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I. MỤC ĐÍCH


Quy định trình tự, trách nhiệm và phương pháp tiếp nhận, xử lý hồ sơ liên quan lĩnh vực Kế hoạch-Đầu tư tại UBND huyện Yên Thế. Đảm bảo thủ tục giải quyết công khai, minh bạch, chính xác và kịp thời.
II. PHẠM VI

Áp dụng đối với thủ tục thuộc lĩnh vực Kế hoạch - Đầu tư.


Cán bộ/công chức thuộc phòng Tài chính kế hoạch, các phòng ban/bộ phận liên quan thuộc UBND chịu trách nhiệm thực hiện và kiểm soát quy trình này.
   III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008
· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục g

   IV. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

· VP: 


Văn phòng

· UBND: 

Ủy ban nhân dân
· TTHC: 

Thủ tục hành chính
· TN&TKQ:            Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

· PTCKH:                Phòng Tài chính - Kế hoạch

V. NỘI DUNG QUY TRÌNH
1. Phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật
	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Tờ trình thẩm định, phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật (theo mẫu phụ lục số 02 thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009)
	x
	

	
	- Quyết định phê duyệt danh mục dự án đầu tư trung hạn 2016-2020; hoặc trích Nghị quyết của HĐND về quyết nghị đầu tư dự án trong giai đoạn phê duyệt (áp dụng từ 2016).
	x
	

	
	- Văn bản ghi kế hoạch phân bổ vốn cho công trình
	x
	

	
	- Hồ sơ báo cáo kinh tế kỹ thuật (Thuyết minh, bản vẽ thiết kế kỹ thuật thi công và hồ sơ dự toán)
	x
	

	
	- Kết quả thẩm định thiết kế bản vẽ thi công và dự toán (theo mẫu phụ lục số 01 thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009)
	x
	

	
	- Các văn bản pháp lý khác có liên quan
	x
	

	c
	Số lượng hồ sơ: từ 4-8 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Thông tư số 176/2011/TT-BTC ngày 06/12/2011 

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho tổ chức bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ và gửi hồ sơ xin ý kiến thẩm định, phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật tới các đơn vị có liên quan, tổng hợp các nội dung cần bổ sung, làm rõ (nếu có) để yêu cầu chủ đầu tư lập lại (có văn bản làm việc), nếu cần thiết cán bộ thẩm định có thể trực tiếp đi kiểm tra hiện trạng công trình.

Nội dung Thẩm định hồ sơ:
  - Xem xét các yếu tố đảm bảo tính hiệu quả, bao gồm: sự cần thiết đầu tư; quy mô; thời gian thực hiện; tổng mức đầu tư, hiệu quả về kinh tế - xã hội.

- Xem xét các yếu tố đảm bảo tính khả thi, bao gồm: nhu cầu sử dụng đất, khả năng giải phóng mặt bằng; các yếu tố ảnh hưởng đến công trình như quốc phòng, an ninh, môi trường và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
- Xem xét kết quả thẩm định thiết kế bản vẽ thi công và dự to¸n.
	Công chức thụ lý hồ sơ
	15 ngày
	Phô lôc sè 03 Th«ng t­ sè: 03/2009/TT-BXD ngµy 26/3/2009  

cña Bé tr­ëng Bé X©y dùng

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình báo cáo kết quả thẩm định trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	

	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ, tờ trình nếu hợp lệ ký tờ trình kết quả thẩm định báo cáo kinh tế kỹ thuật lên lãnh đạo UBND. Đồng thời kiểm tra và ký nháy vào phần cuối của Quyết định phê duyệt báo cáo KTKT trước khi chuyển vào Văn phòng HĐND và UBND
	Lãnh đạo phòng TCKH
	02 ngày
	

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký Quyết định phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật
	Lãnh đạo UBND
	02 ngày
	

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật Xây dựng năm 2014;

- Luật Đầu tư công số 49/2014/QH13;
- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình; 

- Nghị định số 83/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10 tháng 02 năm 2009 về Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.

- Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ xây dựng về Quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/2/2009;

- Thông tư số 176/2011/TT-BTC ngày 06/12/2011 của Bộ tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí thẩm định dự án đầu tư xây dựng.

- Quyết định số 475/2013/QĐ-UBND ngày 13/9/2013 của UBND tỉnh ban hành “Quy định một số nội dung về quản lý đầu tư và xây dựng đối với các dự án đầu tư trên địa bàn tỉnh Bắc Giang”.


2. Phê duyệt dự án

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Tờ trình thẩm định, phê duyệt dự án (theo mẫu phụ lục số 02 Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10/2/2009) của Chính phủ.
	x
	

	
	- Quyết định phê duyệt danh mục dự án chuẩn bị đầu tư 
	x
	

	
	- Văn bản ghi kế hoạch phân bổ vốn cho công trình
	
	x

	
	- Hồ sơ dự án( Thuyết minh, bản vẽ thiết kế cơ sở,  hồ sơ khảo sát (nếu có), hồ sơ năng lực của đơn vị tư vấn khảo sát, lập dự án)
	x
	

	
	- Các văn bản pháp lý khác có liên quan
	x
	

	c
	Số lượng hồ sơ: từ 4-8 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- Đối với dự án nhóm A: Thời gian phê duyệt dự án không quá 50 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ và hợp lệ.

- Đối với dự án nhóm B: Thời gian phê duyệt dự án không quá 35 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ và hợp lệ.

- Đối với dự án nhóm C: Thời gian phê duyệt dự án không quá 25 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ và hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí: Theo thông tư số 176/2011/TT-BTC ngày 06/12/2011.

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho tổ chức bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ và gửi hồ sơ xin ý kiến thẩm định, phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật tới các đơn vị có liên quan, tổng hợp các nội dung cần bổ sung, làm rõ (nếu có) để yêu cầu chủ đầu tư lập lại (có văn bản làm việc), nếu cần thiết cán bộ thẩm định có thể trực tiếp đi kiểm tra hiện trạng công trình.

Nội dung Thẩm định hồ sơ:

1. Xem xét các yếu tố đảm bảo tính hiệu quả của dự án, bao gồm: sự cần thiết đầu tư; các yếu tố đầu vào của dự án; quy mô, công suất, công nghệ, thời gian, tiến độ thực hiện dự án; phân tích tài chính, tổng mức đầu tư, hiệu quả kinh tế - xã hội của dự án. 
2. Xem xét các yếu tố đảm bảo tính khả thi của dự án, bao gồm: sự phù hợp với quy hoạch; nhu cầu sử dụng đất, tài nguyên (nếu có); khả năng giải phóng mặt bằng, khả năng huy động vốn đáp ứng tiến độ của dự án; kinh nghiệm quản lý của chủ đầu tư; khả năng hoàn trả vốn vay; giải pháp phòng cháy, chữa cháy; các yếu tố ảnh hưởng đến dự án như quốc phòng, an ninh, môi trường và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
3. Xem xét thiết kế cơ sở bao gồm:
a) Sự phù hợp của thiết kế cơ sở với quy hoạch chi tiết xây dựng hoặc tổng mặt bằng được phê duyệt; sự phù hợp của thiết kế cơ sở với phương án tuyến công trình được chọn đối với công trình xây dựng theo tuyến; sự phù hợp của thiết kế cơ sở với vị trí, quy mô xây dựng và các chỉ tiêu quy hoạch đã được chấp thuận đối với công trình xây dựng tại khu vực chưa có quy hoạch chi tiết xây dựng được phê duyệt; 

b) Sự phù hợp của việc kết nối với hạ tầng kỹ thuật của khu vực;
c) Sự hợp lý của phương án công nghệ, dây chuyền công nghệ đối với công trình có yêu cầu công nghệ; 
d) Việc áp dụng các quy chuẩn, tiêu chuẩn về xây dựng, môi trường, phòng cháy, chữa cháy;
đ) Điều kiện năng lực hoạt động xây dựng của tổ chức tư vấn, năng lực hành nghề của cá nhân lập thiết kế cơ sở theo quy định.
	Công chức thụ lý hồ sơ
	45 ngày dự án nhóm A, 30 ngày dự án nhóm B, 20 ngày dự án nhóm C.
	phụ lục số 03Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10/2/2009) của Chính phủ.

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, dự thảo dự án lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	

	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ, tờ trình nếu hợp lệ ký tờ trình kết quả thẩm định dự án lên lãnh đạo UBND. Đồng thời kiểm tra và ký nháy vào phần cuối của Quyết định phê duyệt dự án trước khi chuyển vào Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	Lãnh đạo phòng TCKH
	02 ngày
	

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký Quyết định phê duyệt dự án.
	Lãnh đạo UBND
	02 ngày
	

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật Xây dựng năm 2014;

- Luật Đầu tư công năm 2013;

- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình; Nghị định số 99/2007/NĐ-CP ngày 13 tháng 6 năm 2007 của Chính phủ về quản lý chi phí đầu tư xây dựng công trình; 

- Nghị định số 83/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ xây dựng về Quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngà 12/2/2009 về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;

- Thông tư số 176/2011/TT-BTC ngày  06/12/2011 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí thẩm định dự án đầu tư xây dựng;

- Quyết định số 475/2013/QĐ-UBND ngày 13/9/2013 của UBND tỉnh ban hành “Quy định một số nội dung về quản lý đầu tư và xây dựng đối với các dự án đầu tư trên địa bàn tỉnh Bắc Giang”.


3. Phê duyệt kế hoạch đấu thầu.
	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Tờ trình phê duyệt kế hoạch đấu thầu (theo mẫu thông tư số 02/2009/TT-BKH ngày 17/02/2009 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư)
	x
	

	
	- Quyết định đầu tư và các tài liệu để ra quyết định đầu tư. 
	x
	

	
	- Điều ước quốc tế hoặc văn bản thỏa thuận quốc tế đối với các dự án sử dụng vốn ODA (nếu có)
	x
	

	
	- Thiết kế dự toán được duyệt (nếu có)
	x
	

	
	- Tài liệu chứng minh nguồn vốn dự án
	x
	

	
	- Các văn bản pháp lý khác có liên quan
	x
	

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí: Không

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho tổ chức bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho tổ chức để xem xét, bổ sung lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì thẩm định hồ sơ.

