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CHƯƠNG I: TỔNG QUAN VỀ ĐĂNG KÝ HỘ KINH DOANH           

Quy trình xử lý hồ sơ đăng ký hộ kinh doanh  

-​ Tiếp nhận: Cán bộ nhập thông tin tiếp nhận, chọn loại tài liệu đính kèm 
và in giấy biên nhận. 
-​ Phân công: Cán bộ phân công phân công hồ sơ cho cán bộ xử lý. 
-​ Xử lý: Cán bộ xử lý kiểm tra thông tin trong hồ sơ (thông tin trong hồ sơ 
đăng ký hộ kinh doanh; thông tin về chữ ký trên hồ sơ, thông tin thanh toán. 
-​ Quyết định: (Phó) Trưởng Phòng ra quyết định với hồ sơ (có thể là từ 
chối; chấp thuận hoặc yêu cầu bổ sung, sửa đổi hồ sơ). 

 

Tài liệu này được soạn thảo nhằm hướng dẫn cho cán bộ Cơ quan đăng ký 
kinh doanh cấp xã thực hiện quy trình giải quyết hồ sơ đăng ký hộ kinh doanh 
trên Hệ thống cơ bản. 
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CHƯƠNG II: QUY TRÌNH XỬ LÝ HỒ SƠ ĐĂNG KÝ HỘ KINH DOANH  

2.1. Đăng nhập 

-​ Nhập địa chỉ https://dangkyhkd.dkkd.gov.vn trên thanh trình duyệt web để 
đăng nhập. 
-​ Trên màn hình “Đăng nhập”, ấn nút [Đăng nhập bằng tài khoản 
VNeID] 

 

Màn hình đăng nhập bằng tài khoản VneID 

-​ Tại màn hình “Cổng Dịch vụ công Quốc gia”, chọn “Tài khoản Định 
danh điện tử cấp bởi Bộ Công an dành cho Công dân” 

 

Màn hình đăng nhập Cổng Dịch vụ công Quốc gia 
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-​ Cán bộ lựa chọn 01 trong 02 phương thức sau để đăng nhập tài khoản 
VNeID: 
●​ Cách 1: Nhập số định danh cá nhân và mật khẩu, sau đó nhấn nút [Đăng 
nhập]; 
●​  Cách 2: Mở ứng dụng VNeID trên điện thoại và quét mã QR để đăng 

nhập   

Màn hình Đăng nhập VneID 

-​ Nếu đăng nhập bằng số định danh cá nhân và mật khẩu, cán bộ phải nhập 
mã xác nhận đăng nhập được gửi về số điện thoại hoặc về ứng dụng VNeID. 
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Màn hình nhập mã xác nhận đăng nhập 

 

2.2​Tiếp nhận hồ sơ 

-​ Tại bước “Tiếp nhận hồ sơ”, chọn “Hồ sơ sửa đổi, bổ sung” 

 
Màn hình tiếp nhận hồ sơ 

-​ Trong khối “Hồ sơ sửa đổi, bổ sung”: 

●​ Hệ thống cho phép sửa lại các thông tin hồ sơ tiếp nhận: Phòng đăng ký 
kinh doanh nơi HKD đặt trụ sở; ngày trả kết quả hồ sơ; thông tin người nộp hồ 
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sơ; địa chỉ nhận kết quả hồ sơ; tải lại tài liệu đính kèm và chọn lại loại tài liệu 
đính kèm. 
●​ Hệ thống không cho phép sửa lại: Hình thức đăng ký và hình thức thay 
đổi 

 

-​ Nhập số biên nhận của hồ sơ → bấm [Tìm kiếm] 

 
Màn hình nhập mã số biên nhận của hồ sơ 

-​ Nhấn chọn ô “Sửa ngày trả kết quả hồ sơ” để thay đổi ngày trả kết quả 
hồ sơ. 

