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BỘ KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ 
........................ 

Số:       /2010/TT-BKH 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

................................................................. 
Hà Nội, ngày       tháng      năm 2010 

 
 

THÔNG TƯ 
HƯỚNG DẪN MỘT SỐ NỘI DUNG VỀ MẪU GIẤY TỜ THEO QUY ĐỊNH 

TẠI NGHỊ ĐỊNH SỐ 102/2010/NĐ-CP NGÀY 1 THÁNG 10 NĂM 2010 
CỦA CHÍNH PHỦ HƯỚNG DẪN CHI TIẾT THI HÀNH MỘT SỐ ĐIỀU CỦA 

LUẬT DOANH NGHIỆP 
 
 

Căn cứ Luật Doanh nghiệp ngày 29 tháng 11 năm 2005; 
Căn cứ Nghị định số 102/2010/NĐ-CP ngày 1 tháng 10 năm 2010 của Chính 

phủ hướng dẫn chi tiết thi hành một số điều của Luật Doanh nghiệp; 
Căn cứ Nghị định số 116/2008/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2008 của Chính 

phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Kế hoạch và 
Đầu tư, 

Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về biểu mẫu theo quy định 
của Nghị định 102/2010/NĐ-CP như sau: 

 
Điều 1.  
Ban hành Danh mục các mẫu giấy tờ để thực hiện Nghị định số 102/2010/NĐ-

CP ngày 1 tháng 10 năm 2010. 
 

STT Mẫu giấy tờ Số ký hiệu 

1 Giấy đề nghị chuyển đổi công ty TNHH 1 thành viên thành 
công ty TNHH 2 thành viên trở lên 

Phụ lục I 

2 Giấy đề nghị chuyển đổi công ty TNHH 2 thành viên trở 
lên/công ty cổ phần thành công ty TNHH 1 thành viên 

Phụ lục II 

3 Giấy đề nghị chuyển đổi công ty TNHH thành công ty cổ phần Phụ lục III 

4 Giấy đề nghị chuyển đổi DNTN thành công ty TNHH 2 thành 
viên trở lên 

Phụ lục IV 

5 Giấy đề nghị chuyển đổi DNTN thành công ty TNHH 1 thành 
viên 

Phụ lục V 

6 Thông báo tiến độ góp vốn trong công ty TNHH Phụ lục VI 

7 Thông báo tiến độ góp vốn trong công ty cổ phần Phụ lục VII 

8 Giấy đề nghị đăng ký thay đổi thành viên trong trường hợp 
chưa góp, chưa góp đủ vốn đã cam kết góp 

Phụ lục VIII 
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9 Giấy đề nghị đăng ký thay đổi cổ đông sáng lập trong trường 
hợp chưa góp, chưa góp đủ số cổ phần đã cam kết góp 

Phụ lục IX 

 
Điều 2.  
Thông tư này có hiệu lực thi hành kể từ ngày    tháng      năm 2010 
Điều 3.  
1. Sở Kế hoạch và Đầu tư các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương, cơ quan 

đăng ký kinh doanh cấp huyện, các doanh nghiệp thành lập theo Luật Doanh nghiệp, 
người thành lập doanh nghiệp và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm 
thi hành Thông tư này. 

2. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, đề nghị các tổ chức, cá nhân 
có liên quan phản ánh kịp thời về Bộ Kế hoạch và Đầu tư để nghiên cứu, sửa đổi, bổ 
sung. 
 

Nơi nhận: 
- Văn phòng Chính phủ; 
- Các Bộ, cơ quan ngang Bộ; cơ quan thuộc 
Chính phủ; 
- Tòa án NDTC, Viện Kiểm sát NDTC; 
- UBND các tỉnh, TP trực thuộc TW; 
- Sở KH&ĐT các tỉnh, TP trực thuộc TW; 
- Đăng Công báo; 
- Các Cục, Vụ, Viện thuộc Bộ KH&ĐT; 
- Lưu: VP, PTDN (7). 

BỘ TRƯỞNG 
 
 
 
 

Võ Hồng Phúc 
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Phụ  Lục I -1  

 
G IẤY ĐỀ  NGH Ị  CHUYỂN ĐỔ I  CÔNG TY TNHH 1  THÀNH V IÊN  

THÀNH CÔNG TY TNHH 2  THÀNH V IÊN TRỞ  LÊN 
 

Kính gửi: Phòng đăng ký kinh doanh............................................. 
 
