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PHỤ LỤC II 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT TTHC TRONG LĨNH VỰC ĐĂNG KÝ HỢP TÁC XÃ 

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA ỦY BAN NHÂN DÂNHUYỆN ĐỨC CƠ 
(Kèm theo Quyết định số   /QĐ-SKHĐT ngày    /11/2019 của Giám đốc Sở Kế hoạch và Đầu tư) 

 

TT 
Các 

bước 

Trình tự 

thực hiện 

Bộ phận, cán bộ công chức, viên chức 

giải quyết hồ sơ 

Thời gian tiếp 

nhận và giải 

quyết hồ sơ 

Cơ quan 

phối hợp 

(nếu có) 

Trình các cấp 

có thẩm quyền 

cao hơn (nếu có) 

Mô tả quy trình 

I- LĨNH VỰC ĐĂNG KÝ HỢP TÁC XÃ 

1. Thủ tục Đăng ký thành lập Hợp tác xã 

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận một cửa cấp huyện 0,5 ngày 

Không Không 

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận 

một cửa cấp huyện 

(2) Phòng chuyên môn chủ 

trì điều phối thẩm định hồ sơ. 

(3) Trình lãnh đạo ký duyệt 

và nhận kết quả, chuyển cho 

bộ phận chuyên ngành. 

(4) Giao cho Bộ phận trả kết 

quả trả kết quả cho tổ chức, 

công dân 

2 Bước 2 

Chủ trì điều 

phối thẩm định 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 
02ngày;  

Thẩm định 

trình phê duyệt 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 

3 Bước 3 Phê duyệt 
Lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch 

huyện Đức Cơ 
0,25 ngày 

4 Bước 4 Trả kết quả Bộ phận một cửa cấp huyện 0,25 ngày 
  

 Tổng cộng  3ngày    

2. Thủ tục Đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh Hợp tác xã 

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận một cửa cấp huyện 0,5 ngày 

Không Không 

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận 

một cửa cấp huyện  

(2) Phòng chuyên môn chủ 

trì điều phối thẩm định hồ sơ. 

(3) Trình lãnh đạo ký duyệt 

và nhận kết quả, chuyển cho 

bộ phận chuyên ngành. 

(4) Giao cho Bộ phận trả kết 

quả trả kết quả cho tổ chức, 

công dân 

2 Bước 2 

Chủ trì điều 

phối thẩm định 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 
02ngày;  

Thẩm định 

trình phê duyệt 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 

3 Bước 3 Phê duyệt 
Lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch 

huyện Đức Cơ 
0,25 ngày 

4 Bước 4 Trả kết quả Bộ phận một cửa cấp huyện 0,25 ngày 
  

 Tổng cộng  3ngày    

3. Thủ tục Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký Hợp tác xã 
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1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận một cửa cấp huyện 0,5 ngày 

Không Không 

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận 

một cửa cấp huyện  

(2) Phòng chuyên môn chủ 

trì điều phối thẩm định hồ sơ. 

(3) Trình lãnh đạo ký duyệt 

và nhận kết quả, chuyển cho 

bộ phận chuyên ngành. 

(4) Giao cho Bộ phận trả kết 

quả trả kết quả cho tổ chức, 

công dân 

2 Bước 2 

Chủ trì điều 

phối thẩm định 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 
02ngày;  

Thẩm định 

trình phê duyệt 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 

3 Bước 3 Phê duyệt 
Lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch 

huyện Đức Cơ 
0,25 ngày 

  

4 Bước 4 Trả kết quả Bộ phận một cửa cấp huyện 0,25 ngày 
  

 Tổng cộng  3ngày    

4. Thủ tục Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của Hợp tác xã 

1 
Bước 

1 
Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận một cửa cấp huyện 0,5 ngày 

Không Không 

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận 

một cửa cấp huyện  

(2) Phòng chuyên môn chủ 

trì điều phối thẩm định hồ 

sơ. 

(3) Trình lãnh đạo ký duyệt 

và nhận kết quả, chuyển cho 

bộ phận chuyên ngành. 

