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1. MỤC ĐÍCH 

- Quy định trình tự, trách nhiệm, thời gian thực hiện và hồ sơ liên quan đến 

nhiệm vụ hỗ trợ đăng ký bảo hộ tài sản trí tuệ theo Nghị quyết số 30/2022/NQ-HĐND 

ngày 10/12/2022 của HĐND tỉnh Đồng Nai đến năm 2030; Đảm bảo minh bạch, công 

bằng và kịp thời theo Nghị quyết số 30/2022/NQ-HĐND ngày 10 tháng 12 năm 2022 

của Hội đồng nhân dân tỉnh quy định mức hỗ trợ đăng ký bảo hộ tài sản trí tuệ trên 

địa bàn tỉnh Đồng Nai đến năm 2030. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG 

- Áp dụng cho các phòng, ban và tổ chức, cá nhân có liên quan trong Sở Khoa 

học và Công nghệ tỉnh Đồng Nai tham gia thực hiện công tác hỗ trợ theo Nghị 

quyết 30/2022/NQ-HĐND. 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

3.1 Tài liệu liên quan 

- Sổ tay chất lượng của Sở Khoa học và Công nghệ. 

- Quy trình QT.TĐC.01 - Quy trình kiểm soát thông tin dạng văn bản  

3.2 Tài liệu tham khảo 

- Nghị quyết số 30/2022/NQ-HĐND ngày 10 tháng 12 năm 2022 của Hội 

đồng nhân dân tỉnh quy định mức hỗ trợ đăng ký bảo hộ tài sản trí tuệ trên địa bàn 

tỉnh Đồng Nai đến năm 2030; 

- Quyết định số 728/QĐ-UBND ngày 12 tháng 4 năm 2023 của UBND tỉnh 

Đồng Nai về tổ chức triển khai Nghị quyết số 30/2022/NQ-HĐND ngày 10 tháng 

12 năm 2022 của Hội đồng nhân dân tỉnh quy định mức hỗ trợ đăng ký bảo hộ tài 

sản trí tuệ trên địa bàn tỉnh Đồng Nai đến năm 2030; 

- Quyết định số 16/2025/QĐ-UBND ngày 01 tháng 7 năm 2025 của Ủy ban 

nhân dân tỉnh Đồng Nai về việc ban hành Quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền 

hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Khoa học và Công nghệ; 

- Quyết định số 37/QĐ-SKHCN ngày 17 tháng 7 năm 2025 của Sở Khoa học 

và Công nghệ Đồng Nai về việc ban hành Quy định quản lý nội bộ nhiệm vụ hỗ 

trợ theo Nghị quyết số 30/2022/NQ-HĐND ngày 10/12/2022 của Hội đồng nhân 

dân tỉnh quy định mức hỗ trợ đăng ký bảo hộ tài sản trí tuệ trên địa bàn tỉnh Đồng 

Nai đến năm 2030. 

4. ĐỊNH NGHĨA 

4.1 Định nghĩa, thuật ngữ 

- Tổ chức/cá nhân: Các cơ quan quản lý nhà nước, tổ chức chính trị, các đơn 

vị sự nghiệp công lập trên địa bàn tỉnh Đồng Nai; Doanh nghiệp được thành lập và 

hoạt động theo Luật Doanh nghiệp, đang hoạt động sản xuất, kinh doanh trên địa 

bàn tỉnh Đồng Nai; Các loại hình tổ chức khác hoạt động sản xuất kinh doanh, cá 

nhân sinh sống và công tác trên địa bàn tỉnh Đồng Nai theo quy định của pháp luật. 
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- Kiểu dáng công nghiệp: là hình dáng bên ngoài của sản phẩm hoặc bộ phận 

để lắp ráp thành sản phẩm phức hợp, được thể hiện bằng hình khối, đường nét, 

màu sắc hoặc sự kết hợp những yếu tố này và nhìn thấy được trong quá trình khai 

thác công dụng của sản phẩm hoặc sản phẩm phức hợp. 

- Nhãn hiệu: là dấu hiệu dùng để phân biệt hàng hóa, dịch vụ của các tổ chức, 

cá nhân khác nhau. 

