S DU THAO ] i
QUY CHE QUAN LY HOAT PONG PAI DIEN SO HT'U CONG NGHIEP
(Ban hanh theo Quyér dinhsé  /OP-PCCS ngay cuia Cuc triwong Cuc S hiru tri tué)

Chuwong L. Nhitng quy dinh chung

Piéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc quan Iy hoat dong dai dién sé hitu cong nghiép
(SHCN) tai Cuc S¢ hitu tri tué (sau day goi tat 1a Cuc) théng qua viéc xay dung trinh
tu, tha tuc doi véi cac noi dung quan 1y nha nudc vé dai dien SHCN ma Cuc dang
trién khai.

2. Quy ché nay duoc ap dung ddi véi cac don vi truc thudc Cuc, cong chic, vién
chire va nguoi lao dong caa Cuc dugc giao nhiém vu thuc hién cac cong viéc co lién
quan dén dai dién SHCN; cac t6 chire dich vu dai dién SHCN va c4 nhan dugc to

chirc d6 giao nhiém vu giao dich véi Cuc.

Piéu 2. Nguyén tic quan ly hoat déng dai dién SHCN

1. Pam bao sy phdi hop chit ché gitra cac don vi chtc niang trong Cuc trong cong
t4c quan 1y nha nudc vé hoat dong dai dién SHCN;

2. Bam bao cho viéc giao dich gitra dai dién SHCN va cac don vi trong Cuc duoc
nhanh chong, cong khai, minh bach;

3. Hoat dong quan 1y dai dién SHCN tuan thu quy dinh caa phap luat.
Chuwong II. Nghiép vu quan ly hoat dong dai dién SHCN

Piéu 3. Kiém tra nghiép vu dai dién SHCN

1. Viéc kiém tra nghiép vu dai dién SHCN duoc thyuc hién theo quy dinh cia Diéu 28
Nghi dinh s6 103/2006/ND-CP va diém 59 Thong tu s6 01/2007/TT-BKHCN ngay
14/02/2007 ctia Bo truong Bo Khoa hoc va Cong nghé huéng dan thi hanh Nghi
dinh s6 103/2006/ND-CP, duoc stra d6i, bdi sung tai Thong tu sb 13/2010/TT-



BKHCN ngay 30/7/2010, Thong tu sé 18/2011/TT-BKHCN ngay 22/7/2011, Thong
tu s 05/2013/TT-BKHCN ngay 20/02/2013 va Thong tu s6 16/2016/TT-BKHCN
ngay 30/6/20186.

2. Ho so dang ky kiém tra nghiép vu dai dién SHCN duogc cac don vi lién quan tiép
nhan va xtr ly theo quy trinh sau:

Budc 1: Phong Pang ky, Vin phong 2, Vin phong 3 tiép nhan hd so dang ky kiém
tra nghiép vu dai dién SHCN va chuyén dén Phong Phap ché va Chinh sach (Phong
PCCS) trong khoang thoi gian 02 ngay ké tir ngay tiép nhan ho so.

Budc 2: Phong PCCS vao S6 theo dai két qua xir ly ho so dang ky kiém tra nghiép
vu dai dién SHCN va chuyén cho can b thim dinh trong thoi han 01 ngay.

Budc 3: Céan bo tham dinh thuc hién viéc tham dinh hé so trong thoi han 06 ngay:

a) Néu ho so c6 thiéu sét, soan Théng béo du dinh tir chdi chap nhan hd so va an
dinh thoi han 01 thang ké tir ngay ra Thong bao cho ngudi ndp sira doi, bo sung ho
S0.

b) Néu hé so hop Ié, soan Thong bao chap nhan hd so.
¢) Vao Phiéu theo ddi qua trinh xir Iy cong viéc.

d) Trinh Lanh dao phong phu trach.

Budc 4: Lanh dao phong phu trach:

a) Xem xét, ky nhay vao Thong bao du dinh tir chéi chap nhan hd so hoic Thong
bao chap nhan hd so trong thoi han 02 ngay.

b) Vao Phiéu theo d&i qua trinh xt ly cdng viéc.

¢) Tra lai hd so cho can bo tham dinh dé trinh Lanh dao Cuc qua Té thu ky cua Vian
phong Cuc.

Budc 5: Lanh dao Cuc

a) Xem xét va ky Théng béo du dinh tir chdi chap nhan hé so hoac Théng bdo chap
nhan hd so trong thdi han 02 ngay.



b) Vao Phiéu theo ddi qua trinh xu ly cong viéc
¢) Tra lai hd so cho T6 thu ky.

Budc 6: To thu ky phdi hop voi Phong PCCS sao luu, dong dau, tra két qua cho
ngudi dé nghi kém theo thdng bao ké hoach kiém tra trong thoi gian 02 ngay.

Budc 7: Céan bo tham dinh luu hd so va vao So theo ddi van ban dén cia Phong.

3. Trach nhiém thuc hién va phdi hop

- Quy trinh nay &p dung d6i voi Phong Pang ky, Phong PCCS, Vin phong Cuc, Vian
phong dai dién tai Tp.HCM (VP2), Vin phong dai dién tai Tp. Pa Niang (VP3) va
cac don vi 6 lién quan trong Cuc S¢é hitu tri tué.

Piéu 4. Cap, cap lai Chieng chi hanh nghé dich vu dai dién SHCN, ghi nhan/xda
tén dai dién SHCN

1. C4p, cip lai Chung chi hanh nghé dich vu dai dién SHCN

Viéc cap, cap lai Chang chi hanh nghé dich vu dai dién SHCN duoc thuc hién theo
quy dinh tai diém 53, 55 Thong tu s6 01/2007/TT-BKHCN ngay 14/02/2007 cta Bo
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé huéng dan thi hanh Nghj dinh sé 103/2006/ND-
CP, duoc stra ddi, bdi sung tai Thong tu sé 13/2010/TT-BKHCN ngay 30/7/2010,
Thong tu sd 18/2011/TT-BKHCN ngay 22/7/2011, Théng tu sé 05/2013/TT-
BKHCN ngay 20/02/2013 va Thong tu s6 16/2016/TT-BKHCN ngay 30/6/2016.

a. Quy trinh:

HO so yéu cau cap/cap lai Chung chi hanh nghé dich vu dai dién SHCN duoc cac bo
phan co lién quan thuc hién theo quy trinhsau day:

Budc 1: Phong Ping ky, VP2, VP3 tiép nhan hd so va chuyén dén van thu phong
PCCS trong thoi han 03 ngay lam viéc.

Budc 2: Phong PCCS vao So theo dbi két qua xtr Iy ho so dé nghi cap/cap lai Ching
chi hanh nghé dich vu dai dién SHCN va chuyén cho can bo tham dinh trong thoi
han 01 ngay.



Budc 3: Céan bo tham dinh tién hanh viéc thim dinh ho so va trinh Lanh dao phong
két qua tham dinh trong thoi han 15 ngay:

- Néu hd so co thiéu sot, soan Thdng béo du dinh tir chbi chap nhan hd so va an dinh
thoi han 01 thang ké tir ngay ra Thong bao cho ngudi ndp sira doi, bd sung hd so.

- Néu hd so hop 18, soan Quyét dinh cip/cap lai Chang chi hanh nghé dich vu dai
dién SHCN, chuan bi Ching chi.

Budc 4: Lanh dao phong PCCS xem xét va ky nhay Théng bao/Quyét dinh trong
thoi han 06 ngay va chuyén lai cho can bo tham dinh dé trinh Lanh dao Cuc qua to
thu ky cuia Van phong Cuc.