(4) Giao cho Bộ phận trả kết 

quả trả kết quả cho tổ chức, 

công dân 

2 
Bước 

2 

Chủ trì điều 

phối thẩm định 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 
02 ngày 

Thẩm định trình 

phê duyệt 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 

4 
Bước 

3 
Phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch 

huyện Đức Cơ 
0,25 ngày   

5 
Bước 

4 
Trả kết quả Bộ phận một cửa cấp huyện 0,25 ngày 

  

 Tổng cộng  3 ngày    

5. Thủ tục Đăng ký khi Hợp tác xã chia 

1 
Bước 

1 
Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận một cửa cấp huyện 0,5 ngày 

Không Không 

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận 

một cửa cấp huyện  

(2) Phòng chuyên môn chủ 

trì điều phối thẩm định hồ 

sơ. 

(3) Trình lãnh đạo ký duyệt 

và nhận kết quả, chuyển cho 

bộ phận chuyên ngành. 

(4) Giao cho Bộ phận trả kết 

quả trả kết quả cho tổ chức, 

2 
Bước 

2 

Chủ trì điều 

phối thẩm định 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 02 ngày 

 Thẩm định trình 

phê duyệt 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 

3 
Bước 

3 
Phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch 

huyện Đức Cơ 
0,25 ngày   

4 
Bước 

4 
Trả kết quả Bộ phận một cửa cấp huyện 0,25 ngày   
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công dân 

 Tổng cộng  3 ngày    

6. Thủ tục Đăng ký khi Hợp tác xã tách 

1 
Bước 

1 
Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận một cửa cấp huyện 0,5 ngày 

Không Không 

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận 

một cửa cấp huyện  

(2) Phòng chuyên môn chủ 

trì điều phối thẩm định hồ 

sơ. 

(3) Trình lãnh đạo ký duyệt 

và nhận kết quả, chuyển cho 

bộ phận chuyên ngành. 

(4) Giao cho Bộ phận trả kết 

quả trả kết quả cho tổ chức, 

công dân 

2 
Bước 

2 

Chủ trì điều 

phối thẩm định 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 
02 ngày 

Thẩm định trình 

phê duyệt 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 

3 
Bước 

3 
Phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch 

huyện Đức Cơ 
0,25 ngày   

4 
Bước 

4 
Trả kết quả Bộ phận một cửa cấp huyện 0,25 ngày 

  

 Tổng cộng  3 ngày    

7. Thủ tục Đăng ký khi Hợp tác xã hợp nhất 

1 
Bước 

1 
Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận một cửa cấp huyện 0,25 ngày 

Không Không 

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận 

một cửa cấp huyện  

(2) Phòng chuyên môn chủ 

trì điều phối thẩm định hồ 

sơ. 

(3) Trình lãnh đạo ký duyệt 

và nhận kết quả, chuyển cho 

bộ phận chuyên ngành. 

(4) Giao cho Bộ phận trả kết 

quả trả kết quả cho tổ chức, 

công dân 

2 
Bước 

2 

Chủ trì điều 

phối thẩm định 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 
02 ngày;  

 
Thẩm định trình 

phê duyệt 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 

3 
Bước 

3 
Phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch 

huyện Đức Cơ 
0,25 ngày   

4 
Bước 

4 
Trả kết quả Bộ phận một cửa cấp huyện 0,25 ngày 

  

 Tổng cộng  3 ngày    

8. Thủ tục Đăng ký khi Hợp tác xã sáp nhập 

1 
Bước 

1 
Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận một cửa cấp huyện 0,25 ngày 

Không Không 

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận 

một cửa cấp huyện  

(2) Phòng chuyên môn chủ 

trì điều phối thẩm định hồ 

sơ. 
2 

Bước 

2 

Chủ trì điều 

phối thẩm định 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 02 ngày;  

Thẩm định trình Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 
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phê duyệt Kế hoạch huyện Đức Cơ (3) Trình lãnh đạo ký duyệt 

và nhận kết quả, chuyển cho 

bộ phận chuyên ngành. 

