	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ ĐÔ HÀ NỘI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



QUY TRÌNH QUẢN LÝ TÀI SẢN TRÍ TUỆ

I. TÊN ĐƠN VỊ: PHÒNG QUẢN LÝ KHOA HỌC CÔNG NGHỆ & HỢP TÁC PHÁT TRIỂN
1. Tên Quy trình làm việc: Quản lý tài sản trí tuệ
1.1. Quy trình thực hiện
 

1.2. Diễn giải Quy trình
	TT
	Trình tự thực hiện
	Đơn vị thực hiện và đơn vị phối hợp (nếu có)
	Thời gian hoàn thành
	Tài liệu, biểu mẫu

	Bước 1:
Xác định và khai báo TSTT
	I. Xác định và Khai báo TSTT
1. Xác định TSTT:
Giảng viên, cán bộ và sinh viên có trách nhiệm chủ động nhận diện các kết quả nghiên cứu, sáng tạo có khả năng trở thành TSTT (ví dụ: sáng chế, giải pháp hữu ích, kiểu dáng công nghiệp, phần mềm, giáo trình, bài giảng, bài báo khoa học, thiết kế, công trình nghệ thuật...).

Tiêu chí nhận diện sơ bộ: Tính mới, tính sáng tạo, khả năng áp dụng thực tiễn, có giá trị kinh tế/xã hội.

2. Khai báo TSTT:

Khi có TSTT tiềm năng, tác giả/nhóm tác giả cần điền Phiếu Khai báo Tài sản Trí tuệ (mẫu phiếu sẽ được cung cấp bởi Phòng QLKHCN&HTPT hoặc đơn vị chuyên trách về TSTT nếu có).

Phiếu khai báo cần mô tả rõ ràng TSTT, quá trình hình thành, các tác giả liên quan, và bất kỳ nguồn lực nào của Nhà trường đã được sử dụng.
Nộp phiếu khai báo về Phòng QLKHCN&HTPT (hoặc đơn vị chuyên trách).
	Các cá nhân/đơn vị
	15 ngày
	Biểu mẫu 01: PHIẾU KHAI BÁO TÀI SẢN TRÍ TUỆ

	Bước 2: Đánh giá và Phân loại
	II. Đánh giá và phân loại

1. Tiếp nhận và Sàng lọc sơ bộ:

Phòng QLKHCN&HTPT (hoặc đơn vị chuyên trách) tiếp nhận phiếu khai báo và thực hiện sàng lọc sơ bộ về tính đầy đủ thông tin và tính khả thi của TSTT.

2. Hội đồng Đánh giá TSTT (HĐĐG TSTT):
Thành lập một HĐĐG TSTT cấp Trường (có thể là một tiểu ban của Hội đồng Khoa học và Đào tạo hoặc một hội đồng độc lập) bao gồm các chuyên gia có kinh nghiệm trong lĩnh vực liên quan và pháp lý về TSTT.

HĐĐG TSTT sẽ họp để đánh giá chi tiết TSTT dựa trên các tiêu chí:

Tính pháp lý: Khả năng được bảo hộ (sáng chế, kiểu dáng công nghiệp, bản quyền...).

Tính khoa học/sáng tạo: Mức độ đổi mới, đột phá.

Tiềm năng ứng dụng: Khả năng chuyển giao, thương mại hóa, đóng góp cho cộng đồng.

Mức độ đóng góp của Nhà trường: Xác định tỷ lệ sở hữu và quyền lợi của Nhà trường.

HĐĐG TSTT sẽ đưa ra khuyến nghị về việc có nên tiếp tục bảo hộ hay không, hình thức bảo hộ phù hợp, và phương án khai thác.
	Các cá nhân/đơn vị
	
	Mẫu 2: BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG ĐÁNH GIÁ TÀI SẢN TRÍ TUỆ

	Bước 3: Bảo hộ TSTT

	III. Bảo hộ tài sản trí tuệ

1. Lựa chọn hình thức bảo hộ:

Dựa trên khuyến nghị của HĐĐG TSTT, Phòng KHCN&HTQT (hoặc đơn vị chuyên trách) sẽ tư vấn cho tác giả/nhóm tác giả về các hình thức bảo hộ phù hợp (đăng ký sáng chế, giải pháp hữu ích, kiểu dáng công nghiệp, bản quyền tác giả...).

