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 Để đăng ký tài khoản trên CTTĐKDNQG, Quý doanh nghiệp truy cập vào 

liên kết https:// dangkyquamang.dkkd.gov.vn (Hình I.1.1) 

 

Hình I.1.1. Giao diện trang web https://dangkyquamang.dkkd.gov.vn 

Nhấn vào liên kết “Tạo mới tài khoản”, để chuyển đến trang đăng ký tài 

khoản (Hình I.1.2). 



 

Hình I.1.2. Biểu mẫu nhập thông tin đăng ký tài khoản 

Quý doanh nghiệp nhập đầy đủ các trường thông tin của biểu mẫu theo Hình 

I.1.2, sau đó nhấn đánh dấu vào ô “Tôi không phải là người máy” phần “Mã 

Capcha” và chọn các hình theo yêu cầu sau đó bấm nút “Đăng ký”. 

 

 

Lưu ý:  

- Đối với tên đăng nhập chỉ được dùng chữ cái viết thường không dấu (a,b,c…)và 

số (0,1,2…). 

- Email và nhập lại Email: phải nhập đúng định dạng email ví dụ 

nguyenvana@gmail.com 

- Mật khẩu phải từ 8 ký tự trở lên trong đó phải có ít nhất 01 chữ cái viết hoa, 

01 số và 01 ký tự đặc biệt, ký tự @ không được tính là ký tự đặc biệt 

Tiếp theo Quý doanh nghiệp sẽ nhận được thông báo đăng ký tài khoản thành 

công và yêu cầu kích hoạt tài khoản như Hình I.1.3 



 

Hình I.1.3. Thông báo đăng ký tài khoản thành công 

Để kích hoạt tài khoản, Quý doanh nghiệp mở email dùng để đăng ký tài 

khoản ở trên sẽ nhận được thông báo kích hoạt tài khoản từ hệ thống, mở thư và 

nhấn vào liên kết trong thư để kích hoạt tài khoản như Hình I.1.4 



 

Hình I.1.4. Thông báo kích hoạt tài khoản trong email 

Sau khi nhấn liên kết kích hoạt tài khoản, tài khoản của Quý doanh nghiệp sẽ 

được kích hoạt thành công và nhận được thông báo như Hình I.1.5. Đến đây đã hoàn 

tất quá trình đăng ký và kích hoạt tài khoản của CTTĐKDNQG. Quý doanh nghiệp 

có thể đăng nhập vào hệ thống theo hướng dẫn ở mục 4 phần I để sử dụng các dịch 

vụ của CTTĐKDNQG. 

 



 

Hình I.1.5. Thông báo kích hoạt tài khoản thành công 

2. Đăng ký cấp tài khoản đăng ký kinh doanh cho tài khoản đăng nhập 

hệ thống 
 Tài khoản đăng ký kinh doanh theo quy định tại khoản 4 Điều 26 Luật Doanh 

nghiệp và khoản 2 Điều 42 Nghị định số 01/2021/NĐ-CP ngày 04/01/2021 của 

Chính phủ về đăng ký doanh nghiệp được sử dụng để ký xác thực hồ sơ đăng ký 

doanh nghiệp nộp qua mạng điện tử. Để đăng ký tài khoản đăng ký kinh doanh Quý 

doanh nghiệp thực hiện như sau: 

 Đăng nhập vào hệ thống CTTĐKDNQG theo hướng dẫn tại mục 4, phần I. 

 Tại giao diện trang web sau khi đăng nhập, chọn menu Quản lý thông tin cá 

nhân > Yêu cầu tài khoản đăng ký kinh doanh  như Hình I.2.1. 



 

Hình I.2.1. Trang giao diện sau đăng nhập 

 Quý doanh nghiệp nhập đầy đủ thông tin ở biểu mẫu như Hình I.2.2 và tải lên 

mặt trước, mặt sau Giấy Chứng minh nhân dân/Căn cước công dân/Hộ chiếu Việt 

Nam. 



 

 



Hình I.2.2. Biểu mẫu nhâp thông tin yêu cầu tài khoản đăng ký kinh 

doanh 

 

 

Lưu ý:  

Tập tin tải lên hệ thống phải có dạng hình ảnh đuôi *.jpg, là bản scan màu từ 

bản gốc của Chứng minh nhân dân/Căn cước công dân/Hộ chiếu Việt Nam của 

người yêu cầu tài khoản đăng ký kinh doanh 

Sau khi nhập đầy đủ thông và tải lên file đính kèm, Quý doanh nghiệp đánh 

dấu vào ô “Tôi đồng ý với các điều khoản và điều kiện sử dụng để được sử dụng 

tài khoản đăng ký kinh doanh”, tiếp theo nhấn nút “Xác nhận” để hoàn tất quá 

trình yêu cầu. 

Trong vòng 01 ngày làm việc, Cục Quản lý đăng ký kinh doanh sẽ xem xét 

yêu cầu và kích hoạt tài khoản đăng ký kinh doanh nếu đảm bảo quy định. Quý 

doanh nghiệp có thể kiểm tra tình trạng kích hoạt tài khoản đăng ký kinh doanh như 

sau: 

Tại menu như Hình I.2.1, Quý doanh nghiệp chọn “Tổng hợp yêu cầu người 

dùng”, danh sách các yêu cầu sẽ như Hình I.2.3, ở cột trạng thái yêu cầu nếu là “Đã 

xác nhận” nghĩa là tài khoản đăng ký kinh doanh của Quý doanh nghiệp đã được 

kích hoạt. Quý doanh nghiệp đã có thể nộp và ký xác thực hồ sơ đăng ký doanh 

nghiệp qua mạng trên CTTĐKDNQG. 

 

Hình I.2.3. Danh sách các yêu cầu của người dùng 

3. Gán chữ ký số cho tài khoản đăng nhập hệ thống 
 Phương thức ký xác thực hồ sơ đăng ký doanh nghiệp qua mạng thứ 2 sau 

phương thức sử dụng tài khoản đăng ký kinh doanh là sử dụng chữ ký số. Để ký xác 

thực hồ sơ bằng chữ ký số, Quý doanh nghiệp phải gán chữ ký số vào tài khoản đăng 

nhập hệ thống, các bước thực hiện như sau: 

 * Các điều kiện kỹ thuật cần có: 

 Cài đặt Java: 

 Truy cập vào địa chỉ https://www.java.com/en/download/ ấn nút “Download 

Java” để tải về như Hình I.3.1 và tiến hành cài đặt Java theo yêu cầu của phần mềm. 

 



 

Hình I.3.1. Trang tải về của Java 

Sau khi cài đặt Java hoàn tất, truy cập vào “Control Panel” của Window chọn 

biểu tượng Java cửa sổ cấu hình Java sẽ hiện ra như Hình I.3.2. tại tab 

“Security” chọn “Edit Site List” 

 

Hình I.3.2. Cửa sổ cài đặt Java 



Tại cửa sổ “Exception Site List” (Hình I.3.3) bổ sung địa chỉ 

https://dangkyquamang.dkkd.gov.vn, nhấn nút “Add” và nhất nút “OK” để lưu. 

 

Hình I.3.3. Cửa số Exception Site List 

Tiếp tục tại cửa sổ cấu hình Java (Hình I.3.2) tab “Advance”, Quý doanh 

nghiệp tích chọn các nội dung như Hình I.3.4 



 



 

Hình I.3.4. Cửa sổ cấu hình Java tab Advance 

Sau khi hoàn tất cấu hình tại tab “Advance”, Quý doanh nghiệp nhấn nút 

“Apply” để lưu lại. Đến đây đã hoàn tất quá trình cài đặt Java. 

Để ký xác thực, Qu  

4. Đăng nhập Hệ thống 
Để đăng nhập hệ thống, Quý Doanh nghiệp truy cập đến địa chỉ 

website https://dangkyquamang.dkkd.gov.vn (Hình I.4.1) 

 



Hình I.4.1. Giao diện trang https://dangkyquamang.dkkd.gov.vn (trước đăng 

nhập) 

• Nhập Tên Đăng nhập và mật khẩu đã đăng ký ở mục 1, phần I để đăng 

nhập hệ thống. 

