
PHỤ LỤC 2
NỘI DUNG CỤ THỂ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC SỬA ĐỔI, 

BỔ SUNG TRONG LĨNH VỰC THÀNH LẬP VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA TỔ HỢP TÁC,
 HỢP TÁC XÃ, LIÊN HIỆP HỢP TÁC XÃ THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG

 QUẢN LÝ CỦA SỞ TÀI CHÍNH TỈNH TÂY NINH 
(Ban hành kèm theo Quyết định số  11819  /QĐ-UBND ngày    31 tháng 12 năm 2025 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Tây Ninh)

LĨNH VỰC THÀNH LẬP VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA TỔ HỢP TÁC, HỢP 
TÁC XÃ, LIÊN HIỆP HỢP TÁC XÃ: 05 THỦ TỤC

1. Thủ tục Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký tổ hợp tác/ Giấy chứng nhận 
đãng ký hợp tác xã/ Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng 
dại diện/ Giấy chứng nhận đăng ký địa điểm kinh doanh của hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã do bị mất, cháy, rách, nát hoặc bị tiêu hủy (Mã hồ sơ TTHC: 
2.002638)

a) Trình tự thực hiện:
* Trường hợp đăng ký trực tiếp: 
Trường hợp tồ hợp tác có nhu cầu được cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký tổ hợp 

tác do bị mất, cháy, rách, nát hoặc bị tiêu hủy dưới hình thức khác; hợp tác xã có nhu 
cầu được cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, Giấy chứng nhận đăng ký 
hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, Giấy chứng nhận đăng ký địa điểm kinh 
doanh do bị mất, cháy, rách, nát hoặc bị tiêu hủy dưới hình thức khác, tổ hợp tác, 
hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã gửi văn bản đề nghị cấp lại đến Phòng chuyên môn 
thuộc UBND cấp xã nơi đặt trụ sở.

* Trường hợp đăng ký qua mạng thông tin điện tử: 
Người nộp hồ sơ sử dụng tài khoản định danh điện tử để truy cập vào Hệ thống 

thông tin về đăng ký hợp tác xã.
Người nộp hồ sơ kê khai thông tin, tải văn bản điện tử, ký xác thực hồ sơ đăng 

ký trên môi trường điện tử và thanh toán lệ phí theo quy trình trên Hệ thống thông 
tin về đăng ký hợp tác xã.

Sau khi hoàn thành việc gửi hồ sơ đăng ký, người nộp hồ sơ sẽ nhận được giấy 
biên nhận hồ sơ đăng ký trong tài khoản của người nộp hồ sơ trên Hệ thống thông 
tin về đăng ký hợp tác xã.

Các thông tin đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên Hệ thống 
thông tin về đăng ký hợp tác xã được truyền sang Hệ thống ứng dụng đăng ký thuê 
để phối hợp, trao đổi thông tin giữa cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã và cơ quan 
thuế.
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Bước 1. Nộp hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ đăng ký trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính 

công cấp xã hoặc qua dịch vụ công trực tuyến qua Hệ thống thông tin về đăng ký hợp 
tác xã/ Cổng Dịch vụ công quốc gia  hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích.

- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, lập giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả, trao cho người nộp hồ sơ.
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì hướng dẫn cho người nộp hồ sơ bổ 

sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định hoặc Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã 
gửi thông báo qua mạng thông tin điện tử cho doanh nghiệp để yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 

- Chuyển hồ sơ đến Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã.
Bước 2. Thẩm định hồ sơ 
Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã xem xét cấp lại Giấy chứng nhận đăng 

ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ 
ngày nhận được văn bản đề nghị.

Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện cấp đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp 
hợp tác xã, Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã thực hiện cấp đăng ký cho tổ 
hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã bằng bản giấy hoặc bản điện từ. Trường hợp 
hồ sơ chưa hợp lệ hoặc tên tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã yêu cầu đăng 
ký không đúng theo quy định hoặc thông tin kê khai trong hồ sơ đăng ký không thống 
nhất, cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã gửi thông báo trên môi trường điện tử cho 
tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã để yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ. Người 
nộp hồ sơ sử dụng tài khoản truy cập vào Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã 
để nhận thông tin phản hồi về kết quả xử lý hồ sơ.

Bước 3. Trả kết quả  
- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã thông báo người nộp hồ sơ để 

nhận kết quả và thực hiện các nghĩa vụ có liên quan (nếu có).
- Người nộp hồ sơ đăng nhập vào Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã/ 

Cổng Dịch vụ công quốc gia để nhận thông tin phản hồi về kết quả xử lý hồ sơ.
- Trường hợp người nộp hồ sơ muốn nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính công 

ích thì đăng ký khi nộp hồ sơ.
- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Từ thứ Hai đến thứ Sáu hàng 

tuần (trừ ngày nghỉ theo quy định)
+ Sáng: Từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.
+ Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
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b) Cách thức thực hiện: 
- Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã.
- Qua Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã/ Cổng Dịch vụ công quốc gia.
- Qua dịch vụ bưu chính.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
* Thành phần hồ sơ:
- Đối với cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký tổ hợp tác do bị mất, cháy, rách, nát 

hoặc bị tiêu huỷ: Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký tổ hợp tác.
- Đối với cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, Giấy chứng nhận đăng 

ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, Giấy chứng nhận đãng ký địa điểm kinh 
doanh của hợp tác xã, liên hợp xã: Văn bản đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký 
hợp tác xã; Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện; Giấy 
chứng nhận đăng ký địa điểm kinh doanh.

* Trường hợp đăng ký trên môi trường điện tử:
Hồ sơ đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường điện 

tử bao gồm các giấy tờ theo quy định tại Luật Hợp tác xã năm 2023 và Nghị định số 
92/2024/NĐ-CP được thể hiện dưới dạng văn bản điện tử. Hồ sơ đăng ký trên môi 
trường điện tử có giá trị pháp lý tương đương hồ sơ đăng ký bằng bản giấy.

* Trường hợp ủy quyền thực hiện thủ tục:
Người được ủy quyền đăng ký thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được 

ghi trong nghị quyết Hội nghị thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. Việc ủy 
quyền lại để thực hiện thủ tục đăng ký thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thực 
hiện theo quy định của pháp luật về dân sự.

Trừ trường hợp quy định tại khoản 1 Điều 12 Nghị định số 92/2024/NĐ-CP, cá 
nhân ký tên tại văn bản đề nghị đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã 
có thể ủy quyên cho tổ chức, cá nhân khác thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xã như sau:

+ Trường hợp ủy quyền cho cá nhân thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xã, kèm theo hồ sơ phải có văn bản ủy quyền cho cá nhân 
thực hiện thủ tục liên quan đến đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. 
Văn bản ủy quyền này không bắt buộc phải công chứng, chứng thực;

+ Trường hợp ủy quyền cho tồ chức thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xã, kèm theo hô sơ đãng ký phải có bản sao hợp đồng cung 
cấp dịch vụ với tổ chức làm dịch vụ, giấy giới thiệu hoặc văn bản phân công nhiệm 
vụ của tồ chức đó cho cá nhân trực tiếp thực hiện thủ tục liên quan đến đăng ký tổ 
hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.
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+ Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp 
tác xã qua dịch vụ bưu chính công ích, khi thực hiện thủ tục, nhân viên bưu chính 
phải nộp bản sao phiếu gửi hồ sơ theo mẫu do doanh nghiệp cung ứng dịch vụ bưu 
chính công ích phát hành có chữ ký xác nhận của nhân viên bưu chính và người có 
thẩm quyền ký văn bản đề nghị đăng ký.

+ Trường hợp ủy quyền cho đơn vị cung cấp dịch vụ bưu chính không phải là 
bưu chính công ích thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp 
tác xã thì việc ủy quyền thực hiện theo quy định tại điểm b khoản 2 Điều 12 Nghị 
định số 92/2024/NĐ-CP về đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
đ) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, 

người được ủy quyền đăng ký thành lập tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

e) Cơ quan thực hiện TTHC: Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện TTHC: 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã cấp lại Giấy 

chứng nhận đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.
- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc thông tin kê khai trong hồ sơ đãng ký 

không thống nhất: Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã thông báo bằng văn bản.
h) Phí, lệ phí: 25.000 đồng/lần (thực hiện theo quy định tại Nghị quyết số 

11/2020/NQ-HĐND và Nghị quyết số 02/2024/NQ-HĐND đến khi có Nghị quyết 
mới thay thế)

Không thu lệ phí đăng ký đối với tổ hợp tác theo quy định tại khoản 2 Điều 22 
Luật Hợp tác xã năm 2023.

i) Tên mẫu đơn, tờ khai: 
- Trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký tổ hợp tác do bị mất, cháy, rách, 

nát hoặc bị tiêu huỷ: Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký tổ hợp tác (Mẫu 
số 18 Phụ lục II kèm theo Thông tư số 43/2025/TT-BTC).

- Trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác1 xã, Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, Giấy chứng nhận đăng ký địa điểm 
kinh doanh của hợp tác xã, liên hợp xã: Giấy đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng 
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ký hợp tác xã (Mẫu số 11 Phụ lục II kèm theo Thông tư số 43/2025/TT-BTC).

 k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: 
* Kê khai thông tin cá nhân trong thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp tác 

xã, liên hiệp hợp tác xã:
- Trường hợp đã có số định danh cá nhân, người thực hiện thủ tục đăng ký tổ 

hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã kê khai các thông tin về họ, chữ đệm và tên, 
ngày, tháng, năm sinh, số định danh cá nhân của mình và của cá nhân có yêu cầu kê 
khai thông tin cá nhân trong hồ sơ đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác 
xã. Các thông tin kê khai phải chính xác so với các thông tin được lưu trữ tại Cơ sở 
dữ liệu quốc gia về dân cư. Trường hợp thông tin cá nhân được kê khai có sai khác 
so với thông tin được lưu trữ tại Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, cá nhân đó có 
trách nhiệm liên hệ với cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền để hiệu chỉnh thông 
tin trước khi thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

- Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký bằng bản giấy, người nộp hồ sơ đăng ký tổ 
hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã xuất trình căn cước công dân hoặc thẻ căn 
cước hoặc sử dụng tài khoản định danh điện tử theo quy định pháp luật để thực hiện 
thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

- Trường hợp không có số định danh cá nhân thì hồ sơ đăng ký tổ hợp tác, hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xã có yêu cầu kê khai thông tin cá nhân của người đại diện 
theo pháp luật của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, người đứng đầu chi nhánh, văn 
phòng đại diện, địa điểm kinh doanh, người đại diện tổ hợp tác trong trường hợp 
người đại diện tổ hợp tác là cá nhân hoặc người đại diện hợp pháp của pháp nhân 
trong trường hợp người đại diện tổ hợp tác là pháp nhân phải kèm theo bản sao 
CMND hoặc hộ chiếu hoặc hộ chiếu nước ngoài hoặc các giấy tờ có giá trị thay thế 
hộ chiếu nước ngoài còn hiệu lực của cá nhân đó theo quy định.

- Trường hợp việc kết nối giữa Cơ sở dữ liệu về đăng ký hợp tác xã với Cơ sở 
dữ liệu quốc gia về dân cư bị gián đoạn thì hồ sơ đăng ký tồ hợp tác, hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã phải kèm theo bản sao căn cước công dân hoặc thẻ căn cước hoặc 
CMND hoặc hộ chiếu hoặc hộ chiếu nước ngoài hoặc các giấy tờ có giá trị thay thế 
hộ chiếu nước ngoài còn hiệu lực của người nộp hồ sơ đăng ký, người đại diện theo 
pháp luật của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, người đứng đầu chi nhánh, văn phòng 
đại diện, địa điểm kinh doanh, người đại diện tổ hợp tác trong trường hợp người đại 
diện tồ hợp tác là cá nhân hoặc người đại diện hợp pháp của pháp nhân trong trường 
hợp người đại diện tổ hợp tác là pháp nhân theo quy định.

* Ngôn ngữ sử dụng trong hồ sơ đăng ký tồ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp 
tác xã:

- Các giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ đăng ký tồ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp 
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tác xã được lập bằng tiếng Việt;
- Trường hợp hồ sơ đãng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã có tài 

liệu bằng tiếng nước ngoài thì hồ sơ phải có bản dịch tiếng Việt công chứng kèm 
theo tài liệu bằng tiếng nước ngoài;

- Trường hợp giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã được lập bằng tiếng Việt và tiếng nước ngoài thì bản tiếng Việt được 
sử dụng để thực hiện thủ tục đăng ký tồ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

* Người nộp hồ sơ đăng ký tồ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã nộp hồ 
sơ tại cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã nơi tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp 
tác xã đặt trụ sở chính.

Hồ sơ đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được tiếp nhận vào 
Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã khi có đủ các điều kiện sau đây:

- Có đủ giấy tờ theo quy định tại Luật Hợp tác xã năm 2023 và Nghị định số 
92/2024/NĐ-CP;

- Tên tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đã được điền vào giấy đề nghị 
đăng ký;

- Có số điện thoại của người nộp hồ sơ;
- Đã nộp lệ phí đăng ký kinh doanh, trừ trường hợp được miễn lệ phí đăng ký 

kinh doanh theo quy định.
* Hồ sơ đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường 

điện tử phải bảo đảm các yêu cầu sau:
- Có đầy đủ các giấy tờ và nội dung các giấy tờ đó được kê khai đầy đủ theo 

quy định như hồ sơ đăng ký bằng bản giấy và được thể hiện dưới dạng vãn bản điện 
tử. Tên văn bản điện tử phải được đặt tương ứng với tên loại giấy tờ trong hồ sơ đăng 
ký bằng bản giấy. Cá nhân ký tên trong hồ sơ đăng ký có thể sử dụng chữ ký số để 
ký trực tiếp trên văn bản điện tử hoặc ký trực tiếp trên văn bản giấy và quét (scan) 
vãn bản giấy theo các định dạng quy định tại khoản 2 Điều 31 Nghị định số 
92/2024/NĐ-CP;

- Các thông tin đăng ký được kê khai trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp 
tác xã phải được nhập đầy đủ và chính xác theo các thông tin trong hồ sơ đãng ký 
bằng bản giấy; trong đó có thông tin về số điện thoại, thư điện tử của người nộp hồ 
sơ;

- Hồ sơ đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường 
điện tử được xác thực bằng chữ ký số của người có thẩm quyền ký văn bản đề nghị 
đăng ký hoặc người được người có thẩm quyền ủy quyền thực hiện thủ tục đăng ký. 
Trường hợp ủy quyền thực hiện thủ tục đãng ký, hồ sơ đăng ký trên môi trường điện 
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tử phải kèm theo các giấy tờ, tài liệu quy định tại Điều 12 Nghị định số 92/2024/NĐ-
CP và được thể hiện dưới dạng văn bản điện tử quy định tại điểm a khoản 3 Điều 31 
Nghị định số 92/2024/ND-CP;

- Thời hạn để tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã sửa đồi, bổ sung hồ 
sơ đăng ký trên môi trường điện tử là 60 ngày kể từ ngày Phòng chuyên môn thuộc 
UBND cấp xã ra thông báo yêu cầu sửa đổi, bồ sung hồ sơ. Sau thời hạn nêu trên, 
nếu không nhận được hồ sơ sửa đổi, bồ sung, cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã sẽ 
hủy hổ sơ đăng ký theo quy trình trên Hệ thống thông tin vẻ đăng ký hợp tác xã.

* Các trường hợp không được thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, 
liên hiệp hợp tác xã:

- Tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã không được thực hiện thủ tục đăng 
ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã nếu thuộc một trong các trường hợp 
sau đây:

+ Đã bị Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã ra thông báo về hành vi vi 
phạm của tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thuộc trường hợp thu hồi Giấy 
chứng nhận đăng ký tổ hợp tác, Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã hoặc đã bị ra 
quyết định thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký tổ hợp tác, Giấy chứng nhận đăng ký 
hợp tác xã;

+ Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đang trong quá trình giải thể theo nghị quyết 
giải thể của Đại hội thành viên; tổ hợp tác đang trong quá trình chấm dứt hoạt động;

+ Tồ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đang trong tình trạng pháp lý 
“Không hoạt động tại địa chỉ đã đăng ký”.

- Tồ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được tiếp tục thực hiện thủ tục 
đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã khi:

+ Đã có biện pháp khắc phục những vi phạm theo yêu cầu trong thông báo về 
hành vi vi phạm của tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thuộc trường hợp thu 
hồi Giấy chứng nhận đăng ký tổ hợp tác, Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã và 
được cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã chấp nhận hoặc đã được khôi phục Giấy 
chứng nhận đăng ký tổ hợp tác, Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã sau khi bị ra 
quyết định thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký tổ hợp tác, Giấy chứng nhận đăng ký 
hợp tác xã;

+ Phải đãng ký thay đồi nội dung đăng ký tổ hợp tác, đăng ký hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã để phục vụ việc chấm dứt hoạt động tổ hợp tác, giải thể hợp tác xã, 
liên hiệp hợp tác xã theo quy định. Trong trường hợp này, hồ sơ đăng ký thay đổi 
phải kèm theo văn bản giải trình của tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã về 
lý do đăng ký thay đổi và được cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã chấp nhận;

+ Tồ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã không còn trong tình trạng pháp 
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lý “Không hoạt động tại địa chỉ đã đăng ký”.
- Trường hợp Tòa án; Cơ quan thi hành án; Cơ quan điều tra, Thủ trưởng, Phó 

Thủ trưởng Cơ quan điều tra, Điều tra viên quy định tại Bộ luật Tố tụng hình sự yêu 
cầu bằng văn bản về việc tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã không được 
thực hiện một hoặc một số thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác 
xã thì tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã không được thực hiện thủ tục đó 
cho đến khi có ý kiến chấp thuận bằng văn bản của các tổ chức, cá nhân nêu trên về 
việc cho phép tiếp tục thực hiện thủ tục đăng ký.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Luật Hợp tác xã số 17/2023/QH15 ngày 20/6/2023 (Luật Hợp tác xã năm 

2023);
- Nghị định số 92/2024/NĐ-CP ngày 18/7/2024 của Chính phủ về đăng ký tổ 

hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã (Nghị định số 92/2024/NĐ-CP);
- Nghị định số 125/2025/NĐ-CP ngày 11/06/2025 của Chính phủ quy định về 

phân cấp, phân định thẩm quyền trong quản lý nhà nước đối với hộ kinh doanh, tổ 
hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã khi tổ chức chính quyền địa phương 02 cấp 
(Nghị định số 125/2025/NĐ-CP);

- Thông tư số 85/2019/TT-BTC ngày 29/11/2019 của Bộ trưởng 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 (Thông tư số 85/2019/TT-BTC);

- Thông tư số 09/2024/TT-BKHĐT ngày 16/5/2024 của Bộ trường Bộ Kế 
hoạch và Đầu tư ban hành biểu mẫu thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, 
liên hiệp hợp tác xã và quy định về nội dung thông tin, việc cập nhật, khai thác và 
quản lý Hệ thống thông tin quốc gia về hợp tác xã (Thông tư số 09/2024/TT-
BKHĐT);

- Thông tư số 43/2025/TT-BTC ngày 17/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 
ban hành biểu mẫu sử dụng trong lĩnh vực quản lý nhà nước đối với hộ kinh doanh, 
tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã khi tổ chức chính quyền địa phương 02 
cấp (Thông tư số 43/2025/IT-BTC).