Nội dung thẩm định:

1- Thẩm tra nguyên tắc lập kế hoạch lựa chọn nhà thầu theo điều 33 Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013 của Quốc hội
2- Thẩm định căn cứ lập kế hoạch lựa chọn nhà thầu theo điều 34 Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013 của Quốc hội
3- Thẩm định nội dung kế hoạch lựa chọn nhà thầu (tên gói thầu, giá gói thầu, nguồn vốn, hình thức lựa chọn, thời gian bắt đầu tổ chức lựa chọn, loại hợp đồng, thời gian thực hiện hợp đồng) theo điều 35 Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013 của Quốc hội
 4- Thẩm định trình duyệt kế hoạch lựa chọn nhà thầu (trách nhiệm trình duyệt kế hoạch lựa chọn nhà thầu, Văn bản trình duyệt kế hoạch lựa chọn nhà thầu gồm những nội dung gì, tài liệu kèm theo văn bản trình duyệt kế hoạch lựa chọn nhà thầu) theo điều 36 Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013 của Quốc hội
	Công chức thụ lý hồ sơ
	10 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình báo cáo kế hoạch lựa chọn nhà thầu thầu trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	

	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký tờ trình phê duyệt kế hoạch lựa chọn nhà thầu trình UBND. Đồng thời kiểm tra và ký nháy vào phần cuối của Quyết định phê duyệt kế hoạch đấu thầu trước khi chuyển vào Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	Lãnh đạo phòng TCKH
	02 ngày
	

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký Quyết định phê duyệt kế hoạch lựa chọn nhà thầu
	Lãnh đạo UBND
	02 ngày
	

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013.

- Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành mốt số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu.

- Thông tư 02/2009/TT-BKH ngày 17/02/2009 của Bộ kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn lập KHĐT hướng dẫn lập kế hoạch đấu thầu; Quyết định số 475/2013/QĐ-UBND ngày 13/9/2013 của UBND tỉnh ban hành “Quy định một số nội dung về quản lý đầu tư và xây dựng đối với các dự án đầu tư trên địa bàn tỉnh Bắc Giang”.


4. Phê duyệt hồ sơ thầu mua sắm hàng hóa thuộc dự án do UBND cấp huyện làm chủ đầu tư.

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	

	
	- Tờ trình xin phê duyệt hồ sơ yêu cầu chào hàng cạnh tranh
	x
	

	
	- Quyết định phê duyệt kế hoạch đấu thầu (nếu trình hồ sơ mời  thầu sau khi phê duyệt kế hoạch đấu thầu).
	x
	

	
	- Hồ sơ yêu cầu chào hàng cạnh tranh (theo mẫu Thông tư số 11/2010/TT-BKH ngày 27/5/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ).
	x
	

	
	- Quyết định đầu tư và các tài liệu để ra quyết định đầu tư.  
	x
	

	
	- Điều ước quốc tế hoặc văn bản thoả thuận quốc tế đối với các dự án sử dụng vốn ODA;
	x
	

	
	- Dự toán được duyệt và quyết định phê duyệt (nếu có). 
	x
	

	
	- Văn bản chứng minh nguồn vốn cho dự án;
	x
	

	
	- Các văn bản pháp lý khác liên quan (nếu có);
	x
	

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí: Không

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho chủ đầu tư bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	1/2 ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho tổ chức để xem xét, bổ sung lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì thẩm định hồ sơ.

Nội dung thẩm định:

1. Tài liệu là căn cứ để lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu theo quy định của pháp luật về đấu thầu và pháp luật khác có liên quan. 

2. Nội dung của hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu trên cơ sở đảm bảo nguyên tắc: 

a) Hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu được lập theo Mẫu do Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành (sau đây gọi là Mẫu hướng dẫn). Trường hợp hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu có nội dung được sửa đổi, bổ sung so với những nội dung bắt buộc theo Mẫu hướng dẫn thì cơ quan, tổ chức thẩm định phải xem xét văn bản giải trình của bên mời thầu hoặc nhà thầu tư vấn lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu (sau đây gọi là đơn vị lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu) để đảm bảo không trái với các quy định của pháp luật về đấu thầu; 

b) Hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu (đối với chào hàng cạnh tranh) không được đưa ra các điều kiện nhằm hạn chế sự tham gia của nhà thầu hoặc nhằm tạo lợi thế cho một hoặc một số nhà thầu gây ra sự cạnh tranh không bình đẳng;

c) Nội dung của hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu phải phù hợp với dự án, dự toán mua sắm, kế hoạch đấu thầu đã được phê duyệt, phù hợp với tính chất và yêu cầu của gói thầu.

3. Những nội dung còn thiếu, chưa rõ, không phù hợp của hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu với mục tiêu, phạm vi công việc, thời gian thực hiện dự án, dự toán mua sắm và nội dung gói thầu trong kế hoạch đấu thầu, pháp luật về đấu thầu và pháp luật khác liên quan. 

4. Những ý kiến khác nhau (nếu có) của cá nhân đơn vị lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu.

5. Nội dung khác (nếu có). 
	Công chức thụ lý hồ sơ
	10 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ , tờ trình trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	

	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình phê duyệt hồ sơ yêu cầu trình UBND. Đồng thời kiểm tra và ký nháy vào phần cuối của Quyết định phê duyệt hồ sơ mời thầu trước khi chuyển vào Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	Lãnh đạo phòng TCKH
	02 ngày
	

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký quyết định phê duyệt hồ sơ yêu cầu
	Lãnh đạo UBND
	02 ngày
	

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho cơ quan, tổ chức.
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả
	1/2 ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013.

- Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành mốt số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu.

- Thông tư số 11/2010/TT-BKH ngày 27/5/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư quy định chi tiết về chào hàng cạnh tranh.



5. Phê duyệt hồ sơ mời thầu xây lắp thuộc dự án do UBND cấp huyện làm chủ đầu tư.

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Tờ trình xin phê duyệt hồ sơ mời thầu
	x
	

	
	- Hồ sơ mời thầu xây lắp (theo mẫu Thông tư số 01/2010/TT-BKH ngày 06/01/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư).
	x
	

	
	- Quyết định đầu tư và các tài liệu để ra quyết định đầu tư.
	x
	

	
	- Điều ước quốc tế hoặc văn bản thoả thuận quốc tế đối với các dự án sử dụng vốn ODA
	x
	

	
	- Dự toán được duyệt (nếu có).
	x
	

	
	- Văn bản chứng minh nguồn vốn cho dự án;
	x
	

	
	- Các văn bản pháp lý khác liên quan (nếu có);
	x
	

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí: Không

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho tổ chức bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	1/2 ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho tổ chức để xem xét, bổ sung lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì thẩm định hồ sơ.

Nội dung thẩm định:

1. Tài liệu là căn cứ để lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu theo quy định của pháp luật về đấu thầu và pháp luật khác có liên quan. 

2. Nội dung của hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu trên cơ sở đảm bảo nguyên tắc: 

a) Hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu được lập theo Mẫu do Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành (sau đây gọi là Mẫu hướng dẫn). Trường hợp hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu có nội dung được sửa đổi, bổ sung so với những nội dung bắt buộc theo Mẫu hướng dẫn thì cơ quan, tổ chức thẩm định phải xem xét văn bản giải trình của bên mời thầu hoặc nhà thầu tư vấn lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu (sau đây gọi là đơn vị lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu) để đảm bảo không trái với các quy định của pháp luật về đấu thầu; 

b) Hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu (đối với chào hàng cạnh tranh) không được đưa ra các điều kiện nhằm hạn chế sự tham gia của nhà thầu hoặc nhằm tạo lợi thế cho một hoặc một số nhà thầu gây ra sự cạnh tranh không bình đẳng;

c) Nội dung của hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu phải phù hợp với dự án, dự toán mua sắm, kế hoạch đấu thầu đã được phê duyệt, phù hợp với tính chất và yêu cầu của gói thầu.

3. Những nội dung còn thiếu, chưa rõ, không phù hợp của hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu với mục tiêu, phạm vi công việc, thời gian thực hiện dự án, dự toán mua sắm và nội dung gói thầu trong kế hoạch đấu thầu, pháp luật về đấu thầu và pháp luật khác liên quan. 

4. Những ý kiến khác nhau (nếu có) của cá nhân đơn vị lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu.

5. Nội dung khác (nếu có). 
	Công chức thụ lý hồ sơ
	10 ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b



	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	 Thành phần hồ sơ theo mục b


	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình phê duyệt hồ sơ mời thầu trình UBND. Đồng thời kiểm tra và ký nháy vào phần cuối của Quyết định phê duyệt hồ sơ mời thầu trước khi chuyển vào Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	Lãnh đạo phòng TCKH
	02 ngày
	

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký quyết định phê duyệt hồ sơ mời thầu
	Lãnh đạo UBND
	02 ngày
	

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả
	1/2 ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013.

- Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành mốt số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu.

- Thông tư số 01/2010/TT-BKH ngày 06/1/2010 quy định chi tiết lập hồ sơ mời thầu xây lắp.

- Quyết định số 475/2013/QĐ-UBND ngày 13/9/2013 của UBND tỉnh ban hành “Quy định một số nội dung về quản lý đầu tư và xây dựng đối với các dự án đầu tư trên địa bàn tỉnh Bắc Giang”.


6. Phê duyệt hồ sơ mời thầu tư vấn công trình do UBND cấp huyện làm chủ đầu tư.
	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Tờ trình xin phê duyệt hồ sơ mời thầu
	x
	

	
	- Hồ sơ mời thầu tư vấn (theo mẫu Thông tư số 01/2015/TT-BKHĐT ngày 14/02/2015 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư).
	x
	

	
	- Quyết định đầu tư và các tài liệu để ra quyết định đầu tư.
	x
	

	
	- Điều ước quốc tế hoặc văn bản thoả thuận quốc tế đối với các dự án sử dụng vốn ODA
	x
	

	
	- Dự toán được duyệt (nếu có).
	x
	

	
	- Văn bản chứng minh nguồn vốn cho dự án;
	x
	

	
	- Các văn bản pháp lý khác liên quan (nếu có);
	x
	

	
	- Quyết định phê duyệt Kế hoạch đấu thầu
	
	

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí: Không

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho tổ chức bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho tổ chức để xem xét, bổ sung lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì thẩm định hồ sơ.

Nội dung thẩm định:

1. Tài liệu là căn cứ để lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu theo quy định của pháp luật về đấu thầu và pháp luật khác có liên quan. 

