
1. Đăng ký tài khoản đăng nhập Hệ thống

2. Đăng ký Tài khoản đăng ký kinh doanh hoặc 
Gán Chữ ký số công cộng vào tài khoản

3. Tài khoản thanh toán điện tử

1. Tạo hồ sơ
2. Nhập thông tin

3. Scan và tải tài liệu đính kèm

4. Chuẩn bị hồ sơ

5. Ký xác thực hồ sơ

6. Thanh toán

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



Bước 1 Chọn Phương thức nộp hồ sơ

Bước 2 Chọn loại đăng ký trực tuyến

Bước 3 Đăng ký thành 

lập doanh nghiệp

Đăng ký lập 

CN/VPĐD/ĐĐKD

Đăng ký thay đổi doanh 
nghiệp/ĐVTT

Chọn loại hình 
doanh nghiệp

Chọn loại hình 
CN/VPĐD/ĐĐKD

Tìm kiếm doanh nghiệp/ĐVTT 
để tiến hành đăng ký thay đổi

Tìm kiếm doanh 
nghiệp/chi nhánh 

chủ quản

Nhập thông tin vai trò của 
người nộp hồ sơ và người đại 

diện theo pháp luật

Chọn loại đăng ký thay đổi

Bước 4 Chọn loại giấy tờ nộp qua mạng điện tử

Bước 5 Xác nhận thông tin đăng ký

Các bước tạo hồ sơ đăng ký trực tuyến



Bước 1



Bước 2. Chọn loại đăng ký trực tuyến



Bước 3. 

Trường hợp 1. Đăng ký thành lập doanh nghiệp: 
Chọn loại hình doanh nghiệp



Trường hợp 2: Đăng ký lập chi nhánh/văn phòng đại diện/
địa điểm kinh doanh

1. Tìm kiếm
doanh nghiệp hoặc 
chi nhánh chủ quản

2. Click Tiếp theo

Lưu ý: Nếu đơn vị trực thuộc 
có Giấy phép đầu tư hoặc các 
giấy tờ tương đương, cần tích 
chọn “Doanh nghiệp có 
GPĐT/GCNĐT”

- Chỉ cần nhập MSDN hoặc 

MSNB trong Hệ thống để 

tìm kiếm (không cần nhập cả 

2 loại mã số)



Trường hợp 3: Đăng ký thay đổi
doanh nghiệp/ đơn vị trực thuộc 

1. Tìm kiếm doanh nghiệp/đơn vị trực thuộc để tiến hành 

đăng ký thay đổi

2. Chọn loại đăng ký thay đổi



Tìm kiếm doanh nghiệp/đơn vị trực thuộc 
để tiến hành đăng ký thay đổi

1. Tìm kiếm doanh nghiệp/ĐVTT:

- Chỉ cần nhập mã số doanh nghiệp hoặc 

mã số nội bộ trong Hệ thống để tìm kiếm 

(không cần nhập cả 2 loại mã số)

- Nếu tạo hồ sơ đăng ký thay đổi của chi 

nhánh/văn phòng đại diện/địa điểm kinh 

doanh: cần nhập mã số của chi nhánh/văn 

phòng đại diện/địa điểm kinh doanh

(không nhập mã số của doanh nghiệp)

2. Kiểm tra kết quả tìm kiếm và 
Click Tiếp theo



Nhập thông tin về người nộp hồ sơ và 
Người đại diện pháp luật/ Người đứng đầu đơn vị trực thuộc

1. Chọn vai trò của người nộp hồ sơ

2. Nhập Số giấy tờ pháp lý của Người 
đại diện pháp luật/ Người đứng đầu 
đơn vị trực thuộc
- Đối với doanh nghiệp: Nhập Số giấy tờ pháp 

lý của người đại diện theo pháp luật ghi trên 

Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp

- Đối với đơn vị trực thuộc: Nhập số giấy tờ 

pháp lý của người đứng đầu đơn vị trực thuộc 

ghi trên Giấy chứng nhận đăng ký chi 

nhánh/văn phòng đại diện/địa điểm kinh doanh

Lưu ý: Trường hợp Người đại diện pháp luật/ Người đứng đầu đơn vị trực thuộc đã thay đổi giấy tờ pháp lý 

cá nhân, tại bước này, cần nhập số giấy tờ pháp lý của người Người đại diện pháp luật/ Người đứng đầu đơn 

vị trực thuộc theo thông tin trên Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/đơn vị trực thuộc hiện tại. 