- Nghị quyết số 11/2020/NQ-HĐND ngày 09/7/2020 của Hội đồng nhân dân 
tỉnh Long An (cũ) quy định mức thu phí, lệ phí và tỷ lệ (%) trích để lại từ nguồn thu 
phí trên địa bàn tỉnh Long An  (Nghị quyết số 11/2020/NQ-HĐND);

- Nghị quyết số 02/2024/NQ-HĐND ngày 24/5/2024 của HĐND tỉnh Long An 
(cũ) về sửa đổi Nghị quyết số 06/2023/NQ-HĐND ngày 30/5/2023 của HĐND tỉnh 
về quy định mức thu lệ phí thực hiện các thủ tục hành chính áp dụng dịch vụ công 
trực tuyến toàn trình và dịch vụ công trực tuyến một phần trên địa bàn tỉnh Long An  
(Nghị quyết số 02/2024/NQ-HĐND).

2. Thông báo tạm ngừng kinh doanh, tiếp tục kinh doanh trở lạỉ đối với tổ 
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hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, chi nhánh, văn phòng đại diện, địa 
điểm kinh doanh (Mã hồ sơ TTHC: 2.002641)

2.1. Thông báo tạm ngừng kinh doanh, tiếp tục kinh doanh trở lại đối vớỉ tổ 
hợp tác:

a) Trình tự thực hiện:
* Trường hợp đăng ký trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính: 
Khi tổ hợp tác tạm ngừng kinh doanh từ 15 ngày trở lên hoặc tiếp tục kinh doanh 

trở lại, tổ hợp tác phải gửi hồ sơ thông báo đến Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp 
xã nơi đặt trụ sở chậm nhất là 03 ngày làm việc trước ngày tạm ngừng kinh doanh 
hoặc tiếp tục kinh doanh trở lại. Trường hợp tổ hợp tác có nhu cầu tiếp tục tạm ngừng 
kinh doanh sau khi hết thời hạn đã thông báo thì phải thông báo đến Phòng chuyên 
môn thuộc UBND cấp xã chậm nhất là 03 ngày làm việc trước ngày tiếp tục tạm 
ngừng kinh doanh. Thời hạn tạm ngừng kinh doanh của mỗi lần thông báo không 
được quá 12 tháng.

* Trường hợp đăng ký qua mạng thông tin điện tử: 
Người nộp hồ sơ sử dụng tài khoản định danh điện tử để truy cập vào Hệ thống 

thông tin về đăng ký hợp tác xã.
Người nộp hồ sơ kê khai thông tin, tải văn bản điện tử, ký xác thực hồ sơ đăng 

ký trên môi trường điện tử và thanh toán lệ phí theo quy trình trên Hệ thống thông 
tin về đăng ký hợp tác xã.

Sau khi hoàn thành việc gửi hồ sơ đăng ký, người nộp hồ sơ sẽ nhận được giấy 
biên nhận hồ sơ đăng ký trong tài khoản của người nộp hồ sơ trên Hệ thống thông 
tin về đăng ký hợp tác xã.

Các thông tin đăng ký tổ hợp tác trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã 
được truyền sang Hệ thống ứng dụng đăng ký thuê để phối hợp, trao đổi thông tin 
giữa cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã và cơ quan thuế.

Bước 1. Nộp hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ đăng ký trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính 

công cấp xã hoặc qua dịch vụ công trực tuyến qua Hệ thống thông tin về đăng ký hợp 
tác xã/ Cổng Dịch vụ công quốc gia  hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích.

- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, lập giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả, trao cho người nộp hồ sơ.
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì hướng dẫn cho người nộp hồ sơ bổ 

sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định hoặc Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã 
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gửi thông báo qua mạng thông tin điện tử cho doanh nghiệp để yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 

- Chuyển hồ sơ đến Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã.
Bước 2. Thẩm định hồ sơ 
Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện cấp đăng ký tổ hợp tác, Phòng chuyên môn 

thuộc UBND cấp xã thực hiện cấp đăng ký cho tổ hợp tác bằng bản giấy hoặc bản 
điện tử. Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc tên tổ hợp tác yêu cầu đăng ký không 
đúng theo quy định hoặc thông tin kê khai trong hồ sơ đăng ký không thống nhất, 
Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã gửi thông báo trên môi trường điện tử cho 
tổ hợp tác để yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ. Người nộp hồ sơ sử dụng tài khoản truy 
cập vào Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã để nhận thông tin phản hồi về kết 
quả xử lý hồ sơ.

Bước 3. Trả kết quả  
- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã thông báo người nộp hồ sơ để 

nhận kết quả và thực hiện các nghĩa vụ có liên quan (nếu có).
- Người nộp hồ sơ đăng nhập vào Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã/ 

Cổng Dịch vụ công quốc gia để nhận thông tin phản hồi về kết quả xử lý hồ sơ.
- Trường hợp người nộp hồ sơ muốn nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính công 

ích thì đăng ký khi nộp hồ sơ.
- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Từ thứ Hai đến thứ Sáu hàng 

tuần (trừ ngày nghỉ theo quy định)
+ Sáng: Từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.
+ Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
b) Cách thức thực hiện: 
- Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã.
- Qua Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã/ Cổng Dịch vụ công quốc gia.
- Qua dịch vụ bưu chính.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
* Thành phần hồ sơ:
- Đối với trường hợp thông báo tạm ngừng kinh doanh:
(1) Thông báo tạm ngừng kinh doanh;
(2) Bản sao hoặc bản chính biên bản họp thành viên tổ hợp tác về việc tạm 

ngừng kinh doanh.
- Đối với trường hợp thông báo tiếp tục kinh doanh trở lại: Thông báo tiếp tục 
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kinh doanh trở lại.
* Trường hợp đăng ký trên môi trường điện tử:
Hồ sơ đăng ký tổ hợp tác trên môi trường điện tử bao gồm các giấy tờ theo quy 

định tại Luật Hợp tác xã năm 2023 và Nghị định số 92/2024/NĐ-CP được thể hiện 
dưới dạng văn bản điện tử. Hồ sơ đăng ký trên môi trường điện tử có giá trị pháp lý 
tương đương hồ sơ đăng ký bằng bản giấy.

* Trường hợp ủy quyền thực hiện thủ tục:
+ Cá nhân ký tên tại văn bản đề nghị đăng ký tổ hợp tác có thể ủy quyền cho tổ 

chức, cá nhân khác thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác như sau:
Trường hợp ủy quyền cho cá nhân thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, kèm 

theo hồ sơ phải có văn bản ủy quyền cho cá nhân thực hiện thủ tục liên quan đến 
đăng ký tổ hợp tác. Văn bản ủy quyền này không bắt buộc phài công chứng, chứng 
thực;

Trường hợp ủy quyền cho tổ chức thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, kèm 
theo hồ sơ đăng ký phải có bản sao hợp đồng cung cấp dịch vụ với tổ chức làm dịch 
vụ, giấy giới thiệu hoặc văn bản phân công nhiệm vụ của tổ chức đó cho cá nhân trực 
tiếp thực hiện thủ tục liên quan đến đăng ký tổ hợp tác.

+ Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác qua dịch vụ bưu chính công 
ích, khi thực hiện thủ tục, nhân viên bưu chính phải nộp bản sao phiếu gửi hồ sơ theo 
mẫu do doanh nghiệp cung ứng dịch vụ bưu chính công ích phát hành có chữ ký xác 
nhận của nhân viên bưu chính và người có thẩm quyền ký văn bản đề nghị đăng ký.

+ Trường hợp ủy quyền cho đơn vị cung cấp dịch vụ bưu chính không phải là 
bưu chính công ích thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác thì việc ủy quyền thực hiện 
theo quy định tại điểm b khoản 2 Điều 12 Nghị định số 92/2024/NĐ-CP về đăng ký 
tổ hợp tác.

 * Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
đ) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ hợp tác.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:  Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện TTHC: 
Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã cấp giấy xác nhận về việc tổ hợp tác 

tạm ngừng kinh doanh, giấy xác nhận về việc tổ hợp tác tiếp tục kinh doanh trở lại.

 h) Phí, lệ phí: 
Không thu lệ phí đăng ký đối với tổ hợp tác theo quy định tại khoản 2 Điều 22 

Luật Hợp tác xã năm 2023.
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i) Tên mẫu đơn, tờ khai: 
Thông báo về việc tạm ngừng kinh doanh/tiếp tục kinh doanh trở lại của tổ hợp 

tác (Mẫu số 16 Phụ lục II kèm theo Thông tư số 43/2025/TT-BTC).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: 
* Trong thời gian tạm ngừng kinh doanh, tổ hợp tác phải nộp đủ thuế, bảo hiểm 

xã hội còn nợ; tiếp tục thanh toán các khoản nợ, hoàn thành việc thực hiện hợp đồng 
đã ký với khách hàng và người lao động, trừ trường hợp có thỏa thuận khác.

* Kê khai thông tin cá nhân trong thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác
- Trường hợp đã có số định danh cá nhân, người thực hiện thủ tục đăng ký tổ 

hợp tác kê khai các thông tin về họ, chữ đệm và tên, ngày, tháng, năm sinh, số định 
danh cá nhân của mình và của cá nhân có yêu cầu kê khai thông tin cá nhân trong hồ 
sơ đăng ký tổ hợp tác. Các thông tin kê khai phải chính xác so với các thông tin được 
lưu trữ tại Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư. Trường hợp thông tin cá nhân được kê 
khai có sai khác so với thông tin được lưu trữ tại Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, 
cá nhân đó có trách nhiệm liên hệ với cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền để 
hiệu chỉnh thông tin trước khi thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác.

- Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký bằng bản giấy, người nộp hồ sơ đãng ký tổ 
hợp tác xuất trình căn cước công dân hoặc thẻ căn cước hoặc sử dụng tài khoản định 
danh điện từ theo quy định pháp luật để thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác.

- Trường hợp không có số định danh cá nhân thì hồ sơ đăng ký tổ hợp tác có 
yêu cầu kê khai thông tin cá nhân của người đại diện tổ hợp tác trong trường hợp 
người đại diện tổ hợp tác là cá nhân hoặc người đại diện hợp pháp của pháp nhân 
trong trường hợp người đại diện tổ hợp tác là pháp nhân phải kèm theo bản sao 
CMND hoặc hộ chiếu hoặc hộ chiếu nước ngoài hoặc các giấy tờ có giá trị thay thế 
hộ chiếu nước ngoài còn hiệu lực của cá nhân đó theo quy định.

- Trường hợp việc kết nối giữa Cơ sở dữ liệu về đăng ký hợp tác xã với Cơ sở 
dữ liệu quốc gia về dân cư bị gián đoạn thì hồ sơ đăng ký tổ hợp tác phải kèm theo 
bản sao căn cước công dân hoặc thẻ căn cước hoặc CMND hoặc hộ chiếu hoặc hộ 
chiếu nước ngoài hoặc các giấy tờ có giá trị thay thế hộ chiếu nước ngoài còn hiệu 
lực của người nộp hồ sơ đăng ký, người đại diện tổ hợp tác trong trường hợp người 
đại diện tổ hợp tác là cá nhân hoặc người đại diện hợp pháp của pháp nhân trong 
trường hợp người đại diện tổ hợp tác là pháp nhân theo quy định.

* Ngôn ngữ sử dụng trong hồ sơ đăng ký tổ hợp tác:
- Các giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ đăng ký tổ hợp tác được lập bằng tiếng Việt;
- Trường hợp hồ sơ đăng ký tổ hợp tác có tài liệu bằng tiếng nước ngoài thì hồ 

sơ phải có bản dịch tiếng Việt công chứng kèm theo tài liệu bằng tiếng nước ngoài;
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- Trường hợp giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ đăng ký tổ hợp tác được lập bằng 
tiếng Việt và tiếng nước ngoài thì bản tiêng Việt được sử dụng để thực hiện thủ tục 
đăng ký tổ hợp tác.

* Người nộp hồ sơ đăng ký tổ hợp tác nộp hồ sơ tại Phòng chuyên môn thuộc 
UBND cấp xã nơi tổ hợp tác đặt trụ sở chính.

Hồ sơ đăng ký tổ hợp tác được tiếp nhận vào Hệ thống thông tin về đăng ký 
hợp tác xã khi có đủ các điều kiện sau đây:

- Có đủ giấy tờ theo quy định tại Luật Hợp tác xã năm 2023 và Nghị định số 
92/2024/NĐ-CP;

- Tên tổ hợp tác đã được điền vào giấy đề nghị đăng ký;
- Có số điện thoại của người nộp hồ sơ;
- Đã nộp lệ phí đăng ký kinh doanh, trừ trường hợp được miễn lệ phí đăng ký 

kinh doanh theo quy định.
* Hồ sơ đăng ký tổ hợp tác trên môi trường điện tử phải bảo đảm các yêu cầu 

sau:
- Có đầy đủ các giấy tờ và nội dung các giấy tờ đó được kê khai đầy đủ theo 

quy định như hồ sơ đãng ký bằng bản giấy và được thể hiện dưới dạng văn bản điện 
tử. Tên văn bản điện tử phải được đặt tương ứng với tên loại giấy tờ trong hồ sơ đăng 
ký bàng bản giấy. Cá nhân ký tên trong hồ sơ đã ký có thể sử dụng chữ ký số để ký 
trực tiếp trên văn bản điện tử hoặc ký trực tiếp trên văn bản giấy và quét (scan) văn 
bản giấy theo các định dạng quy định tại khoản 2 Điều 31 Nghị định số 92/2024/NĐ-
CP;

- Các thông tin đăng ký được kê khai trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp 
tác xã phải được nhập đầy đủ và chính xác theo các thông tin trong hồ sơ đăng ký 
bằng bản giấy; trong đó có thông tin về số điện thoại, thư điện tử của người nộp hồ 
sơ;

- Hồ sơ đãng ký tồ hợp tác trên môi trường điện tử được xác thực bằng chữ ký 
số của người có thẩm quyền ký văn bản đề nghị đăng ký hoặc người được người có 
thẩm quyền ủy quyền thực hiện thủ tục đăng ký. Trường hợp ủy quyền thực hiện thủ 
tục đăng ký, hồ sơ đăng ký trên môi trường điện tử phải kèm theo các giấy tờ, tài liệu 
quy định tại Điều 12 Nghị định số 92/2024/NĐ-CP và được thể hiện dưới dạng văn 
bản điện tử quy định tại điểm a khoản 3 Điều 31 Nghị định số 92/2024/NĐ-CP;

- Thời hạn để tổ hợp tác sửa đổi, bổ sung hồ sơ đăng ký trên môi trường điện 
tử là 60 ngày kể từ ngày Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã ra thông báo yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ. Sau thời hạn nêu trên, nếu không nhận được hồ sơ sửa 
đổi, bổ sung, Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã sẽ hủy hồ sơ đăng ký theo quy 
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trình trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Luật Hợp tác xã năm 2023;
- Nghị định số 92/2024/NĐ-CP;
- Nghị định số 125/2025/NĐ-CP;
- Thông tư số 09/2024/TT-BKHĐT;
- Thông tư số 43/2025/TT-BTC.
2.2. Thông báo tạm ngừng kinh doanh/tiếp tục kinh doanh trở lại đối với hợp 

tác xã, liên hiệp hợp tác xã, chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh

a) Trình tự thực hiện:
* Trường hợp đăng ký trực tiếp: 
Trường hợp hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, chi nhánh, văn phòng đại diện, địa 

điểm kinh doanh tạm ngừng kinh doanh hoặc tiếp tục kinh doanh trở lại, hợp tác xã, 
liên hiệp hợp tác xã gửi hồ sơ thông báo đến Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp 
xã nơi hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh 
doanh đặt trụ sở chậm nhât 03 ngày làm việc trước ngày tạm ngừng kinh doanh hoặc 
tiếp tục kinh doanh trở lại.

Trường hợp hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, chi nhánh, văn phòng đại diện, địa 
điểm kinh doanh có nhu cầu tiếp tục tạm ngừng kinh doanh sau khi hết thời hạn đã 
thông báo thì gửi hồ sơ thông báo tạm ngừng kinh doanh đến Phòng chuyên môn 
thuộc UBND cấp xã chậm nhất 03 ngày làm việc trước ngày tiếp tục tạm ngừng kinh 
doanh. Thời hạn tạm ngừng kinh doanh của mỗi lần thông báo không được quá 12 
tháng.

* Trường hợp đăng ký qua mạng thông tin điện tử: 
Người nộp hồ sơ sử dụng tài khoản định danh điện tử để truy cập vào Hệ thống 

thông tin về đăng ký hợp tác xã.
Người nộp hồ sơ kê khai thông tin, tải văn bản điện tử, ký xác thực hồ sơ đăng 

ký trên môi trường điện tử và thanh toán lệ phí theo quy trình trên Hệ thống thông 
tin về đăng ký hợp tác xã.

