
ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
THÀNH PHỐ HÒ CHÍ MINH ' Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số: ẢẠđA /QĐ-ƯBND Thành phố Hồ Chí Minh, ngày oỉ£tháng4~năm 2020

QUYẾT ĐỊNH
về việc phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính được sửa 

đổi, bố sung thuộc thẩm quyền tiếp nhận của ú y  ban nhân dân quận, huyện

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHÓ HỒ CHÍ M INH

Căn cứ Luật Tố chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015;

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của 
Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07 
tháng 8 năm 2017 của Chính phủ sửa đổi, bố sung m ột số điều của các Nghị định 
liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 
tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm  2018 của Bộ 
trưởng, Chủ nhiệm  Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của 
Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực 
hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Xét đề nghị của Sở Kế hoạch và Đầu tư  tại Tờ trình số 2615/TTr-SKHĐT 
ngày 08 tháng 4 năm 2020,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 05 quy trình nội bộ giải quyết thủ 
tục hành chính được sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực thành lập và hoạt động của hộ 
kinh doanh, đăng ký thuế thuộc thẩm quyền tiếp nhận của ủ y  ban nhân dân quận, 
huyện.

Danh mục và nội dung chi tiết của các quy trình nội bộ được đăng tải trên 
Cổng thông tin điện tử  của Văn phòng ủ y  ban nhân dân thành phố tại địa chỉ 
https://vpub.hochim inhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-bo-TTHC.aspx.

Điều 2. Tổ chức thực hiện

1. Các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính đã được phê duyệt là cơ 
sở để xây dựng quy trình điện tử, thực hiện việc tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả 
thủ tục hành chính trên cổ n g  dịch vụ công và Hệ thống thông tin một cửa điện tử 
theo Nghị định số 61/2018/NĐ-CP tại các cơ quan, đơn vị.

2. Cơ quan, đơn vị thực hiện thủ tục hành chính có trách nhiệm:

https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-bo-TTHC.aspx


a) Tuân thủ theo quy trình nội bộ đã được phê duyệt khi tiếp nhận, giải quyết 
thủ tục hành chính cho cá nhân, tổ chức; không tự đặt thêm  thủ tục, giấy tờ ngoài 
quy định pháp luật.

b) Thường xuyên rà soát, cập nhật các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành 
chính được phê duyệt mới, sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ, bãi bỏ khi có biến 
động theo quy định pháp luật.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Bãi bỏ quy trình số 1,
2, 3, 4, 5 ban hành kèm theo Quyết định số 4826/QĐ-UBND ngày 11 tháng 11 năm 
2019 của Chủ tịch ủ y  ban nhân dân thành phố về việc phê duyệt quy trình nội bộ 
giải quyết thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền tiếp nhận của ủ y  ban nhân dân 
quận, huyện.

Đ iều 4. Chánh Văn phòng ủ y  ban nhân dân thành phố, Giám đốc Sở Ke 
hoạch và Đầu tư, Chủ tịch ủ y  ban nhân dân quận, huyện và các tô chức, cá nhân 
có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

Nơi nhận:
-  Như Điều 4;
- Văn phòng Chính phủ (Cục Kiểm soát TTHC);
- TTƯB: CT; các PCT;
- VPUB: CPVP;
- Trung tâm Tin học, Trung tâm Công báo;
- Lưu: VT, KSTT/N. JÍ

Nguyễn Thành Phong
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QUY TRÌNH NỘI B ộ  GIẢI QUYẾT THỦ T ự c  HÀNH CHÍNH 
ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỎ SUNG THUỘC THẢM QUYỀN TIÉP NHẬN 

CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN QUẶN, HUYỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 'i^dcĩ/QĐ-UBND ngày ữỉ£tháng Ạ- năm 2020 

của Chủ tịch ủy ban nhân dãn thành phố)

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI B ộ

STT Tên quy trình nội bộ

I. Lĩnh vực thành lập và hoạt động của hộ kinh doanh, đăng ký thuế

1 Liên thông đăng ký thành lập hộ kinh doanh và đăng ký thuế

II. Lĩnh yực thành lập và hoạt động của hộ kinh doanh

2 Đăng ký thành lập hộ kinh doanh

3 Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hộ kinh doanh

4 Tạm ngừng hoạt động hộ kinh doanh

5 Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh



QUY TRÌNH 1
Liên thông đăng ký thành lập hộ kinh doanh và đăng ký thuế

(Ban hành kèm theo Quyết định số ẨẠ-ââ/QĐ-UBND ngày otẴtháng Ạ- năm 2020 
của Chủ tịch ủy  ban nhân dân thành pho)

I. THÀNH PHẦN HỒ s ơ

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú

01 Giấy đề nghị đăng ký hộ kinh doanh (theo mẫu) 01 Bản
chính

02
Thẻ căn cước công dân hoặc Chứng minh nhân dân hoặc 
Hộ chiếu còn hiệu lực của cá nhân tham gia hộ kinh doanh 
hoặc người đại diện hộ gia đình.

01 Bản sao 
hợp lệ

03
Biên bản họp cá nhân về việc thành lập hộ kinh doanh (đối 
với trường họp hộ kinh doanh do một nhóm cá nhân thành 
lập).

01 Bản sao 
hợp lệ

04 Tờ khai đăng ký thuế (theo mẫu) 01 Bản
chính

Trường họp người có thẩm quyền đăng ký ủy quyền cho tổ 
chức, cá nhân khác khi thực hiện thủ tục đăng ký, người 
được ủy quyền phải nộp tại cơ quan đăng ký các loại giấy 
tờ sau:

+ Đối với công dân Việt Nam: Thẻ căn cước công dân hoặc 
giấy chứng minh nhân dân còn hiệu lực. 01 Bản sao 

họp lệ

05 + Đối với người nước ngoài: Hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá 
trị thay thế hộ chiếu nước ngoài còn hiệu lực. 01 Bản sao 

hợp lệ

+ Họp đồng họp lệ cung cấp dịch vụ với tổ chức làm dịch 
vụ nộp hồ sơ, nhận kết quả và giấy giới thiệu của tổ chức đó 
cho cá nhân thực hiện nộp hồ sơ, nhận kết quả; hoặc văn 
bản ủy quyền cho cá nhân thực hiện nộp hồ sơ, nhận kết 
quả theo quy định của pháp luật.

01 Bản chính

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả - ủ y  ban nhân dân quận, 
huyện

03 ngày làm 
việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ

* Phí, lệ phí: 100.000 đồng/lần

* Các trường hợp được miễn phí, lệ 
phí: Hộ nghèo, người cao tuổi,



người khuyết tật, người có công 
với cách mạng.

* Giảm 50% lệ phí đối với các đối 
tượng yêu cầu giải quyết thủ tục 
hành chính qua dịch vụ công trực 
tuyến mức độ 3 và mức độ 4 thuộc 
thẩm quyền quyết định của Hội 
đồng nhân dân thành phố

III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung 

công việc
Trách
nhiệm

Thời
gian

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu Diễn giải

Nộp hồ 
sơ

Tổ chức, 
cá nhân Theo mục I Thành phần hồ sơ theo mục I

BI

Kiểm tra  
hồ sơ

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả

Giờ
hành
chính Theo mục I 

BM 01 
BM 02 
BM 03

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ và 
họp lệ: Lập Giấy biên nhận hồ 
sơ đăng ký kinh doanh, thực 
hiện tiếp bước B2.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ hoặc chưa hợp lệ: Hướng 
dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ và ghi rõ lý 
do theo BM 02.

- Trường họp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
theo BM 03.

B2
Tiếp 

nhận hồ
sơ

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả

0,25 
ngày 

làm việc

Theo mục I 
B M 0Ì

Chuyển hồ sơ cho Phòng Tài 
chính -  Ke hoạch và Chi cục 
Thuế

B3
Phân 

công thụ 
lý hồ sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tài 
chính-Kế 

hoạch
0,25
ngày Theo mục I 

BM01
Phân công công chức thụ lý 
hồ sơ

Lãnh đạo 
chi cục 

thuế

làm việc
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Bước
công
việc

Nội dung 

công việc
Trách
nhiệm

Thời
gian

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu Diễn giải

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ của Chi 
cục thuế

0,25 
ngày 

làm việc

Theo mục I 
BM 01 
BM 07

- Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành xem xét, kiểm tra hồ sơ; 
lấy ý kiến đơn vị có liên quan 
(nếu có), (Kiểm tra thông tin 
(CMND, CCCD).

- Neu đã có MST hoặc trùng 
CMND thì chuyển thông tin 
cho Phòng Tài chính -  Kế 
hoạch.

B3

Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ của 
Phòng Tài 
chính -  Kế 

hoạch

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 
BM 06 
hoặc 

Văn bản yêu 
cầu bổ sung

Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành xem xét, kiểm tra hồ sơ; 
lấy ý kiến đơn vị có liên quan 
(nếu có).

-Nếu hồ sơ đủ điều kiện: Tổng 
hợp, hoàn thiện hồ sơ, trình 
Lãnh đạo đơn vị xem xét (dự 
thảo Giấy chứng nhận đăng 
kỷ hộ kỉnh doanh). Chuyển 
thông tin Giấy chứng nhận 
qua Chi cục thuế.

-Nếu hồ sơ không đủ điều 
kiện: Lập văn bản yêu cầu bổ 
sung hồ sơ. Chuyển dữ liệu hồ 
sơ qua Chi Cục thuế cập nhật, 
xử lý hồ sơ.

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ của Chi 
cục thuế

0,5 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 
BM 07

- Neu đủ điều kiện: Tổng hợp, 
hoàn thiện hồ sơ, trình Lãnh 
đạo đơn vị xem xét (dự thảo 
Giấy chứng nhận mã số thuế 
cả nhân) chuyển thông tin cho 
Phòng Tài chính -  Kế hoạch.

- Neu không đủ điều kiện: 
Chuyển thông tin cho Phòng 
Tài chính-Kế hoạch cập nhật, 
xử lý hồ sơ.

B4
Xem xét, 

phê duyệt

Lãnh đạo 
Chi cục 

thuế

0,5 ngày 
làm việc

Theo mục I 
B M 0Ì 
BM 07

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên 
quan, ký Giấy chửng nhận mã 
so thuế cá nhân
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Bước
công
việc

Nội dung 

công việc
Trách
nhiệm

Thời
gian

Hồ sơ/ 
Biểu mẫu Diễn giải

Lãnh đạo 
Phòng Tài 
chính -  Kế 

hoạch

Theo mục I 
BM01 

BM 07 hoặc 
Văn bản yêu 
cầu bổ sung

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên 
quan, ký Giấy chứng nhận 
đăng ký kinh doanh hoặc văn 
bản yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ.

B5 Ban hành 
văn bản

Văn thư 
Chi cục 

thuế
0,25 
ngày 

làm việc

Hồ sơ được 
duyệt

-Cho số, đóng dấu, lưu Hồ sơ.

-Chuyển kết quả giải quyết hồ 
sơ đăng ký thuế đến Phòng 
Tài chính -  Kế hoạch

Văn thư 
phòng Tài 
chính -  Ke 

hoạch

Hồ sơ được 
duyệt

-Cho số, vào sổ, đóng dấu, lưu 
Hồ sơ.

-Chuyển kết quả giải quyết hồ 
sơ liên thông ra Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả.

