	UBND TỈNH TIỀN GIANG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	LIÊN MINH HỢP TÁC XÃ
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



HƯỚNG DẪN
Tổ chức Đại hội thành viên hợp tác xã

Phần 1
QUY ĐỊNH VỀ ĐẠI HỘI THÀNH VIÊN HỢP TÁC XÃ
1. Khái niệm đại hội thành viên
Đại hội thành viên có quyền quyết định cao nhất của HTX, liên hiệp HTX. Đại hội thành viên gồm đại hội thành viên thường niên và đại hội thành viên bất thường. Đại hội thành viên được tổ chức dưới hình thức đại hội toàn thể hoặc đại hội đại biểu (sau đây gọi chung là đại hội thành viên).
2. Thời gian triệu tập đại hội thành viên
Đại hội thành viên thường niên phải được họp trong thời hạn 03 tháng, kể từ ngày kết thúc năm tài chính do hội đồng quản trị triệu tập.
Đại hội thành viên bất thường do hội đồng quản trị, ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên hoặc thành viên đại diện của ít nhất một phần ba tổng số thành viên triệu tập theo quy định tại các khoản 2, 3 và 4 Điều 31 Luật Hợp tác xã năm 2012.
3. Số lượng đại biểu tham dự đại hội thành viên
HTX tổ chức đại hội toàn thể khi có dưới 100 thành viên.
HTX có 100 thành viên trở lên có thể tổ chức đại hội đại biểu thành viên, số lượng đại biểu tham dự đại hội đại biểu thành viên do điều lệ quy định nhưng phải bảo đảm:
- Không được ít hơn 30% tổng số thành viên đối với HTX có từ trên 100 đến 300 thành viên.
- Không được ít hơn 20% tổng số thành viên đối với HTX có từ trên 300 đến 1000 thành viên.
- Không được ít hơn 200 đại biểu đối với HTX có trên 1000 thành viên.
Đại biểu tham dự đại hội đại biểu thành viên phải thể hiện được ý kiến, nguyện vọng và có trách nhiệm thông tin về kết quả đại hội cho tất cả thành viên mà mình đại diện.
4. Điều kiện tiến hành đại hội thành viên
Đại hội thành viên được tiến hành khi có ít nhất 75% tổng số thành viên hoặc đại biểu thành viên tham dự; trường hợp không đủ số lượng thành viên thì phải hoãn đại hội thành viên.
Trường hợp cuộc họp lần thứ nhất không đủ điều kiện tiến hành thì triệu tập họp lần thứ hai trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày dự định họp lần thứ nhất. Cuộc họp của đại hội thành viên lần thứ hai được tiến hành khi có ít nhất 50% tổng số thành viên hoặc đại biểu thành viên tham dự.
Trường hợp cuộc họp lần thứ hai không đủ điều kiện tiến hành thì triệu tập họp lần thứ ba trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày dự định họp lần thứ hai. Trong trường hợp này, cuộc họp của đại hội thành viên được tiến hành không phụ thuộc vào số thành viên tham dự.
5. Nội dung của đại hội thành viên
Đại hội thành viên quyết định các nội dung sau đây:
- Thông qua báo cáo kết quả hoạt động trong năm; báo cáo hoạt động của hội đồng quản trị và ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên;
- Phê duyệt báo cáo tài chính, kết quả kiểm toán nội bộ;
- Phương án phân phối thu nhập và xử lý khoản lỗ, khoản nợ; lập, tỷ lệ trích các quỹ; phương án tiền lương và các khoản thu nhập cho người lao động đối với HTX tạo việc làm;
- Phương án sản xuất, kinh doanh;
- Đầu tư hoặc bán tài sản có giá trị bằng hoặc lớn hơn 50% tổng giá trị tài sản được ghi trong báo cáo tài chính gần nhất;
- Góp vốn, mua cổ phần, thành lập doanh nghiệp, liên doanh, liên kết; thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện; tham gia liên hiệp HTX, tổ chức đại diện của HTX;
- Tăng, giảm vốn điều lệ, vốn góp tối thiểu; thẩm quyền quyết định và phương thức huy động vốn;
- Xác định giá trị tài sản và tài sản không chia;
- Cơ cấu tổ chức của HTX;
- Việc thành viên hội đồng quản trị đồng thời là giám đốc hoặc thuê giám đốc;
- Bầu, bãi nhiệm, miễn nhiệm chủ tịch hội đồng quản trị, thành viên hội đồng quản trị, trưởng ban kiểm soát, thành viên ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên; tăng, giảm số lượng thành viên hội đồng quản trị, ban kiểm soát;
- Chuyển nhượng, thanh lý, xử lý tài sản cố định;
- Chia, tách, sáp nhập, hợp nhất, giải thể, phá sản HTX;
- Sửa đổi, bổ sung điều lệ;
- Mức thù lao, tiền thưởng của thành viên hội đồng quản trị, thành viên ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên; tiền công, tiền lương và tiền thưởng của giám đốc, phó giám đốc và các chức danh quản lý khác theo quy định của điều lệ;
- Chấm dứt tư cách thành viên đối với trường hợp thành viên bị khai trừ; tại thời điểm cam kết góp đủ vốn, thành viên không góp vốn hoặc góp vốn thấp hơn vốn góp tối thiểu quy định trong điều lệ.
- Những nội dung khác do hội đồng quản trị, ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên hoặc ít nhất một phần ba tổng số thành viên đề nghị.
6. Chuẩn bị đại hội thành viên
Người triệu tập đại hội thành viên phải lập danh sách thành viên, đại biểu thành viên có quyền dự họp; chuẩn bị chương trình, nội dung, tài liệu và dự thảo nghị quyết; xác định thời gian, địa điểm và gửi giấy mời đến thành viên hoặc đại biểu thành viên dự họp. Giấy mời họp phải kèm theo chương trình, tài liệu liên quan đến nội dung đại hội thành viên ít nhất 07 ngày trước ngày đại hội thành viên khai mạc.
Nội dung chương trình đại hội có thể thay đổi khi có ít nhất một phần ba tổng số thành viên hoặc đại biểu thành viên trở lên kiến nghị điều chỉnh về cùng một nội dung bằng văn bản. Nội dung kiến nghị phải được gửi đến người triệu tập họp chậm nhất 03 ngày làm việc trước ngày khai mạc. Kiến nghị phải ghi rõ tên thành viên hoặc đại biểu thành viên và nội dung kiến nghị đưa vào chương trình.
Người triệu tập đại hội thành viên chỉ có quyền từ chối kiến nghị nếu thuộc một trong các trường hợp sau đây:
- Kiến nghị được gửi đến không đúng thời hạn hoặc không phù hợp với nội dung đại hội thành viên;
- Nội dung kiến nghị không thuộc thẩm quyền quyết định của đại hội thành viên;
- Trường hợp khác theo quy định của điều lệ.
Trường hợp không chấp thuận kiến nghị, người triệu tập phải báo cáo đại hội thành viên trước khi quyết định chương trình đại hội thành viên.
Các kiến nghị được chấp thuận phải được đưa vào chương trình dự kiến. Chương trình đại hội thành viên phải được đại hội thành viên biểu quyết thông qua.
7. Biểu quyết trong đại hội thành viên
Các nội dung sau đây được đại hội thành viên thông qua khi có ít nhất 75% tổng số đại biểu có mặt biểu quyết tán thành:
- Sửa đổi, bổ sung điều lệ;
- Chia, tách, sáp nhập, hợp nhất, giải thể, phá sản HTX;
- Đầu tư hoặc bán tài sản có giá trị bằng hoặc lớn hơn 50% tổng giá trị tài sản được ghi trong báo cáo tài chính gần nhất của HTX.
Các nội dung khác được thông qua khi có trên 50% tổng số đại biểu biểu quyết tán thành.
Mỗi thành viên hoặc đại biểu thành viên tham dự đại hội thành viên có một phiếu biểu quyết. Phiếu biểu quyết có giá trị ngang nhau, không phụ thuộc vào số vốn góp hay chức vụ của thành viên hoặc đại biểu thành viên.



Phần 2
CHƯƠNG TRÌNH ĐẠI HỘI THÀNH VIÊN
I. CHƯƠNG TRÌNH ĐẠI HỘI THÀNH VIÊN
Chương trình đại hội thành viên của HTX bao gồm các phần sau:
PHẦN NGHI THỨC
1. Chào cờ.
2. Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu 
3. Giới thiệu, bầu Đoàn chủ tịch, Thư ký, Ban Kiểm tra tư các đại biểu.
[bookmark: _Hlk36828164]4. Thông qua chương trình Đại hội thành viên.
PHẦN NỘI DUNG
1. Báo cáo kết quả hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ năm/nhiệm kỳ, phương hướng năm/nhiệm kỳ.
[bookmark: _Hlk36828609]2. Kế hoạch/phương án sản xuất, kinh doanh năm/nhiệm kỳ.
3. Báo cáo công khai tài chính năm/nhiệm kỳ.
[bookmark: _Hlk36828879]4. Báo cáo kết quả hoạt động Hội đồng quản trị năm/nhiệm kỳ.
[bookmark: _Hlk36828983]5. Báo cáo kết quả hoạt động Ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên năm/nhiệm kỳ.
6. Thông qua dự thảo Điều lệ HTX sửa đổi, bổ sung.
[bookmark: _Hlk36829136]7. Thông qua dự thảo Quy chế quản lý tài chính HTX.
8. Thông qua Quy chế làm việc của Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát.
9. Thông qua dự thảo phương án phân phối thu nhập, định mức tiền công, tiền lương cho Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên, bộ phận giúp việc.
10. Thông qua danh sách thành viên mới hoặc thành viên xin ra khỏi HTX.
11. Các nội dung khác của Đại hội thành viên.
12. Phầm thảo luận và tham luận
13. Biểu quyết các nội dung trong Đại hội thành viên.
14. Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên tuyên bố hết nhiệm kỳ.
15.  Bầu Hội đồng quản trị, Chủ tịch Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên, Trưởng ban kiểm soát (bầu nhiệm kỳ hoặc bổ sung trong nhiệm kỳ).
16. Hội đồng quản trị, Ban kiển soát hoặc kiểm soát viên ra mắt, Chủ tịch Hội đồng quản trị phát biểu hứa hẹn.
17. Phát biểu ý kiến của đại biểu khách mời.
18.  Thông qua dự thảo Nghị quyết Đại hội thành viên.
PHẦN BẾ MẠC
1. Đáp từ, tuyên bố bế mạc Đại hội.
2. Chào cờ bế mạc.


II. CHƯƠNG TRÌNH CHI TIẾT ĐẠI HỘI THÀNH VIÊN
HTX phân công chi tiết cho từng cá nhân, bộ phận để thực hiện các nhiệm vụ trong đại hội thành viên theo kịch bản như sau:
Ban Tổ chức thực hiện ổn định tổ chức, điểm danh đại biểu triệu tập:
Đã đến giờ làm việc, đề nghị tất cả đại biểu ổn định tổ chức. 
Thay mặt Ban tổ chức, tôi xin điểm danh lại đại biểu thành viên đến dự Đại hội.
Thông báo số đại biểu có mặt và đại biểu vắng mặt (lý do).
PHẦN NGHI THỨC
1/ Chào cờ (Ban tổ chức Đại hội thực hiện)
Ban tổ chức xin trân trọng kính mời toàn thể các đại biểu đứng dậy làm lễ chào cờ. 
Cử nhạc (Quốc ca).
2/ Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu (Ban tổ chức thực hiện)
Kính thưa quý vị đại biểu khách mời!
Kính thưa quý vị đại biểu về dự Đại hội!
Căn cứ Luật HTX số 23/2012/QH13 ngày 20/11/2012;
Căn cứ Nghị định 193/2013/NĐ-CP ngày 21/11/2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật HTX.
Căn cứ Nghị định số 107/2017/NĐ-CP ngày 15/9/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 193/2013/NĐ-CP.
Căn cứ …
Được sự nhất trí của Đảng uỷ, UBND xã/phường/thị trấn…, hôm nay HTX … quyết định tổ chức Đại hội thành viên năm/nhiệm kỳ.
Về dự và chỉ đạo Đại hội, thay mặt ban tổ chức tôi xin trân trọng giới thiệu các đại biểu khách mời:
Ông/Bà ...................... chức vụ: ............. đơn vị: 	
Ông/Bà ...................... chức vụ: ............. đơn vị: 	
Ông/Bà ...................... chức vụ: ............. đơn vị: 	
Ông/Bà ...................... chức vụ: ............. đơn vị: 	
Đề nghị Đại hội nhiệt liệt chào mừng!
Xin được chào mừng …. thành viên hoặc đại biểu thành viên đại diện cho … thành viên của HTX …, những người quyết định thành công của Đại hội đã có mặt đông đủ.
Đề nghị Đại hội nhiệt liệt chào mừng!
3/ Bầu Đoàn Chủ tịch, Tổ thư ký, Ban Thẩm tra tư cách đại biểu (Ban tổ chức thực hiện)
Kính thưa các vị đại biểu!
Kính thưa toàn thể Đại hội!
Để điều hành toàn bộ nội dung của Đại hội, đảm bảo nguyên tắc bình đẳng, dân chủ, Ban Tổ chức Đại hội đề nghị các quý vị đại biểu bầu Đoàn Chủ tịch, Tổ thư ký và Ban Thẩm tra tư các đại biểu.
a) Bầu Đoàn Chủ tịch đại hội:
Ban tổ chức dự kiến số lượng Đoàn Chủ tịch có .... người (thông thường Đoàn chủ tịch có 3, 5 hoặc 7 người) gồm các ông/bà có tên sau:
Ông/Bà.......................................chức vụ: 		
Ông/Bà.......................................chức vụ: 		
Ông/Bà.......................................chức vụ: 		
...
Xin ý kiến Đại hội!
Đại biểu nào nhất trí với danh sách Đoàn Chủ tịch Đại hội trên, xin biểu quyết (bằng giơ tay).
Đại biểu nào có ý kiến khác.
Như vậy, Đại hội đã nhất trí .....% danh sách tham gia Đoàn Chủ tịch.
b) Bầu Tổ thư ký Đại hội
Kính thưa Đại hội!
Ban Tổ chức dự kiến số lượng Tổ thư ký có .... người, gồm các ông/bà có tên sau:
Ông/Bà ....................................... chức vụ: Tổ trưởng
Ông/Bà ....................................... chức vụ: Thành viên
Xin ý kiến Đại hội!
Đại biểu nào đồng ý với danh sách Tổ thư ký Đại hội trên, đề nghị cho biểu quyết (bằng giơ tay).
Đại biểu nào có ý kiến khác.
Như vậy, Đại hội đã nhất trí .....% danh sách Tổ thư ký Đại hội 
c) Bầu Ban Thẩm tra tư cách đại biểu
Kính thưa Đại hội!
Ban Tổ chức dự kiến số lượng Ban Thẩm tra tư cách đại biểu là ... người gồm các ông/bà có tên sau:
Ông/Bà ....................................... chức vụ: Trưởng ban
Ông/Bà ....................................... chức vụ: Thành viên
Xin ý kiến Đại hội (bằng giơ tay).
Đại biểu nào đồng ý với danh sách Ban thẩm tra tư cách đại biểu trên, đề nghị cho biểu quyết (bằng giơ tay).
Đại biểu nào có ý kiến khác.
Sau đây, Ban Tổ chức Đại hội xin trân trọng kính mời Đoàn chủ tịch, Tổ thư ký, Ban thẩm tra tư cách đại biểu lên làm việc.
4/ Thông qua chương trình Đại hội thành viên (Đoàn Chủ tịch)
Kính thưa các quý vị đại biểu!
Kính thưa Đại hội!
Thay mặt đoàn chủ tịch, tôi xin thông qua chương trình Đại hội thành viên (đọc Chương trình Đại hội).
Trên đây là toàn bộ nội dung về Chương trình của Đại hội.
Đại hội thành viên có thể thông qua Nội quy Đại hội, quy định tư cách đại biểu tham dự Đại hội, các hành vi được phép và không được phép trong Đại hội.
Thay mặt Đoàn Chủ tịch xin trình Đại hội dự thảo về Nội quy làm việc của Đại hội gồm các nội dung sau đây (đọc Nội quy Đại hội nếu có).
Trên đây là toàn bộ nội dung về Nội quy làm việc của Đại hội.
5/ Báo cáo thẩm tra tư cách đại biểu
Kính thưa toàn thể Đại hội!
Tiếp theo chương trình xin kính mời Ông/Bà ............................... thay mặt ban thẩm tra tư cách đại biểu lên báo cáo kết quả thẩm tra tư cách đại biểu.
- Số lượng thành viên/đại biểu thành viên triệu tập: …. 
- Số lượng thành viên/đại biểu thành viên có mặt: …. 
- Tỷ lệ thành viên/đại biểu thành viên có mặt đạt …% số được triệu tập.
- Với tỷ lệ số lượng thành viên/đại biểu thành viên như trên, HTX … đủ/không đủ điều kiện tổ chức Đại hội thành viên năm/nhiệm kỳ.
Thay mặt Ban Kiểm tra tư cách đại biểu, tôi vừa trình bày xong báo cáo kết quả thẩm tra tư cách đại biểu.
Xin biểu quyết của Đại hội!
Đại biểu nào nhất trí với báo cáo thẩm tra tư cách đại biểu đề nghị biểu quyết (bằng giơ tay).
Đại biểu nào có ý kiến khác.
Như vậy, Đại hội nhất trí …% với báo cáo thẩm tra tư cách đại biểu Đại hội.
Xin cảm ơn Đại hội!
PHẦN NỘI DUNG
Khai mạc Đại hội thành viên:
Thay mặt đoàn chủ tịch xin trân trọng kính mới Ông/Bà ............................... thay mặt Đoàn Chủ tịch lên khai mạc Đại hội. Xin trân trọng kính mời!
1/ Báo cáo kết quả hoạt động sản xuất, kinh doanh năm/nhiệm kỳ, phương hướng năm/nhiệm kỳ
Thay mặt Đoàn Chủ tịch, xin mời Ông/Bà ..............................., Chủ tịch HĐQT lên báo cáo kết quả hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ năm/nhiệm kỳ vừa qua, phương hướng năm/nhiệm kỳ tới.
[bookmark: _Hlk36828553]2/ Kế hoạch/phương án sản xuất, kinh doanh năm/nhiệm kỳ
Tiếp theo chương trình, xin kính mời Ông/Bà ..............................., Chức vụ …………………. lên trình bày kế hoạch/phương án sản xuất, kinh doanh năm/nhiệm kỳ.
3/ Báo cáo công khai tài chính của HTX năm/nhiệm kỳ
Xin kính mời Ông/Bà ..............................., kế toán trình bày Báo cáo tài chính của HTX năm/nhiệm kỳ vừa qua.
[bookmark: _Hlk36828934]4/ Báo cáo kết quả hoạt động Hội đồng quản trị năm/nhiệm kỳ
Xin kính mời Ông/Bà ..............................., Chủ tịch HĐQT lên báo cáo kết quả hoạt động Hội đồng quản trị năm/nhiệm kỳ.
5/ Báo cáo kết quả hoạt động Ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên năm/nhiệm kỳ
Xin kính mời Ông/Bà ............................... - Trưởng ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên của HTX báo cáo kết quả kết quả hoạt động của Ban kiểm soát/kiểm soát viên HTX năm/nhiệm kỳ vừa qua, phương hướng năm/nhiệm kỳ tới.
6/ Thông qua dự thảo Điều lệ sửa đổi, bổ sung
Tiếp theo chương trình, xin trân trọng giới thiệu Ông/Bà ............................... Chủ tịch HĐQT lên trình bày dự thảo sửa đổi, bổ sung Điều lệ HTX .................….........., nhiệm kỳ ..........… Xin trân trọng kính mời!
[bookmark: _Hlk36829169]7/ Thông qua dự thảo Quy chế quản lý tài chính HTX
Xin kính mời Ông/Bà ..............................., kế toán HTX lên thông qua dự thảo Quy chế quản lý tài chính HTX năm/nhiệm kỳ.
[bookmark: _Hlk36829278]8/ Thông qua Quy chế làm việc của Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát
Xin kính mời Ông/Bà ..............................., Chủ tịch HĐQT lên thông qua Quy chế làm việc của Hội đồng quản trị.
Tiếp theo chương trình, xin kính mời Ông/Bà ..............................., Trưởng ban kiểm soát lên thông qua Quy chế làm việc của Ban kiểm soát.
Lưu ý: HTX chỉ có 01 kiểm soát viên không cần có Quy chế làm việc của kiểm soát viên.
9/ Phương án tiền công, tiền lương, phân phối thu nhập
Xin mời Ông/Bà ............................... chức vụ: ............................... thông qua định mức tiền công, tiền lương cho Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên, bộ phận giúp việc và dự thảo phân phối thu nhập của HTX năm/nhiệm kỳ...
 10/ Thông qua danh sách thành viên
Tiếp theo chương trình xin kính mời Ông/Bà ............................... chức vụ: ............................... thông qua danh sách thành viên mới, thành viên xin ra HTX (nếu có).
11/ Các nội dung khác của Đại hội thành viên (nếu có)
[bookmark: _Hlk36829589]12/ Phầm thảo luận và tham luận
[bookmark: _Hlk36829997]Đại biểu vừa nghe Hội đồng quản trị báo cáo kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh, dịch vụ năm/nhiệm kỳ, phương án/kế hoạch kinh doanh năm/nhiệm kỳ báo cáo kết quả hoạt động của Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên, báo cáo công khai tài chính của HTX, dự thảo Điều lệ sửa đổi, bổ sung, dự thảo quy chế quản lý tài chính, quy chế làm việc của Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát, phương án tiền công, tiền lương, phân phối thu nhập và danh sách thành viên mới, xin mời thành viên chúng ta cùng thảo luận, cho ý kiến để hoàn thiện các nội dung trên.
Tiếp tục chương trình xin kính mời Đại biểu ..............................., đại diện cho tổ, đội, ấp,............................... lên trình bày tham luận.
Báo cáo thẩm tra tư cách đại biểu lần 2
Kính thưa toàn thể Đại hội!
Tiếp theo chương trình xin kính mời Ông/Bà ............................... thay mặt ban thẩm tra tư cách đại biểu lên báo cáo kết quả thẩm tra tư cách đại biểu lần 2 trước khi biểu quyết các nội dung quan trọng trong Đại hội.
- Số lượng thành viên/đại biểu thành viên triệu tập: …. 
- Số lượng thành viên/đại biểu thành viên có mặt đến giờ này: …. 
- Tỷ lệ thành viên/đại biểu thành viên có mặt đạt …% số được triệu tập.
- Với tỷ lệ số lượng thành viên/đại biểu thành viên như trên, Đại hội HTX … đủ/không đủ điều kiện biểu quyết các nội dung đã thông qua trong Đại hội thành viên năm/nhiệm kỳ.
Thay mặt Ban Kiểm tra tư cách đại biểu, tôi vừa trình bày xong báo cáo kết quả thẩm tra tư cách đại biểu.
Xin biểu quyết của Đại hội!
Đại biểu nào nhất trí với báo cáo thẩm tra tư cách đại biểu đề nghị biểu quyết (bằng giơ tay).
Đại biểu nào có ý kiến khác.
Như vậy, Đại hội nhất trí …% với báo cáo thẩm tra tư cách đại biểu lần 2.
Xin cảm ơn Đại hội!
13/ Biểu quyết các nội dung trong Đại hội thành viên
Đại biểu vừa nghe và thảo luận về các báo cáo kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh, dịch vụ năm/nhiệm kỳ, phương án/kế hoạch kinh doanh năm/nhiệm kỳ báo cáo kết quả hoạt động của Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên, báo cáo công khai tài chính của HTX, dự thảo Điều lệ sửa đổi, bổ sung, dự thảo quy chế quản lý tài chính, quy chế làm việc của Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát, phương án tiền công, tiền lương, phân phối thu nhập và danh sách thành viên mới.
Xin biểu quyết của Đại hội!
Đại biểu nào nhất trí với các dự thảo sau xin biểu quyết bằng cách giơ tay:
- Báo cáo kết quả hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ năm/nhiệm kỳ…, phương hướng năm/nhiệm kỳ… xin biểu quyết.
- Kế hoạch/phương án sản xuất, kinh doanh năm/nhiệm kỳ... xin biểu quyết.
- Báo cáo công khai tài chính năm/nhiệm kỳ... xin biểu quyết.
- Báo cáo kết quả hoạt động của Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên, xin biểu quyết.
- Dự thảo Điều lệ sửa đổi, bổ sung, xin biểu quyết.
- Dự thảo Quy chế quản lý tài chính HTX, xin biểu quyết.
- Quy chế làm việc của Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát, xin biểu quyết.
- Tiền công, tiền lương cho Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên, bộ phận giúp việc, xin biểu quyết.
- Phương án phân phối thu nhập, xin biểu quyết.
- Danh sách thành viên mới, thành viên xin ra HTX, xin biểu quyết.
Đại biểu nào có ý kiến khác?
Như vậy, Đại hội nhất trí cao với các dự thảo của Đại hội thành viên năm/nhiệm kỳ..................
Xin cảm ơn Đại hội!
[bookmark: _Hlk36830218]14/ Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên tuyên bố hết nhiệm kỳ
Xin mời Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên lên tuyên bố hết nhiệm kỳ. Đại diện Chủ tịch HĐQT, Trưởng ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên phát biểu cảm nghĩ trong nhiệm kỳ vừa qua.
15/ Phần bầu cử Hội đồng quản trị, Chủ tịch Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát, Trưởng ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên
Xem Quy trình bầu cử
Phát biểu của cấp trên
Đại hội hôm nay, chúng ta vinh dự được đón tiếp Ông/Bà ............................... chức vụ ............................... đến dự và phát biểu chỉ đạo, xin trân trọng kính mời.
Về phía ............................... chúng tôi vinh dự được đón tiếp Ông/Bà ............................... chức vụ ..............................., xin mời đồng chí lên có đôi lời phát biểu trong Đại hội hôm nay.
...
Chủ tịch HĐQT phát biểu tiếp thu ý kiến của cấp trên và cảm ơn!
Thông qua dự thảo Nghị quyết đại hội
Sau đây xin kính mời Ông/Bà ............................... Chức vụ ............................... lên thông qua Nghị quyết Đại hội thành viên HTX ............................... năm/nhiệm kỳ................
Đại biểu vừa nghe toàn văn Nghị quyết Đại hội thành viên HTX năm/nhiệm kỳ, quyết nghị những vấn đề quan trọng của HTX.
Xin ý kiến biểu quyết!
Đại biểu nào thống nhất với dự thảo Nghị quyết nêu trên xin biểu quyết (bằng cách giơ tay).
Đại biểu nào ý kiến khác?
Như vậy, Đại hội đã thống nhất ...% Nghị quyết Đại hội thành viên HTX ............................... năm/nhiệm kỳ.................. Xin cám ơn!
Diễn văn bế mạc đại hội
Xin trân trọng kính mời Ông/Bà ............................... Chủ tịch HĐQT lên đọc diễn văn bế mạc Đại hội
Nghi lễ chào cờ
Xin kính mời toàn thể quý đại biểu cùng đứng lên làm lể chào cờ.
Quốc ca.


