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1 GIỚI THIỆU

2.1.1. Mục đích và ý nghĩa của Tài liệu:

· Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn người dùng hiểu và sử dụng được phần mềm Tiếp nhận đơn điện tử về bảo hộ quyền Sở hữu Công nghiệp.

2.1.2. Phạm vi tài liệu


Tài liệu  nhằm hướng dẫn người nộp đơn vào khai báo hồ sơ và sửa đổi bổ sung hồ sơ đối với yêu cầu bảo hộ  liên quan đến lĩnh vực quyền Sở hữu công nghiệp gửi đến cục Sở hữu trí tuệ, gồm:
· Yêu cầu cấp bằng độc quyền sáng chế
· Yêu cầu cấp bằng độc quyền giải pháp hữu ích

· Đăng ký kiểu dáng công nghiệp

· Đăng ký nhãn hiệu

· Đăng ký chỉ dẫn địa lý

· Đăng ký thiết kế bố trí mạch tích hợp bán dẫn

2.1.3. Các thuật ngữ và từ viết tắt

	Thuật ngữ
	Định nghĩa
	Ghi chú

	HDSD
	Hướng dẫn sử dụng
	

	HS
	Hồ sơ
	

	NNĐ
	Người nộp đơn
	

	SHTT
	Sở hữu trí tuệ
	

	NSD
	Người sử dụng
	

	CKS
	Chữ ký số
	

	SHCN
	Sở hữu công nghiệp
	


2.1.4. Cấu trúc Tài liệu:

· Tài liệu này gồm 5 phần, được bố trí như sau:

· Phần 1:
Giới thiệu: Giới thiệu chương trình, nêu mục tiêu, phạm vi, các thuật ngữ và cấu trúc tài liệu , đối tượng sử dụng Tài liệu. 

· Phần 2
Tổng quan: ghi nhận các thông tin tổng quát về chương trình hiện hành.
· Phần 3
Giới thiệu các chức năng của chương trình ghi nhận trong tài liệu này.
· Phần 4
Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong Phần 3.
· Phần 5
Các Phụ lục sử dụng trong hệ thống .
2 TỔNG QUAN

2.2. Giới thiệu tổng quan chương trình 

· Hệ thống Cung cấp phương tiện cho người nộp đơn khai báo, gửi hồ sơ đăng ký quyền bảo hộ đối với các đối tượng SHCN;

· Hệ thống Cung cấp công cụ giúp các chuyên viên Cục SHTT quản lý, theo dõi và xử lý các hồ sơ liên quan việc đăng ký quyền bảo hộ các đối tượng SHCN của người nộp đơn; Cung cấp công cụ cho phép các chuyên viên công nghệ thông tin của Cục SHTT có thể quản trị hệ thống, quản lý người dùng, quản lý luồng nghiệp vụ cho từng đơn vị áp dụng.

2.3. Các nội dung khác:

· Hệ thống hỗ trợ tốt nhất trình duyệt FireFox từ phiên bản 4.0 trở lên, Chrome từ phiên bản 5.0 trở lên

3. GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG 

3.1. Tóm tắt các bước thực hiện

3.1.1. Cài đặt chữ ký số
· Bước 1: Cài đặt phần mềm quản lý USB token và chứng thư số
· Bước 2: Thiết lập môi trường để sử dụng
3.1.2. Đăng ký tài khoản hệ thống
· Bước 1: Người nộp đơn có chứng thư số

· Bước 2: Truy cập vào trang chủ hệ thống theo link:

· Bước 3: Nhấn Đăng ký
· Bước 4: Chọn đăng ký theo vai trò Tổ chức Đại diện/ Vai trò Doanh nghiệp/Vai trò Cá nhân
· Bước 5: Nhập thông tin đăng ký
· Bước 6: Cắm usb Token và nhấn Đăng ký
· Bước 7: Chọn chứng thư số 
· Bước 8: Nhập mã pin và nhấn OK
· Bước 9: Xem thông báo đăng ký thành công và kiểm tra email để nhận tài khoản và mật khẩu trong mail đã dùng để đăng ký tài khoản
3.1.3. Đăng nhập hệ thống
· Bước 1: Người nộp đơn truy cập vào trang chủ hệ thống theo link:
· Bước 2: Chọn Đăng nhập
· Bước 3: Nhập tài khoản và mật khẩu đã được cấp sau khi đăng ký thành công
3.1.4. Khai báo đơn 
· Bước 1: Đăng nhập hệ thống theo tài khoản được cấp
· Bước 2: Chọn chức năng Khai báo hồ sơ -> Khai báo
· Bước 3: Chọn lĩnh vực: Sáng chế/Kiểu dáng công nghiệp/Nhãn hiệu/ Chỉ dẫn địa lý/ Thiết kế bố trí mạch
· Bước 4: Chọn khai báo đơn 
· Khai báo đơn xác lập quyền quốc gia

· 
Yêu cầu cấp bằng độc quyền sáng chế/GPHI
· Đăng ký kiểu dáng công nghiệp
· Đăng ký nhãn hiệu
· Chỉ dẫn địa lý
· Thiết kế bố trí mạch tích hợp bán dẫn
· Khai báo đơn liên quan đơn
· Giải quyết khiếu nại liên quan đến xác lập quyền sở hữu công nghiệp
· Sửa đổi, bổ sung đăng ký sở hữu công nghiệp
· Yêu cầu ghi nhận chuyển giao đơn đăng ký đối tượng sở hữu công nghiệp (Chuyển giao đơn)
· Tách đơn sáng chế/GPHI
· Tách đơn Kiểu dáng công nghiệp
· Tách đơn Nhãn hiệu
· Khai báo đơn liên quan bằng
· Cấp lại/ cấp phó bản văn bằng bảo hộ sở hữu công nghiệp
· Sửa đối văn bằng bảo hộ
· Chấm dứt hiệu lực văn bằng bảo hộ sở hữu công nghiệp
· Duy trì hiệu lực văn bằng bảo hộ
· Đăng ký hợp đồng chuyển nhượng quyền sở hữu công nghiệp
· Đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng sở hữu công nghiệp
· Ghi nhận việc sửa đổi nội dung, gia hạn, chấm dứt trước thời hạn hiệu lực hợp đồng chuyển quyền sở hữu
· Hủy bỏ hiệu lực văn bằng bảo hộ sở hữu công nghiệp
· Quyết định bắt buộc chuyển giao quyền sử dụng sáng chế
· Khai báo gia hạn văn bằng bảo hộ
· Yêu cầu chấm dứt quyền sử dụng sáng chế theo quyết định bắt buộc
3.1.5. Lưu và Mã hóa hồ sơ

· 
Bước 1: Nhấn lưu tạm: trong trường hợp khai báo dở dang chưa xong.

· Bước 2: Nhấn lưu: trong trường hợp đã khai báo đủ các thông tin.

· Bước 3: Nhấn xác nhận mã hóa hồ sơ (nếu cần)

· Bước 4: Cắm chứng thư số và Chọn chứng thư số để mã hóa

· Bước 5: Nhập mã pin và nhấn OK

3.1.6. Ký điện tử hồ sơ
· Bước 1: Thực hiện kết nối USB Token, chọn chức năng ký hồ sơ

· Bước 2: Màn hình hiển thị thông tin Chứng thư số -> nhấn ok
· Bước 3: Nhập Mã PIN đã được cấp vào để xác thực

· Bước 4: Nhấn Ký điện tử

· Bước 5: Thông báo ký điện tử thành công và hiển thị phiếu tiếp nhận điện tử.

3.1.7. Thanh toán phí
· Bước 1:  In phiếu tiếp nhận điện tử và kiểm tra tổng phí cần thanh toán
· Bước 2: Chuyển phiếu tiếp nhận điện tử cho phòng Đăng ký của Cục SHTT (trường hợp phiếu hợp lệ chuyển bước tiếp, trường hợp không hợp lệ thì phiếu tiếp nhận bị từ chối) 

· Bước 3: Cán bộ tiếp nhận sẽ thực hiện cấp số đơn và in phiếu thu cho NNĐ.

· Bước 4: NNĐ mang phiếu thu sang bộ phận kế toán thực hiện thanh toán phí. 

· Bước 5: Kế toán cục sẽ nhập thông tin thanh toán cho NNĐ lên hệ thống, đồng thời xuất hóa đơn thanh toán cho NNĐ. 

3.1.8. Nhận kết quả trả về
· Trường hợp đơn được khai báo trên hệ thống trực tuyến

· Bước 1: Đăng nhập hệ thống theo tài khoản được cấp
· Bước 2: Chọn chức năng Khai báo hồ sơ -> Danh sách
· Bước 3: Nhập số đơn được cục cấp vào ô số đơn –> Nhấn Tìm kiếm
· Bước 4: Chọn chức năng Xem đơn
· Bước 5: Chọn tab Văn bản đến, đi và xem kết quả của đơn.
· Trường hợp đơn không khai báo trên hệ thống trực tuyến:
· Bước 1: Vào email để nhận kết quả của Cục gửi về.
3.1.9. Quản lý danh sách hồ sơ của người nộp đơn
3.1.10. Khai báo công văn liên quan
· Bước 1: Đăng nhập hệ thống theo tài khoản được cấp
· Bước 2: Chọn chức năng Công văn liên quan

· Bước 3: Chọn Khai báo công văn
· Bước 4: Nhấn Lưu
· Bước 5: Xem kết quả công văn
3.1.11. Tiện ích

3.1.11.1. Tra cứu thủ tục hành chính
· Bước 1: Người nộp đơn truy cập vào trang chủ hệ thống theo link:
· Bước 2: Chọn xem thủ tục hành chính

· Bước 3: Kích chuột vào thủ tục cần xem trong danh sách

3.1.11.2. Thông tin liên hệ
· Bước 1: Người nộp đơn truy cập vào trang chủ hệ thống theo link:
· Bước 2: Chọn xem Thông tin liên hệ

