UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phtc
So: /1Qb-UBND Thanh phd H6 Chi Minh, ngayl T thang 01 nam 2022
QUYET BINH

Phé duyét quy trinh no6i bo gidi quyét tha tuc hanh chinh thudc pham vi
chirc ndng quan ly ciia S& Lao déng - Thuong binh va Xa hoi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can clr Luat To chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thdng 6 nam 2015;
Luéat stra doi, b6 sung mot sO diéu cta Luat T6 chirc Chinh phl va Luat T6 chirc
chinh quyén diaphwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cr Nghi dinh sd 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cla
Chinh phl vé kiém soat thd tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay
07 thang 8 nam 2017 cta Chinh ph sra doi, b0 sung mot s6 diéu cta cac nghi
dinh lién quan dén kiém soat thd tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 clia Chinh pha vé thuc hién co ché mot clra, mot clra
lién thong trong gidi quyét thd tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP
ngay 06 thang 12 nam 2021 cla Chinh phd vé stra d6i, bd sung mot sd diéu cla
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP;

Céan clr Thong tv s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua
BO trwdng, Cha nhiém Van phong Chinh pht hudng dan thi hanh mot so quy
dinh cta Nghi dinh s6 61/2018/NDB-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cltia Chinh phu
vé thuc hién co ché mot clra, mot ctra lién thong trong gidi quyét tha tuc hanh chinh;

Theo dé nghi ctia Giam doc S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tai To trinh
s0 358/TTr-SLDTBXH ngay 05 thdng 01 nam 2022.

QUYET DINH:

Diéu 1. Phé duyét kem theo Quyét dinh nay 02 quy trinh ndi bd mai, 03
quy trinh ndi bd stra doi, bo sung, 01 quy trinh ndi bd thay thé vé giai quyét thd
tuc hanh chinh thuéc pham vi chirc nang quéan ly cta Sé Lao déng - Thwong binh
va Xa hoi.

Danh muc va ndi dung chi tiét clia cac quy trinh n6i bd dwoc dang tai trén
Coéng thong tin dién t&r cla Van phong Uy ban nhan dan thanh phd tai dia chi
https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quv-trinh-noi-boTTHC.aspx.


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

bPiéu 2. T6 chirc thwe hién

1 Cac quy trinh ndi bo giai quyét thd tuc hanh chinh da dvoc phe duyet la
co s¢ dé xay dung quy trinh dién t&, thuc hién viéc tiép nhan, giai quyét va tra
két qua thd tuc hanh chinh trén c6ng dich vu cong va Hé théng thong tin mot
clra dién tlr theo Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP tai cic co quan, don vi.

2. Co quan, don vi thyc hién tha tuc hanh chinh co trach nhiém:

a) Tuan tha theo quy trinh ndi bd da dwoc phé duyét khi tiép nhan, giai
quyét thi tuc hanh chinh cho ca nhan, t6 chtc: khong tu dat thém thu tuc, giay
to ngoai quy dinh phap luat;

b) Thuong xuyén ra soat, cap nhat cac quy trinh ndi bo giai quyét tha tuc
hanh chinh duoc phé duyét méi, sra d6i, bd sung, thay thé, hiiy bd, bai bd khi co
bién dong theo quy dinh phép luat.

Piéu 3. Hiéu lwc thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Béi bé quy trinh sd 12,
13 14 ban hanh kem theo Quyét dinh s§ 1231/QB-UBND ngay 07 thang 4 nam 2020
cta Chua tich Gy ban nhan dan Thanh ph6 vé viéc phé duyét quy trinh ndi bo giai
quyét tha tuc hanh chinh thudc thdm quyén tiép nhan cda S& Lao dong —
Thurong binh va X& hoi va quy trinh s 1 ban hanh kém theo Quyét dinh so
4592/QB-UBND ngay 23 thang 10 nam 2019 cla Ch{ tich Gy ban nhan dan
Thanh ph6 veé viéc phé duyét quy trinh ndi bd giai quyét thd tuc hanh chinh
thudc thdm quyén tiép nhan cta Gy ban nhan dan phuwong, xa, thi tran.

Diéu 4. Trach nhiém thi hanh

Chanh Van phong Gy ban nhan dan thanh phd, Giam déc S& Lao dong -
Thuong binh va X4& hgi, Gy ban nhan dan thanh phé Tha Bc, quan, huyén, Uy ban
nhan dan phwong, x4, thi trdn va cac td chirc, ca nhan cé lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 4;

- Van phong Chinh phd (Cuc Kiém soat TTHC);
- TTUB: CT; cac PCT;

- VPUB: CPVP;

- Trung tam Tin hoc, Trung tdm Céng béo;
-Luu: VT, KSTT/H. GA



DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
fcHI MINH Poc I4p - Ty do - Hanh phic

Ol'Y TRIM INOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUOC
PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO LAO BONG - THUONG BINH
VA XA HOI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1W  /QB- UBND ngayli thang 01 nam 2022
cua Cha tich dy ban nhan dan Thanh phd)

STT Tén quy trinh noéi bo
A. Quy trinh ndi bo cong bé mai
I. Linh vuc Viéc lam

1 RUttién ky quy cta doanh nghiép hoat dong dich vu viéc Iam
Thu hdi Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am cia doanh nghiép hoat dong
dich vu viéc lam

B. Quy trinh ndi bo duoc stra d6i, b6 sung

Il. Linh vic Viéc lam

Cép gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am clia doanh nghiép hoat dong dich vu

3 a1
Viéc lam

Gia han gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am cda doanh nghiép hoat dong
dich vu viéc lam

Cép lai gidy phép hoat dong dich vu viéc lam cia doanh nghiép hoat dong dich
> VU viéc lam
c. Quy trinh ndi bd dwoc thay thé
1. LTnh vuec Béo tro x& hoi

Tiép nhén d6i tvong bao trg x4 hdi c6 hoan canh dic biét khé khan vao co sé
tro gidp xa hoi cép tinh



QUY TRINH 1

RGt tién ky quy ctia doanh nghiép hoat dong dich vu Viéc lam

(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 1*3 /QB- UBND ngay 13
cta Cha tich ay ban nhan dan thanh phd)

1 111v.T11 X e

STT

01

02

03

04

Tén ho so
Van ban deé nghi rat tién ky quy clia doanh nghiép.

Gidy chling nhéan tién ky quy hoat dong dich vu viéc lam tai ngan
hang nhan ky quy khac ddi v6i treong hop rat tién ky quy khi
doanh nghiép da thuc hién ky quy tai mot ngan hang nhan ky quy
khac.

Bao céo viéc hoan thanh nghia vu va vin ban ching minh viéc
hoan thanh nghta vu d6i v6i truang hop rat tién ky quy khi doanh
nghiép bi thu hoi gidy phép hodc khong duoc gia han, cap lai giay
phép.

Phuong an st dung s6 tién rat tir tai khoan ky quy gom ly do, muc
dich rat tién ky quy; danh sach nguoi lao dong, nguoi st dung lao
dong, sG tién, thoi gian, phuong thic thanh toan doi voi truong
hop rat tien ky quy khi doanh nghiép gap khé khan, khong du kha
nang boi thudong cho ngudi lao dong, nguoi st dung lao dong do
vi pham quy dinh vé dich vu viéc 1am sau thoi han 60 ngay ké tl
ngay dén thoi han boi thudng theo quy dinh cta phap luat.

[1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhan va tra két qua Thoi gian x@ ly

thang 01 nam 2022

S6 lwvgng Ghi cha

01 Ban chinh

01 Ban chinh

01 Ban chinh

01 Ban chinh
Lé phi

BO phan Mot clra - S¢& Lao dong - Bay (07) ‘ngéy lam viéc, ké tir ngay
Thuong binh va Xa hgi TPHCM, dia chi: Nhan dd hd so
159 Pasteur, phwong V6 Thi Sau, quan 3.

Buéc
cbng
Viéc

Bl

a A o Tréach <o HO So/Biéu
NOi dung cdng viéc nhiém Thoi gian mAu
Doanh
Op ho Theo muc |
NOp ho so nghiép .
Gi0 hanh
chinh BMO1
. B6 phan
é 0 . MB 02
Kiém tra ho so Mot cira
BM 03

Dién giai

Thanh phan ho so theo
muc |

- Trwong hop hd so day
da va hop & Lap Gidy
ti€p nhan ho so va hen tra
két qud; trao cho nguoi
nop hé so theo BM 01,
thuc hién tiép budc B2.

- Trwong hgp hd so chua



Buwaoc
cong
Viéc

B2

B3

B4

B5

B6

NOi dung cbng viéc

N

Tiép nhan ho so

Phan cong thu ly hd

SO

Tham dinh ns so’

Xem xét, trinh ky

Ky duyét

Trach
nhiém

BO phan
Mot clra

Lanh dao
Phong Viéc
lam - An
toan lao
dong

Chuyén
vién thu ly
ho so
Phong Viéc
lam - An
toan lao
déng

Lanh dao
phong Viéc
lam - An
toan lao
déng

Lanh dao
So !