Chọn loại đăng ký thay đổi



Phân biệt Thay đổi nội dung ĐKDN 
và Thông báo thay đổi

Thay đổi nội dung ĐKDN 

- Làm thay đổi nội dung Giấy 

chứng nhận ĐKDN

- Doanh nghiệp được nhận 

Giấy chứng nhận đăng ký 

doanh nghiệp mới

Thông báo thay đổi

- Thay đổi những nội dung không 

có trên Giấy chứng nhận ĐKDN

- Doanh nghiệp được nhận 

Giấy xác nhận về việc thay đổi 

nội dung đăng ký doanh nghiệp

Lưu ý: Nếu nội dung thay đổi bao gồm các trường hợp thuộc Thay đổi nội dung đăng ký 
doanh nghiệp và Thông báo thay đổi thì chọn: Thay đổi nội dung đăng ký doanh nghiệp



Bước 5. Xác nhận thông tin đăng ký



Hướng dẫn Đăng ký sử dụng 
Tài khoản đăng ký kinh doanh

1. Tài khoản đăng ký kinh doanh là tài khoản được tạo bởi Hệ 
thống thông tin quốc gia về đăng ký doanh nghiệp, cấp cho cá 
nhân để thực hiện đăng ký doanh nghiệp qua mạng thông tin 
điện tử. 

2. Tài khoản đăng ký kinh doanh được sử dụng để xác thực 
hồ sơ đăng ký doanh nghiệp qua mạng thông tin điện tử 
trong trường hợp người có thẩm quyền ký văn bản đề nghị 
đăng ký doanh nghiệp không sử dụng chữ ký số. 



Điều kiện để được cấp 
Tài khoản đăng ký kinh doanh

Các thông tin cá nhân được kê khai trên Cổng thông tin quốc gia
về đăng ký doanh nghiệp để cấp Tài khoản đăng ký kinh doanh
phải đầy đủ và chính xác theo các thông tin trên giấy tờ
pháp lý của cá nhân và phải tuân thủ mức độ đảm bảo xác thực
người nộp hồ sơ của Hệ thống thông tin quốc gia về đăng ký
doanh nghiệp.



NGƯỜI KÝ/XÁC THỰC HỒ SƠ 

Người được người đại diện 
theo pháp luật của doanh nghiệp 

ủy quyền

Người đại diện theo 
pháp luật của doanh nghiệp

hoặc

Lưu ý: Người cần được cấp Tài khoản ĐKKD là người ký xác thực hồ sơ



Các bước đăng ký tài khoản 
Đăng ký kinh doanh

1. Tạo Yêu cầu TKKD

2. Tải bản scan Giấy tờ pháp lý

cá nhân

3. Kiểm tra thông tin cá nhân theo 
đúng thông tin trong Giấy tờ 
pháp lý cá nhân

4. Gửi yêu cầu

5. Nhận email xác nhận



Loại Giấy tờ pháp lý cá nhân 
được sử dụng để đăng ký Tài khoản ĐKKD

Thẻ căn cước công dân 
còn hiệu lực

hoặc Hộ chiếu còn
hiệu lực

hoặc Giấy chứng minh 
nhân dân còn hiệu lực



Bản scan Giấy tờ pháp lý cá nhân

• Được quét (scan màu) hoặc chụp 
ảnh từ bản giấy gốc 

• Phải đảm bảo hiển thị rõ nét, đầy 
đủ, chính xác thông tin như bản 
giấy gốc 

• Không có dấu hiệu cắt ghép, mờ 
hoặc mất một phần thông tin.



Hướng dẫn

gán chữ ký số công cộng vào tài khoản

1. Nếu nộp hồ sơ bằng chữ ký số công cộng, người ký xác

thực hồ sơ cần gán chữ ký số công cộng vào tài khoản

2. Trường hợp nộp hồ sơ bằng chữ ký số công cộng, sau khi

hồ sơ đăng ký qua mạng điện tử hợp lệ, Phòng Đăng ký kinh

doanh sẽ trả kết quả cho doanh nghiệp. Doanh nghiệp không

cần nộp hồ sơ bằng bản giấy đến Phòng Đăng ký kinh doanh.

