.2 Đóng dấu tiếp nhận công văn và thu phí/lệ phí (nếu phát sinh)    

1.3 Số hóa hồ sơ11 BPMC   

1.3.1 Tiếp nhận hồ sơ, tài liệu và kiểm tra danh sách, giao cho cán bộ thực hiện 
số hoá 

   

1.3.2 Chuẩn bị số hoá: Tháo ghim, sắp xếp, làm phẳng tài liệu    

1.3.3 Thực hiện quét tài liệu    

1.3.4 Tạo lập, chuyển đổi, nhập dữ liệu lên hệ thống    

1.3.5 Ghim; sắp xếp lại tài liệu đã tháo ghim    

1.3.6 In nhãn hồ sơ    

1.3.7 Dán nhãn hồ sơ vào bìa hồ sơ    

1.3.8 Lập danh sách hồ sơ, tài liệu đã số hoá, chuyển các đơn vị thẩm định    

Bước 2 Xử lý đơn của đơn vị thẩm định ĐVTĐ 53 ngày Cấp phòng 

2.1 Tiếp nhận đơn từ BPMC Cán bộ 
ĐVTĐ 

01 ngày  

2.1.1 
Tiếp nhận hồ sơ từ cán bộ giao đơn, kiểm tra đủ số lượng hồ sơ trong 
danh sách và số lượng tài liệu trong từng hồ sơ theo xác nhận của cán bộ 
nhận đơn, sau đó ký nhận vào sổ giao nhận đơn, ghi rõ ngày tiếp nhận; 

   

2.1.2 Nhập dữ liệu vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ    

2.2 Thẩm định hồ sơ Cán bộ 
ĐVTĐ 

52 ngày  

                                                             
11 Căn cứ theo thực tế triển khai công việc tại địa phương, không bắt buộc áp dụng.. 
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 Cán bộ thẩm định đơn yêu cầu cấp Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng 
chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN trong thời hạn 52 ngày theo các 
nội dung sau: 

   

2.2.1 Lên danh sách các VBBH yêu cầu chuyển quyền sử dụng đối tượng 
SHCN gửi Cục SHTT để đề nghị cung cấp thông tin liên quan đến VBBH 
(cho đến khi Đăng bạ điện tử của Cục được hoàn thiện và đưa vào áp 
dụng) 

   

2.2.2 Cục SHTT cung cấp thông tin theo yêu cầu (như sao chụp Đăng bạ, bản in 
báo cáo tóm tắt liên quan đến VBBH, thông tin về hợp đồng chuyển 
quyền sử dụng trên thứ cấp, tra cứu các tài liệu gốc được chỉ định) 

Cục SHTT 05 ngày  

2.2.3 Tạo Phiếu thẩm định, in các tài liệu do Cục SHTT cung cấp, ghép hồ sơ 
thẩm định 

Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

2.2.4 Thẩm định hình thức và nội dung các tài liệu có trong đơn Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

 - Tờ khai 
- Văn bản ủy quyền (nếu nộp yêu cầu qua tổ chức đại diện SHCN) 
- Kiểm tra phí, lệ phí 
- Kiểm tra Hợp đồng chuyển quyền sử dụng, bản dịch hợp đồng (trong 
trường hợp hợp đồng làm bằng ngôn ngữ khác tiếng Việt) 
- Kiểm tra thẩm quyền ký các tài liệu trong hồ sơ 
- Kiểm tra hiệu lực VBBH 
- Kiểm tra các thông tin của bên chuyển quyền tương ứng với chủ sở hữu 
VBBH trong Đăng bạ. 
- Kiểm tra các nội dung của tài liệu tài liệu sửa đổi bổ sung (nếu có). 

   

2.2.5 Soạn thảo kết quả thẩm định hồ sơ Cán bộ 
ĐVTĐ 
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(i) Trường hợp đơn hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC ra 
Quyết định cấp Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử 
dụng đối tượng SHCN. 

   

(ii) Trường hợp đơn không hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC 
được uỷ quyền thông báo các thiếu sót của hồ sơ và ấn định thời hạn 60 
ngày kể từ ngày ra thông báo để người nộp đơn sửa chữa thiếu sót. 

   

(iii) Trường hợp người nộp đơn không sửa chữa thiếu sót trong thời hạn quy 
định hoặc hoặc sửa chữa thiếu sót không đạt yêu cầu UBND cấp tỉnh/Cơ 
quan giải quyết TTHC được ủy quyền ra quyết định từ chối, trong đó nêu 
rõ lý do từ chối. 

   

(iv) Đối với yêu cầu rút đơn: 
- Nếu yêu cầu rút đơn hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC 
được uỷ quyền ra Thông báo chấp nhận rút đơn yêu cầu cấp Giấy chứng 
nhận đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN. 
- Nếu yêu cầu rút đơn không đạt yêu cầu, thực hiện tương tự như trường 
hợp đơn không hợp lệ. 

   

2.2.6 Hoàn thiện Phiếu thẩm định, kết luận về kết quả thẩm định đơn và trình 
Lãnh đạo ĐVTĐ 

Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

Bước 3 Kiểm tra, phê duyệt kết quả thẩm định Lãnh đạo 
ĐVTĐ 

03 ngày  

3.1 Lãnh đạo cấp phòng duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
phòng 1.5 ngày Cấp phòng 

3.2 Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
ĐVTĐ 1.5 ngày Cấp cơ quan 

Bước 4 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký ĐVTĐ, 
BPMC 02 ngày 

 

4.1 In Thông báo, Quyết định, Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng chuyển 
quyền sử dụng đối tượng SHCN sau khi được phê duyệt. 
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4.2 Đóng dấu “Đã đăng ký” vào từng trang hợp đồng chuyển quyền sử dụng 
đối tượng SHCN, trả người nộp đơn 01 bản hợp đồng. 

   

4.3 Sao lưu, đóng dấu và chuyển BPMC trả kết quả theo quy định    

4.4 Cập nhật kết quả xử lý và lưu hồ sơ theo quy định    

4.5 Cơ quan giải quyết TTHC công bố kết quả xử lý trên Cổng thông tin điện 
tử của cơ quan đó 

   

Bước 5 Ban hành kết quả giải quyết TTHC BPMC 01 ngày  

5.1 
Tiếp nhận Thông báo, Quyết định, Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng 
chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN, Hợp đồng chuyển quyền sử 
dụng đối tượng SHCN từ đơn vị thẩm định và lập sổ trả kết quả. 

   

5.2 Trả kết quả theo quy định (trực tiếp, điện tử hoặc gửi qua bưu điện)    

Bước 6 Gửi Quyết định ghi nhận cho Cục SHTT  BPMC 10 ngày kể 
từ ngày 

ban hành 
Quyết định 

ghi nhận 

 

Bước 7 Công bố thông tin trên công báo sở hữu công nghiệp Cục SHTT   

Bước 8 Ghi nhận vào sổ đăng ký quốc gia về sở hữu công nghiệp (cập nhật) Cục SHTT   
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16. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục ghi nhận việc sửa đổi nội dung, gia hạn, chấm dứt trước thời hạn hiệu lực hợp đồng chuyển 
quyền sử dụng đối tượng sở hữu công nghiệp  

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày (Không bao gồm thời gian người nộp đơn nộp, sửa đổi, bổ sung tài liệu hoặc có ý kiến phản hồi đối với 
các Thông báo của Cục) 

Ký hiệu viết tắt 

 BPMC: Bộ phận một cửa 
 TTHC: Thủ tục hành chính 
 SHCN: Sở hữu công nghiệp 
 ĐVTĐ: Đơn vị thẩm định (được UBND uỷ quyền giải 

quyết TTHC) 
 VBBH: Văn bằng bảo hộ 

 