Sau khi đăng nhập thành công, Quý doanh nghiệp sẽ nhìn thấy màn hình như 

Hình I.4.2. 

 

Hình I.4.2. Giao điện trang https://dangkyquamang.dkkd.gov.vn (sau 

đăng nhập) 

 Đến đây, Quý doanh nghiệp đã đăng nhập hệ thống thành công và có thể 

thực hiện các thao tác khác. 

5. Đính kèm bản scan hồ sơ lên hệ thống 
Sau khi doanh nghiệp đã xử lý hết các khối dữ liệu, doanh nghiệp sẽ thực hiện 

đính các thành phần hồ sơ lên hệ thống. 

 

 

Lưu ý: Văn bản điện tử đính kèm có thể định dạng “.doc” hoặc “.docx” 

hoặc “.pdf’  (K2 Điều 43 Nghị định số 01/2021/NĐ-CP ngày 04 tháng 01 

năm 2021 của Chính phủ về đăng ký doanh nghiệp) 

Để đính tài liệu lên hệ thống (Hình I.5.1), tại phần Danh sách, Quý doanh 

nghiệp nhấn nút “Chọn tệp” sau đó tìm đến thư mục lưu file scan các thành phần hồ 

sơ và chọn đầy đủ thành phần hồ sơ theo quy định, sau đó nhất nút “Tải lên”. 

Sau khi các file được tải lên sẽ hiện ở danh mục phía dưới, Quý doanh nghiệp 

chọn tên loại tài liệu đính kèm tương ứng với thành phần hồ sơ cho tất cả các thành 



phần hồ sơ, trường hợp không có tên tài liệu đính kèm thì chọn “Loại khác”, sau đó 

nhất nút “Lưu” để lưu dữ liệu và hoàn tất việc đính kèm. 

 

Hình I.5.1. Tải tài liệu đính kèm lên hệ thống 

6. Thanh toán điện tử 
 Sau khi hoàn tất ký xác thực hồ sơ, Quý doanh nghiệp cần thực hiện thanh 

toán phí Công bố thông tin đăng ký doanh nghiệp (các hồ sơ nộp qua mạng điện 

tử được miễn lệ phí Đăng ký doanh nghiệp), việc thực hiện như sau: 

 Tại màn hình chính của hồ sơ, Quý doanh nghiệp ấn nút “Thanh toán”, như 

Hình I.6.1. 

 

Hình I.6.1. Lựa chọn chức năng Thanh toán 

Quý doanh nghiệp sẽ được chuyển đến trang Thanh toán như Hình I.6.2 



 

Hình I.6.2. Giao điện trang thanh toán 

Ở bước này, Quý doanh nghiệp nhập tất cả các trường thông tin từ (1) đến (4) 

sau đó đánh dấu chọn tại mục (5), nút “Tiến hành thanh toán” (6) sẽ sáng lên và 

Quý doanh nghiệp ấn nút “Tiến hành thanh toán”. 

Tiếp tục, Quý doanh nghiệp sẽ lựa chọn hình thức thanh toán phù hợp (Hình 

I.6.3). 



 

Hình I.6.3. Giao diện trang chọn hình thức thanh toán 

Tiếp theo Quý doanh nghiệp nhập các trường thông tin mục (1),(2),(3) trên 

thẻ của Quý doanh nghiệp như Hình I.6.4 sau đó ấn nút tiếp tục (4) để đến bước 

tiếp theo. 



 

Hình I.6.4. Giao diện nhập thông tin thẻ thanh toán 

Đến bước này Quý doanh nghiệp sẽ nhận được tin nhắn có mã OTP để xác 

thực giao dịch, Quý doanh nghiệp nhập mã OTP đã nhận được vào mẫu như Hình 

I.6.5, sau đó ấn nút “Tiếp tục” để hoàn tất quá trình thanh toán. 



 

Hình I.6.5. Giao diện nhập mã OTP 

 

 

Lưu ý:  

Các bước thanh toán sử dụng thẻ quốc tế, Quý doanh nghiệp thực hiện 

tương tự như thẻ nội địa 

 

7. Quản lý hồ sơ đăng ký doanh nghiệp qua mạng 
Sau khi doanh nghiệp nộp thành công, để xem trạng thái hồ sơ hoặc trong quá 

trình doanh nghiệp nộp mà xử lý dang dỡ dữ liệu hồ sơ vì bận việc hay cần hỏi lại 

thông tin v.v…sau đó để hoàn thiện hồ sơ thì doanh nghiệp có thể thực hiện quản lý 

các hồ sơ bằng cách nhấn vào menu “Danh sách hồ sơ đăng ký”, sau đó chuyển đến 

giao diện như Hình I.7.1.  

 



Hình I.1.1. Tìm Danh sách hồ sơ của doanh nghiệp 

Tùy vào loại hồ sơ, Quý doanh nghiệp có thể chọn các tiêu chí để lọc hồ sơ 

như “hình thức đăng ký”, “Loại hình doanh nghiệp”…. hoặc nhập “Tên doanh 

nghiệp”m “Mã số doanh nghiệp” …. Hoặc chọn “trạng thái hồ sơ” và ấn nút “Lọc 

hồ sơ” kết quả sẽ xuất hiện thông tin như Hình I.7.2. Tại giao diện kết quả, Quý 

doanh nghiệp ấn nút “Xem” để xem lại hồ sơ và xử lý tiếp tục hồ sơ dỡ dang hoặc 

xóa hồ sơ bằng cách ấn nút “Xóa”  như Hình I.7.3 nếu không tiếp tục muốn soạn hồ 

sơ.  

 

Hình I.7.2. Danh sách hồ sơ của doanh nghiệp đang xử lý, hoặc đang nộp 

 

Hình I.7.2. Hướng dẫn xóa hồ sơ 

Cũng tại giao diện kết quả Hình I.7.2 Quý doanh nghiệp có thể kiểm tra hồ sơ 

của doanh nghiệp đang trạng thái nào tại cột “Trạng thái nộp hồ sơ” như: Đang nộp; 

Đã tiếp nhận; Đang xử lý; Đang trình lãnh đạo; Được chấp thuận…. 

8. Trình tự nộp hồ sơ đăng ký doanh nghiệp qua mạng điện tử 
 Để nộp hồ sơ đăng ký doanh nghiệp qua mạng Quý doanh nghiệp thực hiện 

các bước như sơ đồ bên dưới. Chi tiết các bước thực hiện từ bước thứ 2 được 

hướng dẫn chi tiết trong tài liệu này. 

Hình I.7.2. Trình tự nộp hồ sơ đăng ký doanh nghiệp qua mạng 

II. HƯỚNG DẪN NỘP HỒ SƠ THÀNH LẬP MỚI DOANH NGHIỆP, 

ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC 
1. Nộp hồ sơ đăng ký thành lập mới doanh nghiệp tư nhân 
Để nộp hồ sơ đăng ký thành lập mới Doanh nghiệp tư nhân qua mạng, Quý 

doanh nghiệp cần có tài khoản đăng nhập trên Cổng thông tin đăng ký doanh nghiệp 

Quốc gia, tài khoản đăng ký kinh doanh hoặc chữ ký số công cộng (việc đăng ký tài 

khoản thực hiện theo hướng dẫn tại Phần I) và chuẩn bị 01 bộ hồ sơ giấy có đầy đủ 



các thành phần hồ sơ theo quy định (các thành phần hồ sơ phải được kê khai đầy đủ 

nội dung và ký theo đúng quy định).  

1.1. Đăng nhập hệ thống 

 Thực hiện theo hướng dẫn tại mục 5, phần I. Hướng dẫn chung 

1.2. Khởi tạo hồ sơ 

 

Hình II.1.1. Thanh công cụ của giao điện chính 

Quý doanh nghiệp nhấn vào liên kết “Đăng ký doanh nghiệp” như Hình 

II.1.1. 

 Tiếp theo, Quý doanh nghiệp sẽ được chuyển đến trang chọn phương thức nộp 

hồ sơ. Tại trang này, Quý doanh nghiệp lựa chọn 01 trong 02 phương thức nộp hồ 

sơ tương ứng và nhấn nút “Tiếp theo” như trong Hình II.1.2.  (Tại hướng dẫn này, 

Quý doanh nghiệp chọn: Nộp hồ sơ sử dụng tài khoản đăng ký kinh doanh) 



 

Hình II.1.2. Chọn phương thức nộp hồ sơ. 