3. Lưu ý: Chỉ sử dụng Internet Explorer phiên bản 8.0 trở lên, 

không sử dụng Chrome, Firefox hoặc các trình duyệt khác khi 

thực hiện các tác nghiệp liên quan đến chữ ký số.



Các nhà cung cấp CKSCC được chấp thuận 

trên Cổng thông tin



NGƯỜI KÝ/XÁC THỰC HỒ SƠ 

Người được người đại diện 

theo pháp luật của doanh nghiệp 

ủy quyền

Người đại diện theo 

pháp luật của doanh nghiệp

hoặc

Lưu ý: Người ký xác thực hồ sơ cần gán chữ ký số công cộng vào tài khoản



Các bước gán CKSCC vào tài khoản

1. Cài đặt/Cập nhật Java (Phiên bản

mới nhất)

2. Kết nối Chữ ký số với máy vi 

tính cá nhân (Xem chi tiết video 

hướng dẫn kết nối chữ ký số với tài 

khoản)

3. Kết nối Chữ ký số với tài khoản

https://www.youtube.com/watch?v=QvHkW6IXpVg&list=PLgX06JbWMNn-SPwkiIY7_lo-Er2txQmTF&index=9


Hướng dẫn cài đặt Java để ký số

• Bước 1: Cài đặt Java tại địa chỉ: 

https://www.java.com/en/download/



Hướng dẫn cài đặt Java để ký số

• Bước 2: vào Start (Góc cuối màn 

hình). Chọn Control Panel => Java



Hướng dẫn cài đặt Java để ký số

• Bước 3: Chọn “Security”



Hướng dẫn cài đặt Java để ký số

• Bước 4: Chọn Edit Site List



Hướng dẫn cài đặt Java để ký số

• Bước 5: Chọn Add



Hướng dẫn cài đặt Java để ký số

• Bước 6: Nhập vào ô trống đường 

link 

https://dangkyquamang.dkkd.gov.vn

và nhấn nút “Add”

https://dangkyquamang.dkkd.gov.vn/


Hướng dẫn cài đặt Java để ký số

• Bước 7-1 : Tùy chỉnh tại mục Advance:

Người sử dụng chỉnh sửa thông tin tại 

mục “Advance” và tích chọn tương tự như 

tại hình ảnh hướng dẫn

Hình 1



Hướng dẫn cài đặt Java để ký số

• Bước 7-2: Tùy chỉnh tại mục Advance:

Người sử dụng tiếp tục chỉnh sửa thông 

tin tại mục “Advance” và tích chọn 

tương tự như tại hình ảnh hướng dẫn

Hình 2



Hướng dẫn cài đặt Java để ký số

• Bước 7-3 : Tùy chỉnh tại mục Advance:

Người sử dụng tiếp tục chỉnh sửa thông 

tin tại mục “Advance” và tích chọn 

tương tự như tại hình ảnh hướng dẫn

Hình 3



Hướng dẫn cài đặt Java để ký số

• Bước 8: Nhấn Apply => Tiến hành 

đăng ký qua mạng



HƯỚNG DẪN 

ĐIỀN THÔNG TIN NGƯỜI KÝ



CHUẨN BỊ

Trước khi điền thông tin tại khối Người ký, Người ký xác

thực hồ sơ cần chuẩn bị:

1. Tài khoản đăng nhập Hệ thống thông tin quốc gia về

ĐKDN

2. Công cụ ký xác thực hồ sơ:

- Nếu nộp hồ sơ bằng Tài khoản đăng ký kinh doanh, người 

ký xác thực hồ sơ cần được cấp Tài khoản đăng ký kinh 

doanh (Xem tài liệu hướng dẫn)

- Nếu nộp hồ sơ bằng Chữ ký số công cộng, người ký xác 

thực hồ sơ cần được gán Chữ ký số công cộng vào Tài 

khoản (Xem tài liệu hướng dẫn)



