UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HA TINH DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 1628 /QP-UBND Ha Tinh, ngay 28thang6  ndm 2025
QUYET PINH

Cong bf') Danh muc va phé duyét Quy trinh ngi by thii tuc hanh chinh sira
doi, bo sung, thugc pham vi chirc ning quén ly ciaa nganh Tai chinh ap
dung tai UBND cap xa trén dia ban tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08/6/2010 cia Chinh phii vé
kiém sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh sé 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cia
Chinh phii vé sika d6i, b6 sung mot sé diéu cua cdc Nghi dinh lién quan dén kiém
soat thu tuc hanh chinh;

Can cit Nghi dinh sé6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
thue hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai Bo
phdn Mot cika va Cong Dich vu cong quéc gia;

Can cir Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua B9 truong,

Chii nhiém Van phong Chinh phii huéng din vé nghiép vu kiém sodt thi tuc
hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S¢ Tai chinh tai Van ban sé6 4208/TTr-STC
ngay 26/6/2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay Danh muc va Quy trinh noi bd
05 thu tuc hanh chinh (TTHC) linh vuc thanh 1ap va hoat dong cua ho kinh
doanh; 29 TTHC linh vuc thanh 1ap va hoat dong, ho tro cla td hop tac, hop tac
x4, lién hiép hop tac xa; 01 TTHC linh vuc quan 1y cong san duogc stra doi, bd
sung thudc pham vi chirc nang quan ly cua nganh Tai chinh ap dung tai UBND
cap x4 trén dia ban tinh Ha Tinh.

Piéu 2. Giao S¢ Tai chinh chu tri, phbi hop véi Van phong UBND tinh
can cir TTHC ban hanh kém theo Quyét dinh nay, trong thoi han 03 ngay lam
vige, cong khai, dia phuong hoa cac TTHC trén co s¢ dit 1iéu quéc gia vé TTHC
(csdl.dichvucong.gov.vn); xdy dung quy trinh dién tur giai quyét TTHC trén Hé
théng thong tin giai quyét TTHC cua tinh (https://motcua.hatinh.gov.vn) dé ap
dung thuc hién theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01/7/2025 va bii bo Danh
muc va Quy trinh ndi b6 TTHC ban hanh kém theo céc Quyét dinh: sb
1036/QP-UBND ngay 14/5/2025; s6 1185/QB-UBND ngay 28/5/2025; sb
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1027/QB-UBND ngay 14/5/2025; s6 1154/QD-UBND ngay 22/5/2025 cta Cha
tich UBND tinh.

Piéu 4. Chanh Van phong UBND tinh; Gidm dbc cac S¢; Thu trudng cac
ban, nganh cap tinh; Giam doc Trung tdm Cong bao - Tin hoc tinh; Chu tich
UBND cac x&, phudng va cac to chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT. CHU TICH
- Nhu Pidu 4; PHO CHU TICH
- Cuc Kiém soat TTHC, VPCP;
- Cha tich, cac PCT UBND tinh;
- S& Khoa hoc va Cong nghg;

- Céc Ph6 CVP UBND tinh;

- Trung tdm Phuc vu HCC tinh;
- Trung tdm CB-TH tinh;

- Luu: VT, NCs.

WD?



100'% BAN NHAN DAN
TINH HA TINH

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

DANH MUC VA QUY TRINH NQI BO THU TUC HANH CHINH PUQC SUA POI, BO SUNG THUQC
PHAM VI CHU'C NANG QUAN LY CUA NGANH TAI CHINH AP DUNG TAI UBND CAP XA
TREN PIA BAN TINH HA TINH

(Kém theo Quyét dinh so:

/OD-UBND ngay

PHAN A: DANH MUC TTHC

1612025 ciia Chu tich UBND tinh Ha Tinh)

Tén thi tuc M3 hoé so' | Thoi han giai | Dia diém/ cach P A et o« . L
STT! hanhchinh | TTHC quyét | thirc thwe hign |  TM/Léphi Can cir phap ly
| | LINH VUC THANH LAP VA HOAT PONG CUA HOQ KINH DOANH (05 TTHC)
- Nop ho so tryc | - Lg phi: 50.000 i aL“f‘;mngg? nghiép
tiép tai Trung tm | ¢6ng/ lan dang gay . g %
A . - Nghi dinh sO
Phuc vu hanh | ky. N
, ; ) x . _..|01/2021/ND-CP  ngay
chinh cong cap |- Mién 1é phi
X&' X A 1A 04/01/2021;
02 ngay lam |~ néu nop ho SO " Nenit ginh s
bang ky thanh NSO - Qua Dich wvu | truc tuyén (theo : y X
A x . viée, ké tur AN : . x| 125/2025/NDB-CP ngay
1 |lap hd kinh| 1.001612 . ~ .. |buu chinh cong | Nghi quyét so _
ngay nhandua |, 11/6/2025;
doanh 2 . |ich 253/2020/NQ - A £
ho so hop €. . < | HDND . - Thong tu SO
- Nop tryc tuyen N8aY | 85/2019/TT-BTC  ngay
qua He thong | 08/12/2020 ctal no, 1y ng19 iy Ry
dang ky kinh HOD dong mhan i oo pa Tyl chinh;
doanh qubc gia|dan tinh  Ha| - Thong  tu  sb
ti  dja  chi:| Tinh). 02/2023/TT-BKHDT
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https://dangkyhkd
.dkkd.gov.vn.

ngay 18/4/2023 cua B9
truéng Bo Ké hoach va
DPiu tu;

- Thong tu s6
43/2025/TT-BTC  ngay
17/6/2025 cua BO trudng
B0 Tai chinh;

- Quyét dinh sb
2102/Qb-BTC ngay
23/6/2025 cua Bo trudng
Bo tai chinh vé viée
Cong bd thu tuc hanh
chinh stra dbi, bd sung
trong linh vuc thanh lap
va hoat dong cua hg kinh
doanh thudc pham vi
chic nang quan 1y cua
Bo Tai chinh;

- Nghi quyét sb
253/2020/NQ-HDBND
ngay 08/12/2020 cua Hoi
déng nhan dan tinh Ha
Tinh.

bang ky thay
d6i nodi dung
dang ky ho kinh
doanh

2.000720

02 ngay lam
viée, ké tir
ngay nhan du
ho so hop 16.

Nhu trén

- L& phi: 50.000
dong/ 1an dang
ky
- Mién 1¢ phi
néu ndp ho so
truc tuyén (theo
Nghi quyét sd

Nhu trén




253/2020/NQ-
HDND ngay

08/12/2020 cua

Hoi déng nhan
dan tinh Ha

Tinh)
Tam ngimg Kinh
doanh, ti€p tuc N
kinh goanh 02. P gay;'af”“
trudc thoi han| 1.001570 | Viee ketr Nhu trén Khong Nhu trén
~ n . ngay nhan dua
da thong bdo ho so hop 18
cuia ho kinh R
doanh
Chém dut hoat 02 ngay lam
dong ho Kkinh | 1.001266 | Vieo ket Nhu trén Khéng Nhu trén
doanh nqay nhan dAu
ho so hop €.
- Lé phi
30.000 dong/lan
dang ky
- Mién 1¢ phi
Cip lai Gidy 02 ngay lam néu ndp ho so
ching nhan viéc, ké tu A truc tuyén (theo A
dang ky ho kinh | 209%°"° | ngay nhan du Nhur trén Nghi quyét sb Nhu trén
doanh hé so hop 1¢. 253/2020/NQ-
HDND ngay
08/12/2020 cua
Hoi dong nhan

dan tinh Ha




| | | | Tinh)
Il | LINH VUC THANH LAP VA HOAT PONG CUA TO HQP TAC, HQP TAC XA, LIEN HIEP HQP
TAC XA (29 TTHC)
- Luat Hop tac xa ngay
‘ 20/6/2023; ,
- ’N(jp ho so truc - Nghi dinh sO
tiép tai Trung tam 92/2024/NDb-CP ngay
L . Phuc vu hanh 18/7/2024;
Dé nghi thay doi iy N X ] : £
> e ; chinh cong cap N - Nghi dinh sO
ten (0 hop tac, X; L6 phi: 30.000 1,5 505 /ND-CP ngay
hop tac xa, lién _ dong/ lan dang _
R SO - Qua Dich wvu ¢ 11/6/2025;
hicp hop tac xd, buu chinh cong Ky - Quyét dinh s6 2103/QD-
chi nhanh, vin uu chinh cong |\ 8 ohi yer &

ich;

BTC ngay 23/6/2025 cua

phong dai dién, 03 ngay lam i . néu nop hd so A ) A rr s
dia diém kinh vide, ké tir | - NOp trye tuyen | o tuygn (theo | 00 trg‘f”gt BO Taig ?h'[“r.‘
1 |doanh ciia hop | 2.002635 | ngaytiép |9ud HE  thong | Nopi vt s C‘ﬁ?‘ - 9 .‘;“0’8% b(-{, tha}
tac x4, lién hiép nhan hd so thong tin vé dang 253/2020/NQ- chin ‘Ve V1¢’C oPg ;9 1A1
: ~ . kv hop tac x3i tai . tuc hanh chinh stra doi, bo
hop tac xa do hop I¢ v P e ; HDND ngay sung trong linh vuc thanh
xAm pham dia chiz | 08/12/2020 ctia |50 o s
quyén sé hitu https://dangkyhtx. Hoi dong nhan ké.}phvg Oﬁ . ong ;ua 0
cong nghiép dkkd.gov.vn, dantinh Ha | gt oo VT P
CPng ]?ICh Vu Tinh) EJI_\I.IC ;Il,al;]g quan 1y cua bo
cong quoc gia tai al Cth" ‘. ]
dia chi: ) ght  quye SO
https://dichvucon 253/2020/NQ-HDND
g.gov.vn. ngay 08/12/2020 cua Hoi
dong nhan dan tinh Ha
Tinh.
o | D€ nghi thu hoi |, 5y5634 | 03 ngay lam Nhu trén Khong Nhu trén

Gidy ching

viée, ké tur



https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn,/
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn,/

nhan ding ky to
hop tic, Gidy
ching nhan
dang ky hop tac
x3, Gidy chung
nhan dang ky
chi nhanh, van
phong dai dién
db6i voi trudong
hop ndi dung ké
khai trong ho so
dang ky thanh
1ap 1a gid mao

ngay tjép
nhan ho so
hop 1€.

bang ky thanh
lap to hop tac;
dang ky t6 hop
tac trong truong
hop da dugc
thanh 13p trudc
ngay Luat Hop
tac xa co hiéu
luc thi  hanh,
thudc d6i tuong
phai dang ky
theo quy dinh tai
khoan 2 Diéu
107 Luat Hop
tac x& 2023

2.002637

03 ngay lam
viée, ké tir
ngay tiép
nhéan hé so
hop 1€.

Nhu trén

Nhu trén

Cip lai Giay

2.002638

03 ngay lam

Nhu trén




chung q nhan viéc, ké,tl‘l' Nhu trén
dang ky t6 hop ngay tiép
tac do bi mat, nhan ho so
chay, rach, nét hop 1é.
hodc bi tiéu huy
03 ngay lam
Pang ky thay viéc, kértfr A A
ddi noi dung| 2:002639 | ngay ticp Nhu trén Khong Nhu trén
dang ky t6 hop nhan ho so
téc hop 1¢.
Hi¢u dinh, cap 03 ngay lam
nhat, b0 sung viéc, ké,tl‘l'
thdng tin déng | 2.002640 ngay tiép Nhu trén Khong Nhu trén
ky t6 hop tac nhéan ho so
hop 1€.
Th9ng béo tam 03 ngay lam
ngung kinh A LA
doanh, tiép tuc Ve, k.eA,tu’ A ho Nhu (ré
Kinh doanh tré 2.002641 ngay tiep Nhu trén Khong u trén
L e .. 2 nhan ho so
lai doé1 véi to hop 16
hop tac op ¢
03 ngay lam
X , viéc, ké tur
Cham dit ‘hoat | 5 50642 | ngay tiép Nhu trén Khéng Nhu trén
dong t6 hop tac A 1A
nhan ho so
hop 1€.
2.002643 | 93 ngay lam Nhu trén Khéng

Dung thuc hién

viée, ké tur




tha tuc dang ky ngay tiép Nhu trén
hop tac xa, lién nhan hod so
hiép hop tac xa hop I¢.
03 ngay lam
viée, ke tir
10 | Dimg thye hign | 2002644 | ngdy tiép Nhu trén Khéng Nhu trén
thu tuc dang ky nhén hci 50
t6 hop tac hop I¢.
Dutng thuc hién 03 ngay lam
thi tyc giai thé viée, ké tir
11 | hop tac xa, lién | 2.002645 ngay tiép Nhu trén Khong Nhu trén
hiép hop tac xa nhan ho so
hop I¢.
Thong bao lap - L& phi: 50.000
chi nhanh, van dong/ lan ding
phong dai dién & 03 ngay lam ky
nudc ngodi cla viée, ké tir - Mién 1¢ phi
12 | hgp tac xa, lién | 2.002646 ngay tiép Nhu trén néu ndp ho so Nhu trén
hiép hop tac xa nhén hd so truc tuyén (theo
hop €. Nghi quyét sd
253/2020/NQ-
HDND)
Hi(?u dh}h’ cap 03 ngay lam
nhat, b0 sung A DR
thong tin dang Vgt k.e,tu’ n
13 , .~ | 2.002648 ngay tiép Nhu trén Khong Nhu trén
ky hop tac xa, ~ 1A
lién hiép hop tac nhén ho so
o hop 1€.

xa
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Thong bao bd

sung, cap nhat 03.Pgay;|am
thdong tin trong viee, k.e;tu . R n
14 | x g 2| 2.002649 ngay tiep Nhu trén Khéng Nhu trén
hé so dang ky 2 1A
AR nhan ho so
hop tac xa, lién hon 12
hiép hop tac xa .
Hiéu dinh, cap
nhat, bo sung
thong tin dang 03 ngay lam
ky chi nhanh, viéc, ké tir
15 |van phong dai| 2.002650 ngay tiép Nhu trén Khong Nhu trén
dién, dia diém nhan ho so
kinh doanh cua hop I¢.
hop tac xa, lién
hiép hop tac xa
bang ky thanh
lap hop tac xa, -Lé‘phi: 50.000
lién hi¢p hop tac d/lan dang ky
xda; dang Kky 03 ngay lam - Pugc mién 1¢
chuyén d6i to viéc, ké tir phi néu ndp hod
16 |hop tac thanh | 1.005280 ngay tiép Nhu trén S0 truc tuyén Nhu trén
hop tac xa; dang nhan ho so (theo Nghi quyét
ky khi hop tac hop 1¢. 50
x4, lién hi€p hop 253/2020/NQ-
tac xa chia, tach, HDND)
hop nhét
bang ky hoat 03 ngay lam - L¢ phi: 50.000
17 | dong chi nhanh, | 2.002123 | viéc, ké tir Nhu trén d/lan dang ky
van phong dai ngay tiép - Pugc mién 18
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dién, tl}éng bao nhan ho so phi néu nop ,hé) Nhu trén
dia diém kinh hop 1€. SO truc tuyén,
doanh cua hop (theo Nghi quyet
tac xa, lién hi¢p SO
hop tac xa 253/2020/NQ-
HDND)
biang ky thay
d6i noi dung A
: - L& phi: 30.000
ding ky hop tac d/%llr)l ééng ky
x4, lién hi¢p hop 03 naav I2 X n
tac xa; Pang ky [] gay; am j DHQ:C fien 1?
thay ’ i noi viéc, kertu’ phi néu nép’hé Nhu trén
18 dune  déi Vi 1.005277 ngay tiep Nhu trén SO tryc tuyén
o 6%; ¢ hop hop nhan hd so (theo Nghi quyét
S hop 1€. s
1 h 7 -
prx"‘t’éwleiﬁ e 253/2020/NQ-
té'ch, nhan séﬁ HDND)
nhip
Cip do6i Giay 03 ngay Iam
ching nhan viéc, kértfr
19 | dang ky hop tac | 1.004901 ngay tiep Nhu trén Khéng Nhu trén
x4, lién hi€p hogp nhén ho so
tac xa hop 1¢.
Tb ong Alqao thay 03 ngay lam
doi nd1  dung viee ké tur
20 | 4ang kv hOP 1S 1 004979 | ngay tidp Nhu trén Khong A
e xa  Thang nhan ho so Nhrtren
: g hop 18.

béo thay doi noi
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dung dang ky
dbi véi hop tac
x4, lién hi¢p hop
tac xa bi tach,
nhan sap nhap

Thong bao vé

viéc thanh lap 03.[] gayxlam
doanh  nghiép VIse, k(.a,tu R A
21 | > 7= | 2.001958 | ngay tiép Nhu trén Khong Nhu trén
cua hop tac xa, ~ 1A
I . nhan ho so
lién hiép hop tac hob 16
Xa op ¢
Dang ky  thay - L& phi: 30.000
dor moi - dune d/lin ding ky
nhél’glh van ViéC, ké,tf'r phi néu n6p h6
22 ph(‘)ng, dai dien 1.005378 |  ngay tiep Nhu trén S0 truc tuyén Nhu trén
dia diém kinh nhfgph% S0 (theo Nehi quy
h ” h " v
f;za?(ﬁ T hi‘ég 253/2020/NQ-
hop tac x3; HDND)
Thong bao tam
ngimg kinh N
doanh/ tiép tuc Ojiggagélig
o3 |Kinh doanh ol noraz7 | oay iy Nhu trén Khong Nhu trén
lai d61 véi hop A 1A
o 1Al 1 nhan ho so
tac xa, lién hiép horp e

hop tac xa, chi
nhanh, van
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phong gai dién,
dia diém kinh
doanh

Cip lai Gidy
chung nhan
dang ky hop tac
x3, Gidy ching
nhan dang ky

- L¢ phi: 50.000
d/lan dang ky

hoat dong chi OS.Pgay;Ia‘m - f?uc_);c m}én 1?
nhanh vin viée, keé tur phi néu ndp ho
24 7 .. .. |2001973 | ngay tiép Nhu trén SO truc tuyén Nhu trén
phong dai dién, 2 1A L X
.z , nhan ho so (theo Nghi quyét
Giay ching hop 18 2
nhan dang ky op ¢ 50
R . 253/2020/NQ-
dia di€ém kinh HDND
doanh cua hop )
tac xa, lién hi¢p
hop tac xa
7 03 ngay lam
Dang ky giai thé viée, keé tur
25 | hop tac xa, lién | 1.004982 ngay tiep Nhu trén Khéng Nhu trén
hiép hop tac xa nhén ho so
hop 1€.
Chiam dat hoat
déng chi nhanh, 03 ngay lam
van phong (jlai viéc, ké’tl‘l’ Nhu trén
26 |di¢n, dia diem | 1.005010 ngay tiép Nhu trén Khong
kinh doanh cua nhan ho so
hop tac xa, lién hop I¢€.

hiép hop tac x4
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- ,N(f)p hd so truc
tiép tai Trung tam
Phuc wvu hanh

Thong bao thanh Ngay tai thoi | oo o % A
27 |lap/thay doi1 t6| 2.002226 | diém nhan ho & & cap Khong Nhu trén
hop tac > - Qua Dich wvu
buu chinh cong
ich;
Thong bao chdm Ngay tai thot .
28 |dut hoat dong| 2.00228 | diém nhan hod Nhu trén Khong Nhur trén
ctia to hop tac SO
- Nop ho so truc
tiép tai Trung tam
Phuc wvu hanh
chinh coéng cap
Xa;
- Qua Dich wvu
Dang ky nhu 10 ngay lam bu'u chinh cong
cau hd tro cua to viée, ké tur ich; ’ )
29 | hop tac, hop tac | 2.002668 ngay tiép |~ Nop tryc tuyén Khong Nhu trén
xd, lién hiép hop nhinhdso |dua HE  thong
tac xa hop 1&. thong tin vé dang

ky hop tac xa tai
dia chi:
https://dangkyhtx.
dkkd.gov.vn,

Céng Dich wvu
cong quoc gia tai
dia chi:



https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn,/
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn,/
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https://dichvucon
g.gov.vn.

LINH VUC QUAN LY CONG SAN (01 TTHC)

Quyét dinh xac
lap quyén so
hitu toan dan doi
voil tal san la di
san khong c¢o6
nguoi thira ké

3.000410

29 ngay, ké tur
ngay tiép
nhan hé so
hop 1¢

- Nop ho so truc
tiép tai Trung tam
Phuc wvu hanh
chinh cong cap
Xa;

- Dich vu buu
chinh cong ich;

- Nghi dinh s
77/2025/ND-CP ngay
01/4/2025 cua  Chinh

phu; ’ ’

- Quyét dinh sé 2096/QD-
BTC ngay 23/6/2025 cua
Bo truong Bo Tai chinh veé
viéc cong bé TTHC duoc
stra doi, bo sung linh vuc
quan ly cbng san, tai chinh
dat dai thuéc pham vi chic
nang quan ly cua Bo Tai
chinh.
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PHAN B: QUY TRINH NOI BQ TTHC

I. LINH VU'C THANH LAP VA HOAT PONG CUA HOQ KINH DOANH

. Pang ky thanh lap ho kinh doanh

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.HKD.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thye hién TTHC:

(i) H6 kinh doanh dugc cip Gidy chimg nhan dang ky ho kinh doanh khi c6
du cac diéu kién sau day:
- Nganh, nghé dang ky kinh doanh khong bi cam dau tu kinh doanh;

- Tén cua ho kinh doanh dugc dat theo dung quy dinh tai Piéu 88 Nghi dinh
56 01/2021/ND-CP;

- C6 ho so dang ky ho kinh doanh hop 18;
- Nop du I¢ phi dang ky ho kinh doanh theo quy dinh.

(ii) Ho so dang ky ho kinh doanh qua mang thong tin dién tir duoc chap
thuan khi c6 day du cc yéu cau sau:

- C6 day du cac gidy to va nodi dung cac gidy to do duoc ké khai day du theo
quy dinh nhu hé so dang ky ho kinh doanh bang ban gidy va dugc thé hién dudi
dang van ban dién tr. Tén van ban dién tir phai dugc dat twong ung véi tén loai
gidy to trong hd so diang ky ho kinh doanh bang ban gidy. Cha ho kinh doanh, cac
thanh vién ho gia dinh hodc ca nhan khac ky tén trong ho so dang ky ho kinh
doanh c6 thé str dung chir ky sd dé ky truc tiép trén vin ban dién tir hodc ky truc
tiép trén van ban gidy va quét (scan) vin ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai
khoan 2 Piéu 5g (b6 sung tai Khoan 2 Piéu 1 Thong tu s6 02/2023/TT-BKHDT
ngay 18/4/2023 ciia Bo Ké hoach va Pau tu sira doi, b sung mot s dicu cia
Thong tu s6 01/2021/TT-BKHDT);

- C4c thong tin dang ky ho kinh doanh duogc ké khai trén hé thong thong tin
vé dang ky ho kinh doanh phai duoc nhap day du va chinh xac theo cac théng tin
trong ho so dang ky ho kinh doanh bang ban gidy; trong d6 c6 thong tin vé sb dién
thoai, thu dién tir ctia ngudi ndp ho so;

- Hb so dang ky ho kinh doanh qua mang thong tin di¢n tr phai dugc xac thuc
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bang chit ky s6 ctia cha hd kinh doanh hodc ngudi duoc chu hd kinh doanh uy
quyén thyc hién thi tuc ding ky ho kinh doanh. Trudng hop uy quyén thuc hién
th tuc dang ky ho kinh doanh, hd so ding ky ho kinh doanh qua mang thong tin
dién tir phai kém theo cac gidy to, tai liéu quy dinh tai khoan 4 Diéu 84 Nghj dinh
50 01/2021/ND-CP.

2.2

Cach thire thuce hién TTHC:

- Nop hd so truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap xa;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Nop truc tuyén qua Hé thdng dang ky kinh doanh quéc gia tai dia chi:
https://dangkyhkd.dkkd.gov.vn.

2.3

Thanh phin hé so, bao gom: Ban Ban sao
chinh

Giay dé nghi ding ky ho kinh doanh theo miu| x
BM.HKD.01;

Gidy to phap 1y cta ca nhan d6i voi chil ho kinh doanh, X
thanh vién h{ gia dinh dang ky hd kinh doanh trong
truong hop cac thanh vién hd gia dinh dang ky ho kinh
doanh;

Ban sao bién ban hop thanh vién ho gia dinh vé viéc X
thanh 1ap ho kinh doanh trong trudong hop céac thanh vién
hd gia dinh dang ky ho kinh doanh;

Ban sao vian ban ty quyén cua thanh vién ho gia dinh cho X
mot thanh vién lam chu hd kinh doanh d6i véi truong
hop céc thanh vién ho gia dinh dang ky ho kinh doanh.

* Luw y khi nép ho so:

+ Néu nép ho so truc tié}) tai Trung tdm Ph%tc Vi hdigh chinh cong ccfp xd, truong
hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu;

+ Néu nép ho so qua dich vy buu chinh cong ich thi nop ban sao co ching thuc
cua co quan co tham quyén;

+ Néu ndp hé so qua mang dién ti thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4

S6 lwong ho so: 01 (bo).

2.5

Thoi han gidi quyét: 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 18.

2.6

Dia diém tiép nhin ho so' va tra két qua gidi quyét TTHC: Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong cap xa.

2.7

Co quan thue hién: Co quan diang ky kinh doanh cip xa, UBND cip xa.
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Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Co quan diang ky kinh doanh cap x4,
UBND cip xa.

Co quan dworc iy quyén: Khong.

Co quan phoi hop: Khong.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: C4 nhén, dai dién ho gia dinh.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:
Gidy chtng nhan dang ky ho kinh doanh/Théng bao yéu cau sira d6i, bo sung hd
SO.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop np trwe tuyén qua https://dangkyhkd.dkkd.gov.vn.

Nguoi ndp ho so st dung tai khoan dinh danh dién tir dé truy cap vao Hé thong
thong tin vé ding ky ho kinh doanh.

Nguoi ndp hd so ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky xac thuc hd so ding
ky trén méi truong dién tir va thanh toan 1¢ phi theo quy trinh trén Hé thdng thong
tin vé dang ky ho kinh doanh.

Truong hop ho so chua hop 1é, Co quan ding ky kinh doanh cap xa giri thong
bao trén moi truong dién tur cho t6 hop tac, hop tac x4, lién hiép hop tac xa dé yéu
cau stra doi, bd sung hd so. Ngudi ndp hd so sir dung tai khoan truy cap vao He
thong thong tin vé dang ky hop tac xa dé nhan thong tin phan hdi vé két qua xir 1y
hd so.

H6 so duoc chuyén vé Co quan ding ky kinh doanh cap xi thyuc hién tir budc
02
Doi véi tricong hop tiép nhin qua Dich vu céng thue hién theo trinh tw tiv budc
1 dén budce 7.

TT

Trinh ty TriCh T-hm Biéu miuw/Két qua
: nhi¢m glan

Bl

Ca nhan/dai dién H$ gia dinh
ndp hd so tai Trung tdm phuc
vu Hanh chinh cong cép x3.| Ca& nhan,
Cong chuc hoac nhin vién| dai dién
buu dién kiém tra ho so: HGD/ Cong
- Néu ho so day du, hop 18 thi | chirc hodc
lam thu tyc tiép nhan ho so va | nhan vién
hen ngay tra két qua. buu dién

- Néu hd so chua day du hoic
khong hop 18 thi yéu cau to

G106 hanh
chinh

Mau 01; 02, 03 (néu
c0); 06 va 01 bo ho so
theo muc 2.3
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chirc, c4 nhan bo sung, hoan
thién hd so. Néu khong bd
sung hoan thi¢én duogc thi tu
chéi tiép nhan ho so.

Chuyén hd so vé phong Cong chue Xz )
n N 2| hoacnhan .. | Mau so 01, 05 va ho so
B2 | chuyén mon - UBND cap xa A 04 gio kem th
dé giai quyét VIGI.IAbIIu em theo
dién
Lanh dao
B3 Duyét ho so, phan cong can bd phong 02 oi Mau sé 01, 05 va hd so
chuyén mon xtr Iy chuyén & kém theo
mon
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong di
diéu kién thi dy thao Vin ban Méau 05 va Dy thao
thong bao vé viéc sira doi, bd Vin ban théng bao vé
sung hd so ding ky ho kinh Cong chiic viéc stra d0i, bo sung
B4 doanh trinh 1anh dao phong duge giao 04 gid ho so dang ky hd kinh
xem x¢ét, ky duyét. it 1’},] 3 so doa}nh hoac du thao
- Truong hop hd so du diéu Gidy ching nhén dang
kién thi du thio Gidy chung ky ho kinh doanh da ky
nhan ding ky ho kinh doanh nhay
trinh 1anh dao phong xem Xxet,
ky duyét.
Mau 05 va Van bén
Lanh dao thong bao vé viéc sua
g5 | Xem xét ky duyét vio dy thao | phong 04 gids ddi, bd sung hd so
két qua B4 chuyén 819 | dang ky ho kinh doanh
mon hodc Gidy chimg nhan
dang ky ho kinh doanh
- Phat hanh Van ban va Mau 05, 06 va Vin ban
chuyén két qua sang Trung . , thong bao vé viéc sira
B6 tam Phuc vu hanh chinh cong %32% Clil;f 02 gid d6i, bo sung hd so
cép xa dé tra cho ¢4 nhan, dai | ° 1;% 819 | dang ky ho kinh doanh
dién ho kinh doanh; Xt ly ho so hoac Giéy ching nhan
- Cap nhat, theo doi, luu hd so. dang ky ho kinh doanh
B7 | Tra két qua cho ca nhan, dai | Cong chic | Gid hanh | Mau 01, 06 kém Vin
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dién ho kinh doanh

hoac nhan
vién buu
dién; ca
nhan, dai
dién ho gia
dinh

chinh

ban thong bao vé viéc
stra doi, bd sung hd so
dang ky hd kinh doanh
hoidc Gidy chimg nhén
dang ky ho kinh doanh

* Truwong hop hé so qud han xu Ly, trong thoi gian chgm nhdt 01 ngdy trwée ngay
hét han xir 1y, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra
két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tam Phuc vu hanh chinh c¢éng cap xa dé
guvi cho t6 chike, c& nhan.

BIEU MAU

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

o

]

BM.HKD.19.docx BM.HKD.20.docx

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

M3u 02.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 03.docx

Mau 04

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

@45'

M3u 04.docx

Mau 05

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

|E£|

Mau 05.docx

Mau 06

S theo ddi hd so

Mau 06.docx
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Gidy dé nghi dang ky ho kinh doanh

BM.HKD.01

BM.HKD.01.docx

Gidy chimg nhéan dang ky ho kinh doanh
BM.HKD.08 @

BM.HKD.08.docx

Thong bao vé viéc sira doi bo sung hd so ding ky ho kinh
doanh
BM.HKD.12 @

BM.HKD.12.docx

4 |HOSOLUU

Céc mau phiéu 01, 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- | 01 bd hd so theo muc 2.3;

Vin ban théng bio vé viée sira doi, bd sung ho so dang ky ho kinh doanh hodc
Ban sao Giay chung nhan dang ky ho kinh doanh.

Hb so dugc lvu tai Co quan dang ky kinh doanh cap x4, thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trlt cia UBND cap xa dé thuc hién luu trit theo quy dinh hién
hanh.

2. Ping ky thay d6i ndi dung ding ky ho kinh doanh

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.HKD.02

NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:

(i) Chu ho kinh doanh c6 trach nhiém diang ky thay d6i ndi dung Gidy
chirng nhan dang ky ho kinh doanh vé1 Co quan dang ky kinh doanh trong thoi
han 10 ngay ké tir ngay c6 thay doi.

(ii) Khi duoc cép Gidy ching nhan ding ky ho kinh doanh méi trong
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truong hop ding ky thay doi noi dung ding ky ho kinh doanh, ho kinh doanh
phai nop lai Gidy ching nhan diang ky ho kinh doanh cil.

(iii) Ho kinh doanh dugc cép Gidy chting nhan dang ky ho kinh doanh khi
c6 du cac diéu kién sau day:
- Nganh, nghé ding ky kinh doanh khéng bi cdm dau tu kinh doanh;

- Tén cua hg kinh doanh dugc dat theo ding quy dinh tai Piéu 88 Nghi
dinh s6 01/2021/ND-CP;

- C6 hd so ding ky ho kinh doanh hop 18;
- Nop du 1€ phi dang ky hd kinh doanh theo quy dinh.

(iv) Ho so dang ky ho kinh doanh qua mang thong tin dién tir dugc chip
thuan khi c6 day du cac yéu cau sau:

- C6 day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 duoc ké khai day du
theo quy dinh nhu hd so ding ky ho kinh doanh bang ban gidy va duoc thé hién
dudi dang van ban dién tir. Tén van ban dién tir phai dugc dat tuong ing voi tén
loai gidy to trong hd so ding ky ho kinh doanh bang ban gidy. Cha ho kinh
doanh, cac thanh vién ho gia dinh hodc ca nhan khéac ky tén trong ho so dang ky
ho kinh doanh c6 thé st dung chit ky s6 dé ky truc tiép trén vin ban dién tir hoic
ky truc tiép trén vin ban gidy va quét (scan) vin ban gidy theo cac dinh dang
quy dinh tai khoan 2 Piéu 5g (bd sung tai Khoan 2 Piéu 1 Théng tu sd
02/2023/TT-BKHDT ngay 18/4/2023 ctiia Bo Ké hoach va Pau tu sira doi, bo
sung mot sd diéu cua Thong tu s6 01/2021/TT-BKHDT);

- Céc thong tin dang ky ho kinh doanh duoc ké khai trén hé thong thong tin
vé dang ky ho kinh doanh phai dugc nhip diy di va chinh xac theo cac thong tin
trong hd so ding ky ho kinh doanh bang ban gidy; trong d6 c6 thong tin vé sd
dién thoai, thu dién tir ctia nguoi ndp ho so;

- H6 so ding ky ho kinh doanh qua mang thong tin dién tir phai duoc xac thuc
bang chit ky s6 cua cha ho kinh doanh hodc nguoi duge chi ho kinh doanh ty
quyén thyc hién thu tuc dang ky ho kinh doanh. Truong hop iy quyén thuc hién
thi tuc dang ky ho kinh doanh, ho so dang ky ho kinh doanh qua mang thong tin
dién tir phai kém theo cac gidy to, tai liéu quy dinh tai khoan 4 Piéu 84 Nghi
dinh s6 01/2021/ND-CP.

2.2

Cach thire thyc hién TTHC:
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- Nop ho so truc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap x3;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Nop truc tuyén qua Hé théng ding ky kinh doanh qudc gia tai dia chi:

https://dangkyhkd.dkkd.gov.vn.

2.3

Thanh phin hd so, bao gom:

Ban
chinh

Ban sao

2.3.1

Doi vdi trwong hop thay doi néi dung ding ky hé kinh
doanh, trir truong hgp quy dinh tgi khodn 3 va khodn 4
diéu 90 Nghi dinh so 01/2021/ND-CP

@ﬁl

Ddieu 90 -ND
01-2021-ND-CP.docx

Thong bao thay doi noi dung dang ky ho kinh doanh do chu ho
kinh doanh ky theo mau BM.HKD.02;

Ban sao bién ban hop thanh vién h¢ gia dinh yé viéc dang
ky thay d61 ndi dung dang ky ho kinh doanh doéi vt truong
hop céc thanh vién ho gia dinh ddng ky h kinh doanh.

2.3.2

Déi véi trwong hop thay déi chii hg kinh doanh:

Thong béo thay d6i cha ho kinh doanh do chii ho kinh doanh
cli va chu ho kinh doanh méi ky hodac do chu ho kinh doanh
méi ky trong truong hop thay d6i cha ho kinh doanh do thira
ké theo mdu BM.HKD.03;

Hop ddng mua ban hodc cac gidy to ching minh hoan tat
viéc mua ban trong truong hop ban hd kinh doanh; hop
d6ng ting cho dbi véi trudng hop ting cho ho kinh doanh;
ban sao van ban xdc nhan quyén thira ké hop phéap cua
nguoi thira ké trong truong hop thay doi chii h kinh doanh
do thira ké;

Ban sao bién ban hop thanh vién h¢ gia dinh vé viéc thay
doi chua hd kinh doanh doi véi truong hop céc thanh vién
ho gia dinh dang ky h kinh doanh;

Ban sao van ban Gy quyén cua thanh vién h¢ gia dinh cho
mat thanh vién lam chd h¢ kinh doanh doi véi truong hop
cac thanh vién ho gia dinh dang ky ho kinh doanh;

Sau khi ban, tang cho, thtra ké ho kinh doanh, ho kinh
doanh van phai chiu trach nhiém vé cac khoan no va nghia
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vu tai san khac cua hd kinh doanh phét sinh trong thoi gian
trude ngdy chuyén giao ho kinh doanh, trir trudng hop ho
kinh doanh, nguoi mua, nguoi dugc tang cho, ngudi thira
ké va chti ng cta ho kinh doanh ¢6 thoa thuan khac.

2.3.3

Poi voi treong hop hd kinh doanh chuyén dia chi tru sé
sang cdp xa thugc tinh khac noi hg kinh doanh da dang
ky

Ban sao Thong bdo thay doi ndi dung ding ky h kinh
doanh do chu ho kinh doanh ky theo mau BM.HKD.02;

Ban sao bién ban hop thanh vién h¢ gia dinh vé viéc dang
ky thay doi dia chi tru s¢ do1 vai truong hop cac thanh vién X
hd gia dinh dang ky hd kinh doanh;

Ban sao gidy to phap 1y ctia ¢4 nhan d6i voi cha hé kinh
doanh, thanh vién hd gia dinh dang ky ho kinh doanh trong
truong hop cac thanh vién hd gia dinh dang ky ho kinh
doanh.

* Luweu y khi nép ho so:

+ Néu ndp ho SO’ triec tiép tai Trung tdm Phuc vu hdnh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu,

+ Néu nép ho so qua dich vu buu chinh cong ich thi ngp ban sao co chirng thyc
cua co quan co tham quyén;

+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4

S6 lwong ho so: 01 (bo).

2.5

Thoi han giai quyét: 02 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da hd so hop 18.

2.6

Pia diém tiép nhan !1(‘“) so' va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cbng cap xa.

2.7

Co quan thue hién: Co quan diang ky kinh doanh cip xa, UBND cip xa

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Co quan ding ky kinh doanh cép xi,
UBND cép xA.

Co quan dwoe iy quyén: Khong

Co quan phoi hop: Khong

2.8

Poi twong thue hién TTHC: Ho kinh doanh

2.9

Két qua giai quyét TTHC:
Gidy chung nhan dang ky ho kinh doanh/Thong bao yéu cau bd sung ho so.
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2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop ndp truc tuyén qua https://dangkyhkd.dkkd.gov.vn.

Nguoi ndp hd so st dung tai khoan dinh danh dién tu dé truy cap vao H¢
thong thong tin vé dang ky ho kinh doanh.

Nguoi ndp hd so ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky xac thuc ho so ding
ky trén moi trudng dién tir va thanh toan 18 phi theo quy trinh trén Hé thng
thong tin vé dang ky ho kinh doanh.

Truong hop ho so chua hop 18, Co quan déng ky kinh doanh cap xa gui thong
bao trén moi truong dién tir cho t6 hop tac, hop tac x4, lién hiép hop tac xa dé
yéu cdu stra d6i, b sung ho so. Nguoi ndp ho so st dung tai khoan truy cép vao
Hé thong thong tin vé ding ky hop tic x4 dé nhan thong tin phan hoi vé két qua
xt 1y ho so.

Hb so dugc chuyén vé Co quan ding ky kinh doanh cap x4 thyc hién tir budc
02
Doi vdi trwong hop tiép nhin qua Dich vu cong thuwe hién theo trinh tw tiv
budc 1 dén buée 7

TT Trinh tu Tréch nhi¢m gg"r’: Biéu mAw/Két qua

C4 nhan ndp ho so tai Trung

tdm Phuc vu hanh chinh

cong cap xa. Cong chuc

ho§1c nhér} vién buu dién

kiém tra ho so:

- Neéu ho so day du, hop 1¢ | Ca nhan/ . | MBu 01; 02, 03 (néu

thi lam tha tuc ti€ép nhan ho | Coéng chirc | Gio hanh |, N A 1A
Bl X NPT \ - . . co); 06 va 01 bd ho

so va hen ngay tra két qua. hodc nhan chinh

O Iy R . o so theo muc 2.3

- Néu ho so chua day du| viénbuu dién

hodc khong hop 1¢ thi yéu

cau ca nhan b6 sung, hoan

thién ho so. Néu khong bo

sung hpa‘m thién‘ duoc thi tur

choi tiép nhan ho so.

ChuyAen IAIO so vé pPon% Co?g chlrc | M3u s 01, 05 va hé
B2 | chuyén mon - UBND cap xa | hodac nhan 04 gio \

2 Zene X A A so kem theo

deé giai quyét vién buu dién

B3 | Duyét hd so, phan cong can | Lanh dao 02 gio | Mau s6 01, 05 va hd
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bo chuyén mon xur 1y

phong chuyén

so kém theo

mon
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so di dicu
kién thi dy thdo Giady chiing
nhan ~dang ky ho kinh M3u 05 va Dy thao
doanh, Giay chung nhan X , ~
< Py Giay ching nhan
dang ky hd kinh doanh do < C A 1
27 4. , . A dang ky hd kinh
chuyén dia chi tru sé ho o , . e 1
- . ~ Cong chuc doanh, hoac Van ban
kinh doanh trinh 1anh dao . , . . . N \
B4 . 1 o duoc giao xtt | 04 gid | thong bao khong du
phong xem xét, ky duyét. ;A X7 a YOy
i J A 1y ho so diéu kién thay do6i ndi
- Truong hgp hd so khong = C LA
A A <o dung dang ky ho
du diéu kién thi du thao Vin kinh doanh di ky
ban thong bao khong du diéu nhay
kién thay do1 ndi dung ding
Ky ho kinh doanh trinh Ianh
dao phong xem xét, ky
duyét.
Mau 05 va Giay
chimmg nhan dang ky
Lanh dao ho kinh doanh hoac
B5 Xem xét ky duyét vao du hona chuven | 04 oio Van ban théng bao
thao két qua B4 phong chuy 819 | khong di didu kién
mon 2. A
thay doi ndi1 dung
dang ky hd kinh
doanh da ky duyét
- Phat hanh van ban va Mau 05, 06 va Gidy
chuyén két qua sang Trung chiing nhan dang ky
tam Phuc vu hanh chinh . , ho kinh doanh hodic
n o~ 2R . . | Cong chuc g , . :
gg | cong cap xa dé tra cho ca d ) , 02 oic Van ban thong bao
nhan, dai dién ho kinh “’f’,chg}ao xu 819 | khong da didu kién
doanh; y hoso thay doi nodi dung
- Céap nhét, theo ddi, luu hd ding ky ho kinh
SO. doanh
Tra két qua cho ca nhan, dai | Cong chirc Gi& hanh Mau 01, 06 kém Giay
B7 | dién ho kinh doanh va thu lai | hodc nhan chinh | ching nhan dang ky

gidy chimg nhan dang ky ho

vién buu dién;

ho kinh doanh, hoac
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kinh doanh cii d¢ chuyén Co | c& nhan Van ban thong béo
quan dang ky kinh doanh khong du di€éu kién

cap xa luu ho so

thay ddi ndi dung
dang ky ho kinh
doanh; gidy ching
nhan dang ky ho kinh
doanh cii

* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdam nhdt 01 ngay truoc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cdp xd dé giri cho té chire, cd nhan.

BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01 o -
BM.HKD.19.docx BM.HKD.20.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so
Mau 02 IEH
Mau 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 IEH
Mau 03.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 'Eﬁ
MAu 04.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 05 Iiﬁl

M&u 05.docx

Mau 06

S theo ddi hd so
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@3

M&u 06.docx

Thong bao vé viée thay doi ndi dung ding ky ho kinh
doanh

BM.HKD.02 @
BM.HKD.02.docx
Thong bao thay doi chii ho kinh doanh
BM.HKD.03 @
BM.HKD.03.docx
Gidy chimg nhan dang ky ho kinh doanh
BM.HKD.08 @
BM.HKD.08.docx
Thong bao vé viée stra doi bo sung ho so ding ky ho kinh
doanh
BM.HKD.12

]

BM.HKD.12.docx

4 |HOSOLUU

Cac mau phicu 01, 02, 03, 04 (néu ¢6) va 06 luu tai Trung tim Phyc vy hanh
chinh cong cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- 01 bd ho so theo muc 2.3;

Gidy chimg nhan ding ky ho kinh doanh/ Gidy ching nhan ding ky ho

- kinhdoanh do chuyén dia chi tru s¢ hé kinh doanh hoic Vin ban théng bao

khong du diéu kién thay d6i noi dung dang ky ho kinh doanh;

H,@) so dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh qép x4, thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trit cua UBND cép xa dé thuc hi¢n luu trit theo quy dinh hién

hanh.
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3. Tam ngirng hoat dong hd kinh doanh, tiép tuc kinh doanh truéc thoi han da
thong bao cia ho kinh doanh

1

KY HIEU QUY TRINH QT.HKD.03

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thue hién TTHC:

(1) Truong hop tam ngung kinh doanh tir 30 ngay tr¢ 1én, ho kinh doanh
phai thong béo véi Co quan ding ky kinh doanh cdp xd noi da dang ky kinh
doanh va Co quan thué truc tiép quan 1y.

(ii) Ho kinh doanh giri théng bao bang vian ban cho Co quan ding ky
kinh doanh cdp x@ noi ho kinh doanh di dang ky it nhat 03 ngay lam viéc
trudc khi tam ngirng kinh doanh hodc tiép tuc kinh doanh truéc thoi han da
théng béo.

(iii) C6 ho so dang ky ho kinh doanh hop 1¢.

(iv) Ho so dang ky ho kinh doanh qua mang thong tin dién tir dugc chip
thuan khi c6 dy du cac yéu cau sau:

- C6 day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 duoc ké khai day du
theo quy dinh nhu ho so ding ky ho kinh doanh bang ban gidy va duoc thé hién
dudi dang van ban dién tir. Tén van ban dién tr phai dugc dat tuong ing véi tén
loai gidy to trong hd so ding ky ho kinh doanh bang ban gidy. Cha ho kinh
doanh, cac thanh vién ho gia dinh hodc ca nhan khéac ky tén trong ho so dang ky
ho kinh doanh c6 thé st dung chit ky s6 dé ky truc tiép trén vin ban dién tir hoic
ky truc tiép trén vin ban gidy va quét (scan) van ban gidy theo cac dinh dang
quy dinh tai khoan 2 Piéu 5g (bd sung tai Khoan 2 Piéu 1 Théng tu sd
02/2023/TT-BKHDT ngay 18/4/2023 ciia B6 Ké hoach va Pau tu sira doi, bd
sung mot sd diéu cua Thong tu s6 01/2021/TT-BKHDT);

- Céc thong tin dang ky ho kinh doanh dugc ké khai trén hé thong thong tin
vé dang ky ho kinh doanh phai dugc nhap dy di va chinh xac theo cac thong tin
trong hd so dang ky ho kinh doanh bang ban gidy; trong d6 co thong tin vé sb
dién thoai, thu dién tir cua ngudi ndp ho so;

- H6 so dang ky h¢ kinh doanh qua mang thong tin dién tir phai dugc xac thuc
béng cht ky s6 cua chu hd kinh doanh hodc nguoi dugc chu ho kil}h doanh uy
quyen thuc hién thu tuc dang ky ho kinh doanh. Truong hop Uy quyén thuc hién
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thu tyc dang ky ho kinh doanh, ho so dang ky ho kinh doanh qua mang thong tin
dién tur phai kém theo cac gidy t0, tai lieu quy dinh tai khoan 4 Diéu 84 Nghi
dinh s6 01/2021/ND-CP.

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- Nop ho so truc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap x3;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Nop truc tuyén qua Hé théng ding ky kinh doanh qudc gia tai dia chi:
https://dangkyhkd.dkkd.gov.vn.
. A LA A Ban Ban sao
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh
Thong bao vé viéc tam ngimg kinh doanh, tiép tuc kinh | X
- doanh trudce thoi han da thong bao cua hd kinh doanh
theo mau BM.HKD.04;
Ban sao bién ban hop thanh vién hd ,gia dinh vé viéc X
i dang ky tam ngumg kinh doanh hodc ti€p tuc kinh doanh
trude thoi han da thong bao doi véi truong hop cac
thanh vién ho gia dinh dang ky h¢ kinh doanh.
* Luweu y khi nép ho so:
+ Néu nép ho so truc tiép tai Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc deé doi chiéu,
+ Néu nép hé so qua dich vu buu chinh cong ich thi ngp ban sao c6 ching thuc
cua co quan co tham quyén;
+ Néu nép ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bd).
2.5 | Thoi han giai quyét: 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 18.
.6 | Pia diém tiép nhin ho so va tri két qua gidi quyét TTHC: Trung tam Phuc
' vu hanh chinh cong cap xa.
Co quan thyec hién: Co quan dang ky kinh doanh cap xa, UBND cép xa. ’
Co quan co thim quyén quyét dinh: Co quan dang ky kinh doanh cép xa,
2.7 | UBND cap xa. .
Co quan dwoc iy quyen: Khong.
Co quan phoi hgp: Khong.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Ho kinh doanh
29 Két qua giai quyét TTHC:

Gidy x4c nhan vé viéc ho kinh doanh diang ky tam ngimg kinh doanh, Gidy xac
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nhan vé viéc ho kinh doanh dang ky tiép tuc kinh doanh trudc thoi han di thong
béo.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop ndp trwe tuyén qua https://dangkyhkd.dkkd.gov.vn.

Ngudi nop hd so st dung tai khoan dinh danh di¢n tir dé truy cap vao H¢
thdng thong tin vé dang ky ho kinh doanh.

Nguoi ndp hd so ké khai théng tin, tai vin ban dién tir, ky xac thuc hd so ding
ky trén moi trudng dién tir va thanh toan 18 phi theo quy trinh trén Hé thng
thong tin vé ding ky ho kinh doanh.

Truong hop hd so chua hop 18, Co quan ding ky kinh doanh cap xa giri thong
bao trén moi truong dién tir cho t6 hop tac, hop tac x4, lién hiép hop tac xa dé
yéu cau stra d6i, bo sung ho so. Nguoi ndp ho so st dung tai khoan truy cip vio
Hé thong thong tin vé diang ky hop tac xa dé nhan thong tin phan hoi vé két qua
xtr 1y ho so.

Hb so dugc chuyén vé Co quan ding ky kinh doanh cdp xa thuc hién tir budc
02
Doi véi truwong hop tiép nhgn truc tiép hodc qua dich vu bwu chinh thuwc hién
theo trinh tw tiv buwdc 1 dén buéc 7.

TT Trinh ty Trach Thot | pidy mawKét qui
: nhiém glan

Cé4 nhan ndp ho so tai Trung

tdm Phuc vu hanh chinh cong

cap x3. Cong chirc hodc nhan

vién buu dién kiém tra ho so:

- Néu ho so day di, hop 18 thi | Cé& nhan/

lam thu tyc tiép nhan ho so va | Cong chuc | Gid Mau 01; 02, 03 (néu
B1 | hen ngay tra két qua. hodc nhan | hanh ¢6); 06 va 01 bo hd so

- Néu hd so chua day du hoic | viénbuu | chinh theo muc 2.3

khong hop 1¢ thi yéu cau cé dién

nhan bd sung, hoan thién hd

so. Néu khong bd sung hoan

thién dugc thi tr chdi tiép

nhén hd so.

Chuyén ho so v€ phong| Cong chuc x % C LA
B2 | chuyén mon UBND cép xa dé hodo nhan | 04 gio | Mau s0 01,05 va ho

so kem theo

giai quyet vién buu
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dién
Duyét hd so, phan cong can Lanl} dao .. | Miu s6 01, 05 va hod
B3 n NSRRI phong 02 gio .
bd chuyén mon xu ly R so kem theo
chuyén mon
Tham dinh hd so: M3au 05 va Du thio
- Truong hop ho6 so du diéu Giady xac nhan veé viéc
kién thj du thao Gidy xéac ho kinh doanh dang
nhan vé viéc hd kinh doanh ky tam ngurng kinh
dang ky tam ngimng kinh doanh/tiép tuc kinh
doanh trinh lanh dao phong doanh trudc thoi han
xem xét, ky duyét . . da thong bdo  hoac
: 5 5 g | Cons chie Van ban thong bao
B4 |~ .'gru’o.rig ho‘p ho SO kh(zng ‘?“ dugc giao xtr | 04 gio . N ba
diéu kién thi du thao Van ban Iy ho so kl}ong. ,du diéu klﬂ}
thong béo khong du dicu kién cap Gidy xac nhan vé
cap Giay xac nhan vé viéc ho viec h¢ kinh doanh
kinh doanh dang ky tam dang ky tam ngung
ngimg kinh doanh/ Gidy xac k!nh doanh/ ti€p tuc
nhan vé viéc h¢ kinh doanh kinh doanh trudc thoi
dang ky tiép tuc kinh doanh hg}n déj‘ thong bao (da
trudce thoi han da thong bao ky nhay)
Mau 05 va Gidy xac
Xem xét ky duyét vao du thao Lanl\l dao . nh? i ho’ac Vim bar}
B5 Lo phong 04 gid | thong bao khong du
két qua B4 Ao A A X £
chuyén mon dicu kién cap Giay
xac nhan da ky duyét
- Fhat Panh van ban va chuyén Mau 05, 06 va Gidy
két qua sang Trung tam Phuc . , . ~ < <
N . R .~ 22| Cong chuc Xac nhan, hoac Van
vu hanh chinh cong cap xa d¢ ) , . . n . n
B6 i . 1A . 1.4 1~ | dugc giao xir | 02 gid | ban thong bao khong
tra cho ca nhan, dai dién hd Y L L2 Ty i
kinh doanh 1y ho so dgcd;;gflen cap Giay
: 3 X
- Cap nhat, theo doi, luu ho so :
Cong chirc Mau 01, 06 kém Giay
1A , A . | hoac nhan Gi0 | xac nhan hoac Van
Tra két qua cho cd nhan, dai . . . R , n
B7 DA vién buu hanh | ban thong bao khong
dién hé kinh doanh N . PN S
dién; ca chinh | du dicu kién cap Giay

nhan

Xac nhan
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* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdam nhdt 01 ngay truoc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cdp xd dé giri cho té chitc, cd nhan.

BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 01 @ @

BM.HKD.19.docx BM.HKD.20.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mau 02 IEH

Mau 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 03 IEH

M3u 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 'Ej

Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so

Mau 05 'Eﬂ

Mau 05.docx

S theo ddi hd so

Mau 06 'Ej

Mau 06.docx

Thong bao vé viéc tam ngimg kinh doanh cua ho kinh
doanh/ tiép tuc kinh doanh trudc thoi han da thong bao

]

BM.HKD.04.docx

BM.HKD.04
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Gidy xac nhémrvzé viéc h kinh doanh dang ky tam ngung
kinh doanh/ tiép tuc kinh doanh trudc thoi han da thong bao
BM.HKD.22 @

BM.HKD.22.docx

Thong bao vé viée stra doi bo sung ho so ding ky ho kinh
doanh
BM.HKD.12 @

BM.HKD.12.docx

HO SO LUU

Cac mau phiéu 01, 02, 03, 04 (néu co) va 06 luu tai Trung tdm Phyc vu hanh
chinh cong cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

01 b6 hd so theo muc 2.3;

Ban sao Gidy xac nhan vé viéc ho kinh doanh dang ky tam ngung kinh doanh,
Giay xac nhan vé viéc hd kinh doanh dang ky ti€p tuc kinh doanh trude thoi han
da thong bao.

H§ s0 dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh qép x4, thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trir cia UBND cap xa dé thuc hién luu trit theo quy dinh hién

hanh.

4. Cham dit hoat dong ho kinh doanh

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HKD.04
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:

(i) Co day da ho so hop 18.

(ii) Ho kinh doanh c6 trach nhiém thanh toan day du cac khoan no, gom ca
no thué va nghia vu tai chinh chua thyuc hién trude khi ndp hd so chdm dirt hoat
dong hd kinh doanh, tror truong hop hd kinh doanh va chu ng c6 thoa thuan
khéc.

(iii) H6 so dang ky ho kinh doanh qua mang thong tin dién tir duoc chap
thuan khi c6 day du cac yéu cau sau:
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- C6 day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 duoc ké khai day du
theo quy dinh nhu ho so ding ky ho kinh doanh bang ban gidy va duoc thé hién
dudi dang van ban dién tu. Tén van ban di¢én tur phai dugc dat tuong ing voi tén
loai gidy to trong hd so ding ky ho kinh doanh bang ban gidy. Cha ho kinh
doanh, c4c thanh vién ho gia dinh hodc ca nhan khéac ky tén trong ho so dang ky
hé kinh doanh c6 thé st dung chit ky s6 dé ky truc tiép trén van ban dién tir hodc
ky truc tiép trén vin ban gidy va quét (scan) van ban gidy theo cac dinh dang
quy dinh tai khoan 2 Piéu 5g (bd sung tai Khoan 2 Piéu 1 Théng tu sd
02/2023/TT-BKHDT ngay 18/4/2023 ciia Bo Ké hoach va Pau tu sira doi, bo
sung mot sd diéu cua Thong tu s6 01/2021/TT-BKHDT);

- Céc thong tin dang ky ho kinh doanh dugc ké khai trén hé théng thong tin
vé dang ky ho kinh doanh phai dugc nhap dy da va chinh xac theo cac thong tin
trong hd so ding ky ho kinh doanh bang ban gidy; trong d6 c6 thong tin vé sb
dién thoai, thu dién tir ctia nguoi ndp ho so;

- H6 so dang ky ho kinh doanh qua mang thong tin dién tir phai dugc xéac
thuc br?mg chir ky s6 ctia chu ho kinh doanh hodc nguoi duge chu ho kinh doanh
iy quyén thuc hién thi tuc ding ky ho kinh doanh. Trudng hop ty quyén thuc
hién thi tyc dang ky ho kinh doanh, hd so ding ky ho kinh doanh qua mang
thong tin dién tir phai kém theo cac gidy to, tai liéu quy dinh tai khoan 4 Piéu 84
Nghi dinh s6 01/2021/ND-CP.

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- Nop ho so truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép x;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Nop truc tuyén qua Hé théng ding ky kinh doanh qudc gia tai dia chi:
https://dangkyhkd.dkkd.gov.vn.
2.3 | Thanh phin ho so, bao gom: Ban Ban sao
' P » DA gom: chinh
i Thong péo vé viéc chdm dit hoat dong cua ho kinh doanh X
theo mau BM.HKD.05;
i Thong ba}o vé viéc chdm dut hiéu lyc ma sb thué cua Co X
quan thué;
) Béan sao bién ban hop thanh Viép hd gia dinh vé viéc cham X
dat hoat dong ho kinh doanh doi vo1 truong hop céc thanh
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vién hd gia dinh dang ky hd kinh doanh;

Ban gdc Gidy chiig nhan dang ky ho kinh doanh. X

* Lueu ¥ khi nép ho so:

+ Néu ngp ho SO truc tiép tai Trung tam Phuc vu hdnh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu,

+ Néu nép ho so qua dich vu buu chinh cong ich thi ngp ban sao co chirng thyc
cla co quan co tham quyén;

+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bd)
2.5 | Thoi han giai quyét: 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 18.
26 Pia diém tiép nhan !16 so' va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc
' vu hanh chinh cong cap xa.
Co quan thuc hién: Co quan dang ky kinh doanh cap x4, UBND cép x4
Co quan co tham quyén quyét dinh: Co quan ding ky kinh doanh cip x4,
2.7 | UBND cap xa .
Co quan dwoc iy quyén: Khong
Co quan phdi hop: Khong
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Ho kinh doanh
Két qua giai quyét TTHC:
2.9 Thdng bao chém’ dut hoat dong ho kinh doanh/ Van ban thong bao khong du
diéu kién viéc cham dut hoat dong ho kinh doanh.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop nép trwe tuyén qua https://dangkyhkd.dkkd.gov.vn.

Ngudi ndp hd so st dung tai khoan dinh danh di¢n tir dé truy cap vao H¢
thdng thong tin vé dang ky ho kinh doanh.

Nguoi ndp ho so ké khai thong tin, tai vin ban dién tir, ky xac thuc ho so ding
ky trén moi truong dién tir va thanh toan 1¢ phi theo quy trinh trén Hé thong
thong tin vé dang ky ho kinh doanh.

Truong hop hd so chua hop 18, Co quan ding ky kinh doanh cap xa giri thong
bao trén moi truong dién tir cho t6 hop téc, hop tac x&, lién hi¢p hop tac xa dé
yéu cau stra doi, bo sung ho so. Nguoi ndp hod so sir dung tai khoan truy cap vao
Hé thong thong tin vé dang ky hop tic xa dé nhan thong tin phan hoi vé két qua
xtr 1y ho so.

Hb so duge chuyén vé Co quan ding ky kinh doanh cép x4 thyc hién tir budce
02
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Déi véi trwong hop tiép nhin truc tiép hodc qua dich vu bwu chinh thuwe hién
theo trinh tu tir buéc 1 dén buoc 7.

TT Trinh ty TriCh T_ho’1 Biéu miu/Két qua
nhiém glan
Tiép nhan ho so:
Ho kinh doanh ndp hd so tai
Trung tdm Phuc vu hanh N
chinh cong cap xi. Cong chirc Gio
hodc nhan vién buu dién kiém hanh
tra hé so: Canhan/ | Chinh
- Néu hd so day du, hop 16| Cong chirc Mau 01; 02, 03 (néu
B1 |lam thu tuc tiép nhan ho so va | hodc nhan cd); 06 va 01 bo ho so
hen ngay tra két qua. vién buu theo muc 2.3
- Néu ho so chua day di, hop dién
1¢ thi yéu cau t6 chuc, ca nhan
bd sung, hoan thién hd so.
Néu khong bo sung hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhén hd so.
2 A A \ Cong chire
Chuyen ho so ve phong hoéf nhan | MAu sb 01, 05 va hd so
B2 | chuyén moén UBND cap xa dé Sy 04 gio kem th
gidi quyét Vler}Abuu em theo
dién
Lanh dao
Duyét hd so, phan cong can phong .. | Mau sb 01, 05 va ho so
B3 A NS A 02 gio \
bd chuyén mon xur 1y chuyén kem theo
mon
Tham dinh hé so: Mau 05 va Ho so dugc
- Truong hop ho so du diéu cap nhat, luu trir va ra
kién thi Théng bao cham dut thong bao chdm dut
hoat dong hd kinh doanh, cip | Cong chirc hoat dong kinh doanh
B4 | nhat, luu ho so dugc giao | 04 gio | ctia ho kinh doanh hodc
- Truong hop hd so khong du | Xu ly hd so du thao Van ban thong

dieu kién thi dy thio Van ban
thong bao khong du diéu kién
viéc cham dut hoat dong HO

béo khong du diéu kién
viéc cham dat hoat dong
ho kinh doanh
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kinh doanh

MaAu 05 va Hd so duoc
cap nhat, luu trir va ra
thong bdo cham dut

Lanh dao )
n A 1A 1R . L hoat dong kinh doanh
g5 | Phe duyét két qua tham dinh | - phong 1\ oo | oo s kinh doanh hoiic
ho so chuyén 9 ) A :
mén Véan ban .‘thor}g bgo
khong du diéu kién viéc
chAm dat hoat dong
kinh doanh
Mau 05, 06 va Thong
- Phat hanh vin ban va béo cham dut hoat dong
chuyén két qua sang Trung Cone chite kinh doanh cua hd kinh
B6 té,m Phuc vu hanh chinh cbéng p gl 02 oic doanh cho Trung tam
chp xa dé tra cho ca nhan, dai | CTOC 818 P89 e hoze Van ban
dién ho kinh doanh Xt 1y ho so théng bdo khong di
- Cap nhat, theo di, luu ho so diéu kién viéc cham dut
hoat dong kinh doanh
Mau 01, 06 kém
- Trudng hop hd so du
diéu kién: Théng bao
Cong chirc chidm dut hoat dong cua
B7 Tra két qua cho céa nhan, dai hogc r];han hC; In% ho km}‘l doanh \
dién ho kinh doanh vien buu . - Truong hop ho so
di¢n; ca | chinh | khong du diéu kién: Van
nhan ban thong bao khong du
diéu kién viéc cham dirt
hoat dong cua H kinh
doanh
* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdam nhdt 01 ngay truoc
ngay hét han xi Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
cdp xd dé giri cho té chitc, cd nhan.
3 BIEU MAU
Mau 01 Giéy tiép nhan ho so va hen tra két qua
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o m

BM.HKD.19.docx BM.HKD.20.docx

Phiéu y€u cau bo sung hoan thi¢n ho so

Mau 02 'Ej
MAu 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 'Eﬂ
MAu 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 IEH
MAu 04.docx
Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so
Mau 05 'Ej
MAu 05.docx
S6 theo ddi ho so
Mau 06 Iiﬁl
MAu 06.docx
Théng bao vé viéc cham dut hoat dong ho kinh doanh
BM.HKD.05 @
BM.HKD.05.docx
Thong bao vé viéc cham dut hoat dong ho kinh doanh
BM.HKD.15 @

BM.HKD.15.docx

BM.HKD.12

Thong bao vé viéc sira doi bd sung hd so dang ky ho kinh
doanh
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]

BM.HKD.12.docx

HO SO LUU

Cac mau phicu 01, 02, 03, 04 (néu ¢6) va 06 luu tai Trung tim Phyc vy hanh
chinh cong cap xa. Mau 01, 05 Iuu theo ho so;

01 b6 hd so theo muc 2.3;

Thong bao cham dirt hoat dong h¢ kinh doanh/Van ban thong bao khong dii dicu
kién viéc cham dut hoat dong ctia Ho kinh doanh (néu co).

H?) so dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh qép x4, thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trlt cia UBND cap xa dé thuc hién luu trit theo quy dinh hién

hanh.

5. Cap lai Gidy chirng nhan ding ky ho kinh doanh

1

KY HIEU QUY TRINH QT.HKD.05

QUY TRINH

2.1

Piéu kién thue hién TTHC:

H¢ kinh doanh duogc cip Gidy chimg nhan dang ky h¢ kinh doanh khi ¢6 du cac
diéu kién sau day:

- Nganh, nghé dang ky kinh doanh khong bi cam dau tu kinh doanh;

- Tén cua hd kinh doanh dugc dat theo ding quy dinh tai Diéu 88 Nghi dinh )
01/2021/NDb-CP;

- C6 ho so ding ky ho kinh doanh hop 18;

- Nop du 1€ phi dang ky hd kinh doanh theo quy dinh.

HO so dang ky ho kinh doanh qua mang thong tin dién tir dugc chép thuan khi co
day du cac yéu cau sau:

- C6 day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 duoc ké khai day du
theo quy dinh nhu ho so ding ky ho kinh doanh bang ban gidy va duoc thé hién
dudi dang van ban dién tir. Tén van ban dién tir phai duoc dat tuong ing voi tén
loai gidy to trong hd so ding ky ho kinh doanh bang ban gidy. Cha ho kinh
doanh, cac thanh vién ho gia dinh hodc ca nhan khac ky tén trong ho so dang ky
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ho kinh doanh c6 thé st dung chit ky s6 dé ky truc tiép trén vin ban dién tir hoic
ky truc tiép trén vin ban gidy va quét (scan) van ban gidy theo cac dinh dang
quy dinh tai khoan 2 Piéu 5g (bd sung tai Khoan 2 Piéu 1 Théng tu sd
02/2023/TT-BKHDT ngay 18/4/2023 ciia B Ké hoach va Pau tu sira doi, bo
sung mot sd diéu cua Thong tu sb 01/2021/TT-BKHDT);

- Céc thong tin dang ky ho kinh doanh dugc ké khai trén hé théng thong tin

vé dang ky ho kinh doanh phai dugc nhap dy da va chinh xac theo cac thong tin
trong hd so ding ky ho kinh doanh bang ban gidy; trong d6 c6 thong tin vé sd
dién thoai, thu dién tir cua ngudi ndp ho so;
- H6 so dang ky ho kinh doanh qua mang thong tin dién tir phai dugc xac thuc
bang chit ky s6 cua cha ho kinh doanh hodc nguoi duge chi ho kinh doanh ty
quyén thyc hién thu tuc dang ky ho kinh doanh. Truong hop iy quyén thuc hién
thi tuc dang ky ho kinh doanh, ho so diang ky ho kinh doanh qua mang thong tin
dién tir phai kém theo cac gidy to, tai liéu quy dinh tai khoan 4 Piéu 84 Nghi
dinh s6 01/2021/ND-CP

2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
- Nop ho so truc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap x;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Nop truc tuyén qua Hé thong ding ky kinh doanh qudc gia tai dia chi:
https://dangkyhkd.dkkd.gov.vn
53 Thanh phan hé so, bao gom: Béan Bén sao
' chinh
_ | Gidy dé nghj cap lai Gidy chimg nhn ding ky ho kinh |  x
doanh theo mau BM.HKD.06
* Lueu y khi nép hé so:
+ Néu nép ho SO’ tryc tiép tai Trung tém Phuc vu hc‘mh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu,
+ Néu nép ho so qua dich vu buu chinh cong ich thi ngp ban sao co chirng thuc
cua co quan co tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bo).
2.5 | Thoi han giai quyét: 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 18.
26 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam Phuc

vu hanh chinh cong cap xa.
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Co quan thye hién: Co quan dang ky kinh doanh cap x4, UBND cép xa.
Co quan c6 tham quyén quyeét dinh: Co quan dang ky kinh doanh cap xa,

2.7 | UBND cép xa.
Co quan dwge iy quyén: Khong.
Co quan phdi hep: Khéng.
2.8 | Péi twong thwe hién TTHC: Ho kinh doanh.
’9 Ké’t qua giai quyét TTHC: ,
' Giay chung nhan dang ky ho kinh doanh dugc cap lai cho hd kinh doanh.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
Trwong hop ndp trwe tuyén qua https://dangkyhkd.dkkd.gov.vn.
Nguoi nop ho so sir dung tai khoan dinh danh dién tir dé truy cap vao Hé thong
thong tin vé dang ky ho kinh doanh.
Ngudi nop ho so ké khai thong tin, tai van ban dién ti, ky xéac thuc ho so dang
ky trén moi truong dién tir va thanh toan 18 phi theo quy trinh trén Hé thong
thong tin vé ding ky ho kinh doanh.
Truong hop hd so chua hop 18, Co quan dang ky kinh doanh cip xi gui thong
bao trén moi truong dién tir cho td hop tac, hop tac x4, lién hiép hop tac xa dé
yéu cau stra doi, bo sung hd so. Nguoi ndp hd so st dung tai khoan truy cap vao
Hé thong thong tin vé diang ky hop tac xa dé nhan thong tin phan hoi vé két qua
xtr 1y ho so.
Hb so duoc chuyén vé Co quan ding ky kinh doanh cép x4 thyuc hién tir budc 02
Doi véi truwong hop tiép nhgn truc tiép hodc qua dich vu bwu chinh thuwc hién
theo trinh tw tiv budc 1 dén buéc 7.
TT Trinh ty TriCh T.hm Biéu miu/Két qua
nhi¢ém glan
C4a nhan ndp hd so tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cép xi. Cong
chac hodc nhan vién buu| Canhan/
dién kiém tra ho so: Congchire | ..\ |Mau 01; 02, 03 (néu
Bl |- Néu ho so day du, hop 1¢ | hodc nhéan chinh c6); 06 va 01 bd ho so
thi 1am th tuc ti€ép nhdn ho |  vién buu theo muc 2.3
so va hen ngay tra két qua. dién

- Néu ho so chua day du
hodc khong hop 1€ thi yéu
cau c4 nhan bo sung, hoan
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thién ho so. Néu khong bo
sung hoan thi¢n dugc thi tir
choi tiép nhén ho so.

