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BỔ SUNG BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CHUNG ÁP DỤNG TẠI CẤP HUYỆN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH TIỀN GIANG

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3872 /QĐ-UBND ngày 26 tháng 10 năm 2009 Ủy ban nhân dân tỉnh Tiền Giang)
PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC ÁP DỤNG TẠI CẤP HUYỆN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH TIỀN GIANG

	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Áp dụng tại huyện
	Áp dụng tại thị xã
	Áp dụng tại thành phố thuộc tỉnh

	I. Lĩnh vực Nông nghiệp:

	1
	Cấp sổ theo dõi vịt chạy đồng 
	x
	x
	x

	2
	Kiểm dịch động vật vận chuyển trong tỉnh 
	x
	x
	x

	II. Lĩnh vực Đấu thầu:

	1
	Thẩm định kết quả đấu thầu
	x
	x
	x

	2
	Thẩm định kết quả lựa chọn nhà thầu
	x
	x
	x

	III. Lĩnh vực Kinh tế tập thể, hợp tác xã:

	1
	Đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc hợp tác xã
	x
	x
	x

	2
	Đăng ký thành lập hợp tác xã
	x
	x
	x

	3
	Đăng ký kinh doanh khi chia hợp tác xã 
	x
	x
	x

	4
	Đăng ký kinh doanh khi hợp nhất hợp tác xã
	x
	x
	x

	5
	Đăng ký kinh doanh khi sáp nhập hợp tác xã
	x
	x
	x

	6
	Đăng ký kinh doanh khi tách hợp tác xã
	x
	x
	x

	7
	Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (trường hợp thay đổi nơi đăng ký kinh doanh)
	x
	x
	x

	8
	Đăng ký thay đổi điều lệ hợp tác xã
	x
	x
	x

	9
	Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (trường hợp thay đổi tên Hợp tác xã)
	x
	x
	x

	10
	Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (trường hợp thay đổi số lượng xã viên, người đại diện, Ban quản trị, Ban kiểm soát hợp tác xã)
	x
	x
	x

	11
	Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (trường hợp thay đổi trụ sở chính của hợp tác xã)
	x
	x
	x

	12
	Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (trường hợp thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã)
	x
	x
	x

	13
	Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (trường hợp bổ sung thay đổi ngành, nghề kinh doanh của hợp tác xã)
	x
	x
	x

	14
	Thông báo tạm ngừng hoạt động hợp tác xã
	x
	x
	x

	15
	Thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (đối với trường hợp hợp tác xã giải thể bắt buộc)
	x
	x
	x

	16
	Thu hồi giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (đối với trường hợp hợp tác xã giải thể tự nguyện)
	x
	x
	x

	IV. Lĩnh vực Hành chính tư pháp:

	

	1
	Chứng thực bản sao từ bản chính (song ngữ)
	x
	x
	x

	2
	Chứng thực điểm chỉ (trong giấy tờ, văn bản tiếng nước ngoài)
	x
	x
	x

	3
	Chứng thực hợp đồng mua bán nhà ở (đối với nhà ở tại đô thị)
	x
	x
	x

	4
	Chứng thực hợp đồng tặng cho nhà ở (đối với nhà ở tại đô thị)
	x
	x
	x

	5
	Chứng thực hợp đồng đổi nhà ở (ở đô thị)
	x
	x
	x

	6
	Chứng thực hợp đồng thế chấp nhà ở (ở đô thị)
	x
	x
	x

	7
	Chứng thực hợp đồng thuê nhà ở (ở đô thị)
	x
	x
	x

	8
	Chứng thực hợp đồng cho mượn, cho ở nhờ nhà ở (ở đô thị)
	x
	x
	x

	9
	Chứng thực hợp đồng đã được soạn thảo sẵn (đối tượng hợp đồng không phải là bất động sản)
	x
	x
	x

	10
	Chứng thực hợp đồng do người thực hiện chứng thực soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu chứng thực hoặc theo mẫu
	x
	x
	x


PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

ĐƯỢC ÁP DỤNG TẠI CẤP HUYỆN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH TIỀN GIANG

I. Lĩnh vực Nông nghiệp:

1. Cấp sổ theo dõi vịt chạy đồng:

	 1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1- Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

Bước 2- Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính tại Trạm thú y huyện, thành pố, thị xã
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:
Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận viết giấy hẹn cho người nộp.

Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn một lần bằng văn bản để người dân đến nộp hồ sơ làm lại theo đúng quy định.

Bước 3- Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính tại Trạm thú y huyện, thành phố, thị xã.

Cán bộ trả kết quả cho người nhận. Trường hợp nếu mất phiếu hẹn thì phải có giấy cam kết của người đến nộp hồ sơ.

Thời gian nhận và trao trả hồ sơ: Sáng từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 30, chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30. Từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày lễ, tết)

	2
	Cách thức thực hiện 
	Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

	3
	Thành phần, số lượng hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

Biên bản tiêm phòng vắc xin cúm gia cầm 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời hạn giải quyết
	02 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	5
	Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
	Cá nhân, tổ chức

	6
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trạm Thú y huyện, thành phố, thị xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trạm Thú y huyện, thành phố, thị xã

	7
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
	Sổ theo dõi

	8
	Lệ phí (nếu có)
	Không

	9
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
	Không

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)
	Nội dung tại Điều 6 Chương II của Quy định về việc quản lý hoạt động chăn nuôi, giết mổ, mua bán, vận chuyên động vật, sản phẩm động vật và ấp trứng gia cầm và sản xuất, kinh doanh trong lĩnh vực nuôi trồng thủy sản trên địa bàn tỉnh Tiền Giang ban hành kèm theo Quyết định số 14/2009/QĐ-UBND ngày 19/5/2009 của UBND tỉnh Tiền Giang

	11
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
	- Pháp lệnh số 18/2004/PL-UBTVQH11 ngày 29/04/2004 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội về thú y

- Nghị định số 33/2005/NĐ-CP ngày 15/3/2005 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Thú y

- Quyết định số 1405/QĐ-TTg ngày 16/10/2007 của Thủ tướng Chính phủ về điều kiện ấp trứng gia cầm và chăn nuôi thuỷ cầm

- Thông tư số 92/2007/TT-BNN ngày 19/11/2007 của Bộ Nông nghiệp và PTNT hướng dẫn thực hiện một số điều tại Quyết định số 1405/QĐ-TTg ngày 16/10/2007 của Thủ tướng Chính phủ về điều kiện ấp trứng gia cầm và chăn nuôi thuỷ cầm

- Quyết định số 3065/QĐ-BNN-NN ngày 07/11/2005 của Bộ Nông nghiệp và PTNT ban hành quy định về điều kiện chăn nuôi, ấp trứng, vận chuyển, giết mổ, buôn bán gia cầm và sản phẩm gia cầm

-Quyết định 14/2009/QĐ-UBND ngày 19/5/2009 của UBND tỉnh Tiền Giang ban hành quy định về quản lý hoạt động chăn nuôi, giết mổ, mua bán, vận chuyển động vật, sản phẩm động vật, ấp trứng gia cầm, và sản xuất kinh doanh trong lĩnh vực nuôi trồng thủy sản trên địa bàn tỉnh Tiền Giang


2. Kiểm dịch động vật vận chuyển trong tỉnh:

	 1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1- Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

Bước 2- Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính tại Trạm thú y huyện, thành pố, thị xã
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:
Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận viết giấy hẹn cho người nộp.

Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn một lần bằng văn bản để người dân đến nộp hồ sơ làm lại theo đúng quy định.

Bước 3- Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính tại Trạm thú y huyện, thành phố, thị xã.

Cán bộ trả kết quả cho người nhận. Trường hợp nếu mất phiếu hẹn thì phải có giấy cam kết của người đến nộp hồ sơ.

Thời gian nhận và trao trả hồ sơ: Sáng từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 30, chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30. Từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ ngày lễ, tết)

	2
	Cách thức thực hiện 
	Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

	3
	Thành phần, số lượng hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

- Giấy chứng nhận tiêm phòng vaccin cúm gia cầm, lở mồm long móng 

- Phiếu xét nghiệm

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời hạn giải quyết
	02 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	5
	Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
	Cá nhân, tổ chức

	6
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Trạm Thú y huyện, thành phố, thị xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trạm Thú y huyện, thành phố, thị xã

	7
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
	Giấy chứng nhận 

	8
	Lệ phí (nếu có):
	Không

	9
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
	Không

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)
	Nội dung tại Điều 12, 13, 14, 15, 16 Chương IV của Quy định về việc quản lý hoạt động chăn nuôi, giết mổ, mua bán, vận chuyên động vật, sản phẩm động vật và ấp trứng gia cầm và sản xuất, kinh doanh trong lĩnh vực nuôi trồng thủy sản trên địa bàn tỉnh Tiền Giang ban hành kèm theo Quyết định số 14/2009/QĐ-UBND ngày 19/5/2009 của UBND tỉnh Tiền Giang

	11
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
	- Pháp lệnh số 18/2004/PL-UBTVQH11 ngày 29/04/2004 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội về thú y

- Nghị định số 33/2005/NĐ-CP ngày 15/3/2005 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Thú y

- Quyết định số 1405/QĐ-TTg ngày 16/10/2007 của Thủ tướng Chính phủ về điều kiện ấp trứng gia cầm và chăn nuôi thuỷ cầm

- Thông tư số 92/2007/TT-BNN ngày 19/11/2007 của Bộ Nông nghiệp và PTNT hướng dẫn thực hiện một số điều tại Quyết định số 1405/QĐ-TTg ngày 16/10/2007 của Thủ tướng Chính phủ về điều kiện ấp trứng gia cầm và chăn nuôi thuỷ cầm

- Quyết định số 3065/QĐ-BNN-NN ngày 07/11/2005 của Bộ Nông nghiệp và PTNT ban hành quy định về điều kiện chăn nuôi, ấp trứng, vận chuyển, giết mổ, buôn bán gia cầm và sản phẩm gia cầm

-Quyết định 14/2009/QĐ-UBND ngày 19/5/2009 của UBND tỉnh Tiền Giang ban hành quy định về quản lý hoạt động chăn nuôi, giết mổ, mua bán, vận chuyển động vật, sản phẩm động vật, ấp trứng gia cầm, và sản xuất kinh doanh trong lĩnh vực nuôi trồng thủy sản trên địa bàn tỉnh Tiền Giang


II. Lĩnh vực Đấu thầu:

1. Thẩm định kết quả đấu thầu:

	 1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả.

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ hướng dẫn một lần bằng văn bản để người đến nộp hồ sơ làm lại theo đúng quy định.

Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30, chiều 13 giờ 30 đến 17 giờ từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày lễ, tết nghỉ

	2
	Cách thức thực hiện 
	Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

	3
	Thành phần, số lượng hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình về việc phê duyệt kết quả đấu thầu của chủ đầu tư

- Quyết định của UBND cấp huyện phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật

- Quyết định của UBND cấp huyện phê duyệt thiết kế bản vẽ thi công và dự toán công trình

- Quyết định của UBND cấp huyện phê duyệt kế hoạch đấu thầu

- Quyết định của UBND cấp huyện phê duyệt hồ sơ mời thầu

- Quyết định về việc thành lập tổ chuyên gia đấu thầu

- Biên bản mở thầu

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời hạn giải quyết
	15 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ

	5
	Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố, thị xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

	6
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
	Tổ chức

	7
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
	Báo cáo thẩm định kết quả đấu thầu

	8
	Lệ phí (nếu có):
	Không

	9
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
	Không

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)
	Không

	11
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
	- Luật Đấu thầu năm 2005

- Nghị định số 58/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình 

- Thông tư số 02/2009/TT-BKH ngày 17/2/2009 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn lập kế hoạch đấu thầu

- Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/03/2009 của Bộ Xây dựng quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình


2. Thẩm định kết quả lựa chọn nhà thầu:

	 1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận và viết phiếu nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả.