3.1.11.3. Xem hướng dẫn sử dụng hệ thống
· Bước 1: Người nộp đơn truy cập vào trang chủ hệ thống theo link:
· Bước 2: Chọn xem Hướng dẫn sử dụng hệ thống

3.1.11.4. Link hệ thống

· Link: 

· User đăng nhập hệ thống:
+ NNĐ là Tổ chức đại diện: Mã đại diện

+ NNĐ là Doanh nghiệp: Mã số thuế của doanh nghiệp

+ NNĐ là Cá nhân: Email của cá nhân

NNĐ chưa đăng ký trên hệ thống ( Tiến hành đăng ký trên màn hình trang chủ

3.1.11.5. Màn hình trang chủ 

[image: image2.png]&= o e

THO TUC HANH CHIN . LIEN HE

CONG TIEP NHAN BON TRUC TUYEN Ll THONG KE HO SO
CUC SO HUU TRI TUE
g .
Chés tiép nhan = 15
a tiép nhan 3
« Chis chuyén phong chuyén mén : 29
5% princong - o

ofi = )1

nén hb

o Nop pi Nran
2 i -




3.1.12. Các chức năng trên trang chủ hệ thống

	STT
	Chức năng
	Chức năng nhỏ
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1 
	Đăng nhập hệ thống
	· Cho phép người sử dụng đăng nhập vào hệ thống tiếp nhận đơn trực tuyến 
	
	Tất cả người sử dụng đã được phê duyệt tài khoản đăng ký

	2 
	Đăng ký tài khoản hệ thống 
	· Cho phép người sử dụng đăng ký tài khoản hệ thống nếu chưa có tài khoản trên hệ thống
	
	Tất cả người sử dụng

	3 
	Tra cứu Thủ tục hành chính 
	· Cho phép người sử dụng tra cứu thủ tục hành chính được phép khai báo trên hệ thống tiếp nhận đơn trực tuyến
	
	Tất cả người sử dụng

	4 
	Thông tin liên hệ
	· Cho phép người sử dụng xem thông tin liên hệ để trao đổi với Cục SHTT
	
	Tất cả người sử dụng

	5 
	Xem hướng dẫn sử dụng hệ thống
	· Cho phép người dùng vào download các tài liệu, video hướng dẫn sử dụng hệ thống
	
	Tất cả người dùng


3.1.13. Đăng ký và sử dụng Chữ ký số

	STT
	Chức năng
	Chức năng nhỏ
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1 
	Thiết lập môi trường để sử dụng chữ ký số
	· Cho phép người sử dụng thiết lập môi trường để sử dụng chữ ký số:

· Kích hoạt Microsoft .NET Framework 4.0 trở lên


	
	Người nộp đơn 

	2 
	Cài đặt phần mềm Quản lý USB token và chứng thư số
	· Hướng dẫn Cài đặt phần mềm Quản lý USB token và chứng thư số
	
	Người nộp đơn

	3 
	Đăng ký sử dụng Chữ ký số để khai báo thủ tục hành chính
	· Cho phép người sử dụng đăng ký sử dụng CKS để khai báo:
· Đăng ký sử dụng CKS

	
	Người nộp đơn


3.1.14. Các chức năng trên hệ thống
	STT
	Chức năng
	Chức năng nhỏ
	Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1 
	Khai báo hồ sơ 
	· Cho phép NNĐ khai báo hồ sơ: 
· Yêu cầu cấp bằng độc quyền sáng chế

· Yêu cầu cấp bằng độc quyền giải pháp hữu ích

· Đăng ký kiểu dáng công nghiệp

· Đăng ký nhãn hiệu

· Đăng ký chỉ dẫn địa lý

· Đăng ký thiết kế bố trí mạch tích hợp bán dẫn.
	Cho phép NNĐ thêm mới, sửa, xóa, sao chép  hồ sơ khai báo 
	Người nộp đơn 

	2 
	Ký điện tử cho hồ sơ
	· Cho phép NNĐ ký điện tử bằng CA đã đăng ký trên hệ thống
	
	Người nộp đơn

	3 
	Thanh toán phí
	· Cho phép NNĐ nộp phí thẩm xét hồ sơ:

· Thanh toán bằng nộp tiền mặt
	
	Người nộp đơn

	4 
	Quản lý danh sách hồ sơ 
	· Cho phép NNĐ tìm kiếm được hồ sơ mình khai báo theo trạng thái hồ sơ và các tiêu chí khác:
· Tìm kiếm

· Xem chi tiết hồ sơ

· Sao chép hồ sơ

· Sửa, bổ sung hồ sơ (tại trạng thái mới tạo, hoặc sau khi có thông báo sửa đổi bổ sung)

· Ký số và nộp hồ sơ cho Cục
	
	Người nộp đơn

	5 
	Xem kết quả hồ sơ
	· Cho phéo NNĐ xem kết quả hồ sơ từ Cục gửi về.
	
	Người nộp đơn


4. HưỚng DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG

4.1.1. Các chức năng trên màn hình Trang chủ

4.1.2. Đăng ký tài khoản hệ thống 
· Bước 1: Người dùng có chứng thư số:  Người dùng có thể mua và đăng ký usb Token tại các trung tâm giao dịch của Viettel/FPT/VNPT
· Bước 2: Vào trang chủ hệ thống theo link: 
· Bước 3: Nhấn chọn [image: image3.png]DANG KY



 
· Bước 4: Chọn đăng ký theo vai trò Tổ chức Đại diện/ Vai trò Doanh nghiệp/Vai trò Cá nhân

· Bước 5: Nhập thông tin đăng ký

· Vai trò Tổ chức đại diện

· Bước 5.1: Tại màn hình Đăng ký Chọn Đăng ký tài khoản Tổ chức đại diện. Nhập thông tin của Tổ chức đại diện:
· Tên tài khoản: Nhập mã đại diện đã được cấp. Hệ thống tự động tải các thông tin của đại diện và điền vào màn hình đăng ký đang khai báo. 
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· Lưu ý: Ngoài các thông tin đã tự động load ra, NNĐ cần phải nhập bổ sung thêm một số các thông tin khác. Các thông tin đánh dấu (*) bắt buộc phải nhập thông tin

· Vai trò Doanh nghiệp

· Bước 5.2: Tại màn hình Đăng ký Chọn Đăng ký tài khoản Doanh nghiệp. Nhập thông tin của Doanh nghiệp:
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· Lưu ý: Ngoài các thông tin đã tự động load ra, NNĐ cần phải nhập bổ sung thêm một số các thông tin khác. Các thông tin đánh dấu (*) bắt buộc phải nhập thông tin
· Vai trò Cá nhân
· Bước 5.3: Tại màn hình Đăng ký Chọn Đăng ký tài khoản Cá nhân. Nhập thông tin của cá nhân:
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· Lưu ý: Ngoài các thông tin đã tự động load ra, NNĐ cần phải nhập bổ sung thêm một số các thông tin khác. Các thông tin đánh dấu (*) bắt buộc phải nhập thông tin

· Bước 6: Cắm usb token và Nhấn [image: image7.png]


 để gửi thông tin Đăng ký tới Cục SHTT. 
Lưu ý: Thông tin chứng thư số phải trùng với thông tin đã đăng ký (Mã số thuế trong chứng thư số phải là Mã số thuế đăng ký). Mỗi chứng thư số chỉ được đăng ký chỉ được đăng ký 1 tài khoản.

· Bước 7: Chọn thông tin chứng thư số để đăng ký: Hệ thống hiển thị màn hình đăng ký CA
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· Bước 8: Màn hình Ký điện tử được mở ra, nhập Mã PIN đã được cấp vào để xác thực

Nhấn Xác nhận ( Hiển thị Tên của người đăng ký Chứng thư số
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· Bước 9: Xem Thông báo đăng ký thành công và kiểm tra email để nhận tài khoản đăng nhập hệ thống.
Lưu ý: 

· Mỗi Chứng thư số chỉ được đăng ký 1 lần duy nhất.
4.1.3. Đăng nhập hệ thống

Sau khi đăng ký tài khoản thành công, Quản trị hệ thống của Cục SHTT vào xem xét và cấp tài khoản cho NNĐ.

Nếu tài khoản được cấp thành công, sẽ có email thông báo đến cho NNĐ: Tên đăng nhập và mật khẩu truy cập vào hệ thống. NNĐ sử dụng tài khoản được cấp đăng nhập vào hệ thống:
· Bước 1: Vào trang chủ hệ thống theo link:

· Bước 2: Tại màn hình trang chủ hệ thống, chọn [image: image10.png]PANG NHAP



 ( mở ra màn hình đăng nhập vào hệ thống
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· Bước 3: Nhập Tên truy cập và mật khẩu đã được cấp, nhấn Đăng nhập

·  Trường hợp NNĐ không nhớ mật khẩu được cấp, NNĐ nhấn link “Quên mật khẩu”
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NNĐ nhập Tên truy cập và email, nhấn Gửi yêu cầu.

