.|l.lC|

QUYET CUA SO NOI VU THANH PHO HA NOI
(Kém theo Quyét dinh so /042/QD TTPVHCC ngay 09 thang 7 nam 2025
ciia Gidm doc Trung tam Phuc vu hanh chinh céng Thanh pho)

STT Tén quy trinh ndi bg K}/
hi¢u
1 Cép Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong QT-01
2 Gia han Giéy phép hoat dong cho thué lai lao dong QT-02
3 | Cap lai Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong QT-03
4 | Thu hdi Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong QT-04
5 Rt tién Ky qui ctia doanh nghiép cho thué lai lao dong QT-05
6 | Thanh lap Hoi dong thuong lugng tap thé QT-06
Thay doi Chu tich Hi dong thuong lugng tap the, dai dién Uy ban
7 nhan dan gép tinh, chirc nang, nhi{;m vu, ké hoach, thoi gian hoat dong QT-07
cua Ho1 dong thuong lugng tap thé
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Phu luc |1

NOI DUNG QUY TRINH NOI BQO TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH
CHINH LINH VUC LAO PONG, TIEN LUONG THUQC THAM QUYEN

GIAI QUYET CUA SO NOQI VU THANH PHO HA NOI

(Kém theo Quyét dinh so6 1042/0D-TTPVHCC ngdy 09 thing 7 ndm 2025

ciia Gidm doc Trung tam Phuc vu hanh chinh céng Thanh phd)

1. Quy trinh: Cap Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong (QT-01)

Muc dich: 7 ) )
Quy dinh trinh ty va cach thire tham dinh cap Gidy phép hoat dong cho thué lai
lao dong.

Phamvi: — | .
Ap dung doi véi to chiic, ca nhan c6 nhu cau thyc hién tha tuc cap Giay phép
hoat dong cho thué lai lao dong.

Poi twong:

Déi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Doanh nghiép.

Céan bo, cong chirc thudc Phong Lao dong, Tién lwong va Doanh nghiép; Can
bd, cong chuc, nguodi lao dong thudc Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong
Thanh ph6 va cac phong c6 lién quan thudc S& No6i vu chiu trach nhiém thuc
hién va kiém soat quy trinh nay.

Noi dung quy trinh:

4.1,

Co s6 phap ly

- B luét Lao dong ndm 2019;

- Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cua Bo luat Lao dong vé diéu kién lao
dong va quan hé lao dong;

- Quyét dinh s6 4603/QD-UBND ngay 14/9/2023 ctia Chi tich UBND thanh phé
Ha Noi vé viéc thong qua phuong an don gian héa thi tuc hanh chinh thudc pham
vi chirc ndng quan 1y nha nudc cua S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi Ha
Noi;

Quyet dinh so 5341/Qb-UBND ngay 20/10/2023 ctua Chu tich UBND thanh

phd Ha Nbi vé viéc cong bd Danh muc thu tuc hanh chinh linh vuc Lao dong —
Thuong binh va Xa hdi thuc hi¢n theo phuong an don gian héa thudc pham vi
chirc nang quan 1y nha nudc cia S¢ Lao dong - Thuong binh va X4 hoi thanh phd
Ha Noi;
- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 cua Chinh pha quy dinh t6 chirc
cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudce Trung
uong va Uy ban nhan dan huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé
thudc thanh phé truc thudc trung wong;

- Quyét dinh s6 18/2025/QD-UBND ngay 28/02/2025 cia UBND Thanh phé vé
viéc quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc ciia S& Noi vu
thanh ph6 Ha Noi;

- Quyét dinh sb 1419/QD-UBND ngay 12/3/2025 cua Chu tich UBND Thanh
phé vé viéc iy quyén cho Giam dbc S Noi vu quyét dinh viée giai quyét mot sd
thi1 tyc hanh chinh thudc tham quyén ciia Chu tich UBND Thanh phd;
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- Quyét dinh s6 321/Qb-BNV ngay 08/4/2025 ctia B Noi vu vé viéc cong bd
thi tuc hanh chinh dugc stra doi, b sung va bai bo linh vyuc lao dong, tién luong
thudc pham vi chirc nang quan 1y ciia B Noi vu.

- Quyét dinh s6 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tam phuc vu hanh
chinh cdng vé viéc cong bd Danh muc tha tuc hanh chinh, méi ban hanh thudc
pham vi chirc ning quan 1y nha nudc caa s Noi vy thanh phd Ha Nbi.

Thanh phan hé so Bin chinhf  Bin
Sao

Vin ban dé nghi cap gidy phép ctia doanh nghiép theo
Mau sc} 05/PLII Phuy lyc III ban hanh kém theo Nghi
dinh s 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua Chinh
phu.

Ban 1y lich tu thuat ctia nguoi dai dién theo phap luat
ctia doanh nghiép theo Mau s6 07/PLIII Phu luc I1I ban
hanh kém theo Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay
14/12/2020 cua Chinh phu.

Phiéu 1y lich tu phap s6 1 theo quy dinh phap luat vé Iy
lich tu phap cua nguoi dai dién theo phdp ludt cua
doanh nghi¢p. Truong hop nguoi dai dién theo phap
luat 12 ngudi nudc ngoai khong thude ddi twong dugce
cap phiéu 1y lich tu phap s6 1 thi dugc thay thé bang
phiéu 1y lich tu phép tai quéc gia mang qudc tich (Phiéu
Iy lich tu phap duoc cip trudc ngdy ndp hd so khong
qua 06 thang; Vin ban bang tiéng nudc ngoai thi phai
dugc dich ra tiéng Viét, ching thuc va duoc hop phap
hoa lanh sy theo quy dinh phép luat).

Vin ban chiing minh thoi gian truyc tiép lam chuyén
mon hodc quan ly vé cho thué lai lao dong hoac cung
ung lao dong cua nguoi dai dién theo phap luat cual
doanh nghiép tu du 03 nam (36 thang) tro 1€n trong thoi
han 05 nim lién ké trudc khi dé nghi cip gidy phép cua
nguoi dai dién theo phép luat cua doanh nghiép 1a mot
trong c4c loai van ban sau:

+ Ban sao dugc chung thyc tr ban chinh hop dong lao
dong hodc hop dong lam viéc hodc quyét dinh tuyén
dung, b6 nhiém, giao nhiém vu cua nguoi dai di¢n theo
phap luat cua doanh nghiép. Truong hgp van ban l1a van|
ban cua nudc ngoai thi phai duoc dich ra tiéng Viét,
chirng thyc va duogc hop phap héa 1anh sy theo quy dinh
phép luit.

+ Ban sao duoc ching thyc tir ban chinh quyét dinh bo
nhiém (d6i v6i nguoi 1am viéc theo ché do bo nhiém)
hozc vin ban cong nhan két qua bau (d6i v6i nguoi 1am
viéc theo ché do bau cir) ctia ngudi dai dién theo phap
luat ciia doanh nghiép hodc ban sao gidy ching nhan|
ding ky doanh nghiép (d6i v6i trudng hop 1a nguoi dai
dién theo phap luat cia doanh nghiép cho thué lai hodc
cung ung lao dong). Truong hop van ban la van ban
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clia nude ngoai thi phai duoc dich ra tiéng Viét, chimg
thuc va dugc hop phap hoa lanh sy theo quy dinh phap
ludt.

Gidy ching nhan tlen ky quy hoat dong cho thué lai lao
dong theo Mau so 01/PLII Phu lyc III ban hanh kém|
theo Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020

cua Chinh phu.

4.3.

S6 lwong: 01 bo.

4.4.

Thoi gian xir 1y: 19 ngay lam viéc ké tir khi nhan du hd so hop 18.

4.5.

Phi/I¢ phi: Khéng.

4.6.

Quy trinh xir ly cong viéc

Tén buwoc

Chi tiét Trach nhiém

Thoi gian

Biéu
mau

B1: T6 chuc,
ca nhan nop
ho so dé nghi
giai quyét
TTHC

Tb chc,
ca nhan

T chirc, ca nhan ¢ nhu cau chuan bi
va nop day du ho so theo quy dinh tai
muc 4.2 vé (Chi nhanh 02 Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong Thanh phd
(CN 02 TTPVHCCTP) theo mot trong
cac hinh thirc sau:
1. Nop truc
TTPVHCCTP.

2. Gui qua dich vy chuyén phéat dén CN
02 TTPVHCCTP.

3. Nop ho so truc tuyén qua Hé thong
thong tin giai quyét thil tuc hanh chinh
clia Thanh phd
(https //dlchvucong hanoi.gov. vn/)

tiép tai CN 02

Khi co
nhu cau

Thanh phan
ho so theo
muc 4.2

B2: Tiép
nhan va ban
giao ho so

CN 02
TTPVHCCTP

Tiép nhin ho so: xem xét, kiém tra
tinh chinh xac, day du caa ho so:

1. Trudng hop ho so chua day du, chua
chinh xac theo quy dinh, can bg, cong
chuc tiép nhan ho so phai huéng dan
dai dién t6 chire, ca nhan bd sung, hoan|
thién hd so theo quy dinh va néu 13 1y
do theo mau Phiéu huéng din hoan
thién ho so (theo MAu)

2. Truong hop ho so day du, chinh xac
theo quy dinh, Can bd, cong chuc tiép
nhan ho so va lap Gidy tiép nhan ho so
va hen ngay tra két qua (theo Mau)
Viéc tiép nhdn hé so va phan hoi téi to
chuc, ca nhan theo cac hinh thiee firong
1ng quy d_in‘h tai Buoc 1.

Ban giao ho so:

1/2 ngay
lam viéc

1. Phiéu hudng
dan hoan thién
hoso!

2. Gidy tiép
nhan ho so vi
hen ngay td
két quaZ.

3. Phiéu
kiém  soat
qua trinh giai
quyéthd so®,

! Méu scf) 01 ban hanh kém theo Cong van sé 376/TTPVHCC-TCT ngay 27/3/2025 cuia TTPVHCCTP.
2 Mau s6 02 ban hanh kem theo Cong van s6 376/TTPVHCC-TCT ngay 27/3/2025 cua TTPVHCCTP
3 Mau so 03 ban hanh kém theo Cong vin s6 376/TTPVHCC-TCT ngay 27/3/2025 cia TTPVHCCTP



5

1. Truong hop nhan ho so truc tiép
hodc qua dich vu chuyén phat, can b0,
cong chuc CN 02 TTPVHCCTP

thuc hién cac ndi1 dung sau:

- Ky s6 hd so dé nghi theo quy dinh.

- Hudng dén t6 chirc, ca nhan giri ho so
qua H¢ thdng thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh cta Thanh phé
(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/).

- In Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
hd so va ban giao hd so vé Phong
chuyén mén S& No6i vu (qua dich vul
chuyén phat).

- Tich chuyén hd so trén hé thong dénl
Lanh dao phong chuyén mén dé phan
cong thuc hién.

2. Truong hop nhan ho so tryc tuyén
qua Hé thong théng tin giai quyét tha
tuc hanh chinh cua Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/):
Can bo, cong chac CN 02
TTPVHCCTP tich chuyén trén hé
thong dén Lanh dao phong chuyén mén
dé phan cong thyc hién.

Sau khi tiép nhan ho so trén Hé thong |[Lanh dao Phong| 01 ngay
thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh|Lao dong, Tién| lam viéc
ctia Thanh phd, Lanh dao Phong luong va Doanh
chuy&n mén tich chuyén trén hé thong nghiép
B3:phdn | dén can b, cong chirc phong dé thuc
cong thuly |hién.
B4: Can bg, |Can bd, cong chirc Phong chuyén mén| Can b, cong | 13,5 ngay
cong chirc  |[dwoc phan cong thu 1y hd so tién hanh/chirc Phong Lao| lam viée
Phong tham dinh: dong, Tién 1. Thong béo
chuyén mon [1. B6i véi hd so qua tham tra, thim{lwong va Doanh Ve viée bo
thu Iy, thAm |dinh chua du diéu kién giai quyét, can|  nghiép sung, hoan
dinh ho so b0, cong chirc Phong chuyén mon du thién hd so*
trinh Lanh  thdao Thong bao ve viéc bo sung, hoan 2. Thong bao
dao Phong  [thién ho so dé giri cho to chirc, c& nhan vé viéc hd so
chuyén moén |(theo Mau) trong d6 néu rd ly do, ndi khong du diéyl
dung can bd sung dé trinh Lanh dao kién giai
phong chuyén mdn, Lanh dao S& phé quyét®

4 Meilu sé 04 ban hanh kém theo Cong van sc”:) 376/TTPVHCC-TCT ngay 27/3/2025 cuia TTPVHCCTP
5 Mau s6 05 ban hanh kém theo Coéng van s6 376/ TTPVHCC-TCT ngay 27/3/2025 cia TTPVHCCTP;


https://dichvucong.hanoi.gov.vn/
https://dichvucong.hanoi.gov.vn/
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duyét, chuyén CN 02 TTPVHCCTP dé
tra cho to chirc, ca nhan.

Thoi gian théng bdo trd lai hé so khéng]
qua 10 ngay lam viéc ké tir ngay
CNTTPVHCCTP tiép nhdn ho so. Thoi
han gidi quyét dwoc tinh lai tir dau sau
khi nhédn i ho so.

2. D6i v6i ho so khong du diéu kién dé
tiép tuc giai quyét, can bd, cong chirc
Phong chuyén mon du thao van ban|
thong bao vé viéc ho so khong da diéu
kién giai quyét (theo MAu) dé trinh
Lanh dao phong chuyén moén, Lanh dao
So phé duyét, chuyén CN 02
TTPVHCCTP dé tra cho to chirc, cd
nhan.

3. P6i v6i hd so qua han giai quyét,
trong thoi han cham nhat 01 ngay trudc
ngay hét han, can b, cong chirc Phong
chuyén mon du thao Phiéu xin 13i va
hen lai ngay tra két qua (theo Mau),
trong do6 ghi r6 1y do qué han, thoi gian
dé nghi gia han tra két qua dé trinh
Lanh dao phong chuyén mon, Lanh dao
S¢ phé duyét, chuyén CN 02
TTPVHCCTP dé tra cho to chirc, cd
nhan.

Viéc hen lai ngay tra két qua duoc thyc
hién khong qua mot lan.

