UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU Péc lap - Tu do - Hanh phiic
HANH CHINH CONG

S6: 1523QD-TTPVHCC Ha Néi, ngay 3/ thang 70 nam 2025

QUYET PINH
Vé viéc phé duyét quy trinh ndi bd, quy trinh dién tir giai quyét thi tuc
hanh chinh linh vuc thanh 13p va hoat dgng cia doanh nghi¢p thudc
tham quyén giai quyét cia Ban Quan Iy cac khu cong nghé cao va khu
cong nghiép thanh phd Ha Ni trong cac khu cong nghé cao trén dia
ban thanh pho Ha Noi

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt Té chire Chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé
Kiém sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 48/2013/NP-CP ngay 14/5/2013
ciia Chinh phii vé sira doi, bé sung mét sé diéu ciia cdc Nghi dinh lién quan
dén kiém sodt thi tuc hanh chinh; Nghi dinh sé 92/2017/ND-CP ngdy
07/8/2017 ciia Chinh phii sira d6i, b6 sung mét s6 diéu cia cic Nghi dinh ¢6
lién quan dén kiém sodt thii tuc hanh chinh,

Can cir Nghi dinh sé6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii
vé viée thuc hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong
tai Bo phdan Mot cura va Cdng Dich vu céng quéc gia;

Can cir Thong tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua B¢ truong,
Chii nhiém Vin phong Chinh phii huéng dan vé nghiép vu kiém sodt thii tuc
hanh chinh;

Can cit Quyét dinh sé 2354/0P-BTC ngay 03/7/2025 ciia BY trucng Bo
Tai chinh vé viéc cong b6 TTHC dwoc sira doi, bo sung, bi bai bo trong linh viec
thanh ldp va hoat dong cua doanh nghiép thugc pham vi chicc nang quan ly cua
Bo Tai chinh;

Can cir Quyét dinh s6 1716/QD-UBND ngay 25/3/2025 vé viéc iy quyén
cho Giam déc Trung tdm phuc vu hanh chinh céng Thanh phé thiec hién Phé
duyét quy trinh ndi b gidi quyét thi tuc hanh chinh; Phé duyét quy trinh dién
tir gidi quyét thii tuc hanh chinh; Phé duyét phwong dn tdi cdu triic quy trinh
gidi quyét thii tuc hanh chinh; Phé duyét quy trinh dién tir thue hién thi tuc
hanh chinh néi bé thuéce pham vi qudn Iy ciia UBND Thanh phé;

Can cir Quyét dinh 10/0D-UBND ngay 28/02/2025 ciia UBND Thanh
pho quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire ciia Ban Qudn
ly cac khu cong nghé cao va khu cong nghiép thanh phd Ha Noi;

Can cit Quyét dinh s6 1076/0P-TTPVHCC ngay 17/7/2025 cua Gidm
doc Trung tdm phuc vu hanh chinh céng Thanh phé Ha Néi vé viéc cong bé
Danh muc thii tuc hanh chinh méi ban hanh, dwoc sira doi, bé sung, bi bdi bo
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trong linh vuc thanh ldp va hoat dong cua doanh nghiép, ho kinh doanh thugc
tham quyén gidi quyét ciia S6 Tai chinh va UBND cdp xd trén dia ban thanh
phé Ha Néi;

Theo dé nghi ciia Trieong Ban Quan Iy cdc khu cong nghé cao va khu
cong nghiép thanh phé Ha Néi tai To trinh s6 2312/TTr-CNCCN ngay
24/10/2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 43 quy trinh ndi bd, quy
trinh dién tr giai quyét thu tuc hanh chinh linh vuc thanh 1ap va hoat dong cta
doanh nghiép thudc thAm quyén giai quyét cua Ban Quan Iy cac khu cong nghé
cao va khu cong nghiép thanh phd Ha Noi trong cic khu cong nghé cao trén
dia ban thanh phd Ha Noi.

(Chi tiét tai cdc Phu luc kém theo).

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong Ban Quan 1y cac khu cong nghé cao va khu céng nghiép
thanh phé Ha No61; Trung tam Phyc vu hanh chinh cong Thanh phé, cac Sé, ban,
nganh Thanh phd; Cha tich UBND cac xa, phuong trén dia ban Thanh phd, cac
t6 chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Cuc Kiém soat TTHC-VPCP;

- B6 Tai chinh;

- UBND Thanh phé: Chu tich, cac PCT;

- VP: Thanh ty, Doan DPBQH va HDND TP;

- Cong thong tin dién tir Thanh phd;

- Trung tam PVHCC: Gb, PGD; céc phong, don vi
thuoc TT;

-Luu: VT, BQL, TTPVHCC. Cu Ngoc Trang
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PHU LUC |
QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC HANH
CHINH LINH VUC THANH LAP VA HOAT PONG CUA DOANH NGHIEP
THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA BAN QUAN LY CAC KHU CONG
NGHE CAO VA KHU CONG NGHIEP THANH PHO HA NOQI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1523/0D- -TTPVHCC ngay 31 thang 10 nam

2025 ciia Gidm doc Trung tam phuc vi hanh chinh céng thanh phé Ha Néi)

DANH MUC QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC
HANH CHINH LINH VU'C THANH LAP VA HOAT PONG CUA BAN QUAN LY
CAC KHU CONG NGHE CAO VA KHU CONG NGHIEP THANH PHO HA NOI

STT Tén quy trinh ngi bo Ky hi¢u
1 | PBang ky thanh 1ap doanh nghiép tu nhan QT-01
2 | bang ky thanh 1ap céng ty TNHH mot thanh vién QT-02
3 | bang ky thanh 1ap cdng ty TNHH hai thanh vién tro [én QT-03
4 | Dang ky thanh lap cong ty co phan QT-04
5 | bang ky thanh 1ap cong ty hop danh QT-05

Ping ky thay doi dia chi tru s chinh, dang ky doi tén cua | QT-06
doanh nghiép (601 véi doanh nghiép tu nhén, cong ty
TNHH, cong ty c6 phan, cong ty hop danh)

Ping ky thay doi thanh vién hop danh, ding ky thay doi | QT-07
7 | thanh vién cong ty trdch nhi€ém hiru han hai thanh vién tro
Ién

Ping ky thay ddi ngudi dai dién theo phép luat cia congty | QT-08
trach nhiém hiru han, céng ty co phan
Ping ky thay doi von diéu 1¢, phan von gop, ty 1& phan von |  QT-09
9 | gop (ddi véi cong ty TNHH, cong ty cd phan, cong ty hop
danh)

Pang ky thay doi chu s¢ hiru cong ty trach nhiém hiru han | QT-10
mot thanh vién
Ping ky thay dbi chi doanh nghiép tu nhan trong truong | QT-11
hop bén, tang cho doanh nghiep, chu doanh nghiep chét
Théng béo thay d6i nganh, nghé kinh doanh (dm véi doanh QT-12
12 | nghiép tu nhan, cong ty TNHH, cong ty c6 phan, cong ty
hop danh)

13 | bang ky thay d6i von dau tu cua chu doanh nghiép tu nhan QT-13
Thong bao thay d6i thong tin co dong sang lap, thay doico| QT-14
dong 1a nha dau tu nudc ngoai, thong tin vé chil s hitu
hudng loi ciia doanh nghiép, thong tin dé xac dinh chu so
hitu huong loi ciia doanh nghiép (cia céng ty cd phan
khong phai 1a cong ty niém yét va cong ty ding ky giao
dich chirng khoan)

15 | Thong béo thay doi ndi dung dang ky thue QT-15

(o]
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Dang ky hoat dong chi nhanh, van phong dai dién, thong
bao 1ap dia diém kinh doanh (doi v&i doanh nghiép tu nhan,
cong ty TNHH, cong ty ¢6 phan, cong ty hop danh)

QT-16

17

Thong bao 1ap chi nhanh, véan phong dai di¢n ¢ nude ngoai
(461 voi doanh nghiép tu nhan, cong ty TNHH, cong ty co
phan cong ty hop danh)

QT-17

18

Cap doi Glay phép dau tu, Gidy ching nhan dau tu (dong
thoi 1a G1ay chung nhin dang ky kinh doanh) hodc cac giay
to co giad tri phap 1y tuong duong cua doanh nghiép, chi
nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh chuyén
sang hoat dong theo Gidy chung nhan ding ky doanh
nghiép, Gidy chting nhan ding ky chi nhanh, Gidy ching
nhan ding ky dia diém kinh doanh

QT-18

19

Ping ky thay d6i noi dung dang ky hoat dong chi nhanh,
van phong dai dién, dia diém kinh doanh

QT-19

20

Thong bao thay doi thong tin co dong 1a nha dau tu nudc
ngoai, thong bao cho thué doanh nghi¢p tu nhan, thong béo
thay d6i nguoi dai dién theo uy quyén cua chu sé hitu, thanh
vién cong ty trach nhiém hiru han 1a t6 chirc, c6 dong la t6
chtrc nude ngoai

QT-20

21

Ping ky doanh nghiép d6i véi cac cong ty duoc thanh l1ap
trén co so chia cong ty

QT-21

22

Ping ky doanh nghiép ddi voi cac cong ty dugc thanh 1ap
trén co so tach cong ty

QT-22

23

Hop nhat doanh nghiép (d6i véi cong ty trach nhiém hitu
han, cOng ty co6 phan va cong ty hop danh)

QT-23

24

Pang ky thay doi ndi dung ding ky doanh nghiép doi voi
cong ty nhan sap nhap (doi véi cong ty trach nhi¢m hiru
han, cong ty ¢ phan va cong ty hop danh)

QT-24

25

Pang ky thay déi,n(f)i dung ding ky doanh nghiép d6i voéi
cong ty bi tach (d61 voi cong ty trach nhiém hitu han, cong
ty c6 phan)

QT-25

26

Chuyén doi cong ty trach nhiém hitu han thanh cong ty co
phan va nguogc lai

QT-26

27

Chuyén doi doanh nghiép tu nhan thanh cang ty hop danh,
cong ty trach nhiém hitu han, cdng ty c6 phan

QT-27

28

Chuyén dbi cong ty trach nhiém hitu han mot thanh vién
thanh cong ty trach nhiém hiru han hai thanh vién tr¢ 1€n va
ngugc lai

QT-28

29

Cap lai Glay ching nhan dang ky doanh nghiép, Gidy xac
nhan vé viéc thay doi noi dung diang ky doanh nghiép, Gidy
chung nhan dang ky hoat dong chi nhanh, van phong dai
dién, Gidy ching nhan dang ky dia diém kinh doanh, Gidy
xac nhan vé viéc thay dbi ndi dung ding ky hoat dong chi
nhanh, vin phong dai dién, dia diém kinh doanh do bi mét,
chdy, rach, nat hoac bi tiéu huy dudi hinh thirc khac

QT-29
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Cép doi Gidy chimg nhén ding ky kinh doanh hogc Gidy
chuing nhan dang ky kinh doanh va dang ky thué sang Giay
ching nhan dang ky doanh nghiép

QT-30

31

Cap nhat bd sung théng tin trong hd so ding ky doanh
nghiép

QT-31

32

Thong bao tam ngimg kinh doanh, tiép tuc kinh doanh
trudc thoi han da théng bao dbi véi doanh nghiép, chi
nhanh, dia diém kinh doanh, thong béo tam ngung hoat
dong, tiép tuc hoat dong trudc thoi han da théng bao dbi
véi van phong dai dién

QT-32

33

Giai the doanh nghiép, giai thé trong truong hop bi thu hoi
Giay ching nhan dang ky doanh nghiép hoac theo quyét
dinh cua Toa an

QT-33

34

Cham dut hoat dong chi nhanh, van phong dai dién, dia
diém kinh doanh

QT-34

35

Hi¢u dinh thong tin dang ky doanh nghiép, hiéu dinh thong
tin trén Gidy xac nhan vé viéc thay d6i ndi dung diang ky
doanh nghiép, Gidy ching nhan ding ky hoat dong chi
nhanh, vin phong dai dién, Gidy ching nhan ding ky dia
diém kinh doanh va cac thong tin vé ding ky doanh nghiép
lwu gitt tai Co so dit liéu qubc gia vé dang ky doanh nghiép

QT-35

36

Cham dat Cam két thuc hién muc tiéu xa hoi, moi truong

QT-36

37

Chuyeén doi doanh nghiép thanh doanh nghiép x& hoi

QT-37

38

Théng bao thay d6i noi dung Cam két thuc hién muc tidu
x&a hoi, moi truong ctia doanh nghiép xa hoi

QT-38

39

Thong bao vé viée sap nhap cong ty trong truong hop sau
sap nhap cong ty, cdng ty nhan sap nhap khdng thay doi ndi
dung dang ky doanh nghiép

QT-39

40

Pé nghi ding thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép

QT-40

41

Thong béo hiy boé nghi quyét, quyét dinh giai thé doanh
nghiép

QT-41

42

Bé nghi doanh nghiép, chi nhanh, van phong dai dién, dia
diém kinh doanh c6 tén xam pham quyén s¢ hiru cong nghiép
thay doi tén doanh nghiép

QT-42

43

Pé nghi thu hoi Gidy chimg nhan dang ky doanh nghi¢p
trrong hop ndi dung ké khai trong ho so 1a gia mao

QT-43




PHU LUC Il
QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC HANH
CHINH LINH VUC THANH LAP VA HOAT PONG CUA DOANH NGHIEP
THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA BAN QUAN LY CAC KHU CONG
NGHE CAO VA KHU CONG NGHIEP THANH PHO HA NOQI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1523/0P - TTPVHCC ngay 31 thang 10 nam

2025 ciia Giam doc Trung tm phuc vy hanh chinh céng thanh phé Ha Ngi)

A. QUY TRINH NOI BQ, QUY TRINH PIEN TU GIAI QUYET THU TUC HANH
CHINH LINH VU'C THANH LAP VA HOAT PONG CUA DOANH NGHIEP THUQC
THAM QUYEN GIAI QUYET CUA BAN QUAN LY CAC KHU CONG NGHE CAO
VA KHU CONG NGHIEP THANH PHO HA NOI

1. 2.001610 - Quy trinh dang ky thanh 1ap doanh nghiép tw nhan (QT-01)
1. Co'sé phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 ctia Qudc hoi nude Cong hoa
xa hoi chu nghia Viét Nam;

- Luét sira d6i, bo sung mot sé diéu ctia Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Thong tu s6 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cua Bo Tai chinh ban hanh biéu mau
st dung trong dang ky doanh nghié¢p, dang ky ho kinh doanh;

- Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctia Bo Tai chinh quy dinh mirc thu,
ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 18 phi ding ky doanh

nghiép.
2. Thanh phén ho so
STT Tén ho so Ban sao/ | SO lwong
ban chinh
1. | - Giay dé nghi ding ky doanh nghiép Ban chinh 01
2. | - Ban sao gidy to phap 1y ctia ca nhan dbi voi chu doanh Bén sao 01
nghiép tu nhan.

Trieong hop chii doanh nghiép tw nhan ké khai sé dinh
danh cd nhén theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 11 Nghi
dinh s6 168/2025/NP- CP thi hé so ding ky doanh nghiép
khéng bao gom ban sao gidy to phdp Iy ciia cd nhan doi
voi chu doanh nghiép tw nhan.

3. | Truong hop dang ky thanh ldp doanh nghiép trén co so Ban sao 01
chuyén doi tir ho kinh doanh, ngoai cac gidy to néu tqi
muc 1, 2, hé so can ¢é thém cdc gidy to sau:

- Ban sao Gidy chiing nhan diang ky ho kinh doanh.

4. | Truong hop dang ky doanh nghiép xa hoi, ngoai cac gidy
1o néu tai muc 1, 2, hé so can cé thém cdc gidy to sau:

- Cam két thuc hién muc tiéu xa hdi, moi truong cua chu
doanh nghiép tu nhan c6 chir ky cua chu doanh nghiép tu.

S. | Truong hop dang ky thanh ldp doanh nghiép xa hoi trén
co s6 chuyén doi tir co sé bdo tro xa héi, quy xd hoi, quy
ter thién, ngoai cac gicfy to néu tai muc 1, 2, 4 ho so can
c6 thém cdc gidy 1o sau:

5.1 Quyet dinh cho phép chuyén d6i thanh doanh nghiép xa | Ban chinh 01
hoi bang vin ban cta co quan ¢ thAm quyén di cap gidy




phép thanh 1ap co s& bdo trg xa hoi, quy xa hoi, quy tir
thién;

5.2 | - Giay chimg nhan dang ky thanh lap dbi véi co sd bao | Ban chinh 01
trg x4 hoi, gidy phép thanh l4p va cong nhéan diéu 1& quy
dbi véi quy xa hoi, quy tur thién;
5.3 | - Ban sao Gidy chtng nhan ding ky thué; Ban sao 01
5.4 | - Ban sao van ban cua Co quan dang ky dﬁq tur chap thuan Ban sao 01

vé viéc gop von, mua cb phan, mua phan vén gop cua nha
dau tu nude ngoai, to chirc kinh té co von dau tu nudce
ngoai (101 voi truong hop phai thyce hién thu tuc dang ky
g6p von, mua c6 phan, mua phan von gop theo quy dinh
cua Luat Pau tu.

Truong hop nha dau tu nudce ngoai thanh 1ap to chirc kinh
té thuc hién dy an dau tu trudce khi dang ky dau tu dé thuc
hién thu tuc dau tu dic biét theo quy dinh cta phap luat
vé dau tu thi ho so dang ky thanh 1ap doanh nghiép thuc
hién dy an khong bao gém ban sao Gidy chiing nhan ding
ky dau tu d6i véi nha dau tu nuwdc ngoai quy dinh tai
khoan 5 Diéu 20, diém ¢ khoan 4 Diéu 21 va diém ¢ khoan
4 Piéu 22 Luat Doanh nghiép. Trong trudng hop ndy, nha
dau tu chiu trach nhiém vé tinh hop phap, trung thyc va
chinh xé4c cta viéc ké khai thong tin thuc hién thu tuc dau
tu dac biét.

* Trudng hop Gy quyén thuc hién thu tuc:

Nguoi c6 tham quyén ky vin ban dé nghi dang ky doanh nghiép co thé y quyén cho to

chtrc, ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1.

Truong hop Gy quyén cho ca nhan thuc hién thu tuc ding
ky doanh nghiép, kém theo hd so ding ky doanh nghiép
phai co:

- Vin ban uy quyén cho ca nhan thyc hién tha tuc lién
quan dén ding ky doanh nghiép. Van ban ty quyén nay
khong bét budc phai cong ching, chimg thuc

Ban chinh

01

Trudng hop Gy quyén cho to chirc thuc hién thi tuc ding
ky doanh nghiép, kém theo ho so dang ky doanh nghiép
phai co:

- Ban sao hop ddng uy quyén cho t6 chirc thue hién thu
tuc lién quan dén ding ky doanh nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc van ban phan coéng nhiém vu
cia to chic d6 cho c& nhan truc tiép thuc hién thu tuc
lién quan dén dang ky doanh nghiép.

Ban sao

Ban chinh

01

01

Trudng hop ty quyén cho don vi cung cap dich vu buu
chinh cong ich thyc hi¢n thu tuc dang ky doanh nghiép
thi khi thyc hién thu tuc dang ky doanh nghiép, nhan
vién buu chinh phai ndp:

- Ban sao phiéu gtri ho so theo miu do doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich phat hanh c6 chit ky xac
nhan cta nhan vién buu chinh va nguoi ¢6 thim quyén
Ky vin ban dé nghi dang ky doanh nghiép

Ban sao

01

Truong hop uy quyén cho don vi cung cap dich vu buu
chinh khong phai 1a buu chinh cong ich thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi viéc uy quyén thuc hién theo




quy dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh s
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho t6 chtre thuc hién tha Ban sao 01
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc van ban phan cong nhiém vu cia
t6 chirc d6 cho ca nhén truc tiép thuc hién thi tuc lién Ban chinh 01
quan dén ding ky doanh nghiép.

Ghi chu:

Nguoi uy quyén va nguoi duogc uy quyén thuc hién thu tuc ding ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trudc phap luat ve tinh hop phap, trung thyc va chinh xac cua viée
uy quyén. Nguoi uy quyén va nguoi dugc ty quyén phai xac thuc dién tir dé duoc
cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viéc xac thyc dién ti bi gian doan thi nguoi
uy quyén thyc hién viée xac thuc dién tir sau khi dugc cap ding ky doanh nghiép.
Truong hop ngudi iy quyén khéng xac nhan hodc xac nhan khdng uy quyén thyc
hién thu tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan dang ky kinh doanh cap tinh yéu cau
doanh nghiép bao céo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh s6 168/2025/ND-
CP. Cu thé: Yéu ciu doanh nghiép bao cdo vé viéc tuan thu cic quy dinh cta Luat
Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luit Doanh nghiép “Yéu
cau doanh nghiép béo céo vé viéc tuan tha quy dinh cua Luat nay khi xét thay can
thiét; don dbc viée thuc hién nghia vu bao cdo ctia doanh nghi¢p”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh dién tr dé thuc hién xac thuc dién tir thi hd
so dang ky doanh nghiép phai kem theo ban sao th¢ Can cudce hodc the Can cude
Cong dan hodc ho chiéu hoic ho chiéu nudc ngoai hogc C4c gidy td cO gia tri thay
thé ho chiéu nude ngoai con hiéu lyc cliia nguoi uy quyén.

3. Céch thire, dia chi ndp hd so, nhan két qua giai quyét TTHC

STT Céch thire ndp, nhan két qua Pia chi cu thé
1. | Pang ky truc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC | Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
Thanh phé Ha Noi phd Ha Noi (theo thong bao cua
cap c6 thim quyén)

2. | bang ky qua dich vy buu chinh Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
pho Ha Noi (theo thong bao cua
cap c6 thim quyén)

3. | Nopho so tryc tuyén qua mang dién tir tai Cong | Theo dia chi:

Thong tin Dang ky doanh nghiép Qudc gia hoic | https://dangkykinhdoanh.gov.vn
qua Cong dich vu cong Qudc gia hodc https://dichvucong.gov.vn/
Ghi chu:

Ngudi ndp ho so st dung tai khoan dinh danh dién tir dé dang nhap Cong thong tin
quoc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky s6 hoic
ky xac thuc hd so dang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va thanh toan
phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin qudc gia vé
dang ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va nguoi dugc Gy quyén phai xac thuc dién
tir dé dugc cp ding ky doanh nghlep Truong hop viée xac thuc dién tur bi gian
doan thi nguoi Gy quyén thuc hién viée xac thuc dién tir sau khi dugc cap diang ky
doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc guri ho so dang ky doanh nghiép, ngudi nop
ho so s& nhan duoc gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua dién tir qua tai khoan
ctia ngudi ndp hd so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 1é phi, mie dd cung cip dich vu céng triee tuyén

Thoi gian giai quyét

Micthu Cung cp dich
(DVT: Viét Nam dong)




lan, nop tai thoi

ndp hd so néu

Ngay lam viée | Gio lam viée Phi L¢ phi vu cong truc
tuyéen
03 ngay lam 24 gio Phi c6ng bd ndi | - Lé phi dang ky Toan trinh
viéc ké tir ngay dung ding ky |doanh  nghiép:
nhan du hd so doanh  nghiép: | 50.000 ddng/ lan,
hop 1& 100.000 ddng/ | nop tai thoi diem

diém ndp ho so

dang ky truc ticp

néu dang ky truc | (Thong  tu  s6

tip (Thong tu | 47/2019/TT-

s6 47/2019/TT- | BTC).

BTC). - Mién 1& phi dbi
vol  truong  hop
dang ky qua
mang dién t,

dang ky thanh 1ap
trén co sé chuyén
doi tr ho kinh
doanh (Théng tu

so  47/2019/TT-
BTC).
5. C4c biéu miu trong giai quyét TTHC
STT Tén biéu mau Co so phép ly

1. | Gidy dé nghi diang ky doanh nghiép - Doanh nghiép tu Thong tu s6
nhan (Mau s6 1, Phu luc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT- | 68/2025/TT-BTC
BTC ngay 01 thang 07 nam 2025 cua Bo truong Bo Tai chinh
vé viéc ban hanh biéu mau st dung
trong dang ky doanh nghiép, ho kinh doanh)

2. | Cam két thuc hién muyc tiéu x4 hoi, mdi trudng trong Thong tu sb
truong hop dang ky thanh l1ap doanh nghiép xa hoi (Mau s6 | 68/2025/TT-BTC
34, Phy lyc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)

3. | Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép - Doanh nghiép tu Thong tu sb
nhan (Mau sd 37, Phu luc | kém theo Théng tu s 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

4. | Thong bao vé co quan thué quan ly truc tiép (Mau sb 47, Thong tu sb
Phu luc | kém theo Théng tu s6 68/2025/TT-BTC) 68/2025/TT-BTC

5. | Théng béo vé viéc stra ddi, bd sung ho so dang ky doanh Thong tu sd
nghiép (MAu s6 48, Phu luc | kém theo Théong tu sb 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

6. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh Théng tu sb
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
(Mau s6 70, Phu luc | kém theo Thong tu s 68/2025/TT-

BTC)

7. | Giy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh Thong tu so
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
qua mang thong tin dién tir (Mau s6 71, Phu luc |
kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC) ,

8. | MAu Vin ban xin 13i va dé& nghi gia han thoi gian giai quyét Thong tu so

(MAu sé 04 Thong tu sb 03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

9. |Mau S6 theo ddi ho so(Mau sb 07 Thong tu sb Thong tu s6




| | 03/2025/TT-VPCP) | 03/2025/TT-VPCP |
6. Quy trinh giai quyét

Tén budc Pon vi/ Nguwoi Noi dung cong viéc Thoi gian giai
thuc hién quyét toi da
(PVT: Gio'lam
viéc)
* Truong hop ding Ky true tiép hoic qua dich vu bwu chinh
Budc 1 Cac Chi nhénh | - Hudng dan cac to chitc/ca nhan | Gid hanh chinh
Tiép nhan TTPVHCC nop hd so truc tiép/ truc tuyén;
hd so + Cung cap thong tin, huéng dan
nguoi dan/ doanh nghiép thuc
hién TTHC,;

+ Uu tién hd tro thuc hién qua
dich vu cong truc myén.

- Truong hop hod so chua day du
hodc khéng hop 1& thi huéng din
bo sung, hoan thién hd so va néu
13 1y do theo mau Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hd so giri to
chtrc, ca nhan

- Truong hop khong thude tham
quyén tiép nhan hd so thi lap
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyet
h6 so thu tuc hanh chinh giri to
churc, ca nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép
nhan, hen ngay tra két qua

- Chuyén hd so vé Ban Quan ly

Budc 2 Ldnh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy hd so 2 gio
Phan cong Quan 1y Doanh | sau khi tiép nhan
xu ly nghiép
Budce 3 Chuyén vién | Chuyén vién tién hanh xem xét 10 gio
Thulyva | Phong Quan 1y | tinh hop 18 cta ho so:
giai quyét Doanh nghiép - Ho6 so khdng du diéu kién: Dy
hd so théo thong béo huéng dn sira doi

bo sung, néu 10 1y do.
- Ho so du diéu kién: Hoan thién
ho so, chuyén Lanh dao Ban.

Budc 4 Lanh dao Ban Quan | Lanh dao Ban tién hanh xem xét, 4 gio
Phé duyét | ly phé duyét:
két qua - Truong hop hé so hop 1é:

chuyen Co quan thue trén He
thdng dé phan hdi vé ma sb thué.

- Truong hop ho so khong hop 18:
Phé duyét ndi dung thong bao
huéng dan stra doi bd sung

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.

Budc5 | Coquan thué Co quan thué phan hoi truc tiép | Phan hoi tr dong
Phan hoi ma trén HE thong trén hé thong




sO thué

Budc 6
Thong bao
két qua

- Lanh dao Ban
Quan ly

- Chuyén vién
Phong Quan ly
Doanh nghiép

- Giri Thong bao yéu cau sira doi
bd sung (tra tr dong qua cong
thong tin qudc gia vé ding ky
doanh nghiép) déi véi truong hop
hd so khong hop 18.

- Truong hop CQ thué khong
chap thuan: gui thong bao yéu
cau sua d6i bo sung (tra ty dong
qua cong thong tin qudc gia vé
dang ky doanh nghiép).

- Chap thuan trén hé théng ddi voi
hdé so dugc co quan thué chap
thuan.

- Ky s6 két qua ding ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi linh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 13nh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh

4 gio

Budc 7
Phét hanh
két qua

Van thu

- Pdi véi trudng hop ky sd két
qua dang ky doanh nghiép: ky
bang chit ky s6 t6 chic ciia Ban
quam 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qudc gia vé ding ky
doanh nghiép).

- Trudng hop khdng thé ky sb
phat hanh thi phat hanh két qua la
ban gidy

- An tra két qua

4 g0

Budc 8
Tra két qua
cho t6 chic
ca nhan dbi

Pon vi cung cap
dich vu buu chinh
cong ich

Van thu Ban ban giao cho don vi
cung cép dich vy buu chinh cong
ich tra két qua cho doanh nghiép

Gio hanh chinh

voi truong
hop két qua
|a ban gidy
Budc 9 - Chuyén vién | Luu trit theo quy dinh Gio hanh chinh
Thong ké Phong Quan ly
theo doi Doanh nghi¢p; B
phén luu triv
Tong thoi gian: 3 ngay
*. Trwong hop ding ky qua mang dién tir
Budc1 |Nguoi c6 tham | Nguoi nop hd so ké khai thong Ca ngay
Nop ho so ql‘lyén Ky van ban | tin, tai van ban dién tur, ky xac

dé nghi dang ky
doanh nghiép hodc
ngudi  dugc Uy
quyén thyc hién thu
tuc dang ky doanh

thue hd so ding ky doanh nghiép
qua mang thong tin di¢n tir va
thanh toan phi, 1€ phi dang ky
doanh nghiép theo quy trinh trén
cong thong tin qudc gia vé ding




nghiép kydoanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)
Budc 2 Lanh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy hd 2 gio
Phancong | Quan 1y Doanh | so sau khi tiép nhan
xt Iy hd so | nghiép
Budc 3 Chuyén vién Chuyén vién tién hanh xem xét 12 gio
Thuly, giai | Phong Quan 1y tinh hop 18 cua hd so:
quyét hd so | Doanh nghiép - H so khong du diéu kién: Du
thao théng bao hudng dan sira doi
bd sung, néu 13 1y do.
Ho so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao phong.
Budce 4 Lanh dao Ban quan | - Truong hop hd so hop 1é: 4 gio
Phé duyét | ly chuyén Co quan thué trén Hé
két qua théng dé phan hoi vé ma s thué.
- Trudng hop hd so khdng hop
1¢: Phé duyét ndi dung thong bao
huéng dan stra d6i bd sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budc5 | Coquan thué Co quan thué phan hoi truc tiép | Phan hoi tw dong
Phan hoi ma trén He thong trén h¢ thong
s0 thué
Budc 6 - Lanh dao Ban - Guri Thong béo yéu cau stra d01 2 gio
Thongbao | - Chuyén vién bd sung (tra tu dong_qua cong
két qua Phong Quan ly thong tin qubc gia vé dang ky

Doanh nghiép

doanh nghiép) ddi voi truong hop
ho so khong hop 18.

- Truong hop CQ thué khéng
chép thuan: gui thong bao yéu
cau sua d6i bo sung (tra tw dong
qua cong thong tin quoc gia vé
dang ky doanh nghiép).

- Chap thuan trén hé thong d6i
v6i ho so dugc co quan thué chap
thuan.

- Ky sb két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén van thu phat hanh.




Bu6c 7 | Van thu - Pbi véi truong hop ky sd két 4 gioy
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chir ky sb to chirc cua Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qudc gia vé dang ky
doanh nghiép).
- Trudng hop khong thé ky sb
phat hanh thi phat hanh két qua Ia
ban gidy
- An tra két qua
BuGc 8 | Pon vi cung cap Van thu ban giao cho don vicung | Gio hanh chinh
Trakét | dich vubuuchinh | cép dich vu buu chinh cong ich
quachotd | cong ich tra két qua cho doanh nghiép
chuc/ ca
nhan dbi
Vo1 truong
hop két
qua 1a ban
gidy
Budc 9 | Chuyén vién Luu trir theo quy dinh Gio hanh chinh
Théngké | Phong Quan 1y
theo ddi | Doanh nghiép; B
phan luu triv

Tong thoi gian:

3 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua giai quyét va luu trir hd so TTHC

Trach nhiém

Trung tm PVHCC Co quan giai quyét hd so

Tra ho so, két qua

- Chuyén hé so, két qua
giai quyét TTHC ban gidy
cho don vi cung cap dich
vu buu chinh cong ich tra
két qua cho doanh nghiép
(trong truong hop khong
thé ky s6 phat hanh két qua
ban di¢n tir).

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién tir trén
Cong théng tin qudc gia
vé dang ky doanh nghiép.




Luu trir

- S theo ddi hd so (Mau
s6 07Thdng tu sb
03/2025/TT-

VVPCP)

- Hb 50 t6 chire/ca nhan
nop; Gidy tlep nhan ho so
va hen tra két qua (d6i véi
truong hop ndp hd so gidy)
- Thong bao vé viéc sira
d6i, bd sung ho so dang ky
doanh nghiép; Gidy chung
nhan dang ky doanh
nghi¢p; Thong bao vé co
quan thué quan ly truc t1ep
(neu tra két qua ban glay)
S6 theo ddi hd so (néu tra
két qua 12 ban gidy).




2. 2.001583 - Quy trinh dang ky thanh 1ap cong ty TNHH mgt thanh vién (QT-02)
1. Cos6 phap ly

hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

17/6/2025 cua Quéc ho1 nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam;

st dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky hd kinh doanh;

- Lut Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 ctia Qudc hoi nudec Cong

- Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu cuia Luat Doanh nghiép s6 76/2025/QH15 ngay

- Nghi dinh s0 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh phu vé dang ky doanh
nghl@p;— Thong tu s6 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 ctia B Tai chinh ban hanh biéu miu

- Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 caa Bo Tai chinh quy dinh murc thu,

ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi diang ky
doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so

STT

Tén ho so

Ban sao/
ban chinh

S6 lwong

- Gidy dé nghi ding ky doanh nghiép.

Ban chinh

01

- Ban sao gidy to phap 1y ciia ca nhan dbi véi chi
doanh nghiép tu nhan.

Truong hop chu doanh nghiép tu nhan ké khai s6 dinh
danh c4 nhan theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 11 Nghi
dinh s6 168/2025/ND- CP thi ho so ding ky doanh
nghiép khdng bao gém ban sao gidy t& phap 1y cua ca
nhan d6i voi chit doanh nghiép tu nhan.

Ban sao

01

Truong hop dang ky thanh ldp doanh nghi¢p trén co
s& chuyén doi tir ho kinh doanh, ngoai cac gidy to néu
tai muc 1, 2 hé so can cé thém cdc gidy to sau:

- Ban sao Gidy chiing nhan dang ky ho kinh doanh.

Ban sao

01

Truong hop dang ky doanh nghiép xa hoi, ngoai cdc
gidy to néu tai muc 1, 2 hé so can cé thém cdc gidy to
Sau:

- Cam két thyc hién muc tiéu xa hoi, moi

truong cua chu doanh nghiép tu nhan cé chit ky cua chu
doanh nghiép tu.

Ban chinh

01

Truong hop dang ky thanh lap doanh nghiép xa hoi
trén co so chuyén doi tir co so bao tro xa hoi, quy xa
hoi, quy tir thién, ngoadi cdc gidy to néu tai muc 1, 2, 4
hé so can c6 thém cdc gidy to sau:

- Quyét dinh cho phép chuyén d6i thanh doanh nghiép
xa hoi bang vin ban ctia co quan c6 tham quyén da cp
gidy phép thanh lap co s& bao tro xa hoi, quy xa hoi,
quy tu thién.

- Gidy chimg nhan dang ky thanh lap dbi véi co so
béao tro x3 hoi, gidy phép thanh 1ap va cong nhan diéu
1& quy d6i véi ‘quy x@ hoi, quy tir thién.

- Ban sao Gidy chimg nhéan ding ky thué.

- Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau tu chap
thuan vé viéc £0p v6n, mua cd phan mua phan von
g6p cua nha dau tu nudc ngoai, to chire kinh té ¢6 vdn

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao
Ban sao

01

01

01
01




dau tu nude ngoai dm voi truong hop phai thyc hién
thi tuc dang ky gop vén, mua cd phan, mua phan vén
gop theo quy dinh cua Luat Dau tu.

Truong hop nha dau tu nude ngoai thanh 1ap t6 chire
kinh té thuc hién du an dau tu trude khi dang ky dau
tu dé thyc hién thii tuc dau tu dic biét theo quy dinh
ctia phap luat vé dau tu thi hd so ding ky thanh lap
doanh nghiép thuc hién du 4n khong bao gdm ban sao
Gidy chimg nhan ding ky dau tu dbi véi nha dau tu
nude ngoai quy dinh tai khoan 5 Diéu 20, diém ¢ khoan
4 Piéu 21 va diém ¢ khoan 4 Piéu 22 Luat Doanh
nghiép. Trong trudng hop ndy, nha dau tu chiu trach
nhiém vé tinh hop phép, trung thuc va chinh xac
cua viéc ké khai thong tin thuc hién tha tuc dau tu dic
biét.

* Trudong hop Uy quyén thuc hién thi tuc:

Nguoi c6 tham quyén ky vin ban dé nghi diang ky doanh nghiép c6 thé uy quyén cho to

chirc, ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1. |-Truong hop Uy quyén cho ca nhan thyc hién thi tuc
dang ky doanh nghiép, kém theo hd so ding ky doanh
nghiép phai co:

- Vin ban ty quyén cho c& nhan thuc hién tha tyc lién | Ban chinh
quan dén dang ky doanh nghiép. Van ban ty quyén
ndy khong bat budc phai céng chirng, ching thuc.

01

2. | -Truong hop ty quyén cho to chirc thuc hién thi tuc Bén sao
dang ky doanh nghiép, kém theo ho so ding ky doanh
nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyén cho t6 chtc thyc hién Ban sao
thu tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép;
- Giéy gi61 thiéu hoac van ban phan cong nhiém vucua | Ban chinh
t6 chirc d6 cho ca nhan truc tiép thuc hién tha tuc lién
quan dén ding ky doanh nghiép.

01

01

01

3. |- Trudong hop uy quyén cho don vi cung cap Ban sao
dich vu buu chinh cong ich thuc hién thu tuc dang ky
doanh nghiép thi khi thuc hién thi tuc dang ky doanh
nghiép, nhan vién buu chinh phai ndp:

- Ban sao phiéu giri ho so theo mau do doanh nghiép Bén sao
cung tng dich vu buu chinh cong ich phat hanh c6 chix
ky xac nhéan cta nhan vién buu chinh va nguoi co
thim quyén Ky vin ban dé nghi dang ky doanh nghiép

01

4. | Truong hop ty quyén cho don vi cung cap dich vu buu
chinh khong phai 1a buu chinh cong ich thuc hién thu
tuc ding ky doanh nghiép thi viéc ty quyén thuc hién
theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong ty quyén cho to chirc thyc hién Bén sao
thi tuc lién quan dén diang ky doanh nghiép;
- Gidy gi6i thiéu hodc van ban phan cong nhiém vuctia | Ban chinh
t6 chirc d6 cho ca nhan tryc tiép thyc hién thii tyc lién
quan dén ding ky doanh nghiép.

01

01

Ghi cha:




Nguoi uy quyén va ngudi duoc uy quyén thuc hién thi tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trudc phap ludt vé tinh hop phap, trung thyc va chinh xac cua viée
uy quyén. Nguoi uy quyén va ngudi duoc Gy quyén phai xac thuc dién tir dé duoc
cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viéc xac thyc dién tir bi gian doan thi nguoi
uy quyén thyc hién viée xac thyc dién tir sau khi dugc cap dang ky doanh nghiép.
Truong hop ngudi ty quyén khdng xac nhin hoic xac nhan khong uy quyen thyc
hién thu tyc dang ky doanh nghiép thi Co quan dang ky kinh doanh cap tinh yéu ciu
doanh nghiép bao cao theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh s6 168/2025/ND-
CP. Cu thé: Yéu cau doanh nghi¢p bao cao vé viéc tuan tha céac quy dinh cta Luat
Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 216 Luit Doanh nghiép “Yéu
cau doanh nghiép b&o cdo vé viéc tuan thi quy dinh ctia Luat nay khi xét thdy can
thiét; don déc viéc thuc hién nghia vy bao cdo cua doanh nghiép”.

Truong hop chua c¢6 tai khoan dinh danh dién ti dé thuc hién xac thuc dién tir thi
ho so dang ky doanh nghiép phai kém theo ban sao the Can cudc hodc the Can
cude cong dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hoac cac gidy to ¢ gia tri
thay thé ho chiéu nudc ngodi con hiéu luc ctia ngudi uy quyén.

3. Céch thire, dia chi ndp hd so, nhan két qua giai quyét TTHC

STT CAch thirc ndp, nhan két qua Dia chi cu thé
1. Ping ky truc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC | Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
Thanh phd Ha Noi phd Ha Noi (theo thong bao ciia
cap co tham quyén)

2. | bang ky qua dich vu buu chinh Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
pho Ha Noi (theo thong bao cua
cap c6 thim quyén)

3. |Nop hé so tryc tuyén qua mang dién tir tai Theo dia chi:

Cong Thong tin Pang ky doanh nghiép Qudc gia | https://dangkykinhdoanh.gov.vn
hoic qua Cong dich vu cdng Qudc gia hodc https://dichvucong.gov.vn
Ghi cha:

Nguoi nop ho so str dung tai khoan dinh danh dién tir dé dang nhap Cong thong
tin qudc gia vé dang ky oanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tu, ky 6
hoic ky xac thuc ho so ding ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va thanh
toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin qudc gia
vé dang ky doanh nghi¢p. Nguoi uy quyén va ngudi duge uy quyén phai xac thuc
dién tir dé dugc cap dang ky doanh nghi€p. Truong hop viée xac thyc dién tr bi
gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi dugc cp
dang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc guri ho so dang ky

doanh nghiép, ngudi ndp hd so s& nhan dugc gidy tiép nhan ho so va hen tra két
qua dién tir qua tai khoan ctia nguoi ndp hd so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mire @9 cung cap dich vu cong true tuyén

Thoi gian gii quyét Mikc thu Cung cip dich
(PVT: Viét Nam dong) vu cOng truc
tuyén
Ngay lam viéc | Gio lam viéc Phi L¢ phi
03 ngay lam |24 gio Cong bd  nodi | Pang ky doanh | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung dang  ky | nghiép: 50.000
nhan du hd so Doanh nghiép: | dong/lan, nodp
hop 1€ 100.000 tai thoi diém
ddéng/lan, nodp | ndp hd so néu
tai thoi diém |dang ky truc




nép hd so néu
dang ky truc tiép
(Théng tu  sb
47/2019/TT-
BTC)

tiép (Thong tu
s6 47/2019/TT-
BTC) Mién 1¢
phi déi véi
truong hop dang

ky qua mang
dién tu, dang ky
thanh 1ap trén co
so chuyén doi tir
ho Kkinh doanh
(Théng tu sb
47/2019/TT-
BTC)

5. Cac biéu miu trong giai quyét TTHC

STT Tén biéu mau Co sé phap ly
1. | Gidy dé nghi dang ky doanh nghiép — Cong ty TNHH mot thanh | Thong tu s6
vién (MAu s6 2, Phu lyc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC | 68/2025/TT-
ngay 01 thang 07 nam 2025 cia Bo truong BO Tai chinh vé viéc | BTC
ban hanh biéu miu str dung trong dang ky doanh nghiép, ho kinh
doanh) (Théng tu sd 68/2025/TT-BTC).
2. | Danh sach chu sé hiru huong loi ctia doanh nghiép (Mau sb 10, | Thong tu so
Phu luc | kém theo Thdng tu s6 68/2025/TT-BTC) 68/2025/TT-
BTC
3. | Cam két thuc hién muc tiéu x& hoi, mdi trudng trong trudng | Thong tu s6
hop ding ky thanh 1ap doanh nghiép x& hoi (Mau sé 34, Phu luc | 68/2025/TT-
| kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC). BTC
4. | Gidy chung nhan diang ky doanh nghiép - Céng ty TNHH mét | Thong tu sb
thanh vién (Mau sé 38, Phy luc | kém theo Théng tu 68/2025/TT-
s6 68/2025/TT-BTC). BTC
5. | Thong bao vé co quan thué quan 1y truc tiép (Mau s 47, Thong tu sb
Phy lyc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC). 68/2025/TT-
BTC
6. | Thong bao vé viée sira d6i, bo sung ho so ding ky doanh nghiép | Thong tu sd
(MAu s6 48, Phu lyc I kém theo Thong tu sb 68/2025/TT-BTC). | 68/2025/TT-
BTC
7. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thong tu s6
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh (Mau sb | 68/2025/TT-
70, Phy luc I kém theo Thong tu sb 68/2025/TT-BTC). BTC
8. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thong tu s6
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh qua | 68/2025/TT-
mang thong tin dién tir (Mau sb 71, Phu luc I kém theo Théng tu | BTC
s6 68/2025/TT-BTC). ,
9. Mau Vin ban xin 13i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét Thong tu so
(MAu sé 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP) 3?;(2:%25”?
10. | MAu Sb theo déi hd so(Mau sb 07 Théng tu s603/2025/TT-| Thong tu s6
VPCP) 03/2025/TT-
VPCP

6. Quy trinh giai quyét




Tén buwéc | Pon vi/ Nguoi Noi dung cong viéc Thoi gian
thuc hién giai quyét
tdi da
(BVT: Gio
lam viéc)
*, Truwong hop ding Ky trwe tiep hoac qua dich vu buu chinh
Budce 1 Céc chi nhanh - Hudng dan cac to chirc/ca nhan nop hd | Gio hanh
Tiép nhan | TTPVHCC s truc tiép/ truc tuyén; chinh
hd so + Cung cap thong tin, huéng din nguoi
dan/ doanh nghi¢p thuc hién TTHC;
+ Uu tién hd tro thuc hién qua dich vu
cong truc tuyén.
- Truong hop hd so chua day du hodc
khong hop 18 thi hudng dan bo sung, hoan
thién ho so va néu rd 1y do theo mau
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
guri t6 chure, c4 nhan
- Truong hop khong thudc tham quyén
tiép nhan ho so thi lap Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho so thu tuc hanh chinh
guri t6 chire, c4 nhan
- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép nhan,
hen ngay tra két qua
- Chuyén ho so cho Phong Quan 1y doanh
nghiép
Budc 2 Lanh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho so sau khi 2 gio
Phan cong | Quan Iy doanh | tiép nhan
xu ly nghi¢p
Budc 3 | Chuyén vién Chuyén vién tién hanh xem xét tinh hop 18 2 gioy
Thulyva |Phong Quanly | cta ho so:
giai quyét | doanh nghiép - Ho so khong du diéu kién: Dy thao thong
ho so béo huéng dan stra doi bo sung, néu rd 1y
do.
- Ho so du diéu kién: Hoan thién hd so,
chuyén Lanh dao Ban.
Budc 4 Lanh dao Ban Linh dao Ban tién hanh xem 4 gidy
Phé duyét | quan ly xét, phé duyét:
két qua - Truong hop hd so hop 1¢: chuyen Co
quan thué trén Hé théng dé phan hoi vé
ma sb thué.
- Trudng hop ho so khéng hop 1&: Phé
duyét noi dung thong bao hudng dan sira
d6i bo sung
* Néu khong dong v chuyen lai B3.

Budc 5 Co quan thué Co quan thué phan hdi truc tiép trén Hé Phan hoi tu
Phan hdi ma thong dong trén hé
s6 thué thong

Budc 6 - Lanh dao Ban | - Gui Thong bao yéu céu sira doi bo 2 gio
Thong bédo | quan ly sung (tra tu dong qua cong thong tin
két qua - Chuyén vién quoc gia vé ding ky doanh nghiép) dbi

Phong Quan ly

v6i truong hop hd so khong hop 18.




doanh nghiép - Truong hop CQ thué khong chap
thuén: gui thong bao yéu cu sura d6i bd
sung (trd tuy dong qua cong thong tin
quéc gia vé dang ky doanh nghié¢p).
- Chép thuan trén hé théng ddi véi ho so
dugc co quan thué chip thuan.
- Ky s6 két qua dang ky doanh nghiép.
Truong hop khong thé ky s6 do khach
quan thi lanh dao chuyén lai chuyén vién
in két qua ban gidy dé trinh lanh dao ky
két qua chuyén vian thu phat hanh
Budc 7 Van thu - Pbi voi truong hop ky s0 két qua dang 4 gio
Phat hanh ky doanh nghiép: ky bang chir ky s t6
két qua chuc cua Ban quan ly (tra tu dong qua
cong thong tin qubc gia vé dang ky
doanh nghiép).
- Truong hop khong thé ky s6 phat hanh
thi phat hanh két qua 1a ban gidy
- An tra két qua
Buoc 8 Pon vi cung cdp | Vin thu Ban ban giao cho don vi cung Gi0 hanh
Tra két qua | dich vu buu cap dich vu buu chinh cong ich tra két chinh
cho t6 chirc | chinh cong ich | qua cho doanh nghiép
c4 nhan doi
Vo1 truong
hop két qua
12 ban giay
Budc 9 - Chuyén vién Luu trir theo quy dinh Gi0 hanh
Théng ké | Phong Quan ly chinh
theo d6i | doanh nghiép;
B phan luu tri
Tong thoi gian: 3 ngay
*, Trwomg hgp dang ky qua mang dién tir
Budc 1 Nop | Nguoi ¢o thAim | Nguoi ndp ho so ké khai thong tin, tai Ca ngay
ho so quyén ky vin van ban dién tir, ky xac thuc hd so dang
ban dé nghi ky doanh nghiép qua mang thong tin
dang ky doanh dién tir va thanh todn phi, 1¢ phi dang ky
nghiép hoic doanh nghiép theo quy trinh trén cong
ngudi duge ty thong tin quoc gia vé dang ky doanh
quyén thuc hién | nghiép )
thu tuc dang ky | (nttps://dangkykinhdoanh.gov.vn)
doanh nghiép
Budce 2 Lanh dao Phong | Phan cong chuyén vién xur ly ho so sau 2 gio
Phén cong | Quan ly doanh khi tiép nhan
xt 1y hd so | nghiép
Budc 3 | Chuyén vién Chuyén vién tién hanh xem xét tinh hop 12 gid
Thu ly, gidi | Phong Quan ly 1€ cua ho so:
quyét ho so | doanh nghiép - Ho so khong du diéu kién: Dy thao

thong bao hudng din sira dbi bo sung,
néu rd ly do.

- Ho so du diéu kién: Hoan thién ho so,
chuyén Lanh dao Ban.




Budc 4 Lanh dao Ban - Truong hop ho so hop 1€: chuyén Co. 4 gio
Phé duyét | quanly quan’ thué trén Hé thong dé phan hoi vé
két qua ma sd thué. ‘
- Truong hop ho so khong hop 1¢: Phé
duyé€t ndi dung thong bao hudng dan sira
d6i bo sung
* Néu khong ddng y: chuyén lai B3.
Budc 5 Co quan thué Co quan thué phan hoi truc tiép trén Hé Phan hoi ty
Phan hdi ma thong dong trén hé
s6 thué thong
Budc 6 - Lanh dao Ban | - Guri Thong béo yéu céu stra doi bo 2 gio
Théng bdo | quan ly sung (tra ty dong qua cong thong tin
két qua - Chuyén vién quoc gia vé ding ky doanh nghiép) dbi
Phong Quén ly voi1 truong hop ho so khong hop 1€.
doanh nghiép - Trudong hop CQ thué khong chap
thuén: gui thong bao yéu cau sua d6i bd
sung (tra ty dong qua cong thong tin
quoc gia vé dang ky doanh nghiép).
Chap thuén trén hé thong d6i v6i ho so
dugc co quan thué chap thuan.
- Ky s6 két qua dang ky doanh nghiép.
Truong hop khong thé ky sé do khach
quan thi lanh dao chuyén lai chuyén vién
in két qua ban gidy dé trinh 1anh dao ky
két qua chuyén vin thu phat hanh
Budc 7 Van thu - P6i voi trudng hop ky s0 két qua dang 4 gio
Phat hanh ky doanh nghiép: ky bang chir ky s t6
két qua chirc cua Ban quan ly (tra tu dong qua
cong thong tin quoc gia vé dang ky
doanh nghiép).
- Trudng hop khong thé ky s6
phéat hanh thi phat hanh két qua 1a ban
gidy
Buoc 8 Pon vi cung cap | Vin thu ban giao cho don vi cung cap G106 hanh
Tra két qua | dich vu buu dich vu buu chinh cong ich tra két qua chinh
cho t6 chuc/ | chinh cdng ich | cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
Vo1 truong
hop két qua
12 ban gidy
Budc 9 Chuyén vién Luu trir theo quy dinh Gio hanh
Théng ké | Phong Quan ly chinh
theo d6i | doanh nghiép ;
B phan luu tri
Tong thoi gian: 3 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua giai quyét va lwu trir hd so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan gidi quyét hd so

Tra ho so, két qua

- - Chuyén ho so, két qua
giai quyét TTHC ban gidy
cho don vi cung cap dich




vu buu chinh cong ich tra
két qua cho doanh nghiép
(trong truong hop khong
thé ky sb phat hanh két qua
ban dién tu).
- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién ti trén Cong
thong tin qudc gia vé ding
ky doanh nghiép

Luu trir

- S0 theo ddi hd so' (Mau s6 07Thdng
tu s6 03/2025/TT- VPCP)

- Ho so to chirc/ca nhan nop:;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (d6i voi truong
hop ndp ho so gidy)

- Thong bao vé viéc sira doi,
b6 sung hd so dang ky doanh
nghiép; Gidy chimg nhéan
dang ky doanh nghiép;
Thong bao vé co quan thué
quan 1y tryc tiép (néu tra két
qua ban gidy)

- S6 theo doi ho so (néu tra
két qua 1a ban gidy).




3. 2.001199-Quy trinh Ping ky thanh lap cong ty TNHH hai thanh vién tré 1én (QT-03)

1. Co sé phap ly

- Luat Doanh nghiép sé 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 ctia Qudc hoi nude Cong hoa xa
hoi chu nghia Vi¢t Nam;

- Luat stra d6i, b6 sung mot s6 diéu ctia Luat Doanh nghiép sd 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cia Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Thong tu s6 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cta Bo Tai chinh ban hanh biéu mau sir
dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctia B Tai chinh quy dinh mtc thu, ché
d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cép thong tin doanh nghiép, 1& phi ding ky doanh
nghiép.

2. Thanh phan ho so

STT

Tén ho so

Ban sao/
ban chinh

S6 lwong

1.

- Gidy dé nghi dang ky doanh nghiép.

Ban chinh

01

2.

- Diéu 1¢ cong ty.

Ban sao

01

3.

- Danh sach thanh vién; danh se}ch chu so hiru
huodng loi cia doanh nghiép (n€u co).

Ban chinh

01

Ban sao cac gidy to sau day:

- Gidy to phap 1y cua ca nhan dbi véi thanh vién 1a ca
nhan, nguoi dai dién theo phap luat;

- Gidy to phap 1y ctia to chtrc ddi voi thanh vién la to
chirc va van ban ctr nguoi dai dién theo uy quyén; gidy
to phap ly cua ca nhan d01 vo1 nguoi dai dién theo uy
quyén cua thanh vién la t6 churc. 501 v0i thanh vién la
t6 chirc nudc ngoai thi ban sao gidy to phap 1y cua to
churc phai dugc hop phap hoa lanh suy;

- Gidy chiing nhan dang ky dau tu d6i véi nha dau tu
nudce ngoai theo quy dinh ctia Luat Pau tu.

Truong hop dang ky cong ty TNHH mot thanh vién thi
hé so khong bao gobm danh sach thanh vién quy dinh tai
khoan 3 Piéu 21 Luat Doanh nghiép. Truong hop chu
sO hitu, thanh vién 1a cd nhan, ngudi dai dién theo phap
luat, nguoi dai di¢n theo uy quyén cua chu so hiru, thanh
vién 1a t6 chirc ké khai s6 dinh danh c4 nhéan theo quy
dinh tai khoan 1 Diéu 11 Nghi dinh sb 168/2025/ND-CP
thi ho so dang ky doanh nghiép khong bao gém ban sao
gidy to phap 1y ctia cic ca nhan nay.

Ban
chinh
Ban
chinh

Ban
chinh

01

01

01

Truong hop dang ky thanh 1ap doanh nghiép trén co so
chuyén doi tir ho kinh doanh, ngoai cac gidy to' néu tai
muc 1, 2, 3, 4 hd so can c6 thém cac gidy td sau:

- Ban sao Gidy chtrng nhan ding ky ho kinh doanh

Ban sao

01

- Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau tur chap
thuan vé viéc gop vén, mua co phan, mua phan von gop
ctia nha dau tu nudc ngoai, to chirc kinh té& co vén dau
tu nuoc ngoai (doanh nghiép chuyen d6i tur ho kinh
doanh c6 nha dau tu nudc ngoai, to chirc kinh té c6 von

Ban sao

01




dau tu nuoc ngoai tham gia gop vbn, mua c6 phan, mua
phan von gop thudc truong hop phai thyc hién thu tuc
ding ky gop von, mua cd phan, mua phan vén gop theo
quy dinh cia Luat Pau tu).

6. | Truong hop dang ky doanh nghi€p xa hoi, ngoai cac glay
t& néu tai muc 1, 2, 3, 4 hd so can c6 thém cac gidy to
Sau:

- Cam két thuc hién muc tiéu xa hdi, moi truong c6 chit Ban 01
ky cuia cac thanh vién 13 ca nhan; nguoi dai dién theo chinh
phap luat hoac nguoi dai dién theo

iy quyén ddi véi thanh vién 13 t6 chic

7. | Truong hop dang ky thanh 1ap doanh nghiép xa hoi trén
co s& chuyén doi tix co 80 bao trg x@ hoi, quy xa hoi, quy
tir thién, ngoai cac gidy to trén hd so cin c6 thém céc
gidy to sau:

- Quyét dinh cho phép chuyén dbi thanh doanh nghiép Ban 01
xa hot bang vin ban ciia co quan c6 tham quyén da cap chinh
gidy phép thanh lap co s& bao tro xa hoi, qui xa hoi, quy
tur thién;
- Gidy ching nhan dang ky thanh lap d6i v6i co so bao Ban 01

trg xa hoi, gidy phép thanh 1ap va cong nhan didu1é quy |  chinh
dbi véi quy xa hoi, quy tu thién;
- Ban sao Gidy chiing nhan dang ky thué; Ban sao 01
- Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau tu chap | Bénsao 01
thuan vé viéc gép von, mua co phan, mua phan VOIl gop
ctia nha du tu nudc ngoai, to chirc kinh té co von dau
tu nudc ngoai d01 v0i truong hop phai thye hién thu tuc
ding ky gop von, mua cd phan, mua phan vén gop theo
quy dinh cua Luét Pau tu.

8. Truong hop dang ky doanh nghiép d6i véicong ty chimg | Ban sao 01
khoan, cong ty quan 1y quy dau tu chimg khoan, cong
ty dau tur chimg khoan, ngoai cac glay to Néu tai muc 1,
2,3,4h6 s0 can c6 thém cac giay to sau:

- Ban sao glay phép thanh 1ap va hoat dong hoac ban sao

vin ban chip thuan cua Uy ban Chung khoan Nha nudce

theo quy dinh ciia phap luat vé ching khoan.

Truong hop nha dau tu nudc ngoai thanh 1ap t6 chic

kinh té thuc hién dy 4n dau tu trude khi ding ky dau tu

dé thuc hién thu tuc dau tu dic biét theo quy dinh cia
phap luat vé dau tu thi hd so dang ky thanh 1ap doanh
nghi¢p thyc hién dy an khong bao gém ban sao Giéy
ching nhan ding ky dau tu dbi v6i nha dau tu nude
ngoai quy dinh tai khoan 5 Diéu 20, diém ¢ khoan 4 Diéu

21 va diém c khoan 4 Piéu 22 Luat Doanh nghiép. Trong

truong hop ndy, nha dau tu chiu trach nhiém vé tinh hop

phép, trung thyc va chinh xac cua vi¢c ké khai thong tin
thyc hién thu tuc dau tw déc biét.

*. Truong hop uy quyen thuc hién thu tyc:
Nguoi c6 thim quyén ky vin ban dé nghi ding ky doanh nghiép c6 thé ty quyén cho to
chtrc, ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1. ‘ Truong hop Gy quyén cho ca nhan thyc hién thi tuc ‘ ‘




ding ky doanh nghiép, kém theo hd so ding ky doanh
nghi¢p phai co:

- Vén ban uy quyén cho c4 nhan thyc hién thu tuc lién | Ban chinh 01
quan dén dang ky doanh nghi€p. Van ban iy quyén nay
khong bat budc phai cong chiing, chirng thuec.

2. | Truong hop uy quyén cho t6 chire thue hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, kém theo ho so dang ky doanh

nghi¢p phai co:

- Ban sao hop ddng uy quyén cho to chire thuc hién thu | Ban sao 01
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép;

- Giy gi6i thiéu hodc van ban phan cong nhiém vu ctia | Ban chinh 01

t6 chirc d6 cho ca nhan truc tiép thuc hién thu tuc lién
quan dén dang ky doanh nghiép.

3. | Truong hop ty quyén cho don vi cung cip dich vu buu
chinh cong ich thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép
thi khi thyc hién tha tuc dang ky doanh nghi¢p, nhan
vién buu chinh phai ndp:

- Ban sao phiéu giri hd so theo mau do doanh nghiép Bén sao 01
cung ung dich vu buu chinh cong ich phat hanh c6 chir
ky x4c nhan ctia nhan vién buu chinh va nguoi c6 tham
quyén k¥ vin ban dé nghi dang ky doanh nghiép.

4. | Trudng hop iy quyén cho don vi cung cap dich vu buu
chinh khong phai 1a buu chinh cong ich thuc hién thu
tuc dang ky doanh nghiép thi viéc iy quyén thyc hién
theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 12 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP, cy thé:

- Ban sao hop qéng iy quyén cho t6 chtrc thyc hién thi | Ban sao 01
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép;
- Giay gidi thiéu hoac van ban phan cong nhiém vu ctia | Ban chinh 01

td chirc d6 cho ca nhan truc tiép thuc hién thu tuc lién
quan dén dang ky doanh nghiép.

Ghi cha:

Nguoi oty quyén va nguoi dugc uy quyén thuc hién thi tuc dang ky doanh nghiép chiu
trach nhiém trudc phap luat vé tinh hop phap, trung thyc va chinh xac cua viéc ty quyeén.

Nguoi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky
doanh nghi¢p. Truong hop viéc xac thyc dién tir bi gian doan thi nguoi uy quyén thuc
hién viée xéac thuc dién tir sau khi duoc cAp ding ky doanh nghiép.

Trudng hop ngudi Gy quyén khong xac nhan hodc xac nhan khong ty quyén thuc hién
thu tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan dang ky kinh doanh cap tinh yéu cau doanh
nghiép bao cao theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 21 Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP. Cu
thé: Yéu cau doanh nghiép bao céo vé viée tudn thu cac quy dinh ctia Luat Doanh nghiép
theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 216 Luat Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép
bao céo vé viéc tuan thi quy dinh clia Ludt nay khi xét thay can thiét; don déc viéc thuc
hién nghia vu bao céo cua doanh nghiép”.

Trudng hop chua c6 tai khoan dinh danh dién tir dé thuc hién xac thyc dién tir thi hd so
dang ky doanh nghi¢p phai kém theo ban sao thé Can cudc hodc thé

Can cude cong dan hodc ho chiéu hozc ho chiéu nudc ngoai hodc cac gidy to c6 gia tri
thay thé ho chiéu nudc ngoai con hidu luc cliia ngudi uy quyén.

3. Cach thirc, dia chi ndp hd so, nhin két qua giai quyét TTHC



STT

CAch thirc ndp, nhan két qua

Pia chi cu thé

Thanh phd Ha Noi

1. Ping ky truc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC

Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
pho Ha Noi (theo thong bao cua
cap c¢6 tham quyén)

2. Diang ky qua dich vy buu chinh

Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
pho Ha Noi (theo thong bao cua
cap c¢6 tham quyén)

3. Nop hd so truc tuyén qua mang dién tir tai
Cong Thong tin Pang ky doanh nghiép Quéc
gia hodc qua Cong dich vu cong Qudc gia

Theo dia chi:

https://dangkykinhdoanh.gov.vn
hodc https://dichvucong.gov.vn/

Ghi chu:

Nguoi nop ho so str dung tai khoan dinh danh dién tr dé dang nhap Cong thong
tin quoc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky so
hoic ky xac thuc ho so ding ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tu va thanh
toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin

qudc gia vé ding ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duge ty quyén
phai xac thuc dién tir dé dugc cap dang ky doanh nghiép. Trudng hop viée xéac
thuc dién tr bi gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau
khi duoc cip ding ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc giri ho so ding ky
doanh nghiép, ngudi ndp hd so sé& nhan duoc gidy tiép nhan ho so va hen tra két
qua dién tir qua tai khoan cua ngudi nop ho so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mirc d9 cung cap dich vu cong true tuyén

hop 1€

doanh nghiép:

100.000 dong/
lan, ndp tai
thoi

ndp tai thoi diém
ndp ho so néu ding
ky truc tiép (Thong
tu s6 47/2019/TT-

diém ndp ho so | BTC).

néu ding ky |- Mién 1& phi ddi

truc voi1 truong hop

tiép (Thong tu | ding ky qua

sb mang dién ti,

47/2019/TT- | dang ky thanh lap

BTC). trén co s& chuyén
doi tr ho kinh
doanh (Thong tu sb
47/2019/TT-
BTO).

Thoi gian giai quyét Mikc thu Cung cap dich
(PVT: Viét Nam dong) vu cOng truc
Ngay lam viée | Gio lam viée Phi Lé phi tuyén
03 ngay lam 24 gio Phi cong bd |- Léphidingky | Toan trinh
viéc ké tir ngay ndi doanh nghiép:
nhan di hd so dung dangky | 50.000 dong/ lan,

5. Cac biéu miu trong gidi quyét TTHC

STT

Tén biéu mau

Co sé phap ly

1. | Gidy de nghi dang ky doanh nghigp - Cong ty trach nhiém
htru han hai thélqh vién trd 1én (Mau s6 3, Phu luc I kém
theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)

Thong
68/2025/TT-BTC

tu sO

s0 68/2025/TT-BTC)

2. | Danh séch thanh vién cong ty trach nhiém htru han hai
thanh vién tr¢ 1én (Mau s6 6, Phu lyc | kém theo Théng tu

Thong
68/2025/TT-BTC

tu sO




3. | Danh séch chu s¢ hitu hudng loi caa doanh nghiép (Mau | Thong tr  sb
s6 10, Phuy luc | kém theo Thang tu s6 68/2025/TT-BTC) 68/2025/TT-BTC

4. | Cam két thyc hién muc tiéu x& hoi, méi truong trong | Théng tw  sb
truong hop dang ky thanh 1ap doanh nghiép xa hoi (Mau 68/2025/TT-BTC
s6 34, Phu luc I kém theo Thong tu sb 68/2025/TT-BTC)

5. | Gidy chung nhan dang ky doanh nghiép - Cong ty TNHH | Thong  tw s
hai thanh vién tro 18n (MAu sé 39, Phu luc | kém theo | 68/2025/TT-BTC
Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)

6. | Thong b&o vé co quan thué quan ly truc tiép (Mau s6 47, | Théng  tu  sb
Phy luc | kem theo Théng tu s6 68/2025/TT-BTC) 68/2025/TT-BTC

7. | Théng béo vé vige stra doi, bo sung ho so ding ky doanh | Thong  tu sO
nghiép (Mau sé 48, Phu luc | kém theo Thong tu s | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

8. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so diang ky Thong tr  s6
doanh nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dja diém kinh | 68/2025/TT-BTC
doanh (MAu s6 70, Phy lyc I kém theo Thong tu s6
68/2025/TT-BTC)

9. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so ding ky Thong tr sb
doanh nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh | 68/2025/TT-BTC
doanh qua mang théng tin dién tir (Mau sb 71, Phu luc I
kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)

10. | MAu Vin ban xin 15i va d& nghi gia han thai gian giai quyét|  Thong tu so
(MAu s 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

11. | Mau S6 theo ddi ho so(Mau sé6 07 Thong tu sob Thong tu s6
03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh gidi quyét

Tén buwéc Pon vi/ Nguoi N¢i dung cong viée Thaoi gian giai
thuc hién quyét tdi da
(PVT: Gio lam
viéc)
* Trwong hop ding ky true tiép hodc qua dich vu buu chinh
Budc 1 Céc Chi nhanh - Huéng dan cac t6 chirc/ca nhan | Gid hanh chinh
Tiép nhan TTPVHCC Thanh | ndp hd so truc tiép/ truc tuyén;
hé so ph6 Ha Noi + Cung cip thong tin, huéng dan

nguoi dan/ doanh nghi€p thuc
hién TTHC;

+ Uu tién hd trg thyc hién qua
dich vu cong truc tuyén.

- Truong hop hd so chua day du
hoidc khong hop 1¢ thi hudng dan
bd sung, hoan thi¢n hd so va néu
16 1y do theo mau Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hd so giri to
churc, cd nhan

- Truong hop khong thude tham
quyén tiép nhan hdé so thi lap
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyet
h6 so thii tuc hanh chinh gii to
chirc, ca nhan

- Tiép nhén ho so va ghi gidy tiép
nhan, hen ngay tra két qua




- Chuyén hd so cho Phong Quan
1y doanh nghiép

Budc 2 Lanh dao Phong | Phan cong chuyén vién xit Iy ho so 2 gio
Phan cong Quan 1y Doanh | sau khi tiép nhan
xu ly nghiép
Budc 3 Chuyén vién Chuyén vién tién hanh xem xét 12 gio
Thu ly va Phong Quan ly tinh hop 18 cua hd so:
giai quyét Doanh nghiép - Ho so khong dii diéu kién: Dy
hd so thao thong bao huéng dan stra d6i
bd sung, néu 13 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Budc 4 Phé Lanh dao Ban Lanh dao Ban tién hanh xem xét, 4 gio
duyét két quan 1y phé duyét:
qua - Truong hop ho so hop 1&: chuyén
Co quan thué trén Hé thong dé
phan hoi vé ma sb thué.
- Trudng hop ho so khong hop 1¢:
Phé duyét ndi dung thong béo
hudng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budc 5 Co quan thué Co quan thué phan hoi tryc tiép Phan hoi ty
Phan hoi trén Hé thong dong trén hé
m4 s thué thong
Buodc 6 - Lanh dao Ban | - Guri Thong bao yéu cau sira d6i 2 gid
Thong béo quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua - Chuyén vién | thong tin qubc gia vé ding ky
Phong Quéan 1y | doanh nghiép) dbi véi trudong hop
doanh nghiép hé so khong hop 18.
- Truong hop CQ thué khong chap
thuan: gui théng bao yéu cau sta
d6i bo sung (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Chép thuan trén hé thong d6i véi
hd so duoc co quan thué chip
thuan.
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudng hop khong thé ky
s6 do khach quan thi linh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy d¢é trinh lanh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh
Budc 7 Van thu - Dbi véi truong hop ky s6 két qua 4 gio
Phat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang
két qua chit ky s t6 chirc ciia Ban quan 1y

(tra ty dong qua cong thong tin
quoc gia veé dang ky doanh
nghiép).




- Truong hop khong the ky s phat
hanh thi phat hanh két qué 1a ban

gidy
- An tra két qua
Budce 8 Tra Pon vi cung cip | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh chinh
két qua cho dich vu buu chinh cép dich vu buu chinh céng ich tra
t6 chuc ca cong ich két qua cho doanh nghiép
nhan d6i
véi trudng
hop két
qua la ban
gidy
Budc 9 Chuyén vién Luu trlr theo quy dinh
Théng ké Phong Quan ly
theo doi doanh nghiép; Bo
phan luu trix
Tong thoi gian: 3 ngay
* Trwong hop ding Ky qgua mang dién tir
Bude 1 Nguoi c6 tham | Ngudi nop ho so ké khai thong Ca ngay
Nop ho so quyén ky van ban | tin, tai vin ban dién ti, ky xac
dé nghi dang ky | thuc ho so dang ky doanh nghiép
doanh nghi¢p hodc | qua mang thong tin dién tir va
nguoi  dugc Uy | thanh toan phi, 1€ phi dang ky
quyén thuc hién | doanh nghiép theo quy trinh trén
thi tuc ding ky | cong thong tin quéc gia vé ding
doanh nghiép ky doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)
Budce 2 Lanh dao Phong | Phan cong chuyén vién xit Iy ho so 2 gio
Phéan cong Quan 1y doanh | sau khi tiép nhan
xu 1y ho so nghiép
Budc 3 Chuyén vién | Chuyén vién tién hanh xem xét 12 gio
Thuly, giai | Phong Quan 1y | tinh hop 1é ctia hd so:
quyét ho so doanh nghiép - H6 so khong du diéu kién: Dy
thao thong bao huéng din stra d6i
bd sung, néu rd ly do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Budc 4 Phé Lanh daoBan quan | - Truong hop hd so hop 1é: chuyén 4 gio
duyét két ly Co quan thué trén Hé théng dé
qua phan hoi vé ma sb thué.
- Truong hop ho so khong hop 18:
Phé duyét ndi dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budce 5 Co quan thué Co quan thué phan hoi tryc tiép | Phan hoi ty dong
Phan hoi trén Hé théng trén hé thong
mi s6 thué
Budc 6 - L&nh dao Ban | - Guri Thong bao yéu cau sira d6i 2 gio
Thong béo quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua - Chuyén vién | thong tin qubc gia vé ding ky




Phong Quan ly | doanh nghiép) dbi véi trudng hop
doanh nghiép hé so khong hop 18.
- Truong hop CQ thué khong chap
thuan: guri théng béo yéu ciu sta
do6i bo sung (tra ty dong qua cong
thong tin qudc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Chép thuan trén hé thong dbi véi
hdé so duoc co quan thué chip
thuan.
- Ky sb6 két qua ding ky doanh
nghiép. Trudong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi ldnh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh.
Budce 7 Van thu - Pbi véi truong hop ky s6 két qua 4 gio
Phéat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang
két qua chir ky sb to chirc cua Ban quan
1y (tra tw dong qua cong thong tin
quoc gia vé ding ky doanh
nghiép).
- Truong hop khong thé ky s6 phat
hanh thi phat hanh két qua 1a ban
gidy
- An tra két qua
Budc 8 Pon vi cung cip | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh chinh
Tra két qua dich vu buu chinh cép dich vu buu chinh céng ich tra
cho to cbng ich két qua cho doanh nghiép
chure/ ca
nhan d6i
Vo1 truong
hop két
qua 1a ban
gidy
Budc 9 Chuyén vién | Luu trit theo quy dinh Gi0 hanh chinh
Thong ké Phong Quéan 1y
theo doi doanh nghiép; BO
phén luu triv
Tong thoi gian: 3 ngay

7. Trach nhiém tra ho so, két qua gidi quyét va luu trir ho so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén hd so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghiép (trong truong
hop khéng thé ky sb phat
hanh két qua ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét
TTHC bén dién ti trén Cong




thong tin qudc gia vé ding
ky doanh nghiép.

Luu trir

- S6 theo dbi t}é so (Mau sd
07Théng tu s6 03/2025/TT-
VPCP)

- Ho so td chtrc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (doi véi truong
hop nop hd so glay)

- Thong bao ve viéc stra doi,
b sung ho so ding ky doanh
nghiép; Gidy chung nhan
dang ky doanh nghi¢p; Thong
bao v€ co quan thué quan 1y
truc tiép (néu tra két qua ban
gidy) o

- SO theo doi hd so (n€u tra
két qua 1a ban gidy).




4.2.002043 - Quy trinh ding ky thanh 1ap cong ty ¢6 phan (QT-04)

1. Co sé phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 ctia Qudc hoi nudec Cong hoa xi
hoi chu nghia Vi¢t Nam;

- Luat stra d6i, b sung mot s6 diéu ctia Luat Doanh nghiép sd 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cia Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Thong tu s6 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 ctia B Tai chinh ban hanh biéu mau sir
dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctia B Tai chinh quy dinh mtc thu, ché
d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cép thong tin doanh nghiép, 1& phi ding ky doanh
nghiép.

2. Thanh phan ho so

STT | Tén hd so Ban sao/ S6 lwong
ban chinh
1. |- Gidy dé nghij ding ky doanh nghiép. Ban chinh 01
2. | -Piéulé congty. Ban chinh 01
3. | - Danh sach thanh vién; danh sach chi s¢ hitu huéng | Ban chinh 01

loi ctia doanh nghiép (néu co).
4. | Ban sao céac giay to sau day:

- Glay t& phap 1y ctia c4 nhan dbi véi cd dong sang 1ap |  Ban sao 01
va cb dong 13 nha dau tu nude ngoai 14 c4 nhan, ngudi

dai dién theo phap luat;

- Giay to phap 1y cua to chire ddi voi co dong la t6 chirc Ban sao 01

va van ban ctr ngudi dai dién theo Uy quyén; gidy to
phap ly cua ca nhan d6i vai nguoi dai dign theo uy
quyén cta ¢ dong sang 1ap va c6 dong la nha dau tu
nude ngoai 14 to chirc.

Déi véi cb dong la t6 chirc nude ngoai thi ban sao gidy
to phap 1y cta t6 chire phai dugc hop phap héa lanh sy;
- Gidy chtng nhan dang ky dau tu ddi voi nha dau tu | Ban chinh 01
nudce ngoai theo quy dinh ctia Luat Pau tu.

Truong hop c6 dong sang lap va co dong 1a nha dau tu
nudc ngoai 1a ca nhan, nguoi dai dién theo phap lut,
nguoi dai dién theo uy quyén cua co dong sang lap va
¢ dong 1a nha dau tu nude ngoai 1a t6 chire ké khai s6
dinh danh ca nhan theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 11
Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP thi ho so ding ky doanh
nghiép khong bao gdm ban sao gidy td phap 1y cta cac
ca nhan nay.

5. | Truong hop dang ky thanh lap doanh nghiép trén co so
chuyén ddi tir ho kinh doanh, can c6 thém cac gidy to

Sau:
- Ban sao Gidy chiing nhan ding ky ho kinh doanh Bén sao 01
- Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau tur chap | Ban sao 01

thuan vé viéc gbp von, mua co phan, mua phan Von gop
ctia nha dau tu nudc ngoai, t6 chirc kinh té c¢6 von dau
tu nudc ngoai (doanh nghiép chuyen dbi tir ho kinh
doanh c6 nha dau tu nude ngoai, to chire kinh té co von
dau tu nudc ngoai tham gia gép von, mua cd phan, mua




phan vén gop thudc trueong hop phai thyc hién thu tuc
dang ky gop von, mua cb phan, mua phan von gop theo
quy dinh cta Luit Dau tu)

Truong hop ding ky doanh nghiép xi hoi, can c6 thém
cac gidy to sau:

- Cam két thue hién muc tiéu xa hoi, moi truong co chir
ky cua nhirng nguoi sau day: co dong sang lap la ca
nhan, c6 dong khac 13 c4 nhéan, néu cd dong nay dong y
v6i nodi dung cam két trén va mong muon ky vao ban
cam két ndy cung véi c¢d dong sang lap; nguoi dai dién
theo phap luat hodc nguoi dai dién theo uy quyén do6i
v6i co dong sang 1ap 1a to chirc, ngudi dai dién theo
phap luat hodc nguoi dai dién theo uy quyen d6i voi co
dong khac 1a to chire, néu co dong nay dong y voi noi
dung cam két trén va mong mudn ky vao ban cam két
ndy cung v4i co dong sang lap

Ban chinh

01

Truong hop dang ky thanh lap doanh nghiép xa hoi trén
co s& chuyén d01 tr co 8O bao tro xa hoi, quy xa hoi,
quy tir thién, can c6 thém cac gidy to sau:

- Quyét dinh cho phép chuyén do6i thanh doanh nghiép
x4 hoi bang vin ban ctia co quan c6 tham quyén di cip
gidy phép thanh 1ap co s& bao trg xa hoi, quy xa hoi,
quy tur thi¢n

- Gidy ching nhén dang ky thanh 1ap d6i voi co s bao
trg xa hoi, gidy phép thanh lap va cong nhan diéu 18 quy
d6i v6i qui x3 hoi, quy tir thién

- Ban sao Gidy chting nhan dang ky thué.

- Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau tur chap
thuan vé viéc gbp von, mua cd phan, mua phan Von gop
ctia nha dau tu nudce ngoai, t6 chirc kinh té c¢6 von dau
tu nudc ngoai d01 voi truong hop phai thyc hién thu tuc
ding ky gop von, mua cd phan, mua phan von gop theo
quy dinh cta Luit Pau tu

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao
Ban sao

01

01

01
01

Truong hop dang ky doanh nghiép dbi voi cong ty
ching khoan, cong ty quan ly quy dau tu ching khoan,
cong ty dau tu chimg khoan, can c6 thém céc gidy to
Sau:

- Béan sao gidy phép thanh lap va hoat dong hodc ban
sao van ban chap thuan cia Uy ban Chung khoan Nha
nuéc theo quy dinh ctia phép luat vé ching khoan.
Truong hop nha dau tu nudc ngoai thanh 1ap to chirc
kinh té thuc hién dy 4n dau tu trudce khi ding ky dau tu
dé thyc hién thu tuc dau tu dic biét theo quy dinh cia
phap ludt vé dau tu thi hd so dang ky thanh 1ap doanh
nghi¢p thuc hién dy an khong bao gé)m ban sao Giéy
ching nhan ding ky dau tu ddi véi nha dau tu nudc
ngodi quy dinh tai khoan 5 Piéu 20, diém ¢ khoan 4
Diéu 21 va diém c khoan 4 Diéu 22 Luat Doanh nghiép.
Trong trudng hop ndy, nha dau tu chiu trach nhiém vé
tinh hgp phdp, trung thuc va chinh xéc cta viéc ké khai
thong tin thyc hién thu tuc dau tu dic biét.

Ban sao

01




*. Truong hop uy quyen thuc hién thu tuc:
Ngudi co tham quyén ky vin ban dé nghi dang ky doanh nghiép co6 thé ty quyén cho t6
chtrc, ca nhan khac thyuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1.

Truong hop Gy quyén cho c4 nhan thuc hién tha tuc
ding ky doanh nghiép, kém theo hd so ding ky doanh
nghi¢p phai c6

- Vian ban uy quyén cho ¢4 nhan thyc hién thu tuc lién | Ban chinh 01
quan dén diang ky doanh nghiép. Vin ban Gy quyén nay
khong bit budc phai cong ching, ching thuc.

Truong hop uy quyén cho to chire thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, kém theo hd so ding ky doanh
nghi¢p phai co:

- Ban sao hop dong tly quyén cho to chirc thuc hién thi | Ban sao 01
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép;
- Gidy gidi thiéu hodc vin ban phan cong nhiém vu caa | Ban chinh 01
t6 chtrc d6 cho ca nhan truc tiép thuc hién thu tuc lién
quan dén dang ky doanh nghiép.

Truong hop Gy quyén cho don vi cung cap dich vu buu
chinh cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh nghiép
thi khi thyc hién thu tuc dang ky doanh nghi¢p, nhan
vién buu chinh phai ndp:

- Ban sao phiéu gui ho so theo mau do doanh nghiép | Ban sao 01
cung ung dich vu buu chinh cong ich phat hanh c6 chir
ky xac nhén cua nhan vién buu chinh va nguoi co thAm
quyén ky vin ban de nghi dang ky doanh nghiép.

Truong hop ty quyén cho don vi cung cap dich vu buu
chinh khong phai 1a buu chinh cong ich thuc hién thu
tuc dang ky doanh nghiép thi viéc Gy quyén thuc hién
theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 12 Nghi dinh s
168/2025/ND-CP, cy thé:

- Ban sao hop C[éng iy quyén cho t6 chirc thue hién thit |  Bén sao 01
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép;
- Giay gidi thiéu hodc van ban phan cong nhiém vu ctia | Ban chinh 01

td chtrc d6 cho c4 nhan truc tiép thuc hién thu tuc lién
quan dén dang ky doanh nghiép.

Ghi cha:

Nguoi oy quyén va nguoi dugc uy quyén thue hién thi tuc ding ky doanh nghiép chiu
trach nhiém trudc phap luat vé tinh hop phap, trung thuc va chinh xac cua viéc ty quyeén.

Nguoi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky
doanh nghiép. Truong hop viéc xac thyc dién tir bi gian doan thi nguodi ty quyén thuc
hién viéc xéc thuc dién tir sau khi duoc cp ding ky doanh nghiép.

Truong hop ngudi iy quyén khong xac nhan hodc xac nhan khong oty quyén thuc hién
thu tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan dang ky kinh doanh cap tinh yéu cau doanh
nghiép béo c4o theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 21 Nghi dinh sb 168/2025/ND-CP. Cu
thé: Yéu cau doanh nghiép béo cdo vé viéc tuan thi cac quy dinh ctia Luat Doanh nghiép
theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 216 Luat Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép
béo céo vé viée tuan thu quy dinh cta Luat nay khi xét théy can thiét; don doc viéc thuc
hién nghia vu bao céo cua doanh nghiép”.

Trudng hop chua c6 tai khoan dinh danh dién tir & thuc hién xac thuc dién tir thi ho so
dang ky doanh nghiép phai kém theo ban sao thé Can cudc hodc thé Can cudc cong dan




hodc hd chi€u hodc hd chiéu nudc ngoai hodc cac gidy td cé gia tri thay thé hd chiéu
nude ngoai con hiéu luc ctua nguori uy quyeén.

3. Cach thirc, dia chi ndp hd so, nhin két qua giai quyét TTHC

STT Céch thlrc ndp, nhan két qua Pia chi cu thé
1. Ping ky truc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC | Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
Thanh phd Ha Noi pho Ha Noi (theo thong bao cua
cap c6 thim quyén)

2. bang ky qua dich vu buu chinh Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
pho Ha Noi (theo thong bao cua
cap c6 thim quyén)

3. Nop ho so truc tuyén qua mang dién tu tai Theo dia chi:

Cong Thong tin Pang ky doanh nghiép Qudc | https://dangkykinhdoanh.gov.vn
gia hoic qua Cong dich vu cong Qudc gia hodc https://dichvucong.gov.vn/
Ghi cha:

Nguoi nop ho so sir dung tai khoan dinh danh dién tir 4 ding nhap Cong thong
tin quoc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky sO
hoic ky xac thuc ho so ding ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tu va thanh
toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin qudc gia
vé ding ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duge iy quyén phai xac thuc
dién tr dé duoc cip ding ky doanh nghiép. Truong hop viéc xac thyc dién tir bi
gian doan thi nguoi iy quyén thuc hién viéc xac thyuc dién tir sau khi duoc cap
dang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc giri ho so dang ky doanh nghiép,
ngudi ndp ho so s& nhan duoc gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua dién tir qua
tai khoan cta ngudi ndp hd so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mirc d9 cung cip dich vu cong true tuyén

Thaoi gian giai quyét Mikc thu Cung cép dich
(PVT: Viét Nam dong) vu cOng truc
Ngay lam viée | Gio lam viée Phi Lé phi tuyén
03 ngay lam 24 gio Phi cong bd ndi | - Lé phidangky | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung dang ky doanh nghiép:
nhan di hd so doanh nghiép: | 50.000 dong/ lan,
hop 18 100.000 dong/ | ndp tai thoi diém

lan, ndp tai thot | ndp hd so néu dang
diém nodp hd so | ky truc tiép (Thong
néu dang ky tu s6 47/2019/TT-
tryc tiép BTC).

(Thong tusé | - Mién 18 phi dbi
47/2019/TT- véi truong hop
BTC). dang ky qua mang
dién tr, dang ky
thanh 1ap trén co so
chuyén d6i tr ho
kinh doanh (Théng

tw s6 47/2019/TT-
BTC).
5. Cac biéu miu trong giai quyét TTHC
STT Tén biéu mau Co so phép ly
1. | Giay d¢ nghi dang ky doanh nghiép Cong ty c6 phan (Mau | Thong tu  sO

s6 4, Phu luc | kém theo Théng tu s6 68/2025/TT-BTC); 68/2025/TT-BTC




2. | Danh sach c¢6 dong sang lap cong ty c¢6 phan (Mau s6 7, | Thong  te  so
Phu luc | kém theo Théng tu s 68/2025/TT-BTC) 68/2025/TT-BTC

3. | Danh sach c¢6 dong la nha dau tu nudc ngoai (Mau s6 8, | Thong  te  so
Phu luc | kém theo Théng tu s6 68/2025/TT-BTC) 68/2025/TT-BTC

4. | Danh sach chu s¢ hiru huong 1oi ctia doanh nghiép (Mau | Théng  tu so
s6 10, Phuy luc | kém theo Thang tu s 68/2025/TT-BTC) 68/2025/TT-BTC

5. | Cam két thyc hién muyc tiéu xa hoi, moi truong trong | Thong tu sO
truong hop dang ky thanh 1ap doanh nghiép xa hoi (Mau 68/2025/TT-BTC
s6 34, Phu luc I kém theo Thong tu s 68/2025/TT-BTC)

6. | Giay chung nhan ding ky doanh nghiép - Cong ty co phan | Thong tw s
(Mau s6 40, Phu luc | kém theo Théng tu sé 68/2025/TT- | 68/2025/TT-BTC
BTC)

7. | Théng b4o vé co quan thué quan ly truc tiép (Mau s6 47, | Théng  tu  sb
Phu luc | kem theo Thong tu so6 68/2025/TT-BTC) 68/2025/TT-BTC

8. | Thong bao vé viéc sira dbi, bd sung hd so dang ky doanh | Thong w6
nghiép (Mau sd 48, Phu luc | kém theo Théng tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

9. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so diang ky doanh | Thong tu sb
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
(Mau sd 70, Phu Iyc | kém theo Thong tu sb
68/2025/TT-BTC)

10. | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so ding ky doanh | Thong tu sb
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
qua mang théng tin dién tir (Mau s6 71, Phy luc |
kém theo Thang tu s6 68/2025/TT-BTC) ,

11. | MAu Van ban xin 18i va d& nghi gia han thoi gian giai quyét Thong tur s6
(MAu s 04 Thong tu sé 03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

12. | Mau S6 theo dbi ho so (Mau s6 07 Thong tu sb Théng tu s6
03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét

Tén budc

Pon vi/ Nguoi
thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian giai
quyét toi da
(PVT: Gio lam
viéc)

*. Truong hop ding ky true tiép hodc qua dich vu buu chinh

Bude 1 Céac Chi nhanh - Hudng dan cac t6 chire/ca nhén
Tiép nhan TTPVHCC ndp ho so truc ti€p/ truc tuyén;
ho so + Cung cap thong tin, huéng dan

ngudi dan/ doanh nghi€p thuc
hién TTHC;

+ Uu tién hd trg thuc hién qua
dich vu cong truc tuyén.

- Truong hop hd so chua day du
hoic khong hop 1¢ thi huéng dan
bo sung, hoan thi¢n hd so va néu
13 1y do theo mau Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so giri to
chure, cd nhan

- Truong hop khong thude tham
quyén tiép nhian hd so thi lap

Gio hanh chinh




Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét
ho so thu tuc hanh chinh gui to
churc, ca nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép
nhén, hen ngay tra két qua

- Chuyén hd so cho Phong Quan
1y doanh nghi¢p

Budce 2 Lanh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho so 2 gio
Phan cong Quan 1y Doanh | sau khi tiép nhan
Xt ly nghiép
Buéc 3 Chuyén vién Chuyén vién tién hanh xem xét 12 gio
Thu ly va Phong Quan ly tinh hop 18 ctia ho so:
giai quyét Doanh nghiép - H6 so khong du diéu kién: Du
hé so thao thong bao huéng dan stra d6i
bd sung, néu 13 1y do.
- Ho so du diéu kién: Hoan thién
hé so, chuyén Lanh dao Ban.
Buoc 4 Lanh dao Ban Lanh dao Ban tién hanh xem xét, 4 gio
Phé duyét quan ly phé duyét:
két qua - Truong hop hd so hop 1é: chuyen
Co quan thue trén He théng dé
phan hoi vé mi s6 thué.
- Trudng hop ho so khong hop 18:
Phé duyét néi dung théng bao
huong dan stra d6i bd sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budc 5 Co quan thué Co quan thué phan hoi truc tiép Phan hoi tur
Phan hoi trén Hé thong dong trén hé
m4 s thué thong
Buoc 6 - Lanh dao Ban |- Giri Thong bao yéu cau stra d6i 2 gid
Thong béo quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua - Chuyén vién | thong tin qubc gia vé ding ky
Phong Quan ly | doanh nghiép) d6i véi trudng hop
doanh nghiép ho so khong hop 18.

- Truong hop CQ thué khong chap
thuén: giri thong bao yéu cau sua
d6i bo sung (tra tyr dong qua cong
thong tin qudc gia vé dang ky
doanh nghiép).

- Chép thuan trén hé thong d6i véi
hd so duoc co quan thué chip
thuan.

- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két




qua chuyén vin thu phat hanh

Budc 7 Vin thu - Pbi véi truong hop ky s6 két qua 4 gidy
Phat hanh ding ky doanh nghiép: ky bang
két qua chir ky s t chirc cuia Ban quan 1y
(tra ty dong qua cong thong tin
qudc gia vé ding ky doanh
nghiép).
- Truong hop khong thé ky sb phat
hanh thi phat hanh két qua 1a ban
gidy
- An tra két qua
Bude 8 Pon vi cung cip | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh chinh
Tra két qua | dich vu buu chinh cép dich vu buu chinh cong ich tra
cho t6 chic | cong ich két qua cho doanh nghiép
c4 nhan doi
Vo1 truong
hop két
qua la ban
gidy
Budc 9 Chuyén vién Luu trir theo quy dinh
Thongké | Phong Quan Iy
theo doi doanh nghiép; Bo
phén luu trv
Tong thoi gian: 3 ngay
*. Trwong hgp diang Ky qua mang dién tir
Budce 1 Nguoi c6 tham | Ngudi ndp ho so ké khai thong Ca ngay
Nop hd so quyén ky van ban | tin, tai vin ban dién tir, ky xac
dé nghi diang ky | thuc hd so ding ky doanh nghiép
doanh nghi¢p hoac | qua mang thong tin di¢n tir va
nguoi  dugc Uy | thanh toan phi, 1€ phi dang ky
quyén thuc hién | doanh nghiép theo quy trinh trén
thi tuc dang ky | cong thong tin quéc gia vé ding
doanh nghiép ky doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)
Budc 2 Lanh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho so 2 gio
Phéan cong Quan 1y doanh | sau khi tiép nhan
xur 1y ho nghiép
SO
Budc 3 Chuyén vién | Chuyén vién tién hanh xem xét 12 gio
Thu Iy, Phong Quan ly | tinh hop 1é ctia ho so:
giai quyét doanh nghiép - Ho so khong du diéu kién: Du
ho so thao thong bao hudéng dan sira d6i
b sung, néu 13 1y do.
- Ho so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Buéc 4 Lanh dao Ban - Trudng hop hod so hop 1é: 4 gioy
Phé duyét quan ly chuyén Co quan thué trén Hé
két qua théng dé phan hoi vé& ma s thué.

- Trudng hop ho so khong hop 18:
Phé duyét ndi dung théng bao




huéng dan stra d6i bd sung q
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.

Budc 5 Co quan thué Co quan thué phan hdi tryc tiép | Phan hoi tu dong
Phan hoi trén Hé thong trén hé thong
mi s6 thué
Budc 6 - Lanh dao Ban - Gui Thong bao yéu cau stra doi 2 gio
Thong béo quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua - Chuyén vién thong tin qubc gia vé ding ky
Phong Quan 1y doanh nghiép) ddi vé6i truong hop
doanh nghiép ho so khong hop 18.
- Truong hop CQ thué khong chap
thuan: giri thong bao yéu cau sira
d6i bo sung (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Chép thuan trén hé thong d6i véi
hdé so duoc co quan thué chap
thuan.
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh.
Budce 7 Vin thu - Dbi véi truong hop ky s6 két qua 4 gio
Phat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang
két qua chir ky s6 to chirc cia Ban quéan 1y
(tra tu dong qua cong thong tin
quoc gia vé ding ky doanh
nghiép).
- Truong hop khong thé ky sb phat
hanh thi phat hanh két qua 1a ban
gidy
- An tra két qua
Budc 8 Pon vi cung cip | Vin thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh chinh
Tra két qua | dich vu buu chinh cép dich vu buu chinh cong ich tra
cho t6 chire/ | cong ich két qua cho doanh nghiép
c& nhan doi
Vo1 truong
hop két qua
1a ban gidy
Budc 9 Chuyén vién | Luu trit theo quy dinh Gi0 hanh chinh
Thong ké Phong Quéan 1y
theo doi doanh nghiép; Bo
phan luu trir
Tong thoi gian: 3 ngay

7. Trach nhiém tra ho so, két qua gidi quyét va lwu trir ho so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

| Co quan gidi quyét ho so |




Tra ho so, két qua

- - Chuyén hd so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghi¢p (trong truong
hop khong thé ky sb phat
hanh két qua ban dién tur)

- Tra két qua giai quyet
TTHC ban dién tir trén Cong
thong tin quéc gia vé dang
ky doanh nghiép.

Luu trir

- S6 theo dbi I}é so (Mau sb
07Thong tu so 03/2025/TT-
VPCP)

- Ho so to chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hod so va hen
tra két qua; (d01 Vol truong
hop ndp ho so glay)

- Thong bao ve€ viéc stra doi,
b sung hod so ding ky doanh
nghiép; Gidy chimg nhan
dang ky doanh nghiép; Thong
bao vé co quan thué quan ly
truc tiép (néu tra két qua ban
gidy) C

- SO theo doi hd so (n€u tra
két qua 1a ban gidy).




5. 2.002042 - Quy trinh dang ky cong ty Hop danh (QT-05)
1. Co'so phap ly

hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam;

mau st dung trong diing ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh;

- Luat Doanh nghiép sé 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cta Qudc hoi nude Cong

- Luat sira d6i, bo sung mot s6 diéu cuia Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay

- Nghi dinh s6 168/2025/NP-CP ngay 30/6/2025 ciia Chinh phii vé dang ky doanh
nghlcp;— Thong tu sé 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cia Bo Tai chinh ban hanh biéu

- Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ciia B6 Tai chinh quy dinh mic

thu, ché do thu, ndp, quan 1y va st dung phi cung cp thong tin doanh nghiép, 18 phi dang
ky doanh nghi¢p.
2. Thanh phan ho so

Ban sao/

v6i nha dau tu nude ngoai theo quy dinh ctia
Luat Pau tu.

Truong hop thanh vién la cd nhan, nguoi dai
dién theo Gy quyén cua thanh vién 1a t6 chuc
ké khai s6 dinh danh ¢4 nhan theo quy dinh tai
khoan 1 Diéu 11 Nghi dinh s 168/2025/ND-
CP nay thi ho so ding ky doanh nghiép khong
bao gom bén sao gidy to

phap ly cta cac ca nhan nay.

STT Tén ho so A S6 lugng
ban chinh

1. -Giay dé nghi dang ky doanh nghiép Ban chinh 01

2. -biéu I¢ cong ty Ban chinh 01

3. -Danh séch thanh vién; danh sach chu s¢ hiru Ban chinh 01
huong loi ciia doanh nghiép (néu o)

4, -Ban sao giay to phap 1y ciia ca nhan doi véi Ban sao 01
thanh vién

5. -Bén sao Gidy chtng nhan dang ky dau tu ddi Bén sao 01




Truong hop dang ky thanh 1ap doanh nghiép
trén co sO chuyen d6i tir ho kinh doanh, can
co6 thém céc gidy to sau:

- Ban sao Gidy chung nhan ding ky ho kinh
doanh

- Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau
tu chap thuan vé viéc gdp von, mua co phin,
mua phan vén gop cua nha dau tu nude ngoai,
t6 chic kinh té co von dau tu nudc ngoai
(truong hop doanh nghiép chuyén dbi tir ho
kinh doanh c6 nha dau tu nudc ngoai,

t6 chirc kinh té ¢6 vén dau tu nude ngoai tham
gia gop vén, mua c6 phan, mua phan von
gop thudc truong hop phai thuc hién thu tyc
dang ky gop von, mua co phan mua phan vén
g6p theo quy dinh cua Luat Pau tu).

Ban sao

Ban sao

01

01

Truong hop ding ky doanh nghiép x& hoi, can
c6 thém céc gidy to sau:

- Cam két thuc hién myc tiéu x& hoi, moi

truong €O chit ky cua cdc thanh vién hop
danh

Ban chinh

01

Truong hop dang ky thanh 1ap doanh nghiép xa
ho1 trén co s¢ chuyén ddi tir co s& bao tro xa hoi,
quy Xa hoi, quy tir thién, can c6 thém céc gidy to
Sau:

- Quyét dinh cho phep chuyén d6i thanh
doanh nghiép xa hoi bang van ban ctia co quan
c6 tham quyén da cap gidy phép thanh lap co
s& bao trg xa hdi, quy xa hodi, quy tu thién;

- Gidy chtng nhan dang ky thanh 1ap ddi voi
co s& bao trg xa hoi, gidy phép thanh 1ap va
cong nhan diéu 1& quy dbi véi quy xa hoi, quy
tur thién;

- Ban sao Gidy chiing nhéan ding ky thué;

- Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau
tu chap thuan vé viéc gdp von, mua c phin,
mua phan vén 20p cuanha dau tu nude ngoai,
t6 chirc kinh té c6 von dau tu nudc ngoai dbi
v6i truong hop phai thuc hién thu tuc déng ky
gop von, mua co phan, mua phan

vbn gop theo quy dinh cta Luat Dau tu

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao
Ban sao

01

01

01
01




Trudng hop dang ky doanh nghiép ddi véi cong
ty ching khoan, cong ty quan ly quy dau tu
chimng khoan, cong ty dau tu chimg khoan, can
co thém cac gidy to sau:

- Ban sao gidy phép thanh 1ap va hoat dong hodc
ban sao van ban chap thuan ciia Uy ban Chung
khoan Nha nudc theo quy dinh cua phap luat ve
chirng khoan.

Truong hop nha dau tu nude ngoai thanh 1ap t6
chtte kinh té thyc hién dy én dau tu trude khi
dang ky dau tu dé thuc hién tha tuc dau tu dic
biét theo quy dinh ctia phép lut vé dau tu thi ho
so dang Ky thanh 1ap doanh nghiép thuc hién
duan khong bao géom ban sao Gidy chung
nhan ding Ky dau tu d6i véi nha dau tu nudce
ngoai quy dinh tai khoan 5 Piéu 20, diém c
khodn 4 Diéu 21 va diém c khoan 4 Diéu 22 Luat
Doanh nghiép. Trong trudng hop nay, nha dau
tu chiu trach nhiém vé tinh hop phap, trung
thuc va chinh xac cua viéc ké khai thdng tin
thuc hién thu tuc dau tu déc biét,

Ban sao

01

* Truong hop uy quyén thuc hién thu tuc:

Nguoi c6 tham quyén ky vian ban dé nghi dang ky doanh nghiép c6 thé uy quyén cho to
chtrc, ca nhan khac thuc hién thu tuc ddng ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1.

Truong hop Gy quyén cho ca nhan thuc hién
thu tuc ding ky doanh nghiép, kém theo hd so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban tty quyén cho c& nhan thuc hién th
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban uy quyén ndy khéng bat budc phai cong
chung, ching thyc.

Ban chinh

01

Trudng hop Gy quyén cho té chirc thuc hién
thu tuc ding ky doanh nghiép, kém theo hd so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho to chirc
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gidi thiéu hodc van ban phan cong
nhiém vu cta t6 chirc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thuc hién tha tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ban sao

Ban chinh

01

01

Truong hop uy quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thyuc hién thu tuc
dang ky doanh nghi¢p thi khi thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghi¢p, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu giri ho so theo mau do doanh
nghiép cung g dich vu buu chinh céng ich
phat hanh c6 chir ky xac nhén cua nhéan vién
buu chinh va nguoi co thAm quyén ky vin
ban dé nghi dang ky doanh nghiép.

Ban sao

01




4. | Trudng hop uy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc uy quyén thyc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh sé
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop déng uy quyén cho t6 chirc Ban sao 01
thue hién thu tuc lién quan dén diang ky doanh

nghiép;

Gidy gi6i thiéu hodc van ban phan cong Bén chinh 01

nhiém vu cua té chic d6 cho ca nhan truc
tiép thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ghi chu:

Nguoi iy quyén va ngudi duoc iy quyén thye hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém truéc phap luat vé tinh hop phap, trung thuc va chinh xac cua
viéc uy quyén. Ngudi uy quyén va nguoi dugc Gy quyén phai xac thuc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thue dién tir bi gian doan
thi nguoi Gy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi dugc cap ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi uy quyén khong xac nhan hodc xac nhan khong uy quyén thuc
hién thu tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan dang ky kinh doanh cép tinh yéu
cau doanh nghiép bao cio theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh sd
168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau doanh nghiép bao cdo vé viéc tuan thii cac quy
dinh cua Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép bao cao vé viéc tuan tha quy dinh cua Luat
nay khi xét théy can thiét; don ddc viéc thyc hién nghia vu béo cdo cua doanh
nghiép”.