Chuyén hd so vé phon Cong chirc x  z ;
A N P ;g hoac nhan ... | Mau so 01, 05 va ho so
B2 | chuyén mon - UBND cap o 04 gio kem th
xd dé giai quyét vien buu em theo
dién
Duyét hd so, phan coéng can Lan}\l dao .. | MAu s6 01, 05 va ho so
B3 . A A phong 02 gio \
bd chuyén moén xir 1y N kem theo
chuyén mon
Tham dinh ho so:
- Trudng hop ho so du dicu
kién thi du thao Giay
ching nhan dang ky ho Miu 05 va Dy thdo
kinh doanh trinh lanh dao A , ~ -
. 1 A A . Giday ching nhan hoac
phong xem xét, ky duyét. Cong chirc < ) o .
X X . : , .. |'Van ban thong bao
B4 |- Trudng hop ho so khong | duoc giaoxtr | 04810 | 500 4y gidu kién cap
duv dle}l k1¢ﬂn '[hlrdL.I’ tPao 1y ho so lai Gidy chimg nhan da
Vén ban thong bao khong ky nhéy
da diéu kién cap lai Giay
ching nhan dang ky ho
kinh doanh trinh Ianh dao
phong xem xét, ky nhay
Mau 05 va Gidy chung
nhan dang ky hd kinh
1 A s Lanh dao doanh hodac Van ban
Xem xét ky duyét vao du 5 .y o , A )
B5 . 1A, phong 04 gid |thong bao khong du
thao két qua B4 A o A A A & S
chuyén mén dicu kién cap lai giay
chirng nhan dang ky hd
kinh doanh da ky duy¢t
- Phat hanh vian ban va Miu 05, 06 va Gidy
chuyén két qua sang Trung chirng nhan dang ky hd
tam Phuc vu qhénh chinh | Cong churc kinh doanh hoac Van
B6 | cong cap xd d¢ tra cho ca | dugc giao xir | 02 gid | ban thong bao khong du
nhan, dai dién ho kinh 1y ho so dicu kién cap lai giay

doanh
- Cép nhat, theo ddi, luu hd

ching nhén dang ky ho
kinh doanh
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SO

Mau 01, 06 kém Gidy

Cong chirc ching nhan dang ky hd
Tra két qua cho ca nhén, hqg}c nhan G106 hanh kinh doanh hodc Vin
B7 A vién buu . ban thong bao khong du
dai dién ho kinh doanh L, chinh
dién; ca diéu kién céap lai gidy
nhan ching nhan dang ky hd
kinh doanh
* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdam nhdt 01 _ngay truoc
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qud theo mau 04 chuyén sang Trung tam Phuc vy hanh chinh céng
cdp xd dé giri cho to chire, c& nhan.
3 | BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01 @ @
BM.HKD.19.docx ~ BM.HKD.20.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién hd so
Mau 02 IEH
MAu 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 Iij
MAu 03.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
Miu 04 g
Mau 04.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 05 IEH
MAu 05.docx
Mau 06 S6 theo ddi ho so
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@j

M&u 06.docx

Gidy dé nghi cap lai Gidy chting nhan dang ky ho
kinh doanh
BM.HKD.06 @

BM.HKD.06.docx

Gidy chimg nhan dang ky ho kinh doanh
BM.HKD.11 @

BM.HKD.11.docx

Thong bao vé viéc stra d6i bo sung hd so ding ky ho
kinh doanh
BM.HKD.12 @

BM.HKD.12.docx

4 |HOSOLUU

Cac mau phicu 01, 02, 03, 04 (néu ¢6) va 06 luu tai Trung tim Phyc vy hanh
chinh cong cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

01 bd hd so theo muc 2.3;

Ban sao Gidy ching nhén déng ky ho kinh doanh hodc Van ban thong bao khong
dua diéu kién cap lai gidy chiing nhan dang ky hd kinh doanh.

H,é) s0 dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh qép x4, thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trir cia UBND cap xa dé thuc hién luu trit theo quy dinh hién
hanh./.
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I1. LINH VUC THANH LAP VA HOAT PONG CUA TO HQP TAC, HQP

TAC XA, LIEN HIEP HOP TAC XA

1. Pé nghi thay ddi tén t6 hop tac, hop tac xi, lién hiép hop tic xi, chi nhanh,
van phong dai dién, dia diém kinh doanh cua hep tac x4, lién hiép hop tac xa do xam
pham quyén sé hiru cong nghi€p

1 | KYHIEU QUY TRINH QT.HTX.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Yéu céu, diéu kién thwc hién TTHC:

* Ngon ngit sir dung trong hé so dang ky té hop tac, hop tic xd, lién hiép
hop tac xa:

- Cac gidy to, tai liéu trong ho so ding ky t6 hop tac, hop tac x3, lién hiép
hop tac xa dugc 1ap béng tiéng Viét;

- Truong hop ho so dang ky to hop tac, hop tac x4, lién hiép hop tac xi co
tai liu bang tiéng nudc ngoai thi ho so phai c6 ban dich tiéng Viét cong chimg
kém theo tai liéu bang tiéng nudc ngoai;

- Trudng hop gidy to, tai liéu trong hd so dang ky t6 hop tac, hop tac xa,
lién hiép hop tac duoc lap bang tiéng Viét va tiéng nude ngoai thi ban tiéng Viét
duge st dung dé thyc hién thi tuc dang ky t0 hop tac, ding ky hop téc xa, lién
hiép hop tac xa.

* Nguoi ndp ho so ding ky t6 hop tac, hop tac xa, lien hiép hop tac xa nop
hé so tai Co quan déing ky kinh doanh cdp xd noi té hop tdc, hop tdc xd, lién
hiép hop tac xd dat tru so chinh.

Ho so diang ky t6 hop tac, hop tac x4, lién hiép hop tac xa duoc tiép nhan
vao Hé thong thong tin vé ding ky hop tac xa khi c6 du cac diéu kién sau day:

- C6 du gidy to theo quy dinh tai Luat Hop tac xd nam 2023 va Nghi dinh
s6 92/2024/ND-CP ngay 18/7/2024 ciia Chinh phi;

- Tén t6 hop tac, hop tac xa, lién hiép hop tac xa da duoc dién vao gidy dé
nghi dang ky;

- C6 s dién thoai cua nguoi nop hd so;

- Pa ndp 1é phi ding ky kinh doanh, trir truong hop duge mién 18 phi ding
ky kinh doanh theo quy dinh.

* Ho so dang ky 16 hop tdc, hop tdc xd, lién hiép hop tic xd trén méi
trieong dién tir phdi bdo dam cdc yéu cau sau:

- C6 day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 duge ké khai day du theo
quy dinh nhu hd so ding ky bang ban gidy va duoc thé hién dudi dang vin ban
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dién tr. Tén van ban dién tur phai duoc dat twong ng voi tén loai giéy t& trong ho
so dang ky bang ban gidy. Ca nhan ky tén trong hd so dang ky co thé sir dung chir
ky sb dé ky truc tiép trén van ban dién tu hoac ky truc tiép trén vin ban gidy va
quét (scan) van ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Diéu 31 Nghi
dinh s6 92/2024/ND-CP;

- Cac thong tin dang ky duoc k€ khai trén Hé thong thong tin vé dang ky
hop tac xa@ phai dugc nhap day da va chinh xac theo cac thong tin trong hd so
ding ky bang ban gidy; trong d6 co thong tin vé sb dién thoai, thu dién tir cua
ngudi nop hd so;

- H6 so dang ky to hop tac, hop tac x&, lién hiép hop tac xa trén moi truong
dién tir dugc xac thuc bang chit ky sb cua nguoi ¢o thAm quyen ky van ban dé
nghi dang ky hodc nguoi duoc nguoi co thAm quyén y quyén thue hién thu tuc
dang ky. Trudong hop uy quyén thuc hién thu tyc dang ky, ho so dang ky trén
moi trudng dién tir phai kém theo cac gidy to, tai liéu quy dinh tai Piéu 12 Nghi
dinh s6 92/2024/NB-CP va duoc thé hién duéi dang van ban dién tir quy dinh tai
diém a khoan 3 Diéu 31 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé t6 hop tac, hop tac x4, lién hiép hop tac xa stra ddi, bo sung
hé so ding ky trén moi trudong dién tir 1a 60 ngay ké tir ngdy Co quan dang ky
kinh doanh cap x4 ra thong bao yéu cau stra d6i, bd sung hd so. Sau thdi han néu
trén, néu khong nhan duoc hd so stra doi, bo sung, Co quan dang ky kinh doanh
cap x4 s& huy ho so dang ky theo quy trinh trén Hé thong thong tin vé ding ky
hop tac xa.

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:

- Nop hd so truc tiép tai Trung thm Phuc vu hanh chinh cong cap x3;
- Qua Dich vy buu chinh cong ich;

- Nop truc tuyén qua Hé thong thong tin vé dang ky hop tac xa tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn/ Céng Dich vu cong qudc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn.

23 Ban Ban sao

" | Thanh phan hd so, bao gdm: chinh

Van ban dé nghi guri dén Co quan ding ky kinh doanh X
cap xi dé yéu cau t6 hop tac, hop tac xa, lién hiép hop
tac xa co tén xAm pham quyén s& hitu cong nghiép phai
thay d6i tén to hop tac, hop tac x4, lién hiép hop tac xa

Vin ban két luan cua co quan c6 thim quyén vé viée sir X
dung tén to6 hop tac, hop tac xa, lién hiép hop tac xa la
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xam pham quyén sé hitu cong nghiép.

Gidy chimg nhan ding ky nhan hiéu, Gidy chtng nhin X
dang ky chi din dia ly; ban trich luc S6 dang ky qudc gia
vé nhan hiéu, chi dan dia Iy duoc bao ho do co quan
quan 1y nha nuéc vé so hitu cong nghiép cap; Gidy
chtng nhan nhan hiéu dang ky qudc té duoc bao ho tai
Viét Nam do co quan quan 1y nha nudc vé so hitu cong
nghiép cap; hop dong str dung d6i tuong quyén sO hitu
cong nghiép trong trudng hop nguoi yéu cau 1a nguoi
duoc chuyén quyén s dung dbi twong sé hitu cong
nghiép do.

* Luweu y khi nép ho so:

+ Néu nép ho SO’ tryc tiép tai Trung tam Phuc vu hc‘mh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu,

+ Néu ndp ho so Qua dich vu buu chinh cong ich thi nop ban sao c6 chimg thuc
cia co' quan co tham quyén;

+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | SO lwong ho so: 01 (bo).
25 Thoi .han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc day du gidy to
' quy dinh.
.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc
' vu hanh chinh cong cap xa.
Co quan thye hién: Co quan dang ky kinh doanh cap x4, UBND cép xa. ,
Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Co quan dang ky kinh doanh cép x4,
2.7 | UBND cap xa. .
Co quan dwoc iy quyen: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.
2.8 | Podi twong thue hién TTHC: Ca nhan, t6 chuc.
Két qua giai quyét TTHC:
Co quan dang ky kinh doanh cép x3 ra thong bao yéu cau t6 hop tac, hop tac
x4, lién hi¢p hop tac xa co ten xam pham quyén s¢ hitu cong nghi¢p phai dang
2.9 | ky thay doi tén. T6 hop tac, hop tac x4, lién higp hop tic xa co tén vi pham phai

dang ky thay d6i tén trong thoi han 60 ngay ké tir ngay Co quan dang ky kinh
doanh cip xi ra thong bao yéu cau thay ddi tén hodc co quan c6 thim quyén xur
1y vi pham yéu cau.




49

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop ndp truc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.

Nguoi ndp hd so st dung tai khoan dinh danh di¢n t dé truy cap vao H¢
thong thong tin vé dang ky hop tac xa.

Nguoi ndp hd so ké khai théng tin, tai vin ban dién tir, ky x4c thuc ho so ding
ky trén moi trudng dién tir va thanh toan 18 phi theo quy trinh trén Hé thng
thong tin vé ding ky hop tac xa.

Truong hop ho so chua hop 18, Co quan diang ky kinh doanh cap xa gui thong
bao trén moi truong dién tir cho td hop tac, hop tac x4, lién hiép hop tac xa dé
yéu cau stra d6i, b sung ho so. Nguoi ndp ho so sir dung tai khoan truy cap vao
Hé thong thong tin vé diang ky hop tac xa dé nhan thong tin phan hoi vé két qua

xtr 1y ho so.

Hb so duoc chuyén vé Co quan ding ky kinh doanh cap x4 thuc hién tir budc

02

Doi véi trwong hop tiép nhdn qua Dich vu céng thuwc hién theo trinh tw tiv

buwéc 1 dén buwéc 7.

TT Trinh tu Trach | Thoi | pox mAwKét qui
i nhi¢m glan

T chirc, ca nhan nop ho so tai

Trung t?lm phuc vu Hanh chinh

cong cap xa. Cong chue hodc

nhan vién buu dién ki€ém tra ho

SO TX hr ’

L ) 0 chtre, ca y

- Néu ho ay dt & thi . 2 Gio x .

[Neu hod so'ddy du, hop 1€ thi | s /oqn | 19 Tym 610 02, 03 (néu

lam tha tuc tiép nhan hd so va . 9 hanh , \ A 1A
Bl hen nedy tra kat aua chtrc hoac chinh c0); 06 va 01 bo ho so

T & }: 1 + ... _ | nhanvién theo muc 2.3

- Néu ho so chua day du hoac | dién

khong hop 1€ thi yéu céu t6

chire, ca nhan b6 sung, hoan

thi¢n ho so. Néu khong bod

sung, hoan thién dugc thi tur

choi tiép nhan ho so.

2 A A Cong chuc

Chuyén ho so vé Co quan )y o> an .. | MAu sé 01, 05 va hd

B2 | dang ky kinh doanh cap xa - A 04 gio \
ISR X vién buu so keém theo
UBND cap xa dé giai quyeét dién
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Lanh dao
Duyét ho so, phan cong can bo C? qua{l .. | Mau sb6 01, 05 va hd
B3 chuyén mon xir 1y ding ky 04 gi so kém theo
Y Y kinh doanh
cap xa
Tham dinh hd so:
Co quan dang ky kinh doanh
cap x4 ra thong bao yéu cau to
hop tac, hop tac xa, lién hi¢p y
hop tac x& co tén xam pham Mau 05 va Dy thao
quyén sO hiru cong nghiép thong bao yéu cau to
phai d’ang ky t%lay 5101. ‘Een. Io Cong chirc h?p t_aAc, hop ’tac X4,
hop tac, hop tac x4, lién hiép ) .| lién hiép hop tac xa co
B4 o e e A dugc giao | 08 gio | . . X
hop tic xa c¢6 tén vi pham | _. (. tén xam pham quyén
SR ’ A0 7 xu ly ho so 1~ . o
phai dang ky thay doi tén s0 hitu cong nghiép
trong thoi han 60 ngay ke tur phai dang ky thay doi
ngay Co quan dang ky kinh tén da ky nhay
doanh cap xa ra théng béo yéu
cau thay doi tén hodc co quan
co thglm quyén xir 1y vi pham
yéu cau.
Mau 05 va thong bao
Lanh dao yéu cau td hop tac,
Xem x¢&t ky duyét vao du thao C? quan . hop t,a © X, ,heAn hlAcp
B5 L. dangky |04 gio | hop tac Xa co tén xam
ket qua B4 . A a1
kinh doanh pham quyén so& hitu
cap xa cong nghiép phai dang
ky thay doi tén.
- Phat hanh van ban va chuyén lg/{éu 0?’ 06‘A va ;I'h}(zng
két qua sang Trung t@m phug C6 he ,a 0 }}l/eu c’a u t? 1,(-:1)
vu Hanh chinh cong cép xa dé | ~°"8 chuce . t%(i’ op t,a ¢ xa, fen
B6 | cho ¢4 nhan, t chirc d}IQ:c giao 04 gio hlAcp hop tac xa c6 '[61:1
Ci nhat. theo d&i ké ., | xulyhoso xam pham quyén s
i, apn %t:t leo hO‘Al ct qua xu hitu céng nghiép phai
Yy cOng VvIee, IUU 1o 8O dang ky thay ddi tén.
Tra két qua cho c4 nhan, to C01}g ch}rc (jnor Mau 91’ 96; ;Fhong
B7 . hodc nhan hanh |bdo yéu cau to hop
chtrc o . , . ox 1A
vién buu chinh | tac, hop tac xa, lién
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dién; to hiép hop tac xi co tén

chure, ca xdm pham quyén so

nhan hiru cong nghiép phai
dang ky thay doi tén.

* Truong hop hé so qud han xir Iy, trong thoi gian cham nhdt 01 _ngay trudc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tam Phuc vy Hanh chinh céng
cdp xd dé giri cho té chitc, cd nhan.

BIEU MAU

@j

Mau 01 Mau 01.docx

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
o]

Mau 02 Mau 02.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
]
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- H so theo muc 2.3.

Thong bao yéu cau t6 hop tac, hop tac x4, lién hiép hop tac xa c6 tén xam pham
- quyén s& hitu cong nghiép phai ding ky thay ddi; Thong bao yéu cau sira ddi, bd
sung hd so.

H,é) so dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh cap x4, thoi gian lvu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trir theo quy dinh hié€n hanh.

2. Pé nghi thu héi Gidy chirng nhén diing ky to hop tac, Gidy ching nhan dang ky
hop tic x, Gidy chirng nhin ding ky chi nhanh, viin phong dai dién déi véi truong hop
ndi dung ké khai trong ho so dang ky thanh lap la gia mao

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.02
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Y&u ciu, diéu kién thwe hién TTHC:
* Ngén ngiv st dung trong ho so ding ky t6 hop tdc, hop tdc xd, lién hiép hop
tac xa:
- Céc gidy 0, tai liéu trong ho so dang ky t0 hop téc, hop tac x4, lién hiép hop
tac xa duoc lap bang tiéng Viét;

- Truong hop ho so dang ky to hop tac, hop tac xa, lién hiép hop tac xa co tai
liéu bang tleng nuoc ngoai thi hd so phai c6 ban dich tiéng Viét cong ching kém
theo tai liéu bang tleng nudc ngoai;

- Trudng hop gidy t0, tai liéu trong ho so dang ky to hop tac, hop tac xa, lién hiép
hop tac dugc 1ap bang tiéng Viét va tiéng nudc ngoai thi ban tiéng Viét duge sir dung
dé thuc hién thu tyc dang ky t6 hop tac, dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xA.

* Ngwoi np ho so dang ky 6 hop tac, hop tdc xd, lién hiép hop tdc xd ngp ho
so tai Co quan déing ky kinh doanh cdp xa noi t6 hop tdc, hop tdc xd, lién hiép
hop tac xa dat tru so chinh

Hb so dang ky t6 hop tac, hop tac x4, lién hiép hop tac xa duoc tiép nhan vao
Hé thong thong tin vé dang ky hop tac xa khi c¢6 du cac diéu kién sau day:

- C6 du gidy to theo quy dinh tai Luat Hop tac xa ndm 2023 va Nghi dinh sb
92/2024/ND-CP ngay 18/7/2024 ctia Chinh phu;

- Tén t6 hop tac, hop tac x4, lién hiép hop tac xd dd duoc dién vao gidy dé
nghi dang ky;
- C6 s6 dién thoai cua nguoi ndp ho so;
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- D4 nop 1¢ phi ding ky kinh doanh, trir truong hop duge mién 1& phi ding ky
kinh doanh theo quy dinh.

* Ho so ding ky t6 hop tdc, hop tdc xa, lién hiép hop tdc xd trén méi truong
dién tir phdi bao dam cdc yéu cau sau:

- C6 day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 duoc ké khai ddy du theo
quy dinh nhu hd so ding ky bang ban gidy va duogc thé hién dudi dang vin ban
dién tir. Tén vin ban dién tir phai duoc dat twong Gmg véi tén loai gidy to trong hd
so dang ky bang ban gidy. Ca nhan ky tén trong ho so ding ky c6 thé str dung chir
ky s6 dé ky truc tiép trén van ban dién tir hodc ky truc tiép trén van ban gidy va
quét (scan) vin ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Diéu 31 Nghi
dinh sb 92/2024/ND-CP;

- Cac thong tin dang ky duoc ké khai trén He thong thong tin vé dang ky hop
tac xa phai dugc nhap day du va chinh xac theo cac thong tin trong ho so ding
ky bang ban gidy; trong d6 c6 thong tin vé s6 dién thoai, thu dién tir ctia ngudi
nop hd SO;

- H6 so dang ky to hop tac, hop tac x4, lién hiép hop tac xa trén moi truong
dién tir duoc xac thuc bang chit ky sb cua nguoi ¢o thAm quyen ky vin ban dé
nghi dang ky hodc nguoi duoc nguoi co thAm quyén Uy quyén thue hién thu tuc
dang ky. Truong hop uy quyén thuc hién thu tuc dang ky, hd so dang ky trén
moi trudng dién tir phai kém theo cac gidy to, tai liéu quy dinh tai Pidu 12 Nghi
dinh s6 92/2024/NP-CP va dugc thé hién dudi dang van ban dién tir quy dinh tai
diém a khoan 3 Piéu 31 Nghi dinh s 92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé t6 hop tac, hop tac x4, lién hi¢p hop tac xa sta d6i, bo sung ho
so dang ky trén moi truong dién tur 1a 60 ngay ké tur ngay Co quan dang ky kinh
doanh cép x4 ra thong bao yéu cau stra d6i, bd sung hd so. Sau thdi han néu trén,
néu khong nhan duoc ho so sira d6i, bd sung, Co quan dang ky kinh doanh cap
xa s& hity ho so diang ky theo quy trinh trén Hé thong thong tin vé dang ky hop
tac xa.

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- Nop ho so truc tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cép Xa;
- Qua Dich vy buu chinh cong ich;
- Nop tryc tuyén qua Hé thong thong tin vé dang ky hop tac xa tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Cong Dich vu cong qubc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn.
53 Ban Ban sao

Thanh phin hd so, bao gom: chinh
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Vin ban dé nghi thu hdi Gidy chimg nhan dang ky to hop | X
tac, hop tac xa, chi nhanh, van phong dai dién;

Van ban cua co quan nha nudc c6 tham quyén cap van X
ban tra 161 van ban do co quan do cap bi gida mao;

Vin ban tra 16i cta co quan cong an vé viéc ndi dung ké X
khai trong ho so dang ky t6 hop tac, hop tac xa, lién hi¢p
hop tac xa la gia mao.

* Luweu y khi nép ho so:

+ Néu ngp ho so' tryc tiép tai Trung tam phuc vy Hanh chinh cong cap xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu,

+ Néu ndp ho so Qua dich vu buu chinh cong ich thi nop ban sao c6 chimg thuc
ciia co' quan cé tham quyén;

+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | SO lwong ho so: 01 (bo).
25 Thoi .hz.m giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc day du gidy to
quy dinh.
26 Pia diém tiép nhan h’(‘A) so' va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm phuc
vu Hanh chinh cong cap xa.
Co quan thye hién: Co quan dang ky kinh doanh cap xa, UBND cép xa.
Co quan co thAm quyén quyét dinh: Co quan ding ky kinh doanh cép x4,
2.7 | UBND cap xa. .
Co quan dwoc iy quyen: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.
28 Poi twong thue hién TTHC: Cé nhan, t6 chirc, to hop tac, hop tac xa, lién hiép
hop tac xa.
Két qua giai quyét TTHC:
* Trieong hop ndi dung ké khai trong hé so dang ky thanh Idp té hop tac, hop
tdc xa, lién hiép hop tac xa, chi nhanh, van phong dai dién la gia mao:
(1) Thong bao vé hanh vi vi pham;
59 | (2) Quyét dinh thu hoi Gidy ching nhan dang ky t0 hop tac, hop tac xa, chi

nhanh, van phong dai dién.

* Truong hop noi dung ké khai trong hé so dang ky thay doéi néi dung ding
ky to hop tac, hop tac xa, lién hiép hop tdac xd, chi nhanh, van phong dgi dién la
gia mao:

(1) Thong bao vé hanh vi vi pham;
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(2) Quyét dinh thu hoi Gidy chung nhan diang ky t6 hop tac, hop tac xa, chi

nhéanh, van phong dai dién;

(3) Co quan ding ky kinh doanh cap xi dang tai thong bao vi pham cta to hop
tac, hop tac xa, lién hi€p hop tac xa, chi nhanh, van phong dai dién trén Céng
thong tin qudc gia vé ding ky doanh nghiép;

(4) Co quan dang ky kinh doanh cp xi cip Gidy chting nhan ding ky t6 hop
tac, hop tac xa, chi nhanh, van phong dai dién trén co so hd so hop 1¢ lién ké
trude ho so ding ky thay d6i ¢ ndi dung ké khai 13 gia mao.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop nop trwe tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.

Nguodi ndp hd so st dung tai khoan dinh danh dién to dé truy cap vao H¢
thong thong tin vé dang ky hop tac xa.

Nguoi ndp hd so ké khai théng tin, tai vin ban dién tir, ky xac thuc hd so
dang ky trén moi truong dién tir va thanh toan 1€ phi theo quy trinh trén HE
thng thong tin vé dang ky hop tac xa.

Truong hop ho so chua hop 1¢, Co quan dang ky kinh doanh cap xa gui thong
bao trén moi truong dién tu cho t6 hop téc, hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa dé
yéu cau stra d6i, bo sung ho so. Nguoi ndp ho so st dung tai khoan truy cip vao
Hé thong thong tin vé diang ky hop tic xd dé nhan thong tin phan hdi vé két qua
xtr 1y hd so.

Hb so dugc chuyén vé Co quan diang ky kinh doanh cap x4 thuc hién tir budc
2
Déi véi trweong hop tiép nhin qua Dich vu céng thwe hign theo trinh tw tiv
budc 1 dén buée 7

TT

Trinh tw TriCh T-h ol Biéu miuw/Két qua
i nhiém glan

Bl

T6 chite, ca nhan nop hd so tai
Trung tam phuc vu Hanh chinh
cong cap xa. Coéng chirc hodc
nhan vién buu dién kiém tra hd
SO

T chre, ca Gio N ,
nhan/ Céng hanh Mau 01; 02, 03 (néu
churc hodc chinh cd); 06 va 01 bo ho
nhan vién so theo muc 2.3
buu dién

- Néu hd so day du, hop 1é thi
lam thu tyc tiép nhan hd so va
hen ngay tra két qua.

- Néu hd so chua diy du hoic
khong hop 1& thi yéu cau to
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chic, ca nhan bo sung, hoan
thién hd so. Néu khong bo sung,
hoan thién duogc thi tir chdi tiép
nhan hd so.

A X X < Cong churc
Chuyén hd s vé Co quan dang | | =8 o Mau sé 01, 05 va hd
B2 | ky kinh doanh cap xa - UBND vien buu 04 gio <o kém thez)
cap xa de giai quyeét dién
Lanh dao
B3 Duyét hd so, phan cong can bod ggnqul? 04 i Mau s6 01, 05 va ho
chuyén mon xtr ly Kinh goa}r]m & so kem theo
cap x4
Tham dinh ho so:
* Truong hop noi dung ké khai
trong ho so dang ky thanh ldp to
hop tac, hop tac xa, lién hiép
hop tac xd, chi nhanh, van phong
dai dién la gia mao:
(1) Thong bao vé hanh Vi Vi
pham; .
L 4 Ao ek Mau 05 va Du thdo
(2) Quyet dinh thu hoéi Gidy Thong béo vé hanh
ching nhf;n d?lng ky tovh(_)’p tac, vi vi pham: Quyét
hop tac xa, chi nhanh, vén phong | 5, (g dinh thu hoi Gidy
B4 f@ll dle‘n. . i | dugc giao | 08 gio | chimg nhan dang ky
Truong hop noi dung ké khai | sy Iy ho so t6 hop tac, hop tac

trong ho so dang ky thay doi néi
dung dang ky t6 hop tdc, hop tdc
xd, lién hiép hop tac xa, chi
nhanh, van phong dai dién la
gia mqo:

(1) Thong bao vé hanh vi vi
pham;

(2) Quyét dinh thu hdi Gidy
ching nhan dang ky to hop téc,
hop tac xa, chi nhanh, van phong
dai dién;

xa, chi nhanh, van
phong dai di¢n da ky
nhay




57

Mau 05 va Thong
Lanh dao bao \./e hanlA,l vi vi
Co quan P ham,‘. nget dinh
Xem x¢ét ky duyét vao du thao < , .. | thu hoi Giay chung
B5 L dang ky | 04 gio A s . A
két qua B4 . nhén dang ky t6 hop
kinh doanh . L o
Ao X3 tac, hop tac xa, chi
P nhénh, van phong
dai dién da ky
7 Mau 05, 06 Thdng
- Phat hanh van ban va chuyén bao vé hanh vi vi
két qua sang Trung tam phuc vu Co hi pham; Quyét dinh
ng | Hanh chinh cong chp xa dé tra dong o o4 g | thu hoi Gidy chimg
cho ca nhan, td chuc l;‘;-’,cféa:o 819 | hhan dang ky t& hop
. X , C T oox
- Cap nhat, theo d§i két qua xu Y tac, hop tac xa, chi
1y cong viéc, luu hod so nhanh, van phong
dai dién
Mau 01, 06; Thong
Cong chuc bao v€ hanh vi vi
hoac nhan .\ pham; Quyét dinh
X 2 vién buu qlo thu hoi Gidy ching
B7 | Tra két qua cho ca nhan, t6 chuc AL hanh A ax . A
dién; to . nhan dang ky t6 hop
-’ .| chinh . AR
churc, ca tac, hop tac xa, chi
nhan nhanh, van phong
dai dién.
* Truong hop hé so qud han xir Iy, trong thoi gian cham nhdt 01 _ngay trudc
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tdm Phuc vu Hanh chinh c¢éng
cdp xd dé giri cho té chike, cd nhan.
3 |BIEUMAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
o W
Mau 01 Ijj
M3u 01.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién hd so
N W
Mau 02 Ijj

Mau 02.docx




58

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

@43'

Mau 03
Mau 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
N W
Mau 04 Ijj
M3u 04.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
N W
Mau 05 Ijj
M3u 05.docx
S6 theo doi hé so
Mau 06 @j
Mau 06.docx
4 |HOSOLUU

Céac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Bo phan TN&TKQ Co quan
dang ky kinh doanh cép x4 tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cép xi. Mau

01, 05 Iuu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3.

Thong bao vé hanh vi vi pham; Quyét dinh thu hdi Gidy ching nhan ding ky to
hop tac, hgp tac xa, chi nhanh, van phong dai dién.

H§ s0 dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh cap x4, thoi gian lvu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trit theo quy dinh hién hanh.

3. Ping ky thanh lap t6 hop tic; ding Ky to hop tic trong truong hop da dwoc
thanh 13p trudc ngay Ludt Hop tac xa c6 hi€u lyc thi hanh, thudc doi twgng phai
dang ky theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 107 Luat Hop tac xa nadm 2023

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.03
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC:
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* T6 hop tic dwoc cap Gidy chitng nhan dang ky t6 hop tdc khi ¢6 dii cdc
diéu kién sau day:

- Nganh, nghé dang ky kinh doanh khong bi cam dau tu kinh doanh;

- Tén cua to hop tac dugc dat theo ding quy dinh;

- C6 hd so dang ky t6 hop tac hop 6.

* T6 hop tac co quyén hoat dong kinh doanh ké tir ngy duoc cip Gidy chimg
nhan dang ky to hop tac, trir truong hop kinh doanh nganh, nghé dau tu kinh
doanh c6 diéu kién. Truong hop to hop tac dang ky ngay bat dau hoat dong kinh
doanh sau ngay duoc cdp Gidy ching nhan ding ky to hop tac thi t6 hop tac
dugc quyén hoat dong kinh doanh ké tir ngay da dang ky, trir truong hop kinh
doanh nganh, nghé dau tu kinh doanh c6 diéu kién.

* Ké khai thong tin cd nhdn trong thuwc hién thii tuc ding ky t6 hop tdc

- Trudng hop di ¢o s6 dinh danh ca nhan, nguoi thyc hién thu tuc dang ky to
hop tac ké khai cac thong tin vé ho, chir dém va tén, ngay, thang, nam sinh, s6
dinh danh c& nhan ctia minh va ciia c4 nhan c6 yéu cau ké khai thong tin ca nhan
trong hd so ding ky t6 hop tac. Cac thong tin ké khai phai chinh xac so véi cac
thong tin duoc luu trir tai Co s¢ dir liéu qubc gia vé dan cu. Trudng hop thong
tin cd nhan duogc ké khai ¢6 sai khac so véi thong tin dugc luu trit tai Co so dir
lidu qudc gia vé dan cu, ca nhan d6 co trach nhiém lién hé véi co quan quan Iy
nha nudc co thim quyén dé hiéu chinh thong tin trude khi thuc hién thu tuc dang
ky t6 hop tac.

- Truong hop ndp ho so dang ky bang ban gidy, ngudi nop ho so ding ky to
hop tac xut trinh cin cudce cong dan hodc thé cin cude hoic s dung tai khoan
dinh danh dién tir theo quy dinh phap luat dé thuc hién tha tuc ding ky to hop
tac.

- Truong hop khong c6 s6 dinh danh ¢4 nhan thi ho so ding ky to hop tac
c6 yéu cau ké khai thong tin c4 nhan cia ngudi dai dién t6 hop tac trong
trudng hop nguoi dai dién to hop tac 1a ci nhan hodc nguot dai dién hop phap
ctiia phap nhan trong trudng hop nguoi dai dién to hop tac la phap nhan phai
kem theo ban sao chung minh nhan dan hoac ho chiéu hoac ho chiéu nudc
ngoai hodc cac gidy to co gia tri thay thé ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc
cua cd nhan do theo quy dinh.

- Truong hop viée két ndi glu’a Co s& dir lidu vé dang ky hop tac xa voi Co
so dir liéu qubc gia vé dan cu bi gian doan thi hd so dang ky to hop tac phai kém
theo ban sao can cudc cong dan hodc thé cidn cudc hodc chung minh nhin dan
hozc ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hodc cac gidy to cd gia tri thay thé ho
chiéu nuéc ngoai con hiéu lyc cia ngudi ndp ho so dang ky, nguoi dai dién t6
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hop tac trong trudng hop ngudi dai dién to hop tac 1 ca nhan hodc nguoi dai
dién hop phap ctia phap nhan trong trudng hop nguoi dai dién té hop tac 1a phap
nhan theo quy dinh.

* Ngon ngi sir dung trong ho so ding ky t6 hop tdc:

- Céc gidy to, tai liéu trong ho so dang ky t6 hop tac duoc lép bang tiéng Viét;

- Truong hop hod so dang ky t6 hop tac c6 tai liéu bang tleng nudc ngoai thi ho
so phai c6 ban dich tleng Viét cong chiig kem theo tai li¢u bang tiéng nudc ngoai;

- Truong hop gidy to, tai liéu trong ho so ding ky t6 hop tac dugc 1ap bang
tiéng Viét va tleng nudce ngoai thi ban tiéng Viét duoc sir dung dé thuc hién thi
tuc dang ky t6 hop tac.

* Nguoi ngp ho so ding ky té hop tic ndp ho so tai Co quan déing ky kinh
doanh cdp xd noi t6 hop tdc dat tru sé chinh.

Ho so dang ky t6 hop tac duoc tiép nhan vao Hé thong thong tin vé dang ky
hop tac xa khi c6 du cac diéu kién sau day:

- C6 du giay to theo quy dinh tai Luat Hop tac xa nam 2023 va Nghi dinh s6
92/2024/Nb-CP;

- Tén to hop tac da dugc dién vao gidy dé nghi ding ky;

- C6 sb dién thoai cua nguoi ndp ho so;

- Pa nop 1é phi ding ky kinh doanh, trir trudng hop duge mién 18 phi ding
ky kinh doanh theo quy dinh.

* H6 so dang ky t6 hop tac trén méi trwong dién tir phdi bdo dam cdc yéu
cau sau:

- C6 day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to 46 duoc ké khai day du theo
quy dinh nhu hd so dang ky bang ban gidy va duoc thé hién dudi dang van ban
dién tir. Tén van ban dién tr phai dugc dat twong ung voi tén loai gidy to trong
ho so dang ky bang ban gidy. Ca nhan ky tén trong ho so dang ky co thé st dung
chir ky s6 dé ky tryc tiép trén van ban dién tu hoac ky truc tiép trén van ban gidy

va quét (scan) van ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Diéu 31
Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP;

- Cac thong tin dang ky dugc ké khai trén H¢ thong thong tin vé dang ky hop
tac xa phai dugc nhap day du va chinh xac theo cac thong tin trong ho so ding
ky bang ban gidy; trong d6 c6 thong tin vé sb dién thoai, thu dién tir ctia ngudi
ndp hd so;

- Hd so dang ky t6 hop tac trén moi truong dién tir duoc xac thuc bang
chir ky s6 cta nguoi co tham quyén ky van ban dé nghi dang ky hodc ngudi
dugc nguoi ¢ thim quyén ty quyén thyc hién thi tuc dang ky. Truong hop Gy
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quyén thuc hién thu tuc dang ky, ho so dang ky trén méi truong dién tir phai
kém theo cac gidy to, tai liéu quy dinh tai Diéu 12 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP
va duge thé hién dudi dang van ban dién tr quy dinh tai diém a khoan 3 Piéu 31
Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP.
- Thoi han dé t6 hop tac stra doi, bo sung hd so dang ky trén moi trudng dién tir
1a 60 ngay ké tir ngay Co quan diang ky kinh doanh cap xa ra théng bao yéu cau
stra d6i, bod sung hd so. Sau thoi han néu trén, néu khong nhan dugc hd so sua
d6i, bd sung, Co quan ding ky kinh doanh cip xa s& huy hd so ding ky theo quy
trinh trén Hé thong thong tin vé dang ky hop tac x4.

Cdc truong hop khéng dwge thiee hién thii tuc dang ky té hop tdc:

- Tb hop tdc khong duoc thuc hién tha tuc dang ky t6 hop tac néu thudc mot
trong cac truong hop sau day:

+ Da bi Co quan dang ky kinh doanh cap x4 ra thong bao vé hanh vi vi pham
ctia to hop tac thu¢c truong hop thu héi Gidy chung nhén dang ky t6 hop tac
hodc da bi ra quyét dinh thu hoi Gidy chirng nhan ding ky t6 hop tac;

+ T6 hop tac dang trong qua trinh chdm dut hoat dong;

+ T6 hop tac dang trong tinh trang phap 1y “Khong hoat dong tai dia chi da
dang ky”.

- T6 hop tac duoc tiép tuc thuc hién thi tuc dang ky to hop téc khi:

+ DPa co6 bién phap khac phuc nhiing vi pham theo yéu cau trong thong bao vé
hanh vi vi pham cua t6 hop tac thudc truong hop thu h01 Gidy ching nhan dang
ky t6 hop tac va duoc Co quan dang ky kinh doanh cép xa chap nhan hodc da
duogc khoi phuc Gidy ching nhan ding ky t6 hop tac sau khi bi ra quyét dinh thu
héi Gidy ching nhan dang ky t6 hop tac;

+ Phai dang ky thay d6i ndi dung ding ky to hop tac dé phuc vu viéc cham
dut hoat dong t6 hop tac theo quy dinh. Trong truong hop nay, hé so dang ky
thay d6i phai kém theo van ban giai trinh cua t6 hop tac vé ly do dang ky thay
d6i va duoc Co quan diang ky kinh doanh cip x3 chip nhén;

+ T6 hop tac khong con trong tinh trang phap 1y “Khong hoat dong tai dia chi
da dang ky”.

- Truong hop Toa an; Co quan thi hanh 4n; Co quan diéu tra, Thu truong,
Phé Thu truong Co quan diéu tra, Dleu tra vién quy dinh tai Bo luat T6 tung
hinh su yéu cau bang van ban vé viée to hop tac khong dugc thyc hién mdt hoac
mdt sd thu tuc dang ky t6 hop tac thi to hop tac khong duoc thue hién thu tuc do
cho dén khi co v kién chép thuan bﬁng van ban cua cac to chire, ca nhan néu trén
vé viéc cho phép tiép tuc thuc hién tha tuc dang ky.

2.2

Cach thirc thyc hién TTHC:
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- Nop hd so truc tiép tai Trung tm phuc vu Hanh chinh cong cép x;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Nop truc tuyén qua Hé thong thong tin vé dang ky hop tac xa tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Cong Dich vu cong qubc gia tai dia chi:

https://dichvucong.gov.vn

2.3

Thanh phin hd so, bao gom:

Ban
chinh

Ban sao

2.3.1

Trwong hop ding ky thanh ldp té hop tic sau ngay
Ludt Hop tac xa co hiéu lwc thi hanh:

Gidy dé nghi dang ky thanh lap to hop téc;

Hop ddng hop tac;

Danh sach thanh vién t6 hop tac;

Vin ban ty quyén cta thanh vién t6 hop tac cho mot
ca nhan hodc mot phdp nhan lam nguodi dai dién to
hop téc;

Gidy chimg nhan ding ky thué (st dung trong
triwong hop T6 hop tdc thanh Idp sau khi Ludt Hop
tac xa co hiéu luc thi hanh va da thuc hién thu tuc
théng bdo dén UBND xd, phuong, thi trdn theo quy
dinh tai Nghi dinh so 77/2019/ND-CP ngay
10/10/2019 cua Chinh phu Vé 16 hop tac thay doi
noi dung hoat dong déan dén thuéc doi twong phai
dang ky kinh doanh hodc c¢6 nhu cau dang ky kinh
doanh theo quy dinh tai khodn 2 DPiéu 107 Ludt
Hop tdc xa).

2.3.2

Trwong hop t6 hop tic da dwoc thanh lgp trudée
ngay Ludt Hop tic xa co hiéu lwc thi hanh ma
thudc doi twong phdi ding ky theo quy dinh tai
khodn 2 Piéu 107 Ludt Hop tdc xa nim 2023:

Gidy dé nghi cap Gidy ching nhan dang ky to hop
tac;

Gidy chung nhan ding ky thué;

Céc glay to tuong Ung voi tung truong hop dang ky
thay d6i noi dung dang ky t6 hop tac quy dinh tai
Nghi dinh s6 92/2024/Nb-CP (sur dung trong
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truong hop t6 hop tdc cé thay déi ndi dung dang ky
16 hop tdac da thong bao toi UBND xd, phuong, thi
trdn, t6 hop tdc).

* Lueu y khi nép ho so:

+ Néu ngp ho so' tryc tiép tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong cap xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu,

+ Néu nop ho so Qua dich vu buu chinh cong ich thi nop ban sao co chung thuc
cua co quan co tham quyén;

+ Néu nép ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | SO lwong ho so: 01 (bo).
2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dugc hd so hop 1¢.
26 Pia diém tiép nhan h?) s0' va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam phuc
vu Hanh chinh cong cap xa.
Co quan thuc hién: Co quan dang ky kinh doanh cap x4, UBND cép xa.
Co quan co tham quyén quyét dinh: Co quan ding ky kinh doanh cip x4,
2.7 | UBND cap xa. .
Co quan dwoc iy quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khéng.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: T hop tac.
Két qua giai quyét TTHC:
2.9 N A a2 .
Gidy chiing nhan dang ky t6 hop tac.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop nop truc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.

Nguodi ndp hd so st dung tai khoan dinh danh dién to dé truy cap vao H¢
thng thong tin vé dang ky hop tac xa.

Nguoi ndp ho so ké khai thong tin, tai van ban dién tu, ky xdc thuc ho so
dang ky trén moi truong dién tor va thanh toan 1€ phi theo quy trinh trén HE
thong thong tin vé dang ky hop tac xa.

Trudng hop ho so chua hop 18, Co quan dang ky kinh doanh cap xa guri thong
bao trén moi truong dién tu cho t6 hop tac dé yéu cau sira ddi, bd sung hd so.
Nguoi ndp hd so sir dung tai khoan truy cap vao Hé théng thong tin vé ding ky
hop tac xa dé nhan thong tin phan hdi vé két qua xur 1y ho so.

H6 so duoc chuyén vé Co quan dang ky kinh doanh cap xa thyc hién tir budc
2

Déi véi trwong hop tiép nhdn qua dich vu céng thwc hién theo trinh tw tiv
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buéc 1 dén buée 7

TT Trinh ty TriCh T_ho‘1 Biéu mau/Két qua
: nhi¢ém glan
T6 chire, ca nhan nop ho so
tai Trung tam phuc wvu
Hanh chinh cong cap xa.
Cong chuc hodac nhan vién
buu dién kiém tra ho so:
- Néu ho so day du, hop 18 T4 chue, ca Gid N ’
thi 1am tha tyc tiép nhan ho | nhan/ Cong hanh | Mau 01; 02, 03 (néu co);
Bl |so vahenngay tra két qua. | chuc hoic chinh 06 va 01 bd hd so theo
- Néu hd so chua day du| nhanvien muc 2.3
hodc khong hop 18 thi yéu | buudién
ciu t6 chic, cd nhan bd
sung, hoan thién ho so. Néu
khong bd sung, hoan thién
dugc thi tir chdi tiép nhan
hd so.
Chuyén hd so vé Co quan | Cong chirc
B2 dang ky kinh doanh qép xa | hodc nhan 04 gid Mau s6 01, 05 va ho so
- UBND cap xa d¢ giai| viénbuu kém theo
quyét dién
Lanh dao
Duyét hd so, phan cong can C? quant .. | M&u sb 01, 05 va hd so
B3 bd chuyén mon xir Iy dang ky 04 gio kém theo
el Y kinh doanh
cép xa
Tham dinh ho so: N ,
- Kiém tra diéu kién cap Mau 05 va Dy thao Gidy
gidy chtng nhan dang ky to chimg nhan dang ky to
hop tac: ’ hop té70 heric Dl_f: thailo
+ Nganh, nghé _dang ky Cong C}.HIC " ann ‘E)an Ehon% bdo yeu
B4 dugc giao | 08 gi¢ | cau stra doi, bo sung hod
kinh khong bi cam dau tu | ., ;5 < e A
xu 1y ho so so hoac ly do khong duogc

Kinh doanh;

+ Tén cua t6 hop tac duoc
dat theo ding quy dinh.

+ Ho so dang ky to hop tac

cap Giéx ching nhén
dang ky t6 hop tac da ky
nhay.
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hop 1€.

- Trudng hop hd so du dicu
kién cap gidy ching nhan
dang ky t6 hop tic: Soan
thao gidy chung nhan ding
ky t6 hop tac.

- Truong hop hd so khong
da diéu kién cdp ching
nhan: Soan thao Van ban
thong bao yéu cau stra doi,
bd sung hd so hoic 1y do
khong duoc cdp Gidy
chung nhan dang ky to hop
tac.

Mau 05 va Giéy ching
nhan dang ky to6 hop tac

b dao di ky hoic Van bin
Xem xét ky duyét vao du| o 0 .. | thong bdo yéu chu sira
B5 ; £ ) dang ky 04 g10 A- 2 X =
thao két qua B4 . doi, bé sung ho so hoac
kinh doanh , A %
Ab x4 ly do khong dugc cap
P Giay chimg nhan dang ky
to hop tac
- Phat hanh vin bin va Mau 05 va Gidy chimg
chuyén két qua sang Trung nhan ding ky to hop tac
tam phuc vu Hanh chinh | Céng chuc hogc Van ban thong bao
B6 |cong cap xa dé tra cho ca | duoc giao | 04 gid | yéu cau stra doi, bo sung
nhan, to chirc xur 1y ho so ho so hoac 1y do khong
- Cap nhat, theo ddi két qua dugc cép Gidy ching
xur ly cong viéc, luu ho so nhan dang ky t6 hop tac.
Cong chuc Mziu Olv’ 06; ,Glxa Y chu:I}g
< n nhan dang ky t6 hop tac
hoac nhan .\ Y =1 o .
. 1A , . A LR S Gio | hoac Van ban thong bao
Tra két qua cho ca nhan, t6 | vién buu \ PO SR S
B7 , AR hanh | yéu cau stra doi, bo sung
churc dién; to . A - s n
L chinh | ho so hodc 1y do khong
chuc, ca £ £ .
nhan dugc cap Giay chung

nhan dang ky t6 hop tac.

* Truong hop ho so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngdy trudc




66

ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tdm Phuc vy Hanh chinh céng
cdp xd dé giri cho té chitc, cd nhan.

BIEU MAU

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@43'

Mau 01.docx

Mau 02

Phicu y€u cau bd sung hoan thién ho so

@j

M3u 02.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 03.docx

Mau 04

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

@j

Mau 04.docx

Mau 05

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

@j

Mau 05.docx

Mau 06

S6 theo ddi hd so

@j

Mau 06.docx

BM.HTX.03.01

Gidy dé nghi dang ky to hop tac
W

BM.HTX.03.01.docx

BM.HTX.03.02

Danh sach thanh vién t6 hop tac
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W]

BM.HTX.03.02.docx

4 |HOSOLUU

Céc mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Bo phan TN&TKQ Co quan
- dang ky kinh doanh cap x4 tai Trung tAm phuc vu Hanh chinh cong cap xa. Mau
01, 05 luu theo hd so.

- HO so theo muc 2.3.

Ban sao Gidy ching nhan dang ky t6 hop tac; Van ban thong bao yéu cau sura
- d6i, bo sung ho so hodc 1y do khong dugc cap Gidy chimg nhan ding ky t6 hop
tac.

H?) so dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh cap x4, thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trit theo quy dinh hién hanh.

4. Cap lai Gidy ching nhin ding ky to hop tic do bi mat, chay, rach, nat hoic
bi tieu huy.

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.04

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC:

* Ké khai thng tin cd nhdn trong thuwc hién thi tuc ddng ky t6 hop tdc:

- Truong hop d3 c6 sd dinh danh ca nhan, nguoi thyc hién thu tuc dang ky
t6 hop tac ké khai cac thong tin vé ho, chit dém va tén, ngay, thang, nam sinh, s6
dinh danh ca nhan ciia minh va cua ca nhan c6 yéu cau ké khai thong tin ca nhan
trong ho so diang ky t6 hop tac. Cac thong tin k& khai phai chinh xac so voi cac
thong tin duogc luu trit tai Co so dit liéu qudc gia vé dan cu. Trudng hop théng
tin cd nhan duogc ké khai c6 sai khac so véi thong tin dugc luu trir tai Co s¢ dir
lidu quéc gia vé& dan cu, ca nhan d6 co trach nhiém lién hé voi co quan quan 1y
nha nudc c6 tham quyén dé hiéu chinh thong tin trude khi thuc hién thu tuc ding
ky t6 hop tac.

- Trudng hop ndp ho so dang ky bang ban gidy, nguoi nop ho so dang ky t6
hop tac xuét trinh cin cuée cong dan hoac thé can cudc hodc st dung tai khoan
dinh danh dién tir theo quy dinh phap luat dé thuc hién thi tuc ding ky to hop
tac.

- Truong hop khong co s6 dinh danh ca nhan thi ho so ding ky t6 hop tac
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c6 yéu cau ké khai thong tin ca nhan cua ngudi dai dién theo phap luat cia hop
tac x4, ngudi dai dién t6 hop tac trong truong hop ngudi dai dién t6 hop tac 1a ca
nhén hodc nguoi dai dién hop phap cua phap nhén trong truong hop nguoi dai
dién t6 hop tac 1a phap nhan phai kém theo ban sao chimg minh nhan dan hoac
ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hodc cac gidy to ¢ gia tri thay thé ho chiéu
nudc ngoai con hi¢u lyc cua ca nhan do theo quy dinh.

- Trudng hop viée két ndi gitra Co so dit liéu vé dang ky hop tac xi vdi Co
so dir liéu qudc gia vé dan cu bi gian doan thi hd so dang ky t6 hop tac phai kém
theo ban sao can cude cong dan hodc the can cude hodc chu’ng minh nhan dan
hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hodc cac gidy to co gia tri thay thé ho
chiéu nudc ngoai con hiéu luc ctia ngudi nop hd so dang ky, ngudi dai dién to
hop tac trong trudng hop ngudi dai dién to hop tac 1a ca nhan hoic ngudi dai
dién hop phap ctia phap nhan trong truong hop ngudi dai dién t6 hop tac 1a phap
nhan theo quy dinh.

* Ngbn ngit sir dung trong ho so ding ky t6 hop tdc:

- Cac gidy to, tai liéu trong hd so dang ky 6 hop tac duoc lap bang tiéng Viét;

- Truong hop ho so dang ky t6 hop tac co tai lidu bang tiéng nudce ngoai thi ho
so phai c6 ban dich tiéng Viét cong chimg kem theo tai li¢u bﬁng tiéng nudc ngoai;

- Truong hop gidy to, tai liéu trong ho so dang ky t6 hop tac dugc 1ap bang
tiéng Viét va tleng nude ngoai thi ban tiéng Viét duoc st dung dé thyuc hién thu
tuc ding ky t6 hop tac.

* Nguoi nép hé so ding ky t6 hop tdc nép hé so tai Co quan dang ky kinh
doanh cdp xd noi t6 hop tdc dit tru sé chinh.

H6 so ding ky to hop tac dugc tiép nhan vao Hé thong thong tin vé dang ky
hop tac x4 khi c6 du cac diéu kién sau day:

- Co du gidy to theo quy dinh tai Luat Hop tac x4 nim 2023 va Nghi dinh
50 92/2024/ND-CP;

- Tén td hop tac dd dugc dién vao gidy dé nghi ding ky;

- C6 s dién thoai cua ngudi ndp hd so;

- Pa ndp 1é phi ding ky kinh doanh, trir truong hop duge mién 18 phi ding
ky kinh doanh theo quy dinh.

* Ho so dang ky t6 hop tac trén méi trwong dién tir phdi bdo dam cdc yéu
cau sau:

- C6 day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 dugc ké khai day du theo
quy dinh nhu hd so ding ky bang ban gidy va duoc thé hién dudi dang vin ban
dién tir. Tén vin ban dién tr phai duoc dat twong Gmg véi tén loai gidy to trong hd
so dang ky bang ban gidy. Ca nhan ky tén trong ho so ding ky c6 thé sir dung chir
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ky s6 dé ky truc tiép trén van ban dién tir hodc ky truc tiép trén van ban gidy va
quét (scan) van ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Diéu 31 Nghi
dinh sb 92/2024/ND-CP;

- Cac thong tin dang ky duoc ké khai trén Hé thong thong tin vé dang ky
hop tac xa phai dugc nhap day da va chinh xac theo cac thong tin trong ho so
dang ky bang ban gidy; trong d6 c6 thong tin vé sd dién thoai, thu dién tir cua
ngudi ndp hd so;

- H6 so dang ky t6 hop tac trén moi truong dién tor duge xac thuc bang chir
ky sb cua nguol co tham quyen ky van ban dé nghi dang ky hodc ngudi duge
ngudi c6 thim quyén uy quyén thyc hién thu tyc dang ky. Truong hop uy quyén
thue hién thi tuc dang ky, hd so ding ky trén méi truong dién tir phai kém theo
cac gidy to, tai liéu quy dinh tai Diéu 12 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP va dugc
thé hién dudi dang van ban dién tir quy dinh tai diém a khoan 3 Piéu 31 Nghi
dinh s6 92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé t6 hop tac stra d6i, bd sung ho so ding ky trén mdi trudong
dién tur 1a 60 ngay ké tir ngay Co quan dang ky kinh doanh cap xa ra thong bao
yéu cau stra d6i, bd sung ho so. Sau thoi han néu trén, néu khong nhan dugc hd
so sira d6i, bo sung, Co quan dang ky kinh doanh cap x4 s& huy ho so dang ky
theo quy trinh trén Hé thng thong tin vé diang ky hop tac xa.

* Cdc truong hop khong dweoc thuc hién thu tuc dang ky ) hop tac:

- T6 hop tac khong duoge thuc hién thu tuc ding ky t6 hop tac néu thudc
mot trong cac truong hop sau day:

+ Da bi Co quan dang ky kinh doanh cép x3 ra thong bao vé hanh vivi

pham cua t6 hop tac thugc truong hop thu héi Gidy chimg nhén dang ky t6 hop
tac hodc da bi ra quyét dinh thu hoi Gidy ching nhan dang ky to hop tac;

+ T6 hop tac dang trong qua trinh chdm dut hoat dong;

+ T hop tac dang trong tinh trang phéap Iy “Khong hoat dong tai dia chi da
dang ky”.

- T6 hop tac duoc tiép tuc thuc hién thu tuc dang ky to hop tac khi:

+ Pa c6 bién phap khac phuc nhiing vi pham theo yéu cau trong thong bao
vé hanh vi vi pham cua t6 hop tac thudc truong hop thu h01 Glay ching nhan
dang ky to hop tac va duoc Co quan dang ky kinh doanh cap xa chap nhén hodc

d3a duoc khoi phuc Gidy chimg nhén dang ky t6 hop tac sau khi bi ra quyét dinh
thu hoi Gidy ching nhan ding ky t6 hop tac;
+ Phai dang ky thay d6i noi dung dang ky t6 hop tac dé phuc vu viée chim

dit hoat dong t6 hop tac theo quy dinh. Trong truong hop nay, hoé so diang ky
thay doi phai kém theo vin ban giai trinh cta to hop tac vé Iy do dang ky thay
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d6i va duoc Co quan diang ky kinh doanh cip x3 chip nhén;

+ T6 hop tac khong con trong tinh trang phap 1y “Khong hoat dong tai dia
chi da dang ky”.

- Truong hop Toa an; Co quan thi hanh 4n; Co quan diéu tra, Thu truong,
Phé Thu truong Co quan diéu tra, Dleu tra vién quy dinh tai BO luat Té tung
hinh su yéu cau bang van ban vé viéc to hop tac khong dugc thyc hi¢én mdt hoac
mét sd thu tuc dang ky td hop tac thi td hop tac khong dugc thuc hién thu tuc do
cho dén khi c6 ¥ kién chap thuan bing vin ban cta cac td chirc, ca nhan néu trén
vé viéc cho phép tiép tuc thuc hién tha tuc dang ky.

2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
- Nop ho so truc tiép tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong cép Xa;
- Qua Dich vy buu chinh cong ich;
- Nop truc tuyén qua Hé thong thong tin vé dang ky hop tac xa tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Cong Dich vu cong qubc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn
Ban Ban sao
2.3 \ A A A i
Thanh phan ho so, bao gom: chinh
i Gidy dé nghi cap lai Gidy chimg nhan dang ky t6 hop X
tac.
* Lueu y khi nép hé so:
+ Néu nép ho SO’ truc tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc deé doi chiéu,
+ Néu ndp ho so Qua dich vu buu chinh cong ich thi nop ban sao c6 chimg thirc
ciia co' quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.
2.4 | SO lwong ho so: 01 (bo).
2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dugc ho so hop 16
26 Pia diém tiép nhin h?) so' va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm phuc
vu Hanh chinh cong cap xa.
Co quan thuc hién: Co quan dang ky kinh doanh cap x3, UBND cép xa. ’
Co quan co thim quyén quyét dinh: Co quan dang ky kinh doanh cép xa,
2.7 | UBND cap xa. .
Co quan dwoc iy quyen: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: T hop tac.
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Két qua giai quyét TTHC:

29 Gidy ching nhan dang ky t6 hop tac duogc cip lai
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop ndp truc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.

Nguoi nop hod so sir dung tai khoan dinh danh dién tir dé truy cap vao Hé
thng thong tin vé dang ky hop tac xa.

Nguoi ndp hd so ké khai théng tin, tai vin ban dién tir, ky x4c thuc hd so ding
ky trén moi trudng dién tir va thanh toan 18 phi theo quy trinh trén Hé thng
thong tin vé ding ky hop tac xa.

Truong hop ho so chua hop 18, Co quan dang ky kinh doanh cap xd gui thong
bao trén moi truong dién tur cho t6 hop tac dé yéu cau sira doi, bd sung hd so.
Nguoi nop ho so st dung tai khoan truy cap vao H¢ thong thong tin vé dang ky
hop tac xa dé nhan thong tin phan hoi vé két qua xu 1y hd so.

H6 so dugc chuyén vé Co quan ding ky kinh doanh cép xa thyuc hién tir budc
2

Doi véi trwong hop tiép nhan qua dich vu cong thwe hién theo trinh tw tiv
budéc 1 dén buse 7

TT Trinh tu Trach | Thoi | s mAwKét qua
: nhiém glan
T chirc, ca nhan ndp hd so
tai Trung tam phuc vu Hanh
chinh cong cap xi. Cong
chitc hodc nhan vién buu
dién kiém tra ho so:
- Néu hd so day du, hop 1¢ T6 chic, ca Gio N ’
thi 1am tha tuc tiép nhan ho | nhan/ Cong hanh Mau 01; 02, 03 (néu co);
B1 |so vahen ngay tra két qua. chutrc hoac chinh | 06 va 01 bd ho so theo
- Néu hd so chua ddy du| nhanvién muc 2.3
hodc khong hop 1€ thi yéu buu dién
cdu t6 chuc, ca nhan bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bd sung, hoan thién
dugc thi tir chéi tiép nhan hd
SO.
B2 Chuyén hd so vé Co quan | Cong chirc 04 gic Mau sb 01, 05 va ho so
dang ky kinh doanh cap xa - | hodc nhan kém theo



https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn/

72

UBND cap x4 dé giai quyét | vién buu
dién
Lanh dao
Duyét hd so, phan cong can C? quan .. | Mau sb 01, 05 va hd so
B3 bd chuyén mén xir Iy dang ky 04 gio kéem theo
p SRy 4 kinh doanh
cap xa
Tham dinh ho so:
- Trudng hop hd so hop 1¢: Mau 05 va Du thao
Soan thao Gidy ching nhan Gidy chimg nhin ding
dang ky hop t0 hop tac duoc | Cong chirc ky to hop tac dugc cip
B4 | cp lai trinh lanh dao phong | dugc giao | 08 gio | lai dd ky nhdy hodc Du
ky duyét. xu 1y ho so thao thléngvbéo yéu‘céu
- Trudng hop hd so chua hop sﬁl:a doi, bé sung hd so
1é: Soan thao thong bao yéu da ky nhay.
cau stra doi, bo sung ho so.
Lanh dao Mau 05 va Gié}y ching
Xem xét ky duyét vao du C? quan oy nhan dimg k.y tovh(_)'pAtac
BS thio két aua B4 dangky |04 gio | duoc cap lai hoac thong
q kinh doanh bao yéu cu sira ddi, bd
cap xa sung ho so.
- Phat hanh van ban va
chuyén két qua sang Trung Mau 05, 06 va Gidy
tam phuc vu Hanh chinh | Céng chirc chimg nhan dang ky to
B6 |cong cap xa dé tra cho ca| dugc giao |04 gio |hop tac dugc cap lai
nhan, to chuc xu 1y ho so hodc thong bao yéu cau
- Cép nhat, theo ddi két qua sira doi, bo sung ho so.
xu ly cong viéc, luu ho so
Cong chire M3u 01, 06; Giy chimg
hoac nhan . . .2 ,
1A , 1A LA A Gio nhan dang ky t6 hop tac
Tra két qua cho cé nhan, t6 | vién buu \ IR
B7 , cn R hanh dugc cap lai hoac thong
churc dién; to p , A A e 1.X
>’ .| chinh bao yéu cau stra doi, bo
chuc, ca X
A sung ho so.
nhan

* Truong hop hé so qud han xir Iy, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay truoc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng
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cap xd dé giri cho té chire, c& nhan.

BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 01 IEJ

Mau 01.docx

Phicu yéu cau bd sung hoan thién ho so

Mau 02 IEJ

M3u 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 03 'Ej

Mau 03.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 IEJ

Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 05 Iﬂj

Mau 05.docx

S6 theo ddi hd so

Mau 06 @j

Mau 06.docx

Gidy dé nghi cap lai Gidy chimg nhan dang ky to hop
BM.HTX.04.01 |tac

w|

BM.HTX.04.01.docx

HO SO LUU

Cac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu co) va 06 luu tai Bo phan TN&TKQ Co quan
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dang ky kinh doanh cap xa tai Trung tAm phuc vu Hanh chinh cong cap xa. Mau
01, 05 luu theo ho so.

HO so theo muc 2.3.

Ban sao Gidy ching nhan dang ky to hop tac duoc cip lai; hodc théng bao yéu
cau sura doi, bo sung ho so.

H?) s0 dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh cap x4, thoi gian Ivu 01 ndm. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trir theo quy dinh hié€n hanh.

5. Ping ky thay ddi ndi dung ding ky to hop tac.

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.05
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Yéu ciu, diéu kién thue hién TTHC:

* Ké khai théng tin cd nhdn trong thuc hién thi tuc dang ky té hop tdc

- Truong hop d3 c6 sé dinh danh ca nhan, nguot thue hién thu tuc dang ky to
hop tac ké khai cac thong tin vé ho, chir dém va tén, ngay, thang, nam sinh, sO
dinh danh ca nhan cua minh va cua ca nhén c6 yéu cau ké khai thong tin ca nhan
trong ho so dang ky to hop tac. Céc thong tin ké khai phai chinh xac so voi cac
thong tin dugc luu trit tai Co so dir liéu qubc gia vé dan cu. Truong hop thong tin
ca nhan dugc ké khai c6 sai khac so voi thong tin dugc luu trit tai Co sé dit liéu
qudc gia vé dan cu, c4 nhan d6 co trach nhiém lién hé véi co quan quan 1y nha
nuée c6 tham quyén dé hiéu chinh thong tin trude khi thyc hién thi tuc dang ky
t6 hop tac.

- Truong hop ndp hod so ding ky bang ban gidy, nguoi ndp ho so ding ky t6
hop tac xuét trinh cdn cudc cong dan hodc thé can cudc hodc st dung tai khoan
dinh danh dién tir theo quy dinh phap luat dé thuc hién thu tuc dang ky t6 hop
tac.

- Truong hop khong c6 s6 dinh danh ca nhan thi ho so dang ky t6 hop tac co
yéu cau ké khai thong tin ca nhan cua nguoi dai dién theo phap luat cua hop tac
x4, ngudi dai dién to hop tac trong truong hop ngudi dai dién to hop tac 13 ca
nhan hodc nguoi dai dién hop phap cua phap nhan trong truong hop nguoi dai
dién t6 hop tac 1a phap nhan phai kém theo ban sao chimg minh nhén déan hodgc
ho chiéu hodc ho chiéu nude ngoai hodc cac gidy to co gia tri thay thé ho chiéu
nudc ngoai con hi¢u lyc cua ca nhan do6 theo quy dinh.

- Trudng hop viée két nbi gitta Co s¢ dit liéu vé dang ky hop tac xa voi Co sd
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dir liéu quoc gia vé dan cu bi gian doan thi ho so ding ky to hop tac phai kém
theo ban sao can cudc cong dan hodc the can cude hoac chu’ng minh nhan dan
hozc ho chiéu hoic hd chiéu nudc ngoai hodc cac gidy to co gia tri thay thé ho
chiéu nudc ngoai con hiéu luc cia ngudi ndp hod so dang ky, ngudi dai dién t6
hop tac trong trudng hop ngudi dai dién té hop tac 13 ca nhan hodc nguoi dai
dién hop phap cua phap nhan trong truong hop ngudi dai dién td hop tac 1a phap
nhan theo quy dinh.

* Ngén ngir sir dung trong ho so dang ky té hop tdc:

- Cac giy t0, tai liéu trong hd so dang ky t6 hop tac duoc lap bang tiéng Viét;

- Truong hop ho so dang ky to hop tac c6 tai liéu bang tleng nude ngoai thi hd so
phéi c6 ban dich tleng Viét cong chimg kem theo tai licu bang tiéng nudc ngoai;

- Truong hop gidy t0, tai liéu trong ho so dang ky to hop tac dugc lap bang
tiéng Viét va tleng nudc ngoai thi ban tiéng Viét duge st dung dé thuc hién thu
tuc dang ky t6 hop tac.

* Ngwoi ngp ho so dang ky t6 hop tic nép ho so tai Co quan ding ky kinh
doanh cdp xd noi t6 hop tac ddt tru sé chinh.

Hb so diang ky t6 hop tac duoc tiép nhan vao Hé thong thong tin vé dang ky
hop tac xa khi c6 du cac diéu kién sau day:

- C6 du giay to theo quy dinh tai Luat Hop tac xd nam 2023 va Nghi dinh s6
92/2024/NDb-CP;

- Tén t6 hop tac da duoc dién vao gidy dé nghi dang ky;

- C6 s6 dién thoai cua nguoi nop ho so;

- Pa ndp 1¢ phi diing ky kinh doanh, trir trudng hop duoc mién 1¢ phi ding ky
kinh doanh theo quy dinh.

* Ho so dang ky t6 hop tdc trén moi trieong dién tir phdi bdo ddm cdc yéu cau
sau.

- Co day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 dugc ké khai day du theo
quy dinh nhu ho so ding ky bang ban gidy va duoc thé hién dudi dang van ban
dién tir. Tén van ban di¢n tur phai dugc dat twong tmg voi tén loai giéy to trong ho
so dang ky bang ban gidy. C4 nhan ky tén trong hd so dang ky co thé st dung chir
ky so dé ky truc tiép trén van ban dién tir hodc ky truc tiép trén vin ban gidy va

quet (s,can) van ban glay theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Piéu 31 Nghi
dinh s0 92/2024/ND-CP;

- Cac thong tin dang ky dugc ke khai trén HE thong thong tin vé dang ky hop tac
xa phal duoc nhap day di va chinh xac theo cac thong tin trong ho so dang ky bang
ban gidy; trong d6 c6 thong tin vé sb dién thoai, thu dién tir ctia ngudi ndp ho so;
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- Ho so diang ky to hop tac trén moi truong dién tir duoc xac thuc bang chir
ky sb cta nguoi co thim quyén ky van ban dé nghi dang ky hodc nguoi duoc
ngudi co thAm quyén oy quyén thuc hién thu tuc dang ky. Truong hop uy quyén
thuc hién thu tuc dang ky, hé so dang ky trén moi truong di¢n tir phai kém theo
cac gidy to, tai liéu quy dinh tai Diéu 12 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP va dugc the
hién dudi dang van ban dién tr quy dinh tai diém a khoan 3 Diéu 31 Nghi dinh s6
92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé t6 hop tac sira d6i, bd sung hd so ding ky trén moi truong dién
tu la 60 ngay ké tur ngay Co quan dang ky kinh doanh cép x@ ra thong bao yéu
cau stra d6i, bo sung hd so. Sau thoi han néu trén, néu khong nhan dugc hd so
stra d6i, bo sung, Co quan dang ky kinh doanh cap xa s& huly ho so dang ky theo
quy trinh trén Hé thong thong tin vé ding ky hop tic xa.

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- Nop ho so truc tiép tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cap xa;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Nop truc tuyén qua Hé thdng thong tin vé dang ky hop tac xa tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Cong Dich vu cong qudc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn
53 o ‘ B'f’ln Ban sao
' Thanh phan ho so, bao gom: chinh
Trwong hgp ding ky thay doi: Tén to hop tic;
2.3.1 | Nganh, nghé kinh doanh; Dia chi tru so' t6 hgp
tac; va Tong gid tri phdan von gop:
_ | Gidy d¢ nghi ding ky thay d6i ndi dung ding ky t0 | X
hop tac
i Bién ban hop thanh vién t6 hop tac vé viéc thay d6i X
ndi dung dang ky t6 hop tac.
2.3.2 | Trwong hop thay déi nguwoi dai dién t6 hop tdc:
_ | Gidy d@ nghi ding ky thay d6i ndi dung ding ky to | X
hop tac
Bién ban hop thanh vién to hop tac vé viéc thay do6i X

nguoi dai dién;

Vin ban ty quyén cta thanh vién t6 hop tac cho mot X
ca nhan hoac mdt phap nhan lam nguoi dai dién maoi
cua to hop tac.
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2.3.3

Truwong hop 16 hop tic thay doi théng tin ding ky
thué ma khong thay doi npi dung ding ky kinh
doanh, triv thay doi phwong phdp tinh thué:

Gidy dé nghi dang ky thay doi noi dung dang ky to X
hop tac.

