Bộ thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết và quản lý trực tiếp của Ban quản lý 
Khu kinh tế Nghi Sơn, tỉnh Thanh Hoá

Mã số thủ tục hành chính: KT - 67

	Lĩnh vực

Thành lập Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam
	Tên thủ tục hành chính:

Cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện của thương nhân nước ngoài.

	Sửa đổi lần thứ :
	

	NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. Trình tự thực hiện:

Bước 1. Chuẩn bị hồ sơ.
Tổ chức, công dân chuẩn bị hồ sơ theo đúng quy định đã được công khai.

Bước 2. Tiếp nhận hồ sơ.

a. Địa điểm: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Ban quản lý Khu kinh tế Nghi Sơn

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghĩ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự:

Kiểm tra giấy tờ theo quy định của pháp luật, người đến nộp hồ sơ phải xuất trình để đối chiếu (nếu có); sự đầy đủ, hợp lệ và nội dung hồ sơ:

1. Nếu nồ sơ đầy đủ và hợp lệ thì tiếp nhận; viết Phiếu hẹn giao cho người đến nộp hồ sơ.

2. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ phải viết giấy hướng dẫn người đến nộp hồ sơ thực hiện theo quy định của pháp luật.

3. Trường hợp không thuộc thẩm quyền giải quyết, hướng dẫn người đến nộp hồ sơ liên hệ với cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết.

Bước 3. Xử lý hồ sơ.

- Phòng Quản lý Doanh nghiệp và Lao động hoàn thành việc kiểm tra, thẩm định hồ sơ để cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện cho thương nhân nước ngoài trong thời hạn 02 ngày (trong Trường hợp cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện do thay đổi tên gọi hoặc thay đổi nơi đăng ký thành lập từ một nước khác đến Khu kinh tế Nghi Sơn và các Khu công nghiệp tỉnh Thanh Hoá và thay đổi hoạt động của thương nhân nước ngoài) và 04 ngày (trong trường hợp cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện do thay đổi tên gọi (hoặc thay đổi nơi đăng ký thành lập) từ một nước khác đến Khu kinh tế Nghi Sơn và các Khu công nghiệp, tỉnh Thanh Hoá và thay đổi hoạt động của thương nhân nước ngoài và trường hợp cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện trong trường hợp bị mất, bị rách hoặc bị tiêu huỷ) phòng có trách nhiệm thông báo những nội dung, yêu cầu bổ sung (nếu có) về Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để thông báo cho tổ chức thực hiện (Thời gian bổ sung hồ sơ không tính trong thời gian giải quyết công việc).

- Sau khi thẩm định; Phòng Quản lý Doanh nghiệp và Lao động thảo Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện, trình Trưởng ban hoặc Phó trưởng ban phụ trách lĩnh vực ký, sau đó chuyển kết quả về Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.

Bước 4. Trả kết quả.

a. Địa điểm: 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Ban quản lý Khu kinh tế Nghi Sơn

b. Thời gian: 

Trong giờ hành chính các ngày từ thứ 2 đến thứ 7 (trừ ngày nghĩ lễ, tết theo quy định).

c. Trình tự: 

Tổ chức, công dân mang phiếu hẹn đến Bộ phận Tiếp nhận & trả kết quả; nộp phí, lệ phí theo quy định (nếu có); nhận kết quả.

	2. Cách thức thực hiện:
Trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận & trả kết quả Ban quản lý Khu kinh tế Nghi Sơn.

	3. Hồ sơ.
 a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

* Trường hợp cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện do thay đổi địa điểm đặt trụ sở của Văn phòng đại diện từ 1 tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương đến Khu kinh tế Nghi Sơn và các Khu công nghiệp, tỉnh Thanh Hoá:

- Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện theo mẫu của Bộ Thương mại do đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài ký; (có mẫu, 01 bản chính)

- Xác nhận của cơ quan đã cấp Giấy phép về việc xoá đăng ký Văn phòng đại diện tại địa phương cũ (không mẫu, 01 bản chính)

- Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện đã được cấp; (01 bản sao công chứng)

* Trường hợp cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện do thay đổi tên gọi (hoặc thay đổi nơi đăng ký thành lập) từ một nước khác đến Khu kinh tế Nghi Sơn và các Khu công nghiệp, tỉnh Thanh Hoá và thay đổi hoạt động của thương nhân nước ngoài:

-  Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện theo mẫu của Bộ Thương mại do đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài ký; (có mẫu, 01 bản chính).

