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1. MỤC ðÍCH 
Quy ñịnh trình tự tiếp nhận và cách thức thực hiện thủ tục cấp Giấy phép thành lập 

Văn phòng ñại diện của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam. 
 

2. PHẠM VI 
- Áp dụng ñối với thương nhân nước ngoài ñề nghị thực hiện thủ tục cấp Giấy phép 

thành lập Văn phòng ñại diện của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam. 
- Áp dụng ñối với các cán bộ, công chức thuộc Ban Quản lý các khu công nghiệp. 
 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 
- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015; 
- Luật Thương mại số 36/2005/QH11 ngày 14/6/2005; 
- Nghị ñịnh số 07/2016/Nð-CP ngày 25/01/2016 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; 

- Nghị ñịnh số 82/2018/Nð-CP ngày 22/5/2018 của Chính phủ Quy ñịnh về quản lý 
khu công nghiệp và khu kinh tế; 

- Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05/7/2016 của Bộ Công Thương Quy ñịnh 
biểu mẫu thực hiện Nghị ñịnh số 07/2016/Nð-CP ngày 25/01/2016 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. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính 
phủ Hướng dẫn thi hành một số quy ñịnh của Nghị ñịnh số 61/2018/Nð-CP ngày 23 
tháng 4 năm 2018 của Chính phủ. 

 
4. ðỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT  

a. ðịnh nghĩa 
Không 
b. Viết tắt 
- Ban Ban Quản lý các khu công nghiệp 
- LðB Lãnh ñạo Ban 
- TTHC Thủ tục hành chính 
- TTHCC Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh 
- VP Văn phòng  
- PðT Phòng Quản lý ñầu tư 
- LðP Lãnh ñạo Phòng 
- CV Chuyên viên 
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- KCN Khu công nghiệp 
- QT Quy trình 
- BM Biểu mẫu 
- TT01 Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 

của Văn phòng Chính phủ 
 
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

5.1 ðiều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 - Thương nhân nước ngoài ñược thành lập, ñăng ký kinh doanh theo quy ñịnh 
của pháp luật quốc gia, vùng lãnh thổ tham gia ñiều ước quốc tế mà Việt Nam 
là thành viên hoặc ñược pháp luật các quốc gia, vùng lãnh thổ này công nhận; 
- Thương nhân nước ngoài ñã hoạt ñộng ít nhất 01 năm, kể từ ngày ñược thành 
lập hoặc ñăng ký; 
- Trong trường hợp Giấy ñăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ có giá trị tương 
ñương của thương nhân nước ngoài có quy ñịnh thời hạn hoạt ñộng thì thời hạn 
ñó phải còn ít nhất là 01 năm tính từ ngày nộp hồ sơ; 
- Nội dung hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện phải phù hợp với cam kết của 
Việt Nam trong các ñiều ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên; 
- Trường hợp nội dung hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện không phù hợp với 
cam kết của Việt Nam hoặc thương nhân nước ngoài không thuộc quốc gia, 
vùng lãnh thổ tham gia ñiều ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên, việc thành 
lập Văn phòng ñại diện phải ñược sự chấp thuận của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ 
quan ngang Bộ quản lý chuyên ngành. 
- Tài liệu theo quy ñịnh phải ñược cơ quan ñại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự 
của Việt Nam ở nước ngoài chứng nhận hoặc hợp pháp hóa lãnh sự theo quy 
ñịnh của pháp luật Việt Nam; sao dịch công chứng. 

5.2 Thành phần hồ sơ Bản 
chính 

Bản 
sao 

a ðơn ñề nghị cấp Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện 
theo mẫu của Bộ Công Thương do ñại diện có thẩm quyền 
của thương nhân nước ngoài ký 

X  

b Bản sao Giấy ñăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ có giá trị 
tương ñương của thương nhân nước ngoài 

 X 
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c Văn bản của thương nhân nước ngoài cử/bổ nhiệm người 
ñứng ñầu Văn phòng ñại diện 

X  

d Bản sao báo cáo tài chính có kiểm toán hoặc văn bản xác 
nhận tình hình thực hiện nghĩa vụ thuế hoặc tài chính 
trong năm tài chính gần nhất hoặc giấy tờ có giá trị tương 
ñương do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền nơi thương 
nhân nước ngoài thành lập cấp hoặc xác nhận, chứng 
minh sự tồn tại và hoạt ñộng của thương nhân nước ngoài 
trong năm tài chính gần nhất 