Sau khi hoàn thành việc gửi hồ sơ đăng ký, người nộp hồ sơ sẽ nhận được giấy 
biên nhận hồ sơ đăng ký trong tài khoản của người nộp hồ sơ trên Hệ thống thông 
tin về đăng ký hợp tác xã.

Các thông tin đăng ký tổ hợp tác trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã 
được truyền sang Hệ thống ứng dụng đăng ký thuế để phối hợp, trao đổi thông tin 
giữa cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã và cơ quan thuế.
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Bước 1. Nộp hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ đăng ký trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính 

công cấp xã hoặc qua dịch vụ công trực tuyến qua Hệ thống thông tin về đăng ký hợp 
tác xã/ Cổng Dịch vụ công quốc gia  hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích.

- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, lập giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả, trao cho người nộp hồ sơ.
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì hướng dẫn cho người nộp hồ sơ bổ 

sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định hoặc Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã 
gửi thông báo qua mạng thông tin điện tử cho doanh nghiệp để yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 

- Chuyển hồ sơ đến Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã.
Bước 2. Thẩm định hồ sơ 
Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, Phòng 

chuyên môn thuộc UBND cấp xã trao giấy biên nhận và cấp giấy xác nhận về việc 
tạm ngừng kinh doanh hoặc giấy xác nhận tiếp tục kinh doanh trở lại cho hợp tác xã, 
liên hiệp hợp tác xã, chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh.

Trường hợp hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thông báo tạm ngừng kinh doanh, 
Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã cập nhật tình trạng pháp lý của hợp tác xã, 
liên hiệp hợp tác xã và tình trạng pháp lý của các chi nhánh, văn phòng đại diện, địa 
điểm kinh doanh của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trong tình trạng “Đang hoạt 
động” sang tình trạng “Tạm ngừng kinh doanh”.

Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã có thể thông báo tiếp tục kinh doanh trở lại 
đồng thời với thông báo tiếp tục kinh doanh trở lại đối với chi nhánh, văn phòng đại 
diện, địa điểm kinh doanh. Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã cập nhật tình 
trạng pháp lý của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đồng thời với tình trạng pháp lý 
của chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh trong Cơ sở dữ liệu về đăng 
ký hợp tác xã.

Bước 3. Trả kết quả  
- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã thông báo người nộp hồ sơ để 

nhận kết quả và thực hiện các nghĩa vụ có liên quan (nếu có).
- Người nộp hồ sơ đăng nhập vào Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã/ 

Cổng Dịch vụ công quốc gia để nhận thông tin phản hồi về kết quả xử lý hồ sơ.
- Trường hợp người nộp hồ sơ muốn nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính công 

ích thì đăng ký khi nộp hồ sơ.
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- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Từ thứ Hai đến thứ Sáu hàng 
tuần (trừ ngày nghỉ theo quy định)

+ Sáng: Từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.
+ Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
b) Cách thức thực hiện: 
- Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã.
- Qua Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã/ Cổng Dịch vụ công quốc gia.
- Qua dịch vụ bưu chính.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
* Thành phần hồ sơ:
- Trường hợp thông báo tạm ngừng kinh doanh:
(1) Thông báo tạm ngừng kinh doanh;
(2) Bản sao hoặc bản chính biên bản họp Đại hội thành viên về việc tạm ngừng 

kinh doanh đối với trường hợp hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thông báo tạm ngừng 
kinh doanh;

(3) Bản sao hoặc bản chính nghị quyết của Đại hội thành viên về việc tạm 
ngừng kinh doanh đối với trường hợp hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thông báo tạm 
ngừng kinh doanh.

- Trường hợp thông báo tiếp tục kinh doanh trở lại: Thông báo tiếp tục kinh 
doanh trở lại.

* Trường hợp đăng ký trên môi trường điện tử:
Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường điện tử bao gồm 

các giấy tờ theo quy định tại Luật Hợp tác xã năm 2023 và Nghị định số 92/2024/NĐ-
CP được thể hiện dưới dạng văn bản điện tử. Hồ sơ đăng ký trên môi trường điện tử 
có giá trị pháp lý tương đương hồ sơ đăng ký bằng bản giấy.

* Trường hợp ủy quyền thực hiện thủ tục:
+ Người được ủy quyền đăng ký thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được 

ghi trong nghị quyết Hội nghị thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. Việc ủy 
quyền lại để thực hiện thủ tục đăng ký thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thực 
hiện theo quy định của pháp luật về dân sự.

+ Trừ trường hợp quy định tại khoản 1 Điều 12 Nghị định số 92/2024/NĐ- CP, 
cá nhân ký tên tại văn bản đề nghị đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã có thể ủy 
quyền cho tổ chức, cá nhân khác thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp 
tác xã như sau:
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Trường hợp ủy quyền cho cá nhân thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã, kèm theo hồ sơ phải có văn bản ủy quyền cho cá nhân thực hiện thù 
tục liên quan đến đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. Văn bản ủy quyền này 
không bắt buộc phải công chứng, chứng thực;

Trường hợp ủy quyền cho tổ chức thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã, kèm theo hồ sơ đăng ký phải có bản sao hợp đồng cung cấp dịch vụ 
với tổ chức làm dịch vụ, giấy giới thiệu hoặc văn bản phân công nhiệm vụ của tổ 
chức đó cho cá nhân trực tiếp thực hiện thủ tục liên quan đến đăng ký hợp tác xã, 
liên hiệp hợp tác xã.

+ Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã qua 
dịch vụ bưu chính công ích, khi thực hiện thủ tục, nhân viên bưu chính phải nộp bản 
sao phiếu gửi hồ sơ theo mẫu do doanh nghiệp cung ứng dịch vụ bưu chính công ích 
phát hành có chữ ký xác nhận của nhân viên bưu chính và người có thẩm quyền ký 
văn bản đề nghị đăng ký.

+ Trường hợp ủy quyền cho đơn vị cung cấp dịch vụ bưu chính không phải là 
bưu chính công ích thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thì việc 
ủy quyền thực hiện theo quy định tại điểm b khoản 2 Điều 12 Nghị định số 
92/2024/NĐ-CP về đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

 * Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
đ) Đối tượng thực hiện TTHC: Người được ủy quyền đăng ký thành lập hợp 

tác xã, liên hiệp hợp tác xã.
e) Cơ quan thực hiện TTHC:  Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện TTHC: 
Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã trao giấy biên nhận, kiểm tra tính hợp 

lệ của hồ sơ và cấp giấy xác nhận về việc hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, chi nhánh, 
văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh tạm ngừng kinh doanh, giấy xác nhận về 
việc hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, chi nhánh, vãn phòng đại diện, địa điểm kinh 
doanh tiếp tục kinh doanh trở lại.

Trường hợp hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thông báo tạm ngừng kinh doanh, 
Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã cập nhật tình trạng pháp lý của hợp tác xã, 
liên hiệp hợp tác xã và tình trạng pháp lý của tất cả các chi nhánh, văn phòng đại 
diện, địa điểm kinh doanh của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trong Cơ sở dữ liệu 
về đăng ký hợp tác xã sang tình trạng tạm ngừng kinh doanh.

 h) Phí, lệ phí:  25.000 đồng/lần (theo quy định tại Nghị quyết số 11/2020/NQ-
HĐND ngày 10/12/2020 đến khi có Nghị quyết mới thay thế).

i) Tên mẫu đơn, tờ khai: 
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Thông báo về việc tạm ngừng kinh doanh/tiếp tục kinh doanh trở lại của hợp 
tác xã (Mẫu số 8 Phụ lục II kèm theo Thông tư số 43/2025/TT-BTC).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: 
* Kê khai thông tin cá nhân trong thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên 

hiệp hợp tác xã
- Trường hợp đã có số định danh cá nhân, người thực hiện thủ tục đăng ký hợp 

tác xã, liên hiệp hợp tác xã kê khai các thông tin về họ, chữ đệm và tên, ngày, tháng, 
năm sinh, số định danh cá nhân của mình và của cá nhân có yêu cầu kê khai thông 
tin cá nhân trong hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. Các thông tin kê 
khai phải chính xác so với các thông tin được lưu trữ tại Cơ sở dữ liệu quốc gia về 
dân cư. Trường hợp thông tin cá nhân được kê khai có sai khác so với thông tin được 
lưu trữ tại Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, cá nhân đó có trách nhiệm liên hệ với 
cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền để hiệu chỉnh thông tin trước khi thực hiện 
thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

- Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký bằng bản giấy, người nộp hồ sơ đăng ký hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xã xuất trình căn cước công dân hoặc thẻ căn cước hoặc sử 
dụng tài khoản định danh điện tử theo quy định pháp luật đê thực hiện thủ tục đăng 
ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

- Trường hợp không có số định danh cá nhân thì hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã có yêu cầu kê khai thông tin cá nhân của người đại diện theo pháp 
lụật của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại 
diện, địa điểm kinh doanh phải kèm theo bản sao CMND hoặc hộ chiếu hoặc hộ 
chiếu nước ngoài hoặc các giấy tờ có giá trị thay thế hộ chiếu nước ngoài còn hiệu 
lực của cá nhân đó theo quy định.

- Trường hợp việc kết nối giữa Cơ sở dữ liệu về đăng ký hợp tác xã với Cơ sở 
dữ liệu quốc gia về dân cư bị gián đoạn thì hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp 
tác xã phải kèm theo bản sao căn cước công dân hoặc thẻ căn cước hoặc CMND hoặc 
hộ chiếu hoặc hộ chiếu nước ngoài hoặc các giấy tờ có giá trị thay thế hộ chiếu nước 
ngoài còn hiệu lực của người nộp hồ sơ đăng ký, người đại diện theo pháp luật của 
hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại diện, địa 
điểm kinh doanh.

* Ngôn ngữ sử dụng trong hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã:
- Các giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được 

lập bằng tiếng Việt;
- Trường hợp hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xà có tài liệu bằng 

tiếng nước ngoài thì hồ sơ phải có bản dịch tiếng Việt công chứng kèm theo tài liệu 
bằng tiếng nước ngoài;
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- Trường hợp giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác 
xã được lập bằng tiếng Việt và tiếng nước ngoài thì bản tiếng Việt được sử dụng để 
thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

* Người nộp hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã nộp hồ sơ tại Phòng 
chuyên môn thuộc UBND cấp xã nơi hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đặt trụ sở chính.

Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được tiếp nhận vào Hệ thống 
thông tin về đăng ký hợp tác xã khi có đủ các điều kiện sau đây:

- Có đủ giấy tờ theo quy định tại Luật Hợp tác xã năm 2023 và Nghị định số 
92/2024/NĐ-CP;

- Tên hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đã được điền vào giấy đề nghị đăng ký;
- Có số điện thoại của người nộp hồ sơ;
- Đã nộp lệ phí đăng ký kinh doanh, trừ trường hợp được miễn lệ phí đăng ký 

kinh doanh theo quy định.
* Hồ sơ đãng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường điện từ phải 

bảo đảm các yêu cầu sau:
- Có đầy đủ các giấy tờ và nội dung các giấy tờ đó được kê khai đầy đủ theo 

quy định như hồ sơ đăng ký bằng bản giấy và được thể hiện dưới dạng văn bản điện 
tử. Tên văn bản điện tử phải được đặt tương ứng với tên loại giấy tờ trong hồ sơ đăng 
ký bằng bản giấy. Cá nhân ký tên trong hồ sơ đăng ký có thể sử dụng chữ ký số để 
ký trực tiếp trên văn bản điện tử hoặc ký trực tiếp trên văn bản giấy và quét (scan) 
văn bản giấy theo các định dạng quy định tại khoản 2 Điều 31 Nghị định số 
92/2024/ND-CP;

- Các thông tin đăng ký được kê khai trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp 
tác xã phải được nhập đầy đủ và chính xác theo các thông tin trong hồ sơ đăng ký 
bằng bản giấy; trong đó có thông tin về số điện thoại, thư điện tử của người nộp hồ 
sơ;

- Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường điện tử được 
xác thực bằng chữ ký số của người có thẩm quyền ký văn bản đề nghị đăng ký hoặc 
người được người có thẩm quyền ủy quyên thực hiện thủ tục đăng ký. Trường hợp 
ủy quyền thực hiện thủ tục đăng ký, hồ sơ đăng ký trên môi trường điện tử phải kèm 
theo các giấy tờ, tài liệu quy định tại Điều 12 Nghị định số 92/2024/NĐ-CP và được 
thể hiện dưới dạng văn bản điện tử quy định tại điểm a khoản 3 Điều 31 Nghị định 
số 92/2024/NĐ-CP.

- Thời hạn để hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã sửa đồi, bổ sung hồ sơ đăng ký 
trên môi trường điện tử là 60 ngày kể từ ngày cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã ra 
thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ. Sau thời hạn nêu trên, nếu không nhận 
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được hồ sơ sửa đổi, bổ sung Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã sẽ hủy hồ sơ 
đăng ký theo quy trình trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã.

* Các trường hợp không được thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp 
hợp tác xã:

- Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã không được thực hiện thủ tục đăng ký hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xã nêu thuộc một trong các trường hợp sau đây:

+ Đã bị Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã ra thông báo về hành vi vi 
phạm cùa hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thuộc trường hợp thu hồi Giấy chứng nhận 
đăng ký hợp tác xã hoặc đã bị ra quyêt định thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký hợp 
tác xã;

+ Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đang trong quá trình giải thể theo nghị quyết 
giải thể của Đại hội thành viên;

+ Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đang trong tình trạng pháp lý “Không hoạt 
động tại địa chỉ đã đăng ký”.

- Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được tiếp tục thực hiện thủ tục đăng ký hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xã khi:

+ Đã có biện pháp khắc phục những vi phạm theo yêu cầu trong thông báo về 
hành vi vi phạm của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thuộc trường hợp thu hồi Giấy 
chứng nhận đăng ký hợp tác xã và được cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã chấp 
nhận hoặc đã được khôi phục Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã sau khi bị ra quyết 
định thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã;

- Phải đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã để 
phục vụ việc giải thể hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã theo quy định. Trong trường 
hợp này, hồ sơ đăng ký thay đổi phải kèm theo văn bản giải trình của hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã về lý do đăng ký thay đổi và được Phòng chuyên môn thuộc UBND 
cấp xã chấp nhận;

+ Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã không còn trong tình trạng pháp lý “Không 
hoạt động tại địa chỉ đã đăng ký”.

- Trường hợp Tòa án; Cơ quan thi hành án; Cơ quan điều tra, Thủ trưởng, Phó 
Thủ trưởng Cơ quan điều tra, Điều tra viên quy định tại Bộ luật Tố tụng hình sự yêu 
cầu bằng văn bản về việc hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã không được thực hiện một 
hoặc một số thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thì hợp tác xã, liên hiệp 
hợp tác xã không được thực hiện thủ tục đó cho đến khi có ý kiến chấp thuận bằng 
văn bản của các tổ chức, cá nhân nêu trên về việc cho phép tiếp tục thực hiện thủ tục 
đăng ký.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Luật Hợp tác xã năm 2023;
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- Nghị định số 92/2024/NĐ-CP;
- Nghị định số 125/2025/NĐ-CP;
- Thông tư số 09/2024/TT-BKHĐT;
- Thông tư số 43/2025/TT-BTC;
- Nghị quyết số 11/2020/NQ-HĐND;
- Nghị quyết số 02/2024/NQ-HĐND.

3. Dừng thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác 
xã; Dừng thực hiện thủ tục giải thể hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã (Mã hồ sơ 
TTHC: 2.002643)

3.1. Dừng thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp 
tác xã

a) Trình tự thực hiện:
* Trường hợp đăng ký trực tiếp: 
Trường hợp tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã có nhu cầu dừng thực 

hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, người được ủy quyền 
đăng ký thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã ký văn bản đề nghị dừng thực hiện 
thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã tại Phòng chuyên môn 
thuộc UBND cấp xã nơi đặt trụ sở.

* Trường hợp đăng ký qua mạng thông tin điện tử: 
Người nộp hồ sơ sử dụng tài khoản định danh điện tử để truy cập vào Hệ thống 

thông tin vê đăng ký hợp tác xã.
Người nộp hồ sơ kê khai thông tin, tải văn bản điện tử, ký xác thực hồ sơ đăng 

ký trên môi trường điện tử và thanh toán lệ phí theo quy trình trên Hệ thống thông 
tin về đăng ký hợp tác xã.

Sau khi hoàn thành việc gửi hồ sơ đăng ký, người nộp hồ sơ sẽ nhận được giấy 
biên nhận hồ sơ đăng ký trong tài khoản của người nộp hồ sơ trên Hệ thống thông 
tin về đăng ký hợp tác xã.

Các thông tin đăng ký tổ hợp tác trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã 
được truyền sang Hệ thống ứng dụng đăng ký thuê để phối hợp, trao đổi thông tin 
giữa cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã và cơ quan thuế.

Bước 1. Nộp hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ đăng ký trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính 

công cấp xã hoặc qua dịch vụ công trực tuyến qua Hệ thống thông tin về đăng ký hợp 
tác xã/ Cổng Dịch vụ công quốc gia  hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích.
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- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, lập giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả, trao cho người nộp hồ sơ.
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì hướng dẫn cho người nộp hồ sơ bổ 

sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định hoặc Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã 
gửi thông báo qua mạng thông tin điện tử cho doanh nghiệp để yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 

- Chuyển hồ sơ đến Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã.
Bước 2. Thẩm định hồ sơ 
Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã xem xét cấp, ra thông báo dừng thực 

hiện thủ tục đăng ký cho tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã và hủy hồ sơ 
theo quy trình trên Hệ thống thông tin đăng ký hợp tác xã trong thời hạn 03 ngày làm 
việc kể từ ngày nhận được đề nghị.

