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Bước 1 Chọn loại đăng ký trực tuyến

Đăng ký

thành lập

hộ kinh doanh

Đăng ký thay đổi

hộ kinh doanh

Đăng ký cấp lại

Giấy chứng nhận

hộ kinh doanh

Tìm kiếm hộ kinh doanh

để tiến hành đăng ký thay

đổi

Tìm kiếm hộ kinh

doanh để tiến hành

đăng ký cấp lại

Nhập thông tin vai trò

của người nộp hồ sơ và

thông tin chủ hộ kinh

doanh

Nhập thông tin vai trò

của người nộp hồ sơ và

thông tin chủ hộ kinh

doanh

Chọn loại đăng ký

thay đổi

Bước 2 Xác nhận thông tin đăng ký

Các bước tạo hồ sơ đăng ký trực tuyến



Bước 1. Chọn loại đăng ký trực tuyến



Trường hợp 1. Đăng ký thành lập hộ kinh doanh



Trường hợp 2. Đăng ký cấp lại Giấy chứng nhận

hộ kinh doanh

1. Tìm kiếm

hộ kinh doanh

2. Click Tiếp theo

- Chỉ cần nhập MSHKD 

hoặc MSNB trong Hệ thống

hoặc MSĐKHKD hoặc Số

định danh cá nhân để tìm

kiếm (không cần nhập cả 3 

loại mã số).



Trường hợp 3. Đăng ký thay đổi hộ kinh doanh

1. Tìm kiếm hộ kinh doanh để tiến hành đăng ký thay đổi.

2. Chọn loại đăng ký thay đổi.



Tìm kiếm hộ kinh doanh

để tiến hành đăng ký thay đổi

1. Tìm kiếm hộ kinh doanh:

Chỉ cần nhập mã số hộ kinh doanh hoặc

mã số nội bộ trong Hệ thống hoặc mã số

đăng ký hộ kinh doanh hoặc mã số định

danh cá nhân để tìm kiếm (không cần nhập

cả 4 loại mã số).

2. Kiểm tra kết quả tìm kiếm và 

Click Tiếp theo



Nhập thông tin về người nộp hồ sơ và

thông tin chủ hộ kinh doanh

1. Chọn vai trò của người nộp hồ sơ

2. Nhập Số định danh cá nhân

của chủ hộ kinh doanh

Lưu ý: Trường hợp chủ hộ kinh doanh đã thay đổi giấy tờ pháp lý cá nhân, tại bước này, cần nhập số giấy tờ

pháp lý của chủ hộ kinh doanh theo thông tin trên Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh hiện tại. 



Chọn loại đăng ký thay đổi
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Các khối thông tin trong hồ sơ đăng ký điện tử cần được nhập đầy đủ

và chính xác theo Giấy đề nghị của hộ kinh doanh

Nhập thông tin vào các khối dữ liệu



LƯU Ý

Đối với hồ sơ đăng ký thay đổi:

- CHỈ nhập và ấn Lưu đối với những

thông tin sửa đổi, bổ sung (tương

ứng với Giấy đề nghị).

- KHÔNG ấn Lưu tại những khối

thông tin không sửa đổi, bổ sung.



Dấu tích

- chỉ thể hiện thông tin đã được LƯU;

- KHÔNG thể hiện thông tin đã được

nhập đầy đủ, chính xác.

LƯU Ý



CẢNH BÁO THÔNG TIN CHƯA ĐẦY ĐỦ, 

CHÍNH XÁC

Người 
dùng 

kiểm tra 
thông tin

Hệ thống hiển 
thị cảnh báo

Người 
dùng sửa 
đổi thông 

tin

- Đối với các cảnh báo bắt buộc: người dùng

cần nhập đầy đủ thông tin để nộp hồ sơ

- Đối với các cảnh báo không bắt buộc: nếu

có cảnh báo đối với các thông tin không đăng

ký thay đổi (không có trong Giấy đề nghị của

hộ kinh doanh), người dùng không cần sửa các

khối thông tin này.



Tạo bản in Giấy đề nghị
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Tải tài liệu đính kèm

Khi nộp hồ sơ đăng ký điện tử, người

dùng cần tải lên đầy đủ các giấy tờ theo

quy định về thành phần hồ sơ (giống như

hồ sơ bản giấy).



Tài liệu đính kèm hồ sơ đăng ký điện tử

Tài liệu đính kèm là văn bản điện tử:

- Được tạo trực tuyến hoặc được quét (scan) từ văn bản giấy;

- Có định dạng “.pdf”;

- Thể hiện chính xác, toàn vẹn nội dung của văn bản giấy

(đã được ký tên theo quy định);

- Tên văn bản điện tử phải được đặt tương ứng với tên loại giấy

tờ trong hồ sơ bằng bản giấy;

- Có dung lượng không quá 15Mb.



