
ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
THÀNH PHÓ HÒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số: /QĐ-UBND Thành phố Hồ Chí Minh, ngày l ĩ  tháng 01 năm 2022

QUYẾT ĐỊNH
Phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi 

chức năng quản lý của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHÓ HÒ CHÍ MINH

Căn cứ Luật To chức chính quyền địa phương ngày 19 thảng 6 năm 2015; 
Luật sửa đoi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức 
chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019;

Căn cứ Nghị định sổ 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của 
Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định sổ 92/2017/NĐ-CP ngày 
07 tháng 8 năm 2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một sổ điều của các nghị 
định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định sổ 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa 
liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; Nghị định sổ 107/2021/NĐ-CP 
ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của 
Nghị định sỗ 61/2018/NĐ-CP;

Căn cứ Thông tư sổ 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của 
Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một so quy 
định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ 
vê thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tại Tờ trình 
sổ 358/TTr-SLĐTBXH ngày 05 thảng 01 năm 2022.

QƯYÉT ĐỊNH:

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 02 quy trình nội bộ mới, 03 
quy trình nội bộ sửa đổi, bổ sung, 01 quy trình nội bộ thay thế về giải quyết thủ 
tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Lao động -  Thương binh 
và Xã hội.

Danh mục và nội dung chi tiết của các quy trình nội bộ được đăng tải trên 
Cổng thông tin điện tử của Văn phòng ủ y  ban nhân dân thành phố tại địa chỉ 
https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quv-trinh-noi-boTTHC.aspx.

https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quv-trinh-noi-boTTHC.aspx


Điều 2. Tổ chức thực hiện
1 Các quy trình nội bộ giải quyêt thủ tục hành chính đa được phe duyẹt la 

cơ sở để xây dựng quy trình điện tử, thực hiện việc tiếp nhận, giải quyêt và trả 
kết quả thủ tục hành chính trên cổng dịch vụ công và Hệ thông thông tin một 
cửa điện tử theo Nghị định số 61/2018/NĐ-CP tại các cơ quan, đơn vị.

2. Cơ quan, đơn vị thực hiện thủ tục hành chính có trách nhiệm:
a) Tuân thủ theo quy trình nội bộ đã được phê duyệt khi tiếp nhận, giải 

quyết thủ tục hành chính cho cá nhân, tô chức; không tự đặt thêm thu tục, giay 
tờ ngoài quy định pháp luật;

b) Thường xuyên rà soát, cập nhật các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính được phê duyệt mới, sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ, bãi bỏ khi có 
biến động theo quy định pháp luật.

Đ iều 3. H iệu lực thi hành

Quyết định này có hiệu lực thi hành kê từ ngày ký. Bãi bỏ quy trình sô 12, 
13 14 ban hành kèm theo Quyết định số 123 l/QĐ-ƯBND ngày 07 tháng 4 năm 2020 
của Chủ tịch ủ y  ban nhân dân Thành phố về việc phê duyệt quy trình nội bộ giải 
quyết thủ  tục hành chính thuộc thẩm  quyên tiêp  nhận của Sở Lao động — 
Thương binh và Xã hội và quy trình số 1 ban hành kèm theo Quyêt định sô 
4592/QĐ-UBND ngày 23 tháng 10 năm 2019 của Chủ tịch ủ y  ban nhân dân 
Thành phố về việc phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính 
thuộc thẩm quyền tiếp nhận của ủ y  ban nhân dân phường, xã, thị trân.

Điều 4. Trách nhiệm thi hành
Chánh Văn phòng ủ y  ban nhân dân thành phố, Giám đốc Sở Lao động -  

Thương binh và Xã hội, ủ y  ban nhân dân thành phố Thủ Đức, quận, huyện, U y ban 
nhân dân phường, xã, thị trấn và các tô chức, cá nhân có liên quan chiu trach 
nhiệm thi hành Quyết định này./.

Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Văn phòng Chính phủ (Cục Kiểm soát TTHC);
- TTUB: CT; các PCT;
- VPUB: CPVP;
- Trung tâm Tin học, Trung tâm Công báo;
-Lưu: VT, KSTT/H. ữẬ.



DÂN 
fcHÍ MINH

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

Ọ l Y TRIM I NÔI BÔ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC 
PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ LAO ĐỘNG -  THƯƠNG BINH 

VÀ XÃ HỘI
(Ban hành kèm theo Quyết định sổ 1W /QĐ- UBND ngàylĩ tháng 01 năm 2022 

cua Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố)

STT Tên quy trình nội bộ

A. Quy trình nội bộ công bố mới

I. Lĩnh vực Việc làm

1 Rút tiền ký quỹ của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc làm

2
Thu hồi Giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động 
dich vu việc làm

B. Quy trình nội bộ được sửa đổi, bổ sung

II. Lĩnh vực Việc làm

3
Cấp giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ 
viêc làm

4
Gia hạn giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động 
dịch vụ việc làm

5
Cấp lại giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động dịch 
vu viêc làm

c .  Quy trình nội bộ được thay thế

III. Lĩnh vực Bảo trợ xã hội

6
Tiếp nhân đối tượng bảo trợ xã hội có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn vào cơ sở 
trợ giúp xã hội cấp tỉnh



QUY TRÌNH 1
Rút tiền ký quỹ của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc làm

(Ban hành kèm theo Quyết định sổ 1*3 /QĐ- UBND ngày 13 thảng 01 năm 2022 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phố)

1. 1
STT

1 1 ,v. T 1 1 X »JV->______________ _______________________
Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú

01 Văn bản đề nghi rút tiền ký quỹ của doanh nghiệp. 01 Bản chính

02

Giấy chứng nhận tiền ký quỹ hoạt động dịch vụ việc làm tại ngan 
hàng nhận ký quỹ khác đối với trường hợp rút tiên ký quỹ khi 
doanh nghiệp đã thực hiện ký quỹ tại một ngân hàng nhận ký quỹ 
khác.

01 Bản chính

03

Báo cáo việc hoàn thành nghĩa vụ và văn bản chứng minh việc 
hoàn thành nghĩa vụ đối với trường họp rút tiên ký quỹ khi doanh 
nghiệp bị thu hồi giấy phép hoặc không được gia hạn, câp lại giây 
phép.

01 Bản chính

04

Phương án sử dụng số tiền rút từ tài khoản ký quỹ gồm lý do, mục 
đích rút tiền ký quỹ; danh sách người lao động, người sử dụng lao 
động, số tiền, thời gian, phương thức thanh toán đôi với trường 
hợp rút tiền ký quỳ khi doanh nghiệp gập khó khăn, không đủ khả 
năng bồi thường cho người lao động, người sử dụng lao động do 
vi phạm quy định về dịch vụ việc làm sau thời hạn 60 ngày kê từ 
ngay đến thời han bồi thường theo quy định của pháp luật.

01 Bản chính

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận Một cửa -  Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội TPHCM, địa chỉ: 
159 Pasteur, phường Võ Thị Sáu, quận 3.

Bảy (07) ngày làm việc, kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ không

Bước
công
viêc

Nội dung công việc

•-------

Trách
nhiệm Thòi gian Hồ Sơ/Bỉểu 

mẫu Diễn giải

Nộp hồ sơ Doanh
nghiệp Theo mục I

Thành phần hồ sơ theo 
mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ Bộ phận 
Một cửa

Giờ hành 
chính BM01 

MB 02 
BM 03

- Trường họp hồ sơ đầy 
đủ và họp lệ: Lập Giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 01, 
thực hiện tiếp bước B2.
- Trường hợp hồ sơ chưa
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Bước
công
viêc

•

Nội dung công việc Trách
nhiệm Thời gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải

đây đủ hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ 
sơ bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
BM 02

- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03.

B2 rpi *  ̂ 1 ^  1 ẦTiêp nhận hô sơ Bộ phận 
Một cửa

0,5 ngày 
làm việc

Theo mục I 

BM01

Công chức tiếp nhận hồ 
sơ thực hiện scan dữ liệu 
hồ sơ, lữu trữ hồ sơ điện 
tử và chuyến hồ sơ cho 
Phòng Việc làm - An 
toàn lao đông

B3 Phân công thụ lý hồ
sơ

Lãnh đạo 
Phòng Việc 

làm - An 
toàn lao 

động

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 

BM01

Phòng Việc làm - An 
toàn lao động tiếp nhận 
hồ sơ từ bộ phận Một cửa 
và phân công công chức 
thụ lý hồ sơ

B4
Thẩm định h ồ  SO’

Chuyên 
viên thụ lý 

hồ sơ 
Phòng Việc 

làm - An 
toàn lao 

động

03 ngày 
làm việc

- Theo mục I 

- BM 01

- Dự thảo kết 
quả: văn bản
chấp thuận 

/văn bản trả lời

- Trường họp phù họp, 
đạt yêu cầu, dự thảo văn 
bản trình lãnh đạo phòng.

- Trường họp chưa phù 
họp, thì dự thảo công văn 
trả lời nêu rõ lý do, 
chuyển hồ sơ cho lãnh 
đạo phòng

B5 Xem xét, trình ký

Lãnh đạo 
phòng Việc 

làm - An 
toàn lao 

động

01 ngày 
làm việc

- Theo mục I 

- BM 01

- Dự thảo văn 
bản chấp thuận 
hoặc công văn 
trả lời không

chấp thuận nêu 
rõ lý do

- Trường hợp hồ sơ họp 
lệ ký nháy dự thảo kết 
quả trình lãnh đạo Sở

- Trường hợp chưa đảm 
bảo quy định: có ý kiến 
trên văn bản tham mưu 
và chuyển cho chuyên 
viên soạn thảo hoàn thiện

B6 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở '

01 ngày 
làm việc

- Theo mục I

- BM 01

- Dự thảo kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính

- Trường họp chấp thuận: 
ký văn bản đồng ý về 
việc rút tiền ký quỳ hoặc 
công văn trả lời (nêu rõ 
lý do).