Trường hợp từ chối dùng thực hiện thủ tục, cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã 
ra thông báo bằng văn bản cho tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã và nêu rõ 
lý do từ chối.

Bước 3. Trả kết quả  
- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã thông báo người nộp hồ sơ để 

nhận kết quả và thực hiện các nghĩa vụ có liên quan (nếu có).
- Người nộp hồ sơ đăng nhập vào Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã/ 

Cổng Dịch vụ công quốc gia để nhận thông tin phản hồi về kết quả xử lý hồ sơ.
- Trường hợp người nộp hồ sơ muốn nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính công 

ích thì đăng ký khi nộp hồ sơ.
- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Từ thứ Hai đến thứ Sáu hàng 

tuần (trừ ngày nghỉ theo quy định)
+ Sáng: Từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.
+ Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
b) Cách thức thực hiện: 
- Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã.
- Qua Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã/ Cổng Dịch vụ công quốc gia.
- Qua dịch vụ bưu chính.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
* Thành phần hồ sơ:
- Đối với trường hợp dừng thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp 
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tác xã: Giấy đề nghị dừng thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã.
- Đối với trường hợp dừng thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác: Văn bản đề 

nghị dừng thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác.
* Trường hợp đăng ký trên môi trường điện tử:
Hồ sơ đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường điện 

tử bao gồm các giấy tờ theo quy định tại Luật Hợp tác xã năm 2023 và Nghị định số 
92/2024/NĐ-CP được thể hiện dưới dạng văn bản điện tử. Hồ sơ đăng ký trên môi 
trường điện tử có giá trị pháp lý tương đương hồ sơ đăng ký bằng bản giấy.

* Trường hợp ủy quyền thực hiện thủ tục:
+ Người được ủy quyền đăng ký thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được 

ghi trong nghị quyết Hội nghị thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. Việc ủy 
quyền lại để thực hiện thủ tục đăng ký thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thực 
hiện theo quy định của pháp luật về dân sự.

+ Trừ trường hợp quy định tại khoản 1 Điều 12 Nghị định số 92/2024/NĐ- CP, 
cá nhân ký tên tại văn bản đề nghị đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác 
xã có thể ủy quyền cho tổ chức, cá nhân khác thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, 
hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã như sau:

+ Trường hợp ủy quyền cho cá nhân thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xã, kèm theo hồ sơ phải có văn bản ủy quyền cho cá nhân 
thực hiện thủ tục liên quan đến đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. 
Văn bản ủy quyền này không bắt buộc phải công chứng, chứng thực;

+ Trường hợp ủy quyền cho tồ chức thực hiện thủ tục đăng ký tồ hợp tác, hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xã, kèm theo hồ sơ đăng ký phải có bản sao hợp đồng cung 
cấp dịch vụ với tổ chức làm dịch vụ, giấy giới thiệu hoặc văn bản phân công nhiệm 
vụ của tổ chức đó cho cá nhân trực tiếp thực hiện thủ tục liên quan đến đăng ký tổ 
hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

+ Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp 
tác xã qua dịch vụ bưu chính công ích, khỉ thực hiện thủ tục, nhân viên bưu chính 
phải nộp bản sao phiếu gửi hồ sơ theo mẫu do doanh nghiệp cung ứng dịch vụ bưu 
chính công ích phát hành có chữ ký xác nhận của nhân viên bưu chính và người có 
thẩm quyền ký văn bản đề nghị đăng ký.

+ Trường hợp ủy quyền cho đơn vị cung cấp dịch vụ bưu chính không phải là 
bưu chính công ích thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp 
tác xã thì việc ủy quyền thực hiện theo quy định tại điểm b khoản 2 Điều 12 Nghị 
định số 92/2024/NĐ-CP về đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

 * Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
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đ) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, 
người được ủy quyền đãng ký thành lập tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:  Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã.
g) Kết quả thực hiện TTHC: 
- Trường hợp được phcp dùng thực hiện TTHC:
Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã ra thông báo dừng thực hiện thủ tục 

đăng ký cho tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã và hủy hồ sơ theo quy trình 
trên Hệ thống thông tin đăng ký hợp tác xã.

- Trường hợp từ chối dừng thực hiện thủ tục:
Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã ra thông báo bàng văn bản cho tổ hợp 

tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.
 h) Phí, lệ phí:  25.000 đồng/lần (theo quy định tại Nghị quyết số 11/2020/NQ-

HĐND ngày 10/12/2020 đến khi có Nghị quyết mới thay thế).
Không thu lệ phí đăng ký đối với tổ hợp tác theo quy định tại khoản 2 Điều 22 

Luật Hợp tác xã năm 2023.
i) Tên mẫu đơn, tờ khai: 
- Đối với dừng thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã: không 

có.
- Đối với dừng thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác: Giấy đề nghị dừng thực 

hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác (Mẫu số 19 Phụ lục II kèm theo Thông tư số 
43/2025/TT-BTC).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: 
* Hồ sơ đãng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã chưa được chấp 

thuận trên Hệ thống thông tin về đãng ký hợp tác xã.
* Kê khai thông tin cá nhân trong thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp tác 

xã, liên hiệp hợp tác xã
- Trường hợp đã có số định danh cá nhân, người thực hiện thủ tục đăng ký tồ 

hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã kê khai các thông tin về họ, chữ đệm và tên, 
ngày, tháng, năm sinh, số định danh cá nhân của mình và của cá nhân có yêu cầu kê 
khai thông tin cá nhân trong hồ sơ đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác 
xã. Các thông tin kê khai phải chính xác so với các thông tin được lưu trữ tại Cơ sở 
dữ liệu quốc gia về dân cư. Trường hợp thông tin cả nhân được kê khai có sai khác 
so với thông tin được lưu trữ tại Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, cá nhân đó có 
trách nhỉệm liên hệ với cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền để hiệu chỉnh thông 
tin trước khi thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.



25

- Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký bằng bản giấy, người nộp hồ sơ đăng ký tổ 
hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã xuất trình căn cước công dân hoặc thẻ căn 
cước hoặc CMND hoặc sử dụng tài khoản định danh điện tử theo quy định pháp luật 
để thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

- Trường hợp không có số định danh cá nhân thì hồ sơ đăng ký tổ hợp tác, hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xã có yêu cầu kê khai thông tin cá nhân của người đại diện 
theo pháp luật của tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, người đứng đầu chi 
nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh phải kèm theo bản sao CMND hoặc 
hộ chiếu hoặc hộ chiếu nước ngoài hoặc các giấy tờ có giá trị thay thế hộ chiếu nước 
ngoài còn hiệu lực của cá nhân đó theo quy định.

- Trường hợp việc kết nối giữa Cơ sở dữ liệu về đãng ký hợp tác xã với Cơ sở 
dữ liệu quốc gia về dân cư bị gián đoạn thì hồ sơ đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã phải kèm theo bản sao căn cước công dân hoặc thẻ căn cước hoặc 
CMND hoặc hộ chiếu hoặc hộ chiêu nước ngoài hoặc các giấy tờ có giá trị thay thế 
hộ chiếu nước ngoài còn hiệu lực của người nộp hồ sơ đăng ký, người đại diện theo 
pháp luật của tổ hợp tác là cá nhân hoặc người đại diện hợp pháp của pháp nhân trong 
trường hợp người đại diện tổ hợp tác là pháp nhân theo quy định, hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã, người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh.

* Ngôn ngữ sử dụng trong hồ sơ đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp 
tác xã:

- Các giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ đãng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp 
tác xã được lập bằng tiếng Việt;

- Trường hợp hồ sơ đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã có tài 
liệu bằng tiếng nước ngoài thì hồ sơ phải có bản dịch tiếng Việt công chứng kèm 
theo tài liệu bằng tiếng nước ngoài;

- Trường hợp giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã được lập bằng tiếng Việt và tiếng nước ngoài thì bản tiếng Việt được 
sử dụng để thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

* Người nộp hồ sơ đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã nộp hồ 
sơ tại cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã nơi tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp 
tác xã đặt trụ sở chính.

Hồ sơ đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được tiếp nhận vào 
Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã khi có đủ các điều kiện sau đây:

- Có đủ giấy tờ theo quy định tại Luật Hợp tác xã năm 2023 và Nghị định số 
92/2024/ND-CP;

- Tên tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đã được điền vào giấy đề nghị 
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đăng ký;
- Có số điện thoại của người nộp hồ sơ;
- Đã nộp lệ phí đăng ký kinh doanh, trừ trường hợp được miễn lệ phí đăng ký 

kinh doanh theo quy định.
* Hồ sơ đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường 

điện tử phải bảo đảm các yêu cầu sau:
- Có đầy đủ các giấy tờ và nội dung các giấy tờ đó được kê khai đầy đủ theo 

quy định như hồ sơ đăng ký bằng bản giấy và được thể hiện dưới dạng văn bản điện 
tử. Tên văn bản điện tử phải được đặt tương ứng với tên loại giấy tờ trong hồ sơ đăng 
ký bằng bản giấy. Cá nhân ký tên trong hồ sơ đăng ký có thể sử dụng chữ ký số để 
ký trực tiếp trên văn bản điện tử hoặc ký trực tiếp trên văn bản giấy và quét (scan) 
văn bản giấy theo các định dạng quy định tại khoản 2 Điều 31 Nghị định số 
92/2024/NĐ-CP;

- Các thông tin đăng ký được kê khai trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp 
tác xã phải được nhập đầy đủ và chính xác theo các thông tin trong hồ sơ đăng ký 
bằng bản giấy; trong đó có thông tin về số điện thoại, thư điện tử của người nộp hồ 
sơ;

- Hồ sơ đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường 
điện tử được xác thực bằng chữ ký số của người có thẩm quyền ký văn bản đề nghị 
đăng ký hoặc người được người có thẩm quyền ủy quyền thực hiện thủ tục đăng ký. 
Trường hợp ủy quyền thực hiện thủ tục đăng ký, hồ sơ đăng ký trên môi trường điện 
tử phải kèm theo các giấy tờ, tài liệu quy định tại Điều 12 Nghị định số 92/2024/NĐ-
CP và được thể hiện dưới dạng văn bản điện tử quy định tại điểm a khoản 3 Điều 31 
Nghị định số 92/2024/NĐ-CP.

- Thời hạn để tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã sửa đổi, bổ sung hồ 
sơ đăng ký trên môi trường điện tử là 60 ngày kể từ ngày cơ quan đăng ký kinh doanh 
cấp xã ra thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ. Sau thời hạn nêu trên, nếu không 
nhận được hồ sơ sửa đổi, bổ sung, Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã sẽ hủy 
hồ sơ đăng ký theo quy trình trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Luật Hợp tác xã năm 2023;
- Nghị định số 92/2024/NĐ-CP;
- Nghị định số 125/2025/NĐ-CP;
- Thông tư số 09/2024/TT-BKHĐT;
- Thông tư số 43/2025/TT-BTC;
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- Nghị quyết số 11/2020/NQ-HĐND;
- Nghị quyết số 02/2024/NQ-HĐND.
3.2. Dừng thực hiện thủ tục giải thể hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã

a) Trình tự thực hiện:
* Trường hợp đăng ký trực tiếp: 
Trong thời hạn 06 tháng kể từ ngày nhận được nghị quyết giải thể và Phòng 

chuyên môn thuộc UBND cấp xã chưa chuyển tình trạng pháp ỉý cùa hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã sang tình trạng đã giải thể, nếu không tiếp tục thực hiện giải thể, hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xã gửi thông báo về việc hủy bỏ nghị quyết giải thể do người 
đại diện theo pháp luật ký đến Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã nơi đặt trụ sở 
chính. Kèm theo thông báo phải có nghị quyết của Đại hội thành viên về việc hủy bỏ 
nghị quyết giải thể.

* Trường hợp đăng ký qua mạng thông tin điện tử: 
Người nộp hồ sơ sử dụng tài khoản định danh điện tử để truy cập vào Hệ thống 

thông tin vê đăng ký hợp tác xã.
Người nộp hồ sơ kê khai thông tin, tải văn bản điện tử, ký xác thực hồ sơ đăng 

ký trên môi trường điện tử và thanh toán lệ phí theo quy trình trên Hệ thống thông 
tin về đăng ký hợp tác xã.

Sau khi hoàn thành việc gửi hồ sơ đăng ký, người nộp hồ sơ sẽ nhận được giấy 
biên nhận hồ sơ đăng ký trong tài khoản của người nộp hồ sơ trên Hệ thống thông 
tin về đăng ký hợp tác xã.

Các thông tin đăng ký tổ hợp tác trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã 
được truyền sang Hệ thống ứng dụng đăng ký thuê để phối hợp, trao đổi thông tin 
giữa cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã và cơ quan thuế.

Bước 1. Nộp hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ đăng ký trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính 

công cấp xã hoặc qua dịch vụ công trực tuyến qua Hệ thống thông tin về đăng ký hợp 
tác xã/ Cổng Dịch vụ công quốc gia  hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích.

- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, lập giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả, trao cho người nộp hồ sơ.
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì hướng dẫn cho người nộp hồ sơ bổ 

sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định hoặc Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã 
gửi thông báo qua mạng thông tin điện tử cho doanh nghiệp để yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 

- Chuyển hồ sơ đến Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã.
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Bước 2. Thẩm định hồ sơ 
Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được thông báo, Phòng chuyên 

môn thuộc UBND cấp xã phải đăng tải thông báo và nghị quyết về việc hủy bỏ nghị 
quyết giải thể trên cổng thông tin quốc gia về đăng ký doanh nghiệp, đồng thời khôi 
phục tình trạng pháp lý của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, chi nhánh, văn phòng 
đại diện, địa điềm kinh doanh trong Cơ sờ dữ liệu về đăng ký hợp tác xã và gửi thông 
tin cho cơ quan thuế.

Bước 3. Trả kết quả  
- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã thông báo người nộp hồ sơ để 

nhận kết quả và thực hiện các nghĩa vụ có liên quan (nếu có).
- Người nộp hồ sơ đăng nhập vào Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã/ 

Cổng Dịch vụ công quốc gia để nhận thông tin phản hồi về kết quả xử lý hồ sơ.
- Trường hợp người nộp hồ sơ muốn nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính công 

ích thì đăng ký khi nộp hồ sơ.
- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Từ thứ Hai đến thứ Sáu hàng 

tuần (trừ ngày nghỉ theo quy định)
+ Sáng: Từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.
+ Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
b) Cách thức thực hiện: 
- Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã.
- Qua Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã/ Cổng Dịch vụ công quốc gia.
- Qua dịch vụ bưu chính.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
* Thành phần hồ sơ:
(1) Thông báo về việc hủy bỏ nghị quyết giải thể;
(2) Nghị quyết của Đại hội thành viên về việc hủy bỏ nghị quyết giải thể.
* Trường hợp đăng ký trên môi trường điện tử:
Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường điện tử bao gồm 

các giấy tờ theo quy định tại Luật Hợp tác xã năm 2023 và Nghị định số 92/2024/NĐ-
CP được thể hiện dưới dạng văn bản điện tử. Hồ sơ đăng ký trên môi trường điện tử 
có giá trị pháp lý tương đương hồ sơ đăng ký bằng bản giấy.

* Trường hợp ủy quyền thực hiện thủ tục:
+ Người được ủy quyền đăng ký thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được 

ghi trong nghị quyết Hội nghị thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. Việc ủy 
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quyền lại để thực hiện thủ tục đăng ký thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thực 
hiện theo quy định của pháp luật về dân sự.

+ Trừ trường hợp quy định tại khoản 1 Điều 12 Nghị định số 92/2024/NĐ- CP, 
cá nhân ký tên tại văn bản đề nghị đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã có thể ủy 
quyền cho tổ chức, cá nhân khác thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp 
tác xã như sau:

Trường hợp ủy quyền cho cá nhân thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã, kèm theo hồ sơ phải có văn bản ủy quyền cho cá nhân thực hiện thủ 
tục liên quan đến đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. Văn bản ủy quyên này 
không bắt buộc phải công chứng, chứng thực;

Trường hợp ủy quyền cho to chức thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã, kèm theo hồ sơ đăng ký phải có bản sao hợp đồng cung cấp dịch vụ 
với tổ chức làm dịch vụ, giấy giới thiệu hoặc văn bản phân công nhiệm vụ của tổ 
chức đó cho cá nhân trực tiếp thực hiện thủ tục liên quan đến đăng ký hợp tác xã, 
liên hiệp hợp tác xã.

+ Trưởng hợp thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã qua 
dịch vụ bưu chính công ích, khi thực hiện thủ tục, nhân viên bưu chính phải nộp bản 
sao phiếu gửi hồ sơ theo mẫu do doanh nghiệp cung ứng dịch vụ bưu chính công ích 
phát hành có chữ ký xác nhận của nhân viên bưu chính và người có thẩm quyền ký 
văn bản đề nghị đăng ký.

+ Trường hợp ủy quyền cho đơn vị cung cấp dịch vụ bưu chính không phải là 
bưu chính công ích thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thì việc 
ủy quyền thực hiện theo quy định tại điểm b khoản 2 Điều 12 Nghị định số 
92/2024/NĐ-CP về đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

 * Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
đ) Đối tượng thực hiện TTHC: Người được ủy quyền đăng ký thành lập hợp 

tác xã, liên hiệp hợp tác xã.
e) Cơ quan thực hiện TTHC: Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện TTHC: 
Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã đăng tải thông báo và nghị quyết về 

việc hủy bỏ nghị quyết giải thể trên cổng thông tin quốc gia về đăng ký doanh nghiệp, 
đồng thời khôi phục tình trạng pháp lý của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, chi nhánh, 
văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh trong Cơ sở dữ liệu về đăng ký hợp tác xã 
và gửi thông tin cho cơ quan thuế.

 h) Phí, lệ phí: 25.000 đồng/lần (theo quy định tại Nghị quyết số 11/2020/NQ-
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HĐND ngày 10/12/2020 đến khi có Nghị quyết mới thay thế). 
i) Tên mẫu đơn, tờ khai: Không có.
k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: 
* Trong thời hạn 06 tháng kể từ ngày nhận được nghị quyết giải thể và cơ quan 

đăng ký kinh doanh cấp xã chưa chuyển tình trạng pháp lý của hợp tác xã, liên hiệp 
hợp tác xã sang tình trạng đã giải thể.

