
Phụ lục II
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC SỞ HỮU TRÍ TUỆ; 

VIỄN THÔNG VÀ INTERNET THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT 
CỦA SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ TỈNH CAO BẰNG

(Kèm theo Quyết định số          /QĐ-UBND ngày      tháng 4 năm 2026 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Cao Bằng)

LĨNH VỰC SỞ HỮU TRÍ TUỆ (11 quy trình)
Quy trình số: 01

1. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Cấp Giấy chứng nhận tổ chức giám định sở hữu công nghiệp – Mã TTHC: 1.011937 

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian thực hiện

(Ngày làm việc)

Bước 1

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 
phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu 
trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để 
ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, 
toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản giấy; 
cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của 
tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải 
quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu giờ ngày 
làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 
giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có 
thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 ngày làm 
việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Chuyên viên của Sở Khoa học và Công 
(KH&CN) nghệ thực hiện nhiệm vụ tại 
Trung tâm Phục vụ hành chính công 
(TTPVHCC) tỉnh; công chức TTPVHCC 
các xã, phường được giao tiếp nhận hồ sơ 
lĩnh vực sở hữu trí tuệ 0,25 ngày làm việc

Bước 2 Xem xét, phân công công chức phòng chuyên môn thụ 
lý hồ sơ

Lãnh đạo phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ - Sở KH&CN 0,5 ngày làm việc

Bước 3

Nghiên cứu, thẩm định, thụ lý hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, tham mưu trình Ủy ban 
nhân dân (UBND) tỉnh ra quyết định cấp Giấy chứng 
nhận tổ chức giám định sở hữu công nghiệp và thông 

Công chức phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ - Sở KH&CN 08 ngày làm việc
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Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian thực hiện

(Ngày làm việc)
báo cho Cục Sở hữu trí tuệ về việc cấp Giấy chứng 
nhận tổ chức giám định sở hữu công nghiệp;
+ Trường hợp hồ sơ thiếu sót, tham mưu trình UBND 
tỉnh ra thông báo dự định từ chối chấp nhận hồ sơ, nêu 
rõ lý do.

Bước 4 Xem xét, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC

Lãnh đạo phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ - Sở KH&CN 2,5 ngày làm việc

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở KH&CN 2 ngày làm việc

Bước 6 Vào sổ, đóng dấu, chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh Văn thư Sở KH&CN 0,25 ngày làm việc

Bước 7

- Xem xét, thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Văn phòng 
duyệt, Lãnh đạo UBND tỉnh ra Quyết định cấp Giấy 
chứng nhận tổ chức giám định sở hữu công nghiệp 
- Chuyển kết quả cho bộ phận tiếp nhận hồ sơ của sở 
Khoa học và Công nghệ tại Trung tâm phục vụ hành 
chính công 

Chuyên viên phụ trách lĩnh vực sở hữu trí 
tuệ (Phòng Khoa giáo Văn xã - Văn 
phòng UBND tỉnh)

6,5 ngày làm việc

Bước 8 Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân

Chuyên viên của Sở KH&CN thực hiện 
nhiệm vụ tại TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường được giao tiếp 
nhận hồ sơ lĩnh vực sở hữu trí tuệ 

Không tính thời gian

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 20 ngày làm việc
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Quy trình số: 02
2. Quy trình nội bộ giải quyết nhóm TTHC: 
- Thủ tục cấp Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp – Mã TTHC: 1.013916 
- Thủ tục cấp lại Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp – Mã TTHC: 1.013919
- Thủ tục ghi nhận tổ chức đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp – Mã TTHC: 1.013924 
- Thủ tục ghi nhận thay đổi thông tin của tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp – Mã TTHC: 1.013928 
- Thủ tục xóa tên tổ chức dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp – Mã TTHC: 1.013942 
- Thủ tục xóa tên người đại diện sở hữu công nghiệp – Mã TTHC: 1.013954 
- Thủ tục cấp lại Thẻ giám định viên sở hữu công nghiệp – Mã TTHC: 1.013958 
- Thủ tục thu hồi Thẻ giám định viên sở hữu công nghiệp – Mã TTHC: 1.013959 

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian thực hiện

(Ngày làm việc)

Bước 1

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 
phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu 
trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để 
ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, 
toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản giấy; cập 
nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh 
và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết 
theo quy định (hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc 
tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 
ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền để 
giải quyết trong không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. 