(4) Giao cho Bộ phận trả kết 

quả trả kết quả cho tổ chức, 

công dân 

3 
Bước 

3 
Phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch 

huyện Đức Cơ 
0,25 ngày   

4 
Bước 

4 
Trả kết quả Bộ phận một cửa cấp huyện 0,25 ngày 

  

 Tổng cộng  3 ngày    

9. Thủ tục Cấp lại GCNĐKHTX, GCNĐKCN,VPĐD, ĐĐKD (trong trường hợp mất hoặc bị hư hỏng) 

1 
Bước 

1 
Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận một cửa cấp huyện 0,5 ngày 

Không Không 

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận 

một cửa cấp huyện  

(2) Phòng chuyên môn chủ 

trì điều phối thẩm định hồ 

sơ. 

(3) Trình lãnh đạo ký duyệt 

và nhận kết quả, chuyển cho 

bộ phận chuyên ngành. 

(4) Giao cho Bộ phận trả kết 

quả trả kết quả cho tổ chức, 

công dân 

2 
Bước 

2 

Chủ trì điều 

phối thẩm định 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 
02 ngày;  

Thẩm định trình 

phê duyệt 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 

3 
Bước 

3 
Phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch 

huyện Đức Cơ 
0,25 ngày   

4 
Bước 

4 
Trả kết quả Bộ phận một cửa cấp huyện 0,25 ngày 

  

 Tổng cộng  3 ngày    

10. Thủ tục Giải thể tự nguyên Hợp tác xã 

1 
Bước 

1 
Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận một cửa cấp huyện 0,5 ngày 

Chi cục 

thuế huyện 
Không 

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận 

một cửa cấp huyện  

(2) Phòng chuyên môn chủ 

trì điều phối thẩm định hồ 

sơ. 

(3) Trình lãnh đạo ký duyệt 

và nhận kết quả, chuyển cho 

bộ phận chuyên ngành. 

(4) Giao cho Bộ phận trả kết 

quả trả kết quả cho tổ chức, 

công dân 

2 
Bước 

2 

Chủ trì điều 

phối thẩm định 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 
02 ngày;  

Thẩm định trình 

phê duyệt 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 

3 
Bước 

3 
Phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch 

huyện Đức Cơ 
0,25 ngày   

4 
Bước 

4 
Trả kết quả Bộ phận một cửa cấp huyện 0,25 ngày 

  

 Tổng cộng  3 ngày    

11. Thủ tục Thông báo thay đổi nội dung đăng ký Hợp tác xã 
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1 
Bước 

1 
Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận một cửa cấp huyện 0,5 ngày 

Không Không 

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận 

một cửa cấp huyện  

(2) Phòng chuyên môn chủ 

trì điều phối thẩm định hồ 

sơ. 

(3) Trình lãnh đạo ký duyệt 

và nhận kết quả, chuyển cho 

bộ phận chuyên ngành. 

(4) Giao cho Bộ phận trả kết 

quả trả kết quả cho tổ chức, 

công dân 

2 
Bước 

2 

Chủ trì điều 

phối thẩm định 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 
02 ngày;  

Thẩm định trình 

phê duyệt 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 

3 
Bước 

3 
Phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch 

huyện Đức Cơ 
0,25 ngày   

4 
Bước 

4 
Trả kết quả Bộ phận một cửa cấp huyện 0,25 ngày 

  

 Tổng cộng  3 ngày    

12. Thủ tục Thông báo về việc mua góp vốn, mua cổ phần, thành lập doanh nghiệp của Hợp tác xã 

1 
Bước 

1 
Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận một cửa cấp huyện 0,5 ngày 

Không Không 

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận 

một cửa cấp huyện  

(2) Phòng chuyên môn chủ 

trì điều phối thẩm định hồ 

sơ, chuyển cho bộ phận 

chuyên ngành. 