1. Tên doanh nghiệp: (ghi bằng chữ in hoa)...................................................................... 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp số:.......................................................................... 
Do ......................................................................... Cấp ngày: ........../......../...................... 
Địa chỉ trụ sở chính: ........................................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
Điện thoại: ................................................. Fax: ................................................................ 
Email: ........................................................ Website: ......................................................... 
2. Họ tên người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: (ghi bằng chữ in hoa) 
............................................................................................................................................ 

ĐĂNG KÝ CHUYỂN ĐỔI THÀNH CÔNG TY TNHH 2 THÀNH VIÊN  
VỚI NỘI DUNG SAU 

1. Tên công ty viết bằng tiếng Việt: (ghi bằng chữ in hoa)................................................ 
............................................................................................................................................. 
Tên công ty viết bằng tiếng nước ngoài (nếu có): .............................................................. 
............................................................................................................................................. 
Tên công ty viết tắt (nếu có):............................................................................................... 

..................................................................................................................................... 
2. Địa chỉ trụ sở chính: ....................................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
Điện thoại: .................................................... Fax: ............................................................. 
Email: ........................................................... Website: ...................................................... 
 
3. Ngành, nghề kinh doanh:  
 

STT Tên ngành Mã ngành (theo phân ngành kinh 
tế quốc dân) 

   
   

 
4. Vốn điều lệ: ..............................................................đồng 
Bằng chữ: .............................................................................................................................. 
5. Vốn pháp định (đối với ngành, nghề kinh doanh phải có vốn pháp định):..................... 
6. Người đại diện theo pháp luật của công ty: 
Họ và tên: ……………………………………………………………………………….. 
Chức vụ trong công ty:..............................................................................................................  
Sinh ngày: .../......./.........Dân tộc:................................Quốc tịch:....................................... 
Chứng minh nhân dân số:.................................................................................................... 
Ngày cấp: ....../......./..........Cơ quan cấp: ............................................................................ 
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ....................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
Chỗ ở hiện tại: .................................................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
Điện thoại: ....................................... Fax: .......................................................................... 
Email: .............................................. Website: ................................................................... 
7. Cách thức chuyển đổi: 
Chuyển nhượng một phần vốn của chủ sở hữu:   

Cho, tặng một phần vốn của chủ sở hữu:    

Huy động thêm vốn góp từ cá nhân, tổ chức khác:   
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8. Tên, địa chỉ chi nhánh: 
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
9. Tên, địa chỉ văn phòng đại diện:  
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
10. Tên, địa chỉ địa điểm kinh doanh: 
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
 
Tôi và các thành viên cam kết: 
- Không thuộc diện quy định tại khoản 2 Điều 13 của Luật Doanh nghiệp; 
- Trụ sở chính thuộc quyền sở hữu/quyền sử dụng hợp pháp của công ty; 
- Chịu trách nhiệm hoàn toàn trước pháp luật về tính hợp pháp chính xác, trung thực của nội dung 
đăng ký kinh doanh. 
 

......, ngày...... tháng....... năm....... 
 ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA CÔNG TY 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
 

Giấy tờ kèm: 
- ................... 
- ................... 
- ................... 
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Phụ  Lục I -2  
 

G IẤY ĐỀ  NGH Ị  CHUYỂN ĐỔ I  CÔNG TY CÔNG TY TNHH 2  THÀNH V IÊN 
TRỞ  LÊN/CÔNG TY CỔ  PHẦN THÀNH CÔNG TY TNHH 1  THÀNH V IÊN 

 
Kính gửi: Phòng đăng ký kinh doanh............................................. 

 
1. Tên doanh nghiệp: (ghi bằng chữ in hoa)................................................................................. 
Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số:..................................................................................... 
Do: ......................................................................... Cấp ngày: ........../......../................................ 
Địa chỉ trụ sở chính: ..................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
Điện thoại: ................................................. Fax: .......................................................................... 
Email: ........................................................ Website: ................................................................... 
2. Họ tên người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: (ghi bằng chữ in hoa) 
....................................................................................................................................................... 

