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Phan I

DANH MUC THU TUC HANH CHINH PUQC XAY DUNG QUY TRINH

NOI BO THUC HIEN THEO CO CHE MOT CUA (33 TTHC)

ﬁ Tén thii tuc hanh chinh

1 | Pé nghi ding thyc hién thi tuc ding ky doanh nghiép

2 | Thong bao hity bé nghi quyét, quyét dinh giai thé doanh nghiép

3 | Théng bao thay doi noi dung dang ky thué (trir thay doi phuong phap tinh thué)

4 Thong bao 1ap chi nhanh, van phong dai dién ¢ nudc ngoai (d6i v6i doanh nghiép
tu nhan, cong ty TNHH, cong ty c6 phan, cong ty hop danh)

5 bing ky thay d6i noi dung ding ky hoat dong chi nhanh, vin phong dai dién, dia
diém kinh doanh
Cép lai Gidy chung nhan ding ky doanh ‘nghiép, Gidy xac nhan vé viéc thay doi

6 | ndi dung dang ky doanh nghi€p do bi mat, chdy, rach, nat hoac bi tiéu hay dudi
hinh thuc khac
Cap d6i Gidy chimg nhan dang ky kinh doanh hogc Gidy ching nhan dang ky

7 | kinh doanh va dang ky thu¢ sang Gidy chimg nhén dang ky doanh nghiép nhung
khong thay doi ndi dung dang ky kinh doanh va dang ky thué

8 | Cap nhat b6 sung thong tin trong hd so ding ky doanh nghiép

9 Thong bao tam ngimg kinh doanh, tiép tuc kinh doanh trude thoi han da thong bao
(doanh nghié¢p, chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh)

10 | Hi€u dinh thong tin dang ky doanh nghi¢p

11 | Cham dit Cam két thuc hién muc tiéu xa hoi, moi trudng

12 Thong bao thay doi ndi dung Cam két thuc hién muc tiéu x3 hoi, moi truong cua

doanh nghiép xa hoi




TT

Tén thu tuc hanh chinh

13

Thong bao thay dbi thong tin c6 dong 1a nha dau tu nude ngoai, thong bao thay
d6i théng tin nguoi dai dién theo Gy quyén cia cd dong 1a t6 chirc nudc ngoai,
thong bao cho thué doanh nghiép tu nhéan, thong béo thay doi théng tin nguoi dai
dién theo ty quyén

14

Chuyén d6i cong ty trach nhiém hiru han hai thanh vién tré 1én thanh cong ty trach
nhiém hiru han mot thanh vién

15

Thong bao vé viéc sap nhap cong ty trong truong hop sau sap nhap cong ty, cong
ty nhan sap nhap khong thay do6i ndi dung dang ky doanh nghiép

16

Cép d6i Gidy phép dau tu, Gidy ching nhén dau tu (dong thoi 1a Giay chimg nhan
dang ky kinh doanh) hodc cac giay to co gia tri phap ly tuwong duong sang Gidy
ching nhan ding ky doanh nghiép trong trudng hop khong thay doi noi dung diang
ky kinh doanh va c6 thay d6i ndi dung diang ky kinh doanh

17

bang ky d01 tén doanh nghiép (ddi véi doanh nghiép tu nhan, cong ty TNHH,
cong ty co phan, cong ty hop danh)

18

Ping ky thay d6i thanh vién hop danh

19

Ping ky thay doi nguoi dai dién theo phéap luat ciia cong ty trach nhiém hiru han,
cong ty c6 phan

20

bang ky thay d01 vbn diéu 1¢, phan von gop, ty 1é phan vdn gop (d6i v6i cong ty
TNHH, cong ty cd phan, cong ty hop danh)

21

Ding ky thay d6i thanh vién cong ty trach nhiém hitu han hai thanh vién tré 1én

22

Ping ky thay d6i chi so hitu cong ty trach nhiém hitu han mot thanh vién

23

Ping ky thay doi chu doanh nghiép tu nhan trong truong hop ban, tang cho doanh
nghiép, chi doanh nghi¢p chét

24

Thong bao thay doi nganh, nghé kinh doanh (d6i v6i doanh nghiép tu nhan, cong
ty TNHH, cong ty c6 phan, cong ty hop danh)