Chọn loại tài liệu đính kèm

Tích vào nút

để chọn loại tài liệu

đính kèm cần tải



Các bước tải tài liệu đính kèm
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Xác nhận cơ quan giải quyết hồ sơ

1. Click Chuẩn bị

2. Click Xác nhận
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Trạng thái nộp hồ sơ thành công



1. Đăng nhập Hệ thống bằng tài khoản VNeID

2. Chữ ký số Smart CA

3. Tài khoản thanh toán điện tử

1. Tạo hồ sơ

2. Nhập thông tin

3. Scan và tải tài liệu đính kèm (nếu có)

4. Nộp hồ sơ

5. Thanh toán (nếu có)

1. Theo dõi tình trạng xử lý hồ sơ

2. Sửa đổi, bổ sung hồ sơ (nếu có)

3. Nhận kết quả

CHUẨN 

BỊ

NỘP 

HỒ SƠ

NHẬN 

KẾT QUẢ

Quy trình đăng ký hồ sơ trực tuyến



Theo dõi tình trạng xử lý hồ sơ

Màn hình danh sách hồ sơ - Xem trạng thái hồ sơ



Các bước giải quyết hồ sơ

Nhận

kết quả

Sửa đổi, 

bổ sung 

hồ sơ

(nếu có)

Chuẩn bị và

nộp hồ sơ

Thanh 

toán

(nếu có)

Scan và

tải tài liệu

đính kèm

Tạo

hồ sơ, 

nhập

thông tin

1 2 3 5 64

Quyết

định
Xử lýPhân

công

1 2 3

Hộ kinh

doanh

Cơ quan

ĐKKD



Đã
tiếp
nhận

Đang
xử lý

Trình
lãnh
đạo

HKD

nộp hồ

sơ

Cán bộ

xử lý 

hồ sơ

Lãnh đạo 

xem xét 

hồ sơ

Chờ bổ sung 
hồ sơ

Được chấp
thuận

HKD nhận

kết quả

Hồ sơ

hợp lệ

Hồ sơ không hợp lệ

Ra thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ

Nhận 

MST

Gửi lại chuyên viên xử lý

CQT trả lỗi 

giao dịch

Hiệu đính Từ chối

Yêu cầu 
MST

Các bước giải quyết hồ sơ (đăng ký mới)



Đã
tiếp
nhận

Đang
xử lý

Trình
lãnh
đạo

HKD

nộp hồ

sơ

Cán bộ

xử lý 

hồ sơ

Lãnh đạo 

xem xét 

hồ sơ

Chờ bổ sung 
hồ sơ

Được chấp
thuận

HKD nhận

kết quả

Hồ sơ

hợp lệ

Hồ sơ không hợp lệ

Ra thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ

Giao dịch 

thành 

công

Gửi lại chuyên viên xử lý

CQT trả lỗi 

giao dịch

Hiệu đính Từ chối

Yêu cầu 
CQT xác 

nhận

Các bước giải quyết hồ sơ (thay đổi địa chỉ

dẫn đến thay đổi CQT quản lý)



Đã
tiếp
nhận

Đang
xử lý

Trình
lãnh
đạo

HKD

nộp hồ

sơ

Cán bộ

xử lý 

hồ sơ

Lãnh đạo 

xem xét 

hồ sơ

Chờ bổ sung 
hồ sơ

Được chấp
thuận

HKD nhận

kết quả

Hồ sơ hợp lệ

Hồ sơ không hợp lệ

Ra thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ

Gửi lại chuyên viên xử lý
Hiệu đính Từ chối

Các bước giải quyết hồ sơ (đăng ký thay đổi

không làm thay đổi CQT quản lý)



TT Nội dung thông báo Thời điểm nhận thông báo

1. Giấy biên nhận Khi hồ sơ được nộp vào cơ

quan đăng ký kinh doanh.

2. Thông báo sửa đổi, bổ

sung hồ sơ (nếu có)

Khi cơ quan ĐKKD ra thông

báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung.

3. Thông báo kết quả giải

quyết hồ sơ

Khi cơ quan ĐKKD chấp thuận

hồ sơ.

Các giấy tờ nhận được

khi đăng ký hộ kinh doanh qua mạng điện tử
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Theo dõi Thông báo sửa đổi, bổ sung hồ sơ 

từ cơ quan đăng ký kinh doanh

Lưu ý: Để bổ sung hồ sơ, tại màn hình mục Danh sách hồ sơ đăng ký, nhập 1 tiêu chí tìm kiếm (ví dụ hình thức

đăng ký chọn thành lập mới hoặc đăng ký thay đổi) và nhấn Lọc hồ sơ, sau đó nhấn Xem hồ sơ để truy cập vào hồ

sơ đã nhập.

36



37

Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ



Xem 
Thông báo sửa 

đổi, bổ sung

Sửa đổi 
thông tin/tài 

liệu đính kèm

Nhận Giấy
biên nhận mới

Nộp hồ sơ sửa đổi, bổ sung (nếu có)

1 2 3

Lưu ý: Người sử dụng không phải thanh toán lại khi sửa đổi, bổ sung hồ sơ.
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Nhận kết quả

Hộ kinh doanh đến cơ quan ĐKKD (theo lịch hẹn trong Giấy biên nhận) để nhận kết quả

hoặc nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính theo thông tin đã đăng ký.
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