2. Nội dung của hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu trên cơ sở đảm bảo nguyên tắc: 

a) Hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu được lập theo Mẫu do Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành (sau đây gọi là Mẫu hướng dẫn). Trường hợp hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu có nội dung được sửa đổi, bổ sung so với những nội dung bắt buộc theo Mẫu hướng dẫn thì cơ quan, tổ chức thẩm định phải xem xét văn bản giải trình của bên mời thầu hoặc nhà thầu tư vấn lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu (sau đây gọi là đơn vị lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu) để đảm bảo không trái với các quy định của pháp luật về đấu thầu; 

b) Hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu (đối với chào hàng cạnh tranh) không được đưa ra các điều kiện nhằm hạn chế sự tham gia của nhà thầu hoặc nhằm tạo lợi thế cho một hoặc một số nhà thầu gây ra sự cạnh tranh không bình đẳng;

c) Nội dung của hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu phải phù hợp với dự án, dự toán mua sắm, kế hoạch đấu thầu đã được phê duyệt, phù hợp với tính chất và yêu cầu của gói thầu.

3. Những nội dung còn thiếu, chưa rõ, không phù hợp của hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu với mục tiêu, phạm vi công việc, thời gian thực hiện dự án, dự toán mua sắm và nội dung gói thầu trong kế hoạch đấu thầu, pháp luật về đấu thầu và pháp luật khác liên quan. 

4. Những ý kiến khác nhau (nếu có) của cá nhân đơn vị lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu.

5. Nội dung khác (nếu có). 
	Công chức thụ lý hồ sơ
	06 ngày
	 Thành phần hồ sơ theo mục b



	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ

	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	Thành phần hồ sơ theo mục b



	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình phê duyệt hồ sơ mời thầu. Đồng thời kiểm tra và ký nháy vào phần cuối của Quyết định phê duyệt hồ sơ mời thầu trước khi chuyển vào Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	Lãnh đạo phòng TCKH
	01 ngày
	

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký quyết định phê duyệt hồ sơ mời thầu
	Lãnh đạo UBND
	02 ngày
	

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013.

- Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành mốt số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu.

- Thông tư số 01/2015/TT-BKHĐT ngày 14/02/2015 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư.

- Quyết định số 475/2013/QĐ-UBND ngày 13/9/2013 của UBND tỉnh ban hành “Quy định một số nội dung về quản lý đầu tư và xây dựng đối với các dự án đầu tư trên địa bàn tỉnh Bắc Giang”


7. Phê duyệt hồ sơ mời thầu xây lắp quy mô nhỏ thuộc công trình do UBND cấp huyện làm chủ đầu tư.

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Tờ trình xin phê duyệt hồ sơ mời thầu
	x
	

	
	- Hồ sơ mời thầu xây lắp quy mô nhỏ (theo mẫu Thông tư số 02/2010/TT-BKH ngày 19/01/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư).
	x
	

	
	- Quyết định đầu tư và các tài liệu để ra quyết định đầu tư.
	x
	

	
	- Điều ước quốc tế hoặc văn bản thoả thuận quốc tế đối với các dự án sử dụng vốn ODA
	x
	

	
	- Dự toán được duyệt (nếu có).
	x
	

	
	- Văn bản chứng minh nguồn vốn cho dự án;
	x
	

	
	- Các văn bản pháp lý khác liên quan (nếu có);
	x
	

	
	- Quyết định phê duyệt Kế hoạch đấu thầu
	
	

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Không

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho tổ chức bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho tổ chức để xem xét, bổ sung lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì thẩm định hồ sơ.

Nội dung thẩm định:

1. Tài liệu là căn cứ để lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu theo quy định của pháp luật về đấu thầu và pháp luật khác có liên quan. 

2. Nội dung của hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu trên cơ sở đảm bảo nguyên tắc: 

a) Hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu được lập theo Mẫu do Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành (sau đây gọi là Mẫu hướng dẫn). Trường hợp hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu có nội dung được sửa đổi, bổ sung so với những nội dung bắt buộc theo Mẫu hướng dẫn thì cơ quan, tổ chức thẩm định phải xem xét văn bản giải trình của bên mời thầu hoặc nhà thầu tư vấn lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu (sau đây gọi là đơn vị lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu) để đảm bảo không trái với các quy định của pháp luật về đấu thầu; 

b) Hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu (đối với chào hàng cạnh tranh) không được đưa ra các điều kiện nhằm hạn chế sự tham gia của nhà thầu hoặc nhằm tạo lợi thế cho một hoặc một số nhà thầu gây ra sự cạnh tranh không bình đẳng;

c) Nội dung của hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu phải phù hợp với dự án, dự toán mua sắm, kế hoạch đấu thầu đã được phê duyệt, phù hợp với tính chất và yêu cầu của gói thầu.

3. Những nội dung còn thiếu, chưa rõ, không phù hợp của hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu với mục tiêu, phạm vi công việc, thời gian thực hiện dự án, dự toán mua sắm và nội dung gói thầu trong kế hoạch đấu thầu, pháp luật về đấu thầu và pháp luật khác liên quan. 

4. Những ý kiến khác nhau (nếu có) của cá nhân đơn vị lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu.

5. Nội dung khác (nếu có). 
	Công chức thụ lý hồ sơ
	10 ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b



	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	 Thành phần hồ sơ theo mục b



	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình phê duyệt hồ sơ mời thầu trình UBND
	Lãnh đạo phòng TCKH
	02 ngày
	

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ Quyết định phê duyệt hồ sơ mời thầu. Đồng thời kiểm tra và ký nháy vào phần cuối của Quyết định phê duyệt hồ sơ mời thầu trước khi chuyển vào Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	Lãnh đạo UBND
	02 ngày
	

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013.

- Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành mốt số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu.

- Thông tư 02/2010/TT-BKH ngày 19/01/2010 hướng dẫn chi tiết lập mẫu hồ sơ mời thầu xây lắp quy mô nhỏ.

- Quyết định số 475/2013/QĐ-UBND ngày 13/9/2013 của UBND tỉnh ban hành “Quy định một số nội dung về quản lý đầu tư và xây dựng đối với các dự án đầu tư trên địa bàn tỉnh Bắc Giang”


8. Sửa đổi hồ sơ mời thầu do UBND cấp huyện làm chủ đầu tư

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Văn bản đề nghị sửa đổi hồ sơ mời thầu.
	x
	

	
	- Các văn bản làm căn cứ sửa đổi (nếu có).
	x
	

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí: Không

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho tổ chức bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho tổ chức để xem xét, bổ sung lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì thẩm định hồ sơ.

Nội dung thẩm định.

Thẩm định những nội dung sửa đổi theo nội dung sau:

1. Tài liệu là căn cứ để lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu theo quy định của pháp luật về đấu thầu và pháp luật khác có liên quan. 

2. Nội dung của hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu trên cơ sở đảm bảo nguyên tắc: 

a) Hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu được lập theo Mẫu do Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành (sau đây gọi là Mẫu hướng dẫn). Trường hợp hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu có nội dung được sửa đổi, bổ sung so với những nội dung bắt buộc theo Mẫu hướng dẫn thì cơ quan, tổ chức thẩm định phải xem xét văn bản giải trình của bên mời thầu hoặc nhà thầu tư vấn lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu (sau đây gọi là đơn vị lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu) để đảm bảo không trái với các quy định của pháp luật về đấu thầu; 

b) Hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu (đối với chào hàng cạnh tranh) không được đưa ra các điều kiện nhằm hạn chế sự tham gia của nhà thầu hoặc nhằm tạo lợi thế cho một hoặc một số nhà thầu gây ra sự cạnh tranh không bình đẳng;

c) Nội dung của hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu phải phù hợp với dự án, dự toán mua sắm, kế hoạch đấu thầu đã được phê duyệt, phù hợp với tính chất và yêu cầu của gói thầu.

3. Những nội dung còn thiếu, chưa rõ, không phù hợp của hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu với mục tiêu, phạm vi công việc, thời gian thực hiện dự án, dự toán mua sắm và nội dung gói thầu trong kế hoạch đấu thầu, pháp luật về đấu thầu và pháp luật khác liên quan. 

4. Những ý kiến khác nhau (nếu có) của cá nhân đơn vị lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu.

5. Nội dung khác (nếu có). 
	Công chức thụ lý hồ sơ
	06 ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b



	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	Thành phần hồ sơ theo mục b



	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình sửa đổi hồ sơ mời thầu. Đồng thời kiểm tra và ký nháy vào phần cuối của Quyết định phê duyệt hồ sơ mời thầu trước khi chuyển vào Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	Lãnh đạo phòng TCKH
	01 ngày
	

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ quyết định sửa đổi hồ sơ mời thầu
	Lãnh đạo UBND
	02 ngày
	

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013.

- Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành mốt số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu.

- Quyết định số 475/2013/QĐ-UBND ngày 13/9/2013 của UBND tỉnh ban hành “Quy định một số nội dung về quản lý đầu tư và xây dựng đối với các dự án đầu tư trên địa bàn tỉnh Bắc Giang”


 
9. Phê duyệt kết quả đấu thầu công trình do UBND cấp huyện làm chủ đầu tư

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Tờ trình phê duyệt kết quả đấu thầu.
	x
	

	
	- Bản chụp quyết định đầu tư và các tài liệu để ra quyết định đầu tư; điều ước hoặc thoả thuận quốc tế (nếu có); bản chụp Quyết định kế hoạch đấu thầu; bản sao hồ sơ mời thầu và bản chụp Quyết định phê duyệt hồ sơ mời thầu
	x
	

	
	- Quyết định thành lập tổ chuyên gia đấu thầu, hợp đồng thuê tư vấn đấu thầu, tổ chức đấu thầu chuyên nghiệp
	x
	

	
	- Danh sách nhà thầu nộp hồ sơ dự thầu, biên bản mở thầu
	x
	

	
	- Các hồ sơ dự thầu và các tài liệu làm rõ, sửa đổi, bổ sung liên quan;
	x
	

	
	- Báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu của tổ chuyên gia đấu thầu, tư vấn đấu thầu, tổ chức đấu thầu chuyên nghiệp (theo mẫu Thông tư số 09/2010/TT-BKH ngày 21/4/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư, Thông tư số 15/2010/TT-BKH ngày 29/6/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư  ).
	x
	

	
	- Văn bản phê duyệt các nội dung của quá trình thực hiện lựa chọn nhà thầu theo quy định;
	x
	

	
	- Biên bản thương thảo hợp đồng đối với gói thầu quy mô nhỏ;
	x
	

	
	- Ý kiến về kết quả lựa chọn nhà thầu của tổ chức tài trợ nước ngoài (nếu có);
	x
	

	
	- Các tài liệu khác liên quan.
	x
	

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Không

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho tổ chức bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho tổ chức để xem xét, bổ sung lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì thẩm định hồ sơ.

