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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 1324/QD-UBND Ha Néi, ngay 11 thang 3 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi b giai quyét cac thii tuc hanh chinh linh vye
Lao ddng - Thwong binh va Xa hdi thudc thAm quyén gidi quyét cia
S6¢ Lao dong - Thwong binh va Xa hdi thanh pho Ha Noi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thing 6 niam 2015;
Ludt sira doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt Té chire Chinh phu va Luat T 6 chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngdy 23 thdang 4 ndm 2018 cia
Chinh phii vé thuc hién co ché mét civa, mot civa lién théng trong gidi quyét thi
tuc hanh chinh; Nghi dinh sé 107/2021/NP-CP ngay 06 thang 12 ndam 2021 ciia
Chinh phii sira doi, b6 sung mét s6 diéu ciia Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay
23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mét cira, mot cira lién
théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Théng twr s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia
Van phong Chinh phii hwdng dan thi hanh mét sé6 diéu cia Nghi dinh s6
61/2018/NP-CP ngay 23 thiang 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé thiee hién co ché
mét cira, mot civa lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 6574/QD-UBND ngay 26 thang 12 nam 2023 cia
Uy ban nhdn dan thanh phé Ha Noi vé viéc iy quyén S¢ Lao dong - Thirong
binh va Xa hoi thuc hién mét s6 nhiém vu quan ly Nha nuoc vé lao dong thuoc
tham quyén ciia Uy ban nhdn dan Thanh pho;

Can cir Quyét dinh sé 833/0D-UBND ngay 08 thang 02 nam 2024 ciia Uy
ban nhdn dén thanh pho Ha Ngi vé viéc ity quyén S6 Lao dong - Thwong binh va
Xa hoi thuc hién viéc ccfp, gia han, cd'p lai hodc thu hoi gid'y phép hoat dong
dich vu viéc lam;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S¢ Lao déng - Thiong binh va Xa héi tai To
trinh s6 723/TTr-SLDTBXH ngay 01 thang 3 ndm 2024.

7/
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QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 05 quy trinh nodi bd giai quyét
thi tuc hanh chinh linh vyc Lao dong - Thuong binh va Xa hdi thudc tham
quyén giai quyét cia S& Lao dong - Thuong binh va X hoi thanh phd Ha Nbi.

Bii bo 05 quy trinh ndi bd gidi quyét tha tuc hanh chinh linh vuc Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi thudc tham quyén giai quyét ctia S¢ Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi thanh phd Ha Noi.

(Chi tiét tai cac Phu luc kém theo)

Piéu 2. S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi chi tri, phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan, cin c Quyét dinh nay xay dung quy trinh dién tor dé
phuc vu viéc tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh trén Hé thng thong tin
giai quyét thu tuc hanh chinh ciia thanh phd theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Céc quy trinh noi bo giai quyét thu tuc hanh chinh sau day hét hiéu lyc:

S6 01 (ma QT-01/LPTL) Phéan 1 linh vuc Lao dong tién lwong quan hé
lao dong tai Phu luc L II ban hanh kém theo Quyét dinh sé 4396/QD-UBND
ngay 19/8/2019 ctia Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

S6 07 (ma QT-12), s6 08 (mad QT-13), s6 09 (md QT-14), s6 10 (mi QT-
15) Phan VIL.C linh vuc Lao dong - Tién luong tai Phy luc 1, 2 ban hanh kém
theo Quyét dinh s 6011/QD-UBND ngay 23 thang 11 nim 2023 cta Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh phd.

Piéu 4. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phé, Giam ddc cac So,
Thu truong cac Ban, nganh thudc thanh phd; Chu tich Uy ban nhan dan céc
quan, huyén, thi xa; Chu tich Uy ban nhan dan cac xa, phuong, thi trin va céc to
chtrc, ¢4 nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Lé Hong Son
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Phuluc1

DANH MUC QUY TRINH NOQI BO TRONG GIAI QUYET THU TUC
HANH CHINH LINH VUC LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI
THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO LAO PONG -

THUONG BINH VA XA HQI THANH PHO HA NOI

(Kém theo Quyét dinh s6 1324/QD-UBND ngay 11 thing 3 nam 2024

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh phé Ha Néi)

STT Tén quy trinh ndi bo Ky hiéu
I. LINH VUC VIEC LAM
Cap Giay phép hoat dong dich vu viéc lam ctia doanh nghiép
1 n . a1 QT-01
hoat dong dich vu viéc lam
Gia han Gidy phép hoat dong dich vu viéc lam cua doanh
2 . . . A QT-02
nghi¢p hoat dong dich vu viéc lam
Cap lai Gidy phép hoat dong dich vu viéc lam cua doanh
3 i . . in1a QT-03
nghi¢p hoat dong dich vu viéc lam
Thu hdi Gidy phép hoat dong dich vu viéc lam cua doanh
4 . A n s QT-04
nghi¢p hoat dong dich vu viéc lam
II. LINH VUC LAO PONG - TIEN LUONG
Phé duyét quy tién luong, thu lao thuc hién, quy tién thudng
5 thuc hién nim trudc va quy tién luong, thu lao ké hoach d6i QT-05

vO1 ngudi quan 1y cong ty trach nhi¢m hiru han mét thanh vién
do Uy ban nhan dan tinh, thanh phé 1am chu s& hitu.
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Phu luc 2

NOI DUNG QUY TRINH NOI BO TRONG GIAI QUYET THU TUC

HANH CHINH LINH VUC LAO PQNG - THUONG BINH VA XA HOI
THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO LAO PONG - THUONG

BINH VA XA HQI THANH PHO HA NOI
(Kém theo Quyét dinh s6 1324/QD-UBND ngay 11 thang 3 nam 2024
cua Chu tich Uy ban nhan ddn thanh pho Ha Noi)

1. Quy trinh: Cap Gidy phép hoat ddng dich vu viéc 1am ciia doanh

nghiép hoat dong dich vu viéc lam (QT-01)

1

Muc dich

Quy dinh trinh ty, trach nhiém va phuwong phap tiép nhan, xir Iy h6 so lién
quan viéc cdp gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am cta doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam.

Pham vi

Ap dung ddi véi t6 chirc, ca nhan c6 nhu cau thuc hién thu tuc cap gidy phép
hoat dong dich vu viéc 1am ctia doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam.
Can bg, cong chirc thuéc Phong Viéc lam an toan lao dong, BO phan
TN&TKQ giai quyét TTHC va cac phong c6 lién quan thudc So Lao dong
- Thuong binh va X3a hoi Ha Noi chiu trach nhi¢ém thyc hién va kiém soat
Quy trinh nay.

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

- Luat Viéc lam nam 2013;

- Nghi dinh s 23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3 nim 2021 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét khoan 3 Diéu 37 va DPiéu 39 cua Luat Viéc lam vé trung
tam dich vu viéc lam, doanh nghié¢p hoat dong dich vu viéc lam;

- Quyét dinh s6 572/QD-LDTBXH ngay 17 thang 5 nim 2021 cta B
truong Bo Lao dong - Thuong binh va X3 hoi vé viéc cong bd cac thu tuc
hanh chinh méi ban hanh, stra ddi, bd sung va thay thé trong linh vuc viéc
lam thudc pham vi chirc nang quan ly nha nudc cua B Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi;
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- Quyét dinh s6 4603/QD-UBND ngay 14 thang 9 nim 2023 cua Chu tich
Uy ban nhan déan thanh phd Ha Noi vé viéc thong qua phuong an don gian

héa tha tuc hanh chinh thudc pham vi chirc nang quan 1y nha nuéc cia So

Lao dong - Thuong binh va Xa hoi Ha Noi;

- Quyét dinh s6 833/QD-UBND ngay 08 thang 02 nam 2024 ctua Uy ban
nhan dan thanh phé Ha Noi vé viéc iy quyén SO Lao dong - Thuong binh

va Xa hoi thuc hién viéc cép, gia han, cép lai hoac thu hoi giéy phép hoat

dong dich vu viéc lam.

3.2

Thanh phan ho so

>

Ban
chinh

>

Ban
sao

Vin ban dé nghi cdp gidy phép cta doanh nghiép
theo Mau s6 02 Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh
nay.

01 ban sao dugc chung thuc tir ban chinh hoac ban sao,
xuat trinh ban gdc dé d6i chiéu Gidy chimg nhan quyén
so hitu hoic hop dong thué dia diém dit tru sd, chi nhanh
dé t6 chirc hoat dong dich vu viéc lam tor 03 nam (36
thang) trd 1én.

Gidy chung nhan tién ky quy hoat dong dich vu viéc lam
theo Mau s6 03 Phu Iyc II ban hanh kém theo Nghi dinh
56 23/2021/ND-CP

Ban 1y lich tu thuat cia nguoi dai di¢n theo phép luat cua
doanh nghiép theo Mau sé 04 Phu lyc II ban hanh kém
theo Nghi dinh s 23/2021/ND-CP.

Phiéu 1y lich tu phap sé 1 theo quy dinh phép luat vé Iy
lich tu phap cia nguoi dai dién theo phép luat cua doanh
nghiép. Truong hop nguoi dai dién 1a ngudi nudc ngoai
khong thudc ddi twong cap phiéu 1y lich tu phap sé 1 thi
duoc thay thé bang phiéu 1y lich tu phap hodc van ban xac
nhan khong phai 1a nguoi dang trong thoi gian chap hanh
hinh phat hoac chua duoc x6a an tich hoac dang trong
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thoi gian bi truy ctru trach nhiém hinh su ctia nudc ngoai.
Céc van ban néu tai khoan nay dugc cip trudc ngay nop
hdé so khéng qua 06 thang. Vin ban bang tiéng nudc
ngoai thi phai duoc dich ra tiéng Viét, ching thuc va
duogc hop phap hoa lanh sy theo quy dinh cta phép luat.

01 ban sao ching thuc tir ban chinh hoic ban sao, xuét
trinh ban gbc dé ddi chiéu bang cap chuyén mon theo quy
dinh: Bang dai hoc trd 1én hodc mdt trong cic vin ban
ching minh thoi gian tryc tiép lam chuyén mén hoic
quan ly dich vu viéc lam hodc cung tng lao dong tur du 02
nim (24 thang) tr¢ 1én trong thoi han 05 niam lién ké
trude khi dé nghi cdp gidy phép cia ngudi dai dién theo
phap luat cia doanh nghi€p nhu sau:

a) Ban sao dugc ching thuc tir ban chinh hodc ban sao,
xuat trinh ban gbc dé ddi chiéu hop dong lao dong hoic
hop déng lam viéc hoac quyét dinh tuyén dung, bo nhiém,
giao nhiém vu cuia nguoi dai dién theo phap luat cua
doanh nghiép. Truong hop van ban 1a van ban cua nudc
ngoai thi phai duoc dich ra tiéng Viét, ching thuc va
dugc hop phép hoa lanh su theo quy dinh phép luit.

b) Ban sao duoc ching thuc tir ban chinh hodc ban sao,
xudt trinh ban gbc dé d6i chiéu quyét dinh bd nhiém (ddi
v61 nguoi lam viée theo ché do bo nhiém) hodc van ban
cong nhan két qua bau (dbi voi ngudi lam viée theo ché
do bau cu) cua nguoi dai dién theo phép luat cua doanh
nghiép hodc ban sao gidy chting nhin ding ky doanh
nghiép (d6i voi trudng hop 1a nguoi dai dién theo phap
luat cua doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam).
Truong hop van ban la van ban cua nudc ngoai thi phai
duoc dich ra tiéng Viét, chimg thuc va duoc hop phap
hoa lanh sy theo quy dinh phép luat.