 
Màn hình sửa ngày trả kết quả hồ sơ 

-​ Bấm nút [Xóa] để nhập lại thông tin của người nộp hồ sơ. 
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-​ Nhập lại địa chỉ nhận kết quả trả hồ sơ qua bưu điện vào ô tương ứng. ​ 

 
-​ Tải lại tài liệu đính kèm và chọn loại tài liệu đính kèm 

 
 
-​ Nhấn [Lưu] để lưu thông tin → Nhấn [Chấp nhận] để chấp thuận tiếp 
nhận hồ sơ. 
-​ Nhấn [In giấy biên nhận] để khởi tạo giấy biên nhận hoặc [Trở về] để 
quay lại màn hình trước. 
Lưu ý: Trường hợp nhập thông tin đăng ký của hộ kinh doanh chưa chính xác. 
-​ Nếu hồ sơ đã được chấp thuận: Cán bộ làm hồ sơ đăng ký thay đổi theo 
quyết định của Trưởng phòng bao gồm 4 bước: tiếp nhận, phân công, xử lý, 
quyết định để cập nhật lại thông tin đúng cho hộ kinh doanh. 
-​ Nếu hồ sơ chưa được chấp thuận: Cán bộ trình hồ sơ sang tài khoản Lãnh 
đạo: 

●​ Bấm nút [Gửi cán bộ xử lý để hiệu đính] nếu cần sửa thông tin tại các 
khối: Địa chỉ trụ sở, ngành nghề kinh doanh, nguồn vốn, thông tin về chủ hộ, 
thông tin về thành viên, thông tin về thuế → Sau đó, cán bộ sẽ vào mục “Phân 
công” phân công lại hồ sơ về tài khoản của chuyên viên xử lý để cập nhật lại 
thông tin. 

●​ Bấm nút [Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ] nếu cần sửa tên hộ kinh 
doanh. Việc sửa tên hộ kinh doanh chỉ được thực hiện tại bước tiếp nhận → Tại 
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bước “Tiếp nhận”, chọn mục “Hồ sơ sửa đổi, bổ sung” → Tìm kiếm thông tin 
hồ sơ → Thực hiện sửa tên hộ kinh doanh. 

2.3. Phân công hồ sơ 

-​ Sau khi Lãnh đạo Phòng ra Thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ: 
Cán bộ tiếp nhận có thể tiếp nhận hồ sơ sửa đổi, bổ sung, sau đó hồ sơ được 
phân công, xử lý ra quyết định. 
-​ Trong khối “Phân công” → chọn “Phân công hồ sơ”. 

 

-​ Nhấn chọn hồ sơ cần xử lý → Chọn cán bộ xử lý hồ sơ → Nhấn [Phân 
công]. 

 

Màn hình phân công hồ sơ 
2.4. Xử lý hồ sơ 
2.4.1. Tìm kiếm hồ sơ 
-​ Trong khối “Xử lý hồ sơ”, chọn “Danh sách hồ sơ cần xử lý”. 
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Màn hình “Xử lý hồ sơ” 
-​ Tìm kiếm hồ sơ cần xử lý → Nhấn “Đăng ký”. 

 
Màn hình “Danh sách hồ sơ cần xử lý” 

2.4.2. Xử lý hồ sơ 

Nhập các thông tin từ hồ sơ đăng ký hộ kinh doanh vào các khối thông tin 
tương ứng trong các khối dữ liệu trên màn hình (tương ứng với nội dung Giấy 
đề nghị đăng ký hộ kinh doanh và các biểu mẫu kèm theo). 

 

Màn hình các khối dữ liệu 
 
 
Lưu ý:  
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-​ 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. 
-​ Các khối thông tin trong hồ sơ cần được nhập đầy đủ và chính xác theo 
Giấy đề nghị của hộ kinh doanh. 

-​ Dấu tích  trên màn hình chỉ thể hiện thông tin đã được LƯU; KHÔNG 
thể hiện thông tin đã được nhập đầy đủ, chính xác. 

-​ Nhấn [Kiểm tra thông tin] để kiểm tra xem các thông tin cần nhập đã 
đầy đủ và đúng theo yêu cầu. 

 

Màn hình hiển thị các nút chức năng khi nhập thông tin hồ sơ 

-​ Hệ thống sẽ hiển thị các cảnh báo lỗi nếu thông tin đã nhập chưa đầy đủ 
hoặc chưa chính xác.  

 

Màn hình hiển thị cảnh báo lỗi 

-​ Trong trường hợp có cảnh báo lỗi: tích vào dòng cảnh báo lỗi → Hệ thống 
sẽ tự động chuyển đến màn hình có trường thông tin bị lỗi. 
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-​ Sau khi sửa lỗi, nhấn nút [Đóng báo cáo KT thông tin] để đóng các cảnh 
báo lỗi.  

-​ Nhấn nút [Kiểm tra thông tin] để kiểm tra lại thông tin hồ sơ:  
●​ Nếu không còn cảnh báo lỗi, thực hiện tiếp các bước tiếp theo.  
●​ Nếu còn cảnh báo lỗi, thực hiện lại các bước trên.  