Thoi gian

0,5 ngay
lam viéc

01 ngay
lam viéc

03 ngay
lam viéc

01 ngay
lam viéc

01 ngay
lam viéc

Ho6 so/Biéu
mau

Theo muc |
BMO1

Theo muc |
BMO1

- Theo muc |
-BM 01

- Du thao két
qua: van ban
chdp thuén
/van ban tré 10i

- Theo muc |
-BM 01

- Du thdo van
ban chap thuan
hodc cong van
tra 101 khong
chép thuan néu
ro ly do

- Theo muc |

-BM 01

- Dv thao két
qua giai quyét
tha tuc hanh
chinh

Dién giai

day da hodc chua hop 1é:
Hwéng dan ngudi ndp hod
so b6 sung, hoan thién ho
so va ghi rd ly do theo
BM 02

- Trudong hop tir choi tiép
nhan ho so: Lap Phiéu tw
ch6i ti€p nhan gidi quyét
ho so theo BM 03.

Cong chtrc tiép nhan ho
so thwe hién scan div liéu
ho so, Itu tri hd so dién
tr va chuyén hdé so cho
Phong Viéc lam - An
toan lao dong

Phong Viéc lam - An
toan lao dong tiép nhén
ho so tir bd phan Mot clra
va phéan cong cong chtc
thu ly ho so

- Trwong hop phu hop,
dat yéu cau, dy thao van
ban trinh lanh dao phong.

- Trvong hop chua phu
hop, thi dv thao cong van
tra loi néu rd ly do,
chuyén hd so cho l&nh
dao phong

- Trwong hgp hd so hop
6 ky nhay dy thdo két
qua trinh lanh dao So

- Truong hop chua dam
bao quy dinh: c6 y kién
trén van ban tham muu
va chuyén cho chuyén
vién soan thao hoan thién

- Trwong hop chép thuén:
ky van ban dong y vé
viéc rat tién ky quy hodc
cong van tra 1oi (néu rod
ly do).

- Trwong hop khong chép
thuan:  chuyén  cho
chuyén vién diéu chinh



Buéc N o Trach o Ho so/Biéu
cong  Noi dung cdng viéc nhiém Thoi gian mau
Viéc

Chuyén
vien phong 0,5ngay  HO so da dwoc
B7 Ban hanhvan ban  Viéc lam- |2 men phé duyét
An toan lao '
dong
B3 Tré két qua, lvu hd B()Aphz?n Theo gidy Két qua
S Mot clra hen
IV. BIEU MAU

STT MaA hiéu Tén biéu méu

1 BMO1 Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2 BM 02 Mau Phiéu yéu cau b6 sung, hoan thién hd so

3 BM 03 Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

4 BM 04  Van ban chép thuan rat tién ky quy
STT M4 hiéu Tén biéu mau

1 BMO1 Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

2 BM 02 Mau Phiéu yéu cau b sung va hoan thién ho so

3 BM 03  Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan hd so

4 1l Theo muc |

5 /I Thanh phan hd so khac theo quy dinh hién hanh

VI. Co SO PHAP LY

Dién giai

Chuyén vién lay s6, dong
dau, chuyén hd so, tai
liéu lién quan dén Bo
phan Mét ctra

- Tra két qua cho Ngan
hang.

- Thong ké, theo ddi

- Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19/03/2021 clia Chinh phu quy dinh chi tiét khoan 3
Diéu 37 va biéu 39 cta Luat Viéc lam vé Trung tam dich vu viéc lam, doanh nghiép hoat dong

dich vu viéc lam;

- Quyét dinh s6 2653/QD-UBND ngay 23/7/2021 vé viéc Uy quyén cho S¢ Lao dong -
Thuong binh va X& héi thic hién cép, gia han, cdp lai hodc thu hoi gidy phép hoat dong dich vu
viéc lam cta doanh nghiép hoat dong dich vy viéc lam trén dia ban Thanh pho Ho Chi Minh.

- Thong tv 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nim 2018 cla Vin phong Chinh pht

huéng dan thi hanh mét so6 quy dinh cla Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam
2018 cua Chinh pha vé thuc hién co ché mot cira, mét cira lién thong trong gidi quyét tha tuc

hanh chinh.



Mau s6 07/PLII
UBND Tinh/thanh phd (O céng hoa Xxd hdi cha nghta viét nam

_ "thuong doc lap - Tw do - Hanh phac
BINH VA XA HOI v

S6: ,../Q
V/v thong bao dong y vé viéc rattien .. "nfay  thlng = nam
ky quy hoat dong dich vu viéc lam

Kinh gli: .o (3).......

Can c* Nghi dinh s6..../......./ND-CP ngay... thang...nam... ctia Chinh phl quy dinh chi tiét
khoan 3 Biéu 37 va Biéu 39 clia Luat Viéc lam vé trung tam dich vu viéc lam, doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam;

Xét dé nghi cua dé nghi rat tién ky quy hoat dong dich vu viéc lam va ho so kém theo, S&
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi tinh/thanh phd co y kién nhu sau:

1 Dongy voi dé nghi rat tién ky quy hoat dong dich vu viéc lam cla.. (..., dia chi doanh
nghiép..... ma s6 doanh nghiép:......, ma sd gidy phép (néu co):............... dé thuc hién

2. Ngan hang.......cé trach nhiém thuyc hién ding cac quy dinh vé ky quy cla doanh
nghiép dich vu viéc lam./.

Noinhan: QUYEN HAN, CHUC vu CUA NGUOI1 KY
Weoes] (Chirky, ddu)

Ho va tén
Ghi chu:

(1) Tén tinh/thanh phd truc thudc trung wong noi doanh nghiép dat tru sé chinh.
(2) Chir viét tat tén don vi soan thao cong van.

(3) Tén doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam dé nghi rat tién ky quy (trong truong hop
doanh nghiép c6 thay ddi tén, dia chi tru s& chinh thi ghi tén doanh nghiép hién tai va tén doanh
nghiép cii theo gidy phép hoat dong dich vu viéc lam d& cép trong ngodc don, vi du: Cong ty cb
phan A (Cong ty c0 phan B)).

(4) Tén ngén hang nhan ky quy.

(5) Ghi ly do rat tien ky quy theo quy dinh tai khodn 1 Biéu 26 Nghi dinh nay.



QUY TRINH 2

Thu hoi Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am clia doanh nghiép

hoat dong dich vu viéc lam

(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 Aié ' /QD-UBND ngay 13 thdng 01 nam 2022

cua Chda tich Gy ban nhan dan thanh phé)

STT
01  Vanban dé nghi thu hdi gidy phép (theo mau)

Tén ho so

Gidy phép déa duoc cdp hodc van ban cam két chiu trach nhiém
02 truvoc phap luat ctia doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam doi

vOi truong hop gidy phép bi mét.

03 (theo mau)

I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhan va tra két qua Thoi gian xt ly

BO phan Mot cra - S& Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi TPHCM, dia chi:

o A nhén dd ho so hop 1é
159 Pasteur, phwdng V6 Thi Sau, quéan 3. ' P &

Buéc , " -
A A . i Trach o Ho so/Biéu
cong NOi dung cbng viéc nhigm Thoi gian mAu
Viéc
Doanh
op ho o Theo muc |
NOp hé so nghiép _
Gi& hanh
Bl chinh BMO01
. ” B6 phén
C MB 02
Kiém tra ho so Mot clra
BM 03

Bao cao tinh hinh hoat dong dich vu viéc 1am cua doanh nghiép

Ba (03) ngay lam viéc, ké tr ngay

S6 lwvgng Ghi cha
01 Ban chinh
01 Ban chinh
01 Ban chinh
Lé phi
khéng
Dién giai

Thanh phan hd so theo
muc |

- Trvong hop hd so day
dd va hop I&: Lap Gidy
ti€p nhan ho so va hen tra
két qud; trao cho nguoi
nop hé so theo BM 01,
thwe hién tiép budc B2.

- Truong hop ho so chua
day dd hodc chua hop Ié:
Huéng dan ngudri ndp ho so
b6 sung, hoan thién hd so
va ghi rd ly do theo BM 02

- Truwong hop tir choi tiép
nhé&n ho so: Lap Phiéu tir
chdi tiép nhan giai quyét
ho so theo BM 03.