3.3

S6 lwong ho so

01 bo.
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3.4

Thoi gian xir ly

6,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan da ho so hop 16.

3.5

Noi tiép nhin va tra két qua

B6 phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S¢ Lao dong - Thuong

binh va Xa hgi Ha Noi.

3.6

Lé phi

B¢ Tai chinh quy dinh.

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

. Trach ..
Trinh tw n Thoi gian
nhiém

Biéu miu/Két qua

Bl

Cong dan truy cap qua
Cong thong tin dién to
dichvucong.hanoi.gov.vn
tai va khai bao cao nodi
dung va lam theo hudng
dan.

Sau khi dién day du thong
tin yéu cau, nguoi yéu cau| Canbd

tich vao dau cam két va dién | tiép nhan | | .
/2 ngay

ma xac nhan va gui hd so,| ho sobd o
lam viéc

cong dan xac nhan ma dé giri phéan
théng tin yéu cau lén hé | TN&TKQ
thng.

Tich chuyén Lanh dao
Phong Viéc lam an toan lao
dong phan cong tham dinh.
Dbi véi hd so cong dan ndp
truc tiép, coébng chiac bd

phan mot ctra huéng dan va

Thanh phan ho so
theo muc 5.2
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tiép nhan ho so, ghi gidy tiép
nhén ho so va hen tra két qua
trao cho cong dan va ban giao
hd so vé phong chuyén mén
thuc hi¢n thim dinh.

B2

Phén cong can bo kiém tra.

- Phén cong tryc tiép hoic
trén hé thong phan mém quan
1y hdé so hanh chinh cia So
Lao dong.

Lanh dao
phong

%2 ngay
lam viéc

Tich chuyén trén hé
thong phan mém tryc
tuyén hoic truc tiép

B3

Kiém tra ho so:

- Tiép nhan hd so truc tiép
hoic trén hé thong phan mém
quan 1y hd so hanh chinh mot
cua.

- Nbi dung kiém tra: Cin cir
kiém tra: Theo Muyc 3.1

- Trudng hop ho so chua day
du, chua dang thanh phan, sd
lugng theo quy dinh thi soan
thao phiéu yéu cau hoan thién
hd so va chuyén bo phan mot
ctra hodc gui tryc tiép trén hé
théng email ding ky cua cong
dan hoac tai khoan S¢& Lao
dong cung cap cho cong dan.

- P6i v6i ho so khong du diéu
kién dé tiép tuc giai quyét,
phong Chuyén moén lap van
ban thong bao hd so khong du
diéu kién giai quyét. Trinh ky
chuyén bd phan mdt cura hodc
giri trye tiép trén hé thong email

Can bd
duoc
phén cong

2 ngay
lam viéc

Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién
hd so - Mau sb
02/TT01/2018/VPCP

- Thong béo ho so
khong du diéu kién
giai quyét/thong bao
tra lai hd so
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dang ky cua cong dan
hodc tai khoan S¢ Lao dong
cung cap cho cong dan.

- Truong hop hd so day
da dung thanh phéan, sb
lugng theo quy dinh thi
tong hop tién hanh budc

tiép theo.

1.5 ngay lam
Lap phiéu trinh giai quyét | - Chuyén | viéc (linh
hd so cong viéc trinh |viénthuly | dao phong

B4 Lanh dao SO phé duyét| hdéso |xemxéttrén| Phiéu trinh giai
(tich chuyén trén hé thong hé thong va quyét TTHC
dong thoi in ban cing |- Lanh dao| ky phiéu
trinh Lanh dao So ky). phong trinh trong

01 ngay)
Lanh dao S¢ kiém tra trén Linh d 01 ned K&t aui eidi &
. anh dao nga &t qua giai quye
B5 | hé théng va ky phé duyét o 1 ey qta gtat quy
. S& lam viéc TTHC
két qua TTHC.
Cong chuc phong Viéc
lam An toan Lao dong vao | Chuyén
sO van ban, luu trit hd so, | vién phong .
huvén tra ké 1 cho B6 oe 13 01 ngay , .

B6 | chuyén tra két qua cho Bo | Viéc lam - lam viee 34 theo ddi hd so -
phén mot cura. An toan lao i Mau sé
Thuc hién luu ho so theo dong 06/TT01/2018/VPCP
quy dinh.

B7 Tra két qua cho ca nhan, | B phan | Theo gidy
t6 chirc TN&TKQ hen

4 | Biéu mau

- MAu sb 02 Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP;
- Méu s6 03 Phy luc II ban hanh kém theo Nghi dinh sb 23/2021/ND-CP;
- MAu sb 04 Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh sb 23/2021/ND-CP.
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MAu s6 02/PLII

TEN DOANH NGHIEP®  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Kinh gui: ..ooooveveveverennee, B, e

1. Tén doanh nghiép viét bang tiéng Viét: ........cccoeveen.... O
2. M s6 doanh nghiep: .......coveveeeveeeeeeeeeeeeeeanns @) e
3.D1a chi tru S& ChIN: ..oovveeeeii e
bién thoai: ........cceeevvvveene..n. Email: .....ccccovvviiinnnnnn Website .......ccocvveeeen..
4. Nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép:

Ho vatén: .......cocoeeuveennnnnn. Gioi tinh: .................. Sinh ngay: .......cccvvennee.
Chtrc danh: ........ocooooveveveieeeececeeee e )
SO gidy chimg thire CA NNAN ...t
NEAY CAP: oo NOT CAP: oo
5. Ma s gidy phép hoat dong dich vu viéc lam: ................... © e,

NgAY CAP: ... D e, Noi dung d& nghi: ................ D, e gidy phép
hoat dong dich vu viéc 1am d6i Vi ..........co........ D e, ®) e,
Doanh nghiép cam két thuc hién day du trach nhiém, nghia vu theo ding
quy dinh cta phap luat vé hoat dong dich vu viéc lam.
Hb so kém theo gdom:

Noi nhgn: DPAI DIEN CUA DOANH NGHIEP®)
= (Chit ky, dau)
Ho va tén
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Ghi chu:

(1) Tén doanh nghiép dé nghj cip hodc gia han hodc cip lai gidy phép.

(2) Ghi; cap hodc gia han hoic cap lai theo, dé nghi cua doanh nghiép.

(3) Co quan nha nudce co tham quyén theo quy dinh tai Piéu 15 Nghi dinh
nay.

(4) M s6 doanh nghiép theo gidy chimg nhan ding ky doanh nghiép.

(5) Chtrc danh nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép thuc hién
hoat dong dich vu viéc lam.

(6) Mi sb gidy phép hoat dong dich vu viéc lam da duoc cap (néu co).

(7) Ngay cap cua gidy phép da duoc cap (néu co).

(8) Ghi Iy do quy dinh tai Khoan 1 Diéu 20 Nghi dinh nay néu thudc
truong hop cap lai gidy phép.

(9) Chtic danh ctia nguoi dai dién theo phap ludt cia doanh nghiép.
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MAu s6 03/PLII

TEN NGAN HANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

SO: v, ngay ..... thang ..... nam .....

GIAY CHUNG NHAN TIEN KY QUY
HOAT PONG DICH VU VIEC LAM

Can cit Nghi dinh s6 .../.../ND-CP ngay....thang ... nam....ciia Chinh phi
quy dinh chi tiét khoan 3 Diéu 37 va Piéu 39 cia Ludt Viéc lam vé trung tam
dich vu viéc lam, doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam.

NEAN AN ..o et e aae e

DA Ch: oo ——————————— s

Dién thoat HEN NE: .....evvviiiiiieeee e

CHUNG NHAN

TEN doanh NEIIEP: ..ccvvieeeiie e

Dia chi tru SO ChINh: co...oviiiiiiic e

M3 86 dOANN NGRIEP: ..o et

Di nop tién ky quy hoat dong dich vu viéc 1am nhu sau: ........ocevevveueenns.e.

SO BN K QUT: e

SO HHEN DANG CHE: ..o e ee s

S8 131 KNOAN KY QUIT oo ee e

Tal NZAN NANG: ..oveiiiiiic e e

Ngéy ky guSI: ................................................................................................

SO hop dong ky qui: .evvveeeeieeeeeee NZAY eveeeereeenireeeeieeenieeneeeens

DUQC NUONE AT SUAL: .o ees e

DPAI DIEN NGAN HANG
(Chir ky, dau)
Ho va tén
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MAu s6 04/PLII

LY LICH TU THUAT
Anh chan
dung 4 x 6
I. SO YEU LY LICH
I.HO VA eN: oo, G101 tinh: e,
2. Loai gidy t& ching thuc A NHAN: ........evieeeeeeeeeeeeee e
SO gidy ching thUe CA MNAN ......ov.veeee oo,
NEAY CAP: v, NOT CAP: oo,
3. Ngay, thang, nam Sinh: ........cccooooiiiiiiiic e
4. Tinh trang hon Nhan: .........ccccoooviiiiiiice e
5. QUOC N ZOC: et
6. Quéc TICH NIEN TA17 e
7. Trinh d6 hoc vAn/trinh @6 ChUYENn MON: .......veeeeeeeeeeee e
8. Noi lam viéc cudi cung hodc hi€n tai: .....ccoeveieiiiiieie e,

II. QUA TRINH PAO TAO

III. QUA TRINH LAM VIEC CUA BAN THAN
9. Lam vi¢c & nude ngoai:

IV. LY LICH VE TU PHAP
11. Vi pham phap luat Viét Nam (Thoi gian vi pham, muc do vi pham,
hinh thtrc xtr 1y)
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12. Vi pham phap luat nudc ngoai (Thoi gian vi pham, mirc do vi pham,
hinh thtrc xtr 1y)

T6i xin cam doan 101 khai trén 1a ding su that, néu sai toi xin chiu trach
nhiém./.

......... , ngay ..... thang ..... nam .....
(Ngueoi khai ky, ghi vo ho tén
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2. Quy trinh: Gia han Giiy phép hoat dong dich vu viéc lam cia

doanh nghi€p hoat dong dich vu viéc lam (QT-02)

1 | Muc dich
Quy dinh phuong phép t6 chirc, mdi quan hé cong tic va trach nhiém cua
ca nhan trong thyc hién viéc tiép nhan, xir Iy thu tuc gia han gidy phép hoat
dong dich vu viéc lam ctia doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam

2 | Pham vi
Ap dung ddi véi to chirc, ca nhan c6 nhu cau thuc hién thu tuc gia han gidy
phép hoat dong dich vu viéc lam cua doanh nghiép hoat dong dich vu viéc
lam.
Can b9, cong chuc thuoc Phong Viéc lam an toan lao dong, BO phan
TN&TKQ giai quyét TTHC va cac phong c6 lién quan thudc So Lao dong
- Thuong binh va X hoi Ha Noi chiu trach nhiém thyc hién va kiém soat
Quy trinh nay.