B6

Trả kết 
quả, 

thống kê 
và theo 

dõi

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả

Theo
Giấy
hẹn

Kết quả

-Trả kết quả cho Tổ chức/cá 
nhân theo Giấy hẹn.

-Thống kê, theo dõi. Ngay 
trong cùng ngày làm việc với 
ngày nhận Giấy chứng nhận 
đăng ký hộ kinh doanh, thực 
hiện số hóa (bản scan) Giấy 
chứng nhận đăng ký hộ kinh 
doanh, bản sao giấy tờ chứng 
thực cá nhân của đại diện hộ 
kinh doanh chuyển thông tin 
đến Chi cục thuế.

IV. BIẺU MẪU
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc:

STT Mã hiệu Tên biêu mâu

1 BM01 Mau Giấy biên nhận hồ sơ đăng ký kinh doanh

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

4 BM 04 Giấy đề nghị đăng ký hộ kinh doanh - Phụ lục III-1 ban hành kèm 
Thông tư so 02/2019/TT-BKHĐT
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STT Mã hiệu ,-p ̂  1 • Ả Ã Tên biêu mâu

5 BM 05 Tờ khai đăng ký thuế - Phụ lục 03-ĐK-TCT ban hành kèm theo 
Thông tư số 95/2016/TT-BTC

6 BM 06 Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh -  Phụ lục VI-1 ban hành 
kèm Thông tư so 02/2019/TT-BKHĐT

7 BM 07 Giấy chứng nhận mã số thuế cá nhân - Phụ lục 10-MST ban hành kèm 
theo Thông tư số 95/2016/TT-BTC

V. HÒ S ơ  CẦN LƯU

STT Mã hiệu r r i ^  1 • Ẵ  XTên biêu mâu

1 BM01 Mầu Giấy biên nhận hồ sơ đăng ký kinh doanh

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

4 BM 04 Giấy đề nghị đăng ký hộ kinh doanh - Phụ lục III-1 ban hành kèm 
Thông tư so 02/2019/TT-BKHĐT

5 BM 05 Tờ khai đăng ký thuế - Phụ lục 03-ĐK-TCT ban hành kèm theo 
Thông tư số 95/2016/TT-BTC

6 BM 06 Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh -  Phụ lục VI-1 ban hành 
kèm Thông tư so 02/2019/TT-BKHĐT

7 BM 07 Giấy chứng nhận mã số thuế cá nhân - Phụ lục 10-MST ban hành kèm 
theo Thông tư số 95/2016/TT-BTC

8 // Các thành phần hồ sơ khác có liên quan theo văn bản pháp luật hiện 
hành.

VI. C ơ  SỞ PHÁP LÝ
- Luật Quản lý Thuế ngày 29 tháng 11 năm 2006;

- Luật Doanh nghiệp số 68/2014/QH13 ngày 26 tháng 11 năm 2014;

- Nghị định số 78/2015/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2015 của Chính phủ về đăng 
ký doanh nghiệp;

- Nghị định số 108/NĐ-CP ngày 23/8/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 78/NĐ-CP ngày 14/9/2015 của Chính phủ về đăng ký doanh 
nghiệp;

- Quyết định số 27/2018/QĐ-TTg ngày 06/7/2018 của Thủ tướng Chính phủ về ban 
hành hệ thống ngành Kinh tế Việt Nam (thay thế Quyết định số 10/2007/QĐ-TTg ngày 
23/01/2007 của Thủ tướng Chính phủ);
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- Thông tư số 20/2015/TT-BKHĐT ngày 01 tháng 12 năm 2015 của Bộ Kế hoạch 
và Đầu tư hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

- Thông tư số 95/2016/TT-BTC ngày 28 tháng 6 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ Tài 
chính hướng dẫn về đăng ký thuế;

- Thông tư số 250/2016/TT-BTC ngày 11 tháng 11 năm 2016 của Bộ Tài chính 
hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương;

- Thông tư số 01/2018/TT-ỴPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính 
phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 
tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính;

- Thông tư số 02/2019/TT-BKHĐT ngày 08 tháng 01 năm 2019 của Bộ Kế hoạch 
và Đầu tư về Hướng dẫn về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 20/2015/TT- 
BKHĐT ngày 01 tháng 12 năm 2015 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn về đăng ký 
doanh nghiệp;

- Quyết định số 52/2016/QĐ-UBND ngày 10 tháng 12 năm 2016 của ủ y  ban nhân 
dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành mức thu 10 loại phí và 07 loại lệ phí trên địa bàn 
Thành phố Hồ Chí Minh;

- Quyết định số 02/2018/QĐ-ƯBND ngày 19 tháng 01 năm 2018 ban hành Quy chế 
thực hiện liên thông nhóm thủ tục đăng ký hộ kinh doanh và đăng ký thuế trên địa bàn 
thành phố Hồ Chí Minh.

- Quyết định số 17/2018/QĐ-UBND ngày 16 tháng 5 năm 2018 của ủ y  ban nhân 
dân thành phố ban hành Quyết định sửa đổi, bãi bỏ các phụ lục ban hành kèm theo Quyết 
định số 52/2016/QĐ-UBND ngày 10 tháng 12 năm 2016 của ủ y  ban nhân dân Thành phố 
Hồ Chí Minh ban hành mức thu 10 loại phí và 07 loại lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ 
Chí Minh.
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PHỤ LỤC III-1

CỘNG HÒA XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.........., ngày ......tháng ......năm

GIẤY ĐÈ NGHỊ ĐĂNG KÝ H ộ  KINH DOANH
Kính gửi: Phòng Tài chính - Kế hoạch........................................

Tôi là (ghi họ tên bằng chữ in hoa):...................... Giới tín h :................................

Sinh ngày :..... / ....../ ..........Dân tộ c : .........Quốc tịch: .............................................

Loại giấy tờ chứng thực cá nhân:

□ Chứng minh nhân dân □ Căn cước công dân số:

□ Hộ chiếu □ Loại khác (ghi rõ):..........................

Số giấy chứng thực cá nhân: ..........................................................................................

Ngày c ấ p :..... / ..... / ..........Nơi cấp: .........Ngày hết hạn (nếu có):....../ ..... / ..........

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:

Số nhà, đường phố/tổ/xóm/ấp/thôn:.........................................................................

Xã/Phường/Thị trấn :...................................................................................................

Quận/Huyện/Thị xã/Thành phố thuộc tỉnh: ............................................................

Tỉnh/Thành phố: ..........................................................................................................

Chỗ ở hiện tạ i:..............................................................................................................

Số nhà, đường phố/tổ/xóm/ấp/thôn:.........................................................................

Xã/Phường/Thị trấn :...................................................................................................

Quận/Huyện/Thị xã/Thành phố thuộc tỉnh: ............................................................

Tỉnh/Thành phố: ..........................................................................................................

Điện thoại (nếu có)..........................................Fax (nếu có): ...................................

Email (nếu có): ............................................... Website (nếu có): ...........................

Đăng ký hộ kinh doanh với các nội dung sau:
1. Tên hộ kinh doanh (ghi bằng chữ in hoa): .......................................................

2. Địa điểm kỉnh doanh:

Số nhà, ngách, hẻm, ngõ, đường phố/tổ/xóm/ấp/thôn: ..........................................

Xã/Phường/Thị trấn :...................................................................................................

Quận/Huyện/Thị xã/Thành phố thuộc tỉnh: ............................................................

Tỉnh/Thành phố: ..........................................................................................................

Điện thoại (nếu có)..........................................Fax (nếu có): ...................................

Email (nếu có): ............................................... Website (nếu có): ...........................
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3. Ngành, nghề kinh doanh1: ..................................................................................

4. Vốn kinh doanh:
Tổng số (bằng số; VNĐ): ..........................................................................................

Phần vốn góp của mỗi cá nhân (đối với trường hợp hộ kinh doanh do một nhóm cá nhân 
góp von thành lập; kê khai theo mẫu): Gửi kèm

5. Số lượng lao động (dự kiến): ...............................................................................

6. Chủ thể thành lập hộ kinh doanh (đánh dấu X vào  ô thích hợp):

□ Cá nhân □ Nhóm cá nhân □ Hộ gia đình

7. Thông tin về các thành viên tham gia thành lập hộ kinh doanh (kê khai theo mẫu; 
chỉ kê khai đoi với hộ kinh doanh thành lập bởi nhóm cá nhân): gửi kèm.

Tôi và các cá nhân tham gia thành lập hộ kinh doanh cam kết:

- Bản thân không thuộc diện pháp luật cấm kinh doanh; không đồng thời là chủ hộ kinh 
doanh khác; không là chủ doanh nghiệp tư nhân; không là thành viên họp danh của công 
ty hợp danh (trừ trường hợp được sự nhất trí của các thành viên hợp danh còn lại);

- Địa điểm kinh doanh thuộc quyền sở hữu/quyền sử dụng họp pháp của tôi và được sử 
dụng đúng mục đích theo quy định của pháp luật;

- Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của nội 
dung đăng ký trên.

ĐẠI DIỆN H ộ  KINH DOANH 
*  *  2(Ký và ghi họ tên)

1

- Hộ kinh doanh có quyền tự do kinh doanh trong những ngành, nghề mà luật không cấm;

- Các ngành, nghề cầm đầu tư kinh doanh quy định tại Điều 6 Luật Đầu tư và Khoản 1 
Điều 1 Luật sửa đổi, bổ sung Điều 6 và Phụ lục 4 về danh mục ngành, nghề đầu tư kinh 
doanh có điều kiện của Luật Đầu tư;

- Đối với ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện, hộ kinh doanh chỉ được kinh 
doanh khi có đủ điều kiện theo quy định. Danh mục ngành, nghề đầu tư kinh doanh có 
điều kiện quy định tại Phụ lục 4 ban hành kèm theo Luật sửa đổi, bổ sung Điều 6 và Phụ 
lục 4 về danh mục ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện của Luật Đầu tư.

2 Đại diện hộ kinh doanh ký trực tiếp vào phần này.
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PHỤ LỤC VI-1
ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
QUẬN/HUYỆN......... Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

PHÒNG TÀI CHÍNH-KÉ HOẠCH — ---------- -

GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ H ộ  KINH DOANH

Số:........................
Đãng kỷ lần đầu, n g à y ......  tháng ...... n ă m ..............

Đăng kỷ thay đổi lần thứ............• n g à y ...... tháng ........n ă m ..............

1. Tên hộ kinh doanh (ghi bằng chữ in hotìy. .......................................................

2. Địa điểm kinh doanh: ...........................................................................................

Điện thoại: ..................................................Fax: ........................................................

Email: ......................................................... Website: ................................................

3. Ngành, nghề kinh doanh: ...................................................................................
4. Vốn kinh doanh: ...................................................................................................
5. Chủ thể thành lập hộ kinh doanh (ghi một trong các chủ thể sau): Cá nhân/ Nhóm 
cá nhân/ Hộ gia đình

6. Thông tin về đại diện hộ kinh doanh

Họ và tên (ghi bằng chữ ỉn hoa): .............................................................................

Giới tính: ......................................................................................................................

Sinh ngày :..... / ....../ ..........Dân tộ c : .........Quốc tịch: .............................................

Loại giấy tờ chứng thực cá nhân: ..............................................................................