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ hướng dẫn một lần bằng văn bản để người đến nộp hồ sơ làm lại theo đúng quy định.

Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30, chiều 13 giờ 30 đến 17 giờ từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày lễ, tết nghỉ

	2
	Cách thức thực hiện 
	Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

	3
	Thành phần, số lượng hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình về việc phê duyệt kết quả chỉ định thầu của chủ đầu tư

- Quyết định của UBND cấp huyện phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật

- Quyết định của UBND cấp huyện phê duyệt kế hoạch chỉ định thầu

- Quyết định về việc thành lập tổ chuyên gia đấu thầu

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời hạn giải quyết
	15 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ

	5
	Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố, thị xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

	6
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
	Tổ chức

	7
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
	Báo cáo thẩm định kết quả chỉ định thầu

	8
	Lệ phí (nếu có)
	Không

	9
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
	Không

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)
	Không

	11
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
	- Luật Đấu thầu năm 2005

- Nghị định số 58/NĐ-CP ngày 05/5/2008 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Đấu thầu và lựa chọn nhà thầu xây dựng theo Luật Xây dựng

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình 

- Thông tư số 02/2009/TT-BKH ngày 17/2/2009 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn lập kế hoạch đấu thầu

- Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/03/2009 của Bộ Xây dựng quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình


III. Lĩnh vực Kinh tế tập thể, hợp tác xã:

1. Đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện trực thuộc hợp tác xã:

	 1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận nhận và viết phiếu nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả.

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ hướng dẫn một lần bằng văn bản để người đến nộp hồ sơ làm lại theo đúng quy định.

Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

- Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

- Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30, chiều 13 giờ 30 đến 17 giờ từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày lễ, tết nghỉ

	2
	Cách thức thực hiện 
	Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

	3
	Thành phần, số lượng hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Thông báo lập chi nhánh/ văn phòng đại diện (Mẫu đơn HTXTB-1)
- Kèm theo thông báo quy định, hợp tác xã phải có:
+ Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

+ Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị về việc mở chi nhánh, văn phòng đại diện, cử người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại diện và biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên về việc mở chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời hạn giải quyết
	03 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	5
	Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

	6
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
	Tổ chức

	7
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
	Giấy chứng nhận

	8
	Lệ phí (nếu có):
	100.000 đồng/ lần

	9
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
	Mẫu đơn HTXTB-1

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)
	Không

	11
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
	- Luật Hợp tác xã năm 2003

- Nghị định 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư 05/2005/TT-BKH của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16 tháng 10 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 


2. Đăng ký thành lập hợp tác xã:

	 1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận nhận và viết phiếu nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả.

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ hướng dẫn một lần bằng văn bản để người đến nộp hồ sơ làm lại theo đúng quy định.

Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

- Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

- Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.
Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30, chiều 13 giờ 30 đến 17 giờ từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày lễ, tết nghỉ

	2
	Cách thức thực hiện 
	Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

	3
	Thành phần, số lượng hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đăng ký kinh doanh (mẫu đơn HTXMĐ)

- Điều lệ của hợp tác xã đã được Đại hội thành lập thông qua

- Số lượng xã viên hợp tác xã; danh sách Ban quản trị hợp tác xã; danh sách Ban kiểm soát của hợp tác xã (mẫu HTXDS)

- Biên bản đã được thông qua tại Hội nghị thành lập hợp tác xã. Biên bản do trưởng Ban quản trị hợp tác xã ký

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời hạn giải quyết
	03 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	5
	Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

	6
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
	Tổ chức

	7
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
	Giấy chứng nhận

	8
	Lệ phí (nếu có):
	100.000 đồng/ lần

	9
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
	Mẫu đơn HTXMĐ

Mẫu đơn HTXDS

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)
	- Hồ sơ đăng ký kinh doanh hợp lệ theo quy định.

- Ngành, nghề sản xuất, kinh doanh mà pháp luật không cấm.

- Tên của hợp tác xã được đặt theo quy định.

- Có vốn điều lệ. 

- Đối với hợp tác xã đăng ký kinh doanh ngành, nghề mà quy định phải có vốn pháp định thì vốn điều lệ hợp tác xã không được thấp hơn vốn pháp định.

- Nộp đủ lệ phí đăng ký kinh doanh theo quy định.

	11
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
	- Luật Hợp tác xã năm 2003

- Nghị định 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư 05/2005/TT-BKH của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16 tháng 10 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 


3. Đăng ký kinh doanh khi chia hợp tác xã:

	 1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận nhận và viết phiếu nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả.

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ hướng dẫn một lần bằng văn bản để người đến nộp hồ sơ làm lại theo đúng quy định.

Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

- Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

- Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30, chiều 13 giờ 30 đến 17 giờ từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày lễ, tết nghỉ

	2
	Cách thức thực hiện 
	Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

	3
	Thành phần, số lượng hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đăng ký thành lập hợp tác xã (HTXMĐ)

- Điều lệ hợp tác xã

- Số lượng xã viên hợp tác xã hoặc danh sách hợp tác xã thành viên của Liên hiệp hợp tác xã; Danh sách Ban quản trị hợp tác xã hoặc Hội đồng quản trị liên hiệp Hợp tác xã (HTXDS)
- Biên bản đã được thông qua tại Hội nghị chia hợp tác xã. Biên bản do trưởng Ban quản trị hợp tác xã hoặc chủ tịch Hội đồng quản trị của liên hiệp hợp tác xã ký 
- Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc chia hợp tác xã

- Phương án giải quyết các vấn đề liên quan đến việc chia đã thảo luận với các chủ nợ, tổ chức, cá nhân có quan hệ kinh tế với hợp tác xã
- Bản chính Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh HTX bị chia.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời hạn giải quyết
	15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	5
	Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố, thị xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

	6
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
	Tổ chức

	7
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
	Giấy chứng nhận

	8
	Lệ phí (nếu có)
	100.000 đồng/ lần

	9
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
	Mẫu đơn HTXMĐ

Mẫu đơn HTXDS

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)
	Cơ quan đăng ký kinh doanh cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hợp tác xã nếu có đủ các điều kiện:

- Ngành, nghề sản xuất, kinh doanh mà pháp luật không cấm.

- Tên của hợp tác xã được đặt theo quy định tại Điều 8, 9, 10 và 11 Nghị định 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005.

- Có vốn điều lệ: Đối với hợp tác xã đăng ký kinh doanh ngành, nghề mà quy định phải có vốn pháp định thì vốn điều lệ hợp tác xã không được thấp hơn vốn pháp định.

- Nộp đủ lệ phí đăng ký kinh doanh theo quy định.

	11
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
	- Luật Hợp tác xã năm 2003

- Nghị định 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư 05/2005/TT-BKH của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16 tháng 10 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 


4. Đăng ký kinh doanh khi hợp nhất hợp tác xã:

	 1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận nhận và viết phiếu nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả.

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ hướng dẫn một lần bằng văn bản để người đến nộp hồ sơ làm lại theo đúng quy định.

Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

- Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

- Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30, chiều 13 giờ 30 đến 17 giờ từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày lễ, tết nghỉ

	2
	Cách thức thực hiện 
	Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

	3
	Thành phần, số lượng hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đăng ký thành lập hợp tác xã (mẫu HTXMĐ)

- Điều lệ hợp tác xã mới

- Số lượng xã viên hợp tác xã hoặc danh sách hợp tác xã thành viên của Liên hiệp hợp tác xã; Danh sách Ban quản trị hợp tác xã hoặc Hội đồng quản trị liên hiệp Hợp tác xã (mẫu HTXDS)

- Biên bản đã được thông qua tại Hội nghị tách hợp tác xã. Biên bản do trưởng Ban quản trị hợp tác xã hoặc chủ tịch Hội đồng quản trị của liên hiệp hợp tác xã ký 
- Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc hợp nhất hợp tác xã

- Phương án giải quyết các vấn đề liên quan đến việc tách đã thảo luận với các chủ nợ, tổ chức, cá nhân có quan hệ kinh tế với hợp tác xã.

- Bản chính Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh HTX bị hợp nhất.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời hạn giải quyết
	15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	5
	Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố, thị xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

	6
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
	Tổ chức

	7
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
	Giấy chứng nhận

	8
	Lệ phí (nếu có):
	100.000 đồng/ lần

	9
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
	Mẫu đơn HTXMĐ

Mẫu đơn HTXDS

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)
	- Ngành, nghề sản xuất, kinh doanh mà pháp luật không cấm. 

- Tên của hợp tác xã được đặt theo quy định tại Điều 8, 9, 10 và 11 Nghị định 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005.
- Có vốn điều lệ: Đối với hợp tác xã đăng ký kinh doanh ngành, nghề mà quy định phải có vốn pháp định thì vốn điều lệ hợp tác xã không được thấp hơn vốn pháp định.

- Nộp đủ lệ phí đăng ký kinh doanh theo quy định.

	11
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
	- Luật Hợp tác xã năm 2003

- Nghị định 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư 05/2005/TT-BKH của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16 tháng 10 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 


5. Đăng ký kinh doanh khi sáp nhập hợp tác xã:

	 1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận nhận và viết phiếu nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả.

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ hướng dẫn một lần bằng văn bản để người đến nộp hồ sơ làm lại theo đúng quy định.

Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

- Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

- Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30, chiều 13 giờ 30 đến 17 giờ từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày lễ, tết nghỉ

	2
	Cách thức thực hiện 
	Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

	3
	Thành phần, số lượng hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đăng ký thành lập hợp tác xã (mẫu HTX MĐ)

- Điều lệ hợp tác xã mới

- Số lượng xã viên hợp tác xã hoặc danh sách hợp tác xã thành viên của Liên hiệp hợp tác xã; Danh sách Ban quản trị hợp tác xã hoặc Hội đồng quản trị liên hiệp Hợp tác xã (mẫu HTX DS)

- Biên bản đã được thông qua tại Hội nghị sáp nhập hợp tác xã. Biên bản do trưởng Ban quản trị hợp tác xã ký 
- Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc sáp nhập hợp tác xã

- Bản chính Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh HTX bị sáp nhập.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời hạn giải quyết
	15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	5
	Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố, thị xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

	6
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
	Tổ chức

	7
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
	Giấy chứng nhận

	8
	Lệ phí (nếu có):
	100.000 đồng/ lần

	9
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
	Mẫu đơn HTXMĐ

Mẫu đơn HTXDS

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)
	Không

	11
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
	- Luật Hợp tác xã năm 2003

- Nghị định 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư 05/2005/TT-BKH của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16 tháng 10 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 


6. Đăng ký kinh doanh khi tách hợp tác xã:

	 1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận nhận và viết phiếu nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả.

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ hướng dẫn một lần bằng văn bản để người đến nộp hồ sơ làm lại theo đúng quy định.

Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

- Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

- Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30, chiều 13 giờ 30 đến 17 giờ từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày lễ, tết nghỉ

	2
	Cách thức thực hiện 
	Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

	3
	Thành phần, số lượng hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu HTXTB-2)

- Bản sao hợp lệ giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

- Biên bản đã được thông qua tại Hội nghị tách hợp tác xã. Biên bản do trưởng Ban quản trị hợp tác xã hoặc chủ tịch Hội đồng quản trị của liên hiệp hợp tác xã ký 
- Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc tách hợp tác xã

- Phương án giải quyết các vấn đề liên quan đến việc tách đã thảo luận với các chủ nợ, tổ chức, cá nhân có quan hệ kinh tế với hợp tác xã

- Trường hợp người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã, thành viên Ban Quản trị hợp tác xã được thay đổi là người duy nhất có chứng chỉ hành nghề đối với hợp tác xã kinh doanh ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề thì kèm theo thông báo phải có bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của người đã thay thế

- Bản chính Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh HTX bị tách.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời hạn giải quyết
	15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	5
	Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố, thị xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

	6
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
	Tổ chức

	7
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
	Giấy chứng nhận

	8
	Lệ phí (nếu có):
	100.000 đồng/ lần

	9
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
	Mẫu đơn HTXTB-2

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)
	- Ngành, nghề sản xuất, kinh doanh mà pháp luật không cấm (nếu có thay đổi).

- Tên của hợp tác xã được đặt theo quy định tại Điều 8, 9, 10 và 11 Nghị định 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005(nếu có thay đổi).

- Có vốn điều lệ: Đối với hợp tác xã đăng ký kinh doanh ngành, nghề mà quy định phải có vốn pháp định thì vốn điều lệ hợp tác xã không được thấp hơn vốn pháp định(nếu có thay đổi).

- Nộp đủ lệ phí đăng ký kinh doanh theo quy định.

	11
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
	- Luật Hợp tác xã năm 2003

- Nghị định 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư 05/2005/TT-BKH của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16 tháng 10 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 


7. Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (trường hợp thay đổi nơi đăng ký kinh doanh):

	 1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận nhận và viết phiếu nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả.

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ hướng dẫn một lần bằng văn bản để người đến nộp hồ sơ làm lại theo đúng quy định.

Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

- Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

- Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30, chiều 13 giờ 30 đến 17 giờ từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày lễ, tết nghỉ

	2
	Cách thức thực hiện 
	Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

	3
	Thành phần, số lượng hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn đăng ký kinh doanh hợp tác xã (mẫu đơn HTXMĐ)

- Điều lệ hợp tác xã

- Số lượng xã viên, Danh sách ban quản trị, ban kiểm soát hợp tác xã hoặc Danh sách hợp tác xã thành viên (mẫu đơn HTXDS)

- Biên bản đã thông qua hội nghị thành lập hợp tác xã, 01 bản sao có chứng thực

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời hạn giải quyết
	03 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	5
	Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

	6
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
	Tổ chức

	7
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
	Giấy chứng nhận

	8
	Lệ phí (nếu có):
	10.000 đồng/ lần

	9
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
	Mẫu đơn HTXMĐ

Mẫu đơn HTXDS

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)
	Không

	11
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
	- Luật Hợp tác xã năm 2003

- Nghị định 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư 05/2005/TT-BKH của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16 tháng 10 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 


8. Đăng ký thay đổi điều lệ hợp tác xã:

	 1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận nhận và viết phiếu nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả.

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ hướng dẫn một lần bằng văn bản để người đến nộp hồ sơ làm lại theo đúng quy định.

Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

- Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

- Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30, chiều 13 giờ 30 đến 17 giờ từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày lễ, tết nghỉ

	2
	Cách thức thực hiện 
	Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

	3
	Thành phần, số lượng hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Thông báo về đăng ký kinh doanh (mẫu đơn HTXTB-2)

- Bản sao hợp lệ giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

- Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị và biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi điều lệ của hợp tác xã

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời hạn giải quyết
	07 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	5
	Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố, thị xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

	6
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
	Tổ chức

	7
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
	Giấy chứng nhận

	8
	Lệ phí (nếu có)
	100.000 đồng/ lần

	9
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
	Mẫu đơn HTXTB-2

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)
	Không

	11
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
	- Luật Hợp tác xã năm 2003

- Nghị định 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư 05/2005/TT-BKH của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16 tháng 10 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 


9. Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (trường hợp thay đổi tên Hợp tác xã):

	 1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận nhận và viết phiếu nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả.

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ hướng dẫn một lần bằng văn bản để người đến nộp hồ sơ làm lại theo đúng quy định.

Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

- Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

- Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30, chiều 13 giờ 30 đến 17 giờ từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày lễ, tết nghỉ

	2
	Cách thức thực hiện 
	Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

	3
	Thành phần, số lượng hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Thông báo về đăng ký kinh doanh hợp tác xã (mẫu đơn HTXTB-2)

- Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị, Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc đổi tên hợp tác xã, 01 bản sao có chứng thực

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời hạn giải quyết
	03 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	5
	Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

	6
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
	Tổ chức

	7
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
	Giấy chứng nhận

	8
	Lệ phí (nếu có)
	10.000 đồng/ lần

	9
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
	Mẫu đơn HTXTB-2

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)
	Không

	11
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
	- Luật Hợp tác xã năm 2003

- Nghị định 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư 05/2005/TT-BKH của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16 tháng 10 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 


10. Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (trường hợp thay đổi số lượng xã viên, người đại diện, Ban quản trị, Ban kiểm soát hợp tác xã):

	 1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận nhận và viết phiếu nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả.

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ hướng dẫn một lần bằng văn bản để người đến nộp hồ sơ làm lại theo đúng quy định.

Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

- Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

- Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30, chiều 13 giờ 30 đến 17 giờ từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày lễ, tết nghỉ

	2
	Cách thức thực hiện 
	Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

	3
	Thành phần, số lượng hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Thông báo thay đổi thành viên Ban quản trị hợp tác xã, thành viên Hội đồng quản trị liên hiệp hợp tác xã (mẫu đơn HTXTB-2)

- Quyết định và Biên bản họp của Đại hội xã viên hợp tác xã hoặc Đại hội thành viên liên hiệp hợp tác xã

- Số lượng xã viên, Danh sách ban quản trị, ban kiểm soát hợp tác xã hoặc Danh sách hợp tác xã thành viên (mẫu đơn HTXDS) 

- Bản sao hợp lệ Giấy chứng minh nhân dân, Hộ chiếu hoặc chứng thực cá nhân hợp pháp khác của thành viên mới

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời hạn giải quyết
	03 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	5
	Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

	6
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
	Tổ chức

	7
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
	Giấy chứng nhận

	8
	Lệ phí (nếu có):
	10.000 đồng/ lần

	9
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
	Mẫu đơn HTXTB-2

Mẫu đơn HTXDS

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)
	Không

	11
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
	- Luật Hợp tác xã năm 2003

- Nghị định 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư 05/2005/TT-BKH của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16 tháng 10 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 


11. Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (trường hợp thay đổi trụ sở chính của hợp tác xã):

	 1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận nhận và viết phiếu nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả.

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ hướng dẫn một lần bằng văn bản để người đến nộp hồ sơ làm lại theo đúng quy định.

Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

- Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

- Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30, chiều 13 giờ 30 đến 17 giờ từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày lễ, tết nghỉ

	2
	Cách thức thực hiện 
	Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

	3
	Thành phần, số lượng hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Thông báo về đăng ký kinh doanh hợp tác xã (mẫu đơn HTXTB-2)

- Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị, Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã, 01 bản sao có chứng thực

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời hạn giải quyết
	03 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	5
	Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

	6
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
	Tổ chức

	7
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
	Giấy chứng nhận

	8
	Lệ phí (nếu có)
	10.000 đồng/ lần

	9
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
	Mẫu đơn HTXTB-2

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)
	Không

	11
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
	- Luật Hợp tác xã năm 2003

- Nghị định 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư 05/2005/TT-BKH của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16 tháng 10 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 


12. Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (trường hợp thay đổi vốn điều lệ hợp tác xã):

	 1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận nhận và viết phiếu nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả.

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ hướng dẫn một lần bằng văn bản để người đến nộp hồ sơ làm lại theo đúng quy định.

Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

- Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

- Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30, chiều 13 giờ 30 đến 17 giờ từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày lễ, tết nghỉ

	2
	Cách thức thực hiện 
	Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

	3
	Thành phần, số lượng hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Thông báo về đăng ký kinh doanh hợp tác xã (mẫu đơn HTXTB-2)

- Quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị, Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi vốn điều lệ của Hợp tác xã, 01 bản sao có chứng thực

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời hạn giải quyết
	03 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	5
	Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

	6
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
	Tổ chức

	7
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
	Giấy chứng nhận

	8
	Lệ phí (nếu có):
	10.000 đồng/ lần

	9
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
	Mẫu đơn HTXTB-2

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)
	Không

	11
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
	- Luật Hợp tác xã năm 2003

- Nghị định 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư 05/2005/TT-BKH của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16 tháng 10 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 


13. Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (trường hợp bổ sung thay đổi ngành, nghề kinh doanh của hợp tác xã):

	 1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã.

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận nhận và viết phiếu nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả.

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ hướng dẫn một lần bằng văn bản để người đến nộp hồ sơ làm lại theo đúng quy định.

Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

- Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

- Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, viết Phiếu thu lệ phí; yêu cầu người nhận kết quả nộp tiền và ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30, chiều 13 giờ 30 đến 17 giờ từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày lễ, tết nghỉ

	2
	Cách thức thực hiện 
	Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

	3
	Thành phần, số lượng hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của hợp tác xã (mẫu đơn HTXTB-2)

- Quyết định bằng văn bản của Ban quản trị, Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc thay đổi, bổ sung ngành nghề kinh doanh, 01 bản sao có chứng thực

- Đối với thay đổi bổ sung ngành nghề có vốn pháp định thì phải có thêm xác nhận của cơ quan có thẩm quyền hoặc chứng chỉ hợp pháp chứng minh số vốn pháp định của hợp tác xã

- Đối với thay đổi, bổ sung ngành, nghề phải có chứng chỉ hành nghề thì phải có thêm Chứng chỉ hành nghề theo quy định của pháp luật, 01 bản sao có chứng thực

- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh đã được cấp, bản chính

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời hạn giải quyết
	03 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	5
	Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

	6
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
	Tổ chức

	7
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
	Giấy chứng nhận

	8
	Lệ phí (nếu có)
	10.000 đồng/ lần

	9
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
	Mẫu đơn HTXTB-2

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)
	Không

	11
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
	- Luật Hợp tác xã năm 2003

- Nghị định 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư 05/2005/TT-BKH của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16 tháng 10 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 


14. Thông báo tạm ngừng hoạt động hợp tác xã:

	 1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận nhận và viết phiếu nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ hướng dẫn một lần bằng văn bản để người đến nộp hồ sơ làm lại theo đúng quy định.

Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

- Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

- Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30, chiều 13 giờ 30 đến 17 giờ từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày lễ, tết nghỉ

	2
	Cách thức thực hiện 
	Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

	3
	Thành phần, số lượng hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Thông báo tạm ngừng hoạt động của hợp tác xã

- Biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên, quyết định bằng văn bản của Ban Quản trị về việc tạm ngừng hoạt động của hợp tác xã 

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời hạn giải quyết
	03 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ

	5
	Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

	6
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
	Tổ chức

	7
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
	Cấp thông báo tạm ngừng kinh doanh Hợp tác xã

	8
	Lệ phí (nếu có):
	Không

	9
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
	Không

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)
	Không

	11
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
	- Luật Hợp tác xã năm 2003

- Nghị định 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư 05/2005/TT-BKH của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16 tháng 10 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 


15. Thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (đối với trường hợp hợp tác xã giải thể bắt buộc):

	 1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận nhận và viết phiếu nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả.

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ hướng dẫn một lần bằng văn bản để người đến nộp hồ sơ làm lại theo đúng quy định.

Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

- Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

- Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30, chiều 13 giờ 30 đến 17 giờ từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày lễ, tết nghỉ

	2
	Cách thức thực hiện 
	Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

	3
	Thành phần, số lượng hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

Ra Quyết định giải thể bắt buộc của cơ quan cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	4
	Thời hạn giải quyết
	Kể từ ngày hợp tác xã nhận được thông báo giải thể

	5
	Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố, thị xã

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

	6
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
	Tổ chức

	7
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
	Thông báo xoá tên hợp tác xã

	8
	Lệ phí (nếu có)
	Không

	9
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
	Không

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)
	- Hợp tác xã vi phạm một trong các trường hợp sau Uỷ ban nhân dân nơi cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh có quyền quyết định buộc giải thể.

- Vi phạm một trong các trường hợp quy định tại điểm a, b, c, d khoản 2 Điều 42 Luật Hợp tác xã năm 2003.

	11
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
	- Luật Hợp tác xã năm 2003

- Nghị định 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư 05/2005/TT-BKH của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16 tháng 10 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 


16. Thu hồi giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (đối với trường hợp hợp tác xã giải thể tự nguyện):

	 1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã.
Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận nhận và viết phiếu nhận hồ sơ, hẹn ngày trả kết quả.

- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì cán bộ hướng dẫn một lần bằng văn bản để người đến nộp hồ sơ làm lại theo đúng quy định.

Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

- Người đến nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ, trường hợp làm mất Phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.

- Công chức trả kết quả kiểm tra Phiếu nhận hồ sơ hoặc Giấy chứng minh nhân dân, yêu cầu người nhận kết quả ký nhận vào Sổ theo dõi trả kết quả; trao kết quả cho người nhận.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Sáng 7 giờ đến 11 giờ 30, chiều 13 giờ 30 đến 17 giờ từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày lễ, tết nghỉ

	2
	Cách thức thực hiện 
	Trực tiếp tại cơ quan hành chính nhà nước

	3
	Thành phần, số lượng hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin giải thể hợp tác xã

- Nghị quyết của Đại hội xã viên về việc giải thể hợp tác xã. 

- Đăng báo địa phương nơi hợp tác xã hoạt động trong ba số liên tiếp về việc xin giải thể và thời hạn thanh toán nợ, thanh lý các hợp đồng 

- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (nộp lại giấy cũ)

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời hạn giải quyết
	30 ngày kể từ ngày hết hạn thanh toán các khoản nợ và hợp đồng mà hợp tác xã công bố

	5
	Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: UBND huyện, thành phố, thị xã

b) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện, thành phố, thị xã

	6
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
	Tổ chức

	7
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính
	Thông báo 

	8
	Lệ phí (nếu có)
	Không

	9
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai 
	Không

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có)
	Không

	11
	Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính
	- Luật Hợp tác xã năm 2003

- Nghị định 87/2005/NĐ-CP ngày 11/7/2005 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư 05/2005/TT-BKH của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc hướng dẫn một số quy định tại Nghị định số 87/2005/NĐ-CP về đăng ký kinh doanh hợp tác xã 

- Thông tư số 97/2006/TT-BTC ngày 16 tháng 10 năm 2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương 



MẪU ĐƠN MẪU TỜ KHAI KÈM THEO

1. Mẫu đơn HTXTB-1:

	TÊN HỢP TÁC XÃ 

-----

Số:.....
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

----------------------------


THÔNG BÁO LẬP CHI  NHÁNH/VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN 

Kính gửi:  Cơ quan đăng ký kinh doanh ……………

	1. Tên hợp tác xã : (ghi bằng chữ in hoa)  ..........…………....................................…….....

	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số: ..........………….................................................

	Do: (ghi tên cơ quan đăng ký kinh doanh)......................... Cấp ngày: ......../......../...........

	Địa chỉ trụ sở chính: ......................................…………......................................................

	Điện thoại: ...................................... Fax: ...........……….......…..........................................

	Email: ............................................. Website: ...............…………......................................

	Ngành, nghề kinh doanh:....................................................................................................

	2. Họ tên người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã: (ghi rõ họ tên  bằng chữ in hoa)  ........................................................................................……...Nam/Nữ ……………

	Chứng minh nhân dân (hoặc hộ chiếu) số: ...............………..............................................

	Ngày cấp: ....../......./..........Nơi cấp: .......................……….................................................

	Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: .......................................................................................

	Đăng ký lập chi nhánh/văn phòng đại diện với nội dung sau:

	1. Tên chi nhánh/văn phòng đại diện  : (ghi bằng chữ in hoa) .........……..........................

	Địa chỉ: .........................................................………...........................................................

	Điện thoại: ......................…............ Fax: ...................…….................................................

	Email: .............................……...……........... Website: .......................................................

	2. Ngành, nghề kinh doanh của chi nhánh/ nội dung hoạt động của văn phòng đại diện: 

	………………………………………………………………………………….……….….

	3. Họ tên người đứng đầu chi nhánh/ văn phòng đại diện : .......…..............…Nam/Nữ….

	Sinh ngày: ...../......./...…....Dân tộc: ..........................Quốc tịch: ..………….......................

	Chứng minh nhân dân (hoặc hộ chiếu) số: ............…........................................................

	Ngày cấp: ....../......./..........Nơi cấp: ...................................................................................

	Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: .......................................................…………….…….....

	Chỗ ở hiện tại: ..........................................….....................................................................


Hợp tác xã cam kết chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính chính xác, trung thực của nội dung thông báo này.

	Kèm theo thông báo:

- ................
	......, ngày ....... tháng ........ năm.......                                                       ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA HỢP TÁC XÃ

(Người ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)



2. Mẫu đơn HTXTB-2:

	TÊN HỢP TÁC XÃ

--------------

Số:......
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


THÔNG BÁO VỀ ĐĂNG KÝ KINH DOANH

Kính gửi:
- Cơ quan đăng ký kinh doanh ..............................



- .............................................................................

1. Tên hợp tác xã: (ghi bằng chữ in hoa) .........................................................

Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số:........................................................

Do: ................................................................................... Cấp ngày:...../...../....

Địa chỉ trụ sở chính:..........................................................................................

Điện thoại:.................................................... Fax:............................................

Email:.................................................................. Website:..............................

Ngành, nghề kinh doanh:..................................................................................

2. Họ tên người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã: (ghi rõ họ tên bằng chữ in hoa)...................................................................................Nam/Nữ.......................

Chứng minh nhân dân (hoặc hộ chiếu) số: ......................................................

Ngày cấp:....../....../....... Nơi cấp:......................................................................

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: .....................................................................

Thông báo:

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

.........................................................................................................................

Hợp tác xã cam kết chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính chính xác, trung thực của nội dung thông báo này.

	Kèm theo thông báo:

..........................
	......, ngày..... tháng....... năm......

ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA HỢP TÁC XÃ

(Người ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)



3. Mẫu đơn HTXMĐ:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập -Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN ĐĂNG KÝ KINH DOANH HỢP TÁC XÃ

Kính gửi: Cơ quan đăng ký kinh doanh.............

Tôi là: (ghi rõ họ tên bằng chữ in hoa).....................................Nam/Nữ........

Chức danh:......................................................................................................

Sinh ngày:......../........../.......... Dân tộc:................. Quốc tịch:........................

Chứng minh nhân dân (Hoặc hộ chiếu) số:....................................................

Ngày cấp:......../........./..............Nơi cấp:.........................................................

Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:....................................................................

Chỗ ở hiện tại:.................................................................................................

Điện thoại:...................................................... Fax:........................................

Email:...............................................................Website:................................

Đại diện theo pháp luật của hợp tác xã:...........................................................

Đăng ký kinh doanh hợp tác xã với nội dung sau:

1. Tên hợp tác xã viết bằng tiếng Việt: (ghi bằng chữ in hoa).........................

Tên hợp tác xã viết bằng tiếng nước ngoài:......................................................

Tên hợp tác xã viết tắt:.....................................................................................

2. Địa chỉ trụ sở chính:......................................................................................

Điện thoại:......................................................... Fax:........................................

Email:................................................................. Website:................................

3. Ngành, nghề kinh doanh:..............................................................................

4. Vốn điều lệ (ghi bằng số và chữ)..................................................................

- Tổng số vốn đã góp:.......................................................................................

- Vốn góp tối thiểu của một xã viên theo vốn điều lệ......................................

5. Tên, địa chỉ chi nhánh: .................................................................................

6. Tên, địa chỉ văn phòng đại diện: ...................................................................

Tôi và xã viên hợp tác xã cam kết chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ đăng ký kinh doanh.
	Kèm theo đơn:

........................
	......., ngày..... tháng..... năm......

ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA HỢP TÁC XÃ

(Người ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)



4. Mẫu đơn HTXDS:

	TÊN HỢP TÁC XÃ

----------------

Số:......
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


SỐ LƯỢNG XÃ VIÊN, DANH SÁCH THÀNH VIÊN CỦA LIÊN HIỆP HỢP TÁC XÃ, BAN QUẢN TRỊ, HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ, BAN KIỂM SOÁT

1. Số lượng xã viên hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã; thành viên liên hiệp hợp tác xã:

	
	Số lượng thành viên đối với LHHTX
	Số lượng xã viên

	
	
	Tổng số xã viên
	Cá nhân
	Đại diện hộ gia đình
	Đại diện pháp nhân

	
	
	
	Tổng số
	Công dân
	Cán bộ, công chức đương nhiệm
	
	

	
	
	1=2+5+6
	2=3+4
	3
	4
	5
	6

	- Hợp tác xã *
	
	
	
	
	
	
	

	- Liên hiệp hợp tác xã
	
	
	
	
	
	
	

	1. Tên hợp tác xã thành viên thứ nhất
	
	
	
	
	
	
	

	2. Tên hợp tác xã thành viên thứ hai

.......
	
	
	
	
	
	
	


* Hợp tác xã............. là thành viên của liên hiệp hợp tác xã ................................

2. Danh sách Ban quản trị hợp tác xã hoặc Hội đồng quả trị liên hiệp hợp tác xã; Ban kiểm soát:

	Họ và tên (ông/bà)
	Ngày sinh
	Nơi thường trú
	Chức danh

	Ban quản trị HTX/Hội đồng quản trị LHHTX
	
	
	

	Ban kiểm soát
	
	
	


........, ngày..... tháng..... năm......

ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA HỢP TÁC XÃ

(Người ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


IV. Lĩnh vực Hành chính tư pháp:


1. Chứng thực bản sao từ bản chính (song ngữ):
	1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc phòng Tư pháp cấp huyện

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận và tiến hành cho thực hiện điểm chỉ trước mặt người thực hiện chứng thực.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ giải thích rõ lý do từ chối và hướng dẫn một lần bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực làm lại theo qui định; nếu việc chứng thực không thuộc thẩm quyền thì hướng dẫn người yêu cầu chứng thực đến cơ quan khác có thẩm quyền.

Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc Phòng Tư pháp cấp huyện

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: Sáng từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 30, chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30 phút, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ các ngày nghỉ theo quy định).

	2
	Cách thức thực hiện 
	- Thực hiện tại trụ sở của UBND cấp huyện. 

- Trừ trường hợp người đang bị tạm giam hoặc thi hành án phạt tù, người bị bại liệt, người già yếu không thể đi lại được hoặc có lý do chính đáng khác không thể đến trụ sở của cơ quan chứng thực, được thực hiện chứng thực ngoài trụ sở.

	3
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Bản chính các giấy tờ cần chứng thực.

- Số lượng bản photo từ bản chính (photo dư một bản để lưu hồ sơ chứng thực)

b) Số lượng hồ sơ: Theo yêu cầu của người chứng thực

	4
	Thời hạn giải quyết 
	Trong ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ. 

	5
	Cơ quan thực hiện TTHC
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện, thành phố, thị xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng Tư pháp huyện, thành phố, thị xã

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố, thị xã

	6
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân 

Tổ chức 

	7
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Không 

	8
	Phí, lệ phí
	- Lệ phí chứng thực bản sao: 2.000 đ/trang
- Thông tư liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, chế độ thu nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.

	9
	Kết quả của TTHC
	Bản sao Chứng thực

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 
	1) Điều kiện để được chứng thực bản sao:

- Không vi phạm vào Điều 16 của Nghị định 79/2007/NĐ-CP.

- Nộp lệ phí theo quy định.

- Nếu chứng thực các giấy tờ, văn bản vừa có tiếng Việt vừa có tiếng nước ngoài thì tổ chức, cá nhân có thể lựa chọn chứng thực ở cấp huyện hoặc UBND cấp xã.

2) Các văn bản quy định: Nghị định 79/2007/NĐ-CP ngày 18/05/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký

	11
	Căn cứ pháp lý của TTHC
	- Nghị định 79/2007/NĐ-CP ngày 18/05/2007 về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký

- Thông tư liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ tài chính và Bộ tư pháp hướng dẫn về mức thu, chế độ thu nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.

- Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp về hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 79/2007/NĐ-CP


2. Chứng thực điểm chỉ (trong giấy tờ, văn bản tiếng nước ngoài):

	1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc phòng Tư pháp cấp huyện

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận và tiến hành cho thực hiện điểm chỉ trước mặt người thực hiện chứng thực.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ giải thích rõ lý do từ chối và hướng dẫn một lần bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực làm lại theo qui định; nếu việc chứng thực không thuộc thẩm quyền thì hướng dẫn người yêu cầu chứng thực đến cơ quan khác có thẩm quyền.

Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc Phòng Tư pháp cấp huyện

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: Sáng từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 30, chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30 phút, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ các ngày nghỉ theo quy định).

	2
	Cách thức thực hiện 
	- Thực hiện tại trụ sở của UBND cấp huyện. 

- Trừ trường hợp người đang bị tạm giam hoặc thi hành án phạt tù, người bị bại liệt, người già yếu không thể đi lại được hoặc có lý do chính đáng khác không thể đến trụ sở của cơ quan chứng thực, được thực hiện chứng thực ngoài trụ sở.

	3
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân/ hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân hợp lệ khác.

- Các giấy tờ, văn bản mà mình sẽ điểm chỉ. (Các giấy tờ trên phải photocoppy một bản để lưu hồ sơ)

b) Số lượng hồ sơ: Không quy định cụ thể

	4
	Thời hạn giải quyết 
	Trong buổi làm việc, trường hợp cần xác minh làm rõ nhân thân của người yêu cầu chứng thực thì thời hạn trên được kéo dài thêm, nhưng không được quá 03 ngày làm việc.

	5
	Cơ quan thực hiện TTHC
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện, thành phố, thị xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng Tư pháp huyện, thành phố, thị xã

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố, thị xã

	6
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân
Tổ chức

	7
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Không

	8
	Phí, lệ phí
	- Lệ phí: 10.000 đ/trang
- Thông tư liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, chế độ thu nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.

	9
	Kết quả của TTHC
	Văn bản Chứng thực

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 
	1) Điều kiện để được chứng thực:

- Người yêu cầu chứng thực không ký được do khuyết tật hoặc không biết ký thì việc chứng thực chữ ký được thay thế bằng việc chứng thực điểm chỉ. 
- Khi điểm chỉ, người yêu cầu chứng thực sử dụng ngón trỏ phải; nếu không điểm chỉ được bằng ngón trỏ phải thì điểm chỉ bằng ngón trỏ trái; trường hợp không thể điểm chỉ bằng hai ngón trỏ đó thì điểm chỉ bằng ngón tay khác và phải ghi rõ việc điểm chỉ đó bằng ngón tay nào, của bàn tay nào (Trái hay phải); 
2) Các văn bản quy định: Nghị định 79/2007/NĐ-CP ngày 18/05/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký

- Thông Tư số 03/2008/TT-BTP của Bộ trưởng Bộ Tư pháp ngày ban hành 25/8/2008 hướng dẫn thi hành Nghị định 79/2007/NĐ-CP

	11
	Căn cứ pháp lý của TTHC


	- Nghị định 79/2007/NĐ-CP ngày 18/05/2007 về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký

- Thông tư liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17/10/2008 của Bộ tài chính và Bộ tư pháp hướng dẫn về mức thu, chế độ thu nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực.

- Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 25/8/2008 của Bộ Tư pháp về hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 79/2007/NĐ-CP


3. Chứng thực hợp đồng mua bán nhà ở (đối với nhà ở tại đô thị):

	1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc phòng Tư pháp cấp huyện

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận và viết phiếu hẹn.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ giải thích rõ lý do từ chối và hướng dẫn một lần bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực làm lại theo qui định; nếu việc chứng thực không thuộc thẩm quyền thì hướng dẫn người yêu cầu chứng thực đến cơ quan khác có thẩm quyền.

Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc phòng Tư pháp cấp huyện

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: Sáng từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 30, chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30 phút, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ các ngày nghỉ theo quy định).

	2
	Cách thức thực hiện 
	Thực hiện tại trụ sở của cơ quan có thẩm quyền chứng thực. Trừ trường hợp người đang bị tạm giam hoặc thi hành án phạt tù, người bị bại liệt, người già yếu không thể đi lại được hoặc có lý do chính đáng khác không thể đến trụ sở của cơ quan chứng thực, được thực hiện chứng thực ngoài trụ sở.

	3
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu chứng thực (Mẫu số 31/PYC: Phiếu yêu cầu chứng thực).

- Chứng minh nhân dân / hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân hợp lệ khác.

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở theo quy định pháp luật;

- Ít nhất 03 bản hợp đồng cho thuê nhà ở (trường hợp do người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo);
Tuỳ trường hợp phải có các giấy tờ sau:

* Đối với cá nhân:

- Sổ hộ khẩu; 

- Các giấy tờ xác nhận về tình trạng hôn nhân (tùy từng trường hợp giấy chứng nhận kết hôn, ly hôn, chứng tử, độc thân); 

- Giấy xác nhận tài sản chung riêng của vợ chồng;

* Đối với pháp nhân:

- Quyết định thành lập, giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy phép hành nghề;

- Quyết định bổ nhiệm cán bộ của cấp có thẩm quyền hoặc đại diện theo ủy quyền thì phải có ủy quyền của người đứng đầu pháp nhân đó.

- Biên bản họp Hội đồng quản trị (hoặc hợp các thành viên) quyết định việc mua bán nhà ở.

(Các giấy tờ trên phải photocoppy một bản để lưu hồ sơ).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	4
	Thời hạn giải quyết 
	Không quá 03 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản, không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp, không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp.

	5
	Cơ quan thực hiện TTHC
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện, thành phố, thị xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng Tư pháp huyện, thành phố, thị xã

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố, thị xã

	6
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân
Tổ chức

	7
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Mẫu số 31/PYC: Phiếu yêu cầu chứng thực

	8
	Phí, lệ phí
	- Lệ phí thu theo giá trị tài sản.

+ Giá trị tài sản dưới 20.000.000đồng: thu 10.000 đồng/trường hợp
+ Từ 20.000.000 đến dưới 50.000.000: 20.000 đồng/trường hợp
+ Từ 50.000.000 đến dưới 100.000.000: 50.000 đồng/trường hợp
+ Từ 100.000.000 đến dưới 300.000.000: 100.000 đồng/trường hợp
+ Từ 300.000.000 đến dưới 1.000.000.000: 200.000 đ/trường hợp 

+ Từ 1.000.000.000 đến dưới 2.000.000.000: 500.000 đ/trường hợp 

+ Từ 2.000.000.000 đến dưới 3.000.000.000: 1.000.000 đ/trường hợp
+ Từ 3.000.000.000 đến dưới 5.000.000.000: 1.500.000 đ/trường hợp

	
	
	+ Từ 5.000.000.000 trở lên: 2.000.000 đồng/trường hợp

	9
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Văn bản Chứng thực

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 
	- Người yêu cầu chứng thực là cá nhân, thì phải có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật; nếu là tổ chức, thì người yêu cầu chứng thực phải là người đại diện theo pháp luật hoặc theo ủy quyền của tổ chức đó.

- Việc ký, điểm chỉ của người yêu cầu chứng thực phải thực hiện trước mặt người thực hiện chứng thực.

- Người yêu cầu chứng thực không đọc, không nghe, không ký hoặc không điểm chỉ được, thì phải có người làm chứng.

- Nhà ở phải có giấy tờ chứng minh quyền sở hữu và không bị tranh chấp, không bị kê biên để đảm bảo thi hành án hoặc để chấp hành quyết định hành chính của cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 

- Nhà ở thuộc sở hữu chung hợp nhất phải có sự đồng ý của tất cả các chủ sở hữu chung bằng văn bản. 

- Nhà ở thuộc sở hữu chung theo phần phải nộp văn bản khước từ mua của chủ sở hữu chung khác hoặc giấy tờ chứng minh về việc hết thời hạn do pháp luật quy định, kể từ ngày chủ sở hữu chung nhận được thông báo bán và các điều bán, mà không có chủ sở hữu chung nào mua.

- Nhà ở đang cho thuê phải nộp văn bản khước từ mua của bên thuê hoặc giấy tờ chứng minh về việc hết thời hạn do pháp luật quy định, kể từ ngày bên thuê nhận được thông báo bán và các điều bán, mà bên thuê không trả lời.

	11
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Luật nhà ở năm 2005.

- Luật hôn nhân và gia đình năm 2000 
- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực
- Nghị định 90/2006/NĐ-CP của Chính phủ ngày 06/9/2006 qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định số 75/2000/NĐ-CP về công chứng, chứng thực 
- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực


4. Chứng thực hợp đồng tặng cho nhà ở (đối với nhà ở tại đô thị):

	1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc phòng Tư pháp cấp huyện

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận và viết phiếu hẹn.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ giải thích rõ lý do từ chối và hướng dẫn một lần bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực làm lại theo qui định; nếu việc chứng thực không thuộc thẩm quyền thì hướng dẫn người yêu cầu chứng thực đến cơ quan khác có thẩm quyền.

Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc phòng Tư pháp cấp huyện

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: Sáng từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 30, chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30 phút, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ các ngày nghỉ theo quy định).

	2
	Cách thức thực hiện 
	Thực hiện tại trụ sở của cơ quan có thẩm quyền chứng thực. Trừ trường hợp người đang bị tạm giam hoặc thi hành án phạt tù, người bị bại liệt, người già yếu không thể đi lại được hoặc có lý do chính đáng khác không thể đến trụ sở của cơ quan chứng thực, được thực hiện chứng thực ngoài trụ sở.

	3
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu chứng thực (Mẫu số 31/PYC: Phiếu yêu cầu chứng thực).

- Chứng minh nhân dân / hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân hợp lệ khác.

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở theo quy định pháp luật;

- Ít nhất 03 bản hợp đồng cho thuê nhà ở (trường hợp do người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo);
Tuỳ trường hợp phải có các giấy tờ sau:

* Đối với cá nhân:

- Sổ hộ khẩu; 

- Các giấy tờ xác nhận về tình trạng hôn nhân (tùy từng trường hợp giấy chứng nhận kết hôn, ly hôn, chứng tử, độc thân); 

- Giấy xác nhận tài sản chung riêng của vợ chồng;

* Đối với pháp nhân:

- Quyết định thành lập, giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy phép hành nghề;

- Quyết định bổ nhiệm cán bộ của cấp có thẩm quyền hoặc đại diện theo ủy quyền thì phải có ủy quyền của người đứng đầu pháp nhân đó.

- Biên bản họp Hội đồng quản trị (hoặc hợp các thành viên) quyết định việc tặng cho nhà ở.

(Các giấy tờ trên phải sao một bản để lưu hồ sơ).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	4
	Thời hạn giải quyết 
	Không quá 03 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản, không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp, không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp.

	5
	Cơ quan thực hiện TTHC
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện, thành phố, thị xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng Tư pháp huyện, thành phố, thị xã

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố, thị xã

	6
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân
Tổ chức

	7
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Mẫu số 31/PYC: Phiếu yêu cầu chứng thực

	8
	Phí, lệ phí
	- Lệ phí: Thu theo giá trị tài sản.

+ Giá trị tài sản dưới 20.000.000đồng: thu 10.000 đồng/trường hợp
+ Từ 20.000.000 đến dưới 50.000.000: 20.000 đồng/trường hợp
+ Từ 50.000.000 đến dưới 100.000.000: 50.000 đồng/trường hợp
+ Từ 100.000.000 đến dưới 300.000.000: 100.000 đồng/trường hợp
+ Từ 300.000.000 đến dưới 1.000.000.000: 200.000 đ/trường hợp 
+ Từ 1.000.000.000 đến dưới 2.000.000.000: 500.000 đ/trường hợp 
+ Từ 2.000.000.000 đến dưới 3.000.000.000: 1.000.000 đ/trường hợp
+ Từ 3.000.000.000 đến dưới 5.000.000.000: 1.500.000 đ/trường hợp

	
	
	+ Từ 5.000.000.000 trở lên: 2.000.000 đồng/trường hợp

	9
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Văn bản Chứng thực

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 
	- Người yêu cầu chứng thực là cá nhân, thì phải có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật; nếu là tổ chức, thì người yêu cầu chứng thực phải là người đại diện theo pháp luật hoặc theo ủy quyền của tổ chức đó.

- Việc ký, điểm chỉ của người yêu cầu chứng thực phải thực hiện trước mặt người thực hiện chứng thực.

- Người yêu cầu chứng thực không đọc, không nghe, không ký hoặc không điểm chỉ được, thì phải có người làm chứng.

- Nhà ở phải có giấy tờ chứng minh quyền sở hữu và không bị tranh chấp, không bị kê biên để đảm bảo thi hành án hoặc để chấp hành quyết định hành chính của cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 

- Nhà ở thuộc sở hữu chung hợp nhất phải được sự đồng ý bằng văn bản của tất cả các chủ sở hữu nhà ở. 

- Chủ sở hữu nhà ở thuộc sở hữu chung theo phần chỉ được tặng cho phần nhà ở thuộc quyền sở hữu của mình và bảo đảm không làm ảnh hưởng đến quyền lợi của các chủ sở hữu chung khác.

	11
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Luật nhà ở năm 2005.

- Bộ Luật dân sự năm 2005;

- Luật hôn nhân và gia đình năm 2000 

- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực

- Nghị định 90/2006/NĐ-CP của Chính phủ ngày 06/9/2006 qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định số 75/2000/NĐ-CP về công chứng, chứng thực 

- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực


5. Chứng thực hợp đồng đổi nhà ở (ở đô thị):

	1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc phòng Tư pháp cấp huyện

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận và viết phiếu hẹn.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ giải thích rõ lý do từ chối và hướng dẫn một lần bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực làm lại theo qui định; nếu việc chứng thực không thuộc thẩm quyền thì hướng dẫn người yêu cầu chứng thực đến cơ quan khác có thẩm quyền.

Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc phòng Tư pháp cấp huyện

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: Sáng từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 30, chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30 phút, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ các ngày nghỉ theo quy định).

	2
	Cách thức thực hiện 
	Thực hiện tại trụ sở của cơ quan có thẩm quyền chứng thực. Trừ trường hợp người đang bị tạm giam hoặc thi hành án phạt tù, người bị bại liệt, người già yếu không thể đi lại được hoặc có lý do chính đáng khác không thể đến trụ sở của cơ quan chứng thực, được thực hiện chứng thực ngoài trụ sở.

	3
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu chứng thực (Mẫu số 31/PYC: Phiếu yêu cầu chứng thực).

- Chứng minh nhân dân / hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân hợp lệ khác.

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở theo quy định pháp luật;

- Ít nhất 03 bản hợp đồng cho thuê nhà ở (trường hợp do người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo);
Tuỳ trường hợp phải có các giấy tờ sau:

* Đối với cá nhân:

- Sổ hộ khẩu; 

- Các giấy tờ xác nhận về tình trạng hôn nhân (tùy từng trường hợp giấy chứng nhận kết hôn, ly hôn, chứng tử, độc thân); 

- Giấy xác nhận tài sản chung riêng của vợ chồng;

* Đối với pháp nhân:

- Quyết định thành lập, giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy phép hành nghề;

- Quyết định bổ nhiệm cán bộ của cấp có thẩm quyền hoặc đại diện theo ủy quyền thì phải có ủy quyền của người đứng đầu pháp nhân đó.

- Biên bản họp Hội đồng quản trị (hoặc hợp các thành viên) quyết định việc đổi nhà ở.

(Các giấy tờ trên phải sao một bản để lưu hồ sơ).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	4
	Thời hạn giải quyết 
	Không quá 03 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản, không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp, không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp.

	5
	Cơ quan thực hiện TTHC
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện, thành phố, thị xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng Tư pháp huyện, thành phố, thị xã

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố, thị xã

	6
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân
Tổ chức

	7
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Mẫu số 31/PYC: Phiếu yêu cầu chứng thực

	8
	Phí, lệ phí
	- Lệ phí: Thu theo giá trị tài sản.

+ Giá trị tài sản dưới 20.000.000đồng: thu 10.000 đồng/trường hợp
+ Từ 20.000.000 đến dưới 50.000.000: 20.000 đồng/trường hợp
+ Từ 50.000.000 đến dưới 100.000.000: 50.000 đồng/trường hợp
+ Từ 100.000.000 đến dưới 300.000.000: 100.000 đồng/trường hợp
+ Từ 300.000.000 đến dưới 1.000.000.000: 200.000 đ/trường hợp 
+ Từ 1.000.000.000 đến dưới 2.000.000.000: 500.000 đ/trường hợp 
+ Từ 2.000.000.000 đến dưới 3.000.000.000: 1.000.000 đ/trường hợp
+ Từ 3.000.000.000 đến dưới 5.000.000.000: 1.500.000 đ/trường hợp

	
	
	+ Từ 5.000.000.000 trở lên: 2.000.000 đồng/trường hợp

	9
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Văn bản Chứng thực

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 
	- Người yêu cầu chứng thực là cá nhân, thì phải có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật; nếu là tổ chức, thì người yêu cầu chứng thực phải là người đại diện theo pháp luật hoặc theo ủy quyền của tổ chức đó.

- Việc ký, điểm chỉ của người yêu cầu chứng thực phải thực hiện trước mặt người thực hiện chứng thực.

- Người yêu cầu chứng thực không đọc, không nghe, không ký hoặc không điểm chỉ được, thì phải có người làm chứng.

- Nhà ở phải có giấy tờ chứng minh quyền sở hữu và không bị tranh chấp, không bị kê biên để đảm bảo thi hành án hoặc để chấp hành quyết định hành chính của cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 

- Nhà ở thuộc sở hữu chung hợp nhất phải được sự đồng ý bằng văn bản của tất cả các chủ sở hữu nhà ở.

- Chủ sở hữu nhà ở thuộc sở hữu chung theo phần chỉ được đổi phần nhà ở thuộc quyền sở hữu của mình và bảo đảm không làm ảnh hưởng đến quyền lợi của các chủ sở hữu chung khác.

	11
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Luật nhà ở năm 2005.

- Bộ Luật dân sự năm 2005;

- Luật hôn nhân và gia đình năm 2000 

- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực

- Nghị định 90/2006/NĐ-CP của Chính phủ ngày 06/9/2006 qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định số 75/2000/NĐ-CP về công chứng, chứng thực 

- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực


6. Chứng thực hợp đồng thế chấp nhà ở (ở đô thị):

	1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc phòng Tư pháp cấp huyện

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận và viết phiếu hẹn.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ giải thích rõ lý do từ chối và hướng dẫn một lần bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực làm lại theo qui định; nếu việc chứng thực không thuộc thẩm quyền thì hướng dẫn người yêu cầu chứng thực đến cơ quan khác có thẩm quyền.

Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc phòng Tư pháp cấp huyện

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: Sáng từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 30, chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30 phút, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ các ngày nghỉ theo quy định).

	2
	Cách thức thực hiện 
	Thực hiện tại trụ sở của cơ quan có thẩm quyền chứng thực. Trừ trường hợp người đang bị tạm giam hoặc thi hành án phạt tù, người bị bại liệt, người già yếu không thể đi lại được hoặc có lý do chính đáng khác không thể đến trụ sở của cơ quan chứng thực, được thực hiện chứng thực ngoài trụ sở.

	3
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu chứng thực (Mẫu số 31/PYC: Phiếu yêu cầu chứng thực).

- Chứng minh nhân dân / hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân hợp lệ khác.

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở theo quy định pháp luật;

- Ít nhất 03 bản hợp đồng cho thuê nhà ở (trường hợp do người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo);
Tuỳ trường hợp phải có các giấy tờ sau:

* Đối với cá nhân:

- Sổ hộ khẩu; 

- Các giấy tờ xác nhận về tình trạng hôn nhân (tùy từng trường hợp giấy chứng nhận kết hôn, ly hôn, chứng tử, độc thân); 

- Giấy xác nhận tài sản chung riêng của vợ chồng;

* Đối với pháp nhân:

- Quyết định thành lập, giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy phép hành nghề;

- Quyết định bổ nhiệm cán bộ của cấp có thẩm quyền hoặc đại diện theo ủy quyền thì phải có ủy quyền của người đứng đầu pháp nhân đó.