Email đúng với email đã khai báo, hệ thống sẽ gửi mật khẩu về email tương ứng

· Trường hợp đăng nhập thành công đầu tiên sau khi đăng ký của NNĐ, hệ thống yêu cầu đổi mật khẩu:
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Nhập thông tin mật khẩu cũ và mật khẩu mới, nhấn Đổi mật khẩu để hoàn thành.
4.1.4. Tra cứu Thủ tục hành chính

· Bước 1: Tại màn hình trang chủ hệ thống, chọn THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  (Xem thủ tục hành chính, trình tự thực hiện quy trình đăng ký quyền bảo hộ đối tượng SHCN.
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4.1.5. Thông tin liên hệ

· Bước 1: Tại màn hình trang chủ hệ thống, chọn LIÊN HỆ
4.1.6. Xem hướng dẫn sử dụng hệ thống

· Bước 1: Tại màn hình trang chủ hệ thống, chọn HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG HỆ THỐNG
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· Bước 2: NNĐ chọn tài liệu, video hướng dẫn sử dụng trong danh sách trên màn hình:

4.1.7. Cài đặt Chữ ký số

4.1.8. Cài đặt phần mềm Quản lý USB token và chứng thư số

· Bước 1: Thực hiện kết nối USB token với máy tính cá nhân, tự động mở ra màn hình cài đặt tự động:
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· Bước 2: Chọn Run autorun.exe

· Bước 3: Cài đặt phần mềm như hướng dẫn, nhấn Finish/Đóng để kết thúc

4.1.9. Thiết lập môi trường để sử dụng chữ ký số

4.1.9.1. Cài đặt Plugin ký số

· Bước 1: Tại màn hình trang chủ hệ thống, chọn tải về Plugin
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· Bước 2: Tải Plugin và cài đặt theo hướng dẫn của Plugin

4.1.9.2. Cài Microsoft .Net version 4.0 trở lên : có thể download tại link này http://www.microsoft.com/en-us/download/confirmation.aspx?id=17718 
4.1.10. Khai báo, thanh toán và quản lý hồ sơ

4.1.11. Khai báo đơn xác lập quyền quốc gia
4.1.11.1. Khai báo Yêu cầu cấp bằng độc quyền sáng chế/GPHI
Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN (Sáng chế) >> Yêu cầu cấp bằng độc quyền sáng chế/GPHI => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Thực hiện nhập thông tin hồ sơ ở các tab màn hình

· Tab Thông tin chung:
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· Thông tin Chủ đơn/Đại diện chủ đơn được tự động thêm vào từ thông tin tài khoản đăng ký (nếu có)

· Phân loại sáng chế quốc tế: Chọn 1 trong 2 thông tin:

+ Yêu cầu Cục SHTT phân loại : Nếu tích chọn sẽ tính thêm phí phân loại

+ Tự phân loại: tự nhập bằng tay hoặc nhập từ danh mục bằng cách nhấn chuột  vào icon [image: image19.png]


 và chọn phân loại từ danh mục IPC.
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· Loại NNĐ: Nếu chọn là Cá nhân thì NNĐ có thể tích chọn checkbox “Chủ đơn này đồng thời là tác giả sáng chế/giải pháp hữu ích”

+ Nếu tích chọn checkbox “Chủ đơn này đồng thời là tác giả sáng chế/giải pháp hữu ích” thì thông tin TÁC GIẢ tự động hiển thị chính là thông tin CHỦ ĐƠN. 

· Thêm mới Chủ đơn khác: Tích chọn “Ngoài chủ đơn này còn có chủ đơn khác”, hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin Chủ đơn khác.
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· Thêm mới tác giả khác: Tích chọn “Ngoài tác giả khai tại mục này còn có những tác giả khác” , hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin Tác giả khác.
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· Thêm mới Yêu cầu hưởng quyền ưu tiên: Nếu tích chọn sẽ tính thêm phí yêu cầu hưởng quyền ưu tiên đối với mỗi yêu cầu
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Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

· Tab: Các tài liệu có trong đơn
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· Ứng với mỗi loại hồ sơ, hệ thống yêu cầu đính kèm 1 số giấy tờ bắt buộc (các tài liệu có dấu *) .

· NNĐ đính kèm các tài liệu bằng cách nhấn nút “Chọn tệp” sau đó chọn tệp đính kèm lên hệ thống. Số trang sẽ được tự động tính đối với các tài liệu có định dạng pdf, doc, docx.

· Thêm mới tài liệu khác: nhấn nút [image: image25.png]+ Thém méi




=> một dòng trống sẽ được thêm vào cuối bảng => điền thông tin tài liệu và đính kèm tệp
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· Đối với 1 số tài liệu có tài liệu con (Ví dụ Hình công bố) để thêm hình công bố, NNĐ nhấn vào icon [image: image27.png]


 để thêm các hình công bố.
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· Tab Phí, lệ phí: Hệ thống tự động hiển thị thông tin phí, lệ phí cần phải nộp hồ sơ theo thông tin vừa khai báo.

Màn hình chỉ cho xem, không sửa hoặc thao tác được trên màn hình
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4.1.11.2. Khai báo đơn đăng ký kiểu dáng công nghiệp

· Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN (Kiểu dáng công nghiệp) >> Đăng ký Kiểu dáng công nghiệp => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Thực hiện nhập thông tin hồ sơ ở các tab màn hình

· Tab Thông tin chung:
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· Thông tin Chủ đơn/Đại diện chủ đơn được tự động thêm vào từ thông tin tài khoản đăng ký (nếu có)

· Phân loại sáng chế quốc tế: Chọn 1 trong 2 thông tin:

+ Yêu cầu Cục SHTT phân loại : Nếu tích chọn sẽ tính thêm phí phân loại

+ Tự phân loại: tự nhập bằng tay hoặc nhập từ danh mục bằng cách nhấn chuột  vào icon [image: image31.png]


 và chọn phân loại từ danh mục IPC. 

Lưu ý: Chỉ được chọn 1 phân loại quốc tế cho kiểu dáng công nghiệp
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· Loại NNĐ: Nếu chọn là Cá nhân thì NNĐ có thể tích chọn checkbox “Chủ đơn này đồng thời là tác giả kiểu dáng công nghiệp”

+ Nếu tích chọn checkbox “Chủ đơn này đồng thời là tác giả kiểu dáng công nghiệp” thì thông tin TÁC GIẢ tự động hiển thị chính là thông tin CHỦ ĐƠN.

· Thêm mới Chủ đơn khác: Tích chọn “Ngoài chủ đơn này còn có chủ đơn khác”, hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin Chủ đơn khác.
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· Thêm mới tác giả khác: Tích chọn “Ngoài tác giả khai tại mục này còn có những tác giả khác” , hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin Tác giả khác.
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· Thêm mới Yêu cầu hưởng quyền ưu tiên: Nếu tích chọn sẽ tính thêm phí yêu cầu hưởng quyền ưu tiên đối với mỗi yêu cầu
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Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

· Tab: Các tài liệu có trong đơn
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· Ứng với mỗi loại hồ sơ, hệ thống yêu cầu đính kèm 1 số giấy tờ bắt buộc (các tài liệu có dấu *) .

· NNĐ đính kèm các tài liệu bằng cách nhấn nút “Chọn tệp” sau đó chọn tệp đính kèm lên hệ thống. Số trang sẽ được tự động tính đối với các tài liệu có định dạng pdf, doc, docx.

· Thêm mới tài liệu khác: nhấn nút [image: image37.png]+ Thém méi




=> một dòng trống sẽ được thêm vào cuối bảng => điền thông tin tài liệu và đính kèm tệp
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· Với Bộ ảnh chụp bản vẽ, NNĐ nhấn vào icon [image: image39.png]


 để thêm số phương án cho bộ ảnh chụp. Nhấn vào icon [image: image40.png]


 để thêm ảnh chụp/bản vẽ thuộc phương án.

(Mỗi phương án có nhiều hình, ví có 2 phương án, mỗi phương án có 3 bản vẽ thì phải nhấn vào icon [image: image41.png]


 3 lần để tạo ra 3 dòng, mỗi dòng upload 1 bản vẽ)
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· Tab Phí, lệ phí: Hệ thống tự động hiển thị thông tin phí, lệ phí cần phải nộp hồ sơ theo thông tin vừa khai báo.

Màn hình chỉ cho xem, không sửa hoặc thao tác được trên màn hình
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4.1.11.3. Khai báo đơn đăng ký nhãn hiệu

Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN (Nhãn hiệu) >> Đăng ký Nhãn hiệu => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Thực hiện nhập thông tin hồ sơ ở các tab màn hình

· Tab Thông tin chung:
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· NNĐ upload mẫu nhãn hiệu bằng cách nhấn nút Chọn tệp.

Lưu ý: Mẫu nhãn hiệu chỉ cho phép các định dạng ảnh jpg, png, …

·  Thông tin Đại diện chủ đơn được tự động thêm vào từ thông tin tài khoản đăng ký

· Thêm mới Chủ đơn khác: Tích chọn “Ngoài chủ đơn này còn có chủ đơn khác”, hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin Chủ đơn khác.
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· Thêm mới Yêu cầu hưởng quyền ưu tiên: Nếu tích chọn sẽ tính thêm phí yêu cầu hưởng quyền ưu tiên đối với mỗi yêu cầu
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Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

· Tab: Phân nhóm hàng hóa, dịch vụ
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· NNĐ nhập nhóm hàng hóa dịch vụ bằng 2 cách: chọn từ Danh mục Nice nhấn vào nút [image: image48.png]Chon tir danh muc Nice




  hoặc nhấn vào nút [image: image49.png]


 để thêm mới bằng tay

+ Chọn từ danh mục Nice
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· NNĐ nhập tên hàng hóa dịch vụ: chú ý mỗi hàng hóa cách nhau bởi dấu “;”. Ví dụ nhập 3 hàng hóa như sau “Phân lân; Phân kali; Phân đạm”

· Hệ thống sẽ hỗ trợ tự động đếm tổng số hàng hóa dịch vụ.

· Nhấn icon Xóa nếu muốn xóa nhóm hàng hóa dịch vụ

· Tab: Các tài liệu có trong đơn
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· Ứng với mỗi loại hồ sơ, hệ thống yêu cầu đính kèm 1 số giấy tờ bắt buộc (các tài liệu có dấu *) .

· NNĐ đính kèm các tài liệu bằng cách nhấn nút “Chọn tệp” sau đó chọn tệp đính kèm lên hệ thống. Số trang sẽ được tự động tính đối với các tài liệu có định dạng pdf, doc, docx.

· Thêm mới tài liệu khác: nhấn nút [image: image52.png]+ Thém méi




=> một dòng trống sẽ được thêm vào cuối bảng => điền thông tin tài liệu và đính kèm tệp
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· Tab Phí, lệ phí: Hệ thống tự động hiển thị thông tin phí, lệ phí cần phải nộp hồ sơ theo thông tin vừa khai báo.

