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VII. LĨNH VỰC ðĂNG KÝ, QUẢN LÝ CON DẤU  

1. Thủ tục ðăng ký dấu nghiệp vụ lần ñầu  

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Thương nhân nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ Sở Công Thương 

TP.HCM (cơ sở 2) - số 59 - 61 Lý Tự Trọng, quận 1, TP.HCM.  

Thời gian nhận hồ sơ: từ thứ hai ñến thứ sáu - giờ hành chính. 

Bước 2: Sở Công Thương kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ: 

- Trường hợp 1: Nếu hồ sơ chưa ñầy ñủ, hợp lệ: Sở Công Thương ra thông báo 

yêu cầu Thương nhân bổ sung hồ sơ. 

- Trường hợp 2: Nếu hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ: Sở Công Thương nhận hồ sơ và cấp 

phiếu biên nhận cho người nộp. 

Bước 3: Thương nhân căn cứ ngày trả kết quả trên phiếu biên nhận hồ sơ ñể ñến 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ Sở Công Thương ñể nhận kết quả giải quyết. 

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. ðơn ñăng ký dấu nghiệp vụ (theo mẫu). 

2. Bản sao có công chứng Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh hoặc Giấy 

chứng nhận ñầu tư. 

3. Mẫu con dấu nghiệp vụ mà thương nhân dự ñịnh ñăng ký (theo mẫu). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày, kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Công Thương thành phố Hồ Chí Minh 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Công Thương thành phố 

Hồ Chí Minh 
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d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Thông báo 

- Lệ phí (nếu có): Lệ phí ðăng ký dấu nghiệp vụ: 20.000 ñ/mẫu dấu/lần 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: 

+ ðơn ñăng ký dấu nghiệp vụ (mẫu Mð-1) 

+ Mẫu con dấu nghiệp vụ (mẫu ðKCD) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị ñịnh số 20/2006/Nð-CP ngày 20 tháng 02 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết Luật Thương mại về kinh doanh dịch vụ giám ñịnh thương mại; 

* Quyết ñịnh số 58/2006/Qð-BTC ngày 20 tháng 10 năm 2006 của Bộ trưởng 

Bộ Tài chính về việc quy ñịnh chế ñộ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí ñăng ký dấu 

nghiệp vụ kinh doanh dịch vụ giám ñịnh thương mại; 

* Thông tư số 06/2006/TT-BTM ngày 11 tháng 4 năm 2006 của Bộ thương mại 

hướng dẫn về thủ tục ñăng ký dấu nghiệp vụ của thương nhân kinh doanh dịch vụ 

giám ñịnh thương mại. 
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Mẫu Mð-1 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
________________________ 

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

 
ðƠN ðĂNG KÝ DẤU NGHIỆP VỤ 

 
Kính gửi:............................................................ 

 
Tên thương nhân: (ghi bằng chữ in hoa).............................................................................  
............................................................................................................................................ 
Tên thương nhân viết bằng tiếng nước ngoài (nếu có):...................................................... 
............................................................................................................................................ 
Tên thương nhân viết tắt (nếu có):...................................................................................... 
[Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh/Giấy chứng nhận ñầu tư]1 số: ............................... 
Do:....................................................................Cấp ngày:........../............/.......................... 
Vốn ñiều lệ:......................................................................................................................... 
Ngành, nghề kinh doanh:.................................................................................................... 
............................................................................................................................................ 
ðịa chỉ của trụ sở chính:..................................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
ðiện thoại:........................................Fax: ........................................................................... 
Email (nếu có):.................................................................................................................... 

ðề nghị ñăng ký dấu nghiệp vụ trong hoạt ñộng giám ñịnh thương mại 
 

Thương nhân cam kết hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về sự trung thực và 
chính xác của nội dung ðơn này và hồ sơ kèm theo. 

 
 

Kèm theo ñơn: 
- ................; 
- ................; 
- ................ 

 

ðại diện theo pháp luật của thương nhân 
(Ký tên và ñóng dấu) 
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Mẫu ðKCD 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
________________________ 

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

MẪU CON DẤU NGHIỆP VỤ 
 

STT Mẫu con dấu nghiệp vụ Ghi chú 

1 

  

2 

  

3 

  

4 

  

… 

  

 
 

 
Ghi chú: 
Tên của thương nhân kinh doanh dịch vụ 
giám ñịnh thương mại quy ñịnh tại khoản 
2 ðiều 8 Nghị ñịnh số 20/2006/Nð-CP có 
thể sử dụng tên thương nhân viết tắt hoặc 
tên thương nhân viết tắt bằng tiếng nước 
ngoài. 

ðại diện theo pháp luật của thương nhân 
(Ký tên và ñóng dấu) 
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2. Thủ tục ðăng ký bổ sung, sửa ñổi dấu nghiệp vụ 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Thương nhân nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ Sở Công Thương 

thành phố Hồ Chí Minh (cơ sở 2) - số 59 - 61 Lý Tự Trọng, quận 1, thành phố Hồ 

Chí Minh.  

Thời gian nhận hồ sơ: từ thứ hai ñến thứ sáu - giờ hành chính. 

Bước 2: Sở Công Thương kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ: 

- Trường hợp 1: Nếu hồ sơ chưa ñầy ñủ, hợp lệ: Sở Công Thương ra thông báo 

yêu cầu Thương nhân bổ sung hồ sơ. 

- Trường hợp 2: Nếu hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ: Sở Công Thương nhận hồ sơ và cấp 

phiếu biên nhận cho người nộp. 

Bước 3: Thương nhân căn cứ ngày trả kết quả trên phiếu biên nhận hồ sơ ñể ñến 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ Sở Công Thương ñể nhận kết quả giải quyết. 

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. ðơn ñăng ký (bổ sung/ sửa ñổi) dấu nghiệp vụ (theo mẫu). 

2. Bản sao có công chứng Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng 

nhận ñầu tư. 

3. Mẫu con dấu nghiệp vụ mà thương nhân dự ñịnh ñăng ký bổ sung, sửa ñổi 

(theo mẫu). 

4. Mẫu con dấu nghiệp vụ mà thương nhân ñã ñăng ký. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày, kể từ ngày nhận ñầy ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức                         

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Công Thương thành phố Hồ Chí Minh 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): không có 
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c) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Công Thương thành phố 

Hồ Chí Minh 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Thông báo. 

- Lệ phí (nếu có): Lệ phí ñăng ký dấu nghiệp vụ: 20.000 ñồng/mẫu dấu/lần 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

 + ðơn ñăng ký (bổ sung/ sửa ñổi) dấu nghiệp vụ (mẫu Mð-2) 

 + Mẫu con dấu nghiệp vụ (Mẫu ðKCD) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị ñịnh số 20/2006/Nð-CP ngày 20 tháng 02 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết Luật Thương mại về kinh doanh dịch vụ giám ñịnh thương mại; 

* Quyết ñịnh số 58/2006/Qð-BTC ngày 20 tháng 10 năm 2006 của Bộ trưởng 

Bộ Tài chính về việc quy ñịnh chế ñộ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí ñăng ký dấu 

nghiệp vụ kinh doanh dịch vụ giám ñịnh thương mại; 

* Thông tư số 06/2006/TT-BTM ngày 11 tháng 4 năm 2006 của Bộ Thương mại 

hướng dẫn về thủ tục ñăng ký dấu nghiệp vụ của thương nhân kinh doanh dịch vụ 

giám ñịnh thương mại. 
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Mẫu Mð-2 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
________________________ 

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

 
ðƠN ðĂNG KÝ [BỔ SUNG/SỬA ðỔI] DẤU NGHIỆP VỤ 

 
Kính gửi:………………………………………....... 

 
Tên thương nhân: (ghi bằng chữ in hoa)...........................................................................  
............................................................................................................................................ 
Tên thương nhân viết bằng tiếng nước ngoài (nếu có):..................................................... 
............................................................................................................................................ 
Tên thương nhân viết tắt (nếu có):.................................................................................... 
[Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh/Giấy chứng nhận ñầu tư]1 số:……...……............. 
Do:........................................................................Cấp ngày:........../........../........................ 
Vốn ñiều lệ:......................................................................................................................... 
Ngành, nghề kinh doanh:.................................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
Mã số ñăng ký dấu nghiệp vụ:…………………………………………………………… 

ðề nghị ñăng ký [bổ sung/sửa ñổi] dấu nghiệp vụ 

Thương nhân cam kết hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về sự trung thực và 
chính xác của nội dung ðơn này và hồ sơ kèm theo. 

 
 
Kèm theo ñơn: 
- ………; 
- ……….; 
- ............ 
 

ðại diện theo pháp luật của thương nhân 
(Ký tên và ñóng dấu) 
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Mẫu ðKCD 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
________________________ 

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

 
MẪU CON DẤU NGHIỆP VỤ 

 

STT Mẫu con dấu nghiệp vụ Ghi chú 

1 

  

2 

  

3 

  

4 

  

… 

  

 
 

Ghi chú: 
Tên của thương nhân kinh doanh dịch vụ 
giám ñịnh thương mại quy ñịnh tại khoản 
2 ðiều 8 Nghị ñịnh số 20/2006/Nð-CP có 
thể sử dụng tên thương nhân viết tắt hoặc 
tên thương nhân viết tắt bằng tiếng nước 
ngoài. 

ðại diện theo pháp luật của thương nhân 
(Ký tên và ñóng dấu) 
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3. Thủ tục ðăng ký lại mẫu dấu do thương nhân chuyển ñịa chỉ trụ sở về 

thành phố Hồ Chí Minh 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Thương nhân nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ Sở Công Thương 

TP.HCM (cơ sở 2) - số 59 - 61 Lý Tự Trọng, quận 1, TP.HCM.  

Thời gian nhận hồ sơ: từ thứ hai ñến thứ sáu - giờ hành chính. 

Bước 2: Sở Công Thương kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ: 

- Trường hợp 1: Nếu hồ sơ chưa ñầy ñủ, hợp lệ: Sở Công Thương ra thông báo 

yêu cầu Thương nhân bổ sung hồ sơ. 

- Trường hợp 2: Nếu hồ sơ ñầy ñủ, hợp lệ: Sở Công Thương nhận hồ sơ và cấp 

phiếu biên nhận cho người nộp. 

Bước 3: Thương nhân căn cứ ngày trả kết quả trên phiếu biên nhận hồ sơ ñể ñến 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ Sở Công Thương ñể nhận kết quả giải quyết. 

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

1. ðơn ñăng ký dấu nghiệp vụ (theo mẫu). 

2. Bản sao có công chứng Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh hoặc Giấy 

chứng nhận ñầu tư. 

3. Mẫu con dấu nghiệp vụ mà thương nhân dự ñịnh ñăng ký (theo mẫu). 

4. Thông báo chấp thuận ñăng ký trước ñây của cơ quan ñăng ký dấu nghiệp vụ 

nơi thương nhân ñã ñăng ký kinh doanh. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ ñầy ñủ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Công Thương thành phố Hồ Chí Minh 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 
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c) Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Công Thương thành phố 

Hồ Chí Minh. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có. 

- Kết quả thủ tục hành chính: Thông báo. 

- Lệ phí (nếu có): Lệ phí ðăng ký dấu nghiệp vụ: 20.000 ñồng/mẫu dấu/lần. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

+ ðơn ñăng ký dấu nghiệp vụ (Mẫu Mð-1). 

+ Mẫu con dấu nghiệp vụ (Mẫu ðKCD). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không có. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị ñịnh số 20/2006/Nð-CP ngày 20 tháng 02 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết Luật Thương mại về kinh doanh dịch vụ giám ñịnh thương mại; 

* Quyết ñịnh số 58/2006/Qð-BTC ngày 20 tháng 10 năm 2006 của Bộ trưởng 

Bộ Tài chính về việc quy ñịnh chế ñộ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí ñăng ký dấu 

nghiệp vụ kinh doanh dịch vụ giám ñịnh thương mại; 

* Thông tư số 06/2006/TT-BTM ngày 11 tháng 4 năm 2006 của Bộ Thương mại 

hướng dẫn về thủ tục ñăng ký dấu nghiệp vụ của thương nhân kinh doanh dịch vụ 

giám ñịnh thương mại. 
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Mẫu Mð-1 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
________________________ 

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

 
ðƠN ðĂNG KÝ DẤU NGHIỆP VỤ 

 
Kính gửi:............................................................ 

 
Tên thương nhân: (ghi bằng chữ in hoa).............................................................................  
............................................................................................................................................ 
Tên thương nhân viết bằng tiếng nước ngoài (nếu có):...................................................... 
............................................................................................................................................ 
Tên thương nhân viết tắt (nếu có):...................................................................................... 
[Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh/Giấy chứng nhận ñầu tư]2 số: ............................... 
Do:....................................................................Cấp ngày:........../............/.......................... 
Vốn ñiều lệ:......................................................................................................................... 
Ngành, nghề kinh doanh:.................................................................................................... 
............................................................................................................................................ 
ðịa chỉ của trụ sở chính:..................................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
ðiện thoại:........................................Fax: ........................................................................... 
Email (nếu có):.................................................................................................................... 

ðề nghị ñăng ký dấu nghiệp vụ trong hoạt ñộng giám ñịnh thương mại 
 

Thương nhân cam kết hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về sự trung thực và 
chính xác của nội dung ðơn này và hồ sơ kèm theo. 

 
 

Kèm theo ñơn: 

- ................; 
- ................; 
- ................ 

 

ðại diện theo pháp luật của thương nhân 
(Ký tên và ñóng dấu) 
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Mẫu ðKCD 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
________________________ 

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

 
MẪU CON DẤU NGHIỆP VỤ 

 

STT Mẫu con dấu nghiệp vụ Ghi chú 

1 

  

2 

  

3 

  

4 

  

… 

  

 
 

Ghi chú: 
Tên của thương nhân kinh doanh dịch vụ 
giám ñịnh thương mại quy ñịnh tại khoản 
2 ðiều 8 Nghị ñịnh số 20/2006/Nð-CP có 
thể sử dụng tên thương nhân viết tắt hoặc 
tên thương nhân viết tắt bằng tiếng nước 
ngoài. 