Chuyên viên của Sở KH&CN thực hiện 
nhiệm vụ tại TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường được giao 
tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực sở hữu trí tuệ 

0,25 ngày làm việc

Bước 2 Xem xét, phân công công chức phòng chuyên môn thụ 
lý hồ sơ

Lãnh đạo phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ - Sở KH&CN 0,5 ngày làm việc



4

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian thực hiện

(Ngày làm việc)

Bước 3

Nghiên cứu, thẩm định, thụ lý hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, tham mưu trình Lãnh đạo ra 
quyết định;
+ Trường hợp hồ sơ thiếu sót, tham mưu trình Lãnh đạo  
ra thông báo dự định từ chối chấp nhận hồ sơ, nêu rõ lý 
do.

Công chức phòng Quản lý Khoa học và 
Sở hữu trí tuệ - Sở KH&CN 06 ngày làm việc

Bước 4 Xem xét, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC

Lãnh đạo phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ thụ lý hồ sơ 02 ngày làm việc

Bước 5 Xem xét và phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở KH&CN 01 ngày làm việc

Bước 6 Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho 
Trung tâm phục vụ hành chính công Văn thư Sở KH&CN 0,25 ngày làm việc

Bước 7 Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân

Chuyên viên của Sở KH&CN thực hiện 
nhiệm vụ tại TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường được giao 
tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực sở hữu trí tuệ 

Không tính thời gian

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 16 ngày làm việc
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Quy trình số: 03
3. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Thu hồi Giấy chứng nhận tổ chức giám định sở hữu công nghiệp – Mã TTHC: 1.011939 

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian thực hiện

Bước 1

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 
phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ 
hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để ký 
trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, toàn 
vẹn, chính xác với các nội dung theo bản giấy; cập nhật 
vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và 
chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo 
quy định (hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp 
theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 
ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền để 
giải quyết trong không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. 

Chuyên viên của Sở KH&CN thực hiện 
nhiệm vụ tại TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường được giao 
tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực sở hữu trí tuệ 

0,25 ngày 

Bước 2 Xem xét, phân công công chức phòng chuyên môn thụ 
lý hồ sơ

Lãnh đạo phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ - Sở KH&CN 0,5 ngày 

Bước 3

Nghiên cứu, thẩm định, thụ lý hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, tham mưu trình Lãnh đạo ra 
quyết định;
+ Trường hợp hồ sơ thiếu sót, tham mưu trình Lãnh đạo  
ra thông báo dự định từ chối chấp nhận hồ sơ, nêu rõ lý 
do.

Công chức phòng Quản lý Khoa học và 
Sở hữu trí tuệ - Sở KH&CN 16 ngày 

Bước 4 Xem xét, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC

Lãnh đạo phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ - Sở KH&CN 4,5 ngày 
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Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian thực hiện

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở KH&CN 02 ngày 

Bước 6 Vào số văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ và chuyển kết 
quả đến Văn phòng UBND tỉnh Văn thư Sở KH&CN 0,25 ngày 

Bước 7

- Xem xét, thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Văn phòng 
duyệt, Lãnh đạo UBND tỉnh ra Quyết định 
- Chuyển kết quả cho bộ phận tiếp nhận hồ sơ của sở 
Khoa học và Công nghệ tại Trung tâm phục vụ hành 
chính công 

Chuyên viên phụ trách lĩnh vực sở hữu 
trí tuệ (Phòng Khoa giáo Văn xã - Văn 
phòng UBND tỉnh)