Màn hình chỉ cho xem, không sửa hoặc thao tác được trên màn hình
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4.1.11.4. Khai báo đơn chỉ dẫn địa lý

Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN (Chỉ dẫn địa lý) >> Đăng ký Chỉ dẫn địa lý => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Thực hiện nhập thông tin hồ sơ ở các tab màn hình

· Tab Thông tin chung:

[image: image55.png]‘j HE THANG TIEP NHAN HA Sd CuC S8 HOU TRITUE

Khai béo ng van lién quan  Danh muc

2 Congty TNHH Hal

My

Tovra || ctew uesvongson || Lo

TEN CHiDAN DIA LY

Chilthich

[ Chi din dia 1y g duo bao hd & nude xudtxr, cu thé Ia:

(Kich thirsic anh khong 16 hon 80mm x 80mm vé khong nhd hon 20mm x 20mm

Binh dang file anh " jpg, " jpeg, "jpe, "png. " git, "tif,".bmp) Dang kj s6: |:|
Naay: Nuéc:

[ Chi din dia 1y chura duoc dang ki

CHU BON
(T8 chire, c nhan yéu chu cap Gidy chimg nhan ding kj chi din dia 1)
Tén ady au ng ty TNHH Hai Mj. | Loaingudingp don:
Piachi Ba Binh - Ha Noi Quéc giar 18t Nam [+] Tinnmhann:

otennoai bizssssint o ] ema

ongty
Ha N6i K2

DAIDIEN CUA CHU BON
/1 Langubi dai dién theo phap ludt cla chi don
L&t chirc dich vu Gai dién s& hiu céng nghiép duoc uj quyén cda chd don

La ngudi khac duoc uj quyén cia chi don

|

Tén gy it [pui Trang ]
Chire v i co s
oiachi [

f— boizsezers Fax e

TO CHUC QUAN LY CHi DAN BIA LY

Tén ady au [

olacri ] oo étham [~]  Towman

SAN PHAM MANG CHi DAN DIA LY

Tén san phim: [

‘Tom tttinh chitchétiuong d3c thi - vamo3c danh tiéng cda sén phim: [

© Quaylai | | ® Lwu| | < Lwutam

Hg théng ti6p nhan 1 50 try tuyén mirc 0 3 - Cuc S Hiru TH Tug Vgt Nam





· NNĐ upload mẫu nhãn bằng cách nhấn nút Chọn tệp.

Lưu ý: Mẫu nhãn chỉ cho phép các định dạng ảnh jpg, png, tif…

·  Thông tin Đại diện chủ đơn được tự động thêm vào từ thông tin tài khoản đăng ký (nếu có)

Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

· Tab: Các tài liệu có trong đơn
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· Ứng với mỗi loại hồ sơ, hệ thống yêu cầu đính kèm 1 số giấy tờ bắt buộc (các tài liệu có dấu *) .

· NNĐ đính kèm các tài liệu bằng cách nhấn nút “Chọn tệp” sau đó chọn tệp đính kèm lên hệ thống. Số trang sẽ được tự động tính đối với các tài liệu có định dạng pdf, doc, docx.

· Thêm mới tài liệu khác: nhấn nút [image: image57.png]+ Thém méi




=> một dòng trống sẽ được thêm vào cuối bảng => điền thông tin tài liệu và đính kèm tệp
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· Tab Phí, lệ phí: Hệ thống tự động hiển thị thông tin phí, lệ phí cần phải nộp hồ sơ theo thông tin vừa khai báo.

Màn hình chỉ cho xem, không sửa hoặc thao tác được trên màn hình
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4.1.11.5. Khai báo đơn Thiết kế bố trí mạch tích hợp bán dẫn

Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN (Thiết kế bố trí) >> Đăng ký Thiết kế bố trí mạch tích hợp bán dẫn => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Thực hiện nhập thông tin hồ sơ ở các tab màn hình

· Tab Thông tin chung:
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· Thông tin Chủ đơn/Đại diện chủ đơn được tự động thêm vào từ thông tin tài khoản đăng ký (nếu có)

· Loại NNĐ: Nếu chọn là Cá nhân thì NNĐ có thể tích chọn checkbox “Chủ đơn này đồng thời là tác giả sáng chế/giải pháp hữu ích”

+ Nếu tích chọn checkbox “Chủ đơn này đồng thời là tác giả sáng chế/giải pháp hữu ích” thì thông tin TÁC GIẢ tự động hiển thị chính là thông tin CHỦ ĐƠN. 

· Thêm mới Chủ đơn khác: Tích chọn “Ngoài chủ đơn này còn có chủ đơn khác”, hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin Chủ đơn khác.
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· Thêm mới tác giả khác: Tích chọn “Ngoài tác giả khai tại mục này còn có những tác giả khác” , hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin Tác giả khác.

[image: image62.png]BB Tac gia khac

TAC GIA KHAC
tc gid thir nhat da khai tai tor khai chinh)

(Ng

Tén ady di I |

Bia chi [ ] Quéc tieh” iétNam [~

© Themmoi | | @ Béng
Danh séch tac gia khéc

™ Ten ddy d Biachi Quée tich Bién thoai Fax Email sua  Xéa





Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

· Tab: Các tài liệu có trong đơn
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· Ứng với mỗi loại hồ sơ, hệ thống yêu cầu đính kèm 1 số giấy tờ bắt buộc (các tài liệu có dấu *) .

· NNĐ đính kèm các tài liệu bằng cách nhấn nút “Chọn tệp” sau đó chọn tệp đính kèm lên hệ thống. Số trang sẽ được tự động tính đối với các tài liệu có định dạng pdf, doc, docx.

· Thêm mới tài liệu khác: nhấn nút [image: image64.png]+ Thém méi




=> một dòng trống sẽ được thêm vào cuối bảng => điền thông tin tài liệu và đính kèm tệp
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· Đối với 1 số tài liệu có tài liệu con (Ví dụ Hình công bố, Bộ ảnh chụp bản vẽ) để thêm hình con NNĐ nhấn vào icon [image: image66.png]


 để thêm các tài liệu con.
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· Tab Phí, lệ phí: Hệ thống tự động hiển thị thông tin phí, lệ phí cần phải nộp hồ sơ theo thông tin vừa khai báo.

Màn hình chỉ cho xem, không sửa hoặc thao tác được trên màn hình
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4.1.12. Khai báo đơn liên quan đơn
· Bước 1: Đăng nhập hệ thống theo tài khoản được cấp

· Bước 2: Chọn chức năng Khai báo hồ sơ -> Khai báo

· Bước 3: Chọn lĩnh vực: Sáng chế/Kiểu dáng công nghiệp/Nhãn hiệu/ Chỉ dẫn địa lý/ Thiết kế bố trí mạch

· Bước 4: Chọn khai báo đơn liên quan đơn

· Giải quyết khiếu nại liên quan đến xác lập quyền sở hữu công nghiệp
· Sửa đổi, bổ sung đăng ký sở hữu công nghiệp
· Yêu cầu ghi nhận chuyển giao đơn đăng ký đối tượng sở hữu công nghiệp (Chuyển giao đơn)
· Tách đơn sáng chế/GPHI
· Tách đơn Kiểu dáng công nghiệp
· Tách đơn Nhãn hiệu
· Bước 5: Nhấn Lưu

4.1.12.1. Khai báo đơn Giải quyết khiếu nại liên quan đến xác lập quyền sở hữu công nghiệp

Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN >> Giải quyết khiếu nại liên quan đến xác lập quyền sở hữu công nghiệp => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Thực hiện nhập thông tin hồ sơ ở các tab màn hình

· Tab Thông tin chung:
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· Thông tin Chủ đơn/Đại diện chủ đơn được tự động thêm vào từ thông tin tài khoản đăng ký (nếu có)

Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

· Tab: Các tài liệu có trong đơn
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· Ứng với mỗi loại hồ sơ, hệ thống yêu cầu đính kèm 1 số giấy tờ bắt buộc (các tài liệu có dấu *) .

· NNĐ đính kèm các tài liệu bằng cách nhấn nút “Chọn tệp” sau đó chọn tệp đính kèm lên hệ thống. Số trang sẽ được tự động tính đối với các tài liệu có định dạng pdf, doc, docx.

· Thêm mới tài liệu khác: nhấn nút [image: image71.png]+ Thém méi




=> một dòng trống sẽ được thêm vào cuối bảng => điền thông tin tài liệu và đính kèm tệp
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4.1.12.2. Khai báo đơn Sửa đổi, bổ sung đăng ký sở hữu công nghiệp

Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN >> Sửa đổi, bổ sung đăng ký sở hữu công nghiệp => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Thực hiện nhập thông tin hồ sơ ở các tab màn hình

· Tab Thông tin chung:
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· Thông tin Đại diện chủ đơn được tự động thêm vào từ thông tin tài khoản đăng ký (nếu có)

Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

· Tab: Các tài liệu có trong đơn
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· Ứng với mỗi loại hồ sơ, hệ thống yêu cầu đính kèm 1 số giấy tờ bắt buộc (các tài liệu có dấu *) .

· NNĐ đính kèm các tài liệu bằng cách nhấn nút “Chọn tệp” sau đó chọn tệp đính kèm lên hệ thống. Số trang sẽ được tự động tính đối với các tài liệu có định dạng pdf, doc, docx.

· Thêm mới tài liệu khác: nhấn nút [image: image75.png]+ Thém méi




=> một dòng trống sẽ được thêm vào cuối bảng => điền thông tin tài liệu và đính kèm tệp

[image: image76.png]G Tai ligu chimg minh quyén wu tién
B4 Bén sao don dau tién (Ban sao don gdc 1 Ban dich)

I Gily chuyén nhuong quygn wu tién (néu thu huting tir nquei
i)
B Tailigu xéc nhan quyén ang ky (néu thy hutng tir ngus khic)

I Tai libu b6 tro khic

nhap thong tin thém
mei 1 tai ligu

AN





· Tab Phí, lệ phí: Hệ thống tự động hiển thị thông tin phí, lệ phí cần phải nộp hồ sơ theo thông tin vừa khai báo.

