
CÔNG TY CỔ PHẦN NHÂN LỰC QUỐC TẾ SOVILACO 

 HƯỚNG DẪN QUY TRÌNH CHUYỂN NHƯỢNG CỔ PHẦN 

 

Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ từ cổ đông: Hồ sơ gồm  

- Giấy đề nghị chuyển nhượng theo mẫu của công ty 

- Thoả thuận/Hợp đồng chuyển nhượng cổ phần phù hợp với quy định pháp luật 

- CCCD của bên nhận chuyển nhượng và bên chuyển nhượng (bản sao)  

- Giấy ĐKKD của bên nhận chuyển nhượng (bản sao) (nếu là pháp nhân) 

- Quyết định cử người đại diện phần vốn góp (nếu có)  

- Nghị quyết HĐQT hoặc HĐTV: Bên CN hoặc Bên nhận CN 

- Giấy CNSH cổ phần: Bên CN/Bên nhận CN 

- CCCD+Giấy Ủy quyền của người được cử đến liên hệ làm thủ tục chuyển nhượng: Bên CN/Bên 

nhận CN. 

- Chứng từ nộp phí chuyển nhượng (Bản sao) 

- Chứng từ nộp thuế thu nhập cá nhân (tùy chọn về phương thức nộp thuế: tự nộp hoặc khấu trừ) 

Bước 2: Rà soát hồ sơ 

- Xem xét loại cổ phần (cổ phần được phép chuyển nhượng/ hạn chế chuyển nhượng) 

- Kiểm tra hồ sơ đính kèm.  

- Hợp lệ chuyển sang bước 3 

- Không hợp lệ (đề nghị bổ sung) 

Bước 3:  

- Các bên liên quan ký kết và thực hiện hợp đồng chuyển nhượng cổ phần.  

- Tiến hành lập biên bản xác nhận về việc đã hoàn thành thủ tục chuyển nhượng cổ phần.  

Bước 4: 

- Tiến hành chỉnh sửa, bổ sung thông tin trong Sổ đăng ký cổ đông. 

- Tiến hành đăng ký cổ đông sở hữu từ 05 % tổng số cổ phần trở lên với Cơ quan đăng ký kinh 

doanh (nếu có).  

- Sau đó tiến hành khai thuế thu nhập cá nhân theo quy định (Tùy chọn). 