III. CHƯƠNG TRÌNH BẦU CỬ
Kính thưa các quý vị đại biểu!
Thưa toàn thể Đại hội!
Trong nhiệm kỳ vừa qua, HĐQT HTX đã phát huy được tinh thần trách nhiệm, đoàn kết lãnh đạo tổ chức thực hiện thắng lợi Nghị quyết của Đại hội thành viên nhiệm kỳ vừa qua.
Đến thời điểm này, HĐQT xin chân thành cảm ơn sự quan tâm, tạo điều kiện giúp đỡ của các đồng chí lãnh đạo, cảm ơn sự tín nhiệm của các thành viên HTX.
Thưa toàn thể Đại hội!
Tiếp theo chương trình, Đại hội chúng ta chuyển sang phần bầu HĐQT, Chủ tịch HĐQT, Ban kiểm soát/kiểm soát viên và Trưởng ban kiểm soát của HTX .... nhiệm kỳ...
(Đọc đề án nhân sự của HTX: giới thiệu nhân sự đề cử vào Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát/kiểm soát viên, bao gồm thông tin cơ bản về họ tên, địa chỉ, số vốn góp vào HTX, trình độ, kinh nghiệm, quá trình công tác).
Trên đây là đề án nhân sự của HTX …, nhiệm kỳ …
Xin ý kiến của Đại hội!
- Đại biểu nào nhất trí với đề án nhân sự HTX …, nhiệm kỳ ..., đề nghị biểu quyết (bằng giơ tay).
- Đại biểu nào có ý kiến khác?
Như vậy, đại hội nhất trí …% với đề án nhân sự HTX …, nhiệm kỳ….
Sau đây, tôi xin thông qua mẫu phiếu bầu cử:
Mẫu phiếu bầu cử gồm 4 loại
- Phiếu bầu cử HĐQT;
- Phiếu bầu cử Chủ tịch HĐQT;
- Phiếu bầu Ban kiểm soát;
- Phiếu bầu Trưởng ban kiểm soát;
Nếu HTX dưới 30 thành viên chỉ bầu 01 kiểm soát viên thì chỉ có 03 loại phiếu:
- Phiếu bầu cử HĐQT;
- Phiếu bầu cử Chủ tịch HĐQT;
- Phiếu bầu kiểm soát viên;
Các mẫu Phiếu bầu cử là mẫu không có số dư, đại biểu đánh dấu X vào ô Đồng ý hoặc Không đồng ý. Các phiếu bầu đều có đóng dấu treo của HTX.
Bầu Tổ kiểm phiếu
Để giúp việc bầu cử Đại hội, sau đây đại hội tiến hành bầu Tổ kiểm phiếu. Đoàn Chủ tịch dự kiến số lượng Tổ kiểm phiếu có … người.
Xin ý kiến Đại hội!
- Đại biểu nào nhất trí với số lượng Tổ kiểm phiếu là … người, đề nghị cho biểu quyết (bằng giơ tay).
- Đại biểu nào có ý kiến khác?
Như vậy, đại hội nhất trí …% với số lượng Tổ kiểm phiếu là … người.
Về danh sách Tổ kiểm phiếu
Đoàn chủ tịch dự kiến giới thiệu danh sách Tổ kiểm phiếu gồm … người có tên sau:
- Ông/Bà .............................................., Tổ trưởng.
- Ông/Bà .............................................., Thư ký.
- Ông/Bà .............................................., Thành viên.
Xin ý kiến Đại hội!
- Đại biểu nào nhất trí với danh sách Tổ kiểm phiếu gồm … người có tên như trên, xin cho biểu quyết (bằng giơ tay).
- Đại biểu nào có ý kiến khác?
Như vậy, đại hội nhất trí …% với danh sách Tổ kiểm phiếu gồm … người có tên sau:
- Ông/Bà .............................................., Tổ trưởng.
- Ông/Bà .............................................., Thư ký.
- Ông/Bà .............................................., Thành viên.
Bầu cử HĐQT
Thưa toàn thể đại hội!
Sau đây đại hội tiến hành bầu cử, đề cử vào HĐQT của HTX … nhiệm kỳ…
- Về phân ứng cử: có đại biểu nào ứng cử vào HĐQT? 
- Đoàn Chủ tịch xin đề cử danh sách nhân sự của HĐQT gồm … người, cụ thể như sau:
1. Ông/Bà ...
2. Ông/Bà ...
3. Ông/Bà ...
Xin ý kiến đại hội!
- Đại biểu nào nhất trí với danh sách đề cử HĐQT có tên như trên, xin cho biểu quyết (bằng giơ tay).
- Đại biểu nào có ý kiến khác?
Như vậy, Đại hội nhất trí …% thông qua số lượng và danh sách nhân sự để bầu vào HĐQT của HTX …, nhiệm kỳ …
Trưởng Tổ kiểm phiếu điều hành
Tổ kiểm phiếu sẽ phát phiếu bầu HĐQT cho các thành viên có mặt tại Đại hội hôm nay.
Xin kính mời các thành viên lên bỏ phiếu vào thùng phiếu, đầu tiên là Đoàn Chủ tịch và các đại biểu. Bỏ phiếu xong đề nghị trở về vị trí ghế ngồi để Tổ kiểm phiếu làm việc.
Công bố kết quả bầu cử
Kính thưa Đại hội!
Thay mặt Tổ kiểm phiếu tôi xin công bố kết qua kiểm phiếu bầu HĐQT (biên bản kiểm phiếu tiết kèm theo)
Căn cứ vào kết quả bầu cử HĐQT, các ông/bà sau đây đã trúng cử vào HĐQT HTX …:
1. Ông/Bà ...
2. Ông/Bà ...
3. Ông/Bà ...
...
Bầu cử Chủ tịch HĐQT
Bầu cử, ứng cử vào chức danh Chủ tịch HĐQT trong số các ông/bà đã trúng cử vào HĐQT
- Về phân ứng cử: có đại biểu nào ứng cử vào chức danh Chủ tịch HĐQT?
- Đoàn Chủ tịch xin đề cử Ông/Bà … với chức danh Chủ tịch HĐQT.
Xin ý kiến đại hội!
- Đại biểu nào nhất trí với danh sách đề cử Chủ tịch HĐQT có tên như trên, xin cho biểu quyết (bằng giơ tay).
- Đại biểu nào có ý kiến khác?
Như vậy, Đại hội nhất trí …% thông qua số lượng và danh sách nhân sự để bầu vào HĐQT.
Xin cảm ơn các đại biểu
Trưởng Tổ kiểm phiếu điều hành
Tổ kiểm phiếu sẽ phát phiếu bầu Chủ tịch HĐQT cho các thành viên có mặt tại Đại hội hôm nay.
Xin kính mời các thành viên lên bỏ phiếu vào thùng phiếu, đầu tiên là Đoàn Chủ tịch và các đại biểu. Bỏ phiếu xong đề nghị trở về vị trí ghế ngồi để Tổ kiểm phiếu làm việc.
Công bố kết quả bầu cử
Kính thưa đại hội!
Thay mặt Tổ kiểm phiếu tôi xin công bố kết qua kiểm phiếu bầu Chủ tịch HĐQT HTX …, nhiệm kỳ … (biên bản kiểm phiếu tiết kèm theo)
Căn cứ vào kết quả bầu cử Chủ tịch HĐQT, Ông/Bà … đã trúng cử Chủ tịch HĐQT HTX … nhiệm kỳ ...
Bầu cử Ban kiểm soát/kiểm soát viên
Sau đây là phần bầu cử Ban kiểm soát/kiểm soát viên HTX … nhiệm kỳ…
- Về phần ứng cử: có đại biểu nào ứng cử vào Ban kiểm soát/kiểm soát viên?
- Đoàn chủ tịch xin đề cử danh sách nhân sự Ban kiểm soát/kiểm soát viên gồm … người, cụ thể như sau:
1. Ông/Bà ...
2. Ông/Bà ...
3. Ông/Bà...
...
Xin ý kiến Đại hội!
- Đại biểu nào nhất trí với danh sách đề cử như trên, xin cho biểu quyết (bằng giơ tay).
- Đại biểu nào có ý kiến khác?
Như vậy, Đại hội nhất trí …% thông qua số lượng và danh sách nhân sự để bầu vào Ban kiểm soát/kiểm soát viên.
Xin cảm ơn các đại biểu!
Trưởng Tổ kiểm phiếu điều hành
Tổ kiểm phiếu sẽ phát phiếu bầu Ban kiểm soát/kiểm soát viên cho các thành viên có mặt tại Đại hội hôm nay.
Xin kính mời các thành viên lên bỏ phiếu vào thùng phiếu, đầu tiên là Đoàn chủ tịch và các đại biểu. Bỏ phiếu xong đề nghị trở về vị trí ghế ngồi để Tổ kiểm phiếu làm việc.
Công bố kết quả bầu cử
Kính thưa Đại hội!
Thay mặt Tổ kiểm phiếu tôi xin công bố kết qua kiểm phiếu bầu Ban kiểm soát/kiểm soát viên HTX …, nhiệm kỳ … (biên bản kiểm phiếu tiết kèm theo)
Căn cứ vào kết quả bầu cử Ban kiểm soát/kiểm soát viên, các ông/bà sau đây đã trúng cử Ban kiểm soát/kiểm soát viên
1. Ông/Bà ...
2. Ông/Bà ...
3. Ông/Bà ...
...
Bầu Trưởng Ban kiểm soát (HTX chỉ có 01 kiểm soát viên bỏ qua phần này)
- Về phân ứng cử: có đại biểu nào ứng cử vào chức danh Trưởng ban kiểm soát? 
- Đoàn chủ tịch xin đề cử Ông/Bà …với chức danh Trưởng ban kiểm soát.
Xin ý kiến Đại hội!
- Đại biểu nào nhất trí với đề cử như trên, xin cho biểu quyết (bằng giơ tay).
- Đại biểu nào có ý kiến khác?
Như vậy, Đại hội nhất trí …% thông qua danh sách bầu vào chức danh Trưởng ban kiểm soát.
Xin cảm ơn các đại biểu!
Trưởng Tổ kiểm phiếu điều hành
Tổ kiểm phiếu sẽ phát phiếu bầu Trưởng ban kiểm soát cho các thành viên có mặt tại Đại hội hôm nay.
Xin kính mời các thành viên lên bỏ phiếu vào thùng phiếu, đầu tiên là Đoàn chủ tịch và các đại biểu. Bỏ phiếu xong đề nghị trở về vị trí ghế ngồi để Tổ kiểm phiếu làm việc.
Công bố kết quả bầu cử
Kính thưa Đại hội!
Thay mặt Tổ kiểm phiếu tôi xin công bố kết qua kiểm phiếu bầu Trưởng ban kiểm soát (biên bản kiểm phiếu tiết kèm theo)
Căn cứ vào kết quả bầu cử Trưởng ban kiểm soát, Ông/Bà … đã trúng cử Trưởng ban kiểm soát.
Xin cảm ơn tất cả thành viên HTX, cảm ơn Tổ kiểm phiếu đã hoàn thành tốt nhiệm vụ của mình.
HĐQT, Ban kiểm soát/kiểm soát viên ra mắt Đại hội
Sau quá trình bầu cử công khai, bình đẳng, dân chủ, Đại hội đã chọn ra những thành viên ưu tú nhất, được tín nhiệm vào Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát/kiểm soát viên HTX ... nhiệm kỳ ...
Xin mời các thành viên Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát/kiểm soát viên  HTX ... nhiệm kỳ ... ra mắt và hứa hẹn.
Chủ tịch HĐQT phát biểu lời cảm ơn trước Đại hội thành viên HTX.


Phần 3
HƯỚNG DẪN MỘT SỐ NỘI DUNG TRONG ĐẠI HỘI THÀNH VIÊN
I. HƯỚNG DẪN XÂY DỰNG ĐIỀU LỆ HỢP TÁC XÃ
1. Quy định về nội dung điều lệ hợp tác xã:
Theo quy định tại Điều 21 Luật Hợp tác xã năm 2012, điều lệ hợp tác xã gồm các nội dung sau:
1. Tên gọi, địa chỉ trụ sở chính; biểu tượng (nếu có).
2. Mục tiêu hoạt động.
3. Ngành, nghề sản xuất, kinh doanh.
4. Đối tượng, điều kiện, thủ tục kết nạp, thủ tục chấm dứt tư cách thành viên; biện pháp xử lý đối với thành viên nợ quá hạn.
5. Mức độ thường xuyên sử dụng sản phẩm, dịch vụ; giá trị tối thiểu của sản phẩm, dịch vụ mà thành viên phải sử dụng; thời gian liên tục không sử dụng sản phẩm, dịch vụ của HTX nhưng không quá 03 năm; thời gian liên tục không làm việc cho HTX đối với HTX tạo việc làm nhưng không quá 02 năm.
6. Quyền và nghĩa vụ của thành viên.
7. Cơ cấu tổ chức HTX; chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và phương thức hoạt động của hội đồng quản trị, chủ tịch hội đồng quản trị, giám đốc (tổng giám đốc), ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên; thể thức bầu, bãi nhiệm, miễn nhiệm thành viên hội đồng quản trị, chủ tịch hội đồng quản trị, ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên; bộ phận giúp việc cho HTX.
8. Số lượng thành viên, cơ cấu và nhiệm kỳ của hội đồng quản trị, ban kiểm soát; trường hợp thành viên hội đồng quản trị đồng thời làm giám đốc.
9. Trình tự, thủ tục tiến hành đại hội thành viên và thông qua quyết định tại đại hội thành viên; tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục bầu đại biểu tham dự đại hội đại biểu thành viên.
10. Vốn điều lệ, mức vốn góp tối thiểu, hình thức góp vốn và thời hạn góp vốn; trả lại vốn góp; tăng, giảm vốn điều lệ.
11. Việc cấp, cấp lại, thay đổi, thu hồi giấy chứng nhận vốn góp.
12. Nội dung hợp đồng dịch vụ giữa HTX với thành viên, bao gồm nghĩa vụ cung ứng và sử dụng sản phẩm, dịch vụ; giá và phương thức thanh toán sản phẩm, dịch vụ. Đối với HTX tạo việc làm, nội dung hợp đồng dịch vụ giữa HTX và thành viên là nội dung hợp đồng lao động giữa HTX và thành viên.
13. Việc cung ứng, tiêu thụ sản phẩm, dịch vụ, việc làm mà HTX cam kết cung ứng, tiêu thụ cho thành viên ra thị trường.
Tỷ lệ cung ứng, tiêu thụ sản phẩm, dịch vụ, việc làm mà HTX cam kết cung ứng, tiêu thụ cho thành viên ra thị trường cho từng lĩnh vực, loại hình theo quy định của Chính phủ.
14. Đầu tư, góp vốn, mua cổ phần, liên doanh, liên kết; thành lập doanh nghiệp của HTX.
15. Lập quỹ; tỷ lệ trích lập quỹ; tỷ lệ, phương thức phân phối thu nhập.
16. Quản lý tài chính, sử dụng và xử lý tài sản, vốn, quỹ và các khoản lỗ; các loại tài sản không chia.
17. Nguyên tắc trả thù lao cho thành viên hội đồng quản trị, ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên; nguyên tắc trả tiền lương, tiền công cho người điều hành, người lao động.
18. Xử lý vi phạm điều lệ và nguyên tắc giải quyết tranh chấp nội bộ.
19. Sửa đổi, bổ sung điều lệ.
20. Các nội dung khác do đại hội thành viên quyết định nhưng không trái với quy định của Luật này và các quy định khác của pháp luật có liên quan.
2. Hướng dẫn chi tiết xây dựng điều lệ hợp tác xã
 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
						......, ngày...... tháng...... năm.......