Màn hình chỉ cho xem, không sửa hoặc thao tác được trên màn hình
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4.1.12.3. Khai báo đơn Yêu cầu ghi nhận chuyển giao đơn đăng ký đối tượng sở hữu công nghiệp (Chuyển giao đơn)

Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN >> Yêu cầu ghi nhận chuyển giao đơn đăng ký đối tượng sở hữu công nghiệp (Chuyển giao đơn) => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Thực hiện nhập thông tin hồ sơ ở các tab màn hình

· Tab Thông tin chung:
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· Thông tin Đại diện chủ đơn được tự động thêm vào từ thông tin tài khoản đăng ký (nếu có)

Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

· Tab: Các tài liệu có trong đơn
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· Ứng với mỗi loại hồ sơ, hệ thống yêu cầu đính kèm 1 số giấy tờ bắt buộc (các tài liệu có dấu *) .

· NNĐ đính kèm các tài liệu bằng cách nhấn nút “Chọn tệp” sau đó chọn tệp đính kèm lên hệ thống. Số trang sẽ được tự động tính đối với các tài liệu có định dạng pdf, doc, docx.

· Thêm mới tài liệu khác: nhấn nút [image: image80.png]+ Thém méi




=> một dòng trống sẽ được thêm vào cuối bảng => điền thông tin tài liệu và đính kèm tệp
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· Tab Phí, lệ phí: Hệ thống tự động hiển thị thông tin phí, lệ phí cần phải nộp hồ sơ theo thông tin vừa khai báo.

Màn hình chỉ cho xem, không sửa hoặc thao tác được trên màn hình
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4.1.12.4. Tách đơn Sáng chế/GPHI

Người nộp đơn phải khai báo 2 đơn: Sửa đổi đơn gốc và khai báo đơn tách mới.

 Đơn tách mang số đơn mới và được lấy ngày nộp đơn của đơn ban đầu hoặc (các) ngày ưu tiên của đơn ban đầu (nếu có). 

Đơn ban đầu (sau khi bị tách) tiếp tục được xử lý theo thủ tục thông thường và người nộp đơn phải nộp lệ phí sửa đổi, bổ sung đơn.
a) Sửa đổi đơn gốc: 

Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN (Sáng chế) >> Sửa đổi, bổ sung đăng ký sở hữu công nghiệp 

· Tham khảo chức năng 4.3.2.2: Khai báo Sửa đổi, bổ sung đăng ký sở hữu công nghiệp

b) Khai báo đơn tách mới

· Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống với account có vai trò là Tổ chức đại diện/Doanh nghiệp/Cá nhân.
· Bước 2: Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN (Sáng chế) >> Yêu cầu cấp bằng độc quyền sáng chế/GPHI => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Bước 3: Tích chọn checkbox Đơn được tách từ Đơn yêu cầu cấp bằng độc quyền sáng chế
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· Bước 4: Nhập Số đơn gốc sau đó nhấn Enter, hệ thống hiển thị xác nhận tải dữ liệu đơn gốc vào màn hình
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· Bước 5: 

- Nếu người nộp đơn nhấn OK, hệ thống sẽ sao chép thông tin đơn gốc vào màn hình
· Nếu nhấn Cancel, người dùng tự nhập thông tin đơn tách giống như đơn Sáng chế

Tham khảo chức năng 4.3.1.1: Khai báo Yêu cầu cấp bằng độc quyền sáng chế/GPHI

4.1.12.5. Tách đơn Kiểu dáng công nghiệp

Người nộp đơn phải khai báo 2 đơn: Sửa đổi đơn gốc và khai báo đơn tách mới

Đơn tách mang số đơn mới và được lấy ngày nộp đơn của đơn ban đầu hoặc (các) ngày ưu tiên của đơn ban đầu (nếu có). 

Đơn ban đầu (sau khi bị tách) tiếp tục được xử lý theo thủ tục thông thường và người nộp đơn phải nộp lệ phí sửa đổi, bổ sung đơn.

a) Sửa đổi đơn gốc: 

· Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống với account có vai trò là Tổ chức đại diện/Doanh nghiệp/Cá nhân.
· Bước 2: Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN (Kiểu dáng công nghiệp) >> Sửa đổi, bổ sung đăng ký sở hữu công nghiệp 

· Tham khảo chức năng 4.3.2.2: Khai báo Sửa đổi, bổ sung đăng ký sở hữu công nghiệp

b) Khai báo đơn tách mới

· Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống với account có vai trò là Tổ chức đại diện/Doanh nghiệp/Cá nhân.
· Bước 2: Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN (Kiểu dáng công nghiệp) >> Đăng ký Kiểu dáng công nghiệp => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Bước 3: Tích chọn checkbox Kiểu dáng cần bảo hộ được tách từ
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· Bước 4: Nhập Số đơn gốc sau đó nhấn Enter, hệ thống hiển thị xác nhận tải dữ liệu đơn gốc vào màn hình
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· Bước 5: 

- Nếu người nộp đơn nhấn OK, hệ thống sẽ sao chép thông tin đơn gốc vào màn hình

· Nếu nhấn Cancel, người dùng tự nhập thông tin đơn tách giống như đơn Kiểu dáng công nghiệp

Tham khảo chức năng 4.3.1.2: Khai báo đơn đăng ký kiểu dáng công nghiệp

4.1.12.6. Tách đơn Nhãn hiệu
Người nộp đơn phải khai báo 2 đơn: Sửa đổi đơn gốc và khai báo đơn tách mới.
Đơn tách mang số đơn mới và được lấy ngày nộp đơn của đơn ban đầu hoặc (các) ngày ưu tiên của đơn ban đầu (nếu có). 

Đơn ban đầu (sau khi bị tách) tiếp tục được xử lý theo thủ tục thông thường và người nộp đơn phải nộp lệ phí sửa đổi, bổ sung đơn.

a) Sửa đổi đơn gốc: 

· Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống với account có vai trò là Tổ chức đại diện/Doanh nghiệp/Cá nhân.
· Bước 2: Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN (Nhãn hiệu) >> Sửa đổi, bổ sung đăng ký sở hữu công nghiệp 

· Tham khảo chức năng 4.3.2.2: Khai báo Sửa đổi, bổ sung đăng ký sở hữu công nghiệp

b) Khai báo đơn tách mới

· Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống với account có vai trò là Tổ chức đại diện/Doanh nghiệp/Cá nhân.
· Bước 2: Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN (Nhãn hiệu) >> Đăng ký nhãn hiệu => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Bước 3: Tích chọn checkbox Nhãn hiệu cần bảo hộ được tách ra từ
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· Bước 4: Nhập Số đơn gốc sau đó nhấn Enter, hệ thống hiển thị xác nhận tải dữ liệu đơn gốc vào màn hình
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· Bước 5: 

- Nếu người nộp đơn nhấn OK, hệ thống sẽ sao chép thông tin đơn gốc vào màn hình

· Nếu nhấn Cancel, người dùng tự nhập thông tin đơn tách giống như đơn Sáng chế

Tham khảo chức năng 4.3.1.3: Khai báo đơn đăng ký nhãn hiệu
4.1.13. Khai báo đơn liên quan bằng

· Bước 1: Đăng nhập hệ thống theo tài khoản được cấp

· Bước 2: Chọn chức năng Khai báo hồ sơ -> Khai báo

· Bước 3: Chọn lĩnh vực: Sáng chế/Kiểu dáng công nghiệp/Nhãn hiệu/ Chỉ dẫn địa lý/ Thiết kế bố trí mạch

· Bước 4: Chọn khai báo đơn liên quan đơn

· Giải quyết khiếu nại liên quan đến xác lập quyền sở hữu công nghiệp
· Sửa đổi, bổ sung đăng ký sở hữu công nghiệp
· Yêu cầu ghi nhận chuyển giao đơn đăng ký đối tượng sở hữu công nghiệp (Chuyển giao đơn)
· Tách đơn sáng chế/GPHI
· Tách đơn Kiểu dáng công nghiệp
· Tách đơn Nhãn hiệu
· Bước 5: Nhấn Lưu

4.1.13.1. Khai báo đơn Cấp lại/ cấp phó bản văn bằng bảo hộ sở hữu công nghiệp

· Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống với account có vai trò là Tổ chức đại diện/Doanh nghiệp/Cá nhân.
· Bước 2: Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN >> Cấp lại/ cấp phó bản văn bằng bảo hộ sở hữu công nghiệp => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Thực hiện nhập thông tin hồ sơ ở các tab màn hình

· Tab Thông tin chung:
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· Thông tin Đại diện chủ đơn được tự động thêm vào từ thông tin tài khoản đăng ký (nếu có)
Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

· Tab: Các tài liệu có trong đơn
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· Ứng với mỗi loại hồ sơ, hệ thống yêu cầu đính kèm 1 số giấy tờ bắt buộc (các tài liệu có dấu *) .

· NNĐ đính kèm các tài liệu bằng cách nhấn nút “Chọn tệp” sau đó chọn tệp đính kèm lên hệ thống. Số trang sẽ được tự động tính đối với các tài liệu có định dạng pdf, doc, docx.

· Thêm mới tài liệu khác: nhấn nút [image: image91.png]+ Thém méi




=> một dòng trống sẽ được thêm vào cuối bảng => điền thông tin tài liệu và đính kèm tệp
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· Tab Phí, lệ phí: Hệ thống tự động hiển thị thông tin phí, lệ phí cần phải nộp hồ sơ theo thông tin vừa khai báo.

Màn hình chỉ cho xem, không sửa hoặc thao tác được trên màn hình
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4.1.13.2. Khai báo đơn Sửa đổi văn bằng bảo hộ

· Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống với account có vai trò là Tổ chức đại diện/Doanh nghiệp/Cá nhân.
· Bước 2: Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN >> Sửa đổi văn bằng bảo hộ => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Thực hiện nhập thông tin hồ sơ ở các tab màn hình

· Tab Thông tin chung:
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· Thông tin Đại diện chủ đơn được tự động thêm vào từ thông tin tài khoản đăng ký (nếu có)

Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

· Tab: Các tài liệu có trong đơn
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· Ứng với mỗi loại hồ sơ, hệ thống yêu cầu đính kèm 1 số giấy tờ bắt buộc (các tài liệu có dấu *) .