ĐĂNG KÝ CHUYỂN ĐỔI THÀNH CÔNG TY TNHH 1 THÀNH VIÊN  
VỚI NỘI DUNG SAU 

1. Tên công ty viết bằng tiếng Việt: (ghi bằng chữ in hoa)................................................ 
............................................................................................................................................. 
Tên công ty viết bằng tiếng nước ngoài (nếu có): .............................................................. 
............................................................................................................................................. 
Tên công ty viết tắt (nếu có):............................................................................................... 

............................................................................................................................................. 
2. Địa chỉ trụ sở chính: ....................................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
Điện thoại: .................................................... Fax: ............................................................. 
Email: ........................................................... Website: ...................................................... 
 
3. Ngành, nghề kinh doanh:  
 

STT Tên ngành Mã ngành (theo phân ngành kinh 
tế quốc dân) 

   
   

 
4. Vốn điều lệ: ..............................................................đồng 
Bằng chữ:.................................................................................................................................... 
5. Vốn pháp định (đối với ngành, nghề kinh doanh phải có vốn pháp định):..................... 
6. Tên chủ sở hữu: (ghi bằng chữ in hoa)............................................................................ 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 
Đối với chủ sỡ hữu là cá nhân: 

Sinh ngày: .../......./.........Dân tộc:................................Quốc tịch:....................................... 
Chứng minh nhân dân số (hoặc giấy tờ chứng thực cá nhân khác):............................................ 
Ngày cấp: ....../......./..........Cơ quan cấp: ............................................................................ 
............................................................................................................................................. 
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ....................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
Chỗ ở hiện tại: .................................................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
Điện thoại: ....................................... Fax: .......................................................................... 
Email: .............................................. Website: ................................................................... 

Đối với chủ sở hữu là tổ chức: 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Quyết định thành lập số:........................................ 
Do:......................................................................................cấp ngày:........../....../...............  
Địa chỉ trụ sở chính:............................................................................................................ 
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Điện thoại:.................................................... Fax:............................................................... 
Email:........................................................... Website:.......................................................... 
7. Mô hình tổ chức công ty: 
- Hội đồng thành viên  
- Chủ tịch công ty   
8. Cách thức chuyển đổi: 
Chuyển nhượng toàn bộ cổ phần, phần vốn góp cho một thành viên, cổ đông còn lại  
Chuyển nhượng toàn bộ cổ phần, phần vốn góp cho một cá nhân, tổ chức khác       
9. Tên, địa chỉ chi nhánh: 
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
10. Tên, địa chỉ văn phòng đại diện:  
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
11. Tên, địa chỉ địa điểm kinh doanh: 
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
 
Tôi và các thành viên cam kết: 
- Không thuộc diện quy định tại khoản 2 Điều 13 của Luật Doanh nghiệp; 
- Trụ sở chính thuộc quyền sở hữu/quyền sử dụng hợp pháp của công ty; 
- Chịu trách nhiệm hoàn toàn trước pháp luật về tính hợp pháp chính xác, trung thực của nội dung 
đăng ký kinh doanh. 
 

......, ngày...... tháng....... năm....... 
 ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA CÔNG TY 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
 

Giấy tờ kèm theo  
- ................... 
- ................... 
- ................... 
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Phụ  Lục I -3  
 

G IẤY ĐỀ  NGH Ị  CHUYỂN ĐỔ I   
CÔNG TY CÔNG TY TNHH THÀNH CÔNG TY CỔ  PHẦN  

 
Kính gửi: Phòng đăng ký kinh doanh............................................. 

 
1. Tên doanh nghiệp: (ghi bằng chữ in hoa)................................................................................. 
Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số:..................................................................................... 
Do: ......................................................................... Cấp ngày: ........../......../................................ 
Địa chỉ trụ sở chính: ..................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
Điện thoại: ................................................. Fax: .......................................................................... 
Email: ........................................................ Website: ................................................................... 
2. Họ tên người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: (ghi bằng chữ in hoa) 
....................................................................................................................................................... 