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

- Luat Viéc lam nam 2013;

- Nghi dinh s 23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3 nim 2021 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét khoan 3 Diéu 37 va Diéu 39 cta Luat Viéc lam vé trung
tam dich vu viéc lam, doanh nghi¢p hoat dong dich vu viéc lam,;

- Quyét dinh s6 572/QD-LDTBXH ngay 17 thang 5 nam 2021 cta B
truong Bo Lao dong - Thuong binh va X4 hoi vé viéc cong b cac thu tuc
hanh chinh méi ban hanh, stra d6i, bd sung va thay thé trong linh vuc viéc
lam thudc pham vi chirc nang quan Iy nha nuéc cua B Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi;

- Quyét dinh s6 4603/QD-UBND ngay 14 thang 9 nim 2023 cta Chu tich
Uy ban nhan dan thanh phd Ha Noi vé viéc théng qua phuong 4n don gian
hoa thu tuc hanh chinh thuc pham vi chirc ndng quan 1y nha nudc cua So
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi Ha Noi;
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- Quyét dinh s6 833/QD-UBND ngay 08 thang 02 nim 2024 cta Uy ban
nhan dan thanh phd Ha Noi vé viéc ty quyén S¢ Lao dong - Thuong binh

va X4 hoi thuc hién viée cap, gia han, cap lai hodc thu hoi gidy phép hoat

dong dich vu viéc lam.

3.2

Thanh phin ho so

Ban
chinh

Ban
$a0

Vin ban dé nghi gia han gidy phép ctua doanh nghiép
theo Mau s6 02 tai Phuy luc II ban hanh kém theo Nghi dinh
nay.

01 ban sao duoc chtng thyuc tir ban chinh hodc ban sao, xuét
trinh ban gdc dé d6i chiéu Gidy ching nhan quyén sé hiru
hodc hop dong thué dia diém dat tru s, chi nhanh dé t6 chic
hoat dong dich vu vi¢c lam tir 03 nam (36 thang) tr¢ 1€n.

Truong hop doanh nghiép dé nghi gia han gidy phép dong
thoi thay d6i nguoi dai dién theo phap luat caa doanh nghiép
thi bd sung cac van ban sau day:

+ Ban ly lich ty thuat cua nguoi dai dién theo phép luat cua
doanh nghiép theo Mau s6 04 Phu luc II ban hanh kém theo
Nghi dinh s 23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3 nim 2021 cta
Chinh phu.

+ Phiéu Iy lich tu phap sb 1 theo quy dinh phap luat vé 1y lich
tu phap cia nguoi dai dién theo phéap luat cua doanh nghiép.
Truong hop nguodi dai dién 1a nguoi nude ngoai khong thudce
ddi tuong cip phiéu 1y lich tu phap sé 1 thi dugc thay thé
bang phiéu 1y lich tu phap hodc vin ban xac nhan khong phai
13 ngudi dang trong thoi gian chap hanh hinh phat hodc chua
dugc x6a an tich hoac dang trong thoi gian bi truy ctru trach
nhiém hinh su ctia nudc ngoai (cac van ban nay dugc cip
trude ngay ndp ho so khong qué 06 thang; van ban bang tiéng
nudc ngoai thi phai duge dich ra tiéng Viét, ching thuc va
duoc hop phéap hoa lanh su theo quy dinh ctia phap luat).
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+ 01 ban sao chung thyc tir ban chinh hodc ban sao, xuét
trinh ban gdc dé dbi chiéu bang cip chuyén mon theo quy
dinh: Bang dai hoc trd 1én hodc mot trong cac van ban ching
minh thoi gian tryc tiép 1am chuyén mén hoic quan 1y dich
vu viéc 1am hodc cung tng lao dong tir du 02 nam (24 thang)
tré 1én trong thoi han 05 nam lién ké trudc khi dé nghi cp
gidy phép cta nguoi dai dién theo phap luat ctia doanh nghiép
nhu sau:

++ Ban sao dugc ching thuc tir ban chinh hoac ban sao, Xuat
trinh ban gbc dé d6i chiéu hop ddng lao dong hoic hop dong
1am viéc hoic quyét dinh tuyén dung, bd nhiém, giao nhiém
vu cua nguoi dai dién theo phap luat cia doanh nghiép.
Truong hop van ban 1a van ban cua nudc ngoai thi phai dugc
dich ra tiéng Viét, ching thuc va duoc hop phap hoéa lanh sy
theo quy dinh phap luat.

++ Ban sao dugc ching thyuc tir ban chinh hoac ban sao, Xudt
trinh ban gdc dé d6i chiéu quyét dinh bd nhiém (ddi véi
nguoi 1am viée theo ché d6 bd nhiém) hodc van ban cong
nhan két qua bau (d6i véi ngudi lam viée theo ché do bau cir)
cua nguoi dai dién theo phap luat cia doanh nghiép hoac ban
sao gidy ching nhan ding ky doanh nghiép (d6i voi trudng
hop 1a nguoi dai dién theo phéap luat cia doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam). Truong hgp van ban 1a van ban cua
nudc ngoai thi phai duge dich ra tiéng Viét, ching thuc va
duogc hop phéap hoa lanh su theo quy dinh phap luat.

3.3

S6 lwong ho so

01 bo.

3.4

Thoi gian xiwr ly

4,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan da hd so hop 18

3.5

Noi tiép nhén va tra két qua
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B0 phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S¢ Lao dong - Thuong

binh va Xa hoi Ha No6i

3.6

L¢ phi

B Tai chinh quy dinh

3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két qua

Bl

Cong dan truy cdp qua
Cong théng tin dién tor
dichvucong.hanoi.gov.vn
tai va khai bao cao ndi dung
va 1am theo huéng dan.

Sau khi dién day du thong
tin yéu cau, ngudi yéu cau
tich vao diu cam két va
dién m3 xac nhan va gui hd
so, cong dan xdc nhan ma
dé giri thong tin yéu cau 1én
hé théng.

Tich chuyén Léanh dao
Phong Viéc lam an toan lao
dong phan cong tham dinh.
Déi v6i hd so cong dan ndp
truc tiép, cong chuc bo
phan mot ctra hudng dan va
tiép nhan hd so, ghi gidy
tiép nhan hd so va hen tra
két qua trao cho cong dan
va ban giao hd so vé phong
chuyén mon thyc hién thAm
dinh.

Can bo tiép
nhén ho so
b phan
TN&TKQ

2 ngay
lam viéc

Thanh phan hd so
theo Muc 5.2
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B2

Phén cong can b kiém tra.
- Phén cong truc tiép hodc
trén hé thdng phian mém
quan 1y hd so hanh chinh
cua S¢ Lao dong.

Lanh dao
phong

%2 ngay
lam viéc

Tich chuyén trén hé
thdng phan mém tryc
tuyén hoic truc tiép

B3

Kiém tra hd so:

- Tiép nhén ho so truc tiép
hoic trén hé thdng phéan
mém quan 1y hd so hanh
chinh mot cura.

- Noi dung kiém tra: Can
ctr kiém tra: Theo Muc 5.1

- Truong hop hd so chua
day du, chua ding thanh
phan, sd luong theo quy
dinh thi soan thao phiéu
yéu cau hoan thién hd so va
chuyén bd phin mét cira
hodc guri truc tiép trén hé
théng email ding ky cua
cong dan hoac tai khoan So
Lao dong cung cap cho
cong dan.

- P6i v6i hd so khong du
diéu kién dé

quyét, phong Chuyén mon

tiép tuc giai

1ap van ban thong bao hd
so khong du diéu kién giai
quyét. Trinh ky chuyén bd
phan mot ctra hodc gui tryuc
tiép trén hé thdng email
dang ky ctua cong dan hoac
tai khoian S& Lao dong
cung cap cho cong dan.

Cén bd
dugc phan
cong

01 ngay
lam viéc

Phiéu cau

b6 sung, hoan thién ho

yéu

SO - Mau sb
02/TT01/2018/VPCP

- Théng bao hd so
khong du diéu kién
gidi quyét/thong bao
tra lai ho so
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- Trudng hop hd so
day du dtng thanh
phan, s6 lwong theo
quy dinh thi tong hop
tién hanh budc tiép
theo.
Lap phiéu trinh giai . 01 ngay lam
o . o - Chuyén o
quyét hd so cong vige i , viéc (lanh
. ~ . . .| viénthuly .
trinh Lanh dao S¢ phé N dao phong g
) . R ho so I, Phiéu trinh giai
B4 | duyét (tich chuyén xem xeét trén z
n n X A A A \ quyét TTHC
trén h¢ thong dong . hé thong va
e -Lanhdao |~ . =
thoi in ban cling trinh he ky phiéu trinh
on
Lanh dao S¢ ky). prong trong /2 ngay)
Lanh dao S¢ kiém tra
BS tréfl hé tfléngivé k}:/ Lanh dao S& 01 ng'?aAy lam | Két qua giai quyét
phé duyét két qua viéc TTHC
TTHC.
Cong chac phong
Viéc lam An toan Lao o
R L L Chuyén vién
dong vao sO van ban, . N
. x| phong Viéc -
B6 luu trt hd so, chuyén Am - An %2 ngay lam
, am - 2 ~r 1A
tra két qua cho B0 rodn | viée S6 theo doi ho so -
oan lao Xk
phan mdt ctra. 46 Mau s6
Thuc hién luu hd so ong 06/TT01/2018/VPCP
theo quy dinh.
B7 Tra két qua cho ca| BOphan Theo gidy
nhan, t6 chc. TN&TKQ hen
4 | Biéu miu

- Miu s6 02 Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP;
- MAu sb 04 Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP.
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MAu s6 02/PLII

TEN DOANH NGHIEP®  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Kinh gui: ..ooooveveveverennee, B, e

1. Tén doanh nghiép viét bang tiéng Viét: ........cccoeveen.... O
2. M s6 doanh nghiep: .......ooveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeans @) e
3.D1a chi tru S& ChINN: ..ooovviiiiie e
bién thoai: ........cceeevvvveene..n. Email: .....ccccovvviiinnnnnn Website ......ccoovueeeene.
4. Nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép:

Hovatén: ......cc.ccveennene Gioi tinh: .................. Sinh ngay: .......cccvvennee.
Chtrc danh: ........ocooooveveveieeeececeeee e )
SO gidy chimg thire CA NNAN ...t
NEAY CAP: oo NOT CAP: oo
5. Ma s6 gidy phép hoat dong dich vu viéc lam: ................... © e,

Ny CAP: ............ D e, Noi dung d& nghi: ................ D, e gidy phép
hoat dong dich vu viéc 1am d6i Vi ..........co........ D e, ®) e,
Doanh nghiép cam két thuc hién day du trach nhiém, nghia vu theo dung
quy dinh cta phap luat vé hoat dong dich vu viéc lam.
Hb so kém theo gdom:

Noi nhgn: DPAI DIEN CUA DOANH NGHIEP®)
= (Chit ky, dau)
Ho va tén
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Ghi chu:

(1) Tén doanh nghiép dé nghj cip hodc gia han hodc cip lai gidy phép.