* Lueu y khi nép ho so:

+ Néu nép ho SO truc tiép tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu,

+ Néu nop ho so Qua dicfz vu buu chinh cong ich thi nop ban sao co ching thuc
cla co quan co tham quyén;

+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4

S6 lwong ho so: 01 (bo).

2.5

Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dugc ho so hop 1.

2.6

Pia diém tiép nhén hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tim phuc vu
Hanh chinh cong cap xa.

2.7

Co quan thue hién: Co quan diang ky kinh doanh cip xa, UBND cép xa.

Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Co quan ding ky kinh doanh cip x4,
UBND cép xA.

Co quan dwoe iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: T6 hop tac.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:
- Trudng hop hd so hop 1¢:
+ Co quan dang ky kinh doanh cap xa cap Gidy chimg nhan ding ky t6 hop

tac (trong truong hop dang ky thay d6i tén to hop tac, dia chi tru so to hop tac,
tong gia tri phan von gop va ngudi dai dién to hop tac).

+ Co quan diang ky kinh doanh cip xa cip Gidy xac nhan vé viéc thay d6i noi
dung ding ky t6 hop tac (trong truong hop dang ky thay doi nganh, nghé kinh
doanh; thong tin dang ky thué).

- Trudng hop hd so chua hop 1é:

Co quan dang ky kinh doanh thong bao bang vian ban hodc thong bao trén moi
truong dién ndi dung can stra d6i, bo sung.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop nop truc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.
Ngudi ndp hd so st dung tai khodn dinh danh dién tu dé truy cap vao Hé théng
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thong tin vé ding ky hop tac xa.

Nguoi ndp ho so ké khai thong tin, tai vin ban dién tir, ky xac thuc hd so ding
ky trén moi truong dién tir va thanh toan 18 phi theo quy trinh trén Hé thong
thong tin vé ding ky hop tac xa.

Truong hop hé so chua hop 18, Co quan dang ky kinh doanh cap xd gui thong
bao trén moi truong dién tir cho t6 hop tac dé yéu cau stra doi, bo sung hé so.
Nguoi ndp hd so str dung tai khoan truy cap vao Hé théng thong tin vé ding ky
hop tac xa dé nhan thong tin phan hdi vé két qua xir 1y hd so.

H6 so duge chuyén vé Co quan dang ky kinh doanh cép x4 thyc hién tir budc 2

Doi véi trwong hop tiép nhin qua Dich vu cong thwe hién theo trinh tw tiv
budc 1 dén budée 7

TT Trinh ty TriCh T.hm Biéu miuw/Két qua
nhiém glan

Tb chtic, ca nhan nop hod so

tai Trung tam phuc wvu

Hanh chinh cong cap xa.

Cong chuc hodac nhan vién

buu dién kiém tra hd so:

- Néu hd so day du, hop 18 Tb chirc, ca

thi 1am tha tuc tiép nhan hd | nhan/ Cong | Gio hanh | M3u 01; 02, 03 (néu co);
B1 |so vahenngay tra két qua. | chuchodc | chinh |06 va 01 bo hd so theo

- Néu hd so chua ddy du| hhanvién muyc 2.3

hodc khong hop 18 thi yéu | buudién

ciu t6 chic, c4 nhan bd

sung, hoan thién ho so. Néu

khong bd sung, hoan thién

duoc thi tir chdi tiép nhan

hd so.

Chuyén hd so vé Co quan | Cong chirc
B2 dang ky kinh doanh qép xa | hoac nhan 04 i Mau s 01, 05 va ho so

- UBND cip xa dé giai| viénbuu 19 | kam theo

quyét dién

Lanh dao

Duyét hd so, phan cong can C? quan .. | M&u s6 01, 05 va hd so
B3 . A dang ky 04 gio \

bd chuyén mon xur 1y Ki kem theo

inh doanh

cap xa
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B4

Tham dinh hd so:

- Xem xét tinh hop 1€ cua
hd so, kiém tra cdc ndi
dung:

+ Tén to hop tac

+ Nghanh nghé kinh doanh
+ Tong gia tri ¢6 phan von

+ Nguoi dai dién to hop tac
+ Thong tin dang ky thué

- Trudng hop ho so du diéu
kién thi soan thao Gidy
chung nhan dang ky to hop
tac (trong truong hop dang
ky thay dbi tén to hop tac,
dia chi tru s& to hop tac,
tong gia tri phan von gop va
nguoi dai dién to hop tac)
hoac Giéy xac nhan vé viéc
thay do6i noi dung dang ky
t6 hop tac (trong trudng
hop ding ky thay doi
nganh, nghé kinh doanh;
thong tin dang ky thué).

- Truong hop hd so khong
du diéu kién thi soan thao
Van ban thong bao nodi
dung can stra d6i, bo sung.

Cong chuc
dugc giao
xtr 1y ho so

08 gio

Mau 05 va Dy thao Giay
ching nhan ding ky to
hop tac hoic Gidy xac
nhén vé viéc thay doi ndi
dung ding ky to hop tac
hoac du thao van ban
thong bao ndi dung can
sira d6i, bo sung da ky
nhay

B5

Xem xet ky duyét vao du
thao két qua B4

Lanh dao
Co quan
dang ky

kinh doanh

cap xa

04 gid

M3iu 05 va Gidy chimg
nhan ding ky to hop tac
hoic Gidy xac nhan vé
viéc thay d6i ndi dung
dang ky to hop tac hoic
van ban thong bao ndi
dung can sta doi, bd
sung.

B6

- Phat hanh van ban va
chuyén két qua sang Trung

Cong chuc
dugc giao

04 gid

Méu 05 va Gidy chimg
nhan dang ky t6 hop tac
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tim phuc vu Hanh chinh | xu ly ho so hoic Gidy x4c nhan veé
cong cap xa dé tra cho ca viéc thay doi ndi dung
nhan, t6 chirc dang ky t0 hop tac hodc
- Cap nhat, theo ddi két qua van ban thong bao noi
xur ly cong viéc, luu ho so dung can sta doi, bod
sung.
Mau 01, 06; Gidy ching
Cong chirc nhan dang ky t6 hop tac
hoac nhan hoac Gidy xac nhan vé
Tra két qua cho c4 nhén, t6 | viénbuu | Gio hanh | viéc thay d6i ndi1 dung
B7 . A LA ¢ < , A , <
chuc dién; to | chinh dang ky to hop tac hoac
chuc, ca van ban thong biao ndi
nhan dung can sua doi, bo
sung.
* Truong hop hé so qud han xik 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 _ngay truoc
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng
cdp xd dé giri cho té chike, cd nhan.
3 | BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
~ W
Mau 01 @
Mau 01.docx
%
Mau 02 MAu 02.docx
Phiéu yéu cau bb sung hoan thién hd so
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
~ W
Mau 03 Ijj
Méu 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
~ W
Mau 04 Ijj
Méu 04.docx
Mau 05 Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
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@j

Mau 05.docx

S6 theo ddi hd so

Mau 06 @j

Mau 06.docx

Gidy dé nghi dang ky thay d6i noi dung dang ky to hop
tac
BM.HTX.05.01 g

BM.HTX.05.01.docx

HO SO LUU

Céac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu ¢6) va 06 luu tai Bo phan TN&TKQ Co quan
dang ky kinh doanh cap x4 tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cap xa. Mau
01, 05 Iuu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3.

Ban sao Gidy chimg nhin dang ky t6 hop tac hodc ban sao Gidy xac nhin Ve vigce
thay d6i ndi dung ding ky t6 hop tac hodc van ban thong bao ndi dung can sira
d6i, bo sung.

H,é) so dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh cap x4, thoi gian luu 01 ndm. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trit theo quy dinh hién hanh.

6. Hiéu dinh, cip nhat, b6 sung thong tin ding ky t6 hop tac

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.06
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:

* K& khai thdng tin c& nhan trong thuee hién thi tuc ding ky té hop tdc

- Trudng hop di c6 s6 dinh danh ca nhan, nguoi thyc hién thu tuc dang ky to
hop tac ké khai cac thong tin vé ho, chir dém va tén, ngay, thang, nam sinh, sO
dinh danh c4 nhan ciia minh va cila c4 nhan c6 yéu cau ké khai thong tin ca nhan
trong ho so dang ky to hop tac. Cac thong tin ké khai phai chinh xéc so vdi cic
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thong tin duoc luu trit tai Co so dit liéu quoc gia vé dan cu. Trudng hop thong tin
ca nhan dugc ké khai c6 sai khac so vo1 thong tin dugce luu trit tai Co sé dir 1iéu
qudc gia vé dan cu, c4 nhan d6 c6 trach nhiém lién hé véi co quan quan 1y nha
nuéce c6 thAm quyén dé hiéu chinh thong tin trudce khi thuc hién thu tuc dang ky
t6 hop tac.

- Trudng hop ndp hd so ding ky bang ban gidy, ngudi ndp ho so diang ky to
hop tac xuét trinh cdn cudc cong dan hodc thé can cudc hoac st dung tai khoan
dinh danh dién tir theo quy dinh phap luat dé thuc hién thu tuc dang ky t6 hop
tac.

- Trudng hop khong co sé dinh danh c4 nhan thi hd so dang ky t6 hop tac c6
yéu cau ké khai thong tin c4 nhan ctia nguoi dai dién to hop tac trong truong hop
nguoi dai dién to hop tac 14 ca nhan hodc nguoi dai dién hop phap cua phap nhan
trong trudng hop ngudi dai dién to hop tac 1a phap nhan phai kém theo ban sao
chtrng minh nhan dan hoic hd chiéu hoic hd chiéu nudc ngoai hodc cac gidy to
c6 gia tri thay thé ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc cua ca nhin d6 theo quy
dinh.

- Truong hop viée két ndi glua Co so dir lidu vé dang ky hop tac xa voi Co
so dir lidu qudc gia vé dan cu bi gian doan thi ho so dang ky to hop tac phai kém
theo ban sao can cudc cong dan hodc thé can cudc hodc ching minh nhan dan
hozc ho chiéu hodc hd chiéu nude ngoai hodc cac gidy to co gia tri thay thé ho
chiéu nudc ngoai con hiéu lyc cua ngudi ndp ho so dang ky, nguoi dai dién to
hop tac trong trudng hop ngudi dai dién t6 hop tac 13 ca nhan hodc nguoi dai
dién hop phép cta phap nhan trong truong hop ngudi dai dién t6 hop tac 1a phap
nhan theo quy dinh.

* Ngon ngit sir dung trong hé so ding ky 6 hop tdc:

- Cac gidy t0, tai liéu trong hd so diang ky t6 hop tac duoc lap bang tiéng Viét;

- Truong hop hd so diang ky t6 hop tac c6 tai liéu bang tiéng nudc ngoai thi hd so
phai ¢6 ban dich tiéng Viét cong chiig keém theo tai li¢u béng tiéng nudc ngoai;

- Truong hop gidy to, tai liéu trong ho so dang ky to hop tac dugc lap bang
tiéng Viét va tleng nudc ngoai thi ban tiéng Viét dugc st dung dé thuc hién tha
tuc ding ky t6 hop tac.

* Nguoi ngp ho so dang ky t6 hop tic nép hé so tai Co quan dang ky kinh
doanh cdp xd noi to hop tac dat tru so chinh

H6 so dang ky t6 hop tac duoc tiép nhan vao Hé théng thong tin vé dang ky
hop tac x khi c6 du cac diéu kién sau day:

- C6 du gidy to theo quy dinh tai Luat Hop tac xd nim 2023 va Nghi dinh s6
92/2024/Nb-CP;
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- Tén t6 hop tac da duoc dién vao gidy dé nghi dang ky;

- C6 sb dién thoai cuia ngudi ndp hd so;

- Pa ndp 1é phi dang ky kinh doanh, trir trudng hop duge mién 1é phi ding ky
kinh doanh theo quy dinh.

* Ho so dang ky t6 hop tdc trén méi truong dién tir phdi bdo ddm cdc yéu
cau sau:

- C6 day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 dugc ké khai day du theo
quy dinh nhu hd so dang ky bang ban gidy va dugc thé hién dudi dang vin ban
dién tir. Tén van ban dién tur phai dugc dat twong tmg voi teén loai giéy t& trong hd
so dang ky bang ban gidy. C4 nhan ky tén trong hd so dang ky c6 thé st dung chir
ky sb dé ky truc tiép trén van ban dién tir hodc ky truc tiép trén vin ban gidy va

quét (scan) van ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Diéu 31 Nghi
dinh s6 92/2024/ND-CP;

- Cac thong tin dang ky dugc ké khai trén He thong thong tin vé dang ky hop
tac xa phai dugc nhap day du va chinh xac theo cac thong tin trong hé so ding ky
bang ban gidy; trong d6 co6 thong tin vé sd dién thoai, thu dién tir cia ngudi nop
ho so;

- H6 so diang ky t6 hop tac trén moi truong dién tir duoc xac thuc bang chi
ky sb cua nguoi co tham quyen ky vin ban dé nghi ding ky hodc ngudi dugc
ngudi c6 thAm quyén ty quyén thyc hién thu tuc dang ky. Truong hop uy quyén
thuc hién thu tuc dang ky, ho so dang ky trén méi trudong dién tr phai kém theo
cac gidy to, tai liéu quy dinh tai Picu 12 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP va dugc thé
hién dudi dang vin ban dién tr quy dinh tai diém a khoan 3 Diéu 31 Nghi dinh sd
92/2024/Nb-CP.

- Thoi han dé t6 hop tac stra d6i, bo sung ho so ding ky trén mai truong dién
tu la 60 ngay ké tur ngay Co quan déng ky kinh doanh cap x@ ra thong bao yéu
cau stra do6i, bo sung ho so. Sau thoi han néu trén, néu khong nhan duoc hd so
stra d6i, bo sung, Co quan dang ky kinh doanh cap x4 s& hity ho so ding ky theo
quy trinh trén Hé thong thong tin vé ding ky hop tac xa.

2.2

Cach thire thyc hién TTHC:

- Nop hd so truc tiép tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cép x3;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Nop truc tuyén qua Hé théng thong tin vé ding ky hop tac xa tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Céng Dich vu cong qudc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn
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53 Thanh phin hd so, bao gom: Bgln Ban sao
' chinh
Truwong hop 10 hop tic phat hi¢n nji dung trén
2.3.1 | Gidy chirng nhin dang ky 16 hop tac chwa chinh
xdc so véi ngi dung ho so ding ky té hop tic:
- | Vian ban d& nghi hiéu dinh thong tin X
Trwong hop t6 hop tic phdt hi¢n ngi dung thong
tin dang ky trong Co 56 dit li¢u vé dang ky hop tac
2392 xd bj thieu hodc chwa chinh xdc so véi hé so dang
ky to hop tic, Gidy chirng nhgn dang ky thué do
qua trinh chuyén doi dii liéu vao Co so dir liéu vé
dang ky hop tac xa:
- Vin ban dé nghi bo sung, hi€u dinh; X
- | Thong bao thanh lap/thay doi to hop tac; X
- Gidy chung nhan dang ky thué. X
* Liew y khi ndp ho so:
+ Néu nép ho SO’ tryc tiép tai Trung tém phuc vu Hanh chinh cong cap xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc deé doi chiéu,
+ Néu nép ho so Qua dich vu buru chinh cong ich thi nop ban sao co chirng thuc
cua co quan co tham quyén;
+ Néu nép ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.
2.4 | SO lwong ho so: 01 (bo).
2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dugc hd so hop 1¢é.
26 Pia diém tiép nhén ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tim phuc vu
Hanh chinh cong cap xa.
Co quan thuec hién: Co quan dang ky kinh doanh cap x4, UBND cép xa. ’
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Co quan dang ky kinh doanh cap xa,
2.7 | UBND cap xa. .
Co quan dwoc iy quyén: Khong.
Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: T hop tac.
Két qua giai quyét TTHC:
2.9 - Trudng hop ho so hop 1¢:

+ Co quan diang ky kinh doanh cap x3 cip Gidy ching nhan ding ky to hop tac
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(trong truong hop hiéu dinh, cp nhat bd sung thong tin dang ky t6 hop tac trong
twdong hop thong tin trén Gidy chimg nhan ding ky t6 hop tac chua chinh x4c).

+ Co quan dang ky kinh doanh cap xa bd sung, hiéu dinh théng tin ding ky
t6 hop tac trong Co s dir liéu vé dang ky hop tac xa (trong truong hop phat hi¢n
ndi dung thong tin dang ky trong Co s¢ dir li¢u vé dang ky hop tac xa bi thiéu
hodc chua chinh x4c can hiéu dinh, cip nhat bd sung thong tin).

- Trudng hop ho so chua hop 1é:

Co quan dang ky kinh doanh thong bao bang vin ban hodc thong bao trén
moi trudng dién tir ndi dung can sira d6i, bd sung.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop np truc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.

Nguoi ndp ho so sir dung tai khoan dinh danh dién tir dé truy cap vao Hé thong
thong tin vé ding ky hop tac xa.

Ngudi nop ho so ké khai thong tin, tai van ban dién tu, ky xac thuc ho so dang
ky trén moi truong dién tr va thanh toan 1¢ phi theo quy trinh trén Hé thong
thong tin vé ding ky hop tac xa.

Truong hop hd so chua hop 18, Co quan dang ky kinh doanh cap x3 gui thong
béo trén moi trudng dién tir cho to hop tic dé yéu cau stra doi, bd sung hd so.
Nguoi nop ho so str dung tai khoan truy cap vao Hé théng thong tin vé dang ky
hop tac xa dé nhan thong tin phan hoi vé két qua xir 1y hd so.

Hb so duoc chuyén vé Co quan ding ky kinh doanh cép x4 thyc hién tir budc 2

Doi véi truong hop tiép nhin qua dich vu céng thwe hién theo trinh tw tiv
budc 1 dén buée 7

TT Trinh tuw Trach Thot Bidu mauw/Két qua
: nhi¢ém glan

T6 chire, ca nhan nop ho so

tai Trung tam phuc wvu

Hanh chinh cong cap xa.

Cong chure hodc nhan vién | T§ chuc, ca

buu dién ki€m tra ho so: nhan/ Céng | Gio hanh | Mau 01; 02, 03 (néu cb);
Bl |- Néu hd so day du, hop 1¢ | chirc hogc chinh [ 06 va 01 bd hd so theo

thi 1am tha tuc tiép nhan hd | nhan vién muc 2.3

so va hen ngay tra két qua. buu dién

- Néu hd so chua day du
hoac khong hop 1€ thi yéu
cau td6 chuc, ca nhan bo
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sung, hoan thién ho so. Néu
khéng bd sung, hoan thién
dugc thi tir chdi tiép nhan
hd so.

B2

Chuyén hé so vé Co quan
dang ky kinh doanh cap xa
UBND cap xa dé giai quyét

Cong chirc
hoac nhan
vién buu
dién

04 gioy

Mau s6 01, 05 va hd so
kem theo

B3

Duyét ho so, phan cong can
bd chuyén mon xu 1y

Lanh dao
Co quan
dang ky

kinh doanh

cap xa

04 gioy

MAu s 01, 05 va ho so
kém theo

B4

Tham dinh ho so:

- Trudng hop hd so du dicu
kién thi soan thao Giéy
chimg nhan dang ky to hop
tac (trong truong hop hiéu
dinh, cap nhat bo sung thong
tin dang ky to hop tac trong
tuong hop thong tin trén
Gidy chimg nhan dang ky to
hop tic chua chinh x&c)
hodc bd sung, hiéu dinh
thong tin dang ky t6 hop tac
trong Co so dit liéu vé ding
ky hop tac xa (trong truong
hop phat hién ndi dung
thong tin dang ky trong Co
so dir liéu vé dang ky hop
tac x3 bi thiéu hodc chua
chinh x4c can hiéu dinh,
cap nhat bo sung thong tin).
- Truong hop hd so khong
du diéu kién: soan thao Vin
ban théng bao ndi dung can
stra doi, bo sung.

Cong chuc
dugc giao
xtr 1y ho so

08 gio

Mau 05 va Dy thao Gidy
ching nhan ding ky to
hop tac hodc bd sung,
hiéu dinh thong tin dang
ky t6 hop tac trong Co s&
dir liéu vé dang ky hop
tac xa hodc van ban
thong bao bang vin ban
ndi dung can stra doi, bd
sung da ky nhay.

B5

Xem xét ky duyét vao du

Lanh dao

04 gidy

Mau 05 va Gidy chimng
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thao két qua B4 Co quan nhan ding ky to hop tac
dang ky hodc bd sung, hiéu dinh
kinh doanh thong tin ding ky to hop
cap xa tdc trong Co so dir li€u
vé ding ky hop tac xa
hodc Van ban théng bao
bang vin ban ndi dung
can stra doi, bd sung da
ky.
Mau 05 va Gidy ching
- Ph?t h;‘mh van ban va nhan dang ky to hop téac
chuyén két qua sang Trung hodc bo sung, hiéu dinh
tam phuc vu Hanh chinh | Céng chuc thong tin ding ky to hop
B6 |cong cap xa dé tra cho cd | duoc giao | 04 gid tac trong Co so dir liéu
nhan, t6 chirc xtr Iy ho so vé dang ky hop tic xa
- Cap nhat, theo ddi két qua hodic Van ban thong béo
xur 1y cong viée, luu hod so bang van ban ndi dung
can stra doi, bo sung.
Mau 01, 06; Gidy chimg
Cong chirc nhe:m déng ky té.PQp t ac
- n hodc b6 sung, hi¢u dinh
, | hodc nhan théne tin dine kv 4 h
Tra két qua cho cd nhan, t6 | viénbuu | Gio hanh ’ong ndang ?y ? (fp
B7 , A LR . tac trong Co s¢ dir ligu
chtrc dién; t6 | chinh X ae , .
chire, ca Vevdang kyq thA tac xa
nhan hgac Vevm batn th?hg béo
bang van ban ndi dung
can stra d6i, bo sung.
* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 _ngay truoc
ngay hét han xi Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng
cdp xd dé giri cho t6 chirc, cd nhan.
3 BIEU MAU
Giéy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01 IEJ

Mau 01.docx
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=
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién hd so
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
x W
Mau 03 ljj
Méu 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
x W
Mau 04 Ijj
Mau 04.docx
=
Mau 05 MAu 05.docx
Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so
S6 theo ddi hd so
Mau 06 @j
Mau 06.docx
Gidy dé nghi dang ky thay d6i noi dung dang ky to hop
tac
BM.HTX.06.01 =
BM.HTX.06.01.docx
4 |HOSOLUU
Céac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu ¢6) va 06 luu tai B phan TN&TKQ Co quan
- dang ky kinh doanh cap x4 tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cdng céap xa. Mau
01, 05 Iuu theo ho so.
- HO so theo muc 2.3.
Ban sao Gléy chtng nhan ding ky t6 hop tac hodc bd sung, hiéu dinh thong tin
- dang ky t6 hop tac trong Co s¢ dir liu vé dang ky hop tac xd hodc théng bao
bang vin ban nodi dung can sira doi, bd sung.

H?) so dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh cap x4, thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trit theo quy dinh hién hanh.
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7. Thong bao tam ngirng kinh doanh, tiép tuc kinh doanh tré lai ddi véi to hop

tac
1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.07
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Yéu céu, diéu kién thwc hién TTHC:

* Trong thoi gian tam ngimg kinh doanh, t6 hop tac phai nop du thué, bao hiém
xa hoi con no; tiép tuc thanh toan cac khoan ng, hoan thanh viéc thyc hién hop
d6ng da ky voi khach hang va nguoi lao dong, trir truong hop 6 thoa thuan khéc.

* Ké khai théng tin cd nhén trong thuc hién thi tuc dang ky t6 hop tc

- Trudng hop da c¢6 sé dinh danh ca nhan, nguoi thuc hién thu tyc dang ky to
hop tac ké khai cac thong tin vé ho, chit dém va tén, ngay, thang, nam sinh, sO
dinh danh ca nhan cua minh va cua ca nhan c6 yéu cau ké khai thong tin c4 nhan
trong ho so dang ky t0 hop tac. Cac thong tin ké khai phai chinh xac so voi cac
thong tin dugc luu trit tai Co so dit liéu qudc gia vé dan cu. Truong hop thong tin
ca nhan duogc ké khai c6 sai khac so véi thong tin dugc luu trir tai Co sé dir li€u
qudc gia vé dan cu, ca nhan d6 c6 trach nhiém lién hé véi co quan quan 1y nha
nude c¢6 thim quyén dé hiéu chinh théng tin trude khi thye hién thu tuc dang ky to
hop tac.

- Truong hop ndp hod so ding ky bang ban gidy, nguoi ndp ho so ding ky t6
hop tac xuat trinh cin cudc cong dan hodc thé can cudc hodc st dung tai khoan
dinh danh dién tir theo quy dinh phéap luat dé thuc hién tha tuc ding ky t6 hop
tac.

- Trudng hop khong c6 sé dinh danh ca nhan thi ho so dang ky t6 hop tac co
yéu cau ké khai thong tin c4 nhan ciia ngudi dai dién to hop tac trong truong hop
ngudi dai dién t6 hop tac 14 ca nhan hodc nguoi dai dién hop phap cua phap nhan
trong truong hop nguoi dai dién to hop tac 1a phap nhén phai kém theo ban sao
chtrng minh nhan dan hodc ho chiéu hoic ho chiéu nudc ngoai hoic cac gidy to
c6 gia tri thay thé ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc cua ca nhan d6 theo quy
dinh.

- Truong hO‘p vigc két ndi glua Co s¢ dir liéu vé dang ky hop tac xa voi Co so
dir liéu quoc gia vé dan cu bi gian doan thi ho so dang ky to hop tac phai kém
theo ban sao can cudc cong dan hodc thé can cudc hodc chimg minh nhéan dan
hozic ho chiéu hodc hd chiéu nude ngoai hodc cac gidy to co gia tri thay thé ho
chiéu nudc ngoai con hiéu lyc ciia nguoi nop hé so dang ky, nguoi dai dién to
hop tac trong trudng hop ngudi dai dién t6 hop tac 1 ca nhan hoic ngudi dai
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dién hop phép cua phap nhan trong truong hop ngudi dai dién t6 hop tac 1a phap
nhan theo quy dinh.

* Ngdn ngit sir dung trong ho so dang ky t6 hop tdc:

- Céc gidy to, tai liéu trong ho so dang ky t6 hop tac duoc lap bang tiéng Viét;

- Trudng hop hd so ding ky t6 hop tac c6 tai liéu bang tiéng nudc ngoai thi hd so
phai ¢6 ban dich tiéng Viét cong chimg kem theo tai li¢u bﬁng tiéng nudc ngoai;

- Truong hop gidy t0, tai lidu trong ho so dang ky to hop tac duoc 14p bang
tiéng Viét va tleng nude ngoai thi ban tiéng Viét duge sir dung dé thyuc hién tha
tuc dang ky to hop tac.

* Ngwoi nop hé so dang ky t6 hop tic nép hé so tai Co quan ddng ky kinh
doanh cdp xd noi t6 hop tac ddt tru sé chinh.

Ho so dang ky t6 hop tac dugc tiép nhan vao Hé thong thong tin vé dang ky
hop tac xa khi c6 du cac diéu kién sau day:

- C6 du giay to theo quy dinh tai Luat Hop tac xd nam 2023 va Nghj dinh sb
92/2024/Nb-CP;

- Tén t0 hop tac da duogc dién vao gidy dé nghi dang ky;

- C6 6 dién thoai ctia ngudi ndp hd so;

- Pa nop 1é phi ding ky kinh doanh, trir truong hop duoc mién 1é phi ding ky
kinh doanh theo quy dinh.

* Ho so dang ky t6 hop tdc trén méi truong dién tr phdi bdo ddm cdc yéu cau
Sau:

- Co6 day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 dugc ké khai day du theo
quy dinh nhu ho so ding ky bang ban gidy va duoc thé hién dudi dang vin ban
dién tu. Tén van ban dién ttr phai duge dat trong img voi tén loai giéy t& trong hd
so dang ky bang ban gidy. C4 nhan ky tén trong ho so dang ky co thé st dung chir
ky s6 dé ky truc tiép trén van ban dién tir hodc ky truc tiép trén van ban gidy va
quét (scan) vin ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Diéu 31 Nghi
dinh 6 92/2024/ND-CP;

- Céc thong tin dang ky duoc ké khai trén Hé thong thong tin vé dang ky hop
tac xa phai duoc nhap dy di va chinh xac theo cc thong tin trong ho so dang ky
b?mg ban giéy; trong dé c6 thong tin vé s6 dién thoai, thu dién tir cua nguoi nop
ho SO,

- H6 so diang ky to hop tac trén moi truong dién tir dugc xac thuc bang chir
ky sb cua nguoi co tham quyen ky vin ban dé nghi ding ky hodc nguoi dugc
ngudi c6 tham quyén Uy quyén thyc hién thu tuc dang ky. Truong hop uy quyén
thuc hién thu tuc ding ky, hd so dang ky trén méi trudng dién t phai kém theo
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cac gidy to, tai liéu quy dinh tai Diéu 12 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP va duogc thé
hién dudi dang van ban di¢n tir quy dinh tai diém a khoan 3 Diéu 31 Nghi dinh $6
92/2024/Nb-CP.

- Thoi han dé t6 hop tac stra d6i, bd sung ho so diang ky trén moi truong dién
tir 12 60 ngay ké tir ngdy Co quan dang ky kinh doanh cip x4 ra thong bao yéu
cau stra doi, bd sung hd so. Sau thdi han néu trén, néu khong nhan duoc hd so
stra doi, bo sung, Co quan ding ky kinh doanh cip xa s& huy ho so ding ky theo
quy trinh trén Hé thong thong tin vé diang ky hop tac xa.

2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
- Nop hd so truc tiép tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cép x;
- Qua Dich vy buu chinh cong ich;
- Nop truc tuyén qua Hé thong thong tin vé dang ky hop tac xa tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Cong Dich vu cong qudc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn
53 Thanh phén hé so, bao gom: B‘{ln Ban sao
' chinh
2.3.1 | Péi véi trwong hop thong bdo tam ngirng kinh doanh:
- Thong bdo tam ngung kinh doanh; X
i Bién ban hop thanh vién t6 hop tac vé viéc tam ngung X
Kinh doanh.
532 Déi véi trwong hop thong bdo tiép tuc kinh doanh tré
lai:
- Thong bao tiép tuc kinh doanh tr lai. X
* Lueu ¥ khi nép hé so:
+ Néu nép ho SO triec tiép tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu,
+ Néu nop ho so Qua dz’ch vu buu chinh cong ich thi nop ban sao co chung thuyc
cua co quan co tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bo).
2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc ho so hop 18
26 Pia diém tiép nhén h6~ s0' va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm phuc vu
Hanh chinh cong céap xa.
2.7 | Co quan thwe hién: Co quan ding ky kinh doanh cp x3, UBND cap xa.
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Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Co quan ding ky kinh doanh cip x4,
UBND cip xa.

Co quan dwge iy quyén: Khong.

Co quan phoi hop: Khong.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: T6 hop tac.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:
Co quan dang ky kinh doanh cap xa cap gidy xac nhén vé viéc to hop tac tam
ngimg kinh doanh, gidy xac nhan vé viéc to hop tac tiép tuc kinh doanh tr lai.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop np truc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.

Ngudi nop hd so st dung tai khoan dinh danh dién tu dé truy cap vao Heé
thong thong tin vé dang ky hop tac xa.

Nguoi ndp hd so ké khai thong tin, tai vin ban dién ttr, ky xac thuc hd so ding
ky trén moi truong dién tir va thanh toan 18 phi theo quy trinh trén Hé thong
thong tin vé ding ky hop tac xa.

Truong hop ho so chua hop 1¢, Co quan dang ky kinh doanh cap xa gui thong
bao trén moi truong dién tu cho t6 hop tac dé yéu cau stra doi, bo sung hé so.
Nguoi nop ho so str dung tai khoan truy cap vao Hé théng thong tin vé dang ky
hop tac xa dé nhan thong tin phan hoi vé két qua xir 1y ho so.

Hb so duoc chuyén vé Co quan dang ky kinh doanh cap x4 thuc hién tir budc
2

Doi vii truwong hop tiép nhan qua dich vu cong thwe hién theo trinh tw tiv
budc 1 dén buée 7

TT

Trinh tw TriCh T-hm Biéu mau/Két qua
i nhi¢m glan

Bl

Tb chtrc, c4 nhan nop hd so tai
Trung tdm phuc vu Hanh chinh
cong cip xi. Coéng chic hoic
nhan vién buu dién kiém tra ho | T4 chire, ca Gic
son nhan/ Cong | it | Mau 015 02, 03 (néu
- Néu ho so d,ay du, h(_)p 1€ thi | chuc hoac chinh co); 06 va 01 bd hod
lam tha tuc tiép nhan ho so va | nhan vién so theo muc 2.3

hen ngay tra két qua. buu dién
- Néu hd so chua day du hodc
khong hop 1& thi yéu cau to
chic, ¢4 nhan bo sung, hoan
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thién ho so. Néu khong bo sung,
hoan thién duogc thi tir chdi tiép
nhan hd so.

1 A Cong chirc
Chuyén h6 so vé Co quan dang |- " e | Mau 6 01, 05 va hd
B2 | ky kinh doanh cap xa, UBND o 04 gio .
cap xa dé giai quyét VIZI}Abuu 50 kem theo
i€n
Lanh dao
Duyét hd so, phan cong can bd C? qua{l .. | Mau s6 01, 05 va hd
B3 chuyén mon xtr 1y dang ky 04 gio so kem theo
Y Y kinh doanh
cap xa
Thém dinh hd so: Mau 05 va du thdo
Soan thao Gidy xac nhan vé viéc f;’g aﬁ] Xaf[:ég}}[iilv; :‘;flc
t6 hop tac tam ngung kinh doanh | Céng chuc op guns
: .. | kinh doanh hodc glay
B4 | hoac glay xac nhan vé viéc to | duoc giao | 08 gid X4C nhan Ve viee t
hop téc tiép tuc kinh doanh tré | xtr Iy hd so
lai hop tac tiép tuc kinh
' doanh tré lai da ky
nhay
Méu 05 va Gidy xac
Lanh dao nhan vé viéc to hop
Xem xét ky duyét vao du thao C? quarrl .\ tac tam rvlgu’n% klr}h
B5 1&t qua B4 dang ky | 04 gid | doanh hoac gidy xac
a kinh doanh nhan vé& viée t0 hop
cap xa tac tiép tuc kinh
doanh tro lai.
- Phat hanh van ban va chuyén 1\/}[1%11 OS‘A Vé,lAGlé;y ;1( ac
két qua sang Trung ‘gﬁm phug vu Co hi n, an ve Vle‘c o k.g
Hanh chinh cong cap xa dé tra ong chiue . tac tam heung Kin
B6 cho ca nhan. t chite dugc giao | 04 gio | doanh hodc gidy xac
A 7 V4. .| xtrly ho so nhan vé viéc t0 hop
-,Cz{p l’lhE:l:[, theo d§)1 két qua xu tic tiép tuc kinh
1y cong viéc, luu ho so doanh tré lai.
, 7 Cong chie | Gio Mau 01, 06; Gidy xéc
B7 | Tra két qua cho cé nhan, t0 chirc | hoac nhan | hanh nhan v& viéc to hop
vién buu | chinh tdc tam ngung kinh
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dién; to doanh hodc gidy xéc

chuc, ca nhan vé viéc to hop

nhan tac tiép tuc kinh
doanh tro lai.

* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 _ngay trudc
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong
cdp xd dé giri cho té chitc, cd nhan.

BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 01 @

Mau 01.docx

@j

Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 03 IEJ

Mau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 'Ej

Mau 04.docx

@j

Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém sodat qué trinh gidi quyét ho so

S6 theo ddi hd so

Mau 06 @j

Mau 06.docx

Thong bao vé viéc tam ngung kinh doanh/tiép tuc kinh
doanh trd lai cua t6 hop tac
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BM.HTX.07.01 W] =

BM.HTX.07.01.docx

HO SO LUU

Céac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai B phan TN&TKQ Co quan
dang ky kinh doanh cap x4 tai Trung tim phuc vy Hanh chinh cong cap x4. Mau
01, 05 luu theo hd so.

HO so theo muc 2.3.

Ban sao Gidy xac nhén Ve viéc t0 hop tac tam ngimg kinh doanh hodc glay xac
nhan vé viéc t0 hop tac tiép tuc kinh doanh trd lai hodc yéu cau stra doi, bo sung
hd so.

H?) so dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh cap x4, thoi gian Iuu 01 ndm. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trir theo quy dinh hié€n hanh.

8. Cham durt hoat ddng to hop tic

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.08
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Yéu ciu, diéu kién thue hién TTHC:

* T6 hop tac thanh toan hét cac khoan no va nghia vu phat sinh trong qua trinh
hoat dong ctia to hop tac trude khi giri ho so dang ky chdm dut hoat dong.

* Ké khai thong tin cd nhan trong thuce hién thii tuc dang ky t6 hop tdc

- Truong hop da c¢6 s6 dinh danh ca nhan, nguoi thuc hién thu tuc dang ky to
hop tac ké khai cac thong tin vé ho, chit dém va tén, ngay, thang, ndm sinh, sO
dinh danh c4 nhan ctia minh va ctia c4 nhan c6 yéu cau ké khai thong tin ca nhan
trong ho so dang ky to hop tac. Cac thong tin ké khai phai chinh xac so véi cac
thong tin duoc luu trit tai Co s¢ dit liéu qubc gia vé dan cu. Truong hop thong tin
ca nhan duogc ké khai c6 sai khac so véi thong tin dugc luu trir tai Co s¢ dit licu
qudc gia vé dan cu, ¢4 nhan d6 c6 trach nhiém lién hé véi co quan quan 1y nha
nude c¢6 thim quyén dé hiéu chinh thong tin trude khi thuce hién thu tuc dang ky to
hop tac.

- Trudng hop ndp ho so ding ky bang ban gidy, ngudi nop hd so dang ky to
hop tac xuét trinh cdn cudc cong dan hodc thé can cudc hodc str dung tai khoan
dinh danh dién tir theo quy dinh phép luat dé thuc hién thu tuc dang ky t6 hop tac.

- Truong hop khong c6 sd dinh danh ca nhan thi hod so dang ky to hop tic co
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yéu cau ké khai thong tin c4 nhan ctia nguoi dai dién t6 hop tac trong truong hop
ngudi dai dién t6 hop tac 1a ca nhan hodc nguoi dai dién hop phap ciia phap nhan
trong truong hop ngudi dai dién td hop tac 1a phap nhan phai kém theo ban sao
chirng minh nhan dan hoac hg chiéu hodc hd chiéu nude ngoai hodc cac giéy to co
gi4 tri thay thé ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc ctia ca nhan d6 theo quy dinh.

- Truong hop viée két ndi gitta Co sd dit liéu vé dang ky hop tac xi v6i Co s
dir liéu qudc gia vé dan cu bi gian doan thi ho so dang ky t6 hop tac phai kém theo
ban sao can cudc cong dan hodc thé can cudc hoac chimg minh nhan dan hoac hg
chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hodc cac gidy to ¢6 gia tri thay thé ho chiéu nudc
ngoai con hiéu luc cta ngudi ndp hd so ding ky, ngudi dai dién to hop tac trong
truong hop ngudi dai dién to hop tac 1a ca nhan hoic nguoi dai dién hop phap cia
phap nhan trong truong hop nguoi dai dién t6 hop tac 13 phap nhan theo quy dinh.

* Ngon ngir sit dung trong ho so déing ky t6 hop tdc:

- Céc gidy t0, tai liéu trong ho so dang ky to hop tac duoc lép bang tiéng Vieét;

- Trudng hop ho so dang ky t6 hop tac co tai liéu bang tiéng nudc ngoai thi hé
so phai c6 ban dich tiéng Viét cong ching kém theo tai lidu bang tiéng nudc
ngoai;

- Truong hop gidy to, tai liéu trong ho so dang ky t6 hop tac duoc lap bang
tiéng Viét va tiéng nudc ngoai thi ban tiéng Viét dugc sir dung dé thuc hién thi tuc
dang ky t6 hop tac.

* Nguoi nop ho so dang ky t6 hop tdc nép ho so tai Co quan dang ky kinh
doanh cdp xd noi t6 hop tdc dat tru so chinh:

Ho so dang ky t6 hop tac duoc tiép nhan vao Hé thong thong tin vé dang ky
hop tac xa khi c6 du cac diéu kién sau day:

- C6 du gidy to theo quy dinh tai Luat Hop tac x3 nim 2023 va Nghj dinh sb
92/2024/Nb-CP;

- Tén t6 hop tac da duoc dién vao gidy dé nghi dang ky;

- C6 sb dién thoai cua ngudi nop hd so;

- D3 nop 1é phi ding ky kinh doanh, trir trudng hgp duge mién 1& phi ding ky
kinh doanh theo quy dinh.

* Ho so dang ky 16 hop tac trén méi truong dién tir phdi bio dam cdc yéu cau
Sau:

- C6 day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 duge ké khai day dua theo
quy dinh nhu ho so diang ky bang ban gidy va dugc thé hién dudi dang vin ban
dién tir. Tén van ban dién tir phai dugc dat twong tmg voi tén loai gidy to trong hd
so dang ky bang ban gidy. Ca nhan ky tén trong ho so dang ky co thé sir dung chix
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ky s6 dé ky truc tiép trén van ban dién tir hodc ky truc tiép trén van ban gidy va
quét (scan) van ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Diéu 31 Nghi
dinh s6 92/2024/ND-CP;

- Cac thong tin dang ky dugc ké khai trén H¢ thong thong tin vé dang ky hop
tac xa phai dugc nhap day du va chinh xac theo cac thong tin trong ho so dang ky
bang ban gidy; trong d6 co thong tin vé s6 dién thoai, thu dién tir ctia ngudi ndp hod
SO;

- H6 so dang ky t6 hop tac trén moi truong dién tir dugc xac thuc bang chir
ky sb cua nguoi co tham quyen ky vin ban dé nghi ding ky hodc ngudi dugc
ngudi co thAim quyén ty quyén thyc hién thu tuc dang ky. Truong hop uy quyén
thuc hién thu tuc dang ky, hod so dang ky trén méi trudng dién tr phai kém theo
cac gidy to, tai liéu quy dinh tai Diéu 12 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP va dugc thé
hién dudi dang van ban dién tir quy dinh tai diém a khoan 3 Diéu 31 Nghi dinh sd
92/2024/Nb-CP.

- Thoi han dé t6 hop tac stra d6i, bd sung ho so dang ky trén méi truong dién tir
1a 60 ngay ké tir ngay Co quan diang ky kinh doanh cap x4 ra thong bao yéu cau
stra d6i, bd sung hd so. Sau thoi han néu trén, néu khong nhan dugc hé so stra doi,
b6 sung, Co quan dang ky kinh doanh cap x4 s& huy ho so dang ky theo quy trinh
trén Hé thong thong tin vé dang ky hop tac xa.

2.2

Cach thire thue hién TTHC:

- Nop hd so truc tiép tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cép x;
- Qua Dich vu buu chinh cbng ich;

- Nop truc tuyén qua Hé thong thong tin vé ding ky hop tac x4 tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Céng Dich vu cong qudc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn.

2.3

Ban Ban sao
Thanh phin hé so, bao gom: chinh

2.3.1

Truong hop thong bdo chim diet hoat dong té hop tdc:

Bién ban hop thanh vién to hop tic vé viéc chdm dut X
hoat dong cuia t6 hop tac;

Phuong an giai quyét ng (néu c6): Phuong an giai quyét
ng phai co6 tén, dia chi cua chu no; s6 no, thoi han, dia X
diém va phuong thirc thanh toan s6 no do; cach thirc va
thoi han giai quyét khiéu nai cta chu ng.

2.3.2

Trwong hop ding ky chdam diet hoat dong té hop tic:
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Thong bao chim dirt hoat dong t6 hop tac; X

Quyét dinh vé viée thu hdi quy chung, tai san chung cua
UBND cap xa noi to hop tac dat tru s trong truong hop X
t6 hop tac co quy chung, tai san chung c6 ngudn hd trg
toan bd tir Nha nudc;

Bio cao két qua chuyén nhuong, thanh 1y tai san cua Hoi
ddng thanh 1y tai san chung trong truong hop t6 hop tac
c6 quy chung, tai san chung c6 ngudn hd trg mot phan
cta Nha nudc.

* Lieu ¥ khi nép hé so:

+ Néu ndp ho S0 triee tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu,

+ Néu nép ho so Qua dich vy buu chinh cong ich thi ngp ban sao c6 ching
thuee ciia co quan cé tham quyén;

+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4

S6 lwong ho so: 01 (bo).

2.5

Thoi han giai quyét:
* Truong hop thong bao cham dit hoat dong t6 hop tac:
- 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dugc gidy to theo quy dinh.
* Truong hop dang ky chdm dut hoat dong to hop tac:
- 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam phuc vu
Hanh chinh cong cap xa.

2.7

Co quan thue hién: Co quan diang ky kinh doanh cip xa, UBND cép xa.

Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Co quan ding ky kinh doanh cip x4,
UBND cép xA.

Co quan dwoe ly quyén: Khong.

Co quan phoi hop: Khong.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: T6 hop tac.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

* Truong hop thong bao cham dut hoat dong td hop tac:

Co quan dang ky kinh doanh cap xa dang tai cac gidy to trong ho so thong bao
cham dut hoat dong va thong bao tinh trang t6 hop tac dang lam thu tuc cham dut
hoat dong trén Cong thong tin quoc gia vé dang ky doanh nghip, chuyén tinh
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trang phap 1y cta to hop tac trong Co s dit lidu vé dang ky hop tac xa sang tinh
trang dang lam thu tuc chdm dut hoat dong va gui thong tin vé viéc chdm dut
hoat dong cua to hop tac cho co quan thué hodc thong bao trén moi truong dién
tir cho t0 hop tac dé yéu cau sira d6i, bd sung ho so.

* Truong hop ding ky cham dirt hoat dong t6 hop tac:

Co quan dang ky kinh doanh cap xa chuyén tinh trang phap Iy cua t6 hop tac
trong Co s¢ dir liéu ve dang ky hop tac x4 sang tinh trang da cham dut hoat dong
néu khong nhan duoc ¥ kién phan d6i ctia co quan thué, dong thoi ra thong bao
vé viée cham dut hoat dong cua t6 hop tac hodc thong bao trén moi truong dién
tir cho tO hop tac dé yéu cau sira doi, bd sung ho so.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
Trwong hop nop truc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.
- Nguoi nop hd so st dung tai khoan dinh danh dién tu dé truy cap vao H¢
thng thong tin vé dang ky hop tac xa.
- Nguoi nép ho so ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky xac thuc ho so
dang ky trén moi truong dién tir va thanh toan 18 phi theo quy trinh trén Hé théng
thong tin vé ding ky hop tac xa.
- Truong hop hd so chua hop 1¢, Co quan dang ky kinh doanh cap xa gui
thong bao trén moi trudng dién tir cho td hop tac dé yéu cau stra doi, bo sung hd
so. Ngudi ndp ho so sir dung tai khoan truy cap vao Hé thong thong tin vé ding
ky hop tac xa dé nhan thong tin phan hoi vé két qua xur 1y hd so.
Hb so duoc chuyén vé Co quan dang ky kinh doanh cdp x4 thuc hién tir bude
2
Déi véi trwong hop tiép nhin qua dich vu céng thuc hién theo trinh tw tiv budc
1 dén buée 7
TT Trinh tu Trach Thoi | piay miwKét qua
i nhi¢m glan

T6 chite, ca nhan nop hd so tai

Trung tam phuc vu Hanh chinh

cong cap xa. Cong chirc hodc | T4 chir, ca

nhan vién buu dién kiém tra ho | nhan/ Cong | Gio hanh | Mau 01; 02, 03 (néu
B1 |so: chtcc hodc | chinh | c6); 06 va 01 bd hd

- Néu hd so day du, hop 1€ thi | nhan vién so theo muc 2.3
lam thua tuc tlep nhan hd so va | buudién
hen ngay tra két qua.

- Néu ho so chua day du hoac
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khong hop 1¢ thi yéu cau to
chitc, c4 nhan bd sung, hoan
thién hd so. Néu khong b6 sung,
hoan thién duogc thi tir chdi tiép
nhan hd so.

21 A Cong chuc
Chuyén ho so' v€ Co quan dang hoéf nhan .. | Mau sb 01, 05 va hd
B2 | ky kinh doanh cap xa - UBND A 04 gio \
cip xa a8 gidi quydt vien buu so kem theo
dién
Lanh dao
Duyét hd so, phan céng can bd C? quan .. | MAu s6 01, 05 va hd
B3 chuyén mon xtr ly dang ky 04 gio so kem theo
Y Y kinh doanh
cép xa
Ao A Cong chirc
B4 Tham dinh ho so: duge giao
xtr Iy hd so
* Truong hop thong bao cham
dut hoat dong t6 hop tac: Mau 05 va ding tai
Co quan dang ky kinh doanh thdng tin va thong
cap xa dang tai cc gidy to trong bao tinh trang t6 hop
hd so théng bao cham dut hoat tac dang lam thu tuc
dong va thong béo tinh trang to cham dut hoat dong
hop tac dang 1am thu tuc chim trén Cong thong tin
dut hoat dong trén Cong thong | Cong chuc quéc gia vé ding ky
B4.1 | tin quéc gia vé ding ky doanh | duoc giao | 08 gio | doanh nghiép,
nghiép, chuyén tinh trang phap | xu ly ho so chuyén tinh trang
Iy cua t6 hop tac trong Co so dir phap 1y cua t6 hop
lidu vé dang ky hop tic xa sang tac trong Co s¢ dur
tinh trang dang lam tha tuc liéu vé dang ky hop
chaim dat hoat dong va gui tac xd sang tinh
thong tin vé viéc cham dut hoat trang da cham dut
dong cua to hop tac cho co quan hoat dong.
thué.
* Truong hop dang ky cham dit | Céng chire Mau 05 va chuyén
B4.2 | hoat dong t6 hop tac: dugc giao | 24gi0 |tinh trang phap 1y
Co quan diang ky kinh doanh | xur ly ho so cua to hop tac trong
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cap xa chuyén tinh trang phap ly
cta t6 hop tac trong Co so dir
liéu vé dang ky hop tac xi sang
tinh trang da chim dat hoat
dong néu khong nhan dugc y
kién phan ddi cta co quan thué,
ddng thoi ra thong bao vé viéc
chidm dit hoat dong cua to hop
tac.

Co sé dit lieu vé
dang ky hop tac xa
sang tinh trang da
chdm dut hoat dong
néu khong nhén
dugc y kién phan
d6i cua co quan
thué, dong thoi ra
thong bao vé viéc
cham dut hoat dong
ctia tO hop tac.

Mau 05 va thong

Lanh dao . A X
Co quan bao vé viéc chan}
Xem xét ky duyét vao du thao | o 1 .. | dut hoat dong cua td
B5 L, dang ky | 04 gio A LA
ket qua B4 kinh doanh hop tac. hong bao vé
Ao X viéc chémq dut hoat
P dong cua to hop tac.
- Phat hanh vin ban va chuyén
két T tam ph 3 3 Tho
qua sang Trung tam phuc vu Céng chirc Mau QS V?, ThoPg
B6 Hanh chinh cong cap xa dé tra d : 04 oic bao v€ viéc cham
cho ca nhan, to chirc O glao glo durt hoat dong cua to
. . . ., | xtrly ho so I
- Cap nhat, theo dpl két qua xu hop tac.
1y cong viéc, luu hod so
Cong chuc N
hoac nhan Mau 01, 06 va
1A A A vién buu | Gid hanh | Théng bio vé viée
B7 | Tra két qua cho ca nhan, t6 chuc dién: 5 | chinh chémv dirt hoat déng
chtrc, ca cua to hop tac.
nhan
* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoti gian cham nhdt 01 _ngady truoc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tam Phuc vu Hanh chinh céng
cdp xd dé giri cho t6 chire, cd nhan.
3 BIEU MAU
Mau 01 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
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@43'

Mau 01.docx

@j

Mau 02 M3u 02.docx

Phiéu y€u cau bo sung hoan thi¢n ho so

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 03 'Ej

Mau 03.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

- W
Mau 04 Ijj
Mau 04.docx
)
Mau 05 Mau 05.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

S theo ddi hd so

Mau 06 |Ej

Mau 06.docx

Thong bao vé viéc chAm dirt hoat dong td hop tac
BM.HTX.08.01 WE

BM.HTX.08.01.docx

HO SO LUU

Céac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu ¢6) va 06 luu tai BO phan TN&TKQ phong
K¢ hoach ‘Téi chinh tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cap xa. Mau 01, 05
lIuu theo ho so.

HO so theo muc 2.3.

Béan sao Thong bdo vé viéc cham dut hoat dong cta t6 hop tac, thong bao yéu
cau stra doi, bo sung ho so.
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H?) s0 dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh cap xd, thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trit theo quy dinh hién hanh.

9. Dirng thuc hién thu tuc diang ky hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.09
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Yéu chu, diéu kién thuc hién TTHC:

* Ho so ding ky hop tac x4, lién hi¢p hop tac xa chua duoc chap thuan trén
Hé thong thong tin vé dang ky hop tac xa.

* Ké khai thong tin ca nhan trong thuc hién thu tuc dang ky hop tdc xd, lién
hiép hop tac xa

- Truong hop da c6 s6 dinh danh c4 nhan, ngudi thue hién thu tuc dang ky hop
tac xd, lién hiép hop tac xa ke khai cac thong tin vé ho, chir dém va tén, ngay,
thang, ndm sinh, s6 dinh danh cd nhan ctia minh va cta céd nhan c6 yéu cau ké
khai théng tin c4 nhan trong hd so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa. Cac
thong tin ké khai phai chinh xac so vdi cac thong tin dugce luu trit tai Co s¢ di
liéu quéc gia vé dan cu. Trudong hop thong tin ca nhan dugc ké khai c6 sai khac
so vai thong tin dugc luu trit tai Co s¢ di licu quéc gia vé dan cu, ca nhan dé co
trach nhiém lién hé vdi co quan quan 1y nha nuéc co tham quyén dé hiéu chinh
thong tin trude khi thuc hién tha tuc dang ky hop tac xa, lién hi€p hop tac xa.

- Trudng hop ndp ho so ding ky bang ban gidy, ngudi ndp ho so dang ky hop
tac xa, lién hiép hop tac xa xuét trinh cin cudc cong dan hoac thé can cudc hodc
st dung tai khoan dinh danh dién tir theo quy dinh phép luat dé thuc hién thu tuc
dang ky hop tac xa, lién hi€p hop tac xa.

- Trudng hop khong c6 sé dinh danh ca nhan thi ho so dang ky hop tac x4,
lién hiép hop tac xa c6 yéu cau ké khai thong tin c4 nhan ctia nguoi dai dién theo
phap luat cta hop tac x4, lién hiép hop tic xi, ngudi ding dau chi nhanh, vin
phong dai dién, dia diém kinh doanh phai kém theo ban sao chiing minh nhan
dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nuée ngoai hodc cac giéy to co gia tri thay thé
ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc cua ca nhan dé theo quy dinh.

- Truong hO‘p vige két ndi glua Co s dit lidu vé ding ky hop tac xi véi Co s
dir liéu qubc gia vé dan cu bi gian doan thi ho so dang ky hop tac x4, lién hiép
hop tac xa phai kém theo ban sao cin cudc cong dan hoac thé can cudc hodc
chtrng minh nhan dan hodc ho chiéu hodc hd chiéu nudc ngoai hodc cac gidy td
c6 gia trj thay thé ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc ciia ngudi ndp hod so ding
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ky, nguoi dai dién theo phap luat ctia hop tac xa, lién hi¢p hop tadc xa, nguoi
dung dau chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh.

* Ngon ngﬁ’ st dung trong hé so ding ky hop tdc xa, lién hiép hop tdc xa:

- Cac g1ay to, tai lidu trong hd so diang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa
duogc 1ap bang tiéng Viét;

- Truong hop hd so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac x4 co tai liéu bing
tiéng nudc ngoai thi hd so phai c6 ban dich tiéng Viét cong chimg kém theo tai
liéu bang tiéng nudc ngoai;

- Trudng hop gidy t0, tai liéu trong hd so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac
xa dugc 1ap bang tiéng Viét va tiéng nudc ngoai thi ban tiéng Viét duoc sir dung
dé thyc hién thu tuc ding ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa.

* Nguoi nép ho so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xd nép hé so tai Co
quan dang ky kinh doanh cdp xd noi hop tdc xd, lién hiép hop tdc xa dat tru so
chinh.

Hb so dang ky hop tac x&, lién hi¢p hop tac xa duge tiép nhan vao Hé thong
thong tin vé dang ky hop tac xa khi ¢ du cac diéu kién sau day:

- C6 du giay to theo quy dinh tai Luat Hop tac xd nam 2023 va Nghi dinh s6
92/2024/Nb-CP;

- Tén hop tac x4, lién hiép hop tac xa di duoc dién vao gidy dé nghi dang ky;

- C6 s6 dién thoai cua nguoi nop ho so;

- D3 nop 1é phi ding ky kinh doanh, trir truong hop duoc mién 1 phi ding ky
kinh doanh theo quy dinh.

* Ho so dang ky hop tdce xd, lién hiép hop tdc xd trén méi truong dién tir phdi
bdo ddm cdc yéu cau sau:

- Co6 day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 dugc ké khai day du theo
quy dinh nhu ho so ding ky bang ban gidy va duoc thé hién dudi dang vin ban
dién tu. Tén van ban dién ttr phai duge dat trong tmg voi tén loai giéy t& trong hd
so dang ky bang ban gidy. C4 nhan ky tén trong ho so dang ky co thé sur dung chir
ky so dé ky truc tiép trén van ban dién tir hodc ky truc tiép trén van ban giay va

quét (scan) van ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Piéu 31 Nghi
dinh s6 92/2024/ND-CP;

- Cac thong tin dang ky duoc ke khai trén He thdng thong tin vé dang ky hop
tac xa phai dugc nhap day du va chinh xac theo cac thong tin trong ho so dang ky
bang ban gidy; trong d6 c6 thong tin vé sd dién thoai, thu dién tir cia ngudi ndp
ho SO,

- Ho so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tic xa trén moi truong dién tur
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dugc xac thuc bang chir ky s cua nguoi co tham quyen ky vian ban dé nghi dang
ky hodc nguoi duge nguoi co thAm quyén uy quyén thyuc hién thu tuc dang ky.
Truong hop ty quyén thuc hién thu tuc dang ky, hd so diang ky trén méi truong
dién tir phai kém theo cac gidy to, tai liu quy dinh tai Diéu 12 Nghi dinh sb
92/2024/ND-CP va dugc thé hién dudi dang van ban dién tir quy dinh tai diém a
khoan 3 Diéu 31 Nghi dinh s 92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé hop tac x4, lién hiép hop tac xa sura d6i, bd sung ho so dang ky
trén moi truong dién tir la 60 ngay ké tir ngay Co quan dang ky kinh doanh cap xa
ra thong bao yéu cau stra d6i, bo sung ho so. Sau thoi han néu trén, néu khong
nhan duogc hd so sira doi, bd sung, Co quan diang ky kinh doanh cap x3 s& hay ho
so dang ky theo quy trinh trén Hé thong thong tin vé dang ky hop tac xA.

2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
- Nop hd so truc tiép tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cép x;
- Qua Dich vy buu chinh cong ich;
- Nop truc tuyén qua Hé thong thong tin vé ding ky hop tac x4 tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Cong Dich vu cong qubc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn.
23 Thanh phan hd so, bao gom: B‘{ln Bén sao
' chinh
- | Gidy dé nghi dimg thyc hién thu tuc dang ky hop tac xa. X
* Luru y khi nép ho so:
+ Néu ndp ha‘SU truec tiép tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc deé doi chiéu,
+ Néu nép hoé so Qua dich vu buu chinh cong ich thi nop ban sao c6 chirng
thue ciia co quan ¢é tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién ti thi quét (Scan) tir ban chinh.
2.4 | SO lwong ho so: 01 (bo).
2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc
26 Pia diém tiép nhén hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tim phuc vu
Hanh chinh cong céap xa.
Co quan thuec hién: Co quan dang ky kinh doanh cap x4, UBND cép xa. ’
Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Co quan dang ky kinh doanh cap xa,
2.7 | UBND cap xa.

Co quan dwore iy quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.



https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn,/

106

Poi twong thue hién TTHC: Ngudi dugc ty quyén ding ky thanh 1ap hop tac

28 x4, lién hi¢p hop tac xa.
Két qua giai quyét TTHC:
- Truong hop duge phep dung thyce hién TTHC:
Co quan ding ky kinh doanh cép x4 ra thong bao dung thuc hién thu tuc déng
29 ky cho hop tac x4, lién hiép hop tac xa va hay ho so theo quy trinh trén Hé thong
thong tin dang ky hop tac xa.
- Trudng hop tir chdi dimg thuc hién tha tyuc:
Co quan ding ky kinh doanh cip x4 ra théng bao bang van ban cho hop tac
x4, lién hi€p hop tac xa.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop np truc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.

Nguoi ndp ho so st dung tai khoan dinh danh dién tu dé truy cap vao Hé théng
thong tin vé ding ky hop tac xa.

Nguoi nop ho so ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky xac thuc hd so ding
ky trén moi truong dién tir va thanh toan 18 phi theo quy trinh trén Hé thong
thong tin vé ding ky hop tac xa.

Truong hop hd so chua hop 18, Co quan dang ky kinh doanh cap x3 gui thong
bao trén mo1 truong dién tur cho hop tac x4, lién hi¢p hop tac xa dé yéu cau sta
d6i, bo sung h6 so. Nguoi ndp ho so sir dung tai khoan truy cép vao H¢ thong
thong tin vé ding ky hop tac xa dé nhan thong tin phan hoi vé két qua xu 1y ho
SO.

Hb so duoc chuyén vé Co quan ding ky kinh doanh cép x4 thuc hién tir budc 2

Doi vdi trwong hop tiép nhin qua dich vu céng thwe hién theo trinh tw tir
budc 1 dén budée 7

TT Trinh tw Trach Thotl 1 pidu mawKét qua
nhiém glan

T6 chire, ca nhan nop ho so tai
Trung tam phuc vu Hanh chinh
cong cap xa. Cong chirc hodc | T4 chir, ca
nhan vién buu dién kiém tra ho | nhan/ Céng | Gio hanh | Mau 01; 02, 03 (néu

B1 |so: chticc hodc | chinh | ¢o); 06 va 01 b hd

- Néu hd so day du, hop 1€ thi | nhan vién so theo muc 2.3
lam thua tuc tlep nhan hd so va | buudién
hen ngay tra két qua.

- Néu ho so chua day du hodc
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khong hop 1¢ thi yéu cau to
chire, ca nhan b6 sung, hoan
thi¢n ho so. Néu khong bé, sung,
hoan t}}ién duoc thi tr chodi tiép
nhan ho so.
Chuyén ho so vé Co quan ding iggg I(;}lll;.lrf Mau s6 01, 05 va hd
B2 | ky kinh doanh cap xa, UBND vien buu 04 gio <o kém thG,O
cap xa de giai quyeét dien
Lanh dao
B3 Duyét hd so, phan cong can bod ggnquljr,l 04 oidy Mau s6 01, 05 va hod
chuyén mon xtr 1y Kinh goa}r;h & so kem theo
cép xa
Tham dinh ho so:
- Trudng hop dugc phep dimg Miu 05 va Thang
thye hién TTHC: - bio dimg thyc hién
Co quan dang ky kinh doanh thu tuc dang k¥ cho
cap xa ra thong bio dung thuc hop tic x4. lién hiép
hién thu tuc dang ky cho hop tac hop thc xa VA hiy ho
XE}’ lién hiép hop tac xa ‘iﬁ hﬁ}f Cong chuc so theo quy trinh
B4 hOA, SO tl}eo quy Vtrlnh,tren He dugc giao 08 gid | trén Hé thong thong
th~ong thong tin dang ky hop tac xtr Iy ho so tin dang ky hop tac
Xa. . . PO xa hoac du thao Vian
- Truong hop tir choi ding ban théng béo cho
thye hien thu tye: hop tac x4, lién hiép
Co quan dang ky kinh doanh hop tac xa di ky
cap xa ra thong bdo bang van nﬁéy
ban cho hop tic xa, lién hiép
hop tac xa.
Mau 05 va va Thong
Lanh dao baf) du’ngv thu:c, hién
Co quan thu tuc dang ky cho
B5 Xem xét ky duyét vao du thao dine ke 04 oids hop tac xa, lién higp
két qua B4 dang Ky g hop tac xa va hity ho
kinh doanh .
Ao x3 so theo quy trinh
P trén H¢ thong thong
tin dang ky hop téc
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Xa hodac Van ban
théng bao cho hop
tac xa, lién hiép hop
tac xa.

- Phat hanh van ban va chuyén
két qua sang Trung tam phuc vu

Mau 05 va Théng
bdo dung thuc hién
thu tuc dang ky cho
hop tac xa, lién hip
hop tac xa va huy

B6 Hanh chinh cong cap xa dé tra géng C}.I{IC 04 oic ho so theo quy trinh
cho ca nhan, t6 chirc xif?’chgé asoo glo trén Hé thong thong
- Cap nhat, theo doi két qua xir | tin ding ky hop tac
1y cong viée, luu ho so Xa hodc vin bén
thong bao cho hgp
tac xa, lién hi€p hop
tac xa.
Mau 01, 06 va
Thong bao dung
thuc hién thu tuc
Cong chuc dang ky cho hop tac
hoac nhan x4, lién hiép hop tac
1A e A vién buu | Gid hanh | x4 va hiy ho so theo
B7 | Tra két qua cho ca nhan, t6 chuc dién: 5 chinh quy trinh trén Hé
chuc, ca thong thong tin dang
nhan ky hop tac xa hodc
van ban thong béo
cho hop tac xa, lién
hiép hop tac xa.
* Truong hop hé so quad han xir 1, trong thoi gian cham nhdt 01 _ngay trucc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong
cdp xd dé giri cho té chitc, cd nhan.
3 | BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
N W
Mau 01 Ijj

Mau 01.docx
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Mau 02

]
Mau 02.docx
Phiéu y€u cau bo sung hoan thi¢n ho so

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 03.docx

Mau 04

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

@j

Mau 04.docx

Mau 05

]
M3u 05.docx
Phi€u kiém soat qua trinh gidi quyét ho so

Mau 06

S theo ddi hd so

@j

M3u 06.docx

4 |HOSOLUU

Céac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai B6 phan TN&TKQ Co quan

- dang ky kinh doanh cap x3 tai Trung tdm phuc vy Hanh chinh cong cap xi. Mau

01, 05 luu theo ho so.

- Ho so theo muc 2.3.

Bén sao Thong bao durng thuc hién thu tuc dang ky cho hgp tac xa, lién hiép hop

- tac xd va huy ho so theo quy trinh trén Hé thong thong tin dang ky hop tac xa

hoac du thao hoac van ban thdng bao cho hop tac xa, lién hiép hop tac xa.

H?) s0 dugce luu tai Co quan dang ky kinh doanh cap x4, thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trit theo quy dinh hién hanh.

10. Dirng thue hién thi tuc ding Ky to hop tac

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.10
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NOQI DUNG QUY TRINH

2.1

Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:

* Hd so dang td hop tac chwa duge chip thuin trén Hé thdng thong tin vé
dang ky hop tac xa.

* K¢ khai thong tin cd nhdn trong thuc hién thi tuc dang ky té hop tdc

- Trudng hop d3 c6 sd dinh danh ca nhén, nguoi thyc hién thu tuc dang ky to
hop tac ké khai cac thong tin vé ho, chir dém va tén, ngay, thang, nam sinh, sO
dinh danh c4 nhan ctia minh va ctia c4 nhan c6 yéu cau ké khai thong tin c4 nhan
trong hd so diang ky t6 hop tac. Cac thong tin ké khai phai chinh x4c so véi cac
thong tin duoc luu trit tai Co sé dit lidu qudc gia vé dan cu. Truong hop thong tin
ca nhan dugc ké khai c6 sai khac so voi thong tin dugce luu trit tai Co sé¢ dir ligu
qudc gia vé dan cu, cd nhan d6 c6 trach nhiém lién hé véi co quan quan |y nha
nuéc c6 thAm quyén dé hiéu chinh thong tin trudc khi thuc hién thu tuc dang ky
t6 hop tac.

- Truong hop ndp hd so ding ky bang ban gidy, nguoi ndp hd so ding ky t6
hop tac xuat trinh cin cudc cong dan hodc thé cin cudc hodc st dung tai khoan
dinh danh dién tir theo quy dinh phéap luat dé thuc hién thi tyc dang ky t6 hop
tac.

- Trudng hop khong c6 sé dinh danh ca nhan thi hd so dang ky t6 hop tac co
yéu cau ké khai thong tin c4 nhan cta ngudi dai dién theo phéap luat ciia hop tac
x4, ngudi dai dién to hop tac trong truong hop ngudi dai dién to hop tac 1a ca
nhan hodc nguoi dai dién hop phap cua phap nhan trong truong hop nguoi dai
dién t6 hop tac 1a phap nhén phai kem theo ban sao chu’ng minh nhan dan hodc
ho chiéu hodc hd chiéu nudc ngoai hodc cac gidy to co gid tri thay thé ho chiéu
nudc ngoai con hi€u lyc cua ca nhan do6 theo quy dinh.

- Truong hop viée két ndi gitra Co sé dir liéu vé dang ky hop tac xi voi Co so
dir liéu quéc gia vé dan cu bi gian doan thi hd so diang ky to hop tac phai kém
theo ban sao can cudc cong dan hodc thé can cudc hodc chimg minh nhéan dan
hodc ho chiéu hodc hd chiéu nudc ngoai hodc cac gidy to co gia tri thay thé ho
chiéu nudc ngoai con hiéu luc cia ngudi ndp hod so dang ky, ngudi dai dién t6
hop tac trong truong hop nguoi dai dién t6 hop tac 1a ca nhan hodc nguoi dai
dién hop phap cta phap nhan trong truong hop ngudi dai dién t6 hop tac 1a phap
nhan theo quy dinh.

* Ngén ngik sir dung trong ho so dang ky té hop tdc:

- C4c giy t0, tai liéu trong hd so diang ky t6 hop tac duoc lap bang tiéng Viét;

- Truong hop ho so dang ky t6 hop tac co tii liéu bang tleng nudc ngoai thi ho so
phai c6 ban dich tiéng Viét cong chimg kém theo tai liéu bang tiéng nudc ngoai;
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- Truong hop gidy t0, tai liéu trong ho so dang ky to hop tac dugc lap bang
tiéng Viét va tleng nudce ngoai thi ban tiéng Viét dugc st dung dé thyc hién thi
tuc ding ky t6 hop tac.

* Nguoi ndp ho so dang ky té hop tic np hé so tai Co quan dang ky kinh
doanh cdp xd noi t6 hop tac ddt tru sé chinh.

Hb so dang ky t6 hop tac duoc tiép nhan vao Hé thdng thong tin vé ding ky
hop tac xa khi c6 du cac diéu kién sau day:

- Co du gidy to theo quy dinh tai Luat Hop tac xa 2023 va Nghi dinh sb
92/2024/Nb-CP;

- Tén t6 hop tac da duoc dién vao gidy dé nghi dang ky;

- C6 sb dién thoai cua nguoi nop ho so;

- Pa ndp 1¢ phi ding ky kinh doanh, trtr trudng hop duoc mién 1¢ phi ding ky
kinh doanh theo quy dinh.

* Ho so dang ky t6 hop tdc trén méi truong dién tir phdi bdo dam cdc yéu cau
sau.