Buéc 5: Lanh dao Cuc phu trach ky Thong béo tir chdi chap nhan hd so hodc Quyét
dinh cap/cép lai Chung chi hanh nghé va Chang chi hanh nghé trong thoi han 03
ngay va chuyén lai cho T6 thu ky Van phong Cuc dé 1am thu tuc phat hanh.

Budc 6: Van thu Cuc phdi hop véi phong PCCS sao luu, dong dau, tra két qua cho
nguoi dé nghi.

Budc 7: Phong PCCS cap nhat théng tin vao S6 dang ky qudc gia vé dai dién SHCN;
hé théng dich vu cong truc tuyén va cac hé théng quan tri don dang ky SHCN va guri
Quyét dinh cho cac don vi ¢6 lién quan dé biét, phdi hop (néu can) trong thoi han 01
ngay.

Budc 8: Can bo tham dinh vao s6 théng ké va theo di cong viéc.

b. Tréach nhi¢m thyc hién va phai hop

- Quy trinh nay &p dung dbi v4i Phong Pang ky, Phong PCCS, Vin phong Cuc,
VP2, VP3 va cac don vi ¢0 lién quan trong Cuc S hiru tri tué.

2 Ghi nhan/x0a tén dai dien SHCN

a. Viéc ghi nhan, xo6a tén dai dién SHCN duoc thyc hién theo quy dinh tai diém 56,
57 va 58 Thong tu sd 01/2007/TT-BKHCN ngay 14/02/2007 cua Bo trudong Bo
Khoa hoc va Cong nghé hudng dan thi hanh Nghi dinh sd 103/2006/ND-CP, duoc
stra d6i, bdi sung tai Thong tu s6 13/2010/TT-BKHCN ngay 30/7/2010, Thong tu sb



18/2011/TT-BKHCN ngay 22/7/2011, Thong tu sé 05/2013/TT-BKHCN ngay
20/02/2013 va Théng tu s 16/2016/TT-BKHCN ngay 30/6/2016.

Ho so yéu cau ghi nhan, x6a tén dai dién SHCN trong S6 dang ky quéc gia vé dai
dién SHCN duoc cac don vi lién quan tiép nhan va xt 1y theo quy trinh sau déy:
Budc 1: Phong Pang ky, VP2, VP3 tiép nhan ho so va chuyén dén Phong PCCS
trong thoi han 02 ngay.

Budc 2: Vin thu phong PCCS vao So theo dbi két qua xu Iy hd so ghi nhan/xda tén
dai dién SHCN va chuyén cho can bo tham dinh trong thoi han 01 ngay.

Budgc 3: Céan bo tham dinh tién hanh viéc thim dinh ho so trong thdi han 06 ngay va
trinh két qua thim dinh cho Lanh dao phong.

a) Néu ho so c6 thiéu sét, soan Théng béo du dinh tir chdi chap nhan hd so va an
dinh thoi han 01 thang ké tir ngay ky Thong béo cho ngudi nop stra ddi, bo sung hd
SO

b) Néu hé so hop 1¢, soan Quyét dinh ghi nhan/xéa tén dai dién SHCN.

Buéc 4: Lanh dao phong PCCS xem xét va ky nhay vao Thong bao/Quyét dinh trong
thoi han 02 ngay va chuyén cho can bo tham dinh trinh Lanh dao Cuc phu trach qua
T6 thu ky.

Budc 5: Lanh dao Cuc phu trach ky Théng béo tir chéi hoic Quyét dinh ghi
nhan/xo6a tén trong thoi han 02 ngay va chuyén lai cho To thu ky dé chuyén bo phan
van thu phat hanh.

Budc 6: Van thu Cuc phdi hop véi Phong PCCS sao luu, dong dau, tra két qua cho
ngudi dé nghi.

Budce 7: Phong PCCS ghi nhan/x6a tén trong So diang ky qudc gia vé dai dién
SHCN; hé thdng dich vu cong truc tuyén va cac hé théng quan tri don ding ky
SHCN va gui Quyét dinh cho cac don vi lién quan dé biét, phdi hop (néu céan) trong
thoi han 02 ngay.

Budc 8: Céan bo tham dinh vao sb théng ké va theo ddi hd so.



b. Trach nhiém thuc hién va phai hop

Quy trinh nay ap dung d6i voi Phong Piang ky, Phong PCCS, Vin phong Cuc, VP2,
VP3 va cac don vi ¢0 lién quan trong Cuc S¢ hitu tri tué.

Piéu 5. Thong ké vé dai dién SHCN

1. Muc dich cua viéc théng ké:

Phuc vu cong tac béo cao dinh ky lién quan dén dai dién SHCN, danh gia chét luong
dich vy dai dién va xtr Iy don dang ky SHCN trong trudong hop x6a tén to chirc dai
dién SHCN. Pon diang ky SHCN bao gom don diang ky xac 1ap quyén, don ding ky
chuyén giao quyén SHCN, don stra doi/cap lai/duy tri/gia han hiéu luc van bang bao
ho va don khiéu nai ndp qua dai dién SHCN (sau ddy goi chung 13 don).

2. Quy trinh xay dung bao cdo thdng ké

a. Poi vai viéc thong ké theo dinh ky:

(i) Binh ky, Phong PCCS gui yéu cau thong ké bang van ban trong d6 ¢6 néu rd noi
dung, giai doan cu thé va biéu miu théng ké giri Trung tdm Céng nghé thong tin dé
cung cap sb liéu.

(ii) Lanh dao Trung tm CNTT phan cong can b thuc hién theo yéu cau. Cén bo cua
Trung tim CNTT duoc phan cong thuc hién thong ké theo yéu cau cua phong PCCS
va tra lai két qua bang email trudc va sau d6 xac nhan lai bang cong vin c6 xac nhan
cua lanh dao Trung tdm CNTT.

b. Déi vai viéc thdng ké theo yéu cau:

Trung tdm CNTT, Phong PCCS va don vi khéc c6 lién quan truc thuéc Cuc tiép
nhan dé nghi thong ké cta cac don vi bang cong van hoic theo chi dao ctia Lanh dao
Cuc, thuc hién théng ké va gui lai két qua (dudi dang file excel hoic file word) qua
hom thu dién tir cia Cuc hoidc béo cdo bang vin ban Lanh dao Cuc.

3. Chu ky théng ké




Viéc thong ké dir lidu dugc thuc hién theo dinh Ky quy, ndm nham phuc vu viéc xay
dung bao cao dinh ky lién quan dén dai dién SHCN hoic danh gia chat luong hoat
dong dai dién SHCN va c6 thé thuc hién thong ké theo yéu cau dot xuat nham phuc
vu cac hoat dong co lién quan.

a. Thong ké hang nam: s6 liéu ciia nam duoc théng ké tir ngay dau tién cua thang 01
va két thic 1a ngay cudi cung cua thang 12 duong lich. Sé liéu thong ké duoc sir
dung dé viét bao cao thudng nién cua Cuc va phuc vy cong tac quan ly.

b.Thong ké theo quy: Quy | (thang 1, 2, 3), Quy Il (thang 4, 5, 6), Quy IlI (thang 7,
8, 9), Quy IV (thang 10, 11, 12). S liéu théng ké dugc sir dung dé phuc vu cong tac
quan ly.

c. Théng ké theo yéu cau: thong ké theo yéu cau bang cong van cia cac don vi thudc
Cuc hoic chi dao caa Lanh dao Cuc dé phuc vu cong viéc dot xuét.