(2) Ghi; cap hodc gia han hoic cap lai theo, dé nghi ctia doanh nghiép.

(3) Co quan nha nudce co tham quyén theo quy dinh tai Piéu 15 Nghi dinh
nay.

(4) M s6 doanh nghiép theo gidy chimg nhan ding ky doanh nghiép.

(5) Chtrc danh nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép thuc hién
hoat dong dich vu viéc lam.

(6) Mi sb gidy phép hoat dong dich vu viéc lam da duoc cap (néu co).

(7) Ngay cap cua gidy phép di duoc cip (néu cd).

(8) Ghi Iy do quy dinh tai Khoan 1 Diéu 20 Nghi dinh nay néu thudc
truong hop cap lai gidy phép.

(9) Chtic danh ctia nguoi dai dién theo phép luat cia doanh nghiép.
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MAu s6 04/PLII

LY LICH TU THUAT
Anh chan
dung 4 x 6
I. SO YEU LY LICH
I.HO VA eN: oo, G101 tinh: e,
2. Loai gidy t& chimg thirc €8 NhAN: .......cvveeeeeeeeeeeeee e
SO gidy ching thUe CA MNAN ......ov.veeee oo,
NEAY CAP: v, NOT CAP: e,
3. Ngay, thang, nam Sinh: ........cccooooiiiiiiiic e
4. Tinh trang hon Nhan: .........ccccoooviiiiiiice e
5. QUOC TN BOC: .ot
6. Quéc TICH NIEN TA17 e
7. Trinh d6 hoc vAn/trinh @0 ChUYEN MON: ...
8. Noi lam viéc cudi cung hodc hi€n tai: .....ccoeveieiiiiieie e,

II. QUA TRINH PAO TAO

III. QUA TRINH LAM VIEC CUA BAN THAN
9. Lam vi¢c & nude ngoai:

IV. LY LICH VE TU PHAP
11. Vi pham phap luat Viét Nam (Thoi gian vi pham, muc do vi pham,
hinh thtrc xtr 1y)
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12. Vi pham phap luat nudc ngoai (Thoi gian vi pham, mirc do vi pham,
hinh thtrc xtr 1y)

T6i xin cam doan 101 khai trén 1a ding su that, néu sai toi xin chiu trach
nhiém./.

......... , ngay ..... thang ..... nam .....
(Ngueoi khai ky, ghi vo ho tén
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3. Quy trinh: Cép lai Gidy phép hoat dong dich vu viéc lam ciia

doanh nghi¢p hoat dong dich vu viéc lam (QT-03)

1 | Muc dich

Quy dinh trinh tu, trach nhiém va phuong phép tiép nhan, xir 1y ho so
lién quan viéc cép lai giéy phép hoat dong dich vu viéc lam ctia doanh
nghi¢p hoat dong dich vu viéc lam.

2 | Pham vi
Ap dung dbi véi t6 chirc, ca nhan c6 nhu cau thyc hién thi tuc cap gidy
phép hoat dong dich vu viéc lam cua doanh nghi¢p hoat dong dich vu
viéc lam.
Can bg, cong chirc thuoc Phong Viéc lam an toan lao dong, BO phan
TN&TKQ giai quyét TTHC va cac phong co lién quan thudc S¢ Lao
dong - Thuong binh va Xa hoéi Ha Noi chiu trach nhiém thuc hién va
kiém soat Quy trinh nay.

3 | NOi dung quy trinh

3.1 | Cosé phap ly

- Luat Viéc lam nam 2013;

- Nghi dinh sb 23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3 nim 2021 cta Chinh
phu quy dinh chi tiét khoan 3 Diéu 37 va Diéu 39 cua Luat Viéc lam vé
trung tam dich vu viéc lam, doanh nghiép hoat dong dich vu vi¢c lam;

- Quyét dinh s6 572/QD-LDTBXH ngay 17 thang 5 nam 2021 cua Bo
truéong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viée cong bd cac tha tuc
hanh chinh méi ban hanh, sira d6i, b sung va thay thé trong linh vuc
viéc lam thugc pham vi chirc ndng quan ly nha nuéc cia By Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi;

- Quyét dinh sé 4603/QD-UBND ngay 14 thang 9 nam 2023 cta Chu
tich Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi vé viéc thong qua phuong an
don gian hoéa thu tuc hanh chinh thudc pham vi chirc nang quan ly nha
nudc cua S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi Ha Noi;
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- Quyét dinh s6 833/QDB-UBND ngay 08 thang 02 nim 2024 cua Uy ban
nhan dan thanh phd Ha Noi vé viéc uy quyén S¢ Lao dong - Thuong

binh va X4 hoi thuc hién viéc cap, gia han, cap lai hodc thu hoi gidy phép

hoat dong dich vu viéc lam.

3.2

Thanh phin ho so

Ban
chinh

Ban
$a0

3.2.1

Doi voi truong hop thay doi mot trong cac ndi dung cua
gidy phép da dugc cap (gdm: Tén doanh nghiép, dia chi tru
so chinh nhung van trén dia ban cip tinh da duoc cip gidy
phép, nguoi dai dién theo phéap luit ctia doanh nghiép); gidy
phép bi mét; gidy phép bi hu hong khong con day du thong
tin trén gidy phép.

Vin ban dé nghi cip lai gidy phép theo Mau sb 02 tai Phu
luc II ban hanh kém theo Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP.

- Truong hop thay doi tén doanh nghiép hoic gidy phép bi
hu hong khong con day du thong tin trén gidy phép thi bd
sung gidy to sau:

Gidy phép da dugc cap trude do.

- Trudng hop thay ddi dia chi tru sé chinh nhung van trén
dia ban cip tinh di cip gidy phép thi b sung cac gidy to sau:
+ 01 ban sao chtmg thuc tir ban chinh hoic ban sao, xuét
trinh ban gbc dé d6i chiéu Gidy chimg nhan quyén sé hiru
hodc hop dong thué dia diém dit tru so, chi nhanh dé to
chtrc hoat dong dich vu viéc lam tir 03 nam (36 thang tro
1€n).

+ Gidy phép da duogc cap trude do.

- Truong hop thay d6i ngudi dai dién theo phap luat cua
doanh nghiép thi bd sung cac gidy to sau:

+ Ban 1y lich ty thuat cia nguoi dai dién theo phap luét cia
doanh nghiép theo Mau s6 04 Phu luc II ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3 nam 2021
cua Chinh phu.
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+ Phiéu 1y lich tu phap sb 1 theo quy dinh cua phép luét vé
1y lich tu phap cua nguoi dai dién theo phap ludt cia doanh
nghi¢p. Truong hop nguodi dai dién la ngudi nudc ngoai
khong thude ddi tugng cip phiéu 1y lich tu phap sb 1 thi
duogc thay thé bang phiéu 1y lich tu phap hoic vin ban xéac
nhan khong phai 12 nguoi dang trong thoi gian chap hanh
hinh phat hoac chua dugc x6a an tich hoac dang trong thoi
gian bi truy ctru trach nhiém hinh su cua nudc ngoai (van
ban nay dugc cap trudc ngay ndp hd so khong qua 06
thang; vin ban bang tiéng nudc ngoai thi phai dwoc dich ra
tiéng Viét, chimg thuc va dugc hop phap hoa lanh sy theo
quy dinh cta phap luat).

+ 01 ban sao chtng thyc tir ban chinh hodc ban sao, xuét
trinh ban gbc dé dbi chiéu bang cip chuyén mén theo quy
dinh: Béng dai hoc tr&d 1én hodc mot trong cac van ban
chtrng minh thoi gian truc tiép lam chuyén moén hoic quan
1y dich vu viéc lam hodc cung tng lao dong tir du 02 nam
(24 thang) trd 1én trong thoi han 05 nam lién ké trude khi
dé nghi cap gidy phép ctia ngudi dai dién theo phap luat cua
doanh nghié¢p nhu sau:

++ Ban sao dugc ching thyc tir ban chinh hodc ban sao, xuét
trinh ban gdc dé dbi chiéu hop dong lao dong hoic hop dong
1am viéc hodc quyét dinh tuyén dung, b6 nhiém, giao nhiém
vu cua nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép.

++ Bdan sao dugc chung thyc tir ban chinh hodc ban sao,
xuat trinh ban gdc dé d6i chiéu quyét dinh bo nhiém (d6i
voi ngudi lam viée theo ché d6 bo nhiém) hodc vin ban
cong nhan két qua bau (d6i v6i ngudi 1am viée theo ché do
bau ctr) ctia ngudi dai dién theo phap luat ciia doanh nghiép
hoic ban sao gidy chimg nhan ding ky doanh nghiép (d6i
voi1 truong hop 1a nguoi dai dién theo phép ludt cua doanh
nghiép hoat dong dich vu viéc lIam). Trudong hop van ban Ia
van ban cta nudc ngoai thi phai dugc dich ra tiéng Viét,
chung thuc va dugc hop phap hda lanh su theo quy dinh
cua phap luat.

+ Gidy phép da duogc cap trude do.
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3.2.2

Doi v6i truong hop thay d6i dia chi tru s& chinh sang dia
ban cap tinh khac so véi noi da duoc cap gidy phép.

- Van ban dé nghi cép lai gidy phép theo Mau sé 02 Phu luc
I ban hanh kém theo Nghi dinh s 23/2021/ND-CP ngay
19 thang 3 nam 2021 cua Chinh phu.

- 01 ban sao dugc ching thuc tir ban chinh hoac ban sao, xuét
trinh ban gdc dé dbi chiéu Gidy chimg nhin quyén sé hitu
hoic hop dong thué dia diém dat tru s, chi nhanh dé t6 chirc
hoat dong dich vu viéc lam tir 03 nam (36 thang) tro 1€n.

- Gidy phép dd dugc cip noi doanh nghiép dit tru s chinh
trudce day.

33

S6 lwong ho so

01 bo

3.4

Thoi gian xir ly

+ 4,5 ngay 1am viéc (ké tir ngay nhan duoc hd so day du, hop 16).

(Déi véi truong hop doanh nghiép thay doi mét trong cdc ndi dung ciia gidy
phép da dwoc cap (gom: tén doanh nghiép, dia chi tru sé chinh nhung vain trén
dia ban cdp tinh dd cdp gidy phép, nguoi dai dién theo phdp ludt ciia doanh
nghiép); gidy phép bi mdt; gidy phép bi hw hong khéong con ddy di thong tin

trén gidy phép).

+ 08 ngay lam viéc (ké tir ngdy nhan dugc hd so day du, hop 18).

(Poi véi truong hop doanh nghiép thay doi dia chi tru sé chinh sang dia ban

cdp tinh khdc so véi noi da dwoc cdp gidy phép).