- Sáng chế: là giải pháp kỹ thuật dưới dạng sản phẩm hoặc quy trình nhằm 

giải quyết một vấn đề xác định bằng việc ứng dụng các quy luật tự nhiên. 

- Giống cây trồng: là quần thể cây trồng thuộc cùng một cấp phân loại thực vật 

thấp nhất, đồng nhất về hình thái, ổn định qua các chu kỳ nhân giống, có thể nhận 

biết được bằng sự biểu hiện các tính trạng do kiểu gen hoặc sự phối hợp của các kiểu 

gen quy định và phân biệt được với bất kỳ quần thể cây trồng nào khác bằng sự biểu 

hiện của ít nhất một tính trạng có khả năng di truyền được. 

- Văn bằng bảo hộ: là văn bản do cơ quan nhà nước có thẩm quyền cấp cho 

tổ chức, cá nhân nhằm xác lập quyền sở hữu công nghiệp đối với sáng chế, kiểu 

dáng công nghiệp, thiết kế bố trí, nhãn hiệu, chỉ dẫn địa lý; quyền đối với giống 

cây trồng. 

4.2 Các từ viết tắt 

- Văn phòng Sở  : VP 

- Phòng Đổi mới sáng tạo : P.ĐMST 

- Quy trình   : QT 

- Biểu mẫu   : BM 

- Phụ lục   : PL 

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

5.1 Trách nhiệm và quyền hạn 

- Lãnh đạo Sở: phê duyệt Quy trình, Quyết định hỗ trợ, ký kết hợp đồng và 

biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng và các văn bản liên quan. 

- Lãnh đạo phòng Đổi mới sáng tạo (gọi tắt là Lãnh đạo phòng): Chủ trì, 

phân công thực hiện, chịu trách nhiệm trước Giám đốc về kết quả hỗ trợ. 

- Chuyên viên phòng Đổi mới sáng tạo (gọi tắt là Chuyên viên): Tiếp nhận, 

tổng hợp, tham mưu soạn thảo hồ sơ, chuẩn bị tài liệu cho Tổ rà soát, theo dõi tiến độ. 

- Phòng Kế hoạch – Tài chính: Tham gia Tổ rà soát, phối hợp trong công 

tác giải ngân, thanh toán. 

- Văn phòng Sở: Quản lý, phát hành văn bản, lưu trữ hồ sơ nội bộ. 
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5.2 Lưu đồ và nội dung công việc 

5.2.1 Lưu đồ 

 

Người chịu trách nhiệm Lưu đồ Biểu mẫu 

Bước 1: (22 ngày làm việc) 

Chuyên viên P.ĐMST tiếp nhận đơn/văn 

bản đề nghị và tài liệu minh chứng theo quy 

định. 

Khi có ≥5 hồ sơ hoặc đến ngày 05 hàng 

tháng, chuyên viên tổng hợp toàn bộ hồ sơ 

và kiểm tra tính hợp lệ, đầy đủ. 

 

 

 

 

 
 
BM.ĐMST.01.01  

 

 

 

 

 

 

 

BM.ĐMST.01.02  

 

 

 

 

BM.ĐMST.01.03 

 

 

 

 

BM.ĐMST.01.04 

 

 

BM.ĐMST.01.05 

 

 

 

 
 
 
BM.ĐMST.01.06 

 

 

 

 

BM.ĐMST.01.07 

 
 
 
 
 
 
Hồ sơ kế toán 

Bước 2: (10 ngày làm việc ) 

P.ĐMST gửi văn bản xin ý kiến xác nhận 

không trùng lặp với Chương trình hỗ trợ của 

Sở Nông nghiệp và Môi trường, Sở Công 

Thương, Sở Tài chính. 

Bước 3: (01 ngày làm việc) 

Tổ rà soát do Giám đốc Sở thành lập họp 

đánh giá tính hợp lệ, ưu tiên và đề xuất kinh 

phí hỗ trợ. 