Truong hop chua co6 tai khoan dinh danh dién tir dé thuc hién xac thuc dién tir thi
ho so dang ky doanh nghiép phai kem theo ban sao the Can cude hodc thé Can
cudc cdng dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nude ngodi hodc cac glay to Co

gia trj thay thé ho chiéu nudc ngoal con hiéu luc cta nguoi uy quyén.

. Céch thike, dia chi ndp hd so, nhan két qua gidi quyét TTHC

STT Cach thirc ndp, nhan két qua Pia chi cu thé
Ding ky tryc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
1. . L arA phd Ha Nbi (theo thong bao cua cap
Thanh phé Ha Noi
c6 thAm quyén)
2. | bang ky qua dich vu buu chinh Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
pho Ha Noi (theo thong béo cua
cap c6 tham quyen)
Nop ho so tryc tuyén qua mang dién tir tai Theo dia chi:
3. Cong Thong tin Bang ky doanh nghi¢p Quodc | https://dangkykinhdoanh.gov.vn
gia hodc qua Cong dich vu cdng Qudc gia hodc https://dichvucong.gov.vn/




Ghi cha:

Nguoi nop ho so st dung tai khoan dinh danh dién tr 4é ding nhap Cong thong
tin quoc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tu, ky so
hoic ky xéac thuc ho so dang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va thanh
toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin qudc gia
vé ding ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi dugce Gy quyén phai xac thuc
dién tir dé duoc cp ding ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thyc dién tir bi
gian doan thi ngudi y quyén thuc hién viée xac thuc dién tr sau khi duoc cip
dang ky doanh nghi€p. Sau khi hoan thanh viéc guri hd so ding ky doanh nghiép,
ngudi ndp ho so s& nhin dugce glay tiép nhan ho so va hen tra két

qua dién tr qua tai khoan cua ngudi ndp ho SO.

&

Thai gian gidi quyét, phi, 18 phi, mirc d6 cung cip dich vu cdng true tuyén

Thai gian giai quyét

Mircthu
(PVT: Viét Nam dong)

Cung cap dich
vu cong truc

Ngay lam viéc | Gio lam viée

Phi

Lé phi

tuyén

03 ngay lam
viéc ké tir ngay
nhan du ho so

hop 1¢

24 gio

Phi cong bd noi
dung dang ky
doanh  nghiép:
100.000  dong/
lan, nop tai thoi
dlem noép hod so
néu diang ky truc
ticp (Thong tu
sb 47/2019/TT-
BTC).

- L¢é phi dang ky
doanh nghiép:
50.000 dong/ lan,
ndp tai thoi d1em
nop hé so néu
dang ky truc tiép

(Thong tu  so
47/2019/TT-
BTC).

- Mién 1& phi dbi
vol  truong  hop
dang ky qua
mang dién o,

dang ky thanh lap
trén co s& chuyén
d6i tr ho kinh
doanh (Théng tu
so  47/2019/TT-
BTC).

Toan trinh

5. Céc biéu miu trong giai quyét TTHC

STT

Tén biéu miu

Co s6 phap Iy

1. | Gidy dé nghi ding ky doanh nghiép cong ty hop danh
(Mau s0 5, Phu luc I keém theo Thong tu s6 68/2025/TT-

Thong
68/2025/TT-BTC

tu sO

tru’O‘ng hop dang ky thanh 1ap doanh nghi¢p xa hoi (Mau
s6 34, Phuy luc | kém theo Thang tu s6 68/2025/TT-BTC)

BTC)
2. | Danh sach thanh vién cong ty hop danh (Mau s6 9, Phulyc | Théng  tr  sb
| kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC) 68/2025/TT-BTC
3. Danh sach chu s¢ hitu huong lgi cua doanh nghi¢p (Mau | Théng tu  sb
s6 10, Phy luc | kém theo Thang tu s 68/2025/TT-BTC) 68/2025/TT-BTC
4. Cam két thuc hién muc tiéu x& hoi, moi truong trong | Thong  tu sb

68/2025/TT-BTC

68/2025/TT-BTC)

5. Gidy chimg nhan dang ky doanh nghi¢p - Cong ty hop
danh (Mau sd 41, Phu luc | kém theo Théng tu s

Thong
68/2025/TT-BTC

tu sO




6. Théng bao vé co quan thué quan ly truc tiép (Mau s6 47, | Théng  tor  sd
Phu luc | kém theo Thdng tu s6 68/2025/TT-BTC) 68/2025/TT-BTC

7. Thong bao vé viée stra doi, bo sung ho so ding ky doanh Thong tr  sb
nghiép (Mau sé 48, Phu luc | kém theo Théong tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

8. Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so ding ky | Théng  tw  sb

doanh nghiép/chi nhanh/van phong dai di¢n/dia diém kinh
doanh (Mau s6 70, Phu luc | kém theo Thong tu so

68/2025/TT-BTC

68/2025/TT-BTC)

9. Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua hd so dang ky doanh
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh
qua mang théng tin dién tir (Mau sé 71, Phy luc |

kém theo Thong tu s 68/2025/TT-BTC)

Thong
68/2025/TT-BTC

tu sO

10. | MAu Van ban xin I8i va dé& nghi gia han thoi gian giai quyét| _ Thongtu so
(Mau s6 04 Thong tur s6 03/2025/TT-VPCP) | 08/2025/TT-VPCP
11. | Mau S6 theo dbi ho so(Mau so 07 Théng tu so Thong tu so6

03/2025/TT-VPCP)

03/2025/TT-VPCP

»

. Quy trinh giai quyét

Tén bude

Don vi/Nguwoi thuc
hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
giai quyét tdi
da
(BVT: Gio
lam viéc)

* Truong hop ding Ky truwe tiép hodic qua dich vu buu chinh

B}I(’ﬂ: 1
Ti€p nhan
ho so

Cac Chi
TTPVHCC

nhanh

- Hudng dan cac to chirc/ca nhan

nop hd so truc tiép/ truc tuyén;

+ Cung cp thong tin, hudng dan

nguoi dan/ doanh nghiép thuc

hién TTHC;

+ Uu tién hd trg thuc hién qua

dich vu cong truc tuyén.

- Trudng hop ho so chua day du

hodc khong hop 1¢ thi hudng dan

bo sung, hoan thién hd so va néu

16 1y do theo mau Phiéu yéu cau

bd sung, hoan thién ho so giri to

chirc, ca nhan

- Truong hop khong thudc tham

quyén tiép nhan ho so thi 1ap

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét

hd so thu tuc hanh chinh giri to

chirc, ca nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhan, hen ngay tra két qua

- Chuyén hé so cho Phong Quan ly
doanh nghiép

Gio hanh

chinh

Budc 2
Phén cong
xu ly

Lanh dao
Quan ly doanh
nghiép

Phong

Phén cong chuyén vién xir 1y ho
so sau khi tiép nhan

2 gio




Buéce 3
Thu Iy va
giai quyét hd
SO

Chuyén vién Phong
Quan 1y doanh
nghiép

Chuyén vién tién hanh xem xét
tinh hop 1¢ ctia hd so:

- Hd so khéng du diéu kién: Du
thao thdng b&o huéng din stra d6i
bd sung, néu 16 1y do.

- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.

12 gio

Budce 4
Phé duyét
két qua

Lanh dao
quan ly

Ban

Lanh dao Ban tién hanh xem xét,
phé duyét:

- Truong hop hé so hop Ié:
chuyen Co quan thue trén He
théng dé phan hoi vé ma s thué.

- Trudng hop ho so khong hop 18:
Phé duyét ndi1 dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.

4 gio

Budc 5
Phan hoi ma
sO thué

Co quan thué

Co quan thué phan hoi truc tiép
trén H¢ thong

Phan hoi tu
dong trén hé
thong

Budce
6Thong
bao két

qua

- Lanh dao Ban
quan ly

Chuyén vién
Phong Quan 1y doanh
nghiép

- Gui Thong bao yéu ciu sta déi
bd sung (tra tu dong qua cong
thong tin quéc gia vé dang ky
doanh nghiép) ddi véi trudng hop
hé so khong hop 18.

- Truong hop CQ thué khong
chap thuan: guri thong bao yéu cau
sira d6i bo sung (tra ty dong

2 gio

qua cong thong tin qudc gia vé
dang ky doanh nghiép).

- Chép thuan trén hé théng ddi
v6i hd so duoc co quan thué chap
thuan.

- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudng hop khong thé ky
s6 do khach quan thi linh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyen van thu phét hanh

Budc 7
Ph@thanh
két qua

Van thu

- Pbi véi truong hop ky s6 két
qud dang ky doanh nghiép: ky
bang chit ky sb t6 chic cua Ban
quan ly (tra ty dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).

- Truong hop khong thé ky sb
phét hanh thi phat hanh két qua Ia
ban gidy

- An tra két qua

4 gid




Buéc 8 | Ponvicung cp dich | Vin thu ban giao cho don vi cung | Gio hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cip dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
cho t6 chuc | ich két qua cho doanh nghiép
ca nhan déi
véi truong
hop két qua
la ban gidy

Buéc 9 |- Chuyén  vién | Luu trit theo quy dinh Gio hanh

Théng k& | Phong Quan 1y chinh
theo doi doanh nghiép; B0
phan luu trv
Tong théi gian: 3 ngay
*, Trwong hop ding ky qua mang dién tir

Budc 1 Nguoi c6  tham | Ngudindp ho so ké khai thong tin, | Ca ngay

Nophdso | quyén ky vin ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua
nghiép hodc nguoi | mang thong tin dién tor va thanh
dugc uy quyén thuc | toan phi, 16 phi ding ky doanh
hién tha tuc ding ky | nghiép theo quy trinh trén cong
doanh nghiép thong tin qubc gia vé ding ky

doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)

Budc2 | L&nh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 2 gio

Phan céng | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan

xt Iy hd so | nghiép

Budce 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gid
Thuly, giai | Quan Iy doanh nghiép] tinh hop 1é cua ho so:
quyét hod so - Hd so khéng du diéu kién: Du

thao thong béo huéng din stra d6i
b sung, néu rd 1y do.

- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.

Buéc4 |Lanh dao Ban |- Truong hop hd so hop 18: |4 gio

Phé duyét | quanly chuyén Co quan thué trén Hé

két qua thong dé phan hoi vé ma s thué.
- Trudng hop hé so khdng hop 1é:
Phé duyét ndi dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.

Buéc5 | Co quan thué Co quan thué phan héi tryc tiép | Phan hoi tu
Phan h6i ma trén Hé thong dong trén hé

sO thué thong

Budc 6 |- Lanh dao Ban |- Gui Thong bdo yéu cau sua doi | 2 gio

Thong bao két| quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
qua - Chuyén vién | théng tin qudc gia vé ding ky
Phong Quan Iy doanh nghiép) ddi véi trudong hop

doanh nghiép hé so khong hop 18.

- Truong hop CQ thué khong




chap thuén: giri thong bao yéu cau
stra d6i b sung (tra ty dong qua
cong thong tin qubc gia vé ding
ky doanh nghiép).
- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i hd so duoc co quan thué chap
thuan.
- Ky sb6 két qua ding ky doanh
nghiép. Trudong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
- ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén van thu phat hanh.
Budc 7 Van thu - Pbi véi truong hop ky so két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chir ky sb t6 chuc cua Ban
quan 1y (tra tuy dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khong thé ky sb
phat hanh thi phét hanh ket qua Ia
ban gidy
- Antra két qua
Budc 8 Pon vi cung cip | Van thu phong ban giao cho don | Gig hanh
Tra ket qua | dich vu buu chinh | vi cung cap dich vu buu chinh | chinh
cho t6 chire/ | cong ich cong ich tra két qua cho doanh
ca nhan d6i nghiép
VOl truong
hop két qua
1a ban giay
Budc 9 Chuyén vién Phong | Luu trit theo quy dinh Gio hanh
Théngké | Quan ly doanh theo ddi ho so chinh
theo doi nghiép ; B0
phén luu trir
Tong thoi gian: 3 ngay

. Trach nhiém tra ho so, két qua giai quyét va lwu trir ho so TTHC

Trach nhiém

Trung tdm PVHCC

Co quan gii quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén hd so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghiép ((trong truong
hop khong thé ky s6 phat
hanh két qua ban dién tur)

- Tra két qua giai quyet
TTHC ban dién tr trén Cong
thdng tin qudc gia vé dang
Ky doanh nghiép.




Luu trix

- S6 theo ddi 1}6 so (Mau sb
07Thong tu so 03/2025/TT-
VPCP)

- H6 so td chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (d6i v6i truong
hop ndp hd so gidy)

- Thong bao vé viéc sira doi,
b6 sung hd so dang ky doanh
nghiép; Gidy ching nhan
dang ky doanh nghi¢p; Thong
b4o vé co quan thué quan ly
tryc tiép (néu tra két qua ban
gidy) C

- SO theo doi hd so (néu tra
két qua 1a ban gidy).




6. 2.002041 - Ping ky thay déi dia chi tru sé chinh, ding ky déi tén cia doanh
nghiép (d6i véi doanh nghi¢p tw nhan, cong ty TNHH, cong ty c6 phin, cong ty hop
danh) (QT-06)
1. Co sé phap ly

- Luat Doanh nghiép sé 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 ctiia Qudc hoi nudce
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

- Luat stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghi¢p ) 76/2025/QH15
ngay 17/6/2025 ciia Qudc hdi nude Cong hoa xa hoi chit nghia Viét Nam;

- Nghi dinh sé 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cta Chinh phu vé ding ky
doanh nghiép;

- Théng tu sb 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 ctua Bo Tai chinh ban hanh
biéu mau sir dung trong diang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Thong tu sd 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 cua Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va str dung phi cung cip thong tin doanh nghiép, 16
phi dang ky doanh nghiép.
2. Thanh phin hd so

Ban sao/

STT Tén ho so ban chinh

S0 lwong

1. | Truong hop thay doi dia chi tru so chinh:
- Gidy dé nghi ding ky thay d6i noi dung | Ban chinh 01
dang ky doanh nghiép;
- Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hoac | Bansao hoac 01
quyét dinh ctia chu s& hiru cong ty doi véi ban chinh
cong TNHH mét thanh vién; ciia Hoi dong
thanh vién d6i v6i cong ty TNHH hai thanh
vién tr¢ 1€n, cong ty hop danh; ctia Pai hoi
ddng cd dong ddi véi cong ty cd phan vé viée
thay ddi dia chi tru s¢ chinh cua doanh
nghiép.

2. | Truong hop d6i tén doanh nghiép:
- Gidy dé nghi dang ky thay dbi noi dung | Ban chinh 01
dang ky doanh nghiép;
- Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hodc | Bansao hoic 01
quyét dinh ctia chu s& hiru cong ty doi véi ban chinh
cong ty TNHH mdt thanh vién; cua Hoi dong
thanh vién dbi v6i cong ty TNHH hai thanh
vién tré 1én, cong ty hgp danh; cua Pai héi
ddng c6 dong d6i véi cdng ty c6 phan vé viec
thay doi tén doanh nghiép.

*. Truong hop uy qgvén thue hién thu tuc: i . W
Nguodi co tham quyén ky van ban dé nghi dang ky doanh nghiép c6 thé uy quyén cho to
chure, cd nhan khac thyc hién thu tuc dang ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1. | Truong hop ty quyén cho c nhan thyc hién
thil tuc dang ky doanh nghiép, kém theo hd
so dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban Gy quyén cho ca nhan thuc hién thi | Bén chinh 01
tuc lién quan dén diang ky doanh nghiép. Vin
ban uy quyén nay khdng bit budc phai cdng
ching, ching thuc.




Truong hop ty quyén cho t6 chirc thuc hién
thii tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho t6 chirc
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phin cong
nhiém vu cta tb chitc d6 cho ca nhan truc tiép
thuc hién tha tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ban sao

Ban chinh

01

01

Truong hop uy quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thyuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu gtri ho so theo mau do doanh
nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich
phat hanh c6 chir ky xac nhan ctia nhan vién
buu chinh va ngudi ¢6 tham quyén ky van ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

Ban sao

01

Truong hop ty quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc y quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh s
168/2025/ND-CP, cy thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho t6 churc
thuc hién thu tuc lién quan dén diang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong
nhiém vu cta to chirc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thue hién tha tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ban sao

Ban chinh

01

01

Ghi cha:

Ngudi iy quyén va ngudi duoc iy quyén thyc
hién thu tuc dang ky doanh nghiép chiu trach
nhiém trudc phéap luat vé tinh hop phap, trung
thyc va chinh xac cua viéc iy quyén. Nguoi
uy quyén va nguoi duge uy quyén phai xac
thue dién tr dé duoc cip diang ky doanh
nghiép. Truong hop viéc xac thuc dién tur bi
gian doan thi ngudi iy quyén thyc hién viée
xéac thuc dién tir sau khi dugc cap ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi iy quyén khéng xac nhan
hoic xac nhan khong ty quyén thyc hién thu
tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan dang
ky kinh doanh cap tinh yéu cau doanh nghiép
bao cdo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21
Nghi dinh sb 168/2025/ND-CP. Cy thé: Yéu
cau doanh nghiép béo cdo vé viéc tuan thii cac




quy dinh cua Luat Doanh nghi¢p theo quy
dinh tai diém c khoan 1 Diéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cdu doanh nghiép bao
c4o vé viée tuan thu quy dinh cia Luat nay
khi xét théy can thiét; d6n ddc viéc thuc hién
nghia vu bdo cdo cia doanh nghiép”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh di¢n
tir dé thue hién x4c thuc dién tir thi ho so ding
ky doanh nghi€p phai kem theo ban sao thé
Can cudc hoac thé Can cudc cong dan hoac
ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hoac cac
gidy to ¢ gia tri thay thé ho chiéu nudc ngoai
con hiéu luc ctia ngudi uy quyén.

3. Cach thirc, dia chi ndp ho so, nhin két qua giai quyét TTHC

STT Cach thirc ndp, nhan két qua Pia chi cu thé
Ding ky truc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
1. \ LT NA phd Ha Noi (theo thong bao cua cap
Thanh phé Ha Noi
c6 thAm quyén)
2. | bang ky qua dich vu buu chinh Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
pho Ha Noi (theo thong bao ctia
cap co tham quyén)
Nop h6 so tryc tuyén qua mang dién tir tai Theo dia chi:
3. Cong Thong tin Dang ky doanh nghi¢p Quodc | https://dangkykinhdoanh.gov.vn
gia hodc qua Cong dich vu cdng Qudc gia hodc https://dichvucong.gov.vn/
Ghi chu:

Nguoi nop ho so sir dung tai khoan dinh danh dién tir dé dang nhap Cong thong
tin qubc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién t, ky s6
hoic ky xac thuc ho so dang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va thanh
toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin qudc gia
vé ding ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi dugc Gy quyén phai xac thuc
dién tir dé duoc cap diang ky doanh nghiép. Truong hop viéc xac thyuc dién tr bi
gian doan thi ngudi tiy quyén thyc hién viée xac thuc dién tir sau khi duoc cap
dang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc giri ho so dang ky doanh nghiép,
ngu:01 nop ho so s& nhan dugc glay tlep nhan ho so va hen tra két

qua dién ti qua tai khoan cua ngudi ndp ho SO.

4. Thoi gian gidi quyét, ph1, 1¢ phi, mirc @9 cung cip dich vu cong truc tuyén

Thoi gian giai quyét Mikc thu Cung cip dich
(PVT: Viét Nam dong) vu cong truc
Ngay lam viée | Gio lam viée Phi Lé phi tuyén
03 ngay lam 24 gidy Phi cong bo ndi | - Lé phi dingky | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung dangky | doanh nghiép:
nhan di hd so doanh nghiép: | 50.000 dong/ lan,
hop 16 100.000 dong/ | ndp tai thoi diém

1an, nop tai thoi | nop hd so néu
diém nodp hd so | dang ky truc tiép
néu ding ky (Thong tu sb
truc tiép 47/2019/TT-
(Thong tu BTC).

s0 47/2019/TT- | - Mién 1¢ phi dbi
BTC). véi truong hop




dang ky qua mang
dién tu, dang ky
thanh lap trén co s&
chuyén d6i tr ho
kinh doanh (Théng
tw s6 47/2019/TT-

BTC).

5. Cac biéu miu trong gisi quyét TTHC

STT Tén biéu mau Co s6 phép ly

1. Gidy dé nghi diang ky thay d6i noi dung Gidy chimg nhan | Thdng  twr  sb
ding ky doanh nghiép/Thong bao thay d6i ndi dung dang | 68/2025/TT-BTC
ky doanh nghiép (Méu s6 12, Phy luc I kém theo Thong tu
s0 68/2025/TT-BTC)

2. Gidy chung nhan dang ky doanh nghiép - Doanh nghiép tw | Théng  tu  s6
nhan (Mau s6 37, Phu luc | kém theo Thong tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

3. Gidy chung nhan dang ky doanh nghiép - Congty TNHH | Théng  tu  s6
mot thanh vién (Mau sé 38, Phu luc | kém theo Théng tu | 68/2025/TT-BTC
s6 68/2025/TT-BTC)

4. Giay chimg nhan ding ky doanh nghiép - Congty TNHH | Thong  tr s
hai thanh vién tro 1én (Mau sb 39, Phu luc | kém theo | 68/2025/TT-BTC
Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)

5. | Gidy chung nhan dang ky doanh nghiép - Cong ty c6 phan | Thng  tw  sb
(Mau s6 40, Phy luc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT- | 68/2025/TT-BTC
BTC)

6. Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép - Cong ty hop | Thong  tu  sb
danh (Mau sd 41, Phu luc | kém theo Théng tu sd | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

7. Thong bao vé viée stra doi, bd sung hd so ding ky doanh Thong tr  sb
nghiép (Mau sd 48, Phu luc | kém theo Thong tu sé | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

8. Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so diang ky doanh | Théng  twr sb
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
(Mau s6 70, Phu lyc | kém theo Théng tu sd
68/2025/TT-BTC)

9. Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thdng  twr sb
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
qua mang théng tin dién tir (Mau sé 71, Phu luc |
kém theo Thang tu s6 68/2025/TT-BTC)

10. | MAu Van ban xin 13i va d& nghi gia han thoi gian giai quyét| _Thong tu so
(MAu sé 04 Thong tu sé 03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

11. |Mau S6 theo dbi ho so(Mau s6 07 Thong tu sd Théng tu sb
03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét

Tén budc Pon vi/ Nguwoi Noi dung cong viéc Thoi gian giai
thuc hién quyét tdi da
(PVT: Gio lam
viéc)

* Truwong hop ding ky trwe tiép hodc qua dich vu bwu chinh




Budc 1
Ti€p nhan
ho so

Cac Chi nhanh
TTPVHCC

- Hudng dan céc td chirc/ca nhan
nop ho so truc tiép/ truc tuyén;

+ Cung cip thong tin, huéng dan
ngudi dan/ doanh nghiép thuc hién
TTHC;

+ U tién hd tro thuc hién qua dich
vu cong truc tuyén.

- Trudng hop hd so chua day du
hoic khong hop 1& thi huéng dan
b sung, hoan thién hd so va néu o
Iy do theo miu Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so gui t chuc,
ca nhan

- Truong hop khong thude tham
quyén tlep nhan ho so thi lap Phiéu
tir chdi tiép nhan giai quyét hd so
thil tuc hanh chinh gui t6 chic, ca
nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép
nhan, hen ngay tra két qua

- Chuyén ho so cho Phong Quan 1y
doanh nghiép

Gi¢ hanh chinh

Budc 2
Phan cong
xu ly

Lanh dao Phong
Quan 1ly Doanh
nghiép

Phan cong chuyén vién xur 1y ho so
sau khi ti€p nhan

2 gio

Budc 3
Thu ly va
giai quyét

ho so

Chuyén Vién
Phong Quan Iy
Doanh nghiép

Chuyén vién tién hanh xem xét
tinh hop 18 cta ho so:

- Hb so khong du diéu kién: Dy
thao théng bao hudng dan sira doi
bd sung, néu 13 1y do.

- H6 so du diéu kién: Hoan thién
hé so, chuyén Lanh dao Ban.

12 gio

Budce 4
Phé duyét
ket qua

Lanh dao Ban
quan ly

Lanh dao Ban tién hanh xem xét,
phé duy¢t:

- Trudng hop hd so hop 18: chuyén
Co quan thué trén Hé thong dé
phan hoi vé ma s6 thué.

- Trudng hop hd so khong hop 1¢:
Phé duyét ndi dung thong bao
huéng dan sira d6i bd sung

* Néu khong dong ¥: chuyén lai
B3.

4 gio

Budce 5
Phan hoi
ma so thué

Co quan thué

Co quan thué phan hbi truc tiép
trén HE thong

Phan hoi ty
dong trén hé
thong




Budc 6 - Lanh dao Ban |- Guri Thong bao yéu cau stra doi 2 gio
Thong béo quan ly bd sung (tra ty dong qua cong
két qua - Chuyén vién |thong tin qudc gia vé ding ky
Phong Quan 1y | doanh nghiép) dbi véi trudng hop
doanh nghiép ho so khong hop 18.
- Trudng hop CQ thué khong chip
thuan: giri théng bao yéu ciu sira
d6i bd sung (tra ty dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Chép thuan trén hé thong dbi véi
hd so duoc co quan thué chap
thuan.
- Ky s6 két qua ding ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi linh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh
Budce 7 Van thu - P6i v6i truong hop ky s6 két qua 4 gid
Phéat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang
két qua chir ky s6 t6 chirc ctia Ban quan 1y
(tra ty dong qua cong thong tin
quoc gia vé diang ky doanh
nghiép).
- Trudng hop khong thé ky sb phat
hanh thi phat hanh két qua 1a ban
gidy
- An tra két qua
Budc 8 Pon vi cung cip | Vin thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh chinh
Tra két qua | dich vu buu chinh cép dich vu buu chinh cong ich tra
cho t6 chitc | cbng ich két qua cho doanh nghiép
ca nhan dbi
voi trudng
hop két
qua la ban
gidly
Budc 9 Chuyén vién Luu trir theo quy dinh
Thong ké | Phong Quan Iy
theo doi doanh nghiép; Bo
phén luu trit
Tong thoi gian: 3 ngay
*. Trwong hop ding Ky qua mang dién tir
Budc 1 Nguoi c6 tham | Ngudi ndp hd so ké khai thong tin, Ca ngay
Nop hd so quyén ky vin ban | tai vin ban dién tir, ky xac thuc hd

dé nghi dang ky
doanh nghiép hodc
nguoi dugc uy
quyén thyc hién
thu tuc dang ky

so dang ky doanh nghi€p qua mang
thong tin dién tir va thanh toan phi,
1€ phi dang ky doanh nghiép theo
quy trinh trén cong thong tin quéc
gia vé dang ky doanh nghiép




doanh nghiép (https://dangkykinhdoanh.gov.vn)
Budce 2 Lanh dao Phong | Phan cong chuyén vién xt 1y ho so 2 gio
Phancéng | Quan 1y doanh | sau khi tiép nhan
xt Iy hd so | nghiép
Budc 3 Chuyén vién Chuyén vién tién hanh xem xét 12 gio
Thuy ly, Phong Quan ly tinh hop 1¢ ctia ho so:
giai quyét doanh nghiép - Hd so khéng du diéu kién: Du
hd so thao théng bao hudng dan sira doi
bd sung, néu 13 1y do.
- Hd so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Budc 4 Lanh dao Ban - Trudng hop hod so hop 1é: 4 gioy
Phé duyét quan ly chuyén Co quan thué trén Hé thong
két qua dé phan hoi vé ma s6 thué.
- Truong hop ho so khong hop 1¢:
Phé duyé¢t ndi dung thong bao
huéng dan stra d6i bd sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budce 5 Co quan thué Co quan thué phan hdi truc tiép Phan héi tu
Phan hoi trén Hé théng dong trén hé
mi sb thué thong
Buodc 6 - Lanh dao Ban - Giri Thong bao yéu cau stra doi 2 gio
Thong béo quan ly b6 sung (tra tuy dong qua cong
két qua - Chuyén vién thong tin qubc gia vé dang ky
Phong Quan ly doanh nghiép) ddi voi truong hop
doanh nghiép hé so khong hop 18.

- Truong hop CQ thué khong chap
thuan: giri théng bao yéu ciu sira
d6i bo sung (tra ty dong qua cong
thong tin qudc gia vé dang ky
doanh nghiép).

- Chép thuan trén hé thong ddi véi
hdé so dugc co quan thué chép
thuan.

- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh.




Budc 7 Van thu - B6i v6i truong hop ky s6 két qua 4 gio
Phat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang
két qua chir ky s6 t6 chirc cuia Ban quan 1y
(tra tu dong qua codng thong tin
quoc gia vé ding ky doanh
nghiép).
- Trudng hop khéng thé ky sb phat
hanh thi phat hanh két qua 1a ban
glay
- An tra két qua
Budc 8 Pon vi cung cip | Vian thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh chinh
Tra két qua | dich vu buu chinh | cip dich vu buu chinh cong ich tra
cho t6 chuc/ | cong ich két qua cho doanh nghiép
c& nhan doi
Vo1 truong
hop két qua
13 ban gidy
Budc 9 Chuyén vién | Luu trir theo quy dinh Gi0 hanh chinh
Thongké | Phong Quan Iy
theo doi doanh nghi¢p; B
phén luu trit
Tong thoi gian: 3 ngay

7. Trdch nhiém trd hé so, két qua gidi quyét va lwu triv hé so TTHC

Tréach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- - Chuyén ho so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghi¢p ((trong trudng
hop khong thé ky s phat
hanh két qua ban dién tir)
- Tra két qua gidi quyét
TTHC ban dién tir trén Cong
thong tin quoc gia vé dang
ky doanh nghiép.

Luu trir

- S6 theo dbi 1}6 so (Mau sd
07Théng tu s6 03/2025/TT-
VPCP)

- Ho s0 t6 chtrc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan ho so va hen
tra két qua; (d01 voi trudong
hop nop hd so glay)

- Théng bao vé viéc sura doi,
bd sung hd so dang ky doanh
nghiép; Gidy chimg nhan
dang ky doanh nghi¢p; Thong
bao vé€ co quan thué quan 1y
truc tiép (néu tra két qua ban
gidy) C

- S6 theo doi ho so (n€u tra
két qua 1a ban gidy).




7.2.002011 - Ping ky thay doi thanh vién hop danh, ding ky thay d6i thanh vién cong
ty TNHH hai thanh vién tré 1én (QT-07)
1. Co sé phap ly
- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 ctia Québc hoi nude Cong hoa xi
hoi chu nghia Viét Nam;

- Luét stra d6i, bd sung mot sé diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc ho1 nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/NB-CP ngay 30/6/2025 cua Chinh phii vé dang ky doanh
nghiép;

- Thong tu s6 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 ciia B Tai chinh ban hanh biéu
mau st dung trong diing ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh;

- Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 cua Bo Tai chinh quy dinh murc thu,
ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cip thong tin doanh nghiép, 1& phi dang ky
doanh nghiép.

2. Thanh phan hd so

Ban sao/

STT Tén ho so ban chinh

S6 lwong

1. | Truong hop dang ky thay doi thanh vién hop
danh:

- Gidy dé nghi ding ky thay d6i noi dung | Bénchinh 01
dang ky doanh nghiép;
- Danh sach thanh vién cdng ty hop danh quy Ban chinh 01
dinh tai Diéu 25 Luat Doanh nghiép, trong d6
khong bao gdom noi dung ké khai vé thanh
vién gop véon.

2. | Truong hop thay doi thanh vién cong ty
TNHH 2 thanh vién tré 1én do tiép nhan thanh
vién méi dan dén ting vén didu 16 cong ty
hoic tiép nhan thanh vién méi do Hoi dong
thanh vién ban phan von gop chua gbp theo
quy dinh tai diém c khoan 3 Diéu 47 Luat
Doanh nghiép

- Gidy d& nghi dang ky thay d6i ndi dung | Banchinh 01
dang ky doanh nghiép;
- Danh sach thanh vién cong ty TNHH hai Ban chinh 01
thanh vién tro 1én. Danh s&ch thanh vién phai
bao gdm chir ky ctia thanh vién méi va thanh
vién c6 phan von gop thay doi, khong bat bude
phai cé chit ky ctia thanh vién c6 phan vén gop
khong thay doi;

- Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hoic | Bansao hoic 01
quyét dinh ctia Hoi ddng thanh vién vé viéc ban chinh
thay doi thanh vién;
- Gidy to ching minh viéc gop von ciia thanh Ban chinh
vién mdi cua cong ty; 01




- Ban sao gidy to phap 1y cta td chirc va ban
sao van ban cur nguoi dai di¢n theo uy quyén
trong truong hop thanh vién méi 1a td chirc.

Ban sao

01

Truong hop thay do6i thanh vién cong ty
TNHH hai thanh vién tro 1én do chuyén
nhuong phan von gop:

- Gidy dé nghi dang ky thay d6i noi dung
dang ky doanh nghiép;

- Danh sach thanh vién cong ty TNHH hai
thanh vién tr¢ 1€n. Danh s&ch thanh vién phai
bao gom chit Ky ctia thanh vién méi va thanh
vién cO phan vén gop thay doi, khong bat
budc phai ¢6 chir ky cua thanh vién c6 phan
von gop khong thay doi;

- Hop ddng chuyén nhuong hodc gidy to
chirng minh vige hoan tat chuyen nhuong;

- Ban sao gidy to phap Iy cua to chirc va ban
sao van ban cur nguoi dai dién theo uy quyén
trong trudng hop thanh vién moi 12 to chuc.
Dai voi thanh vién 1 t6 chirc nudc ngoai thi
ban sao gidy to phéap Iy cia to chirc phai
dugc hop phép hoa lanh su;

- Ban sao van ban cua co quan dang ky dau
tu chap thuan vé viéc gop von, mua co phan,
mua phan von gop cua nha dau tu nudc
ngoai, to chirc kinh té c6 von dau tu nudc
ngoai déi voi truong hop phai thue hién thu
tuc dang Ky gop von, mua co phan mua phan
von gop theo quy dinh ciia Luat Pau tu.

Ban chinh

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

Ban sao

01

01

01

01

01

Trudng hop thay doi thanh vién cong ty TNHH
hai thanh vién tré 1én do thira ké:

- Gidy dé nghi diang ky thay d6i ndi dung
dang ky doanh nghiép;

- Danh sach thanh vién cong ty trach nhiém
hiru han hai thanh vién tré 1én. Danh sach
thanh vién phai bao gém chir ky cua thanh
vién méi va thanh vién c6 phan von gop thay
doi, khong bat budc phai c6 chix ky cua thanh
vién c6 phan von gop khong thay d01

- Ban sao van ban xic nhan quyén thira ké
hop phap cua ngudi thira ké;

- Ban sao gidy to phap 1y cta to chic va ban
sao van ban cir nguoi dai dién theo ty quyén
trong truong hop ngudi thira ké 1 to chuc. Poi
v6i thanh vién 13 t6 chirc nudc ngoai thi ban
sao gidy t& phap 1y cua to chirc phai dugc hop
phép hoéa lanh sy;

- Ban sao van ban cua co quan dang ky dau tu
chap thuan vé viéc gop von, mua cd phan, mua
phan vén gbép cia nha dau tu nudc ngoai, to

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

Ban sao

Ban sao

01

01

01

01

01




chtrc kinh té ¢6 von dau tu nude ngoai ddi véi
truong hop phai thuc hién thu tuc dang ky gop
von, mua co phan mua phan vbn gop theo quy
dinh cta Luat Dau tu.

Truong hop thay do6i thanh vién céng ty
TNHH hai thanh vién tré 1én do co thanh
vién chua gop von theo cam két theo quy
dinh tai diém a khoan 3 Piéu 47 Luat Doanh
nghiép:

- Giay dé nghi dang ky thay d6i noi dung
dang ky doanh nghiép;

- Danh séach thanh vién con lai cta cong ty.
Danh sach thanh vién phai bao gdbm chir ky
cia thanh vién c6 phan von gop thay doi,
khdng bat budc phai co chit ky cia thanh
vién c6 phan von gop khong thay doi;

- Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hoic
quyét dinh cua Hoi dong thanh vién vé viéc
thay doi thanh vién;

- Ban sao van ban cua co quan dang ky dau
tu chap thuan vé viéc gop von, mua co phan,
mua phan vbn gop cua nha dau tu nudc
ngoal t6 chirc kinh té ¢6 vén dau tu nudce ngoai
do1 voi tru’orng hop phal thyc hién thu tuc dang
ky gop von, mua co phan mua phan von gop
theo quy dinh ctia Luat Pau tu.

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao hoac
ban chinh

Ban sao

01

01

01

01

Truong hop thay doi thanh vién cong ty
TNHH hai thanh vién tro 1én do ting cho phan
von gop:

Truong hop nguoi dugc tang cho phan vén
g6p thudc ddi twong quy dinh tai diém a khoan
6 Picu 53 Luat Doanh nghiép, ho so ding ky
doanh nghiép bao gdm:

- Gidy dé nghi dang ky thay d6i n6i dung dang
ky doanh nghiép;

- Danh sach thanh vién céng ty TNHH hai
thanh vién tr¢ 1én. Danh sach thanh vién phai
bao gdm chit ky ctia thanh vién méi va thanh
vién c6 phan vén gop thay do6i, khong bat budc
phai c6 chit ky cua thanh vién c6 phan

von gop khong thay doi;

- Hop dong tang cho phan vén £0p;

- Ban sao gidy to phap 1y cua t6 chic va ban
sao van ban cir ngudi dai dién theo uy quyén
trong trudng hop thanh vién méi 1a t6 chuc.
Dbi véi thanh vién 13 t6 chirc nudc ngoai thi
ban sao gidy to phap 1y cta to chirc phai
duogc hop phéap hoéa lanh sy;

- Ban sao van ban cua co quan dang ky dau
tu chap thuan vé viéc gbp von, mua cd phan,




mua phan vén gdp cua nha dau tu nude
ngoai, to chirc kinh té cé von dau tu nudce
ngoai ddi voi truong hop phai thye hién thu
tuc dang ky gop von, mua co phan mua phan
von gop theo quy dinh ciia Luat Dau tu.
Truong hop nguoi duge tang cho phan von
g6p thude ddi twong quy dinh tai diém b
khoan 6 Diéu 53 Luat Doanh nghiép, hd so
dang ky doanh nghiép bao gdom:

- Gidy d¢ nghi dang ky thay d6i ndi dung
dang ky doanh nghiép;

- Danh sach thanh vién céng ty TNHH hai
thanh vién trd 1én. Danh sich thanh vién
phaibao gém chit ky cua thanh vién méi va
thanh vién c6 phan von gop thay doi, khong
bt budc phai co chit ky cia thanh vién co
phan vén gop khong thay doi;

- Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hoic
quyét dinh ctia Hoi dong thanh vién vé viéc
thay d6i thanh vién;

- Hop d6ng tang cho phan von gop;

- Ban sao gidy to phap 1y ciia to chirc va ban
sao van ban cur nguoi dai dién theo uy quyén
trong truong hop thanh vién moi la t6 chuc.
Doi vai thanh vién la t6 chire nuée ngoai thi
ban sao gidy to phap 1y cta to chirc phai
duogc hop phéap hoéa lanh sy;

- Ban sao van ban cua co quan dang ky dau
tu chap thuén vé viéc gop von, mua cb phan,
mua phan von gop cua nha dau tu nudce
ngoai, to chirc kinh té c6 von dau tu nude
ngoai ddi véi truong hop phai thyc hién thu
tuc dang ky gop von, mua co phan mua phan
von gbp theo quy dinh ciia Luat Dau tu.

Truong hop thay d6i thanh vién cong ty
TNHH hai thanh vién tré 1én trong truong
hop thanh vién sir dung phan von gop dé tra
ng:

Truong hop cong ty ding ky thay doi thanh
vién do thanh vién sir dung phan vén gop dé
trd n¢ va nguoi nhan thanh toan dugc Hoi
ddng thanh vién chap thuan tré thanh thanh
vién cong ty theo quy dinh tai diém a khoan 7
Diéu 53 Luat Doanh nghiép, hd so ding ky
doanh nghiép bao gom:

- Gidy dé nghi ding ky thay d6i ndi dung
dang ky doanh nghiép;

- Danh sach thanh vién cong ty TNHH hai
thanh vién tr¢ 1én. Danh sach thanh vién phai
bao gdm chir k¥ cua thanh vién méi va thanh
vién c6 phan von goép thay doi, khong bat

Ban chinh

Ban chinh

01

01




budc phai co chit ky cta thanh vién c6 phan
vbn gop khong thay doi;

- Ban sao hodc ban chinh nghi quyet hodc
quyét dinh cia Hoi dong thanh vién vé viéc
thay d6i thanh vién;

- Ban sao hodc ban chinh van ban thoa thuan
gitra thanh vién va nguoi nhan thanh toan vé
viéc sir dung phan von gop dé tra no;

- Ban sao gidy to phap 1y cia t6 chic va ban
sao van ban cir nguoi dai dién theo uy quyén
trong truong hop thanh vién moi la t6 chirc.
Déi véi thanh vién la t6 chire nude ngoai thi
ban sao gidy to phap 1y ciia to chtrc phai duoc
hop phép hoa lanh su;

- Ban sao van ban cua co quan dang ky dau
tu chap thuén vé viéc gop von, mua c6 phan,
mua phan vén g0p cua nha dau tu nudce ngoai,
t6 chuc kinh té c6 von dau tu nudc ngoai ddi
v0i truong hop phai thyc hién thu tuc dang Ky
gop vén, mua co phan, mua phan vbén gop
theo quy dinh ciia Luat Pau tu.

Truong hop cong ty dang ky thay d01 thanh
vién do thanh vién sir dung phan vén gop dé
tra ng va ngudi nhan thanh toan sir dung phan
vbn gop d6 dé chiao ban va chuyén nhuong
cho nguoi khac theo quy dinh tai diém b
khoan 7 Piéu 53 Luat Doanh nghiép, ho so
dang ky doanh nghiép bao gom:

- Gidy dé nghi dang ky thay ddi ndi dung
dang ky doanh nghiép;

- Danh sach thanh vién cong ty TNHH hai
thanh vién tr¢ 1€n. Danh sach thanh vién phai
bao gom chit ky cua thanh vién méi va thanh
vién co phan von gop thay doi, khong ba
tbude phal c6 chit ky cua thanh vién co phan
von gop khong thay doi;

- Hop dong chuyen nhugng hodc gidy to chimg
minh vi¢c hoan tat chuyén nhu’ong,

- Ban sao gidy to phap I ctia to chirc va ban sa0
van ban cu nguoi dai dién theo uy quyén frong
truong hop thanh vién mai 1a t6 chirc. Ddi véi
thanh vién la to chirc nuGe ngoai thi ban sao
gidy to phap 1y cua t6 chirc phai duoc hop phép
hoéa l1anh su;

- Ban sao van ban cta co quan dang ky dau tu
chap thuan vé viée gop von mua c0 phan, mua
phan von gop cua nha dau tu nude ngodi, to
chire kinh té c6 von dau tu nudc ngoai déi véi
truong hop phal thue hién thu tuc dang ky gbop
von, mua o phén, mua phan vén gop theo quy
dinh ctia Luét Dau tu.

- Ban sao hoac ban chinh van ban thoa thuan

Ban sao hoac
ban chinh

Ban sao hoac
ban chinh

Ban sao

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

Ban sao

Ban sao
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01

01

01

01

01

01

01

01




gura thanh vién va nguoq nhén thanh toan vé
viéc str dung phan von gop dé tra no.

Truong hop thay do6i thanh vién cong ty
TNHH hai thanh vién tr¢ 1én do cong ty mua
lai phan Von gop cua thanh vién theo quy
dinh tai Dleu 51 Luat Doanh nghiép:

- Gidy d¢ nghi dang ky thay d6i noi dung
dang ky doanh nghiép;

- Danh sach thanh vién cong ty TNHH hai
thanh vién trg 1€n. Danh sach thanh vién pha1
bao gdm chit ky cta thanh vién co phan von
gop thay doi, khong bat budc phal cé chir ky
cta thanh vién co phan vén gop khéng thay
d6i;

- Ban sao hodc ban chinh hop ddng mua lai
phan vén gop;

- Ban sao van ban cua co quan dang ky dau
tu chap thuan vé viée gop von, mua co phan
mua phan von gop ctia nha dau tu nudc
ngoal to chtre kinh té ¢6 vén dau tu nudc
ngoai d6i véi truong hop phal thyc hién thu
tuc dang ky gép von, mua co phan mua phan
vbn gop theo quy dinh cta Luat Pau tu.

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

Ban sao

01

01

01

01

Truong hop thay do6i thanh vién cong ty
TNHH hai thanh vién tro 1én do cong ty cé
thanh vién la to churc chia, tach, sap nhap, hop
nhat:

- Giay dé nghi dang ky thay d6i noi dung
dang ky doanh nghiép;

- Danh sach thanh vién cong ty TNHH hai
thanh vién tr¢ 1én. Danh s&ch thanh vién phai
bao gom chit ky cuia thanh vién méi va thanh
vién c6 phan von gop thay doi, khong bat
budc phai ¢ chit ky ctia thanh vién ¢ phan
von gop khéng thay doi;

- Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hoic
quyét dinh ctia Hoi dong thanh vién vé viéc
thay doi thanh vién;

- Gidy to chitng minh viéc gop von cia thanh
Vién mai cua cong ty;

- Ban sao giay to phap 1y cta to chirc va ban
sao vin ban ctr nguoi dai dién theo Gy quyén
trong truong hop thanh vién méi 1a t6 chuc.
D6i véi thanh vién la to chirc nudce ngoai thi
ban sao gidy to phap |y cua t6 chic phai
duogc hop phép héa lanh su;

- Ban sao vén ban cia Co quan déng ky dau
tur chap thuan vé viéc gop von, mua co phan,
mua phan von gop cua nha dau tu nudc
ngoai, to chuc kinh té c6 vén dau tu nudc
ngoai do6i voi truong hop phai thyc hién thu

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao hoac
ban chinh

Ban chinh

Ban sao

Ban sao
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tuc dang ky g6p von, mua co phan, mua phan
von gop theo quy dinh cua Luat Dau tu.

Céac glay to quy dinh twong u:ng Vo1 trudng
hop cong ty co thanh, vién la to chuc chia,
tach, sap nhap, hop | nhat:

- Truong hop chia cong ty: Ban sao hodc ban
chinh nghi quyét hodc quyét dinh vé viée
chia cong ty theo quy dinh tai Diéu 198 Luat
Doanh nghiép.

- Truong hop tach cong ty: Ban sao hodc ban
chinh nghi quyét hodc quyét dinh vé viée
tach cong ty theo quy dinh tai Diéu 199 Luat
Doanh nghiép.

- Truong hop sap nhéap cong ty: Hop dong
sép nhap theo quy dinh tai Diéu 201 Luat
Doanh nghiép.

- Trudng hop hop nhat cong ty: Hop dong
hop nhit theo quy dinh tai Piéu 200 Luét
Doanh nghiép.

Nghi quyet hodc quyet dinh chia, tach, hop
dong hop nhdt, hop dong sap nhdp cong ty
phdi thé hién ngi dung chuyén giao phan von

gop trong cong ty sang thanh vién mdi.

Ban sao
hodc ban chinh

Ban sao
hodc ban chinh

Ban chinh

Ban chinh

01

01

01

01

* Trudng hop uy quyén thuc hién thu tuc:

Nguoi c6 tham quyén ky vin ban dé nghi dang ky doanh nghiép c6 thé ity quyén cho to
chtrc, ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh nghié€p theo quy dinh sau day:

1.

Truong hop ty quyén cho c& nhan thuc hién
thu tuc ding ky doanh nghiép, kém theo hé so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Van ban uy quyen cho ca nhan thyc hién thu
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban ay quyén ndy khong bat budc phai cong
ching, ching thyc.

Ban chinh

01

Truong hop ty quyén cho t6 chirc thuc hién
thu tuc ding ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho t6 chirc
thuc hién thii tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong
nhiém vu cta t6 chirc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thuc hién tha tyc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ban sao

Ban chinh

01

01

Truong hop Uy quyén cho don vi cung cép
dich vu buu chinh cong ich thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu giri ho so theo mau do doanh
nghi¢p cung ung dich vu buu chinh cong ich
phat hanh co6 chir ky xac nhan cua nhan vién
buu chinh va ngudi ¢6 thidm quyén ky vin ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

Ban sao

01




Trudng hop iy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khéng phai la buu chinh
cbng ich thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc ity quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 12 Nghi dinh so
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho to chic Ban sao 01
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky

doanh nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong | Ban chinh 01

nhiém vu ctia t6 chic d6 cho c& nhan truc
tiép thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ghi chu:

Nguoi iy quyén va ngudi duoc ty quyén thue hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trudce phap luat vé tinh hop phap, trung thuc va chinh xac cua
viée uy quyén. Ngudi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai X4c thyc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thyc dién tir bi gian doan
thi nguoi Gy quyén thuc hién viée xac thuc dién tr sau khi duoc cép ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi ity quyén khdng xac nhan hozc xac nhan khdng ay quyén thuc
hién thu tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan diang ky kinh doanh cap tinh yéu
cau doanh nghiép bao cdo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau doanh nghiép bao cdo vé viéc tuan thi cac
quy dinh cua Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép bao cdo vé viéc tuan thu quy dinh ctia Luat
nay khi xét thdy can thiét; don dbc viéc thuc hién nghia vu béo cdo cia doanh
nghiép”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh di¢n tu dé thuc hién xac thuc dién tir thi
hd so dang ky doanh nghiep phai kém theo ban sao th¢ Can cude hoac thé Can
cudc cong dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hoic cac gidy to co gia
trj thay thé ho chiéu nudc ngoal con hiéu luc cua ngudi uy quyén.

3. Céch thire, dia chi ndp hd so, nhan két qua giai quyét TTHC

STT Céch thirc ndp, nhan két qua Pia chi cu thé
1. Ping ky truc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC | Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
Thanh phd Ha Nbi phd Ha Nai (theo thong bao cia
cap c6 thim quyén)

2. Dang ky qua dich vu buu chinh Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
pho Ha Nai (theo thong bao cua
cap c6 thim quyén)

3. Nop hd so truc tuyén qua mang dién tir tai Theo dia chi:

Cong Thong tin Pang ky doanh nghlep Qudc | https://dangkykinhdoanh.gov.vn
gia hodc qua Cong dich vu cong Qudc gia hoac https://dichvucong.gov.vn/
Ghi chu:

Nguoi nop ho so st dung tai khoan dinh danh dién tr &é ding nhap Cong thong
tin quoc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky so
hoic ky xac thuc ho so ding ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tu va thanh
toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin qudc gia
vé ding ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi dugce ¢ uy quyén phai xac thuc
dién tr dé duogc cap ding ky doanh nghi€p. Truong hop viéc xac thyc dién tir bi
gian doan thi nguoi Gy quyén thuc hién viée xdc thuc dién tir sau khi duoc cip




ding ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc guri hd so dang ky doanh nghiép,
nguoi ndp ho so s€ nhan dugce gidy ti€p nhan ho so va hen tra két qua dién tir qua
tai khoan cuia nguoi nop ho so.

4. Thai gian giai quyét, phi, 18 phi, mirc dd cung cip dich vu cong truc tuyén

lﬁn, ndp tai thoi

nép ho so néu

. P Mikc thu Cung cép dich
Thoi gian giai quyét (DVT: Viét Nam déng) " cgﬁngptrl:rc
Ngay lam viée | Gio lam viéce Phi L¢ phi tuyén
03 ngay lam 24 gioy Phi cong bd ndi | - Lé phi dang ky | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung ding ky |doanh  nghiép:
nhan da ho so doanh  nghiép: | 50.000 dong/ lan,
hop 1¢ 100.000 ddng/ | nop tai thoi diem

diém nop ho so
néu dang ky truc
tiep (Thoéng tu
sO 47/2019/TT-
BTC).

ding ky truc tiép
(Thong tu  sb
47/2019/TT-
BTC).

- Mién 18 phi dbi
voi  trudng  hop
dang ky qua mang
dién tu, dang ky
thanh 1ap trén co
s& chuyén doi tir
ho kinh doanl}

(Thong to  so
47/2019/TT-
BTC).

5. Céc bi¢u miu trong giai quyét TTHC

STT Tén biéu mau

Co so phap Iy
Thong tu s
68/2025/TT-BTC

1. Gidy dé nghi ding ky thay d6i noi dung Gidy ching nhan
dang ky doanh nghiép/Thong bao thay doi ndi dung ding
ky doanh nghiép (Méu sb 12, Phu luc I kém theo Théng tu
s 68/2025/TT-BTC)

2. Giay chimg nhén dang ky doanh nghi¢p - Doanh nghiép tu s0
nhan (Mau s6 37, Phu luc | kém theo Théng tu so

68/2025/TT-BTC)

Thong tu
68/2025/TT-BTC

3. Gidy chirng nhan dang ky doanh nghi¢p - Cong ty TNHH s0
mot thanh vién (Mau s6 38, Phu luc I kém theo Théng tur

50 68/2025/TT-BTC)

Thong tu
68/2025/TT-BTC

4. Gidy chirng nhan dang ky doanh nghiép - Cong ty TNHH s0
hai thanh vién tro 1én (Mau s6 39, Phu luc | kém theo

Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)

Thong tu
68/2025/TT-BTC

5. Gi€i~y chimg nhan déng ky doanh nghiép - Cong ty c6 phan s0
(Mau s6 40, Phu luc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-

BTC)

Thong tu
68/2025/TT-BTC

6. Gidy chimg nhén dang ky doanh nghiép - Cong ty hop sb
danh (Mau so0 41, Phu luc | kém theo Thong tu so

68/2025/TT-BTC)

Thong tu
68/2025/TT-BTC

Thong tr  sb
68/2025/TT-BTC

7. Thong bao yé viée stra d6i, bo sung ho so ding ky doanh )
nghiép (Mau so6 48, Phu luc | kém theo Théng tu so
68/2025/TT-BTC)




Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua hd so dang ky doanh
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh
(Mau sb 70, Phu luc | kém theo Théng tu s
68/2025/TT-BTC)

Thong tr  sd
68/2025/TT-BTC

9. Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Théng  tw sb
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
qua mang thong tin dién tir (MAu s6 71, Phu lyc |
kém theo Théng tu sé 68/2025/TT-BTC)

10. | Mu Van ban xin 13i va d& nghi gia han thoi gian giai quyét] __Thong tu so
(MAu s6 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

11. |Mau SO theo ddi hd so(Mau s6 07 Thong tu sd Théng tu sd

03/2025/TT-VPCP)

03/2025/TT-VPCP

. Quy trinh giai quyét

Tén bude

Don vi/Nguwoi thuc
hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian giai
quyét toi da
(PVT: Gio lam
viéc)

* Trudng hop ding Ky truc tiép hoic qua dich vu buu chinh

B}IéC 1
Ti€p nhan
ho so

Cac Chi nhanh
TTPVHCC

- Hudng dan céc to chirc/ca nhan
nop ho so truc tiép/ truc tuyén;

- + Cung cap thong tin, hudng
dan ngudi dan/ doanh nghiép
thuc hién TTHC;

- + U tién ho tro thuc hién qua
dich vu cong truc tuyén.

- - Truong hop hd so chua day du
hodc khong hop 1é thi huéng dan
bd sung, hoan thién ho so va néu
13 1y do theo mau Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hd so giri to
churc, ca nhan

- - Truong hop khong thudc tham
quyén tiép nhan hd so thi 1ap
Phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so thu tuc hanh chinh
gui t6 chuc, c4 nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép
nhan, hen ngay tra két qua

- Chuyén ho so vé Phong Quan ly
doanh nghiép

Gio hanh

chinh

Budce 2
Phan cong
xu ly

Lanh dao Phong
Quan ly doanh
nghiép

Phan cong chuyén vién xtr ly ho
so sau khi tiép nhan

2 gio

Budc 3
Thu ly va
giai quyét hd
SO

Chuyén vién Phong
Quan 1y doanh
nghiép

Chuyén vién tién hanh xem xét
tinh hop 1¢ ctia hd so:

- Hd so khong du diéu kién: Dy
thao thdng b&o huéng dan stra d6i
bd sung, néu 16 1y do.

- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.

12 gio




Budc 4 Lanh dao Ban quan | * Néu dong y: 4 gi¢y
Phé duyét | ly - Trudong hop hd so hop 1&: phé
két qua duyét ndi dung két qua ding ky
doanh nghiép
- Truong hop ho so khdng hop 18:
Phé duyét ndi dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budc5 |-Lanh dao Ban - Gui Thong bao yéu cau stra dél 2 gio
Thong quan ly bd sung (tra ‘tu dong qua cong
bao két | -Chuyén vién Phong | thdng tin qudc gia vé ding ky
qua Quan ly doanh doanh nghiép) ddi véi truong hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé théng doi
v6i ho so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi ldnh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh
Budc 6 Van thu - Pbi véi truong hop ky sd két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chit ky sb to chirc cia Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé dang ky
doanh nghiép).
- Trudng hop khong thé ky s
phét hanh thi phat hanh két qua 1a
ban gidy
- An tra két qua
Budce 7 Pon vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cap dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
chot6 chure/ | ich két qua cho doanh nghiép
ca nhan déi
Vo1 truong
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 - Chuyén  vién | Luu trir theo quy dinh
Thongké | Phong Quan ly
theo doi doanh nghiép; B0
phén luu triv
Tong thoi gian: 3 ngay

*, Trwong hop ding ky qua mang dién tir




Budc1l |[Ngudi c¢o tham | Ngudindp hd so ké khai théng tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén ky van ban dé | tai vin ban dién tir, ky xac thuc hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua
nghi¢p hodc nguoi | mang thong tin dién tr va thanh
dugc uy quyén thuc | toan phi, 16 phi ding ky doanh
hién thi tuc dang ky | nghiép theo quy trinh trén cong
doanh nghiép thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)
Buéc2 | Lanh dao Phong | Phén cong chuyén vién xtt 1y ho | 2 gio
Phan céng | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xt Iy hd so | nghép
Budc 3 | Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gio
Thuy Iy giai | Quan ly doanh tinh hop 18 cta ho so:
quyét hd so | nghiép - Hd so khong du diéu kién: Du
thao thong béo huéng dan stra d6i
b sung, néu 13 1y do.
- Ho so du diéu kién: Hoan thién
ho so, chuyén Lanh dao Ban.
Bu6c4 |Linh dao Ban |- Truong hop ho so hop 1¢: |4 gid
Phé duyét | quanly chuyén Co quan thué trén Heé
két qua théng dé phan hoi vé ma s thué.
- Truong hop hé so khdng hop 18:
Phé duyét ndi dung thong bao
hudng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budc5 |- Linh dao Ban |- Guri Thdng béo yéu cau sta doi | 4 gio
Thongbéo | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
kétqua |- Chuyén vién thong tin qubc gia vé ding ky
Phong Quan ly doanh nghiép) déi véi trudong hop
doanh nghiép hé so khong hop 18.
- Chép thuan trén hé théng ddi
v6i ho so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vin thu phét hanh.
Budc 6 | Vin thu - Pbi véi truong hop ky so két | 02 gid
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chir ky so t6 chirc cia Ban

quan ly (tra ty dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).

- Truong hop khong thé ky sb
phat hanh thi phét hanh két qua 1a
ban gidy




Budc 7 Don vi cung cip dich | Van thu Ban ban giao cho don vi | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cung cép dich vu buu chinh céng | chinh
cho t chire/ | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
Vo1 truong
hop két qua
la ban gidy

Budc 8 Chuyeén vién Phong | Luu trit theo quy dinh Gio hanh

Thongké | Quan ly doanh theo ddi ho so chinh
theo doi nghiép ; B6 phan luu
trir
Tong thai gian: 3 ngay

. Trach nhiém tra ho so, két qua giai quyét va luu trir hé so TTHC

Tréach nhiém

Trung tdam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén ho so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh c6ng ich tra két qua cho
doanh nghiép (trong truong
hop khong thé ky s6 phat
hanh két qua ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban di¢n tur trén Cong
thong tin qudc gia vé ding

ky doanh nghiép.

Luu trix

~

- S6 theo dbi 1}6 so (Mau sd
07Théng tu s6 03/2025/TT-
VPCP)

- H6 so to chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (d01 vl truong
hop ndp hd so glay)

- Thong bao vé viéce sira doi,
b sung ho so dang ky doanh
nghiép; Gidy chung nhéan
dang ky doanh nghi€p; Thong
bao vé co quan thué quan 1y
tryc tiép (néu tra két qua ban
gidy)

- So theo doi ho so (néu tra két
qua 13 ban gidy).




8.2.002010 - Piing ky thay doi ngwoi dai dién theo phap luit ciia cong ty trach nhi¢m
hiru han, céng ty ¢ phan (QT-08)
1. Co s6 phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cia Qudc hoi nudc Cong
hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam;

- Luat stra doi, b6 sung mot s6 diéu cuia Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cua Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Thong tu s6 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cua Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau sir dung trong diang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Théng tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 cua Bo Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché do thu, ndp, quan Iy va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 16 phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so

A LA Ban sao/ e
STT Tén ho so ban chinh SO0 luwgng
1. | Trudong hop ding ky thay ddi nguoi dai dién
theo phép luat cua cong ty TNHH, cong ty ¢
phan:
- Gidy dé nghi dang ky thay d6i nguoi dai dién |  Ban chinh 01
theo phap luat.
- Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hodc | Bansao hodc 01
quyét dinh vé viéc thay ddi nguoi dai dién|  ban chinh

theo phap luat ctia chi s6 hitu cong ty ddi véi
cong ty TNHH mot thanh vién; cua Hoi dong
thanh vién ddi v6i cong ty TNHH hai thanh
vién tro 1én; ciia Pai hoi dong co dong ddi vai
cong ty cd phan trong trudng hop viéc thay
d6i nguoi dai dién theo phap luat 1am thay doi
ndi dung Diéu 1& cong ty hodc cia Hoi dong
quan trj trong trudng hop viée thay doi ngudi
dai dién theo phéap luat khong lam thay d6i noi
dung Diéu 1¢ cong ty ngoai ndi dung thong tin
cd nhan va chir ky cua nguoi dai dién theo
phap ludt quy dinh tai Piéu 24 Luat Doanh
nghiép.

Ngueoi ky gidy dé nghi ding ky thay déi nguwoi
dai dién theo phadp ludt la mot trong cdc cd
nhan sau ddy:

- Chi1 tich Hoi dong thanh vién hodc Chu tich
cong ty d6i v6i cong ty TNHH. Trudng hop
Chu tich Hoi dong thanh vién hodc Chu tich
cong ty la nguoi dai dién theo phap luat thi
nguoi ky gidy dé nghi 1a Chu tich Hoi dong
thanh vién hodc Chu tich cong ty mdi duoc bod
nhiém hodc dugc bau.

- Chu tich Hoi dong quan tri doi voi cong ty




¢6 phan. Truong hop Chu tich Hoi déng quan
tr1 1a nguot dai dién theo phéap luat thi nguoi
ky gidy dé nghi 1a Chu tich Hoi dong quan tri
moi dugc bau.

- Truong hop Chu tich Hoi dong thanh vién,
Chu tich Hoi dong quan tri vang mat hoac
khong thé thuc hién cac quyen vanghia vy cua
minh thi nguoi ky gidy dé nghi ding ky thay
d6i nguoi dai dién theo phap ludt 1a nguoi
dugc Chi tich Hoi dong thanh vién, Chi tich
Ho6i ddng quan trj uy quyén. Truong hop
khong c6 thanh vién duoc uy quyén hodc Chu
tich Hoi dong thanh vién, Cha tich Hoi dong
quan tri chét, mat tich, bi tam giam, dang chép
hanh hinh phat ti, dang chip hanh bién phap
xtr Iy hanh chinh tai co so cai nghién bat budc,
co s& giao duc bét budc, tron khéi noi cu tra,
bi han ché hodc mat nang luc hanh vi dan su,
c6 kho khan trong nhan thire, lam chu hanh vi,
bi Toa 4n cAm dam nhiém chirc vy, cm hanh
nghé hodc lam cong viéc nhat dinh thi ngudi
ky gidy dé nghi dang ky thay doi nguoi dai
dién theo phép luat 12 ngudi duoc bau tam thoi
lam Chu tich Hoi dong thanh vién, Chu tich
Hoi déng quan tri theo quy dinh tai khoan 4
Diéu 56, khoan 3 Dicu 80 va khoan 4 Diéu
156 Luat Doanh nghiép.

- Truong hop chu s¢ hiru cong ty TNHH mot
thanh vién 14 c& nhan bi tam giam, dang chap
hanh hinh phat ti, dang chap hanh bién phap
xtr 1y hanh chinh tai co so cai nghién bat budc,
co s6 gido duc bat budc, bi han ché hodc mat
nang luc hanh vi dan su, ¢6 khé khan trong
nhan thtre, [am chu hanh vi thi nguoi duoc uy
quyén hodc nguoi dai dién quy dinh tai khoan
2 va khoan 5 Piéu 78 Luat Doanh nghiép la
nguoi ky glay dé nghi ding

ky thay d6i nguoi dai dién theo phap luat.

Truong hop thay d6i nguoi dai dién theo phap
luat theo quy dinh tai khoan 6 Diéu 12 Luat
Doanh nghiép

H6 so dang ky thay do6i nguol dai dién theo
phap luit bao gém cac gidy to tai muc (1) dbi
v6i trudong hop ding ky thay d6i nguoi dai
dién theo phap luat cua cong ty TNHH, cong
ty co phan Trong do, ban sao hogc ban chinh
nghi quyét hodc quyét dinh cia Hoi dong

Ban chinh
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thanh vién duoc thay thé bang ban sao vin ban
xac nhan viéc nguoi dai dién theo phap luat
ctia cong ty chét, mat tich, dang bi truy ciru
trach nhi€ém hinh sy, bi tam giam, dang chép
hanh hinh phat ti, dang chip hanh bién phap
xtt Iy hanh chinh tai co so cai nghién bat budc,
co s¢ giao duc bét budc, trdn khéi noi cu tra,
bi han ché hodc mat nang luc hanh vi dan su,
c6 khd khan trong nhén thirc, lam chi hanh vi,
bj Toa an cAm dam nhiém chirc vy, cdm hanh
nghé hodc lam cdng viéc nhat dinh. Trong
truong hop nay, nguoi co tham quyén ky gidy
dé nghi dang ky thay d6i nguoi dai dién theo
phép luat 1a thanh vién con lai ciia cong ty.
Truong hop doanh nghiép déng ky thay doi
nguoi dai dién theo phdp luat dong thot voi
dang ky thay d6i, thong bao thay doi ndi dung
dang ky doanh nghiép, cdp nhat, bo sung
thong tin dang ky doanh nghi¢p, hi¢u dinh
thong tin dang ky doanh nghiép, trr truong
hop diang ky thay d6i chu so hitu cong ty
TNHH mot thanh vién, thi nguodi c6 tham
quyén ky gidy dé nghi ding ky thay doi ngudi
dai dién theo phap luat, gidy dé nghi, thong
bao thay doi ndi dung khac trong ho so ding
ky doanh nghiép, vin ban iy quyén thyuc hién
thu tuc dang ky doanh nghiép 1a c4 nhan quy
dinh tai khoan 2 va khoan 3 Diéu

43 Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP (twong ting
vOi cac ca nhan tai truong hop dang ky thay
d6i nguoi dai dién theo phap luat cua cong ty
TNHH, cong ty cd phan va truong hop thay
d6i nguoi dai dién theo phap luat

theo quy dinh tai khoan 6 Diéu 12 Luit Doanh
nghiép).

* Trudong hop Gy quyén thuc hién thi tuc:

Nguoi co thim quyén ky vin ban dé nghi ding ky doanh nghiép c6 thé ty quyén cho to
chure, cd nhan khac thyc hién thu tuc dang ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1.

Truong hop Gy quyén cho ca nhan thuc hién
thii tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Van ban uy quyén cho cé nhan thuc hién tha
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Van
ban Uy quyén nay khong bit budc phai cong
chung, chiing thuc.

Ban chinh
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Truong hop Gy quyén cho to chirc thuc hién
thu tuc dang ky doanh nghiép, kem theo ho




so dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho t6 chirc Ban sao 01
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh

nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc van ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vu cia td chtrc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thuc hién tha tyc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Truong hop Uy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh cong ich thyuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu giri ho so theo mau do doanh Ban sao 01
nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich
phat hanh c6 chir Ky xac nhin cua nhan vién
buu chinh va nguoi ¢ thim quyén ky vin ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

Truong hop Uy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc ty quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 12 Nghi dinh sd
168/2025/ND-CP, cuy thé:

- Ban sao hop ddng uy quyén cho t6 chirc Ban sao 01
thuc hién thu tuc lién quan dén diang ky doanh

nghiép;

- Gidy giéi thiéu hodc van ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vu cua t6 chirc d6 cho cd nhan truc
tiep thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ghi chu:

Nguoi iy quyén va ngudi duoc ty quyén thue hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trudce phap luat vé tinh hop phap, trung thyc va chinh xac cua
viée uy quyén. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai Xac thuc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xdc thyc dién tir bi gian doan
thi nguoi Gy quyén thuc hién viée xac thuc dién tir sau khi dugc cép ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi iy quyén khdng xac nhan hodc xac nhan khong iy quyén thyc
hién thu tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan dang ky kinh doanh cap tinh yéu
cau doanh nghiép bao céo theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 21 Nghi dinh sb
168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau doanh nghiép bao cao vé viéc tuan thu cac
quy dinh caa Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép bao c4o vé viéc tuan thi quy dinh cua Luét
nay khi xét théy can thiét; don ddc viéc thuc hién nghia vu bdo cdo cua doanh
nghi¢p”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh dién tir dé thuc hién xac thuc dién tir thi
hé so dang ky doanh nghiép phai kem theo ban sao thé Cén cudce hodc the
Can cudc cong dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hoic cac gidy td c6
gi4 trj thay thé ho chiéu nude ngoai con hiéu lyc cta ngudi uy quyén.




3. Céch thire, dia chi ndp hé so, nhin két qua giai quyét TTHC

STT Cach thirc ngp, nhan ket qua Dia chi cu thé
. Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
1. bing ky tryc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC pho Ha Noi (theo thong béo cua cap
Thanh pho Ha No6i c6 thAm quyén)
Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
2. | Pang ky qua dich vu buu chinh pho Ha Ni (theo thong bao cua

cap c6 thim quyén)

Theo dia chi:
https://dangkykinhdoanh.gov.vn
hodc https://dichvucong.gov.vn/

Nop ho so tryc tuyén qua mang dién tir tai
Cong Thong tin Bang ky doanh nghi¢p Quéc
gia hodc qua Cong dich vu céng Qudc gia

Ghi chu:

Nguoi ndp ho so st dung tai khoan dinh danh dién tir dé ding nhap Cong thong
tin quoc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tu, ky
s6 hoic ky xéac thuc hd so dang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin
qudc gia vé ding ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai
xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh nghiép. Trudng hop viée xac thuc
dién tur bi gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi
dugc cap diang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh vi¢c gui ho so dang ky doanh
nghiép, ngudi ndp ho so s& nhan duge gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua dién
tir qua tai khoan ctia ngudi ndp hd so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mire dé cung cip dich vu cong trwe tuyén

a2 Mic thu cung cip dich
Thoi gian giai quyet (PVT: Viét Nam dong) vu c%ngpm_}c
Ngay lam viée | Gio lam viée Phi Lé phi tuyén
03 ngay lam 24 gidy Phi cong bo ndi | - Lé phi dang ky | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung dang Ky | doanh nghiép:

nhan da ho so
hop 1¢

doanh  nghiép:
100.000  ddng/
lan, ndp tai thoi
diém ndp hd so
néu dang Ky truc

50.000 dong/ lan,
ndp tai thoi dlem
nop hd so néu
dang ky truc tiép
(Thong to  s6

tiép (Théng tu | 47/2019/TT-

so 47/2019/TT- | BTC).

BTC). - Mién 1¢ phi dbi
voi  truong  hop
dang ky qua
mang di¢n tu,

dang ky thanh 1ap
trén co s& chuyén
doi tr ho kinh
doanh (Thong tu
sO  47/2019/TT-
BTC).




5. CAc biéu miu trong giai quyét TTHC

STT Tén biéu mau Co sé phap ly

1. Gidy dé nghi dang ky thay doi nguoi dai dién theo phap | Thong tur  sb
luat (Mau sé 13, Phu luc | kém theo Thong tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC).

2. Gidy chung nhan ding ky doanh nghiép - Congty TNHH | Thdng  twr  sb
mot thanh vién (Mau sé 38, Phu luc | kém theo Théng tu | 68/2025/TT-BTC
s6 68/2025/TT-BTC).

3. Gidy chung nhan ding ky doanh nghiép - Congty TNHH | Thdng  twr  sb
hai thanh vién tré 1én (Mau sb 39, Phu luc | kém theo | 68/2025/TT-BTC
Thong tu s 68/2025/TT-BTC).

4. | Gidy ching nhan dang ky doanh nghiép - Cong ty co phan | Théng  tu  sb
(Mau s6 40, Phu luc | kém theo Théng tu sé 68/2025/TT- | 68/2025/TT-BTC
BTC).

5. Thong bao vé viée stra d6i, bo sung hd so dang ky doanh | Thdng  tr  sb
nghiép (Mau sd 48, Phu luc | kém theo Théng tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC).

6. Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua ho so dang ky | Théng  twr  sb
doanh nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh | 68/2025/TT-BTC
doanh (Mau s 70, Phu luc | kém theo Théng tu s
68/2025/TT-BTC).

7. Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thong  tr  sb
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
qua mang thong tin dién tir (MAu s6 71, Phu lyc |
kém theo Théng tu s6 68/2025/TT-BTC).

8. Mau Vin ban xin 15i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét Thong tu so
(MAu sé 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

9. |Mau So6 theo dbi ho so(Mau sé 07 Thong tu sb Thong tu so

03/2025/TT-VPCP)

03/2025/TT-VPCP

. Quy trinh giai quyét

Thoi gian
. \ e gidi quyet toi
Tén buéce Don Vl/N.%““' thye N§i dung cong viée da
hign (DVT: Gio
lam viéc)
* Trudong hop ding Ky true tiép hodc qua dich vu buu chinh
Budc1 | CacChi  nhanh |- Huéng dan cac to chirc/ca nhan | Gioy hanh
Tiép nhan | TTPVHCC nop ho so truc tiép/ truc tuyén; chinh
ho so + Cung cap thong tin, huéng dan

nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc
hién TTHC;

+ Uu tién hd trg thyuc hién qua
dich vu cong truc tuyén.

- Truong hop ho so chua day du

hodc khong hop 1¢ thi huéng dan
bd sung, hoan thién ho so va néu
13 1y do theo mau Phiéu yéu cau

bd sung, hoan thién ho so giri to

chirc, ca nhan

- Trudng hop khong thudc thim




quyen tiép nhan hd so thi 1ap

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyet

hd so thu tuc hanh chinh giri to

chtre, ca nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhén, hen ngay tra két qua

- Chuyén hd so cho Phong Quan
1y doanh nghi¢p

Budc 2 Ldnh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 2 gio
Phancong | Quan 1y doanh so sau khi tiép nhan
xu ly nghiép
Budc 3 | Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gio
Thulyva | Quan ly doanh tinh hop 18 cta hd so:
giai quyét hd nghiép - Hd sokhong du diéu kién: Du




SO thao thdng bao hudng din stra doi
bd sung, néu 13 1y do.
- Ho so du diéu kién: Hoan thién
ho so, chuyén Lanh dao Ban.
Buéce 4 Lanh dao Ban * Néu dong V: 4 gio
Phé duyét | quanly - Truong hop hd so hop 18: phé
két qua duyét ndi dung két qua ding ky
doanh nghiép
- Trudng hop ho so khong hop 18:
Phé duyét ndi dung thong béo
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B4.
Budce 5 -L&nh dao Ban - Gui Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua -Chuyén vién Phong | théng tin qudc gia vé ding ky
Quan ly doanh doanh nghiép) ddi véi trudng hop
nghiép ho so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i ho so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi ldnh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh
Buéc 6 | Vin thu - P6i véi truong hop ky sé két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chir ky sb t6 chirc cua Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Trudong hop khéng thé ky sb
phét hanh thi phét hanh két qua la
ban gidy
- An tra két qua
Budc 7 | Pon vi cung cap dich | Vin thu Ban ban giao cho don vi | Gio hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cung cép dich vu buu chinh cong | chinh
chotd chue/ | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
ca nhan déi
véi trudng
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh
Thongké | Quan ly doanh
theo doi

nghiép; B phan luu
trir




Tong thoi gian: | 3 ngay
*. Trwong hop dang ky qua mang dién tir
Budc1l |[Ngudi c¢6 tham | Ngudindp hd so ké khai théng tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén ky vin ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua
nghiép hodc nguoi | mang thong tin dién tor va thanh
dugce uy quyén thuc | toan phi, 16 phi ding ky doanh
hién thu tuc ding ky | nghiép theo quy trinh trén cong
doanh nghiép thong tin qudc gia vé ding ky
doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)
Budc2 | Linh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 2 gio
Phén cong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xt ly ho so | nghiép
hoac tu dong trén hé
thong
Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gid
Thuly, giai | Quan Iy doanh tinh hop 18 cta hd so:
quyéthd so | nghiép - Hb so khong du diéu kién: Du
thao thong béo huéng dan stra d6i
b6 sung, néu 16 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Budc 4 L&nh dao Ban quan |- Truong hop hd so hop 18: | 4 gio
Phé duyét | ly chuyén Co quan thué trén Hé
két qua théng dé phan hoi vé ma sb thué.
- Trudng hop ho so khdng hop 18:
Phé duyét ndi1 dung thong bao
hudng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budc 5 | -Lanh dao Ban - Guri Thong bao yéu cau sira doi | 4 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua -Chuyén vién Phong | thong tin qubc gia vé ding ky
Quan ly doanh doanh nghiép) ddi véi trudng hop
nghi¢p hé so khong hop 18.
- Chép thuan trén hé théng ddi
v6i ho so hop 16
- Ky sb6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi ldnh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vian thu phét hanh.
Budc 6 Van thu - D6i v6i truong hop ky s6 két qua | 02 gio
Phéat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang chi
két qua ky so to chirc cia Ban quan 1y (tré
tu dong qua cong théng tin quoc
gia vé ding ky doanh nghiép).




- Truong hop khong thé ky sb
phét hanh thi phat hanh két qua la
ban gidy
Budc 7 Don vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cip dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
chot6 chire/ | ich két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
Vo1 truong
hop két qua
13 ban gidy
Budce 8 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh Gio hanh
Théngké | Quan ly doanh chinh
theo doi nghiép; B6 phan luu
trir
Tong thoi gian: 3 ngay

. Trach nhiém tra hd so, két qua giai quyét va lvu trir ho so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén hd so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghi¢p (trong truong
hop khong thé ky sO phat
hanh két qua ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién tir trén Cong
thong tin quoc gia vé ding
ky doanh nghiép.

Luu trir

- S6 theo ddi 1}6 so (Miu sb
07Thong tu so 03/2025/TT-
VVPCP)

- Hd so t6 chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (d6i voi truong
hop ndp hd so gidy)

- Thong bao vé viée stra doi,
b6 sung hd so dang ky doanh
nghiép; Gidy chimg nhan
dang ky doanh nghi€p; Thong
bao v€ co quan thué quan 1y
truc tiép (néu tra két qua ban
gidy) o

- SO theo doi hd so (néu tra
két qua 1a ban gidy).




9. 2.002009 - bang ky thay ddi von diéu 1&, phan von gép, ty 1é phin von gop (doi véi
cong ty TNHH, cong ty co phén, cong ty hop danh) (QT-09)
1. Co so phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hdi nude Cong
hoa xa hoi chu nghia Vi¢t Nam;

- Ludt sira d6i, b6 sung mot sb diéu ctua Luat Doanh nghiép s6 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh phil vé dang ky doanh
nghiép;

- Théng tu sb 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cua Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau str dung trong ding ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh;

- Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ciia Bo Tai chinh quy dinh mtc
thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so

A LA Ban sao/ £
STT Tén ho so ban chinh SO0 luwgng
1. | Truong hop cong ty TNHH, cng ty ¢6 phan,
cong ty hop danh ding ky thay d6i von diéu
1¢:
- Giay dé nghi dang ky thay d6i noi dung Ban chinh 01
dang ky doanh nghiép;
- Ban sao hoic ban chinh nghi quyét hoic | Ban sao hoic 01
quyét dinh cua cha sé hitu cong ty doi véi ban chinh

cong ty TNHH mot thanh vién; cua Hoi dong
thanh vién d6i voi cong ty TNHH hai thanh
vién tr¢ 1én, cong ty hop danh; cua Dai hoi
dong cod dong ddi véi cong ty co phan vé viéc
thay doi von diéu 1¢;

- Ban sao hoac ban chinh bién ban hop cua | Ban sao hoac 01
Hoi dong thanh vién dbi vaéi cong ty TNHH ban chinh
hai thanh vién trg Ién vé viéc thay do6i von

diéu 1¢;
- Ban sao hodc ban chinh glay to chung minh | Ban sao hodc 01
viéc gop von, mua co phan da duoc thanh ban chinh

toan twong (g véi phan von diéu 1¢ dang ky
tang trong truong hop cbng ty dang ky tang
von diéu 1¢;

- Ban sa0 van ban cua Co quan dang ky dau Bén sao 01
tu chap thuén vé viéc gop von, mua co phan,
mua phan von gop cua nha dau tu nudc
ngoai, to chirc kinh té c6 von dau tu nudc
ngoai d6i véi truong hop phai thue hién thu
tuc dang ky gop von, mua co phan mua phan
vbn gop theo quy dinh cta Luat Pau tu.

2. | Truong hop cong ty dang ky thay d6i phan
von gop, ty 1€ phan von gop cua thanh vién
cbng ty TNHH hai thanh vién tro 1én, cua




thanh vién hop danh cbng ty hop danh ma
khong thay déi thanh vién cong ty:

- Gidy dé nghi ding ky thay d6i noi dung
dang ky doanh nghiép.

- Danh sach thanh vién cong ty TNHH hai
thanh vién tr¢ 1€n; danh sach thanh vién cong
ty hop danh, trong d6 khong bao gom noi
dung ké khai vé thanh vién gép von. Cac
danh sach phai bao gom chit ky cua cac
thanh vién c6 phan von gop thay doi, khong
bat budc phai co chit ky cua thanh vién c6
phan vén gop khong thay doi.

- Hop dong chuyén nhuong hodc gidy to
ching minh viéc hoan tat chuyén nhuong
trong truong hop chuyén nhuong phan von
gop; Hop dong tang cho trong truong hop
ting cho phan von gop.

- Ban sa0 van ban cua Co quan déng ky dau
tu chap thuan vé viéc gop von, mua co phan,
mua phan von gop cua nha dau tu nude
ngoai, t6 chirc kinh t& ¢6 vén dau tu nudc
ngoai doi voi truong hop phai thue hién thu
tuc dang ky gop von, mua co phan mua phan
von gop theo quy dinh cta Luat Pau tu.

Ban chinh

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

01

01

01

01

Truong hop Dai hoi dong co dong thdng qua
viéc chao ban co phan thanh nhiéu dot dé
tang von diéu 1é, dong thoi giao Hoi dong
quan tri thuc hién thu tuc dang ky tang von
diéu 1¢é sau khi két thiic mdi dot ban c6 phan:

- Gidy dé nghi ding ky thay d6i noi dung
dang ky doanh nghiép;

- Ban sao hodc ban chinh nghi quyét, bién
ban hop Pai hoi ddong c6 dong vé viéc chao
ban c6 phan dé tang von diéu 1¢, trong d6 néu
rd so lwong c6 phan chao ban va giao Hoi
dong quan tri thuc hién thu tuc dang NY tang
von diéu 1¢ sau khi két thic mdi dot ban co
phan;

- Béan sao hodc ban chinh nghi quyét hoic
quyét dinh, bién ban hop Hoi doéng quan trl
cong ty co phan vé viéc ding ky ting von
d1eu 1¢ cong ty sau khi két thuc mdi dot béan
6 phan;

- Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau
tu chap thuén vé viéc gop von, mua co phan,
mua phan von gop cua nha dau tu nudc
ngoai, to chirc kinh té c6 von dau tu nudc
ngoai d6i voi truong hop phai thuc hién tha

Ban chinh

Ban sao va ban
chinh

Ban sao va ban
chinh

Ban sao

01

01

01

01




tuc dang ky gop von, mua cb phan mua phan
vbn gop theo quy dmh ctia Lut Dau tu.

Truong hop giam vén diéu 18, doanh nghiép
phai cam két bao dam thanh toan du cac khoan
ng va cac nghia vu tai san khac sau khi giam
von. Trudng hop céng ty TNHH hai thanh
vién tro 1én giam von diéu 16 theo quy dinh tai
diém a va diém b khodn 3 Diéu 68 Luat Doanh
nghiép:

- H6 so giam vén bao gdm B4&o céo tai chinh
gan nhit voi thoi diém quyét dinh giam vén
diéu 18.

Ban chinh

01

* Trudong hop Uy quyén thuc hién thi tuc:

Nguoi c6 tham quyén ky vin ban dé nghij dang ky doanh nghiép c6 thé ty quyén cho to
chure, cd nhan khac thyc hién thu tuc dang ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1.

Truong hop Gy quyén cho ca nhan thuc hién
thu tyc ding ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép pha1 co:

- Van ban uy quyén cho ca nhan thyc hi¢n thu
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban Uy quyén nay khong bat budc phai cong
chung, chiing thuc.

Ban chinh

01

Trudng hop Gy quyén cho té chirc thuc hién
thu tuc ding ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho to chirc
thuc hién thu tuc lién quan dén diang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong
nhiém vu cua t6 chirc d6 cho ca nhan truc
tiép thuc hién thi tyc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ban sao

Ban chinh

01

01

Trudng hop uy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh cong ich thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai nop:

- Ban sao phiéu giri hd so theo mau do doanh
nghiép cung Ung dich vu buu chinh cong ich
phat hanh ¢6 chir ky xdc nhan cua nhan vién
buu chinh va nguoi ¢4 tham quyén Ky vin
ban dé nghi dang ky doanh nghi¢p.

Ban sao

01

Truong hop ty quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghi¢p thi viéc uy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 12 Nghi dinh sb
168/2025/ND-CP, cuy thé:




- Ban sao hop déng uy quyén cho t6 chirc Ban sao 01
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phin cong Ban chinh 01
nhiém vu cua t6 chitc d6 cho ca nhan truc
tiép thuc hién thu tuc lién quan dén ding ky
doanh nghiép.

Ghi chu:

Nguoi iy quyén va ngudi duoc ty quyén thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trudc phap luat vé tinh hop phap, trung thyc va chinh xac cua
viée uy quyén. Ngudi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai Xac thyc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thyc dién tir bi gian doan
thi nguoi Gy quyén thuc hién viée xac thuc dién tr sau khi duoc cép ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi ity quyén khdng xac nhan hodc xac nhan khdng ty quyén thuc
hién thu tuc ding ky doanh nghiép thi Co quan ding ky kinh doanh cip tinh yéu
cau doanh nghiép bao céo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh sb
168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau doanh nghiép bao cao vé viéc tuan thu cac
quy dinh caa Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép béo céo vé viéc tuan thu quy dinh ciia Luat
nay khi xét théy can thiét; dén dbc viéc thuc hién nghia vu bdo cdo cua doanh
nghiép”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh di¢n tu dé thuc hién xac thuc dién tir thi
ho6 so dang ky doanh nghiép phdi kém theo ban sao thé Can cudc hodc the
Can cudc cong dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hoic cac gidy 1o co
gia tri thay thé ho chiéu nudc ng0a1 con hiéu lyc ctia nguoi uy quyén.

3. Céch thire, dia chi ndp ho so, nhan két qua giai quyét TTHC

STT Cach thirc ndp, nhan két qua Pia chi cu thé

. . P Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
1. bang ky tryc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC | phé Ha Noi (theo thong béo cta cap

Thanh phd Ha Nbi c6 thAm quyén)

Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
pho Ha Noi (theo thong bao cua

2. | bang ky qua dich vu buu chinh cAp c6 tham quyén)

Nop ho6 so tryc tuyén qua mang dién tir tai Theo dia chi:

3. Cong Thong tin Bang ky doanh nghi¢p Quodc | https://dangkykinhdoanh.gov.vn
gia hodc qua Cong dich vu cdng Qudc gia hodc https://dichvucong.gov.vn/
Ghi cha:

Ngudi nop ho so st dung tai khoan dinh danh dién tir d¢ dang nhap Cong thong
tin quéc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai vin ban dién ttr, ky
s6 hodc ky xac thyc ho so diang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé dang ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai
xac thue dién tir dé duoc cap diang ky doanh nghiép. Truong hop viéc xac thuc
dién tu bi gian doan thi nguoi uy quyén thyc hién viée xac thyc dién tir sau khi
dugc cap dang ky doanh nghi¢p. Sau khi hoan thanh viéc gtri hd so dang Ky
doanh nghiép, nguoi ndp ho so s& nhan duoc gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua dién tir qua tai khoan ctia ngudi ndp hd so.




4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, miee d§ cung cip dich vu cong trwe tuyén

lan, nop tai thoi
diém ndp ho so
néu dang Ky truc
tiep (Thong tu
soO 47/2019/TT-
BTC).

nop hd so néu
dang ky truc ti€p
(Théng tu  so
47/2019/TT-
BTC).

- Mién 1¢ phi doi
vél  truong  hop
dang ky qua
mang dién t,
dang ky thanh lap
trén co so chuyén
doi tr ho kinh
doanh (Théng tu

Ce .. g Mikc thu Cung cap dich
Thoiglan giai quyet (PVT: Viét Nam dong) vu (?c“)ngptrl,;’c
Ngay Iam viée | Gio lam viéc Phi Lé phi tuyén
03 ngay lam 24 gio Phi cong b6 noi | - L& phi dang ky | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung dang ky |doanh  nghiép:
nhan du ho so doanh  nghiép: | 50.000 dong/ lan,
hop 18 100.000 dong/ | ndp tai thoi diém

BTC).

sO  47/2019/TT-

5. CAc biéu miu trong giai quyét TTHC

STT

Tén biéu mau

Co so phap Iy

1.

Gidy dé nghi dang ky thay doi noi dung Gidy chirg nhan
dang ky doanh nghiép/Thong bao thay d6i noi dung ding
ky doanh nghiép (Mau s6 12, Phu luc I kém theo Thong tur
s6 68/2025/TT-BTC)

Thong tu s
68/2025/TT-BTC

Danh séach thanh vién cong ty hop danh (Mau s6 9, Phy luc
I kém theo Thong tu sd 68/2025/TT- BTC). Dung trong
truong hop cong ty dang ky thay ddi phan von gop, ty 1é
phan vén gop cia thanh vién cong ty TNHH hai thanh vién
trd 1én, cta thanh vién hop danh cbng ty hop danh ma
khéng thay dbi thanh vién cong ty

Thong tu s
68/2025/TT-BTC

Danh sach thanh vién cong ty trach nhiém hiru han hai thanh
vién tré 1én (Mau s6 6, Phu luc I kém theo Théng tu sb
68/2025/TT-BTC). Dung trong trudng hop cong ty dang ky
thay doi phan vén gop, ty 1& phan vbn gbép cua thanh vién
cong ty TNHH hai thanh vién tro 1én, cta thanh

vién hop danh cong ty hop danh ma khong thay dbi thanh
vién cong ty;

Thong tr s
68/2025/TT-BTC

Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép - Céng ty TNHH
hai thanh vién tr¢ 1én (Mau so 39, Phy Iyc | kém theo
Thong tu s0 68/2025/TT-BTC).

Thong tr s
68/2025/TT-BTC

Gidy ching nhan dang ky doanh nghi¢p - Cong ty hop
danh (Mau so0 41, Phu luc | kém theo Thong tu so

Thong tr  sb
68/2025/TT-BTC




68/2025/TT-BTC).

6. | Thong bao vé viéc sira ddi, bd sung hd so dang ky doanh | Théng tw  sb
nghiép (Mau sé 48, Phu luc | kém theo Théng tu sé | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC).

7. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so ding ky doanh | Thong  tu s
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
(Mau sb 70, Phu luc | kém theo Théong tu sb
68/2025/TT-BTC).

8. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thong  tr  sd
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
qua mang théng tin dién tir (Mau sé 71, Phu luc |
kém theo Thong tu s 68/2025/TT-BTC).

9. | MAu Vin ban xin 13i va d& nghi gia han thai gian giai quyét Thong tu s6
(MAu sé 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

10. | Mau S6 theo ddi ho so (Mau sé6 07 Thong tu sob Thong tu s6
03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh gidi quyét
Thoi gian
. | giai quyet toi
Tén budc Don V!ﬂ;.gAum thye Noi dung cong viéc da
1en (BVT: Gio
lam viéc)
* Truong hop ding Ky trwe tiép hodc qua dich vu buu chinh
Budc 1 Céc Chi nhanh |- Huéng dan céc t6 chic/ca nhan | Gio hanh
Tiép nhan | TTPVHCC nop ho S0 tryc tiép/ truc tuyén;~ chinh
ho so + Cung cap thong tin, huéng dan
nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc
hién TTHC;
+ Ut tién hd tro thuc hién qua
dich vu cong truc myén.
- Trudng hop ho so chua day du
hodc khong hop 1¢ thi huéng dan
b6 sung, hoan thién hd so va néu
15 1y do theo mau Phiéu yéu cau
b sung, hoan thién hd so gui to
chirc, ca nhan
- Trudng hop khong thudc tham
quyén tiép nhan hd so thi 1ap
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét
hd so thu tuc hanh chinh giri to
chirc, ca nhan
- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép
nhan, hen ngay tra két qua
- Chuyén hd so cho Phong Quan
ly doanh nghiép
Buéc2 | L&nh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 2 gio
Phancong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xu 1y nghiép




Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gid
Thulyva | Quan ly doanh tinh hop 18 cta hd so:
giai quyéthd | nghiép - Hd so khéng du diéu kién: Du
SO thao thdng b&o huéng din stra d6i
bd sung, néu 16 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
ho so, chuyén Lanh dao Ban.
Buéc4 |Linh dao Ban |*Néudongy: 4 gioy
Phé duyét | quanly - Trudng hop hd so hop 1&: phé
két qua duyét noi dung két qua dang ky

doanh nghiép

- Trudng hop ho so khong hop 18:
Phé duyét ndi dung théng béo
hudng dan stra d6i bo sung

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.




Budc 5 -Lanh dao Ban - Giri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua | -Chuyén vién Phong |thong tin qudc gia vé ding ky
Quan 1y doanh doanh nghiép) ddi véi trudong hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i ho so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh
Bugc 6 | Vin thu - P6i véi truong hop ky sd két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chir ky sb to chirc cua Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé dang ky
doanh nghiép).
- Truong hop khong thé ky sb
phat hanh thi phat hanh két qua la
ban gidy
-An tra két qua
Budc 7 Pon vi cung cap dich | Vian thu Ban ban giao cho don vi | Gio hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cung cép dich vu buu chinh céng | chinh
choto chue/ | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
c4 nhan doi
voi trudng
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh
Théngké | Quan Iy doanh
theo doi nghiép; B phan luu
trir
Téng thoi gian: 3 ngay
*. Trwong hop ding ky qua mang dién tir
Budc1 |[Nguoi co6  tham | Ngudindp ho so ké khai thong tin, | C4 ngay
Nophdso | quyén ky vidn ban dé | tai vin ban dién tir, ky xac thuc hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua
nghiép hodc ngudi | mang thong tin dién tir va thanh
dugc iy quyén thuc | toan phi, 1¢ phi ding ky doanh
hién thu tuc dang ky | nghiép theo quy trinh trén cong
doanh nghiép thong tin quéc gia vé dang ky
doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)
Bu6c 2 | Lanh dao Phong Phan cong chuyén vién xtr ly ho | 2 gio
Phan cong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan

nghiép




xtr Iy ho so

hodc ty dong trén h¢
thong

Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gid
Thuly, giai | Quan ly doanh tinh hop 18 cua hd so:
quyét hd so | nghiép - Hd so khong du diéu kién: Du
thao thdng b&o huéng din stra d6i
bd sung, néu 13 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Budc 4 Lanh dao Ban quan |- Truong hop hd so hop 1&: | 4 gio
Phé duyét |ly chuyén Co quan thué trén Hé
két qua théng dé phan hoi vé ma s thué.
- Truong hop hé so khdng hop 18:
Phé duyét néi dung thong bao
hudng dan sira doi bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budce 5 -L&nh dao Ban - Gui Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua -Chuyén vién Phong | thong tin qudc gia vé ding ky
Quan 1y doanh doanh nghiép) ddi véi trudng hop
nghiép ho so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i hd so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudng hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban giay de trinh 14nh dao ky két
qua chuyen van thu phéat hanh
Budc 6 Van thu - Pbi véi truong hop ky sd két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chir ky s6 to chirc cua Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khong thé ky sb
phat hanh thi phét hanh két qua 1a
ban gidy
Budc 7 Pon vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh
Trakétqua |vu buu chinh cong | cip dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
cho t chire/ | ich két qua cho doanh nghiép
ca nhan déi
Vi truong
hop két qua
13 ban giay
Budc 8 Chuyén vién Phong | Van thu va B phan luu trir O Gio hanh




Théng ké
theo doi

tror

Quan 1y doanh
nghiép; BO phan luu

ho so

trach nhiém thong ké cac TTHC
thuc hién tai don vi vao so theo doi

chinh

Téng thoi gian:

3 ngay

7. Trach nhiém tra ho so, két qua giai quyét va luu trir ho so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén hd so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghi€p (trong truong
hop khong thé ky s6 phat
hanh két qua ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién ti trén Cong
thong tin quoc gia vé ding
ky doanh nghiép.

Luu trix

- S6 theo dbi 1}6 so (Mau sd
07Théng tu so6 03/2025/TT-
VVPCP)

- Hd so t6 chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (d6i voi truong
hop ndp hd so gidy)

- Thong bao vé viéc sta doi,
b6 sung ho so dang ky doanh
nghiép; Gidy ching nhéan
dang ky doanh nghi¢p; Thong
bao v€ co quan thué quan 1y
tryc tiép (néu tra két qua ban
gidy) o

- S6 theo doi ho so (néu tra
két qua 1a ban gidy).




10. 1.005114 - Piing ky thay doi chii s¢ hitu cong ty trach nhi¢m hiru han mot
thanh vién (QT-10)
1. Cosé phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nude Cong
hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam;

- Luat sira d6i, b6 sung mot sb diéu cua Luat Doanh nghiép s6 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cta Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Thong tu s& 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cta Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau sir dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctiia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché @6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so

Ban sao/

ban chinh S0 hrong

STT Tén ho so

Trieong hop chii s¢ hifu cOng ty chuyén nhirong t0dn bo von diéu 1é cho mét ca nhan
hoac mot to chire, ho so bao gom Cac giay to sau day:

1. |- Gidy dé nghi ding ky thay d6i chu s& hitu 01
cong ty TNHH mot thanh vién do chu s& hiru Ban chinh
cli 1a ca nhan hoac nguoi dai dién theo phap
luat ctia chit s& hitu 1a to chirc va chu s hitu
md6i la ca nhan hodc nguoi dai dién theo phap
luat ctia chu s¢ hitu |2 t6 chuc ky

2. -Ban sao gidy td phap 1y cta t6 chic va ban Ban sao 01
sao van ban cir nguoi dai dién theo iy quyén
trong truong hop nguoi nhan chuyén nhuong
la t6 chirc. DPbi véi chu s6 hitu la t6 chure
nudc ngoai thi ban sao gidy to phap 1y cia to
chire phai dugc hop phap hoa lanh sy

3. -Hop dong chuyén nhuong phan vén gop Ban chinh 01
hodc gidy to chimg minh viéc hoan tat
chuyén nhugng

4. -Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau tu Ban sao 01
chap thuan vé viéc gop von, mua cd phan, mua
phan vén gép ciia nha dau tu nudc ngoai, to
chure kinh té ¢6 von dau tu nudc ngoai dbi vai
truong hop phai thuc hién tha

tuc dang ky gop vén, mua c6 phan, mua phan
vbn gop theo quy dinh cua Luat Pau tu

Truong hop thav doz chu SO’ hu*u conq ty TNHH mét thanh vién theo quyet dinh cua co
quan ¢ tham quyén vé sdp xép, doi mO’l doanh nghiép nha nuée, hé so bao gém cac
gidy to sau day:

5. | -Gidy dé nghi dang ky thay d6i chi s¢ hitu | Ban chinh 01
cong ty TNHH mét thanh vién do chu so hitu
cli la ca nhan hodc nguoi dai dién theo phap
ludt ctia chu so hiru 14 t6 chirc va chu s¢ hitu




mdi la ca nhan hoac nguoi dai dién theo phap
luat ctia chu s¢ hitu la t6 chic ky

-Ban sao gidy to phap 1y cua td chirc va ban
sao vin ban cir nguoi dai dién theo ty quyén
trong truong hop nguoi nhan chuyén nhuong
13 t6 chirc. i v6i chii s6 hitu 12 t6 chirc nude
ngoai thi ban sao gidy to phap Iy cua to

chirc phai dugc hop phap hoa lanh su

Ban sao

01

-Quyé‘g dinh ctia co quan c6 tham quyén vé viée
thay doi chu so hiru cong ty

Ban chinh

01

-Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau tu
chap thuan vé viéc gop von, mua cd phan, mua
phan vén gop cua nha dau tu nudc ngoai, t6
chtrc kinh té ¢6 vén dau tu nude ngoai ddi véi
truong hop phai thyc hién thu tuc dang Ky gop
vOn, mua co phan, mua phan

vbn gop theo quy dinh cta Luat Pau tu

Ban sao

01

Truong hop cong ty TNHH mdét thanh vién thay déi chui s¢ hitu do thira ké thi newoi

thira ké nép ho so bao gém cac gi

4y to sau day

-Gidy dé nghi dang ky thay doi chu sé hitu
cong ty TNHH mét thanh vién do chu s¢ hitu
1a c& nh&n mdi hoac nguoi dai dién theo phap
luat ctia chii s¢ hitu 13 t6 chirc méi ky

Ban chinh

01

10.

-Ban sao gidy to phap 1y cua to chirc va ban
sao van ban cur nguoi dai dién theo uy quyen
trong truong hop nguoi thira ké 13 t6 chue. Boi
v6i chi so hitu 1a to chirc nude ngoai thi ban
sao gidy to phép ly cua to chirc phai
dugc hop phép hoa l&nh su

Ban sao

01

11.

-Ban sao0 vin ban X&c nhin quyén thira ké
hop phép cta nguoi thira ké

Ban sao

01

12.

-Ban sao vén ban cua Co quan dang ky dau tu
chap thuan vé viéc gop von, mua cd phan, mua
phan von gép clia nha dau tu nuwdc ngoai, to
chure kinh té c6 von dau tu nudc ngoai ddi voi
truong hop phai thyc hién thu tuc dang ky gop
vOn, mua co phan, mua phan

vbn gop theo quy dinh cua Luat Dau tu

Ban sao

01

Truong hop thay doi chu so hwu cdng ty TNHH mot thanh vién thong qua hop dong

tang cho, hé so bao gém cac gid

y to sau day

13.

-Gidy dé nghi ding ky thay d6i chu s& hitu
cbng ty TNHH mot thanh vién do chu s& hiru
cli la ¢4 nhan hodc nguoi dai dién theo phéap
luat cta chu s& hitu 14 td chtrc va cha sé hitu
méi la cd nhan hoac nguoi dai dién theo phap
luat cta chu sé hitu 13 t6 chuc ky

Ban chinh

01

14.

-Ban sao gidy to phap Iy cua to chirc va ban
sao van ban cur nguoi dai dién theo uy quyén

Ban sao

01




trong truong hop nguoi nhéan chuyen nhuong
14 t6 chirc. Pbi voi chu so hiru la t6 chirc nudce
ngoai thi ban sao gidy to phap Iy cua to

chure phai duogc hgp phap hoa lanh sy

15.

-Hop dong ting cho phan von gop

Ban chinh

01

16.

-Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau tu
chap thuén vé viéc gop von, mua cd phan, mua
phan von gop ciia nha dau tu nudc ngoai, to
chure kinh té c6 von dau tu nudc ngoai ddi voi
truong hop phai thyc hién thu tuc déng ky gop
vOn, mua co phan, mua phan

vbn gop theo quy dinh cua Luat Pau tu

Ban sao

01

Trwong hop thay doi chu so hiru cbng ty TNHH mot th

anh vién do chu sa hiru cOng ty la

toc

hire chia, tAch, sap nhdp, hop nhdt cong ty, Ho so bao gém cac gi

4y to sau day

17.

-Gidy dé nghi ding ky thay d6i chui so hitu
céng ty TNHH mét thanh vién do chu so hitu
cli 1a ¢4 nhan hodc nguoi dai dién theo phap
luat cta chu so hitu 12 t6 chtrc va chu sé hiru
méi la c& nhan hoac nguoi dai dién theo phap
luat ctia chi sé hitu 14 t6 chuc ky

Ban chinh

01

18.