TÌM KIẾM NGƯỜI KÝ



ĐIỀN CHỨC DANH NGƯỜI KÝ



XEM DANH SÁCH NGƯỜI KÝ



THAY ĐỔI CHỨC DANH NGƯỜI KÝ

1. Tại danh sách người ký, nhấn nút “Xóa”

2. Thực hiện tìm kiếm lại Người ký để điền đúng chức danh Người ký



Các lỗi thường gặp

 Chưa điền thông tin tại khối Người ký

 Người ký chưa đăng ký tài khoản trên Hệ thống

 Người ký chưa được cấp Tài khoản Đăng ký kinh doanh

 Người ký chưa gán chữ ký số vào tài khoản



Hướng dẫn
gán chữ ký số công cộng vào tài khoản

1. Nếu nộp hồ sơ bằng chữ ký số công cộng, người ký xác

thực hồ sơ cần gán chữ ký số công cộng vào tài khoản

2. Trường hợp nộp hồ sơ bằng chữ ký số công cộng, sau khi

hồ sơ đăng ký qua mạng điện tử hợp lệ, Phòng Đăng ký kinh

doanh sẽ trả kết quả cho doanh nghiệp. Doanh nghiệp không

cần nộp hồ sơ bằng bản giấy đến Phòng Đăng ký kinh doanh.

3. Lưu ý: Chỉ sử dụng Internet Explorer phiên bản 8.0 trở lên, 

không sử dụng Chrome, Firefox hoặc các trình duyệt khác khi 

thực hiện các tác nghiệp liên quan đến chữ ký số.



Các nhà cung cấp CKSCC được chấp thuận 
trên Cổng thông tin

Các nhà cung cấp chữ ký số công cộng được tích hợp trên 

Cổng thông tin quốc gia về đăng ký doanh nghiệp là những 

nhà cung cấp chữ ký số công cộng đã được Bộ Thông tin và 

Truyền thông cấp phép hoạt động.



NGƯỜI KÝ/XÁC THỰC HỒ SƠ 

Người được người đại diện 
theo pháp luật của doanh nghiệp 

ủy quyền

Người đại diện theo 
pháp luật của doanh nghiệp

hoặc

Lưu ý: Người ký xác thực hồ sơ cần gán chữ ký số công cộng vào tài khoản



Các bước gán CKSCC vào tài khoản

1. Cài đặt/Cập nhật Java (Phiên bản
mới nhất)

2. Kết nối Chữ ký số với máy vi 
tính cá nhân (Xem chi tiết video 
hướng dẫn kết nối chữ ký số với tài 
khoản)

3. Kết nối Chữ ký số với tài khoản



Hướng dẫn cài đặt Java để ký số

• Bước 1: Cài đặt Java tại địa chỉ: 
https://www.java.com/en/download/



Hướng dẫn cài đặt Java để ký số

• Bước 2: vào Start (Góc cuối màn 
hình). Chọn Control Panel => Java



Hướng dẫn cài đặt Java để ký số

• Bước 3: Chọn “Security”



Hướng dẫn cài đặt Java để ký số

• Bước 4: Chọn Edit Site List



Hướng dẫn cài đặt Java để ký số

• Bước 5: Chọn Add



Hướng dẫn cài đặt Java để ký số

• Bước 6: Nhập vào ô trống đường 
link 
https://dangkyquamang.dkkd.gov.vn
và nhấn nút “Add”



Hướng dẫn cài đặt Java để ký số

• Bước 7-1 : Tùy chỉnh tại mục Advance:

Người sử dụng chỉnh sửa thông tin tại 
mục “Advance” và tích chọn tương tự như 
tại hình ảnh hướng dẫn

Hình 1



Hướng dẫn cài đặt Java để ký số

• Bước 7-2: Tùy chỉnh tại mục Advance:

Người sử dụng tiếp tục chỉnh sửa thông 
tin tại mục “Advance” và tích chọn 
tương tự như tại hình ảnh hướng dẫn

Hình 2



Hướng dẫn cài đặt Java để ký số

• Bước 7-3 : Tùy chỉnh tại mục Advance:

Người sử dụng tiếp tục chỉnh sửa thông 
tin tại mục “Advance” và tích chọn 
tương tự như tại hình ảnh hướng dẫn

Hình 3



Hướng dẫn cài đặt Java để ký số

• Bước 8: Nhấn Apply => Tiến hành 
đăng ký qua mạng



Chuẩn bị hồ sơ

1. Click Chuẩn bị

2. Xác nhận



1. Đăng ký tài khoản đăng nhập Hệ thống

2. Đăng ký Tài khoản đăng ký kinh doanh hoặc 
Gán Chữ ký số công cộng vào tài khoản

3. Tài khoản thanh toán điện tử

1. Tạo hồ sơ

2. Nhập thông tin

3. Scan và tải tài liệu đính kèm

4. Chuẩn bị hồ sơ

5. Ký xác thực hồ sơ

6. Thanh toán

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



Nếu hồ sơ đăng ký của doanh nghiệp thuộc trường hợp phải công bố nội dung 

đăng ký doanh nghiệp, doanh nghiệp cần nộp phí công bố thông tin bằng 

phương thức thanh toán điện tử.

Thanh toán phí 
công bố nội dung đăng ký doanh nghiệp (1)



Thanh toán phí 
công bố nội dung đăng ký doanh nghiệp (2)



Thanh toán phí 
công bố nội dung đăng ký doanh nghiệp (3)



Chọn phương thức thanh toán

Lưu ý: Chỉ sử dụng thẻ quốc tế do các ngân hàng Việt nam phát hành

Lưu ý: Chỉ sử dụng thẻ ngân hàng của các ngân hàng đã liên kết 
trong Hệ thống Napas 



Thanh toán bằng thẻ nội địa (1)



Thanh toán bằng thẻ nội địa (2)



Thanh toán bằng thẻ nội địa (3)



Thanh toán bằng thẻ quốc tế (1)



Thanh toán bằng thẻ quốc tế (2)



Thanh toán bằng thẻ quốc tế (3)



Thanh toán bằng thẻ quốc tế (4)



Email xác nhận thanh toán thành công



Trạng thái thanh toán thành công



1. Đăng ký tài khoản đăng nhập Hệ thống

2. Đăng ký Tài khoản đăng ký kinh doanh hoặc 
Gán Chữ ký số công cộng vào tài khoản

3. Tài khoản thanh toán điện tử

1. Tạo hồ sơ

2. Nhập thông tin

3. Scan và tải tài liệu đính kèm

4. Chuẩn bị hồ sơ

5. Ký xác thực hồ sơ

6. Thanh toán

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



Đã
tiếp
nhận

Đang
xử lý

Trình
lãnh
đạo

DN
nộp hồ 
sơ

Cán bộ
xử lý 
hồ sơ

Lãnh đạo 
xem xét 
hồ sơ

Chờ bổ
sung hồ sơ

Được
chấp
thuận

DN 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 xử lý hồ sơ



TT Nội dung email Thời điểm nhận email Bản in kèm 
theo email

Địa chỉ email 
nhận thông báo

1. Yêu cầu ký/xác thực hồ 
sơ (nếu có)

Khi người tạo hồ sơ chỉ định người 
ký thực hiện ký/xác thực hồ sơ

Không Người ký

2. Giấy biên nhận Khi hồ sơ được nộp vào Phòng 
ĐKKD

Có Người nộp hồ sơ

3. Xác nhận thanh toán
(nếu có)

Sau khi thanh toán thành công Không Người thanh toán

4. Thông báo sửa đổi, bổ
sung hồ sơ (nếu có)

Khi Phòng ĐKKD ra thông báo yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung

Có Người nộp hồ sơ

5. Thông báo kết quả xử 
lý hồ sơ

Khi Phòng ĐKKD chấp thuận hồ
sơ

Tùy trường 
hợp

6. Bố cáo đã được đăng 
(nếu có)

Khi Phòng ĐKKD chấp thuận hồ 
sơ

Không

7. Biên lai (nếu có) Khi Phòng ĐKKD chấp thuận hồ 
sơ

Có Người thanh toán

Các giấy tờ nhận được 
khi đăng ký doanh nghiệp qua mạng điện tử
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