6,5 ngày 

Bước 8 Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân

Chuyên viên của Sở KH&CN thực hiện 
nhiệm vụ tại TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường được giao 
tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực sở hữu trí tuệ 

Không tính thời gian

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 30 ngày 

Quy trình số: 04
4. Quy trình nội bộ giải quyết nhóm TTHC: 
- Thủ tục cấp phó bản văn bằng bảo hộ, cấp lại văn bằng bảo hộ/phó bản văn bằng bảo hộ – Mã TTHC: 1.013966
- 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 – Mã TTHC: 1.013970
- Thủ tục cấp phó bản, cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng sở hữu công nghiệp, cấp lại 

phó bản Giấy chứng nhận đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng sở hữu công nghiệp – Mã TTHC: 1.013972
- Thủ tục yêu cầu chấm dứt quyền sử dụng sáng chế theo quyết định bắt buộc – Mã TTHC: 1.013974 
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Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian thực hiện

Bước 1

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 
phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ 
hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để ký 
trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, toàn 
vẹn, chính xác với các nội dung theo bản giấy; cập nhật 
vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và 
chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo 
quy định (hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp 
theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 
ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền để 
giải quyết trong không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. 

Chuyên viên của Sở KH&CN thực hiện 
nhiệm vụ tại TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường được giao 
tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực sở hữu trí tuệ 

0,25 ngày 

Bước 2 Xem xét, phân công công chức phòng chuyên môn thụ 
lý hồ sơ

Lãnh đạo phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ - Sở KH&CN 0,75 ngày 

Bước 3 Nghiên cứu, thẩm định, xử lý hồ sơ và tham mưu cho 
Lãnh đạo phòng kết quả giải quyết TTHC

Công chức phòng Quản lý Khoa học và 
Sở hữu trí tuệ - Sở KH&CN 20 ngày 

Bước 4 Xem xét, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC

Lãnh đạo phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ - Sở KH&CN 4,5 ngày 

Bước 5 Xem xét và phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở KH&CN 04 ngày 

Bước 6 Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho 
Trung tâm phục vụ hành chính công Văn thư Sở KH&CN 0,5 ngày 

Bước 7 Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân

Chuyên viên của Sở KH&CN thực hiện 
nhiệm vụ tại TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường được giao 
tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực sở hữu trí tuệ 

Không tính thời gian

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 30 ngày 
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Quy trình số: 05
5. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Cấp lại Giấy chứng nhận tổ chức giám định sở hữu công nghiệp – Mã TTHC: 1.011938 

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian thực hiện

(Ngày làm việc)

Bước 1

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 
phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ 
hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để ký 
trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, toàn 
vẹn, chính xác với các nội dung theo bản giấy; cập nhật 
vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và 
chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo 
quy định (hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp 
theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 
ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền để 
giải quyết trong không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. 

Chuyên viên của Sở KH&CN thực hiện 
nhiệm vụ tại TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường được giao 
tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực sở hữu trí tuệ 

0,25 ngày làm việc

Bước 2 Xem xét, phân công công chức phòng chuyên môn thụ 
lý hồ sơ

Lãnh đạo phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ - Sở KH&CN 0,5 ngày làm việc

Bước 3

Nghiên cứu, thẩm định, thụ lý hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, tham mưu trình Lãnh đạo ra 
quyết định Cấp lại Giấy chứng nhận tổ chức giám định 
sở hữu công nghiệp;
+ Trường hợp hồ sơ thiếu sót, tham mưu trình Lãnh đạo  
ra thông báo dự định từ chối chấp nhận hồ sơ, nêu rõ lý 
do.