- Trường họp không chấp 
thuận: chuyển cho 
chuyên viên điều chỉnh
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Bước
công
viêc

Nội dung công việc
Trách
nhiệm Thòi gian

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải

B7 Ban hành văn bản

Chuyên 
viên phòng 
Việc làm -  
An toàn lao 

động

0,5 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã được 
phê duyệt

Chuyên viên lấy số, đóng 
dấu, chuyển hồ sơ, tài 
liệu liên quan đến Bộ 
phận Một cửa

B8 Trả kết quả, lưu hồ
sơ

Bộ phận 
Một cửa

Theo giấy 
hẹn Kết quả

- Trả kết quả cho Ngân 
hàng.
- Thống kê, theo dõi

IV. BIỂU MẪU

STT Mã hiêu Tên biểu mẫu
1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhân hồ sơ và hẹn trả kết quả.
2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ
3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhân giải quyết hồ sơ
4 BM 04 Văn bản chấp thuân rút tiền ký quỹ

STT Mã hiêu Tên bỉểu mẫu
1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhân hồ sơ và hẹn trả kết quả.
2 BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hô sơ
3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ
4 // Theo muc I

5 // Thành phần hồ sơ khác theo quy đinh hiện hành
VI. C ơ SỞ PHÁP LÝ

- Nghị định số 23/2021/NĐ-CP ngày 19/03/2021 của Chính phủ quy định chi tiết khoản 3 
Điều 37 và Điều 39 của Luật Việc làm về Trung tâm dịch vụ việc làm, doanh nghiệp hoạt động 
dịch vụ việc làm;

- Quyết định số 2653/QĐ-UBND ngày 23/7/2021 về việc ủy quyền cho Sở Lao động -  
Thương binh và Xã hội thực hiện cấp, gia hạn, cấp lại hoặc thu hồi giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc làm trên địa bàn Thành pho Ho Chi Minh.

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một sô quy định của Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 của Chính phủ vế thực hiện cơ chế mọt cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục 
hành chính.
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Mẩu số 07/PLII
UBND T ỉ n h / t h à n h  p h ố  (1) c ộ n g  h ò a  x ã  h ộ i  c h ủ  n g h ĩa  v iệ t  n a m

" t h ư ơ n g  đ ộ c  lập - Tự do - Hanh phúc
BINH VÀ XÃ HỘI ' __  

Số: ,../(2)
V/v thông báo đồng ý về việc rút tiền ...........’ n£ay  thúng ••• năm

ký quỹ hoạt động dịch vụ việc làm

Kính gửi: ...................(3).......
(4) "

Căn cử Nghị định số..../....... /NĐ-CP ngày... tháng...năm... của Chính phủ quy định chi tiết
khoan 3 Điêu 37 và Điêu 39 của Luật Việc làm vê trung tâm dịch vụ việc làm, doanh nghiệp hoạt 
động dịch vụ việc làm;

Xét đê nghị của đê nghị rút tiên ký quỹ hoạt động dịch vụ việc làm và hồ sơ kèm theo, Sở 
Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh/thành phố có ý kiến như sau:

1. Đồng ý với đề nghị rút tiền ký quỹ hoạt động dịch vụ việc làm của..(3)..., địa chỉ doanh
nghiệp.... . mã sô doanh nghiệp:...... , mã số giấy phép (nếu có):............... để thực hiện

2. Ngân hàng...(4) ....có trách nhiệm thực hiện đúng các quy định về ký quỹ của doanh
nghiệp dịch vụ việc làm./.

Nơi nhận: QUYÈN HẠN, CHỨC v ụ  CỦA NGƯỜI KÝ
■••••ỉ (Chữkỷ, dấu)

Họ và tên

Ghi chú:

(1) Tên tỉnh/thành phố trực thuộc trung ương nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính.
(2) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo công văn.

(3) Tên doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc làm đề nghị rút tiền ký quỹ (trong trường họp 
doanh nghiệp có thay đôi tên, địa chỉ trụ sở chính thì ghi tên doanh nghiệp hiện tại và tên doanh 
nghiệp cũ theo giấỵ phép hoạt động dịch vụ việc làm đã cấp trong ngoặc đơn, ví dụ: Công ty cổ 
phần A (Công ty cổ phần B)).

(4) Tên ngân hàng nhận ký quỹ.
(5) Ghi lý do rút tiền ký quỹ theo quy định tại khoản 1 Điều 26 Nghị định này.



QUY TRÌNH 2
Thu hồi Giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp 

hoạt động dịch vụ việc làm
(Ban hành kèm theo Quyết định số Ả ìỏ  ' /QĐ-UBND ngày 13 tháng 01 năm 2022 

cua Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phổ)

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú

01 Văn bản đề nghi thu hồi giấy phép (theo mẫu) 01 Bản chính

02
Giấy phép đã được cấp hoặc văn bản cam kết chịu trách nhiệm 
trươc phap luật của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc làm đối 
với trường hơp giấy phép bi mất.

01 Bản chính

03
Báo cáo tình hình hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp 
(theo mẫu) 01 Bản chính

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận Một cửa -  Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội TPHCM, địa chỉ: 
159 Pasteur, phường Võ Thị Sáu, quận 3.

Ba (03) ngày làm việc, kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ họp lệ không

III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC
Bước
công
viêc

— ---~ •

Nội dung công việc Trách
nhiệm

------------- ----

Thòi gian Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải

Nộp hồ sơ Doanh
nghiệp Theo mục I

Thành phần hồ sơ theo 
mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ Bộ phận 
Một cửa

Giờ hành 
chính BM01 

MB 02 

BM 03

- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ và họp lệ: Lập Giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 01, 
thực hiện tiếp bước B2.
- Trường họp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa họp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
và ghi rõ lý do theo BM 02
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03.
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Bước
công
viêc----—*_

Nội dung công việc Trách
nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải

B2 r y i  •  Á  I  / \  I  ÀTiêp nhận hô sơ Bộ phận 
Một cửa

0,5 ngày 
làm việc

Theo mục I 

BM01

Công chức tiếp nhận hồ 
sơ thực hiện scan dữ liệu 
hồ sơ, lữu trữ hồ sơ điện 
tử và chuyển hồ sơ cho 
Phòng Việc làm - An 
toàn lao đông

B3 Phân công thụ lý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòng Việc 

làm - An 
toàn lao 

động

0,5 ngày 
làm việc

Theo mục I 

BM01

Phòng Việc làm - An 
toàn lao động tiếp nhận 
hồ sơ từ bộ phận Một cửa 
và phân công công chức 
thu lý hồ sơ

B4 Thẩm định hồ sơ
Chuyên 

viên thụ lý 
hồ sơ

0,5 ngày 
làm việc

- Theo mục I 

- BM 01

- Dự thảo kết 
quả: văn bản

trả lời

- Trường họp phù họp, 
đạt yêu cầu, dự thảo văn 
bản trình lãnh đạo phòng.

- Trường họp chưa phù 
hợp, thì dự thảo công văn 
trả lời nêu rõ lý do, 
chuyển hồ sơ cho lãnh 
đạo phòng

B5 Xem xét, trình ký

Lãnh đạo 
phòng Việc 

làm - An 
toàn lao 

động

0,5 ngày 
làm việc

- Theo mục I 

- BM 01

- Dự thảo văn 
bản thu hồi 
giấy phép 
hoặc công 
văn trả lời 

không chấp 
thuận nêu rõ

lý do

- Trường họp hồ sơ họp 
lệ ký nháy dự thảo kết 
quả trình lãnh đạo Sở

- Trường hợp chưa đảm 
bảo quy định: có ý kiến 
trên văn bản tham mưu 
và chuyển cho chuyên 
viên soạn thảo hoàn thiện

B6 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở

0,5 ngày 
làm việc

- Theo mục I

- BM 01

- Dự thảo kết
quả giải 

quyết thủ tục 
hành chính

- Trường họp chấp thuận: 
ký văn bản thu hồi giấy 
phép hoạt động dịch vụ 
việc làm cho doanh 
nghiệp hoặc công văn trả 
lời không đù điều kiện 
thu hồi giấy phép hoạt 
động dịch vụ việc làm.
- Trường họp không chấp 
thuận: chuyển cho 
chuyên viên điều chỉnh

B7 Ban hành văn bản

Chuyên viên 
phòng Việc 
làm-An 

toàn lao động

0,5 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt

Chuyên viên lấy số, đóng 
dấu, chuyển hồ sơ, tài 
liệu liên quan đến Bộ 
phận Một cửa



Bước
công
viêc

Nội dung công việc
Trách
nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải
•

B8 Trả kết quả, lưu hồ 
sơ

Bộ phận 
Một cửa

Theo giấy 
hẹn Kết quả

- Trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân.
- Thống kê, theo dõi

IV. BIẺU MẪU
L

STT

ác bieu mau 

Mã hiêu

sư aung tai cac DUOC cong viẹc:

Tên biểu mẫu

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhân hồ sơ và hen trả kết quả.

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhân giải quyết hồ sơ

4 BM 04
Văn bản đề nghị thu hồi giấy phép theo mẫu số 05 Phụ lục II ban hành kèm theo 
Nghi đinh số 23/2021/NĐ-CP ngày 19 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ.

5 BM 05
Báo cáo tình hình hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp theo Mầu số 08 Phụ 
lục II ban hành kèm theo Nghị định 23/2021/NĐ-CP ngày 19 tháng 3 năm 2021 của 
Chính phủ.

V. HÒ S ơ  CÀN LƯU
STT Mã hiêu Tên biểu mẫu

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhân hồ sơ và hen trả kết quả.
2 BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ
4 // Theo muc I

5 // Thành phần hồ sơ khác theo quy đinh hiện hành
VI. C ơ SỞ PHÁP LÝ

- Nghị định số 23/2021/NĐ-CP ngày 19/03/2021 của Chính phủ quy định chi tiết khoản 3 
Điều 37 và Điều 39 của Luật Việc làm về Trung tâm dịch vụ việc làm, doanh nghiệp hoạt động 
dịch vụ việc làm.

- Quyết định số 2653/QĐ-UBND ngày 23/7/2021 về việc ủy quyên cho Sở Lao động — 
Thương binh và Xã hội thực hiện cấp, gia hạn, cấp lại hoặc thu hôi giây phép hoạt động dịch vụ 
việc làm của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc làm trên địa bàn Thành phô Hô Chí Minh.

