
 

 

 
HƯỚNG DẪN THỦ TỤC CHUYỂN NHƯỢNG CỔ PHẦN TẠI SHS 

 

A .HỒ SƠ CHUYỂN NHƯỢNG CỔ PHẦN  

         
1/BÊN CHUYỂN NHƯỢNG CỔ PHẦN : 

a) Đối với cá nhân: 

*  Chuyển nhượng thông thường: 

- CMND/Hộ chiếu/ thẻ căn cước công dân (bản gốc); 

- Sổ/Giấy chứng nhận sở hữu cổ phần (bản gốc). 

- Giấy ủy quyền hợp pháp có xác nhận của chính quyền địa phương/ cơ quan công chứng có thẩm quyền 
đối với người ủy quyền và người nhận ủy quyền. 

* Chuyển nhượng thừa kế theo pháp luật: 

- Giấy chứng tử(sao y công chứng) (áp dụng trong trường hợp chyển nhượng thừa kế) 

- Di chúc hoặc Quyết định của Tòa án hoặc văn bản khai nhận di sản thừa kế được xác nhận bởi cơ quan có 
thẩm quyền hoặc văn bản thỏa thuận về việc: từ chối nhận di sản thừa kế/phân chia di sản thừa kế/ủy 
quyền đại diện đứng tên sở hữu cổ phần được xác nhận bởi cơ quan có thẩm quyền (sao y công chứng)  

-  CMND/Thẻ căn cước công dân của người được thừa kế hoặc người đại diện nhận thừa kế cho các đồng 
thừa kế đính kèm văn bản ủy quyền (có công chứng hoặc chứng thực của UBND xã/phường) 

 
b) Đối với tổ chức: 

- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (bản sao công chứng); 

- Giấy giới thiệu của  người được uỷ quyền làm thủ tục chuyển nhượng cổ phần;  

- CMND/Hộ chiếu của người được uỷ quyền (bản gốc); 

- Sổ/Giấy chứng nhận sở hữu cổ phần (bản gốc); 

- Nghị quyết HĐQT hoặc HĐTV về việc chuyển nhượng cổ phần…. 
 
2/ BÊN NHẬN CHUYỂN NHƯỢNG CỔ PHẦN: 

a) Đối với cá nhân: 

- CMND/thẻ căn cước công dân (bản photo);  

- Sổ/ Giấy chứng nhận sở hữu cổ phần(nếu có) (bản gốc). 

 
b) Đối với tổ chức: 

- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (bản sao công chứng); 

- Giấy giới thiệu của  người được uỷ quyền làm thủ tục chuyển nhượng cổ phần;  

- CMND/Hộ chiếu của người được uỷ quyền (bản gốc); 

- Sổ/ Giấy chứng nhận sở hữu cổ phần (nếu có) (bản gốc);  

- Bản điều lệ(Bản gốc hoặc bản sao có công chứng); 

- Nghị quyết HĐQT hoặc HĐTV về việc góp vốn mua cổ phần; 

- Quyết định cử người đại diện phần vốn góp; 

- CMND/ Hộ chiếu của nguời đại diện sở hữu cổ phần(bản photo). 



  

B. TRÌNH TỰ CHUYỂN NHƯỢNG CỔ PHẦN 

 Bước 1: Khách hàng lập bộ hồ sơ chuyển nhượng cổ phần 
- Điền vào Giấy đề nghị chuyển nhượng cổ phần( file đính kèm)(03 bản) 
- Cung cấp các chứng từ (như nêu ở mục A + phiếu thu phí chuyển nhượng) 
- Nộp phí chuyển nhượng và thuế TNCN, chi tiết nộp tiền vào tài khoản tại nơi làm thủ tục như sau: 
 
Nơi làm thủ tục Tên Tài Khoản Số Tài Khoản Ngân hàng 

Hà Nội Công ty CP CK Sài Gòn - Hà Nội 10000 13325 SHB Hà Nội 
HCM CN TP. HCM -Cty CP CK Sài Gòn - Hà Nội 10000 07367 SHB  CN HCM 
Đà Nẵng CN Đà Nẵng-Cty CP CK Sài Gòn - Hà Nội  10000 35306 SHB Đà Nẵng 

- Nội dung nộp tiền: Nộp tiền phí chuyển nhượng …..CP và thuế TNCN của Nguyễn Văn A cho Nguyễn 
Văn B. 

Bước 2: Bộ phận quản lý cổ đông tiếp nhận hồ sơ từ khách hàng, kiểm tra tính hợp lệ, chính xác của hồ sơ, đóng 
dấu, ký tiếp nhận và trả lại hồ sơ cho khách hàng: 

- Bên chuyển nhượng : CMND (bản gốc), 01 bản Giấy đề nghị CNCP 

- Bên nhận chuyển nhượng: CMND (bản gốc), 01 bản Giấy đề nghị CNCP 

Bước 3:  Sau 03 ngày làm việc, các Bên đến nhận Giấy CNSHCP.  

 Lưu ý: Khi nhận Giấy CNSHCP, các Bên  xuất trình CMND (bản gốc) và Giấy đề nghị CNCP. 

         Trân trọng! 