B2

B3

B4

BS

B6

B7

No6i dung cbng viéc

Tiép nhan ho so

Phan cong thu ly ho
SO

Tham dinh hd so

Xem xét, trinh ky

Ky duyét

Ban hanh van ban

Trach
nhiém

B6 phan
Mot clra

Lanh dao
Phong Viéc
lam - An
toan lao
déng

Chuyén
vién thu ly
ho so

Lanh dao
phong Viéc
lam - An
toan lao
dong

Lanh dao
S&

Chuyén vién
phong Viéc
lam-An
toan lao dong

Thoi gian

0,5 ngay
lam viéc

0,5 ngay
lam viéc

0,5 ngay
lam viéc

0,5 ngay
lam viéc

0,5 ngay
lam viéc

0,5 ngay
lam viéc

Ho6 so/Biéu
mau

Theo muc |
BMO01

Theo muc |
BMO1

- Theo muc |
-BM 01

- Du thao két
qua: van ban
tra 10i

- Theo muc |
-BM 01

- Du thdo van

ban thu hoi
gidy phép
hodc cong
van tra loi
khong chép
thuan néu rd
ly do

- Theo muc |

-BM 01

- Du thdo két
qud gidi
quyét thd tuc
hanh chinh

HO so da
duoc phé
duyét

Dién giai

Cong chtrc tiép nhan ho
so thwc hién scan dir liéu
ho so, Itu trlr hO so dién
tlr va chuyén hd so cho
Phong Viéc lam - An
toan lao déng

Phong Viéc lam - An
toan lao dong tiép nhan
ho so tir bd phan Mot clra
va phan coéng cong chrc
thu ly ho so

- Trwong hop phu hop,
dat yéu cau, du thdo van
ban trinh I&nh dao phong.

- Trwong hop chua phu
hop, thi dy thdo cbng van
tra 10i néu rd ly do,
chuyén hd so cho lanh
dao phong

- Trwong hop hd so hop
Ié ky nhdy du thado két
qua trinh 1&nh dao S&

- Truong hgp chua dam
bdo quy dinh: c6 y kién
trén van ban tham muu
va chuyén cho chuyén
vién soan thao hoan thién

- Truong hop chap thuan:
ky van ban thu hoi gidy
phép hoat déng dich vu
viec lam cho doanh
nghiép hoac cong van tra
I6i khong du diéu kién
thu hoi gidy phép hoat
déng dich vu viéc lam.

- Trwong hop khéng chap
thuan:  chuyén  cho
chuyén vién diéu chinh

Chuyén vién lay s6, dong
ddu, chuyén ho so, tai
liéu lién quan dén BO
phan Mot clra



Budc

Trach L Ho so/Biéu .
cong  NOi dung cong viéc nhiém Thai gian mAu Dién giai
viéc '
_ - Trd két qua cho to chtc,
pg  Trakétqua, luuhd EAOA ltohfgm Theﬁeglay Kétqua  Cénhan.
S0 ot ca - - Théng ké, theo ddi
IV. BIEU MAU
Lac bieu mau s aung tai cac DUOC cong viec:
STT M4 hiéu Tén biéu mau
1 BMO1 Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2 BMO02 MauPhiéu yéu cau b6 sung, hoan thién hd so
3 BMO03 Mau Phiéu tlr chdi tiép nhén giai quyét hd so
Van ban dé nghi thu hoi gidy phép theo mau s6 05 Phu luc Il ban hanh kém theo
4 BMO4 " Nghi dinh s6 23/2021/NB-CP ngay 19 thang 3 nam 2021 ciia Chinh ph.
Bao cao tinh hinh hoat déng dich vu viéc l1am clia doanh nghiép theo Mau s6 08 Phu
5 BM 05  luc Il ban hanh kém theo Nghi dinh 23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3 nam 2021 cla

Chinh pha.

V. HO So CAN LUU

STT Ma hiéu
1 BMO1
2 BM 02
3 BM 03
4 /1
5 /1

Tén biéu mau
Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
Mau Phiéu yéu cau bé sung va hoan thién hd so
Mau Phiéu tlr chdi giai quyét tiép nhan hd so
Theo muc |

Thanh phan ho so khac theo quy dinh hién hanh

VI. Co SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19/03/2021 ctia Chinh phil quy dinh chi tiét khoan 3
Diéu 37 va Diéu 39 cla Luat Viéc lam vé Trung tam dich vu viéc 1am, doanh nghiép hoat dong
dich vu viéc lam.

- Quyeét dinh s6 2653/QD-UBND ngay 23/7/2021 vé viéc Uy quyén cho S& Lao dong —
Thuong binh va X4 hoi thyc hién cap, gia han, cdp lai hodc thu hdi giay phép hoat déng dich vu
viéc lam cuta doanh nghiép hoat dong dich vu viéc 1am trén dia ban Thanh phd H6 Chi Minh.

- Thong tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 huéng dén thi hanh mot s6
quy dinh cta Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cda Chinh phu vé thuyc
hién co ché mot clra, mot clra lién thdng trong giai quyét tha tuc hanh chinh.



TEN DOANH NGHIEP (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
------- Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

.......... , Ngay ... thdng ... nam ...

DON BE NGHI
Thu hoi gidy phép hoat dong dich vu viéc lam

Kinh gti: ........... (22
1 Tén doanh nghiép viét bang tiéng Viét:.................. )
2. Dia chi tru S& ChinNN:.. o
Dién thoai: ...cocoovvevieiicece, ; E-mail:............. WebsSite........ccceeeeieireennns
3. Ma s0 doanh nghiép: .....cccecvevrvvireereriiee (D
4. Nguoi dai dién theo phap luat cia doanh nghiép
Hovatén:................Gi¢i tinh:.__ Sinhngay:........ccoveie v
Chirc danh:....... oo S
5. Mé s6 gidy phép hoat dong hoat dong dich vu viéc lam......................
Ngay Cap: ....coevverenens thddhan ...,
Penghi.iieiicin, () A thu hoi gidy phép hoat déng dich vu viéc l1am doi
VO (Do
LY A0 thU NI et

Doanh nghiép cam két thic hién day du trach nhiém, nghia vu theo ding quy dinh cla phap luat
vé dich vu viéc lam.

H6 so kém theo gom:

DAI DIEN CUA DOANH NGHIEP (4
Noi nhan: (Chir ky, du)
- Ho va tén

Ghi chu:
(1) Tén doanh nghiép theo Gidy chi*rng nhan dang ky doanh nghiép.

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

(3) Ma s6 doanh nghiép theo Gidy chirng nhan dang ky doanh nghiép.
(4) Chtrc danh cla nguoi dai dién theo phap luat ctia doanh nghiép.



TEN DOANH ]\IGHIEP/ CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
CHI NHANH Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc

.......... . ngay... thang ... nam....

BAO CAO KET QUA HOAT BONG DICH vu VIEC LAM
Kinh gtri: S& Lao dong - Thwong binh va Xa hoi

S2 .. Bao céo két qua hoat dong dich vu viéc lam 6 thang dau ndm ... (hodc nam ... ) nhu sau:
Loai hinh chi sé hitu:(® 0O Doanh nghiép nha nwéc
0O Doanh nghiép tw nhén

0O Doanh nghiép FDI

Thuc hién trong Thuc hién trong

STT Chi tiéu bonv Ky trude Ky bao cdo
1  SO6 nguoi lao dong dugc tw van Nguoi
a SO nguoi duoc tw van Ve viéc lam Nguoi

b  S6 nguoi duoc tw van cd trinh do tir so Nguai
cap nghé tré 1én

2 SO ngudi str dung lao dong duoc t van  Nguoi
3 SO0 nguoi dang ky tim viéc lam Nguoi

a SO nguoi dang ky tim viéc lam c6 trinh Nguoi
dd tir so cap nghé tré 1én

b SO nguoi duoc gidi thiéu viéc lam Nguoi

Trong do6: sO nguoi dwoc gidi thiéu viec  Nguoi
lam c6 trinh d0 tir so cap nghé trg 1én

¢ SO0 nguoi duoc tuyén dung do doanh Nguoi
nghiép/chi nhanh gidi thiéu
Trong dé: s6 nguoi dwoc tuyén dung cé6  Nguoi
trinh dd tir so cap nghé tré 1én

4  S6 lao dong do nguoi st dung lao dong  Nguoi
dé nghi cung (ng/tuyén lao dong



a SO nguoi co trinh do tir so cdp nghé tré  Ngudi
Ién
b S6 lao dong da cung (ng/tuyén theo dé Nguoi

nghi cta nguoi st dung lao dong

Trong do: s6 ngudi c6 trinh do tr so cdp  Nguoi
ngheé tré Ién

C S0 lao dong cung (rng/tuyén duoc ngudi  Ngudi
str dung lao dong tuyén dung, trong do:

- S0 nguoi c6 trinh dd chuyén mon ky Nguoi
thuat (tr So cap nghé tré Ién)

- S6 nguoi duoc ky hop dong lao dong Nguoi
khong xac dinh thai han

DAI DIEN CUA DOANH NGHIEP/CHI NHANH (@
(Chir ky, dau)
Ho va tén
Ghi chu:
(1) Tén tinh, thanh phd tryc thudc trung wong noi doanh nghiép dat tru sé chinh.
(2) Tén doanh nghiép/chi nhanh hoat déng dich vu viéc lam.
(3) Banh dau (X) vao 6 tuong tng vai loai hinh chu s& hitu ca doanh nghiép/chi nhanh thuc
hién bao céo.
(4) Chtrc danh cua ngudi dai dién theo phap luat cla doanh nghiép/chi nhanh.