ðại diện theo pháp luật của thương nhân 
(Ký tên và ñóng dấu) 
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VIII. LĨNH VỰC QUẢN LÝ HOẠT ðỘNG THƯƠNG MẠI CỦA CÁC TỔ 

CHỨC, CÁ NHÂN VIỆT NAM Ở NƯỚC NGOÀI VÀ CỦA NƯỚC NGOÀI 

TẠI VIỆT NAM  

1. Thủ tục Cấp giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện của thương nhân 

nước ngoài tại Việt Nam 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1 - Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2 - Nộp hồ sơ tại Bộ phận nhận, trả hồ sơ của Sở Công Thương TP. HCM 

(59 - 61 Lý Tự Trọng, quận 1, TP. HCM).  

Thời gian nhận hồ sơ: Từ thứ hai ñến thứ sáu - trong giờ hành chính. 

Khi nhận hồ sơ, Sở Công Thương kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn và giao cho người nộp. 

- Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ sẽ hướng dẫn người nộp bổ 

sung và hoàn thiện hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Bước 3 - Căn cứ vào ngày hẹn trên giấy biên nhận ñến nhận kết quả tại Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ - Sở Công Thương TP.Hồ Chí Minh. 

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ ðơn ñề nghị cấp giấy phép thành lập Văn phòng ñại ñiện/Chi nhánh (theo 

mẫu); 

+ Bản sao Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ có giá trị tương 

ñương; 

+ Báo cáo tài chính có kiểm toán hoặc tài liệu khác có giá trị tương ñương; 

+ Bản sao ñiều lệ hoạt ñộng của thương nhân nước ngoài; 

+ Bản sao giấy chứng minh nhân dân (nếu là người Việt Nam) hoặc hộ chiếu 

(nếu là người nước ngoài) của người ñứng ñầu Văn phòng ñại diện; 

+ Bản sao hợp ñồng thuê ñịa ñiểm ñặt trụ sở Văn phòng ñại diện (có thể nộp lúc 

ñề nghị thành lập hoặc nộp khi thông báo hoạt ñộng nhưng phải ñược công chứng 

theo luật ñịnh, trừ một số trường hợp ñược miễn công chứng). 
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b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a. Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Công Thương TP. Hồ Chí Minh. 

b. Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không 

c. Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Công Thương TP. Hồ Chí Minh 

d. Cơ quan phối hợp (nếu có): Công an TP. Hồ Chí Minh (PA 17) 

- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy phép 

- Lệ phí (nếu có): Lệ phí cấp giấy phép ñặt văn phòng ñại diện, chi nhánh ñại 

diện của văn phòng tại Việt Nam: 1.000.000 ñồng/1 giấy phép 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: ðơn ñề nghị cấp giấy phép thành lập Văn phòng 

ñại diện/Chi nhánh (Mẫu Mð-1) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

* Yêu cầu hợp pháp hóa lãnh sự, công chứng bản dịch các giấy tờ sau: 

+ Giấy ñăng ký kinh doanh hoặc các giấy tờ có giá trị tương ñương của thưong 

nhân nước ngoài; 

+ Báo cáo tài chính có kiểm toán hoặc tài liệu khác có giá trị tương ñương 

chứng minh sự tồn tại và hoạt ñộng thực sự của thương nhân nước ngoài trong năm 

tài chính gần nhất. 

* Yêu cầu khi nhận kết quả giải quyết: 

Người ñứng ñầu Văn phòng ñại diện ñến trực tiếp nhận Giấy phép tại Bộ phận 

nhận và trả hồ sơ, ñem theo bản chính giấy phép, chứng minh nhân dân (ñối với công 

dân VN ở trong nước), hoặc hộ chiếu (ñối với người nước ngoài. Nếu nhận giấy phép 

thay phải có giấy ủy quyền do giám ñốc công ty tại nước sở tại ký tên và ñóng dấu 

(giấy ủy quyền phải ñược hợp pháp hóa lãnh sự). 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Thương mại năm 2005, có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP ngày 25 tháng 7 năm 2006 của Chính phủ quy 
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ñịnh chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của thương nhân 

nước ngoài tại Việt Nam, có hiệu lực từ ngày 14 tháng 8 năm 2006; 

* Thông tư số 11/2006/TT-BTM ngày 28 tháng 9 năm 2006 của Bộ Thương mại 

hướng dẫn thực hiện Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP ngày 25 tháng 7 năm 2006 của 

Chính phủ quy ñịnh chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của 

thương nhân nước ngoài tại Việt Nam, có hiệu lực từ ngày 02 tháng 11 năm 2006. 
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Mẫu Mð-1 
ðịa ñiểm, ngày… tháng …năm…  

ðƠN ðỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP THÀNH LẬP  
VĂN PHÒNG ðẠI DIỆN/CHI NHÁNH 

 
Kính gửi: …. Cơ quan cấp Giấy phép(3)……. 

Tên thương nhân: (ghi bằng chữ in hoa, tên trên Giấy phép thành lập/ñăng ký kinh 
doanh):............................................................................................................. 
Tên thương nhân viết tắt (nếu có):.......................................................................... 
Quốc tịch của thương nhân:.....................................................................................  
ðịa chỉ trụ sở chính: (ñịa chỉ trên Giấy phép thành lập/ñăng ký kinh doanh) 
................................................................................................................................. 
Giấy phép thành lập/ñăng ký kinh doanh số:........................................................ 
Do:...........................................cấp ngày.....tháng......năm.... tại.............................. 
Lĩnh vực hoạt ñộng chính:....................................................................................... 
Vốn ñiều lệ:............................................................................................................. 
Số tài khoản:......................................  tại Ngân hàng:............................................  
ðiện thoại:........................................... Fax:............................................................  
Email:................................................... Website: (nếu có)......................................  
ðại diện theo pháp luật: (ñại diện có thẩm quyền)  

Họ và tên:......................................................................................................  
Chức vụ:........................................................................................................  
Quốc tịch:......................................................................................................  

 

Tóm tắt quá trình hoạt ñộng của thương nhân:....................................................... 
.................................................................................................................................  

 

ðề nghị cấp Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện/Chi nhánh tại Việt Nam 
với nội dung cụ thể như sau: 
 

Tên Văn phòng ñại diện /Chi nhánh(4):.....................................................................  
Tên viết tắt: (nếu có)................................................................................................  
Tên giao dịch bằng tiếng Anh:................................................................................   
ðịa ñiểm ñặt trụ sở Văn phòng ñại diện/Chi nhánh: (ghi rõ số nhà, ñường/phố, phường/xã, 
quận/huyện, tỉnh/thành phố).................................................................   
Nội dung hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện /Chi nhánh: (nêu cụ thể lĩnh vực hoạt 
ñộng)................................................................................................................  
Người ñứng ñầu Văn phòng ñại diện/Chi nhánh:  

Họ và tên:.....................................................Giới tính:.................................. 
Quốc tịch:......................................................................................................  
Số hộ chiếu/Chứng minh nhân dân:.............................................................. 

                                              
(3) Bộ Thương mại (trong trường hợp ñề nghị thành lập Chi nhánh), Sở Thương mại (trong trường hợp ñề nghị thành 
lập Văn phòng ñại diện) 
(4) Tên Văn phòng ñại diện/Chi nhánh ghi như sau: Tên văn phòng ñại diện + tỉnh, thành phố nơi dự kiến ñặt Văn 
phòng ñại diện/ Chi nhánh (trong trường hợp thương nhân có từ 02 VPðD/CN trở lên) hoặc Tên Văn phòng ñại diện/ 
Chi nhánh + tại Việt Nam (trong trường hợp thương nhân chỉ có 01 VPðD/CN tại Việt Nam).  
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Do:...........................................cấp ngày.....tháng......năm.... tại....................  
 

Chúng tôi xin cam kết:  
 
1. Chịu trách nhiệm hoàn toàn về sự trung thực và sự chính xác của nội dung ðơn ñề 

nghị và hồ sơ kèm theo.  
 
2. Chấp hành nghiêm chỉnh mọi quy ñịnh của pháp luật Việt Nam liên quan ñến Văn 

phòng ñại diện/Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam và các quy ñịnh của 
Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện/Chi nhánh.  

 
 Tài liệu gửi kèm bao gồm: 

 
 1. Bản sao Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ có giá trị tương ñương; 
 2. Báo cáo tài chính có kiểm toán hoặc tài liệu khác có giá trị tương ñương; 
 3. Bản sao ðiều lệ hoạt ñộng của thương nhân nước ngoài (nếu có); 
 4. Bản sao ðiều lệ hoạt ñộng của Chi nhánh; 
 5. Bản sao hộ chiếu hoặc giấy chứng minh nhân dân (nếu là người Việt Nam); Bản 
sao hộ chiếu (nếu là người nước ngoài) của người ñứng ñầu Văn phòng ñại diện/Chi nhánh; 
 6. Bản sao hợp ñồng thuê ñịa ñiểm ñặt trụ sở Văn phòng ñại diện/Chi nhánh. 
   
 
   ðại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài 
         (Ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên)(5) 
 

                                              
(5) Trong trường hợp thương nhân không có dấu, ñơn phải kèm theo văn bản của cơ quan có thẩm quyền nơi thương 
nhân ñăng ký thành lập chứng thực chữ ký của người ñại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài. Văn bản này 
phải ñược hợp pháp hóa lãnh sự và dịch ra tiếng Việt theo quy ñịnh tại khoản 3 Mục I Thông tư số 11/2006/TT-BTM. 
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2. Thủ tục Cấp lại giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện của thương 

nhân nước ngoài tại Việt Nam 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1 - Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2 - Nộp hồ sơ tại Bộ phận nhận, trả hồ sơ của Sở Công Thương TP. HCM 

(59 - 61 Lý Tự Trọng, quận 1, TP. HCM).  

Thời gian nhận hồ sơ: Từ thứ hai ñến thứ sáu - trong giờ hành chính. 

Khi nhận hồ sơ, Sở Công Thương kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn và giao cho người nộp. 

- Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ sẽ hướng dẫn người nộp bổ 

sung và hoàn thiện hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Bước 3 - Căn cứ vào ngày hẹn trên giấy biên nhận ñến nhận kết quả tại Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ - Sở Công Thương TP.Hồ Chí Minh. 

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

1- ðơn ñề nghị cấp lại giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện/Chi nhánh (theo 

mẫu); 

2- Bản gốc Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện ñã ñược cấp (trong trường 

hợp cấp lại Giấy phép thành lập theo quy ñịnh tại ñiểm b, c khoản 1 ðiều 11 và 

trường hợp bị rách theo quy ñịnh tại khoản 2 ðiều 11 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP); 

3- Bản sao Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện ñã ñược cấp (trong trường 

hợp cấp lại Giấy phép theo quy ñịnh tại ñiểm a khoản 1 ðiều 11 và trường hợp bị 

mất, tiêu hủy theo quy ñịnh tại khoản 2 ðiều 11 Nghị ñịnh số 72/2006/N ð-CP); 

4- Xác nhận của cơ quan ñã cấp Giấy phép về việc xoá ñăng ký Văn phòng ñại 

diện tại ñịa phương cũ (trong trường hợp cấp lại Giấy phép theo quy ñịnh tại ñiểm a 

khoản 1 ðiều 11 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP); 

5- Bản sao hợp ñồng thuê ñịa ñiểm mới của Văn phòng ñại diện (trong trường 

hợp ñiều chỉnh Giấy phép quy ñịnh tại ñiểm a khoản 1 ðiều 11 Nghị ñịnh số 

72/2006/Nð-CP); 
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6- Bản sao Giấy ñăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ có giá trị tương ñương của 

thương nhân nước ngoài (trong trường hợp cấp lại Giấy phép theo quy ñịnh tại ñiểm 

b, c khoản 1 ðiều 12 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP); 

7- Giấy xác nhận tình trạng thuế thu nhập cá nhân của tất cả nhân sự làm việc tại 

Văn phòng ñại diện năm gần nhất (trong trường hợp cấp lại Giấy phép theo quy ñịnh 

tại ñiểm b, c khoản 1 ðiều 12 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP); 

8- Bản sao giấy phép lao ñộng của người nước ngoài làm việc tại Văn phòng ñại 

diện trừ trưởng ñại diện hoặc các giấy tờ có liên quan ñến việc xin giấy phép lao ñộng 

(trong trường hợp cấp lại giấy phép theo quy ñịnh tại ñiểm b, c khoản 1 ðiều 12 Nghị 

ñịnh số 72/2006/ Nð-CP); 

9- Trong trường hợp cần thiết ñể chứng minh sự tồn tại và hoạt ñộng thật sự của 

thương nhân nước ngoài, Sở sẽ có văn bản ñề nghị bổ sung báo cáo tài chính trong 

năm gần nhất của thương nhân (trong trường hợp cấp lại Giấy phép theo quy ñịnh tại 

ñiểm b, c khoản 1 ðiều 12 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức                                   

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a. Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Công Thương thành phố Hồ Chí Minh. 

b. Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có 

c. Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Công Thương thành phố Hồ Chí Minh 

d. Cơ quan phối hợp (nếu có): không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy phép 

- Lệ phí (nếu có): không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: ðơn ñề nghị cấp lại giấy phép thành lập Văn phòng 

ñại diện/Chi nhánh (Mẫu Mð3).  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

* Hợp pháp hóa lãnh sự, công chứng bản dịch các giấy tờ sau: 

+ Giấy ñăng ký kinh doanh hoặc các giấy tờ có giá trị tương ñương của thương 

nhân nước ngoài; 
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+ Báo cáo tài chính có kiểm toán hoặc tài liệu khác có giá trị tương ñương 

chứng minh sự tồn tại và hoạt ñộng thực sự của thương nhân nước ngoài trong năm 

tài chính gần nhất. 