ĐIỀU LỆ
HỢP TÁC XÃ ........................................
Chương I
TÊN, ĐỊA CHỈ TRỤ SỞ, MỤC TIÊU HOẠT ĐỘNG, NGÀNH, NGHỀ SẢN XUẤT, KINH DOANH CỦA HỢP TÁC XÃ
Điều 1. Tên, biểu tượng, địa chỉ trụ sở chính của hợp tác xã
1. Tên hợp tác xã
a) Tên gọi đầy đủ
b) Tên gọi tắt
c) Tên của hợp tác xã viết bằng tiếng nước ngoài (nếu có)
2. Biểu tượng của hợp tác xã (nếu có)
3. Địa chỉ trụ sở của hợp tác xã
Số điện thoại
Địa chỉ thư điện tử (nếu có)
Địa chỉ trang Web (nếu có)
4. Địa chỉ chi nhánh, văn phòng đại diện, doanh nghiệp trực thuộc hợp tác xã (nếu có). 
Hướng dẫn: 
Tên gọi, địa chỉ trụ sở chính, biểu tượng HTX được quy định tại Điều 22, 26 Luật HTX 2012 và từ Điều 7 đến Điều 12 Nghị định 193/2013/NĐ-CP.
Điều 2. Mục tiêu hoạt động
Hướng dẫn: 
HTX được thành lập nhằm mục tiêu hợp tác tương trợ lẫn nhau trong hoạt động sản xuất, kinh doanh, tạo việc làm cho các thành viên nhằm đáp ứng các nhu cầu và nguyện vọng chung của thành viên về kinh tế và đời sống, phục vụ và hỗ trợ thành viên phát triển sản xuất, kinh doanh, tăng thêm lợi ích cho thành viên. “Vì thành viên phục vụ” là mục tiêu cao nhất trong mọi hoạt động của HTX, mang lại lợi ích vật chất và tinh thần cho tất cả các thành viên, tập thể và cộng đồng.
Điều 3. Ngành, nghề sản xuất, kinh doanh 
Hướng dẫn: 
Ngành nghề sản xuất kinh doanh của HTX được quy định tại Khoản 5 Điều 1 của Thông tư 07/2019/TT-BKHĐT Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 03/2014/TT-BKHĐT ngày 26/5/2014 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn về đăng ký hợp tác xã và chế độ báo cáo tình hình hoạt động của hợp tác xã.
Mã ngành nghề cấp 4 theo quy định tại Quyết định số 27/2018/QĐ-TTg ngày 06/07/2018 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Hệ thống ngành kinh tế Việt Nam.
Chương II
THÀNH VIÊN CỦA HỢP TÁC XÃ
Điều 4. Đối tượng, điều kiện, thủ tục kết nạp thành viên
1. Đối tượng tham gia HTX:
Hướng dẫn:
Điều lệ HTX quy định một số hoặc tất cả đối tượng sau đây được gia nhập HTX:
a) Cá nhân.
b)  Hộ gia đình.
c)  Pháp nhân.
2. Điều kiện trở thành thành viên hợp tác xã
Hướng dẫn: áp dụng các quy định tại Điều 13 Luật HTX 2012:
Cá nhân, hộ gia đình, pháp nhân trở thành thành viên HTX phải đáp ứng đủ các điều kiện sau đây:
a) Cá nhân là công dân Việt Nam hoặc người nước ngoài cư trú hợp pháp tại Việt Nam, từ đủ 18 tuổi trở lên, có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; hộ gia đình có người đại diện hợp pháp theo quy định của pháp luật; cơ quan, tổ chức là pháp nhân Việt Nam.
b) Có nhu cầu hợp tác với các thành viên và nhu cầu sử dụng sản phẩm, dịch vụ của HTX.
c) Có đơn tự nguyện gia nhập và tán thành Điều lệ.
d) Góp vốn theo quy định của Điều lệ.
đ) Điều kiện trở thành thành viên HTX đối với pháp nhân Việt Nam theo quy định tại Điều 3 Nghị định 193/2013/NĐ-CP.
e) Điều kiện trở thành thành viên HTX đối với cá nhân là người nước ngoài theo quy định tại Điều 4 Nghị định 193/2013/NĐ-CP.
Điều lệ HTX có thể quy định các điều kiện khác.
3. Thủ tục kết nạp thành viên:
Hướng dẫn:
a) Thành viên có đơn xin gia nhập HTX gửi Hội đồng quản trị, tán thành Điều lệ, nội quy, quy chế của HTX, góp vốn theo quy định của Điều lệ.
b) Hội đồng quản trị xem xét ra quyết định kết nạp thành viên.
c) Khi thành viên góp đủ vốn, HTX cấp chứng nhận vốn góp cho thành viên.
Điều 5. Chấm dứt tư cách thành viên, thành viên ra HTX
1. Tư cách thành viên bị chấm dứt khi xảy ra một trong các trường hợp sau đây:
Hướng dẫn: áp dụng các quy định tại Điều 16 Luật HTX 2012:
a) Thành viên là cá nhân chết, bị Tòa án tuyên bố là đã chết, mất tích, bị hạn chế hoặc mất năng lực hành vi dân sự hoặc bị kết án phạt tù theo quy định của pháp luật.
b) Thành viên là hộ gia đình không có người đại diện hợp pháp theo quy định của pháp luật; thành viên là pháp nhân bị giải thể, phá sản.
c) HTX bị giải thể, phá sản.
d) Thành viên tự nguyện ra khỏi HTX.
đ) Thành viên bị khai trừ theo quy định của Điều lệ.
e) Thành viên không sử dụng sản phẩm, dịch vụ trong thời gian liên tục trong 03 năm.
g) Tại thời điểm cam kết góp đủ vốn, thành viên không góp vốn hoặc góp vốn thấp hơn vốn góp tối thiểu quy định trong Điều lệ.
2. Thủ tục chấm dứt tư cách thành viên:
Hướng dẫn:
a) Hội đồng quản trị xem xét, lập hồ sơ, quyết định chấm dứt tư cách tư cách thành viên và báo cáo kết quả giải quyết tại Đại hội thành viên gần nhất.
b) Đối với các trường hợp thành viên bị khai trừ, tại thời điểm cam kết góp đủ vốn, thành viên không góp vốn hoặc góp vốn thấp hơn vốn góp tối thiểu quy định trong điều lệ thì Hội đồng quản trị lập hồ sơ trình Đại hội thành viên gần nhất quyết định khi có ý kiến của Ban kiểm soát/kiểm soát viên.
3. Thành viên ra HTX
Hướng dẫn:
a) Mọi thành viên có quyền ra HTX trong trường hợp thành viên chuyển khỏi nơi cư trú, thành viên tham gia các tổ chức kinh tế khác và các trường hợp khác.
b) Thành viên làm đơn xin ra HTX gửi Hội đồng quản trị, trong đó nêu rõ lý do xin ra HTX.
c) Thành viên xin ra HTX phải hoàn thành các nghĩa vụ đối với HTX trước khi ra HTX.
d) Hội đồng quản trị xem xét lập hồ sơ, giải quyết việc tự nguyện xin ra HTX của thành viên và báo cáo kết quả giải quyết tại Đại hội thành viên gần nhất.
đ) Khi ra HTX, thành viên được trả lại vốn góp và các quyền lợi khác theo quy định của Điều lệ.
Điều 6. Hợp đồng dịch vụ giữa HTX với thành viên, mức độ thường xuyên sử dụng sản phẩm, dịch vụ
Hướng dẫn:
1. Căn cứ vào tình hình triển khai các hoạt động dịch vụ của HTX, Đại hội thành viên sẽ có Nghị quyết về việc quy định sử dụng dịch vụ hoặc ký hợp đồng sử dụng dịch vụ giữa HTX với thành viên cho từng dịch vụ.
2. Nội dung hợp đồng dịch vụ phải bao gồm nghĩa vụ cung ứng và sử dụng sản phẩm, dịch vụ; giá và phương thức thanh toán sản phẩm, dịch vụ. Nội dung hợp đồng dịch vụ giữa HTX và thành viên đối với với lĩnh vực tạo việc làm là nội dung hợp đồng lao động giữa HTX và thành viên.
3. Mọi thành viên có trách nhiệm sử dụng ít nhất một sản phẩm, dịch vụ theo ngành nghề đăng ký hoạt động của HTX, việc sử dụng sản phẩm, dịch vụ của HTX cung cấp căn cứ Nghị quyết của Đại hội thành viên và các hợp đồng dịch vụ riêng lẻ giữa thành viên với HTX.
Điều 7. Quyền và nghĩa vụ của thành viên 
1. Quyền của thành viên:
Hướng dẫn: áp dụng các quy định tại Điều 14 Luật HTX 2012:
a) Được HTX cung ứng sản phẩm, dịch vụ theo hợp đồng dịch vụ.
b) Được phân phối thu nhập theo quy định Điều lệ.
c) Được hưởng các phúc lợi của HTX.
d) Được tham dự hoặc bầu đại biểu tham dự Đại hội thành viên.
đ) Được biểu quyết các nội dung thuộc quyền của Đại hội thành viên 
e) Ứng cử, đề cử thành viên Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát/kiểm soát viên và các chức danh khác được bầu của HTX.
g) Kiến nghị, yêu cầu Hội đồng quản trị, Giám đốc, Ban kiểm soát/kiểm soát viên giải trình về hoạt động của HTX; yêu cầu Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát/kiểm soát viên triệu tập Đại hội thành viên bất thường theo quy định của Điều lệ.
h) Được cung cấp thông tin cần thiết liên quan đến hoạt động của HTX; được hỗ trợ đào tạo, bồi dưỡng và nâng cao trình độ nghiệp vụ phục vụ hoạt động của HTX.
i) Ra khỏi HTX theo quy định của Điều lệ.
k) Được trả lại vốn góp khi ra khỏi HTX theo quy định Điều lệ.
l) Được chia giá trị tài sản được chia còn lại của HTX theo quy định Điều lệ.
m) Khiếu nại, tố cáo, khởi kiện theo quy định của pháp luật.
2. Nghĩa vụ của thành viên:
Hướng dẫn: áp dụng các quy định tại Điều 15 Luật HTX 2012:
a) Sử dụng sản phẩm, dịch vụ của HTX theo hợp đồng dịch vụ.
b) Góp đủ, đúng thời hạn vốn góp đã cam kết theo quy định của Điều lệ.
c) Chịu trách nhiệm về các khoản nợ, nghĩa vụ tài chính của HTX trong phạm vi vốn góp vào HTX.
d) Bồi thường thiệt hại do mình gây ra cho HTX theo quy định của pháp luật.
đ) Tuân thủ điều lệ, quy chế của HTX, nghị quyết Đại hội thành viên và quyết định của hội đồng quản trị HTX.
Chương III
TỔ CHỨC VÀ QUẢN LÝ HỢP TÁC XÃ
Điều 8. Cơ cấu tổ chức
Cơ cấu tổ chức HTX gồm Đại hội thành viên, Hội đồng quản trị, Giám đốc và Ban kiểm soát/kiểm soát viên:
1. Đại hội thành viên:
a) Đại hội thành viên là cơ quan quyền lực cao nhất của HTX.
b) Đại hội thành viên gồm Đại hội thành viên thường niên và Đại hội thành viên bất thường. 
c) Đại hội nhiệm kỳ được tổ chức 5 năm một lần.
d) Hình thức: Đại hội toàn thể/Đại hội đại biểu thành viên.
Lưu ý: Tuỳ theo số lượng thành viên của HTX mà Điều lệ HTX quy định hình thức Đại hội toàn thể thành viên hay Đại hội đại biểu thành viên và số lượng tham dự Đại hội đại biểu thành viên theo quy định tại Điều 30 Luật HTX 2012.
2. Hội đồng quản trị
a) Hội đồng quản trị HTX là cơ quan quản lý HTX do Đại hội thành viên bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm theo thể thức bỏ phiếu kín.
b) Hội đồng quản trị gồm Chủ tịch và thành viên.
c) Số lượng thành viên Hội đồng quản trị: ... người.
d) Nhiệm kỳ Hội đồng quản trị: ... năm.
đ) Hội đồng quản trị sử dụng con dấu của HTX để thực hiện quyền hạn và nhiệm vụ theo quy định của Điều lệ này.
Hướng dẫn:
Điều lệ HTX quy định cụ thể số lượng thành viên Hội đồng quản trị tối thiểu là 03 người, tối đa không quá 15 người; Nhiệm kỳ của Hội đồng quản trị tối thiểu là 02 năm, tối đa là 05 năm; Trường hợp thành viên Hội đồng quản trị đồng thời làm Giám đốc cần có nội dung quy định trong Điều lệ HTX.
3. Giám đốc HTX
Giám đốc là người điều hành hoạt động của HTX.
Lưu ý: HTX có thể quy định "Ban giám đốc là bộ phận điều hành hoạt động của HTX. Ban Giám đốc gồm Giám đốc và ... Phó giám đốc".
4. Ban kiểm soát/kiểm soát viên
a) Ban kiểm soát/kiểm soát viên hoạt động độc lập, kiểm tra và giám sát hoạt động của HTX theo quy định của pháp luật và Điều lệ. Ban kiểm soát/kiểm soát viên do Đại hội thành viên bầu trực tiếp trong số thành viên HTX theo thể thức bỏ phiếu kín và chịu trách nhiệm trước Đại hội thành viên.
b) Số lượng thành viên Ban kiểm soát/kiểm soát viên: ... người
c) Nhiệm kỳ của Ban kiểm soát/kiểm soát viên: theo nhiệm kỳ của Hội đồng quản trị.
Hướng dẫn:
HTX từ 30 thành viên trở lên phải bầu Ban kiểm soát, số lượng thành viên Ban kiểm soát không quá 07 người.
Lưu ý: Điều lệ HTX có thể quy định bổ sung các tiêu chuẩn đổi với thành viên Hội đồng quản trị, Giám đốc, Ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên, kiểm soát viên (áp dụng các quy định tại Điều 40 Luật HTX 2012).
Điều 9. Quyền hạn và nhiệm vụ của Đại hội thành viên
Hướng dẫn: áp dụng các quy định tại Điều 32 Luật HTX 2012:
1. Thông qua báo cáo kết quả hoạt động trong năm; báo cáo hoạt động của Hội đồng quản trị và Ban kiểm soát/kiểm soát viên.
2. Phê duyệt báo cáo tài chính, kết quả kiểm toán nội bộ.
3. Phương án phân phối thu nhập và xử lý khoản lỗ, khoản nợ; lập, tỷ lệ trích các quỹ.
4. Phương án sản xuất, kinh doanh.
5. Đầu tư hoặc bán tài sản có giá trị bằng hoặc lớn hơn 50% tổng giá trị tài sản được ghi trong báo cáo tài chính gần nhất.
6. Góp vốn, mua cổ phần, thành lập doanh nghiệp, liên doanh, liên kết; thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện; tham gia liên hiệp HTX, tổ chức đại diện của HTX.
7. Tăng, giảm vốn điều lệ, vốn góp tối thiểu; thẩm quyền quyết định và phương thức huy động vốn.
8. Xác định giá trị tài sản và tài sản không chia.
9. Cơ cấu tổ chức của HTX.
10. Việc thành viên Hội đồng quản trị đồng thời là Giám đốc hoặc thuê Giám đốc.
11. Bầu, bãi nhiệm, miễn nhiệm Chủ tịch Hội đồng quản trị, thành viên Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát/kiểm soát viên; tăng, giảm số lượng thành viên Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát/kiểm soát viên.
12. Chuyển nhượng, thanh lý, xử lý tài sản cố định.
13. Chia, tách, sáp nhập, hợp nhất, giải thể, phá sản HTX.
14. Sửa đổi, bổ sung điều lệ.
15. Mức thù lao, tiền thưởng của thành viên Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát/kiểm soát viên; tiền công, tiền lương và tiền thưởng của Giám đốc, Phó giám đốc và các chức danh quản lý khác theo quy định của điều lệ.
16. Chấm dứt tư cách thành viên theo quy định của Điều lệ.
17. Những nội dung khác do Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát/kiểm soát viên hoặc ít nhất 1/3 tổng số thành viên đề nghị.
Điều 10. Triệu tập Đại hội thành viên
Hướng dẫn: áp dụng các quy định tại Điều 31 Luật HTX 2012:
1. Đại hội thành viên thường niên phải được họp trong thời hạn 03 tháng, kể từ ngày kết thúc năm tài chính do Hội đồng quản trị triệu tập.
Đại hội thành viên bất thường do Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát/kiểm soát viên hoặc thành viên đại diện của ít nhất 1/3 tổng số thành viên triệu tập theo quy định tại các khoản 2, 3 và 4 điều này.
2. Hội đồng quản trị triệu tập Đại hội thành viên bất thường trong những trường hợp sau đây:
a) Giải quyết những vấn đề vượt quá thẩm quyền của Hội đồng quản trị.
b) Hội đồng quản trị không tổ chức được cuộc họp định kỳ sau hai lần triệu tập.
c) Theo đề nghị của Ban kiểm soát/kiểm soát viên.
d)Theo đề nghị của ít nhất 1/3 tổng số thành viên.
Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận được đề nghị của Ban kiểm soát/kiểm soát viên hoặc đề nghị của ít nhất 1/3 tổng số thành viên, Hội đồng quản trị phải triệu tập Đại hội thành viên bất thường.
3. Trường hợp quá thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận được đề nghị của Ban kiểm soát/kiểm soát viên hoặc đề nghị của ít nhất 1/3 tổng số thành viên, mà Hội đồng quản trị không triệu tập Đại hội thành viên bất thường hoặc quá 03 tháng, kể từ ngày kết thúc năm tài chính mà Hội đồng quản trị không triệu tập Đại hội thường niên thì Ban kiểm soát/kiểm soát viên có quyền triệu tập Đại hội thành viên.
4. Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày Ban kiểm soát/kiểm soát viên có quyền triệu tập mà không triệu tập Đại hội thành viên bất thường theo quy định tại khoản 3 Điều này thì thành viên đại diện cho ít nhất 1/3 tổng số thành viên có quyền triệu tập Đại hội.
5. Đại hội thành viên do người triệu tập chủ trì, trừ trường hợp Đại hội thành viên quyết định bầu thành viên khác chủ trì.
6. Đại hội thành viên được tiến hành khi có ít nhất 75% tổng số thành viên tham dự; trường hợp không đủ số lượng thành viên thì phải hoãn Đại hội thành viên.
Trường hợp cuộc họp lần thứ nhất không đủ điều kiện tiến hành thì triệu tập họp lần thứ hai trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày dự định họp lần thứ nhất. Cuộc họp của Đại hội thành viên lần thứ hai được tiến hành khi có ít nhất 50% tổng số thành viên tham dự.
Trường hợp cuộc họp lần thứ hai không đủ điều kiện tiến hành thì triệu tập họp lần thứ ba trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày dự định họp lần thứ hai. Trong trường hợp này, cuộc họp của Đại hội thành viên được tiến hành không phụ thuộc vào số thành viên tham dự.
Điều 11. Thể thức thông qua quyết định Đại hội thành viên
Hướng dẫn: áp dụng các quy định tại Điều 34 Luật HTX 2012:
1. Các nội dung sau đây được đại hội thành viên thông qua khi có ít nhất 75% tổng số đại biểu có mặt biểu quyết tán thành:
a) Sửa đổi, bổ sung điều lệ.
b) Chia, tách, sáp nhập, hợp nhất, giải thể, phá sản HTX.
c) Đầu tư hoặc bán tài sản có giá trị bằng hoặc lớn hơn 50% tổng giá trị tài sản được ghi trong báo cáo tài chính gần nhất của HTX.
2. Các nội dung không thuộc quy định tại khoản 1 điều này được thông qua khi có trên 50% tổng số đại biểu biểu quyết tán thành.
3. Mỗi thành viên tham dự Đại hội thành viên có một phiếu biểu quyết. Phiếu biểu quyết có giá trị ngang nhau, không phụ thuộc vào số vốn góp hay chức vụ của thành viên.
Điều 12. Quyền hạn và nhiệm vụ của Hội đồng quản trị
Hướng dẫn: áp dụng các quy định tại Điều 36 Luật HTX 2012:
1. Quyết định tổ chức các bộ phận giúp việc, đơn vị trực thuộc của HTX.
2. Tổ chức thực hiện Nghị quyết của Đại hội thành viên và đánh giá kết quả hoạt động của HTX.
3. Chuẩn bị và trình Đại hội thành viên sửa đổi, bổ sung điều lệ, báo cáo kết quả hoạt động, phương án sản xuất, kinh doanh và phương án phân phối thu nhập của HTX; báo cáo hoạt động của Hội đồng quản trị.
4. Trình Đại hội thành viên xem xét, thông qua báo cáo tài chính; việc quản lý, sử dụng các quỹ của HTX.
5. Trình Đại hội thành viên phương án về mức thù lao, tiền thưởng của thành viên Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát/kiểm soát viên; mức tiền công, tiền lương và tiền thưởng của Giám đốc, Phó giám đốc.
6. Chuyển nhượng, thanh lý, xử lý tài sản lưu động của HTX theo thẩm quyền do Đại hội thành viên giao.
7. Kết nạp thành viên mới, giải quyết việc chấm dứt tư cách thành viên theo quy định của Điều lệ và báo cáo Đại hội thành viên.
8. Đánh giá hiệu quả hoạt động của Giám đốc, Phó giám đốc.
9. Bổ nhiệm, miễn nhiệm, cách chức, thuê hoặc chấm dứt hợp đồng thuê Giám đốc theo nghị quyết của Đại hội thành viên.
10. Bổ nhiệm, miễn nhiệm, cách chức, thuê hoặc chấm dứt hợp đồng thuê Phó giám đốc và các chức danh khác theo đề nghị của Giám đốc.
11. Khen thưởng, kỷ luật thành viên; khen thưởng các cá nhân, tổ chức không phải là thành viên nhưng có công xây dựng, phát triển HTX.
12. Thông báo tới các thành viên nghị quyết, quyết định của Đại hội thành viên, Hội đồng quản trị.
13. Ban hành quy chế hoạt động của Hội đồng quản trị để thực hiện quyền và nhiệm vụ được giao.
14. Huy động vốn bằng các hình thức có giá trị bằng hoặc nhỏ hơn 50% vốn Điều lệ HTX, trên 50% phải thông qua Đại hội thành viên.
Điều 13. Quyền hạn và nhiệm vụ của Chủ tịch Hội đồng quản trị
Hướng dẫn: áp dụng các quy định tại Điều 37 Luật HTX 2012:
1. Là người đại diện theo pháp luật của HTX.
2. Lập chương trình, kế hoạch hoạt động của Hội đồng quản trị và phân công nhiệm vụ cho các thành viên Hội đồng quản trị.
3. Chuẩn bị nội dung, chương trình, triệu tập và chủ trì cuộc họp của Hội đồng quản trị, Đại hội thành viên.
4. Chịu trách nhiệm trước Đại hội thành viên và Hội đồng quản trị về nhiệm vụ được giao.
5. Ký văn bản của Hội đồng quản trị theo quy định của pháp luật và Điều lệ HTX.
6. Thực hiện quyền hạn và nhiệm vụ khác theo quy định khác theo quy định của pháp luật và Điều lệ.
Điều 14. Họp Hội đồng quản trị
Hướng dẫn: áp dụng các quy định tại khoản 4, 5 Điều 35 Luật HTX 2012:
1. Hội đồng quản trị HTX họp định kỳ mỗi tháng một lần do Chủ tịch Hội đồng quản trị hoặc thành viên Hội đồng quản trị được Chủ tịch Hội đồng quản trị ủy quyền triệu tập.
Hội đồng quản trị họp bất thường khi có yêu cầu của ít nhất một phần ba tổng số thành viên hội đồng quản trị hoặc Chủ tịch Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát/kiểm soát viên, Giám đốc HTX.
2. Cuộc họp Hội đồng quản trị được thực hiện như sau:
a) Cuộc họp Hội đồng quản trị được tiến hành khi có ít nhất hai phần ba tổng số thành viên Hội đồng quản trị tham dự. Quyết định của Hội đồng quản trị được thông qua theo nguyên tắc đa số, mỗi thành viên có một phiếu biểu quyết có giá trị ngang nhau;
b) Trường hợp triệu tập họp Hội đồng quản trị theo định kỳ nhưng không đủ số thành viên tham dự theo quy định, Chủ tịch Hội đồng quản trị phải triệu tập cuộc họp Hội đồng quản trị lần hai trong thời gian không quá 15 ngày, kể từ ngày dự định họp lần đầu. Sau hai lần triệu tập họp mà không đủ số thành viên tham dự, Hội đồng quản trị triệu tập Đại hội thành viên bất thường trong thời hạn không quá 30 ngày, kể từ ngày dự định họp lần hai để xem xét tư cách của thành viên Hội đồng quản trị không tham dự họp và có biện pháp xử lý; Chủ tịch hội đồng quản trị báo cáo Đại hội thành viên gần nhất để xem xét tư cách của thành viên Hội đồng quản trị không tham dự họp và biện pháp xử lý;
c) Nội dung và kết luận của cuộc họp Hội đồng quản trị phải được ghi biên bản; biên bản cuộc họp Hội đồng quản trị phải có chữ ký của chủ tọa và thư ký phiên họp. Chủ tọa và thư ký liên đới chịu trách nhiệm về tính chính xác và trung thực của biên bản. Đối với nội dung mà Hội đồng quản trị không quyết định được thì trình Đại hội thành viên quyết định. Thành viên Hội đồng quản trị có quyền bảo lưu ý kiến và được ghi vào biên bản cuộc họp.
Điều 15. Quyền hạn và nhiệm vụ của Giám đốc
Hướng dẫn: áp dụng các quy định tại Điều 38 Luật HTX 2012:
1. Tổ chức thực hiện phương án sản xuất, kinh doanh của HTX.
2. Thực hiện Nghị quyết của Đại hội thành viên, quyết định của Hội đồng quản trị.
3. Ký kết hợp đồng nhân danh HTX theo ủy quyền của Chủ tịch hội đồng quản trị.
4. Trình hội đồng quản trị báo cáo tài chính hằng năm.
5. Xây dựng phương án tổ chức bộ phận giúp việc, đơn vị trực thuộc của HTX trình Hội đồng quản trị quyết định.
6. Tuyển dụng lao động theo quyết định của Hội đồng quản trị.
Điều 16. Quyền hạn và nhiệm vụ của Phó Giám đốc
Hướng dẫn:
1. Phó giám đốc là người giúp Giám đốc về từng mặt công tác do Giám đốc phân công và chịu trách nhiệm trước Giám đốc về những quyết định của mình. Phó giám đốc được quyền thay Giám đốc giải quyết những công việc theo giấy ủy quyền của Giám đốc và phải báo cáo lại những công việc đã giải quyết với Giám đốc.
2. Triển khai các công việc bán hàng; chịu trách nhiệm chính về doanh thu, doanh số bán hàng
3. Thiết lập mạng lưới kinh doanh, thu thập thông tin thị trường và phát triển kinh doanh của hợp tác xã.
4. Lập và duy trì các mối quan hệ khách hàng tiềm năng trong nước
5. Báo cáo hoạt động kinh doanh tới Giám đốc. Phát triển và duy trì hệ thống kênh phân phối và thị trường của hợp tác xã.
6. Thu thập, tổng hợp thông tin về đối thủ và sản phẩm cạnh tranh
7. Xây dựng kế hoạch kinh doanh định kỳ.
8. Dựa trên các nhiệm vụ trên, Phó giám đốc xây dựng bảng nhiệm vụ chi tiết hàng ngày, hàng tuần, quy trình và hướng dẫn làm việc. Bản mô tả công việc chuẩn cần trích dẫn, phụ thuộc vào bản chức năng nhiệm vụ của bộ phận liên quan.
Điều 17. Quyền hạn và nhiệm vụ của Ban kiểm soát/kiểm soát viên
Hướng dẫn: áp dụng các quy định tại Điều 39 Luật HTX 2012:
1. Ban kiểm soát/kiểm soát viên có quyền hạn và nhiệm vụ sau đây:
a) Kiểm tra, giám sát hoạt động của HTX theo quy định của pháp luật và Điều lệ.
b) Kiểm tra việc chấp hành điều lệ, nghị quyết, quyết định của đại hội thành viên, Hội đồng quản trị và quy chế của HTX.
c) Giám sát hoạt động của Hội đồng quản trị, Giám đốc, thành viên theo quy định của pháp luật, Điều lệ, Nghị quyết của Đại hội thành viên, Quy chế của HTX.
d) Kiểm tra hoạt động tài chính, việc chấp hành chế độ kế toán, phân phối thu nhập, xử lý các khoản lỗ, sử dụng các quỹ, tài sản, vốn vay của HTX và các khoản hỗ trợ của Nhà nước.
đ) Thẩm định báo cáo kết quả sản xuất, kinh doanh, báo cáo tài chính hằng năm của Hội đồng quản trị trước khi trình Đại hội thành viên.
e) Tiếp nhận kiến nghị liên quan đến HTX; giải quyết theo thẩm quyền hoặc kiến nghị Hội đồng quản trị, Đại hội thành viên giải quyết theo thẩm quyền.
g) Ban kiểm soát/kiểm soát viên được tham dự các cuộc họp của Hội đồng quản trị nhưng không được quyền biểu quyết.
h) Thông báo cho Hội đồng quản trị và báo cáo trước Đại hội thành viên về kết quả kiểm soát; kiến nghị Hội đồng quản trị, Giám đốc khắc phục những yếu kém, vi phạm trong hoạt động của HTX.
i) Yêu cầu cung cấp tài liệu, sổ sách, chứng từ và những thông tin cần thiết để phục vụ công tác kiểm tra, giám sát nhưng không được sử dụng các tài liệu, thông tin đó vào mục đích khác.
k) Chuẩn bị chương trình và triệu tập Đại hội thành viên bất thường theo quy định của Điều lệ.
2. Ban kiểm soát/kiểm soát viên được hưởng thù lao và được trả các chi phí cần thiết khác trong quá trình thực hiện nhiệm vụ.
3. Ban kiểm soát/kiểm soát viên được sử dụng con dấu của HTX để thực hiện nhiệm vụ của mình.
Điều 18. Điều kiện trở thành thành viên Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát/kiểm soát viên, Giám đốc, Phó giám đốc HTX
Hướng dẫn: áp dụng các quy định tại Điều 40 Luật HTX 2012:
1. Thành viên Hội đồng quản trị HTX phải đáp ứng đủ các điều kiện sau đây:
a) Là thành viên hợp xác xã;
b) Không đồng thời là thành viên Ban kiểm soát/kiểm soát viên, kế toán trưởng, thủ quỹ của cùng HTX và không phải là cha, mẹ đẻ; cha, mẹ nuôi; vợ, chồng; con, con nuôi; anh, chị, em ruột của thành viên hội đồng quản trị, Ban kiểm soát/kiểm soát viên.
2. Thành viên Ban kiểm soát/kiểm soát viên HTX phải đáp ứng đủ các điều kiện sau đây:
a) Là thành viên hợp tác xã;
b) Không đồng thời là thành viên hội đồng quản trị, giám đốc, kế toán trưởng, thủ quỹ của cùng HTX và không phải là cha, mẹ đẻ; cha, mẹ nuôi; vợ, chồng; con, con nuôi; anh, chị, em ruột của thành viên hội đồng quản trị, thành viên khác của Ban kiểm soát.
3. Giám đốc, Phó giám đốc HTX phải đáp ứng các điều kiện sau đây:
a) Từ đủ 18 tuổi trở lên, có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật hiện hành.
b)  Có phẩm chất đạo đức tốt, có năng lực quản lý, điều hành HTX, được thành viên HTX tín nhiệm.
4. Những người sau đây không được là thành viên Hội đồng quản trị, thành viên Ban kiểm soát/kiểm soát viên hoặc Giám đốc, Phó giám đốc HTX:
a) Đang chấp hành hình phạt tù hoặc đang bị Tòa án cấm hành nghề kinh doanh;
b) Đã bị kết án về các tội xâm phạm an ninh quốc gia, xâm phạm sở hữu, các tội phạm về quản lý kinh tế mà chưa được xóa án tích;
c) Trường hợp khác theo quy định của pháp luật.
Điều 19. Miễn nhiệm, bãi nhiệm, cách chức, chấm dứt hợp đồng các chức danh quản lý hợp tác xã
Hướng dẫn: áp dụng các quy định tại Điều 41 Luật HTX 2012:
1. Thành viên Hội đồng quản trị, thành viên Ban kiểm soát/kiểm soát viên, Giám đốc bị miễn nhiệm, bãi nhiệm, cách chức hoặc chấm dứt hợp đồng nếu thuộc một trong những trường hợp sau:
a) Bị hạn chế hoặc mất năng lực hành vi dân sự;
b) Tự nguyện xin từ chức;
c) Bị Tòa án tuyên án hình phạt tù hoặc bị cấm đảm nhiệm chức vụ, hành nghề liên quan đến HTX.
d)Trường hợp khác theo quy định quy định trong hợp đồng lao động ký kết giữa hợp tác xã với giám đốc.
2. Thành viên Hội đồng quản trị, thành viên Ban kiểm soát/kiểm soát viên, Giám đốc sau khi bị miễn nhiệm, bãi nhiệm, cách chức hoặc chấm dứt hợp đồng lao động phải chịu trách nhiệm đối với các quyết định của mình trong thời gian đảm nhiệm chức vụ đó.