3.5 | Noi tiép nhin va tra két qua
B phan tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC So Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi Ha Noi.

3.6 | Lé phi

Khong.
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3.7

Quy trinh xir ly cong viéc

3.7.1

Doi véi truong hop doanh nghiép thay doi mét trong cdc ndi dung ciia

gidy phép da dwoc cdp (gom: tén doanh nghiép, dia chi tru sé chinh

nhung van trén dia ban cdp tinh dé cdp gidy phép, nguoi dai dién theo

phdp ludt cia doanh nghiép); gidy phép bi mat; gidy phép bi hw hong

khéng con ddy di théng tin trén gidy phép.

TT

Trinh ty

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu mau/Két qua

Bl

Cong dan truy cap qua
Cong théng tin dién tu
dichvucong.hanoi.gov.vn
tai va khai bao céo noi dung
va lam theo huéng dan.
Sau khi dién day du
thong tin yéu ciu, ngudi
yéu cau tich vao ddu cam
két va dién ma xac nhan
va giri hd so, cong dan
x4c nhan ma dé gui thong
tin yéu cau 1én hé thong.
Tich chuyén Lanh dao
Phong Viéc lam an toan
lao dong phan cong thim
dinh.

DPbi voi hd so cong dan
ndp truc tiép, cong chirc
bd phadn moét cura hudng
dan va tiép nhan ho so,
ghi gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua trao
cho cong dan va ban giao
hd so vé phong chuyén
mon thyc hién thim dinh.

Céan bo tiép
nhén ho so
bo phan
TN&TKQ

Y2 ngay
lam viéc

Thanh phan ho so
theo Muc 3.2.1
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Phan cong can bo kiém tra.
- Phan cong truc tiép hoa ,
R anAcon% He 1ep 0510 . . Tich chuyén trén hé
trén hé thong phan mém | Lanh dao | ' ngay p Ty
B2 L . ) . . .. |thong phan mém truc
quan 1y ho so hanh chinh | phong | lam viéc p B x
 aa . tuyén hodc truc tiép
cua S¢ Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi.
Kiém tra ho so: Phiéu yéu cau
- Tiép nhan ho so truc tiép bo sung, hoan thién
hoic trén hé théng phan ho so - Mau sb
mém quan ly ho so hanh 02/TT01/2018/VPCP
chinh mot cira.
- Noi dung kiém tra: Can ctr
kiém tra: Theo Muc 3.1.
- ‘Tru(‘mg hop ho so chua _ Thong béo hd so
dfl}‘/ dlil,l chua dl:ll’lg thanh kh()ng du dléu klél’l
pban, 56 luong theg quy giai quyét/thong bao
dinh thi soan thao phiéu yéu 2 11 A
: ) X trd lai ho so
cau hoan thién ho so va
chuyén bo phidn mot cua
hodc gui truc tiép trén hé| Canbd .
X o ae . 01 ngay
B3 |thong email dang ky cta| duoc N
lam viéc

cong dan hodc tai khoan S&
Lao dong cung cip cho
cong dan.

- Pbi v6i hd so khong du
diéu kién dé
quyét, phong
1ap vin ban théng bao ho so
khong du didu kién giai

tiép tuc giai
Chuyén mon

quyét. Trinh ky chuyén bo
phan mét cura hodc gui truc
tiép trén hé théng email
dang ky cua cong dan hoac
tai khoan S& Lao dong cung
cap cho cong dan.

phan cong
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- Truong hop ho so day
du dtng thanh phan, s6
lugng theo quy dinh thi
tong hop tién hanh budc

tiép theo.
01 ngay
lam viéc
Lap phiéu trinh giai lanh d
apA p :eu rlAn g'lAal Chuyén (an‘ ao
quyét hd so cong viéc | ., . | phong
. N . .| vién thu ly f
trinh Lanh dao S& phé N xem xét L p
o JO ho so . . . | Phiéu trinh giai quyét
B4 | duyé¢t (tich chuyén trén trén h¢ TTHC
hé théng dong thoi in N thdng va
PN -Lanhdao | =~ "/
ban cting trinh Lanh dao he ky phi¢u
on
So ky). PHons trinh
trong 4
ngay)
Lanh dao S¢ kiém tra Linh d 01 ned K&t qua eidi i
. anh dao nga ¢t qua giai quye
B5 | trén hé thong va ky phé o . g. Ay qa gt quy
N S& lam viéc TTHC
duyét két qua TTHC.
Cong chuc phong Viéc
lam An toan Lao dfng .
Y S - | Chuyén
vao sO van ban, luu triv | he
A . .. | vién phon
hoé so, chuyén tra két . p‘ g 2 ngay
B6 ) ; ) | Vieclam - | | . 38 theo ddi hd
qua cho BO phan mot An todn | lam viéc Y eo~01 ’0 SO -
ot n t(ian ao Mau sé
Thye hién lwu hd so| "8 06/TT01/2018/VPCP
theo quy dinh.
B7 Tra két qua cho ca nhan, | B phéan Theo
t6 chirc TN&TKQ | gidy hen
372 Doi véi truong hop doanh nghiép thay doi dia chi tru sé chinh sang dia

ban cdp tinh khdc so véi noi da dwoc cap gidy phép
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TT

Trinh ty

Trach nhiém

Thoi gian

Bié¢u miuw/Két qua

Bl

Cong dan truy cap qua
Cong thong tin dién tir
dichvucong.hanoi.gov.vn
tai va khai bao cao ndi
dung va lam theo hudng
dan.

Sau khi dién day du
thong tin yéu cau, ngudi
yéu cau tich vao ddu cam
két va dién ma xac nhéan
va giri ho so, cong dan
x4c nhan ma dé gui thong
tin yéu cau 1én hé théng
Tich chuyén Lanh dao
Phong Viéc lam an toan
lao dong phan cong tham
dinh

Pbi voi hd so cong dan
ndp truc tiép, cong chirc
bd phan mot cua hudng
dan va tiép nhan ho so,
ghi gidy tiép nhan hd so
va hen tra két qua trao
cho cong dan va ban giao
hd so vé phong chuyén
mén thuc hién tham dinh.

Can bo tiép
nhén hd so
bd phan
TN&TKQ

72 ngay
lam viéc

Théanh phan ho so
theo Muc 3.2.2

B2

Phan cong can bo kiém
tra.

- Phan cong tryc tiép
hoic trén hé théng phan
mém quan 1y hd so hanh
chinh ctuia S¢ Lao dong.

Lanh dao
phong

72 ngay
lam viéc

Tich chuyén trén
hé théng phan
mém truc tuyén
hoac truc tiép
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B3

Kiém tra hd so:

- Tiép nhén hd so tryuc tiép
hodc trén hé théng phan
mém quan 1y hd so hanh
chinh mot cura.

- Nb6i dung kiém tra: Cin
clr kiém tra: Theo Muc 3.1.

- Trudong hop hd so chua
day du, chua dang thanh
phan, s6 lugng theo quy
dinh thi soan thao phiéu
yéu cau hoan thién ho so
va chuyén bd phan mdt
ctra hodc gui truc tiép trén
hé thong email ding ky
cua cong dan hoac tai
khoan S¢& Lao dong cung
cép cho cong dan.

- Pdi véi ho so khong du
diéu kién dé tiép tuc giai
quyét, phong Chuyén mon
lap van ban thong bao hd
so khong du diéu kién giai
quyét. Trinh ky chuyén bo
phan mot ctra hoac gui
tryc tiép trén hé thong
email dang ky cua cong
dan hoac tai khoan S& Lao
dong cung cap cho cong
dan.

- Trudng hop hd so day du
dtng thanh phan, sb luong
theo quy dinh thi tong hop
tién hanh budc tiép theo.

Can bo duoc
phén cong

03 ngay
lam viéc

Phiéu yéu cau
b sung, hoan thién
hd so - Mu s
02/TT01/2018/VPCP

- Thong bao ho so
khong du diéu kién
giai quyét/thong bao
tra lai ho so




44 CONG BAO HA NOI/S6 41/Ngay 18-3-2024
Lapkphiéku trinh %iéi ) 02 ngay lam
quyét ho so cong| - Chuyén o
A ~ . , viéc (lanh
viéc trinh Lanh dao | vién thuly d he
3 ao phon .
S phé duyét (tich|  hdso OPIONE | by trinh giai
B4 A xem xe€t trén J
chuyén trén hé thong X . quyét TTHC
\ . . . hé thong va
dong thoi in ban | - Lanhdao o
. . o . ky phiéu trinh
cung trinh Lanh dao phong ) I ngay)
rong 1 nga
S& ky). & 1 hewy
Lanh dao S¢& kiém
B5 tI‘fl tréAn hé Athé?g Va} Lanh dao S& 01 ng.?aAy lam | Két qua giai quyét
ky phé duyét két qua viéc TTHC
TTHC.
Cong chuc phong
Viéc lam An toan
Lao dong vao sb van A
\ A Chuyén vién
ban, luu trir ho so, . N o
v L 1 . | phong Viéc | 01 ngay lam 7 .
ho B§ pha Ot i x  z
cua. ‘ 06/TT01/2018/VPCP
Thuc hién Iuu ho so
theo quy dinh.
Tra két qua cho cd| BO phan ,,
B7 . T Th ay h
nhan, t6 chirc. TN&TKQ | o0 @y e
4 | Biéu miu

- MAu s6 02 Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP;
- Mau s 04 Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP.
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MAu s6 02/PLII

TEN DOANH NGHIEP®  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Kinh gui: ..ooooveveveverennee, B, e

1. Tén doanh nghiép viét bang tiéng Viét: ........cccoeveen.... O
2. M s6 doanh nghiep: .......coveveeeveeeeeeeeeeeeeeanns @) e
3.D1a chi tru S& ChINN: ..ooovviiiiie e
bién thoai: ........cceeevvvveene..n. Email: .....ccccovvviiinnnnnn Website .......ccocvveeeen..
4. Nguoi dai dién theo phap luét cua doanh nghiép:

Hovatén: ......cc.ccveennene Gioi tinh: .................. Sinh ngay: .......cccvvennee.
Chtrc danh: ........ocooooveveveieeeececeeee e )
SO gidy chimg thire CA NNAN: .........oveveeeeeeeeeeeeee et
NEAY CAP: oo NOT CAP: oo
5. Ma s gidy phép hoat dong dich vu viéc lam: ................... © e,

Ny CAP: ............ D e, Noi dung d& nghi: ................ D, e gidy phép
hoat dong dich vu viéc 1am d6i Vi ..........co........ D e, ®) e,
Doanh nghiép cam két thuc hién day du trach nhiém, nghia vu theo dung
quy dinh cta phap luat vé hoat dong dich vu viéc lam.
Hb so kém theo gdom:

Noi nhin: DPAI DIEN CUA DOANH NGHIEP®)
= (Chit ky, dau)
Ho va tén
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Ghi chu:

(1) Tén doanh nghiép dé nghj cip hodc gia han hodc cip lai gidy phép.

(2) Ghi; cap hodc gia han hoic cap lai theo, dé nghi cua doanh nghiép.