Bước 4: (02 ngày làm việc) 

P.ĐMST soạn văn bản thông báo hợp 

lệ/không hợp lệ/yêu cầu bổ sung và gửi 

người đề nghị. 

Bước 5: (02 ngày làm việc) 

Chuyên viên phòng P.ĐMST xây dựng dự 

thảo Quyết định hỗ trợ, trình Trưởng phòng 

và Giám đốc Sở phê duyệt. 

Bước 6: (05 ngày làm việc) 

Sau khi có Quyết định hỗ trợ, Chuyên viên 

phòng P.ĐMST phối hợp với cá nhân/tổ 

chức được hỗ trợ ký hợp đồng hỗ trợ, ghi rõ 

mức kinh phí, nội dung hỗ trợ và điều khoản 

nghiệm thu; trình Trưởng phòng và Lãnh 

đạo Sở phê duyệt. 

Bước 7: (05 ngày làm việc) 

Sau khi có hợp đồng hỗ trợ, Hai bên nghiệm 

thu kết quả, lập biên bản nghiệm thu, thanh 

lý hợp đồng. 

Bước 8: (12 ngày làm việc) 

P.ĐMST chuyển hồ sơ thanh toán cho Phòng 

Kế hoạch Tài chính thực hiện thủ tục chuyển 

kinh phí chuyển kinh phí vào tài khoản đối 

tượng. 

Tiếp nhận văn bản đề nghị hỗ 

trợ; Tổng hợp và rà soát hồ sơ 
 

Nghiệm thu, thanh lý 

Xin ý kiến các Sở, ngành 

liên quan 

Họp Tổ rà soát hồ sơ 

Thông báo kết quả sơ bộ 

Ký hợp đồng hỗ trợ 

Thanh quyết toán kinh phí 

Quyết 

định 

Kết thúc 
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5.2.2 Nội dung công việc 

Đối với hồ sơ thủ tục nội bộ thực hiện nhiệm vụ hỗ trợ theo Nghị quyết số 

30/2022/NQ-HĐND ngày 10/12/2022 của Hội đồng Nhân Dân tỉnh: (Thời hạn 

giải quyết tối đa là 59 ngày làm việc, bao gồm cả thời gian tiếp nhận hồ sơ) 

Bước 1: Tiếp nhận văn bản đề nghị hỗ trợ; Tổng hợp và rà soát hồ sơ 

- Tổ chức/cá nhân nộp đơn/văn bản đề nghị và tài liệu minh chứng theo quy 

định về Sở Khoa học và Công nghệ thông qua phòng Đổi mới sáng tạo (Đối tượng: 

Cơ quan/tổ chức/cá nhân thuộc phạm vi hỗ trợ NQ30). 

- Chuyên viên P.ĐMST tiếp nhận đơn/văn bản đề nghị và tài liệu minh chứng 

theo quy định. 

- Khi có ≥ 5 hồ sơ hoặc đến ngày 05 hàng tháng, chuyên viên tổng hợp toàn 

bộ hồ sơ và đề nghị và kiểm tra tính hợp lệ, đầy đủ. 

- Thành phần hồ sơ: 

+ Đơn/ văn bản đề nghị hỗ trợ: thể hiện đầy đủ các nội dung sau: Tên Cơ 

quan/tổ chức/cá nhân đề nghị hỗ trợ; địa chỉ/sđt/email; Số GPĐKKD/GPĐT/CCCD; 

Số tài khoản ngân hàng, tên người thụ hưởng; Hình thức và Lĩnh vực hoạt động; Sản 

phẩm/dịch vụ của tổ chức đang sản xuất/cung cấp; mô tả tóm tắt (đối với sáng 

chế/giống cây trồng), nhu cầu hỗ trợ đăng ký bảo hộ tài sản trí tuệ (phạm vi: trong 

nước, ngoài nước; nội dung: nhãn hiệu, kiểu dáng công nghiệp, sáng chế, giống cây 

trồng); Cam kết của đơn vị/tổ chức/cá nhân về việc chưa tham gia hỗ trợ từ nguồn 

ngân sách Nhà nước đối với cùng một nội dung hỗ trợ. 