 

Quý doanh nghiệp sẽ được chuyển đến trang “Chọn loại đăng ký trực 

tuyến” Hình II.1.3. Chọn mục “Thành lập mới doanh nghiệp/đơn vị trực thuộc" và 

ấn tiếp theo 

 

Hình II.1.3. Chọn loại đăng ký trực tuyến 

Quý doanh nghiệp sẽ được chuyển đến trang “Chọn loại hình”, Hình 

II.1.4 

(1.) Quý doanh nghiệp nhấn chọn loại hình là “Doanh nghiệp tư nhân”.  



(2.) Trường hợp doanh nghiệp có giấy chứng nhận đầu tư, giấy phép đầu tư 

thì đánh dấu mục “Doanh nghiệp có GPĐT/GCNĐKĐT”. 

Trường hợp doanh nghiệp được chuyển đổi từ hộ kinh doanh lên doanh nghiệp 

thì đánh dấu mục “Doanh nghiệp chuyển đổi từ Hộ kinh doanh”. 

Trường hợp là doanh nghiệp chứng khóa thì đánh dấu chọn “Doanh nghiệp có 

GPĐT/GCNĐKĐT chứng khoán” 

(3.) Ấn nút tiếp theo để sang bước kế tiếp. 

 

Hình II.1.4. Chọn loại hình doanh nghiệp 

Quý doanh nghiệp sẽ được chuyển đến trang “Xác nhận thông tin đăng ký” 

Hình II.1.5.  

Tại bước này Quý doanh nghiệp vui lòng kiểm tra lại các thông tin đăng ký, 

trường hợp các thông tin đăng ký đã chính xác thì ấn nút “Bắt đầu” để tiếp tục nộp 

hồ sơ, trường hợp cần điều chỉnh thông tin thì ấn nút “Trở về” để thực hiện điều 

chỉnh. 



 

Hình II.1.5. Giao điện xác nhận thông tin đăng ký 

 Đến đây Quý doanh nghiệp đã hoàn tất quá trình khởi tạo hồ sơ. Tiếp theo 

Quý doanh nghiệp sẽ được chuyển đến trang Nhập liệu chi tiết cho hồ sơ Hình 

II.1.6. 

 

Hình II.1.6. Giao diện trang nhập chi tiết hồ sơ 

1.3. Xử lý thông tin hình thức đăng ký: 

Tại ô Hình thức đăng ký, chọn “Thành lập mới” như Hình II.1.7, sau đó ấn 

nút “Lưu”. Tại phần “Khối dữ liệu” hiện dấu tích xanh là đã lưu thành công. 



 

Hình II.1.7 Xử lý hình thức đăng ký 

1.4. Xử lý thông tin Địa chỉ Trụ sở chính 

  Quý doanh nghiệp cần nhập thông tin địa chỉ trụ sở chính trùng khớp với địa 

chỉ trụ sở chính được kê khai trong hồ sơ. Để xử lý thông tin địa chỉ trụ sở chính 

(như Hình II.1.8), Quý doanh nghiệp chọn tỉnh/thành phố (ở đây chọn Cần Thơ), 

tiếp đến chọn quận/huyện, sau đó chọn xã/phường/thị trấn và cuối cùng nhập thông 

tin số nhà/đường/phố/tổ/khu vực… 

 Tiếp theo nhập thông tin số điện thoại địa chỉ trụ sở chính, đây là thông tin 

bắt buộc nhập. 

 Cuối cùng, Quý doanh nghiệp ấn nút “Lưu” để lưu lại thông tin. Tại phần 

“Khối dữ liệu” hiện dấu tích xanh là đã lưu thành công. 



 

Hình II.1.8. Xử lý thông tin địa chỉ trụ sở chính 

1.5. Xử lý thông tin ngành nghề kinh doanh:  

Quý doanh nghiệp cần nhập đúng, đủ số lượng ngành nghề kinh doanh, chi 

tiết ngành nghề và chọn ngành nghề kinh doanh chính theo đúng hồ sơ giấy. 

Để thêm mới ngành nghề kinh doanh: Quý doanh nghiệp nhập mã ngành cấp 

4 theo Hệ thống ngành kinh tế Việt Nam theo mã ngành trong hồ sơ giấy vào ô số 1 

Hình II.1.9 sau đó nhấn nút “Chọn”, tiếp tục thực hiện thao tác tương tự cho các 

ngành nghề còn lại. Ngành nghề được nhập sẽ thêm vào bên dưới bảng Danh sách 

ngành nghề.  

Đối với các ngành nghề có chi tiết, Quý doanh nghiệp nhập chi tiết ngành tại 

ô số 2 Hình I.1.9. Sau khi hoàn tất nhập ngành và chi tiết ngành Quý doanh nghiệp 

nhấn nút “Lưu” để lưu dữ liệu. Sau khi lưu dữ liệu tiếp tục nhấn chọn vào ô tương 

ứng với ngành ở cột “Có phải là ngành chính” và nhấn nút “Cập nhật chính” để 

lưu ngành nghề kinh doanh chính. 

 

 

Lưu ý: Doanh nghiệp cần Lưu dữ liệu trước khi cập nhật ngành nghề kinh 

doanh chính để không bị mất dữ liệu đã nhập. 

 



 

Hình II.1.9. Xử lý thông tin ngành nghề kinh doanh 

1.6. Xử lý thông tin Tên Doanh nghiệp 

 Như Hình II.1.10, Quý doanh nghiệp chọn “Doanh nghiệp tư nhân” hoặc 

“Doanh nghiệp TN” tại ô số 1 và tại ô số 2 nhập phần còn lại của tên doanh nghiệp 

viết bằng tiếng Việt như trong hồ sơ giấy. Sau đó, Quý doanh nghiệp nhất nút “Kiểm 

tra trùng tên” để kiểm tra tên doanh nghiệp viết bằng tiếng việt dự kiến thành lập 

có trùng với tên Quý doanh nghiệp dự kiến chọn hay chưa. Trường hợp tên trùng 

phải đổi tên khác. 

 

 

Lưu ý: Để đảm bảo tên doanh nghiệp (viết bằng tiếng Việt, tiếng nước 

ngoài, tên viết tắt không trùng, không gây nhầm lẫn nên liên hệ phòng 

Đăng ký kinh doanh để được kiểm tra cho chính xác. 

Tiếp tục nhập tên doanh nghiệp viết bằng tiếng nước ngoài và tên doanh 

nghiệp viết tắt theo như hồ sơ giấy vào các ô số 3 và số 4 như Hình II.1.10. Tiếp tục 

nhấn nút “Kiểm tra trùng tên” đối với tên viết bằng tiếng nước ngoài như tên viết 

bằng tiếng Việt. 

Cuối cùng nhấn nút “Lưu” để lưu lại dữ liệu. 



 

Hình II.1.10. Xử lý thông tin tên doanh nghiệp 

 

1.7. Xử lý thông tin Thông tin về chủ sở hữu 

Quý doanh nghiệp nhập 

các trường thông tin của chủ doanh nghiệp như Hình II.1.11, trường hợp nhập sai 

thông tin, nhấn vào nút “Sửa đổi dữ liệu” để điều chỉnh thông tin. 

about:blank


Đối với nơi cấp giấy chứng thực cá nhân (căn cước công dân, chứng minh 

nhân dân, hộ chiếu), quý doanh nghiệp ghi là Cục Cảnh sát …. Hoặc Công an 

tỉnh/thành phố…., không ghi Cục Trưởng Cục…. 

Sau khi hoàn tất việc nhập liệu, Quý doanh nghiệp nhấn nút “Lưu” để lưu dữ 

liệu. 

 

Hình II.1.11. Xử lý thông tin chủ doanh nghiệp 

1.8. Xử lý thông tin về Vốn:  

Để xử lý thông tin vốn, Quý doanh nghiệp xử lý như sau (Hình II.1.12): 

 Tại khối thông tin về vốn: 

+ Chọn mục “Tự động tính vốn và tỉ lệ”. 