-Ban sao gidy to phap 1y cta t6 chirc va ban
sao van ban cir nguoi dai dién theo iy quyén
trong trudng hop nguoi nhén chuyen nhuong
1a t6 chirc. D6i véi chu so hiru la t6 chire nude
ngoai thi ban sao gidy to phap Iy caa t6

chure phai duogc hop phap hoa lanh sy

Ban sao

01

19.

-Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau tu
chap thuén vé viéc gop von, mua cd phan, mua
phan vén gop cua nha dau tu nudc ngoai, t6
chtrc kinh té ¢6 vén dau tu nude ngoai ddi véi
truong hop phai thyc hién thu tuc déng ky gop
von, mua co phan, mua phan

vbn gop theo quy dinh cua Luat Dau tu

Ban sao

01

20.

Céc gidy to twong tng voi trudng hop chia,
tach, sap nhap, hop nhat cong ty. Cu thé:

- Truong hop chia cong ty:

Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hoic quyét
dinh vé viéc chia cong ty theo quy dinh tai
Diéu 198 Luat Doanh nghiép.

- Truong hop tach cong ty:

Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hoic
quyét dinh vé viéc tach cong ty theo quy dinh
tai Diéu 199 Luat Doanh nghiép.

- Truong hop sap nhap cong ty
Hop ddng sap nhap theo quy dinh tai Diéu
201 Luat Doanh nghiép.

-Truong hgp hop nhit cong ty:

Hop ddng hop nhat theo quy dinh tai Dicu

Ban sao

Ban sao

01




200 Luat Doanh nghiép | |

Truong hop dang ky thay déi chii s¢ hitu cong ty TNHH mét thanh vién dong thoi ddng
ky thay doéi nguoi dai dién theo phdp ludt hodc ding kv thay doi ndi dung dang ky
doanh nghiép, théng bdo thay doi néi dung ding kv doanh nghiép, cép nhat, bé sung
thdng tin dang ky doanh nghiép, hiéu dinh thdng tin dang ky doanh nghiép thi ngwroi c
tham quyén ky gidy dé nghi, thong bao trong ho so dang ky doanh nghiép, hé so bao
gom

21. | - Gidy dé nghi dang ky thay dbi chi so hitu |  Ban chinh 01
céng ty TNHH mot thanh vién do chu so hitu
cli 1a ¢4 nhan hodc nguoi dai dién theo phap
luat ctia chit s& hitu 1a t6 chirc va chu s¢ hitu
méi la c& nhan hoac nguoi dai dién theo phap
luat ctia chii s¢ hitu 1a t6 chirc ky.

Truong hop cha sé hiru 1a c4 nhan chét thi
ngudi c6 tham quyén ky gidy dé nghi dang ky
thay d6i chu s& hitu cong ty TNHH mét thanh
vién do chu s¢ hiru la ca nhdn mai hodc nguoi
dai dién theo phap luat ctia chu s¢ hitu la to
chic moi ky

22. | - Vian ban iy quyén thyc hién thu tuc dang ky Ban chinh 01
doanh nghiép va gidy dé nghi dang ky thay doi
ngudi dai dién theo phap luat, gidy dé nghi,
thong bao thay d6i ndi dung khac trong ho so
dang ky doanh nghiép la chu so

hiru moi 1a ca nhan hoac ngudi dai dién theo
phap lut ciia chi s¢ hitu méi 14 t6 chirc

23. | * Truong hop ity quyén thuc hién thu tuc: 01
Nguoi c6 tham quyén ky van ban dé nghi dang
ky doanh nghiép c6 thé ity quyén cho to chiic,
ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghi¢p theo quy dinh sau day:

- Truong hop ty quyén cho ca nhan thue hién Ban chinh
thu tyc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Van ban uy quyén cho ca nhan thyc hién thu Ban chinh
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban uy quyén nay khong bat budc phai cong
chirng, chirng thuc.

- Trudng hop uy quyén cho to chirc thuc hién Ban chinh
thii tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho t6 chic Ban sao
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong Ban chinh
nhiém vu cta t6 chirc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thue hién tha tuc lién quan dén ding ky
doanh nghiép.




- Truong hop ty quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thyuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu gtri hd so theo miu do doanh
nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich
phat hanh c6 chir ky xac nhan ctia nhan vién
buu chinh va ngudi ¢6 tham quyén ky van ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

- Truong hop iy quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc uy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho to chirc
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc van ban phan cong
nhiém vu ciia to chirc d6 cho ca nhan truc tiép
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Ngudi iy quyén va nguoi duoc uy quyén
thuc hién tha tuc dang ky doanh nghi¢p chiu
trach nhiém trudc phap ludt vé tinh hop phép,
trung thyc va chinh xac cua viéc uy quyén.
Ngudi uy quyén va nguoi duge ty quyen phai
xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh
nghi¢p. Truong hop viéc xac thuc dién tir bi
gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viée
xac thuc dién tir sau khi duoc cip ding ky
doanh nghiép.

Trudng hop ngudi Gy quyén khong xac nhan
hodc xac nhan khong ty quyén thyc hién thi
tuc dang ky doanh nghi¢p thi Co quan dang ky
kinh doanh cap tinh yéu cau doanh nghiép bao
céo theo quy dinh tai khoan 5 DPiéu 21 Nghi
dinh s0 168/2025/ND-CP. Cuy thé: Yéu cau
doanh nghiép béo céo vé viéc tuan thi cac quy
dinh cua Luat Doanh nghi¢p theo quy dinh tai
diém c khoan 1 Diéu 216 Luat Doanh nghi¢p
“Yéu cau doanh nghiép bao cao vé viéc tudn
tht quy dinh cua Luét ndy khi xét thiy can
thiét; d6n déc viéc thuc hién nghia vu bao céo
cua doanh nghi¢p”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh di¢n
tir d¢ thuc hién xac thyc dién tir thi ho

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh




so dang ky doanh nghiép phai kém theo ban
sao thé Can cudc hodc thé Can cudce cong dan
hodc ho chiéu hoic ho chiéu nudc ngoai hoac
cac gidy to cO gia tri thay thé ho chiéu
nude ngoai con hiéu luc cua ngu:0’1 uy quyén.

3. Céch thire, dia chi ndp hd so, nhan két qua giai quyét TTHC

STT Cach thiic ndp, nhan két qua Dia chi cu theé

Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
pho Ha Noi (theo thong bao cua cap
c6 thAm quyén)

1. | Dangky tryc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC
Thanh pho Ha Noi

Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
ph6 Ha Nai (theo thong bao cua

2. | PBang ky qua dich vu buu chinh cap c6 tham quyén)

Theo dia chi:
https://dangkykinhdoanh.gov.vn
hoac https://dichvucong.gov.vn/

Nop hd so truc tuyén qua mang dién tir tai
3. Cong Thong tin Dang ky doanh nghi¢p Qudc
gia hodc qua Cong dich vu cdng Qudc gia

Ghi cha:

Ngudi nop ho so st dung tai khoan dinh danh dién tr ¢é dang nhap Cong thong
tin quéc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai vin ban dién tu, ky
s6 hoic ky xéac thuc ho so dang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghi¢p theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé dang ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai
xac thuc dién tir dé dugc cip dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thuc
dién tur bi gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi
duogc cap dang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc gti hd so dang ky
doanh nghiép, ngudi ndp hd so s& nhan duoc gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua dién tir qua tai khoan ctia ngudi ndp hd so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mire dd cung cip dich vu céng triee tuyén

lan, ndp tai thoi
diém nop ho so
néu dang Ky truc
tiep (Thong tu
sb 47/2019/TT-
BTC).

nop hd so nc?u
dang ky truc ti€p
(Thong tr  so

47/2019/TT-
BTC).

- Mién 18 phi dbi
voi  truong  hop
dang ky qua
mang dién t,

dang ky thanh lap
trén co s¢ chuyén
doi tr hd kinh

e Mike thu Cung cép dich
Thaoi gian gidi quyet (DVT: Viét Nam déng) " cgﬁngptrl:rc
Ngay lam viée | Gio lam viée Phi L¢ phi tuyen
03 ngay lam 24 gioy Phi cong b6 noi | - Lé phi dang ky | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung dang ky | doanh nghiép:
nhéan du ho so doanh  nghiép: | 50.000 dong/ lan,
hop 1¢ 100.000  ddng/ | nop tai thoi dlem




BTC).

doanh (Thong tu
s6  47/2019/TT-

5. Cac biéu miu trong giai quyét TTHC

03/2025/TT-VPCP)

STT Tén biéu mau Co sé phap ly

1. | Gidy dé nghi dang ky thay doi chu so hitu cong ty TNHH | Thong  twr b
mot thanh vién (Mau sb 15, Phu luc I kém theo Thong tu 68/2025/TT-BTC
s6 68/2025/TT-BTC)

2. | Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép - Congty TNHH | Thong tu s
mot thanh vién (Mau sé 38, Phu luc | kém theo Théng tu | 68/2025/TT-BTC
s6 68/2025/TT-BTC)

3. | Thong bao vé viéc stra d6i, bo sung hd so ding ky doanh | Thong  tu  sd
nghiép (Mau sd 48, Phu luc | kém theo Théng tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

4. | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so diang ky doanh | Thong tu s0
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
(Mau sd 70, Phu Iyc | kém theo Thong tu sé
68/2025/TT-BTC)

5. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thong  tu s
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
qua mang théng tin dién tir (Mau s6 71, Phu luc |
kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)

6. | Mau Vin ban xin 18i va d& nghi gia han thoi gian giai quyét|  Thong tu so
(MAu sé 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

7. |Mau S6 theo ddi ho so(Mau sé6 07 Thong tu sob Thong tu so

03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét

nguodi dan/ doanh nghi¢p thuc hién
TTHC;

+ U tién ho tro thuc hién qua
dich vu cong tryc tuyén.

- Truong hop ho so chua day da
hoic khong hop 1 thi huéng dan
bd sung, hoan thién hd so va néu
15 1y do theo mau Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so giri to
churc, ca nhan

- Truong hop khong thudc thim
quy;én tiép nhan ho so thi lap

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét

Thoi gian
. ‘e idi quyet toi
Tén buéc Don V!/N.g’lrm thye Noi dung cong viéc ° qu
hi¢n (DVT: Gio
lam viéc)
* Trudng hop ding Ky truc tiép hoic qua dich vu buu chinh
Budce 1 Cac Chi - Huéng dan céc to chitc/canhan | Gid  hanh
Tiép nhan | nhanh nop ho so truc tiép/ tric tuyén; chinh
hé so TTPVHCC + Cung cdp thong tin, hudéng dan




hd so thu tuc hanh chinh gii to

chtrc, ca nhan

- Tiép nhén hd so va ghi gidy tiép

nhan, hen ngay tra két qua

- Chuyén ho so cho Phong Quan
ly doanh nghiép

Budc 2 Lanh dao Phong Phén cong chuyén vién xir Iy hd | 2 gio
Phéncong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xu ly nghiép
Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gid
Thulyva | Quanly doanh tinh hop 18 cta hd so:
giai quyét ho | nghiép - Hd so khong du diéu kién: Du
SO thao thong béo huéng dan stra d6i

b6 sung, néu 1 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién




ho so, chuyén Lanh dao Ban.

Buéce 4 Lanh dao Ban quan | * Néu dong y: 4 gio
Phé duyét | ly - Trudng hop hd so hop 1&: phé
két qua duyét ndi dung két qua ding ky
doanh nghiép
- Truong hop hé so khdng hop 18:
Phé duyét nd1 dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Buéc5 | -Lanh dao Ban - Giri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Théongbao | Quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua -Chuyén vién Phong | thong tin qubc gia vé dang ky
Quan 1y doanh doanh nghiép) ddi véi trudng hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i hd so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 14nh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh
Bugc 6 | Vin thu - P6i véi truong hop ky sé két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chir ky sb to chirc cua Ban
quan 1y (tra tr dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khong thé ky sb
phat hanh thi phat hanh két qua la
ban gidy
- An tra két qua
Budc 7 | Pon vi cung cap dich | Vin thu Ban ban giao cho don vi | Gio hanh
Trakétqua |vu buu chinh cong | cung cap dich vy buu chinh cong | chinh
chotd chue/ | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
véi truong
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trit theo quy dinh
Théngké | Quan 1y doanh
theo doi nghiép ;B¢ phén luu
trir
Tong thoi gian: 3 ngay

*. Trwong hgp dang ky qua mang dién tir

Buédc 1

| Nguoi c6 thim

| Nguoi nop ho so ké khai thong | Ca ngay




Nop ho so

quyén Ky vin ban dé
nghi dang ky doanh
nghiép hoac nguoi
duogc ty quyén thuc
hién thu tuc dang ky
doanh nghiép

tin, tai van ban di¢n t, ky xéc
thuc hd so dang ky doanh nghiép
qua mang thong tin dién tor va
thanh toan phi, 1€ phi dang ky
doanh nghiép theo quy trinh trén
cong thong tin qudc gia vé ding ky
doanh nghi¢p

(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)

Budc 2
Phén cong
xtr Iy ho so

Lanh
Quan
nghiép

dao Phong
ly  doanh

Phan cong chuyén vién xtr ly ho
so sau khi tiép nhan

2 gio

Budce 3
Thu ly, giai
quyét ho so

Chuyén vién Phong
Quan ly doanh
nghiép

Chuyén vién tién hanh xem xét
tinh hop 1¢ ctia hd so:

- Hd so khoéng du diéu kién: Du
thao thong béo huéng din stra d6i
bd sung, néu 13 1y do.

- Ho so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.

12 gio

Budc 4
Phé duyét
ket qua

Lanh dao Ban

quan ly

- Truong hop ho so hop 1é:
chuyén Co quan thué trén Heé
thdng dé phan hoi vé ma sb thué.

- Trudng hop ho so khdng hop 18:
Phé duyét ndi dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung

* Néu khong dong ¥: chuyén lai
B3.

4 gio

Buéce 5
Thong bao
két qua

-Ldnh dao Ban
quan ly

-Chuyén vién Phong
Quan ly doanh
nghiép

- Gui Thong bao yéu cau stra doi
bd sung (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép) ddi véi truong hop
hé so khong hop 18.

- Chép thuan trén hé théng ddi
v6i ho so hop 16

- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khdng thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vin thu phét hanh.

2 gio

Budc 6
Ph{at hanh
két qua

Van thu

- Pbi véi truong hop ky s6 két
qud dang ky doanh nghiép: ky
bang chit ky sb t6 chic cia Ban
quan ly (tra ty dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).

- Truong hop khéng thé ky sb
phét hanh thi phat hanh két qua Ia

4 gid




ban giay
- An tra két qua
Budc 7 Don vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cip dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
choté chire/ | ich két qua cho doanh nghiép
cé nhan doi
Vo1 trudng
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trit theo quy dinh Gio hanh
Théngké | Quan 1y doanh chinh
theo doi nghi¢p; Bo phan luu
trir
Tong thoi gian: 3 ngay

. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va luu trir hé so TTHC

Tréach nhiém

Trung tdam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén ho so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghiép (trong truong
hop khong thé ky s phat
hanh két qua ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién tir trén Cong
thong tin qudc gia vé ding
ky doanh nghiép.

Luu trir

- S6 theo ddi 1}6 so (Miu sb
07Thong tu so 03/2025/TT-
VPCP)

- Hd so t6 chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (d6i véi truong
hop ndp hd so gidy)

- Thong bao vé viée sira doi,
b sung ho so dang ky doanh
nghiép; Gidy chimg nhan
dang ky doanh nghiép;

- S6 theo ddi ho so (néu tra
két qua 1a ban gidy).




11. 2.002000 - Ping ky thay ddi chit doanh nghiép tw nhin trong truwong hop ban,
ting cho doanh nghiép, chit doanh nghiép chét (QT-11)
1. Co so phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nuée Cong
hoa xa hoi chu nghia Vi¢t Nam;

- Ludt sira d6i, b6 sung mot sb diéu ctua Luat Doanh nghiép s6 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh phil vé dang ky doanh
nghiép;

- Théng tu sb 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cua Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau sir dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Théng tu sé 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ciia B Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so
Ban sao/

STT Tén ho so ban chinh S0 luwgng

1. - Gidy dé nghi dang ky thay doi chi doanh
nghi¢p tu nhan; Ban chinh
2. -Hop déng mua ban hoic bién ban thanh 1y Ban chinh 01
hop déng mua ban trong truong hop ban
doanh nghiép tu nhan; hop dong ting cho
trong truong hop tdng cho doanh nghi¢p tu
nhan; ban sao vin ban xac nhan quyén thira ké
hop phép cua nguoi thira ké trong trudng
hop thira ké

3. * Trudng hop Uy quyén thuc hién th tuc:
Nguoi c6 tham quyén ky van ban dé nghi dang 01
ky doanh nghiép c6 thé ity quyén cho to chiic,
ca nhén khac thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghi¢p theo quy dinh sau day:

- Truong hop ty quyén cho ca nhan thuc hién Ban chinh
thi tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vanbanuy quyén cho cé nhan thyc hién thu Ban chinh
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban uy quyén nay khong bit budc phai cong
chirng, chirng thuc.

- Trudng hop ty quyén cho to chirc thuc hién Ban chinh
thi tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho t6 chic Ban sao
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong | Ban chinh
nhiém vu cua t6 chirc d6 cho ca nhan truc
tiép thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

01




- Truong hop ty quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu gtri hd so theo miu do doanh
nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich
phat hanh co6 chir ky x4c nhan ctia nhan vién
buu chinh va ngudi ¢6 tham quyén ky vin ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

- Truong hop iy quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc ty quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho to chirc
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc van ban phan cong
nhiém vu cia t6 chtrc d6 cho ca nhan truc tiép
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Ngudi iy quyén va nguoi duoc uy quyén
thuc hién tha tuc dang ky doanh nghi¢p chiu
trach nhiém trudc phap ludt vé tinh hop phép,
trung thyc va chinh xac cua viéc uy quyén.
Ngudi uy quyén va nguoi duge ty quyen phai
xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh
nghi¢p. Truong hop viéc xac thuc dién tir bi
gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viée
xac thuc dién tir sau khi duoc cip ding ky
doanh nghiép.

Trudng hop ngudi Gy quyén khong xac nhan
hodc xac nhan khong ty quyén thyc hién thi
tuc dang ky doanh nghi¢p thi Co quan dang ky
kinh doanh cap tinh yéu cau doanh nghiép bao
céo theo quy dinh tai khoan 5 DPiéu 21 Nghi
dinh s0 168/2025/ND-CP. Cuy thé: Yéu cau
doanh nghiép béo céo vé viéc tuan thi cac quy
dinh cua Luat Doanh nghi¢p theo quy dinh tai
diém c khoan 1 Diéu 216 Luat Doanh nghi¢p
“Yéu cau doanh nghiép bao cao vé viéc tudn
tht quy dinh cua Luét ndy khi xét thiy can
thiét; d6n déc viéc thuc hién nghia vu bao céo
cua doanh nghi¢p”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh di¢n
tir d¢ thuc hién Xac thyc dién tir thi ho

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh




so dang ky doanh nghiép phai kém theo ban
sao thé Can cudc hodc thé Can cudce cong dan
hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hoac
cac gidy to cO gia tri thay thé ho chiéu

nude ngoai con hiéu luc cua ngu:0’1 uy quyén.

3. Céch thire, dia chi ndp hd so, nhan két qua giai quyét TTHC

STT Cach thiic ndp, nhan két qua Dia chi cu theé
5 ) VR Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
biang ky tryc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC pho Ha Noi (theo thong béo cua cap
L Thanh pho Ha Noi c6 tham quyén)
Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
ho Ha Noi (theo thong bao ct
2. | PBang ky qua dich vu buu chinh pho Ha No (theo thong bao ctia

cap c6 tham quyeén)

Nop hd so truc tuyén qua mang dién tir tai
Cong Thong tin Dang ky doanh nghi¢p Qudc
gia hodc qua Cong dich vu cdng Qudc gia

Theo dia chi:
https://dangkykinhdoanh.gov.vn

hoac https://dichvucong.gov.vn/

Ghi chu:

Ngudi ndp ho so st dung tai khoan dinh danh dién tir ¢é dang nhap Cong thong
tin quéc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai vin ban dién tr, ky
s6 hoic ky xéac thuc ho so dang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghi¢p theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé dang ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc y quyén phai

xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh
dién tr bi gidn doan thi nguoi uy quyén thuc

nghiép. Truong hop viéc xac thuc
hién viéc xac thuc dién tir sau khi

duogc cap dang ky doanh nghi¢p. Sau khi hoan thanh viéc guri hé so dangky
doanh nghi¢p, nguoi ndp ho so s€ nhan dugc gidy tiép nhan ho so va hen tra két
qua dién tir qua tai khoan cua ngudi nop ho so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mire dd cung cip dich vu céng true tuyén

lén, ndp tai thoi
diém ndp hd so
néu dang ky truc

nop hd so nc?u
dang ky truc ti€p
(Thong tr  so

tiép (Thong tu | 47/2019/TT-

so 47/2019/TT- | BTC).

BTC). - Mién 18 phi dbi
voi  truong  hop
dang ky qua
mang dién t,

dang ky thanh lap
trén co s¢ chuyén
doi tr hd kinh

e Mike thu Cung cép dich
Thaoi gian gidi quyet (DVT: Viét Nam déng) " cgﬁngptrl:rc
Ngay lam viée | Gio lam viée Phi L¢ phi tuyen
03 ngay lam 24 gioy Phi cong b6 noi | - Lé phi dang ky | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung dang ky | doanh nghiép:
nhéan du ho so doanh  nghiép: | 50.000 dong/ lan,
hop 1¢ 100.000  ddng/ | nop tai thoi dlem




BTC).

doanh (Thong tu
s6  47/2019/TT-

5. Céc biéu miu trong giai quyét TTHC

STT Tén biéu mau Co sé phap ly

1. | Gidy dé nghi dang ky thay ddi chi doanh nghiép tw nhan | Théng b
(Mau s6 14, Phu luc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT- | 68/2025/TT-BTC
BTC)

2. | Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép - doanh nghiép tur | Thong  tu s
nhan (Mau s 37, Phu luc | kém theo Théng tu sé | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

3. | Thong bao vé viéc stra d6i, bo sung hd so ding ky doanh | Thong  tu  sd
nghiép (Mau sd 48, Phu luc | kém theo Théng tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

4. | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thong  tu s
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
(Mau sd 70, Phu Iyc | kém theo Thong tu sé
68/2025/TT-BTC)

5. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thong  tu s
nghi¢p/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
qua mang thong tin di¢n tir (Mau s6 71, Phy luc |
kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)

6. | Miu Vin ban xin 13i va d& nghj gia han thoi gian giai quyét| _ Thong tu so

(MAu sé 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

7. |Mau S6 theo ddi ho so(Mau sé6 07 Thong tu sob Thong tu so

03/2025/TT-VPCP)

03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét

Theoi gian
. \ iai quyet toi
Tén buéc Don V!/E.g’lrm thye Noi dung cong viéc ° qu
ién (DVT: Gio
lam viéc)
* Truong hop ding Ky trwe tiép hodc qua dich vu buu chinh
Budc 1 Céc Chi nhanh | - Hudng dan cac to chirc/ca nhan | Gio hanh
Tlep nhan | TTPVHCC nop hd so truc tiép/ truc tuyén; chinh
ho so + Cung cap thong tin, huéng dan

nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc
hién TTHC;

+ Uu tién hd trg thyuc hién qua
dich vu cong truc tuyén.

- Trudng hop ho so chua day du
hoéic khong hop 1¢ thi huéng dan
bo sung, hoan thién hd so va néu
13 1y do theo mau Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so giri to
chuc, cd nhan

- Truong hop khong thude thAm
quyén tiép nhén hd so thi 1ap
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét




hd so thu tuc hanh chinh giri to

chtrc, ca nhan

- Tiép nhén hd so va ghi gidy tiép

nhan, hen ngay tra két qua

- Chuyén hd so cho Phong Quan
ly doanh nghiép

Budc 2 Ldnh dao Phong | Phan cong chuyén vién xtr Iy hd | 2 gioy
Phéncong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xu ly nghiép
Budc 3 | Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gio
Thulyva | Quanly doanh tinh hop 18 cta hd so:
giai quyéthd | nghiép - Hd so khong du diéu kién: Du
SO thao thong béo huéng dan stra d6i

b6 sung, néu 1 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién




ho so, chuyén Lanh dao Ban.

Buéce 4 Lanh dao Ban * Néu dong V: 4 gio
Phé duyét | quanly - Trudng hop hd so hop 1&: phé
két qua duyét ndi dung két qua ding ky
doanh nghiép
- Truong hop hé so khdng hop 18:
Phé duyét ndi1 dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Buéc5 | -Lanh dao Ban - Giri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua -Chuyén vién Phong | thong tin qubc gia vé dang ky
Quén 1y doanh nghiép| doanh nghiép) d6i vai truong hop
hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i hd so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 14nh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh
Bugc 6 | Vin thu - P6i véi truong hop ky sé két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chir ky sb to chirc cua Ban
quan 1y (tra tr dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khong thé ky sb
phat hanh thi phat hanh két qua la
ban gidy
- An tra két qua
Budc 7 Pon vi cung cap dich | Vian thu ban giao cho don vi cung | Gio hanh
Trakétqua |vu buu chinh cong | cip dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
chotd chue/ | ich két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
véi truong
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trit theo quy dinh
Thongké | Quan Iy doanh
theo ddi nghi¢p; BO phan luu
trir
Tong thoi gian: 3 ngay

*. Trwong hop dang ky qua mang dién tir

Budc 1

| Nguoi  ¢6

tham | Nguoi nop ho so ké khai thong | Ca ngay




Nop ho so

quyén Ky vin ban dé
nghi dang ky doanh
nghiép hodc nguoi
dugce uy quyén thuc
hién thu tuc dang ky
doanh nghiép

tin, tai van ban di¢n t, ky xéc
thuc hd so dang ky doanh nghiép
qua mang thong tin dién tor va
thanh toan phi, 1€ phi dang ky
doanh nghiép theo quy trinh trén
cong thong tin qudc gia vé ding ky
doanh nghi¢p

(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)

Budc 2
Phén cong
Xt Iy ho so

Lanh dao
Quan 1y doanh
nghiép

Phong

Phan cong chuyén vién xtr ly ho
so sau khi tiép nhan

2 gio

Budce 3
Thu ly, giai
quyét ho so

Chuyén vién Phong
Quan 1y doanh
nghiép

Chuyén vién tién hanh xem xét
tinh hop 1é ctia hd so:

- Hb so khong du diéu kién: Du
thao thdng béo huéng din stra d6i
b6 sung, néu 6 1y do.

- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.

12 gio

Budc 4
Phé duyét
két qua

Lanh dao Ban quan
ly

- Truong hop hd so hop Ié:
chuyén Co quan thué trén Hé
thong dé phan hoi vé ma s thué.

- Trudng hop ho so khdng hop 18:
Phé duyét ndi1 dung thong bao
hudng dan stra d6i bo sung

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.

4 g0

Budce 5
Thong bao
két qua

-Lanh dao Ban
quan ly

-Chuyén vién Phong
Quan ly doanh
nghiép

- Gui Thong bao yéu cau stra doi
bd sung (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép) ddi véi trudng hop
hé so khong hop 18.

- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i hod so hop 16

- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudng hop khong thé ky
s6 do khach quan thi ldnh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban giay de trinh 1anh dao ky két
qua chuyen van thu phat hanh

2 gio

Budce 6
Phét hanh
két qua

Van thu

- D6i véi truong hop ky s két
qua dang ky doanh nghiép: ky
bang chit ky sb t6 chuc cua Ban
quan 1y (tra tr dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).

- Truong hop khong thé ky sb
phat hanh thi phat hanh két qua Ia

4 giv




ban giay
- An tra két qua
Budc 7 Don vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cip dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
choté chire/ | ich két qua cho doanh nghiép
cé nhan doi
Vo1 trudng
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trit theo quy dinh Gio hanh
Théngké | Quan Iy doanh chinh
theo doi nghiép; BO phan Iuu
trir
Tong thoi gian: 3 ngay

7. Trach nhiém tra ho so, két qua gidi quyét va luu trir hé so TTHC

Tréach nhiém

Trung tdam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén hd so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghi€p (trong truong
hop khong thé ky sO phat
hanh két qua ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién ti trén Cong
thong tin quoc gia vé ding
Ky doanh nghiép.

Luu trix

- S6 theo ddi hé so (Miu sb
07Thong tu so 03/2025/TT-
VPCP)

- Hd so t6 chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan ho so va hen
tra két qua; (dm vOi trudng
hop nop ho so g1ay)

- Thong bao vé viée stra doi,
b6 sung hd so dang ky doanh
nghiép; Gidy chiung nhan
dang ky doanh nghiép;

- S6 theo ddi hd so (néu tra
két qua 1a ban gidy).




12. 2.001996 - Thong bso thay d6i nganh, nghé kinh doanh (d6i véi doanh nghiép
tw nhan, cong ty TNHH, cong ty cé phin, cong ty hop danh) (QT-12)
1. Co's6 phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nude Cong
hoa xa hoi chu nghia Vi¢t Nam;

- Ludt sira d6i, b6 sung mot sb diéu ctua Luat Doanh nghiép s6 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh phil vé dang ky doanh
nghiép;

- Théng tu sb 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cua Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau sir dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2.Thanh phén hé so
Ban sao/

STT Tén ho so ban chinh

1 |- Théng béo thay ddi noi dung ding ky 01
doanh nghiép; Ban chinh
2 | -Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hoic Ban chinh 01
quyét dinh cta chu so hitu cong ty dbi véi
cong ty TNHH mat thanh vién; cua Hoi dong
thanh vién ddi v6i cong ty TNHH hai thanh
vién trd 1én, cong ty hop danh; cua DPai hoi
ddng cb dong ddi véi cdng ty cd phan vé viée
thay d6i nganh, nghé kinh doanh cua doanh
nghiép

3 | * Trudng hop Uy quyén thuc hién thi tuc: 01
Nguoi c6 tham quyén ky van ban dé nghi dang
ky doanh nghiép c6 thé iy quyén cho t6 chic,
ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép theo quy dinh sau day:

- Trudng hop Uy quyén cho c4 nhan thyc hién Ban chinh
thu tuc ding ky doanh nghiép, kém theo hd so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vian ban ity quyén cho c4 nhan thuc hién thu Ban chinh
tuc lién quan dén ding ky doanh nghiép. Vin
ban uy quyén nay khong bit budc phai cong
chung, chiing thuc.

- Trudng hop uy quyén cho té chire thyc hién Ban chinh
thii tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho t6 chirc Ban sao
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gioi thi€u hodc van ban phan cong Ban chinh
nhiém vu ciia to chtrc d6 cho ca nhan truc tiép
thuc hién tha tuc lién quan dén ding ky

S0 lwong




doanh nghiép.

- Truong hop ty quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thyuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu giri ho so theo miu do doanh
nghi¢p cung ung dich vu buu chinh céng ich
phat hanh co6 chir ky xac nhan ctia nhan vién
buu chinh va ngudi c¢6 tham quyén ky van ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

- Truong hop ity quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc uy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho to chirc
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy giéi thiéu hodc van ban phan cong
nhiém vu ctia t6 chirc d6 cho ca nhan truc tiép
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Ngudi iy quyén va nguoi duoc uy quyén
thuc hién tha tuc dang ky doanh nghi¢p chiu
trach nhiém trudc phap ludt vé tinh hop phép,
trung thyc va chinh xac cua viéc uy quyén.
Ngudi uy quyén va nguoi duge ty quyen phai
xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh
nghi¢p. Truong hop viéc xac thuc dién tir bi
gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viée
xac thuc dién tir sau khi duoc cip ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi Gy quyén khong xac nhan
hodc xac nhan khong ty quyén thyc hién thi
tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan dang ky
kinh doanh cap tinh yéu cau doanh nghiép bao
céo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi
dinh s0 168/2025/ND-CP. Cuy thé: Yéu cau
doanh nghiép b&o céo vé viéc tuan thi cac quy
dinh cia Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai
diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat Doanh nghiép
“Yéu cau doanh nghiép bao co vé viéc tuan
tht quy dinh coa Luét ndy khi xét thiy can
thiét; d6n ddc viéc thuc hién nghia vu bao céo
cua doanh nghi¢p”.

Truong hop chua cé tai khoan dinh danh

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh




dién tir d¢ thyc hién x4c thyc dién tir thi hd so
dang ky doanh nghiép phai kem theo ban sao
thé Can cudc hoac thé Can cudc cong dan
hodc ho chiéu hoic ho chiéu nudc ngoai hoac

cac gidy to cO gia tri thay thé ho chiéu
nude ngoai con hiéu luc cia nguoi uy quyen

3.Cach thirc, dia chi ndp ho so, nhin két qua

giai quyét TTHC

STT

Cach thirc ndp, nhan két qua

Dia chi cu theé

Diing ky tryc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC
Thanh pho Ha Noi

Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
pho Ha Noi (theo thong bao cta cap
c6 thAm quyén)

bang ky qua dich vu buu chinh

Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
pho Ha Ni (theo thong bao cua
cap c6 tham quyén)

Nop ho so tryc tuyén qua mang dién tir tai
Cong Thong tin Pang ky doanh nghiép Quoéc
gia hoic qua Cong dich vu cong Qudc gia

Theo dia chi:
https://dangkykinhdoanh.gov.vn
hoac https://dichvucong.gov.vn/

Ghi chu:

quéc gia vé dang ky doanh nghiép. Nguoi uy

Ngudi nop ho so st dung tai khoan dinh danh dién tr ¢é dang nhap Cong thong
tin quéc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai vin ban dién tu, ky
s6 hoic ky xéac thuc ho so dang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin

quyén va ngudi duoc uy quyén phai

xéc thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh nghi¢p. Truong hop viéc xac thyc
dién tu bi gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi
duogc cip diang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc gui hd so diang ky doanh
nghiép, nguoi ndp hd so sé nhan dugc glay tiép nhan ho so va hen tra két

qua dién tir qua tai khoan ctia ngudi ndp ho so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mire dd cung cap dich vu cdng trwc tuyén

e Mike thu Cung cap dich
Thoi gian gial quyet (DVT: Viét Nam dong) vu cgﬁngptrl,i'c
Ngay lam viée | Gio lam viée Phi Lé phi tuyén
03 ngay lam 24 gio Phi cong bd noi | - Lé phi Khong | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung ding Ky | dugc quy dinh tai
nhan du ho so doanh  nghiép: | Biéu phi, 1¢ phi
hop 1¢ 100.000 ddng/ | daing ky doanh

lan, ndp tai thoi
diém nop ho so
néu dang Ky truc
tiep (Thong tu
s0 47/2019/TT-
BTC).

nghiép ban hanh
kém theo Thong
tw s0 47/2019/TT-
BTC.

- Mién 1& phi dbi
vol  truong  hop
dang ky qua
mang di¢n tu,
dang ky thanh lap
trén co sé chuyén
doi tr hd Kkinh




sO
BTC).

doanh (Thong tu
47/2019/TT-

5.Cac biéu miu trong giai quyét TTHC

STT Tén biéu mau Co sé phap ly

1. | Pang ky thay doi noi dung Gidy chung nhan ding ky | Théng  tu  sb
doanh nghiép/ | 68/2025/TT-BTC
Théng bao thay doi noi dung ding ky doanh nghiép (Mau
s6 12 tai Phu luc | kém theo Thong tu sb 68/2025/TT-

BTC)

2. | Gidy x4c nhan vé viéc thay doi noi dung dang ky doanh | Thong tw  sb
nghiép (Mau sd 44, Phu luc | kém theo Thong tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

3. | Thong bao vé viéc sira doi, bo sung ho so dang ky doanh | Thong tv  sb
nghiép (Mau sd 48, Phu luc | kém theo Théng tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

4. | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thong  tu  sd
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
(Mau sd 70, Phu Iyc | kém theo Thong tu s6
68/2025/TT-BTC)

5. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thong  tu s
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
qua mang théng tin dién tir (Mau s6 71, Phy luc |
kém theo Thang tu s6 68/2025/TT-BTC)

6. | MAu Vin ban xin 18i va d& nghi gia han thoi gian giai quyét| _ Thong tu so
(Miu sb 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

7. |Mau S6 theo ddi ho so(Mau s6 07 Thong tu so6 Thong tu s6

03/2025/TT-VPCP)

03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét

Theoi gian
. ‘e idi quyét toi
Tén buéc Don V!/E.g’lrm thye Noi dung cong viéc ° qu
en (DVT: Gio
lam viéc)
* Truong hop ding Ky trwe tiép hodc qua dich vu buu chinh
Budc 1 Cac Chi nhanh - Huéng dan cac t6 chic/ca nhan | Gid hanh
Tiép nhan | TTPVHCC nop hod S0 truc tiép/ truc tuyén;~ chinh
ho so + Cung cap thong tin, huéng dan

TTHC;
+ Uu tién ho trg thuc hién qua
dich vu cong tryc tuyén.

bd sung, hoan thién ho so giri to
churc, ca nhan
- Truong hop khong thudc tham

nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc hién

- Trudng hop ho so chua day du
hoic khong hop 1¢ thi huéng dan
bd sung, hoan thién hd so va néu
13 1y do theo mAu Phiéu yéu cau




quyén tiép nhan hd so thi 1ap

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét
hd so thu tuc hanh chinh gui to
churc, ca nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép
nhan, hen ngay tra két qua
-Chuyén hé so cho Phong Quan 1y
doanh nghiép

Budc2 |Lanh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 2 gio
Phancong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xu ly nghiép
Budc 3 | Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gio
Thulyva | Quan ly doanh tinh hop 18 cta ho so:
giai quyéthd | nghiép - Ho so khéng du diéu kién: Du
SO thao thong bao hudng dan stra doi




bo sung, néu rd ly do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
ho6 so, chuyén Lanh dao Ban.

Budc 4 Lanh dao Ban quan | * Néu dong y: 4 gio
Phé duyét | ly - Trudng hop hd so hop 1&: phé
két qua duyét ndi dung két qua ding ky
doanh nghiép
- Trudng hop ho so khong hop 18:
Phé duyét ndi dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budce 5 -L&nh dao Ban - Gui Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua -Chuyén vién Phong | thong tin qubc gia vé ding ky
Quan 1y doanh doanh nghiép) ddi véi trudng hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong d6i
v6i ho so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khéng thé ky
s6 do khach quan thi ldnh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén van thu phat hanh
Budc 6 Van thu - Pbi véi truong hop ky sd két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghi¢p: ky
két qua bang chir ky sb t6 chic cia Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Trudong hop khéng thé ky sb
phét hanh thi phat hanh két qua la
ban gidy
- An tra két qua
Budc 7 Pon vi cung cip dich | Van thu phong ban giao cho don | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | vi cung cip dich vu buu chinh | chinh
chot6 chure/ | ich cong ich tra két qua cho doanh
c4 nhan d6i nghi¢p
Vo1 truong
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trit theo quy dinh
Théngké | Quan ly doanh
theo doi nghiép; Bo phan luu
trtr
Tong théi gian: 3 ngay




*. Trwong hgp dang ky qua mang dién tir

Budc 1 Nguoi ¢6  tham | Ngudindp ho so ké khai thdng tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén ky vin ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua
nghiép hodc nguoi | mang thong tin dién tor va thanh
dugce uy quyén thuc | toan phi, 16 phi ding ky doanh
hién thu tuc dang ky | nghiép theo quy trinh trén cong
doanh nghiép thong tin qudc gia vé ding ky
doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)
Budc2 | Linh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 2 gio
Phéan cong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xt Iy hé so | nghiép
Budc3 | Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gio
Thuly, gidgi | Quan 1y doanh tinh hop 18 cta hd so:
quyéthd so | nghiép - Hb so khong du diéu kién: Du
thao thong béo huéng din stra d6i
b6 sung, néu 5 1y do.
- Ho so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Budc 4 Lanh dao Ban - Truong hop hd so hop 18: |4 gio
Phé duyét | quanly chuyén Co quan thué trén Heé
két qua théng dé phan hoi vé ma s thué.
- Truong hop ho so khdng hop 1é:
Phé duyét ndi dung théng bao
hudng dan sira d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budce 5 -L&nh dao Ban - Guri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua -Chuyén vién Phong | thong tin qudc gia vé ding ky
Quan ly doanh doanh nghiép) ddi véi trudong hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i ho so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudng hop khong thé ky
s6 do khach quan thi ldnh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy de trinh 14nh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh
Budc 6 Van thu - Péi véi trudng hop ky s6 két qua | 4 gid
Phat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang
két qua chit ky s6 t6 churc cua Ban quan ly

(tra tw dong qua cong thdng tin
quoc gia veé dang Ky doanh

nghiép).




- Truong hop khdng thé ky sb
phat hanh thi phat hanh két qua la
ban gidy
- An tra két qua
Budce 7 Pon vi cung cip dich | Van thu phong ban giao cho don | Gid hanh
Trakétqua |vu buu chinh cong|vi cung cip dich vu buu chinh | chinh
cho t chire/ | ich cong ich tra két qua cho doanh
cé nhan doi nghiép
Vo1 truong
hop két qua
13 ban giay
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh Gio hanh
Théngké | Quan 1y doanh chinh
theo doi nghi¢p; Bo phan luu
trir
Tong thoi gian: 3 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va lwu trir hé so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén ho so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghi¢p (trong trudng
hop khong thé ky sd phat
hanh két qua ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién tir trén Cong
thong tin qudc gia vé dang ky
doanh nghiép.

Luu trir

- S6 theo dbi 1}6 so (Mau sd
07Thong tu so 03/2025/TT-
VPCP)

- H6 so t6 chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (dbi véi truong
hop ndp hd so gidy)

- Thong bao vé viée stra doi,
b6 sung hd so dang ky doanh
nghiép; Gidy chimg nhan
dang ky doanh nghiép;

- S6 theo ddi hd so (néu tra
két qua 1a ban gidy).




13.2.001993 - Ping ky thay ddi von dau tw ciia chit doanh nghiép tw nhan (QT-13)

1. Co sé phép ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nude Cong
hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam;

- Luat sira d6i, b6 sung mot sb diéu cta Luat Doanh nghiép s6 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cta Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Théng tu sd 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 ctua Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau sir dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché @6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 18 phi diang
ky doanh nghiép.

2.Thanh phén hd so

A A Ban sao/ X
STT Tén ho so ban chinh S0 luwgng
1 |- Gidy dé nghj dang ky thay ddi von dau tu; 01
Ban chinh
2 * Truong hop ay quvén thuc hién thu tuc: 01

Nguoi ¢ thaim quyen ky van ban dé nghi dang
ky doanh nghiép c6 thé iy quyén cho tb chic,
ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép theo quy dinh sau day:

- Trudng hop Uy quyén cho c4 nhan thyc hién Ban chinh
thu tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Van ban uy quyén cho ca nhan thuc hién thu Ban chinh
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban ty quyén nay khong bat budc phai cong
chtrng, chirng thyc.

- Trudng hop uy quyén cho té chire thyc hién Ban chinh
thu tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho t6 chirc Ban sao
thuc hién thii tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gidi thiu hodc van ban phén cong Ban chinh
nhiém vu cta té chtrc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thuc hién thii tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Truong hop ty quyén cho don vi cung cip Ban chinh
dich vu buu chinh cong ich thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghi¢p thi khi thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhin vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu giri hd so theo mau do doanh Ban sao
nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich
phat hanh c6 chir ky xac nhan ctia nhan vién




buu chinh va ngudi ¢ thim quyén ky vin ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

- Truong hop iy quyén cho don vi cung cip Ban chinh
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc iy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 12 Nghi dinh sé
168/2025/ND-CP, cy thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho to chirc Ban sao
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Giay gi6i thi€u hodc van ban phan cong Ban chinh
nhiém vu cta té chtrc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Ngudi iy quyén va nguoi dugc uy quyén
thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép chiu Ban chinh
trach nhiém truéc phap ludt vé tinh hop phép,
trung thyc va chinh xdc cua viéc uy quyén.
Nguoi uy quyén va nguoi duge uy quyen phai
xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh
nghi¢p. Truong hop viéc xac thuc dién tir bi
gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viée
xéac thyc dién tr sau khi dugc cép diang ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi oy quyén khong xac nhan
hodc xac nhan khong ty quyén thyc hién th
tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan dang ky
kinh doanh cép tinh yéu cau doanh nghiép bao
c4o theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi
dinh s6 168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cu
doanh nghiép b&o céo vé viéc tuan thii cac quy
dinh cia Luat Doanh nghi¢p theo quy dinh tai
diém c khoan 1 Diéu 216 Luat Doanh nghiép
“Yéu cau doanh nghiép bao cao vé viéc tudn
thii quy dinh cta Luat nay khi xét thiy can
thiét; don ddc viéc thuc hién nghia vu bao céo
cua doanh nghiép”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh dién
tir dé thyc hién xéac thuc dién tir thi ho so dang
ky doanh nghi€p phai kem theo ban sao thé
Can cudc hoac thé Can cudc cong dan hodc
ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hodc cac
gidy to co gla trj thay thé ho chiéu

nudce ngoai con hiéu luc cua nguoi uy quyen

3.Céch thirc, dia chi ndp ho so, nhéin két qua giai quyét TTHC

STT Céch thirc ngp, nhan ket qua Dia chi cu the

1 bang ky truc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
" | Thanh pho Ha Né6i pho Ha Noi (theo thdng bao cua cap




c¢6 thAm quyén)

Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
2. [Pang ky qua dich vu buu chinh pho Ha Noi (theo thong bao cua
cap c6 tham quyén)
Nop hd so truc tuyén qua mang dién tir tai Theo dia chi:
3. Cong Thong tin Dang ky doanh nghi¢p Quoc https://dangkykinhdoanh.gov.vn
gia hodc qua Cong dich vu céng Qudc gia hodc https://dichvucong.gov.vn/
Ghi chu:

Nguoi nop ho 50 sur dung tai khoan dinh danh dién tur dé dang nhap Cong thong
tin quoc gia vé ding ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tu, ky
s6 hoic ky xéac thue hd so ding ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghi¢p theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé dang ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai
xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh nghiép. Trudong hop viée xac thuc
dién tur bi gidn doan thi nguoi uy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi
duogc cip dang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc gtri hd so ding ky doanh
nghiép, nguoi ndp hd so sé nhan dugc giéy tiép nhan ho so va hen tra két

qua dién tir qua tai khoan ctia ngudi ndp ho so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mire dd cung cip dich vu cdng trwc tuyén

Thoi gian gidi quyét Mire thu Cung cap dich
(DVT: Viét Nam dong) vu cﬁng truc
Ngay lam viéc | Gio lam viée Phi L¢ phi tuyen
01 ngay lam 08 gio Phi cong bd ndi | - Lé phi dang ky | Toan trinh
viéc ké tur ngay dung dang Ky | doanh nghiép:
nhan da hd so doanh  nghiép: | 50.000 dong/lan,
hop 1¢ 100.000 ddng/ | nop tai thoi diém

lan, nop tai thoi [nop ho so néu
dlem ndp hd so | dang Ky truc tiép
néu ding ky tryc | (Thong  tu  sb
tiép (Thong tu | 47/2019/TT-

s6 47/2019/TT- | BTC)

BTC). - Mién 1& phi dbi
vol  truong  hop
dang ky qua

mang di¢n tu,
dang ky thanh 1ap
trén co s& chuyén
d6i tr ho kinh
doanh (Thong tu
so  47/2019/TT-

BTC).
5.C4c biéu miu trong giai quyét TTHC
STT Tén biéu mau Co sé phap ly
1. | bang ky thay do6i noi dung Gidy chimg nhan diang ky | Thong tur s
doanh nghi¢p/ | 68/2025/TT-BTC
Théng bao thay doi noi dung ding ky doanh nghiép (Mau




s6 12 tai Phu luc | kém theo Thong tu sb 68/2025/TT-
BTC)

Gidy chimg nhén déng ky doanh nghiép - doanh nghiép tu
nhan (Mau s6 37, Phu luc | kém theo Théng tu so
68/2025/TT-BTC)

Thong tr  sd

68/2025/TT-BTC

Thong bao yé viée stra ddi, bd sung ho so dang ky doanh ,
nghiép (Mau so 48, Phu luc | kém theo Thong tu so
68/2025/TT-BTC)

Thong tr  sd

68/2025/TT-BTC

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so ding ky doanh
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh
(Mau s6 70, Phu luc | kém theo Théng tu sb
68/2025/TT-BTC)

Thong tr s

68/2025/TT-BTC

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua hd so dang ky doanh
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh
qua mang théng tin dién tir (Mau s6 71, Phu luc |

kém theo Thong tu s 68/2025/TT-BTC)

Thong tr  sd

68/2025/TT-BTC

Mau Van ban xin 1i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét| _ Thongtuso
(Mau s6 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP) | 93/2025/TT-VPCP
Mau S6 theo ddi ho so(Mau so 07 Thong tu so Théng tu s6

03/2025/TT-VPCP)

03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét

Thoi gian
. ‘e idi quyét toi
Tén bwéc Don V!/E.g’lrm thye Noi dung cong viéc ° qu
en (DVT: Gio
lam viéc)
* Truong hop ding Ky trwe tiép hodc qua dich vu buu chinh
Budc 1 Cac Chi nhanh | - Hudng dan céc to chirc/ca nhan | Gid hanh
Tiép nhan | TTPVHCC nop ho S0 tryc tiép/ truc tuyén;~ chinh
ho so + Cung cap thong tin, huéng dan

nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc
hién TTHC,;

+ Uu tién hd trg thyuc hién qua
dich vu cong truc tuyén.

chirc, ca nhan
quyén tiép nhan hd so thi 1ap

hd so thu tuc hanh chinh giri to
chtrc, ca nhan

nhan, hen ngay tra két qua

doanh nghiép

- Trudng hop ho so chua day du
hoéic khong hop 1é thi huéng dan
bo sung, hoan thién hd so va néu
15 1y do theo mau Phiéu yéu cau
b sung, hoan thién hd so gui to
- Trudng hop khong thudc tham

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

- Chuyén hd so cho Phong Quan 1y




Budc 2 Ldnh dao Phong | Phan cong chuyén vién xtr Iy hd | 2 gioy
Phéncong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xu ly nghi¢p
Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 2 gio
Thulyva | Quanly doanh tinh hop 18 cta hd so:
giai quyéthd | nghiép - Hd so khéng du diéu kién: Du
SO thao thdng b&o huéng din stra d6i
bd sung, néu 16 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
ho so, chuyén Lanh dao Ban.
Buéc4 |Lanh dao Ban | *Néudongy: 1 gioy
Phé duyét | quanly - Truong hop hd so hop 18: phé
két qua duyét ndi dung két qua dang ky

doanh nghi¢p
- Truong hop ho so khdng hop 1€:




Phé duyét n6i dung thong bao
hudng dan sira d6i bo sung.

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.

nghi dang ky doanh
nghiép hodc nguoi
dugce uy quyén thuc
hién thu tuc dang ky
doanh nghiép

so dang ky doanh nghi¢p qua
mang thong tin di€n tor va thanh
toan phi, 1¢ phi dang ky doanh
nghiép theo quy trinh trén cong
thong tin qudc gia vé ding ky

Buéc5 | -Lanh dao Ban - Giri Thong bao yéu cau sira doi | 1 gio
Thongbao | quan ly bd sung (tra tr dong qua cong
két qua -Chuyén vién Phong | théng tin qudc gia vé ding ky
Phong Quan 1y doanh nghiép) ddi véi trudng hop
doanh nghiép hé so khong hop 18.
- Chép thuan trén hé théng doi
v6i ho so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khéng thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 14nh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh
Budc 6 Van thu - Pbi véi truong hop ky sd két | 2 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chir ky sb t6 chuc cua Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khdng thé ky sb
phat hanh thi phét hanh két qua 1a
béan gidy
Buéc 7 | Ponvicung cap dich | Van thu Ban ban giao cho don vi | Giohanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cung cép dich vu buu chinh cong | chinh
choto chue/ | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
ca nhan dbi
voi trudng
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trit theo quy dinh
Théngké | Phong Quan ly
theo doi doanh nghi¢p; Bo
phén luu triv
Tong thoi gian: 01 ngay
*. Truwong hgp dang ky qua mang dién tir
Buéc1 | Nguoi c¢6 tham | Ngudindp ho so ké khai thong tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén Ky vin ban dé | tai vin ban dién tir, ky xac thue hd




Doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)

Buoc 2
Phan cong
xur Iy ho so

Lanh dao Phong
Phong Quan ly
doanh nghiép

Phén céng chuyén vién xir Iy hd
so sau khi ti€p nhan

01 gio

Budce 3
Thu ly, giai
quyét ho so

Chuyén vién Phong
Phong Quan ly
doanh nghiép

Chuyén vién tién hanh xem xét
tinh hop 18 cta hd so:

- Hb so khong du diéu kién: Du
thao thdng béo huéng din sira dbi
bd sung, néu 13 1y do.

- HO so du diéu kién: Hoan thién
ho so, chuyén Lanh dao Ban.

03 gio

Budc 4
Phé duyét
két qua

Lanh dao Ban
quan ly

- Truong hop hd so hop Ié:
chuyén Co quan thué trén Hé
thong dé phan hoi vé ma s thué.

- Trudng hop ho so khdng hop 18:
Phé duyét ndi1 dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.

01 gio

Budc 5
Thong bao
két qua

-Lanh dao Ban
quan ly

-Chuyén vién Phong
Quan ly doanh
nghiép

- Gui Thong bao yéu cau stra doi
bd sung (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép) ddi véi trudng hop
hé so khong hop 18.

- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i hd so hop 16

- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudng hop khong thé ky
s6 do khach quan thi ldnh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén van thu phat hanh.

01 gio

Budce 6
Phét hanh
két qua

Van thu

- D6i véi trudong hop ky sb két
qua dang ky doanh nghi¢p: ky
bang chit ky sb t6 chic cia Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).

- Truong hop khong thé ky s
phat hanh thi phét hanh két qua 1a
ban gidy

- An tra két qua

02 gio

Buoc 7
Tra két qua
cho t6 chure/
ca nhan ddi
véi truong

Don vi cung cip dich
vu buu chinh cong
ich

Van thu Ban ban giao cho don vi
cung cap dich vu buu chinh cong
ich tra két qua cho doanh nghié¢p

Gid hanh
chinh




hop két qua
la ban gidy
Budce 8 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh Gio hanh
Théngké | Quan Iy doanh chinh
theo doi nghiép; BO phan luu
trir
Tong thoi gian: 01 ngay

7. Trach nhiém tra ho so, két qua giai quyét va lru trir ho so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén hd so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghi¢p (trong truong
hop khong thé ky sd phat
hanh két qua ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién tir trén Cong
thong tin quoc gia vé ding
ky doanh nghiép.

~

Luu tri

- S6 theo dbi 1}6 so (Mau s
07Thong tu so 03/2025/TT-
VPCP)

- Hd so t6 chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (d6i véi truong
hop ndp hd so gidy)

- Thong bao vé viéce sira doi,
b6 sung ho so dang ky doanh
nghiép; Gidy chung nhéan
dang ky doanh nghiép;

- S6 theo doi hd so (néu tra
két qua 13 ban gidy).




14. 2.002044 - Thong bao thay (161 thong tin c6 dong sang lap, thay ddi c6 dong

12 nha dau tu nwéc ngoai, thong tin vé chi sé hiru hwéng loi ciia doanh nghiép, thong
tin dé xac dinh chi sé hiru huéng lgi ciia doanh nghiép (ctia cong ty ¢o phan khong
phai I cong ty niém yét va cong ty ding ky giao dich chirng khoan) (QT-14)
1. Co so phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nude Cong
hoa xa hoi chu nghia Vi¢t Nam;

- Ludt stra d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam,;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Théng tu sb 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cua Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau str dung trong ding ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so
Ban sao/

STT Tén ho so ban chinh S0 luwgng

Truong hop thay doi thong tin cé dong sanqg ldp

1. |-Danh sach codong sang lap cong ty co Ban chinh | 01
phan trong do khong bao gom thdng tin vé
¢ dong sang 1ap chua thanh toan sb cd phan
da dang ky mua

Truong hop thay doi c6 dong la nha dau tu nuedc ngoai

2. -Théng bao thay doi ndi dung ding ky doanh Ban chinh | 01
nghi¢p

3. -Danh sach c¢6 dong la nha dau tu nude ngoai Ban chinh 01
sau khi d thay d6i. Danh sach cé dong 1a nha
dau tu nude ngoai phai bao gom chitr ky cua
¢ ddng co gid tri co phan thay doi, khong bat
bude pha1 cO chit ky cua co dong

c6 gid tri co phan khong thay doi

4, -Hop dong chuyén nhuong c6 phan hodc gidy Ban chinh 01
td ching minh viéc hoan tat chuyén nhuong
trong truong hop chuyén nhuong cd phan;
gidy to chirng minh viéc gop vbn trong trudng
hop co dong la nha dau tu nude Ngoai

mua co phan chao ban riéng 1¢

5. -Ban sao gidy to phéap 1y cua t6 chirc va ban Ban sao 01
sao van ban cir nguoi dai dién theo iy quyén
trong truong hop c6 dong mai 1a to chirc.

Dbi véi cd dong 1a t6 chirc nude ngoai thi ban
sao gidy to phép Iy cua to chirc phai
dugc hop phép hoa l&nh su

6. -Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau Ban sao 01
tu chap thuén vé viéc gop von, mua cod phan
mua phan vén gop cia nha dau tu nudc




ngodi, to chirc kinh té c¢6 vén dau tu nudc
ngoai dbi voéi truong hop phai thyc hién thu
tuc dang ky gép von, mua co phan mua phan
vbn gop theo quy dinh cua Luat Pau tu

Trueong hop thay @éi théng tin vé chii s¢ hitu hudng loi ciia doanh nehiép

7. -Théng béao thay doi ndi dung diang ky doanh Banchinh |01
nghi¢p
8. -Danh sach chi s¢ hiru hudng loi ctia doanh Ban chinh 01

nghi¢p

Truong hop thay doi thong tin dé xac dinh chu so hitu huong loi cua doanh nghiép

9.

-Théng bao thay doi ndi dung diang ky doanh
nghi¢p

Ban chinh

01

10.

-Danh sach dé xac dinh chu s¢ hitu huong loi
cua doanh nghiép

Ban chinh

01

11.

* Trudng hop y quyén thuc hién thu tuc:
Nguoi ¢ tham quyén ky van ban dé nghi dang
ky doanh nghiép c6 thé iy quyén cho tb chic,
ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép theo quy dinh sau day:

- Trudng hop ty quyén cho c4 nhan thyc hién
thii tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban iy quyén cho ¢4 nhan thuc hién tha
tuc lién quan dén ding ky doanh nghiép. Vin
ban ty quyén nay khong bat budc phai cong
chirng, chirng thuc.

- Trudng hop uy quyén cho té chire thyc hién
thu tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho t6 chirc
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong
nhiém vu cta t6 chirc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thuc hién thii tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Truong hop ty quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghi¢p, nhan vién buu chinh
phéi ndp:

- Ban sa0 phiéu gtri ho so theo mau do doanh
nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich
phat hanh co6 chir ky x4c nhan ctia nhan vién
buu chinh va ngudi ¢ thim quyén ky vin ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

- Truong hop ty quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh khéng phai la buu chinh

Ban chinh

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

01




cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc iy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh sé
168/2025/ND-CP, cy thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho t6 chirc
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiu hodc van ban phan cong
nhiém vu cta té chtrc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Nguoi iy quyén va nguoi dugc ty quyén
thyc hién thu tuc dang ky doanh nghi¢p chiu
trach nhiém trudc phap ludt vé tinh hop phép,
trung thyc va chinh xdc cua viéc uy quyén.
Nguoi uy quyén va nguoi dugc uy quyén phai
xéac thuc dién tir @& duoc cap dang ky doanh
nghi¢p. Truong hop viéc xac thuc dién tir bi
gian doan thi nguoi iy quyén thuc hién viéc
xéac thyc dién tor sau khi dugc cap ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi iy quyén khong xac nhan
hodc xac nhan khong ty quyén thyc hién th
tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan dang ky
kinh doanh cép tinh yéu cau doanh nghiép bao
céo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi
dinh s6 168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cu
doanh nghiép b&o céo vé viéc tuan thii cac quy
dinh cia Luat Doanh nghi¢p theo quy dinh tai
diém c khoan 1 Diéu 216 Luat Doanh nghiép
“Yéu cau doanh nghiép bao cio vé viéc tuan
thi quy dinh cta Luét nay khi xét thiy can
thiét; don ddc viéc thuc hién nghia vu bao céo
cua doanh nghiép”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh dién
tir dé thyc hién xéac thuc dién tir thi ho so dang
ky doanh nghi€p phai kem theo ban sao thé
Can cudc hodc thé Can cudc cong dan hoac
ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hodc cac
glay td €6 gid tri thay thé ho chiéu

nudce ngoai con hi¢u lyc cia ngu:o‘l uy quyeén.

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh

3. Cach thire, dia chi ndp ho so, nhin ke;t qua giai qu

&t TTHC

STT

Céch thirc ngp, nhan ket qua

Dia chi cu the

Ding ky tryc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC

Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh

1. Thanh phé Ha Noi plllo Iga Noi (}heo thong bao cua cap
c6 tham quyén)
Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
2. [Pang ky qua dich vu buu chinh pho Ha Noi (theo thong bao cua

cap c6 thim quyén)




Nop hd so truc tuyén qua mang dién tir tai
3. Cong Thong tin Dang ky doanh nghi¢p Quoc
gia hodc qua Cong dich vu cdng Qudc gia

Theo dia chi:
https://dangkykinhdoanh.gov.vn
hodc https://dichvucong.gov.vn/

Ghi chu:
Nguoi nop hd 80 st dung tai khoan dinh danh dién tir dé dang nhap Céng thong
tin quoc gia vé ding ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tu, ky
s6 hoic ky xéac thuc hd so dang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé dang ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc uy quyén phai
xéac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thuc
dién tu bi gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi
duogc cip dang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc gui hd so ding ky doanh
nghiép, nguoi ndp hd so sé nhan dugc glay tiép nhan ho so va hen tra két

qua dién to qua tai khoan cua ngudi nép ho S0.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mire @9 cung cip dich vu céng true tuyén

Thoi gian giai quyét

Miure thu i
(DVT: Viét Nam déng)

Ngay lam viéc

Gio lam viée

Phi

Lé phi

Cung cap dich
vu cOng trwe
tuyén

- 03 ngay lam
viéc ké tir ngay
nhan dugc hod
so hop 1& dbi
vo1 truong hop
thay d6i thong
tin c6 dong
sang lap, co
d6ng 1a nha dau
tu nudc ngoai.

- 01 ngay lam
viéc ké tir ngay
nhan ho so hop

1 di voi
truong hop
thay doi thong

tin vé cha s&
hiru hudng lgi

cua doanh
nghiép, thay
d6i thong tin dé
xac dinh chu s¢
hiru huong loi
cua doanh
nghiép

-24h lam viéc
ké tr ngay
nhéan duoc hod
so hop 1& doi
vol  truong
hop thay doi
thong tin cb
dong  sang
1ap, ) dong
1a nha dau tu
nudc ngoal.

-08h lam viéc
ké tr ngay
nhan hd so
hop 1& d6i voi
truong  hop
thay d6i
thong tin vé
chu sé hiru

huong loi cua
doanh nghiép,
thay d6i thong
tin dé xéc
dinh chu so
hitu hudng loi
cua doanh

nghiép

Phi cong bd noi
dung dang ky
doanh nghiép:
100.000  dong/
lan, nop tai thoi
diém nodp hd so
néu ding ky truc
tiép (Thong tu sd
47/2019/TT-
BTC).

- Lé phi Khong
dugc quy dinh tai
Biéu phi, 1& phi
dang ky doanh
nghiép ban hanh
kém theo Théng
tw s6 47/2019/TT-
BTC

- Mién 1& phi d6i
voi  truong  hop
dang ky qua mang
dién tu, dang ky
thanh 13p trén co
s& chuyén doi tur
ho kinh doanh

(Thong tu s
47/2019/TT-
BTC).

Toan trinh




5. Céc biéu miu trong giai quyét TTHC

STT Tén biéu mau Co so phép ly

1. Gidy dé nghi ding ky thay d6i noi dung Gidy chimg nhan | Théng  twr  sb
ding ky doanh nghiép/Thong bao thay doi noi dung ding | 68/2025/TT-BTC
ky doanh nghiép (Méu s6 12, Phy luc I kém theo Thong tu
s0 68/2025/TT-BTC)

2. | Danh sach c6 dong sang lap cong ty co phan (Mau s6 7, | Théng tw  sb
Phu luc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC) (Dung | 68/2025/TT-BTC
trong truong hop thay doi thong tin c6 dong sang lap)

3. Danh sach cd dong 13 nha dau tw nudc ngoai (Mausé 8, Phu | Thong  twr sb
luc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC) (Dung trong | 68/2025/TT-BTC
truong hop thay doi c6 déng la nha dau tu nudc
ngoai)

4. Danh sach chu so hitu huong loi cia doanh nghiép (Mau s6 | Thong  tw sb
10, Phu luc I kém theo Théng tu sé 68/2025/TT-BTC) | 68/2025/TT-BTC
(Dung trong trudong hop thay do6i thong tin vé chi so hitu
huong 1oi cua doanh nghiép)

5. Ké khai thong tin dé xac dinh chii s¢ hitu huong loi cia | Thong  tu sb
doanh nghiép (Danh sach dé xac dinh chi s¢ hitu huong loi | 68/2025/TT-BTC
ctia doanh nghiép) (Mau s6 11, Phu luc I kém theo Thong
tu s6 68/2025/TT-BTC) (Dung trong truong hop thay doi
thong tin dé xac dinh chu so hiru huong loi cua
doanh nghiép)

6. | Gidy xac nhan vé viéc thay doi noi dung dang ky doanh | Thong twr  s6
nghiép (Mau sd 44, Phu luc | kém theo Thong tu s | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

7. Thong bao vé viée stra d6i, bd sung ho so ding ky doanh Thong tu sb
nghiép (Mau sd 48, Phu lyc | kém theo Thong tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

8. Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua ho so diang ky Thong tu sb
doanh nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh | 68/2025/TT-BTC
doanh (Mau s6 70, Phu luyc | kém theo Théng tu s
68/2025/TT-BTC)

9. Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh Thong tu sb
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
qua mang théng tin dién tir (Mau sé 71, Phu luc |
kém theo Thang tu s6 68/2025/TT-BTC)

10. | MAu Vin ban xin 13i va d& nghi gia han thoi gian giai quyét| _ Thong tu so

(MAu sé 04 Thong tu sé 03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP
11. | Maiu So6 theo d6i ho so (Mau sd 07 Théng tu sb Thong tu sd
03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP
6. Quy trinh giai quyét
Thoi gian
. \ e giai quyét toi
Tén bwoc bon V!/N.gum thye N¢i dung cong viéc da
hi¢n (BVT: Gio
lam viéc)




* Truong hop ding ky true tiép hodic qua dich vu buu chinh

Buéc 1
Ti€p nhan
ho so

Cac Chi nhanh
TTPVHCC

- Hudng din céc to chirc/ca nhan
nop ho so truc tiép/ truc tuyén;
+ Cung cap thong tin, hudéng din
nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc hién
TTHC;
+ Uu tién ho tro thuc hién qua
dich vu cong truc tuyén.
- Trudng hop ho so chua day du
hoic khong hop 1¢ thi huéng dan
bd sung, hoan thién hd so va néu
15 1y do theo mau Phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién ho so giri to
chirc, ca nhan
- Truong hop khong thudc thim
quyén tiép nhan hd so thi 1ap
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét
ho so thu tuc hanh chinh giri t6
churc, ca nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhan, hen ngay tra két qua

- Chuyén h6 so cho Phong Quan 1y

doanh nghiép

Gio hanh
chinh

Budce 2
Phéan cong
xu ly

Lanh dao
Quan ly doanh
nghiép

Phong

Phén cong chuyén vién xir 1y hd
so sau khi tiép nhan

2 gio

Bude 3

Thu ly
va giai
quyét hd
SO

Chuyén vién Phong

Quan ly doanh
nghiép

Chuyén vién tién hanh xem xét
tinh hop 1é ctia hd so:

- Hd so khéng du diéu kién: Du
thao thong béo huéng din stra d6i
bd sung, néu 5 1y do.

- HO so du diéu kién: Hoan thién
hé so, chuyén Lanh dao Ban.

- Thay doi
thong tin ¢
déng sang lap,
¢ dong 1a nha
dau tu nudc
ngoai:

12 gio.

- Thay doi
thong tin vé
chu so& hitu
huong loi cua
doanh nghiép,
thay d6i thong
tin dé x4c dinh
chu so hitu
hudng loi cua
doanh

nghiép: 02 gio




Budc 4 Ldnh dao Ban Lanh dao Ban tién hanh xem xét, | - Thay doi
Phé duyét | quanly phé duyét: thong tin ¢6
két qua * Néu dong V: dong séang lap,

- Truong hop hd so hop 18: phé | c6 dong 1a nha

duyét ndi dung két qua ding ky | ddu tu nudc

doanh nghiép ngoai:

- Trudng hop ho so khdng hop 18: | 04 gio

Phé duyét ndi dung thong béo |- Thay ddi

huéng dan stra d6i bo sung thong tin vé

* Néu khong dong y: chuyén lai [ chu s& hitu

B3. huong loi cua
doanh nghiép,
thay ddi théng
tin d¢ xac dinh
chu s& hitu
huong loi
cua doanh
nghiép: 1 gio

Bu6c5 |- Lanh dao Ban |- Gui Thong bao yéu cau swra doi |- Thay doi

Thoéng bao

quan ly

bd sung (tra ty dong qua cong

thong tin co




két qua Chuyén vién Phong | théng tin qudc gia vé ding ky | dong sang lap,
Phong Quan Iy doanh nghiép) ddi véi trudng hop | co dong la nha
doanh nghiép hé so khong hop 18. dau tu nudc
- Chép thuan trén hé théng ddi | ngoai:
v6i ho so hop 16 2 gioy
- Ky s6 két qua dang ky doanh | - Thay doi
nghiép. Truong hop khong thé ky | thong tin vé
s6 do khach quan thi ldnh dao | chu sé hitu
chuyén lai chuyén vién in két qua | hudng loi ciia
ban gidy dé trinh lanh dao ky két | doanh nghiép,
qua chuyén van thu phét hanh thay dbi théng
tin dé xac
dinh chu so
hiru hudng loi
cua doanh
nghiép: 1 gio
Bu6c 6 | Vinthu - P6i véi truong hop ky s6 két [ - Thay doi
Phat hanh qua ding ky doanh nghiép: ky | thong tin cb
két qua bang chir ky sb t6 chic cia Ban | dong sang lap,
quan 1y (tra tuy dong qua cong | co dong la nha
thong tin qubc gia vé ding ky | ddu tu nudc
doanh nghiép). ngoai:
- Truong hop khong thé ky sb | 4 gio
phat hanh thi phéat hanh két qua 13 | - Thay  d6i
ban gidy thong tin vé
- Antra két qua chu sé hitu
huong loi cua
doanh nghiép,
thay doi théng
tin dé xac
dinh chu s&
hiru hudng loi
cua doanh
nghiép: 1 gio
Budc 7 Pon vi cung cap dich | Vian thu ban giao cho don vi cung | Gio hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cip dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
chotd chue/ | ich két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
Vo1 truong
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh Gio hanh
Théngké | Quan ly doanh chinh
theo doi nghiép ; BO phan luu
trir
Tong thoi gian: - 3 ngay lam

vicc ké tur




ngay nhan
dugc hd so
hop 1& ddi véi
truong  hop
thay ddi thong
tin c6 dong
sang 1ap, co
dong 1a nha
dau tu nudc
ngoai.

- 1ngay lam
viéc ké tur
ngay nhan ho
so hop 1& ddi
vol  truong
hop thay doi
thong tin vé
chu s¢ hitu
huong loi cua
doanh nghiép,
thay d6i thong
tin dé xac
dinh chu s¢
hiru hudng loi

cua doanh
nghiép
* Truwong hop ding Ky qua mang dién tir
Bu6c 1 | Nguoi c¢6 tham | Ngudindp ho so ké khai thong tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén ky vin ban dé | tai vin ban dién tir, ky xac thuc hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua
nghiép hodc nguoi | mang thong tin dién tor va thanh
dugc uy quyén thuc | toan phi, 1& phi ding ky doanh
hién thu tuc dang ky | nghiép theo quy trinh trén cong
doanh nghiép thong tin qudc gia vé dang ky
doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)
Budc 2 L&nh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 01 gi
Phan cong | Quén Iy doanh so sau khi tiép nhan
xtr Iy hd so | nghiép
Budc3 | Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét |- Thay doi
Thuly, giai | Phong Quan Iy tinh hop 1é ctia hd so: thong tin ¢b
quyét ho so | doanh nghiép - Hb so khong du diéu kién: Du | dong sang lap,

thao théng bao huéng dan sira doi
bd sung, néu 13 1y do.

- HO so du diéu kién: Hoan thién
hé so, chuyén Lanh dao Ban.

co dong la nha
dau tu nude
ngoai:

13h.

- Thay dbi




thong tin vé
chu s& hiru
huoéng loi cua
doanh nghiép,
thay ddi théng
tin d x4c dinh
chu s& hiru
huong loi cua
doanh

nghiép: 04 h

Budc 4
Phé duyét
ket qua

Lanh dao Ban quan
ly

- Truong hop hd so hop 1é:
chuyén Co quan thué trén Hé
thdng dé phan hoi vé ma sb thué.

- Trudng hop ho so khdng hop 18:
Phé duyét ndi dung théng bao
huong dan sira d6i bo sung

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.

- Thay do6i
thong tin ¢6
dong séng lap,
co dong 1a nha
dau tu nudc
ngoai:

04 h.

- Thay doi
thong tin vé
chut s& hitu
huong loi cua
doanh nghiép,
thay d6i thong
tin d¢ xac dinh
chu s hitu
hudng loi cua
doanh

nghi¢p: 01 h

Buoc 5
Thdng bao
két qua

- Lanh dao Ban
quan ly

- Chuyén  vién
Phong Phong Quan
1y doanh nghiép

- Gui Thong bao yéu ciu sta déi
bd sung (tra tu dong qua cong
thong tin quéc gia vé ding ky
doanh nghiép) ddi véi trudng hop
hé so khong hop 18.

- Chép thuan trén hé théng ddi
v6i ho so hop 16

- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén van thu phat hanh.

- Thay doi
thong tin ¢o
dongsanglap,
c6 dong la nha
dau tu nudc
ngoai:

04h.

- Thay doi
thong tin vé
chit s& hiru
huong loi cua
doanh nghiép,
thay ddi théng
tin d¢ xac dinh
chu so& hitu
hudng loi

cua doanh
nghi¢p: 01h

Budc 6
Phat hanh

Van thu

- Dbi voi truong hop Ky sd két
qua dang ky doanh nghiép: ky

- Thay doi
thébng tin ¢o




két qua

bang chit ky sb t6 chic cua Ban
quan 1y (tra tr dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).

- Truong hop khong thé ky s6 phat
hanh thi phat hanh két qua 1a ban
gidy

- An tra két qua

dong sang lap,
c6 dong la nha
dau tu nudc

ngoai:
04h.
- Thay doi
thong tin vé
chit s& hitu

huoéng loi cua
doanh nghiép,
thay ddi théng
tin d¢€ xac dinh
chu so& hitu
huong loi cua
doanh

nghiép: 01h

Budce 7 Pon vi cung cip dich | Van thu Ban ban giao cho don vi | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cung cép dich vu buu chinh céng | chinh
cho to chire/ | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
Vo1 truong
hop két qua
12 ban giay
Budce 8 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh Gio hanh
Théngké | Quan ly doanh chinh
theo doi nghiép; B phan luu
trir
Tong thoi gian: - 3 ngay lam
vike ké
ngay nhin

dugec hd so
hop 1& ddi véi
truong  hop
thay d6i thong
tin c6 dong
sang lap, co
dong 1a nha
dau tu nudc
ngoai.

- 1 ngay lam
viéc ké tir
ngay nhan hd
so hop 1& d6i
voi truong
hop thay do6i
thong tin vé




chu s¢ hiru
hudng loi cua
doanh nghiép,
thay dbi théng
tin dé xac
dinh chu so
hiru huong loi
cua doanh
nghiép

7. Trach nhiém tra hé so, két qua gidi quyét va luu trir hd so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén hd so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghiép (trong truong
hop khong thé ky s6 phat
hanh két qua ban dién tir).

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién tir trén Cong
thong tin qudc gia vé ding
ky doanh nghiép.

Luu trir

- S0 theo ddi ho so (Mau s6
07Thong tu so 03/2025/TT-
VPCP)

- Ho so td chitc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (doi véi truong
hop nop hd so glay)

- Thong bao veé viéc sura doi,
b sung ho so dang ky doanh
nghiép; Gidy chung nhéan
dang ky doanh nghi¢p;




15. 2.001954 - Théng béo thay @6i ndi dung ding ky thué (QT-15)

1. Co sé phép ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nuée Cong
hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam;

- Luat sira d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cta Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Théng tu sé 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 ciua B Tai chinh ban hanh biéu
mau sir dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché @6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 18 phi diang
ky doanh nghiép.

2.Thanh phén hd so

Y Ban sao/ e
STT Tén ho so ban chinh S0 luwgng
1. - Théng bao thay déi ndéi dung ding ky 01
doanh nghiép; Ban chinh
2. * Truong hop ay quvén thuc hién thu tuc: 01

Nguoi ¢ thaim quyen ky van ban dé nghi dang
ky doanh nghiép c6 thé iy quyén cho to chirc,
ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép theo quy dinh sau day:

- Trudng hop Uy quyén cho c4 nhan thyc hién Ban chinh
thu tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Van ban uy quyén cho ca nhan thuc hién thu Ban chinh
tuc lién quan dén ding ky doanh nghiép. Van
ban ty quyén nay khong bat budc phai cong
chtrng, chirng thyc.

- Trudng hop uy quyén cho té chire thyc hién Ban chinh
thu tuc ding ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho t6 chirc Ban sao
thuc hién thii tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gidi thiu hodc van ban phén cong Ban chinh
nhiém vu cta té chtrc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thuc hién thii tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Truong hop ty quyén cho don vi cung cip Ban chinh
dich vu buu chinh cong ich thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghi¢p thi khi thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu giri hd so theo mau do doanh Ban sao
nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich
phat hanh c6 chir ky xac nhan ctia nhan vién




buu chinh va ngudi ¢ thim quyén ky vin ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

- Truong hop iy quyén cho don vi cung cip Ban chinh
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc iy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 12 Nghi dinh sb
168/2025/ND-CP, cy thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho to chirc Ban sao
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Giay gi6i thiu hodc van ban phan cong Ban chinh
nhiém vu cta té chtrc d6 cho ¢ nhan truc tiép
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Ngudi iy quyén va nguoi dugc uy quyén
thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép chiu Ban chinh
trach nhiém truéc phap ludt vé tinh hop phép,
trung thyc va chinh xdc cua viéc uy quyén.
Nguoi uy quyén va nguoi duge uy quyén phai
xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh
nghi¢p. Truong hop viéc xac thuc dién tir bi
gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viée
xéac thyc dién tr sau khi dugc cap ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi Gy quyén khong xac nhan
hodc xac nhan khong ty quyén thyc hién th
tuc dang ky doanh nghié¢p thi Co quan dang ky
kinh doanh cép tinh yéu cau doanh nghiép bao
céo theo quy dinh tai khoan 5 DPiéu 21 Nghi
dinh s6 168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau
doanh nghiép b&o céo vé viéc tuan thii cac quy
dinh cta Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai
diém c khoan 1 Diéu 216 Luat Doanh nghiép
“Yéu cau doanh nghiép bao cao vé viéc tudn
thii quy dinh cta Ludt nay khi xét thiy can
thiét; don ddc viéc thuc hién nghia vu bdo céo
cua doanh nghiép”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh dién
tir dé thuc hién xéac thyc dién tir thi ho so dang
ky doanh nghi€p phai kem theo ban sao thé
Can cudc hoac thé Can cudc cong dan hodc
ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hodc cac
gidy to co gla tri thay thé ho chiéu

nudce ngoai con hiéu luc cua nguoi uy quyen

3.Céch thirc, dia chi ndp ho so, nhéin két qua giai quyét TTHC

STT Céch thirc ngp, nhan ket qua Dia chi cu the
1. [Pang ky truc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC|Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
Thanh phd Ha Nbi pho Ha Noi (theo thong bao cua cap
c¢6 thAm quyén)




Ta1 Chi nhanh TTPVHCC Thanh

2. Pang ky qua dich vu buu chinh pho Ha Noi (theo thong bao cua
cap c6 thm quyén)
Nop hd so truc tuyén qua mang di¢n tr tai Theo dia chi:
3. | Cong Thong tin Dang ky doanh nghiép Qudc | https://dangkykinhdoanh.gov.vn

gia hoac qua Cong dich vu cong Quoc gia hodc https://dichvucong.gov.vn/

Ghi chu:

Nguoi nop hd 80 st dung tai khoan dinh danh dién tir dé dang nhap Céng thong
tin quoc gia vé ding ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tu, ky
s6 hoic ky xéac thuc hd so dang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé dang ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc uy quyén phai
xéac thuc dién tir dé duoc cap ding ky doanh nghi¢p. Truong hop viéc xac thuc
dién tur bi gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viée xac thue dién tir sau khi
dugc cap dang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc gui ho so ding ky doanh
nghiép, nguoi ndp ho so s& nhan dugc glay tiép nhan ho so va hen tra két

qua dién tir qua tai khoan ctia ngudi ndp ho so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mirc d§ cung cap dich vu cong true tuyén

e i .. g Mie thu Cung cap dich
Thoi gian giai quyet (PVT: Viét Nam dong) vu cﬁngptrqc
Ngay lam viée | Gio lam viée Phi L¢é phi tuyen
03 ngay lam 24 gio Phi cong bo noi |- Lé phi Khéng | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung ding ky | dugc quy dinh tai
nhan du hd so doanh  nghiép: | Biéu phi, 1& phi
hop 1€ Khéng duoc quy | dang Ky doanh
dinh tai Biéu | nghiép ban hanh

phi, 1¢ phi dang
ky doanh nghiép
ban hanh kém
theo Thong tu sd
47/2019/TT-
BTC.

kém theo Thong
tw s6 47/2019/TT-
BTC.

- Mién 1@ phi dbi
voi  truong  hop
dang ky qua
mang dién o,
dang ky thanh lap
trén co so chuyén
d6i tr ho kinh
doanh (Théng tu
sO  47/2019/TT-
BTC).

5.C4c bi¢u miu trong gidi quyét TTHC

STT

Tén biéu mau

Co s6 phap Iy

1. | Pang ky thay doi noi dung Gidy chimg nhan ding ky

doanh

Thong bao thay d6i noi dung dang ky doanh nghiép (Mau
s0 12 tai Phu luc | kem theo Théng tu so 68/2025/TT-

nghiép/

Thong
68/2025/TT-BTC

tu sO




BTC)

Gidy xac nhan yé viéc thay doi ni dung dang ky doanh
nghiép (Mau so6 44, Phu luc | kem theo Théng tu so
68/2025/TT-BTC)

Thong tr  sd

68/2025/TT-BTC

Thong bao ~Vé viéc stra doi, bo sung ho so ding ky doanh
nghiép (Mau so 48, Phu luc | kem theo Théng tu so
68/2025/TT-BTC)

Thong tr  sd

68/2025/TT-BTC

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua hd so dang ky doanh
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh

Thong tr  sd

68/2025/TT-BTC

(Mau sb 70, Phu luc | kém theo Théong tu sb
68/2025/TT-BTC)

5. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thong  tu  sO
nghi¢p/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
qua mang thong tin di¢n tur (Mau s6 71, Phy luc |
kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)

6. | Mau Phiéu xin 16i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét | Théng  tr s
(Mau s6 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

7. |Mau S6 theo ddi ho so (Mauso 07Thong tu so Thong tu  s6
03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét
Thoi gian
. \ e gidi quyet toi
Tenbuee | DOV 1;.%“"’" thye Néi dung cong viée da
en (DVT: Gio
lam viéc)
* Truong hop ding Ky trwe tiép hodc qua dich vu buu chinh
Budc 1 Cac Chi nhanh |- Huéng dan cac to chirc/ca nhan | Gid hanh
Tiépnhan | TTPVHCC ndp hod so truc tiép/ truc tuyén; chinh
ho so + Cung cap thong tin, hudng din

nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc hién
TTHC;
+ Ut tién hd tro thuc hién qua
dich vu cong truc tuyén.
- Trudng hop ho so chua day du
hoic khong hop 1¢ thi huéng dan
b sung, hoan thién ho so va néu
13 1y do theo mau Phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién hd so gui to
churc, ca nhan
- Truong hop khong thude thim
quyen tiép nhan hd so thi 1ap
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyet
ho so thu tuc hanh chinh gui to
chure, cd nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhén, hen ngay tra két qua

- Chuyén hd so cho Phong Quan

1y doanh nghiép




Budc 2 L&nh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 2 gio
Phancong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xu ly nghiép
Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gid
Thulyva | Quan ly doanh tinh hop 18 cta hd so:
giai quyéthd | nghiép - Hd so khéng du diéu kién: Du
SO thao thdng b&o huéng din stra d6i
bd sung, néu 16 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
ho so, chuyén Lanh dao Ban.
Budc 4 Lanh dao Ban * Néu dong V: 4 gio
Phé duyét | quanly - Trudng hop hd so hop 1&: phé
két qua duyét noi dung két qua dang ky

doanh nghi¢p
- Truong hop ho so khdng hop 1¢:
Phé duyét ndi dung thdng béo




huéng dan sira ddi bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.

nghi dang ky doanh
nghiép hodc nguoi
dugc uy quyén thuc
hién thu tuc dang ky
doanh nghiép

so dang ky doanh nghiép qua
mang thong tin dién tor va thanh
toan phi, 1 phi dang ky doanh
nghiép theo quy trinh trén cong
thong tin quéc gia vé ding ky
doanh nghi¢p

(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)

Budc 5 -Lanh dao Ban - Giri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua -Chuyén vién Phong | thong tin qubc gia vé ding ky
Quén 1y doanh nghiép| doanh nghiép) dbi véi trudng hop
hd so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i ho so hop 16
- Ky sb6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi ldnh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh
Bu6c 6 | Vin thu - P6i véi truong hop ky so két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghi¢p: ky
két qua bang chir ky sb to chirc cua Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Trudong hop khéng thé ky sb
phat hanh thi phat hanh két qua la
ban gidy
- An tra két qua
Buéc 7 | Ponvicung cip dich | Vin thu Ban ban giao cho don vi | Giohanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cung cép dich vu buu chinh céng | chinh
cho t6 chtre/ | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
Vo1 truong
hop két qua
12 ban giay
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trit theo quy dinh
Thongké | Quan ly doanh
theo doi nghiép; Bo phan luu
trir
Tong thoi gian: 3 ngay
*. Trwong hop ding ky qua mang dién tir
Buéc 1 | Nguoi c¢6 tham | Ngudindp ho so ké khai thong tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén ky vin ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc ho




Buoc 2
Phén cong
xur Iy ho so

Lanh dao Phong
Quan ly doanh
nghiép

Phan cong chuyén vién xir 1y ho
so sau khi tiép nhan

1 gio

Budce 3
Thu ly, giai
quyét ho so

Chuyén vién Phong
Quan ly doanh
nghiép

Chuyén vién tién hanh xem xét
tinh hop 18 cua hd so:

- Hd so khéng du diéu kién: Du
thao thdng béo hudng din sira dbi
bd sung, néu 13 1y do.

- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.

13 gio

Budc 4
Phé duyét
két qua

Lanh dao
quan ly

Ban

- Truong hop hd so hop Ié:
chuyén Co quan thué trén Heé
thong dé phan hoi vé ma s thué.

- Truong hop hé so khdng hop 18:
Phé duyét ndi dung théng béo
huéng dan stra d6i bo sung

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.

4 gio

Budc 5
Thong bao
két qua

-Lanh dao Ban
quan ly

-Chuyén vién Phong
Quan 1y doanh
nghiép

- Gui Thong bao yéu ciu sta déi
bd sung (tra ty dong qua cong
thong tin quéc gia vé dang ky
doanh nghiép) ddi véi trudng hop
hé so khong hop 18.

- Chép thuan trén hé théng ddi
v6i hd so hop 16

- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudng hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban giay de trinh 14nh dao ky két
qua chuyen van thu phét hanh

2 gio

Budc 6
Phét hanh
két qua

Van thu

- D6i véi trudng hop ky sd két
qua dang ky doanh nghiép: ky
bang chir ky sb t6 chuc caa Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).

- Truong hop khong thé ky sb
phat hanh thi phat hanh két qua la
ban gidy

- An tra két qua

4 giv

Buoc 7
Tra két qua
cho to chirc/
c4 nhan dbi
voi tru’()‘ng
hop két qua
la ban giay

Pon vi cung cip dich
vu buu chinh cong
ich

Van thu Ban ban giao cho don vi
cung cép dich vu buu chinh cong
ich tra két qua cho doanh nghiép

Gio hanh
chinh




Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trit theo quy dinh Gio hanh
Thongké | Quan ly doanh chinh
theo doi nghi¢p; B6 phan luu

trir
Tong théi gian: 3 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va luu trir hé so TTHC

Tréach nhiém

Trung tdm PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén hd so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh c6ng ich tra két qua cho
doanh nghi€p (trong truong
hop khong thé ky s6 phat
hanh két qua ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién ti trén Cong
thong tin quoc gia vé ding
ky doanh nghiép.

Luu trix

- S6 theo ddi t}é so (Mau sd
07Thong tu so6 03/2025/TT-
VPCP)

- H6 so to chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan ho so va hen
tra két qua; (d01 Vol truong
hop ndp ho so glay)

- Thong bao ve viée stra doi,
b6 sung hd so dang ky doanh
nghiép; Gidy chung nhéan
dang ky doanh nghiép;

- S6 theo ddi hod so (néu tra
két qua 13 ban gidy).




16. 2.002069 - Pang ky hoat dong chi nhanh, van phong dai di¢n, thong bao lap
dia diém kinh doanh (d6i véi doanh nghié¢p tw nhén, cong ty TNHH, cong ty c6 phin,
cong ty hop danh) (QT-16)

1. Co's6 phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nuée Cong
hoa xa hoi chu nghia Vi¢t Nam;

- Luat sira d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam,;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cta Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Théng tu sb 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cua Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau sir dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Théng tu sé 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctia B Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so
Ban sao/

STT Tén ho so ban chinh SO0 luwgng

Diéng ky hoat dong chi nhanh, vin phong dai di¢n (d6i v6i doanh nghiép tw nhan, cong ty
TNHH, cbng ty c6 phan, cdng ty hop danh)

1. -Théng bao thanh 1ap chi nhanh, van phong Ban chinh 01
dai dién
2. Ban sao quyét dinh thanh 1ap va ban sao bién Ban sao 01

ban hop vé viéc thanh lap chi nhanh, vin
phong dai dién cua doanh nghi€p; ban sao
gidy to' phap ly cua ca nhan dbi voi nguoi
ding dau chi nhanh, vin phong dai dién.
Trong d6, ban sao quyét dinh thanh 1ap va ban
sao bién ban hop vé viéc thanh 1ap chi nhanh,
van phong dai dién cuia doanh nghiép bao
gom:

- Ban sao quyét dinh va ban sao bién ban hop
ciia Hoi dong thanh vién d6i véi cong ty
TNHH hai thanh vién tr¢ 1én, cong ty hop
danh;

- Ban sao quyet dinh va bdn sao bién ban hop
ctia Hoi dong quan tri dbi v6i cong ty co phan;
- Ban sao quyét dinh ctia chu s hitu cong ty
d6i v6i cong ty TNHH mot thanh vién.
Truong hop ké khai s dinh danh c& nhan cia
ngudi ding dau chi nhanh, vin phong dai dién
theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 11 Nghi dinh
s6 168/2025/ND-CP thi ho so dang ky hoat
dong chi nhanh, van phong dai dién khong bao
gd6m ban sao gidy to phap ly cua ca

nhan d6i v6i nguoi ding dau chi nhanh, vin
phong dai di¢n.




Truong hop dang Ky hoat dong chi nhanh, van phong dai dién ctia doanh nghiép x& hoi

3.

-Théng bao thanh 1ap chi nhanh, van phong
dai dién

Ban chinh

01

4.

Ban sao quyét dinh thanh 1ap va ban sao bién
ban hop vé viéc thanh 1ap chi nhanh, vin
phong dai dién cua doanh nghi€p; ban sao
gidy to phap ly cua ca nhan dbi voi ngudi
dung dau chi nhanh, vin phong dai dién.
Trong d6, ban sao quyét dinh thanh 14p va ban
sao bién ban hop vé viéc thanh 1ap chi nhanh,
van phong dai di¢n cua doanh nghi€p bao
gom:

- Ban sao quyét dinh va ban sao bién ban hop
ctia Hoi dong thanh vién dbi véi cong ty
TNHH hai thanh vién tr¢ 1én, cong ty hop
danh;

- Ban sao quyét dinh va ban sao bién ban hop
ctia Hoi dong quan tri ddi voi cong ty c¢d phan;
- Ban sao quyét dinh cua chu sé hitu cong ty
d6i voi cong ty TNHH mot thanh vién.
Truong hop ké khai s dinh danh c& nhan cia
nguoi ding dau chi nhanh, van phong dai di¢n
theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 11 Nghi dinh
s6 168/2025/NP-CP thi hd so ding ky hoat
dong chi nhanh, van phong dai dién khong bao
g6m ban sao gidy to phap ly ciia ca nhan doi
v6i nguoi diang dau chi nhanh, vin

phong dai dién

Ban sao

01

Cam két thuc hién muc tiéu x3 hdi, moi truong
do nhitng nguodi sau day ky:

- P6i voi doanh nghiép tu nhan: chi doanh
nghiép tu nhén;

- P6i v6i cong ty hop danh: cac thanh vién
hop danh;

- Di voi cong ty TNHH: céc thanh vién 1a ca
nhan; nguoi dai dién theo phap ludt hoac
nguoi dai dién theo iy quyén d6i véi thanh
vién 12 to chire;

- Dbi vai cong ty cd phan: cb dong sang lap la
c4 nhén, c¢6 dong khac 13 ¢4 nhan, néu cb dong
nay dong Yy v&i ndi dung cam két trén va mong
mudn Ky vao ban cam két ndy cung véi cb
dong sang 1ap; nguoi dai dién theo phap luat
hoic nguoi dai dién theo Gy quyén d6i voi cb
dong sang lap 1a to chic, nguoi dai

dién theo phap luat hodc ngudi dai dién theo
lly quyén ddi véi c6 dong khac 12 t6 chirc, néu

Ban chinh

Ban chinh

Ban chinh

Ban chinh

01




c6 déng nay dong Y v6i ndi dung cam két trén
va mong muon Ky vao ban cam két nay cuing

véi co dong sang lap

Truong hop dang ky d6i v6i chi nhanh cdng ty ching khoan nuwée ngoai va chi nhanh
cong ty quan ly quy nude ngoai tai Viét Nam

-Théng bao thanh 1ap chi nhanh, van phong
dai dién

Ban chinh

01

Ban sao quyét dinh thanh 1ap va ban sao bién
ban hop vé viéc thanh 1ap chi nhanh, vin
phong dai dién cua doanh nghi¢p; ban sao
gidy to phap 1y cua ca nhan dbi voi ngudi
ding dau chi nhanh, vin phong dai dién.
Trong d6, ban sao quyét dinh thanh 1ap va ban
sao bién ban hop vé viéc thanh lap chi nhanh,
van phong dai di¢n ctia doanh nghiép bao
gom:

- Ban sao quyét dinh va ban sao bién ban hop
ciia Hoi dong thanh vién d6i vdi cong ty
TNHH hai thanh vién tr¢ 1én, cong ty hop
danh;

- Ban sao quyet dinh va ban sao bién ban hop
ctia Hoi dong quan tri d6i v6i cong ty co phan;
- Ban sao quyét dinh cua chu sé hiru cong ty
d6i voi cong ty TNHH mot thanh vién.
Truong hop ké khai s dinh danh c& nhan cia
nguoi ding dau chi nhanh, van phong dai di¢n
theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 11 Nghi dinh
s6 168/2025/NP-CP thi hd so ding ky hoat
dong chi nhanh, van phong dai dién khong bao
g6m ban sao gidy to phap ly cua ca

nhan dbi véi nguoi dimg dau chi nhanh, vin
phong dai dién

Ban sao

Ban sao gidy phép thanh 1ap va hoat dong
hodc ban sao van ban chap thuan cta Uy ban
Ching khoan Nha nudc theo quy dinh cia

phap luat vé chig khoan.

Ban sao

01

Trudng hop thong béo 1ap dia diém kinh doanh:

9.

| Thong bao 1ap dia diém kinh doanh

|

Banchinh |

Truong hop dang ky phong giao dich ctia cong ty chirng khoan

10.

-Thong béo lap dia diém kinh doanh

Ban chinh

01

11.

-Ban sao vin ban chip thuan cta Uy ban
Chiing khoan Nha nuéc theo quy dinh cta
phép luat vé chirmg khoan

Ban sao

01

Trudng hop dang ky dia diém kinh doanh cua

doanh nghiban ép xa hoi

12.

-Thoéng béo lap dia diém kinh doanh

Ban chinh

01

13.

Cam két thuc hién muc tiéu x& hoi, moi
trrong do nhirng nguoi sau day ky:

01




- P6i voi doanh nghiép tu nhan: chu doanh
nghiép tu nhén;

- P6i v6i cong ty hop danh: cac thanh vién
hop danh;

- B6i v6i cong ty TNHH: cac thanh vién la ca
nhan; nguol dai dién theo phap luat hoac
nguodi dai dién theo oy quyén ddi véi thanh
vién 1a t6 chuc;

- Pbi voi Cong ty c¢6 phan: c6 dong Sang lap la
ca nhan, c6 dong khac 1a ca nhan, néu c6 dong
nay dong Yy v6i ndi dung cam két trén va mong
mudn Ky vao ban cam két nay cung véi co
dong sang lap; nguoi dai dién theo phap luat
hodc nguoi dai dién theo uy quyén d6i véi cb
dong sang 1ap 1a to chuc, nguoi dai dién theo
phap luat hodc nguoi dai dién theo uy quyen
d6i voi co dong khac 1a t6 chuc, néu co dong
nay dong y v&i ndi dung cam két trén va mong
muon Ky vao ban cam két nay cling

v6i co dong sang 1ap

Ban chinh

Ban chinh

Ban chinh

Ban chinh

14.

* Trudong hop uy quyén thuc hién thu tuc:
Nguoi ¢ tham quyén ky van ban dé nghi dang
ky doanh nghiép c6 thé iy quyén cho t6 chic,
ca nhan khac thyuc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép theo quy dinh sau day:

- Trudng hop Uy quyén cho c4 nhan thuc hién
thi1 tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban iy quyén cho ca nhan thuc hién thi
tuc lién quan dén ding ky doanh nghiép. Vin
ban uy quyén nay khong bat budc phai cong
chirng, chirng thuc.

- Trudong hop ty quyén cho t6 chire thyc hién
thi tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho to chirc
thuc hién thii tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiu hodc van ban phan cong
nhiém vu cta té chtrc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Truong hop Gy quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thyuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghi€p, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu giri hd so theo mau do doanh

Ban chinh

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

01

01




nghi¢p cung ung dich vu buu chinh cong ich
phat hanh co6 chit ky x4c nhén ctia nhéan vién
buu chinh va ngudi ¢ tham quyén ky vin ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

- Truong hop ty quyén cho don vi cung cip Ban chinh
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc uy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh s
168/2025/ND-CP, cy thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho t6 chirc Ban sao
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc van ban phan cong | Ban chinh
nhiém vu ctia t6 chirc d6 cho ca nhan truc tiép
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Nguoi iy quyén va nguoi dugc ty quyén
thuc hién tha tuc dang ky doanh nghi¢p chiu Ban chinh
trach nhiém trudc phap ludt vé tinh hop phép,
trung thuc va chinh xac cua viéc uy quyén.
Nguoi uy quyén va nguoi dugc uy quyen phai
xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh
nghi¢p. Truong hop viéc xac thuc dién tir bi
gian doan thi nguoi iy quyén thuc hién viéc
xac thuc dién tir sau khi duoc cap diang ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi Gy quyén khong xac nhan
hodc xac nhan khong iy quyén thyuc hién thu
tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan dang ky
kinh doanh cap tinh yéu cau doanh nghiép béo
céo theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 21 Nghi
dinh s6 168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau
doanh nghiép b&o céo vé viéc tuan thii cac quy
dinh cua Luat Doanh nghi¢p theo quy dinh tai
diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat Doanh nghiép
“Yéu cau doanh nghiép bao cdo vé viéc tuan
tht quy dinh cua Luét nay khi xét thiy can
thiét; d6n déc viéc thuc hién nghia vy bdo céo
cua doanh nghiép”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh di¢n
tir dé thuc hién xéac thyc dién tir thi ho so dang
ky doanh nghiép phai kem theo ban sao thé
Can cudc hoac thé Can cudc cong dan hoac
ho chiéu hodc ho chiéu nuée ngoai hodc cac
glay td 6 gid tri thay thé ho chiéu

nudce Ngoai con hi¢u lyc cia nguoi uy quyen

3.Cach thirc, dia chi ndp ho so, nhin két qua giai quyét TTHC




STT Céch thirc nop, nhan két qua Dia chi cu the

1. Pang ky tryc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC|Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
Thanh phd Ha Nbi pho Ha Noi (theo thong bao cua cap
c6 thAm quyén)

Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
pho Ha Noi (theo thong bao cua
cap c6 thdm quyén)

2. Pang ky qua dich vy buu chinh

Theo dia chi:
https://dangkykinhdoanh.gov.vn

Nop hod so truc tuyén qua mang dién tir tai
3. Cong Thong tin Dang ky doanh nghi¢p Quoc

gia hodc qua Cong dich vu cdng Qudc gia

hoac https://dichvucong.gov.vn/

Ghi chu:

Ngudi nop ho so st dung tai khoan dinh danh dién tir ¢é dang nhap Cong thong
tin quoc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tu, ky
s6 hoic ky xéac thuc hd so ding ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghi¢p theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé ding ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai
xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh nghiép. Trudng hop viée xac thuc
dién tur bi gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi
duogc cap dang ky doanh nghi¢p. Sau khi hoan thanh viéc guri ho so diang ky

doanh nghiép, ngudi ndp hd so s& nhan duoc gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua dién tir qua tai khoan ctia ngudi ndp hd so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mire dd cung cap dich vu cdng trwc tuyén

Thai gian giai quyét

Mure thu .
(PVT: Viét Nam dong)

Cung cap dich
vu cong true

Ngay lam viéc | Gio' lam viéce

Phi

L¢é phi

tuyen

03 ngay lam
viéc ké tur ngay
nhan du ho so
hop 1¢

24 giy

Phi cong bo noi
dung dang Ky
doanh  nghiép:
Khong dugc quy
dinh tai Biéu
phi, 1&¢ phi dang
ky doanh nghiép
ban hanh kem
theo Thong tu sd
47/2019/TT-
BTC.

- L& phi 50.000
dong/lan ndp tai
thoi dlem ndp ho
so néu ding ky
tryc tiép (Thong
tw s6 47/2019/TT-
BTC).

- Mién 1& phi dbi
vo1  truong  hop
dang ky qua
mang di¢n tu,
dang ky thanh lap
trén co so chuyén
doi tr ho kinh
doanh (Théng tu
sO  47/2019/TT-
BTC).

