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HƯỚNG DẪN NỘP HỒ SƠ 

ĐĂNG KÝ QUYỀN TÁC GIẢ, QUYỀN LIÊN QUAN 

Thực hiện trên Cổng Dịch vụ công quốc gia liên thông   

Hệ thống giải quyết TTHC Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch. 

 

1. MỤC ĐÍCH 

Hướng dẫn các bước thực hiện nộp hồ sơ trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công 

quốc gia liên thông với hệ thống giải quyết TTHC Bộ Văn hóa, Thể thao và Du 

lịch. 

2. QUY TRÌNH TỔNG QUAN 
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3. HƯỚNG DẪN CHI TIẾT 

 BƯỚC 1 – Truy cập Cổng Dịch vụ công quốc gia: 

https://dichvucong.gov.vn/ 

Nhập mã thủ tục “1.005160” vào phần tìm kiếm và click vào nội dung “Thủ 

tục cấp giấy chứng nhận đăng ký quyền tác giả” hoặc “Thủ tục cấp giấy 

chứng nhận đăng ký quyền liên quan” 

Hình 1 : Tra cứu và lựa chọn thủ tục cấp giấy chứng nhận đăng ký quyền tác giả. 

Hình 2 : Chọn cơ quan thực hiện và nhấn “Nộp hồ sơ” để bắt đầu kê khai hồ sơ. 

https://dichvucong.gov.vn/
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Hình 3 : Lựa chọn thủ tục để thực hiện đăng ký và click “Nộp trực tuyến”. 

 BƯỚC 2 – Đăng nhập tài khoản: 

Đăng nhập bằng tài khoản sử dụng khi thực hiện nộp hồ sơ. 

 Cá nhân: Tài khoản cá nhân của tác giả đồng thời là chủ sở hữu. 

 Tổ chức/ Doanh nghiệp: Tài khoản công ty hoặc tài khoản cá nhân của 

người đại diện theo pháp luật. 

 Đăng nhập tài khoản của người được uỷ quyền (nếu người được uỷ quyền 

là cá nhân); tài khoản của tổ chức hoặc người đứng đầu tổ chức (nếu bên 

được uỷ quyền là tổ chức). 
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Hình 1 : Nhập thông tin tài khoản để đăng nhập bằng VNeID 

 

Hình 2 : Nhập mã xác nhận gửi về SMS để đăng nhập và xác thực tài khoản. 

  



 5 

Hình 3 : Lựa chọn tài khoản cá nhân hoặc tài khoản tổ chức 

 

Hình 4 : Đọc và xác nhận nội dung chia sẻ thông tin, sau đó nhấn “Xác nhận 

chia sẻ” để tiếp tục đăng nhập. 

 BƯỚC 3 – Xác nhận cam kết và thông tin nhận giấy chứng nhận  

 Tích chọn ô “Tôi cam kết…”. 

 Tích chọn mục tương ứng và điền đầy đủ thông tin để nhận Giấy chứng 

nhận đăng ký quyền tác giả (GCN) bản cứng. 
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 BƯỚC 4  –  Kê khai thông tin hồ sơ 

 Điền đầy đủ các thông tin theo hồ sơ bản cứng. 

 Trường hợp cần bổ sung thông tin, chọn “Thêm dòng”, nhập nội dung 

tương ứng.  

 Sau khi hoàn tất, nhấn biểu tượng Lưu  để lưu nội dung đã kê khai. 

 

 

 BƯỚC 5 –  Tải lên các thành phần hồ sơ 

 Nhấn nút mũi tên hướng lên để tải các giấy tờ tương ứng. 

 Danh mục thành phần hồ sơ theo nội dung file mẫu: 
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 BƯỚC 6 –  Nộp hồ sơ 

 Kiểm tra lại thông tin và các tệp đính kèm. 

 Tích chọn ô xác nhận theo yêu cầu. 
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• Nhấn “Lưu và nộp hồ sơ” để hoàn tất việc gửi hồ sơ trực tuyến. 
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 BƯỚC 7 –   Lấy mã hồ sơ và thực hiện nộp trực tiếp  

 Sau khi nộp hồ sơ thành công, lấy và lưu lại mã hồ sơ. 

 Sử dụng mã hồ sơ để thực hiện bước nộp trực tiếp theo yêu cầu. 

