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B. THU TUC HANH CHiNH CAP HUYEN
- Mdi quy trinh ndi bd ciia UBND cép huyén da cit giam 02 bwéc thue hién.

- Tong sb thoi gian da cit giam trén tit ca cac quy trinh 1a: 02 gio
I. LINH VU'C THANH LAP VA HOAT PONG CUA HQ KINH DOANH
1. Tén thu tuc hanh chinh: Pang ky thanh lap hy kinh doanh

Ma s6 TTHC: 1.001612.000.00.00.H42
Tong thoi gian thue hién TTHC: 03 (ngay lam vi€c) x 08 gio = 24 gio
(Cat giam 02 budc thuc hién)

Buge Don vi Trach nhiém s - T.hm Biéu miu/
thuc . on” Noi dung thuc hi¢n glan £ X
. thuc hién thuc hién o Két qua
hién : ; : ; 24 gio
1. ,Ce’m‘bcf) B6 phan Mot cfra‘tié’p nhan hd 50, k%ém tra, hudng d?lr}
(néu ho so khong dat yéu cau thi huong dan t6 chirc, ca nhan bo
sung theo dung quy dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trir ho
s0 vao phan mém va chuyén vé phong chuyén mén. In phiéu tiép Mau 01. 02
, B¢ phan Cin bo nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca nhan. | 03 04 ’05 ’
Buoc 1 e A - S6 lwong hd so: 01 bé 02 gio 06
Mot cua tiép nhan

- Thanh phén ho so:

+ Gidy dé nghi dang ky ho kinh doanh.

+ Gidy to phdp Iy ciia cd nhan.

+ Ban sao bién ban hop thanh vién ho gia dinh vé viéc thanh ldp ho
kinh doanh trong truong hop cac thanh vién ho gia dinh dang ky ho
kinh doanh.




Buge Pon vi Trach nhiém s oA T.hm Biéu miu/
thue ‘A n” NOi dung thwe hién glan 3 X
‘A thwe hién thwe hién : : : o Keét qua
hi¢n : ; : ; 24 gio
+ Bdn sao vin ban 1y quyén cua thanh vién ho gia dinh cho mot thanh
vién lam chu ho kinh doanh doi voi truong hop cdc thanh vién ho gia
dinh dang ky ho kinh doanh.
Truéng phong  |Trudng Phong phan cong hd so cho chuyén vién xir 1y 02 gio | Mau 04, 05
Phong Tai Chuyén vién phy trach thAm dinh ho so: My 05. 02
Buoc 2 | chinh ke Chuyén vién |- Xem xét, xur 1y ho so. 14 gio T
. , . 04
hoach - Trinh Trudng phong.
Trudng phong | Trudng phong xem xét, quyét dinh. 04 gid | Mau 04,05
B6 phan - BC) ph;in Vin thu vao s6 van ban, luu hd so va xac nhén trén N
Buoc 3 Vénp thﬁ Can b van thu |phan mém. 02 gio | Mau 04,05
- Gr1 ho so, két qua cho B) phan Mot cura.
, B0 phéan Can bo Can bo Bo phan Mot cira thdng bao va tra két qua cho t chirc, ca Mau 04,05,
Buoc 4 . n A A A
Mot cira tiépnhan  [nhan. K&t thuc trén phan mém. 06




2. Tén thii tuc hanh chinh: Piing ky thay déi ndi dung ding ky ho kinh doanh
Mi s6 TTHC: 2.000720.000.00.00.H42

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 3 (ngay lam viéc) x 08 gio = 24 gio.

(Cit giam 02 budc thyuc hién)

Bugre Pon vi Trach nhiém ne oA Thoi Biéu miu/
thuc ‘n cn” NOi dung thuc hi¢n glan £ -
o thuc hién thuc hién o Két qua
hién 24 gio
1. Can b BO phan Mot ctra tiép nhén hd so, kiém tra, huong dan
(néu hod so khong dat yéu cau thi hudng dan t6 chirc, ca nhan bo
sung theo dung quy dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong hop. ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trir ho
s0 vao phan mém va chuyén vé phong chuyén mén. In phiéu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, c4 nhan.
- SO lwong ho so: 07 bo
- Thj‘l.nh, .phé‘ifl ho so: o - Mau 01, 02,
Bude | B6 phéan Can bd _1'_ ?;f vo‘tbt’rwo'ng h({p t’ffly doi ngjl dun’g tfan.g ky ho kinh dofmlf: | 02 gid 03, 04, 05,
Mot cira G ép nhén ong bao thay doi noi dung dang ky ho kinh doanh do chu ho kinh 06

doanh ky;

+ Ban sao bién ban hop thanh vién h¢ gia dinh vé viéc dang ky thay
doi noi dung dang ky ho kinh doanh doi voi truong hop cdc thanh vién
ho gia dinh dang ky ho kinh doanh.

2. Déi véi trwong hop thay déi chii hé kinh doanh:

+ Théng bdo thay déi chit h kinh doanh.,

+ Hop dong mua ban hodc cdc gidy to chiing minh hoan tdt viéc mua
ban trong truong hop ban ho kinh doanh; hop dong tang cho doi voi
truong hop tang cho ho kinh doanh, ban sao van ban xdac nhan quyén




Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thwe hién

Thoi
gian
24 gio

Biéu mau/
Keét qua

thiva ké hop phdp ciia ngueoi thiva ké trong truong hop thay doi chii ho
kinh doanh do thira ké.

+ Bdn sao bién bdan hop thanh vién h¢ gia dinh (d6i véi truong hop cdc
thanh vién ho gia dinh dang ky ho kinh doanh).

+ Bdn sao vin bdan 1y quyén ciia thanh vién hé gia dinh cho mét thanh
vién lam chii hé kinh doanh (déi véi truong hop cdc thanh vién hé gia
dinh dang ky ho kinh doanh).

3. Doi véi truwong hop hé kinh doanh chuyén dia chi tru sé sang
qudn, huyén, thi xd, thanh phé thuéc tinh khdc:

+ Ban sao Théng bdo thay doi ndi dung dang ky hé kinh doanh.

+ Bdn sao bién ban hop thanh vién hé gia dinh (d6i voi truong hop
cac thanh vién h¢g gia dinh dang ky hé kinh doanh)

+ Ban sao gidy to phdp Iy cia cd nhan doi véi chii hé kinh doanh,
thanh vién hé gia dinh dang ky hé kinh doanh (doi véi truong hop cdc
thanh vién ho gia dinh dang ky ho kinh doanh).

Buwoce 2

Phong Tai
chinh ké
hoach

Trudng phong

Truéng Phong phan cong hd so cho chuyén vién xir 1y

02 gid

Mau 04, 05

Chuyén vién

Chuyén vién phu trach tham dinh ho so:
- Xem xét, xu ly ho so.
- Trinh Trudong phong.

14 gi0

Mau 05, 02,
04

Trudéng phong

Trudng phong xem xét, quyét dinh.

04 gid

Mau 04,05

Buwoce 3

B6 phan
van thu

Can b0 van thu

- B0 phan Van thu vao s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén
phan mém.
- G1r1 ho so, két qua cho Bo phan Mot cura.

