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QUY TRINH Ma higu: QT04-2025

SO TAI cHiNg | Tam ngirng kinh doanh, tiép tuc | Lan ban hanh

kinh doanh trwéc thoi han da | Ngay banhanh ~ .../../...
dang ky cia hg kinh doanh

1.

MUC PiCH

Quy dinh thanh phan ho so, 1& phi (néu c6), trinh tw, céch thirc va thdi gian giai quyét ho so
hanh chinh cta co quan theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015 nham dam bao pht hop voi
quy dinh ctia phap ludt va yéu ciu ciia c4 nhén, t6 chirc.

2.

PHAM VI

- Ap dung d6i voi ho kinh doanh c6 yéu cdu dang ky kinh doanh déi vé6i hd kinh

doanh tai cac quén, huyén.

- Chuyeén vién Phong Kinh t&/Phong Kinh té, Ha ting va Do thi

TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015
- Cac van ban phap quy lién quan dé cép tai muc 5.8

PINH NGHIA/ VIET TAT

TTCP: Thu tudng Chinh phu

VP; Vin phong

UBND: Uy ban nhén dén

TTHC: Thu tuc hanh chinh

Phong kinh t&:  Phong Kinh t&/Phong Kinh té, Ha ting va D6 thi
GXN/TB: Gidy xé4c nhan/Thong bdo

NOQI DUNG QUY TRINH

5.1

Piéu kién thwe hién Thii tuc hanh chinh

(i) Trudmg hop hd kinh doanh tam ngtrg kinh doanh tir 15 ngay tré lén
hoc tiép tuc kinh doanh truge thoi han da dang ky, ho kinh doanh giri hd so
dang ky dén Co quan ding ky kinh doanh cip xa cham nhét 14 03 ngay lam
viéc trude ngay tam ngimg kinh doanh hodc tiép tuc kinh doanh trudc thdi han
da dang ky.

(i) Thoi han tam ngimg kinh doanh ctia moi lan dang ky khong duoc
qua mot nam.

(iii) C6 hé so dang ky ho kinh doanh hop 18;

(iv) Hd so dang ky ho kinh doanh qua mang thong tin dién tir phai bao
dam céc yéu ciu sau:

- Cé dy du cac gidy to va ndi dung céc gidy to d6 duoc ké khai day dt
theo quy dinh nhu hd so béng ban giéy va dugc thé hién dudi dang van ban
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QUY TRINH Ma hiéu: QT04-2025

SG TAI cHing | Tam ngimg kinh doanh, tiép tyc | Lan ban hanh

kinh doanh trwéce thoi han da | Ngaybanhanh  ../../...
ding ky ciia ho kinh doanh

dién tir. Tén van ban dién tir phai dugc dit twong Gng véi tén loai gidy to trong
hd so dang ky ho kinh doanh bing ban gidy;

- Cac thong tin dang ky ho kinh doanh duoc ké khai trén Hé thng thong
tin vé dang ky ho kinh doanh phai dwoc nhap diy du va chinh xéc theo céc
théng tin trong hd so dang ky ho kinh doanh;

- C6 théng tin vé sb dién thoai, thu dién tir cia nguoi ndp hd so dugc ké
khai trén Cong thong tin qudc gia vé dang ky doanh nghiép;

- Phai dg'(_:rc ky s6 boi cha ho kinh doanh hodc nguoi duge chu hd kinh
doanh uy quyén thuc hién thu tuc dang ky ho kinh doanh. Truong hop uy
quyén thyc hién thu tuc dang ky ho kinh doanh, ho so dang ky ho kinh doanh
qua mang thong tin dién tr phai kem theo cac gidy to, tai liéu quy dinh tai
Diéu 93 Nghi dinh s6 168{2025/ND—CP dugc thé hién dudi dang van ban dién
tor quy dinh tai khoan 9 Biéu 3 Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP.