2. Tiến hành thủ tục đăng ký:

Phòng QLKHCN&HTPT (hoặc đơn vị chuyên trách) sẽ hỗ trợ tác giả/nhóm tác giả trong việc chuẩn bị hồ sơ và nộp đơn đăng ký bảo hộ TSTT tại Cục Sở hữu trí tuệ Việt Nam hoặc các cơ quan có thẩm quyền khác (nếu cần quốc tế).

Nhà trường sẽ xem xét hỗ trợ chi phí liên quan đến thủ tục đăng ký bảo hộ TSTT theo quy định hiện hành.
	Các cá nhân/đơn vị
	
	Mẫu 03: ĐƠN ĐỀ NGHỊ HỖ TRỢ ĐĂNG KÝ BẢO HỘ TÀI SẢN TRÍ TUỆ

	Bước 4: Khai thác và Phát triển TSTT
	1. Lưu trữ và Quản lý:

Tất cả các thông tin, tài liệu liên quan đến TSTT đã được bảo hộ sẽ được lưu trữ tập trung và có hệ thống tại Phòng QLKHCN&HTPT (hoặc đơn vị chuyên trách).

Xây dựng cơ sở dữ liệu TSTT của Nhà trường để dễ dàng tra cứu và quản lý.

2. Thương mại hóa và Chuyển giao:

Nhà trường khuyến khích và hỗ trợ tác giả/nhóm tác giả tìm kiếm đối tác để chuyển giao công nghệ, thương mại hóa TSTT.

Có thể thành lập một bộ phận chuyên trách về chuyển giao công nghệ hoặc hợp tác với các đơn vị tư vấn bên ngoài để hỗ trợ quá trình này.

Thiết lập chính sách chia sẻ lợi ích rõ ràng và công bằng giữa Nhà trường và tác giả/nhóm tác giả từ việc khai thác TSTT.
	Các cá nhân/đơn vị
	
	Mẫu 04: BIÊN BẢN CHUYỂN GIAO/KHAI THÁC TÀI SẢN TRÍ TUỆ



1.3. Biểu mẫu cần có của Quy trình
	TT
	Mã số biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1
	Mẫu 01
	PHIẾU KHAI BÁO TÀI SẢN TRÍ TUỆ

	2
	Mẫu 02
	BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG ĐÁNH GIÁ TÀI SẢN TRÍ TUỆ

	3
	Mẫu 03
	ĐƠN ĐỀ NGHỊ HỖ TRỢ ĐĂNG KÝ BẢO HỘ TÀI SẢN TRÍ TUỆ

	4
	Mẫu 04
	BIÊN BẢN CHUYỂN GIAO/KHAI THÁC TÀI SẢN TRÍ TUỆ



1.4. Hồ sơ lưu
	TT
	Tên hồ sơ
	Thời gian lưu
	Bộ phận lưu trữ

	1
	Hồ sơ 01
	5 năm
	Phòng QLKHCN&HTPT/ Các đơn vị liên quan

	2
	Hồ sơ 02
	5 năm
	Phòng QLKHCN&HTPT/ Các đơn vị liên quan

	3
	Hồ sơ 03
	5 năm
	Phòng QLKHCN&HTPT/ Các đơn vị liên quan

	4
	Hồ sơ 04
	5 năm
	Phòng QLKHCN&HTPT/ Các đơn vị liên quan





Mẫu 1: PHIẾU KHAI BÁO TÀI SẢN TRÍ TUỆ
PHIẾU KHAI BÁO TÀI SẢN TRÍ TUỆ 
(Dùng cho cá nhân/nhóm tác giả khai báo TSTT tiềm năng)
I. THÔNG TIN CHUNG VỀ TÀI SẢN TRÍ TUỆ
1. Tên Tài sản Trí tuệ (TSTT):
· (Ghi rõ tên gọi của sáng chế, giải pháp, phần mềm, giáo trình, tác phẩm...)
2. Loại hình TSTT đề xuất:
· ☐ Sáng chế / Giải pháp hữu ích
· ☐ Kiểu dáng công nghiệp
· ☐ Quyền tác giả (Giáo trình, bài giảng, phần mềm, tác phẩm khoa học, nghệ thuật...)
· ☐ Nhãn hiệu (Nếu có)
3. ☐ Khác (ghi rõ): ....................................................................................................
Lĩnh vực ứng dụng:
· (Ví dụ: Công nghệ thông tin, Giáo dục, Y tế, Nông nghiệp, Kỹ thuật, Khoa học xã hội...)
4. Mô tả tóm tắt TSTT:
· (Nêu rõ mục đích, nội dung chính, kết quả đạt được, tính mới, tính sáng tạo và khả năng ứng dụng của TSTT. Có thể đính kèm tài liệu chi tiết nếu cần)
5. Thời gian hoàn thành/tạo ra TSTT:
· Ngày ...... tháng ...... năm ......
II. THÔNG TIN VỀ TÁC GIẢ/NHÓM TÁC GIẢ
	STT
	Họ và tên
	Chức danh/Đơn vị công tác
	Điện thoại
	Email
	Tỷ lệ đóng góp 
(%)*