STT
01

02

03

04

05

06

6.1

6.2

QUY TRINH 3

Cap gidy phép hoat dong dich vu viéc lam cta doanh nghiép

hoat déng dich vu viéc lam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so

cta Chd tich Gy ban nhan dan thanh pho)

I. THANH PHAN HO so

Ién hod so

Van ban dé nghi cdp gidy phép ciia doanh nghiép (theo mau)

Gidy chitng nhan quyén s& hiru hodc hgp dong thué dia diém
dat tru so, chi nhanh dé to chic hoat dong dich vu viéc lam tir
03 ndm (36 thang) tré Ién.

Gidy ching nhan tién ky quy hoat dong dich vu viéc lam
(theo mau)

Béan ly lich ty thuadt cla nguoi dai dién theo phéap luat cla
doanh nghiép (theo méau) s6 04 Phu luc 1l ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 23/2021/NB-CP ngay 19 thang 3 nam 2021 cla
Chinh pha.

Phiéu ly lich tv phap s6 1theo quy dinh phép luat vé ly lich tw
phap cua nguoi dai dién theo phap luat cia doanh nghiép.
Truong hop nguoi dai dién la ngudi nwdc ngoai khéng thude
doi twong cap phiéu Iy lich tw phap s6 1thi dwoc thay thé bang
phiéu ly lich tv phap hodc van ban xac nhan khong phai la
nguodi dang trong thoi gian chdp hanh hinh phat hodc chua
duwoc x0a an tich hoac dang trong thdi gian bi truy ctu trach
nhiém hinh sy cla nwéc ngoai (cac van ban nay dwoc cap truwéc
ngay ndp hd so khéng qué 06 thang; van ban bang tiéng nuwéc
ngoai thi phai dwgc dich ra tiéng Viét, chirng thuc va duoc hop
phap hoéa lanh sy theo quy dinh cla phap luat).

Bang dai hoc tré Ién hodc mét trong cac van ban chirng minh
thoi gian tryc tiép lam chuyén mon hodc quan ly dich vu viéc
lam hodc cung ¢ng lao dong tir du 02 nam (24 thang) tré Ién
trong thoi han 05 nam lién ké trwéc khi dé nghi cap gidy phép
cua nguei dai dién theo phap luat cta doanh nghiép nhu sau:

Hop dong lao dong hodc hop dong lam viéc hodc quyét dinh
tuyén dung, b6 nhiém, giao nhiém vu cla ngudi dai dién theo
phap luat cia doanh nghiép. Truwdng hgp van ban la van ban cta
nuwdc ngoai thi phai dugc dich ra tiéng Viét, chirng thuc va
duoc hop phép hoa lanh sy theo quy dinh phap luét.

Quyét dinh b6 nhiém (d6i vi nguoi lam viéc theo ché do bo
nhiém) hodc van ban cong nhan két qua bau (doi véi nguoi lam
viéc theo ché do bau ctr) cia nguoi dai dién theo phap luat cla
doanh nghiép hodc ban sao gidy ching nhan diang ky doanh
nghiép (ddi v&i treong hop la ngudi dai dién theo phap luat cla
doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam). Trudng hop van ban

S6 lvong
01

01

01

01

01

01

01

01

/QD-UBND ngay 13 thang 01 nam 2022

Ghi chu
Ban chinh

Ban sao (kém ban
gbc doi chiéu)
hoac ban sao ¢o
chirng thuc

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh

Ban sao (kem
ban goc doi
chiéu) hodc ban
sao c6 ching
thuc

Ban sao duoc
chirng thuc tir
ban chinh hodc
ban sao, xuat
trinh ban goc dé
doi chiéu
Ban sao duwoc
chirng thuc twr
ban chinh hodc
ban sao, xuat
trinh ban goc dé
doi chiéu



la van ban cla nwéc ngoai thi phai duoc dich ra tiéng Viét,
chirng thyc va dwge hop phap hoa lanh sy theo quy dinh phap

luat.

I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THO! GIAN VA LE PHI

Noi ti€ép nhan va tra két qua

B6 phan M6t cra - S& Lao dong -
Thwong binh va Xa hoi TPHCM, dia chi:
159 Pasteur, phuong VO Thi Sau, quén 3.

1. TRINH Ty XU LY CONG VIEC

kac’yc n N " Trach
cong No&i dung cong viéc nhiém
Viéc '
NGD hd Doanh
PR s nghigp
Bl
. n B6 phan
Kiém tra ho6 so Mot cira
e i L B6 phén
B2 Tiép nhan ho so Mot cira
Lanh dao
A A . .. Phong Viéc
B3 Phan cong thu ly ho Iam - An
SO toan lao
dong

Thai gian xt ly

Bay (07) ngay lam viéc, ké tir ngay
nhan dd ho so hop 1é

oo Ho so/Biéu
Thoi gian mau
Theo muc |
Gi0 hanh
chinh BMO1
MB 02
BM 03
0,5 ngay Theo muc |
lam viéc BMO1
01 ngay Theo muc |
lam viéc BMO1

Dién giai

Thanh phan hoé so theo
muc |

- Trwong hop hd so day
da va hop l1é: Lap Gidy
ti€p nhan ho so va hen trd
két qua; trao cho nguoi
nop ho so theo BM 01,
thwe hién tiép buéc B2.

- Truong hop hd so chuva
day da hodc chuwa hop lé:
Huwdng dan ngudi ndp hod
so b0 sung, hoan thién ho
so va ghi rd ly do theo
BMO02

- Trwdng hop tir chdi tiép
nhan ho so: Lap Phiéu tir
chdi ti€ép nhan giai quyét
ho so theo BM 03.

Cong chirc tiép nhan ho
so thuc hién scan dir liéu
ho so, Itu trl ho so dién
tlr va chuyén hd so cho
Phong Viéc lam - An
toan lao dong

Phong Viéc lam - An
toan lao dong ti€ép nhan
ho so tir bd phan Mot clra
va phan cong cong chtrc
thu ly ho so



Buéc
cong
viéc

B4

B5

B6

B7

B8

NO6i dung cong viéc

Tham dinh hd so va
kiém tra tai doanh
nghiép

Xem xét, trinh ky

Ky duyét

Ban hanh van ban

Tra két qua, lvu ho
SO

Tréach
nhiém

Chuyén
vién thu ly
ho so Viéc

lam - An

toan lao
dong

Lanh dao
phong Viéc
lam - An
toan lao
dong

Lanh dao
So

Chuyén
vién phong
Viéc lam -
An toan lao

dong

B6 phan
MOt clra

Thoi gian

03 ngay
lam viéc

01 ngay
lam viéc

01 ngay
lam viéc

0,5 ngay
lam viéc

Theo giay
hen

Ho so/Biéu
mau

- Theo muc |
-BM 01
- Du thao két
qua: giay phép
/van ban tra 10i
Bién ban lam
Viéc

- Theo muc |
-BM 01
- Du thao van
ban chap thuan
cép giay phép
hodc cbng vén
trd 10 khong
chap thuan néu
ro ly do

- Theo muc |
-BMO01
- Du thao két
qua: gidy phép
/van ban tra 10i

HO so da duoc
phé duyét

Két qua

Dién giai

- Truwong hop phu hop,
dat yéu cau, dv thdo giay
phép trinh 1&nh dao
phong.

- Trwong hop chua phu
hop, thi dv thdo cdng van
trd 106i néu ro ly do,
chuyén hd so cho lanh
dao phong

- Trwong hop hd so hop
&6 ky nhay du thdo két
qud trinh Ianh dao S¢&

- Trwdng hop chua dam
bdo quy dinh: c6 y kién
trén van ban tham muu
va chuyén cho chuyén
vién soan thdo hoan thién

- Trwong hop chép thuan:
ky van ban cép gidy phép
hoat dong dich vu viéc
lam cho doanh nghiép
hodc cong van trad loi
khong du diéu kién cép
phép hoat déng dich vu
viéc lam.

- Trwong hop khong chép
thuan: chuyén cho
chuyén vién diéu chinh

Chuyén vién lay s6, dong
ddu, chuyén ho so, tai
lieu lién quan dén BO
phan Mot clira

- Tra két qua cho to chtrc,
ca nhan.

- Thong ké, theo doi



IV. BIEU MAU

Céc biéu mau sir dung tai cac budc cong viéc:
STT Ma hiéu Tén bi€u mau

1 BMO1 Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
3 BM 03 Mau Phiéu tlr chdi ti€p nhan gidi quyét ho so
Van ban dé nghi cdp gidy phép clta doanh nghiép theo mau s6 02 Phu luc

4 BM 04 Il ban hanh kém theo Nghi dinh s6 23/2021/NB-CP ngay 19 thang 3 ndm
2021 cua Chinh pha.

Gidy ching nhan tién ky quy hoat dong dich vu viéc lam theo mau s6 03
5 BM 05 Phu luc Il ban hanh kem theo Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19 thang
3 nam 2021 cua Chinh phu.