 
LƯU Ý : 

 Cá nhân/tổ chức kiểm tra kỹ thành phần hồ sơ và thông tin đã kê khai trực 

tuyến, bảo đảm thống nhất, đầy đủ tương ứng với hồ sơ bản giấy. Đặc biệt, tại 

Tờ khai eform STT 8 các thông tin kê khai phải hoàn toàn chính xác, nhất là 

các thông tin liên quan đến việc trích xuất dữ liệu để in Giấy chứng nhận đăng 

ký quyền tác giả, quyền liên quan. 

 Kiểm tra tệp đính kèm, bảo đảm đã tải lên đầy đủ, đúng nội dung và đúng 

thành phần hồ sơ trước khi nhấn nút “Nộp hồ sơ”. 

 Sau khi nộp hồ sơ trực tuyến thành công, cá nhân/tổ chức cần lưu lại mã hồ 

sơ để thuận tiện tra cứu, theo dõi tình trạng xử lý và thực hiện các bước tiếp 

theo. 

 Sau khi đăng ký trực tuyến thành công và được cấp mã hồ sơ, cá nhân/tổ chức 

thực hiện nộp hồ sơ bản giấy tương ứng, bao gồm 02 bản sao tác phẩm, đến: 

Bộ phận Một cửa – Cục Bản quyền tác giả (Tòa B, tầng 4, số 32 Hào Nam, 

phường Ô Chợ Dừa, thành phố Hà Nội). 

 Bảo đảm tiến độ xử lý hồ sơ theo quy định của pháp luật, cá nhân/tổ chức cần 

theo dõi thông báo được gửi qua email về việc nộp phí hồ sơ hoặc khi tình 

trạng hồ sơ được cập nhật đang ở "Bước 6: Thực hiện nghĩa vụ tài chính" tiến 

hành thực hiện nghĩa vụ tài chính nộp phí hồ sơ để cán bộ xử lý các bước tiếp 

theo. 

 Đối với hồ sơ yêu cầu bổ sung cá nhân/tổ chức theo dõi thông báo yêu cầu bổ 

sung hồ sơ được gửi qua email. Khi nhận được thông báo, đề nghị cá nhân/tổ 

chức thực hiện bổ sung, hoàn thiện hồ sơ trực tuyến theo yêu cầu, sau đó 

chuyển hồ sơ bổ sung bản giấy đến Bộ phận Một cửa – Cục Bản quyền tác giả 

để được tiếp nhận. 

 Thông tin liên hệ:  

Hỗ trợ chuyên môn về đăng ký quyền tác giả, quyền liên quan:  

Điện thoại: 0243.8234.304 

Hỗ trợ về thực hiện nghĩa vụ tài chính, nộp phí hồ sơ trực tuyến: 

Điện thoại: 0243.8236.908 

Hỗ trợ kỹ thuật: 0919.426.297 
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HƯỚNG DẪN TRA CỨU VÀ NHẬN KẾT QUẢ ĐIỆN TỬ 

GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ QUYỀN TÁC GIẢ, 

QUYỀN LIÊN QUAN 

Thực hiện trên Cổng Dịch vụ công quốc gia liên thông   

Hệ thống giải quyết TTHC Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch. 

 

 

1. MỤC ĐÍCH 

Hướng dẫn cá nhân/ tổ chức đã nộp hồ sơ trực tuyến tra cứu tình trạng xử lý và 

nhận Giấy chứng nhận đăng ký quyền tác giả, quyền liên quan điện tử trên hệ 

thống. 

2. QUY TRÌNH TỔNG QUAN 

 

3. HƯỚNG DẪN CHI TIẾT 

 BƯỚC 1 – Truy cập Cổng Dịch vụ công 

 Truy cập trực tiếp hệ thống nộp hồ sơ theo đường dẫn được sử dụng khi 

thực hiện thủ tục. https://dichvucong.gov.vn/ 

 

https://dichvucong.gov.vn/
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Hình 1 : Tra cứu thủ tục đăng ký quyền tác giả, quyền liên quan  

trên Cổng Dịch vụ công quốc gia 

 

 

Hình 2 : Chọn cơ quan thực hiện, lựa chọn đơn vị/cơ sở phù hợp và nhấn  

“Nộp hồ sơ” để tiếp tục. 
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Hình 3 : Kiểm tra thông tin thủ tục, lựa chọn cơ quan thực hiện và nhấn “Nộp 

hồ sơ” để bắt đầu nộp hồ sơ trực tuyến. 
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 BƯỚC 2 – Đăng nhập tài khoản 

Đăng nhập bằng tài khoản đã sử dụng khi thực hiện nộp hồ sơ. 