- C6 day du cac glay to va ndi dung cac glay to d6 duoc ké khai day du
theo quy dinh nhu hd so ding ky bang ban gidy va duoc thé hién dudi dang
van ban di¢n tir. Tén van ban di¢n tir phai dugc dat twong Gmg voi ten loai giay
to trong hé so ding ky bang ban glay Ca nhan ky tén trong hd so ding ky co
thé st dung chir ky s6 dé ky truc tiép trén van ban dién tu hoac ky truc tiép

trén van ban gidy va quét (scan) van ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai
khoan 2 Diéu 31 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP;

- Céc thong tin dang ky duogc ké khai trén Hé théng thong tin vé dang ky hop
tac x& phai duoc nhap diy da va chinh xac theo cac thong tin trong hd so ding ky
bang ban gidy; trong d6 c6 thong tin vé s6 dién thoai, thu dién tir ciia nguoi ndp
hé so;

- Hf) so ding ky to hop tac trén moi truong dién tu duge xac thyc bang
chit ky sb cua nguoi co tham quyen ky van ban dé nghi ding ky hodc ngudi
dugc nguoi co thadm quyén uy quyén thuc hién thu tuc ding ky. Trudng hop
iy quyén thuc hién thu tuc ding ky, hd so diang ky trén mdi trudng dién tir
phai kém theo cic gidy to, tai liéu quy dinh tai Piéu 12 Nghi dinh s
92/2024/NP-CP va duoc thé hién dudi dang vin ban dién tor quy dinh tai
diém a khoan 3 Diéu 31 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé t6 hop tac sira d6i, bo sung ho so ding ky trén mo1 truong dién
tu la 60 ngay ké tir ngay Co quan dang ky kinh doanh cép x@ ra thong bao yéu
cau stra doi, bo sung hd so. Sau thoi han néu trén, néu khong nhan dugc hd so
sira d6i, bo sung, Co quan dang ky kinh doanh cap x4 s& hity ho so dang ky theo
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quy trinh trén Hé thong thong tin vé diang ky hop tac xa.

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- Nop hd so truc tiép tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cép x3;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Nop truc tuyén qua Hé thong thong tin vé ding ky hop tac x& tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Coéng Dich vu cong qubc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn.
53 Thanh phin hd so, bao gom: B?ln Ban sao
' chinh
_ | Van ban dé nghi dung thyc hién thu tuc dang ky 6 hop | X
tac.
* Lueu y khi nép hé so:
+ Néu ndp ho S0 triee tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu,
+ Néu nép ho so Qua dich vu buu chinh cong ich thi ngp ban sao c6 chimg
thuee ciia co quan ¢é tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién ti thi quét (Scan) tir ban chinh.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bo).
2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc
26 Pia diém tiép nhén ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tim phuc vu
Hanh chinh cong cap xa.
Co quan thye hién: Co quan dang ky kinh doanh cap x4, UBND cép xa.
Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Co quan ding ky kinh doanh cip x4,
2.7 | UBND cap xa. .
Co quan dwoc iy quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.
2.8 | Pdi twong thwe hién TTHC: T hop tac.
Két qua giai quyét TTHC:
- Truong hop dugc phép dung thyc hién TTHC:
29 Co quan dang ky kinh doanh cap x4 ra thong bao ding thuc hién thu tuc dang

ky cho t6 hop tac va huy hd so theo quy trinh trén H¢ théng thong tin dang ky
hop tac xa hodc thong bao yéu cau, sira doi bd sung hd so

- Trudong hop tir chdi dung thuc hién thu tuc:
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Co quan diang ky kinh doanh cip x4 ra thong bao bang vin ban cho t6 hgp tac.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop nop trwe tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.

- Nguodi ndp h?) so st dung tai khoan dinh danh dién tu dé truy cap vao H¢
thong thong tin vé dang ky hop tac xa.

- Nguoi ndp hd so ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky xac thuc hé, SO
dang ky trén moi truong dién tir va thanh toan 1€ phi theo quy trinh trén H¢ thong

thong tin vé ding ky hop tac xa.

- Trudng hop hd so chua hop 18, Co quan ding ky kinh doanh cip x3 giri
théng bao trén mdi trudng dién tir cho td hop tac dé yéu cau stra doi, bd sung hod
so. Ngudi ndp ho so str dung tai khoan truy cip vao Hé thong thong tin vé dang
ky hop tac xa dé nhan thong tin phan hoi vé két qua xur 1y hd so.

Hb so dugc chuyén vé Co quan ding ky kinh doanh cip x4 thuc hién tir

budc 2

Doi vdi trwong hop tiép nhin qua dich vu cong thwe hién theo trinh tw tiv

buwéc 1 dén bude 7

TT Trinh ty TrﬁCh T.hm Biéu mau/Két qua
j nhiém glan

Tb chtrc, c4 nhan nop hd so tai

Trung tam phuc vu Hanh chinh

cong cap xa. Coéng chirc hoic

nhan vién buu dién kiém tra hd

SO T4 chite. ¢4

e A A 5 A 13 O chuc, Ca
Bl hen ngay A kit qué' chtrc hodc chinh | co); 06 va 01 bo ho
T " nhan vién so theo muc 2.3

- Néu ho so chua day du hoac | ., dgien

khong hop 1€ thi yéu cau to '

chic, ca nhan bo sung, hoan

thién ho so. Néu khong bo sung,

hoan thién dugc thi tir chéi tiép

nhén hd so.

Chuyén hd so vé Co quan ding Cong chirc x )

g L~ hoac nhan .. | Mau so 01, 05 va ho
B2 | ky kinh doanh cap xa - UBND A 04 gio \
vién buu so kém theo

cap xa dé giai quyét

dién
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Lanh dao
Duyét hd so, phan cong can bd C? qua{l .. | Mau sb 01, 05 va hd
B3 chuyén moén xtur Iy ding ky 04 gi so kém theo
kinh doanh
cap x4
Tham dinh hd so:
- Truong hop dugc phép dung
thuc hién TTHC: x ) )
Co quan dang ky kinh doanh E/I&a;u (‘)[fluzhl(l)iréi Eﬁz
cap xd ra thong bao dung thuc tuc gdéng; ky cho &
hién thu tyc dang ky cho t6 hop h0’p tac va hiv ho so
tac va huy ho so theo quy trinh | Cong chirc theo quy trir?h trén
B4 | trén HE thong thong tin dang ky | dugc giao 08 gio Hé théne thone tin
hop téc xA. xtr 1y ho so ding kyghop té%: o
- Trudng hop tir chdi ding thuc hodc du thiao Vin
hién thu tuc: ban thdng béo cho td
Co quan dang ky kinh doanh hop tac da ky nhay.
cap xa ra thong bio bang van
ban cho t0 hop tac.
Mau 05 va Thong
bao dung thuc hi¢n
~ thu tuc dang ky cho
. | %a;‘zf;? 16 hop tic va hiy ho
B5 Xem xét ky duyét vao du thao dang ky | 04 gic so theo quy trinh
ket qua B4 Kinh doanh t?én H¢ thong thong
chp xi t1£1 dang ky hop tac
Xa hoac van ban
thong bao cho to
hop tac.
- Phat hanh van ban va chuyén Mau 95 va Tho.[‘g
két qua sang Trung tam phuc vu R , baf) dufngv thuc, hién
Hanh chinh cong cép xa dé tra Cong chu:c . tl}u R (’iang‘ k}f Ch?
B6 cho ca nhan, t chire d}rc,y,c g:ao 04 gio to hop tac va huy‘ho
) ) ok ., . | xulyhoso so theo quy trinh
- Cép nhat, theo doi két qua xur trén Hé thong thong
1y cong viéc, luu ho so tin déﬂg ky hop tac
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Xd hodc van ban
théng béo cho to
hop tac.

Mau 01, 06 Théng
bdo dung thuc hién

Cong chuc thu tyc dang ky cho
hoac nhan to hop tac va huy ho
s 1 Ko Y S vién buu | Gio hanh | so theo quy trinh
B7 | Tra két qua cho ca nhan, t6 chuc dién: t6 chinh trén Heé th 6ng thong
chure, ca tin dang ky hop tac
nhan Xa& hoac van ban
théng b&o cho to
hop tac.
* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian cham nhat 01 _ngay trudc
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng
cdp xd dé giri cho té chike, cd nhan.
3 | BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
~ W
Mau 01 Ijj
MAu 01.docx
=
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién ho so
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
% (W]
Mau 03
Mau 03.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
~ W
Mau 04 Ijj

Mau 04.docx
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@j

Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu ki€ém soat qua trinh gidi quyét ho so

S theo ddi hd so

Mau 06 @j

M3u 06.docx

Gidy dé nghi dimg thuc hién thu tuc dang ky t6 hop tac
BM.HTX.10.01 w]

BM.HTX.10.01.docx

HO SO LUU

Céac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai B phan TN&TKQ Co quan
dang ky kinh doanh cap x4 tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cp xa. Mau
01, 05 luu theo hd so.

Hb so theo muc 2.3.

Ban sao Thong bao dung thuc hién thu tuc dang ky cho t6 hop tac va hiy ho so
theo quy trinh trén H¢ thong thong tin dang ky hop tac xd hodc véan ban thong
béo cho t6 hop tac.

H§ s0 dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh cap x4, thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trit theo quy dinh hién hanh.

11. Dirng thue hién thi tuc giai thé hop tic x4, lién hiép hop tac xa
1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.11
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Yéu ciu, diéu kién thue hién TTHC:

* Trong thot han 06 thang ké tir ngay nhan duoc nghi quyét giai thé va Co
quan dang ky kinh doanh cap xa chua chuyen tinh trang phap 1y cua hop tac xa,
lién hiép hop tac xa sang tinh trang d3 giai thé.

* K@ khai théng tin c& nhan trong thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién
hiép hop tac xa

- Truong hop da c6 sé dinh danh ¢ nhan, nguoi thyc hién thi tuc dang ky hop
tac x4, lién hiép hop tac xi ké khai cac thong tin vé ho, chir dém va tén, ngay,
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thang, nam sinh, s0 dinh danh c4 nhan cua minh va cua c4 nhan c6 yéu cau ké
khai théng tin c4 nhan trong hd so dang ky hop tac x3, lién hiép hop tac xa. Cac
thong tin k& khai phai chinh xac so voi cac thong tin dugce luu trir tai Co so dir
liéu quéc gia vé dan cu. Trudng hop thong tin ca nhan dugc ké khai c6 sai khac
so voi thong tin dugc luu trit tai Co so dir licu quoc gia vé dan cu, ca nhan d6 c6
trach nhiém lién hé vdi co quan quan 1y nha nuéc co tham quyén dé hiéu chinh
thong tin trudce khi thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, 1ién hi¢p hop tac xa.

- Trudng hop ndp hd so dang ky bang ban gidy, ngudi ndp ho so dang ky hop
tac xa, lién hiép hop tac xa xuét trinh cin cudce cong dan hoac thé can cudc hoac
st dung tai khoan dinh danh dién tir theo quy dinh phap luat dé thuc hién tha tuc
dang ky hop tac xa, lién hi€p hop tac xa.

- Truong hop khong c6 s6 dinh danh ca nhan thi hd so dang ky hop tac x4,
lién hiép hop tac xa co yéu cau ké khai thong tin ca nhan cta ngudi dai dién theo
phép luat ciia hop tac x4, lién hiép hop tac xd, ngudi dung dau chi nhanh, vin
phong dai di¢n, dia diém kinh doanh phai kém theo ban sao chirng minh nhan
dan hozc ho chiéu hodc ho chiéu nude ngoai hodc cac gidy to co gia tri thay thé
ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc ciia ¢4 nhan d6 theo quy dinh.

- Truong hop viée két ndi gitra Co so dir lidu vé ding ky hop tac xi véi Co so
dir lidu quodc gia vé dan cu bi gian doan thi hd so ding ky hop tac xa, lién hiép
hop tac xa phai kem theo ban sao cidn cudc cong dan hodc thé can cudc hodc
chtrmg minh nhan dan hoic hd chiéu hoic hd chiéu nudc ngoai hodc cac gidy to
co gia tri thay thé ho chiéu nude ngoai con hi¢u lyc ctia nguoi ndp ho so dang
ky, nguoi dai dién theo phap luat cia hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa, nguoi
dung dau chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh.

* Ngén ngit sir dung trong ho so dang ky hop tdc xa, lién hiép hop tdc xa:

- Cac gidy to, tai lidu trong hd so dang ky hop tac x3, lién hiép hop tac xa
duogc 1ap bang tiéng Viét;

- Trudng hop ho so dang ky hop tac x4, lién hi€p hop tac xa co tai liéu bang
tiéng nudc ngoai thi h6 so phai ¢6 ban dich tiéng Viét cong ching kém theo tai
liéu bang tiéng nudc ngoai;

- Trudng hop gidy t0, tai liéu trong hd so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac
xd duogc 1ap bang tiéng Viét va tiéng nudce ngoai thi ban tiéng Viét duoc st dung
dé thyc hién thu tuc ding ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa.

* Nguoi nép ho so dang ky hop tac xd, lién hiép hop tac xd nép hé so tai Co
quan dang ky kinh doanh cdp xd noi hop tdc xd, lién hiép hop tic xa dat tru so
chinh.

Hb so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tic x3 dugc tiép nhan vao Hé thong
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thong tin vé ding ky hop tac xa khi c6 du cac diéu kién sau day:

- C6 du giay to theo quy dinh tai Luat Hop tac xd nim 2023 va Nghi dinh s6
92/2024/Nb-CP;

- Tén hop tac x4, lién hiép hop tac xa di duoc dién vao gidy dé nghi dang ky;

- C6 s dién thoai cua nguoi nop ho so;

- D3 nop 1é phi ding ky kinh doanh, trir truong hop duoc mién 1 phi ding ky
kinh doanh theo quy dinh.

* Ho so dang ky hop tdc xd, lién hiép hop tdc xd trén méi truong dién tir phdi
bdo dam cdc yéu cau sau:

- Co6 day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 duoc ké khai day du theo
quy dinh nhu ho so diang ky bang ban gidy va dugc thé hién dudi dang van ban
dién tu. Tén van ban dién ttr phai duge dat trong Umg voi tn loai gidy to trong hd
so dang ky bang ban gidy. C4 nhan ky tén trong ho so dang ky c6 thé sir dung chur
ky s6 dé ky truc tiép trén van ban dién tir hodc ky truc tiép trén van ban gidy va

quét (scan) van ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Piéu 31 Nghi
dinh s6 92/2024/ND-CP;

- Cac thong tin déng ky dugc ké khai trén H¢ thdng thong tin vé dang ky hop
tac xa phai dugc nhap day du va chinh xac theo cac thong tin trong ho so ding ky
bang ban gidy; trong d6 co6 thong tin vé sd dién thoai, thu dién tir cia ngudi ndp
hd so;

- Ho6 so dang ky hop tac x&, lién hiép hop tac xa trén moi truong dién tu
duogc xac thuc bang chit ky sb ciia ngudi <0 tham quyen ky van ban dé nghi dang
ky hodc nguoi dugce nguoi co tham quyén Uy quyén thue hién thu tyc dang ky.
Truong hop ty quyén thyuc hién tha tuc dang ky, hd so dang ky trén moi truong
dién tir phai kém theo cac gidy to, tai liéu quy dinh tai Diéu 12 Nghi dinh s6
92/2024/ND-CP va duoc thé hién dudi dang van ban dién tir quy dinh tai diém a
khoan 3 Piéu 31 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé hop tac x4, lién hiép hop tac xa sura d6i, bo sung ho so dang ky
trén moi truong dién tr la 60 ngay ké tur ngay Co quan dang ky kinh doanh cap xa
ra thong bao yéu cau sira doi, bo sung ho so. Sau thoi han néu trén, néu khong
nhan duoc hd so sira doi, bd sung, Co quan ding ky kinh doanh cap xa s& hay ho
so dang ky theo quy trinh trén Hé thong thong tin vé dang ky hop tac xA.

2.2

Cach thirc thuc hién TTHC:

- Nop ho so truc tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cép Xa;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Nop truc tuyén qua Hé thong thong tin vé ding ky hop tac x4 tai dia chi:




119

https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Cong Dich vu cong qudc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn.

53 Thanh phin hd so, bao gom: Bgln Ban sao
' chinh
- Thong bao vé viéc hity bo nghi quyét giai thé; X
_ | Nghi quyét cua Dai hoi thanh vién vé viéc huy bo nghi X
quyét giai the.
* Lieu ¥ khi nép hé so:
+ Néu ndp ho S0 triee tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu,
+ Néu nép ho so Qua dich vu buu chinh cong ich thi nop ban sao c6 chirng
thue ciia co quan c¢é tham quyén;
+ Néu ndp hé so qua mang dién ti thi quét (Scan) tir ban chinh.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bo).
2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc
26 Pia diém tiép nhén hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tim phuc vu
Hanh chinh cong cap xa.
Co quan thye hién: Co quan dang ky kinh doanh cap xa, UBND cép xa.
Co quan c¢6 thAm quyén quyét dinh: Co quan ding ky kinh doanh cip x4,
2.7 | UBND cap xa. .
Co quan dwoc iy quyen: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Hop tac x4, lién hiép hop tac xa
Két qua giai quyét TTHC:
Co quan déng ky kinh doanh cap xd dang tai thong bao va nghi quyét vé viéc hity
29 bo nghi quyét giai thé trén Cong thong tin qudc gia vé dang ky doanh nghiép,
d6ng thoi khoéi phuc tinh trang phap Iy cua hop tac xa, lién hiép hop tac xa, chi
nhanh, vin phong dai dién, dia diém kinh doanh trong Co s¢ dit liéu vé dang ky
hop tac xa va giri thong tin cho co quan thué hodc thong bao
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop nop truc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.
- ’Ngu’(‘ri nop h(*)‘ so su dung tai khoan dinh danh di¢n tu dé truy cap vao Hé
thong thong tin vé dang ky hop tac xa.
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- Nguoi nop ho so ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky xéac thuc hod so dang
ky trén moi truong dién tir va thanh toan 18 phi theo quy trinh trén Hé thng
thong tin vé diang ky hop tac xa.

- Trudng hop hd so chua hop 18, Co quan dang ky kinh doanh cép x3 gui thong
bao trén mdi trudng dién tir cho hop tac x3, lién hiép hop tac xd dé yéu cau sira
d6i, b6 sung hd so. Nguoi ndp hod so sir dung tai khoan truy cap vao Hé théng
thong tin vé ding ky hop tac xa dé nhan thong tin phan hdi vé két qua xu 1y ho

SO.

H6 so duge chuyén vé Co quan dang ky kinh doanh cép x4 thyc hién tir budc 2

Doi véi truong hop tiép nhin qua dich vu céng thwe hién theo trinh tw tiv

buwéc 1 dén bude 7

TT Trinh tw Tr?;Ch T_hO’l Biéu mauw/Két qua
j nhiém glan
T6 chirc, c4 nhan ndp hod so tai
Trung tam phuc vu Hanh chinh
cong cap xd. Cong churc hoac
nhan vién buu dién kiém tra ho
SO T8 ohirc. o4
e A A 5 A 13 O cnuc, ca
e ?"t 0 tf‘éay n(illznhﬁc‘)? ;Z tf; nhan/ Cong | Gid hanh | Mu 01; 02, 03 (néu
BL | d ; k;tp ¢ chicc hodc | chinh | co): 06 va 01 bo hd
¢l hgay fra ket qua. nhan vién so theo muc 2.3
- Néu ho so chua day da hodc |y dien
khong hop 1& thi yéu cau to '
chtic, ca nhan bo sung, hoan
thién ho so. Néu khong bd sung,
hoan thién dugc thi tir chéi tiép
nhén ho so.
Chuyén ho so vé Co quan ding Cong chirc x 2 )
B2 | ky kinh doanh cép xa, UBND | rodcmhan | g, s | Mau s0 01, 05 va ho
X~ 2R g £ vién buu so kem theo
cap xa dé giai quyét dién
Lanh dao
Duyét hd so, phan cong cén bo | C° 9uan .. | MAu s6 01, 05 va hd
B3 chuyén mon xir Iy dang ky 04 gi so kem theo
y y kinh doanh
cap xa
B4 | Tham dinh ho so: Cong chuc | 08gid |Mau 05 va Thong
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Co quan dang ky kinh doanh
cap xa dang tai thong bao va
nghi quyet ve€ viéc huy bo nghi
quyét giai thé trén Cong thong
tin quoc gia vé dang ky doanh
nghiép, dong thoi khoi phuc tinh
trang phap ly cua hop tac xa,
lién hi¢p hop tadc xa, chi nhanh,
van phong dai dién, dia diém
kinh doanh trong Co s& dit licu
vé dang ky hop tac xi va gui
thong tin cho co quan thué.

duoc giao
xu 1y ho so

béo va nghi quyét vé
viéc huy bo nghi
quyet giai thé trén
Cong thong tin qudc
gia vé dang ky
doanh nghiép, dong
tho1 khoi phuc tinh
trang phap ly cua
hop tac xa, lién hi¢p
hop tac xa, chi
nhanh, vdn phong
dai dién, dia diém
kinh doanh trong Co
so dit lieu vé dang
ky hop tac xa va du
thao thong tin cho
co quan thué di ky
nhay

B5

Xgm x¢ét ky duyét vao du thao
ket qua B4

Lanh dao
Co quan
dang ky

kinh doanh

cap xa

04 gioy

Mau 05 va thong
bao va nghi quyét vé
viéc huy bo nghi
quyét giai thé trén
Cong thong tin qudc
gia vé dang ky
doanh nghiép, dong
tho1 khoi phuc tinh
trang phdp ly cua
hop tac xa, lién hiép
hop tac xa, chi
nhanh, van phong
dai dién, dia diém
kinh doanh trong Co
s dir liéu vé dang
ky hop tac xa va du
thdo thong tin cho
co quan thué.

B6

- Phat hanh van ban va chuyén
két qua sang Trung tdm phuc vu
Hanh chinh cong cap xa dé tra

Cong chirc
duogc giao
xtr ly ho so

04 gid

Mau 05 va ding tai
thong bao va nghi
quyét v€ viéc huy
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cho ca nhan, to chirc

- Cap nhat, theo doi két qua xu
1y cong viéc, luu ho so

bo nghi quyét giai
thé trén Cong thong
tin qudc gia vé dang
ky doanh nghiép,
ddng thoi khoi phuc
tinh trang phép ly
cua hop tac xa, lién
hiép hop tac xa, chi
nhanh, van phong
dai dién, dia diem
kinh doanh trong Co
s dir liéu vé dang
ky hop tic xa va
thong tin cho co
quan thué.

B7

Tra két qua cho ca nhan, t6 chuc

Cong chuc
hoac nhan
vién buu
dién; to
chure, ca
nhan

Gio hanh
chinh

Mau 01, 06 va ding
taii thong bao va
nghi quyét vé viée
huy bo nghi quyet
giai thé trén Cong
thong tin qudc gia
vé diang ky doanh
nghiép, dong thoi
khoi phuyc tinh trang
phap 1y cua hop tac
x4, lién hi€p hop tac
x4, chi nhanh, van
phong dai di¢n, dia
diém kinh doanh
trong Co s¢ dir liéu
vé ding ky hop tac
xa va théng tin cho
co quan thué

* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truoc
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng
cdp xd dé giri cho té chitc, cd nhan.

BIEU MAU
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Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
x w
Mau 01 @
Mau 01.docx
=
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién hd so
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
x w
Mau 03 Ijj
Mau 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
x W
Mau 04 Ijj
Mau 04.docx
=
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
S0 theo ddi ho so
Mau 06 |ﬂ|j
Méu 06.docx
4 |HOSOLUU
Céac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu ¢6) va 06 luu tai B) phan TN&TKQ Co quan
- dang ky kinh doanh cap x4 tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh c6ng cap xa. Mau
01, 05 Iuu theo ho so.
Hb so theo muc 2.3.
Thong bao va nghi quyét vé viéc hity bo nghi quyét giai thé trén Cong thong tin
i quéc gia vé ding ky doanh nghiép, dong thoi khéi phyc tinh trang phap ly cua
hop tac x4, lién hiép hop tac x4, chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh
doanh trong Co s¢ dir liéu vé dang ky hop tac xa va thong tin cho co quan thué.

Hb so duogc luu tai Co quan ding ky kinh doanh cip x4, thoi gian luu 01 ndm. Sau khi

hét han, chuyén ho so luu trit theo quy dinh hién hanh.
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12. Thong bao 1ap chi nhanh, van phong dai dién ¢ nuwdc ngoai

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.12
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC:

* Ké khai thong tin ca nhdn trong thuc hién thu tuc dang ky hop tdac xa, lién
hiép hop tac xd

- Trudng hop da c6 s6 dinh danh c4 nhan, ngudi thue hién thu tuc dang ky hop
tac xd, lién hiép hgp tac x& k& khai cac thong tin vé ho, chir dém va tén, ngay,
thang, ndm sinh, s6 dinh danh c4a nhan cua minh va cta c& nhan c6 yéu cau ké
khai théng tin c4 nhan trong hd so ding ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa. Cac
thong tin ké khai phai chinh xac so vé1 cac thong tin dugce luu trir tai Co s¢ div
liéu quéc gia vé dan cu. Truong hop thong tin ca nhan dugc ké khai co sai khac
so voi1 thong tin duoc luu trir tai Co so dit licu quéc gia vé dan cu, ca nhan do co
trach nhiém lién hé v6i co quan quan 1y nha nude co tham quyén dé hiéu chinh
thong tin trude khi thyc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién hi€p hop tac xa.

- Truong hop ndp ho so dang ky bang ban gidy, ngudi nop ho so dang ky hop
tac xa, lién hiép hop tac xa xuét trinh can cude cong dan hoac thé can cudc hoac
st dung tai khoan dinh danh dién tir theo quy dinh phap luat dé thyuc hién tha tuc
dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa.

- Trudng hop khong c6 sd dinh danh ¢4 nhan thi hd so dang ky hop tac x4, lién
hiép hop tac xi c6 yéu cau ké khai thong tin c4 nhan ciia nguoi dai dién theo
phap luat ctia hop tac x4, lién hiép hop tac x3, ngudi ding dau chi nhanh, vin
phong dai dién, dia diém kinh doanh phai kem theo ban sao chirng minh nhan dan
hodc ho chiéu hoic ho chiéu nudc ngoai hodc cac gidy to co gia tri thay thé ho
chiéu nudc ngoai con hiéu lyc cua ca nhan dé theo quy dinh.

- Truong hop viée két noi gitra Co s& dit liéu vé ding ky hop tac xa véi Co s
dir lidu qudc gia vé dan cu bi gidn doan thi hd so dang ky hop tac x4, lién hiép
hop tac xa phai kem theo ban sao can cude cong dan hodc the can cudc hodc
chtrng minh nhan dan hoic ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hoic cic gidy to
c6 gia tri thay thé ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc ctia ngudi ndp hd so ding ky,
nguoi dai dién theo phdp ludt cia hop tac xa, lién hiép hop tac xa, nguoi ding
dau chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh.

* Ngén ngir sir dung trong hé so ding ky hop tdc xd, lién hiép hop tac xa:

- Céc gidy to, tai liéu trong ho so ding ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa
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duoc 1ap bang tiéng Viét;
- Truong hop ho so dang ky hop tac x4, lién hi€p hop tac xa co tai liéu bang

tiéng nudc ngoai thi hd so phai c6 ban dich tiéng Viét cong chimg kém theo tai
liéu bang tiéng nudc ngoai;

- Truong hop glay to, tai liéu trong hd so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac
x& dugc 1ap bang tiéng Viét va tiéng nudc ngoai thi ban tiéng Viét duoc st dung
dé thyc hién thu tuc ding ky hop tac x3, lién hiép hop tac xa.

* Nguoi nép ho so dang ky hop tdc xa, lién hiép hop tdc xd ndp hé so tai Co
quan dang ky kinh doanh cdp xa noi hop tdc xd, lién hiép hop tdc xd ddt truy s¢
chinh.

Ho so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa dugc tiép nhan vao Hé théng
thong tin vé dang ky hop tac xa khi cé du cac diéu kién sau day:

- Co du gidy to theo quy dinh tai Luat Hop tac xa nam 2023 va Nghi dinh s
92/2024/Nb-CP;

- Tén hop tac x4, lién hiép hop tac xa di duoc dién vao gidy dé nghi dang ky;

- C6 sb dién thoai cua nguoi nop hd so;

- Pa ndp 1& phi ding ky kinh doanh, trir trudng hop dwoc mién 18 phi ding ky
kinh doanh theo quy dinh.

* Ho so dang ky hop tdc xd, lién hiép hop tdc xd trén méi truong dién tir phai
bdo dam cdc yéu cau sau:

- Co day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 duoc ké khai day du theo
quy dinh nhu hé so ding ky bang ban gidy va duoc thé hién dudi dang van ban
dién tu. Tén van ban dién tr phai dugc dat twong img voi tén loai gidy to trong ho
so dang ky bang ban gidy. C4 nhan ky tén trong hd so dang ky co thé st dung chir
ky s6 dé ky truc tiép trén van ban dién tir hodc ky truc tiép trén van ban gidy va

quét (scan) van ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Piéu 31 Nghi
dinh s6 92/2024/Nb-CP;

- Cac thong tin dang ky duoc k& khai trén He thdng thong tin vé dang ky hop
tac xa phai dugc nhap day da va chinh xac theo cac thong tin trong hé so dang ky
bang ban gidy; trong d6 c6 thong tin vé sb dién thoai, thu dién tir cia ngudi ndp
h6 so;

- HO so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa trén moi truong dién tur
duge xac thuc bang chit ky s6 cia nguoi co tham quyen ky van ban dé nghi ding
ky hodc nguoi dugc ngudi co thAm quyén ty quyén thyc hién thu tuc dang ky.
Trudng hop ty quyén thuc hién thi tuc ding ky, hd so ding ky trén méi truong
dién tr phai kém theo cac gidy to, tai liéu quy dinh tai Diéu 12 Nghi dinh sb
92/2024/ND-CP va duoc thé hién dudi dang vin ban dién tir quy dinh tai diém a
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khoan 3 Piéu 31 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé hop tac x4, lién hiép hop tac xa sira d6i, bd sung ho so dang ky
trén moi truong dién tir la 60 ngay ké tur ngay Co quan dang ky kinh doanh cap xa
ra théng béo yéu ciu stra doi, bd sung hd so. Sau thoi han néu trén, néu khong
nhan dugc hd so sira doi, bd sung, Co quan ding ky kinh doanh cap x4 sé hity ho
so dang ky theo quy trinh trén Hé thong thong tin vé dang ky hop tac xA.

* Cdc truwong hop khong dwoc thuc hién thu tuc dang ky hop tdc xa, lién hiép
hop tac xa,

- Hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa khong duoc thuc hién thu tuc dang ky hop
tac x4, lién hiép hop tac xa néu thudc mot trong cac truong hop sau day:

+ Pi bj Co quan ding ky kinh doanh cap x4 ra théng bao vé hanh vi vi pham
ctia hop tac x4, lién hiép hop tac xa thudc truong hop thu hdi Gidy chimg nhan
dang ky hop tac xi hodc di bi ra quyét dinh thu hoi Gidy chimg nhan ding ky
hop tac xa;

+ Hop tac x4, lién hiép hop tac xa dang trong qua trinh giai thé theo nghi quyét
giai thé ctia Pai hoi thanh vién;

+ Hop tac x4, lién hi€p hgp tac xa dang trong tinh trang phap ly “Khong hoat
dong tai dia chi da dang ky”.

- Hop tac x4, lién hiép hop tac xa dugc tiép tuc thyuc hién thi tuc dang ky dang
ky hop tac xa, lién hi€p hop tac xa khi:

+ P43 c6 bién phap khic phuc nhiing vi pham theo yéu cau trong thong bao vé
hanh vi vi pham ctia hop tac x4, lién hiép hop tac xa thudc truong hop thu hoi
Gidy ching nhan ding ky hop tac xi va dugc Co quan dang ky kinh doanh cép
xa chap nhan hoic da duoc khoi phuc Gidy chimg nhan ding ky hop tic x4 sau
khi bi ra quyét dinh thu hdi Gidy chtng nhan dang ky hop tac xa;

+ Phai ding ky thay doi ndi dung dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa dé
phuc vu viéc giai thé hop tac x4, lién hiép hop tac xa theo quy dinh. Trong trudng
hop nay, hd so dang ky thay doi phai kém theo vin ban giai trinh cia hop tac x4,
lién hiép hop tac xi vé 1y do dang ky thay d6i va duoc Co quan dang ky kinh
doanh cép ) &] chép nhan;

+ Hop tac xa, lién hi€p hop tac xa khong con trong tinh trang phéap ly “Khong
hoat dong tai dia chi da dang ky”.

- Truong hop Toa an; Co quan thi hanh an; Co quan diéu tra, Thu trudong, Pho
Thu truéng Co quan dleu tra, Piéu tra vién quy dinh tai Bo luat T6 tung hinh sy
yéu cau bang vin ban vé viéc hop tac x4, lién hiép hop tac xa khong dugc thuc
hién mot hodc mét sé thu tuc ding ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa thi hop tac
x4, lién hiép hop tac xa khong duoc thyc hién thu tuc dé cho dén khi co y kién
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chap thuéin bang vin ban ctia cic to chiic, ca nhan néu trén vé viéc cho phép tiép
tuc thuc hién thu tuc dang ky.

2.2 | Cach thuc thuc hién TTHC:
- Nop hd so truc tiép tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cép xa;
- Qua Dich vy buu chinh cong ich;
- Nop truc tuyén qua Hé théng thong tin vé ding ky hop tac xa tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Coéng Dich vu céng qudc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn.
53 Thanh phin hd so, bao gom: B{m Ban sao
' chinh
) Thong bao vé viéc 1ap chi nhanh, van phong dai dién & X
nudc ngoai;
Gidy chting nhan ding ky hoat dong chi nhanh, van X
- | phong dai dién hodc gidy to c6 gid tr1 phap 1y tuong
duong.
* Luweu y khi nép ho so:
+ Néu ndp ho SO tryc tiép tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu;
+ Néu ndp hé so Qua dich vu buu chinh cong ich thi ngp ban sao co6 chimg
thire ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.
2.4 | S6 lwong ho so: 01 (bd).
2.5 | Thoi han gidi quyét: 03 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan dugc ho so hop 1.
26 Pia diém tiép nhén ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tim phuc vu
Hanh chinh cong cap xa.
Co quan thyc hién: Co quan dang ky kinh doanh cap x4, UBND cép xA. ,
Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Co quan dang ky kinh doanh cap xa,
2.7 | UBND cap xa. .
Co quan dworc uy quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khoéng.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Hop tac x4, lién hiép hop tac xA.
Két qua giai quyét TTHC:
29 Co quan dang ky kinh doanh cdp xi cdp nhat thong tin vé chi nhanh, vin phong

dai dién cuia hop tac x4, lién hiép hop tac xa trong Co sé dir liéu vé dang ky hop
tac xa.
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2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
Trwong hop np truwc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.
Nguoi nop ho so sir dung tai khoan dinh danh dién tir dé truy cap vao Hé thong
thong tin vé dang ky hop tac xa.
Nguoi ndp ho so ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky xac thuc hd so dang
ky trén moi truong dién tir va thanh toan 1€ phi theo quy trinh trén HE thong
thong tin vé dang ky hop tac xa.
Trudng hop hd so chua hop 18, Co quan ding ky kinh doanh cépqxﬁ gui thong
bao trén moi truong dién tr cho hop tac xa, lién hiép hop tac xa dé yéu cau sua
do1, bo sung ho so. Nguoi nop ho so sur dung tai khoan truy cap vao HE thong
thong tin vé dang ky hgp tac xa d€ nhan thong tin phan hoi vé két qua xi 1y ho
SO.
Hb so duoc chuyén vé Co quan ding ky kinh doanh cip x4 thuc hién tir budc 2
Doi voi truong hop tiép nhin qua dich vu céng thwe hién theo trinh tw tiv
buoc 1 dén buoc 7
TT Trinh ty Trach 1 Théi | pie muw/Két qua
: nhi¢m glan

T6 chirc, ca nhan ndp ho so tai

Trung t,ém phuc vu Hanh chinh

cong cap xd. Cong chuc hodc

nhan vién buu dién kiém tra ho

SO TX hr r

£ A A ) A \ O chuc, ca

iéﬂeﬁhgomsf tféay ni‘;’nhgg ;‘; g‘; nhan/ Cong | Gior hanh | Mau 01; 02, 03 (néu
BL | i kétp A chic hoic | chinh | co); 06 va 01 bd hd

1 Nsay qua. nhan vién so theo muc 2.3
- Néu ho6 so chua day du hoac |, dgien
khong hop 1€ thi yéu cau to '
chire, ca nhan bo sung, hoan
thién ho so. Néu khong bé, sung,
hoan tl}ién dugc thi tr chodi tiép
nhan ho so.

Chuyén ho so vé Co quan ding Cong chire Xz )
B2 | ky kinh doanh cip xa, UBND | nodemhan | g, . | Mau so 01, 05 va ho
okp xi db giai quyét vién buu so kém theo
dién
B3 | Duyét ho so, phan cong can bd | Lanh dao 04 gi10 Mau s6 01, 05 va hd



https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn/

129

chuyén mon xur ly Co quan so keém theo
dang ky
kinh doanh
cép xa
Tham dinh hb so: l\ﬁau 0 va dy thao
Co quan ding ky kinh doanh oas on e S
L~ oA P U A , , phong
cap xa cap nhat thong tin vé chi | Cong chirc dai dien ciia hoo tée
B4 | nhanh, van phong dai dién cta | dugcgiao | 08gio | 1 .0° b
. tea 1oa R PP x4, lién hiép hop tac
hop téac xa, 1161’1 1?1A¢p h‘AQ*pvtac xa | Xxu 1y ho so xi trong Co so dit
trong’C0’~s0’ dir li¢u vé dang ky lidu v& dang ky hop
hop tac xa. t4C XA,
Mau 05 va cap nhat
Lanh dao th(A)’ng tinv vé ‘chi
L A a , Co quan nhgnhi van phor}g
Xem xét ky duyét vao dy thao y , " dai dién cua hop tac
B5 A dang ky | 04 gio A .
két qua B4 Ki xa, lién hi¢p hop tac
inh doanh < © e
okp xi xa trongCO S0 dir
ligu vé dang ky hop
tac xa.
7 Mau 05 va cép nhat
- Phat hanh van ban va chuyén thong tin vé chi
két qua sang Trung tam phuc vu . , nhanh, vdn phong
Hanh chinh cong cip x dé tra | COng chue .. | dai dién cia hop tac
B6 cho ca nhan, t6 chirc d}r?,cffao 04 gio x4, lién hi¢p hop tac
- Cap nhat, theo doi két qua xur XY A0S0 xd trong Co so dir
1y cong viée, luu ho so liéu vé dang ky hop
tac xa.
Mau 01, 06 cap nhat
Cong chtic thong tin vé chi
hodc nhan nhénh, van phong
s 1 Ae A A 1 vién buu | Gio hanh | dai dién cta hop tac
B7 | Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc dién: t& | chinh x, lién hiép hop tic
chuc, ca xa trong Co s¢ dir
nhan liéu vé dang ky hop

tac xa.

* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 _ngay trudc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
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ngay tra két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong
cap xd dé giri cho té chirc, cd nhan.

BIEU MAU
=
Mau 01 MAu 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
)
Mau 02 M3u 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
o
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét ho so
o
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
]
Mau 05 MAu 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
S6 theo ddi ho so
Mau 06 @j
Mau 06.docx
Thong bao vé viéc thanh 1ap chi nhanh/van phong dai
dién cua hop tac xa ¢ nudc ngoai
BM.HTX.12.01 WE
BM.HTX.12.01.docx
HO SO LUU

Cac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai BO phan TN&TKQ Co quan
dang ky kinh doanh cap x4 tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cap xi. Mau

01, 05 Iuu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3.
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Ban sao thong tin vé chi nhanh, van phong dai dién cua hop tac x4, lién hiép hop
tac xa trong Co s¢ dir licu vé dang ky hop tac x4, thong bao yéu cau stra doi, bd
sung hd so.

H?) s0 duge luu tai Co quan dang ky kinh doanh cap x3, thoi gian Ivu 01 ndm. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trit theo quy dinh hién hanh.

13. Hiéu dinh, cap nhit, bo sung théng tin diing ky hop tac x4, lién hiép hop tic

xa
1 |KYHIEU QUY TRINH QT.HTX.13
2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Yéu cau, diéu kién thwc hién TTHC:

* Ké khai thong tin cd nhan trong thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién
hiép hop tac xa

- Truong hop da co sé dinh danh ca nhan, ngudi thue hién thu tuc dang ky hop
tac x4, lién hiép hop tac xa ké khai cac thong tin vé ho, chir dém va tén, ngay,
thang, nam sinh, so dinh danh cd nhan cia minh va cta ca nhan c6 yéu cau ké
khai thong tin c4 nhan trong hd so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa. Cac
thong tin ké khai phai chinh xac so v&i cac thong tin duoc luu trir tai Co s¢ div
liéu quéc gia vé dan cu. Truong hop thong tin ca nhan duoc ké khai co sai khac
so voi thong tin dugce luu trit tai Co so dit licu quéc gia vé dan cu, ca nhan do co
trach nhiém lién hé voi co quan quan 1y nha nudc co tham quyén dé hiéu chinh
thong tin trude khi thyc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién hié€p hop tac xa.

- Trudng hop ndp ho so ding ky bang ban gidy, ngudi ndp ho so diang ky hop
tac xa, lién hi€p hop tac xa xuét trinh cin cudc cong dan hodc thé can cudc hodc
st dung tai khoan dinh danh dién tur theo quy dinh phap luat dé thuc hién thu tuc
dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa.

- Trudng hop khong c6 sé dinh danh ca nhan thi hd so dang ky hop tac x4,
lién hiép hop tac xa co yéu cau ké khai thong tin ca nhan ctia ngudi dai dién theo
phap luat cia hop tac x4, lién hiép hop tic xi, nguoi ding dau chi nhanh, van
phong dai di¢n, dia diém kinh doanh phai kém theo ban sao chiing minh nhan
dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hodc cac gidy to co gia trj thay thé
ho chiéu nudce ngoai con hi¢u lyc ctia ca nhan do theo quy dinh.

- Trudng hop viée két ndi gitra Co s dit liéu vé dang ky hop tac xa voi Co so
dir liéu qudc gia vé dan cu bi gian doan thi hd so ding ky hop tac x4, lién hiép
hop tac xa phdi kém theo ban sao cin cudc cong dan hoac thé can cudc hodc
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chimg minh nhan dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nuéc ngoai hoac cac giéy to
c6 gia tri thay thé ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc cua ngudi ndp hd so ding
ky, nguoi dai di¢n theo phap luadt ctia hop tac xa, lién hi€p hop tac xa, nguoi
dung dau chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh.

* Ngén ngir sir dung trong hé so ding ky hop tdc xd, lién hiép hop tac xa:

- Cac gidy to, tai lidu trong hd so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac x4
duoc 1ap bang tiéng Viét;

- Trudng hop hd so ~dang ky hop tac x&, lién hi¢p hop tac xa co tai ligu bang
tiéng nudc ngoai thi hd so phai ¢ ban dich tiéng Viét cong chung kém theo tai
liéu bang tiéng nudc ngoai;

- Truong hop glay to, tai liéu trong ho so ding ky hop tac xd, lién hi¢p hop tac
xa duogc 1ap bang tiéng Viét va tiéng nudc ngoai thi ban tiéng Viét duoc stir dung
dé thuc hién thu tuc ding ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa.

* Nguoi nép ho so ding ky hop tac xd, lién hiép hop tac xd nop hé so tai Co
quan dang ky kinh doanh cap xa noi hop tac xa, lién hiép hop tac xa dat tru so
chinh.

H6 so dang ky hop tac x&, lién hi¢p hop tac xa duge tiép nhan vao Hé thong
thong tin vé dang ky hop tac xa khi c¢6 du cac diéu kién sau day:

- C6 du gidy to theo quy dinh tai Luat Hop tac xd nam 2023 va Nghi dinh s6
92/2024/Nb-CP;

- Tén hop tac x4, lién hiép hop tac xa di duoc dién vao gidy dé nghi dang ky;

- C6 sb dién thoai cua nguoi nop hd so;

- Pa ndp 1¢ phi ding ky kinh doanh, trir trudng hop duoc mién 18 phi ding ky
kinh doanh theo quy dinh.

* Ho so dang ky hop tdc xd, lién hiép hop tdc xd trén méi truong dién tir phdi
bao dam cdc yéu cau sau:

- Co day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 dugc ké khai day du theo quy
dinh nhu ho so ding ky bang ban gidy va duoc thé hién dudi dang van ban dién tu.
Tén van ban dién tir phai duoc dat twong ung voi tén loai giéy to trong ho so dang ky
bing ban gidy. Ca nhan ky tén trong ho so dang ky co thé st dung chit ky sb dé ky
truc tlep trén van ban dién tir hodc ky truc tiép trén van ban gidy va quet (scan) van
ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Diéu 31 Nghi dinh s6 92/2024/ND-
CP;

- Cac thong tin dang ky dugc ke khai trén H¢ thong thong tin vé dang ky hop tac
xa phal duoc nhap day du va chinh xac theo cac thong tin trong ho so dang ky bang
ban gidy; trong d6 c6 thong tin vé s6 dién thoai, thu dién tir ctia ngudi ndp ho so;
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- H so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa trén moi truong dién tir dugc
xac thuc bang chit ky s6 cua nguol co tham quyen ky van ban dé nghi dang ky
hodc nguoi duge nguoi co thAm quyén uy quyén thyc hién thu tuc dang ky.
Truong hop uy quyén thuc hién thu tuc dang ky, ho so dang ky trén moi truong
dién tor phai kem theo céac glay to, tai liéu quy dinh tai Pidu 12 Nghi dinh sd
92/2024/ND-CP va duoc thé hién dudi dang van ban dién tir quy dinh tai diém a
khoan 3 Piéu 31 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé hop tac x4, lién hiép hop tac xa stra doi, bo sung hd so ding ky
trén moi truong dién tir 13 60 ngay ké tir ngay Co quan diang ky kinh doanh cap xa
ra théng bao yéu cau stra ddi, bo sung ho so. Sau thoi han néu trén, néu khong
nhan dugc hod so sira d6i, bd sung, Co quan dang ky kinh doanh cap xa s& huy ho
so dang ky theo quy trinh trén Hé thong thong tin vé dang ky hop tac xA.

* Cdc truong hop khong dwoc thuc hién thu tuc dang ky hop tac xd, lién higp
hop tac xa:

- Hop tac x3a, lién hi¢p hop tac xa khong dugc thyc hién thu tuc dang ky hop
tac x4, lién hiép hop tac xa néu thudc mot trong cac truong hop sau day:

+ Pi bj Co quan dang ky kinh doanh cap x4 ra thong béo vé hanh vi vi pham
ctia hop tac x4, lién hiép hop tac xa thudc truong hop thu hoi Gidy ching nhan
dang ky hop tac xd hodc da bi ra quyét dinh thu hdi Gidy ching nhan ding ky
hop tac xa;

+ Hop tac x4, lién hiép hop tac xa dang trong qué trinh gidi thé theo nghi
quyét giai thé ctia Dai hoi thanh vién;

+ Hop tac xa, lién hi€p hop tac xa dang trong tinh trang phap 1y “Khong hoat
dong tai dia chi da dang ky”.

- Hop tac x4, lién hiép hop tac xi duoc tiép tuc thuc hién thu tuc dang ky dang
ky hop tac xa, lién hi€p hop tac xa khi:

+ Pa c6 bién phap khic phuc nhimng vi pham theo yéu cau trong thong béo vé
hanh vi vi pham cua hop tac x4, lién hiép hop tac xa thudc trudng hop thu hoi
Gidy chimg nhéan ding ky hop tac xa va duoc Co quan diang ky kinh doanh cép
xa chap nhan hodc da dugc khoi phuc Gidy chimg nhan dang ky hop tac xa sau
khi bi ra quyét dinh thu hdi Gidy chtng nhan ding ky hop tac xa;

+ Phai dang ky thay d6i noi dung dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa dé
phuc vu viéc giai thé hop tac x4, lién hiép hop tic xa theo quy dinh. Trong
truong hop ndy, ho so dang ky thay d6i phai kém theo vin ban gii trinh cta hop
tac x4, lién hiép hop tac xa vé 1y do ding ky thay d6i va dugc Co quan dang ky
kinh doanh cép x chip nhan;

+ Hop tac x4, lién hiép hop tic xa khong con trong tinh trang phép 1y “Khong
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hoat dong tai dia chi da dang ky”.

- Truong hop Toa an; Co quan thi hanh an; Co quan diéu tra, Thu truong, Pho
Thu truong Co quan dleu tra, Piéu tra vién quy dinh tai Bo luat T6 tung hinh sy
yéu cau bang vin ban vé viéc hop tac x4, lién hiép hop tac xa khong dugc thuc
hién mot hodc mot s thu tuc dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac x4 thi hop tac
xd, lién hiép hop tac xa khong duge thuc hién thu tuc dé cho dén khi co ¥ k1en
chap thuan bang vin ban cta céc t6 chirc, ca nhan néu trén vé viéc cho phép tiép
tuc thuc hién thu tuc dang ky.

2.2 | Cach thuc thuc hién TTHC:
- Nop ho so truc tiép tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cip x3;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Nop truc tuyén qua Hé thong thong tin vé diang ky hop tac xa tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Cong Dich vu cong qubc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn.

53 o ‘ B‘f”m Ban sao
"~ | Thanh phan ho so, bao gom: chinh
Trwong hop hop tac xd, lién hiép hop tic xa phat hién
231 ngi dung trén Gidy chung nhdn dang ky hop tic xa

chwa chinh xdc so véi nji dung ho so diang ky hop tic
xd, lién hiép hop tac xa:

Vin ban dé nghi hiéu dinh thong tin. X

2.3.2

Trwong hop hop tac xd, lién hiép hop tic xa phat hién
ngi dung thong tin dang ky trong Co 56 dir li¢u vé dang
ky hop tic xi bi thiéu hodc chwa chinh xdc so véi Gidy
chirng nhdn dang ky hop tic xa, Glay chirng nhdn
dang ky thue do qud trinh chuyén doi dir ligu vao Co sé
dir ligu vé ding ky hop tic xa:

- | Van ban d& nghi b6 sung, hiéu dinh; X
- | Gidy chtng nhan ding ky hop tac xa; X
- | Gidy chtng nhan ding ky thué. X

* Lueu ¥ khi nép ho so:

+ Néu nép ho S0 truc tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cap xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu;

+ Néu nop ho so Qbfa d,ich‘vu buu chinh cong ich thi ngp ban sao co chung
thuc cua co quan co tham quyén,
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+ Néu nép hé so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4

S6 lwong hd so: 01 (bo).

2.5

Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dugc hd so hop 1é.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tim phuc vu
Hanh chinh cong cap xa.

Co quan thuc hién: Co quan dang ky kinh doanh cap xa, UBND cép x4.
Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Co quan diang ky kinh doanh cip x4,

2.7 | UBND cap xa. .
Co quan dwoc iy quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khoéng.
2.8 | Poi twong thue hién TTHC: Hop tac x4, lién hiép hop tac xA.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- Co quan dang ky kinh doanh cap xi cap lai Gidy chung nhan dang ky hop
tac xa trong truong hop hop tac xa, lién hiép hop tac xa phat hién ndi dung trén
Gidy chimg nhan dang ky hop tac xa chua chinh xac so v6i ndi dung ho so dang
ky hop tac xa, lién hi€p hop tac xa.

- Co quan dang ky kinh doanh cap x3 bd sung, hiéu dinh thong tin ding ky
hop tac x4, lién hiép hop tac xi trong Co s& dir lidu vé déng ky hop tac xa trong
truong hop hop tac xa, lién hiép hop tac xa phat hién ndi dung thong tin dang ky
trong Co so dir liu vé dang ky hop tac x3 bi thiéu hodc chwa chinh xac so véi
Gidy chtng nhan ding ky hop tac xa, Gidy chtng nhan ding ky thué do qua trinh
chuyén d6i dit liéu vao Co so dir liéu vé dang ky hop tac x4, hop tac xa.

Hodc thong bao yéu cau stra ddi bo sung ho so

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop np truc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.

- Ngudi ndp ho so sir dung tai khoan dinh danh dién tir dé truy cap vao Hé thong
thong tin vé dang ky hop tac xa.

- Nguoi ndp ho so ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky xac thuc ho so ding
ky trén moi trudng dién tir va thanh toan 18 phi theo quy trinh trén Hé thong
thong tin vé ding ky hop tac xa.

- Truong hop hd so chua hop 18, Co quan ding ky kinh doanh cip xa gui thong
bao trén moi truong dién tir cho hop tac xa, lién hiép hop tac xa dé yéu cau sura
d6i, bd sung h6 so. Ngudi ndp ho so sir dung tai khoan truy cap vao Hé thong
thong tin vé dang ky hop tac xa dé nhan thong tin phan hoi vé két qua xur 1y ho
SO.
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Hb so duoc chuyén vé Co quan ding ky kinh doanh cap x4 thyc hién tir budc 2

Déi véi trwong hop tiép nhin qua dich vu céng thwe hién theo trinh tw tiv

buwéc 1 dén buée 7

TT Trinh tu Tr.aACh Thot | pidu mauwKét qua
: nhi¢m glan
Tb chite, ca nhan nop ho so tai
Trung tdm phuc vu Hanh chinh
cong cdp xi. Cong chirc hoic
nhan vién buu dién kiém tra hd
SO T4 chitc. ¢4
e A A ) A \ O chuc, ca
Bl hen ngdy i kit qué. chtrc hoic chinh | ¢c6); 06 va 01 bo ho
R " .. . _ | nhanvién so theo muyc 2.3
- Néu ho so chua day du hoac | dién
khong hop 1€ thi yéu cau to
chtic, ca nhan bo sung, hoan
thién ho so. Néu khong b sung,
hoan thién duoc thi tir chéi tiép
nhan ho so.
Chuyén ho so vé Co quan ding Cong chire X Z ;
g - hoac nhan .. | Mau s6 01, 05 va ho
B2 | ky kinh doanh cap xa, UBND S 04 gio .
okp xa db gidi quyét vien buu so kem theo
dién
Lanh dao
Duyét ho so, phan céng can bd C? quan .. | MAu s6 01, 05 va hd
B3 chuyén mon xtr 1y dang ky 04 g0 so kem theo
Y Y kinh doanh
cép xa
Tham dinh ho so: Méu 05 va Dy théo
- Cép lai Gidy chung nhan ding Gidy chung nhén
ky hop tac xa trong trudng hop dang ky hop tac xa
hop tac x4, lién hiép hop tac xa | Cong chiic da ky nhay hoac Bo
B4 | phat hién nodéi dung trén Gidy | duogc giao 08 gio |sung, hiéu dinh
ch{rng nhan déng k}'/ hqp tac xa | Xu 1}'/ ho so théng tin da‘mg ky

chua chinh x4c so v&i ndi dung
ho so dang ky hop tac xa, lién
hiép hop tac xa.

hop tac xa, lién hi¢p
hop tac xa trong Co
s¢ dir lieu vé dang
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- B6 sung, hiéu dinh thong tin
dang ky hop tac xa, lién hiép
hop tac xa trong Co s¢ dir li¢u
vé dang ky hop tic xa trong
truong hop hop tac xa, lién hiép
hop tac xa phat hién nd1 dung
thong tin dang ky trong Co sé
dir liéu vé dang ky hop tac xa bi
thiéu hodc chua chinh xéac so véi
Gidy chung nhan ding ky hop
tac x4, Gidy chung nhan dang ky
thué do qua trinh chuyén doi dir
liéu vao Co so dir lidu vé ding
ky hop tac xa.

ky hop tac xa trong
truong hop hop tac
x4, lién hiép hop tac
Xa.

Mau 05 va Giay
ching nhén déang
hop tac xa hodac Bo

Lanh dao Sng, .hlcuv dlnl}
Co quan thong tin dang ky
Xem xét ky duyét vao du thao y , .y hop tac xa, lién hi¢p
B5 Y dang ky | 04 gio L~
két qua B4 : hop tac xa trong Co
kinh doanh 2 g 1A A

Ao x3 s¢ dir lieu vé dang
P ky hop tac xa trong
truong hop hop tac
x4, lién hi¢p hop tac

Xa.
Miu 05 va Gidy
ching nhan dang
7 hop tdc xa hodac Bo
- Phat hanh véan ban va chuyén sung, hi¢u dinh
két qua sang T tam ph 0 i 3 ¢
1 qua sang Trung (G phuc V4 | (o théng tin ding ky
B6 Hanh chinh cOng cap xa deé tra 4 ) 04 oic hop tac xa, lién hiép
cho ca nhan, to chirc oL glao g1o hop tac xa trong Co

xtr 1y ho so y

- Cap nhat, theo doi két qua xu
1y cong viéc, luu ho so

so dit liu vé dang
ky hop tac xa trong
truong hop hop tac
x4, lién hiép hop tac
X4&.
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Miu 01, 06; Gidy
ching nhén déng
hop tac xa hodc Bo

Cong chtrc sung, hiéu dinh
hodc nhan thong tin dang ky
B7 | Tra két qua cho c4 nhén, t6 chirc vien bu;u Glf)’ hanh | hop tE}c x4, lién hicp
dién; to | chinh hop tac xa trong Co
chuc, ca s¢ dir liéu vé dang
nhan ky hop tac xa trong
truong hop hop tac
xa, lién hiép hop tac
Xa.
* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 _ngay truoc
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng
cdp xd dé giri cho té chire, cd nhan.
3 | BIEUMAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
~ w
Mau 01 Ijj
Mau 01.docx
%
Mau 02 Méu 02.docx
Phiéu yéu ciu bo sung hoan thién hd so
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
~ w
Mau 03 Ijj
Méu 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
~ w
Mau 04 Ijj
Méu 04.docx
=
Mau 05 MAu 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
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S6 theo ddi hd so

Mau 06 @j

Mau 06.docx

Gidy d¢ nghi dang ky thay doi ndi dung Gidy chimg
nhéan dang ky hop tac xa/ Thong bao thay doi ndi dung
BM.HTX.13.01 | 9ang ky hop tdc xa

W]

BM.HTX.13.01.docx

4 |HOSOLUU

Céc mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu ¢6) va 06 luu tai Bo phan TN&TKQ Co quan
- | dang ky kinh doanh cap xa tai Trung tdm phuc vy Hanh chinh cong cap xi. Miu
01, 05 luu theo hd so.

- HO so theo muc 2.3.

Béan sao Gidy ching nhan dang hop tac xa, thong bdo yéu cau stra doi, bo sung
h6 so.

H,é) s0 dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh cap x4, thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trit theo quy dinh hién hanh.

14. Thong bao bd sung, cip nhit thong tin trong hd so' ding ky hop tac x&, lién
hi€ép hop tac xa

1 |KYHIEU QUY TRINH QT.HTX.14

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC:

* Ké khai thong tin ca nhan trong thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién
hiép hop tdc xa

- Truong hop da co s6 dinh danh ca nhan, ngudi thue hién thu tuc dang ky hop
tac x4, lién hiép hop tac xa ké khai cac thong tin vé ho, chir dém va tén, ngay,
thang, ndm sinh, s6 dinh danh cd nhan cia minh va cia cd nhan c6 yéu cau ké
khai théng tin c& nhan trong ho so ding ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa. Cac
thong tin ké khai phai chinh xac so v&i cac thong tin dugc luu trit tai Co s¢ dir
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liéu qudc gia vé dan cu. Trudng hop thong tin ca nhan dugc ké khai co sai khéc
so voi thong tin dugc luu trit tai Co so dit liéu quéc gia vé dan cu, ca nhan d6 c6
trach nhiém lién hé voi co quan quan 1y nha nudce co tham quyén dé hiéu chinh
thong tin trudce khi thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa.

- Trudng hop ndp hd so ding ky bang ban gidy, ngudi ndp hd so dang ky hop
tac xa, lién hi€p hop tac xa xuét trinh can cudce cong dan hoac thé can cudc hoac
st dung tai khoan dinh danh dién tir theo quy dinh phép luat dé thuc hién thi tuc
dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa.

- Truong hop khong c6 s6 dinh danh ca nhan thi ho so dang ky hop tac x4,
lién hiép hop tac xa co yéu cau ké khai thong tin ca nhan ctia ngudi dai dién theo
phap luat ciia hop tac x4, lién hiép hop tac xa, ngudi dung dau chi nhanh, vin
phong dai dién, dia diém kinh doanh phai kém theo ban sao chirng minh nhan
dan hoic hd chiéu hodc ho chiéu nude ngoai hodc cac gidy to co gia tri thay thé
ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc ciia c4 nhan do6 theo quy dinh.

- Truong hop vige két ndi gitra Co s dit liéu vé dang ky hop tac xi vdi Co s
dir lidu qudc gia vé dan cu bi gian doan thi hd so ding ky hop tac xa, lién hiép
hop tac xa phai kém theo ban sao can cudc cong dan hoac the can cudce hodc
chtrmg minh nhan dan hoic ho chiéu hodc hd chiéu nudc ngoai hodc cac gidy to
c6 gia tri thay thé ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc ctia ngudi ndp hod so ding
ky, nguoi dai dién theo phap luat cua hop tac xa, lién hi€p hop tac xa, nguoi
dtmg dau chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh.

* Ngén ngit sir dung trong hé so ding ky hop tac xd, lién hiép hop tac xa:

- Cac gidy to, tai lidu trong hd so dang ky hop tac x3, lién hiép hop tac xa
duoc 1ap bang tiéng Viét;

- Truong hop hd so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa co tai lidu bang
tiéng nudc ngoai thi ho so phai c6 ban dich tiéng Viét cong ching kém theo tai
liéu bang tiéng nudc ngoai;

- Trudng hop gidy to, tai liéu trong hd so ding ky hop tac x3, lién hiép hop tac
xa duogc 1ap bang tiéng Viét va tiéng nude ngoai thi ban tiéng Viét duoc st dung
dé thyc hién thu tuc ding ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa.

* Nguoi nép ho so dang ky hop tac xd, lién hiép hop tac xd nép hé so tai Co
quan dang ky kinh doanh cdp xd noi hop tdc xd, lién hiép hop tac xa dat tru so
chinh.

Hb so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xd duoc tiép nhan vao Hé théng
thong tin vé dang ky hop tac xa khi ¢ du cac diéu kién sau day:

- C6 du gidy to theo quy dinh tai Luat Hop tac xd nam 2023 va Nghi dinh s6
92/2024/Nb-CP;
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- Tén hop tac x4, lién hiép hop tac xa di duoc dién vao gidy dé nghi dang ky;

- C6 s6 dién thoai cua nguoi ndp ho so;

- Pa nop 18 phi ding ky kinh doanh, trir trudng hop dugc mién 1¢ phi ding ky
kinh doanh theo quy dinh.

* Ho so dang ky hop tdc xd, lién hiép hop tdc xd trén méi truong dién tir phdi
bdo dam cdc yéu cau sau:

- Co day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 duoc ké khai day dua theo
quy dinh nhu hé so dang ky bang ban gidy va dugc thé hién dudi dang van ban
dién tir. Tén van ban dién tur phai dugc dat twong tmg voi ten loai gidy to trong hd
so dang ky bang ban gidy. C4 nhan ky tén trong hd so dang ky co thé sir dung chir
ky sb dé ky truc tiép trén van ban dién tir hoac ky truc tiép trén vin ban gidy va
quét (scan) vin ban gidy theo cic dinh dang quy dinh tai khoan 2 Piéu 31 Nghi
dinh s6 92/2024/ND-CP;

- Cac thong tin dang ky dugc ké khai trén He théng thong tin vé dang ky hop
tac xa phai duoc nhap day du va chinh xac theo cac thong tin trong hé so ding ky
bang ban gidy; trong d6 co6 thong tin vé sd dién thoai, thu dién tir cia ngudi nop
h6 so;

- Ho so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xd trén mdi truong dién tir
duoc xac thuc bang chit ky sb ctia ngudi co thim quyén ky van ban dé nghi dang
ky hodc nguoi duge nguoi co tham quyén ty quyén thyc hién thu tuc ding ky.
Truong hop Uy quyén thuc hién thu tuc dang ky, ho so ding ky trén moi truong
dién tr phai kém theo cac gidy to, tai liéu quy dinh tai Piéu 12 Nghi dinh s6
92/2024/ND-CP va duoc thé hién dudi dang van ban dién tir quy dinh tai diém a
khoan 3 Piéu 31 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé hop tac x4, lién hiép hop tac xa sua d6i, bo sung ho so dang ky
trén moi truong dién tir 1a 60 ngay ké tur ngay Co quan dang ky kinh doanh cap xa
ra thong bao yéu cau stra doi, bo sung ho so. Sau thdi han néu trén, néu khong
nhan duoc ho so sira doi, bo sung, Co quan ding ky kinh doanh cap xa s& hay ho
so dang ky theo quy trinh trén Hé thong thong tin vé dang ky hop tac x4.

* Cdc truong hop khong dwoc thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién hiép
hop tac xa:

- Hop tac xa, lién hi€p hop tac xa khong dugc thuc hién thu tuc dang ky hop
tac x4, lién hiép hop tac xa néu thuéc mot trong cac truong hop sau day:

+ Pi bj Co quan ding ky kinh doanh cap x4 ra thong bao vé hanh vi vi pham
ctia hop tac x4, lién hiép hop tac xa thudc trudng hop thu hdi Gidy chimg nhan
dang ky hop tac xa hodc di bi ra quyét dinh thu hoi Gidy chimg nhan dang ky
hop tac x3;
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+ H0’p tac xa, lién hiép hop tac xa dang trong qua trinh giai thé theo nghi
quyét giai thé cua Pai hoi thanh vién;

+ Hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa dang trong tinh trang phap ly “Khong hoat
dong tai dia chi da dang ky”.

- Hop tac x4, lién hiép hop tac xa duoc tiép tuc thuc hién thu tuc ding ky ding
ky hop tac xa, 1ién hi¢p hop tac xa khi:

+ P3a c6 bién phap khic phuc nhimng vi pham theo yéu cdu trong thong béo vé
hanh vi vi pham cta hop tac x3, lién hiép hop tac xa thudc truong hop thu hoi
Gidy ching nhan dang ky hop tac xi va duoc Co quan ding ky kinh doanh cap
xa chap nhan hodc da dugc khoi phuc Gidy chimg nhan dang ky hop tac xa sau
khi bi ra quyét dinh thu hdi Gidy chting nhan dang ky hop tac xa;

+ Phai dang ky thay doi noi dung ding ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa dé
phuc vu viéc giai thé hop tac x4, lién hiép hop tic xi theo quy dinh. Trong
truong hop ndy, hd so dang ky thay d6i phai kém theo vin ban giai trinh ctia hop
tac x4, lién hiép hop tac xi vé 1y do ding ky thay doi va dugc Co quan ding ky
kinh doanh cip xa chap nhén;

+ Hop tac xa, lién hié€p hop tac xa khong con trong tinh trang phép 1y “Khong
hoat dong tai dia chi da dang ky”.

- Truong hop Toa an; Co quan thi hanh an; Co quan diéu tra, Thu truéng, Pho
Thu truong Co quan dleu tra, Piéu tra vién quy dinh tai Bo luat T tung hinh su
yéu cau bang vin ban vé viéc hop tac xa, lién hiép hop tac xa khong duoc thuc
hién mot hodc mot s thu tuc dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa thi hop tac
x4, lién hiép hop tac xa khong duge thyc hién thu tuc d6 cho dén khi co ¥ klen
chip thuan bing vin ban ctia céc t6 chirc, ci nhin néu trén vé viéc cho phép tiép
tuc thuc hién thu tyc dang ky.

2.2

Cach thirc thye hién TTHC:

- Nop hd so truc tiép tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cp xa;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Nop truc tuyén qua Hé thong thong tin vé ding ky hop tac xa tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Céng Dich vu cong qudc gia tai dja chi:
https://dichvucong.gov.vn.

Ban Ban sao
2.3 5 A A A hinh
Thanh phan ho so, bao gom: cnin
- | Thong bao dé nghi bd sung, cap nhat thong tin. X
2.4 | SO lwong ho so: 01 (bo).

2.5

Thoi han gidi quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duge hd so hop 1¢.
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2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tim phuc vu
Hanh chinh cong cap xa.

Co quan thye hién: Co quan dang ky kinh doanh cap xa, UBND cép x4. ,
Co quan c¢6 thim quyén quyét dinh: Co quan dang ky kinh doanh cép xa,

2.7 | UBND cép xa. ‘
Co quan dwgc iy quyéen: Khong.
Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Hop tic x4, lién hiép hop tac xa.

2.9

Két qua gidi quyét TTHC:

Co quan dang ky kinh doanh cap xa cap nhat thong tin vao Co s& dit lidu vé dang
ky hop tac xa. Truong hop hop tac xa, lién hiép hop tac xa cap nhat, bd sung cac
thong tin trén Gidy chimg nhan ding ky hop tac xa thi Co quan diang ky kinh
doanh cép x4 cip Gidy ching nhan dang ky hop tac xa.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop np truc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.

- Nguot nop ho so st dung tai khodn dinh danh di¢n tir dé truy cap vao H¢
thong thong tin vé dang ky hop tac xa.

- Nguoi ndp ho so ké khai thong tin, tai vin ban dién tir, ky xac thuc hd so
dang ky trén méi truong dién tir va thanh toan 18 phi theo quy trinh trén Hé thong
thong tin vé ding ky hop tac xa.

- Truong hop hd so chua hop 1¢, Co quan dang ky kinh doanh cap xa giri thong
béo trén mdi trudng dién tir cho hop tac x3, lién hiép hop tac xd dé yéu cau sira
d6i, b6 sung hd so. Ngudi ndp hd so s dung tai khoan truy cap vao Hé théng
thong tin vé dang ky hop tac xa dé nhan thong tin phan hoi vé két qua xur 1y ho
SO.

Hb so duoc chuyén vé Co quan ding ky kinh doanh cép x4 thuc hién tir budc 2

Doi véi truwong hop tiép nhin qua dich vu cong thwe hién theo trinh tw tiv
budc 1 dén budc 7

TT

Trach Thoi

‘A : Biéu miw/Két qua
nhiém glan

Trinh ty

Bl

Tb chite, ca nhan nop hd so tai
Trung tdm phuc vu Hanh chinh
cong cap xa. Coéng chirc hodc
nhan vién buu dién kiém tra ho
SO

T chtee, ca
nhan/ Céng | Gio hanh | M3u 01; 02, 03 (néu
chtic hodc | chinh | co); 06 va 01 bd hod
nhan vién so theo muc 2.3
buu dién

- Néu hd so day du, hop 1é thi
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lam thu tuc tiép nhan ho so va
hen ngay tra két qua.

- Néu hd so chua diy du hoic
khong hop 1¢ thi yéu cau to
chtic, ca nhan bo sung, hoan
thién ho so. Néu khong b sung,
hoan thién duogc thi tir chdi tiép
nhan hd so.