Công chức phòng Quản lý Khoa học và 
Sở hữu trí tuệ - Sở KH&CN 05 ngày làm việc

Bước 4 Xem xét, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC

Lãnh đạo phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ - Sở KH&CN 2,5 ngày làm việc
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Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian thực hiện

(Ngày làm việc)

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở KH&CN 01 ngày làm việc

Bước 6 Vào số văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ và chuyển kết 
quả đến Văn phòng UBND tỉnh Văn thư Sở KH&CN 0,25 ngày làm việc

Bước 7

- Xem xét, thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Văn phòng 
duyệt, Lãnh đạo UBND tỉnh ra Quyết định Cấp lại Giấy 
chứng nhận tổ chức giám định sở hữu công nghiệp.
- Chuyển kết quả cho bộ phận tiếp nhận hồ sơ của sở 
Khoa học và Công nghệ tại Trung tâm phục vụ hành 
chính công 

Chuyên viên phụ trách lĩnh vực sở hữu 
trí tuệ (Phòng Khoa giáo Văn xã - Văn 
phòng UBND tỉnh)

4,5 ngày làm việc

Bước 8 Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân

Chuyên viên của Sở KH&CN thực hiện 
nhiệm vụ tại TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường được giao 
tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực sở hữu trí tuệ 

Không tính thời gian

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 14 ngày làm việc 

Quy trình số: 06
6. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Thủ tục ghi nhận người đại diện sở hữu công nghiệp – Mã TTHC: 1.013925 

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian thực hiện

(ngày làm việc)

Bước 1
Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 
phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ 
hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để ký 

Chuyên viên của Sở KH&CN thực hiện 
nhiệm vụ tại TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường được giao 

0,25 ngày làm việc 
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Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian thực hiện

(ngày làm việc)
trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, toàn 
vẹn, chính xác với các nội dung theo bản giấy; cập nhật 
vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và 
chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo 
quy định (hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp 
theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 
ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền để 
giải quyết trong không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. 

tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực sở hữu trí tuệ 

Bước 2 Xem xét, phân công công chức phòng chuyên môn thụ 
lý hồ sơ

Lãnh đạo phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ - Sở KH&CN 0,5 ngày làm việc

Bước 3 Nghiên cứu, thẩm định, xử lý hồ sơ và tham mưu cho 
Lãnh đạo phòng kết quả giải quyết TTHC

Công chức phòng Quản lý Khoa học và 
Sở hữu trí tuệ - Sở KH&CN 10 ngày làm việc

Bước 4 Xem xét, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC

Lãnh đạo phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ - Sở KH&CN 02 ngày làm việc

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở KH&CN 01 ngày làm việc

Bước 6 Vào số văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ và chuyển kết 
quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công Văn thư Sở KH&CN 0,25 ngày làm việc

Bước 7 Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân

Chuyên viên của Sở KH&CN thực hiện 
nhiệm vụ tại TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường được giao 
tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực sở hữu trí tuệ 

Không tính thời gian

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 14 ngày làm việc
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Quy trình số: 07
7. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Thủ tục đăng ký dự kiểm tra nghiệp vụ đại diện sở hữu công nghiệp – Mã TTHC: 1.013955

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian thực hiện

(Ngày làm việc)

Bước 1

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 
phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ 
hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để ký 
trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, toàn 
vẹn, chính xác với các nội dung theo bản giấy; cập nhật 
vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và 
chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo 
quy định (hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp 
theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 
ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền để 
giải quyết trong không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. 

Chuyên viên của Sở KH&CN thực hiện 
nhiệm vụ tại TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường được giao 
tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực sở hữu trí tuệ 

0,25 ngày làm việc 

Bước 2
Xem xét, phân công công chức phòng chuyên môn thụ 
lý hồ sơ

Lãnh đạo phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ - Sở KH&CN 

0,5 ngày làm việc

Bước 3
Nghiên cứu, thẩm định, xử lý hồ sơ và tham mưu cho 
Lãnh đạo phòng kết quả giải quyết TTHC

Công chức phòng Quản lý Khoa học và 
Sở hữu trí tuệ - Sở KH&CN 

09 ngày làm việc

Bước 4
Xem xét, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC

Lãnh đạo phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ - Sở KH&CN 

02 ngày làm việc

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở KH&CN 01 ngày làm việc

Bước 6 Vào số văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ và chuyển kết Văn thư Sở KH&CN 0,25 ngày làm việc
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Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian thực hiện