Chương IV
TÀI SẢN, TÀI CHÍNH CỦA HỢP TÁC XÃ
Điều 20. Vốn điều lệ của HTX
1. Vốn điều lệ của HTX
Vốn điều lệ là tổng số vốn do thành viên góp hoặc cam kết góp trong một thời hạn nhất định và được ghi vào Điều lệ HTX.
Vốn điều lệ của HTX là 	đồng Việt Nam.
(Bằng chữ:	)
Lưu ý: 
Nếu HTX kinh doanh ngành, nghề đòi hỏi phải có vốn pháp định thì vốn điều lệ của HTX không được thấp hơn vốn pháp định.
2. Tăng, giảm vốn điều lệ của HTX 
Hướng dẫn: áp dụng các quy định tại Điều 43 Luật HTX 2012:
a) Vốn điều lệ của HTX tăng trong trường hợp Đại hội thành viên quyết định tăng mức vốn góp tối thiểu hoặc huy động thêm vốn trong thành viên hoặc kết nạp thành viên mới.
b) Vốn điều lệ của HTX giảm khi HTX trả lại vốn góp cho thành viên ra khỏi HTX. Trường hợp vốn điều lệ giảm mà có thành viên vượt quá 20% vốn điều lệ thì phải điều chỉnh lại vốn góp của thành viên đó trong lần Đại hội thành viên gần nhất.
c) Trường hợp vốn điều lệ giảm mà có thành viên có vốn góp vượt quá mức vốn góp tối đa theo quy định tại khoản 1, khoản 2 Điều 17 của Luật HTX 2012 thì phải trả lại phần vốn vượt mức vốn góp tối đa theo quy định tại khoản 1 Điều 18 của Luật HTX 2012 hoặc huy động thêm vốn của thành viên khác hoặc kết nạp thành viên mới để bảo đảm về tỷ lệ vốn góp tối đa theo quy định của Luật HTX 2012..
d) Đối với hợp tác xã hoạt động trong ngành, nghề yêu cầu phải có vốn pháp định thì vốn điều lệ sau khi giảm không được thấp hơn vốn pháp định áp dụng đối với ngành, nghề đó.
Điều 21. Vốn góp của thành viên
Hướng dẫn: 
1. Khi gia nhập HTX, thành viên phải góp vốn bằng tiền tối thiểu là ..................................... đồng (bằng chữ: ...........................................), ở mọi thời điểm thành viên không được góp vốn vượt quá 20% tổng số vốn điều lệ của HTX.
2. Vốn góp là tiền đồng Việt Nam, các loại tài sản khác được quy đổi ra tiền đồng Việt Nam bao gồm ngoại tệ, hiện vật, giá trị quyền sử dụng đất, quyền sở hữu trí tuệ và các loại giấy tờ có giá tại thời điểm góp vốn
3. Giá trị vốn góp bằng các loại tài sản khác được xác định theo nguyên tắc thỏa thuận giữa HTX với thành viên hoặc thông qua tổ chức thẩm định giá. Ban thẩm định giá gồm đại diện của: Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát/kiểm soát viên và thành viên HTX theo nguyên tắc khách quan, công khai, minh bạch.
4. Thành viên có thể góp một lần ngay từ đầu hoặc góp ... lần, nhưng lần đầu phải góp tối thiểu ... mức vốn đã đăng ký và ... còn lại góp đủ vốn trong vòng .... tháng kể từ ngày được kết nạp thành viên.
Điều 22. Cấp, cấp lại, thay đổi, thu hồi giấy chứng nhận vốn góp
Hướng dẫn:
1. Khi góp đủ vốn, thành viên được HTX cấp giấy chứng nhận vốn góp.
2. Cấp lại: khi thành viên bị mất giấy chứng nhận vốn góp và trình báo với Hội đồng quản trị để được xem xét cấp lại.
3. Thay đổi giấy chứng nhận vốn góp: khi vốn góp của thành viên tăng do thành viên đóng thêm vốn góp hoặc giảm do thành viên được trả lại vốn góp vượt quá mức góp tối đa khi vốn góp của thành viên vượt quá 20% vốn điều lệ.
4. Thu hồi chứng nhận vốn góp: khi chấm dứt tư cách thành viên HTX.
Điều 23. Trả lại, thừa kế vốn góp
Hướng dẫn: áp dụng các quy định tại Điều 18, Điều 51 Luật HTX 2012:
1. HTX trả lại vốn góp cho thành viên khi chấm dứt tư cách thành viên hoặc trả lại phần vốn vượt quá mức vốn góp tối đa khi vốn góp của thành viên vượt quá 20% vốn điều lệ của HTX.
2. Thừa kế:
a) Trường hợp thành viên là cá nhân chết thì người thừa kế nếu đáp ứng đủ điều kiện của Luật HTX 2012 và Điều lệ, tự nguyện tham gia HTX thì trở thành thành viên và tiếp tục thực hiện các quyền, nghĩa vụ của thành viên; nếu không tham gia HTX thì được hưởng thừa kế theo quy định của pháp luật.
b) Trường hợp thành viên là cá nhân bị Tòa án tuyên bố mất tích, việc trả lại vốn góp và quản lý tài sản của người mất tích được thực hiện theo quy định của pháp luật.
c) Trường hợp thành viên là cá nhân bị Tòa án tuyên bố bị hạn chế hoặc mất năng lực hành vi dân sự thì vốn góp được trả lại thông qua người giám hộ.
d) Trường hợp thành viên là pháp nhân bị chia, tách, hợp nhất, sáp nhập, giải thể, phá sản thì việc trả lại, kế thừa vốn góp được thực hiện theo quy định của pháp luật.
đ) Trường hợp vốn góp của thành viên là cá nhân không có người thừa kế, người thừa kế từ chối nhận thừa kế hoặc bị truất quyền thừa kế thì vốn góp được giải quyết theo quy định của pháp luật.
e) Trường hợp người thừa kế tự nguyện để lại tài sản thừa kế cho HTX thì vốn góp đó được đưa vào tài sản không chia của HTX.
3. Việc trả lại vốn góp cho thành viên phải căn cứ vào thực trạng tài chính của HTX tại thời điểm trả lại vốn khi HTX đã quyết toán năm sản xuất kinh doanh.
4. Nghĩa vụ của thành viên khi được trả lại vốn góp: thành viên chỉ được rút vốn góp và hưởng quyền lợi (nếu có) từ HTX sau khi thực hiện xong các nghĩa vụ đối với HTX như: hoàn trả các khoản nợ HTX, các khoản phí và các khoản nợ phải trả khác; các tổn thất phải bồi thường do phải chịu trách nhiệm hoặc liên đới chịu trách nhiệm; chịu một phần các khoản lỗ sản xuất, kinh doanh, các khoản rủi ro khác trong hoạt động của HTX. 
5. Trường hợp thành viên chuyển vốn góp, quyền lợi và nghĩa vụ của mình cho thành viên khác của HTX thì tổng số vốn góp của thành viên sau khi nhận chuyển nhượng không vượt quá 20% vốn điều lệ của HTX; trường hợp vốn góp và vốn nhận chuyển nhượng của thành viên vượt quá 20% vốn điều lệ do Đại hội thành viên gần nhất quyết định.
6. Hình thức trả lại vốn góp của thành viên: trả lại vốn góp bằng tiền, bằng hiện vật hoặc bằng cả tiền và hiện vật.
7. Thời hạn trả lại vốn góp của thành viên trong vòng ...... ngày kể từ ngày chấm dứt tư cách thành viên.
Điều 24. Thẩm quyền và phương thức huy động vốn
Hướng dẫn:
1. Thẩm quyền huy động vốn:
a) Đại hội thành viên huy động vốn cho HTX khi mức độ vốn cần huy động từ ..... % vốn điều lệ trở lên.
b) Hội đồng quản trị HTX huy động vốn cho HTX với mức độ cần huy động dưới ..... % vốn điều lệ.
2. Phương thức huy động vốn:
a) HTX ưu tiên huy động vốn từ thành viên để đầu tư, mở rộng sản xuất, kinh doanh trên cơ sở thỏa thuận với thành viên.
b) Trường hợp huy động vốn từ thành viên chưa đáp ứng đủ nhu cầu thì HTX huy động vốn từ các tổ chức tín dụng, các dự án phù hợp phù hợp với quy định của pháp luật.
c) Được tiếp nhận các khoản trợ cấp, hỗ trợ của Nhà nước, các tổ chức, cá nhân trong nước và nước ngoài theo thỏa thuận phù hợp với quy định của pháp luật.
d) Quyền và nghĩa vụ của thành viên đối với từng phương thức huy động vốn như quyền lợi từ việc vay vốn, cùng chịu trách nhiệm hoàn trả vốn, chia sẻ rủi ro...
Điều 25. Việc cung ứng, tiêu thụ sản phẩm dịch vụ, việc làm mà HTX cam kết cung ứng, tiêu thụ cho thành viên ra thị trường
1. HTX có quyền cung ứng, tiêu thụ sản phẩm, dịch vụ, việc làm cho thành viên và cho khách hàng không phải là thành viên nhưng phải đảm bảo hoàn thành nghĩa vụ đối với thành viên.
2. Tỷ lệ cung ứng, tiêu thụ sản phẩm, dịch vụ mà HTX đã cam kết cung ứng, tiêu thụ cho thành viên cho khách hàng không phải là thành viên không quá ...% tổng giá trị cung ứng sản phẩm, dịch vụ của HTX.
Hướng dẫn: 
Tỷ lệ cung ứng, tiêu thụ sản phẩm, dịch vụ, việc làm mà HTX cam kết cung ứng, tiêu thụ cho thành viên ra thị trường được quy định như sau:
- Không quá 50% tổng giá trị cung ứng sản phẩm, dịch vụ của HTX, liên hiệp HTX đối với lĩnh vực nông nghiệp và phi nông nghiệp.
- Đối với trường hợp HTX tạo việc làm, tiền lương trả cho người lao động không phải là thành viên với hợp đồng lao động không thời hạn không quá 30% tổng tiền lương của HTX chi trả cho tất cả người lao động trong HTX với hợp đồng lao động không thời hạn.
Điều 26. Đầu tư, góp vốn, mua cổ phần, liên doanh, liên kết, thành lập doanh nghiệp của HTX
Hướng dẫn: áp dụng các quy định tại Điều 20 Nghị định 193/2013/NĐ-CP:
Việc đầu tư, góp vốn, mua cổ phần, liên doanh, liên kết, thành lập doanh nghiệp phải được Đại hội thành viên quyết định và phải đảm bảo các quy định sau:
a) Được Đại hội thành viên quyết định, thông qua.
b) Chỉ thực hiện đối với những ngành, nghề có liên quan đến ngành, nghề của HTX.
c) Không được sử dụng các nguồn vốn thuộc tài sản không chia của HTX để góp vốn, mua cổ phần, thành lập doanh nghiệp.
d) Tổng mức đầu tư của việc góp vốn, mua cổ phần, thành lập doanh nghiệp không được vượt quá 50% vốn điều lệ của HTX được ghi trong báo cáo tài chính gần nhất.
đ) Hoạt động kinh doanh có lãi từ ít nhất 02 năm liên tiếp gần nhất.
Điều 27. Lập quỹ, tỷ lệ trích lập quỹ; tỷ lệ, phương thức phân phối thu nhập
Hướng dẫn:
Sau khi hoàn thành nghĩa vụ tài chính theo quy định của pháp luật, thu nhập của HTX được phân phối như sau:
1. Lập quỹ: áp dụng các quy định tại Điều 46 Luật HTX 2012:
a) Các quỹ của HTX bao gồm: quỹ đầu tư phát triển, quỹ dự phòng tài chính, quỹ đào tạo, quỹ khen thưởng, phúc lợi.
b) Trích lập quỹ: tỷ lệ trích lập quỹ hàng năm do Đại hội thành viên quyết định dựa vào kết quả sản xuất kinh doanh của HTX nhưng phải đảm bảo quỹ đầu tư phát triển không thấp hơn 20% trên thu nhập, quỹ dự phòng tài chính không thấp hơn 5% trên thu nhập.
Lưu ý: 
- Điều lệ HTX có thể quy định mục đích, phương thức quản lý và sử dụng đối với từng quỹ được quyết định thành lập như: mở sổ sách kế toán thu, chi, quy định đối với các khoản chi, quy chế công khai thu, chi, thẩm quyền và thủ tục thu, chi, việc thanh toán quỹ...
- Mục đích sử dụng các quỹ:
+ Quỹ đầu tư phát triển: để đầu tư mở rộng quy mô sản xuất, kinh doanh hoặc đầu tư chiều sâu cho HTX.
+ Quỹ dự phòng tài chính: để bù đắp những thiệt hại do nguyên nhân bất khả kháng; xử lý tổn thất tài sản, nợ phải thu không có khả năng thu hồi theo quy định và bù lỗ hoạt động sản xuất kinh doanh.
+ Quỹ khen thưởng: thưởng cuối năm hoặc thường kỳ trên cơ sở năng suất lao động và thành tích công tác của mỗi cán bộ, nhân viên trong HTX; thưởng đột xuất cho những cá nhân, tập thể trong HTX; thưởng cho những cá nhân và đơn vị ngoài hợp tác xã có đóng góp nhiều cho hoạt động của HTX.
+ Quỹ phúc lợi: đầu tư xây dựng hoặc sửa chữa các công trình phúc lợi của hợp tác xã; chi cho các hoạt động phúc lợi của tập thể thành viên, người lao động trong HTX; góp một phần vốn để đầu tư xây dựng các công trình phúc lợi chung trong ngành hoặc với các đơn vị khác theo hợp đồn; sử dụng một phần quỹ phúc lợi để trợ cấp khó khăn đột xuất cho những thành viên, người lao động kể cả những trường hợp về hưu, về mất sức, lâm vào hoàn cảnh khó khăn, không nơi nương tựa hoặc làm công tác từ thiện xã hội.
2. Phân phối thu nhập còn lại:
Phần thu nhập còn lại sau khi trích lập các quỹ theo quy định tại khoản 1 điều này được phân phối như sau:
a) Theo tỷ lệ mức độ sử dụng sản phẩm, dịch vụ của thành viên: ......%.
b) Theo vốn góp của thành viên: ......%.
Lưu ý: Tỷ lệ và phương thức phân phối theo mức độ sử dụng sản phẩm, dịch vụ của thành viên được thực hiện theo nguyên tắc sau:
- Mức độ sử dụng dịch vụ của HTX càng cao thì được chia lãi càng lớn.
- Nguồn chia lãi được trích từ lãi dịch vụ của HTX cung cấp cho thành viên hoặc được trích từ tổng lợi nhuận sau thuế của HTX.
- Phương thức chia lãi theo mức độ sử dụng sản phẩm, dịch vụ của HTX sử dụng hình thức giảm giá, phí dịch vụ hoặc chia lãi cho thành viên sau khi HTX quyết toán tài chính hàng năm...
- Phân phối theo công sức đóng góp của thành viên thực hiện theo hợp đồng cụ thể. Tỷ lệ trích lãi hàng năm chia cho thành viên theo công sức đóng góp và phương thức chia lãi trên cơ sở hiệu quả sản xuất kinh doanh của HTX và kết quả hoàn thành công việc của thành viên, người lao động.
Điều 28. Tài sản của HTX
Hướng dẫn: áp dụng các quy định tại Điều 48 Luật HTX 2012:
1. Tài sản của HTX được hình thành từ nguồn sau đây:
a) Vốn góp của thành viên.
b) Vốn huy động của thành viên và vốn huy động khác.
c) Vốn, tài sản được hình thành trong quá trình hoạt động của HTX.
d) Khoản trợ cấp, hỗ trợ của Nhà nước và khoản được tặng, cho khác.
2. Tài sản không chia của HTX bao gồm:
a) Quyền sử dụng đất do Nhà nước giao đất, cho thuê đất.
b) Khoản trợ cấp, hỗ trợ không hoàn lại của Nhà nước; khoản được tặng, chữ theo thỏa thuận là tài sản không chia.
c) Phần trích lại từ quỹ đầu tư phát triển hằng năm được Đại hội thành viên quyết định đưa vào tài sản không chia.
3. HTX có quy chế tài chính, sử dụng và xử lý tài sản, vốn, quỹ.
Điều 29. Xử lý tài sản và vốn của HTX khi giải thể
Hướng dẫn: áp dụng các quy định tại Điều 49 Luật HTX 2012:
1. Trình tự xử lý vốn, tài sản của HTX:
a) Thu hồi các tài sản của HTX.
b) Thanh lý tài sản, trừ phần tài sản không chia.
c) Thanh toán các khoản nợ phải trả và thực hiện nghĩa vụ tài chính của HTX.
2. Xử lý tài sản còn lại, trừ tài sản không chia được thực hiện theo thứ tự ưu tiên sau đây:
a) Thanh toán chi phí giải thể, bao gồm cả khoản chi cho việc thu hồi và thanh lý tài sản.
b) Thanh toán nợ lương, trợ cấp và bảo hiểm xã hội của người lao động.
c) Thanh toán các khoản nợ có bảo đảm theo quy định của pháp luật.
d) Thanh toán các khoản nợ không bảo đảm.
đ) Giá trị tài sản còn lại được hoàn trả cho thành viên theo tỷ lệ vốn góp trên tổng số vốn điều lệ.
3. Việc xử lý tài sản thực hiện theo thứ tự ưu tiên được quy định tại khoản 2 điều này. Trường hợp giá trị tài sản còn lại không đủ để thanh toán các khoản nợ thuộc cùng một hàng ưu tiên thanh toán thì thực hiện thanh toán một phần theo tỷ lệ tương ứng với các khoản nợ phải chi trả trong hàng ưu tiên đó.
4. Việc xử lý tài sản không chia của HTX khi giải thể, phá sản theo quy định của Chính phủ.
Điều 30. Chế độ tiền lương, tiền công, bảo hiểm trong HTX
Hướng dẫn:
1. Nguyên tắc tiền lương, tiền công trong HTX
a) Việc trả công đối với các chức danh: Chủ tịch Hội đồng quản trị, thành viên Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát/kiểm soát viên đúng với năng lực, trình độ của họ do Đại hội thành viên quyết định tuỳ từng giai đoạn và hiệu quả sản xuất kinh doanh của HTX.
b) Việc trả lương, tiền công cho người điều hành: Giám đốc, Phó giám đốc, cán bộ chuyên môn, thành viên và người lao động làm việc trong HTX thực hiện theo thoả thuận giữa HTX với người lao động đó.
2. Hình thức và mức tiền công, tiền lương và chế độ bảo hiểm trong HTX
a) Việc trả tiền công, tiền lương có thể trả theo ngày, theo tháng; trả công theo sản phẩm; trả công theo hiệu quả sản xuất kinh doanh do Đại hội thành viên và Hội đồng quản trị quyết định.
b) HTX ký kết và thực hiện hợp đồng lao động, đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp và các chính sách khác theo quy định của pháp luật.
Chương V
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 31. Xử lý vi phạm Điều lệ và nguyên tắc giải quyết tranh chấp nội bộ
Hướng dẫn:
1. Nguyên tắc xử lý vi phạm Điều lệ HTX
Thành viên, người lao động không chấp hành điều lệ, nội quy của HTX, không chấp hành Nghị quyết của Đại hội thành viên, làm tổn hại đến lợi ích của HTX thì tùy thuộc mức độ nặng, nhẹ sẽ bị kỷ luật, xử lý hành chính hoặc truy cứu trách nhiệm hình sự theo quy định của pháp luật. Trường hợp gây thiệt hại thì phải bồi thường.
2. Nguyên tắc giải quyết tranh chấp nội bộ
Các tranh chấp trong kinh doanh thương mại, lao động trong nội bộ HTX được giải quyết trên cơ sở hòa giải giữa thành viên với nhau, thành viên với HTX theo nguyên tắc bình đẳng, hợp tác; trường hợp không giải quyết được thì trình Đại hội thành viên xem xét quyết định.
Trường hợp Đại hội thành viên không giải quyết được tranh chấp thì chuyển đến tòa án nhân dân có thẩm quyền để giải quyết.
Điều 32. Sửa đổi, bổ sung Điều lệ HTX
Hội đồng quản trị chuẩn bị nội dung sửa đổi, bổ sung điều lệ HTX trình Đại hội thành viên quyết định.
Việc sửa đổi, bổ sung Điều lệ phải được thông qua khi có ít nhất 75% tổng số thành viên có mặt tại Đại hội biểu quyết tán thành.
Điều 33. Hiệu lực thi hành
1. Điều lệ HTX ………………………………… được Đại hội thành viên thông qua và có hiệu lực thi hành kể từ ngày .... tháng .... năm ........ 
2. Hội đồng quản trị xây dựng quy chế quản lý tài chính; nội quy lao động; quy chế khen thưởng, xử lý vi phạm trong HTX; chế độ làm việc của Hội đồng quản trị, Chủ tịch Hội đồng quản trị, Giám đốc HTX và các chức danh khác trong HTX.
3. Tất cả các thành viên HTX có trách nhiệm thi hành nghiêm chỉnh các quy định của Điều lệ HTX.
4. Điều lệ HTX là văn bản pháp lý của HTX được gửi đến cơ quan đăng ký kinh doanh và toàn thể thành viên HTX. 
	ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT
	CỦA HỢP TÁC XÃ
	(Ký tên và ghi rõ họ tên)