Số giấy tờ chứng thực cá nhân: .................................................................................

Ngày c ấ p :..... / ..... / ..........Nơi cấp: ...........................................................................

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ..............................................................................

Chỗ ở hiện tại: .............................................................................................................

7. Danh sách cá nhân góp vốn thành lập hộ kinh doanh (chỉ ghi trong trường hợp
nhóm cá nhân góp vốn thành lập hộ kinh doanh)____________________________________

STT Tên
thành
viên

Chỗ ở 
hiện tại

Nơi đăng ký 
hộ khẩu 

thường trú

Giá trị phần 
vốn góp 
(VNĐ)

Tỷ lê 
(%)

Số CMND 
(hoặc chứng 
thực cá nhân 

họp pháp 
khác)

Ghi chú

TRƯỞNG PHÒNG
(Kỷ, ghi họ tên và đóng dấu)
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Dành cơ quan CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT
thuế ghi NAM
Ngày nhận tờ Độc - T ự  do - Hạnh phúc
khai:

TỜ KHAI ĐĂNG KÝ THUỂ

Mẩu số: 03- 
ĐK-TCT
(Ban hành 
kèm theo 

Thông tư số 
95/2016/TT- 
BTC ngày 
28/6/2016 

của Bộ Tài 
chính)

Nơi nhận:

MÃ SỐ THUỂ (Dành chơ' CQTghi
hoặc NNT ghi khỉ đăng kỷ đã có mã số thuế)

DÙNG 
CHO H ộ  

GIA ĐÌNH, 
NHÓM CÁ 
NHÂN, CÁ 

NHAN 
KINH 

DOANH

1. Tên người nộp thuế

2. Địa chỉ kỉnh doanh____ 1______________________________________

2a. Số nhà, đường phố/xỏm/ấp/thôn:

2b. Phường/Xã/Thị trấn:______________

2c. Quận/Huyện/Thị xã/Thành phố thuộc 
tỉnh:_____________

2d. Tỉnh/Thành phố:__________________

2đ. Điện thoại: /
Fax:

3. Địa chỉ nhận thông báo thuế (chỉ kê 
khai nếu địa chỉ nhận thông báo thuê 
khác địa chỉ trụ sở chỉnh)_____________

3a. Số nhà, đường phố/xóm/ấp/thôn hoặc 
hòm thư bưu điện:

4. Thông ti n về đại di ện hộ ki nh doanh
_____________________o _______________________«___________•__________«-----------------------------------------------------

4a. Họ và tên:________________________

4b. Nơi đăng kỷ hộ khẩu thường trú:_____

Số nhà, đường phố/xóm/ấp/thôn:

Phường/Xã/Thị trấn:

Quận/Huyện/Thị xã/Thành phố thuộc tỉnh:

Tỉnh/Thảnh phố:_____________________

4c. Chỗ ở hiện tại:___________________

Số nhà, đường phố/xóm/ấp/thôn:

Phường/Xã/Thị trấn:

Quận/ Huyện/Thị xã/Thành phố thuộc tỉnh:

Tỉnh/Thảnh phố:
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3b. Phường/Xã/Thị trấn: 4d. Thông tin khác:

3c. Quận/ Huyện/Thị xã/Thành phố 
thuôc tỉnh:

Điện thoại: / 
Fax:

E-mail: / W ebsite:

3d. Tỉnh/Thành phố:

3đ. Điện thoại: / 
Fax:

6. Thông tin về giấy tờ của đại diện hộ 
kỉnh doanh

E-mail: 6a. Ngày sin h :........ / ....... / .............  6b.
Quốc tic h :..............................................

5. Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh 
doanh/Giấy chửng nhận đăng ký kinh 
doanh (nếu có).

6c. Số CMND:.....................Ngày
cấp.......................Nơi cấp.........................

6đ. Số Hô chiếu......................Ngày
5a. Số: câp.................. Nơi câp...........................

5b. Ngày cấp: ....... 6e. Số giấy thông hành (đối với thương
nhân nước ngoài)................................
Ngày cấp.................. Nơi cấp..............5c. Cơ quan cấp:

6g. Số CMND biên giới (đối với 
thương nhân nước ngoài)
........... ....................Ngày
cấp.................. Nơi cấp..............

7. Vốn kinh doanh (đồng):
x_ ___L_ . _ ... .......

6h. Số Giấy tờ chứng thực cá nhân 
khác (nếu không có CMND): số Giấy
tờ chứng thực cá
nhân..........................Ngày
cấp.................. Nơi cấp..............8. Ngành nghê kỉnh doanh chính

9. Đăng ký xuất nhâp khẩu
10. Ngày bắt đầu hoat đông: □ Có □ Không

11. Các loại thuế phải nộp

□ Giá trị gia tăng □ Tiêu thụ đặc biệt □ Tài nguyên □ Thu nhập cá nhân
□ Môn bài

□ Thuế bảo vệ môi trường □ Phí BVMT đối với khai thác khoáng sản □ Thuế 
SDĐPNN □ Khác

12. Tình trạng đăng kỷ thuế
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□ Cấp mới □ Tái hoạt động SXKD □
Khác

13. Thông tin về các đơn vị liên quan
________ □ Cỏ cửa hảng, cửa hiệu

14. Tài khoản ngân hàng
□ Có tài khoản ngân hàng

Tôi xin cam đoan những nội dung trong bản kê khai này là đúng và chịu trách 
nhiệm trước pháp luật về những nội dung đã kê khai./.

ngày... /... / ......

ĐẠI DIỆN H ộ  KINH DOANH • • •

(Ký, ghi rõ họ tên)
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HƯỚNG DẢN KÊ KHAI 

MẪU SỐ 03-ĐK-TCT

1. Tên người nộp thuế: Ghi rõ ràng, đầy đủ bằng chữ in hoa tên hộ gia đình, nhóm cá 

nhân, cá nhân kinh doanh. Trường hợp có Giấy chứng nhân đăng ký hộ kinh doanh thì 

phải ghi đúng theo tên hộ kinh doanh trên Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh.

2. Địa chỉ kinh doanh: Ghi rõ địa chỉ kinh doanh của hộ gia đình, nhóm cá nhân, cá 

nhân kinh doanh gồm: số nhà, đường phố/xóm/ấp/thôn, phường/xã/thị trấn, 

quận/huyện/thị xã/thành phố thuộc tỉnh, tỉnh/thành phố. Nếu có số điện thoại, số Fax thì 

ghi rõ mã vùng - số điện thoại/số Fax.

3. Địa chỉ nhận thông báo thuế: Nếu hộ gia đình, nhóm cá nhân, cá nhân kinh doanh 

có địa chỉ nhận các thông báo của cơ quan thuế khác với địa chỉ của trụ sở chính thì ghi 

rõ địa chỉ nhận thông báo thuế để cơ quan thuế liên hệ.

4. Thông tin về đại diện hộ kinh doanh: Ghi đầy đủ các thông tin của người đại diện 

của hộ gia đình, nhóm cá nhân và cá nhân kinh doanh (Họ và tên, nơi đăng ký hộ khẩu 

thường trú, chỗ ở hiện tại). Neu có số điện thoại, số Fax thì ghi rõ mã vùng - số điện 

thoại/số Fax.

5. Giấy chửng nhận đăng ký hộ kỉnh doanh/Giấy chứng nhận đăng ký kỉnh doanh:

- Đối với hộ gia đình, cá nhân kinh doanh của Việt Nam và cá nhân kinh doanh của các 

nước có chung đường biên giới đất liền với Việt Nam thực hiện hoạt động mua bán, trao 

đổi hàng hóa tại chợ biên giới, chợ cửa khẩu, chợ trong khu kinh tế cửa khẩu: Ghi rõ số, 

ngày cấp và cơ quan cấp Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh (nếu có).

- Đối với hộ kinh doanh của các nước có chung đường biên giới đất liền với Việt Nam 

thực hiện hoạt động mua bán, trao đổi hàng hóa tại chợ biên giới, chợ cửa khẩu, chợ 

trong khu kinh tế cửa khẩu: Ghi rõ số, ngày cấp Giấy chứng nhận ĐKKD. Riêng thông 

tin "cơ quan cấp" Giấy chứng nhận ĐKKD: ghi tên nước có chung đường biên giới đất 

liền với Việt Nam đã cấp Giấy chứng nhận ĐKKD (Lào, Campuchia, Trung Quốc).

6. Giấy tờ của đại diện hộ kinh doanh: Ghi rõ số, ngày cấp, cơ quan cấp 1 trong các 

giây tờ của người đại diện hộ kinh doanh: chứng minh nhân dân; căn cước công dân; hộ 

chiếu; giấy tờ chứng thực khác do cơ quan có thẩm quyền cấp. Riêng thông tin “nơi 

cấp” chỉ ghi tỉnh, thành phố cấp.
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7. Vốn kinh doanh: Ghi theo thông tin “vôn kinh doanh” trên Giấy chứng nhận đăng ký 

hộ kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh. Trường hợp không có Giấy 

chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc 

không có thông tin về vốn kinh doanh trên Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh thì ghi 

theo vốn thực tế đang kinh doanh.

8. Ngành nghề kinh doanh chính: Ghi theo ngành nghề kinh doanh trên Giấy chứng 

nhận đăng ký hộ kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh. Người nộp 

thuế chỉ ghi 1 ngành nghề chính thực tế đang kinh doanh.

9. Đăng ký xuất nhập khẩu: Nếu hộ gia đình, nhóm cá nhân, cá nhân kinh doanh có 

hoạt động xuất, nhập khẩu thì đánh dấu “Có”, ngược lại đánh dấu “Không”.

10. Ngày bắt đầu hoạt động: Ghi rõ ngày hộ gia đình, nhóm cá nhân, cá nhân kinh 

doanh bắt đầu hoạt động sản xuất kinh doanh.

11. Các loại thuế phải nộp: Đánh dấu X vào những ô tương ứng với những sắc thuế mà 

hộ gia đình, nhóm cá nhân, cá nhân kinh doanh phải nộp.

12. Tình trạng đăng ký thuế:

Nếu hộ gia đình, nhóm cá nhân, cá nhân kinh doanh lần đầu đăng ký thuế để cấp mã số 

thuế với cơ quan thuế thì đánh dấu X vào ô “Cấp mới”.

Nếu hộ gia đình, nhóm cá nhân, cá nhân kinh doanh sau một thời gian không hoạt động 

kinh doanh đã chuyển mã số thuế của cá nhân đại diện hộ kinh doanh thành mã số thuế 

của cá nhân, hoạt động kinh doanh trở lại thì đánh dấu X vào ô “Tái hoạt động SXKD" 

và ghi mã số thuế đã được cơ quan thuế cấp vào ô “Mã số thuế” của tờ khai.

13. Thông tin về các đơn vị có liên quan: Trường hợp hộ gia đình, nhóm cá nhân, cá 

nhân kinh doanh có thêm các cửa hàng, cửa hiệu khác thì đánh dấu X vào ô “Có cửa 

hàng, cửa hiệu” đồng thời kê khai vào Bảng kê các cửa hàng, cửa hiệu trực thuộc” mẫu 

số 03-ĐK-TCT-BK01.