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	


*Ghi chú: Tỷ lệ đóng góp do nhóm tác giả tự thỏa thuận và cam kết. Tổng tỷ lệ đóng góp của các tác giả phải bằng 100%.
III. NGUỒN LỰC SỬ DỤNG TỪ NHÀ TRƯỜNG
· TSTT này có sử dụng cơ sở vật chất, trang thiết bị, kinh phí, hoặc thời gian làm việc chính thức của Nhà trường không?
· ☐ Có (Vui lòng mô tả chi tiết dưới đây)
· ☐ Không
· Mô tả chi tiết (nếu có):
· (Ví dụ: Kinh phí từ đề tài cấp Trường/Bộ, sử dụng phòng thí nghiệm, máy móc, phần mềm bản quyền của Trường...)
IV. ĐỀ XUẤT VÀ CAM KẾT
· Đề xuất của tác giả/nhóm tác giả:
· ☐ Đề nghị Nhà trường hỗ trợ đăng ký bảo hộ TSTT.
· ☐ Đề nghị Nhà trường hỗ trợ khai thác, chuyển giao TSTT.
· ☐ Khác (ghi rõ): ............................................................................................
Cam kết của tác giả/nhóm tác giả: Chúng tôi xin cam đoan những thông tin khai báo trên là hoàn toàn đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước Nhà trường và pháp luật về tính chính xác của các thông tin này. Chúng tôi đồng ý tuân thủ các quy định của Nhà trường về quản lý và khai thác TSTT.
Hà Nội, ngày ...... tháng ...... năm ......
	XÁC NHẬN CỦA ĐƠN VỊ
	ĐẠI DIỆN NHÓM TÁC GIẢ
(Ký và ghi rõ họ tên)


	
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)





PHẦN DÀNH CHO PHÒNG QLKHCN&HTPT (HOẶC ĐƠN VỊ CHUYÊN TRÁCH)
· Ngày tiếp nhận: ....../....../......
· Người tiếp nhận: .....................................................
· Đánh giá sơ bộ:
· ☐ Đủ điều kiện chuyển Hội đồng Đánh giá TSTT
· ☐ Cần bổ sung thông tin (Ghi rõ): ....................................................................................................
· ☐ Không đủ điều kiện (Lý do): ............................................................................................................
· Chữ ký: ...................................................................



Mẫu 2: BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG ĐÁNH GIÁ TÀI SẢN TRÍ TUỆ
BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG ĐÁNH GIÁ TÀI SẢN TRÍ TUỆ
Số: ........ /BB-HĐĐG TSTT

Hôm nay, ngày ...... tháng ...... năm ...... , tại .........................................................