II. HƯỚNG DẪN XÂY DỰNG CÁC BÁO CÁO TRONG ĐẠI HỘI THÀNH VIÊN
1. Báo cáo kết hoạt động quả sản xuất, kinh doanh, dịch vụ và phương hướng
a) Yêu cầu:
Căn cứ các nhiệm vụ và chỉ tiêu kế hoạch đã đề ra đầu nhiệm kỳ/năm để đánh giá các kết quả đạt được trong các hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ.
Các kết quả sản xuất, kinh doanh, dịch vụ phải được thể hiện bằng các số liệu cụ thể và so sánh với các chỉ tiêu kế hoạch.
Đánh giá kết quả công tác xây dựng cơ sở vật chất và hạ tầng phục vụ đời sống của thành viên.
Đánh giá vai trò của HTX đối với kết quả phát triển kinh tế xã hội chung của xã, phường, thị trấn; trong đó đặc biệt nhấn mạnh vai trò của HTX với việc sản xuất nông nghiệp, ngành nghề nông thôn... và sự hỗ trợ của HTX đối với phát triển kinh tế hộ thành viên.
Đánh giá kết quả công tác tổ chức quản lý, điều hành các hoạt động trong HTX bao gồm: quản lý sử dụng tài sản, vốn, quỹ; tổ chức quản lý sản xuất, kinh doanh, dịch vụ...
Xây dựng phương hướng với những định hướng và mục tiêu cụ thể trong sản xuất, kinh doanh, dịch vụ của HTX trong năm/nhiệm kỳ tới, qua đó làm cơ sở để xây dựng kế hoạch sản xuất, kinh doanh của HTX.


b) Biểu mẫu:
	HỢP TÁC XÃ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	...................................
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	..., ngày ... tháng ... năm ...



BÁO CÁO 
Kết quả hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ năm/nhiệm kỳ...
Phương hướng năm/nhiệm kỳ…

I. KẾT QUẢ HOẠT ĐỘNG SẢN XUẤT, KINH DOANH, DỊCH VỤ NĂM/NHIỆM KỲ...
1. Kết quả sản xuất, kinh doanh, dịch vụ
1.1. Dịch vụ...
1.2. Dịch vụ...
1.3. Dịch vụ...
2. Đánh giá chất lượng sản phẩm, dịch vụ của HTX
3. Kết quả công tác xây dựng cơ sở vật chất và hạ tầng
4. Vai trò của HTX đối với kết quả phát triển kinh tế, xã hội địa phương
5. Thành tựu đạt được
6. Hạn chế và nguyên nhân
7. Bài học kinh nghiệm
II. PHƯƠNG HƯỚNG SẢN XUẤT, KINH DOANH, DỊCH VỤ CỦA HTX TRONG NĂM/NHIỆM KỲ…
1. Phân tích những thuận lợi, khó khăn
2. Định hướng hoạt động của HTX trong năm/nhiệm kỳ…
3. Mục tiêu các hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ của HTX trong năm/nhiệm kỳ… 
4. Giải pháp phát triển hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ của HTX trong năm/nhiệm kỳ…
5. Đề xuất, kiến nghị

	TM.HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ
	CHỦ TỊCH
	(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)
	



2. Báo cáo kết quả hoạt động của hội đồng quản trị
	HỢP TÁC XÃ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	................................
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	..., ngày ... tháng ... năm ...



BÁO CÁO 
Kết quả hoạt động của Hội đồng quản trị trong năm/nhiệm kỳ...

I. ĐÁNH GIÁ TÌNH HÌNH HOẠT ĐỘNG CỦA HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ NĂM/NHIỆM KỲ...
1. Đặc điểm tình hình
2. Đánh giá kết quả hoạt động của Hội đồng quản trị
2.1. Công tác xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch sản xuất, kinh doanh, dịch vụ
2.2. Đánh giá kết quả thực hiện việc cung ứng, tiêu thụ, sản phẩm, dịch vụ, việc làm cho thành viên, khách hàng không phải thành viên
2.3. Công tác quản lý, chỉ đạo, điều hành, tổ chức các cuộc họp của Hội đồng quản trị
3. Về ưu điểm
4. Về khuyết điểm, tồn tại và nguyên nhân
II. PHƯƠNG HƯỚNG HOẠT ĐỘNG
1. Đánh giá những thuận lợi, khó khăn
2. Định hướng chung trong hoạt động của Hội đồng quản trị
3. Nhiệm vụ cụ thể của Hội đồng quản trị trong năm/nhiệm kỳ...

	TM.HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ
	CHỦ TỊCH
	(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)



3. Báo cáo kết quả hoạt động của ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên
	HỢP TÁC XÃ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	..................................
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	..., ngày ... tháng ... năm ...



BÁO CÁO 
Kết quả hoạt động của Ban kiểm soát/kiểm soát viên năm/nhiệm kỳ...
[bookmark: _GoBack]
I. KẾT QUẢ HOẠT ĐỘNG CỦA BAN KIỂM SOÁT/KIỂM SOÁT VIÊN
1. Kiểm soát công tác quản lý, điều hành của Hội đồng quản trị, Ban giám đốc
2. Giải quyết đơn thư khiếu nại của thành viên
3. Kiểm soát hoạt động sản xuất kinh doanh
4. Kiểm soát hoạt động các bộ phận chuyên môn, tổ, đội sản xuất
5. Kiểm soát hoạt động tài chính, kế toán
6. Kiểm soát quyền hạn và nghĩa vụ của thành viên
7. Tồn tại, hạn chế và nguyên nhân
II. PHƯƠNG HƯỚNG HOẠT ĐỘNG CỦA BAN KIỂM SOÁT
1. Đánh giá những thuận lợi, khó khăn
2. Định hướng chung của công tác kiểm soát
3. Nhiệm vụ cụ thể của Ban kiểm soát/kiểm soát viên trong năm/nhiệm kỳ...

	TM.BAN KIỂM SOÁT
	TRƯỞNG BAN
	(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


4. Báo cáo công khai tài chính
a) Yêu cầu:
- Tổng thu, tổng chi và chi tiết các nguồn thu, chi cụ thể ở từng ngành nghề, từng loại sản phẩm, dịch vụ.
- Chi tiết các khoản sử dụng quỹ của HTX; các khoản thu chi, quyết toán xây dựng cơ bản.
- Chi tiết các khoản công nợ của HTX: nợ cũ, nợ mới phát sinh, nợ quá hạn, nợ đến hạn, nợ khó đòi.
- Thực trạng tài chính, tài sản, vốn, quỹ sau kiểm kê (chi tiết từng loại tài sản, nguồn vốn và có so sánh với số liệu đầu kỳ).
b) Biểu mẫu:
Báo cáo tình hình tài chính 

	Đơn vị báo cáo: …
Địa chỉ: …
	



BÁO CÁO TÌNH HÌNH TÀI CHÍNH
Tại ngày... tháng ... năm ...
Đơn vị tính: ………….
	CHỈ TIÊU
	Mã số
	Thuyết minh
	Số cuối năm
	Số đầu năm

	1
	2
	3
	4
	5

	TÀI SẢN
	
	
	
	

	I. Tiền và các khoản tương đương tiền
	110
	
	
	

	II. Đầu tư tài chính
	120
	
	
	

	1. Chứng khoán kinh doanh
	121
	
	
	

	2. Đầu tư nắm giữ đến ngày đáo hạn
	122
	
	
	

	3. Đầu tư góp vốn vào đơn vị khác
	123
	
	
	

	4. Dự phòng tổn thất đầu tư tài chính (*)
	124
	
	(...)
	(...)

	III. Các khoản phải thu
	130
	
	
	

	1. Phải thu của khách hàng
	131
	
	
	

	2. Trả trước cho người bán
	132
	
	
	

	3. Vốn kinh doanh ở đơn vị trực thuộc
	133
	
	
	

	4. Phải thu khác
	134
	
	
	

	5. Tài sản thiếu chờ xử lý
	135
	
	
	

	6. Dự phòng phải thu khó đòi (*)
	136
	
	(...)
	(...)

	IV. Hàng tồn kho
	140
	
	
	

	1. Hàng tồn kho
	141
	
	
	

	2. Dự phòng giảm giả hàng tồn kho (*)
	142
	
	(...)
	(...)

	V. Tài sản cố định
	150
	
	
	

	- Nguyên giá
	151
	
	
	

	- Giá trị hao mòn lũy kế (*)
	152
	
	(...)
	(...)

	VI. Bất động sản đầu tư
	160
	
	
	

	- Nguyên giá
	161
	
	
	

	- Giá trị hao mòn lũy kế (*)
	162
	
	(...)
	(...)

	VII. XDCB dở dang
VIII. Tài sản khác
1. Thuế GTGT được khấu trừ
2. Tài sản khác
	170
180
181
182
	
	
	

	TỔNG CỘNG TÀI SẢN
(200=110+120+130+140+150+160+170+180)
	200
	
	
	

	NGUỒN VỐN
	
	
	
	

	I. Nợ phải trả
1. Phải trả người bán
2. Người mua trả tiền trước
3. Thuế và các khoản phải nộp Nhà nước
4. Phải trả người lao động
5. Phải trả khác
6. Vay và nợ thuê tài chính
7. Phải trả nội bộ về vốn kinh doanh
8. Dự phòng phải trả
9. Quỹ khen thưởng, phúc lợi
10. Quỹ phát triển khoa học và công nghệ
II. Vốn chủ sở hữu
1. Vốn góp của chủ sở hữu
2. Thặng dư vốn cổ phần
3. Vốn khác của chủ sở hữu
	300
311
312
313
314
315
316
317
318
319
320
400
411
412
413
	
	
	

	4. Cổ phiếu quỹ (*)
5. Chênh lệch tỷ giá hối đoái
6. Các quỹ thuộc vốn chủ sở hữu
7. Lợi nhuận sau thuế chưa phân phối
	414
415
416
417
	
	(...)
	(...)

	TỔNG CỘNG NGUỒN VỐN 
(500=300+400)
	500
	
	
	

	
NGƯỜI LẬP BIỂU
(Ký, họ tên)
	
KẾ TOÁN TRƯỞNG
(Ký, họ tên)
	Lập, ngày ... tháng ... năm ...
NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT
(Ký, họ tên, đóng dấu)






Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh 

	Đơn vị báo cáo: …
Địa chỉ: …
	



BÁO CÁO KẾT QUẢ HOẠT ĐỘNG KINH DOANH
Năm...
Đơn vị tính: ………….
	CHỈ TIÊU
	Mã số
	Thuyết minh
	Năm nay
	Năm trước

	1
	2
	3
	4
	5

	1. Doanh thu bán hàng và cung cấp dịch vụ
	01
	
	
	

	2. Các khoản giảm trừ doanh thu
	02
	
	
	

	3. Doanh thu thuần về bán hàng và cung cấp dịch vụ (10= 01-02)
	10
	
	
	

	4. Giá vốn hàng bán
	11
	
	
	

	5. Lợi nhuận gộp về bán hàng và cung cấp dịch vụ (20=10-11)
	20
	
	
	

	6. Doanh thu hoạt động tài chính
	21
	
	
	

	7. Chi phí tài chính
	22
	
	
	

	- Trong đó: Chi phí lãi vay
	23
	
	
	

	8. Chi phí quản lý kinh doanh
	24
	
	
	

	9. Lợi nhuận thuần từ hoạt động kinh doanh 
(30 = 20 + 21 - 22 - 24)
	30
	
	
	

	10. Thu nhập khác
	31
	
	
	

	11. Chi phí khác
	32
	
	
	

	12. Lợi nhuận khác (40 = 31 - 32)
	40
	
	
	

	13. Tổng lợi nhuận kế toán trước thuế (50 = 30 + 40)
	50
	
	
	

	14. Chi phí thuế TNDN
	51
	
	
	

	15. Lợi nhuận sau thuế thu nhập doanh nghiệp
(60=50 - 51)
	60
	
	
	



	
NGƯỜI LẬP BIỂU
(Ký, họ tên)
	
KẾ TOÁN TRƯỞNG
(Ký, họ tên)
	Lập, ngày ... tháng ... năm ...
NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT
(Ký, họ tên, đóng dấu)





Báo cáo lưu chuyển tiền tệ

	Đơn vị báo cáo: …
Địa chỉ: …
	



BÁO CÁO LƯU CHUYỂN TIỀN TỆ
(Theo phương pháp trực tiếp)
Năm ...
Đơn vị tính: ………….
	Chỉ tiêu
	Mã số
	Thuyết minh
	Năm nay
	Năm trước

	1
	2
	3
	4
	5

	I. Lưu chuyển tiền từ hoạt động kinh doanh
	
	
	
	

	1. Tiền thu từ bán hàng, cung cấp dịch vụ và doanh thu khác
	01
	
	
	

	2. Tiền chi trả cho người cung cấp hàng hóa, dịch vụ
	02
	
	
	

	3. Tiền chi trả cho người lao động
	03
	
	
	

	4. Tiền lãi vay đã trả
	04
	
	
	

	5. Thuế thu nhập doanh nghiệp đã nộp
	05
	
	
	

	6. Tiền thu khác từ hoạt động kinh doanh
	06
	
	
	

	7. Tiền chi khác cho hoạt động kinh doanh
	07
	
	
	

	Lưu chuyển tiền thuần từ hoạt động kinh doanh
	20
	
	
	

	II. Lưu chuyển tiền từ hoạt động đầu tư
	
	
	
	

	1. Tiền chi để mua sắm, xây dựng TSCĐ, BĐSĐT và các tài sản dài hạn khác
	21
	
	
	

	2. Tiền thu từ thanh lý, nhượng bán TSCĐ, BĐSĐT và các tài sản dài hạn khác
	22
	
	
	

	3. Tiền chi cho vay, đầu tư góp vốn vào đơn vị khác
	23
	
	
	

	4. Tiền thu hồi cho vay, đầu tư góp vốn vào đơn vị khác
	24
	
	
	

	5. Tiền thu lãi cho vay, cổ tức và lợi nhuận được chia
	25
	
	
	

	Lưu chuyển tiền thuần từ hoạt động đầu tư
	30
	
	
	

	III. Lưu chuyển tiền từ hoạt động tài chính
	
	
	
	

	1. Tiền thu từ phát hành cổ phiếu, nhận vốn góp của chủ sở hữu
	31
	
	
	

	2. Tiền trả lại vốn góp cho các chủ sở hữu, mua lại cổ phiếu của doanh nghiệp đã phát hành
	32
	
	
	

	3. Tiền thu từ đi vay
	33
	
	
	

	4. Tiền trả nợ gốc vay và nợ thuê tài chính
	34
	
	
	

	5. Cổ tức, lợi nhuận đã trả cho chủ sở hữu
	35
	
	
	

	Lưu chuyển tiền thuần từ hoạt động tài chính
	40
	
	
	

	Lưu chuyển tiền thuần trong kỳ (50 = 20+30+40)
	50
	
	
	

	Tiền và tương đương tiền đầu kỳ
Ảnh hưởng của thay đổi tỷ giá hối đoái quy đổi ngoại tệ
	60
61
	
	
	

	Tiền và tương đương tiền cuối kỳ 
(70 = 50+60+61)
	70
	
	
	



	
NGƯỜI LẬP BIỂU
(Ký, họ tên)
	
KẾ TOÁN TRƯỞNG
(Ký, họ tên)
	Lập, ngày ... tháng ... năm ...
NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT
(Ký, họ tên, đóng dấu)