ĐĂNG KÝ CHUYỂN ĐỔI THÀNH CÔNG TY CỔ PHẦN 
VỚI NỘI DUNG SAU 

1. Tên công ty viết bằng tiếng Việt: (ghi bằng chữ in hoa)................................................ 
............................................................................................................................................. 
Tên công ty viết bằng tiếng nước ngoài (nếu có): .............................................................. 
............................................................................................................................................. 
Tên công ty viết tắt (nếu có):............................................................................................... 

............................................................................................................................................. 
2. Địa chỉ trụ sở chính: ....................................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
Điện thoại: .................................................... Fax: ............................................................. 
Email: ........................................................... Website: ...................................................... 
 
3. Ngành, nghề kinh doanh:  
 

STT Tên ngành Mã ngành (theo phân ngành kinh 
tế quốc dân) 

   
   

 
4. Vốn:  
- Vốn điều lệ: .............................................................................................................Đồng 
(Bằng chữ:....................................................................................................................................) 
Trong đó: 
STT Loại cổ phần Số cổ phần Mệnh giá cổ phần 
    
    

- Số cổ phần được quyền phát hành:....................................................................  
- Vốn pháp định (đối với ngành, nghề kinh doanh phải có vốn pháp định):..................... 
5. Cách thức chuyển đổi: 
Không huy động thêm vốn và không bán cổ phần cho người khác       
Chào bán chứng khoán ra công chúng      
Chào bán cổ phần cho ít hơn 100 nhà đầu tư đã xác định.    
6. Tên, địa chỉ chi nhánh: 
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
7. Tên, địa chỉ văn phòng đại diện:  
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
8. Tên, địa chỉ địa điểm kinh doanh: 
............................................................................................................................................. 
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............................................................................................................................................. 
 
Tôi và các thành viên cam kết: 
- Không thuộc diện quy định tại khoản 2 Điều 13 của Luật Doanh nghiệp; 
- Trụ sở chính thuộc quyền sở hữu/quyền sử dụng hợp pháp của công ty; 
- Chịu trách nhiệm hoàn toàn trước pháp luật về tính hợp pháp chính xác, trung thực của nội dung 
đăng ký kinh doanh. 
 

......, ngày...... tháng....... năm....... 
 ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA CÔNG TY 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
 

Giấy tờ kèm theo 
- ................... 
- ................... 
- ................... 
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Phụ  Lục I -4a  
 

G IẤY ĐỀ  NGH Ị  CHUYỂN ĐỔ I  DOANH NGHIỆP TƯ  NHÂN 
THÀNH CÔNG TY TNHH 2  THÀNH V IÊN TRỞ  LÊN 

 
Kính gửi: Phòng đăng ký kinh doanh............................................. 

 
1. Tên doanh nghiệp: (ghi bằng chữ in hoa)...................................................................... 
Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số:.......................................................................... 
Do: ......................................................................... Cấp ngày: ........../......../...................... 
Địa chỉ trụ sở chính: ........................................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
Điện thoại: ................................................. Fax: ................................................................ 
Email: ........................................................ Website: ......................................................... 
2. Chủ doanh nghiệp: (ghi bằng chữ in hoa) 
Sinh ngày: .../......./.........Dân tộc:................................Quốc tịch:....................................... 
Chứng minh nhân dân số [hoặc giấy tờ chứng thực cá nhân khác]: …………………….. 
Ngày cấp: ....../......./..........Cơ quan cấp: ............................................................................ 
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ....................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
Chỗ ở hiện tại: .................................................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
Điện thoại: ....................................... Fax (nếu có): ............................................................ 
Email (nếu có): ................................. Website (nếu có) ...................................................... 

 
ĐĂNG KÝ CHUYỂN ĐỔI THÀNH CÔNG TY TNHH 2 THÀNH VIÊN  

VỚI NỘI DUNG SAU 
1. Tên công ty viết bằng tiếng Việt: (ghi bằng chữ in hoa)................................................ 
............................................................................................................................................. 
Tên công ty viết bằng tiếng nước ngoài (nếu có): .............................................................. 
............................................................................................................................................. 
Tên công ty viết tắt (nếu có):............................................................................................... 

............................................................................................................................................. 
2. Địa chỉ trụ sở chính: ....................................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
Điện thoại: .................................................... Fax: ............................................................. 
Email: ........................................................... Website: ...................................................... 
 