 X 

ñ Bản sao hộ chiếu hoặc giấy chứng minh nhân dân hoặc 
thẻ căn cước công dân (nếu là người Việt Nam) hoặc bản 
sao hộ chiếu (nếu là người nước ngoài) của người ñứng 
ñầu Văn phòng ñại diện 

 X 

e Tài liệu về ñịa ñiểm dự kiến ñặt trụ sở Văn phòng ñại diện 
bao gồm: Bản sao biên bản ghi nhớ hoặc thỏa thuận thuê 
ñịa ñiểm hoặc bản sao tài liệu chứng minh thương nhân có 
quyền khai thác, sử dụng ñịa ñiểm ñể ñặt trụ sở Văn 
phòng ñại diện; Bản sao tài liệu về ñịa ñiểm dự kiến ñặt 
trụ sở Văn phòng ñại diện theo quy ñịnh tại ðiều 28 Nghị 
ñịnh 07/2016/Nð-CP ngày 25/01/2016 của Chính phủ và 
quy ñịnh pháp luật có liên quan 

 X 

5.3 Số lượng hồ sơ: 01 bộ  

5.4 Thời gian giải quyết: 07 ngày làm việc 

5.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh 

5.6 Lệ phí: không 

5.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu mẫu/Kết 
quả 

B1 - Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ trực tiếp 
hoặc gửi qua ñường bưu ñiện tới 

TTHCC ½ ngày  



 
 

QUY TRÌNH  Mã hiệu: QT-ðT-08.34 

  Ban Quản lý các khu công 
nghiệp 

Cấp Giấy phép thành lập Văn 
phòng ñại diện của thương 

nhân nước ngoài tại Việt Nam 
Ngày ban 
hành: 

16/07/2019 

 

6 

TTHCC hoặc nộp trực tuyến trên 
Cổng dịch vụ công của tỉnh. 
- ðại diện của Ban thường trực tại 
TTHCC kiểm tra thành phần, số 
lượng hồ sơ: 

 + Nếu hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh thì 
tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho 
cá nhân, tổ chức và chuyển hồ sơ tới 
VP Ban trong ½ ngày làm việc kể từ 
khi tiếp nhận hồ sơ. 

  Mẫu số 01 và 
BM.HD.01 

 

 + Nếu hồ sơ chưa ñầy ñủ theo quy 
ñịnh thì lập Phiếu hướng dẫn bổ sung 
hồ sơ hoặc Phiếu từ chối hồ sơ nếu 
không ñủ ñiều kiện. 

  Mẫu số 02 hoặc 
số 03 - TT01 

B2 VP Ban chuyển hồ sơ tới PðT. PðT 
tiếp nhận, phân công cán bộ, CV thụ 
lý và giải quyết hồ sơ theo quy ñịnh: 
- Trường hợp 01: Nếu hồ sơ không 
ñủ ñiều kiện thì dự thảo văn bản gửi 
thương nhân nước ngoài nêu rõ lý do 
từ chối thụ lý hồ sơ; trình LðP xem 
xét. 
- Trường hợp 02: Nếu hồ sơ chưa ñủ 
ñiều kiện thì dự thảo văn bản ñề nghị 
thương nhân nước ngoài sửa ñổi, bổ 
sung và hoàn thiện hồ sơ; trình LðP 
xem xét. 
- Trường hợp 03: Nếu hồ sơ ñủ ñiều 
kiện thì dự thảo Giấy phép thành lập 
Văn phòng ñại diện; trình LðP xem 
xét. 

LðP; cán 
bộ, CV 
PðT 

04 ngày Văn bản/Giấy 
phép thành lập 
Văn phòng ñại 

diện 
BM.HD.01 

B3 Sau khi nhận ñược văn bản/Giấy 
phép thành lập Văn phòng ñại diện 
dự thảo kèm theo hồ sơ của thương 

LðP; cán 
bộ, CV 
PðT 

01 ngày Văn bản/Giấy 
phép thành lập 
Văn phòng ñại 
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nhân nước ngoài từ cán bộ, CV, LðP 
xem xét: 
- Trường hợp 01: Nếu hồ sơ không 
ñủ ñiều kiện thì ký nháy văn bản từ 
chối, trình LðB xem xét. 
 - Trường hợp 02: Nếu hồ sơ chưa ñủ 
ñiều kiện thì ký nháy văn bản ñề nghị 
sửa ñổi, bổ sung, trình LðB xem xét. 
- Trường hợp 03: Nếu hồ sơ ñủ ñiều 
kiện thì ký nháy Giấy phép thành lập 
Văn phòng ñại diện, trình LðB xem 
xét. 

diện  
BM.HD.01 
BM.HD.03 

B4 Sau khi nhận ñược văn bản/Giấy 
phép thành lập Văn phòng ñại diện  
kèm theo hồ sơ của thương nhân 
nước ngoài từ PðT, LðB xem xét: 
- Nếu ñồng ý thì ký duyệt. 
- Nếu không ñồng ý thì yêu cầu PðT 
thụ lý lại. 