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 hướng dẫn thi hành một số 
quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực 
hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyêt thủ tục hành chính.
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TÊN DOANH NGHIỆP (1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
------- Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

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

ĐƠN ĐÈ NGHỊ 

Thu hoi giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm
Kính gửi: ............(2)................

1. Tên doanh nghiệp viết bằng tiếng Việt:.................. (1)........................
2. Địa chỉ trụ sở chính:..................................................................................

Điện thoại: .................................; E-mail:............. Website............................

3. Mã số doanh nghiệp: ..................................(3)..............................................

4. Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp

Họ và tên:............. ..........Giới tính:._____ _ Sinh ngày:.................... .........
Chức danh:.......................................... (4)................. ..................... ................

5. Mã số giấy phép hoạt động hoạt động dịch vụ việc làm:...................... .

Ngày cấp: ................... .thòd hạn:.......................................
Đe ngh ị............................(2)................ thu hồi giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm đổi
vớ i................................. (1)......................................................

Lý do thu hồi:...................................................................................................

Doanh nghiệp cam kết thực hiện đầy đủ trách nhiệm, nghĩa vụ theo đúng quy định của pháp luật 
về dịch vụ việc làm.

Hồ sơ kèm theo gồm:

ĐẠI DIỆN CỦA DOANH NGHIỆP (4) 
Nơi nhận: (Chữ kỷ, dấu)
- Họ và tên

Ghi chú:

(1) Tên doanh nghiệp theo Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp.

(2) Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương nơi doanh 
nghiệp đặt trụ sở chính.

(3) Mã số doanh nghiệp theo Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp.

(4) Chức danh của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp.



TÊN DOANH NGHIỆP/ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
CHI NHÁNH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

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

BÁO CÁO KẾT QUẢ HOẠT ĐỘNG DỊCH v ụ  VIỆC LÀM
Kính gửi: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội .....

S2\ .. Báo cáo kết quả hoạt động dịch vụ việc làm 6 tháng đâu năm ... (hoặc năm ... ) như sau:

Loại hình chủ sở hữu:(3) □ Doanh nghiệp nhà nước

□ Doanh nghiệp tư nhân

□ Doanh nghiệp FDI

STT Chỉ tiêu Đơn vị Thực hiện trong 
kỳ trước

Thực hiện trong 
kỳ báo cáo

1 Số người lao động được tư vấn Người

a Số người được tư vấn về việc làm Người

b Số người được tư vấn có trình độ từ sơ 
cấp nghề trở lên

Người

2 Số người sử dụng lao động được tư vẩn Người

3 Số người đăng ký tìm việc làm Người

a Số người đăng ký tìm việc làm có trình 
độ từ sơ cấp nghề trở lên

Người

b Số người được giới thiệu việc làm Người

- Trong đó: số người được giới thiệu việc 
làm có trình độ từ sơ cấp nghề trở lên

Người

c Số người được tuyển dụng do doanh 
nghiệp/chi nhánh giới thiệu

Người

- Trong đó: số người được tuyển dụng có 
trình độ từ sơ cấp nghề trở lên

Người

4 Số lao động do người sử dụng lao động 
đề nghi cung ứng/tuyển lao động

Người
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a Số người có trình độ từ sơ cấp nghề trở 
lên

Người

b Số lao động đã cung ứng/tuyển theo đề 
nghị của người sử dụng lao động

Người

- Trong đỏ: số người có trình độ từ sơ cấp 
nghề trở lên

Người

c Số lao động cung ứng/tuyển được người 
sử dụng lao động tuyển dụng, trong đó:

Người

- Số người có trình độ chuyên môn kỹ 
thuật (từ Sơ cấp nghề trở lên)

Người

- Số người được ký hợp đồng lao động 
không xác định thời hạn

Người

ĐẠI DIỆN CỦA DOANH NGHIỆP/CHI NHÁNH (4)
(Chữ ký, dấu)

Họ và tên

Ghi chú:

(1) Tên tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính.

(2) Tên doanh nghiệp/chi nhánh hoạt động dịch vụ việc làm.

(3) Đánh dấu (X) vào ô tương ứng với loại hình chủ sở hữu của doanh nghiệp/chi nhánh thực 
hiện báo cáo.

(4) Chức danh của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp/chi nhánh.



QUY TRÌNH 3 
Cấp giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp 

hoạt động dịch vụ việc làm
(Ban hành kèm theo Quyết định sổ /QĐ-UBND ngày 13 tháng 01 năm 2022

của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phố)

I. THÀNH PHẦN HỒ s ơ

STT lên  hô sơ Số lượng Ghi chú
01 Văn bản đề nghị cấp giấy phép của doanh nghiệp (theo mẫu) 01 Bản chính

02
Giấy chứng nhận quyền sở hữu hoặc hợp đồng thuê địa điểm 
đặt trụ sở, chi nhánh để tổ chức hoạt động dịch vụ việc làm từ 
03 năm (36 tháng) trở lên.

01

Bản sao (kèm bản 
gốc đối chiếu) 

hoặc bản sao có 
chứng thực

03 Giấy chứng nhận tiền ký quỹ hoạt động dịch vụ việc làm 
(theo mẫu) 01 Bản sao

04

Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp luật của 
doanh nghiệp (theo mẫu) số 04 Phụ lục II ban hành kèm theo 
Nghị định số 23/2021/NĐ-CP ngày 19 tháng 3 năm 2021 của 
Chính phủ.

01 Bản chính

05

Phiếu lý lịch tư pháp số 1 theo quy định pháp luật về lý lịch tư 
pháp của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp. 
Trường họp người đại diện là người nước ngoài không thuộc 
đôi tượng câp phiêu lý lịch tư pháp số 1 thì được thay thế bằng 
phiêu lý lịch tư pháp hoặc văn bản xác nhận không phải là 
người đang trong thời gian chấp hành hình phạt hoặc chưa 
được xóa án tích hoặc đang trong thời gian bị truy cửu trách 
nhiệm hình sự của nước ngoài (các văn bản này được cấp trước 
ngày nộp hô sơ không quá 06 tháng; văn bản băng tiêng nước 
ngoài thì phải được dịch ra tiếng Việt, chứng thực và được hợp 
pháp hóa lãnh sự theo quy định của pháp luật).

01 Bản chính

06

Bằng đại học trở lên hoặc một trong các văn bản chứng minh 
thời gian trực tiêp làm chuyên môn hoặc quản lý dịch vụ việc 
làm hoặc cung ứng lao động từ đủ 02 năm (24 tháng) trở lên 
trong thời hạn 05 năm liền kề trước khi đề nghị cấp giấy phép 
của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp như sau:

01

Bản sao (kèm 
bản gốc đối 

chiếu) hoặc bản 
sao có chứng 

thực

6.1

Hợp đồng lao động hoặc hợp đồng làm việc hoặc quyết định 
tuyên dụng, bô nhiệm, giao nhiệm vụ của người đại diện theo 
pháp luật của doanh nghiệp. Trường hợp văn bản là văn bản của 
nước ngoài thì phải được dịch ra tiếng Việt, chứng thực và 
được họp pháp hóa lãnh sự theo quy định pháp luật.

01

Bản sao được 
chứng thực từ 

bản chính hoặc 
bản sao, xuất 

trình bản gốc để 
đối chiếu

6.2

Quyết định bổ nhiệm (đối với người làm việc theo chế độ bổ 
nhiệm) hoặc văn bản công nhận kết quả bầu (đối với người làm 
việc theo chê độ bâu cử) của người đại diện theo pháp luật của 
doanh nghiệp hoặc bản sao giấy chứng nhận đăng ký doanh 
nghiệp (đôi với trường hợp là người đại diện theo pháp luật của 
doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc làm). Trường hơp văn bản

01

Bản sao được 
chứng thực từ 

bản chính hoặc 
bản sao, xuất 

trình bản gốc để 
đối chiếu
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là văn bản của nước ngoài thì phải được dịch ra tiêng Việt, 
chứng thực và được họp pháp hóa lãnh sự theo quy định pháp 
luật.

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KỂT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận Một cửa -  Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội TPHCM, địa chỉ: 
159 Pasteur, phường Võ Thị Sáu, quận 3.

Bảy (07) ngày làm việc, kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ họp lệ

không

III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công việc
Trách
nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu
Diễn giải

Nộp hồ sơ
Doanh
nghiệp

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
mục I

BI

Kiểm tra  hồ sơ
Bộ phận 
Một cửa

Giờ hành 
chính BM01 

MB 02 

BM 03

- Trường họp hồ sơ đầy 
đủ và hợp lệ: Lập Giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 01, 
thực hiện tiếp bước B2.

- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ 
sơ bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
BM02

- Trường họp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03.

B2 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận 
Một cửa

0,5 ngày 
làm việc

Theo mục I 

BM01

Công chức tiếp nhận hồ 
sơ thực hiện scan dữ liệu 
hồ sơ, lữu trữ hồ sơ điện 
tử và chuyển hồ sơ cho 
Phòng Việc làm - An 
toàn lao động

B3 Phân công thụ lý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòng Việc 

làm - An 
toàn lao 

động

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 

BM01

Phòng Việc làm - An 
toàn lao động tiếp nhận 
hồ sơ từ bộ phận Một cửa 
và phân công công chức 
thụ lý hồ sơ



Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải

B4
Thẩm định hồ sơ và 
kiểm tra tại doanh 

nghiệp

Chuyên 
viên thụ lý 
hồ sơ Việc 

làm - An 
toàn lao 

động

03 ngày 
làm việc

- Theo mục I

- BM 01

- Dự thảo kết 
quả: giấy phép 
/văn bản trả lời

Biên bản làm 
việc

- Trường họp phù hợp, 
đạt yêu cầu, dự thảo giấy 
phép trình lãnh đạo 
phòng.