02 gio

Mau 04,05

4




Bude | ponvi | Trach nhiem . . Thoi | gty maw
thue ‘A ‘A NOi dung thwe hién glan 3 X
‘A thwe hién thwe hién : : : o Keét qua
hi¢n : ; : ; 24 gio
, B0 phan Can bo Can b Bo phan Mot ctra théng bao va tra két qua cho t6 churc, ca Mau 04,05,
Buoc 4 . A 4 , A A A
Mot cira tiép nhan  |[nhan. K&t thic trén phan mém. 06




3. Tén thi tuc hanh chinh: Tam ngirng hoat dong ho kinh doanh
Ma s6 TTHC: 1.001570.000.00.00.H42

Tong thoi gian thue hién TTHC: 03 (ngay lam viéc) x 08 gio = 24 gio
(Cat giam 02 budc thuc hién)

Buge Pon vi Trach nhiém s oA T.hm Biéu miu/
thuc ‘n cn® NOi dung thuc hi¢n glan £ -
o thuc hién thuc hién o Két qua
hién : : : : 24 gior
1. ’Ce’m‘bcf) B6 phan Mot cfra‘tié’p nhan hd 50, k%ém tra, hudng d?lr}
(néu ho so khong dat yeu cau thi huong dan t6 chue, ca nhan bo
sung theo dung quy dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong hop ho so day di, quét (scan) va cap nhat, luu trir ho .
s0 vao phan mém va chuyén vé phong chuyén mén. In phiéu tiép Mau 01, 02,
Buse ] | BOphan '(’?én bd nh?n va hen ;[\ra két qua giao cho to chirc, ¢4 nhan. 02 gid 03, 04, 05,
Mot cura tiép nhan - S0 lwgng ho so: 01 bo 06
- Thanh phan ho so: ,
+ Thong bao vé viéc tam ngung kinh doanh, tiép tuc kinh doanh trucc
thoi han da thong bao cua ho kinh doanh. )
+ Ban sao bién ban hop thanh vién hé gia dinh (doi voi truong hop cac
thanh vién ho gia dinh dang ky ho kinh doanh).
Truong phong  |Trudng Phong phan cong hd so cho chuyén vién xur 1y 02 gio | Mau 04, 05
Phong Tai Chuyén vién phu trach tham dinh ho so: Mau 05. 02
Budc 2 | chinh ke Chuyén vién |- Xem xét, xtr 1y ho so. 14 gio T
. : . 04
hoach - Trinh Trudng phong.
Truéng phong | Trudng phong xem xét, quyét dinh. 04 gio | Mau 04,05




Budre Don vi Trach nhiém A <A T.hm Biéu mau/
thue ‘A n” NOi dung thwe hién glan 3 X
‘A thwe hién thwe hién : : : o Keét qua
hi¢n : ; : ; 24 gio
B6 ohan - B6 phan Van thu vao s6 van ban, lwu hd so va xac nhan trén N
Buée 3 vénptﬁu Can b vin thu [phan mém. 02 gié | Mau 04,05
- G1r1 ho so, két qua cho Bo phan Mot cura.
Buce 4 | BOphan Can bo Can bo Bo phan Mot cira thdng bao va tra két qua cho to chire, ca Mau 04,05,
Mot ctra tiépnhan  [hhan. K&t thue trén phan mém. 06




4. Tén thii tuc hanh chinh: Chim dirt hoat dong hd kinh doanh

Ma s6 TTHC: 1.001266.000.00.00.H42
Tong thoi gian thue hién TTHC: 03 (ngay lam viéc) x 08 gio = 24 gio
(Cat giam 02 budc thuc hién)

Bugre Don vi Trach nhiém s oA T.hm Biéu miu/
thuc ‘n cn® NOi dung thuc hi¢n glan £ -
‘n thuc hién thuc hién : : : o Két qua
hién : : : : 24 gity
1. Can b B phan Mot cia tiép nhan ho so, kiém tra, huéng dan
(néu ho so khong dat yeu cau thi huong dan t6 chue, ca nhan bo
sung theo ding quy dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong hop. ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trir ho
s0 vao phan mém va chuyén vé phong chuyén mén. In phiéu tiép «
o o nhan va hen tra két qua giao cho t6 chtic, c4 nhan. Mau 01, 02,
Buoc 1 BQAphE;m .(A’Jan b? - S6 lwong ho so: 01 bo 02 gid 03, %Aé 05,
Moteua | tiépnhan | panh phin hé so:
+ Thong bdo vé viéc cham dirt hoat dong cua ho kinh doanh.
+ Thong bdo vé viéc cham dit hiéu luc ma so6 thué cia Co quan thué.
+ Bdn sao bién bdan hop thanh vién h gia dinh (d6i véi truong hop cdc
thanh vién ho gia dinh dang ky ho kinh doanh).
+ Ban goc Gidy chitng nhdn dang ky hé kinh doanh.
. .. |Truong phong | Truong Phong phén cong hé so cho chuyén vién xir Iy 02 gid | Mau 04, 05
Phong Tai
Buée 2 | chinh ké Chuyén vién phu trach tham dinh hd so: x
A in A .. | Mau 05, 02,
hoach Chuyén vién |- Xem xét, xur 1y ho so. 14 gio 04

- Trinh Trudng phong.




Budre Don vi Trach nhiém A <A T.hm Biéu mau/
thuc o cn® NOi dung thuc hi¢n glan A -
cn thuc hién thuc hién . Két qua
hi¢n : ; : ; 24 gio
Truéng phong | Truéng phong xem xét, quyét dinh. 04 gid | Mau 04,05
B6 phan - B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén N
Buoc 3 Ve;mp thur Céan bd vin thu [phan mém. 02 gio | Mau 04,05
- Giri ho so, két qua cho Bo phan Mot cira.
, B0 phan Céan bo Can bo Bo phan Mot ctra thong bao va tra két qua cho to chirc, ca Mau 04,05,
Buoc 4 .
Mot clra tiép nhan  [nhan. Két thiic trén phan mém. 06




5. Tén thii tuc hanh chinh: Cép lai Gidy chirng nhan ding ky hd kinh doanh
Mi s6 TTHC: 2.000575.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 03 (ngay lam viéc) x 08 gio = 24 gio

(Cat giam 02 budc thuc hién)

Bugre Don vi Trach nhiém s oA T.hm Biéu miu/
thuc ‘n cn® NOi dung thuc hi¢n glan £ -
‘n thuc hién thwe hién : : : o Két qua
hién ‘ : ‘ : 24 gio
1. ’Ce’m‘bcf) B6 phan Mot cfra‘tié’p nhan hd 50, k%ém tra, hudng d?lr}
(néu ho so khong dat yeu cau thi huong dan to chue, ca nhan bo
sung theo dung quy dinh 01 lan duy nhat). Mau 01. 02
A 1a 1 2. Trudng hop. ho so day du, quét (scan) va cap nhét, luu trir ho e
, Bo phan Can bd .. | 03,04, 05,
Buoc 1 A £ N 50 v&o phan mém va chuyén vé phong chuyén mon. In phiéu tiép | 02 giod
Mot ctra ti€ép nhan 06
nhén va hen tra két qua giao cho to chirc, c4 nhan.
- S0 lwgng ho so: 01 bo
- Thanh phan ho so: Gidy dé nghi cdp lai Gidy chimg nhdn ddng
ky ho kinh doanh.
Trudng phong  |Truong Phong phan cong hd so cho chuyén vién xtr 1y 02 gid | Mau 04, 05
Phong Tai Chuyén vién phu trach thAm dinh ho so: Mau 05. 02
Buée 2 | chinh ké Chuyén vién |- Xem xét, xur 1y ho so. 14 gio 04 T
hoach - Trinh Truong phong.
Trudng phong | Trudng phong xem xét, quyét dinh. 04 gid | Mau 04,05
B6 phin - Bo phan Van thu vao s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén N
Buée 3 vénptﬁu C4n bd vin thu [phdn mém. 02 i | MAu 04,05

- Giri ho so, két qua cho Bo phan Mot ctra.