 Cục SHTT: Cục Sở hữu trí tuệ 
 UBND cấp tỉnh: Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh 
 Lãnh đạo cơ quan: căn cứ theo việc phân công của địa 

phương để xác định Lãnh đạo ký ban hành kết quả giải 
quyết TTHC là cấp tỉnh hay Lãnh đạo Sở  
 

Bước 
thực 
hiện 

Trình tự thực hiện Đơn vị 
thực hiện 

 

Thời hạn 
giải quyết 

Thẩm quyền 
phê duyệt 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ BPMC 01 ngày Cấp phòng 

1.1 Tiếp nhận hồ sơ mới BPMC   

1.1.1 Kiểm tra Tờ khai    

1.1.2 Kiểm tra, đối chiếu danh mục tài liệu trong hồ sơ    

1.1.3 Kiểm tra, xác định phí, lệ phí    

1.1.4 Xác định tiếp nhận hay từ chối tiếp nhận hồ sơ    

1.1.5 Cấp mã số đơn    

1.1.6 Thu phí, lệ phí 
BPMC 

Cục SHTT 
  

1.1.7 Trả Giấy tiếp nhận đơn và hẹn trả kết quả cho người nộp đơn.    

1.1.8 Chuẩn bị bìa hồ sơ    
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1.1.9 Lập danh sách, chuyển bộ phận số hóa.    

1.1.10 Tra cứu hoá đơn nộp phí, lệ phí của hồ sơ (nếu có yêu cầu)    

1.2 Tiếp nhận tài liệu sửa đổi, bổ sung BPMC   
1.2.1 Kiểm tra tài liệu, đối chiếu với các điều kiện tiếp nhận để tiếp nhận    

1.2.2 Đóng dấu tiếp nhận công văn và thu phí/lệ phí (nếu phát sinh)    

1.3 Số hóa hồ sơ12 BPMC   

1.3.1 Tiếp nhận hồ sơ, tài liệu và kiểm tra danh sách, giao cho cán bộ thực hiện 
số hoá 

   

1.3.2 Chuẩn bị số hoá: Tháo ghim, sắp xếp, làm phẳng tài liệu    

1.3.3 Thực hiện quét tài liệu    

1.3.4 Tạo lập, chuyển đổi, nhập dữ liệu lên hệ thống    

1.3.5 Ghim; sắp xếp lại tài liệu đã tháo ghim    

1.3.6 In nhãn hồ sơ    

1.3.7 Dán nhãn hồ sơ vào bìa hồ sơ    

1.3.8 Lập danh sách hồ sơ, tài liệu đã số hoá, chuyển các đơn vị thẩm định    

Bước 2 Xử lý đơn của đơn vị thẩm định ĐVTĐ 23 ngày Cấp phòng 

2.1 Tiếp nhận đơn từ BPMC Cán bộ 
ĐVTĐ 

01 ngày  

2.1.1 
Tiếp nhận hồ sơ từ cán bộ giao đơn, kiểm tra đủ số lượng hồ sơ trong 
danh sách và số lượng tài liệu trong từng hồ sơ theo xác nhận của cán bộ 
nhận đơn, sau đó ký nhận vào sổ giao nhận đơn, ghi rõ ngày tiếp nhận; 

   

2.1.2 Nhập dữ liệu vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ    

                                                             
12 Căn cứ theo thực tế triển khai công việc tại địa phương, không bắt buộc áp dụng.. 
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2.2 Thẩm định hồ sơ Cán bộ 
ĐVTĐ 

17 ngày  

 Cán bộ thẩm định hồ sơ yêu cầu ghi nhận việc sửa đổi nội dung, gia hạn, 
chấm dứt trước thời hạn hiệu lực hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối 
tượng SHCN trong thời hạn 17 ngày theo các nội dung sau: 

   

2.2.1 Lên danh sách các VBBH nêu trong Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng 
chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN và số Giấy chứng nhận đăng ký 
hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN yêu cầu ghi nhận sửa 
đổi nội dung, gia hạn, chấm dứt trước thời hạn hiệu lực hợp đồng gửi Cục 
SHTT để đề nghị cung cấp thông tin liên quan đến VBBH (cho đến khi 
Đăng bạ điện tử của Cục được hoàn thiện và đưa vào áp dụng). 

   

2.2.2 Cục SHTT cung cấp thông tin theo yêu cầu (như sao chụp Đăng bạ, bản in 
báo cáo tóm tắt liên quan đến VBBH, thông tin về số Giấy chứng nhận 
đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng cần thực hiện sửa đổi, gia hạn, 
chấm dứt hiệu lực trước thời hạn hiệu lực hợp đồng, tra cứu các tài liệu 
gốc được chỉ định). 

Cục 
SHTT 

05 ngày  

2.2.3 Tạo Phiếu thẩm định, in các tài liệu do Cục SHTT cung cấp, ghép hồ sơ 
thẩm định 

Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

2.2.4 Thẩm định hình thức và nội dung các tài liệu có trong đơn Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

 - Tờ khai 
- Văn bản ủy quyền (nếu nộp yêu cầu qua tổ chức đại diện SHCN) 
- Kiểm tra phí, lệ phí 
- Kiểm tra Phụ lục sửa đổi, bổ sung Hợp đồng chuyển quyền sử dụng 
trong trường hợp yêu cầu sửa đổi nội dung hợp đồng; bản dịch Phụ lục 
hợp đồng (trong trường hợp Phụ lục hợp đồng làm bằng ngôn ngữ khác 
tiếng Việt) 
- Kiểm tra tài liệu pháp lý trong trường hợp sửa đổi tên, địa chỉ của các 
bên trong Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng 
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- Kiểm tra thời hạn hiệu lực của Hợp đồng trong Giấy chứng nhận chuyển 
quyền sử dụng đối tượng SHCN 
- Kiểm tra thời hạn nộp yêu cầu gia hạn hiệu lực hợp đồng 
- Kiểm tra bản gốc Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử 
dụng đối tượng SHCN 
- Kiểm tra nội dung văn bản thỏa thuận chấm dứt trước thời hạn hiệu lực 
hợp đồng đã được đăng ký. 
- Kiểm tra thẩm quyền ký các tài liệu trong hồ sơ 
- Kiểm tra hiệu lực VBBH 
- Kiểm tra các nội dung của tài liệu tài liệu sửa đổi bổ sung (nếu có). 

2.2.5 Soạn thảo kết quả thẩm định hồ sơ Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

(i) Trường hợp hồ sơ hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC ra 
Quyết định ghi nhận sửa đổi nội dung, gia hạn, chấm dứt trước thời hạn 
hiệu lực hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN. 

   

(ii) Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết 
TTHC được uỷ quyền thông báo các thiếu sót của hồ sơ và ấn định thời 
hạn 60 ngày kể từ ngày ra thông báo để người nộp đơn sửa chữa thiếu sót. 

   

(iii) Trường hợp người nộp đơn không sửa chữa thiếu sót trong thời hạn quy 
định hoặc hoặc sửa chữa thiếu sót không đạt yêu cầu UBND cấp tỉnh/Cơ 
quan giải quyết TTHC được ủy quyền ra quyết định từ chối, trong đó nêu 
rõ lý do từ chối. 

   

(iv) Đối với yêu cầu rút đơn: 
- Nếu yêu cầu rút đơn hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC 
được uỷ quyền ra Thông báo chấp nhận rút đơn yêu cầu ghi nhận sửa đổi 
nội dung, gia hạn, chấm dứt trước thời hạn hiệu lực hợp đồng chuyển 
quyền sử dụng đối tượng SHCN. 
- Nếu yêu cầu rút đơn không đạt yêu cầu, thực hiện tương tự như trường 
hợp đơn không hợp lệ. 