* Công chứng giấy tờ sau: Hợp ñồng thuê trụ sở. 

* Yêu cầu khi nhận kết quả giải quyết: 

Người ñứng ñầu Văn phòng ñại diện ñến trực tiếp nhận Giấy phép tại bộ phận 

nhận và trả hồ sơ, ñem theo bản chính giấy chứng minh nhân dân (ñối với công dân 

VN ở trong nước), hoặc hộ chiếu (ñối với người nước ngoài). Nếu nhận giấy phép 

thay phải có giấy ủy quyền do giám ñốc công ty tại nước sở tại ký tên và ñóng dấu 

(giấy ủy quyền phải ñược hợp pháp hóa lãnh sự). 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Thương mại năm 2005, có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP ngày 25 tháng 7 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của thương nhân 

nước ngoài tại Việt Nam, có hiệu lực từ ngày 14 tháng 8 năm 2006; 

* Thông tư số 11/2006/TT-BTM ngày 28 tháng 9 năm 2006 của Bộ Thương mại 

hướng dẫn thực hiện Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP ngày 25 tháng 7 năm 2006 của 

Chính phủ quy ñịnh chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của 

thương nhân nước ngoài tại Việt Nam, có hiệu lực từ ngày 02 tháng 11 năm 2006. 
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Mẫu Mð-3 

ðịa ñiểm, ngày… tháng …năm…  

ðƠN ðỀ NGHỊ CẤP LẠI GIẤY PHÉP THÀNH LẬP  
VĂN PHÒNG ðẠI DIỆN/CHI NHÁNH 

 
Kính gửi: … Cơ quan cấp Giấy phép(6)… 

Tên thương nhân: (ghi bằng chữ in hoa, tên trên Giấy phép thành lập/ñăng ký kinh 
doanh):............................................................................................................. 
Tên thương nhân viết tắt (nếu có):.......................................................................... 
Quốc tịch của thương nhân:.....................................................................................  
ðịa chỉ trụ sở chính: (ñịa chỉ trên Giấy phép thành lập/ñăng ký kinh doanh) 
................................................................................................................................. 
Giấy phép thành lập/ñăng ký kinh doanh số:......................................................... 
Do ......................................................cấp ngày.....tháng......năm....... tại................ 
Lĩnh vực hoạt ñộng chính:....................................................................................... 
Vốn ñiều lệ.............................................................................................................. 
Số tài khoản:......................................  tại Ngân hàng:............................................  
ðiện thoại:........................................... Fax:............................................................  
Email:................................................... Website: (nếu có)......................................  
ðại diện theo pháp luật: (ñại diện có thẩm quyền)  

Họ và tên:......................................................................................................  
Chức vụ:........................................................................................................  
Quốc tịch:......................................................................................................  

 

Tên Văn phòng ñại diện/Chi nhánh (ghi theo tên trên Giấy phép thành lập).......... 
Tên viết tắt: (nếu có)................................................................................................  
Tên giao dịch bằng tiếng Anh:................................................................................   
ðịa ñiểm ñặt trụ sở Văn phòng ñại diện/Chi nhánh: (ghi rõ số nhà, ñường/phố, phường/xã, 
quận/huyện, tỉnh/thành phố).................................................................   
Giấy phép thành lập số:........................................................................................... 
Do ......................................................cấp ngày.....tháng......năm....... tại................ 
Số tài khoản ngoại tệ:................................tại Ngân hàng:....................................... 
Số tài khoản tiền Việt Nam:.......................tại Ngân hàng:......................................  
ðiện thoại:........................................... Fax:............................................................  
Email:................................................... Website: (nếu có)......................................  
Nội dung hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện/Chi nhánh: (ghi cụ thể lĩnh vực hoạt ñộng theo 
Giấy phép )..................................................................................... 
Người ñứng ñầu Văn phòng ñại diện/Chi nhánh:  

Họ và tên:.....................................................Giới tính:.................................. 
Quốc tịch:......................................................................................................  
Số hộ chiếu/Chứng minh thư nhân dân:........................................................  
Do ......................................................cấp ngày.....tháng......năm....... tại...... 

                                              
(6) Bộ Thương mại (trong trường hợp ñề nghị cấp lại Giấy phép thành lập Chi nhánh), Sở Thương mại (trong trường 
hợp ñề nghị cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện) 
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Chúng tôi ñề nghị cấp lại Giấy phép thành lập với lý do như sau: 
.................................................................................................................................  

 
Chúng tôi xin cam kết:  
1. Chịu trách nhiệm hoàn toàn về sự trung thực và sự chính xác của nội dung ðơn ñề 

nghị và tài liệu kèm theo.  
 
2. Chấp hành nghiêm chỉnh mọi quy ñịnh của pháp luật Việt Nam liên quan ñến Văn 

phòng ñại diện/Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam và các quy ñịnh của 
Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện/Chi nhánh.  

 
 Tài liệu gửi kèm bao gồm: 
 
 1. Bản gốc Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện/Chi nhánh ñã ñược cấp (trong 
trường hợp cấp lại Giấy phép thành lập theo quy ñịnh tại ñiểm b, c khoản 1 ðiều 11 và 
trường hợp bị rách theo quy ñịnh tại khoản 2 ðiều 11 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP;  

2. Bản sao Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện/Chi nhánh ñã ñược cấp (trong 
trường hợp cấp lại Giấy phép thành lập theo quy ñịnh tại ñiểm a khoản 1 ðiều 11 và trường 
hợp bị mất, tiêu hủy theo quy ñịnh tại khoản 2 ðiều 11 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP); 
 3. Xác nhận của cơ quan ñã cấp Giấy phép về việc xóa ñăng ký Văn phòng ñại diện 
tại ñịa phương cũ (trong trường hợp cấp lại Giấy phép thành lập theo quy ñịnh tại ñiểm a 
khoản 1 ðiều 11 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP); 

4. Bản sao hợp ñồng thuê ñịa ñiểm mới của Văn phòng ñại diện/Chi nhánh (trong 
trường hợp ñiều chỉnh Giấy phép quy ñịnh tại ñiểm a khoản 1 ðiều 11 Nghị ñịnh số 
72/2006/Nð-CP); 

5. Bản sao Giấy ñăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ có giá trị tương ñương của thương 
nhân nước ngoài (trong trường hợp cấp lại Giấy phép thành lập theo quy ñịnh tại ñiểm b, c 
khoản 1 ðiều 12 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP). 
    
    ðại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài 
           (Ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên)(7) 
 

  

                                              
(7) Trong trường hợp mất, rách, tiêu hủy theo quy ñịnh tại khoản 2 ðiều 11 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP, người ñứng 
ñầu Văn phòng ñại diện/Chi nhánh ñược quyền ñứng tên ký ñơn ñề nghị ñiều chỉnh Giấy phép thành lập. Trong trường 
hợp thương nhân ñứng tên ký ñơn nhưng không có dấu, ñơn phải kèm theo văn bản của cơ quan có thẩm quyền nơi 
thương nhân ñăng ký thành lập chứng thực chữ ký của người ñại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài. Văn 
bản này phải ñược hợp pháp hóa lãnh sự và dịch ra tiếng Việt theo quy ñịnh tại khoản 3 Mục I Thông tư số 11/2006/TT-
BTM. 
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3. Thủ tục Gia hạn giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện của thương 

nhân nước ngoài tại Việt Nam 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận nhận, trả hồ sơ của Sở Công Thương TP. HCM 

(59 - 61 Lý Tự Trọng, quận 1, TP. HCM).  

Thời gian nhận hồ sơ: Từ thứ hai ñến thứ sáu - trong giờ hành chính. 

Khi nhận hồ sơ, Sở Công Thương kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn và giao cho người nộp. 

- Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ sẽ hướng dẫn người nộp bổ 

sung và hoàn thiện hồ sơ trong vòng 03 ngày, làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Bước 3: Căn cứ vào ngày hẹn trên giấy biên nhận ñến nhận kết quả tại Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ - Sở Công Thương TP.Hồ Chí Minh. 

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- ðơn ñề nghị gia hạn Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện/Chi nhánh (theo 

mẫu); 

- Bản chính Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện ñã ñược cấp; 

- Báo cáo tài chính có kiểm toán hoặc tài liệu khác có giá trị tương ñưong; 

- Báo cáo hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện tính từ thời ñỉểm thành lập ñến thời 

ñiểm ñề nghị gia hạn (ñối với trường hợp ñề nghị gia hạn kể từ lần thứ 2, Văn phòng 

ñại diện chỉ thực hiện báo cáo hoạt ñộng từ thời ñiểm gia hạn gần nhất ñến thời ñiểm 

ñề nghị gia hạn kế tiếp); 

- Xác nhận tình trạng thuế thu nhập cá nhân năm gần nhất của các nhân sự ñang 

làm việc tại Văn phòng ñại diện. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 
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- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Công Thương TP. HCM. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Công Thương TP. HCM 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy phép 

- Lệ phí (nếu có):không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: ðơn ñề nghị gia hạn Giấy phép thành lập Văn 

phòng ñại diện/Chi nhánh (Mẫu Mð-4)  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

* Yêu cầu hợp pháp hóa lãnh sự, công chứng bản dịch các giấy tờ sau: 

+ Giấy ñăng ký kinh doanh hoặc các giấy tờ có giá trị tương ñương của thưong 

nhân nước ngoài; 

+ Báo cáo tài chính có kiểm toán hoặc tài liệu khác có giá trị tương ñương 

chứng minh sự tồn tại và hoạt ñộng thực sự của thương nhân nước ngoài trong năm 

tài chính gần nhất. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Thương mại năm 2005, có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP ngày 25 tháng 7 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của thương nhân 

nước ngoài tại Việt Nam, có hiệu lực từ ngày 14 tháng 8 năm 2006; 

* Thông tư số 11/2006/TT-BTM ngày 28 tháng 9 năm 2006 của Bộ Thương mại 

hướng dẫn thực hiện Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP ngày 25 tháng 7 năm 2006 của 

Chính phủ quy ñịnh chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của 

thương nhân nước ngoài tại Việt Nam, có hiệu lực từ ngày 02 tháng 11 năm 2006. 
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Mẫu Mð-4 
ðịa ñiểm, ngày… tháng …năm…  

ðƠN ðỀ NGHỊ GIA HẠN GIẤY PHÉP THÀNH LẬP  
VĂN PHÒNG ðẠI DIỆN/CHI NHÁNH 

 
Kính gửi:….Cơ quan cấp Giấy phép(8)… 

Tên thương nhân: (ghi bằng chữ in hoa, tên trên Giấy phép thành lập/ñăng ký kinh 
doanh):............................................................................................................. 
Tên thương nhân viết tắt (nếu có):.......................................................................... 
Quốc tịch của thương nhân:.....................................................................................  
ðịa chỉ trụ sở chính: (ñịa chỉ trên Giấy phép thành lập/ñăng ký kinh doanh) 
................................................................................................................................. 
Giấy phép thành lập (ñăng ký kinh doanh) số:........................................................ 
Do ......................................................cấp ngày.....tháng......năm....... tại................ 
Lĩnh vực hoạt ñộng chính:....................................................................................... 
Vốn ñiều lệ.............................................................................................................. 
Số tài khoản:......................................  tại Ngân hàng:............................................  
ðiện thoại:........................................... Fax:............................................................  
Email:................................................... Website: (nếu có)......................................  
ðại diện theo pháp luật: (ñại diện có thẩm quyền)  

Họ và tên:......................................................................................................  
Chức vụ:........................................................................................................  
Quốc tịch:......................................................................................................  

 

Tên Văn phòng ñại diện/Chi nhánh (ghi theo tên trên Giấy phép thành lập).......... 
Tên viết tắt: (nếu có)................................................................................................  
Tên giao dịch bằng tiếng Anh:................................................................................   
ðịa ñiểm ñặt trụ sở Văn phòng ñại diện/Chi nhánh: (ghi rõ số nhà, ñường/phố, phường/xã, 
quận/huyện, tỉnh/thành phố).................................................................   
Giấy phép thành lập số:........................................................................................... 
Do ......................................................cấp ngày.....tháng......năm....... tại................ 
Số tài khoản ngoại tệ:................................tại Ngân hàng:....................................... 
Số tài khoản tiền Việt Nam:.......................tại Ngân hàng:......................................  
ðiện thoại:........................................... Fax:............................................................  
Email:................................................... Website: (nếu có)......................................  
Nội dung hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện/Chi nhánh: (ghi cụ thể lĩnh vực hoạt ñộng theo 
Giấy phép)..................................................................................... 
Người ñứng ñầu Văn phòng ñại diện/Chi nhánh:  

Họ và tên:.....................................................Giới tính:.................................. 
Quốc tịch:......................................................................................................  
Số hộ chiếu/Chứng minh nhân dân:..............................................................  
Do ......................................................cấp ngày.....tháng......năm....... tại...... 

                                              
(8) Bộ Thương mại (trong trường hợp Chi nhánh ñề nghị gia hạn Giấy phép), Sở Thương mại (trong trường hợp Văn 
phòng ñại diện ñề nghị gia hạn Giấy phép) 
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Chúng tôi ñề nghị gia hạn Giấy phép thành lập với nội dung cụ thể như sau: 
 
1. Lý do ñề nghị gia hạn:............................................................................... 
2. Thời hạn ñề nghị ñược gia hạn thêm:........................................................  