Nội dung thẩm định:

Theo Thông tư số 09/2010/TT-BKH ngày 21/4/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư, Thông tư số 15/2010/TT-BKH ngày 29/6/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư  
	Công chức thụ lý hồ sơ
	10 ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b



	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình kết quả đấu thầu trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	 Thành phần hồ sơ theo mục b



	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký tờ trình phê duyệt kết quả đấu thầu trình UBND. Đồng thời kiểm tra và ký nháy vào phần cuối của Quyết định phê duyệt kết quả đấu thầu trước khi chuyển vào Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	Lãnh đạo phòng TCKH
	02 ngày
	

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký Quyết định phê duyệt kết quả đấu thầu
	Lãnh đạo UBND
	02 ngày
	

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí.
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013.

- Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành mốt số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu.

- Thông tư số 09/2010/TT-BKH ngày 21/4/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư quy định chi tiết lập báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu đối với gói thầu mua sắm hàng hóa và xây lắp. 

- Thông tư số 15/2010/TT-BKH ngày 29/6/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư quy định chi tiết lập báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu đối với gói thầu tư vấn.

- Quyết định số 475/2013/QĐ-UBND ngày 13/9/2013 của UBND tỉnh ban hành “Quy định một số nội dung về quản lý đầu tư và xây dựng đối với các dự án đầu tư trên địa bàn tỉnh Bắc Giang”



10. Thủ tục phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu (Chỉ định thầu, chào hàng cạnh tranh) do UBND cấp huyện làm chủ đầu tư

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Tờ trình phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu
	
	

	
	- Bản chụp quyết định đầu tư và các tài liệu để ra quyết định đầu tư; điều ước hoặc thoả thuận quốc tế (nếu có); Bản chụp Quyết định phê duyệt kế hoạch đấu thầu;
	x
	

	
	- Bản chụp Hồ sơ yêu cầu và bản chụp quyết định phê duyệt HSYC
	x
	

	
	- Quyết định thành lập tổ chuyên gia đấu thầu, hợp đồng thuê tư vấn đấu thầu, tổ chức đấu thầu chuyên nghiệp
	x
	

	
	- Danh sách nhà thầu nộp hồ sơ dự thầu, biên bản mở thầu
	x
	

	
	- Các hồ sơ đề xuất và các tài liệu làm rõ, sửa đổi, bổ sung liên quan
	x
	

	
	- Báo cáo đánh giá hồ sơ đề xuất của tổ chuyên gia đấu thầu, tư vấn đấu thầu, tổ chức đấu thầu chuyên nghiệp
	x
	

	
	- Văn bản phê duyệt các nội dung của quá trình thực hiện lựa chọn nhà thầu theo quy định
	x
	

	
	- Biên bản thương thảo hợp đồng đối với gói thầu dịch vụ tư vấn
	x
	

	
	- Ý kiến về kết quả lựa chọn nhà thầu của tổ chức tài trợ nước ngoài (nếu có);
	x
	

	
	- Các tài liệu khác liên quan
	x
	

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí: Không

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho chủ đầu tư bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho tổ chức để xem xét, bổ sung lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì thẩm định hồ sơ.

Nội dung thẩm định:

Theo Thông tư số 09/2010/TT-BKH ngày 21/4/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư, Thông tư số 15/2010/TT-BKH ngày 29/6/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư  
	Công chức thụ lý hồ sơ
	10 ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b



	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, kết quả lựa chọn nhà thầu trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	Thành phần hồ sơ theo mục b



	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu trình UBND. Đồng thời kiểm tra và ký nháy vào phần cuối của Quyết định phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu trước khi chuyển vào Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	Lãnh đạo phòng TCKH
	02 ngày
	

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký quyết định phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu
	Lãnh đạo UBND
	02 ngày
	

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013.

- Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành mốt số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu.

- Thông tư số 04/2010/TT-BKH ngày 01/02/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư

- Thông tư số 11/2010/TT-BKH ngày 27/5/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư quy định chi tiết về chào hàng cạnh tranh.





11. Thủ tục Phê duyệt hồ sơ yêu cầu gói thầu mua sắm hàng hóa thuộc dự án do UBND cấp huyện làm chủ đầu tư
	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Tờ trình xin phê duyệt hồ sơ yêu cầu chào hàng cạnh tranh
	x
	

	
	- Quyết định phê duyệt kế hoạch đấu thầu (nếu trình hồ sơ mời thầu sau khi phê duyệt kế hoạch đấu thầu).
	x
	

	
	- Hồ sơ yêu cầu chào hàng cạnh tranh (theo mẫu Thông tư số 11/2010/TT-BKH ngày 27/5/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ).
	x
	

	
	- Quyết định đầu tư và các tài liệu để ra quyết định đầu tư.  
	x
	

	
	- Điều ước quốc tế hoặc văn bản thoả thuận quốc tế đối với các dự án sử dụng vốn ODA;
	x
	

	
	- Dự toán được duyệt và quyết định phê duyệt (nếu có). 
	x
	

	
	- Văn bản chứng minh nguồn vốn cho dự án;
	x
	

	
	- Các văn bản pháp lý khác liên quan (nếu có);
	x
	

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí: Không

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho chủ đầu tư bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	1/2 ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho tổ chức để xem xét, bổ sung lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì thẩm định hồ sơ.

Nội dung thẩm định:

1. Tài liệu là căn cứ để lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu theo quy định của pháp luật về đấu thầu và pháp luật khác có liên quan. 

2. Nội dung của hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu trên cơ sở đảm bảo nguyên tắc: 

a) Hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu được lập theo Mẫu do Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành (sau đây gọi là Mẫu hướng dẫn). Trường hợp hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu có nội dung được sửa đổi, bổ sung so với những nội dung bắt buộc theo Mẫu hướng dẫn thì cơ quan, tổ chức thẩm định phải xem xét văn bản giải trình của bên mời thầu hoặc nhà thầu tư vấn lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu (sau đây gọi là đơn vị lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu) để đảm bảo không trái với các quy định của pháp luật về đấu thầu; 

b) Hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu (đối với chào hàng cạnh tranh) không được đưa ra các điều kiện nhằm hạn chế sự tham gia của nhà thầu hoặc nhằm tạo lợi thế cho một hoặc một số nhà thầu gây ra sự cạnh tranh không bình đẳng;

c) Nội dung của hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu phải phù hợp với dự án, dự toán mua sắm, kế hoạch đấu thầu đã được phê duyệt, phù hợp với tính chất và yêu cầu của gói thầu.

3. Những nội dung còn thiếu, chưa rõ, không phù hợp của hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu với mục tiêu, phạm vi công việc, thời gian thực hiện dự án, dự toán mua sắm và nội dung gói thầu trong kế hoạch đấu thầu, pháp luật về đấu thầu và pháp luật khác liên quan. 

4. Những ý kiến khác nhau (nếu có) của cá nhân đơn vị lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu.

5. Nội dung khác (nếu có). 
	Công chức thụ lý hồ sơ
	10 ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b



	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ , tờ trình trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	Thành phần hồ sơ theo mục b



	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình phê duyệt hồ sơ yêu cầu trình UBND. Đồng thời kiểm tra và ký nháy vào phần cuối của Quyết định phê duyệt hồ sơ yêu cầu trước khi chuyển vào Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	Lãnh đạo phòng TCKH
	02 ngày
	

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký quyết định phê duyệt hồ sơ yêu cầu
	Lãnh đạo UBND
	02 ngày
	

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013.

- Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành mốt số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu.

- Thông tư số 11/2010/TT-BKH ngày 27/5/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư quy định chi tiết về chào hàng cạnh tranh.





12. Thủ tục phê duyệt phê duyệt hồ sơ yêu cầu gói thầu xây lắp thuộc công trình do UBND cấp huyện  làm chủ đầu tư:
	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Tờ trình xin phê duyệt hồ sơ yêu cầu gói thầu xây lắp
	x
	

	
	- Quyết định phê duyệt kế hoạch đấu thầu (nếu trình hồ sơ mời thầu sau khi phê duyệt kế hoạch đấu thầu).
	x
	

	
	- Hồ sơ yêu cầu gói thầu xây lắp (theo mẫu Thông tư số 01/2010/TT-BKH ngày 01/2/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư ).
	x
	

	
	- Quyết định đầu tư và các tài liệu để ra quyết định đầu tư.  
	x
	

	
	- Điều ước quốc tế hoặc văn bản thoả thuận quốc tế đối với các dự án sử dụng vốn ODA;
	x
	

	
	- Dự toán được duyệt và quyết định phê duyệt (nếu có). 
	x
	

	
	- Văn bản chứng minh nguồn vốn cho dự án;
	x
	

	
	- Các văn bản pháp lý khác liên quan (nếu có);
	x
	

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí: Không

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho chủ đầu tư bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	1/2 ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho tổ chức để xem xét, bổ sung lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì thẩm định hồ sơ.

Nội dung thẩm định:

1. Tài liệu là căn cứ để lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu theo quy định của pháp luật về đấu thầu và pháp luật khác có liên quan. 

2. Nội dung của hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu trên cơ sở đảm bảo nguyên tắc: 

a) Hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu được lập theo Mẫu do Bộ Kế hoạch và Đầu tư ban hành (sau đây gọi là Mẫu hướng dẫn). Trường hợp hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu có nội dung được sửa đổi, bổ sung so với những nội dung bắt buộc theo Mẫu hướng dẫn thì cơ quan, tổ chức thẩm định phải xem xét văn bản giải trình của bên mời thầu hoặc nhà thầu tư vấn lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu (sau đây gọi là đơn vị lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu) để đảm bảo không trái với các quy định của pháp luật về đấu thầu; 

b) Hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu (đối với chào hàng cạnh tranh) không được đưa ra các điều kiện nhằm hạn chế sự tham gia của nhà thầu hoặc nhằm tạo lợi thế cho một hoặc một số nhà thầu gây ra sự cạnh tranh không bình đẳng;

c) Nội dung của hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu phải phù hợp với dự án, dự toán mua sắm, kế hoạch đấu thầu đã được phê duyệt, phù hợp với tính chất và yêu cầu của gói thầu.