   



120 
 

2.2.6 Hoàn thiện Phiếu thẩm định, kết luận về kết quả thẩm định đơn và trình 
Lãnh đạo ĐVTĐ 

Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

Bước 3 Kiểm tra, phê duyệt kết quả thẩm định Lãnh đạo 
ĐVTĐ 

03 ngày  

3.1 Lãnh đạo cấp phòng duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
phòng 1.5 ngày Cấp phòng 

3.2 Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
ĐVTĐ 1.5 ngày Cấp cơ quan 

Bước 4 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký ĐVTĐ, 
BPMC 02 ngày 

 

4.1 In Thông báo, Quyết định sau khi được phê duyệt.    

4.2 Cập nhật nội dung sửa đổi, gia hạn hiệu lực hợp đồng vào Giấy chứng 
nhận đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN.  

   

4.3 Sao lưu, đóng dấu và chuyển BPMC trả kết quả theo quy định    

4.4 Cập nhật kết quả xử lý và lưu hồ sơ theo quy định    

4.5 Cơ quan giải quyết TTHC công bố kết quả xử lý trên Cổng thông tin điện 
tử của cơ quan đó 

   

Bước 5 Ban hành kết quả giải quyết TTHC BPMC 01 ngày  

5.1 
Tiếp nhận Thông báo, Quyết định, Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng 
chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN từ đơn vị thẩm định và lập sổ trả 
kết quả. 

   

5.2 Trả kết quả theo quy định (trực tiếp, điện tử hoặc gửi qua bưu điện)    

Bước 6 Gửi Quyết định ghi nhận cho Cục SHTT  BPMC 10 ngày kể 
từ ngày ban 
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hành Quyết 
định ghi 

nhận 

Bước 7 Công bố thông tin trên công báo sở hữu công nghiệp Cục 
SHTT 

  

Bước 8 Ghi nhận vào sổ đăng ký quốc gia về sở hữu công nghiệp (cập nhật) Cục 
SHTT 
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17. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục cấp phó bản, cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng chuyển quyền 
sử dụng đối tượng sở hữu công nghiệp  

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày (Không bao gồm thời gian người nộp hồ sơ sửa đổi, bổ sung tài liệu hoặc có ý kiến 
phản hồi đối với các Thông báo của ĐVTĐ). 
Ký hiệu viết tắt 

 BPMC: Bộ phận một cửa 
 TTHC: Thủ tục hành chính 
 SHCN: Sở hữu công nghiệp 
 ĐVTĐ: Đơn vị thẩm định (được UBND uỷ quyền giải 

quyết TTHC) 
 VBBH: Văn bằng bảo hộ 

 

 Cục SHTT: Cục Sở hữu trí tuệ 
 UBND cấp tỉnh: Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh 
 Lãnh đạo cơ quan: căn cứ theo việc phân công của địa 

phương để xác định Lãnh đạo ký ban hành kết quả giải 
quyết TTHC là cấp tỉnh hay Lãnh đạo Sở  
 

Bước 
thực 
hiện 

Trình tự thực hiện Đơn vị 
thực hiện 

 

Thời hạn 
giải quyết 

Thẩm quyền 
phê duyệt 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ BPMC 01 ngày Cấp phòng 

1.1 Tiếp nhận hồ sơ mới BPMC   

1.1.1 Kiểm tra Tờ khai/Yêu cầu    

1.1.2 Kiểm tra, đối chiếu danh mục tài liệu trong hồ sơ    

1.1.3 Kiểm tra, xác định phí, lệ phí    

1.1.4 Xác định tiếp nhận hay từ chối tiếp nhận hồ sơ    

1.1.5 Cấp mã số đơn    

1.1.6 Thu phí, lệ phí Cục SHTT   

1.1.7 Trả Giấy tiếp nhận đơn và hẹn trả kết quả cho người nộp đơn.    

1.1.8 Chuẩn bị bìa hồ sơ    

1.1.9 Lập danh sách, chuyển bộ phận số hóa.    
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1.1.10 Tra cứu hoá đơn nộp phí, lệ phí của hồ sơ (nếu có yêu cầu)    

1.2 Tiếp nhận tài liệu sửa đổi, bổ sung BPMC   
1.2.1 Kiểm tra tài liệu, đối chiếu với các điều kiện tiếp nhận để tiếp nhận    

1.2.2 Đóng dấu tiếp nhận công văn và thu phí/lệ phí (nếu phát sinh)    

1.3 Số hóa hồ sơ13 BPMC   

1.3.1 Tiếp nhận hồ sơ, tài liệu và kiểm tra danh sách, giao cho cán bộ thực hiện 
số hoá 

   

1.3.2 Chuẩn bị số hoá: Tháo ghim, sắp xếp, làm phẳng tài liệu    

1.3.3 Thực hiện quét tài liệu    

1.3.4 Tạo lập, chuyển đổi, nhập dữ liệu lên hệ thống    

1.3.5 Ghim; sắp xếp lại tài liệu đã tháo ghim    

1.3.6 In nhãn hồ sơ    

1.3.7 Dán nhãn hồ sơ vào bìa hồ sơ    

1.3.8 Lập danh sách hồ sơ, tài liệu đã số hoá, chuyển các đơn vị thẩm định    

Bước 2 Xử lý đơn của đơn vị thẩm định ĐVTĐ 23 ngày Cấp phòng 

2.1 Tiếp nhận đơn từ BPMC Cán bộ 
ĐVTĐ 

01 ngày  

2.1.1 
Tiếp nhận hồ sơ từ cán bộ giao đơn, kiểm tra đủ số lượng hồ sơ trong 
danh sách và số lượng tài liệu trong từng hồ sơ theo xác nhận của cán bộ 
nhận đơn, sau đó ký nhận vào sổ giao nhận đơn, ghi rõ ngày tiếp nhận; 

   

2.1.2 Nhập dữ liệu vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ    

2.2 Thẩm định hồ sơ Cán bộ 
ĐVTĐ 

17 ngày  

                                                             
13 Căn cứ theo thực tế triển khai công việc tại địa phương, không bắt buộc áp dụng.. 
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 Cán bộ thẩm định đơn yêu cầu cấp phó bản, cấp lại Giấy chứng nhận đăng 
ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN trong thời hạn 17 
ngày theo các nội dung sau: 

   

2.2.1 Lên danh sách các VBBH nêu trong Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng 
chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN và số Giấy chứng nhận đăng ký 
hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN yêu cầu cấp phó bản, 
cấp lại gửi Cục SHTT để đề nghị cung cấp thông tin liên quan đến VBBH 
(cho đến khi Đăng bạ điện tử của Cục được hoàn thiện và đưa vào áp 
dụng). 

   

2.2.2 Cục SHTT cung cấp thông tin theo yêu cầu (như sao chụp Đăng bạ, bản in 
báo cáo tóm tắt liên quan đến VBBH, thông tin về số Giấy chứng nhận 
đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng yêu cầu cấp phó bản, cấp lại, tra 
cứu các tài liệu gốc được chỉ định). 