 
Chúng tôi xin cam kết:  
 
1. Chịu trách nhiệm hoàn toàn về sự trung thực và sự chính xác của nội dung ðơn ñề 

nghị và tài liệu kèm theo.  
 
2. Chấp hành nghiêm chỉnh mọi quy ñịnh của pháp luật Việt Nam liên quan ñến Văn 

phòng ñại diện/Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam và các quy ñịnh của 
Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện/Chi nhánh.  

 
 Tài liệu gửi kèm bao gồm: 
 
 1. Bản gốc Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện/Chi nhánh ñã ñược cấp;  

2. Báo cáo tài chính có kiểm toán hoặc tài liệu khác có giá trị tương ñương; 
3. Báo cáo hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện, Chi nhánh tính từ thời ñiểm thành lập 

ñến thời ñiểm ñề nghị gia hạn (ñối với trường hợp ñề nghị gia hạn kể từ lần thứ hai, Văn 
phòng ñại diện, Chi nhánh chỉ thực hiện báo cáo hoạt ñộng từ thời ñiểm gia hạn gần nhất 
ñến thời ñiểm ñề nghị gia hạn kế tiếp); 

4. Bản sao giấy tờ chứng minh Chi nhánh ñã hoàn thành ñầy ñủ nghĩa vụ thuế, tài 
chính với Nhà nước Việt Nam trong thời gian hoạt ñộng (chỉ áp dụng ñối với trường hợp 
Chi nhánh ñề nghị gia hạn Giấy phép thành lập). 

 
 
    ðại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài 
          (Ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên)(9) 
 

                                              
(9) Trong trường hợp thương nhân không có dấu, ñơn phải kèm theo văn bản của cơ quan có thẩm quyền nơi thương 
nhân ñăng ký thành lập chứng thực chữ ký của người ñại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài. Văn bản này 
phải ñược hợp pháp hóa lãnh sự và dịch ra tiếng Việt theo quy ñịnh tại khoản 3 Mục I Thông tư số 11/2006/TT-BTM. 
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4. Thủ tục ðiều chỉnh giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện của thương 

nhân nước ngoài tại Việt Nam 

 - Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận nhận, trả hồ sơ của Sở Công Thương TP. HCM 

(59 - 61 Lý Tự Trọng, quận 1, TP. HCM).  

Thời gian nhận hồ sơ: Từ thứ hai ñến thứ sáu - trong giờ hành chính. 

Khi nhận hồ sơ, Sở Công Thương kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn và giao cho người nộp. 

- Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ sẽ hướng dẫn người nộp bổ 

sung và hoàn thiện hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Bước 3: Căn cứ vào ngày hẹn trên giấy biên nhận ñến nhận kết quả tại Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ - Sở Công Thương TP. Hồ Chí Minh. 

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

1- ðơn ñề nghị ñiều chỉnh giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện/Chi nhánh 

(theo mẫu); 

2- Bản chính Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện ñã ñược cấp; 

3- Giấy tờ chứng minh người ñứng ñầu Văn phòng ñại diện sắp mãn nhiệm ñã 

thực hiện ñầy ñủ nghĩa vụ thuế, tài chính với Nhà nước Việt Nam (trong trường 

hợp ñiếu chỉnh Giấy phép quy ñịnh tại ñiểm a khoản 1 ðiều 10 Nghị ñịnh số 

72/2006/Nð-CP); 

4- Bản sao hộ chiếu, thị thực nhập cảnh (nếu là người nước ngoài) hoặc giấy 

chứng minh nhân dân (nếu là người Việt Nam) của người ñứng ñầu Văn phòng ñại 

diện sắp kế nhiệm (trong trường hợp ñiều chỉnh Giấy phép quy ñịnh tại ñiểm a khoản 

1 ðiều 10 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP); 

5- Bản sao tài liệu pháp lý chứng minh sự thay ñổi ñịa ñiểm của thương nhân 

nước ngoài trong phạm vi nước nơi thương nhân thành lập (trong trường hợp ñiều 

chỉnh Giấy phép quy ñịnh tại ñiểm b khoản 1 ðiều 10 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP); 
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6- Bản sao hợp ñồng thuê ñịa ñiểm mới của Văn phòng ñại diện (trong trường 

hợp ñiều chỉnh GP quy ñịnh tại ñiểm c và d khoản 1 ðiều 10 Nghị ñịnh số 72/2006/ 

Nð-CP). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Công Thương TP. HCM. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Công Thương TP. HCM 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không  

- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy phép 

- Lệ phí (nếu có): Không 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: ðơn ñề nghị ñiều chỉnh giấy phép thành lập Văn 

phòng ñại diện/Chi nhánh (Mẫu Mð2)  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Thương mại năm 2005, có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP ngày 25 tháng 7 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của thương nhân 

nước ngoài tại Việt Nam, có hiệu lực từ ngày 14 tháng 8 năm 2006; 

* Thông tư số 11/2006/TT-BTM ngày 28 tháng 9 năm 2006 của Bộ Thương mại 

hướng dẫn thực hiện Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP ngày 25 tháng 7 năm 2006 của 

Chính phủ quy ñịnh chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của 

thương nhân nước ngoài tại Việt Nam, có hiệu lực từ ngày 02 tháng 11 năm 2006. 
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Mẫu Mð-2 
ðịa ñiểm, ngày… tháng …năm…  

 
ðƠN ðỀ NGHỊ ðIỀU CHỈNH GIẤY PHÉP THÀNH LẬP  

VĂN PHÒNG ðẠI DIỆN/CHI NHÁNH 
 

Kính gửi: ...Cơ quan cấp Giấy phép(10)… 

Tên thương nhân: (ghi bằng chữ in hoa, tên trên Giấy phép thành lập/ñăng ký kinh 
doanh).............................................................................................................. 
Tên thương nhân viết tắt (nếu có):.......................................................................... 
Quốc tịch của thương nhân:.....................................................................................  
ðịa chỉ trụ sở chính: (ñịa chỉ trên Giấy phép thành lập/ñăng ký kinh doanh) 
................................................................................................................................. 
Giấy phép thành lập (ñăng ký kinh doanh) số:........................................................ 
Do ......................................................cấp ngày.....tháng......năm....... tại................ 
Lĩnh vực hoạt ñộng chính:....................................................................................... 
Vốn ñiều lệ.............................................................................................................. 
Số tài khoản:......................................  tại Ngân hàng:............................................  
ðiện thoại:........................................... Fax:............................................................  
Email:................................................... Website: (nếu có)......................................  
ðại diện theo pháp luật: (ñại diện có thẩm quyền)  

Họ và tên:......................................................................................................  
Chức vụ:........................................................................................................  
Quốc tịch:......................................................................................................  

 
Tên Văn phòng ñại diện/Chi nhánh (ghi theo tên trên Giấy phép thành lập).......... 
Tên viết tắt: (nếu có)................................................................................................  
Tên giao dịch bằng tiếng Anh:................................................................................   
ðịa ñiểm ñặt trụ sở Văn phòng ñại diện/Chi nhánh: (ghi rõ số nhà, ñường/phố, phường/xã, 
quận/huyện, tỉnh/thành phố).................................................................   
Giấy phép thành lập số:........................................................................................... 
Do ......................................................cấp ngày.....tháng......năm....... tại................ 
Số tài khoản ngoại tệ:................................tại Ngân hàng:....................................... 
Số tài khoản tiền Việt Nam:.......................tại Ngân hàng:......................................  
ðiện thoại:........................................... Fax:............................................................  
Email:................................................... Website: (nếu có)......................................  
Nội dung hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện/Chi nhánh: (ghi cụ thể lĩnh vực hoạt ñộng theo 
Giấy phép)...................................................................................... 
Người ñứng ñầu Văn phòng ñại diện/Chi nhánh:  

Họ và tên:.....................................................Giới tính:.................................. 
Quốc tịch:......................................................................................................  
Số hộ chiếu/Chứng minh nhân dân .............................................................. 
Do ......................................................cấp ngày.....tháng......năm....... tại...... 

                                              
(10) Bộ Thương mại (trong trường hợp ñề nghị ñiều chỉnh Giấy phép thành lập Chi nhánh), Sở Thương mại (trong 
trường hợp ñề nghị ñiều chỉnh Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện) 
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Chúng tôi ñề nghị ñiều chỉnh Giấy phép thành lập với các nội dung cụ thể như 
sau: 

Nội dung ñiều chỉnh:.....................................................................................  
Lý do ñiều chỉnh:..........................................................................................  
 
Chúng tôi xin cam kết:  
 
1. Chịu trách nhiệm hoàn toàn về sự trung thực và sự chính xác của nội dung ðơn ñề 

nghị và tài liệu kèm theo.  
 
2. Chấp hành nghiêm chỉnh mọi quy ñịnh của pháp luật Việt Nam liên quan ñến Văn 

phòng ñại diện/Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam và các quy ñịnh của 
Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện/Chi nhánh.  

 
 Tài liệu gửi kèm bao gồm: 
 
 1. Bản gốc Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện/Chi nhánh ñã ñược cấp; 
 2. Giấy tờ chứng minh người ñứng ñầu Văn phòng ñại diện/Chi nhánh sắp mãn 
nhiệm ñã thực hiện ñầy ñủ nghĩa vụ thuế, tài chính với Nhà nước Việt Nam (trong trường 
hợp ñiều chỉnh Giấy phép quy ñịnh tại ñiểm a khoản 1 ðiều 10 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-
CP); 
 3. Bản sao hộ chiếu, thị thực nhập cảnh (nếu là người nước ngoài) hoặc hộ chiếu 
hoặc giấy chứng minh nhân dân (nếu là người Việt Nam) của người ñứng ñầu Văn phòng 
ñại diện/Chi nhánh sắp kế nhiệm (trong trường hợp ñiều chỉnh Giấy phép quy ñịnh tại ñiểm 
a khoản 1 ðiều 10 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP); 
 4. Bản sao tài liệu pháp lý chứng minh sự thay ñổi ñịa ñiểm của thương nhân nước 
ngoài trong phạm vi nước nơi thương nhân thành lập (trong trường hợp ñiều chỉnh Giấy 
phép quy ñịnh tại ñiểm b khoản 1 ðiều 10 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP); 
 5. Bản sao hợp ñồng thuê ñịa ñiểm mới của Văn phòng ñại diện/Chi nhánh (trong 
trường hợp ñiều chỉnh Giấy phép quy ñịnh tại ñiểm c và d khoản 1 ðiều 10 Nghị ñịnh số 
72/2006/Nð-CP). 
 

ðại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài 
(Ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên)(11) 

                                              
(11) Trong trường hợp quy ñịnh tại ñiểm c và ñiểm d khoản 1 ðiều 10 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP, người ñứng ñầu 
Văn phòng ñại diện/Chi nhánh ñược quyền ñứng tên ký ñơn ñề nghị ñiều chỉnh Giấy phép thành lập. Trong trường hợp 
thương nhân ñứng tên ký ñơn nhưng không có dấu, ñơn phải kèm theo văn bản của cơ quan có thẩm quyền nơi thương 
nhân ñăng ký thành lập chứng thực chữ ký của người ñại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài. Văn bản này 
phải ñược hợp pháp hóa lãnh sự và dịch ra tiếng Việt theo quy ñịnh tại khoản 3 Mục I Thông tư số 11/2006/TT-BTM. 
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5. Thủ tục Gia hạn và ñiều chỉnh giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện 

của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1 - Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2 - Nộp hồ sơ tại Bộ phận nhận, trả hồ sơ của Sở Công Thương TP. HCM 

(59 - 61 Lý Tự Trọng, quận 1, TP. HCM).  

Thời gian nhận hồ sơ: Từ thứ hai ñến thứ sáu - trong giờ hành chính. 

Khi nhận hồ sơ, Sở Công Thương kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn và giao cho người nộp. 

- Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ sẽ hướng dẫn người nộp bổ 

sung và hoàn thiện hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Bước 3 - Căn cứ vào ngày hẹn trên giấy biên nhận ñến nhận kết quả tại Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ - Sở Công Thương TP.Hồ Chí Minh. 