* Kê khai thông tin cá nhân trong thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã

- Trường hợp đã có số định danh cá nhân, người thực hiện thủ tục đăng ký hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xã kê khai các thông tin về họ, chữ đệm và tên, ngày, tháng, 
năm sinh, số định danh cá nhân của mình và của cá nhân có yêu cầu kê khai thông 
tin cá nhân trong hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. Các thông tin kê 
khai phải chính xác so với các thông tin được lưu trữ tại Cơ sở dữ liệu quốc gia về 
dân cư. Trường hợp thông tin cá nhân được kê khai có sai khác so với thông tin được 
lưu trữ tại Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, cá nhân đó có trách nhiệm liên hệ với 
cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền để hiệu chỉnh thông tin trước khi thực hiện 
thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

- Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký bằng bản giấy, người nộp hồ sơ đăng ký hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xã xuất trình căn cước công dân hoặc thẻ căn cước hoặc sử 
dụng tài khoản định danh điện tử theo quy định pháp luật để thực hiện thủ tục đăng 
ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

- Trường hợp không có số định danh cá nhân thì hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã có yêu cầu kê khai thông tin cá nhân của người đại diện theo pháp 
luật của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, người đứng đầu chi nhánh, vãn phòng đại 
diện, địa điểm kinh doanh phải kèm theo bản sao CMND hoặc hộ chiếu hoặc hộ 
chiếu nước ngoài hoặc các giấy tờ có giá trị thay thế hộ chiếu nước ngoài còn hiệu 
lực của cá nhân đó theo quy định.

- Trường hợp việc kết nối giữa Cơ sở dữ liệu về đăng ký hợp tác xã với Cơ sở 
dữ liệu quốc gia về dân cư bị gián đoạn thì hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp 
tác xã phải kèm theo bản sao căn cước công dân hoặc thẻ căn cước hoặc CMND hoặc 
hộ chiếu hoặc hộ chiếu nước ngoài hoặc các giấy tờ có giá trị thay thế hộ chiếu nước 
ngoài còn hiệu lực của người nộp hồ sơ đăng ký, người đại diện theo pháp luật của 
hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại diện, địa 
điểm kinh doanh.

* Ngôn ngữ sử dụng trong hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã:
- Các giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được 



31

lập bằng tiếng Việt;
- Trường hợp hồ sơ đãng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã có tài liệu bằng 

tiếng nước ngoài thì hồ sơ phải có bản dịch tiếng Việt công chứng kèm theo tài liệu 
bằng tiếng nước ngoài;

- Trường hợp giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác 
xã được lập bằng tiếng Việt và tiếng nước ngoài thì bản tiếng Việt được sử dụng để 
thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

* Người nộp hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã nộp hồ sơ tại cơ 
quan đăng ký kinh doanh cấp xã nơi hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đặt trụ sở chính.

Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được tiếp nhận vào Hệ thống 
thông tin về đăng ký hợp tác xã khi có đủ các điều kiện sau đây:

- Có đủ giấy tờ theo quy dịnh tại Luật Hợp tác xã năm 2023 và Nghị định số 
92/2024/ND-CP,

- Tên hợp tác xã, liên hiệp họp tác xã đã được điền vào giấy đề nghị đăng ký;
- Có số điện thoại của người nộp hồ sơ;
- Đã nộp lệ phí đăng ký kinh doanh, trừ trường hợp được miễn lệ phí đăng ký 

kinh doanh theo quy định.
* Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường điện tử phải 

bảo đảm các yêu cầu sau:
- Có đầy đủ các giấy tờ và nội dung các giấy tờ đó được kê khai đầy đủ theo 

quy định như hồ sơ đăng ký bằng bản giấy và được thể hiện dưới dạng văn bản điện 
tử. Tên văn bản điện tử phải được đặt tương ứng với tên loại giấy tờ trong hồ sơ đăng 
ký bằng bản giấy. Cá nhân ký tên trong hồ sơ đăng ký có thể sử dụng chữ ký số để 
ký trực tiếp trên văn bản điện tử hoặc ký trực tiếp trên vãn bản giấy và quét (scan) 
văn bản giấy theo các định dạng quy định tại khoản 2 Điều 31 Nghị định số 
92/2024/NĐ-CP;

- Các thông tin đãng ký được kê khai trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp 
tác xẫ phải được nhập đầy đủ và chính xác theo các thông tin trong hồ sơ đăng ký 
bằng bản giấy; trong đó có thông tin về số điện thoại, thư điện tử của người nộp hồ 
sơ;

- Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường điện tử được 
xác thực bằng chữ ký số của người có thẩm quyền ký văn barn đề nghị đãng ký hoặc 
người được người có thẩm quyền ủy quyền thực hiện thủ tục đăng ký. Trường hợp 
ủy quyền thực hiện thủ tục đăng ký, hồ sơ đăng ký trên môi trường điện tử phải kèm 
theo các giấy tờ, tài liệu quy định tại Điều 12 Nghị định số 92/2024/NĐ-CP và được 
thể hiện dưới dạng văn bản điện tử quy định tại điểm a khoản 3 Điều 31 Nghị định 
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số 92/2024/NĐ-CP.
- Thời hạn để hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã sửa đổi, bổ sung hồ sơ đăng ký 

trên môi trường điện tử là 60 ngày kể từ ngày cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã ra 
thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ. Sau thời hạn nêu trên, nếu không nhận 
được hồ sơ sửa đổi, bổ sung, Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã sẽ hủy hồ sơ 
đăng ký theo quy trình trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Luật Hợp tác xã năm 2023;
- Nghị định số 92/2024/NĐ-CP;
- Nghị định số 125/2025/NĐ-CP;
- Nghị quyết số 11/2020/NQ-HĐND;
- Nghị quyết số 02/2024/NQ-HĐND;

4. Đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, thông báo địa điểm 
kinh doanh; Thông báo lập chi nhánh, văn phòng đại diện ở nước ngoài của hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xã (Mã hồ sơ TTHC: 2.002123)

4.1. Đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, thông báo địa điểm 
kinh doanh của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã

* Trường hợp đăng ký trực tiếp: 
Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày quyết định lập chi nhánh, văn phòng đại 

diện, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã nộp hồ sơ đãng ký hoạt động chi nhánh, văn 
phòng đại diện đến Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã nơi đặt chi nhánh, văn 
phòng đại diện. Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã có thể lập địa điểm kinh doanh tại 
địa chỉ khác nơi đặt trụ sở chính hoặc đặt chi nhánh.

Sau khi tiếp nhận hồ sơ đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, thông 
báo địa điểm kinh doanh, Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã trao giấy biên 
nhận, kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ.

* Trường hợp đăng ký qua mạng thông tin điện tử: 
Người nộp hồ sơ sử dụng tài khoản định danh điện tử để truy cập vào Hệ thống 

thông tin vê đăng ký hợp tác xã.
Người nộp hồ sơ kê khai thông tin, tải văn bản điện tử, ký xác thực hồ sơ đăng 

ký trên môi trường điện tử và thanh toán lệ phí theo quy trình trên Hệ thống thông 
tin về đăng ký hợp tác xã.

Sau khi hoàn thành việc gửi hồ sơ đăng ký, người nộp hồ sơ sẽ nhận được giấy 
biên nhận hồ sơ đăng ký trong tài khoản của người nộp hồ sơ trên Hệ thống thông 
tin về đăng ký hợp tác xã.
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Các thông tin đăng ký tổ hợp tác trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã 
được truyền sang Hệ thống ứng dụng đăng ký thuê để phối hợp, trao đổi thông tin 
giữa cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã và cơ quan thuế.

Bước 1. Nộp hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ đăng ký trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính 

công cấp xã hoặc qua dịch vụ công trực tuyến qua Hệ thống thông tin về đăng ký hợp 
tác xã/ Cổng Dịch vụ công quốc gia  hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích.

- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, lập giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả, trao cho người nộp hồ sơ.
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì hướng dẫn cho người nộp hồ sơ bổ 

sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định hoặc Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã 
gửi thông báo qua mạng thông tin điện tử cho doanh nghiệp để yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 

- Chuyển hồ sơ đến Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã.
Bước 2. Thẩm định hồ sơ 
Trường hợp hồ sơ hợp lệ, Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã cấp Giấy 

chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, Giấy chứng nhận đăng 
ký địa điểm kinh doanh.

Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc tên chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm 
kinh doanh yêu cầu đăng ký không đúng theo quy định hoặc thông tin kê khai trong 
hồ sơ đăng ký không thống nhất, Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã thông báo 
bằng văn bản cho người nộp hồ sơ trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận 
hồ sơ. Thông báo phải nêu rõ lý do và các yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ.

Bước 3. Trả kết quả  
- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã thông báo người nộp hồ sơ để 

nhận kết quả và thực hiện các nghĩa vụ có liên quan (nếu có).
- Người nộp hồ sơ đăng nhập vào Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã/ 

Cổng Dịch vụ công quốc gia để nhận thông tin phản hồi về kết quả xử lý hồ sơ.
- Trường hợp người nộp hồ sơ muốn nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính công 

ích thì đăng ký khi nộp hồ sơ.
- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Từ thứ Hai đến thứ Sáu hàng 

tuần (trừ ngày nghỉ theo quy định)
+ Sáng: Từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.
+ Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.



34

b) Cách thức thực hiện: 
- Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã.
- Qua Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã/ Cổng Dịch vụ công quốc gia.
- Qua dịch vụ bưu chính.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
* Thành phần hồ sơ:
- Trường hợp đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện:
(1) Thông báo thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện;
(2) Bản sao hoặc bản chính biên bản họp Hội đồng quản trị (đối với tổ chức 

quản trị đầy đủ) hoặc Đại hội thành viên (đối với tổ chức quản trị rút gọn) về việc 
thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện;

(3) Bản sao hoặc bản chính quyết định của Hội đồng quản trị (đối với tổ chức 
quản trị đầy đủ) hoặc nghị quyết của Đại hội thành viên (đối với tổ chức quản trị rút 
gọn) về việc thành lập chi nhánh, vãn phòng đại diện.

- Trường hợp thông báo địa điểm kinh doanh: Thông báo lập địa điểm kinh 
doanh.

* Trường hợp đăng ký trên môi trường điện tử:
Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường điện tử bao gồm 

các giấy tờ theo quy định tại Luật Hợp tác xã năm 2023 và Nghị định số 92/2024/NĐ-
CP được thể hiện dưới dạng văn bàn điện tử. Hồ sơ đăng ký trên môi trường điện tử 
có giá trị pháp lý tương đương hồ sơ đăng ký bằng bản giấy.

* Trường hợp ủy quyền thực hiện thủ tục:
+ Người được ủy quyền đăng ký thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được 

ghi trong nghị quyết Hội nghị thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. Việc ủy 
quyền lại để thực hiện thủ tục đăng ký thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thực 
hiện theo quy định của pháp luật về dân sự.

+ Trừ trường hợp quy định tại khoản 1 Điều 12 Nghị định số 92/2024/NĐ- CP, 
cá nhân ký tên tại văn bản đề nghị đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã có thể ủy 
quyền cho tổ chức, cá nhân khác thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, đăng ký hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xã như sau:

Trường hợp ủy quyền cho cá nhân thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã, kèm theo hồ sơ phải có văn bản ủy quyền cho cá nhân thực hiện thủ 
tục liên quan đến đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. Văn bản ủy quyền này 
không bắt buộc phải công chứng, chứng thực;

Trường hợp ủy quyền cho tổ chức thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên 
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hiệp hợp tác xã, kèm theo hồ sơ đăng ký phải có bản sao hợp đồng cung cấp dịch vụ 
với tổ chức làm dịch vụ, giấy giới thiệu hoặc vãn bản phân công nhiệm vụ của tổ 
chức đó cho cá nhân trực tiếp thực hiện thủ tục liên quan đến đăng ký hợp tác xã, 
liên hiệp hợp tác xã.

+ Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã qua 
dịch vụ bưu chính công ích, khi thực hiện thủ tục, nhân viên bưu chính phải nộp bản 
sao phiếu gửi hồ sơ theo mẫu do doanh nghiệp cung ứng dịch vụ bưu chính công ích 
phát hành có chữ ký xác nhận của nhân viên bưu chính và người có thẩm quyền ký 
văn bản đề nghị đăng ký.

+ Trường hợp ủy quyền cho đon vị cung cấp dịch vụ bưu chính không phải là 
bưu chính công ích thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thì việc 
ủy quyền thực hiện theo quy định tại điểm b khoản 2 Điều 12 Nghị định số 
92/2024/NĐ-CP về đăng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

 * Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
đ) Đối tượng thực hiện TTHC: Người được ủy quyền đăng ký thành lập hợp 

tác xã, liên hiệp hợp tác xã.
e) Cơ quan thực hiện TTHC: Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện TTHC: 
- Trường hợp đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện: Giấy chứng 

nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện.
- Trường hợp thông báo địa điểm kinh doanh: Giấy chứng nhận đăng ký địa 

điểm kinh doanh.
 h) Phí, lệ phí: 25.000 đồng/lần (theo quy định tại Nghị quyết số 11/2020/NQ-

HĐND ngày 10/12/2020 đến khi có Nghị quyết mới thay thế).
i) Tên mẫu đơn, tờ khai: 
Giấy đề nghị đăng ký hoạt động chi nhánh/văn phòng đại diện/Thông báo địa 

điểm kinh doanh của hợp tác xã (Mầu số 5 Phụ lục II kèm theo Thông tư sổ 
43/2025/TT-BTC).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: 
* Kê khai thông tin cá nhân trong thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên 

hiệp hợp tác xà
- Trường hợp đã có số định danh cá nhân, người thực hiện thủ tục đăng ký hợp 

tác xã, liên hiệp hợp tác xã kê khai các thông tin về họ, chữ đệm và tên, ngày, tháng, 
năm sinh, số định danh cá nhân của mình và của cá nhân có yêu cầu kê khai thông 
tin cá nhân trong hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. Các thông tin kê 
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khai phải chính xác so với các thông tin được lưu trữ tại Cơ sở dữ liệu quốc gia về 
dân cư. Trường hợp thông tin cá nhân được kê khai có sai khác so với thông tin được 
lưu trữ tại Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, cá nhân đó có trách nhiệm liên hệ với 
cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền để hiệu chỉnh thông tin trước khi thực hiện 
thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

- Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký bằng bản giấy, người nộp hồ sơ đăng ký hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xà xuất trình căn cước công dân hoặc thẻ căn cước hoặc sử 
dụng tài khoản định danh điện tử theo quy định pháp luật để thực hiện thủ tục đăng 
ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

- Trường hợp không có số định danh cá nhân thì hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã có yêu cầu kê khai thông tin cá nhân của người đại diện theo pháp 
luật của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại 
diện, địa điểm kinh doanh phải kèm theo bản sao CMND hoặc hộ chiếu hoặc hộ 
chiếu nước ngoài hoặc các giấy tờ có giá trị thay thế hộ chiếu nước ngoài còn hiệu 
lực của cá nhân đó theo quy định.

- Trường hợp việc kết nối giữa Cơ sờ dữ liệu về đăng ký hợp tác xã với Cơ sở 
dữ liệu quốc gia về dân cư bị gián đoạn thì hồ sơ đãng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp 
tác xã phải kèm theo bản sao căn cước công dân hoặc thẻ căn cước hoặc CMND hoặc 
hộ chiếu hoặc hộ chiếu nước ngoài hoặc các giấy tờ có giá trị thay thế hộ chiếu nước 
ngoài còn hiệu lực của người nộp hồ sơ đăng ký, người đại diện theo pháp luật của 
hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, người đứng đầu chi nhánh, vãn phòng đại diện, địa 
điểm kinh doanh.

* Ngôn ngữ sử dụng trong hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã:
- Các giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được 

lập bằng tiếng Việt;
- Trường hợp hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã có tài liệu bằng 

tiếng nước ngoài thì hồ sơ phải có bản dịch tiếng Việt công chứng kèm theo tài liệu 
bằng tiếng nước ngoài;

- Trường hợp giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác 
xã được lập bằng tiếng Việt và tiếng nước ngoài thì bản tiếng Việt được sử dụng để 
thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

* Người nộp hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã nộp hồ sơ tại cơ 
quan đăng ký kinh doanh cấp xã nơi hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đặt trụ sở chính.

Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được tiếp nhận vào Hệ thống 
thông tin về đăng ký hợp tác xã khi có đủ các điều kiện sau đây:

- Có đủ giấy tờ theo quy định tại Luật Hợp tác xã năm 2023 và Nghị định số
92/2024/ND-CP; '
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- Tên hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đã được điền vào giấy đề nghị đăng ký;
- Có số điện thoại của người nộp hồ sơ;
- Đã nộp lệ phí đãng ký kinh doanh, trừ trường hợp được miễn lệ phí đăng ký 

kinh doanh theo quy định.
* Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường điện tử phải 

bảo đảm các yêu cầu sau:
- Có đầy đủ các giấy tờ và nội dung các giấy tờ đó được kê khai đầy đủ theo 

quy định như hồ sơ đăng ký bằng bản giấy và được thể hiện dưới dạng văn bản điện 
tử. Tên vãn bản điện tử phải được đặt tương ứng với tên loại giấy tờ trong hồ sơ đăng 
ký bằng bản giấy. Cá nhân ký tên trong hồ sơ đăng ký có thể sử dụng chữ ký số để 
ký trực tiếp trên văn bản điện tử hoặc ký trực tiếp trên văn bản giấy và quét (scan) 
văn bản giấy theo các định dạng quy định tại khoản 2 Điều 31 Nghị định số 
92/2024/NĐ-CP;

- Các thông tin đăng ký được kê khai trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp 
tác xã phải được nhập đầy đủ và chính xác theo các thông tin trong hồ sơ đăng ký 
bằng bản giấy; trong đó có thông tin về số điên thoại, thư điện tử của người nộp hồ 
sơ;

- Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường điện tử được 
xác thực bằng chữ ký số của người có thẩm quyền ký văn bản đề nghị đăng ký hoặc 
người được người có thẩm quyền ủy quyền thực hiện thủ tục đăng ký. Trường hợp 
ủy quyền thực hiện thủ tục đăng ký, hồ sơ đăng ký trên môi trường điện tử phải kèm 
theo các giấy tờ, tài liệu quy định tại Điều 12 Nghị định số 92/2024/NĐ-CP và được 
thể hiện dưới dạng văn bản điện tử quy định tại điểm a khoản 3 Điều 31 Nghị định 
số 92/2024/NĐ-CP.