4. Truong hop dat yéu cau thi can bo,
cong chirc Phong chuyén mon du thao
Gidy phép (theo MAu), trinh Lanh dao
phong chuyén mon xem xét, phé duy¢t,
dong thoi tich chuyén hod so trén Hé
thong thong tin giai quyét tha tuc hanh
chinh cia Thanh phé dén Lanh dao
phong chuy&n mon

Viéc phan héi téi té chirc, ca nhan

thong qua CN 02 TTPVHCCTP

3. Phiéu xin
16i va hen lai
ngay tra két
qué 6

4. Gidy phép
hoat dong chg
thué lai lao
dong.” (goi tat
12 Gidy phép)

§ Mau sf:) 07 ban hanh kém theo Cong van sd 376/TTPVHCC-TCT ngay 27/3/2025 cuia TTPVHCCTP;
" Mau s6 05/PLIII Phu luc III ban hanh kém theo Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 Chinh

phu



nhan

B5: Lanh dao|Lanh dao phong xem xét ho so: Lanh dao Phong| 02 ngay lam
Phong 1. Truong hop hd so hop 1€, thuc hién| Lao dong, Tién viéc
chuyén mén |ky nhay Gidy phép, trinh Lanh dao Sofluong va Doanh Gidy phép
phé duyét hd [xem xét, phé duyét, dong thoi tich nghi¢p
SO chuyén ho so trén Hé thong thong tin
giai quyét thii tuc hanh chinh cia
Thanh phé dén Lanh dao So.
2. Truong hop hd so khong hop 18
chuyén lai can b, cong chiic tham|
dinh, néu rd ly do, dong thoi tich
chuyén lai hd so trén Hé théng thong
tin giai quyét tht tuc hanh chinh cta
Thanh pho.
B6: Lanh dao[Lanh dao So xem xét ho so: Lanh dao S¢ 01 ngay | Giay phép
S& phé duyét 1. Truong hop ho so hop 1¢ ky phé Noi vu lam viéc
duyét Gidy phép.
2. Truong hop ho so khong hop 18
chuyén lai can bg, cong chirc thim
dinh, néu o ly do, dong thoi tich
chuyén lai hd so trén Hé théng thong
tin giai quyét thi tyc hanh chinh cia
Thanh pho.
B7: Can bd, [Can bo, cong chirc Phong chuyén mén| Canbo, cong | 01 ngdy | Gidy phép
cong chirc  [phat hanh vin ban, chuyén tra két qua |chic Phong Lao| lam viéc
Phong cho CN 02 TTPVHCCTP (qua dich vu|  dong, Tién
chuyén mon chuyen phat), ddng thoi thao tac hoan |luong va Doanh
hoan thién ho thién ho so trén HE thdng thong tin nghiép
SO giai quyét thu tuc hanh chinh cua
Thanh phd va thuc hién luu trit ho so.
B8: tra két [tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan CN 02 Gio hanh | Giay phép
qua cho to TTPVHCCTP |  chinh
chure, ca
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2. Quy trinh: Gia han Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong (QT-02)

1.

Muc dich: i )
Quy dinh trinh tu va cach thirc tham dinh gia han Giay phép hoat dong cho thué lai
lao dong.

Pham vi:
Ap dung d6i véi t6 chire, ca nhan c6 nhu cau thuc hién thi tuc gia han Gidy phép
hoat dong cho thué lai lao dong.

Poi twong:

DPéi tuong thyuc hién thu tuc hanh chinh: Doanh nghi¢p cho thué lai lao dong.

Can bo, cong chirc thudc Phong Lao dong, Tién luong va Doanh nghiép; Can bo,
cong chie, ngudi lao dong thude Trung thm Phuc vu Hanh chinh cong Thanh phd
va cac phong c6 lién quan thugc S& NOi1 vu chiu trach nhiém thyuc hi¢n va kiém
soat quy trinh nay.

Noi dung quy trinh:

4.1.

Co sé phap ly

- B0 luat Lao dong ndm 2019;

- Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cua Bo luat Lao dong vé diéu kién lao dong va
quan h¢ lao dong;

- Quyét dinh sd 4603/QD-UBND ngay 14/9/2023 cta Chu tich UBND thanh phd
Ha Noi vé viéc thong qua phuong 4n don gian héa thu tuc hanh chinh thudc pham
vi chirc nang quan 1y nha nudc cia S& Lao dong - Thuong binh va Xa ho1 Ha Noi;
- Quyét dinh s6 5341/QD-UBND ngay 20/10/2023 cta Cha tich UBND thanh phd
Ha Nai vé viéc cong bd Danh muc thi tuc hanh chinh linh vuc Lao dong — Thuong
binh va Xa hdi thyc hién theo phuong an don gian hoa thuoc pham vi chitc nang
quan Iy nha nuée cua SO Lao dong - Thuong binh va X3 hoi thanh phd Ha Noi;

- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 cta Chinh phu quy dinh t6 chirc
cac co quan chuyén mon thude Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thuoc Trung
uong va ij ban nhan dan huyén, quén, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé thudc
thanh phé truc thude trung wong;

- Quyét dinh sé 18/2025/QD-UBND ngay 28/02/2025 cia UBND Thanh phé vé
viéc quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cau to chirc cua S& Noi vu
thanh pho Ha Noi;

Quyet dinh so 1419/QD-UBND ngay 12/3/2025 cta Chu tich UBND Thanh phd
vé viéc iy quyén cho Giam doc S¢ Noi vu quyét dinh viéc giai quyét mot sd thu tuc
hanh chinh thudc tham quyén ctia Chii tich UBND Thanh ph;

- Quyét dinh s6 321/QD-BNV ngay 08/4/2025 ctua Bd Noi vu vé viée cong bd thi
tuc hanh chinh duoc stra d6i, bo sung va bai bo linh vuc lao dong, tién luong thudc
pham vi chirc nang quan 1y cua Bo Noi vu.

- Quyét dinh s6 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 caa Trung tdm phuc vy hanh
chinh cdng vé viéc cong bé Danh myc thia tuc hanh chinh, méi ban hanh thugc pham
vi chtrc nang quan 1y nha nude cua so Noi vu thanh phd Ha Noi.

4.2.

Thanh phan hé so Ban Ban sao
chinh

Vin ban dé nghi gia han gidy phép ctia doanh nghiép
theo Mau sb 05/PLIIL Phu luc IIT ban hanh kém theo
Nghi dinh sé 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cia
Chinh phu.

Giay chung nhan tién ky quy hoat dong cho thué lai X



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-145-2020-nd-cp-huong-dan-bo-luat-lao-dong-ve-dieu-kien-lao-dong-quan-he-lao-dong-459400.aspx
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lao dong theo Mau $0 OI/PLIII Phu luc III ban hanh|
kém theo Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay
14/12/2020 cua Chinh phu.

Truong hop doanh nghiép dé nghi gia han gidy
phép dong thoi thay dbi nguoi dai dién theo phap
luat ctia doanh nghiép thi bo sung thém cac vin ban
sau day:

+ Ban 1y lich tu thuat cia nguoi dai di¢n theo phap
luat cta doanh nghiép theo Mau sé 07/PLIII Phy
luc III ban hanh kém theo Nghi dinh s6
145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phu.
+ Phiéu 1y lich tu phép s6 1 theo quy dinh phap luat
vé 1y lich tu phap cua ngudi dai dién theo phap luat
cua doanh nghi¢p. Truong hop nguoi dai dién theo
phap ludt la nguoi nudc ngoai khong thude d6i
tuong duoc cap phleu Iy lich tu phap s6 1 thi duoc
thay thé bang phiéu 1y lich tu phap tai qubc gia
mang quéc tich (Phléu 1y lich tu phap dugc cip
trudc ngay nop h so khong qua 06 thang; vin ban
bang tiéng nudc ngoai thi phai duoc dich ra tiéng
Viét, chiing thuc va dugc hop phép héa lanh sy theo
quy dinh phép luat).

+ Vin ban ching minh thoi gian truc tiép lam
chuyén mén hodc quan 1y vé cho thué lai lao dong
hodc cung ung lao dong cua nguoi dai dién theo
phap luét ciia doanh nghiép tir du 03 nam (36 thang)
tro 1én trong thoi han 05 nam lién ké trudc khi dé
nghi cap gidy phép cia nguoi dai dién theo phép luat
cua doanh nghi¢p 1a mdt trong céc loai van ban sau:
(i) Ban sao duoc chtng thue tir ban chinh hop dong
lao dong hoic hop dong lam viéc hodc quyét dinh
tuyén dung, b6 nhiém, giao nhi¢m vu cua nguoi dai
di¢n theo phap luat cia doanh nghi¢p. Truong hop
van ban la van ban cua nudc ngoai thi phai dugc dich
ra tiéng Viét, ching thuc va dugc hop phéap hoa lanh|
su theo quy dinh phap luat.

(i) Ban sao dugc chimg thuce tir ban chinh quyét dinh
bd nhiém (d6i voi ngudi lam viée theo ché do bd
nhi¢ém) hodc van ban cong nhén két qua bau (d6i véi
ngudi lam viée theo ché do bau cir) cua ngudi dai
dién theo phép luat cua doanh nghiép hoac ban sao
gidy chimg nhan ding ky doanh nghiép (d6i véi
truong hop la nguoi dai dién theo phap luat cua
doanh nghiép cho thué lai hodc cung ung lao dong).
Truong hop van ban la van ban cua nudc ngoai thi
phai duogc dich ra tiéng Viét, ching thuc va duoc
hop phép hoa lanh su theo quy dinh phap luat.

4.3.

So lwgng: 01 bo.

4.4,

Thaoi gian xir ly: 14 ngay 1am viéc ké tir khi nhan du ho so hop 18.
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10

4.5. Phi/l¢ phi: Khong.
4.6. Quy trinh xi ly cong viéc
Te'n Chi tiét Trach nhiém Thoi gian Biéu miu
budc
B1: T6 chtrc,[Td chire, ca nhan ¢6 nhu cau chuan|To chire, ca nhan|Khi ¢6 nhu cau [Thanh phﬁn ho
c4 nhan ndp bi va ndp day du hod so theo quy] so theo muc
hd so dé nghidinh tai muc 42 vé CN 02 4.2
giai quyét TTPVHCCTP theo mét trong cac
TTHC  |hinh thuc sau:
1. Nop truc tiép tai CN 02
TTPVHCCTP.
2. Guri qua dich vu chuyén phat dén
CN 02 TTPVHCCTP.
3. Nop ho so truc tuyén qua Hé
thng thong tin giai quyét tha tuc
hanh chinh cuoa Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/)
B2:  Tiép [Tiép nhan ho so: CN 02 1/2 ngay
nhan va ban Can bg, cong chuc CN 02 TTPVHCCTP lam viéc
giao hd so  [TTPVHCC TP tiép nhan ho so cual

t6 chuc, ca nhan ¢ trach nhiém|
xem xét, kiém tra tinh chinh xac,
day du cia ho so:

1. Truong hop hd so chua day du,
chua chinh xac theo quy dinh, cén
bo, cong chire tiép nhan ho so phai
huong dan dai dién t6 chirc, ca nhan|
b6 sung, hoan thién hd so theo quy
dinh va néu o 1y do theo mau Phiéy|
huéng dan hoan thién ho so (theo
Mau)

2. Truong hop ho so ddy du, chinh
xac theo quy dinh, Can bg, cong
chue tiép nhan ho so va lap Glay
tiép nhan hd so va hen ngay tra két
qua (theo Mau).

Viéc tiép nhdn hé so va phan hai téi
t6 chirc, cd nhan theo cac hinh thic
tiwong vng quy dinh tai Buoc 1.
Ban giao hd so:

1. Trudng hop nhan ho so tryc tiép
hoic qua dich vu chuyén phat, can
bo, cong chac CN 02
TTPVHCCTP

thuc hién cac ndi1 dung sau:

- Ky s6 ho so dé nghi theo quy dinh.
- Huéng dan to chirc, c4 nhan gui
h6 so qua Hé thong thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh ctia Thanh

pho

1. Phiéu hudng
dan hoan thién hg
SO
2. Gidy tiép nhan
ho so va hen ngay,
tra két qua

3. Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd so




1

1

(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/)

- In Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét hd so va ban giao hd so vé
Phong chuyén mén S¢ Noi vu (qual
dich vu chuyén phat).

- Tich chuyén ho so trén hé thong
dén Lanh dao phong chuyé&n mén
dé phan cong thyc hién.

2. Truong hop nhan ho so truc
tuyen qua Hé thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh ctia Thanh
phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/)
: Can bg, cong chiac CN 02
TTPVHCCTP tich chuyén trén hé
thong dén Lanh dao phong chuyén
mon dé phan cong thyc hién.

B3:phan [Sau khi tiép nhan ho so trén H¢ Lanh dao Phong|  1/2 ngay
cong thu 1y thong thong tin giai quyét thu tuc| Lao dong, Tién lam viéc

hanh chinh ctia Thanh phd, Lanh| luong va Doanh

dao Phong chuyén mon tich chuyén| nghiép

trén hé thong dén can bd, cong chirc

phong dé thuc hién.
B4: Can b0,/Can by, cong chirc Phong chuyén| Céan bd, cong 09 ngay
cong chirc mén dugc phan cong thu 1y hd sof chirc Phong Lao lam viéc
Phong tién hanh tham dinh: dong, Tién luong
chuyén 1. Déi véi hd so qua tham tra, tham|va Doanh nghiép
mon thy 1y, dinh chua du diéu kién giai quyét, 1. Thong béao
tham dinh can bd, cong chirc Phong chuyén vé viéc bo
hd so trinh mon dy thao Thong bao vé viée bd sung, hoan
Lanh dao sung, hoan thién hd so dé gui cho thién ho so
Phong t chirc, ca nhan (theo Mau), trong
chuyén d6 néu 6 1y do, ndi dung can bd
mon sung dé trinh Lanh dao phong

chuyén moén, Lanh dao S¢ phé
duyét, chuyén CNTTPVHCCTP d¢é
tra cho t0 chirc, ca nhan.

Thoi gian thong bdo trd lai hé so
khong qua 07 ngdy lam viéc ké tir
ngay CNTTPVHCCTP tiép nhén ho
so. Thoi han gidi quyét duwoc tinh
lai tir dau sau khi nhéan di hé so.

2. Dbi v6i ho so khong du diéu kién
dé tiép tuc giai quyét, can bo, cong
chtitc Phong chuyén mén du thao
vin ban thong bao vé viéc hd sof
khong du diéu kién giai quyét (theo

Mau) dé trinh Lanh dao phong

2. Thdong béao

Ve viéc hd so



https://dichvucong.hanoi.gov.vn/
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chuyén moén, Lanh dao S& phé
duyét, chuyén CN 02
TTPVHCCTP dé tra cho to chir,
ca nhan.

3. P6i voi hd so qua han giai quyét,
trong thoi han cham nhét 01 ngay|
truéc ngay hét han, can bo, cong
chirc Phong chuyén mén du thao
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két
qua (theo Mau), trong d6 ghi 5 1y
do qua han, thoi gian dé nghi gia
han tra két qua dé trinh Lanh dao
phong chuyén moén, Lanh dao So
phé duyét, chuyén CN 02
TTPVHCCTP dé tra cho t6 chuec,
ca nhan.

Viéc hen lai ngay tra két quad duwoc,
thwc hién khong qua mot lan.

4. Truong hop dat yéu cau thi can|
bo, cong chic Phong chuyén mén
du thao Gidy phép (theo Mau),
trinh Lanh dao phong chuyén mon|
xem xét, phé duyét, dong thoi tich
chuyén ho so trén Hé thong thong
tin giai quyét tha tuc hanh chinh
ctia Thanh phb dén Lanh dao phong
chuyén mon.

Viéc phan héi téi té chire, ca nhan
thong qua CN 02 TTPVHCCTP

khong du diéul
kién gidi quyét

3. Phiéu xin
16i va hen lai
ngay tra két
qua

4. Gidy phép
hoat dong cho
thué lai lao
dong

B5: Lanh
dao Phong
chuyén
mon phé
duyét ho so

Lanh dao phong xem xét ho so:

1. Truong hop ho so hop 1€, thuc
hién ky nhay Giay phép, trinh Lanh
dao S xem xét, phé duyét, dong
thoi tich chuyén hd so trén Heé
thong thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh coa Thanh phd dén
Lanh dao So.

2. Trudng hop hd so khong hop 16
chuyén lai can bd, cong chirc thaml
dinh, néu rd 1y do, dong thoi tich
chuyén lai hd so trén Hé thong
thong tin giai quyét thu tuc hanh
chinh cta Thanh phd.