4. Nobi dung thdng ké

a. Théng ké sé luong dai dién:

(i) S lwong ca nhan duoc Cuc SHTT cap CCHN;

(ii) Sb lwong ca nhan du diéu kién hanh nghé dich vu dai dién SHCN;

(iii) Sb lwong to chue du diéu kién kinh doanh dich vu dai dién SHCN duogc ghi nhan
tai Cuc SHTT:;

(iv) Tinh hinh bién dong tang, giam..., thay doi thong tin lién quan dén to chuc, x6a
tén nguoi dai dién, bo sung nguoi dai dién cua to chuc.

(iv) Théng ké s6 lwong don ding ky xac 14p quyén SHCN, don diang ky chuyén giao
quyén SHCN, stra d6i/cap lai/duy tri/gia han hiéu luc van biang bao ho va don khiéu
nai ndp qua dai dién (theo d6i tugng SHCN, theo t6 chirc dai dién, theo nim...);

(vi) S6 lwong don xéac 1ap quyeén ting dbi twong (sang ché, giai phap hitu ich, thiét ké
bé tri, kiéu dang céng nghiép, nhan hiéu, chi dan dia ly), don ding ky chuyén giao
quyén SHCN, stra d6i/cap lai/duy tri/gia han hiéu luc van biang bao ho va don khiéu
nai ndp qua ting t6 chirc dai dién SHCN (theo quy, nim);



(vii) Sb lugng don xac 1ap quyén SHCN timg d6i tuong (sang ché, giai phap hitu ich,
thiét ké bd tri, kiéu dang cong nghiép, nhan hiéu, chi din dia 1y), don ding ky
chuyén giao quyén SHCN, sira dbi/cap lai/duy tri/gia han hiéu luc van bang bao ho
va don khiéu nai ndp qua dai dién SHCN, nop truc tiép (theo quy, nim);

(viii) S6 luong don xac 1ap quyén (theo timg ddi twong), don ding ky chuyén giao
quyén SHCN, stra d6i/cap lai/duy tri/gia han hiéu luc van bang bao ho va don khiéu
nai nép qua dai dién SHCN bi Cuc ra théng bao du dinh tir chéi vé mat hinh thuc
cua ting to chire dai dién SHCN (theo quy, nam);

(iX)- SO luong don xéac 1ap quyén (theo timg ddi tugng), don diang ky chuyén giao
quyén SHCN, stra d6i/cap lai/duy tri/gia han hiéu luc van bang bao ho va don khiéu
nai ndp qua dai dién SHCN bi Cuc ra thdng béo du dinh tir chdi vé mat noi dung cua
ting to chirc dai dién SHCN (theo quy, nam).

5. Trach nhiém thuc hién va phdi hop

a. Phong PCCS c6 trach nhiém théng ké s6 luong dai dién theo dinh ky (nguoi c6
CCHN, ngudi du diéu kién hanh nghé, t6 chuc, bién dong ting, giam..., thay doi

thong tin lién quan dén t6 chirc, x6a tén nguoi dai dién, bo sung nguoi dai dién).

b. Trung tim Céng nghé thdng tin cé trach nhiém thdng ké sé luong don dang ky
SHCN, don khiéu nai qua dai dién theo yéu cau ctia Phong PCCS va céc don vi cO
lién quan.

c. Trung tdm Tham dinh sau cap van bang c6 trach nhiém thong ké sé luong don
dang ky chuyén giao quyén SHCN, sira di/cap lai/gia han/duy tri hiéu luc vin bang
bao ho duoc ndp qua dai dién theo yéu cau caa Phong PCCS va don vi ¢6 lién quan.
d. Trung tdm Tham dinh chi dan dia ly va nhin hiéu qudc té c6 trach nhiém théng ké
s6 luong don ding ky chi dan dia ly qua dai dién theo yéu cau cta phong PCCS va
cac don vi ¢d lién quan.

d.e. Cac don vi khac trong Cuc theo chirc nang, nhiém vu ctia minh c6 trach nhiém
phdi hop thue hién théng ké.



Piéu 6. Cong bd thong tin vé dai dién SHCN
1. Quy trinh Cdng bd thdng tin vé dai dién SHCN

Thuc hién theo quy trinh cdng bd théng tin trong trudng hop van ban duoc thuc
hién ngoai hé théng quan tri don SHCN cua cuc so hitu tri tué, hodc hé théng quan
tri don SHCN khong hd tro trich xuat thong tin:

a. Budc 1: Phong PCCS guri vin ban can dang cong béo tdi Trung tdm Théng tin
SHCN;

b. Budc 2: Trung tam Thong tin SHCN s6 hoa dir liéu; tao ban nhap (ma-ket) va tao
ban gop c6 dinh dang “.doc” hodc “.docx” trén co sé danh sich vin ban di tiép
nhan;

c. Bugc 3: Trung tdm Théng tin SHCN tién hanh dan trang, bién tap tép co dinh
dang “.doc” hoac “.docx”;

d. Budc 4: Trung tam Théng tin SHCN tao tép c6 dinh dang “.pdf” va kiém tra file
c6 dinh dang “.pdf” trude khi ding cong bo;

d. Budc 5: Trung tim Thong tin SHCN déng cong bo.

2. Noi dung Cong bé thdng tin vé dai dién SHCN

a. Cac quyét dinh lién quan dén quan ly hoat dong dai dién SHCN:

(i) Quyét dinh cap chtang chi hanh nghé dich vu dai dién SHCN;

(i) Quyét dinh cap lai chung chi hanh nghé dich vu dai dién SHCN;

(iii) Quyét dinh thu hdi chtng chi hanh nghé dich vu dai dién SHCN;

(iv) Quyét dinh ghi nhan, stra d6i, X04 tén t6 chutrc dich vu dai dién SHCN...

b. Cac vin ban, théng tin khac can dugc cong bd trén Cong bao SHCN theo quy
dinh cua phép luat.

3. Trach nhiém thuc hién va phdi hop

a. Phong PCCS chiu trdch nhiém ghi nhan dai dién SHCN vao dang ba, ra soét,
kiém tra cac thong tin can cdng bé trude khi giri dang cong bao ddi vai cac quyét
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dinh lién quan dén viéc xtr Iy ho so lién quan dén dai dién SHCN va cac van ban
khac theo pham vi chirc nang nhiém vu.

b. Trung tdm Théng tin SHCN chiu trach nhiém tiép nhan cac théng tin tir Phong
PCCS gui ding cong bao va chuan bi cac diéu kién can thiét dé cong bd cong bao
SHCN dang dién tir trén Cong Thong tin dién tir cia Cuc Sé hitu tri tug, to chic
viéc in va nop luu chiéu theo quy dinh, giri luu trit cdng bdo SHCN da phat hanh.

c. Béi véi Cong bé thdng tin vé dai dien SHCN: Trung tdm Théng tin SHCN tiép
nhan cac van ban tir Phong PCCS, s hoa vin ban va tao lap ban dién tir cua cong
bao SHCN, dam bao cong b day du va kip thoi cac vin ban duoc tiép nhan. Phong
PCCS chiu trach nhiém vé hinh thirc, thé thirc va ndi dung cia cac van ban giri dang
cong bao.