- Thời hạn để hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã sửa đổi, bổ sung hồ sơ đăng ký 
trên môi trường điện tử là 60 ngày kể từ ngày cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã ra 
thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ. Sau thời hạn nêu trên, nếu không nhận 
được hồ sơ sửa đổi, bổ sung, hòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã sẽ hủy hồ sơ 
đăng ký theo quy trình trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã.

* Các trường hợp không được thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp 
hợp tác xã:

- Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã không được thực hiện thủ tục đăng ký hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xã nếu thuộc một trong các trường hợp sau đây:

+ Đã bị Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xãra thông báo về hành vi vi phạm 
đăng ký hợp tác xã hoặc đã bị ra quyết định thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký hợp 
tác xã;
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+ Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đang trong quá trình giải thể theo nghị quyết 
giải thể của Đại hội thành viên;

+ Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đang trong tình trạng pháp lý “Không hoạt 
động tại địa chỉ đã đăng ký”.

- Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được tiếp tục thực hiện thủ tục đăng ký đăng 
ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã khi:

+ Đã có biện pháp khắc phục những vi phạm theo yêu cầu trong thông báo về 
hành vi vi phạm của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thuộc trường hợp thu hồi Giấy 
chứng nhận đăng ký hợp tác xã và được hòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã chấp 
nhận hoặc đã được khôi phục Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã sau khi bị ra quyết 
định thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã;

+ Phải đăng ký thay đồi nội dung đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã để 
phục vụ việc giải thể hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã theo quy định. Trong trường 
hợp này, hồ sơ đăng ký thay đổi phải kèm theo văn bản giải trình của hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã về lý do đăng ký thay đổi và được Phòng chuyên môn thuộc UBND 
cấp xã chấp nhận;

+ Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã không còn trong tình trạng pháp lý “Không 
hoạt động tại địa chỉ đã đăng ký”.

- Trường hợp Tòa án; Cơ quan thi hành án; Cơ quan điều tra, Thù trưởng, Phó 
Thủ trường Cơ quan điều tra, Điều tra viên quy định tại Bộ luật Tố tụng hình sự yêu 
cầu bằng văn bản về việc hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã không được thực hiện một 
hoặc một số thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thì hợp tác xã, liên hiệp 
hợp tác xã không được thực hiện thủ tục đó cho đến khi có ý kiến châp thuận bằng 
văn bản của các tổ chức, cá nhân nêu trên về việc cho phép tiếp tục thực hiện thủ tục 
đăng ký.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Luật Hợp tác xã năm 2023;
- Nghị định số 92/2024/NĐ-CP;
- Nghị định số 125/2025/NĐ-CP;
- Thông tư số 09/2024/TT-BKHĐT;
- Thông tư số 43/2025/TT-BTC;
- Nghị quyết số 11/2020/NQ-HĐND;
- Nghị quyết số 02/2024/NQ-HĐND.
4.2. Thông báo lập chi nhánh, văn phòng đại diện ở nước ngoài của hợp tác 

xã, liên hiệp hợp tác xã
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* Trường hợp đăng ký trực tiếp: 
Người được ủy quyền đăng ký thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã nộp hồ 

sơ đến Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã trao giấy biên nhận, kiểm tra tính 
hợp lệ của hồ sơ.

* Trường hợp đăng ký qua mạng thông tin điện tử: 
Người nộp hồ sơ sử dụng tài khoản định danh điện tử để truy cập vào Hệ thống 

thông tin vê đăng ký hợp tác xã.
Người nộp hồ sơ kê khai thông tin, tải văn bản điện tử, ký xác thực hồ sơ đăng 

ký trên môi trường điện tử và thanh toán lệ phí theo quy trình trên Hệ thống thông 
tin về đăng ký hợp tác xã.

Sau khi hoàn thành việc gửi hồ sơ đăng ký, người nộp hồ sơ sẽ nhận được giấy 
biên nhận hồ sơ đăng ký trong tài khoản của người nộp hồ sơ trên Hệ thống thông 
tin về đăng ký hợp tác xã.

Các thông tin đăng ký tổ hợp tác trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã 
được truyền sang Hệ thống ứng dụng đăng ký thuê để phối hợp, trao đổi thông tin 
giữa cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã và cơ quan thuế.

Bước 1. Nộp hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ đăng ký trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính 

công cấp xã hoặc qua dịch vụ công trực tuyến qua Hệ thống thông tin về đăng ký hợp 
tác xã/ Cổng Dịch vụ công quốc gia  hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích.

- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, lập giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả, trao cho người nộp hồ sơ.
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì hướng dẫn cho người nộp hồ sơ bổ 

sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định hoặc Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã 
gửi thông báo qua mạng thông tin điện tử cho doanh nghiệp để yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 

- Chuyển hồ sơ đến Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã.
Bước 2. Thẩm định hồ sơ 
Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã cập nhật thông tin về chi nhánh, văn 

phòng đại diện của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trong Cơ sở dữ liệu về đăng ký 
hợp tác xã trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ thông báo.

Bước 3. Trả kết quả  
- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã thông báo người nộp hồ sơ để 

nhận kết quả và thực hiện các nghĩa vụ có liên quan (nếu có).



40

- Người nộp hồ sơ đăng nhập vào Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã/ 
Cổng Dịch vụ công quốc gia để nhận thông tin phản hồi về kết quả xử lý hồ sơ.

- Trường hợp người nộp hồ sơ muốn nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính công 
ích thì đăng ký khi nộp hồ sơ.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Từ thứ Hai đến thứ Sáu hàng 
tuần (trừ ngày nghỉ theo quy định)

+ Sáng: Từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.
+ Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
b) Cách thức thực hiện: 
- Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã.
- Qua Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã/ Cổng Dịch vụ công quốc gia.
- Qua dịch vụ bưu chính.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
* Thành phần hồ sơ:
- Trường hợp đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện:
(1) Thông báo thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện;
(2) Bản sao hoặc bản chính biên bản họp Hội đồng quản trị (Thông báo về việc 

lập chi nhánh, văn phòng đại diện ờ nước ngoài;
(3) Bản sao giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện 

hoặc giấy tờ có giá trị pháp lý tương đương.
* Trường hợp đăng ký trên môi trường điện tử:
Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường điện tử bao gồm 

các giấy tờ theo quy định tại Luật Hợp tác xã năm 2023 và Nghị định sô 92/2024/NĐ-
CP được thể hiện dưới dạng văn bản điện tử. Hồ sơ đãng ký trên môi trường điện tử 
có giá trị pháp lý tương đương hồ sơ đăng ký bằng bản giấy.

* Trường hợp ủy quyền thực hiện thủ tục:
+ Người được ủy quyền đăng ký thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được 

ghi trong nghị quyết Hội nghị thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. Việc ủy 
quyền lại để thực hiện thủ tục đăng ký thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thực 
hiện theo quy định của pháp luật về dân sự.

+ Trừ trường hợp quy định tại khoản 1 Điều 12 Nghị định số 92/2024/NĐ- CP, 
cá nhân ký tên tại văn bản đề nghị đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã có thể ủy 
quyền cho tồ chức, cá nhân khác thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp 
tác xã như sau:
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Trường hợp ủy quyền cho cá nhân thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã, kèm theo hồ sơ phải có văn bản ủy quyền cho cá nhân thực hiện thủ 
tục liên quan đến đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. Văn bản ủy quyển này 
không bắt buộc phải công chứng, chứng thực;

Trường hợp ủy quyền cho tổ chức thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã, kèm theo hồ sơ đăng ký phải có bản sao hợp đồng cung cấp dịch vụ 
với tổ chức làm dịch vụ, giấy giới thiệu hoặc văn bản phân công nhiệm vụ của tổ 
chức đó cho cá nhân trực tiếp thực hiện thủ tục liên quan đến đăng ký hợp tác xã, 
liên hiệp hợp tác xã.

+ Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã qua 
dịch vụ bưu chính công ích, khi thực hiện thủ tục, nhân viên bưu chính phải nộp bản 
sao phiếu gửi hồ sơ theo mẫu do doanh nghiệp cung ứng dịch vụ bưu chính công ích 
phát hành có chữ ký xác nhận của nhân viên bưu chính và người có thẩm quyền ký 
văn bản đề nghị đăng ký.

+ Trường hợp ủy quyền cho đơn vị cung cấp dịch vụ bưu chính không phải là 
bưu chính công ích thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thì việc 
ủy quyền thực hiện theo quy định tại điểm b khoản 2 Điều 12 Nghị định số 
92/2024/NĐ-CP về đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
đ) Đối tượng thực hiện TTHC: Người được ủy quyền đăng ký thành lập hợp 

tác xã, liên hiệp hợp tác xã.
e) Cơ quan thực hiện TTHC: Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện TTHC: 
Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã cập nhật thông tin về chi nhánh, văn 

phòng đại diện của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trong Cơ sở dữ liệu về đăng ký 
hợp tác xã.

 h) Phí, lệ phí: 25.000 đồng/lần (theo quy định tại Nghị quyết số 11/2020/NQ-
HĐND ngày 09/7/2020 đến khi có Nghị quyết mới thay thế).

i) Tên mẫu đơn, tờ khai: 
Thông báo về việc thành lập chi nhánh/văn phòng đại diện của hợp tác xã ở 

nước ngoài (Mẫu số 6 Phụ lục II kèm theo Thông tư số 43/2025/TT-BTC).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: 
* Kê khai thông tin cá nhân trong thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên 

hiệp hợp tác xã
- Trường hợp đã có số định danh cá nhân, người thực hiện thủ tục đăng ký hợp 
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tác xã, liên hiệp hợp tác xã kê khai các thông tin về họ, chữ đệm và tên, ngày, tháng, 
năm sinh, số định danh cá nhân của mình và của cá nhân có yêu cầu kê khai thông 
tin cá nhân trong hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. Các thông tin kê 
khai phải chính xác so với các thông tin được lưu trữ tại Cơ sở dữ liệu quốc gia về 
dân cư. Trường hợp thông tin cá nhân được kê khai có sai khác so với thông tin được 
lưu trữ tại Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, cá nhân đó có trách nhiệm liên hệ với 
cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền để hiệu chỉnh thông tin trước khi thực hiện 
thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

- Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký bằng bản giấy, người nộp hồ sơ đăng ký hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xà xuất trình căn cước công dân hoặc thẻ căn cước hoặc sử 
dụng tài khoản định danh điện tử theo quy định pháp luật để thực hiện thủ tục đăng 
ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

- Trường hợp không có số định danh cá nhân thì hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã có yêu cầu kê khai thông tin cá nhân của người đại diện theo pháp 
luật của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại 
diện, địa điểm kinh doanh phải kèm theo bản sao CMND hoặc hộ chiếu hoặc hộ 
chiếu nước ngoài hoặc các giấy tờ có giá trị thay thế hộ chiếu nước ngoài còn hiệu 
lực của cá nhân đó theo quy định.

- Trường hợp việc kết nối giữa Cơ sờ dữ liệu về đăng ký hợp tác xã với Cơ sở 
dữ liệu quốc gia về dân cư bị gián đoạn thì hồ sơ đãng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp 
tác xã phải kèm theo bản sao căn cước công dân hoặc thẻ căn cước hoặc CMND hoặc 
hộ chiếu hoặc hộ chiếu nước ngoài hoặc các giấy tờ có giá trị thay thế hộ chiếu nước 
ngoài còn hiệu lực của người nộp hồ sơ đăng ký, người đại diện theo pháp luật của 
hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, người đứng đầu chi nhánh, vãn phòng đại diện, địa 
điểm kinh doanh.

* Ngôn ngữ sử dụng trong hồ sơ đăng ký hợp tác xà, liên hiệp hợp tác xã:
- Các giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được 

lập bằng tiếng Việt;
- Trường hợp hồ sơ đăng ký hợp tác xà, liên hiệp hợp tác xã có tài liệu bằng 

tiếng nước ngoài thì hồ sơ phải có bản dịch tiếng Việt công chứng kèm theo tài liệu 
bằng tiếng nước ngoài;

- Trường hợp giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác 
xã được lập bằng tiếng Việt và tiếng nước ngoài thì bản tiếng Việt được sử dụng để 
thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

* Người nộp hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã nộp hồ sơ tại cơ 
quan đăng ký kinh doanh cấp xã nơi hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đặt trụ sở chính.

Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được tiếp nhận vào Hệ thống 
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thông tin về đăng ký hợp tác xã khi có đủ các điều kiện sau đây:
- Có đủ giấy tờ theo quy định tại Luật Hợp tác xã năm 2023 và Nghị định số

92/2024/ND-CP; '
- Tên hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đã được điền vào giấy đề nghị đăng ký;
- Có số điện thoại của người nộp hồ sơ;
- Đã nộp lệ phí đăng ký kinh doanh, trừ trường hợp được miễn lệ phí đăng ký 

kinh doanh theo quy định.
* Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường điện tử phải 

bảo đảm các yêu cầu sau:
- Có đầy đủ các giấy tờ và nội dung các giấy tờ đó được kê khai đầy đủ theo 

quy định như hồ sơ đăng ký bằng bản giấy và được thể hiện dưới dạng văn bản điện 
tử. Tên văn bản điện tử phải được đặt tương ứng với tên loại giấy tờ trong hồ sơ đăng 
ký bằng bản giấy. Cá nhân ký tên trong hồ sơ đăng ký có thể sử dụng chữ ký số để 
ký trực tiếp trên văn bản điện tử hoặc ký trực tiếp trên văn bản giấy và quét (scan) 
văn bản giấy theo các định dạng quy định tại khoản 2 Điều 31 Nghị định số 
92/2024/NĐ-CP;

- Các thông tin đăng ký được kê khai trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp 
tác xã phải được nhập đầy đủ và chính xác theo các thông tin trong hồ sơ đăng ký 
bằng bản giấy; trong đó có thông tin về số điên thoại, thư điện tử của người nộp hồ 
sơ;

- Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường điện tử được 
xác thực bằng chữ ký số của người có thẩm quyền ký văn bản đề nghị đăng ký hoặc 
người được người có thẩm quyền ủy quyền thực hiện thủ tục đăng ký. Trường hợp 
ủy quyền thực hiện thủ tục đăng ký, hồ sơ đăng ký trên môi trường điện tử phải kèm 
theo các giấy tờ, tài liệu quy định tại Điều 12 Nghị định số 92/2024/NĐ-CP và được 
thể hiện dưới dạng văn bản điện tử quy định tại điểm a khoản 3 Điều 31 Nghị định 
số 92/2024/NĐ-CP.

- Thời hạn để hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã sửa đổi, bổ sung hồ sơ đăng ký 
trên môi trường điện tử là 60 ngày kể từ ngày cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã ra 
thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ. Sau thời hạn nêu trên, nếu không nhận 
được hồ sơ sửa đổi, bổ sung, hòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã sẽ hủy hồ sơ 
đăng ký theo quy trình trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã.

* Các trường hợp không được thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp 
hợp tác xã:

- Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã không được thực hiện thủ tục đăng ký hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xã nếu thuộc một trong các trường hợp sau đây:
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+ Đã bị Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xãra thông báo về hành vi vi phạm 
đăng ký hợp tác xã hoặc đã bị ra quyết định thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký hợp 
tác xã;

+ Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đang trong quá trình giải thể theo nghị quyết 
giải thể của Đại hội thành viên;

+ Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đang trong tình trạng pháp lý “Không hoạt 
động tại địa chỉ đã đăng ký”.

- Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được tiếp tục thực hiện thủ tục đăng ký đăng 
ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã khi:

+ Đã có biện pháp khắc phục những vi phạm theo yêu cầu trong thông báo về 
hành vi vi phạm của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thuộc trường hợp thu hồi Giấy 
chứng nhận đăng ký hợp tác xã và được Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã 
chấp nhận hoặc đã được khôi phục Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã sau khi bị 
ra quyết định thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã;

+ Phải đăng ký thay đồi nội dung đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã để 
phục vụ việc giải thể hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã theo quy định. Trong trường 
hợp này, hồ sơ đăng ký thay đổi phải kèm theo văn bản giải trình của hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã về lý do đăng ký thay đổi và được Phòng chuyên môn thuộc UBND 
cấp xã chấp nhận;

+ Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã không còn trong tình trạng pháp lý “Không 
hoạt động tại địa chỉ đã đăng ký”.

- Trường hợp Tòa án; Cơ quan thi hành án; Cơ quan điều tra, Thù trưởng, Phó 
Thủ trường Cơ quan điều tra, Điều tra viên quy định tại Bộ luật Tố tụng hình sự yêu 
cầu bằng văn bản về việc hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã không được thực hiện một 
hoặc một số thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thì hợp tác xã, liên hiệp 
hợp tác xã không được thực hiện thủ tục đó cho đến khi có ý kiến châp thuận bằng 
văn bản của các tổ chức, cá nhân nêu trên về việc cho phép tiếp tục thực hiện thủ tục 
đăng ký.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Luật Hợp tác xã năm 2023;
- Nghị định số 92/2024/NĐ-CP;
- Nghị định số 125/2025/NĐ-CP;
- Thông tư số 09/2024/TT-BKHĐT;
- Thông tư số 43/2025/TT-BTC;
- Nghị quyết số 11/2020/NQ-HĐND;
- Nghị quyết số 02/2024/NQ-HĐND.
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5. Hiệu đính, cập nhật, bồ sung thông tin đãng ký hợp tác xã, liên hiệp 
hợp tác xã, chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của hợp tác xã, 
liên hiệp hợp tác xã (Mã hồ sơ TTHC: 2.002648)

5.1. Hiệu đính, cập nhật, bể sung thông tin đăng ký hợp tác xã, liên hiệp 
hợp tác xã

* Trường hợp đăng ký trực tiếp: 
- Trường hợp hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã phát hiện nội dung trên Giấy 

chứng nhận đăng ký hợp tác xã chưa chính xác so với nội dung hồ sơ đăng ký, hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xã, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã gửi vãn bản đề nghị hiệu 
đính thông tin đến Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã nơi đặt trụ sở chính.