(3) Co quan nha nudce co tham quyén theo quy dinh tai Piéu 15 Nghi dinh
nay.

(4) M s6 doanh nghiép theo gidy chimg nhan ding ky doanh nghiép.

(5) Chtrc danh nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép thuc hién
hoat dong dich vu viéc lam.

(6) Mi sb gidy phép hoat dong dich vu viéc lam da duoc cip (néu cb).

(7) Ngay cap cua gidy phép di duoc cip (néu cd).

(8) Ghi Iy do quy dinh tai Khoan 1 Diéu 20 Nghi dinh nay néu thudc
truong hop cap lai gidy phép.

(9) Chtic danh ctia nguoi dai dién theo phap ludt cia doanh nghiép.
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MAu s6 04/PLII

LY LICH TU THUAT
Anh chan
dung 4 x 6
I. SO YEU LY LICH
I.HO VA eN: oo, G101 tinh: e,
2. Loai gidy t& ching thuc A NHAN: .......oveveee e
SO gidy ching thUe CA MNAN ......ov.veeee oo,
NEAY CAP: v, NOT CAP: oo,
3. Ngay, thang, nam SINh: ........ccccoiiiiiiieicce e
4. Tinh trang hon Nhan: .........ccccoooviiiiiiice e
5. QUOC N ZOC: e
6. Quéc TICH NIEN TA17 e
7. Trinh d6 hoc vAn/trinh @0 ChUYEN MON: .......veeeeeeeeeeeeeeeee e
8. Noi lam viéc cudi cung hodc hi€n tai: .....ccoeveieiiiiieie e,

II. QUA TRINH PAO TAO

II1. QUA TRINH LAM VIEC CUA BAN THAN
9. Lam vi¢c & nude ngoai:

IV. LY LICH VE TU PHAP
11. Vi pham phap luat Viét Nam (Thoi gian vi pham, muc do vi pham,
hinh thtrc xtr 1y)
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12. Vi pham phap luat nudc ngoai (Thoi gian vi pham, mirc do vi pham,
hinh thtrc xtr 1y)

T6i xin cam doan 101 khai trén 13 ding su that, néu sai toi xin chiu trach
nhiém./.

......... , ngay ..... thang ..... nam .....
(Ngueoi khai ky, ghi vo ho tén
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4. Quy trinh: Thu hdi Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am cia

doanh nghi€p hoat dong dich vu viéc lam (QT-04)

1 | Muc dich
Quy dinh trinh ty, trach nhiém va phuong phép tiép nhan, xtr Iy ho so lién
quan viéc thu hdi gidy phép hoat dong dich vu viéc lam cta doanh nghiép
hoat dong dich vu viéc lam.

2 | Pham vi
Ap dung dbi véi t6 chirc, ca nhan c¢6 nhu cau thyc hién thi tuc cip gidy
phép hoat dong dich vu viéc lam ctia doanh nghiép hoat dong dich vu viéc
lam.
Can bg, cong chirc thuéc Phong Vigéc lam an toan lao dong, BO phan
TN&TKQ giai quyét TTHC va cac phong c6 lién quan thudc So Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi Ha Noi chiu trach nhi¢m thyuc hién va kiém soat
Quy trinh nay.

3 | Noi dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly

- Luat Viéc lam nam 2013;

- Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3 nim 2021 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét khoan 3 Piéu 37 va Diéu 39 cta Luat Viéc 1am vé trung
tam dich vu viéc lam, doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam;

- Quyét dinh sd 572/QP-LPTBXH ngay 17 thang 5 nim 2021 cua Bo
truong Bo Lao dong - Thuong binh va X4 hoi vé viéc cong b cac thu tuc
hanh chinh méi ban hanh, stra d6i, bo sung va thay thé trong linh vuc viéc
lam thudc pham vi chirc nang quan ly nha nudc ctia Bo Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi;

- Quyét dinh sb 4603/QD-UBND ngay 14 thang 9 nim 2023 cta Chu tich
Uy ban nhan déan thanh phd Ha Noi vé viéc thong qua phuong an don gian
héa tha tuc hanh chinh thudc pham vi chirc ndng quéan 1y nha nuéc cua So
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi Ha Noi;
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- Quyét dinh s6 833/QD-UBND ngay 08 thang 02 nim 2024 cta Uy ban
nhan dan thanh phd Ha Nbi vé viéc uy quyén S& Lao dong - Thuong binh
va X4 hoi thuc hién viée cép, gia han, cap lai hodc thu hdi gidy phép hoat
dong dich vu viéc lam.
3.2 Thanh phin h so Ban | Ban
. an an ho s
P chinh | sao
Vin ban dé nghi thu hoi gidy phép theo Miu s6 05 Phu luc
- X
IT ban hanh kém theo Nghi dinh nay.
Gidy phép da dugc cip hodc vin ban cam két chiu trich
- | nhiém trudc phap luat cua doanh nghiép hoat dong dich vu X
viéc 1am ddi voi truong hop gidy phép bi mat.
Bao cdo tinh hinh hoat dong dich vu viéc lam cua doanh
- | nghiép theo Mau sb 08 Phu lyc II ban hanh kém theo Nghi X
dinh nay.
3.3 | S6 lwong ho so
01 bo.
3.4 | Thoi gian xir ly
2,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan du ho so hop 16.
3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
B6 phén tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S¢ Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi Ha Noi.
3.6 | L¢ phi
Do B¢ Tai chinh quy dinh.
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
. Trach Thoi .2 x ; a
TT Trinh tw Biéu mau/Két qua

nhiém gian
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Bl

Cong dan truy cap qua
Cong thong tin dién tir
dichvucong.hanoi.gov.vn
tai va khai bdo c4o ndi dung
va 1am theo huéng dan.

Sau khi dién day du thong
tin yéu cau, ngudi yéu cau
tich vao dau cam két va
dién mi xac nhan va gui
hd so, cong dan xac nhin
ma dé gui thong tin yéu
cau 1én hé thong.

Tich chuyén Lanh dao
Phong Viéc lam an toan lao
dong phan cong tham dinh.
Pbi véi hd so cong dan
nop truc tiép, cong chirc
bd phan mdt ctra hudng
dan va tiép nhan hd so,
ghi gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua trao cho
cong dan va ban giao hd
so vé phong chuyén mén
thuc hién tham dinh.

Céan bo tiép
nhén ho so
bd phan
TN&TKQ

2 ngay
lam viéc

Thanh phan ho so
theo Muc 3.2

B2

Phan cong can bo kiém tra.

- Phan cong truc tiép hoac
trén hé thong phan mém
quan 1y hd so hanh chinh
cua S¢ Lao dong.

Lanh dao
phong

2 ngay
lam viéc

Tich chuyén trén hé
thdng phan mém tryc
tuyén hodc truc tiép

B3

Kiém tra ho so:
- Tiép nhan ho so tryc tiép
hodc trén hé théng phan
mém quan 1y hd so hanh
chinh mot cura.

Céan bd
duoc phan
cong

2 ngay
lam viéc

Phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién
hd so - Miu s
02/TT01/2018/VPCP
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- Noi dung kiém tra:
Can cir kiém tra: Theo
Muc 3.1.

- Truong hop hd so
chua day du, chua dang
thanh phan, sd luong
theo quy dinh thi soan
thao phiéu yéu ciu
hoan thién hd so va
chuyén bd phin mot
ctra hodc gui truc tiép
trén hé théng email
dang ky cua cong dan
hoac tai khoan S& Lao
dong cung cap cho
cong dan.

- P6i v6i ho so khong
du diéu kién dé tiép tuc
giai  quyét, phong
Chuyén moén 1ap vén
ban théng bao hd so
khong du diéu kién giai
quyét. Trinh ky chuyén
bd phédn mdt ctra hodc
gui truc tiép trén hé
thong email ding ky
cua cong dan hodc tai
khoan S& Lao dong
cung cap cho cong dén.
- Truong hop ho so day
da dung thanh phan, sb
lugng theo quy dinh thi
tong hop tién hanh
budc tiép theo.

- Théng bao hd so
khong du diéu kién
giai quyét/thong bao
tra lai ho so.
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Lap phiéu trinh giai
quyét hd so cong
viéc trinh Lanh dao

- Chuyén vién

Yingay lam
viéc (1anh dao

thy 1y ho h¢ it ,
1y | SO phe duyet (tich RO Sy pt f’nif‘zﬁ XY Phiéu trinh gigi
. rén hé thon .
chuyén trén h¢ . X 8 quyét TTHC
P N .. - Lanh dao va ky phi¢u
thong dong thoi in he inh ¢ y
on rinh tron
ban cting trinh Lanh PHong . )g !
nga
dao S¢ ky). sy

B5 | Lanh dao S¢ kiém
tra trén hé thong va Lanh dao S& 72 ngay Két qua giai quyét
ky phé duyét ket ' lam viéc TTHC
qua TTHC.

B6 | Cong chirc phong S6 theo dbi ho so -
Viéc lam An toan Mau s
Lao dong vao so Chuvén via 06/TT01/2018/VPCP

) uyén vién
van ban, luu trir ho ‘y N .
: .. .« | phong Viéc /4 ngay

so, chuyén tra két| | . o

, ) | lam - An toan lam viéc
qua cho B§ phan R

A lao dong
mot cua.
Thuc hién luu hd so
theo quy dinh.
Tra két qua cho ca B6 phéan ,,

B7 . o Th ay h
nhan, t chirc. TN&TKQ ©0 glay fien

4 | Biéu miu

- Mau s6 05 Phy luc II ban hanh kém theo Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP;
- Miu s6 08 Phy luc II ban hanh kém theo Nghi dinh sb 23/2021/ND-CP.
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MAu s6 05/PLII

TEN DOANH NGHIEP®  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

......... , ngay ..... thang ..... nam .....
PON PE NGHI
Thu hdi gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am
Kinh gui: .......... @ ...

1. Tén doanh nghiép viét bang tiéng Viét: .........ccceveeec.... 1

2. DiachitrusG chinh: ......ooooiiiiiiiee e

bién thoai: ........cccuveee.. s E-mail: o ; Website: ........oovueee..

3. M s6 doanh nghiep: .......coeeeeeeveeeeeeeeeeeens B) e

4. Nguoi dai dién theo phap luat cuia doanh nghi€p

Ho vatén: ....cccvennnenn. Giodi tinh: ... Sinh ngay: ......cccvennee.

Chirc danh: .........ccoooeveveveeieeceeeee et

5. M4 s gidy phép hoat dong dich vu VI8 1Am: ......oveeeevveeeeeeeeeeeeeen.

NEAY CAP: v thoi han: ......ocoooeeeiiiei

D& NgNT v, 2 RO thu hoi gidy phép
hoat dong dich vu viéc 1am ddi VO ....ceveeeeeeeeeeeeen (1) e,

LY dO thu DOT: oo

Doanh nghiép cam két thuc hién dﬁy du trach nhiém, nghia vy theo dling
quy dinh ctia phap luat vé dich vu viéc lam.