Piéu 7. Quan tri dix liéu vé dai dién SHCN
1. Quy trinh quan tri di liéu vé SHCN

Cac thong tin lién quan dén viéc ghi nhan méi, ghi nhan thay do6i thong tin vé dai
dién SHCN, théng tin vé& c4 nhan dugc cap chuang chi hanh nghé dich vu dai dién
SHCN can dugc kip thoi cap nhat trén hé thdng dich vu cdng truc tuyén va hé thdng
quan tri don SHCN dé 1am co sé dit liéu tra ciru cho cac don vi ¢6 lién quan trong
qué trinh tiép nhan, thim dinh don dang ky SHCN... Viéc cip nhat dit liéu duoc
thuc hién theo trinh tu sau:

a. Phong PCCS thyc hién viéc cap nhat di liéu Ién céc hé théng quan tri don dang ky
SHCN, hé thng dich vu cong truc tuyén va cac hé thdng quan tri khac cé lién quan
dén dai dién trong thoi han 01 ngay 1am viéc ké tir ngay ky Quyét dinh.

b. Cén bo theo ddi cua Phong PCCS kiém tra co sd dir liéu vé dai dién theo phan
mém duoc cai san theo dinh ky hang tuan dé kip thoi cap nhat diéu chinh dir liéu.

2. Trach nhiém thuc hién va phdi hop

a. Phong PCCS 1a don vi cap nhat cac thdng tin vé dai dién vao céc hé théng quan tri
don, dich vy cong truc tuyén va cac hé thong khac ¢ lién quan



11

b. Trung tim CNTT c6 trach nhiém cap tai khoan va quyén truy cap vé dai dién trén
cac hé théng dir liéu cho can bo cua Phong PCCS.

Piéu 8. Kiém tra hoat déng dai dién SHCN
1. Hinh thirc kiém tra

a. Kiém tra dinh ky: theo ké hoach hoat dong hang nam cua Cuc.

b. Kiém tra dot xuat: Kiém tra dot xuat duoc tién hanh theo dé nghi c6 cin cir cua ca
nhan, t6 chirc hoic theo chi dao cua lanh dao Cuc khi phat hién té chuc dich vy dai
dién SHCN, nguoi dai dién SHCN c6 dau hiéu vi pham phap luat hoic theo yéu cau
cua Vviéc giai quyét khiéu nai, to céo.

2. Can ct thuc hién kiém tra

a. Theo ké hoach: thuc hién theo ké hoach dugc Lanh dao Cuc phé duyét theo ké
hoach nam.

b. Theo phan &nh cua bén tht ba giri vin ban phan anh dén Cuc (don thu phan anh,
khiéu nai, t cdo...).

c. Theo két qua danh gia tir cac don vi trong Cuc giri Phong PCCS lién quan dén céc
van dé nhu: thuong xuyén khéng lién hé duoc (dién thoai, hom thu dién tir, dia chi

cua to chuec...)z

3. Nbi dung kiém tra

a. Viéc chap hanh quy dinh vé diéu kién kinh doanh cua t6 chic dich vu dai dién
SHCN theo quy dinh tai Diéu 154 cua Luét S& hitu tri tué.

b. Viéc chap hanh quy dinh vé ghi nhan céac thay d6i théng tin vé té chirc dich vu dai
dién SHCN va thay d6i thong tin vé ngudi dai dién SHCN thudc t6 chire theo quy
dinh tai Diéu 156 Luat S hitu tri tué.

¢. Viéc chap hanh quy dinh vé diéu kién hanh nghé dich vu dai dién SHCN theo quy

dinh tai Piéul55 ctua Luat S& hitu tri tué.

d. Viéc chap hanh quy dinh vé pham vi quyén cua dai dién SHCN theo quy dinh tai
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Piéu 152 ctia Luat S& hitu tri tué.

d. Viéc chap hanh quy dinh vé thuc hién trach nhiém cua dai dién SHCN theo quy

dinh tai Diéu 153 cua Luat S& hitu tri tué.
e. Sy tuan thu cac quy dinh vé tha tuc hanh chinh.

4. Quy trinh kiém tra

a. Pon vi duoc giao quan Iy hoat dong dai dién SHCN c6 nhiém vu chu tri, phéi hop
vé6i cac don vi lién quan xay dung ké hoach kiém tra dé trinh 1anh dao Cuc.

b. Pon vi chu tri phdi hop cling mot s6 don vi lién quan dé xuat thanh vién doan
Kiém tra trinh 1anh dao Cuc.

c. Pon vi chu tri ¢6 trach nhiém guri thdng bao ké hoach kiém tra cho cac to chuc dai
dién va yéu cau cac to chac dai dién chuan bi cac tai liéu can thiét cho hoat dong
kiém tra it nhat 10 ngay truéc ngay thuc hién viéc kiém tra.

d. Poan kiém tra thuc hién nhiém vy va 1ap bao cao két qua cong viéc.

d. Truong hop kiém tra trén co sé xac minh don té cdo c¢6 cin ctr , doan kiém tra c6
trach nhiém chuyén hd so Phong Thuec thi va Giai quyét khiéu nai xt 1y don té céo.
e. Di véi truong hop can xir phat vi pham hanh chinh, doan kiém tra bao céo lanh
dao Cuc dé c6 cong van dé nghi Thanh tra Bo Khoa hoc va Coéng nghé phéi hop
nghién cau, tién hanh xu phat.

5. Trach nhiém thuc hién va phdi hop

a. Phong PCCS 1a don vi chu tri xay dung ké hoach, thuc hién va bao cao két qua
hoat dong kiém tra.

b. Cac don vi lién quan thudc Cuc c6 trach nhiém phdi hop thuc hién nhiém vu cling
Phong PCCS.
Pi¢u 9. Panh gia hoat dong dai dién SHCN

1. Muc dich dénh gid: Thong qua hoat dong danh gia nim duoc chit luong hoat
dong cua dai dién SHCN nham dé xuit véi Lanh dao Cuc cac giai phap nang cao
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chat luong quan 1y nha nudc vé dai dién SHCN tai Cuc SHTT.

2. Pi tuong dugc danh gia: Viéc danh gia s& duoc trién khai thyc hién cho dbi
tuong 1a cac to chirc dai dién va cd thé tién téi danh gia cho ca ngudi dai dién.

3. Tiéu chi danh gi: S6 lwong don dang ky SHCN (ting loai); S6 luwong bang (ting
loai); don bi thdng béo thiéu s6t; sé nguoi dai dien SHCN trong to chuc; ti Ié
don/nguoi dai dién cua to chuc; mic d6 on dinh vé ngudi dai dién; mic do chap
hanh quy dinh phép luat vé dai dién...

4. Phuong thirc danh gia: Cho diém theo trong sé di véi tung tiéu chi va phan loai
két qua theo céc tiéu chi chinh. Vi du: T6 chic ¢6 nhiéu don sang ché nhat, To chuac
chap hanh quy dinh phap luat vé dai dién tét nhat. ..

5. Str dung két quéa danh gia:

a. Két qua danh gia dai dién can duoc thé hién dudi dang vian ban danh gia dé 1am co
s& bao cao Lanh dao Cuc va dé xuét cac giai phap nham nang cao chat luong quan Iy
nha nude d6i voi hoat dong dai dién va chat luong hoat dong dai dién;

b. Két qua danh gia chung c6 thé dugc dua vao cac bao cao chuyén dé thao luan
trong Hoi nghi toan quéc hoic hoi nghi riéng vé dai dién SHCN dugc t6 chuc hing

nam.