- Biên bản họp Hội đồng quản trị (hoặc hợp các thành viên) quyết định về việc thế chấp nhà ở.

(Các giấy tờ trên phải sao một bản để lưu hồ sơ).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	4
	Thời hạn giải quyết 
	Không quá 03 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản, không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp, không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp.

	5
	Cơ quan thực hiện TTHC
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện, thành phố, thị xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng Tư pháp huyện, thành phố, thị xã

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố, thị xã

	6
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân
Tổ chức

	7
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Mẫu số 31/PYC: Phiếu yêu cầu chứng thực

	8
	Phí, lệ phí
	- Lệ phí: Thu theo giá trị tài sản.

+ Giá trị tài sản dưới 20.000.000đồng: thu 10.000 đồng/trường hợp
+ Từ 20.000.000 đến dưới 50.000.000: 20.000 đồng/trường hợp
+ Từ 50.000.000 đến dưới 100.000.000: 50.000 đồng/trường hợp
+ Từ 100.000.000 đến dưới 300.000.000: 100.000 đồng/trường hợp
+ Từ 300.000.000 đến dưới 1.000.000.000: 200.000 đ/trường hợp 
+ Từ 1.000.000.000 đến dưới 2.000.000.000: 500.000 đ/trường hợp 
+ Từ 2.000.000.000 đến dưới 3.000.000.000: 1.000.000 đ/trường hợp
+ Từ 3.000.000.000 đến dưới 5.000.000.000: 1.500.000 đ/trường hợp

	
	
	+ Từ 5.000.000.000 trở lên: 2.000.000 đồng/trường hợp

	9
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Văn bản Chứng thực

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 
	- Người yêu cầu chứng thực là cá nhân, thì phải có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật; nếu là tổ chức, thì người yêu cầu chứng thực phải là người đại diện theo pháp luật hoặc theo ủy quyền của tổ chức đó.

- Việc ký, điểm chỉ của người yêu cầu chứng thực phải thực hiện trước mặt người thực hiện chứng thực.

- Người yêu cầu chứng thực không đọc, không nghe, không ký hoặc không điểm chỉ được, thì phải có người làm chứng.

 - Nhà ở phải có giấy tờ chứng minh quyền sở hữu và không bị tranh chấp, không bị kê biên để đảm bảo thi hành án hoặc để chấp hành quyết định hành chính của cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 

- Nhà ở chỉ được thế chấp tại một tổ chức tính dụng để đảm bảo thực hiện một hoặc nhiều nghĩa vụ nếu giá trị của nhà ở đó lớn hơn tổng giá trị các nghĩa vụ.

- Nhà ở thuộc sở hữu chung phải được sự đồng ý bằng văn bản của các chủ sở hữu nhà ở thuộc sở hữu chung.

	11
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Luật nhà ở năm 2005.

- Bộ Luật dân sự năm 2005;

- Luật hôn nhân và gia đình năm 2000 

- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực

- Nghị định 90/2006/NĐ-CP của Chính phủ ngày 06/9/2006 qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định số 75/2000/NĐ-CP về công chứng, chứng thực 

- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực


7. Chứng thực hợp đồng thuê nhà ở (ở đô thị):

	1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc phòng Tư pháp cấp huyện

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận và viết phiếu hẹn.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ giải thích rõ lý do từ chối và hướng dẫn một lần bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực làm lại theo qui định; nếu việc chứng thực không thuộc thẩm quyền thì hướng dẫn người yêu cầu chứng thực đến cơ quan khác có thẩm quyền.

Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc phòng Tư pháp cấp huyện

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: Sáng từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 30, chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30 phút, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ các ngày nghỉ theo quy định).

	2
	Cách thức thực hiện 
	Thực hiện tại trụ sở của cơ quan có thẩm quyền chứng thực. Trừ trường hợp người đang bị tạm giam hoặc thi hành án phạt tù, người bị bại liệt, người già yếu không thể đi lại được hoặc có lý do chính đáng khác không thể đến trụ sở của cơ quan chứng thực, được thực hiện chứng thực ngoài trụ sở.

	3
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu chứng thực (Mẫu số 31/PYC: Phiếu yêu cầu chứng thực).

- Chứng minh nhân dân / hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân hợp lệ khác.

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở theo quy định pháp luật;

- Ít nhất 03 bản hợp đồng cho thuê nhà ở (trường hợp do người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo);
Tuỳ trường hợp phải có các giấy tờ sau:

* Đối với cá nhân:

- Sổ hộ khẩu; 

- Các giấy tờ xác nhận về tình trạng hôn nhân (tùy từng trường hợp giấy chứng nhận kết hôn, ly hôn, chứng tử, độc thân); 

- Giấy xác nhận tài sản chung, riêng của vợ, chồng;

* Đối với pháp nhân:

- Quyết định thành lập, giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy phép hành nghề;

- Quyết định bổ nhiệm cán bộ của cấp có thẩm quyền hoặc đại diện theo ủy quyền thì phải có ủy quyền của người đứng đầu pháp nhân đó.

- Biên bản họp Hội đồng quản trị (hoặc hợp các thành viên) quyết định về việc đồng ý cho thuê, thuê nhà ở.

(Các giấy tờ trên phải sao một bản để lưu hồ sơ).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	4
	Thời hạn giải quyết 
	Không quá 03 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản, không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp, không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp.

	5
	Cơ quan thực hiện TTHC
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện, thành phố, thị xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng Tư pháp huyện, thành phố, thị xã

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố, thị xã

	6
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân
Tổ chức

	7
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Mẫu số 31/PYC: Phiếu yêu cầu chứng thực

	8
	Phí, lệ phí
	50.000 đồng/trường hợp.

	9
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Văn bản Chứng thực

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 
	- Người yêu cầu chứng thực là cá nhân, thì phải có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật; nếu là tổ chức, thì người yêu cầu chứng thực phải là người đại diện theo pháp luật hoặc theo ủy quyền của tổ chức đó.

- Việc ký, điểm chỉ của người yêu cầu chứng thực phải thực hiện trước mặt người thực hiện chứng thực.

- Người yêu cầu chứng thực không đọc, không nghe, không ký hoặc không điểm chỉ được, thì phải có người làm chứng.

 - Nhà ở phải có giấy tờ chứng minh quyền sở hữu và không bị tranh chấp, không bị kê biên để đảm bảo thi hành án hoặc để chấp hành quyết định hành chính của cơ quan nhà nước có thẩm quyền. Nhà ở còn phải đảm bảo chất lượng, an toàn cho bên thuê nhà ở, cung cấp điện, nước, vệ sinh môi trường và các điều kiện thiết yếu khác.

- Nhà ở thuộc sở hữu chung phải có sự đồng ý bằng văn bản của tất cả các chủ sở hữu. Trừ trường hợp cho thuê phần nhà ở thuộc sở hữu của mình.

	11
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Luật nhà ở năm 2005.

- Bộ Luật dân sự năm 2005;

- Luật hôn nhân và gia đình năm 2000 

- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực

- Nghị định 90/2006/NĐ-CP của Chính phủ ngày 06/9/2006 qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định số 75/2000/NĐ-CP về công chứng, chứng thực 

- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực


8. Chứng thực hợp đồng cho mượn, cho ở nhờ nhà ở (ở đô thị):

	1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc phòng Tư pháp cấp huyện

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận và viết phiếu hẹn.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ giải thích rõ lý do từ chối và hướng dẫn một lần bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực làm lại theo qui định; nếu việc chứng thực không thuộc thẩm quyền thì hướng dẫn người yêu cầu chứng thực đến cơ quan khác có thẩm quyền.

Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc phòng Tư pháp cấp huyện

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: Sáng từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 30, chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30 phút, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ các ngày nghỉ theo quy định).

	2
	Cách thức thực hiện 
	Thực hiện tại trụ sở của cơ quan có thẩm quyền chứng thực. Trừ trường hợp người đang bị tạm giam hoặc thi hành án phạt tù, người bị bại liệt, người già yếu không thể đi lại được hoặc có lý do chính đáng khác không thể đến trụ sở của cơ quan chứng thực, được thực hiện chứng thực ngoài trụ sở.

	3
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu chứng thực (Mẫu số 31/PYC: Phiếu yêu cầu chứng thực).

- Chứng minh nhân dân / hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân hợp lệ khác.

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở theo quy định pháp luật;

- Ít nhất 03 bản hợp đồng cho thuê nhà ở (trường hợp do người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo);
Tuỳ trường hợp phải có các giấy tờ sau:

* Đối với cá nhân:

- Sổ hộ khẩu; 

- Các giấy tờ xác nhận về tình trạng hôn nhân (tùy từng trường hợp giấy chứng nhận kết hôn, ly hôn, chứng tử, độc thân); 

- Giấy xác nhận tài sản chung riêng của vợ chồng;

* Đối với pháp nhân:

- Quyết định thành lập, giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy phép hành nghề;

- Quyết định bổ nhiệm cán bộ của cấp có thẩm quyền hoặc đại diện theo ủy quyền thì phải có ủy quyền của người đứng đầu pháp nhân đó.

- Biên bản họp Hội đồng quản trị (hoặc hợp các thành viên) quyết định việc cho mượn, cho ở nhờ nhà ở.

(Các giấy tờ trên phải sao một bản để lưu hồ sơ).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	4
	Thời hạn giải quyết 
	Không quá 03 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản, không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp, không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp.

	5
	Cơ quan thực hiện TTHC
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện, thành phố, thị xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng Tư pháp huyện, thành phố, thị xã

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố, thị xã

	6
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân
Tổ chức

	7
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Mẫu số 31/PYC: Phiếu yêu cầu chứng thực

	8
	Phí, lệ phí
	50.000 đồng/trường hợp.

	9
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Văn bản Chứng thực

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 
	- Người yêu cầu chứng thực là cá nhân, thì phải có năng lực hành vi dân sự phù hợp theo quy định của pháp luật; nếu là tổ chức, thì người yêu cầu chứng thực phải là người đại diện theo pháp luật hoặc theo ủy quyền của tổ chức đó.

- Việc ký, điểm chỉ của người yêu cầu chứng thực phải thực hiện trước mặt người thực hiện chứng thực.

- Người yêu cầu chứng thực không đọc, không nghe, không ký hoặc không điểm chỉ được, thì phải có người làm chứng.

- Nhà ở phải có giấy tờ chứng minh quyền sở hữu và không bị tranh chấp, không bị kê biên để đảm bảo thi hành án hoặc để chấp hành quyết định hành chính của cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 

- Nhà ở thuộc sở hữu chung phải được sự đồng ý bằng văn bản của tất cả các chủ sở hữu. Trừ trường hợp cho mượn, cho ở nhờ phần nhà ở thuộc sở hữu riêng.

	11
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Luật nhà ở năm 2005.

- Bộ Luật dân sự năm 2005;

- Luật hôn nhân và gia đình năm 2000 

- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực

- Nghị định 90/2006/NĐ-CP của Chính phủ ngày 06/9/2006 qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở.

- Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định số 75/2000/NĐ-CP về công chứng, chứng thực 

- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực


9. Chứng thực hợp đồng đã được soạn thảo sẵn (đối tượng hợp đồng không phải là bất động sản):

	1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc phòng Tư pháp cấp huyện

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận và viết phiếu hẹn.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ giải thích rõ lý do từ chối và hướng dẫn một lần bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực làm lại theo qui định; nếu việc chứng thực không thuộc thẩm quyền thì hướng dẫn người yêu cầu chứng thực đến cơ quan khác có thẩm quyền.

Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc phòng Tư pháp cấp huyện

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: Sáng từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 30, chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30 phút, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ các ngày nghỉ theo quy định).

	2
	Cách thức thực hiện 
	Thực hiện tại trụ sở của cơ quan có thẩm quyền chứng thực. Trừ trường hợp người đang bị tạm giam hoặc thi hành án phạt tù, người bị bại liệt, người già yếu không thể đi lại được hoặc có lý do chính đáng khác không thể đến trụ sở của cơ quan chứng thực, được thực hiện chứng thực ngoài trụ sở.

	3
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu chứng thực (Mẫu số 31/PYC: Phiếu yêu cầu chứng thực).

- Chứng minh nhân dân / hộ chiếu hoặc giấy tờ tuỳ thân hợp lệ khác.

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở theo quy định pháp luật;

- Ít nhất 03 bản hợp đồng cho thuê nhà ở (trường hợp do người yêu cầu chứng thực tự soạn thảo); 
- Các giấy tờ cần thiết khác cho việc chứng thực: Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, sử dụng tài sản hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng, trong trường hợp hợp đồng, giao dịch liên đến tài sản đó; bản sao giấy tờ khác có liên quan đến hợp đồng, giao dịch mà pháp luật quy định phải có.

* Cá nhân:
- Bản sao giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân như: chứng nhận kết hôn, quyết định hoặc bản án ly hôn (nếu đã ly hôn), xác nhận độc thân (nếu còn độc thân), ...

- Bản sao giấy xác nhận tài sản chung, riêng của vợ chồng (nếu có)

* Pháp nhân:

- Bản sao: Quyết định thành lập, giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy phép hành nghề, bản điều lệ.

- Bản sao Quyết định bổ nhiệm cán bộ của cấp có thẩm quyền hoặc đại diện theo ủy quyền, thì phải có ủy quyền của ngườì đứng đầu pháp nhân đó.

- Bản chính Biên bản họp Hội đồng quản trị (hoặc họp các thành viên) quyết định về việc ký kết hợp đồng.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời hạn giải quyết 
	Không quá 03 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản; Không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp; Không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp.

	5
	Cơ quan thực hiện TTHC
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện, thành phố, thị xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng Tư pháp huyện, thành phố, thị xã

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố, thị xã

	6
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân
Tổ chức

	7
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Mẫu số 31/PYC: Phiếu yêu cầu chứng thực

	8
	Phí, lệ phí
	- Hợp đồng vay, cầm cố tài sản, bảo lãnh (để vay) như hợp đồng thế chấp;

- Hợp đồng bảo lãnh để thực hiện nghĩa vụ khác: 50.000 đồng

- Hợp đồng thuê mượn dây chuyền sản xuất: 50.000 đồng

- Hợp đồng thuê mượn tài sản khác: 20.000 đồng

- Chứng thực hợp đồng giao dịch khác: 20.000 đồng/trường hợp

	9
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Văn bản Chứng thực

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 
	1) Điều kiện đối với người yêu cầu chứng thực để được chứng thực hợp đồng, giao dịch:

- Người yêu cầu chứng thực là cá nhân: phải có năng lực hành vi dân sự, tự nguyện. Trường hợp người yêu cầu chứng thực không đọc được, không nghe được hoặc không ký và không điểm chỉ được thì phải có người làm chứng. 

- Người yêu cầu chứng thực là tổ chức: thì việc yêu cầu chứng thực được thực hiện thông qua người đại diện theo pháp luật hoặc người đại diện theo ủy quyền của tổ chức đó.

 2) Điều kiện đối với tài sản để được chứng thực hợp đồng, giao dịch: Có giấy chứng nhận quyền sở hữu, sử dụng hoặc giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng, trong trường hợp hợp đồng, giao dịch liên đến tài sản đó. Tài sản không tranh chấp, không bị kê biên để đảm bảo thi hành án.

	11
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Bộ Luật dân sự năm 2005;

- Luật hôn nhân và gia đình năm 2000 

- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực

- Thông tư số 03/2001/TT-BTP ngày 14/3/2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định số 75/2000/NĐ-CP về công chứng, chứng thực 

- Thông tư liên tịch số 93/2001/TTLT-BTC-BTP hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý sử dụng phí, lệ phí công chứng, chứng thực


10. Chứng thực hợp đồng do người thực hiện chứng thực soạn thảo theo đề nghị của người yêu cầu chứng thực hoặc theo mẫu:

	1
	Trình tự thực hiện 
	Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc phòng Tư pháp cấp huyện

Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận và viết phiếu hẹn.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hồ sơ giải thích rõ lý do từ chối và hướng dẫn một lần bằng văn bản cho người yêu cầu chứng thực làm lại theo qui định; nếu việc chứng thực không thuộc thẩm quyền thì hướng dẫn người yêu cầu chứng thực đến cơ quan khác có thẩm quyền.

Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc phòng Tư pháp cấp huyện

Thời gian tiếp nhận và trả kết quả: Sáng từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 30, chiều từ 13 giờ 30 đến 16 giờ 30 phút, từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần (trừ các ngày nghỉ theo quy định).

	2
	Cách thức thực hiện 
	Thực hiện tại trụ sở của cơ quan có thẩm quyền chứng thực. Trừ trường hợp người đang bị tạm giam hoặc thi hành án phạt tù, người bị bại liệt, người già yếu không thể đi lại được hoặc có lý do chính đáng khác không thể đến trụ sở của cơ quan chứng thực, được thực hiện chứng thực ngoài trụ sở.

	3
	Hồ sơ
	a) Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Phiếu yêu cầu chứng thực (mẫu số: 31/PYC)

- Bản sao giấy chứng minh nhân dân/ hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân hợp lệ khác.
- Các giấy tờ cần thiết khác cho việc chứng thực: Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu, sử dụng tài sản hoặc bản sao giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng, trong trường hợp hợp đồng, giao dịch liên đến tài sản đó; bản sao giấy tờ khác có liên quan đến hợp đồng, giao dịch mà pháp luật quy định phải có

* Cá nhân:
- Bản sao giấy chứng nhận tình trạng hôn nhân như: chứng nhận kết hôn, quyết định hoặc bản án ly hôn (nếu đã ly hôn), xác nhận độc thân (nếu còn độc thân), ...

- Bản sao giấy xác nhận tài sản chung, riêng của vợ chồng (nếu có)

* Pháp nhân:

- Bản sao: Quyết định thành lập, giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy phép hành nghề, bản điều lệ.

- Bản sao Quyết định bổ nhiệm cán bộ của cấp có thẩm quyền hoặc đại diện theo ủy quyền, thì phải có ủy quyền của ngườì đứng đầu pháp nhân đó.

- Bản chính Biên bản họp Hội đồng quản trị (hoặc họp các thành viên) quyết định về việc ký kết hợp đồng.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	4
	Thời hạn giải quyết 
	Không quá 03 ngày làm việc đối với hợp đồng đơn giản; Không quá 10 ngày làm việc đối với hợp đồng phức tạp; Không quá 30 ngày làm việc đối với hợp đồng đặc biệt phức tạp.

	5
	Cơ quan thực hiện TTHC
	a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định theo quy định: Ủy ban nhân dân huyện, thành phố, thị xã.

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng Tư pháp huyện, thành phố, thị xã

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tư pháp huyện, thành phố, thị xã

	6
	Đối tượng thực hiện TTHC
	Cá nhân
Tổ chức

	7
	Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai
	Mẫu số 31/PYC: Phiếu yêu cầu chứng thực

	8
	Phí, lệ phí
	- Hợp đồng vay, cầm cố tài sản, bảo lãnh (để vay) thu như hợp đồng thế chấp;

- Hợp đồng bảo lãnh để thực hiện nghĩa vụ khác: 50.000 đồng

- Hợp đồng thuê mượn dây chuyền sản xuất: 50.000 đồng

- Hợp đồng thuê mượn tài sản khác: 20.000 đồng

- Chứng thực hợp đồng giao dịch khác: 20.000 đồng/trường hợp

	9
	Kết quả của việc thực hiện TTHC
	Văn bản Chứng thực

	10
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 
	1) Điều kiện đối với người yêu cầu chứng thực để được chứng thực hợp đồng, giao dịch:

- Người yêu cầu chứng thực là cá nhân: có năng lực hành vi dân sự, tự nguyện.Trường hợp người yêu cầu chứng thực không đọc được, không nghe được hoặc không ký và không điểm chỉ được, thì phải có người làm chứng. 

- Người yêu cầu chứng thực là tổ chức: thì việc yêu cầu chứng thực được thực hiện thông qua người đại diện theo pháp luật hoặc người đại diện theo ủy quyền của tổ chức đó.

2) Điều kiện đối với tài sản để được chứng thực hợp đồng, giao dịch: 
Có giấy chứng nhận quyền sở hữu, sử dụng hoặc giấy tờ thay thế được pháp luật quy định đối với tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng, trong trường hợp hợp đồng, giao dịch liên đến tài sản đó. Tài sản không tranh chấp, không bị kê biên để đảm bảo thi hành án.

	11
	Căn cứ pháp lý của TTHC 
	- Bộ Luật Dân sự năm 2005

- Luật đất đai năm 2003

- Luật nhà ở năm 2005

- Luật hôn nhân và gia đình năm 2000

- Nghị định số 181/2004/NĐ-CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ về thi hành luật đất đai.

- Nghị định 90/2006/NĐ-CP ngày 06/09/2006 của Chính phủ về quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật nhà ở.

- Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 18/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.

- Thông tư số 03/2001/TP-CC ngày 14.3.2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực.

- Thông tư liên tịch số 93/2001/BTC-BTP ngày 21/11/2001 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp, có hiệu lực ngày 11/12/2001;

- Thông tư liên tịch số 04/2006/TTLT/BTP-BTNMT ngày 13/06/2006 của Bộ Tư pháp, Bộ tài nguyên môi trường về việc hướng dẫn việc công chứng, chứng thực hợp đồng, văn bản thực hiện quyền của người sử dụng đất.

- Quyết định số 18/2008/QĐ-UBND ngày 14/05/2008 của UBND tỉnh quy định về diện tích tối thiểu được phép tách thửa đối với từng loại đất trên địa bàn tỉnh Tiền Giang. 

- Công văn số 1006/UBND-NC ngày 09/3/2009 của UBND tỉnh Tiền Giang v/v thu và sử dụng các dịch vụ công chứng, chứng thực.



Mẫu số 31/PYC: Phiếu yêu cầu chứng thực
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

________________

PHIẾU YÊU CẦU CHỨNG THỰC

Kính gởi: …………………………..

Họ tên:………………………………………………………………..

Ngày tháng năm sinh:………………………………………………….

Địa chỉ thường trú:………………………………………………………..

CMND/Hộ chiếu số:……………………..cấp ngày……………..nơi cấp………

Nội dung yêu cầu chứng thực:……………………………………………………

………………………………………………………………………........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Các loại giấy tờ nộp gồm có:……………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Mỹ Tho, ngày         tháng          năm 200..
Người yêu cầu chứng thực

(ký và ghi rõ họ tên)