 Cá nhân: tài khoản cá nhân của tác giả đồng thời là chủ sở hữu. 

 Tổ chức/doanh nghiệp: tài khoản Công ty hoặc tài khoản cá nhân của 

người đại diện theo pháp luật. 

 

Hình 1 : Nhập tài khoản và mật khẩu VNeID đã sử dụng khi thực hiện đăng 

ký hồ sơ, sau đó chọn “Đăng nhập”. 
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Hình 2 : Kiểm tra mã xác nhận được gửi đến ứng dụng VNeID hoặc nhận mã 

qua SMS theo phương thức được hệ thống cung cấp, sau đó nhập mã để hoàn 

tất đăng nhập. 
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Hình 3 : Chọn đúng loại tài khoản đăng nhập cá nhân/tổ chức,  

sau đó nhấn “ Xác nhận “ để tiếp tục. 
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Hình 4 : Đọc và xác nhận nội dung chia sẻ thông tin, sau đó nhấn “Xác nhận 

chia sẻ” để tiếp tục đăng nhập. 
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 BƯỚC 3 – Truy cập thông tin tài khoản 

Sau khi đăng nhập thành công, chọn biểu tượng/khu vực “ Thông tin tài 

khoản “ theo giao diện hiển thị trên hệ thống. 

 

 BƯỚC 4 – Chọn “Tất cả hồ sơ” 

Tại khu vực quản lý hồ sơ, chọn “Tất cả hồ sơ” để hiển thị danh sách các 

hồ sơ đã nộp. 
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 BƯỚC 5 – Chọn hồ sơ cần tra cứu 

Tìm hồ sơ đăng ký quyền tác giả hoặc quyền liên quan cần tra cứu, sau đó 

chọn “Xem chi tiết” để mở thông tin hồ sơ. 

 

 

 

 

 BƯỚC 6 – Tra cứu tiến độ và nhận Giấy chứng nhận điện tử 

Tại trang chi tiết hồ sơ, di chuyển xuống khu vực thông tin xử lý để theo dõi 

tiến độ giải quyết. 

 Khi hồ sơ đã có kết quả, thực hiện xem/nhận Giấy chứng nhận điện tử theo 

chức năng hiển thị trên hệ thống. 

 Kiểm tra thông tin trên Giấy chứng nhận điện tử sau khi nhận kết quả. 
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LƯU Ý : 

 Sử dụng đúng tài khoản đã đăng nhập/nộp hồ sơ để tra cứu hồ sơ tương ứng. 

 Trường hợp hồ sơ chưa có kết quả, tiếp tục theo dõi trạng thái xử lý trên hệ 

thống. 

 Việc nhận kết quả điện tử được thực hiện theo chức năng và thông tin hiển 

thị trên hệ thống tại thời điểm tra cứu. 
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HƯỚNG DẪN ĐÓNG PHÍ HỒ SƠ 

ĐĂNG KÝ QUYỀN TÁC GIẢ, QUYỀN LIÊN QUAN 

Thực hiện trên Cổng Dịch vụ công quốc gia liên thông   

Hệ thống giải quyết TTHC Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch 

 

1. MỤC ĐÍCH 

Hướng dẫn cá nhân/ tổ chức thực hiện đúng quy trình đóng phí hồ sơ đăng ký 

quyền tác giả, quyền liên quan trên hệ thống dịch vụ công, đảm bảo hoàn tất 

nghĩa vụ tài chính và hỗ trợ hồ sơ được tiếp tục xử lý theo quy định. 

 

2. QUY TRÌNH TỔNG QUAN 

 

 

3. HƯỚNG DẪN CHI TIẾT: 

 

 BƯỚC 1 – Truy cập Cổng Dịch vụ công 

Truy cập trực tiếp hệ thống nộp hồ sơ theo đường dẫn được sử dụng khi thực 

hiện thủ tục https://dichvucong.gov.vn/ 

 
 BƯỚC 2 – Truy cập mục “Thanh toán trực tuyến” 

Tại giao diện Cổng Dịch vụ công, bấm vào biểu tượng “Thanh toán trực 

tuyến”. 

https://dichvucong.gov.vn/
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 BƯỚC 3 – Chọn đối tượng nộp hồ sơ 

Lựa chọn “CÔNG DÂN” hoặc “DOANH NGHIỆP” tương ứng, sau đó 

chọn “Thanh toán phí thủ tục hành chính”. 