Lanh dao Phong

Lao dong, Tién

luong va Doanh
nghiép

02 ngay
lam viéc

Gidy phép
hoat dong cho
thué lai lao
dong

B6: Lanh
dao So phé
duyét

Lanh dao So xem x6ét ho so:
1. Truong hop ho so hop 1€ ky phé
duyét Giay phép.

2. Trudng hop hd so khong hop 16

Lanh dao
S& Noi vu

01 ngay
lam viéc

Gidy phép

hoat dong cho
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chuyén lai can bg, cong churc tham|

thué lai lao

dinh, néu rd ly do, ddng thoi tich) dong

chuyén lai hd so trén Hé thong

thong tin giai quyét thii tuc hanh

chinh cta Thanh phd.
B7: Can b0,/Can bg, cong chirc Phong chuyén| Can bd, cong 01 ngay Giay phép
cong chirc  mon phat hanh vin ban, chuyén tra| chirc Phong Lao lam viéc hoat dong cho
Phong két qua cho CN 02 TTPVHCCTP|dong, Tién luong thué lai lao
chuyén (qua dich vy chuyén phat), donglva Doanh nghiép dong
mon hoan  [thoi thao tac hoan thién hd so trén
thién ho so [Hé thong thong tin giai quyét thu

tuc hanh chinh cta Thanh phd va

thuc hién luu trit ho so.

B8: tra két ftra két qua cho to chirc, c4 nhan CN 02 Gio hanh chinh| Giay phép
qua cho to TTPVHCCTP hoat dong cho
chure, ca thué lai lao

nhan dong
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3. Quy trinh: Cip lai Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong (QT-03)

1.

Muc dich:

Quy dinh trinh ty va cach thuc tham dinh cép lai Giéy phép hoat dong cho thué lai
lao dong do thay déi tén doanh nghiép; dia chi tru s& chinh nhung van trén dia ban
cap tinh da cap glay phép; nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép; gidy
phép bi mét; gidy phép bi hu hong khong con day du thong tin trén gidy phép; do
thay d6i dia chi tru s& chinh sang dia ban cap tinh khac so v&i noi da dugc cip gidy

phép.

Pham vi:

Déi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Doanh nghiép cho thué lai lao dong.

Ap dung ddi véi t6 chirc, ca nhan c6 nhu cau thuc hién thu tuc cip lai Gidy phép
hoat dong cho thué lai lao dong.

Poi twong:

Can b, cong chuc thudc Phong Lao dong, Tién lvong va Doanh nghiép; Can bg,
cong chirc, ngudi lao dong thude Trung tAm Phuc vu Hanh chinh cong Thanh phd
va cac phong c6 lién quan thudc S& NoOi vu chiu trach nhiém thyc hién va kiém
soat quy trinh nay.

Noi dung quy trinh:

4.1.

Co sé phap ly

- B luat Lao dong nam 2019;

- Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot s diéu cta Bo luat Lao dong vé diéu kién lao dong va
quan h¢ lao dong;

- Quyét dinh s6 4603/QD-UBND ngay 14/9/2023 cta Chu tich UBND thanh phd
Ha Noi vé viéc théng qua phuong an don gian hoa thi tuc hanh chinh thudc pham
vi chttc ndng quan 1y nha nudc cia S& Lao dong - Thuong binh va Xa ho1 Ha Noi;
- Quyét dinh sb 5341/QD-UBND ngay 20/10/2023 caa Chu tich UBND thanh phd
Ha Noi vé viéc cong bd Danh muc thi tuc hanh chinh linh vuc Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi thuc hién theo phuong 4n don gian hoda thu¢c pham vi chirc nang
quan 1y nha nuée cua S Lao dong - Thuong binh va X3 hoi thanh phd Ha Noi;

- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 ctia Chinh phu quy dinh t6 chirc
cac co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc Trung
uong va Uy ban nhan dan huyén, quén, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé thudc
thanh phé tryc thudc trung wong;

- Quyét dinh sé 18/2025/QD-UBND ngay 28/02/2025 cua UBND Thanh phé vé
viéc quy dinh chtre nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chirc ctia S& Noi vu
thanh pho Ha Noi;

Quyet dinh so 1419/Qb-UBND ngay 12/3/2025 cua Chu tich UBND Thanh phé
vé viéc iy quyén cho Giam doc S Noi vu quyét dinh viée giai quyét mot s6 tha tuc
hanh chinh thuc thAm quyén ctia Chii tich UBND Thanh phé;

- Quyét dinh s6 321/QD-BNV ngay 08/4/2025 cua B6 Noi vu vé viéc cong bd thu
tuc hanh chinh duoc stra d6i, bo sung va bai bd linh vuc lao dong, tién lurong thudc
pham vi chlrc nang quan ly ctia BO Noi vu.

4.2.

Thanh phan hé so ‘ Ban chinh ‘ Ban sao

421

Péi véi truwong hop dé nghi cdp lai gidy phép do thay doz tén doanh nghiép, dia
chi tru so chinh nhung van trén dia ban cap tinh da cap gidy phép hodc gidy
hép bi hu hong khong con day di thong tin trén gidy phép

Vin ban dé nghi cip lai gidy phép theo Mau sd X

05/PLIIN Phu luc Ill ban hanh kem theo Nghi
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dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua
Chinh phu.

Ban sao giay chimg nhan ding ky doanh nghiép
do co quan dang ky kinh doanh noi doanh nghiép
dat tru s¢ chinh méi cap theo quy dinh cua phéap
luat

Gidy phép di dugc cap trude do

X

422

Déi véi truwong hop dé nghi cap lai gidy phép do
hap ludt ciia doanh nghiép

thay déi ngwoi dai dién theo

Vin ban dé nghi cip lai gidy phép theo Mau sd
05/PLIII Phu luc Il ban hanh kém theo Nghi
dinh sd 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua
Chinh phu.

Ban 1y lich tu thuat cua nguoi dai dién theo phap
luat cia doanh nghiép theo Mau s6 07/PLIII Phy
luc III ban hanh kém theo Nghi dinh sb
145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cta Chinh
phu.

Phiéu Iy lich tu phép s6 1 theo quy dinh phap luat
vé 1y lich tu phap cua ngudi dai dién theo phap
luat cia doanh nghi¢p. Truong hop nguoi dai
dién theo phap luat 1a nguo1 nudc ngoai khong
thudc di twong duge cip phiéu 1y lich tw phap
s6 1 thi duoc thay the bang phleu 1y lich tu phap
tai quoc gia mang qudc tich (Ph1eu 1y lich tu phéap
dugc cap trudc ngay nop hd so khong qua 06
thang; Van ban bang tiéng nudc ngoai thi phai
duoc dich ra tiéng Viét, chung thue va duoc hop
phap hoa lanh su theo quy dinh phap luat).

Vin ban chimg minh thoi gian truc tiép lam
chuyén mén hoic quan 1y vé cho thué lai lao dong
hodc cung Ung lao dong ctia nguoi dai dién theo
phap luat ctia doanh nghiép tor da 03 nam (36
thang) tro 1én trong thoi han 05 ndm lién ké trudc
khi dé nghi cap gidy phép ciia ngudi dai dién theo
phap luat cia doanh nghiép 1a mot trong cac loai
van ban sau:

+ Ban sao dugc chung thuc tr ban chinh hop
dong lao dong hodc hop ddng lam viéc hoic
quyét dinh tuyén dung, b6 nhiém, giao nhiém vu
cua nguoi dai dién theo phap luat ciia doanh
nghi¢p. Truong hop van ban 1a van ban ctia nude
ngoai thi phai duoc dich ra tiéng Viét, ching thuc
va dugc hop phéap hoa lanh sy theo quy dinh phép
luat.

+ Ban sao dugc chimg thyc tir ban chinh quyét
dinh b6 nhiém (d6i v6i nguoi lam viée theo ché
do bd nhi¢m) hodc van ban cong nhan két qua
bau (d6i voi ngudi lam viée theo ché do bau cir)

cua nguoi dai dién theo phép luat cua doanh
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nghiép hodc ban sao gidy ching nhan ding ky
doanh nghiép (ddi v6i trudng hop 1a ngudi dai
dién theo phap luat cia doanh nghiép cho thué lai
hodc cung ung lao dong). Trudong hop van ban 1a
van ban cda nudc ngoai thi phai dugc dich ra
tiéng Viét, chimg thuc va dugc hop phap hoa
lanh su theo quy dinh phap luit.

- Gidy phép di dugc cap trude do X

4.2.3  |Péi véi trwong hop dé nghi cdp lai gidy phép do gidy phép bi mat

Vin ban dé nghi cap lai gidy phép theo Mau s6
05/PLIII Phu luc Il ban hanh kém theo Nghi
dinh sd 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua
Chinh phu.

Ban 1y lich tu thuat cua nguc‘)riNdai giién theo phap
luat cua doanh nghi€p theo Mau s6 07/PLIII Phy
- luc III ban hanh kém theo Nghi dinh soO X

145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ctua Chinh|
phu.

Phiéu Iy lich tu phép s6 1 theo quy dinh phap luat
vé 1y lich tu phap ctia nguoi dai dién theo phap
luat cia doanh nghi¢p. Truong hop nguoi dai
dién theo phap luat 1a nguoi nudc ngoai khong
thuoc d6i tugng duoc cap phleu 1y lich tu phap
- s6 1 thi duoc thay the bang phleu 1y lich tu phap X
tai quoc gia mang qudc tich (Ph1eu 1y lich tu phéap
dugc cap trudc ngay nop hd so khéng qua 06
thang; Van ban bang tiéng nudc ngoai thi phai
duoc dich ra tiéng Viét, chung thue va duoc hop
phap hoa lanh sy theo quy dinh phap luat).

Vin ban chimg minh thoi gian truc tiép 1am
chuyén mén hoic quan 1y vé cho thué lai lao dong
hodc cung Ung lao dong ctia nguoi dai dién theo
phap luat cia doanh nghiép tor da 03 nam (36
thang) tr6 1én | trong thdi han 05 nam lién ké trudc
khi dé nghi cap giay phép clia ngudi dai dién theo
phap luat cia doanh nghiép 1a mot trong cac loai
van ban sau:

+ Ban sao dugc chung thuc tr ban chinh hop
dong lao dong hodc hop ddng lam viéc hoic
- quyét dinh tuyén dung, b6 nhiém, giao nhiém vu
cua nguoi dai dién theo phap luat cia doanh
nghiép. Truong hop van ban 1a van ban cia nude
ngoai thi phai duoc dich ra tiéng Viét, ching thuc
va dugc hop phéap hoa lanh sy theo quy dinh phép
luat.

+ Ban sao dugc chimg thyc tir ban chinh quyét
dinh b6 nhiém (d6i v6i nguoi lam viée theo ché
do bd nhi¢m) hodc van ban cong nhéan két qud
bau (d6i voi nguoi lam viée theo ché do bau ctr)
cua nguoi dai dién theo phép luat cua doanh
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nghiép hodc ban sao gidy ching nhan ding ky
doanh nghiép (ddi v6i trudng hop 1a ngudi dai
dién theo phap luat cia doanh nghiép cho thué lai
hodc cung ung lao dong). Trudong hop van ban 1a
van ban cda nudc ngoai thi phai dugc dich ra
tiéng Viét, chimg thuc va dugc hop phap hoa
lanh su theo quy dinh phap luit.

Gidy chung nhan tién ky quy hoat déng cho thué
lai lao dong theo Mau s6 01/PLIII Phu luc I1I ban
hanh kém theo Nghi dinh sé 145/2020/ND-CP
ngay 14/12/2020 ctia Chinh phu.

4.2.4  |DPoi vii trwong hop dé nghi cdp lai gidy phép do thay doz dia chi tru so chinh
sang dja ban cdp tinh khdc so voi noi da dwoc cap gidy phép
Vin ban dé nghi cap lai gidy phép theo Mau so
i 05/PLI I, Phu lyc Il ban hanh kém theo Nghi X
dinh so0 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cual
Chinh phu.
Ban sao giay ching nhan ding ky doanh nghiép
i do co quan dang ky kinh doanh noi doanh nghiép X
dat try s& chinh mai cap theo quy dinh ctia phap
luat.
Giay phép da duoc cap bai Chu tich Uy ban nhan
- dan cép tinh noi doanh nghiép déat try s& chinh X
trudc day.
4.3. S6 lwong: 01 bo.
4.4, Thoi gian xur ly:
- 14 ngay lam viéc ké tir khi nhan du h6 so hop 1¢ ddi voi truong hop doanh nghiép
thay d6i mot trong cac ndi dung cua gidy phép da duoc cap (gom tén doanh nghiép,
dia chi try s¢ chinh nhung van trén dia ban cap tinh da cap giay phep, nguoi dai dién
theo phap luat cua doanh nghiép); gidy phép bi mat; gidy phép bi hu hong khong con
day du thong tin trén glay phép.
- 15 ngay lam viéc ké tir khi nhan di ho so ‘hop 1€ d6i véi truong hop doanh nghiép
thay d6i dja chi tru s0 chinh sang dia ban cap tinh khac so véi noi da duoc cap gidy
phép ((khdng bao gom thoi gian gidi quyét ciia S¢ Néi vu noi doanh nghiép da
duoc cap giay phép).
4.5. Phi/l¢ phi: Khong.
4.6. Quy trinh xir ly cong viéc
Tén Chi tiét Trach nhi¢ém | Thoi gian Biéu mau
buée
Truong hop doanh nghiép thay doi mét trong cdc ndi dung cua gidy phép da dwoc
461 cap (gom ten doanh nghiép, dia chi tru so chinh nhung vén trén dia ban cdp tinh
e da cap gtay phép, nguwoi dgi dién theo phap ludt ciia doanh nghiép); gidy phép bi
mdt; gidy phép bi hw héng khong con ddy dii thong tin trén gidy phép
Bl: T6 chuc,T6 chirc, ca nhin c¢6 nhu caulT6 chic, ca nhan [Khi ¢6 nhu cau Thanh phan ho so

cong dan nop
ho so dé nghi
gidi  quyét
TTHC

chuin bi va nop day du hod so theo muc 4.2
theo quy dinh tai muyc 4.2 vé CN
02 TTPVHCCTP theo mot
trong cac hinh thirc sau:

1. NOp truc tiép tai
CNTTPVHCCTP.
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2. Gui qua dich vu chuyén phat
dén CN 02 TTPVHCCTP.

3. Nop hd so truc tuyén qua Hé¢
thong thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh ciia Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.v
n/)

B2:  Tiép
nhan \{2‘1 ban
giao ho so

Tiép nhan ho so:

Can bd, cong chuc CN 02
TTPVHCC TP tiép nhan hd so
ctia to churc, ca nhan co trach
nhiém xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cta ho so:

1. Trudng hop ho so chua day
da, chua chinh xac theo quy
dinh, can bd, cong chirc tiép
nhan ho so phai huéng dan dai
dién t6 chirc, ca nhan bd sung,
hoan thién ho so theo quy dinh
va néu rd 1y do theo mau Phiéu
huéng dan hoan thién hd so
(theo Mau)

2. Truong hop hd so day du,
chinh xac theo quy dinh, Can|
bd, cong chirc tiép nhan ho so va
lap Gidy tiép nhan ho so va hen
ngay tra két qua (theo Mau).
Viéc tlep nhdn hé so va phan hoi
téi t6 chic, cd nhan theo cdc
hinh thizc twong vng quy dinh
tai Buoc 1.