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

1- ðơn ñề nghị gia hạn và ñiều chỉnh giấy phép thành lập Văn phòng ñại 

diện/Chi nhánh (theo mẫu); 

2- Bản chính Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện ñã ñược cấp; 

3- Báo cáo tài chính có kiểm toán hoặc tài liệu khác có giá trị tương ñương; 

4- Báo cáo hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện tính từ thời ñiểm thành lập ñến 

thời ñiểm ñề nghị gia hạn (trong trường hợp ñề nghị gia hạn từ lần thứ 2, Văn phòng 

ñại diện thực hiện báo cáo từ thời ñiểm gia hạn gần nhất ñến thời ñiểm ñề nghị gia 

hạn kế tiếp); 

5- Giấy tờ chứng minh người ñứng ñầu Văn phòng ñại diện sắp mãn nhiệm ñã thực 

hiện ñầy ñủ nghĩa vụ thuế, tài chính với Nhà nước Việt Nam (trong trường hợp ñiều 

chỉnh Giấy phép quy ñịnh tại ñiểm a khoản 1 ðiều 10 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP); 

6- Bản sao hộ chiếu, thị thực nhập cảnh (nếu là người nước ngoài) hoặc giấy 

chứng minh nhân dân (nếu là người Việt Nam) của người ñứng ñầu Văn phòng ñại 
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diện sắp kế nhiệm (trong trường hợp ñiều chỉnh Giấy phép quy ñịnh tại ñiểm a khoản 

1 ðiều 10 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP); 

7- Bản sao tài liệu pháp lý chứng minh sự thay ñổi ñịa ñiểm của thương nhân 

nước ngoài trong phạm vi nước nơi thương nhân thành lập (trong trường hợp ñiều 

chỉnh Giấy phép quy ñịnh tại ñiểm b khoản 1 ðiều 10 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP); 

8- Bản sao hợp ñồng thuê ñịa ñiểm mới của Văn phòng ñại diện (trong trường 

hợp ñiều chỉnh Giấy phép quy ñịnh tại ñiểm c và d khoản 1 ðiều 10 Nghị ñịnh số 

72/2006/Nð-CP). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Công Thương TP. HCM. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Công Thương TP. HCM 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không 

- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy phép 

- Lệ phí (nếu có): không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: ðơn ñề nghị gia hạn và ñiều chỉnh giấy phép thành 

lập Văn phòng ñại diện/Chi nhánh (Mẫu Mð-5) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

* Yêu cầu hợp pháp hóa lãnh sự, công chứng bản dịch các giấy tờ sau: 

+ Giấy ñăng ký kinh doanh hoặc các giấy tờ có giá trị tương ñương của thương 

nhân nước ngoài; 

+ Báo cáo tài chính có kiểm toán hoặc tài liệu khác có giá trị tương ñương 

chứng minh sự tồn tại và hoạt ñộng thực sự của thương nhân nước ngoài trong năm 

tài chính gần nhất. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Thương mại năm 2005, có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 
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* Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP ngày 25 tháng 7 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của thương nhân 

nước ngoài tại Việt Nam, có hiệu lực từ ngày 14 tháng 8 năm 2006; 

* Thông tư số 11/2006/TT-BTM ngày 28 tháng 9 năm 2006 của Bộ Thương mại 

hướng dẫn thực hiện Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP ngày 25 tháng 7 năm 2006 của 

Chính phủ quy ñịnh chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của 

thương nhân nước ngoài tại Việt Nam, có hiệu lực từ ngày 02 tháng 11 năm 2006. 
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Mẫu Mð-5 
 

ðịa ñiểm, ngày… tháng …năm…  
 

ðƠN ðỀ NGHỊ GIA HẠN VÀ ðIỀU CHỈNH GIẤY PHÉP THÀNH LẬP  
VĂN PHÒNG ðẠI DIỆN/CHI NHÁNH 

 
Kính gửi: Cơ quan cấp Giấy phép (12) 

Tên thương nhân: (ghi bằng chữ in hoa, tên trên Giấy phép thành lập/ñăng ký kinh doanh): 
............................................................................................................................... 
Tên thương nhân viết tắt (nếu có):.......................................................................... 
Quốc tịch của thương nhân:.....................................................................................  
ðịa chỉ trụ sở chính: (ñịa chỉ trên Giấy phép thành lập/ñăng ký kinh doanh) 
................................................................................................................................. 
Giấy phép thành lập (ñăng ký kinh doanh) số:........................................................ 
Do ......................................................cấp ngày.....tháng......năm....... tại................ 
Lĩnh vực hoạt ñộng chính:....................................................................................... 
Vốn ñiều lệ.............................................................................................................. 
Số tài khoản:......................................  tại Ngân hàng:....................................... 
ðiện thoại:........................................... Fax:............................................................  
Email:................................................... Website: (nếu có)......................................  
ðại diện theo pháp luật/ñại diện có thẩm quyền:  

Họ và tên:......................................................................................................  
Chức vụ:........................................................................................................  
Quốc tịch:......................................................................................................  

 
Tên Văn phòng ñại diện/Chi nhánh (ghi theo tên trên Giấy phép thành lập).......... 
Tên viết tắt: (nếu có)................................................................................................  
Tên giao dịch bằng tiếng Anh:................................................................................   
ðịa ñiểm ñặt trụ sở Văn phòng ñại diện/Chi nhánh: (ghi rõ số nhà, ñường/phố, phường/xã, 
quận/huyện, tỉnh/thành phố).................................................................   
Giấy phép thành lập số:........................................................................................... 
Do ......................................................cấp ngày.....tháng......năm....... tại................ 
Số tài khoản ngoại tệ:................................tại Ngân hàng:....................................... 
Số tài khoản tiền Việt Nam:.......................tại Ngân hàng:......................................  
ðiện thoại:........................................... Fax:............................................................  
Email:................................................... Website: (nếu có)......................................  
Nội dung hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện/Chi nhánh: (ghi cụ thể lĩnh vực hoạt ñộng theo 
Giấy phép)..................................................................................... 
Người ñứng ñầu Văn phòng ñại diện/Chi nhánh:  

Họ và tên:.....................................................Giới tính:.................................. 
Quốc tịch:......................................................................................................  
Số hộ /Chứng minh nhân dân:....................................................................... 
Do ......................................................cấp ngày.....tháng......năm....... tại...... 

                                              
(12) Bộ Thương mại (trong trường hợp Chi nhánh ñề nghị gia hạn, ñiều chỉnh Giấy phép), Sở Thương mại (trong 
trường hợp Văn phòng ñại diện ñề nghị gia hạn, ñiều chỉnh Giấy phép) 
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Chúng tôi ñề nghị gia hạn và ñiều chỉnh Giấy phép thành lập với nội dung cụ 
thể như sau: 

1. Lý do ñề nghị gia hạn:............................................................................... 
2. Thời hạn ñề nghị ñược gia hạn thêm:........................................................  

 3. Lý do ñề nghị ñiều chỉnh:.......................................................................... 
 4. Nội dung ñiều chỉnh:................................................................................. 

Chúng tôi xin cam kết:  
1. Chịu trách nhiệm hoàn toàn về sự trung thực và sự chính xác của nội dung ðơn ñề 

nghị và tài liệu kèm theo.  
2. Chấp hành nghiêm chỉnh mọi quy ñịnh của pháp luật Việt Nam liên quan ñến Văn 

phòng ñại diện/Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam và các quy ñịnh của 
Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện/Chi nhánh.  

 Tài liệu gửi kèm bao gồm: 
 1. Bản gốc Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện/Chi nhánh ñã ñược cấp;  

2. Báo cáo tài chính có kiểm toán hoặc tài liệu khác có giá trị tương ñương; 
3. Báo cáo hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện, Chi nhánh tính từ thời ñiểm thành lập 

ñến thời ñiểm ñề nghị gia hạn (trong trường hợp ñề nghị gia hạn từ lần thứ hai, Văn phòng 
ñại diện, Chi nhánh thực hiện báo cáo từ thời ñiểm gia hạn gần nhất ñến thời ñiểm ñề nghị 
gia hạn kế tiếp);  

4. Bản sao giấy tờ chứng minh Chi nhánh ñã hoàn thành ñầy ñủ nghĩa vụ thuế, tài 
chính với Nhà nước Việt Nam trong thời gian hoạt ñộng (chỉ áp dụng ñối với trường hợp 
Chi nhánh ñề nghị gia hạn Giấy phép thành lập); 
 5. Giấy tờ chứng minh người ñứng ñầu Văn phòng ñại diện/Chi nhánh sắp mãn 
nhiệm ñã thực hiện ñầy ñủ nghĩa vụ thuế, tài chính với Nhà nước Việt Nam (trong trường 
hợp ñiều chỉnh Giấy phép quy ñịnh tại ñiểm a khoản 1 ðiều 10 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-
CP); 
 6. Bản sao hộ chiếu, thị thực nhập cảnh (nếu là người nước ngoài) hoặc hộ chiếu 
hoặc giấy chứng minh nhân dân (nếu là người Việt Nam) của người ñứng ñầu Văn phòng 
ñại diện/Chi nhánh sắp kế nhiệm (trong trường hợp ñiều chỉnh Giấy phép quy ñịnh tại ñiểm 
a khoản 1 ðiều 10 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP); 
 7. Bản sao tài liệu pháp lý chứng minh sự thay ñổi ñịa ñiểm của thương nhân nước 
ngoài trong phạm vi nước nơi thương nhân thành lập (trong trường hợp ñiều chỉnh Giấy 
phép quy ñịnh tại ñiểm b khoản 1 ðiều 10 Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP); 
 8. Bản sao hợp ñồng thuê ñịa ñiểm mới của Văn phòng ñại diện/Chi nhánh (trong 
trường hợp ñiều chỉnh Giấy phép quy ñịnh tại ñiểm c và d khoản 1 ðiều 10 Nghị ñịnh số 
72/2006/Nð-CP). 
 

ðại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài 
(Ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên)(13) 

 

                                              
(13) Trong trường hợp thương nhân không có dấu, ñơn phải kèm theo văn bản của cơ quan có thẩm quyền nơi thương 
nhân ñăng ký thành lập chứng thực chữ ký của người ñại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài. Văn bản này 
phải ñược hợp pháp hóa lãnh sự và dịch ra tiếng Việt theo quy ñịnh tại khoản 3 Mục I Thông tư số 11/2006/TT-BTM. 
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6. Thủ tục Thông báo hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện của thương nhân 

nước ngoài tại Việt Nam 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1 - Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2 - Nộp hồ sơ tại Bộ phận nhận, trả hồ sơ của Sở Công Thương TP. HCM 

(59 - 61 Lý Tự Trọng, quận 1, TP. HCM).  

Thời gian nhận hồ sơ: Từ thứ hai ñến thứ sáu - Trong giờ hành chính. 

Khi nhận hồ sơ, Sở Công Thương kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn và giao cho người nộp. 

- Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ sẽ hướng dẫn người nộp bổ 

sung và hoàn thiện hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Bước 3 - Căn cứ vào ngày hẹn trên giấy biên nhận ñến nhận kết quả tại Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ - Sở Công Thương TP. Hồ Chí Minh. 

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

1- Thông báo hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện/Chi nhánh (theo mẫu): 02 bản 

2- Giấy biên nhận của cơ quan báo viết hoặc báo ñiện tử về nhận ñăng thông báo 

hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện hoặc các giấy tờ khác chứng minh việc ñã ñăng 

báo; 

3- Bản sao giấy chứng nhận ñăng ký mẫu dấu của Văn phòng ñại diện do cơ 

quan công an cấp; 

4- Bản sao giấy ñăng ký mở tài khoản của Văn phòng ñại diện tại Ngân hàng 

ñược phép hoạt ñộng tại Việt Nam; 

5- Bản sao các tài liệu bao gồm: thị thực nhập cảnh, hợp ñồng lao ñộng của 

người ñứng ñầu Văn phòng ñại diện, sơ yếu lý lịch (có xác nhận của ñịa phương), 

hợp ñồng lao ñộng của lao ñộng Việt Nam làm việc tại Văn phòng ñại diện; hộ chiếu, 

thị thực nhập cảnh, hợp ñồng lao ñộng của lao ñộng nước ngoài làm việc tại Văn 

phòng ñại diện. 
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b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Công Thương TP. HCM. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Công Thương TP. HCM 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không 

- Kết quả thủ tục hành chính: xác nhận trực tiếp vào thông báo hoạt ñộng của 

văn phòng ñại diện. 

- Lệ phí (nếu có): Không 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Thông báo hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện/Chi 

nhánh  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Thương mại năm 2005, có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP ngày 25 tháng 7 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của thương nhân 

nước ngoài tại Việt Nam, có hiệu lực từ ngày 14 tháng 8 năm 2006; 

* Thông tư số 11/2006/TT-BTM ngày 28 tháng 9 năm 2006 của Bộ Thương mại 

hướng dẫn thực hiện Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP ngày 25 tháng 7 năm 2006 của 

Chính phủ quy ñịnh chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của 

thương nhân nước ngoài tại Việt Nam, có hiệu lực từ ngày 02 tháng 11 năm 2006. 
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PHỤ LỤC III 

THÔNG BÁO HOẠT ðỘNG  
CỦA VĂN PHÒNG ðẠI DIỆN/CHI NHÁNH  

.................................(ghi tên theo Giấy phép)  
  

 
Kính gửi: …Cơ quan cấp Giấy phép (14) 

Văn phòng ñại diện/Chi nhánh của (ghi bằng chữ in hoa tên thương nhân ghi trên 
Giấy phép thành lập/ñăng ký kinh doanh): .............................................................................. 

ðịa chỉ trụ sở chính: (ñịa chỉ trên Giấy phép thành lập/ñăng ký kinh doanh) 
…………....................................................................................................................... 
thông báo chính thức hoạt ñộng kể từ ngày ….tháng .….năm……với nội dung như sau:  
 
I. Văn phòng ñại diện/Chi nhánh:  
 
Tên Văn phòng ñại diện/Chi nhánh: (ghi bằng chữ in hoa, ñậm theo tên Văn phòng ñại 
diện/Chi nhánh trong Giấy phép) .............................................................................. 
Tên giao dịch bằng tiếng Anh: (ghi bằng chữ in hoa theo tên giao dịch bằng tiếng Anh trong 
Giấy phép) ……………………………........................................ 
Tên viết tắt: (nếu có)………………………………................................................ 
Do……………………………………cấp ngày: ..... tháng… năm……................. 
Thời hạn hoạt ñộng: từ ngày…tháng…năm…ñến ngày…tháng…năm.................. 
ðịa chỉ trụ sở Văn phòng ñại diện/Chi nhánh (ghi theo Giấy phép)…………......... 
………………......................................................................................................... 
ðiện thoại: …………………………..Fax:………………………………............. 
Email: ………………………………..………………………… .... (nếu có) 
Số tài khoản ngoại tệ tại Việt Nam:……….tại Ngân hàng: (nếu có)…….............. 
Số tài khoản tiền Việt Nam:………………tại Ngân hàng: …………………........ 
 
II. Nhân sự của Văn phòng ñại diện/Chi nhánh  

1. Người ñứng ñầu Văn phòng ñại diện/Chi nhánh 
Họ và tên: (ghi bằng chữ in hoa) ……………………...Giới tính:......................... 
Quốc tịch: …………………………………………………................................... 
Hộ chiếu/chứng minh nhân dân số:......................................................................... 
Do: ……………………….cấp ngày:…tháng……năm……...tại........................... 
Nơi ñăng ký lưu trú (ñối với người nước ngoài)/nơi ñăng ký hộ khẩu thường trú (ñối với 
người Việt Nam):………………………………………......……............. 
 