III. HƯỚNG DẪN XÂY DỰNG PHƯƠNG ÁN/KẾ HOẠCH SẢN XUẤT KINH DOANH CỦA HTX
HTX xây dựng phương án hoặc kế hoạch sản xuất kinh doanh theo mẫu của Phụ lục I-2 Thông tư 07/2019/TT-BKHĐT hoặc theo các nội dung hướng dẫn sau:
1. Phân tích điểm mạnh, yếu, cơ hội phát triển và thách thức của HTX
a) Điểm mạnh
Điểm mạnh của một HTX thường là các yếu tố nội bộ có thể giúp HTX phát triển và xây dựng lợi thế của mình trước các đối thủ cạnh tranh trên thị trường. Các yếu tố này doanh nghiệp có thể kiểm soát được.
Một số câu hỏi gợi ý:
- Sản phẩm của HTX có ưu điểm gì nổi bật so với sản phẩm của đối thủ cạnh tranh?
- Giá sản phẩm của HTX có rẻ hơn so thị trường?
- Quy trình nào đang áp dụng có thể giúp HTX trở nên thành công?
- HTX đang có lợi thế cạnh tranh gì so với các đối thủ trên thị trường?
- Khách hàng mua hàng của HTX có dễ dàng hay không?
- Dịch vụ hỗ trợ bán hàng của HTX có điểm mạnh gì?
- Những điểm mạnh nào về con người mà HTX của bạn đang có, như kỹ năng chuyên môn, mối quan hệ, học thức, kỹ năng công việc, danh tiếng…?
- Những điểm mạnh về vật chất, tài sản mà HTX đang sở hữu, như cơ sở vật chất, tài chính, công nghệ, bằng sáng chế…?
b) Điểm yếu
Điểm yếu chính là các yếu tố bất lợi mà HTX đang có. HTX cần phải tự khắc phục những điểm yếu này, nếu như muốn cạnh tranh với các đối thủ trên thị trường.
Một số câu hỏi gợi ý:
- Những điểm nào mà HTX cần phải khắc phục để cạnh tranh tốt hơn?
- Quy trình nào mà HTX cần phải cải thiện?
- Những tài sản nào mà HTX cần phải bổ sung, như vốn hay trang thiết bị máy móc?
- Tồn tại những khoảng trống nào cần phải được lấp đầy về con người đang làm việc trong HTX?
- Liệu địa điểm/trụ sở mà HTX đang hoạt động có phù hợp cho sự phát triển sau này?
- Sản phẩm của HTX có nhược điểm gì so với đối thủ?
- Giá bán sản phẩm của HTX có có đắt hơn so với các sản phẩm khác cùng loại trên thị trường?
c) Cơ hội
Cơ hội chính là những yếu tố môi trường bên ngoài có thể giúp ích nhiều cho sự thành công của HTX về sau này.
Một số câu hỏi gợi ý:
- Có sự kiện nào tới đây mà HTX có thể nắm bắt để phát triển hay không?
- Có sự thay đổi nào có thể tác động tích cực tới HTX?
- Sự phát triển, nở rộ của thị trường.
- Xu hướng công nghệ thay đổi.
- Xu hướng toàn cầu.
- Mùa vụ, thời tiết.
- Chính sách, luật.
d) Thách thức
Thách thức là những yếu tố bên ngoài có thể tác động xấu tới hoạt động của HTX. Thường những yếu tố này HTX không thể kiểm soát được, HTX chỉ có thể dự đoán và đề ra những sách lược để đối phó với chúng.
Một số câu hỏi gợi ý:
- HTX có phải đối phó với những đối thủ cạnh tranh tiềm tàng sau này?
- Sự phát triển của công nghệ có ảnh hưởng xấu tới HTX?
- Sự thay đổi về hành vi tiêu dùng của khách hàng có là mối bận tâm tới hoạt động của HTX?
- Xu thế của thị trường có là thách thức cho HTX trong tương lai?
- Cuộc khủng hoảng kinh tế có ảnh hưởng đến quyết định mua hàng của khách hàng khi mua sản phẩm của HTX hay không?
- Khách hàng mục tiêu mà HTX hướng tới có chính xác là khách hàng tiềm năng mua sản phẩm của HTX hay không?
2. Phân tích khả năng cạnh tranh của HTX
a) Tổng quan về thị trường của HTX
Thị trường luôn thay đổi và HTX phải luôn theo sát những thay đổi đó để có những chiến lược, chiến thuật phù hợp và nhanh nhạy. Phân tích thị trường là một trong những lý do đầu tiên và quan trọng nhất để lập kế hoạch kinh doanh.
Về triển vọng tăng trưởng của thị trường: HTX cần đưa ra dự báo về tốc độ tăng trưởng của thị trường sẽ tăng hay giảm, với tốc độ thế nào tính theo năm? Các dự báo thị trường cần bắt đầu từ tổng số người có thể mua sản phẩm trong từng phân khúc thị trường, sau đó dự kiến về tỷ lệ phần trăm thay đổi trong 3 - 5 năm tới. Cần hiểu những gì đang diễn ra trong thị trường, những xu hướng và trào lưu gì HTX cho là sẽ ảnh hưởng đến các phân khúc thị trường của HTX?
Đặc điểm thị trường và xu hướng phát triển: phân tích kết cấu của thị trường, người tiêu dùng, các đối thủ, nhà cung cấp, sự tương tác giữa những đối tượng này, hình thức và phương pháp bán hàng, tập quán kinh doanh và các điều kiện khác, quy mô hiện tại và tiềm năng của thị trường, mức cầu của khách hàng đối với sản phẩm, lịch sử phát triển và kỳ vọng của thị trường.
b) Khả năng cạnh tranh của HTX
Khả năng cạnh tranh của HTX được xác định dựa vào các ưu thế cạnh tranh. Ưu thế mạnh được hiểu là những đặc tính hoặc những thông số của sản phẩm nhờ đó sản phẩm có được ưu việt, sự vượt trội hơn so với sản phẩm của các đối thủ cạnh tranh trực tiếp. Các nhân tố tạo nên khả năng cạnh tranh của HTX bao gồm:
Uy tín: Đánh giá sự tin tưởng của khách hàng vào HTX, tạo được uy tín tốt đối với khách hàng là cơ sở tạo nên sự quan tâm của khách hàng đến sản phẩm, dịch vụ của HTX.
Mức độ nổi tiếng của nhãn hiệu: ảnh hưởng đến một loại sản phẩm với nhãn hiệu cụ thể của HTX.
Khả năng thích ứng: Là khả năng thích nghi với sự thay đổi của mô trường kinh doanh của HTX để đảm bảo sự tồn tại và phát triển.
Sự linh hoạt, nhạy bén của những người quản lý HTX: Sự nhạy bén của những người quản lý HTX tạo điều kiện thuận lợi cho HTX nắm bắt được các cơ hội sản xuất kinh doanh, cơ hội phát triển trên thị trường.
Kinh nghiệm kinh doanh trên thương trường: Bao gồm những phương pháp chiến thuật, chiến lược trong kinh doanh. Đây là một tài sản vô hình tạo nên lợi thế cạnh tranh cho HTX.
Vị thế của HTX trên thương trường: Được đánh giá trên cơ sở uy tín, hình ảnh, thị phần… Những HTX có vị thế cao trên thương trường rất thuận lợi trong cạnh tranh. Những HTX này có khả năng đa dạng hoá sản phẩm, phát triển thị trường để nâng cao khả năng cạnh tranh.
Hệ thống đảm bảo nâng cao chất lượng sản phẩm, dịch vụ: Tiêu chuẩn chất lượng mà HTX áp dụng nhằm đảm bảo cho chất lượng sản phẩm của mình. Qua việc áp dụng các tiêu chuẩn, hệ thống quản lý chất lượng sản phẩm, dịch vụ làm cho khách hàng tin tưởng khi sử dụng sản phẩm, dịch vụ.
Lợi thế về vốn và chi phí: Đây là một nhân tố rất quan trọng khi sản phẩm của các HTX trên thị trường là tương đối đồng nhất thì việc giảm giá bán là một biện pháp rất có hiệu quả để tăng khả năng cạnh tranh của HTX.
3. Mục tiêu
a) Mục tiêu chung/mục tiêu chiến lược
Là toàn bộ kết quả cuối cùng hay trạng thái mà HTX muốn đạt tới trong một khoảng thời gian nhất định. Mục tiêu chiến lược là kết quả cụ thể của HTX cần đạt được khi thực hiện chiến lược kinh doanh. Thông thường các HTX chia mục tiêu thành hai loại: mục tiêu dài hạn (trên 1 năm) và mục tiêu ngắn hạn (dưới 1 năm).
b) Mục tiêu cụ thể
Cụ thể hóa các mục tiêu mà HTX cần đạt được trong năm/nhiệm kỳ, có thể bao gồm các nội dung sau:
- Số thành viên, tỷ lệ thành viên sử dụng dịch vụ;
- Diện tích sản xuất, quy mô hoạt động các dịch vụ;
- Sản lượng, lượng sản phẩm, hàng hóa, dịch vụ mà HTX cung cấp, tiêu thụ;
- Doanh thu, lợi nhuận, tỷ suất lợi nhuận;
- Lao động, việc làm, tiền lương;
4. Hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ của HTX
a) Các hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ của HTX
HTX liệt kê các hoạt động sản xuất, kinh doanh và dịch vụ của mình, các hoạt động cụ thể để cung cấp dịch vụ đáp ứng nhu cầu của thành viên khách hàng.
HTX dự định sản xuất sản phẩm hoặc thực hiện dịch vụ nào cho thành viên trong tương lai? Tại sao cần thiết phải tiến hành những sản phẩm, dịch vụ đó?
Cải tiến để phát triển sản xuất: nhân tố chủ đạo trong sản xuất, kinh doanh sản phẩm hiện tại cũng như trong tương lai là gì? Khâu nào cần phải được cải tiến để phát triển sản xuất, kinh doanh: trang thiết bị mới, công nghệ mới, nguyên vật liệu và các yếu tố khác?
b) Dự kiến các chỉ tiêu sản xuất, kinh doanh, dịch vụ của HTX
HTX dự kiến số lượng, khối lượng sản phẩm, dịch vụ mà thành viên, khách hàng có nhu cầu, chất lượng yêu cầu dịch vụ, thời gian cung cấp dịch vụ. Từ đó, tính toán các khoản cần đầu tư, dự kiến các khoản doanh thu, chi phí, lợi nhuận có được từ các hoạt động sản xuất, dịch vụ.
Ví dụ một số chỉ tiêu sản xuất của một HTX như sau:
	STT
	Dịch vụ
	Đơn vị tính
	Sản lượng

	
	
	
	Năm 2020
	Năm 2021
	Năm 2022

	1
	Tiêu thụ lúa gạo
	Tấn
	400
	440
	484

	2
	Dịch vụ tiêu thụ trái cây
	Tấn
	113
	124,3
	136,73

	3
	Dịch vụ cung ứng vật tư nông nghiệp
	Tấn
	420
	462
	508

	4
	Cung ứng giống
	Cây
	7.650
	8.415
	9.257

	5
	Kinh doanh xăng dầu
	Lít
	1.380.000
	1.449.000
	1.521.450


5. Kế hoạch Marketing
a) Sản phẩm
Cần trả lời các câu hỏi:
- Khách hàng muốn điều gì từ sản phẩm, dịch vụ của HTX? Cần những gì để thỏa mãn điều đó?
- Kích cỡ, màu sắc? Tên gọi của sản phẩm?
- Làm thế nào để khác biệt chúng với sản phẩm của đối thủ cạnh tranh?
b) Giá cả
Cần trả lời các câu hỏi:
- Có thiết lập mức giá khác nhau cho sản phẩm, dịch vụ cung cấp cho thành viên, khách hàng không? mức giá như thế nào, thành viên được lợi gì?
- Khách hàng có ý kiến về giá cả hay không? Có cần tăng hay giảm giá để hợp với xu thế hay không?
- Chiết khấu như thế nào cho những khách hàng thương mại, hay cho từng phân khúc khách hàng cụ thể?
- Chúng ta so sánh giá của mình với đối thủ cạnh tranh như thế nào?
c) Thị trường
Cần trả lời các câu hỏi:
- Thị trường, đối tác chính của HTX là ai? Cách thức liên kết như thế nào?
- Khách hàng có thể tìm thấy sản phẩm, dịch vụ của HTX ở đâu?
- Hình thức bán hàng nào HTX lựa chọn: bán hàng trực tuyến hay trực tiếp tại cửa hàng, siêu thị...?
- Làm thế nào để HTX thâm nhập được vào kênh phân phối phù hợp?
- HTX có cần một đội ngũ bán hàng hay không? 
- Đối thủ của HTX làm ai? HTX có thể học được gì từ những họ hay tạo ra sự khác biệt với họ như thế nào?
d) Xúc tiến
Cần trả lời các câu hỏi:
- Ở đâu và khi nào HTX có thể truyền thông điệp marketing của mình đến thị trường mục tiêu?
- HTX sẽ tiếp cận khách hàng của mình theo hình thức nào?
- Thời điểm nào là thích hợp nhất để quảng bá sản phẩm? Chiến dịch theo mùa, theo các ngày lễ như thế nào?
- Đối thủ cạnh tranh đã sử dụng các biện pháp quảng cáo như thế nào để tương tác với khách hàng?
6. Đầu tư cơ sở vật chất, bố trí nhân lực và các điều kiện khác phục vụ sản xuất, kinh doanh
Để thực hiện phương án/kế hoạch sản xuất kinh doanh này cần những nguồn lực nào? Các cơ sở vật chất nào cần được đầu tư, xây dựng mới hoặc nâng cấp, sửa chữa, tổng chi phí đầu tư, khả năng tài chính hiện tại của HTX, nhu cầu vốn vay hoặc cần hỗ trợ từ bên ngoài?
Ví dụ về phương án đầu tư cơ sở vật chất của một HTX:
	Tên hạng mục
	Trong 3 năm
	Năm 2020
	Năm 2021
	Năm 2022

	Cửa hàng bách hóa
	475.497.700
	256.720.000
	135.689.000
	83.088.700

	Nhà kho phân, thuốc
	254.200.000
	
	115.800.000
	138.400.000

	Nhà kho trái cây
	359.280.000
	87.280.000
	130.000.000
	142.000.000

	Trang thiết bị
	173.000.000
	56.000.000
	64.000.000
	53.000.000

	Tổng cộng
	1.261.977.700
	400.000.000
	445.489.000
	416.488.700


7. Phương án huy động và sử dụng vốn
HTX cân đối các nguồn vốn để đầu tư, thực hiện phương án/kế hoạch sản xuất kinh doanh. 
Ví dụ về phương án huy động và sử dụng vốn của một HTX:
- Huy động vốn:
Đơn vị tính: đồng
	Huy động vốn
	Năm 2020
	Năm 2021
	Năm 2022

	Tổng nhu cầu vốn
	700.000.000
	805.489.000
	848.488.700

	Vốn góp thành viên
	400.000.000
	
	

	Vốn huy động thêm từ thành viên
	0
	200.000.000
	250.000.000

	Vốn chiếm dụng bình quân
	300.000.000
	336.000.000
	376.320.000

	Vốn vay từ ngân hàng
	0
	269.489.000
	222.168.700


- Sử dụng vốn:
	Tên hạng mục
	Trong 3 năm
	Năm 2020
	Năm 2021
	Năm 2022

	Cửa hàng bách hóa
	475.497.700
	256.720.000
	135.689.000
	83.088.700

	Nhà kho phân, thuốc
	254.200.000
	
	115.800.000
	138.400.000

	Nhà kho trái cây
	359.280.000
	87.280.000
	130.000.000
	142.000.000

	Trang thiết bị
	173.000.000
	56.000.000
	64.000.000
	53.000.000

	Vốn lưu động
	1.092.000.000
	300.000.000
	360.000.000
	432.000.000

	Tổng cộng
	2.353.977.700
	700.000.000
	805.489.000
	848.488.700


8. Dự báo kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh
HTX dự báo kết quả sản xuất kinh doanh theo mẫu sau:
Đơn vị tính: đồng
	CHỈ TIÊU
	Mã số
	Năm trước
	Kế hoạch năm nay
	Thuyết minh

	1
	2
	4
	5
	3

	1. Doanh thu bán hàng và cung cấp dịch vụ
	01
	
	
	

	2. Các khoản giảm trừ doanh thu
	02
	
	
	

	3. Doanh thu thuần về bán hàng và cung cấp dịch vụ (10= 01-02)
	10
	
	
	

	4. Giá vốn hàng bán
	11
	
	
	

	5. Lợi nhuận gộp về bán hàng và cung cấp dịch vụ (20=10-11)
	20
	
	
	

	6. Doanh thu hoạt động tài chính
	21
	
	
	

	7. Chi phí tài chính
	22
	
	
	

	- Trong đó: Chi phí lãi vay
	23
	
	
	

	8. Chi phí quản lý kinh doanh
	24
	
	
	

	9. Lợi nhuận thuần từ hoạt động kinh doanh 
(30 = 20 + 21 - 22 - 24)
	30
	
	
	

	10. Thu nhập khác
	31
	
	
	

	11. Chi phí khác
	32
	
	
	

	12. Lợi nhuận khác (40 = 31 - 32)
	40
	
	
	

	13. Tổng lợi nhuận kế toán trước thuế (50 = 30 + 40)
	50
	
	
	

	14. Chi phí thuế TNDN
	51
	
	
	

	15. Lợi nhuận sau thuế thu nhập doanh nghiệp
(60=50 - 51)
	60
	
	
	


Trích lập quỹ, phân phối thu nhập:
Đơn vị tính: đồng
	STT
	Nội dung
	Tỷ lệ
	Kế hoạch năm ...

	
	
	
	

	I
	Trích lập các quỹ
	
	

	1
	Quỹ đầu tư phát triển
	
	

	2
	Quỹ dự phòng tài chính
	
	

	3
	Quỹ khen thưởng
	
	

	4
	Quỹ phúc lợi
	
	

	II
	Phân phối thu nhập
	
	

	1
	Theo mức độ sử dụng dịch vụ
	
	

	2
	Theo vốn góp
	
	


9. Một số hoạt động khác
10. Tổ chức thực hiện
HTX phân công trách nhiệm và quyền hạn cụ thể cho từng bộ phận trong việc tổ chức thực hiện phương án/kế hoạch sản xuất kinh doanh.
a) Hội đồng quản trị
b) Ban Giám đốc
c) Bộ phận nghiệp vụ
d) Tổ, đội sản xuất
KẾT LUẬN
Nhấn mạnh một số nội dung quan trọng nhất của phương án/kế hoạch này, đánh giá tính khả thi của phương án/kế hoạch.
	TM.HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ
	CHỦ TỊCH
	(ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)




IV. MỘT SỐ BIỂU MẪU DÙNG TRONG ĐẠI HỘI THÀNH VIÊN
1. Biên bản đại hội thành viên

	HỢP TÁC XÃ
..............................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	............, ngày ... tháng ... năm ......



BIÊN BẢN
Đại hội thành viên Hợp tác xã .................................................
Năm/nhiệm kỳ ...............

Thời gian:	
Địa điểm:	
Tổng số đại biểu thành viên tham dự: ....../...... , đạt ...... %.
Đại biểu khách mời:
1. Ông/Bà: 	Chức vụ: 	Đơn vị 	
2. Ông/Bà: 	Chức vụ: 	Đơn vị 	
3. Ông/Bà: 	Chức vụ: 	Đơn vị 	
Đoàn chủ tịch:
1. Ông/Bà: 	Chức vụ: 	Đơn vị 	
2. Ông/Bà: 	Chức vụ: 	Đơn vị 	
3. Ông/Bà: 	Chức vụ: 	Đơn vị 	
Thư ký Đại hội: 	
NỘI DUNG ĐẠI HỘI
1. Ông/Bà .................................... Chức vụ: .................................... báo cáo kết quả hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ năm/nhiệm kỳ ... phương hướng năm/nhiệm kỳ ...
2. Ông/Bà .................................... Chức vụ: .................................... thông qua kế hoạch/phương án sản xuất, kinh doanh, dịch vụ năm/nhiệm kỳ ...
3. Ông/Bà ....................................Chức vụ: .................................... Báo cáo công khai tài chính năm/nhiệm kỳ ...
4. Ông/Bà .................................... Chức vụ: .................................... Báo cáo hoạt động của Hội đồng quản trị năm/nhiệm kỳ ...
5. Ông/Bà .................................... Báo cáo hoạt động của Ban kiểm soát năm/nhiệm kỳ ...
6. Ông/Bà .................................... Chức vụ: .................................... thông qua dự thảo Điều lệ sửa đổi, bổ sung (nếu có).
7. Ông/Bà .................................... Chức vụ: .................................... thông qua dự thảo Quy chế quản lý tài chính HTX.
8. Ông/Bà .................................... Chức vụ: .................................... thông qua quy chế làm việc của Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát.
9. Ông/Bà .................................... Chức vụ: .................................... thông qua định mức tiền công, tiền lương cho Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát bộ phận giúp việc.
10. Ông/Bà .................................... Chức vụ: .................................... thông qua dự thảo phân phối thu nhập.
11. Ông/Bà .................................... Chức vụ: .................................... thông qua danh sách thành viên mới, thành viên xin ra HTX (nếu có).
12. Đại biểu thành viên thảo luận, đóng góp ý kiến:
1/	
	
2/	
	
3/	
	
4/	
	
13. Đại biểu thành viên biểu quyết từng nội dung sau:
1/ Báo cáo kết quả hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ năm/nhiệm kỳ ... phương hướng năm/nhiệm kỳ... đạt ......%
2/ Phương hướng/kế hoạch/phương án sản xuất, kinh doanh, dịch vụ năm/nhiệm kỳ ... đạt ...... %
3/ Báo cáo công khai tài chính năm/nhiệm kỳ ... đạt ......%
4/ Báo cáo hoạt động của Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát đạt ......%
5/ Dự thảo Điều lệ sửa đổi, bổ sung đạt ......%
7/ Tiền công, tiền lương cho Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát bộ phận giúp việc đạt ......%
8. Quy chế quản lý tài chính HTX đạt ......%
9. Quy chế làm việc của Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát đạt ......%
10/ Danh sách thành viên mới, thành viên xin ra HTX đạt ......%
...
14. Đại hội bầu cử Hội đồng quản trị, Chủ tịch Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát, Trưởng Ban kiểm soát:
* Kết quả trúng cử Hội đồng quản trị:
1. Ông/Bà: 	 được 	 phiếu, đạt 	%
2. Ông/Bà: 	 được 	 phiếu, đạt 	%
3. Ông/Bà: 	 được 	 phiếu, đạt 	%
* Kết quả bầu cử Chủ tịch Hội đồng quản trị:
Ông/Bà: 	 được 	 phiếu, đạt 	%
* Kết quả bầu cử Ban kiểm soát/kiểm soát viên:
1. Ông/Bà: 	được	phiếu, đạt	%
2. Ông/Bà: 	được	phiếu, đạt	%
3. Ông/Bà: 	được	phiếu, đạt	%
* Kết quả bầu cử Trưởng ban kiểm soát:
Ông/Bà: 	được	phiếu, đạt	%
15. Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát ra mắt và hứa hẹn.
16. Ý kiến phát biểu của đại biểu khách mời:
1/	
	
	
2/	
	
	
3/	
	
	
4/	
	
	
17. Ông/Bà .................................... thông qua Nghị quyết đại hội, tập thể thành viên thống nhất biểu quyết .........%.
Đại hội giao cho Chủ tịch Hội đồng quản trị hoàn chỉnh và ký các văn bản để làm cơ sở pháp lý cho các hoạt động của HTX, báo cáo cho cơ quan đăng ký HTX và các cơ quan hữu quan./.
Biên bản kết thúc vào lúc ......... giờ ......... phút cùng ngày.
	