10




Budre Don vi Trach nhiém A ‘A T.hm Biéu mau/
thue ‘A n” NOi dung thwe hién glan 3 X
‘A thwe hién thwe hién : : : o Keét qua
hi¢n : ; : ; 24 gio
Buce 4 | BOphan Cén bo Céan b B phan Mot cira thong béo va tra két qua cho t0 chiic, ca Mau 04,05,
Mot ctra tiécp nhan  |nhan. K&t thac trén phan mém. 06

11




II. LINH VUC THANH LAP VA HOAT PONG CUA HQP TAC XA
1. Tén thu tuc hanh chinh: Pang ky thanh 13p hop tac xa

Mi s6 TTHC: 1.005280.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 03 (ngdy lam viéc) x 08 gio = 24 gio.
(Cat giam 02 budc thyuc hién)

Bude Don vi Trach nhiém n - T.hm Biéu miu/
thuc . cnl NoOi dung thuc hi¢n glan £ X
.n thuc hién thuc hién . Két qua
hién 24 gio
1. Can bd B phan Mot ctra tiép nhan hé so, kiém tra, huéng dan
(néu ho so khong dat yéu cau thi hudng dan t6 chirc, ca nhan bo
sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trx ho
50 v&o phan mém va chuyén vé phong chuyén mon. In phiéu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho t6 chirc, c4 nhan.
- SO lwong ho so: 07 bo
- Thanh phan ho so: Mau 01, 02,
) Bo phan Can bd + Ban sao hop I¢ gidy to chitng thuc cd nhan theo quy dinh. .. | 03,04, 05,
Buoc I Mot cira ti ép nhan + Giay dé nghi dang ky thanh lap hop tac xa. 02 gio 06

+ Piéu Ié.

+ Phwong dn sdn xudt kinh doanh.

+ Danh sach thanh vién hop tac xd.

+ Danh sdch héi déng quan tri, gidm doc (tong giam doc), ban kiém
sodt hodc kiém sodt vién.

+ Nghi quyét Hoi nghi thanh Idp.

+ Truwong hop dang ky hop tdc xd 1 té chire tin dung kém theo ho so
phdi ¢é ban sao hop 1é gidy phép hodc van ban chdp thudn ciia Ngdn

hang Nha nuoc Viét Nam.

12




Buoc

Thoi

Bi€éu mau/

thuc Don - Trach nl-lfgm N§i dung thue hién gian £,
o thwe hién thwe hién : : ) o\ Keét qua
hi¢n : ; : ; 24 gio
Trudng phong  |Truéng Phong phan cong hd so cho chuyén vién xir 1y 02 gid | Mau 04, 05
Phong Tai C;l(uyen Ytlenqplh,u I;a;ach tham dinh ho so: M 05, 0
Buéc 2 | chinhké | Chuyénvien [ 2o %€h XUy ROsO f i s 14 gid A
- Gui ho so cho co quan Thué (néu cén) 04
hoach . \ .
- Trinh Truong phong
Truéng phong | Trudng phong xem xét, quyét dinh. 04 gio | Mau 04,05
B6 phan - BC) phém Vin thu vao sb van ban, luu hd so va xac nhan trén N
Buée 3 vénptﬁu Cén bd vin thu [phan mém. 02 gid | Mau 04,05
- G1r1 ho so, két qua cho Bo phan Mot cura.
, Bo phan Can bo Can bo Bo phan Mot cira thong bao va tra két qua cho to chire, ca Mau 04,05,
Buoc 4 . A AT A A
Mot cira tiépnhan  [nhan. K&t thuc trén phan mém. 06

13




2. Tén thii tuc hanh chinh: Piing ky thanh lap chi nhanh, viin phong dai dién, dia diém kinh doanh ciia hop tic xa
Mi s6 TTHC: 2.002123.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 3 (ngay lam viéc) x 08 gio = 24 gio.
(Cit giam 02 budc thuc hién)

Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

NOi dung thue hién

Thoi
gian
24 gio

Biéu mau/
Keét qua

Buwoc 1

Bo phan
Mot cura

Can bd
tiép nhan

1. Can bd B phan Mot ctra tiép nhan ho so, kiém tra, huéng dan

(néu ho so khong dat yéu cau thi hudng dan t6 chirc, ca nhan bo

sung theo ding quy dinh 01 lan duy nhat).

2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trix ho

s0 v&o phan mém va chuyén vé phong chuyén mon. In phiéu tiép

nhan va hen tra két qua giao cho t6 chirc, c4 nhan.

- SO lwong ho so: 01 bo

- Thanh phén ho so:

+ Bdn sao hop 1é gidy to chimg thuc cd nhan theo quy dinh.

+ Théng bdo vé viéc ding ky thanh ldp chi nhdnh, vin phong dai dién,
dia diém kinh doanh.

+ Ban sao hop I¢ Gidy chitng nhdn dang ky hop tac xa.

+ Nghi quyét ciia dai héi thanh vién vé viéc mé chi nhanh, van phong
dai dién, dia diém kinh doanh ciia hop tac xa.

+ Quyét dinh bang van ban ciia hdi dong quan tri vé viéc cir nguoi dai
dién chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh.

02 gio

Mau 01, 02,
03, 04, 05,
06

Bwoc 2

Phong Tai
chinh ké
hoach

Trudéng phong

Truéng Phong phan cong hd so cho chuyén vién xir Iy

02 gid

Mau 04, 05

Chuyén vién

Chuyén vién phu trach tham dinh hd so:
- Xem x¢ét, xu Iy ho so
- Gui ho so cho co quan Thué (néu can)

- Trinh Trudéng phong

14 gio

Mau 05, 02,
04

14




Buoc

Thoi

Bi€éu mau/

thuc Don M Trach nl-lfgm Noi dung thuce hién gian £ X
‘n thuc hién thuc hién o Két qua
hi¢n : ; : ; 24 gio
Truéng phong | Trudng phong xem xét, quyét dinh. 04 gio | Mau 04,05
B6 ohan - 36 ph;in Vin thu vao s6 van ban, luu hd so va xac nhén trén N
Butée 3 vénptﬁu Cén bd vin thu [phin mém. 02 gié | Mau 04,05
- G1r1 ho so, két qua cho Bo phan Mot cura.
, Bo phan Can bo Can bo Bo phan Mot cira thong béo va tra két qua cho to chire, ca Mau 04,05,
Buoc 4 . A PO A A
Mot cira tiépnhan  [nhan. K&t thuc trén phan mém. 06

15




3. Tén thii tuc hanh chinh: Ping ky thay déi ndi dung ding ky hop tic xa
Mi s6 TTHC: 1.005277.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 3 (ngay lam viéc) x 08 gio = 24 gio.