2. Lao ñộng làm việc tại Văn phòng ñại diện/Chi nhánh 
- Lao ñộng nước ngoài làm việc tại Văn phòng ñại diện/Chi nhánh: (ghi rõ họ và tên, giới 
tính, quốc tịch, số hộ chiếu, ngày và nơi cấp, chức danh tại Văn phòng ñại diện/Chi nhánh 
của từng người);  

                                              
(14) Bộ Thương mại và Sở Thương mại (trong trường hợp Chi nhánh thông báo hoạt ñộng ), Sở Thương mại (trong 
trường hợp Văn phòng ñại diện thông báo hoạt ñộng) 
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- Lao ñộng Việt Nam làm việc tại Văn phòng ñại diện/Chi nhánh: (ghi rõ họ và tên, giới 
tính, số chứng minh nhân dân, ngày và nơi cấp, chức danh tại Văn phòng ñại diện/Chi 
nhánh của từng người)  

III. Nội dung hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện/Chi nhánh: (ghi cụ thể theo Giấy 
phép)  

- ………………...................................................................................................... 

- ………………...................................................................................................... 

 

Văn phòng ñại diện/Chi nhánh (tên theo Giấy phép) ñã làm thủ tục ñăng tin thông báo hoạt 
ñộng trên báo (nêu tên tờ báo viết hoặc báo ñiện tử) số ra ngày....tháng….năm……………. 

Các tài liệu kèm theo:  

1. Giấy biên nhận của cơ quan báo viết hoặc báo ñiện tử về việc nhận ñăng thông báo hoạt 
ñộng của Văn phòng ñại diện/Chi nhánh hoặc các giấy tờ khác chứng minh việc ñã ñăng 
báo; 

2. Bản sao giấy chứng nhận ñăng ký mẫu dẫu của Văn phòng ñại diện/Chi nhánh do cơ quan 
công an cấp; 

3. Bản sao giấy ñăng ký mở tài khoản của Văn phòng ñại diện/Chi nhánh tại Ngân hàng 
ñược phép hoạt ñộng tại Việt Nam;  

4. Bản sao các tài liệu bao gồm: thị thực nhập cảnh, hợp ñồng lao ñộng của người ñứng ñầu 
Văn phòng ñại diện/Chi nhánh; sơ yếu lý lịch (có xác nhận của ñịa phương), hợp ñồng lao 
ñộng của lao ñộng Việt Nam làm việc tại Văn phòng ñại diện/Chi nhánh; hộ chiếu, thị thực 
nhập cảnh, hợp ñồng lao ñộng của lao ñộng nước ngoài làm việc tại Văn phòng ñại diện/ 
Chi nhánh. 

 
Người ñứng ñầu Văn phòng ñại diện/Chi nhánh 

(Ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên) 
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7. Thủ tục Xác nhận thông báo nhân sự làm việc tại văn phòng ñại diện của 

thương nhân nước ngoài tại Việt Nam 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận nhận, trả hồ sơ của Sở Công Thương TP. HCM 

(59 - 61 Lý Tự Trọng, quận 1, TP. HCM).  

Thời gian nhận hồ sơ: Từ thứ hai ñến thứ sáu - trong giờ hành chính. 

Khi nhận hồ sơ, Sở Công Thương kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn và giao cho người nộp. 

- Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ sẽ hướng dẫn người nộp bổ 

sung và hoàn thiện hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Bước 3: Căn cứ vào ngày hẹn trên giấy biên nhận ñến nhận kết quả tại Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ - Sở Công Thương TP. Hồ Chí Minh. 

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

A) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

* ðối với trường hợp tăng nhân sự: 

1- Thông báo thay ñổi nhân sự làm việc tại văn phòng ñại diện (theo mẫu): 02 

bản; 

2- Sơ yếu lý lịch (có hình 4x6) của nhân viên làm việc tại văn phòng; 

3- Hợp ñồng lao ñộng theo quy ñịnh (nếu là người Việt Nam); 

4- Bản sao giấy bổ nhiệm, xác nhận lương (nếu là người nước ngoài); 

5- Bản sao hộ chiếu của nhân viên làm việc tại văn phòng (nếu là người nước 

ngoài); 

* ðối với trường hợp giảm nhân sự: 

 Xác nhận tình trạng thuế thu nhập cá nhân của nhân sự giảm do cơ quan có 

thẩm quyền cấp. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 
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- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Công Thương thành phố Hồ Chí Minh 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Công Thương thành phố Hồ Chí Minh 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không  

- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận trực tiếp vào thông báo nhân sự của văn 

phòng ñại diện. 

- Lệ phí (nếu có):Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Thông báo thay ñổi nhân sự Việt Nam làm việc tại 

văn phòng ñại diện. 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Thương mại năm 2005, có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP ngày 25 tháng 7 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của thương nhân 

nước ngoài tại Việt Nam, có hiệu lực từ ngày 14 tháng 8 năm 2006; 

* Thông tư số 11/2006/TT-BTM ngày 28 tháng 9 năm 2006 của Bộ Thương mại 

hướng dẫn thực hiện Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP ngày 25 tháng 7 năm 2006 của 

Chính phủ quy ñịnh chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của 

thương nhân nước ngoài tại Việt Nam, có hiệu lực từ ngày 02 tháng 11 năm 2006. 
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Tiêu ñề của Thương nhân 

TP. Hồ Chí Minh, ngày ... tháng ... năm 20... 

THÔNG BÁO THAY ðỔI NHÂN SỰ VIỆT NAM 
LÀM VIỆC TẠI VĂN PHÒNG ðẠI DIỆN 

 

Kính gửi: Sở Công Thương thành phố Hồ Chí Minh 

Căn cứ Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP ngày 25 tháng 7 năm 2006 của Chính phủ 
nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam và Thông tư số 11/2006/TT-BTM ngày 28 tháng 
9 năm 2006 của Bộ Thương mại quy ñịnh chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng ñại diện, 
Chi nhánh của thương nhân nước ngoài; 

Văn phòng ñại diện thường trú Công ty........tại TP. Hồ Chí Minh, ñược thành lập 
theo giấy phép số ....ngày ...tháng ....năm do…… cấp ngày...... tháng....năm....., thông báo 
thay ñổi nhân viên Việt Nam làm việc tại văn phòng ñại diện như sau: 

Tăng thêm:……..nhân viên Việt Nam (nếu có) 
Ghi rõ họ và tên, giới tính, ngày tháng năm sinh, dân tộc, chức danh, số CMND, 

ngày và nơi cấp. 

Giảm :……..nhân viên Việt Nam (nếu có) 
Ghi rõ họ và tên, giới tính, ngày tháng năm sinh, dân tộc, chức danh, số CMND, 

ngày và nơi cấp. 
 
 

TRƯỞNG VĂN PHÒNG ðẠI DIỆN 
 (Ký, ghi rõ họ tên, ñóng dấu)  

XÁC NHẬN CỦA SỞ CÔNG THƯƠNG 
Số:………………………… 
Ngày:……………………… 
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8. Thủ tục ðăng ký hội nghị khách hàng, hội thảo và phòng trưng bày sản 

phẩm văn phòng ñại diện tại thành phố Hồ Chí Minh 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận nhận, trả hồ sơ của Sở Công Thương TP. HCM 

(59 - 61 Lý Tự Trọng, quận 1, TP. HCM).  

Thời gian nhận hồ sơ: Từ thứ hai ñến thứ sáu - Trong giờ hành chính. 

Khi nhận hồ sơ, Sở Công Thương kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn và giao cho người nộp. 

 Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ sẽ hướng dẫn người nộp bổ 

sung và hoàn thiện hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Bước 3: Căn cứ vào ngày hẹn trên giấy biên nhận ñến nhận kết quả tại Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ - Sở Công Thương TP.Hồ Chí Minh. 

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

1- ðơn ñề nghị mở phòng trưng bày (theo mẫu); 

2- Danh sách khách tham dự; 

3- Nội dung chương trình; 

4- Bản sao hộ chiếu/CMND của người chủ trì, thuyết trình viên. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Công Thương thành phố Hồ Chí Minh 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Công Thương thành phố Hồ Chí Minh 
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d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không 

- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: ðơn ñề nghị mở phòng trưng bày  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Thương mại năm 2005, có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Quyết ñịnh số 122/2001/Qð-TTg ngày 21 tháng 8 năm 2001 của Thủ tướng 

Chính phủ về tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế tại Việt Nam, có hiệu lực kể từ ngày 

05 tháng 9 năm 2001; 

* Quyết ñịnh số 62/2000/Qð-UB-TM ngày 08 tháng 11 năm 2000 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về giao Sở Thương mại (nay là Sở Công Thương) 

thành phố làm ñầu mối quản lý Nhà nước ñối với Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của 

thương nhân nước ngoài trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh, có hiệu lực từ ngày 08 

tháng 11 năm 2000. 
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TP. Hồ Chí Minh, ngày . . . tháng . . . năm . . 
 

ðƠN ðỀ NGHỊ MỞ PHÒNG TRƯNG BÀY 
 

  Kính gửi: Sở Công Thương thành phố Hồ Chí Minh 
 
      

Văn phòng ñại diện thường trú Công ty .................................., quốc tịch:.......................... 
- ðược thành lập theo Giấy phép số: .........., do…………………cấp ngày…………… 
- ðịa chỉ Văn phòng ñại diện: ......................................................................................... 

Xin mở phòng trưng bày (showroom) với lý do như sau: (nêu rõ nhu cầu cần thiết) 

- ðịa ñiểm mở phòng trưng bày:........................................................ 
- Các sản phẩm ñược trưng bày: (danh sách ñính kèm) 
- Thời gian: ..................................... 
Chúng tôi cam kết trong thời gian hoạt ñộng tại Việt Nam, văn phòng ñại diện 

………………………. cũng như Phòng trưng bày sản phẩm sẽ tuân thủ pháp luật Việt Nam 
và chỉ hoạt dộng theo ñúng nội dung ñược phép. 
  

                           TRƯỞNG VĂN PHÒNG ðẠI DIỆN 
Hồ sơ ñính kèm: 
- ðơn ñề nghị; 
- Danh sách sản phẩm trưng bày 
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9. Thủ tục Dự kiến chấm dứt hoạt ñộng Văn phòng ñại diện của thương 

nhân nước ngoài tại Việt Nam 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận nhận, trả hồ sơ của Sở Công Thương TP. HCM 

(59 - 61 Lý Tự Trọng, quận 1, TP. HCM).  

Thời gian nhận hồ sơ: Từ thứ hai ñến thứ sáu - trong giờ hành chính. 

Khi nhận hồ sơ, Sở Công Thương kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn và giao cho người nộp. 

- Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ sẽ hướng dẫn người nộp bổ 

sung và hoàn thiện hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Bước 3: Căn cứ vào ngày hẹn trên giấy biên nhận ñến nhận kết quả tại Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ - Sở Công Thương TP.Hồ Chí Minh. 

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Thông báo dự kiến chấm dứt hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện/Chi nhánh (theo 

mẫu). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Công Thương TP. HCM. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Công Thương TP. HCM 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy xác nhận 
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- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Thông báo dự kiến chấm dứt hoạt ñộng của Văn 

phòng ñại diện/Chi nhánh (Mẫu TB1) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Thương mại năm 2005, có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP ngày 25 tháng 7 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của thương nhân 

nước ngoài tại Việt Nam, có hiệu lực từ ngày 14 tháng 8 năm 2006; 

* Thông tư số 11/2006/TT-BTM ngày 28 tháng 9 năm 2006 của Bộ Thương mại 

hướng dẫn thực hiện Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP ngày 25 tháng 7 năm 2006 của 

Chính phủ quy ñịnh chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của 

thương nhân nước ngoài tại Việt Nam, có hiệu lực từ ngày 02 tháng 11 năm 2006. 
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Mẫu TB-1 
 

THÔNG BÁO DỰ KIẾN CHẤM DỨT HOẠT ðỘNG  
CỦA VĂN PHÒNG ðẠI DIỆN/CHI NHÁNH .................. 

(ghi tên theo Giấy phép)  
  

Kính gửi: …...Cơ quan cấp Giấy phép (15) 
 

Tên thương nhân: (ghi bằng chữ in hoa, tên trên Giấy phép thành lập/ñăng ký kinh doanh): 
................................................................................................................................. 
Tên thương nhân viết tắt (nếu có):.......................................................................... 
Quốc tịch của thương nhân:..................................................................................... 
ðịa chỉ trụ sở chính: (ñịa chỉ trên Giấy phép thành lập/ñăng ký kinh doanh) 
................................................................................................................................. 
Giấy phép thành lập (ñăng ký kinh doanh) số:........................................................ 
Do:......................................................cấp ngày.....tháng......năm........tại................ 

Thông báo dự kiến chấm dứt hoạt ñộng của: 
Tên Văn phòng ñại diện/Chi nhánh: (ghi bằng chữ in hoa, ñậm theo tên Văn phòng ñại 
diện/Chi nhánh trong Giấy phép) .............................................................................. 
Tên giao dịch bằng tiếng Anh: (ghi bằng chữ in hoa theo tên giao dịch bằng tiếng Anh trong 
ñơn ñề nghị) ……………………………..................................... 
Tên viết tắt: (nếu có)………………………………............................................... 
Do……………………………………cấp ngày: ..... tháng… năm……................ 
Thời hạn hoạt ñộng: từ ngày…tháng…năm…ñến ngày…tháng…năm................. 
ðịa chỉ trụ sở Văn phòng ñại diện (ghi ñịa ñiểm ñặt Văn phòng ñại diện/Chi nhánh theo 
Giấy phép) ........... ………………........................................................ 
ðiện thoại: …………………………..Fax:………………………………............. 
Email: (nếu có)………………………………..………………………… ............. 