+ Tại mục vốn đầu tư ban đầu, nhập vốn đầu tư theo giấy đề nghị. 

+ Tại mục vốn điều lệ bằng ngoại tệ: nhập số vốn bằng ngoại tệ nếu có. 

Tại khối thông tin tài sản góp vốn: Quý doanh nghiệp nhập giá trị tài sản ở cột 

“Giá trị tài sản trong vốn điều lệ/vốn đầu tư ban đầu” tương ứng với dòng loại tài 

sản góp vốn, hệ thống tự động tính tỷ lệ ở cột “tỷ lệ vốn từng tài sản trong vốn điều 

lệ/vốn đầu tư ban đầu”. Sau đó nhấn nút “Lưu” để lưu dữ liệu. 



 

Hình II.1.12. Xử lý thông tin vốn 

1.9. Xử lý thông tin Thông tin về thuế 

Tại phần thông tin về thuế, Quý doanh nghiệp xử lý các phần sau: 

* Thông tin về Giám đốc/Tổng giám đốc và Kế toán trưởng/Phụ trách kế toán 

(Hình II.1.13): 



 



Hình II.1.13. Xử lý thông tin về thuế (Giám đốc/Tổng Giám đốc) 

Nhấn nút “Tạo mới” và nhập các thông tin theo Hình I.1.14 sau đó nhấn nút 

“Lưu”. 

 

 

 

Hình II.1.14. Xử lý nhập thông tin Giám đốc/Tổng Giám đốc 

* Tiếp tục nhập Thông tin thuế (Hình II.1.15): 

Địa chỉ nhận thông báo thuế: Quý doanh nghiệp chọn “Giống địa chỉ trụ sở chính” 

nếu muốn nhận các thông báo từ cơ quan thuế tại địa chỉ trụ sở chính; chọn “Giống 

địa chỉ chủ sở hữu” nếu muốn nhận tại địa chỉ liên lạc của chủ sở hữu; chọn “địa 

chỉ khác” và nhập phần địa chỉ khác bên dưới để nhận ở một nơi khác ngoài 02 địa 

chỉ trên. 

 Phần thông tin liên hệ: nhập số điện thoại, số fax và email như thông tin trụ 

sở chính. 

 Phần hình thức hạch toán chọn: “Hạch toán độc lập” 

 Đánh dấu vào ô “Có hợp nhất BCTC” nếu trường hợp doanh nghiệp có hợp 

nhất báo cáo tài chính. 

 Phần thông tin năm tài chính: chọn mốc thời gian theo năm tài chính của doanh 

nghiệp, thông thường là từ 01/01 đến 31/12. 

 Ngày bắt đầu hoạt động kinh doanh: Quý doanh nghiệp để trống nếu muốn 

ngày bắt đầu hoạt động kinh doanh là ngày được cấp giấy chứng nhận đăng ký doanh 

nghiệp hoặc nhập một ngày khác nhưng phải sau ngày dự kiến được cấp giấy chứng 

nhận đăng ký doanh nghiệp. 

 Số lượng lao động: nhập số lao động dự kiến (nhập số ví dụ: 01, 04, 40…) 



 Đánh dấu chọn “Doanh nghiệp nằm trong khu công nghiệp, khu chế 

xuất,….” Nếu doanh nghiệp có trụ sở chính đặt trong khu công nghiệp, khu chế 

xuất…  

 Phương pháp tính thuế: lựa chọn 01 trong 04 phương pháp tính thuế theo nhu 

cầu của doanh nghiệp. 

 Đánh dấu chọn “Hoạt động theo dự án BOT/BTO….” Nếu doanh nghiệp 

hoạt động theo dự án BOT/BTO…. 

 Sau cùng ấn nút “Lưu” để lưu dữ liệu. 

 



 



Hình II.1.15. Xử lý nhập thông tin Thuế 

1.10. Xử lý Thông tin về bảo hiểm xã hội 

 Quý doanh nghiệp chọn 01 trong 03 hình thức đóng bảo hiểm xã hội như 

Hình II.1.16 phù hợp với ngành nghề kinh doanh chính của doanh nghiệp, theo 

hướng dẫn tại ô thông báo đỏ. 

 

Hình II.1.16. Xử lý nhập thông tin bảo hiểm xã hội 

 

1.11. Xử lý thông tin Đăng ký sử dụng hóa đơn 

Quý doanh nghiệp đánh dấu chọn “Sử dụng hóa đơn điện tử” vì quy định hiện nay 

bắt buộc tất cả doanh nghiệp phải sử dụng hóa đơn điện tử (Hình II.1.17) 

about:blank
about:blank


 

Hình II.1.17. Xử lý nhập thông tin Đăng ký sử dụng hóa đơn 

1.12. Xử lý thông tin Người ký 

          Tại khối thông tin này, Quý doanh nghiệp nhập là thông tin người ký xác 

thực hồ sơ nộp trực tuyến. Để nhập khối thông tin này: 

- Tại ô “Tìm theo email”, Quý doanh nghiệp nhập email của tài khoản đăng 

ký, sau đó nhấn nút “Tìm kiếm”. Hệ thống tự hiển thị thông tin họ và tên, email tại 

phần họ và tên, email. 

- Tiếp theo tại ô “Chức danh”: trường hợp người nộp hồ sơ là người đại diện 

theo pháp luật thì nhập chức danh của người đại diện theo pháp luật; trường hợp 

người nộp hồ sơ là người được ủy quyền thì nhập “Người được ủy quyền nộp hồ 

sơ”. Sau đó nhất nút chọn để lưu thông tin. 



 

Hình II.1.18. Xử lý nhập thông tin người ký xác thực hồ sơ 

Sau khi nhập hoàn tất thông tin người ký xác thực hồ sơ sẽ hiển thị như Hình 

II.1.19 



 

Hình II.1.19. Hiển thị thông tin người ký xác thực hồ sơ 

1.13. Xử lý thông tin Người nộp hồ sơ: 

Tại mục thông tin vai trò người nộp hồ sơ, Quý doanh nghiệp chọn tương ứng 

là  Người được ủy quyền hoặc Người có thẩm quyền ký Giấy đề nghị đăng ký doanh 

nghiệp. Sau đó nhất nút “Lựa chọn”, hệ thống tự động nhập đầy đủ thông tin ở phần 

thông tin cá nhân bên dưới. Trường hợp muốn đổi người khác thì nhấn nút “Xóa” 

và thực hiện lại thao tác bên trên. Cuối cùng, Quý doanh nghiệp kiểm tra lại tất cả 

thông tin, nhấn nút “Sửa” nếu cần điều chỉnh thông tin và cuối cùng nhấn nút “Lưu” 

để lưu lại thông tin. (Như Hình II.1.20)  



 

Hình II.1.20. Hiển thị thông tin người ủy quyền nộp hồ sơ 

1.14. Xử lý thông tin ủy quyền:  

Tại khối dữ liệu này thông tin Người được ủy quyền sẽ được hệ thống sao 

chép sẵn. Chúng ta sẽ nhập thông tin Người có thẩm quyền ký Giấy đề nghị đăng ký 

doanh nghiệp, Doanh nghiệp có thể nhấn nút “Lựa chọn” để lựa chọn thông tin Giấy 

đề nghị đăng ký doanh nghiệp có sẵn trên hệ thống không cần nhập hoặc nhập thông 

tin theo hồ sơ, nếu nhập có sai thông tin Doanh nghiệp ấn nút sửa thông thông tin 

sau đó Lưu (Như Hình II.1.21) 



 

Hình II.1.21. Nhập thông Người có thẩm quyền ký Giấy đề nghị đăng ký doanh 

nghiệp 

1.15. Chọn Văn bản đính kèm: 

 Quý Doanh nghiệp thực hiện theo hướng dẫn Cách tải tài liệu lên hệ thống tại 

mục 5 phần I. 

1.16. Thanh toán phí Công bố thông tin đăng ký doanh nghiệp  

Quý Doanh nghiệp thực hiện theo hướng dẫn Thanh toán tại mục 6 phần I. 