Ban Iy lich ty thuat cla nguoi dai dién theo phap luat ctia doanh nghiép
6 BM 06 theo mau s6 04 Phu luc Il ban hanh kem theo Nghi dinh s6 23/2021/ND-
CP ngay 19 thang 3 nam 2021 cutia Chinh phu.

V. HO So CAN LUU
STT MaA hiéu Tén biéu mau

1 BMO1 Mau Gidy ti€p nhan hd so va hen tra két qua.

2 BM 02  Mau Phiéu yéu cau b6 sung va hoan thién ho so
3 BM 03  Mau Phiéu tir chdi gidi quyét ti€p nhan ho so

4 1l Theo muc |

5 Il Thanh phan ho so khac theo quy dinh hién hanh

VI. Co SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19/03/2021 clia Chinh pht quy dinh chi tiét khoan 3
Diéu 37 va Diéu 39 clia Luat Viéc lam vé Trung tdm dich vu viéc lam, doanh nghiép hoat dong
dich vu viéc lam;

- Quyét dinh s6 2653/QD-UBND ngay 23/7/2021 vé viéc Uy quyén cho S& Lao dong -
Thuwong binh va Xa hdi thuc hién cép, gia han, cap lai hodc thu héi gidy phép hoat dong dich vu
viéc lam cta doanh nghiép hoat ddng dich vu viéc lam trén dia ban Thanh phd H6 Chi Minh.

- Théng tv 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Van phong Chinh ph
hwdng dan thi hanh mot s6 quy dinh cla Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim
2018 cla Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot clra lién thong trong gidi quyét tha tuc
hanh chinh.



TEN DOANH NGHIEP (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
------- Doc 1ap - Ty do - Hanh phac

. ngay ... thang ... nam ...

DON DE NGHI

gidy phép hoat dong dich vu viéc lam

Kinh gui: ....... 3...... :
1. Tén doanh nghiép viét bang tiéng Viét:........cccocvvueeuncee. ()
2. Ma s6 doanh nghiép:.....ccccovvieieiernricicicnnne, .o
3. Dia chi tru S& ChiNN: e
bién thoai:..... .ccoue...... Emailiciiienns WEDSItE...ccoviviree e
4. Nguoi dai dién theo phap luat ctia doanh nghiép:
Hovatén ... Gigi tinh............. SINN NQAY: ..
Chirc danh:......ccoooviiiiiis () S
SO gidy ching thrC CA NNAN:..c....ovceiiieee s s
NQAY CAP .o o NOT CAP: i e .
5. Ma sb gidy phép hoat dong dich vu viéc lam:....'[0).....ngay cap:....(7)
NOi dung dé nghi:.... ....gidy phép hoat dong dich vu viéc lam doi

VO oo

Doanh nghiép cam két thuc hién day da trach nhiém, nghta vu theo ding quy dinh cla phap luat
vé hoat ddng dich vu viéc lam.

H6 so kém theo gom:

DAI DIEN CUA DOANH NGHIEP 9
Noi nhan: (Chir ky, dau)
Ho va tén

Ghi cha:

(1) Tén doanh nghiép dé nghi cdp hodc gia han hoac cép lai gidy phép.

(2) Ghi: cdp hodac gia han hodc cdp lai theo dé nghi ctia doanh nghiép.

(3) Co quan nha nwéc co tham quyén theo quy dinh tai Diéu 15 Nghi dinh nay.
(4) Ma s6 doanh nghiép theo gidy chirng nhan dang ky doanh nghiép.

(5) Chtrc danh nguwoi dai dién theo phap luat cia doanh nghiép thuyc hién hoat dong dich vu viéc
lam.

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



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

(8) Ghi ly do quy dinh tai khoan 1Biéu 20 Nghi dinh nay néu thudc truong hop cép lai gidy
phep.
(9) Chtrc danh cta ngui dai dién theo phap luat ctia doanh nghiép.



TEN NGAN HANG CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Boc Iap - Ty do - Hanh phc

S0 ngay... thang... nam....

GIAY CHU'NG NHAN TIEN KY QUY HOAT PONG DICH vu VIEC LAM

Can ct Nghi dinh s6 IND-CP ngay....thang.....ndm ..... ctia Chinhpht quy dinh chi tiét
khoan 3 Diéu 37 va Diéu 39 ctia Luat Viéc lam vé trung tam dich vu viéc lam, doanh nghiép hoat
déng dich vu viéc lam.

S6 hop dong ky quy:. ngay
Buoc huéng lai suat:

PAI DIEN NGAN HANG
(Chir ky, dau)
Ho va tén



LY LICH Ty THUAT

Anh chan dung 4x6

I-So YEU LY LICH

3. Ngay, thang, nam Sinh:........c.. e :
4. Tinh trang hon NNAN: ..o e .

Il - QUA TRINH PAO TAO

Il - QUA TRINH LAM VIEC CUA BAN THAN

9. Lam viéc & nuGc ngoai:
10.Lam viéc & Viét Nam:

IV- LY LICH VE TU PHAP
11. Vi pham phap luat Viét Nam (Thoi gian vi pham, mic do vi pham, hinh thic x@ Iy)

12. Vi pham phép luét nwéc ngoai (Thoi gian vi pham, mic dd vi pham, hinh thic xi ly)

T6i xin cam doan i khai trén la ding su that, néu sai tdi xin chiu trach nhiém.

.......... , gay... thang.... nam........
(Nguoi khai ky, ghi rd ho tén)



QUY TRINH 4

Gia han gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am cta doanh nghiép

hoat dong dich vu viéc lam

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so AM /QD-UBND ngay ¢3 thang 01 nam 2022

cta Cha tich Gy ban nhan dan thanh phd)

11 1 rn/\ii xivy

STT

01

02

03

31

3.2

3.3

3.31

3.3.2

Tén ho so

v ban dé nghi gia han gidy phép cda doanh nghiép
(theo méau)

Gidy chirng nhan quyén s& hitu hoic hop dong thué cha
diém dat tru s¢, chi nhanh dé t6 chirc hoat dong dich vu
viéc lam tir 03 ndm (36 thang) tré lén.

Treong hop doanh nghiép dé nghi gia han giay phép dong
thoi thay doi ngudi dai dién theo phap luat ciia doanh
nghiép thi b6 sung cac van ban sau day:

Ban ly lich tu thuat clia nguoi dai dién theo phap luat cta
doanh nghiép (theo mau)

Phiéu Iy lich tv phép s6 1theo quy dinh phap luat v& ly lich
tv phap cla nguoi dai dién theo phép luat cda doanh
nghiép. Truong hop nguoi dai dién 1a nguoi nudc ngoai
khong thudc doi twong cdp phiéu ly lich tw phép s6 1 thi
duoc thay thé bang phiéu Iy lich tw phap hoic van ban xéac
nhan khong phai la nguoi dang trong thoi gian chap hanh
hirih phat hodc chua dwoc xda an tich hoic dang trong thoi
gian bi truy ctu trach nhiém hinh sy cta nwéc ngoai (cac
van ban nay duoc cdp trudc ngay ndp hd so khong qua 06
thang; van ban bang tiéng nwéc ngoai thi phai duoc dich ra
ti€ng Viét, chirng thyc va dwoc hop phap hda lanh s theo
quy dinh cla phap luat).

Béng cdp chuyén mon theo quy dinh: bing dai hoc tre Ién
hodc mot trong cac van ban chitng minh thoi gian truc tiép
lam chuyén mén hodc quan ly dich vu viéc 1am hodc cung
tng lao dong tir di 02 ndm (24 thang) tré lén trong thoi
han 05 nam lién ké trudc khi d& nghi cép gidy phép cla
nguoi dai dién theo phap luat clia doanh nghiép nhv sau:

Hop dong lao dong hodc hop ddng lam viéc hodc quyét
dinh tuyén dung, bé nhiém, giao nhiém vu cia nguoi dai
dién theo phap luat clia doanh nghiép. Truong hop van ban
la van ban cla nuéc ngoai thi phai duoc dich ra tiéng Viét,
ching thuc va dwoc hop phap héa lanh sy theo quy dinh
phap luat.

Quyét dinh b6 nhiém (d6i v&i ngudi 1am viéc theo ché dé
b6 nhiém) hodc vdn ban cong nhan két qua bau (doi vai
nguoi lam viéc theo ché dd bau ci) ctia nguoi dai dién theo

S6 lvgng Ghi cha

01 Ban chinh

Ban sao dugc chirng
thwe tlr ban chinh

01 hodc ban sao, xuat

trinh ban gbc dé doi
chiéu
01 Ban chinh
01 Ban chinh

Ban sao chiing thuc
tr ban chinh hodc
b&n sao, xudt trinh
ban gbc dé ddi chiéu

01

Ban sao dugc chiing
thwc tr ban chinh

01 hodc ban sao, xuat
trinh ban gbc dé dai
chiéu

Ban sao dugc chiing
01 thwc tlr ban chinh
hodc ban sao, xuét



phéap luat cta doanh nghiép hodc ban sao gidy ching nhan
dang ky doanh nghiép (ddi véi trvong hop la nguoi dai
dién theo phép ludt cta doanh nghiép hoat dong dich vu
viéc 1am). Trwong hop van ban la van ban cla nudc ngoai
thi phai dugc dich ra tiéng Viét, ching thyc va dugc hop
phap hoa lanh sy theo quy dinh phap luat

I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhan va tra két qua

BO phan Mot clra —S¢& Lao dong - Thuong
binh va X& héi TPHCM, dia chi: 159
Pasteur, phwong VO Thi Sau, quan 3.