14. Tài khoản ngân hàng: Nấu có tài khoản mở tại ngân hàng, kho bạc thì đánh dấu X 

vào ô “Có tài khoản ngân hàng”, sau đó phải kê khai vào phần “Bảng kê các tài khoản 

ngân hàng” mẫu số 03-ĐK-TCT-BK02.
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B ộ  TÀI CHÍNH CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
----------------------- Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ THUẾ 

CERTIFICATE OF TAX REGISTRATION

MÃ SỐ NGƯỜI NỘP THUÉ
TAX IDENTIFICATION NUMBER

TÊN NGƯỜI NỘP THUÉ
FULL NAME OF TAXPAYER
SỐ, NGÀY THÁNG NĂM GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ 
KINH DOANH HOẶC GIẤY PHÉP THÀNH LẬP VÀ HOẠT 
ĐỘNG HOẶC GIẤỲ CHỨNG NHẬN ĐẦU T ư
NUMBER AND DATE OF BUSINESS REGISTRATION 
CERTIFICATE OR ESTABLISHMENT AND OPERATION 
CERTIFICATE, INVESTMENT CERTIFICATE
SỐ, NGÀY THÁNG NĂM CỦA QUYÉT ĐỊNH THÀNH LẬP 
(đối vói tổ chức)
NUMBER AND DATE OF ESTABLISHMENT DECISION (FOR 
ORGANIZATION)
SÓ, NGÀY THÁNG NĂM, NƠI CẤP CHỨNG MINH THƯ 
NHÂN DÂN/CĂN CƯỚC CÔNG DÂN/HỘ CHIÉU (đối với hộ 
gia đình, cá nhân kỉnh doanh)
NUMBER OF IDENTITY CARD/CITIZEN 
IDENTIFICATION/PASSPORT ISSUED ON (DD/MM/YY) IN.... 
(FOR PERSONAL)
NGÀY CẤP MÃ SÓ THUÉ
DATE OF ISSUING TAX IDENTIFICATION NUMBER
C ơ  QUAN THUẾ QUẢN LÝ TRựC TIỂP
TAX DEPARTMENT IN CHARGE

ngày ...... tháng.......năm .............
(dd/mm/yy)

THỦ TRƯỞNG C ơ  QUAN THUẾ 
DIRECTOR OF TAX DEPARTMENT
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Lưu Ý:

1. Người nộp thuế có trách nhiệm thực hiện thủ tục đăng ký thuế 

để cấp mã số thuế và thủ tục đăng ký thay đổi thông tin đăng ký 

thuế với cơ quan thuế.

2. Mỗi một người nộp thuế chỉ được cấp một mã số duy nhất bắt 

đầu từ khi mới thành lập, sử dụng trong suốt quá trình hoạt động, 

cho đến khi chấm dứt tồn tại. Một mã số thuế được gắn liền với 

một pháp nhân hoặc thể nhân nộp thuế. Một pháp nhân nộp thuế 

chấm dứt tồn tại mã số thuế sẽ không còn giá trị sử dụng. Tổ chức, 

cá nhân nộp thuế thay đổi tư cách pháp nhân thì pháp nhân mới 

phải thực hiện thủ tục đăng ký thuế để được cấp mã số thuế mới. 

Mã số thuế cho cá nhân sẽ không thay đổi trong suốt cuộc đời của 

cá nhân đó, cơ quan thuế không cấp mã số thuế mới cho các cá 

nhân nộp thuế đã được cấp mã số thuế.

3. Người nộp thuế phải ghi mã số thuế trên mọi giấy tờ giao dịch, 

họp đồng kinh tế, hoá đon, chứng từ mua, bán hàng hoá, dịch vụ, 

chứng từ thanh toán qua ngân hàng, sổ sách kế toán, tờ khai thuế, 

chứng từ nộp thuế.

4. Người nộp thuế khi chấm dứt hoạt động sản xuất, kinh doanh 

phải thực hiện thủ tục chấm dứt hiệu lực mã số thuế và không 

được phép sử dụng lại mã số thuế đã bị chấm dứt hiệu lực.

5. Người nộp thuế vi phạm về đăng ký thuế và sử dụng mã số thuế 

sẽ bị xử phạt đối với các hành vi vi phạm về kê khai đăng ký thuế 

theo quy định.



QUY TRÌNH 2 
Đăng ký thành lập hộ kỉnh doanh

(Ban hành kèm theo Quyết định sổ ẨẠâẤ/QĐ-UBND ngày tháng Ạ  năm 2020 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phố)

I. THÀNH PHẦN HỒ s ơ

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú

01 Giấy đề nghị đăng ký hộ kinh doanh (theo mẫu) 01 Bản chính

02

Thẻ căn cước công dân (CCCD) hoặc Chứng minh nhân 
dân (CMND) hoặc Hộ chiếu còn hiệu lực của cá 
nhân tham gia hộ kinh doanh hoặc người đại diện hộ gia 
đình

01 Bản sao 
hợp lệ

03
Biên bản họp cá nhân về việc thành lập hộ kinh doanh 
(đối với trường họp hộ kinh doanh do một nhóm cá nhân 
thành lập).

01 Bản sao 
họp lệ

Trường họp người có thẩm quyền đăng ký ủy quyền cho 
tổ chức, cá nhân khác khi thực hiện thủ tục đăng ký, 
người được ủy quyền phải nộp tại cơ quan đăng ký các 
loại giấy tờ sau:

+ Đối vói công dân Việt Nam: Thẻ căn cước công dân 
hoặc giấy chứng minh nhân dân còn hiệu lực 01 Bản sao 

họp lệ

04 + Đối với người nước ngoài: Hộ chiếu hoặc giấy tờ cỏ giá 
trị thay thế hộ chiếu nước ngoài còn hiệu lực. 01 Bản sao 

hợp lệ

+ Họp đồng hợp lệ cung cấp dịch vụ với tổ chức làm dịch 
vụ nộp hồ sơ, nhận kết quả và giấy giới thiệu của tổ chức 
đó cho cá nhân thực hiện nộp hồ sơ, nhận kết quả; hoặc 
văn bản ủy quyền cho cá nhân thực hiện nộp hồ sơ, nhận 
kết quả theo quy định của pháp luật.

01 Bản chính

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

Noi tiếp nhận 
và trả kết quả

Thời gian

xử lý Lệ phí

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 
quả - ủy ban 
nhân dân quận,

03 ngày làm 
việc, kể từ 
ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ

* Phí, lệ phí: 100.000 đồng/lần

* Các trường họp được miễn phí, lệ phí: Hộ nghèo, 
người cao tuổi, người khuyết tật, người có công với



cách mạng.

* Giảm 50% lệ phí đối với các đối tượng yêu cầú 
giải quyết thủ tục hành chính qua dịch vụ công trực 
tuyến mức độ 3 và mức độ 4 thuộc thẩm quyền 
quyết định của Hội đồng nhân dân thành phố

III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung 
công việc

Trách
nhiệm Thời gian Hồ sơ/ 

Biểu mẫu Diễn giải

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân

Theo mục 
I

Thành phần hồ sơ theo 
mục I

BI
Kiểm tra 

hồ sơ

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả

Giờ hành 
chính

Theo mục 
I

BM01 

BM 02 

BM 03

-Trường họp hồ sơ đầy đủ 
và hợp lệ: lập Giấy biên 
nhận hồ sơ đăng ký kinh 
doanh, thực hiện tiếp 
bước B2.

-Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ 
sơ bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
BM 02.

-Trường họp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03.

B2
r

r p *  A  1 ATiêp nhận 
hồ sơ

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả

0,5 ngày 
làm việc Theo mục 

I

Chuyển hồ sơ cho Phòng 
Tài chính -  Kế hoạch

B3
Phân công 
thụ lý hồ

sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tài 
chính -  Kế 

hoạch

0,25 ngày 
làm việc

BM01 Lãnh đạo Phòng Tài chính 
-  Kế hoạch tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả, phân công 
công chức thụ lý hồ sơ.

B4

Thẩm 
định hồ 

sơ, đề xuất 
kết quả 

giải quyết

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ của 
Phòng Tài 
chính -  Kế

01 ngày 
làm việc

Theo muc
I;

Tờ trình;

BM 05 
hoặc Văn

- Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành xem xét, kiểm 
tra, thẩm định hồ sơ; lấy ý 
kiến đơn vị có liên quan 
(nếu có):
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Bước
công
việc

Nội dung 
công việc

Trách
nhiệm Thời gian Hồ sơ/ 

Biểu mẫu
Diễn giải

ị

TTHC hoạch bản Thông 
báo sửa 
đổi, bổ 
sung

+ Nêu hô sơ đạt yêu câu 
thì lập tờ trình, dự thảo 
Giấy chứng nhận.

+ Nểu hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu: Lập tờ trình, dự thảo 
văn bản thông báo rõ 
bàng văn bản nội dung 
cần sửa đổi, bổ sung cho 
người thành lập hộ kinh 
doanh.

- Tổng họp, hoàn thiện hồ 
sơ, trình Lãnh đạo đon vị 
xem xét.

B5
Xem xét, 

phê duyệt

Lãnh đạo 
Phòng Tài 
chính -  Kế 

hoạch

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ 
trình

Xem xét hồ sơ, tài liệu 
liên quan, ký Giấy chứng 
nhận đăng ký hộ kinh 
doanh hoặc văn bản thông 
báo yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ.

B6 Ban hành 
văn bản

Văn thư 
Phòng Tài 
chính -  Kế 

hoạch

0,25 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được 
duyệt

-Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, lưu Hồ sơ.

-Chuyển kết quả giải 
quyết TTHC ra Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết quả.

B7

Trả kết 
quả, thống 
kê và theo 

dõi

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả

Theo Giấy 
hẹn Ket quả

-Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân.

-Thống kê, theo dõi.

IV. BIẺU MẢU
Các biếu mẫu sử dụng tại các bước công việc:

STT Mã hiệu ÍT ' A 1 «Ả ATên biêu mâu

1 BM01 Mầu Giấy biên nhận hồ sơ đăng ký kinh doanh

2 BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

4 BM 04 Giấy đề nghị đăng ký hộ kinh doanh - Phụ lục III-1 ban hành kèm
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STT Mã hiệu n p  A 1 • Ẵ ÃTên biêu mâu

Thông tư sô 02/2019/TT-BKHĐT

5 BM 05 Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh - Phụ lục VI-1 ban hành 
kèm Thông tư so 02/2019/TT-BKHĐT

V. HÒ s ơ  CẦN L ưu

STT Mã hiệu Tên biểu mẫu

1 BM01 Mau Giấy biên nhận hồ sơ đăng ký kinh doanh

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

3 BM 03 Mau Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

4 BM 04
Giấy đề nghị đăng ký hộ kinh doanh - Phụ lục III-1 ban hành kèm 
Thông tư so 02/2019/TT-BKHĐT

5 BM 05
Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh - Phụ lục VI-1 ban hành 
kèm Thông tư số 02/2019/TT-BKHĐT

6 //
Các thành phần hồ sơ khác có liên quan theo văn bản pháp luật hiện 
hành.