- Trường họp chưa phù 
hợp, thì dự thảo công văn 
trả lời nêu rõ lý do, 
chuyển hồ sơ cho lãnh 
đạo phòng

B5 Xem xét, trình ký

Lãnh đạo 
phòng Việc 

làm - An 
toàn lao 

động

01 ngày 
làm việc

- Theo mục I

- BM 01

- Dự thảo văn 
bản chấp thuận 
cấp giấy phép 
hoặc công văn 
trả lời không

chấp thuận nêu 
rõ lý do

- Trường họp hồ sơ hợp 
lệ ký nháy dự thảo kết 
quả trình lãnh đạo Sở

- Trường hợp chưa đảm 
bảo quy định: có ý kiến 
trên văn bản tham mưu 
và chuyển cho chuyên 
viên soạn thảo hoàn thiện

B6 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở

01 ngày 
làm việc

- Theo mục I

-BM01

- Dự thảo kết 
quả: giấy phép 
/văn bản trả lời

- Trường họp chấp thuận: 
ký văn bản cấp giấy phép 
hoạt động dịch vụ việc 
làm cho doanh nghiệp 
hoặc công văn trả lời 
không đủ điều kiện cấp 
phép hoạt động dịch vụ 
việc làm.

- Trường họp không chấp 
thuận: chuyển cho 
chuyên viên điều chỉnh

B7 Ban hành văn bản

Chuyên 
viên phòng 
Việc làm - 
An toàn lao 

động

0,5 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã được 
phê duyệt

Chuyên viên lẩy số, đóng 
dấu, chuyển hồ sơ, tài 
liệu liên quan đến Bộ 
phận Một cửa

B8 Trả kết quả, lưu hồ 
sơ

Bộ phận 
Một cửa

Theo giấy 
hẹn Kết quả

- Trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân.

- Thống kê, theo dõi
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IV. BIỂU MẢU
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc:

STT Mã hiệu r p  A 1 • A ATên biêu mâu

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

4 BM 04
Văn bản đề nghị cấp giấy phép của doanh nghiệp theo mẫu số 02 Phụ lục 
II ban hành kèm theo Nghị định số 23/2021/NĐ-CP ngày 19 tháng 3 năm 
2021 của Chính phủ.

5 BM 05
Giấy chứng nhận tiền ký quỳ hoạt động dịch vụ việc làm theo mẫu số 03 
Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 23/2021/NĐ-CP ngày 19 tháng 
3 năm 2021 của Chính phủ.

6 BM 06
Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp 
theo mẫu số 04 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 23/2021/NĐ- 
CP ngày 19 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ.

V. HỒ S ơ  CẦN LƯU

STT Mã hiêu m  A 1 • A ATên biêu mâu

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ

4 // Theo muc I

5 // Thành phần hồ sơ khác theo quy định hiện hành

VI. C ơ SỞ PHÁP LÝ
- Nghị định số 23/2021/NĐ-CP ngày 19/03/2021 của Chính phủ quy định chi tiết khoản 3 

Điều 37 và Điều 39 của Luật Việc làm về Trung tâm dịch vụ việc làm, doanh nghiệp hoạt động 
dịch vụ việc làm;

- Quyết định số 2653/QĐ-UBND ngày 23/7/2021 về việc ủy quyền cho Sở Lao động -  
Thương binh và Xã hội thực hiện cấp, gia hạn, cấp lại hoặc thu hôi giây phép hoạt động dịch vụ 
việc làm của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc làm trên địa bàn Thành phô Hô Chí Minh.

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ 
hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 
2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyêt thủ tục 
hành chính.
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TÊN DOANH NGHIỆP (1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
------- Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

. . ngày ... thảng ... năm ...

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm 

Kính gửi: .......(3)........

1. Tên doanh nghiệp viết bằng tiếng Việt:............................ (1).....................

2. Mã số doanh nghiệp:.................................... (4)...........................................

3. Địa chỉ trụ sở chính:.....................................................................................

Điện thoại:..... ............. Em ail:..................... Website....................................

4. Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp:

Họ và tên:........................Giới tính.............. Sinh ngày:................................

Chức danh:................................ (5)....................................................................

Số giấy chứng thực cá nhân:................................ ...........................................

Ngày cấp:....................................... Nơi cấp:...................... ...................... .

5. Mã số giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm:....'[ố)..... ngày cấp:....(7)'...

Nội dung đề nghị:.... .. ..giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm đối 
v ớ i . . . . . . . . . . . . . . . ..................................................... ............................................

Doanh nghiệp cam kết thực hiện đầy đủ trách nhiệm, nghĩa vụ theo đúng quy định của pháp luật 
về hoạt động dịch vụ việc làm.

Hồ sơ kèm theo gồm:

ĐẠI DIỆN CỦA DOANH NGHIỆP (9) 
Nơi nhận: (Chữ kỷ, dấu)

Họ và tên

Ghi chú:

(1) Tên doanh nghiệp đề nghị cấp hoặc gia hạn hoặc cấp lại giấy phép.

(2) Ghi: cấp hoặc gia hạn hoặc cấp lại theo đề nghị của doanh nghiệp.

(3) Cơ quan nhà nước có thẩm quyền theo quy định tại Điều 15 Nghị định này.

(4) Mã số doanh nghiệp theo giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp.

(5) Chức danh người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp thực hiện hoạt động dịch vụ việc 
làm.

(6) Mã số giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm đã được cấp (nếu có).
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(7) Ngày cấp của giấy phép đã được cấp (nếu có).

(8) Ghi lý do quy định tại khoản 1 Điều 20 Nghị định này nếu thuộc trường họp cấp lại giấy 
phép.

(9) Chức danh của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp.
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TÊN NGÂN HÀNG CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số: ngày... tháng... năm....

GIẤY CHỨNG NHẬN TIỀN KỶ QUỸ HOẠT ĐỘNG DỊCH v ụ  VIỆC LÀM
Căn cứ Nghị định sổ /NĐ-CP n g à y  ....tháng.....năm ..... của Chính phủ quy định chi tiết 
khoản 3 Điếu 37 và Điều 39 của Luật Việc làm về trung tâm dịch vụ việc làm, doanh nghiệp hoạt 
động dịch vụ việc làm.
Ngân hàng:.............................. .........................................................................
Địa chỉ:...............................................................................................................
Điện thoại liên hệ:.................................... .......................................... • • .........

Địa chỉ trụ sở chính:...........................................................
Mã số doanh nghiệp:...................................................
Đã nộp tiền ký quỳ hoạt động dịch vụ việc làm như sau:
Số tiền ký quỹ:............................................................•••••
Số tiền bằng chữ:...................................... .
Số tài khoản ký quỹ:..........................................................

CHỨNG NHẬN
Tên doanh nghiệp

Tại ngân hàng:..........
Ngày ký quỹ:...........
Số họp đồng ký quỹ:. 
Được hưởng lãi suất:

ngày

ĐẠI DIỆN NGÂN HÀNG 
(Chữ ký, dấu)

Họ và tên



LÝ LỊCH T ự  THUẬT

Ảnh chân dung 4x6

I - Sơ YỂU LÝ LỊCH
1. Họ và tên:.........................................Giới tính:............ ...............................

2. Loại giấy tờ chứng thực cá nhân:....... số giấy chứng thực cá nhân:........

Ngày cấp:.....................................Nơi cấp:.....................................................
3. Ngày, tháng, năm sinh:........... .................................. .

4. Tình trạng hôn nhân: ............. ......................................................... .

5. Quốc tịch gốc:...................................................................

6. Quốc tịch hiện tại:....... ....................................................................

7. Trình độ học vấn/trình độ chuyên môn:.....................................................

8. Nơi làm việc cuối cùng hoặc hiện tại:.......... .............................................

II - QUÁ TRÌNH ĐÀO TẠO

III - QUÁ TRÌNH LÀM VIỆC CỦA BẢN THÂN
9. Làm việc ở nước ngoài:

10. Làm việc ở Việt Nam:

IV- LÝ LỊCH VỀ TƯ PHÁP

11. Vi phạm pháp luật Việt Nam (Thời gian vi phạm, mức độ vi phạm, hình thức xử lý)

12. Vi phạm pháp luật nước ngoài (Thời gian vi phạm, mức độ vi phạm, hình thức xử lý) 

Tôi xin cam đoan lời khai trên là đúng sự thật, nếu sai tôi xin chịu trách nhiệm.

.........., ngày... tháng.... năm ........
(Người khai kỷ, ghi rõ họ tên)



QUY TRÌNH 4
Gia hạn giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp 

hoạt động dịch vụ việc làm
(Ban hành kèm theo Quyết định sơ ẢM /QĐ-UBND ngày ¿3 tháng 01 năm 2022 

của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phô)

1. 1

STT

11 r n / \ i ì  xivy

Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú

01 '
v̂ ăn bản đề nghị gia hạn giấy phép của doanh nghiệp 
(theo mẫu)

01 Bản chính

02
Giấy chứng nhận quyên sở hữu hoặc hợp đông thuê cha 
điểm đặt trụ sở, chi nhánh để tổ chức hoạt động dịch vụ 
việc làm từ 03 năm (36 tháng) trở lên.

01

Bản sao được chửng 
thực từ bản chính 
hoặc bản sao, xuât 

trình bản gốc để đối 
chiếu

03
Trường họp doanh nghiệp đề nghị gia hạn giây phép đông 
thời thay đổi người đại diện theo pháp luật của doanh 
nghiệp thì bổ sung các văn bản sau đây:

3.1
Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp luật của 
doanh nghiêp (theo mâu)

01 Bản chính

3.2

Phiếu lý lịch tư pháp số 1 theo quy định pháp luật về lý lịch 
tư pháp của người đại diện theo pháp luật của doanh 
nghiệp. Trường hợp người đại diện là người nước ngoài 
không thuộc đoi tượng cấp phiếu lý lịch tư pháp số 1 thì 
đươc thay thế bằng phiếu lý lịch tư pháp hoặc văn bản xác 
nhận không phải là người đang trong thời gian châp hành 
hìrih phạt hoặc chưa được xóa án tích hoặc đang trong thời 
gian bị truy cứu trách nhiệm hình sự của nước ngoài (các 
văn bấn này được cấp trước ngày nộp hồ sơ không quá 06 
tháng; văn bản bằng tiếng nước ngoài thì phải được dịch ra 
tiếng Việt, chứng thực và được hợp pháp hóa lãnh sự theo 
quy định của pháp luật).