· NNĐ đính kèm các tài liệu bằng cách nhấn nút “Chọn tệp” sau đó chọn tệp đính kèm lên hệ thống. Số trang sẽ được tự động tính đối với các tài liệu có định dạng pdf, doc, docx.

· Thêm mới tài liệu khác: nhấn nút [image: image96.png]+ Thém méi




=> một dòng trống sẽ được thêm vào cuối bảng => điền thông tin tài liệu và đính kèm tệp
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· Tab Phí, lệ phí: Hệ thống tự động hiển thị thông tin phí, lệ phí cần phải nộp hồ sơ theo thông tin đã khai báo.

Màn hình chỉ cho xem, không sửa hoặc thao tác được trên màn hình
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4.1.13.3. Khai báo đơn Chấm dứt hiệu lực văn bằng sở hữu công nghiệp

· Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống với account có vai trò là Tổ chức đại diện/Doanh nghiệp/Cá nhân.
· Bước 2: Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN >> Chấm dứt hiệu lực văn bằng sở hữu công nghiệp => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Thực hiện nhập thông tin hồ sơ ở các tab màn hình

· Tab Thông tin chung:
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· Thông tin Đại diện chủ đơn được tự động thêm vào từ thông tin tài khoản đăng ký (nếu có)

Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

· Tab: Các tài liệu có trong đơn
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· Ứng với mỗi loại hồ sơ, hệ thống yêu cầu đính kèm 1 số giấy tờ bắt buộc (các tài liệu có dấu *) .

· NNĐ đính kèm các tài liệu bằng cách nhấn nút “Chọn tệp” sau đó chọn tệp đính kèm lên hệ thống. Số trang sẽ được tự động tính đối với các tài liệu có định dạng pdf, doc, docx.

· Thêm mới tài liệu khác: nhấn nút [image: image101.png]+ Thém méi




=> một dòng trống sẽ được thêm vào cuối bảng => điền thông tin tài liệu và đính kèm tệp
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· Tab Phí, lệ phí: Hệ thống tự động hiển thị thông tin phí, lệ phí cần phải nộp hồ sơ theo thông tin vừa khai báo.

Màn hình chỉ cho xem, không sửa hoặc thao tác được trên màn hình
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4.1.13.4. Khai báo đơn Duy trì hiệu lực Văn bằng Bảo hộ

· Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống với account có vai trò là Tổ chức đại diện/Doanh nghiệp/Cá nhân.
· Bước 2: Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN >> Duy trì hiệu lực Văn bằng Bảo hộ  => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Thực hiện nhập thông tin hồ sơ ở các tab màn hình

· Tab Thông tin chung:
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· Thông tin Đại diện chủ đơn được tự động thêm vào từ thông tin tài khoản đăng ký (nếu có)

Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

· Tab: Các tài liệu có trong đơn
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· Ứng với mỗi loại hồ sơ, hệ thống yêu cầu đính kèm 1 số giấy tờ bắt buộc (các tài liệu có dấu *) .

· NNĐ đính kèm các tài liệu bằng cách nhấn nút “Chọn tệp” sau đó chọn tệp đính kèm lên hệ thống. Số trang sẽ được tự động tính đối với các tài liệu có định dạng pdf, doc, docx.

· Thêm mới tài liệu khác: nhấn nút [image: image106.png]+ Thém méi




=> một dòng trống sẽ được thêm vào cuối bảng => điền thông tin tài liệu và đính kèm tệp
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· Tab Phí, lệ phí: Hệ thống tự động hiển thị thông tin phí, lệ phí cần phải nộp hồ sơ theo thông tin vừa khai báo.

Màn hình chỉ cho xem, không sửa hoặc thao tác được trên màn hình
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4.1.13.5. Khai báo đơn Đăng ký hợp đồng chuyển nhượng quyền sở hữu công nghiệp

· Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống với account có vai trò là Tổ chức đại diện/Doanh nghiệp/Cá nhân.
· Bước 2: Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN >> Đăng ký hợp đồng chuyển nhượng quyền sở hữu công nghiệp  => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Thực hiện nhập thông tin hồ sơ ở các tab màn hình

· Tab Thông tin chung:
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· Thông tin Đại diện chủ đơn được tự động thêm vào từ thông tin tài khoản đăng ký (nếu có)

Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

· Tab: Các tài liệu có trong đơn
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· Ứng với mỗi loại hồ sơ, hệ thống yêu cầu đính kèm 1 số giấy tờ bắt buộc (các tài liệu có dấu *) .

· NNĐ đính kèm các tài liệu bằng cách nhấn nút “Chọn tệp” sau đó chọn tệp đính kèm lên hệ thống. Số trang sẽ được tự động tính đối với các tài liệu có định dạng pdf, doc, docx.

· Thêm mới tài liệu khác: nhấn nút [image: image111.png]+ Thém méi




=> một dòng trống sẽ được thêm vào cuối bảng => điền thông tin tài liệu và đính kèm tệp
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· Tab Phí, lệ phí: Hệ thống tự động hiển thị thông tin phí, lệ phí cần phải nộp hồ sơ theo thông tin vừa khai báo.

Màn hình chỉ cho xem, không sửa hoặc thao tác được trên màn hình
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4.1.13.6. Khai báo đơn Đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng sở hữu công nghiệp

· Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống với account có vai trò là Tổ chức đại diện/Doanh nghiệp/Cá nhân.
· Bước 2: Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN >> Đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng sở hữu công nghiệp => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Thực hiện nhập thông tin hồ sơ ở các tab màn hình

· Tab Thông tin chung:
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· Thông tin Đại diện chủ đơn được tự động thêm vào từ thông tin tài khoản đăng ký (nếu có)

Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

· Tab: Các tài liệu có trong đơn
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· Ứng với mỗi loại hồ sơ, hệ thống yêu cầu đính kèm 1 số giấy tờ bắt buộc (các tài liệu có dấu *) .

· NNĐ đính kèm các tài liệu bằng cách nhấn nút “Chọn tệp” sau đó chọn tệp đính kèm lên hệ thống. Số trang sẽ được tự động tính đối với các tài liệu có định dạng pdf, doc, docx.

· Thêm mới tài liệu khác: nhấn nút [image: image116.png]+ Thém méi




=> một dòng trống sẽ được thêm vào cuối bảng => điền thông tin tài liệu và đính kèm tệp
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· Tab Phí, lệ phí: Hệ thống tự động hiển thị thông tin phí, lệ phí cần phải nộp hồ sơ theo thông tin vừa khai báo.

Màn hình chỉ cho xem, không sửa hoặc thao tác được trên màn hình
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4.1.13.7. Khai báo đơn Ghi nhận việc sửa đổi nội dung, gia hạn, chấm dứt trước thời hạn hiệu lực hợp đồng chuyển quyền sở hữu

· Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống với account có vai trò là Tổ chức đại diện/Doanh nghiệp/Cá nhân.
· Bước 2: Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN >> Ghi nhận việc sửa đổi nội dung, gia hạn, chấm dứt trước thời hạn hiệu lực hợp đồng chuyển quyền sở hữu => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Thực hiện nhập thông tin hồ sơ ở các tab màn hình

· Tab Thông tin chung:
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· Thông tin Đại diện chủ đơn được tự động thêm vào từ thông tin tài khoản đăng ký (nếu có)

Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

· Tab: Các tài liệu có trong đơn
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· Ứng với mỗi loại hồ sơ, hệ thống yêu cầu đính kèm 1 số giấy tờ bắt buộc (các tài liệu có dấu *) .

· NNĐ đính kèm các tài liệu bằng cách nhấn nút “Chọn tệp” sau đó chọn tệp đính kèm lên hệ thống. Số trang sẽ được tự động tính đối với các tài liệu có định dạng pdf, doc, docx.

· Thêm mới tài liệu khác: nhấn nút [image: image121.png]+ Thém méi




=> một dòng trống sẽ được thêm vào cuối bảng => điền thông tin tài liệu và đính kèm tệp
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· Tab Phí, lệ phí: Hệ thống tự động hiển thị thông tin phí, lệ phí cần phải nộp hồ sơ theo thông tin vừa khai báo.

Màn hình chỉ cho xem, không sửa hoặc thao tác được trên màn hình
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4.1.13.8. Khai báo đơn Hủy bỏ hiệu lực văn bằng bảo hộ sở hữu công nghiệp

· Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống với account có vai trò là Tổ chức đại diện/Doanh nghiệp/Cá nhân.
· Bước 2: Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN >> Hủy bỏ hiệu lực văn bằng bảo hộ sở hữu công nghiệp => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Thực hiện nhập thông tin hồ sơ ở các tab màn hình

· Tab Thông tin chung:
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· Thông tin Đại diện chủ đơn được tự động thêm vào từ thông tin tài khoản đăng ký (nếu có)

Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

· Tab: Các tài liệu có trong đơn
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- Céc i i ko néu 3 ch i b 520, véu ol scan ben gBi.

- Téit e cac aai 1 i véu cBu scan mé, 8 ring, o5 the doc dror, dic bigt nhén in ra clin doc dots nél kéing hb 058 clin SOBS dé cép nhét ai nhén.
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· Ứng với mỗi loại hồ sơ, hệ thống yêu cầu đính kèm 1 số giấy tờ bắt buộc (các tài liệu có dấu *) .

· NNĐ đính kèm các tài liệu bằng cách nhấn nút “Chọn tệp” sau đó chọn tệp đính kèm lên hệ thống. Số trang sẽ được tự động tính đối với các tài liệu có định dạng pdf, doc, docx.

· Thêm mới tài liệu khác: nhấn nút [image: image126.png]+ Thém méi




=> một dòng trống sẽ được thêm vào cuối bảng => điền thông tin tài liệu và đính kèm tệp
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· Tab Phí, lệ phí: Hệ thống tự động hiển thị thông tin phí, lệ phí cần phải nộp hồ sơ theo thông tin vừa khai báo.