3. Ngành, nghề kinh doanh:  
 

STT Tên ngành Mã ngành (theo phân ngành kinh 
tế quốc dân) 

   
   

 
4. Vốn điều lệ: ................................................................đồng 
Bằng chữ: .............................................................................................................................. 
5. Vốn pháp định (đối với ngành, nghề kinh doanh phải có vốn pháp định):..................... 
6. Người đại diện theo pháp luật của công ty: 
Họ và tên: ……………………………………………………………………………….. 
Sinh ngày: .../......./.........Dân tộc:................................Quốc tịch:....................................... 
Chứng minh nhân dân số:.................................................................................................... 
Ngày cấp: ....../......./..........Cơ quan cấp: ............................................................................ 
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ....................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
Chỗ ở hiện tại: .................................................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
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Điện thoại: ....................................... Fax: .......................................................................... 
Email: .............................................. Website: ................................................................... 
7. Tên, địa chỉ chi nhánh: 
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
8. Tên, địa chỉ văn phòng đại diện:  
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
9. Tên, địa chỉ địa điểm kinh doanh: 
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
 
Tôi và các thành viên cam kết: 
- Không thuộc diện quy định tại khoản 2 Điều 13 của Luật Doanh nghiệp; 
- Trụ sở chính thuộc quyền sở hữu/quyền sử dụng hợp pháp của công ty; 
- Chịu trách nhiệm hoàn toàn trước pháp luật về tính hợp pháp chính xác, trung thực của nội dung 
đăng ký kinh doanh. 
 

......, ngày...... tháng....... năm....... 
 ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA CÔNG TY 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
 

Giấy tờ kèm theo: 
- ................... 
- ................... 
- ................... 
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Phụ  Lục I -4b 
 

G IẤY ĐỀ  NGH Ị  CHUYỂN ĐỔ I  DOANH NGHIỆP TƯ  NHÂN 
THÀNH CÔNG TY TNHH 1  THÀNH V IÊN 

 
Kính gửi: Phòng đăng ký kinh doanh............................................. 

 
1. Tên doanh nghiệp: (ghi bằng chữ in hoa)...................................................................... 
Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số:.......................................................................... 
Do: ......................................................................... Cấp ngày: ........../......../...................... 
Địa chỉ trụ sở chính: ........................................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
Điện thoại: ................................................. Fax: ................................................................ 
Email: ........................................................ Website: ......................................................... 
2. Chủ doanh nghiệp: (ghi bằng chữ in hoa) 
Sinh ngày: .../......./.........Dân tộc:................................Quốc tịch:....................................... 
Chứng minh nhân dân số [hoặc giấy tờ chứng thực cá nhân khác]: …………………….. 
Ngày cấp: ....../......./..........Cơ quan cấp: ............................................................................ 
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ....................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
Chỗ ở hiện tại: .................................................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
Điện thoại: ....................................... Fax (nếu có): ............................................................ 
Email (nếu có): ................................. Website (nếu có) ...................................................... 

 
ĐĂNG KÝ CHUYỂN ĐỔI THÀNH CÔNG TY TNHH 1 THÀNH VIÊN  

VỚI NỘI DUNG SAU 
 

1. Tên công ty viết bằng tiếng Việt: (ghi bằng chữ in hoa)................................................ 
............................................................................................................................................. 
Tên công ty viết bằng tiếng nước ngoài (nếu có): .............................................................. 
............................................................................................................................................. 
Tên công ty viết tắt (nếu có):............................................................................................... 

............................................................................................................................................. 
2. Địa chỉ trụ sở chính: ....................................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
Điện thoại: .................................................... Fax: ............................................................. 
Email: ........................................................... Website: ...................................................... 
 
3. Ngành, nghề kinh doanh:  
 

STT Tên ngành Mã ngành (theo phân ngành kinh 
tế quốc dân) 

   
   

 
4. Vốn điều lệ: ............................................................................đồng 
Bằng chữ:...................................................................................................................................... 
5. Vốn pháp định (đối với ngành, nghề kinh doanh phải có vốn pháp định):..................... 
6. Tên chủ sở hữu: (ghi bằng chữ in hoa)............................................................................ 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 
Đối với chủ sỡ hữu là cá nhân: 