6. Chu ky dénh gia: Viéc danh gia c6 thé duoc don vi dugc giao quan Iy hoat dong
dai dién SHCN chu dong thuc hién dinh ky theo nam; hoic phdi hop véi cac don vi
c6 dé nghi khi phét hién nhitng khiic mac xay ra trong qua trinh hoat dong dai dién
tai Cuc, nhiing thiéu sot anh huong dén chat lugng don ma dai dién can khic phuc. ..

7. Quy trinh va trach nhiém thuc hién:

a. Poi vai viéc danh gia theo dinh ky, Phong PCCS chii dong dé nghi cac don vi co
lien quan trong Cuc thdng ké sé lidu can thiét va thuc hién viéc danh gia két qua hoat
dong theo cac tiéu chi dugc thong ké; trinh Lanh dao Cuc phuong an dé xuat ddi voi
hoat dong quan 1y nha nuéc vé dai dién (néu cd);

b. Bdi véi viéc danh gia theo yéu cau cia cac don vi lién quan: Phong Phap ché va
Chinh sach phéi hop véi cac don vi c6 yéu cau, xay dung ké hoach danh gia (dudi
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hinh thtic toa dam, hoi nghi, hop...) va dong trinh Lanh dao Cuc phé duyét va thuc
hién. Sau khi duoc Lanh dao Cuc phé duyét ké hoach, phong PCCS cung cac don vi
c6 lién quan phdi hop trién khai ké hoach duoc phé duyét va bao cao Lanh dao Cuc
két qua danh gia va dé xuit phuong an st dung két qua danh gia.

Piéu 10. B4o céo két qua quan Iy hoat dong dai dién SHCN

1. Chu kv béo céo:

a. Bao cdo hang nam: S4 liéu bao cao duoc thdng ké tir ngay dau tién cua thang 01
va két thlic 12 ngay cudi clng cua thang 12 dwong lich. S lidu thong ké dugc sir
dung dé viét bao cao thudng nién cua Cuc va phuc vy cong tac quan ly.

b. B4o céo theo yéu cau dot xuat: Thuc hién nhiém vu 1am béo céo dot xuat theo yéu
cau cua cdng viéc dugc giao xu ly, theo chi dao cua cap trén.

2. Noi dung bao céo:

Béo céo s lugng dai dién (ngudi c6 ching chi hanh nghé dai dién SHCN, nguoi du
diéu kién hanh nghé; sé luong to chuc dich vu dai dién SHCN d3 ghi nhén trong so
dang ky qudc gia, bién dong tang, giam..., thay doi thong tin lién quan dén to chuc,

x6a tén nguoi dai dién, bo sung nguoi dai dién).

3. Trach nhiém thuc hién va phdi hop:

a. Phong PCCS la don vi chu tri xay dung bao cao.

b. Cac don vi lién quan c6 trach nhiém phdi hop, cung cap sé liéu phuc vu cho viéc
xay dung béo céo.

c. Bao cao hoan thién duoc gui cho cac don vi lién quan thudc Cuc dé tiép tuc xu ly.
Piéu 11. Pao tao, phd bién kién thirc, phap luat vé SHCN cho dai dién SHCN

1. Phd bién, cap nhat chinh sach, quy dinh phap luat mai

Viéc pho bién, cap nhat chinh sach, quy dinh phap luat mgi vé SHCN, huéng dan
mang tinh chuyén mén nghiép vu c6 vai tro quan trong giup cho dai dién kip thoi
nam bt duoc nhimg thay ddi vé co ché, chinh sach, phap luat cua nha nuée dé nang
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cao chat luong hoat dong dai dién SHCN. Do d6, khi van ban phap luat méi duoc
ban hanh c6 lién quan dén hoat déng cua cac dai dién, cac don vi c6 trach nhiém can
thdng bao cho cac t6 chirc dai dién kip thoi bing email hoac hinh thirc van ban, tiy
theo tirng hoan canh cu thé. Bén canh do, viéc té chuc cac khoa dao tao, boi dudng,
cac 16p tap huan dé chia sé, huéng dan thuc hién theo cac quy dinh mai 1a rat can
thiet.

2. Chuong trinh dao tao/ Hinh thirc dao tao

a. Viéc dao tao, pho bién kién thuc phap luat vé SHCN cho dai dién SHCN dong vai
trd quan trong, gop phan ting cudng boi dudng, trau doi dao duc nghé nghiép va
chuy&n mdn nghiép vu cho dai dién SHCN dé nang cao chit luong dich vu dai dién
SHCN cho xa hoi.

b. Hinh thirc dao tao dugc da dang hda tly theo diéu kién nhan lyc, kinh phi, d6i
tugng tham gia.. ., ¢ thé bao gom ca truc tiép va truc tuyén.

c. Tuy theo tinh chét, noi dung dao tao, cac khoa dao tao, boi dudng co thé mién phi
hoac thu phi.

3. Quy trinh t6 chirc dao tao

a. Trung tdm Nghién ctru dao tao, hd tro va tu van cha dong hoic phdi hop véi cac
co quan, don vi lién quan trong va ngoai Cuc t6 chirc cac hoi thao, toa dam vé nhiing
van dé méi, chuyén sau lién quan dén chinh sach, phap luat, chuyén mdn, nghiép vu
vé SHCN.

b. Thoéng béo vé viéc té chirc khoa dao tao bdi dudng danh cho cac dai dién SHCN
s& duoc ding tai cong khai trén website cua Cuc S¢ hiru tri tug. Tat ca Nguoi dai
dién/ to chirc dai diéen SHCN déu c6 quyén loi va nghia vu ngang nhau trong viéc
tiép can thong tin va dang ky tham gia cac chuong trinh boi dudng do Cuc Sé hitu tri
tué t6 chuc.

4. Tiéu chi chon lua to chitc, ¢4 nhin tham gia dao tao

Déi v6i mdi khoa dao tao, viéc lya chon td chirc, ca nhan tham gia dao tao dugc thuc
hién theo nguyén tic cong khai va dam bao phi hop véi cac tiéu chi sau:
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a. Linh vuc hoat dong phu hop véi ndi dung Chuong trinh dao tao.
b. Uu tién dang ky trudc.

5. Trach nhiém thuc hién va phdi hop

a. Trung tdm Nghién ctru dao tao, hd trg va tu van c6 trach nhiém xay dung céc
chuong trinh dao tao tryc tiép hoac gian tiép cho dai dien SHCN.

b. Cac don vi trong Cuc c6 trdch nhiém cu can bo tham gia giang day, chia sé kinh
nghiém, dong gop v kién vé céc van dé lién quan dén SHCN.

Picu 12. Lién hé trao ddi cong viéc gitra cac ca nhan dwoc giao xir Iy don véi dai
dién SHCN

Lién hé trao ddi thdng tin truc tiép gitra cac ca nhan dugc giao xt Iy don cua Cuc véi
dai dién SHCN duoc hiéu 12 viéc trao doi thong tin dé 1am rd cac noi dung lién quan
dén don dugc nop vao Cuc thong qua dai dién SHCN truéc khi du thao cac Thong
bo, Quyét dinh lién quan dén don hoic trao d6i dé lam rd cac thong tin duoc néu tai
cac Thong bao, Quyét dinh do Cuc ban hanh.

1. Hinh thuec lién hé trao dbi cong viéc:

a. Trao d6i qua dién thoai,

b. Trao dbi qua thu dién tu;

c. Trao doi bang hinh thtc gap mat truc tiép.