Toan trinh

5.C4c biéu miu trong gisi quyét TTHC

STT

Tén biéu mau

Co sé phap ly

1. | Gidy dé nghi ding ky hoat dong chi nhanh/van phong dai
dién/Thong bao lap dia diém kinh doanh (Mau s6 17, Phy
luc I kém theo Thong tu so 68/2025/TT-BTC)

Thong
68/2025/TT-BTC

tu so




Cam két thuc hién muc tiéu xa h,(f)i, moi truong (Mau sb
34, Phu luc | kém theo Théng tu s6 68/2025/TT-BTC)

Thong tr  sb
68/2025/TT-BTC

Gidy chtng nhan  déang ky hoat dong chi nhanh/vén phong
dai dién (Mau s 42, Phu luc | kém theo Thong tu sb
68/2025/TT-BTC)

Thong tr  sd
68/2025/TT-BTC

Gidy chimg nhan ding ky dia diém kinh doanh (Mau s6
43, Phu luc | kem theo Théng tu s6 68/2025/TT-BTC)

Thong tor  sb
68/2025/TT-BTC

Thong bao ~Vé viéc stra doi, bo sung ho so ding ky doanh
nghiép (Mau so 48, Phu luc | kem theo Théng tu so
68/2025/TT-BTC)

Thong tr  sd
68/2025/TT-BTC

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh
(Mau sd 70, Phu Iyc | kém theo Thong tu sb
68/2025/TT-BTC)

Thong tr  sd
68/2025/TT-BTC

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh
qua mang thong tin di¢n tur (Mau s6 71, Phy luc |

kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)

Thong tu s
68/2025/TT-BTC

Mau Phiéu xin 15i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét

Thong tr  s6

(M3au s 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-
VPCP)
Mau S6 theo dbi ho so  (Mausd 07Théng tu sb Thong tr  sb
03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-
\VPCP)
6. Quy trinh giai quyét
Thoi gian
. \ e gidi quyet toi
Tenbuee | D" V’ﬂ:.%“"" thye Néi dung cong viée da
ten (BVT: Gio
lam viéc)
* Truong hop ding Ky truwe tiép hodc qua dich vu buu chinh
Budc 1 Cac Chi nhanh | - Hudng dan céc t6 chirc/ca nhan | Gid hanh
Tiépnhan | TTPVHCC nop ho so truc tiép/ truc tuyén; | chinh
ho so + Cung cap thong tin, huéng dan

hién TTHC;

dich vu cong tryc tuyén.

churc, ca nhan

quyén tiép nhéan hd so thi 1ap

chtrc, ca nhan

nguoi dan/ doanh nghiép thuc
+ Uu tién hd trg thyuc hién qua

- Trudng hop ho so chua diy du
hodc khong hop 1¢ thi huéng dan
bd sung, hoan thién hd so va néu
15 1y do theo mau Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so giri to

- Truong hop khong thude tham

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyet
hé so thi tuc hanh chinh gui to




- Tiép nhan hd so va ghi giy tiép

nhan, hen ngay tra két qua

- Chuyén hd so cho Phong Quan 1y
doanh nghiép

Buéc2 |L&nh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 2 gio
Phancong (Quan 1y doanh so sau khi tiép nhan
xu 1y nghiép
Budc 3 | Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gio
Thulyva | Quanly doanh tinh hop 18 cta hd so:
giai quyéthd | nghiép - Hd so khéng du diéu kién: Du
SO thao thdng béo huéng din sira doi
bd sung, néu 16 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Buéc4 |Lianh dao Ban Lanh dao Ban tién hanh xem |4 gio

Quan ly




Phé duyét xeét, phé duyét:
két qua - Trudong hop hd so hop Ié:
chuyén Co quan thué trén Hé
thong dé phan hoi vé ma sb thué.
- Trudng hop ho so khdng hop 18:
Phé duyét ndi dung théng bao
hudng dan sira d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Buéc5 | Coquan thué Co quan thué phan hoi tryc tiép | Phan hoi tu
Phan h6i ma trén Hé thong dong trén hé
sO thué thong
Budc 6 -L&nh dao Ban - Gui Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua -Chuyén vién Phong | thong tin qubc gia vé ding ky
Quan 1y doanh doanh nghiép) ddi véi trudng hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Truong hop CQ thué khong
chap thuan: gri thong bao yéu cau
stra d6i bo sung (tra tuy dong qua
cong thong tin quéc gia vé ding
ky doanh nghiép).
- Chép thuan trén hé théng ddi
v6i ho so duoce co quan thué chap
thuan.
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khdng thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh
Budc7 | Vinthu - Pbi véi truong hop ky sd két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chit ky s t6 chic ciia Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khong thé ky sb
phat hanh thi phét hanh két qua la
ban gidy
- An tra két qua
Budc 8 | Ponvicung cap dich | Vin thu Ban ban giao cho don vi | Gio hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cung cép dich vu buu chinh céng | chinh
cho t6 chirc | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
ca nhan déi
vol  truong
hop két qua
la ban gidy
Budc 9 Chuyén vién Van thu va B phan luu trir c6 | Gio hanh




Théngké Phong Quan 1y doanh ftrach nhiém thong k& cac TTHC | chinh
theo ddi  nghiép; B0 phan luu [thuc hién tai don vi vao s theo doi
trir ho so
Tong thoi gian: 3 ngay
*. Trwong hop ding ky qua mang dién tir
Budc 1 Nguoi ¢6  tham | Ngudindp ho so ké khai thong tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén ky vin ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc hd
nghi dang ky doanh | so diang ky doanh nghiép qua
nghiép hodc nguoi | mang thong tin dién tor va thanh
dugc uy quyén thuc | toan phi, 16 phi ding ky doanh
hién thu tuc ding ky | nghiép theo quy trinh trén cong
doanh nghiép thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)
Budc2 | L&nh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 1 gio
Phan céng | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xt Iy ho so | nghiép
Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 13 gid
Thuly, giai | Quan ly doanh tinh hop 18 cta hd so:
quyét hd so | nghiép - Hd so khong du diéu kién: Du
thao thong béo huéng din stra d6i
b sung, néu rd 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
ho so, chuyén Lanh dao Ban.
Budc 4 Lanh dao Ban - Truong hop hd so hop 1&: |4 gio
Phé duyét | quanly chuyén Co quan thué trén Hé
két qua théng dé phan hoi vé ma sb thué.
- Truong hop ho so khdng hop 18:
Phé duyét ndi1 dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budc 5 - Lanh dao Ban - Giri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong béo | quan ly bd sung (tra tur dong qua cong
két qua - Chuyén  vién | thong tin qudc gia vé ding ky
Phong Quan ly doanh nghiép) ddi véi truong hop
doanh nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i ho so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudng hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén van thu phat hanh.
Budc6 | Vin thu - DB6i voi truong hop Ky s6 két | 4 gio




Phat hanh
két qua

qua dang ky doanh nghiép: ky
bang chir ky sb t6 chuc cua Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).

- Trudng hop khong thé ky sb phat
hanh thi phat hanh két qua Ia

ban gidy

- An tra két qua

Budc 7 Don vi cung cip dich
Trakétqua | vu buu chinh cong

Van thu ban giao cho don vi cung
cap dich vu buu chinh cong ich tra

Gid hanh
chinh

cho t6 chire/ | ich
ca nhan doi

két qua cho doanh nghiép

VOl truong
hop két qua

la ban giay

Budce 8 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh Gio hanh
Thong ké | Quan ly doanh chinh
theo doi nghiép ; B
phan luu trir
Tong thoi gian: 3 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va lwu trir hé so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén ho so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghiép (trong truong
hop khong thé ky s phat
hanh két qua ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién ti trén Cong
thong tin qudc gia vé ding
ky doanh nghiép.

Luu trix

- S6 theo ddi 1}6 so (Mau sb
07Thong tu so6 03/2025/TT-
VPCP)

- Hd so to chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (déi Vol truong
hop nop hd so glay)

- Thong bao veé viéc sura doi,
b6 sung hd so dang ky doanh
nghiép; Gidy chimg nhan
dang ky doanh nghiép;

- S6 theo ddi hd so (néu tra
két qua 1a ban gidy).




17. 2.002070 - Thong bzo 1ap chi nhanh, vin phong dai dién & nwéc ngoai (ddi véi
doanh nghiép tw nhan, cong ty TNHH, cong ty c6 phin, cong ty hop danh) (QT-17)
1. Co's6 phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nude Cong
hoa xa hoi chu nghia Vi¢t Nam;

- Ludt stra d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh phil vé dang ky doanh
nghiép;

- Théng tu sb 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cua Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau sir dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ciia Bo Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so

Ban sao/

STT Tén ho so e S6 lwong
ban chinh
Truong hop 1ap chi nhanh, van phong dai dién cua doanh nghiép & nudc ngoai
1. -Théng béo vé viéc lap chi nhanh, van phong Ban chinh 01
dai dién ¢ nude ngoai
2. Ban sao Gidy chung nhan dang ky hoat dong Ban sao 01

chi nhanh, vin phong dai dién hoic gidy to
tuong duong

3. * Truong hop Uy quyén thuc hién thu tuc:
Nguoi c6 tham quyén ky van ban dé nghi dang
ky doanh nghiép c6 thé uy quyén cho 6 chirc,
ca nhan khac thuc hién thu tuc diang ky doanh
nghiép theo quy dinh sau day:

- Trudng hop Uy quyén cho c4 nhan thyc hién 01
thi tuc dang ky doanh nghiép, kém theo hd so | Bdn chinh
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban iy quyén cho ca nhan thuc hién thi
tuc lién quan dén diang ky doanh nghiép. Van |  Ban chinh
ban uy quyén nay khong bit budc phai cong
chung, chiing thuc.

- Trudng hop ty quyén cho to chirc thuc hién
thu tuc ding ky doanh nghiép, kém theo hd so Ban chinh
dang ky doanh nghi€p phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho to chirc
thue hién thu tuc lién quan dén diang ky doanh Ban sao
nghiép;

- Gidy gi6i thiu hodc van ban phan cong
nhiém vu cta té chtrc d6 cho ¢4 nhan truc tiép Ban chinh
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Truong hop ty quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh ¢ong ich thuc hién thu tuc Ban chinh
dang ky doanh nghiép thi khi thuc hién thu




tuc dang ky doanh nghi¢p, nhan vién buu
chinh phai nQp:

- Ban sao phiéu gtri ho so theo mau do doanh
nghi¢p cung ung dich vu buu chinh céng ich
phat hanh co6 chir ky xac nhan ctia nhan vién
buu chinh va nguoi ¢6 tham quyén ky vin ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

- Truong hop ty quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc uy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop ddng ty quyén cho t6 chirc
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodac van ban phan cong
nhiém vu ciia t6 chtrc d6 cho ¢ nhan truc tiép
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Nguoi iy quyén va nguoi dugc uy quyén
thuc hién tha tuc dang ky doanh nghi¢p chiu
trach nhiém trudc phap ludt vé tinh hop phép,
trung thyc va chinh xac cua viéc uy quyén.
Ngudi uy quyén va nguoi duge ty quyen phai
xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh
nghiép. Truong hgp viéc xac thuc dién tir bi
gian doan thi nguoi iy quyén thuc hién viéc
xac thuc dién tir sau khi duoc cap ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi Gy quyén khong xac nhin
hodc xac nhan khong iy quyén thuc hién tha
tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan dang ky
kinh doanh cap tinh yéu cau doanh nghiép bao
céo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi
dinh s0 168/2025/ND-CP. Cuy thé: Yéu cau
doanh nghiép b&o céo vé viéc tuan thii cac quy
dinh cia Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai
diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat Doanh nghiép
“Yéu cau doanh nghiép bao cdo vé viéc tuan
tht quy dinh cua Luét nay khi xét thiy can
thiét; d6n déc viéc thuc hién nghia vu bdo céo
cua doanh nghiép”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh di¢n
tir dé thyc hién xac thuc dién tir thi hd so dang
ky doanh nghiép phai kém theo ban sao thé
Can cudc hoac thé Can cude cong

dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nude ngoai

Ban sao

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh




hodc cac gidy to ¢ gié tri thay thé ho chiéu
nude ngoai con hiéu luc cua nguoi uy quyén

3.Cach thire, dia chi nop hd so, nhin két qua giai quyét TTHC

STT Cach thitc nop, nhan két qua

Dia chi cu thé

1. Pang ky tryc ti€p tai Chi nhanh TTPVHCC|Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh

Thanh phé Ha Noi

pho Ha Noi (theo thong bao cua cap
c6 thAm quyén)

2. Pang ky qua dich vu buu chinh

Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
pho Ha Noi (theo thong bao cua
cap c6 thdm quyén)

Nop hd so truc tuyén qua mang dién tir tai
2. Cong Thong tin Dang ky doanh nghi¢p Quoc
gia hodc qua Cong dich vu céng Qudc gia

Theo dia chi:
https://dangkykinhdoanh.gov.vn
hoac https://dichvucong.gov.vn/

Ghi chu:

Ngudi nop ho so st dung tai khoan dinh danh dién tr ¢¢ dang nhap Cong thong
tin quoc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky
s6 hoic ky xac thuc hd so ding ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghi¢p theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé ding ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai
xac thuc dién tir dé duoc cap diang ky doanh nghiép. Truong hop viéc xac thyc
dién tur bi gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viée xac thuc dién tir sau khi
duogc cap dang ky doanh nghi¢p. Sau khi hoan thanh viéc guri ho so dang ky
doanh nghiép, ngudi ndp hd so s& nhan duoc gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua dién tir qua tai khoan ctia ngudi ndp ho so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mirc 9 cung cap dich vu cong trwc tuyén

. g Mitc thu Cung cép dich
Thoi gian giai quyet (DVT: Vigt Nam dong) vu cgﬁngptn,}c
Ngay lam viée | Gio lam viée Phi Lé phi tuyén
03 ngay lam 24 gio Phi cong bd noi | - Lé phi Khong | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung ding ky | dugc quy dinh tai
nhan da hd so doanh  nghiép: | Biéu phi, 1¢& phi
hop 1€ Khéng duoc quy | dang Ky doanh

dinh tai Biéu
phi, 1&¢ phi dang
ky doanh nghiép
ban hanh kém
theo Thong tu sd
47/2019/TT-
BTC.

nghi¢p ban hanh
kém theo Thong
tu 6 47/2019/TT-
BTC.

- Mién 1& phi dbi
vol  truong  hop
dang ky qua
mang di¢n tu,
dang ky thanh lap
trén co so chuyén
déi tr ho kinh
doanh (Théng tu
s6  47/2019/TT-
BTC).

5.CAac biéu miu trong giai quyét TTHC




STT

Tén biéu mau

Co so phap ly

1. | Thong béo vé viéc 13p chi nhanh/van phong dai dién ¢
nuoc ngoai (Mau s6 18, Phu luc I kém theo Thong tu s6
68/2025/TT-BTC)

Thong tu s0
68/2025/TT-BTC

2. | Thong bao ~Vé viéc stra doi, bo sung ho so ding ky doanh
nghiép (Mau so 48, Phu luc | kem theo Théng tu so
68/2025/TT-BTC)

Thong tr  sd
68/2025/TT-BTC

3. | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua hd so dang ky doanh
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh
(Mau sb 70, Phu luc | kém theo Théong tu sb

68/2025/TT-BTC)

Thong tr  sd
68/2025/TT-BTC

4. | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so ding ky doanh
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh
qua mang thong tin di¢n tur (Mau sb 71, Phy luc |

kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)

Thong tu s
68/2025/TT-BTC

5. | Mau Phiéu xin 16i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét

Thong tr  s6

(Mau s 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-
VPCP)
6. | Mau SO theo dBi hé so  (Mausd 07Théng tu sd Thong tu  s6
03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-
VPCP)
6. Quy trinh giai quyét
Thoi gian
. .. iai quyét toi
Tén buéce Don V!/N.g)rm thye N§i dung cong viée ) qdz}u,
hi¢n (BVT: Gio
lam viéc)
* Trudng hop ding Ky truc tiép hoic qua dich vu buu chinh
Bu6c 1 | Cac Chi nhanh | - Hudng dan céc to chirc/ca nhan | Gid hanh
Tiépnhan | TTPVHCC ndp ho so truc tiép/ tryc tuyén; | chinh
ho so + Cung cap thong tin, huéng dan

nguoi dan/ doanh nghiép thuc
hién TTHC;

+ Uu tién hd tro thuc hién qua
dich vu cong truc tuyén.

- Truwong hop ho so chua day du
hodc khong hop 1¢ thi huéng dan
bd sung, hoan thién hd so va néu
16 1y do theo mau Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so giri to
chirc, ca nhan

- Truong hop khong thude tham
quyén tiép nhan hé so thi 1ap
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyet
hé so thi tuc hanh chinh gui to
chuc, ¢4 nhan

- Tiép nhan hd so va ghi gidy tiép
nhén, hen ngay tra két qua

- Chuyén hd so cho Phong Quan




1y doanh nghi¢p

Budc 2 L&nh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 2 gio
Phancoéng | Quan Iy doanh so sau khi tiép nhan
xu ly nghi¢p
Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gid
Thulyva | Quanly doanh tinh hop 18 cta hd so:
giai quyét hd | nghiép - H6 so khong du diéu kién: Dy
SO thao thdng b&o huéng din stra d6i
bd sung, néu 16 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Budc 4 Lanh dao Ban * Néu dong V: 4 gio
Phé duyét | quanly - Trudng hop hd so hop 18: phé
két qua duyét noi dung két qua ding ky

doanh nghi¢p




- Trudng hop ho so khong hop 18:
Phé duyét ndi dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.

Budc 5 -Lanh dao Ban - Giri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua -Chuyén vién Phong | thong tin qubc gia vé ding ky
Quan ly doanh doanh nghiép) ddi véi trudong hop
nghiép hé so khong hop 16.
- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i ho so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi ldnh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh
Budc 7 Van thu - Pbi véi truong hop ky so két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghi¢p: ky
két qua bang chir ky sb t6 chic cia Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khong thé ky sb
phét hanh thi phat hanh két qua la
ban gidy
- An tra két qua
Budc 8 Pon vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cap dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
cho to chure/ | ich két qua cho doanh nghiép
ca nhan déi
Vo1 truong
hop két qua
1a ban gidy
Budc 9 Chuyén vién Phong | Luu trit theo quy dinh
Thongké | Quan ly doanh
theo doi nghiép; Bo phan luu
trtr
Tong théi gian: 3 ngay
*. Truwong hgp dang ky qua mang dién tir
Budc1 |[Ngudi c¢6 tham | Ngudindp hd so ké khai thong tin, | C4 ngay
Nophdso | quyén ky vin ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thue hd

nghi dang ky doanh
nghiép hodc nguoi
dugc uy quyén thuc
hién thu tuc dang ky

so dang ky doanh nghi¢p qua
mang thong tin dién tor va thanh
toan phi, 1&¢ phi dang ky

doanh nghiép theo quy trinh trén




doanh nghiép

cong thong tin qudc gia vé dang
y doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)

Budc 2 Ldnh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 1 gio
Phén cong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xt Iy hd so | nghiép
Budc3 | Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 13 gio
Thuly, gidgi | Quan 1y doanh tinh hop 18 cta hd so:
quyét hd so | nghiép - Hd so khéng du diéu kién: Du
thao thdng b&o huéng din stra d6i
bd sung, néu 16 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Bu6c4 |Linh dao Ban |- Truong hop ho so hop 18: |4 gid
Phé duyét | quanly chuyén Co quan thué trén Hé
két qua thong dé phan hoi vé ma s thué.
- Trudng hop ho so khdng hop 18:
Phé duyét ndi1 dung thong bao
hudng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budc 5 -L&nh dao Ban - Gui Thong bao yéu cau stra doi | 2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua -Chuyén vién Phong | thong tin qudc gia vé ding ky
Quan ly doanh doanh nghiép) ddi véi trudng hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i ho so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudng hop khdng thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vin thu phét hanh.
Budce 6 Van thu - Pbi véi truong hop ky sd két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chit ky s t6 chic ciia Ban
quan ly (tra ty dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khong thé ky sb
phat hanh thi phét hanh két qua 1a
ban gidy
Budc 7 Pon vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cip dich vu buu chinh céng ich | chinh
cho to chire/ | ich tra két qua cho doanh

ca nhan dbi

nghiép




vO1 trudng
hop két qua
1a ban gidy

Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trit theo quy dinh Gio hanh
Thongké | Quan ly doanh chinh
theo doi nghiép ; B6 phan luu
trir
Tong théi gian: 3 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va luu trir hé so TTHC

Trach nhiém

Trung tdm PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén hd so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghiép (trong truong
hop khong thé ky s6 phat
hanh két qua ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién ti trén Cong
thong tin qudc gia vé ding
ky doanh nghiép.

~

Luu trix

- S6 theo dbi 1}6 so (Mau s
07Thong tu so 03/2025/TT-
VPCP)

- Hd so t6 chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (déi voi trudong
hop nop hd so glay)

- Thong bao vé viée sua d6i,
b sung ho so dang ky doanh
nghiép;

- S6 theo doi hd so (néu tra
két qua 1a ban gidy).




18. 2.002031 - Cap d6i Gidy phép dau tu, Glziy chirng nhan diu tw (dong thoi la
Gidy chirmg nhin ding ky kinh doanh) hoic cac gidy to ¢6 gla tri phap ly twong duong
ciia doanh nghiép, chi nhanh, vin phong dai dién, dia diém kinh doanh chuyén sang
hoat dong theo Glay chirng nhan dang ky doanh nghiép, Glay chirng nhan dang ky
chi nhanh, Gidy chirng nhin ding ky dia diém kinh doanh (QT-18)

1.Co sé phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hdi nude Cong
hoa xa hoi chu nghia Vi¢t Nam;

- Ludt stra d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ciia Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Thong tu s6 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 ciua B Tai chinh ban hanh biéu
mau str dung trong ding ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh;

- Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2.Thanh phén hd so
Ban sao/

STT Tén ho so ban chinh So lwgng

Truong hop doanh nghiép c6 nhu cau gép d6i sang Gidy chiing nhan dang ky doanh
nghiép ma khéng thay d6i ndi dung dang ky kinh doanh

1 -Vin ban dé nghi bo sung, cap nhat théng tin Ban chinh 01
dang ky doanh nghiép
2 -Bén sao Gidy phép dau tu, Gidy chimg nhan Ban a0 01

dau tu (dong thoi 1a Giéy chirng nhan dang ky
kinh doanh) hodac cac giay to c0 gia tri phap ly
tuong duong

3 -Ban sao Gidy chirmg nhan ding ky thué cua Ban sao 01
doanh nghiép

Truong hop doanh nghiép ding ky, thong bao thay ddi ndi dung ding ky kinh doanh,
tam nging kinh doanh, tiép tuc kinh doanh trudc thoi han da thong bao, dang ky thanh 1ap
chi nhanh, vin phong dai dién, dia diém kinh doanh cling tinh, thanh phd truc thudc

trung wong noi doanh nghiép dat tru s& chinh

4 Ho so bao gom cac gidy td tuong tng véi noi Ban chinh 01
dung dang ky thay d6i dia chi tru s¢ chinh, tén,
thanh vién hop danh ctia doanh nghiép; dang
ky thay d6i ngudi dai dién theo phap luat ctia
cong ty trach nhiém hiru han, cong ty cd phan;
dang ky thay d6i von diéu 18, phan von gop, ty
1¢ phan vén gop; dang ky thay doi thanh vién
cong ty trach nhiém hitu han hai thanh vién
tré 1én; dang ky thay doi chu sé hiru cong ty
trach nhiém htru han mét thanh vién; dang ky
thay d6i chii doanh nghiép tu nhan trong
truong hop ban, tang cho doanh nghiép, chu
doanh nghi¢p chet

ding ky thay doi vén dau tu cta cha doanh




nghiép tu nhan; thong bdo thay d6i nganh,
nghe kinh doanh; thong bao thay do6i thong tin
¢ dong sang lap cua cong ty co phan khong
phai 1a cong ty niém yét va cong ty ding ky
giao dich ching khoan; thong bao thay doi cé
dong la nha dau tu nudc ngoai cla cong ty cd
phan khéng phai 13 cong ty niém yét va cong
ty dang ky giao dich ching khoan; théng bao
thay d6i thong tin vé chii so hiru huong loi clia
doanh nghiép va thong bao thong tin dé xéac
dinh chu so hitu huong loi; thong bao thay ddi
noi dung dang ky thué; thong bao thay doi
thong tin ¢6 dong 13 nha dau tu nudc ngoai,
thong bao cho thué doanh nghiép tu nhéan,
thong bao thay d6i ngudi dai dién theo ty
quyén cua chu so hiru, thanh vién cong ty
trach nhiém hiru han 1a t6 chirc, c6 dong 1a to
chtrc nude ngoai Muc 6, 7, 8, 10, 12, 13, 14,
15, 20 tai Quyét dinh nay va van ban dé nghi
bd sung, cip nhat thong tin ding ky doanh
nghiép; ban sao Giay phép dau tu, Gidy ching
nhan dau tu (dong thoi 1a Gidy chung nhan
ding ky kinh doanh) hoidc cac gidy to c6 gia
tri phap ly twong duong; ban sao Gidy chimg
nhan dang ky thué cua doanh nghiép.

Ho so bao gom cac glay to tuong ung v6i ndi
dung tam ngimg kinh doanh, tiép tuc kinh
doanh trudc thoi han da thong bao ddi véi
doanh nghiép, chi nhanh, dia diém kinh
doanh, thong bao tam nging hoat dong, tiép
tuc hoat dong trude thoi han da thong bao doi
v6i vin phong dai dién tai Muc 32 Quyét dinh
nay va vin ban dé nghi b6 sung, cap nhat
thong tin ding ky doanh nghiép; ban sao Gidy
phép dau tu, Gidy ching nhan dau tu (dong
thoi 1a Gidy chimg nhan dang ky kinh doanh)
hodc cac gidy to c6 gia tri phap 1y tuong
duong; ban sao Gidy chtng nhan ding ky thué
cua doanh nghiép.

H6 so bao gom cac gidy to twong tmg véi noi
dung dang ky hoat dong chi nhanh, van phong
dai dién, thong bao 1ap dia diém kinh doanh
tai Muc 16 Quyét dinh ndy va vin ban dé nghi
bd sung, cap nhat thong tin ding ky doanh
nghiép; ban sao Glay phép dau tu, Gidy ching
nhan dau tu (ddng thoi la Gidy

chirng nhan dang ky kinh doanh) hoac céc

Ban sao




gidy td c6 gia tri phap 1y trong dwong; ban
sao Giay chirng nhan dang Ky thué cta doanh
nghiép

Truong hop doanh nghiép c6 nhu cau cip Gidy chimg nhén dang ky hoat dong chi nhanh,
van phong dai dién, Gidy ching nhan diang ky dia diém kinh doanh thay thé ndi dung
dang ky hoat dong trén Gidy phép dau tu, Gidy ching nhan dau tu (dong thoi 1a Gidy
chtng nhan ding ky kinh doanh) hodc cac gidy to ¢ gia tri phap 1y twong dwong, Gidy
chtng nhan ding ky hoat dong chi nhanh, vin phong dai dién do Co quan ding ky dau
tu cap ma khong thay doi noi dung dang Ky hoat dong ddi véi chi nhanh, van phong dai
dién, dia diém kinh doanh cung tinh, thanh phd tryc thudc trung wong noi doanh

nghiép dat tru s¢ chinh

5 -Vin ban dé nghi bo sung, cap nhat thong tin Ban chinh 01
dang ky doanh nghiép
6 -Ban sao Gidy phép dau tu, Gidy chimg nhan Ban sao 01

dau tu (dong thoi 1a Giay ching nhén dang
ky kinh doanh) hoac cac giay to cO gia tri

phap ly tuong duong

7 -Ban sao Gidy chiing nhan dang ky thué cia Ban sao 01
doanh nghiép

8 -Vin ban dé nghi bo sung cap nhat thong tin Ban chinh 01

dang ky hoat dong chi nhanh, van phong dai
dién, dia diém kinh doanh

9 -Bén sao Gidy chiing nhan dang ky hoat dong Ban a0 01
chi nhanh, van phong dai dién do Co quan
ding ky dau tu cip ddi voi truong hop chi
nhanh, van phong dai di¢n hoat dong theo
gidy nay

10 -Ban sao Gidy chiig nhan dang ky thué cia Ban sao 01
chi nhanh, van phong dai dién

Truong hop doanh nghiép ding ky thay d6i ndi dung dang ky hoat dong, tam ngimg kinh
doanh, tiép tuc kinh doanh trudc thoi han di thong bao, chdm dut hoat dong dbi véi chi
nhanh, vin phong dai dién, dia diém kinh doanh trén Gidy phép dau tu, Glay ching nhan
dau tu (dong thoi 13 Glay ching nhan dang ky kinh doanh) hodc cac giay to ¢6 gia tri
phap 1y twong duong, Gidy chimg nhin ding ky hoat dong chi nhanh, van phong dai dién
do Co quan diang ky dau tu cp ddi voi chi nhanh, vin phong dai dién, dia diém kinh
doanh cuing tinh, thanh phd tryc thudc trung wong noi doanh nghiép dit

tru s& chinh

11 Ho so bao gom Cac gidy to twong (mg véi noi Ban chinh 01
dung ding ky thay doi noi dung diang ky hoat
d6ng chi nhanh, vin phong dai dién, dja diém
kinh doanh, thong béo tam ngung kinh doanh,
tiép tuc kinh doanh truéc thoi han da thong
bdo dbi v6i chi nhanh, dia diém kinh doanh;
thong béo tam nging hoat dong, tiép tuc hoat
dong trudc thoi han di thong bao dbi voi van
phong dai dién, dang ky chim

dat hoat dong chi nhanh, van phong dai dién,
dia_diém kinh doanh Muyc 19, 32, 34 tai




Quyét dinh nay va vin ban dé nghi bd sung,
cap nhat thong tin dang ky doanh nghiép; ban
sao Gidy phép dau tu, Gidy chimg nhan dau tu
(d6ng thoi 1a Gidy chung nhin ding ky kinh
doanh) hodc cac gidy to co gia tri phap ly
tuong duong; ban sao Gidy chimg nhan ding
ky thué ctia doanh nghiép, van ban dé nghi bd
sung cap nhat thong tin dang ky hoat dong chi
nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh
doanh, ban sao Gidy chimg nhan dang ky hoat
dong chi nhanh, van phong dai dién do Co
quan dang ky dau tu cap doi véi truong hop
chi nhanh, van phong dai dién hoat dong theo
gidy nay, ban sao Gidy chimg nhan ding
ky thué cua chi

nhanh, vin phong dai dién

Ban sao

Truong hop chi nhanh, vin phong dai dién, dia diém kinh doanh khac tinh, thanh phd truc
thudc trung wong noi doanh nghiép dit tru s chinh, doanh nghiép phai thuc hién thu tuc
cap doi sang Giay chtng nhan ding ky doanh nghiép tai Co quan dang ky kinh doanh cap
tinh noi doanh nghiép dat try s¢ chinh (theo ndi dung ddi véi trudng hop doanh nghiép co
nhu ciu cp d6i sang Gidy chtng nhan ding ky doanh nghiép ma khdng thay dbi noi dung
dang ky kinh doanh) trude khi thyuc hién thi tuc dang ky thanh 1ap, ding ky thay doi noi
dung dang ky hoat dong, tam nging kinh doanh, tiép tuc kinh doanh trudc thoi han da
thong béo, cham dirt hoat dong ddi v4i chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh
doanh tai Co quan diang ky kinh doanh cap tinh noi dat chi nhanh, van phong dai dién, dia
diém kinh doanh

12

Trong truong hop niy hd so dang ky thanh
lap, dang ky thay d6i noi dung dang ky hoat
dong, tam ngimng kinh doanh, tiép tuc kinh
doanh trudc thoi han da thong bao, chim dut
hoat dong d6i v6i chi nhanh, van phong dai
dién, dia diém kinh doanh thuc hién theo cac
ndi dung ddi v6i truong hop doanh nghiép
dang ky, thong bao thay d6i noi dung dang ky
kinh doanh, tam ngimg kinh doanh, tiép tuc
kinh doanh trudc thoi han da thong bao, déng
ky thanh 1ap chi nhanh, van phong dai di¢n,
dia diém kinh doanh cuing tinh, thanh phd truc
thugc trung wong noi doanh nghi¢p dat try so
chinh; truong hop doanh nghiép c6 nhu cau
cap Gidy chimg nhan ding ky hoat dong chi
nhanh, vin phong dai dién, Gidy ching nhan
dang ky dia diém kinh doanh thay thé noi
dung dang ky hoat dong trén Glay phép dau
tu, Gidy chirng nhan dau tu (dong thoi 13 Gidy
ching nhén dang ky kinh doanh) hoac cac
giay to cO gia tri phép ly

tuong duong, Gidy ching nhan ding Ky hoat

Ban chinh

01




dong chi nhanh, van phong dai dién do Co
quan diang ky dau tu cdp ma khong thay doi
n6i dung ding ky hoat dong d6i v4i chi nhanh,
vian phong dai dién, dia diém kinh doanh cing
tinh, thanh phd truc thudc trung wong noi
doanh nghi¢p dat tru s& chinh; truong hop
doanh nghiép ding ky thay doi noi dung ding
ky hoat dong, tam ngimg kinh doanh, tiép tuc
kinh doanh trude thoi han da thong bao, chidm
dut hoat dong dbi véi chi nhanh, van phong
dai dién, dia diém kinh doanh trén Gidy phép
dau tu, Gidy chimg nhan dau tu (d6ng thoi 1a
Gidy chimg nhan dang ky kinh doanh) hoic
cac gidy to c6 gia tri phap 1y twong duong,
Gidy chung nhan diang ky hoat dong chi
nhanh, van phong dai dién do Co quan déng
ky dau tu cap d6i véi chi nhanh, van phong
dai dién, dia diém kinh doanh cung tinh, thanh
phé truc thudce trung uong noi doanh nghiép
dat tru s¢ chinh , trong d6 khong bao gdmvin
ban dé nghi bo sung, cap nhat thong tin dang
ky doanh nghiép; ban sao Glay phép dau tu,
Gidy chung nhan dau tu (dong thoi 1a Gidy
chimg nhan dang ky kinh doanh) hoac cac
gidy to c0 gia tri phap Iy twong duong; ban
sao Gidy

chting nhan dang Ky thué ciia doanh nghiép

Ban sao

13

* Trudng hop iy quyén thuc hién thi tuc:
Nguoi c6 tham quyén ky van ban dé nghi dang
ky doanh nghiép c6 thé iy quyén cho to chic,
ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép theo quy dinh sau day:

- Trudng hop y quyén cho c4 nhan thuc hién
thi tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban iy quyén cho ca nhan thuc hién thi
tuc lién quan dén ding ky doanh nghiép. Vin
ban Uy quyén nay khong bat budc phai cong
chung, chiing thuc.

- Trudng hop uy quyén cho té chire thyc hién
thi tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghi€p phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho to chirc
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong
nhiém vu cua té chitc d6 cho ca nhan truc
tiép thuc hién thu tuc lién quan dén ding ky

Ban chinh

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

01




doanh nghiép.

- Truong hop ty quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu giri ho so theo mau do doanh
nghi¢p cung ung dich vu buu chinh céng ich
phat hanh ¢6 chir ky xac nhan ctia nhan vién
buu chinh va ngudi ¢6 tham quyén ky vin ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

- Truong hop ity quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc y quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho to chirc
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong
nhiém vu ctia t6 chirc d6 cho ca nhan truc tiép
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Ngudi iy quyén va nguoi duoc uy quyén
thuc hién tha tuc dang ky doanh nghi¢p chiu
trach nhiém trudc phap ludt vé tinh hop phép,
trung thyc va chinh xac cua viéc uy quyén.
Ngudi uy quyén va nguoi duge ty quyen phai
xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh
nghi¢p. Truong hop viéc xac thuc dién tir bi
gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viée
xac thuc dién tir sau khi duoc cip ding ky
doanh nghiép.

Trudng hop ngudi Gy quyén khong xac nhan
hodc xac nhan khong ay quyén thyc hién thi
tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan dang ky
kinh doanh cap tinh yéu cau doanh nghiép bao
céo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi
dinh s0 168/2025/ND-CP. Cuy thé: Yéu cau
doanh nghiép b&o céo vé viéc tuan thi cac quy
dinh cia Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai
diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat Doanh nghiép
“Yéu cau doanh nghiép bao co vé viéc tuan
tht quy dinh coa Luét ndy khi xét thiy can
thiét; don ddc viéc thuc hién nghia vu bdo céo
cua doanh nghi¢p”.

Truong hop chua cO tai khoan dinh danh

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh




dién tir d¢ thyc hién x4c thyc dién tir thi hd so
dang ky doanh nghiép phai kem theo ban sao
thé Can cudc hodc thé Can cudce cong dan
hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudce ngoai hoac
cac gidy to cO gia tri thay thé ho chiéu
nude ngoai con hiéu luc cua nguoi uy quyen

3.Cach thikc, dia chi ndp ho so, nhén két qua giai quyét TTHC

STT

Cach thirc ngp, nhan ket qua

Dia chi cu theé

1.

bang ky tryc ti€p tai Chi nhanh TTPVHCC
Thanh pho Ha Noi

Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
pho Ha Noi (theo thong béo cua cap

¢6 thAm quyén)

Dang ky qua dich vu buu chinh

Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
pho Ha Noi (theo thong bao cua
cap c6 tham quyén)

Nop ho so tryc tuyén qua mang dién tir tai
Cong Thong tin Pang ky doanh nghiép Quoéc
gia hoic qua Cong dich vu cong Qudc gia

Theo dia chi:
https://dangkykinhdoanh.gov.vn
hoac https://dichvucong.gov.vn/

Ghi chu:

Nguoi ndp ho so st dung tai khoan dinh danh dién tr dé dang nhap Cong thdng
tin quéc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai vin ban dién tt, ky
s6 hoic ky xéac thuc ho so dang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi déng ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé ding ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai
xéc thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thyuc
dién tu bi gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi
duogc cip dang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc gui ho so diang ky doanh
nghiép, nguoi ndp hd so s& nhan dugc glay tiép nhan ho so va hen tra két

qua dién tir qua tai khoan ctia ngudi ndp ho so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mirc dd cung cap dich vu cdng trwc tuyén

e Mike thu Cung cap dich
Thoi gian gial quyet (DVT: Viét Nam dong) vu cong true
Ngay lam viée | Gio lam viée Phi Lé phi tuyén

03 ngay lam 24 gio Phi cong bd noi |- Lé phi 50.000 | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung dang ky dong/lan ndp tai
nhan du hd so doanh  nghiép: | thoi dlem ndp hod
hop 1¢ Khong dugce quy | so néu ding ky
dinh tai Biéu | tryc tiép (Thong

phi, 1€ phi dang
ky doanh nghiép
ban hanh kéem
theo Thong tu sd
47/2019/TT-
BTC.

tw s0 47/2019/TT-
BTC).

- Mién 1& phi dbi
vo1  truong  hop
dang ky qua
mang di¢n tu,
dang ky thanh 1ap
trén co sé chuyén
doi tr hoé kinh
doanh (Théng tu




s6  47/2019/TT-
BTC).

5.C4c bi¢u miu trong gidi quyét TTHC

STT | Tén biéu mau | Coséphéply

Truong hop doanh nghi¢p co nhu cau cap doi sang Gidy chung nhan ding ky doanh
nghiép ma khong thay do6i n6i dung dang ky kinh doanh

1 | Gidy dé nghi bd sung, cap nhat thong tin ding ky doanh | Thdng  tw  sb
nghiép ddi voi doanh nghiép hoat dong theo Gidy phép dau | 68/2025/TT-BTC
tu, Gidy chimg nhan dau tu (d6ng thoi 1a Gidy chirng nhan
ding ky kinh doanh) hoidc cic gidy td co gia tri phap ly
trong duong (Mau sb 22, Phu luc | kém theo Théng tu

s6 68/2025/TT-BTC)

2 | Gidy dé nghi b6 sung, cap nhat thong tin ding ky hoat dong | Thong  tu s
dbi voi chi nhanh/vian phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
hoat dong theo Gléy phép dau tu hoic Gidy ching nhan dau
tu (dong thoi 1a Gidy chimg nhan dang ky kinh doanh) hodc
cac gidy to ¢ gia tri phap 1y twong duong hodc Gidy ching
nhan dang ky hoat dong chi nhanh/van

phong dai dién do Co quan ding ky dau tu cap (Mau s 23,
Phu lyc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)

Truong hop doanh nghiép ding ky, thong bao thay d6i ndi dung dang ky kinh doanh, tam
ngimg kinh doanh, tiép tuc kinh doanh trudc thdi han da thong bao, dang ky thanh lap chi
nhéanh, vin phong dai dién, dia diém kinh doanh cling tinh, thanh phé truc thudc

trung wong noi doanh nghiép dat tru s¢ chinh

3 | Mau don, mau to khai twong tmg véi tung thu tyc duge | Théng  tr  sO
néu tai thanh phan ho so 68/2025/TT-BTC

Truong hop doanh nghiép c6 nhu cau cip Gidy ching nhin ding ky hoat dong chi nhanh,
van phong dai dién, Gidy chung nhan ding ky dia diém kinh doanh thay thé ndi dung
dang ky hoat dong trén Gidy phép dau tu, Gidy chiing nhan dau tu (d6ng thoi 1a Gidy
chtng nhan dang ky kinh doanh) hodc cac gidy to c6 gia tri phap 1y twong duong, Gidy
chting nhan dang ky hoat dong chi nhanh, van phong dai dién do Co quan diang ky dau tu
cAp ma khong thay d6i noi dung diang ky hoat dong dbi véi chi nhanh, vin phong dai dién,
dia diém kinh doanh cung tinh, thanh phé truc thudc trung wong noi doanh

nghiép dat tru s& chinh

4 | Gidy dé nghi bd sung, cip nhat thong tin ding ky doanh | Thong  tu s
nghiép d6i v4i doanh nghiép hoat dong theo Gidy phép dau | 68/2025/TT-BTC
tu, Gidy chimg nhan dau tu (d6ng thoi 1a Gidy chirng nhan
dang ky kinh doanh) hodc cac gidy td c6 gia tri phap ly
tu:ong duong (Mau s6 22, Phy luc | kém theo Thong tu

s0 68/2025/TT-BTC)

5 | Gidy dé nghi bd sung, cap nhat thong tin ding ky hoat dong | Thong  twr sb
d6i v6i chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
hoat dong theo Gléy phép dau tu hoic Gidy chimg nhin dau
tu (dong thoi 1a Gidy chimg nhan dang ky kinh doanh) hoac
cac gidy to ¢ gia tri phap 1y twong duong hoic Gidy ching
nhan dang ky hoat dong chi nhanh/van

phong dai dién do Co quan ding ky dau tu cap (Mau s 23,
Phy lyc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)




Truong hop doanh nghiép dang ky thay doi ndi dung dang ky hoat dong, tam ngimg kinh
doanh, tiép tuc kinh doanh trudc thoi han da théng bao, cham dut hoat dong d6i voi chi
nhanh, vin phong dai dién, dia diém kinh doanh trén Gidy phép dau tu, Glay chirng nhan
dau tu (ddng thoi 1a Glay chirng nhan dang ky kinh doanh) hoac cac giay to co gia tri
phap 1y twong duong, Gidy chimg nhan ding ky hoat dong chi nhanh, vin phong dai dién
do Co quan dang ky du tu cip déi v6i chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh
doanh cung tinh, thanh phé truc thudc trung wong noi doanh nghiép dit

tru s& chinh

6 | Mau don, mau to khai tuong ung v6i ting thu tuc dugc | Thong  tr sO
néu tai thanh phan ho so 68/2025/TT-BTC

Truong hop chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh khac tinh, thanh phé truc
thudc trung wvong noi doanh nghi¢p dat tru s& chinh, doanh nghiép phai thuc hién thu tuc
cap doi sang Giay chtiing nhan dang ky doanh nghiép tai Co quan diang ky kinh doanh cép
tinh noi doanh nghiép dat tru sé chinh theo quy dinh tai diém a khoan 2 Diéu 119 Nghi
dinh s6 168/2025/ND-CP trude khi thyc hién thi tuc dang ky thanh 1ap, diang ky thay d6i
ndi dung ding ky hoat dong, tam nging kinh doanh, tiép tuc kinh doanh trudc thoi han
da thong bao, cham dit hoat dong ddi véi chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh
doanh tai Co quan ding ky kinh doanh cap tinh noi dit chi nhanh, vin

phong dai dién, dia dlem kinh doanh

7 | Mau don, mau to khai tuong tmg véi tung thu tuc dugc | Thong  tu sO
néu tai thanh phan ho so 68/2025/TT-BTC

8 | Gidy chiing nhan dang ky doanh nghi¢p - Congty TNHH | Thong  tu s0
mot thanh vién (Mau s6 38, Phuy luc | kém theo Thong tw | 68/2025/TT-BTC
s0 68/2025/TT-BTC)

9 | Gidy chimg nhan ding ky doanh nghiép - Cong ty TNHH | Thong  tu 50
hai thanh vién tr¢ 1én (Mau so 39, Phy lyc | kém theo | 68/2025/TT-BTC
Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)

10 Gi€i~y chimg nhén dang ky doanh nghi¢p - Cong ty co phan | Théng tr  sb
(Mau s0 40, Phu luc I kém theo Thong tu s0 68/2025/TT- | 68/2025/TT-BTC
BTC)

11 | Gidy chimg nhan dang ky doanh nghi¢p - Cong ty hop | Thong  tu s0
danh (Mau s6 41, Phu luc | kém theo Théng tu s6 | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

12 | Gidy chtng nhan dang ky hoat dong chi nhanh/van phong | Thong  tu 50
dai dién (Mau s6 42, Phu luc | kém theo Thong tu s6 | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

13 | Gidy chimmg nhan ding ky dia dlem kinh doanh (Mau s6 | Thong  tu  sb
43, Phu luc | kem theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC) 68/2025/TT-BTC

14 | Thong béo vé viée sura d6i, bd sung ho so diang ky doanh | Thong  tu s0
nghiép (Miu s6 48, Phu luc | kém theo Thong tu s6 | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

15 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so diang ky doanh | Thong  tw sb
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
(Mau s6 70, Phu luyc | kém theo Théng tu sd
68/2025/TT-BTC)

16 | Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua hd so dang ky | Thong  tu s0
doanh nghi¢p/chi nhanh/van phong dai di¢n/dia diém kinh | 68/2025/TT-BTC
doanh qua mang théng tin dién tor (Mau s 71, Phu lyc |




kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)
17 | MAu Phiéu xin 18i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét | (MAu s 07Thong
(MAu s6 04 Thong tu sé 03/2025/TT-VPCP) tu s6 03/2025/TT-
VVPCP)
18 | Mau So6 theo dbi hd so  (MAausd 07Théng tu sd (Mau s6 07Théng
03/2025/TT-VPCP) tu s6 03/2025/TT-
VVPCP)
6. Quy trinh giai quyét
Thoi gian
. L iai quyet toi
Tén buéc Don V!ﬂ;.gum thye Noi dung cong viéc © ng
1en (BVT: Gio
lam viéc)
* Truong hop ding Ky trwe tiép hodc qua dich vu buu chinh
Budc 1 Cac Chi nhanh | - Hudng dan céc to chirc/ca nhan | Gid hanh
Tiép nhan | TTPVHCC ndp hd so truc tiép/ truc tuyén; chinh
ho so + Cung cap thong tin, huéng dan
nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc
hién TTHC;
+ Ut tién hd tro thuc hién qua
dich vu cong truc myén.
- Trudng hop ho so chua day du
hodc khong hop 1¢ thi huéng dan
bo sung, hoan thién hd so va néu
15 1y do theo mau Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so giri tO
churc, ca nhan
- Trudng hop khong thudc tham
quyén tiép nhan ho so thi lap
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét
hd so thu tuc hanh chinh giri to
chtrc, ca nhan
- Tiép nhan ho so va ghi giay tiép
nhan, hen ngay tra két qua
- Chuyén ho so cho Phong Quén
1y doanh nghiép
Budc 2 L&nh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 2 gio
Phancoéng | Quén Iy doanh so sau khi tiép nhan
Xt ly nghiép
Budc 3 | Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gio
Thulyva | Quan ly doanh tinh hop 1é ctia hd so:
giai quyét hd | nghiép - H6 so khong du diéu kién: Dy
SO thao théng bao huéng dan sira doi

bd sung, néu 13 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
ho6 so, chuyén Lanh dao Ban.




Buéc4 |Lanh dao Ban |*Néudongy: 4 gioy
Phé duyét | quanly - Trudong hop hd so hop 1&: phé
két qua duyét ndi dung két qua ding ky
doanh nghiép
- Truong hop hé so khdng hop 18:
Phé duyét ndi dung théng bao
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budc 5 -L&nh dao Ban - Guri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong béo | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua -Chuyén vién Phong | thong tin qudc gia vé ding ky
Quan ly doanh doanh nghiép) ddi véi trudng hop
nghiép hé so khong hop 18.

- Chap thuan trén hé théng doi
v6i ho so hop 16

- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudng hop khong thé ky




s6 do khach quan thi ldnh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh

BuGc 7 | Vinthu - P6i véi truong hop ky so két | 4 gio
Phéat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chit ky sb t6 chic cua Ban
quan 1y (tra tr dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khéng thé ky sb
phat hanh thi phat hanh két qua Ia
ban gidy
- An tra két qua
Budce 8 Pon vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cap dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
cho to chtre/ | ich két qua cho doanh nghiép
cé nhan doi
véi truong
hop két qua
|a ban giay
Budc 9 - Chuyén  vién | Luu trir theo quy dinh
Théngké | Phong Quan 1y
theo doi doanh nghiép; Bo
phan luu triv
Tong thoi gian: 3 ngay
*. Trwong hgp dang ky qua mang dién tir
Budc1 |[Ngudi co tham | Ngudindp hd so ké khai thong tin, | C4 ngay
Nophdso | quyén Ky vin ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc ho
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghi¢p qua
nghiép hodc nguoi | mang thong tin dién tor va thanh
dugce uy quyén thuc | toan phi, 16 phi ding ky doanh
hién tha tuc dang ky | nghiép theo quy trinh trén cong
doanh nghiép thong tin qudc gia vé ding
Ky doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)
Budc 2 Ldnh dao Phong | Phan cong chuyén vién xtr Iy hd | 1 gio
Phén cong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xt Iy hd so | nghiép
Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 13 gid
Thuly, giai | Quan 1y doanh tinh hop 1é ctia hd so:
quyét hd so | nghiép - Hd so khéng du diéu kién: Du
thao théng bao huéng dan sira doi
bd sung, néu 13 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Buéc4 |Lanh dao Ban |- Truong hop hd so hop 1&: |4 gio

quan ly

chuyén Co quan thué trén Hé




Phé duyét thong dé phan hoi vé& ma s thué.
két qua - Trudng hop ho so khong hop 18:
Ph¢ duyét néi dung thong bao
hudng dan stra doi bd sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budce 5 - Lanh dao Ban - Giri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua - Chuyén  vién | théng tin qudc gia vé ding ky
Phong Quan ly doanh nghiép) ddi véi trudng hop
doanh nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé théng doi
v6i ho so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban giay de trinh 14nh dao ky két
qua chuyen van thu phéat hanh
Buoc 6 Van thu - Pdi véi trudong hop ky sb két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chir ky sb to chirc cua Ban
quan 1y (tra tr dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khong thé ky sb
phét hanh thi phat hanh két qua la
ban gidy
- An tra két qua
Budc 7 | Ponvicung cap dich | Vin thu ban giao cho don vi cung | Gio hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cap dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
cho t6 chire/ | ich két qua cho doanh nghiép
c4 nhan doi
véi trudng
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh Gio hanh
Thongké | Quan ly doanh chinh
theo doi nghi¢p ; B phan luu
trir
Tong thoi gian: 3 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va luu trir hé so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén hd so, két qua giai
quyét TTHC ‘ban gidy cho
don vi cung cap dich vu buu
chinh cong ich tra két qua




- cho doanh nghiép (trong
truong hop khong thé ky sb
phat hanh két qua ban dién
tr)

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién tu trén Cong
thong tin qudc gia vé ding
ky doanh nghiép.

Luu trix

- S6 theo ddi }}6 so (Mau sb
07Thong tu so 03/2025/TT-
VPCP)

- H6 so t chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (doi véi truong
hop nop hd so glay)

- Thong bao ve viée stra doi,
b6 sung hd so dang ky doanh
nghiép;

- S6 theo ddi hd so (néu tra
két qua 1a ban gidy).




19. 2.002045 - Ping ky thay doi ndi dung ding ky hoat dong chi nhanh, viin
phong dai dién, dia diém kinh doanh (QT-19)
1.Co sé phap ly
- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nude Cong
hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam;
- Luat sira d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam;
- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cta Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;
- Thong tu s6 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cta Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau sir dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;
- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctiia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché @6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so
Ban sao/

STT Tén ho so ban chinh S0 lugng

Truong hop dang Ky thay doi cac noi dunq dang ky hoat déng chi nhanh, van phong dai

dién, dia diém kinh doanh

1 -Gidy dé nghi ding ky thay ddi noi dung Ban chinh 01
dang ky hoat dong chi nhanh, van phong dai
dién, dia diém kinh doanh

Truong hop thay doi dia chi chi nhanh, vin phdng dai dién, dia diém kinh doanh

2 -Gidy dé nghi ding ky thay d6i noi dung | Ban chinh 01
dang ky hoat dong chi nhanh, van phong dai
dién, dia di€m kinh doanh

3 * Truong hop Uy quyén thuc hién thu tuc:
Nguoi ¢ thim quyén ky van ban dé nghi dang
ky doanh nghiép c6 thé iy quyén cho to chic,
cd nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép theo quy dinh sau day: 01
- Trudng hop Uy quyén cho c4 nhan thyc hién Ban chinh
thii tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vanbanuy quyén cho cé nhan thyc hién thu Ban chinh
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban uy quyén nay khong bit budc phai cong
chung, chung thuec.

- Trudng hop uy quyén cho té chire thyuc hién Ban chinh
thi tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghi€p phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho t6 chic Ban sao
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gioi thiéu hodc van ban phan cong Ban chinh
nhiém vu cta té chtrc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thuc hién tha tuc lién quan dén ding ky




doanh nghiép.

- Truong hop ty quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu giri ho so theo miu do doanh
nghi¢p cung ung dich vu buu chinh céng ich
phat hanh ¢6 chir ky xac nhan ctia nhan vién
buu chinh va ngudi ¢6 tham quyén ky vin ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

- Truong hop ity quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc uy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho to chirc
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong
nhiém vu ctia t6 chirc d6 cho ca nhan truc tiép
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Ngudi iy quyén va nguoi duoc uy quyén
thuc hién tha tuc dang ky doanh nghi¢p chiu
trach nhiém trudc phap ludt vé tinh hop phép,
trung thyc va chinh xac cua viéc uy quyén.
Ngudi uy quyén va nguoi duge ty quyen phai
xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh
nghi¢p. Truong hop viéc xac thuc dién tir bi
gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viée
xac thuc dién tir sau khi duoc cip ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi Gy quyén khong xac nhan
hodc xac nhan khong ay quyén thyc hién thi
tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan dang ky
kinh doanh cap tinh yéu cau doanh nghiép bao
céo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi
dinh s0 168/2025/ND-CP. Cuy thé: Yéu cau
doanh nghiép b&o céo vé viéc tuan thii cac quy
dinh cia Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai
diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat Doanh nghiép
“Yéu cau doanh nghiép bao cdo vé viéc tuan
tht quy dinh cua Luét nay khi xét thiy can
thiét; don ddc viéc thuc hién nghia vu bdo céo
cua doanh nghi¢p”.

Truong hop chua cO tai khoan dinh danh

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh




dién tir d¢ thyc hién x4c thuc dién tir thi hd so
dang ky doanh nghiép phai kem theo ban sao
thé Can cudc hodc thé Can cude cong dan
hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hoac
cac gidy to cO gia tri thay thé ho chiéu
nude ngoai con hiéu luc cua nguoi uy quyen

3.Cach thikc, dia chi ndp ho so, nhén két qua giai quyét TTHC

STT Cach thirc ngp, nhan ket qua Dia chi cu thé
Ding ky tue tiép tai cdc Chi nhanh | Lo CTinhanh TTPVHCC Thanh
1. TTPVHCC Thanh ohé pho Ha Noi (theo thong bao cua cap
anh pho c6 thAm quyén)
Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh

pho Ha Noi (theo thong bao cua

2. Pang ky qua dich vy buu chinh
cap co tham quyén)

Theo dia chi:
https://dangkykinhdoanh.gov.vn
hoac https://dichvucong.gov.vn/

Nop ho so tryc tuyén qua mang dién tir tai
3. | Cong Thong tin Pang ky doanh nghiép Quéc
gia hoic qua Cong dich vu cong Qudc gia

Ghi cha:

Nguoi ndp ho 80 sur dung tai khoan dinh danh dién tur dé dang nhap Cong thong
tln quéc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tu, ky
s6 hoic ky xéac thuc ho so dang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi déng ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé dang ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai
xéc thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh nghi¢p. Truong hop viéc xac thyc
dién tu bi gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi
duogc cip diang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc gui hé so diang ky doanh
nghiép, nguoi ndp hd so sé nhan dugc glay tiép nhan ho so va hen tra két

qua dién tir qua tai khoan ctia ngudi ndp ho so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mirc dd cung cap dich vu cdng trwc tuyén

e Mike thu Cung cap dich
Thoi gian giai quyet (DVT: Viét Nam déng) vu cong tryc
Ngay lam viée | Gio 1am viée Phi Lé phi tuyén
03 ngay lam 24 gio Phi cong bd noi |- Lé phi 50.000 | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung dang ky dong/lan ndp tai
nhan dua ho so doanh  nghiép: | thoi dlem nop hd
hop 1¢ Khong dugce quy | so néu ding ky
dinh tai Biéu | tryc tiép (Thong
phi, 1& phi ding | tw s6 47/2019/TT-
ky doanh nghié¢p | BTC).
ban hanh kém | - Mién 1& phi dbi
theo Thong tw s6 | v6i trudng hop
47/2019/TT- dang ky qua
BTC. mang di¢n tu,

dang ky thanh 1ap
trén co sé chuyén
doi tr hoé kinh
doanh (Théng tu
sO  47/2019/TT-
BTC).




5.C4c bi¢u miu trong gidi quyét TTHC

STT Tén biéu mau Co so phép ly

1 | Gidy dé nghi ding ky thay d6i noi dung dang ky hoat dong | Thong  tur s0
chi nhanh/van phong dai di¢n/dia dlem kinh doanh (Mau | 68/2025/TT-BTC

s6 19, Phu luc | kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)

2 | Gidy chtng nhan  déang ky hoat dong chi nhanh/van phong | Théng  tu s0
dai dién (Mau sé 42, Phu luc | kém theo Théng tu sé | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

3 | Gidy chung x4c nhan vé viéc thay doi ndi dung dang ky hoat | Thong  tu s
dong chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
(Mau sé 45, Phu luc | kém theo Thdng tu s
68/2025/TT-BTC)

4 | Thong bao vé viéc stra d6i, bo sung hd so ding ky doanh | Thong  tu s
nghiép (Mau sd 48, Phu luc | kém theo Thong tu sé | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

5 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thdng  tu sb
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
(Mau s6 70, Phu lyc | kém theo Théng tu s
68/2025/TT-BTC)

6 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thong tu s0
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
qua mang thong tin di¢n tur (Mau s6 71, Phu luc |
kém theo Thong tu s 68/2025/TT-BTC)

7 | Mau Phiéu xin 16i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét | (Mau s6 07Thdng
(Mau s 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP) tu s6 03/2025/TT-

VVPCP)
8 |Mau SO theo ddi ho so  (Mausb 07Thong tu sb (Mau s 07Théng

03/2025/TT-VPCP)

tu s6 03/2025/TT-
VPCP)

6. Quy trinh giai quyét

Thoi gian
. ‘e idi quyet toi
Tén buéce Don V!/N.g)rm thye N§i dung cong viéce © qu
hi¢n (DVT: Gio
lam viéc)
* Truong hop ding Ky trwe tiép hodc qua dich vu buu chinh
Budc1 | Cac Chi  nhanh |- Huéng dan céac to chirc/ca nhan | Gio hanh
Tiépnhan | TTPVHCC ndp ho so truc tiép/ trye tuyén; | chinh
ho so + Cung cap thong tin, huéng dan

nguoi dan/ doanh nghiép thuc
hién TTHC;

+ Uu tién hd tro thuc hién qua
dich vu cong truc tuyén.

chtrc, ca nhan

- Truong hop ho so chua day du
hodc khong hop 1¢ thi huéng dan
bd sung, hoan thién ho so va néu
16 1y do theo mAu Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so giri to

- Trudng hop khong thudc tham




quyen tiép nhan hd so thi 1ap

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyet

hd so thu tuc hanh chinh giri to

chure, cd nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhén, hen ngay tra két qua

- Chuyén ho so cho Phong quan 1y
doanh nghiép

Budc 2 Ldnh dao Phong | Phan cong chuyén vién xtr Iy hd | 2 gidy
Phéncong | quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xu ly nghiép
Budce 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gio
Thu ly va giai | quan ly doanh nghi€p | tinh hgp 1€ cua hd so:
quyét ho so - Hb so khong du diéu kién:
Du thao thong bao hudng dan sira
d6i bd sung, n€u 1o 1y do.
- H6 so du diéu kién: Hoan
thién ho so, chuyén Lanh dao Ban.
Budc 4 Ladnh dao Ban * Néu dong V: 4 gio
Phé duyét | quanly - Truong hop hd so hop 18: phé
két qua duyét ndi dung két qua ding ky
doanh nghiép
- Trudng hop ho so khdng hop 18:
Phé duyét ndi dung théng bao
hudng dan sira d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budc 5 - Lanh dao Ban - Giri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua - Chuyén  vién | thong tin qubc gia vé ding ky
Phong quan ly doanh nghiép) ddi véi trudng hop
doanh nghiép hé so khong hop 18.
- Chép thuan trén hé théng ddi
v6i ho so hop 16
- Ky s6 két qua ding ky doanh
nghiép. Trudong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyen van thu phét hanh
Buéce 6 Van thu - Pbi véi truong hop ky sd két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chit ky so t6 chirc cia Ban

quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).

- Truong hop khéng thé ky sb
phat hanh thi phat hanh két qua la
ban gidy

-An tra két qua




Budc 7 Don vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cip dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
cho t chire/ | ich két qua cho doanh nghiép
c4 nhan déi
Vo1 truong
hop két qua
13 ban giay

Budc 8 -Chuyén vién Phong [Luu trir theo quy dinh

Théngké | quan 1y doanh
theo doi nghiép; Bo phan luu
trir
Tong thoi gian: | 3 ngay
*. Trwong hop ding ky qua mang dién tir

Budc 1 Nguoi ¢6  tham | Nguoindp ho so ké khai thong tin, | Ca ngay

Nophdso | quyén ky vin ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua
nghiép hodc nguoi | mang thong tin dién tor va thanh
dugc uy quyén thuc | toan phi, 1& phi ding ky doanh
hién tha tuc ding Ky | nghiép theo quy trinh trén cong
doanh nghiép thong tin qubc gia vé ding ky

doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)

Budc 2 Ldnh dao Phong | Phan cong chuyén vién xtr Iy ho | 1 gio

Phan céng | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan

xtr Iy hd so | nghiép

Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 13 gid
Thu ly, gidgi | Quan Iy doanh tinh hop 18 cta ho so:
quyét hd so | nghiép - Hd so khéng du diéu kién: Du

thao thdng béo huéng din stra d6i
b sung, néu rd 1y do.

- HO so du diéu kién: Hoan thién
ho so, chuyén Lanh dao Ban.

Buéc4 |Linh dao Ban |- Truong hop hd so hop 1é: | 4 gio

Phé duyét | quanly chuyén Co quan thué trén Hé

két qua thong dé phan hoi vé ma s thué.
- Truong hop hé so khdng hop 1é:
Phé duyét ndi1 dung thong bao
hudng din stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.




Buoc 5
Thong bao
két qua

- Lanh dao Ban
quan ly

- Chuyén vién
Phong Quan Ly
doanh nghiép

- Gui Thong bao yéu cau stra doi
bd sung (tra tuy dong qua cong
thong tin qubc gia vé dang ky
doanh nghiép) ddi véi trudong hop
hé so khong hop 18.

- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i ho so hop 16

- Ky sb6 két qua ding ky doanh
nghiép. Trudong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén van thu phét hanh.

2 gio

Budc 6
Phét hanh
két qua

Van thu

- P6i v6i truong hop ky sd két
qua dang ky doanh nghi¢p: ky
bang cht Ky s0 td0 chirc cua

4 g0




Ban quan Iy (tra tw dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khong thé ky s6 phat
hanh thi phat hanh két qua 1a ban
gidly
- An tra két qua
Budc 7 Don vi cung cip dich | Van thu Ban ban giao cho don vi | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cung cép dich vu buu chinh céng | chinh
choto chue/ | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
voi truong
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh Gio hanh
Théngké | Quan Iy doanh nghiép chinh
theo ddi ; BO phan luu tri
Tong thoi gian: 3 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va lwu trir hé so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén ho so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghiép (trong truong
hop khong thé ky s phat
hanh két qua ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién tir trén Cong
thong tin quoc gia vé ding
ky doanh nghiép.

Luu trix

- S6 theo ddi 1}6 so (Mau sb
07Thong tu so6 03/2025/TT-
VVPCP)

- HO so td chitc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (d6i voi truong
hop ndp hd so gidy)

- Thong béo vé viéc stra doi,
b6 sung hd so dang ky doanh
nghiép; Gidy ching nhéan
dang ky hoat dong chi nhanh,
van phong dai dién;Gidy
ching nhén dang ky dia diém
kinh doanh/Gidy x4c nhan vé
viéc thay doi ndéi dung ding
ky hoat dong chi nhanh, van
phong dai dién, dia diém kinh
doanh

- S6 theo ddi hd so (néu tra
két qua 1a ban gidy).




20. 1.010026 - Théng b4o thay d6i thong tin c6 dong la nha diu tw nwée ngoai,
thong b4o cho thué doanh nghi¢p tw nhan, théng bio thay ddi ngu’o’l dai dlen theo uy
quyen cia chi sé hiru, thanh vién cong ty trach nhiém hiru han la t6 chirc, cb dong la
té chirc nwéc ngoai (QT-20)

1.Co sé phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cta Qudc hoi nudc Cong
hoa xa hoi chu nghia Vi¢t Nam;

- Ludt stra d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam,;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh phil vé dang ky doanh
nghiép;

- Théng tu sb 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cua Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau str dung trong ding ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2.Thanh phén hd so
Ban sao/

STT Tén ho so ban Chinh SO0 luwgng

Sau khi co thong tm hodc co thay doz cac thong tin vé ho, tén, quéc tich, s6 hé chiéu, a”za

chi lién lac, s6 c6 phan va loai c6 phan cua ¢ dong la ca nhan nuoc ngoaz tén, ma 56
doanh nghiép, dia chi tru sé chinh, sé c6 phan va loai ¢é phan cia c¢é déng 1a t6 chiic
nirde ngodi va ho, tén, quéc tich, so6 hé chiéu, dia chi lién lac newoi dai dién theo 11y quyén
cia c6 dong 1A t6 chikc nude NYodi ciia cONg ty cé phan khong phdi 1a cong ty

niém yét va cong ty dang ky giao dich chirng khoan

1 -Thong bao bo sung, cap nhat théng tin dang Ban chinh 01
ky doanh nghiép

Théng bao cho thué doanh nghiép tw nhan

2 -Thdng bao cho thué doanh nghiép tu nhan Ban chinh 01

3 -Ban sao hop dong cho thué cd cong chimg Ban sao 01

Thong bao thay déi newoi dai dién theo iy quyén hodc thdng tin vé newoi dai dién theo
uy quyén cua chu so hiru, thanh vién cong ty TNHH 1a 16 chuic

4 -Théng bao thay doi ndi dung ding ky doanh |  Ban chinh 01
nghiép;
5 * Truong hop uy quyén thuc hién thu tuc:

Ngudi c6 thim quyén ky van ban dé nghi dang
ky doanh nghiép c6 thé iy quyén cho t6 chic,
ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép theo quy dinh sau day:

- Trudng hop Uy quyén cho c4 nhan thyc hién Ban chinh 01
thi tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban iy quyén cho ca nhan thuc hién thi Ban chinh
tuc lién quan dén ding ky doanh nghiép. Vin
ban uy quyén nay khong bit budc phai cong
chung, chiing thuc.

- Truong hop ty quyén cho t6 chire thuc hién Ban chinh
thi tuc dang ky doanh nghiép, kém theo hd




so dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho t& chirc
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc van ban phan cong
nhiém vu cta td chtrc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Truong hop ty quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu gtri hd so theo miu do doanh
nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich
phat hanh c6 chir ky xac nhén cua nhan vién
buu chinh va ngudi ¢6 tham quyén ky van ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

- Truong hop ity quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc iy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh s
168/2025/ND-CP, cy thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho t6 chirc
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gidi thiéu hodc van ban phan cong
nhiém vu cua t6 chtrc d6 cho ca nhan truc tiép
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Nguoi uy quyén va ngudi dugc uy quyén
thuc hién tha tuc dang ky doanh nghi¢p chiu
trach nhiém trudc phap luét vé tinh hop phép,
trung thyc va chinh xac cua viéc uy quyén.
Ngudi uy quyén va nguoi dugc uy quyen phai
xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh
nghi¢p. Truong hop viéc xac thuc dién tir bi
gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viée
x4c thuc dién tr sau khi duoc cap diang ky
doanh nghiép.

Trudng hop ngudi Gy quyén khong xac nhan
hodc xac nhan khong ty quyén thyc hién thi
tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan dang
ky kinh doanh cip tinh yéu cau doanh nghiép
bao cdo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21
Nghl dinh s 168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu
cau doanh nghiép béo cao vé viéc tuan thi cac

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh




quy dinh cta Luat Doanh nghi¢p theo quy
dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat Doanh
nghiép “Yéu cau doanh nghiép bao céo vé
viéc tudn thu quy dinh ctia Luat nay khi xét
théy can thiét; d6n dbc viée thuc hién nghia
vu bdo cao cia doanh nghiép”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh dién
tir dé thyc hién xéc thuc dién tir thi hd so ding
ky doanh nghi€p phéai kem theo ban sao thé
Cén cudc hodc thé Can cudc cong dan hoac
ho chiéu hodc hd chiéu nude ngoai hoac cac
gidy to c0 gia tri thay thé ho chiéu

nudc ngoai con hiéu lyc cia ngudi uy quyén

3.Céch thire, dia chi nop ho so, nhian két qua giai quyét TTHC

STT Cach thirc ndp, nhan két qua Pia chi cu thé
y . P . . [Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh phé
1. bing ky tru:c tlep; tai cac Chi nhanh Ha Noi (theo thong bao cua cap co
TTPVHCC Thanh pho tham quyén)
Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh

pho Ha Noi (theo thong bao cua

2. bang ky qua dich vu buu chinh
cap co tham quyén)

Theo dia chi:
https://dangkykinhdoanh.gov.vn
hodc https://dichvucong.gov.vn/

Nop ho so tryc tuyén qua mang dién tir tai
3. | Cong Thong tin Pang ky doanh nghiép Quéc
gia hodc qua Cong dich vu cong Qudc gia

Ghi cha:

Ngudi ndp ho so st dung tai khoan dinh danh dién tir dé dang nhap Cong thong
tin qudc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky s6
hoic ky xac thuc ho so dang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va thanh
toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin quéc gia
vé ding ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi dugc Gy quyén phai xac thuc
dién tir dé duoc cip ding ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thyc dién tir bi
gian doan thi ngudi ty quyén thyc hién viéc xac thuc dién tir sau khi duoc cap
ding ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc giri ho so dang ky doanh nghiép,
ngudi ndp hod so s& nhan duogc gidy tiép nhan hd so va hen tra két

qua dién tir qua tai khoan ctia ngudi ndp hd so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mire dd cung cip dich vu cong trwc tuyén

e Mike thu Cung cap dich
Thoi gian giai quyet (DVT: Viét Nam déng) vu cong true
Ngay lam viéc | Gid lam viéc Phi Lé phi tuyén

03 ngay lam
viéc ké tir ngay
nhén da hd so

hop 1€

Phi cong bd noi
dung dang ky
doanh  nghiép:
100.000  ddng/
lan, ndp tai thoi
diém nop hod so
néu dang Ky truc
tiép (Thong tu

24 gid

- Lé phi Khong
dugc quy dinh tai
Biéu phi, 1¢ phi
ding ky doanh
nghi¢p ban hanh
kém theo Thong
tw s6 47/2019/TT-
BTC.

Toan trinh




s6 47/2019/TT-
BTC).

- Mién 18 phi d6i
vo1  truong  hop
dang ky qua
mang dién tu,
dang ky thanh lap
trén co sé chuyén
doi tr ho kinh
doanh (Thong tu

BTC).

s  47/2019/TT-

5.CAac biéu miu trong gidi quyét TTHC

STT Tén biéu mau Co so phép ly

1 | Pingky thay d6i ndi dung Gidy ching nhan ding ky doanh | Théng tu s0
nghi¢p/Théng bao thay d6i noi dung dang ky doanh nghiép | 68/2025/TT-BTC
(Mau s6 12, Phu Iyc | kém theo Thong tu sb
68/2025/TT-BTC)

2 | Thong bao vé viéc cho thué doanh nghiép tu nhan (Mausd | Thong twr  sd
16, Phu luc | kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC) 68/2025/TT-BTC

3 | Gidy xac nhan vé viéc thay doi noi dung ding ky doanh | Théng  tu  sb
nghiép (Mau sd 44, Phu luc | kém theo Théng tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

4 | Thong bao vé viéc stra d6i, bo sung ho so dang ky doanh | Thong  tu s
nghiép (Mau sd 48, Phu luc | kém theo Théng tu s | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

5 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thdng  tw sb
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
(Mau s6 70, Phu lyc | kém theo Théng tu sd
68/2025/TT-BTC)

6 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Théng  tu s6
nghi€p/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
qua mang thong tin di¢n tir (Mau s6 71, Phu luc |
kém theo Thang tu s6 68/2025/TT-BTC)

7 | Mau Phiéu xin 16i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét | (Mau s6 07Thdng
(MAu s6 04 Thong tu sé 03/2025/TT-VPCP) tu so 03/2025/TT-

VPCP)
8 |Mau SO theo ddi ho so  (Mausb 07Thong tu sb (Mau s 07Théng

03/2025/TT-VPCP)

tu s6 03/2025/TT-
VPCP)

6. Quy trinh giai quyét

Theoi gian
. " iai quyét toi
Tén buéc bon V!/l:.gAum thye Noi dung cong viéc ’ qu
en (BVT: Gio
lam viéc)
* Truong hop ding Ky truc tiép hoic qua dich vu buu chinh
Budc 1 Céc Chi nhanh | - Hudng dan céc t6 chirc/ca nhan | Gid hanh
T1ep nhan | TTPVHCC nop hd so truc tiép/ truc tuyén; chinh
hé so + Cung cp thong tin, hudéng dan
nguoi dan/ doanh nghiép thuc




hién TTHC;

+ Uu tién hd trg thyuc hién qua

dich vu cong truc tuyén.

- Trudng hop ho so chua day du

hodc khong hop 1€ thi huong dan

bd sung, hoan thién hd so va néu

13 1y do theo mau Phiéu yéu cau

bd sung, hoan thién ho so giri to

chtrc, ca nhan

- Truong hop khong thude thAm

quyén tiép nhan hd so thi 1ap

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyet

ho so thu tuc hanh chinh gui to

chirc, ca nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhan, hen ngay tra két qua

- Chuyén ho so cho Phong Quan 1y
doanh nghiép




udc 2
Phén cong
xu ly

Lanh dao Phong
Quan ly doanh
nghiép

Phén cong chuyén vién xir 1y ho
so sau khi tiép nhan

2 gio

Buéce 3
Thu Iy va
giai quyét hd
SO

Chuyén vién Phong
Quan ly doanh
nghiép

Chuyén vién tién hanh xem xét
tinh hop 1¢ ctia hd so:

- Hd so khéng du diéu kién: Du
thao thdng b&o huéng din stra d6i
bd sung, néu 16 1y do.

- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.

12 gio

Budc 4
Phé duyét
ket qua

Lanh dao
quan ly

Ban

* Néu dong V:

- Truong hop hd so hop 1&: phé
duyét ndi dung két qua ding ky
doanh nghiép

- Trudng hop ho so khdng hop 18:
Phé duyét ndi dung théng béo
huéng dan stra d6i bo sung

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.

4 gio

Budce 5
Thong bao
két qua

- Lanh dao Ban
quan ly

- Chuyén
Phong Quan ly
doanh nghiép

Vién

- Gui Thong bao yéu cau stra doi
bd sung (tra tu dong qua cong
thong tin qudc gia vé ding ky
doanh nghiép) ddi v6i truong hop
hé so khong hop 18.

- Chép thuan trén hé théng ddi
v6i hd so hop 16

- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudng hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban giay de trinh 1anh dao ky két
qua chuyen van thu phéat hanh

2 gio

Budce 6
Phéthanh
két qua

Van thu

- P6i véi truong hop ky sb két
qua dang ky doanh nghiép: ky
bang chit ky sb t6 chuc coa Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).

- Truong hop khdng thé ky sb
phét hanh thi phét hanh két qua la
ban gidy

4 gio

Budc 7
Tra két qua
cho td chire/
ca nhan doi

Pon vi cung cap dich
vu buu chinh cong
ich

Van thu ban giao cho don vi cung
cap dich vu buu chinh cong ich
tra két qua cho doanh

nghiép

Gio hanh
chinh




vO1 trudng

hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 - Chuyén  vién | Luu trit theo quy dinh
Théngké | Phong Quan ly
theo doi doanh nghiép; B0
phan luu trir
Tong thoi gian: 3 ngay
*. Trwong hop dang ky qua mang dién tir
Budc 1 Nguoi c6  tham | Ngudindp ho so ké khai thong tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén ky vin ban dé | tai vin ban dién tir, ky xac thuc hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua
nghi¢p hodc nguodi | mang thong tin dién tor va thanh
dugc uy quyén thuc | toan phi, 16 phi ding ky doanh
hién tha tuc ding ky | nghiép theo quy trinh trén cong
doanh nghiép thong tin qubc gia vé ding Ky
doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)
Budc2 | L&nh dao Phong | Phan cong chuyén vién xirly ho | 1 gio
Phén cong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xt Iy ho so | nghiép
Budc 3 | Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 13 gio
Thuly, gidgi | Quan 1y doanh tinh hop 18 cta ho so:
quyét hd so | nghiép - Hd so khoéng du diéu kién: Du
thao thdng béo huéng din stra d6i
b sung, néu rd 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Budc 4 Lanh dao Ban - Truong hop hd so hop 16&: |4 gio
Phé duyét | quanly chuyén Co quan thué trén Hé
két qua théng dé phan hoi vé ma sb thué.
- Trudng hop ho so khdng hop 18:
Phé duyét ndi dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budc 5 - Lanh dao Ban - Giri Thong bao yéu cau stra do6i | 2 gid
Thong béo | quan ly bd sung (tra tr dong qua cong
két qua - Chuyén  vién | thong tin qubc gia vé ding ky
Phong Quan ly doanh nghiép) ddi véi truong hop
doanh nghiép hé so khong hop 18.

- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i ho so hop 16

- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudng hop khong thé ky




s6 do khach quan thi ldnh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vian thu phét hanh.
Bugc 6 | Vin thu - P6i véi truong hop ky so két | 4 gio
Phéat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chit ky sb t6 chic cua Ban
quan 1y (tra tr dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khéng thé ky sb
phat hanh thi phat hanh két qua Ia
ban gidy
- An tra két qua
Budce 7 Pon vi cung cip dich | Van thu Ban ban giao cho don vi | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cung cép dich vu buu chinh cong | chinh
cho to chtre/ | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
ca nhan doi
véi truong
hop két qua
1a ban gidy
Budce 8 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh Gio hanh
Théngké | Quan 1y doanh chinh
theo doi nghiép ; Bo
phéan luu trir
Tong thoi gian: 3 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va lwu trir hé so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén hd so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghi¢p (trong trudong
hop khong thé ky sb phat
hanh két qua ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién tir trén Cong
thong tin qudc gia vé ding ky
doanh nghiép.




Luu trix

- S6 theo ddi 1}6 so (Mau sb
07Thong tu so 03/2025/TT-
VPCP)

- H6 so td chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (d6i v6i truong
hop ndp hd so gidy)

- Thong bao vé viée sira doi,
b6 sung hd so dang ky doanh
nghiép; Gidy x4c nhan vé
viéc thay doi ndi dung ding
Ky doanh nghiép cho doanh
nghi¢p

- S6 theo ddi ho so (néu tra
két qua 12 ban gidy).




21. 2.002085 - Ping ky doanh nghiép ddi véi cac cong ty dwoe thanh lap trén co
so chia cong ty (QT-21)
1.Co sé phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hdi nude Cong
hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam;

- Ludt stra d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh phil vé dang ky doanh
nghiép;

- Thong tu s6 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cta Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau str dung trong ding ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so
Ban sao/

STT Tén ho so ban chinh

Dang ky doanh nghiép doi vgi cac cdng ty diroc thanh Idp trén co so chia cong ty
1 -Ho so dang ky doanh nghiép doi voi cong ty 01
TNHH, cong ty c6 phan cia cong ty mdi
(khoan 3 Piéu 24, khoan 4 Piéu 24 Nghi

dinh s6 168/2025/NP-CP). Cu thé:

Doi voi cong ty TNHH mét thanh vién: Ban chinh
Gidy dé nghi dang ky doanh nghiép;

-Diéu 1é cong ty;

- Danh sach chu s¢ hiru huong lgi ctia doanh
nghiép (néu co);

+Ban sao cac gidy to sau day: Ban sao

- Gidy to phép |y ctua ca nhan doi voi thanh
vién la c& nhan, nguoi dai dién theo phép luat
(Truong hgp chi s¢ hiru, thanh vién la ca
nhé&n, nguoi dai dién theo phap luat, nguoi
dai dién theo iy quyén cua chu sé hitu, thanh
vién 14 to chitc ké khai s6 dinh danh ca nhan
theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 11 Nghi dinh
s6 168/2025/ND-CP thi ho so diang ky doanh
nghiép khong bao gom ban sao gidy to phap
ly cua cac c& nhan nay);

- Giay to phap Iy cua to chuc dbi véi thanh
vién la t6 chirc va vian ban cir ngudi dai dién
theo ty quyén; gidy to& phap Iy ctia ca nhén
ddi véi nguoi dai dién theo Uy quyén cua
thanh vién 12 t6 chic.

Doi vai thanh vién 1a t6 chirc nudc ngoai thi
ban sao gidy to phép Iy cia t6 chirc phai
dugc hop phép hoa 1&nh su;

- Gidy chiing nhan dang Ky dau tu d6i véi nha
dau tu nudc ngodi theo quy dinh cua Luat

S6 lwong



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Doanh-nghiep/Luat-Dau-tu-so-61-2020-QH14-321051.aspx

Dau tu.

-Ban sao hoic ban chinh nghi quyét hodc quyét
dinh vé viéc chia cong ty theo quy dinh tai
Diéu 198 Luat Doanh nghiép

Doi véi cong ty TNHH hai thanh vién tré |én:

- Gidy dé nghi ding ky doanh nghiép;

- biéu 1& cong ty;

-Danh sach thanh vién; danh sach chu so hiru
huong loi cua doanh nghiép (néu cb);

+Ban sao0 cac gidy to sau day:

- Gidy to phap 1y ctia c4 nhan ddi véi thanh
vién la ca nhan, nguoi dai dién theo phap luat
(Truong hop chu sé hitu, thanh vién la cé
nhan, nguoi dai dién theo phép luat, nguoi dai
dién theo Gy quyén ctia chu so hitu, thanh vién
1 to chure ké khai sb dinh danh c4 nhén theo
quy dinh tai khoan 1 Piéu 11 Nghi dinh sb
168/2025/ND-CP thi hd so ding ky doanh
nghiép khong bao gdm ban sao gidy to phap
1y cua cac ca nhan nay);

- Gidy tO phap 1y cua to chirc dbi v6i thanh
vién 12 t6 chtrc va vin ban cir nguoi dai dién
theo iy quyén; gidy to phap 1y ctia c4 nhan dbi
v6i ngudi dai dién theo uy quyén cua thanh
vién 12 to chire;

Po6i voi thanh vién 13 t6 chirc nudce ngoai thi
ban sao gidy to phap 1y cta t6 chirc phai duoc
hop phap hoa lanh sy;

- Glay ching nhan ding ky dau tu ddi voi nha
dau tu nude ngoai theo quy dinh cta Luat Pau
tu.

- Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hodc
quyét dinh vé viéc chia cong ty theo quy dinh
tai Diéu 198 Luat Doanh nghiép.

Déi véi coNng ty cé phan:

-Gidy dé nghi dang ky doanh nghiép;

- Bicu 1¢ cong ty;

- Danh sach co dong sang lap (khdng bao gém
danh sach cb dong sang 1ap néu cong ty méi
dugc thanh 1ap trén co sé chia cong ty khong
c6 cb dong sang 1ap); danh sach cb déng la
nha dau tu nudc ngoai; danh sach chi sé hiru
huong 1oi ctia doanh nghiép (néu c6);

+Ban sao0 cac gidy to sau day:

- Giy to phap ly cua ca nhan dbi v6i co dong
séng 1ap va cb dong 1a nha dau tu nude ngoai
& c& nhén, nguoi dai dién theo phap luat

Ban sao hoac
ban chinh

Ban chinh
Ban chinh
Ban chinh

Ban sao

Ban chinh hoac
ban sao

Ban chinh

Ban chinh
Ban chinh

Ban sao
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(Truong hop cha s¢ hitu, thanh vién la ca
nhan, nguoi dai dién theo phap luat, nguoi dai
dién theo ty quyén cta chu s hitu, thanh vién
14 6 chirc ké khai sb dinh danh ca nhén theo
quy dinh tai khoan 1 Piéu 11 Nghi dinh $6
168/2025/ND-CP thi hd so ding ky doanh
nghiép khong bao gém ban sao gidy t& phap
ly ctia cac ca nhéan nay);

- Glay t phap 1y cua t6 chirc d6i voi co dong
13 t6 chtrc va van ban cir ngudi dai dién theo
iy quyén; gidy to phap 1y cua ca nhan déi Vo1
nguoi dai dién theo uy quyen ciia ¢ dong
sang lap va cb dong 13 nha dau tu nude ngoai
1 t6 chirc;

Doi voi cé) dong 1a t6 chirc nuwdc ngoai thi ban
sa0 gidy to phap ly cia t6 chac phai
duogc hop phap hoéa lanh sy;

- Glay chtng nhan ding ky dau tu ddi véi nha
dau tu nudc ngoai theo quy dinh ctia Luat Pau
tu.

- Ban sao hoic ban chinh nghi quyét hoic | Bénsao hoic
quyét dinh vé viéc chia cong ty theo quy dinh ban chinh
tai Diéu 198 Luat Doanh nghiép

Truong hop thanh Idp doanh nghiép xa héi mdi trén co s¢ chia doanh nghiép

2 -Hb so phai c6 thém Cam két thuc hién muc |  Ban chinh 01
tiéu xa hoi, moi truong quy dinh tai khoan 1
Piéu 28 Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP. Cu
thé:

Tuong tu voi truong hop dang ky doanh
nghiép dbi véi cac cong ty duoc thanh 1ap trén
co s& chia cong ty: HO so diang ky doanh
nghiép d6i v6i cong ty TNHH, cong ty ¢
phan cua cong ty mdi (khoan 3 Diéu 24, khoan
4 Piéu 24 Nghi dinh s6 168/2025/ND- CP).
Kém theo ho so dang ky doanh nghiép ddi vai
cong ty TNHH mot thanh vién, cong ty TNHH
hai thanh vién tré 1én, cong ty cd phan cia
cong ty méi phai c6 thém Cam két thuc hién
muc ti€éu xa hdi, moi truong quy dinh tai
khodn 1 Diéu 28 Nghi dinh s
168/2025/ND-CP

3 * Truong hop ty quyén thuc hién thu tuc:

Nguoi ¢ thim quyén ky vin ban dé nghi ding
ky doanh nghiép c6 thé ty quyén cho tb chic,
ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép theo quy dinh sau day: 01
- Trudng hop tly quyén cho ca nhan thyc hién Ban chinh
thu tuc dang ky doanh nghiép, kém theo
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ho so dang ky doanh nghiép phai co:

- Van ban uy quyén cho ca nhan thyc hi¢n thu
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban uy quyén nay khong bat budc phai cong
chirng, chirng thuc.

- Trudng hop uy quyén cho to chire thyc hién
thi tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho t6 chirc
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiu hodc van ban phan cong
nhiém vu cta té chtrc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Truong hop ty quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phéi nop:

- Ban sao phiéu gti hd so theo miu do doanh
nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich
phat hanh c6 chir ky xac nhén cua nhan vién
buu chinh va ngudi ¢6 tham quyén ky van ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

- Trudng hop Gy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc uy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh s
168/2025/ND-CP, cy thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho t6 churc
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy giéi thiéu hodc van ban phan cong
nhiém vu cta t6 chirc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Nguoi iy quyén va nguoi dugc ty quyén
thuc hién thu tuc dang ky doanh nghi¢p chiu
trach nhiém trudc phap luét vé tinh hop phép,
trung thyc va chinh xac cua viéc uy quyén.
Ngudi uy quyén va nguoi dugc uy quyen phai
xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh
nghi¢p. Truong hop viéc xac thuc dién tir bi
gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viéc
xac thyc dién tir sau khi dugc cap ding ky
doanh nghiép.

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh




Truong hop ngudi iy quyén khong xac nhan
hodc x4ac nhan khong ty quyén thyc hién thi
tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan dang ky
kinh doanh cép tinh yéu cau doanh nghiép bao
c4o theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 21 Nghi
dinh s6 168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau
doanh nghiép b&o céo vé viéc tuan thii cac quy
dinh cua Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai
diém c khoan 1 Diéu 216 Luat Doanh nghiép
“Yéu cau doanh nghiép bdo cio vé viéc tuan
tht quy dinh cua Luét nay khi xét thiy can
thiét; d6n déc viéc thuc hién nghia vu bao céo
cua doanh nghiép”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh di¢n
tir dé thyc hién xéc thuc dién tir thi hd so dang
ky doanh nghi€p phéai kem theo ban sao thé
Can cudc hodc thé Can cudc cong dan hoac
ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai

hodic cac gidy to co gi tri thay thé ho chiéu
nudc ngoai con hiéu lyc cua ngudi uy quyen

3.Céch thire, dia chi nop hé so, nhan két qua giai quyét TTHC

STT Céch thirc nop, nhan két qua Dia chi cu thé
< . X . . .. |Tai Chi nhdanh TTPVHCC Thanh phd
1. ?’T“I;’%/ngc t”;ﬁgnlfleﬁ £ foi cac Chi nhanh Ha Noi (theo thong bao cua cappco
pho tham quyén)
Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
2. |Pang ky qua dich vu buu chinh pho Ha Noi (theo thong bao cua
cap co tham quyén)
Nop hoé so truc tuyén qua mang dién tir tai Theo dia chi:
3. | Cong Thong tin Pang ky doanh nghiép Quéc | https://dangkykinhdoanh.gov.vn
gia hoic qua Cong dich vu cong Qudc gia hodc https://dichvucong.gov.vn/
Ghi cha:

Ngudi ndp ho so st dung tai khoan dinh danh dién tr ¢ dang nhap Cong thong
tin qudc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tu, ky
s6 hodc ky xac thuyc ho so diang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghi¢p theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé ding ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai
xéac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thuc
dién tu bi gian doan thi ngudi uy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi
duogc cp diang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc gui hd so diang ky doanh
nghlep, ngudi ndp ho so s& nhan dugce glay tiép nhan ho so va hen tra két

qua dién tir qua tai khoan cua ngudi ndp ho so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mire d9 cung cap dich vu cdng trwc tuyén

. £ Mikc thu Cung cap dich
Thoigian giai quyet (BVT: Viét Nam dong) vu cOng true
Ngay lam viée | Gio lam viée Phi Lé phi tuyén
03 ngay lam 24 gio Phi c6ng bd ndi | - Lé phi 50.000 | Toan trinh




viée ké tir ngay
nhan du ho so
hop 1€

dung dang ky
doanh  nghiép:
100.000  ddng/
lan, ndp tai thoi
diém nop hd so
néu dang Ky truc
tiép (Thong tu
sb 47/2019/TT-
BTC).

déng/lan, ndp tai
thoi diém nop hod
so néu dang ky
tryc tiép (Thong
tw s 47/2019/TT-
BTC).

- Mién 18 phi d6i
vol  truong  hop
dang ky qua
mang dién tu,
dang ky thanh lap
trén co s& chuyén
d6i tr ho kinh
doanh (Théng tu

BTC).

s 47/2019/TT-

STT

5.C4c bieu mau trong gidi quyét TTHC

Tén biéu mau

Co sé phép ly

1

Mau don. t& khai

- bang ky thanh 1ap cong ty TNHH mot thanh vién:

1. Gidy d¢ nghi dang ky doanh nghiép - Cong ty trach
nhiém hiru han mot thanh vién (Mau s6 2, Phu luc I kém
theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC);

2. Danh sach chii so hitu huong 1oi ctia doanh nghiép (Mau
s6 10, Phu luc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT- BTC);
3. Cam két thuc hién muc tiéu xa hoi, méi truong (Trudng
hop thanh 13p doanh nghiép xa hdi méi trén co s& chia
doanh nghiép, Mau s6 34, Phu luc I kém theo Thong tu )
68/2025/TT-BTC).

- Bang ky thanh 1ap cdng ty TNHH hai thanh vién tro Ién:
1. Gidy dé nghi diang ky doanh nghiép - Cong ty trach
nhiém hiru han hai thanh vién tré 1én (Mu s6 3, Phu luc I
kém theo Thong tu sb 68/2025/TT-BTC);

2. Danh sach thanh vién cong ty trach nhi¢ém hiru han hai
thanh vién tr¢ 1én (Mau sb 6, Phy luc I kém theo Thong tu
s6 68/2025/TT-BTC);

3. Danh sach chu s& hiru hudng lgi ciia doanh nghiép (Mau
s6 10, Phu luc I kém theo Thong tu s 68/2025/TT- BTC);
4. Cam két thyc hién muc tiéu xa hoi, méi truong (trudng
hop thanh 13p doanh nghiép xa hdi méi trén co sé chia
doanh nghiép, Mau s6 34, Phu luc I kém theo Thong tu )
68/2025/TT-BTC).

- Pang ky thanh 1ap cong ty ¢ phan:

1. Gidy dé nghi diang ky doanh nghiép cong ty c6 phan
(Mau s6 4, Phu lyc I kém theo Thong tu sb 68/2025/TT-
BTC);

Thong tu sO
68/2025/TT-BTC




2. Danh sach c6 déng sang 1ap cong ty c6 phan (Mau sb 7,
Phu luc I kém theo Thong tu ) 68/2025/TT-BTC);

3. Danh sach c6 dong 1a nha dau tu nude ngoai (Mau sb 8,
Phu luc I kém theo Thong tu s 68/2025/TT-BTC);

4. Danh sach chu sd hitu hudng loi ciia doanh nghiép (Mau
s6 10, Phu Iyc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT- BTC).

5. Cam két thyc hién muyc tiéu xa hoi, moi truong (trudng
hop thanh l1ap doanh nghi¢p xa hoi mdi trén co sé chia
doanh nghiép, Biéu mau sb 34, Phy luc | kém theo Thang
tu s6 68/2025/TT-BTC)

Giay chung nhén dang ky doanh nghi€p - Doanh nghiép tu
nhan (Mau s6 37, Phu luc | kém theo Thong tu s6
68/2025/TT-BTC)

Thong tr  sd
68/2025/TT-BTC

Gidy chimg nhén ding ky doanh nghi¢p - Cong ty TNHH
mét thanh vién (Mau s6 38, Phu luc I kém theo Thong tu
s0 68/2025/TT-BTC)

Thong tr  sd
68/2025/TT-BTC

Gidy chtng nhan dang ky doanh nghiép - Cong ty TNHH
hai thanh vién tré 1én (Mau so 39, Phu luc | kem theo
Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)

Thong tr  sd
68/2025/TT-BTC

Giaiy ching nhén dang ky doanh nghiép - CQng ty ¢ phan
(Mau s6 40, Phu luc | kem theo Théng tu s6 68/2025/TT-
BTC)

Thong tr  sd
68/2025/TT-BTC

Gidy chimg nhan dang ky doanh nghi¢p - Cong ty hop
danh (Mau s6 41, Phu luc | kem theo Théng tu so
68/2025/TT-BTC)

Thong tu s
68/2025/TT-BTC

Thong bao vé viée stra d6i, bo sung ho so ding ky doanh ’
nghiép (Mau s6 48, Phu luc | kém theo Thong tu s6
68/2025/TT-BTC)

Thong tu s
68/2025/TT-BTC

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky
doanh nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh
doanh (Mau s6 70, Phu luyc | kém theo Théng tu s
68/2025/TT-BTC)

Thong tu s
68/2025/TT-BTC

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua hd so ding ky doanh
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh
qua mang théng tin dién tir (Mau sé 71, Phu luc |

kém theo Thang tu s6 68/2025/TT-BTC)

Thong tu s
68/2025/TT-BTC

Mau Phiéu xin 18i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét
(Mau s6 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP)

Thong tr  sb
03/2025/TT-VPCP

Mau S6 theo dBi hdo so (Mausd 07Thdng tu sb
03/2025/TT-VPCP)

Thong tr  sb
03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét

Tén bude

DPon vi/Nguoi thuc

¢ Noi dung cOng viée
hién 0 g g vie

Thoi gian
giai quyét toi
da
(DVT: Gio
lam viéc)

* Truwdng hop ding Ky truc tiép hodc qua dich vu buu chinh




Bude 1
Tlep nhan
ho so

Cac Chi nhanh
TTPVHCC

- Hudng dn céc t6 chirc/ca nhan
nop ho so truc tiép/ truc tuyén;
+ Cung cap thong tin, hudng din
ngudi dan/ doanh nghiép thuc hién
TTHC;
+ U tién ho trg thuc hién qua
dich vu cong truc tuyén.
- Trudng hop ho so chua day du
hoic khong hop 1¢ thi huéng dan
bod sung, hoan thién hd so va néu
r5 1y do theo mAu Phiéu yéu cu
bo sung, hoan thién ho so giri to
churc, ca nhan
- Truong hop khong thudc thim
quyén tiép nhan ho so thi lap
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyet
ho so thu tuc hanh chinh guri to
chure, cd nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhén, hen ngay tra két qua

- Chuyén ho so cho Phong Quan 1y

doanh nghiép

Budc 2
Phan cong
xu ly

Lanh dao Phong
Quan 1y doanh
nghiép

Phén cong chuyén vién xir 1y hd
so sau khi ti€p nhan

2 gio

Buéce 3
Thu ly va
giai quyét ho
SO

Chuyén vién Phong
Quan 1y doanh
nghiép

Chuyén vién tién hanh xem xét
tinh hop 18 cta hd so:

- Ho so khong du diéu kién: Du
thao thdng béo huéng din stra d6i
b6 sung, néu 15 1y do.

- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.

12 gio

Budce 4
Phé duyét
két qua

Ldnh dao Ban

quan ly

Lanh dao Ban tién hanh xem xét,
phé duyét:

- Truong hop hd so hop Ié:
chuyén Co quan thué trén Hé
thong dé phan hoi vé ma sb thué.

- Trudng hop hé so khdng hop 18:
Phé duyét ndi dung théng bao
hudng dan sira d6i bo sung

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.

4 giv

Budc 5
Phan hoi ma
sO thué

Co quan thué

Co quan thué phan hoi truc tiép
trén H¢ thong

Phan hoi tu
dong trén hé
thOng




Budc 6
Thong bao
két qua

- Lanh dao Ban
quan ly

- Chuyén vién
Phong Quan ly
doanh nghiép

- Gui Thong bao yéu cau stra doi
bd sung (tra tuy dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép) ddi véi trudong hop
hé so khong hop 18.

- Truong hop CQ thué khong
chép thuén: giri thdng béo yéu cau
stra d6i bo sung (tra ty dong qua
cong thong tin qudc gia vé ding
ky doanh nghiép).

- Chép thuan trén hé théng ddi
v6i hd so duoc co quan thué chap
thuan.

- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khéng thé ky
s6 do khach quan thi ldnh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vian thu phat hanh

2 gio




BuGc 7 | Vin thu - Pbi véi truong hop ky sb két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chit ky sb t6 chuc coa Ban
quan Iy (tra tw dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khong thé ky sb
phét hanh thi phét hanh két qua l1a
ban gidy
Budc 8 | Ponvicung cap dich | Vin thu Ban ban giao cho don vi | Gio hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cung cép dich vu buu chinh céng | chinh
cho t6 chirc | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
ca nhan doi
Vol truong
hop két qua
1a ban gidy
Buéc 9 |- Chuyén  vién | Luu trit theo quy dinh Gio hanh
Théng ké | Phong Quan Iy chinh
theo doi doanh nghiép ; B0
phén luu triv
Tong thoi gian: 3 ngay
*. Trwong hgp dang ky qua mang dién tir
Budc 1 Nguoi ¢6  tham | Ngudindp ho so ké khai thong tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén ky vin ban dé | tai vin ban dién tir, ky xac thue hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua
nghi¢p hodc nguodi | mang thong tin dién tor va thanh
dugc uy quyén thuc | toan phi, 1& phi ding ky doanh
hién thu tuc dang ky | nghiép theo quy trinh _trén cong
doanh nghiép thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)
Budc2 | Linh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir ly ho | 1 gio
Phan céng | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xt Iy ho so | nghiép
Budc3 | Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 13 gio
Thuly, giai | Quan ly doanh tinh hop 1¢ ctia hd so:
quyét ho so | nghiép - Hb so khong du diéu kién: Du
thao thdng b&o huéng din stra d6i
bd sung, néu 13 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Budc 4 Lanh dao Ban - Truong hop hé so hop 1é: |4 gid
Phé duyét | quanly chuyen Co quan thue trén HE
két qua théng dé phan hoi vé ma s thué.

Trudng hop ho so khong hop 1é:
Phé duyét ndi dung thdng bao
huéng dan sira ddi bo sung

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.




Buéc 5 | Co quan thué phan | Co quan thué phan hdi ma sb Phan hoi ty
Co quan hoi truc tiép trén Heé | thué dong trén hé
thué phan | thon thong
hoi ma sé

thué

Budc 6 - Lanh dao Ban - Giri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong

két qua - Chuyén  vién | théng tin qudc gia vé ding ky

Phong Quan ly doanh nghiép) ddi véi trudong hop
doanh nghiép hé so khong hop 18.
- Chép thuan trén hé théng doi
v6i hod so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 14nh dao ky két
qua chuyén vian thu phét hanh.

Budc 7 Van thu - Pbi véi truong hop ky so két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghi¢p: ky

két qua bang chir ky sb t6 chic cia Ban

quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).

- Truong hop khong thé ky sb
phét hanh thi phat hanh két qua la
ban gidy

- An tra két qua

Budc 8 Pon vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh

Trakétqua | vu buu chinh cong | cap dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
cho to chure/ | ich két qua cho doanh nghiép

ca nhan déi

Vo1 truong

hop két qua

1a ban gidy

Budc 9 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh Gio hanh
Thongké | Quan ly doanh chinh
theo doi nghiép; B

phan luu triv
Tong thoi gian: 3 ngay

7. Trach nhiém tra ho so, két qua giai quyét va hru trir ho so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chpyén ho so, két qua giai
quyét TTHC ban giay cho




- don vi cung cép dich vu buu
chinh c6ng ich tra két qua cho
doanh nghi¢p (trong truong
hop khéng thé ky sb phat
hanh két qua ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién tir trén Cong
thong tin quc gia vé dang ky
doanh nghiép.

- S0 theo ddi ho so (Mau so
07Thong tu so 03/2025/TT-
VPCP)

- Hd so t6 chlrc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (d6i voi truong
hop ndp ho so gidy)

- Thong bao vé viée stra doi,
b6 sung hd so dang ky doanh
nghiép; Gidy chimg nhan
dang ky doanh nghiép; Thong
bao vé co quan thué quan Iy
truc tiép

- S6 theo ddi ho so (néu tra
két qua 1a ban gidy).




22.2.002083 - Ping ky doanh nghiép ddi v6i cac cong ty dwoe thanh lap trén co
s6 tach cong ty (QT-22)
1.Co sé phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nuée Cong
hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam;

- Luat sira d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cta Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Thong tu s6 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 ctua Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau sir dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 cia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1¢ phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so

STT Tén ho so

Ban sao/
ban chinh
Dang ky doanh nghiép doi vdi cac cong ty diroc thanh Idp trén co so tach cong ty

S6 lwong

1 Ho so ding ky doanh nghiép d6i v6i cong ty 01

TNHH, cong ty c6 phan cua cong ty moi

(khoan 3 Diéu 24, khoan 4 Piéu 24 Nghi dinh

s6 168/2025/ND-CP). Cu thé:

Doi véi cong ty TNHH mét thanh vién: Ban chinh

+ Gidy dé nghi dang ky doanh nghiép;

+ Piéu 1& cong ty;

+ Danh sach chu s¢ hitu hudng loi ciia doanh
nghiép (néu co);

+ Ban sao CAc gidy to sau day: Ban sao

- Gidy t phap 1y cua ca nhan dbi véi thanh
vién la ca nhan, nguoi dai dién theo phap luat
(Truong hop chu s¢ hiru, thanh vién 1a ca
nhan, nguoi dai dién theo phap luat, nguoi dai
dién theo y quyén cta chu s hitu, thanh vién
14 to chirc ké khai s6 dinh danh c4 nhan theo
quy dinh tai khoan 1 Diéu 11 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP thi hd so diang ky doanh
nghiép khong bao gém ban sao gidy t& phap
1y cta céc cé nhan nay);

- Gidy tO phap 1y cua to chic dbi v6i thanh
vién 1a t6 chtrc va van ban cir nguoi dai di¢n
theo ty quyén; gidy to phap 1y ctia c4 nhan dbi
v6i nguoi dai dién theo iy quyén cua thanh
vién 1a to chir.

D6i v6i thanh vién 14 to chirc nude ngoai thi
ban sao gidy to phap 1y cua t6 chire phai duoc
hop phap hoéa lanh su;

- Gidy chimg nhan diang ky dau tu ddi v6i nha




dau tu nude ngoai theo quy dinh cua Luat Dau
tu.

+Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hoic
quyét dinh vé viéc tch cong ty theo quy dinh
tai Piéu 199 Luat Doanh nghiép.