LðB 01 ngày Văn bản/Giấy 
phép thành lập 
Văn phòng ñại 

diện  
BM.HD.01 

 

B5 PðT tiếp nhận văn bản/Giấy phép 
thành lập Văn phòng ñại diện ñã 
ñược ký duyệt kèm theo hồ sơ của 
thương nhân nước ngoài từ LðB: 
- Nếu hồ sơ không ñủ ñiều kiện giải 
quyết, PðT chuyển văn bản kèm theo 
hồ sơ của thương nhân nước ngoài 
ñến văn thư Ban hoàn trả theo quy 
ñịnh. 
- Nếu hồ sơ chưa ñủ ñiều kiện, PðT 
chuyển văn bản ñề nghị thương nhân 
nước ngoài sửa ñổi, bổ sung và hoàn 
thiện hồ sơ ñến văn thư Ban phát 
hành theo quy ñịnh. 
- Nếu hồ sơ ñủ ñiều kiện, PðT 
chuyển Giấy phép thành lập Văn 

PðT, văn 
thư Ban 

½ ngày Văn bản/Giấy 
phép thành lập 
Văn phòng ñại 

diện  
BM.HD.01 
BM.HD.02 
BM.HD.03 



 
 

QUY TRÌNH  Mã hiệu: QT-ðT-08.34 

  Ban Quản lý các khu công 
nghiệp 

Cấp Giấy phép thành lập Văn 
phòng ñại diện của thương 

nhân nước ngoài tại Việt Nam 
Ngày ban 
hành: 

16/07/2019 

 

8 

phòng ñại diện ñến văn thư Ban phát 
hành theo quy ñịnh. ðồng thời, tiếp 
nhận hồ sơ, tài liệu từ LðB, vào sổ 
theo dõi và lưu trữ theo quy ñịnh. 

B6 TTHCC tiếp nhận kết quả giải quyết 
từ nhân viên bưu ñiện, kiểm tra và 
chuyển ñến ñại diện của Ban thường 
trực tại TTHCC ñể trả cho cá nhân, 
tổ chức theo quy ñịnh. 

TTHCC Không 
tính 
thời 
gian 

BM.HD.01 
 

B7 CV có trách nhiệm thống kê các 
TTHC thực hiện tại ñơn vị vào Sổ 
thống kê kết quả thực hiện TTHC 

CV PðT Không 
tính 
thời 
gian 

BM.HD.04 
 

 
6.     BIỂU MẪU  
TT Mã hiệu Tên Biểu mẫu 
1.  Mẫu Mð-1  ðơn ñề nghị cấp/cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng ñại diện 

theo Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05/7/2016 của Bộ Công 
Thương 

2.  BM.HD.01 Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ  

3.  BM.HD.02 Thư xin lỗi 

4.  BM.HD.03 Văn bản trả lời giải quyết TTHC 

5.  BM.HD.04 Phiếu thống kê và theo dõi TTHC 

 
7. HỒ SƠ CẦN LƯU  

TT Hồ sơ lưu 
Trách 

nhiệm lưu 
Thời gian 

lưu 
Hình thức lưu 

1.  
Hồ sơ ñầu vào: Thành phần hồ 
sơ theo mục 5.2 

PðT 

Theo thời hạn 
hoạt ñộng 
của Văn 

phòng ñại 
diện 

Bản cứng/File 
scan ñiện tử 

2.  
Kết quả thực hiện TTHC: Giấy 
phép thành lập Văn phòng ñại 
diện  

PðT 
Theo thời hạn 

hoạt ñộng 
của Văn 

Bản cứng 
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phòng ñại 
diện 

 

Hồ sơ ñược lưu trực tiếp tại PðT theo thời hạn hoạt ñộng của Văn phòng ñại diện. 
Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống ñơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy 
ñịnh hiện hành. 
 