	THƯ KÝ	TM.ĐOÀN CHỦ TỊCH
	(ký và ghi họ tên)	(ký và ghi họ tên)



2. Phát biểu của tổ kiểm phiếu

BÀI PHÁT BIỂU TỔ KIỂM PHIẾU
(Bầu tín nhiệm)

Kính thưa: Đoàn chủ tịch!
	 Quí vị đại biểu!
Được sự tín nhiệm của Đại hội bầu chúng tôi vào Tổ kiểm phiếu, Tôi xin thay mặt cho Tổ kiểm phiếu phát về yêu cầu và nguyên tắc thể lệ bầu cử Hội đồng quản trị, Chủ tịch Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát/kiểm soát viên, Trưởng ban kiểm soát HTX ……………….. nhiệm kỳ ................. như sau: 
Sau khi được nghe Đoàn chủ tịch giới thiệu danh sách các đại biểu ứng cử gồm những đại biểu ưu tú có đủ năng lực, phẩm chất để bầu vào Hội đồng quản trị, Chủ tịch Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát, Trưởng ban kiểm soát.
Đề nghị đại biểu xem xét lựa chọn những người tiêu biểu nhất, có đủ phẩm chất năng lực mà đại biểu tín nhiệm, có uy tín với thành viên viên để lãnh đạo thực hiện thắng lợi những mục tiêu đã đề ra trong nhiệm kỳ .................
Để đảm bảo tính dân chủ, cuộc bầu cử được tiến hành theo nguyên tắc bỏ phiếu kín bầu tín nhiệm.
Chỉ có đại biểu chính thức mới có quyền bầu cử.
Phiếu bầu cử có in sẵn họ và tên của các đại biểu ứng cử viên được xếp theo thứ tự A, B, C, D........ 
Phiếu hợp lệ: là phiếu do Tổ kiểm phiếu phát ra, có đánh “X” một trong 2 mục “Đồng ý” hoặc “Không đồng ý”.
Phiếu không hợp lệ: là phiếu không phải do Tổ kiểm phiếu phát ra, phiếu không có đóng dấu UBND xã ................................, phiếu có ghi thêm tên người ngoài danh sách Đại hội đã quyết, phiếu không đánh dấu hoặc đánh dấu “X” cả hai mục “Đồng ý”, “Không đồng ý”, phiếu có ký hiệu riêng.
Điều kiện trúng cử: người được trúng cử khi có hơn 50% số phiếu tín nhiệm.
- Trường hợp bầu lần thứ nhất chưa đủ số lượng cần bầu, thì tiếp tục bầu trong số còn lại của danh sách bầu cử để bầu. Trường hợp bầu lần thứ hai chưa đủ số lượng thì Đoàn chủ tịch quyết định.
Trên đây là một số qui định để đại biểu bầu cử đạt kết quả cao. 
Cuối cùng xin chúc sức khỏe Đoàn chủ tịch, quí vị đại biểu và toàn thể Đại hội. Chúc Đại hội thành công tốt đẹp !
Trân trọng kính chào!


3. Mẫu phiếu bầu cử
a) Phiếu bầu không có số dư
PHIẾU BẦU CỬ
HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ
Hợp tác xã ............................................................
Nhiệm kỳ .........................................
(Phiếu bầu cử không có số dư)
	TT
	HỌ VÀ TÊN
	ĐỒNG Ý
	KHÔNG ĐỒNG Ý

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	



PHIẾU BẦU CỬ
CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ
Hợp tác xã ............................................................
Nhiệm kỳ .........................................
(Phiếu bầu cử không có số dư)
	TT
	HỌ VÀ TÊN
	ĐỒNG Ý
	KHÔNG ĐỒNG Ý

	1
	
	
	



PHIẾU BẦU CỬ
KIỂM SOÁT VIÊN
Hợp tác xã ............................................................
Nhiệm kỳ .........................................
(Phiếu bầu cử không có số dư)
	TT
	HỌ VÀ TÊN
	ĐỒNG Ý
	KHÔNG ĐỒNG Ý

	1
	
	
	





PHIẾU BẦU CỬ
BAN KIỂM SOÁT
Hợp tác xã ............................................................
Nhiệm kỳ .........................................
(Phiếu bầu cử không có số dư)
	TT
	HỌ VÀ TÊN
	ĐỒNG Ý
	KHÔNG ĐỒNG Ý

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	



PHIẾU BẦU CỬ
TRƯỞNG BAN KIỂM SOÁT
Hợp tác xã ............................................................
Nhiệm kỳ .........................................
(Phiếu bầu cử không có số dư)
	TT
	HỌ VÀ TÊN
	ĐỒNG Ý
	KHÔNG ĐỒNG Ý

	1
	
	
	



* Ghi chú: người bầu cử đánh X vào ô ĐỒNG Ý hoặc ô KHÔNG ĐỒNG Ý tương ứng với HỌ VÀ TÊN người trong danh sách bầu cử.



b) Phiếu bầu có số dư
PHIẾU BẦU CỬ
HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ
Hợp tác xã ............................................................
Nhiệm kỳ .........................................
(Phiếu bầu cử có số dư)
	TT
	HỌ VÀ TÊN

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	




PHIẾU BẦU CỬ
CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ
Hợp tác xã ............................................................
Nhiệm kỳ .........................................
(Phiếu bầu cử có số dư)
	TT
	HỌ VÀ TÊN

	1
	

	2
	

	3
	




PHIẾU BẦU CỬ
KIỂM SOÁT VIÊN
Hợp tác xã ............................................................
Nhiệm kỳ .........................................
(Phiếu bầu cử có số dư)
	TT
	HỌ VÀ TÊN

	1
	

	2
	

	3
	





PHIẾU BẦU CỬ
BAN KIỂM SOÁT
Hợp tác xã ............................................................
Nhiệm kỳ .........................................
(Phiếu bầu cử có số dư)
	TT
	HỌ VÀ TÊN

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	




PHIẾU BẦU CỬ
TRƯỞNG BAN KIỂM SOÁT
Hợp tác xã ............................................................
Nhiệm kỳ .........................................
(Phiếu bầu cử có số dư)
	TT
	HỌ VÀ TÊN

	1
	

	2
	

	3
	



* Ghi chú: người bầu cử gạch giữa họ và tên những người không đồng ý



[bookmark: _Hlk37333328]4. Mẫu danh sách thành viên, danh sách hội đồng quản trị, giám đốc, ban kiểm soát/kiểm soát viên
a) Danh sách thành viên hợp tác xã
Mẫu danh sách thành viên theo mẫu Phụ lục I-3 Thông tư 07/2019/TT-BKHĐT:
[bookmark: chuong_pl_3]Phụ lục I-3
[bookmark: chuong_pl_3_name]DANH SÁCH THÀNH VIÊN HỢP TÁC XÃ

	STT
	Tên thành viên
	Ngày, tháng, năm sinh đối với thành viên là cá nhân, người đại diện hợp pháp của hộ gia đình
	Giới tính
	Quốc tịch
	Dân tộc
	Chỗ ở hiện tại đối với thành viên là cá nhân, người đại diện hợp pháp của hộ gia đình
	Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú đối với cá nhân; địa chỉ trụ sở chính đối với tổ chức
	Số, ngày, cơ quan cấp Chứng minh nhân dân/Căn cước công dân hoặc Hộ chiếu đối với cá nhân; Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (hoặc các giấy chứng nhận tương đương) đối với doanh nghiệp; Quyết định thành lập đối với tổ chức
	Vốn góp
	Thời điểm hoàn thành góp vốn
	Mã số dự án, ngày cấp, cơ quan cấp Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư (nếu có)
	Chữ ký của thành viên[footnoteRef:1]1 [1: 1 Trường hợp thành viên là tổ chức thì chữ ký là của người đại diện theo pháp luật của tổ chức.] 

	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Giá trị phần vốn góp (bằng số; VNĐ và giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài, nếu có)
	Tỷ lệ (%)
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	……, ngày …… tháng …… năm……
NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA HỢP TÁC XÃ
(Ký, ghi họ tên và đóng dấu)[footnoteRef:2]2 [2: 2 Người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã ký trực tiếp vào phần này. Trường hợp thành lập mới thì không cần đóng dấu.] 






b) Danh sách hội đồng quản trị, giám đốc, ban kiểm soát/kiểm soát viên
Mẫu danh sách hội đồng quản trị, giám đốc, ban kiểm soát/kiểm soát viên theo mẫu Phụ lục I-4 Thông tư 07/2019/TT-BKHĐT:
Phụ lục I-4
[bookmark: chuong_pl_4_name]DANH SÁCH HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ, GIÁM ĐỐC (TỔNG GIÁM ĐỐC), BAN KIỂM SOÁT, KIỂM SOÁT VIÊN HỢP TÁC XÃ

	STT
	Họ và tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Giới tính
	Quốc tịch
	Dân tộc
	Chỗ ở hiện tại
	Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú
	Số, ngày, cơ quan cấp chứng minh nhân dân/căn cước công dân hoặc hộ chiếu
	Chức danh
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	A. Danh sách Hội đồng quản trị

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	B. Giám đốc (Tổng Giám đốc)

	
	
	
	
	
	
	
	
	'
	

	C. Danh sách Ban kiểm soát (kiểm soát viên)

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	……, ngày.... tháng.... năm...
NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA HỢP TÁC XÃ
(Ký, ghi họ tên và đóng dấu)[footnoteRef:3]1 [3: 1 Người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã ký trực tiếp vào phần này. Trường hợp thành lập mới thì không phải đóng dấu.] 






5. Biên bản kiểm phiếu
a) Biên bản kiểm phiếu hội đồng quản trị
	HỢP TÁC XÃ
	
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	....................................
	
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	
	.........................., ngày .... tháng .... năm ......



BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU
BẦU CỬ HỘI ĐỔNG QUẢN TRỊ
Nhiệm kỳ................................

Hôm nay, vào lúc .... giờ .... ngày .... tháng .... năm ........ tại	....................... 
.............................. đã tiến hành Đại hội thành viên Hợp tác xã	
Chúng tôi được Đoàn chủ tịch giới thiệu và Đại hội nhất trí cử chúng tôi trong Tổ kiểm phiếu gồm:
- Ông/bà:	, Tổ trưởng Tổ kiểm phiếu.
- Ông/bà:	, Thư ký Tổ kiểm phiếu.
- Ông/bà:	, Uỷ viên Tổ kiểm phiếu.
Tôi xin thay mặt cho Tổ kiểm phiếu công bố kết quả kiểm phiếu bầu Hội đồng quản trị hợp tác xã như sau:
Số phiếu phát ra ...... phiếu, số phiếu thu về: ...... phiếu, đạt ...... %
Trong đó, số phiếu hợp lệ: ..... phiếu; Số phiếu không hợp lệ: ...... phiếu, đạt ...... %.
Vậy số phiếu tín nhiệm của từng ứng cử viên như sau:
1. Ông/bà	được 	 phiếu, đạt 	%.
2. Ông/bà	được 	 phiếu, đạt 	%.
3. Ông/bà	được 	 phiếu, đạt 	%.
Căn cứ vào số phiếu tín nhiệm của từng ứng cử viên nêu trên, vậy các ứng cử viên có tên dưới đây đã trúng cử vào thành viên Hội đồng quản trị Hợp tác xã ................................. nhiệm kỳ ..................
1. Ông/bà	
2. Ông/bà	
3. Ông/bà	
Biên bản kết thúc vào lúc .... giờ .... phút cùng ngày./.
	THƯ KÝ 	TỔ TRƯỞNG
	(Ký, ghi rõ họ tên)	(Ký, ghi rõ họ tên)



b) Biên bản kiểm phiếu chủ tịch hội đồng quản trị
	HỢP TÁC XÃ
	
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	....................................
	
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	
	.........................., ngày .... tháng .... năm ......




BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU
BẦU CỬ CHỦ TỊCH HỘI ĐỔNG QUẢN TRỊ
Nhiệm kỳ................................

Hôm nay, vào lúc .... giờ .... ngày .... tháng .... năm ........ tại	....................... 
.............................. đã tiến hành Đại hội thành viên Hợp tác xã	
Chúng tôi được Đoàn chủ tịch giới thiệu và Đại hội nhất trí cử chúng tôi trong Tổ kiểm phiếu gồm:
- Ông/bà:	, Tổ trưởng Tổ kiểm phiếu.
- Ông/bà:	, Thư ký Tổ kiểm phiếu.
- Ông/bà:	, Uỷ viên Tổ kiểm phiếu.
Tôi xin thay mặt cho Tổ kiểm phiếu công bố kết quả kiểm phiếu bầu Chủ tịch Hội đồng quản trị Hợp tác xã như sau:
Số phiếu phát ra ...... phiếu, số phiếu thu về: ...... phiếu, đạt ...... %
Trong đó, số phiếu hợp lệ: ..... phiếu; số phiếu không hợp lệ: ...... phiếu, đạt ...... %.
Vậy số phiếu tín nhiệm của ứng cử viên như sau:
Ông/bà	được 	 phiếu, đạt 	%.
Căn cứ vào số phiếu tín nhiệm nêu trên, Ông/bà.......................................... đã trúng cử Chủ tịch Hội đồng quản trị Hợp tác xã ................................. nhiệm kỳ ..................
Biên bản kết thúc vào lúc .... giờ .... phút cùng ngày./.
	THƯ KÝ 	TỔ TRƯỞNG
	(Ký, ghi rõ họ tên)	(Ký, ghi rõ họ tên)




c) Biên bản kiểm phiếu kiểm soát viên
	HỢP TÁC XÃ
	
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	....................................
	
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	
	.........................., ngày .... tháng .... năm ......




BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU
BẦU CỬ KIỂM SOÁT VIÊN
Nhiệm kỳ................................

Hôm nay, vào lúc .... giờ .... ngày .... tháng .... năm ........ tại	....................... 
.............................. đã tiến hành Đại hội thành viên Hợp tác xã	
Chúng tôi được Đoàn chủ tịch giới thiệu và Đại hội nhất trí cử chúng tôi trong Tổ kiểm phiếu gồm:
- Ông/bà:	, Tổ trưởng Tổ kiểm phiếu.
- Ông/bà:	, Thư ký Tổ kiểm phiếu.
- Ông/bà:	, Uỷ viên Tổ kiểm phiếu.
Tôi xin thay mặt cho Tổ kiểm phiếu công bố kết quả kiểm phiếu bầu Kiểm soát viên Hợp tác xã như sau:
Số phiếu phát ra ...... phiếu, số phiếu thu về: ...... phiếu, đạt ...... %
Trong đó, số phiếu hợp lệ: ..... phiếu; số phiếu không hợp lệ: ...... phiếu, đạt ...... %.
Vậy số phiếu tín nhiệm của ứng cử viên như sau:
Ông/bà	được 	 phiếu, đạt 	%.
Căn cứ vào số phiếu tín nhiệm nêu trên, Ông/bà.......................................... đã trúng cử Kiểm soát viên Hợp tác xã ................................. nhiệm kỳ ..................
Biên bản kết thúc vào lúc .... giờ .... phút cùng ngày./.
	THƯ KÝ 	TỔ TRƯỞNG
	(Ký, ghi rõ họ tên)	(Ký, ghi rõ họ tên)



d) Biên bản kiểm phiếu ban kiểm soát
	HỢP TÁC XÃ
	
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	....................................
	
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	
	.........................., ngày .... tháng .... năm ......




BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU
BẦU CỬ BAN KIỂM SOÁT
Nhiệm kỳ................................

Hôm nay, vào lúc .... giờ .... ngày .... tháng .... năm ........ tại	....................... 
.............................. đã tiến hành Đại hội thành viên Hợp tác xã	
Chúng tôi được Đoàn chủ tịch giới thiệu và Đại hội nhất trí cử chúng tôi trong Tổ kiểm phiếu gồm:
- Ông/bà:	, Tổ trưởng Tổ kiểm phiếu.
- Ông/bà:	, Thư ký Tổ kiểm phiếu.
- Ông/bà:	, Uỷ viên Tổ kiểm phiếu.
Tôi xin thay mặt cho Tổ kiểm phiếu công bố kết quả kiểm phiếu bầu Ban kiểm soát Hợp tác xã như sau:
Số phiếu phát ra ...... phiếu, số phiếu thu về: ...... phiếu, đạt ...... %
Trong đó, số phiếu hợp lệ: ..... phiếu; Số phiếu không hợp lệ: ...... phiếu, đạt ...... %.
Vậy số phiếu tín nhiệm của từng ứng cử viên như sau:
1. Ông/bà	được 	 phiếu, đạt 	%.
2. Ông/bà	được 	 phiếu, đạt 	%.
3. Ông/bà	được 	 phiếu, đạt 	%.
Căn cứ vào số phiếu tín nhiệm của từng ứng cử viên nêu trên, vậy các ứng cử viên có tên dưới đây đã trúng cử vào thành viên Hội đồng quản trị Hợp tác xã ................................. nhiệm kỳ ..................
1. Ông/bà	
2. Ông/bà	
3. Ông/bà	
Biên bản kết thúc vào lúc .... giờ .... phút cùng ngày./.
	THƯ KÝ 	TỔ TRƯỞNG
	(Ký, ghi rõ họ tên)	(Ký, ghi rõ họ tên)

đ) Biên bản kiểm phiếu trưởng ban kiểm soát
	HỢP TÁC XÃ
	
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	....................................
	
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	
	.........................., ngày .... tháng .... năm ......



BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU
BẦU CỬ TRƯỞNG BAN KIỂM SOÁT
Nhiệm kỳ................................

Hôm nay, vào lúc .... giờ .... ngày .... tháng .... năm ........ tại	....................... 
.............................. đã tiến hành Đại hội thành viên Hợp tác xã	
Chúng tôi được Đoàn chủ tịch giới thiệu và Đại hội nhất trí cử chúng tôi trong Tổ kiểm phiếu gồm:
- Ông/bà:	, Tổ trưởng Tổ kiểm phiếu.
- Ông/bà:	, Thư ký Tổ kiểm phiếu.
- Ông/bà:	, Uỷ viên Tổ kiểm phiếu.
Tôi xin thay mặt cho Tổ kiểm phiếu công bố kết quả kiểm phiếu bầu Trưởng ban kiểm soát Hợp tác xã như sau:
Số phiếu phát ra ...... phiếu, số phiếu thu về: ...... phiếu, đạt ...... %
Trong đó, số phiếu hợp lệ: ..... phiếu; số phiếu không hợp lệ: ...... phiếu, đạt ...... %.
Vậy số phiếu tín nhiệm của ứng cử viên như sau:
Ông/bà	được 	 phiếu, đạt 	%.
Căn cứ vào số phiếu tín nhiệm nêu trên, Ông/bà.......................................... đã trúng cử Trưởng ban kiểm soát Hợp tác xã ................................. nhiệm kỳ ..................
Biên bản kết thúc vào lúc .... giờ .... phút cùng ngày./.
	
	THƯ KÝ 	TỔ TRƯỞNG
	(Ký, ghi rõ họ tên)	(Ký, ghi rõ họ tên)




6. Nghị quyết Đại hội thành viên
Nghị quyết đại hội thành viên là văn bản quyết định về những vấn đề quan trọng sau khi được đại hội thành viên HTX bàn bạc, thông qua bằng biểu quyết theo đa số, biểu thị ý kiến hay ý định của HTX về một số vấn đề nhất định.
Mẫu nghị quyết đại hội thành viên HTX (tùy từng đại hội thành viên mà nội sung có thể bổ sung hoặc lượt bỏ cho phù hợp):

	HỢP TÁC XÃ
.................................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
............, ngày ... tháng ... năm ......



NGHỊ QUYẾT
Đại hội thành viên HTX ....................................
năm/nhiệm kỳ ..................... 

Căn cứ Luật Hợp tác xã năm 2012; Nghị định số 193/2013/NĐ-CP ngày 21/11/2013 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật hợp tác xã; Nghị định số 107/2017/NĐ-CP ngày 15/9/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 193/2013/NĐ-CP;
Căn cứ Điều lệ HTX .................................... 
Đại hội thành viên HTX ......................................... năm/nhiệm kỳ ..................... tổ chức ngày..../..../........ tại............................................ Tổng số thành viên triệu tập: ...... thành viên; có mặt ...... thành viên, đạt tỷ lệ ...... %
Đoàn chủ tịch có ... người, gồm: 
1/ Ông/Bà ................................... Chức vụ: .........................
2/ Ông/Bà ................................... Chức vụ: .........................
3/ Ông/Bà ................................... Chức vụ: .........................
Thư ký: Ông/Bà ...................................
Sau khi nghe Đoàn Chủ tịch thông qua nội dung các văn kiện, Đại hội thành viên đã thảo luận, biểu quyết và thông qua các vấn đề quan trọng của HTX.
Đại hội thành viên HTX .................................... năm/nhiệm kỳ ..................... 
QUYẾT NGHỊ:
Điều 1. Nhất trí thông qua các nội dung:
1. Báo cáo kết quả hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ năm/nhiệm kỳ... phương hướng năm/nhiệm kỳ…
2. Phương án/kế hoạch sản xuất, kinh doanh, dịch vụ năm/nhiệm kỳ ...
3. Báo cáo công khai tài chính năm/nhiệm kỳ ...
4. Báo cáo hoạt động của Hội đồng quản trị năm/nhiệm kỳ ...
5. Báo cáo hoạt động của Ban kiểm soát/kiểm soát viên năm/nhiệm kỳ ...
6. Dự thảo Điều lệ sửa đổi, bổ sung (nếu có) gồm ... chương ... điều.
7. Quy chế quản lý tài chính HTX nhiệm kỳ...
8. Quy chế làm việc của Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát nhiệm kỳ...
9. Danh sách thành viên HTX gồm ...... người, trong đó thành viên mới có ....... người.
10. Định mức tiền công, tiền lương cho Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát/kiểm soát viên, Ban giám đốc và bộ phận giúp việc (nếu có).
11. Phương án trích lập quỹ, phân phối thu nhập (nếu có).
Điều 2. Thống nhất kết quả bầu cử:
1. Hội đồng quản trị hợp tác xã gồm có … thành viên, gồm:
1/ Ông/Bà ...................................
2/ Ông/Bà ...................................
3/ Ông/Bà ...................................
2. Chủ tịch Hội đồng quản trị là Ông/Bà ................................... 
3. Giám đốc là Ông/Bà ...................................
4. Ban kiểm soát/kiểm soát viên gồm có ... thành viên, gồm:
1/ Ông/Bà ...................................
2/ Ông/Bà ...................................
3/ Ông/Bà ...................................
5. Trưởng Ban kiểm soát là Ông/Bà ................................... 
Điều 3. Giao Hội đồng quản trị hoàn tất các văn kiện Đại hội thành viên năm/nhiệm kỳ .....................  hoàn tất hồ sơ đăng ký thay đổi nội dung đăng ký đến cơ quan đăng ký HTX, thông báo đến các cơ quan, ban ngành hữu quan và triển khai thực hiện có hiệu quả Nghị quyết này.
Toàn văn Nghị quyết này được Đại hội thành viên thống nhất ......% và có hiệu lực kể từ ngày .../.../...
	THƯ KÝ
(Ký, ghi rõ họ tên)
	TM.ĐOÀN CHỦ TỊCH
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)





7. Mẫu thư mời đại hội thành viên hợp tác xã (mẫu 4 mặt khổ giấy A5)
	





[image: Không có mô tả ảnh.]
	