1. TRINH Ty XU LY CONG VIEC

Budc n .
cong Noi du_r)g cdng
viéc viee
Nop ho so
BI

Kiém tra ho so

B2 "T’ié\p nhan hd so

B3 -
ho so

Phan cong thu ly

Trach nhiém

Doanh nghiép

B6 phan Mot
clra

B0 phan Mot
clra

Lanh dao Phong
Viéc lam - An
toan lao dong

Thoi gian xt ly

Nam (05) ngay lam viéc, ké tir ngay
nhan da ho so hop 1€

Thoi gian Ho so!Biéu
mau
Theo muc |
Gi0 hanh

chinh BMO1
BM 02
BM 03

0,5 ngay Theo muc |
lam ViéC BMO1

0,5 ngay Theo muc |
lam ViéC BMO1

trinh ban gbc dé doi
chiéu

Dién giai

Thanh phan ho so theo
muc |

- Trudng hop hd so day
da va hop lé: Lap Gidy
tiép nhan ho so va hen tra
két qua; trao cho nguoi
nop hd so theo BM 01,
thuc hién tiép buéc B2.

- Truong hop hd so chuwa
day du hodc chua hop Ié:
Hwéng dan ngudi nop hod
so b6 sung, hoan thién ho
so va ghi ro ly do theo
mau BMO2.

- Trudng hop tlr chdi tiép
nhan ho so: Lap Phiéu twr
chdi tiép nhan giai quyét
ho so theo BM 03.

cong chirc tiép nhan hd
so thuc hién scan dir liéu
ho so, Itu trlr ho so dién
tir va chuyén hd so cho
Phong Viéc lam - An
toan lao dong

Phong Viéc lam - An
toan lao dong ti€p nhéan
ho so tr BO phan Mot
clra va phan cbng cong
chtrc thu ly ho so



Buéc

Dién giai

- Truong hop phu hop,
dat yéu cau, dy thao gidy
phép trinh lanh dao
phong.

- Truwong hop chua phu
hop, thi dv thao cong vin
trd 10, chuyén hod so cho
l&nh dao phong.

- Trwong hop hd so hop
&6 ky nhay du thdo két
qua trinh 1anh dao So.

- Trwong hop chua dam
bdo quy dinh: c6 y kién
trén van bdn tham muu
va chuyén cho chuyén
viéen soan thdo hoan
thién.

- Trwong hop chéap thuan:
Ky van ban gia han gidy
phép hoat dong dich vu
viéec lam cho doanh
nghiép hodc céng van tra
107 (néu rd ly do).

- Truong hop khéng chéap
thuan:  chuyén  cho
chuyén vién diéu chinh.
Chuyén vién Iy s6, déng
ddu, chuyén ho so, tai
liéu lién quan dén B
phan Mot ctra.

- Trd két qua cho to chirc,
ca nhan.

- Théng ké, theo doi

a A oo Ho6 so/Biéu
cbng NoI d\L,Jigg cong Trach nhiém  Thoi gian mau
- Theo muc |
-BMO01
Chuyén vién thu Ho6 so
e ly hd so Phong 02 ngay  trinh
B4 Tham dinh ho so Viéc 1am - An lam viéc o
A R - Dy thao két
toan lao dong .
qua giai
quyét tha tuc
hanh chinh
- Theo muc |
-BM 01
Lanh dao Phon X -Hb i
BS Xem xét, trinh 0 Sl Ang 01 ngay Ho sotrinh
Y N R lam viéc - 40 ké
ky toan lao dong am vie Dy 'Eha_o’ .kEt
qua giai
quyét thi tuc
hanh chinh
- Theo muc |
- BM 01
5 - HO so trinh
. o x 5 0,5 ngay
B6 Ky duyet Lannd2o SO mviee - Dy thao ket
qua gidi
quyét tha tuc
hanh chinh
\ Chuyen vién  Két qua gidi
Ban hanh van phong Viéc lam 0,5 ngay 5t thi
B7 : - Antoan lao lam viéc quyet thu te
ban n - hanh chinh
dong
B3 Tra kéEqué, Iwu Bo phz;Sm Mot Theo gidy Két qua
hé so clra hen
IV. BIEU MAU
Cac biéu mau st dung tai cac buoc cong Vviéc:
STT M4 hiéu Tén biéu mau
1 BMO1 Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2 BM 02  Mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so
3 BMO03 MauPhiéu tlr chdi tiép nhan giai quyét hd so
4 BM 04 Van ban dé nghi gia han gidy phép ctia doanh nghiép theo mau s6 02 Phu luc Il ban

hanh kem theo Nghi dinh so 23/2021/NB-CP ngay 19 thang 3 nim 2021 ciia Chinh phu



Ban ly hch tu thuat ctia ngudi dai dién theo phap luat ctia doanh nghiép (theo méau)
BMO5  s6 04 Phu luc Il ban hanh kém theo Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3
nam 2021 cuta Chinh phu.

V. HO So CAN LUU

STT . Ma higu Tén biéu mau
1 BMO1 Mau Gidy ti€p nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 Mau Phiéu yéu cau b6 sung va hoan thién hd so
3 BM 03 Mau Phiéu tlr choi giai quyét tiép nhan ho so

Vin ban dé nghi gia han gidy phép clia doanh nghiép theo mau s6 02 Phu luc
4 BM 04 Il ban hanh kém theo Nghi dinh s6 23/2021/NB-CP ngay 19 thang 3 nim 2021
ctia Chinh phu

Ban ly lich ty thuat cha nguoi dai dién theo phap luat cia doanh nghiép

S5 BMO5 (theo mau) s6 04 Phu luc 11ban hanh kém theo Nghi dinh s6 23/2021/ND-
CP ngay 19 thang 3 nam 2021 cta Chinh ph.

6 I Theo muc |

7 I Thanh phan ho so theo quy dinh hién hanh

VI. Co SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19/03/2021 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét khoan 3
Diéu 37 va Diéu 39 clia Luat Viéc lam vé Trung tdm dich vu viéc lam, doanh nghiép hoat dong
dich vu viéc lam;

- Quyét dinh s6 2653/QD-UBND ngay 23/7/2021 vé viéc Uy quyén cho S& Lao dong -
Thuwong binh va Xa hoi thuc hién cép, gia han, cap lai hodc thu hoi giay phép hoat dong dich vu
viéc lam cla doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam trén dia ban Thanh phd H6 Chi Minh.

- Thong tv s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nim 2018 hudéng dan thi hanh mot s6
quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndam 2018 cla Chinh phd vé thuc
hién co ché mot clra, mot ctra lién thong trong gidi quyét tha tuc hanh chinh.



Mau s6 02/PLII

TEN DOANH NGHIEP (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
boc lap - Tv do - Hanh phdc

. ngay ... thang ... nam ...

DON DE NGH]

gidy phép hoat dong dich vu viéc lam

Kinh g@i:........ () IR

1. Tén doanh nghiép viét bang tiéng Viét:.........ccveeerennnes () A
2. Ma s6 doanh Nghiép:.....c.cccevvrvvirecicinririnn Aot e
3. DHa ChT U SO CRTNN e e et et
bién thoai:........cuee...... Email: ..cocoooevvee, Website.....oooveiiies e,
4. Nguoi dai dién theo phap luat ctia doanh nghiép:
Hovatén:......ceeenenn. Gidi tinh............. Sinh Ngay:, .o
Chirc danh:......ccoooiiiiiiiis () S

Doanh nghiép cam két thic hién day dd trach nhiém, nghfa vu theo ding quy dinh ctia phap luat
vé hoat dong dich vu viéc lam.

HO so kem theo gom:

DPAI DIEN CUA DOANH NGHIEP (9
Noi nhan: (Chir ky, dau)
Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén doanh nghiép dé nghi cap hoac gia han hoac cép lai gidy phép.

(2) Ghi: cép hoac gia han hodc cap lai theo dé nghi clia doanh nghiép.

(3) Co quan nha nwéc cd tham quyén theo quy dinh tai Diéu 15 Nghi dinh nay.
(4) Ma s6 doanh nghiép theo gidy chirng nhan dang ky doanh nghiép.

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

(6) Ma s0 gidy phép hoat dong dich vu viéc lam da dwoc cdp (néu cd).



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

(8) Ghi ly do quy dinh tai khodn 1 Biéu 20 Nghi dinh nay néu thudc tredng hop cép lai gidy
phép.

(9) Chirc danh cutia ngudi dai dién theo phap luat clia doanh nghiép.