25

Ding ky thay d6i von dau tu cta chii doanh nghiép tu nhan

26

Thong béao thay ddi thong tin cia c6 dong sang 1ap cong ty cd phan chua niém yét

27

Thong bao thay ddi co dong 1a nha dau tu nudc ngoai trong cong ty cd phan chua
niém yét

28

biang ky thay d6i noi dung dang ky doanh nghiép QSi v6i cong ty nhén sép nhép
(do1 v&i cong ty trach nhiém hiru han, cong ty co phan va cong ty hgp danh)




T Tén thi tuc hanh chinh

Ding ky thay d6i ndi dung diang ky doanh nghiép d6i v6i cong ty bi tach (d6i voi

29 cong ty trach nhiém hiru han, cong ty c6 phan)

30 | Chuyén d6i cong ty trach nhiém hiru han thanh cong ty c6 phan va nguoc lai

Chuyén d6i doanh ‘nghiép tu nhan thanh cong ty hop danh, cong ty trach nhiém

31 hitu han, cong ty c6 phan

Chuyén d6i cong ty trach nhiém hitu han mét thanh vién thanh céng ty trach

32 nhiém hiru han hai thanh vién tré Ién

33 | Chuyén doi doanh nghiép thanh doanh nghiép xa hoi

‘ Phan II ] _
'QUY TRINH NOI BQ TRONG GIAI QUYET
THU TYC HANH CHINH THEO CO CHE MQT CUA

C4c cum tir viét tat:

- Cong churc Mot cira: CCMC,

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong: TTPVHCC,;

- Hé thdng théng tin qudc gia vé dang ky doanh nghiép: HTTTQG vé DPKDN;

- Dang ky doanh nghi¢p: DPKDN;

- Phong Biang ky kinh doanh: Phong BKKD;

- M3 s6 doanh nghiép: MSDN;

- Gidy chung nhan dang ky doanh nghiép: GCNDKDN;

- Gidy xac nhan thong béao thay d6i ndi dung Ping ky kinh doanh: Gidy xac nhan.

I. Nhom 12 thii tuc hanh chinh (thuc hién theo co ché “4 tai chd”), gom:

1. Pé nghi dirng thue hién thii tuc ding ky doanh nghiép.

2. Thong bzo hity bo nghi quyét, quyét dinh giai thé doanh nghiép.

3. Thong bao thay d6i ndi dung ding ky thué (trir thay d6i phwong phap
tinh thue).

4. Thong bao 1ap chi nhanh, van phong dai dién ¢ nwdc ngoai (a6i voi
doanh nghi¢p tw nhan, cong ty TNHH, cong ty co phan, cong ty hgp danh).

5. Dang ky thay d6i ndi dung ding ky hoat dong chi nhanh, viin phong
dai dién, dia diém kinh doanh.
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6. Cap lai Gidy chirng nhin ding ky doanh nghiép, Gidy xac nhan vé
viéc thay doi ndi dung ding ky doanh nghiép do bi mat, chay, rach, nat hoic bi
tiéu hiy dwdi hinh thire khac.

7. Cap d6i Gidy chirng nhan dang ky kinh doanh hoac Gidy chirng nhin
dang ky kinh doanh va dang ky thué sang Glay chirng nhian dang ky doanh
nghi¢p nhung khong thay déi ndi dung dang ky kinh doanh va dang ky thué.

8. Cap nhit bd sung théng tin trong ho so ding ky doanh nghiép.

9. Thong b4o tam ngirng kinh doanh, tiép tuc kinh doanh truéc thoi han
da thong bao (doanh nghi€p, chi nhanh, van phong dai di¢n, dia diém kinh
doanh).

10. Hi¢u dinh thong tin dang ky doanh nghiép.

11. Cham dirt Cam két thure hién muc tiéu xa hdi, moi truong.

12. Thong bso thay d6i ni dung Cam két thwe hién muc tiéu xa hoi, moi
truong cia doanh nghiép xa hoi.

Téng thoi gian thuc hién 01 TTHC: 01 ngay lam viéc x 08 gio = 08 gio

(Thoi gian thuce hién theo quy dinh: 03 ngdy lam viéc; thoi gian dd cdt gidm:
02 ngay lam viéc).

S6 Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
TT : thuc hién thuc hién

- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngay :
D Ty S CCMC tai 1,5 gio

tra két qua, nhap ho so dién tu; TTPVHCC

- Chuyén hé so cho Lanh dao Phong DPKKD.