HỢP TÁC XÃ	

Logo HTX







THƯ MỜI

ĐẠI HỘI THÀNH VIÊN
Năm/Nhiệm kỳ....









.........., ngày ... tháng ... năm...........

	
CHƯƠNG TRÌNH ĐẠI HỘI THÀNH VIÊN

I. PHẦN NGHI THỨC
II. PHẦN NỘI DUNG
1. Báo cáo tổng kết sản xuất, kinh doanh, dịch vụ năm/nhiệm kỳ.
2. Kế hoạch/phương án sản xuất, kinh doanh năm/nhiệm kỳ.
3. Báo cáo công khai tài chính năm/nhiệm kỳ.
4. Báo cáo kết quả hoạt động Hội đồng quản trị năm/nhiệm kỳ.
5. Báo cáo kết quả hoạt động Ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên năm/nhiệm kỳ.
6. Thông qua dự thảo Điều lệ HTX sửa đổi, bổ sung.
7. Thông qua dự thảo Quy chế quản lý tài chính HTX.
8. Thông qua Quy chế làm việc của Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát.
9. Thông qua dự thảo phương án phân phối thu nhập, định mức tiền công, tiền lương cho Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên, bộ phận giúp việc.
10. Thông qua danh sách thành viên mới, thành viên xin ra khỏi HTX.
11. Các nội dung khác của Đại hội thành viên.
12. Phầm thảo luận và tham luận
13. Biểu quyết các nội dung trong Đại hội thành viên.
14. Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên tuyên bố hết nhiệm kỳ.
15.  Bầu Hội đồng quản trị, Chủ tịch Hội đồng quản trị, Ban kiểm soát hoặc kiểm soát viên, Trưởng ban kiểm soát.
16. Hội đồng quản trị, Ban kiển soát hoặc kiểm soát viên ra mắt.
17. Phát biểu ý kiến của đại biểu khách mời.
18.  Thông qua dự thảo Nghị quyết Đại hội thành viên.
III. PHẦN BẾ MẠC
	
HỢP TÁC XÃ	

Trân trọng kính mời:	
	
Tham dự:
ĐẠI HỘI THÀNH VIÊN
HỢP TÁC XÃ 	
Năm/Nhiệm kỳ	

Thời gian:	
Địa điểm:	
Rất hân hạnh được đón tiếp Quý Đại biểu! 

	TM.HỘI ĐỘNG QUẢN TRỊ
	CHỦ TỊCH
 


Phần 4
[bookmark: _Hlk37333751]QUY ĐỊNH ĐĂNG KÝ THAY ĐỔI NỘI DUNG ĐĂNG KÝ
I. QUY ĐỊNH VỀ ĐĂNG KÝ THAY ĐỔI NỘI DUNG ĐĂNG KÝ HTX
1. Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký HTX
a) Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày HTX có thay đổi về tên, địa chỉ trụ sở chính, ngành, nghề kinh doanh, vốn điều lệ, người đại diện theo pháp luật thì HTX phải đăng ký với cơ quan đăng ký HTX nơi HTX đặt trụ sở chính.
HTX nộp 01 bộ hồ sơ gồm:
- Giấy đề nghị đăng ký thay đổi nội dung đăng ký HTX;
- Nghị quyết của đại hội thành viên hoặc quyết định của hội đồng quản trị về việc thay đổi nội dung đăng ký HTX theo quy định của Luật HTX.
Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, cơ quan đăng ký HTX thực hiện việc đăng ký thay đổi nội dung đăng ký của HTX và cấp Giấy chứng nhận đăng ký HTX cho HTX. Nếu không thực hiện đăng ký thay đổi nội dung đăng ký của HTX thì cơ quan đăng ký HTX thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do cho HTX biết.
b) Trường hợp thay đổi địa chỉ trụ sở chính của HTX sang quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh hoặc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương khác với nơi HTX đã đăng ký thì HTX đăng ký thay đổi tại cơ quan đăng ký HTX nơi HTX dự định đặt trụ sở mới.
Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ, cơ quan đăng ký HTX nơi HTX dự định đặt trụ sở mới thực hiện cấp Giấy chứng nhận đăng ký HTX cho HTX và gửi thông tin đến cơ quan đăng ký HTX nơi trước đây HTX đăng ký.
Trước khi đăng ký thay đổi địa chỉ trụ sở chính, HTX phải thực hiện các thủ tục với cơ quan thuế liên quan đến việc chuyển địa điểm theo quy định của pháp luật về thuế. Việc thay đổi địa chỉ trụ sở chính của HTX không làm thay đổi quyền và nghĩa vụ của HTX
2. Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của HTX
a) Khi thay đổi một hoặc một số nội dung về tên, địa chỉ, ngành, nghề sản xuất, kinh doanh, nội dung hoạt động, người đại diện chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của HTX thì HTX phải đăng ký với cơ quan đăng ký HTX nơi đã cấp giấy chứng nhận đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh để được cấp giấy chứng nhận đăng ký mới.
HTX nộp 01 bộ hồ sơ gồm:
- Giấy đề nghị thay đổi nội dung đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của HTX theo mẫu quy định tại Phụ lục số I-8;
- Nghị quyết của đại hội thành viên hoặc quyết định của hội đồng quản trị về việc thay đổi nội dung đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của HTX theo quy định của Luật HTX;
- Bản sao hợp lệ giấy chứng minh nhân dân, hộ chiếu hoặc chứng thực cá nhân hợp pháp khác của người đại diện chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh đối với trường hợp thay đổi người đại diện;
Cơ quan đăng ký HTX thực hiện việc đăng ký thay đổi nội dung đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của HTX và cấp giấy chứng nhận đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh mới cho HTX. Khi được cấp giấy chứng nhận đăng ký mới.
Nếu không thực hiện đăng ký thay đổi nội dung đăng ký của HTX thì cơ quan đăng ký HTX thông báo bằng văn bản và nêu rõ lý do cho HTX biết.
b) Trường hợp thay đổi địa chỉ chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của HTX sang huyện hoặc tỉnh, thành phố khác với nơi HTX đã đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh thì HTX đăng ký thay đổi tại cơ quan đăng ký HTX nơi HTX dự định đặt chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh mới.
Trong thời hạn 5 ngày làm việc kể từ ngày cấp giấy chứng nhận đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh mới cho HTX, cơ quan đăng ký HTX nơi HTX đặt chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh mới phải gửi bản sao giấy chứng nhận đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh đã cấp mới cho HTX đến cơ quan đăng ký HTX nơi trước đây HTX đã đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh.
c) Trường hợp đăng ký thay đổi nội dung đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của HTX ở nước ngoài thì HTX phải thực hiện theo quy định pháp luật của nước đó.


II. BIỂU MẪU ĐĂNG KÝ THAY ĐỔI NỘI DUNG ĐĂNG KÝ HTX
[bookmark: chuong_pl_5]Hợp tác xã chọn và kê khai vào trang tương ứng với nội dung đăng ký/thông báo thay đổi và gửi kèm hồ sơ theo quy định.

Phụ lục I-5
	TÊN HỢP TÁC XÃ

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

	Số: ………
	……, ngày …… tháng …… năm ……



[bookmark: chuong_pl_5_name]GIẤY ĐỀ NGHỊ
[bookmark: chuong_pl_5_name_name]Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hợp tác xã

Kính gửi: Tên cơ quan đăng ký hợp tác xã

Tên hợp tác xã (ghi bằng chữ in hoa):	
Mã số hợp tác xã/Mã số thuế:	
Số Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã[footnoteRef:4]1 (chỉ kê khai nếu không có mã số hợp tác xã/mã số thuế):………………… Ngày cấp:…./…./...... Nơi cấp:	 [4: 1 Ghi theo số Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã được cấp trước ngày Thông tư này có hiệu lực thi hành.] 

Hợp tác xã đăng ký thay đổi trên cơ sở (chỉ kê khai trong trường hợp hợp tác xã đăng ký thay đổi trên cơ sở tách hợp tác xã hoặc sáp nhập hợp tác xã, đánh dấu X vào ô thích hợp):
- Đăng ký thay đổi trên cơ sở tách hợp tác xã □
- Đăng ký thay đổi trên cơ sở sáp nhập hợp tác xã □
Thông tin về hợp tác xã được tách (chỉ kê khai trong trường hợp hợp tác xã đăng ký thay đổi trên cơ sở tách hợp tác xã)
a) Tên hợp tác xã (ghi bằng chữ in hoa):	
Mã số hợp tác xã:	
b) Tên hợp tác xã (ghi bằng chữ in hoa):	
Mã số hợp tác xã:	
Thông tin về hợp tác xã bị sáp nhập (chỉ kê khai trong trường hợp hợp tác xã đăng ký thay đổi trên cơ sở sáp nhập hợp tác xã):
a) Tên hợp tác xã (ghi bằng chữ in hoa):	
Mã số hợp tác xã/Mã số thuế:	
Số Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã[footnoteRef:5]2 (chỉ kê khai nếu không có mã số hợp tác xã/mã số thuế):…………….. Ngày cấp:…./…/….. Nơi cấp:	 [5: 2,3 Ghi theo số Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã được cấp trước ngày Thông tư này có hiệu lực thi hành.] 

b) Tên hợp tác xã (ghi bằng chữ in hoa):	
Mã số hợp tác xã/Mã số thuế:	
Số Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh/Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã3 (chỉ kê khai nếu không có mã số hợp tác xã/mã số thuế):………………. Ngày cấp:…./…./….. Nơi cấp:	
Đề nghị ………………………………….. (tên cơ quan đăng ký hợp tác xã) thực hiện chấm dứt tồn tại đối với hợp tác xã bị sáp nhập và các chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của hợp tác xã bị sáp nhập.

Hợp tác xã đăng ký thay đổi nội dung đăng ký hợp tác xã/ thông báo thay đổi nội dung đăng ký hợp tác xã như sau:
(Hợp tác xã chọn và kê khai vào trang tương ứng với nội dung đăng ký/thông báo thay đổi và gửi kèm)


ĐĂNG KÝ THAY ĐỔI TÊN HỢP TÁC XÃ
Tên hợp tác xã viết bằng tiếng Việt dự kiến thay đổi (ghi bằng chữ in hoa):	
	
Tên hợp tác xã viết bằng tiếng nước ngoài dự kiến thay đổi (nếu có):	
	
Tên hợp tác xã viết tắt dự kiến thay đổi (nếu có):	
	


ĐĂNG KÝ THAY ĐỔI ĐỊA CHỈ TRỤ SỞ CHÍNH
Địa chỉ trụ sở chính sau khi thay đổi:
Số nhà, ngách, hẻm, ngõ, đường phố/tổ/xóm/ấp/thôn:	
Xã/Phường/Thị trấn:	
Quận/Huyện/Thị xã/Thành phố thuộc tỉnh:	
Tỉnh/Thành phố:	
Điện thoại: ……………………………………. Fax (nếu có):	
Email (nếu có): ……………………………….. Website (nếu có):	
□ Đồng thời thay đổi địa chỉ nhận thông báo thuế (Đánh dấu X vào ô vuông nếu hợp tác xã thay đổi địa chỉ nhận thông báo thuế tương ứng với địa chỉ trụ sở chính).
Hợp tác xã cam kết trụ sở hợp tác xã dự định chuyển đến thuộc quyền sở hữu/quyền sử dụng hợp pháp của hợp tác xã và được sử dụng đúng mục đích theo quy định của pháp luật.


ĐĂNG KÝ THAY ĐỔI NGÀNH, NGHỀ KINH DOANH[footnoteRef:6]4 [6: 4 Hợp tác xã có quyền tự do kinh doanh trong những ngành, nghề mà luật không cấm;
- Các ngành, nghề cấm đầu tư kinh doanh quy định tại Điều 6 Luật Đầu tư, Luật sửa đổi, bổ sung Điều 6 và Phụ lục 4 về danh mục ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện của Luật Đầu tư;
- Đối với ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện, hợp tác xã chỉ được kinh doanh khi có đủ điều kiện theo quy định. Danh mục ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện quy định tại Phụ lục 4 ban hành kèm theo Luật Đầu tư; Luật sửa đổi, bổ sung Điều 6 và Phụ lục 4 về danh mục ngành, nghề đầu tư kinh doanh có điều kiện của Luật Đầu tư;
- Cách ghi ngành, nghề kinh doanh thực hiện theo Khoản 5 Điều 1 Thông tư này.] 

1. Bổ sung ngành, nghề kinh doanh sau (kê khai trong trường hợp hợp tác xã đăng ký bổ sung ngành, nghề kinh doanh vào danh sách ngành, nghề kinh doanh đã đăng ký với cơ quan đăng ký hợp tác xã):
	STT
	Tên ngành, nghề kinh doanh được bổ sung
	Mã ngành
	Ghi chú

	
	
	
	

	
	
	
	


2. Bỏ ngành, nghề kinh doanh sau (kê khai trong trường hợp hợp tác xã đăng ký bỏ ngành, nghề kinh doanh khỏi danh sách ngành, nghề kinh doanh đã đăng ký với cơ quan đăng ký hợp tác xã):
	STT
	Tên ngành, nghề kinh doanh được bỏ khỏi danh sách đã đăng ký
	Mã ngành
	Ghi chú

	
	
	
	

	
	
	
	


3. Sửa đổi chi tiết ngành, nghề kinh doanh sau (kê khai trong trường hợp hợp tác xã đăng ký thay đổi nội dung chi tiết của ngành, nghề kinh doanh đã đăng ký với cơ quan đăng ký hợp tác xã):
	STT
	Tên ngành, nghề kinh doanh được sửa đổi chi tiết
	Mã ngành
	Ghi chú

	
	
	
	

	
	
	
	


4. Thay đổi ngành nghề kinh doanh chính (kê khai trong trường hợp hợp tác xã đăng ký thay đổi ngành, nghề kinh doanh chính đã đăng ký với cơ quan đăng ký hợp tác xã):
	STT
	Tên ngành, nghề kinh doanh chính
	Mã ngành
	Ghi chú

	
	
	
	

	
	
	
	


Lưu ý:
Trường hợp hợp tác xã thay đổi ngành, nghề kinh doanh từ ngành này sang ngành khác, hợp tác xã kê khai đồng thời tại Mục 1, 2 nêu trên, cụ thể như sau: kê khai ngành, nghề kinh doanh mới tại Mục 1; kê khai ngành, nghề kinh doanh cũ tại Mục 2.
Trường hợp ngành, nghề kinh doanh được bổ sung hoặc ngành, nghề kinh doanh được bỏ ra khỏi danh sách đã đăng ký là ngành, nghề kinh doanh chính của hợp tác xã thì hợp tác xã kê khai đồng thời tại Mục 1 (hoặc Mục 2) và Mục 4 nêu trên.


ĐĂNG KÝ THAY ĐỔI VỐN ĐIỀU LỆ
Vốn điều lệ đã đăng ký (bằng số, bằng chữ, VNĐ):	
Vốn điều lệ sau khi thay đổi (bằng số, bằng chữ, VNĐ):	
Giá trị tương đương theo đơn vị tiền nước ngoài (nếu có):	
Có hiển thị thông tin về giá trị tương đương theo đơn vị tiền tệ nước ngoài trên Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã hay không? □ Có □ Không
Thời điểm thay đổi vốn:	
Hình thức tăng, giảm vốn:	


THÔNG BÁO THAY ĐỔI ĐIỀU LỆ/SỐ LƯỢNG THÀNH VIÊN/ THÀNH VIÊN HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ, BAN KIỂM SOÁT, KIỂM SOÁT VIÊN
1. Trường hợp thay đổi điều lệ thì hợp tác xã gửi kèm theo bản điều lệ của hợp tác xã sau khi thay đổi.
2. Trường hợp thay đổi số lượng thành viên thì hợp tác xã gửi kèm theo bản Danh sách thành viên sau khi thay đổi.
(Lưu ý: Hợp tác xã chỉ kê khai các thành viên mới được bổ sung hoặc các thành viên ra khỏi hợp tác xã theo mẫu quy định tại Phụ lục I-3 ban hành kèm theo Thông tư này).
3. Trường hợp thay đổi thành viên hội đồng quản trị, ban kiểm soát/kiểm soát viên của hợp tác xã thì hợp tác xã gửi kèm theo bản Danh sách thành viên hội đồng quản trị, ban kiểm soát/kiểm soát viên sau khi thay đổi theo mẫu quy định tại Phụ lục I-4 ban hành kèm theo Thông tư này.


THÔNG BÁO THAY ĐỔI THÔNG TIN ĐĂNG KÝ THUẾ
	STT
	Các chỉ tiêu thông tin đăng ký thuế

	1
	Thông tin về Giám đốc (Tổng giám đốc) (nếu có):
Họ và tên Giám đốc (Tổng giám đốc):	
Điện thoại:	

	2
	Thông tin về Kế toán trưởng/Phụ trách kế toán (nếu có)[footnoteRef:7]5: [7: 5 Trường hợp hợp tác xã kê khai hình thức hạch toán là Hạch toán độc lập tại chỉ tiêu 5 thì bắt buộc phải kê khai thông tin về Kế toán trưởng/phụ trách kế toán tại chỉ tiêu 2.] 

Họ và tên Kế toán trưởng/Phụ trách kế toán:	
Điện thoại: 	

	3
	Địa chỉ nhận thông báo thuế (chỉ kê khai nếu địa chỉ nhận thông báo thuế khác địa chỉ trụ sở chính):
Số nhà, ngách, hẻm, ngõ, đường phố/tổ/xóm/ấp/thôn:	
Xã/Phường/Thị trấn:	
Quận/Huyện/Thị xã/Thành phố thuộc tỉnh: 	
Tỉnh/Thành phố: 		
Điện thoại: ……………………Fax (nếu có):   Email (nếu có): …………………………………………………………………………….

	4
	Ngày bắt đầu hoạt động[footnoteRef:8]6: ……/...../……. [8: 6 Trường hợp hợp tác xã được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã sau ngày bắt đầu hoạt động đã kê khai thì ngày bắt đầu hoạt động là ngày hợp tác xã được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã.] 


	5
	Hình thức hạch toán (đánh dấu X vào ô thích hợp):
Hạch toán độc lập □
Hạch toán phụ thuộc □

	6
	Năm tài chính:
Áp dụng từ ngày …../.....đến ngày …./….. [footnoteRef:9]7 [9: 7 - Trường hợp niên độ kế toán theo năm dương lịch thì ghi từ ngày 01/01 đến ngày 31/12.
- Trường hợp niên độ kế toán theo năm tài chính khác năm dương lịch thì ghi ngày, tháng bắt đầu niên độ kế toán là ngày đầu tiên của quý; ngày, tháng kết thúc niên độ kế toán là ngày cuối cùng của quý.
- Tổng thời gian từ ngày bắt đầu đến ngày kết thúc niên độ kế toán phải đủ 12 tháng hoặc 4 quý liên tiếp.] 

(ghi ngày, tháng bắt đầu và kết thúc niên độ kế toán)

	7
	Tổng số lao động: …………………………………………………………………………

	8
	Hoạt động theo dự án BOT/ BTO/ BT/ BOO, BLT, BTL, O&M: 
□ Có □ Không

	9
	Phương pháp tính thuế GTGT (chọn 1 trong 4 phương pháp)[footnoteRef:10]8: [10: 8 Hợp tác xã căn cứ vào quy định của pháp luật về thuế giá trị gia tăng và dự kiến hoạt động kinh doanh của hợp tác xã để xác định 01 trong 04 phương pháp tính thuế giá trị gia tăng tại chỉ tiêu này.] 

Khấu trừ □
Trực tiếp trên GTGT □
Trực tiếp trên doanh số □
Không phải nộp thuế GTGT □

	10
	Thông tin về Tài khoản ngân hàng:
	Tên ngân hàng
	Số tài khoản ngân hàng

	……………………………………
	…………………………………








ĐĂNG KÝ
THAY ĐỔI ĐỔI NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT
Đăng ký thay đổi người đại diện theo pháp luật với các nội dung sau:
Người đại diện theo pháp luật sau khi thay đổi:
Họ và tên (ghi bằng chữ in hoa): ………… Giới tính:	
Chức danh:	
Sinh ngày: ……/…../….. Dân tộc: ………….. Quốc tịch:	
Loại giấy tờ chứng thực cá nhân:
□ Chứng minh nhân dân □ Căn cước công dân
□ Hộ chiếu □ Loại khác (ghi rõ):………………
Số giấy tờ chứng thực cá nhân:	
Ngày cấp: .../…/….Nơi cấp: …………………Ngày hết hạn (nếu có): .../.../...
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:
Số nhà, ngách, hẻm, ngõ, đường phố/tổ/xóm/ấp/thôn:	
Xã/Phường/Thị trấn:	
Quận/Huyện/Thị xã/Thành phố thuộc tỉnh:	
Tỉnh/Thành phố:	
Quốc gia:	
Chỗ ở hiện tại:
Số nhà, ngách, hẻm, ngõ, đường phố/tổ/xóm/ấp/thôn:	
Xã/Phường/Thị trấn:	
Quận/Huyện/Thị xã/Thành phố thuộc tỉnh:	
Tỉnh/Thành phố:	
Quốc gia:	
Điện thoại (nếu có): …………………………………… Fax (nếu có):	
Email (nếu có):	
Đề nghị …………………………………………………………… (tên cơ quan đăng ký hợp tác xã) cập nhật thông tin về Chủ tịch Hội đồng quản trị tại Danh sách Hội đồng quản trị trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về đăng ký hợp tác xã.


THÔNG BÁO BỔ SUNG, CẬP NHẬT THÔNG TIN ĐĂNG KÝ HỢP TÁC XÃ
Bổ sung, cập nhật thông tin đăng ký hợp tác xã như sau:
	
	
	
Hợp tác xã xin cam kết hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính hợp pháp, chính xác, trung thực của nội dung Giấy đề nghị này và các tài liệu được gửi kèm theo.

	
	NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA HỢP TÁC XÃ
(Ký, ghi họ tên và đóng dấu)[footnoteRef:11]9 [11: 9 Người đại diện theo pháp luật của hợp tác xã ký trực tiếp vào phần này.
Trường hợp hợp tác xã thay đổi người đại diện theo pháp luật hoặc thay đổi nhiều nội dung đăng ký hợp tác xã, trong đó có thay đổi người đại diện theo pháp luật thì người ký thông báo là Chủ tịch hội đồng quản trị mới được bầu.] 
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