Sinh ngày: .../......./.........Dân tộc:................................Quốc tịch:....................................... 
Chứng minh nhân dân số:.................................................................................................... 
Ngày cấp: ....../......./..........Cơ quan cấp: ............................................................................ 
............................................................................................................................................. 
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Giấy tờ chứng thực cá nhân khác (nếu không có CMND):................................................. 
Số giấy chứng thực cá nhân:............................................................................................... 
Ngày cấp: ....../......./..........Cơ quan cấp: ............................................................................ 
............................................................................................................................................. 
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ....................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
Chỗ ở hiện tại: .................................................................................................................... 
............................................................................................................................................. 
Điện thoại: ....................................... Fax: .......................................................................... 
Email: .............................................. Website: ................................................................... 

Đối với chủ sở hữu là tổ chức: 
Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/Quyết định thành lập số:........................................ 
Do:......................................................................................cấp ngày:........../....../...............  
Địa chỉ trụ sở chính:............................................................................................................ 
Điện thoại:.................................................... Fax:............................................................... 
Email:........................................................... Website:........................................................ 
7. Mô hình tổ chức công ty: 
- Hội đồng thành viên  
- Chủ tịch công ty   
8. Tên, địa chỉ chi nhánh: 
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
9. Tên, địa chỉ văn phòng đại diện:  
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
10. Tên, địa chỉ địa điểm kinh doanh: 
............................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................. 
 
Tôi và các thành viên cam kết: 
- Không thuộc diện quy định tại khoản 2 Điều 13 của Luật Doanh nghiệp; 
- Trụ sở chính thuộc quyền sở hữu/quyền sử dụng hợp pháp của công ty; 
- Chịu trách nhiệm hoàn toàn trước pháp luật về tính hợp pháp chính xác, trung thực của nội dung 
đăng ký kinh doanh. 
 

......, ngày...... tháng....... năm....... 
CHỦ DOANH NGHIỆP 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
 

Giấy tờ kèm theo: 
- ................... 
- ................... 
- ................... 
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Phụ  lục  I I -1  
 

THÔNG BÁO TIẾN ĐỘ GÓP VỐN  
TRONG CÔNG TY TRÁCH NHIỆM HỮU HẠN 

 
Kính gửi: Phòng đăng ký kinh doanh..................................... 

 
1. Tên doanh nghiệp: (ghi bằng chữ in hoa)................................................................................. 
Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số:..................................................................................... 
Do: ......................................................................... Cấp ngày: ........../......../................................ 
Địa chỉ trụ sở chính: ..................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
Điện thoại: ................................................. Fax: .......................................................................... 
Email: ........................................................ Website: ................................................................... 
Ngành, nghề kinh doanh:.............................................................................................................. 
2. Họ tên người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp/người thông báo góp vốn: (ghi bằng chữ in 
hoa) 
.................................................................................... Nam/Nữ.................................................... 
Sinh ngày:........../........../.............Dân tộc:...................................Quốc tịch:................................. 
Chứng minh nhân dân HOẶC Giấy tờ chứng thực cá nhân khác, số: ............................... 
Ngày cấp: ......../........../..........Cơ quan cấp: ................................................................................. 
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ................................................................................................. 
....................................................................................................................................................... 
Chỗ ở hiện tại:............................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
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THÔNG BÁO TIẾN ĐỘ GÓP VỐN LẦN THỨ……. 
Tính đến ngày ……tháng …… năm ……. việc góp vốn của các thành viên trong công ty đã thực hiện được như sau 

Phần vốn góp Sở hữu vốn Loại tài sản, số lượng 
và giá trị 

Thời điểm góp vốn STT Họ tên Ngày 
tháng 

năm sinh 

Số, ngày 
và nơi cấp 

CMND 
hoặc 

GCNĐKK 

Theo cam 
kết 

Thực góp Theo cam 
kết 

Thực góp Theo cam 
kết 

Thực góp Theo cam 
kết 

Thực góp 

Ghi chú 

1             

2             

3             

...             
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Doanh nghiệp cam kết Chịu trách nhiệm hoàn toàn trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác, trung thực của 
nội dung Thông báo lập chi nhánh này. 
 