(Ngày làm việc)
quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công 

Bước 7 Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân

Chuyên viên của Sở KH&CN thực hiện 
nhiệm vụ tại TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường được giao 
tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực sở hữu trí tuệ 

Không tính thời gian

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 13 ngày làm việc

Quy trình số: 08
8. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Thủ tục cấp Thẻ giám định viên sở hữu công nghiệp – Mã TTHC: 1.013956

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian thực hiện

(Ngày làm việc)

Bước 1

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 
phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ 
hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để ký 
trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, toàn 
vẹn, chính xác với các nội dung theo bản giấy; cập nhật 
vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và 
chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo 
quy định (hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp 
theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 
ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền để 
giải quyết trong không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. 

Chuyên viên của Sở KH&CN thực hiện 
nhiệm vụ tại TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường được giao 
tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực sở hữu trí tuệ 

0,25 ngày làm việc

Bước 2 Xem xét, phân công công chức phòng chuyên môn thụ 
lý hồ sơ

Lãnh đạo phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ - Sở KH&CN 0,5 ngày làm việc
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Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian thực hiện

(Ngày làm việc)

Bước 3 Nghiên cứu, thẩm định, xử lý hồ sơ và tham mưu cho 
Lãnh đạo phòng kết quả giải quyết TTHC

Công chức phòng Quản lý Khoa học và 
Sở hữu trí tuệ - Sở KH&CN 04 ngày làm việc

Bước 4 Xem xét, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC

Lãnh đạo phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ - Sở KH&CN 02 ngày làm việc

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở KH&CN 01 ngày làm việc

Bước 6 Vào số văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ và chuyển kết 
quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công Văn thư Sở KH&CN 0,25 ngày làm việc

Bước 7 Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân

Chuyên viên của Sở KH&CN thực hiện 
nhiệm vụ tại TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường được giao 
tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực sở hữu trí tuệ 

Không tính thời gian

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 08 ngày làm việc

Quy trình số: 09
9. Quy trình nội bộ giải quyết nhóm TTHC: 
- Thủ tục ra quyết định bắt buộc chuyển giao quyền sử dụng sáng chế - Mã TTHC: 1.013973
- Thủ tục đăng ký hợp đồng chuyển quyền sử dụng đối tượng sở hữu công nghiệp: 1.013968 

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian thực hiện

Bước 1

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 
phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ 
hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để ký 
trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, toàn 
vẹn, chính xác với các nội dung theo bản giấy; cập nhật 

Chuyên viên của Sở KH&CN thực hiện 
nhiệm vụ tại TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường được giao 
tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực sở hữu trí tuệ 

0,25 ngày 
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Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian thực hiện

vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và 
chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo 
quy định (hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp 
theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng 
ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền để 
giải quyết trong không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ. 

Bước 2
Xem xét, phân công công chức phòng chuyên môn thụ 
lý hồ sơ

Lãnh đạo phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ - Sở KH&CN 

0,5 ngày 

Bước 3
Nghiên cứu, thẩm định, xử lý hồ sơ và tham mưu cho 
Lãnh đạo phòng kết quả giải quyết TTHC

Công chức phòng Quản lý Khoa học và 
Sở hữu trí tuệ - Sở KH&CN 

54 ngày 

Bước 4
Xem xét, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC

Lãnh đạo phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ - Sở KH&CN 

03 ngày 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở KH&CN 02 ngày 

Bước 6
Vào số văn bản, đóng dấu, lưu trữ hồ sơ và chuyển kết 
quả cho Trung tâm phục vụ hành chính công 

Văn thư Sở KH&CN 0,25 ngày 

Bước 7 Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân

Chuyên viên của Sở KH&CN thực hiện 
nhiệm vụ tại TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường được giao 
tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực sở hữu trí tuệ 