+ Bản sao có công chứng hồ sơ pháp lý của tổ chức/ cá nhân đề nghị hỗ trợ 

(Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, 

giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh, giấy 

chứng nhận đầu tư, Quyết định thành lập hoặc giấy tờ khác theo quy định của pháp 

luật, CCCD). 

+ Bản sao có công chứng Giấy chứng nhận đăng ký nhãn hiệu, Bằng độc 

quyền kiểu dáng công nghiệp, Văn bản chấp nhận đơn hợp lệ đối với sáng chế do 

Cục Sở hữu trí tuệ cấp; Văn bản chấp nhận đơn hợp lệ đối giống cây trồng do Cục 

trồng trọt cấp (đối với hỗ trợ đăng ký bảo hộ tài sản trí tuệ ở trong nước). 

+ Bản sao và bản dịch tiếng Việt được công chứng của Đơn được chấp nhận 

hợp lệ, các văn bản tương ứng theo quy định của tổ chức quốc tế hoặc quốc gia 

nộp đơn (đối với hỗ trợ đăng ký bảo hộ tài sản trí tuệ ở nước ngoài). 

⁕ Đơn vị phối hợp: các tổ chức/cá nhân đăng ký hỗ trợ 

Thời gian thực hiện của Bước 1 là không quá 22 ngày làm việc  
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Bước 2: Xin ý kiến các Sở, ngành liên quan 

- Sau khi tổng hợp danh sách các đơn/văn bản đề nghị hỗ trợ, Chuyên viên 

P.ĐMST tham mưu Lãnh đạo Sở Khoa học và Công nghệ gửi văn bản cho: Sở 

Nông nghiệp và Môi trường, Sở Công Thương, Sở Tài chính xin ý kiến xác nhận 

về sự trùng lắp với các chương trình hỗ trợ của các đơn vị liên quan. 

⁕ Đơn vị phối hợp: Sở Nông nghiệp và Môi trường; Sở Công Thương; Sở Tài chính 

Thời gian xử lý bước 2 là không quá 10 ngày làm việc  

Bước 3: Họp Tổ rà soát hồ sơ 

- Tổ rà soát hồ sơ hỗ trợ Sở hữu trí tuệ rà soát tính hợp lệ của hồ sơ và đề xuất 

kinh phí hỗ trợ theo Nghị quyết số 30/2022/NQ-HĐND ngày 10 tháng 12 năm 

2022 của Hội đồng nhân dân tỉnh Đồng Nai. 

- Yêu cầu các tổ chức/cá nhân đăng ký hỗ trợ bổ sung các hồ sơ, tài liệu theo 

quy định và giải trình chi tiết về các nội dung tại hồ sơ (nếu có). 

- Thư ký hành chính soạn thảo Biên bản cuộc họp ghi nhận kết quả rà soát hồ 

sơ của Tổ rà soát hồ sơ trình Tổ trưởng Tổ rà soát và các thành viên tham gia cuộc 

họp ký. 

⁕ Đơn vị phối hợp: Phòng Kế hoạch Tài chính 

Thời gian thực hiện bước 3 không quá 01 ngày làm việc. 

Bước 4: Thông báo kết quả sơ bộ 

- Dựa vào kết quả cuộc họp, thư ký hành chính của Tổ rà soát tham mưu văn 

bản thông báo về tính hợp lệ/không hợp lệ/bổ sung tài liệu minh chứng của tổ 

chức/đơn vị/cá nhân đề nghị hỗ trợ trình lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở ký duyệt: 

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, Chuyên viên tổng hợp danh sách, mức hỗ trợ để 

đề xuất hỗ trợ (chuyển qua bước 5). 

+ Trường hợp hồ sơ không hợp hợp lệ hoặc chưa đầy đủ, Chuyên viên tham 

mưu văn bản thông báo về tính không hợp lệ/bổ sung tài liệu minh chứng của tổ 

cá nhân/tổ chức đề nghị hỗ trợ trình lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở ký duyệt. Tổ 

chức/đơn vị/cá nhân đề nghị hỗ trợ bổ sung tài liệu minh chứng sau khi nhận được 

văn bản thông báo (nếu có), thực hiện lại quy trình từ bước 1. 