VI. C ơ  SỞ PHÁP LÝ
- Luật Doanh nghiệp số 68/2014/QH13 ngày 26 tháng 11 năm 2014;

- Nghị định số 78/2015/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2015 của Chính phủ về đăng 
ký doanh nghiệp;

- Nghị định số 108/2018/NĐ-CP ngày 23/8/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 
một số điều của Nghị định số 78/NĐ-CP ngày 14/9/2015 của Chính phủ về đăng ký 
doanh nghiệp;

- Quyết định số 27/2018/QĐ-TTg ngày 06/7/2018 của Thủ tướng Chính phủ về ban 
hành hệ thống ngành Kinh tế Việt Nam (thay thế Quyết định số 10/2007/QĐ-TTg ngày 
23/01/2007 cua Thủ tướng Chính phủ);

- Thông tư số 20/2015/TT-BKHĐT ngày 01 tháng 12 năm 2015 của Bộ Kế hoạch 
và Đầu tư hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

- Thông tư số 02/2019/TT-BKHĐT ngày 08 tháng 01 năm 2019 của Bộ Kế hoạch 
và Đầu tư về Hướng dẫn về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư sô 20/2015/TT- 
BKHĐT ngày 01 tháng 12 năm 2015 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn về đăng ký 
doanh nghiệp;

- Thông tư số 250/2016/TT-BTC ngày 11 tháng 11 năm 2016 của Bộ Tài chính 
hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đông nhân dân tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương;

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính 
phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP ngày 23
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tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính;

- Quyết định số 52/2016/QĐ-UBND ngày 10 tháng 12 năm 2016 của ủ y  ban nhân 
dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành mức thu 10 loại phí và 07 loại lệ phí trên địa bàn 
Thành phố Hồ Chí Minh.

- Quyết định số 17/2018/QĐ-ƯBND ngày 16 tháng 5 năm 2018 của ủ y  ban nhân 
dân thành phố ban hành Quyết định sửa đổi, bãi bỏ các phụ lục ban hành kèm theo Quyêt 
định số 52/2016/QĐ-UBND ngày 10 tháng 12 năm 2016 của ủ y  ban nhân dân Thành phố 
Hồ Chí Minh ban hành mức thu 10 loại phí và 07 loại lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ 
Chí Minh.
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

PHỤ LỤC III-l

.........., ngày ......tháng ......năm

GIẤY ĐÈ NGHỊ ĐĂNG KÝ H ộ  KINH DOANH
Kính gửi: Phòng Tài chính - Ke hoạch........................................

Tôi là (ghi họ tên bằng chữ in hoa):...................... Giới tín h :...............................

Sinh ngày :..... / ..... / ..........Dân tộ c : .........Quốc tịch: .............................................

Loại giấy tờ chứng thực cá nhân:

□ Chứng minh nhân dân □ Căn cước công dân số:

□ Hộ chiếu □ Loại khác (ghi rõ):..........................

Số giấy chứng thực cá nhân: .........................................................................................

Ngày c ấ p :..... / ..... / ..........Nơi cấp: .........Ngày hết hạn (nếu có)\....../ ....../ ..........

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:

Số nhà, đường phố/tổ/xóm/ấp/thôn:.........................................................................

Xã/Phường/Thị trấn :...................................................................................................

Quận/Huyện/Thị xã/Thành phố thuộc tỉnh: ............................................................

Tỉnh/Thành phố: ..........................................................................................................

Chỗ ở hiện tạ i:..............................................................................................................

Số nhà, đường phố/tổ/xóm/ấp/thôn: .........................................................................

Xã/Phường/Thị trấn :...................................................................................................

Quận/Huyện/Thị xã/Thành phố thuộc tỉnh: ............................................................

Tỉnh/Thành phố: .........................................................................................................

Điện thoại (nếu có)..........................................Fax (nếu có): ...................................

Email (nếu có): ............................................... Website (nếu có): ...........................

Đăng ký hộ kinh doanh với các nội dung sau:

1. Tên hộ kinh doanh (ghi bằng chữ in hoa): .......................................................

2. Địa điểm kỉnh doanh:
Số nhà, ngách, hẻm, ngõ, đường phố/tổ/xóm/ấp/thôn: ..........................................

Xã/Phường/Thị trấn :...................................................................................................

Quận/Huyện/Thị xã/Thành phố thuộc tỉnh: ............................................................

Tỉnh/Thành phố: .........................................................................................................

Điện thoại (nếu có)..........................................Fax (nếu có)'. ..................................

Email (nếu có): ............................................... Website (nếu có): ...........................



3. Ngành, nghề kinh doanh1: ..................................................................................

4. Vốn kinh doanh:
Tổng số (bằng số; VNĐ): ...........................................................................................

Phần vốn góp của mỗi cá nhân (đổi với trường hợp hộ kỉnh doanh do một nhóm cá nhân 
góp von thành lập; kê khai theo mẫu): Gửi kèm

5. Số lượng lao động (dự kiến): ...............................................................................

6. Chủ thể thành lập hộ kinh doanh (đánh dấu X  vào ô thích hợp):

□ Cá nhân □ Nhóm cá nhân □ Hộ gia đình

7. Thông tin về các thành viên tham gia thành lập hộ kinh doanh (kê khai theo mẫu; 
chỉ kê khai đối với hộ kinh doanh thành lập bởi nhóm cá nhân): gửi kèm.

Tôi và các cá nhân tham gia thành lập hộ kinh doanh cam kết:

- Bản thân không thuộc diện pháp luật cấm kinh doanh; không đồng thời là chủ hộ kinh 
doanh khác; không là chủ doanh nghiệp tư nhân; không là thành viên hợp danh của công 
ty hợp danh (trừ trường hợp được sự nhất trí của các thành viên hợp danh còn lại);

- Địa điểm kinh doanh thuộc quyền sở hữu/quyền sử dụng hợp pháp của tôi và được sử 
dụng đúng mục đích theo quy định của pháp luật;

- Chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác và trung thực của nội 
dung đăng ký trên.

ĐẠI DIỆN H ộ  KINH DOANH
2(Kỷ và ghì họ tên)

1

- Hộ kinh doanh có quyền tự do kinh doanh trong những ngành, nghề mà luật không cấm;

- Các ngành, nghề cầm đầu tư kinh doanh quy định tại Điều 6 Luật Đầu tư và Khoản 1 
Điều 1 Luật sửa đổi, bổ sung Điều 6 và Phụ lục 4 về danh mục ngành, nghề đầu tư kinh 
doanh có điều kiện của Luật Đầu tư;

- Đôi với ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện, hộ kinh doanh chỉ được kinh 
doanh khi có đủ điều kiện theo quy định. Danh mục ngành, nghề đầu tư kinh doanh có 
điều kiện quy định tại Phụ lục 4 ban hành kèm theo Luật sửa đổi, bổ sung Điều 6 và Phụ 
lục 4 về danh mục ngàrứụ nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện của Luật Đầu tư.

2 Đại diện hộ kinh doanh ký trực tiếp vào phần này.
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
QUẬN/HUYỆN............ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

PHÒNG TÀI CHÍNH-KẾ HOẠCH — --------- -

PHỤ LỤC VI-1

GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ H ộ  KINH DOANH

Số:.......................
Đăng ký lần đầu, n g à y ......  thảng ...... n ă m ..............

Đăng kỷ thay đổi lần thứ...........: n g à y .......tháng ........n ă m ..............

1. Tên hộ kinh doanh (ghi bằng chữ in hoa): .......................................................

2. Địa điểm kinh doanh: ..........................................................................................

Điện thoại: ................................................. Fax: ........................................................

Email: .........................................................Website: ................................................

3. Ngành, nghề kinh doanh: ...................................................................................

4. Vốn kinh doanh: ...................................................................................................
5. Chủ thể thành lập hộ kinh doanh (ghi một trong các chủ thể sau): Cá nhân/ Nhóm 
cá nhân/ Hộ gia đình

6. Thông tin về đại diện hộ kỉnh doanh
Họ và tên (ghi bằng chữ in hoa): .............................................................................

Giới tính: .....................................................................................................................

Sinh ngày:..... / ....../ ..........Dân tộ c : .........Quốc tịch: .............................................

Loại giấy tờ chứng thực cá nhân: ..............................................................................

Số giấy tờ chứng thực cá nhân: .................................................................................

Ngày c ấ p :..... / ..... / ..........Nơi cấp: ..........................................................................

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ..............................................................................

Chỗ ở hiện tại: .............................................................................................................
7. Danh sách cá nhân góp vốn thành lập hộ kinh doanh (chỉ ghi trong trường hợp

STT Tên
thành
viên

Chỗ ở 
hiện tại

Nơi đăng ký 
hộ khẩu 

thường trú

Giá trị phần 
vốn góp 
(VNĐ)

Tỷ lê
(%)

Số CMND 
(hoặc chứng 
thực cá nhân 

họp pháp 
khác)

Ghi chú

TRƯỞNG PHÒNG
r

(Kỷ, ghi họ tên và đóng dâu)



QUY TRÌNH 3 
Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hộ kinh doanh

(Ban hành kèm theo Quyết định so A^-ẦẦ/QĐ-UBND ngày c$£tháng /Ị-năm 2020 
của Chủ tịch ủy  ban nhân dân thành phố)

I. THÀNH PHẦN HỒ s ơ

STT
>

r * - ' A  1 ATên hô sơ Số lượng Ghi chú

01 Thông báo về việc thay đổi nội dung đăng ký hộ kinh 
doanh (theo mẫu)

01 Bản
chính

Trường họp hộ kinh doanh chuyển địa chỉ sang quận, 
huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh khác nơi hộ kinh doanh 
đã đăng ký, yêu cầu nộp:

02
Thẻ căn cước công dân hoặc Chứng minh nhân dân hoặc 
Hộ chiếu còn hiệu lực của các cá nhân tham gia hộ kinh 
doanh hoặc người đại diện hộ gia đình .

01
Bản sao 

họp lệ

Biên bản họp nhóm cá nhân về việc đăng ký thay đổi địa 
chỉ (đối với trường hợp hộ kinh doanh do một nhóm cá 
nhân thành lập).

01
Bản sao 

họp lệ

Trường họp người có thẩm quyền đăng ký ủy quyền cho tổ 
chức, cá nhân khác khi thực hiện thủ tục đăng ký, người 
được ủy quyên phải nộp tại cơ quan đăng ký các loại giấy 
tờ sau:

Đoi với công dân Việt Nam: Thẻ căn cước công dân hoặc 
giấy chứng minh nhân dân còn hiệu lực. 01

Bản sao 

họp lệ
03 Đối với người nước ngoài: Hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá trị 

thay thế hộ chiếu nước ngoài còn hiệu lực. 01
Bản sao 

hợp lệ

Họp đồng họp lệ cung cấp dịch vụ với tổ chức làm dịch vụ 
nộp hô sơ, nhận kêt quả và giây giới thiệu của tô chức đó 
cho cá nhân thực hiện nộp hồ sơ, nhận kết quả; hoặc văn 
bản ủy quyên cho cá nhân thực hiện nộp hồ sơ, nhận kết 
quả theo quy định của pháp luật.

01 Bản
chính

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KÉT QƯẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí



Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả - ủ y  ban nhân dân quận, 
huyện

03 ngày làm 
việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ 
họp lệ

*Phí, lệ phí: 100.000 đồng/lần

*Các trường hợp được miễn phí, lệ 
phí: Hộ nghèo, người cao tuổi, 
người khuyết tật, người có công 
với cách mạng.