Màn hình chỉ cho xem, không sửa hoặc thao tác được trên màn hình
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4.1.13.9. Khai báo đơn Quyết định chuyển giao quyền sử dụng sáng chế

· Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống với account có vai trò là Tổ chức đại diện/Doanh nghiệp/Cá nhân.
· Bước 2: Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN >> Quyết định chuyển giao quyền sử dụng sáng chế => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo

· Thực hiện nhập thông tin hồ sơ ở các tab màn hình

· Tab Thông tin chung:
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· Thông tin Đại diện chủ đơn được tự động thêm vào từ thông tin tài khoản đăng ký (nếu có)

Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

· Tab: Các tài liệu có trong đơn
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· Ứng với mỗi loại hồ sơ, hệ thống yêu cầu đính kèm 1 số giấy tờ bắt buộc (các tài liệu có dấu *) .

· NNĐ đính kèm các tài liệu bằng cách nhấn nút “Chọn tệp” sau đó chọn tệp đính kèm lên hệ thống. Số trang sẽ được tự động tính đối với các tài liệu có định dạng pdf, doc, docx.

· Thêm mới tài liệu khác: nhấn nút [image: image131.png]+ Thém méi




=> một dòng trống sẽ được thêm vào cuối bảng => điền thông tin tài liệu và đính kèm tệp
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4.1.13.10.  Khai báo đơn Gia hạn văn bằng bảo hộ

· Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống với account có vai trò là Tổ chức đại diện/Doanh nghiệp/Cá nhân.
· Bước 2: Vào màn hình : Khai bảo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN >> Gia hạn văn bằng bảo hộ => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Thực hiện nhập thông tin hồ sơ ở các tab màn hình

· Tab Thông tin chung:
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· Thông tin Đại diện chủ đơn được tự động thêm vào từ thông tin tài khoản đăng ký (nếu có)

Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

· Tab: Các tài liệu có trong đơn
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· Ứng với mỗi loại hồ sơ, hệ thống yêu cầu đính kèm 1 số giấy tờ bắt buộc (các tài liệu có dấu *) .

· NNĐ đính kèm các tài liệu bằng cách nhấn nút “Chọn tệp” sau đó chọn tệp đính kèm lên hệ thống. Số trang sẽ được tự động tính đối với các tài liệu có định dạng pdf, doc, docx.

· Thêm mới tài liệu khác: nhấn nút [image: image135.png]+ Thém méi




=> một dòng trống sẽ được thêm vào cuối bảng => điền thông tin tài liệu và đính kèm tệp
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· Tab Phí, lệ phí: Hệ thống tự động hiển thị thông tin phí, lệ phí cần phải nộp hồ sơ theo thông tin đã khai báo.

Màn hình chỉ cho xem, không sửa hoặc thao tác được trên màn hình
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4.1.13.11. Yêu cầu chấm dứt quyền sử dụng sáng chế theo quyết định bắt buộc
· Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống với account có vai trò là Tổ chức đại diện/Doanh nghiệp/Cá nhân.
· Bước 2: Vào màn hình : Khai báo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN >> Yêu cầu chấm dứt quyền sử dụng sáng chế theo quyết định bắt buộc => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Thực hiện nhập thông tin hồ sơ ở các tab màn hình

· Tab Thông tin chung:
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Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

· Tab: Các tài liệu có trong đơn
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· Ứng với mỗi loại hồ sơ, hệ thống yêu cầu đính kèm 1 số giấy tờ bắt buộc (các tài liệu có dấu *) .

· NNĐ đính kèm các tài liệu bằng cách nhấn nút “Chọn tệp” sau đó chọn tệp đính kèm lên hệ thống. Số trang sẽ được tự động tính đối với các tài liệu có định dạng pdf, doc, docx.

· Thêm mới tài liệu khác: nhấn nút [image: image140.png]+ Thém méi




=> một dòng trống sẽ được thêm vào cuối bảng => điền thông tin tài liệu và đính kèm tệp
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4.1.14. Khai báo các đơn khác

· Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống với account có vai trò là Tổ chức đại diện/Doanh nghiệp/Cá nhân.
Bước 2: Vào màn hình : Khai báo hồ sơ >> KHAI BÁO >> Chọn Đối tượng SHCN (Đối tượng khác)>> Chọn đơn khác cần khai báo => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.
· Thực hiện nhập thông tin hồ sơ ở các tab màn hình

· Tab Thông tin chung:
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Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập

· Tab Tài liệu
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· Ứng với mỗi loại hồ sơ, hệ thống yêu cầu đính kèm 1 số giấy tờ bắt buộc (các tài liệu có dấu *) .

· NNĐ đính kèm các tài liệu bằng cách nhấn nút “Chọn tệp” sau đó chọn tệp đính kèm lên hệ thống. Số trang sẽ được tự động tính đối với các tài liệu có định dạng pdf, doc, docx.

· Thêm mới tài liệu khác: nhấn nút [image: image144.png]+ Thém méi




=> một dòng trống sẽ được thêm vào cuối bảng => điền thông tin tài liệu và đính kèm tệp

· Tab Lệ phí

· Hệ thống tự động hiển thị thông tin phí, lệ phí cần phải nộp hồ sơ theo thông tin đã khai báo.

Màn hình chỉ cho xem, không sửa hoặc thao tác được trên màn hình
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4.1.15.  Lưu và Mã hóa hồ sơ
· Bước 1: Sau khi khai báo các thông tin hồ sơ, NNĐ nhấn Lưu để hoàn tất khai báo. Có 2 chức năng Lưu hồ sơ
· Lưu tạm: Hệ thống thực hiện lưu nháp hồ sơ đang khai báo. Hệ thống không ràng buộc thông tin và tài liệu, có thể hỗ trợ cho người dùng trong trường hợp khai báo nhiều hồ sơ hoặc khai báo chưa xong hồ sơ.
· Lưu: Hệ thống chính thức lưu hồ sơ, thực hiện ràng buộc thông tin và các tài liệu.

Nếu thực hiện Lưu chính thức, Hệ thống hiển thị thông báo xác nhận mã hóa hồ sơ với mục đích bảo mật các thông tin mà NNĐ đã khai báo
[image: image146.png]0 B4 luu hd so thanh cong, ban c6 mudn ma hoa hd so' bling usb token khang

K| Cancel





· Bước 2: Nhấn OK, chọn chứng thư số để mã hóa hồ sơ. Chỉ chứng thư số đã đăng ký mới mã hóa được hồ sơ và cũng chỉ chứng thư số đó mới có thể giải mã hồ sơ để NNĐ có thể thao tác với hồ sơ.
Lưu ý: Nếu hồ sơ đã được mã hóa thì khi xem/sửa/ký số/sao chép sẽ phải chọn chứng thư số đã mã hóa để giải mã trước (Nếu thực hiện ký số thì phải chọn 2 lần chứng thư số: lần 1 để giải mã hồ sơ, lần 2 để ký số gửi đến Cục)

4.1.16. Tìm kiếm/ xem chi tiết/ sửa/ sao chép/hủy hồ sơ

Chức năng cho phép NNĐ xem lại/ sửa/ sao chép/ hủy hồ sơ của mình trên hệ thống. (Nếu hồ sơ đã ký số gửi lên cục thì không được sửa, hủy hồ sơ)

· Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống với account có vai trò là Tổ chức đại diện/Doanh nghiệp/Cá nhân.

· Bước 2: Vào màn hình : Khai báo hồ sơ >> Chọn Danh sách hồ sơ
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Các chức năng được thực hiện ở màn hình này:

4.1.16.1. Tìm kiếm

· Bước 1: Nhập tiêu chí tìm kiếm 

· Bước 2: Nhấn nút Tìm kiếm => kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị ở bảng dữ liệu bên dưới.

4.1.16.2. Xem chi tiết hồ sơ (với tất cả các hồ sơ)

· Bước 1: Nhấn vào nút Xem hồ sơ [image: image148.png]


 tương ứng với HS cần xem 

· Bước 2: Thực hiện xem thông tin hồ sơ

Lưu ý: Nếu hồ sơ đã được mã hóa, thì phải có chứng thư số đã mã hóa hồ sơ thì mới xem được thông tin hồ sơ

4.1.16.3. Sao chép hồ sơ (với tất cả các hồ sơ)

· Bước 1: Nhấn vào nút Sao chép hồ sơ [image: image149.png]


 tương ứng với HS cần sao chép

· Bước 2: Thực hiện cập nhật thông tin hồ sơ dựa trên thông tin sao chép

· Bước 3: Nhấn nút Lưu để lưu lại thông tin 

Lưu ý: Nếu hồ sơ đã được mã hóa, thì phải có chứng thư số đã mã hóa hồ sơ thì mới sao chép được thông tin hồ sơ

4.1.16.4. Sửa hồ sơ (chỉ cho phép sửa/bổ sung hồ sơ ở trạng thái Mới tạo, Dự thảo):

· Bước 1: Nhấn vào nút Sửa hồ sơ [image: image150.png]


 tương ứng với HS cần sửa (nút sửa chỉ hiển thị đối với những hồ sơ ở trạng thái mới tạo, dự thảo)

· Bước 2: Thực hiện cập nhật thông tin hồ sơ

· Bước 3: Nhấn nút Lưu để lưu lại thông tin thay đổi\

Lưu ý: Nếu hồ sơ đã được mã hóa, thì phải có chứng thư số đã mã hóa hồ sơ thì mới sửa được thông tin hồ sơ

4.1.16.5. Hủy hồ sơ (chỉ cho phép Hủy hồ sơ ở trạng thái Mới tạo, Dự thảo)

· Bước 1: Tích chọn hồ sơ cần hủy (nút hủy chỉ hiển thị đối với những hồ sơ ở trạng thái mới tạo, dự thảo)

· Bước 2: Nhấn nút Hủy hồ sơ

· Bước 3: Xác nhận hủy bằng cách nhấn OK => hủy thành công, hồ sơ không hiển thị trong DS.