(Cit giam 02 budc thyc hién)

Buge Pon vi Trach nhiém n oA T.hm Biéu miu/
thuc ‘n cn NoOi dung thuc hi¢n glan A N
cn thuc hién thuc hién : : : . Két qua
hién ‘ : ‘ : 24 gio
1. ,Cén‘b(f) Bo phan Mot cfra‘tiép nhan hd 50, kiém tra, huéng dér}
(néu ho so khong dat yéu cau thi huong dan t6 chirc, ca nhan bo
sung theo ding quy dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong hop ho so day di, quét (scan) va cap nhat, luu trix ho .
s0 vao phan mém va chuyén vé phong chuyén mén. In phiéu tiép Mau 01, 02,
Buse ] | BOphan .(;én bd nhan va hen trd két qua giao cho to chirc, ¢4 nhan. 02 gic 03, 04, 05,
Mot cura tiép nhan - S0 lwgng ho so: 07 bg 06
- Thanh phan ho so:
+ Ban sao hop I¢ gidy to chumg thuc cd nhan theo quy dinh.
+ Gidy dé nghi dang ky thay d6i néi dung dang ky cua hop tac xa.
+ Nghi quyét ciia dai héi thanh vién hodc quyét dinh bang vin ban ciia
Héi dong quan tri.
Truong phong  |Trudng Phong phan cong hd so cho chuyén vién xir Iy 02 gio | Mau 04, 05
Phang Tai Chuyén vién phu trach thim dinh ho so:
ong fal Ao s |- Xem xét, xir 1y ho so .. | Mau 05, 02,
Buc2 | chinhké | Chuyenvien | Guri ho so cho co quan Thué (néu can) 14 gio 04
hoach - Trinh Trudng phong
Truong phong | Trudng phong xem xét, quyét dinh. 04 gio | Mau 04,05

16




Bude Pon vi Trach nhiém ne " Thoi Biéu miu/
thue ‘A n” NOi dung thwe hién glan 3 X
‘A thwe hién thwe hién : : : o Keét qua
hi¢n : ; : ; 24 gio
) B A h/\ ) . _ A A - \ A - 5 A \ ’ A A N x
Bude 3 (;) phan Can bd van thu P;Q ph‘Aan Varwl.thlkr vao §0 Va?n ban, 1Au.’u }AIO soAva oxac nhan trén 02 gio' | Mau 04,05
van thu phan mém. Gui ho so, két qua cho B6 phan Mot ctra.
Buce 4 | BOphan Can bo Céan b Bo phan Mot ctra thong bao va tra két qua cho to chire, ca Mau 04,05,
Mot clra tiép nhan  |nhan. K&t thic trén phan mém. 06
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4. Tén thi tuc hanh chinh: Ping ky thay déi noi dung ding ky chi nhanh, vin phong dai dién, dia diém kinh doanh
cua hop tac xa
Ma s6 TTHC: 1.005378.000.00.00.H42

Tong thoi gian thue hién TTHC: 3 (ngay lam viée) x 08 gio = 24 gio.
(Cat giam 02 budc thuc hién)

Bude Don vi Trach nhiém n <A T.hm Biéu miu/
thuc . cnl Noi dung thuce hién glan A N
‘A thuc hién thuc hién : : ; o Keét qua
hién : ; : ; 24 gio
1. ,Cén‘b(f) Bo phan Mot cfra‘tiép nhan ho 50, kiém tra, huéng dér}
(néu ho so khong dat yéu cau thi huong dan t6 chirc, ca nhan bo
sung theo dung quy dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong hop. ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trir ho
s0 vao phan mém va chuyén vé phong chuyén mén. In phiéu tiép <
o o nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, c4 nhan. Mau 01, 02,
Buge 1 | BOphan Ganbo - §6 lugng ho so: 01 bg 02 gier | 03 0% 05
Mot cira tiépnhan | Thanh phén hd so: 06
+ Gidy dé nghi ding ky thay doi néi dung dang ky chi nhdnh, vin
phong dai d{én, dia diém kinh doanh cua hop ,télc Xa. ‘
+ Nghi quyét cua dai hgi thanh vién hodc quyéet dinh bang van ban cua
Hgi dong quan tri. ,
+ Ban sao hop [¢ gidy to chirng thyc ca nhan hop phap (doi voi truong
hop thay doi nguoi dai dién).
Truong phong | Trudng Phong phan cong ho so cho chuyén vién xur 1y 02 gid | Mau 04, 05
Phong Tai Chuyén vién phu trach tham dinh hd so: My 05. 02
Buéc 2 | chinh ke Chuyén vién |- Xem xét, xir Iy hd so 14 giy |00 00 BS
. . \ 04
hoach - Trinh Truong phong
Trudng phong | Trudng phong xem xét, quyét dinh. 04 gio | Mau 04,05
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Buoc

Thoi

Bi€éu mau/

thuc Don - Trach nl-lfgm N§i dung thue hién gian £,
‘n thuc hién thuc hién : : : o Két qua
hi¢n : ; : ; 24 gio
B ph - B6 phan Vin thu vao s6 vian ban, luu hd so va xac nhan trén
. 0 phan , A s A A . X
Buoc 3 0 Phe Cén bo van thu [phan mém. 02 gio | Mau 04,05
van thu b 1A X , A 1n A
- G1r1 ho so, két qua cho Bo phan Mot cura.
Bude 4 B0 phan Céan bd Can b Bo phan Mot ctra théng béo va tra két qua cho t6 chuc, ca Mau 04,05,
woc ) : , : A £ , " ) )
Mot cira tiépnhan  [nhan. K&t thuc trén phan mém. 06
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5. Tén thu tuc hanh chinh: Pang ky khi hgp tac xa chia

Mi s6 TTHC: 2.002122.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 3 (ngay lam viéc) x 08 gio = 24 gio.
(Cit giam 02 budc thyc hién)

Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

NOi dung thue hién

Thoi
gian
24 gio

Biéu mau/
Keét qua

Buoc 1 B0 phan
Mot cura

Can bo
tiép nhan

1. Can bd B phan Mot ctra tiép nhan ho so, kiém tra, huéng dan
(néu ho so khong dat yéu cau thi hudng dan t6 chirc, ca nhan bo
sung theo ding quy dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trix ho
s0 v&o phan mém va chuyén vé phong chuyén mon. In phiéu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho t6 chirc, c4 nhan.
- SO lwong ho so: 01 bo
- Thanh phén ho so:
+ Bdn sao hop 1é gidy to chimg thuc cd nhan theo quy dinh.
+ Gidy dé nghi ding ky thanh ldp hop tdc xa.
+ Diéu l¢.
+ Phwong dn sdn xudt kinh doanh.
+ Danh sach thanh vién hop tac xd.
+ Danh sdch héi déng quan tri, gidm doc (tong giam doc), ban kiém
sodt hodc kiém sodt vién.
+ Nghi quyét ciia Pai héi thanh vién vé viéc chia hop tac xa.
+ Truong hop dang ky hop tac xa la 16 chirc tin dung kém theo hé so
phdi ¢é bdn sao hop 1é gidy phép hodc vin ban chdp thudn ciia Ngdn
hang Nha nuoc Viét Nam.

02 gid

Mau 01, 02,
03, 04, 05,
06

Bwoc 2

Trudng phong

Trudng Phong phan cong hd so cho chuyén vién xir 1y

02 gio

Mau 04, 05
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Buoc

Thoi

Don vi Trach nhiém A ‘A . Biéu miu/
thue ‘A n” NOi dung thwe hién glan 3 X
‘A thwe hién thwe hién : : : o Keét qua
hi¢n : ; : ; 24 gio
Chuyén vién phu trach tham dinh ho so: N
Phong Tai | Chuyénvién | X?m )iet, xtr 1y ho so I 14 gio Mau 05, 02,
. X - Gui ho so cho co quan Thué (né€u can) 04
chinh ké - Trinh Trud he
hoach rinh Trudng phong
Trudng phong | Truong phong xem xét, quyét dinh. 04 gid | Mau 04,05
B6 phan - BC) ph;in Vin thu vao s6 van ban, luu hd so va xac nhén trén N
Buée 3 vénptﬁu Cén bd vin thu [phin mém. 02 gid | Mau 04,05
- G1r1 ho so, két qua cho Bo phan Mot cura.
, B0 phan Can b0 Can bo Bo phan Mot cira thong béo va tra két qua cho to chire, ca Mau 04,05,
Buoc 4 . o A A A
Mot clra tiép nhgn  [nhan. K&t thuc trén phan mém. 06
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6. Tén thi tuc hanh chinh: Pang ky khi hgp tac xa tach

Mi s6 TTHC: 2.002120.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 3 (ngay lam viéc) x 08 gio = 24 gio.
(Cit giam 02 budc thyc hién)

Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

NOi dung thue hién

Thoi
gian
24 gio

Biéu mau/
Keét qua

Buwoc 1

Bo phan
Mot cura

Can bd
tiép nhan

1. Can bd B phan Mot ctra tiép nhan ho so, kiém tra, huéng dan
(néu ho so khong dat yéu cau thi hudng dan t6 chirc, ca nhan bo
sung theo ding quy dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trix ho
s0 v&o phan mém va chuyén vé phong chuyén mon. In phiéu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho t6 chirc, c4 nhan.
- SO lwong ho so: 01 bo
- Thanh phén ho so:
+ Bdn sao hop 1é gidy to chimg thuc cd nhan theo quy dinh.
+ Gidy dé nghi dang ky thanh ldp hop tdc xa.
+ Piéu 1é. Phirong dn san xudt kinh doanh.
+ Danh sach thanh vién hop tdc xa.
+ Danh sdch héi déng quan tri, gidm doc (tong giam doc), ban kiém
sodt hodc kiém sodt vién.
+ Nghj quyét ctia Pai hoi thanh vién vé viéc tach hop tac xa.
+ Truwong hop dang ky hop tdc xd la té chire tin dung kém theo ho so
phdi ¢é bdn sao hop 1é gidy phép hodc vin ban chdp thudn ciia Ngdn
hang Nha nudc Viét Nam.

02 gid

Mau 01, 02,
03, 04, 05,
06

Buwoce 2

Trudng phong

Trudng Phong phan cong hd so cho chuyén vién xir 1y

02 gid

Mau 04, 05
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Buoc

Thoi

Bi€éu mau/

thuc Don M Trach nl-lfgm Noi dung thuce hién gian £ X
‘A thwe hién thwe hién o Keét qua
hi¢n : ; : ; 24 gio
Chuyén vién phu trach tham dinh ho so: N
Phong T‘?i Chuyén vién | Xeq:r.n )iet, xtr 1y ho so T 14 gio Mau 05, 02,
chinh ké - Gur1 ho so cho co quan Thué (néu cén) 04
hoach - Trinh Trudng phong
Truéng phong | Truéng phong xem xét, quyét dinh. 04 gid | Mau 04,05
. Bo phan A s - BO phan Vin thu vao s6 vian ban, luu hd so va xac nhan trén .\ x
) phe >Q phe L th ; > - 2 Mau 04
Buoe 3 van thu Can b6 van thu phan mém. Gui ho so, két qua cho Bo phan Mot cra. 02 g0 au 04,05
Bud Bo phan Can bo Can bo Bo phan Mot cira thong béo va tra két qua cho to chire, ca Mau 04,05,
woc 4 . A Ly ot pon A A
Mot clra tiép nhgn  [nhan. K&t thuc trén phan mém. 06
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7. Tén thii tuc hanh chinh: Ping ky khi hop tic xi hop nhat

Mi s6 TTHC: 1.005121.000.00.00.H42

Tépg thoi gian thuc hién TTHC: 3 (ngay lam viéc) x 08 gio = 24 gio.
(Cat giam 02 budc thuc hién)

Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

NOi dung thue hién

Thoi
gian
24 gio

Biéu mau/
Keét qua

Buwoc 1

B6 phan
Mot cura

Can bo
tiép nhan

1. Can bd B phan Mot ctra tiép nhan hé so, kiém tra, huéng dan
(néu ho so khong dat yéu cau thi hudng dan t6 chirc, ca nhan bo
sung theo dung quy dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong hop. ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trir ho
s0 v&o phan mém va chuyén vé phong chuyén mon. In phiéu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho t6 chirc, c4 nhan.
- SO lwong ho so: 07 bo
- Thanh phén ho so:
+ Bdn sao hop 1é gidy to chimg thuc cd nhan theo quy dinh.
+ Gidy dé nghi dang ky thanh ldp hop tdc xa.
+ Diéu l¢.
+ Phwong dn sdn xudt kinh doanh.
+ Danh sach thanh vién hop tac xd.
+ Danh sdch héi dong quan tri, gidm doc (tong giam doc), ban kiém
sodt hodc kiém sodt vién.
+ Nghi quyét ciia Pai héi thanh vién vé viéc hop nhdt hop tdc xa.
+ Truong hop dang ky hop tac xa la 16 chirc tin dung kém theo hé so’
phdi ¢é bdn sao hop 1é gidy phép hodc vin ban chdp thudn ciia Ngdn
hang Nha nuoc Viét Nam.

02 gid

Mau 01, 02,
03, 04, 05,
06

Buwoce 2

Trudng phong

Truéng Phong phan cong hd so cho chuyén vién xir Iy

02 gid

Mau 04, 05
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Buoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém A ‘A . Biéu miu/
thue thuc hién thuc hién Noi dung thyc hign glan Két qua
‘A o qua
hi¢n : ; : ; 24 gio
Chuyén vién phu trach tham dinh ho so: N
Phong Tai | Chuyénvién | Xeq:r.n )iet, xtr 1y ho so T 14 gio Mau 05, 02,
chinh ké - Gui ho so cho co quan Thué (néu cén) 04
hoach - Trinh Trudng phong
Truéng phong | Trudng phong xem xét, quyét dinh. 04 gio | Mau 04,05
B6 nhan - BC) phém Vin thu vao sb van ban, luu hd so va xac nhan trén N
Buée 3 vénptﬁu Cén bd vin thu [phan mém. 02 gid | Mau 04,05
- G1r1 ho so, két qua cho Bo phan Mot cura.
Bude 4 B0 phéan Can bo Cén by B6 phan Mot cura thdng b4o va tra két qua cho t6 chc, ca Mau 04,05,
Mot cira tiépnhan  [nhan. K&t thuc trén phan mém. 06
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8. Tén thu tuc hanh chinh: Dang ky khi hgp tac xa sap nhap

Mai s6 TTHC: 1.004972.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 3 (ngay lam viéc) x 08 gio = 24 gio.
(Cit giam 02 budc thuc hién)

Bude Don vi Trach nhiém n <A T.hm Biéu miu/
thuc . n- Noi dung thuce hi¢n glan A -
o thwe hién thwe hién o Keét qua
hién 24 gity
1. Can b BG phan Mot ctra tiép nhén ho so, kiém tra, huéng dan
(néu ho so khong dat yéu cau thi hudng dan t6 chirc, ca nhan bo
sung theo dung quy dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong hop. ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trir ho M3
au 01, 02,
, B phan Cén bo s0 vao phan mém va chuyén vé phong chuyén mon. In phiéu tiép | 03 04,05,
Buoc 1 o a . nhan va hen tra két qua giao cho t6 chirc, c4 nhan. 02 gio 06
Mot cura tiép nhan - SO lwong ho so: 07 bo
- Thanh phén ho so:
+ Bdn sao hop 1é gidy to ching thuc cd nhan theo quy dinh.
+ Gidy dé nghi dang ky thay déi néi dung dang ky ciia hop tdc xd.
+ Nghi quyét ciia dai hdi thanh vién vé viéc sdp nhdp hop tdc xa.
Trudng phong  |Truong Phong phan cong hd so cho chuyén vién xtr 1y 02 gid | Mau 04, 05
Phong Tai Chuyén vién phu trach thim dinh hd so: M 05. 02
Budc 2 | chinh ké Chuyén vién |- Xem xét, xtr Iy ho so 14 gio au04’ ’
hoach - Trinh Truong phong
Truéng phong | Trudng phong xem xét, quyét dinh. 04 gio | Mau 04,05
B phan - Bo phan Van thu vao s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén ‘ N
Buoc 3 van thu Can bo vin thur [phan mém. 02 gio | Mau 04,05

- Giri ho so, két qua cho BO phan Mot cira.
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Bude Don vi Trach nhiém A ‘A T.hm Biéu mau/
thue ‘A n” NOi dung thwe hién glan 3 X
o thwe hién thwe hién : : ) o\ Keét qua
hi¢n : ; : ; 24 gio
, B0 phan Can bo Can b Bo phan Mot cira théng bao va tra két qua cho t6 churc, ca Mau 04,05,
Buoc 4 . ~ PRI A A
Mot ctra tiép nhan  |nhan. K&t thic trén phan mém. 06
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9. Tén thii tuc hanh chinh: Cép lai gidy chirng nhan diing ky hop tac x4, gidy chirng nhén diing ky chi nhanh, viin
phong dai dién, dia diém kinh doanh ciia hop tic xi (trong truwdong hep bi mat hoiic bi hw hong)
Mai s6 TTHC: 2.001973.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 3 (ngay lam viéc) x 08 gio = 24 gio.

