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C. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ 

- Mỗi quy trình nội bộ của UBND cấp xã đã cắt giảm 02 bước thực hiện. 

I. LĨNH VỰC THÀNH LẬP VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA TỔ HỢP TÁC 

1. Tên thủ tục hành chính: Thông báo thành lập tổ hợp tác 

Mã số TTHC:  2.002226.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  Ngay khi nhận hồ sơ 

(Cắt giảm 02 bước thực hiện) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị  

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 
Bộ phận  

Một cửa 

Cán bộ  

tiếp nhận 

1. Cán bộ Bộ phận Một cửa tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn 

(nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 

sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, in phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả 

giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Trình Lãnh đạo UBND xã phê duyệt. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ: 
1. Trường hợp tổ trưởng tổ hợp tác nộp thông báo:  

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân theo quy định. 

+ Biên bản cuộc họp tổ hợp tác về việc bầu tổ trưởng. 

+ Giấy thông báo thành lập tổ hợp tác. 

+ Hợp đồng hợp tác. 

2. Trường hợp người đại diện theo ủy quyền của tổ hợp tác nộp thông 

báo:  
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị  

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân theo quy định. 

+ Văn bản ủy quyền của một trăm phần trăm (100 %) tổng số thành 

viên tổ hợp tác. 

+ Giấy thông báo thành lập tổ hợp tác; 

+ Hợp đồng hợp tác. 

Bước 2 UBND xã 
Chủ tịch 

UBND xã 

Chủ tịch UBND xã quyết định tiếp nhận hồ sơ thông báo thành 

lập tổ hợp tác. 
 Mẫu 04,05 

Bước 3 
Bộ phận  

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

Ủy ban nhân dân xã cập nhật vào Sổ theo dõi về việc thành lập và 

hoạt động của tổ hợp tác các thông tin có liên quan. 
 Mẫu 04,05 
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2. Tên thủ tục hành chính: Thông báo thay đổi tổ hợp tác 

Mã số TTHC:  2.002227.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  Ngay khi nhận hồ sơ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị  

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 
Bộ phận  

Một cửa 

Cán bộ  

tiếp nhận 

1. Cán bộ Bộ phận Một cửa tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn 

(nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 

sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, in phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả 

giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Trình Lãnh đạo UBND xã phê duyệt. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ: 
1. Trường hợp tổ trưởng tổ hợp tác nộp thông báo: 

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân theo quy định. 

+ Biên bản cuộc họp tổ hợp tác về việc bầu tổ trưởng. 

+ Hợp đồng hợp tác.  

+ Giấy thông báo thay đổi tổ hợp tác. 

2. Trường hợp người đại diện theo ủy quyền của tổ hợp tác nộp thông 

báo:  
+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân theo quy định.  

+ Văn bản ủy quyền của một trăm phần trăm (100 %) tổng số thành 

viên tổ hợp tác. 

+ Hợp đồng hợp tác. 

+ Giấy thông báo thay đổi tổ hợp tác. 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị  

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 2 UBND xã 
Chủ tịch 

UBND xã 

Chủ tịch UBND xã quyết định tiếp nhận hồ sơ thông báo thành 

lập tổ hợp tác. 
 Mẫu 04,05 

Bước 3 
Bộ phận  

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

Ủy ban nhân dân xã cập nhật vào Sổ theo dõi về việc thành lập và 

hoạt động của tổ hợp tác các thông tin có liên quan. 
 Mẫu 04,05 

 

  



5 

 

3. Tên thủ tục hành chính: Thông báo chấm dứt hoạt động của tổ hợp tác 

Mã số TTHC:  2.002228.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  Ngay khi nhận hồ sơ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị  

thực hiện 

Trách nhiệm 

thực hiện 
Nội dung thực hiện 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Bước 1 
Bộ phận  

Một cửa 

Cán bộ  

tiếp nhận 

1. Cán bộ Bộ phận Một cửa tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn 

(nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ 

sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất). 

2. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, in phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả 

giao cho tổ chức, cá nhân. 

3. Trình Lãnh đạo UBND xã phê duyệt. 

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thành phần hồ sơ: 
1. Trường hợp tổ trưởng tổ hợp tác nộp thông báo: 

+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân theo quy định. 

+ Biên bản cuộc họp tổ hợp tác về việc bầu tổ trưởng. 

+ Đối với trường hợp tổ hợp tác chấm dứt theo sự thỏa thuận của các 

thành viên, thì bổ sung thêm biên bản cuộc họp tổ hợp tác về việc chấm 

dứt hoạt động của tổ hợp tác, ghi cụ thể tỷ lệ phần trăm số thành viên 

tán thành, có chữ ký xác nhận của tổ trưởng tổ hợp tác (hoặc người 

được các thành viên tổ hợp tác ủy quyền) và các thành viên tổ hợp tác, 

trừ trường hợp hợp đồng hợp tác quy định khác. 

+ Giấy thông báo về việc chấm dứt hoạt động của tổ hợp tác. 

2. Trường hợp người đại diện theo ủy quyền của tổ hợp tác nộp thông 

báo:  
+ Bản sao hợp lệ giấy tờ chứng thực cá nhân theo quy định.  

+ Văn bản ủy quyền của một trăm phần trăm (100 %) tổng số thành 
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viên tổ hợp tác. 

+ Đối với trường hợp tổ hợp tác chấm dứt theo sự thỏa thuận của các 

thành viên, thì bổ sung thêm biên bản cuộc họp tổ hợp tác về việc chấm 

dứt hoạt động của tổ hợp tác, ghi cụ thể tỷ lệ phần trăm số thành viên 

tán thành, có chữ ký xác nhận của tổ trưởng tổ hợp tác (hoặc người 

được các thành viên tổ hợp tác ủy quyền) và các thành viên tổ hợp tác, 

trừ trường hợp hợp đồng hợp tác quy định khác.  

+  Giấy thông báo về việc chấm dứt hoạt động của tổ hợp tác. 

Bước 2 UBND xã 
Chủ tịch 

UBND xã 

Chủ tịch UBND xã quyết định tiếp nhận hồ sơ thông báo thành 

lập tổ hợp tác. 
 Mẫu 04,05 

Bước 3 
Bộ phận  

văn thư 

Cán bộ  

văn thư 

Ủy ban nhân dân xã cập nhật vào Sổ theo dõi về việc thành lập và 

hoạt động của tổ hợp tác các thông tin có liên quan. 
 Mẫu 04,05 
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