Doi véi cong ty TNHH hai thanh vién tré |én:

+Gidy dé nghi ding ky doanh nghiép;

+ Diéu 1é cong ty;

+ Danh sach thanh vién; danh sach chu s¢ hitu
huong loi ciia doanh nghiép (néu co);

+ Ban sao CAc gidy to sau day:

- Gidy to phap 1y ciia c4 nhan ddi véi thanh
vién la ca nhan, nguoi dai dién theo phap luat
(Truong hop chu s¢ hitu, thanh vién la ca
nhan, nguoi dai dién theo phap luat, nguoi dai
dién theo y quyén cta chu s hitu, thanh vién
14 to chirc ké khai sb dinh danh c4 nhén theo
quy dinh tai khoan 1 DPiéu 11 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP thi hd so ding ky doanh
nghiép khong bao gém ban sao gidy t& phap
1y cta céc ca nhan nay);

- Gidy tO phap 1y cta to chirc dbi v6i thanh
vién 14 t6 chtrc va van ban cir nguoi dai di¢n
theo iy quyén; gidy to phap 1y ctia c4 nhan dbi
v6i nguoi dai dién theo uy quyén cua thanh
vién 1 to chire;

D6i v6i thanh vién 14 to chirc nude ngoai thi
ban sao gidy to phap 1y cta t6 chirc phai duoc
hop phép hoa lanh sy;

- Gidy chimg nhan ding ky dau tu ddi véi nha
dau tu nudce ngoai theo quy dinh cua Luat Pau
tu.

+ Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hoic
quyét dinh vé viéc tach cong ty theo quy dinh
tai Piéu 199 Luat Doanh nghiép.

Doi véi cong ty cé phin:

+ Gidy d& nghi dang ky doanh nghiép;

+ Diéu 1& cong ty;

+ Danh sach c¢6 dong sang lap (khong bao gom
danh sach c6 dong sang 1ap néu cong ty duoc
tach khong c6 cb dong sang lap); danh sach cb
dong 1a nha dau tu nudc ngoai; danh sach chi
so hiru hudng 1oi ctia doanh nghiép (néu c6);

+ Ban sao cac gidy to sau day:

- Gidy to phap 1y cua ca nhan d6i voi co dong
sang 1ap va c6 dong 1a nha dau tu nude ngoai

Ban sao hoac
ban chinh

Ban chinh
Ban chinh
Ban chinh

Ban sao

Ban chinh hoac
ban sao

Ban chinh

Ban chinh
Ban chinh

Ban sao
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la cd nhan, nguoi dai dién theo phap luat
(Truong hop chu s¢ hitu, thanh vién la ca
nhan, nguoi dai dién theo phap luat, nguoi dai
dién theo uy quyén cua chu s hitu, thanh vién
14 t6 chirc ké khai sb dinh danh ca nhén theo
quy dinh tai khoan 1 Diéu 11 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP thi hdé so ding ky doanh
nghiép khong bao gém ban sao gidy to phap
ly cua cac ca nhan nay);

- Glay t phap 1y cua to chire d6i véi cd dong
13 t6 chtrc va van ban ctr ngudi dai dién theo
Uy quyén; gidy to phap 1y cua ca nhan déi voi
nguoi dai dién theo uy quyen ciia co dong
sang lap va cb dong 13 nha dau tu nude ngoai
12 t6 chuc;

Db6i voi ¢6 dong 1a to chirc nude ngoai thi ban
sa0 gidy to phap ly cua t6 chic phai
dugc hop phap hoda lanh sy;

- Gidy chiing nhan dang ky dau tu d6i voi nha
dau tu nudce ngoai theo quy dinh ctuia Luat Pau
tu.

+ Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hodc | Bansao hoic
quyet dinh vé viéc tach cong ty theo quy dinh ban chinh
tai Diéu 199 Luat Doanh nghiép

Truong hop thanh lap doanh nghiép xa héi mdi trén co so tdch doanh nghiép

2 -Hb so phai c6 thém Cam két thuc hién muc |  Ban chinh 01
tiéu xa hoi, moi truong quy dinh tai khoan 1
Piéu 28 Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP. Cu
thé:

Tuong tu voi truong hop dang ky doanh
nghiép dbi véi cac cong ty dugc thanh 1ap trén
co so tach cong ty: Ho so dang ky doanh
nghiép d6i vdi cong ty TNHH, cong ty cd
phan ciia cong ty méi (khoan 3 Diéu 24, khoan
4 Piéu 24 Nghi dinh s6 168/2025/ND- CP).
Kém theo hd so dang ky doanh nghiép ddi vai
cong ty TNHH mot thanh vién, cong ty TNHH
hai thanh vién tré 1én, cong ty cd phan cia
cong ty méi phai c6 thém Cam két thuc hién
muyc tiéu xa hoi, moi truong quy dinh tai
khodn 1 Diéu 28 Nghi dinh s
168/2025/ND-CP

3 * Truong hop Uy quyén thuc hién thu tuc:

Nguoi c6 thim quyén ky van ban dé nghi dang
ky doanh nghiép c6 thé ty quyén cho tb chic,
ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép theo quy dinh sau day: 01
- Truong hop uy quyén cho cd nhan thuc Ban chinh
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hién thu tuc dang ky doanh nghiép, kém theo
hé so ding ky doanh nghiép phai co:

- Véan ban uy quyén cho ca nhan thyc hién thu
tuc lién quan dén ding ky doanh nghiép. Vian
ban Uy quyén nay khong bit budc phai cong
chtrng, chirng thyc.

- Trudng hop ty quyén cho to chire thuc hién
thu tuc ding ky doanh nghiép, kém theo hd so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho t6 chirc
thue hién thu tuc lién quan dén diang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodac van ban phan cong
nhiém vu cta té chtrc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Truong hop ty quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghi€p, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu giri ho so theo mau do doanh
nghiép cung Ung dich vu buu chinh cong ich
phat hanh c6 chir ky xac nhan cua nhan vién
buu chinh va nguoi ¢6 thim quyén ky vin ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

- Truong hop Gy quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cOng ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc ty quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh s
168/2025/ND-CP, cy thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho t6 chirc
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy giéi thiéu hodc van ban phan cong
nhiém vu cta t6 chirc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Nguoi iy quyén va nguoi dugc ty quyén
thuc hién tha tuc dang ky doanh nghi¢p chiu
trach nhiém trudc phap ludt vé tinh hop phép,
trung thyc va chinh xdc cua viéc uy quyén.
Nguoi uy quyén va nguoi duge uy quyen phai
xac thue dién tir dé duoc cap dang ky doanh
nghiép. Truong hop viéc Xac thuc dién tir bi
gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viée
xac thyc dién tir sau khi dugc cap ding ky

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh




doanh nghiép.

Truong hop ngudi Gy quyén khong xac nhan
hodc xac nhan khong ty quyén thyc hién thi
tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan dang ky
kinh doanh cép tinh yéu cau doanh nghiép bao
c4o theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 21 Nghi
dinh s6 168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau
doanh nghiép b&o céo vé viéc tuan thii cac quy
dinh cua Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai
diém c khoan 1 Diéu 216 Luat Doanh nghiép
“Yéu cau doanh nghiép bdo cio vé viéc tuan
thi quy dinh cta Luat nay khi xét thiy can
thiét; d6n déc viéc thuc hién nghia vu bao céo
cua doanh nghiép”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh dién
tir dé thuc hién xac thuc dién tir thi hd so dang
ky doanh nghi€p phai kem theo ban sao thé
Can cudc hoac thé Can cudc cong dan hoac
ho chiéu hodc ho chiéu nude ngoai hoac cac
glay to €O gla trj thay thé ho chiéu

nudce Ngoai con hiéu lyc cia nguoi uy quyen

3.Cach thikc, dia chi ndp ho so, nhin két qua giai quyét TTHC

STT Cach thirc nop, nhan két qua Dia chi cu the
y . g . [Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh phé
1. bBang ky tru:c uep z fai cac Chi nhanh Ha Noi (theo thong bao cua cap cd
TTPVHCC Thanh pho thAm quyén)
Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
2. [Pang ky qua dich vu buu chinh pho Ha Noi (theo thong bao cua
cap co tham quyén)
Nop hd so truc tuyén qua mang dién tir tai Theo dia chi:
3. Cong Thong tin Dang ky doanh nghi¢p Quoc https://dangkykinhdoanh.gov.vn
gia hodc qua Cong dich vu céng Qudc gia hoac https://dichvucong.gov.vn/
Ghi cha:

Ngudi nop ho so st dung tai khoan dinh danh dién tr &é dang nhap Cong thong
tin qudc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tu, ky
s6 hoic ky xéac thue hd so ding ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin
qudc gia vé ding ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi dugc U uy quyén phai
xéac thuc dién tir @& duoc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xéac thuc
dién tir bi gian doan thi ngudi Gy quyén thue hién viée xac thuc dién tir sau khi
duogc cap dang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc gti hd so dang ky
doanh nghiép, ngudi ndp hd so s& nhan duoc gidy tiép nhin hd so va hen tra két
qua dién tir qua tai khoan ctia ngudi ndp ho so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mirc d9 cung cap dich vu cdng trwc tuyén

Thei gian eiai & Micthu Cung cap dich
glan gidi quye (DVT: Viét Nam dong) vu cong truc
Ngay lam vige | Gio lam vige Phi | Lé phi tuyén




03 ngay lam
viéc ké tir ngay
nhan di hd so

hop 18

24 gi&

Phi cong bd noi
dung dang ky
doanh  nghiép:
100.000  ddng/
lan, ndp tai thoi
diém nodp hd so
néu dang Ky truc
tiép (Thong tu
s 47/2019/TT-
BTC).

- Lé phi 50.000
déng/lén, ndp tai
thoi diém nop hd
so néu ding ky
tryc tiép (Thong
tw s6 47/2019/TT-
BTC).

- Mién 18 phi d6i
vol  truong  hop
dang ky qua
mang dién tu,
dang ky thanh lap
trén co s& chuyén
d6i tr ho kinh
doanh (Thong tu
s0  47/2019/TT-
BTC).

Toan trinh

5.CAac biéu miu trong gidi quyét TTHC

STT

Tén biéu mau

Co sé phép ly

1

Mau don. t& khai

- Bang ky thanh 1ap cong ty TNHH mot thanh vién:

1. Gidy dé nghi dang ky doanh nghiép - Cong ty trach
nhiém hitu han mot thanh vién (Mau sé 2, Phu luc I kém
theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC);

2. Danh sach chu s& hitu huong 1oi ctia doanh nghiép (Mau
s6 10, Phu Iyc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT- BTC);
3. Cam két thuc hién muc tiéu xa hoi, moi truong (Truong
hop thanh 13p doanh nghiép xa hdi méi trén co sé chia
doanh nghiép, Mau sb 34, Phu luc I kém theo Thong tu s6
68/2025/TT-BTC).

- Bang ky thanh 1ap cong ty TNHH hai thanh vién tro 1én:
1. Gidy dé nghi dang ky doanh nghiép - Cong ty trach
nhiém htru han hai thanh vién tré 1é€n (M?lu s6 3, Phu luc I
kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC);

2. Danh séach thanh vién cong ty trach nhiém hitru han hai
thanh vién tré 1én (Mau s6 6, Phu luc I kém theo Thong tur
s6 68/2025/TT-BTC);

3. Danh sach chi so hitu hudng 1oi ctia doanh nghiép (Mau
s6 10, Phu Iyc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT- BTC);
4. Cam két thuc hién muyc tiéu xa hoi, moi truong (trudng
hop thanh 1ap doanh nghiép xa hdi méi trén co s& chia
doanh nghiép, Mau sb 34, Phy luc I kém theo Thong tu s6
68/2025/TT-BTC).

- Piang ky thanh 1ap cong ty c6 phan:

1. Gidy dé nghi dang ky doanh nghiép coéng ty ¢ phan (Mau
s6 4, Phu luc | kém theo Thdng tu sb 68/2025/TT-

Thong tu sO
68/2025/TT-BTC




BTC);

2. Danh sach c6 déng sang 1ap cong ty cb phan (Mau sb 7,
Phu luc I kém theo Thong tu sb 68/2025/TT-BTC);

3. Danh sach c6 dong 1a nha dau tu nude ngoai (MAu sé 8,
Phu luc I kém theo Thong tu s 68/2025/TT-BTC);

4. Danh sach chu s& hiru hudng lgi ctia doanh nghiép (Mau
s6 10, Phu lyc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT- BTC).

5. Cam két thuc hién muc tiéu xa hoi, moi truong (trudng
hop thanh 13p doanh nghiép xa hd1 méi trén co sé chia
doanh nghiép, Biéu mau s 34, Phu luc | kém theo Théong
tu s6 68/2025/TT-BTC)

2 | Gidy chung nhan dang ky doanh nghiép - Doanh nghiép tuw | Théng  tu  s6
nhan (Mau s6 37, Phu luc | kém theo Théng tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

3 | Gidy chiing nhan diang ky doanh nghiép - Congty TNHH | Thong tu s
mot thanh vién (Mau sé 38, Phu luc | kém theo Théng tu | 68/2025/TT-BTC
50 68/2025/TT-BTC)

4 | Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép - Congty TNHH | Thong tu s
hai thanh vién tré 1&n (Mau sé 39, Phu luc | kém theo | 68/2025/TT-BTC
Théng tu s6 68/2025/TT-BTC)

5 | Gidy chiing nhan ding ky doanh nghiép - Cong ty c6 phan | Thong  tu s
(Mau sb 40, Phu luc | kém theo Théng tu s6 68/2025/TT- | 68/2025/TT-BTC
BTC)

6 | Gidy chimg nhan ding ky doanh nghiép - Cong ty hop | Thong  tr b
danh (Mau s6 41, Phu luc | kém theo Théng tu s6 |68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

7 | Thong béo vé viéc sira doi, bo sung ho so dang ky doanh | Thong tr  sb
nghiép (Mau sd 48, Phu luc | kém theo Thong tu sé | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

8 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so diang ky doanh | Thdng  twr sb
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
(Mau s6 70, Phu lyc | kém theo Théng tu sd
68/2025/TT-BTC)

9 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky | Thong tu s
doanh nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh | 68/2025/TT-BTC
doanh qua mang thong tin dién ti (M?lu $6 71, Phy luc T
kém theo Thong tu sb 68/2025/TT-BTC)

10 | MAu Phiéu xin 151 va dé nghi gia han thoi gian giai quyét | Théng  tr sd
(Mau s6 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

11 | Mau So6 theo dbi hé so (Maus6 07Thong tu so Thong tor  so6
03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét
Theoi gian
. \ . gidi quyet toi
Tén budc bon V!ﬂ;g“m thye N¢i dung cong viéc da
1en (BVT: Gio
lam viéc)




* Trudng hop ding Ky truc tiép hoic qua dich vu buu chinh

Budc 1
Tlep nhan
ho so

Cac Chi
TTPVHCC

nhanh

- Hudng dan céc to chirc/ca nhan

nop ho so truc tiép/ truc tuyén;

+ Cung cp thong tin, huéng dan

nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc

hién TTHC;

+ Uu tién hd tro thyuc hién qua

dich vu cong truc tuyén.

- Trudng hop hd so chua day du

hodc khong hop 1€ thi huong dan

bd sung, hoan thién hd so va néu

16 1y do theo mau Phiéu yéu cau

bd sung, hoan thién hd so gii to

chirc, ca nhan

- Truong hop khong thude tham

quyén tiép nhan hd so thi 1ap

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyet

hé so thi tuc hanh chinh giri to

chure, ca nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhén, hen ngay tra két qua

- Chuyén ho so cho Phong Quan 1y
doanh nghiép

Gio
chinh

hanh

Budc 2
Phéan cong
xu ly

Lanh dao Phong
Quan 1y doanh
nghiép

Phén cong chuyén vién xir 1y hd
so sau khi ti€p nhan

2 gio

Bude 3
Thu ly
va  giai
quyét hd
SO

Chuyén vién Phong
Quan 1y doanh
nghiép

Chuyén vién tién hanh xem xét
tinh hop 18 cta hd so:

- Hd so khéng du diéu kién: Du
thao thong béo huéng din stra d6i
b6 sung, néu rd 1y do.

- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.

12 gio

Budce 4
Phé duyét
két qua

Lanh dao
quan ly

Ban

Lanh dao Ban tién hanh xem xét,
phé duyét:

- Trudng hop hd so hop Ié:
chuyén Co quan thué trén Hé
thong dé phan hoi vé ma sb thué.
- Trudng hop hé so khdng hop 18:
Phé duyét ndi dung thong bdo
huéng dan stra d6i bo sung

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.

4 gid

Budc 5
Phan hoi ma
sO thué

Co quan thué

Co quan thué phan héi truc tiép
trén HE thong

Phan hoi

tur

dong trén hé

thong




Budc 6
Thong bao
két qua

- Lanh dao Ban
quan ly

- Chuyén vién
Phong Quan ly
doanh nghiép

- Gui Thong bao yéu cau stra doi
bd sung (tra tuy dong qua cong
thong tin qubc gia vé dang ky
doanh nghiép) ddi véi trudong hop
hé so khong hop 18.

- Truong hop CQ thué khong
chép thuén: giri thong bao yéu cau
sura d6i bd sung (tra tu dong qua
cong thong tin quéc gia vé diang
ky doanh nghiép).

- Chép thuan trén hé théng ddi
v6i hd so duoc co quan thué chap
thuan.

- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khéng thé ky
s6 do khach quan thi ldnh dao
chuyen lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 14nh dao ky két

2 gio




qua chuyén van thu phat hanh

Buéc 7 | Vanthu - P6i v6i truong hop ky s6 két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chit ky sb t6 chuc coa Ban
quan 1y (tra tr dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khéng thé ky sb
phét hanh thi phat hanh két qua la
ban gidy
- An tra két qua
Budc 8 | Ponvicung cap dich | Vin thu ban giao cho don vi cung | Gio hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cip dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
cho t6 chuc | ich két qua cho doanh nghiép
ca nhan d6i
vOl truong
hop két qua
la ban gidy
Buéc 9 |- Chuyén  vién | Luu trit theo quy dinh Gio hanh
Théng k& | Phong Quan ly chinh
theo doi doanh nghiép; Bo
phan luu triv
Tong théi gian: 3 ngay
*. Trwong hgp dang ky qua mang dién tir
Buéc1 |Nguoi c6  tham | Nguoindp ho so ké khai théng tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén Ky vin ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc ho
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua
nghi€p hodc nguoi | mang thong tin dién tor va thanh
dugc uy quyén thuc | toan phi, 18 phi ding ky doanh
hién thu tuc dang ky | nghiép theo quy trinh trén cong
doanh nghiép thong tin qudc gia vé dang ky
doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)
Budc 2 L&nh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 1 gio
Phan cong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xtr Iy hd so | nghiép
Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 13 gid
Thuly, giai | Quan ly doanh tinh hop 1¢ ctia hd so:
quyét ho so | nghiép - Hb so khong du diéu kién: Du
thao thdng b&o huéng din stra d6i
bd sung, néu 13 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Budc 4 Lanh dao Ban - Truong hop hd so hop 18é: |4 gio
Phé duyét | quanly chuyen Co quan thue trén Hé
két qua théng dé phan hoi vé ma s thué.

- Truong hop ho so khong hop 18:




Phé duyét n6i dung thong bao
hudng dan sira d6i bo sung.

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.

Budc 5 | Co quan thué phan | Co quan thué phan héi ma sé6 | Phan hoi ty
Co quan | hoi truc tiép trén Hé | thué dong trén hé
thué phan | thén thong
hdi mé so

thué

Budc 6 - Lénh dao Ban - Gui Thong bao yéu ciu sta déi 2 gio
Théng bao | quan ly bd sung (trd tu dong qua cong

két qua - Chuyén  vién | thong tin qubc gia vé ding ky

Phong Quan ly doanh nghiép) ddi véi trudng hop
doanh nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé théng doi
v6i ho so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khéng thé ky
s6 do khach quan thi linh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vian thu phét hanh.

Bude 7 Van thu - P6i véi truong hop ky sé két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky

két qua bang chir ky sb to chirc cua Ban

quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).

- Truong hop khong thé ky sb
phét hanh thi phét hanh két qua l1a
ban gidy

Budc 8 Pon vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cip dich vu buu chinh cong ich tra | chinh

cho t chire/ | ich két qua cho doanh nghiép
ca nhan déi
Vo1 truong
hop két qua
12 ban gidy

Budc 9 Chuyén vién Phong | Luu trit theo quy dinh Gio hanh
Thongké | Quan ly doanh theo doi ho so chinh
theo doi nghiép; B

phan luu trir
Tong thoi gian: 3 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va luu trir hé so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén ho so, két qua giai




quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghi¢p (trong trudong
hop khéng thé ky sb phat
hanh két qua ban dién tu).

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién tir trén Cong
thong tin qudc gia vé ding
ky doanh nghiép.

Luu trir

- S6 theo ddi }}6 so (Mau sb
07Thong tu so 03/2025/TT-
VPCP)

- H6 so td chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (d6i véi truong
hop ndp ho so gidy)

- Thong béo vé viéc sta doi,
b6 sung hd so dang ky doanh
nghiép; Gidy chimg nhan
dang ky doanh nghiép; Thong
bao vé co quan thué quan Iy
truc tiép

- S6 theo doi ho so (néu tra
két qua 1a ban gidy).




23. 2.002059 - Hop nhat doanh nghiép (d6i véi cong ty trach nhiém hiru han,
cong ty c6 phan va cong ty hop danh) (QT-23)
1.Co sé phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nude Cong
hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam;

- Luat sira d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cta Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Théng tu sé 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 ciua B Tai chinh ban hanh biéu
mau sir dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctiia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché @6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so
A 1A Ban sao/ £

STT Tén ho so ban chinh SO lugng

Dang ky doanh nghiép doéi véi cac cdng ty dioc thanh ldp trén co sé hop nhat mot sé6
cong ty thanh mdr cong ty mdi
1 Ho so dang ky doanh nghiép doi vei cong ty 01
TNHH, cbng ty co phan, cong ty hop danh
ctia ¢éng ty méi (khoan 2 Diéu 24, khoan 3
Diéu 24, khoan 4 Piéu 24 Nghi dinh sb
168/2025/ND-CP). Cu thé:

Doi véi cong ty TNHH mét thanh vién:

+ Giay dé nghi dang ky doanh nghiép; Ban chinh

+ Piéu 1é cong ty; Ban chinh

+ Danh sach chu s& hiru hudng loi cua doanh Ban chinh
nghiép (néu co);

+ Ban sao CAc gidy to sau day: Ban sao

- Giay to phép |y cta ca nhan doi voi thanh
vién la ca nhan, nguoi dai dién theo phap luat
(Truong hgp chi s¢ hiru, thanh vién la ca
nhan, nguoi dai dién theo phap ludt, ngudi
dai dién theo iy quyén cua chu 6 hiru, thanh
vién 12 t6 chirc ké khai s dinh danh c& nhan
theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 11 Nghi dinh
s6 168/2025/ND-CP thi hd so ding ky doanh
nghiép khong bao gom ban sao gidy t& phéap
ly cua cac c& nhan nay);

- Giay to phéap Iy cua to chirc dbi véi thanh
vién la t6 chirc va vian ban cir ngudi dai dién
theo iy quyén; gidy to phap Iy cta ca nhan
ddi véi nguoi dai dién theo Uy quyén cua
thanh vién 1a t6 chuc.

Doi véi thanh vién 1a to chic nudc ngoai thi
ban sao gidy to phap ly cua t6 chuc phai
duoc hop phép héa lanh su;




- Gidy chimg nhan ding ky dau tu ddi véi nha
dau tu nudc ngoai theo quy dinh ctuia Luat Pau
tu.

+ Hop dong hop nhit theo quy dinh tai Diéu
200 Luat Doanh nghiép;

+ Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hoic
quyét dinh vé viéc thong qua hop dong hop
nhat cong ty cta cac cong ty bi hop nhit.

Doi véi cong ty TNHH hai thanh vién tré |én:

+ Gidy d¢ nghi dang ky doanh nghiép;

+ Diéu 1é cong ty;

+ Danh séach thanh vién; danh sach chu so hiru
huong loi cua doanh nghiép (néu co);

+ Ban sao CAc gidy to sau day:

- Gidy to phap 1y ciia c4 nhan ddi v6i thanh
vién la ca nhan, nguoi dai dién theo phap luat
(Truong hop chu s¢ hiru, thanh vién 1a ca
nhan, nguoi dai di¢n theo phép luat, nguoi dai
dién theo ty quyén cta chu so hitu, thanh vién
1 to chire ké khai s6 dinh danh c4 nhan theo
quy dinh tai khoan 1 Piéu 11 Nghi dinh sb
168/2025/ND-CP thi hd so ding ky doanh
nghiép khong bao gém ban sao gidy to phap
1y cta céc cé nhan nay);

- Gidy to “phap ly cua t6 chirc ddi voi thanh
vién 13 t6 chirc va vin ban ctr nguoi dai dién
theo iy quyén; gidy to phap 1y ctia ca nhan d6i
v6i ngudi dai dién theo uy quyén cua thanh
vién 12 to chire;

Db6i v6i thanh vién 1a to chirc nude ngoai thi
ban sao gidy to phap 1y cta t6 chirc phai duoc
hop phap hoa lanh su;

- Glay ching nhan ding ky dau tu ddi voi nha
dau tu nude ngoai theo quy dinh cta Luat Pau
tu.

+ Hop dong hop nhat theo quy dinh tai Diéu
200 Luat Doanh nghiép;

+ Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hoic
quyét dinh vé viéc thong qua hop dbng hop
nhat cong ty clia cac cong ty bi hop nhat.

Déi voi cong ty cé 5 phan:

+ Gidy dé nghi dang ky doanh nghiép;

+Diéu 1¢ cong ty;

+ Danh sach co dong sang 1ap (khong bao gdm
danh sach ¢ dong sang 1ap néu cong ty hop
nhat khong 0 co dong sang lap) danh
sach c6 dong 1a nha dau tu nude ngoai; danh

Ban sao hoac
ban chinh

Ban chinh
Ban chinh
Ban chinh

Ban sao

Ban chinh hoac
ban sao

Ban chinh
Ban chinh
Ban chinh
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sach chu s& hitu hudng loi cua doanh nghiép
(néu co);

+ Ban sao CAc gidy td sau day:

- Gidy to phap ly cua ca nhan dbi v6i co dong
séng 1ap va cb dong 1a nha dau tu nude ngoai
& c& nhan, nguoi dai dién theo phap luat
(Truong hop chu s¢ hiru, thanh vién la ca
nhan, nguoi dai dién theo phép luat, nguoi dai
dién theo uy quyén cua chu s hitu, thanh vién
1t chirc ké khai sb dinh danh ca nhén theo
quy dinh tai khoan 1 DPiéu 11 Nghi dinh sd
168/2025/ND-CP thi hd so ding ky doanh
nghiép khong bao gém ban sao gidy t& phap
1y cta céc ca nhan nay);

- Gidy to phép 1y cta t6 chirc ddi voi co dong
13 t6 chtrc va van ban cur nguoi dai dién theo
Uy quyén; gidy to phéap 1y ctia c4 nhan dbi véi
ngudi dai dién theo iy quyén cua cd déng sang
1ap va co dong 1a nha dau tu nude ngoai 13 t6
chuec;

Db6i voi ¢6 dong 1a to chirc nude ngoai thi ban
sa0 gidy to phap ly cia t6 chic phai
duoc hop phap hoéa lanh sy;

- Glay chtng nhan ding ky dau tu ddi véi nha
dau tu nude ngoai theo quy dinh cta Luat Pau
tu.

+ Hop ddng hop nhat theo quy dinh tai Diéu
200 Luat Doanh nghiép;

+ Ban sao hodc ban chinh nghi quyet hoac
quyet dinh vé viéc thong qua hop dong hop
nhat cong ty ctia cac cong ty bi hop nhit.

Doi véi cong ty hgp danh:

+ Glay dé nghi dang ky doanh nghiép;

+ Diéu 1& cong ty;

+ Danh séach thanh vién; danh sach chu so hitu
huong loi cua doanh nghiép (néu co);

+ Ban sao gidy to phap 1y cua c4 nhan ddi voi
thanh vién (Truong hop thanh vién 1a ca nhan,
nguoi dai dién theo iy quyén caa thanh vién
1a t6 churc ké khai s6 dinh danh ca nhan theo
quy dinh tai khoan 1 Diéu 11 Nghi dinh s
168/2025/ND-CP thi hd so diang ky doanh
nghiép khong bao gém ban sao gidy to phap
1y cta céc cé nhan nay);

+ Ban sao Gidy ching nhdn ding ky dau tu doi
v6i nha dau tu nude ngoai theo quy dinh cia
Luat Dau tu;

+ Hop ddng hop nhat theo quy dinh tai Piéu

Ban sao

Ban sao hoac
ban chinh

Ban chinh
Ban chinh
Ban chinh

Ban sao

Ban sao

Ban sao
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200 Luat Doanh nghiép;

+ Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hoic
quyét dinh vé viéc thong qua hop dong hop
nhat cong ty cta cac cong ty bi hop nhat

Ban chinh hoac
ban sao

Trueong hop thanh Idp doanh nehiép XA héi méi trén co sé hop nhat doanh nehiép

2

-HO so phai c6 thém Cam két thuc hién muc
ti€u xa hoi, moi truong quy dinh tai khoan 1
Diéu 28 Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP. Cu
thé:

Tuong tu voi truong hop dang ky doanh
nghiép dbi véi cac cong ty dugc thanh 1ap trén
co s& hop nhat mot s6 cong ty thanh mot cong
ty mé&i: Ho so dang ky doanh nghiép ddi véi
cong ty TNHH, cong ty c6 phan, cong ty hop
danh cta cong ty méi (khoan 2 Diéu 24,
khoan 3 Piéu 24, khoan 4 Diéu 24 Nghi dinh
s6 168/2025/NP-CP). Kém theo ho so ding
ky doanh nghiép d6i véi cong ty TNHH mot
thanh vién, cong ty TNHH hai thanh vién tr6
1én, cong ty c6 phan clia cong ty moi phai co
thém Cam két thuc hién muc tiéu x& hoi, moi
truong quy

dinh tai khoan 1 Diéu 28 Nghi dinh s
168/2025/Nb-CP

Ban chinh

01

* Trudng hop iy quyén thuc hién thi tuc:
Nguoi c6 tham quyén ky van ban dé nghi dang
ky doanh nghiép c6 thé iy quyén cho to chiic,
ca nhén khac thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép theo quy dinh sau day:

- Trudng hop Uy quyén cho c4 nhan thyc hién
thii tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban iy quyén cho ca nhan thuc hién thii
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban uy quyén nay khong bit budc phai cong
chung, chiing thuc.

- Trudng hop uy quyén cho té chire thyc hién
thi tuc dang ky doanh nghiép, kém theo hd so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho t6 chirc
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong
nhiém vu cta t6 chirc d6 cho ca nhan truc tiép
thue hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Truong hop Gy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh cbéng ich thuc hién thu tuc

Ban chinh

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh

01




dang ky doanh nghiép thi khi thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghi€p, nhan vién buu chinh
phai nop:

- Ban sao phiéu gti hd so theo miu do doanh
nghi¢p cung ung dich vu buu chinh céng ich
phat hanh co6 chir ky x4ac nhan cuia nhan vién
buu chinh va ngudi ¢6 tham quyén ky van ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

- Truong hop iy quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc uy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh s
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong Uy quyén cho t6 chirc
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong
nhiém vu ctia t6 chirc d6 cho ca nhan truc tiép
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Nguoi iy quyén va nguoi dugce ty quyén
thyc hién thu tuc dang ky doanh nghi¢p chiu
trach nhiém trudc phap ludt vé tinh hop phép,
trung thuc va, chinh xdac cua viéc uy quyén.
Ngudi uy quyén va nguoi dugc uy quyen phai
xéc thuc dién tir ¢ duoc cip dang ky doanh
nghiép. Truong hgp viéc xéac thuc dién tr bi
gian doan thi nguoi iy quyén thuc hién viéc
xac thyc dién tr sau khi dugc cap ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi oy quyén khong xac nhan
hodc xac nhan khong iy quyén thuc hién tha
tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan dang ky
kinh doanh cap tinh yéu cau doanh nghiép bao
céo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi
dinh s6 168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cu
doanh nghiép b&o céo vé viéc tuan thi cac quy
dinh cua Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai
diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat Doanh nghiép
“Yéu cau doanh nghiép bao cio vé viéc tuan
thii quy dinh cta Luat nay khi xét thiy can
thiét; d6n ddc viéc thuc hién nghia vu bao co
cua doanh nghiép”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh di¢n
tir dé thyc hién xac thuc dién tir thi hd so dang
ky doanh nghiép phai kém theo ban

sao th¢ Can cudc hoac thé Can cudc cong

Ban sao

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh




dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai
hoac cac glay to ¢0 gia tri thay thé ho chleu
nudce ngoai con hi¢u lyc cia nguoi uy quyen

3.Céch thirc, dia chi nop hé so, nhéin két qua giai quyét TTHC

STT Céch thirc ngp, nhan ket qua Dia chi cu the
< . X . . .y [Tal Chi nhanh TTPVHCC Thanh ph6
1. Pang ky tru:c\: tlepA fai cac Chi nhanh Ha Noi (theo thong bao cua cap cb
TTPVHCC Thanh pho tham quyén)
Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
2. [Pang ky qua dich vu buu chinh pho Ha Noi (theo thong bao cua
cap c6 thAm quyén)
Nop hd so truc tuyén qua mang dién tir tai Theo dia chi:
3. Cong Thong tin Dang ky doanh nghi¢p Quoc https://dangkykinhdoanh.gov.vn
gia hodc qua Cong dich vu céng Qudc gia hodc https://dichvucong.gov.vn/

Ghi cha:

Nguoi ndp ho so st dung tai khoan dinh danh dién tr dé ding nhap Cong thong
tin quéc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai vin ban dién tir, ky
s6 hoic ky xéac thuc hd so ding ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé ding ky doanh nghi€p. Nguoi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai
xéac thuc dién tir dé duoc cap ding ky doanh nghi¢p. Truong hop viée xac thyuc
dién tr bi gidn doan thi ngudi uy quyén thyc hién viéc xac thuc dién tir sau khi
duoc cap ding ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viée gui hd so dang ky doanh
nghiép, nguoi ndp hd so sé nhan dugc glay tiép nhan ho so va hen tra két

qua dién tir qua tai khoan ctia ngudi ndp ho so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mire dd cung cap dich vu cong trwe tuyén

e i .. g Mikc thu Cung cap dich
Thoi gian giai quyet (DVT: Viét Nam déng) " cgﬁngptrl:rc
Ngay lam viéc | Gio' lam viéce Phi L¢ phi tuyen
03 ngay lam 24 gidy Phi cong bo ndi | - Lé phi 50.000 | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung dang ky dong/lan ndp tai
nhéan d ho so doanh  nghiép: | thoi dlem ndp ho
hop 1€ 100.000 ddng/ | so néu ding ky

lan, nop tai thoi
dlem nop hod so
néu dang Ky truc
tip (Thong tu
sb 47/2019/TT-
BTC).

tryc tiép (Thong
tu s 47/2019/TT-
BTC).

- Mién 1& phi dbi
voi  truong  hop
dang ky qua
mang dién t,
dang ky thanh 1ap
trén co s& chuyén
doi tr ho kinh
doanh (Théng tu
s6  47/2019/TT-
BTC).

5.CAac biéu miu trong giai quyét TTHC




STT

Tén biéu mau

Co so phap Iy

Mau don. t& khai

- Bang ky thanh 1ap cong ty TNHH mot thanh vién:

1. Gidy dé nghi dang ky doanh nghiép - Cong ty trach
nhiém hiru han mot thanh vién (Mau s6 2, Phu luc I kém
theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC);

2. Danh sach chii so hiru huong 1oi ctia doanh nghiép (Mau
s6 10, Phu luc I kém theo Thong tu s 68/2025/TT- BTC);
3. Cam két thuc hién muc tiéu xa hoi, méi truong (Truong
hop thanh 13p doanh nghiép xa hd1 méi trén co sé chia
doanh nghiép, Mau sb 34, Phu luc I kém theo Thong tu sd
68/2025/TT-BTC).

- Bang ky thanh 1ap cong ty TNHH hai thanh vién tr¢ [én:
1. Gidy dé nghi ding ky doanh nghiép - Cong ty trach
nhiém hitu han hai thanh vién tré 1én (Mau s6 3, Phu luc I
kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC);

2. Danh sach thanh vién cong ty trach nhiém hiru han hai
thanh vién tré 1én (MAu sb 6, Phy luc I kém theo Thong tu
s6 68/2025/TT-BTC);

3. Danh sach chu s& hiru hudng lgi ctia doanh nghiép (Mau
s6 10, Phu Iyc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT- BTC);
4. Cam két thuc hién muc tiéu xa hoi, moi truong (trudng
hop thanh 13p doanh nghiép xa hdi méi trén co s& chia
doanh nghiép, Mau sb 34, Phu luc I kém theo Thong tu s6
68/2025/TT-BTC).

- Piang ky thanh 1ap cong ty c¢6 phan:

1. Gidy d¢ nghi dang ky doanh nghiép cong ty c6 phan
(Mau s6 4, Phu luc T kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-
BTC);

2. Danh sach c¢6 dong sang 1ap cong ty cd phan (Mau sb 7,
Phu luc I kém theo Thong tu s 68/2025/TT-BTC);

3. Danh sach ¢6 dong 1a nha dau tu nude ngoai (MAau s6 8,
Phuy lyc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC);

4. Danh sach chu s& hitu hudng lgi ctia doanh nghiép (Mau
s6 10, Phu Iyc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT- BTC).
5. Cam két thyc hién muc tiéu x4 hoi, moi truong (trudng
hgp thanh 1ap doanh nghiép X hdi mai trén co sd chia
doanh nghiép, Biéu mau s6 34, Phy luc I kém theo Thong
tu 56 68/2025/TT-BTC

Thong tu sO
68/2025/TT-BTC

Gidy chimg nhin dang ky doanh nghiép - Doanh nghiép tu
nhan (Mau s6 37, Phu luc | kém theo Thong tu so
68/2025/TT-BTC)

Thong tu s
68/2025/TT-BTC

Gidy ching nhan ding ky doanh nghiép - Cong ty TNHH
mét thanh vién (Mau so 38, Phu luc | kem theo Thong tu
s6 68/2025/TT-BTC)

Thong tr  s6
68/2025/TT-BTC




4 | Giay chung nhan dang ky doanh nghiép - Cong ty TNHH | Thong tr  sb
hai thanh vién tro 18n (MAu sé 39, Phu luc | kém theo | 68/2025/TT-BTC
Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)

5 | Gidy chung nhan dang ky doanh nghiép - Cong ty c6 phan | Thong  tr b
(Mau s6 40, Phu luc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT- | 68/2025/TT-BTC
BTC)

6 | Gidy chung nhan dang ky doanh nghiép - Coéng ty hop | Thong tu  sb
danh (Mau s 41, Phu lyc | kém theo Thong tu sé | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

7 | Thong béo vé viéc sira doi, bo sung ho so dang ky doanh | Thong tr  sb
nghiép (Mau sé 48, Phu luc | kém theo Thong tu sé | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

8 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thong tu s0
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
(Mau s6 70, Phu luc | kém theo Théng tu sb
68/2025/TT-BTC)

9 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so ding ky | Théng  tu  sb
doanh nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh | 68/2025/TT-BTC
doanh qua mang thong tin dién tir (Mau s6 71, Phu luc I
kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)

10 | MAu Phiéu xin 15i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét | Thong tr  s6
(Mau s6 04 03/2025/TT-VPCP
Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP)

11 |[MAu S6 theo ddi hd so (Mausd 07Thong tu sb Thong tr  sb
03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét
Thoi gian
. \ e gidi quyet toi
Tén budc Don v;/N.gAum thye Noi dung cong viéc da
hign (DVT: Gio
lam viéc)
* Truong hop ding ky trwe tiép hodc qua dich vu buu chinh

Budc 1 | Cac Chi nhanh | - Hudng dan céc t6 chirc/ca nhan | Gid hanh

Tiép nhan | TTPVHCC nop ho so truc tiép/ truc tuyén; chinh

ho so + Cung cap thong tin, huéng dan

nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc
hién TTHC;

+ Uu tién hd trg thyuc hién qua
dich vu cong truc tuyén.

- Trudng hop ho so chua day du
hoéic khong hop 1¢ thi huéng dan
bd sung, hoan thién hd so va néu
15 1y do theo mau Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so giri to
churc, ca nhan

- Trudng hop khong thudc tham
quyén tiép nhan hd so thi 1ap
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét
hd so thu tuc hanh chinh gui t6




churc, ca nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhan, hen ngay tra két qua

- Chuyén hd so cho Phong Quan 1y
doanh nghiép

Budc 2 Ldnh dao Phong | Phan cong chuyén vién xtr Iy hd | 2 gioy
Phancong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xu ly nghiép
Budc 3 | Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gio
Thulyva | Quanly doanh tinh hop 18 cua hd so:
giai quyét hd | nghiép - H6 so khong du diéu kién: Dy
SO thao thdng béo huéng din sira dbi

bo sung, néu 1o 1y do.
- HO so du dicu kién: Hoan thién

ho so, chuyén Lanh dao Ban.




Budce 4
Phé duyét
két qua

Ldnh dao Ban

quan ly

Lanh dao Ban tién hanh xem xét,
phé duyét:

- Truong hop hd so hop Ié:
chuyen Co quan thue trén He
théng dé phan hoi vé ma s thué.

- Truong hop hé so khdng hop 18:
Ph¢ duyét néi dung thong bao
huéng dan stra doi bd sung

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.

4 gio

Budc 5
Phan hoi ma
sO thué

Co quan thué

Co quan thué phan hoi truc tiép
trén H¢ thong

Phan hoi tu
dong trén hé
thong

Budc 6
Thong bao
két qua

- Lanh dao Ban
quan ly

-Chuyén  vién
Phong Quan ly doanh
nghiép

- Gui Thong bao yéu cau sira doi
bd sung (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé dang ky
doanh nghiép) ddi véi trudng hop
hé so khong hop 18.

- Truong hop CQ thué khong
chap thuan: giri thong bao yéu cau
sura d6i bo sung (tra tu dong qua
cong thong tin quéc gia vé ding
ky doanh nghiép).

- Chép thuan trén hé théng ddi
v6i hd so duoc co quan thué chap
thuan.

- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khdng thé ky
s6 do khach quan thi ldnh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén van thu phat hanh

2 gio

Budc 7
Phéthénh
két qua

Van thu

- P6i véi truong hop ky sb két
qua dang ky doanh nghiép: ky
bang chit ky sb t6 chic cua Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).

- Truong hop khdng thé ky sb
phét hanh thi phét hanh két qua l1a
ban gidy

4 giv

Budc 8
Tra két qua
cho 6 churc
ca nhan d6i
véi truong
hop két qua
12 ban giay

Pon vi cung cap dich
vu buu chinh cong
ich

Van thu ban giao cho don vi cung
cﬁ}p dich vu buu chinh cong ich tra
két qua cho doanh nghi¢p

Gio hanh
chinh




- Chélp thuan trén hé thong d6i
v61 ho so hop 1€
- Ky s6 két qua dang ky doanh

Buéc 9 |- Chuyén  vién | Luu trit theo quy dinh Gio hanh
Théng k& | Phong Quén ly chinh
theo doi doanh nghié¢p; B0
phan luu trv
Tong thai gian: 3 ngay
*. Trwong hop ding ky qua mang dién tir

Buée 1 Nguoi ¢6  tham | Ngudindp ho so ké khai thong tin, | Ca ngay

Nophdso | quyén ky vin ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua
nghiép hodc nguoi | mang thong tin dién tor va thanh
dugc uy quyén thuc | toan phi, 16 phi ding ky doanh
hién thu tyc dang ky | nghiép theo quy trinh trén cong
doanh nghiép thong tin qudc gia vé ding ky

doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)

Budce 2 Lanh dao  Phong | Phan cong chuyén vién xtr Iy ho | 1 gio
Phan cong | Quén ly doanh nghiép| so sau khi tiép nhan
xtr 1y ho so

Budce 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 13 gid

Thu ly, giai | Quan 1y doanh tinh hop 18 cta hd so:

quyét ho so | nghiép - Ho so khong du diéu kién: Du

thao thdng béo huéng din stra d6i
bd sung, néu 5 1y do.

- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.

Buéc4 |Linh dao Ban |- Truong hop hd so hop 16&: |4 gio
Phé duyét | quanly chuyén Co quan thué trén Hé

két qua thong dé phan hoi vé ma s thué.

- Truong hop hé so khdng hop 18:
Phé duyét ndi1 dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.

Buéc 5 | Co quan thué phan | Co quan thué phan hdi md s6 | Phan hoi tu
Co quan | hdi truc tiép trén Hé | thué dong trén hé
thué phan | thon thong
hdi ma sé

thué

Budc 6 - Lanh dao Ban - Giri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thongbéo | quan ly bd sung (tra tur dong qua cong

két qua Chuyén vién thong tin qubc gia vé ding ky

Phong Quan 1y doanh | doanh nghiép) dbi vé6i truong hop
nghi¢p hé so khong hop 18.




nghiép. Truong hop khdng thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vian thu phét hanh.
Budce 7 Van thu - Pbi véi truong hop ky sb két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghi¢p: ky
két qua bang chit ky sb t6 chic cua Ban
quan ly(tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khong thé ky sb
phat hanh thi phét hanh két qua 1a
ban gidy
Budc 8 Pon vi cung cap dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cap dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
chotd chue/ | ich két qua cho doanh nghiép
cé nhan doi
véi truong
hop két qua
1a ban gidy
Budc 9 Chuyén vién Phong| Luu trit theo quy dinh Gio hanh
Théngké | Quan Iy doanh nghiép chinh
theo ddi ; BO phan luu trir
Téng thoi gian: 3 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va lwu trir hé so TTHC

Tréach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén ho so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghiép (trong truong
hop khong thé ky sb phat
hanh két qua ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién tir trén Cong
thong tin qudc gia vé ding
ky doanh nghiép.

Luu trir

- S6 theo dbi 1}6 so (Mau sd
07Théng tu s6 03/2025/TT-
VPCP)

- Ho so td chirc/ca nhan ndp;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (d01 voi trudong
hop nop ho so glay)

- Thong bao ve viéc sura d6i,
bd sung hé so ding ky doanh
nghiép; Gidy chung nhéan
dang ky doanh nghi¢p;
Thong bao Ve co quan thué
quan ly truc tié

- S6 theo ddi ho so (néu tra két




qua 1a ban gidy).




24.2.002060 - Pang ky thay d6i ngi dung ding ky doanh nghlep d6i véi cong ty
nhan sap nhap (d6i véi cong ty trach nhiém hiru han, cong ty c6 phan va cong ty hop
danh) (QT-24)

1.Co sé phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nude Cong
hoa x& hoi chu nghia Viét Nam;

- Luat sira d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cta Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Théng tu sb 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cua Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau sir dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché @6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so
Ban sao/

STT Tén ho so ban chinh SO0 luwgng

Truong hop cOng ty nhdn sap nhdp dang ky thay doi thanh vién hop danh

1 -Gidy dé nghi ding ky thay d6i noi dung 01
dang ky doanh nghiép

2 -Danh sach thanh vién cong ty hop danh quy Ban chinh 01
dinh tai Diéu 25 Luat Doanh nghiép, trong do
khong bao gom noi dung ké khai vé thanh
Vién gop von

3 -Hop dong sap nhap theo quy dinh tai Piéu | Ban chinh 01
201 Luat Doanh nghiép

4 -Bén sao hodc ban chinh cac gidy to sau day: Ban sao 01
nghi quyét hodc quyét dinh cua chu s¢ hitu
cong ty doi voi cong ty TNHH mot thanh
vién; nghi quyét hodc quyét dinh cta Hoi
dong thanh vién ddi v6i cong ty TNHH hai
thanh vién trg 1€n, cong ty hop danh; cua Dai
hoi dong co dong ddi voi cong ty co phan vé
viéc thong qua hop dong sap nhdp cua cong
ty nhan sap nhép

5 -Bén sao hoic ban chinh cac gidy to sau day: Ban sao 01
nghi quyét hoic quyét dinh cia chu s hitu
cong ty ddi voi cong ty TNHH mot thanh vién;
nghi quyét hoic quyét dinh ctiia Hoi dong
thanh vién d6i v6i cong ty TNHH hai thanh
vién tr¢ Ién, cong ty hop danh; cua Dai hoi
ddng cb dong ddi v6i cong ty cd phan vé viée
théng qua hop dong sép nhap cua cong ty

bi s4p nhap

Trwong hop cOng ty nhdn sap nhdp (cdng ty TNHH, cong ty c6 phan, cong ty hop danh)
dang ky thay doi von diéu lé

6 | - Giay dé nghi diang ky thay d6i ndi dung | Banchinh | 01




dang ky doanh nghiép

-Ban sao hodc ban chinh nghi quyet hodc
quyét dinh cta chu so hitu cong ty dbi véi
cdng ty TNHH mét thanh vién; caa Hoi dong
thanh vién d6i v6i cong ty TNHH hai thanh
vién tr¢ [én, cdng ty hop danh; cua Dai hoi
dong cb dong d6i vai cong ty c6 phan vé viéc
thay d6i von diéu 18

Ban sao

01

-Ban sao hodc ban chinh bién ban hop ctia Ho1
ddng thanh vién ddi véi cong ty TNHH hai
thanh vién tré 1&n vé viéc thay doi von
diéu I¢

Ban sao

01

-Ban chinh hoic ban sao gidy to chirmg minh
viéc gop von, mua c6 phan da dugc thanh toan
tuong Gng véi phan von diéu 16 ding ky

tdng trong truong hop cong ty dang ky tang
von diéu 1é

Ban chinh

01

10

-Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau tu
chap thuén vé viéc gop von, mua co phan, mua
phan vén gop cua nha dau tu nudc ngoai, t6
chtrc kinh té ¢6 von dau tu nude ngoai ddi véi
truong hop phai thyce hién thu tuc dang ky gop
von, mua co phan, mua phan

vbn gop theo quy dinh cta Luat Pau tu

Ban sao

01

11

-Hop dong sap nhédp theo quy dinh tai Diéu
201 Luat Doanh nghiép

Ban chinh

01

12

-Ban sao hoic ban chinh cac gidy to sau day:
nghi quyét hodc quyét dinh cua chil s& hitu
cong ty doi voi cong ty TNHH mot thanh
vién; nghi quyét hodc quyét dinh cua Hoi
d6ng thanh vién ddi véi cong ty TNHH hai
thanh vién tr¢ 1én, cong ty hop danh; cua Pai
hoi déng cb dong ddi véi cong ty co phan vé
viéc thong qua hop dong sap nhép cia cong ty
nhén sdp nhap

Ban sao

01

13

-Ban sao hoic ban chinh céc gidy to sau day:
nghi quyét hoic quyét dinh cia chu s hitu
cong ty ddi voi cong ty TNHH mot thanh vién;
nghi quyét hodc quyét dinh cua Hoi dong
thanh vién d6i v6i cong ty TNHH hai thanh
vién tr¢ 1€n, cong ty hop danh; cua Dai hoi
ddng cb dong ddi v6i cong ty c¢d phan vé viée
théng qua hop dong sép nhap cua cong ty

bi s&p nhap

Ban sao

01

Trueong hop cONg ty nhdn SAp nhdp dang ky thay déi phan von 9op, 1y 1é phan von qdp

cua thanh vién cong ty TNHH hai thanh vién #r¢ |én, cua thanh vién hop danh cong ty

hop danh ma khong thay doi thanh vién cong ty

14

| -Gidy dé nghi dang ky thay do6i ndi dung |

Ban chinh

| 01




dang ky doanh nghiép

15

-Danh sach thanh vién céng ty TNHH hai
thanh vién trg 1€n; danh sach thanh vién cong
ty hop danh, trong d6 khéng bao gém noi
dung ké khai vé thanh vién gop von. Cac danh
sach phai bao gém chit ky cta cac thanh vién
cd phan von gop thay d6i, khong

bt budc phai co chit ky cua thanh vién co
phan vbn gop khong thay d6i

Ban chinh

01

16

-Hop dong chuyén nhuong hodc gidy to ching
minh viéc hoan tit chuyén nhuong trong
truong hop chuyén nhugng phan vén

26p; hop dong tang cho trong trudng hop ting
cho phan vbn gop

Ban chinh

01

17

-Ban sao van ban cia Co ‘quan dang ky dau tu
chap thuan vé viéc gop von, mua cd phan, mua
phan vén gop cua nha dau tu nudc ngoai, t6
chtrc kinh té ¢6 vén dau tu nude ngoai ddi véi
truong hop phai thyc hién thu tuc dang Ky gop
vOn, mua co phan, mua phan

von gop theo quy dinh cta Luat Pau tu

Ban sao

01

18

-Hop dong sap nhédp theo quy dinh tai Diéu
201 Luat Doanh nghiép

Ban chinh

01

19

- Ban sao hoic ban chinh céc gidy to sau day:
nghi quyét hodc quyét dinh cua chu s¢ hitu
cong ty doi voi cong ty TNHH mot thanh
vién; nghi quyét hoic quyét dinh cua Hoi
dong thanh vién ddi v6i cong ty TNHH hai
thanh vién tr¢ 1én, cong ty hop danh; cua Pai
hoi dong co dong ddi voi cong ty co phan vé
viéc thong qua hop dong sap nhap ciia cong
ty nhan sap nhap

Ban sao

01

20

-Ban sao hoic ban chinh cac gidy to sau day:
nghi quyét hoic quyét dinh cia chu s hitu
cong ty d6i voi cong ty TNHH mot thanh vién;
nghi quyét hodc quyét dinh cua Hoi dong
thanh vién d6i v6i cong ty TNHH hai thanh
vién tr¢ [én, cong ty hop danh; cua Dai hoi
ddng cb dong ddi v6i cong ty c¢d phan vé viée
thong qua hop ddng sép nhap cua cong ty

bi s&p nhap

Ban sao

01

Truong hop thay doi thanh vién cua cong ty TNHH hai thanh vién #¢ 1én do cong ty co

thanh vién 13 16 chirc sap nhd

p cOng ty

21

-Gidy dé nghi ding Ky thay d6i noi dung
dang ky doanh nghiép

Ban chinh

01

22

-Danh sach thanh vién céng ty TNHH hai
thanh vién tr¢ 1én. Danh sach thanh vién phdi
bao gom chir ky cua thanh vién mai va thanh

Ban chinh

01




vién c6 phan vén gop thay doi, khong bat
budc phai c6 chit ky cua thanh vién co phéan
vbn gop khéng thay doi

23

-Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hodc
quyét dinh ctia Hoi dong thanh vién vé viéc
thay d6i thanh vién

Ban sao

01

24

-Gidy to chimg minh viéc gop von cua thanh
Vién mai cia cong ty

Ban chinh

01

25

-Ban sao gidy to phap 1y cua td chirc va ban
sao vin ban cir ngudi dai dién theo ty quyén
trong truong hop thanh vién méi 1a t6 chirc.
Déi v6i thanh vién 13 t6 chirc nudc ngoai thi
ban sao gidy to phap 1y cia t6 chic phai
dugc hop phép hoa lanh sy

Ban sao

01

26

-Ban sao van ban cua Co ‘quan dang ky dau tu
chap thuan vé viéc gop von, mua cd phan, mua
phan vén gop cua nha dau tu nudc ngoai, t6
chtrc kinh té ¢6 vén dau tu nude ngoai ddi véi
truong hop phai thyc hién thu tuc dang Ky gop
vOn, mua co phan, mua phan

von gop theo quy dinh cta Luat Pau tu

Ban sao

01

27

-Hop dong sap nhap theo quy dinh tai Diéu
201 Luat Doanh nghiép

Ban chinh

01

28

-Ban sao hoic ban chinh cac gidy to sau déy:
nghi quyét hodc quyét dinh cua chu s¢ hitu
cong ty doi voi cong ty TNHH mot thanh
vién; nghi quyét hoic quyét dinh cua Hoi
d6ng thanh vién d6i vai cong ty trach TNHH
hai thanh vién tr6 1€n, cong ty hop danh; cua
Dai hoi ddng c6 dong d6i v6i cong ty cd phan
vé viéc théng qua hop dong s&p nhap

cta cOng ty nhan sdp nhap

Ban sao

01

29

-Ban sao hoic ban chinh cac gidy to sau day:
nghi quyét hodc quyét dinh cia chu s hitu
cong ty (101 voi cong ty TNHH mét thanh vién;
nghi quyét hoic quyét dinh cua Hoi dong
thanh vién d6i v6i cong ty TNHH hai thanh
vién tr¢ 1€n, cong ty hop danh; cua Dai hoi
dong c6 dong ddi v4i cong ty c¢b phan vé viée
thong qua hop ddng sép nhap cua cong ty

bi s&p nhap

Ban sao

01

Truong hop thay doi chu so hiru cdng ty TNHH mot thanh vién do chu s hitu cbng ty la

16 chirc SAp nhdp cong ty

30

-Gidy dé nghi ding ky thay doi cha so hiru
cbng ty TNHH mot thanh vién do chu s& hiru
cli la ca nhan hoac nguoi dai dién theo phap
luat cta chi sé hitu 13 t6 chic va cha s& hitu
mdi la ca nhan hoac nguoi dai dién theo phap

Ban chinh

01




luat ctia chu s¢ hitu l1a to chirc ky

31

-Ban sao gidy to phap 1y cta t6 chic va ban
sao van ban cir nguoi dai dién theo iy quyén
trong truong hop ngudi nhan chuyén nhugng
14 t6 chirc.

Dbi vi chu so hitu 14 t6 chirc nude ngoai thi
ban sao gidy to phap 1y cua t6 chic phai
duoc h0'p phap hoéa lanh su

Ban sao

01

32

-Hop dong chuyén nhuong phan vén gop
hoic gidy t& chung minh viéc hoan tat
chuyén nhugng

Ban chinh

01

33

-Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau tu
chap thuan vé viéc gop von, mua cd phan, mua
phan vén gop cua nha dau tu nudc ngoai, t6
chtrc kinh té ¢6 von dau tu nude ngoai ddi véi
truong hop phai thyc hién thu tuc dang Ky gop
vOn, mua co phan, mua phan

von gop theo quy dinh cta Luat Pau tu

Ban sao

01

34

-Hop dong sap nhap theo quy dinh tai Piéu
201 Luat Doanh nghiép

Ban chinh

01

35

-Ban sao hoic ban chinh céc gidy to sau day:
nghi quyét hodc quyét dinh cua chu s¢ hitu
cong ty doi voi cong ty TNHH mot thanh
vién; nghi quyét hoic quyét dinh cua Hoi
d6ng thanh vién ddi véi cong ty TNHH hai
thanh vién tro 1¢én, cong ty hop danh; cua Dai
hoi dong co dong ddi voi cong ty co phan vé
viéc thong qua hop dong sap nhap ciia cong
ty nhan sap nhap

Ban sao

01

36

-Ban sao hoic ban chinh céc gidy to sau day:
nghi quyét hodc quyét dinh cua chi s hitu
cong ty d01 voi cong ty TNHH mot thanh vién;
nghi quyét hoic quyét dinh ctua Hoi dong
thanh vién d6i v6i cong ty TNHH hai thanh
vién tr¢ 1€n, cong ty hop danh; cua Dai hoi
ddng cb dong ddi v6i cong ty cd phan vé viée
thong qua hop ddng sép nhap cua cong ty

bi s&p nhap

Ban sao

01

Truong hop thay doéi cé déng 14 nha dau tu niede ngodi theo quyét dinh sdp nhdp cong

Ty

37 - Théng béo thay do6i ndi dung dang ky doanh Ban chinh 01
nghiép

38 -Danh sach c6 dong 1a nha dau tu nudc ngodi | Ban chinh 01

sau khi da thay doi. Danh sach c6 dong la nha
dau tu nude ngoai phai bao gdbm chit ky cua
cb déng c6 gié tri co phan thay doi, khong bit
budc phai co chir ky cua cd dong co gid tri c¢d
phan khong thay doi




39

-Hop ddng chuyén nhuong c6 phan hoic gidy
td chirng minh viéc hoan tat chuyén nhuong
trong truong hop chuyén nhuong ¢ phan;
giay to chirng minh viéc gop von trong truong
hop ¢ doéng 1a nha dau tu nude ngoai mua cd
phan chao banriéng 1é

Ban chinh

01

40

-Ban sao gidy to phap 1y cia td chic va ban
sao van ban cur nguoi dai dién theo uy quyén
trong truong hop c6 dong mai la t6 chire. Doi
véi ¢cd dong la t6 chirc nude ngoai thi

ban sao gidy to phap 1y cta td chic phai duoc
hop phép hoa lanh su

Ban sao

01

41

-Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau tu
chap thuén vé viéc gop von, mua co phan, mua
phan vén gop cua nha dau tu nudc ngoai, t6
chtrc kinh té ¢6 von dau tu nude ngoai ddi véi
truong hop phai thyc hién thu tyc dang ky gop
vbn, mua c6 phan, mua phan vén gop

theo quy dinh ctia Luat Dau tu

Ban sao

01

42

-Hop dong sap nhap theo quy dinh tai Piéu
201 Luat Doanh nghiép

Ban chinh

01

43

-Ban sao hoic ban chinh cac gidy to sau day:
nghi quyét hoic quyét dinh cta chu s¢ hitu
cong ty ddi voi cong ty TNHH mot thanh vién;
nghi quyét hodc quyét dinh cua Hoi dong
thanh vién d6i v6i cong ty TNHH hai thanh
vién tro Ién, cong ty hop danh; cua Dai hoi
dong cb6 dong ddi véi cong ty co phan vé viee
thong qua hop ddng sép nhap cua cong ty
nhan sap nhap

Ban sao

01

44

-Ban sao hoic ban chinh cac gidy to sau day:
nghi quyét hodc quyét dinh cia chu s¢ hitu
cong ty d01 voi cong ty TNHH mot thanh vién;
nghi quyét hoic quyét dinh cta Hoi dong
thanh vién d6i v6i cong ty TNHH hai thanh
vién tro 1én, cong ty hop danh; cua Dai hoi
dong ¢ dong ddi véi Cong ty co phan vé
viéc thong qua hop dong sap nhap caa cong ty
bi sap nhap

Ban sao

01

45

* Truong hop Uy quvén thuc hién thu tuc:
Nguoi c6 thim quyén ky van ban dé nghi dang
ky doanh nghiép c0 thé iy quyén cho t6 chirc,
ca nhan khac thyuc hién thu tuc dang ky doanh
nghi¢p theo quy dinh sau day:

- Trudng hop ty quyén cho c4 nhan thyc hién
thii tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghlep phai co:

- Vin ban iy quyén cho cd nhan thuc hién

Ban chinh

Ban chinh

01

01




thu tyc lién quan dén diang ky doanh nghiép.
Vin ban uy quyén nay khong bat budc phai
cong ching, chirng thyec.

- Trudng hop uy quyén cho to chire thyc hién
thu tuc ding ky doanh nghiép, kém theo hd so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho t6 chirc
thue hién thu tuc lién quan dén diang ky doanh
nghiép;

- Gidy giéi thiéu hodc vian ban phan cong
nhiém vu ctia t chirc d6 cho ca nhan truc tiép
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Truong hop ty quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu giri ho so theo mau do doanh
nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich
phat hanh c6 chit ky xac nhén cua nhan vién
buu chinh va nguoi ¢6 tham quyén ky vin ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

- Truong hop iy quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thuc hién thu tuc diang ky doanh
nghiép thi viéc uy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 12 Nghi dinh sd
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho to chirc
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiGu hodc van ban phén Cong
nhiém vu cta té chtrc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thuc hién thii tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép.

- Ngudi iy quyén va nguoi duge uy quyén
thuc hién thu tuc dang ky doanh nghi¢p chiu
trach nhiém trudc phap ludt vé tinh hop phép,
trung thyc va chinh xac cua viéc uy quyén.
Nguoi uy quyén va nguoi duoc uy quyen phai
xéc thuc dién tir & duoc cap dang ky doanh
nghiép. Truong hgp viéc xac thuc dién tur bi
gian doan thi nguoi ty quyén thuc hién viée
xac thuc dién tir sau khi duoc cdp ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi ty quyén khong xac nhan
hodc X4c nhan khdng iy quyén thuc hién tha

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh

01




tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan dang ky
kinh doanh cap tinh yéu cau doanh nghiép bao
céo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi
dinh s6 168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cu
doanh nghiép b&o céo vé viéc tuan thi cac quy
dinh cua Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai
diém c khoan 1 Diéu 216 Luat Doanh nghiép
“Yéu cau doanh nghiép bao cio vé viéc tuan
thit quy dinh cta Luat nay khi xét thiy can
thiét; don ddc viéc thuc hién nghia vu bao céo
cua doanh nghiép”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh dién
tir dé thuc hién xéac thuc dién tir thi hd so dang
ky doanh nghi€p phéi kem theo ban sao thé
Can cuodc hodc thé Can cudc cong dan hoac
ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai

hodc cac gidy td c6 gia tri thay thé ho chiéu
nude ngoai con hiéu lyc cia ngudi uy quyén.

3. Céch thire, dia chi ndp ho so, nhin két qua giai quyét TTHC

STT Céch thirc ngp, nhan két qua Dia chi cu the
- . y . . ., [Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh phd
1. ?’T‘%%/Hkélc ?ﬁgln}fleﬁ £ fai cac Chi nhanh Ha Noi (theo thong bao cua cappco
pho tham quyén)
Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
2. DPang ky qua dich vu buu chinh ph6 Ha Noi (theo thong bao clia
cap c6 thm quyén)
Nop hé so truc tuyén qua mang dién tir tai Theo dia chi:
3. | Cong Théng tin Pang ky doanh nghiép Quéc | https://dangkykinhdoanh.gov.vn
gia hodc qua Cong dich vu cong Qudc gia hoac https://dichvucong.gov.vn/
Ghi cha:

Ngudi ndp ho so st dung tai khoan dinh danh dién tir &é dang nhap Cong thong
tin quéc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai vin ban dién tir, ky
s6 hoic ky xac thuc ho so ding ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghi¢p theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé dang ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai
xéc thuc dién tir 4 duoc cip dang ky doanh nghiép. Truong hop viéc xéac thuc
dién tr bi gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi
duogc cip dang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc gtri hd so ding ky doanh
nghiép, nguoi ndp hd so s& nhan dugc giéy tiép nhan hd so va hen tra két

qua dién tir qua tai khoan cuia nguoi ndp ho so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 1¢ phi, mire 6 cung cip dich vu cong truc tuyen

Mikc thu Cung cap dich
Théi gian gidi quyét (PVT: Viét Nam dong) vu Cgﬁngptrl.rc
Ngay lam viéc | Gio lam viée Phi Lé phi tuyén
03 ngay lam 24 gioy Phi cong bo noi |- Lé phi 50.000 | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung dang ky dong/lan ndp tai
nhan di ho so doanh  nghiép: | thoi diém nop hod




hop 1€

100.000  ddng/
lan, nop tai thoi
diém nodp hd so
néu ding Ky truc
tiép (Thong tu
s& 47/2019/TT-
BTC).

so néu ding ky
truc tiép (Thong
tw s6 47/2019/TT-
BTC).

- Mién 18 phi d6i
vol  truong  hop
dang ky qua
mang dién tu,
dang ky thanh 1ap
trén co sé chuyén
doi tr ho kinh
doanh (Théng tu

)
BTC).

47/2019/TT-

5.CAac biéu miu trong gidi quyét TTHC

STT

Tén biéu mau

Co so phép ly

1

Mau don. t& khai

- Truong hop cong ty nhan sap nhap diang ky thay doi thanh
vién hop danh

1. Gidy dé nghi dang ky thay doi noi dung Gidy chiing nhan
dang ky doanh nghiép/Thong bao thay doi noi dung ding
ky doanh nghiép (Méu sé 12, Phu luc I kém theo Thong tur
s6 68/2025/TT-BTC);

2.Danh sach thanh vién cong ty hop danh (Miu s6 9, Phy
luc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC).

- Truong hop cong ty nhan sap nhap (cong ty TNHH, .cong
ty co phan cong ty hop danh) dang ky thay d6i von diéu 1é:
1. Giay dé nghi ding ky thay doi ndi dung Gidy chirng nhan
ding ky doanh nghiép/Thong bao thay doi ndi dung ding
ky doanh nghiép (Méu sé 12, Phu luc I kém theo Thong tur
s6 68/2025/TT-BTC);

- Truong hop cong ty nhan sap nhap dang ky thay d6i phan
vbn gop, ty 1& phan von gdp cua thanh vién cong ty TNHH
hai thanh vién tr& 1€n, ctia thanh vién hgp danh cong ty hop
danh ma khong thay déi thanh vién cong ty:

1. Gidy dé nghi ding ky thay ddi n6i dung Gidy chimg nhan
ding ky doanh nghiép/Thong bao thay doi ndi dung ding
ky doanh nghiép (Mau s6 12, Phu luc I kém theo Thong tu
s6 68/2025/TT-BTC);

2. Danh sach thanh vién cong ty hop danh (MAu s6 9, Phu
luc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC).

3. Danh sach thanh vién cong ty trach nhiém hiru han hai
thanh vién tr¢ 1én (M?tu s6 6, Phu luc I kém theo Thong tu
s6 68/2025/TT-BTC).

- Truong hop thay ddi thanh vién caa cong ty TNHH hai
thanh vién tr& 1én do cong ty c¢6 thanh vién 14 to chirc sap
nhdp cong ty

Thong tr  sd

68/2025/TT-BTC




1. Gidy dé nghi ding ky thay doi n6i dung Gidy chimg nhan
dang ky doanh nghiép/Thong bao thay doi ndi dung ding
ky doanh nghiép (Mau s6 12, Phu luc I kém theo Thong tu
s6 68/2025/TT-BTC);

(Dung trong trudong hop ding ky thay d6i ndi dung Gidy
chtng nhan ding ky doanh nghiép/thong bao thay d6i noi
dung ding ky doanh nghiép; B6 sung, cap nhat, thong tin
ding ky doanh nghiép; Dé nghi hiéu dinh thong tin ding ky
doanh nghiép)

2. Danh sach thanh vién cong ty hop danh (Mau s6 9, Phu
luc I kém theo Théng tu s6 68/2025/TT-BTC).

3. Danh séach thanh vién cong ty trach nhiém hiru han hai
thanh vién tr¢ 1én (Mau sb 6, Phy luc I kém theo Théng tu
s6 68/2025/TT-BTC).

- Truong hop thay d6i chu s¢ hitu cong ty TNHH mét thanh
vién do chu s& hitu cong ty 13 to chirc sap nhap cong ty
Gidy dé nghi ding ky thay doi chu s¢ hiru cong ty TNHH
mot thanh vién (Mau s6 15, Phu luc I kém theo Thong tu )
68/2025/TT-BTC).

- Trudng hop thay dbi c¢6 dong 1a nha dau tu nudc ngoai
theo quyét dinh sap nhap cong ty

1. Gidy dé nghi dang ky thay doi noi dung Gidy chiing nhan
ding ky doanh nghiép/Thong bao thay doi ndi dung ding
ky doanh nghiép (Méu sé 12, Phu luc I kém theo Thong tur
s6 68/2025/TT-BTC);

(Dung trong trudng hop diang ky thay doi ndi dung Gidy
ching nhan dang ky doanh nghiép/thong bao thay d6i noi
dung dang ky doanh nghiép; B sung, cip nhat, thong tin
dang ky doanh nghiép; P& nghi hiéu dinh thong tin dang ky
doanh nghiép)

2. Danh sach ¢6 dong 1a nha dau tu nude ngoai (Mau sé 8,
Phu luc I kém theo Thong tu s 68/2025/TT-BTC)

Gidy chirg nhan dang ky doanh nghi¢p - Cong ty TNHH
mot thanh vién (Mau s6 38, Phu luc | kém theo Thong tu
s0 68/2025/TT-BTC)

Thong tu s
68/2025/TT-BTC

Gidy chimng nhan diang ky doanh nghiép - Cong ty TNHH
hai thanh vién tr¢ 1én (Mau so 39, Phy luc | kém theo
Théng tu s6 68/2025/TT-BTC)

Thong tu s
68/2025/TT-BTC

Gi€'1~y chimg nhén dang ky doanh nghiép - Cong ty ¢6 phan
(Mau s6 40, Phu luc | kém theo Thong tu so 68/2025/TT-
BTC)

Thong tu s
68/2025/TT-BTC

Gidy chimg nhén déng ky doanh nghiép - Cong ty hop
danh (Mau s6 41, Phy luc | kém theo Thong tu so6
68/2025/TT-BTC)

Thong tr s
68/2025/TT-BTC

Thong béo vé viéc sira doi, bo sung ho so ding ky doanh
nghiép (Mau so6 48, Phu luc | kem theo Théng tu so
68/2025/TT-BTC)

Thong tr s
68/2025/TT-BTC




7 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thong  twr sb
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
(Mau s6 70, Phu luc | kém theo Théng tu s
68/2025/TT-BTC)

8 | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Théng  tu sb
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
qua mang thong tin di¢n tir (Mau s6 71, Phu luc |
kém theo Thang tu s6 68/2025/TT-BTC)

9 | Mau Phiéu xin 16i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét | Théng  tu  sO
(Mau s6 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

10 |Mau S6 theo ddi hd so (Mausd 07Thong tu sb Thong tr  sb
03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP
6. Quy trinh giai quyét
Thoi gian
. \ e giai quyét toi
Tenbuge | DOM VV/Nguoi thye Néi dung cong viée da
hign (DVT: Gio
lam viéc)
* Truong hop ding Ky truc tiép hoic qua dich vu buu chinh
Budc 1 Cac Chi nhanh | - Hudng dan céc to chirc/ca nhan | Gid hanh
Tlep nhan | TTPVHCC nop ho so truc tiép/ truc tuyén; chinh
ho so + Cung cap thong tin, huéng dan
nguoi dan/ doanh nghiép thuc
hién TTHC;
+ Uu tién hd trg thuc hién qua
dich vu cong truc tuyén.
- Trudng hop ho so chua day du
hodc khong hop 1€ thi huong dan
b6 sung, hoan thién ho so va néu
18 1y do theo mau Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hd so giri to
chtrc, ca nhan
- Truong hop khong thude tham
quyén tiép nhén hé so thi 1ap
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyet
ho so thu tuc hanh chinh gui to
chuc, ¢4 nhan
- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép
nhén, hen ngay tra két qua
- Chuyén hd so cho Phong Quan
1y doanh nghiép
Budc2 L&nh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 2 gio
Phancong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xu ly nghiép




Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gid
Thulyva | Quanly doanh tinh hop 18 cta hd so:
giai quyéthd | nghiép - Hd so khéng du diéu kién: Du
SO thao thdng b&o huéng din stra d6i
bd sung, néu 16 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Buéc4 |Linh dao Ban |*Néudongy: 4 gioy
Phé duyét | quanly - Truong hop ho so hop 1é: phé
két qua duyét ndi dung két qua dang ky
doanh nghiép
- Trudng hop ho so khdng hop 18:
Phé duyét ndi dung théng béo
hudng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budc 5 -L&nh dao Ban - Giri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua | -Chuyén vién Phong |thdng tin qubc gia vé dang ky
Quan 1y doanh doanh nghiép) dbi véi trudng hop

nghiép

hd so khdng hop 1é.




- Chap thuan trén hé thdéng doi
v6i ho so hop 18

- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khdng thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh

Budc 6 | Vin thu - Pbi véi truong hop ky sd két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghi¢p: ky
két qua bang chit ky sb t6 chirc ciia Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khong thé ky sb
phat hanh thi phét hanh két qua 1a
ban gidy
- An tra két qua
Budce 7 Pon vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cip dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
chotd chue/ | ich két qua cho doanh nghiép
c4 nhan doi
voi trudng
hop két qua
12 ban giay
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh
Théngké | Quan ly doanh
theo doi nghiép; Bo
phan luu triv
Tong thoi gian: 3 ngay
*. Trwong hop dang ky qua mang dién tir
Budc1l |[Ngudi c¢6 tham | Ngudindp hd so ké khai thong tin, | C4 ngay
Nophdso | quyén ky vin ban dé | tai vin ban dién tir, ky xdc thuc hd
nghi dang ky doanh | so didng ky doanh nghiép qua
nghiép hodc nguodi | mang thong tin dién tor va thanh
dugc uy quyén thuc | toan phi, 16 phi ding ky doanh
hién thii tuc dang ky | nghiép theo quy trinh trén cong
doanh nghiép thong tin quéc gia vé dang
Ky doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)
Budc 2 L&nh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 2 gio
Phan cong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xir Iy ho so | nghiép
Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gio
Thy Iy, gidi | Quan Iy doanh tinh hop 1€ ctia hd so:
quyéet ho so | nghiép - Hb so khong du diéu kién: Du

thao thdng b&o huéng din stra d6i
bo sung, néu rd 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién




| ho so, chuyén Lanh dao Ban,




Bu6c4 |Lanh dao Ban |- Truong hop hd so hop 18: phé | 4 gio
Phé duyét | quanly duyét noi dung két qua dang ky
két qua doanh nghiép.
- Trudng hop ho so khdng hop 18:
Phé duyét ndi dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budc 5 - Lanh dao Ban - Giri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra ty dong qua cong
két qua -Chuyén  vién thong tin qubc gia vé ding ky
Phong Quan 1y doanh| doanh nghiép) ddi véi truong hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i ho so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khéng thé ky
s6 do khach quan thi ldnh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh.
Buéc 6 | Vin thu - P6i véi truong hop ky sé két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghi¢p: ky
két qua bang chir ky sb t6 chic cia Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Trudong hop khéng thé ky sb
phét hanh thi phét hanh két qua la
ban gidy
- An tra két qua
Budc 7 Pon vi cung cap dich | Vian thu Ban ban giao cho don vi | Giohanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cung cép dich vu buu chinh céng | chinh
chotd chue/ | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
véi trudng
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 Chuyén vién Phong | Van thu va Bo phan luu ¢6 trach | Gio hanh
Thongké | Quan ly doanh nhiém théng ké cac TTHC thyc | chinh
theo ddi | nghiép ; Bo phan luwu | hién tai don vi vao so6 theo ddi hd
trir Ny
Tong thoi gian: 3 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va luwu trir hé so TTHC

Trach nhiém |

Trung tam PVHCC

\ Co quan giai quyét ho so \




Tra ho so, két qua

- Chuyén hd so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghi¢p (trong truong
hop khong thé ky sd phat
hanh két qua ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién tir trén Cong
thong tin qudc gia vé ding
ky doanh nghiép.

Luu trix

- S6 theo ddi I}é so (Mau sb
07Thong tu so 03/2025/TT-
VPCP)

- H6 so td chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (d6i véi truong
hop ndp hd so gidy)

- Thong bao vé viéc sta doi,
b sung hod so ding ky doanh
nghiép; Gidy chung nhéan
dang ky doanh nghiép; Thong
bao vé co quan thué quan ly
truc tiép

- S6 theo doi hd so (néu tra
két qua 13 ban gidy).




25. 2.002057 - Piing Ky thay déi ndi dung diing ky doanh nghiép déi véi cong ty
bi tach (ddi véi cong ty trach nhiém hiru han, cong ty c6 phan) (QT-25)

1. Co's6 phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nude Cong
hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam;

- Luat sira d6i, b6 sung mot s6 diéu caa Luat Doanh nghiép s6 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cta Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Thong tu s6 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cta Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau sir dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctia BO Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché @6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so

A 1A Bén sao/ £
STT Tén ho so ban chinh SO lugng
1. Truong hop tach cong ty TNHH, cong ty co
phan ma cong ty bi tach thay d6i von diéu 1é:
- Gidy dé nghi dang ky thay d6i ndi dung Ban chinh 01
dang ky doanh nghiép;
- Ban sao hodc ban chinh nghi quyet hodc | Bansao hodc 01
quyét dinh ciia chu s¢ hiru cong ty d6i voi ban chinh

cong ty TNHH mat thanh vién; caa Hoi dong
thanh vién ddi v6i cong ty TNHH hai thanh
vién tro Ién, cong ty hop danh; cua Dai hoi
dong co dong d6i vai cong ty co phan vé viée
thay ddi von diéu 1é;

- Ban sao hodc ban chinh bién ban hop cua | Bansao hodc 01
Hoi ddéng thanh vién d6i véi cong ty TNHH | ban chinh
hai thanh vién tr& 1én vé viéc thay d6i von diéu
1¢;

- Ban chinh hodc ban sao gidy to chimg minh | Ban sao hodc 01
viéc gbp von, mua c6 phan da dugc thanh toan ban chinh
tuong ing v6i phan von diéu 18 dang ky ting
trong truong hop cong ty diang ky ting vén
dicu 1¢;

- Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau Ban sao 01
tu chap thuan vé viéc gop von, mua c6 phan,
mua phan von g0p cua nha dau tu nudc ngoal
t6 chirc kinh té c6 von dau tu nude ngoai dbi
v0i truong hop phai thue hién thu tuc dang ky
gop von, mua co phan mua phan vdn gdp theo
quy dinh cta Luat Pau tu.

- Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hodc | Bansao hoic 01
quyét dinh vé viéc tach cong ty theo quy dinh ban chinh
tai Didu 199 Luat Doanh nghiép.




Truong hop cong ty bi tach dang ky thay doi
phan vén gop, ty 1& phan vén goép cua thanh
vién cong ty TNHH hai thanh vién tr¢ 1én

- Gidy dé nghi ding ky thay d6i ndi dung
dang ky doanh nghié¢p;

- Danh sach thanh vién céng ty TNHH hai
thanh vién tro 1€n; danh sach thanh vién céng
ty hop danh, trong d6 khong bao gém ndi
dung ké khai vé thanh vién gop von. Cac danh
sach phai bao gdm chi ky cua cac thanh vién
c¢6 phan vbn gop thay d6i, khong bit bugc phai
¢ chir ky ciia thanh vién c6 phan vén gop
khong thay dbi;

- Hop dong chuyén nhuong hodc gidy to
chimg minh viéc hoan tit chuyén nhuong
trong truong hop chuyén nhuong phan vén
26p; hop dong ting cho trong trudng hop ting
cho phan vén gop;

- Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau
tu chap thuan vé viéc gop von, mua c6 phan,
mua phan vén g0p cua nha dau tu nude ngoai,
t6 chirc kinh té c6 von dau tu nudc ngoai ddi
voi truong hop phai thue hién thu tuc dang ky
gop von, mua co phan mua phan vdn gdp theo
quy dinh cua Luat Pau tu.

- Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hodc
quyét dinh vé viéc tach cong ty theo quy dinh
tai Piéu 199 Luat Doanh nghiép.

Ban chinh

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

Ban sao hoac
ban chinh

01

01

01

01

01

Truong hop thay doi thanh vién do cong ty ¢6
thanh vién 1a t6 chuc tach

- Gidy dé nghi ding ky thay d6i ndi dung
dang ky doanh nghiép;

- Danh sach thanh vién cong ty TNHH hai
thanh vién tro 1én. Danh sach thanh vién phai
bao gdm chit ky ctia thanh vién méi va thanh
vién c6 phan von gop thay ddi, khong bit bude
phai c6 chit ky cta thanh vién c6 phan vén gop
khong thay doi;

- Ban sao hodc ban chinh nghi quyet hodc
quyét dinh ctiia Hoi dong thanh vién vé viéc
thay doi thanh vién;

- Gidy t& chimg minh viéc gop vdn cua thanh
vién mdi cua cong ty;

- Ban sao gidy to phap 1y cua to chirc va ban
sao vin ban cir nguoi dai dién theo Gy quyén
trong truong hop thanh vién méi 13 t6 chue.
Dbi v6i thanh vién 1a to chirc nude ngoai thi
ban sao gidy to phap 1y cua té chic phai

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao hoac
ban chinh

Ban chinh

Ban sao

01

01

01

01

01




duogc hop phép héa lanh su;

- Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau
tu chap thuan vé viéc gdp von, mua c6 phan,
mua phan vén 20p cua nha dau tu nude ngoai,
t6 chirc kinh té c6 von dau tu nude ngoai doi
voi truong hop phai thye hién thu tuc déng ky
gop von, mua cod phan mua phan von gop theo
quy dinh cta Luat Pau tu.

- Ban sao0 hodc ban chinh nghi quyét hoic
quyét dinh vé viéc tach cong ty theo quy dinh
tai Piéu 199 Luat Doanh nghiép.

Ban sao

Ban sao hoac
ban chinh

01

01

Truong hop thay doi chu s¢ hitu cong ty
TNHH mot thanh vién theo quyét dinh tach
cong ty

- Giay dé nghi dang ky thay d6i chil s¢ hitu
cong ty TNHH mét thanh vién do chu s¢ hitu
cti la c& nhé&n hoac nguoi dai dién theo phap
luat cta chu s& hitu 12 t6 chire va chu so hitu
mdi la ca nhan hodc ngudi dai dién theo phap
luat cua chi sé hiru 12 t6 chirc KY;

- Ban sao gidy to phap ly cua to chirc va ban
sa0 vin ban cir nguoi dai dién theo uy quyén
trong truong hop nguoi nhan chuyén nhuong
la to chirc. Dbi véi chi 0 hitu 1a t6 chirc
nude Ngoai thi ban sao gidy to phap 1y cua to
chirc phai duge hop phap hoa lanh su;

- Hop dong chuyén nhuong phan vén gop
hodic gidy t& ching minh viéc hoan tat
chuyén nhuong;

- Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau
tu chap thuén vé viéc gop von, mua co phan,
mua phan von gop cua nha dau tu nudc
ngoai, to chirc kinh té c6 von dau tu nudc
ngoai doi véi truong hop phai thue hién thu
tuc dang ky gop von, mua co phan mua phan
von gop theo quy dinh ciia Luat Pau tu.

- Ban sao hoic ban chinh nghi quyét hoic
quyét dinh vé viéc tach cong ty theo quy dinh
tai Piéu 199 Luat Doanh nghiép.

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban sao

Ban sao hoac
ban chinh

01

01

01

01

01

Truong hop thay ddi c6 dong la nha dau tu
nudc ngoai theo quyét dinh tach cong ty

- Théng bao thay doi ndi dung ding ky doanh
nghiép;

- Danh sach c6 dong 1a nha dau tu nudc ngoai
sau khi da thay doi. Danh séch c6 déng 1a nha
déu tu nude ngoai phai bao gbm chir ky cia
co dong co gié tri co phan thay doi,

khong bt budc phai c6 chit ky cia cb dong

Ban chinh

Ban chinh

01

01




G gid tri o phan khdng thay doi;

- Hop dong chuyén nhugng c6 phan hoic gidy
to chimg minh viéc hoan tat chuyén nhuong
trong truong hop chuyén nhuong o phan;

giay tor chirng minh viéc gop von trong tru:ong
hop c6 dong la nha dau tu nude ngoai mua cd
phan chao ban riéng 1¢;

- Ban sao giay to phap 1y cta to chirc va ban
sao vin ban ctr nguoi dai dién theo iy quyén
trong truomg hop c6 dong méi la to chire. Doi
voi ¢ dong la to chire nurde ngoai thi ban sao
gidy t& phap ly cta t6 chirc phai duoc hop
phép hoa lanh su;

- Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau
tu chap thuan vé viéc gop vén, mua c6 phan,

mua phan von gop cua nha dau tu nude ngoal

t6 chire kinh té c6 vén dau tu nudc ngoai déi
voi truong hop phai thue hién thu tuc dang Ky
gop von, mua c6 phan, mua phan vén gop
theo quy dinh ciia Luat Dau tu.

- Ban sao hodic ban chinh nghi quyét hoic
quyét dinh vé viéc tach cong ty theo quy dinh
tai Piéu 199 Luat Doanh nghiép.

Ban chinh

Ban sao

Ban sao

Ban sao hoac
ban chinh

01

01

01

01

* Trudng hop Gy quyén thuc hién thu tuc:

Nguoi c6 thim quyén ky vin ban dé nghij dang ky doanh nghiép c6 thé ty quyén cho to
chtrc, ca nhan khac thuc hién thu tuc ddng ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1.

Truong hop Gy quyén cho ca nhan thuc hién
thu tuc ding ky doanh nghiép, kém theo hd so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban oty quyén cho c& nhan thuc hién thi
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban uy quyén ndy khéng bat budc phai cong
chung, ching thyc.

Ban chinh

01

Truong hop ty quyén cho to chirc thyc hién
thi tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghi€p phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho to chirc
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong
nhiém vu cua t6 chirc d6 cho ca nhan truc
tiép thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ban sao

Ban chinh

01

01

Truong hop Uy quyén cho don vi cung cép
dich vu buu chinh cong ich thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thuc hién thu
tuc dang ky doanh nghiép, nhan vién buu
chinh phai ndp:




- Ban sao phiéu giri ho so theo mau do doanh Ban sao 01
nghiép cung Ung dich vu buu chinh cong ich
phat hanh ¢6 chr ky xac nhan cua nhan vién
buu chinh va nguoi o thAm quyén ky vin
ban dé nghi dang ky doanh nghiép.

4. | Truong hop uy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khéng phai la buu chinh
cbng ich thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc iy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 12 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho to chirc Ban sao 01
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky

doanh nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vu cua t6 chitc d6 cho ca nhan truc
tiép thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ghi chu:

Nguoi iy quyén va ngudi duoc ty quyén thye hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trudc phap luat vé tinh hop phap, trung thyc va chinh xac cua
viéc uy quyén. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai Xac thuc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thyuc dién tir bi gian doan
thi nguoi Gy quyén thuc hién viée xac thuc dién tir sau khi duoc cép ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi iy quyén khong xac nhan hodc xac nhan khong iy quyén thuc
hién thi tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan ding ky kinh doanh cép tinh yéu
cau doanh nghiép bao céo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh sb
168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau doanh nghiép béo cdo vé viéc tuan thu cac
quy dinh cua Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép bao c4o vé viéc tuan thi quy dinh cta Luat
nay khi xét théy can thiét; dén ddc viéc thuc hién nghia vu bdo cdo cua doanh
nghiép”.

Truong hop chua co tai khoan dinh danh dién tir dé thuc hién xac thuc dién tir thi
ho so dang ky doanh nghiép phai kem theo ban sao the Can cude hodc the Can
cude cong dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudce ngoal hoac cac glay to CO

gia tri thay thé ho chiéu nude ngoai con hiéu lyc cia nguorl uy quyén.

3. Céch thic, dia chi ndp hd so, nhan két qua giai quyét TTHC

STT Céch thirc ngp, nhan ket qua Dia chi cu the

Pang ky truc tiép tai cic Chi nhanh Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh pho

1. TTPVHCC Thanh phé tflllznll\lccl)lll y(;lrlgo théng bao cua cap co
Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
2. iang ky qua dich vy buu chinh pho Ha Noi (theo thong bao cta
cap c6 tham quyén)
Nop hd so truc tuyén qua mang dién tir tai Theo dia chi:

3. Cong Thong tin Bang ky doanh nghiép Quéc | https://dangkykinhdoanh.gov.vn
gia hoic qua Cong dich vu cong Qudc gia hoac https://dichvucong.gov.vn/




Ghi chu:

Nguoi ndp ho so st dung tai khoan dinh danh dién tir 4é ding nhap Cong thong
tin quéc gia vé diang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai vin ban dién tt, ky
s6 hoic ky xéac thuc hd so ding ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghi€p theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé dang ky doanh nghi€p. Nguoi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai
xéac thuc dién tir @& duoc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thuc
dién tir bi gian doan thi nguoi iy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi
dugc cip dang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc gui hd so ding ky doanh
nghiép, ngudi ndp ho so s& nhin dugce glay tiép nhan ho so va hen tra két

qua dién tir qua tai khoan cuia ngudi ndp ho so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mire 6 cung cip dich vu cong truc tuyén

Thoi gian gidi quyét Micthu Cung cap dich
(PVT: Viét Nam dong) vu cong truc
Ngay lam viéc | Gio lam viée Phi L¢ phi tuyen
03 ngay lam 24 gio Phi c6ng bd ndi | - Lé phi dang ky | Toan trinh
viéc ké tur ngay dung dang Ky | doanh nghiép:
nhan du hd so doanh  nghiép: | 50.000 dong/ lan,
hop 1€ 100.000 dong/ | nop tai thoi diem

lan, nop tai thoi [ndp hd so néu
dlem ndp hd so | dang Ky truc tiép
néu dang ky truc | (Théng tu s
tiép (Théng tu | 47/2019/TT-

s6 47/2019/TT- | BTC).

BTC). - Mién 1@ phi dbi
voi  truong  hop
dang ky qua
mang dién o,
dang ky thanh lap
trén co s& chuyén
doi tr ho kinh
doanh (Théng tu
sO  47/2019/TT-
BTC).

. Céc biéu miu trong giai quyét TTHC

STT

Tén biéu mau Co so phép ly

Mau don, to khai: Thong tu s
*. Truong hop tach cong ty TNHH, cong ty c6 phan ma | 68/2025/TT-BTC
cong ty bi tach thay d6i von diéu 1é:

- Gidy dé nghi dang ky thay dbi noi dung Giéy chirng nhan
dang ky doanh nghi¢p/Thong bao thay d6i noi dung ding
ky doanh nghiép (Mau s6 12, Phu lyc I kém theo Thong tu
s0 68/2025/TT-BTC).

* Truong hop cong ty bi tach dang ky thay d6i phan von
gop, ty 1& phan von gop cia thanh vién cong ty TNHH hai
thanh vién tr¢ 1én:

- Gidy dé nghi dang ky thay ddi n6i dung Gidy ching nhin




dang ky doanh nghiép/Thong bao thay d6i noi dung ding
ky doanh nghié¢p (Mau so 12, Phu luc I kém theo Thong tu
s0 68/2025/TT-BTC).

Danh sach thanh vién cong ty trach nhi€ém hiru han hai thanh
vién tré 1én (Mau s 6, Phyu luc I kém theo Thong tu sb
68/2025/TT-BTC).

*_ Truong hop thay ddi thanh vién do cong ty c6 thanh vién
13 t6 chtre tach

- Gidy dé nghi dang ky thay dbi noi dung Gléy chirng nhan
dang ky doanh nghiép/Thong bao thay d6i ndi dung ding
ky doanh nghiép (Mau s6 12, Phu lyc I kém theo Thong tu
s0 68/2025/TT-BTC);

- Danh sach thanh vién cong ty trach nhi¢ém hitu han hai
thanh vién tré 1én (Mau s6 6, Phu luc I kém theo Thong tu
s6 68/2025/TT-BTC).

*_ Truong hop thay d6i chu so hitu cong ty TNHH mot
thanh vién theo quyét dinh tach cong ty.

- Giay dé nghi dang ky thay doi chu sé hitu cong ty TNHH
mot thanh vién (Mau sb 15, Phy luc I kém theo Thong tu s6
68/2025/TT-BTC).

* Truong hop thay doi c6 dong 1a nha dau tu nudc ngoai
theo quyét dinh tach cong ty

- Gidy dé nghi ding ky thay ddi noi dung Gidy chimg nhan
ding ky doanh nghiép/Thong bao thay doi ndi dung diang
ky doanh nghiép (Mau s6 12, Phu luc I kém theo Thong tu
s6 68/2025/TT-BTC);

- Danh sach c¢6 dong 1a nha dau tu nudc ngoai (MAau sb 8,
Phuy lyc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC).

- Giay chimg nhan dang ky doanh nghiép - Céng ty TNHH
mot thanh vién (Mau s6 38, Phuy luc | kém theo Thong tu
s6 68/2025/TT-BTC).

Thong tu
68/2025/TT-BTC

sO

Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép - Cong ty TNHH
hai thanh vién tro 1&n (Mau s6 39, Phuy luc | kém theo
Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)

Thong tu
68/2025/TT-BTC

sO

Gi€’1~y chimg nhén dang ky doanh nghiép - Cong ty c6 phan
(Mau s6 40, Phu luc | kém theo Thong tu so 68/2025/TT-
BTC)

Thong tu
68/2025/TT-BTC

sO

Thong bao yé vige sua d6i, bo sung ho so ding ky doanh ’
nghi¢p (Mau so0 48, Phu luc | kém theo Théng tu so
68/2025/TT-BTC)

Thong tu
68/2025/TT-BTC

sO

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so ding ky
doanh nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh
doanh (Mau s6 70, Phu luc | kém theo Théng tu s
68/2025/TT-BTC)

Thong tu
68/2025/TT-BTC

sO

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua hd so ding ky doanh
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh
qua mang thong tin di¢n tur (Mau s6 71, Phy luc |

kém theo Thong tu s 68/2025/TT-BTC)

Thong tu
68/2025/TT-BTC

sO




8. | Mau Phiéu xin 15i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét | Théng  tr s
(Mau sb 04 Thang tu s6 03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP
9. |Mau S6 theo ddi ho so (Mausd07Thong tu sb Thong tr  sb
03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP
6. Quy trinh giai quyét
Thoi gian
. \ e gidi quyet toi
Tén budc Don V!/N.gll’()’l thye N§i dung cong viéc da
hi¢n (DVT: Gio
lam viéc)
* Truong hop ding Ky truc tiép hoic qua dich vu buu chinh
Budc 1 Cac Chi nhanh | - Hudng dan céc t6 chirc/ca nhan | Gid hanh
Tiép nhan | TTPVHCC nop ho so truc tiép/ truc tuyén; chinh
ho so + Cung cép thong tin, hudéng dan
nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc
hién TTHC;
+ Ut tién hd tro thuc hién qua
dich vu cong truc tuyén.
- Trudng hop ho so chua day du
hodc khong hop 1¢ thi huéng dan
b sung, hoan thién ho so va néu
16 1y do theo mau Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hd so giri to
chure, ca nhan
- Truong hop khong thudc tham
quyén tiép nhan hd so thi 1ap
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyet
hé so thi tuc hanh chinh giri to
churc, ca nhan
- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép
nhan, hen ngay tra két qua
- Chuyén hé so cho Phong Quan 1y
doanh nghiép
Budc 2 L&nh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy hd | 2 gioy
Phancong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xu ly nghiép
Budc 3 | Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gio
Thulyva | Quanly doanh tinh hop 18 cta hd so:
giai quyét hd | nghiép - H6 so khong du diéu kién: Du
SO thao thdng béo huéng din stra dbi

bo sung, néu 1o ly do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién

ho so, chuyén Lanh dao Ban.




Buéc4 |Lanh dao Ban |*Néudongy: 4 gity
Phé duyét | quan ly - Trudong hop hd so hop 1&: phé
két qua duyét ndi dung két qua ding ky
doanh nghiép
- Truong hop ho so khdng hop 1é:
Phé duyét ndi dung théng bao
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Bu6c5 |- Ldnh dao Ban |- Gui Thong bao yéu cau sira doi | 2 gid
Thong béo | quan ly bd sung (tra tr dong qua cong
két qua -Chuyén  vién thong tin qubc gia vé ding ky
Phong Quan 1y doanh| doanh nghiép) ddi véi truong hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé théng doi
v6i ho so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khéng thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh
Bu6c 6 | Vinthu - P6i véi truong hop ky sd két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chir ky sb to chirc cua Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khong thé ky sb
phat hanh thi phat hanh két qua la
ban gidy
- An tra két qua
Budc 7 Pon vi cung cap dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cap dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
chotd chue/ | ich két qua cho doanh nghiép
ca nhan déi
véi truong
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 - Chuyén  vién | Luu trit theo quy dinh
Thongké | Phong Quan 1y
theo doi doanh nghiép; B0
phan luu tri
Tong thoi gian: 3 ngay

*. Trwong hop dang ky qua mang dién tir




Budc1l |[Ngudi c¢o tham | Ngudindp hd so ké khai théng tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén ky van ban dé | tai vin ban dién tir, ky xac thuc hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua
nghi¢p hodc nguoi | mang thong tin di¢n tr va thanh
dugc uy quyén thuc | toan phi, 16 phi ding ky doanh
hién thi tuc dang ky | nghiép theo quy trinh trén cong
doanh nghiép thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)
Budc 2 Lanh dao Phong Phén cong chuyén vién xi Iy ho | 2 gio
Phan cong | Quan Iy doanh so sau khi tiép nhan
xtt Iy hd so | nghiép
Budce 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gid
Thuly, gidi | Quan 1y doanh tinh hop 18 cta hd so:
quyéthd so | nghiép - Hb so khong du diéu kién: Du
thao thong bao huéng dan stra d6i
b6 sung, néu 5 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Buéc4 |Lanh dao Ban |*Néudongy: 4 gioy
Phé duyét | quan Iy - Truong hop hd so hop 1&: phé
két qua duyét ndi dung két qua dang ky|

doanh nghiép

- Trudng hop ho so khong hop 18:
Phé duyét ndi dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.




Budc 5 - Lanh dao Ban - Giri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua -Chuyén  vién thong tin qudc gia vé ding ky
Phong Quan 1y doanh| doanh nghiép) dbi vé6i truong hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i ho so hop 16
- Ky sb6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén van thu phat hanh.
Buéc 6 | Vin thu - P6i véi truong hop ky sé két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chir ky sb to chirc cua Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khdng thé ky sb
phat hanh thi phét hanh két qua 1a
ban gidy
Budc 7 Pon vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cap dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
cho to chtre/ | ich két qua cho doanh nghiép
ca nhan dbi
voi trudng
hop két qua
13 ban gidy
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh Gio hanh
Théngké | Quan 1y doanh chinh
theo doi nghi¢p; Bo phan luu
trir
Tong thoi gian: 3 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va luu trir ho so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén hd so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
- chinh cong ich tra két qua
cho doanh nghi¢p (trong
truong hop khong thé ky sb
phat hanh két qua ban dién
tr)

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién tir trén Cong
thong tin qudc gia vé ding
ky doanh nghiép.




Luu trix

- S6 theo ddi hé so (Mau sb
07Thong tu so 03/2025/TT-
VPCP)

- H6 so td chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (d6i v6i truong
hop ndp hd so gidy).

- Thong bao vé viée stra doi,
b6 sung hd so dang ky doanh
nghiép; Gidy chung nhéan
dang ky doanh nghiép.

- S6 theo ddi hd so (néu tra
két qua 1a ban gidy).




26. 2.002034 - Chuyén d6i cong ty trach nhiém hiru han thanh cong ty c6 phan
va nguoc lai (QT-26)

1. Co's6 phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nude Cong
hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam;

- Luat sira d6i, b6 sung mot sb diéu cta Luat Doanh nghiép s6 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cta Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Thong tu s6 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cta Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau sir dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché @6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so

A 1A Ban sao/ £
STT Tén ho so ban chinh So lwgng

1. | Truong hop chuyén doi cong ty c6 phan thanh

cong ty TNHH mot thanh vién do chi c6 mot

co dong, thanh vién gép Von theo cam két

hoic chuyén doi cong ty c6 phan thanh cong

ty TNHH hai thanh vién do chi ¢6 02 ¢6 dong

g6p von theo cam két

- Gidy dé nghi dang ky doanh nghiép. Ban chinh 01

- Piéu 1¢ cong ty. Ban chinh 01

- Danh sach thanh vién (khong dung trong Ban chinh 01

truong hop chuyén d6i thanh cong ty TNHH
1 thanh vién); Danh sach chu s¢ hitu hudéng
lgi cta doanh nghiép (néu co);

- Ban sao cac giay to sau day: Ban sao 01

+ Gidy to phap 1y cta ca nhan doi véi
thanh vién 1a c4 nhan, nguoi dai dién theo
phap luat;

+ Gidy to phap 1y cua t6 chirc dbi véi
thanh vién 1a to chire va van ban ctr nguoi dai
dién theo uy quyén; gidy t& phap 1y cua ca
nhan d6i vé6i nguoi dai dién theo uy quyén cta
thanh vién 14 t6 chirc.

Déi v6i thanh vién 1a t6 chirc nudc ngoai

thi ban sao gidy t phap 1y cta to chirc phai
duoc hop phéap hoéa lanh sy;
Truong hop chu so hitu, thanh vién la ca
nhan, nguoi dai dién theo phap ludt, nguoi
dai dién theo iy quyén ciia chii sé hitu, thanh
vién la t6 chirc ké khai s6 dinh danh ca nhdn
theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 11 Nghi dinh
s6 168/2025/NP-CP thi hé so a"ang ky doanh
nghzep khong bao gom ban sao giay to phap
Iy ciia cac c& nhan nay.




- Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau
tu chap thuan vé viéc gop von, mua c6 phan,
mua phan vén 206p cua nha dau tu nude ngoai,
t6 chirc kinh té c6 vbn dau tu nude ngoai doi
voi1 truong hop phai thuc hién thu

tuc dang ky gop vén, mua co phan, mua phan
vbn gop theo quy dinh cua Luat Dau tu.

Ban sao

01

Truong hop ding ky chuyén doi cong ty
TNHH hai thanh vién tro 1én, cong ty c¢b phan
thanh cong ty TNHH mot thanh vién trr
truong hop chuyén dbi cong ty co phan thanh
cong ty TNHH mdt thanh vién do chi c6 mdt
co dong, thanh vién gop von theo cam két

- Gidy dé nghi ding ky doanh nghiép.

- Piéu 1é cong ty.

- Danh sach chu s& hitu hudng loi cua doanh
nghiép (neu c0).

- Ban sa0 C4c gidy to sau day:

+ Gidy to phap 1y cta ca nhan ddi véi
thanh vién la c4 nhan, nguoi dai dién theo
phap luat;

+ Gidy to phap 1y cua t6 chic dbi véi
thanh vién 1 to chure va van ban ctr nguoi dai
dién theo Gy quyén; gidy to phap 1y cua ca
nhan dbi véi nguoi dai dién theo ty quyén ctia
thanh vién 1a t6 chirec.