(3) Giao cho Bộ phận trả kết 

quả trả kết quả cho tổ chức, 

công dân 

2 
Bước 

2 

Chủ trì điều 

phối thẩm định 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 
02 ngày;  

Thẩm định  
Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 

3 
Bước 

3 
Trả kết quả Bộ phận một cửa cấp huyện 0,5 ngày 

  

 Tổng cộng  3 ngày    

13. Thủ tục Tạm ngừng hoạt động của Hợp tác xã, chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của Hợp tác xã 

1 
Bước 

1 
Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận một cửa cấp huyện 01ngày 

Không Không 

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận 

một cửa cấp huyện  

 

 

(2) Phòng chuyên môn chủ 

trì điều phối thẩm định hồ 

sơ, lưu hồ sơ theo dõi. 

 

2 
Bước 

2 

Chủ trì điều 

phối thẩm định 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 

02 ngày;  

Thẩm định  
Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 

 Tổng cộng  3 ngày    

14. Thủ tục Chấm dứt hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của Hợp tác xã 
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1 
Bước 

1 
Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận một cửa cấp huyện 0,5 ngày 

Không Không 

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận 

một cửa cấp huyện  

(2) Phòng chuyên môn chủ 

trì điều phối thẩm định hồ 

sơ. 

(3) Trình lãnh đạo ký duyệt 

và nhận kết quả, chuyển cho 

bộ phận chuyên ngành. 

(4) Giao cho Bộ phận trả kết 

quả trả kết quả cho tổ chức, 

công dân 

2 
Bước 

2 

Chủ trì điều 

phối thẩm định 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 
02 ngày;  

Thẩm định trình 

phê duyệt 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 

3 
Bước 

3 
Phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch 

huyện Đức Cơ 
0,25 ngày   

4 
Bước 

4 
Trả kết quả Bộ phận một cửa cấp huyện 0,25 ngày 

  

 Tổng cộng  3 ngày    

15. Thủ tục Cấp đổi Giấy chứng nhận đăng ký Hợp tác xã 

1 
Bước 

1 
Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận một cửa cấp huyện 0,5 ngày 

Không Không 

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận 

một cửa cấp huyện  

(2) Phòng chuyên môn chủ 

trì điều phối thẩm định hồ 

sơ. 

(3) Trình lãnh đạo ký duyệt 

và nhận kết quả, chuyển cho 

bộ phận chuyên ngành. 

(4) Giao cho Bộ phận trả kết 

quả trả kết quả cho tổ chức, 

công dân 

2 
Bước 

2 

Chủ trì điều 

phối thẩm định 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 
02 ngày;  

Thẩm định trình 

phê duyệt 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 

 

3 
Bước 

3 
Phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch 

huyện Đức Cơ 
0,25 ngày   

4 
Bước 

4 
Trả kết quả Bộ phận một cửa cấp huyện 0,25 ngày 

  

 Tổng cộng  3 ngày    

16. Thủ tục Thay đổi cơ quan đăng ký hợp tác xã 

1 
Bước 

1 
Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận một cửa cấp huyện 0,5 ngày Phòng Tài 

chính-KH 

nơi HTX 

chuyển đã 

đang ký 

Không 

(1) Hồ sơ nộp tại Bộ phận 

một cửa cấp huyện  

(2) Phòng chuyên môn chủ 

trì điều phối thẩm định hồ 

sơ. 

(3) Trình lãnh đạo ký duyệt 

và nhận kết quả, chuyển cho 

bộ phận chuyên ngành. 

2 
Bước 

2 

Chủ trì điều 

phối thẩm định 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 
02 ngày;  

  
Thẩm định trình 

phê duyệt 

Công chức, viên chức Phòng Tài chính – 

Kế hoạch huyện Đức Cơ 

3 
Bước 

3 
Phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Tài chính – Kế hoạch 

huyện Đức Cơ 
0,25 ngày   
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4 
Bước 

4 
Trả kết quả Bộ phận một cửa cấp huyện 0,25 ngày 

  (4) Giao cho Bộ phận trả kết 

quả trả kết quả cho tổ chức, 

công dân 

 
Tổng 

cộng 

 
 3ngày    
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