......, ngày ....... tháng ........ năm....... 
ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH 
NGHIỆP/NGƯỜI THÔNG BÁO GÓP VỐN 

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 
Giấy tờ kèm theo 
- ...................... 
- ...................... 
- ...................... 
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Phụ  lục  I I -2  
 

THÔNG BÁO TIẾN ĐỘ GÓP VỐN TRONG CÔNG TY CỔ PHẦN 
 

Kính gửi: Phòng đăng ký kinh doanh..................................... 

 
1. Tên doanh nghiệp: (ghi bằng chữ in hoa)................................................................................. 
Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số:..................................................................................... 
Do: ......................................................................... Cấp ngày: ........../......../................................ 
Địa chỉ trụ sở chính: ..................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
Điện thoại: ................................................. Fax: .......................................................................... 
Email: ........................................................ Website: ................................................................... 
Ngành, nghề kinh doanh:.............................................................................................................. 
2. Họ tên người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: (ghi bằng chữ in hoa) 
.................................................................................... Nam/Nữ.................................................... 
Sinh ngày:........../........../.............Dân tộc:...................................Quốc tịch:................................. 
Chứng minh nhân dân HOẶC Giấy tờ chứng thực cá nhân khác, số: ............................... 
Ngày cấp: ......../........../..........Cơ quan cấp: ................................................................................. 
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ................................................................................................. 
....................................................................................................................................................... 
Chỗ ở hiện tại:............................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
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THÔNG BÁO TIẾN ĐỘ MUA CỔ PHẦN LẦN THỨ........ 
Tính đến ngày ……tháng …… năm ……. việc góp vốn của các cổ đông trong công ty đã thực hiện được như sau 

Loại cổ phần 

Cổ phần  ….. Cổ phần ……. Cổ phần …… 

Số lượng Số lượng Số lượng 

STT Tên cổ đông Ngày 
tháng 

năm sinh 

Số, ngày 
và nơi cấp 

CMND 
hoặc 

GCNĐKK Cam 
kết 

Thực 
góp 

Ngày 
góp Cam 

kết 
Thực 
góp 

Ngày 
góp Cam 

kết 
Thực 
góp 

Ngày 
góp 

Ghi chú 

1              

2              

....              
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Doanh nghiệp cam kết Chịu trách nhiệm hoàn toàn trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác, trung 
thực của nội dung Thông báo lập chi nhánh này. 
 

......, ngày ....... tháng ........ năm....... 
ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP 

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 
Giấy tờ kèm theo: 
- ...................... 
- ...................... 
- ...................... 
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Phụ  lục  I I -3  

 
GIẤY ĐỀ NGHỊ ĐĂNG KÝ THAY ĐỔI THÀNH VIÊN TRONG TRƯỜNG HỢP KHÔNG GÓP, KHÔNG 

GÓP ĐỦ VỐN ĐÃ CAM KẾT 
 

Kính gửi: Phòng đăng ký kinh doanh..................................... 

 
1. Tên doanh nghiệp: (ghi bằng chữ in hoa)................................................................................. 
Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số:..................................................................................... 
Do: ......................................................................... Cấp ngày: ........../......../................................ 
Địa chỉ trụ sở chính: ..................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
Điện thoại: ................................................. Fax: .......................................................................... 
Email: ........................................................ Website: ................................................................... 
2. Họ tên người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: (ghi bằng chữ in hoa) 
................................................................................................................giới tính:....................... 
Sinh ngày: ...../......./.........Dân tộc: .................................Quốc tịch:............................................. 
Chứng minh nhân dân HOẶC Giấy tờ chứng thực cá nhân khác, số: ......................................... 
Ngày cấp: ....../......./..........Cơ quan cấp: ...................................................................................... 
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ................................................................................................. 
Chỗ ở hiện tại: .............................................................................................................................. 

ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI CÁC THÀNH VIÊN CÔNG TY NHƯ SAU 
1 – Những thành viên sau không còn là thành viên của công ty do chưa góp vốn đúng như cam 
kết (nếu có): 

Phần vốn cam kết góp TT Tên Ngày 
tháng 

năm sinh 

Số, ngày 
và nơi cấp 

CMND 
hoặc 

GCNĐKK 

Phần vốn Tỷ lệ sở 
hữu 

Loại tài 
sản, số 

lượng và 
giá trị 

Ngày góp 

1        
2        
2 – Bổ sung thành viên góp vốn mới (nếu có) 

Phần vốn đã góp TT Tên Ngày 
tháng 

năm sinh 

Số, ngày 
và nơi cấp 

CMND 
hoặc 

GCNĐKK 

Phần vốn Tỷ lệ sở 
hữu 

Loại tài 
sản, số 

lượng và 
giá trị 

Ngày góp 

1        
2        
3 – Điều chỉnh tỷ lệ góp vốn các thành viên còn lại như sau: 

Phần vốn đã góp TT Tên Ngày 
tháng 

năm sinh 

Số, ngày 
và nơi cấp 

CMND 
hoặc 

GCNĐKK 

Phần vốn Tỷ lệ sở 
hữu 

Loại tài 
sản, số 

lượng và 
giá trị 

Ngày góp 
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1        
2        
 
Doanh nghiệp cam kết: 
- Chịu trách nhiệm hoàn toàn trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác, trung thực của nội dung 
Thông báo này. 

......, ngày ....... tháng ........ năm....... 
ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP 

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 
Giấy tờ kèm theo: 
- ...................... 
- ...................... 
- ...................... 

20 
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Phụ  lục  I I -4  
 

GIẤY ĐỀ NGHỊ ĐĂNG KÝ THAY ĐỔI CỔ ĐÔNG SÁNH LẬP 
TRONG TRƯỜNG HỢP KHÔNG GÓP, KHÔNG GÓP ĐỦ SỐ CỔ PHẦN ĐÃ CAM KẾT 

 
Kính gửi: Phòng đăng ký kinh doanh..................................... 

 
1. Tên doanh nghiệp: (ghi bằng chữ in hoa)................................................................................. 
Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số:..................................................................................... 
Do: ......................................................................... Cấp ngày: ........../......../................................ 
Địa chỉ trụ sở chính: ..................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
Điện thoại: ................................................. Fax: .......................................................................... 
Email: ........................................................ Website: ................................................................... 
2. Họ tên người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: (ghi bằng chữ in hoa) 
.........................................................................................................................................Nam/nữ 
Sinh ngày: ...../......./.........Dân tộc: .................................Quốc tịch:............................................. 
Chứng minh nhân dân HOẶC Giấy tờ chứng thực cá nhân khác, số: ............................... 
Ngày cấp: ....../......./..........Cơ quan cấp: ...................................................................................... 
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ................................................................................................. 
Chỗ ở hiện tại: .............................................................................................................................. 

ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI CÁC CỔ ĐÔNG CÔNG TY NHƯ SAU 
1 – Những cổ đông sáng lập sau không còn là cổ đông của công ty do chưa thanh toán mua cổ 
phần đúng như cam kết (nếu có): 

Cổ phần cam kết mua 
Loại…… Loại ….. 

TT Tên cổ đông Ngày 
tháng 

năm sinh 

Số, ngày 
và nơi cấp 

CMND 
hoặc 

GCNĐKK 

Số lượng Tỷ lệ sở 
hữu 

Số lượng Tỷ lệ sở 
hữu 

1        
2        
2 – Bổ sung cổ đông sáng lập mới (nếu có) 

Cổ phần cam kết mua 
Loại…… Loại ….. 

TT Tên cổ đông Ngày 
tháng 

năm sinh 

Số, ngày 
và nơi cấp 

CMND 
hoặc 

GCNĐKK 

Số lượng Tỷ lệ sở 
hữu 

Số lượng Tỷ lệ sở 
hữu 

1        
2        
3 – Điều chỉnh tỷ lệ góp vốn các cổ đông sáng lập còn lại như sau: 

Cổ phần cam kết mua 
Loại…… Loại ….. 

TT Tên cổ đông Ngày 
tháng 

năm sinh 

Số, ngày 
và nơi cấp 

CMND 
hoặc 

GCNĐKK 

Số lượng Tỷ lệ sở 
hữu 

Số lượng Tỷ lệ sở 
hữu 

1        
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2        
 
Doanh nghiệp cam kết: 
- Chịu trách nhiệm hoàn toàn trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác, trung thực của nội dung 
Thông báo này. 

......, ngày ....... tháng ........ năm....... 
ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP 

(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 
Giấy tờ kèm theo 
- ...................... 
- ...................... 
- ...................... 
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