2 A A < Céng chirc
Chuyén h6 so vé Co quan dang | o e .| MAu s6 01, 05 va hd
B2 | ky kinh doanh cap xa, UBND S 04 gio .
X om AR ia: X vién buu so kem theo
cap xa de giai quyet dicn
Lanh dao
Duyét ho so, phan céng can bod C? quan .. | MAu s6 01, 05 va hd
B3 A A dang ky 04 gio .
chuyén mon xtr 1y kinh doanh so kem theo
cap xa
Tham dinh ho so:
Soan théo thong tin vao Co s6 Mau 05 va cap du
dir liéu vé dang ky hop tac xa. thao thong tin vao
Truong h?p }10'p ta}c Xﬁ}\, lién hié,p Céng chirc ((13“0 sid( , d}lli’ llé}l Ve::
B4 h(_);p tac xa cap nh?t, borsung C4C | dugc giao 08 gio har“lg dy gp ta(c} Xa
thong tin trén Giay chung nhan | . Iy ho so odc dy At a0 Giay
dang ky hop tac xa thi Co quan ching nhan dang ky
dang ky kinh doanh cép xa cap h(yp tic xa da ky
Giay chung nhan dang ky hop nhay.
tac xa.
N Mau 05 va cap nhat
Iaaélhf:r? thong tin vao Co so
Xem xét ky duyét vao du thao o quat Ly dir liéu vé dang ky
BS 1t qua B4 dangky 1048i6 |} i xa hoac
kmh doanh G.iﬁy chung nhan
cap xa dang ky hop tac XA.
- Phat hanh van ban va chuyén | .. , Mau 05 va cap nhat
X Cong chuc :
két qua sang Trung tdm phuc vu . " thong tin vao Co s¢
B6 \ , A 2~ 22 .| dugcgiao |04 gio N 1A A s ,
Hanh chinh cong cap xa dé tra | , =, 5 dir ligu vé dang ky
xtr 1y ho so

cho cé& nhan, to chuc

hop tdc x@ hodc
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- Cap nhat, theo doi két qua xu
1y cong viéc, luu ho so

Gidy chimg nhan
dang ky hop tac xa.

Mau 01, 06; cap

Co?g Chllc nhit thong tin vao
hoac nhan r 1 1A A
, q viénbuu | Gio hanh | O 89 dir liu ve
B7 | Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc AR . dang ky hop tac xa
dién; t6 | chinh 9 £ ,
. hodc Giay chung
chuc, ¢ nhan ding ky h
nhan jan cang Ky hop
tac xa.
* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 _ngay truoc
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng
cap xd dé giri cho t chirc, cd nhan.
3 | BIEUMAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
x W
Mau 01 Ijj
Mau 01.docx
=
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
x W
Mau 03 Ijj
Méu 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
X W
Mau 04 Ijj
Méu 04.docx
=
Mau 05 Mau 05.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Mau 06

S6 theo ddi hd so
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@j

Mau 06.docx

Gidy dé nghi ding ky thay ddi ndi dung (}iéy ching
nhéan dang ky hop tac xa/ Thong bao thay doi ndi dung
dang ky hop tac xa

BM.HTX.14.01 W S

BM.HTX.14.01.docx

4 |HOSOLUU

Cac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu co) va 06 luu tai B4 phan TN&TKQ Co quan
- | dang ky kinh doanh cap x4 tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cép x4. Mau
01, 05 luu theo hd so.

- Ho6 so theo myc 2.3.

Gidy chtng nhan dang ky hop tac xa hoic thong bao yéu cau stra d6i, bd sung hd
SO.

H§ so duge luu tai Co quan dang ky kinh doanh cap x4, thoi gian luu 01 ndm. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trit theo quy dinh hién hanh.

15. Hi€u dinh, cip nhat, b6 sung thong tin ding Ky chi nhanh, vin phong dai
dién, dia diém kinh doanh ciaa hgp tac x4, lién hi€p hop tac xa.

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.15

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC:

* Ké khai thong tin ca nhan trong thyc hién thu tuc dang ky hop tdc xa, lién
hiép hop tac xd

- Truong hop da c6 sé dinh danh c4 nhan, nguoi thyc hién thi tuc dang ky
hop tac xa, lién hiép hop tac xa ké khai cac thong tin vé ho, chit dém va tén,
ngay, thang, nam sinh, sé dinh danh c4 nhan ctia minh va clia ca nhan c6 yéu cau
ké khai thong tin c4 nhan trong ho so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa.
Cac thong tin ké khai phai chinh x&c so v61 cac thong tin dugce luu triv tai Co sé
dir liéu qudc gia vé dan cu. Trudng hop thong tin ca nhan dugc ké khai c6 sai
khéc so véi thong tin dugc luu trit tai Co s¢ dit ligu quéc gia vé dan cu, ca nhan
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d6 c6 trach nhiém lién hé v6i co quan quan 1y nha nudc c6 thim quyén dé hiéu
chinh thong tin trudc khi thyc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac
Xa.

- Trudng hop ndp hd so ding ky bang ban gidy, ngudi ndp hd so ding ky
hop tac x4, lién hiép hop tac x& xuat trinh cin cudc cong dan hodc thé cin cudc
hodc sur dung tai khodn dinh danh dién tir theo quy dinh phap luat dé thuc hién
thu tuc dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa.

- Truong hop khong c6 sé dinh danh c4 nhan thi hd so dang ky hop tac x4,
lién hiép hop tac xa c6 yéu cau ké khai thong tin c4 nhan ctia nguoi dai dién theo
phap luat ctia hop tac x4, lién hiép hop tic xi, ngudi ding dau chi nhanh, van
phong dai dién, dija diém kinh doanh phai kém theo ban sao chting minh nhéan
dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nuée ngoai hodc cac giéy to co gia tri thay thé
ho chiéu nudc ngoai con hidu luc ciia ¢4 nhan do6 theo quy dinh.

- Truong hop viée két ndi giira Co sé dir liéu vé ding ky hop tac xa véi Co
so dit liéu qubc gia vé dan cu bi gian doan thi ho so ding ky hop tac x4, lién hiép
hop tac xa phai kém theo ban sao can cudc cong dan hodc thé can cudce hoac
chung minh nhan din hoic hd chiéu hodc ho chiéu nude ngoai hodc cac gidy to
c6 gia tri thay thé ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc cuia ngudi ndp hd so ding
ky, nguoi dai dién theo phap luat cua hop tac xa, lién hi€p hop tac xa, nguoi
dtng dau chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh.

* Ngén ngir sir dung trong ho so ddng ky hop tdc xa, lién hiép hop tdc xa:

- Cac gidy to, tai liéu trong hd so ding ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa
duoc 1ap bang tiéng Viét;

- Truong hop hé so dang ky hop tac x4, lién hi€p hop tac xa co tai licu bang
tiéng nudc ngoai thi ho so phai c6 ban dich tiéng Viét cong ching kém theo tai
liéu bang tiéng nudc ng0a1

- Truong hop glay to, tai liéu trong ho so ding ky hop tac x4, lién hiép hop
tac xa dugc 1ap bang tiéng Viét va tiéng nudc ngoai thi ban tiéng Viét duoc st
dung dé thuc hién thi tuc dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa.

* Nguwoi ngp ho so dang ky hop tac xa, lien hiép hop tac xa nop ho so tai Co
quan dang ky kinh doanh cdp xa noi hop tac xa, lién hiép hop tac xa dat tru so chinh.

Hb so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa dugc tiép nhan vao Hé thong
thong tin vé dang ky hop tac xa khi c6 du cac diéu kién sau day:

- C6 du gidy to theo quy dinh tai Luat Hop tac x4 nam 2023 va Nghi dinh s6
92/2024/Nb-CP;

- Tén hop tac x4, lién hiép hop tac xi di duoc dién vao gidy dé nghi dang ky;

- C6 s dién thoai cua nguoi ndp ho so;
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- Pa ndp 18é phi ding ky kinh doanh, trir truong hop duge mién 1¢ phi ding ky
kinh doanh theo quy dinh.

* Ho so ding ky hop tac xa, lién hiép hop tac xd trén méi truwong dién tir
phdi bao dam cac yéu cau sau:

- Co day du cac gidy to va noi dung cac gidy to d6 duoc ké khai day du theo quy
dinh nhu ho so ding ky bang ban gidy va duoc thé hién duoi dang van ban dién tir,
Tén vin ban dién tir phai dwoc dit twong img véi tén loai gidy to trong hd so dang ky
bang ban gidy. Ca nhan ky tén trong hd so ding ky c6 thé sir dung chit ky sd dé ky
truc tiép trén van ban dién tir hodc ky truc tiép trén van ban gidy va quét (scan) vin
ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Diéu 31 Nghi dinh s6 92/2024/ND-
CP;

- Cac thong tin dang ky dugc k€ khai trén He thong thong tin vé ding ky hop tac
xd phai dugc nhap day di va chinh xac theo cac thong tin trong ho so dang ky bang
ban gidy; trong d6 c6 thong tin vé s6 dién thoai, thu dién tir ctia ngudi ndp ho so;

- Ho so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa trén moi trudong dién tir duoc
xéac thyc bang chit ky sé ctia nguoi c6 thAm quyén ky van ban dé nghi ding ky
hodc nguoi duge ngudi c6 thAm quyén ty quyén thuc hién thu tuc diang ky.
Truong hop Uy quyén thuc hién thil tuc dang ky, ho so dang ky trén mdi trudng
dién tr phai kém theo cac gidy to, tai liéu quy dinh tai Piéu 12 Nghi dinh sd
92/2024/ND-CP va duoc thé hién dudi dang van ban dién tir quy dinh tai diém a
khoan 3 Piéu 31 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé hop tac x4, lién hi¢p hop tac xa sura doi, bd sung ho so dang ky
trén moi truong dién tir 1a 60 ngay ké tir ngay Co quan dang ky kinh doanh cap xa
ra thong bao yéu cau stra doi, bo sung ho so. Sau thdi han néu trén, néu khong
nhan dugc hod so sira doi, bo sung, Co quan ding ky kinh doanh cap xa s& hay ho
so dang ky theo quy trinh trén Hé thong thong tin vé dang ky hop tac x4.

* Cac truong hop khong dwoc thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién hiép
hop tac xa:

- Hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa khong duoc thuc hién thu tuc dang ky hop
tac x4, lién hiép hop tac xa néu thudc mot trong cac truong hop sau day:

+ D3 bi Co quan dang ky kinh doanh cép x4 ra thong bao vé hanh vi vi pham
ctia hop tac x4, lién hiép hop tac xa thudc truong hop thu hoi Gidy chimg nhéan
dang ky hop tac xa hodc di bi ra quyét dinh thu hoi Gidy chimg nhan dang ky
hop tac xa;

+ Hop tac x4, lién hiép hop tac xd dang trong qua trinh giai thé theo nghi
quyét giai thé cua Dai hoi thanh vién;

+ Hop téc x4, lién hi€p hop tac xa dang trong tinh trang phap ly “Khong hoat
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dong tai dia chi da dang ky”.

- Hop tac x4, lién hiép hop tac xa dugc tiép tuc thuc hién thu tuc dang ky
dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa khi:

+ Pi c6 bién phap khic phuc nhitng vi pham theo yéu cau trong théng bao
vé hanh vi vi pham cta hop tac xa, lién hiép hop tac xa thudc truong hop thu hoi
Gidy chimg nhan dang ky hop tac xa va duoc Co quan diang ky kinh doanh cap
x3 chap nhan hoic da dugc khoi phuc Gidy chimg nhan ding ky hop tac xa sau
khi bi ra quyét dinh thu hdi Gidy chiing nhan dang ky hop tac x4;

+ Phai dang ky thay d6i noi dung ding ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa dé
phuc vu viéc giai thé hop tac x4, lién hiép hop tic xi theo quy dinh. Trong
truong hop ndy, hd so dang ky thay d6i phai kém theo vin ban giai trinh cta hop
tac x4, lién hiép hop tac xi vé 1y do ding ky thay doi va dugc Co quan ding ky
kinh doanh cép xa chép nhan;

+ Hop tac xa, lién hi¢p hop tadc xa khong con trong tinh trang phdp ly
“Khong hoat dong tai dia chi da dang ky”.

- Trudng hop Toa an; Co quan thi hanh an; Co quan diéu tra, Tha trudng,
Pho Thu truong Co quan dleu tra, Didu tra vién quy dinh tai B luat T4 tung hinh
su yéu cau bang vin ban vé viéc hop tac x4, lién hiép hop tac xa khong dugc
thuc hién mot hodc mot sb tha tuc dang ky hop tac xa, lién hi€p hop tac xa thi
hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa khong dugce thuc hién tha tuc d6 cho dén khi c6 y
kién chap thuan bang vin ban cua cac to chirc, cd nhan néu trén vé viéc cho phép
tiép tuc thyc hién thu tuc dang ky.

2.2

Cach thirc thye hién TTHC:

- Nop hd so truc tiép tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cp xa;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Nop truc tuyén qua Hé thong thong tin vé ding ky hop tac xa tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Céng Dich vu cong qudc gia tai dja chi:
https://dichvucong.gov.vn.

Ban Ban sao
2.3 5 A A A hinh
Thanh phan ho so, bao gom: chin
Truong hop t6 hop tic, hop tic xa, lién hop tic xi
2.3.1 | phat hi¢n nji dung trén Gidy chirng nhin ding ky
chwa chinh xdc so voi ngi dung ho so dang ky
- | Vian ban dé nghi hiéu dinh thong tin. X
2 3.9 | Truwong hop 16 hop tic, hop tic xa, lién hop tic xi

phat hién ngi dung thong tin dang ky trong Co so dir
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liéu vé ding ky hop tac xa bj thiéu hodc chwa chinh
xdc so véi hé so ding ky, Gtay chirng nhdn ding ky,
Gidy chirng nhin ding ky thué.

Vin ban dé nghi bo sung, hiéu dinh. X

Thong béo thanh 14p/thay doi to hop (doi voi truong X
hop t6 hop tac).

Gidy chtng nhan ding ky hop tac xa (dbi véi truong X
hop hop tac xa, lién hop tac xa).

Gidy chtng nhan dang ky thué. X

* Luweu ¥ khi nép hé so:

+ Néu nép ho S0 trye tiép tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu;

+ Néu nép hé so Qua dich vu buu chinh cong ich thi ngp ban sao co6 ching
thiee ciia co quan cé tham quyén;

+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4

S6 lwong ho so: 01 (bd).

2.5

Thoi han gidi quyét: 03 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dugc hd ho hop 1¢.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tim phuc vu
Hanh chinh cong cap xa.

Co quan thyc hién: Co quan dang ky kinh doanh cap x4, UBND cép xA.
Co quan co tham quyén quyét dinh: Co quan ding ky kinh doanh cép x4,

2.7 | UBND cap xa. .
Co quan dworc uy quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.

2.8 | Dbi twong thue hién TTHC: Hop tic x4, lién hiép hop tac xA.
Két qua giai quyét TTHC:

29 Cap lai Glay chirng nhan dang ky t6 hop tac, Giay chimg nhén dang ky hop tac
xa hodc bo sung, hiéu dinh noi dung thong tin dang ky t6 hop tac, hop tac x4, lién
hop tac xa trong Co s¢ dir liéu vé dang ky hop tac xa.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop nop truc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.

- Nguoi nc}p ho so st dung tai khoan dinh danh dién tu dé truy cap vao Hé théng
thong tin vé dang ky hop tac xa.

- Ngudi ndp hd so ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky xac thuc hd so déng
ky trén moi truong dién tir va thanh toan 1€ phi theo quy trinh trén HE thong
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thong tin vé ding ky hop tac xa.

- Truong hop hd so chua hop 18, Co quan ding ky kinh doanh cép xa giri thong
béo trén moi trudng dién tir cho hop tac x3, lién hiép hop tac xd dé yéu cau sira
d6i, bd sung hd so. Ngudi ndp hd so s dung tai khoan truy cdp vao Hé thong
thong tin vé dang ky hop tac xa dé nhan thong tin phan hoi vé két qua xur 1y ho

SO.

H6 so dugc chuyén vé Co quan diang ky kinh doanh cép x4 thyc hién tir budc 2

Doi vdi trwong hop tiép nhin qua dich vu cong thue hién theo trinh tw tiv buéc

1 dén buée 7

TT Trinh ty TriCh T.hm Biéu miuw/Két qua
j nhiém glan
Tb chite, ca nhan nop hd so tai
Trung tdm phuc vu Hanh chinh
cong cap xa. Coéng chirc hodc
nhan vién buu dién kiém tra hd
> T6 chirc, ca
e A A ) A 1y O cnuc, Ca
Bl hen ng t1d K&t qua. churc hoac chinh | ¢6); 06 va 01 bd ho
1 Hedy qua- nhan vién so theo muc 2.3
- Néu ho so chua day du hodc | 1, dien
khong hop 1€ thi yéu cau to '
chtic, ca4 nhan bo sung, hoan
thién ho so. Néu khong bo sung,
hoan thién duogc thi tir chdi tiép
nhén hd so.
Chuyén hd so vé Co quan ding Cong chire x ;
RS Lo~ hodc nhan .. | Mau so6 01, 05 va ho
B2 | ky kinh doanh cap xa, UBND - 04 gio \
X ox 2R ia: £ vién buu so kem theo
cap xa dé giai quyet dicn
Lanh dao
Duyét hd so, phan cong cn bo | G0 9uan .. | MAu s6 01, 05 va hd
B3 chuyén mon xtr 1y dang ky 04 gio so kém theo
Y Y kinh doanh
cép xa
Tham dinh hd so: Cong chuc MaAu 05 va Dy thao
B4 | - Truong hop t6 hop tac, hop tac | dugc giao | 08 gio | Gidy chimg nhan
x4, lién hop tac xa phat hién noi | xur Iy ho so dang ky hop tac xa
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dung trén Giay ching nhén dang
ky to hop tac, Gidy chimg nhan
dang ky hop tac xa chua chinh
xac so voi ndi dung hd so ding
ky t6 hop tac, hop tac x4, lién
hop tac xa: cap lai Gidy chung
nhan diang ky to hop tac, Gidy
chimg nhan dang ky hop tac xa.
- Trudng hop td hop tac, hop tac
x4, lién hop tadc xa phat hi¢n ndi
dung thong tin dang ky trong Co
so dir lidu vé dang ky hop tac xa
bi thiéu hodc chua chinh xac so
v6i hd so dang ky to hop tac,
Gidy chimg nhéan dang ky hop
tac x4, Gidy ching nhan dang ky
thué do qua trinh chuyén d6i dir
liéu vao Co sé dir liéu Co so di
liéu vé ding ky hop tac xa: bd
sung hi¢u dinh ndi dung thong
tin dang ky to hop tac, hop tac
x4, lién hop tac xa trong cod sO
dir liéu vé dang ky hop tac xa.

hodc dy thao thong
bao vé viéc hiéu
dinh ndi dung trén
gidy chung nhan
dang ky hop tac
hoic thong bao vé
viéc hiéu dinh no1
dung théng trong
Co s dit lieu quéc
gia vé dang ky hop
tac xa da ky nhay

Mau 05 va Giay
ching nhan dang ky
hop tdc x@ hodc
thong bao vé viéc

Lanh dao hiéu din}} ndi dung
e Lo A o , Co quan trén giay ching
B5 ?éetmuze]gi{y duy¢t vao dy thao dang ky | 04 gio nhan dang ky hop
q kinh doanh tac hoac thong bao
cap xa vé viéc hiéu dinh
noi dung thong
trong Co s¢ dir liéu
quéc gia vé ding ky
hop tac xa.
g |- Phat hanh van ban va chuyén | Céng chuc 04 it Miu 05 va Gidy
két qua sang Trung tdm phuc vu | dugc giao ching nhéan dang ky
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Hanh chinh cong cap xa dé tra

cho ca nhan, t6 chire

- Cap nhat, theo doi két qua xir
1y cong viéc, luu ho so

xu 1y ho so

hop tdc x@ hodc
thong bao vé viéc
hi¢éu dinh ndi dung
trén  gidy  chung
nhan dang ky hop
tac hoac thong bao
vé viéc hiéu dinh
ndi dung thong
trong Co s¢ dir liéu
quéc gia vé ding ky
hop tac xa.

B7

Tra két qua cho ca nhan, to6 chirc

Cong chuc
hoac nhan
vién buu
dién; to
chuc, ca
nhan

Gio hanh
chinh

Mau 01, 06; Giay
chirng nhan dang ky
hop tac xa8 hodc
thong bao vé viéc
hi¢u dinh ndi dung
trén  gidy chuing
nhan dang ky hop
tac hoac thong bao
vé viéc hiéu dinh
ndéi dung thong
trong Co s dir liéu
quéc gia vé dang ky
hop tac xa.

* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 _ngay trudc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng
cdp xd dé giri cho té chire, cd nhan.

BIEU MAU

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@j

Mau 01.docx

Mau 02

@j

Mau 02.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mau 03

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
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@j

Mau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

@j

Méu 04
Mau 04.docx
o]
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
S6 theo ddi hd so
Mau 06 @j
Mau 06.docx
Gidy d¢ nghi dang ky thay d6i nodi dung ding ky hoat
dong chi nhanh/van phong dai dién cia hop tac xa
BM.HTX.15.01 WE
BM.HTX.15.01.docx
HO SO LUU

Cac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu co) va 06 luu tai B4 phan TN&TKQ Co quan
dang ky kinh doanh cap x4 tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong cp xa. Mau

01, 05 Iuu theo ho so.

HO so theo muc 2.3.

Gidy ching nhan dang ky hop tac xa hodc thong bao Vé‘ viéc hi¢u dinh ndi dung
trén gidy chimg nhén dang ky hop tac hodc thong bao vé viéc hiu dinh ndi dung
thdng trong Co s¢ di liéu quoc gia vé dang ky hop tac xa, thong bao yéu cau sira

d6i, bo sung ho so.

H?) s0 dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh cap x4, thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trit theo quy dinh hién hanh.
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16. Piang Ky thanh lap hop tac x4, lién hiép hop tic xa; ding ky chuyén dodi to

hgp tac thanh hegp tiac xa; dang ky khi hop tac xa, lién hiép hop tac xa chia, tach, hop

nhat
1 |KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.16
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwe hién TTHC:

* Truong hop chuyén doi t6 hop tac thanh hop tdc xa:

Truong hop dang ky chuyen dbi t6 hop tac thanh hop tac xa, t6 hop tac chdm
dut ton tai ké tir thoi diém hop tac xa chuyén doi tir to hop tac dugc cap Giay
chtng nhan ding ky hop tac xa. Hop tac xa dugc chuyén doi tir t6 hop tac dugc
giit nguyén ma so cua to hop tac.

* Truwong hop chia hop tac xd, lién hiép hop tdac xa:

Hop tac x4, lién hiép hop tic xa co thé chia tai san, quyén, nghia vu, thanh
vién hién co (sau day goi 1a hop tac x4, lién hiép hop tac xa bi chia) dé thanh lap
hai hodc nhiéu hop tac xa, lién hiép hop tac xa mdi. Thu tuc chia hop tac x4, lién
hiép hop tac xa dugc thuc hién nhu sau:

a) Pai hoi thanh vién cua hop tac xa, lién hiép hop tac xa bi chia thong qua
nghi quyét chia hop tac x4, lién hiép hop tac xa theo quy dinh cta Luat Hop tac
xa ndm 2023 va Diéu 1é.

Nghi quyét chia hop tac x4, lién hiép hop tac xd bao gdm ndi dung chu yéu
sau day: tén, dia chi tru s¢ chinh cua hop tac xa, 1i€n hi€p hop tac xa bi chia; tén
hop tac x4, lién hi¢p hop tac xa moi; nguyén tic, cach thirc va thi tuc chia quyén,
tai san bao gom ca quy chung khong chia, tai san chung khong chia; phuong an
sit dung lao dong; cach thic phan chia, thoi han va thu tuc chuyén doi von gop
cua hop tac xd, lién hiép hop tac xd bi chia sang hop tac xa, 1ién hi¢p hop tac xa
moi; nguyén tic giai quyét nghia vu hop tac x4, lién hiép hop tac xi bi chia; thoi
han thuc hién chia hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa;

Nghj quyét chia hop tac x4, lién hiép hop tic xa phai dugc gui dén tat ca chu
ng, thong bao cho nguoi lao dong, UBND noi cap Gidy ching nhén dang ky hop
tac x4 trong thoi han 15 ngay ké tir ngay thong qua ngh1 quyét;

Hop tac x4, lién hiép hop tac xa bi chia cham dut ton tai sau khi cac hop tac xa,
lién hiép hop tac xa mdi duoc cap Gidy chig nhan diang ky hop tac xa. Cac hop
tac xa, lién hi€p hop tdc xa mdéi phai cung li€n doéi chiu trach nhiém cac khoan ng
chua thanh toan, hop dong lao dong va nghia vu khac ctia hop tac xa, lién hiép hop
tac xa bi chia hoac thoa thudn véi cha ng, khach hang va nguoi lao dong dé mot
trong sb cac hop tac xa, lién hiép hop tac xa d6 thuc hién nghia vu nay. Hop tac X,
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lién hiép hop tac xa méi duong nhién ké thira toan bd quyén, nghia vu va loi ich
hop phép duoc phan chia theo nghi quyét chia hop tac x3, lién hiép hop tac xa.

Tai san chung khong chia, quy chung khong chia ctia hop tac xa, lién hiép
hop tac xa bi chia dugc chuyén thanh tai san chung khong chia, quy chung khong
chia ctia cac hop tac xa, lién hi€p hop tac xa sau khi chia theo phuong an do Pai
hoi thanh vién ctia hop tac x4, lién hiép hop tac xa bi chia quyét dinh.

* Truwong hop tach hop tac xa, lién hiép hop tdac xa:

- H0’p tac xa co thé tach bang cach chuyén mot phan tai san, quyén, nghia vu,
thanh vién cua minh (sau day goi la hop tac xa bi tach) dé thanh 1ap mot hodc
nhiéu hop tac x& duoc tach. Lién hiép hop tac xa co thé tach bang cach chuyén
mot phan tai san, quyen, nghia vy, thanh vién ctia minh (sau day goi la lién hi¢p
hop tac xa bi tach) dé thanh 1ap mot hodc nhiéu lién hiép hop tac xa duoc tach.
Hop tac x4, lién hiép hop tac x4 bi tach khong cham dut ton tai.

- Thu tuc tach hop tac xa, lién hi€p hop tac xa duoc thuc hién nhu sau:

Dai hoi thanh vién cta hop tac xa, lién hiép hgp tac xa bi tach thong qua nghi
quyét tach hop tac x4, lién hiép hop tac xa theo quy dinh cua Luat Hop tac xa
2023 va Diéu 1é.

Nghi quyét tach hop tac x4, lién hiép hop tac xi bao gdm ndi dung chu yéu
sau day: tén, dia chi try s& chinh ctia hgp tac xa, lién hi€p hop tac xa bi tach; tén
hop tac x4, lién hiép hop tac xa dugc tach; phuong an su dung lao dong; nguyén
tic, cach thirc va thu tuc chuyén mot phan tai san, quyén, nghia vu tir hop tac x4,
lién hi€p hop tac xa bi tach sang hop tac xa, lién hiép hop tac xa dugce tach, bao
gém ca quy chung khong chia, tai san chung khong chia; thoi han thyc hién tach
hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa;

Nghi quyét tach hop tac xa, lién hiép hop tac xa phai dugc gui dén tat ca chu
ng, thong bao cho nguoi lao dong, UBND noi cap Giay chimg nhén dang ky hop
tac x4 trong thoi han 15 ngay ké tir ngay thong qua nghi quyét;

- Hop tac xa, lién hi€p hop tac xa bi tach va hop tac xa, lién hié€p hop tac xa
dugc tach phai cung lién do1 chiu trach nhiém vé cac khoan ng chua thanh toan,
hop ddng lao dong va nghia vu khac ctia hop tac x4, lién hiép hop tac xa bi tach,
trir truong hop hop tac xa, lién hiép hop tac xa bi tach, hop tac xa, lién hi¢p hop
tac xa dugc tach, chu ng, khach hang va nguoi lao dong cua hop tac xa, lién hiép
hop tac xa bi tach c6 thda thuan khéac. Hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa dugc tach
duong nhién ké thira toan bo quyén, nghia vu va loi ich hop phap dugc phan chia
theo nghi quyét tach hop tac x4, lién hiép hop tac xa.

- Tai san chung khong chia, quy chung khong chia ctia hgp tac xa, lién hiép
hop tac xa b tach dugc chuyén thanh tai san chung khong chia, quy chung khong
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chia cua cac hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa sau khi tach theo phuong an do Pai
hoi thanh vién cua hop tac x4, lién hiép hop tac xa bi tach quyét dinh.
* Truong hop hop tac xa, lién hiép hop tdc xa hop nhdt:

- Hai hodc nhiéu hop tac x4, lién hiép hop tac xa c6 thé hop nhét (sau day goi
1a hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa bi hop nhit) thanh mot hop tac x4, lién hiép hop
tac xa moi cung loai hinh (sau day goi 1a hop tac xa, lién hiép hop tac xa@ hop
nhat) ddng thoi cham dut ton tai ctia cac hop tac x4, lién hiép hop tac xa bi hop
nhit.

- Thu tuc hop nhat hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa dugc thuc hién nhu sau:

Hop tac x4, lién hiép hop tac xa bi hop nhéat chuan bi du thao hop dong hop
nhat, dy thao Piéu 1 hop tac x4, lién hiép hop tac xa hop nhat.

Hop dong hop nhét phai bao gom noi dung chu yéu sau day: tén, dia chi tru
s0 chinh cta hop tac x4, lién hiép hop tac xa bi hop nhat; tén, dia chi tru so chinh
ctia hop tac xa, lién hiép hop tac xa hop nhét; phuong an str dung lao dong;
phuong an xir ly cac khoan ng; thoi han, thu tyc va diéu kién chuyén doi tai san
bao gom ca quy chung khong chia, tai san chung khong chia; thoi han, thu tuc
chuyén d6i vén gop ctia hop tac x3, lién hiép hop tac xa bi hgp nhat thanh vén
gop cua hop tac xa, lién hiép hop tac xa hop nhat; thoi han thuc hién hop nhat;

Dai héi thanh vién cua cac hop tac x4, lién hi€p hop tac xa bi hgp nhat thong
qua hop ddng hop nhit, Diéu 18, quyét dinh t6 chitc quan tri, bau Chu tich Hoi
ddéng quan tri, thanh vién Hoi dong quan tri hodac Giam dbc, Truong Ban kiém
soat, thanh vién Ban kiém soat hoic kiém soat vién;

Hop dong hop nhat phai dugc giri dén tat ca chu ng, thong bao cho ngudi lao
dong, UBND noi cap Gidy chung nhan diang ky hop tac x trong thoi han 15
ngay ké tir ngay thong qua;

- Hop tac x4, lién hiép hop tac xa hop nhat duoc huong quyén va loi ich hop
phap, chiu trach nhiém vé cac khoan ng chua thanh toan, hop déng lao dong va
nghia vu khac ctia cac hop tac xa, lién hiép hop tac xa bi hop nhat. Hop tac xa,
lién hiép hop tac x4 hop nhat duong nhién ké thira toan bo quyén, nghia vu va loi
ich hop phap cua cac hop tac x4, lién hiép hop tac xa bi hop nhét theo hop dong
hop nhat.

- Tai san chung khong chia, quy chung khong chia cia cac hop tac xa, lién
hiép hop tac xa bi hop nhat duoc chuyén thanh tai san chung khong chia, quy
chung khong chia ctia hop tac x3, lién hiép hop tic xa hop nhat.

* Ké khai thong tin ca nhan trong thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién
hiép hop tac xa

- Truong hop d3 c6 sé dinh danh ca nhan, ngudi thuc hién tha tuc dang ky
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hop tac xa, lién hiép hop tac xa ké khai cac thong tin vé ho, chit dém va tén,
ngay, thang, nim sinh, s6 dinh danh c4 nhin cta minh va ctia c4 nhan c6 yéu cu
ké khai thong tin c4 nhan trong hd so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa.
Céc thong tin k€ khai phai chinh xac so vdi cac thong tin dugc luu trir tai Co sé
dir liéu qudc gia vé dan cu. Trudng hop thong tin ca nhan dugc ké khai co sai
khac so véi thong tin duge luu trit tai Co so dit liéu qudc gia vé dan cu, ca nhan
d6 c6 trach nhiém lién hé v6i co quan quan 1y nha nude c6 thim quyén dé hiéu
chinh thong tin trudc khi thyc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac
Xa.

- Trudong hop ndp ho so ding ky bang ban gidy, nguoi ndp hd so ding ky
hop tac x4, lién hiép hop tic xi xuat trinh cin cudc cong dan hodc thé cin cude
hodc str dung tai khoan dinh danh dién tir theo quy dinh phap lut dé thuc hién
thu tuc dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa.

- Truong hop khong c6 s6 dinh danh ca nhan thi ho so dang ky hop tac x4,
lién hiép hop tac xa c6 yéu cau ké khai thong tin ca nhan ciia nguoi dai dién theo
phap luat ciia hop tac x4, lién hiép hop tac xa, ngudi dung dau chi nhanh, vin
phong dai dién, dja diém kinh doanh phai kém theo ban sao chting minh nhéan
dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nuée ngoai hodc cac giéy to co gia tri thay thé
ho chiéu nudc ngoai con hidu luc ciia c4 nhan do6 theo quy dinh.

- Truong hop viée két ndi giira Co sé dir liéu vé ding ky hop tac xa véi Co
so dir liéu qubc gia vé dan cu bi gian doan thi ho so ding ky hop tac x4, lién hiép
hop tac xa phai kém theo ban sao cidn cudc cong dan hodc thé can cudc hodc
chtrng minh nhan dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hodc cac gidy td
c6 gia tri thay thé ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc ctia ngudi ndp hd so ding
ky, nguoi dai dién theo phap luat cia hop tac xa, lién hi€p hop tadc xa, nguodi
ding dau chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh.

* Ngén ngir sir dung trong ho so ddng ky hop tdc xa, lién hiép hop tdc xd:

- Cac gidy to, tai liéu trong hd so ding ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa
dugc lap bé‘mg tiéng Viét;

- Trudng hop hd so diang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xd c6 tai liéu bang
tiéng nudc ngoai thi hd so phai cé ban dich tiéng Viét cong chimg kém theo tai
lidu bang tiéng nudc ngoai;

- Trudng hop gidy to, tai lidu trong hd so dang ky hop tac xa, lién hiép hop
tac xa dugc 1ap bang tiéng Viét va tiéng nudc ngoai thi ban tiéng Viét duoc sur
dung dé thuc hién tht tuc dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa.

* Nguwroi ndp hé so dang ky hop tac xd, lién hiép hop tdc xa ndp hé so tai Co
quan dang ky kinh doanh cdp xd noi hop tdc xd, lién hiép hop tic xa dat tru so
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chinh.

Hb so dang ky hop tac x3, lién hiép hop tac xa dugc tiép nhan vao Hé théng
thong tin vé ding ky hop tac xa khi c6 du cac diéu kién sau day:

- C6 du gidy to theo quy dinh tai Luat Hop tac xa nam 2023 va Nghi dinh s6
92/2024/Nb-CP;

- Tén hop tac x4, lién hiép hop tac xa di duoc dién vao gidy dé nghi dang ky;

- C6 s6 dién thoai cua nguoi ndp hd so;

- Ba ndp 18é phi ding ky kinh doanh, trir trudng hop dugc mién 18 phi ding ky
kinh doanh theo quy dinh.

* Ho so dang ky hop tdc xd, lién hiép hop tdc xd trén méi truong dién tir
phdi bdo dam cdc yéu cau sau:

- C6 day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 duge ké khai day du theo
quy dinh nhu ho so ding ky bang ban gidy va duoc thé hién dudi dang van ban
dién tu. Tén van ban dién tir phai dugc dat twong ung voi tén loai giéy to trong
hé so dang ky bang ban gidy. Ca nhan ky tén trong ho so dang ky c6 thé str dung
chir ky s6 dé ky truc tiép trén van ban dién tur hoac ky truc tiép trén van ban gidy
va quét (scan) vin ban gidy theo cic dinh dang quy dinh tai khoan 2 Diéu 31
Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP;

- Céc thong tin dang ky dugc ké khai trén Hé théng thong tin vé dang ky hop
tac xa phai dugc nhap day du va chinh xéc theo cac thong tin trong hd so ding ky
béng ban giéy; trong do c6 thong tin vé s6 dién thoai, thu dién t coa nguoi nop
ho so;

- HO so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa trén moéi truong dién tir
duoc xac thyc bang chit ky s6 ciia nguoi €0 tham quyen ky vin ban dé nghi dang
ky hodc nguoi duge ngudi co thAm quyén uy quyén thyuc hién thu tuc dang ky.
Truong hop Uy quyén thuc hién thu tuc dang ky, ho so ding ky trén méi truong
dién tr phai kém theo cac gidy to, tai liéu quy dinh tai Diéu 12 Nghi dinh s6
92/2024/ND-CP va duoc thé hién dudi dang van ban dién tr quy dinh tai diém a
khoan 3 Diéu 31 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé hop tac x4, lién hiép hop tac xa stra ddi, bd sung hd so dang ky
trén moi truong dién tir 1a 60 ngay ké tir ngdy Co quan diang ky kinh doanh cap xa
ra thong bao yéu cau stra doi, bo sung ho so. Sau thdi han néu trén, néu khong
nhan duoc hd so sira doi, bd sung, Co quan ding ky kinh doanh cap x4 s& huy hd
so dang ky theo quy trinh trén Hé thong thong tin vé dang ky hop tac xA.

* Cdc truong hop khong dwoc thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién hiép
hop tac xa;

- Hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa khong dugc thyc hién thu tuc dang ky hop
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tac x4, lién hiép hop tac xa néu thudc mot trong cac truong hop sau day:

+ Pa bi Co quan dang ky kinh doanh cap x4 ra thong bao vé hanh vi vi pham
ctia hop tac x4, lién hiép hop tac xa thudc trudng hop thu hdi Gidy chimg nhan
dang ky hop tac xd hodc da bi ra quyét dinh thu hdi Gidy ching nhan dang ky
hop tac xa;

+ Hop tac x4, lién hiép hop tac xa dang trong qua trinh giai thé theo nghi
quyét giai thé cua Dai hoi thanh vién;

+ Hop tac xa, lién hiép hop tac xa dang trong tinh trang phép ly “Khong hoat
dong tai dia chi da dang ky”.

- Hop tac xa, lién hiép hop tac xa duogc tiép tuc thyc hién thu tuc dang ky
dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa khi:

+ Pi c6 bién phap khic phuc nhiing vi pham theo yéu cau trong théng bao
vé hanh vi vi pham cta hop tac x4, lién hiép hop tac xa thudc truong hop thu hoi
Gidy chimg nhan dang ky hop tac xi va duoc Co quan ding ky kinh doanh cap
xa chap nhan hodc da dugc khoi phuc Gidy chimg nhan dang ky hop tac xa sau
khi bi ra quyét dinh thu hdi Gidy chtng nhan dang ky hop tac x;

+ Phai dang ky thay d6i noi dung ding ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa dé
phuc vu viéc giai thé hop tac x4, lién hiép hop tic xi theo quy dinh. Trong
truong hop nay, ho so dang ky thay d6i phai kém theo vin ban giai trinh cia hop
tac x4, lién hiép hop tac xi vé 1y do ding ky thay doi va dugc Co quan ding ky
kinh doanh cip xi chap nhén;

+ Hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa khong con trong tinh trang phap ly
“Khong hoat dong tai dia chi da dang ky”.

- Trudng hop Toa an; Co quan thi hanh an; Co quan diéu tra, Tha trudng,
Pho Th truong Co quan diéu tra, Diéu tra vién quy dinh tai B6 luat T6 tung hinh
su yéu cau bang vin ban vé viéc hop tac x4, lién hiép hop tac xa khong dugc
thuc hién mot hodc mot sb tha tuc dang ky hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa thi
hop tac x4, lién hiép hop tac xa khong dugc thuc hién thi tuc d6 cho dén khi ¢ y
kién chap thuan bang vin ban cua cac to chirc, ca nhan néu trén vé viéc cho phép
tiép tuc thuc hién thu tuc dang ky.

2.2

Cach thire thyc hién TTHC:

- Nop hd so truc tiép tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cép xa;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Nop truc tuyén qua Hé théng thong tin vé dang ky hop tac xa tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Cong Dich vu cong quoc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn.
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2.3

Thanh phin hé so, bao gom:

Ban
chinh

Ban sao

23.1

Truwong hop dang ky thanh ldp hop tac xa, lién hiép
hop tdac xa:

Gidy dé nghi dang ky thanh lap;

bicu 1¢;

Nghi quyét hoi nghi thanh lap;

Danh sach thanh vién chinh thire, thanh vién lién két
gop von;

Danh sach, s dinh danh c4 nhan cta nguoi dai dién
theo phép luét 1a nguoi Viét Nam; danh sach, ban sao
gidy to phap 1y ciia nguoi dai dién theo phap luat 1a
nguoi nudc ngoai,

Ban sao Qiéy ching nhén dang ky dau tu theo quy
dinh tai diém b khoan 1 Diéu 30 ctia Luat Hop tac xa
nam 2023;

Ban sao Gidy chiing nhan dang ky dau tu dbi v6i du an
thanh 1ap hop tac xa, lién hiép hop tac xa trong truong
hop hop tac xa, lién hiép hop tdc xa dugc tham gia
thanh 14p boi c4 nhan 13 nha dau tu nudc ngoai hoic to
chtrc kinh té c6 von dau tu nudc ngoai theo quy dinh
ctia phap luét vé dau tu.

Truwong hgp dang ky thanh ldp hop tic xa trén co so
chuyén doi tir to hop tdc:

Gidy dé nghi dang ky thanh lap;

biéu 1¢;

Nghi quyét hoi nghi thanh lap;

Danh sach thanh vién chinh thic, thanh vién lién két
gbp von;

Danh sach, sé dinh danh c4 nhan cia nguoi dai dién
theo phéap luat 1a nguoi Viét Nam; danh sach, ban sao
gidy to phap 1y ctia nguoi dai dién theo phap luat 13
ngudi nude ngoali.

2.3.3

Trwong hop hop tic xa dugc chuyen doi tr 10 hop
tic ¢é nha diu tw nwdc ngodi, té chive kinh té cé von
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ddu tw nwéc _ngoai tham gia gop vén, mua cé phan,
mua phdn vén gop thugc truong hop phai thuc hién
thi tuc dang ky gop vén, mua o phén, mua phin
vén gop theo quy dinh ciia Ludt Pdu tu:

Gidy dé nghi dang ky thanh lap;

biéu 1¢;

Nghi quyét hoi nghi thanh lap;

Danh sach thanh vién chinh thire, thanh vién lién két
g0op von;

Danh sach, sé dinh danh c4 nhan cia nguoi dai dién
theo phéap luét 1a nguoi Viét Nam; danh sach, ban sao
gidy to phap 1y ciia nguoi dai dién theo phap luat 1a
nguoi nudc ngoai,

Ban sao Qiéy ching nhan dang ky dau tu theo quy
dinh tai diém b khoan 1 Diéu 30 cua Luat Hop tac xa
2023,

Ban sao Van ban cua co quan dang ky dau tu chap
thuan vé viéc 20p von, mua co phan mua phan von
gop cua nha dau tu nudc ngoai, to chire kinh té co vén
dau tu nudc ngoai.

2.3.4

Truwong hop dang ky khi hop tac xa, lién hiép hop tac
Xd chia, tach, hop nhat:

Gidy dé nghi dang ky thanh lap;

biéu I¢;

Danh sach thanh vién chinh thirc, thanh vién lién két
gOp von;

Danh sach, sé dinh danh c4 nhan cia nguoi dai dién
theo phap luat la nguol Viét Nam; danh sach, ban sao
gidy to phap 1y ciia nguoi dai dién theo phap luat 1a
nguoi nudc ngoai,

Ban sao Qiéy ching nhén dang ky dau tu theo quy
dinh tai diém b khoan 1 Diéu 30 ctia Luat Hop tac xa
nam 2023;

Ban sao Gidy chimg nhan dang ky dau tu dbi v6i du an
thanh 1ap hop tac xa, lién hi€p hop tac xa trong truong
hop hop tac xa, lién hi€p hop tdc xa dugc tham gia
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thanh 14p bdi c4 nhan 1a nha dau tu nudc ngoai hodc to
chtrc kinh t€ ¢6 von dau tu nudc ngoai theo quy dinh
cua phap luat vé dau tu;

Nghi quyét chia hop tic xa (trong truong hop dding Ky
khi hop tac xa, lién hiép hop tac xd chia); Nghi quyét
tach hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa (trong truong hop
dang ky khi hop tac xa, lien hiép hop tac xd tach); Hop
ddng hop nhat, nghi quyét thong qua hop déng hop nhat
clia cac hop tac xd, lién hiép hop tac xi bi hop nhit
(trong truong hop dang ky khi hop tac xa, lién hiép hop
tdc xd hop nhat).

* Lieu ¥ khi nép hé so:

+ Néu nép ho SO’ tryc tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu;

+ Néu nop hé so Qua djc{z vu buu chinh cong ich thi nop ban sao co chung thuc
cua co quan co tham quyén;

+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 (bo)

2.5

Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan hd so hop 18.

2.6

Pia diém tiép nhén ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam phuc vu
Hanh chinh cong cap xa.

2.7

Co quan thue hién: Co quan ding ky kinh doanh cip xa, UBND cip xa.

Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Co quan diang ky kinh doanh cip x4,
UBND cép xA.

Co quan dworc iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khoéng.

2.8 | Poi twong thue hién TTHC: T6 hop tic, hop tic x4, lién hiép hop tac xA.
Két qua giai quyét TTHC:
- Truong hop hd so hop 18: Co quan diang ky kinh doanh cip Gidy chirmg nhan
dang ky hop tac xa.

2.9 |- Truong hop ho so chua hop 1¢: Co quan déng ky kinh doanh thong bao bang
van ban ndi dung can stra doi, bod sung.
- Truong hop tir chéi: Co quan ding ky kinh doanh thong bao bang vin ban va
néu rd ly do.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
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Trwong hop np truwc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.

Ngudi ndp hd so sir dung tai khoan dinh danh dién tir dé truy cap vao Hé théng
thong tin vé ding ky hop tac xa.

Nguoi nop ho so ké khai thong tin, tai van ban dién tu, ky xac thuc hd so dang
ky trén moi truong dién tir va thanh toan 18 phi theo quy trinh trén Hé thong
thong tin vé ding ky hop tac xa.

Trudng hop hd so chua hop 18, Co quan dang ky kinh doanh cap xa giri thong
bao trén moi truong dién tu cho t6 hop tac, hop tac x4, lién hiép hop tac xa dé
yéu cau sira doi, bo sung ho so. Nguoi ndp hd so str dung tai khoan truy cap vao
Hé thong thong tin vé dang ky hop tac xa dé nhan thong tin phan hoi vé két qua
xtr 1y ho so.

Ho so dugc chuyén vé Co quan dang ky kinh doanh cap x4 thuc hién tir
budc 2

Doi véi trwong hop tiép nhin qua dich vu céng thwe hién theo trinh tw tiv

bwéc 1 dén budc 7

TT Trinh tw Trach Thot Bibu miu/Két qua
nhi¢m glan

T chirc, ca nhan nop ho so

tai Trung tam phuc wvu

Hanh chinh cong cép xa.

Cong chuc hoac nhan vién

buu dién kiém tra ho so:

- Néu hd so day du, hop 18 T6 chirc, ca

thi 1am thu tyc tiép nhan hd | nhan/ Céng Gio hanh Mau 01; 02, 03‘(néu c0);
Bl |so va hen ngay tra két qua. churc hoac chinh 06 va 01 bo hd so theo

- Néu hd so chua ddy du| nhanvién muc 2.3

hodc khong hop 1¢ thi yéu | buudién

ciu t6 chirc, cA nhan bd

sung, hoan thién ho so. Néu

khong bo sung, hoan thién

duoc thi tir chdi tiép nhan

hd so.

1 A Cong chuc

Chuyén ho so vé Co quan hoac nhan .. | Mau s6 01, 05 va hd so

B2 |dang ky kinh doanh cap Xa, S 04 gio \
vién buu kem theo
UBND cap x4 dé giai quyét dicn
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‘ Lanh dao Co o ‘
B3 Duy¢t ho so, phan cong can | quan dang 04 iy Mau s6 01, 05 va ho so
b chuyén mon xir Iy ky kinh 819 1 kem theo
doanh cap xa
Tham dinh hd so:
- Truong hop ho so hop 18
thi soan thao Gidy chimg M3u 05 va Dy thao Gidy
nhan dang ky hop tac xa ! A ax ,
trinh lanh dao phong ky chimg nhan dang ky hop
duvet 10 phong Ky tac xa hoac du thao Van
e X | Cong chirc ban thong bdo ndi dung
B4 |- Truong hop h6 so khong | 400 oiag xir | 08 gior | cAn sita ddi bo sung
h?’p 1€ thi soEln thqao Vail’.l barxl Iy hd so hoic Du thao Vin ban
ndi dung can stra doi, bd thong bao néu ré Iy do
sung. , tir choi
- Truong hop tu choi: Co d3 ky nhay.
quan dang ky kinh doanh
thong bao bang van ban va
néu rd ly do.
Mau 05 va Gidy ching
Lanh dgo Co nhdn ding ky hop téc xa
v Ay on y hodc Van ban thong bao
Xem xét ky duyét vao du | quan dang " n R SU
B5 . LA L 04 gi¢ | nd1 dung can stra doi bo
thao két qua B4 ky kinh hos < \
doanh cip xi oung hojc Van bin
thdng bao néu r6 ly do
tur choi.
- Phat hanh vin bin va Mau 05, 06 Gidy chimg
chuyén két qua sang Trung nhan dang ky hop tac
tam phyc vu Hanh chinh | Céng churc x& hogc Van ban thong
B6 |cong cap xd d¢ tra cho ca | duoc giao x| 04 gid | bdo ndi dung céan sta
nhan, t6 chuc ly ho so doi bo sung hodc Vian

- Cap nhat, theo doi két qua
xur ly cong viéc, luu ho so

ban thong bao néu ro 1y
do ttr choi.
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Miau 01, 06; Gidy

Co?g Ch}lc ching nhan dang ky
A | hodcnhan hop tac xa hoac Van
Tra két qua cho ca nhan, t6 | vién buu Gio hanh op . L
B7 . AR . ban thong bdo ndi dung
chirc dién; t0 chinh X ) PO
. can stra doi bd sung
chuc, ca < - \ n
nhan hogc Van ban thong
bao néu ro 1y do tir choi
* Truong hop hé so qud han xir Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 _ngay truoc
ngay hét han xir ly, co quan giai quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qud theo mau 04 chuyén sang Trung tam Phuc vu Hanh chinh céng
cdp xd dé giri cho té chire, cd nhan.
3 | BIEUMAU
]
Mau 01 Mau 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
]
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir choi tiép nhan gidi quyét ho so
=
Mau 04 MAu 04.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
o]
Mau 05 M&u 05.docx
Phi€u kiém soat qua trinh giai quyét ho so
S0 theo ddi ho so
Mau 06 Eﬂ
Mau 06.docx
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Gidy d& nghi dang ky hop tac xa
BM.HTX.16.01 w|

BM.HTX.16.01.docx

Danh sach thanh vién chinh thire, thanh vién lién két gop von
cua hop tac xa

W]

BM.HTX.16.02.docx

BM.HTX.16.02

Danh sach nguoi dai dién theo phap luat ciia hop tac xa
BM.HTX.16.03 d

BM.HTX.16.03.docx

4 |HOSOLUU

Cac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu ¢6) va 06 luu tai Trung tm phyc vu Hanh
chinh cong cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- 01 bo hd so theo muc 2.3;

Ban sao Qiéy ching nhan dang ky hop tac xa hoac Thong bao yéu cau stra doi,
- | bo sung ho so, van ban thong bao khong du diéu kién cap Giay ching nhan dang
ky hop tac xa.

Hb so duoc luu tai Co quan dang ky kinh doanh cap xa, thoi gian Iuu 01 nam. Sau khi

hét han, chuyén ho so luu trit cia UBND cép xa dé thuc hién luu trit theo quy dinh hién
hanh.

17. Ping ky hoat dong chi nhanh, viin phong dai dién, thong bao dia diém kinh
doanh

1 |KYHIEU QUY TRINH QT.HTX.17

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Pilu Kién thwe hién TTHC:

* Ké khai thong tin ca nhan trong thuc hién thu tuc dang ky hop tdac xa, lién
hiép hop tac xd

- Truong hop d3 co6 sé dinh danh ca nhan, ngudi thuc hién tha tuc dang ky
hop tac xa, lién hiép hop tac xa ké khai cac thong tin vé ho, chit dém va tén,
ngay, thang, ndm sinh, s6 dinh danh c4 nhan ctia minh va ctia c4 nhan c¢6 yéu cau
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ké khai thong tin c& nhan trong ho so ding ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa.
Céc thong tin k€ khai phai chinh x4c so v&i cac thong tin duge luu trit tai Co so
dir liéu qudc gia vé dan cu. Trudng hop théng tin ca nhan duoc ké khai co sai
khac so véi thong tin dugc luu trir tai Co sé dit licu quéc gia vé dan cu, c4 nhan
d6 c6 trach nhiém lién hé v6i co quan quan 1y nha nudc c6 thim quyén dé hiéu
chinh thong tin trude khi thuc hi¢n thu tuc dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac
Xa.

- Trudng hop ndp ho so ding ky bang ban gidy, nguoi ndp hd so dang ky
hop tac x4, lién hiép hop tac xd xut trinh cin cudce cong dan hodc thé cin cudc
hodc sir dung tai khoan dinh danh dién tir theo quy dinh phép luat dé thuc hién
thu tuc dang ky hop tac xa, lién hi€p hop tac xa.

- Trudng hop khong c6 sé dinh danh ca nhéan thi ho so ding ky hop tac x4,
lién hiép hop tac xa co yéu cau ké khai thong tin ca nhan ciia ngudi dai dién theo
phap luat ciia hop tac x4, lién hiép hop tac xa, ngudi dung dau chi nhanh, vin
phong dai dién, dia diém kinh doanh phai keém theo ban sao chirng minh nhan
dan hoic hd chiéu hodc ho chiéu nude ngoai hodc cac gidy to co gia tri thay thé
ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc ciia ca nhan d6 theo quy dinh.

- Trudng hop viée két ndi giita Co s¢ dir lidu vé ding ky hop tac xa vdi Co
sO dir liéu qudc gia vé dan cu bi gian doan thi hd so dang ky hop tac xa, lién hiép
hop tac xa phai kem theo ban sao cdn cudc cong dan hodc thé can cudc hodc
chtrng minh nhan dan hoic ho chiéu hoic hd chiéu nudc ngoai hodc cac gidy to
cO gia tri thay thé ho chiéu nude ngoai con hiéu lyc cua ngudi ndp hd so dang
ky, nguoi dai dién theo phap luat cia hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa, nguoi
dung dau chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh.

* Ngén ngit sir dung trong ho so ding ky hop tdc xd, lién hiép hop tdc xa:

- Cac gidy to, tai liéu trong hd so ding ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa
duoc 1ap bang tiéng Viét;

- Truong hop ho so ding ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa co tai liéu bang
tiéng nudc ngoai thi ho so phai c6 ban dich tiéng Viét cong ching kém theo tai
liéu bang tiéng nudc ngoal

- Truong hop glay to, tai liéu trong ho so dang ky hop tac x4, lién hiép hop
tac xa dugc 1ap bang tiéng Viét va tiéng nudc ngoai thi ban tiéng Viét duoc sir
dung dé thuc hién thi tuc dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa.

* Nguoi nép hoé so ding ky hop tic xd, lién hiép hop tdc xa ndp ho so tai Co
quan dang ky kinh doanh cdp xd noi hop tdc xd, lién hiép hop tic xa dat tru so
chinh.

Hb so ding ky hop tac x3, lién hiép hop tac xa dugc tiép nhan vao Hé thong
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thong tin vé ding ky hop tac xa khi c6 du cac diéu kién sau day:

- C6 du gidy to theo quy dinh tai Luat Hop tic xd ndm 2023 va Nghi dinh sb
92/2024/Nb-CP;

- Tén hop tac x4, lién hiép hop tac xa di duoc dién vao gidy dé nghi dang ky;

- C6 s dién thoai cua nguoi nop ho so;

- Ba ndp 1é phi ding ky kinh doanh, trir trudng hop dugc mién 1¢ phi ding ky
kinh doanh theo quy dinh.

* Ho so ding ky hop tac xa, lien hiép hop tdac xd trén moi truong di¢n tir
phdi bao dam cac yéu cau sau:

- C6 day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 duoc ké khai day du theo
quy dinh nhu ho so dang ky bang ban giay va duoc thé hién duoi dang van ban
dién tu. Tén van ban dién tir phai dugc dat twong ung voi ten loai gidy to trong
hé so dang ky bang ban gidy. Ca nhan ky tén trong ho so dang ky co thé str dung
chir ky s6 dé ky truc tiép trén van ban di¢n tir hodc ky truc tiép trén vin ban gidy

va quét (scan) van ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Diéu 31
Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP;

- Cac thong tin dang ky duoc ke khai trén He thong thong tin vé dang ky hop
tac xa phai dugc nhap day du va chinh xac theo cac thong tin trong ho so ding ky
bang ban gidy; trong d6 co thong tin vé s dién thoai, thu dién tir ciia ngudi nop
hd so;

- HO so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa trén moéi truong dién tir
duoc xac thyc bang chit ky sb ctia nguoi <0 tham quyen ky van ban dé nghi dang
ky hodc nguoi dugce nguoi co thAm quyén uy quyén thuc hién thu tyc dang ky.
Trudng hop ty quyén thuc hién thu tuc dang ky, ho so dang ky trén moi truong
dién tir phai kem theo céac glay td, tai liéu quy dinh tai Piéu 12 Nghi dinh s6
92/2024/NP-CP va dugc thé hién dudi dang van ban dién tr quy dinh tai diém a
khoan 3 Piéu 31 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé hop tac x4, lién hi¢p hop tac xa sua d6i, bd sung hd so dang ky
trén moi truong dién tur la 60 ngay ké tur ngay Co quan dang ky kinh doanh cap xa
ra thong bao yéu cau sira doi, bo sung hd so. Sau thoi han néu trén, néu khong
nhan dugc hd so stra doi, bd sung, Co quan ding ky kinh doanh cap xa s& hay ho
so dang ky theo quy trinh trén Hé thong thong tin vé dang ky hop tac xA.

* Cdc truwong hop khong dwoc thuc hién thu tuc dang ky hop tdc xa, lién hiép
hop tac xa:

- Hop tac xa, lién hiép hop tac xa khong dugce thyc hién thu tuc dang ky hop
tac x4, lién hiép hop tac xa néu thuéc mot trong cac truong hop sau day:

+ Pi bi Co quan diang ky kinh doanh cap xa ra thong bao vé hanh vi vi pham
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ctia hop tac x4, lién hiép hop tac xa thudc trudng hop thu hoi Gidy chimg nhan
dang ky hop tac xd hodc di bi ra quyét dinh thu hdi Gidy chimg nhan dang ky
hop tac xa;

+ Hop tac x4, lién hiép hop tac xa dang trong qua trinh giai thé theo nghi
quyét giai thé cua Pai hoi thanh vién;

+ Hop tac xa, lién hiép hop tac xa dang trong tinh trang phép ly “Khong hoat
dong tai dia chi da dang ky”.

- Hop tac x4, lién hiép hop tac xi duogc tiép tuc thuc hién thi tuc dang ky
dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa khi:

+ Pi c6 bién phap khic phuc nhiing vi pham theo yéu cau trong thong bao
vé hanh vi vi pham ctia hop tac x4, lién hiép hop tac xa thudc truong hop thu hoi
Gidy chimg nhan dang ky hop tac xi va duoc Co quan ding ky kinh doanh cap
xa chap nhan hodc da dugc khoi phuc Gidy chimg nhan dang ky hop tac xa sau
khi bi ra quyét dinh thu hdi Gidy chting nhan dang ky hop tac xa;

+ Phai dang ky thay d6i noi dung ding ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa dé
phuc vu viéc giai thé hop tac x4, lién hiép hop tic xi theo quy dinh. Trong
truong hop ndy, hd so dang ky thay d6i phai kém theo vin ban giai trinh ctia hop
tac x4, lién hiép hop tac xi vé 1y do ding ky thay doi va dugc Co quan ding ky
kinh doanh cap xi chap nhan;

+ Hop tac xa, lién hi¢p hop tdc xa khong con trong tinh trang phép ly
“Khong hoat dong tai dia chi da dang ky™.

- Trudng hop Toa an; Co quan thi hanh an; Co quan diéu tra, Tha trudng,
Ph6 Thu truong Co quan diéu tra, Piéu tra vién quy dinh tai B luat T6 tung hinh
su yéu cau bang vin ban vé viéc hop tac x4, lién hiép hop tac xa khong dugc
thuc hién mot hodc mot sb tha tuc dang ky hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa thi
hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa khong dugce thuc hién tha tuc d6 cho dén khi c6 v
kién chap thuan bang vin ban cua cac to chirc, ca nhan néu trén vé viéc cho phép
tiép tuc thyc hién thu tuc dang ky.

2.2

Cach thure thuc hién TTHC:

- Nop hd so truc tiép tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cép xa;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Nop truc tuyén qua Hé thong thong tin vé ding ky hop tac xa tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Céng Dich vu cong qudc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn.

2.3

5 A 1A A Ban .
Thanh phan ho so, bao gom: chinh Ban sao
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23.1

Truong hop dang ky hoat dpng chi nhdnh, van

phong dai dién:
- | Thong béo thanh 18p chi nhanh, van phong dai dién; X

Bién ban hop Hoi dong quan tri (d6i v6i to chtrc quan
tr1 day da) hoac Pai hdi thanh vién (d6i1 voi to6 chiic

i quan tri rat gon) vé viéc thanh 1ap chi nhanh, van X
phong dai dién;
Quyét dinh cta Hoi dong quan tri (461 voi td chirc

_ | quan tri day du) hodc nghi quyét cta Dai hoi thanh X

vién (d6i véi to chirc quan tri rat gon) vé viéc thanh
13p chi nhanh, van phong dai dién.

2.3.2

Trwong hop thong bdo dia diém kinh doanh:

Thong béo lap dia diém kinh doanh. X

* Luru y khi nép ho so:

+ Néu nép ho SO’ triec tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu,

+ Néu nop ho so Qua d;'qh vu buu chinh cong ich thi nop ban sao co ching thuc
cua co quan co tham quyén;

+ Néu ndp ho so qua mang dién ti thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | SO lwong ho so: 01 (bo).
2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan ho so hop 8.
26 Pia diém tiép nhén hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm phuc vu
Hanh chinh cong cap xa
Co quan thyc hién: Co quan dang ky kinh doanh cap x4, UBND cép xAi. ’
Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Co quan dang ky kinh doanh cap xa,
2.7 | UBND cap xa. .
Co quan dworc uy quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khoéng.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Hop tac x3, lién hiép hop tac xa.
Két qua giai quyét TTHC:
- Truong hop dang ky hoat dong chi nhanh, van phong dai dién:
2.9 | Gidy chung nhan ding ky hoat dong chi nhanh, van phong dai dién.

- Truong hop thong bao dia diém kinh doanh:
Gidy chimg nhan dang ky dang ky dia diém kinh doanh.
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2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
Truwong hop ngp truc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.
Nguoi n(f)p‘h(‘i so sir dung tai khoan dinh danh dién tu dé truy cap vao Hé théng
thong tin vé dang ky hop tac xa.
Nguoi nop ho so ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky xac thuc ho so dang
ky trén mdi truong dién tu va thanh toan I¢ phi theo quy trinh trén H¢ thong
thong tin vé dang ky hop tac xa.
Trudng hop ho so chua hop 18, Co quan ding ky kinh doanh cip x@ gui thong
bao trén moi truong dién tir cho hop tac xa, lién hiép hop tac xa dé yéu cau sua
do1, bo sung ho so. Ngudi ndp hod so su dung tai khoan truy cép vao H¢ thong
thong tin vé dang ky hop tdc xa dé€ nhan thong tin phan hoi vé két qua xu 1y ho
SO.
Hb so duoc chuyén vé Co quan ding ky kinh doanh cép x4 thyc hién tir bude 2
Bé'i,vo”i trwong hop tiép nhin qua dich vu cong thuce hién theo trinh tw tiv budc
1 dén buoc 7
\ . - Thoi I ST S 2
TT Trinh tw Trach nhiém gian Biéu mau/Két qua
T chirc, ca nhan nop ho so
tai Trung tdm phyc vu
Hanh chinh cong cap xa.
Cong chire hoac nhan vién
buu dién kiém tra ho so:
- Néu ho so ddy du, hop 18 | T6 chire, ca ) ,
thi lam thu tuc tiep nhan h6 | nhan/Cong Gio hanh Mau 01; 02, 03 (néu
Bl | so va hen ngay trd két qua. churc hoac chinh c6); 06 va 01 bd ho so
- Néu hd so chwa day du | nhan vién buu theo muc 2.3
hogc khong hop 1¢ thi yéu dién
cau to chuc, ca ‘nhén bé
sung, hoé}n thién ho so. Néu
khong bd sung, hoan thién
duoc thi tu choi tiép nhan
ho so.
Chuyén 6 so vé Co quan| Congehlic | |y 01, 05 va o so
B2 | dang ky kinh doanh cap x&, | hodc nhan 04 gio kem theo
UBND cap xa dé€ giai quyét | vién buu di¢n
B3 | Duyét hd so, phan cong can | Lanh dao Co | 04 gio | Mau sd 01, 05 va ho so
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bd chuyén moén xtr ly quan dang ky kém theo
kinh doanh
cép xa
Tham dinh h so:
- Truong hgp dang ky hoat Mau 05 va Du thao
dong chi nhanh, van phong Gidy chung nhan ding
dai dién: Giéy chtimg nhan Céng chitc . ky hoat dong chi
gy |ddng ky hoat dong chi| , . .| 08gi0 | nhinh, van phong dai
. < : 2 A uQc giao Xu A N ,
nhéanh, van phong dai dién. Iy hd so dién hoac Giay chung
- Truomg hop thong bao dia nhén dang ky dang ky
diém kinh doanh: Giay dia di€ém kinh doanh
ching nhan dang ky dang da ky nhay
ky dia diém kinh doanh.
Mau 05 va Giay
Lanh dao Co ching nhan dang ky
1 a s § , hoat dong chi nhanh,
g5 | Xem xCt ky duyét vao du| quandangky | 4 o | a0 Shone dai dién
thao két qua B4 kinh doanh & 1 phong A
okp x& hgac Gllay (jhung ’nhgn
dang ky dang ky dia
diém kinh doanh da ky
- Phat hanh van ban va Mau 05, 06 va Gidy
chuyén két qua sang Trung chimg nhan dang ky
tim phuc vu Hanh chinh| Céng chuc hoat dong chi nhéanh,
B6 |cong cap xd dé tra cho cd | dugc giao xir | 04 gid | van phong dai dién
nhan, t6 chirc ly ho so hodc Giay ching nhan
- Cap nhat, theo ddi két qua dang ky dang ky dia
xtt Iy cong viéc, luu hd so diém kinh doanh.
Méau 01, 06 Giay
Cong churc ching nhan dang ky
Tra két qua cho c4 nhan, t | P03 mhAN | ooy anp | hoat dong chi nhinh,
B7 , vién buu dién; ] van phong dai di¢n
chure 2 . chinh . A . A
td chuec, ca hoac Giay ching nhan
nhan dang ky dang ky dia

diém kinh doanh.

* Truong hop hé so qud han xir Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 _ngay trudc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay trd két qud theo mau 04 chuyén sang Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cng
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cap xd dé giri cho té chire, cd nhan.

3 | BIEUMAU

o
Mau 01 M4u 01.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
oz
Mau 02 Mau 02.docx
Phicu y€u cau bd sung hoan thién ho so
]
Mau 03 M&u 03.docx
Phiéu tir choi tiép nhan gidi quyét ho so
]
Mau 04 MAu 04.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 MAu 05.docx
Phi€u kiém soat qua trinh giai quyét ho so
L]
Mau 06 Mau 06.docx
S6 theo ddi ho so
Gidy dé nghi dang ky hoat dong chi nhanh/vin phong dai dién/
Thong bao dia di€ém kinh doanh cia hop tac xa
BM.HTX.17.01 W S
BM.HTX.17.01.docx

4 |HOSOLUU

Cac mau phiéu 01, 02, 03, 04 (néu co) va 06 luu tai Trung tam phuc vu Hanh
chinh cong cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- 01 bo ho so theo muc 2.3;

Ban sao Gidy ching nhéan ding ky hoat dong chi nhanh, van phong dai dién hoac
- | Giay ching nhan dang ky déng ky dia diém kinh doanh hoic thong bao yéu cau
stra ddi, bd sung ho so.

H6 so dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh cap x4, thoi gian luu 01 nam. Sau khi
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hét han, chuyén ho so luu trit cia UBND cép xa dé thyuc hién luvu trit theo quy dinh hién
hanh.

18. Dang ky thay d6i ndi dung ding ky hop tac x4, lién hiép hop tic xi; Ding
ky thay doi ndi dung ddi véi trwong hgp hop tac xa, lién hiép hop tac xa bi tach,
nhan sap nhap

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.18

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thue hién TTHC:

* Triwong hop tach hop tac xa, lién hiép hop tac xa:

- Hop tac x3 co thé tich bang cach chuyén mot phan tai san, quyén, nghia
vy, thanh vién cua minh (sau day goi la hop tac xa bi tach) dé thanh 1ap mot hoic
nhiéu hop tac x& duoc tach. Lién hiép hop tac xa co thé tach bang cach chuyén
mdt phan tai san, quyén, nghia vy, thanh vién ciia minh (sau day goi 1a lién hiép
hop tac x3 bi tach) dé thanh 1ap mot hodc nhiéu lién hiép hop tac xa duoc tach.
Hop tac x4, lién hiép hop tac xa bi tach khong cham durt ton tai.

- Thu tuc tach hgp tac xa, lién hiép hop tac xa dugce thuc hién nhu sau:

Pai héi thanh vién cua hop tac xa, lién hiép hop tdc xa bi tach thong qua
nghi quyét tach hop tac x4, lién hiép hop tac xa theo quy dinh cua Luat Hop tac
x4 2023 va Diéu 1¢.

Nghi quyét tach hop tac x4, lién hiép hop tic xd bao gdm ndi dung cha yéu
sau day: tén, dia chi try s& chinh ctia hop tac xa, lién hi€p hop tac xa bi tach; tén
hop tac x4, lién hiép hop tac xa dugc tach; phuong an su dung lao dong; nguyén
tac, cach thirc va thu tuc chuyén mot phan tai san, quyén, nghia vu tir hop tac x4,
lién hi€p hop tac xa bi tach sang hop tac xa, lién hiép hop tac xa dugce tach, bao
gém ca quy chung khong chia, tai san chung khong chia; thoi han thyc hién tach
hop tac xa, lién hi€p hop tac xa;

Nghi quyét tach hop tac xa, lién hiép hop tac xa phai duoc gui dén tat ca chi
ng, thong bao cho nguoi lao dong, UBND noi cap Giay ching nhén dang ky hop
tac x4 trong thoi han 15 ngay ké tir ngay thong qua nghi quyét;

- Hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa bi tach va hop tac xa, lién hi€p hop tac xa
dugc tach phai cung lién do1 chiu trach nhiém vé cac khoan no chua thanh toan,
hop ddng lao dong va nghia vu khac ctia hop tac x4, lién hiép hop tac xa bi tach,
trur truong hop hop tac xa, lién hi€p hop tac xa bi tach, hop tac xa, lién hiép hop




176

tac xa duogc tach, chu ng, khach hang va nguoi lao dong cua hop tac xa, lién hi¢p
hop tac xa bi tach c6 thda thuan khéac. Hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa dugc tach
duong nhién ké thira toan bo quyén, nghia vu va loi ich hop phap dugc phan chia
theo nghi quyét tach hop tac x4, lién hiép hop tac xa.

- Tai san chung khong chia, quy chung khong chia ctuia hop tac xa, lién hi¢p
hop tac xa b tach dugc chuyén thanh tai san chung khong chia, quy chung khong
chia ctia cac hop tac xa, lién hi€p hop tac xa sau khi tach theo phuong an do Dai
hoi thanh vién cua hop tac x4, lién hiép hop tac xa bi tach quyét dinh.