S.2

Thanh phén hd so Ban chinh | Ban sao

- Gidy @& nghj dang ky tam ngimg kinh
doanh/tiép tuc kinh doanh truéc thoi han da dang ky
cua ho kinh doanh;

- Bién ban hop nhom ca nhan tham gia hd
kinh doanh vé viéc ding ky tam ngimg kinh doanh
hodc tiép tuc kinh doanh tru6c thoi han da dang ky
ctia ho kinh doanh déi véi trudng hop hé kinh doanh X
do nhém c4 nhén thanh 14p truée ngay Nghi dinh sb
168/2025/ND-CP c6 hiéu luc thi hanh.

* Truong hop 1y quyén thuee hién thii tuc thi
hé so phdi kém theo mot trong nhitng gidy 16 sau:

(i) Trudong hop Gy quyén cho ¢4 nhan thuc
hién tht tuc dang ky ho kinh doanh, kém theo hd so
dang ky ho kinh doanh phéi ¢ vin ban ty quyén X
cho c4 nhan thuc hién thu tuc lién quan dén dang ky
ho kinh doanh. Van ban Gy quyén nay khéng bit
budc phai cong chirng, ching thuc.

(ii) Truong hop ty quyén cho td chirc thuc
hién tht tuc dang ky hd kinh doanh, kém theo ho so
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QUY TRINH Ma hiéu: QT04-2025

SO TAI cHing | Tam ngung kinh doanh, tiép tuc | Lan ban hanh

kinh doanh trwéc thoi han da Ngay banhanh  .../../..
dang ky cia hg kinh doanh

dang ky ho kinh doanh phai c6 ban sao hop dong X
cung cép dich vu véi t5 chitre lam dich vu thuc hién
thi tuc lién quan dén dang ky ho kinh doanh, gidy
gi6i thiéu ctia t6 chire d6 cho ca nhan truc tiép thuc
hién thu tuc lién quan dén ding ky hd kinh doanh.

(iii) Trudng hop Gy quyén cho don vi cung
cap dich vu buu chinh c6ng ich thuc hién thu tuc
dang ky ho kinh doanh thi khi thuc hién thu tuc dang
ky ho kinh doanh, nhan vién buu chinh phai nop ban
sao phiéu giri hd so theo mau do doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich phat hanh c6 chir ky
x4c nhan cda nhan vién buu chinh va chu hd kinh
doanh.

(iv) Trudng hop uy quyén cho don vi cung cap
dich vu buu chinh khong phai 1a buu chinh céng ich
thuc hién thu tuc dang ky ho kinh doanh thi viéc iy
quyén thuc hién theo quy dinh tai muc (ii).

(v) Ngudi ty quyén va ngudi duoc iy quyén
thuc hién thu tuc dang ky ho kinh doanh chiu trach
nhiém trude phap lut vé tinh hop phép, trung thuc
va chinh xéc cia viée ty quyén. Ngudi uy quyén va
ngudi duge Gy quyén phai thue hién xac thuc dién tir
dé duoc cap ding ky ho kinh doanh. Truong hop
viéc xac thue dién tir bi gian doan thi nguoi uy
quyén thuc hién viéc xac thuc dién tir sau khi dugc
cap dang ky ho kinh doanh. Trudng hop ngudi ty
quyén khong xac nhan hoac xac nhan khong ty
quyén thyc hién thi tuc ding ky ho kinh doanh thi
Co quan dang ky kinh doanh cép x4 yéu cau ho kinh
doanh bao céo theo quy dinh tai khoan 6 Piéu 22
Nghi dinh s6 168/2025/ND-CP.