(Cit giam 02 budc thuc hién)

Bugc Pon vi Trach nhiém n - T.hm Biéu miu/
thuc ‘n cn NoOi dung thuc hi¢n glan A -
A thuc hién thuc hién : : : . Két qua
hién ‘ : ‘ : 24 gio
1. ,Cén‘b(f) Bo phan Mot cfra‘tiép nhan hd 50, kiém tra, huéng dér}
(néu ho so khong dat yéu cau thi huong dan t6 chirc, ca nhan bo
sung theo ding quy dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong hop. ho so day di, queét (scan) va cap nhat, luu trir ho .
s0 vao phan mém va chuyén vé phong chuyén mén. In phiéu tiép Mau 01, 02,
Buse ] | BOphan .(;én bd nhan va hen trd két qua giao cho to chirc, ca nhan. 02 gic 03, 04, 05,
Mot cura tiép nhan - S0 lwgng ho so: 07 bg 06
- Thanh phén ho so:
+ Ban sao hop 1¢ gidy to chimg thuc cd nhan theo quy dinh. )
+ Giay dé nghi cap lai Gidy ching nhdn dang ky hop tac xa, Giay
chimg nhdn dang ky chi nhanh, Gidy chimg nhdn dang ky van phong
dai dién, Giay chung nhan dang ky dia diém kinh doanh.
Truéng phong  |Trudng Phong phan cong ho so cho chuyén vién xu 1y 02 gio | Mau 04, 05
Phong Tai Chuyén vién phu trach tham dinh ho so: Mau 05. 02
Buwdc 2 | chinh ké Chuyén vién |- Xem xét, xir 1y ho so 14 gio T
. , ‘ 04
hoach - Trinh Trudéng phong
Truéng phong | Trudng phong xem xét, quyét dinh. 04 gio | Mau 04,05
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Buoc

Thoi

Bi€éu mau/

thuc Don - Trach nl-lfgm N§i dung thue hién gian £,
. thue hién thue hién : : ; o Két qua
hi¢n : ; : ; 24 gio
B6 phan - B0 phan Van thu vao s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén N
Buoc 3 Vénp tﬁu’ Cén b van thu |phan mém. 02 gi6 | Mau 04,05
- Gui ho so, két qua cho Bo phan Mét cura.
Buce 4 | BOphan Can bd Can bo Bo phan Mot cira thdng bao va tra két qua cho to chire, ca Mau 04,05,
Mot ctra tiépnhan  [nhan. K&t thuc trén phan mém. 06
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10. Tén thii tuc hanh chinh: Giai thé tw nguyén hop tac xa

Mai s6 TTHC: 1.004982.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 3 (ngay lam viéc) x 08 gio = 24 gio.
(Cit giam 02 budc thyc hién)

Buge Don vi Trach nhiém n <A T.hm Biéu miu/
thuc . n- Noi dung thuc hién glan A -
o thwe hién thwe hién o Keét qua
hién 24 gity
1. Can bd B phan Mot ctra tiép nhan ho so, kiém tra, huéng dan
(néu ho so khong dat yéu cau thi hudng dan t6 chirc, ca nhan bo
sung theo ding quy dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trix ho
s0 v&o phan mém va chuyén vé phong chuyén mon. In phiéu tiép
nhén va hen tra két qua giao cho t6 chtic, c4 nhan. M4u 01, 02,
, B¢ phan Canby [ S0 lweng ho so: 07 bg .. | 03,04, 05,
Budc | 7o &y nhan |- Thanh phin hd so: 02 gio 06
otcua 1cp nhan + Théng bdo vé viéc gidi thé hop tdc xd.
+ Nghi quyét ciia dai hi thanh vién vé viéc gidi thé hop tdc xa.
+ Bién ban hodn thanh viéc gidi thé hop tdc Xa.
+ Gidy xdc nhdn ciia co quan céng an vé viéc hiy con dau ciia HTX.
+ Gidy bién nhdn ciia co quan thong tin dai chiing vé viéc nhan dang
théng bdo vé viéc gidi thé hop tac xd hodc ban in 03 sé bdo lién tiép
dd dang théng bdo vé viéc gidi thé hop tdc xd.
Trudng phong  |Truong Phong phan cong hd so cho chuyén vién xtr 1y 02 gid | Mau 04, 05
Bude 2 Pch}?igg Igl Chuyén vién Chuyén vién phu trich t}‘lén? dinh h(j) s0: 14 gio Mau 05, 02,
hoach - Xem x¢ét, xur ly ho so va trinh Truéng phong 04
Trudng phong | Trudng phong xem xét, quyét dinh. 04 gid | Mau 04,05
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Buoc

Thoi

Bi€éu mau/

thuc Don - Trach nl-lfgm N§i dung thue hién gian £,
‘A thwe hién thwe hién : : : o Keét qua
hi¢n : ; : ; 24 gio
Bude 3 B(;) phan Can b6 van thu B('i p}.lanw\./arkl thu VE}O soovan bal;l, lu’lA,l ho SAO’ V? xac nhan trén phan 02 gior | Mau 04,05
van thu mém; Guri ho so, két qua cho By phan Mét cura.
, B0 phan Can bo Can bo Bo phan Mot cira thong bao va tra két qua cho t chire, ca Mau 04,05,
Buoc 4 Ay o - A A A £ , ~ X A
Mot ctra tiécp nhan  |nhan. K&t thac trén phan mém. 06

31




11. Tén thii tuc hanh chinh: Thong bao thay d6i ndi dung ding ky hop tac xi
Ma s6 TTHC: 1.004979.000.00.00.H42

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 3 (ngay lam viéc) x 08 gio = 24 gio.