Ban giao ho so:

1. Truong hop nhan hé so truc
tiép hodc qua dich vu chuyén
phat, can bg, cong chuc CN 02
TTPVHCCTP

thuc hién cac ndi1 dung sau:

- Ky s6 hd so dé nghi theo quy]
dinh.

- Hudng din t6 chirc, ca nhan
giri hd so qua Hé thdng thong tin
gidi quyét thii tuc hanh chinh

clia Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.v
n/).

- In Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét ho so va ban giao hd
so vé Phong chuy@n mon S6 Noi
vu (qua dich vu chuyén phat).

- Tich chuyén ho so trén hé

thong dén Lanh dao phong

CN 02
TTPVHCCTP

1/2 ngay
lam viéc

1. Phiéu hudng dan
hoén thién hd so

2. Gidy tiép nhan hd so
va hen ngy tra két qua
3. Phiéu kiém soat
qué trinh giai quyé
hd so
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chuyén mén dé phan cong thuc
hién.

2. Truong hop nhan hé so truc
tuyén qua Hé thong thong tin
oiai quyét thi tuc hanh chinh
cla Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.v

n/): Can bo, cong chirc CN 02
TTPVHCCTP tich chuyén trén
hé théng dén Lanh dao phong
chuyén mén dé phan cong thuc
hién.

B3: phan  [Sau khi tiép nhan ho so trén HéLAnh dao Phong  1/2 ngay
cong thy 1y (théng thong tin giai quyét thuLao dong, Tién| lam viéc
tuc hanh chinh cua Thanh phd,luong va Doanh
Lanh dao Phong chuyén monnghiép
tich chuyén trén hé théng dén
can bo, cong chirc phong dé
thuc hién.
B4:thuly, [Can bd, cong chirc PhongCan bd, coéng 09 ngay
tham dinh [chuyén mdn dugc phan cong thuchitc Phong Lao|  lam viéc
hé so trinh [ly ho so tién hanh thim dinh:  dong, Tién luong
Lanh dao (1. Pdi v6i hd so qua tham tra,iva Doanh nghiép
Phong tham dinh chua du diéu kién giai 1. Thong bao vé
chuyén quyét, can bo, cong chirc Phong viéc bo sung, hoan
mon chuyén mén dy thao Thong bao thién hd so

vé viéc bd sung, hoan thién ho
so dé gui cho t6 chirc, c& nhan
(theo Mau), trong do néu rd Iy
do, ndi dung can bd sung dé
trinh Lanh dao phong chuyén
mon, Lanh dao So phé duyét,
chuyén CN 02 TTPVHCCTP dé
tra cho td churc, ca nhan.

Thot gian thong bdo tra lai ho
so khong quad 07 ngay lam viéc
ke tr ngay CN 02 TTPVHCCTP
tiép nhan hé so. Thoi han gidi

quyét duoc tinh lai tir ddu sau
khi nhan du ho so.

2. D6i v6i ho so khong du diéu
kién dé tiép tuc giai quyét, can
bd, cong chirc Phong chuyén
mon du thao van ban thong bao
vé viéc ho so khong du didu kién
oiai quyét (theo MAu) dé trinh
Lanh dao phong chuyén mon,
Lanh dao S¢ phé duyét, chuyén

CN 02 TTPVHCCTP dé tra cho

2. Thong bao vé
viéc ho so khong
du diéu kién giai
quyét

3. Phiéu xin 18i v3
hen lai ngay tra két
qua

4. Gidy phép hoat|
dong cho thué lai
lao dong
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td chire, ca nhan.

3. D6i voi hd so qua han giai
quyét, trong thoi han cham nhat
01 ngdy trude ngay hét han, can
bd, cong chirc Phong chuyén
mon du thao Phiéu xin 15i va
hen lai ngay tra két qua (theo
Mau), trong d6 ghi ro 1y do qua
han, thoi gian dé nghi gia han tra)
két qua dé trinh Lanh dao
phong chuyén mon, Lanh dao
S¢ phé duyét, chuyén CN 02
TTPVHCCTP dé trd cho to
chtrc, ca nhan.

Viéc hen lai ngay tra két qua
duwoc thuc hién khong qua mof
lan.

4. Truong hop dat yéu cau thi
can b, cong chac Phong
chuyén mén du thao Gidy phép
(theo Mau), trinh Lanh dao
phong chuyén mon xem xét, phé
duyét, ddng thoi tich chuyén hod
so trén Hé thong thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh cua
Thanh phd dén Lanh dao phong
chuyén mon.

Viéc phan hoi t6i to chic, ¢
nhan thong qua CN 02
TTPVHCCTP.

B5: Lanh
dao Phong
chuyén
mon phé
duyét ho so

Lanh dao phong xem xét ho so:
1. Truong hop ho so hop 1€, thuc
hién ky nhay Gidy phép, trinh
Lanh dao S& xem xét, phé
duyét, dong thoi tich chuyén ho
so trén Hé thong thong tin giai
quyét thii tuc hanh chinh cua
Thanh phé dén Lanh dao So.

2. Truong hop ho so khong hop
1¢ chuyén lai can bo, cong chirc
thim dinh, néu rd ly do, dong
thoi tich chuyén lai ho so trén
Hé théng thong tin giai quyét
tha tuc hanh chinh cia Thanh
phd.

Lanh dao Phong

Lao dong, Tién

luong va Doanh
nghiép

02 ngay
lam viéc

Gidy phép hoat
dong cho thué lai
lao dong

B6: Lanh
dao S&¢ phé
duyét

Lanh dao S& xem xét ho so:

1. Trudong hop hd so hop 18 ky
phé duyét Gidy phép.

2. Trudng hop hod so khong hop
1¢ chuyén lai can b, cong chirc

thaim dinh, néu 13 ly do, dong

Lanh dao
S& Noi vu

01 ngay
lam viéc

Gidy phép hoat
dong cho thué lai
lao dong
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thoi tich chuyén lai ho so trén
H¢ thong thong tin giai quyét
tha tuc hanh chinh cua Thanh

pho.
B7: Can by,Can b, cong chac Phong| Can bo, cong 0l1ngdy |Gidy phép hoat
cong chirc [chuyén mon phat hanh van ban,| chirc Phong Lao| lamviéc | dong cho thué lai
Phong chuyén tra két qua cho CN 02dong, Tién luong lao dong
chuyén TTPVHCCTP (qua dich wvulva Doanh nghiép
mén hoan |chuyén phat), d6ng thoi thao tac
thién ho so |hoan thién hd so trén He thong
thong tin giai quyét thi tuc hanh
chinh cta Thanh phd va thuc
hién Iuu trit hd so.
B8: tra két [tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan CN 02 Giod hanh chinhGidy phép hoat
qua cho to TTPVHCCTP dong cho thué lai
chue, ca lao dong
nhan
4.6.2 Trwong hop doanh nghiép thay déi dia chi tru sé chinh sang dia ban cdp tinh
Khac so Vdi noi di dwoc cdp gidy phép
Giai doan 1: S¢ NGi vu thanh pho Ha Néi (noi doanh nghiép dat tru s6 chinh moi)
c6 vin ban d@é nghi S¢ Néi vu noi doanh nghiép da dwoc cdp gzay phép
B1: T6 [T6 chirc, ca nhan c6 nhu cau/TH chirc, ca nhanKhi ¢6 nhu cau|[Thanh phan ho
chure, cong chuan bi va nop déy dti hd so| c¢6 nhu cau dé so theo muc
dan nop ho theo quy dinh tai muyc 4.2 vé CN| nghi giai quyét 4.2
so dé nghi 02 TTPVHCCTP theo mét TTHC
giai quyét [trong cac hinh thuc sau:
TTHC [1. Nop truyc tiép tai CN 02
TTPVHCCTP.
2. Gui qua dich vu chuyén phat
dén CN 02 TTPVHCCTP.
3. Nop ho so truc tuyén qua Hé
thong thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh ctia Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.v
n/)
B2:  Tiép [Tiép nhén hd so: Cén bo, cong 1/2 ngay
nhan va ban [Can b, cong chic CN 02 chuc CN 02 lam viéc
giao ho so  [TTPVHCC TP tiép nhan hd so TTPVHCCTP

cta to chirc, ca nhan co trach
nhiém xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cta ho so:

1. Trudng hop ho so chua day
da, chua chinh xé&c theo quy
dinh, can bd, cong chic tiép
nhan ho so phai huéng dan dai
dién t6 chirc, ca nhin bd sung,
hoan thién hé so theo quy dinh
va néu rd 1y do theo mau Phiéu
huéng din hoan thién hd sof

(theo Mau)

1. Phiéu hudng dan
hodn thién h so
2. Gidy tiép nhan hd so
va hen ngy tra két qua
3. Phiéu kiém soat
qua trinh giai quyét
ho so
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2. Truong hop hd so day du,
chinh xac theo quy dinh, Can|
bo, cong chirc tiép nhan ho so va
lap Gidy tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua (theo Mau).
Viéc tiép nhdn hé so va phan hoi
téi to chirc, ca nhan theo cdc
hinh thizc twong vng quy dinh
tai Buoc 1.

Ban giao ho so:

1. Trudng hop nhan hd so truc
tiép hoic qua dich vu chuyén
phat, can bg, cong chic CN 02
TTPVHCCTP

thuc hién cac ndi dung sau:

- Ky s6 hd so dé nghi theo quy]
dinh.

- Hudng din t6 chirc, ca nhan
giri ho so qua Hé thong thong tin
gidi quyét thi tyc hanh chinh

cla Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.v
n/).

- In Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyét hd so va ban giao ho
so vé Phong chuy@n mon S¢ Noi
vu (qua dich vu chuyén phat).

- Tich chuyén hd so trén hé
thong dén Linh dao phong
chuyén mén dé phan cong thuc
hién.

2. Truong hop nhan hé so truc
tuyén qua Hé thong thong tin
giai quyét thi tyc hanh chinh
cla Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.v

n/): Can bo, cong chirc CN 02
TTPVHCCTP tich chuyén trén
hé théng dén Lanh dao phong
chuyén mén dé phan cong thuc
hién.

B3: Lanh
dao Phong
chuyén
mon phéan
cong thu ly

Sau khi tiép nhan ho so trén Hé
thong thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh cua Thanh phd,
Lanh dao Phong chuyén mon
tich chuyén trén hé théng dén)
can b, cong chirc phong dé

thuc hién.

Lanh dao Phong

Lao dong, Tién

lvong va Doanh
nghiép

1/2 ngay
lam viéc
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B4: Can
bo, cong
chuce
Phong
chuyén
mon thu
Iy, thAm
dinh ho so
trinh Lanh
dao Phong
chuyén
mén

Can bd, coéng chiac Phong
chuyén mon dugc phan cong thy
Iy ho so tién hanh tham dinh:

1. D6i v6i hd so qua thiam tra,
thAm dinh chua du diéu kién giai
quyét, can bo, cong chirc Phong
chuyén mén dy thao Thong bao
vé viéc bd sung, hoan thién hd
so dé guri cho t6 chuc, ca nhan
(theo Mau), trong d6 néu ro ly
do, noi dung can bd sung dé
trinh Lanh dao phong chuyén
mon, Lanh dao S& phé duyét,
chuyén CN 02 TTPVHCCTP dé
tra cho t6 churc, ca nhan.

2. D6i v6i ho so khong du diéu
kién dé tiép tuc giai quyét, can
bd, cong chirc Phong chuyén
mon du thao van ban thong bao
vé viéc ho so khong du didu kién
giai quyét (theo MAu) dé trinh
Lanh dao phong chuyén mon,
Lanh dao S¢ phé duyét, chuyén
CNTTPVHCCTP dé tra cho to
chirc, ca nhan.

3. D6i v6i hd so qua han giai
quyét, trong thoi han cham nhat
01 ngay trude ngay hét han, can
bo, cong chitc Phong chuyén
mon du thdo Phiéu xin 15i va
hen lai ngay tra két qua (theo
Mau), trong d6 ghi rd 1y do qua
han, thoi gian d& nghi gia han tra
két qua dé trinh Lanh dao
phong chuyén moén, Lanh dao
S¢ phé duyét, chuyén CN 02
TTPVHCCTP dé trd cho t0
chirc, ca nhan.

Viéc hen lai ngdy trd két qua
duoc thuc hién khong qua mof
lan.

4. Truong hop dat yéu cau thi
can bg, cong chirc Phong
chuyén mon du thao van ban gtri
S& No6i vu noi doanh nghiép da
dugc cap gidy phép,

trinh Lanh dao Phong chuyén

Cén bg, cong
chtrc Phong Lao
dong, Tién luong
va Doanh nghiép

4,5 ngay
lam viéc

1. Thong bao vé
viéc bo sung, hoan
thién hd so

2. Thong bao vé
viéc ho so khong
da diéu kién giai
quyét

3. Phiéu xin 18i va
hen lai ngay tra két
qua
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mon xem xét, phé duyét, dong
thoi tich chuyén ho so trén He
thong thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh ciia Thanh phd
dén Lianh dao Phong chuyén
mon.