Cục 
SHTT 

05 ngày  

2.2.3 Tạo Phiếu thẩm định, in các tài liệu do Cục SHTT cung cấp, ghép hồ sơ 
thẩm định 

Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

2.2.4 Thẩm định hình thức và nội dung các tài liệu có trong đơn Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

 - Tờ khai 
- Văn bản ủy quyền (nếu nộp yêu cầu qua tổ chức đại diện SHCN) 
- Kiểm tra phí, lệ phí 
- Kiểm tra thẩm quyền ký các tài liệu trong hồ sơ 
- Kiểm tra hiệu lực VBBH 
- Kiểm tra thời hạn hiệu lực của Hợp đồng trong Giấy chứng nhận chuyển 
quyền sử dụng đối tượng SHCN 
- Kiểm tra các nội dung của tài liệu tài liệu sửa đổi bổ sung (nếu có). 

   

2.2.5 Soạn thảo kết quả thẩm định hồ sơ Cán bộ 
ĐVTĐ 
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(i) Trường hợp đơn hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC ra 
Quyết định cấp phó bản, cấp lại Giấy chứng nhận hợp đồng chuyển quyền 
sử dụng đối tượng SHCN. 

   

(ii) Trường hợp đơn không hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC 
được uỷ quyền thông báo các thiếu sót của hồ sơ và ấn định thời hạn 60 
ngày kể từ ngày ra thông báo để người nộp đơn sửa chữa thiếu sót. 

   

(iii) Trường hợp người nộp đơn không sửa chữa thiếu sót trong thời hạn quy 
định hoặc hoặc sửa chữa thiếu sót không đạt yêu cầu UBND cấp tỉnh/Cơ 
quan giải quyết TTHC được ủy quyền ra quyết định từ chối, trong đó nêu 
rõ lý do từ chối. 

   

(iv) Đối với yêu cầu rút đơn: 
- Nếu yêu cầu rút đơn hợp lệ, UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC 
được uỷ quyền ra Thông báo chấp nhận rút đơn yêu cầu cấp phó bản, cấp 
lại Giấy chứng nhận hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN. 
- Nếu yêu cầu rút đơn không đạt yêu cầu, thực hiện tương tự như trường 
hợp đơn không hợp lệ. 

   

2.2.6 Hoàn thiện Phiếu thẩm định, kết luận về kết quả thẩm định đơn và trình 
Lãnh đạo ĐVTĐ 

Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

Bước 3 Kiểm tra, phê duyệt kết quả thẩm định Lãnh đạo 
ĐVTĐ 

03 ngày  

3.1 Lãnh đạo cấp phòng duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
phòng 1.5 ngày Cấp phòng 

3.2 Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
ĐVTĐ 1.5 ngày Cấp cơ quan 

Bước 4 Xử lý hồ sơ sau khi Lãnh đạo Cơ quan ký ĐVTĐ, 
BPMC 02 ngày 
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4.1 In Thông báo, Quyết định, in bản phó bản/bản cấp lại Giấy chứng nhận 
hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN sau khi được phê 
duyệt. 

   

4.2 Sao lưu, đóng dấu và chuyển BPMC trả kết quả theo quy định    

4.3 Cập nhật kết quả xử lý và lưu hồ sơ theo quy định    

4.4 Cơ quan giải quyết TTHC công bố kết quả xử lý trên Cổng thông tin điện 
tử của cơ quan đó 

   

Bước 5 Ban hành kết quả giải quyết TTHC BPMC 01 ngày  

5.1 
Tiếp nhận Thông báo, Quyết định, bản phó bản/bản cấp lại Giấy chứng 
nhận đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng SHCN từ đơn vị 
thẩm định và lập sổ trả kết quả. 

   

5.2 Trả kết quả theo quy định (trực tiếp, điện tử hoặc gửi qua bưu điện)    

Bước 6 Gửi Quyết định ghi nhận cho Cục SHTT  BPMC 10 ngày kể 
từ ngày ban 
hành Quyết 

định ghi 
nhận 

 

Bước 7 Công bố thông tin trên công báo sở hữu công nghiệp Cục 
SHTT 

  

Bước 8 Ghi nhận vào sổ đăng ký quốc gia về sở hữu công nghiệp (cập nhật) Cục 
SHTT 
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18. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục ra Quyết định bắt buộc chuyển giao quyền sử dụng sáng chế  

- Thời hạn giải quyết: 60 ngày kể từ ngày hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (Không bao gồm thời gian người nộp hồ sơ sửa đổi, 
bổ sung tài liệu hoặc có ý kiến phản hồi đối với các Thông báo của ĐVTĐ, không bao gồm thời gian phản hồi yêu 
cầu của chủ sở hữu bằng độc quyền sáng chế) 
Ký hiệu viết tắt 

 BPMC: Bộ phận một cửa 
 TTHC: Thủ tục hành chính 
 SHCN: Sở hữu công nghiệp 
 ĐVTĐ: Đơn vị thẩm định (được UBND uỷ quyền giải 

quyết TTHC) 
 VBBH: Văn bằng bảo hộ 

 

 Cục SHTT: Cục Sở hữu trí tuệ 
 UBND cấp tỉnh: Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh 
 Lãnh đạo cơ quan: căn cứ theo việc phân công của địa 

phương để xác định Lãnh đạo ký ban hành kết quả giải 
quyết TTHC là cấp tỉnh hay Lãnh đạo Sở  
 

Bước 
thực 
hiện 

Trình tự thực hiện Đơn vị 
thực hiện 

 

Thời hạn 
giải quyết 

Thẩm quyền 
phê duyệt 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ BPMC 01 ngày Cấp phòng 

1.1 Tiếp nhận hồ sơ mới BPMC   

1.1.1 Kiểm tra Tờ khai    

1.1.2 Kiểm tra, đối chiếu danh mục tài liệu trong hồ sơ    

1.1.3 Kiểm tra, xác định phí, lệ phí    

1.1.4 Xác định tiếp nhận hay từ chối tiếp nhận hồ sơ    

1.1.5 Cấp mã số đơn    

1.1.6 Thu phí, lệ phí BPMC   

1.1.7 Trả Giấy tiếp nhận đơn và hẹn trả kết quả cho người nộp đơn.    

1.1.8 Chuẩn bị bìa hồ sơ    

1.1.9 Lập danh sách, chuyển bộ phận số hóa.    



128 
 

1.1.10 Tra cứu hoá đơn nộp phí, lệ phí của hồ sơ (nếu có yêu cầu)    

1.2 Tiếp nhận tài liệu sửa đổi, bổ sung BPMC   
1.2.1 Kiểm tra tài liệu, đối chiếu với các điều kiện tiếp nhận để tiếp nhận    

1.2.2 Đóng dấu tiếp nhận công văn và thu phí/lệ phí (nếu phát sinh)    

1.3 Số hóa hồ sơ14 BPMC   

1.3.1 Tiếp nhận hồ sơ, tài liệu và kiểm tra danh sách, giao cho cán bộ thực hiện 
số hoá 

   

1.3.2 Chuẩn bị số hoá: Tháo ghim, sắp xếp, làm phẳng tài liệu    

1.3.3 Thực hiện quét tài liệu    

1.3.4 Tạo lập, chuyển đổi, nhập dữ liệu lên hệ thống    

1.3.5 Ghim; sắp xếp lại tài liệu đã tháo ghim    

1.3.6 In nhãn hồ sơ    

1.3.7 Dán nhãn hồ sơ vào bìa hồ sơ    

1.3.8 Lập danh sách hồ sơ, tài liệu đã số hoá, chuyển các đơn vị thẩm định    

Bước 2 Xử lý đơn của đơn vị thẩm định ĐVTĐ 53 ngày Cấp phòng 

2.1 Tiếp nhận đơn từ BPMC Cán bộ 
ĐVTĐ 

01 ngày  

2.1.1 
Tiếp nhận hồ sơ từ cán bộ giao đơn, kiểm tra đủ số lượng hồ sơ trong 
danh sách và số lượng tài liệu trong từng hồ sơ theo xác nhận của cán bộ 
nhận đơn, sau đó ký nhận vào sổ giao nhận đơn, ghi rõ ngày tiếp nhận; 

   

2.1.2 Nhập dữ liệu vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ    

2.2 Thẩm định hồ sơ Cán bộ 
ĐVTĐ 

52 ngày  

                                                             
14 Căn cứ theo thực tế triển khai công việc tại địa phương, không bắt buộc áp dụng.. 
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 Cán bộ thẩm định hồ sơ yêu cầu ra Quyết định bắt buộc chuyển giao 
quyền sử dụng sáng chế trong thời hạn 46 ngày theo các nội dung sau: 

   

2.2.1 Lên danh sách các VBBH yêu cầu ra Quyết định bắt buộc chuyển giao 
quyền sử dụng sáng chế gửi Cục SHTT để đề nghị cung cấp thông tin liên 
quan đến VBBH (cho đến khi Đăng bạ điện tử của Cục được hoàn thiện 
và đưa vào áp dụng). 