Khi thanh toán xong hồ sơ sẽ tự động nộp đến phòng Đăng ký kinh doanh. 

Nộp hồ sơ thành công DN sẽ nhận được biên nhận/Biên lai thu phí (sau đó) qua 

email. Trường hợp DN bị bổ sung hồ sơ/chấp thuận hồ sơ cũng sẽ nhận được phản 

hồi qua email. 

2. Nộp hồ sơ đăng ký thành lập mới công ty trách nhiệm hữu hạn một 

thành viên 
Để nộp hồ sơ đăng ký thành lập mới công ty trách nhiệm hữu hạn một 

thành viên  qua mạng, Quý doanh nghiệp cần có tài khoản đăng nhập trên Cổng 

thông tin đăng ký doanh nghiệp Quốc gia, tài khoản đăng ký kinh doanh hoặc chữ 

ký số công cộng (việc đăng ký tài khoản thực hiện theo hướng dẫn tại Phần I) và 

chuẩn bị 01 bộ hồ sơ giấy có đầy đủ các thành phần hồ sơ theo quy định (các thành 

phần hồ sơ phải được kê khai đầy đủ nội dung và ký theo đúng quy định).    



2.1. Đăng nhập hệ thống:   

Thực hiện theo hướng dẫn tại mục 5, phần I. Hướng dẫn chung. 

2.2. Khởi tạo hồ sơ:  

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như khởi tạo hồ sơ thành 

lập mới “Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.2 phần II. Ở bước “Chọn loại hình”, Quý 

doanh nghiệp chọn “Công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên” như Hình II.2.1 

 

Hình II.2.1. Chọn loại hình Công ty TNHH một thành viên 

2.3. Xử lý thông tin hình thức đăng ký 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.3 phần II. 

2.4. Xử lý thông tin Địa chỉ trụ sở chính 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.4 phần II. 

2.5. Xử lý thông tin ngành nghề kinh doanh 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.5 phần II. 



2.6. Xử lý thông tin Tên Doanh nghiệp 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.6 phần II. 

 

2.7. Xử lý thông tin chủ sở hữu 

2.7.1. Trường hợp chủ sở hữu là cá nhân 

Tại khối thông tin chủ sở hữu, Quý doanh nghiệp chọn mục “Cá nhân” như 

Hình 2.7.1 và nhập đầy đủ các trường thông tin như mục 1.7, phần II. 

 

Hình II.2.2. Chọn loại chủ sở hữu là cá nhân 

2.7.2. Trường hợp chủ sở hữu là tổ chức 

Tại khối thông tin chủ sở hữu, Quý doanh nghiệp chọn mục “Tổ chức” sẽ 

chuyển sang giao diện nhập thông tin chủ sở hữu như Hình II.2.2. 

Tại giao diện nhập thông tin chủ sở hữu là tổ chức, Quý doanh nghiệp lựa 

chọn cơ cấu tổ chức tại mục số 1 là “Chủ tịch công ty” hoặc “Hội đồng thành 

viên”. Trường hợp tổ chức là doanh nghiệp có mã số doanh nghiệp, Quý doanh 

nghiệp nhập thông tin mã số doanh nghiệp tại ô số 3 và ấn nút tìm kiếm, hệ thống 

sẽ tự đồng tìm và nhập các thông tin tại các trường thông tin khác. Trường hợp, 

chủ sở hữu là các tổ chức khác, Quý doanh nghiệp nhập tất cả các trường thông tin 

tại giao diện này. 

Cuối cùng ấn nút “Lưu” để lưu lại dữ liệu. 

 

 

Lưu ý: Tại mục 6, trường thông tin “Loại văn bản”, Quý doanh nghiệp 

cần điều chỉnh lại trường thông tin này cho phù hợp, vì khi sử dụng chức 

năng tìm kiếm bằng mã số doanh nghiệp, hệ thống có thể điền và chọn chưa 

chính xác các thông tin này. 
 

about:blank


 

Hình II.2.2. Giao diện nhập thông tin chủ sở hữu là tổ chức 

 Tiếp tục Quý doanh nghiệp phải nhập thông tin người đại diện theo ủy quyền 

của chủ sở hữu là tổ chức. Để thực hiện, Quý doanh nghiệp truy cập đến khối thông 

tin “Thông tin người đại diện theo ủy quyền”, sẽ chuyển đến giao diện như Hình 

II.2.3. Để thêm thông tin người đại diện theo ủy quyền, Quý doanh nghiệp ấn nút 

“Tạo mới” sẽ chuyển sang giao diện như Hình II.2.4 Quý doanh nghiệp nhập thông 

tin NĐDTUQ như nhập thông tin chủ sở hữu và ấn nút “Lưu” để hoàn tất. Trường 

hợp có hơn 1 NĐDTUQ thì lặp lại quá trình tạo mới như trên. 

 



Hình II.2.3. Giao diện trước khi nhập thông tin NĐDTUQ 

 

Hình II.2.3. Giao diện nhập thông tin NĐDTUQ 

2.8. Xử lý thông tin về Vốn 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.8 phần II. 

2.9. Xử lý thông tin người đại diện theo pháp luật 

Để nhập thông tin người đại diện theo pháp luật, Quý doanh nghiệp chọn 

khối thông tin người đại diện theo pháp luật, ấn nút “Tạo mới” và nhập thông tin 

như thông tin người được ủy quyền tại mục 2.7 phần II. Ở phần này Quý doanh 

nghiệp chọn thêm chức danh của người đại diện theo pháp luật như Hình II.2.4 

 

Hình II.2.3. chọn chức danh người đại diện theo pháp luật 

2.10. Xử lý thông tin Thông tin về thuế 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.9 phần II. 

 

2.11. Xử lý Thông tin về bảo hiểm xã hội 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.10 phần II. 

about:blank


2.12. Xử lý thông tin Đăng ký sử dụng hóa đơn 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.11 phần II. 

2.13. Xử lý thông tin Người ký 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.12 phần II. 

2.14. Xử lý thông tin Người nộp hồ sơ 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.13 phần II. 

2.15. Xử lý thông tin ủy quyền 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.14 phần II. 

2.16. Chọn Văn bản đính kèm 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.15 phần II. 

2.17. Thanh toán phí Công bố thông tin đăng ký doanh nghiệp 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.16 phần II. 

 

3. Nộp hồ sơ đăng ký thành lập mới công ty trách nhiệm hữu hạn hai 

thành viên trở lên 
Để nộp hồ sơ đăng ký thành lập mới công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành 

viên trở lên qua mạng, Quý doanh nghiệp cần có tài khoản đăng nhập trên Cổng 

thông tin đăng ký doanh nghiệp Quốc gia, tài khoản đăng ký kinh doanh hoặc chữ 

ký số công cộng (việc đăng ký tài khoản thực hiện theo hướng dẫn tại Phần I) và 

chuẩn bị 01 bộ hồ sơ giấy có đầy đủ các thành phần hồ sơ theo quy định (các thành 

phần hồ sơ phải được kê khai đầy đủ nội dung và ký theo đúng quy định).    

3.1. Đăng nhập hệ thống:   

Thực hiện theo hướng dẫn tại mục 5, phần I. Hướng dẫn chung. 

3.2. Khởi tạo hồ sơ:  

about:blank


Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như khởi tạo hồ sơ thành 

lập mới “Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.2 phần II. Ở bước “Chọn loại hình”, Quý 

doanh nghiệp chọn “Công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên” như Hình II.3.1 

 

Hình II.3.1. Chọn loại hình Công ty TNHH hai thành viên trở lên 

3.3. Xử lý thông tin hình thức đăng ký 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.3 phần II. 

3.4. Xử lý thông tin Địa chỉ trụ sở chính 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.4 phần II. 

3.5. Xử lý thông tin ngành nghề kinh doanh 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.5 phần II. 

3.6. Xử lý thông tin Tên Doanh nghiệp 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.6 phần II. 

3.7. Xử lý thông tin thành viên 

about:blank


3.7.1. Trường hợp thành viên là cá nhân 

Tại khối thông tin chủ sở hữu, Quý doanh nghiệp chọn mục “Cá nhân” như 

Hình II.3.2 và nhập đầy đủ các trường thông tin như mục 1.7, phần II. 