- Trường hợp hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã phát hiện nội dung thông tin đăng 
ký trong Cơ sở dữ liệu về đăng ký hợp tác xã bị thiếu hoặc chưa chính xác so với 
Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, Giấy chúng nhận đăng ký thuế do quá trình 
chuyển đổi dữ liệu vào Cơ sở dữ liệu về đăng ký hợp tác xã, hợp tác xã, liên hiệp 
hợp tác xã gửi văn bản đề nghị bổ sung, hiệu đính đến Phòng chuyên môn thuộc 
UBND cấp xã nơi đặt trụ sở chính. Kèm theo văn bản đề nghị bổ sung, hiệu đính 
phải có bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, Giấy chửng nhận đăng ký thuế.

* Trường hợp đăng ký qua mạng thông tin điện tử: 
Người nộp hồ sơ sử dụng tài khoản định danh điện tử để truy cập vào Hệ thống 

thông tin vê đăng ký hợp tác xã.
Người nộp hồ sơ kê khai thông tin, tải văn bản điện tử, ký xác thực hồ sơ đăng 

ký trên môi trường điện tử và thanh toán lệ phí theo quy trình trên Hệ thống thông 
tin về đăng ký hợp tác xã.

Sau khi hoàn thành việc gửi hồ sơ đăng ký, người nộp hồ sơ sẽ nhận được giấy 
biên nhận hồ sơ đăng ký trong tài khoản của người nộp hồ sơ trên Hệ thống thông 
tin về đăng ký hợp tác xã.

Các thông tin đăng ký tổ hợp tác trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã 
được truyền sang Hệ thống ứng dụng đăng ký thuê để phối hợp, trao đổi thông tin 
giữa cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã và cơ quan thuế.

Bước 1. Nộp hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ đăng ký trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính 

công cấp xã hoặc qua dịch vụ công trực tuyến qua Hệ thống thông tin về đăng ký hợp 
tác xã/ Cổng Dịch vụ công quốc gia  hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích.

- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, lập giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả, trao cho người nộp hồ sơ.
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+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì hướng dẫn cho người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định hoặc Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã 
gửi thông báo qua mạng thông tin điện tử cho doanh nghiệp để yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 

- Chuyển hồ sơ đến Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã.
Bước 2. Thẩm định hồ sơ 
- Trường hợp hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã phát hiện nội dung trên Giấy 

chứng nhận đăng ký hợp tác xã chưa chính xác so với nội dung hồ sơ đăng ký: Phòng 
chuyên môn thuộc UBND cấp xã cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã trong 
thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị nếu thông tin nêu 
tại văn bản đề nghị là chính xác.

- Trường hợp hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã phát hiện nội dung thông tin đăng 
ký trong Cơ sở dữ liệu về đăng ký hợp tác xã bị thiếu hoặc chưa chính xác so với 
Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, Giấy chúng nhận đăng ký thuế do quá trình 
chuyển đổi dữ liệu vào Cơ sở dữ liệu: Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày 
tiếp nhận văn bản đề nghị hiệu đính, Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã có trách 
nhiệm bổ sung, hiệu đính thông tin đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trong Cơ 
sở dữ liệu về đăng ký hợp tác xã.

Bước 3. Trả kết quả  
- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã thông báo người nộp hồ sơ để 

nhận kết quả và thực hiện các nghĩa vụ có liên quan (nếu có).
- Người nộp hồ sơ đăng nhập vào Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã/ 

Cổng Dịch vụ công quốc gia để nhận thông tin phản hồi về kết quả xử lý hồ sơ.
- Trường hợp người nộp hồ sơ muốn nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính công 

ích thì đăng ký khi nộp hồ sơ.
- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Từ thứ Hai đến thứ Sáu hàng 

tuần (trừ ngày nghỉ theo quy định)
+ Sáng: Từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.
+ Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
b) Cách thức thực hiện: 
- Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã.
- Qua Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã/ Cổng Dịch vụ công quốc gia.
- Qua dịch vụ bưu chính.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
* Thành phần hồ sơ:
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- Trường hợp hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã phát hiện nội dung trên Giấy 
chứng nhận đáng ký hợp tác xã chưa chính xác so với nội dung hồ sơ đăng ký hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xã:

(1) Văn bản đề nghị hiệu đính thông tin.
- Trường hợp hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã phát hiện nội dung thông tin đăng 

ký trong Cơ sờ dữ liệu về đăng ký hợp tác xã bị thiếu hoặc chưa chính xác so với 
Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, Giấy chứng nhận đăng ký thuế do quá trình 
chuyển đổi dừ liệu vào Cơ sở dữ liệu về đăng ký hợp tác xã:

(1) Văn bản đề nghị bổ sung, hiệu đính;
(2) Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã;
(3) Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký thuế.
* Trường hợp đăng ký trên môi trường điện tử:
Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường điện tử bao gồm 

các giấy tờ theo quy định tại Luật Hợp tác xã năm 2023 và Nghị định số 92/2024/NĐ-
CP được thể hiện dưới dạng văn bản đỉện tử. Hồ sơ đăng ký trên môi trường điện tử 
có giá trị pháp lý tương đương hồ sơ đăng ký bằng bản giấy.

* Trường hợp ủy quyền thực hiện thủ tục:
+ Người được ủy quyền đãng ký thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được 

ghi trong nghị quyết Hội nghị thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. Việc ủy 
quyền lại để thực hiện thủ tục đăng ký thành lập hợp tác xà, liên hiệp hợp tác xã thực 
hiện theo quy định của pháp luật về dân sự.

+ Trừ trường hợp quy định tại khoản 1 Điều 12 Nghị định số 92/2024/NĐ- CP, 
cá nhân ký tên tại văn bản đề nghị đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã có thể ủy 
quyền cho tổ chức, cá nhân khác thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp 
tác xã như sau:

Trường hợp ủy quyền cho cá nhân thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã, kèm theo hồ sơ phải có văn bản ủy quyền cho cá nhân thực hiện thủ 
tục liên quan đến đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. Văn bản ủy quyền này 
không bắt buộc phải công chứng, chứng thực;

Trường hợp ủy quyền cho tổ chức thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã, kèm theo hồ sơ đăng ký phải có bản sao hợp đồng cung cấp dịch vụ 
với tổ chức làm dịch vụ, giấy giới thiệu hoặc văn bản phân công nhiệm vụ của tổ 
chức đó cho cá nhân trực tiếp thực hiện thủ tục liên quan đến đăng ký hợp tác xã, 
liên hiệp hợp tác xã.

+ Trường hợp thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã qua 
dịch vụ bưu chính công ích, khi thực hiện thủ tục, nhân viên bưu chính phải nộp bản 
sao phiếu gửi hồ sơ theo mẫu do doanh nghiệp cung ứng dịch vụ bưu chính công ích 
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phát hành có chữ ký xác nhận của nhân viên bưu chính và người có thẩm quyền ký 
vãn bản đề nghị đăng ký.

+ Trường hợp ủy quyền cho đơn vị cung cấp dịch vụ bưu chính không phải là 
bưu chính công ích thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thì việc 
ủy quyền thực hiện theo quy định tại điểm b khoản 2 Điều 12 Nghị định số 
92/2024/NĐ-CP về đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
đ) Đối tượng thực hiện TTHC: Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.
e) Cơ quan thực hiện TTHC: Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện TTHC: 
- Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký 

hợp tác xã trong trường hợp hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã phát hiện nội dung trên 
Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã chưa chính xác so với nội dung hồ sơ đăng ký 
hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

- Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã bổ sung, hiệu đính thông tin đăng 
ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trong Cơ sở dữ liệu về đăng ký hợp tác xã trong 
trường hợp hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã phát hiện nội dung thông tin đăng ký 
trong Cơ sở dữ liệu về đăng ký hợp tác xã bị thiếu hoặc chưa chính xác so với Giấy 
chứng nhận đăng ký hợp tác xã, Giấy chứng nhận đăng ký thuế do quá trình chuyển 
đổi dữ liệu vào Cơ sở dữ liệu về đăng ký hợp tác xã, hợp tác xã.

 h) Phí, lệ phí: 25.000 đồng/lần (theo quy định tại Nghị quyết số 11/2020/NQ-
HĐND ngày 10/12/2020 đến khi có Nghị quyết mới thay thế).

i) Tên mẫu đơn, tờ khai: 
Giấy đề nghị đăng ký thay đổi nội dung Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã/ 

Thông báo thay đổi nội dung đăng ký hợp tác xã (Mẫu số 4 Phụ lục II kèm theo 
Thông tư số 43/2025/TT-BTC).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: 
* Kê khai thông tin cá nhân trong thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên 

hiệp hợp tác xã
- Trường hợp đã có số định danh cá nhân, người thực hiện thủ tục đăng ký hợp 

tác xã, liên hiệp hợp tác xã kê khai các thông tin về họ, chữ đệm và tên, ngày, tháng, 
năm sinh, số định danh cá nhân của mình và của cá nhân có yêu cầu kê khai thông 
tin cá nhân trong hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. Các thông tin kê 
khai phải chính xác so với các thông tin được lưu trữ tại Cơ sở dữ liệu quốc gia về 
dân cư. Trường hợp thông tin cá nhân được kê khai có sai khác so với thông tin được 
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lưu trữ tại Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, cá nhân đó có trách nhiệm liên hệ với 
cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền để hiệu chỉnh thông tin trước khi thực hiện 
thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

- Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký bằng bản giấy, người nộp hồ sơ đăng ký hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xà xuất trình căn cước công dân hoặc thẻ căn cước hoặc sử 
dụng tài khoản định danh điện tử theo quy định pháp luật để thực hiện thủ tục đăng 
ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

- Trường hợp không có số định danh cá nhân thì hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã có yêu cầu kê khai thông tin cá nhân của người đại diện theo pháp 
luật của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại 
diện, địa điểm kinh doanh phải kèm theo bản sao CMND hoặc hộ chiếu hoặc hộ 
chiếu nước ngoài hoặc các giấy tờ có giá trị thay thế hộ chiếu nước ngoài còn hiệu 
lực của cá nhân đó theo quy định.

- Trường hợp việc kết nối giữa Cơ sờ dữ liệu về đăng ký hợp tác xã với Cơ sở 
dữ liệu quốc gia về dân cư bị gián đoạn thì hồ sơ đãng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp 
tác xã phải kèm theo bản sao căn cước công dân hoặc thẻ căn cước hoặc CMND hoặc 
hộ chiếu hoặc hộ chiếu nước ngoài hoặc các giấy tờ có giá trị thay thế hộ chiếu nước 
ngoài còn hiệu lực của người nộp hồ sơ đăng ký, người đại diện theo pháp luật của 
hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, người đứng đầu chi nhánh, vãn phòng đại diện, địa 
điểm kinh doanh.

* Ngôn ngữ sử dụng trong hồ sơ đăng ký hợp tác xà, liên hiệp hợp tác xã:
- Các giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được 

lập bằng tiếng Việt;
- Trường hợp hồ sơ đăng ký hợp tác xà, liên hiệp hợp tác xã có tài liệu bằng 

tiếng nước ngoài thì hồ sơ phải có bản dịch tiếng Việt công chứng kèm theo tài liệu 
bằng tiếng nước ngoài;

- Trường hợp giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác 
xã được lập bằng tiếng Việt và tiếng nước ngoài thì bản tiếng Việt được sử dụng để 
thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

* Người nộp hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã nộp hồ sơ tại cơ 
quan đăng ký kinh doanh cấp xã nơi hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đặt trụ sở chính.

Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được tiếp nhận vào Hệ thống 
thông tin về đăng ký hợp tác xã khi có đủ các điều kiện sau đây:

- Có đủ giấy tờ theo quy định tại Luật Hợp tác xã năm 2023 và Nghị định số
92/2024/ND-CP; '

- Tên hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đã được điền vào giấy đề nghị đăng ký;
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- Có số điện thoại của người nộp hồ sơ;
- Đã nộp lệ phí đãng ký kinh doanh, trừ trường hợp được miễn lệ phí đăng ký 

kinh doanh theo quy định.
* Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường điện tử phải 

bảo đảm các yêu cầu sau:
- Có đầy đủ các giấy tờ và nội dung các giấy tờ đó được kê khai đầy đủ theo 

quy định như hồ sơ đăng ký bằng bản giấy và được thể hiện dưới dạng văn bản điện 
tử. Tên vãn bản điện tử phải được đặt tương ứng với tên loại giấy tờ trong hồ sơ đăng 
ký bằng bản giấy. Cá nhân ký tên trong hồ sơ đăng ký có thể sử dụng chữ ký số để 
ký trực tiếp trên văn bản điện tử hoặc ký trực tiếp trên văn bản giấy và quét (scan) 
văn bản giấy theo các định dạng quy định tại khoản 2 Điều 31 Nghị định số 
92/2024/NĐ-CP;

- Các thông tin đăng ký được kê khai trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp 
tác xã phải được nhập đầy đủ và chính xác theo các thông tin trong hồ sơ đăng ký 
bằng bản giấy; trong đó có thông tin về số điên thoại, thư điện tử của người nộp hồ 
sơ;

- Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường điện tử được 
xác thực bằng chữ ký số của người có thẩm quyền ký văn bản đề nghị đăng ký hoặc 
người được người có thẩm quyền ủy quyền thực hiện thủ tục đăng ký. Trường hợp 
ủy quyền thực hiện thủ tục đăng ký, hồ sơ đăng ký trên môi trường điện tử phải kèm 
theo các giấy tờ, tài liệu quy định tại Điều 12 Nghị định số 92/2024/NĐ-CP và được 
thể hiện dưới dạng văn bản điện tử quy định tại điểm a khoản 3 Điều 31 Nghị định 
số 92/2024/NĐ-CP.

- Thời hạn để hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã sửa đổi, bổ sung hồ sơ đăng ký 
trên môi trường điện tử là 60 ngày kể từ ngày cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã ra 
thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ. Sau thời hạn nêu trên, nếu không nhận 
được hồ sơ sửa đổi, bổ sung, hòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã sẽ hủy hồ sơ 
đăng ký theo quy trình trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã.

* Các trường hợp không được thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp 
hợp tác xã:

- Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã không được thực hiện thủ tục đăng ký hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xã nếu thuộc một trong các trường hợp sau đây:

+ Đã bị Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã ra thông báo về hành vi vi 
phạm đăng ký hợp tác xã hoặc đã bị ra quyết định thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký 
hợp tác xã;

+ Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đang trong quá trình giải thể theo nghị quyết 
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giải thể của Đại hội thành viên;
+ Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đang trong tình trạng pháp lý “Không hoạt 

động tại địa chỉ đã đăng ký”.
- Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được tiếp tục thực hiện thủ tục đăng ký đăng 

ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã khi:
+ Đã có biện pháp khắc phục những vi phạm theo yêu cầu trong thông báo về 

hành vi vi phạm của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thuộc trường hợp thu hồi Giấy 
chứng nhận đăng ký hợp tác xã và được Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã 
chấp nhận hoặc đã được khôi phục Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã sau khi bị 
ra quyết định thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã;

+ Phải đăng ký thay đồi nội dung đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã để 
phục vụ việc giải thể hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã theo quy định. Trong trường 
hợp này, hồ sơ đăng ký thay đổi phải kèm theo văn bản giải trình của hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã về lý do đăng ký thay đổi và được Phòng chuyên môn thuộc UBND 
cấp xã chấp nhận;

+ Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã không còn trong tình trạng pháp lý “Không 
hoạt động tại địa chỉ đã đăng ký”.

- Trường hợp Tòa án; Cơ quan thi hành án; Cơ quan điều tra, Thù trưởng, Phó 
Thủ trường Cơ quan điều tra, Điều tra viên quy định tại Bộ luật Tố tụng hình sự yêu 
cầu bằng văn bản về việc hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã không được thực hiện một 
hoặc một số thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thì hợp tác xã, liên hiệp 
hợp tác xã không được thực hiện thủ tục đó cho đến khi có ý kiến châp thuận bằng 
văn bản của các tổ chức, cá nhân nêu trên về việc cho phép tiếp tục thực hiện thủ tục 
đăng ký.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Luật Hợp tác xã năm 2023;
- Nghị định số 92/2024/NĐ-CP;
- Nghị định số 125/2025/NĐ-CP;
- Thông tư số 09/2024/TT-BKHĐT;
- Thông tư số 43/2025/TT-BTC;
- Nghị quyết số 11/2020/NQ-HĐND;
- Nghị quyết số 02/2024/NQ-HĐND.
5.2. Hiệu đính, cập nhật, bổ sung thông tin đăng ký chi nhánh, văn phòng 

đại diện, địa điểm kinh doanh của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã
a) Trình tự thực hiện:
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* Trường hợp đăng ký trực tiếp: 
Việc hiệu đính, cập nhật, bổ sung thông tin trên Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 

động chi nhánh, văn phòng đại diện, Giấy chứng nhận đăng ký địa điểm kinh doanh 
thực hiện theo quy định tại các khoản 1, 2, 3 và 4 Điều 26 Nghị định số 92/2024/NĐ-
CP.