Không tính thời gian

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 60 ngày 
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Quy trình số: 10
10. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Thủ tục thu hồi chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp – Mã TTHC: 

1.013922
* Trường hợp 1: 
- Có quyết định thu hồi Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp của cơ quan nhà nước có thẩm quyền;
- Có căn cứ khẳng định người được cấp Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp không còn đáp ứng các điều 

kiện hành nghề;

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Người thực hiện Thời gian thực hiện

Bước 1

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập phiếu tiếp 
nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng 
chữ ký số cá nhân được cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm 
về tính đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản giấy; 
cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và 
chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo quy định 
(hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường 
hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan 
có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 ngày làm việc kể từ 
khi tiếp nhận hồ sơ. 

Chuyên viên của Sở KH&CN 
thực hiện nhiệm vụ tại 
TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường 
được giao tiếp nhận hồ sơ lĩnh 
vực sở hữu trí tuệ 

0,25 ngày 

Bước 2 Phân công công chức phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ
Lãnh đạo phòng Quản lý 
Khoa học và Sở hữu trí tuệ - 
Sở KH&CN 

0,5 ngày 

Bước 3 Nghiên cứu, thẩm định, xử lý hồ sơ và tham mưu cho Lãnh đạo 
phòng kết quả giải quyết TTHC

Công chức phòng Quản lý 
Khoa học và Sở hữu trí tuệ - 
Sở KH&CN phụ trách giải 
quyết TTHC

27 ngày 

Bước 4 Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ và trình Lãnh đạo Sở xem xét kết quả 
giải quyết TTHC

Lãnh đạo phòng Quản lý 
Khoa học và Sở hữu trí tuệ - 
Sở KH&CN  thụ lý hồ sơ

1,25 ngày 
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Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Người thực hiện Thời gian thực hiện

Bước 5 Xem xét và phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở KH&CN 0,5 ngày 

Bước 6 Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm phục 
vụ hành chính công Văn thư Sở KH&CN 0,5 ngày 

Bước 7 Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân

Chuyên viên của Sở KH&CN 
thực hiện nhiệm vụ tại 
TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường 
được giao tiếp nhận hồ sơ lĩnh 
vực sở hữu trí tuệ 

Không tính thời gian

Tổng thời gian giải quyết TTHC 30 ngày 

* Trường hợp 2: 
- Tổ chức, cá nhân có yêu cầu thu hồi Chứng chỉ hành nghề dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp.

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Người thực hiện Thời gian thực hiện

Bước 1

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập phiếu tiếp 
nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ điện tử, dùng 
chữ ký số cá nhân được cấp để ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm 
về tính đầy đủ, toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản giấy; 
cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của tỉnh và 
chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo quy định 
(hoặc chuyển vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường 
hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan 
có thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 ngày làm việc kể từ 
khi tiếp nhận hồ sơ. 

Chuyên viên của Sở KH&CN 
thực hiện nhiệm vụ tại 
TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường 
được giao tiếp nhận hồ sơ lĩnh 
vực sở hữu trí tuệ 

0,25 ngày 
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Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Người thực hiện Thời gian thực hiện

Bước 2 Phân công công chức phòng chuyên môn thụ lý hồ sơ
Lãnh đạo phòng Quản lý 
Khoa học và Sở hữu trí tuệ - 
Sở KH&CN 

0,5 ngày 

Bước 3
Nghiên cứu, thẩm định, xử lý hồ sơ và tham mưu cho Lãnh đạo 
phòng kết quả giải quyết TTHC

Công chức phòng Quản lý 
Khoa học và Sở hữu trí tuệ - 
Sở KH&CN 

57 ngày 

Bước 4
Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ và trình Lãnh đạo Sở xem xét kết quả 
giải quyết TTHC

Lãnh đạo phòng Quản lý 
Khoa học và Sở hữu trí tuệ - 
Sở KH&CN 

1,25 ngày 

Bước 5 Xem xét và phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở KH&CN 0,5 ngày 

Bước 6
Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm phục 
vụ hành chính công