Pbi véi thanh vién 1a t6 chire nude ngoai
thi ban sao gidy to phap 1y cua to chirc phai
duogc hop phéap hoéa lanh sy;

Truong hop chu so hitu, thanh vién la ca nhan,
nguoi dai dién theo phap ludt, nguoi dai dién
theo uy quyén cua chi so hitu, thanh vién la 16
chirc ké khai s6 dinh danh cd nhén theo quy
dinh tai khoan 1 Piéu 11 Nghi dinh so
168/2025/NP-CP thi hé so ding ky doanh
nghiép khong bao gom bdn sao gidy to-phap ly
cua cdc cd nhdn nay.

- Hop dong chuyén nhuong hoic gidy to
ching minh viéc hoan tat chuyén nhuong
trong truong hop chuyén nhuong cb phan,
phan vén gop;

- Hop dong tang cho trong truong hop tang
cho ¢6 phén, phan vén gop;

- Ban sa0 vin ban Xac nhan quyén thira ké
hop phap ctia nguoi thira ké trong trudng hop
thira ké theo quy dinh cua phap luat;

Ban chinh
Ban chinh
Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

01
01
01

01

01

01

01




- Hop dong sap nhap, hop dong hop nhat
trong truong hop sap nhap, hop nhat cong ty;

- Hop dong mua lai trong truong hop cong ty
mua lai ¢d phan, phan vén gop;

- Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau
tu chap thuan vé viéc gop von, mua c6 phan,
mua phan vén g0p cua nha dau tu nuée ngoai,
t6 chirc kinh té c6 vbn dau tu nudc ngoai doi
Vo1 truong hO’p phai thyc hién thu

tuc dang ky gop vén, mua co phan mua phan
von gop theo quy dinh ciia Luat Dau tu.

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

01

01

01

Truong hop déng ky chuyén doi cong ty
TNHH thanh cong ty co phan:

- Gidy dé nghi dang ky doanh nghiép.

- Didu 1¢ cong ty

- Danh sach co dong sang lap (khong bao
gdém danh sach co dong sang lap trong
truong hop cong ty duge chuyen doi 1a cong
ty co phan khong c6 c6 dong sang lap) danh
sach co dong 1a nha dau tu nude ngoai; danh
sach chu so hiru huong 1¢i ctia doanh nghiép
(néu co).

- Ban sao C4c gidy to sau day:

+ Gidy to phap ly ctia ca nhan d6i véi co
dong sang 1ap va co dong la nha dau tu nude
ngoai la ca nhan, nguoi dai dién theo phép
luat;

+ Gidy to phap Iy cia to chuc d6i voi co
dong 1a t6 chure va 'van ban cur nguoi dai dién
theo iy quyén; gidy to phap Iy cua ca nhan
d6i véi nguoi dai dién theo uy quyen clia co
dong sang 1ap va co dong la nha dau tu nudc
ngoai la t0 chure.

DPéi vébi ¢d dong la to chitc nudc ngoai thi
ban sao gidy to phéap Iy cia to chirc phai
duoc hop phap hoa lanh su;

Truong hop c6 dong sang lap va co dong 1a
nha dau twr nwée ngodi 1a ca nhan, nguoi dai
di¢n theo phap ludt, nguoi dai dién theo uy
quyén cia cé dong sang lap Va co dong Ia
nha dau tw nwée ngodi 1a 6 chire ké khai so
dinh danh cé nhan theo quy dinh tai khodn 1
Piéu 11 Nghi dinh s6 168/2025/NP-CP thi
ho so dang ky doanh nghi¢p khong bao gom
ban sao giay to phap Iy cuia c&c ca nhan nay

- Hop dong chuyén nhuong hodc gidy to
chimg minh viéc hoan tat chuyén nhuong
trong truong hop chuyén nhuong c6 phan,
phan von gop;

Ban chinh
Ban chinh
Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

01
01
01

01

01




- Hop dong tang cho trong truong hop ting
cho c6 phan, phan vén gop;
- Ban sao vin ban x4c nhan quyén thtra ké
hop phép ctia ngudi thira ké trong trudng hop
thira ké theo quy dinh ctia phap luat;
- Nghi quyét hodc quyét dinh chia, tach céng
ty trong truong hop chia, tdch céng ty;
- Hop ddng sap nhap, hop dong hop nhat
trong truong hop s&p nhép, hop nhat cong ty;
- Hop dong mua lai trong truong hop cong ty
mua lai c6 phan;
- Giay to ching minh viée gop von cua thanh
Vvién, co dong moi trong truong hop tiép
nhan von gop cua thanh vién, c6 dong méi;
- Ban sa0 van ban cua Co quan déng ky dau
tur chap thuan vé viéc gop von, mua cd phan,
mua phan von gop cua nha dau tu nude
ngoai, t6 chuc kinh té c6 vén dau tu nudc
ngoai doi voi truong hop phai thue hién thu
tuc dang ky gép von, mua co phan mua phan
von gop theo quy dinh ciia Luat Pau tu.

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

01
01

01

01

01

01

01

Truong hop déng ky chuyén d6i cong ty co
phan thanh cong ty TNHH 1 TV trur truong
hop chuyén doi cong ty c6 phan thanh cong ty
TNHH mot thanh vién do chi ¢c6 mét c6 dong,
thanh vién goép von theo cam két va truong
hop dang ky chuyén d6i cong ty cd phan thanh
cong ty TNHH mot thanh vién:

- Gidy dé nghi ding ky doanh nghiép.

- Piéu 1é cong ty.

- Danh sach chu s¢ hitu hudng loi cua doanh
nghiép (néu co).

- Ban sa0 C4c gidy to sau day:

+ Gidy to phap 1y cta ca nhan doi véi
thanh vién la cd nhan, ngudi dai dién theo
phép luat;

+ Gidy to phap 1y cua td chirc dbi véi
thanh vién 14 to chtrc va van ban cir nguoi dai
dién theo iy quyén; gidy to phap 1y cua ca
nhan d6i v6i nguoi dai dién theo ty quyén cta
thanh vién 14 t6 chirc.

Déi v6i thanh vién 1a t6 chirc nudc ngoai
thi ban sao gidy to phap 1y cua to chirc phai
duogc hop phéap hoéa lanh sy;

Truwong hop chu so hitu, thanh vién la ca
nhan, nguoi dai dién theo phap ludt, nguoi
dai dién theo uy quyén cua chi sé hitu, thanh
vién 1 t6 chirc ké khai so dinh danh ca nhan
theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 11 Nghi dinh
56 168/2025/NP-CP thi ho so dang ky doanh
nghiép khong bao gom bdn sao gidy to phap

Ban chinh
Ban chinh
Ban chinh

Ban sao

01
01
01

01




Iy cuia cac ca nhan nay.

- Hop dong chuyén nhuong hodc gidy to
chimg minh viéc hoan tat chuyén nhuong
trong truong hop chuyén nhuong cd phan,
phan von gop;

- Hop dong ting cho trong truong hop ting
cho ¢b phan, phan von gop;

- Ban sao vin ban xac nhan quyén thira ké
hop phap ctia nguoi thira ké trong truong hop
thtra ké theo quy dinh ctia phap luat;

- Nghi quyét hodc quyét dinh chia, tach cng
ty trong truong hop chia, tdch céng ty;

- Hop dong sap nhap, hop dong hop nhat
trong truong hop sap nhép, hop nhat cong ty;
- Hop dong mua lai trong truong hop cong ty
mua lai c6 phan;

- Gidy t& chirng minh viéc gop von cua thanh
vién, c6 dong mdi trong truong hop tiép
nhan vbn gop cua thanh vién, c6 dong mai;

- Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau
tur chap thuan vé viéc gép von, mua co phan,
mua phan von gop cuia nha dau tu nudc
ngoai, t6 chirc kinh té ¢6 voén dau tu nudc
ngoai doi voi truong hop phai thyc hién thu
tuc dang Ky gop von, mua co phan mua phan
von gop theo quy dinh ciia Luat Dau tu.

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

01

01

01

01

01

01

01

01

Truong hop ding ky chuyén doi cong ty cd
phan thanh cong ty TNHH 2 TV tré 1én trir
truong hop chuyén dbi cong ty co phan thanh
cong ty TNHH hai thanh vién do chi ¢6 02 ¢
dong gop von theo cam két:

- Giay dé nghi dang ky doanh nghiép.

- Piéu 1¢ cong ty.

- Danh sach thanh vién; Danh sach chu s&
hitu huéng loi ciia doanh nghiép (néu cb);

- Ban sao CAc gidy to sau day:

+ Gidy to phap 1y cta c4 nhan ddi véi
thanh vién la c4 nhan, nguoi dai dién theo
phép luat;

+ Gidy to' phap ly cua t6 chirc dbi véi
thanh vién 13 t6 chtrc va van ban cu nguoi dai
dién theo uy quyén; gidy to phap ly cua
ca nhan d6i voi nguoi dai dién theo uy quyén
ctia thanh vién 13 t6 chirc.

Déi v6i thanh vién 1a t6 chirc nudc ngoai
thi ban sao gidy to phap 1y cia to chirc phai
duogc hop phéap hoéa lanh sy;

Truong hop chu so hitu, thanh vién la ca
nhan, nguoi dai dién theo phdp ludt, nguoi
dai dién theo iy quyén ciia chii sé hiru, thanh

Ban chinh
Ban chinh
Ban chinh

Ban sao

01
01
01

01




vién 1 t6 chirc ké khai sé dinh danh ca nhéan
theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 11 Nghi dinh
s6 168/2025/NP-CP thi hé so dang ky doanh
nghiép khéng bao gom ban sao gidy to phdp
ly cua cdc ca nhan nay.

- Hop dong chuyén nhuong hoac gidy to
ching minh viéc hoan tat chuyén nhuong
trong truong hop chuyén nhuwong cd phan,
phan vén gop;

- Hop dong tang cho trong truong hop tang
cho ¢6 phén, phan vén gop;

- Ban sao vin ban xac nhan quyén thira ké hop
phap cua ngudi thira ké trong trudng hop thira
ké theo quy dinh cua phép luat;

- Nghi quyét hodc quyét dinh chia, tich cong
ty trong truong hop chia, tach cong ty;

- Hop dong sap nhap, hop dong hop nhat
trong trudng hop sap nhap, hop nhat cong ty;
- Hop dong mua lai trong truong hop cong ty
mua lai cd phan;

- Gidy to chimg minh viéc gop von cua thanh
vién, co déng mai trong truong hop tiép nhan
vbn gop cua thanh vién, c6 dong moi;

- Ban sao van ban cua Co quan déng ky dau
tu chap thuan vé viéc gop von, mua c6 phan,
mua phan vén g0p cua nha dau tu nude ngoai,
t6 chue kinh té c6 von dau tu nude ngoai dbi
véi truong hop phai thyc hién thu

tuc dang ky gop von, mua co phan mua phan
vbn gop theo quy dinh cta Luat Pau tu.

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh
Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

01

01

01

01

01
01

01

01

* Trudong hop Uy quyén thuc hién thi tuc:

Nguoi c6 tham quyén ky vin ban dé nghi ding ky doanh nghiép c6 thé ty quyén cho to
chtrc, ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1.

Truong hop ty quyén cho c nhin thuc hién
thii tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban oy quyén cho c& nhan thuc hién tha
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban uy quyén nay khong bit budc phai cong
chung, chiing thuc.

Ban chinh

01

Trudng hop uy quyén cho td chirc thuc hién
thii tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho
so dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho to chirc
thue hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiu hodc van ban phan cong
nhiém vu cia t6 chtrc d6 cho ca nhan truc tiép
thuc hién tha tuc lién quan dén dang ky

Ban sao

Ban chinh

01

01




doanh nghiép.

3. | Truong hop iy quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghi€p, nhan vién buu chinh
phai ndp:
- Ban sao phiéu giri ho so theo mau do doanh Ban sao 01
nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich
phat hanh co6 chitr ky xac nhan cua nhan vién
buu chinh va ngudi ¢6 tham quyén ky vin ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

4. | Trudng hop uy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khéng phai la buu chinh
cbng ich thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc Gy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 12 Nghi dinh so
168/2025/ND-CP, cu thé: |
- Ban sao hop dong ay quyén cho to chuc Ban sao 01
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép;
- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong Ban chinh 01
nhiém vu cua t6 chitc d6 cho ca nhan truc
tiép thyc hién thu tuc lién quan dén ding ky
doanh nghiép.
Ghi chu:
Nguoi iy quyén va ngudi duoc ty quyén thue hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trudc phap luat vé tinh hop phap, trung thyc va chinh xac cua
viéc uy quyén. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai Xac thuc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thyuc dién tir bi gian doan
thi nguoi Gy quyén thuc hién viée xac thuc dién tir sau khi dugc cép ding ky
doanh nghiép.
Truong hop ngudi iy quyén khong xac nhan hodc xac nhan khéng iy quyén thyc
hién thu tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan ding ky kinh doanh cap tinh yéu
cau doanh nghiép bao céo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh sb
168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau doanh nghiép bao cao vé viéc tuan thu cac
quy dinh caa Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép bao c4o vé viéc tuan thi quy dinh cta Luat
nay khi xét théy can thiét; don ddc viéc thuc hién nghia vu bdo cdo cua doanh
nghiép”.
Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh dién tir dé thuc hién xac thuc dién tir thi
ho6 so dang ky doanh nghiép phai kem theo ban sao thé Cén cudce hodc the
Cén cude cong dan hodc ho chiéu hoic ho chiéu nudc ngoai hoic cac gidy td ¢6
gi4 trj thay thé ho chiéu nude ngoai con hiéu luc cua ngu’on uy quyén.

3. Céch thirc, dia chi ndp hd so, nhan két qua giai quyét TTHC
STT Céch thirc ngp, nhan ket qua Dia chi cu the
< . v . . . [Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh pho
1. bang ky true tiep tai cac Chi nhanh Ha Noi (theo thong bao cua cappco

TTPVHCC Thanh phd thim quyén)




Ta1 Chi nhanh TTPVHCC Thanh

2. Dang ky qua dich vu buu chinh pho Ha Noi (theo thong béo cua
cap c6 thdm quyén)
Nop ho so tryc tuyén qua mang dién tur tai Theo dia chi:
2. | Cong Thong tin Pang ky doanh nghiép Quéc | https://dangkykinhdoanh.gov.vn

gia hodc qua Cong dich vu céng Qudc gia

hodc https://dichvucong.gov.vn/

Ghi chu:

tir qua tai khoan ctia ngudi ndp hd so.

Ngudi ndp ho so st dung tai khoan dinh danh dién tir d¢ ddng nhap Cong thong
tin quéc gia vé diang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai vin ban dién tu, ky
s6 hoic ky xéac thuc hd so dang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghi¢p theo quy trinh trén cong thong tin
quéc gia vé dang ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai
xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viéc xac thyc
dién tur bi gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi
dugc cip dang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc gui hd so dang ky doanh
nghiép, ngudi ndp ho so s& nhan duge gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua dién

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mire d6 cung cip dich vu cong trwe tuyén

a2 Mire thu cung cip dich
Thoi gian giai quyet (PVT: Viét Nam dong) vu gﬁngptrl.i’c
Ngay lam viéc | Gio lam viéc Phi L¢é phi tuyén
03 ngay 1am 24 gioy Phi cong bd ndi | - Lé phi dang ky | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung dang Ky | doanh nghiép:

nhan da hd so
hop 1¢

doanh  nghiép:
100.000  ddng/
lan, ndp tai thoi
diém nop ho so
néu ding Ky truc
ticp (Thong tu
s0 47/2019/TT-
BTC).

50.000 dong/ lan,
ndp tai thoi dlem
nop hd so néu
dang ky truc tiép

(Thong tu  s6
47/2019/TT-
BTC).

- Mién 1& phi dbi
vol  truong  hop
dang ky qua
mang dién tu,

dang ky thanh 1ap
trén co s& chuyén
doi tr ho kinh
doanh (Thong tu
sO  47/2019/TT-
BTC).

. C4c biéu mau trong giai quyét TTHC

STT

Tén biéu mau

Co sé phap ly

MaAu don, to khai

*. Truwong hop chuyén do6i thanh cong ty ¢ phan:

- Gidy dé nghi dang ky doanh nghiép cong ty c6 phan (Mau
s6 4, Phy luc I kém theo Thong tu sb 68/2025/TT- BTC);

- Danh sach c6 dong sang 1ap cong ty c6 phan (Mau sb 7,
Phu luc I kém theo Thong tu sb 68/2025/TT-

BTC);

Thong
68/2025/TT-BTC

tu sO




- Danh sach c6 dong 1a nha dau tu nudc ngoai (Mau sb 8,
Phu luc I kém theo Thong tu ) 68/2025/TT-BTC);

- Danh sach chu s¢ hitu huong loi ciia doanh nghiép (Mau
s6 10, Phu luc I kém theo Thong tu s 68/2025/TT-BTC)
*_ Trudng hop chuyén dbi thanh cong ty TNHH mot thanh
vién:

- Gidy d¢ nghi dang ky doanh nghiép - Cong ty trach nhiém
hitu han mét thanh vién (Miu s6 2, Phu luc I kém theo
Thong tu s6 68/2025/TT-BTC);

- Danh sach chu s¢ hitu huong loi ciia doanh nghiép (Mau
s6 10, Phu luc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)
* Truong hop chuyén doi thanh cong ty TNHH hai thanh
vién tr¢ 1én:

- Gidy dé nghi dang ky doanh nghiép - Cong ty trach nhiém
hitu han hai thanh vién tré 1én (Mau s6 2, Phu luc I kém theo
Thong tu s6 68/2025/TT-BTC);

- Danh sach thanh vién cong ty trach nhi¢ém hitu han hai
thanh vién tré 18n (MAu sé 6, Phu luc | kém theo Thang tu
s6 68/2025/TT-BTC);

- Danh sach chu s¢ hitu huong loi ciia doanh nghiép (Mau
s6 10, Phy Iyc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC).

Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép - Céng ty TNHH
m@t thanh vién (Mau s6 38, Phu luc I kém theo Thong tu
s0 68/2025/TT-BTC)

Thong tu s
68/2025/TT-BTC

Gidy chung nhan ding ky doanh nghiép - Cong ty TNHH
hai thanh \{ién trd 1én (Mau s6 39, Phu luc | kém theo
Thong tu s0 68/2025/TT-BTC).

Thong tu s
68/2025/TT-BTC

Giaiy chimg nhén dang ky doanh nghi¢p - Cong ty co phan
(Mau s6 40, Phu luc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-
BTC).

Thong tu s
68/2025/TT-BTC

Thong bao vé viée sua d6i, bo sung ho so ding ky doanh ’
nghiép (Mau s6 48, Phu luc | kém theo Thong tu s6
68/2025/TT-BTC).

Thong tu s
68/2025/TT-BTC

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua ho so diang ky
doanh nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh
doanh (Mau s6 70, Phu luc | kém theo Théng tu s
68/2025/TT-BTC).

Thong tr s
68/2025/TT-BTC

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky
doanh nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh

Thong tr  sb
68/2025/TT-BTC

doanh qua mang thong tin dién tir (Mau s6 71, Phy lyc |
kém theo Théng tu s6 68/2025/TT-BTC).

Mau Phiéu xin 16i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét

Thong tor  s6

(MAau s6 04 Théng tu s6 03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP
Mau S6 theo dBi hd so (Mausd 07Thdng tu sb Thong tr  sb
03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP




6. Quy trinh giai quyét

Tén bude

Don vi/Nguoi thuc
hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
giai quyét tdi
da
(DVT: Gio
lam viéc)

* Truong hop ding Ky truc tiép hoic qua dich vu buu chinh

Buéc 1
Ti€p nhén
ho so

Cac Chi nhanh

TTPVHCC

- Hudng dan céc to chirc/ca nhan

nop hé so truc tiép/ truc tuyén;

+ Cung cp thong tin, hudéng dan

nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc

hién TTHC;

+ Uu tién hd trg thyuc hién qua

dich vu cong truc myén.

- Trudng hop ho so chua day du

hodc khong hop 1¢ thi hudng dan

bo sung, hoan thién hd so va néu

16 1y do theo mau Phiéu yéu cau

bd sung, hoan thién hd so g to

chirc, ca nhan

- Truong hop khong thude tham

quyén tiép nhan hd so thi 1ap

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyet

ho so thu tuc hanh chinh gui to

churc, ca nhan

- Tiép nhan ho so va ghi giay tiép

nhan, hen ngay tra két qua

- Chuyén hé so cho Phong Quan 1y
doanh nghiép

Gio hanh

chinh

Budce 2
Phan cong
xu ly

Lanh dao Phong
Quan 1y doanh
nghiép

Phén cong chuyén vién xir 1y hd
so sau khi ti€p nhan

2 gid

Buéce 3
Thu ly va
giai quyét hd
SO

Chuyén vién Phong
Quan 1y doanh
nghiép

Chuyén vién tién hanh xem xét
tinh hop 18 cta hd so:

- Hd so khong du diéu kién: Du
thao thdng béo huéng din stra d6i
bd sung, néu 16 1y do.

- HO so du diéu kién: Hoan thién
ho so, chuyén Lanh dao Ban.

12 gio

Buoc 4
Phé duyét
két qua

Ladnh dao Ban

quén ly

* Néu dong V:

- Trudng hop hd so hop 1&: phé
duyét ndi dung két qua ding ky
doanh nghiép

- Trudng hop ho so khdng hop 1é:
Phé duyét noi dung théng bao
huéng dan stra d6i bo sung

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.

4 gid




Buédce 5 - Lanh dao Ban - Guri Thong bao yéu ciu stra doi | 2 gio
Théng bao | quan ly bd sung (trd tuy dong qua cong
két qua -Chuyén  vién thong tin qubc gia vé ding ky
Phong Quan 1y doanh| doanh nghiép) d6i véi trudng hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong d6i
v6i ho so hop 16
- Ky s6 két qua ding ky doanh
nghiép. Truong hop khdng thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh
Budc 6 Van thu - P6i véi trudong hop ky sb két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chir ky sb t6 chuc cua Ban
quan 1y (tra tr dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khdng thé ky sb
phat hanh thi phét hanh két qua 1a
ban gidy
Budce 7 Pon vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cap dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
choto chue/ | ich két qua cho doanh nghiép
c4 nhan doi
voi trudng
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 - Chuyén vién | Luu trir theo quy dinh
Théngké | Phong Quan Iy
theo doi doanh nghiép; B0
phan luu triv
Tong thoi gian: 3 ngay
*. Trwong hop ding ky qua mang dién tir
Budc1 |[Nguoi c¢6  tham | Ngudindp ho so ké khai thong tin, | C4 ngay
Nophdso | quyén ky vin ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc ho
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua
nghiép hodc nguoi | mang thong tin dién tor va thanh
dugc iy quyén thuc | toan phi, 1¢ phi ding ky doanh
hién thu tuc dang ky | nghiép theo quy trinh trén cong
doanh nghiép thdng tin qudc gia vé ding
Ky doanh nghi¢p
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)
Budce 2 L&nh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 2 gioy
Phén cong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xt Iy hd so | nghiép




Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gid
Thuly, gidgi | Quan 1y doanh tinh hop 18 cta hd so:
quyéthd so | nghiép - Hd so khéng du diéu kién: Du
thao thdng b&o huéng din stra d6i
bd sung, néu 16 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
ho so, chuyén Lanh dao Ban.
Busc4 |Ldnh dao Ban | *NéuddngyV: 4 giy
Phé duyét | quanly - Truong hop hd so hop 18: phé
két qua duyét noi dung két qua dang ky
doanh nghiép
- Truong hop hé so khdng hop 18:
Phé duyét ndi1 dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budce 5 - Lanh dao Ban - Gui Thong bao yéu cau stra doi 2 gio
Thong quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
bao két -Chuyén  vién thong tin qubc gia vé ding ky
qua Phong Quén Iy doanh| doanh nghiép) ddi voi truong hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i ho so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khdng thé ky
s6 do khach quan thi ldnh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh ldnh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh.
Buéc 6 | Vin thu - P6i véi truong hop ky sd két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghi¢p: ky
két qua bang chir ky sb to chirc cua Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khong thé ky sb
phét hanh thi phét hanh két qua la
ban gidy
- Antra két qua
Budc 7 Pon vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cip dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
cho t chire/ | ich két qua cho doanh nghiép
ca nhan dbi
Vo1 truong
hop két qua
12 ban giay
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trit theo quy dinh Gio hanh
Théngké | Quan 1y doanh chinh
theo ddi nghiép; B phan luu

tror




Téng thoi gian:

[ 3 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va luwu trir hé so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén ho so, két qua giai

- quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho

doanh nghi¢p (trong truong
hop khong thé ky sd phat
hanh két qua ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét

TTHC ban dién tur trén Cong

thong tin qudc gia vé dang Ky
doanh nghiép.

Luu trir

- S6 theo dbi 1}6 so (Mau sd
07Théng tu so6 03/2025/TT-
VVPCP)

- Ho so td chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (déi vOi trudong
hop nop hd so glay)

- Thong bao vé viée sua doi,
b sung hod so ding ky doanh
nghiép; Gidy ching nhéan
dang ky doanh nghiép.

- S6 theo doi ho so (néu tra
két qua 1a ban gidy).




27.2.002032 - Chuyén do6i doanh nghiép tw nhin thanh céng ty hop danh, cong
ty trach nhiém hiru han, cong ty c6 phan (QT-27).

1. Co's6 phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nude Cong
hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam;

- Luat sira d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cta Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Thong tu s6 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cta Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau sir dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctiia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché @6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 18 phi ding
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so

A A Ban sao/ £
STT Tén ho so ban chinh SO lugng
1. | Truong hop chuyén dsi doanh nghiép tir
nhan thanh céng ty hop danh:
- Gidy dé nghi ding ky doanh nghiép. Ban chinh 01
- Piéu 18 cong ty. Ban chinh 01
- Danh sach thanh vién; danh sach chu sé hiru Ban chinh 01
huong loi cua doanh nghiép (néu cb).
- Ban sao gidy to phap 1y clia ca nhan d6i voi Ban sao 01
thanh vién.
- Ban sao Gidy ching nhan dang ky dau tu ddi Ban sao 01

v6i nha dau tu nude ngoai theo quy dinh cia
Luat Pau tu.

Kém theo ho so phai c6 cac gidy to sau day:

- Cam két bang vian ban cua chi doanh Ban chinh 01
nghiép tu nhan hoac nguoi thua ké hop phap
v€ vi€e chiu trach nhiém ca nhan bang toan b
tai san ctia minh ddi véi tat ca khoan no chua
thanh toan va cam két thanh toan du s6 ng khi
dén han;

- Thoa thuan bang vin ban cua chu doanh Ban chinh 01
nghiép tu nhin hoic ngudi thira ké hop phap
v6i cac bén cua hop dong chua thanh 1y vé
viéc cong ty dugc chuyén doi tiép nhan va tiép
tuc thye hién céac hop déng do;

- Cam két bang vin ban hoic thoa thuan bang Ban chinh 01
van ban ctua chu doanh nghi€p tu nhan hoac
nguoi thira ké hop phap véi cac thanh vién
g6p von khac vé viée tiép nhan va sir dung lao
dong hién c6 cua doanh nghiép tu nhan;

- Hop dong chuyén nhuong hodc gidy to
ching minh viéc hoan tat chuyén nhuong Ban chinh 01
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trong truong hop chuyén nhuwong vén cua
doanh nghiép tu nhan;

- Hop dong ting cho trong trudng hop ting cho
vbn ctia doanh nghiép tu nhan;

- Ban sao vin ban xac nhin quyén thira ké hop
phap cuia ngudi thira ké trong trudng hop thira
ké theo quy dinh cua phap luat;

- Ban sao van ban cua co quan dang ky dau tu
chap thuan vé viéc gop von, mua cd phan, mua
phan von gop cua nha dau tu nudc ngoai, t6
chtre kinh té ¢6 vbn dau tu nude ngoai ddi véi
truong hop phai thyc hién thu tuc déng Ky gop
von, mua co phan mua phan von gop theo quy
dinh cua Luét Pau tu.

Truong hop chi doanh nghiép tu nhan ké
khai s6 dinh danh c4 nhan theo quy dinh tai
khoan 1 Piéu 11 Nghi dinh s6 168/2025/ND-
CP thi ho so ding ky doanh nghiép khéng
bao gdm ban sao gidy to phap 1y ctia ca nhan
d6i v6i chi doanh nghiép tu nhan. Cu thé:
Trieong hop di c6 sé dinh danh c& nhan,
nguoi thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép ké khai cdc théng tin vé ho, chit dém
va tén, ngay, thang, nam sinh, s0 dinh danh
ca nhadn, gidi tinh cua minh va cia ca nhan
¢6 yéu cau ké khai thong tin ca nhan trong
hé so dang ky doanh nghiép va dong y chia
sé thong tin ca nhdn dwoc luu giit tai Co so
dit liéu quoc gia vé dan cw cho Co quan
dang ky kinh doanh, co quan gudn ly nha
nude vé dang ky kinh doanh dé phuc vu céng
tac quan Iy nha nude vé dang ky doanh
nghiép theo quy dinh. Cdc thong tin ké khai
dwge doi chiéu véi cac thdng tin duwoc luu
giit tai Co s6 dir liéu quoc gia vé dan cu.
Truwong hop thong tin ca nhdn dwoc ké khai
khéng thong nhdt so véi thong tin duoc luu
giir tai Co s¢ diF liéu quoc gia vé dan cu, cd
nhan do co trdach nhiém cdp nhdt, diéu chinh
théng tin dé dam bdo chinh xdc, thong nhat.
Truong hop chuyén doi doanh nghiép tu
nhén thanh c¢éng ty ¢é phan:

- Gidy dé nghi ding ky doanh nghiép.

- Piéu 18 cong ty.

- Danh sach ¢6 dong sang 1ap; danh sach cd
d6ng 1a nha du tu nude ngoai; danh sach cha
sO hitu hu’O‘ng lgi cua doanh nghié€p (néu co).

- Ban sao cac gidy to sau day:
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- Gidy t& phap 1y ctia ca nhan ddi véi cd dong
sang 1ap va c6 dong 1a nha dau tu nudc ngoai
la c& nhan, nguoi dai dién theo phap luat;

- Gidy to phép ly cua t6 chirc dbi véi cd dong
14 t6 chtrc va van ban cu nguoi dai dién theo
Uy quyén; gidy to phéap 1y cia ca nhan ddi véi
nguoi dai dién theo uy quyén cia co dong
sang 1ap va cb dong 1a nha dau tu nudc ngoai
14 t6 chirc.

Déi vai c6 dong 1a td chirc nude ngoai thi ban
sao gidy to phéap 1y cua td chirc phai duoc hop
phap hoéa lanh su;

- Gidy chtng nhan dang Ky dau tu ddi v6i nha
dau tu nude ngoai theo quy dinh cta Luat Pau
tu.

* Kém theo hd so phai co cac gidy to sau day:
- Cam két bang vian ban cua chii doanh
nghiép tu nhan hoic ngudi thira ké hop phap
vé viéc chiu trach nhiém cé nhan béng toan bo
tai san cua minh ddi voi tit ca khoan no chua
thanh toan va cam két thanh toan du sé no khi
dén han;

- Thoéa thuin bang vin ban cua chu doanh
nghiép tu nhan hoac nguoi thua ké hop phap
véi cac bén cua hop dong chua thanh ly vé
viéc cong ty dugc chuyen d6i tiép nhan va tiép
tuc thuc hién céc hop dong do;

- Cam két bang van ban hoic thoa thuan bang
van ban cua chu doanh nghi¢p tu nhan hoac
nguoi thua ké hop phap voi cac thanh vién
g6p von khac vé viée tiép nhan va str dung lao
dong hién c6 cua doanh nghiép tu nhén;

- Hop dong chuyén nhugng hodc gidy to
ching minh viéc hoan tit chuyén nhuong
trong truong hop chuyén nhuong vén cua
doanh nghiép tu nhén;

- Hop dong ting cho trong trudng hop ting cho
v6n cta doanh nghiép tu nhan;

- Ban sao vin ban x4c nhan quyén thira ké hop
phap cuia ngudi thira ké trong trudong hop thira
ké theo quy dinh cua phap luat;

- Ban sao van ban cua co quan dang ky dau tu
chap thuan vé viéc gop von, mua c6 phan, mua
phan vén gop cua nha dau tu nude ngoai, to
chuce kinh t& c6 vén dau tu nudc

ngoai d6i véi trudng hop phai thyc hién tha
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tuc dang ky gop von, mua co phan mua phan
von gop theo quy dinh cua Luat Dau tu.
Truong hop c6 dong sang lap va cd dong 1a
nha dau tu nude ngoai 1a ca nhan, nguoi dai
dién theo phap luét, nguoi dai dién theo uy
quyen cua c6 dong sang lap va cb dong la nha
dau tu nudc ngoai 1a to chire ké khai sb dinh
danh c4 nhén theo quy dinh tai khoan 1 Diéu
11 Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP thi ho so
dang ky doanh nghiép khong bao gdm ban sao
gidy to phap 1y ctia cic ca nhan nay. Cu thé:
Trieong hop da ¢é sé dinh danh cd nhdn,
nguoi thyc hién thu tuc dang ky doanh nghiép
ké khai cdc thong tin vé ho, chir dém va tén,
ngay, thang, nam sinh, 56 dinh danh ca nhan,
gidi tinh ciia minh va cia cd nhdn c6 yéu cdu
ké khai théng tin c& nhan trong 46 so ding ky
doanh nghiép va dong y chia sé théng tin cd
nhén dwoc luu gite tai Co s6 diF liéu quoc gia
vé din cuw cho Co quan déing ky kinh doanh,
co quan quan Iy nha nuée vé dang ky kinh
doanh dé phuc vu céng tac qudn 1y nha nuée
vé dang ky doanh nghiép theo quy dinh. Céc
théng tin ké khai dwge doi chiéu véi cdc thong
tin dwoc lwu giit tai Co s6 dit liéu quoc gia vé
dan cw. Truong hop thong tin ca nhdn dwoc
ké khai khéng thong nhdt so véi théng tin
dwoe luu giir tai Co so diF liéu quoc gia vé dan
cu, cd nhdn dé c6 trach nhiém cdp nhdt, diéu
chinh

théng tin dé dam bdo chinh xac, théng nhdt.

Truwong hop chuyén doi doanh nghiép tr
nhan thanh céng ty TNHH mdt thanh vién:

- Gidy dé nghi ding ky doanh nghiép.

- Piéu 1é cong ty.

- Danh séch chu s¢ hiru hudng loi ctia doanh
nghiép (néu co).

Ban sao C4c gidy to sau day:

- Giay to phép ly cia ca nhan doi véi thanh
vién la c& nhan, nguoi dai dién theo phap
luat;

- Gidy to phéap Iy cta to chirc doi véi thanh
vién 1 t6 chue va van ban cur nguoi dai dién
theo uy quyén; gidy to phéap Iy cia ca nhan
dbi voéi nguorl dai dién theo uy quyén cua
thanh vién 1a t6 chuc.

Dai voi thanh vién 1 t6 chitc nudc ngoai thi
ban sao gidy to phap Iy cua to chic phai

Ban chinh
Ban chinh
Ban chinh

Ban sao

Ban sao
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duogc hop phép héa lanh su;

- Glay chtng nhan ding ky dau tu dbi véi nha
dau tu nudc ngoai theo quy dinh cua Luat Pau
tu.

*_ Keém theo hd so phai co cac gidy to sau ddy:
- Cam két bang vian ban cua chi doanh
nghiép tu nhan hodc nguoi thira ké hop phéap
ve€ vi€e chiu trach nhiém ca nhan bing toan bd
tai san cua minh ddi voi tit ca khoan no chua
thanh toan va cam két thanh toan du sb no khi
dén han;

- Thoa thudn bang vin ban cua cha doanh
nghiép tu nhan hodc ngudi thira ké hop phap
v6i cac bén cua hop dong chua thanh 1y vé
viéc cong ty dugc chuyén doi tiép nhan va tiép
tuc thuc hién céac hop déng do;

- Cam két bang vin ban hoic thoa thuan bang
van ban cua chu doanh nghiép tu nhan hoac
nguoi thura ké hop phap voi cac thanh vién
g6p von khac vé viée tiép nhan va sir dung lao
dong hién c6 cua doanh nghiép tu nhan;

- Hop dong chuyén nhuong hodac gidy to
ching minh viéc hoan tat chuyén nhuong
trong truong hop chuyén nhuong vén cia
doanh nghiép tu nhan;

- Hop dong tang cho trong trudng hop ting cho
vbn cta doanh nghiép tu nhén;

- Ban sao van ban x4c nhan quyén thira ké hop
phap cuia ngudi thira ké trong trudng hop thira
ké theo quy dinh cua phap luat;

- Ban sao van ban cua co quan déng ky dau tu
chap thuén vé viéc gop von, mua co phan, mua
phan vén gop cua nha dau tu nudc ngoai, t6
chtrc kinh té ¢6 von dau tu nude ngoai ddi véi
trrong hop phai thuc hién thu tuc dang ky gop
v6n, mua c6 phan, mua phan vén gop theo quy
dinh cua Luét Pau tu.

Truong hop chu sé hitu, thanh vién 1a ca nhan,
nguoi dai dién theo phap luat, nguoi dai dién
theo iy quyén cua chi s hitu, thanh vién 1a
to chtrc ké khai sb dinh danh ¢4 nhén theo
quy dinh tai khoan 1 Diéu 11 Nghj dinh sb
168/2025/ND-CP thi hd so diang ky doanh
nghiép khong bao gdm ban

sao gidy to phap 1y ciia cac ca nhan nay. Cu
thé: Truong hop dd c6 s6 dinh danh c& nhan,
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nguoi thyc hién thu tuc dang ky doanh nghiép
ké khai cdc thong tin vé ho, chir dém va tén,
ngay, thang, nam sinh, s0 dinh danh ca nhan,
gidi tinh ciia minh va cia cd nhdn cé yéu cau
ké khai théng tin ca nhan trong 46 so dang ky
doanh nghiép va dong y chia sé théng tin cd
nhén dwoc lwu gite tai Co s6 diF liéu quéc gia
vé dan cu cho Co quan déing ky kinh doanh,
co quan quan 1y nha nwée vé ding ky kinh
doanh dé phuc vu céng tic quan Iy nha nwde
vé dang ky doanh nghiép theo quy dinh. Cac
théng tin ké khai dwegc doi chiéu véi cac thong
tin dwoc lwu giir tai Co s dit liéu quoc gia vé
dan cw. Truong hop thong tin ca nhan dwoc
ké khai khéng thong nhdt so véi théng tin
duoe luu giir tai Co sé dit lidu quoc gia vé dan
cw, cd nhdn dé ¢6 trach nhiém cdp nhdt, diéu
chinh

théng tin dé dam bdo chinh xac, théng nhdt.

Truong hop chuyén doi doanh nghiép tu
nhé&n thanh céng ty TNHH hai thanh vién ¢
lén:

- Gidy dé nghi dang ky doanh nghiép.

- Piéu 1é cong ty.

- Danh sach thanh vién, danh sach chu so
hiru huong loi ciia doanh nghiép (néu co).
Ban sao C4c gidy to sau day:

- Giay to phap ly ciia ca nhan déi voi thanh
vién la c& nhén, nguoi dai dién theo phép
luat;

- Gidy to phéap Iy cta to chirc doi véi thanh
vién 14 t6 chirc va vin ban cir nguoi dai dién
theo uy quyén; gidy to phap Iy ctia ca nhan
dbi véi nguoi dai dién theo Uy quyén cua
thanh vién 1a t6 chuc.

Doi voi thanh vién 13 t6 chitc nudc ngoai thi
ban sao gidy to phap ly cua to chic phai
dugc hop phép hoa l&nh su;

- Gidy chung nhan ding ky dau tu do6i voi
nha dau tu nudc ngodi theo quy dinh cua
Luat Dau tu.

*. Kém theo hd so phai ¢ cac gidy to sau
day:

- Cam két bang vin ban ctia chu doanh
nghiép tu nhan hodc ngudi thira ké hop phap
vé viéc chiu trach nhiém cé& nhan bang toan
b0 tai san caa minh d6i véi tat ca khoan ng
chua thanh todn va cam két thanh toan du so
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no khi dén han;

- Thoéa thuin bang vin ban cua chu doanh
nghiép tu nhan hoic ngudi thira ké hop phap
v6i cac bén cua hop dong chua thanh 1y vé
viéc cong ty dugc chuyén doi tiép nhan va tiép
tuc thuc hién céc hop dff)ng do;

- Cam két bang vin ban hodc thoa thuan bang
van ban cua chu doanh nghi€p tu nhan hoac
nguoi thira ké hop phap voi cac thanh vién
g6p von khac vé viée tiép nhan va sir dung lao
dong hién c6 cua doanh nghiép tu nhén;

- Hop dong chuyén nhuong hodac gidy to
chimg minh viéc hoan tit chuyén nhuong
trong truong hop chuyén nhuong vén cia
doanh nghiép tu nhan;

- Hop dong ting cho trong truong hop tang cho
v6n cia doanh nghiép tu nhan;

- Ban sao vin ban xac nhan quyén thira ké hop
phap cua nguoi thira ké trong trudng hop thira
ké theo quy dinh cua phap luat;

- Ban sao van ban cua co quan dang ky dau tu
chap thuan vé viéc gop von, mua cd phan, mua
phan vén gop cua nha dau tu nudc ngoai, t6
chtrc kinh té ¢6 vbn dau tu nude ngoai ddi véi
truong hop phai thyc hién thu tuc déng Ky gop
vbn, mua co phan mua phan von gop theo quy
dinh cua Luét Pau tu.

Truong hop chu sé hitu, thanh vién 1a ca nhan,
nguoi dai dién theo phap luat, nguoi dai dién
theo uy quyén cua chu so hitu, thanh vién la
t6 chirc ké khai sb dinh danh cé& nhan theo
quy dinh tai khoan 1 Diéu 11 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP thi hd so dang ky doanh
nghiép khong bao gém ban sao gidy t& phap
1y cta cac ca nhan nay. Cu thé: Truong hop
dd c6 sé dinh danh c& nhdn, nguoi thuc hién
thu tuc dang ky doanh nghiép ké khai cdc
théng tin vé ho, chit dém va tén, ngay, thang,
nam sinh, sé dinh danh cé nhan, giéi tinh ciia
minh va cia cd nhan cé yéu cau ké khai thong
tin c& nhan trong 46 so ddng ky doanh nghiép
va dong y chia sé théng tin cd nhan dwoc liru
giit tai Co 56 dir liéu quéc gia vé dan cw cho
Co quan dang ky kinh doanh, co quan quan
Iy nha nude vé dang ky kinh doanh dé phuc vu
cong

tac qudan 1y nhad nudéc vé dang ky doanh
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nghiép theo quy dinh. Cdc thong tin ké khai
dige doi chiéu voi cdc thong tin dwoc heu giir
tai Co s6 dir liéu quoc gia vé dan cw. Truong
hop thong tin ca nhan dwoc ké khai khong
thong nhat so véi thong tin dwoce luu git tai
Co s6 dit liéu quoc gia vé dan cw, cd nhéin dé
cO trach nhiém cdp nhat, diéu chinh

thong tin dé dam bdo chinh xac, thong nhat.

* Trudng hop Gy quyén thuc hién thu tuc: q 7
Nguoi c6 tham quyén ky van ban dé nghi dang ky doanh nghi¢p c6 thé iy quyén cho t6
chtrc, ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1. | Truong hop Gy quyén cho ca nhan thuc hién
thu tyc ding ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Van ban uy quyen cho ca nhan thyc hién thu Ban chinh 01
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban uy quyén nay khong bat budc phai cong
chirng, chiing thyc.

2. | Trudng hop uy quyén cho to chirc thyuc hién
thu tuc dang ky doanh nghiép, kem theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho t6 chirc Ban sao 01
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh

nghiép;

- Gidy gi6i thiu hodc van ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vu cta t6 chtrc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thuc hién thu tyc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

3. | Truong hop uy quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghi€p, nhan vién buu chinh
phéi nop:

- Ban sao phiéu giri ho so theo mau do doanh Ban sao 01
nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich
phat hanh c6 chit ky xac nhédn cta nhan vién
buu chinh va nguoi c6 thim quyén Ky vin
ban dé nghi dang ky doanh nghiép.

4. | Truong hop ty quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc iy quyén thyc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh s
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong ay quyén cho to chirc Ban sao 01
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gioi thiéu hodc vin ban phan cong | Ban chinh 01




nhiém vu cua té chic d6 cho ca nhan truc
tiép thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ghi chu:

Nguoi iy quyén va ngudi duoc ty quyén thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém truéc phap luat vé tinh hop phap, trung thyc va chinh xac cua
viéc uy quyén. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai Xac thuc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thyc dién tur bi gian doan
thi nguoi Gy quyén thuc hién viée xac thue dién tir sau khi duoc cip ding ky
doanh nghiép.

Trudng hop ngudi iy quyén khdng xac nhan hodc xac nhan khong ty quyén thuc
hién thu tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan ding ky kinh doanh cép tinh yéu
cau doanh nghiép bao céo theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 21 Nghi dinh sd
168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau doanh nghiép béo cdo vé viéc tuan thi cac
quy dinh caa Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép bao c4o vé viéc tuan thi quy dinh cta Luat
nay khi xét théy can thiét; dén ddc viéc thuc hién nghia vu bdo cdo cua doanh
nghiép”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh dién tu dé thuc hién xac thuc dién ttr thi
ho so dang ky doanh nghiép phai kem theo ban sao the Can cude hodc the Can
cude cdng dan hodc ho chiéu hoic ho chiéu nude ng0a1 hoac cac glay to CO

gia tri thay thé ho chiéu nude ngoai con hiéu luc cia ngu’m uy quyén.

3. Céch thiic, dia chi ndp hd s0, nhén két qua giai quyét TTHC

STT Cach thirc ndp, nhan két qua Pia chi cu thé
< . v . . .. [Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh ph6
1. Dang ky trch tlep; tai cac Chi nhanh Ha Noi (theo thong bao cua cap cd
TTPVHCC Thanh pho thAm quyen)
Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
2. DPang ky qua dich vu buu chinh ph6 Ha Noi (theo thong bao clia
cap c6 thm quyén)
Nop hd so truc tuyén qua mang dién tir tai Theo dia chi:
3. Cong Thong tin Dang ky doanh nghi¢p Quodc | https://dangkykinhdoanh.gov.vn
gia hodc qua Cong dich vu cdng Qudc gia hodc https://dichvucong.gov.vn/
Ghi cha:

Nguoi nop ho 50 st dung tai khoan dinh danh dién tur dé diang nhap Cong thong
tin quoc gia vé dang ky doanh nghi€p, ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky
s6 hodc ky xac thyc ho so ding ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghi¢p theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé ding ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc uy quyén phai
xéc thuc dién tir @& duoc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thuc
dién tr bi gidn doan thi nguoi uy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi
duogc cp diang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc gui hd so ding ky doanh
nghiép, ngudi ndp ho so s& nhan dugce glay tiép nhan ho so va hen tra két

qua dién tir qua tai khoan cuia ngudi ndp ho so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mire @9 cung cip dich vu cong true tuyén

Thai gian giai quyét

Mircthu Cung cap dich
(PVT: Viét Nam dong) vu cong truc




Ngay lam viée | Gio lam viée Phi Lé phi tuyén

03 ngay lam 24 gidy Phi cong bd ndi | - Lé phi dang ky | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung ding ky | doanh  nghiép:
nhan dua ho so doanh  nghiép: | 50.000 dong/ lan,
hop 1& 100.000  dong/ | ndp tai thoi diém

lan, nop tai thoi
diém nop ho so
néu dang Ky truc
tiép (Thong tu
s0 47/2019/TT-
BTC).

nop hd so néu
dang ky tryc ti€p
(Théng tu  sO

47/2019/TT-
BTC).

- Mién 1¢ phi dbi
vol  truong  hop
dang ky qua
mang dién o,

dang ky thanh 1ap
trén co sé chuyén
doi tr ho kinh
doanh (Théng tu

BTC).

s6  47/2019/TT-

. Céc biéu miu trong gidi quyét TTHC

STT

Tén biéu mau

Mau don, to khai

*_ Truong hop chuyén ddi doanh nghiép tu nhan thanh cong
ty hop danh:

1. Gidy dé nghi dang ky doanh nghiép cong ty hop danh
(Mau sd 5, Phu lyc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-
BTC);

2. Danh sach thanh vién cong ty hop danh (MAu s6 9, Phu
luc I kém theo Thong tu $b 68/2025/TT-BTC);

3. Danh sach chu s& hitu hudng 1gi ctia doanh nghiép (Mau
s6 10, Phuy luc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT- BTC);

*_ Truong hop chuyén d6i doanh nghiép tu nhan thanh cong
ty TNHH 1 thanh vién:

1. Gidy dé nghi diang ky doanh nghiép - Cong ty trach
nhiém hiru han mot thanh vién (Mau s6 2, Phu luc I kém
theo Thong tu sé 68/2025/TT-BTC);

2. Danh sach chi so hitu huong 1oi ctia doanh nghiép (Mau
s6 10, Phu Iyc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT- BTC);

* Truong hop chuyén d6i doanh nghiép tur nhan thanh cong
ty TNHH 2 TV tr6 lén:

1. Gidy dé nghi dang ky doanh nghiép - Cong ty trach
nhiém hiru han hai thanh vién tré 1én (MAu s6 3, Phu luc I
kém theo Thong tu sb 68/2025/TT-BTC);

2. Danh sach thanh vién cong ty trach nhi€ém hitu han hai
thanh vién tro 18n (MAu sé 6, Phu luc | kém theo Thang tur

Co sé phap Iy
Thong tu s
68/2025/TT-BTC




s0 68/2025/TT-BTC);

3. Danh sach chu sé hitu hudng loi ciia doanh nghiép (Mau
s6 10, Phu Iyc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT- BTC).
*_ Truong hop chuyén d6i doanh nghiép tur nhan thanh cong
ty ¢ phan:

1. Gidy dé nghi ding ky doanh nghiép cong ty cb phan
(Mau sb 4, Phu lyc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-
BTC);

2. Danh sach c¢6 dong sang 1ap cong ty c¢6 phan (Mau sb 7,
Phu lyc I kém theo Thong tu ) 68/2025/TT-BTC);

3. Danh sach c¢6 dong 13 nha dau tu nude ngoai (Mau sb 8,
Phu luc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC);

4. Danh sach chu so hitu huong loi cua doanh nghiép
(Mau s6 10, Phu luc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-
BTC).

2. | Gidy chung nhan dang ky doanh nghiép - Cong ty TNHH | Thong tr  sb
mot thanh vién (Mau s6 38, Phu luc I kém theo Thong tu 68/2025/TT-BTC
s6 68/2025/TT-BTC).

3. | Gidy chiing nhan dang ky doanh nghiép - Congty TNHH | Thong  tu s
hai thanh vién tré 1én (Mau s6 39, Phu luc | kém theo | 68/2025/TT-BTC
Théng tu s6 68/2025/TT-BTC).

4. | Giay chiing nhan ding ky doanh nghiép - Cong ty co phan | Thong  tu s
(Mau s6 40, Phu luc | kém theo Théng tu s6 68/2025/TT- | 68/2025/TT-BTC
BTC).

5. | Gidy chung nhan ding ky doanh nghiép - Cong ty hop | Thong tu s
danh (Mau s6 41, Phu luc | kém theo Théong tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC).

6. | Thong bao vé viéc stra d6i, bd sung hd so ding ky doanh | Thong  tu  sd
nghiép (Mau sd 48, Phu luc | kém theo Théng tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC).

7. | Gidy tiép nhin hd so va hen tra két qua ho so dang ky | Thong  tu s
doanh nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh | 68/2025/TT-BTC
doanh (Mau s6 70, Phu luc | kém theo Théng tu sb
68/2025/TT-BTC).

8. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thong  tu s
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
qua mang théng tin dién tir (Mau sé 71, Phu luc |
kém theo Thdng tu s6 68/2025/TT-BTC).

9. | MAu Phiéu xin 15i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét | Théng  tr s
(MAau s6 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

10. | Mau S6 theo d&i ho so (Mauso 07Théng tu so Thong tr  s6
03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét
Theoi gian
Tén budc Don Vi/N.gAub’i thye N¢i dung cong viéc gidi quyet toi
hién da
(BVT: Gio




lam viéc)

* Trudng hop ding ky true tiép hodic qua dich vu buu chinh

B}J:(’ﬂ: 1
Ti€p nhén
ho so

Cac Chi nhanh

TTPVHCC

- Hudng dn céc t6 chirc/ca nhan
nop hd so truc tiép/ truc tuyén;

+ Cung cp thong tin, hudng dan
nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc
hién TTHC;

+ Uu tién hd tro thuc hién qua
dich vu cong truc tuyén.

- Trudng hop ho so chua day du
hodc khong hop 1¢ thi huéng dan
bo sung, hoan thién hd so va néu
16 1y do theo mau Phiéu yéu cau
b6 sung, hoan thién ho so gui to
chirc, ca nhan

- Truong hop khong thudce tham
quyén tiép nhén hé so thi lap
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyet
ho so thu tuc hanh chinh gui to
chure, cd nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép
nhén, hen ngay tra két qua

- Chuyén hd so vé S& Tai chinh

Gio
chinh

hanh

Budc 2
Phéan cong
xu ly

Lanh dao Phong
Quan ly doanh
nghiép

Phan cong chuyén vién xur Iy ho
so sau khi ti€p nhan

2 gio

Buéce 3
Thu Iy va
giai quyét ho
SO

Chuyén vién Phong
Quan ly doanh
nghiép

Chuyén vién tién hanh xem xét
tinh hop 1é ctia hd so:

- Ho so khong du diéu kién: Du
thao thong béo huéng din stra d6i
bd sung, néu 5 1y do.

- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.

12 gio

Budce 4
Phé duyét
ket qua

Lanh dao
quan ly

Ban

* Néu dong y:

- Trudng hop hd so hop 1&: phé
duyét noi dung két qua dang ky
doanh nghiép

- Truong hop hé so khdng hop 18:
Phé duyét ndi dung thong bdo
huéng dan stra d6i bo sung

* Néu khong dong y: chuyén lai

B3.

4 gid




Budc 5
Thong bao
két qua

- Lanh dao Ban
quan ly

-Chuyén  vién
Phong Quan 1y doanh
nghiép

- Gui Thong bao yéu cau stra doi
bd sung (trd ty dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép) ddi véi trudng hop
hé so khong hop 18.

- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i ho so hop 16

- Ky sb6 két qua ding ky doanh
nghiép. Trudong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh

2 gio

Budc 6
Phc’,élt hanh
két qua

Van thu

- D6i v6i truong hop ky sd két
qud dang ky doanh nghiép: ky
bang chir ky sb t6 chic cia Ban
quan ly(trd tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).

- Truong hop khong thé ky sb
phat hanh thi phét hanh két qua 1a
ban gidy

- Antra két qua

4 g0




Budc 7 Don vi cung cip dich | Van thu Ban ban giao cho don vi | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cung cép dich vu buu chinh céng | chinh
choté chie/ | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
voi1 trudng
hop két qua
13 ban gidy

Budc 8 - Chuyén  vién | Luu trir theo quy dinh

Théngké | Phong Quan Iy
theo doi doanh nghiép ; Bo
phan luu triv
Tong thai gian: 3 ngay
*. Truwong hgp dang Ky qua mang dién tir

Budc 1 Nguoi ¢6  tham | Ngudindp ho so ké khai thong tin, | Ca ngay

Nophdso | quyén ky van ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghi¢p qua
nghiép hodc nguoi | mang thong tin dién tor va thanh
dugc uy quyén thuc | toan phi, 16 phi ding ky doanh
hién tha tuc ding ky | nghiép theo quy trinh trén cong
doanh nghiép thong tin qubc gia vé ding ky

doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)

Budc 2 Ldnh dao  Phong | Phan cong chuyén vién xtr Iy ho | 2 gio

Phén cong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan

xu Iy hd so | nghiép

Budc 3 | Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gio
Thuly, gidgi | Quan 1y doanh tinh hop 18 cta ho so:
quyét hd so | nghiép - Hd so khoéng du diéu kién: Du

thao thdng béo huéng din stra d6i
b sung, néu rd 1y do.

- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.

Buéce 4 Ldnh dao Ban * Néu dong V: 4 gio

Phé duyét | quanly - Truong hop hd so hop 18: phé

két qua duyét ndi dung két qua dang ky
doanh nghiép
- Truong hop hé so khdng hop 18:
Phé duyét ndi dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.

Budc5 |- Linh dao Ban |- Guri Thdng béo yéu cau sua doi | 2 gio
Thongbao | quéan Iy bd sung (tra tu dong qua cong

kétqua |- Chuyén vién |thong tin qudc gia vé ding ky

Phong Quan ly | doanh nghiép) d6i véi truong hop
doanh nghiép | hd so khéng hop 18.

- Ch@:lp thuan trén hé théng ddi
v6i1 ho so hop 1€.




- Ky sb6 két qua ding ky doanh
nghiép. Trudong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban giay de trinh 1anh dao ky két
qua chuyen van thu phat hanh

Budc 6 Vin thu - Pbi véi truong hop ky sb két | 4 gio

Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chit ky sb t6 chic cua Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khdng thé ky sb
phat hanh thi phat hanh két qua 1a
ban gidy.

Budc 7 | Ponvicung cap dich | Vin thu Ban ban giao cho don vi | Gio hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cung cép dich vu buu chinh céng | chinh
cho t6 chuc/ | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
Vol truong
hop két qua
1a ban gidy

Budc 8 Chuyén vién Phong | Van thu va Bo phan luu c¢6 trach | Gio hanh

Théngké | Quan 1y doanh nhiém thong ké cac TTHC thuc | chinh
theo doi nghiép; BO phan luu | hién tai don vi vao sb theo ddi hod
tror SO
Tong thoi gian: 3 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va lwu trir ho so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén ho so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghi¢p (trong truong
hop khong thé ky s6 phat
hanh két qua ban dién tu).

- Tra két qua giai quyet
TTHC ban dién ti trén Cong
thdng tin qudc gia vé dang
Ky doanh nghiép.

Luu trix

- S6 theo ddi 1}6 so (Mau sb
07Thong tu so6 03/2025/TT-
VVPCP)

- Ho so td chttc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (ddi véi truong
hop nop hd so glay)

- Thong bao vé viéc sira doi,
bd sung hé so dang ky doanh
nghiép; Gidy ching nhan
dang ky doanh nghiép.

- S theo ddi hd so (néu tra két




qua 1a ban gidy).




28. 2.002033 - Chuyén d6i cong ty trach nhiém hiru han mét thanh vién thanh
cong ty trach nhiém hiru han hai thanh vién tré 1én va ngwoe lai (QT-28)

1. Co's6 phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nude Cong
hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam;

- Luat sira d6i, b6 sung mot s6 diéu caa Luat Doanh nghiép s6 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cta Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Thong tu s6 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cta Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau sir dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctia BO Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché @6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 18 phi ding
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so

A LA Ban sao/ £
STT Tén ho so ban chinh So lwgng
1. | Truong hop chuyén ddi cong ty TNHH mot
thanh vién thanh coéng ty TNHH hai thanh
vién trd 1én:
- Gidy dé nghi ding ky doanh nghiép. Ban chinh 01
- biéu 18 cong ty. Ban chinh 01
- Danh sich thanh vién (d6i véi cong ty | Banchinh 01

TNHH hai thanh vién tr¢ 1én); danh sach chu
so hitu huong 1oi cua doanh nghiép (néu cd);
- Ban sao0 C4c gidy to sau day:

+ Gidy to phép 1y ctia ca nhan ddi voi ngudi Ban sao0 01
dai dién theo phap luat ctia doanh nghiép;

+ Gidy tO phap 1y cua t6 chirc d6i voi thanh
vién 13 t6 chtre va van ban cir nguoi dai dién Ban sao 01
theo Gy quyén; gidy to phap 1y ctia ca nhan ddi
v6i ngudi dai dién theo y quyén cta thanh
vién 12 to chirc;

Dbi v6i thanh vién 1a t6 chirc nudc ngoai thi
ban sao gidy to phap 1y cta t chic phai duoc
hop phap hoéa lanh su;

Truong hop thanh vién la ca nhdn, nguoi dai
dién theo ity quyén cia thanh vién la té chirc
ké khai sé dinh danh cé nhén theo quy dinh tai
khodn 1 Piéu 11 Nghi dinh sé 168/2025/NP-
CP thi hé so dang ky doanh nghiép khéng bao
gom ban sao gidy to phdp Iy ciia cdc cd nhan
nay.

- Hop dong chuyén nhwong hoic gidy to
ching minh viéc hoan tit chuyén nhuong Ban chinh 01
trong truong hop chuyén nhuong phan vén
gop;

- Hop dong tang cho trong trudng hop ting Ban chinh 01




cho phan von gop;

- Ban sao0 vin ban Xac nhan quyén thura ké
hop phap cta nguoi thira ké trong truong hop
thira ké theo quy dinh cua phép luat;

- Hop dong sap nhap trong trudng hop sap
nhap cong ty;

- Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hoic
quyét dinh ctia chu s& hitu cong ty vé viéc
huy dong thém von goép cua to chirc, ca nhan
khac va gidy to chirng minh viéc gop von cua
thanh vién méi trong treong hop huy dong
von gop cua thanh vién moi;

- Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau
tu chap thuan vé viéc gop von, mua cd phan,
mua phan von gop cua nha dau tu nude
ngoai, t6 chirc kinh t& ¢6 voén dau tu nudc
ngoai doi voi truong hop phai thue hién thu
tuc dang Ky gop von, mua co phan mua phan
von gop theo quy dinh ciia Luat Pau tu.

Ban sao

Ban chinh

Ban sao hoac
ban chinh

Ban sao

01

01

01

01

Truong hop chuyén doi cong ty TNHH hai
thanh vién tro 1€n thanh céng ty TNHH mot
thanh vién do chi c6 mot co dong, thanh vién
gop von theo cam két:

- Giay dé nghi diang ky doanh nghiép.

- Piéu 1é cong ty.

- Danh sach chu s¢ hiru huong lgi cta doanh
nghiép (néu co);

Ban sao cac giay to sau day

- Gidy to phap Iy cua ca nhan d6i voi nguoi
dai dién theo phap luat cua doanh nghiép;

- Giay to phap 1y cua to chic dbi véi thanh
vién 13 to chure va van ban cu nguoi dai dién
theo iy quyén; gidy to phap Iy cta ca nhan
dbi véi nguoi dai dién theo Uy quyén cua
thanh vién 12 t6 chirc;

Dai voi thanh vién 13 t6 chirc nudce ngoai thi
ban sao gidy to phap ly cua to chic phai
dugc hop phép hoa l&nh su;

Truong hop thanh vién la ca nhan, nguoi dai
dién theo 1y quyén cia thanh vién 1a t6 chirc
ké khai so dinh danh ca nhan theo quy dinh

tai khoin 1 BPiéu 11 Nghi dinh so

168/2025/NP-CP thi ho so ding ky doanh
nghiép khdng bao gom ban sao gidy to phap
ly cuia cac ca nhan nay.

- Ban sao van ban cua Co quan dang ky dau
tu chap thuan vé viéc gop vén, mua co phan,
mua phan vén gop cua nha dau tu nudc

Ban chinh
Ban chinh
Ban chinh

Ban sao

Ban sao

Ban sao

01
01
01

01

01

01




ngoai, t6 chirc kinh té c6 vén dau tu nudc
ngoai ddi véi truong hop phai thyc hién thu
tuc dang ky gop von, mua co phan mua phan
von gop theo quy dinh cua Luat Dau tu.

Truong hop chuyén doi cong ty TNHH 2 TV
trd 1én thanh cong ty TNHH 1 TV trir truong
hop chuyén d6i cong ty TNHH hai thanh
vién tr¢ 1én thanh cong ty TNHH mot thanh
vién do chi c6 mot co dong, thanh vién gop
vbn theo cam két:

- Gidy dé nghi dang ky doanh nghiép.

- Piéu 18 cong ty.

- Danh sach chu s¢ hiru huong lgi cta doanh
nghiép (néu co);

* Ban sao C4C gidy to sau day:

- Giay to phap Iy cua ca nhan d6i véi ngudi
dai dién theo phap luét cua doanh nghiép;

- Gidy to phap Iy cua to chire doi véi thanh
vién 1a to chire va van ban ctr nguoi dai dién
theo iy quyén; gidy to phap Iy cia ca nhan
dbi voi ngudi dai dién theo uy quyén cia
thanh vién 1a t6 chuc;

Déi véi thanh vién Iél t6 chirc nude ngoai thi
ban sao gidy to phap ly cua to chic phai
dugc hop phép hoéa lanh su;

Truong hop thanh vién la ca nhan, nguwoi dai
dién theo 1y quyén cia thanh vién 1a 16 chirc
ké khai so dinh danh ca nhan theo quy dinh
tai khoan 1 Diéu 11 Nghi  dinh s6
168/2025/NP-CP thi hé so dang ky doanh
nghiép khong bao gém bdn sao gidy to phap
y ciia cac ca nhan nay.

- Hop ddng chuyén nhuong hodc gidy to
chimg minh viéc hoan tat chuyén nhuong
trong truong hop chuyén nhugng co phan,
phan vbn gop;

- Hop dong tang cho trong truong hop tang
cho c6 phan, phan vén gop;

- Ban a0 vin ban X4c nhan quyén thira ké
hop phap ciia nguoi thira ké trong truomg hop
thira ké theo quy dinh cta phap luat;

- Hop dong sép nhap, hop dong hop nhat
trong truong hop sap nhap, hop nhat cong ty;
- Hop dong mua lai trong tru:ong hop cong ty
mua lai c6 phan, phan von gop;

- Ban sao vén ban cia Co quan déng ky dau
tu chap thuan vé viéc gop von, mua co phan,

Ban chinh
Ban chinh
Ban chinh

Ban sao

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

01
01
01

01

01

01

01

01

01

01

01




mua phan von gop ciia nha dau tu nude ngoai,
t6 chirc kinh té c6 von dau tu nude ngoai dbi
voi truong hop phai thue hién thu tuc dang ky
gop von, mua cod phan mua phan vdn gop theo
quy dinh cta Luat Pau tu.

*. Truong hop uy qgvén thue hién thu tuc: q . 7
Ngudi cé tham quyén ky van ban dé nghi dang ky doanh nghi¢p co6 thé iy quyén cho t6
chtrc, ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1. | Truong hop Gy quyén cho ca nhan thuc hién
thu tuc ding ky doanh nghiép, kém theo hd so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Van ban uy quyen cho ca nhan thyc hién thu Ban chinh 01
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban uy quyén nay khong bat budc phai cong
ching, ching thuc.

2. | Truong hop uy quyén cho to chirc thyuc hién
thu tuc dang ky doanh nghiép, keém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho to chirc Ban sao 01
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh

nghiép;

- Gidy gidi thiu hodc van ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vu cta té chtrc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thuc hién tha tyc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

3. | Truong hop y quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phéi nop:

- Ban sao phiéu giri ho so theo mau do doanh Bén sao 01
nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich
phat hanh co chitr ky xac nhan cua nhan vién
buu chinh va ngudi ¢6 tham quyén ky vin ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

4. | Truong hop iy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khéng phai la buu chinh
cbng ich thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc iy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh sé
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong iy quyén cho to chirc Ban sao 01
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky

doanh nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vu ctia t6 chic d6 cho c& nhan truc
tiép thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky




doanh nghiép. | |

Ghi chu:

Nguoi iy quyén va ngudi duoc ty quyén thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trudc phap luat vé tinh hop phap, trung thyc va chinh xac cua
viée uy quyén. Ngudi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai Xac thyc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghi€p. Truong hop viée xac thyc dién tir bi gian doan
thi nguoi Gy quyén thuc hién viée xac thuc dién tir sau khi dugc cép ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi ity quyén khdng xac nhan hoic xac nhan khdng uy quyén thuc
hién thu tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan ding ky kinh doanh cip tinh yéu
cau doanh nghiép bao céo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh sb
168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau doanh nghiép bao cao vé viéc tuan thi céc
quy dinh cua Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép béo cao vé viéc tuan tha quy dinh cia Luat
nay khi xét théy can thiét; dén ddc viéc thuc hién nghia vu bdo cdo cua doanh
nghiép”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh dién tu dé thuc hién xac thuc dién tir thi
ho so dang ky doanh nghiép phai kem theo ban sao the Can cude hoac the Can
cudc cong dan hodc ho chiéu hoic ho chiéu nudc ngoal hoac cac glay to €O

gia tri thay thé ho chiéu nude ngoai con hiéu luc cia ngu’m uy quyén.

3. C4ch thikc, dia chi ndp ho so, nhin két qua giai quyét TTHC

STT Cach thirc ndp, nhan két qua Dia chi cu thé

bang ky truc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh

1. Thanh phé Ha Noi pl}o I;Ia Noi gtheo thong bao cua cap
c6 tham quyén)
Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh

phd Ha Noi (theo théng béo cia

2. | Dang ky qua dich vu buu chinh cip ¢6 tham quyén)

Nop ho so truc tuyén qua mang dién tir tai Theo dia chi:

3. | Cong Thong tin Pang ky doanh nghiép Quéc | https://dangkykinhdoanh.gov.vn
gia hoic qua Cong dich vu cong Qudc gia hodc https://dichvucong.gov.vn/
Ghi chu:

Ngudi ndp ho so st dung tai khoan dinh danh dién tir &¢ dang nhap Cong thong
tin qudc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tu, ky
s6 hodc ky xac thyc ho so ding ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghi€p theo quy trinh trén Cong thong tin
qudc gia vé ding ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai
xéac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh nghiép. Trudng hop viée xac thuc
dién tu bi gian doan thi ngudi uy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi
duogc cip diang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc gui hd so diang ky doanh
nghlep, ngudi ndp ho so s& nhan dugce glay tiép nhan ho so va hen tra két

qua dién tir qua tai khoan cuia ngudi ndp ho so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mire dd cung cip dich vu cong true tuyén

Thai gian giai quyét Ml'rc thu Cung cap dich
(PVT: Viet Nam dong) vu cong truc
Ngay lam viée | Gio l1am viée Phi Lé phi tuyén
03 ngay lam 24 gio Phi c6ng bd ndi | - Lé phi dang ky | Toan trinh




viée ké tir ngay dung ding ky |doanh  nghi¢p:
nhan du ho so doanh  nghiép: | 50.000 dong/ lan,
hop 1€ 100.000 dong/ | ndp tai‘thc‘)’i diérp

lan, ndp tai thoi
diém nop hd so
néu dang Ky truc
tiép (Thong tu
sb 47/2019/TT-
BTC).

nop hd so néu
ding ky truc tiép
(Théng tu  sb
47/2019/TT-
BTC).

- Mién 18 phi d6i
vol  truong  hop
dang ky qua
mang dién tu,
dang ky thanh lap
trén co sé chuyén
doi tr ho kinh
doanh (Théng tu

BTC).

s&  47/2019/TT-

5. Cac biéu miu trong giai quyét TTHC

STT Tén biéu mau Co so phép ly

1. | Gidy dé nghi dang ky doanh nghi€p - Cong ty trach nhiém Thong tu s
hitu han mét thanh vién (Mau s6 2, Phu lyc | kém theo | 68/2025/TT-BTC
Thong tu s6 68/2025/TT-BTC);

2. | Gidy dé nghi dang ky doanh nghiép - Cong ty trach nhiém | Thong  tu s
hitu han hai thanh vién tré 1én (Mau s6 3, Phy luc | kém | 68/2025/TT-BTC
theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC);

3. | Danh sach thanh vién cong ty trach nhiém hitu han hai | Thong tw  sb
thanh vién tro 1én (Mau s 6, Phu luc I kém theo Thong tu | 68/2025/TT-BTC
s6 68/2025/TT-BTC);

4. | Danh sach chi s¢ hitu huong loi caa doanh nghiép (Mau | Thong  tr 6
s6 10, Phu Iyc | kém theo Théng tu sé 68/2025/TT-BTC); | 68/2025/TT-BTC

5. | Gidy chting nhin dang ky doanh nghiép - congty TNHH | Théng tu  sb
mot thanh vién (Mau s6 38, Phuy luc | kém theo Thong tw | 68/2025/TT-BTC
s6 68/2025/TT-BTC).

6. | Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép - Congty TNHH | Thong tu s
hai thanh vién tré 1én (Mau s6 39, Phu luc | kém theo | 68/2025/TT-BTC
Théng tu s6 68/2025/TT-BTC).

7. | Thong bao vé viéc stra d6i, bo sung ho so dang ky doanh | Thong  tu  sd
nghiép (Mau sé 48, Phu luc | kém theo Théng tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC).

8. | Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua ho so dang ky | Thong tu s
doanh nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh | 68/2025/TT-BTC
doanh (Mau s6 70, Phu luc | kém theo Théng tu s
68/2025/TT-BTC).

9. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thong  tu s
nghi¢p/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
qua mang thong tin di¢n tir (Mau s6 71, Phy luc |
kém theo Thdng tu s6 68/2025/TT-BTC).




10. | MAu Phicu xin 16i va dé nghj gia han thoi gian giai quyét
(Méu s6 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP)

Thong tr  sb
03/2025/TT-VPCP

11. | Mau S6 theo d&i ho so

03/2025/TT-VPCP)

(Mau s6 07Théng tu sd

Thong tr  sb
03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét

Tén bude

Don vi/Nguoi thuce
hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
giai quyét tdi
da
(DVT: Gio
lam viéc)

* Truong hop ding Ky truc tiép hoic qua dich vu buu chinh

B}IéC 1
Ti€p nhan
ho so

Cac Chi nhanh

TTPVHCC

- Hudng dn céc to chirc/ca nhan

nop hd so truc tiép/ truc tuyén;

+ Cung cép thong tin, hudéng dan

nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc

hién TTHC;

+ Ut tién hd tro thuc hién qua

dich vu cong truc tuyén.

- Trudng hop ho so chua day du

hodc khong hop 1¢ thi huéng dan

b sung, hoan thién ho so va néu

16 1y do theo mau Phiéu yéu cau

bd sung, hoan thién hd so giri to

chure, ca nhan

- Trudng hop khong thudc tham

quyén tiép nhan hd so thi 1ap

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét

hé so thu tuc hanh chinh gui t6

churc, ca nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhan, hen ngay tra két qua

- Chuyén h6 so cho Phong Quan
1y doanh nghiép

Gio hanh

chinh

Budce 2
Phan cong
xu ly

Lanh dao Phong
Quan ly doanh
nghiép

Phan cong chuyén vién xtr ly ho
so sau khi tiép nhan

2 gio

Budc3
Thu ly va
giai quyét hd
SO

Chuyén vién Phong
Quan ly doanh
nghiép

Chuyén vién tién hanh xem xét
tinh hop 1¢ ctia hd so:

- Hd so khéng du diéu kién: Du
thao thdng b&o huéng din stra d6i
bd sung, néu 16 1y do.

- Ho so du diéu kién: Hoan thién
ho so, chuyén Lanh dao Ban.

12 gio




Buéc4 |Lanh dao Ban |*Néudongy: 4 gioy
Phé duyét | quanly - Trudong hop hd so hop 1&: phé
két qua duyét ndi dung két qua ding ky
doanh nghiép
- Truong hop hé so khdng hop 18:
Phé duyét ndi dung théng bao
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Buéc5 |- Ladnh dao Ban |- Gui Thong bao yéu cau stra doi | 2 gio
Thong béo | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua - Chuyén  vién thong tin qudc gia vé ding ky
Phong Quan 1y doanh| doanh nghiép) ddi vé6i truong hop
nghiép hé so khong hop 18.

- Chap thuan trén hé théng doi
v6i ho so hop 16

- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khéng thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 14nh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh




Bugc 6 | Vinthu - Pbi véi truong hop ky sb két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghi¢p: ky
két qua bang chit ky sb t6 chic cua Ban
quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khong thé ky s
phat hanh thi phat hanh két qua 1a
ban gidy
- An tra két qua
Budc 7 Don vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cip dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
chotd chue/ | ich két qua cho doanh nghiép
c4 nhan doi
voi truong
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 - Chuyén vién | Luu trir theo quy dinh
Théngké | Phong Quan Iy
theo doi doanh nghiép; B0
phén luu triv
Téng thoi gian: 3 ngay
*. Trwong hgp dang ky qua mang dién tir
Budc1 |[Ngudi c¢o tham | Ngudindp hd so ké khai thong tin, | C4 ngay
Nophdso | quyén ky vin ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghi¢p qua
nghiép hodc nguoi | mang thong tin dién tor va thanh
dugce uy quyén thuc | toan phi, 16 phi dang ky doanh
hién thu tuc dang ky | nghiép theo quy trinh _trén cong
doanh nghiép thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)
Budc 2 L&nh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 2 gio
Phan cong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xtr Iy hd so | nghiép
Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gid
Thuly, gidi | Quan Iy doanh tinh hop 1¢ ctia hd so:
quyét ho so | nghiép - Hb so khong du diéu kién: Du
thao thdng béo huéng din stra dbi
bd sung, néu 13 1y do.
- H6 so du diéu kién: Hoan thién
ho so, chuyén Lanh dao Ban.
Buéc4 |Lanh dao Ban | *Néudongy: 4 gio
Phé duyét | quanly - Trudong hop hd so hop 1é: phé
két qua duyét ndi dung két qua ding ky,

doanh nghi¢p
- Truong hop ho so khong hop 1¢:

Phé duyét ndi dung thong bao




huéng dan stra d6i bd sung
* Néu khong dong ¥: chuyén lai
B3.

Budc 5 - Lénh dao Ban - Giri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong béo | quan ly bd sung (tra tur dong qua cong

két qua - Chuyén  vién thong tin qudc gia vé ding ky

Phong Quan Iy doanh| doanh nghiép) ddi vé6i truong hop
nghiép hd so khong hop 18.
- Chép thuan trén hé théng doi
v6i ho so hop 16
- Ky sb6 két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khdng thé ky
s6 do khach quan thi ldnh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh.
Bugc 6 | Vin thu - P6i véi truong hop ky sd két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chir ky sb t6 chirc cia Ban
quan ly(tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé dang ky
doanh nghiép).
- Truong hop khdng thé ky sb
phét hanh thi phét hanh két qua l1a
ban gidy.

Budc 7 Pon vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cip dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
cho to chtre/ | ich két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
Vo1 truong
hop két qua

|a ban gidy
Budce 8 Chuyén vién Phong | Luu trit theo quy dinh Gio hanh
Théngké | Quan ly doanh theo ddi ho so chinh
theo doi nghiép; B
phén luu trir
Tong thai gian: 3 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va luu trir hé so TTHC

Trach nhiém

Trung tdam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén hd so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua
- cho doanh nghi¢p (trong
truong hop khong thé ky sb
phat hanh két qua ban dién
tu)

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién tir trén Cong
thdng tin qudc gia vé ding




ky doanh nghiép.




Luu trix

- S6 theo ddi hé so (Mau sb
07Thong tu so 03/2025/TT-
VPCP)

- H6 so td chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (d6i v6i truong
hop ndp hd so gidy).

- Thong bao vé viée stra doi,
b6 sung hd so dang ky doanh
nghiép; Gidy chung nhéan
dang ky doanh nghiép.

- S6 theo ddi hd so (néu tra
két qua 1a ban gidy).




29. 2.002018 - Cép lai Gidy chitng nhan diing ky doanh nghiép, Gidy x4c nhan veé viéc
thay doi ndi dung diing ky doanh nghip, Gidy chirng nhan diing ky hoat dgng chi nhanh, vin
phong dai dién, Giay chitng nhan dang ky dia diem kinh doanh, Giay xac nhan ve viéc thay doi
ndi dung diing ky hoat dong chi nhanh, vin phong dai dién, dia diém kinh doanh do bj mit,
chay, rach, nat hoic bi tiéu hiy dwéi hinh thirc khac (QT-29)

1. Cos6 phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cta Qudc hoi nude Cong
hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam;

- Ludt stra d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh phil vé dang ky doanh
nghiép;

- Thong tu sé 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 ciua B Tai chinh ban hanh biéu
mau str dung trong ding ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh;

- Théng tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ciia B Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1& phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so

nhan ding ky doanh nghiép/Gidy xac nhan
thay d6i noi dung diang ky doanh nghiép/Giay
ching nhan dang ky hoat dong chi nhanh/van
phong dai dién/Gidy chimg nhan dang ky dia
diém kinh doanh/Gidy x4ac nhan thay d6i noi
dung dang ky hoat dong chi nhanh/van phong
dai dién/dia diém kinh doanh.

A3 Ban sao/ £
STT Tén ho so ban chinh SO lugng
1. - 5 - 5 A : A . < A ’
Van ban van ban dé nghi cap lai Giay ching Ban chinh 01

* Trudng hop Gy quyén thuc hién thu tuc:

Nguoi c6 tham quyén ky vin ban dé nghij dang ky doanh nghiép c6 thé ty quyén cho to
chtrc, ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1.

Truong hop Gy quyén cho ca nhan thuc hién
thii tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban oy quyén cho ca nhan thuc hién tha
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Van
ban uy quyén nay khong bat budc phai cong
chirng, chirng thuc.

Ban chinh

01

Truong hop ty quyén cho to chirc thuc hién
thi tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyén cho to chirc
thuc hién thi tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong
nhiém vu cua t6 chitc d6 cho ca nhan truc
tiép thuc hién thi tuc lién quan dén ding ky
doanh nghiép.

Ban sao

Ban chinh

01

01




3. | Truong hop uy quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu giri ho so theo mau do doanh Ban sao 01
nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich
phat hanh c6 chir ky xac nhén cua nhan vién
buu chinh va nguoi co tham quyén Ky vin
ban dé nghj dang ky doanh nghiép.

4. | Trudong hop ty quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc ty quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong y quyén cho t6 chirc Ban sao 01
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh

nghiép;

- Gidy gi6i thiu hodc van ban phén cong Ban chinh 01

nhiém vu cta té chtrc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thuc hién tha tyc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ghi chu:

Nguoi iy quyén va ngudi duoc ty quyén thue hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trudce phap luat vé tinh hop phap, trung thuc va chinh xac cua
viée uy quyén. Ngudi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai Xac thuc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghi€p. Truong hop viée xac thyc dién tir bi gian doan
thi nguoi Gy quyén thuc hién viée xac thuc dién tir sau khi duoc cép ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi ity quyén khdng xac nhan hoic xac nhan khdng ty quyén thuc
hién thu tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan ding ky kinh doanh cép tinh yéu
cau doanh nghiép bao céo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh sb
168/2025/ND-CP. Cuy thé: Yéu cau doanh nghiép béo cdo vé viéc tuan thu cac
quy dinh cua Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép bao c4o vé viéc tuan thu quy dinh cua Luat
nay khi xét thay can thiét; don doc viéc thuc hién nghia vu bao céo ciia doanh
nghi¢p”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh di¢n tu dé thuc hién xac thuc dién tt thi
ho so dang ky doanh nghi¢p phai kém theo ban sao the Can cudc hodc the Can
cudc cong dan hodc ho chiéu hoic ho chiéu nude ngoal hodc cac glay to O

gia tri thay thé ho chiéu nude ngoai con hiéu lyc cia nguorl uy quyeén.

3. Céch thirc, dia chi njp ho s0, nhén két qua giai quyét TTHC

STT Céch thirc ngp, nhan ket qua Dia chi cu the

Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh ph6
Ha Noi (theo thong bao cua cap cb
tham quyén)

bang ky truc tié’p, tai cac Chi nhanh
TTPVHCC Thanh phé




Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh ph6
2. Piang ky qua dich vu buu chinh Ha Noi (theo thong bao cua cap co
tham quyen)
Nop hd so truc tuyén qua mang dién tir tai Theo dia chi:
3. Cong Thong tin Dang ky doanh nghi¢p Quoc https://dangkykinhdoanh.gov.vn
gia hodc qua Cong dich vu céng Qudc gia hodc https://dichvucong.gov.vn/
Ghi chu:

Ngudi nop ho so st dung tai khoan dinh danh dién tir d¢ dang nhap Cong thong
tin quéc gia vé diang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai vin ban dién tt, ky
s6 hoic ky xéac thue hd so ding ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghi€p theo quy trinh trén Cong thong tin
qudc gia vé dang ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai
xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viéc xac thuc
dién tu bi gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viéc xac thue dién tir sau khi
duogc cap dang ky doanh nghi¢p. Sau khi hoan thanh viéc guri ho so dang ky
doanh nghiép, ngudi ndp hd so s& nhan duoc gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua dién tir qua tai khoan ctia ngudi ndp hd so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mirc @6 cung cap dich vu cong true tuyén

e 2 Mike thu Cung cap dich
Thoi glan giai quyét (DVT: Viét Nam déng) - cﬁngptru’c
Ngay lam viée | Gio lam viée Phi L¢é phi tuyén
01 ngay lam 8 gio Phi cdng b6 noi | - L& phi dang ky | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung ding ky | doanh  nghiép:
nhan da ho so doanh  nghiép: | 50.000 dong/ lan,
hop 18 Khéng dugc quy | ndp tai thoi diém

dinh tai Biéu |ndp hd so néu
phi, 1¢ phi ding | dang Ky truc tiép
ky doanh nghiép | (Thong tu 6
ban hanh kem | 47/2019/TT-

theo Thong tu s6 | BTC).

47/2019/TT- - Mién 1¢ phi doi
BTC. voi  truong  hop
dang ky qua

mang dién tu,
dang ky thanh 1ap
trén co s& chuyén
d6i tr ho kinh
doanh (Thong tu
s0  47/2019/TT-
BTC).

5. Céc biéu miu trong giai quyét TTHC

STT Tén biéu mau Co so phép ly

1. | Gidy d& nghi cdp lai Gidy ching nhan diang ky doanh | Thong  tu 0
nghiép/Gidy xac nhén thay doi ni dung dang ky doanh | 68/2025/TT-BTC
nghiép/Giay ching nhan dang ky hoat dong chi nhanh/van
phong dai dién/Gidy chimg nhan ding ky dja diém kinh
doanh/Gidy xac nhan thay doi noi dung dang ky hoat dong
chi nhanh/vin phong dai dién/dia dlem kinh doanh (Mau
s6 26, Phu lyc | kém theo Théng tu s6 68/2025/TT-BTC).




Gidy ching nhan .../Gidy Xac nhan ..

(Dung trong truong hop cap lai Gzay chung nhdn dang ky
doanh nghzep/Gzay xdc nhdn thay déi néi dung dang ky
doanh nghiép/Gidy chitng nhdn dang ky hoat déng chi
nhanh/van phong dai dién/Gidy chimg nhdn dang ky dia
diém kinh doanh/Gidy xdc nhén thay doi néi dung dang ky
hoat dong chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh
doanh do madt, chay, rach, nat hoac bi tieu huy duoi hinh
thirc khac) (Mau sb 46, Phu luc | kém theo Thong tu sb
68/2025/TT-BTC).

Thong tr s
68/2025/TT-BTC

Thong bao vé viéc sira doi, bo sung ho so ding ky doanh
nghiép (Mau s6 48, Phu luc | kem theo Théng tu so
68/2025/TT-BTC).

Thong tr s
68/2025/TT-BTC

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh
(Mau s6 70, Phu luc | kém theo Théng tu sb
68/2025/TT-BTC).

Thong tu s
68/2025/TT-BTC

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh
qua mang thong tin di¢n tur (Mau s6 71, Phy luc |

kém theo Thong tu s 68/2025/TT-BTC).

Thong tu s
68/2025/TT-BTC

Mall Phleu xin 16i va Qe nghi gia han thoi gian giai quyét
(Mau s0 04 Théng tu s6 03/2025/TT-VPCP)

Thong tr  sd
03/2025/TT-VPCP

Mau S6 theo dBi hdo so (Mausd 07Thdng tu sb
03/2025/TT-VPCP)

Thong tr  s6
03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét

Thoi gian
. \ iai quyéet toi
Tén buéce Don V!ﬂ;.g)rm thye N§i dung cong viéce © qu
ten (DVT: Gio
lam viéc)
* Truong hop ding Ky truwe tiép hodc qua dich vu buu chinh
Budc 1 Cac Chi nhanh | - Hudng dan céc to chirc/ca nhan | Gid hanh
Tlep nhan | TTPVHCC nop hd so truc tiép/ truc tuyén; chinh
ho so + Cung cap thong tin, huéng dan

nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc
hién TTHC;

+ Uu tién hd tro thuc hién qua
dich vu cong truc tuyén.

- Truong hop ho so chua day du
hoéic khong hop 1¢ thi huéng dan
bo sung, hoan thién hd so va néu
15 1y do theo mau Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so giri to
chuc, ¢4 nhan

- Truong hop khong thude tham
quyén tiép nhan hd so thi 1ap
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyet
hé so thi tuc hanh chinh giri to




chirc, ca nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhén, hen ngay tra két qua

- Chuyén hd so cho Phong Quan 1y
doanh nghiép

Budc 2 Ldnh dao Phong | Phan cong chuyén vién xtr Iy hd | 1 gidy
Phéncong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xu ly nghiép
Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 3 gio
Thulyva | Quanly doanh tinh hop 18 cta hd so:
giai quyéthd | nghiép - Hd so khéng du diéu kién: Du
SO thao thdng béo huéng din stra dbi
b6 sung, néu 15 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Bu6c4 | Lanh dao Ban |*Néudongy: 1 gid
Phé duyét | quanly - Truong hop hd so hop 18: phé
két qua duyét ndi dung két qua ding ky
doanh nghiép
- Trudong hop ho so khdng hop 18:
Phé duyét ndi dung théng béo
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budce 5 - Lanh dao Ban - Gui Thong bao yéu ciu sta déi 1 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua - Chuyén  vién thong tin quéc gia vé ding ky
Phong Quan 1y doanh| doanh nghiép) ddi voi truong hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i hd so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudng hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban giay de trinh 1anh dao ky két
qua chuyen van thu phat hanh
Budc 6 Van thu - P6i véi truong hop ky sé két | 2 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
két qua bang chit ky sb t6 chuc coa Ban

quan ly (tra ty dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).

- Truong hop khdng thé ky sb
phat hanh thi phat hanh két qua Ia

ban gidy




Budc 7 Don vi cung cip dich | Van thu Ban ban giao cho don vi | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cung cép dich vu buu chinh céng | chinh
cho t chire/ | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
Vo1 truong
hop két qua
13 ban giay

Budc 8 - Chuyén  vién | Luu trir theo quy dinh

Théng k&  [Phong quan Iy doanh
theo doi nghiép; Bo phan luu
triv
Tong thoi gian: 1 ngay
*, Trwong hop ding ky qua mang dién tir

Budce 1 Nguoi ¢6  tham | Ngudindp ho so ké khai thong tin, | Ca ngay

Nophdso | quyén Ky vin ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc ho
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghi¢p qua
nghiép hodc nguoi | mang thong tin dién tor va thanh
dugc uy quyén thuc | toan phi, 16 phi ding ky doanh
hién thu tyc dang ky | nghiép theo quy trinh trén cong
doanh nghiép thong tin qubc gia vé ding ky

doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)

Budce 2 Ldnh dao Phong | Phan cong chuyén vién xr Iy ho | 1 gio
Phén cong | quan 1y doanh so sau khi tiép nhan
xt Iy hd so | nghiép

Budc 3 | Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 3 gio
Thuly, giai | quan 1y doanh tinh hop 1é ctia hd so:
quyét hd so | nghiép - Hd so khéng du diéu kién: Du

thao thong béo huéng din stra d6i
bd sung, néu 5 1y do.

- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.

BuGc4 |Lanh dao Ban | *Néudongy: 1 gioy

Phé duyét | quanly - Truong hop hd so hop 18: phé

két qua duyét ndi dung két qua dang ky

doanh nghiép

- Truong hop hé so khdng hop 18:
Phé duyét ndi dung thong bdo
huéng dan stra d6i bo sung

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.




Budc 5 -Lanh dao Ban - Guri Thong bao yéu cau sira doi | 1 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua - Chuyén  vién thong tin qubc gia vé dang ky
Phong quan 1y doanh | doanh nghiép) dbi vé6i truong hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i ho so hop 16
- Ky sb6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi ldnh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén van thu phat hanh.
Buéc6 | Van thu - P6i v6i truong hop ky sé két | 2 gio
Phat hanh két qua dang ky doanh nghiép: ky
qua bang chir ky sb t6 chic cia Ban
quan 1y (tra tuy dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khong thé ky s6 phat
hanh thi phat hanh két qua Ia
ban gidy.
- An tra két qua
Budc 7 Don vi cung cap dich| Van thu Ban ban giao cho don vi | Gi& hanh chinh
Trakétqua | vubuu chinhcong | cung cap dich vu buu chinh cong
cho té chie/ | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
Vo1 truong
hop két qua
la ban gidy
Budce 8 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh Gio hanh
Théngké | quan 1y doanh chinh
theo doi nghiép; Bo
phéan luu trir
Tong thoi gian: 1 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va luu trir hé so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét hd so

Tra ho so, két qua

- Chuyén ho so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho don
vi cung cdp dich vu buu chinh
cong ich tra két qua cho doanh
nghiép (trong truong hop
khong thé ky sé phat hanh két
qua ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét TTHC
ban dién tir trén Cong thong tin
qudc gia vé ding ky doanh
nghiép.




Luu trix

- S6 theo ddi }}6 so (Mau sb
07Thong tu so 03/2025/TT-
VPCP)

- Ho so to chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua; (d6i vé6i truong hop
nop ho so gidy).

- Thong bao vé viée stra doi,
b6 sung hd so dang ky doanh
nghiép; Gidy chimg nhin ding
ky doanh nghi¢p.

- S6 theo ddi hd so.




30. 2.002017 - Cép dbi Gidy chirng nhan ding ky kinh doanh heic Gidy chiing nhan
ding Ky kinh doanh va dang ky thué sang Giay chitng nhan ding ky doanh nghiép (QT-30)

1. Cosé phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nude Cong
hoa xa hoi chu nghia Vi¢t Nam;

- Ludt stra d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh phil vé dang ky doanh
nghiép;

- Théng tu sb 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cua B Tai chinh ban hanh biéu
mau st dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ciia Bo Tai chinh quy dinh muc
thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so

STT Tén ho so

Ban sao/
ban chinh
1. |- Gidy dé nghi cap d6i sang Gidy ching nhan Ban chinh 01
dang ky doanh nghiép dbi véi doanh nghiép
dugc cdp Gidy chimg nhan dang ky kinh
doanh hodc Gidy chimg nhan ding ky kinh
doanh va ding ky thué
- Ban sao Gidy phép dau tu, Gidy ching Bén sao 01
nhan dau tu (dong thoi 1a Gidy ching nhan
dang ky kinh doanh) hodc cac gidy to co
gia tri phap 1y tuong duong; ban sao Gidy
chung nhan ding ky thué cua doanh
nghiép;

* Trudng hop iy quyén thuc hién thi tuc:
Nguoi c6 tham quyén ky vin ban dé nghij dang ky doanh nghiép c6 thé ty quyén cho to
chtrc, ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1. | Truong hop Gy quyén cho ca nhan thuc hién
thi tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban ty quyén cho ca nhan thuc hién tha | Bén chinh 01
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Van
ban Uy quyén nay khong bit budc phai cong
chirng, chirng thuc.

2. | Truong hop uy quyén cho t6 chtc thuc hién
thi tuc ding ky doanh nghiép, kém theo hd
so dang ky doanh nghiép phai co:

S0 lwong

- Ban sao hop dong uy quyén cho to chirc Ban sao 01
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky

doanh nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vy cua td chirc d6 cho ca nhan tryc
tiép thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.




3. | Trudong hop uy quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu giri ho so theo miu do doanh Ban sao 01
nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich
phat hanh c6 chwr ky xac nhan cua nhan vién
buu chinh va nguoi c6 tham quyén Ky vin
ban dé nghi dang ky doanh nghiép.

4. | Truong hop uy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khéng phai la buu chinh
cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc ity quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 12 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong ay quyén cho to chic Ban sao 01
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky

doanh nghiép;

- Gidy gioi thiéu hodc van ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vu cua t6 chitc d6 cho ca nhan truc
tiép thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ghi chu:

Nguoi iy quyén va ngudi duoc ty quyén thue hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trude phap luat vé tinh hop phap, trung thue va chinh xac cua
viéc uy quyén. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai Xac thuc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghi¢p. Truong hop viée xac thyc dién tir bi gian doan
thi nguoi Gy quyén thuc hién viée xac thuc dién tir sau khi duoc cép ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi iy quyén khong xac nhan hodc xac nhan khong iy quyén thyc
hién thi tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan ding ky kinh doanh cap tinh yéu
cau doanh nghiép bao cao theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau doanh nghiép bao cao vé viéc tuan thu céc
quy dinh ctia Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép béo céo vé viéc tuan thu quy dinh cia Luat
nay khi xét théy can thiét; don ddc viéc thuc hién nghia vu bdo cao cua doanh
nghiép”.

Truong hop chua c¢6 tai khodn dinh danh dién tu dé thuc hién xac thuc dién tir thi
ho so dang ky doanh nghiép phai kem theo ban sao the Can cude hodc the Can
cude cdng dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nude ngoal hoac cac glay to CO

gia tri thay thé ho chiéu nude ngoai con hiéu luc cia ngu’m uy quyen.

3. Céch thirc, dia chi ndp hd so, nhan két qua giai quyét TTHC

STT Cach thirc ndp, nhan két qua Pia chi cu thé
1. [Pang ky truc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC[Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh phé
Thanh pho Ha Noi Ha Noi (theo thong bao cua cap co
thdm quyén)
Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh ph
2. |bang ky qua dich vu buu chinh Ha Noi (theo théng bao ciia cip cd
thdm quyén)




Nop hd so truc tuyén qua mang dién tir tai
Cong Thong tin Dang ky doanh nghi¢p Quoc
gia hodc qua Cong dich vu céng Qudc gia

Theo dia chi:
https://dangkykinhdoanh.gov.vn
hodc https://dichvucong.gov.vn/

Ghi chu:

qua dién tir qua tai khoan ciia ngudi ndp ho so.

Nguoi ndp ho so st dung tai khoan dinh danh dién tir &é ding nhap Cong thong
tin quéc gia vé diang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai vin ban dién tu, ky
s6 hoic ky xéac thuc hd so ding ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghi€p theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé dang ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai
xéac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thuc
dién tur bi gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi
duogc cap diang ky doanh nghi¢p. Sau khi hoan thanh viéc guri ho so dang ky

doanh nghiép, ngudi ndp hd so s& nhan duoc gidy tiép nhan ho so va hen tra két

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mire @9 cung cip dich vu cong true tuyén

. £ Mikc thu Cung cap dich
Thoi gian giai quyet (DVT: Viét Nam déng) vu cdng true
Ngay lam viée | Gio lam viée Phi Lé phi tuyén
03 ngay lam 24 gio Phi cong bo noi | - Lé phi dang ky | Toan trinh

viéc ké tir ngay

nhan du hd so doanh  nghiép: | 50.000 dong/ lan,
hop 1€ Khong duoc quy | ndp tai thoi dlem
dinh tai Biéu |nop hd so néu

dung dang Ky | doanh

phi, 1&¢ phi dang

nghiép:

dang ky truc tlep

ky doanh nghi¢p | (Théng tu  so
ban hanh kem | 47/2019/TT-
theo Thong tu s6 | BTC).
47/2019/TT- - Mién 18 phi déi
BTC. vol  truong  hop
dang ky qua
mang dién tu,

dang ky thanh lap
trén co sé chuyén
doi tr ho kinh
doanh (Thong tu

sO
BTC).

47/2019/TT-

. C4c biéu miu trong giai quyét TTHC

STT

Tén biéu mau

Co so phap ly

Gidy dé nghi cap doi sang Gidy ching nhan ding ky doanh
nghiép dbi v6i doanh nghiép dugc cap Gidy chimg nhéan
dang ky kinh doanh hodc Glay chu:ng nhan dang ky kinh
doanh va dang ky thué (Mau s 21, Phy lyc | kém theo
Thong tu s0 68/2025/TT-BTC)

Thong tu  sd

68/2025/TT-BTC

Thong bao vé viéc tam ngimg kinh doanh/tiép tuc kinh
doanh trude thoi han da thong bao ctia doanh nghiép/chi
nhanh /dja diém kinh doanh/vé viéc tam ngung hoat
dong/tiép tuc hoat dong trude thoi han di théng bao cua
van phong dai dién (Miu s6 27, Phu luc I kém theo Thong
tu s6 68/2025/TT-BTC)

Thong tu  sd

68/2025/TT-BTC




3. | Gidy dé nghi dang ky hoat dong chi nhanh/van phong dai | Theng tu  sb
dién/Thong béo lap dia diém kinh doanh (Mau s6 17, Phu | 68/2025/TT-BTC
luc I kém theo Thong tu sé 68/2025/TT-BTC)

4. | Gidy dé nghi dang ky thay doi noi dung ding ky hoat dong | Thong  tr  sd
chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh (Mau | 68/2025/TT-BTC
s6 19, Phu Iyc | kém theo Théng tu s6 68/2025/TT-BTC)

5. | Théng b&o vé viéc chidm dut hoat dong chi nhanh/van | Thong  tu s
phong dai dién/dia diém kinh doanh (MAu s 28, Phu luc | | 68/2025/TT-BTC
kém theo Thong tu s 68/2025/TT-BTC).

6. | Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép - Doanh nghiép tu | Thong  tu  s6
nhan (Mau s6 37, Phu luc | kém theo Thong tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC).

7. | Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép - Congty TNHH | Thong tu s
mot thanh vién (Mau sé 38, Phu luc | kém theo Théng tu | 68/2025/TT-BTC
s6 68/2025/TT-BTC).

8. | Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép - Congty TNHH | Thong tu s
hai thanh vién tré 1&n (Mau sé 39, Phu luc | kém theo | 68/2025/TT-BTC
Théng tu s6 68/2025/TT-BTC)

9. | Gidy chiing nhan dang ky doanh nghiép - Cong ty ¢6 phan | Thong  tw  sb
(Mau s6 40, Phy lyc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT- | 03/2025/TT-VPCP
BTC)

10. | Giay chimg nhan ding ky doanh nghiép - Cong ty hop | Thng tw  sd
danh (Mau sd 41, Phu luc | kém theo Thong tu sd | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

11. | Théng bao vé viéc sira ddi, bd sung ho so dang ky doanh | Théng  tr  sb
nghiép (Mau s6 48, Phu luc | kém theo Thong tu sé | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

12. | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so ding ky doanh | Thong  tu  sd
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
(Mau s6 70, Phu luc | kém theo Théng tu sb
68/2025/TT-BTC)

13. | Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua ho so dang ky | Thong  tu s
doanh nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh | 68/2025/TT-BTC
doanh qua mang thong tin dién tir (MAu s6 71, Phu luc I
kém theo Thong tu sb 68/2025/TT-BTC).

14. | Mau Phiéu xin 18i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét | Thong tr  sb
(MAu s6 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

15. | Mau Sb theo d&i ho so (MAausd 07Théng tu sd Thong tr  sb
03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét
Tén bwéc Pon vi/Nguoi thue Noi dung cong viéc Thoi gian giai
hi¢n quyét toi da
(DVT: Gio
lam viéc)
* Truong hop ding Ky trwe tiép hodc qua dich vu buu chinh
Budc 1 Céc Chi nhanh | - Hudng dan céc t6 chirc/ca nhan | Gid hanh
Tiép nhan | TTPVHCC nop ho so truc tiép/ truc tuyén; chinh
ho so + Cung cap thong tin, huéng dan
nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc
hién TTHC;




+ Uu tién hd tro thuc hién qua

dich vu cong truc tuyén.

- Trudng hop ho so chua day du

hodc khong hop 1¢ thi huéng dan

bo sung, hoan thién hd so va néu

16 1y do theo mau Phiéu yéu cau

bd sung, hoan thién ho so giri to

chure, cd nhan

- Truong hop khong thude tham

quyén tiép nhén hd so thi 1ap

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyet

ho so thi tuc hanh chinh gui to

chure, cd nhan

Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhan, hen ngay tra két qua

- Chuyén ho so cho Phong Quan 1y
doanh nghiép

Budce 2 Lanh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 2 gio
Phéncbng | quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xu ly nghiép
Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gid
Thulyva | qudn ly doanh tinh hop 1¢ ctia hd so:
giai quyéthd | nghiép - Hd so khong du diéu kién: Du
SO thao thong béo huéng din stra d6i
bd sung, néu 5 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Budc 4 Lanh dao Ban * Néu dong V: 4 gity
Phé duyét | quanly - Truong hop hd so hop 18: phé
két qua duyét ndi dung két qua dang ky
doanh nghiép
- Trudng hop ho so khdng hop 18:
Phé duyét ndi1 dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budc 5 -Ldnh dao Ban - Giri Thong bao yéu cau stra doi | 2 gid
Thong béo | quan ly bd sung (tra tur dong qua cong
két qua -Chuyén  vién thong tin qubc gia vé ding ky
Phong quan 1y doanh | doanh nghiép) ddi vé&i truong hop
nghiép hé so khong hop 18.

- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i ho so hop 16

- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudng hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh




BuGc 6 | Vin thu - P6i v6i truong hop ky s6 két qua| 4 gio
Phat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang
két qua chit ky s6 t6 chirc cua Ban quan ly
(tra tu dong qua cong thong tin
qudc gia vé dang ky doanh
nghiép). 7 ,
- Truong hop khong thé ky so
phat hanh thi phét hanh két qua 1a
ban gidy.

Budc 7 Don vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cip dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
cho t chire/ | ich két qua cho doanh nghiép
c4 nhan doi
Vo1 truong
hop két qua
13 ban gidy

Budc 8 - Chuyén  vién | Luu trir theo quy dinh

Thongké | Phong quéan Iy
theo doi doanh nghiép; Bo
phan luu triv
Tong thoi gian: 03 ngay
*. Trwong hgp dang ky qua mang dién tir

Bu6c1 | Nguoi c¢6 tham | Ngudindp ho so ké khai thong tin, | Ca ngay

Nophdso | quyén ky vin ban dé | tai vin ban dién tir, ky xac thuc hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghi¢p qua
nghiép hodc nguodi | mang thong tin dién tor va thanh
dugc y quyén thyuc | toan phi, 1¢ phi ding ky doanh
hién thu tuc dang ky | nghiép theo quy trinh trén cong
doanh nghiép thong tin qudc gia vé dang ky

doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn)

Budc 2 Ldnh dao Phong | Phan cong chuyén vién xtr Iy hd | 2 gio

Phan céng | quan ly doanh so sau khi tiép nhan

xtr Iy hd so | nghiép

Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gio
Thuly, giai | quan ly doanh tinh hop 1¢ ctia hd so:
quyét ho so | nghiép - Hb so khong du diéu kién: Du

thao thdng b&o huéng din stra d6i
bd sung, néu 13 1y do.

- HO so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.

Buéc4 |Lanh dao Ban |*Néudongy: 4 gioy

Phé duyét | quanly - Truong hop hd so hop 1é:

két qua chuyén Co quan thué trén Heé

thong dé phan hoi vé ma sb thué.
- Trudng hop ho so khong hop 18:
Phé duyét ndi dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.




Budc 5 - Ldnh dao Ban - Guri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thongbédo | quan ly bd sung (tra tuy dong qua cong
két qua - Chuyén  vién thong tin qubc gia vé dang ky
Phong quan 1y doanh | doanh nghiép) dbi vé6i truong hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong ddi
v6i ho so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi ldnh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén van thu phét hanh.
Bugc 6 | Van thu - P6i véi truong hop ky sé két | 4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghi¢p: ky
két qua bang chit ky sb t6 chirc ciia Ban
quan 1y (tra tuy dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khong thé ky sb
phat hanh thi phat hanh két qua la
ban gidy
- An tra két qua
Budc 7 Pon vi cung cap dich | Vian thu Ban ban giao cho don vi | Giohanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cung cép dich vu buu chinh céng | chinh
cho to chtre/ | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
c4 nhan doi
Vo1 truong
hop két qua
12 ban giay
Budc 8 Van  thu; B Luu trir theo quy dinh Gio hanh
Théngké | phan luu trix chinh
theo doi
Tong thoi gian: 03 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va luu trir hd so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Tra ho so, két qua giai
quyét TTHC ban giay

- Chuyén hd so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghi¢p (trong trudong
hop khong thé ky sd phat
hanh két qua ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién tir trén Cong
thong tin qudc gia vé ding ky
doanh nghiép.

Luu trix

- Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua ho so dang ky
doanh nghiép/chi nhanh/van

- HO so to chire/ca nhéan ndp
- Giady tiép nhan ho so va hen
tra két qua




phong dai dién/dia diém kinh
doanh.

- Phiéu xin 15i va dé nghi gia
han thoi gian giai quyét (Mau
s 04 Thong tu sd
03/2025/TT- VPCP)

- Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so

- Gidy chung nhan ding ky
doanh nghiép

- Thong bao vé viée sira doi,
b6 sung hd so dang ky doanh

- S6 theo ddi I}S so (Mau sb nghiép . )
07 Thong tu s6 03/2025/TT- |- S6 theo dodi ho so (néu trd
VPCP) két qua 1a ban giay).




31. 2.002015 - Céap nhét bé sung thong tin trong hd so diang ky doanh nghiép (QT-31)

1. Cosé phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cta Qudc hoi nude Cong
hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

- Ludt sira d6i, bd sung mot sb diéu ctua Luat Doanh nghiép s6 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh phil vé dang ky doanh
nghiép;

- Théng tu sb 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cua Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau str dung trong ding ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cép thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so

Ban sao/

STT Tén ho so ban chinh

S6 lwong

1. | Truong hop doanh nghiép cap nhat, bo sung
thong tin vé chirc danh, théng tin c& nhan caa
nguoi dai dién theo phap luat va cac thong tin
khac trong ho so ding ky doanh nghiép ma
khong thudc cac truong hop ding ky thay doi,
thong bao thay doi noi dung diang ky doanh
nghiép quy dinh tir Diéu 40 dén Piéu 55 Nghi
dinh s6 168/2025/ND-CP:

- Thong bao dé nghi cap nhat, bd sung thong Ban chinh 01
tin.

2. | Trudng hop thay d6i dia gidi hanh chinh 1am
thay doi dia chi tru s chinh, dja chi chi nhanh,
van phong dai dién, dja diém kinh doanh cta
doanh nghiép khi c6 nhu cau hoic khi dang ky
thay doi, thong bao thay doi noi dung dang ky
doanh nghiép:

- Thong bao dé nghi bo sung, cap nhat thong Ban chinh 01
tin.

* Truong hop uy quyén thue hién thu tuc: 7 ‘ q
Nguoi c6 tham quyén ky van ban dé nghi dang ky doanh nghi¢p co6 thé iy quyén cho t6
chure, cd nhan khac thyc hién thu tuc dang ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1. | Truong hop ty quyén cho ca nhan thuc hién
thu tuc ding ky doanh nghiép, kém theo hd so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban oty quyén cho ¢4 nhan thuc hién thi Ban chinh 01
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban uy quyén ndy khéng bat budc phai cong
chung, chirng thuc.

2. | Trudng hop uy quyén cho to chirc thyc hién
thii tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyén cho t6 chirc Ban sao 01
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;




- Gidy gi6i thiGu hodc van ban phan cong
nhiém vu cta té chtrc d6 cho ¢ nhan truc tiép
thuc hién tha tyc lién quan dén dang ky Ban chinh 01
doanh nghiép.

Truong hop uy quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu giri ho so theo miu do doanh Ban sao 01
nghi¢p cung ung dich vu buu chinh céng ich
phat hanh c6 chir ky xac nhan ctia nhan vién
buu chinh va ngudi ¢6 tham quyén ky vin ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

Truong hop Uy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khong phéi 1a buu chinh
cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc iy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP, cy thé:

- Ban sao hop dong Uy quyén cho to chirc Ban sao 01
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh

nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vu cta to chirc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thue hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ghi chu:

Nguoi iy quyén va ngudi duoc ty quyén thue hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trudce phap luat ve tinh hop phap, trung thuc va chinh xac cua
viée uy quyén. Ngudi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai X4c thuc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghi¢p. Truong hop viée xac thyc dién tir bi gian doan
thi nguoi ay quyén thyc hién viéc xac thuc dién tir sau khi duoc cép ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi iy quyén khong xac nhan hodc xac nhan khong uy quyén thuc
hién thu tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan ding ky kinh doanh cép tinh yéu
cau doanh nghiép bao cao theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau doanh nghiép bao cdo vé viéc tuan thu cac
quy dinh ctia Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép bao c4o vé viéc tuan thu quy dinh cua Luét
nay khi xét thay can thiét; don doc viéc thuc hién nghia vu bao céo ciia doanh
nghiép”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh di¢n tu dé thuc hién xac thuc dién t thi
ho6 so dang ky doanh nghiép phdi kém theo ban sao the¢ Can cudc hodc the
Can cudc cong dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hoic cac gidy to co
gia trj thay thé ho chiéu nude ngoai con hiéu lyc ctia nguoi uy quyén.




3. Céch thire, dia chi ndp hd so, nhan két qua giai quyét TTHC

STT

Céch thirc nop, nhan két qua Dia chi cu the

Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
pho Ha Noi (theo thong bao cua cap
c6 tham quyén)

Diing ky tryc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC
Thanh phé Ha Noi

Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
pho Ha Noi (theo thong bao cua

bang ky qua dich vu buu chinh cAp c6 thAm quyén)

Nop ho6 so tryc tuyén qua mang dién tir tai Theo dia chi:
Cong Thong tin Pang ky doanh nghiép Quéc | https://dangkykinhdoanh.gov.vn
gia hoic qua Cong dich vu cong Qudc gia hoac https://dichvucong.gov.vn/

Ghi chu:

Nguoi ndp ho so st dung tai khoan dinh danh dién tir dé diing nhap Cong thong
tin quoc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién t, ky
s6 hoic ky xéac thuc hd so dang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghi¢p theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé ding ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai
xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh nghiép. Trudng hop viée xac thuc
dién tur bi gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi
dugc cap diang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc gui ho so ding ky doanh
nghiép, ngudi ndp ho so s& nhan dugc glay tiép nhan ho so va hen tra két

qua dién tir qua tai khoan ctia ngudi ndp ho so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mire @9 cung cip dich vu cong true tuyén

Mirc thu Cung c{ip

Thoi gian giai quyet (DVT: Viét Nam dong) dich v cong

Ngay lam viéc | Gio' lam viéce Phi L¢ phi truc tuyén

01 ngay lam 8 gid Phi cong b6 noi | - Lé phi ding ky | Toan trinh

vige ké tir ngay dung ding ky | doanh nghigp:
nhén du ho so doanh  nghiép: | 50.000 ddng/ lan,
hop 1€ Khong dugc quy | nop tai thoi diém

dinh tai Biéu | ndp hd so néu ding
phi, 1& phi ding | ky truc tiép (Thong
ky doanh nghiép | tw s6 47/2019/TT-
ban hanh kém | BTC).
theo Thong tu s6 | - Mién 1¢ phi doi véi
47/2019/TT- truong hop dang
BTC. ky qua mang dién
ta, dang ky thanh
lap trén co s
chuyén d6i tr ho
kinh doanh (Théng
s& 47/2019/TT-
BTC).

5. C4c biéu mau trong giai quyét TTHC

STT

Tén biéu mau Co so phap ly

1.

Ding ky thay ddi noi dung Gidy chung nhan ding ky doanh | Thong tu  sb
nghiép/Thong bao thay do6i noi dung dang ky doanh nghiép | 68/2025/TT-BTC




(Mau s6 12 tai Phu luc | kém theo Thang tu s6 68/2025/TT-
BTC)

2. | Giay chung nhan dang ky doanh nghiép - Doanh nghiép tu | Thong tu  sb
nhan (Mau sd 37, Phu lyc | kém theo Thong tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

3. | Gidy chimg nhén ding ky doanh nghiép - Congty TNHH | Théng tr  sd
mot thanh vién (Mau sé 38, Phu luc | kém theo Thang tu sd | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

4. | Gidy chimg nhén ding ky doanh nghiép - Cong ty TNHH Thong tr  sb
hai thanh vién tro 18n (Mau sé 39, Phu luc | kém theo Théng | 68/2025/TT-BTC
tu s6 68/2025/TT-BTC)

5. | Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép - Cong ty co phan | Thong tu  sO
(Mau sb 40, Phu luc | kém theo Théng tu sb 68/2025/TT- | 68/2025/TT-BTC
BTC)

6. | Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép - Cong ty hop danh | Thong tu s
(Mau sb 41, Phu luc | kém theo Théng tu sb 68/2025/TT- | 68/2025/TT-BTC
BTC)

7. | Théng bao vé viéc stra d6i, bo sung ho so dang ky doanh | Thong tor  sb
nghiép (Mau sd 48, Phu luc | kém theo Thong tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC)

8. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thong  to  sb
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
(Mau s6 70, Phuy luc | kém theo Théng tu s6 68/2025/TT-

BTC)

9. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thong  tr  sb
nghi¢p/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 03/2025/TT-
qua mang thong tin dién tir (Mau sé 71, Phu luc | kém theo | VPCP
Théng tu s6 68/2025/TT-BTC).

10. | MAu Phiéu xin 18i va d& nghi gia han thoi gian giai quyét | Théng  tu  sd
(MAu s6 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-

VPCP

11. | MAau S6 theo dbi ho so  (MAausd 07Théng tu sd Thong tu  sb

03/2025/TT-VPCP) 03/2025/TT-

VPCP
6. Quy trinh giai quyét
Thoi gian
. L gidi quyet toi

Tén buéc Don v;/l\{gum thye Noi dung cong viéc da

hi¢n (PVT: Gio
lam viéc)

* Trudng hop ding Ky truc tiép hoic qua dich vu buu chinh

Budce 1 Cac  Chi nhanh | - Huéng dan cac ,t(;) chirc/ca nhan | Gio hanh
Tiepnhan | TTPVHCC ndp ho so truc ti€p/ tryc tuyen; chinh
ho so + Cung cap thong tin, huéng dan

ngudi dan/ doanh nghiép thuc
hién TTHC;

+ Uu tién ho tro thuc hién qua
dich vu cong tryc tuyén.

- Trudng hop ho so chua day du
hodac khong hop I¢ thi huéng dan




bd sung, hoan thién hd so va néu

18 1y do theo mau Phiéu yéu cau

bd sung, hoan thién hd so giri to

chure, cd nhan

- Truong hop khong thude tham

quyén tiép nhan hd so thi 1ap

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyet

hd so thu tuc hanh chinh gui to

chtrc, ca nhan

- Tiép nhén hd so va ghi gidy tiép

nhén, hen ngay tra két qua

- Chuyén hd so cho Phong quan 1y
doanh nghiép

Budce 2 Lanh dao Phong Phéan cong chuyén vién xir ly ho |1 gio
Phan cong |quan 1y doanh nghiép | so sau khi tiep nhéan
xu ly
Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 3 gio
Thulyva | quan ly doanh tinh hop 1¢ ctia hd so:
giai quyét hd | nghiép - H6 so khong du diéu kién: Dy
SO thao thong bao huéng din stra d6i
b6 sung, néu 13 1y do.
- Ho so du diéu kién: Hoan thién
ho so, chuyén Lanh dao Ban.
Buéce 4 Ldnh dao Ban | *Néudongy: 1 gio
Phé duyét | quanly - Truong hop hd so hop 1é: phé
két qua duyét noi dung két qua dang ky
doanh nghiép
- Truong hop hé so khdng hop 18:
Phé duyét ndi dung thong béo
huong dan sira doi bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budc 5 - Lanh dao Ban - Giri Thong bao yéu cau sira doi | 1 gio
Théng bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua - Chuyén  vién thong tin qubc gia vé ding ky
Phong quan 1y doanh | doanh nghiép) dbi véi truong hop
nghiép hé so khong hop 18.

- Chép thuan trén hé théng ddi
v6i ho so hop 16

- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudng hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén van thu phat hanh




Budc 6 | Vin thu - Pbi véi truong hop ky sd két | 2 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghi¢p: ky
két qua bang chit ky sb t6 chirc ciia Ban
quan 1y (tra tr dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khéng thé ky sb
phét hanh thi phat hanh két qua la
ban gidy
- An tra két qua
Budce 7 Pon vi cung cip dich | Van thu Ban ban giao cho don vi | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cung cép dich vu buu chinh céng | chinh
cho to chire/ | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
c4 nhan doi
Vo1 truong
hop két qua
13 ban gidy
Budc 8 - Chuyén  vién | Luu trir theo quy dinh
Théngké | Phong Quan Iy
theo doi doanh nghiép; B0
phan luu trx
Tong thoi gian: 01 ngay
*. Trwong hgp dang ky qua mang dién tir
Budc1 |Nguoi c6 tham | Ngudindp ho so ké khai thong tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén ky vin ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc ho
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghié€p qua mang
nghi¢p hodc nguoi | thong tin dién tir va thanh todn phi,
dugc uy quyén thuc | 1é phi ding ky doanh nghiép theo
hién tha tyc dang ky | quy trinh trén cong thong tin qudc
doanh nghiép gia vé ding ky doanh
nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn).
Budc 2 Lanh dao Phong | Phan cong chuyén vién xt Iy ho | 1 gid
Phén cong | quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xtr Iy hd so | nghiép
Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét| 3 gio
Thuly, giai | quan ly doanh tinh hop 1¢ ctia hd so:
quyét ho so | nghiép - Ho so khéng du diéu kién: Dy

thao thong bao hudng dan stra ddi
bd sung, néu 13 1y do.

- Ho so du diéu kién: Hoan thién
ho so, chuyén Lanh dao Ban.




Budc 4 Ld&nh dao Ban | * Néudongy: 2 gioy
Phé duyét | quan ly - Truong hop hd so hop 18: phé
két qua duyét noi dung két qua dang ky
doanh nghiép
- Trudng hop ho so khong hop 1é:
Phé duyét ndi dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong ddng y: chuyén lai
B3.
Budc 5 | -Lanh dao Ban - Guri Thong bao yéu cau sira doi | 1 gio
Thong bado |quan ly bd sung (tra tuy dong qua cong
két qua - Chuyén  vién thong tin qubc gia vé ding ky
Phong quan 1y doanh | doanh nghiép) dbi véi truong hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong dbi vai
hd so hop 18
- Ky sb két qua dang ky doanh
nghiép. Trudng hop khong thé ky
s6 do khach quan thi linh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vin thu phét hanh.
Budc 6  [Vin thu - Péi voi truong hop ky sd két qua | 1 gio
Phat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang
két qua chit ky s6 t6 chtc ciia Ban quan 1y
(tra ty dong qua cong thong tin
quoc gia vé diang ky doanh
nghiép).
- Truong hop khong thé ky sb
phét hanh thi phat hanh két qua la
ban gidy
- An tra két qua
Budc 7 Pon vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gio hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cap dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
cho t chire/ | ich két qua cho doanh nghiép
ca nhan dbi
véi trudng
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trit theo quy dinh Gio hanh
Thongké | quan 1y doanh chinh
theo doi nghiép; B phan luu
tri
Téng thoi gian: 01 ngay

7. Trach nhiém tri ho so, két qua gidi quyét va hru trir ho so TTHC

Trach nhiém |

Trung tam PVHCC

\ Co quan giai quyét ho so \




Tra ho so, két qua

- Chuyén hd so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghi¢p (trong truong
hop khong thé ky sd phat
hanh két qua ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién tir trén Cong
thong tin qudc gia vé ding
ky doanh nghiép.

Luu trix

- S6 theo ddi I}é so (Mau sb
07Thong tu so 03/2025/TT-
VPCP)

- H6 so td chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (d6i véi truong
hop ndp hd so gidy)

- Thong bao vé viéc sta doi,
b sung hod so ding ky doanh
nghiép; Gidy chung nhéan
dang ky doanh nghiép;

- S6 theo ddi ho so (néu tra
két qua 1a ban gidy).




32.2.002029 - Thong bao tam ngirng kinh doanh, tlép tuc kinh doanh trwéc thoi
han di thong bao d6i véi doanh nghiép, chi nhanh, dia diém kinh doanh, thong bao
tam ngirng hoat dong, tlep tuc hoat dong trwdc thoi han da thong bao déi véi vin
phong dai dién (QT-32)

1. Cosé phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cta Qudc hoi nude Cong
hoa xa hoi chu nghia Vi¢t Nam;

- Ludt stra d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cta Qudc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh phil vé dang ky doanh
nghiép;

- Théng tu sb 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cua Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau st dung trong ding ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so
Ban sao/

STT Tén ho so ban chinh SO0 luwgng

1. | Ho so thong bao tam nging kinh doanh cia
doanh nghiép, chi nhanh, dia diém kinh
doanh, tam ngung hoat dong cua van phong
dai dién bao gom:

- Thong bio tam ngung kinh doanh, tam Ban chinh 01
ngung hoat dong;
- Ban sao hodc ban chinh nghi quyet hodc | Bansao hoac 01
quyét dinh cta chu s¢ hitu cong ty ddi voi ban chinh
cong ty TNHH mét thanh vién; cua Hoi dong
thanh vién ddi v6i cong ty TNHH hai thanh
vién tr¢ 1én, cong ty hop danh; cua Hoi dong
quan tri d6i v6i cong ty co phan vé viéc tam
ngung kinh doanh trong truong hop thong bao
tam ngung Kinh doanh cuta doanh
nghiép.

2. | Ho so thong bao tiép tuc kinh doanh, tiép tuc
hoat dong trudc thoi han da thong bao cua
doanh nghiép, chi nhanh, van phong dai dién,
dia diém kinh doanh:

- Thong béo tiép tuc kinh doanh, tiép tuc hoat Ban chinh 01
dong trudce thoi han da thong béo.

* Truong hop uy quyén thue hién thu tuc: 7 ‘ q
Nguoi c6 tham quyén ky van ban dé nghi dang ky doanh nghi¢p co6 thé uy quyén cho t6
chtrc, ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1. | Trudong hop Uy quyén cho ca nhan thyc hién
thi tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban oy quyén cho c& nhan thuc hién tha Ban chinh 01
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban uy quyén ndy khéng bét budc phai cong
chung, chirng thuc.




Truong hop ty quyén cho to chirc thuc hién
thu tuc dang ky doanh nghiép, kem theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho t6 chirc Ban sao 01
thuc hién thii tuc lién quan dén dang ky doanh

nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vu cua t6 chitc d6 cho ca nhan truc
ti€p thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Truong hop uy quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu giri ho so theo miu do doanh Ban sao 01
nghiép cung trng dich vu buu chinh cong ich
phét hanh c6 chir ky x4c nhan ctia nhan vién
buu chinh va ngudi ¢6 tham quyén Ky vin
ban dé nghi dang ky doanh nghiép.

Truong hop ty quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thuc hién thu tuc ding ky doanh
nghiép thi viéc y quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh s
168/2025/ND-CP, cy thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho to chirc Bén sao 01
thuc hién thu tuc lién quan dén diang ky doanh

nghiép;

- Gidy gidi thiéu hodc van ban phan céng | Ban chinh 01

nhiém vu cta to chirc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ghi chu:

Nguoi iy quyén va ngudi duoc ty quyén thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trude phap luat vé tinh hop phap, trung thue va chinh xac cua
viée uy quyén. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai Xac thyc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thyc dién tir bi gian doan
thi nguoi Gy quyén thuc hién viée xac thuc dién tr sau khi duoc cép ding ky
doanh nghiép.

Trudng hop ngudi iy quyén khdng xac nhan hodc xac nhan khong iy quyén thyc
hién thu tuc ding ky doanh nghiép thi Co quan ding ky kinh doanh cip tinh yéu
cau doanh nghiép bio cio theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh s
168/2025/ND-CP. Cuy thé: Yéu cau doanh nghiép béo céo vé viéc tuan thi cac

quy dinh cua Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép béo co vé viéc tuan thu quy dinh cta Luat

nay khi xét théy can thiét; don ddc viéc thuc hién nghia vu bdo cao cua doanh
nghi¢p”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh dién tir dé thuc hién xac thuc dién tir thi
hd so ding ky doanh nghiép phai kém theo ban sao thé Cin cude hodc thé Can
cude cong dan hodc hd chiéu hodc hd chiéu nude ngoai hodc cac gidy to cb gia




‘ tri thay thé ho chi€éu nudc ngoai con hi¢u lyc cua ngudi uy quyén.

3. Céach thire, dia chi ndp ho so, nhin két qua giai quyét TTHC

STT

Cach thirc ndp, nhan két qua

Dia chi cu thé

Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh pho

1. Dang ky m-nf tiépA tai cac Chi nhanh Ha Noi (theo thong bao cua cap co
TTPVHCC Thanh pho thim quyén)
Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh

2. Pang ky qua dich vu buu chinh

pho Ha Noi (theo thong bao cua
cap c6 thAm quyén)

NOp ho so tryc tuyén qua mang dién tu tai

2. | Cong Thong tin Pang ky doanh nghiép Quéc

gia hodc qua Cong dich vu céng Qudc gia

Theo dia chi:
https://dangkykinhdoanh.gov.vn
hodc https://dichvucong.gov.vn/

Ghi chu:

Ngudi nop ho so st dung tai khoan dinh danh dién tr ¢¢ dang nhap Cong thong
tin quoc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tu, ky
s6 hoic ky xéac thuc ho so dang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghi¢p theo quy trinh trén cong thong tin
quéc gia vé ding ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai
xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh nghiép. Trudng hop viée xac thuc
dién tir bi gian doan thi nguoi Gty quyén thue hién viée xac thuc dién tir sau khi
duogc cip dang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc gtri hd so ding ky doanh
nghiép, ngudi ndp ho so s& nhan dugc gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua dién
tir qua tai khoan cia ngudi ndp ho so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mirc @6 cung cap dich vu cong truc tuyén

ol g Mirc thu cung cap dich
Thoi gian giai quyet (PVT: Viét Nam dong) vu C%ngptrli’c
Ngay lam viée | Gio lam viéc Phi Lé phi tuyén
01 ngay lam 8 gio Phi c6ng bo noi | - Lé phi dang ky Toan trinh
viéc ké tir ngay dung ding ky |doanh  nghiép:
nhan du ho so doanh  nghiép: | Mién 1¢ phi
hop 1¢ Khong dugc quy | - Mién 1¢ phi d6i
dinh tai Biéu | véi truong hop
phi, 1¢ phi dang | dang ky qua

ky doanh nghiép
ban hanh kém
theo Thong tu s6
47/2019/TT-
BTC.

mang dién o,
dang ky thanh 1ap
trén co sé chuyén
doi tr ho kinh
doanh (Thong tu
s6  47/2019/TT-
BTC).

5. Cac biéu méu trong giai quyét TTHC

STT

Tén biéu mau

Co sé phap ly

1. Thong bao vé viéc tam ngimg kinh doanh/tiép tuc kinh
doanh trudc thoi han da thong bdo cua doanh nghi¢p/chi
nhanh /dia diém kinh doanh/vé viéc tam ngung hoat
dong/tiép tuc hoat dong trudc thoi han da thong bao cua van
phong dai dién (Mau s0 27, Phu luc | kém theo Thong

tu s6 68/2025/TT-BTC)

Thong  tu
sO
68/2025/TT-BTC




Gidy x&c nhan vé viéc doanh nghiép thdng bao tiép tuc
kinh doanh trudc thoi han da thdng bao (Mau so 56 tai Phu
luc I kém theo Thong tu so6 68/2025/TT-BTC).

Thong tr s
68/2025/TT-BTC

Gidy xac nhan chi nhanh/dja diém kinh doanh théng bao
tiép tuc kinh doanh trudce thoi han da thong bao/Veé viéc van
phong dai dién thong bao tiép tuc hoat dong trude thoi

han d3 théng bao (MAau sb 57 tai Phu luc | kém theo Théng
tu s6 68/2025/TT-BTC).

Thong tr  sd
68/2025/TT-BTC

Thong béo vé viéc sira doi, bo sung ho so ding ky doanh
nghiép (Mau so6 48, Phu luc | kem theo Théng tu so
68/2025/TT-BTC).

Thong tr  sd
68/2025/TT-BTC

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh
(Mau s6 70, Phu Iyc | kém theo Thong tu s6
68/2025/TT-BTC).

Thong tr  sd
68/2025/TT-BTC

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh
qua mang thong tin di¢n tur (Mau s6 71, Phu luc |

kém theo Thong tu s 68/2025/TT-BTC).

Thong tu s
68/2025/TT-BTC

Mall Ph}Gu xin 16i va dp nghi gia han thoi gian giai quyét
(Mau s6 04 Théng tu so 03/2025/TT-VPCP);

Thong tor  s6
03/2025/TT-VPCP

Mau So6 theo dbi ho so  (Mausd 07Thong tu sd
03/2025/TT-VPCP);

Thong tu s
03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh gidi quyét

Thoi gian
. ‘e idi quyet toi
Tén buéc Don V!/E.g’lrm thye Noi dung cong viéc © qu
en (BVT: Gio
lam viéc)
* Truong hop ding Ky trwe tiép hodc qua dich vu buu chinh
Budc 1 Céc Chi  nhanh | - Huéng dan cac to chirc/ca nhan | Gio hanh
Tlep nhan | TTPVHCC nop hd so truc tiép/ truc tuyén; chinh
ho so + Cung cap thong tin, huéng dan

nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc
hién TTHC;

+ Uu tién hd trg thyuc hién qua
dich vu cong truc tuyén.

- Trudng hop ho so chua diy du
hoéic khong hop 1é thi huéng dan
bo sung, hoan thién hd so va néu
15 1y do theo mau Phiéu yéu cau
b sung, hoan thién hd so gui to
chuc, ¢4 nhan

- Truong hop khong thude thAm
quyén tiép nhén hd so thi 1ap
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyet
hd so thu tuc hanh chinh giri to
chtrc, ca nhan




Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhén, hen ngay tra két qua

- Chuyén ho so cho Phong quan ly
doanh nghiép

Buéc2 | L&nh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 1 gio
Phancong | quan 1y doanh so sau khi tiép nhan
xu ly nghiép
Budc3 | Chuyén Phong quan | Chuyén vién tién hanh xem xét |3 gio
Thulyva |1y doanh nghiép tinh hop 1¢ ctia hd so:
gi‘éi quyét - Ho so khong du diéu kién: Dy
ho so thao thdng bao hudng dan stra doi
bo sung, néu ro 1y do.
H6 so du diéu kién: Hoan thién ho
so, chuyén Lanh dao Ban.
Budc 4 Lanh dao  Ban * Néu dong y: 1 gio
Phé duyét | quan ly - Truong hop hd so hop 18: phé
két qua duyét noi dung két qua ding ky
doanh nghiép
- Truong hop hd so khéng hop 1é:
Phé duyét ndi dung théng bao
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budc 5 - Lanh dao Ban - Giri Thong bao yéu cau sira doi | 1 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua - Chuyén  viénvao | thong tin qudc gia vé ding ky
s6 theo di ho so doanh nghiép) ddi véi trudng hop
hé so khong hop 18.
- Chép thuan trén hé théng ddi
v6i ho so hop 16
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khdng thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban giay de trinh 1anh dao ky két
qua chuyen van thu phat hanh
Budc 6 Van thu - Pbi véi truong hop ky sé két | 2 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghi¢p: ky
két qua bang chit ky sb t6 chic cua Ban

quan ly (tra ty dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).

- Truong hop khdng thé ky sb
phét hanh thi phét hanh két qua l1a
ban gidy




Budc 7 Don vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh
Trakétqua |vu buu chinh céng | cip dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
cho t chire/ | ich két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
Vo1 truong
hop két qua
13 ban giay

Budc 8 - Chuyén  vién | Luu trit theo quy dinh

Théngké | Phong Quan ly
theo doi doanh nghiép; Bo
phan luu trr
Tong thoi gian: | 01 ngay
*. Trwong hgp dang ky qua mang dién tir

Budc 1 Nguoi c6  tham | Nguoi ndp ho so ké khai thong tin, | Ca ngay

Nophdso | quyén ky vin ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc ho
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghié€p qua mang
nghi¢p hodc nguoi | thong tin dién tir va thanh todn phi,
dugc uy quyén thuc | 1é phi ding ky doanh nghiép theo
hién thu tyc dang ky | quy trinh trén cong thong tin qudc
doanh nghiép gia vé ding ky doanh

nghi¢p
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn).

Buéc 2 Ldnh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 1 gio

Phén cong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan

xt Iy hd so | nghiép

Budc3 | Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 3 gid
Thuy Iy giai | Quan ly doanh tinh hop 18 cta hd so:
quyét hd so | nghiép - Ho so khéng du diéu kién: Dy

thao thong bao hudng dan stra ddi
b sung, néu rd 1y do.

- Ho so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.

BuGc4 | Linh dao Ban * Néu dong V: 2 gioy

Phé duyét | quanly - Truong hop hd so hop 1&: phé

két qua duyét noi dung két qua ding ky

doanh nghiép

- Trudng hop ho so khong hop 1é:
Phé duyé¢t ndi dung thong bao
huéng dan stra d6i bd sung

* Néu khong dong ¥: chuyén lai
B3.




Budc 5 - Lanh dao Ban - Gui Thong bao yéu cau sira doi | 1 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tuy dong qua cong
két qua - Chuyén  vién thong tin qubc gia vé ding ky
Phong Quan 1y doanh| doanh nghiép) d6i vé6i trudng hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chép thuan trén hé théng dbi voi
hé so hop 16
- Ky sb két qua diang ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi linh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén van thu phét hanh.
Budc 6 Van thu - Pdi voi trudng hop ky sb6 két | 1 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghiép: ky
ket qua bang chit ky sb to chic cta Ban
Quan 1y (tra tu dong qua cong
thong tin qudc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Trudng hop khong thé ky sé phat
hanh thi phat hanh két qua 14 ban
giay
- An tra két qua
Budc 7 Pon vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Giohanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cdp dich vu buu chinh céng ich tra | chinh
cho to chure/ | ich két qua cho doanh nghiép
c4 nhan doi
Vo1 truong
hop két qua
12 ban giay
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh Gio hanh
Théngké | Quan Iy doanh nghiép chinh
theo ddi ; BO phan luu tri
Tong thoi gian: 01 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va luu trir hé so TTHC

Trach nhiém

Trung tdam PVHCC

Co quan gii quyét ho so

Tra ho so, ket qua

- Chuyén hd so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho
don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho
doanh nghi¢p (trong trudong
hop khong thé ky sd phat
hanh két qua ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét
TTHC ban dién tir trén Cong
thong tin qudc gia vé ding
ky doanh nghiép.




Luu trix

- S6 theo ddi 1}6 so (Mau sb
07Thong tu so 03/2025/TT-
VPCP)

- H6 so td chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua; (d6i v6i truong
hop ndp hd so gidy)

- Thong bao vé viéc sira doi,
b6 sung hd so dang ky doanh
nghiép; Gidy xac nhan vé
vi€c doanh nghiép, chi nhanh,
van phong dai dién, dja diém
kinh doanh thong bao tam
ngung kinh doanh, tam
ngimg hoat dong, gidy xéc
nhan vé viéc doanh nghiép,
chi nhanh, van phong dai
dién, dia diém kinh doanh
thong béo tiép

tuc kinh doanh, tiép tuc hoat
dong trudc thoi han da thong
bao;

- S6 theo ddi hd so (néu tra két
qua 13 ban gidy).




33.2.002023 - Giai thé doanh nghigp, giai thé trong trwdng hep bi thu hdi Gidy chiing
nhan diang ky doanh nghiép hoic theo quyét dinh cia Toa an (QT- 33)

1. Cosé phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nude Cong
hoa xa hoi chu nghia Vi¢t Nam;

- Ludt stra d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh phil vé dang ky doanh
nghiép;

- Théng tu sb 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cua B Tai chinh ban hanh biéu
mau st dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ciia Bo Tai chinh quy dinh muc
thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so

A 1A Ban sao/ £
STT Tén ho so ban chinh SO0 luwgng
1. | Giai thé doanh nghiép:
Buée 1: Ho so thdng béo gidi thé doanh
nghiép:
- Nghi quyét hodc quyét dinh giai thé cta chi
doanh nghiép tu nhan déi véi doanh nghiép |  Ban chinh 01

tu nhan; cta chu sé hitu cong ty dbi vai cong
ty TNHH mot thanh vién; ctia Hoi dong
thanh vién d6i voi cong ty TNHH hai thanh
vién tro 1én, cong ty hop danh; nghi quyet
cua Dai hoi dong co dong doi véi cong ty co
phan vé viéc giai thé doanh nghiép;

- Bién ban hop cuia Hoi dong thanh vién doi Ban chinh 01
v6i cong ty TNHH hai thanh vién tro Ién,
Cong ty hop danh; cua Dai hoi dong co dong
dbi véi cong ty co6 phan vé viéc giai thé

doanh nghiép;

- Phuong an giai quyét ng (néu co). Ban chinh 01
Buée 2: Ho so ding Ky gidi thé doanh

nghiép:

- Thong béo vé viéc gidi thé doanh nghiép; Ban chinh 01
- Bao céo thanh ly tai san doanh nghiép; Ban chinh 01

danh sach chi ng va sd ng di thanh todn,
gdm ca thanh toan hét cac khoan ng vé thué
va ng tién dong bao hiém x4 hoi, bao hiém y
té, bao hiém that nghiép cho ngudi lao dong
sau khi quyét dinh giai thé doanh nghiép
(néu co).

2. | Truong hop giai thé ddi v6i doanh nghiép xa
héi:

Buée 1: Ho so thong béo gidi thé doanh
nghiép




- Nghi quyét hodc quyét dinh giai thé cua chu
doanh nghiép tu nhan d6i v4i doanh nghiép
tw Nhan; cua chu so hitu cong ty doéi véi cong
ty TNHH mot thanh vién; cia Hoi dong
thanh vién déi voi cong ty TNHH hai thanh
vién tr¢ 1én, cong ty hop danh; nghi quyet
cua Dai hoi dong c6 dong ddi véi cong ty co
phan vé viéc giai thé doanh nghiép;

- Bién ban hop cua Hoi dong thanh vién doi
véi ¢ong ty TNHH hai thanh vién trg Ién,
cong ty hop danh; cua Dai hoi dong co dong
dbdi voi céng ty c6 phan vé viec gidi thé
doanh nghiép;

- Phuong an giai quyét ng (néu c0).

Buée 2: Ho so dang Ky gidi thé doanh nghiép
- Thong bao vé viéc giai thé doanh nghiép;

- Bao céo thanh ly tai san doanh nghiép;
danh sach chu no va sd no da thanh toan,
gdm ca thanh toan hét cac khoan ng vé thué
va no tién dong bao hiém x4 hoi, bao hiém y
té, bao hiém that nghiép cho ngudi lao dong
sau khi quyét dinh giai thé doanh nghiép
(néu c0).

- Béan sao tai liéu vé viéc xtr Iy s6 du tai san
hodc tai chinh déi véi ngudn vién tro, tai trg
ma doanh nghiép x& hoi da nhan (kém theo
trong truong hop doanh nghiép xa hoi con sd
du tai san hoic tai chinh d6i v4i ngudn vién
tro, tai trg da nhan).

Ban chinh

Ban chinh

Ban chinh

Ban chinh
Ban chinh

Ban sao

01

01

01

01
01

Truong hop doanh nghiép hoat dong theo
Gidy phép dau tu, Gidy chimg nhan dau tu
(ddng thoi la Giay chimg nhén dang ky kinh
doanh) hodc cac giay to cO gia tri phap ly
tuong duong dang ky g1a1 thé:

- Thong béo vé viéc giai thé doanh nghiép;

- Bao céo thanh ly tai san doanh nghiép;
danh sach chu ng va sb no da thanh ton,
gbm ca thanh toan hét cac khoan ng vé thué
va ng tién dong bao hiém x4 hoi, bao hiém y
té, bao hiém that nghiép cho ngudi lao dong
sau khi quyét dinh giai thé doanh nghiép
(néu co).

- Vin ban dé nghi bo sung, cap nhat thong tin
dang ky doanh nghiép;

- Ban sao Giay phép dau tu, Gidy ching
nhan dau tu (déng thoi 1a Gidy ching nhan
dang ky kinh doanh) hoic cé4c gidy to c6 gia
tri phap ly twong duong;

- Ban sao Gidy chiing nhan ding ky thué cta
doanh nghiép.

Ban chinh
Ban chinh

Ban chinh

Ban sao

Ban sao

01
01

01

01

01




Giai thé doanh nghiép trong truong hop bi thu
hdi Gidy ching nhan dang ky doanh nghiép
hoic theo quyét dinh ciia Toa an:

- Théng bao vé viéc giai thé doanh nghiép;

- Bao cdo thanh ly tai san doanh nghiép; danh
sach chu ng va s6 no da thanh toan, gom ca
thanh toan hét cac khoan no vé thué va no tién
dong bao hiém xi hoi, bao hiém y té, bao hiém
that nghiép cho nguoi lao dong sau khi quyét
dinh giai thé doanh nghiép

(néu c0).

Ban chinh
Ban chinh

01
01

* Trudng hop Uy quyén thuc hién thu tuc:

Nguoi c6 tham quyén ky vin ban dé nghi dang ky doanh nghiép c6 thé ity quyén cho to
chure, cd nhan khac thyc hién thu tuc dang ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1.

Truong hop Gy quyén cho ca nhan thuc hién
thu tyc ding ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban oy quyén cho ¢4 nhan thuc hién tha
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban ay quyén nay khong bat budc phai cong
ching, ching thuc.

Ban chinh

01

Truong hop ty quyén cho to chirc thuc hién
thu tuc ding ky doanh nghiép, kém theo hd so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho to chirc
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh
nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc van ban phan cong
nhiém vu cua t6 chitc d6 cho ca nhan truc
tiép thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ban sao

Ban chinh

01

01

Truong hop Uy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh cong ich thyuc hién thu tuc
dang ky doanh nghi¢p thi khi thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phéi ndp:

- Ban sao phiéu giri hd so theo mau do doanh
nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich
phat hanh c6 chit ky xac nhén cua nhan vién
buu chinh va nguoi c6 thim quyén Ky vin
ban dé nghi dang ky doanh nghiép.

Ban sao

01

Truong hop uy quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc iy quyén thyc hién theo quy




dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh sb
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho to chirc Bén sao 01
thue hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh

nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vu cta t6 chirc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ghi chu:

Nguoi iy quyén va ngudi duoc ty quyén thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trude phap luat vé tinh hop phap, trung thue va chinh xac cua
viéc uy quyén. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai Xac thuc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thyc dién tir bi gian doan
thi nguoi iy quyén thuc hién viée xac thuc dién tir sau khi dugc cép ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi iy quyén khong xac nhan hodc xac nhan khéng iy quyén thuc
hién thu tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan ding ky kinh doanh cép tinh yéu
cau doanh nghiép bao céo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau doanh nghiép bao cdo vé viéc tuan thu cac
quy dinh cua Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép bao c4o vé viéc tuan thi quy dinh cta Luat
nay khi xét théiy can thiét; don ddc viée thuc hién nghia vu bdo cdo cua doanh
nghiép”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh dién tu dé thuc hién xac thuc dién ttr thi
hd so dang ky doanh nghiep phai kém theo ban sao thé¢ Can cudc hoac th¢ Can
cude cong dan hodc ho chiéu hoic ho chiéu nude ngoai hoic céc glay to co

gia tri thay thé ho chiéu nude ngoai con hiéu luc cla ngu:orl uy quyén.

3. Céch thire, dia chi ndp ho so, nhan két qua giai quyét TTHC

STT Céch thirc ndp, nhan két qua Dia chi cu thé
Pang ky truc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC | & Chi nhanh TTPVHCC Thanh
1. N JE pho Ha Noi (theo thong bao cua cap
Thanh pho Ha No1 r A A
cd tham quyén)
Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
5 , - , pho Ha Nai (theo thong bao cta
2. | DBang ky qua dich vu buu chinh chp c6 tham quyén)
Nop ho so tryc tuyén qua mang dién tir tai Theo dia chi:
3. | Cong Thong tin Dang ky doanh nghi¢p Quoc | https://dangkykinhdoanh.gov.vn
gia hoac qua Cong dich vu cdng Quoc gia hoac https://dichvucong.gov.vn/
Ghi chu:

Ngudi ndp ho so st dung tai khoan dinh danh dién tir ¢é dang nhap Cong thong
tin quéc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai vin ban dién tu, ky
s6 hodc ky xac thyc ho so ding ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé dang ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai
xé&c thuc dién tor dé dugc cip dang ky doanh nghiép. Truong hop viéc xac

thue dién tir bi gian doan thi ngudi ty quyen thue hién viéc xac thyc dién tir sau
khi dugc cip ding ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc gui hé so ding ky
doanh nghiép, ngudi ndp ho so s& nhan duge gidy tiép nhan hd so va hen tra két




qua dién tir qua tai khoan cua ngudi nop ho so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mire dd cung cip dich vu cong true tuyén

N £ Mikc thu Cung cap dich
Thotgian gial quyet (PVT: Viét Nam dong) vu (?Gngptrl,i’c
Ngay Iam viée | Gio'1am viée Phi Lé phi tuyén
- Théng bao 24 gio Phi cong b6 noi | - L& phi dang ky | Toan trinh
giai  thé: 03 dung dang Kky | doanh  nghiép:
ngdy lam viéc doanh  nghiép: | Mién 1¢ phi
ké tir ngay nhan Khong duoc quy | - Mién 1é phi ddi
dugc hod so hop dinh tai Biéu | v6i truong hop
1€. phi, 1€ phi dang | ding ky qua
Ky doanh nghiép | mang dién tur,
- Pang ky giai 40 gio ban hanh kem | dang ky thanh lap
thé: Trong thoi theo Thong tu s | trén co so chuyén
han 05 ngay 47/2019/TT- d6i tr ho kinh
lam viéc ké tur BTC. doanh (Thong tu
ngay nhan ho s6  47/2019/TT-
so dang ky giai BTC).
thé doanh
nghiép.
5. Cac biéu mau trong giai quyét TTHC
STT Tén biéu mau Co sé phap ly

1. | Théng bao vé viéc giai thé doanh nghiép (Mau s6 30, Phu | Théng  tu  sb
luc | kém theo Thong tu s 68/2025/TT-BTC). 68/2025/TT-BTC

2. | Gidy dé nghi dang ky thay doi ndi dung Gidy ching nhan | Thong  tu s
ding ky doanh nghiép/Thong bao thay d6i ndi dung ding | 68/2025/TT-BTC
ky doanh nghiép (Méu s6 12, Phy luc I kém theo Thong tu
s0 68/2025/TT-BTC).

3. | Théng béo vé viéc doanh nghiép dang lam thu tyc giai thé | Thong  tw  sb
(Mau s6 68, Phy luc I kém theo Thong tu s6 68/2025/TT- | 68/2025/TT-BTC
BTC).

4. | Thong bao vé viéc doanh nghiép da giai thé/chdm dut ton | Thong  tw sd
tai (Mau sb 69, Phu luc | kém theo Thong tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC).

5. | Thong bao vé viéc sira doi, bo sung ho so dang ky doanh | Thong  tu  sb
nghiép (Mau sd 48, Phu luc | kém theo Théng tu sé | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC).

6. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so ding ky doanh | Théng  tw s
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
(Mau sb 70, Phu Iuc | kém theo Théong tu sb
68/2025/TT-BTC).

7. | Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua ho so dang ky | Thong  tu 50
doanh nghiép/chi nhanh/van phong dai di¢n/dia diém kinh | 68/2025/TT-BTC
doanh qua mang thong tin dién tur (Mau s6 71, Phy luc I
kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC).

8. Mau Phicu xin 16i va dé nghi gla han thoi gian giai quyét | Thong tr  so

(Mau s6 04 Théng tu s6 03/2025/TT-VPCP)

03/2025/TT-VPCP




9. Mau S6 theo dbi hd so
03/2025/TT-VPCP)

(Mau s6 07Théng tu sd

Thong tr  sb
03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét

Don vi/Nguoi thuce

Tén buéce o
hi¢n

Noi dung cong viéc

Thoi gian
giai quyét tdi
da
(PVT: Gio
lam viéc)

* Truong hop ding Ky truc tiép hoic qua dich vu buu chinh

Cac Chi nhanh

TTPVHCC

Buéc 1
Ti€p nhan
ho so

- Hudng dan céc to chirc/ca nhan

nop ho so truc tiép/ truc tuyén;

+ Cung cp thong tin, hudéng dan

nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc

hién TTHC;

+ Ut tién hd tro thuc hién qua

dich vu cong truc tuyén.

- Trudng hop ho so chua day du

hodc khong hop 1¢ thi huéng dan

b sung, hoan thién ho so va néu

16 1y do theo mau Phiéu yéu cau

b6 sung, hoan thién hd so giri to

chirc, ca nhan

- Trudng hop khong thudc tham

quyén tiép nhan hd so thi 1ap

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét

hé so thu tuc hanh chinh gui t6

churc, ca nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhan, hen ngay tra két qua

- Chuyén hé so cho Phong Quan Iy
doanh nghiép

Gio hanh

chinh

Buoc 2
Phan cong
xu ly

Lanh dao
Quan ly doanh
nghi¢p

Phong

Phan cong chuyén vién xt Iy ho
so sau khi ti€p nhan

2 gio

Budc 3
Thu ly va
giai quyét hd
SO

Chuyén vién Phong
Quan 1y doanh
nghiép

Chuyén vién tién hanh xem xét
tinh hop 1¢ ctia hd so:

- Ho6 so khéng du diéu kién: Dy
thao thong bao hudng dan stra ddi
bd sung, néu 13 1y do.

- Ho so du diéu kién: Hoan thién
ho so, chuyén Lanh dao Ban.

12 gid




Budce 4
Phé duyét
két qua

Ldnh dao Ban
quan ly

Lanh dao Ban tién hanh xem xét,
phé duyét:

* Néu dong V:

- Trudng hop hd so hop 1é:

+ Phé duyét noi dung két qua ding
ky doanh nghiép (d6i v6i hd so
Thong bao viéc giai thé doanh
nghiép). Chuyén B6

+ Gri thong tin cho Co quan thué
(d6i voi ho so dang ky giai thé)

- Trudng hop ho so khong hop 1é:
Phé duyé¢t ndi dung thong bao
huéng din sta doi bd sung.
Chuyén B6

* Néu khong dong ¥: chuyén lai
B3.

4 gio

Budc 5
Gtri thong
tincho co
quan thué

Co quan thué phan
hoi truc triép trén hé
thong

Co quan thué phan hdi vé hoan
thanh nghia vy thué cua doanh
nghiép

16 gio

Budc 6
Thong bao
két qua

- Ladnh dao Ban
quan ly

- Chuyén vién Phong
Quan ly doanh nghiép

- Gui Thong bao yéu cau sta doi
bd sung (tra ty dong qua cong
thong tin qudc gia vé ding ky
doanh nghiép) ddi voi truong hop
hé so khong hop 18.

- P6i v6i hd so Thong bao viéc
giai thé doanh nghiép: Chap thuan
trén hé thong d6i voi ho so hop 18
- Béi v6i ho so dang Ky giai thé:

+ Trudng hop CQ thué khong chip
thuan: gui thong béo yéu cau sta
d6i bo sung (tra ty dong qua Cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).

+ Chép thuan trén hé théng ddi vai
h6é so dugc co quan thué chap
thuan.

- Ky sb két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyér} lai chuyén vién in két qud
ban giay dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh

2 gio




Budce 7 Van thu - Péi véi truong hop ky s6 két qua | 4 gio
Phat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang
két qua chit ky s6 t6 chirc cia Ban quan 1y
(tra tw dong qua cong thong tin
quoc gia vé diang ky doanh
nghiép).
- Truong hop khong thé ky s
phat hanh thi phat hanh két qua 1a
béan gidy
Budc 8 | Ponvicung cap dich | Vin thu ban giao cho don vi cung | Gio hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cip dich vu buu chinh céng ich tra | chinh
cho t6 chirc | ich két qua cho doanh nghiép
ca nhan doi
vl truong
hop két qua
la ban gidy
Buéc 9 |- Van thu Ban | Luu trit theo quy dinh Gio hanh
Théng ké | quanly; Bo chinh
theo doi phan luu triv
Tong thoi gian: - Théng béo
giai thé: 03
ngay lam viéc.
- Bang ky giai
thé: 05 ngay
lam viéc
*. Trwong hgp dang ky qua mang dién tir
Budce 1 Nguoi c¢6  tham | Ngudi ndp ho so ké khai thong tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén ky van ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghié€p qua mang
nghi¢p hodc nguoi | thong tin dién tir va thanh todn phi,
dugc iy quyén thuc | 18 phi ding ky doanh nghiép theo
hién tha tuc dang ky | quy trinh trén cong thong tin qudc
doanh nghiép gia vé ding
ky doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn).
Budc2 | L&nh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir ly hd | 2 gio
Phan cong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xt Iy ho so | nghiép
Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gio
Thuly, giai | Quan Iy doanh tinh hop 1é ctia hd so:
quyét hd so | nghiép - Ho so khéng du diéu kién: Dy

thao thong bao hudng dan sira doi
bd sung, néu 13 1y do.

- Ho so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.




Budc 4
Phé duyét
két qua

Lanh dao
quan ly

Ban

* Néu dong V-

- Truwong hop hd so hop 1é:

+ Phé duyét noi dung két qua ding
ky doanh nghiép (d6i v6i hd so
Thong bao viéc giai thé doanh
nghiép). Chuyén B8

+ Gri thong tin cho Co quan thué
(d6i voi ho so dang ky giai thé)

- Trudng hop ho so khong hop 1é:
Phé duyé¢t ndi dung thong bao
huéng din sta doi bd sung.
Chuyén B8

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.

4 gio

Budc 5
Guri thong
tincho co
quan thué

Co quan thué phan
hoi truc tri€p trén hé
thong

Co quan thué phan ’hff)i vé hoan
thanh nghia vu thué cua doanh
nghiép

16 gio

Buoc 6
Thong bao
két qua

- Lanh dao Ban
quan ly

- Chuyén
Phong Quan ly
doanh nghiép

Vién

- Guri Thong bao yéu cau sira doi
b6 sung (tra tu dong qua cong
thong tin qudc gia vé dang ky
doanh nghiép) ddi voi truong hop
hé so khong hop 18.

- Pbi voi hd so Thong bao viee
giai thé doanh nghiép: Chap thuan
trén hé théng d6i voi ho so hop 18

- P6i v6i ho so dang ky giai thé:

+ Truong hop CQ thué khong chap
thuan: gui thong béo yéu cau sta
d6i b sung (tra ty dong qua Cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).

+ Chép thuan trén hé théng ddi voi
hdé so dugc co quan thué chap
thuan.

- Ky sb két qua diang ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi linh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua

ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh.

2 gio

Budc 7
Ph@thanh
két qua

Van thu

- Dai véi truong hop ky s6 két qua
dang ky doanh nghiép: ky bang
chir ky s6 t6 chirc ciia Ban quan 1y
(tra ty dong qua cong thong tin
quoc gia vé diang ky doanh
nghiép).

- Trudong hop khong thé ky s
phat hanh thi phat hanh két qua 1a
ban gidy

4 gio




Budc 8 Don vi cung cip dich

Trakétqua |vu

cho t6 chirc/ | ich

c4 nhan ddi
Vo1 truong
hop két qua
13 ban giay

Van thu ban giao cho don vi cung | Gio hanh

buu chinh cong | cip dich vu buu chinh cong ich tra | chinh

két qua cho doanh nghiép

Budc 9 Chuyén vién Phong
Thongké | Quan ly doanh nghiép
theo doi ; BO phan luu trir

Luu trir theo quy dinh Gio hanh

chinh

Tong thoi gian:

- Thdéng béo
giai thé: 03
ngay lam viéc.
- PBang ky giai
thé: 05 ngay
lam viéc

7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va lwu trir hé so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- - Chuyén ho so, két qua giai quyet

TTHC ban gidy cho don vi cung cap

dich vu buu chinh cong ich tra két
qua cho doanh nghiép (trong truong hop

khong thé ky s6 phat hanh két qua ban

dién tr)

- Tra két qua giai quyét TTHC ban

dién tir trén Cong

thong tin qubc gia vé ding ky doanh
nghiép.

Luu triv

- S6 theo ddi h@) so (Mau sb
07Théng tu s6 03/2025/TT-
\VPCP)

- H6 so to chirc/ca nhan nop; Gidy tiép
nhan ho so va hen tra két qua; (d6i véi
truong hop nop ho so glay)

- Thong bao vé viéc sira doi, bo sung ho
so dang ky doanh nghiép; Thong bao vé
viéc doanh nghiép dang lam thu tyc giai
thé; Thong bao vé viée doanh nghi¢p da
giai thé/chim dut ton tai; Théng bao vé
viéc sitra d6i, bo sung hd so ding ky
doanh nghiép.

S0 theo ddi ho so (neu tra két qua 1a ban
giay).




34.2.002020 - Cham dirt hoat dong chi nhanh, viin phong dai dién, dia diém
kinh doanh (QT-34)

1. Co's6 phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nude Cong
hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam;

- Luat sira d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép s6 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cta Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Théng tu sé 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cua Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau sir dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 cia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so

Ban sao/

ban chinh S0 hrong

STT Tén ho so

1. | Truong hop chidm dit hoat dong chi nhéanh,
van phong dai di¢n ¢ trong nudc:

- Thong béo vé viéc cham dut hoat dong chi Ban chinh 01
nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh
doanh;

- Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hoic Ban sao 01
quyét dinh vé viéc cham dit hoat dong chi
nhanh, vin phong dai dién cta chi s¢ hiru ddi
voil cong ty TNHH mdt thanh vién; cua Hoi
dong thanh vién ddi véi cong ty TNHH hai
thanh vién tr¢ 1€n, cong ty hop danh; cua Hoi
dong quan tri dbi véi cong ty cd phan trong
truong hop chidm dut hoat dong chi
nhanh, van phong dai dién.

2. | Truong hop chidm dat hoat dong chi nhanh,
van phong dai di¢n cia doanh nghiép & nudc
ngoai:

- Thong bao vé viéc chAm dat hoat dong chi Ban chinh 01
nhdnh, van phong dai dién & nudc ngoai.

* Truong hop uy quyén thue hién thu tuc: q ‘ q
Nguoi c6 tham quyén ky van ban dé nghi dang ky doanh nghi¢p co6 thé iy quyén cho t6
chure, cd nhan khac thyc hién thu tuc dang ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1. | Truong hop Gy quyén cho ca nhan thuc hién
thii tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban oty quyén cho ca nhan thuc hién thit | Bén chinh 01
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban Uy quyén nay khong bat budc phai cong
chung, chiing thuc.

2. | Truong hop uy quyén cho t6 chirc thuc hién
thu tuc ding ky doanh nghiép, kém theo hd
so dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho to chirc Ban sao 01
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh




nghiép;
- Gidy gi6i thiu hodc van ban phén cong Ban chinh 01
nhiém vu cia té chtrc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thue hién tha tuc lién quan dén ding ky
doanh nghiép.

Truong hop Uy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh cong ich thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thyuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai nop:

- Ban sao phiéu giri ho so theo miu do doanh Ban sao 01
nghi¢p cung ung dich vu buu chinh céng ich
phat hanh c6 chitr Ky xac nhin cua nhan vién
buu chinh va ngudi ¢ tham quyén ky vin ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

Truong hop Uy quyén cho don vi cung cép
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thyc hi¢n thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc ty quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 12 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop déng uy quyén cho t6 chuc Ban sao 01
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh

nghiép;

- Gidy gidi thiéu hodc vin ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vu cua td chirc d6 cho c nhan truc
tiép thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ghi chu:

Nguoi iy quyén va ngudi duoc ty quyén thue hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trude phap luat vé tinh hop phap, trung thuc va chinh xac cua
viéc uy quyén. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai Xac thuc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thuc dién tir bi gian doan
thi nguoi Gy quyén thuc hién viée xac thuc dién tir sau khi dugc cép ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi iy quyén khong xac nhan hodc xac nhan khong ty quyén thuc
hién thu tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan diang ky kinh doanh cap tinh yéu
cau doanh nghiép bio cdo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh s
168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau doanh nghiép bao cao vé viéc tuan thu céc
quy dinh cua Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép béo céo vé viéc tuan thu quy dinh ciia Luat
nay khi xét théy can thiét; don ddc viéc thuc hién nghia vu bdo cao cua doanh
nghiép”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh di¢n tu dé thuc hién xac thuc dién ti thi
ho6 so dang ky doanh nghiép phai kem theo ban sao thé¢ Can cude hoac the
Can cude cong dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hoic cac gidy td ¢6
gia trj thay thé ho chiéu nuée ngoai con hiéu luc ctua nguoi uy quyén.




3. Céch thike, dia chi ndp hé so, nhan két qua giai quyét TTHC

STT Céch thirc ngp, nhan két qua Dia chi cu the
< . X . . .y [Tal Chi nhanh TTPVHCC Thanh ph6
1. Ding ky trye tiep tai cac Chi nhanh Ha Noi (theo thong bao cua cap cb

TTPVHCC Thanh phd

thdm quyén)

2. ang ky qua dich vu buu chinh

Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
pho Ha Noi (theo thong bao cua
cap c6 thAm quyén)

Nop ho so tryc tuyén qua mang dién tir tai
2. | Cong Thong tin Pang ky doanh nghiép Quéc
gia hodc qua Cong dich vu céng Qudc gia

Theo dia chi:
https://dangkykinhdoanh.gov.vn
hodc https://dichvucong.gov.vn/

Ghi chu:
Nguoi ndp ho so st dung tai khoan dinh danh dién tr dé dang nhap Cong thong
tin qubc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky sd
hoic ky xac thuc hod so dang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va thanh
toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin qudc gia
vé ding ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai xac thuc
dién tir dé duoc cip ding ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thyc dién tu bi
gian doan thi ngudi Gy quyén thuc hién viée xac thuc dién tir sau khi duoc cap
dang ky doanh nghi€p. Sau khi hoan thanh viéc gui ho so ding ky doanh nghiép,
ngudi ndp ho so s& nhan dugc gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua dién tir qua
tai khoan cua nguoi nop hd so.

4. Thoi gian giai quvet phi, 1€ phi, mirc do cung can dich vu cOng truc tuven

Mikc thu Cung cap dich
Thoi gian gidi quyct (PVT: Viét Nam dong) vu Cgongptrl.rc
Ngay lam viée | Gio lam viée Phi Lé phi tuyén
- Truong hop 40 gio Phicongbéndi |- Lé phi dang ky | Toan trinh
chim dat hoat dung dang Ky | doanh nghiép: Mién
dong chi doanh nghiép: 1€ phi
nhanh, vin Khong dugc quy | - Mién 1§ phi doi
phong dai dién, dinh tai Bi€u |véi truong hop
dia diém kinh phi, 1¢ phi dang | dang ky qua mang
doanh cua doanh ky doanh nghi¢p | dién tor, ding ky
nghiép trong ban hanh kem | thanh Iap trén co s&
nudc: 05 ngay theo Thong tusd | chuyén ddi tir ho
lam viéc ké tur 47/2019/TT- kinh doanh (Théng
ngay nhan hd so BTC. tu s6 47/2019/TT-
hop 1¢. BTC).
- Truong hop
chdm duat hoat 24 gioy
dong chi
nhanh, van
phong dai dién
cla doanh
nghi€p & nudc
ngoai: 03 ngay

lam viéc ké tu
ngay nhan dugc
hd so hop

1¢.




5. C4c biéu méu trong giai quyét TTHC

STT Tén biéu mau Co so phép ly

1. | Théng b&o vé viéc chdm dat hoat dong chi nhanh/vin | Thdng tw  sb
phong dai dién/dia diém kinh doanh (MAu s 28, Phuy lyc | | 68/2025/TT-BTC
kém theo Thdng tu s6 68/2025/TT-BTC).

2. | Théng bao vé viéc chim durt hoat dong chi nhanh/van phong | Thong  tr sd
dai dién & nuGe ngoai (trong truong hop chdm dit hoat dong | 68/2025/TT-BTC
chi nhanh/van phong dai dién & nude ngoai, Mau sb 29, Phu
luc | kém theo Théng tu sé 68/2025/TT-

BTC).

3. | Thong béo vé viéc chidm dut hoat dong chi nhanh/van | Thong  tur  sd
phong dai dién/dia diém kinh doanh (Mau sé 67 tai Phu | 68/2025/TT-BTC
luc | kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC).

4. | Thong bao vé viéc sira doi, bd sung ho so dang ky doanh | Thong  tu  sd
nghiép (Mau sd 48, Phu luc | kém theo Thong tu sé | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC).

5. | Gidy tiép nhin hd so va hen tra két qua ho so dang ky | Thong  tu s
doanh nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh | 68/2025/TT-BTC
doanh (Mau s6 70, Phu luc | kém theo Théng tu s
68/2025/TT-BTC).

6. | Giy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thong  tu s
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
qua mang théng tin dién tir (Mau sé 71, Phu luc |
kém theo Thdng tu s6 68/2025/TT-BTC).

7. | MAu Phiéu xin 15i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét | Thong tr  sb
(Mau s6 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP); 03/2025/TT-VPCP

8. |Mau S6 theo ddi ho so (Mauso 07Théng tu sb Thong tor  soO
03/2025/TT-VPCP); 03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét
Thoi gian
. \ e gidi quyet toi
Tén buéce Don v;/N.gAum thye N§i dung cong viée da
hi¢n (BVT: Gio
lam viéc)
* Trudng hop ding Ky truc tiép hoic qua dich vu buu chinh
Budc 1 Cac Chi nhanh | - Huéng dan cac t6 chiic/ca nhan | Gio hanh
Tiépnhan | TTPVHCC ndp ho so truc tiép/ tryc tuyén; | chinh
ho so + Cung cap thong tin, huéng dan

ngudi dan/ doanh nghiép thuc
hién TTHC;

+ Uu tién ho tro thuc hién qua
dich vu cong tryc tuyén.

churc, ca nhan

quyén tiép nhan ho so thi lap

- Truong hop ho so chua day da
hoic khong hop 1 thi huéng dan
bo sung, hoan thién hd so va néu
18 1y do theo mau Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hd so giri to

- Truong hop khong thude tham




Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyet

ho so thi tuc hanh chinh gui to

chure, cd nhan

- Tiép nhan hd so va ghi gidy tiép

nhan, hen ngay tra két qua

- Chuyén hé so cho Phong Quan Iy
doanh nghiép

Budc 2
Phan cong
Xt ly

Lanh  dao Phong
Quan 1y doanh nghiép

Phan cong chuyén vién xir ly ho
so sau khi tiép nhan

2 gio

Budce 3
Thu ly va
giai quyét hd
SO

Chuyén vién Phong
Quan 1y doanh nghiép

Chuyén vién tién hanh xem xét
tinh hop 1¢ ctia hd so:

- Ho so khong du diéu kién: Dy
thao thong bao hudng dan stra doi
bo sung, néu ro 1y do.

Hb so du diéu kién: Hoan thién ho
so, chuyén Lanh dao Ban.

- Truong hop
chidm dut hoat
dong chi
nhanh, van
phong dai
dién, dia diém
kinh  doanh
cua doanh
nghiép trong
nudc: 12 gio
lam viéc.

- Truong hop
chim dit hoat
dong chi
nhanh, van
phong dai
dién cua
doanh nghiép
& nudc ngoai:
02 gio lam
viéc.




Budce 4
Phé duyét
két qua

Lanh dao
quan ly

Ban

* Néu dong V:

- Trudng hop hd so hop 1é:

+ Phé duyét noi dung két qua ding
ky doanh nghiép (ddi v6i hd so
chidm dut hoat dong chi nhanh, van
phong dai dién cuia doanh nghiép &
nude ngoai). Chuyén B6

+ Gri thong tin cho Co quan thué
(461 v6i ho so chdm dut hoat dong
chi nhanh, van phong dai dién, dia
diém kinh doanh cta doanh nghiép
trong nude)

- Truong hop ho so khong hop 16é:
Phé duyé¢t ndi dung thong bao
huéng dan sta doi bd sung.
Chuyén B6.

* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.

- Truong hop
chidm dut hoat
dong chi
nhanh, van
phong dai
dién, dja diém
kinh  doanh
cua doanh
nghiép trong
nudc: 4 gio
lam viéc.

- Trudong hop
chim dit hoat
dong chi
nhanh, van
phong dai
dién cua
doanh nghiép
¢ nudc ngoai:
01 gio lam
Viéc.

Budc 5
Gtri thong
tincho co
quan thué

Co quan thué phan
hoi truc triép trén hé

thong

Co quan thué phan hoi vé hoan
thanh nghia vu thué coa chi
nhanh, van phong dai dién, dia
diém kinh doanh ctua doanh
nghiép trong nudc

16 gio

Budc 6
Thong
bao két
qua

Lanh dao
quan ly

Ban

- Guri Thong bao yéu cau sta do6i
b sung (tra tu dong qua cong
thong tin qudc gia vé ding ky
doanh nghiép) ddi vai truong hop
hé so khong hop 18.

- P6i voi hd so chdm dut hoat
dong chi nhanh, van phong dai
dién, dia diém kinh doanh cua
doanh nghiép trong nudc: Chap
thuan trén hé thong d6i véi hod so
hop 1¢

- Déi véi hd so chdm dut hoat
dong chi nhanh, vdn phong dai
dién, dia diém kinh doanh cia
doanh nghiép trong nudc:

+ Truong hop CQ thué khong chip
thuan: gui thdng béo yéu cau sta
d6i bo sung (tra ty dong qua Cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).

+ Chép thuén trén hé théng d6i véi
h6é so dugc co quan thué chap
thuan.

- Ky sb két qua diang ky doanh
nghiép. Trudng hop khong thé ky

- Truong hop
chdm dut hoat
dong chi
nhanh, van
phong dai
dién, dia diém
kinh  doanh
cua doanh
nghiép trong
nudc: 4 gio
lam viéc.
Truong hop
chidm dirt hoat
dong chi
nhanh, van
phong dai dién
cua doanh
nghiép & nude
ngoai: 01 gio
lam viéc.




s6 do khach quan thi linh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh

Bugc7 | Vanthu - Pai véi truong hop ky s6 két qua | - Truong hop
Phéat hanh ding ky doanh nghiép: ky bing | chim dit hoat
két qua chir ky s6 to chitc ctia Ban quan 1y | dong chi
(tra ty dong qua cong thong tin | nhanh,  vin
quc gia vé ding ky doanh | phong dai
nghiép). dién, dia diém
- Truong hop khong thé ky sé | kinh  doanh
phat hanh thi phat hanh két qua 1a | cua doanh
ban gidy nghi¢p trong
- An tra két qua nudc: 4 gio
lam viéc.
- Truong hop
cham dut hoat
dong chi
nhanh, van
phong dai
dién cua
doanh nghiép
& nude ngoai:
2 gio lam
viéc.
Budc 8 Tra | Pon vi cung cp dich | Vian thu ban giao cho don vi cung | Gio hanh
két qua vu buu chinh cong | cdp dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
cho t6 chirc | ich két qua cho doanh nghiép
ca nhan doi
vl truong
hop két qua
la ban gidy
Buéc 9 |- Van thu; Bo Luu trir theo quy dinh Gio hanh
Théng k& | phan luu trir chinh

theo doi




Tong thoi gian:

- Truong hop
chidm dut hoat
dong chi
nhanh,  van
phong dai
dién, dja diém
kinh  doanh
cua doanh
nghi¢p trong
nudc: 05 ngay
lam viéc.

- Truong hop
chidm dut hoat
dong chi
nhanh,  van
phong dai
dién cua
doanh nghiép
& nudc Nngoai:
03 ngay lam
Viéc.

*. Trwong hgp dang ky qua mang dién tir

Budce 1 Nguoi c¢6  tham | Ngudindp ho so ké khai thong tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén ky vin ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc ho
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua mang
nghi¢p hodc nguoi | thong tin dién tir va thanh todn phi,
dugc y quyén thuc | 1é phi dang ky doanh nghiép theo
hién tha tuc dang ky | quy trinh trén cong thong tin qudc
doanh nghiép gia vé ding
ky doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn).
Bu6c2 | Ldnh dao Phong | Phan cong chuyén vién xa ly ho | 1 gio
Phan céng | Quan ly doanh nghiép| so sau khi tiép nhan
xu 1y ho so
Budc 3 | Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 13 gid
Thuly, giai | Quan Iy doanh tinh hop 1¢ ctia hd so:
quyét hd so | nghiép - Ho so khéng du diéu kién: Dy
thao thong bao hudng dan stra ddi
bd sung, néu 13 1y do.
- Ho so du diéu kién: Hoan thién
ho so, chuyén Lanh dao Ban.
Budc 4 Lanh dao  Ban * Néu dong V: 4 gioy
Phé duyét quan ly - Truong hop hd so hop 18:
két qua + phé duyét noi dung két qua ding

ky doanh nghiép (d6i v6i hd so
chidm dut hoat dong chi nhanh, van
phong dai dién ctia doanh nghiép &
nude ngoai). Chuyén B8

+ Gtri thong tin cho Co quan thué
(461 voi ho so chdm dut hoat dong
chi nhanh, van phong dai dién, dia




diém kinh doanh cua doanh nghiép
trong nude)

- Trudng hop ho so khong hop 1é:
Phé duyé¢t ndi dung thong bao
huéng din sta doi bd sung.
Chuyén B6.

* Néu khong ddng y: chuyén lai
B3.

Budc 5
Gtri théng
tin cho co
quan thué

Co quan thué phan
hoi truc tri€p trén hé
thong

Co quan thué phan hdi vé hoan
thanh nghia vu thué cua chi nhanh,
van phong dai dién, dia diém kinh
doanh cua doanh

nghiép trong nudc

16 gio

Budce 6
Thong bao
két qua

- Lanh dao Ban
quan ly

- Chuyén  vién
Phong Quan ly doanh
nghiép

- Guri Thong bao yéu cau sira doi
b sung (tra tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép) ddi vai truong hop
hé so khong hop 18.

- D6i v6i hd so chdm dut hoat
dong chi nhanh, vdn phong dai
dién, dia diém kinh doanh cua
doanh nghiép trong nudc: Chap
thuan trén hé thong d6i véi hod so
hop 1€

- P6i véi hd so chdm dut hoat
dong chi nhanh, vdn phong dai
dién, dia diém kinh doanh cta
doanh nghiép trong nudc:

+ Truong hop CQ thué khong
chap thuan: gui thong béo yéu cau
sira d0i bo sung (tra ty dong qua
Cong thong tin qubc gia vé dang
ky doanh nghiép).

+ Chap thudn trén hé thong d6i véi
h6é so dugc co quan thué chap
thuan.

- Ky sb két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi linh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyen van thu phét hanh

4 gio

Budc 7
Ph@thanh
két qua

Van thu

- Dai véi truong hop ky sé két qua
ding ky doanh nghiép: ky bang
chir ky s t6 chirc ciia Ban quan 1y
(tra ty dong qua cong thong tin
quoc gia vé diang ky doanh
nghiép).

- Truong hop khong thé ky s
phat hanh thi phat hanh két qua 1a
ban gidy

4 gio




- An tra két qua
Budc 8 Don vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gi¢hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cip dich vu buu chinh céng ich tra | chinh
choté chire/ | ich két qua cho doanh nghiép
cé nhan doi
Vo1 truong
hop két qua
1a ban gidy
Budc 9 Chuyén vién Phong | Luu trit theo quy dinh Gio hanh
Théngké | Quan Iy doanh chinh
theo doi nghiép; BO phan luu
trir
Tong thoi gian: - Trudong  hop
cham dut hoat
dong chi

nhanh, van
phong dai dién,
dia diém kinh
doanh

cua doanh nghiép
trong nude: 05
ngay lam viéc.
Trudong hop cham|
dut hoat dongchi
nhanh, van
phong dai
dién cua
doanh nghi¢p o
nudc ngoai: 03
ngay lam viéc.

7. Trach nhiém tra ho so, két qua giai quyét va lwu triv hd so TTHC

Trach nhiém Trung tdm PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén ho so, két qua giai quyét TTHC
ban gidy cho don vi cung cép dich vu buu
chinh cong ich tra két qua cho doanh
nghiép (trong truong hop khong thé ky sd
phat hanh két qua ban dién tr)

- Tra két qua giai quyét TTHC ban dién tir
trén Cong thong tin qudc gia vé ding ky
doanh nghiép.

~

Luu trir

- S0 theo ddi ho so (Mau s6
07 Thong tu s6 03/2025/TT-
VPCP)

- Ho so t6 chirc/ca nhan ndp; Gidy tiép
nhan hd so va hen tra két qua; (ddi véi
truong hop ndp ho so gidy).

- Thong bao vé viéc chim dit hoat dong
chi nhanh/van phong dai dién/dia diém
kinh doanh; Théng bao vé viée stra ddi, bd
sung hd so.

- S6 theo di ho so (néu tra két qua 1a ban
gidy).




35. 2.002016 - Hi¢u dinh thong tin ding ky doanh nghiép, hi¢u dinh théng tin
trén Gidy xac nhan vé viée thay doi ni dung diing ky doanh nghiép, Gidy chirng nhan
ding ky hoat dong chi nhanh, viin phong dai dién, Gidy chirng nhan ding ky dia diém
kinh doanh va cac théng tin vé ding ky doanh nghiép lwu giir tai Co sé dir liéu qudc
gia vé ding ky doanh nghiép (QT-35)

1. Co's6 phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nude Cong
hoa xa hoi chu nghia Vi¢t Nam;

- Ludt stra d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cta Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Théng tu sé 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 ciua B Tai chinh ban hanh biéu
mau str dung trong ding ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh;

- Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so
Ban sao/

STT Tén ho so ban chinh So luwgng

1. | Truong hop hiéu dinh thong tin trén Gidy
ching nhén déng ky doanh nghiép, Gidy xéc
nhan vé viéc thay d6i ndi dung dang ky doanh
nghiép, Gidy chting nhan ding ky hoat dong
chi nhanh, van phong dai dién, Gidy chimng
nhan dang ky dia diém kinh doanh:

- Vin ban dé nghi hiéu dinh thdng tin. Ban chinh 01

2. | Truong hop hiéu dinh thong tin trong Co so
dir liéu quéc gia vé ding ky doanh nghiép:

- Vin ban dé nghi hiéu dinh thdng tin. Bén chinh 01
- Ban sao Gidy chung nhan ding ky doanh Ban sao 01
nghiép, Gidy chiing nhan ding ky kinh doanh,
Gidy ching nhan ding ky kinh doanh va dang
ky thué, Gidy chimg nhan dau tu (ddng thoi 1a
Gidy ching nhan dang ky kinh doanh), Gidy
phép dau tu hodc gidy to c6 gia

tri phép ly twong duong, Gidy phép thanh 1ap
va hoat dong kinh doanh ching khoan.

* Truong hop uy quyén thue hién thu tuc: i . W
Nguodi co tham quyén ky van ban dé nghi dang ky doanh nghiép c6 thé uy quyén cho to
churc, cd nhan khac thyc hién thu tuc dang ky doanh nghi¢p theo quy dinh sau day:

1. | Truong hop Gy quyén cho ca nhan thuc hién
thii tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban oy quyén cho ¢4 nhan thuc hién tha Ban chinh 01
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban uy quyén ndy khéng bat budc phai cong
chung, chirng thuc.




Truong hop uy quyén cho to chirc thuc hién
thu tuc dang ky doanh nghiép, kem theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho t6 chirc Ban sao 01
thue hién thu tuc lién quan dén diang ky doanh

nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc van ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vu cia té chtrc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thue hién tha tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Truong hop uy quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thyuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai nop:

- Ban sao phiéu giri ho so theo miu do doanh Ban sao 01
nghiép cung Ung dich vu buu chinh cong ich
phat hanh c6 chir ky xac nhén cua nhéan vién
buu chinh va ngudi ¢6 tham quyén Ky vin
ban dé nghi dang ky doanh nghiép.

Truong hop Uy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thuc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc iy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 12 Nghi dinh sd
168/2025/ND-CP, cy thé:

- Ban sao hop déng uy quyén cho t6 chuc Ban sao 01
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh

nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc van ban phan cong | Ban chinh 01

nhiém vu cta to chirc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thue hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ghi chu:

Nguoi iy quyén va ngudi duoc ty quyén thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trude phap luat vé tinh hop phap, trung thue va chinh xac cua
viée uy quyén. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai Xac thuc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghi€p. Truong hop viée xac thuc dién tir bi gian doan
thi ngudi ay quyén thyc hién viée xac thyuc dién tir sau khi duoc cap dang ky
doanh nghiép.

Trudng hop ngudi iy quyén khong xac nhan hodc xac nhan khéng iy quyén thuc
hién thu tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan ding ky kinh doanh cip tinh yéu
cau doanh nghiép bdo cdo theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 21 Nghi dinh s
168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau doanh nghiép bao cao vé viéc tuan thu céac
quy dinh caa Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép béo co vé viéc tuan thu quy dinh cta Luat

nay khi xét théy can thiét; dén ddc viéc thuc hién nghia vu bdo céo cia doanh
nghi¢p”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh di¢n tu dé thuc hién xac thuc dién tir thi
hd so ding ky doanh nghiép phai kém theo ban sao thé Cin cude hodc thé Cin




cudc cong dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hoic cac gidy to co gia
trj thay thé ho chiéu nudc ngoal con hiéu lyc ciia nguoi uy quyén.

3. Céach thire, dia chi ndp ho so, nhin két qua giai quyét TTHC

STT Cach thirc ndp, nhin két qua Dia chi cu the
. |Ping Ky me iiép wi cic Chi nhanh Ez‘ %‘1 n(}t‘ﬁ‘g)‘ G ErVAICC Thanh pho
* | TTPVHCC Thanh ph g bio cta cap co
tham quyén)
Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
2. ang ky qua dich vu buu chinh pho Ha Noi (theo thong bao ctia
cap c6 thim quyén)
NOp ho so truc tuyén qua mang dién tir tai Theo dia chi:
3. | Cong Thong tin Bang ky doanh nghiép Quéc gia | https://dangkykinhdoanh.gov.vn hoic
hodc qua Cong dich vu cong Qudc gia https://dichvucong.gov.vn/

Ghi chu:

Ngudi ndp hd so st dung tai khoan dinh danh dién tir & dang nhap Cong thong tin qudc
gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky s6 hoic ky xéac
thuc hd so ding ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tur va thanh toan phi, 1¢ phi
dang ky doanh nghi€p theo quy trinh trén Cong thong tin qudc gia vé dang ky doanh
nghiép. Nguoi uy quyén va ngucn duogc ty quyén phai xac thuc dién tir dé duoc cap dang
ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thyc dién tir bi gian doan thi ngudi Gy quyén thuc
hién viéc xac thuc dién tir sau khi duoc cép dang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh
viéc giri hd so dang ky doanh nghiép, nguoi ndp hd so sé& nhan dugc gidy tiép nhan hd
so va hen tra két qua dién tir qua tai khoan ciia nguoi ndp hd so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mirc @6 cung cap dich vu cong truc tuyén

e .. g Mire thu Cung cap dich
Thot gian giai quyet (BVT: Viét Nam ddng) vu g@ngpm}c
Ngay lam viée | Gio lam viée Phi Lé phi tuyén
03 ngay Ilam 24 gio Phi cong b6 ndi | - Lé phi dang ky | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung dang ky | doanh nghiép:
nhan dugc hd doanh  nghiép: | Mién  1&¢  phi
so hop 1¢. Khong dugc quy | (Théng  tu  sd

dinh tai Biéu | 47/2019/TT-

phi, 1¢ phi dang | BTC).

ky doanh nghiép | - Mién 1& phi d6i
ban hanh kem | véi truong hop
theo Thong tusd | dang ky  qua
47/2019/TT- mang dién  ti,
BTC. dang ky thanh lap
trén co so chuyén
d6i tr ho kinh
doanh (Théng tu
sO  47/2019/TT-
BTC).

5. Cac bi¢u miu trong gii quyét TTHC

STT Tén biéu mau Co sé phap ly

1. | Pang ky thay doi ndi dung Giéy ching nhan diang ky | Théng tu  sb
doanh nghi¢p/Thong bao thay d6i noi dung ding ky doanh | 68/2025/TT-BTC
nghiép (Mau sé 12 tai Phu luc | kém theo Théng tu sb
68/2025/TT-BTC).




2. | Gidy xac nhan vé viéc thay d6i noi dung ding ky doanh | Thong  tu s
nghiép (Mau sd 44 tai Phu luc | kém theo Thong tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC).

3. | Gidy chirng nhan ding ky doanh nghiép - Doanh nghiép tu | Thong  tr s
nhan (Méau sé 37, Phu luc | kém theo Théng tu sé | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC).

4. | Giay chimg nhan dang ky doanh nghi¢p - Congty TNHH | Thong  tu s0
mot thanh vién (Mau s6 38, Phu luc | kém theo Thong tu | 68/2025/TT-BTC
s6 68/2025/TT-BTC).

5. | Gidy chimng nhan dang ky doanh nghi¢p - Congty TNHH | Thong  tu s0
hai thanh vién tré 1én (Mau sé 39, Phu luc | kém theo | 68/2025/TT-BTC
Thong tu s6 68/2025/TT-BTC).

6. | Gidy chiing nhan dang ky doanh nghiép - Cong ty c6 phan | Thong  tu s
(Mau s6 40, Phu luc | kém theo Thong tu s6 68/2025/TT- | 68/2025/TT-BTC
BTC).

7. | Giy chimg nhan dang ky doanh nghi¢p - Cong ty hop | Thong  tu s0
danh (Mau sd 41, Phu luc | kém theo Théng tu sd | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC).

8. | Thong bao vé viéc sira ddi, bd sung hd so dang ky doanh | Théng tw  sb
nghiép (Mau sé 48, Phu luc | kém theo Théng tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC).

9. | Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua ho so dang ky | Thong tu s
doanh nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh | 68/2025/TT-BTC
doanh (Mau s6 70, Phu luc | kém theo Théng tu s
68/2025/TT-BTC).

10. | Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua ho so dang ky | Thong  tu s
doanh nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh | 68/2025/TT-BTC
doanh qua mang thong tin dién tir (Mau $6 71, Phu luc T
kém theo Théng tu s6 68/2025/TT-BTC).

11. | Mau Phiéu xin 18i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét | Thong tr b
(Mau s6 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP); 03/2025/TT-VPCP

12. | Mau Sb theo dbi hé so (Maus607Thong tw s6 |Thong tr  sb
03/2025/TT-VPCP); 03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét

Thoi gian

. \ e gidi quyét toi
Tén bwéc Don V!/N.gum thye Noi dung cong viéc da
hi¢n (DVT: Gio
lam viéc)
* Truong hop ding Ky trwe tiép hodc qua dich vu buu chinh

Budc 1 [Cac Chi nhanh - Hudng din céc to chirc/ca nhan | Gid hanh

Tiépnhan [TTPVHCC nop hd so truc tiép/ truc tuyén; chinh

ho so + Cung cap thong tin, huéng dan

hién TTHC;

dich vu cong truc tuyén.

nguoi dan/ doanh nghiép thuc
+ Uu tién hd tro thuc hién qua
- Trudng hop hd so chua day du

hodc khong hop 1¢ thi huéng dan
bo sung, hoan thién ho so va néu




13 1y do theo mau Phiéu yéu cau

bd sung, hoan thién ho so giri to

churc, ca nhan

- Trudng hop khong thudc tham

quyén tiép nhan ho so thi 1ap

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét

hd so thu tuc hanh chinh giri to

chtrc, ca nhan

Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhan, hen ngay tra két qua

- Chuyén hd so cho Phong Quan Iy
doanh nghiép

Budc 2 Lanh dao Phong | Phan cong chuyén vién xt 1y ho | 2 gid
Phancong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xu ly nghiép
Budc 3 | Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gio
Thulyva | Quan ly doanh tinh hop 18 cta hd so:
giai quyét hd | nghiép - Hd so khong du diéu kién: Dy
SO thao thong bao hudng dan stra ddi
b sung, néu 13 1y do.
- Ho so du diéu kién: Hoan thién
ho so, chuyén Lanh dao Ban.
Buéc4 |Linh dao Ban |*Néudongy: 4 gioy
Phé duyét | quanly - Trudng hop hd so hop 18: phé
két qua duyét ndi dung két qua ding ky
doanh nghiép
- Trudng hop hd so khong hop 1é:
Phé duyét ndi dung thong bao
hudng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Bu6c5 |- Ldnh dao Ban |- Giri Thong bao yéu ciu sira doi | 2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tuy dong qua cong
két qua - Chuyén  vién thong tin qubc gia vé ding ky

Phong Quan ly doanh
nghiép

doanh nghiép) ddi véi trudng hop
hé so khong hop 18.

- Chép thuan trén hé théng dbi voi
hd so hop 18

- Ky sb két qua ding ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi linh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh




BuGc 6 | Vin thu - Déi véi trudong hop ky s6 két qua | 4 gio
Phat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang
két qua chit ky s6 t6 chirc ctia Ban quan 1y
(tra tw dong qua cong thong tin
quoc gia vé diang ky doanh
nghiép).
- Trudng hop khong thé ky s
phat hanh thi phat hanh két qua 1a
béan gidy
Budc 7 Don vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gi¢hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cip dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
cho td chtre/ | ich két qua cho doanh
ca nhan dbi nghiép
Vol truong
hop két qua
13 ban gidy
Budc 8 - Chuyén  vién | Luu trir theo quy dinh
Théngké | Phong Quan ly
theo doi doanh nghiép; B9
phan luu triv
Tong thoi gian: 03 ngay
*. Trwong hgp dang Ky qua mang dién tir
Budc 1 Nguoi ¢6  tham | Ngudi ndp ho so ké khai thong tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén Ky vin ban dé | tai vin ban dién tir, ky xac thuc hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua mang
nghiép hodc nguodi | thong tin dién tur va thanh toan phi,
dugc iy quyén thuc | 18 phi ding ky doanh nghiép theo
hién thi tuc dang ky | quy trinh trén cong thong tin qubc
doanh nghiép gia vé ding ky doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn).
Bu6c2 | Linh dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy ho | 1 gio
Phan céng | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xtr Iy hd so | nghiép
Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 13 gio
Thuly, giai | Quan Iy doanh tinh hop 1é ctia hd so:
quyét hd so | nghiép - Ho6 so khéng du diéu kién: Dy
thao thong bao huéng din sira doi
bd sung, néu 13 1y do.
- Ho so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Budc 4 Linh dao Ban |*Néudongy: 4 gioy
Phé duyét | quanly - Truong hop hd so hop 1&: phé
két qua duyét noi dung két qua dang ky

doanh nghiép

- Trudng hop ho so khong hop 1é:
Phé duyét ndi dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung

* Néu khong dong ¥: chuyén lai
B3.




Budc 5 - Ldnh dao Ban - Gui Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio

Thong bao | quan ly bd sung (tra tuy dong qua cong
két qua - Chuyén  vién thong tin qubc gia vé ding ky
Phong quan 1y doanh | doanh nghiép) dbi véi truong hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chép thuan trén hé théng dbi voi
hé so hop 16

- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudng hop khéng thé ky
s6 do khach quan thi linh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén van thu phat hanh.

Budce 6 Van thu - Péi v6i trudong hop ky sb két qua | 4 gio
Phat hanh dang ky doanh nghi¢p: ky bang
két qua chir ky s6 t6 chtrc ciia Ban quan ly

(tra tu dong qua cong thong tin
quoc gia vé diang ky doanh
nghiép).

- Truong hop khdng thé ky s
phat hanh thi phat hanh két qua 1a

ban gidy
Budc 7 Pon vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gio hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cap dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
cho to chtre/ | ich két qua cho doanh nghiép
ca nhan dbi
Vo1 truong
hop két qua
1a ban gidy
Budce 8 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh Gio hanh
Théngké | quan 1y doanh chinh
theo doi nghiép; B phan luu
troe
Tong thoi gian: 03 ngay
7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va lwu trir hé so TTHC
Trach nhiém Trung tam PVHCC Co quan giai quyét ho so
Tra ho so, két qua - Chuyén hd so, két qua giai

quyét TTHC ban gidy cho don
vi cung cip dich vu buu chinh
cong ich tra két qua cho doanh
nghiép (trong truong hop khong
thé ky s6 phat hanh két qua ban
dién tr).

- Tra két qua giai quyét TTHC
ban dién tir trén Cong thong tin
qubc gia vé ding ky doanh
nghiép.




Luu trix

- ’S(A) theo ddi hd so (M?lg
sO 07Thong tu sO
03/2025/TT-VPCP)

- Hd so td chirc/ca nhan ndp;
Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua; (ddi voi truong hop nop
hd so gidy).

- Gidy chung nhan ding ky
doanh nghiép; Gidy xac nhan vé
viéc thay d6i ndi dung ding ky
doanh nghiép; Thdng bao

vé viéc stra doi, bd sung ho so.

- S6 theo ddi ho so (néu tra két
qua 1a ban gidy).




36. 2.000368 - Cham dirt cam két thye hién muc tiéu x4 hdi, moi truwong (QT-36)

1. Co's6 phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nude Cong
hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam;

- Luat sira d6i, b6 sung mot sb diéu cta Luat Doanh nghiép s6 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cta Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Théng tu sé 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 ciua B Tai chinh ban hanh biéu
mau sir dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché @6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 18 phi diang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so

A 1A Ban sao/ £
STT Tén ho so ban chinh SO0 luwgng
1. | Théng bdo vé viéc cham dut cam két thuc Ban chinh 01
hién muc tiéu xa hoi, moi truong;
2. | Ban sao hoic ban chinh nghi quyét hodc quyét Ban sao 01

dinh ctia Hoi dong thanh vién dbi v6i cong ty
TNHH hai thanh vién tr¢ Ién, cong ty hop
danh, cua Pai ho1 dong c6 dong ddi véi cong
ty ¢O phan, ctia chi s¢ hiru cong ty doi !
cong ty TNHH mot thanh vién hodc quyét
dinh cta co quan nha nudc co thim quyén
(néu c6) vé viéc cham dut Cam két,

trong dé6 néu rd ly do cham dt.

* Truong hop uy quyén thue hién thu tuc: 7 ‘ 7
Nguoi cé tham quyén ky van ban dé nghi dang ky doanh nghié¢p co6 thé iy quyén cho t6
chtrc, ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1. | Trudng hop ty quyén cho ca nhan thuc hién
thu tuc ding ky doanh nghiép, kém theo hd so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Van ban uy quyén cho ca nhan thyc hién thu Ban chinh 01
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban uy quyén nay khong bit budc phai cong
chirng, chirng thuc.

2. | Trudng hop uy quyén cho t6 chic thuc hién
thu tuc dang ky doanh nghiép, kem theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho to chuc Ban sao 01
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh

nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vy cua td6 chirc d6 cho ca nhan truc
tiep thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.




3. | Truong hop uy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh cong ich thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai ndp:
- Ban sao phiéu gtri hd so theo mau do doanh Bén sao 01
nghi¢p cung ung dich vu buu chinh céng ich
phat hanh co6 chir ky x4ac nhan cua nhan vién
buu chinh va ngudi ¢6 tham quyén ky vin ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

4. | Trudng hop ty quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khéng phai la buu chinh
cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc iy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 12 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho to chirc Ban sao 01
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky

doanh nghiép;

- Giay gi6i thiéu hodc van ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vu cia t6 chic d6 cho ca nhan truc
tiép thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ghi chu:

Nguoi iy quyén va ngudi duoc ty quyén thue hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trudce phap luat ve tinh hop phap, trung thuc va chinh xac cua
viée uy quyén. Ngudi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai X4c thyc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thyc dién tir bi gian doan
thi nguoi Gy quyén thuc hién viée xac thuc dién tir sau khi duoc cép ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi iy quyén khdng xac nhan hodc xac nhan khong ty quyén thuc
hién thi tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan ding ky kinh doanh cap tinh yéu
cau doanh nghiép bao céo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh so
168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau doanh nghiép bao cao vé viéc tuan thu cac
quy dinh caa Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép bao c4o vé viéc tuan thi quy dinh cta Luat
nay khi xét thay can thiét; don doc viéc thuc hién nghia vu bao céo ciia doanh
nghiép”.

Truong hop chua c¢6 tai khoan dinh danh dién tu dé thuc hién xac thyuc dién tir thi
hé so ding ky doanh nghi€p phai kém theo ban sao the Can cudce hoac the Can
cude cong dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoal hoac cac glay to CO

gia tri thay thé ho chiéu nude ngoai con hiéu luc cia nguorl uy quyén.

3. Céch thiic, dia chi ndp hd s0, nhén két qua giai quyét TTHC

STT Céch thirc nop, nhan két qua Pia chi cu thé

Pang ky tuc tiép tai cic Chi nhanh Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh pho

1. . B Ha No1 (theo thong bao cua cap cO
TTPVHCC Thanh pho tham quyen)
Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
2. ang ky qua dich vu buu chinh pho Ha Noi (theo thong bao cua

cap c6 thim quyén)




Nop ho so truc tuyén qua mang dién tir tai
Cong Thong tin Pang ky doanh nghiép Quéc
gia hodc qua Cong dich vu céng Qudc gia

Theo dia chi:
https://dangkykinhdoanh.gov.vn
hodc https://dichvucong.gov.vn/

Ghi chu:

Nguoi ndp ho so st dung tai khoan dinh danh dién tr dé dang nhap Cong thong
tin quéc gia vé diang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai vin ban dién tu, ky
s6 hoic ky xéac thuc hd so dang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghi€p theo quy trinh trén cong thong tin
quéc gia vé dang ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc uy quyén phai
xéac thuc dién tir @& duoc cap dang ky doanh nghiép. Trudng hop viée xac thuc
dién tir bi gian doan thi ngudi Gy quyén thue hién viée xac thuc dién tir sau khi
duogc cip diang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc gt hd so ding ky doanh
nghiép, ngudi ndp ho so s& nhan duge glay tiép nhan ho so va hen tra két

qua dién tir qua tai khoan ctia ngudi ndp ho so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mirc @6 cung cap dich vu cong truc tuyén

Thoi gian giai quyét

Mucthu
(PVT: Viét Nam dong)

Cung cép dich
vu cOng truc

Ngay lam viée | Gio lam viée Phi Lé phi tuyén
03 ngay lam 24 gio Phi c6ng bd ndi | - Lé phi dang ky | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung dang Ky | doanh nghiép:

nhan

so hop I€.

duoc hod

doanh  nghiép:
Khong dugc quy
dinh tai Biéu
phi, 1¢ phi dang
ky doanh nghiép
ban hanh kem
theo Thong tu s6
47/2019/TT-
BTC.

Khéng dugc quy
dinh tai Biéu phi,
16 phi dang ky
doanh nghiép ban
hanh kem theo
Théng tu  so
47/2019/TT-BTC.
- Mién 1@ phi dbi
voi  truong  hop
dang ky qua
mang di¢n o,
dang ky thanh lap
trén co s& chuyén
d6i tr ho kinh
doanh (Thong tu
sO  47/2019/TT-
BTC).

5. Céc biéu miu trong giai quyét TTHC

STT

Tén biéu mau

Co so phap ly

Thong bao cham dlll',t Cam két thuc hién muc tiéu xa hoi, ’
moi trudng (Mau s6 36, Phy luc | kém theo Thong tu s6
68/2025/TT-BTC).

Thong tu s
68/2025/TT-BTC

2. | Thong bao vé viéc stra d6i, bo sung ho so ding ky doanh | Thong  tu sd
nghiép (Mau s6 48, Phu luc | kém theo Théng tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC).

3. | Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua ho so dang ky | Thong twr 6




doanh nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh
doanh (Mau s6 70, Phu luc | kém theo Thong tu so
68/2025/TT-BTC).

68/2025/TT-BTC

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua hd so dang ky doanh
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh

Thong tr  sd
68/2025/TT-BTC

qua mang thong tin dién t (Méau s6 71, Phu lyc |
kém theo Théng tu s6 68/2025/TT-BTC).

5. M?lll Phjéu xin 16i va d,é nghi gia han thoi gian giai quyét
(Mau s6 04 Théng tu s6 03/2025/TT-VPCP);

Thong tr  sb
03/2025/TT-VPCP

6. | Mau So6 theo dbi ho so

03/2025/TT-VPCP):

(Mau s6 07Théng tu sd

Thong tor  sb
03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét

Tén bude

DPon vi/Nguwoi thuc
hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
giai quyét tdi
da
(PVT: Gio
lam viéc)

* Truong hop ding Ky truc tiép hoic qua dich vu buu chinh

B}IéC 1
Ti€p nhan
ho so

Cac Chi nhanh

TTPVHCC

- Hudng dn céc to chirc/ca nhan

nop hd so truc tiép/ truc tuyén;

+ Cung cép thong tin, hudéng dan

nguoi dan/ doanh nghiép thuc

hién TTHC;

+ Uu tién hd trg thuc hién qua

dich vu cong truc tuyén.

- Trudng hop ho so chua day du

hoic khong hop 1¢ thi huéng dan

bo sung, hoan thién hd so va néu

13 1y do theo mau Phiéu yéu cau

bd sung, hoan thién hd so giri to

churc, ca nhan

- Trudng hop khong thudc tham

quyén tiép nhan hd so thi 1ap

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét

hé so thi tuc hanh chinh giri t6

chirc, ca nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhan, hen ngay tra két qua

- Chuyén ho so cho Phong quan ly
doanh nghiép

Gio hanh

chinh

Budc 2
Phan cong
xu ly

Lanh dao
quan ly doanh
nghiép

Phong

Phan cong chuyén vién xtr Iy ho
so sau khi tiép nhan

2 gio




Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét |12 gid
Thulyva | Quanly doanh tinh hop 18 cta hd so:
giai quyéthd | nghiép - Hd so khéng du diéu kién: Du
SO thao thdng b&o huéng din stra d6i
bd sung, néu 16 1y do.
- HO so du diéu kién: Hoan thién
ho so, chuyén Lanh dao Ban.
Buéc4 |Linh dao Ban |*Néudongy: 4 gioy
Phé duyét | quanly - Trudng hop hd so hop 1&: phé
két qua duyét ndi dung két qua dang ky
doanh nghiép
- Trudng hop ho so khong hop 18:
Phé duyét ndi dung thong bdo
hudng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budc 5 - Ldnh dao Ban - Guri Thong bao yéu cau sira doi |2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua - Chuyén  vién thong tin qudc gia vé ding ky
Phong quan ly doanh | doanh nghiép) d6i véi trudong hop
nghi¢p hd so khong hop 1é.

- Chap thuan trén hé théng doi
v6i ho so hop 1€.




- Ky sb6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi ldnh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban giay de trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh

Budc 6 Van thu - Pbi véi truong hop ky sd két |4 gio
Phat hanh qua dang ky doanh nghi¢p: ky
két qua bang chit ky sb t6 chic cua Ban
quan 1y (tra tw doéng qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Truong hop khong thé ky sb
phét hanh thi phat hanh két qua Ia
ban gidy
- An tra két qua
Budce 7 Pon vi cung cap dich | Van thu Ban ban giao cho don vi | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cung cép dich vu buu chinh céng | chinh
choto chue/ | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
c4 nhan doi
Vo1 truong
hop két qua
13 ban gidy
Budc 8 - Chuyén vién | Luu trir theo quy dinh
Théngké | Phong Quan ly
theo doi doanh nghiép; B0
phan luu triv
Tong thai gian: 03 ngay
*. Trwong hgp dang ky qua mang dién tir
Budce 1 Nguoi c¢6  tham | Ngudi ndp ho so ké khai thong tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén ky van ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuce hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua mang
nghi€ép hodc nguoi | thong tin dién tur va thanh todn phi,
dugc ty quyén thyc | 16 phi ding ky doanh nghiép theo
hién thu tuc dang ky | quy trinh trén cong thong tin qudc
doanh nghiép gia vé ding ky doanh
nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn).
Bu6c2 | L&nh dao  Phong | Phan cong chuyén vién xu Iy hd | 1 gio
Phan cong | quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xtr Iy hd so | nghiép
Budc3 | Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 13 gio
Thu ly, giai | quan ly doanh tinh hop 1¢ cua h6 so:
quyétho so | nghiép - Hd so khong du diéu kién: Dy

thao thong bao huéng dan sira doi
bd sung, néu 1 1y do.

- H so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.




Bugc4 | La&nh  dao Ban * Néu dong V: 4 gioy
Phé duyét | quanly - Truong hop hd so hop 1&: phé
két qua duyét noi dung két qua dang ky
doanh nghiép
- Trudng hop ho so khong hop 1é:
Phé duyé¢t ndi dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong ddng y: chuyén lai
B3.
Budc 5 | -Lanh dao Ban - Guri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra ty dong qua cong
két qua -Chuyén  vién thong tin qubc gia vé ding ky
Phong quan 1y doanh | doanh nghiép) dbi véi truong hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuén trén hé thong d6i voi
hd so hop 18
- Ky sb két qua dang ky doanh
nghiép. Trudng hop khong thé ky
s6 do khach quan thi linh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén van thu phat hanh.
Bugc 6 | Vin thu - Pdi v6i trudong hop ky sb két qua | 4 gio
Phat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang
két qua chir ky s6 t6 chirc ctia Ban quan 1y
(tra tw dong qua cong thong tin
quoc gia vé diang ky doanh
nghiép).
- Trudng hop khong thé ky sd
phat hanh thi phat hanh két qua 1a
ban gidy
- An tra két qua
Budc 7 Pon vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gio hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cip dich vu buu chinh céng ich tra | chinh
chotd chue/ | ich két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
Vo1 truong
hop két qua
la ban gidy
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh Gio hanh
Thongké | quan 1y doanh chinh
theo doi nghiép; B0
phan luu triv
Tong thoi gian: 03 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va lwu trir ho so TTHC

Trach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chpyén ho so, két qua giai
quyét TTHC ban giay cho don
vi cung cap dich vu buu chinh




cong ich tra két qua cho doanh
nghi¢p (trong truong hop khong
thé ky s6 phat hanh két qua ban
dién tr)

- Tra két qua giai quyét TTHC
ban dién tir trén Cong thong tin
qubc gia vé ding ky doanh

nghiép.

Luu trix

- So theo ddi ho so (Mau

s6 07Théng tu s
03/2025/TT-VPCP)

- Hd so td chirc/ca nhan nop;
Giéy tiép nhan ho so va hen tra
két qua; (d01 voi1 trudong hop ndp
hd so gidy).