 
 

 BƯỚC 4 – Tra cứu hồ sơ và thực hiện thanh toán 

 Nhập “Mã hồ sơ” và “Mã bảo mật”, sau đó bấm “Tra cứu” để tìm kiếm 

hồ sơ cần thanh toán. 

Hình 1 : Tra cứu hồ sơ 

 

 Kiểm tra thông tin hồ sơ sau khi tra cứu. Tại cột “Thao tác”, bấm “Thanh 

toán” để tiếp tục thực hiện thanh toán phí hồ sơ. 
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Hình 2 : Chuyển sang thanh toán 

 BƯỚC 5 – Chọn phương thức thanh toán QR 

Kiểm tra thông tin hồ sơ và số tiền phí phải thanh toán. Tại mục “Chọn 

phương thức thanh toán”, chọn “Thanh toán bằng mã QR” để thực hiện 

thanh toán. 

 

  
 

 

 BƯỚC 6 – Chọn Ngân hàng thanh toán 

 Tại màn hình “Chọn đơn vị thanh toán”, lựa chọn ngân hàng/đơn vị 

thanh toán mà bạn sử dụng để thực hiện giao dịch. 
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 Sau khi lựa chọn, kiểm tra đơn vị thanh toán đã được chọn và nhấn “Tiếp 

tục thanh toán” để chuyển sang bước tiếp theo. 

 

 
 

 BƯỚC 7 – Quét mã QR và thực hiện thanh toán 

 Tại màn hình “Thanh toán bằng mã QR”, sử dụng ứng dụng ngân hàng 

hoặc ví điện tử để quét mã QR được hiển thị trên màn hình. 

 Trước khi xác nhận giao dịch, kiểm tra số tiền và thông tin thanh toán 

hiển thị trên ứng dụng ngân hàng/ví điện tử, đảm bảo chính xác với thông 

tin hồ sơ. Sau đó, thực hiện xác nhận để hoàn tất thanh toán. 
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 BƯỚC 8 – Xem và tải biên lai 

 Sau khi hoàn tất thanh toán, kiểm tra thông báo “Giao dịch của bạn đã 

được xử lý thành công” và đối chiếu số tiền, mã giao dịch, thời gian 

thanh toán. 

 Chọn “Xem biên lai” để kiểm tra thông tin chi tiết và tải biên lai về lưu 

trữ nếu cần thiết. 
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MỨC THU PHÍ CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ 

 QUYỀN TÁC GIẢ, QUYỀN LIÊN QUAN 

(Trích Thông tư số: 211/2016/TT-BTC ngày 10/11/2016 của Bộ Tài Chính) 
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LƯU Ý : 

 Kiểm tra đúng Mã hồ sơ và thông tin hồ sơ trước khi thanh toán. 

 Kiểm tra chính xác số tiền phí hồ sơ cần thanh toán. 

 Cá nhân/tổ chức khởi tạo thanh toán trên Cổng dịch vụ công và trực tiếp quét 

mã QR được hệ thống khởi tạo bằng app ngân hàng hoặc ví điện tử để thanh 

toán trực tuyến trên hệ thống. Chỉ kết thúc giao dịch sau khi hệ thống xác nhận 

thanh toán thành công. 

 Cá nhân/tổ chức chỉ thực hiện thanh toán khi nhận được email thông báo thực 

hiện nghĩa vụ tài chính hoặc khi tình trạng hồ sơ được cập nhật đang ở "Bước 

6: Thực hiện nghĩa vụ tài chính". 

 Lưu/Tải biên lai sau khi hoàn tất thanh toán. 

 Nếu đã trừ tiền nhưng chưa cập nhật trạng thái, không thanh toán lại ngay. 
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HƯỚNG DẪN RÚT HỒ SƠ 

ĐĂNG KÝ QUYỀN TÁC GIẢ, QUYỀN LIÊN QUAN 

Thực hiện trên Cổng Dịch vụ công quốc gia liên thông   

Hệ thống giải quyết TTHC Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch. 