   

2.2.2 Cục SHTT cung cấp thông tin theo yêu cầu (như sao chụp Đăng bạ, bản in 
báo cáo tóm tắt liên quan đến VBBH, tra cứu các tài liệu gốc được chỉ 
định). 

Cục SHTT 05 ngày  

2.2.3 Tạo Phiếu thẩm định, in các tài liệu do Cục SHTT cung cấp, ghép hồ sơ 
thẩm định 

Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

2.2.4 Thẩm định hình thức và nội dung các tài liệu có trong đơn Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

 - Tờ khai 
- Văn bản ủy quyền (nếu nộp yêu cầu qua tổ chức đại diện SHCN) 
- Kiểm tra phí, lệ phí 
- Kiểm tra thẩm quyền ký các tài liệu trong hồ sơ 
- Kiểm tra hiệu lực VBBH 
- Tài liệu chứng minh yêu cầu ra quyết định bắt buộc chuyển giao quyền 
sử dụng sáng chế. 
- Kiểm tra các nội dung của tài liệu sửa đổi bổ sung (nếu có). 

   

2.2.5 Soạn thảo kết quả thẩm định hồ sơ Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

(i) Trường hợp yêu cầu ra quyết định chuyển giao quyền sử dụng sáng chế 
hợp lệ, trong vòng 20 ngày kể từ ngày tiếp nhận yêu cầu UBND cấp 
tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC ra thông báo cho người nắm giữ độc quyền 
về yêu cầu chuyển giao quyền sử dụng sáng chế theo quyết định bắt buộc 
để có ý kiến bằng văn bản trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày ra thông báo. 
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(ii) UBND cấp tỉnh/Cơ quan giải quyết TTHC yêu cầu các bên liên quan 
thương lượng lại nhằm khắc phục các bất đồng để ký kết hợp đồng 
chuyển giao quyền sử dụng sáng chế nếu xét thấy cần thiết. 

   

(iii) Trong trường hợp không đạt được sự thỏa thuận giữa các bên và nếu xét 
thấy việc không chấp nhận ký kết hợp đồng chuyển giao quyền sử dụng 
sáng chế của bên nắm giữ quyền là không hợp lý thì báo cáo kết quả xem 
xét hồ sơ và đề nghị Chủ tịch UBND cấp tỉnh ra quyết định bắt buộc 
chuyển giao quyền sử dụng sáng chế. 

   

(iv) Trường hợp yêu cầu ra quyết định chuyển giao quyền sử dụng sáng chế 
không có căn cứ xác đáng theo quy định tại Điều 145 của Luật Sở hữu trí 
tuệ, ĐVTĐ hồ sơ báo cáo kết quả xem xét hồ sơ và đề nghị Chủ tịch 
UBND cấp tỉnh ra thông báo dự định từ chối, có nêu rõ lý do từ chối và 
ấn định thời hạn 30 ngày kể từ ngày ra thông báo để người nộp hồ sơ có ý 
kiến về dự định từ chối. 

   

(v) Trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận được báo cáo kết quả xem xét hồ 
sơ của ĐVTĐ hồ sơ của UBND cấp tỉnh, Chủ tịch UBND cấp tỉnh xem 
xét và ra quyết định bắt buộc chuyển giao quyền sử dụng sáng chế, hoặc 
gửi cho người nộp đơn thông báo từ chối bắt buộc chuyển giao quyền sử 
dụng sáng chế, trong đó nêu rõ lý do từ chối. 

   

2.2.6 Hoàn thiện Phiếu thẩm định, kết luận về kết quả thẩm định đơn và trình 
Lãnh đạo ĐVTĐ 

Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

Bước 3 Kiểm tra, phê duyệt kết quả thẩm định Lãnh đạo 
ĐVTĐ 

03 ngày  

3.1 Lãnh đạo ĐVTĐ duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
phòng  Cấp phòng 

3.2 Chủ tịch UBND cấp tỉnh phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Chủ tịch 
UBND  cấp tỉnh 

Bước 4 Xử lý hồ sơ sau khi Chủ tịch UBND ký ĐVTĐ, 
BPMC 02 ngày 

 



131 
 

4.1 Sao lưu, đóng dấu và chuyển BPMC trả kết quả theo quy định    

4.2 Cập nhật kết quả xử lý và lưu hồ sơ theo quy định    

4.3 Cơ quan giải quyết TTHC công bố kết quả xử lý trên Cổng thông tin điện 
tử của cơ quan đó 

   

Bước 5 Ban hành kết quả giải quyết TTHC BPMC 01 ngày 
 

5.1 Tiếp nhận Thông báo, Quyết định từ đơn vị thẩm định và lập sổ trả kết 
quả. 

   

5.2 Trả kết quả theo quy định (trực tiếp, điện tử hoặc gửi qua bưu điện)    

Bước 6 Gửi Quyết định ghi nhận cho Cục SHTT  BPMC 10 ngày kể 
từ ngày ban 
hành Quyết 

định ghi 
nhận 

 

Bước 7 Công bố thông tin trên công báo sở hữu công nghiệp Cục 
SHTT 

  

Bước 8 Ghi nhận vào sổ đăng ký quốc gia về sở hữu công nghiệp (cập nhật) Cục 
SHTT 
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19. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục yêu cầu chấm dứt quyền sử dụng sáng chế theo quyết định bắt buộc 

- Thời hạn giải quyết: 60 ngày kể từ ngày hồ sơ đầy đủ, hợp lệ (Không bao gồm thời gian người nộp hồ sơ sửa đổi, 
bổ sung tài liệu hoặc có ý kiến phản hồi đối với các Thông báo của ĐVTĐ, không bao gồm thời gian phản hồi yêu 
cầu của chủ bằng độc quyền sáng chế) 
 Ký hiệu viết tắt 

 BPMC: Bộ phận một cửa 
 TTHC: Thủ tục hành chính 
 SHCN: Sở hữu công nghiệp 
 ĐVTĐ: Đơn vị thẩm định (được UBND uỷ quyền giải 

quyết TTHC) 
 VBBH: Văn bằng bảo hộ 

 

 Cục SHTT: Cục Sở hữu trí tuệ 
 UBND cấp tỉnh: Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh 
 Lãnh đạo cơ quan: căn cứ theo việc phân công của địa 

phương để xác định Lãnh đạo ký ban hành kết quả giải quyết 
TTHC là cấp tỉnh hay Lãnh đạo Sở  
 

 

Bước 
thực 
hiện 

Trình tự thực hiện Đơn vị 
thực hiện 

 