Viéc phdn hoi téi té chic, cé

nhéan thong qua CN 02
TTPVHCCTP.
B5: Lanh [Linh dao phong xem xét ho so: | Lanh dao Phong |  1/2 ngay
dao Phong |1. Truong hop ho so hop 1€, thuc| Lao dong, Tién lam viéc
chuyén |hién ky nhdy vian ban, trinh luong va Doanh
mon phé [Lanh dao S& xem xét, phé nghiép
duyét ho |duyét, dong thoi tich chuyén ho
SO so trén Hé thong thong tin giai
quyét thti tuc hanh chinh cua
Thanh phd dén Lanh dao So.
2. Truong hop ho so khong hop
1¢ chuyén lai can b9, cong chirc
tham dinh, néu 1d ly do, dong
thoi tich chuyén lai ho so trén
Hé théng thong tin giai quyét
tha tuc hanh chinh cua Thanh
phd.
B6: Ldnh [Linh dao S¢ xem xét ho so: Lanh dao 1/2 ngay
dao So phé |1. Truong hop hd so hop 186 ky|  S& Noi vu lam viéc
duyét  phé duyét van ban
2. Trudng hop hd so khong hop
1¢ chuyén lai can b9, cong chirc
thim dinh, néu rd ly do, dong
thoi tich chuyén lai ho so trén
Hé théng thong tin giai quyét
tha tuc hanh chinh cua Thanh
ho.
B7:Can (Can bd, cong chuc Phong Can bd, cong 01 ngay
bd, cong [chuyén moén phat hanh van ban,| chirc Phong Lao|  lam viéc
chic  [chuyén tra két qua cho CN 02/dong, Tién luong
Phong [TTPVHCCTP va chuyén vin/va Doanh nghiép
chuyn ban dén S¢ Noi vu noi doanh
mon hoan mnghiép dd dugc cip gidy phép,
thién ho so {dong thoi thuc hién thao tac
hoan thién ho so giai doan 1 trén
Hé théng thong tin giai quyét
tha tuc hanh chinh ctia Thanh
ho va thyc hién luu trit hd so.
B8:CN 02 |Can bd, cong chiuc CN 02 Céan bd, cong |Gid hanh chinh
TTPVHCC [TTPVHCCTP tra két qua cho t6| chirc CN 02
TP tra két (chiic, c4 nhan TTPVHCCTP

qua cho t6
chuc, ca
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nhan
Giai dogn 2: So Noi vy noi dat try so chinh mdi cua doanh nghiép nhan dwoc van
ban ciia S¢ Noi vy noi doanh nghiép da dwoc cdp gidy phép
B1: Tiép [tiép nhan vin ban (kém ban sao CN 02 G106 hanh chinh
nhan va o so) ctia S& Noi vu noi doanh| TTPVHCCTP
ban giao ho [nghiép da dugc cip gidy phép
SO thuc hién cac budc sau:
1. Ky s6 ho so theo quy dinh.
2. Tich chuyén hd so giai doan
2 trén Hé thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh cua
Thanh phd dén Lanh dao phong
chuyén mén dé phan cong thuc
hién, dong thoi ban giao ho so
vé Phong chuyén mén (qua dich
vu chuyén phat).
B2: Ldnh [Sau khi tiép nhan ho so trén Hé{Lanh dao Phong|  1/2 ngay
dao Phong thong thong tin giai quyét thu| Lao dong, Tién lam viéc
chuyén tuc hanh chinh ctia Thanh phd,| lwong va Doanh
mon phén [Lanh dao Phong chuyén mon nghiép
cong thy 1y ftich chuyén trén hé thong dén
can bo, cong chuc phong dé
thuc hién.
B3: Can bg,Can bo, cong chiac Phong Céan bd, cong 05 ngay
cong chirc chuyén mén dugc phan congl chiic Phong Lao|  lam viée
Phong thu 1y ho so tién hanh tham|dong, Tién luong
chuyén dinh: va Doanh nghiép
mon thu 1y, [1. Bi véi hd so qua tham tra, 1. Thong bao vé
thdm dinh tham dinh chua du diéu kién viéc bo sung, hoan
ho so trinh |giai quyét, can bd, cong chic thién hd so
Lanh dao [Phong chuyén mon dy thao
Phong Thong bao vé viéc bd sung,
chuyén  hoan thién hd so dé giri cho to
mon chtrc, ¢ca nhén (theo Mau), trong

d6 néu ro 1y do, ndi dung can bd
sung dé trinh Lanh dao phong
chuyén mon, Lanh dao S& phé
duyét, chuyén CN 02
TTPVHCCTP d tra cho to
chtrc, ca nhan.

2. Di Y ho so khong du diéu
kién dé tiép tuc giai quyét, can
bd, cong chitc Phong chuyén
mon dy thao van ban thong bao
vé viéc hd so khong du diéu
kién giai quyét (theo Mau) dé

trinh Lanh dao phong chuyén|

2. Thong bao vé
viéc hd so khong
du diéu kién giai
quyét
3. Phiéu xin 15i v4
hen lai ngay tra két
qua
4. Gidy phép hoat
dong cho thué lai
lao dong
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mon, Lanh dao S¢ phé duyét,
chuyén CN 02 TTPVHCCTP dé
tra cho t6 churc, c4 nhan.

3. Dbi véi hd so qua han giai
quyét, trong thoi han chim nhét
01 ngay trude ngay hét han, can
bd, cong chirc Phong chuyén
mon dy thao Phiéu xin 15i v4
hen lai ngay tra két qua (theo
Mau), trong d6 ghi rd 1y do qua
han, thoi gian dé nghi gia han tra
két qua dé trinh Lanh dao
phong chuyén moén, Lanh dao
S¢ phé duyét, chuyén v dé tra
cho t6 chirc, ca nhan.

Viéc hen lai ngdy trd két qud
duweoc thuc hién khong qua mot,
lan.

4. Truong hop dat yéu cau thi
can by, cong chic Phong
chuyén mén du thao Gidy phép
(theo Mau), trinh Lanh dao
phong chuyén mén xem xét, phé
duyét, dong thoi tich chuyén ho
so trén Hé théng thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh cua
Thanh phd dén Lanh dao phong
chuyén mon.

Viéc phan hoi téi té chirc, cél
nhan théng qua CN 02
TTPVHCCTP.

B4: Lanh
dao Phong
chuyén
mon phé
duyét ho so

Lanh dao phong xem xét ho so:
1. Trudng hop hd so hop &,
thuc hién ky nhay Gidy phép,
trinh Lanh dao S& xem xét, phé
duyét, dong thoi tich chuyén hd
so trén Hé thong thong tin gidi
quyét thi tuc hanh chinh cua
Thanh phé dén Lanh dao S6.

2 Truong hop ho so khong hop
1¢ chuyén lai can bg, cong chirc
tham dinh, néu rd ly do, dong
thoi tich chuyén lai hd so trén
Hé thong thong tin giai quyét
tha tuc hanh chinh cta Thanh

ho.

Lanh dao Phong

Lao dong, Tién

lvong va Doanh
nghiép

1/2 ngay
lam viéc

Gidy phép hoat
dong cho thué lai
lao dong
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B5: Ldnh [Lanh dao S¢ xem xét ho so: Lanh dao 1/2 ngay Giay phép hoat
dao So phé [1. Trudong hop hd so hop 18 ky|  S& Noi vu lam viéc dong cho thué lai
duyét phé duyét Gidy phép. lao dong

2. Trudng hop ho so khong hop

IS chuyén lai can bg, cong chirc

tham dinh, néu rd ly do, dong

thoi tich chuyén lai hd so trén

Hé théng thong tin giai quyét

tha tuc hanh chinh ctia Thanh|

phd.
B6: Can bg,Can bd, cong chiac Phong Céan bd, cong 01 ngay Giay phép hoat
cong chirc [chuyén moén phat hanh van ban,| chtitc Phong Lao|  lam viéc dong cho thué lai
Phong chuyén tra két qua cho CN 02/dong, Tién luong lao dong
chuyén TTPVHCCTP (qua dich vyva Doanh nghiép
mon hoan [chuyén phat), dong thoi thao tac
thién hd so hoan thién ho so giai doan 2 trén|

Hé théng thong tin giai quyét

thu tuc hanh chinh ctia Thanh

phd va thuc hién luu trir ho so.
B7:CN 02 Can bg, cong chuc CN 02 CN 02 Gid hanh chinh| Giay phép hoat
TTPVHCC [TTPVHCCTP tra két qua cho to| TTPVHCCTP dong cho thué lai
TP tra két |chuc, ca nhan lao dong
qua cho t6

chue, ca

nhan
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4. Quy trinh: Thu hdi Gidy phép hoat déng cho thué lai lao dong (QT-04)

Muc dich: 7 o
Quy dinh trinh ty va cach thirc tham dinh thu hoéi giay phép hoat dong cho thué lai
lao dong.

Phamvi: | o
Ap dung do6i véi to chure, cd nhan c6 nhu cau thuc hién tha tuc thu hoi Gidy phép
hoat dong cho thué lai lao dong trong cac trudng hop:

- Cham dut hoat dong cho thué lai lao dong theo d€ nghi cia doanh nghiép cho thué
lai.

- Doanh nghiép giai thé hodc bi Toa 4n ra quyét dinh tuyén bo pha san.

Poi twong:

Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Doanh nghiép hoat dong cho thué lai lao
dong.

Can bo, cong chirc thudc Phong Lao dong, Tién luong va Doanh nghiép; Can bo,
cong chirc, ngudi lao dong thude Trung tim Phyc vu Hanh chinh cong Thanh phé
va cac phong c6 lién quan thugc S& NOi1 vu chiu trach nhiém thyuc hién va kiém
soat quy trinh nay.

Noi dung quy trinh:

Co sé phap ly

- B0 luat Lao dong ndm 2019;

- Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ctia Chinh phi1 quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot s diéu cta Bo luat Lao dong vé diéu kién lao dong va
quan h¢ lao dong;

- Quyét dinh sé 4603/QD-UBND ngay 14/9/2023 cta Chi tich UBND thanh phd
Ha Noi vé viéc thong qua phuong 4an don gian héa thu tuc hanh chinh thudc pham
vi chirc nang quan 1y nha nudc cia S& Lao dong - Thuong binh va Xa ho1 Ha Noi;
- Quyét dinh s6 5341/QD-UBND ngay 20/10/2023 cta Cha tich UBND thanh phd
Ha Nai vé viéc cong bd Danh muc thi tuc hanh chinh linh vuc Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi thuc hién theo phuong an don gidn hoa thudc pham vi chirc nang
quan Iy nha nude cua SO Lao dong - Thuong binh va X3 hoi thanh phd Ha Noi;

- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 ctia Chinh phu quy dinh t6 chirc
cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc Trung
uong va Uy ban nhan dan huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé thudc
thanh phé truc thude trung uong;

- Quyét dinh sé 18/2025/QD-UBND ngay 28/02/2025 cia UBND Thanh phé vé
viéc quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu to chtic ctia S& Noi vu
thanh pho Ha N01

Quyet dinh so 1419/QD-UBND ngay 12/3/2025 cta Chu tich UBND Thanh phd
vé viéc iy quyén cho Giam doc S¢ Noi vu quyét dinh viéc giai quyét mot sd thu tuc
hanh chinh thudc tham quyén ctia Chi tich UBND Thanh ph;

- Quyét dinh s6 321/QD-BNV ngay 08/4/2025 ctua Bd Noi vu vé viée cong bd th
tuc hanh chinh duoc stra d6i, bo sung va bai bo linh vuc lao dong, tién luong thudc
pham vi chlrc nang quan 1y ciia B No6i vu.

- Quyét dinh s6 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 caa Trung tdm phuc vy hanh
chinh céng vé viéc cong bé Danh muc tha tuc hanh chinh, méi ban hanh thugc pham
vi chtrc nang quan 1y nha nude cua so Noi vu thanh phd Ha Noi.

4.2.

Thanh phan hé so Ban chinh Ban sao

Vin ban dé nghi thu hdi gidy phép theo Mau sb

06/PLII Phu luc 11l ban hanh kém theo Nghi X
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dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14 thang 12 nim
2020 ctia Chinh phu

Gidy phép di duoc cap hodc vin ban cam két
chiu trach nhiém trudc phép ludt ctia doanh|

- nghiép cho thué lai d6i v6i trudng hop gidy phép X
bi mt.
Bao cdo tinh hinh hoat dong cho thué lai lao dong
cia doanh nghiép theo Mau s6 09/PLIII Phu luc
Il ban hanh kém theo Nghi dinh sd X

145/2020/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2020
cua Chinh phu.

Ban sao hgp dong cho thu€ lai lao dong dang con
hi¢u lyc dén thoi di€m dé nghi thu hoi giay phép.

4.3, S6 lwgng: 01 bo.
4.4, Thaoi gian xir Iy: 09 ngay 1am viéc ké tir khi nhan du ho so hop 18.
4.5. Phi/l¢ phi: Khong.
4.6. Quy trinh xi ly cong viéc
ren Chi tibt Trach Thoi gian Biu miu
budc nhi¢m
B1: To6 chtrc, [T chirc, ca nhan cd nhu cau chuanTé chie, caKhi c6 nhu cau|Thanh phﬁn ho
cong dan noppi va ndp day da hd so theo quynphan cé nhu so theo muc
ho so dé nghidinh tai muc 4.2 vé& CN 02cau dé nghi 4.2
giai quyét TTPVHCCTP theo mot trong caclgiai quyét
TTHC  |hinh thurc sau: TTHC
1. Nop truc tiép tai CN 02
TTPVHCCTP.
2. Gtri qua dich vu chuyén phét dén
CN 02 TTPVHCCTP.
3. Nop ho so truc tuyén qua Hé
thong thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh cia Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/)
B2:  Tiép [Tiép nhan ho so: Can bo, congl/2 ngay lam
nhan va ban Can b, cong chic CN 02chuc CN 02viéc
giao ho so  [TTPVHCC TP tiép nhan ho so ctiaTTPVHCCTP

t6 chirc, ca4 nhan co trach nhiém
xem xét, kiém tra tinh chinh xAc,
day du cua ho so:

1. Trudng hop hd so chua diy du,
chua chinh xac theo quy dinh, can
b, cong chirc tiép nhan hd so phai
huong dan dai dién to chire, cél
nhan bd sung, hoan thién hd so
theo quy dinh va néu rd 1y do theo
mau Phiéu huéng dan hoan thién
hd so (theo Mau)

2. Trudng hop ho so day du, chinh
xac theo quy dinh, Can bg, cong
chure tiép nhan hd so va lap Gidy

tiép nhan ho so va hen ngdy tra két

1. Phiéu hudng dan

hoan thién ho so

2. Gidy tiép nhan ho sq
va hen ngay tra két qua
3. Phiéu kiém soat
qua trinh giai quyét

ho so



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-145-2020-nd-cp-huong-dan-bo-luat-lao-dong-ve-dieu-kien-lao-dong-quan-he-lao-dong-459400.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-145-2020-nd-cp-huong-dan-bo-luat-lao-dong-ve-dieu-kien-lao-dong-quan-he-lao-dong-459400.aspx
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qua (theo Mau).

Viéc tiep nhdn hé so va phan hoi
tGi to chirc, cd nhan theo cdc hinh
thice twong rng quy dinh tai Budc
1.
Ban giao ho so:

1. Trudng hop nhan hd so truc tiép
hoic qua dich vu chuyén phat, can
by, cong chuc CN 02
TTPVHCCTP

thuc hién cac ndi1 dung sau:

- Ky s6 ho so dé nghi theo quy
dinh.

- Hudng dan to chuc, ca nhan gui
hd so qua Hé théng thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh cua
Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/)

- In Phiéu kiém soé4t qué trinh giai
quyét hd so va ban giao ho so vé
Phong chuyén mén S¢ Néi vu (qua|
dich vu chuyén phat).

- Tich chuyén ho so trén hé thong
dén Lanh dao phong chuyén mon
dé phan cong thuc hién.

2. Truong hop nhan hd so truc
tuyén qua Hé thong thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh cua
Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/)
: Céan bd, cong chuc CN 02
TTPVHCCTP tich chuyén trén hé
thong dén Lanh dao phong chuyén
mon dé phan cong thyc hién.

B3: Ldnh [Sau khi tiép nhan ho so trén Hé Lanh dao 01 ngay
dao Phong thong thong tin giai quyét thu tuc] Phong Lao lam viéc
chuyén  hanh chinh ctia Thanh phd, Lanh| dong, Tién
moén phan dao Phong chuyén mon tich| luwong va
cong thu 1y ichuyén trén hé théng dén can bo,Doanh nghiép
cong chirc phong dé thuc hién.
B4: Can b0,/Can bd, cong chirc Phong chuyén| Can bo, cong 4,5 ngay
cong chirc | mén duogc phan cong thu 1y hd so| chirc Phong lam viéc
Phong tién hanh tham dinh: Lao dong,
chuyén 1. B6i v6i ho so qua tham tra, tham| Tién luong va
mon thu 1y, dinh chua du diéu kién giai quyét, Doanh nghiép 1. Thong bao vé
tham dinh (can bo, cong chirc Phong chuyén viéc bo sung, hoan
hd so trinh moén du thao Thong bao ve viée bd thién ho so
Lanh dao sung, hoan thién hd so dé giri cho
Phong t6 chirc, ca nhan (theo Mau), trong

chuyén

d6 néu 13 1y do, ndi dung can bd



https://dichvucong.hanoi.gov.vn/
https://dichvucong.hanoi.gov.vn/
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sung dé trinh Lanh dao phong
chuyén moén, Lanh dao S& phé
duyét, chuyén CN 02
TTPVHCCTP dé tra cho to chic,
ca nhan.