01 Bản chính

3.3

Bằng cấp chuyên môn theo quy định: bằng đại học trở lên 
hoặc một trong các văn bản chứng minh thời gian trực tiêp 
làm chuyên môn hoặc quản lý dịch vụ việc làm hoặc cung 
ứng lao động từ đủ 02 năm (24 tháng) trở lên trong thời 
hạn 05 năm liền kề trước khi đề nghị cấp giấy phép của 
người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp như sau:

01

Bản sao chứng thực 
từ bản chính hoặc 
bản sao, xuất trình 
bản gốc để đối chiếu

3.3.1

Hợp đồng lao động hoặc họp đồng làm việc hoặc quyết 
định tuyển dụng, bổ nhiệm, giao nhiệm vụ của người đại 
diện theo pháp luật của doanh nghiệp. Trường hợp văn bản 
là văn bản của nước ngoài thì phải được dịch ra tiêng Việt, 
chứng thực và được họp pháp hóa lãnh sự theo quy định 
pháp luật.

01

Bản sao được chứng 
thực từ bản chính 
hoặc bản sao, xuất 
trình bản gốc để đối 
chiếu

3.3.2
Quyết định bổ nhiệm (đối với người làm việc theo chế độ 
bổ nhiệm) hoặc văn bản công nhận kết quả bâu (đôi với 
người làm viêc theo chế đô bầu cử) của người đại diện theo

01
Bản sao được chứng 
thực từ bản chính 
hoặc bản sao, xuất
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pháp luật của doanh nghiệp hoặc bản sao giây chứng nhận 
đăng ký doanh nghiệp (đối với trường hợp là người đại 
diện theo pháp luật của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ 
việc làm). Trường họp văn bản là văn bản của nước ngoài 
thì phải được dịch ra tiếng Việt, chứng thực và được hợp 
pháp hóa lãnh sự theo quy định pháp luật

trình bản gôc đê đôi 
chiếu

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận Một cửa — Sở Lao động - Thương 
binh và Xã hội TPHCM, địa chỉ: 159 
Pasteur, phường Võ Thị Sáu, quận 3.

Năm (05) ngày làm việc, kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ họp lệ không

III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CỒNG VIẼC

Bước
công
viêc•

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải

Nộp hồ sơ Doanh nghiệp Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ Bộ phận Một 
cửa

Giờ hành 
chính BM01 

BM 02 

BM 03

- Trường họp hồ sơ đầy 
đủ và họp lệ: Lập Giấy 
tiêp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 01, 
thực hiện tiếp bước B2.

- Trường họp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa họp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ 
sơ bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
mẫu BM02.

- Trường họp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03.

B2 n r  *  ̂ 1 I ÀTiêp nhận hô sơ Bộ phận Một 
cửa

0,5 ngày 
làm việc

Theo mục I 

BM01

Công chức tiếp nhận hồ 
sơ thực hiện scan dữ liệu 
hồ sơ, lữu trữ hồ sơ điện 
tử và chuyển hồ sơ cho 
Phòng Việc làm - An 
toàn lao đông

B3

..

Phân công thụ lý 
hồ sơ

Lãnh đạo Phòng 
Việc làm - An 
toàn lao động

0,5 ngày 
làm việc

Theo mục I 

BM01

Phòng Việc làm - An 
toàn lao động tiếp nhận 
hồ sơ từ Bộ phận Một 
cửa và phân công công 
chức thụ lý hồ sơ



Bước
công
viêc

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi gian

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải

_________ 2---------

B4 Thẩm định hồ sơ

Chuyên viên thụ 
lý hồ sơ Phòng 
Việc làm - An 
toàn lao động

02 ngày 
làm việc

- Theo mục I
-BM01 

Hồ sơ
trình
- Dự thảo kết 
quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính

- Trường họp phù họp, 
đạt yêu cầu, dự thảo giấy 
phép trình lãnh đạo 
phòng.
- Trường họp chưa phù 
họp, thì dự thảo công văn 
trả lời, chuyển hồ sơ cho 
lãnh đạo phòng.

B5 Xem xét, trình 
ký

Lãnh đạo Phòng 
Việc làm - An 
toàn lao động

01 ngày 
làm việc

- Theo mục I
- BM 01

- Hồ sơ trình
- Dự thảo kết

quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính

- Trường hợp hồ sơ họp 
lệ ký nháy dự thảo kêt 
quả trình lãnh đạo Sở.
- Trường hợp chưa đảm 
bảo quy định: có ý kiên 
trên văn bản tham mưu 
và chuyển cho chuyên 
viên soạn thảo hoàn 
thiên.

B6 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 0,5 ngày 
làm việc

- Theo mục I
- BM 01

- Hồ sơ trình
- Dự thảo kết

quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính

- Trường họp chấp thuận: 
ký văn bản gia hạn giấy 
phép hoạt động dịch vụ 
việc làm cho doanh 
nghiệp hoặc công văn trả 
lời (nêu rõ lý do).
- Trường họp không chấp 
thuận: chuyển cho 
chuyên viên điều chỉnh.

B7 Ban hành văn 
bản

Chuyên viên 
phòng Việc làm 
-  An toàn lao 

động

0,5 ngày 
làm việc

Kết quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính

Chuyên viên lấy số, đóng 
dấu, chuyển hồ sơ, tài 
liệu liên quan đến Bộ 
phận Một cửa.

B8 Trả kết quả, lưu 
hồ sơ

Bộ phận Một 
cửa

Theo giấy 
hẹn Kết quả

- Trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân.
- Thống kê, theo dõi

IV. BIỂU MẪU
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc:

STT Mã hiêu Tên biểu mẫu
1 BM01 Mau Giấy tiếp nhân hồ sơ và hen trả kết quả.
2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ
3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhân giải quyết hồ sơ

4 BM 04
Văn bản đề nghị gia hạn giấy phép của doanh nghiệp theo mẫu số 02 Phụ lục II ban 
hành kèm theo Nghi đinh so 23/2021/NĐ-CP ngày 19 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ
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Bản lý hch tự thuật của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp (theo mẫu) 
BM05 sô 04 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 23/2021/NĐ-CP ngẩy 19 tháng 3 

năm 2021 của Chính phủ.

V. HÒ S ơ  CẦN LƯU
STT Mã hiêu-------------- ĩ_____ Tên biểu mẫu

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.
2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiên hồ sơ
3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhân hồ sơ

4 BM 04
Văn bản đề nghị gia hạn giấy phép của doanh nghiệp theo mẫu số 02 Phụ lục 
II ban hành kèm theo Nghị định số 23/2021/NĐ-CP ngày 19 tháng 3 năm 2021 
của Chính phủ

5 BM05
Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp 
(theo mẫu) số 04 Phụ lục 11 ban hành kèm theo Nghi đinh số 23/2021/NĐ- 
CP ngày 19 tháng 3 năm 2021 của Chính phủ.

6 // Theo muc I

7 // Thành phần hồ sơ theo quy định hiện hành

VI. C ơ SỞ PHÁP LÝ

- Nghị định số 23/2021/NĐ-CP ngày 19/03/2021 của Chính phủ quy định chi tiết khoản 3 
Điêu 37 và Điêu 39 của Luật Việc làm về Trung tâm dịch vụ việc làm, doanh nghiệp hoạt động 
dịch vụ việc làm;

- Quyết định số 2653/QĐ-UBND ngày 23/7/2021 về việc ủy quyền cho Sở Lao động -  
Thương binh và Xã hội thực hiện cấp, gia hạn, cấp lại hoặc thu hồi giay phép hoạt động dịch vụ 
việc làm của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc làm trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh.

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 hướng dẫn thi hành một số 
quy định của Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực 
hiện cơ chê một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.
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Mầu số 02/PLII

TÊN DOANH NGHIỆP (1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
____  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

. . ngày ... tháng ... năm ...

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm 

Kính g ử i:........ (3)............

1. Tên doanh nghiệp viết bằng tiếng Việt:.......................... (1).....................

2. Mã số doanh nghiệp:................................... .(4)................... ....................

3. Địa chỉ trụ sở chính:..................... .............................................................
Điện thoại:....................Email: ..................... Website.................. ................

4. Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp:

Họ và tên:........................Giới tính........... .. .Sinh ngày:,........................... .

Chức danh:................................ (5)....................................... ............................

Số giấy chứng thực cá nhân:.................. ........................ ................................

Ngày cấp:................................ ....... Nơi cấp:...................................................
5. Mã số giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm:....(6).....ngày cấp:....(7)'...

Nôi dung đề nghi:...-(2). ...giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm đối
(1) (8) với....................... ............................................................ ........................................

Doanh nghiệp cam kết thực hiện đầy đủ trách nhiệm, nghĩa vụ theo đúng quy định của pháp luật 
về hoạt động dịch vụ việc làm.

Hồ sơ kèm theo gồm:

ĐẠI DIỆN CỦA DOANH NGHIỆP (9) 
Nơi nhận: (Chữ ký, dâu)

Ho và tên

Ghi chú:
(1) Tên doanh nghiệp đề nghị cấp hoặc gia hạn hoặc cấp lại giấy phép.

(2) Ghi: cấp hoặc gia hạn hoặc cấp lại theo đề nghị của doanh nghiệp.

(3) Cơ quan nhà nước có thẩm quyền theo quy định tại Điều 15 Nghị định này.

(4) Mã số doanh nghiệp theo giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp.
(5) Chức danh người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp thực hiện hoạt động dịch vụ việc 
làm.
(6) Mã số giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm đã được cấp (nếu có).
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(7) Ngày cấp của giấy phép đã được cấp (nếu có).

(8) Ghi lý do quy định tại khoản 1 Điều 20 Nghị định này nếu thuộc trường hợp cấp lại giấy 
phép.

(9) Chức danh của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp.
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Mầu số 04/PLII
LÝ LỊCH T ự  THUẬT

Anh chân dung 4x6

I - Sơ YỂU LÝ LỊCH
1. Họ và tên:.........................................Giới tính:....................................
2. Loại giấy tờ chứng thực cá nhân:....... số giấy chứng thực cá nhân:
Ngày cấp:.....................................Nơi cấp:..............................................
3. Ngày, tháng, năm sinh:..... ........................... ........••••••......••••••.......... .
4. Tình trạng hôn nhân:...........................................................................
5. Quốc tịch gốc:.......................................................................................
6. Quốc tịch hiện tại:................................................................................
7. Trình độ học vấn/trình độ chuyên môn:.............................................
8. Nơi làm việc cuối cùng hoặc hiện tại:......................... ......................