~ Trudng hop chua c6 tai khoan dinh danh dién
tir dé thuc hién xac thuc dién tr thi ho so déang ky ho
kinh doanh phai kém theo ban sao thé Céan cudc
hodc the Cén cude cong dan con hiéu luc clia nguoi
uy quyen.
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SO TAI CHINH

QUY TRINH

Tam ngirng kinh doanh, tiép tuc
kinh doanh trwéc thoi han da
dang ky cia ho kinh doanh

M3 hiéu: QT04-2025
LAn ban hanh
Ngay ban hanh selliatv

5.3 | S6 lrong hoé so
01 b
5.4 | Thoi gian xir ly
Trong thoi han 01! (mét) ngay 1am viée ké tir ngay nhén di hd so hop 1&.
5.5 | Noi tiép nhén va tra két qua
- Tryc tiép (B9 phan tiép nhdn va tra két qua - Trung tim phuc vu hanh chinh céng
cép xa)
- Béang ky qua dich vu buu chinh;
- Bang ky qua mang thong tin dién tu.
5.6 | Lé phi: Khong co
Khong cé
5.7 | Quy trinh xir ly céng viéc
5.7.1 | Truec tiép
I Trinh tu Trach | Thoigian | Biéu mawKét qua
nhiém | (Gio hanh
chinh)
Bl B¢ phan | Trong ngay | Theo myc 5.2.
Bo phan Tiép nhan va Tra két qua n};l;;% N
(B phan TN&TKQ) nhéan ho so Tra két
qua
B2 Ban giao ho so cho Phong Kinh | Chuyén | Trong ngay
té/Phong Kinh té, Ha tang va D6 vién
thi
B3 Lanh dao | Trong ngay | BM 01.01 - Gidy bién
Lanh dao phong phan coéng va | phong va nhén ho so. 4
Chuyén vién xtr ly ho so Chuyén BM 02.01 - Phicu
vién kiém soat qua trinh

! Trudmg hop hd so bd sung, ngay co quan dang ky kinh doanh nhén duoc hd so sira dbi, bd sung theo yéu cdu thi duge

tinh 14 ngdy nhan hb so
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QUY TRINH M3 hiéu: QT04-2025
SO TAI cHiNg | Tam ngirng kinh doanh, tiép tuc | Lan ban hanh
kinh doanh trwéc thoi han da | Ngayban hanh  ../../...
dang ky cua ho kinh doanh
giai quyét hd so.
B4 Theo muc 5.2;
Lanh dao phong kiém tra hd so ky Lanl} dao . | -BM02.01
Giay xdc nhan, Thong bdo phong | Trong ngay | _ Gidy XN.
-Thong bao
B35 Chuyén BM 02.01 - Phiéu
’ vién kiém soat qua trinh
Vin thu phat hanh két qua giai quyet ho so.
Trong ngay | BM 03.01 - So theo
ddi ho so.
B6 | Chuyén két qua Bo phan Chuyén
TN&TKQ vién
Giay XN: ..
Thong bao: ......
B7 | Bo phén Tiép nhan va Tra két qua | Chuyén
(B phan TN&TKQ) nhén ho so vién
Gidy XN:.........
Thong béo ....... .
Sau khi két
Theo d&i két qua xit Iy cong viée. thic BM 03.01
Théng ké va theo ddi Chuyén BM 04.01 - S5 théng
Cudi moi thang, Chuyén vién phu | vién phu ké két qua thuc hién
B8 | trach c6 trach nhi¢ém thong ké cac |  trach tha tuc hanh chinh.
T"l:HC thl_I(; hién tai don vi vao S6
thong ké ket qua thuc hién TTHC
o Phiéu theo doi qud trirfh xwr cong viéc — BM 02.01 phai dwoc thuc hién tai ting
. budc cong viéc cua phdan 5.7
_: o Cdc buGe va trinh tir cong viée cé thé duoc thay doi cho phit hgp voi co cau to
s chitc va viéc phdn cong nhiém vu cu thé cia moi COHCNN
e Tong thoi gian phdn bé cho cdc buée cong viéc khong virot qud thoi gian quy
dinh hién hanh cua thu tuc nay
5.7.2 | Truwong hop ding ky trén mdi trwong dién ti: Heé thong thong tin vé diang ky
H9 kinh doanh
L Trinh tu Trach | Thoi gian Biéu mauw/Két qua
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SO TAI CHINH

QUY TRINH

Tam ngirng kinh doanh, tiép tuc
kinh doanh trwée thoi han da
ding ky cia ho kinh doanh