 

 

1. MỤC ĐÍCH 

 

Tài liệu được xây dựng nhằm hướng dẫn thống nhất quy trình và các bước thực 

hiện rút hồ sơ đăng ký quyền tác giả, quyền liên quan (nếu cá nhân/ tổ chức 

có nhu cầu rút để hoàn thiện hồ sơ theo đúng quy định), đảm bảo việc xử lý 

hồ sơ được thực hiện đúng trình tự, đầy đủ và hạn chế sai sót trong quá trình 

thực hiện.  
 

2. QUY TRÌNH TỔNG QUAN 
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3. HƯỚNG DẪN CHI TIẾT 

 

 BƯỚC 1 – Truy cập Cổng Dịch vụ công 

Truy cập trực tiếp hệ thống nộp hồ sơ theo đường dẫn được sử dụng khi 

thực hiện thủ tục https://dichvucong.gov.vn/ 

 

 

Hình 1 : Tra cứu thủ tục đăng ký quyền tác giả, quyền liên quan trên  

Cổng Dịch vụ công Quốc gia 

 

 

Hình 2 : Chọn cơ quan thực hiện phù hợp và nhấn “Nộp hồ sơ” để tiếp tục. 

https://dichvucong.gov.vn/
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Hình 3 : Kiểm tra thông tin thủ tục, lựa chọn cơ quan thực hiện và nhấn “Nộp 

hồ sơ” để bắt đầu nộp hồ sơ trực tuyến. 

 BƯỚC 2 – Đăng nhập tài khoản 

 Đăng nhập bằng tài khoản đã sử dụng khi thực hiện nộp hồ sơ. 

 Cá nhân: tài khoản cá nhân của tác giả đồng thời là chủ sở hữu. 

 Tổ chức/doanh nghiệp: tài khoản Công ty hoặc tài khoản cá nhân của 

người đại diện theo pháp luật. 
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Hình 1 : Nhập tài khoản và mật khẩu VNeID đã sử dụng khi thực hiện đăng 

ký hồ sơ, sau đó chọn “Đăng nhập”. 
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Hình 2 : Kiểm tra mã xác nhận được gửi đến ứng dụng VNeID hoặc nhận mã 

qua SMS theo phương thức được hệ thống cung cấp, sau đó nhập mã để hoàn 

tất đăng nhập. 
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Hình 3 : Chọn đúng loại tài khoản đăng nhập cá nhân/tổ chức, sau đó nhấn “ 

Xác nhận “ để tiếp tục 
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Hình 4 : Đọc và xác nhận nội dung chia sẻ thông tin, sau đó nhấn “Xác nhận 

chia sẻ” để tiếp tục đăng nhập. 

 

 BƯỚC 3 – Truy cập thông tin tài khoản 

Sau khi đăng nhập thành công, chọn biểu tượng/khu vực “ Thông tin tài 

khoản “ theo giao diện hiển thị trên hệ thống. 
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 BƯỚC 4 – Chọn “Tất cả hồ sơ” 

Tại khu vực quản lý hồ sơ, chọn “Tất cả hồ sơ” để hiển thị danh sách các hồ 

sơ đã nộp. 

 

 

 BƯỚC 5 – Chọn hồ sơ cần rút 

 Tại danh sách “Dịch vụ công của tôi”, xác định hồ sơ cần rút.  

 Kiểm tra Mã hồ sơ và các thông tin liên quan để đảm bảo chọn đúng hồ 

sơ.  

 Tại cột “Thao tác”, nhấn “Yêu cầu rút hồ sơ”. 

 Thực hiện các bước tiếp theo theo hướng dẫn của hệ thống. 
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 BƯỚC 6 – Nhập lý do rút hồ sơ và xác nhận 

 

 Tại mục “Nội dung yêu cầu”, nhập lý do rút hồ sơ. 

 Sau khi hoàn tất, nhấn “Xác nhận” để gửi yêu cầu rút hồ sơ. 

 

LƯU Ý : 

 Kiểm tra kỹ mã hồ sơ và thông tin hồ sơ trước khi thực hiện yêu cầu rút.  

 Nhập đầy đủ, rõ ràng lý do rút hồ sơ tại mục “Nội dung yêu cầu”. 

 Sau khi nhấn “Xác nhận”, kiểm tra trạng thái hồ sơ để theo dõi quá trình xử lý. 

 Lưu lại thông tin hồ sơ và kết quả xác nhận để thuận tiện tra cứu khi cần. 

Trân trọng ! 
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