3. Những nội dung còn thiếu, chưa rõ, không phù hợp của hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu với mục tiêu, phạm vi công việc, thời gian thực hiện dự án, dự toán mua sắm và nội dung gói thầu trong kế hoạch đấu thầu, pháp luật về đấu thầu và pháp luật khác liên quan. 

4. Những ý kiến khác nhau (nếu có) của cá nhân đơn vị lập hồ sơ mời thầu, hồ sơ yêu cầu.

5. Nội dung khác (nếu có). 
	Công chức thụ lý hồ sơ
	10 ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b



	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ , tờ trình trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	Thành phần hồ sơ theo mục b



	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình phê duyệt hồ sơ yêu cầu trình UBND. Đồng thời kiểm tra và ký nháy vào phần cuối của Quyết định phê duyệt hồ sơ yêu cầu trước khi chuyển vào Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	Lãnh đạo phòng TCKH
	02 ngày
	

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký quyết định phê duyệt hồ sơ yêu cầu
	Lãnh đạo UBND
	02 ngày
	

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	1/2 ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013.

- Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành mốt số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu.

- Thông tư số 04/2010/TT-BKH ngày 01/2/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư quy định chi tiết lập hồ sơ yêu cầu chỉ định thầu xây lắp.





13. Giải quyết kiến nghị về kết quả lựa chọn nhà thầu

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Văn bản kiến nghị.
	x
	

	
	- Các tài liệu liên quan (nếu có)
	x
	

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- Bên mời thầu: 7 ngày; Chủ đầu tư: 7 ngày; Người có thẩm quyền 20 ngày.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Không

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho bên tổ chức bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho bên mời thầu, chủ đầu tư
	
	
	

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho tổ chức để xem xét, bổ sung lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì thẩm định hồ sơ.

Nội dung thẩm định: Các kiến nghị của nhà thầu.
	Bên mời thầu, chủ đầu tư
	06 ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b



	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, giải quyết kiến nghị trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Bên mời thầu, chủ đầu tư
	
	

	B5

	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức.

	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013.

- Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành mốt số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu.

- Quyết định số 475/2013/QĐ-UBND ngày 13/9/2013 của UBND tỉnh ban hành “Quy định một số nội dung về quản lý đầu tư và xây dựng đối với các dự án đầu tư trên địa bàn tỉnh Bắc Giang”


14. Giải quyết kiến nghị của nhà thầu về các vấn đề liên quan trong quá trình đấu thầu

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Văn bản kiến nghị.
	x
	

	
	- Các tài liệu liên quan (nếu có)
	x
	

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 5 ngày làn việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Không

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho bên tổ chức bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho bên mời thầu, chủ đầu tư
	
	
	

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho tổ chức để xem xét, bổ sung lại hồ sơ. Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì thẩm định hồ sơ.

Nội dung thẩm định: Các kiến nghị của nhà thầu.
	Bên mời thầu, chủ đầu tư
	04 ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b



	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, giải quyết kiến nghị trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Bên mời thầu, chủ đầu tư
	
	

	B5

	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức.

	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013.

- Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành mốt số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu.

- Quyết định số 475/2013/QĐ-UBND ngày 13/9/2013 của UBND tỉnh ban hành “Quy định một số nội dung về quản lý đầu tư và xây dựng đối với các dự án đầu tư trên địa bàn tỉnh Bắc Giang”



15. Cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hộ cá thể
	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh;
	x
	

	
	- Chứng minh thư nhân dân.
	
	x

	
	- Chứng chỉ hành nghề (đối với ngành nghề đủ điều kiện phải có chứng chỉ hành nghề).


	
	x

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

	d
	Thời gian xử lý

- 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang 

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

· Thẩm định về ngành nghề đăng ký kinh doanh: có được kinh doanh hay bị cấm, hạn chế.

· Đối với các ngành kinh doanh có điều kiện yêu cầu chứng chỉ, giấy tờ cần thiết.

· Đối với 1 số ngành bị hạn chế như dịch vụ karaoke cần đối chiếu với quy hoạch trên địa bàn.

· Đối với ngành nghề có vốn pháp định thì phải kèm theo văn bản xác định vốn pháp định.

Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển theo các bước tiếp theo

Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho công dân để xem xét, bổ sung lại hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	2 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, tờ trình, giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	Hồ sơ trình

Tờ trình

 Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

(Phụ lục IV- 6/ Thông tư số 14/2010/TT-BKH)

	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình và ký nháy vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh
	Lãnh đạo phòng TCKH
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình 

Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh
	Lãnh đạo UBND
	1 ngày
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	· Nghị định 43/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ về Đăng ký doanh nghiệp;

· Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

· Thông tư số 01/2013/TT-BKH ngày 21 tháng 01 năm 2013 của Bộ KH&ĐT hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

· Quyết định 696/QĐ-UBND ngày 30 tháng 5 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang Ban hành danh mục, thời hạn giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một của, một cửa liên thông tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh.



16. Cấp lại Giấy chứng nhận Đăng ký kinh doanh cho hộ cá thể.

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh (nội dung xin cấp lại)
	x
	

	
	- Chứng minh thư nhân dân
	
	x

	
	- Chứng chỉ hành nghề (đối với ngành nghề đủ điều kiện phải có chứng chỉ hành nghề).
	
	x

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang 

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

- Thẩm định nội dung xin cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: Nguyên nhân xin cấp lại và tính xác thực của nguyên nhân.

· Thẩm định về ngành nghề đăng ký kinh doanh: có được kinh doanh hay bị cấm, hạn chế.

· Đối với các ngành kinh doanh có điều kiện yêu cầu chứng chỉ, giấy tờ cần thiết.

· Đối với 1 số ngành bị hạn chế như dịch vụ karaoke cần đối chiếu với quy hoạch trên địa bàn.

· Đối với ngành nghề có vốn pháp định thì phải kèm theo văn bản xác định vốn pháp định.

Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển theo các bước tiếp theo

Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho công dân để xem xét, bổ sung lại hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	2 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	 Hồ sơ trình

Tờ trình

 Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

(Phụ lục IV- 6/ Thông tư số 14/2010/TT-BKH)

	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình và ký nháy vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh
	Lãnh đạo phòng TCKH
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình 

Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh
	Lãnh đạo UBND
	1 ngày
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	· Nghị định 43/2010 ngày 15 tháng 4 năm 2010 Nghị định Chính phủ về Đăng ký doanh nghiệp;

· Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

· Thông tư số 01/2013/TT-BKH ngày 21 tháng 01 năm 2013 của Bộ KH&ĐT hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

· Quyết định 696/QĐ-UBND ngày 30 tháng 5 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang Ban hành danh mục, thời hạn giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một của, một cửa liên thông tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh.



17. Đăng ký thay đổi, bổ sung kinh doanh hộ cá thể

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Giấy đề nghị thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh hộ cá thể
	x
	

	
	- Bản gốc Đăng ký kinh doanh
	x
	

	
	- Chứng minh thư nhân dân
	
	x

	
	- Chứng chỉ hành nghề (đối với ngành nghề đủ điều kiện phải có chứng chỉ hành nghề)
	
	x

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang 

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

· Thẩm định về ngành nghề đăng ký kinh doanh bổ sung: có được kinh doanh hay bị cấm, hạn chế.

· Kiểm tra các ngành cũ và ngành kinh doanh mới có được kinh doanh cùng 1 hộ kinh các thể không.

· Đối với các ngành kinh doanh có điều kiện yêu cầu chứng chỉ, giấy tờ cần thiết.

· Đối với 1 số ngành bị hạn chế như dịch vụ karaoke cần đối chiếu với quy hoạch trên địa bàn.

· Đối với ngành nghề có vốn pháp định thì phải kèm theo văn bản xác định vốn pháp định.

Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển theo các bước tiếp theo

Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho công dân để xem xét, bổ sung lại hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	2 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	 Hồ sơ trình

Tờ trình

 Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

(Phụ lục IV- 6/ Thông tư số 14/2010/TT-BKH)

	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình và ký nháy vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh
	Lãnh đạo phòng TCKH
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình 

Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh
	Lãnh đạo UBND
	1 ngày
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	· Nghị định 43/2010 ngày 15 tháng 4 năm 2010 Nghị định Chính phủ về Đăng ký doanh nghiệp;

· Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

· Thông tư số 01/2013/TT-BKH ngày 21 tháng 01 năm 2013 của Bộ KH&ĐT hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

· Quyết định 696/QĐ-UBND ngày 30 tháng 5 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang Ban hành danh mục, thời hạn giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một của, một cửa liên thông tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh.



18. Thông báo chấm dứt hoạt động hộ kinh doanh cá thể (tự nguyện).

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Giấy thông báo chấm dứt hoạt động của Hộ kinh doanh cá thể
	x
	

	
	- Bản gốc Đăng ký kinh doanh
	x
	

	
	- Chứng minh thư nhân dân
	
	x

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Không 

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

- Kiểm tra nguyên nhân và tính hợp pháp của việc thông báo chấm dứt hoạt động kinh doanh.
	Công chức thụ lý hồ sơ
	2 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, thông báo trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	 Hồ sơ trình

Tờ trình

Thông báo 



	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình và ký nháy vào giấy thông báo
	Lãnh đạo phòng TCKH
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình 

Thông báo

	B6
	Lãnh đạo UBND huyện xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký vào thông báo
	Lãnh đạo UBND
	1 ngày
	Thông báo

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thông báo

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	· Nghị định 43/2010 ngày 15 tháng 4 năm 2010 Nghị định Chính phủ về Đăng ký doanh nghiệp;

· Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

· Thông tư số 01/2013/TT-BKH ngày 21 tháng 01 năm 2013 của Bộ KH&ĐT hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

· Quyết định 696/QĐ-UBND ngày 30 tháng 5 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang Ban hành danh mục, thời hạn giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một của, một cửa liên thông tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh.



19. Thông báo tạm ngừng hoạt động hộ kinh doanh cá thể (tự nguyện).

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Giấy thông báo tạm ngừng
	x
	

	
	- Đăng ký kinh doanh
	
	x

	
	- Chứng minh thư nhân dân
	
	x

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

· 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.