II - QUÁ TRÌNH ĐÀO TẠO

III - QUÁ TRÌNH LÀM VIỆC CỦA BẢN THÂN
9. Làm việc ở nước ngoài:

10. Làm việc ở Việt Nam:

IV- LÝ LỊCH VỀ TƯ PHÁP
11. Vi phạm pháp luật Việt Nam (Thời gian vi phạm, mức độ vi phạm, hình thức xử lý)

12. Vi phạm pháp luật nước ngoài (Thời gian vi phạm, mức độ vi phạm, hình thức xử lý)

Tôi xin cam đoan lời khai trên là đúng sự thật, nếu sai tôi xin chịu trách nhiệm.

......... . ngày... tháng.... năm.......
(Người khai ký, ghi rõ họ tên)



QUY TRÌNH 5
Cấp lại giấy phép hoạt đọng dịch vụ việc làm của doanh nghiệp 

hoạt động dịch vụ việc làm
(Ban hành kèm theo Quyết định số ¿¥8 /QĐ-UBND rỉgàyẢ3 tháng 01 năm 2022 

của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành pho)

I. THÀNH PHẦN HÒ s ơ

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú

I

Trường họp (i) Đối với trường hợp doanh nghiệp thay đổi một trong các nội dung của giây 
phép đã được cấp (gồm: tên doanh nghiệp, địa chỉ trụ sở chính nhưng vân trên đìa ban cap 
tỉnh đã cấp giấy phép, người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp); giay phep bị mat; 
giấy phép bị hư hỏng không còn đây đủ thông tin trên giây phép.

1
Văn bản đề nghị cấp lại giấy phép của doanh nghiệp 
(theo mẫu) 01 Bản chính

2

Trường hợp thay đổi tên doanh nghiệp hoặc giấy phép bị hư 
hỏng không còn đầy đủ thông tin trên giấy phép thì bô sung 
giấy tờ sau:

Giấy phép đã được cấp trước đó. 01 Bản gốc

3
Trường hợp thay đổi địa chỉ trụ sở chính nhưng vẫn trên địa 

bàn cấp tỉnh đã cấp giấy phép thì bổ sung các giây tờ sau:

3.1
Giấy chứng nhận quyền sở hữu hoặc họp đông thuê địa điêm 
đặt trụ sở, chi nhánh để tổ chức hoạt động dịch vụ việc làm từ 
03 năm (36 tháng trở lên).

01

Bản sao chứng 
thực từ bản 

chính hoặc bản 
sao, xuất trình 
bản gốc đê đối 

chiếu

3.2 Giấy phép đã được cấp trước đó. 01 Bản gốc

4
Trường hợp thay đổi người đại diện theo pháp luật của doanh 
nghiệp thì bổ sung các giấy tờ sau:

4.1 Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp luật của 
doanh nghiêp (theo mẫu) 01 Bản chính

4.2

Phiếu lý lịch tư pháp số 1 theo quy định của pháp luật về lý 
lịch tư pháp của người đại diện theo pháp luật của doanh 
nghiệp. Trường hợp người đại diện là người nước ngoài 
không thuộc đối tượng cấp phiêu lý lịch tư pháp sô 1 thì được 
thay thế bằng phiếu lý lịch tư pháp hoặc văn bản xác nhận 
không phải là người đang trong thời gian châp hành hình phạt 
hoặc chưa được xóa án tích hoặc đang trong thời gian bị truy 
cứu trách nhiệm hình sự của nước ngoài (văn bản này được 
cấp trước ngày nộp hồ sơ không quá 06 tháng; văn bản băng 
tiếng nước ngoài thì phải được dịch ra tiêng Việt, chứng thực 
và được họp pháp hóa lãnh sự theo quy định của pháp luật).

01 Bản chính

4.3 Bằng cấp chuyên môn theo quy định: bằng đại học trở lên 
hoăc môt trong các văn bản chứng minh thời gian trực tiêp

01 Bản sao chứng 
thực từ bản
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làm chuyên môn hoặc quản lý dịch vụ việc làm hoặc cung ứng 
lao động từ đủ 02 năm (24 tháng) trở lên trong thời hạn 05 
năm liền kề trước khi đề nghị cấp giấy phép của người đại 
diện theo pháp luật của doanh nghiệp như sau:

chính hoặc bản 
sao, xuất trình 
bản gốc để đối 

chiếu

4.3.1
Họp đồng lao động hoặc họp đồng làm việc hoặc quyết định 

tuyên dụng, bô nhiệm, giao nhiệm vụ của người đại diện theo 
pháp luật của doanh nghiệp.

01

Bản sao được 
chứng thực từ 

bản chính hoặc 
bản sao, xuất 

trình bản gốc để 
đối chiếu

4.3.2

Quyết định bổ nhiệm (đối với người làm việc theo chế độ bổ 
nhiệm) hoặc văn bản công nhận kết quả bầu (đối với người 
làm việc theo chê độ bâu cử) của người đại diện theo pháp 
luật của doanh nghiệp hoặc bản sao giấy chứng nhận đăng ký 
doanh nghiệp (đôi với trường họp là người đại diện theo pháp 
luật của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc làm). Trường 
họp văn bản là văn bản của nước ngoài thì phải được dịch ra 
tiêng Việt, chứng thực và được họp pháp hóa lãnh sự theo quy 
định của pháp luật.

01

Bản sao được 
chứng thực từ 
bản chính hoặc 
bản sao, xuất 

trình bản gốc để 
đối chiếu

4.4 Giấy phép đã được cấp trước đó. 01 Bản gốc

II Trường họp (ii) Đối với trường họp doanh nghiệp thay đổi địa chỉ trụ sở chính sang địa bàn 
cấp tỉnh khác so với nơi đã được cấp giấy phép

1 Văn bản đề nghị cấp lại giấy phép (theo mẫu) 01 Bản chính

2
Giấy chứng nhận quyền sở hữu hoặc họp đồng thuê địa điểm 

đặt trụ sở, chi nhánh để tổ chức hoạt động dịch vụ việc làm từ 
03 năm (36 tháng) trở lên.

01

Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

3 Giấy phép đã được cấp nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính 
trước đây. 01 Bản gốc

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KỂT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận Một cửa -  Sở Lao động 
- Thương binh và Xã hội 
TPHCM, địa chỉ: 159 Pasteur, 
phường Võ Thị Sáu, quận 3.

- Đối với trường họp doanh nghiệp thay đổi một 
trong các nội dung của giấy phép đã được cấp (gồm: 
tên doanh nghiệp, địa chỉ trụ sở chính nhưng vẫn 
trên địa bàn cấp tỉnh đã cấp giấy phép, người đại 
diện theo pháp luật của doanh nghiệp); giấy phép bị 
mât; giây phép bị hư hỏng không còn đầy đủ thông 
tin trên giấy phép: (05) ngày làm việc, kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ

- Đối với trường họp doanh nghiệp thay đổi địa chỉ 
trụ sở chính sang địa bàn cấp tỉnh khác so với nơi đã 
được cấp giấy phép: (08) ngày làm việc, kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ họp lệ

không
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III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC
A. Trường họp tiếp nhận hồ sơ theo mục I: 05 ngày làm việc

Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách nhiệm Thòi
gian

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải

Nộp hồ sơ Doanh nghiệp Theo mục I
Thành phần hồ sơ theo 
mục 1

BI

Kiểm tra hồ sơ Bộ phận Một 
cửa

Giờ hành 
chính BM01

BM02
BM03

- Trường hợp hồ sơ đay 
đủ và hợp lệ: Lập Giây 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 01, 
thực hiện tiếp bước B2.
- Trường họp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa họp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ 
sơ bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
BM 02
- Trường họp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03.

B2 Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận Một 
cửa

0,5 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Công chức tiếp nhận hồ 
sơ thực hiện scan dữ liệu 
hồ sơ, lữu trữ hồ sơ điện 
tử và Chuyển hồ sơ cho 
Phòng chuyên môn

B3 Phân công thụ lý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòng Việc 

làm - An toàn 
lao động

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Phòng Việc làm - an toàn 
lao động tiếp nhận hồ sơ 
từ Bộ phận Một cửa và 
phân công công chức thụ 
lý hồ sơ

B4
Thẩm định hồ sơ

Chuyên viên 
thụ lý hồ sơ 
Phòng Việc 

làm - an toàn 
lao động

1,5 ngày 
làm việc

-Theo mục I
- BM01

- Hồ sơ 
trình

- Dự thảo 
kết quả: 

giấy 
phép/văn 
bản trả lời

- Trường họp phù họp, 
đạt yêu cầu, dự thảo giấy 
phép trình lãnh đạo 
phòng.
- Trường hợp chưa phù 
họp, thì dự thảo công văn 
trả lời, chuyển hồ sơ cho 
lãnh đạo phòng.

B5 Xem xét, trình ký Lãnh đạo 
Phòng Việc

01 ngày 
làm việc Theo mục I Trường hợp hồ sơ họp lệ 

ký nháy dự thảo kết quả
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Bước
công
viêc

•

Nội dung công việc Trách nhiệm Thòi
gian

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải

làm - An toàn 
lao động - BM 01

- Hồ sơ 
trình

- Dự thảo 
kết quả: 

giấy 
phép/văn 
bản trả lời

trình lãnh đạo Sở

- Trường họp chưa đảm 
bảo quy định: có ý kiến 
trên văn bản tham mưu 
và chuyển cho chuyên 
viên soạn thảo hoàn thiện

B6 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 0,5 ngày 
làm việc

Theo mục I

- BM 01

- Hồ sơ 
trình

- Dự thảo: 
kết quả giải 

quyết thủ 
tục hành 

chính

- Trường hợp chấp thuận: 
ký văn bản cấp lại giấy 
phép hoạt động dịch vụ 
việc làm cho doanh 
nghiệp hoặc công văn trả 
lời (nêu rõ lý do);

- Trường họp không chấp 
thuận: chuyển cho 
chuyên viên điều chỉnh

B7 Ban hành văn bản

Chuyên viên 
Phòng Việc 

làm -  An toàn 
lao động

0,5 ngày 
làm việc

Ket quả giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính

Chuyên viên lấy số, đóng 
dấu, chuyển hồ sơ, tài 
liệu liên quan đến Bộ 
phận Một cửa

B8 Trả kết quả, lưu hồ
sơ

Bộ phận Một 
cửa

Theo 
giấy hẹn Kết quả

- Trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân.