M3 hiéu:

QT04-2025

Lan ban hanh

Ngay ban hanh sl s

nhiém | (Gio hanh
chinh)
He¢ Trong ngay | Theo muc 5.2
thong
Hé thong thong tin vé ding ky tpong
B1 Aot tin vé
Ho kinh doanh 2 ”
dang ky
H¢ kinh
doanh
Lanh dao | Trong ngay | BM 01.01 - Gidy bién
! : f : phong va nhén ho so. ]
B2 La‘ggiﬁfg?gﬁg‘?ggii V& | "Chuyén BM 0201 - Phiéu
Y Y vién kiém soat qua trinh
giai quyet ho so.
Trong ngdy | Theo muc 5.2;
p3 | Lanh dao phong kiém tra hd so ky Lanh dao -BM 02.01
Gidy xdc nhéan, Thong béo phong - Gihy x4c nhan,
- Thong bdo
Trong ngay | BM  02.01 - Phiéu
; Chuyén kiém soat qua trinh
B4 Vin thu phét hanh két qua vién giai quyét ho so.
BM 03.01 - So theo
ddi ho so.
Chuyén két qua bd phan mdt cira | Chuyén | Trong ngay
BS vién
Giay XN:.........
Thong bao: ......
> 3 Chuyén
B phén Tiép nhan va Tra ket qua vién
(B6 phan TN&TKQ) nhén ho so
Gidy XN:.........
B
g Théng béo: ......
Theo doi két qua xir 1y cong viéc. s
Sau khi két
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QUY TRINH Ma higu: QT04-2025

SG TAI cHing | T2m ngirng kinh doanh, tiép tyc | Lan ban hanh

kinh doanh trwéc thoi han da | Ngay banhanh ~ .../../...
dang ky cia ho kinh doanh

thic BM 03.01
Théng ké va theo doi Chuyén BM 04.01 - S6 thong
Cudi moi thang, Chuyén vién phu | vién phu ké két qua thuc hién
B7 | tréch c6 trach nhiém thong ké cac | trach thi tuc hanh chinh.
T]:HC thug hién tai don vi vao SO
thong ké két qua thuc hién TTHC
e Phiéu theo dbi qud trinh xir cong viéc — BM 02.01 phai duwoc thiee hién tai timg
£ bwéc cong viéc cua phan 5.7 , : S
= e Cdc bucc va trinh tu cong viéc co thé dwoc thay doi cho phit hop voi co cau to
= chite va viée phén cong nhigm vu cu thé ciia méi COHCNN
e Tong thoi gian phdn bé cho cdc budc cong viéc khong vuot qud thoi gian quy
dinh hién hanh cua thu tuc nay
5.8 | Cosé phap ly

- Lu4t Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020;

- Luat s6 76/2025/QH15 ngay 17/6/2025 sira dbi, bd sung mét s6 didu
cua Luat Doanh nghiép;

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

- Théng tur sb 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 ctia Bo truéng Bo Tai
chinh ban hanh biéu méu sir dung trong dang ky doanh nghiép, ding ky ho kinh
doanh;

- Théng tu 85/2019/TT-BTC ngay 29/11/2019 ctia Bo Tai chinh huéng dan
vé phi va 1é phi thudc tham quyén quyét dinh ctia H6i dong nhéan dén tinh, thinh
phé truc thudc Trung wong.

6. BIEUMAU

TT | Ma hiéu | Tén Biéu méu
Gidy dé nghi dang ky tam ngimg kinh doathiép tuc kinh doanh
trude thoi hg}n da ding ky cua hg kinh doanh (Mdu 56 3, Phu luc II,
Thong tw s6 68/2025/TT-BTC ngay 01/7/2025 cua B¢ trucéng Bo
Tai chinh).