Văn thư Sở KH&CN 0,5 ngày 

Bước 7 Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân

Chuyên viên của Sở KH&CN 
thực hiện nhiệm vụ tại 
TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường 
được giao tiếp nhận hồ sơ lĩnh 
vực sở hữu trí tuệ 

Không quy định 
thời gian

Tổng thời gian giải quyết TTHC 60 ngày 
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Quy trình số: 11
11. Quy trình nội bộ giải quyết TTHC: Thủ tục giải quyết khiếu nại liên quan đến sở hữu công nghiệp 

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian thực hiện

(Ngày làm việc)

Bước 1

Kiểm tra, xem xét tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ, lập 
phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả; quét (scan) và lưu 
trữ hồ sơ điện tử, dùng chữ ký số cá nhân được cấp để 
ký trên bản điện tử, chịu trách nhiệm về tính đầy đủ, 
toàn vẹn, chính xác với các nội dung theo bản giấy; 
cập nhật vào Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của 
tỉnh và chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền giải 
quyết theo quy định (hoặc chuyển vào đầu giờ ngày 
làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 
giờ hàng ngày); chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có 
thẩm quyền để giải quyết trong không quá 01 ngày làm 
việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

Chuyên viên của Sở KH&CN thực hiện 
nhiệm vụ tại TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường được giao tiếp 
nhận hồ sơ lĩnh vực sở hữu trí tuệ 

0,25 ngày 

Bước 2 Xem xét, phân công công chức phòng chuyên môn thụ 
lý hồ sơ

Lãnh đạo phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ - Sở KH&CN 0,5 ngày 

Bước 3

- Thụ lý đơn khiếu nại, trong thời hạn 10 ngày kể từ 
ngày nhận đơn khiếu nại, công chức thụ lý phải:
+ Ra thông báo không thụ lý giải quyết khiếu nại nếu 
đơn thuộc một trong các trường hợp không được thụ lý 
giải quyết khiếu nại theo quy định, trong đó nêu rõ lý 
do từ chối; hoặc
+ Ra thông báo thụ lý giải quyết khiếu nại nếu đơn 
không thuộc các trường hợp không được thụ lý giải 
quyết khiếu nại theo quy định, trong đó ghi nhận ngày 
thụ lý
- Giải quyết khiếu nại
+ Công chức thụ lý thông báo bằng văn bản về nội 

Công chức phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ - Sở KH&CN 70 ngày
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Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm thực hiện Thời gian thực hiện

(Ngày làm việc)
dung khiếu nại cho bên liên quan và ấn định thời hạn 
01 tháng kể từ ngày ra thông báo để người đó có ý kiến 
(nếu có);
+ Công chức thụ lý thông báo bằng văn bản về nội 
dung ý kiến của bên liên quan và ấn định thời hạn 02 
tháng kể từ ngày ra thông báo để người khiếu nại có ý 
kiến phản hồi ý kiến của bên liên quan.

Bước 4 Xem xét, trình Lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC

Lãnh đạo phòng Quản lý Khoa học và Sở 
hữu trí tuệ - Sở KH&CN 05 ngày 

Bước 5 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC Lãnh đạo Sở KH&CN 04 ngày 

Bước 6 Vào sổ, đóng dấu, chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh Văn thư Sở KH&CN 0,25 ngày 

Bước 7
- Xem xét, thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Văn phòng 
duyệt, Lãnh đạo UBND tỉnh ra công bố Quyết định 
- Chuyển kết quả đến TTPVHCC.

Chuyên viên phụ trách lĩnh vực, Phòng 
Khoa giáo Văn xã - Văn phòng UBND 
tỉnh

20 ngày

Bước 8 Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân

Chuyên viên của Sở KH&CN thực hiện 
nhiệm vụ tại TTPVHCC tỉnh; công chức 
TTPVHCC các xã, phường được giao tiếp 
nhận hồ sơ lĩnh vực sở hữu trí tuệ 

Không tính thời gian

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 100 ngày
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