-​ Nhấn nút [Xem trước] để kiểm tra thông tin hộ kinh doanh đã nhập;  
-​ Sau khi đã hoàn tất việc nhập hồ sơ, nhấn  [Trình duyệt hồ sơ] để đề xuất 
quyết định. 

 

 

Màn hình “Trình duyệt hồ sơ” 
-​ Trong khối “Đề xuất dữ liệu”, tại ô “Quyết định”. 

·​ Chọn “Chấp thuận” nếu hồ sơ hợp lệ. 
·​ Chọn “Từ chối/Bổ sung thông tin” nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc chưa 

đầy đủ thông tin. 

 

Màn hình “Đề xuất quyết định” 
-​ Chọn Lãnh đạo phòng quyết định hồ sơ. 
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Màn hình chọn Trưởng phòng TC-KH 
-​ Nhập lý do → Nhấn [Lưu và trình]. 

2.5. Quyết định hồ sơ. 
- Trong khối “Quyết định”, chọn “Danh sách hồ sơ cần ra quyết định”. 

 

Màn hình khối “Quyết định” 
-​ Chọn hồ sơ cần ra quyết định→Nhấn “Đăng ký”. 

 

Màn hình “Danh sách hồ sơ cần ra quyết định” 

-​        Tại bước “Quyết định”: 
•​ Chọn “Chấp thuận” nếu hồ sơ hợp lệ 
•​ Chọn “ Từ chối” nếu hồ sơ không hợp lệ. 
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•​ Chọn “Thông báo yêu cầu bổ sung hồ sơ” nếu hồ sơ chưa đầy đủ thông 
tin. 
-​ Nếu hồ sơ đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hộ kinh doanh phải chờ 
thuế: 
●​ Bấm [Yêu cầu Mã số hộ kinh doanh/Xác nhận giao dịch] nếu hồ sơ 
hợp lệ. 

 

●​ Sau khi Hệ thống Thuế phản hồi, nhấn vào ô “Quyết định” chọn “Chấp 
thuận”  
●​ Bấm [Quyết định] để hoàn tất quy trình đăng ký thay đổi nội dung hộ 
kinh doanh 

 
-​ Nếu hồ sơ đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hộ kinh doanh không phải 
chờ thuế: 

●​ Tại ô “Quyết định” chọn “Chấp thuận”  
●​ Chọn “Quyết định” để hoàn tất quy trình đăng ký thay đổi nội dung hộ 
kinh doanh. 
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Màn hình “Thông tin hộ kinh doanh” sau khi đăng ký hộ kinh doanh 

 thành công 

-​ Cán bộ Phòng ấn in kết quả Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh và 
Thông báo Cơ quan quản lý Thuế quản lý trả kết quả cho Hộ kinh doanh. 

2.6. Một số lưu ý đối với hồ sơ sửa đổi, bổ sung 

Đối với hồ sơ sửa đổi, bổ sung, Hệ thống cho phép tra cứu lịch sử xử lý hồ 
sơ. Do đó, cán bộ có thể tải lại các tài liệu đính kèm đã nộp trong các hồ sơ 
trước đó. 

-​ Cán bộ truy cập mục “Tìm kiếm nhanh” bằng cách nhấn vào biểu tượng 
kính lúp ở góc trên cùng bên phải màn hình. 
-​ Tìm kiếm thông tin hồ sơ theo một trong các tiêu chí: mã số nội bộ, số 
biên nhận, tên hộ kinh doanh, mã số hộ kinh doanh,… 
-​ Bấm nút [Tìm kiếm] → bấm [Hiển thị] 

 
Màn hình tìm kiếm nhanh 
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-​ Tiếp tục bấm [Hiển thị] để xem chi tiết dữ liệu của hộ kinh doanh trong 
các lần nộp sửa đổi, bổ sung hồ sơ. 

 
Màn hình chi tiết xử lý hồ sơ 

-​ Trường hợp trong hồ sơ sửa đổi, bổ sung, hộ kinh doanh nộp thiếu tài liệu 
đính kèm mà loại tài liệu này đã được nộp ở các lần trước, cán bộ có thể truy cập 
lịch sử hồ sơ để tải tài liệu đính kèm từ lần nộp trước và đính kèm lại vào hồ sơ 
sửa đổi, bổ sung mới nhất. 

 
Màn hình hiển thị tài liệu đính kèm 
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