 

Hình II.3.2. Chọn thành viên là cá nhân 

3.7.2. Trường hợp thành viên là tổ chức 

Tại khối thông tin thành viên, Quý doanh nghiệp chọn mục “Tổ chức” sẽ 

chuyển sang giao diện nhập thông tin thành viên là tổ chức  như Hình II.2.2. 

Tại giao diện nhập thông tin thành viên là tổ chức, trường hợp tổ chức là doanh 

nghiệp có mã số doanh nghiệp, Quý doanh nghiệp nhập thông tin mã số doanh 

nghiệp tại ô số 3 và ấn nút tìm kiếm, hệ thống sẽ tự đồng tìm và nhập các thông tin 

tại các trường thông tin khác. Trường hợp, thành viên là các tổ chức khác, Quý doanh 

nghiệp nhập tất cả các trường thông tin tại giao diện này. Tại mục vốn góp nhập số 

vốn, tỷ lệ phần vốn góp và loại tài sản tương ứng. 

Cuối cùng ấn nút “Lưu” để lưu lại dữ liệu. 

 

 

Lưu ý: Tại mục 6, trường thông tin “Loại văn bản”, Quý doanh nghiệp 

cần điều chỉnh lại trường thông tin này cho phù hợp, vì khi sử dụng chức 

năng tìm kiếm bằng mã số doanh nghiệp, hệ thống có thể điền và chọn chưa 

chính xác các thông tin này. 



 

Hình II.3.2. Giao diện nhập thông tin chủ sở hữu là tổ chức 

 Tiếp tục Quý doanh nghiệp phải nhập thông tin người đại diện theo ủy quyền 

của thành viên là tổ chức. Để thực hiện, Quý doanh nghiệp truy cập đến khối thông 

tin “Thông tin về người đại diện của tổ chức”, ở phần này Quý doanh nghiệp nhập 

tương tự như mục 2.7.2 phần II 

 

3.8. Xử lý thông tin về Vốn 



Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.8 phần II. 

3.9. Xử lý thông tin người đại diện theo pháp luật 

Để nhập thông tin người đại diện theo pháp luật, Quý doanh nghiệp chọn 

khối thông tin người đại diện theo pháp luật, ấn nút “Tạo mới” và nhập thông tin 

như thông tin người được ủy quyền tại mục 2.7 phần II. Ở phần này Quý doanh 

nghiệp chọn thêm chức danh của người đại diện theo pháp luật như Hình II.2.4 

 

Hình II.3.3. chọn chức danh người đại diện theo pháp luật 

3.10. Xử lý thông tin Thông tin về thuế 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.9 phần II. 

3.11. Xử lý Thông tin về bảo hiểm xã hội 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.10 phần II. 

3.12. Xử lý thông tin Đăng ký sử dụng hóa đơn 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.11 phần II. 

3.13. Xử lý thông tin Người ký 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.12 phần II. 

3.14. Xử lý thông tin Người nộp hồ sơ 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.13 phần II. 

3.15. Xử lý thông tin ủy quyền 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.14 phần II. 

3.16. Chọn Văn bản đính kèm 

about:blank
about:blank


Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.15 phần II. 

3.17. Thanh toán phí Công bố thông tin đăng ký doanh nghiệp 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.16 phần II. 

4. Nộp hồ sơ đăng ký thành lập mới công ty cổ phần 
Để nộp hồ sơ đăng ký thành lập mới công ty cổ phần qua mạng, Quý doanh 

nghiệp cần có tài khoản đăng nhập trên Cổng thông tin đăng ký doanh nghiệp Quốc 

gia, tài khoản đăng ký kinh doanh hoặc chữ ký số công cộng (việc đăng ký tài khoản 

thực hiện theo hướng dẫn tại Phần I) và chuẩn bị 01 bộ hồ sơ giấy có đầy đủ các 

thành phần hồ sơ theo quy định (các thành phần hồ sơ phải được kê khai đầy đủ nội 

dung và ký theo đúng quy định).    

4.1. Đăng nhập hệ thống:   

Thực hiện theo hướng dẫn tại mục 5, phần I. Hướng dẫn chung. 

4.2. Khởi tạo hồ sơ:  

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như khởi tạo hồ sơ thành 

lập mới “Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.2 phần II. Ở bước “Chọn loại hình”, Quý 

doanh nghiệp chọn “Công ty cổ phần” như Hình II.4.1 

 

Hình II.4.1. Chọn loại hình Công ty TNHH hai thành viên trở lên 



4.3. Xử lý thông tin hình thức đăng ký 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.3 phần II. 

4.4. Xử lý thông tin Địa chỉ trụ sở chính 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.4 phần II. 

4.5. Xử lý thông tin ngành nghề kinh doanh 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.5 phần II. 

4.6. Xử lý thông tin Tên Doanh nghiệp 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.6 phần II. 

4.7. Xử lý thông tin cổ đông sáng lập, cổ đông là nhà đầu tư nước ngoài 

 Ở bước này, Quý doanh nghiệp nhập tương tự như nhập thành viên của công 

ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên, theo cổ đông là cá nhân hay tổ chức. 

Trường hợp có cổ đông là nhà đầu tư nước ngoài, Quý doanh nghiệp nhập 

thông tin cổ đông là nhà đầu tư nước ngoài cũng phân biệt cá nhân hay tổ chức. 

4.8. Xử lý thông tin về Vốn, cổ phần 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước nhập vốn tương tự như hồ sơ thành 

lập mới “Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.8 phần II. 

Tiếp theo Quý doanh nghiệp nhập thông tin về cổ phần tại khối thông tin về 

cổ phần như Hình II.4.2. Quý doanh nghiệp nhập mệnh giá 1 cổ phần (ví dụ: 10.000 

đồng/cổ phần thì nhập 10000, hệ thống tự động điều chỉnh định dạng) sau đó nhập 

số lượng cổ phần của từng loại cổ phần chỉ cần nhập ở cột số lượng hệ thống tự động 

tính giá trị và tỷ lệ, cuối cùng ấn nút “Lưu” để hoàn tất. 



 

Hình II.4.1. Xử lý thông tin về cổ phần 

4.9. Xử lý thông tin người đại diện theo pháp luật 

Để nhập thông tin người đại diện theo pháp luật, Quý doanh nghiệp chọn 

khối thông tin người đại diện theo pháp luật, ấn nút “Tạo mới” và nhập thông tin 

như thông tin người được ủy quyền tại mục 2.7 phần II. Ở phần này Quý doanh 

nghiệp chọn thêm chức danh của người đại diện theo pháp luật như Hình II.4.2 

 

Hình II.4.2. chọn chức danh người đại diện theo pháp luật 

4.10. Xử lý thông tin Thông tin về thuế 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.9 phần II. 

4.11. Xử lý Thông tin về bảo hiểm xã hội 

about:blank


Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.10 phần II. 

4.12. Xử lý thông tin Đăng ký sử dụng hóa đơn 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.11 phần II. 

4.13. Xử lý thông tin Người ký 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.12 phần II. 

4.14. Xử lý thông tin Người nộp hồ sơ 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.13 phần II. 

4.15. Xử lý thông tin ủy quyền 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.14 phần II. 

4.16. Chọn Văn bản đính kèm 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.15 phần II. 

4.17. Thanh toán phí Công bố thông tin đăng ký doanh nghiệp 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.16 phần II. 

5. Nộp hồ sơ đăng ký thành lập mới chi nhánh, văn phòng đại diện và địa 

điểm kinh doanh 
Để nộp hồ sơ đăng ký thành lập mới chi nhánh, văn phòng đại diện và địa 

điểm kinh doanh qua mạng, Quý doanh nghiệp cần có tài khoản đăng nhập trên 

Cổng thông tin đăng ký doanh nghiệp Quốc gia, tài khoản đăng ký kinh doanh hoặc 

chữ ký số công cộng (việc đăng ký tài khoản thực hiện theo hướng dẫn tại Phần I) 

và chuẩn bị 01 bộ hồ sơ giấy có đầy đủ các thành phần hồ sơ theo quy định (các 

thành phần hồ sơ phải được kê khai đầy đủ nội dung và ký theo đúng quy định).    