2. P6i v6i hd so khong du diéu
kién dé tiép tuc giai quyét, can bo,
cong chirc Phong chuyén mon dy|
thao vin ban thong bao vé viéc hd
so khong du didu kién giai quyét
(theo MAu) dé trinh Lanh dao
phong chuyén moén, Lanh dao S¢&
phé duyét, chuyén CN 02
TTPVHCCTP dé tra cho to chic,
ca nhan.

3. D6i v6i ho so qua han giai quyét,
trong thoi han chdm nhat 01 ngay
trudc ngay hét han, can bo, cong
chirc Phong chuyén moén du thao
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két
qua (theo Mau), trong d6 ghi 13 1y
do qua han, thoi gian dé nghi gia
han tra két qua dé trinh Lanh dao
phong chuyén moén, Lanh dao S¢&
phé duyét, chuyén CN 02
TTPVHCCTP dé tra cho to chic,
ca nhan.

Viéc hen lai ngay tra két qua duoc
thuc hién khong qua mot lan.

4. Truong hop dat yéu cau thi can
bo, cong chirc Phong chuyé&n mon
du thao Quyét dinh (theo Mau),
trinh Lanh dao phong chuyén mon
xem xét, phé duyét, dong thoi tich
chuyén ho so trén Hé thong thong
tin giai quyét thu tuc hanh chinh
cia Thanh phd dén Lanh dao
phong chuy&n mon.

Viéc phdn héi t6i té chirc, ca nhan

2. Thong bao vé
viéc ho so khong
du diéu kién giai
quyét

3. Phiéu xin 15i va
hen lai ngay tra két
qua

4. Quyét dinh vé
viéc thu hoi gidy
phép hoat dong
cho thué lai lao
dong®

thong qua CN 02 TTPVHCCTP

8 Theo MAu s6 08/PLIII Phu luc III ban hanh kém theo Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua Chinh

phu
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B5: Ldnh [Lanh dao phong xem xét ho so: Lanh dao 01 ngay
dao Phong [1. Truong hop hd so hop 1¢, thuc| Phong Lao lam viéc
chuyén hién ky nhdy Quyét dinh, trinh| dong, Tién Quyét dinh vé viéc
mon phé  |Lanh dao S& xem xét, phé duyét, luong va thu hoi gidy phép
duyét ho so |dong thoi tich chuyén hd so trén Doanh nghiép hoat dong cho thué
Hé théng thong tin giai quyét thu lai lao dOng
tuc hanh chinh ciia Thanh phé dén
Lanh dao So.
2. Trudong hop hd so khong hop 18
chuyén lai can bg, cong churc tham
dinh, néu 5 ly do, dong thoi tich
chuyén lai hd so trén Hé thdng
thong tin giai quyét thu tuc hanh
chinh cta Thanh phd.
B6: Lanh |Lanh dao S& xem xét ho so: Lanh dao So 01ngay  |Quyét dinh vé viéc
dao So phé |I. Truong hop hd so hop 16 ky phé  Noi vu lam viéc  fthu hdi gidy phép
duyét duyét Quyét dinh. hoat dong cho thué
2. Truong hop ho so khong hop 18 lai lao dong
chuyén lai can b, cong chirc tham
dinh, néu 5 ly do, dong thoi tich
chuyén lai ho so trén Hé thdng
thong tin giai quyét thu tuc hanh
chinh cta Thanh phd.
B7: Can b0,/Can bd, cong chirc Phong chuyén| Can bo, cong 01ngay |Quyét dinh vé viéc
cong chitc | mOn phat hanh van ban, chuyén tra chitrc Phong lam viéc  thu hodi gidy phép
Phong két qua cho CN 02 TTPVHCCTP| Lao dong, hoat dong cho thué
chuyén trén Hé thong thong tin giai quyét| Tién luong va lai lao dong
moén hoan thu tuc hanh chinh ctia Thanh phd|Doanh nghiép
thién ho so va thyc hién luu trit ho so.
B8:CN 02 [Can bo, cong chic CN 02 Can bg, cong |Gid hanh chinh/Quyét dinh vé viée
TTPVHCC TTPVHCCTP tra két qua cho td| chirc CN 02 thu hoi gidy phép
TP tra két [chirc, ca nhan TTPVHCCTP hoat dong cho thug
qua cho to lai lao dong
chue, ca

nhan
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5. Quy trinh: Rt tién Ky quy ciia doanh nghiép cho thué lai lao déng (QT-05).

Muc dich: i )
Quy dinh trinh tu va cach thirc tham dinh tha tuc ROt tién ky quy cta doanh
nghi¢p hoat dong cho thué lai lao dong.

Phamvi: q . .
Ap dung d6i véi to chirc, ca nhan c6 nhu cau thuc hién thu tuc RUt tién ky quy
cua doanh nghiép hoat dong cho thué lai lao dong.

Poi twong:

Cén bo, cong chirc thudc Phong Lao dong, Tién lvong va Doanh nghi¢p; Cén bg,
cong chie, ngudi lao dong thude Trung tAm Phuc vy Hanh chinh cong Thanh phd
va cac phong c6 lién quan thugc S& NOi1 vu chiu trach nhiém thyc hi¢n va kiém
soat quy trinh nay.

Noi dung quy trinh:

Co sé phap ly

- B0 luat Lao dong ndm 2019;

- Nghi dinh sb 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ctia Chinh phti quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cua Bo luat Lao dong vé diéu kién lao dong va
quan hé lao dong;

- Quyét dinh s6 4603/QD-UBND ngay 14/9/2023 ctia Cha tich UBND thanh phé
Ha Noi vé viéc thong qua phuong 4n don gian héa thi tuc hanh chinh thudc pham
vi chirc nang quan ly nha nude cua S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi Ha Noi;

- Quyét dinh s6 5341/QD-UBND ngay 20/10/2023 cua Chu tich UBND thanh phd

Ha Noi vé viéc cong bd Danh muc thi tuc hanh chinh linh vuc Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi thyc hién theo phuong an don gidn hoa thudc pham vi chirc nang
quan 1y nha nude cua SO Lao dong - Thuong binh va Xa hoi thanh phd Ha Noi;
- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 cta Chinh phu quy dinh t6 chirc
cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc thudc Trung
wong va Uy ban nhan dan huyén, quan, thi x3, thanh phd thudc tinh, thanh phd thudc
thanh phé truc thudc trung uong;

- Quyét dinh sb 18/2025/QD-UBND ngay 28/02/2025 cua UBND Thanh phd vé
viéc quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chiic cia S& Noi vu
thanh pho Ha Noi;

Quyet dinh so 1419/Qb-UBND ngay 12/3/2025 ctua Chu tich UBND Thanh phd
vé viéc iy quyén cho Giam doc S Noi vu quyét dinh viéc giai quyét mot sd tha tuc
hanh chinh thudc tham quyén ctia Chii tich UBND Thanh phé;

- Quyét dinh s6 321/QD-BNV ngay 08/4/2025 ctua Bd Noi vu vé viée cong bd thi
tuc hanh chinh duoc stra d6i, b6 sung va bai bé linh vyc lao dong, tién lvong thudc
pham vi chirc nang quan 1y cua Bo Noi vu.

- Quyét dinh s6 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 caa Trung tm phuc vy hanh
chinh céng vé viéc céng bé Danh myc thia tuc hanh chinh, méi ban hanh thugc pham
vi chirc ning quan 1y nha nude cua s& Noi vu thanh phd Ha Noi.

4.2.

Thanh phéan ho so Béan Ban sao
chinh

Vin ban dé nghi rit tién ky quy ctia doanh nghiép

cho thué lai X
Phuong an str dung so tién rat tur tai khoan ky
quy, gom: ly do, muc dich rat tlen ky quy; danh «

sach, s6 luong nguoi lao dong, sb tién, thoi gian,
phuong thirc thanh toan d6i voi Cac truong hop:
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- Khi doanh nghiép cho thué lai gap kho khan,
khong du ngudn tai chinh dé thanh toan du tién
lwong, bao hiém x4 hoi, bao hiém y t&, bao hiém that
nghiép, bao hiém tai nan lao dong, bénh nghé
nghiép va cac ché do khac ddi voi ngudi lao dong
thué lai theo thoa thuan trong hop dong lao dong,
thoa wdc lao dong tap thé, ndi quy, quy ché cua
doanh nghi¢p cho thué lai sau thoi han tir 30 ngay
ké tir ngdy dén thoi han thanh toan theo quy dinh
cua phap luat.

- Doanh nghiép cho thué lai gap kho khan, khong
du kha niang boi thuong cho nguoi lao dong thué lai
do vi pham hop dong lao dong véi ngudi lao dong
thué lai hoac gay thiét hai cho nguoi lao dong thué
lai vi khong bao dam quyén va lgi ich hop phap cual
ngudi lao dong thué lai sau thoi han 60 ngay ké tir
ngay dén thoi han bdi thuong theo quy dinh cia
phép luat.

Béo cdo viéc hoan thanh nghia vu va van ban chung
minh viéc hoan thanh nghia vu dbi voi nguoi lao
dong thué lai trong truong hop rat tién ky quy khi
doanh nghiép cho thué bj thu hdi gidy phép hoic
khong duoc gia han, cap lai gidy phép.

Giay chimng nhén tién ky quy hoat dong cho thué lai
lao dong tai ngan hang thuong mai khac déi véi
truong hop rat tién ky quy khi doanh nghiép cho
thué da thuc hién ky quy tai mot ngan hang thuong
mai cua Viét Nam hoac chi nhanh ngan hang thuong

mai nudc ngoai tai Viét Nam khac.

4.3. S6 lwong: 01 bo.
4.4, Thai gian xir Iy: 05 ngay 1am viéc ké tir khi nhan du ho so hop 18.
4.5. Phi/l¢ phi: Khong.
4.6. Quy trinh xir ly cong viéc
Tén Chi tiét Trach nhiém | Thaoi gian Biéu miu
buée
B1: T6 chirc,[T6 chirc, ca nhan c6 nhu cau chuan|T6 chirc, ca nh‘én Khi ¢6 nhu cau[Thanh phan ho
cong dan noppi va nop day du ho so theo quy| co6 nhu cau dé so theo muc
ho so dé nghidinh tai muc 4.2 vé CN 02 nghi giai quyét 4.2
giai quyet [TTPVHCCTP theo mot trong cac TTHC
TTHC  |hinh thuc sau:

1. Nop truc tiép tai CN 02
TTPVHCCTP.

2. Gti qua dich vu chuyén phét dén
CN 02 TTPVHCCTP.

3. Nop ho so truc tuyén qua Hé
thong thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh cta Thanh phd

(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/)
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B2: Tiép Tiép nhan ho so: Can bd, cong 1/2 ngay
nhan va ban Can b, cong chac CN 02 chic CN 02 lam viéc
giao hd so  [TTPVHCC TP tiép nhan ho so cuia) TTPVHCCTP
td chirc, ca nhan co trach nhiém
xem xét, kiém tra tinh chinh xéc,
day du cta ho so:

1. Truong hop hd so chua day du, 1. Phiéu hudng dan
chua chinh xac theo quy dinh, can hoan thién hd so
bo, cong chirc tiép nhan hd so phai 2. Gidytiépnhanhg
huong dan dai dién td chuc, cé so va hen ngay trd
nhan bd sung, hoan thién hd so kétqua

theo quy dinh va néu 0 1y do theo 3. Phiéu kiém
mau Phiéu hudng din hoan thién so4t qua trinh
ho so (theo Mau) giai quyét ho so

2. Truong hop ho so day di, chinh
xac theo quy dinh, Can bg, cong
chure tiép nhan hd so va lap Gidy
tiép nhan ho so va hen ngay tra két
qua (theo Mau).

Viéc tiep nhdn hé so va phan hoi
tGi to chirc, cd nhan theo cac hinh
thice twong wng quy dinh tai Buoc
1.

Ban giao ho so:

1. Trudng hop nhan hé so truc tiép
hodac qua dich vu chuyén phat, can|
bo, cong chuc CN 02
TTPVHCCTP

thuc hién cac ndi dung sau:

- Ky s6 ho so dé nghi theo quy
dinh.

- Hu6ng dan to chic, ca nhan gui
h6 so qua Hé thong thong tin giai
quyét tht tuc hanh chinh cua
Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/)

- In Phiéu kiém soé4t qua trinh giai
quyét hod so va ban giao hd so vé
Phong chuyén mén S¢ Néi vu (qua|
dich vu chuyén phat).
- Tich chuyén ho so trén hé thong
dén Lanh dao phong chuyén mén
dé phan cong thuc hién.
2. Truong hop nhin hd so truc
tuyén qua Hé théng thong tin giai
quyét tha tuc hanh chinh cia
Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/)
Can bo, cong chuc CN 02
TTPVHCCTP tich chuyén trén hé



https://dichvucong.hanoi.gov.vn/
https://dichvucong.hanoi.gov.vn/
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thong (jén Lanh dao phong chuyén
mon dé phan cong thuc hién.

B3: Ldnh [Sau khi tiép nhan ho so trén Hé Lanh dao Phong 1/2 ngay
dao Phong thdng thong tin giai quyét thu tuc| Lao dong, Tién lam viéc
chuyén hanh chinh ctia Thanh phd, Lanh|lvong va Doanh
mon phadn |dao Phong chuyén mén tich nghiép
cong thu 1y (chuyén trén hé thong dén can bo,

cong chirc phong dé thyc hién.
B4: Can b0,/Can bo, cong chirc Phong chuyén| Can b0, cong 02 ngay
cong chic mén dugc phan cong thu 1y hd soj chirc Phong Lao lam viéc
Phong tién hanh tham dinh: dong, Tién luong
chuyén 1. B6i véi hd so qua tham tra, thim|va Doanh nghiép
mon thu 1y, dinh chua du diéu kién giai quyét, 1. Théng bao
tham dinh (can bo, cong chitc Phong chuyén vé viec bd
hd so trinh mon dy thao Théng béo vé viée bd sung, hoan
Lanh dao sung, hoan thi¢n hd so dé guri cho thien hd  so
Phong t6 chic, ca nhan (theo MAu), trong (Mau s6 04 ban
chuyén d6 néu 18 1y do, ndi dung can bo hanh kém theo
mon sung dé trinh Lanh dao phong Cong vin sd

chuyén moén, Lanh dao S& phé
duyét,  chuyén  CN 02
TTPVHCCTP dé tra cho to chirc,
ca nhan.

2. B6i voi hd so khong du diéu
kién dé tiép tuc giai quyét, can bo,
cong chirc Phong chuyén mon duy|
thao van ban thong bao vé viéc hd
so khong du didu kién giai quyét
(theo Mau) dé trinh Lanh dao
phong chuyén mon, Lanh dao S¢|
phé duyét, chuyén CN 02
TTPVHCCTP dé tra cho t6 chuc,
ca nhan.

3. D6i v6i hd so qua han giai quyét,
trong thoi han chdm nhat 01 ngay
truéc ngdy hét han, can bo, cong
chirc Phong chuyén mén du thao
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két
qua (theo Mau), trong d6 ghi rd 1y
do qua han, thoi gian dé nghi gia
han tra két qua dé trinh Lanh dao
phong chuyén mén, Lanh dao So
phé duyét, chuyén CN 02
TTPVHCCTP d¢ tra cho to chie,

ca nhan.

