
Căn cứ "Quy chế Quản lý cổ đông, Chuyển nhượng cổ phần và Tổ chức thực hiện quyền của 

cổ đông" ban hành kèm theo Quyết định số 13/QĐ-TGĐ ngày 08/07/2020 của Tổng Giám đốc 

Công ty cổ phần Vật tư Bến Thành, thủ tục chuyển nhượng cổ phần của Công ty được thực 

hiện như sau: 

Bước Quy trình Thực hiện Phối 

hợp 

Biểu mẫu 

1 

 

 

 
BP.QLCĐ  

Các biểu mẫu số:  

- 01/QLCĐ-VTBT; 

- 03/QLCĐ-VTBT; 

- 04/QLCĐ-VTBT; 

- 05/QLCĐ-VTBT; 

2 

 

 

 

BP.QLCĐ  

 

3 

 

 

 

 

 

BP.QLCĐ BP.KTTC 

 

4 

 

 

 

 

 

 

Đại diện theo 

pháp luật của 

công ty 

BP.QLC

Đ trình 

 

5 

 

 

 

BP.QLCĐ  

 

6 

 

 

 

BP.QLCĐ  

 

Tiếp nhận hồ sơ chuyển nhượng cổ 

phiếu của cổ đông 

Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ chuyển 

nhượng cổ phần 

Thu phí chuyển nhượng, thuế TNCN 

(nếu có). Xác nhận trên Giấy đề nghị 

chuyển nhượng. Lập phiếu hẹn trả hồ 

sơ cho cổ đông 

Điều chỉnh Giấy CNSHCP và Sổ 

ĐKCĐ Công ty 

Trả hồ sơ cho Cổ đông và lưu hồ sơ 

Đại diện theo pháp  

luật của Công ty phê 

duyệt hồ sơ chuyển 

nhượng 
 



Ghi chú: 

- Cổ đông, Tổ chức/Cá nhân có nhu cầu chuyển nhượng hoặc nhận chuyển nhượng hoặc 

Người được ủy quyền trực tiếp đến Văn phòng Công ty để thực hiện thủ tục chuyển nhượng. 

- Nộp phí chuyển nhượng cổ phần là 0.2% (tối thiểu là 50.000 đồng và tối đa là 500.000 đồng) 

và thuế thu nhập cá nhân theo quy định của pháp luật trong trường hợp cổ đông là cá nhân ủy 

quyền cho Công ty kê khai và nộp hộ thuế TNCN đối với số cổ phần chuyển nhượng. 

Hồ sơ chuyển nhượng cổ phần gồm:  

1. Giấy đề nghị chuyển nhượng cổ phần (03 bản theo Biểu mẫu số 03/QLCĐ-VTBT); 

2. Giấy chứng nhận sở hữu cổ phần của Bên chuyển nhượng và Bên nhận chuyển nhượng 

trong trường hợp Bên nhận chuyển nhượng là cổ đông Công ty. 

3. Bản sao có công chứng/chứng thực Giấy chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân/Hộ 

chiếu đối với cá nhân hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đối với tổ chức; 

4. Hợp đồng chuyển nhượng cổ phần (03 bản theo Biểu mẫu số 04/QLCĐ-VTBT); 

5. Giấy ủy quyền trong trường hợp ủy quyền làm thủ tục chuyển nhượng (theo Biểu mẫu số 

01/QLCĐ-VTBT); 

6. Biên lai thu phí chuyển nhượng (theo mẫu phiếu thu của Công ty); 

7. Chứng từ chứng minh đã hoàn tất nghĩa vụ nộp thuế đối với số cổ phần chuyển nhượng cho 

Nhà nước theo quy định của pháp luật đối với giao dịch chuyển nhượng cổ phần theo đề nghị. 

Bên chuyển nhượng là cá nhân có thể ủy quyền cho Công ty thực hiện việc kê khai và nộp hộ 

thuế thu nhập cá nhân cho Nhà nước theo quy định (theo Biểu mẫu số 05/QLCĐ-VTBT);  

8. Trường hợp Bên chuyển nhượng là tổ chức, ngoài những hồ sơ nêu trên, cần bổ sung thêm 

các giấy tờ sau: 

- Quyết định về việc chuyển nhượng cổ phần của cơ quan có thẩm quyền; 

- Bản sao có công chứng/chứng thực chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân/Hộ chiếu 

của Người đại diện theo pháp luật; 

 