- Bản sao giấy đăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ có giá trị tương đương của thương nhân nước ngoài được cơ quan có thẩm quyền nơi thương nhân nước ngoài thành lập hoặc đăng ký kinh doanh xác nhận. Các giấy tờ quy định tại điểm này phải dịch ra tiếng Việt và được cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự của Việt Nam ở nước ngoài chứng nhận và thực hiện việc hợp pháp hoá lãnh sự theo quy định của pháp luật Việt Nam.  (01 bản sao công chứng)

- Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện đã được cấp (01 bản chính)

* Trường hợp cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện trong trường hợp bị mất, bị rách hoặc bị tiêu huỷ:

- Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện theo mẫu của Bộ Thương mại do đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài ký; (có mẫu, 01 bản chính)

- Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện đã được cấp (nếu có); (01 bản chính hoặc bản sao công chứng).

b) Số lượng hồ sơ:   02 bộ.

	4. Thời hạn giải quyết:

·  Trường hợp cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện do thay đổi địa điểm đặt trụ sở của Văn phòng đại diện từ 1 tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương đến Khu kinh tế Nghi Sơn và các Khu công nghiệp, tỉnh Thanh Hoá: Trong thời hạn không quá 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ của thương nhân nước ngoài.

· Trường hợp cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện do thay đổi tên gọi (hoặc thay đổi nơi đăng ký thành lập) từ một nước khác đến Khu kinh tế Nghi Sơn và các Khu công nghiệp, tỉnh Thanh Hoá và thay đổi hoạt động của thương nhân nước ngoài: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ của thương nhân nước ngoài.

- Trường hợp cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện trong trường hợp bị mất, bị rách hoặc bị tiêu huỷ: Trong thời hạn không quá 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ của thương nhân nước ngoài.

	5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: 

 Ban quản lý Khu kinh tế Nghi Sơn.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): ......................................................................................................................

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: 

Bộ phận Tiếp nhận & trả kết quả Ban quản lý Khu kinh tế Nghi Sơn.

d) Cơ quan phối hợp (nếu có): 

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

	6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

Tổ chức, cá nhân.

	7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai:
- Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện theo mẫu của Bộ Thương mại do đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài ký; (Mẫu MĐ-3 phụ lục 1 Thông tư số 11/2006/TT-BTM ngày 28/9/2006 của Bộ Thương mại).

	8. Phí, lệ phí: 

Không thu phí, lệ phí.

	9. Kết quả của việc thực hiện thủ tục hành chính: 
Giấy phép

	10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:  ....                     
1. Thay đổi địa điểm đặt trụ sở Văn phòng đại diện từ một  tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương đến Khu kinh tế Nghi Sơn và các Khu công nghiệp, tỉnh Thanh Hoá;

2. Thay đổi tên gọi (hoặc thay đổi nơi đăng ký thành lập) từ một nước khác đến Khu kinh tế Nghi Sơn và các Khu công nghiệp, tỉnh Thanh Hoá 

3. Thay đổi hoạt động của thương nhân.

4. Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện bị mất, bị rách hoặc bị tiêu huỷ.

	11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
- Luật thương mại số 36/2005/QH11 ngày 14/6/2005;

- Nghị định số 72/2006/NĐ-CP ngày 25/7/2006, có hiệu lực ngày 2/8/2006.
- Quyết định số 37/2006/QĐ - BTM ngày 26/12/2006 của Bộ trưởng Bộ thương mại; có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày đăng công báo.
- Thông tư số 11/2006/TT-BTM ngày 28/9/2006, có hiệu lực ngày 13/10/2006.
- Quyết định số 127/2007/QĐ – TTg ngày 01/8/2007 của Thủ tướng Chính phủ về làm việc ngày thứ bảy hàng tuần để tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính;

- Quyết định số 93/007/QĐ – TTg ngày 22/6/2007 ban hành quy chế thực hiện một cửa, một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương.


CÁC MẪU ĐƠN, TỜ KHAI HÀNH CHÍNH:

Có

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

 (địa điểm), ngày… tháng …năm… 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI GIẤY PHÉP THÀNH LẬP 

VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN

Kính gửi: Ban quản lý Khu kinh tế Nghi Sơn, tỉnh Thanh Hoá 
Tên thương nhân: (ghi bằng chữ in hoa, tên trên Giấy phép thành lập/đăng ký kinh doanh):.............................................................................................................

Tên thương nhân viết tắt (nếu có):..........................................................................

Quốc tịch của thương nhân:..................................................................................... 