Luu y:

(i) Dbi véi cac don lién quan dén vin bang bao hd, quyét dinh ghi nhan s& duoc cap
nhat vao ban gc VBBH nop kém theo don nén Cuc khong giri quyét dinh cho nguoi
nop don (trir don yéu cau duy tri hiéu luc, do khéng phai nop vin bang bao ho nén
Cuc s& gui Thong bao ghi nhan yéu cau duy tri hiéu luc cho ngudi nop don).

(i) P6i v6i don yéu cau gia han hiéu luc, truong hop khdng nop ban gbc vin bang
bao ho, néu ngudi ndp don yéu cau thi Cuc s& gui quyét dinh ghi nhan gia han hiéu
luc.
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2. Dbi twong giao dich:

a. Vé phia Cuc So hitu tri tué: Trong qua trinh xir Iy don, ngudi duoc giao truc tiép
xtr Iy hd so hodc 1anh dao cac don vi phu trach chuyén mon ddi véi don d6 co thé dai
dién cho Cuc lién hé tryuc tiép voi ngudi dai dién cua td chie dai dién dé 1am rd céc
van dé can thiét.

b. Vé phia to chuc dai dién SHCN: Nguoi dai dién SHCN Kky trong to khai don hoic
ngudi dugc giao truc tiép phu trach hd so don sé dai dién cho t6 chuc dé giao dich
v6i Cuc trong qua trinh nop va tra 1oi cac ndi dung lién quan dén viéc xur 1y don do.
c. Luuy:

(i) Trong trudong hop noi dung trao ddi chua rd rang hodc chua day du, ngudi dai
dién c6 thé lién hé voi Lanh dao don vi phu trach chuyén mén dé 1am rd cac van dé
con khiic méc.

(i) Mot sb truong hop dac biét, khi nguoi dai dién SHCN trao d6i véi chu don
nhung chu don chua théa man thi chi don sé lién hé truc tiép voi nguoi dugc giao
xt Iy ho so dé 1am ré mot sé noi dung.

3. Nai dung lién hé trao ddi cong viéc:

a.) Nguoi dugc giao xir Iy don hodc Lanh dao phu trach don vi chuyén mén xur ly
don c6 thé lién hé véi dai dién SHCN trong céc truong hop sau:

(i) Can kiém tra cac thdng tin trong ho so don, cong vin tra 10i cta dai dién SHCN
vé don;

(ii) Can huéng dan cu thé vé cac noi dung duoc néu trong cac Thong bao, Quyét
dinh do Cuc ban hanh lién quan dén don do c4 nhan d6 xtr ly.

b. Pai dién SHCN c6 thé lién hé véi nguoi dugc giao xir 1y don hoic Lanh dao phu
trach don vi chuyén mon xur 1y don trong cac truong hop sau:

(i) Can 1am rd cac thong tin lién quan dén cac Théng béo, Quyét dinh do Cuyc ban
hanh lién quan dén don.

(ii) Can kiém tra tinh trang, tién trinh xu Iy cia cac don do ca nhan duoc giao xir ly
hd so don.
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c. Luuy:

(i) Dé tién viéc giao dich giita Cuc va dai dién SHCN, cac té chirc dai dién SHCN
can dang ky s dién thoai dang hotline va sé dién thoai nay can duoc cap nhat théng
tin trén hé thdng quan tri dé cac Cuc c6 thé lién lac khi xuét hién cong viéc can; Cuc
can xem xét kha ning cung cdp thong tin nhu sé6 may 1é cia cac ca nhan duoc giao
xtr Iy don dén céac dai dién dé ho ciing thuan loi hon trong cong viéc lién hé.

(ii) Trong qua trinh trao ddi, ngudi duoc giao xir Iy don can ghi nhan lai céc théng
tin da trao d6i v6i dai dién SHCN bang van ban va luu vao hd so don. Vian ban ghi
nhan théng tin can néu rd thoi gian trao doi, ho va tén nguoi da trao doi, ndi dung
trao d6i. Truong hop trao doi cong viéc bang hinh thic gap mat truc tiép, co thé can
nhic viéc ghi lai bién ban ghi nhan ndi dung trao doi cong viéc va yéu cau dai dién
cua to chtre dai dien SHCN cung ky xac nhan vao bién ban.

(iii) Ngudi duoc giao xu Iy don khong tu y bd sung hoic sira doi cac thong tin tai hd
so don dua trén két qua trao d6i cong viéc. Viéc sira doi moi thdng tin tai ho so don
can duoc dai dién SHCN thé hién bang vin ban nop chinh thic vao Cuc. Sau khoang
thoi gian do hai bén an dinh trong pham vi thoi gian cho phép, dai dién khdng bd
sung tai liéu thi nguoi dugc giao xir Iy don sé ra du thao van ban chinh thuec.

Piéu 13. Giao nhan don cia dai dién SHCN
1. Bbi twong giao dich duoc chap nhan

a. Vé phia Cuc SHTT:

B6 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot cua,
mot cira lién thong tai Cuc SHTT (Bo phan mét cira) s& thuc hién hoat dong tiép
nhan don, tra két qua xu 1y don, thu phi, 16 phi SHCN va thuc hién céc giao dich
phuc vu cdng tac tiép nhan va tra két qua cho cac t6 chire dai dién SHCN theo trach
nhiém va quyén han duoc giao.

b. V& phia té chire dai dién SHCN

(i) Bdi véi viéc nop don SHCN

- Trong truong hop don SHCN duoc t6 chirc dai dién SHCN nop truc tiép tai cac
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diém tiép nhan don caa Cyc SHTT: B phan mot ctra sé tiép nhan don va thu phi, 18
phi SHCN tir cac ca nhan c6 tén trong danh sach duoc t6 thuc dai dién SHCN uy
quyén dén Cuc SHTT va cac VP2, VP3 dé thuc hién hoat dong nop don, dong phi
SHCN.

- Trong trudng hop don SHCN duoc t6 chire dai dién SHCN ndp qua buu dién hoic
Hé thdng tiép nhan don truc tuyén caa Cuc SHTT hoic Cong dich vu cdng qudc gia:
B6 phan mot cira caa Cuc SHTT sé tiép nhan don va thu phi, 1& phi SHCN.

(i) Dbi vai viéc tra két qua xu 1y don

Truong hop cac to chic dich vu dai dién SHCN ¢6 van ban y@u cau nhan tai liéu va
két qua truc tiép tai cac diém tiép nhan don cua Cuc SHTT, B phan mot cua chi
thue hién giao dich voi nhitng ¢4 nhan duoc t6 chirc dai dién SHCN uy quyén dé
nhan céc tai liéu va két qua tai cac diém tiép nhan don cua Cuc S& hitu tri tué thong
qua van ban uy quyén hoic giy gioi thiéu (ban goc) gui dén Cuc So hitu tri tug.

Vian ban ay quyén hoic gidy gioi thiéu can c6 cac noi dung sau:

- Thdng tin cua c& nhan nhan tai liéu: ho va tén, dia chi, s6 can cudc cong dan/chang
minh nhan dan, sb dién thoai.

- Noi dung dy quyén nhan tai liéu tai Cuc SHTT.

- Thoi gian y quyén.

- Danh sach nhiing ca nhan dwoc uy quyén dé nhan tai liéu (d6i véi vin ban ay
quyén).

Luuy:

(i) Trong qué trinh tra tai liéu, can bo tra két qua c6 trach nhiém kiém tra thong tin
ctia c& nhan nhan tai liéu chinh xac voi thong tin trong vin ban ty quyén caa to chic
dai dién SHCN, dam bao céc tai liéu duoc tra cho té chic dich vu dai dién SHCN
day da va nguyén ven.