Thời hạn 
giải quyết 

Thẩm quyền 
phê duyệt 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ BPMC 01 ngày Cấp phòng 

1.1 Tiếp nhận hồ sơ mới BPMC   

1.1.1 Kiểm tra Tờ khai    

1.1.2 Kiểm tra, đối chiếu danh mục tài liệu trong hồ sơ    

1.1.3 Kiểm tra, xác định phí, lệ phí    

1.1.4 Xác định tiếp nhận hay từ chối tiếp nhận hồ sơ    

1.1.5 Cấp mã số đơn    

1.1.6 Thu phí, lệ phí BPMC   

1.1.7 Trả Giấy tiếp nhận đơn và hẹn trả kết quả cho người nộp đơn.    
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1.1.8 Chuẩn bị bìa hồ sơ    

1.1.9 Lập danh sách, chuyển bộ phận số hóa.    

1.1.10 Tra cứu hoá đơn nộp phí, lệ phí của hồ sơ (nếu có yêu cầu)    

1.2 Tiếp nhận tài liệu sửa đổi, bổ sung BPMC   
1.2.1 Kiểm tra tài liệu, đối chiếu với các điều kiện tiếp nhận để tiếp nhận    

1.2.2 Đóng dấu tiếp nhận công văn và thu phí/lệ phí (nếu phát sinh)    

1.3 Số hóa hồ sơ15 BPMC   

1.3.1 Tiếp nhận hồ sơ, tài liệu và kiểm tra danh sách, giao cho cán bộ thực hiện 
số hoá 

   

1.3.2 Chuẩn bị số hoá: Tháo ghim, sắp xếp, làm phẳng tài liệu    

1.3.3 Thực hiện quét tài liệu    

1.3.4 Tạo lập, chuyển đổi, nhập dữ liệu lên hệ thống    

1.3.5 Ghim; sắp xếp lại tài liệu đã tháo ghim    

1.3.6 In nhãn hồ sơ    

1.3.7 Dán nhãn hồ sơ vào bìa hồ sơ    

1.3.8 Lập danh sách hồ sơ, tài liệu đã số hoá, chuyển các đơn vị thẩm định    

Bước 2 Xử lý đơn của đơn vị thẩm định ĐVTĐ 53 ngày Cấp phòng 

2.1 Tiếp nhận đơn từ BPMC Cán bộ 
ĐVTĐ 

01 ngày  

2.1.1 
Tiếp nhận hồ sơ từ cán bộ giao đơn, kiểm tra đủ số lượng hồ sơ trong danh 
sách và số lượng tài liệu trong từng hồ sơ theo xác nhận của cán bộ nhận 
đơn, sau đó ký nhận vào sổ giao nhận đơn, ghi rõ ngày tiếp nhận; 

   

2.1.2 Nhập dữ liệu vào Sổ theo dõi kết quả xử lý hồ sơ    

                                                             
15 Căn cứ theo thực tế triển khai công việc tại địa phương, không bắt buộc áp dụng.. 
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2.2 Thẩm định hồ sơ Cán bộ 
ĐVTĐ 

52 ngày  

 Cán bộ thẩm định hồ sơ yêu cầu chấm dứt quyền sử dụng sáng chế theo 
quyết định bắt buộc trong thời hạn 46 ngày theo các nội dung sau: 

   

2.2.1 Lên danh sách các VBBH yêu cầu chấm dứt quyền sử dụng sáng chế theo 
quyết định bắt buộc gửi Cục SHTT để đề nghị cung cấp thông tin liên 
quan đến VBBH (cho đến khi Đăng bạ điện tử của Cục được hoàn thiện 
và đưa vào áp dụng). 

   

2.2.2 Cục SHTT cung cấp thông tin theo yêu cầu (như sao chụp Đăng bạ, bản in 
báo cáo tóm tắt liên quan đến VBBH, tra cứu các tài liệu gốc được chỉ 
định). 

Cục SHTT 05 ngày  

2.2.3 Tạo Phiếu thẩm định, in các tài liệu do Cục SHTT cung cấp, ghép hồ sơ 
thẩm định 

Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

2.2.4 Thẩm định hình thức và nội dung các tài liệu có trong đơn Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

 - Tờ khai 
- Văn bản ủy quyền (nếu nộp yêu cầu qua tổ chức đại diện SHCN) 
- Kiểm tra phí, lệ phí 
- Kiểm tra thẩm quyền ký các tài liệu trong hồ sơ 
- Kiểm tra hiệu lực VBBH 
- Kiểm tra văn bản yêu cầu chấm dứt quyền sử dụng sáng chế theo quyết 
định bắt buộc. 
- Kiểm tra tài liệu chứng minh căn cứ dẫn đến việc chuyển giao quyền sử 
dụng sáng chế theo quyết định bắt buộc không còn tồn tại và không có khả 
năng tái xuất hiện, đồng thời việc chấm dứt sử dụng sáng chế không gây 
thiệt hại cho người được chuyển giao quyền sử dụng sáng chế theo quyết 
định bắt buộc 
- Kiểm tra các nội dung của tài liệu tài liệu sửa đổi bổ sung (nếu có). 
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2.2.5 Soạn thảo kết quả thẩm định hồ sơ Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

(i) Trường hợp yêu cầu chấm dứt quyền sử dụng sáng chế theo quyết định bắt 
buộc hợp lệ, Chủ tịch UBND cấp tỉnh ra Quyết định chấm dứt quyền sử 
dụng sáng chế theo quyết định bắt buộc cho người nắm giữ độc quyền và 
người sử dụng. 

   

(ii) Trường hợp yêu cầu chấm dứt quyền sử dụng sáng chế theo quyết định bắt 
buộc không hợp lệ, Chủ tịch UBND cấp tỉnh ra thông báo yêu cầu người 
nộp đơn khắc phục. 

   

2.2.6 Hoàn thiện Phiếu thẩm định, kết luận về kết quả thẩm định đơn và trình 
Lãnh đạo ĐVTĐ 

Cán bộ 
ĐVTĐ 

  

Bước 3 Kiểm tra, phê duyệt kết quả thẩm định Lãnh đạo 
ĐVTĐ 

03 ngày  

3.1 Lãnh đạo cấp phòng duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Lãnh đạo 
phòng 1.5 ngày Cấp phòng 

3.2 Chủ tịch UBND cấp tỉnh phê duyệt kết quả thẩm định hồ sơ Chủ tịch 
UBND 1.5 ngày UBND cấp 

tỉnh 

Bước 4 Xử lý hồ sơ sau khi Chủ tịch UBND ký ĐVTĐ, 
BPMC 02 ngày 

 

4.1 Sao lưu, đóng dấu và chuyển BPMC trả kết quả theo quy định    

4.2 Cập nhật kết quả xử lý và lưu hồ sơ theo quy định    

4.3 Cơ quan giải quyết TTHC công bố kết quả xử lý trên Cổng thông tin điện 
tử của cơ quan đó 

   

Bước 5 Ban hành kết quả giải quyết TTHC BPMC 01 ngày 
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5.1 Tiếp nhận Thông báo, Quyết định từ đơn vị thẩm định và lập sổ trả kết 
quả. 

