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	Soát xét
	Phê duyệt
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	Nguyễn Hoài Nam


1. MỤC ĐÍCH

Quy định trình tự, thủ tục tạm ngừng hoạt động hợp tác xã, chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã đảm bảo chính xác, đúng luật định.
2. PHẠM VI

Áp dụng đối với các hợp tác xã, chi nhánh, văn phòng đại diện của hợp tác xã thuộc địa bàn quận 2.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008
· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

· GCN ĐK HTX: Giấy chứng nhận đăng ký Hợp tác xã.
· UBND: Ủy ban nhân dân

· P. KT: Phòng Kinh tế 

· Giấy XN: Giấy xác nhận
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	5.1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính

	
	Hợp tác xã đã có Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, chi nhánh, văn phòng đại diện.

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	1
	Thông báo theo mẫu quy định tại Phụ lục I-11 đính kèm Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT ngày 26/05/2014 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư
	1
	 

	2
	Nghị quyết của đại hội thành viên hoặc quyết định bằng văn bản của hội đồng quản trị về việc tạm ngừng hoạt động hợp tác xã, tạm ngừng hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của hợp tác xã
	1
	 

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ 

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	05 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả – UBND quận 

	5.6
	Lệ phí

	
	Không thu

	5.7
	QUY TRÌNH XỬ LÝ 

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Nộp bộ hồ sơ theo mục 5.2 cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Tổ chức
	Giờ hành chính
	

	B2
	- Tiếp nhận;

- Kiểm tra hồ sơ:

  + Nếu đầy đủ, lập Biên nhận

  + Nếu chưa hợp lệ, hướng dẫn HTX hoàn chỉnh
- Chuyển Phòng Kinh tế
- Cập nhật phần mềm hệ thống theo dõi xử lý hồ sơ
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	01 ngày
	Giấy biên nhận

Phần mềm hệ thống theo dõi xử lý hồ sơ

	B3
	Xem xét hồ sơ:
+ Thuận: Dự thảo giấy xác nhận, trình Lãnh đạo phòng
+ Cập nhật phần mềm hệ thống theo dõi xử lý hồ sơ 
+ Không thuận: lập văn bản trả lời cho tổ chức kinh doanh.


	Chuyên viên phòng Kinh tế  
	02 ngày
	- Hồ sơ tạm ngừng
- Giấy XN tạm ngừng kinh doanh
- Văn bản trả lời

Phần mềm hệ thống theo dõi xử lý hồ sơ

	B4
	Xem xét hồ sơ.

- Đủ điều kiện: ký vào giấy xác nhận tạm ngừng kinh doanh

- Không đủ điều kiện: Ký văn bản trả sơ

	Lãnh đạo phòng Kinh tế 


	01 ngày
	- Hồ sơ tạm ngừng
- Giấy xác nhận
- Văn bản trả hồ sơ



	B5
	- Nhân bản, đóng dấu, Chuyển kết quả cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Chuyên viên P. Kinh tế
	01 ngày


	- Giấy xác nhận.

- Văn bản trả hồ sơ.



	B6
	- Trả kết quả cho HTX
- Cập nhật phần mềm hệ thống theo dõi xử lý hồ sơ
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	
	- Giấy xác nhận

- VB trả hồ sơ



	5.8
	Cơ sở pháp lý

	
	1. Luật Hợp tác xã số 23/2012/QH13 do Quốc hội ban hành có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 7 năm 2013.

2. Nghị định số 193/2013/NĐ-CP ngày 21/11/2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Hợp tác xã.

3. Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT ngày 26/05/2014 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn về đăng ký hợp tác xã và chế độ báo cáo tình hình hoạt động của Hợp tác xã. 


6. BIỂU MẪU 
	TT
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	Thông báo theo mẫu quy định tại Phụ lục I-11 đính kèm Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT ngày 26/05/2014 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư


7. HỒ SƠ  LƯU 

	TT
	Hồ sơ

	1. 
	Thông báo theo mẫu quy định tại Phụ lục I-11 đính kèm Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT ngày 26/05/2014 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư

	2. 
	Nghị quyết của đại hội thành viên hoặc quyết định bằng văn bản của hội đồng quản trị về việc tạm ngừng hoạt động hợp tác xã, tạm ngừng hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của hợp tác xã

	3. 
	Giấy xác nhận tạm ngừng hoạt động Hợp tác xã  

	Hồ sơ được lưu tại phòng Kinh tế, thời gian lưu trữ theo quy định hiện hành.
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