(i) C4 nhan dén nhan tai liéu cd trach nhiém ky nhan, ghi diy du ho tén va ngay
nhan vao Sé tra két qua xu 1y don, kiém tra sé lwong va tinh nguyén ven cua tai liéu
da nhan. Truong hop cd thiéu s6t vé sb luong hoic tai liéu nhan khéng con nguyén
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ven can phan anh ngay cho can b tra tai liéu dé kip thoi khac phuc.

(iii) T6 chirc dai dién SHCN c6 trach nhiém dam bao thuc hién viéc nhan tai liéu
truc tiép tai cac diém tiép nhan don hang tuan. Truong hop c6 thay d6i Danh sach ca
nhan dén nhan két qua tai Cuc S& hitu tri tué trong van ban ay quyén, cac té chuc
dich vu dai dién can kip thoi co vin ban gui dén cac diém tiép nhan don cua Cuc
thong béo vé viéc thay doi nay.

2. Quy trinh tiép nhan don ding k¥ SHCN qua dai dién SHCN

a. Trong truong hop don SHCN dugc to chie dai dién SHCN nop truc tiép tai cac
diém tiép nhan don ctia Cuc SHTT hoic qua buu dién: Bo phan mot cta sé thuc hién
quy trinh tiép nhan theo quy dinh tai Piéu 4 dén Diéu 8 cua “Quy ché tiép nhan don
dang gidy, xu ly cac két qua thim dinh don, ding ba va cip Vin bang bao ho SHCN”
hién hanh caa Cuc S¢ htru tri tué.

b. Trong truong hop don SHCN duoc t6 chirc dai dien SHCN nop qua Hé thong tiép
nhan don tryc tuyén caa Cuc SHTT hodc Cong dich vu cong quéc gia: Bo phan mét
ctra & thuc hién quy trinh tiép nhan theo quy dinh tai Diéu 5 va Diéu 6 ctia “Quy ché
tiép nhan don dang ky SHCN truc tuyén” hién hanh cta Cuc Sé hitu tri tug.

c. Quy trinh: V& co ban, viéc tiép nhan don ding ky SHCN qua dai dién SHCN duoc
thuc hién nhu sau:

(i) Can bo tiép nhan don tiép nhan va phan loai cac loai don, cong van tai lidu bo
sung tir ca nhan dén nop, tién hanh tiép nhan ddi véi cac don/tai liéu du diéu kién
tiép nhan theo quy dinh

(i) Can bo tiép nhan don tra 01 ban to khai/tai liéu dd nhan va Phiéu béo thu (néu
c¢6) cho ca nhan dén giao dich dé tién hanh nop phi, & phi (néu co).

(iii) C4 nhan dén giao dich kiém tra lai to khai/tai liéu da duoc tiép nhan va céc
thdng tin trén Phiéu béo thu (néu co).

(iv) Ca nhan dén giao dich nop phi, & phi (néu c6) trong ngay don/tai lidu dugc tiép
nhan.
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d. Luuy:

(i) Khi tiép nhan don, can bo tiép nhan don co trach nhiém kiém tra tai liéu du diéu
kién tiép nhan theo quy dinh, trong trudng hop co thiéu sét dan dén khdng tiép nhan
don, can bo tiép nhan don thong bao cho ca nhan dén giao dich dé khic phuc thiéu
sOt.

(ii) Ca nhan dén ndp don thay mit cho céc t6 chirc dich vu dai dién SHCN c¢6 trach
nhiém quan 1y dy du don va tai liéu dugc nop khi giao dich trude khi nop hd so can
kiém tra ky céac thdng tin ké khai, tranh nhiing 15i thiéu sot khong dang co nhu thiéu
ngay thang nam, chic vy nguoi Ky, ... trong to khai, giay uy quyén hay hop dong;
tinh dung tinh du céc khoan phi, 18 phi, tranh nop thira vi Cuc s& ko tién hanh hoan
tra néu nop thira, dac biét 1a d6i voi don duy tri ndp cho nam cudi, thuong s& khong
du 12 thang. Sau khi hd so dugc tiép nhan, can kiém tra cac tai liéu (ban luu) nhan
lai dé Kip thoi phat hién céc sai sot (néu co) nhu can bo nhan don cap nham s don,
chua thu phi, 18 phi, tra nham ban luu...

3. Quy trinh tra két qua xu 1y don ndp qua dai dién SHCN

a. Viéc tra két qua xtr Iy don ndp qua dai dién SHCN s& duoc thuc hién theo quy
dinh tai Piéu 12 va biéu 13 caa “Quy ché tiép nhan don dang giay, xu ly cac két qua
tham dinh don, dang ba va cap Vin bang bao ho SHCN” hién hanh cia Cuc Sé hitu
tri tué.

Thoi gian tra két qua xir 1y don tai Cuc SHTT va cac Van phong dai dién: Budi sang
tir 8h00° dén 11h45° va budi chiéu tir 13h00” dén 17h00° cac ngay Thir Hai dén Thu
S&u trong tuan (trir ngay 18).

b. Quy trinh: Viéc tra két qua xir Iy don ndp qua dai dién dugc thyc hién nhu sau:

(i) Bugc 1: Ca nhan nhan két qua xuat trinh giay to nhan than va nop cho Cuc So
hitu tri tué tai Bo phan mot cira tai Tru s& Cuc, VP2, VP3 gidy gidi thiéu/van ban ay
quyén hop Ié dé ching minh dugc uy quyén nhan két qua tai Cuc Sé hitu tri tué.

(ii) Budc 2: Bo phan mot cia kiém tra cac loai gidy to néu trén. Trong truong hop
mét trong céc loai gidy to néu trén khéng hop 18, can bo Bo phan mot cira tir chdi tra
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két qua va giai thich 1y do cho ngudi nhan két qua. Trong truong hop gidy to hop Ié,
can bo Bo phan mot ctra sé thu giir gidy gidi thiéu/van ban uy quyén va giri tra gidy
to nhan than cho ngudi nhan két qua ddng thoi thuc hién viéc giao tra két qua cho
ngudi nhan két qua.

(iii) Budc 3: Tra két qua

Bo phan mot cira Kiém tra lai (cAc) tai liéu mot 1an, nhap théng tin vao Sé tra két qua
két xir Iy don, giri tra toan bo tai liéu cho ngudi nhan két qua.

Nguoi nhan két qua doi chiéu (cac) tai lieu voi thdng tin trong So tra két qua, truong
hop cac thong tin di chinh xé4c thi ky, ghi rd ho tén va ngay nhan tai liéu vao cac So
tra két qua.

4. Trach nhiém thuc hién va phdi hop

a. Bo phan mot cua tai Tru s6 Cuc, VP2, VP3 chiu trach nhiém thuc hién hoat dong
tiép nhan don va céc tai liéu lién quan dén don ding ky SHCN tir dai dién SHCN, tra
két qua xur Iy don, thu phi, 18 phi SHCN va thuc hién céc giao dich phuc vu cong tac
tiép nhan va tra két qua cho cac té chire dai dién SHCN.

b. Cac phong ban, trung tam cua Cuc SHTT chiu trach nhiém phdi hop véi Bo phan
mot cira giai dap cac thiac mac, khiéu nai cua to chirc dai dién SHCN lién quan dén
két qua xur Iy don SHCN cuia phong ban, trung tam minh.