(Cat giam 02 budc thyc hién)

Bude Don vi Trach nhiém A <A T.hm Biéu miu/
thuc ‘n on® NOQi dung thuc hi¢n glan A -
o thuc hién thuc hién o Két qua
hién 24 givy
1. Can b BO phan Mot ctra tiép nhén hd so, kiém tra, huong dan
(néu hod so khong dat yéu cau thi hudng dan t6 chirc, ca nhan bo
sung theo dung quy dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong hop. ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trir ho
s0 vao phan mém va chuyén vé phong chuyén mén. In phiéu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, c4 nhan.
- SO lwong ho so: 01 bo <
o |- Thanh phin hb so: Mau 01, 02,
Bude 1 Bo phan Qan bo + Gidy théng bdo thay déi néi dung déing ky hop tac xd. 02 gidy 03, 04, 05,
Mot cura ti€p nhan + Nghi quyét ciia dai héi thanh vién hodc quyét dinh bang van ban ciia 06
Hoi dong quan tri.
+ Diéu 1é sira doi (trong triwong hop thay doi diéu 1é ciia hop tdc xd).
+ Danh sdch hop tdc xa thanh vién sau khi thay doi (trieong hop thay
d6i s6 lwong hop tdc xa thanh vién).
+ Danh sach thanh vién héi dong quan tri, ban kiém soat/ kiém sodt
vién sau khi thay déi (truong hop thay doi thanh vién héi dong qudn
tri, ban kiém sodt/ kzem soat vién).
+ Bdn sao hop 1é gidy to chitng thuc cd nhan theo quy dinh.
Buoc 2 Truéng phong  |Truéng Phong phan cong hd so cho chuyén vién xir 1y 02 gid | Mau 04, 05
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Buoc

Thoi

Bi€éu mau/

thuc Don M Trach nl-lfgm Noi dung thuce hién gian £ X
‘n thuc hién thuc hién o Két qua
hi¢n : ; : ; 24 gio
Phong Tai | Chuyén vién C?(HYGH Ylenqpfl}_l ;anh- tr}Ea}nhd%nh %10 so;1 ‘ 14 gio Mau é)j, 02,
chinh k& - Xem xét, Xt Iy ho so; Trinh Truong phong
hoach Truong phong | Truong phong xem xét, quyét dinh. 04 gio | Mau 04,05
B6 phan - B(f) phéln Vin thu vao sb van ban, luu hd so va xac nhan trén N
Buée 3 vénptﬁu Cén bd van thu [phan mém. 02 gio | Mau 04,05
- Gri ho so, két qua cho B) phan Mot cura.
, B0 phan Céan b0 Can bo Bo phan Mot cira thong bao va tra két qua cho to chire, ca Mau 04,05,
Buoc 4 . A Ly ot pon A A
Mot ctra tiép nhgn  [nhan. K&t thuc trén phan mém. 06
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12. Tén thii tuc hanh chinh: Thong bao vé viéc gép von, mua c6 phin, thanh 1ap doanh nghiép ciia hop tac xi
Mi s6 TTHC: 2.001958.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 3 (ngay lam viéc) x 08 gio = 24 gio.
(Cit giam 02 budc thyc hién)

Bugc Pon vi Trach nhiém n <A T.hm Biéu miu/
thuc ‘n on” Noi dung thuc hién glan A N
A thuc hién thuc hién : : : . Két qua
hién ‘ : ‘ : 24 gity
1. ,Cén‘b(f) Bo phan Mot cfra‘tiép nhan hd 50, kiém tra, huéng dér}
(néu ho so khong dat yéu cau thi huong dan t6 chirc, ca nhan bo
sung theo ding quy dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong hop. ho so day du, queét (scan) va cép nhat, luu trir ho x
Mau 01, 02,
A 1A 1A s0 vao phan mém va chuyén vé phong chuyén mon. In phiéu tiép
, B6 phan Can bd .. | 03,04, 05,
Buoc 1 Mot ot I nhdn va hen tra két qua giao cho t6 chtic, c4 nhan. 02 gio 06
ot cura ticpnhan | g§ lwgng ho so: 01 bo
- Thanh phﬁn ho so:
+ Thong bao vé viec gop von, mua cé phan thanh lap doanh nghiép.
+ Nghi quyét ciia dai hoi thanh vién vé viéc gép von, mua cé phan,
thanh ldp doanh nghiép cua hop tdc xa.
Trudng phong  |Truong Phong phan cong hd so cho chuyén vién xtr 1y 02 gid | Mau 04, 05
Phong Tai Chuyén vién phu trach tham dinh ho so: Mau 05. 02
Buwdc 2 | chinh ké Chuyén vién |- Xem xét, xir 1y ho so 14 gio T
. . . 04
hoach - Trinh Trudéng phong
Truéng phong | Truéng phong xem xét, quyét dinh. 04 gid | Mau 04,05
B6 ohan - Bo phan Van thu vao so van ban, luu hd so va xac nhan trén N
Bute 3 vénptﬁu Cén bo van thu [phin mém. 02 gid' | MAu 04,05

- Giri ho so, két qua cho Bo phan Mot ctra.
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Bude Don vi Trach nhiém A ‘A T.hm Biéu mau/
thue ‘A n” NOi dung thwe hién glan 3 X
o thwe hién thwe hién : : ) o\ Keét qua
hi¢n : ; : ; 24 gio
, B0 phan Can bo Can b Bo phan Mot cira théng bao va tra két qua cho t6 churc, ca Mau 04,05,
Buoc 4 . ~ PRI A A
Mot ctra tiép nhan  |nhan. K&t thic trén phan mém. 06
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13. Tén thii tuc hanh chinh: Tam ngirng hoat dong ciia hop tic xa, chi nhanh, viin phong dai dién, dia diém kinh
doanh cua lién hiép hop tac xa
Mi s6 TTHC: 1.005377.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 3 (ngay lam viéc) x 08 gio = 24 gio.
(Cit giam 02 budc thuc hién)

Bugc Pon vi Trach nhiém n <A T.hm Biéu miu/
thuc ‘n onl Noi dung thuce hi¢n glan A N
A thuc hién thuc hién : : : . Két qua
hién : ; : ; 24 gio
1. Can bd B phan Mot ctra tiép nhan hé so, kiém tra, huéng dan
(néu ho so khong dat yéu cau thi huong dan t6 chirc, ca nhan bo
sung theo dung quy dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trx ho
s0 v&o phan mém va chuyén veé phong chuyén mon. In phiéu tiép <
o o nhan va hen tra két qua giao cho t6 chirc, c4 nhan. Mau 01, 02,
Bude I BQApha;m '(A’?an b? - S6 lwgng hd so: 01 b5 02 gic 03, 04, 05,
Mot cura ti€p nhan - Thanh phan ho so: 06
+ Thong bao ve viéc tam nging kinh doanh cua hop tac xd, chi nhanh,
van phong dai dién, dia diém kinh doanh cua hop tac xa.
+ Nghi quyét cua dai hoi thanh vién hodc quyét dinh bang van ban cua
Hoi dong quan tri vé viéc tam ngung hoat dong cua hqp tac xd, tam
ngung hoat dong chi nhanh, van phong dai dién, dia diem kinh doanh
cua hop tac xa.
Truong phong  |Trudng Phong phan cong hd so cho chuyén vién xir Iy 02 gio | Mau 04, 05
Phong Tai Chuyén vién phu trach tham dinh hé so: My 05. 02
Buwdc 2 | chinh ké Chuyén vién |- Xem xét, xtr Iy ho so 14 gio T
. . . 04
hoach - Trinh Trudéng phong
Truéng phong | Trudng phong xem xét, quyét dinh. 04 gid | Mau 04,05
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Buoc

Thoi

Bi€éu mau/

thuc Don M Trach nl-lfgm Noi dung thuce hién gian £ X
‘n thuc hién thuc hién o Két qua
hi¢n : ; : ; 24 gio
B6 ohan - B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén N
Budre 3 Vénptﬁu Cén bd van thu [phan mém. 02 gio | Mau 04,05
- Gtri hd so, két qua cho BO phan Mot ctra.
. B0 phan Cén b0 Cén b6 Bo phan Mot ctra thong bao va tra két qua cho tb chirc, ca Mau 04,05,
Buoc 4 .
Mot ctra tiép nhan  |[nhan. Két thiic trén phan mém. 06
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14. Tén thii tuc hanh chinh: Cham dut hoat dong ciia chi nhanh, viin phong dai dién, dia diém kinh doanh ciia hop
tac xa
Ma s6 TTHC: 1.005010.000.00.00.H42

Tong thoi gian thye hién TTHC: 3 (ngay lam viéc) x 08 gio = 24 gio.
(Cat giam 02 budce thuc hién)

Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

NOi dung thue hién

Thoi
gian
24 gity

Biéu mau/
Keét qua

Buwoc 1

B6 phan
Mot ctra

Can bo
tiép nhan

1. Can bd B phan Mot ctra tiép nhan hé so, kiém tra, huéng dan
(néu ho so khong dat yéu cau thi hudng dan t6 chirc, ca nhan bo
sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).