Lưu ý: Nếu hồ sơ đã được mã hóa, thì phải có chứng thư số đã mã hóa hồ sơ thì mới hủy được thông tin hồ sơ

4.1.16.6. Xem Thanh toán phí hồ sơ trên hệ thống

(Xem chi tiết tại chức năng Thanh toán phí hồ sơ)

4.1.17. Ký điện tử hồ sơ 
Sau khi NNĐ khai báo hồ sơ, để đảm bảo tính pháp lý về thông tin khai báo lên Cục SHTT, NNĐ phải tiến hành Ký điện tử bằng Chữ ký số của mình.

Với hồ sơ đã ký điện tử, NNĐ không được phép sửa đổi thông tin lên hệ thống nữa. trường hợp có sai khác với hồ sơ đã ký, NNĐ chịu trách nhiệm về thông tin của mình.
Trên màn hình Trang chủ, chọn Khai báo hồ sơ >> Danh sách hồ sơ.
· Bước 1: Nhấn vào nút ký CA [image: image151.png]


 để tiến hành ký điện tử, hiển thị màn hình yêu cầu kết nối
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· Bước 2: Thực hiện kết nối USB Token vào máy tính  và nhấn button Ký số
· Bước 3: Màn hình hiển thị thông tin Chứng thư số
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· Bước 4: Nhấn OK

· Bước 5: Màn hình Ký điện tử được mở ra, nhập Mã PIN đã được cấp vào để xác thực
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· Bước 6: Nhấn Ký điện tử, hệ thống sẽ xác thực xem Chứng thư số đã được đăng ký trên hệ thống chưa

· Bước 7: Thông báo ký điện tử thành công.

Hệ thống hiển thị thông báo thành công kèm hồ sơ tài liệu mà NNĐ đã khai báo. Ngoài ra hệ thống còn sinh phiếu tiếp nhận điện tử để tiếp nhận hồ sơ.
· Bước 8: In phiếu tiếp nhân điện tử bằng cách nhấn vào Link Phiếu tiếp nhận điện tử trên thông báo

[image: image155.png]BB Théng

CHUC MUNG BAN BA KHAI BAO VA GUI BON THANH CONG. MABANG

37301
Chitc mirng ban d& hoan thanh khai béo i s0 Béng ky G6i twgng S& hizu céng nghiéep
trén hé thng tiép nhan don dién ti vé béo ho quyén S& hizu cong nghiep

« Ho 50 ban da khai béo gbm co

TongsGdong 4 Trang [1/1 [~] pongrmang 10 Hz
sTT] Tén tai liéu [ Link tai liéu

1 Toknai 337301 0t

2 Banmow

Hydrangeasipg
3 Yéuchubiohg

4 Phiéu tiép nhn don dién tir

Lighthouse o

[ohieu tiep_nhan dien oot

‘Sau 72 g (gio harh chinh) ban pha dén Cuc

‘G ohi Cyc s hiru T 106, 386,
G4

1o 50, néu qua thei han thi ma ho 5o 36

Nhén vao day d& tai v& in
phiéu tiép nhan dien &





Mẫu phiếu tiếp nhận điện tử

[image: image156.png]BO KHOA HQC CONGNGHE ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CUC SO HU'U TRi TUE Die lip — T do — Hanh phic

PHIEU TIEP NHAN DON DIEN TU
Kinh giri: CONG TY CO PHAN PAU TU PHAT TRIEN NGA - VIET

Quy khach da hoan thanh khai bao hd so DK déi tuong SHCN trén hé théng
tiép nhdn don dién tir vé bao hd quyén SHCN
Chii don: CONG TY CO PHAN DPAU TU PHAT TRIEN NGA - VIET
Dia chi: Xa An Khanh, huyén Hoai Dirc, Thanh phé Ha Noi
Dai dién ciia cha don: Cong ty Luit TNHH SMARTLAW
Sb don tam: 336304
Nedy nop don dién tir: 11/10/2016
Hb s0 da khai bao gom co:
T Tén tai ligu
To khai

Gidy ty quyén (Scan ban gbc + ban dich)
"Tai ligu xac nhan quyén dang ky nhan hi¢u

wfro|—

Sau 72gitr (gidr hanh chinh) Quy khich phai dén Cuc SHTT theo dia chi Cuc
56 hiwu Tri tué, 386 Nguyén Trai, Thanh Xuin Trung, Ha Noi dé hoan tat hé so,
néu qua thoi han thi ma hé so s& tu dong hity.
(Khi di nhé mang theo phiéu nay).
Ha Ngi, ngay 11 thang 10 ncim 2016

CyC SO HUU TRi TUE




4.1.18. Thanh toán phí
Sau khi khai báo hồ sơ thành công, NNĐ in phiếu tiếp nhận điện tử kèm các tài liệu đối chứng mang đến Cục SHTT để hoàn tất hồ sơ và thanh toán phí.
· Bước 1:  Để xem thông tin thanh toán, NNĐ  vào Danh sách hồ sơ, nhấn vào icon [image: image157.png]


 để xem phí cần thanh toán. Hệ thống hiển thị thông tin thanh toán
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1. Scan dbng tha c& bién lai thu phi va gidy théng béo ndp tién A v6i hb o' ndp theo hinh thirc tién mat.

2. Hb 50 ndp tizn mét, théng tin phén ghi mé héa dan ghi s6 series ciia bién lai nop tén, con ky hiéu hoa don Ia ky higu ném phié trén cua series
bién ai.

3. Scan iy nhiém chi hodc iy ndp tién dGi véi b 5o 6P thea hint thirc chuyén khodn.

4. Céc loai gy 1 yéu chu phai scan mau.

Logi phi, 18 phi Bongi “:,fj";',g"‘-‘ s6tin
Lé phinp don 100,000 4 400000
Lé phi yéu cau hudng quyén uu tin 500000 1 500000
Lé phi cong bd don 120000 1 120000
Phitraciru phuc vy thim inh ndi dung 120000 4 480000
Phi thm ainh o1 dung 420000 4 1680.000
‘Téng 6 phi, & phi phai ndp theo don 13 2280000

86 chirmg tir trrong hop nép qua buu dién hoc chuyén knoan)

Téngsédong 0 Trang 1/1 Dong/Trang 20 Hz
st ‘ Noui ngp tién ‘ ‘ Noay nép ‘ GLECCROmD ‘ Ngm’nxﬁcnnin‘ Xem

Knéng o6 d Ku





· Bước 2: NNĐ mang Phiếu tiếp nhận điện tử đến phòng Đăng ký của Cục SHTT. Cán bộ tiếp nhận sẽ kiểm tra hồ sơ của NNĐ. Nếu hồ sơ hợp lệ, cán bộ tiếp nhận sẽ thực hiện cấp số đơn và in phiếu thu cho NNĐ.
Mẫu phiếu thu:
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PHIEU BAO THU

Thu ciia: Cong ty Luit TNHH SMARTLAW

ia chi: Xa An Khanh, huyén Hoai Dirc, Thanh phd Ha Noi

$6 dom: 4-2016-00241

c khoin thu:

- Lé phi ndp don cho cic nhom hing hod/dich vu

- L& phi yéu cu huong quyén wu tién

- L& phi céng bd don

- Phi tra ciru phuc vu thim dinh ndi dung cho mdi nhom hang
ho, dich vu

- Phi thim dinh ndi dung

Téng tién:

ing chir: Mgt triéu mot trdm tim mueai nghin dong

Sé tién (VND)
100.000
600.000
120,000

60.000

300.000

1.180.000

Ha N, ngay 11 thing 10 nam 2016




· Bước 3: Sau đó, NNĐ mang phiếu thu sang bộ phận kế toán thực hiện thanh toán phí. 

Kế toán cục sẽ nhập thông tin thanh toán cho NNĐ lên hệ thống, đồng thời xuất hóa đơn thanh toán cho NNĐ. 

4.1.19. Nhận kết quả trả về

· Trường hợp 1 (đơn có trên hệ thống): NNĐ vào hệ thống để nhận kết quả trả về bằng cách vào menu Khai báo hồ sơ >> Danh sách hồ sơ.

· Bước 1: Nhập Mã đăng ký trên phiếu tiếp nhận điện tử của hồ sơ, Nhấn Tìm kiếm

Hệ thống trả về danh sách kết quả thỏa mãn.

· Bước 2: Nhấn icon Xem [image: image160.png]


 trên danh sách. Hệ thống hiển thị thông tin hồ sơ.

· Bước 3: NNĐ nhấn vào Tab Văn bản đến đi. Toàn bộ kết quả trả về và các văn bản liên quan đến đơn sẽ hiển thị 
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· Trường hợp 2 (Đơn không có trên hệ thống): NNĐ nhận các kết quả thông báo qua email đã đăng ký với cục
4.1.20.  Khai báo Công văn liên quan 
· Sau khi đã nộp đơn, trong quá trình thẩm định, người nộp đơn có thể nộp bổ sung các công văn liên quan hoặc nộp theo yêu cầu của Cục.

· Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống với account có vai trò là Tổ chức đại diện/Doanh nghiệp/Cá nhân.
· Bước 2: Vào màn hình : Công văn liên quan >> Khai báo công => hiển thị màn hình nhập thông tin khai báo.

· Thực hiện nhập thông tin hồ sơ ở các tab màn hình

· Tab Thông tin chung:
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Lưu ý: các trường đánh dấu (*) là các trường bắt buộc nhập và trường số đơn chính là số đơn được cục cấp số và thanh toán phí thành công
· Tab Tài liệu
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· NNĐ có thể đính kèm tài liệu nếu có bằng cách nhấn nút [image: image164.png]+ Thém méi




=> một dòng trống sẽ được thêm vào cuối bảng => điền thông tin tài liệu và đính kèm tệp

· Tab Lệ phí

· Hệ thống tự động hiển thị thông tin phí, lệ phí cần phải nộp hồ sơ theo thông tin đã khai báo.

Màn hình chỉ cho xem, không sửa hoặc thao tác được trên màn hình
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· Bước 3: Nhấn lưu
· Bước 4: Xem kết quả của công văn tại phần “Nhận kết quả trả về”[image: image166.png]
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