   

5.2 Trả kết quả theo quy định (trực tiếp, điện tử hoặc gửi qua bưu điện)    

Bước 6 Gửi Quyết định ghi nhận cho Cục SHTT  BPMC 10 ngày kể 
từ ngày ban 
hành Quyết 

định ghi 
nhận 

 

Bước 7 Công bố thông tin trên công báo sở hữu công nghiệp Cục 
SHTT 

  

Bước 8 Ghi nhận vào sổ đăng ký quốc gia về sở hữu công nghiệp (cập nhật) Cục 
SHTT 
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Phụ lục 2 
MỘT SỐ LƯU Ý KHI TRIỂN KHAI TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

(Dành cho địa phương để tra cứu, tham khảo) 
 
STT Thủ tục hành 

chính 
Lưu ý khi triển khai, 

giải quyết TTHC 
Các vướng mắc dự 

kiến của địa phương 
Phương án xử lý vướng mắc Ghi 

chú 
1 Thủ tục cấp Chứng 

chỉ hành nghề dịch 
vụ đại diện sở hữu 
công nghiệp 

Cá nhân có thể nộp hồ sơ ở bất 
kỳ tỉnh nào, không phân biệt địa 
chỉ thường trú,.. 
 

 Tổ chức, cá nhân có thể lựa 
chọn nộp hồ sơ thực hiện thủ tục 
hành chính tại bất kỳ tỉnh, thành 
phố trực thuộc Trung ương nào 
trong cả nước. Tuy nhiên, tại 
một thời điểm, chỉ được nộp hồ 
sơ tại một địa phương duy nhất; 
việc đồng thời nộp hồ sơ tại 
nhiều địa phương sẽ bị coi là vi 
phạm quy định và hồ sơ sẽ bị từ 
chối tiếp nhận hoặc cấp kết quả. 

 

2 Thủ tục cấp lại 
Chứng chỉ hành 
nghề dịch vụ đại 
diện sở hữu công 
nghiệp 

 

3 Thủ tục thu hồi 
chứng chỉ hành 
nghề dịch vụ đại 
diện sở hữu công 
nghiệp 

 

4 Thủ tục ghi nhận tổ 
chức đủ điều kiện 
kinh doanh dịch vụ 
đại diện sở hữu 
công nghiệp 

Tổ chức có thể nộp hồ sơ ở bất 
kỳ tỉnh nào, không phân biệt địa 
chỉ nơi đăng ký kinh doanh, đặt 
trụ sở,.. 
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STT Thủ tục hành 

chính 
Lưu ý khi triển khai, 

giải quyết TTHC 
Các vướng mắc dự 

kiến của địa phương 
Phương án xử lý vướng mắc Ghi 

chú 
5 Thủ tục ghi nhận 

người đại diện sở 
hữu công nghiệp 

Cá nhân có thể nộp hồ sơ ở bất 
kỳ tỉnh nào, không phân biệt địa 
chỉ thường trú,.. 
 

 

6 Thủ tục ghi nhận 
thay đổi thông tin 
của tổ chức dịch vụ 
đại diện sở hữu 
công nghiệp 

Tổ chức có thể nộp hồ sơ ở bất 
kỳ tỉnh nào, không phân biệt địa 
chỉ nơi đăng ký kinh doanh, đặt 
trụ sở,.. 
 

 

7 Thủ tục xóa tên tổ 
chức dịch vụ đại 
diện sở hữu công 
nghiệp 

 

8 Thủ tục xóa tên 
người đại diện sở 
hữu công nghiệp 

Cá nhân có thể nộp hồ sơ ở bất 
kỳ tỉnh nào, không phân biệt địa 
chỉ thường trú,.. 
 

 

9 Thủ tục đăng ký dự 
kiểm tra nghiệp vụ 
đại diện sở hữu 
công nghiệp 

Thực hiện theo quy chế tổ chức 
kiểm tra nghiệp vụ đại diện 
SHCN của Bộ KH&CN. 

Đối với điều kiện để tổ 
chức kiểm tra (về số 
lượng người tham gia 
không đủ). Các tỉnh có 
thể phối hợp tổ chức 
kiểm tra được không? 

Có thể phối hợp, đồng tổ chức kỳ 
kiểm tra nhưng phải báo cáo Bộ 
KH&CN để xin ý kiến. 
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STT Thủ tục hành 

chính 
Lưu ý khi triển khai, 

giải quyết TTHC 
Các vướng mắc dự 

kiến của địa phương 
Phương án xử lý vướng mắc Ghi 

chú 
10 Thủ tục cấp Thẻ 

giám định viên sở 
hữu công nghiệp 

Cá nhân có thể nộp hồ sơ ở bất 
kỳ tỉnh nào, không phân biệt địa 
chỉ thường trú,.. 
Tổ chức, cá nhân có thể lựa 
chọn nộp hồ sơ thực hiện thủ 
tục hành chính tại bất kỳ tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung 
ương nào trong cả nước. Tuy 
nhiên, tại một thời điểm, chỉ 
được nộp hồ sơ tại một địa 
phương duy nhất; việc đồng 
thời nộp hồ sơ tại nhiều địa 
phương sẽ bị coi là vi phạm quy 
định và hồ sơ sẽ bị từ chối tiếp 
nhận hoặc cấp kết quả. 

   

11 Thủ tục cấp lại Thẻ 
giám định viên sở 
hữu công nghiệp 

   

12 Thủ tục thu hồi Thẻ 
giám định viên sở 
hữu công nghiệp 

   

13 Thủ tục đăng ký dự 
kiểm tra nghiệp vụ 
giám định sở hữu 
công nghiệp 

Thực hiện theo quy chế tổ chức 
kiểm tra nghiệp vụ đại diện 
SHCN của Bộ KH&CN. 

Đối với điều kiện để tổ 
chức kiểm tra (về số 
lượng người tham gia 
không đủ). Các tỉnh có 
thể phối hợp tổ chức 
kiểm tra được không? 

Có thể phối hợp, đồng tổ chức kỳ 
kiểm tra nhưng phải báo cáo Bộ 
KH&CN để xin ý kiến. 

 

14 Thủ tục cấp phó bản 
văn bằng bảo hộ và 
cấp lại văn bằng bảo 

- Điều kiện bắt buộc khi thực 
hiện TTHC này là phải có đầy 
đủ cơ sở dữ liệu liên quan đến 
văn bằng bảo hộ (VBBH); 

- Việc thực hiện nộp hồ 
sơ có thể thực hiện nộp 
ở địa phương khác 
không? Hay bắt buộc 

- Có thể nộp ở các địa phương 
khác nhau. 
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STT Thủ tục hành 

chính 
Lưu ý khi triển khai, 

giải quyết TTHC 
Các vướng mắc dự 

kiến của địa phương 
Phương án xử lý vướng mắc Ghi 

chú 
hộ/phó bản văn 
bằng bảo hộ 

- Cán bộ thẩm định có chuyên 
môn phù hợp; 
- Phải xây dựng được quy chế 
thẩm định đơn cấp phó bản văn 
bằng bảo hộ và cấp lại văn bằng 
bảo hộ/phó bản văn bằng bảo 
hộ; 
- Đối với thủ tục cấp lại Bằng 
độc quyền sáng chế/Bằng độc 
quyền giải pháp hữu ích (BĐQ 
SC/GPHI), phải có bản mô tả 
SC/GPHI tại thời điểm cấp 
VBBH (lưu tại hồ sơ đơn do 
Cục SHTT lưu giữ); 
   - Đối với thủ tục cấp lại Bằng 
độc quyền kiểu dáng công 
nghiệp phải kèm theo bộ ảnh 
chụp KDCN; cấp lại Giấy 
chứng nhận đăng ký nhãn hiệu,  
phải kèm theo mẫu nhãn hiệu 
(nếu là nhãn màu);  
- Kết quả đầu ra của TTHC là 
bản cấp phó bản/cấp lại VBBH, 
thủ tục này được thực hiện tại 
34 địa phương trên cả nước. Do 

phải thực hiện ở địa 
phương mà NNĐ có trụ 
sở hoặc nơi cư trú (đối 
với cá nhân). 
 