* Trường hợp đăng ký qua mạng thông tin điện tử: 
Người nộp hồ sơ sử dụng tài khoản định danh điện tử để truy cập vào Hệ thống 

thông tin vê đăng ký hợp tác xã.
Người nộp hồ sơ kê khai thông tin, tải văn bản điện tử, ký xác thực hồ sơ đăng 

ký trên môi trường điện tử và thanh toán lệ phí theo quy trình trên Hệ thống thông 
tin về đăng ký hợp tác xã.

Sau khi hoàn thành việc gửi hồ sơ đăng ký, người nộp hồ sơ sẽ nhận được giấy 
biên nhận hồ sơ đăng ký trong tài khoản của người nộp hồ sơ trên Hệ thống thông 
tin về đăng ký hợp tác xã.

Các thông tin đăng ký tổ hợp tác trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã 
được truyền sang Hệ thống ứng dụng đăng ký thuê để phối hợp, trao đổi thông tin 
giữa cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã và cơ quan thuế.

Bước 1. Nộp hồ sơ:
- Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ đăng ký trực tiếp tại Trung tâm phục vụ hành chính 

công cấp xã hoặc qua dịch vụ công trực tuyến qua Hệ thống thông tin về đăng ký hợp 
tác xã/ Cổng Dịch vụ công quốc gia  hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích.

- Công chức tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận, lập giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả, trao cho người nộp hồ sơ.
+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì hướng dẫn cho người nộp hồ sơ bổ 

sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định hoặc Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã 
gửi thông báo qua mạng thông tin điện tử cho doanh nghiệp để yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 

- Chuyển hồ sơ đến Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã.
Bước 2. Thẩm định hồ sơ 
- Trường hợp họp tác xã, liên hiệp hợp tác xã phát hiện nội dung trên Giấy 

chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, Giấy chứng nhận đăng 
ký địa điểm kinh doanh chưa chính xác so với nội dung hồ sơ đăng ký chi nhánh, 
văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh: Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã 
cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, Giấy 
chứng nhận đãng ký địa điểm kinh doanh trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày 
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nhận được hồ sơ hợp lệ. 
- Trường hợp hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã phát hiện nội dung thông tin đăng 

ký trong Cơ sở dữ liệu về đăng ký hợp tác xã bị thiếu hoặc chưa chính xác so với 
Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, Giấy chứng nhận 
đăng ký địa điểm kinh doanh, Giấy chứng nhận đăng ký thuế do quá trình chuyển 
đổi dữ liệu vào Cơ sở dữ liệu về đăng ký họp tác xã, hợp tác xã: Phòng chuyên môn 
thuộc UBND cấp xã bổ sung, hiệu đính thông tin đăng ký chi nhánh, văn phòng đại 
diện, địa điểm kinh doanh của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trong Cơ sở dữ liệu 
về đăng ký hợp tác xã trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ 
hợp lệ. 

Bước 3. Trả kết quả  
- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã thông báo người nộp hồ sơ để 

nhận kết quả và thực hiện các nghĩa vụ có liên quan (nếu có).
- Người nộp hồ sơ đăng nhập vào Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã/ 

Cổng Dịch vụ công quốc gia để nhận thông tin phản hồi về kết quả xử lý hồ sơ.
- Trường hợp người nộp hồ sơ muốn nhận kết quả qua dịch vụ bưu chính công 

ích thì đăng ký khi nộp hồ sơ.
- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Từ thứ Hai đến thứ Sáu hàng 

tuần (trừ ngày nghỉ theo quy định)
+ Sáng: Từ 7 giờ 00 phút đến 11 giờ 30 phút.
+ Chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút.
b) Cách thức thực hiện: 
- Trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã.
- Qua Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã/ Cổng Dịch vụ công quốc gia.
- Qua dịch vụ bưu chính.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
* Thành phần hồ sơ:
Hồ sơ theo quy định tại các khoản 1, 2, 3 và 4 Điều 26 Nghị định số 

92/2024/NĐ-CP, cụ thể:
- Trường hợp hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã phát hiện nội dung trên Giấy 

chứng nhận đãng ký hoạt động chi nhánh, vãn phòng đại diện, Giấy chứng nhận đăng 
ký địa điểm kinh doanh chưa chính xác so với nội dung hồ sơ đãng ký hoạt động chi 
nhánh, văn phòng đại diện, địa diêm kinh doanh: Văn bàn đê nghị hiệu đính thông 
tin.
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- Trường hợp hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã phát hiện nội dung thông tin đăng 
ký trong Cơ sở dữ liệu về đăng ký hợp tác xã bị thiếu hoặc chưa chính xác so với 
Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, Giấy chứng nhận 
đăng ký địa điểm kinh doanh, Giấy chứng nhận đăng ký thuế do quá trình chuyền 
đổi dữ liệu vào Cơ sở dữ liệu về đăng ký hợp tác xã:

(1) Vãn bản đề nghị bổ sung, hiệu đính;
(2) Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, 

Giấy chứng nhận đăng ký địa điểm kinh doanh;
(3) Bản sao Giấy chứng nhận đãng ký thuế (áp dụng trong trường hợp hiệu 

đính, cập nhật, bồ sung nội dung trên Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, 
văn phòng đại diện).

* Trường hợp đãng ký trên môi trường điện tử:
Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường điện tử bao gồm 

Hồ sơ đãng ký tổ hợp tác, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường điện tử 
bao gồm các giấy tờ theo quy định tại Luật Hợp tác xã năm 2023 và Nghị định số 
92/2024/NĐ-CP được thể hiện dưới dạng văn bản điện tử. Hồ sơ đăng ký trên môi 
trường điện tử có giá trị pháp lý tương đương hồ sơ đăng ký bằng bản giấy.

* Trường hợp ủy quyền thực hiện thủ tục:
+ Người được ủy quyền đăng ký thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được 

ghi trong nghị quyết Hội nghị thành lập hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. Việc ủy 
quyền lại để thực hiện thủ tục đăng ký thành lập hợp tác xà, liên hiệp hợp tác xã thực 
hiện theo quy định của pháp luật về dân sự.

+ Trừ trường hợp quy định tại khoán 1 Điều 12 Nghị định số 92/2024/NĐ- CP, 
cá nhân ký tên tại văn bản đề nghị đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã có thể ủy 
quyền cho tổ chức, cá nhân khác thực hiện thủ tục đăng ký tổ hợp tác, đăng ký hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xã như sau:

Trường hợp ủy quyền cho cá nhân thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã, kèm theo hồ sơ phải có văn bản ủy quyền cho cá nhân thực hiện thủ 
tục liên quan đến đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. Văn bản ủy quyền này 
không bắt buộc phải công chứng, chứng thực;

Trường hợp ủy quyền cho tổ chức thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã, kèm theo hồ sơ đăng ký phải có bản sao hợp đồng cung cấp dịch vụ 
với tổ chức làm dịch vụ, giấy giới thiệu hoặc văn bản phân công nhiệm vụ của tổ 
chức đó cho cá nhân trực tiếp thực hiện thủ tục liên quan đến đăng ký hợp tác xã, 
liên hiệp hợp tác xã.

+ Trường hợp thực hiện thủ tục đãng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã qua 
dịch vụ bưu chính công ích, khi thực hiện thủ tục, nhân viên bưu chính phải nộp bản 
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sao phiếu gửi hồ sơ theo mẫu do doanh nghiệp cung ứng dịch vụ bưu chính công ích 
phát hành có chữ ký xác nhận của nhân viên bưu chính và người có thẩm quyền ký 
văn bản đề nghị đăng ký.

- Trường hợp ủy quyền cho đơn vị cung câp dịch vụ bưu chính không phải là 
bưu chính công ích thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thì việc 
ủy quyền thực hiện theo quy định tại điểm b khoản 2 Điều 12 Nghị định số 
92/2024/NĐ-CP về đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
đ) Đối tượng thực hiện TTHC: Người được ủy quyền đăng ký thành lập hợp 

tác xã, liên hiệp hợp tác xã.
e) Cơ quan thực hiện TTHC: Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã.

g) Kết quả thực hiện TTHC: 
Thực hiện theo quy định tại các khoản 1,2,3 và 4 Điều 26 Nghị định số 

92/2024/NĐ-CP. Cụ thể:
- Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký 

hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, Giấy chứng nhận đăng ký địa điểm kinh 
doanh trong trường hợp họp tác xã, liên hiệp hợp tác xã phát hiện nội dung trên Giấy 
chứng nhận đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện, Giấy chứng nhận đăng 
ký địa điểm kinh doanh chưa chính xác so với nội dung hồ sơ đãng ký chi nhánh, 
văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh.

- Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã bổ sung, hiệu đính thông tin đăng 
ký chi nhánh, văn phòng đại diện, địa diêm kinh doanh của hợp tác xà, liên hiệp hợp 
tác xã trong Cơ sở dữ liệu về đăng ký hợp tác xã trong trường hợp hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã phát hiện nội dung thông tin đăng ký trong Cơ sở dữ liệu về đăng ký 
hợp tác xã bị thiếu hoặc chưa chính xác so với Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 
chi nhánh, văn phòng đại diện, Giấy chứng nhận đăng ký địa điểm kinh doanh, Giấy 
chứng nhận đăng ký thuế do quá trình chuyển đổi dữ liệu vào Cơ sở dữ liệu về đăng 
ký hợp tác xã, hợp tác xã.

 h) Phí, lệ phí: : 25.000 đồng/lần (theo quy định tại Nghị quyết số 11/2020/NQ-
HĐND ngày 10/12/2020 đến khi có Nghị quyết mới thay thế).

i) Tên mẫu đơn, tờ khai: 
Giấy đề nghị đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hoạt động chi nhánh/văn phòng 

đại diện của hợp tác xã (Mẫu số 7 Phụ lục II kèm theo Thông tư số 43/2025/TT-
BTC).
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k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC: 
* Kê khai thông tin cá nhân trong thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên 

hiệp hợp tác xã
- Trường hợp đã có số định danh cá nhân, người thực hiện thủ tục đăng ký hợp 

tác xã, liên hiệp hợp tác xã kê khai các thông tin về họ, chữ đệm và tên, ngày, tháng, 
năm sinh, số định danh cá nhân của mình và của cá nhân có yêu cầu kê khai thông 
tin cá nhân trong hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã. Các thông tin kê 
khai phải chính xác so với các thông tin được lưu trữ tại Cơ sở dữ liệu quốc gia về 
dân cư. Trường hợp thông tin cá nhân được kê khai có sai khác so với thông tin được 
lưu trữ tại Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư, cá nhân đó có trách nhiệm liên hệ với 
cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền để hiệu chỉnh thông tin trước khi thực hiện 
thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

- Trường hợp nộp hồ sơ đăng ký bằng bản giấy, người nộp hồ sơ đăng ký hợp 
tác xã, liên hiệp hợp tác xà xuất trình căn cước công dân hoặc thẻ căn cước hoặc sử 
dụng tài khoản định danh điện tử theo quy định pháp luật để thực hiện thủ tục đăng 
ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.

- Trường hợp không có số định danh cá nhân thì hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã có yêu cầu kê khai thông tin cá nhân của người đại diện theo pháp 
luật của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại 
diện, địa điểm kinh doanh phải kèm theo bản sao CMND hoặc hộ chiếu hoặc hộ 
chiếu nước ngoài hoặc các giấy tờ có giá trị thay thế hộ chiếu nước ngoài còn hiệu 
lực của cá nhân đó theo quy định.

- Trường hợp việc kết nối giữa Cơ sờ dữ liệu về đăng ký hợp tác xã với Cơ sở 
dữ liệu quốc gia về dân cư bị gián đoạn thì hồ sơ đãng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp 
tác xã phải kèm theo bản sao căn cước công dân hoặc thẻ căn cước hoặc CMND hoặc 
hộ chiếu hoặc hộ chiếu nước ngoài hoặc các giấy tờ có giá trị thay thế hộ chiếu nước 
ngoài còn hiệu lực của người nộp hồ sơ đăng ký, người đại diện theo pháp luật của 
hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, người đứng đầu chi nhánh, văn phòng đại diện, địa 
điểm kinh doanh.

* Ngôn ngữ sử dụng trong hồ sơ đăng ký hợp tác xà, liên hiệp hợp tác xã:
- Các giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được 

lập bằng tiếng Việt;
- Trường hợp hồ sơ đăng ký hợp tác xà, liên hiệp hợp tác xã có tài liệu bằng 

tiếng nước ngoài thì hồ sơ phải có bản dịch tiếng Việt công chứng kèm theo tài liệu 
bằng tiếng nước ngoài;

- Trường hợp giấy tờ, tài liệu trong hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác 
xã được lập bằng tiếng Việt và tiếng nước ngoài thì bản tiếng Việt được sử dụng để 



57

thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã.
* Người nộp hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã nộp hồ sơ tại cơ 

quan đăng ký kinh doanh cấp xã nơi hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đặt trụ sở chính.
Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được tiếp nhận vào Hệ thống 

thông tin về đăng ký hợp tác xã khi có đủ các điều kiện sau đây:
- Có đủ giấy tờ theo quy định tại Luật Hợp tác xã năm 2023 và Nghị định số

92/2024/ND-CP; '
- Tên hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đã được điền vào giấy đề nghị đăng ký;
- Có số điện thoại của người nộp hồ sơ;
- Đã nộp lệ phí đãng ký kinh doanh, trừ trường hợp được miễn lệ phí đăng ký 

kinh doanh theo quy định.
* Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường điện tử phải 

bảo đảm các yêu cầu sau:
- Có đầy đủ các giấy tờ và nội dung các giấy tờ đó được kê khai đầy đủ theo 

quy định như hồ sơ đăng ký bằng bản giấy và được thể hiện dưới dạng văn bản điện 
tử. Tên vãn bản điện tử phải được đặt tương ứng với tên loại giấy tờ trong hồ sơ đăng 
ký bằng bản giấy. Cá nhân ký tên trong hồ sơ đăng ký có thể sử dụng chữ ký số để 
ký trực tiếp trên văn bản điện tử hoặc ký trực tiếp trên văn bản giấy và quét (scan) 
văn bản giấy theo các định dạng quy định tại khoản 2 Điều 31 Nghị định số 
92/2024/NĐ-CP;

- Các thông tin đăng ký được kê khai trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp 
tác xã phải được nhập đầy đủ và chính xác theo các thông tin trong hồ sơ đăng ký 
bằng bản giấy; trong đó có thông tin về số điên thoại, thư điện tử của người nộp hồ 
sơ;

- Hồ sơ đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã trên môi trường điện tử được 
xác thực bằng chữ ký số của người có thẩm quyền ký văn bản đề nghị đăng ký hoặc 
người được người có thẩm quyền ủy quyền thực hiện thủ tục đăng ký. Trường hợp 
ủy quyền thực hiện thủ tục đăng ký, hồ sơ đăng ký trên môi trường điện tử phải kèm 
theo các giấy tờ, tài liệu quy định tại Điều 12 Nghị định số 92/2024/NĐ-CP và được 
thể hiện dưới dạng văn bản điện tử quy định tại điểm a khoản 3 Điều 31 Nghị định 
số 92/2024/NĐ-CP.

- Thời hạn để hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã sửa đổi, bổ sung hồ sơ đăng ký 
trên môi trường điện tử là 60 ngày kể từ ngày cơ quan đăng ký kinh doanh cấp xã ra 
thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ. Sau thời hạn nêu trên, nếu không nhận 
được hồ sơ sửa đổi, bổ sung, hòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã sẽ hủy hồ sơ 
đăng ký theo quy trình trên Hệ thống thông tin về đăng ký hợp tác xã.

* Các trường hợp không được thực hiện thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp 
hợp tác xã:

- Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã không được thực hiện thủ tục đăng ký hợp 
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tác xã, liên hiệp hợp tác xã nếu thuộc một trong các trường hợp sau đây:
+ Đã bị Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xãra thông báo về hành vi vi phạm 

đăng ký hợp tác xã hoặc đã bị ra quyết định thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký hợp 
tác xã;

+ Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đang trong quá trình giải thể theo nghị quyết 
giải thể của Đại hội thành viên;

+ Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã đang trong tình trạng pháp lý “Không hoạt 
động tại địa chỉ đã đăng ký”.

- Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã được tiếp tục thực hiện thủ tục đăng ký đăng 
ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã khi:

+ Đã có biện pháp khắc phục những vi phạm theo yêu cầu trong thông báo về 
hành vi vi phạm của hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thuộc trường hợp thu hồi Giấy 
chứng nhận đăng ký hợp tác xã và được Phòng chuyên môn thuộc UBND cấp xã 
chấp nhận hoặc đã được khôi phục Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã sau khi bị 
ra quyết định thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã;

+ Phải đăng ký thay đồi nội dung đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã để 
phục vụ việc giải thể hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã theo quy định. Trong trường 
hợp này, hồ sơ đăng ký thay đổi phải kèm theo văn bản giải trình của hợp tác xã, liên 
hiệp hợp tác xã về lý do đăng ký thay đổi và được Phòng chuyên môn thuộc UBND 
cấp xã chấp nhận;

+ Hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã không còn trong tình trạng pháp lý “Không 
hoạt động tại địa chỉ đã đăng ký”.

- Trường hợp Tòa án; Cơ quan thi hành án; Cơ quan điều tra, Thù trưởng, Phó 
Thủ trường Cơ quan điều tra, Điều tra viên quy định tại Bộ luật Tố tụng hình sự yêu 
cầu bằng văn bản về việc hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã không được thực hiện một 
hoặc một số thủ tục đăng ký hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã thì hợp tác xã, liên hiệp 
hợp tác xã không được thực hiện thủ tục đó cho đến khi có ý kiến châp thuận bằng 
văn bản của các tổ chức, cá nhân nêu trên về việc cho phép tiếp tục thực hiện thủ tục 
đăng ký.

l) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Luật Hợp tác xã năm 2023;
- Nghị định số 92/2024/NĐ-CP;
- Nghị định số 125/2025/NĐ-CP;
- Thông tư số 09/2024/TT-BKHĐT;
- Thông tư số 43/2025/TT-BTC;
- Nghị quyết số 11/2020/NQ-HĐND;
- Nghị quyết số 02/2024/NQ-HĐND.
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