- Thống kê, theo dõi

B. Trường họp tiếp nhận hồ sơ theo mục II: 08 ngày làm việc

Bước
công
viêc

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 

mục I

BI

Kiếm tra hồ sơ Bộ phận Một 
cửa

Giờ hành 
chính BM01 

BM 02 
BM 03

- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ và họp lệ: Lập Giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 01, 
thực hiện tiếp bước B2.
- Trường họp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ 
sơ bổ sung, hoàn thiện hồ
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Bước
công
viêc

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời gian

Hồ sơ/Biểu 
mẫu

Diễn giải

sơ và ghi rõ lý do theo 
BM 02.
- Trường họp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyêt 
hồ sơ theo BM 03.

B2 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận Một 

cửa
0,5 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Công chức tiếp nhận hồ sơ 
thực hiện scan dữ liệu hô 
sơ, lữu trữ hồ sơ điện tử và 
chuyển hồ sơ cho Phòng 
chuyên môn

B3 Phân công thụ lý
hồ sơ

Lãnh đạo 
Phòng Việc 

làm - An toàn 
lao động

0,5 ngày 
làm việc

Theo mục I 

BM01

Phòng Việc làm - an toàn 
lao động tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận Một cửa và phân 
công công chức thụ lý hô 
sơ

B4 Thẩm định hồ sơ

Chuyên viên 
Phòng Việc 

làm - An toàn 
lao động

01 ngày 
làm việc

Theo mục I
- BM 04
- Hồ sơ 

trình

Công chức thụ lý hô sơ 
tiến hành xem xét, kiểm 
tra, thẩm định hồ sơ; có 
văn bản đề nghị Sở Lao 
động - Thương binh và Xã 
hội nơi doanh nghiệp đã 
được cấp giấy phép cung 
cấp bản sao hồ sơ đề nghị 
cấp giấy phép và xác nhận 
về các điều kiện không bị 
thu hồi giấy phép của 
doanh nghiệp.

B5

Sở Lao động - 
Thương binh và 

Xã hội noi doanh 
nghiệp đã được 
cấp giấy phép

Phòng chuyên 
môn được 
phân công

03 ngày 
làm việc Kết quả ý 

kiến

Có ý kiến trả lời về tình 
hình hoạt động của doanh 
nghiệp trong thời gian hoạt 
động tại địa bàn và gửi 
kèm bản sao hồ sơ đề nghị 
cấp giấy phép của doanh 
nghiệp cho Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội nơi 
doanh nghiệp đặt trụ sở 
chính mới. Trường hợp 
doanh nghiệp bị thu hồi 
giấy phép, cơ quan nhà 
nước có thẩm quyền ra 
quyết định thu hồi và 
thông báo cho Sở Lao 
động - Thưcmg binh và Xã 
hội nơi doanh nghiệp đặt 
tru sở chính mới.
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Bước
công
viêc•

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải

B6

Tiếp nhận, thẩm 
định hồ sơ từ Sở 

Lao động -  
Thương binh và 
xã hội noi đã cấp 

giấy phép

Chuyên viên 
thụ lý hồ sơ 
Phòng Việc 

làm - an toàn 
lao động

1,5 ngày 
làm việc

Theo mục I

BM01

Văn bản trả 
lời của Sở 

Lao động -  
Thương 

binh và xã 
hội nơi đã 
cấp giấy 

phép

Hồ sơ trình 
kèm dự thảo 
kết quả giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính

- Phòng Việc làm - An 
toàn lao động tiếp nhận hồ 
sơ trả lời của Sở Lao động
-  Thương binh và xã hội 
nơi đã cấp giấy phép;

- Trường họp phù họrp, đạt 
yêu cầu, dự thảo giấy phép 
trình lãnh đạo phòng;

- Trường họp chưa phù 
họp, thì dự thảo công văn 
trả lời, chuyển hồ sơ cho 
lãnh đạo phòng.

B7 Xem xét, trình ký

Lãnh đạo 
Phòng Việc 

làm - An toàn 
lao động

0,5 ngày 
làm việc

Theo mục I

- BM 01

- Hồ sơ 
trình kèm 

dự thảo kết
quả giải 

quyết thủ 
tục hành 

chính

Trường họp hồ sơ họp lệ 
ký nháy dự thảo kết quả 
trình lãnh đạo Sở

- Trường họp chưa đảm 
bảo quy định: có ý kiến 
trên văn bản tham mưu và 
chuyển cho chuyên viên 
soạn thảo hoàn thiện

B9 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 0,5 ngày 
làm việc

Theo mục I

- BM 01

- Hồ sơ 
trình kèm 

dự thảo kết
quả giải 

quyết thủ 
tục hành 

chính

- Trường họp chấp thuận: 
ký văn bản cấp lại giấy 
phép hoạt động dịch vụ 
việc làm cho doanh nghiệp 
hoặc công văn trả lời 
không đủ điều kiện cấp lại 
giấy phép hoạt động dịch 
vụ việc làm.

- Trường họp không chấp 
thuận: chuyển cho chuyên 
viên điều chỉnh

B10 Ban hành văn bản

Chuyên viên 
Phòng Việc 

làm -  An toàn 
lao động

0,5 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt

Chuyên viên lấy số, đóng 
dấu, chuyển hồ sơ, tài liệu 
liên quan đến Bộ phận 
Môt cửa

BI 1 Trả kết quả, lưu 
hồ sơ

Bộ phận Một 
cửa

Theo giấy 
hẹn Ket quả

- Trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân.

- Thống kê, theo dõi
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IV. BIỂU MẪU
CÁC hiển mẫu sử duns tai các bước công việc: -----------------

STT Mã hiêu Tên biểu mẫu

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhân hồ sơ và hẹn trả kết quả.
2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ
3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhân giải quyết hồ sơ

4 BM 04
Văn bản đề nghị cấp lại giấy phép của doanh nghiệp theo Mâu so 02 tại 
Phu lục II ban hành kèm theo Nghị định sô 23/2021/NĐ-CP ngày 19 thang 
3 năm 2021 của Chính phủ

5 BM05
Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp 
theo Mầu số 04 Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 23/2021/NĐ- 
CP n Pàv 19 thána 3 năm 2021 của Chính phủ.

V. HỒ Sơ CÀN LƯU
STT Mã hiêu Tên biểu mẫu

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhân hồ sơ và hẹn trả kết quả.
2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hô sơ
3 BM 03 Mau Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ
4 // Theo muc I

5 // Thành phần hồ sơ theo quy định hiện hành

VI. Cơ SỞ PHÁP LÝ
- Nghị định số 23/2021/NĐ-CP ngày 19/03/2021 của Chính phù quy định chi tiết khoản 3 

Điều 37 và Điều 39 của Luật Việc làm về Trung tâm dịch vụ việc làm, doanh nghiệp hoạt động
dịch vụ việc làm;

- Quyết định số 2653/QĐ-UBND ngày 23/7/2021 về việc ủy quyền cho Sở Lao động -  
Thương binh và Xã hội thực hiện cấp, gia hạn, cấp lại hoặc thu hôi giây phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động dĩch vụ việc làm trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh.

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngay 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyêt thủ tục 
hành chính.



TÊN DOANH NGHIỆP (1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
------- Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

. . ngày ... tháng ... năm ...

ĐƠN ĐÈ NGHỊ 

giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm 

Kính gửi: ..........
1. Tên doanh nghiệp viết bằng tiếng Việt:............................(1).
2. Mã số doanh nghiệp:......................................(4)......

3. Địa chỉ trụ sở chính:..........................

Điện thoại:..........................Em ail:..............Website............................
4. Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp:

Họ và tên:........................ Giới tính..............Sinh ngày:.................................
Chức danh:................................ ^ ........................

Số giấy chứng thực cá nhân:....................................................................

Ngày cấp:.............................. . Nơi cấp:.................................... .

5. Mã số giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm:....(6).....ngày cấp:....(7)-...

Nội dung đề nghị:...}2\ . ..giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm đối
vói (1) (8)

Doanh nghiệp cam kết thực hiện đầy đủ trách nhiệm, nghĩa vụ theo đúng quy định của pháp luật 
về hoạt động dịch vụ việc làm.

Hồ sơ kèm theo gồm:

ĐẠI DIỆN CỦA DOANH NGHIỆP (9)
Nơi nhận: (Chữ ký, dấu)
'  • • • ỉ Họ và tên

Ghi chủ:

(1) Tên doanh nghiệp đề nghị cấp hoặc gia hạn hoặc cấp lại giấy phép.

(2) Ghi: cấp hoặc gia hạn hoặc cấp lại theo đề nghị của doanh nghiệp.

(3) Cơ quan nhà nước có thẩm quyền theo quy định tại Điều 15 Nghị định này.

(4) Mã số doanh nghiệp theo giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp.

(5) Chức danh người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp thực hiện hoạt động dịch vụ việc 
làm.
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(6) Mã số giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm đã được cap (neu co).
(7) Ngày cấp của giấy phép đã được cấp (nếu có).
(8) Ghi lý do quy định tại khoản 1 Điều 20 Nghị định này nếu thuộc trường hợp cấp lại giấy 
phép.
(9) Chức danh của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp.
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LÝ LỊCH T ự  THUẬT

Ảnh chân dung 4x6

I - Sơ YẾU LÝ LỊCH

1. Họ và tên:.........................................Giới tính:...........................................

2. Loại giây tờ chứng thực cá nhân:....... số giấy chứng thực cá nhân:........

Ngày cấp:.....................................Nơi cấp:......................................................