* Sap nhdp hop tac xa, lién hiép hop tac xa

- Mot hodc nhiéu hop tac xa, lién hiép hop tac xi co thé sap nhap bang cach
chuyén toan b tai san, quyén, nghia vu va loi ich hop phap (sau day goi 1a hop tac
x4, 1ién hi¢p hop tac xa dugc sap nhdp) sang mot hop tac xa, lién hi€p hop tac xa
khéac cung loai hinh (sau day goi 1a hop tac xa, lién hi€p hop tic xa nhén sap
nhép).

- Thu tuc sap nhép hop tac xa, lién hi€p hop tac xa dugc thyc hién nhu sau:

Céc hop tac x4, lién hiép hop tac xa nhan sap nhap va dugc sap nhip chuan
bi du thao hop dong sap nhap va du thao Diéu 1¢ hop téc x4, lién hiép hop téc xa
nhan sap nhap.

Hop dong sap nhap bao gom nodi dung cha yéu sau ddy: tén, dia chi try s
chinh cua hop tac xa, lién hié€p hop tac xa nhan sap nhap; tén, dia chi tru s¢ chinh
cua hop tac xa, lién hi€p hop tac xa dugc sap nhap; phuong an sir dung lao dong;
cach thirc, thu tuc, thoi han va diéu kién chuyén ddi tai san bao gém ca quy
chung khong chia, tai san chung khong chia; chuyén d6i phan von gop cua hop
tac x4, lién hiép hop tac xa duoc sap nhap thanh phin von gop cua hop tac xi,
lién hi€p hop tac xa nhan sap nhap; thoi han thyc hién sép nhap;

Dai hoi thanh vién cua céac hop tac xa, lién hiép hop tac xa nhan séap nhéap va
duoc sap nhap thong qua hop dong sap nhap, Piéu 18 hop tac x4, lién hiép hop
tac xa nhan sap nhap;

Hop ddng sap nhap phai dugc giri dén tat ca chu ng, thong bao cho ngudi lao
dong, UBND noi cap Gidy chimg nhan ding ky hop tic x trong thoi han 15
ngay ké tir ngay thong qua;

Sau khi hop tac xa, 1lién hi¢p hop tac xa nhan sap nhap dugc dang ky, hop tac
x4, lién hi€p hop tac xa dugc sap nhap chdm dut ton tai; hop tac xa, lién hi€p hop
tac x4 nhan sap nhap dugc hudng cic quyén va loi ich hop phap, chiu trach nhiém
vé cac khoan no chua thanh toan, hgp dong lao dong va nghia vu khac ciia hop
tac x4, lién hiép hop tac xa duoc sap nhép. Cac hop tac xa, lién hiép hop tac xa
nhan sap nhap duong nhién ké thira toan bd quyén, nghia vu va loi ich hop phap
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ctia cac hop tac xa, lién hiép hop tac xa duoc sap nhap theo hop dong sap nhap.

Tai san chung khong chia, quy chung khong chia cua cac hop tac xa, lién
hiép hop tac xa duoc sap nhap dugc chuyén thanh tai san chung khong chia, quy
chung khong chia ctia hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa nhan sap nhap.

* Poi véi trwong hop ding ky thay doi dia chi tru sé chinh ciia hop tac xa,
lién hiép hop tac xa:

Trudc khi dang ky thay doi dia chi try s¢ chinh din dén thay doi co quan thué
quan ly, hop tac x4, lién hiép hop tac xa phai thuc hién cac thu tuc voi co quan
thué lién quan dén viéc chuyén dia chi tru so theo quy dinh ctia phap luat vé thué.

* Truong hop dang ky thay déi nguoi dai dién theo phdp ludt cia hop tdc
xd, lién hiép hop tac xa:

- Trudong hop chi thay doi thong tin c4 nhan cta nguoi dai dién theo phap
luat dugc ghi nhan trén Gidy chiung nhan dang ky hop tac x&, hop tac x4, lién
hiép hop tac xa gui hd so dang ky thay doi dén Co quan dang ky kinh doanh cap
xd noi hop tac x4, lién hiép hop tac xa dit tru so chinh. H so bao gdm gidy dé
nghi ding ky thay doi noi dung ding ky hop tac x3, lién hiép hop tac xa.

- Truong hop hgp tac x4, lién hiép hop tac xa@ dang ky thay d6i nguoi dai
dién theo phap luat dong thoi dang ky thay do6i cac noi dung khac thi nguoi ky hod
so 1a Chu tich Hoi dong quan tri (d6i véi to chitc quan tri day di) hodc Giam doc
(d6i v6i to chire quan tri rat gon).

* Ké khai thong tin ca nhdn trong thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién
hiép hop tac xa:

- Truong hop da c6 s dinh danh ca nhan, nguoi thuc hién thu tuc dang ky
hop tac xa, lién hiép hop tac xa ké khai cac thong tin vé ho, chit dém va tén,
ngay, thang, nam sinh, s6 dinh danh c4 nhan ctia minh va ctia ¢4 nhan c¢6 yéu cau
ké khai thong tin c4 nhan trong hd so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xA.
Céc thong tin k€ khai phai chinh x4c so vdi cac thong tin dugce luu trit tai Co so
dit liéu qubc gia vé dan cu. Truong hop thong tin ca nhan duoc ké khai c6 sai
khac so véi thong tin duoc luu trit tai Co sd dir lidu qudc gia vé dan cu, ca nhan
d6 c6 trach nhiém lién hé v6i co quan quan 1y nha nudc c6 thim quyén dé hiéu
chinh thong tin trudce khi thuc hién thu tuc ddng ky hop tac xa, lién hiép hop tac
Xa.

- Trudong hop ndp hd so ding ky bang ban gidy, ngudi ndp hd so ding ky
hop tac x4, lién hiép hop tac xa xuat trinh cin cudc cong dan hodc thé cin cudc
hodc st dung tai khoan dinh danh dién tr theo quy dinh phdp luat dé thuc hién
thu tuc dang ky hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa.

- Truong hop khong ¢ s dinh danh ca nhan thi hd so dang ky hop tac x4,
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lién hiép hop tac xa cé yéu cau ké khai thong tin c4 nhan ctia nguoi dai dién theo
phap luat ctiia hop tac x4, lién hiép hop tac xd, ngudi ding dau chi nhanh, vin
phong dai dién, dja diém kinh doanh phai kém theo ban sao chting minh nhan
dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nuée ngoai hodc céc giéy to co gia tri thay thé
ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc ciia ca nhan d6 theo quy dinh.

- Truong hop vige két ndi g1u:a Co s¢ dir lidu vé dang ky hop tac xa véi Co
s& dir liéu qudc gia vé dan cu bi gian doan thi hd so dang ky hop tac xa, lién hiép
hop tdc xa phai kém theo ban sao can cudc cong dan hodc thé can cudc hodc
chimg minh nhan dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nuée ngoai hoac cac giéy to
c6 gia trj thay thé ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc cua ngudi ndp hod so ding
ky, nguoi dai dién theo phap luédt ciia hop tac xa, lién hi€p hop tac xa, nguoi
dung dau chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh.

* Ngén ngi sir dung trong hé so ding ky hop tdc xd, lién hiép hop tac xa:

- Cac gidy to, tai liéu trong hd so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa
duoc lap bang tiéng Viét;

- Truong hop ho so ding ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa c6 tai licu bang
tiéng nudc ngoai thi ho so phai c6 ban dich tiéng Viét cong chiung kém theo tai
liéu bang tiéng nudc ngoai;

- Trudng hop gidy t0, tai lidu trong hd so diang ky hop tac x4, lién hiép hop
tac x4 duoc lap bang tiéng Viét va tiéng nudc ngoai thi ban tiéng Viét duoc sir
dung dé thuc hién thi tuc dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa.

* Newoi ngp ho so dang ky hop tdc xa, lién hiép hop téc xd nép hé so tai Co
quan dang ky kinh doanh cdp xd noi hop tdc xd, lién hiép hop tac xa dat tru so
chinh.

H6 so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa dugc tiép nhan vao Hé thong
thong tin vé dang ky hop tac xa khi c6 du cac diéu kién sau day:

- C6 du gidy to theo quy dinh tai Luat Hop tac xd nim 2023 va Nghi dinh s6
92/2024/Nb-CP;

- Tén hop tac x4, lién hiép hop tac xa di duoc dién vao gidy dé nghi dang ky;

- C6 s dién thoai cua nguoi nop hd so;

- Pa nop 1é phi ding ky kinh doanh, trir trudng hop duoc mién 1 phi ding
ky kinh doanh theo quy dinh.

* Ho so dang ky hop tdc xd, lién hiép hop tic xd trén méi triong dién tir
phdi bio dam cdc yéu cau sau:

- C6 day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 duoc ké khai day du theo
quy dinh nhu hd so ding ky bang ban gidy va dugc thé hién duéi dang vian ban
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dién tr. Tén van ban dién tir phai duoc dat tuong Gmg voi tén loai giéy to trong
hd so dang ky bang ban gidy. C4 nhan ky tén trong ho so dang ky co thé sir dung
chit ky s6 dé ky truc tiép trén van ban dién tir hodc ky truc tiép trén van ban gidy
va quét (scan) vin ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Diéu 31
Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP;

- Cac thong tin dang ky dugc ké khai trén Hé thong thong tin vé dang ky hop
tac x& phai duoc nhap day du va chinh xac theo cac thong tin trong hé so dang ky
bang ban gidy; trong d6 co6 thong tin vé sé dién thoai, thu dién tir ciia ngudi nop
h6 so;

- Ho so dang ky hop tac x&, lién hiép hop tac xa trén moi truong dién tur
duogc xac thuc bang chit ky sé cua nguoi co tham quyen ky van ban dé nghi dang
ky hodc nguoi duge nguot co tham quyén ty quyén thyuc hién thu tuc dang ky.
Trudng hop ty quyén thyc hién thu tyc dang ky, hd so dang ky trén méi truong
dién tir phai kém theo cac gidy to, tai liéu quy dinh tai Piéu 12 Nghi dinh s6
92/2024/ND-CP va duoc thé hién dudi dang van ban dién tir quy dinh tai diém a
khoan 3 Piéu 31 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé hop tac x3, lién hiép hop tac xa sta d6i, bd sung ho so dang ky
trén moi truong dién tr 1a 60 ngay ké tir ngay Co quan dang ky kinh doanh cap xa
ra thong bao yéu cau stra doi, bo sung hd so. Sau thdi han néu trén, néu khong
nhan dugc ho so stra doi, bd sung, Co quan dang ky kinh doanh cp x4 s& hity hd
so dang ky theo quy trinh trén Hé thong thong tin vé dang ky hop tac x4.

* Cac trwong hop khong dwoc thuc hién thu tuc dang ky hop tac xd, lién
hiép hop tdac xa:

- Hop tac xa, lién hié€p hop tac xa khong duogc thyc hién thu tuc dang ky hop
tac x3, lién hiép hop tac xa néu thudc mot trong cac truong hop sau day:

+ D3 bi Co quan ding ky kinh doanh cép x4 ra thong bao vé hanh vi vi pham
ctia hop tac x4, lién hiép hop tac xa thudc truong hop thu hdi Gidy chimg nhan
dang ky hop tac x4 hodc da bi ra quyét dinh thu hdi Gidy ching nhan diang ky
hop tac xa;

+ Hop tac xa, lién hiép hop tic xa dang trong qué trinh giai thé theo nghi
quyét giai thé cua Dai hoi thanh vién;

+ Hop tac x4, lién hi¢p hgp tac xa dang trong tinh trang phép 1y “Khong hoat
dong tai dia chi da dang ky”.

- Hop tac xa, lién hi€p hop tac xa duoc tiép tuc thuc hi¢n thu tuc dang ky
dang ky hop tac xa, lién hi€p hop tac xa khi:

+ P4 ¢6 bién phéap khic phuc nhitng vi pham theo yéu cau trong thong bao
vé hanh vi vi pham cta hop tac xa, lién hiép hop tac xa thudc truong hop thu hoi
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Gidy chimg nhan ding ky hop tac xa va duoc Co quan dang ky kinh doanh cap
x3 chap nhan hoic da dugc khoi phuc Gidy chimg nhan ding ky hop tac xa sau
khi bi ra quyét dinh thu hdi Gidy chtng nhan dang ky hop tac x4;

+ Phai dang ky thay doi noi dung dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa dé
phuc vu viéc giai thé hop tac x4, lién hiép hop tic xi theo quy dinh. Trong
truong hop ndy, hd so dang ky thay d6i phai kém theo vin ban giai trinh ctia hop
tac x4, lién hiép hop tac xi vé 1y do ding ky thay doi va dugc Co quan ding ky
kinh doanh cdp x3 chip nhan;

+ Hop tac xa, lién hiép hgp tdc xa khong con trong tinh trang phap ly
“Khong hoat dong tai dia chi da dang ky”.

- Trudng hop Toa an; Co quan thi hanh 4n; Co quan diéu tra, Tha trudng,
Phé Thu trudong Co quan diéu tra, Diéu tra vién quy dinh tai B luat T tung hinh
su yéu cau bang vin ban vé viéc hop tac x4, lién hiép hop tac xa khong dugc
thuc hién mot hodc mot sb thi tuc diang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa thi
hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa khong dugce thuc hién thu tuc d6 cho dén khi c6 y
kién chap thuan bang vin ban cta cac to chirc, ca nhan néu trén vé viéc cho phép
tiép tuc thuc hién thu tuc dang ky.

2.2

Cach thirc thye hién TTHC:

- Nop hd so truc tiép tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cép xa;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Nop truc tuyén qua Hé thong thong tin vé ding ky hop tac xa tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Cong Dich vu cong qudc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn.

. A LA AL Ban .
2.3 | Thanh phan hoé so, bao gom: chinh Ban sao
Truong hop ding Ky thay ddi dia chi tru sé chinh cia
23.1 (D x en  pea Lo
hop tac xa, lién hiép hop tac xa:
_ | Gidy dé nghj dang ky thay doi ndi dung dang ky hop téc y

x4, lién hiép hop tac xa;

Bién ban hop Dai hoi thanh vién vé viéc chuyén dia chi
tru s& chinh cua hop tac xa, lién hi¢p hop tac x3;

Nghi quyét ctia Pai hoi thanh vién vé viéc chuyén dia chi
tru s& chinh cta hop tac xa, lién hiép hop tac xa.

2.3.2

Trwong hop ding ky thay doi tén hop tic xa, lién higp
hop tac xa:
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Gidy dé nghi dang ky thay d6i noi dung dang ky hop tac
xa, lién hiép hop tac xa;

Bién ban hop Dai hoi thanh vién vé viéc thay d6i tén hop
tac xa, lién hi€p hop tac xa;

Nghi quyét cia Pai hoi thanh vién vé viéc thay doi tén
hop tac xa, li€n hi¢p hop tac xa.

2.3.3

Trwong hop ding ky thay doi ngwoi dai dién theo phdp
ludt cua hoyp tac xd, lién hiép hop tic xa:

Truwong hop chi thay doi théng tin cd nhédn cia nguoi dai
dién theo phap ludt dwoc ghi nhan trén Giay chung nhdn
dang ky hop tac xa:

Gidy dé nghi dang ky thay doi noi dung ding ky hop tac
Xa, lién hi¢p hop tac xa.

Truwong hop hop tdc xa, lien hiép hop tac xa dang ky thay
doi nguoi dai dién theo phdp ludt dong thoi dang ky thay
doi cac noi dung khac:

Gidy dé nghi dang ky thay doi noi dung ding ky hop tac
xa, lién hiép hop tac xa do Chu tich Hoi dong quan tri
(ddi voi to chitc quéan trj day du) hodc Giam dbc (d6i véi
t6 chuc quan tri rat gon) ky; truong hop Chu tich Hoi
dong quan tri (d01 vé6i t6 chirc quan tri day da) hodac Giam
dbc (dbi voi to chire quan tri rat gon) dong thoi 13 ngudi
dai dién theo phap luat thi nguoi ky thong bao 1a nguoi
moi dugce bau 1am Chia tich Hoi dong quan tri (d6i véi to
chtrc quan tri day du) hodc Giam ddc (d6i véi to chirc
quan tri rit gon);

Bién ban hop Pai hoi thanh vién vé viéc thay d6i ngudi
dai dién theo phap luat;

Nghi quyét ctia Dai hoi thanh vién vé viéc thay doi nguoi
dai dién theo phap luét;

Danh sach, sb dinh danh c4 nhan cua nguoi dai dién theo
phap luat 1a nguoi Viét Nam; Danh sach, ban sao ho chiéu
nudc ngoai hodc gidy to c6 gia tri thay thé ho chiéu nudc
ngoai cua ngudi dai dién theo phap luat 1a ngudi nudc
ngoai.

2.34

Trwong hop ding ky thay di von diéu 1¢:
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Gidy dé nghi dang ky thay d6i noi dung dang ky hop tac
x4, lién hi€p hop tac xa;

Bién ban hop Pai hdi thanh vién vé viéc thay d61 von diéu

- > X
1€;

| Nghi quyét cuia Dai hoi thanh vién vé viéc thay doi von y
dicu 1¢;
van ban cia co quan dang ky dau tur chap thuan vé viéc
gop von, mua co phan, mua phan vbn gop cuia nha dau tu

_ | nudce ngoali, t6 chirc kinh té c6 von dau tu nudc ngoai 601 «

voi truong hop phai thuc hién thu tuc dang ky gop von,
mua c6 phan, mua phan von gop theo quy dinh cua Luat
Pau tu.

2.35

Thay déi néi dung déi véi trwong hop hop tic xa, lién
hiép hop tac xa bi tach, nhdn sap nhdp:

Ngoai c4c gidy to twong ng voi cac truong hop dang ky
thay d6i néu trén, trong truong hop ding ky thay d6i noi
dung Gidy chimg nhan dang ky hop tac xa ddi véi hop tac
x4, lién hi¢p hop tac xa bi tach thi hd so phai kem theo
nghi quyét tach hop tac xa, lién hiép hop tac xa; dbi véi | X
hop tac xa, lién hiép hop tic xd nhan sap nhap thi hd so
kém theo hop ddng sap nhap, nghi quyét théng qua hop
dong sap nhap cua cac hop tac xa, lién hiép hop tac x4
nhén sép nhap va dugc sap nhap.

* Luru y khi nép ho so:

+ Néu nép ho SO’ truc tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc de doi chiéu,

+ Néu nép hoé so Qua dich vu buu chinh cong ich thi ngp ban sao co chitng thuc
cia co' quan cé tham quyén;

+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4

S6 lwong ho so: 01 (bo).

2.5

Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan hd so hop 16.

2.6

Pia diém tiép nhin hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tim phuc vu
Hanh chinh cong cap xa

2.7

Co quan thuec hién: Co quan dang ky kinh doanh cap x4, UBND cép xA.
Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Co quan diang ky kinh doanh cip x4,
UBND cap xa.
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Co quan dworc iy quyén: Khong.
Co quan phoi hop: Khong.

2.8 | Pdi twong thwe hién TTHC: Hop tac x4, lién hiép hop tac xA.

Két qua giai quyét TTHC:

- Truong hop hd so hop 1&: Co quan ding ky kinh doanh cap Gidy chirng nhan
dang ky hop tac xa.

2.9 |- Truong hop hod s0' chua hop 1¢: Co quan dang ky kinh doanh thong bao béng
van ban ndi dung cén stra d6i, bd sung.

- Truong hop tir chdi: Co quan ding ky kinh doanh thong bao bang vin ban va
néu rd ly do.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop nop truc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.

Ngudi nop hd so st dung tai khoan dinh danh dién tu dé truy cap vao H¢ théng
thong tin vé ding ky hop tac xa.

Ngudi nop ho so ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky xac thuc hod so dang
ky trén moi truong dién tir va thanh toan 18 phi theo quy trinh trén Hé thong
thong tin vé ding ky hop tac xa.

Truong hop ho so chua hop 18, Co quan dang ky kinh doanh cip xi giri thong
béo trén méi trudng dién tir cho hop tac x4, lién hiép hop tac xi dé yéu cau sua
d6i, b6 sung hd so. Ngudi ndp hd so s dung tai khoan truy cép vao Hé thong
thong tin vé dang ky hop tac xa dé nhan thong tin phan hdi vé két qua xur 1y ho
SO.

Hb so duge chuyén vé Co quan ding ky kinh doanh cap x4 thue hién tir budc 2
Doi véi trwong hop tiép nhin qua dich vu céng thwe hién theo trinh tw tir
budc 1 dén bude 7

X , <A Thoi S S S .
TT Trinh tu Trach nhiém gian Biéu mau/Két qua

T chirc, ca nhan nop ho so
tai Trung tam phuc vu 2 o, ,

Hanh chinh c6n cép xa. To Achu’c: ca x B
Cong chite hodc S nhan/Cong | .. (. | Mau 01; 02, 03 (néu

Bl buu dién kiém tra hd so: cAhuc.lAloac chinh c0); 06 va 01 bd ho so
N N _ | nhan vién buu theo muc 2.3

- Néu ho so day du, hop 1¢ dién
thi lam tha tuc tiép nhan ho i
so va hen ngay tra két qua.
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- Néu hd so chua day du
hodc khong hop I¢ thi yéu
ciu td chuc, c4 nhan bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién
dugc thi tir chdi tiép nhan
hd so.

Chuyén hd so vé Co quan| Céng chic x 2z \ LA
B2 | ding ky kinh doanh cip xd, | hogcnhan | 04giy | i so O 03 vahoso
UBND cap xa dé giai quy€t | vién buu dién
Lanh dao Co ‘
B3 Duy¢t ho so, phan cong can | quan dang ky 04 i Mau s6 01, 05 va ho so
bd chuyén mon xu ly kinh doanh & kém theo
cap xa
Tham dinh ho so:
- Truong hop hd so hop 18:
Co quan dang ky kinh Miu 05 va Du thao
doimh o Glay, cllu’ng Gidy ching nhin ding
nhan dang ky hop tdc xa. ky hop tac xa hodc van
- Truong hop ho so chua Cone chirc ban thong bdo  nodi
hop 1&: C dang ky 8 ; Y
B4 | 0P & LO quan dang XY qya¢ giao xir | 08 giv | dung can sira doi, bo
klvnh dvoanhﬂ .thong bag) bar}g 1y ho so sung hodc vin ban
van ban ndi dung can stra thong bao néu 13 Iy do
doi, bo sung. tr chdi
- Trudong hop tr chdi: Co da ky nhay.
quan dang ky kinh doanh
thong bdo bang van ban va
néu rd ly do.
Mau 05 va Gidy chung
< nhan dang ky hop tac
A Lanh dao Co xd hodc Vin ban thong
Xem xét ky duyét vao du | quan dang ky .y . A PO
B5 S . 04 gio bdo nodi1 dung can stra
thao két qua B4 kinh doanh déi, bé sung hodc Vin
cap xd ban thdng bao néu rd ly
do tur choi.
B6 | Phat hanh van ban va| Cong chic 04 gic Mau 05, 06 Giay

chuyén két qua sang Trung

dugc giao xur

chimmg nhan dang ky
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tam phuc vu Hanh chinh| 1y ho so hop tac xd hoic Vin
cong cap xa dé tra cho ca ban thong bido nodi
nhan, to chirc dung can sua doi, bo
- Cap nhat, theo ddi két qua sung hogc Van ban
xtr Iy cong viéc, luu ho so thdng bao néu rd ly do
tur choi.
Miu 01, 06 Giiy
Cong chirc chung’ nha{n dimg lfy
, | hosic nhan hop tdc xa hoac Van
Tra két qua cho ca nhan, t6 | .. | .~ | Gio hanh | ban thong bido noi
B7 , vién buu dién; . o, 2. 1A
chuc 2 chinh | dung can sua doi, bo
td chuec, ca - - X
han sung hoac Vian ban
thong béao néu rd ly do
tur choi.
* Truong hop hé so qud han xir Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 _ngady truoc
ngay hét han xir ly, co quan giai quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qud theo mau 04 chuyén sang Trung tam Phuc vu Hanh chinh céng
cdp xd dé giri cho té chire, cd nhan.
3 | BIEUMAU
]
Mau 01 Mau 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 MAu 03.docx
Phiéu tur choi tiép nhén gidi quyét ho so
L]
Mau 04 MAu 04.docx
Phi€u xin 161 va hen lai ngay tra két qua
]
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém sodat qué trinh gidi quyét ho so
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o]
Mau 06 MAu 06.docx
S6 theo ddi ho so
Gidy d¢ nghi dang ky thay doi ndi dung Gidy chimg nhan ding
BM.HTX 18. ky hop tac xa/ Thong bao thay doi ndi dung dang ky flO’p tac xa
01 W
M3u Il-4.docx
BM.HTX_18. Danh sach nguoi dai dién theo phap luat cua hop tac E(a
02 W
M3u I1-3.docx
4 |HOSOLUU

Cac mau phi,éu 01, 02, 03, 04 (néu co) va 06 luu tai Trung tam phuc vu Hanh
chinh cong cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

01 bd ho so theo muc 2.3;

Ban sao Gidy chung nhan ding ky hop tac x3, thong bao yéu cau stra doi, bd
sung ho so hodc van ban thong bao né€u rd 1y do tir choi ho so.

H§ s0 dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh qép x4, thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trit cuia UBND cap xa dé thuc hién luu trit theo quy dinh hi¢n

hanh.
19. Cap doi Gidy chirng nhan diing ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa
1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.19
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

* Ké khai thong tin ca nhdn trong thuc hién thu tuc dang ky hop tdac xa,
lién hiép hop tdc xa

- Truong hop da c6 s dinh danh c4 nhan, nguoi thyuc hién thu tyc dang ky
hop tac x4, lién hiép hop tac x@ ké khai cac thong tin vé ho, chir dém va tén,
ngay thang, nam sinh, s0 dinh danh ca nhan ctia minh va ctia ca nhan co yéu
cau ké khai thong tin ca nhan trong ho so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac
xa. Céc thong tin ké khai phdi chinh xac so voi1 céc thong tin dugce luu trir tai Co
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so dir liéu quoc gia vé dan cu. Truong hop théng tin ca nhan duoc ké khai ¢ sai
khac so vo1 thong tin duoc luu trir tai Co sé dir liéu quéc gia vé dan cu, ca nhan
d6 co trach nhiém lién hé vé6i co quan quan 1y nha nuédce co tham quyén dé hiéu
chinh thong tin trudc khi thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién hi€p hop tac
Xad.

- Truong hop ndp ho so ding ky bang ban gidy, ngudi ndp hd so ding ky
hop tac xa, lién hiép hop tac x4 xuat trinh cin cudc cong dan hodc thé can cudc
hoac sir dung tai khoan dinh danh dién tir theo quy dinh phap luat dé thyc hién
thu tuc dang ky hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa.

- Trudong hop khong cé s6 dinh danh c4 nhan thi hd so dang ky hop téc xa,
lién hiép hop tic xi c6 yéu cau ké khai thong tin c4 nhan ctia ngudi dai dién
theo phap luat cta hop tac x3, lién hiép hop tac xd, ngudi ding dau chi nhanh,
van phong dai di¢n, dia diém kinh doanh phai kém theo ban sao chiing minh
nhan dan hodc ho chiéu hodc hd chiéu nudc ngoai hoic cic gidy to co gia tri
thay thé ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc ciia ca nhan d6 theo quy dinh.

- Truong hop viée két ndi gitra Co s dir liéu vé dang ky hop tac xa voi Co
so dir liéu qudc gia vé dan cu bi gian doan thi hd so dang ky hop tac x4, lién
hiép hop tac xa@ phai kém theo ban sao can cudc cong dan hodc the can cudce
hodc ching minh nhan dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nuéc ngoai hoic cac
gidy to c6 gia tri thay thé ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc ctia ngudi ndp ho so
dang ky, nguoi dai dién theo phap luat cua hop tac xa, lién hi€p hop tac xa,
nguoi ding dau chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh.

* Ngon ngﬁ’ st dung trong hé so ding ky hop tdc xd, lién hiép hop tac xa:

- Cac glay to, tai liéu trong ho so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa
dugc 1ap bang tiéng Viét;

- Trudng hop hd so ding ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa co tai licu
bang tiéng nudc ngoai thi hd so phai co ban dich tiéng Viét cong chimg kém
theo tai liéu bang tiéng nudc ngoai;

- Trudng hop gidy to, tai liéu trong hd so dang ky hop tac x4, lién hiép hop
tac xd duoc 1ap bang tiéng Viét va tiéng nudc ngoai thi ban tiéng Viét dugc st
dung dé thuc hién thu tuc dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xA.

* Nguoi ngp ho so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tdc xd nép ho so tai
Co quan dang ky kinh doanh cdp xa noi hop tdc xd, lién hiép hop tdc xa ddt tru
SO chinh.

Ho so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa dugc tiép nhan vao Hé
thong thong tin vé dang ky hop tac xa khi c6 du cac diéu kién sau day:

- C6 du gidy to theo quy dinh tai Luat Hop tac xd nam 2023 va Nghi dinh
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50 92/2024/ND-CP;

- Tén hop tac x4, lién hiép hop tac xi di duoc dién vao gidy dé nghi dang ky;

- C6 s6 dién thoai cua nguoi nop ho so;

- Pa nop 18 phi ding ky kinh doanh, trir trudng hop duge mién 18 phi ding
ky kinh doanh theo quy dinh.

* Ho so dang ky hop tdc xd, lién hiép hop tdc xd trén méi truong dién tir
phdi bdo dam cdc yéu cau sau:

- Co day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 duoc ké khai day du
theo quy dinh nhu ho so ding ky bang ban gidy va duoc thé hién dudi dang vin
ban dién tir. Tén van ban dién tir phai duoc dat twong Gmg véi tén loai gidy to
trong ho so ding ky bang ban gidy. C4 nhan ky tén trong ho so ding ky co thé
str dung chir ky s6 dé ky truc tiép trén vin ban dién tir hodc ky truc tiép trén vin
ban gidy va quét (scan) vin ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2
Piéu 31 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP;

- Cac thong tin dang ky dugc k€ khai trén HE théng thong tin vé dang ky
hop tac xd phai duoc nhap day du va chinh xac theo cac thong tin trong ho so
dang ky bang ban gidy; trong d6 c6 thong tin vé s6 dién thoai, thu dién tir cua
ngudi ndp hod soj;

- Ho so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa trén mo1 truong dién tu
dugc xac thuc bang chit ky sb cua nguoi co tham quyen ky van ban dé nghi
dang ky hodc nguoi dugc nguoi co tham quyén uy quyén thuc hién tha tuc ding
ky. Truong hop Gy quyén thyc hién thu tuc dang ky, ho so ding ky trén moi
truong dién tr phai kém theo céc gidy to, tai liéu quy dinh tai Diéu 12 Nghi dinh
s6 92/2024/ND-CP va duoc thé hién dudi dang vin ban dién tr quy dinh tai
diém a khoan 3 Diéu 31 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé hop tac x4, lién hiép hop tac xa sua d6i, bd sung hd so dang ky
trén moi truong dién tir la 60 ngay ké tir ngay Co quan dang ky kinh doanh cap xa
ra thong bao yéu cau stra d6i, bo sung ho so. Sau thoi han néu trén, néu khong
nhan dugc ho so sira doi, bo sung, Co quan ding ky kinh doanh cap x4 s& hiiy hd
so dang ky theo quy trinh trén Hé thong thong tin vé dang ky hop tac x4.

* Cac truong hop khong dwoc thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién
hiép hop tdac xa:

- Hop téac xa, lién hi¢p hop tadc xa khong dugc thyc hién thu tuc dang ky
hop tac x4, lién hiép hop tac xa néu thudc mot trong cac trudng hop sau day:

+ Pi bi Co quan dang ky kinh doanh cap xa ra thong bao vé hanh vi vi
pham ctia hop tac x4, lién hiép hop tac xa thudc truong hop thu hdi Gidy ching
nhan dang ky hop tac xa hodc di bi ra quyét dinh thu hdi Gidy ching nhan ding
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ky hop tac xa;

+ Hop tac xa, lién hiép hop tac xa dang trong qua trinh giai thé theo nghi
quyét giai thé ctia Pai hoi thanh vién;

+ Hop tac xa, lién hi€p hop tadc xa dang trong tinh trang phap 1y “Khong
hoat dong tai dia chi da dang ky”.

- Hop tac x4, lién hiép hop tac xa duoc tiép tuc thuc hién thi tuc dang ky
dang ky hop tac xa, 1ién hiép hop tac xa khi:

+ P4a c6 bién phap khic phuc nhitng vi pham theo yéu cau trong thong béo
vé hanh vi vi pham ctia hop tac x4, lién hiép hop tac xa thudc truong hop thu hoi
Gidy chimg nhan ding ky hop tac xa va duoc Co quan ding ky kinh doanh cap
x4 chip nhan hoidc di duoc khoi phuc Gidy ching nhan dang ky hop tac xi sau
khi bi ra quyét dinh thu hdi Gidy chtrng nhan ding ky hop tac x;

+ Phai dang ky thay doi ndi dung diang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa
dé phuc vu viéc giai thé hop tac x4, lién hiép hop tac xi theo quy dinh. Trong
truong hop ndy, hd so ding ky thay d6i phai kém theo van ban giai trinh cta
hop tac x4, lién hiép hop tac xa vé ly do dang ky thay d6i va duoc Co quan dang
ky kinh doanh cép xa chip nhan;

+ Hop tac xa, lién hiép hop tdc xa khong con trong tinh trang phap 1y
“Khong hoat dong tai dia chi da dang ky”.

- Truong hop Toa 4an; Co quan thi hanh an; Co quan diéu tra, Tha truong,
Pho Thu truong Co quan diéu tra, Piéu tra vién quy dinh tai Bo luat To tung
hinh su yéu cau bang vin ban vé viéc hop tac x4, lién hiép hop tic xa khong
duoc thuc hién mot hodc mot sb thu tuc dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa
thi hop tac x4, lién hiép hop tac xa khong duoc thuc hién thu tuc d6 cho dén khi
c6 v kién chip thuan bang van ban cta céc to chirc, c4 nhan néu trén vé viéc cho
phép tiép tuc thuc hién thu tuc dang ky.

2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:

- Nop ho so truc tiép tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong cép Xa;
- Qua Dich vy buu chinh cong ich;

- Nop tryc tuyén qua Hé thong thong tin vé dang ky hop tac x@ tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Cong Dich vu cbéng qudc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn.

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: Ban Ban sao

' P > DA0 SOt chinh
231 Truwong hop hop tac xda, lién hiép hop tac xa thuc hién

thii tuc ding ky, thong bdo thay déi néi dung ding ky
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hop tdic xa, lién hop tdac xa.

Cac gidy to twong tmng quy dinh tai Nghi dinh s6
92/2024/ND-CP 461 voi truong hop dang ky, thong bao X
thay doi no1 dung dang ky hop tac xa;

Gidy ching nhan dang ky thué. X

2.3.2

Truwong hop hop tac xd, lién hiép hop tac xa thuc hién
thii tuc thong bdo tam ngirng kinh doanh, tiép tuc kinh
doanh tré lai, dang ky thanh ldp, ding ky thay doi,
thong bdo tam ngirng kinh doanh, tiép tuc kinh doanh
tré lai, cham diet hoat déng doi véi chi nhdnh, vin
phong dai dién, dia diém kinh doanh cing phwong, xa
noi hop tac xa, lién hiép hop tac xd dat tru so chinh:

Cac gidy to twong ung quy dinh tai Nghi dinh s
92/2024/ND-CP;

Gidy dé nghi dang ky thay d6i noi dung dang ky hop tac
Xa;

Gidy chung nhan dang ky thué. X

* Luweu y khi nép ho so:

+ Néu ndp ho SO’ trie tiép tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc deé doi chiéu,

+ Néu ndp ho so Qua dich vu buu chinh cong ich thi ngp ban sao co ching thuc
clia co quan cé tham quyén;

+ Néu ndp ho so qua mang dién ti thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 (bo)

2.5

Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan ho so hop 18

2.6

Pia diém ti€p nhin hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm phuc
vu Hanh chinh cong cap xa.

2.7

Co quan thuc hién: Co quan dang ky kinh doanh cap x4, UBND cép xa.

Co quan co thAm quyén quyét dinh: Co quan ding ky kinh doanh cép x4,
UBND cap xa.

Co quan dwore iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: Hop tac x4, lién hiép hop tac xa.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:
Co quan ding ky kinh doanh cip xa cap Gidy chimg nhan dang ky hop tac xa,
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gidy x4c nhén vé viéc thay d6i noi dung ding ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa
va cdc gidy xac nhan khac theo quy dinh tuong Ung tai Nghi dinh sO
92/2024/ND-CP hoic thong bao yéu cau sir d6i bd sung hd so

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop nop truc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.

- Ngudi nop ho so st dung tai khoan dinh danh dién tr dé truy cap vao H¢
thng thong tin vé dang ky hop tac xa.

- Nguoi nop hod so ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky xac thuc hd so
dang ky trén moi truong dién to va thanh toan 1¢ phi theo quy trinh trén HE
thng thong tin vé dang ky hop tac xa.

- Truong hop hd so chua hop 18, Co quan ding ky kinh doanh cap xi giri
thong bao trén méi trudng dién tir cho hop tac x4, lién hiép hop tac xi dé yéu
cau stra d6i, bo sung hd so. Nguoi ndp ho so st dung tai khoan truy cip vao Hé
thong thong tin vé dang ky hop tac xa dé nhan thong tin phan hoi vé két qua xur
Iy ho so.

H6 so duoc chuyén vé Co quan ding ky kinh doanh cép xa thuc hién tir bude 2

Doi vdi trwong hop tiép nhin qua dich vu céng thwe hién theo trinh tw tiv
budc 1 dén buse 7

TT

Trinh ty Trach Thoi Biéu mau/Két qua
j nhi¢ém glan

Bl

T6 chirc, c4 nhan nop hd
so tai Trung tdm phuc vu
Hanh chinh cong cap xAi.
Cong chirc hodc nhan vién
buu dién kiém tra hd so:

- Néu ho so day du, hop 16
thi lam thu tuc tiép nhan
hd so va hen ngay tra két
qua.

T chiec, ca
nhan/ Cong | .. .. . | Mau 01; 02, 03 (néu co);
chitc hoge | 919 Danh 1002 01 b6 hd so theo
Y chinh

L . nhan vién muc 2.3

- Néu hd so chua dﬁy dua buu dién
hoac khong hop 1€ thi yéu '
cau to chuc, ca I]hﬁ‘l’l bo
sung, hoan t}lién ho so.
Néu khong bo sung, hoan
thién duogc thi tir chdi tiép
nhan ho so.
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Chuyén ho so vé Co quan | Cong chuc , ‘
B2 dang ky kinh doanh cap | hodc nhan 04 gid Mau s6 01, 05 va ho so
xd, UBND cp xa dé giai | viénbuu 8191 kém theo
quyét dién
‘ Lanh dao Co o ‘
B3 Duyét hé so, phan cong | quan dang 04 i Mau s6 01, 05 va ho so
can bd chuyén mén xir 1y ky kinh 19| kem theo
doanh cap xa
Tham dinh hé so:
- Truong hgp ho so du
dié}l kién thi soan thao
Giay chimg nhan dang ky
hop tic hodc gidy xdc MZu 05 va Dy thio Gidy
nhan vé€ viéc thay doi noi , A s ,
< , Lo~ chig nhan dang ky hop
dung dang ky hop tac xa, . . - i .
A 1in s s s taic xa hodc gidy xac
lién hi€p hop tac xa va cac A A in 2.
e . . . nhan vé viéc thay doi
giay xac nhan khac theo A . . g ;
: . . | CoOng chuc ndi dung dang ky hop
B4 | duy dinh wong (mg tall g oo xir| 08gio | tic xa, lién hiép hop tic
Nghi dinh s6 92/2024/ND- | 199¢ &! 8 o Xa, flen fiep 1ob
NS N 1y ho so x4 hodc Van ban thong
CP xa trinh Ianh dao , . a1 en
\ , n bdo khong du diéu kién
phong ky duyét. X 2k X , A
; \ ) cap doi giay chimg nhéan
- Trudng hop ho so khong dang ky hop tac xa da ky
da diéu kién thi dy thao nhay.
Van ban thong bao khong
du diéu kién cap doi giay
chimg nhan dang ky hop
tac xa trinh lanh dao
phong ky duyét.
M3iu 05 va Gidy chimg
nhan dang ky hop tac xa
hodc gidy xac nhan veé
Lanh dao Co viéc thay do61 ndi dung
B5 Xem x¢t ky duyét vao dy | quan dang 04 i dang ky hop tac xa, lién
thao két qua B4 Ky kinh & hiép hop tac xa hoac

doanh cap xa

Van ban thong béo
khong du diéu kién cap
d6i gidy chimg nhan
dang ky hop tadc xa da
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k.

- Phgit hanh van ban va
chuyén két qua sang Trung
tam phuc vu Hanh chinh

Mau 05, 06 Gidy chimg
nhan dang ky hop tac xa
hoic gidy xac nhan vé
viéc thay d6i ndi dung

B6 cong cép xa dé tra cho c4 dgggg i(;}cl)u;ﬁ 04 oid dang ky hop tac xa, lién
nhan, to chirc I hgé o & hiép hop tac xa hoac
- Cap nhat, theo doi két| Vin ban thong béo
qua xu ly cong viéc, luu khong du di€u kién cap
ho so d6i gidy ching nhén
dang ky hop tac xa.
Mau 01, 06; Gidy chimg
nhén dang ky hop tac xa
Cong chirc hodc giay xac nhan vé
, hoac nhan viéc thay do61 nd1 dung
B7 Tra két qua cho ca nhan, | viénbuu | Gio hanh | dang ky hop tac xa, lién
to churc dién; to chinh | hiép hop tac xa hodc
chuc, ca Van ban thong bao
nhan khong du di€u kién cap
doi gidy ching nhan
dang ky hop tac xa.
* Truong hop hé so qud han xir Iy, trong thoi gian cham nhdt 01 _ngay trudc
ngay hét han xir 1y, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mdu 04 chuyén sang Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng
cdp xd dé giri cho té chitc, cd nhan.
3 | BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01 'Eﬁ
Mau 01.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién hd so
Mau 02 'Eﬂ
Mau 02.docx
Mau 03 Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
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@j

Mau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 'Eﬂ

Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 05 'Eﬂ

Mau 05.docx

S6 theo ddi hd so

Mau 06 IEH

MAau 06.docx

Gidy dé nghi dang ky thay doi noi dung Gidy chung nhan
dang ky hop tac xa/Thong bao thay doi ndi dung dang ly hop
BM.HTX.19.01 | tac xa

W]

BM.HTX.19.01.docx

4 |HOSOLUU

Cac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu co) va 06 luu tai Trung tam phuc vu Hanh
chinh cong cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- 01 bd ho so theo muc 2.3;

Ban sao Giefly ching nhan dang ky hop tac xa hodc Van ban thong bao khong du
diéu kién cap Giay chirng nhan dang ky hop tac xa.

H§ s0 dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh qép x4, thoi gian Iuvu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trit cuia UBND cap xa dé thuc hién luu trit theo quy dinh hi¢n
hanh.
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20. Thong bao thay doi ndi dung dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xi; Thong
bao thay doi nfi dung diang ky doi véi hgp tac xa, lién hiép hgp tac xa bi tach, nhan sap
nhip
1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.20
2 | NOIDUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thwc hién TTHC:

* Trueong hop tach hop tac xa, lién hiép hop tac xa:

- Hop tac x3 c6 thé tach bang cach chuyén mot phan tai san, quyén, nghia vy,
thanh vién ctia minh (sau ddy goi 13 hop tic x4 bi tach) dé thanh 1ap mot hodc
nhiéu hop tac xa dugc tach. Lién hiép hop tic xa co thé tach bang cach chuyén
mot phan tai san, quyén nghia vu, thanh vién cua minh (sau day goi 1a lién hiép
hop tac xa bi tach) dé thanh 1ap mot hodc nhiéu lién hiép hop tac xa dugc tach.
Hop tac x4, lién hiép hop tac xa bi tach khong chdm dut ton tai.

- Thu tuc tdch hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa dugce thuc hi¢n nhu sau:

Dai hoi thanh vién cua hop tac xa, lién hiép hop tac xa bi tach thong qua nghi
quyét tach hop tac x4, lién hiép hop tac xi theo quy dinh ctia Luat Hop tac x4
nam 2023 va Piéu 18.

Nghi quyét tach hop tac x4, lién hiép hop tac x bao gém nodi dung chu yéu
sau day: tén, dia chi tru s& chinh cua hop tac xa, lién hi€p hop tac xa bi tach; tén
hop tac xa, lién hiép hop tac xa dugc tach; phuong an su dung lao dong; nguyén
tac, cach thirc va thii tuc chuyén mot phan tai san, quyén, nghia vu tir hop tac x4,
lién hi€p hgp tac xa bi tdch sang hop tac xa, lién hiép hop tac xa dugce tach, bao
gdm ca quy chung khong chia, tai san chung khong chia; thoi han thuc hién tach
hop tac xa, lién hi€p hop tac xa;

Nghi quyét tach hop tac xa, lién hiép hop tac xd phai dugc gui dén tat ca chi
ng, thong bao cho nguoi lao dong, UBND noi cap Gidy ching nhén dang ky
hop tac xa trong thoi han 15 ngay ké tir ngay thong qua nghi quyét;

- Hop tac x4, lién hi¢p hop tac xa bi tach va hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa
duoc tach phai cung lién doi1 chiu trach nhiém vé cac khoan ng chua thanh toan,
hop dong lao dong va nghia vy khac ctia hop tac x4, lién hiép hop tac xa bi tach,
tro treong hop hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa bi tach, hop tac xa, lién hié€p hop
tac xa duogc tach, chu ng, khach hang va nguoi lao dong cua hop tac xa, lién
hi¢p hop tac xa bi tach co6 thoéa thuan khac. Hop tac xa, lién hi€p hop tac xa dugc
tach duong nhién ké thira toan bo quyén, nghia vu va loi ich hop phéap dugc
phén chia theo nghi quyét tach hop téc xa, lién hiép hop tac xa.

- Tai san chung khong chia, quy chung khong chia cua hgp tac xa, lién hi¢p
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hop tac xa bi tach dugc chuyén thanh tai san chung khong chia, quy chung
khong chia cia cac hop tac xa, lién hiép hop tac xa sau khi tdch theo phuong an
do Pai hoi thanh vién cua hop tac xa, lién hiép hop tac xa bi tach quyét dinh.

* Sap nhdp hop tac xa, lién hiép hop tac xa

- Mot hodc nhiéu hop tac x4, lién hiép hop tac xa co thé sap nhap bang cach
chuyén toan bd tai san, quyén, nghia vu va loi ich hop phap (sau day goi 1 hop
tac xa, lién hi€p hop tac xa dugc sap nhap) sang mdt hop tac xa, lién hiép hop tac
xa khac cung loai hinh (sau day goi 1a hop tac xa, 1ién hi¢p hop tdc xa nhan sap
nhép).

- Thu tuc sap nhép hop tac xa, lién hi€p hop tac xa dugc thyc hién nhu sau:

Céc hop tac xa, lién hiép hop tac xa nhan sap nhap va duoc sap nhap chuan bi
du thao hop ddng sap nhap va du thao Diéu 1é hop tac x4, lién hiép hop tac xa
nhan sap nhap.

Hop dong sap nhap bao gom ndi dung chii yéu sau ddy: tén, dia chi tru so
chinh ctua hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa nhan sap nhap; tén, dia chi tru sé
chinh cua hop tac xa, lién hiép hgp tac xa dugc sap nhap; phuong an st dung
lao dong; cach thirc, thu tuc, thoi han va diéu kién chuyén d6i tai san bao gom
ca quy chung khong chia, tai sdn chung khong chia; chuyen 601 phan vén gop
ctia hop tac x4, lién hiép hop tac xa dugc sap nhap thanh phan von gop ciia hop
tac xa, lién hi€p hop tac xa nhén sap nhap; thoi han thuc hién sép nhap;

Dai hoi thanh vién cua cac hgp tac xa, lién hi€p hop tdc xa nhan sadp nhap va
dugc sap nhap thong qua hop dong sap nhap, Piéu 18 hop tac xa, lién hiép hop
tac xa nhan sap nhap;

Hop dong sap nhap phai duoc giri dén tat ca chu ng, thong bao cho ngudi lao
dong, UBND noi cap Gidy ching nhan ding ky hop tac xa trong thoi han 15
ngay ké tir ngy thong qua;

Sau khi hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa nhan sdp nhdp dugc dang ky, hop tac
x4, lién hiép hop tac xa duoc sap nhap cham durt ton tai; hop tac x4, lién hiép hop
tac x4 nhan sap nhap duoc huong cac quyén va loi ich hop phap, chiu trach
nhiém vé cac khoan no chua thanh toan, hop dong lao dong va nghia vu khéc cta
hop tac xa, lién hiép hop tac xa duoc sap nhéap. Cac hop tac xa, lién hiép hop tac
x4 nhan sap nhap duong nhién ké thira toan bd quyén, nghia vu va loi ich hop
phap cuta cac hop tac xa, lién hiép hop tac xa duoc sap nhap theo hop dong sap
nhap.

Tai san chung khong chia, qui chung khong chia cta cac hop tac xa, 1ién hiép
hop tac xd duoc sap nhap dugc chuyén thanh tai san chung khong chia, quy
chung khong chia ctia hop tac xa, 1ién hiép hop tac xa nhan sép nhap.
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* Ké khai thong tin cd nhdn trong thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién
hiép hop tdc xd

- Trudong hop da co s6 dinh danh c4 nhan, ngudi thue hién thu tuc dang ky
hop tac xa, lién hi¢p hop tdc xa ké khai cac thong tin vé ho, chir dém va tén,
ngay, thang, nam sinh, sé dinh danh c4 nhan ctia minh va cta c4 nhan c6 yéu
cau ké khai thong tin c4 nhan trong ho so dang ky hop tac x3, lién hiép hop tac
x&. Cac thong tin ké khai phai chinh xac so véi cac thong tin dugc luu trir tai Co
so dir liéu qubc gia vé dan cu. Truong hop thong tin ca nhan duoc ké khai c6 sai
khac so voi thong tin duoc luu trir tai Co so dir liéu quéc gia vé dan cu, c4 nhan
d6 co trach nhiém lién hé véi co quan quan 1y nha nudc c6 tham quyén dé hiéu
chinh thong tin trudce khi thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac
Xa.

- Trudng hop ndp hod so dang ky bang ban gidy, ngudi ndp ho so dang ky hop
tac xa, lién hiép hop tac x4 xuat trinh cin cude cong dan hoic thé cian cudc hodc
st dung tai khoan dinh danh dién tr theo quy dinh phép luat dé thyc hién thu tuc
dang ky hop tac xa, lién hi€p hop tac xa.

- Trudng hop khong c6 s6 dinh danh c4 nhan thi ho so dang ky hop tac xa,
lién hiép hop tic xi c6 yéu cau ké khai thong tin c4 nhan ciia nguoi dai dién
theo phap luat ctia hop tac xa, lién hiép hop tac xa, nguoi ding dau chi nhanh,
van phong dai dién, dia diém kinh doanh phai kém theo ban sao chting minh
nhan dan hodc hd chiéu hodc hd chiéu nude ngoai hodc cac giéy to co gia tri
thay thé ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc cia ca nhan d6 theo quy dinh.

- Truong hop viée két ndi giita Co so dit lidu vé dang ky hop tac xi véi Co sd
dir lidu quéc gia vé dan cu bi gidn doan thi ho so dang ky hop tac x4, lién hiép
hop tac xa phai kem theo ban sao can cudc cong dan hoac thé can cudc hoac
chtrmg minh nhan din hoic hd chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hoic cic gidy to
cO gia tri thay thé ho chiéu nudc ngoai con hi¢u lyc cua nguoi ndp hd so dang
ky, nguoi dai dién theo phap luat cua hop tac xa, lién hiép hop tadc xa, nguoi
dig dau chi nhanh, vin phong dai dién, dia diém kinh doanh.

* Ngén ngir sir dung trong hé so ding ky hop tdc xd, lién hiép hop tac xa:

- Cac gidy t0, tai liéu trong hd so ding ky hop tac x3, lién hiép hop tac xi
duogc 1ap bang tiéng Viét;

- Truong hop ho so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa ¢ tai liu bang
tiéng nudce ngoai thi hd so phai ¢6 ban dich tiéng Viét cong ching kém theo tai
liéu bang tiéng nudc ngoai;

- Truong hop glay to, tai liéu trong hé so ding ky hop tac x4, lién hiép hop
tac xa dugc 1ap bang tiéng Viét va tiéng nudc ngoai thi ban tiéng Viét dugc sir
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dung dé thuc hién thi tuc dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa.

* Ngueoi nép ho so ding ky hop tac xa, lién hi¢p hop tdc xa nop hé so tai Co
quan dang ky kinh doanh cap xd noi hop tdc xa, lién hiép hop tdac xa dat tru so
chinh.

Hb so ding ky hop tac x3, lién hiép hop tac xa dugce tiép nhan vao Hé thong
thong tin vé ding ky hop tac xa khi c6 du cac diéu kién sau day:

- C6 du gidy to theo quy dinh tai Luat Hop tac x4 nam 2023 va Nghi dinh s6
92/2024/Nb-CP;

- Tén hop tac x4, lién hiép hop tac xa di duoc dién vao gidy dé nghi dang ky;

- C6 s dién thoai cua nguoi ndp hd so;

- D3 nop 1 phi ding ky kinh doanh, trir trudng hop duoc mién 18 phi ding ky
kinh doanh theo quy dinh.

* Ho so dang ky hop tdc xd, lién hiép hop tdc xd trén méi truong dién tir phdi
bdo ddm cdc yéu cau sau:

- Co day du cac gidy to va ndi dung céac gidy to d6 duoc ké khai day du theo
quy dinh nhu ho so ding ky bang ban gidy va duoc thé hién dudi dang vin ban
dién tr. Tén van ban dién tir phai dugc dat twong ng voi tén loai giéy to trong
ho so dang ky bang ban gidy. Ca nhan ky tén trong ho so dang ky co thé str dung
chir ky s6 dé ky truc tiép trén van ban dién tir hodc ky truc tiép trén van ban gidy

va quet (scan) van ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Piéu 31
Nghi dinh s0 92/2024/ND-CP;

- Cac thong tin dang ky duoc ké khai trén He thong thong tin vé dang ky hop
tac xd phai dugc nhap day du va chinh xac theo cac thong tin trong ho so dang
ky bang ban gidy; trong d6 c6 thong tin vé sé dién thoai, thu dién tir cia nguoi
nop ho so;

- Ho so dang ky hop tac x4, lién hi€p hop tac xa trén moi truong dién tir dugce
xéac thyc bang chir ky so cua nguoi co_ tham quyen ky vin ban dé nghi dang ky
hodc nguoi duge ngudi co tham quyén Gy quyén thue hién thu tuc dang ky.
Truong hop Uy quyén thuc hién tha tuc dang ky, ho so dang ky trén méi truong
dién tir phai kém theo cac gidy to, tai liu quy dinh tai Diéu 12 Nghi dinh s
92/2024/ND-CP va dugc thé hién dudi dang vin ban dién tir quy dinh tai diém a
khoan 3 Diéu 31 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé hop tac x4, lién hiép hop tac xa sua d6i, b6 sung ho so dang ky
trén moi truong dién tir la 60 ngay ké tir ngay Co quan dang ky kinh doanh cap xa
ra thdng béo yéu cau stra doi, bo sung ho so. Sau thdi han néu trén, néu khong
nhan duogc ho so sira doi, bo sung, Co quan dang ky kinh doanh cap xa s& huy ho
so dang ky theo quy trinh trén Hé thong thong tin vé ding ky hop tac xa.
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* Cdc trwong hop khong dwoc thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién hiép
hop tac xa:

- Hop tac x4, 1ién hiép hop tac xa khong duogc thuc hién thu tuc dang ky hop
tac x4, lién hiép hop tac xd néu thudc mot trong cac trudng hop sau day:

+Pa bi Co quan dang ky kinh doanh cip x3 ra thong béo vé hanh vi vi pham
ctia hop tac xa, lién hiép hop tac xa thudc truong hop thu hoi Gidy ching nhan
dang ky hop tac x4 hodc di bi ra quyét dinh thu hdi Gidy ching nhan ding ky
hop tac xa;

+ Hop tac xa, lién hiép hop tic xa dang trong qua trinh giai thé theo nghi
quyét giai thé cuia Dai hoi thanh vién;

+ Hop tac xa, 1ién hi¢p hop tic xa dang trong tinh trang phap 1y “Khong hoat
dong tai dia chi da dang ky”.

- Hop tac x4, lién hi¢p hop tac xa duoc tiép tuc thuc hién thu tuc dang ky
dang ky hop tac xa, li€n hi€p hop tac xa khi:

+ D3 ¢6 bién phap khic phuc nhitng vi pham theo yéu cdu trong thong bao vé
hanh vi vi pham ctia hop tac x4, lién hiép hop tac xd thudc trudng hop thu hoi
Gidy chimg nhan ding ky hop tac xa va duoc Co quan ding ky kinh doanh cap
x4 chip nhan hoidc dd duoc khoi phuc Gidy chimg nhan dang ky hop tac xi sau
khi bi ra quyét dinh thu hdi Gidy chtng nhan ding ky hop tac x;

+ Phai dang ky thay d6i noi dung dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa dé
phuc vu vi¢c giai thé hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa theo quy dinh. Trong
truong hop ndy, hd so ding ky thay d6i phai kém theo van ban giai trinh cta
hop tac x4, lién hiép hop tac xd vé ly do dang ky thay d6i va duoc Co quan dang
ky kinh doanh cép xa chip nhan;

+ Hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa khong con trong tinh trang phap 1y “Khong
hoat dong tai dia chi da dang ky”.

- Truong hop Toa an; Co quan thi hanh an; Co quan diéu tra, Thu trudng, Pho
Thu truong Co quan dleu tra, Piéu tra vién quy dinh tai B luat T6 tung hinh sy
yéu cau bang vin ban vé viéc hop tac x4, lién hiép hop tac xa khong duoc thuc
hién mot hodc mot sb thu tuc dang ky hop tac xa, lién hi€p hop tac xa thi hop tac
x4, lién hiép hop tac xa khong dugc thyc hién tha tuc d6 cho dén khi c6 y kién
chap thuan bang vin ban cta céc to chirc, ca nhan néu trén vé viée cho phép tiép
tuc thuc hién thu tuc dang ky.

2.2

Cach thire thyc hién TTHC:

- Nop ho so truc tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cép Xa;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
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- Nop truc tuyén qua Hé thong thong tin vé ding ky hop tac x@ tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Coéng Dich vu cbéng qudc gia tai dia chi:

https://dichvucong.gov.vn.

2.3

Thanh phin hd so, bao gom:

Ban
chinh

Ban sao

2.3.1

Trwong hop thong bdo thay déi nganh, nghé kinh doanh:

Thong bao thay d6i noi dung ding ky hop tac xa, lién hiép
hop tac xa;

Bién ban hop Pai hoi thanh vién vé viéc thay doi nganh,
nghé kinh doanh;

Nghi quyét ctia Pai hoi thanh vién vé viéc thay d6i nganh,
nghé kinh doanh.

2.3.2

Trwong hop thong bdo thay doi théng tin ding ky thué:

Thong bao thay d6i noi dung ding ky hop tac xa, lién hiép
hop tac xa.

2.3.3

Trwong hop thong bdo thay doi thong tin ve thanh V|en
chinh thicc, thanh vién lién két gép von la té chirc kinh té
c6 von dau tw nwéc ngodi, cd nhin la nha diu tw nwéc
ngoai:

Thong bao thay d6i noi dung ding ky hop tac x3, lién hiép
hop tac xa;

Danh sach thanh vién chinh thiic, thanh vién lién két gop von
1a t6 chure kinh t€ c6 von dau tu nudc ngoai, ¢4 nhan 1a nha
dau tu nude ngoai sau khi thay doi;

Van ban cua co quan dang ky dau tur chap thuan veé viéc
g6p von, mua cb phan, mua phan vbn gop cua nha dau tu
nudc ngoai, t6 chirc kinh té c6 vén dau tu nudc ngoai d01
vOi truong hop phai thuc hién thu tyc dang ky gop von,
mua cd phan, mua phan vén goép theo quy dinh cua Luét
Pau tu.

2.3.4

Trwong hop théng bdo thay déi ngi dung ding ky déi voi
hoyp tdc xd, lién hiép hop tac xa bi tach, nhdn sap nhap

Ngoai cic gidy to tuong ng véi cac trudng hop thong bao
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thay doi noi dung dang ky doi véi hop tac x4, lién hiép hop
tac xa tai 3 truong hop néu trén thi trong trudng hop thong
bao thay d6i ndi dung diang ky ddi véi hop tac x4, lién hiép
hop tac x3 bi tach thi hd so phai kém theo nghi quyét tach
hop tac x4, lién hiép hop tac xad; ddi véi hop tac x4, lién
hiép hop tac xd nhan sap nhap thi hd so kém theo hop dong
sap nhép, nghi quyét thong qua hop ddng sap nhdp cia cac
hop tac x4, lién hi¢p hop tac xa nhén sap nhép va dugc sap
nhap.

* Luu ¥ khi nép ho so:

+ Néu ndp ho SO truc tiép tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu,

+ Néu ndp ho so Qua dich vu buu chinh cong ich thi ngp ban sao co chirng thuc
ciia co quan cé tham quyén;

+ Néu ndp ho so qua mang dién ti thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bd)
2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan ho so hop 18
26 Pia diém tiép nhén 136 so' va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tim phuc
vu Hanh chinh cong cap xa.
Co quan thyec hién: Co quan dang ky kinh doanh cap xa, UBND cép xa. ,
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Co quan dang ky kinh doanh cap xa,
2.7 | UBND cap xa. .
Co quan dwoc iy quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Hop tac x4, lién hiép hop tac xa.
Két qua giai quyét TTHC:
- Trudng hop hd so hop 1¢: Co quan ding ky kinh doanh thuc hién thay d6i noi
dung dang ky. Truong hop hop tac x4, lién hiép hop tac xa c6 nhu cau, Co quan
dang ky kinh doanh cip xa cap gidy xac nhan vé viéc thay d6i ndi dung ding ky
2.9 | hop tac xa, lién hiép hop tac xa.
- Truong hop ho so' chua hop 1€: Co quan dang ky kinh doanh thong bao bang
van ban ndi dung can sura doi, bo sung.
- Trudng hop tir chdi: Co quan ding ky kinh doanh théng bao bang vin ban va
néu ro ly do.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
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Truwong hop ngp truc tuyén qua Hé thong thong tin vé ding ky hop tic xi:

Nguoi ndp hd so sir dung tai khoan dinh danh dién tir dé truy cap vao Hé thong
thong tin vé ding ky hop tac xa.

Nguoi nop ho so ké khai thong tin, tai van ban dién tu, ky xac thuc hd so dang
ky trén moi trudong dién tir va thanh toan 1& phi theo quy trinh trén Hé thong
thong tin vé dang ky hop tac xa.

Trudng hop hd so chua hop 18, Co quan diang ky kinh doanh cap xa gui thong
bao trén méi truong dién tir cho hop tac x4, lién hiép hop tac xa dé yéu cau sira
d6i, bo sung hd so. Ngudi ndp ho so str dung tai khoan truy cap vao Hé thong
thong tin vé dang ky hop tac x3 dé nhan thong tin phan hdi vé két qua xir 1y ho
SO.

Hb so dugc chuyén vé Co quan ding ky kinh doanh cap x4 thuc hién tir budc 2

Doi véi trwong hop tiép nhin qua dich vu céng thwe hién theo trinh tw tiv
budc 1 dén budée 7

TT Trinh ty TriCh T.hm Biéu miuw/Két qua
j nhiém glan
T6 chirc, ca nhan nop hd so
tai Trung tam phuc vu Hanh
chinh cong cap xa. Cong
chirc lgoéc nhﬁn vién buu
dién kiém tra ho so: T3 chite. of
e A A 5 ~ O cnuc, Ca
;h?lle;lmh?hggmiaziédu}ﬁ?gf ﬁi nhan/ COng | oo psoy | Mau 015 02, 03 (neu
Bl o va hen nedv trd IEA"[ " chtrc hoac chinh cd); 06 va 01 bd ho so
S0 VA lieh ngay et qua. nhan vién theo muc 2.3
- Néu ho so chua déy da buu dién
hoac khong hop 1€ thi yéu '
cau t0 chirc, c4 nhan bo sung,
hoan thién hé so. Néu khong
bd sung, hoan thién duoc thi
tur choi ti€p nhan ho so.
2 A Cong chuc
Chuyen ho so ve Co quan |y o n ey | Mau sé 01, 05 va hd
B2 | dang ky kinh doanh cap X4, S 04 gio \
vién buu so kem theo
UBND cép x4 dé giai quyét A
dién
Duyét hd so, phan cong can | Lanh dao Co .. | Mau sb 01, 05 va ho
B3 R n Y - 04 gio \
bd chuyén mon xu ly quan dang so kem theo
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ky kinh

doanh cap xa

B4

Tham dinh ho so:

- Truong hop hd so hop 16
Co quan dang ky kinh doanh
thuc hién thay doi noi dung
dang ky. Truong hop hop tac
xd, lién hi¢p hop tac xa co
nhu cau, Co quan dang ky
kinh doanh cap xa cap giay
xé4c nhan vé viéc thay doi noi
dung dang ky hop tac x4, lién
hiép hop tac xa.

- Trudng hop hd so chua hop
1¢: Co quan dang ky kinh
doanh théng bao bang vin
ban ndi dung can stra d6i, bd
sung.

- Truong hop tir chédi: Co
quan dang ky kinh doanh
thdng bao bang van ban va
néu ro ly do.

Cong chuc
duoc giao xur
1y ho so

08 gio

Mau 05 va Dy thao
Giéy x4c nhan vé viée
thay doi ndi dung
dang ky hop tac xa,
lién hi€p hop tac xa
hodc thong bao dung
can sira doi, bo sung
hodc van ban thong
bdo néu 10 1y do tur
chéi da ky nhay.

B5

Xem xét ky duyét vao du
thao két qua B4

Lanh dao Co
quan dang
ky kinh
doanh cép x4

04 gio

Mau 05 va Gidy Xéac
nhén vé viéc thay doi
nd1 dung dang ky hop
tac xa, lién hi€p hop
tac xa hoac Van ban
thong béo dung can
stra doi, bod sung hodc
Van ban thong bao
néu rd 1y do tir chdi
da ky.

B6

- Phat hanh van ban va
chuyén két qua sang Trung
tam phuc vu Hanh chinh
cong cap xi dé tra cho ca
nhan, t6 chirc

Cong chuc
dugc giao xur
1y ho so

04 gid

Mau 05, 06 Gidy Xé&c
nhéan vé viéc thay doi
ndi dung dang ky hop
tac xa, lién hi€p hop
tac xa hoac Van ban
thong bao dung can
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- Cap nhat, theo doi két qua
xur ly cong viéc, luu ho so

stra doi, bo sung hodc
Van ban thong bao
néu ro 1y do tir choi.

Mau 01, 06; Gidy X4c
nhan ve viéc thay doi

Cong churc n Ny ;
ki | | d i
Tra két qua cho ca nhan, to vién buu Gidhanh | [,~ ° . ;p op
B7 , NP . tac xa hoac Van ban
chirc dién; to chinh A . A
. thong bao dung can
chuec, ca . SR: 1R -
nhan stra do1, bo sung hoac
Van ban thong bao
néu rod 1y do tur choi.
* Truwong hop ho so qud han xik Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trudc
ngay hét han xu ly, co quan giai quyet TTHC ban hanh phiéu xin [6i va hen lai
ngay tra ket qua theo mau 04 chuyén sang Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong
cdp xa dé gui cho to chirc, ca nhan.
3 | BIEUMAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01 Iiﬂ
Mau 01.docx
Phiéu yéu ciu bo sung hoan thién ho so
x W
Mau 02 I:j
Mau 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
x W
Mau 03 I:H
Mau 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 'Eﬁ
Mau 04.docx
Mau 05 Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
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QQJ

MA&u 05.docx

S6 theo ddi hd so

Mau 06 liﬁ
Mau 06.docx
Gidy dé nghi dang ky thay doi noi dung Gidy chimg nhan
dang ky hop tac xa/ Thong bao thay doi nd1 dung dang ky
BM.HTX.20.01 | hogp tac xa
a
BM.HTX.20.01.docx
Danh sach thanh vién chinh thure, thanh vién lién két gop
von cua hop tac xa
BM.HTX.20.02 =

W]

BM.HTX.20.02.docx

4 |HOSOLUU

Cac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Trung tim phuc vu Hanh
chinh cong cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- 01 bd hd so theo muc 2.3;

Ban sao Gidy chtng nhan ding ky hop tac x4, thong bao yéu céiu stra ddi, bd
- sung ho so hodc van ban thong bdo khong du diéu kién cap Giay ching nhan
dang ky hop tac xa.

hanh.

H§ s0 dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh qép x4, thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trit cuia UBND cap xa dé thuc hién luu trit theo quy dinh hi¢n

21. Thong bao vé viéc thanh lap doanh nghiép ciia hop tac x4, lién hiép hop tac

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.21

2 | NOI DUNG QUY TRINH
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2.1

Piéu kién thue hién TTHC:

* Ké khai thong tin ca nhdan trong thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién
hiép hop tdc xa

- Truong hop di c6 s6 dinh danh ca nhan, ngudi thyc hién thi tuc dang ky
hop tac xa, lién hi€p hop tac xa ké khai céc thong tin vé ho, chit dém va tén,
ngady, thang, nam sinh, s6 dinh danh ¢4 nhan cta minh va cua ca nhan c6 yéu cau
ké khai thong tin c4 nhan trong hd so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa.
Céc thong tin ké khai phai chinh xac so vo1 cac thong tin dugce luu trir tai Co s&
dir liéu quéc gia vé dan cu. Truong hop thong tin ca nhan dugc ké khai co sai
khac so véi thong tin duoc luu trit tai Co s& dit li€u quéc gia vé dan cu, ca nhan
d6 c6 trach nhiém lién hé véi co quan quan 1y nha nudc co6 tham quyén dé hiéu
chinh thong tin trude khi thuc hién tha tuc dang ky hop tac xa, 1ién hi€p hop tac
Xa.

- Trudng hop ndp ho so dang ky bang ban gidy, nguoi nop ho so ding ky
hop tac xa, lién hiép hop tac xa xuat trinh cin cudc cong dan hodc thé cin cudc
hodc sur dung tai khoan dinh danh dién tir theo quy dinh phap luat dé thuc hién
thu tuc dang ky hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa.

- Trudng hop khong c6 sé dinh danh c4 nhan thi ho so dang ky hop tac x4,
lién hiép hop tac xa co yéu cau ké khai thong tin ca nhan cia ngudi dai dién theo
phap luat ctia hop tac x4, lién hiép hop tac xa, ngudi ding dau chi nhanh, vin
phong dai di¢n, dia diém kinh doanh phai kém theo ban sao ching minh nhan
dan hoic ho chiéu hoic hd chiéu nudc ngoai hoic cac gidy to c6 gia tri thay thé
ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc ciia ca nhan d6 theo quy dinh.

- Truong hop vige két ndi gitta Co s dir lidu vé dang ky hop tac xd voi Co
so dir liéu qudc gia vé dan cu bi gian doan thi hd so dang ky hop tac x4, lién hiép
hop tac xa phai kém theo ban sao can cudc cong dan hodc thé cidn cudc hodc
chirmg minh nhéan dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudce ngoai hoic cac gidy to
c6 gia tri thay thé ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc cliia ngudi ndp ho so diang ky,
nguoi dai dién theo phap luat cua hop tac xa, lién hi€p hop tac xa, nguoi ding
dau chi nhanh, vian phong dai dién, dia diém kinh doanh.