Địa chỉ trụ sở chính: (địa chỉ trên Giấy phép thành lập/đăng ký kinh doanh) .................................................................................................................................

Giấy phép thành lập/đăng ký kinh doanh số:.........................................................

Do ......................................................cấp ngày.....tháng......năm....... tại................

Lĩnh vực hoạt động chính:.......................................................................................

Vốn điều lệ..............................................................................................................

Số tài khoản:...................................... 
tại Ngân hàng:............................................ 

Điện thoại:........................................... Fax:............................................................ 

Email:................................................... Website: (nếu có)...................................... 

Đại diện theo pháp luật: (đại diện có thẩm quyền) 

Họ và tên:...................................................................................................... 

Chức vụ:........................................................................................................ 

Quốc tịch:...................................................................................................... 

Tên Văn phòng đại diện(ghi theo tên trên Giấy phép thành lập)..........

Tên viết tắt: (nếu có)................................................................................................ 

Tên giao dịch bằng tiếng Anh:................................................................................   

Địa điểm đặt trụ sở Văn phòng đại diện: (ghi rõ số nhà, đường/phố, phường/xã, quận/huyện, tỉnh/thành phố).................................................................    

Giấy phép thành lập số:...........................................................................................

Do ......................................................cấp ngày.....tháng......năm....... tại................

Số tài khoản ngoại tệ:................................tại Ngân hàng:.......................................

Số tài khoản tiền Việt Nam:.......................tại Ngân hàng:...................................... 

Điện thoại:........................................... Fax:............................................................ 

Email:................................................... Website: (nếu có)...................................... 

Nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện: (ghi cụ thể lĩnh vực hoạt động theo Giấy phép ).....................................................................................

Người đứng đầu Văn phòng đại diện: 

Họ và tên:.....................................................Giới tính:..................................

Quốc tịch:...................................................................................................... 

Số hộ chiếu/Chứng minh thư nhân dân:........................................................ 

Do ......................................................cấp ngày.....tháng......năm....... tại......
Chúng tôi đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập với lý do như sau:

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

Chúng tôi xin cam kết: 

1. Chịu trách nhiệm hoàn toàn về sự trung thực và sự chính xác của nội dung Đơn đề nghị và tài liệu kèm theo. 

2. Chấp hành nghiêm chỉnh mọi quy định của pháp luật Việt Nam liên quan đến Văn phòng đại diện của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam và các quy định của Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện. 


Tài liệu gửi kèm bao gồm:


1. Bản gốc Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện đã được cấp (trong trường hợp cấp lại Giấy phép thành lập theo quy định tại điểm b, c khoản 1 Điều 11 và trường hợp bị rách theo quy định tại khoản 2 Điều 11 Nghị định số 72/2006/NĐ-CP; 

2. Bản sao Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện đã được cấp (trong trường hợp cấp lại Giấy phép thành lập theo quy định tại điểm a khoản 1 Điều 11 và trường hợp bị mất, tiêu huỷ theo quy định tại khoản 2 Điều 11 Nghị định số 72/2006/NĐ-CP);


3. Xác nhận của cơ quan đã cấp Giấy phép về việc xoá đăng ký Văn phòng đại diện tại địa phương cũ (trong trường hợp cấp lại Giấy phép thành lập theo quy định tại điểm a khoản 1 Điều 11 Nghị định số 72/2006/NĐ-CP);

4. Bản sao hợp đồng thuê địa điểm mới của Văn phòng đại diện (trong trường hợp điều chỉnh Giấy phép quy định tại điểm a khoản 1 Điều 11 Nghị định số 72/2006/NĐ-CP);

5. Bản sao Giấy đăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ có giá trị tương đương của thương nhân nước ngoài (trong trường hợp cấp lại Giấy phép thành lập theo quy định tại điểm b, c khoản 1 Điều 12 Nghị định số 72/2006/NĐ-CP).




Đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài






(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

� Trong trường hợp mất, rách, tiêu huỷ theo quy định tại khoản 2 Điều 11 Nghị định số 72/2006/NĐ-CP, người đứng đầu Văn phòng đại diện được quyền đứng tên ký đơn đề nghị điều chỉnh Giấy phép thành lập. Trong trường hợp thương nhân đứng tên ký đơn nhưng không có dấu, đơn phải kèm theo văn bản của cơ quan có thẩm quyền nơi thương nhân đăng ký thành lập chứng thực chữ ký của người đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài. Văn bản này phải được hợp pháp hoá lãnh sự và dịch ra tiếng Việt  theo quy định tại khoản 3 Mục I Thông tư số 11/2006/TT-BTM.
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