376/TTPVHC
C-TCT  ngay
27/3/2025 cua
TTPVHCCTP)

2. Thong bao
vé viéc hd sof
khong du diéu
kién giai quyét
(Mau s6 05 ban
hanh kém theo
Cong vin sb
376/TTPVHC

C-TCT  ngay|
27/3/2025 cual
TTPVHCCTP)

3. Phiéu xin 101

va hen lai ngay)|
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Viéc hen lai ngay tra két qua dwoc
thuc hién khong qua mot lan.

4. Truong hop dat yéu cau thi can
bo, cong chirc Phong chuyén mén
du thao To trinh, vin ban chip
thuan, trinh Lanh dao phong
chuyén mon xem xét, phé duyét,
dong thoi tich chuyén hd so trén
Hé théng thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh ctia Thanh phd dén
Lanh dao phong chuyén mon.

Viéc phan héi t6i té chic, ca nhan
thong qua CN 02 TTPVHCCTP

tra  két qud
(Mau s6 07 ban
hanh kém theo
Cong vin sb
376/TTPVHC
C-TCT  ngay|
27/3/2025 cual
TTPVHCCTP)

B5: Lanh
dao Phong
chuyén
mon phé
duyét ho so

Lanh dao phong xem xét ho so:

1. Truong hop hd so hop 1€, thuc
hién ky T¢ trinh, Ky nhay van ban
chap thun trinh Lanh dao S¢ xem
xét, phé duyét, dong thoi tich
chuyén ho so trén Hé thong thong
tin giai quyét tha tyc hanh chinh
ctia Thanh phd dén Lanh dao Sé.
2. Trudng hop hd so khong hop 18
chuyén lai can b, cong chirc tham
dinh, néu 1 ly do, dong thoi tich
chuyén lai ho so trén Hé thong
thong tin giai quyét thu tuc hanh
chinh ctia Thanh phd.

Lanh dao Phong

Lao dong, Tién

lwong va Doanh
nghiép

1/2 ngay
lam viéc

B6: Lanh
dao So phé
duyét

Lanh dao S& xem xét ho so:

1. Truong hop ho so hop 1¢ ky phé
duyét van ban chap thuan.

2. Trudng hop hd so khong hop 1é
chuyén lai can bg, cong churc tham
dinh, néu 5 ly do, dong thoi tich
chuyén lai ho so trén Hé thong
thong tin giai quyét thu tuc hanh
chinh cta Thanh phd.

Lanh dao S& Noi
vu

1/2 ngay
lam viéc

B7: Can b9,
cong chuc
Phong
chuyén mén
hoan thién
ho so

Can b0, cong chirc Phong chuyén
mon phat hanh vin ban, chuyén tra
két qua cho CN 02 TTPVHCCTP
trén Hé thong thong tin giai quyét
tht tuc hanh chinh ctia Thanh phd

va thuc hién Iuu trir ho so.

Cén b, cong
chic Phong Lao
dong, Tién luong
va Doanh nghiép

01 ngay
lam viéc

Vin ban chap
thuan
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B8: CN 02 Gio hanh chinh[Vin ban chap
TTPVHCC CN 02 TTPVHCCTP tra két qud CN 02 thuan vi¢c rut
TP trakét [cho t6 chtrc, c4 nhan TTPVHCCTP tién ky quy
qua cho to kinh doanh cho
chure, ca thué lai lao
nhan dong
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6. Quy trinh: Thanh lap Hoi ddng thwong hrong tap thé (QT-06).

Muc dich: i i
Quy dinh trinh tu, thu tuc thanh 1ap Ho1 dong thuong luong tap thé.

Pham vi:
Ap dung ddi véi cac 7d0anh nghi¢p c6 nhu cau thuc hién thu tuc thanh 1ap Ho1 déng
thuong lugng tap the.

Poi twong:

Poi tuong thyc hién thu tuc hanh chinh: Nguoi dai dién dugc cir boi nguot st dung
lao dong va cac td chuc dai dién lao dong tai co s& cua cac doanh nghi€p tham gia
thuong luong tap thé.

Can bo, cong chic thudc Phong Lao dong, Tién lvong va Doanh nghi¢p; Can bg,
cong chire thudc Chi nhanh sé 02 Trung tim Phuc vu hanh chinh céng ctia Thanh
ph6 (CN 02 TTPVHCCTP) va cac phong c6 lién quan thudc S¢ Noi vu chiu trach
nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.

Noi dung quy trinh:

Co sé phap ly

- B0 luat Lao dong nam 2019;

- Thong tu s6 10/2020/TT-BLDTBXH ngay 12/11/2020 cua Bo Lao dong — Thuong
binh va X4 hoi quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu caa Bo luat Lao
dong vé noi dung cua hop dong lao dong, Hoi dong thuong lugng tap thé va nghé,
cong viéc c6 anh hudng Xau toi chire ning sinh san, nudi con;

- Nghi dinh sb 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ctia Chinh phti quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mot s diéu cia Bo luat Lao dong vé diéu kién lao dong va
quan hé lao dong;

- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 ctia Chinh phu quy dinh to chic
cac co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thuéc Trung
uong va ij ban nhan dan huyén, quén, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé thudc
thanh phé trye thude trung uong;

- Quyét dinh sb 18/2025/QD-UBND ngay 28/02/2025 cua UBND Thanh phd vé
viéc quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu to chiic cia S& Noi vu
thanh phé Ha Noi;

- Quyét dinh sé 321/QD-BNV ngay 08/4/2025 cta Bo Noi vu vé viéc cong bd thit
tuc hanh chinh duoc stra d6i, bo sung va bai bo linh vuc lao dong, tién lvong thudc
pham vi chlrc nang quan 1y ctia B No6i vu.

- Quyét dinh s6 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 caa Trung tm phuc vy hanh
chinh céng vé viéc cong bé Danh myc thia tuc hanh chinh, méi ban hanh thugc pham
vi chtrc nang quan Iy nha nuée caa sé Noi vu thanh phd Ha Noi.

4.2.

Thanh phan hé so Ban Ban sao
chinh

Danh sach dy kién cac_doanh nghi¢ép tham gia)
thuong lugng tap thé nhieéu doanh nghi¢p, trong do
ghi 0 tén doanh nghi¢p; tru s chinh; ho tén cual

nguoi dai dién theo phéap luat ctia doanh nghiép; ho X
tén nguoi dai dién cua to chirc dai dién nguoi lao

dong tai co s0.

Ho tén, chirc vu hodc chirc danh ctia ngudi dugc cac

bén dong thuén cir 1am Chu tich Hoi dong thuong x

lugng, kém theo van ban géng y cua nguoi dugce d;é
nghi lam Chu tich Hoi dong thuong luong tap thé.
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Truong hop trong van ban khong deé nghi nguoi lam
(;hﬁ tich Ho1 dong thuong lgqng ‘gép thé thi Chu tich|
Uy ban nhin dan Thanh pho quyét dinh.

Danh sach cac thanh vién dai dién cua moi bén tham|

- gia thuong luwong trong Hoi dong thuong luong tap X
thé.
Du kién ndi dung da dugc cac bén théng nhat vé ndi
dung thuong lugng, thoi gian hoat dong cua Hoi

- dong thuong lugng tap thé, ké hoach thuong lugng X

tap thé; hd tro cua Hoi dong thuong luong tap thé

(néu co).
4.3. S6 lwong: 01 bo.
4.4, Thai gian xir Iy: 20 ngay 1am viéc ké tir khi nhan du ho so hop 18.
4.5. Phi/l¢ phi: Khong.
4.6. Quy trinh xi ly cong viéc
Te’n Chi tiét Trach nhiém Thaoi gian Biéu miu
bwéc
B1: Cong |Cong dan (nguoi dai dién) chuaniCong dan  (nguoiKhi c6 nhu cau [Thanh phan ho
dan nop ho |bi va ndp day da hd so theo quyduge ngudi sir dung so theo muc
so dé nghi |dinh tai muc 4.2 vé CN 02lao dong va cac t0) 4.2
giai quyét [TTPVHCCTP theo mot trongchtc dai dién nguoi
TTHC |cac hinh thurc sau: lao dong tai co sd
1. Nop truc tiép tai CN 0O2cua cac doanh|
TTPVHCCTP. nghi¢p tham gia
2. Guri qua dich vu chuyén phatthuong luong tap
dén CN 02 TTPVHCCTP. thé nhiéu doanh
3. Nop ho so truc tuyén qua Hénghiép ctr dai dién)
thong thong tin giai quyét thu tuccd nhu cau dé nghi
hanh chinh cta Thanh phdlgiai quyét TTHC
(https://dichvucong.hanoi.gov.v
n/)
B2: Tiép [Tiép nhan ho so: xem xét, kiém CN 02 1/2 ngay
nhan  va [tra tinh chinh x4c, diy du cia hd| TTPVHCCTP lam viéc
ban  giao fso:
ho so 1. Trudong hop hod so chua day

du, chua chinh x4c theo quy
dinh, can bd, cong chirc tiép
nhan ho so phai huéng dan dai
dién t6 chirc, ca nhan bd sung,
hoan thién hd so theo quy dinh
va néu 1o 1y do theo mau Phiéyl
hudng dan hoan thién ho so (theo
Mau)

2. Truong hop hd so day du,
chinh xac theo quy dinh, Can bg,
cong chire tiép nhan ho so va lap
Gidy tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua (theo MAu).

Vigc tiép nhdn hé so va phan héi
t6i to chic, cd nhan theo cdc

1. Phiéu hudng
dan hoan thién hd
SO
2. Gidy tiép nhan
1o so va hen ngiy
tra két qua
3. Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét ho so
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hinh thizc twong ing quy dinh tai
Buoc 1.

Ban giao ho so:

1. Truong hop nhin hd so truc
tiép hodc qua dich vu chuyén|
phat, can bg, cong chiic CN 02
TTPVHCCTP

thuc hién cac ndi dung sau:

- Ky s6 hd so dé nghi theo quy|
dinh.

- Huéng dan t6 chirc, c4 nhan gui
ho so qua Hé thong thong tin giai
quyét tha tuc hanh chinh cua
Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.v
n/).

- In Phiéu kiém soat qua trinh|
giai quyét ho so va ban giao ho
so vé Phong chuyén mon S¢ Noi
vu (qua dich vu chuyén phat).

- Tich chuyén ho so trén hé thong
dén Lanh dao phong chuyén mon
dé phan cong thuc hién.

2. Truong hop nhan hd so truc
tuyén qua Hé thong thong tin giai
quyét tht tuc hanh chinh cua
Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.v
n/): Can bg, cong chitc CN 02
TTPVHCCTP tich chuyén trén|
hé théng dén Lanh dao phong
chuyén mon dé phan cong thuc
hién.

B3: Lanh |Sau khi tiép nhan ho so trén HE Lanh dao Phong 1/2 ngay

dao Phongthong thong tin giai quyét thu tuc, Lao dong, Tién lam viéc

chuyén  |hanh chinh ctia Thanh phd, Lanh| luong va Doanh

mon phéan |dao Phong chuyén mon tich nghiép

cong thu chuyén trén hé thé)ng dén can bo,

ly cong chirc phong dé thyc hién.

B4:Can Can bd, cong chirc Phong Can b, cong chirc 10 ngay

bd, cong chuyén mon dugc phan cong thyl Phong Lao dong, lam viéc

chure Iy ho so tién hanh tham dinh: Tién luong va

Phong 1. Péi v6i hd so qua thim tra, Doanh nghiép

chuyén  thim dinh chua du diéu kién giai 1. Théng béo
mon thu  |quyét, can bd, cong chirc Phong vé viec bd
ly, thim |chuyén mén dy thao Thong béo sung,  hoan
dinh hd solvé viéc bd sung, hoan thién hd so thién ho so
trinh Lanh|dé giri cho t6 chire, ¢4 nhan (theg

dao PhongMau), trong d6 néu 1o 1y do, noi

chuyén |dung cin bd sung dé trinh Lanh

mon dao phong chuyén moén, Lanh



https://dichvucong.hanoi.gov.vn/
https://dichvucong.hanoi.gov.vn/
https://dichvucong.hanoi.gov.vn/
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dao So phé duyét, chuyén CN 02
TTPVHCCTP @é tra cho to churc,
ca nhan.

2. D6i v6i hd so khong du diéu
kién dé tiép tuc giai quyét, can
bo, cong chirc Phong chuyén|
mon du thao van ban thong bao
vé viéc hd so khong du diéu kién)
gidi quyét (theo Mau) dé trinh
Lanh dao phong chuyén mon,
Lanh dao S& phé duyét, chuyén|
CN 02 TTPVHCCTP dé tra cho
td churc, ca nhan.

3. DP6i voi hd so qua han giai
quyét, trong thoi han cham nhat
01 ngay trudc ngay hét han, can
bd, cong chac Phong chuyén
mon dy thao Phiéu xin 13i va hen
lai ngay tra két qua (theo Mau),
trong d6 ghi 0 ly do qua han,
thoi gian dé nghi gia han tra két
qua dé trinh Lanh dao phong
chuyén moén, Lanh dao S& phé
duyét, chuyén CN 02
TTPVHCCTP dé tra cho t6 chirc,
ca nhan.

Viéc hen lai ngay trd két qud
duoc thuc hién khong qua mot
lan.

4. Truong hop dat yéu cau thi
can bd, cong chirc Phong chuyén
mon:

- Tham muu phdi hop v6i Lién|
doan Lao dong Thanh phd, td
chuc dai dién nguoi sir dung lao
dong Thanh phd, cac doanh
nghiép dé nghi thanh 1ap Hoi
dong thuong luong tap thé va cac
t6 chirc, doanh nghiép c6 lién|
quan.