Thời ñiểm dự kiến chấm dứt hoạt ñộng: ngày.......tháng.......năm....................... 
Lý do chấm dứt hoạt ñộng:................................................................................... 
Chúng tôi xin cam kết về tính chính xác, trung thực và hoàn toàn chịu trách nhiệm về nội 
dung thông báo này. 
 

ðại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài 
(Ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên)(16) 

 

                                              
(15) Bộ Thương mại (trong trường hợp Chi nhánh thông báo), Sở Thương mại (trong trường hợp Văn phòng 
ñại diện thông báo) 
(16) Trong trường hợp thương nhân không có dấu, ñơn phải kèm theo văn bản của cơ quan có thẩm quyền 
nơi thương nhân ñăng ký thành lập chứng thực chữ ký của người ñại diện có thẩm quyền của thương nhân 
nước ngoài. Văn bản này phải ñược hợp pháp hóa lãnh sự và dịch ra tiếng Việt theo quy ñịnh tại khoản 3 
Mục I Thông tư số 11/2006/TT-BTM. 
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10. Thủ tục Chấm dứt hoạt ñộng Văn phòng ñại diện của thương nhân 

nước ngoài tại Việt Nam 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận nhận, trả hồ sơ của Sở Công Thương TP. HCM 

(59 - 61 Lý Tự Trọng, quận 1, TP. HCM).  

Thời gian nhận hồ sơ: Từ thứ hai ñến thứ sáu - trong giờ hành chính. 

Khi nhận hồ sơ, Sở Công Thương kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn và giao cho người nộp. 

- Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ sẽ hướng dẫn người nộp bổ 

sung và hoàn thiện hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Bước 3: Căn cứ vào ngày hẹn trên giấy biên nhận ñến nhận kết quả tại Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ - Sở Công Thương TP.Hồ Chí Minh. 

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

- Thông báo chấm dứt hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện/Chi nhánh (theo mẫu); 

- Bản gốc Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện; 

- Giấy biên nhận của cơ quan báo viết hoặc báo ñiện tử về việc dự kiến chấm 

dứt hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện hoặc các giấy tờ khác chứng minh việc ñã 

ñăng báo; 

- Bản sao giấy tờ chứng minh Văn phòng ñại diện ñã hoàn thành ñầy ñủ nghĩa 

vụ thuế, tài chính với Nhà nước Việt Nam. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Công Thương TP. Hồ Chí Minh. 
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b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Công Thương TP. Hồ Chí Minh 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy xác nhận 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Thông báo chấm dứt hoạt ñộng của Văn phòng ñại 

diện/Chi nhánh (Mẫu TB2)  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Thương mại năm 2005, có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP ngày 25 tháng 7 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của thương nhân 

nước ngoài tại Việt Nam, có hiệu lực từ ngày 14 tháng 8 năm 2006; 

* Thông tư số 11/2006/TT-BTM ngày 28 tháng 9 năm 2006 của Bộ Thương mại 

hướng dẫn thực hiện Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP ngày 25 tháng 7 năm 2006 của 

Chính phủ quy ñịnh chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của 

thương nhân nước ngoài tại Việt Nam, có hiệu lực từ ngày 02 tháng 11 năm 2006. 
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Mẫu TB-2 
 

THÔNG BÁO CHẤM DỨT HOẠT ðỘNG  
CỦA VĂN PHÒNG ðẠI DIỆN/CHI NHÁNH .................. 

(ghi tên theo Giấy phép)  
  

Kính gửi: Cơ quan cấp Giấy phép (17) 
 

Tên thương nhân: (ghi bằng chữ in hoa, tên trên Giấy phép thành lập/ñăng ký kinh doanh): 
……………............................................................................................................... 
- Tên thương nhân viết tắt (nếu có):.......................................................................... 
- Quốc tịch của thương nhân:..................................................................................... 
- ðịa chỉ trụ sở chính: (ñịa chỉ trên Giấy phép thành lập/ñăng ký kinh doanh) 
................................................................................................................................. 
- Giấy phép thành lập (ñăng ký kinh doanh) số:....................................................... 
 Do:......................................................cấp ngày.....tháng......năm....... tại................ 

Xin thông báo ñã thực hiện ñầy ñủ việc thanh toán các khoản nợ và hoàn thành các 
nghĩa vụ có liên quan ñến việc chấm dứt hoạt ñộng của: 
- Tên Văn phòng ñại diện/Chi nhánh: (ghi bằng chữ in hoa, ñậm theo tên Văn phòng ñại 

diện/Chi nhánh trong Giấy phép) .............................................................................. 
- Tên giao dịch bằng tiếng Anh: (ghi bằng chữ in hoa theo tên giao dịch bằng tiếng Anh 

trong ñơn ñề nghị) ……………………………..................................... 
- Tên viết tắt: (nếu có)………………………………................................................ 
  Do……………………………………cấp ngày: ..... tháng… năm……................. 
- Thời hạn hoạt ñộng: từ ngày…tháng…năm…ñến ngày…tháng…năm.................. 
- ðịa chỉ trụ sở Văn phòng ñại diện (ghi ñịa ñiểm ñặt Văn phòng ñại diện/Chi nhánh theo 

Giấy phép) ........... ………………........................................................ 
- ðiện thoại: …………………………..Fax:………………………………............. 
- Email: ………………………………..………………………… .... (nếu có) 

Chúng tôi xin cam kết về tính chính xác, trung thực và hoàn toàn chịu trách nhiệm về 
nội dung thông báo này. 
 

Các tài liệu kèm theo: 
1. Bản gốc Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện/Chi nhánh. 
2. Giấy biên nhận của cơ quan báo viết hoặc báo ñiện tử về việc dự kiến chấm dứt hoạt ñộng của 
Văn phòng ñại diện/Chi nhánh hoặc các giấy tờ khác chứng minh việc ñã ñăng báo. 
3. Bản sao giấy tờ chứng minh Văn phòng ñại diện/Chi nhánh ñã hoàn thành ñầy ñủ nghĩa vụ thuế, 
tài chính với Nhà nước Việt Nam. 
 

ðại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài 
(Ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên)(18) 

                                              
(17) Bộ Thương mại (trong trường hợp ñề nghị thành lập Chi nhánh), Sở Thương mại (trong trường hợp ñề 
nghị thành lập Văn phòng ñại diện) 
(18) Trong trường hợp thương nhân không có dấu, ñơn phải kèm theo văn bản của cơ quan có thẩm quyền 
nơi thương nhân ñăng ký thành lập chứng thực chữ ký của người ñại diện có thẩm quyền của thương nhân 
nước ngoài. Văn bản này phải ñược hợp pháp hóa lãnh sự và dịch ra tiếng Việt theo quy ñịnh tại khoản 3 
Mục I Thông tư số 11/2006/TT-BTM. 
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11. Thủ tục ñăng ký hoạt ñộng của các văn phòng ñại diện ngân hàng, bảo 

hiểm, văn hóa - giáo dục, chứng khoán (không thuộc phạm vi ñiều chỉnh của 

Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP ngày 25 tháng 7 năm 2006 của Chính phủ quy ñịnh 

chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của thương nhân 

nước ngoài tại Việt Nam) 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận nhận, trả hồ sơ của Sở Công Thương TP. HCM 

(59 - 61 Lý Tự Trọng, quận 1, TP. HCM).  

Thời gian nhận hồ sơ: Từ thứ hai ñến thứ sáu - trong giờ hành chính. 

Khi nhận hồ sơ, Sở Công Thương kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn và giao cho người nộp. 

- Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ sẽ hướng dẫn người nộp bổ 

sung và hoàn thiện hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Bước 3: Căn cứ vào ngày hẹn trên giấy biên nhận ñến nhận kết quả tại Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ - Sở Công Thương TP. Hồ Chí Minh. 

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

1- Giấy ñăng ký hoạt ñộng (theo mẫu) 

2- Bản sao hợp ñồng trụ sở theo quy ñịnh; 

3- Sơ yếu lý lịch (hình 4x6) của nhân sự làm việc tại văn phòng; 

4- Bản sao bổ nhiệm và xác nhận lương của người nước ngoài, hợp ñồng lao 

ñộng của người Việt Nam; 

5- Bản sao hộ chiếu (của người nước ngoài); 

6- Bản sao giấy phép ñặt và hoạt ñộng văn phòng ñại diện do các Bộ, ngành 

khác cấp. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.  

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 
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- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Công Thương TP. HCM. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Công Thương TP. HCM 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận trực tiếp vào giấy ñăng ký hoạt ñộng của 

văn phòng ñại diện 

- Lệ phí (nếu có): không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Giấy ñăng ký hoạt ñộng  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

* Luật Thương mại năm 2005, có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Quyết ñịnh số 62/2000/Qð-UB-TM ngày 08 tháng 11 năm 2000 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về giao Sở Thương mại (nay là Sở Công Thương) 

TP làm ñầu mối quản lý Nhà nước ñối với Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của thương 

nhân nước ngoài trên ñịa bàn TP. HCM, có hiệu lực từ ngày 08 tháng 11 năm 2000. 
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Tiêu ñề của thương nhân 

TP. Hồ Chí Minh, ngày . . . tháng . . . năm . . . 

GIẤY ðĂNG KÝ HOẠT ðỘNG 
(dành cho VPðD ngân hàng, bảo hiểm, văn hóa - giáo dục, chứng khoán) 

  
Kính gửi: Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh 

(Sở Công Thương thành phố) 

     Văn phòng ñại diện thường trú . . . . . . . ., quốc tịch: . . . . . . . tại thành phố Hồ Chí Minh 
thành lập theo giấy phép số: . . . . . . ngày . . . tháng . . . năm . . . do . . . . . cấp, ñăng ký hoạt 
ñộng như sau: 

1. ðịa chỉ: 

2. ðiện thoại/Fax/Email: 

3. Số người nước ngoài làm việc tại Văn phòng: (họ tên, quốc tịch, giới tính, số hộ 
chiếu, ngày cấp, chức vụ): 

4. Số người Việt Nam làm việc tại Văn phòng: (họ tên, giới tính, số CMND, ngày 
cấp, chức vụ): 

5. Thời gian giấy phép và giấy ñăng ký hết hiệu lực: 

 

                                   TRƯỞNG VĂN PHÒNG ðẠI DIỆN 

  

TUQ. Ủy ban nhân dân TP. Hồ Chí Minh 
Sở Thương mại thành phố xác nhận 
 Số:....................../STM-TT.TNNN 
Ngày:........ tháng ……. năm ……. 

  

 

Hồ sơ kèm theo: 

1. Bản sao hợp ñồng trụ sở theo quy ñịnh. 
2. Sơ yếu lý lịch (hình 4x6) của nhân sự làm việc tại Văn phòng. 
3. Bản sao bổ nhiệm và xác nhận lương của người nước ngoài, hợp ñồng lao ñộng theo quy ñịnh 
của người Việt Nam. 
4. Bản sao hộ chiếu (của người nước ngoài) 
5. Bản sao giấy phép ñặt và hoạt ñộng VPðD do các Bộ, ngành khác cấp 
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12. Thủ tục ñăng ký lại khi ñược gia hạn giấy phép của các văn phòng ñại 

diện ngân hàng, bảo hiểm, văn hóa - giáo dục, chứng khoán (không thuộc phạm 

vi ñiều chỉnh của Nghị ñịnh số 72/2006/Nð-CP ngày 25 tháng 7 năm 2006 của 

Chính phủ quy ñịnh chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng ñại diện, Chi 

nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam) 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận nhận, trả hồ sơ của Sở Công Thương TP. HCM 

(59 - 61 Lý Tự Trọng, quận 1, TP. HCM).  

Thời gian nhận hồ sơ: Từ thứ hai ñến thứ sáu - trong giờ hành chính. 

Khi nhận hồ sơ, Sở Công Thương kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn và giao cho người nộp. 

- Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ sẽ hướng dẫn người nộp bổ 

sung và hoàn thiện hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Bước 3: Căn cứ vào ngày hẹn trên giấy biên nhận ñến nhận kết quả tại Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ - Sở Công Thương TP.Hồ Chí Minh. 

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

1- Giấy ñăng ký hoạt ñộng lại (theo mẫu): 

+ Tiêu ñề: Giấy ñăng ký lại sau khi gia hạn hoạt ñộng lần thứ…...;  

+ Nội dung: giống như nội dung ñăng ký hoạt ñộng, bổ sung thêm số và ngày 

cấp phép gia hạn; 

+ Các thay ñổi khác trong quá trình hoạt ñộng ñều ñược cập nhật trong mẫu 

ñăng ký gia hạn.  

2- Bản sao hợp ñồng trụ sở theo quy ñịnh; 

3- Sơ yếu lý lịch (hình 4x6) của nhân sự làm việc tại văn phòng; 

4- Bản sao bổ nhiệm và xác nhận lương của người nước ngoài, hợp ñồng lao 

ñộng của người Việt Nam; 
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5- Bản sao giấy phép ñặt và hoạt ñộng văn phòng ñại diện do các Bộ, ngành 

khác cấp. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Công Thương TP. HCM. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Công Thương TP. HCM 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: xác nhận trực tiếp vào giấy ñăng ký hoạt ñộng lại 

của văn phòng ñại diện. 

- Lệ phí (nếu có): không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Giấy ñăng ký hoạt ñộng lại 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Thương mại năm 2005, có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Quyết ñịnh số 62/2000/Qð-UB-TM ngày 08 tháng 11 năm 2000 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về giao Sở Thương mại (nay là Sở Công Thương) 

TP làm ñầu mối quản lý Nhà nước ñối với Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của thương 

nhân nước ngoài trên ñịa bàn TP. HCM, có hiệu lực từ ngày 08 tháng 11 năm 2000. 
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Tiêu ñề của thương nhân 

TP. Hồ Chí Minh, ngày . . . tháng . . . năm . . . 