3. Ngày, tháng, năm sinh:.............................................................

4. Tình trạng hôn nhân:...........................................

5. Quốc tịch gốc:.............................................

6. Quốc tịch hiện tại:.................................................

7. Trình độ học vấn/trình độ chuyên môn:................................

8. Nơi làm việc cuối cùng hoặc hiện tại:.........................................

II - QUÁ TRÌNH ĐÀO TẠO

III - QUÁ TRÌNH LÀM VIỆC CỦA BẢN THÂN

9. Làm việc ở nước ngoài:

10. Làm việc ở Việt Nam:

IV- LÝ LỊCH VỀ TƯ PHÁP

11. Vi phạm pháp luật Việt Nam (Thời gian vi phạm, mức độ vi phạm, hình thức xử lý)

12. Vi phạm pháp luật nước ngoài (Thời gian vi phạm, mức độ vi phạm, hình thức xử lý) 

Tôi xin cam đoan lời khai trên là đúng sự thật, nếu sai tôi xin chịu trách nhiệm.

......... , ngày... tháng.... năm ........
(Người khai kỷ, ghi rõ họ tên)



QUY TRÌNH 6
Tiếp nhận đối tượng bảo trợ xã hội có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn vào cơ sơ

trợ giúp xã hội câp tỉnh
(Ban hành kèm theo Quyết định số í ' f ố  /QĐ-UBND ngàyi3  tháng 01 năm 2022 

cua Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phô)

I. THÀNH PHẢN HỒ s ơ

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú

01
Tờ khai đề nghị tiếp nhận vào cơ sở trợ giúp xã hội (theo 
mẫu) 01 Bản chính

02 Giấy khai sinh 01 Bản sao

03
Giấy xác nhận khuyết tật đối với trường hợp là người 
khuyết tât 01 Bản sao

04
Xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền đối với trường 
hơp bi nhiễm HIV

01 Bản chính

05 Giấy tờ liên quan khác (nếu có) 01 Bản chính/Bản sao

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - ủ y  ban 
nhân dân cấp xã

Ba mươi bổn (34) ngày làm việc, 
kể từ khi nhận được đơn

Không

III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
viêc

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải

BI

Nộp hồ sơ
Đối 

tượng/người 
giám hộ

Giờ hành 
chính

Theo mục I
Thành phần hồ sơ theo 
mục I

— ---------------------------------------- V — T------------

Kiểm tra hồ sơ

...

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - ủy  
ban nhân dân 

cấp xã

BM01 
BM 02 
BM 03

- Trường hợp hô sơ đây 
đủ và hợp lệ: Lập Giây 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo 
BM 01, thực hiện tiêp 
bước B2.
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc chưa 
họp lệ: Hướng dân 
người nộp hô sơ bô 
sung, hoàn thiện hô sơ 
và ghi rõ lý do theo BM 
02.
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Bước
công
viêc

•

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải

- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
BM 03.

B2 Tiếp nhận hồ sơ 
và rà soát hồ sơ

Công chức 
phụ trách 

công tác Lao 
động - 

Thương binh 
và Xã hội

10 ngày làm 
việc

Theo mục I 
BM 01

- Trường họp đủ điều 
kiện: trình Chủ tịch 
UBND cấp xã tổ chức 
xét duyệt
- Trường hợp không đủ 
điều kiện: Tham mưu 
văn bản trả lời và nêu 
rõ lý do (kết thúc quy 
trình)

B3

Xét duyệt, niêm 
yết công khai và 

iuân chuyển hồ sơ 
đến Phòng 
LĐTBXH

ủ y  ban nhân 
dân cấp xã

07 ngày làm 
việc

- Theo mục I 
- BM 01

- Công văn đề 
nghị của Chủ
tĩchUBND 

cấp xã

Uy ban nhân dân cấp xã 
tô chức xét duyệt và 
niêm yết tại trụ sở 
UBND cấp xã.
Sau khi hết thời gian 
niêm yết công khai, 
lãnh đạo UBND cấp xã 
kiêm tra, ký duyệt và 
luân chuyển hồ sơ đến 
UBND cấp huyên

B4 Thẩm định hồ
sơ

Phòng Lao 
động — 

Thương binh 
và Xã hội

07 ngày làm 
việc

- Theo mục I 
-B M 0Ỉ

- Công văn đề 
nghị của Chủ

tịch UBND cấp 
xã

- Dự thảo công 
văn của CT 
UBND cấp

huyện gửi Sở 
LĐTBXH hoặc 
văn bản từ chối 
(nêu rõ lý do)

Thấm định hồ sơ:
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
trình Chủ tịch UBND 
quận, huyện luân chuyển 
10 sơ đến Sở Lao động -  
Thương binh và Xã hội.
- Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu: tham mưu văn bản 
trả lời (nêu rõ lý do) 
trình Chủ tịch UBND 
cấp huyện xem xét, 
chuyển trả hồ sơ về 
ƯBND cấp xã (kết thúc 
quy trình)

B5
Xem xét, quyết 

định
Chủ tịch 

UBND cấp 
huyện

03 ngày làm 
việc

- Theo mục I 
-BMOĨ

- Công văn đề 
nghị của UBND

cấp xã
- Dự thảo công 
văn của UBND 
cấp huyện gửi 
Sờ Lao động -  
Thương binh và

Xã hôi

Xem xét hồ sơ, tài liệu 
iên quan, ký văn bản 
ịửi Sở Lao động -  
'hương binh và Xã hội, 
iồng thời luân chuyển 
10 sơ
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Bước
công
viêc

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi gian

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải

____ í-------

B6 Thẩm định hồ
sơ

Phòng Bảo 
trợ xã hội Sở 
Lao động -  

Thương binh 
và Xã hội

3,5 ngày làm 
việc

- Theo mục I 
-BMOÌ

- Công văn đề 
nghị của UBND

cấp xã
- Công văn của 

UBND cấp
huyện gửi Sở 
Lao động -  

Thương binh 
và Xã hội

- Dự thảo văn 
thẩm định của 
Sở Lao động -  
Thương binh

và Xã hội

Thẩm định hồ sơ và 
tham mưu chuyển hồ sơ 
đến cơ sở trợ giúp xã 
hội cấp tỉnh

B7 Quyết định tiếp 
nhận

Giám đốc cơ 
sở trợ giúp xã 
hội cấp tỉnh

3,5 ngày làm 
việc

- Theo mục I 
-BMOÌ

- Công văn của 
UBND cấp xã, 

cấp huyện, 
Công văn thẩm 

định của Sở 
Lao động -  

Thương binh 
và Xã hội

- Quyết định 
tiếp nhận hoặc 
văn bản từ chối
(nêu rõ lý do)

- Xem xét quyết định 
tiếp nhận đối tượng 
hoặc từ chối bằng văn 
bản (nêu rõ lý do)
- Luân chuyển kết quả 
đến Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả - ủ y  ban 
nhân dân cấp xã
- Thống kê, theo dõi

B8
Trả kết quả, 

lưu hồ sơ, thống 
kê và theo dõi

Bộ phận tiêp 
nhận và trả 

kết quả - ủ y  
ban nhân dân 

cấp xã

Theo Giấy 
hẹn Kết quả

- Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân.
- Thống kê, theo dõi.

IV. BIỂU MẪU
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc:

STT Mã hiêu Tên biểu mẫu
1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhân hồ sơ và hen trả kết quả.
2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ
3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhân giải quyết hồ sơ
4 BM 04 Mầu Tờ khai đề nghi tiếp nhân vào cơ sở trợ giúp xã hội



4

V. HỒ s ơ  CẦN Lưu

STT Mã hiêu------------ í___ Tên biểu mẫu

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hen trả kết quả

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiên hồ sơ

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhân hồ sơ

4 // Thành phần hồ sơ theo mục I

5 // Ket quả giải quyết thủ tục hành chính

6 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiên hành

VI. Cơ SỞ PHÁP LÝ

- Nghị định sô 20/2021/NĐ-CP ngày 15/3/2021 của Chính phủ quy định chính sách trợ 
giúp xã hội đối với đối tượng bảo trợ xã hội.

- Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ 
chê một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ 

hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 

2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục 

hành chính.



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

TỜ KHAI ĐÈ NGHỊ TIÉP NHẬN VÀO c ơ  SỞ TRỢ GIÚP XẢ HỘI
Kính gửi: - ủ y  ban nhân dân xã (phường, thị trân)....

- Giám đốc cơ sở trợ giúp xã hội.........

Họ và tên (tên đối tượng hoặc người giám hộ ):........................... -..................................
Ngày/tháng/năm sinh:......./ ....... / .........Giới tính:......................................................... •••••
Số định danh cá nhân hoặc số thẻ căn cước công dân hoặc Giấy CMND sô ...... . câp
ngày ..................... Nơi cấp: .................................
Trú quán tại thôn .............. ................. xã (phường, thị trấn)........................... huyện (quận, thị xã,
thành phố).............................. tỉn h .............................................................................................
Hiện nay, tô i .....................................................................................................................
Vậy tôi làm đơn này đề nghị cơ quan có thẩm quyền xem xét, tiếp nhận hoặc trình cơ quan có 
thẩm quyền tiếp nhận (Họ và tên đôi tượng):........................................................................
Trường họp người giám hộ viết đơn thì phải khai bô sung các thông tin sau:
Họ và tên đối tượng:......................................................... ....... • • ••• Nam/nữ...... .......................
Sinh ngày .................tháng . . . .. . . . . . . . . . .  năm ....................
Số định danh cá nhân hoặc số thẻ căn cước công dân hoặc Giây CMND số ... . . . . . . . . . . . .  Câp
ngày Nơi cấp :.........................
Trú quán tại thôn ........ xã (phường, thị trân)...........huyện (quạn, thị xa, thanh
phố)..................tỉn h .......................... ) vào chăm sóc, nuôi dưỡng/sử dụng dịch vụ tại cơ sở trợ
giúp xã hội theo quy định.
Tôi xin cam đoan thực hiện đúng nội quy, quy định của cơ sở trợ giúp xã hội.

....... , ngày.... tháng.... năm....
Đối tượng hoặc ngưòi giám hộ

(Ký, ghi rõ họ tên)

XÁC NHẶN CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP XẢ
ủ y  ban nhân dân xã/phường/thị trấn đã tiếp nhận hô sơ, đôi chiêu các giây tờ kèm theo và xác 
nhận thông tin cá nhân nêu trên của ông (bà) ..........là đúng.

CÁN B ộ TIÉP NHẶN HÒ s ơ
(Kỷ, ghi rõ họ tên)

Ngày.... tháng.... năm 
CHỦ TỊCH

(Kỷ tên, đóng dấu)