* Ngén ngir sir dung trong ho so ddng ky hop tdc xa, lién hiép hop tdc xa:

- Cac gidy t0, tai liéu trong ho so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa
duoc 1ap bang tiéng Viét;

- Trudng hop hd so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa co tai liéu bang
tiéng nudc ngoai thi ho so phai co ban dich tiéng Viét cong ching kém theo tai
lidu bang tiéng nudc ngoai;

- Truong hop gidy t, tai liéu trong hd so ding ky hop tac x4, lién hiép hop
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tac xa duoc lap bang tiéng Viét va tiéng nudc ngoai thi ban tiéng Viét duogc st
dung dé thuc hi¢n thu tuc dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa.

* Nguwoi ngp ho so dang ky hop tac xd, lién hiép hop tac xd nop hé so tai Co
quan dang ky kinh doanh cap xd noi hop tdac xd, lién hiép hop tac xa dat tru so
chinh.

Hb so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa duoc tiép nhan vao Hé théng
thong tin vé dang ky hop tac xa khi c¢6 du cac diéu kién sau day:

- Co du gidy to theo quy dinh tai Luat Hop tac x4 nam 2023 va Nghi dinh s6
92/2024/Nb-CP;

- Tén hop tac x4, lién hiép hop tac xa di duoc dién vao gidy dé nghi dang ky;

- C6 s6 dién thoai ctia ngudi ndp ho so;

- Pa ndp 1 phi ding ky kinh doanh, trir trudng hop duge mién 1¢ phi ding
ky kinh doanh theo quy dinh.

* H6 so ding ky hop tdc xd, lién hiép hop tdc xd trén méi truong dién tir
phdi bao dam cdc yéu cau sau:

- C6 day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 duoc ké khai dy du theo
quy dinh nhu ho so diang ky bang ban gidy va dugc thé hién dudi dang vin ban
dién tir. Tén van ban dién tir phai dugc dat twong tmg vai tén loai giéy to trong
ho so dang ky bang ban gidy. C4 nhan ky tén trong ho so dang ky co thé st dung
chir ky s6 dé ky truc tiép trén véan ban dién tir hodc ky truc tiép trén van ban giay
va quét (scan) vin ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Piéu 31
Nghi dinh sb 92/2024/ND-CP;

- Cac thong tin ding ky duoc ké khai trén Hé thong thong tin vé dang ky
hop tac xa phai dugc nhap ddy di va chinh xac theo cac thong tin trong ho so
dang ky bang ban gidy; trong d6 co thong tin vé sd dién thoai, thu dién tir cua
ngudi nop ho so;

- Ho so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xi trén moi truong dién tir
duoc xac thyc bang chit ky s6 ctia nguoi co tham quyén ky vin ban dé nghi dang
ky hodc nguoi dugc ngudi co thim quyén ty quyén thyc hién thu tyc dang ky.
Trudng hop uy quyén thyc hién thu tuc dang ky, ho so dang ky trén moi truong
dién tir phai kem theo cac glay to, tai liéu quy dinh tai Diéu 12 Nghi dinh sé
92/2024/ND-CP va duge thé hién dudi dang van ban dién to quy dinh tai diém a
khoan 3 Piéu 31 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé hop tac xa, lién hiép hop tac xa sira d6i, bo sung ho so dang ky
trén moi truong dién tur la 60 ngay ké tir ngay Co quan dang ky kinh doanh cap xa
ra théng bao yéu cau stra doi, bd sung ho so. Sau thoi han néu trén, néu khong
nhan duoc ho so sira doi, bo sung, Co quan ding ky kinh doanh cip xa s& hity ho
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so dang ky theo quy trinh trén Hé thong thong tin vé dang ky hop tac x4.

* Cdc truong hop khong dwoc thuc hién thu tuc dang ky hop tac xd, lién
hiép hop tdc xa:

- Hop tac xa, lién hi€p hop tac xa khong dugc thuc hi¢n thu tuc dang ky hop
tac x4, lién hiép hop tac xa néu thudc mot trong cac trudong hop sau day:

+ Pi bi Co quan ding ky kinh doanh cdp x4 ra thong bao vé hanh vi vi
pham cua hop tac x4, lién hiép hop tac xa thudc trudng hop thu hdi Gidy ching
nhan dang ky hop tac xa hodc da bi ra quyét dinh thu hdi Gidy chtng nhan ding
ky hop tac xa;

+ Hop tac x4, lién hiép hop tac xi dang trong qua trinh giai thé theo nghi
quyét giai thé cua Dai hoi thanh vién;

+ Hop tac xa, lién hi€p hgp tdc xa dang trong tinh trang phap 1y “Khong
hoat dong tai dia chi da dang ky”.

- Hop tac x4, lién hiép hop tac xa duoc tiép tuc thuc hién tha tuc ding ky
dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa khi:

+ Pi ¢6 bién phap khic phuc nhimg vi pham theo yéu cau trong théng béo
vé hanh vi vi pham ctia hop tac xa, lién hiép hop tac x4 thudc trudng hop thu hdi
Gidy ching nhan dang ky hop tac xi va dugc Co quan dang ky kinh doanh cip
xd chap nhan hoic da duoc khoi phuc Gidy chimg nhan dang ky hop tac x3 sau
khi b ra quyét dinh thu hdi Gidy chimg nhan ding ky hop tac xa;

+ Phai dang ky thay d6i ndi dung ding ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa dé
phuc vu viéc giai thé hop tac x4, lién hiép hop tac x4 theo quy dinh. Trong truong
hop nay, ho so ding ky thay d6i phai kém theo vin ban giai trinh ctia hop tac x4,
lién hiép hop tac xa vé 1y do dang ky thay doi va duge Co quan ding ky kinh
doanh cép €] chép nhén,;

+ Hop tac xa, lién hi€p hop tdc xa khong con trong tinh trang phap 1y
“Khong hoat dong tai dia chi da dang ky”.

- Truong hop Toa an; Co quan thi hanh an; Co quan diéu tra, Thu truong,
Phé Thu truong Co quan dleu tra, Piéu tra vién quy dinh tai Bo luat T tung hinh
sy yéu cau bang van ban vé viéc hop tac xa, lién hi€p hop tac xa khong duoc thuc
hién mot hodc mot sb thi tuc dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa thi hop tac
x4, lién hiép hop tac xa khong dugc thuc hién thi tuc d6 cho dén khi c¢6 ¥ kién
chap thuén bang vin ban cta cac to chirc, ci nhan néu trén vé viéc cho phép tiép
tuc thuc hién thu tyc dang ky.

2.2

Cach thurc thyc hién TTHC:
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- Nop hd so truc tiép tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cp xa;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Nop truc tuyén qua Hé théng thong tin vé dang ky hop tac xa tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Cong Dich vu cong qudc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn.

2.3 | Thanh phin ho so, bao gom: cﬁ?r?h Ban sao
- Thong béo vé viéc thanh 1ap doanh nghiép. X

* Luru ¥ khi nép ho so:
+ Néu ndp ho SO triec tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cap xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu;
+ Néu nop ho so Qua dicﬁ vu buu chinh cong ich thi nop ban sao co chung thyc
cua co quan co tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh..

2.4 | S6 lrgng hd so: 01 (bo)

2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan ho so hop 16

26 Pia diém tiép nhén h(k)~ s0' va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tim phyc vu
Hanh chinh cong cap xa.
Co quan thyc hién: Co quan dang ky kinh doanh cap x4, UBND cép xA.
Co quan co tham quyén quyét dinh: Co quan ding ky kinh doanh cip xi,

2.7 | UBND cap xa. .
Co quan dwgc iy quyéen: Khong.
Co quan phdi hop: Khoéng.

2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Hop tac x3, lién hiép hop tac xa.
Két qua giai quyét TTHC:

2.9 | Co quan ding ky kinh doanh cép xa cép nhat thong tin vao Co s¢ dit li¢u vé dang
ky hop tac xa hodc thong bdo yé€u cau stra, d61 bd sung ho so

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop np truc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.

Ngudi ndp h so st dung tai khoan dinh danh di¢n tir dé truy cap vao H¢ théng
thong tin vé ding ky hop tac xa.

Nguoi ndp hd so ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky xac thyc ho so dang
ky trén moi truong dién tir va thanh toan 1é phi theo quy trinh trén Hé thong
thong tin vé ding ky hop tac xa.



https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn,/
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Trudng hop hd so chua hop 18, Co quan ding ky kinh doanh cép xa giri thong
béo trén mdi trudng dién tir cho hop tac x4, lién hiép hop tac xa dé yéu cau stra
d6i, b6 sung hd so. Ngudi ndp hd so str dung tai khoan truy cap vao Hé thong
thong tin vé dang ky hop tac xa dé nhan thong tin phan hdi vé két qua xir Iy ho

SO.

H6 so duge chuyén vé Co quan diang ky kinh doanh cip x4 thyc hién tir budc 2

Déi véi trwong hop tiép nhin qua dich vu céng thwe hign theo trinh tw tiv

bwéc 1 dén buwée 7

TT Trinh ty TriCh T.hm Biéu miw/Két qua
: nhiém glan
Tb chitrc, ca nhan nop ho
so tai Trung tam phuc vu
Hanh chinh cong cép xa.
Cong chirc hodc nhan vién
buu dién kiém tra ho so:
i I‘\Iel‘l ho S0 day d.ui hop } ©| T chirc, ca
thi lam thu tuc ti€p nhan A A x I
ho so va hen ngay tra két nhan/ Cong G106 hanh Mau 01; 02, 03 (neu co);
Bl \ i churc hoac . 06 va 01 bd ho so theo
qua. ‘ nhanvien | SNy 2.3
- Néu hd so chua dﬁy du buu dién
hoac khong hop 1€ thi yéu '
cau td chuc, ca nhan bod
sung, hoan thi¢n hé so.
Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tir chéi tiép
nhén hd so.
Chuyén ho so vé Co quan | Cong chuc
B2 dang ky kinh doanh cap | hodc nhan 04 i Mau s6 01, 05 va ho so
xd, UBND cap xa dé giai| viénbuu & kem theo
quyét dién
Lanh dao Co
B3 Duyét hd so, phan cong | quan ding 04 iy Mau s6 01, 05 va ho so
can bo chuyén mén xir Iy ky kinh 19| kem theo
doanh cép x4
Tham dinh ho so: Cong chuc Mau 05 va dy thdo thong
B4 | Co quan dang ky kinh | dugc giao xur| 08 gid |tin vao Co s¢ dir licu vé
doanh cép xa cap nhat 1}7 ho so déng ky hQ’p tac xa da ky
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thong tin vao Co s¢ dir
li¢u v€ dang ky hop tac xa.

nhay.

Lanh dao Co Mau 05 va cap nhat
BS Xem xet ky duyét vao du | quan ding 04 iy thong tin vao Co so dir
thao két qua B4 ky kinh 819 1 igu vé dang ky hop tac
doanh cap xa xa da ky.
- Phat hanh van ban va
chuyén két qua sang Trung
tam phuc vu Hanh chinh Cong chi Mau 05, 06 cap nhat
B6 cong cap xa dé tra cho ca du:gcr:lg iilou)(;:& 04 oid thong tin vao Co s¢ dir
nhan, td chirc v hgé o 819 1 igu vé dang ky hop tac
- Cap nhat, theo ddi két Xa.
qua xur ly cong viéc, luu
ho so
Cong chuc .
hoac nhan Mau 01, 06 cdp nhat
B7 Tra két qua cho ca nhén, | viénbuu | Gio hanh | thong tin vao Co so dur
t0 chirc dién; to chinh | liéu vé dang ky hop tac
chuec, ca Xa.
nhan
* Truong hop hé so qud han xir Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 _ngay trudc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mdu 04 chuyén sang Trung tam Phuc vu Hanh chinh céng
cap xd dé giri cho to chirc, cd nhan.
3 | BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01 'Eﬂ
Mau 01.docx
Phiéu yéu ciu bo sung hoan thién ho so
Mau 02 'Eﬁ
Mau 02.docx
Mau 03 Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
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EH

MAu 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 'Eﬁ

Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Mau 05 'Eﬁ

Mau 05.docx

S6 theo ddi hd so

Mau 06 lﬂﬁ

Mau 06.docx

Thong bao vé viéc thanh 1ap doanh nghiép cua hop tac xa

BM.HTX.21.01 >
W]

BM.HTX.21.01.docx

HO SO LUU

Cac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu co) va 06 luu tai Trung tdm phuc vu Hanh
chinh cong cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

01 bd ho so theo muc 2.3;

Thong tin cap nhat vao Co so dit liéu vé diang ky hop tac xa hodc thong bao yéu
cau sura doi, bo sung ho so.

Hb so dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh cap x4, thoi gian luu 01 ndm. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trir cia UBND cap xa dé thuc hién luu trit theo quy dinh hién
hanh.

22. Pang ky thay ddi ndi dung diing ky hoat dong cira chi nhanh, vin phong dai

dién, dia diém kinh doanh cua hgp tac xa, lién hi€p hop tac xa.

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.22
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuwc hién TTHC:
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* Ké khai thong tin ca nhan trong thuc hién thu tuc dang ky hop tdc xa, lién
hiép hop tac xa

- Truong hop di c6 sé dinh danh ca nhan, ngudi thuc hién thu tuc dang ky
hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa ké khai cac thong tin vé ho, chit dém va tén,
ngay, thang, nim sinh, s dinh danh c4 nhan ctia minh va ctia c4 nhan c6 yéu cau
ké khai thong tin c4 nhan trong hd so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa.
Cac thong tin ké khai phai chinh xac so vai cac thong tin dugc luu trir tai Co so
dir liéu quéc gia vé dan cu. Truong hop thong tin ca nhan dugc ké khai c6 sai
khac so véi thong tin duoc luu trir tai Co s& dit liéu qudc gia vé dan cu, ca nhan
d6 co trach nhiém lién hé vé6i co quan quan 1y nha nudc c6 tham quyén dé hiéu
chinh thong tin trudce khi thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién hi¢p hop tac
Xa.

- Trudng hop ndp ho so dang ky bang ban gidy, nguoi nop ho so ding ky
hop tac x4, lién hiép hop tac xa xuat trinh cin cudc cong dan hodc thé cin cudc
hodc st dung tai khoan dinh danh dién tir theo quy dinh phap luat dé thuc hién
thu tuc dang ky hop tac xa, lién hi€p hop tac xa.

- Truong hop khong c6 s6 dinh danh c4 nhan thi ho so dang ky hop tac x4,
lién hiép hop tac xa c6 yéu cau ké khai thong tin ca nhan cta ngudi dai dién theo
phap luat ciia hop tic x4, lién hiép hop tac xi, nguoi ding dau chi nhanh, vin
phong dai di¢n, dia diém kinh doanh phai kém theo ban sao ching minh nhan
dan hodc ho chiéu hodc hd chiéu nudc ngoai hodc cac giéy to co gia tri thay thé
ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc ciia ca nhan d6 theo quy dinh.

- Truong hop viée két ndi gitta Co s dir lidu vé dang ky hop tac xa voi Co
so dir liéu quoc gia vé dan cu bi gidn doan thi ho so dang ky hop tac xa, lién hiép
hop tac xa phai kém theo ban sao can cudc cong dan hodc thé can cudc hodc
chirmg minh nhan dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nude ngoai hodc cac gidy to
c6 gia tri thay thé ho chiéu nude ngoai con hiéu luc ciia ngudi ndp hd so dang ky,
nguoi dai dién theo phap ludt cua hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa, nguoi ding
dau chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh.

* Ngén ngit sir dung trong ho so ding ky hop tdc xd, lién hiép hop tdc xd:

- Céc gidy to, tai liéu trong hd so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa
duoc 1ap bang tiéng Viét;

- Trudng hop ho so dang ky hop tac xa, lién hi€p hop tac xa c6 tai liéu bang
tiéng nudc ngoai thi hd so phai co ban dich tiéng Viét cong ching kém theo tai
liéu bang tiéng nudc ng0a1

- Truong hop gidy to, tai liéu trong ho so dang ky hop tac x4, lién hiép hop
tac x4 duoc lap bang tiéng Viét va tiéng nudc ngoai thi ban tiéng Viét duoc sir
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dung dé thuc hién thi tuc dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa.

* Nguwoi ngp ho so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa ngp hé so tai Co
quan dang ky kinh doanh cdp xd noi hop tac xd, lién hiép hop tac xa dat tru so
chinh.

Hb so (dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa dugc tiép nhan vao Hé théng
thong tin vé dang ky hop tac xa khi c¢6 du cac diéu kién sau day:

- C6 du gidy to theo quy dinh tai Luat Hop tac x3 nam 2023 va Nghi dinh sd
92/2024/ND-CP;

- Tén hop tac x4, lién hiép hop téc xa di duoc dién vao gidy dé nghij dang ky;

- C6 sb dién thoai cua nguoi nop ho so;

- DA ndp 1¢& phi ding ky kinh doanh, trir trudng hop duge mién 1€ phi ding
ky kinh doanh theo quy dinh.

* H6 so ding ky hop tdc xd, lién hiép hop tdc xd trén méi truong dién tir
phdi bdo dam cdc yéu cau sau:

- C6 day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 duoc ké khai dy du theo
quy dinh nhu ho so diang ky bang ban gidy va dugc thé hién dudi dang van ban
dién tir. Tén van ban dién tir phai dugc dat twong tmg vai tén loai giéy to trong
ho so dang ky bang ban gidy. C4 nhan ky tén trong ho so dang ky co thé st dung
chir ky s6 dé ky truc tiép trén van ban dién tir hodc ky truc tiép trén van ban giay

va quet (scan) van ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Piéu 31
Nghi dinh s0 92/2024/ND-CP;

- Cac thong tin dang ky duoc ké khai trén He théng thong tin vé dang ky
hop tac xa phai dugc nhap day du va chinh xac theo cac thong tin trong ho so
dang ky bang ban gidy; trong d6 co thong tin vé sd dién thoai, thu dién tir cua
ngudi ndp hd soj;

- HO so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa trén moi truong dién tu
duoc xac thyc bang chit ky s6 cua nguoi <6 tham quyen ky vin ban dé nghi ding
ky hodc nguoi duoc nguoi co tham quyén ty quyén thyuc hién thu tuc dang ky.
Trudng hop uy quyén thuc hién thu tuc dang ky, ho so dang ky trén moi truong
dién tir phai kém theo cac gidy to, tai liéu quy dinh tai Diéu 12 Nghi dinh sé
92/2024/ND-CP va duoc thé hién dudi dang van ban dién tir quy dinh tai diém a
khoan 3 Diéu 31 Nghi dinh s 92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé hop tac x4, lién hiép hop tac xa sira d6i, bd sung hd so dang ky
trén moi truong dién tur la 60 ngay ké tir ngay Co quan dang ky kinh doanh cap xa
ra thdng bao yéu cau stra doi, bo sung ho so. Sau thoi han néu trén, néu khong
nhan duoc ho so sira doi, bo sung, Co quan ding ky kinh doanh cap xa s& hay ho
so dang ky theo quy trinh trén Hé thong thong tin vé dang ky hop tac xA.
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* Cdc truong hop khong dwoc thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién
hiép hop tdc xa:

- Hop tac xa, lién hi€p hop tac xa khong duoc thuc hién thu tuc dang ky hop
tac x4, lién hiép hop tac xa néu thudc mot trong cac trudong hop sau day:

+ P bj Co quan ding ky kinh doanh cdp xi ra thong bao vé& hanh vi vi
pham cua hop tac x4, lién hiép hop tac xa thudc trudng hop thu hdi Gidy ching
nhan ding ky hop tac xi hodc di bi ra quyét dinh thu hoi Gidy ching nhan ding
ky hop tac xa;

+ Hop tac x4, lién hiép hop tac xa dang trong qua trinh giai thé theo nghi
quyét giai thé ctia Dai hoi thanh vién;

+ Hop tac xa, lién hi€p hgp tdc xa dang trong tinh trang phap 1y “Khong
hoat dong tai dia chi da dang ky”.

- Hop tac x4, lién hiép hop tac x3d duoc tiép tuc thuc hién thu tuc ding ky
dang ky hop tac xa, lién hi€p hop tac xa khi:

+ Pi ¢6 bién phap khic phuc nhimg vi pham theo yéu cau trong théng bao
vé hanh vi vi pham ctia hop tac x3, lién hiép hop tac xi thudc trudng hop thu hdi
Gidy chimg nhan dang ky hop tac xi va dugc Co quan dang ky kinh doanh cip
xd chap nhan hoic da duoc khoi phuc Gidy chimg nhan dang ky hop tac xa sau
khi bi ra quyét dinh thu hdi Gidy chtng nhan dang ky hop tac x;

+ Phai ding ky thay doi noi dung dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa dé
phuc vu viéc giai thé hop tac x4, lién hiép hop tac x4 theo quy dinh. Trong trudng
hop nay, ho so ding ky thay d6i phai kém theo vin ban giai trinh cta hop tac xa,
lién hiép hop tac xa vé 1y do dang ky thay doi va duge Co quan ding ky kinh
doanh cép Xa chép nhén,;

+ Hop tac xa, lién hi€p hop tdc xa khong con trong tinh trang phép 1y
“Khong hoat dong tai dia chi da dang ky”.

- Truong hop Toa an; Co quan thi hanh an; Co quan diéu tra, Thi truong,
Phé Thu trudong Co quan dleu tra, Piéu tra vién quy dinh tai Bo luat T tung hinh
sy yéu cau bang van ban vé viéc hop téc xa, 1ién hiép hop tac xa khong duoc thuc
hién mot hodc mot sb thi tuc dang ky hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa thi hop tac
x4, lién hiép hop tac xa khong dugc thuc hién thi tuc d6 cho dén khi c¢6 ¥ kién
chap thuan bang vin ban cta cac to chirc, ci nhan néu trén vé viéc cho phép tiép
tuc thuc hién thu tuc dang ky.

2.2

Cach thure thyc hién TTHC:

- Nop hd so truc tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cép Xa;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
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- Nop truc tuyén qua Hé théng thong tin vé dang ky hop tac x& tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Cong Dich vu cong qudc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn.

Ban

2.3 | Thanh phin ho so, bao gom: chinh Ban sao

Gidy dé nghi dang ky thay doi ndi dung dang ky hoat
- dong chi nhénh, van phong dai di¢én, dia di€ém kinh X

doanh.
* Liru ¥ khi nép ho so:
+ Néu nép ho SO triec tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cap xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu,
+ Néu nop hé so Qua dz’cﬁ vu buu chinh cong ich thi nop ban sao co chung thuc
cua co quan co tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lrong hd so: 01 (bo).

2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc hd so hop 18.

26 Pia diém tiép nhén hé so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm phuc vu
Hanh chinh cong cap xa
Co quan thyc hién: Co quan dang ky kinh doanh cap x4, UBND cép xA. ’
Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Co quan dang ky kinh doanh cép xa,

2.7 | UBND cap xa. .
Co quan dwgc iy quyéen: Khong.
Co quan phdi hop: Khoéng.

2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Hop tac x3, lién hiép hop tac xa.
Két qua giai quyét TTHC:

2.9 | Giay dé nghi dang ky thay d6i noi dung diang ky hoat dong chi nhanh, vin phong
dai dién, dia diém kinh doanh.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop nop truc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.

Ngudi nop hd so st dung tai khoan dinh danh dién tr dé truy cap vao H¢ théng
thong tin vé ding ky hop tac xa.

Ngudi ndp ho so ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky xac thuc hd so ding
ky trén moi truong dién tir va thanh toan 1é phi theo quy trinh trén Hé thong
thong tin vé ding ky hop tac xa.
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Truong hop hd so chua hop 18, Co quan ding ky kinh doanh cip xi giri théng
béo trén mdi trudng dién tir cho hop tac x4, lién hiép hop tac xi dé yéu cau stra
d6i, b6 sung hd so. Ngudi ndp hd so str dung tai khoan truy cap vao Hé thong
thong tin vé dang ky hop tac xa dé nhan thong tin phan hoi vé két qua xu 1y ho

SO.

H6 so dugc chuyén vé Co quan dang ky kinh doanh cép x4 thyc hién tir budc 2

Déi véi trwong hop tiép nhin qua dich vu céng thuc hién theo trinh tw tir

buwéc 1 dén buwée 7

TT Trinh ty Trach nhiém Fgll;(;l Biéu miu/Két qua

Tb chitrc, ca nhan nop ho

so tai Trung tam phpc vu

Hanh chinh cong cap xa.

Cong chire hodc nhan vién

buu dién kiém tra ho so:

) I‘\Iel‘l ho 59 day d.ui hop } ©| Té chirc, c4

thi lam thu tuc ti€p nhan A A x _ IS

hd so va hen ngay tra két nhan/Cong G106 hanh Mau 01; 02, 03 (neu co);
Bl \ i churc hoac . 06 va 01 by ho so theo

qua. A chinh

A N nhan vién buu muc 2.3

- Néu ho so chua day du dién

hodc khong hop 1€ thi yéu '

cau to chuc, ca nh@n bo

sung, hoan thién hé so.

Néu khong bo sung, hoan

thién duoc thi tir chéi tiép

nhén hd so.

Chuyén hd so vé Co quan | ~s o chie o ‘

dang ky kinh doanh céap fs et Ly Mau s6 01, 05 va ho so
B2 hodac nhan | 04 gio X

xd, UBND cap xa dé giai| ., A kém theo

vién buu dién
quyet
‘ Lanh dao Co o ‘

B3 Duyét ho so, phan cong | quan ding ky 04 gid Mau s6 01, 05 va ho so

can bo chuyén mén xirly | kinh doanh & kém theo

cap xa

Tham dinh ho so: Cong chirc Mau 05 va Dy thio Gidy
B4 | - Truong hop ho so hop 1&: | dugc giao xtr | 08 giv | chig nhén ding ky hoat

Co quan dang ky kinh 1y ho so dong chi nhanh, van
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doanh cap x3 cap Gidy
ching nhan dang ky hoat
dong chi nhanh, van phong
da1 dién, Giéy ching nhan
ding ky dia diém kinh
doanh hoidc gidy xac nhin
vé viéc thay dbi ndi dung
dang ky hoat dong chi
nhanh, van phong dai dién,
dia diém kinh doanh néu
hop tac xa, lién hi€p hop
tac xi c6 nhu cau.

- Trudng hop hd so chua
hop 1¢ hoac tén chi nhanh,
van phong dai di¢n, dia
diém kinh doanh yéu cau
dang ky khong dung theo
quy dinh hodc thong tin ké
khai trong ho so ding ky
khong théng nhat: Co
quan dang ky kinh doanh
cap xa thong bao bang van
ban ndi dung can stra doi,
bd sung cho hop tac xd,
lién hiép hop tac xa.

phong dai dién, Giay
ching nhan dang ky dia
diem kinh doanh hozc
gidy xac nhan vé viéc
thay d6i ndi dung ding
ky hoat dong chi nhanh,
van phong dai di¢n, dia
diém kinh doanh néu hop
tac xa, lién hi€p hop tac
xa hodac Dy thao thong
bao bang vin ban noi
dung can sta d6i, bd
sung cho hgp tac xa,
lién hi¢p hop tac xa da
ky nhay

BS

Xem )(,ét ky duyét vao du
thao két qua B4

Lanh dao Co
quan dang ky
kinh doanh
cép xa

04 gid

Maiu 05 va Gidy chimg
nhan dang ky hoat dong
chi nhanh, van phong dai
dién, Gidy chuing nhan
ding ky dia diém kinh
doanh hodc gidy xéc
nhan vé viéc thay d6i noi
dung dang ky hoat dong
chi nhanh, van phong dai
dién, dia diém kinh
doanh néu hop tic x3,
lién hi€p hgp tac xa hodc
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Thong bdo yéu cau sua
do1, bo sung ho so.

B6

- Phat hanh vin ban va
chuyén két qua sang Trung
tam phuc vu Hanh chinh
cong cip xa dé tra cho ca

nhan, t6 chirc

- Cap nhat, theo ddi két
qua xu ly cong viéc, luu

ho so

Cong churc
duoc giao xur
1y ho so

04 gioy

Mau 05, 06 Gidy ching
nhén dang ky hoat dong
chi nhanh, van phong
dai dién, Gidy chung
nhan diang ky dia diém
kinh doanh hodc gidy
x4c nhan vé viéc thay
d6i noi dung ding ky
hoat dong chi nhanh,
van phong dai dién, dia
diém kinh doanh néu
hop tac x4, lién hiép hop
tac xa hoac thdng béo
yéu cau stra d6i, bd
sung hd so.

B7

Tra két qua cho ca nhan,

to chirc

Cong chuc
hodc nhan

vién buu dién;

t6 churc, ca
nhan

Gid hanh
chinh

Mau 01, 06 Gidy chung
nhan dang ky hoat dong
chi nhanh, van phong
dai dién, Gidy chung
nhan ding ky dia diém
kinh doanh hodc gidy
x4c nhin vé viéc thay
d6i noi dung ding ky
hoat dong chi nhanh,
van phong dai dién, dia
diém kinh doanh néu
hop tac xa, lién hi¢p hop
tac xa hodc thdng bao
yéu cau stra do6i, bd
sung.

* Truong hop hé so qud han xi Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 _ngay trudc
ngay hét han xir ly, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tam Phuc vu Hanh chinh céng
cdp xd dé giri cho to chirc, cd nhan.

BIEU MAU
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o
Mau 01 MAu 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
o
Mau 02 MAu 02.docx
Phi€u yéu cau b6 sung hoan thi¢n ho so
o
Mau 03 M3u 03.docx
Phiéu tir choi ti€p nhan gidi quyét ho so
)
Mau 04 M3u 04.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
)
Mau 05 M3u 05.docx
Phi€u kiém soat qua trinh giai quyét ho so
S6 theo ddi hé so
Mau 06 liﬂ
M3u 06.docx
Gidy dé nghi ding ky thay doi ndi dung dang ky hoat dong
chi nhanh/van phong dai dién cua hgp tac xa
BM.HTX.22.01 W s
BM.HTX.22.01.docx

4 |HOSOLUU

Cac mau phiéu 01, 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Trung tAm phuc vu Hanh
chinh cong cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- 01 bo ho so theo muc 2.3;

Ban sao Gidy chimg nhan dang ky hoat dong chi nhanh, van phong dai dién, G1ay
chimg nhan ding ky dia diém kinh doanh hodc gidy xac nhan vé viéc thay doi noi
- dung diang ky hoat dong chi nhanh, vin phong dai dién, dia diém kinh doanh néu
hop téc x4, lién hiép hop tac xa; thong bao yéu cau sira d6i, bd sung ho so.

H?) s0 dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh cﬁp x4, thoi gian luvu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trir cia UBND cap xa dé thuc hién luu trir theo quy dinh hién
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hanh.

23. Thong bao tam ngirng kinh doanh/ tiép tuc kinh doanh tro lai d6i véi hop
tac x4, lien hiép hgp tac xa, chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh.

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.23

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thwc hién TTHC:

* Ké khai thong tin ca nhan trong thuc hién thu tuc dang ky hop tdc xa, lién
hiép hop tac xa

- Truong hop da cé s6 dinh danh c4 nhan, nguoi thuc hién tha tuc dang ky
hop tac xa, lién hiép hop tac xa ké khai cac thong tin vé ho, chit dém va tén,
ngay, thang, nam sinh, s6 dinh danh c4 nhan ctia minh va cua ca nhan c6 yéu cau
ké khai thong tin c4 nhan trong ho so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa.
Cac thong tin k& khai phai chinh xac so voi cac thong tin dugc luu trir tai Co so
dir liéu qudc gia vé dan cu. Truong hop théng tin ca nhan dugc ké khai c6 sai
khac so véi thong tin duoc luu trit tai Co s& dit li€u quoc gia vé dan cu, c4 nhan
d6 c6 trach nhiém lién hé véi co quan quan 1y nha nudce co tham quyén dé hiéu
chinh thong tin trudc khi thyc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién hi€p hop tac
Xa.

- Trudng hop ndp ho so dang ky bang ban gidy, nguoi nop ho so diang ky
hop tac xa, lién hiép hop tac xa xuat trinh can cudc cong dan hodc thé cin cudc
hoac sur dung tai khoan dinh danh dién tir theo quy dinh phap luat dé thuc hién
thu tuc dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa.

- Truong hop khong c6 s6 dinh danh c4 nhan thi ho so dang ky hop tac x4,
lién hiép hop tac xa c6 yéu cau ké khai thong tin c4 nhan cua nguoi dai dién theo
phap luat ctia hop tac x4, lién hiép hop tac xa, ngudi dimg dau chi nhanh, vin
phong dai di¢n, dia diém kinh doanh phai kém theo ban sao chung minh nhan
dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hodc cac gidy to co gia tri thay thé
ho chiéu nudc ngoai con hiéu lyc ciia ¢4 nhan d6 theo quy dinh.

- Truong hop viée két nbi glua Co sé dit liéu vé ding ky hop tac xa véi Co
so dir liéu quoc gia vé dan cu bi gian doan thi ho so dang ky hop tac xa, lién hiép
hop tac xa phai kém theo ban sao can cudc cong dan hodc thé can cudc hodc
chtrng minh nhan dan hoic ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hodc cac gidy to
c6 gia tri thay thé ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc ciia ngudi ndp ho so dang ky,
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nguoi dai dién theo phap luat cua hop tac xa, lién hiép hop tac x&, nguoi diung
dau chi nhanh, van phong dai dién, dia di€ém kinh doanh.

* Ngén ngit sir dung trong ho so ding ky hop tdc xd, lién hiép hop tdc xa:

- Céc‘giéy to, tai liu trong hd so dang ky hop tac x3, lién hiép hop tac xa
dugc lap bang tiéng Viét;

- Truong hop hé so dang ky hop tac x4, lién hi€p hop tac xa co tai licu bang

tiéng nudc ngoai thi ho so phai co ban dich tiéng Viét cong ching kém theo tai
liéu bang tiéng nudc ngoal

- Truong hop gidy 10, tai liéu trong hé so dang ky hop tac x4, lién hi¢p hop
tac xa duogc 1ap bang tiéng Viét va tiéng nudc ngoai thi ban tiéng Viét duoc s
dung dé thuc hién thi tuc dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa.

* Nguwoi ngp ho so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa np ho so tai Co
quan déing ky kinh doanh cdp xd noi hop tdc xd, lién hiép hop tic xd ddt tru so
chinh.

Hb so ‘dang ky hop tac x4, lién hi¢p hop tac xa dugc tiép nhan vao Hé thong
thong tin vé dang ky hop tac xi khi c¢6 du cac diéu kién sau day:

- C6 du gidy to theo quy dinh tai Luat Hop tac xd ndm 2023 va Nghj dinh s6
92/2024/Nb-CP;

- Tén hop tac x4, lién hiép hop tac xa di duoc dién vao gidy dé nghi dang ky;

- C6 s6 dién thoai cua nguol nop ho so;

- DA ndp 1¢& phi ding ky kinh doanh, trir trudng hop duge mién 1€ phi ding
ky kinh doanh theo quy dinh.

* H6 so ding ky hop tdc xd, lién hiép hop tdc xa trén méi truong dién tir
phdi bdo dam cdc yéu cau sau:

- C6 day du cac gidy to va nodi dung cac gidy to do dugc ké khai day du theo
quy dinh nhu hd so diang ky bang ban gidy va duogc thé hién dudi dang van ban
dién tir. Tén van ban dién tir phai dugc dat twong tmg vai tén loai giéy to trong
ho so dang ky bang ban gidy. C4 nhan ky tén trong hod so dang ky co thé st dung
chir ky s6 dé ky truc tiép trén van ban dién tir hodc ky truc tiép trén van ban gidy

va quét (scan) van ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Diéu 31
Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP;

- Cac thong tin dang ky duoc ké khai trén He thong thong tin vé dang ky
hop tac xa phai dugc nhap day du va chinh xac theo cac thong tin trong ho so
dang ky bang ban gidy; trong d6 c6 thong tin vé s6 dién thoai, thu dién tir cia
ngudi ndp hd soj;

- Hb so ding ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa trén moi trudng dién tir
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duge xac thuc bang chit ky s6 clia nguoi co tham quyen ky van ban dé nghi ding
ky hodc nguoi duoc nguoi co thAm quyén uy quyén thyuc hién thu tuc dang ky.
Truong hop ty quyén thuc hién thu tuc ding ky, hd so ding ky trén moi truong
dién tr phai kém theo cac gidy to, tai liéu quy dinh tai Diéu 12 Nghi dinh sb
92/2024/ND-CP va duoc thé hién duéi dang van ban dién tir quy dinh tai diém a
khoan 3 Diéu 31 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé hop tac x4, lién hiép hop tac xa sura d6i, b6 sung hd so dang ky
trén moi truong dién tu la 60 ngay ké tir ngay Co quan dang ky kinh doanh cap xa
ra théng bao yéu ciu stra doi, bd sung hd so. Sau thoi han néu trén, néu khong
nhan duoc hd so sira doi, bo sung, Co quan ding ky kinh doanh cip xa s& hiy hd
so dang ky theo quy trinh trén Hé thong thong tin vé dang ky hop tac x4.

* Cac truong hop khong dwoc thuc hién thu tuc dang ky hop tac xd, lién
hiép hop tdac xa:

- Hop téac xa, 1ién hi¢p hop tac xa khong duoc thuc hién thu tuc dang ky hop
tac x4, lién hiép hop tac xa néu thudc mot trong cac truong hop sau day:

+ Pi bi Co quan ding ky kinh doanh cap xi ra thong bao vé hanh vi vi
pham cua hop tac x4, lién hiép hop tac xa thudc trudng hop thu hdi Gidy ching
nhan dang ky hop tac xi hodc da bi ra quyét dinh thu hoi Gidy ching nhan ding
ky hop tac xa;

+ Hop tac x4, lién hiép hop tac xi dang trong qua trinh giai thé theo nghi
quyét giai thé ctia Pai hoi thanh vién;

+ Hop tac xa, lién hi€p hgp tdc xa dang trong tinh trang phap 1y “Khong
hoat dong tai dia chi da dang ky”.

- Hop tac x4, lién hiép hop tac xa duoc tiép tuc thuc hién thi tuc ding ky
dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa khi:

+ P4 ¢6 bién phap khic phuc nhimg vi pham theo yéu cau trong théng béo
vé hanh vi vi pham ctia hop tac xa, lién hiép hop tac xa thudc trudng hop thu hoi
Gidy ching nhan dang ky hop tac xi va dugc Co quan dang ky kinh doanh cap
xd chap nhan hoic da duoc khoi phuc Gidy chiing nhan dang ky hop tac xa sau
khi bi ra quyét dinh thu héi Gidy chiig nhan dang ky hop tac xa;

+ Phai dang ky thay d6i ndi dung ding ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa dé
phuc vu viéc giai thé hop tac x4, lién hiép hop tac x4 theo quy dinh. Trong truong
hop nay, ho so ding ky thay d6i phai kém theo vin ban giai trinh ctia hop tac x4,
lién hiép hop tac xa vé 1y do dang ky thay doi va duge Co quan diang ky kinh
doanh cép xi chap nhén;

+ Hop tac xa, lién hiép hop tdc xa khong con trong tinh trang phap ly
“Khong hoat dong tai dia chi da dang ky”.
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- Truong hop Toa an; Co quan thi hanh an; Co quan diéu tra, Thi truong,
Pho Thu truong Co quan dleu tra, Piéu tra vién quy dinh tai Bo luat T tung hinh
su yéu cu bang vin ban vé viéc hop tac xa, lién hiép hop tac xa khong dugc thuc
hién mot hodc mot sé thi tuc dang ky hop tac x3, lién hiép hop tac xa thi hop tac
x4, lién hiép hop tac xa khong dugc thuc hién thi tuc d6 cho dén khi c¢6 ¥ kién
chap thuén bang vin ban cla cac to chirc, ca nhan néu trén vé viéc cho phép tiép
tuc thuc hién thu tuc dang ky.

2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
- Nop hd so truc tiép tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cap xa;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Nop truc tuyén qua Hé théng thong tin vé dang ky hop tac xa tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Cong Dich vu cong qudc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn.
2.3 | Thanh phin ho so, bao gom: B?n Ban sao
chinh
2.3.1 | Truong hop thong bdo tam ngirng kinh doanh:
- Thong bao tam ngung kinh doanh; X
Bién bér} hop Pai hoi thanh vién vé viéc tam ngung kinh
- doanh d6i vo1 truong hop hop tac xa, 1ién hiép hop tac xa X
thong bdo tam ngung kinh doanh;
Nghi quyét cua Dai hoi thanh vién vé viéc tam ngimg
- kinh doanh do61 voi truong hop hop tac xa, lién hi¢p hop X
tac xa thong bao tam ngung kinh doanh.
2.3.2 | Truwong hop théng bdo tiép tuc kinh doanh tré lai:
- Thong béo tiép tuc kinh doanh trd lai. X
* Luw y khi nép ho so:
+ Néu nép ho SO triec tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cap xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu;
+ Néu nop ho so Qua dicfz vu buu chinh cong ich thi nop ban sao co chung thuc
cua co quan co tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.
2.4 | S6 lwong hd so: 01 (bo).
2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc.
2.6 | Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tim phuc vu



https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn,/
https://dichvucong.gov.vn./
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Hanh chinh cong cap xa

2.7

Co quan thuc hién: Co quan dang ky kinh doanh cap xa, UBND cép x4.

Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Co quan ding ky kinh doanh céap x3,
UBND cap xa.

Co quan dworc iy quyén: Khong.

Co quan phoi hop: Khong.

2.8

Poi twong thwe hién TTHC: Hop tac x4, lién hiép hop tac xa.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

Co quan déng ky kinh doanh cap x3 trao gidy bién nhén, kiém tra tinh hop 1¢ cta
hd so va cip gidy xac nhan vé viéc hop tac x4, lién hiép hop tac xd, chi nhanh,
van phong dai dién, dia diém kinh doanh tam ngimg kinh doanh, gidy x4c nhan
vé viéc hop tac xa, lién hiép hop tac xa, chi nhanh, van phong dai dién, dia diém
kinh doanh tiép tuc kinh doanh tr lai.

Truong hop hop tac xa, lién hi€p hop tac xa thong bao tam ngung kinh doanh, Co
quan ding ky kinh doanh cap xi cap nhat tinh trang phap 1y ctia hop tac x4, lién
hiép hop tac xa va tinh trang phap 1y cua tit ca cac chi nhanh, van phong dai
dién, dia diém kinh doanh cua hop tac xa, lién hi€p hop tac xa trong Co sé dir
lidu vé dang ky hop tac x4 sang tinh trang tam ngimg kinh doanh.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop nop truc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.

Ngudi ndp ho so str dung tai khoan dinh danh dién tir dé truy cap vao H¢ théng
thong tin vé ding ky hop tac xa.

Nguoi nop ho so ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky xac thuc hod so ding
ky trén moi truong dién tir va thanh toan 1é phi theo quy trinh trén Hé thong
thong tin vé dang ky hop tac xa.

Truong hop hd so chwa hop 18, Co quan diang ky kinh doanh cip x4 gui thong
bao trén moi truong dién tu cho hop tac x4, lién hiép hop tac xa dé yéu cau stra
doi, bo sung h6 so. Ngudi ndp hd so st dung tai khoan truy cép vao H¢ thong
thong tin vé dang ky hop tac x dé nhan thong tin phan hoi vé két qua xir Iy ho
SO.

Hb so duoc chuyén vé Co quan ding ky kinh doanh cép x4 thyc hién tir budc 2
Déi véi truwong hop tiép nhin qua dich vu céng thwe hién theo trinh tw tiv
buwoc 1 dén buoc 7

TT

Trinh tw Trach nhiém rgll;(;l Biéu miu/Két qua

Bl

T6 chirc, ca nhan ndp hd | To6 chic, cd | Gid hanh | Mau 01; 02, 03 (néu co);



https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn/
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so tai Trung tdm phuc vu nhan/Céng | chinh 06 va 01 bd hd so theo
Hanh chinh céng cap xa.| chuc hoac muc 2.3
Cong chure hodc nhan vién | nhan vién buu
buu dién kiém tra ho so: dién
- Néu ho so ddy du, hop 18
thi lam thu tyc tiép nhén
hoé so va hen ngay tra ket
qua.
- Néu hd so chua day du
hodc khong hop 1€ thi yéu
cau td6 chuc, ca nh@n bo
sung, hoan t}lién ho so.
Néu khong b6 sung, hoan
thién dugc thi tir choi tiep
nhan ho so.
Chuyén ho so vé Co quan | s chiie o ‘
dang ky kinh doanh cap vg ~ . Mau s6 01, 05 va ho so
B2 N L~ 42 _...| hodacnhan |04 gio \
xa, UBND cap xa dé gidi | ., A kem theo
X vién buu dién
quyet
‘ Lanh dao Co o ‘
B3 Duyét hé so, phan cong | quan dang ky 04 i Mau s6 01, 05 va ho so
can by chuyén mon xur 1y kinh doanh & kém theo
cap xa
Thim dinh hd so: Méu 05 va Dy thio gidy
- Kiém tra tinh hop 1€ ctua X%C r.ﬂ}'?m .VAe viee hqp ta~c
A A A, ~ x4, lién hi¢p hop tac xa,
ho so va cap gidy xac nhan . . < .
A A S~ 1A chi nhanh, van phong
vé viéc hop tac xa, lién A a2 :
A S i dai dién, dia diém kinh
hiép hop tac xa, chi nhanh, . :
- . A . doanh tam ngung kinh
van phong dai dién, dia A , - A .
2 . Cong chuc doanh hodc Giay xac
diém kinh doanh tam . \ . A L~
B4 notme kinh doanh. eiA duoc giao xur 08 gio nhan vé viéc hop tac xa,
gung > BBV 19 hd so lién hiép hop tac x4, chi

xac nhan vé viéc hop tac
xa, lién hi€p hop tac xa,
chi nhanh, van phong dai
dién, dia diém kinh doanh
tiép tuc kinh doanh tré lai.
- Truong hop hop tac xa,

nhénh, van phong dai
dién, dia diém kinh
doanh tiép tuc kinh
doanh tré lai, hoac cap
nhat trong Co s¢ dir li¢u
vé dang ky hop tac xi
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lién hi€p hop tac xa thong
bdo tam ngung kinh
doanh, Co quan dang ky
kinh doanh cip x3 cép
nhat tinh trang phap 1y ctia
hop tac xa, lién hi¢p hop
tac xa va tinh trang phap
1y ctia tat ca cac chi nhanh,
van phong dai di¢n, dia
diém kinh doanh cta hop
tac x4, lién hiép hop tac xa
trong Co so dir liu vé
dang ky hop tac xa sang
tinh trang tam ngung kinh
doanh.

da ky nhay.

Mau 05 va Gidy xéc
nhan veé viéc hop tac xa,
lién hiép hop tac x4, chi
nhanh, van phong dai
dién, dia diém kinh
doanh tam ngung kinh

Lanh dao Co < X .
Ly Ar o < , doanh hodc Giady xac
Xem xét ky duyét vao du | quan dang ky Ly A A in S
B5 . 1A g . 04 gio nhan vé viéc hop tac xa,
thao két qua B4 kinh doanh At en S
cAp X lién hi€p hop tac xa, chi
P nhanh, van ppbng dai
dién, dia diém kinh
doanh tiép tuc kinh
doanh tré¢ lai, hoac cap
nhat trong Co s¢ dir ligu
vé dang ky hop tac xa.
- Phat hanh van bin va Mau 05, 06 Gidy xac
chuyén két qua sang Trung nhén vé viéc hop tac x4,
tam phuc vu Hanh chinh | Céng chuc lién hiép hop tac xa, chi
B6 |cong cap xa dé tra cho ca | duoc giao xur | 04 gid nhanh, van phong dai
nhan, td chirc 1y ho so dién, dia diém kinh

- Cap nhat, theo ddi két
qud xu ly cong viéc, luu

doanh tam ngumg kinh
doanh hodc Giay xac
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ho so

nhan vé viéc hop tac xa,
lién hi¢p hop tac xa, chi
nhanh, van phong dai
dién, dia diém kinh
doanh tiép tuc kinh
doanh tré lai, hodc cap
nhit trong Co s¢& dir
liéu vé dang ky hop tac
Xa.

Mau 01, 06 Gidy xac
nhan vé viéc hop tac xa,
lién hiép hop tac xa, chi
nhanh, van phong dai
dién, dija diém kinh
doanh tam ngung kinh

’ ig;f ;E;f doanh hoac Gidy xéc
Tra két qua cho ca nhan, | ., .~ | Gi10 hanh | nhan vé vi¢c hop tac xa,
B7 2 4 vién buu dién; . S e
to chirc 2 o4 chinh | lién hi¢p hop tac xa, chi
to chure, ca , - . .
nhan nhanh, van phong dai
dién, dia diém kinh
doanh tiép tuc kinh
doanh tré lai, hodc cap
nhat trong Co s du
liéu vé dang ky hop tac
xa.
* Truong hop hé so qud han xi Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 _ngay trudc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qud theo mau 04 chuyén sang Trung tam Phuc vy Hanh chinh céng
cdp xd dé giri cho té chike, cd nhan.
3 | BIEUMAU
]
Mau 01 M&u 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.docx

Phiéu y€u cau bo sung hoan thién ho so
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ﬁ%{j

Mau 03 MAu 03.docx
Phiéu tir choi ti€p nhan gidi quyét ho so
=
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua
]
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu ki€ém sodat qué trinh gidi quyét ho so
S0 theo ddi ho so
Mau 06 'Eﬂ
Mau 06.docx
Thong bao vé viéc tam ngimg kinh doanh/tiép tuc kinh doanh
trg lai ciia hop tac xa
W
BM.HTX.23.01

BM.HTX.23.01.docx

4 |HOSOLUU

Cac miu phiéu 01, 02, 03, 04 (néu ¢6) va 06 luu tai Trung tm phuc vy Hanh
chinh cong cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- 01 bd ho so theo muc 2.3;

Ban sao cdp gidy xac nhan vé viéc hop tac x4, lién hiép hop tac x4, chi nhanh,
van phong dai dién, dia diém kinh doanh tam ngung kinh doanh, gidy xac nhan

- vé viéc hop tac xd, lién hi€p hop tac xa, chi nhanh, van phong dai dién, dia diém

kinh doanh tiép tuc kinh doanh tr¢ lai; thong bao yéu cau stra d6i bo sung hd so.

H?) s0 dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh gap x4, thoi gian luvu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trlr cia UBND cap xa dé thuc hién luu trir theo quy dinh hién

hanh.
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24. Cap lai Gidy chirng nhan ding ky hop tic xi, Gidy chimg nhin diing ky hoat
dong chi nhanh, van phong dai dién, Giay chirng nhin dang ky dia diém kinh doanh
cia hop tac xa, lién hiép hop tac xa.

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.24
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwc hién TTHC:
* Ké khai thong tin ca nhdan trong thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién
hiép hop tac xa

- Truong hop di c6 s6 dinh danh ca nhan, ngudi thyc hién thi tuc dang ky
hop tac xa, lién hiép hop tac xa ké khai cac thong tin vé ho, chir dém va tén,
ngay, thang, nam sinh, s6 dinh danh c4 nhan cta minh va cta c4 nhan cé yéu cau
ké khai thong tin c4 nhan trong ho so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa.
Céc thong tin ké khai phai chinh xac so véi cac thong tin duoc luu trir tai Co s&
dir liéu qudc gia vé dan cu. Truong hop thong tin ca nhan dugce ké khai ¢ sai
khac so véi thong tin duoc luu trit tai Co s& dit li€u quéc gia vé dan cu, ca nhan
d6 c6 trach nhiém lién hé véi co quan quan 1y nha nudc co6 tham quyén dé hiéu
chinh thong tin trudc khi thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién hi¢p hop tac
Xa.

- Trudng hop ndp ho so diang ky bang ban gidy, nguoi nop ho so diang ky
hop tac xa, lién hiép hop tac xa xuat trinh cin cudc cong dan hodc thé cin cudc
hoac sur dung tai khoan dinh danh di¢én tur theo quy dinh phép luat dé thuc hién
thu tuc dang ky hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa.

- Truong hop khong c6 s6 dinh danh c4 nhan thi ho so dang ky hop tac x4,
lién hiép hop tac xa c6 yéu cau ké khai thong tin c4 nhan cua nguoi dai dién theo
phap luat ciia hop tic x4, lién hiép hop tac xi, nguoi ding dau chi nhanh, vin
phong dai di¢n, dia diém kinh doanh phai kém theo ban sao ching minh nhan
dan hoic ho chiéu hoic hd chiéu nudc ngoai hoic cac gidy to c6 gia tri thay thé
ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc ciia ¢4 nhan d6 theo quy dinh.

- Truong hop vige két nbi gitta Co s& dir liéu vé dang ky hop tac xa véi Co
so dir liéu qudc gia vé dan cu bi gian doan thi ho so dang ky hop tac xa, lién hiép
hop tac x@ phai kém theo ban sao can cudc cong dan hodc thé can cude hodc
chu‘ng minh nhan dan hodc ho chiéu hoic ho chiéu nudc ngoai hoic cic gidy to
c6 gia tri thay thé ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc cliia ngudi ndp ho so dang ky,
nguoi dai dién theo phap luat cua hop tac xa, lién hi€p hop tac xa, nguoi ding
dau chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh.

* Neon ngit sir dung trong ho so ding ky hop tdc xd, lién hiép hop tdc xa:
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- Céc gidy to, tai liéu trong hd so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa
duoc 1ap bang tiéng Viét;

- Trudng hop hd so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa co tai liéu bang
tiéng nudc ngoai thi hd so phai c6 ban dich tiéng Viét cong chimg kém theo tai
liéu bang tiéng nudc ngoal

- Truong hop gidy to, tai liéu trong hd so ding ky hop tac x4, lién hiép hop
tac xa duogc 1ap bang tiéng Viét va tiéng nudce ngoai thi ban tiéng Viét duoc sir
dung dé thuc hién thu tuc dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa.

* Nguwoi ngp ho so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tdc xa ndp ho so tai Co
quan dang ky kinh doanh cdp xd noi hop tac xd, lién hiép hop tac xa dat tru so
chinh.

Hb so ‘dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa dugc tiép nhan vao Hé thong
thong tin vé dang ky hop tac xa khi c6 du cac diéu kién sau day:

- C6 du gidy to theo quy dinh tai Luit Hop tic x3 va Nghi dinh sb
92/2024/NDb-CP;

- Tén hop tac x4, lién hiép hop tac x4 di duoc dién vao gidy dé nghi dang ky;

- C6 sb dién thoai cua nguoi nop ho so;

- Pa ndp 1 phi ding ky kinh doanh, trir trudng hop duge mién 1¢ phi ding
ky kinh doanh theo quy dinh.

* H6 so ding ky hop tdac xd, lien hiép hop tdac xd trén moi trwong dién tir
phdi bao dam cac yéu cau sau:

- C6 day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 dugc ké khai day du theo
quy dinh nhu ho so dang ky bang ban gidy va dugc thé hién dudi dang van ban
dién tir. Tén van ban dién tir phai dugc dat tuong ung voi tén loai gidy to trong
ho so dang ky bang ban gidy. Ca nhan ky tén trong hod so dang ky co thé st dung
chir ky s6 dé ky truc tiép trén véan ban dién tir hodc ky truc tiép trén van ban giay

va quét (scan) van ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Diéu 31
Nghi dinh s0 92/2024/ND-CP;

- Cac thong tin dang ky duoc ké khai trén Hé thong thong tin vé dang ky
hop tac xa phai dugc nhap day du va chinh xac theo cac thong tin trong ho so
dang ky bang ban gidy; trong dé co thong tin vé s6 dién thoai, thu dién tir cua
ngudi ndp hd soj;

- Ho so ding ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa trén moi trudng dién tir
duogc xac thuc bang chit ky s6 clia nguoi c6 tham quyén ky van ban dé nghi dang
ky hodc nguoi dugc ngudi co6 tham quyén uy quyén thuc hién tha tuc dang ky.
Trudng hop uy quyén thuc hién thu tuc dang ky, ho so dang ky trén moi truong




232

dién tir phai kém theo cic gidy to, tai liéu quy dinh tai Diéu 12 Nghi dinh so
92/2024/ND-CP va duoc thé hién duéi dang van ban dién tir quy dinh tai diém a
khoan 3 Diéu 31 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé hop tac x4, lién hiép hop tac xa sira d6i, b6 sung hd so dang ky
trén moi truong dién tur la 60 ngay ké tur ngay Co quan dang ky kinh doanh cap xa
ra thong bao yéu cau stra d6i, b sung hd so. Sau thdi han néu trén, néu khong
nhan duoc ho so sira doi, bd sung, Co quan ding ky kinh doanh cip xa s& hiy ho
so dang ky theo quy trinh trén Hé thong thong tin vé dang ky hop tac xa.

* Cdc truong hop khong dwoc thuc hién thu tuc dang ky hop tac xad, lién
hiép hop tdc xa:

- Hop téac xa, lién hi¢p hop tac xa khong dugc thyc hién tha tuc dang ky hop
tac x4, lién hiép hop tac xa néu thudc mot trong cac truong hop sau day:

+ P bj Co quan ding ky kinh doanh cdp x4 ra thong bao vé hanh vi vi
pham cua hop tac x4, lién hiép hop tac xa thudc truong hop thu hdi Gidy chimg
nhan dang ky hop tac xi hodc da bi ra quyét dinh thu hoi Gidy ching nhan diang
ky hop tac xa;

+ Hop tac x4, lién hiép hop tac xi dang trong qua trinh giai thé theo nghi
quyét giai thé cua Dai hoi thanh vién;

+ Hop tac x4, lién hi€p hop tac xa dang trong tinh trang phap 1y “Khong
hoat dong tai dia chi da dang ky”.

- Hop tac x4, lién hiép hop tac xa duoc tiép tuc thuc hién thi tuc ding ky
dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa khi:

+ P4 ¢6 bién phap khic phuc nhimng vi pham theo yéu cau trong thong bao
vé hanh vi vi pham cta hop tac xa, lién hiép hop tac xi thudc trudng hop thu hdi
Gidy chimg nhan ding ky hop tac xi va dugc Co quan dang ky kinh doanh cip
xd chap nhan hodc da duoc khoi phuc Gidy chting nhan diang ky hop tac x4 sau
khi bi ra quyét dinh thu hoi Gidy ching nhén déng ky hop téc xa;

+ Phai dang ky thay d6i ndi dung ding ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa dé
phuc vu viéc giai thé hop tac x4, lién hiép hop tac x4 theo quy dinh. Trong truong
hop nay, ho so ding ky thay d6i phai kém theo vin ban giai trinh cta hop tac xa,
lién hiép hop tac xa vé 1y do dang ky thay doi va duge Co quan ding ky kinh
doanh cép ) &] chép nhan;

+ Hop tac xa, lién hi€p hop tdc xa khong con trong tinh trang phap 1y
“Khong hoat dong tai dia chi da dang ky”.

- Truong hop Toa an; Co quan thi hanh an; Co quan diéu tra, Thi truong,
Phé Thu trudong Co quan dleu tra, Piéu tra vién quy dinh tai Bo luat T tung hinh
sy yéu cau bang van ban vé viéc hop tac x4, lién hi€p hop tac xa khong duogc thyc
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hién mot hodc mot so6 thi tuc dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa thi hop tac
x4, lién hiép hop tac xa khong dugc thuc hién thu tuc d6 cho dén khi c6 ¥ kién
chép thuén bang vin ban cia cac to chirc, ci nhan néu trén vé viéc cho phép tiép
tuc thuc hién tha tuc dang ky.

2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC:
- Nop hd so truc tiép tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cap xa;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Nop truc tuyén qua Hé théng thong tin vé dang ky hop tac xa tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Céng Dich vu coéng qudc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn.
2.3 | Thanh phin hé so, bao gom: Ban Bin sao
chinh
Vian ban d,é nghi cap lai Gidy chimg nhan diang ky hop
_ tac xa; Giay ching nhén dang ky hoat dong chi nhanh, X
van phong dai di¢n; Gidy chiing nhan dang ky dia diém
kinh doanh.
* Luru y khi nép ho so:
+ Néu nép ho SO triec tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cap xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu,
+ Néu nop ho so Qua d,ic‘h vu bueu chinh cong ich thi nop ban sao co chirng thuc
cua co quan co tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién ti thi quét (Scan) tir ban chinh.
2.4 | S6 lwrong hd so: 01 (bo).
2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc.
26 Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm phuc vu
Hanh chinh cong cap xa
Co quan thyc hién: Co quan dang ky kinh doanh cap x4, UBND cép xAi.
Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Co quan ding ky kinh doanh cap X4,
2.7 | UBND cap xa. .
Co quan dworc uy quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.
2.8 | Doi twong thue hién TTHC: Hop tac x4, lién hiép hop tac xA.
Két qua giai quyét TTHC:
2.9 |- Truong hop hd so hop 18: Co quan dang ky kinh doanh cip xa cap lai Gidy

ching nhén dang ky hop tac xa, lién hiép hgp tic xa.
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- Truong hop hd so chua hop 1& hodc thong tin ké khai trong hd so ding ky
khong thong nhat: Co quan dang ky kinh doanh cap x4 thong bao bang vin ban
ndi dung can sira d6i, bo sung cho ngudi thanh 1ap hop tac xa, lién hiép hop tac
Xa.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop nop truc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.

Nguoi ndp hd so sir dung tai khoan dinh danh dién tu dé truy cap vao H¢ théng
thong tin vé ding ky hop tac xa.

Ngudi nop hd so ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky xac thue hd so ding
ky trén moi truong dién tr va thanh toan 18 phi theo quy trinh trén Hé théng
thong tin vé dang ky hop tac x4.

Truong hop ho so chua hop 18, Co quan diang ky kinh doanh cip x4 gui thong
béo trén méi trudng dién tir cho hop tac xa, lién hiép hop tac xa dé yéu cau sira
d6i, bo sung ho so. Ngudi nop ho so sir dung tai khoan truy cap vao Hé thong
thong tin vé dang ky hop tac x4 dé nhan thong tin phan hoi vé két qua xir Iy ho
SO.

Ho so dugc chuyén vé Co quan diang ky kinh doanh cip xa thuc hién tir budc 2

Doi vii truwong hop tiép nhan qua dich vu cong thwe hién theo trinh tw tiv
bwéc 1 dén budc 7

s . <A Thoi S SN S .

TT Trinh ty Trach nhiém gian Bi¢u mau/Keét qua

T6 chtrc, ca4 nhan ndp hd

so tai Trung tdm phuc vu

Hanh chinh cong cép xa.

Cong churc hodc nhan vién

buu dién kiém tra ho so:

- Néu ho so déy du, hop 1¢ T chiec, ca

thi lam thu tyc tiép nhan | nhan/Cong Gis hah Mau 01; 02, 03 (néu c0);
Bl | ho so va hen ngay tra két | chuc hodc ) 06 va 01 bo hd so theo

. A e chinh

qua. nhan vién buu muc 2.3

- Néu hd so chua day du dién

hoac khong hop 1€ thi yéu

cAu td churc, ca nhan bod

sung, hoan thi¢n hd so.

Néu khong bd sung, hoan

thién duoc thi tir chdi tiép
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nhan ho so.

Chuyén ho so vé Co quan

dang ky kinh doanh cap Co?g Ch}rc oy Mau s6 01, 05 va ho so
B2 “ L~ 2% _...| hodcnhan |04 gio A
xa, UBND cap xa dé gidi | ., A kem theo
X vién buu dién
quyet
Lanh dao Co
B3 Duyét hd so, phan cong| quan dang ky 04 oidy Mau s6 01, 05 va ho so
c4n bo chuyén mén xir Iy | kinh doanh 8 kém theo
cap xa
Tham dinh ho so:
- Trudong hop ho so hop 18:
Co quan dang ky kinh
doanh céap x4 cap lai Gidy
ching nhan dang ky hop Mau 05 va Du thao Gidy
tac xa, lién hi¢p hop tac ching nhan dang ky hop
Xa. tac xa, lién hi€p hop tac
- Trudng hop hd so chua | Cong chirc xd (cdp lai) hodc Dy
B4 | hop 1& hodc thong tin ké | duoc giao xu | 08 gid thao thong bao ndi dung
khai trong hd so dang ky 1y ho so can stra doi, bo sung cho
khong théng nhat: Co nguoi thanh 1ap hop tac
quan dang ky kinh doanh x4, lién hi¢p hop tac xa
cap xa thong bao bang vin da ky nhay
ban nodi dung can sira doi,
bd sung cho ngudi thanh
1ap hop tac xa, lién hi€p
hop tac xa.
Mau 05 va Gidy chung
nhan diang ky hop tac
Lanh dao Co Xﬁi lién .hiép I}Op técA xa
. A o , (cap lai) hoac Thong
Xem xét ky duyét vao du | quan ding ky .y LA A
B5 . 1A o . 04 gio b4do ndi dung can sua
thao ket qua B4 kinh doanh PO .
okp x& dO‘l, bo sung cho ngudi
thanh lap hop tac xa,
lién hi€p hop tac xa da
ky.
gg |- Phat hanh van ban va| Coéngchuc |, it Mau 05, 06 Gidy chimg

chuyén két qua sang Trung

dugc giao xur

nhan dang ky hop téac
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tam phuc vu Hanh chinh 1y ho so X8, lién hiép hop tac
cong cap xa deé tra cho ca (cap lai) x@ hoac Thong
nhan, td chirc bédo ndi dung can sua
- Cap nhit, theo ddi két doi, bo sung cho nguoi
qua xt ly coéng viéc, luu thanh 1ap hop tac xa,
hd so lién hiép hop tac xa.
Mau 01, 06 Gidy chimg
Cong churc ntlag AdangA ky hql? ta<~:
’ hodic nhan ' xd, lién hlﬁ_cp hop tac xa
Tra két qua cho c4 nhan, | .. .~ | Gio hanh | (cap lai) hoac hoac
B7 2 4 vién buu dién; . n A X
t0 churc 2 o1 chinh | thong bao ndi dung can
to chure, ca \ Z: 1R
nhan saua do1, bo sung cho
nguoi thanh 1ap hop tac
x4, lién hiép hgp tac xa.
* Truong hop ho so qud han xir 1, trong thoi gian chdm ighcft 01 ngay trucc
ngay het hgn xu 1y, co' quan giai quyet TTHC ban hanh phiéu xin [0i va hen lai
ngay tra két qua theo mdu 04 chuyén sang Trung tam Phuc vu Hanh chinh céng
cdp xd dé giri cho to chirc, cd nhan.
3 | BIEU MAU
oz
Mau 01 Mau 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
L]
Mau 02 MAu 02.docx
Phiéu yéu ciu bd sung hoan thién hd so
=
Mau 03 MAu 03.docx
Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét ho so
=
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
o]
Mau 05 Mau 05.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06

S6 theo ddi hd so
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@ﬂ

Mau 06.docx

Gidy d& nghi cip lai Gidy ching nhan ding ky hop tac xi
BM.HTX.24.01 | (-

BM.HTX.24.01.docx

4 |HOSOLUU

Cac mau phiéu 01, 02, 03, 04 (néu c¢6) va 06 luu tai Trung tm phuc vy Hanh
chinh cong cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- 01 bo hd so theo muc 2.3;

Ban sao Gidy chimg nhan ding ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa (cip lai);
thong bao yéu cau sura doi, bé sung ho so.

H?) s0 dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh qép x4, thoi gian luvu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trit cia UBND cap xa dé thuc hién luu trit theo quy dinh hién
hanh.

25. Ping ky giai thé hop tac x4, lién hiép hop tac xa

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.25

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | DPiéu kién thuc hién TTHC:

* Ké khai thong tin ca nhdn trong thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién
hiép hop tac xd

- Truong hop da co s6 dinh danh c4 nhan, nguoi thuc hién thu tuc dang
ky hop téac x4, lién hiép hop tac xi ké khai cac thong tin vé ho, chir dém va
tén, ngay, thdng, nam sinh, s6 dinh danh c4 nhan cta minh va cua ca nhan co
yéu cau ké khai thong tin c4 nhan trong hd so dang ky hop tac x4, lién hiép
hop tac xa. Cac thong tin ké khai phai chinh x4c so voi céc thong tin duge luu
trit tai Co so dir liéu qudc gia vé dan cu. Truong hop thong tin c4 nhan duoc
ké khai c6 sai khac so v&i thong tin duoc luu trir tai Co so dir ligu quéc gia vé
dan cu, c4 nhan do6 co6 trach nhiém lién hé v6i co quan quan ly nha nudc cod
tham quyén dé hiéu chinh thong tin trudc khi thyc hién tha tuc dang ky hop
tac xa, lién hiép hop tac xa.
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- Trudng hop ndp hd so dang ky bing ban gidy, ngudi ndp hod so ding ky
hop tac x4, lién hiép hop tac xa xuét trinh can cudc cong dan hodc thé cin cudce
hodc str dung tai khoan dinh danh dién tir theo quy dinh phéap luat dé thyc hién
thu tuc dang ky hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa.

- Truong hop khéng c6 sb dinh danh ca nhan thi hd so ding ky hop tac x4,
lién hiép hop tac x3 c6 yéu cau ké khai thong tin c4 nhan cua ngudoi dai dién theo
phap luat cia hop tac x4, lién hiép hop tac x3, ngudi dimg dau chi nhanh, vin
phong dai di¢n, dia diém kinh doanh phai kém theo ban sao chung minh nhan
dan hodc ho chiéu hodc hd chiéu nudc ngoai hodc cac giéy to co gia tri thay thé
ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc ciia ca nhan d6 theo quy dinh.

- Truong hop viée két nbi gitta Co s& dir liéu vé ding ky hop tac xa véi Co
so dit lidu quoc gia vé dan cu bi gidn doan thi ho so dang ky hop tac xa, lién hiép
hop tac xa phai kém theo ban sao can cudc cong dan hodc thé cidn cudc hodc
chirmg minh nhéan dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nude ngoai hoic cac gidy to
c6 gia tri thay thé ho chiéu nude ngoai con hiéu luc ciia ngudi ndp hd so dang ky,
nguoi dai dién theo phap luat cua hop tac xa, lién hi€p hop tac xa, nguoi ding
dau chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh.

* Ngbn ngit sir dung trong hé so ding ky hop tac xd, lién hiép hop tac xa:

- Cac gidy t0, tai liéu trong hd so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa
dugc lap bé‘mg tiéng Viét;

- Trudng hop hd so dang ky hop tac x3, lién hiép hop tac x3 co tai liéu bang
tiéng nudc ngoai thi hd so phai c6 ban dich tiéng Viét cong ching kém theo tai
liéu bang tiéng nudc ngoe‘li'

- Truong hop gidy 10, tai liéu trong ho so dang ky hop tac x4, lién hiép hop
tac xa dugc 1ap bang tiéng Viét va tiéng nudc ngoai thi ban tiéng Viét duoc s
dung dé thuc hién thi tuc dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa.

* Ngueoi ndp hé so dang ky hop tdc xa, lién hiép hop tdc xa ndp hé so tai Co
quan déing ky kinh doanh cdp xd noi hop tdc xd, lién hiép hop tic xd ddt tru sé
chinh.

Hb so dang ky hop tac x4, lién hi¢p hop tac xa dugc tiép nhan vao Hé théng
thong tin vé dang ky hop tac xa khi c¢6 du cac diéu kién sau day:

-Co du glay to theo quy dinh tai Luat Hop tadc xa nam 2023 va Nghi dinh sO
92/2024/ND-CP;

- Tén hop tac x4, lién hiép hop tac xi di duoc dién vao gidy dé nghi dang ky;
- C6 s6 dién thoai cua nguoi nop ho so;
- Da ndp 1€ phi ding ky kinh doanh, trir trudng hgp duge mién 1€ phi ding
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ky kinh doanh theo quy dinh.