GIẤY ðĂNG KÝ HOẠT ðỘNG LẠI 

(dành cho VPðD ngân hàng, bảo hiểm, văn hóa - giáo dục, chứng khoán) 

Kính gửi: Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh 
              (Sở Công Thương thành phố) 
 

Văn phòng ñại diện thường trú . . . . . . . ., quốc tịch: . . . . . . . tại thành phố Hồ Chí 
Minh thành lập theo giấy phép số: . . . . . . ngày . . . tháng . . . năm . . . do . . . . . cấp, ñăng ký 
hoạt ñộng như sau: 

1. ðịa chỉ: 
      ðiện thoại/Fax/Email: 

2. Số người nước ngoài làm việc tại Văn phòng: (họ tên, quốc tịch, giới tính, số hộ 
chiếu, ngày cấp, chức vụ); 

3. Số người Việt Nam làm việc tại Văn phòng: (họ tên, giới tính, số CMND, ngày 
cấp, chức vụ); 

4. Thời gian giấy phép và giấy ñăng ký hết hiệu lực: 

                                   TRƯỞNG VĂN PHÒNG ðẠI DIỆN 

 

TUQ. Ủy ban nhân dân TP. Hồ Chí Minh 
Sở Thương mại thành phố xác nhận 
Số:....................../STM-TT.TNNN 
Ngày:........ tháng ……. năm ……. 
 
 
 
 

 Hồ sơ kèm theo: 

1. Bản sao hợp ñồng trụ sở theo quy ñịnh. 
2. Sơ yếu lý lịch (hình 4x6) của nhân sự làm việc tại Văn phòng. 
3. Bản sao bổ nhiệm và xác nhận lương của người nước ngoài, hợp ñồng lao ñộng theo quy ñịnh 

của người Việt Nam. 
4. Bản sao hộ chiếu (của người nước ngoài) 
5. Bản sao giấy phép ñặt và hoạt ñộng VPðD do các Bộ, ngành khác cấp 
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13. Thủ tục Thanh lý văn phòng ñại diện ngân hàng, bảo hiểm, văn hóa -

giáo dục, chứng khoán hoạt ñộng tại thành phố Hồ Chí Minh 

- Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận nhận, trả hồ sơ của Sở Công Thương TP. HCM 

(59 - 61 Lý Tự Trọng, quận 1, TP. HCM).  

Thời gian nhận hồ sơ: Từ thứ hai ñến thứ sáu - trong giờ hành chính. 

Khi nhận hồ sơ, Sở Công Thương kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn và giao cho người nộp. 

- Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ sẽ hướng dẫn người nộp bổ 

sung và hoàn thiện hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Bước 3: Căn cứ vào ngày hẹn trên giấy biên nhận ñến nhận kết quả tại Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ - Sở Công Thương TP.Hồ Chí Minh. 

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

1- Văn bản thông báo chấm dứt hoạt ñộng tại Việt Nam cho cơ quan cấp phép; 

2- Sau khi nhận quyết ñịnh của cơ quan cấp phép cho phép chấm dứt hoạt ñộng 

văn phòng ñại diện tại Việt Nam, văn phòng ñại diện tiến hành các thủ tục hoàn tất 

ñóng cửa với Sở Công Thương TP. HCM. Hồ sơ bao gồm: 

+ Bản sao quyết ñịnh cho phép chấm dứt hoạt ñộng văn phòng ñại diện của cơ 

quan cấp phép; 

+ Giấy xác nhận của Công an thành phố về việc văn phòng ñại diện ñã trả lại 

con dấu; 

+ Xác nhận của cơ quan có thẩm quyền về tình trạng thuế thu nhập cá nhân của 

các nhân sự (nước ngoài và Việt Nam) ñang làm việc tại văn phòng ñại diện ñến thời 

ñiểm ñóng cửa; 

+ Giấy xác nhận về việc văn phòng ñại diện ñã thanh toán ñủ tiền nhà, trụ sở văn 

phòng; 
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+ Giấy xác nhận về việc văn phòng ñại diện ñã hoàn tất các nghĩa vụ ñối với lao 

ñộng Việt Nam theo quy ñịnh. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày, kể từ ngày Sở Công Thương nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Công Thương thành phố Hồ Chí Minh 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Công Thương thành phố Hồ Chí Minh 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận 

- Lệ phí (nếu có): không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không có 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

* Luật Thương mại năm 2005, có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Quyết ñịnh số 62/2000/Qð-UB-TM ngày 08 tháng 11 năm 2000 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về giao Sở Thương mại (nay là Sở Công Thương) 

TP làm ñầu mối quản lý Nhà nước ñối với Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của thương 

nhân nước ngoài trên ñịa bàn TP. HCM, có hiệu lực từ ngày 08 tháng 11 năm 2000. 
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14. Thủ tục Thành lập Hiệp hội doanh nghiệp nước ngoài tại thành phố Hồ 

Chí Minh 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận nhận, trả hồ sơ của Sở Công Thương TP. HCM 

(59 - 61 Lý Tự Trọng, quận 1, TP. HCM).  

Thời gian nhận hồ sơ: Từ thứ hai ñến thứ sáu - Trong giờ hành chính. 

Khi nhận hồ sơ, Sở Công Thương kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn và giao cho người nộp. 

- Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ sẽ hướng dẫn người nộp bổ 

sung và hoàn thiện hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Bước 3: Căn cứ vào ngày hẹn trên giấy biên nhận ñến nhận kết quả tại Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ - Sở Công Thương TP.Hồ Chí Minh. 

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

1- ðơn xin thành lập Hiệp hội (01 bản tiếng Việt Nam, 01 bản tiếng nước ngoài 

thông dụng); 

2- ðiều lệ hoạt ñộng của Hiệp hội; 

3- Văn bản giới thiệu của Phòng Thương mại và Công nghiệp Việt Nam; 

4- Hồ sơ về trụ sở làm việc của Hiệp hội; 

5- Lý lịch của Ban lãnh ñạo Hiệp hội; 

6- Danh sách các ñại diện doanh nghiệp xin tham gia Hiệp hội, (họ tên, số hộ 

chiếu, nơi ñăng ký tạm trú tại Việt Nam) 

b) Số lượng hồ sơ: 05 bộ (01 bộ chính và 04 bộ photo). 

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  
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a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Sở Công Thương thành phố Hồ Chí Minh 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Công Thương thành phố Hồ Chí Minh 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có):  

+ Sở Kế hoạch ðầu tư; 

+ Sở Ngoại vụ; 

+ Công an TP (PA17). 

- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy phép 

- Lệ phí (nếu có): không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không có 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị ñịnh số 08/1998/Nð-CP ngày 22 tháng 01 năm 1998 của Chính phủ ban 

hành Quy chế thành lập Hiệp hội doanh nghiệp nước ngoài tại VN có hiệu lực kể từ 

ngày 06 tháng 02 năm 1998. 

* Quyết ñịnh số 972/1999/Qð-UB-KT ngày 12 tháng 02 năm 1999 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về việc ban hành Quy chế thực hiện việc thành lập 

Hiệp hội doanh nghiệp nước ngoài tại TP. HCM, có hiệu lực từ ngày 12 tháng 02 

năm 1999. 
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15. Thủ tục ðăng ký thay ñổi hoạt ñộng Hiệp hội doanh nghiệp nước ngoài 

tại thành phố Hồ Chí Minh 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận nhận, trả hồ sơ của Sở Công Thương TP. HCM 

(59 - 61 Lý Tự Trọng, quận 1, TP. HCM).  

Thời gian nhận hồ sơ: Từ thứ hai ñến thứ sáu - trong giờ hành chính. 

Khi nhận hồ sơ, Sở Công Thương kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn và giao cho người nộp. 

- Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ sẽ hướng dẫn người nộp bổ 

sung và hoàn thiện hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Bước 3: Căn cứ vào ngày hẹn trên giấy biên nhận ñến nhận kết quả tại Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ - Sở Công Thương TP. Hồ Chí Minh. 

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước.  

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

1- Thông báo thay ñổi hoạt ñộng Hiệp hội (01 bản tiếng Việt Nam); 

2- Bản sao hợp ñồng thuê trụ sở (nếu thay ñổi trụ sở của Hiệp hội); 

3- Biên bản họp của hội ñồng thành viên, sơ yếu lý lịch, bản sao hộ chiếu (nếu 

thay ñổi ban lãnh ñạo Hiệp hội hoặc thay ñổi nhân sự làm việc tại Hiệp hội). 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: 

+ 05 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ ñối với hồ sơ thay ñổi ban lãnh ñạo 

và thay ñổi nhân sự Hiệp hội; 

+ 30 ngày, ñối với hồ sơ thay ñổi trụ sở Hiệp hội. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: UBND thành phố Hồ Chí Minh. 
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b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Sở Công Thương thành phố Hồ Chí Minh. 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Công Thương thành phố Hồ Chí Minh. 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy phép và Giấy xác nhận 

- Lệ phí (nếu có): không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không có 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị ñịnh số 08/1998/Nð-CP ngày 22 tháng 01 năm 1998 của Chính phủ ban 

hành Quy chế thành lập Hiệp hội doanh nghiệp nước ngoài tại Việt Nam, có hiệu lực 

kể từ ngày 06 tháng 02 năm 1998. 

* Quyết ñịnh số 972/1999/Qð-UB-KT ngày 12 tháng 02 năm 1999 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về việc ban hành Quy chế thực hiện việc thành lập 

Hiệp hội doanh nghiệp nước ngoài tại TP. HCM, có hiệu lực từ ngày 12 tháng 02 

năm 1999. 
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16. Thủ tục thành lập văn phòng ñại diện, chi nhánh thương nhân Việt 

Nam ở nước ngoài 

- Trình tự thực hiện:  

Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận nhận, trả hồ sơ của Sở Công Thương TP. HCM 

(59 - 61 Lý Tự Trọng, quận 1, TP. HCM).  

Thời gian nhận hồ sơ: Từ thứ hai ñến thứ sáu - Trong giờ hành chính. 

Khi nhận hồ sơ, Sở Công Thương kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn và giao cho người nộp. 

- Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ sẽ hướng dẫn người nộp bổ 

sung và hoàn thiện hồ sơ trong vòng 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ. 

Bước 3: Căn cứ vào ngày hẹn trên giấy biên nhận ñến nhận kết quả tại Bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ - Sở Công Thương TP.Hồ Chí Minh. 

- Cách thức thực hiện: trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước. 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:  

1- Văn bản ñề nghị ñăng ký việc thành lập văn phòng ñại diện, chi nhánh ở nước 

ngoài (theo mẫu), trong ñó nêu rõ tên, ñịa chỉ của thương nhân, mục ñích thành lập, 

nội dung hoạt ñộng, thời gian dự kiến thành lập, ñịa ñiểm dự kiến ñặt trụ sở văn 

phòng ñại diện, chi nhánh. 

2- Bản sao giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh có chứng nhận của cơ quan 

công chứng; 

3- ðối với thương nhân là doanh nghiệp Nhà nước phải gửi cho cơ quan ñăng ký 

văn bản chấp thuận của Bộ, cơ quan quản lý ngành ở Trung ương hoặc Ủy ban nhân 

dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương chủ quản. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  
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a) Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Công Thương thành phố Hồ Chí Minh 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Công Thương thành phố Hồ Chí Minh 

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận 

- Lệ phí (nếu có): không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Văn bản ñề nghị ñăng ký việc thành lập văn phòng 

ñại diện, chi nhánh ở nước ngoài (Mð-01) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị ñịnh số 48/1999/Nð-CP ngày 08 tháng 7 năm 1999 của Chính phủ quy 

ñịnh về Văn phòng ñại diện, Chi nhánh của thương nhân và của doanh nghiệp du lịch 

Việt Nam ở trong nước, ở nước ngoài, có hiệu lực thi hành từ ngày 08 tháng 7 năm 

1999. 

* Thông tư liên tịch số 31/1999/TTLT-BTM-TCDL ngày 01 tháng 10 năm 1999 

của Bộ Thương mại và Tổng cục Du lịch về hướng dẫn thực hiện Nghị ñịnh số 

48/1999/Nð-CP ngày 08 tháng 7 năm 1999 của Chính phủ quy ñịnh về Văn phòng 

ñại diện, Chi nhánh của thương nhân và của doanh nghiệp du lịch Việt Nam ở trong 

nước, ở nước ngoài, có hiệu lực thi hành từ ngày 16 tháng 10 năm 1999. 
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MẪU SỐ 1 
 

(TÊN DOANH NGHIỆP) 
 

Số:………………. 
V/v ñăng ký việc thành lập Văn 
phòng ñại diện (Chi nhánh) ở 

trong nước (ở nước ngoài) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

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

  
 
Kính gửi: Sở Công Thương thành phố Hồ Chí Minh 
 

  
1.Tên doanh nghiệp: 

- ðịa chỉ: (*) 
- ðiện thoại:     Fax: 
- Tài khoản số: 
- Mã số thuế: 
- Người ñứng ñầu doanh nghiệp (họ tên, chức danh): 

2. Loại hình doanh nghiệp (DNNN, Công ty TNHH...): 

3. Nội dung hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện (Chi nhánh): 

4. ðịa chỉ (*)Văn phòng ñại diện (Chi nhánh): 

5. Thời gian dự kiến bắt ñầu hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện (Chi nhánh): 
  

NGƯỜI ðỨNG ðẦU DOANH NGHIỆP  
(Ký tên, ñóng dấu) 

  
 
 
  
 (*): Số nhà, ñường phố (thôn xóm), phường (xã), quận (huyện), thành phố (tỉnh) 
 

 

  

 

 