*Giảm 50% lệ phí đối với các đối 
tượng yêu cầu giải quyết thủ tục 
hành chính qua dịch vụ công trực 
tuyến mức độ 3 và mức độ 4 thuộc 
thẩm quyền quyết định của Hội 
đồng nhân dân thành phố

III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung 

công việc
Trách
nhiệm

Thời
gian

Hồ sơ/ 

Biểu mẫu
Diễn giải

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân

Theo 
mục I Thành phần hồ sơ theo mục I

BI
Kiểm tra hồ 

sơ

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả

Giờ hành 
chính

Theo 
mục I 

BM01

BM 02

BM 03

- Trường họp hồ sơ đầy đủ và 
hợp lệ: lập Giấy biên nhận hồ 
sơ đăng ký kinh doanh, thực 
hiện tiếp bước B2.

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ hoặc chưa hợp lệ: Hướng 
dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ và ghi rõ lý 
do theo BM 02.

- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
theo BM 03.

B2
r r i  • Á f ATiêp nhận 

hồ sơ

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả

0,5 ngày 
làm việc

Theo 
mục I

BM01
Chuyển hồ sơ cho Phòng Tài 
chính -  Kế hoạch

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tài 
chính -  Kế 

hoạch

0,25 ngày 
làm việc

Theo 
mục I

BM01

Lãnh đạo Phòng Tài chính -  
Kế hoạch tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả phân công công chức thụ 
lý hồ sơ
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Bước
công
việc

Nội dung 

công việc
Trách
nhiệm

Thời
gian

Hồ sơ/ 

Biểu mẫu
Diễn giải

B4

Thẩm định
hồ sơ, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ Phòng 

Tài chính -  
Kế hoạch

01 ngày 
làm việc

Theo 
mục I

BM01

-Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành xem xét, kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ; lấy ý kiến đơn vị 
có liên quan (nếu có):

+ Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì 
lập tờ trình, dự thảo Giấy 
chứng nhận.

+ Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu 
thì lập tờ trình, dự thảo văn 
bản thông báo rõ bằng văn 
bản nội dung cần sửa đổi, bổ 
sung cho người thành lập hộ 
kinh doanh.

-Tổng họp, hoàn thiện hồ sơ, 
trình Lãnh đạo đơn vị xem 
xét.

B5
Xem xét, 

phê duyệt

Lãnh đạo 
Phòng Tài 
chính -  Kế 

hoạch

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ 
trình

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên 
quan, ký Giấy chứng nhận 
đăng ký hộ kinh doanh hoặc 
văn bản thông báo yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.

B6 Ban hành 
văn bản

Văn thư 
Phòng Tài 
chính -  Ke 

hoạch

0,25 ngày 
làm việc

Hồ sơ 
đã được 

duyệt

-Cho số, vào sổ, đóng dấu, lưu 
Hồ sơ.

-Chuyển kết quả giải quyết 
TTHC ra Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả.

B7
Trả kết quả, 
thống kê và 

theo dõi

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả

Theo 
Giấy hẹn Kết quả

-Trả kết quả cho Tổ chức/cá 
nhân và yêu cầu nộp lại Giấy 
chứng nhận cũ.

-Thống kê, theo dõi.

IV. BIỂU MẢU

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc:

STT Mã hiệu rp ̂  1 »Ẩ *Tên biêu mâu

1 BM01 Mầu Giấy biên nhận hồ sơ đăng ký kinh doanh

2 BM02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ
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STT Mã hiệu r p  A 1 • A ATên biêu mâu

3 BM 03 Mau Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

4 BM 04 Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh -  Phụ lục VI-1 ban hành 
kèm Thông tư so 02/2019/TT-BKHĐT

5 BM 05 Thông báo về việc thay đổi nội dung đăng ký hộ kinh doanh -  Phụ 
lục III-3 ban hành kèm Thông tư số 02/2019/TT-BKHĐT

V. HÒ S ơ  CẦN LƯU

STT Mã hiệu rin  A 1 » A ÃTên biêu mâu

1 BM01 Mau Giấy biên nhận hồ sơ đăng ký kinh doanh

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

4 BM 04
Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh -  Phụ lục VI-1 ban hành 
kèm Thông tư số 02/2019/TT-BKHĐT

5 BM 05
Thông báo về việc thay đổi nội dung đăng ký hộ kinh doanh -  Phụ 
lục III-3 ban hành kèm Thông tư số 02/2019/TT-BKHĐT

6 //
Các thành phần hồ sơ khác cỏ liên quan theo văn bản pháp luật hiện 
hành.

VI. C ơ  SỞ PHÁP LÝ
- Luật Doanh nghiệp số 68/2014/QH13 ngày 26 tháng 11 năm 2014;

- Nghị định số 78/2015/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2015 của Chính phủ về đăng 
ký doanh nghiệp;

- Nghị định số 108/2018/NĐ-CP ngày 23/8/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 
một số điều của Nghị định số 78/NĐ-CP ngày 14/9/2015 của Chính phủ về đăng ký 
doanh nghiệp;

- Quyết định số 27/2018/QĐ-TTg ngày 06/7/2018 của Thủ tướng Chính phủ về ban 
hành hệ thống ngành Kinh tế Việt Nam (thay thế Quyết định số 10/2007/QĐ-TTg ngày 
23/01/2007 của Thủ tướng Chính phủ);

- Thông tư số 20/2015/TT-BKHĐT ngày 01 tháng 12 năm 2015 của Bộ Kế hoạch 
và Đầu tư hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

- Thông tư số 02/2019/TT-BKHĐT ngày 08 tháng 01 năm 2019 của Bộ Kế hoạch 
và Đầu tư về Hướng dẫn về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 20/2015/TT- 
BKHĐT ngày 01 tháng 12 năm 2015 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn về đăng ký 
doanh nghiệp;
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- Thông tư số 250/2016/TT-BTC ngày 11 tháng 11 năm 2016 của Bộ Tài chính 
hướng dẫn về phó và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương;

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính 
phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 
tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chê một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính;

- Quyết định số 52/2016/QĐ-UBND ngày 10 tháng 12 năm 2016 của ủ y  ban nhân 
dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành mức thu 10 loại phí và 07 loại lệ phí trên địa bàn 
Thành phố Hồ Chí Minh;

- Quyết định số 17/2018/QĐ-UBND ngày 16 tháng 5 năm 2018 của ủ y  ban nhân 
dân thành phố ban hành Quyết định sửa đổi, bãi bỏ các phụ lục ban hành kèm theo Quyêt 
định số 52/2016/QĐ-UBND ngày 10 tháng 12 năm 2016 của ủ y  ban nhân dân Thành phố 
Hồ Chí Minh ban hành mức thu 10 loại phí và 07 loại lệ phí trên địa bàn Thành phố Hồ 
Chí Minh.
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
QUẬN/HUYỆN......... Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

PHÒNG TÀI CHÍNH-KỂ HOẠCH ----------------

PHỤ LỤC VI-1

GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ H ộ  KINH DOANH

Số:.......................
Đăng ký lần đầu, n g à y ......  tháng ......n ă m ..............

Đăng kỷ thay đổi lần thứ...........: n g à y .......tháng ........n ă m ..............

1. Tên hộ kinh doanh (ghi bằng chữ in hoa): .......................................................

2. Địa điểm kinh doanh: ..........................................................................................

Điện thoại: ................................................. Fax: ........................................................

Email: ......................................................... Website: ................................................

3. Ngành, nghề kinh doanh: ...................................................................................
4. Vốn kinh doanh: ...................................................................................................
5. Chủ thể thành lập hộ kinh doanh (ghi một trong các chủ thế sau): Cá nhân/ Nhóm 
cá nhân/ Hộ gia đình

6. Thông tin về đại diện hộ kinh doanh
Họ và tên (ghi bằng chữ in hoa): .............................................................................

Giới tính: .....................................................................................................................

Sinh ngày :..... / ....../ ..........Dân tộ c : .........Quốc tịch: .............................................

Loại giấy tờ chứng thực cá nhân: ..............................................................................

Sổ giấy tờ chứng thực cá nhân: .................................................................................

Ngày c ấp :..... / ..... / ..........Nơi cấp: ..........................................................................

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ..............................................................................

Chỗ ở hiện tại: .............................................................................................................
7. Danh sách cá nhân góp vốn thành lập hộ kinh doanh (chỉ ghi trong trường hợp 
nhóm cá nhãn góp von thành lập hộ kinh doanh)

STT Tên
thành
viên

Chỗ ở 
hiện tại

Nơi đăng ký 
hộ khẩu 

thường trú

Giá trị phần 
vốn góp 
(VNĐ)

Tỷ lê 
(%)

Số CMND 
(hoặc chứng 
thực cá nhân 

hợp pháp 
khác)

Ghi chú

TRƯỞNG PHÒNG
(Kỷ, ghi họ tên và đóng dấu)
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TÊN DOANH NGHIỆP CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
--------  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

PHỤ LỤC III-3

S ố :..................  ...... , ngày.......tháng........năm

THÔNG BÁO 

v ề  việc thay đổi nội dung đăng ký hộ kinh doanh

Kính gửi: Phòng Tài chính - Kế hoạch.............................. 1

Tên hộ kinh doanh (ghi bằng chữ ỉn hoa):..............................................................

Số Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh: .........................................................

Ngày c ấp :..... / ..... / ..........Nơi cấp: ...........................................................................

Địa điểm kinh doanh: .................................................................................................

Điện thoại (nếu có)..........................................Fax (nếu có): ...................................

Email (nếu có): ............................................... Website (nếu có)\ ...........................

Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hộ kinh doanh như sau:

Tôi cam kết về tính hợp pháp, chính xác, trung thực và chịu trách nhiệm trước pháp iuật 
về nội dung của Thông báo này (Trường hợp đăng kỷ thay đổi địa điểm kinh doanh, hộ 
kỉnh doanh phải cam kết về quyền sở hữu hoặc quyền sử dụng hợp pháp trụ sở dự định 
chuyên tới).

ĐẠI DIỆN H ộ  KINH DOANH
(Ký và ghi họ tên)2

1

- Trường họp hộ kinh doanh thông báo thay đổi nội dung đăng ký hộ kinh doanh theo quy 
định tại Khoản 1 Điều 75 Nghị định số 78/2015/NĐ-CP thì ghi tên Phòng Tài chính - Kế 
hoạch nơi hộ kinh doanh đã đăng ký.

- Trường hợp hộ kinh doanh thông báo thay đổi nội dung đăng ký hộ kinh doanh theo quy 
định tại Khoản 2 Điều 75 Nghị định số 78/2015/NĐ-CP thì ghi tên Phòng Tài chính - Kế 
hoạch nơi hộ kinh doanh dự định đặt địa chỉ mới.