Mau s6 04/PLII
LY LICH Ty THUAT

Anh chén dung 4x6

| -So YEU LY LICH
LHOVAtEN .o Giditinh:..coovieeeeeeeeeeeee
2. Loai gidy to chirng thuc ca nhan:....... s6 gidy chirng thwc c4 nhan:
N[0T\ VN oF: 1o T NOT CAP:....oiceiie e,
3. Ngay, thang, ndm Sinh:..... ......cocovvevvveveies o, osoes .. oeees ...

Il - QUA TRINH PAO TAO
Il - QUA TRINH LAM VIEC CUA BAN THAN
9. Lam viéc & nwéc ngoai:
10. Lam viéc & Viét Nam:

IV- LY LICH VE TU PHAP
11. Vi pham phap luat Viét Nam (Thoi gian vi pham, méc d vi pham, hinh thirc x& ly)

12. Vi pham phap luat nuéc ngoai (Thoi gian vi pham, mic do vi pham, hinh thiic xt ly)

Toi xin cam doan 10i khai trén l1a ding su that, néu sai toi xin chiu trach nhiém.

v

......... . Ngay... thang.... nam.......
(Nguoi khai ky, ghi ré ho tén)



QUY TRINH 5
Cép lai gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am ctia doanh nghiép
hoat déng dich vu viéc l1am
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 (¥8 /QD-UBND rigayA3 thang 01 nam 2022
cla Chu tich Gy ban nhan dan thanh pho)

I. THANH PHAN HO so
STT Tén ho so S6 lugng Ghi chu

Truong hop (i) B3i véi tredng hop doanh nghiép thay déi mot trong cac ndi dung cla giay
phép da duoc cdp (gom: tén doanh nghiép, dia chi tru s& chinh nhung van trén dia ban cap
tinh da cép gidy phép, nguoi dai dién theo phap luat clia doanh nghiép); giay phep bi mat;
gidy phép bi hu héng khdng con day da thong tin trén gidy phép.

Vanban dé nghi cép lai gidy phép cda doanh nghiép

1 . 01 Ban chinh
(theo mau)
Truong hop thay ddi tén doanh nghiép hoic gidy phép bi hu
hdng khong con day dd thong tin trén gidy phép thi bd sung
2 gidy to sau:
Gidy phép da duoc cép trwéc do. 01 Bén gbc

Truong hop thay d6i dia chi tru s chinh nhwng van trén dia
ban cdp tinh da cép gidy phép thi bd sung cac gidy to sau:

Bén sao chirng
thie tir ban
chinh hodc ban
sao, xudt trinh
ban gdc dé doi

Gidy chirng nhan quyén s& hru hodc hop déng thué dia diém
3.1 dattru s, chi nhanh dé t6 chic hoat dong dich vu viéc lam tiy 01
03 nam (36 thang tr¢ Ién).

chiéu
3.2 Gidy phép da dugc cap trwdc do. 01 Ban goc
4 TruF‘yAng hf)’p}hay dc“)’i,ngu_’c;yi d\ai dién theo phéap luat ctia doanh
nghiép thi b6 sung cac gidy to sau:
41 Ban ly lich ty thuat clia ngudi dai dién theo phép luat clia 01 Ban chinh

doanh nghiép (theo mau)

Phiéu Iy lich tv phap s6 1 theo quy dinh cla phap luat va ly
lich tv phap clGa nguoi dai dién theo phéap luat cla doanh
nghiép. Truong hop nguoi dai dién 1a nguoi nuéc ngoai
khong thudc di tvong cap phiéu ly lich tv phap sb 1thi duoc
thay thé bang phiéu ly lich tw phap hodc van ban xac nhan
4.2 khong phai la nguoi dang trong thoi gian chap hanh hinh phat 01 Ban chinh
hoac chwa duoc xda &n tich hodc dang trong thoi gian bi truy
ctru trach nhiém hinh sy clia nuwéc ngoai (van ban nay duoc
cdp trudc ngay ndp hd so khdng qua 06 thang; véan ban bing
ti€ng nuoc ngoai thi phai duoc dich ra tiéng Viét, chirng thuc
va duoc hop phép héa lanh sy theo quy dinh clia phéap luat).

43 Béng cdp chuyén mon theo quy dinh: bing dai hoc tré Ién o1 Ban sa0 Chf"”g
~ hodc mot trong céc vdn ban chitng minh thoi gian truc tigp thuc tir ban



431

4.3.2

4.4

lam chuyén mén hodc quan ly dich vu viéc lam hodc cung (ng
lao dong tir da 02 nam (24 thang) tré Ién trong thoi han 05
nam lién ké trwéc khi dé nghi cap gidy phép cla nguoi dai
dién theo phap luét clia doanh nghiép nhu sau:

Hop dong lao dong hodc hop dong lam viéc hodc quyét dinh
tuyén dung, bd nhiém, giao nhiém vu clia ngudi dai dién theo
phép luat cta doanh nghiép.

Quyét dinh bo nhiém (d6i véi nguoi lam viéc theo ché do bo
nhiém) hodc van ban céng nhan két qua bau (ddéi véi nguoi
lam viéc theo ché dd bau cli) cia ngudi dai dién theo phap
luat ctia doanh nghiép hodc ban sao gidy chirng nhan dang ky
doanh nghiép (d6i véi treong hop la nguei dai dién theo phap
luat cla doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam). Truong
hop van ban la van ban cla nwéc ngoai thi phai dwgc dich ra
tiéng Viét, chirng thuc va dugc hop phéap hoa lanh sy theo quy
dinh cla phap luat.

Giay phép da dwoc cap trudc do.

01

01

01

chinh hodc ban

sao, xuat trinh

ban goc dé doi
chiéu

Bén sao duwoc
chirng thuc tr
ban chinh hodc
ban sao, xuat
trinh ban goc dé
doi chiéu

Ban sao duoc
ching thuc twr
ban chinh hodc
ban sao, xuat
trinh ban goc dé
doi chiéu

Bén gdc

Truong hop (i) Doi voi trvong hop doanh nghiép thay ddi dia chi tru s& chinh sang dia ban

cap tinh khéc so v6i noi da duoc cap gidy phép

1 Va&n ban dé nghi cép lai gidy phép (theo mau) 01 Ban chinh
Gidly chitng nhan quyén s& hiru hodc hop dong thué dia diém h,Bé”tzaO f’ ]
2 dit tru s6, chi nhanh dé t6 chirc hoat dong dich vu viéc lam tir 01 Eartfnsgo Iécm EZ‘;
03 nam (36 thang) trd Ién.
( 9) chinh dGi chiéu
Gidy phép da duoc cdp noi doanh nghiép dat tru s& chinh s
3 trwgc day. 01 Béan goc
I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THO!I GIAN VA LE PHI
Noi ti€p nhan va tra két qua Thoi gian xt ly Lé phi
- DGi v6i trvong hop doanh nghiép thay déi mot
trong céac ndi dung cla gidy phép da duoc cap (gom:
tén doanh nghiép, dia chi tru s& chinh nhung van
trén dia ban cdp tinh da cap gidy phép, nguoi dai
B6 phan Mot clra- S& Lao dong  dién theo phap luét ctia doanh nghiép); gidy phép bi
- Thuong binh va X& hai mat; gidy phep bi hw héng khong con day dd théng A
TPHCM, dia chi: 159 Pasteur, tin trén gidy phép: (05) ngay lam viéc, ké tr ngay ~ khong

phuwong VO Thi Sau, quan 3.

nhan dd ho so hop 1é

- Boi v6i treong hop doanh nghiép thay doi dia chi
tru s& chinh sang dia ban céap tinh khac so v&i noi da
duoc cap gidy phép: (08) ngay lam viéc, ké tir ngay
nhan dd ho so hop 1é



1. TRINH Ty XU LY CONG VIEC

A. Truong hop ti€p nhan hd so theo muc I: 05 ngay lam viéc

Budc
cong NOi dung cbdng viéc
Viéc
NoOp ho so
Bl
Kiém tra hd so

B2 Tiép nhan ho so

B3 Phén céng thu ly ho
]
Tham dinh hd so
B4

B5 Xem xét, trinh ky

Trach nhiém

Doanh nghiép

B6 phan Mot
ctra

B6 phan Mot
clra

Lanh dao
Phong Viéc
lam - An toan
lao dong

Chuyén vién
thu ly ho so
Phong Viéc
lam - an toan
lao déng

Lanh dao
Phong Viéc

Thoi
gian

Gid hanh
chinh

0,5 ngay
lam viéc

01 ngay
lam viéc

1,5 ngay
lam viéc

01 ngay
lam viéc

HoO so/Biéu
mau

Theo muc |

BMO1
BMO02
BMO03

Theo muc |
BMO01

Theo muc |
BMO1

-Theo muc |
- BM01

- Ho6 so
trinh
- Du thao
két qua:
gidy
phép/van
ban tra l0i

Theo muc |

Dién giai

Thanh phan hd so theo
muc 1

- Truong hop hd so day
da va hop Ié: Lap Giay
ti€p nhan ho so va hen tra
két qud; trao cho nguoi
nép hdo so theo BM 01,
thuc hién tiép budc B2.