	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Không 

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

- Kiểm tra nguyên nhân và tính hợp pháp của việc thông báo tạm ngừng kinh doanh.
	Công chức thụ lý hồ sơ
	2 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, thông báo trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	 Hồ sơ trình

Tờ trình

Thông báo 



	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình và ký nháy vào thông báo
	Lãnh đạo phòng TCKH
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình 

Thông báo

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký vào thông báo
	Lãnh đạo UBND
	1 ngày
	Thông báo

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thông báo

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	· Nghị định 43/2010 ngày 15 tháng 4 năm 2010 Nghị định Chính phủ về Đăng ký doanh nghiệp;

· Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

· Thông tư số 01/2013/TT-BKH ngày 21 tháng 01 năm 2013 của Bộ KH&ĐT hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

· Quyết định 696/QĐ-UBND ngày 30 tháng 5 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang Ban hành danh mục, thời hạn giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một của, một cửa liên thông tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh.



20. Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động Chi nhánh, Văn phòng đại diện Hợp tác xã

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động Chi nhánh, Văn phòng đại diện Hợp tác xã
	x
	

	
	- Bản gốc Giấy chứng nhận bị hỏng, rách, nát (nếu có)
	x
	

	
	- Chứng minh thư nhân dân
	
	x

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang 

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

· Thẩm định nguyên nhân xin cấp lại.

· Thẩm định Chi nhánh, văn phòng đại diện xin cấp lại có đúng với Chi nhánh, văn phòng đại diện cũ không

Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển theo các bước tiếp theo

Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho công dân để xem xét, bổ sung lại hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	4 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, Giấy chứng đăng ký hoạt  động Chi nhánh, Văn phòng đại diện hợp tác xã trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	 Hồ sơ trình

Tờ trình

 Giấy chứng đăng ký hoạt  động Chi nhánh, Văn phòng đại diện hợp tác xã (Phụ lục I-15

/ Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT)

	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình và ký nháy vào Giấy chứng đăng ký hoạt  động Chi nhánh, Văn phòng đại diện hợp tác xã
	Lãnh đạo phòng TCKH
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình

 Giấy chứng đăng ký hoạt  động Chi nhánh, Văn phòng đại diện hợp tác xã (Phụ lục I-15

/ Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT)

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký vào Giấy chứng đăng ký hoạt  động Chi nhánh, Văn phòng đại diện hợp tác xã
	Lãnh đạo UBND
	1 ngày
	Giấy chứng đăng ký hoạt  động Chi nhánh, Văn phòng đại diện hợp tác xã (Phụ lục I-15

/ Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT)

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	· Luật HTX năm 2012;

· Nghị định số 193/2013/NĐ-CP ngày 21 tháng 11 năm 2013 về quy định chi tiết một số điều của Luật HTX;

· Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT hướng dẫn về đăng ký Hợp tác xã và chế độ báo cáo tình hình hoạt động của Hợp tác xã;
· Nghị định 43/2010 ngày 15 tháng 4 năm 2010 Nghị định Chính phủ về Đăng ký doanh nghiệp;

· Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

· Thông tư số 01/2013/TT-BKH ngày 21 tháng 01 năm 2013 của Bộ KH&ĐT hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

· Quyết định 696/QĐ-UBND ngày 30 tháng 5 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang Ban hành danh mục, thời hạn giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một của, một cửa liên thông tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh.



21. Cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho Hợp tác xã

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Giấy đề nghị cấp đăng ký kinh doanh;
	x
	

	
	- Điều lệ Hợp tác xã
	x
	

	
	- Danh sách Hội đồng quản trị, giám đốc, ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên
	x
	

	
	- Danh sách thành viên
	x
	

	
	- Phương án sản xuất kinh doanh
	x
	

	
	- Nghị quyết của Hội nghị đã được thông qua
	x
	

	
	- Chứng minh thư nhân dân
	
	x

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 09 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang 

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

- Thẩm định tính pháp lý của hồ sơ

- Thẩm định ngành nghề kinh doanh, phương án sản xuất kinh doanh

- Thẩm định điều kiện về ngành nghề kinh doanh

- Căn cứ vào luật HTX 2012 thẩm định điều lệ của HTX.

- Thẩm định danh sách thành viên Hội đồng quản trị, Giám đốc, ban kiểm soát.

Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển theo các bước tiếp theo

Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho công dân để xem xét, bổ sung lại hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	6 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ.
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	 Hồ sơ trình

Tờ trình

 Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

(Phụ lục II 3/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình và ký nháy vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã.


	Lãnh đạo phòng TCKH
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình

 Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

(Phụ lục II 3/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã


	Lãnh đạo UBND
	1 ngày
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

(Phụ lục II 3/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	· Luật HTX năm 2012;

· Nghị định số 193/2013/NĐ-CP ngày 21 tháng 11 năm 2013 về quy định chi tiết một số điều của Luật HTX;

· Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT hướng dẫn về đăng ký Hợp tác xã và chế độ báo cáo tình hình hoạt động của Hợp tác xã;
· Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

· Thông tư số 01/2013/TT-BKH ngày 21 tháng 01 năm 2013 của Bộ KH&ĐT hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

-   Quyết định 696/QĐ-UBND ngày 30 tháng 5 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang Ban hành danh mục, thời hạn giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một của, một cửa liên thông tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh.



22. Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của Hợp tác xã

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Giấy đề nghị cấp lại đăng ký kinh doanh;
	x
	

	
	- Chứng minh thư nhân dân
	
	x

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 09 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang 

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạchthụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

- Thẩm định nguyên nhân xin Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh HTX.

Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển theo các bước tiếp theo

Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho công dân để xem xét, bổ sung lại hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	6 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	 Hồ sơ trình

Tờ trình

 Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

(Phụ lục II 3/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình và ký nháy vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã
	Lãnh đạo phòng TCKH
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình

Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

(Phụ lục II 3/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

	Lãnh đạo UBND

	1 ngày
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

(Phụ lục II 3/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	· Luật HTX năm 2012;

· Nghị định số 193/2013/NĐ-CP ngày 21 tháng 11 năm 2013 về quy định chi tiết một số điều của Luật HTX;

· Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT hướng dẫn về đăng ký Hợp tác xã và chế độ báo cáo tình hình hoạt động của Hợp tác xã;
· Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

· Thông tư số 01/2013/TT-BKH ngày 21 tháng 01 năm 2013 của Bộ KH&ĐT hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

-   Quyết định 696/QĐ-UBND ngày 30 tháng 5 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang Ban hành danh mục, thời hạn giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một của, một cửa liên thông tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh.



23. Đăng ký thay đổi, bổ sung ngành nghề kinh doanh của Hợp tác xã.

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Giấy đề nghị đăng ký thay đổi, bổ sung ngành nghề kinh doanh HTX
	x
	

	
	- Phương án sản xuất kinh doanh
	
	

	
	- Chứng minh thư nhân dân
	
	x

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 09 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang 

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

- Thẩm định các ngành nghề thay đổi bổ sung kinh doanh Htx

- Thẩm định phương án sản xuất kinh doanh mới: đánh giá tính thực tế, khả thi và kinh tế của ngành nghề kinh doanh mới. 
Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển theo các bước tiếp theo

Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho công dân để xem xét, bổ sung lại hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	6 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ 
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	 Hồ sơ trình

Tờ trình

 Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

(Phụ lục II 3/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình và ký nháy vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã
	Lãnh đạo phòng TCKH
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình

 Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

(Phụ lục II 3/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã
	Lãnh đạo UBND
	1 ngày
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

(Phụ lục II 3/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	· Luật HTX năm 2012;

· Nghị định số 193/2013/NĐ-CP ngày 21 tháng 11 năm 2013 về quy định chi tiết một số điều của Luật HTX;

· Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT hướng dẫn về đăng ký Hợp tác xã và chế độ báo cáo tình hình hoạt động của Hợp tác xã;
· Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

· Thông tư số 01/2013/TT-BKH ngày 21 tháng 01 năm 2013 của Bộ KH&ĐT hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

· Quyết định 696/QĐ-UBND ngày 30 tháng 5 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang Ban hành danh mục, thời hạn giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một của, một cửa liên thông tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh.



24. Đăng ký thay đổi số lượng thành viên hợp tác xã
	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Giấy thông báo thay đổi nội dung đăng ký HTX (Phụ lục I-9 Thông tư số 03/2014/TT-BKH)
	x
	

	
	- Điều lệ Hợp tác xã
	x
	

	
	- Danh sách Hội đồng quản trị, giám đốc, ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên
	x
	

	
	- Danh sách thành viên
	x
	

	
	- Nghị quyết của Hội nghị về việc thay đổi số lượng thành viên của Htx đã được thông qua
	x
	

	
	- Chứng minh thư nhân dân
	
	x

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang 

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

- Thẩm định tính pháp lý của hồ sơ

- Thẩm định số lượng thành viên đăng ký thay đổi.

Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển theo các bước tiếp theo

Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho công dân để xem xét, bổ sung lại hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	4 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, thông báo trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	 Hồ sơ trình

Tờ trình

 Thông báo

(Phụ lục II 2/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)



	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình và ký nháy vào thông báo
	Lãnh đạo phòng TCKH
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình

 Thông báo

(Phụ lục II 2/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký vào thông báo
	Lãnh đạo UBND
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình

 Thông báo

(Phụ lục II 2/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)



	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	· Luật HTX năm 2012;

· Nghị định số 193/2013/NĐ-CP ngày 21 tháng 11 năm 2013 về quy định chi tiết một số điều của Luật HTX;

· Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT hướng dẫn về đăng ký Hợp tác xã và chế độ báo cáo tình hình hoạt động của Hợp tác xã;
· Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

· Thông tư số 01/2013/TT-BKH ngày 21 tháng 01 năm 2013 của Bộ KH&ĐT hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

-   Quyết định 696/QĐ-UBND ngày 30 tháng 5 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang Ban hành danh mục, thời hạn giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một của, một cửa liên thông tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh.



25. Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính Hợp tác xã.

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Giấy đề nghị đăng ký  thay đổi nội dung đăng ký Htx (Phụ lục I-7 Thông tư số 03/2014/TT-BKH)
	x
	

	
	- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Htx
	x
	

	
	- Chứng minh thư nhân dân
	
	x

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang 

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

- Thẩm định tính pháp lý của hồ sơ

- Thẩm định quyền sở hữu trụ sở chính mới.

Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển theo các bước tiếp theo

Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho công dân để xem xét, bổ sung lại hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	4 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	Hồ sơ trình

Tờ trình
Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

(Phụ lục II 3/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

 Thông báo

(Phụ lục II 2/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình và ký nháy vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã
	Lãnh đạo phòng TCKH
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình
Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

(Phụ lục II 3/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

 Thông báo

(Phụ lục II 2/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã
	Lãnh đạo UBND
	1 ngày
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

(Phụ lục II 3/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

 Thông báo

(Phụ lục II 2/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	· Luật HTX năm 2012;

· Nghị định số 193/2013/NĐ-CP ngày 21 tháng 11 năm 2013 về quy định chi tiết một số điều của Luật HTX;

· Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT hướng dẫn về đăng ký Hợp tác xã và chế độ báo cáo tình hình hoạt động của Hợp tác xã;
· Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

· Thông tư số 01/2013/TT-BKH ngày 21 tháng 01 năm 2013 của Bộ KH&ĐT hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

-   Quyết định 696/QĐ-UBND ngày 30 tháng 5 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang Ban hành danh mục, thời hạn giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một của, một cửa liên thông tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh.



26. Đăng ký chia tách, hợp nhất, sát nhập hợp tác xã.
	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Thông báo về đăng ký kinh doanh hợp tác xã
	x
	

	
	- Quyết định của Ban quản trị
	x
	

	
	- Biên bản/ nghị quyết Đại hội xã viên
	x
	

	
	- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã
	x
	

	
	- Điều lệ hợp tác xã
	x
	

	
	- Số lượng xã viên, danh sách Ban quản trị, Ban kiểm soát
	x
	

	
	- Văn bản xác nhận vốn pháp định(nếu có)
	x
	

	
	- Chứng chỉ hành nghề
	
	x

	
	- Đơn đăng ký chia tách, hợp nhất, sát nhập hợp tác xã
	x
	

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang 

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

- Thẩm định tính pháp lý của hồ sơ

- Thẩm định ngành nghề kinh doanh, phương án sản xuất kinh doanh

- Thẩm định điều kiện về ngành nghề kinh doanh

- Căn cứ vào luật HTX 2012 thẩm định điều lệ của HTX.

- Thẩm định danh sách thành viên Hội đồng quản trị, Giám đốc, ban kiểm soát.

Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển theo các bước tiếp theo

Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho công dân để xem xét, bổ sung lại hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	4 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ.
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	 Hồ sơ trình

Tờ trình

 Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

(Phụ lục II 3/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình và ký nháy vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã


	Lãnh đạo phòng TCKH
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình

 Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

(Phụ lục II 3/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã
	Lãnh đạo UBND
	1 ngày
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

(Phụ lục II 3/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	· Luật HTX năm 2012;

· Nghị định số 193/2013/NĐ-CP ngày 21 tháng 11 năm 2013 về quy định chi tiết một số điều của Luật HTX;

· Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT hướng dẫn về đăng ký Hợp tác xã và chế độ báo cáo tình hình hoạt động của Hợp tác xã;
· Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

· Thông tư số 01/2013/TT-BKH ngày 21 tháng 01 năm 2013 của Bộ KH&ĐT hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

-   Quyết định 696/QĐ-UBND ngày 30 tháng 5 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang Ban hành danh mục, thời hạn giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một của, một cửa liên thông tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh.



27. Đăng ký đổi tên Hợp tác xã
	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Giấy thông báo thay đổi nội dung đăng ký HTX (Phụ lục I-9 Thông tư số 03/2014/TT-BKH)
	x
	

	
	- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Htx
	x
	

	
	- Chứng minh thư nhân dân
	
	x

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang 

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

- Thẩm định tính pháp lý của hồ sơ

Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển theo các bước tiếp theo

Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho công dân để xem xét, bổ sung lại hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	4 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	 Hồ sơ trình

Tờ trình
Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

(Phụ lục II 3/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

 Thông báo

(Phụ lục II 2/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình và ký nháy vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
	Lãnh đạo phòng TCKH
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình
Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

(Phụ lục II 3/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã.
	Lãnh đạo UBND
	1 ngày
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

(Phụ lục II 3/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	· Luật HTX năm 2012;

· Nghị định số 193/2013/NĐ-CP ngày 21 tháng 11 năm 2013 về quy định chi tiết một số điều của Luật HTX;

· Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT hướng dẫn về đăng ký Hợp tác xã và chế độ báo cáo tình hình hoạt động của Hợp tác xã;
· Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

· Thông tư số 01/2013/TT-BKH ngày 21 tháng 01 năm 2013 của Bộ KH&ĐT hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

-   Quyết định 696/QĐ-UBND ngày 30 tháng 5 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang Ban hành danh mục, thời hạn giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một của, một cửa liên thông tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh.



28. Đăng ký Điều lệ Hợp tác xã sửa đổi
	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Giấy thông báo thay đổi nội dung đăng ký HTX (Phụ lục I-9 Thông tư số 03/2014/TT-BKH)
	x
	

	
	- Điều lệ Hợp tác xã sửa đổi
	x
	

	
	- Chứng minh thư nhân dân
	
	x

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang 

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ


	
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

- Thẩm định tính pháp lý của hồ sơ

Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển theo các bước tiếp theo

Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho công dân để xem xét, bổ sung lại hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	4 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, thông báo trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	 Hồ sơ trình

Tờ trình

 Thông báo

(Phụ lục II 2/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình và ký nháy vào thông báo
	Lãnh đạo phòng TCKH
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình

 Thông báo

(Phụ lục II 2/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)



	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký vào thông báo
	Lãnh đạo UBND
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình

 Thông báo

(Phụ lục II 2/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	· Luật HTX năm 2012;

· Nghị định số 193/2013/NĐ-CP ngày 21 tháng 11 năm 2013 về quy định chi tiết một số điều của Luật HTX;

· Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT hướng dẫn về đăng ký Hợp tác xã và chế độ báo cáo tình hình hoạt động của Hợp tác xã;
· Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

· Thông tư số 01/2013/TT-BKH ngày 21 tháng 01 năm 2013 của Bộ KH&ĐT hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

-   Quyết định 696/QĐ-UBND ngày 30 tháng 5 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang Ban hành danh mục, thời hạn giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một của, một cửa liên thông tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh.



29. Đăng ký hoạt động Chi nhánh, Văn phòng đại diện hợp tác xã.

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Giấy thông báo Về việc đăng ký thành lập chi nhánh/văn phòng đại diện/ địa điểm kinh doanh của hợp tác xã (Phụ lục I-5 Thông tư số 03/2014/TT-BKH)
	x
	

	
	- Chứng minh thư nhân dân
	
	x

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang 

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

- Thẩm định tính pháp lý của hồ sơ

- Thẩm định tính pháp lý của văn phòng đại diện, chi nhánh Htx.

Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển theo các bước tiếp theo

Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho công dân để xem xét, bổ sung lại hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	4 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, Giấy chứng nhận đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện hợp tác xã trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	 Hồ sơ trình

Tờ trình

 Giấy chứng nhận đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện hợp tác xã

(Phụ lục II 4-5-6/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình và ký nháy vào Giấy chứng nhận đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện hợp tác xã
	Lãnh đạo phòng TCKH
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình

 Giấy chứng nhận đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện hợp tác xã

(Phụ lục II 4-5-6/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)



	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký vào Giấy chứng nhận đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện hợp tác xã
	Lãnh đạo UBND
	1 ngày
	Giấy chứng nhận đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện hợp tác xã

(Phụ lục II 4-5-6/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	· Luật HTX năm 2012;

· Nghị định số 193/2013/NĐ-CP ngày 21 tháng 11 năm 2013 về quy định chi tiết một số điều của Luật HTX;

· Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT hướng dẫn về đăng ký Hợp tác xã và chế độ báo cáo tình hình hoạt động của Hợp tác xã;
· Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

· Thông tư số 01/2013/TT-BKH ngày 21 tháng 01 năm 2013 của Bộ KH&ĐT hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

-   Quyết định 696/QĐ-UBND ngày 30 tháng 5 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang Ban hành danh mục, thời hạn giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một của, một cửa liên thông tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh.



30. Thủ tục Đăng ký thay đổi danh sách Ban quản trị, Ban kiểm soát, người đại diện theo pháp luật của Hợp tác xã

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Giấy thông báo thay đổi nội dung đăng ký HTX (Phụ lục I-9 Thông tư số 03/2014/TT-BKH)
	x
	

	
	- Danh sách Ban quản trị, Ban kiểm soát, người đại diện theo pháp luật của Hợp tác xã thay đổi
	x
	

	
	- Chứng minh thư nhân dân
	
	x

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang 

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

- Thẩm định tính pháp lý của hồ sơ

Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển theo các bước tiếp theo

Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho công dân để xem xét, bổ sung lại hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	4 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, thông báo trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	 Hồ sơ trình

Tờ trình

 Thông báo

(Phụ lục II 2/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình và ký nháy vào thông báo
	Lãnh đạo phòng TCKH
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình

 Thông báo

(Phụ lục II 2/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký vào thông báo
	Lãnh đạo UBND
	1 ngày
	Thông báo

(Phụ lục II 2/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	· Luật HTX năm 2012;

· Nghị định số 193/2013/NĐ-CP ngày 21 tháng 11 năm 2013 về quy định chi tiết một số điều của Luật HTX;

· Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT hướng dẫn về đăng ký Hợp tác xã và chế độ báo cáo tình hình hoạt động của Hợp tác xã;
· Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

· Thông tư số 01/2013/TT-BKH ngày 21 tháng 01 năm 2013 của Bộ KH&ĐT hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

Quyết định 109/2013/QĐ-UBND ngày 09 tháng 4 năm 2013 của UBND tỉnh Bắc Giang Ban hành Quy định danh mục, thời hạn giải quyết các thủ tục hành chính áp dụng thực hiện theo cơ chế một của, một cửa liên thông tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh Bắc Giang.