1. |BMO01.01 | Gidy bién nhén hd so

2. |BM02.01 | Phiéu kidm soat qué trinh giai quyét ho so

3. | BM03.01 | phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so (néu co)

4. | BM04.01 | Thong bdo sira ddi, bd sung hd so (néu cé)
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QUY TRINH Mai hiéu: QT04-2025

SO TAI CHINg | Tam ngirng kinh doanh, tiép tuc | Léan ban hanh

kinh doanh trwéc thoi han d2 | Ngaybanhanh  ../../...
ding ky cia ho kinh doanh

5. | BM05.01 | Gidy xac nhan v& viéc ho kinh doanh déng ky tam ngimg kinh doanh,
Giay xac nhan vé viéc ho kinh doanh dang ky ti€p tuc kinh doanh trudc
thoi han da thong bao

6. | BM06.01 | 8§ theo dai hd so

7. | BM07.01 | 8§ théng ké két qua thuc hién TTHC

7.HO SO LUU

H6 so Tam ngirng kinh doanh, tié:p tuc kinh doanh trwéc thoi han da thong bao cia
ho kinh doanh dwgc lwu thanh bg, gom cac loai sau:

TT Tén hd so

L. Thoéng béo vé viéc tam ngung kinh doanh/tiép tuc kinh doanh trude thoi han da
thong bao cua ho kinh doanh (Phu luc I11-4, Thong tu s6 02/2023/TT-BKHDT ngay
18/4/2023 cua B K¢ hoach va Pau tu stra doi, bo sung mot so diéu cua Thong tu s
01/2021/TT-BKHDT).

2. | Phidu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

3. | Phiéu y8u ciu bd sung, hoan thién hd so (néu c6)

4. | Thong bao stra dbi, bd sung hd so (néu ¢b)

3. G1ay xé4c nhén vé viéc ho kinh doanh dang ky tam ngung kinh doanh, Gidy xac nhan
vé viéc ho kinh doanh ding ky tiép tuc kinh doanh truréc thoi han da thong béo

6. | S theo dai hd so

7. | 86 théng ké két qua thuc hién TTHC

Hb so dugce luu tai don vi xir Iy chinh, truc tlep, thoi glan luu dai han (cac don vi ty xac

dinh cu thé). Sau khi hét han, chuyén hd so xubng don vi luu trir ctia co quan va luu trit
theo quy dinh hién hanh.
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QUY TRINH M4 hiéu: QT04-2025

SO TAI CHINH Tam ngirng kinh doanh, tiép tuc Lan ban hanh

kinh doanh trwéc thoi han dd | Ngay banhanh  .../../...
dang ky cia ho kinh doanh

M4u 3
TEN HO KINH DOANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phic

S TG R R el , Y. .- thang... ... nam ... ...

GIAY DE NGHI
Ping ky tam ngirng kinh doanh/tiep tuc kinh doanh trwéc thoi han
da dang ky ctia ho kinh doanh

Kinh gii: (Co quan ding ky kinh doanh cap X@) ...,

Tén hd kinh doanh (ghi bang chit it HO@): .....cvveeveereenecuncerirsiieinesseineransans
N o knh dodiilie o o oG i

Pang ky tam ngirng kinh doanh/tiép tuc kinh doanh trwéc thoi han
da dang ky nhw sau:
1. Truong hop tam ngung kinh doanh thi ghi:
Thoi gian tam ngimg kinh doanh: ké tirngdy .../ .../ ... dén hétngay ../ .../ ...

Ly do tam nglmng kinh doanh: .........ccceeeeeciiieriniinnennnnscnnnssissiessesinnens
2. Truong hop tiép tuc kinh doanh truéc thoi han da ding ky thi ghi:

Thoi gian tiép tuc kinh doanh: ké tir ngdy ......... thANE <vesovess oF:L R
Ly doticp tue inh doanhy . 2o i susers vosns i sisosspnmnsas sun s

Ho kinh doanh cam két vé tinh hop phép, chinh xac, trung thuc va hoan toan
chiu trach nhiém trude phap luat vé ndi dung ctia Gidy dé nghi nay.

CHU HQ KINH DOANH
(Ky va ghi ho tén)*

2 Chit ho kinh doanh ky truc tiép vao phén nay.
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