Bl

B2 A r 1 1A Lanh dao 0,5 gio
Ph Iy h : ’
an cong xu ly ho so Phong PKKD
Tham dinh h so, nhap thong tin trén HTTTQG vé
DKDN:
- Néu ho so day du, hop 16 thi nhap day du, chinh
xac thong tin trong hd so PKDN vao HTTTQG ve
B3 (Ei)K]?N, trinh Lanh dao Phong PKKD ky phé Chuyén vién 02 gic
uyet, Phong DKKD

- Néu hd so chua du, chua hop 18 thi dé xuat lanh
dao phong ban hanh théng bao yéu ciu ngudi ndp
ho so bo sung, sira doi ho so theo quy dinh;

- Chuyén hd so di xu 1y cho Lanh dao phong
DKKD.




S6 Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
TT : thue hién thue hién
- Xem xét xtr Iy ho so; Lanh dao 01 oic
. . 10
B4 | Quyét dinh. Phong DPKKD g
, Chuyén vién
B5 | - Pong dau: GCNDKDN/Thong bao; Phong DKKD/ 01 oic
) . : 10
- Théng ké, nhap danh muc luu hd so DPKDN. CCMC tai s
TTPVHCC
B6 | - Thong keé, theo dai; CCMC tai 02 gic
r r ) 10'
- Tra két qua gidi quyet. TTPVHCC ¢
Tong thoi gian thwe hién 08 gio

I1. Nhém 17 thii tuc hanh chinh, gom:

1. Thong bio thay doi thong tin co dong 1a nha diu tw nuéc ngoai, thong
bao thay doi thong tin ngwoi dai dién theo iy quyén ciia c6 dong la to chirc
nuéc ngoai, thong bao cho thué doanh nghiép tw nhan, théng bio thay doi
thong tin ngudi dai dién theo iy quyén.

2. Chuyén doi cong ty trach nhiém hiru han hai thanh vién tré 1én thanh
cong ty trach nhiém hiru han mét thanh vién.

3. Thong bao vé viéc sap nhip cong ty trong truong hep sau sap nhap
cong ty, cong ty nhan sap nhap khong thay doi ndi dung ding ky doanh
nghiép.

4. Cap doi Giay phép dau tw, Gidy chirng nhan dau tw (dong thoi 1a Gidy
chirng nhin ding ky kinh doanh) hodc cac gidy to c6 gia tri phap 1y twong
dwong sang Gidy chirng nhan ding ky doanh nghiép trong truwong hop khong
thay doi ndi dung ding ky kinh doanh va c6 thay d6i ndi dung diing ky kinh
doanh.

5. Dang ky qd(x)i tén doanh nghiép (d6i véi doanh nghiép tw nhan, cong ty
TNHH, cong ty co phan, cong ty hgp danh).

6. Piing ky thay d6i thanh vién hop danh.

7. Pang Ky thay d(f)i nguoi dai dién theo phap luit cia cong ty trach
nhiém hiru han, cong ty co phan.

8. Ping ky thay ddi Vén di‘éu 1¢, phin von gép, ty 1& phan von gép (doi
voi cong ty TNHH, cong ty co phan, cong ty hgp danh).

9. Ping ky thay doi thanh vién cong ty trach nhiém hiru han hai thanh
vién tré 1én.
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10. Piing ky thay doi chii sé hitu cong ty trach nhiém hiru han mét thanh vién.

11. Piing ky thay d6i chii doanh nghiép tw nhin trong truong hop ban,
tang cho doanh nghi€p, chi doanh nghiép chet.

12. Théng bao thay doi nganh, pghé kinh doanh (ddi véi doanh nghiép
tuw nhan, cong ty TNHH, cong ty co phan, cong ty hgp danh).

13. Ping ky thay d6i von diu tw ciia chit doanh nghiép tw nhén.
14. Thong bao thay ddi thong tin cia c6 dong sang lap cong ty co phin
chwa niém yet.
_ 15. Thong béo thay doi c6 dong I nha dau tw nwéc ngoai trong cong ty
c0 phan chua niém yet.

16. Pang ky thay d6i ndi dung ding ky doanh nghlep dm voi cong ty
nhén sap nhép (d6i v6i cong ty trach nhiém hiru han, cong ty c6 phan va cong
ty hgp danh).

17. Dang ky thay déi ndi dung ding ky doanh nghlep ddi voi cong ty bi
tach (ddi voi cong ty trach nhiém hiru han, cong ty c6 phan).