2 Đại diện hộ kinh doanh ký trực tiếp vào phần này.
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QUY TRÌNH 4 
Tạm ngừng hoạt động hộ kinh doanh

(Ban hành kèm theo Quyết định số 'Í^ââ/QĐ-UBND ngày o(Z tháng /ị-năm 2020 
của Chủ tịch ủy  ban nhân dân thành phố)

I. THÀNH PHẦN HỒ s ơ

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú

01 Thông báo về việc tạm ngừng hoạt động hộ kinh doanh 
(theo mẫu) 01 Bản

chính

Trường họp người có thẩm quyền đăng ký ủy quyền cho tổ 
chức, cá nhân khác khi thực hiện thủ tục đăng ký, người 
được ủy quyền phải nộp tại cơ quan đăng ký các loại giấy tờ 
sau:

Đối với công dân Việt Nam: Thẻ căn cước công dân hoặc 
giấy chứng minh nhân dân còn hiệu lực. 01 Bản sao 

họp lệ

02 Đối với người nước ngoài: Hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá trị 
thay thế hộ chiếu nước ngoài còn hiệu lực. 01 Bản sao 

hợp lệ

Hợp đồng hợp lệ cung cấp dịch vụ vói tổ chức làm dịch vụ 
nộp hồ sơ, nhận kết quả và giấy giới thiệu của tổ chức đó cho 
cá nhân thực hiện nộp hồ sơ, nhận kết quả; hoặc văn bản ủy 
quyền cho cá nhân thực hiện nộp hồ sơ, nhận kết quả theo 
quy định của pháp luật.

01 Bản
chính

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả - ủ y  
ban nhân dân quận, huyện

03 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ Không có

III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung 

công việc
Trách
nhiệm

Thời
gian

Hồ sơ/ 

Biểu mẫu
Diễn giải

BI

Nộp hồ 
sơ

Tổ chức, 
cá nhân Giờ hành 

chính

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo mục I

Kiểm tra Bộ phận Theo mục I -Trường hợp hồ sơ đầy đủ và



Bước
công
việc

Nội dung 

công việc
Trách
nhiệm

Thời
gian

Hồ sơ/ 

Biểu mẫu
Diễn giải

hô sơ Tiêp nhận 
và Trả kết 

quả

BM01 

BM 02 

BM 03

hợp lệ: lập Giây biên nhận hô 
sơ đăng ký kinh doanh, thực 
hiện tiếp bước B2.

-Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ hoặc chưa họp lệ: Hướng 
dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ và ghi rõ lý 
do theo BM 02.

-Trường họp từ chối tiếp nhận 
hồ sơ: Lập Phiếu tò chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ theo 
BM 03.

B2
Tiếp 

nhận hồ
sơ

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả

0,5 ngày 
làm việc

Theo mục I 

BM01
Chuyển hồ sơ cho Phòng Tài 
chính -  Kế hoạch

B3
Phân 

công thụ
lý hồ sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tài 
chính -  Ke 

hoạch

0,25 ngày
Theo mục I 

BM01

Lãnh đạo Phòng Tài chính -  
Kế hoạch tiếp nhận hồ sơ tò 
Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 
quả phân công công chức thụ 
lý hồ sơ

B4

Thẩm 
định hồ
sơ, đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ của 
Phòng Tài 
chính -  Kế 

hoạch

01 ngày 
làm việc

Theo muc
I;

Tờ trình;

BM 05 
hoặc Văn 
bản thông 
báo sửa 
đổi, bổ 
sung

-Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành xem xét, kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ; lấy ý kiến đon vị 
có liên quan (nếu có):

+Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì 
soạn lập tờ trình, dự thảo Giấy 
xác nhận về việc hộ kinh 
doanh đăng ký tạm ngừng 
kinh doanh.

+Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu 
thì lập tờ trình, dự thảo văn 
bản thông báo rõ bằng văn 
bản nội dung cần sửa đổi, bố 
sung cho người thành lập hộ 
kinh doanh. -Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, trình Lãnh đạo 
đơn vị xem xét.

B5 Xem xét, Lãnh đao 01 ngày Hồ sơ trình Xem xét hồ sơ, tài liệu liên
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Bước
công
việc

Nội dung 

công việc
Trách
nhiệm

Thời
gian

Hồ sơ/ 

Biểu mẫu
Diễn giải

phê duyệt Phòng Tài 
chính -  Kế 

hoạch

làm việc quan, ký Giây xác nhận vê 
việc hộ kinh doanh đăng ký 
tạm ngừng kinh doanh, văn 
bản yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ

B6 Ban hành 
văn bản

Văn thư 
Phòng Tài 
chính -  Ke 

hoạch

0,25 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được duyệt

-Cho số, vào sổ, đóng dấu, lưu 
Hồ sơ;
-Chuyển kết quả giải quyết 
TTHC ra Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả;

B7

Trả kết 
quả, 

thống kê 
và theo 

dõi

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả

Theo 
Giấy hẹn Kết quả

-Trả kết quả cho Tổ chức/cá 
nhân;

-Thống kê, theo dõi;

IV. BIỂU MẢU
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc:

STT Mã hiệu Tên biểu mẫu

1 BM01 Mau Giấy biên nhận hồ sơ đăng ký kinh doanh

2 BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

3 BM 03 Mau Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

4 BM 04 Thông báo về việc tạm ngừng hoạt động hộ kinh doanh -  Phụ lục 
III-4 ban hành kèm Thông tư số 02/2019/TT-BKHĐT

5 BM 05 Giấy xác nhận về việc hộ kinh doanh đăng ký tạm ngừng kinh doanh 
-  Phụ lục vi-7 ban hành kèm Thông tư số 02/2019/TT-BKHĐT

V. HÒ S ơ  CÀN LƯU

STT Mã hiệu r p  A 1 • Ả ÃTên biêu mâu

1 BM01 Mầu Giấy biên nhận hồ sơ đăng ký kinh doanh

2 BM02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

4 BM 04 Thông báo về việc tạm ngừng hoạt động hộ kinh doanh -  Phụ lục III-

3



STT Mã hiệu r p  /V 1 • Á  /VTên biêu mâu

4 ban hành kèm Thông tư sô 02/2019/TT-BKHĐT

5 BM 05 Giấy xác nhận về việc hộ kinh doanh đăng ký tạm ngừng kinh doanh 
-  Phụ lục- vi-7 ban hành kèm Thông tư số 02/2019/TT-BKHĐT

7 // Các thành phần hồ sơ khác có lien quan theo văn bản pháp luật hiện 
hành

VI. c ơ  SỞ PHÁP LÝ
- Luật Doanh nghiệp số 68/2014/QH13 ngày 26 tháng 11 năm 2014;

- Nghị định số 78/2015/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2015 của Chính phủ về đăng 
ký doanh nghiệp;

- Nghị định số 108/2018/NĐ-CP ngày 23/8/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 
một số điều của Nghị định số 78/NĐ-CP ngày 14/9/2015 của Chính phủ về đăng ký 
doanh nghiệp;

- Quyết định số 27/2018/QĐ-TTg ngày 06/7/2018 của Thủ tướng Chính phủ về ban 
hành hệ thống ngành Kinh tế Việt Nam (thay thế Quyết định số 10/2007/QĐ-TTg ngày 
23/01/2007 của Thủ tướng Chính phủ);

- Thông tư số 20/2015/TT-BKHĐT ngày 01 tháng 12 năm 2015 của Bộ Kế hoạch 
và Đầu tư hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

- Thông tư số 02/2019/TT-BKHĐT ngày 08 tháng 01 năm 2019 của Bộ Kế hoạch 
và Đầu tư về Hướng dẫn về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 20/2015/TT- 
BKHĐT ngày 01 tháng 12 năm 2015 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn về đăng ký 
doanh nghiệp;

- Thông tư số 250/2016/TT-BTC ngày 11 tháng 11 năm 2016 của Bộ Tài chính 
hướng dẫn về phó và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đông nhân dân tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương;

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính 
phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP ngày 23 
tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chê một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính;

- Quyết định số 52/2016/QĐ-UBND ngày 10 tháng 12 năm 2016 của ủ y  ban nhân 
dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành mức thu 10 loại phí và 07 loại lệ phí trên địa bàn 
Thành phố Hồ Chí Minh;

- Quyết định số 17/2018/QĐ-UBND ngày 16 tháng 5 năm 2018 của ủ y  ban nhân 
dân thành phố ban hành Quyết định sửa đổi, bãi bỏ các phụ lục ban hành kèm theo Quyêt 
định số 52/2016/QĐ-UBND ngày 10 tháng 12 năm 2016 của ủ y  ban nhân dân Thành phố 
Hồ Chí Minh ban hành mức thu 10 loại phí và 07 loại lệ phí trên địa bàn Thành phô Hô 
Chí Minh.
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PHỤ LỤC III-4

TÊN DOANH NGHIỆP CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
--------  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

S ố :..................  ...... , ngày.......tháng........n ă m ........

THÔNG BÁO 

v ề  việc tạm ngừng kinh doanh của hộ kinh doanh
Kính gửi: Phòng Tài chính - Kế hoạch

Tên hộ kinh doanh (ghi bằng chữ ỉn hoa):...............................................................

Số Giấy chứng nhận hộ kinh doanh:.........................................................................

Ngày c ấ p :..... / ..... / ..........Nơi cấp: ...........................................................................

Địa điểm kinh doanh: .................................................................................................

Điện thoại (nếu có)............................................Fax (nếu có): .................................

Email (nếu có): ............................................... Website (nếu cỏ): ...........................

Thông báo tạm ngừng kỉnh doanh như sau:
Thời gian tạm ngừng: .................................................................................................

Thời điểm bắt đầu tạm ngừng: N g ày ....... th áng .........n ă m ................

Thời điểm kết thúc tạm ngừng: N g ày ....... th án g .........n ă m ................

Lý do tạm ngừng: ................................................................................................... .

Tôi cam kết về tính hợp pháp, chính xác, trung thực và hoàn toàn chịu trách nhiệm trước 
pháp luật về nội dung của Thông báo này.

ĐẠI DIỆN H ộ  KINH DOANH
1(Ký và ghi họ tên)

1 Đại diện hộ kinh doanh ký trực tiếp vào phần này.
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PHỤ LỤC VI-7

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
QUẬN/HUYỆN......... Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

PHÒNG TÀI CHÍNH-KÉ HOẠCH ' ‘ — 1-----------

S ố :...........................  .......... , ngày.......tháng.......n ă m .......

GIẤY XÁC NHẬN 

v ề  việc hộ kinh doanh đăng ký tạm ngừng kỉnh doanh
Phòng Tài chính - Kế hoạch:.....................................................................................

Địa chỉ trụ sở: ..............................................................................................................

Điện thoại: ................................................. Fax: ..............................................................................

Email: .......................................................... Website: ...............................................

Xác nhận:

Tên hộ kinh doanh (ghi bằng chữ ỉn hoa):..............................................................

Số Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh: ..................................................................

Đăng ký tạm ngừng kinh doanh từ ngày.... tháng .... n ăm .............................đến ng ày .......... th áng .
n ă m ..............

Lý do tạm ngừng: .......................................................................................................