Picu 14. Hinh thic ngp phi va I phi ciia dai dién SHCN

T chirc dai dién SHCN ¢4 thé Iya chon hinh thic nop phi, 1& phi SHCN tryc tiép tai
Cuc SHTT va cac Van phong dai dién, qua buu dién hoic qua céc tai khoan Kho bac
Nha nudéc, cu thé:

1. Ky qu¥

Pai dién SHCN c6 thé nop tién ky quy tai Vin phong Cuc hodc VP2, VP3 théng qua
cac hinh thirc sau:

(i) Nop truc tiép tai bo phan tha quy cia Van phong Cuc hoiac VP2, VP3 tai thoi
diém nop don hodc trude thoi diém nop don;
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(i) Chuyén tién vao tai khoan cia Van phong Cuc hoic VP2, VP3 truéc thoi diém
nop don 03 ngay lam viéc. Noi dung chuyén tién: tén dai dién; nop ky quy tién phi,
I& phi SHCN. Photo ching tir gii dén mét trong cdc Vin phong cua Cuc tai thoi
diém nép tien hodc tai thoi diém ngp don.

2. Chuyén khoan

a. Boi vai cac thi tuc hanh chinh nop dén Cuc S hitu tri tué (tai tru s¢ Cuc s6 386
Nguyén Trai, quan Thanh Xuan, Ha Noi):

T6 chirc dai dien SHCN nop cac khoan phi, 1¢ phi SHCN dén tai khoan sau:
Tén tai khoan: Van phong Cuc Sé httu tri tué
S4 tai khoan: 3511.0.1054889.00000 tai Kho bac Nha nudc Thanh Xuan.

b. Déi véi thu tuc hanh chinh nop dén Van phong dai dién Cuc Sé hitu tri tué tai
Thanh phé H6 Chi Minh:

T6 chirc dai dien SHCN nop cac khoan phi, 1¢ phi SHCN dén tai khoan sau:
Tén tai khoan: Vin phong dai dién Cuc Sé hitu tri tué tai Thanh phé H6 Chi Minh
S6 tai khoan: 3511.0.1093216.00000 tai Kho bac Nha nudc Quan 3.

c. Dbi véi tha tuc hanh chinh nop dén Vin phong dai dién Cuc S& hitu tri tué tai
thanh phd Pa Nang:

T6 chirc dai dien SHCN nop cac khoan phi, 1é phi SHCN dén tai khoan sau:

Tén tai khoan: Vin phong dai dién Cuc S¢ hitu tri tué tai Thanh phd Pa Nang

S6 tai khoan: 3511.0.1093215.00000 tai Kho bac Nha nuéc Thanh phé Da Nang.

Noi dung chuyén tién: Tén dai dién SHCN (Kém theo ma dai dién) chuyén tién cho
don/cac don...

d. Luu y: chi nop dang sb tién kém theo don nop, kep ching tir ndp phi theo don,
trong trudng hop mot chieng tir ndp cho nhiéu don thi dai dién photo thanh nhiéu ban
dé dinh kém theo timg don, gui dén Van phong Cuc, VP2, VP3.

3. NOp qua buu dién




24

a. Pi vai cac thi tuc hanh chinh nop dén Cuc So hitu tri tué:
Dia chi: S6 386 Nguyén Trai, quan Thanh Xuan, Ha Nai.

NOi dung: Tén chi don nop phi/l¢ phi cho loai don/cac don.....
b. D4i vai thu tuc hanh chinh nop dén VP2:

Pja chi: Lau 7, tda nha Ha Phan, sé 17 - 19 Tén That Tung, phuong Pham Ngii Lao,
quan 1, TP. H6 Chi Minh

NGi dung: Tén chu don nop phi/lé phi cho loai don/cac don.....
c. Péi vai thi tuc hanh chinh nop dén VP3:

Pia chi: Tang 3, s6 135 duong Minh Mang, phuong Khué My, quan Ngii Hanh Son,
thanh phé Pa Nang.

NGi dung: Tén chu don nop phi/lé phi cho loai don/cac don.....
4. Tién mat

a. Pai dién SHCN nop tién mat tai bo phan tha quy tai Tru s Cuc hodc cac VP2,
VP3 trén co sé phiéu bao thu tir can bo tiép nhan don tai thoi diém nop don.

b. Béi v6i don nop truc tuyén, té chirc dai dién SHCN gui Gidy t& xac nhan cua
Ngan hang vé viéc da chuyén tién kém theo M4 sé don truc tuyén. Khi nop tién, To
chtrc dai dién SHCN ghi rd ndi dung nop tién, tén chu don va sé don SHCN/ma sb
don truc tuyén nhu dé cap trong Thong béo cia Cuc SHTT (néu cd).

Piéu 15. Phdi hep thanh tra hoat dong dai dién SHCN
1. Quy trinh phéi hop

a. Cuc S¢ hitu tri tué cin ctr vao dé nghi caa Thanh tra Bo Khoa hoc va Cong nghé
dé dé xuat danh sach can bo tham gia doan thanh tra viéc thuc hién phép luat vé dai
dién SHCN.

b. Lanh dao Cuc giao don vi chu tri (thuong 13 don vi quan Iy truc tiép hoat dong dai
dién SHCN), phdi hop véi cac don vi lién quan dé dé xuat danh sach cén bo tham gia
doan thanh tra trinh 1anh dao Cuc phé duyét.
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c. Pon vi quan ly truc tiép hoat dong dai dién SHCN c6é nhiém vu xay dung ké
hoach, du toan kinh phi cho cac can bd tham gia doan thanh tra. Bong thoi, chu tri
va phdi hop cung cac don vi lién quan thuoc Cuc tap hop, thdng ké sé liéu can thiét
ctia cac to chuc dich vu dai dién SHCN trong danh sé&ch sé& thanh tra. Guri cac théng
tin d4 tap hop, thong ké duoc cho Thanh tra Bo Khoa hoc va Cong nghé va cac thanh
vién trong doan cta Cuc dé nghién ciru trudc.

d. Tham gia cung doan thanh tra ctia Bo Khoa hoc va Cong nghé dé thanh tra viéc
thuc hién phap luat vé dai dién SHCN.

d. Tu van, thao luan ciing Thanh tra Bo dé xu ly nhiing tinh hudng phat sinh.

e. Luu giit cac bién ban duoc lap trong qua trinh tham gia doan thanh tra dé dua vao
hd so xir Iy cdng Viéc.

2. Pon vi thuc hién

a. Phong PCCS 1a don vi cha tri, 1a dau mdi lién h¢, trao d6i céng viéc véi Thanh tra
B Khoa hoc va Cong nghé.

b. Cac don tri thudc Cuc c6 trach nhiém phéi hgp cling xu Iy cdng viéc theo dé nghi
cua Phong PCCS hodc theo chi dao cua lanh dao Cuc.

Chuong I11. Piéu khoan thi hanh

Picu 16. T6 chirc thuc hién

1. Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

2. Truéng phong PCCS va tha trudng cac don vi truc thuéc Cuc c6 trach nhiém to
chuc thyc hién Quy ché nay.

Piéu 17. Sira d6i, bd sung Quy ché

Viéc sira doi, b6 sung Quy ché nay do Truéng phong PCCS phéi hop véi cac don vi
trong Cuc dé nghi Lanh dao Cuc/Cuc truong xem xét, quyét dinh.

Trong qué trinh t6 chtc thuc hién, cac ca nhan, don vi phan anh vé Phong PCCS dé
téng hop, bao cao Lanh dao Cuc xem xét, sira d6i Quy ché cho phu hop./.
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