Hb so kém theo gdom:

Noi nhgn: DPAI DIEN CUA DOANH NGHIEP®)
= (Chit ky, dau)
' Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén doanh nghiép theo Gidy ching nhan ding ky doanh nghiép.

(2) S6 Lao dong - Thuong binh va X hoi tinh, thanh phd tryc thudc trung wong noi
doanh nghiép dat tru s& chinh.

(3) Mi s6 doanh nghiép theo Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép.

(4) Chuc danh cua nguoi dai dién theo phap luét ciia doanh nghiép
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MAu s6 08/PLII

TEN DOANH NGHIEP/CHI NHANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Kinh gui: S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ...... ...

....... @........ Bao céo két qua hoat dong dich vu viéc 1am 6 thang dau nim
...... (hodc nam ......) nhu sau:

Loai hinh chu sé hiru:®

0 Doanh nghi¢p nha nudc

o Doanh nghiép tu nhan

0 Doanh nghiép FDI

Thuc hién | Thue hién

STT Chi tiéu Ponvi | trong ky | trong ky
trudc bao cao
1 [S6 nguoi lao dong dugc tu van Nguoti
a [So nguoi dugc tu van vé viéc lam Nguoi
S6 ngudi duoc tu van co trinh do tir ..
b A XL o 1a Ngu:(n
so cap nghe tro 1én
S6 ngudi st dung lao dong duge tr van | Ngudi
3 |S6 nguoi ding ky tim viée 1am Nguoi
S6 ngudi dang ky tim viéc lam cé ..
a . A s £ A s 1A Nguo1
trinh do tr so cap nghe tr¢ lén
b [S6 nguoi duoc gidi thidu viée 1am Nguoi

Trong do: SO nguodi duge gidi thiéu
- |viéc lam c6 trinh d tur so cap nghe¢| Nguoi
tro 1én

S6 nguoi duoc tuyén dung do doanh ..
c = —_ A Nguo1
nghi¢p/chi nhanh gidi thiéu

Trong d6: S6 ngudi duge tuyén dung ..
a1 aa A 1A Nguoi
c6 trinh d9 tur so cap nghé tro 1én
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STT

Chi tiéu

Don vi

Thurc hién
trong ky
trudc

Thuc hién

trong ky
bao cao

S6 lao dong do ngudi st dung lao
dong dé nghi cung tng/tuyén lao
dong

Nguoi

SO nguoi co trinh do tr so cap nghe
tro 1én

Nguoi

S6 lao dong da cung ung/tuyén theo
dé nghi cia nguoi sir dung lao dong

Nguoi

Trong d6: SO ngudi cé trinh do tir so
cAp nghé trg 1én

Nguoi

S6 lao dong cung Ung/tuyén duoc
nguoi st dung lao dong tuyén dung,
trong do:

Nguoi

S6 ngudi o trinh d6 chuyén mén ky
thuat (tir so cap nghé tro 18n)

Nguoi

S6 ngudi duge ky hop dong lao dong
khong xac dinh thoi han

Nguoi

DAI DIEN CUA DOANH NGHIEP/CHI NHANH®
(Chir ky, diu)
Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén tinh, thanh phd truc thudc trung wong noi doanh nghiép dt try s chinh.
(2) Tén doanh nghiép/chi nhanh hoat dong dich vu viéc lam.
(3) Panh déu (X) vao 6 twong tmg voi loai hinh chi s¢ hitu cia doanh nghiép/chi

nhanh thue hién bao céo.
(4) Chuc danh cua nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép/chi nhanh.
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5. Quy trinh: Phé duyét quy tién lwong, thu lao thue hién, quy tién

thwong thwe hién nim trude va quy tién lwong, thu lao ké hoach doi véi

ngudi quan ly cong ty trach nhiém hiru han mdt thanh vién do Uy ban nhan
dan tinh, thanh phé 1am chi sé hiru (QT-05)

1

Muc dich

Tiép nhan hd so cua t6 chic/cong dan cd6 dé& nghi Phé duyét quy tién
lwong, thu lao thuc hién, quy tién thuong thyc hién nim trude va quy tién
lwong, thu lao ké hoach d6i véi ngudi quan 1y cong ty trach nhiém hiru
han mét thanh vién do Uy ban nhan dan tinh, thanh ph6 lam cha s hiru.

Pham vi

Ap dung dbi véi t6 chirc, ca nhan c6 nhu cau thuc hién tha tuc Phé duyét
quy tién luong, thu lao thuc hién, quy tién thudng thuc hién nim trude va
quy tién lwong, thu lao ké hoach d6i voi nguoi quan 1y cong ty trach nhiém
hitu han mét thanh vién do Uy ban nhan dan tinh, thanh phd lam chu so hitu.
Can bo, cong chirc thudc Phong Lao dong, tién luong - Bao hiém x3 hoi,
bd phan TN&TKQ giai quyét TTHC va cac phong c6 lién quan thudc So
Lao dong, thuong binh va Xa hoi Ha Noi chiu trach nhi¢m thuc hién va
kiém so4at Quy trinh nay.

Noi dung quy trinh

3.1

Co s& Phap Iy

- Nghi dinh s6 52/2016/ND-CP ngay 13 thang 6 nam 2016 ctia Chinh phu
quy dinh ché d¢ tién luong, thu lao, tién thuong ddi véi ngudi quan ly
cong ty trach nhiém hiru han mot thanh vién do Nha nudc nam giir 100%
von diéu 1¢;

- Thong tu s6 27/2016/TT-BLDTBXH ngay 01 thang 9 nim 2016 cta Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi huéng din thuc hién ché do tién
lwong, thu lao, tién thuong ddi véi ngudi quan 1y cong ty trach nhiém hiru
han mot thanh vién do Nha nuée ndm giit 100% von diéu 1¢;

- Quyét dinh sd 1255/QD-LDTBXH ngay 11 thang 8 nim 2017 cia Bo
truong Bo Lao dong - Thuong binh va X3 hoi vé cong bd thu tuc hanh
chinh sira d6i, bd sung thudc pham vi chire nang quan 1y nha nude cia Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;
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- Quyét dinh s6 6574/QD-UBND ngay 26 thang 12 nam 2023 ciia Uy ban
nhan dan thanh phé Ha Noi vé viéc iy quyén S& Lao dong - Thuong binh
va X4 hoi thyuc hién mot sd nhiém vu quan ly Nha nudc vé lao dong thudc
tham quyén ctia Uy ban nhan dan Thanh phd.

3.2

Ban | Ban

Thanh phin ho so )
chinh | sao

B4o cao theo biéu Mau sé 01 ban hanh kém theo Thong tu
s6 27/2016/TT-BLDTBXH ngay 01 thang 9 nam 2016 cia| x
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

B4o céo theo biéu Mau sé 02 ban hanh kém theo Théng tu
sd 27/2016/TT-BLDTBXH ngay 01 thang 9 nim 2016 cua| x
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

Béo céo theo biéu Mau sé 03 ban hanh kém theo Thong tu
s6 27/2016/TT-BLDTBXH ngay 01 thang 9 nam 2016 cia| x
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

B4o céo theo biéu Mau sé 04 ban hanh kém theo Thong tu
sd 27/2016/TT-BLDTBXH ngay 01 thang 9 nim 2016 cua| x
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

3.3

S6 lwong ho so

01 bd.

3.4

Thoi gian xir ly

30 ngay lam viéc ké tir khi nhan da ho so hop 18.

3.5

Noi tiép nhan va tra két qua

Bo6 phan tiép nhin va tra két qua giai quyét TTHC - S¢ Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi Ha Noi.

3.6

Lé phi

Khong quy dinh.
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3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
. Trach Thoi A .
TT Trinh tw n ] Biéu mau/Két qua
nhi¢m gian
Tb chire, ca nhan ¢6 nhu cau
chuan bi va nop day da hd so | Tb chic,
theo quy dinh tai Muyc 3.2 vé| canhan |Khicé| Thanh phén ho so
Bl | bd phan tiép nhan va tra két | co dé nghi| nhu theo Muc 3.2
qua (ndp truc tiép hodc qua | thuc hi¢n ciu
duong buu dién hoac thong | TTHC
qua dich vu cong - néu co).
Can bo, cong chuc BO phan
TN&TKQ thude S¢ Lao dong
- Thuong binh va X3 hi tiép
nhan hd so cua td chirc, ca
nhan c6 trach nhiém xem xét, Phid A A
. N - ieu yéu cau
kiém tra tinh chinh xac, day R y‘ .
R bo sung, hoan thién
du caa ho so: o so M3 %
. . 0 so - au so
Truong hop ho hua da
a) Truong hop ho sorchua day |-~ 02/TT01/2018/VPCP
da, chua chinh x&c theo quy | Cén bg, e A g
) . L ) , - Phiéu tur choi tiép
dinh, can b0y, cong chuc tiép | cong chirc Ya ha 4
. . ~ nhan gidi quyét ho
nhan hd so phai huong din| bophan | ngay | o B AL A0
B2 . ien 2 , , n 2 e n . SO - Mau SO
dai dién t6 chirc, ca nhan bo | ti€p nhan | lam
. i 1A N D 03/TT01/2018/VPCP
sung, hoan thién ho so theo | vatra két | viéc

quy dinh va néu 10 1y do theo
mau Phiéu yéu ciu bd sung,
hoan thién ho so;

b) Truong hop tir chdi nhan
hd so, can bo, cong chuc tiép
nhan ho so phai néu rd 1y do
theo mau Phiéu tir chdi giai
quyét hd so thu tuc hanh
chinh;

qua

- Gidy tiép nhan ho
so va hen ngay tra
két qua - Miu sb
01/TT01/2018/VPCP
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¢) Truong hop hd so
day du, chinh xac
theo quy dinh, can bd,
cong chic tiép nhan
ho so va lap Gidy tiép
nhan hd so va hen
ngay tra két qua.
Viéec tié}? nhén ho so
va phan hoi ti t6 chire
ca nhan theo cac hinh
thirc twong ung quy
dinh tai buoc 1.
- Bo phan
TN&TKQ
chuyén truc tiép
trong ngay lam
T y [viée hogc
- Ban giao hd so vé PO
. ) .+ |chuyén vao dau 2z , ,
phong Lao dong, tién | W L - Phiéu kiém soat qua
, |gld ngay lam Ly
luong hodc tich chuyén g. ) %, Y 01 ngay | trinh gidi quyét ho so -
B3 2 viéc ti€p theo| . . ~
trén h¢ thong. L. . |lamviéc Mau so
N . |doé1 voi trudong
- Lanh dao phong A . 05/TT01/2018/VPCP
R N hop ti€p nhan
phan cong thuc hién. .
sau 15 gio hang
ngay.
- Phong Lao
dong, tién
luong.
Thim dinh hd so:| - Can b, cong - Phiéu kiém soat qua
Can bd, cong chic | chirc thu Iy ho 29 o3 trinh giai quyét hd so -
nga x .
B4 | dugc phan cong thu| sophong Lao | _. g' Ay Mau sO
lam viéc

ly hé so tién hanh
tham dinh:

dong, tién
luong

05/TT01/2018/VPCP
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- Péi véi ho so qua thim
tra, tham dinh chua du diéu
kién giai quyét, phong Lao
dong, tién luong tra lai hod
so kém theo thong bao bang
van ban va néu ro 1y do, ndi
dung can bo sung theo miu
Phiéu yéu cdu bo sung,
hoan thién hd so - Mau s
02 d& gui cho to chiic, ca
nhan thong qua B phan
TN&TKQ. Thoi gian thong
béo tra lai ho so khéng qua
03 ngay 1am viéc ké tir ngdy
tiép nhan ho so, trir truong
hop phap luat chuyén nganh
¢6 quy dinh cy thé vé thoi
gian. Thoi han giai quyét
dugc tinh lai tir dau sau khi
nhan du hd so.