5.1. Đăng nhập hệ thống:   

Thực hiện theo hướng dẫn tại mục 5, phần I. Hướng dẫn chung. 

5.2. Khởi tạo hồ sơ:  

about:blank


Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như khởi tạo hồ sơ thành 

lập mới “Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.2 phần II. Ở bước “Chọn loại hình”, Quý 

doanh nghiệp chọn “Chi nhánh” hoặc “Văn phòng đại diện” hoặc “địa điểm kinh 

doanh” như Hình II.5.1 tại ô Mã số doanh nghiệp nhập mã số doanh nghiệp hoặc 

mã số chi nhánh và ấn nút “Tìm kiếm” để tìm doanh nghiệp, chi nhánh cần thành 

lập mới chi nhánh, văn phòng đại diện và địa điểm kinh doanh, ấn nút “Tiếp theo 

để khởi tạo hồ sơ. 

 

Hình II.5.1. Chọn loại hình đơn vị trực thuộc 

5.3. Xử lý thông tin Địa chỉ trụ sở chính 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.4 phần II. 

5.4. Xử lý thông tin ngành nghề kinh doanh 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.5 phần II. 

5.5. Xử lý thông tin Tên chi nhánh/văn phòng đại diện/địa điểm kinh 

doanh 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.6 phần II. 

5.6. Xử lý thông tin người đứng đầu đơn vị trực thuộc 



Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.7 phần II. 

5.7. Xử lý thông tin Thông tin về thuế 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.9 phần II. 

5.8. Xử lý Thông tin về bảo hiểm xã hội 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.10 phần II. 

5.9. Xử lý thông tin Đăng ký sử dụng hóa đơn 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.11 phần II. 

5.10. Xử lý thông tin Người ký 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.12 phần II. 

5.11. Xử lý thông tin Người nộp hồ sơ 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.13 phần II. 

5.12. Xử lý thông tin ủy quyền 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.14 phần II. 

5.13. Chọn Văn bản đính kèm 

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như hồ sơ thành lập mới 

“Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.15 phần II.  

III. HƯỚNG DẪN NỘP HỒ SƠ ĐĂNG KÝ THAY ĐỔI DOANH 

NGHIỆP, ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC 
Để nộp hồ sơ đăng ký thay đổi nội dung đăng ký doanh nghiệp, đăng ký hoạt 

động chi nhánh, văn phòng đại diện và địa điểm kinh doanh qua mạng, Quý doanh 

nghiệp cần có tài khoản đăng nhập trên Cổng thông tin đăng ký doanh nghiệp Quốc 

gia, tài khoản đăng ký kinh doanh hoặc chữ ký số công cộng (việc đăng ký tài khoản 

thực hiện theo hướng dẫn tại Phần I) và chuẩn bị 01 bộ hồ sơ giấy có đầy đủ các 

thành phần hồ sơ theo quy định (các thành phần hồ sơ phải được kê khai đầy đủ nội 

dung và ký theo đúng quy định).    

about:blank
about:blank


1. Đăng nhập hệ thống:   

Thực hiện theo hướng dẫn tại mục 5, phần I. Hướng dẫn chung. 

2. Khởi tạo hồ sơ:  

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như khởi tạo hồ sơ thành 

lập mới “Doanh nghiệp tư nhân” ở mục 1.2 phần II. Ở bước “Chọn loại đăng ký”, 

Quý doanh nghiệp chọn “Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký doanh nghiệp/đơn vị 

trực thuộc” như Hình III.1.1. 

 

Hình III.2.1. Chọn loại đăng ký thay đổi 

Đến bước tiếp theo, Quý doanh nghiệp nhập mã số doanh nghiệp để tìm doanh 

nghiệp/chi nhánh/văn phòng đại diện/địa điểm kinh doanh cần thực hiện nộp hồ sơ 

đăng ký thay đổi như Hình III.2 

 



Hình III.2.2. Tìm doanh nghiệp/đơn vị trực thuộc 

Tiếp tục, Quý doanh nghiệp sẽ được chuyển đến giao diện lựa chọn vai trò 

của người nộp hồ sơ, tại đây Quý doanh nghiệp chọn vai trò người nộp hồ sơ là 

“Người được ủy quyền” hoặc “Người có thẩm quyền ký Giấy đề nghị đăng ký 

doanh nghiệp (ở đây là người ký thông báo hoặc giấy đề nghị là người đại diện theo 

pháp luật hoặc chủ tịch công ty, chủ tịch hội đồng thành viên hoặc chủ tịch hội đồng 

quản trị)”. Sau đó, nhập số chứng minh nhân dân/căn cước công dân/ hộ chiếu vào 

ô số giấy tờ pháp lý của người đại diện theo pháp luật ghi trên Giấy chứng nhận đăng 

ký doanh nghiệp và ấn nút “Tiếp theo” như Hình III.2 

 

Hình III.2.3. Chọn vai trò người nộp hồ sơ 

Tiếp tục Quý doanh nghiệp sẽ được chuyển đến bước lựa chọn loại đăng ký 

thay đổi như Hình III.4. 

- “Thông báo thay đổi”: chỉ cho phép thay đổi các nội dung: Ngành, nghề 

kinh doanh; Vốn đầu tư của chủ doanh nghiệp tư nhân; Người đại diện theo ủy quyền 

của công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên có chủ sở hữu là tổ chức; Thông tin 

cổ đông sáng lập công ty cổ phần; Thông tin cổ đông là nhà đầu tư nước ngoài; 

Thông tin về người quản lý doanh nghiệp; Thông tin đăng ký thuế. 

- “Thay đổi nội dung ĐKDN”: cho phép thay đổi tên doanh nghiệp; địa chỉ 

trụ sở chính; vốn điều lệ; chủ sở hữu; thành viên; người dại diện theo pháp luật và 

các nội dung “Thông báo thay đổi” ở trên. 

- “Chuyển đổi loại hình doanh nghiệp” cho phép chuyển đổi giữa các loại 

hình doanh nghiệp. (nội dung này sẽ được hướng dẫn tại phần IV) 

- “Giải thể, Phá sản, Xóa tên doanh nghiệp” 

- “Thông báo quyết định giải thể” doanh nghiệp khi thực hiện giải thể phải 

chọn loại này để thực hiện bước 1 trước khi nộp hồ sơ giải thể. 



- “Tạm ngừng hoạt động”: tạm ngừng hoạt động có thời hạn 

- “Hoạt động trở lại”: hoạt động trở lại trước hạn đã đăng ký tạm ngừng, mục 

này chỉ hiển thị đối với các doanh nghiệp đang có tình trạng pháp lý là “tạm ngừng 

hoạt động”. 

 

Hình III.2.4.Chọn loại đăng ký thay đổi 

 

 

Lưu ý: Khi doanh nghiệp chọn “Thay đổi nội dung ĐKDN” sẽ có mục thay 

đổi tên doanh nghiệp, trường hợp có thay đổi tên doanh nghiệp phải chọn 

mục Có ở phần thay đổi tên như hình dưới đây 

 

 

Tiếp tục ấn nút “Tiếp theo” để chuyển sang bước xác nhận thông tin đăng ký 

và ấn nút “Bắt đầu” để nhập hồ sơ. 

3. Nhập thông tin thay đổi 



Ở bước nhập hồ sơ, Quý doanh nghiệp thay đổi các thông tin này thì vào các 

khối thông tin đó để điều chỉnh và lưu lại thay đổi, những khối thông tin không có 

thay đổi không cần lưu, việc thực hiện điều chỉnh thông tin tương tự như các bước 

xử lý của hồ sơ đăng ký mới đã hướng dẫn nêu trên. 

Sau khi nhập thông tin, tiến hành tải file đính kèm, ký xác thực, thanh toán và 

nộp hồ sơ tương tự hồ sơ thành lập mới. 