31. Thủ tục đăng ký thay đổi nơi kinh doanh Hợp tác xã

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Đơn đề nghị đăng ký thay đổi nơi kinh doanh Hợp tác xã (Phụ lục I-8/Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT)
	x
	

	
	- Giấy chứng đăng ký đại điểm kinh doanh hợp tác xã cũ
	x
	

	
	- Chứng minh thư nhân dân
	
	x

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang 

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

- Thẩm định quyền sở hữu địa điểm kinh doanh đăng ký thay đổi

Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển theo các bước tiếp theo

Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho công dân để xem xét, bổ sung lại hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	4 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, Giấy chứng đăng ký đại điểm kinh doanh hợp tác xã trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	 Hồ sơ trình

Tờ trình

 Giấy chứng đăng ký đại điểm kinh doanh hợp tác xã (Phụ lục II-6

/ Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT)

	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình và ký nháy vào Giấy chứng đăng ký đại điểm kinh doanh hợp tác xã
	Lãnh đạo phòng TCKH
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình

 Giấy chứng đăng ký đại điểm kinh doanh hợp tác xã (Phụ lục II-6

/ Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT)

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký vào Giấy chứng đăng ký đại điểm kinh doanh hợp tác xã
	Lãnh đạo UBND
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình

 Giấy chứng đăng ký đại điểm kinh doanh hợp tác xã (Phụ lục II-6

/ Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT)

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả
	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	· Nghị định 43/2010 ngày 15 tháng 4 năm 2010 Nghị định Chính phủ về Đăng ký doanh nghiệp;

· Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

· Thông tư số 01/2013/TT-BKH ngày 21 tháng 01 năm 2013 của Bộ KH&ĐT hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

· Quyết định 696/QĐ-UBND ngày 30 tháng 5 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang Ban hành danh mục, thời hạn giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một của, một cửa liên thông tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh.



32. Tạm ngừng hoạt động hợp tác xã

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	-  Thông báo Về việc tạm ngừng hoạt động của hợp tác xã/tạm ngừng hoạt động chi nhánh/văn phòng đại diện/địa điểm kinh doanh của hợp tác xã (Phụ lục I 11/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)
	x
	

	
	- Quyết định của Ban quản trị
	x
	

	
	- Biên bản/ Nghị quyết Đại hội xã viên
	x
	

	
	- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh
	
	x

	
	- Chứng minh thư nhân dân
	
	x

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- Trong ngày làm việc.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả



	e
	Lệ phí:  Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang 

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

- Thẩm định tính pháp lý của hồ sơ

- Thẩm định nguyên nhân tạm ngừng hoạt động.

Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển theo các bước tiếp theo

Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho công dân để xem xét, bổ sung lại hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	1/2 ngày


	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, thông báo trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	Hồ sơ trình

Tờ trình

Thông báo

(Phụ lục II 2/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình và ký nháy vào thông báo
	Lãnh đạo phòng TCKH
	
	Tờ trình

Thông báo

(Phụ lục II 2/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

BKH)

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký vào thông báo
	Lãnh đạo UBND
	
	Thông báo

(Phụ lục II 2/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	· Luật HTX năm 2012;

· Nghị định số 193/2013/NĐ-CP ngày 21 tháng 11 năm 2013 về quy định chi tiết một số điều của Luật HTX;

· Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT hướng dẫn về đăng ký Hợp tác xã và chế độ báo cáo tình hình hoạt động của Hợp tác xã;
· Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

· Thông tư số 01/2013/TT-BKH ngày 21 tháng 01 năm 2013 của Bộ KH&ĐT hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

-   Quyết định 696/QĐ-UBND ngày 30 tháng 5 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang Ban hành danh mục, thời hạn giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một của, một cửa liên thông tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh.



33. Giải thể Hợp tác xã
	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	-  Thông báo Về việc giải thể hợp tác xã (Phụ lục I-13/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)
	x
	

	
	- Quyết định của Ban quản trị
	x
	

	
	- Biên bản/ Nghị quyết Đại hội xã viên
	x
	

	
	- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Htx
	x
	

	
	- Chứng minh thư nhân dân
	
	x

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang 

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

- Thẩm định tính pháp lý của hồ sơ

- Thẩm định nghị quyết và biên bản giải thể

Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển theo các bước tiếp theo

Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho công dân để xem xét, bổ sung lại hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	4 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, Giấy xác nhận trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	Hồ sơ trình

Tờ trình
Giấy xác nhận

(Phụ lục II 8/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình và ký nháy vào Giấy xác nhận
	Lãnh đạo phòng TCKH
	1 ngày
	Tờ trình
Giấy xác nhận

(Phụ lục II 8/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký vào Giấy xác nhận
	Lãnh đạo UBND
	1 ngày
	Giấy xác nhận

(Phụ lục II 8/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	· Luật HTX năm 2012;

· Nghị định số 193/2013/NĐ-CP ngày 21 tháng 11 năm 2013 về quy định chi tiết một số điều của Luật HTX;

· Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT hướng dẫn về đăng ký Hợp tác xã và chế độ báo cáo tình hình hoạt động của Hợp tác xã;
· Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

· Thông tư số 01/2013/TT-BKH ngày 21 tháng 01 năm 2013 của Bộ KH&ĐT hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

· Quyết định 109/2013/QĐ-UBND ngày 09 tháng 4 năm 2013 của UBND tỉnh Bắc Giang Ban hành Quy định danh mục, thời hạn giải quyết các thủ tục hành chính áp dụng thực hiện theo cơ chế một của, một cửa liên thông tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh Bắc Giang.



34. Thủ tục Đăng ký thay đổi người đại diện Hợp tác xã

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Giấy đề nghị đăng ký  thay đổi nội dung đăng ký Htx (Phụ lục I-7 Thông tư số 03/2014/TT-BKH)
	x
	

	
	- Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên
	x
	

	
	- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Htx
	x
	

	
	- Chứng minh thư nhân dân
	
	x

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang 

	f
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 
	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ
	
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

- Thẩm định tính pháp lý của hồ sơ

- Thẩm định biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên

- Thẩm định tư cách pháp nhân của người đại diện

Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển theo các bước tiếp theo

Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho công dân để xem xét, bổ sung lại hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	4 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	Hồ sơ trình

Tờ trình
Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

(Phụ lục II 3/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình và ký nháy vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã
	Lãnh đạo phòng TCKH
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình
Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

(Phụ lục II 3/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

 Thông báo

(Phụ lục II 2/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã
	Lãnh đạo UBND
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình
Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã

(Phụ lục II 3/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

 Thông báo

(Phụ lục II 2/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)



	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	· Luật HTX năm 2012;

· Nghị định số 193/2013/NĐ-CP ngày 21 tháng 11 năm 2013 về quy định chi tiết một số điều của Luật HTX;

· Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT hướng dẫn về đăng ký Hợp tác xã và chế độ báo cáo tình hình hoạt động của Hợp tác xã;
· Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

· Thông tư số 01/2013/TT-BKH ngày 21 tháng 01 năm 2013 của Bộ KH&ĐT hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

-   Quyết định 696/QĐ-UBND ngày 30 tháng 5 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang Ban hành danh mục, thời hạn giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một của, một cửa liên thông tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh.



35. Thủ tục Đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã khi chuyển địa chỉ sở chính đến tỉnh khác.

	a
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính

	
	Không 

	b
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Giấy chứng nhận Đăng ký kinh doanh
	x
	

	
	- Biên bản hoặc Nghị quyết của Đại hội xã viên
	x
	

	
	- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh Htx
	x
	

	
	- Chứng minh thư nhân dân
	
	x

	c
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	d
	Thời gian xử lý

- 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	đ
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	e
	Lệ phí:  Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang 

	f
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự


	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ 


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	Thành phần hồ sơ theo mục b

Giấy biên nhận

	B2
	Chuyển hồ sơ cho công chức chuyên môn phòng Tài chính kế hoạch thụ lý hồ sơ


	
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

- Thẩm định tính pháp lý của hồ sơ

- Thẩm định biên bản hoặc nghị quyết của Đại hội xã viên

Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển theo các bước tiếp theo

Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo (bằng văn bản) cho công dân để xem xét, bổ sung lại hồ sơ


	Công chức thụ lý hồ sơ
	7 ngày
	

	B4
	Tổng hợp báo cáo kết quả thẩm định, hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã trình lãnh đạo phòng xem xét và lưu hồ sơ
	Công chức thụ lý hồ sơ
	
	Hồ sơ trình

Tờ trình
Thông báo

(Phụ lục II 2/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)



	B5
	Lãnh đạo phòng TCKH xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký xác nhận vào tờ trình và ký nháy vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã
	Lãnh đạo phòng TCKH
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình
Thông báo

(Phụ lục II 2/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)

	B6
	Lãnh đạo UBND xem xét tài liệu, hồ sơ nếu hợp lệ ký vào Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã
	Lãnh đạo UBND
	1 ngày
	Hồ sơ trình

Tờ trình
Thông báo

(Phụ lục II 2/ Thông tư số 03/2014/TT-BKH)



	B7


	Tiếp nhận và trả lại kết quả cho tổ chức/công dân, tiến hành thu phí


	Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả


	½ ngày
	

	g
	Cơ sở pháp lý

	
	· Luật HTX năm 2012;

· Nghị định số 193/2013/NĐ-CP ngày 21 tháng 11 năm 2013 về quy định chi tiết một số điều của Luật HTX;

· Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT hướng dẫn về đăng ký Hợp tác xã và chế độ báo cáo tình hình hoạt động của Hợp tác xã;
· Nghị quyết 10/2014/NQ-HĐND ngày 11 tháng 7 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang quy định mức thu và tỷ lệ điều tiết một số loại phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh Bắc Giang;

· Thông tư số 01/2013/TT-BKH ngày 21 tháng 01 năm 2013 của Bộ KH&ĐT hướng dẫn về đăng ký doanh nghiệp;

-   Quyết định 696/QĐ-UBND ngày 30 tháng 5 năm 2014 của UBND tỉnh Bắc Giang Ban hành danh mục, thời hạn giải quyết thủ tục hành chính theo cơ chế một của, một cửa liên thông tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện, cấp xã trên địa bàn tỉnh.



VI. BIỂU MẪU 

	TT
	Tên Biểu mẫu
	Mã hiệu

	1. 
	Giấy biên nhận hồ sơ
	

	2. 
	Sổ theo dõi tiếp nhận và trả kết quả thực hiện thủ tục hành chính
	

	3. 
	……………………………….
	



VII. HỒ SƠ LƯU: Bao gồm các thành phần sau

	TT
	Hồ sơ lưu 

	1. 
	Thành phần hồ sơ cần nộp theo mục 5.b

	2. 
	Giấy biên nhận 

	3. 
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính

	4. 
	Sổ theo dõi tiếp nhận và trả kết quả xử lý công việc

	Hồ sơ được lưu tại phòng TCKH trong 10 năm



Ghi chú: Thủ tục phê duyệt báo cáo kinh tế kỹ thuật (thủ tục thứ nhất) chuyển về Phòng Tài chính - Kế hoạch từ ngày 10/6/2015 theo Công văn số 62/UBND-XD ngày 04/6/2015 của UBND tỉnh Bắc Giang.
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