- P6i v6i hd so qua han giai
quyét, trong thoi han cham
nhat 01 ngdy trudc ngay hét
han, phong Lao dong, tién
lwong phai thong bao bang
van ban cho B phan
TN&TKQ va gui van ban
xin 16i to chtic, ca nhan,
trong d6 ghi 0 ly do qua
han, thoi gian dé nghi gia
han tra két qua theo mau
phiéu xin 18i va hen lai ngay
tra két qua. Viéc hen lai
ngdy tra két qua duogc thuc
hién khong qua mot lan.

- B6 phan
TN&TKQ

- Mau phiéu xin 18i va
hen lai ngay tra két qua
- Mau 5O
04/TT01/2018/TT-VPCP

- Thong bido hd so
khong du diéu kién
giai quyét/thong bao
tra lai ho so.
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- P6i v6i hd so khong du
diéu kién dé tiép tuc giai
quyét, phong Chuyén mon
1ap van ban thong bao hd so
khong du diéu kién giai
quyét. Trinh ky chuyén vé
bd phan TN&TKQ dé thong
bao cho cong dan.

- Truong hop, dat yéu cau
tién hanh budc tiép theo.
Viéc phdan hoi t6i té chire, cd
nhdan thong qua bo phdan
TN&TKQ hoac thong tin
truc tiéb 16i t6 chire, ¢ nhdn
bang cdc hinh thirc twong
ung quy dinh tai buoc 1.

B5

Hoan thién ho so, 1ap phiéu
trinh trinh lanh dao phong
xem xét (tich chuyén trén
hé thong va in phiéu trinh
trinh 1anh dao phong).

Can b9,
cong chuc
thu 1y ho so

03 ngay
lam viéc

Duy théo phiéu
trinh kém theo hd

so dugc tham dinh

B6

Lanh dao phong xem xét
phiéu trinh va ho so:

+ Néu hd so hop 1& ky
phiéu trinh trinh 1adnh dao
S¢ Lao dong, thuong binh
va Xa hoi xem xét (tich
chuyén trén hé thong va ky
phiéu trinh).

+ Néu hd so khong hop 18
chuyén lai can bd, cong
chtrc thAm dinh, néu 13 ly
do.

Lanh dao
phong
LDTL

01 ngay
lam viéc

Phiéu trinh

Ho so dinh kém
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Lanh dao So Lao

dong, thuong binh va | Lanh dao S¢&
B7 X‘é hoi icem xét phiéu | Lao d@ng, 92 ng.z‘lAy Phé duyét két qua

trinh, ho so. thuong binh | lam viéc

Thuc hién ky két qua | va Xa hoi

giai quyét TTHC.

Coéng chac phong

chuyén mén chuyén

van thu vao sd vin

ba hat hanh va

in, phat bl Vi) oo

ban, ban giao két qua he huva Vs 1o

ong chuyén nga 3 .
B8 | cho bo phan mot cura | e Ty | 2 IEAY A o trinh, phiéu trinh
\ o | mon thudc Sé. | lam viée
dong thoi bao céo y
C e .. | - Van thu.

chi sé& hitu xem xét

quyét dinh.

Thuc hién luu hd so

theo quy dinh.

, S6 theo ddi hd so -
B11 Tra két qua cho ca B6 phan Theo © el\o/ﬁ o ;OSO
. . au so

han, to chuc. TN&TK iay h

rhan, to chue Q| gldyhen | T T01/2018/VPCP
4 | Biéu mau

Hé théng biéu miu theo co ché mot cira, mot ctra lién thong dugc ban
hanh kém theo Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nim 2018.

Phiéu trinh dé nghi.

Biéu Mau s 1, 2, 3, 4 ban hanh kém theo Thong tu s6 27/2016/TT-BLDTBXH
ngay 01 thang 9 nam 2016 cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
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Tén co quan dai dién chu sé¢ hiru
Cong ty trach nhiém hiru han mét thanh vién

‘ BAO CAO ‘
XAC PINH QUY TIEN LUONG, THU LAO, TIEN THUONG THU'C
HIEN NAM TRUGC VA KE HOACH NAM ... CUA NGUOI QUAN LY

(Ban hanh kém theo Théng tw s6 27/2016/TT-BLDTBXH ngay 01 théng 9 niam 2016
cuia Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

Biéu mau so 1

S0 bao cao

ban (néu cd)

nam ... Ke
STT Chi tiéu Don vi tinh - hoach
Ké |Thue| .
nam ...
hoach | hién
I |Chi tiéu san xuét, kinh doanh:
1 |Tong s6 von chu so hitu Tr.dong
2 |Téng san pham (ké ca quy doi) -
3 | Tong doanh thu Tr.dong
4 |Téng chi phi (chua c6 luong) Tr.dong
TX ’ kh 5 A A , h .
5 or‘lg c?c oan ndp ngan sac Tr.ddng
Nha nudc
6 |Loi nhuan Tr.dong
. meg suat lao dong binh quan (1) Ted/nim
ké hoach
NE at lao dong binh qua
g ang .fua a0 dong binh quan| . . .
thuc hién
1 Tién lwong ciia nguwdi quan 1y
chuyén trach
S6 ngudi quan ly chuyén trich
) ? ng}rol qlian y chuyén trac Neudi
(tinh binh quéan)
2 |Hang cong ty dugc xép -
3 |Hé s6 murc lwong binh quan -
4 |Muc luong co ban binh quan Tr.dong/th
5 Hé s6 tang thém so murc lwong co
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S6 bio cio .
< Ke
nam ...
STT Chi tiéu Don vi tinh : hoach
Ke |Thuc| _°
nam ...
hoach | hién
6 |Quy tién luong Tr.dong
7 [Muc tién lwong binh quan Tr.dong/th

Thu lao cta nguwoi quan ly
khong chuyén trach

S6 ngudi quan 1y khong chuyén

1 Neudi
trach (tinh binh quén) WOt
Ty 18 thu lao binh quén so véi tién
2 %
luong
3 [Quy thu lao Tr.dong
4 |Mtc thu lao binh quan Tr.dong/th
IV |Tién thuéng, thu nhap
1 |Quy tién thuong Tr.dong
) Muc | thU; nlrlép biAnh ’quén cua Tr.ddng/th
nguoi quan ly chuyén trach (2)
Muc thu nhap binh quan cua
3 |ngudi quan 1y khong chuyén trach| Tr.dong/th

)

Ghi chi: (1) ghi 16 ndng sudt lao déng tinh theo chi tiéu tong doanh thu triv

téng chi phi (chua ¢6 lrong) hodc tinh theo tong san pham tiéu thu.

(2) Mirc thu nhdp binh qudn cia ngwoi qudn Iy chuyén trach, gom tién long,

tién thuong.
(3) Mirc thu nhdp binh qudn cia nguwoi qudn 1y khéng chuyén trach, gom thi

lao, tién thuong.

Nguoi 1ap biéu

(Ky va ghi ro ho tén, chirc vu)

thang ...

.. nam

Thu truwdong don vi
(Ky tén, dong dau)
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Phu luc 3
DANH MUC QUY TRINH NQI BO TRONG GIAI QUYET THU TUC
HANH CHIiNH BI BAI BO LINH VU'C LAO PONG - THUONG BINH

VA XA HQI THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO LAO PONG -

THUONG BINH VA XA HQI THANH PHO HA NOI

ciia Chit tich Uy ban nhdn dén thanh phé Ha Noi)

(Kem theo Quyét dinh s6 1324/OD-UBND ngay 11 thang 3 nam 2024

TT

Thir tw Quy trinh ni by bi bai
bé tai Quyét dinh ciia Chii tich
UBND Thanh phé

Tén quy trinh ni bo

Ghi
chu

I. LINH VUC VIEC LAM

S6 07 (ma QT-12) Phan IV.C linh
vuc Viéc lam tai Phu luc I, II ban
hanh kém theo Quyét dinh sb
6011/Qb-UBND ngay 23 thang
11 ndm 2023 caa Cha tich Uy ban
nhan dan Thanh phé

Cap Gidy phép hoat dong dich
vu viéc lam cua doanh nghiép
hoat dong dich vu viéc lam

S6 08 (mi QT-13) Phan IV.C linh
vuc Viéc lam tai Phu luc I, II ban
hanh kém theo Quyét dinh s
6011/Qb-UBND ngay 23 thang
11 ndm 2023 cta Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh phd

Gia han Gidy phép hoat dong
dich vu viéc lam cua doanh
nghiép hoat dong dich vu viéc
lam

S6 09 (ma QT-14) Phan IV.C linh
vuc Viéc lam tai Phu luc I, II ban
hanh kém theo Quyét dinh sb
6011/Qb-UBND ngay 23 thang
11 ndm 2023 caa Cha tich Uy ban
nhan dan Thanh phd

Cép lai Gidy phép hoat dong
dich vu viéc lam cua doanh
nghi¢p hoat dong dich vu viéc
lam




70 CONG BAO HA NOI/S6 41/Ngay 18-3-2024
Thir tw Quy trinh ndi by bi bai Ghi
, 1
TT | bé tai Quyét dinh cia Chu tich Tén quy trinh ni b hi
, C
UBND Thanh phé "
S6 10 (ma QT-15) Phan IV.C linh
vuc Viéc lam tai Phu luc I, II ban|Thu hoi Giéy phép hoat dong
A hanh kém theo Quyét dinh sb|dich vu viéc lam cua doanh

6011/Qb-UBND ngay 23 thang
11 nam 2023 caa Cha tich Uy ban
nhan dan Thanh ph

nghi¢p hoat dong dich vu viéc
lam

I1. LINH VU'C LAO PONG-TIEN LUONG

S6 01 (md QT-01/LDTL) Phan 1
linh vyc Lao dong Tién luong,
Quan h¢ Lao dong tai Phu luc I, II
ban hanh kém theo Quyét dinh sb
4396/Qb-UBND ngay 19 thang 8
nim 2019 caa Cha tich Uy ban
nhan dan Thanh phd

Phé duyét quy tién luong, thu
lao thuc hién, quy tién thudng
thuc hi€n nam trudc va quy
tién luong, thu lao ké hoach
d6i v6i nguoi quan 1y cong ty
TNHH mét thanh vién do Uy
ban nhan dan thanh phd lam
chu s¢ hiru.
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