* Ho so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tdc xd trén méi truong dién tir
phdi bio dam cdc yéu cau sau:

- Co day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 duge ké khai day du theo
quy dinh nhu hd so ding ky bang ban gidy va dugc thé hién dudi dang van ban
dién tir. Tén van ban dién tir phai dugc dat twong tmg vai tén loai giéy to trong
hé so dang ky bang ban gidy. C4 nhan ky tén trong ho so dang ky co thé sir dung
chir ky s6 dé ky truc tiép trén van ban dién tir hodc ky truc tiép trén van ban gidy

va quet (scan) van ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Piéu 31
Nghi dinh s0 92/2024/ND-CP;

- Cac thong tin dang ky duoc ké khai trén He théng thong tin vé dang ky
hop tac xa phai dugc nhap day du va chinh xac theo cac thong tin trong ho so
dang ky bang ban gidy; trong d6 c6 thong tin vé sd dién thoai, thu dién tir cua
ngudi nop ho so;

- HO so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa trén moi truong dién tu
duoc xac thyc bang chit ky s6 cua nguoi <6 tham quyen ky vin ban dé nghi ding
ky hodc nguoi duoc nguoi co tham quyén ty quyén thyuc hién thu tuc dang ky.
Truong hop Gy quyén thuc hién thu tuc ding ky, ho so dang ky trén mdi truong
dién tr phai kém theo cac gidy to, tai liéu quy dinh tai Piéu 12 Nghi dinh s6
92/2024/ND-CP va duoc thé hién duéi dang van ban dién tir quy dinh tai diém a
khoan 3 Diéu 31 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé hop tac x4, lién hiép hop tac xa sira d6i, bo sung ho so dang ky
trén moi truong dién tur la 60 ngay ké tur ngay Co quan dang ky kinh doanh cap xa
ra thong bao yéu cau sira d6i, bo sung ho so. Sau thdi han néu trén, néu khong
nhan dugc ho so sira d6i, bd sung, Co quan ding ky kinh doanh cap x4 sé huy ho
so dang ky theo quy trinh trén Hé thong thong tin vé dang ky hop tac x4.

* Cdc truong hop khong dwoc thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién
hiép hop tac xa,

- Hop tac xa, lién hi€p hop tac xa khong dugce thuc hién thu tuc dang ky hop
tac x4, lién hiép hop tac xa néu thudc mot trong cac truong hop sau day:

+ Pa bi Co quan dang ky kinh doanh cip xa ra théng bao vé hanh vi vi
pham cuia hop tac x4, lién hiép hop tac xa thudc truong hop thu hdi Gidy ching
nhan dang ky hop tac xa hodc di bi ra quyét dinh thu hoi Gidy chiung nhan ding
ky hop tac xa;

+ Hop tac x4, lién hiép hop tac xa dang trong qua trinh giai thé theo nghi
quyét giai thé cuia Pai hoi thanh vién;

+ Hop tac x4, lién hi€p hgp tdc xa dang trong tinh trang phap 1y “Khong
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hoat dong tai dia chi da dang ky”.

- Hop tac x4, lién hiép hop tac xa duoc tiép tuc thyuc hién thu tuc dang ky
dang ky hop tac xa, lién hi€p hop tac xa khi:

+ Pi ¢6 bién phap khic phuc nhimg vi pham theo yéu cau trong théng béo
vé hanh vi vi pham cua hop tac xa, lién hiép hop tac xa thudc trudng hop thu hdi
Gidy chimg nhan dang ky hop tac xa va duoc Co quan ding ky kinh doanh cip
x3 chap nhan hoic da dugc khoi phuc Gidy ching nhan diang ky hop tac xa sau
khi bi ra quyét dinh thu hdi Gidy chtng nhan dang ky hop tac xa;

+ Phai ding ky thay ddi noi dung dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa dé
phuc vu viéc giai thé hop tac x4, lién hiép hop tac xa theo quy dinh. Trong truong
hop nay, hd so dang ky thay doi phai kém theo vin ban giai trinh ctia hop tac x4,
lién hiép hop tac xa vé 1y do dang ky thay doi va dugc Co quan ding ky kinh
doanh cép xi chap nhén;

+ Hop tac xa, lién hiép hop tdc xa khong con trong tinh trang phap ly
“Khong hoat dong tai dia chi da dang ky”.

- Truong hop Toa an; Co quan thi hanh an; Co quan diéu tra, Tha trudng,
Pho Thu truong Co quan dleu tra, Piéu tra vién quy dinh tai Bo luat T tung hinh
su yéu cu bang vin ban vé viéc hop tac xa, lién hiép hop tac xa khong dugc thuc
hién mot hodc mot sé thi tuc dang ky hop tac x3, lién hiép hop tac xa thi hop tac
x4, lién hi¢p hop tac xa khong dugce thuc hién thu tuc d6 cho dén khi co v kién
chap thuan bang vin ban ctia cac to chirc, ci nhan néu trén vé viéc cho phép tiép
tuc thuc hién thu tuc dang ky.

2.2 | Cach thirc thue hién TTHC:
- Nop ho so truc tiép tai Trung tm phuc vu Hanh chinh cong cép Xa;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Nop truc tuyén qua Hé théng thong tin vé dang ky hop tac x& tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Cong Dich vu cong qudc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn.
2.3 | Thanh phén ho so, bao gom: Ban Bin sao
chinh
_ | Théng bao vé viéc giai thé hop tac x4, lién hiép hop tac y
Xa,
) Béo cdo vé viéc xu ly tai san cua hop tac x4, lién hiép X
hop tac xa giai the;
] Quyét dinh vé viéc thu l}éi quy chung khong chia, tai san X
chung khong chia ciia Uy ban nhén dan cap xa noi hop
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tac xa, lién hi¢p hop tac xa dat tru s& chinh trong truong
hop hop tac x4, lién hiép hop tac xa co6 quy chung khong
chia, tai san chung khong chia c6 ngudn hd tro toan bo tir
Nha nudc;

Bao cdo két qua chuyén nhuong, thanh 1y tai san cua hoi
dong thanh 1y tai san chung khong chia trong truong hop
hop tac xa, lién hiép hop tac xa co quy chung khong chia, X
tai san chung khong chia c6 ngudn hd tro mdt phan cua
Nha nudc.

* Luru y khi nép ho so:

+ Néu nép ho SO’ triec tiép tai Trung tam phuc vy Hanh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu;

+ Néu nop hé so Qua dicﬁ vu buu chinh cong ich thi nop ban sao co chirng thuc
cua co quan co tham quyén;

+ Néu ndp ho so qua mang dién ti thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | So lwong ho so: 01 (bd).
Thoi han giai quyét:
- Trong thoi han 03 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc nghi quyét giai thé hop
tac x4, lién hiép hop tac xa.
2.5 | - Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan ho so dang ky giai thé.
- Sau thoi han 06 thang ké tir ngay Co quan dang ky kinh doanh cép xa nhéan
dugc nghi quyét giai thé cua hop tac x4, lién hiép hop tac xd ma khong nhan
duoc ho so dang ky giai thé ctia hop tac xa, lién hiép hop tac xa.
26 Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tim phuc vu
Hanh chinh cong cap xa
Co quan thyec hién: Co quan dang ky kinh doanh cap x4, UBND cép xA.
Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Co quan ding ky kinh doanh céap x4,
2.7 | UBND cap xa. .
Co quan dworc uy quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.
2.8 | Ddi twong thwe hién TTHC: Hop tac x4, lién hiép hop tac xA.
Két qua giai quyét TTHC:
99 Co quan dang ky kinh doanh cap xa khi nhan dugc nghi quyét giai thé cia

hop tac xa, lién hi€p hop tac xa:
+ Piang tai nghi quyét giai thé dong thoi thong bao tinh trang hop tac x4,
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lién hiép hop tac xa dang lam thi tuc giai thé, tinh trang chi nhanh, vin phong dai
dién, dia diém kinh doanh dang lam thu tuc chidm dat hoat dong trén Céng thong
tin qudc gia vé ding ky doanh nghiép;

+ Chuyén tinh trang phap 1y cua hop tac x3, lién hiép hop tac xi sang tinh
trang dang lam thu tyc giai thé, chuyén tinh trang phéap 1y cua chi nhanh, van
phong dai dién, dia diém kinh doanh sang tinh trang dang 1am thu tuc chim dut
hoat dong trong Co so dir liéu vé dang ky hop tac xa;

+ Gui thong tin vé viéc giai thé ciia hop tac xa, lién hiép hop tac xa, thong
tin vé viéc dang lam thu tuc chidm dut hoat dong cua chi nhanh, van phong dai
dién, dia diém kinh doanh cho Co quan thué.

- Co quan dang ky kinh doanh cap x4 khi nhan dugc ho so dang ky giai thé
hodc sau 06 thang ké tir ngay Co quan ding ky kinh doanh cap xi nhan duoc
nghi quyét giai thé ciia hop tac x4, lién hiép hop tac x4 ma khong nhan duoc ho
so dang ky giai thé cta hop tac x4, lién hiép hop tac xa:

Chuyén tinh trang phap ly cua hop tac x4, lién hiép hop tac xa trong Co s¢
dir liéu vé dang ky hop tac xa sang tinh trang da giai theé, dong thoi ra thong bao
vé viéc giai thé ctia hop tac xa, lién hiép hop tac xa.

Hoic thong bao yéu cau stra doi, bo sung hd so

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop np truc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.

Nguoi ndp hd so sir dung tai khoan dinh danh dién ttr dé truy cap vao Hé thong
thong tin vé ding ky hop tac xa.

Nguoi ndp ho so ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky xac thuc ho so ding
ky trén moi truong dién tir va thanh toan 1é phi theo quy trinh trén Hé thong
thong tin vé ding ky hop tac xa.

Truong hop ho so chua hop 18, Co quan diang ky kinh doanh cip x4 gui thong
béo trén méi trudng dién tir cho hop tac x4, lién hiép hop tac xa dé yéu cau sira
d6i, b6 sung ho so. Ngudi ndp ho so st dung tai khoan truy cap vao Hé thong
thong tin vé dang ky hop tac xa dé nhan thong tin phan hoi vé két qua xir Iy ho
SO.

Hb so duoc chuyén vé Co quan ding ky kinh doanh cép x4 thuc hién tir budc 2

Doi vii truwong hop tiép nhdn qua dich vu céng thwe hién theo trinh tw tiv
budéc 1 dén budce 7

TT

Trinh tw Trach nhiém rgll;(;l Biéu miu/Két qua

Bl

T6 chirc, ca nhan ndop ho| To chic, ca | Gid hanh | Mau 01; 02, 03 (néu cb);
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so tai Trung tdm phuc vu | nhan/Cong | chinh 06 va 01 bod ho so theo
Hanh chinh cong cdp xi.| chuc hoic muc 2.3
Cong chirc hodc nhan vién | nhan vién buu
buu dién kiém tra hd so: dién
- Néu ho so day du, hop 1¢
thi lam thu tyc tiép nhan
hd so va hen ngay tra két
qua.
- Néu hd so chua day du
hodc khong hop 1€ thi yéu
ciu td chuc, ca nhan bod
sung, hoan thién hd so.
Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tir chéi tiép
nhan ho so.
Chuyén ho so vé Co quan Céng chirc o .
dang ky kinh doanh cap < ~ oy Mau s6 01, 05 va ho so
B2 N L~ 42 _...| hodacnhan |04 gio \
xa, UBND cap xa dé gidi | ., A kem theo
X vién buu dién
quyet
Lanh dao Co
B3 Duyét hd so, phan cong | quan dang ky 04 i Mau sb 01, 05 va ho so
can by chuyén mon xur 1y kinh doanh & kém theo
cép Xa
Tham dinh ho so: -Tog‘ E'9 MAu 05 va Du thao
+ Dang tai nghi quyét giai g ruong Thong tin giai thé cia
thé ddng thdi thong bao D(';i s+ | hop téc x4, Tién hiép hop
tinh trang hop tac xa, lién h'g tac xa, thong tin vé vi¢c
hiép hop tdc xa dang lam nem ¢ dang lam thi tuc cham
tha tuc giai thé, tinh trang Céng chic g?é};e thé dat hoat dong cua chi
B4 chi nhanh, van phong dai duoc wiao xir | don nhanh, van phong dai
dién, dia diém kinh doanh < 1?6 <o th(‘)’ig dién, dia diém kinh
dang lam thu tuc cham dut Y thon doanh cho Co quan thué
hoat dong trén Cong thong bao gt‘lnh hodc dy thao Thong bao
tin quoc gia vé dang ky tran thong bao vé viéc giai
doanh nghiép; deingg lam thé cta hop tac xa, lién
+ Chuyén tinh trang phap thit . tuc hi€p hop tac xa da ky

ly cua hop tac xa, lién hiép

giai theé,

nhay
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hop tac xa sang tinh trang
dang lam thu tuc giai thé,
chuyén tinh trang phap 1y
cua chi nhanh, van phong
dai dién, dia diém kinh
doanh sang tinh trang dang
lam tha tuc cham dat hoat
dong trong Co s¢ dir lidu
vé dang ky hop tac xa;

+ Guri thong tin vé viéc
giai thé cia hop tac xi,
lién hiép hop tac xa, thong
tin vé viéc dang lam thu
tuc chdm dat hoat dong
cua chi nhanh, van phong
dai dién, dia diém kinh
doanh cho Co quan thué.

- Chuyén tinh trang phap
1y ctia hop tac xa, lién hiép
hop tac xa trong Co s¢ dir
liéu vé dang ky hop tac xa
sang tinh trang da giai thé,
ddng thoi ra thong bao vé
viéc giai thé cua hop tac
Xa, lién hi€p hogp tac xa.

cham duat
hoat
dong)

- 24 gio
(Truong
hop giai
thé,
cham dut
hoat
dong)

BS

Xem )(,ét ky duyét vao du
thao két qua B4

Lanh dao Co
quan dang ky
kinh doanh
cép xa

04 gioy

Mau 05 va Thong tin
giai thé ciia hop tac xa,
lién hi€p hop tac xa,
thong tin vé viéc dang
lam thu tuc chdm duat
hoat dong cua chi
nhanh, van phong dai
dién, dia diém kinh
doanh cho Co quan thué
hodc Thong bio thong
bao vé viéc giai thé cla
hop tac xa, lién hiép hop
tac xa da ky.
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- Phat hanh van ban va
chuyén két qua sang Trung
tam phuc vu Hanh chinh

Mau 05, 06 Thong bao

B6 cong cép xd dé tra cho ca dgggg i(:(l)u;ﬁ 04 gidy thong bao vé viéc giai
nhan, to chirc I hgé o & th¢é cua hop tac xa, lién
- Cap nhat, theo ddi két Y hiép hop tac xa.
qua xu ly cong viéc, luu
ho so

iggf;ﬁ:; Mau 01, 06 Théng béo
Tra két qua cho ca nhan, | ., .~ | Gi10 hanh | thong bao vé viéc giai
B7 2 4 vién buu dién; . PO , =
t0 churc 2 o1 chinh | thé cua hop tac xa, lién
to chirc, ca hiép hop téc xa
nhan P 1OP ‘
* Truong hop hé so qud han xi 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 _ngay trucc
ngay hét han xir ly, co quan giai quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qud theo mau 04 chuyén sang Trung tam Phuc vy Hanh chinh céng
cdp xd dé giri cho té chire, cd nhan.
3 | BIEU MAU
o]
Mau 01 Mau 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tur choi tiép nhén gidi quyét ho so
=
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
o]
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh gidi quyét ho so
Mau 06 S6 theo ddi ho so
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@%j

Mau 06.docx

Thong béo vé viéc giai thé hop tac xa

BM.HTX.25.01 5
W]

BM.HTX.25.01.docx

4 |HOSOLUU

Cac mau phiéu 01, 02, 03, 04 (néu c¢6) va 06 luu tai Trung tm phuc vy Hanh
chinh cong cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- 01 bo hd so theo muc 2.3;

Ban sao Thong bao thong bao vé viéc giai thé cua hop tac xa, lién hiép hop tac
- Xa.

Hf) s0 dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh qép x4, thoi gian luvu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trir cia UBND cap xa dé thuc hién luu trit theo quy dinh hién
hanh.,

26. Cham dirt hoat dong chi nhanh, vin phong dai dién, dia diém kinh doanh ciia
hop tac x4, lién hiép hop tac xa

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.26
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

* Trudc khi thong bao chdm dut hoat dong chi nhanh, van phong dai dién,
dia diém kinh doanh thi hop tac x4, lién hiép hop tac x3, chi nhanh, vin phong
dai dién phai dang ky voi co quan thué dé hoan thanh nghia vu ndp thué theo quy
dinh cta phap luat vé thué.

* Ké khai thong tin ca nhan trong thyc hién thu tuc dang ky hop tdc xa, lién
hiép hop tac xa

- Trudng hop di co s6 dinh danh ca nhan, nguoi thuc hién thi tuc ding ky
hop tac x4, lién hiép hop tac xa ké khai cac thong tin vé ho, chir dém va tén,
ngdy, thang, nam sinh, s6 dinh danh c4 nhan ctia minh va clia ca nhan c6 yéu cau
ké khai thong tin c4 nhan trong hd so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xA.
Céc thong tin ké khai phai chinh xac so vo1 cac thong tin dugce luu trir tai Co s¢
dir liéu qudc gia vé dan cu. Truong hop thong tin ca nhan duoc ké khai co sai
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khac so véi thong tin duoc luu trit tai Co sd dit liéu quoc gia vé dan cu, ca nhan
d6 c6 trach nhiém lién hé véi co quan quan 1y nha nude co tham quyén dé hiéu
chinh thong tin trudc khi thuc hién thu tuc dang ky hop tac xa, lién hi¢p hop tac
Xa.

- Trudng hop ndp ho so dang ky bang ban gidy, nguoi nop hd so diang ky
hop tac x4, lién hiép hop tac x3 xuét trinh cin cudc cong dan hodc thé cin cudc
hodc st dung tai khoan dinh danh dién tir theo quy dinh phap luat dé thuc hién
thu tuc dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa.

- Trudng hop khong c6 sé dinh danh c4 nhan thi ho so dang ky hop tac x4,
lién hiép hop tac xa c6 yéu cau ké khai thong tin c4 nhan ciia nguoi dai dién theo
phap luat cta hop tic x4, lién hiép hop tac x4, nguoi ding dau chi nhanh, van
phong dai di¢n, dia diém kinh doanh phai kém theo ban sao ching minh nhan
dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nudc ngoai hodc cac gidy to co gia tri thay thé
ho chiéu nudc ngoai con hiéu luc ciia ¢ nhan d6 theo quy dinh.

- Truong hop vige két ndi gitta Co s dir lidu vé dang ky hop tac xd véi Co
so dir liéu qudc gia vé dan cu bi gian doan thi ho so dang ky hop tac x4, lién hiép
hop tac xa phai kem theo ban sao can cudc cong dan hodc thé can cudc hodc
chtrng minh nhén dan hodc ho chiéu hodc ho chiéu nude ngoai hodc cac gidy to
c6 gia tri thay thé ho chiéu nude ngoai con hiéu luc ciia ngudi ndp hd so dang ky,
nguoi dai dién theo phap ludt cuia hop tac xa, lién hi€p hop tac xa, nguoi ding
dau chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh.

* Ngén ngir sir dung trong ho so ding ky hop tdc xa, lién hiép hop tdc xd:

- Cac gidy t0, tai liéu trong ho so dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa
duoc 1ap bang tiéng Viét;

- Trudng hop hd so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa co tai liu bang
tiéng nudc ngoai thi ho so phai co ban dich tiéng Viét cong ching kém theo tai
liéu bang tiéng nudc ng0a1

- Truong hop gidy t0, tai liéu trong hé so dang ky hop tac x4, lién hiép hop
tac x4 duoc 1ap bang tiéng Viét va tiéng nudce ngoai thi ban tiéng Viét duoc sir
dung dé thuc hién thi tuc dang ky hop tac x4, lién hiép hop tac xa.

* Nguwoi ngp ho so dang ky hop tdac xa, lién hiép hop tac xa nop hé so tai Co
quan dang ky kinh doanh cap xa noi hop tdc xa, lién hiép hop tac xa dat tru so
chinh.

Ho so dang ky hop tac x&, lién hi¢p hop tac xa dugce tiép nhan vao Hé thong
thong tin vé dang ky hop tac xa khi c6 du cac diéu kién sau day:

- C6 du gidy to theo quy dinh tai Luat Hop tac xd ndm 2023 va Nghi dinh s6
92/2024/NDb-CP;
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- Tén hop tac x4, lién hiép hop tac xa di duoc dién vao gidy dé nghi diang ky;

- C6 s6 dién thoai cua nguoi ndp ho so;

- DA ndp 1¢ phi ding ky kinh doanh, trir trudng hop duge mién 1& phi ding
ky kinh doanh theo quy dinh.

* Ho so dang ky hop tdc xd, lién hiép hop tdc xd trén méi truong dién tir
phdi bao dam cdc yéu cau sau:

- C6 day du cac gidy to va ndi dung cac gidy to d6 duoc ké khai ddy du theo
quy dinh nhu hd so ding ky bang ban gidy va duoc thé hién dudi dang van ban
dién tir. Tén van ban dién tur phai dugc dat twong Umg vai tén loai gidy to trong
ho so dang ky bang ban gidy. C4 nhan ky tén trong ho so dang ky co thé st dung
chir ky s6 dé ky truc tiép trén van ban dién tir hodc ky tryc tiép trén van ban giay

va quét (scan) van ban gidy theo cac dinh dang quy dinh tai khoan 2 Piéu 31
Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP;

- Cac thong tin dang ky duoc ké khai trén He thong thong tin vé dang ky
hop tac xa phai dugc nhap day du va chinh xac theo cac thong tin trong ho so
dang ky bang ban gidy; trong d6 co thong tin vé s6 dién thoai, thu dién tir cta
ngudi nop ho so;

- HO so dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa trén moi truong dién tu
dugc xac thuc bang chit ky s6 cia nguoi co tham quyen ky van ban dé nghi dang
ky hodc nguoi duoc ngudi co tham quyén ty quyén thyuc hién thu tuc dang ky.
Truong hop Gy quyén thuc hién tha tuc dang ky, hd so dang ky trén moi truong
dién tr phai kém theo cac gidy to, tai liéu quy dinh tai Piéu 12 Nghi dinh s6
92/2024/NB-CP va duoc thé hién dudi dang van ban dién tir quy dinh tai diém a
khoan 3 Piéu 31 Nghi dinh s6 92/2024/ND-CP.

- Thoi han dé hop tac x4, lién hi¢p hop tac xa stra d6i, bd sung hd so dang ky
trén moi truong dién tu la 60 ngay ké tur ngay Co quan dang ky kinh doanh cap xa
ra thong bao yéu ciu sira doi, bo sung hd so. Sau thoi han néu trén, néu khong
nhan duoc ho so sira doi, bo sung, Co quan ding ky kinh doanh cip xa s& hily ho
so dang ky theo quy trinh trén Hé thong thong tin vé dang ky hop tac x4.

* Cac truong hop khong duoc thuc hién thu tuc dang ky hop tac xad, lién
hiép hop tac xa;

- Hop téac xa, 1ién hi¢p hop tac xa khong dugc thyc hién thu tuc dang ky hop
tac x4, lién hiép hop tac xa néu thudc mot trong cac truong hop sau day:

+ Pa bi Co quan dang ky kinh doanh cdp x4 ra thong bao vé hanh vi vi
pham cuia hop tac x4, lién hiép hop tac xa thudc truong hop thu hdi Gidy ching
nhan dang ky hop tac xa hodc di bi ra quyét dinh thu hoi Gidy chiung nhan ding
ky hop tac xa;
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+ Hop tac x4, lién hiép hop tac xd dang trong qua trinh giai thé theo nghi
quyét giai thé cua Pai hoi thanh vién;

+ Hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa dang trong tinh trang phéap 1y “Khong
hoat dong tai dia chi da dang ky”.

- Hop tac xa, lién hi¢p hop tac xa duogc tiép tuc thuc hién thu tuc dang ky
dang ky hop tac xa, lién hi€p hop tac xa khi:

+ Pi ¢6 bién phap khic phuc nhimg vi pham theo yéu cau trong théng béo
vé hanh vi vi pham ctia hop tac xa, lién hiép hop tac x4 thudc trudng hop thu hdi
Gidy ching nhan dang ky hop tac xi va dugc Co quan ding ky kinh doanh cap
xd chap nhan hoic da duoc khoi phuc Gidy chimg nhan dang ky hop tac x3 sau
khi bi ra quyét dinh thu hdi Gidy chtng nhan dang ky hop tac xa;

+ Phai ding ky thay doi noi dung dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa dé
phuc vu viéc giai thé hop tac x4, lién hiép hop tac x4 theo quy dinh. Trong trudng
hop nay, hd so dang ky thay doi phai kém theo vin ban giai trinh ctia hop tac x4,
lién hiép hop tac xa vé 1y do dang ky thay doi va dugc Co quan ding ky kinh
doanh cép Xa chép nhan,;

+ Hop tac xa, lién hi¢p hop tdc xa khdong con trong tinh trang phdp 1y
“Khong hoat dong tai dia chi da dang ky”.

- Trudng hop Tda an; Co quan thi hanh an; Co quan diéu tra, Thu trudng,
Ph6 Thu truong Co quan diéu tra, Piéu tra vién quy dinh tai Bo luat T6 tung hinh
su yéu cau bang vian ban vé viéc hop tac xa, lién hiép hop tac xa khong dugc thuc
hién mot hodc mot sb thi tuc dang ky hop tac xa, lién hiép hop tac xa thi hop tac
x4, lién hiép hop tac xa khéng duge thyc hién thu tuc d6 cho dén khi c6 ¥ kién
chap thuan bang vin ban ciia cic to chic, ca nhan néu trén vé viéc cho phép tiép
tuc thuc hién thu tuc dang ky.

2.2 | Cach thirc thye hién TTHC:
- Nop hd so truc tiép tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cp xa;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Nop truc tuyén qua Hé théng thong tin vé dang ky hop tac xa tai dia chi:
https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Cong Dich vu cong qudc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn.
2.3 | Thanh phin ho so, bao gom: Ban Ban sao
| P > Da0 BOnL: chinh
_ Thong bao vé viéc chdm dit hoat dong chi nhanh, vin X

phong dai dién, dia diém kinh doanh;

Bién ban hop Hoi dong quan tri (d6i vé6i té chirc quan tri X
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day du) hoac Pai hoi thanh vién (d6i voi to chic quan tri
rat gon) vé viéc chdm dat hoat dong chi nhanh, van
phong dai dién ddi véi truong hop chdm dat hoat dong
chi nhanh, van phong dai di¢n;

Quyet dinh ctia Hoi dong quan tri (d6i véi to chirc quan
tri day da) hodc nghi quyét cia Dai hoi thanh vién (d6i
v6i td chirc quan trj rat gon) vé viée cham dut hoat dong X
chi nhanh, van phong dai dién d6i véi truong hop chim
dat hoat dong chi nhanh, van phong dai dién

* Luru y khi nép ho so:

+ Néu nép ho SO’ triec tiép tai Trung tam phuc vy Hanh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu,

+ Néu nop hé so Qua dicﬁ vu buu chinh cong ich thi nop ban sao co chirng thuc
cua co quan co tham quyén;

+ Néu ndp ho so qua mang dién ti thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4

S6 lwong ho so: 01 (bd).

2.5

Thoi han giai quyét:

- Truong hop chdm dut hoat dong chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh
doanh trong nudc:

Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so dang ky chdm dut hoat
dong chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh doanh.

Két thuc thoi han 06 thang ké tir ngdy Co quan ding ky kinh doanh cép x4
thong béo tinh trang chi nhanh, vin phong dai dién, dia diém kinh doanh dang
lam thu tuc chdm dit hoat dong trén Cong thong tin qudc gia vé dang ky doanh
nghiép ma khong nhan duoc ho so dang ky chidm dut hoat dong chi nhanh, van
phong dai dién, dia diém kinh doanh va y kién phan ddi bang van ban cua co
quan quan 1y thué hodc t6 chirc, ci nhan va bén c6 lién quan khéc.

- Truong hop chdm dut hoat dong chi nhanh, van phong dai dién, dia diém kinh
doanh & nudc ngoai:

Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc thong béo.

2.6

Pia diém tiép nhén hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm phuc vu
Hanh chinh cong cap xa

2.7

Co quan thye hién: Co quan dang ky kinh doanh cap x4, UBND cép xAi.

Co quan co thAm quyén quyét dinh: Co quan ding ky kinh doanh céap x4,
UBND cap xa.

Co quan dwoc iy quyén: Khong.
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Co quan phoi hop: Khong.

2.8

Poi twong thwe hién TTHC: Hop tic x4, lién hiép hop tac xa.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

- Truong hop chidm dut hoat dong chi nhanh, van phong dai dién, dia diém
kinh doanh trong nudc:

+ Co quan ding ky kinh doanh cép xa chuyén tinh trang phép 1y cta chi nhanh,
van phong dai dién, dia diém kinh doanh sang tinh trang da cham dt hoat dong néu
khong nhan duoc ¥ kién phan d6i cua co quan thué, dong thoi ra thong bao vé viée
chim dut hoat dong chi nhanh, vin phong dai dién, dia diém kinh doanh.

+ Trong truong hop két thuc thoi han 06 thang ké tir ngdy Co quan ding ky
kinh doanh cap xa thong bao tinh trang chi nhanh, van phong dai dién, dia dlem
kinh doanh dang lam thu tuc chdm dat hoat dong trén Cong théng tin quoc gia vé
dang ky doanh nghiép ma khong nhan dugc hd so dang ky chdm dut hoat dong
chi nhanh, vin phong dai dién, dia diém kinh doanh va y kién phan d6i bang van
ban cta co quan quan 1y thué hoic to chirc, ca nhan va bén c6 lién quan khac. Co
quan dang ky kinh doanh cép xa thuc hién chdm dut hoat dong chi nhanh, van
phong dai dién, dia diém kinh doanh trong Co s¢ dir lidu vé dang ky hop tac x4,
déng thot ra thong béo vé viéc chdm dat hoat dong chi nhanh, van phong dai
dién, dia diém kinh doanh. Théng tin vé viéc cham dut hoat dong chi nhanh, van
phong dai dién, dia diém kinh doanh duoc Hé thong thong tin vé dang ky hop tac
x4 truyén sang Hé thdng Gmg dung ding ky thué dé cap nhat.

- Truong hop chdm dat hoat dong chi nhanh, van phong dai dién, dia diém
kinh doanh & nudc ngoai:

Co quan ding ky kinh doanh cép x3 khi nhan duoc nghi quyét giai thé cua
hop tac x4, lién hiép hop tac xi: Co quan ding ky kinh doanh cdp xa cap nhat
thong tin ciia hop tac xa, lién hiép hop tac xi trong Co s& dit liéu vé diang ky hop
tac xa.

Hoic thong bao yéu cau stra doi, bd sung hd so.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

Trwong hop nop trwe tuyén qua Hé thong théng tin vé diang ky hop tdc xa:

- Nguoi nc}p ho so st dung tai khoan dinh danh dién tir dé truy cap vao Hé théng
thong tin vé dang ky hop tac xa.

- Nguoi ndp ho so ké khai thong tin, tai van ban dién tir, ky xac thuc ho so dang
ky trén moi truong dién tir va thanh toan 1€ phi theo quy trinh trén H¢ thong
thong tin vé dang ky hop tac xa.

- Trudng hop hd so chua hop 1¢, Co quan dang ky kinh doanh cap x4 giii thong
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béo trén mdi trudng dién tir cho hop tac x4, lién hiép hop tac xi dé yéu cau stra
doi, bo sung ho so. Nguodi ndp ho so st dung tai khoan truy cap vao Hé¢ thong
thong tin vé dang ky hop tac xa dé nhan thong tin phan hoi vé két qua xu 1y ho

SO.

Hb so duoc chuyén vé Co quan ding ky kinh doanh cép x4 thyc hién tir budc 2

Doi vii truwong hop tiép nhin qua dich vu cong thuwe hi¢n theo trinh tw tiv budc

1 dén buée 7

TT Trinh tw Trach nhiém gll;: Biéu miu/Két qua
T6 chirc, ca4 nhan ndp hd
so tai Trung tam phuc vu
Hanh chinh cong cép xa.
Cong churc hodc nhan vién
buu dién kiém tra ho so:
i I‘\Iel‘l ho S(,y day dﬂ’ hop } ¢ T6 chire, ca
thi lam thu tuc ti€ép nhan A 1A x _ L. 2\
hd so va hen ngay tra két nhan/Cong G160 hanh Mau 01; 02, 03 (néu co);
Bl qui i chutrc hoac chinh 06 va 01 bo ho so theo
PR N nhan vién buu muc 2.3
- Néu ho so chua day du dién
hodc khong hop 1¢ thi yéu '
ciu td churc, ca nhan bod
sung, hoan thién hd so.
Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhén ho so.
Chuyén ho so vé Co quan Céng chitc o .
B dang ky kinh doanh céap hodc nhan | 04 gid Mau s6 01, 05 va ho so
xa, UBND cap xa dé giai | ., - A kém theo
X vién buu dién
quyet
Lanh dao Co
B3 Duyét hd so, phan cong | quan dang ky 04 i Mau sb 01, 05 va hd so
can bd chuyén mon xur 1y kinh doanh & kém theo
cép Xa
Tham dinh ho so: Cong chitc Méau 05 va Dy thao
B4 |- Truong hop cham dut duocggiao O 24 gid Thﬁng béq A Vie?:c c}}ﬁm
hoat dong chi nhénh, vén 1’},, ho so (Truong | dut hoat dong chi nhanh,
phong dai dién, dia diém hop van phong dai dién, dia
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kinh doanh trong nudc:

+ Co quan dang ky kinh
doanh cép xa chuyén tinh
trang phap 1y cua chi
nh&nh, van phong dai dién,
dia diém kinh doanh sang
tinh trang da chdm dut hoat
dong néu khong nhan dugc
v kién phan d6i cua co
quan thué, dong thoi ra
thong bao vé viéc cham durt
hoat dong chi nhanh, van
phong dai dién, dia diém
kinh doanh.

+ Trong trudng hop két
thuc thoi han 06 thang ké
tor ngay Co quan dang ky
kinh doanh cap xi thong
bdo tinh trang chi nhanh,
van phong dai di¢n, dia
diém kinh doanh dang lam
thi tuc chidm dat hoat
dong trén Cong thong tin
qudc gia vé ding ky doanh
nghi¢p ma khong nhan
dugc hd so ding ky chdm
dat hoat dong chi nhanh,
van phong dai dién, dia
diém kinh doanh va y kién
phan ddi bang vin ban cua
co quan quan 1y thué hoic
to chtrc, ¢4 nhan va bén ¢
lién quan khac. Co quan
dang ky kinh doanh cip xa
thuc hién chidm duat hoat
dong chi nhénh, van
phong dai dién, dia diém
kinh doanh trong Co s& dir

cham dut
hoat
dong chi
nhanh,
van
phong
dai dién,
dia diém
kinh
doanh
trong
nudc)

diém kinh doanh hodc da
Ky nhay
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lidu vé ding ky hop tac x4,
ddng thoi ra théng bao vé
viéc chdm dit hoat dong
chi nhanh, van phong dai
dién, dia diém kinh doanh.
Thong tin vé viéc chdm
dat hoat dong chi nhanh,
van phong dai di¢n, dia
diém kinh doanh dugc Hé

thong thong tin vé dang ky 0,? B0
hop tac xa truyén sang Hé g ruong
thong ung dung dang ky ngm it
thué dé cap nhat. hoat
- Truong hop cham dut déﬁg chi
hoat dong chi nhénh, van nhénh,
phong dai dién, dia di€ém vin
kinh doanh & nudc ngoai: phong
Co quan dang ky kinh dai dién,
doanh cap xa khi nhan dia diém
duoc nghi quyét giai thé kinh
cua hop tac xa, lién hiép doanh &
hop tac xa: Co quan dang nudc
ky kinh doanh cap xa cap ngoai)
nhat thong tin cua hop tac
xa, lién hi€p hop tac xa
trong Co so dir litu vé
dang ky hop tac xa.
Lanh dao Co Ma}l 05 ,Vé Mgui 05 ;Vé
Xem xét ky duyét vao du | quan dang ky Thong bao vé viée cham
BS s A i ' . 04 gio dut hoat dong chi nhéanh,
thao két qua B4 kinh doanh y \ S pea e
L~ van phong dai dién, dia
cap xa diém kinh doanh d4 ky.
- Phat hanh vin bin va Mau 05, 06 Thong bao
chuyén két qua sang Trung | Céng chirc vé viéc chdm dat hoat
B6 |tdm phuc vu Hanh chinh | dugc giao xtr | 04 gio dong chi nhanh, van
cong cap xa dé tra cho ca 1y ho so phong dai dién, dia diém

nhan, t6 chirc

kinh doanh.
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- Cap nhat, theo ddi két
qua xu ly cong viéc, luu

ho so

Cong churc Mﬁu 01, 06 Thong bao
Tra két qua cho ca nhan, .1;108.0 nhaH | Gi6 hanh Ve VIRC gham ’du.’t hovat
B7 @ chire vién buu dién; chinh dong chi nhanh, van
to churc, ca phong dai dién, dia diém
nhan kinh doanh.
* Truong hop ho so qud han xir Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 _ngay trudc
ngay hét han xir ly, co quan giai quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qud theo mau 04 chuyén sang Trung tam phuc vu Hanh chinh céng
cap xd dé giri cho to chirc, cd nhan.
3 | BIEU MAU
]
Mau 01 Mau 01.docx
Giay ti€p nhan ho so va hen tra két qua
o]
Mau 02 MAu 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tur choi tiép nhén gidi quyét ho so
L]
Mau 04 MAu 04.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
]
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so
S6 theo ddi ho so
Mau 06 Iiﬂ

MAau 06.docx
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Thong béo vé vige cham dut hoat dong chi nhanh/van phong
BM.HTX 26.01 dai di¢n/dia diém kinh doanh cua hop tac xa

W]

BM.HTX.26.01.docx

4 |HOSOLUU

Cac mau phiéu 01, Og, 03, 04 (néu co) Yél 06 luu tai Trung tam phuc vu Hanh
chinh cong cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- 01 bo hd so theo muc 2.3;

Ban sao Thong bao vé viéc cham dit hoat dong chi nhanh, van phong dai di¢n, dia
di€m kinh doanh; thong bdo y€u cau bd sung, stra @61 ho so.

Hf) s0 dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh qép x4, thoi gian luvu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trir cia UBND cap xa dé thuc hién luu trit theo quy dinh hién
hanh.

27. Thong bzo thanh lap/thay ddi t6 hop tac

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.27

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

- Nganh, nghé san xuat, kinh doanh ma phap luat khong cam; trir trudng hop
kinh doanh nganh, ngh¢ yéu cau phai co diéu kién;

- Tén cua to hop tac duge dit theo quy dinh tai Biéu 13 cua Nghi dinh
77/2019/ND-CP:

“1. T6 hop tac c6 quyén chon tén, biéu twong caa minh phu hop véi quy
dinh tai khoan 2 Dleu nay va khéng tring lap véi tén, biéu tuong cua to hop tac
khac trong dia ban cap xa.

2. Tén cua td hop tac chi bao gdom hai thanh té sau day:

a) Loai hinh “Tb hop tac™;

b) Tén riéng cua to hop téc. Tén riéng duoc viét bang cac chir cai trong bang
chir cai tieng Viét, cac chix F, J, Z, W, ¢6 the kem theo chit so, ky hiéu. Khong

dugc su dung tir ngir, ky hi¢u vi pham truyén théng lich str, van hoa, dao dic va
thuan phong my tuc cia dan toc dé dat tén riéng cho to hop tac. Khong dugc st
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dung cac cum tir gay nham lan vai cac loai hinh to chuc khac theo quy dinh cua
phap luat Viét Nam dé dat tén to6 hop tac.”

- Ho so thong bao thanh lap/thay doi c6 dy du giy to va ndi dung cac gidy
to d6 duoc ké khai day du theo quy dinh caa phap luat.

2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC:
- Nop hd so truc tiép tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cap xa;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
2.3 | Thanh phin hd so, bao gdm: Ban Ban sao
' P » D0 gom: chinh
2.3.1 | Trwong hep té trwéng té hep tac nép thong bdo thi can cé:
Ban sao hop 1é mot trong cac gidy to ching thuc c& nhan
) (The can cudc cong dan hodc Chang minh nhan dan «
hoac Ho chieu Viét Nam con hiéu luc doi vai cong dan
Viét Nam
- | Bién ban cudc hop t6 hop tac vé viéc bau to truéng X
- | Giay théng bao thanh lap/thay doi to hop tac; X
- | Hop dong hop tac. X
531 | Truong hep nguoi dgi dién theo iy quyén cia té hep tdc ngp thong bdo thi
7 | can co:
Ban sao hop 1& mét trong cac gidy t& chung thuc ca nhan
] (The can cudc cong dan hoac Chang minh nhan dan «
hoac HO chieu Viét Nam con hiéu luc doi vai cong dan
Viét Nam)
Vin ban iy quyén cua mot trim phan tram (100 %) tong
~ | sb thanh vién t6 hop tac. X
- | Giay théng bao thanh lap/thay doi to hop tac; X
- | Hop ddng hop tac. X
* Luru ¥ khi nép ho so:
+ Néu ndp ho SO’ truc tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc de doi chiéu;
+ Néu nop ho so Qua d_icﬁ vu buu chinh cong ich thi nop ban sao co chung thuc
cua co quan co tham quyén;
2.4 | S6 lwong hd so: 01 (bo).
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2.5

Thoi han giai quyét:
Ngay tai thoi diém nhan hd so.

2.6

Pia diém tiép nhén hé so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm phuc vu
Hanh chinh cong cap xa

2.7

Co quan thyec hién: Co quan déng ky kinh doanh cap xa, UBND cép xA4.

Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Co quan ding ky kinh doanh cép x4,
UBND cap xa.

Co quan dwoc ity quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khéng.

2.8

Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan, t6 chuc.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:

Cap nhat thong tin trong S6 theo ddi vé viéc thanh 1ap va hoat dong cua to hop
tac.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tu Tréch nhiém gll;‘;‘ Biéu mAw/Két qua

Bl

T6 chtrc, ca nhan ndp hd
so tai Trung tam phuc vu
Hanh chinh cong cép xa.
Cong churc hodc nhan vién
buu dién kiém tra ho so:

- Néu ho so day du, hop 1¢

b lam 0 U I GO |, Vi 002,03 06
\ 1 eay chtrc hoac . 06 va 01 bo ho so theo
qua. A chinh
nhan vién buu muc 2.3

dién

TO6 chuec, ca

- Néu hd so chua day du
hoac khong hop 1€ thi yéu
ciu td chuc, ca nhan bod
sung, hoan thi¢n hd so.
Néu khong bd sung, hoan
thién duoc thi tir chéi tiép
nhén hd so.

B2

Chuyén ho so vé Co quan | Congchirc | Ngay khi Mau sé 01, 05 va ho so
dang ky kinh doanh cap| hodcnhan | tiép nhan | kem theo
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xd, UBND cap xa deé gidi
quyeét

vién buu dién

Cap nhat vao So theo doi Chuvan vien | Ngaysau| ‘
vé viéc thanh 1ap va hoat YERVIEN i MZu s 01, 05 va hd so
B3 N r LR . .| dugc giao xur 2 \
dong cua to hop tac cac A chuyén | kem theo
A rea 1y ho so A
thong tin coé lién quan. ho so
3 | BIEUMAU
i
Mau 01 M&u 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién hd so
=
Mau 03 M&u 03.docx
Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét ho so
=
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 05 'Eﬁ
M3u 05.docx
S6 theo ddi ho so
Mau 06 'Eﬂ
MAu 06.docx
Giay thdng bao thanh lap/thay doi t6 hop tac
BM.HTX.27.01 @
BM.HTX.27.01.docx
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Hop ddng hop tac
BM.HTX.27.02 wh

BM.HTX.27.02.docx

Danh sé&ch thanh vién t6 hop tac
BM.HTX.27.03 @

BM.HTX.27.03.docx

Danh sach ban diéu hanh td hop tac
BM.HTX.27.04 @

BM.HTX.27.04.docx

4 |HOSOLUU

Cac mau phiéu 01, 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Trung tm phuc vy Hanh
chinh cong cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

- 01 b6 hd so theo muc 2.3;

H?) s0 dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh qép x4, thoi gian luu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trlt cia UBND cap xa dé thuc hién luu trit theo quy dinh hién
hanh.

28. Thong bao cham dit hoat dong cia té hop tac

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.28

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

- Ho so thong bao co ddy du gidy to va ndi dung cac gidy to do dugc ké khai
day du theo quy dinh cua phép luat;
- Théng tin cua to hop tac da dugc ké khai ddy di vao cac gidy to trong ho
so thong bao thanh lap hoac thay doi to hop tac va dugc cap nhat vao So theo doi
thanh 1ap va hoat dong cua t6 hop tac theo quy dinh cua phép luat.

2.2 | Cach thirc thye hién TTHC:

- Nop hd so truc tiép tai Trung tim phuc vu Hanh chinh cong cép xa;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
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Ban
chinh

2.3 | Thanh phin ho so, bao gom: Ban sao

r

2.3.1 | Triromg hep té trwéng té hep tdc nép théng bdo thi can cé:

Ban sao hop 1é mot trong cac gidy to ching thuc c& nhan
(Thé can cudc cong dan hoac Ching minh nhan dan
hoac Ho chiéu Viét Nam con hiéu luc ddi véi cong dan
Viét Nam);

- | Bién ban cudc hop to hop tac vé viéc bau to truong: X

Déi voi truong hop to hop tac cham dut theo sy thoa
thuan cua céc thanh vién, thi bd sung thém bién ban cudc
hop t6 hop tac vé viéc cham dut hoat dong cua té hop
tac, ghi cu thé ty & phan tram sb thanh vién tan thanh, cé

" | chit ky x4c nhan cua té truéng td hop tac (hoic nguodi| X
duoc cac thanh vién to hop tac ay quyen) va cac thanh
vién to hop tac, trir truong hop hop dong hop tac quy
dinh khac;
Gidy thong bao vé viéc cham dat hoat dong cua to hop y

tac.

Trudng hop nguoi dai dién theo ity quyén ciia to hop tac ngp thong bao thi

231 | A
can co:

Ban sao hop 1& mét trong cac gidy t& chung thuc ca nhan
(Thé can cudc cong dan hoac Churng minh nhan déan
hoac Ho chiéu Viét Nam con hiéu luc ddi véi cong dan
Viét Nam);

Vin ban ay quyén ciia mot tram phan tram (100 %) tong

" | 's6 thanh vién t6 hop tac. X
Doi v6i truong hop to hop téc cham dut theo sy thoa
thuan cua cac thanh vién, thi b6 sung thém bién ban cugc
hop t6 hop tac ve viép cham d}ﬁ:t hoat dong cua to hop

_ | tac, ghi cu the ty I phan tram so6 thanh vién tan thanh, co X

chit ky xac nhan cua to truong to hop tac (hodc nguoi
dugc cac thanh vién t6 hop tac uy quyen) va cac thanh
vién t6 hop tac, trir truong hop hop dong hop tac quy
dinh khac;

- | Giay théng bao vé viéc cham dat hoat dong cua to hop | X
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tac.

* Liru ¥ khi nép ho so:

+ Néu nép ho SO tryc tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu;

+ Néu nop ho so Qua dicﬁ vu buu chinh cong ich thi nop ban sao co ching thuc
cua co quan co tham quyén;

2.4

S6 lwong hd so: 01 (bo).

2.5

Thoi han gii quyét:
Ngay tai thoi diém nhan hd so.

2.6

Pia diém tiép nhén hé so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm phuc vu
Hanh chinh cng cap xa

2.7

Co quan thue hién: Co quan diang ky kinh doanh cip xa, UBND cip xa.

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: Co quan ding ky kinh doanh céap x4,
UBND cép xA.

Co quan dworc iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khéng.

2.8

Poi twong thwe hién TTHC: C4 nhan, t6 chic.

2.9

Két qua giai quyét TTHC:
Cap nhat théng tin trong S6 theo ddi vé viéc thanh 1ap va hoat dong cua to hop
tac.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Thoi

: Biéu miu/Két qua
gian

Trinh tw Trach nhiém

Bl

Tb chirc, c4 nhan nop ho
so tai Trung tam phuc vu
Hanh chinh cong cép xa.
Cong chirc hodc nhan vién | T§ chuc, ca
buu dién ki€m tra ho so: nhan/Cong | .. o Mau 01; 02, 03 (néu co);
- Néu hd so ddy du, hop 16 | chitc hodc Cr:f:] N AN 06 va 01 bo hd so theo
thi lam thu tuc ti€ép nhan | nhan vién buu muc 2.3

hd so va hen ngay tra két dién
qua.

- Néu hd so chua day du
hodc khong hop 1€ thi yéu
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cau td chuc, ca nhan bo
sung, hoan thi¢n hd so.
Néu khéng bd sung, hoan
thién duoc thi tir chéi tiép
nhan hd so.

Chuyén ho so vé Co quan

dang ky kinh doanh cap Corgg Ch}m Ngay khi | Mau sb 01, 05 va ho so
B2 hoac nhan Lz n .
xd, UBND cap xa dé giai| .. .~ | tiép nhan | kem theo
vién buu dién
quyet
Cap nhat vao SO theo ddi Chuvan vien | Ngaysau| ‘
vé viéc thanh Iap va hoat YEn VIEN i MZu s 01, 05 va hd so
B3 . r o . .| dugc giao xur 2 N
dong cua to hop tac cac A chuyén | kem theo
A i 1y ho so A
thong tin c6 lién quan. ho so
3 | BIEUMAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01 liﬁ
Mau 01.docx
Phiéu yéu cau bd sung hoan thién hd so
Mau 02 IEH
Mau 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 Iij
Mau 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 'iﬂ
Mau 04.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 05 lij
MAu 05.docx
Mau 06 S6 theo ddi hd so
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@j

Mau 06.docx

Théng bao vé viéc cham dat hoat dong t hop tac
BM.HTX.28.01 @

BM.HTX.28.01.docx

HO SO LUU

Cac mau phiéu 01, 02, 03, 04 (néu c¢6) va 06 luu tai Trung tm phuc vy Hanh
chinh cong cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

01 bo hd so theo muc 2.3;

H?) s0 dugc luu tai Co quan dang ky kinh doanh qép x4, thoi gian luvu 01 nam. Sau khi
hét han, chuyén ho so luu trlt cia UBND cap xa dé thuc hién luu trit theo quy dinh hién

hanh.
29. Piing ky nhu cau hd tro cia to hep tac, hop tac x4, lién hiép hop tac xa
1 | KY HIEU QUY TRINH QT.HTX.29
2 | NOIDUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

* Hop tac x4, lién hiép hop tac xa dugc xem xét thu hudng chinh sach khi:

- Khéng trong thoi gian thi hanh quyét dinh xu ly vi pham hanh chinh do vi
pham céc hanh vi bi nghiém cdm quy dinh tai khoan 2 Diéu 7 cua Luat Hop tac
x& 2023; khéng trong thoi gian chap hanh ban an hinh su ctua Toa an da c¢6 hiéu
luc phap luat;

- Pap tng mot trong cac tiéu chi sau tai thoi diém nop don ding ky nhu cau
hd tro: s6 lugng thanh vién ting trong 02 nam lién tiép lién ké véi nam ndp don
dang ky nhu cau hd tro; ty 18 gia tri giao dich noi bo tang trong nam trude lién ké
v6i naim ndp don diang ky nhu cau hd tro; ty 1 trich 1ap quy chung khong chia
cao hon so véi muc téi thiéu quy dinh tai Diéu 84 Luat Hop tac xa 2023 trong
nam trude lién ké voi ndm ndp don dang ky nhu cau hd tro; ting gid tri tai san
chung khong chia trong nam trude lién ké véi nam nop don ding ky nhu cau hd
tro; c6 it nhat 5% téng s thanh vién, ngudi lao dong dugc tham gia céc 16p gido
duc, dao tao, phd bién, bdi dudng, tap huan do hop tac x4, lién hiép hop tac xa tu




265

t6 chirc hodc do cic co quan, doan thé, t6 chiic khéac to chic va da duoc cap
chiang nhan tham gia khoa hoc hoac c6 danh sach thanh vién, ngudi lao dong
tham gia khda hoc c6 dong dau cua hop tac x&, lién hiép hop tac xa (ddi voi cac
khoa hoc do hop tac x4, lién hiép hop tac x4 tu to chuc, thi hop tac x4, lién hiép
hop tac xa phai ¢ ké hoach t6 chuc khéa hoc, noi dung khéa hoc va danh séach
khoa hoc ¢6 chit ky cua ngudi tham gia khda hoc) tinh dén thoi diém nam trude
lién k& v6i ndm ndp don dang ky nhu cau hd tro; di thanh 1ap khong qué 36
thang tai dja ban kinh té - xa hoi kho khin, dja ban kinh té - xa hoi dic biét khd
khan theo quy dinh cua phap luat vé dau tu tinh dén thoi diém nop don dang ky
nhu cau hd tro;

- Trudng hop hop tac x&, lién hiép hop tac xa dang ky thu huong khoan hd
tro tir ngan sach nha nudc co gia tri tir 03 ty dong tro 1én thi phai co bao céo tai
chinh nim trudc lién ké da dugc kiém toan boi to chic kiém toan doc 1ap tai thoi
diém nop don ding ky nhu cau h tro.

* To hop tac dugc xem xét thu huong chinh sach khi:
- C6 Giay chtring nhan ding ky to hop téc;

- Khong trong thoi gian thi hanh quyét dinh xtr Iy vi pham hanh chinh do vi
pham cac hanh vi bi nghiém cam quy dinh tai khoan 2 Diéu 7 cta Luat Hop tac
xa 2023;

- Pap tng mot trong cac tiéu chi sau tai thoi diém nop don ding ky nhu cau
hd tro: s6 luong thanh vién ting trong 02 nam lién tiép lién ké voi nam ndp don
dang ky nhu cau hd trg; cd it nhat 5% tong sb thanh vién, nguoi lao dong duoc
tham gia céc 16p gido duc, dao tao, phd bién, bdi dudng, tap huin do té hop tac
tu t6 chirc hodc do cac co quan, doan thé, t6 chirc khac to chire va da dugc cap
chuang nhan tham gia khoa hoc hoac c¢6 danh sach thanh vién, nguoi lao dong
tham gia khoa hoc c6 xac nhan cua to hop tac (ddi vai cac khoa hoc do to hop
tac ty to chuc, thi td hop tac phai c6 ké hoach to chic khéa hoc, noi dung khoa
hoc va danh sach khoa hoc c6 chir ky cuia ngudi tham gia khoa hoc) tinh dén thoi
diém nam trude lién ké v4i nam ndp don ding ky nhu cau hd tro; da thanh 1ap
khdng qua 36 thang tai dia ban kinh té - x& hoi kho khin, dia ban kinh té - xa hoi
dic biét kho khin theo quy dinh cua phap luat vé dau tu tinh dén thoi diém nop
don dang ky nhu cau hd tro.

2.2

Cach thire thyc hién TTHC:

- Nop ho so truc tiép tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong cép Xa;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Nop tryc tuyén qua Hé thong thong tin vé dang ky hop tic xi tai dia chi:
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https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn, Cong Dich vu cong qudc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn.

2.3 | Thanh phan hd so, bao gom: cﬁ?r?h Ban sao
Don dang ky nhu cau hd trg trong d6 c6 noi dung cam
ket khong vi pham céac hanh vi bi nghiém cam theo quy
- dinh tai khoan 2 Djéu 7 cua Luat Hop tac xa 2023, khéng X
trong thoi gian chap hanh ban an hinh su cua Toa an da
c6 hiéu luc phap luat theo
Ban sao tai liéu, hd so lién quan thé hién su phl hop cac
- | tiéu chi thy hudng theo quy dinh: X
* Liew y khi ndp ho so:
+ Néu ndp ho SO truc tiép tai Trung tdim phuc vu Hanh chinh cong cdp xd,
truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu,
+ Néu nop ho so Qua djcﬁ vu buu chinh cong ich thi nop ban sao co chirng thuc
cla co quan co tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bo).
Thoi han giai quyét:
2.5 LR A1 A A
10 ngay ké tu ngay nhan ho so hop €.
26 Pia diém tiép nhin l}(‘A) so' va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tim phuc
vu Hanh chinh cong cap xa
Co quan thye hién: UBND cap xa.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh:
- Uy ban nhan dan cap xa;
2.7 | - Uy ban nhan dan cap tinh; ? o
- Co quan, don vi co kha nang, tham quyén ho trg.
Co quan dwoc iy quyen: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.
2.8 Poi twong thwe hién TTHC: Hop tac x3, Lién hiép hop tac x4, To hop tac
’9 Két qua giai quyét TTHC:
Thong bao cho t6 hop tac, hop tac xa, lién hiép hop tac xa.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc



https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn,/

267

Trwong hop nop truc tuyén qua https://dangkyhtx.dkkd.gov.vn.

Ngudi ndp ho so st dung tai khoan dinh danh dién tir dé truy cap vao Hé thong
thong tin vé ding ky hop tac Xa.

Nguoi ndp ho so ké khai thong tin, tai vin ban dién tir, ky xac thuc hd so ding
ky trén moi trudng dién tir va thanh toan 18 phi theo quy trinh trén Hé thng
thong tin vé ding ky hop tac xa.

Trudng hop hd so chua hop 18, Co quan ding ky kinh doanh cap xa giri thong
bao trén méi trudong dién tir cho hop tac x3, lién hiép hop tac xa dé yéu cau sira
d6i, bo sung hd so. Ngudi ndp hd so st dung tai khoan truy cap vao Hé théng
thong tin vé dang ky hop tac xa dé nhan thong tin phan hoi vé két qua xir Iy ho
SO.

Ho so duoc chuyén vé Co quan diang ky kinh doanh cap x3 thyuc hién tir bude 2

Doi véi trwong hop tiép nhin qua dich vu cong thwe hién theo trinh tw tiv
budc 1 dén buée 7

TT Trinh tw Trach nhiém rgll:;l Biéu miuw/Két qua

T6 chitc, c4 nhan ndp hod

so tai Trung tdm phuc vu

Hanh chinh cong cap xa.

Cong chirc hodc nhan vién

buu dién kiém tra ho so:

) I‘\Iel‘l ho S(j day d.u;, hop } ¢ To chure, ca

thi lam thu tuc tiép nhan N x , X

hd so va hen ngay tra két nhan/Cong G160 hanh Mau 01; 02, 03 (ncu
Bl ud : chtre hoac chinh c0); 06 va 01 bd ho so

E PR + ., | nhan vién buu theo muc 2.3

- Néu ho so chua day du dién

hoac khong hop 1€ thi yéu '

cau to chuc, ca nhfi‘n bo

sung, hoan thién hé so.

Néu khong bo sung, hoan

thién duogc thi tir chdi tiép

nhan ho so.

ChuyAen hf) SO V€ .phong C01}g ch}rc B Mau s6 01, 05 va hd so
B2 | chuyén mén dugc giao xtt | hoac nhan | 04 gio \

S A A kem theo

ly ho so vién buu dién

B3 | Duyét ho so, phan cong| Linhdao |16gid | Mauso 01, 05 va ho so
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can bo chuyén mon xu ly | phong chuyén kém theo
mon
Tham dinh h6 so:
Xem xét hd so, Du thao Mau 05 va Du thao Van
Vén ban thong béo cho to | Congchiic |, it ban thong bao cho to
B4 | hop tac, hop tac xd, lién | dugc gjao XU hop tac, hop tac X?jl, lién
hiép hop tac x3a vé viéc 1y ho so hiép hop tic xd vé viée
tiép nhan hd so theo ti€p nhan ho so
BM.HTX.29.02
Mau 05 va Van ban
Xem xét ky duyét vao dy |, canh dao :22 nghot?;I ’ t:ch °X§° ﬁ‘éﬁ
BS thao két qua B4 ' | phong E:huyen 16 gi hiép hop tac xa vé viée
mon
tiép nhan ho so di ky
nhay
Mau 05 va Van ban
B6 Xem xét phé duyét két qua Lanh dao 16 id :Zc?ngh bao t:iloxetlo E:ﬁ
TTHC UBND cépxi | =8 op
hiép hop tac xa vé viée
tiép nhan hd so
- Phgit hg‘mh van ban va Mau 05, 06 Van ban
chuyén két qua sang Trung thong bao cho t0 hop
B6 | tdm phuc vu Hanh chinh Van thu 04 gio tac, hop tac xa, lién
cong cap xa de tra cho ca hiép hop tac xa vé viec
nhan, t6 chirc tiép nhan ho so
Cong chue Mau 01, 06 Van ban
Tra két qua cho cé nhan, | 103 0haAN | o anp | 1hONG bao cho (6 hop
B7 2 4 vién buu dién; . tac, hop tac xa, lién
to churc Y chinh - f o ox X ia
to chtrc, ca hiép hop tac xa vé viec
nhan tiép nhan ho so
* Truong hop hé so qud han xit 1y, trong thoti gian cham nhat 01 _ngay truoc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng
cdp xd dé giri cho té chitc, cd nhan.
3 | BIEU MAU
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EH

Mau 01 Mau 01.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

@ﬂ

Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu y€u cau bo sung hoan thi¢n ho so

@ﬂ

Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir choi ti€p nhan gidi quyét ho so

@ﬂ

Mau 04 Mau 04.docx
Phi€u xin 101 va hen lai ngay tra két qua

EH

Mau 05 M&u 05.docx
Phi€u kiém soat qua trinh gidi quyét ho so

S6 theo ddi hd so

Mau 06 Iiﬂ

Mau 06.docx

Pon ding ky nhu cau hd tro
BM.HTX.29.01 @

BM.HTX.29.01.docx

Thong bao tiép nhan hd so dang ky nhu cau hd tro cua té hop
tac/hop tac x@/lién hiép hop tac xa
BM.HTX.29.02 @

BM.HTX.29.02.docx

HO SO LUU

Céac mau phiéu 01, 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Trung tm phuc vu Hanh
chinh cong cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so;

01 bd hd so theo muc 2.3;

Thong bao tiép nhan ho so dang ky nhu cau hd tro cua to hop tac/hop tac xa/lién
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| higp hop tac xa

Hb so duoc luu tai UBND gép x4, thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han, chuyén hd so
luu trit cia UBND cap xa dé thyuc hién luu trit theo quy dinh hién hanh.
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I11. LINH VUC QUAN LY CONG SAN

1. Quyét dinh x4c 14p quyén sé hiru toan din ddi véi tai san la di san khong c6
nguoi thira ke

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.QLCSCX.01
NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Yéu ciu, diéu kién thye hién TTHC:
C6 hod so day du, dung va hop 18.
2.2 | Cach thirc thye hién TTHC:
- Nop ho so truc tiép tai Trung tim phyuc vu Hanh chinh cong cap x&;
- Dich vu buu chinh cdng ich.
2.3 | Thanh phin hd so, bao gom: Ban Ban sao
| P » D0 S chinh
- | Béo cdo qua trinh mé thira ké ddi véi di san X
i Bang ké chung loai,, ) luong, kh(‘)i\ luong, hién trang X
cua di san, gia tri (n€u co6 thong tin vé gia tri).
Céc ho so, tai liéu lién quan dén qua trinh mo thira ke
i van ban tir chdi quyén huong di san, ban an hoic quyet X
dinh cua Toa an xac dinh nguoi khong dugc quyén
huong di san thira k€ (néu co).
Vin ban tir bo phan quyén s¢ hitu doi voi tai san s¢ hitu
- chung quy dinh tai khoan 4 Diéu 218 B¢ luat Dan su: X
ban chinh.
* Lueu y khi nép ho so:
+ Néu nép hé so truc tiép tai Trung tam PVHCC cdp xd, trwong hop yéu cau
ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu,
+ Néu nop ho so qua Buu dién thi nép ban sao cé chimng thuc cia co quan ¢
tham quyén;
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bo).
2.5 | Thoi han giai quyét: 29 ngay, ké tir ngay nhan da hd so hop 16.
2.6 | Pia diém tiép nhin ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm phuc
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vu Hanh chinh cong cap xa

Co quan thue hién: Phong Kinh té (d6i v6i cac x3); Phong Kinh té, Ha ting va

D6 thi (d0i v6i cAc phudng).

2.7 | Co quan c6 tham quy(‘fen quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan cép xA.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.
Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thwe hién TTHC: Tb chirc, ca nhén.
Két qua giai quyét TTHC:
29 |- Hb so du diéu kién: Quyét dinh x4c 1ap quyén s hiru toan dan.
"~ |- HO so khong du diu kién: Van ban thong béo ho so khong du diéu xac 1ap
quyén s¢ hiru toan dan.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT | Trinh tw Trach Théi gian | Bibu mau/Két qua
: nhi¢m
07 ngay ké
tir khi nhan
duoc cac
van kién
T 5 A To chirc | theo Quy
B1 Iﬁm‘l’hu’c hanh nghé cOng | . b hohd | dinh tai
& cong ching | khoan 1
Diéu 28
Nghi dinh
77/2025/N
b-CP
1. Tiép nhan hd so tir T6
churc, ca nhan.
- Tiép nhan h6 so: Tiép nhan
truc ti€p tai Trung tam Cone chirc N ’
PVHCC  cép x& Qua Dich | T gTK o | Giohanh | Mau 01; 02, 03 (néu
B2 | vu buu chinh cong ich. va UBND chinh c6); 06 va 04 bo ho so
2. Céng chuc TN&TKQ okp x& theo muc 2.3

kiém tra ho so:

- Néu hd so day du, hop 18
thi 1am thu tuc tiép nhan hd
so, hen tra két qua cho to
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chtrc, ¢4 nhan va yéu cau
ndp phi, 1¢ phi cho Trung
tam (néu co).

- Néu hd so chua dy du
hodac khong hop 1€ thi
huéng din bd sung, hoan
thién ho so. Néu khong bd
sung, hoan thién dugc thi
tir chdi tiép nhan hd so.

Chuyén hd so vé Phong
Kinh té (461 vdi cac xa);

g3 | Phong Kinh té, Ha tang va | Cong chirc 0,25 ngy Mau s6 01, 05 va hd so
b6 thi (doi véi cac| TN&TKQ ’ kém theo
phuong) thuéc UBND cap
x4 dé giai quyét.
Lanh dao
Phong
Kinh té
(461 véi
" A N " cac Xé), X £ v 1A
. Y Y Kinh té, Ha
tang va Do
thi (461 voi
cac
phuong)
Tham dinh hé so: Céng chirc
- Trudng hop ho so khong | duoc giao - Méu 05, 06 va Vin
du diéu kién xac lap quyén | xu ly ho ban théng’ bao hd so
s& hiru toan dan thi dL‘[' théO so/ Lanh kh()ng du dléu kién XAc
Vin ban thong bdo ho so | dao Phong lap quyén s& hitu toan
B5S kl‘long :iu dicu kl@l’l‘ xac lap, KlAnh e 1,5ngay | dan.
trinh 1anh dao phong xem | (do1voi
xét, ky nhdy, Lanh dao cac xa); - Hodc miu 05 va To
UBND céap xa ky duyét,| Phong winh d® nehi xéc I
Vian thu phat hanh van ban | Kinh té, Ha © nghi xac fap

chuyén trung tam PVHCC
cap xa de tra cho t0 chirc ca

tang va Do
thi (d61 véi

quyén sé hiru toan dan.
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nhan theo buoc BlO. cac
- Trudng hop, hd so du phu’qc‘m.g)/
didu kién x4c 1ap quyén s | Chu ud}
hitu toan dan thi kiém tra | UBND cap
thAm quyén xéc 1ap quyén | X&/ Van
sé hiru toan dan thi du thu
thao To trinh dé& nghi xac
1ap quyén s hitu toan dan
trinh 1anh dao phong ky,
trinh Chu tich UBND cép
Xa.
Chuyén sang thwc hién
B6.
Dy thao T¢ trinh d& nghi Mau 05;
chu tich UBND cép xi Xac Du thao To trinh dé
lap quyén so hitu toan dan | Cong chuc nghi xac lap quyén so
B6 |kém du thao Quyét dinh| duoc giao |4 ngay hiru toan dan;
xac 1ap quyén so hiru toan | xt Iy ho so Du thao Quyét dinh xac
dan, trinh 1anh dao phong 13p quyén s6 hitu toan
ky. dan.
Lanh dao
Phong 3
Kinh té Mau 05;
(d6i voi To trinh dé nghi xac
e Le LA , cac xa); 1ap quyén so hiru toan
B7 X.(fm xet, lfy ket qua thye Phong 01 ngay dan da ky;
hién tai budc B6. Dz —
Kinh t¢, Ha Du thiao Quyét dinh
tang va Do xéc 1ap quyén s& hitu
thi (461 voi toan dan.
cac
phuong)
Mau 05;
- To trinh dé nghi xéc
. ; Chu tich )
Chu tich UBND cap xa gy ) 1ap quyén s¢ hitu toan
B8 | vem xét, ky duyét Vin ban. UBND cap 11400y gan 8k duyat

Quyét dinh xac lap
quyén s¢& hitu toan dan
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da ky.
Van thu;
Cong chuc x
: Mau 05;
Phat hanh van ban va| duoc giao auﬂ : .
2 1A . 1 1o LA Quyet dinh xac lap
chuyén két qua kém theo | xuly ho s N N
B9 A 1A A _ 0,5 ngay quyén s& hiru toan dan
01 bo ho so qua Trung tdm | so; Trung 3" 01 b6 ha ih
PVHCC cép xa. tam PV g o se e
HCC cép e 2.5-
Xa
COng chic Mau 01, 06;
TN&TKQ; I L 1A
A . Quyet dinh xac lap
Cong chuc s NI N
A A < LA, . - Gio hanh | quyén sé hiru toan dan
Cap nhat, theo do1 két qua | duoc giao . ’ ~ , N
B10 S A A 1o LA chinh hodc Van ban thong
xur ly cong viéc. xtr 1y ho s . \ . 5
so- Td -0,5ngay |bao hdé so khong du
s diéu kién xac lap sé
chure, ca hita todn dan
nhan tru toan dan.
* Truong hop hé so qud han xi Iy, trong thoi gian cham nhdt 01 _ngay trudc
ngay hét han xir Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua theo mau 04 chuyén sang Trung tam PVHCC cdp xd dé giri cho
16 chirc, ca nhan.
* Trong qud trinh giai quyet hé so nguoi co trach nhi¢m thuwc hign can thuc hi¢n
dong thoi cac thao tac tlep nhan/ chuyen/ tra hé so, két qua gidi quyét trén Hé
thong théng tin gidi quyét TTHC cdp xd voi cdc bude trong quy trinh.
3 | BIEUMAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01 'Eﬂ
Mau 01.docx
Phiéu yéu cdu bd sung hoan thién hd so
Mau 02 IEH
Mau 02.docx
Mau 03 Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
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MAau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 IEH

Méau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 05 'Eﬂ

MAu 05.docx

S6 theo ddi hd so

Mau 06 (w]
Mau gocx
4 |HOSOLUU
Cac mau phicu 01; 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai B phan TN&TKQ cua
- Phong Kinh t€ (461 voi cac xa); Phong Kinh t€, Ha tang va D6 thi (d6i voi cac
phuong) tai Trung tam PVHCC cap xa. Mau 01, 05 luu theo ho so.
- Ho so theo muc 2.3.
- | To trinh d& nghi x4c 1ap quyén s hiru toan dan.
- Quyét dinh xac 1ap quyén s hitu toan dan.
- Vin ban thong bao hd so khong du diéu kién xac 1ap s hitu toan dan (néu co).
Hb so duoc luu tai Phong Kinh té (d6i voi cac xi); Phong Kinh té, Ha tang va D6 thi

(dbi voi (;éC phuong), thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han, chuyén ho so luu trir cta
UBND cap xa thuc hién Iuu trit theo quy dinh hién hanh./.
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