⁕ Đơn vị phối hợp: Tổ chức/cá nhân đăng ký hỗ trợ; Văn phòng Sở 

Thời gian thực hiện bước 4 không quá 02 ngày làm việc. 

Bước 5: Soạn thảo và trình Quyết định hỗ trợ 

Trong trường hợp hồ sơ đã đầy đủ cơ sở đề xuất hỗ trợ, chuyên viên P.ĐMST 

tham mưu dự thảo Quyết định hỗ trợ trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở xem 

xét phê duyệt. 

⁕ Đơn vị phối hợp: Văn phòng Sở 

Thời gian thực hiện bước 5 không quá 02 ngày làm việc. 
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Bước 6: Ký hợp đồng hỗ trợ 

- Sau khi có Quyết định hỗ trợ, Chuyên viên phòng P.ĐMST phối hợp với tổ 

chức/cá nhân được hỗ trợ ký hợp đồng hỗ trợ, ghi rõ mức kinh phí, nội dung hỗ trợ 

và điều khoản nghiệm thu, sau đó trình Lãnh đạo phòng ký nháy và Lãnh đạo Sở 

ký duyệt. 

⁕ Đơn vị phối hợp: Văn phòng Sở 

Thời gian thực hiện bước 6 không quá 05 ngày làm việc. 

Bước 7: Nghiệm thu, thanh lý 

- Sau khi ký kết hợp đồng hỗ trợ và tiếp nhận đầy đủ tài liệu minh chứng theo 

quy định, 02 bên sẽ tiến hành nghiệm thu, thanh lý hợp đồng. Chuyên viên phòng 

P.ĐMST phối hợp với cá nhân/tổ chức được hỗ trợ nghiệm thu, thanh lý, sau đó 

trình trình Lãnh đạo phòng ký nháy và Lãnh đạo Sở ký duyệt. 

⁕ Đơn vị phối hợp: Văn phòng Sở  

Thời gian thực hiện bước 7 không quá 05 ngày làm việc 

Bước 8: Thanh quyết toán kinh phí 

Sau khi hoàn tất ký biên bản nghiệm thu, thanh lý, chuyên viên P.ĐMST tập 

hợp hồ sơ bao gồm: Quyết định hỗ trợ; Hợp đồng; Biên bản nghiệm thu, thanh lý 

hợp đồng, tài liệu minh chứng kèm theo gửi Phòng Kế hoạch Tài chính thực hiện 

chuyển kinh phí hỗ trợ vào tài khoản của cá nhân/tổ chức. 

Quy trình, thủ tục thanh toán được thực hiện theo văn bản quy pháp pháp luật 

liên quan hiện hành. 

- Đơn vị phối hợp: Phòng Kế hoạch Tài chính  

Thời gian thực hiện bước 8 không quá 12 ngày làm việc  

6. BIỂU MẪU 

STT Tên biểu mẫu Số ký hiệu 

1.  Đơn đề nghị hỗ trợ BM.ĐMST.01.01 

2.  Văn bản xin ý kiến Sở, ngành liên quan BM.ĐMST.01.02 

3.  Biên bản họp Tổ rà soát hồ sơ hỗ trợ BM.ĐMST.01.03 

4.  Thông báo kết quả rà soát hồ sơ hỗ trợ BM.ĐMST.01.04 

5.  Dự thảo Quyết định hỗ trợ BM.ĐMST.01.05 

6.  Hợp đồng trách nhiệm hỗ trợ BM.ĐMST.01.06 

7.  Biên bản nghiệm thu và thanh lý hợp đồng BM.ĐMST.01.07 
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7. LƯU HỒ SƠ  

STT Tên hồ sơ 
Trách 

nhiệm lưu 

Thời gian 

lưu 

01 

Hồ sơ thực hiện nhiệm vụ hỗ trợ theo 

Nghị quyết số 30/2022/NQ-HĐND ngày 

10/12/2022 của Hội đồng Nhân Dân tỉnh 

P.ĐMST 20 năm 
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