- Dy thao To trinh va Phuong an
thanh 1ap HoOi dong thuong
luong tap thé trinh Lanh dao
phong chuyén mon xem xét, phé
duyét, déng thoi tich chuyén hd

so trén Hé thong thong tin giai

2. Théng béo
vé viéc ho so
khong du diéu
kién giai quyét

3. Phiéu xin
16i va hen lai
ngay tra két
qua
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quyét tha tuc hanh chinh cua
Thanh phd dén Lanh dao phong
chuyén mén.
Viéc phan hoi téi té chirc, cd
nhan thong qua CN 02
TTPVHCCTP.
B5: Lanh [Lanh dao phong xem xét ho so: | Lanh dao Phong 01 ngay
dao Phong(l. Truong hop ho so hop I¢, thuc, Lao dong, Tién lam viéc
chuyén  hién ky nhdy T¢ trinh, Phuong luong va Doanh
mon phé lan thanh lap Hoi dong thuong nghiép
duyétho [lwong tap thé trinh Lanh dao So
SO xem xét, phé duyét, dong thoi
tich chuyén ho so trén Hé thong
thong tin giai quyét thu tuc hanh|
chinh ctia Thanh phd dén Lanh|
dao So.
2. Truong hop hd so khong hop
1¢ chuyén lai can b, cong churc
thaim dinh, néu rd Iy do, dong
thoi tich chuyén lai ho so trén Hé
thong thong tin giai quyét thil tuc
hanh chinh cta Thanh phd.
B6: Lanh |Lanh dao So xem xét ho so: Lanh dao 01 ngay
dao So  |1. Truong hop hod so hop 18 ky| S Noi vu lam viéc
phé duyét phé duyét To trinh va Phuong an
thanh 1ap HOi dong thuong
luong tap thé dé trinh UBND
Thanh phd.
2. Truong hop hd so khong hop
1¢ chuyén lai can b9, cong chirc
tham dinh, néu rd ly do, dong
thoi tich chuyén lai hd so trén Hé
thong thong tin giai quyét thi tuc
hanh chinh cta Thanh phd.
B7:Can Can bd, cong chirc Phong Can b, cong chirc 01 ngay
bd, cong chuyén moén phat hanh van ban, Phong Lao dong, lam viéc
chuc giri TO trinh va Phuong 4n thanh  Tién luong va
Phong  [lap Hoi dong thuong luong tap  Doanh nghiép
chuyén  [thé dé trinh UBND Thanh phd.
mon hoan
thién ho
so trinh
UBND
Thanh
phd
B8: Lanh ,
dao  [Lanh dao UBND Thanh pho ;.\ 4.0 UBND | 05 ngay
UBND [xem xeét T¢ trinh, I,10 SO. Thanh phé 1am viec
Thanh  (Thuc hién ky Quyét dinh. P :
phd phé
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duyét
B9: Tiép [Can bd, cong chac Phong| Can b, cong chirc 01 ngay
nhan va [chuyén moén khi tiép nhan van|Phong chuyén mén.|  1am viéc

chuyén [ban cia UBND Thanh phd thuc

tra két  hién chuyén tra két qua dén CN

qua 02 TTPVHCCTP, dong thoi tich|
két thac ho so trén Hé thong.
B10: Tra | tra két qua cho cong dén. CN 02 Gid hanh chinh|Quyét dinh
két qua TTPVHCCTP thanh 1ap Hoi
dong thuong

luong tap thé
hoac van ban
thong bao ly
do khéng
quyét dinh
thanh 1ap Ho1
dong thuong
luong tap thé
(trong do6 co
néu ro 1y do tu

chdi).
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7. Quy trinh: Thay ddi Chii tich Hyi dong thwong lwong tip thé, dai dién Uy

ban nhan din cép tinh, chirc ning, nhiém vu, ké hoach, thoi gian hoat dong ciia
Hoi dong thwong lwong tap the (QT-07).

Muc dich:

Quy dinh trinh ty, tha tyc thay d6i Chu tich Hoi dong thuong luong tap thé, dai
dién Uy ban nhan dan cép tinh, chtrc nang, nhi¢m vy, ké hoach, thoi gian hoat dong
ctia Hoi dong thuwong luong tap thé.

Pham vi:

Ap dung dbi véi to ghﬁc co nhuw cau thuc hién thﬁ’tuc Thay d6i Chu tich Hoi déng
thuong luong tap the, dai dién Uy ban nhan dan cap tinh, chirc nang, nhiém vu, ké
hoach, thoi gian hoat dong ctia Ho1 dong thuong lugng tap the.

Poi twong:

Déi tugng thuc hién thi tuc hanh chinh: Chu tich Hoi dong thuong lugng tap thé
duong nhiém.

Cén b, cong chuc thudc Phong Lao dong, Tién luong va Doanh nghi¢p; Can bg,
cong chirc, ngudi lao dong thude Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong Thanh phd
va cac phong c6 lién quan thuoc S& NoOi vu chiu trach nhiém thyc hién va kiém
soat quy trinh nay.

Noi dung quy trinh:

Co so phap ly

- B luat Lao dong nam 2019;

- Théng tu s6 10/2020/TT-BLDTBXH ngay 12/11/2020 cua Bo Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét s6 diéu ciia Bo luat Lao
dong vé ndi dung cta hop dong lao dong, Hoi dong thuong luong tap thé va nghé,
cong viée c6 anh hudng x4u tdi chire ning sinh san, nudi con;

- Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Bo luat Lao dong vé diéu kién lao dong va
quan h¢ lao dong;

- Quyét dinh sé 4603/QD-UBND ngay 14/9/2023 cta Cha tich UBND thanh phé
Ha Noi vé viéc thong qua phuong 4an don gian héa thu tuc hanh chinh thudc pham
vi chire nang quan 1y nha nudc cua S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi Ha Noi;

- Quyét dinh s6 5341/QD-UBND ngay 20/10/2023 cua Chu tich UBND thanh phd

Ha Noi vé viéc cong bé Danh muc thi tuc hanh chinh linh vuc Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi thuc hién theo phuong 4n don gidn hoa thudc pham vi chirc nang
quan 1y nha nuée cua S& Lao dong - Thuong binh va X3 hoi thanh phd Ha Nbi;
- Nghi dinh sé 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 cta Chinh phu quy dinh t6 chuc
cac co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc Trung
uong va Uy ban nhan dan huyén, quén, thi xa, thanh ph6 thudc tinh, thanh phé thudc
thanh phé tryc thuge trung uong;

- Quyét dinh sb 18/2025/QD-UBND ngay 28/02/2025 cua UBND Thanh phd vé
viéc quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chirc cia S& Noi vu
thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh s6 321/QD-BNV ngay 08/4/2025 cua B6 Noi vu vé viée cong bd thu
tuc hanh chinh duoc stra d6i, bo sung va bai bd linh vuc lao dong, tién lurong thudc
pham vi chirc nang quan ly cua B§ Noi vu.

- Quyét dinh sé 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tdm phuc vy hanh
chinh céng vé viéc céng bd Danh muc thia tuc hanh chinh, méi ban hanh thugc pham
Vi chirc nang quan 1y nha nude cua s& Noi vu thanh phd Ha Noi.
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4.2. Thanh phan hé so Ban Ban sao
chinh
Vin ban dé nghi thay do6i Chi tich Hoi dong thuong
lwong tap thé, dai dién Uy ban nhan dan cép tinh,
- chtrc nang, nhiém vy, ké hoach, thoi gian hoat dong X
ctia Hoi dong thuong lugng tap thé dé phu hop véi
tinh hinh thyc té.
4.3. S6 lwong: 01 bo.
4.4. Thoi gian xir 1y: 06 ngay lam viéc ké tir khi nhan du ho so hop 1.
4.5. Phi/l¢ phi: Khong.
4.6. Quy trinh xir ly cong viéc
Tén Chi tiét Trach nhiém | Thoi gian Biéu miu
budc
B1: To6 [T6 chirc, cA nhan cé nhu cauTo chirc, cA nhan[Khi c6 nhu cau [Thanh phﬁn ho
chirc, |chuén bi va nop déy du ho so theocd nhu cau dé so theo muc
cong dan quy dinh tai myc 4.2 vé CN 02nghi giai quyét 4.2
nop hd so TTPVHCCTP theo mot trong cacTTHC
dé nghi |hinh thirc sau:
giai quyét{l. Nop truc tiép tai CN 02
TTHC [TTPVHCCTP.
2. Gui qua dich vu chuyén phat
dén CN 02 TTPVHCCTP.
3. Nop hd so truc tuyén qua Hé
thng thong tin giai quyét thi tuc
hanh chinh cta Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/
B2: Tiép [Tiép nhan ho so: CN 02 1/2 ngay
nhan va |Can bg, cong chauc CN 02 TTPVHCCTP lam viéc
ban giao TTPVHCC TP tiép nhan hd so
hod so ctia to chuc, ca nhan cé trach

nhiém xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:

1. Truong hop hd so chua day du,
chua chinh xac theo quy dinh, can
b, cong chirc tiép nhan hd so phai
huéng dan dai dién to chirc, ca
nhan bo sung, hoan thién hd sof
theo quy dinh va néu 10 1y do theo
mau Phiéu hudng dan hoan thién
hd so (theo Mau)

2. Trudng hop ho so day du, chinh
xac theo quy dinh, Can bd, cong
chtrc tiép nhin hd so va lap Gidy
tiép nhan hd so va hen ngay tra két
qua (theo Mau).

Viéc tiép nhdn ho so va phdn haoi
tGi t6 chitc, cd nhan theo cac hinh
thize tuwong tng quy dinh tai Buoc

1.

1. Phiéu hudng dan
hoéan thién hd so
2. Gidy tiép nhan hd
so va hen ngay trd

két qua

3. Phiéu kiém soat
qua trinh  gidi
quyét ho so
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Ban giao ho so:

1. Truong hop nhan hd so truc
tiép hodc qua dich vu chuyén phat,
can by, cong chac CN 02
TTPVHCCTP

thuc hién cac ndi dung sau:

- Ky s6 hd so dé nghi theo quy]
dinh.

- Hudng dan to chirc, ca nhan guri
ho so qua Hé thong thong tin giai
quyét tha tuc hanh chinh cua
Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/

- In Phiéu kiém soat qu4 trinh giai
quyét hd so va ban giao hd so vé
Phong chuyén mén S¢& No6i vu
(qua dich vu chuyén phat).

- Tich chuyén ho so trén hé thong
dén Lanh dao phong chuyén mén
dé phan cong thyc hién.

2. Truong hop nhan ho so truc
tuyén qua Hé thong thong tin giai
quyét tha tuc hanh chinh cua
Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/

): Can bg, cong chuc CN 02
TTPVHCCTP tich chuyén trén hé
thong dén Lanh dao phong chuyén
mon dé phan cong thyc hién.

B3: Lanh
dao
Phong
chuyén
mon
phan
cong thu

ly

Sau khi tiép nhan hd so trén HE
thong thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh cta Thanh phd, Lanh
dao Phong chuyén mon tich
chuyén trén hé théng dén can bo,
cong chirc phong dé thuc hién.

Lanh dao Phong

Lao dong, Tién

luong va Doanh
nghiép

1/4 ngay
lam viéc

B4: Can
b0, cong
chue
Phong
chuyén
mon thu
ly, thim
dinh ho
SO trinh
Lanh dao
Phong
chuyén
mon

Can b9, cong chirc Phong chuyén
mon duoc phan cong thu 1y hd so
tién hanh tham dinh:

1. P6i v6i hd so qua tham tra,
thim dinh chwa du diéu kién giai
quyét, can bo, cong chirc Phong
chuyén mon du thao Théng béo
vé viéc bd sung, hoan thién ho so
dé giri cho t6 chire, c& nhan (theo
Mau), trong d6 néu 1o 1y do, noi
dung can bd sung dé trinh Lanh
dao phong chuyén mon, Lanh dao

S6 phé duyét, chuyén CN 02

Cén b9, cong
chic Phong Lao
dong, Tién luong
va Doanh nghiép

1/2 ngay
lam viéc

1. Thong bao vé
viec bo sung,
hoan thién ho so

2. Thong bao vé

viec  ho  so



https://dichvucong.hanoi.gov.vn/
https://dichvucong.hanoi.gov.vn/
https://dichvucong.hanoi.gov.vn/
https://dichvucong.hanoi.gov.vn/
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TTPVHCCTP dé tra cho t6 chic,
ca nhan.

2. Dbi v6i hd so khong du didu
kién dé tiép tuc giai quyét, can bo,
cong chirc Phong chuyén moén dy
thao van ban thong bao vé viéc hd
so khong du diéu kién giai quyét
(theo Mau) dé trinh Lanh dao
phong chuyén mon, Lanh dao S
phé duyét, chuyén CN 02
TTPVHCCTP dé tra cho t6 chic,
c& nhan.

3. P6i véi ho so qua han giai
quyét, trong thoi han cham nhat
01 ngay trudc ngay hét han, can
b, cong chirc Phong chuyén mon
du thao Phiéu xin 16i va hen lai
ngay tra két qua (theo Mau), trong
do ghi 0 1y do qua han, thoi gian
dé nghi gia han tra két qua dé
trinh Lanh dao phong chuyén
moén, Lanh dao S& phé duyét,
chuyén CN 02 TTPVHCCTP dé
tra cho to chirc, ca nhan.

Viéc hen lai ngay tra két qua duoc
thue hién khong qua mot lan.

4. Truong hop dat yéu cau thi can
b, cong chirc Phong chuyén mon
du thao Quyét dinh trinh Lanh dao
phong chuyén mdn xem Xxeét, phé
duyét, dong thoi tich chuyén hd S0
trén Hé thong thong tin giai quyet
thi tuc hanh chinh ctia Thanh phd
dén Lanh dao phong chuyén mén.

Viéc phan héi téi té chirc, ca nhan
thong qua CN 02 TTPVHCCTP.

khong du diéu
kién gidi quyét

3. Phiéu xin 15i
va hen lai ngay
tra két qua

B5: Lanh
dao
Phong
chuyén
mon phé
duyét hd
SO

Lanh dao phong xem xét ho so:

1. Trudong hop hd so hop 18, thuc
hién ky nhay du thao Quyét dinh,
trinh Lanh dao S& xem Xxet ky
nhay, dong thoi tich chuyen ho S0
trén Hé thong thong tin giai quyet
tht tuc hanh chinh ctia Thanh ph
dén Lanh dao S6.

2. Truong hop hod so khong hop 18

chuyén lai can bg, cong churc tham

Lanh dao Phong

Lao dong, Tién

lvong va Doanh
nghiép

1/4 ngay
lam viéc
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dinh, néu rd ly do, dong thoi tich
chuyén lai hd so trén Hé thong
thong tin giai quyét thu tuc hanh
chinh cta Thanh phd.

B6: L&nh[Lanh dao S& xem xét ho so: Lanh dao 1/4ngdy [Du thao Quyét
dao S¢ |1. Truong hop hd so hop 1& ky|  S& Noi vu lam vigc  dinh
phé nhay du thao Quyét dinh.
duyét 2. Trudong hop hd so khong hop 18
chuyén lai can b9, cong chirc tham
dinh, néu 1 ly do, dong thoi tich
chuyén lai ho so trén Hé thong
thong tin giai quyét thu tuc hanh
chinh cta Thanh phd.
B7: Can (Can bg, cong chitc Phong chuyén| Can bd, cong 1/4 ngay
bd, cong mOn phat hanh vin ban, chuyén| chiric Phong Lao lam viéc
chuc tra két qua cho CN 02dong, Tién luong
Phong [TTPVHCCTP, chuyén du thao|va Doanh nghiép
chuyén Quyét dinh (kém hd so) trinh
moén  [UBND Thanh phé phé duyét.
hoan
thién ho
SO
B8:
Lanh
dao L?lnh ‘da(‘) UBI\‘ID Thanh phd xem Lanh dao UBND 04 ngay
UBND [xét To trinh, ho 50. Thanh ph 5 1am viee
Thanh [Thuc hién ky quyét dinh. '
phd phé
duyét
B9: Tiép |Can bd, cong chirc Phong chuyén| Phong chuyén 1/4 ngay
nhan va mén khi tiép nhan vin ban cua mon. lam viéc
chuyén [UBND Thanh phd thyc hién)
tra két chuyén tra két qua dén CN 02
qua [TTPVHCCTP, dong thoi tich két
thic ho so trén Hé thong.
B10: |CN 02 TTPVHCCTP tra két qua CN 02 Gio hanh chinhQuyét dinh sual
Tra két cho céng dan TTPVHCCTP d6i, b6 sung
qua quyét dinh thanh|
lap HoOi dong
thuong  luong

tap thé hodc van
ban thong bao ly
do khong sua
d6i, b6 sung
quyét dinh thanh|
lap HOi dong
thuong  luong
tap thé (trong do
co néu rd ly do

tir choi).
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