Téng thoi gian thuc hién 01 TTHC: 02 ngay lam viéc x 08 gio = 16 gio
(Thoi gian thuce hién theo quy dinh: 03 ngdy lam viéc; thoi gian dd cdt gidm:
01 ngay lam viéc)

S6 N Trach nhiém Thoi gian
TT Trinh ty thuc hién thuc hién

- Tiép nhan ho S0 va ghi gidy bién nhan, hen ngay tra _
B1 | két qua, nhap ho so dién tu; CCMC tai 04 gid

_ TTPVHCC
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong BKKD.

Lanh dao

B2 | Phan cong xt 1y ho so Phong PKKD

02 gio

Tham dinh hd so, nhap thong tin trén HTTTQG vé
PKDN:

- Néu ho so day du, hop 16 thi nhap day du, chinh xéc
thong tin trong ho so PKDN vao HTTTQG vé

B3 | PKDN, trinh Lanh dgo Phong PKKD ky phé duyét; | Chuyenvien o, ;.
. s .z Phong BPKKD
- Néu ho so chua du, chua hgp 1€ thi dé xuat Lanh

dao phong ban hanh thong bao yéu cau nguoi ndp hd
so bd sung, stra d6i ho so theo quy dinh;

- Chuyén hé so d xir 1y cho Lanh dao Phong DKKD.

- Xem xét xtr Iy ho so; Lanh dao

B4 , -
- Quyeét dinh. Phong BKKD

02 gio




S6 Trinh tu Trach nhi¢ém Thoi gian
TT : thwe hién thue hién
) ) Chuyén vién
- Bong dau: GCNDKDN/Thong bao; Phong DPKKD/ _
B5 . . . 02 gio
- Thong ké, nhap danh muc luu ho so DPKDN. CCMC tai
TTPVHCC
- Théng ké, theo déi; CCMC tai _
B6 . . . ' 02 gio
- Tra két qua giai quyeét. TTPVHCC
Téng thoi gian thue hién 16 gior

I11. Nh6m 04 thii tuc hanh chinh, gom:

1. Chuyén doi cong ty trach nhiém hiru han thanh cong ty co phan va nguoc lai.

2. Chuyén déi doanh nghlep tw nhan thanh cong ty hgp danh, cong ty
trach nhiém hiru han, cong ty co phan.

3. Chuyén d6i cong ty trach nhiém hiru han mét thanh vién thanh cong
ty trach nhiém hiru han hai thanh vién tré 1én.

4. Chuyén ddi doanh nghiép thanh doanh nghiép xa hoi.

Tong thoi gian thyc hién 01 TTHC: 03 ngay lam viéc x 08 gio = 24 gio

S6 Trinh t Trach nhiém Thoi gian
TT ity thue hién thuc hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhén, hen ngay tra ,
B1 |két qua, nhap ho so dién tir; CCMC tai 04 gid
. TTPVHCC
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong BPKKD.
N Y Lanh dao .
B2 | Phan cong xur 1y ho so Phong PKKD 02 gio
Tham dinh ho so, nhap thong tin trén HTTTQG vé
DKDN:
- Néu ho so day dua, hop 1¢ thi nhap day du, chinh xac
thong tin trong hd so DPKDN vao HTTTQG vé DKDN, Chuven via
trinh Lanh dao Phong DPKKD hé duy¢t; uyen vien i
B3 : g ky phé duy¢ Phong PKKD 08 gior

- Néu hd so chua du, chua hop lgf: thi dé xuét L€1‘nh dag
phong ban hanh thong bao yeu cau nguoi nop ho so bo
sung, stra doi ho so theo quy dinh;

- Chuyén hd so da xir Iy cho Lanh dao phong DKKD.
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S6 . Trach nhi¢ém Thoi gian
TT Trinh ty thue hién thwe hién
- Xem xét xtr Iy ho so; 3
B4 S Lanh dgo 04 gio
- Quyét dinh. Phong BKKD
. Chuyén vién
- Dong dau: GCNDKDN/Thong bao; Phong DPKKD/ _
B5 . \ : 04 gio
- Thong ké, nhap danh muc luu ho so PKDN CCMC tai
TTPVHCC
- Théng ké, theo doi; ,
B6 2 1A e ) CCMC tai 02 oid
- Tra két qua giai quyeét. TTPVHCC g
Tong thai gian thue hién 24 gio
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