I. THÀNH PHẦN THAM DỰ:
· Chủ tịch Hội đồng: ..................................................... (Chức danh)
· Thư ký Hội đồng: ..................................................... (Chức danh)
· Các thành viên Hội đồng:
1. ..................................................... (Chức danh)
2. ..................................................... (Chức danh)
3. ..................................................... (Chức danh)
. (Liệt kê đầy đủ các thành viên)
· Đại diện tác giả/nhóm tác giả (nếu có): .....................................................
II. NỘI DUNG CUỘC HỌP:
1. Giới thiệu TSTT được đánh giá:
· Tên TSTT: ............................................................................................................
· Loại hình TSTT đề xuất: ............................................................................................
· Tác giả/nhóm tác giả: ............................................................................................
· Ngày khai báo: ....................................................................................................
2. Đại diện tác giả/nhóm tác giả trình bày (nếu có):
· (Tóm tắt nội dung trình bày và trả lời câu hỏi)
· ..................................................................................................................................................
3. Thảo luận và Đánh giá của Hội đồng:
· Các thành viên Hội đồng đã thảo luận, phân tích và đánh giá TSTT dựa trên các tiêu chí:
· Tính pháp lý và khả năng bảo hộ:
· ..................................................................................................................................................
· Tính khoa học/sáng tạo và mức độ đổi mới:
· ..................................................................................................................................................
· Tiềm năng ứng dụng, chuyển giao và thương mại hóa:
· ..................................................................................................................................................
· Mức độ đóng góp của Nhà trường (nếu có):
· ..................................................................................................................................................
4. Kết luận và Khuyến nghị của Hội đồng:
· Đánh giá chung:
· ☐ Đủ điều kiện để Nhà trường hỗ trợ đăng ký bảo hộ TSTT.
· ☐ Cần chỉnh sửa/bổ sung (Nêu rõ): ....................................................................................................
· ☐ Không đủ điều kiện để Nhà trường hỗ trợ bảo hộ (Lý do): ............................................................
· Hình thức bảo hộ đề xuất:
· ☐ Đăng ký Sáng chế / Giải pháp hữu ích
· ☐ Đăng ký Kiểu dáng công nghiệp
· ☐ Đăng ký Quyền tác giả
· ☐ Khác (ghi rõ): ....................................................................................................
· Phương án khai thác và chia sẻ lợi ích (đề xuất):
· ..................................................................................................................................................
· ..................................................................................................................................................
· Kiến nghị khác (nếu có):
· ..................................................................................................................................................
III. BIỂU QUYẾT:
· Tổng số thành viên Hội đồng: ............
· Số thành viên đồng ý với kết luận và khuyến nghị: ............ (đạt tỷ lệ .......%)
· Số thành viên không đồng ý/có ý kiến khác: ............ (ghi rõ ý kiến nếu có): ......................................................................................................................
Cuộc họp kết thúc vào hồi ...... giờ ...... cùng ngày.

	THƯ KÝ HỘI ĐỒNG 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG
(Ký và ghi rõ họ tên)





Mẫu 3: ĐƠN ĐỀ NGHỊ HỖ TRỢ ĐĂNG KÝ BẢO HỘ TÀI SẢN TRÍ TUỆ

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày ...... tháng ...... năm ......

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HỖ TRỢ ĐĂNG KÝ BẢO HỘ TÀI SẢN TRÍ TUỆ

Kính gửi: 
- Ban Giám hiệu Trường Đại học Thủ đô Hà Nội 
- Phòng Quản lý Khoa học Công nghệ và Hợp tác phát triến

Tôi/Chúng tôi là:
· Tác giả/Đại diện nhóm tác giả: ................................................................
· Chức danh/Đơn vị công tác: ....................................................................
· Điện thoại: ........................................ Email: ...........................................
Đã khai báo và được Hội đồng Đánh giá Tài sản Trí tuệ của Trường xem xét đối với Tài sản Trí tuệ (TSTT) sau:
· Tên TSTT: ..................................................................................................
· Loại hình TSTT: ........................................................................................
· Ngày khai báo: ...........................................................................................
· Kết luận/Khuyến nghị của Hội đồng Đánh giá TSTT (tóm tắt):
· (Nêu rõ TSTT đủ điều kiện bảo hộ, hình thức bảo hộ đề xuất...)

Căn cứ vào kết luận và khuyến nghị của Hội đồng Đánh giá TSTT, tôi/chúng tôi trân trọng đề nghị Ban Giám hiệu và Phòng Quản lý Khoa học Công nghệ và Hợp tác phát triến hỗ trợ các nội dung sau để tiến hành đăng ký bảo hộ TSTT nêu trên:

1. Hỗ trợ tư vấn và hoàn thiện hồ sơ đăng ký:
· (Ví dụ: Hướng dẫn thủ tục, chuẩn bị tài liệu kỹ thuật, bản vẽ...)
2. Hỗ trợ kinh phí đăng ký bảo hộ:
· (Đề xuất mức độ hỗ trợ hoặc các khoản mục cần hỗ trợ chi phí như lệ phí nộp đơn, phí thẩm định, phí dịch vụ đại diện sở hữu công nghiệp...)
3. Các hỗ trợ khác (nếu có):
· ............................................................................................................

Tôi/Chúng tôi cam kết sẽ phối hợp chặt chẽ với Nhà trường trong suốt quá trình đăng ký bảo hộ và khai thác TSTT, đồng thời tuân thủ mọi quy định của Nhà trường và pháp luật hiện hành liên quan đến TSTT.
Kính mong nhận được sự xem xét và hỗ trợ từ Ban Giám hiệu và Phòng Khoa học Công nghệ và Hợp tác phát triển
Trân trọng cảm ơn!