- Thong béo vé viéc stra doi, bo
sung ho so.

- S6 theo ddi ho so (néu tra két
qua 13 ban gidy).




37.2.000416 - Chuyén @6i doanh nghiép thanh doanh nghiép xa hdi (QT-37)

1. Cosé phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cta Qudc hoi nude Cong
hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam;

- Ludt stra d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh phil vé dang ky doanh
nghiép;

- Théng tu sb 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cua Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau str dung trong ding ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cép thong tin doanh nghiép, 1é phi dang

ky doanh nghiép.
2. Thanh phan ho so
Y Ban sao/ £
STT Tén ho so ban chinh SO lugng
1. | Cam két thuc hién muyc tiéu xa hoi, méi trudng Ban chinh 01

do nhitng nguoi sau day ky:

- P6i v6i doanh nghiép tu nhan: chii doanh
nghiép tu nhan;

- P6i v6i cong ty hop danh: cac thanh vién
hop danh;

- P6i v6i cong ty TNHH: céc thanh vién 14 ca
nhan; nguoi dai dién theo phap luat hoac
ngudi dai dién theo Gy quyén ddi véi thanh
vién 14 to chirc;

- Pbi voi cong ty 0 phan: c6 dong sang lap la
c& nhan, c6 dong khac 1a ca nhan, néu co
dong nay dong ¥ v6i ndi dung cam két trén va
mong muon ky vao ban cam két nay cung voi
c6 dong sang lap; nguoi dai dién theo phap
luat hodc nguoi dai dién theo uy quyén d6i voi
co dong sang 1ap 1a to chirc, ngudi dai dién
theo phdp luat hoac nguoi dai dién theo uy
quyén ddi voi c6 dong khac 1a 6 chire, néu cb
dong nay dong ¥ v6inodi dung cam két trén va
mong muon ky vao ban

cam két nay cuing vai c6 dong sang lap.

2. | Ban sao hodc ban chinh nghi quyét hoic quyét Ban sao 01
dinh ctia Hoi dong thanh vién ddi véi cong ty
TNHH hai thanh vién tr¢ Ién, cong ty hop
danh, cua Dai ho1 ddng cb dong ddi véi cong
ty cd phan, ctia chu sé hitu cong ty dbi vai
céng ty TNHH mot thanh vién ve viéc
thong qua ndi dung cam két.

* Truong hop uy quyén thue hién thu tuc: ) ‘ 7
Nguoi c6 tham quyén ky van ban dé nghi dang ky doanh nghi¢p c6 thé iy quyén cho to
chure, cd nhan khac thyc hién thu tuc dang ky doanh nghi¢p theo quy dinh sau day:




Truong hop ty quyén cho ca nhin thuc hién
thu tuc dang ky doanh nghiép, kém theo hd so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban oy quyén cho ca nhan thuc hién tha Ban chinh 01
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Van
ban uy quyén nay khong bat budc phai cong
chirng, chirng thyc.

Truong hop uy quyén cho t6 chirc thuc hién
thu tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho to chirc Ban sao 01
thue hién thu tuc lién quan dén diang ky doanh

nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phin céng | Banchinh 01

nhiém vu cua t6 chirc d6 cho c& nhan truc
tiep thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Truong hop ty quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thyuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu giri ho so theo miu do doanh Ban sao 01
nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich
phat hanh c6 chir ky xac nhén cua nhéan vién
buu chinh va nguoi c6 tham quyén Ky vin
ban dé nghi dang ky doanh nghi¢p.

Truong hop Uy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh
cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc iy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh s
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho to chirc Bén sao 01
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh

nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vu cta t6 chirc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thyce hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ghi chu:

Nguoi oty quyén va ngudi duoc 1 -y quyén thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép chiu
trach nhiém truge phap luat vé tinh hop phap, trung thuc va chinh xac cua viée uy
quyén. Ngudi uy quyén va ngudi duge ty quyén phai xac thuc dién tr d¢é duoc cp
dang ky doanh nghlep Truong hop viée xac thuc dién ti bi gian doan thi nguoi uy
quyén thyuc hién vi€e xac thyc dién tu sau khi dugc cap déng ky doanh nghiép.
Truong hop ngudi iy quyén khdng xac nhan hodc xac nhan khéng ty quyén thyc
hién thu tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan diang ky kinh doanh cép tinh yéu cau
doanh nghiép bao céo theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 21 Nghi dinh s6 168/2025/ND-
CP. Cu thé: Yéu cau doanh nghiép bao céo vé viéc tuan tha cac quy dinh cua Luat
Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat Doanh nghiép “Yéu




cau doanh nghiép bao cdo vé viéc tuan tha quy dinh cia Luat nay khi xét thiy can
thiét; don dbc viéc thuc hién nghia vu bao cdo ctia doanh nghiép”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh dién tir dé thyc hién xac thyuc dién tir thi hd
so dang ky doanh nghi€p phai kém theo ban sao thé Can cudc hodc the Can cude
cong dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hodc cac gidy to co gia tri thay thé
ho chiéu nudc ngoai con hiéu lyc cua ngum uy quyen.

3. Céach thire, dia chi ndp ho so, nhin két qua giai quyét TTHC

STT Céch thirc ngp, nhan ket qua Dia chi cu the
Pang ky trwe tiép tai cic Chi nhanh Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh pho
1. TTPVHCC Thanh nhé Ha Noi (theo thong bao cua cap cb
anh pho tham quyén)
Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh

pho Ha Noi (theo thong bao cua
cap c6 thim quyén)

2. Pang ky qua dich vu buu chinh

Theo dia chi:
https://dangkykinhdoanh.gov.vn
hodc https://dichvucong.gov.vn/

Nop ho so truc tuyén qua mang dién tu tai
3. | Cong Thong tin Bang ky doanh nghi¢p Quoc
gia hodc qua Cong dich vu cong Quoc gia

Ghi chu:

Nguoi nop ho so st dung tai khoan dinh danh dién tir dé diing nhap Cong thong tin
quoc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky s6 hodc
ky xé4c thuc hd so dang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tr va thanh toan
phi, 1€ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin quc gia vé dang
ky doanh nghiép. Nguoi uy quyen va nguoi duge uy quyén phai xac thyc dién tur de
duoc cip dang ky doanh nghiép. Truong hop vi€e xac thyc dién tur bi gian doan thi
ngudi uy quyén thuc hién viée xac thuc dién tir sau khi duoc cip ding ky doanh
nghi¢p. Sau khi hoan thanh viéc gui ho so dang ky doanh nghiép, ngudi nop ho so s&
nhan dugc gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua dién tr qua tai khoan cta ngudi
ndp hd so.

4. Thoi gian giai quvet phi, 1€ phi, mirc do cung can dich vu cOng truc tuven

Miic thu Cung cap dich

Thoi gian giai quyet (PVT: Viét Nam dgng) vu cOng true

Ngay lam viée | Gio lam viéc Phi Lé phi tuyén
03 ngay lam 24 gidy Phi cong bb ndi | - Lé phi ding ky | Toan trinh
viéc ké tr ngay dung dang ky | doanh nghiép:

nhén dugc hd so
hop 1¢.

doanh  nghi¢p:
100.000  dong/
lan, ndp tai thoi
diém nop ho so
néu dang ky truc
tiép (Thong tu
s0  47/2019/TT-
BTC).

Khoéng duoc quy
dinh tai Biéu phi,
1¢ phi dang ky
doanh nghi€p ban
hanh kem theo
Thong tu  s6
47/2019/TT-BTC.
Mién 1&¢ phi déi
voi  truong  hop
dang ky qua mang
dién ta, dang ky
thanh 18p trén co s&
chuyén doi tir ho
kinh doanh (Thong
tu s6
47/2019/TT-BTC).




5. Cac bi¢u miu trong gii quyét TTHC

STT Tén biéu mau Co so phép ly

1. | Cam két thyc hién muc tiéu xa hoi, mdi truong (Mau sb | Thong tr s
34, Phu Iyc | kém theo Théng tu s6 68/2025/TT-BTC). 68/2025/TT-BTC

2. | Thong bao vé viéc stra d6i, bo sung ho so ding ky doanh | Thong  tu  sd
nghiép (Mau sé 48, Phu luc | kém theo Théng tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC).

3. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua hd so dang ky doanh | Thong  tr  sd
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
(Mau s6 70, Phu luc | kém theo Théng tu sb
68/2025/TT-BTC).

4. | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so ding ky doanh | Thong  tu s
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
qua mang théng tin dién tir (Mau s6 71, Phy luc |
kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC).

5. | Mau Phiéu xin 16i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét | Théng  to s
(Mau sb 04 Thang tu sb 03/2025/TT-VPCP); 03/2025/TT-VPCP

6. |Mau So6 theo dbi ho so (Mauso 07Théng tu so Thong tu  s6
03/2025/TT-VPCP); 03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét
Thoi gian
. \ e gidi quyéet toi
Tén budc Don V;fN.gAu’m thye N§i dung cong viée da
hi¢n (DVT: Gio
lam viéc)
* Truong hop ding Ky truwe tiép hodc qua dich vu buu chinh
Budc 1 Cac Chi nhanh | - Hudng dan céc t6 chirc/ca nhan Gio hanh
Tiépnhan | TTPVHCC ndp ho so trye tiép/ tryc tuyén; chinh
ho so + Cung cap thong tin, huéng dan
nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc hién
TTHC;
+ Ut tién hd trg thyc hién qua dich
vu cdng truc tuyén.
- Trudng hop ho so chua day du
hoic khong hop 1¢ thi hudng dan
bd sung, hoan thién ho so va néu 1o
1y do theo miu Phiéu yéu ciu bo
sung, hoan thién ho so giri to chic,
ca nhan
- Truong hop khong thudc tham
quyén tiép nhan ho so thi lap Phiéu
tir chdi tiép nhan giai quyét hd so
thii tuc hanh chinh gui t6 chirc, ca
nhan
- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép
nhan, hen ngay tra két qua
- Chuyén ho so cho Phong quan ly
doanh nghiép
Budc 2 L&nh  dao Phong | Phan cong chuyén vién xir Iy hd so |2 gio
Phéncong | quan ly doanh sau khi tiép nhan
xu ly nghiép




Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét 12 gio
Thulyva | quan ly doanh tinh hop 1¢ ctia hd so:
giai quyét hd | nghiép - H6 so khong du diéu kién: Dy
SO thao thong bao hudng dan sira doi bd
sung, néu rd ly do.
- Ho so di diéu kién: Hoan thién hd
s0, chuyén Lanh dao Ban.
Budc 4 Ld&nh dao Ban | * Néudongy: 4 gio
Phé duyét | quanly - Trudng hop hd so hop 1&: phé
két qua duyét noi dung két qua ding ky
doanh nghiép
- Trudng hop hd so khong hop 1é:
Ph¢ duyét noi dung thong bao hudng
dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai B4.
Budce 5 - Lanh dao Ban - Gui Thong bao yéu céu stra d6i bo | 2 gio
Thong bao | quan ly sung (trd ty dong qua cong thong tin
két qua - Chuyén  vién quoc gia vé ding ky doanh nghi¢p)
Phong quan 1y doanh | d6i vé6i truong hop hd so khéng hop
nghiép 1€.
- Chép thuan trén hé thong ddi voi
hé so hop 1¢
- Ky s6 két qua diang ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky s6
do khach quan thi 1anh dao chuyen
lai chuyén vién in két qua ban gidy
dé trinh lanh dao ky két
qua chuyen van thu phat hanh
Buéce 6 Van thu - Pbi v6i truong hop ky s6 két qua | 4 gio
Phéat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang chir
két qua ky s6 to chirc cua Ban quan ly (tra
tr dong qua cong thong tin qudc gia
vé dang ky doanh nghiép).
- Truong hop khong thé ky sd phat
hanh thi phat hanh két qua Ia
ban gidy
-An tra két qua
Budc 7 Pon vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gi¢hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cdp dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
cho t chire/ | ich két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
Vo1 truong
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 - Chuyén  vién | Luu trit theo quy dinh
Théngké | Phong quan ly
theo doi doanh nghiép; B0
phén luu triv
Tong thoi gian: 03 ngay




*. Trwong hgp dang ky qua mang dién tir

Budc 1 Nguoi c6  tham | Ngudindp ho so ké khai thong tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén ky vin ban dé | tai vin ban dién ttr, ky xac thuc hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua mang
nghiép hodc nguoi | thong tin dién tur va thanh toan phi,
dugce uy quyén thuc | 1& phi ding ky doanh nghiép theo
hién thu tuc dang ky | quy trinh trén cong thdng tin qubc
doanh nghiép gia vé ding
ky doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn).
Budc2 | L&nh dao  Phong | Phan cong chuyén vién xt Iy ho | 1 gio
Phéan cong | quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xt Iy hd so | nghiép
Budce 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 13 gio
Thuly, quan ly doanh tinh hop 1& cua ho so:
giai quyét | nghiép - Ho so khong du diéu kién: Dy
hd so thao thong bao hudng dan stra ddi
b6 sung, néu 5 1y do.
Ho so dii diéu kién: Hoan thién ho
so, chuyén Lanh dao Ban.
Budc 4 Lanh dao Ban * Néu dong V: 4 gioy
Phé duyét | quanly - Trudng hop ho so hop 1&: phé
két qua duyét noi dung két qua dang ky
doanh nghiép
- Truong hop ho so khong hop 1é:
Phé duyét ndi dung thong bao
hudng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budce 5 - Lanh dao Ban - Gri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thongbao | quan ly b sung (tra tu dong qua cong
két qua -Chuyén  vién thong tin qubc gia vé ding ky
Phong quan 1y doanh | doanh nghiép) dbi véi truong hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chép thuan trén hé théng dbi voi
hé so hop 18
- Ky sb két qua ding ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi linh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh
Buédce 6 Van thu - Dbi v6i trudong hop ky s6 két qua | 4 gio
Phat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang
két qua chir ky s t6 chirc ciaBan quan 1y

(tra ty dong qua

cong théng tin quéc gia vé ding
ky doanh nghiép).

- Trudong hop khong thé ky s
phat hanh thi phat hanh két qua 13

ban giay




Budc 7 Don vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gi¢hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cip dich vu buu chinh céng ich tra | chinh
cho t chire/ | ich két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
Vo1 truong
hop két qua
13 ban giay

Budce 8 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh Gio hanh

Théngké | quan 1y doanh chinh
theo doi nghiép; Bo
phan luu trir
Tong thoi gian: 03 ngay

7. Trach nhiém tra ho so, két qua giai quyét va lwu trit ho so TTHC

Trach nhiém Trung tdm PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén ho so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho don
Vi cung cép dich vu buu chinh
cong ich tra két qua cho doanh
nghiép (trong truong hop khong
thé ky sd phat hanh két qua ban
dién tu)

- Tra két qua giai quyét TTHC
ban dién tir trén Cong thong tin
qubc gia vé ding ky doanh
nghi¢p.

Luu tror

sO 07Thong tu
03/2025/TT-VPCP)

i - S6 theo ddi ho so (Mau

SO

- Hd so td chic/ca nhéan nop;
Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua; (ddi voi truong hop nop
hd so gidy).

- Thong béo vé viéc stra doi, bd
sung hd so.

- S6 theo ddi hd so (néu tra két
qua 13 ban gidy).




38. 2.000375 - Thong bao thay déi ndi dung Cam két thwe hién muc tiéu xa hdi,
moi treong cia doanh nghié€p xa héi (QT-38)

1. Cos6 phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nude Cong
hoa xa hoi chu nghia Vi¢t Nam;
- Luat sira d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;
- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cta Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;
- Théng tu sé 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 ciua Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau sir dung trong dang ky doanh nghiép, dang ky ho kinh doanh;
- Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ciia Bo Tai chinh quy dinh muc
thu, ché @6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 18 phi ding

ky doanh nghiép.
2. Thanh phan ho so
A 1A Ban sao/ £
STT Tén ho so ban chinh SO lugng
1. | Thong bao thay d6i ndi dung Cam két thuc Ban chinh 01
hién muc tiéu xa hoi, moi truong cua doanh
nghiép xa hoi;
2. | Cam ket thuc hién myc tiu xd hoi, mbi | Ban chinh 01
truong da duoc sira d6i, bo sung;
3. | Ban sao hodc ban chinh nghi quyet hodc quyét Ban sao 01

dinh cua Hoi dong thanh vién ddi v6i cong ty
TNHH hai thanh vién tr¢ 1én, céng ty hop
danh, cua Pai hoi déng cd dong ddi vai cong
ty cO phan; cta chi s¢ hitu cong ty d6i voi
cong ty TNHH mot thanh vién ve vige
thong qua ndi dung thay d6i ctia Cam két.

* Trudng hop Uy quyén thuc hién thu tuc:

Nguoi c6 tham quyén ky vian ban dé nghi dang ky doanh nghiép c6 thé uy quyén cho to
chtrc, ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh nghié€p theo quy dinh sau day:

1.

Truong hop Gy quyén cho ca nhan thuc hién
thu tuc ding ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban uy quyén cho ¢4 nhan thuc hién tha
tuc lién quan dén dang ky doanh nghi¢p. Vin
ban ay quyén ndy khéng bat budc phai cong
chung, chirng thuc.

Ban chinh

01

Trudng hop Uy quyén cho t6 chirc thuc hién
thi tuc ding ky doanh nghiép, kém theo hd
so dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong iy quyén cho t6 chic
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép;

- Gidy gidi thiéu hodc vin ban phan cong
nhiém vu cua té chic d6 cho ca nhan truc
tiép thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ban sao

Ban chinh

01

01




3. | Truong hop ty quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thyuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai nop:

- Ban sao phiéu giri ho so theo miu do doanh Ban sao 01
nghi¢p cung ung dich vu buu chinh céng ich
phat hanh ¢6 chir ky xac nhan cua nhan vién
buu chinh va nguoi c6 tham quyén Ky vin
ban dé nghi dang ky doanh nghiép.

4. | Trudng hop ty quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khéng phai la buu chinh
cbng ich thuc hién thu tuc diang ky doanh
nghiép thi viéc iy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 12 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong ay quyén cho to chic Ban sao 01
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky

doanh nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vu cua t6 chitc do6 cho c& nhan truc
tiép thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ghi chu:

Nguoi iy quyén va ngudi duoc ty quyén thue hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trude phap luat vé tinh hop phap, trung thuc va chinh xac cua
viée uy quyén. Ngudi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai X4c thyc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thyc dién tir bi gian doan
thi nguoi Gy quyén thuc hién viée xac thuc dién tir sau khi duoc cép ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi ity quyén khdng xac nhan hoic xac nhan khdng ay quyén thuc
hién thu tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan ding ky kinh doanh cip tinh yéu
cau doanh nghiép bao céo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh sb
168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau doanh nghiép bdo cdo vé viéc tuan thi cac
quy dinh cua Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép bao c4o vé viéc tuan thu quy dinh cua Lut
nay khi xét théy can thiét; don ddc viéc thuc hién nghia vu bdo cdo cua doanh
nghi¢p”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh di¢n tu dé thuc hién xac thuc dién tir thi
hé so ding ky doanh nghi€p phai kém theo ban sao the Can cudce hodc the Can
cudc cdng dan hodc ho chiéu hoic ho chiéu nudc ng0a1 hodc cac glay to €O

gia tri thay thé ho chiéu nude ngoai con hiéu luc cia ngu’m uy quyen.

3. Céch thiic, dia chi ndp hd so, nhan két qua giai quyét TTHC

STT Céch thire ndp, nhén két qua Dia chi cu the

1. |bang ky truc tiép tai cac  Chi |Tai Chinhanh TTPVHCC Thanh phé
nhanh TTPVHCC Thanh phé Ha Noi (theo thong bao cua cap co
thdm quyén)

Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
2. bang ky qua dich vu buu chinh pho Ha Noi (theo thong bao cua
cap c¢6 tham quyén)




Nop hd so truc tuyén qua mang dién tir tai
Cong Thong tin Dang ky doanh nghi¢p Quoc
gia hodc qua Cong dich vu cdng Qudc gia

Theo dia chi:
https://dangkykinhdoanh.gov.vn
hodc https://dichvucong.gov.vn/

Ghi chu:

Nguoi nop ho so st dung tai khoan dinh danh dién tir ¢ ding nhap Cong thong
tin qudc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tu, ky so
hoic ky xac thuc ho so dang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va thanh
toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin quéc gia
vé ding ky doanh nghi€p. Nguoi uy quyén va ngudi dugc Gy quyén phai xac thuc
dién tr dé duogc cap diang ky doanh nghi€p. Truong hop viéc xac thyc dién tur bi
gian doan thi nguoi ty quyén thuc hién viée xac thuc dién tir sau khi duoc cap
dang ky doanh nghi€p. Sau khi hoan thanh viéc gui hd so ding ky doanh nghiép,
ngudi ndp ho so s& nhin dugce glay tiép nhan ho so va hen tra két

qua dién tir qua tai khoan ctia ngudi ndp hd so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 1& phi, mire d6 cung cip dich vu cong true tuyén

e 2 Mire thu Cung cap dich
Thoi gian giai quyet (DVT: Viet Nam do”‘ng) vu gﬁngptrl:rc
Ngay lam viéc | Gio lam viéc Phi L¢é phi tuyen
03 ngay lam 24 gio Phi cong bo ndi | - Lé phi dang ky | Toan trinh
viéc ké tur ngay dung dang Ky | doanh nghiép:
nhan duoc hd doanh  nghiép: | Khdng duoc quy
so hop 1¢. Khong dugce quy | dinh tai Biéu phi,
dinh tai Biéu |1¢ phi ding ky
phi, 1¢ phi dang | doanh nghiép ban
ky doanh nghiép | hanh kém theo
ban hanh kém | Thong tu  sb
theo Thong tu s6 | 47/2019/TT-BTC.
47/2019/TT- - Mién 1@ phi dbi
BTC. vo1  truong  hop
dang ky qua
mang di¢n o,
dang ky thanh lap
trén co sé chuyén
d6i tr ho kinh
doanh (Théng tu
sO  47/2019/TT-
BTC).
5. Céc biéu miu trong giai quyét TTHC
STT Tén biéu mau Co s& phap ly
1. | Théng bao thay d6i noi dung Cam két thuc hién muyc tiéu | Thong  twr b
x4 hoi, méi trudng (Mau s6 35, Phy lyc I kém theo Théng | 68/2025/TT-BTC
tu s6 68/2025/TT-BTC);
2. | Cam két thyc hién muyc tiéu xa hoi, moi truong (Mau s6 | Théng  tu  sb
34, Phu luc | kem theo Thong tu sO 68/2025/TT BTC). 68/2025/TT-BTC
3. | Thong bao veé viéc sira doi, bo sung ho so dang ky doanh | Thong  tu  sb
nghiép (Mau sé 48, Phu luc | kém theo Théng tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC).




4. | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so ding ky doanh
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh
(Mau sb 70, Phu luc | kém theo Théng tu s

68/2025/TT-BTC).

Thong tr  sd
68/2025/TT-BTC

5. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so ding ky doanh
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh
qua mang thong tin di¢n tur (Mau s6 71, Phy luc |

kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC).

Thong tr  sd
68/2025/TT-BTC

6. Mall Phleu xin 16i va d,e nghi gia han thoi gian giai quyét
(Mau s6 04 Théng tu so 03/2025/TT-VPCP);

Thong tr  sb
03/2025/TT-VPCP

7. Mau So theo déi ho so

03/2025/TT-VPCP):

(Mau s6 07Théng tu sd

Thong tor  sb
03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét

Tén bude

DPon vi/Nguwoi thuc
hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
giai quyét tdi
da
(DVT: Gio
lam viéc)

* Truong hop ding Ky trwe tiép hodc qua dich vu buu chinh

B}I(’ﬂ: 1
Ti€p nhén
ho so

Cac Chi nhanh

TTPVHCC

- Hudng dén céc to chitc/ca nhan

ndp ho so truc tiép/ truc tuyén;

+ Cung cp thong tin, hudng dan

nguoi dan/ doanh nghiép thuc

hién TTHC;

+ Uu tién hd trg thuc hién qua

dich vu cong truc myén.

- Trudng hop ho so chua day du

hodc khong hop 1¢ thi huéng dan

bo sung, hoan thién hd so va néu

18 1y do theo mau Phiéu yéu cau

bd sung, hoan thién ho so giri tO

chtrc, ca nhan

- Truong hop khong thude tham

quyén tiép nhén hé so thi lap

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyet

ho so thu tuc hanh chinh gui to

chtrc, ca nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhén, hen ngay tra két qua

- Chuyén hd so cho Phong quan 1y
doanh nghiép

Gio hanh

chinh

Budc 2
Phéan cong
xu ly

Lanh dao
quan ly doanh
nghiép

Phong

Phan cong chuyén vién xir Iy ho
so sau khi tiép nhan

2 gio

Budce 3
Thy ly va
giai quyét ho
SO

Chuyén vién Phong
quan 1y doanh
nghiép

Chuyén vién tién hanh xem xét
tinh hop 18 cta hd so:

- Ho so khéng du diéu kién: Dy
thao thong bao hudng dan stra doi
bd sung, néu 13 1y do.

- Ho so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.

12 gio




Buéc4 |Lanh dao Ban |*Néudongy: 4 gidy
Phé duyét | quanly - Truong hop hd so hop 1&: phé
két qua duyét noi dung két qua ding ky
doanh nghiép
- Trudng hop ho so khong hop 1é:
Phé duyé¢t ndi dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Bu6c5 |- Ldnh dao Ban |- Guri Thong bao yéu ciu sira doi | 2 gio
Thong quan ly bd sung (tra ty dong qua cong
béao két - Chuyén vien | théng tin qudc gia vé ding ky
qua Phong quén 1y doanh nghiép) ddi véi trudng hop
doanh nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong d6i vai
hé so hop 1¢
- Ky sb két qua diang ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh
Bu6c 6 | Vin thu - Pdi v6i trudong hop ky s két qua | 4 gio
Phat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang
két qua chir ky s6 t6 chirc cia Ban quan 1y
(tra tu dong qua cong thong tin
quoc gia vé diang ky doanh
nghiép).
- Truong hop khong thé ky sd
phat hanh thi phat hanh két qua 1a
ban gidy
- An tra két qua
Budc 7 Pon vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gio hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cap dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
chotd chue/ | ich két qua cho doanh nghiép
ca nhan déi
véi trudng
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 - Chuyén  vién | Luu trir theo quy dinh
Théngké | Phong quan Iy
theo doi doanh nghiép; Bo
phén luu triv
Téng thoi gian: 03 ngay

*. Trwong hgp dang ky qua mang dién tir




Budc 1 Nguoi c6  tham | Ngudi ndp hd so ké khai thong tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén ky van ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua mang
nghi¢p hoac nguoi | thong tin dién tir va thanh todn phi,
dugc iy quyén thuc | 1¢ phi ding ky doanh nghi¢p theo
hién thu tyc dang ky | quy trinh trén cong thong tin qubc
doanh nghiép gia vé ding
ky doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn).
Budc 2 Lanh dao Phong | Phan cong chuyén vién xur ly ho | 1 gio
Phan cong xtr | quan ly doanh nghiép| so sau khi tiép nhan
ly hd so
Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 13 gio
Thuly, giai | quan 1y doanh tinh hop 1é ctia hd so:
quyéthd so | nghiép - Ho so khoéng du diéu kién: Dy
thao thong bao hudng dan sira doi
b6 sung, néu 3 1y do.
- Ho so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
BuGc4 | L&nh dao Ban * Néu dong V: 4 gioy
Phé duyét quan ly - Truong hop hé so hop 1&: phé
két qua duyét noi dung két qua dang ky
doanh nghiép
- Truong hop ho so khong hop 1é:
Phé duyét néi dung thong bao
huong dan sira d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budc 5 | -Lanh dao Ban - Guri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thongbao (quan ly bd sung (tra tuy dong qua cong
két qua -Chuyén  vién thong tin qubc gia vé dang ky
Phong quan 1y doanh | doanh nghiép) d6i véi truong hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong d6i véi
hé so hop 18
- Ky sb két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh linh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh.
Budc 6 Van thu - Doi véi truong hop ky s6 két qua | 4 gio
Phat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang
két qua chit ky s6 t6 chirc cia Ban quan 1y

(tra tu dong qua cong thong tin
quoc gia vé dang ky doanh
nghiép).
- Truong hop khdng thé ky s
phat hanh thi phat hanh két qua 1a
ban gidy




Budc 7 | Ponvicung cap dich | Vin thu ban giao cho don vi cung | Gio hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cap dich vu buu chinh cong ich tra | chinh

cho t6 chue/ | ich két qua cho doanh nghiép
c4 nhan d6i
V01 truong
hop két qua

1a ban gidy

Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trit theo quy dinh Gio hanh
Thongké | quan 1y doanh chinh
theo doi nghiép; B0
phan luu trix
Tong thoi gian: 03 ngay

7. Trach nhiém tra ho so, két qua giai quyét va lwu trir ho so TTHC

Tréach nhiém Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét hé so

Tra ho so, két qua

- Chuyén ho so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho don
vi cung cdp dich vu buu chinh
cong ich tra két qua cho doanh
nghiép (trong truong hop khong
thé ky s6 phat hanh két qua ban
dién tur)

- Tra két qua giai quyét TTHC
ban dién tir trén Cong thong tin
qubc gia vé ding ky doanh
nghiép.

Luu trir - So theo ddi ho so (Mau
sO 07Thong tu  sd
03/2025/TT-VPCP)

- Hd so td chuc/ca nhan nop;
Giéy tiép nhan hd so va hen tra
két qua; (601 vo1 truong hop nop
hd so gidy).

- Thong bao vé viée sta doi, bo
sung ho so.

- S6 theo ddi hd so (néu tra két
qua 13 ban gidy).




39. 1.010029 - Théng béo vé vigc sap nhip cong ty trong trudng hep sau sap nhap cong
ty, cbng ty nhan sap nhap khong thay doi ngi dung ding ky doanh nghiép (QT-39)

1. Cosé phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hdi nude Cong
hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam;

- Ludt stra d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh phil vé dang ky doanh
nghiép;

- Théng tu sé 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 ciua B Tai chinh ban hanh biéu
mau str dung trong ding ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 cia B Tai chinh quy dinh muc
thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so

STT Tén ho so

Ban sao/
ban chinh
1. | Gui thong bao bang vin ban dén Co quan Ban chinh 01
dang ky kinh doanh cip tinh noi cong ty nhan
sap nhap dat tru s¢ chinh dé thuc hién
cham durt ton tai ctia cong ty bi sap nhap;

2. | Hop dong sap nhap theo quy dinh tai Piéu Ban chinh 01
201 Luat Doanh nghiép;
3. | Ban sao hodc ban chinh cac gidy to sau day: Ban sao 01
nghi quyét hodc quyét dinh cua chil s& hitu
cong ty doi voi cong ty TNHH mot thanh
vién; nghi quyét hodc quyét dinh cta Hoi
dong thanh vién ddi véi cong ty TNHH hai
thanh vién tr¢ 1€n, cong ty hop danh; cua Dai
hoi déng c6 dong ddi voi cong ty co phan vé
viéc thong qua hop dong sap nhap ciia cong
ty nhén s&p nhap;

4. | Ban sao hodc ban chinh céc gidy to sau day: Ban sao 01
nghi quyét hodc quyét dinh cua chu s¢ hitu
cong ty doi voi cong ty TNHH mot thanh
vién; nghi quyét hodc quyét dinh ciia Hoi
dong thanh vién ddi v6i cong ty TNHH hai
thanh vién tr¢ 1én, cong ty hop danh; cua Dai
hoi dong cb dong 46i voi cong ty cb phan vé
viéc thong qua hop dong sap nhap cia cong ty
bi sap nhap.

* Trudng hop iy quyén thuc hién thi tuc:

Ngudi c6 tham quyén ky van ban d& nghi ding ky doanh nghiép c6 thé iy quyén cho td
chirc, cd nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

S0 lwong

1. | Truong hop Gy quyén cho ca nhan thuc hién
thii tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban oy quyén cho c& nhan thuc hién tha Ban chinh 01
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban iy quyén ndy khong bat budc phai cong




ching, ching thyc.

Truong hop oy quyén cho to chirc thuc hién
thu tuc dang ky doanh nghiép, kem theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho to chirc Ban sao 01
thuc hién thii tuc lién quan dén dang ky doanh

nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc van ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vu ctia té chtrc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thue hién tha tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Truong hop Uy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh cong ich thyuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sa0 phiéu gtri hd so theo mau do doanh Bén sao 01
nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich
phat hanh c6 chitr Ky xac nhin cua nhan vién
buu chinh va ngudi ¢6 tham quyén ky vin ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.

Truong hop Uy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khong phéi 1a buu chinh
cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc uy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 12 Nghi dinh s
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho t6 chirc Bén sao 01
thie hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh

nghiép;

- Gidy gidi thi€u hodc van ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vu cta té chtrc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thue hién tha tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ghi chu:

Ngudi iy quyén va nguoi dugc ty quyén thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trude phap luat vé tinh hop phap, trung thuc va chinh xac cua
viée uy quyén. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai Xac thuc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghiép. Trucyng hop viée xac thue dién tur bi gian doan
thi ngudi iy quyén thuc hién viéc xac thyc dién tir sau khi duoc cap dang ky
doanh nghiép.

Trudng hop ngudi iy quyén khong xac nhan hodc xac nhan khong iy quyén thuc
hién thu tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan ding ky kinh doanh cip tinh yéu
cau doanh nghiép bo cdo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh sb
168/2025/ND-CP. Cuy thé: Yéu cau doanh nghiép bao cio vé viéc tuan tha cac
quy dinh cua Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép bao cdo vé viéc tudn thu quy dinh ctia Luat
nay khi xét théiy can thiét; don ddc viéc thuc hién nghia vu bdo céo cia doanh
nghi¢p”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh di¢n tu dé thuc hién xac thuc dién tt thi
hd so ding ky doanh nghiép phai kém theo ban sao thé Cin cude hodc thé Cin




cudc cong dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hoic cac gidy to co gia
trj thay thé ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc ctia nguoi uy quyén.

3. Céch thike, dia chi ndp hé so, nhin két qua giai quyét TTHC

STT Céch thirc ngp, nhan ket qua Dia chi cu the

Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh ph6

nhanh Ha Noi (theo thong bao cua cap cb

Ding ky truc tiép tai cac Chi

TTPVHCC Thanh phd

tham quyén)

2. Pang ky qua dich vu buu chinh

Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
pho Ha Noi (theo thong béo cta
cap c6 thim quyén)

Nop ho so tryc tuyén qua mang dién tir tai

3. | Céng Théng tin Bang ky doanh nghiép Quéc

gia hoic qua Cong dich vu cong Qudc gia

Theo dia chi:
https://dangkykinhdoanh.gov.vn
hoac https://dichvucong.gov.vn/

Ghi cha:
Nguoi ndp ho so st dung tai khoan dinh danh dién tr dé dang nhap Cong thong
tin quoc gia vé dang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tu, ky
s6 hoic ky xéac thuc hd so ding ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé ding ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai
xéc thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thuc
dién tu bi gian doan thi nguoi uy quyén thue hién viée xac thuc dién tur sau khi
dugc cap dang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh vi¢c gui ho so dang ky doanh
nghiép, ngudi ndp ho so s& nhan dugc gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua dién
tir qua tai khoan ctia ngudi ndp hd so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 1& phi, mire d6 cung cap dich vu cong trwe tuyén

e g Mike thu Cung cép dich
Thoi gian giai quyét (DVT: Vigi Nam déng) " cgﬁngptn:rc
Ngay lam viéc | Gio lam viéce Phi Lé phi tuyen
03 ngay lam 24 gity Phi cong bd noi | - Lé phi ding ky | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung dang ky | doanh nghiép:

nhan dugc hd doanh  nghi€p: | Khong dugc quy
so hop 1¢€. Khdng duoc quy | dinh tai Biéu phi,
dinh tai Biéu |1 phi dang ky

phi, 1¢ phi dang
ky doanh nghiép
ban hanh kem
theo Théng tu s6

doanh nghi¢p ban
hanh kém theo
Thong tu s
47/2019/TT-BTC.

47/2019/TT- - Mién 18 phi d6i
BTC. voi  truong  hop
dang ky qua

mang dién tu,
dang ky thanh lap
trén co s& chuyén
doi tr ho kinh
doanh (Thong tu
s 47/2019/TT-
BTC).




5. C4c biéu méu trong giai quyét TTHC

STT

Tén biéu mau

Co so phap Iy

Thong béo vé viéc sira doi, bo sung ho so ding ky doanh
nghiép (Mau so6 48, Phu luc | kem theo Théng tu so
68/2025/TT-BTC).

Thong tr  sd
68/2025/TT-BTC

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua hd so dang ky doanh
nghi¢p/chi nhdnh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh

Thong tr s
68/2025/TT-BTC

(Mau s6 70, Phu luc | kém theo Théng tu s
68/2025/TT-BTC).

3. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky
doanh nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh
doanh qua mang thong tin dién tir (Mau sb 71, Phu luc I
kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC).

Thong tr  sd
68/2025/TT-BTC

4. Mﬁy Phiéu xin 16i va d’é nghi gia han thoi gian giai quyét
(Mau so 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP);

Thong tr  sd
03/2025/TT-VPCP

5. Mau So6 theo déi ho so

03/2025/TT-VPCP);

(Mau s6 07Théng tu sb

Thong tor  s6
03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét

Tén bude

Don vi/Nguwoi thuc
hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
giai quyét toi
da
(DVT: Gio
lam viéc)

* Truong hop ding Ky truwe tiép hodc qua dich vu buu chinh

B}IGC 1
Ti€p nhan
ho so

Cac Chi nhanh

TTPVHCC

- Hudng dn céc to chirc/ca nhan

nop hd so truc tiép/ truc tuyén;

+ Cung cép thong tin, hudéng dan

nguoi dan/ doanh nghiép thuc

hién TTHC;

+ Ut tién hd tro thuc hién qua

dich vu cong truc tuyén.

- Trudng hop ho so chua day du

hodc khong hop 1¢ thi huéng dan

bo sung, hoan thién hd so va néu

16 1y do theo mau Phiéu yéu cau

bd sung, hoan thién ho so giri to

chirc, ca nhan

- Truong hop khong thude tham

quyén tiép nhan hd so thi 1ap

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyet

hé so thi tuc hanh chinh gui to

chuc, ¢4 nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhan, hen ngay tra két qua

- Chuyen ho so cho Phong quan 1y
doanh nghiép

Gio hanh

chinh

Budc 2
Phén cong
xu ly

Lanh dao
quan ly doanh
nghiép

Phong

Phan cong chuyén vién xu Iy hd
so sau khi tiép nhan

2 gio




Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gio
Thulyva | quan ly doanh tinh hop 1¢ ctia hd so:
giai quyéthd | nghiép - Ho so khéng du diéu kién: Du
SO thao thong bao hudéng din sira doi
bd sung, néu rd ly do.
- Ho so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Buéc4 |Linh dao Ban |*Néudongy: 4 gioy
Phé duyét | quanly - Truong hop hd so hop 1&: phé
két qua duyét noi dung két qua dang ky
doanh nghiép
- Trudng hop ho so khong hop 1é:
Phé duyé¢t ndi dung thong bao
hudng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budc 5 -L&nh dao Ban - Guri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra ty dong qua cong
két qua -Chuyén  vién thong tin quoc gia vé dang ky
Phong quan 1y doanh | doanh nghiép) dbi véi truong hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong d6i vai
hd so hop 18
- Ky sb két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh
Buéce 6 Van thu - Ddi véi truong hop ky s6 két qua | 4 gio
Phat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang
két qua chir ky s to chitc cia Ban quan 1y
(tra tw dong qua cong thong tin
quoc gia vé diang ky doanh
nghiép).
- Truong hop khdng thé ky s
phat hanh thi phat hanh két qua 1a
ban gidy
Budc 7 Pon vi cung cap dich | Vian thu ban giao cho don vi cung | Gio hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cip dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
chotd chue/ | ich két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
Vo1 truong
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 - Chuyén  vién | Luu trit theo quy dinh
Théngké | Phong quan 1y doanh
theo doi nghi¢p; B¢ phan luu
trir
Tong thoi gian: 03 ngay




*. Trwong hgp dang ky qua mang dién tir

Budc 1 Nguoi c6  tham | Ngudi ndp hd so ké khai thong tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén ky van ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua mang
nghi¢p hodc nguoi | thong tin dién tir va thanh todn phi,
dugc iy quyén thyc | 1 phi ding ky doanh nghiép theo
hién thi tuc dang ky | quy trinh trén cong thong tin qudc
doanh nghiép gia vé ding ky doanh
nghi¢p
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn).
Buéc2 | Lanh dao Phong | Phan cong chuyén vién xt ly ho | 1 gio
Phan cong | quan 1y doanh nghiép | so sau khi tiép nhan
xtt 1y ho so
Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 13 gid
Thuly, giai | quan Iy doanh nghiép | tinh hop 1é cia hd so:
quyét hod so - Ho so khéng du diéu kién: Dy
thao thong bao hudng dan sira doi
bd sung, néu 13 1y do.
- Ho so du diéu kién: Hoan thién
ho so, chuyén Lanh dao Ban.
Budc 4 Lanh dao Ban * Néu dong Y 4 gio
Phé duyét | quanly - Trudng hop hd so hop 18: phé
két qua duyét ndi dung két qua dang ky
doanh nghiép
- Truong hop ho so khong hop 1é:
Phé duyé¢t ndi dung thong bao
hudng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong ¥: chuyén lai
B3.
Budce 5 - Lanh dao Ban - Gri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thongbao | quan ly b sung (tra tu dong qua cong
két qua Chuyén vién thong tin qubc gia vé ding ky
phan luu doanh nghiép) ddi vai truong hop
hé so khong hop 18.
- Chép thuan trén hé thong ddi voi
hé so hop 18
- Ky sb két qua ding ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi linh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh
Budc 6 Van thu - Di voi truong hop ky s6 két qua | 4 gio
Phat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang
két qua chir ky s to chirc ciia Ban quan 1y

(tra ty dong qua

cong thong tin qudc gia vé dang ky
doanh nghiép).

- Trudong hop khong thé ky sb
phat hanh thi phat hanh két qua 1a
ban gidy.




-An tra két qua
Budc 7 Don vi cung cip dich | Van thu Ban ban giao cho don vi | Gio
Trakét qua | vu buu chinh cbng | cung cip dich vu buu chinh cong | hanh
cho t6 chtre/ | ich ich tra két qua cho doanh nghiép | chinh
c4 nhan dbi
Vol truong
hop két qua
1a ban giay
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trit theo quy dinh Gio
Théngké | Quan 1y doanh hanh
theo doi nghiép; B phan luu chinh
trir
Tong thoi gian: 03 ngay

7. Trach nhiém tra ho so, két qua giai quyét va lwu trit ho so TTHC

Tréach nhiém Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét hd so

Tra ho so, két qua

- Chuyén ho so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho don
Vi cung cép dich vu buu chinh
cong ich tra két qua cho doanh
nghiép (trong truong hop khong
thé ky s6 phat hanh két qua ban
dién tur)

- Tra két qua giai quyét TTHC
ban dién tir trén Cong thong tin
qudc gia vé ding ky doanh
nghiép.

Luu trir - So theo ddi ho so (Mau

sO 07Thong tu s
03/2025/TT-VPCP)

- Hb so td chic/ca nhéan nop;
Giéy tiép nhan ho so va hen tra
két qua; (d01 vo1 truong hop ndp
ho so gidy).

- Gidy chung nhan ding ky
doanh nghiép; Thong bao vé
viéc stra d6i, b6 sung ho so.

- S6 theo ddi hd so (néu tra két
qué 14 ban gidy).




40. 1.010010 - P& nghi dirng thue hién thii tuc ding ky doanh nghi¢p (QT-40)

1. Cosé phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hoi nudec Cong
hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam;

- Ludt stra d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh phil vé dang ky doanh
nghiép;

- Théng tu sb 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cua Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau str dung trong ding ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ciia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cép thong tin doanh nghiép, 1é phi ding

ky doanh nghiép. o
2. Thanh phan ho so
A 1A Ban sao/ £
STT Tén ho so ban chinh So lwgng
1. | Théng bdo d¢ nghi dirng thuc hién thu tuc Ban chinh 01
dang ky doanh nghiép.

* Truong hop uy quyén thuc hién thu tuc: i i w
Nguoi c6 tham quyén ky van ban dé nghi dang ky doanh nghi¢p c6 thé iy quyén cho t6
chure, cd nhan khac thyc hién thu tuc dang ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1. | Truong hop Gy quyén cho ca nhan thuc hién
thu tyc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Van ban uy quyen cho ca nhan thyc hién thu Ban chinh 01
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban uy quyén ndy khong bat budc phai cong
ching, ching thuc.

2. | Trudng hop uy quyén cho to chirc thuc hién
thu tuc dang ky doanh nghiép, kem theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho to chirc Ban sao 01
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh

nghiép;

- Gidy gi6i thiu hodc van ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vu cta té chtrc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thuc hién tha tyc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

3. | Truong hop tuy quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghi¢p thi khi thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghi€p, nhan vién buu chinh
phéi ndp:

- Ban sa0 phiéu gtri hd so theo mau do doanh Ban sao 01
nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich
phat hanh co6 chir ky xac nhan cua nhan vién
buu chinh va ngudi ¢6 thdm quyén ky vin ban
dé nghi dang ky doanh nghiép.




4. | Truong hop ty quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khéng phai la buu chinh
cong ich thuc hién tha tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc iy quyén thyc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 12 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho to chirc Ban sao 01
thyc hién thu tuc lién quan dén diang ky

doanh nghiép;

- Gidy gid¢i thiéu hodc vin ban phan cong | Ban chinh 01

nhiém vu cua t6 chitc d6 cho ca nhan truc
tiép thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ghi chu:

Nguoi iy quyén va ngudi duoc ty quyén thue hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trudce phap luat vé tinh hop phap, trung thuc va chinh xac cua
viée uy quyén. Ngudi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai X4c thyc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thyc dién tir bi gian doan
thi nguoi Gy quyén thuc hién viée xac thuc dién tr sau khi duoc cép ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi ity quyén khdng xac nhan hodc xac nhan khdng ty quyén thuc
hién thu tuc ding ky doanh nghiép thi Co quan ding ky kinh doanh cép tinh yéu
cau doanh nghiép bao céo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh so
168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau doanh nghiép béo cdo vé viéc tuan thu céc
quy dinh caa Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép bao c4o vé viéc tuan thi quy dinh caa Luat
nay khi xét thay can thiét; don ddc viéc thuc hién nghia vu bao céo ciia doanh
nghiép”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh di¢n tu dé thuc hién xac thuc dién t thi
hd so dang ky doanh nghiep phai kém theo ban sao thé Can cudc hoac th¢ Can
cude cdng dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudce ngoal hoac cac glay to O

gia tri thay thé ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc cua ngu’cn uy quyen.

3. Céch thire, dia chi ndp hd so, nhan két qua giai quyét TTHC

STT Cach thirc ndp, nhan két qua Pia chi cu thé
Pang ky truc tiép tai cic Chi nhanh Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh pho
1. : P Ha Noi (theo thong bao cua cap co
TTPVHCC Thanh pho thim quyen)
Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
2. ang ky qua dich vu buu chinh phO Ha Noi (theo thong bao cua
cap c6 thAm quyén)
Nop hd so truc tuyén qua mang dién tir tai Theo dia chi:
3. Cong Thong tin Bang ky doanh nghiép Quéc | https://dangkykinhdoanh.gov.vn
gia hodc qua Cong dich vy cong Quoc gia hodc https://dichvucong.gov.vn/
Ghi cha:

Nguoi nop ho 80 sur dung tai khoan dinh danh dién tur dé dang nhap Cong thong

tin quoc gia vé dang ky doanh nghi¢p, ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky
s6 hodc ky xac thuc ho so diang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé dang ky doanh nghi€p. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai
xéac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh nghiép. Trudng hop viée xac thuc
dién tur bi gidn doan thi ngudi uy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi




duogc cip diang ky doanh nghiép. Sau khi hoan thanh viéc gui hd so dang ky doanh
nghiép, ngudi ndp ho so s& nhan duge gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua dién
tir qua tai khoan ctia ngudi ndp hd so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mire dd cung cip dich vu cong true tuyén

o g Mike thu cung cap dich
Thoigian giai quyet (DVT: Viét Nam déng) vu c?@ngpm,}c
Ngay lam viéc | Gio 1am viéc Phi Lé phi tuyén
03 ngay lam 24 gio Phi cong bo noi | - L& phi dang ky | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung diang Ky |doanh  nghiép:
nhian dugc hd doanh  nghiép: | Mién  1&  phi
so hop 1. Khéng duoc quy | (Thong tu  sd
dinh tai Biéu | 47/2019/TT-
phi, 1¢ phi dang | BTC).
ky doanh nghiép | - Mién 1¢ phi dobi
ban hanh kem | véi truong hop
theo Thong tws6 | ding  ky  qua
47/2019/TT- mang dién t,
BTC. dang ky thanh lap
trén co s& chuyén
doi tr ho kinh
doanh (Théng tu
s6  47/2019/TT-
BTC).
5. Cac biéu miu trong giai quyét TTHC
STT Tén biéu mau Co sé phap ly
1. | Gidy d¢ nghi dung thyc hién thu tyc dang ky doanh nghiép Thong tr O

(Mau s6 33 tai Phu luc | kém theo Thong tu so6
68/2025/TT-BTC).

68/2025/TT-BTC

2. | Thong bao vé viec dL‘rng/Nttr qhéi dung thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép (Mau s6 49 tai Phu luc I kém theo
Thong tu so 68/2025/TT-BTC).

Théng tr O

68/2025/TT-BTC

3. | Thong bao vé viée stra doi, bo sung ho so dang ky doanh
nghi¢p (Mau so 48, Phu luc | kém theo Thong tu so
68/2025/TT-BTC).

Thong tr O

68/2025/TT-BTC

4. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so ding ky
doanh nghi¢p/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh
doanh (Mau sé 70, Phu luc I kém theo Thong tu )
68/2025/TT-BTC).

Thong tu  sO

68/2025/TT-BTC

5. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so ding ky
doanh nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh
doanh qua mang thong tin dién tir (Mau s6 71, Phu luc I kém
theo Thong tu 50 68/2025/TT-BTC).

Thong tu  sO

68/2025/TT-BTC

6. | Mau Phleu xin 16i va de nghi gia han thoi gian giai quyét | Thong twr  so
(MAau s6 04 Thong tu s6 03/2025/TT- VPCP) 03/2025/TT-VPCP
7. | Méau S6 theo dbi ho so (Mausd07Thong tu so Thong tor  s6

03/2025/TT-VPCP):

03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét




Tén bude

DPon vi/Nguwoi thuc
hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
giai quyét toi
da
(PVT: Gio
lam viéc)

* Truong hop ding Ky truc tiép hoic qua dich vu buu chinh

Buéc 1
Ti€p nhan
ho so

Cac Chi nhanh

TTPVHCC

- Hudng dan céc to chirc/ca nhan

nop hd so truc tiép/ truc tuyén;

+ Cung cip thong tin, hudéng dan

nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc

hién TTHC;

+ Uu tién hd tro thuc hién qua

dich vu cong truc tuyén.

- Trudng hop ho so chua day du

hodc khong hop 1¢ thi huéng dan

b sung, hoan thién ho so va néu

16 1y do theo mau Phiéu yéu cau

bd sung, hoan thién hd so gii to

chirc, ca nhan

- Trudng hop khong thudc tham

quyén tiép nhan hd so thi 1ap

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét

ho so thu tuc hanh chinh giri to

chtrc, ca nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhan, hen ngay tra két qua

- Chuyén ho so cho Phong Quan 1y
doanh nghiép

Gio hanh

chinh

Budce 2
Phéan cong
xu ly

Lanh dao Phong
Quan ly doanh
nghiép

Phan cong chuyén vién xt Iy ho
so sau khi tiép nhan

2 gio

Buéce 3
Thu ly va
giai quyét ho
SO

Chuyén vién Phong
Quan ly doanh
nghiép

Chuyén vién tién hanh xem xét
tinh hop 1é ctia hd so:

- Ho6 so khéng du diéu kién: Dy
thao thong bao huéng dan sira doi
bd sung, néu 13 1y do.

- Ho so du diéu kién: Hoan thién
ho so, chuyén Lanh dao Ban.

12 gio

Budce 4
Phé duyét
ket qua

Lanh dao
quén ly

Ban

* Néu dong V:

- Truong hop hd so hop 1&: phé
duyét noi dung két qua ding ky
doanh nghiép

- Trudng hop ho so khong hop 1é:
Phé duyét noi dung théng béo
hudng dan stra d6i bo sung

* Néu khong dong ¥: chuyén lai
B3.

4 gio




Budc 5 - Ldnh dao Ban - Gui Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tuy dong qua cong
két qua - Chuyén vién Phong | théng tin qubc gia vé ding ky
Quan 1y doanh doanh nghiép) ddi voi truong hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chép thuan trén hé théng dbi voi
hé so hop 16
- Ky sb két qua diang ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi linh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh
Buéc6 | Van thu - D6i véi truong hop ky s6 két | 4 gio
Phat hanh két qua ding ky doanh nghiép: ky
qua bang chir ky s t0 chtc ciia Ban
quan ly (trd tu dong qua cong
thong tin qubc gia vé ding ky
doanh nghiép).
- Trudng hop khong thé ky s6 phat
hanh thi phat hanh két qua 1a
ban gidy
-An tra két qua
Budc 7 Pon vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Giohanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cdp dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
cho to chtre/ | ich két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
Vo1 truong
hop két qua
12 ban giay
Budc 8 - Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh
Théngké | Quan ly doanh
theo doi nghiép; Bo
phén luu trie
Tong thoi gian: 03 ngay
*. Trwong hop ding ky qua mang dién tir
Budc1l |[Ngudi c¢6 tham | Ngudindp ho so ké khai théng tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén ky vian ban dé | tai vin ban dién tir, ky xac thuc ho
nghi ddng ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua mang
nghi¢p hodc nguoi | thong tin dién tir va thanh todn phi,
dugc Gy quyén thuc | 18 phi ding ky doanh nghiép theo
hién thi tuc dang ky | quy trinh trén cong thong tin qudc
doanh nghiép gia vé ding ky doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn).
Buéc2 | L&nh dao Phong | Phan cong chuyén vién xt Iy ho | 1 gio
Phén cong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xt Iy hd so | nghiép




Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 13 gio
Thuly, gidgi | Quan 1y doanh tinh hop 18 cta hd so:
quyéthd so | nghiép - H6 so khéng du diéu kién: Dy
thao théng bao hudng dan sira doi
bd sung, néu 13 1y do.
- Ho so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao phong.
Buéc4 |Linh dao Ban |*Néudongy: 4 gioy
Phé duyét | quanly - Truong hop ho so hgp 1¢: phé
két qua duyét noi dung két qua ding ky
doanh nghiép
- Trudong hop hd so khdng hop 1é:
Phé duyét ndi dung théng béo
hudng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budc 5 -L&nh dao Ban - Guri Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong quan ly bd sung (tra ty dong qua cong
béo két -Chuyén viéen | thong tin qubc gia vé ding ky
qua Phong Quan ly doanh nghiép) ddi voi truong hop
doanh nghiép hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong d6i vai
hd so hop 18
- Ky sb két qua diang ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh.
Buéc 6 | Vin thu - Pdi v6i trudong hop ky s két qua | 4 gio
Phat hanh ding ky doanh nghiép: ky bang
két qua chir ky s6 t6 chirc cia Ban quan 1y
(tra tu dong qua cong thong tin
quoc gia vé diang ky doanh
nghiép).
- Truong hop khong thé ky s
phat hanh thi phat hanh két qua 1a
ban gidy
Budc 7 Pon vi cung cip dich | Van thu Ban ban giao cho don vi | Giohanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cung cip dich vu buu chinh cong | chinh
cho t chire/ | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
ca nhan dbi
Vo1 truong
hop két qua
1a ban gidy
Budce 8 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh Gio hanh
Théngké | Quan ly doanh chinh
theo doi nghiép; Bo
phén luu trir
Tong thoi gian: 03 ngay




7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va luu trir hd so TTHC

Tréach nhiém

Trung tam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén hd so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho don
vi cung cdp dich vu buu chinh
cong ich tra két qua cho doanh
nghiép (trong truong hop khong
thé ky s6 phat hanh két qua ban
dién ttr)

- Tra két qua giai quyét TTHC
ban dién tir trén Cong thong tin
qubc gia vé ding ky doanh
nghiép.

Luu tri

- ’Sé theo doi ho so (ME:H,J
sO 07Thong tu sO
03/2025/TT-VPCP)

- Ho so to chiic/ca nhan ndp;
Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua; (ddi voi truong hop nop
ho so gidy).

- Thong bao vé viéc diung/tir
chbi ding thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghi¢p; Thong
béo vé viéc sira d6i, bo sung ho
SO.

- S6 theo ddi hd so (néu tra két
qua 13 ban gidy).




41.1.010023 - Théng béo hity bb nghi quyét, quyét dinh giai thé doanh nghiép (QT-41)

1. Cosé phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 ciia Qudc hoi nude Cong
hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

- Ludt stra d6i, b6 sung mot s6 didu cua Luat Doanh nghiép s6 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 cta Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Thong tu s6 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 ctua Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau str dung trong ding ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctiia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché @6 thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 18 phi diang

ky doanh nghiép.
2. Thanh phan ho so
Y Ban sao/ £
STT Tén ho so ban chinh SO0 luwgng
1. | Thong béo vé viéc hily bo nghi quyét, quyét |  Ban chinh 01
dinh giai thé.
2. | Nghi quyét hodc quyét dinh cua chii doanh Ban chinh 01

nghiép tu nhan d6i véi doanh nghiép tu nhan,
ctia chi s& hiru cong ty d6i véi cong ty TNHH
mot thanh vién, cia Hoi déng thanh vién déi
v6i cong ty TNHH hai thanh vién tr¢ 1én,

cong ty hop danh; nghi quyet cua Dai hoi dong
co dong dbi Vi cong ty cO phan vé viéc huy
b6 nghi quyét hoic quyét dinh giai

thé.

* Trudng hop ty quyén thuc hién th tuc:

Nguoi c6 tham quyén ky vian ban dé nghi dang ky doanh nghiép c6 thé ty quyén cho to
chtrc, ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh nghié€p theo quy dinh sau day:

1. | Truong hop Gy quyén cho ca nhan thuc hién
thu tuc ding ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban oy quyén cho ca nhan thuc hién tha | Bén chinh 01
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban ay quyén ndy khong bat budc phai cong
chung, chirng thuc.

2. | Truong hop uy quyén cho t6 chire thuc hién
thii tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong uy quyen cho to chirc Ban sao 01
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky doanh

nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc vin ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vu cta t6 chirc d6 cho ¢4 nhan truc tiép
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.




Truong hop uy quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu giri ho so theo miu do doanh Ban sao 01
nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich
phat hanh ¢6 chir ky xac nhan cua nhan vién
buu chinh va nguoi c6 tham quyén Ky vin
ban dé nghi dang ky doanh nghiép.

Truong hop iy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khéng phai la buu chinh
cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc ity quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 12 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong uy quyén cho t6 chiic Bén sao 01
thyc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hogc van ban phan cong Ban chinh 01
nhiém vu cua t6 chitc d6 cho ca nhan truc
tiép thyc hién thu tuc lién quan dén ding ky
doanh nghiép.

Ghi chu:

Nguoi iy quyén va ngudi duoc ty quyén thue hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trudce phap luat vé tinh hop phap, trung thyc va chinh xac cua
viée uy quyén. Ngudi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai X4c thyc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thyc dién tir bi gian doan
thi nguoi Gy quyén thuc hién viée xac thuc dién tir sau khi duoc cép ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi ity quyén khdng xac nhan hoic xac nhan khdng ay quyén thuc
hién thu tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan ding ky kinh doanh cip tinh yéu
cau doanh nghiép bao céo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh sb
168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau doanh nghiép bdo cdo vé viéc tuan thi cic
quy dinh cua Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép bao c4o vé viéc tuan thu quy dinh cua Luét
nay khi xét théy can thiét; don ddc viéc thuc hién nghia vu bdo cdo cua doanh
nghi¢p”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh dién tu dé thuc hién xac thyuc dién tir thi
ho so dang ky doanh nghi€p phai kém theo ban sao the Can cudc hoac the Can
cudc cdng dan hoic ho chiéu hoic ho chiéu nude ngoal hoac cac glay to O

gia tri thay thé ho chiéu nude ngoai con hiéu luc cia ngu’m uy quyen.

3. Céch thire, dia chi ndp ho so, nhin két qua giai quyét TTHC

STT

Cach thirc ndp, nhan két qua Dia chi cu thé

< , g Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
bang ky truc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC pho Ha Noi (theo thong béo ctia

Thanh pho Ha Noi cap c6 thim quyén)




Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh ph6
2. Piang ky qua dich vu buu chinh Ha Noi (theo thong bao cua cap co
thdm quyén)
Nop hd so tryc tuyén qua mang dién tir tai Theo dia chi:
3. Cong Thong tin Dang ky doanh nghi¢p Quoc https://dangkykinhdoanh.gov.vn
gia hodc qua Cong dich vu céng Qudc gia hodc https://dichvucong.gov.vn/
Ghi chu:

Nguoi nop hd 80 st dung tai khoan dinh danh dién tir dé dang nhap Cong thong
tin quoc gia vé ding ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tu, ky
s6 hoic ky xéac thuc hd so dang ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin
qudc gia vé dang ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc Uy quyén phai
xéac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh nghiép. Trudng hop viée xac thuc
dién tur bi gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi
dugc cap dang ky doanh nghi¢p. Sau khi hoan thanh viéc guri ho so dang ky
doanh nghiép, ngudi ndp hd so s& nhan duoc gidy tiép nhan ho so va hen tra két
qua dién tir qua tai khoan ciia ngudi ndp ho so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 1 phi, mire d6 cung cip dich vu cong true tuyén

e P Mikc thu Cung cap dich
Thoi gian giai quyet (PVT: Viét Nam dong) vu cﬁngptrl.rc
Ngay lam viéc | Gio lam viéc Phi L¢ phi tuyen
01 ngay lam 8 gio Phi cong bd ndi | - Lé phi dang ky | Toan trinh
viée dung dang Ky | doanh nghiép:

doanh  nghiép: | Mién  1&  phi
Khong dugc quy | (Théng  tw  s0
dinh tai Biéu | 47/2019/TT-

phi, 1¢ phi dang | BTC).

ky doanh nghiép | - Mién 1& phi dbi
ban hanh kem | v4i truong hop
theo Thong twsé | dang  ky qua

47/2019/TT- mang dién t,
BTC. dang ky thanh lap

trén co s& chuyén
d6i tr ho Kkinh
doanh (Théng tu
s6  47/2019/TT-
BTC).

5. Cac biéu miu trong gii quyét TTHC

STT Tén biéu mau Co sé phap ly

1. | Thong bao vé viée huy bo Nghi quyét/Quyét dinh giai the Thong tu s
doanh nghiép (Mau sb 31, Phu luc | kém theo Théng tu s6 | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC).

2. | Thong bdo vé vige stra doi, bo sung ho so dang ky doanh | Théng  tw 0
nghi¢p (Mau so 48, Phu luc | kém theo Thong tu so | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC).

3. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky | Thong  tu s0
doanh nghiép/chi nhanh/véan phong dai dién/dia di€ém kinh | 68/2025/TT-BTC
doanh (Mau s0 70, Phu luc | kem theo Thong tu so




68/2025/TT-BTC).

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so ding ky
doanh nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh
doanh qua mang thong tin dién tir (Mau sb 71, Phu luc I
kém theo Thong tu sb 68/2025/TT-BTC).

Thong tr  sd
68/2025/TT-BTC

M?lll Phjéu xin 16i va d’é nghi gia han thoi gian giai quyét
(Mau s6 04 Théng tu s6 03/2025/TT-VPCP);

Thong tr  sb
03/2025/TT-VPCP

03/2025/TT-VPCP);

Mau S6 theo ddi ho so (Mausd 07Thong tu sb

Thong tr s
03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh gidi quyét

Tén bude

Don vi/Nguoi thuce
hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
giai quyet toi
da
(DVT: Gio
lam viéc)

* Truong hop ding Ky truc tiép hoic qua dich vu buu chinh

Buéc 1
Ti€p nhan
ho so

Cac Chi nhanh

TTPVHCC

- Hudng dén céc to chirc/ca nhan

ndp ho so truc tiép/ truc tuyén;

+ Cung cép thong tin, hudéng dan

nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc

hién TTHC;

+ Ut tién hd tro thuc hién qua

dich vu cong truc tuyén.

- Trudng hop ho so chua day du

hodc khong hop 1¢ thi huéng dan

b sung, hoan thién hd so va néu

15 1y do theo mau Phiéu yéu cau

bo sung, hoan thién ho so guri td

churc, ca nhan

- Truong hop khong thudc tham

quyén tiép nhan hd so thi 1ap

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyet

hé so thi tuc hanh chinh giri to

chtrc, ca nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhén, hen ngay tra két qua

- Chuyén hd so cho Phong Quan ly
doanh nghiép

Gio  hanh

chinh

Budce 2
Phan cong
xu ly

Lanh dao Phong
Quan ly doanh
nghiép

Phan cong chuyén vién xt Iy ho
so sau khi tiép nhan

1 gio

Budc 3
Thu Iy va
giai quyét hd
SO

Chuyén vién Phong
Quan ly doanh
nghiép

Chuyén vién tién hanh xem xét
tinh hop 1¢ ctia hd so:

- Ho6 so khéng du diéu kién: Dy
thao thong bao hudng dan stra ddi
bd sung, néu 13 1y do.

- Ho so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.

3 gio




Budc 4 Lanh dao Ban quan | * Néu dong y: 1 gio
Phé duyét | ly - Truong hop hd so hop 1&: phé
két qua duyét noi dung két qua ding ky
doanh nghiép
- Trudong hop ho so khong hop 1é:
Phé duyét noi dung théng béo
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong ¥: chuyén lai
B3.
Budc 5 - Lanh dao Ban - Guri Thong bao yéu cau sira doi | 1 gio
Thong béo | quan ly bd sung (tra tuy dong qua cong
két qua - Chuyén vién Phong | thong tin qubc gia vé diang ky
Quan 1y doanh doanh nghiép) ddi véi truong hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chép thuan trén hé théng ddi véi
hé so hop 1¢
- Ky s6 két qua diang ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi linh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh
Budc 6 Van thu - Péi v6i trudng hop ky s két qua | 2 gio
Phat hanh ding ky doanh nghiép: ky bang
két qua chir ky s6 to chitc cia Ban quan 1y
(tra tu dong qua cong thong tin
quoc gia vé diang ky doanh
nghiép).
- Trudong hop khong thé ky sd
phat hanh thi phat hanh két qua 1a
ban gidy
-An tra két qua
Budc 7 Pon vi cung cip dich | Van thu Ban ban giao cho don vi | Giohanh
Trakét qua | vu buu chinh céng | cung cip dich vu buu chinh cong | chinh
cho t chire/ | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
VOl truong
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trit theo quy dinh
Théngké | Quan ly doanh
theo doi nghiép; Bo phan luu
trir
Téng thoi gian: 01 ngay

*. Truwong hgp dang ky qua mang dién tir




Budc1l |[Ngudi c¢6 tham | Ngudindp ho so ké khai théng tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén ky van ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua mang
nghi¢p hodc nguoi | thong tin dién tir va thanh todn phi,
dugc uy quyén thuc | 1é phi ding ky doanh nghiép theo
hién tha tuc dang ky | quy trinh trén cong thong tin qudc
doanh nghiép gia vé ding ky doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn).
Buéc2 | Lanh dao Phong | Phan cong chuyén vién xt Iy ho | 1 gid
Phéan cong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xt Iy hd so | nghiép
Buéc3 | Chuyén vién Phong | Chuy@n vién tién hanh xem xét | 3 gio
Thuly, gidi | Quan 1y doanh tinh hop 18 cta hd so:
quyéthd so | nghiép - Ho so khéng du diéu kién: Du
thao thong bao huéng dan sira doi
bd sung, néu rg ly do.
- H6 so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén L&nh dao Ban.
Buéc4 | Ldnh dao Ban * Néu dong V: 1 gio
Phé duyét quan ly - Truong hop hd so hop 18: phé
két qua duyét noi dung két qua dang ky
doanh nghiép
- Truong hop ho so khong hop 1é:
Phé duyét néi dung thong bao
huéng dan sira d6i bo sung
* Néu khong dong y: chuyén lai
B3.
Budc 5 | Ldnh dao Ban - Guri Thong bao yéu cau sira doi | 1 gio
Thongbao [quan ly bd sung (tra tuy dong qua cong
két qua |- Chuyén vién Phong | thong tin qudc gia vé ding ky
Quan 1y doanh nghiép | doanh nghiép) d6i véi truong hop
hé so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong d6i véi
hé so hop 18
- Ky sb két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi linh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén van thu phat hanh.
Budc 6 Van thu - Pai véi truong hop ky s6 két qud | 2 gio
Phat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang
két qua chit ky sb to churc cua Ban quan

ly(tra tr dong qua cong thoéng tin
quoc gia vé diang ky doanh
nghiép).
- Truong hop khdng thé ky s
phat hanh thi phat hanh két qua 1a
ban gidy




Budc 7 Don vi cung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gi¢hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cip dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
cho t chire/ | ich két qua cho doanh nghiép
c4 nhan ddi
Vo1 truong
hop két qua
13 ban giay

Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trit theo quy dinh Gio hanh

Théngké | Quan 1y doanh chinh
theo doi nghi¢p; Bo phan luu
trie
Tong thoi gian: 01 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va lwu trir hé so TTHC

Trach nhiém Trung tdm PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén ho so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho don
Vi cung cép dich vu buu chinh
cong ich tra két qua cho doanh
nghiép (trong truong hop khong
thé ky s6 phat hanh két qua ban
dién tir)

- Tra két qua giai quyét TTHC
ban dién tir trén Cong thong tin
qubc gia vé dang ky doanh
nghiép.

Luu trix

sO 07Thong tu
03/2025/TT-VPCP)

- Sb theo ddi ho so (Mau

SO

- Hd so td chuc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua; (d6i véi truong hop ndp
ho so gidy).

- Thong béo vé viéc stra ddi, bd
sung hd so.

- S6 theo ddi ho so (néu tra két
qua 13 ban giy).




42.1.005169 - Pé nghi doanh nghiép, chi nhanh, viin phong dai dién, dia diém
kinh doanh cé tén xAm pham quyén sé hiru cong nghiép thay doi tén doanh nghiép
(QT-42)

1. Cos6 phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hdi nude Cong
hoa xa hoi chu nghia Vi¢t Nam;

- Ludt stra d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Luat Doanh nghiép sé 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam,;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh phil vé dang ky doanh
nghiép;

- Théng tu sb 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cua Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau str dung trong ding ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh;

- Théng tu sb 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ctia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so

Ban sao/

STT Tén h so o S6 lwong
ban chinh
1. | Vian ban dé nghi cia cha thé quyén s hitu Ban chinh 01
cong nghi¢p
2. | Ban sao van ban két luan ctia co quan c6 tham Ban sao 01

quyén vé viéc tén doanh nghiép dugc sir dung
trong hoat dong kinh doanh la yéu to
xam pham quyén s hiru cdng nghiép;

3. | Ban sao hop dong sir dung ddi tugng quyén Bén sao 01
s¢ hiru cong nghiép trong trudng hop ngudi
yeu cau la nguoi dugc chuyén quyén sir dung
d6i tugng quyén so htru cong nghiép do.

* Truong hop uy quyén thuce hién thu tuc: 7 ‘ 7
Nguoi c6 tham quyén ky van ban dé nghi dang ky doanh nghi¢p co6 thé uy quyén cho to
chtrc, ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1. | Trudng hop Gy quyén cho ca nhan thyc hién
thu tuc ding ky doanh nghiép, kém theo hd so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban oy quyén cho ¢4 nhan thuc hién thi Ban chinh 01
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban uy quyén ndy khéng bat budc phai cong
ching, ching thyc.

2. | Truong hop uy quyén cho to chuc thuc hién
tha tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho
so dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong iy quyén cho t6 chirc Ban sao 01
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky

doanh nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hodc van ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vy cua t6 chire d6 cho ca nhan tryc
tiép thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.




Truong hop uy quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép, nhan vién buu chinh
phai ndp:

- Ban sao phiéu giri ho so theo miu do doanh Ban sao 01
nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich
phat hanh ¢6 chir ky xac nhan cua nhan vién
buu chinh va nguoi c6 tham quyén Ky vin
ban dé nghi dang ky doanh nghiép.

4. | Truong hop uy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khéng phai la buu chinh
cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc ity quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 12 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP, cu thé: |
- Ban sao hop dong ay quyén cho to chic Ban sao 01
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép;
- Gidy gioi thiéu hodc van ban phan cong Ban chinh 01
nhiém vu cua t6 chitc d6 cho ca nhan truc
tiép thyc hién thu tuc lién quan dén ding ky
doanh nghiép.
Ghi chu:
Nguoi iy quyén va ngudi duoc ty quyén thue hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trude phap luat vé tinh hop phap, trung thue va chinh xac cua
viéc uy quyén. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai Xac thuc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghi¢p. Truong hop viée xac thyc dién tur bi gian doan
thi nguoi Gy quyén thuc hién viée xac thuc dién tir sau khi duoc cép ding ky
doanh nghiép.
Truong hop ngudi iy quyén khong xac nhan hodc xac nhan khéng ty quyén thuc
hién thi tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan ding ky kinh doanh cép tinh yéu
cau doanh nghiép bao céo theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 21 Nghi dinh sb
168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau doanh nghiép bao cao vé viéc tuan thu cac
quy dinh caa Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép bao c4o vé viéc tuan thi quy dinh cta Luat
nay khi xét théy can thiét; don ddc viéc thuc hién nghia vu bdo cdo cua doanh
nghiép”.
Truong hop chua c¢6 tai khodn dinh danh dién tu dé thuc hién xac thuc dién tir thi
ho so dang ky doanh nghiép phai kem theo ban sao the Can cude hogc the Can
cude cdng dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nude ngoal hoac cac glay to CO
gia tri thay thé ho chiéu nude ngoai con hiéu lyc cia nguorl uy quyeén.

3. Céch thirc, dia chi ndp hd so, nhan két qua giai quyét TTHC
STT Cach thirc ndp, nhan két qua Pia chi cu thé
1 Pang ky truc tié’p, tai cac Chi nhanh | Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh
" | TTPVHCC Thanh pho pho Ha Noi (theo thong béo cua
cap c6 thim quyén)




Ta1 Chi nhanh TTPVHCC Thanh

2. | Bang ky qua dich vu buu chinh pho Ha Noi (theo thong bao cua cap
6 tham quyén)
Nop ho so truc tuyén qua mang dién tir tai Theo dia chi:
3. Cong Thong tin Dang ky doanh nghi¢p Quoc https://dangkykinhdoanh.gov.vn

gia hodc qua Cong dich vu céng Qudc gia

hoac https://dichvucong.gov.vn/

Ghi chu:

Ngudi nop ho so st dung tai khoan dinh danh dién tir d¢ dang nhap Cong thong
tin quéc gia vé diang ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai vin ban dién tt, ky
s6 hoic ky xéac thuc hd so ding ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghi€p theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé ding ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai
xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viéc xac thuc
dién tur bi gian doan thi nguoi uy quyén thuc hién viée xac thuc dién tir sau khi
dugc cap dang ky doanh nghi¢p. Sau khi hoan thanh viéc guri ho so dang ky

doanh nghiép, ngudi ndp hd so s& nhan duoc gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua dién tir qua tai khoan ciia ngudi ndp ho so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mire @9 cung cip dich vu cong true tuyén

Thoi gian giai quyét (DVT: Vit

Mirc thu

Nam dong)

Cung cap dich

Ngay lam viéc

Gio 1am viée Phi

Lé phi

vu cOng truce
tuyén

03 ngay
viéc ké tir ngay

nhan

so hop 1€.

Phi cong bd noi
dung dang Ky
doanh  nghiép:
Khéng duogc quy
dinh tai Biéu
phi, 1¢ phi dang
ky doanh nghiép
ban hanh kem
theo Thong tu s6
47/2019/TT-
BTC.

Bm | 24 gio

duoc ho

- Lé phi dang ky
doanh nghiép:
Khéng dugc quy
dinh tai Biéu phi,
1¢ phi dang ky
doanh nghiép ban
hanh kem theo
Thong tu  so
47/2019/TT-BTC.
- Mién 1& phi dbi
vo1  truong  hop
dang ky qua
mang dién t0,
dang ky thanh lap
trén co so chuyén
doi tr ho kinh
doanh (Théng tu
s 47/2019/TT-
BTC).

Toan trinh

. Céc biéu miu trong giai quyet TTHC

STT

Tén biéu mau

Co so phap ly

kém theo Thong tu s 68/2025/TT-BTC).

Gidy dé nghi Co quan dang ky kinh doanh yéu cau doanh
nghi€p thay doi tén doanh nghiép, tén chi nhanh, van phong
dai dién, dia diém kinh doanh (Mau so 79, Phu luc |

Thong
68/2025/TT-BTC

tu sO




Thong bao vé viéc dung/tur chéi dung thuc hién thu tuc
dang ky doanh nghi¢p (Mau so 49 tai Phu luc | kem theo
Thong tu s6 68/2025/TT-BTC).

Thong tr  sd
68/2025/TT-BTC

Thong bao yé viée sura ddi, bd sung ho so dang ky doanh ’
nghiép (Mau so 48, Phu luc | kem theo Thong tu so
68/2025/TT-BTC).

Thong tr s
68/2025/TT-BTC

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua ho so diang ky
doanh nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh
doanh (Mau sé 70, Phu luc | kém theo Théng tu s
68/2025/TT-BTC).

Thong tr s
68/2025/TT-BTC

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh
nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh doanh
qua mang théng tin dién ttr (Mau s6 71, Phu luc |

kém theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC).

Thong tr s
68/2025/TT-BTC

Mau Phiéu xin 10i va dé nghi gia han thoi gian giai quyct
(MAu s6 04 Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP);

Thong tor  s6
03/2025/TT-VPCP

Mau S6 theo d6i ho so (Mauso 07Théng tu so
03/2025/TT-VPCP);

Thong tu  s6
03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét

Tén bude

Don vi/Nguwoi thuc
hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
giai quyét toi
da
(DVT: Gio
lam viéc)

* Truwong hop ding Ky true tiép hodc qua dich vu buu chinh

Buéc 1
Ti€p nhan
ho so

Cac Chi nhanh

TTPVHCC

- Hudng dan cac to chic/ca nhan

nop ho so truc tiép/ truc tuyén;

+ Cung cp thong tin, hudng dan

nguoi dan/ doanh nghi¢p thuc

hién TTHC;

+ Uu tién hd trg thuc hién qua

dich vu cong truc myén.

- Trudng hop ho so chua day du

hodc khong hop 1¢ thi huéng dan

bo sung, hoan thién hd so va néu

15 1y do theo mau Phiéu yéu cau

b sung, hoan thién hd so gui to

chirc, ca nhan

- Trudng hop khong thudc tham

quyén tiép nhan ho so thi 1ap

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét

hd so thu tuc hanh chinh giri to

chirc, ca nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhan, hen ngay tra két qua

- Chuyén ho so cho Phong Quan 1y,
doanh nghiép

Gio hanh

chinh

Budc 2
Phén cong
xu ly

Lanh dao Phong
Quan ly doanh
nghiép

Phan cong chuyén vién xu Iy hd
so sau khi ti€p nhan

2 gio




Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gio
Thulyva | Quanly doanh tinh hop 18 cta hd so:
giai quyéthd | nghiép - H6 so khéng du diéu kién: Dy
SO thao théng bao hudng dan sira doi
bd sung, néu 13 1y do.
- Ho so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Buéc4 |[Lanh dao Ban |*Néudongy: 4 gio
Phé duyét | quanly - Truong hop ho so hgp 1¢: phé
két qua duyét noi dung két qua dang ky

doanh nghiép

- Trudng hop ho so khong hop 1é:
Phé duyét néi dung thong bao
hudng dan stra d61 bo sung

* Néu khéng dong y: chuyén lai
B3.




Budc5 [Lanh dao Ban quan | - Gui Thong bao yéu cau stra dbi | 2 gid
Théngbao |ly bd sung (tra tuy dong qua cong
két qua  -Chuyén vién thong tin qubc gia vé ding ky
Phong Quan 1y doanh | doanh nghiép) dbi véi truong hop
nghiép hé so khong hop 18.
- Chép thuan trén hé théng dbi voi
hé so hop 16
- Ky sb két qua diang ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi linh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh
Budc 6 Van thu - Pdi v6i trudong hop ky sb két qua | 4 gio
Phat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang
két qua chir ky s6 t6 chirc ctia Ban quan 1y
(tra tuw dong qua cong thong tin
quoc gia vé diang ky doanh
nghiép).
- Truong hop khdng thé ky sd
phat hanh thi phat hanh két qua 1a
ban gidy
Budce 7 Pon vi cung cap dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gio hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cap dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
choto chue/ | ich két qua cho doanh nghiép
c& nhan doi
véi truong
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 - Chuyén vién | Luu trir theo quy dinh
Théngké | Phong Quan Iy
theo doi doanh nghiép; B0
phan luu triv
Tong thoi gian: 03 ngay
*. Trwong hop ding ky qua mang dién tir
Budc1l |[Ngudi c¢6 tham | Ngudindp ho so ké khai thong tin, | Ca ngay
Nophdso | quyén ky vian ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc hd
nghi diang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua mang
nghi¢p hodc nguoi | thong tin dién tir va thanh todn phi,
dugc iy quyén thyc | 1é phi ding ky doanh nghiép theo
hién thii tuc dang ky | quy trinh trén cong thong tin qudc
doanh nghiép gia vé ding ky doanh nghiép
(https://dangkykinhdoanh.gov.vn).
Budc 2 Lanh dao Phong | Phan cong chuyén vién xt Iy ho | 1 gid
Phéan cong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xur Iy ho so | nghiép




Budc 3 Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 13 gio
Thuly, gidgi | Quan 1y doanh tinh hop 18 cta hd so:
quyéthd so | nghiép - H6 so khéng du diéu kién: Dy
thao théng bao hudng dan stra ddi
bd sung, néu 13 1y do.
- Ho so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Buéc4 |Linh dao Ban |*Néudongy: 4 gioy
Phé duyét | quanly - Truong hop ho so hgp 1¢: phé
két qua duyét noi dung két qua dang ky
doanh nghiép
- Trudng hop ho so khong hop 1é:
Phé duyé¢t ndi dung thong bdo
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong ¥: chuyén lai
B3.
Budce 5 - Lanh dao Phong |- Gui Thong bao yéu cau sta doi | 2 gio
Thong bao | Quan ly doanh bd sung (tra tuy dong qua cong
két qua nghiép thong tin qubc gia vé ding ky
- Chuyén vién Phong | doanh nghiép) d6i véi truong hop
Quan 1y doanh hé so khong hop 18.
nghiép - Chép thudn trén hé thong d6i voi
hd so hop 18
- Ky s6 két qua dang ky doanh
nghiép. Trudng hop khong thé ky
s6 do khach quan thi linh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén van thu phat hanh.
Buéc 6 | Vinthu - Pdi v6i trudong hop ky s két qua | 4 gid
Phat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang
két qua chir ky s6 t6 chirc ctia Ban quan 1y
(tra tu dong qua cong thong tin
quoc gia vé diang ky doanh
nghiép).
- Truong hop khong thé ky s
phat hanh thi phat hanh két qua 1a
ban gidy
-An tra két qua
Budc 7 | Ponvicung cip dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gid hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cdp dich vu buu chinh céng ich tra | chinh
cho t6 chire/ | ich két qua cho doanh nghiép
c4 nhan dbi
véi trudng
hop két qua
|a ban gidy
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trit theo quy dinh Gio hanh
Théngké | Quan ly doanh chinh
theo doi nghiép ; Bo

phan luu triv




Tong thoi gian:

| 03 ngay

7. Trach nhiém tra ho so, két qua gidi quyét va lwu trir ho so TTHC

Trach nhiém

Trung tdam PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén ho so, két qua giai
quyét TTHC ban gidy cho don
Vi cung cép dich vu buu chinh
cong ich tra két qua cho doanh
nghiép (trong trueong hgp khong
thé ky s6 phat hanh két qua ban
dién tur)

- Tra két qua giai quyét TTHC
ban dién tir trén Cong thong tin
quoc gia vé ding ky doanh
nghiép.

Luu trix

- S6 theo d&i ho so (Mau

sO 07Thong tu
03/2025/TT-VPCP)

sO

- Hd so td chirc/ca nhan nop;
Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua; (doi voi truong hop nop
hd so gidy).

- Thong bao yéu cau thay doi
tén doanh nghiép/chi nhanh/van
phong dai dién/dia diém kinh
doanh cta doanh nghié¢p do xam
pham quyén so& hitu cong
nghiép; Thong béo vé viéc sira
dbi, bd sung ho so.

- S6 theo ddi hd so (néu tra két
qua 13 ban giy).




43. 2.002008 - Pé nghi thu hoi Gidy chirng nhin ding ky doanh nghiép truong
hop ndi dung ké khai trong hd so la gia mao (QT-43)

1. Co'sé phap ly

- Luat Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qudc hdi nude Cong
hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam;

- Ludt sira d6i, bd sung mot sb diéu cua Luat Doanh nghiép s6 76/2025/QH15 ngay
17/6/2025 cua Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chu nghia Vit Nam;

- Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP ngay 30/6/2025 ctia Chinh phu vé ding ky doanh
nghiép;

- Thong tu s6 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 ctua Bo Tai chinh ban hanh biéu
mau str dung trong ding ky doanh nghiép, ding ky ho kinh doanh;

- Thong tu s6 47/2019/TT-BTC ngay 05/8/2019 ciia B6 Tai chinh quy dinh mirc
thu, ché do thu, ndp, quan 1y va sir dung phi cung cap thong tin doanh nghiép, 1é phi dang
ky doanh nghiép.

2. Thanh phan ho so

Ban sao/

STT Tén ho so ban chinh S6 lwgng

1. | Van ban gui Co quan dang ky kinh doanh Ban chinh 01
cap tinh dé nghi thu hoi

2. | Ban sao hodc ban chinh van ban tra 161 cia co | Ban sao hoac 01
quan nha nudc ¢ thim quyén vé viée vin ban ban chinh
do co quan c6 tham quyén dé cap bi gia
mao

3. | Ban sao hodc ban chinh van ban tra 101 cia Ban sao hoac 01
co quan cdng an vé viéc ndi dung ké khai ban chinh
trong ho so dang ky doanh nghiép la gia mao

* Truong hop uy quyén thue hién thu tuc: 7 ‘ 7
Nguoi c6 tham quyén ky van ban dé nghi dang ky doanh nghi¢p co6 thé uy quyén cho t6
chtrc, ca nhan khac thuc hién thu tuc dang ky doanh nghiép theo quy dinh sau day:

1. | Trudng hop Gy quyén cho ca nhan thyc hién
thu tuc ding ky doanh nghiép, kém theo hd so
dang ky doanh nghiép phai co:

- Vin ban oty quyén cho c& nhan thuc hién thit | Bén chinh 01
tuc lién quan dén dang ky doanh nghiép. Vin
ban uy quyén ndy khéng bat budc phai cong
ching, ching thyc.

2. | Trudong hop ty quyén cho t6 chirc thuc hién
tha tuc dang ky doanh nghiép, kém theo ho
so dang ky doanh nghiép phai co:

- Ban sao hop dong iy quyén cho t6 chirc Ban sao 01
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky

doanh nghiép;

- Gidy gi6i thiéu hoic vin ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vy cua t6 chire d6 cho ca nhan truc
tiép thuc hién tha tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.




3. | Truong hop ty quyén cho don vi cung cip
dich vu buu chinh cong ich thyuc hién thu tuc
dang ky doanh nghiép thi khi thyc hién thu tuc
dang ky doanh nghi€p, nhan vién buu chinh
phai nop:

- Ban sao phiéu giri ho so theo miu do doanh Ban sao 01
nghi¢p cung ung dich vu buu chinh céng ich
phat hanh ¢6 chir ky xac nhan cua nhan vién
buu chinh va nguoi c6 tham quyén Ky vin
ban dé nghi dang ky doanh nghiép.

4. | Trudng hop uy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khéng phai la buu chinh
cong ich thyc hién thu tuc dang ky doanh
nghiép thi viéc iy quyén thuc hién theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 12 Nghi dinh s6
168/2025/ND-CP, cu thé:

- Ban sao hop dong ay quyén cho to chuc Ban sao 01
thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky

doanh nghiép;

- Giay gi6i thiéu hodc vin ban phan cong Ban chinh 01

nhiém vu cua t6 chitc d6 cho ca nhan truc
tiép thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
doanh nghiép.

Ghi chu:

Nguoi iy quyén va ngudi duoc ty quyén thue hién thu tuc dang ky doanh nghiép
chiu trach nhiém trudc phap luat vé tinh hop phap, trung thyc va chinh xac cua
viéc uy quyén. Nguoi uy quyén va ngudi duoc ty quyén phai Xac thuc dién tir dé
dugc cap dang ky doanh nghiép. Truong hop viée xac thyuc dién tir bi gian doan
thi nguoi Gy quyén thuc hién viée xac thuc dién tir sau khi duoc cép ding ky
doanh nghiép.

Truong hop ngudi ity quyén khdng xac nhan hodc xac nhan khdng ty quyén thuc
hién thu tuc dang ky doanh nghiép thi Co quan ding ky kinh doanh cép tinh yéu
ciu doanh nghi¢p bao cdo theo quy dinh tai khoan 5 biéu 21 Nghi dinh $6
168/2025/ND-CP. Cu thé: Yéu cau doanh nghiép béo cdo vé viéc tuan thii cac
quy dinh cua Luat Doanh nghiép theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 216 Luat
Doanh nghiép “Yéu cau doanh nghiép béo céo vé viéc tuan thu quy dinh ciia Luat
nay khi xét théy can thiét; don ddc viéc thuc hién nghia vu bdo cdo cua doanh
nghi¢p”.

Truong hop chua c6 tai khoan dinh danh dién tir dé thyc hién xac thuc dién tt thi
ho so dang ky doanh nghi¢p phai kém theo ban sao th¢ Can cudc hodc thé Can
cudc cong dan hoic ho chiéu hoic ho chiéu nude ngoal hodc cac glay to O

gia tri thay thé ho chiéu nude ngoai con hiéu luc cia ngu’m uy quyen.

3. Céch thirc, dia chi ndp ho so, nhan két qua giai quyét TTHC

Céch thure ndp, nhan két qua Dia chi cu thé
STT

Diing ky truc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC  [Tai Chi nhdnh TTPVHCC Thanh phd
1. | Thanh pho Ha Noi Ha Noi (theo thong bao cuia cap ¢6
tham quyén)




Tai Chi nhanh TTPVHCC Thanh phé

2. | bang ky qua dich vu buu chinh Ha Noi (theo thong bao cua cap 6
tham quyén)
Nop hod so truc tuyén qua mang dién tir tai Theo dia chi:
3. Cong Thong tin Bang ky doanh nghi¢p Quoc https://dangkykinhdoanh.gov.vn

gia hodc qua Cong dich vu céng Qudc gia

hoac https://dichvucong.gov.vn/

Ghi chu:

Nguoi nop ho 5o sur dung tai khoan dinh danh dién tur dé dang nhap Cong thong
tin quoc gia vé ding ky doanh nghiép, ké khai thong tin, tai van ban dién tu, ky
s6 hoic ky xéac thue hd so ding ky doanh nghiép qua mang thong tin dién tir va
thanh toan phi, 1¢ phi dang ky doanh nghiép theo quy trinh trén Cong thong tin
quéc gia vé dang ky doanh nghiép. Nguoi uy quyén va ngudi duoc iy quyén phai
xac thuc dién tir dé duoc cap dang ky doanh nghiép. Trudng hop viée xac thuc
dién tu bi gian doan thi ngudi uy quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi
dugc cap dang ky doanh nghi¢p. Sau khi hoan thanh viéc guri ho so dang ky

doanh nghiép, ngudi ndp hd so s& nhan duoc gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua dién tir qua tai khoan ctia ngudi ndp hd so.

4. Thoi gian giai quyét, phi, 18 phi, mire d6 cung cip dich vu cong true tuyén

e 2 Mire thu Cung cap dich
Thoi gian giai quyet (PVT: Viét Nam dong) vu c?@ngl)tru,}c
Ngay lam viéc | Gio lam viéc Phi L¢ phi tuyén
03 ngay lam 24 gidy Phi cong bd ndi | - Lé phi dang ky | Toan trinh
viéc ké tir ngay dung ding ky | doanh  nghiép:
nhan dugc hd doanh  nghiép: | Khong duoc quy
so hop 8. Khéng dugc quy | dinh tai Bicu phi,
dinh tai Biéu | 1¢ phi ding ky
phi, 1¢ phi dang | doanh nghiép ban
ky doanh nghiép | hanh  kém theo
ban hanh kém | Thong tu  sb
theo Thong tu s6 | 47/2019/TT-BTC.
47/2019/TT- - Mién 1§ phi déi
BTC. vol  truong  hop
dang ky qua
mang dién t,
dang ky thanh 1ap
trén co so chuyén
doi tr ho kinh
doanh (Théng tu
sO  47/2019/TT-
BTC).
5. Céc biéu miu trong giai quyét TTHC
STT Tén biéu mau Co sé phap ly
1. | Gidy dé nghi thu hoi gidy to do ké khai trong hd so dang | Théng  twr sb
ky doanh nghi¢p la gia mao (Mau s6 80, Phy Iyc | kém | 68/2025/TT-BTC
theo Thong tu s6 68/2025/TT-BTC)
2. | Thong bao ve viéc vi pham ctia doanh nghiép thudc truong | Thong  tu so
hop thu hoi (Mau sb 60 tai Phu luc | kém theo Thong tu s | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC).




3. | Quyét dinh vé viéc thu hoi Gidy chimg nhan diang ky | Thong tu s
doanh nghiép (Mau sb 61 tai Phu luc I kém theo Thong tu | 68/2025/TT-BTC
s6 68/2025/TT-BTC).

4. | Quyét dinh vé& viéc thu hdi Gidy chimg nhan ding ky hoat | Thong  tr  sd
dong chi nhanh, van phong dai dién, Gidy chiing nhan ding | 68/2025/TT-BTC
ky dia diém kinh doanh (Mau s6 63 tai Phu luc I kém
theo Thong fur s6 68/2025/TT- BTC)

5. | Quyét dinh vé viéc thu hdi Gidy chirng nhan ding ky doanh | Thong tu s0
nghiép/Gidy ching nhan ding ky hoat dong chi nhanh, van | 68/2025/TT-BTC
phong dai dién, Gidy chimg nhan ding ky dia diém kinh
doanh cua lan ding ky thay d6i/Gidy xac nhan vé viéc thay
d6i noi dung ding ky doanh nghi¢p, dang ky hoat dong chi
nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh
doanh (Mau sb 64 tai Phy luc I kém theo Théng tu sd
68/2025/TT-BTC).

6. | Quyét dinh vé viéc thu hoi Gidy xac nhan thong béo tam | Thong  tu s
ngung kinh doanh, tam ngumg hoat dong, tiép tuc kinh | 68/2025/TT-BTC
doanh, tiép tuc hoat dong/Thong bao doanh nghiép dang
lam thu tuc giai thé, chi nhanh, vin phong dai dién, dia diém
kinh doanh dang lam thu tuc cham dut hoat dong/Thong bao
vé viéc giai thé ctia doanh nghiép, chi nhanh, vin phong dai
dién, dia diém kinh doanh chdm dut hoat dong (Mau so 65
tai Phu luc | kém theo Théng tu sd
68/2025/TT-BTC).

7. | Thong bao vé viéc stra d6i, bo sung hd so ding ky doanh | Thong  tu  sd
nghiép (Mau s6 48, Phu luc I kém theo Thong tu sb | 68/2025/TT-BTC
68/2025/TT-BTC).

8. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky doanh | Thong  tu  sd
nghiép/chi nhanh/van phong dai dién/dia diém kinh doanh | 68/2025/TT-BTC
(Mau s6 70, Phu lyc | kém theo Théng tu sd
68/2025/TT-BTC).

9. | Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua ho so dang ky | Thong  tu s
doanh nghiép/chi nhanh/vin phong dai dién/dia diém kinh | 68/2025/TT-BTC
doanh qua mang thong tin dién tir (Mau s6 71, Phu luc I
kém theo Thong tu sb 68/2025/TT-BTC).

10. | Mau Phiéu xin 18i va dé nghi gia han thoi gian giai quyét | Thong tr  sb
(Mau s6 04 Théng tu s6 03/2025/TT-VPCP); 03/2025/TT-VPCP

11. [ Mau Sb theo dbi hé so (MAausd 07Théng tu sd Thong tr  sb
03/2025/TT-VPCP); 03/2025/TT-VPCP

6. Quy trinh giai quyét
Thoi gian
. " giai quyet toi
Tén bwéc bon V!/l:.gum thye Noi dung cong viéc da
1en (PVT: Gio
lam viéc)
* Truong hop ding Ky truc tiép hoic qua dich vu buu chinh
Budce 1 Cac Chi nhanh | - Hudng dan céc to chirc/ca nhan | Gid hanh
T1ep nhan | TTPVHCC nop hd so truc tiép/ truc tuyén; chinh
hé so + Cung cp thong tin, hudéng dan
nguoi dan/ doanh nghiép thuc




hién TTHC;

+ Uu tién hd trg thyuc hién qua

dich vu cong truc tuyén.

- Trudng hop ho so chua diy du

hodc khong hop 1€ thi huong dan

bd sung, hoan thién hd so va néu

13 1y do theo mau Phiéu yéu cau

bd sung, hoan thién ho so giri to

chtrc, ca nhan

- Truong hop khong thude thAm

quyén tiép nhan hd so thi 1ap

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyet

ho so thu tuc hanh chinh gui to

chirc, ca nhan

- Tiép nhan ho so va ghi gidy tiép

nhén, hen ngay tra két qua

- Chuyén hd so cho Phong Quan 1y
doanh nghiép




Buéc2 |Lanh dao Phong | Phan cong chuyén vién xu Iy ho | 2 gio
Phancong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xu ly nghiép
Budc 3 | Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 12 gio
Thulyva | Quanly doanh tinh hop 18 cta hd so:
giai quyéthd | nghiép - Hb so khong du diéu kién: Dy
SO thao thong bao hudng dan stra ddi
bd sung, néu rd ly do.
- Ho so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.
Buoc4 |Linh dao Ban | *Néudongy: 4 gity
Phé duyét | quanly - Truong hop hd so hop 18: phé
két qua duyét ndi dung két qua dang ky
doanh nghiép
- Trudong hop ho so khong hop 1é:
Phé duyét ndi dung thong bao
huéng dan stra d6i bo sung
* Néu khong dong ¥: chuyén lai
B3.
Budc 5 - Lanh dao Ban - Gui Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong bao | quan ly bd sung (tra tu dong qua cong
két qua - Chuyén vién | théng tin qubc gia vé ding ky
Phong Quén 1y doanh| doanh nghiép) d6i vdi trudong hop
nghiép ho so khong hop 18.
- Chap thuan trén hé thong ddi voi
hé so hop 1¢
- Ky sb két qua diang ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi lanh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh 1anh dao ky két
qua chuyén van thu phat hanh
Buéc 6 | Vin thu - Pdi véi trudong hop ky sb két qua | 4 gid
Phat hanh dang ky doanh nghiép: ky bang
két qua chir ky s to chirc ciia Ban quan ly

(tra ty dong qua cong thong tin
quoc gia vé ding ky doanh
nghiép).

- Truong hop khong thé ky s
phat hanh thi phat hanh két qua 1a
ban gidy

-An tra két qua




Budc 7 Pon vi cung cip dich | Van thu Ban ban giao cho don vi | Giohanh
Trakétqua | vu buu chinh céng | cung cip dich vu buu chinh cong | chinh
cho t6 chire/ | ich ich tra két qua cho doanh nghiép
c4 nhan dbi
Vol truong
hop két qua
1a ban gidy

Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh

Théngké | Phong Quan Iy
theo doi doanh nghiép; B0
phan luu triv
Tong thoi gian: 03 ngay
*. Trwong hop dang Ky qua mang dién tir

Budc1 |[Nguoi c6  tham | Ngudindp ho so ké khai thong tin, | Ca ngay

Nophdso | quyén ky van ban dé | tai van ban dién tir, ky xac thuc hd
nghi dang ky doanh | so dang ky doanh nghiép qua mang
nghi¢p hodc nguoi | thong tin dién tir va thanh todn phi,
dugce uy quyén thuc | 1é phi dang ky doanh nghiép theo
hién tha tuc dang ky | quy trinh trén cong thong tin qudc
doanh nghiép gia vé dang ky doanh nghiép

(https://dangkykinhdoanh.gov.vn).

Budc 2 Lanh dao Phong | Phan cbng chuyén vién xtr Iy ho | 1 gio
Phan cong | Quan ly doanh so sau khi tiép nhan
xt Iy hd so | nghiép

Budc3 | Chuyén vién Phong | Chuyén vién tién hanh xem xét | 13 gio
Thuly, giai | Quan ly doanh tinh hop 18 cta hd so:
quyéthd so | nghiép - H6 so khong du diéu kién: Dy

thao thong bao hudng dan sira doi
b6 sung, néu 3 1y do.

- Ho so du diéu kién: Hoan thién
hd so, chuyén Lanh dao Ban.

Bu6c4 |Ldnh dao Ban |*Néudongy: 4 gio

Phé duyét | quanly - Trudng hop hé so hop 18: phé

két qua duyét noi dung két qua dang ky

doanh nghiép

- Trudong hop ho so khong hop 1é:
Phé duyét ndi dung thong bao
huéng dan stra d6i bd sung

* Néu khong dong ¥: chuyén lai
B3.




Budce 5 - Lanh dao Ban - Gui Thong bao yéu cau sira doi | 2 gio
Thong bdo | quanly bd sung (tra tu dong qua cong
kétqua | - Chuyén vién Phong | théng tin qudc gia vé ding ky
Phong Quan ly doanh nghiép) dbi véi truong hop
doanh nghi¢p hé so khdng hop 18.
- Chép thuan trén hé théng ddi véi
hé so hop 16
- Ky sb két qua dang ky doanh
nghiép. Truong hop khong thé ky
s6 do khach quan thi linh dao
chuyén lai chuyén vién in két qua
ban gidy dé trinh lanh dao ky két
qua chuyén vin thu phat hanh.
Budce 6 Van thu - Pdi v6i trudong hop ky s két qua | 4 gio
Phat hanh ding ky doanh nghiép: ky bang
két qua chir ky s6 t6 chirc ctia Ban quan 1y
(tra tu dong qua cong thong tin
quoc gia vé diang ky doanh
nghiép).
- Truong hop khong thé ky sb
phat hanh thi phat hanh két qua 1a
ban gidy
- An tra két qua
Budc 7 Pon vi cung cap dich | Van thu ban giao cho don vi cung | Gio hanh
Trakétqua | vu buu chinh cong | cap dich vu buu chinh cong ich tra | chinh
cho t6 chire/ | ich két qua cho doanh nghiép
ca nhan doi
véi truong
hop két qua
1a ban gidy
Budc 8 Chuyén vién Phong | Luu trir theo quy dinh Gio hanh
Thongké | Quan ly doanh chinh
theo doi nghi¢p ; B phan luu
trir
Tong thoi gian: 03 ngay

7. Trach nhiém tra hd so, két qua gidi quyét va luu trir hé so TTHC

Trach nhiém

Trung tam
PVHCC

Co quan giai quyét ho so

Tra ho so, két qua

- Chuyén ho so, két qua giai quyét TTHC ban
gidy cho don vi cung cép dich vu buu chinh
cong ich tra két qua cho doanh nghiép (trong
truong hop khong thé ky s phat hanh két qua
ban dién tir)

- Tra két qua giai quyét TTHC ban dién tr trén




Cong thong tin quoc gia vé dang ky doanh
nghi¢p.

Luu trir

- S6 theo doi ho S0
(Mau s6 07Thong tu so
03/2025/TT-VPCP)

- Hb so tb chirc/ca nhan nop; Gidy tiép nhan hod
so va hen tra két qua; (d6i voi trudng hop ndp
hd so gidy).
- Thong bao vé& viéc vi pham cua doanh
nghiép va quyét dinh thu hdi Gidy ching nhan
dang ky doanh nghiép; Gidy ching nhan diang
ky doanh nghiép, Gidy xac nhan vé viéc thay
601 noi dung dang ky doanh nghi¢p; thong bao
vé viéc vi pham cua doanh nghiép va quyét
dinh thu héi Gidy chimg nhan ding ky hoat
dong chi nhénh, van phong dai di¢n, Giéy
chimg nhan dang ky dia diém kinh doanh; Gidy
chirng nhan dang ky hoat dong chi nhanh, van
phong dai dién, Gidy ching nhan dang ky dia
diém kinh doanh; Théng béo vé viéc stra doi,
b6 sung ho so.

- S6 theo ddi ho so (néu tra két qua 1a ban gidy).






