
Phụ lục 
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC 

THÀNH LẬP VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA TỔ HỢP TÁC, HỢP TÁC XÃ VÀ LIÊN HIỆP 

HỢP TÁC XÃ THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ1 

(Kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày       /        /2025 

của Chủ tịch UBND tỉnh) 
 

Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký Quỹ hỗ trợ phát triển hợp tác xã địa 

phương hoạt động theo mô hình hợp tác xã.  

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày  

làm việc) 

Bước 1 

- Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển UBND cấp 

xã (Phòng Kinh tế hoặc Phòng Kinh 

tế, Hạ tầng và Đô thị) xử lý. 
 

- Nhận hồ sơ, phân công công chức 

xử lý. 

- Công chức tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

cấp xã; 

- Lãnh đạo Phòng Kinh tế 

hoặc Phòng Kinh tế, Hạ tầng 

và Đô thị  

0,5 

Bước 2 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ sơ.  

Dự thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình Lãnh đạo phòng 

Công chức xử lý hồ sơ  1 

Bước 3 
Xem xét, phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển văn thư 

Lãnh đạo Phòng Kinh tế 

hoặc Phòng Kinh tế, Hạ tầng 

và Đô thị  

1 

Bước 4 

Kiểm tra, đóng dấu, lưu trữ và 

chuyển kết quả giải quyết TTHC cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính công 

cấp xã  

- Văn thư  

- Công chức được giao xử lý 

hồ sơ 

0,5 

Bước 5 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí (nếu 

có) 

Công chức tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

cấp xã  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
03 

 

 

 

 
1 Quyết định số 01730/QĐ-UBND ngày 21/10/2025 của Chủ tịch UBND tỉnh về việc công bố danh mục thủ 

tục hành chính ban hành mới trong lĩnh vực thành lập và hoạt động của tổ hợp tác, hợp tác xã và liên hiệp hợp tác xã 

thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp xã. 


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2025-11-06T16:23:21+0700
	Tỉnh Đắk Lắk
	Kèm theo văn bản số 01918/QĐ-UBND của Ủy ban nhân dân tỉnh Đắk Lắk