IV. HƯỚNG DẪN NỘP HỒ SƠ CHUYỂN ĐỔI LOẠI HÌNH DOANH 

NGHIỆP 
Để nộp hồ sơ đăng ký chuyển đổi loại hình doanh nghiệp qua mạng, Quý 

doanh nghiệp cần có tài khoản đăng nhập trên Cổng thông tin đăng ký doanh nghiệp 

Quốc gia, tài khoản đăng ký kinh doanh hoặc chữ ký số công cộng (việc đăng ký tài 

khoản thực hiện theo hướng dẫn tại Phần I) và chuẩn bị 01 bộ hồ sơ giấy có đầy đủ 

các thành phần hồ sơ theo quy định (các thành phần hồ sơ phải được kê khai đầy đủ 

nội dung và ký theo đúng quy định).    

1. Đăng nhập hệ thống:   

Thực hiện theo hướng dẫn tại mục 5, phần I. Hướng dẫn chung. 

2. Khởi tạo hồ sơ:  

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như khởi tạo hồ sơ đăng ký 

thay đổi phần III. Ở bước “Chọn loại đăng ký thay đổi”, Quý doanh nghiệp chọn 

“Chuyển đổi loại hình”, chọn loại hình doanh nghiệp ở ô bên phải như Hình IV.2.1 

 

Hình IV.2.1.Chọn loại chuyển đổi loại hình doanh nghiệp 

Tiếp tục ấn nút “Tiếp theo” để chuyển sang bước xác nhận thông tin đăng ký 

và ấn nút “Bắt đầu” để nhập hồ sơ. 



3. Nhập thông tin chuyển đổi loại hình 

Ở bước này, Quý doanh nghiệp nhập thông tin tương tự như nhập hồ sơ đăng 

ký thành lập mới các loại hình doanh nghiệp được hướng dẫn ở phần II. 

Sau khi nhập thông tin, tiến hành tải file đính kèm, ký xác thực, thanh toán và 

nộp hồ sơ tương tự hồ sơ thành lập mới. 

V. HƯỚNG DẪN NỘP HỒ SƠ TẠM NGỪNG KINH DOANH, HOẠT 

ĐỘNG TRỞ LẠI TRƯỚC HẠN 
Để nộp hồ sơ đăng ký tạm ngừng kinh doanh/hoạt động trở lại qua mạng, Quý 

doanh nghiệp cần có tài khoản đăng nhập trên Cổng thông tin đăng ký doanh nghiệp 

Quốc gia, tài khoản đăng ký kinh doanh hoặc chữ ký số công cộng (việc đăng ký tài 

khoản thực hiện theo hướng dẫn tại Phần I) và chuẩn bị 01 bộ hồ sơ giấy có đầy đủ 

các thành phần hồ sơ theo quy định (các thành phần hồ sơ phải được kê khai đầy đủ 

nội dung và ký theo đúng quy định).    

1. Đăng nhập hệ thống:   

Thực hiện theo hướng dẫn tại mục 5, phần I. Hướng dẫn chung. 

2. Khởi tạo hồ sơ:  

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như khởi tạo hồ sơ đăng ký 

thay đổi phần III. Ở bước “Chọn loại đăng ký thay đổi”, Quý doanh nghiệp chọn 

“Tạm ngừng kinh doanh” hoặc “Hoạt động trở lại” như Hình V.2.1 

 

Hình V.2.1. “Tạm ngừng kinh doanh” hoặc “Hoạt động trở lại” 

Tiếp tục ấn nút “Tiếp theo” để chuyển sang bước xác nhận thông tin đăng ký 

và ấn nút “Bắt đầu” để nhập hồ sơ. 

3. Nhập thông tin “Tạm ngừng kinh doanh” hoặc “Hoạt động trở lại” 



* Trường hợp tạm ngừng kinh doanh 

Quý doanh nghiệp nhập ngày bắt đầu tạm ngừng kinh doanh, ngày kết thúc 

tạm ngừng kinh doanh và lý do tạm ngừng kinh doanh, ấn nút “Lưu” để lưu dữ liệu 

như Hình V.2.2 

 

Hình V.2.2. Nhập thông tin tạm ngừng kinh doanh 

Sau khi nhập thông tin, tiến hành tải file đính kèm, ký xác thực, thanh toán và 

nộp hồ sơ tương tự hồ sơ thành lập mới. 

* Trường hợp hoạt động trở lại 

Quý doanh nghiệp nhập ngày hoạt động trở lại, và lý hoạt động trở lại, đánh 

dấu chọn “Áp dụng cho tất cả các đơn vị trực thuộc doanh nghiệp” nếu muốn tất cả 

các đơn vị trực thuộc hoạt động trở lại cùng lúc với doanh nghiệp. Sau đó ấn nút 

“Lưu” để lưu dữ liệu như Hình V.2.3 

 

Hình V.2.3. Nhập thông tin hoạt động trở lại 

Sau khi nhập thông tin, tiến hành tải file đính kèm, ký xác thực, thanh toán và 

nộp hồ sơ tương tự hồ sơ thành lập mới. 



 

 

Lưu ý: Doanh nghiệp phải nộp hồ sơ trước ngày trước ngày tạm ngừng 

kinh doanh hoặc hoạt động trở lại ít nhất 03 ngày làm việc 

 

VI. HƯỚNG DẪN NỘP HỒ SƠ THÔNG BÁO GIẢI THỂ, GIẢI THỂ DOANH 

NGHIỆP, ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC 
Để nộp hồ sơ thông báo giải thể, giải thể doanh nghiệp, đơn vị trực thuộc qua 

mạng, Quý doanh nghiệp cần có tài khoản đăng nhập trên Cổng thông tin đăng ký 

doanh nghiệp Quốc gia, tài khoản đăng ký kinh doanh hoặc chữ ký số công cộng 

(việc đăng ký tài khoản thực hiện theo hướng dẫn tại Phần I) và chuẩn bị 01 bộ hồ 

sơ giấy có đầy đủ các thành phần hồ sơ theo quy định (các thành phần hồ sơ phải 

được kê khai đầy đủ nội dung và ký theo đúng quy định).    

Đối với doanh nghiệp: khi thực hiện giải thể sẽ nộp hồ sơ 02 bước: bước 1 là 

thông báo giải thể, bước 02 là giải thể. 

Đối với đơn vị trực thuộc: nộp 01 bước là giải thể 

1. Đăng nhập hệ thống:   

Thực hiện theo hướng dẫn tại mục 5, phần I. Hướng dẫn chung. 

2. Khởi tạo hồ sơ:  

Quý doanh nghiệp sẽ thực hiện các bước tương tự như khởi tạo hồ sơ đăng ký 

thay đổi phần III. Ở bước “Chọn loại đăng ký thay đổi”, Quý doanh nghiệp chọn 

“Thông báo giải thể” hoặc “Giải thể, phá sản, xóa tên doanh nghiệp” như Hình 

VI.2.1 

 

Hình V.2.1. chọn loại giải thể hoặc thông báo giải thể 



Tiếp tục ấn nút “Tiếp theo” để chuyển sang bước xác nhận thông tin đăng ký 

và ấn nút “Bắt đầu” để nhập hồ sơ. 

3. Nhập thông tin 

3.1. Nhập thông tin thông báo giải thể 

Quý doanh nghiệp nhập các thông tin số quyết định, ngày quyết định và lý do 

giải thể. Sau đó ấn nút “Lưu” để lưu dữ liệu như Hình VI.3.1 

 

Hình VI.3.1. xử lý thông báo giải thể 

Sau khi nhập thông tin, tiến hành tải file đính kèm, ký xác thực, thanh toán và 

nộp hồ sơ tương tự hồ sơ thành lập mới. 

3.2. Nhập thông tin giải thể 

Quý doanh nghiệp chọn loại hình giải thể tương ứng. Sau đó ấn nút “Lưu” để 

lưu dữ liệu như Hình VI.3.2 

 

Hình VI.3.2. xử lý thông tin hồ sơ giải thể 

Sau khi nhập thông tin, tiến hành tải file đính kèm, ký xác thực, thanh toán và 

nộp hồ sơ tương tự hồ sơ thành lập mới. 

THÔNG TIN TÀI LIỆU 

 

Mọi góp ý về tài liệu vui lòng liên hệ: 

• Số điện thoại: 02923.831627 

• Email: sokhdt_pdkkd@cantho.gov.vn 

 