	XÁC NHẬN CỦA PHÒNG QLKHCN&HTPT
	ĐẠI DIỆN NHÓM TÁC GIẢ 
(Ký và ghi rõ họ tên)

	
	



· Ngày tiếp nhận đơn: ....../....../......
· Ý kiến đề xuất:
· ☐ Đề nghị Ban Giám hiệu phê duyệt hỗ trợ theo đề nghị của tác giả/nhóm tác giả.
· ☐ Đề xuất mức hỗ trợ khác (Ghi rõ): 
· ☐ Không đề xuất hỗ trợ (Lý do):


· Chữ ký Trưởng phòng: ...................................................................



Mẫu 4: BIÊN BẢN CHUYỂN GIAO/KHAI THÁC TÀI SẢN TRÍ TUỆ
BIÊN BẢN CHUYỂN GIAO/KHAI THÁC TÀI SẢN TRÍ TUỆ
Số: ........ /BB-CGKT TSTT

Hôm nay, ngày ...... tháng ...... năm ...... , tại .......................................................

I. CÁC BÊN THAM GIA:
1. Bên A (Bên giao/chuyển giao TSTT): Trường Đại học Thủ đô Hà Nội
Đại diện: Ông/Bà ..................................................... Chức vụ: .......................................
Địa chỉ: ............................................................................................................................
Điện thoại: ........................................ Email: ..................................................................
2. Bên B (Bên nhận/khai thác TSTT):
· Tổ chức/Cá nhân: ............................................................................................................
· Đại diện (nếu là tổ chức): Ông/Bà ..................................................... Chức vụ: ........................................
· Địa chỉ: ....................................................................................................................................
· Điện thoại: ........................................ Email: ............................................................................
3. Bên C (Tác giả/Đại diện nhóm tác giả TSTT):
· Ông/Bà ..................................................... Chức vụ/Đơn vị: .....................................................
· Điện thoại: ........................................ Email: ............................................................................
II. NỘI DUNG CHUYỂN GIAO/KHAI THÁC:
1. Thông tin TSTT:
· Tên TSTT: ....................................................................................................................
· Loại hình TSTT: ............................................................................................................
· Số văn bằng bảo hộ (nếu có): ............................................................................................
· Ngày cấp: ....................................................................................................................
· Mô tả tóm tắt TSTT:
· ..................................................................................................................................................
2. Mục đích chuyển giao/khai thác:
· (Ví dụ: Sản xuất thử nghiệm, thương mại hóa sản phẩm, ứng dụng vào giảng dạy...)
· ..................................................................................................................................................
3. Phạm vi và thời hạn chuyển giao/khai thác:
· (Ví dụ: Chuyển giao độc quyền/không độc quyền, phạm vi địa lý, thời gian...)
· ..................................................................................................................................................
4. Quyền lợi và nghĩa vụ các bên:
· Bên A (Trường):
· Quyền: ....................................................................................................................
· Nghĩa vụ: ................................................................................................................
· Bên B (Tổ chức/Cá nhân khai thác):
· Quyền: ....................................................................................................................
· Nghĩa vụ: ................................................................................................................
· Bên C (Tác giả/Nhóm tác giả):
· Quyền: ....................................................................................................................
· Nghĩa vụ: ................................................................................................................
5. Chính sách chia sẻ lợi ích:
· (Tỷ lệ phân chia lợi nhuận/doanh thu từ việc khai thác TSTT giữa Trường, tác giả và các bên liên quan khác)
· ..................................................................................................................................................
6. Các điều khoản khác (nếu có):
· (Ví dụ: Bảo mật thông tin, giải quyết tranh chấp...)
· ..................................................................................................................................................
III. CAM KẾT CHUNG:
Các bên cam kết thực hiện đúng và đầy đủ các điều khoản đã thỏa thuận trong Biên bản này. Mọi tranh chấp phát sinh (nếu có) sẽ được giải quyết trên tinh thần hợp tác, thương lượng.
Biên bản này được lập thành ...... bản, có giá trị pháp lý như nhau, mỗi bên giữ ...... bản.

	ĐẠI DIỆN BÊN A
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
	ĐẠI DIỆN BÊN B
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
	ĐẠI DIỆN BÊN C
(Ký và ghi rõ họ tên)




Xác định và Khai báo Tài sản trí tuệ


Xác định Tài sản trí tuệ


Đánh giá và phân loại


Tiếp nhận và sàng lọc hồ sơ


Hội đồng đánh giá tài sản trí tuệ


Bảo hộ tài sản trí tuệ


Lựa chọn hình thức bảo hộ


Tiến hành thủ tục đăng kí


Khai báo Tài sản trí tuệ


Khai thác và phát triển





Lưu trữ và Quản lý


Thương mại hóa và Chuyển giao