2. Truong hop. ho so day du, queét (scan) va cép nhat, luu trir ho
s0 v&o phan mém va chuyén vé phong chuyén mon. In phiéu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho t6 chirc, c4 nhan.

- SO lwong ho so: 07 bo

- Thanh phén ho so:

+ Théng bdo vé viéc cham dirt hoat dong chi nhanh, vin phong dai
dién, dia dzém kinh doanh cua hop tac xa.
+ Nghi quyét ciia dai héi thanh vién.

+ Gidy xdc nhdn cia co quan cong an vé viéc hity con ddu ciia chi
nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh.

02 gid

Mau 01, 02,
03, 04, 05,
06

Buwoce 2

Phong Tai
chinh ké
hoach

Trudng phong

Truéng Phong phan cong hd so cho chuyén vién xur 1y

02 gid

Mau 04, 05

Chuyén vién

Chuyén vién phu trach tham dinh ho so:
- Xem xét, xu ly ho so
- Trinh Trudong phong

14 gio

Mau 05, 02,
04

Trudéng phong

Trudng phong xem xét, quyét dinh.

04 gid

Mau 04,05
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Buoc

Thoi

Bi€éu mau/

thuc Don - Trach nl-lfgm N§i dung thue hién gian £,
‘A thwe hién thwe hién : : : o Keét qua
hi¢n : ; : ; 24 gio
B6 phan - B6 phan Van thu vao s6 vin ban, luu hd so va xac nhan trén N
Buoc 3 Vélnp thﬁ Can b0 van thu phan mém. 02 gio | Mau 04,05
- Gtri hd so, két qua cho BO phan Mot ctra.
Bube 4 B0 phan Can b Cén b6 B6 phan Mot ctra thong bao va tra két qua cho t6 chirc, ¢4 Mau 04,05,
Mot ctra tiépnhan  |[nhan. Két thuc trén phan mém. 06
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15. Tén thii tuc hanh chinh: Cip doi gidy chimg nhin ding ky hop tac xi
Mi s6 TTHC: 1.004901.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 3 (ngay lam viéc) x 08 gio = 24 gio.

(Cit giam 02 budc thyc hién)

Buge Pon vi Trach nhiém n <A T.hm Biéu miu/
thuc ‘n on” Noi dung thuc hién glan A N
o thwe hién thwe hién : : : o Keét qua
hién ‘ : ‘ : 24 gio
1. Can bo Bo phan Mot ctra tiép nhan ho so, kiém tra, huéng din
(n€u ho so khong dat yeu cau thi huong dan to chue, ca nhan bo
sung theo dung quy dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trx ho
s0 vao phan mém va chuyén vé phong chuyén mon. In phiéu tiép Mau 01. 02
, B¢ phan Can bo nhan va hen tra két qua giao cho t6 chirc, c4 nhan. 1030 4’305”
PO Moteta | tigpnhgn |- SO lwema ho soz 07 bg e 06
' p olie - Thanh phan ho so:
+ Ban sao hop l¢é glay 10 chimg thyc ca nhan theo quy dinh.
+ Gidy dé nghi cap doéi gidy chitng nhdn dang ky hop tdc xa.
+ Bdn chinh Gidy chitng nhdn dang ky hop tac xd hodc ban chinh Gzay
chimg nhan dang ky kinh doanh dwoc cap trudce day va ban chinh Gidy
chitng nhan dang ky thue.
Truong phong  |Trudng Phong phan cong hd so cho chuyén vién xir ly 02 gio | Mau 04, 05
Phong Tai Chuyén vién phu trach tham dinh ho so: Mau 05. 02
Budc 2 | chinh ke Chuyén vién |- Xem xét, xtt Iy ho so 14 gio T
. : . 04
hoach - Trinh Trudéng phong
Truéng phong | Trudng phong xem xét, quyét dinh. 04 gid | Mau 04,05
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Buoc

Thoi

Bi€éu mau/

thuc Don - Trach nl-lfgm N§i dung thue hién gian £,
. thue hién thue hién : : ; o Két qua
hi¢n : ; : ; 24 gio
B6 phan - B0 phan Van thu vao s van ban, lwu hd so va xac nhan trén N
Buoc 3 Ve;mp tﬁu’ Cén bo van thu |phan mém. 02 gi6 | Mau 04,05
- Gui ho so, két qua cho Bo phan Mét cura.
Buce 4 | BOphan Can bo Céan b Bo phan Mot ctra théng bao va tra két qua cho to chire, ca Mau 04,05,
Mot ctra tiépnhan  [nhan. K&t thuc trén phan mém. 06
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16. Tén thii tuc hanh chinh: Thay d6i co quan ding ky hop tac xa

Mi s6 TTHC: 1.004895.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 5 (ngay lam viéc) x 08 gio = 40 gio.

(Cit giam 02 budc thyc hién, cit giam 02 gio thuc hién); Tong thoi gian thuc hién 38 gio.

Buge Pon vi Trach nhiém n <A T.hm Biéu miu/
thue ‘A A’ N0i dung thue hi¢n glan £ >
n thuc hién thuc hién : : : . Két qua
hién ‘ : ‘ : 38 gio
1. ,Cén‘b(f) Bo phan Mot cfra‘tiép nhan hd 50, kiém tra, huéng dér}
(néu ho so khong dat yéu cau thi huong dan t6 chirc, ca nhan bo
sung theo ding quy dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trix ho
s0 v&o phan mém va chuyén vé phong chuyén mon. In phiéu tiép <
o o nhén va hen tra két qua giao cho to chirc, ¢4 nhan. Mau 01, 02,
Buée 1 Boﬂphiﬂl .C,(an b? - So lll’(_)’ng l"lﬁ SO:: 01 bé 02 gl(‘), 03; 04, 051
Mot cura tiép nhan - Thanh phan ho S0 06
+ Gidy dé nghi thay doi co' quan dang ky hop tac xa.
+ Nghi quyet cua dai hoi thanh vién hodc quyet dinh bang van ban cua
hoi déng quan tri.
+ Bg ho so da duwoc co quan dang ky hop tac xa cu ban giao (khi hop
tdac xa tien hanh dang ky tai Phong Tai chinh - Ké hoach dang ky hop
tdac xa moi).
Trudng phong  |Truong Phong phan cong hd so cho chuyén vién xir Iy 02 gid | Mau 04, 05
Phong Tai Chuyén vién phy trach tham dinh ho so: Mau 05. 02
Budc 2 | chinh ke Chuyén vién |- Xem xét, xtt Iy ho so 28 gio T
. . . 04
hoach - Trinh Trudéng phong
Truéng phong | Trudng phong xem xét, quyét dinh. 04 gid | Mau 04,05
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Buoc

Thoi

Bi€éu mau/

thuc Don M Trach nl-lfgm Noi dung thuce hién gian £ X
‘n thuc hién thuc hién o Két qua
hién ‘ : ‘ : 38 gio
B6 ohan - B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén N
Budre 3 Vénptﬁu Cén bd van thu [phan mém. 02 gio | Mau 04,05
- Gtri hd so, két qua cho BO phan Mot ctra.
. B0 phan Cén b0 Cén b6 Bo phan Mot ctra thong bao va tra két qua cho tb chirc, ca Mau 04,05,
Buoc 4 .
Mot ctra tiép nhan  |[nhan. Két thiic trén phan mém. 06
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