TRƯỞNG PHÒNG 
Nơi nhận: (Kỷ, ghi họ tên và đóng dấu)
- Tên, địa chỉ hộ kinh doanh;

...........................
- L ư u :....
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QUY TRÌNH 5 
Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh

(Ban hành kèm theo Quyết định sô 4ẠÃA/QĐ-UBND ngày aĩS tháng Ạ  năm 2020 
của Chủ tịch ủy  ban nhân dân thành phố)

I. THÀNH PHẢN HỒ s ơ

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú

01 Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh 
doanh (theo mẫu). 01 Bản chính

Trường hợp người có thẩm quyền đăng ký ủy quyền cho 
tổ chức, cá nhân khác khi thực hiện thủ tục đăng ký, 
người được ủy quyền phải nộp tại cơ quan đăng ký các 
loại giấy tờ sau:

Đối với công dân Việt Nam: Thẻ căn cước công dân 
hoặc giấy chứng minh nhân dân còn hiệu lực. 01 Bản sao 

họp lệ

02 Đối với người nước ngoài: Hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá 
trị thay thế hộ chiếu nước ngoài còn hiệu iực. 01 Bản sao 

hợp lệ

Họp đồng hợp lệ cung cấp dịch vụ với tổ chức làm dịch 
vụ nộp hồ sơ, nhận kết quả và giấy giới thiệu của tổ chức 
đó cho cá nhân thực hiện nộp hồ sơ, nhận kết quả; hoặc 
văn bản ủy quyền cho cá nhân thực hiện nộp hồ sơ, nhận 
kết quả theo quy định của pháp luật.

01 Bản chính

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

Nơi tiếp nhận và 
trả kết quả

Thời gian
xử lý Lệ phí

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 
quả - ủ y  ban 
nhân dân quận, 
huyện

03 ngày làm 
việc kể từ 
ngày nhận 
đủ hồ sơ 
hợp lệ

* Phí, lệ phí: 100.000 đồng/lần

* Các trường họp được miễn phí, lệ phí: Hộ nghèo, 
người cao tuổi, người khuyết tật, người có công với 
cách mạng.

* Giảm 50% lệ phí đối với các đối tượng yêu cầu 
giải quyết thủ tục hành chính qua dịch vụ công trực 
tuyến mức độ 3 và mức độ 4 thuộc thẩm quyền 
quyết định của Hội đồng nhân dân thành phố



III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung 
công việc Trách nhiệm Thòi

gian
Hồ sơ/ 

Biểu mẫu Diễn giải

BI

Nộp hồ sơ Tổ chức/ 
cá nhân

Giờ hành 
chính

Theo 
mục I Thành phần hồ sơ theo mục I

Kiểm tra  
hồ sơ

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả 

kết quả -  
UBND 

Quận/Huyện

Theo 
mục I

BM01

BM 02

BM 03

-Trường hợp hồ sơ đầy đủ và 
hợp lệ: Lập Giấy biên nhận 
hồ sơ; trao cho người nộp hồ 
sơ theo BM 01, thực hiện 
tiếp bước B2.

-Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ hoặc chưa hợp lệ: Hướng 
dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02.

-Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03.

B2 Tiếp nhận
hồ sơ

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả 

kết quả

0,5 ngày 
làm việc

Theo 
mục I

BM01

Chuyển hồ sơ cho Phòng Tài 
chính -  Ke hoạch

B3
Phân công 
thụ lý hồ

sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tài 
chính -  Ke 

hoạch

0,25 ngày 
làm việc

Lãnh đạo Phòng Tài chính -  
Kế hoạch tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả phân công công chức 
thụ lý hồ sơ

B4

Thẩm 
định hồ 

sơ, đề xuất 
kết quả 

giải quyết 
TTHC

Công chức 
thụ lý hồ sơ 
Phòng Tài 
chính -  Kế 

hoạch

01 ngày 
làm việc

Theo 
mục I;

Tờ
trình;

BM 05 
hoặc

Văn bản 
thông 

báo sửa 
đổi, bổ 
sung

-Công chức thụ lý hồ sơ tiến 
hành xem xét, kiểm tra, thấm 
định hồ sơ; lấy ý kiến đơn vị 
có liên quan (nếu có):

+ Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì 
lập tờ trình, dự thảo Giấy 
chứng nhận.

+ Nếu hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu thì lập tờ trình, dự thảo 
văn bản thông báo rõ bằng 
văn bản nội dung cần sửa 
đổi, bổ sung cho người thành 
lập hộ kinh doanh.
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Bước
công
việc

Nội dung 
công việc Trách nhiệm Thời

gian
Hồ sơ/ 

Biểu mẫu
Diễn giải

-Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ, 
trình Lãnh đạo đơn vị xem 
xét.

B5
Xem xét, 

phê duyệt

Lãnh đạo 
Phòng Tài 
chính -  Ke 

hoạch

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ 
trình

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên 
quan, ký Giấy chứng nhận 
đăng ký hộ kinh doanh hoặc 
văn bản thông báo yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.

B6 Ban hành 
văn bản

Văn thư 
Phòng Tài 
chính -  Ke 

hoạch

0,25 ngày 
làm việc

Hồ sơ 
đã được 

duyệt

-Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
lưu Hồ sơ.

-Chuyển kết quả giải quyết 
TTHC ra Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả.

B7

T rả kết 
quả, thống 
kê và theo 

dõi

Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả 

kết quả

Theo 
Giấy hẹn Kết quả

-Trả kết quả cho Tổ chức/cá 
nhân.

-Thống kê, theo dõi.

IV. BIẺU MẢU
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc:

STT Mã hiệu PTP A 1 • Ả ÃTên biêu mâu

1 BM01 Mầu Giấy biên nhận hồ sơ đăng ký kinh doanh

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

4 BM 04 Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh -  Phụ lục VI-1 ban hành 
kèm Thông tư so 02/2019/TT-BKHĐT

5 BM 05 Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh -  Phụ 
lục 111-6 ban hành kèm Thông tư số 02/2019/TT-BKHĐT

V. HÒ S ơ  CẦN LƯU

STT Mã hiệu Tên biểu mẫu

1 BM01 Mầu Giấy biên nhận hồ sơ đăng ký kinh doanh

2 BM02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ
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STT Mã hiệu rw i  A  1 • ẢTên biêu mâu

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

4 BM 04 Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh -  Phụ lục V I-1 ban hành 
kèm Thông tư số 02/2019/TT-BKHĐT

5 BM 05 Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh -  Phụ 
lục III-6 ban hành kèm Thông tư số 02/2019/TT-BKHĐT

6 // Các thành phần hồ sơ khác có liên quan theo văn bản pháp luật hiện 
hành.

VI. c ơ  SỞ PHÁP LÝ
- Luật Doanh nghiệp số 68/2014/QH13 ngày 26 tháng 11 năm 2014;

- Nghị định số 78/2015/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2015 của Chính phủ về đăng 
ký doanh nghiệp;

- Nghị định số 108/2018/NĐ-CP ngày 23/8/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 
một số điều của Nghị định số 78/NĐ-CP ngày 14/9/2015 của Chính phủ về đăng ký 
doanh nghiệp;

- Quyết định số 27/2018/QĐ-TTg ngày 06/7/2018 của Thủ tướng Chính phủ về ban 
hành hệ thống ngành Kinh tế Việt Nam (thay thế Quyết định số 10/2007/QĐ-TTg ngày 
23/01/2007 của Thủ tướng Chính phủ);

- Thông tư số 20/2015/TT-BKHĐT ngày 01 tháng 12 năm 2015 của Bộ Kế hoạch 
và Đầu tư hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

- Thông tư số 02/2019/TT-BKHĐT ngày 08 tháng 01 năm 2019 của Bộ Kế hoạch 
và Đầu tư về Hướng dẫn về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 20/2015/TT- 
BKHĐT ngày 01 tháng 12 năm 2015 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn về đăng ký 
doanh nghiệp;

- Thông tư số 250/2016/TT-BTC ngày 11 tháng 11 năm 2016 của Bộ Tài chính 
hướng dẫn về phó và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đông nhân dân tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương;

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính 
phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP ngày 23 
tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chê một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính;

- Quyết định số 52/2016/QĐ-UBND ngày 10 tháng 12 năm 2016 của ủ y  ban nhân 
dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành mức thu 10 loại phí và 07 loại lệ phí trên địa bàn 
Thành phố Hồ Chí Minh;

- Quyết định số 17/2018/QĐ-UBND ngày 16 tháng 5 năm 2018 của ủ y  ban nhân 
dân thành phố ban hành Quyết định sửa đổi, bãi bỏ các phụ lục ban hành kèm theo Quyêt 
định số 52/2016/QĐ-UBND ngày 10 tháng 12 năm 2016 của ủ y  ban nhân dân Thành phố 
Hồ Chí Minh ban hành mức thu 10 loại phí và 07 loại lệ phí trên địa bàn Thành phô Hô 
Chí Minh.
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PHỤ LỤC VI-1

ỦY BAN NHÂN DẦN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
QƯẬN/HƯYỆN... . . . . . .  ’ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

PHÒNG TÀI CHÍNH-KẾ HOẠCH — ---------- -

GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ H ộ  KINH DOANH

Số:......................
Đăng kỷ lần đầu, n g à y ...... tháng ........n ă m ..............

Đăng ký thay đổi lần thứ...........: n g à y .......tháng ........n ă m ..............

1. Tên hộ kinh doanh (ghi bằng chữ in hoa): .......................................................
2. Địa điểm kinh doanh: ...........................................................................................

Điện thoại: ................................................. Fax: .............................................................................

Email: ......................................................... Website: ................................................

3. Ngành, nghề kinh doanh: ...................................................................................

4. Vốn kinh doanh: ...................................................................................................

5. Chủ thể thành lập hộ kinh doanh (ghi một trong các chủ thể sau): Cá nhân/ Nhóm 
cá nhân/ Hộ gia đình

6. Thông tin về đại diện hộ kinh doanh

Họ và tên (ghi bằng chữ in hoa): ..............................................................................

Giới tính: ......................................................................................................................

Sinh ngày :..... / ....../ ..........Dân tộ c : ......... Quốc tịch: .............................................

Loại giấy tờ chứng thực cá nhân: ..............................................................................

Số giấy tờ chứng thực cá nhân: .................................................................................

Ngày cấp :..... / ..... / ..........Nơi cấp: ...........................................................................

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ..............................................................................

Chỗ ở hiện tại: .............................................................................................................

7. Danh sách cá nhân góp vốn thành lập hộ kinh doanh (chỉ ghi trong trường hợp
nhóm cả nhân góp vôn thành lập hộ kỉnh doanh)___________________________________

STT Tên
thành
viên

Chỗ ở 
hiện tại

Nơi đăng ký 
hộ khẩu 

thường trú

Giá trị phần 
vốn góp 
(VNĐ)

Tỷ lê
(%)

Số CMND 
(hoặc chứng 
thực cá nhân 

họp pháp 
khác)

Ghi chú

TRƯỞNG PHÒNG
(Kỷ, ghi họ tên và đóng dấu)
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PHU LỤC III-6

TÊN DOANH NGHIỆP CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
--------  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

S ố : ...................  ...... , ngày.......tháng........ năm ....

GIÁY ĐÈ NGHỊ 

Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh
Kính gửi: Phòng Tài chính - Kế hoạch...................................

Tên hộ kinh doanh (ghi bằng chữ ỉn hoa)'...............................................................

Số Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh: .........................................................

Ngày cấp:....../ ....../ .......... Nơi cấp: ..............................................................................

Địa điểm kinh doanh: .................................................................................................

Điện thoại (nếu có)..........................................Fax (nếu có): ...................................

Email (nếu có): ..................................................Website (nếu cỏ): .............................

Đề nghị được cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh.

Lý do đề nghị cấp lại: .................................................................................................

Hộ kinh doanh cam kết hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp, 
chính xác, trung thực của nội dung Giấy đề nghị này.

ĐẠI DIỆN H ộ KINH DOANH
(Ký và ghi họ tên)1
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