- Trường hợp địa 
phương chưa có đầy đủ 
cơ sở dữ liệu thì địa 
phương sẽ xử lý như thế 
nào? 

 
 
 
 
 
- Cục Sở hữu trí tuệ sẽ phối với 
địa phương để cung cấp thông 
tin cần thiết trong quá trình thẩm 
định hồ sơ. 
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STT Thủ tục hành 

chính 
Lưu ý khi triển khai, 

giải quyết TTHC 
Các vướng mắc dự 

kiến của địa phương 
Phương án xử lý vướng mắc Ghi 

chú 
đó, cần thống nhất về mẫu 
VBBH, tránh trường hợp mỗi 
địa phương cấp 1 mẫu khác 
nhau. 
- Trường hợp chủ sở hữu là 
người nước ngoài không có cơ 
sở sản xuất kinh doanh tại VN, 
nộp qua đại diện SHCN. 

15 Thủ tục đăng ký 
hợp đồng chuyển 
quyền sử dụng đối 
tượng sở hữu công 
nghiệp 

- Điều kiện bắt buộc khi thực 
hiện TTHC này là phải có đầy 
đủ cơ sở dữ liệu liên quan đến 
văn bằng bảo hộ (VBBH);  
- Cán bộ thẩm định có chuyên 
môn phù hợp;  
- Phải xây dựng được quy chế 
thẩm định đơn chuyển quyền sử 
dụng đối tượng SHCN; 
- Kết quả đầu ra của TTHC là 
Giấy chứng nhận đăng ký hợp 
đồng chuyển quyền sử dụng đối 
tượng SHCN, thủ tục này được 
thực hiện tại 34 địa phương trên 
cả nước. Do đó, cần thống nhất 
về mẫu GCN, tránh trường hợp 

- Làm thế nào để cán bộ 
địa phương nhanh 
chóng tiếp cận với cách 
thức xử lý hồ sơ và rút 
ngắn thời gian tiếp cận 
để có thể xử lý hồ sơ khi 
tiếp nhận được từ người 
nộp hồ sơ; 
- Trường hợp địa 
phương chưa có đầy đủ 
cơ sở dữ liệu thì địa 
phương sẽ xử lý như thế 
nào? 
 
 

- Các địa phương cử các cán bộ 
thực hiện nhiệm vụ tham gia 
khóa tập huấn về quy trình tiếp 
nhận và xử lý TTHC; 
 
 
 
 
- Cục Sở hữu trí tuệ sẽ phối với 
địa phương để cung cấp thông 
tin cần thiết. 
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STT Thủ tục hành 

chính 
Lưu ý khi triển khai, 

giải quyết TTHC 
Các vướng mắc dự 

kiến của địa phương 
Phương án xử lý vướng mắc Ghi 

chú 
mỗi địa phương cấp 1 mẫu khác 
nhau. 

16 Thủ tục ghi nhận 
việc sửa đổi nội 
dung, gia hạn, chấm 
dứt trước thời hạn 
hiệu lực hợp đồng 
chuyển quyền sử 
dụng đối tượng sở 
hữu công nghiệp 

- Điều kiện bắt buộc khi thực 
hiện TTHC này là phải có đầy 
đủ cơ sở dữ liệu liên quan: 
+ Giấy chứng nhận đăng ký hợp 
đồng chuyển quyền sử dụng đối 
tượng SHCN;  
+ Dữ liệu liên quan đến các 
VBBH mà người nộp hồ sơ yêu 
cầu ghi nhận gia hạn HĐ;  
- Cán bộ thẩm định có chuyên 
môn phù hợp;  
- Phải xây dựng được quy chế 
thẩm định hồ sơ ghi nhận việc 
sửa đổi nội dung, gia hạn, chấm 
dứt trước thời hạn hiệu lực hợp 
đồng chuyển quyền sử dụng đối 
tượng sở hữu công nghiệp 

- Các lưu ý cho địa 
phương liên quan đến cơ 
sở dữ liệu khi xử lý 
TTHC này? 

- Cục Sở hữu trí tuệ sẽ phối với 
địa phương để cung cấp thông 
tin cần thiết. 
 

 

17 Thủ tục cấp phó 
bản, cấp lại Giấy 
chứng nhận đăng ký 
hợp đồng chuyển 
quyền sử dụng đối 

- Điều kiện bắt buộc khi thực 
hiện TTHC này là phải có đầy 
đủ cơ sở dữ liệu liên quan đến 
Giấy chứng nhận đăng ký hợp 
đồng chuyển quyền sử dụng đối 

Cơ sở dữ liệu có xuất 
được file để in phó bản 
hoặc in  cấp lại Giấy 
chứng nhận đăng ký hợp 
đồng chuyển quyền sử 

Địa phương cần xây dựng phần 
mềm để thực hiện TTHC. 
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STT Thủ tục hành 

chính 
Lưu ý khi triển khai, 

giải quyết TTHC 
Các vướng mắc dự 

kiến của địa phương 
Phương án xử lý vướng mắc Ghi 

chú 
tượng sở hữu công 
nghiệp 

tượng SHCN mà người nộp hồ 
sơ yêu cầu cấp lại/cấp phó bản.  
 
 

dụng đối tượng sở hữu 
công nghiệp ? 

18 Thủ tục ra Quyết 
định bắt buộc 
chuyển giao quyền 
sử dụng sáng chế 

Trên thực tế chưa phát sinh các 
TTHC này.  

 Có thể liên hệ với Cục SHTT 
trong quá trình xử lý TTHC nếu 
xảy ra vướng mắc. 

 

19 Thủ tục yêu cầu 
chấm dứt quyền sử 
dụng sáng chế theo 
quyết định bắt buộc 

Trên thực tế chưa phát sinh các 
TTHC này 

 Có thể liên hệ với liên hệ với 
Cục trong quá trình xử lý TTHC 
nếu xảy ra vướng mắc. 
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Phụ lục 3 
MÃ VIẾT TẮT CỦA CÁC TỈNH, THÀNH PHỐ TRỰC THUỘC TRUNG ƯƠNG 

(Sử dụng trong quy trình cấp Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện SHCN và                              
cấp Thẻ giám định viên SHCN) 

 
STT Tên tỉnh Mã tỉnh STT Tên tỉnh Mã tỉnh 
1 An Giang AGG 18 Lai Châu LCU 
2 Bắc Ninh BNH 19 Lạng Sơn LSN 

3 Cà Mau CMU 20 Lào Cai LCI 
4 Cao Bằng CBG 21 Lâm Đồng LDG 
5 Cần Thơ CTƠ 22 Nghệ An NAN 

6 Đà Nẵng ĐNG 23 Ninh Bình NBH 
7 Đắk Lắk ĐLK 24 Phú Thọ PTO 
8 Điện Biên ĐBN 25 Quảng Ngãi QNI 
9 Đồng Nai ĐNI 26 Quảng Ninh QNH 
10 Đồng Tháp ĐTP 27 Quảng Trị QTI 
11 Gia Lai GLI 28 Sơn La SLA 

12 Hà Nội HNI 29 Tây Ninh TNH 
13 Hà Tĩnh HTH 30 Thái Nguyên TNN 
14 Hải Phòng HPG 31 Thanh Hóa THA 
15 Huế TTH 32 Thành phố Hồ Chí Minh HCM 
16 Hưng Yên HYN 33 Tuyên Quang TQG 
17 Khánh Hòa KHA 34 Vĩnh Long VLG 
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