- Truong hop hd so chua
day du hodc chua hop Ié:
Huéng dan ngwdi nop hd
so bo sung, hoan thién hd
so va ghi rd ly do theo
BM 02

- Truong hop tr chéi tiép
nhén ho so: Lap Phiéu tw
chdi ti€p nhan giai quyét
ho so theo BM 03.

Coéng chic tiép nhan hd
so thyc hién scan dir liéu
ho so, Itu trir hd so dién
tt va Chuyén hd so cho
Phong chuyén mon

Phong Viéc lam - an toan
lao dbng ti€p nhan hd so
tr BO phan MOt clra va
phan cong cong chirc thu
ly ho so

- Trwong hop phu hop,
dat yéu cau, du thao gidy
phép trinh lanh dao
phong.

- Trwong hop chua pha
hop, thi du thdo cong van
tra 101, chuyén hd so cho
ldnh dao phong.

Truong hop hd so hop 1é
ky nhay du thao két qua



Buéc
cong
Viéc

B6

B7

B8

Budc
céng
Viéc

Bl

NOi dung cdng viéc

Ky duyét

Ban hanh van ban

Tra két qua, lvu ho
SO

Trach nhiém

lam - An toan
lao dong

Lanh dao S&

Chuyén vién
Phong Viéc
lam - An toan
lao dong

B6 phan Mot
clra

HO so/Biéu
mau

Thoi
gian

-BM 01

- HoO so
trinh

- Dv thao
két qua:
gidy
phép/vén
ban tra 10i
Theo muc |
-BM 01

- Ho so
trinh

- Duv théo:
két qua giai
quyét tha
tuc hanh
chinh

0,5 ngay
lam viéc

Ket qué gidi
quyét thd
tuc hanh

chinh

0,5 ngay
lam viéc

Theo

gidy hen Keét qua

B. Truwong hop ti€p nhan ho so theo muc I1: 08 ngay lam viéc

No6i dung cong
viéc

Nop ho so

Kiém tra ho so

Tréach nhiém

T6 chie, ca
nhan

B6 phan Mot
ctra

Thoi gian Ho SO;/BIGU
mau
Theo muc |
Gi¥ hanh
chinh BMO1
BM 02
BM 03

Dién giai
trinh 1anh dao S&

- Truwong hop chua dam
bdo quy dinh: c6 y kién
trén van ban tham muu
va chuyén cho chuyén
vién soan thdo hoan thién

- Truong hop chap thuan:
ky van ban cép lai gidy
phép hoat dong dich vu
viec lam cho doanh
nghiép hoac cbng van tra
101 (néu rd ly do);

- Truvong hop khong chap
thuan:  chuyén  cho
chuyén vién diéu chinh

Chuyén vién lay s6, dong
ddu, chuyén ho so, tai
liéu lién quan dén BO
phan Mot clra

- Tra két qua cho t6 chic,
ca nhan.

- Théng ké, theo doi

Dién giai

Thanh phan h6 so theo
muc |

- Trwong hop ho so day
da va hop & Lap Giay
tiép nhan hd so va hen tra
két qud; trao cho nguoi
nop hdo so theo BM 01,
thuc hién tiép buéc B2,

- Trwong hop hd so chua
day da hoac chua hop Ié:
Huéng dan ngudi ndp ho
so b6 sung, hoan thién hd



Buéc
cong
Viéc

B2

B3

B4

B5

NoOi dung cbng
viéc

Ti€p nhan ho so

Phan cong thu ly
ho so

Tham dinh hd so

S& Lao dong -
Thuong binh va
X& hoéi noi doanh
nghiép da duoc

cép gidy phép

Trach nhiém

B6 phan Mot
clra

Lanh dao
Phong Viéc
lam - An toan
lao dong

Chuyén vién
Phong Viéc
lam - An toan
lao dong

Phong chuyén
mon dwgc
phéan cdng

Thoi gian

0,5 ngay
lam viéc

0,5 ngay
lam viéc

01 ngay
lam viéc

03 ngay
lam viéc

HO so/Biéu
mau

Theo muc |
BMO01

Theo muc |
BMO01

Theo muc |
-BM 04
- Ho so

trinh

Két quay
kién

Dién giai

so va ghi r6 ly do theo
BM 02.

- Trwong hop tir choi tiép
nhan hod so: Lap Phiéu tir
chéi ti€p nhan giai quyét
ho so theo BM 03.

Cong chtic ti€p nhan ho so
thuc hién scan di liéu ho
so, Itu trlr ho so dién tir va
chuyén hd so cho Phong
chuyén mén

Phong Viéc lam - an toan
lao dong ti€p nhan ho so tir
B0 phén Mot clra va phan
cong cong chic thu ly ho
SO

Cong chtc thu ly hdé so
tién hanh xem xét, kiém
tra, thdm dinh hd so; co
van ban dé nghi S& Lao
dong - Thwong binh va Xa
h6éi noi doanh nghiép da
duoc cép gidy phép cung
cdp ban sao hd so dé nghi
cdp gidy phép va xac nhan
veé céac diéu kién khong bi
thu hoi gidy phép cua
doanh nghiép.

Co y kién tra i vé tinh
hinh hoat dong cutia doanh
nghiép trong thoi gian hoat
dong tai dia ban va gui
kem ban sao hd so dé nghi
cdp gidy phép cla doanh
nghiép cho S& Lao dong -
Thuwong binh va X4 hoi noi
doanh nghiép dat tru so
chinh méi. Truwong hop
doanh nghiép bi thu héi
gidy phép, co quan nha
nuwéc cd thdm quyén ra
quyét dinh thu hdi va
thong bao cho S& Lao
dong - Thuemg binh va X&
hoéi noi doanh nghiép dét
tru s& chinh mai.



Buadc
cong
Vige

B6

B7

B9

B10

Bl1l

No6i dung cong
viéc

Tiép nhan, tham
dinh ho so tir S&
Lao dbng -
Thuong binh va
xa hoi noi da cap
gidy phép

Xem xeét, trinh ky

Ky duyét

Ban hanh van ban

Tra két qua, luu
ho so

Trach nhiém

Chuyén vién
thu Iy ho so
Phong Viéc
lam - an toan
lao dong

Lanh dao
Phong Viéc
lam - An toan
lao dong

Lanh dao S&

Chuyén vién
Phong Viéc
lam - An toan
lao dong

B6 phan Mot
clra

Thoi gian

1,5 ngay
lam viéc

0,5 ngay
lam viéc

0,5 ngay
lam viéc

0,5 ngay
lam viéc

Theo giay
hen

H6 so/Biéu
mau

Theo muc |
BMO1

Van ban tra
101 cua S&
Lao dong -
Thuong
binh va xa
hoi noi da
cap gidy
phep
HO so trinh
kem du thao
két qua giai
quyét tha
tuc hanh
chinh

Theo muc |
-BM 01

- HO so
trinh kém
du thao két

qua giai
quyét tha

tuc hanh
chinh

Theo muc |
-BM 01

- HO so
trinh kem
du thdo két

qua gidi
quyét thu

tuc hanh
chinh

Ho so da
duoc phé
duyét

Ket qua

Dién giai

- Phong Viéc lam - An
toan lao dong tiép nhan ho
so trd 10i cua S¢& Lao dong
- Thuwong binh va xa hoi
noi da cap gidy phép;

- Trwong hop phu horp, dat
yéu cau, dy thdo gidy phép
trinh 1&nh dao phong;

- Trwong hop chua phu
hop, thi du thao cbng van
tra 10i, chuyén hd so cho
l&nh dao phong.

Trwong hop hd so hop Ié
ky nhdy dy thdo két qua
trinh 1anh dao S&

- Truong hop chua dam
bdo quy dinh: c6 y kién
trén van ban tham muu va
chuyén cho chuyén vién
soan thao hoan thién

- Trwong hop chap thuan:
ky van ban cdp lai gidy
phép hoat dong dich vu
viéc lam cho doanh nghiép
hodac cong van tra |loi
khong da diéu kién cap lai
gidy phép hoat dong dich
vu viéc lam.

- Trwong hop khong chép
thuan: chuyén cho chuyén
vién diéu chinh

Chuyén vién lay sd, déng
dau, chuyén hd so, tai liéu
lién quan dén BO phéan
M6t clra

- Tra két qua cho t6 chic,
ca nhan.

- Thong ké, theo ddi



IV. BIEU MAU
CAC hién mu s duns tai cac buoc cong viee: ™~ o
STT M4 hiéu Tén biéu mau
1 BMO1 Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2 BM 02 Mau Phiéu yéu cau b sung, hoan thién hd so
3 BM 03 Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so
Van ban dé nghi cép lai gidly phép cta doanh nghiép theo Mau so 02 tai
4 BM 04 Phu luc 1l ban hanh kém theo Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19 thang
3 nam 2021 cua Chinh ph
Ban ly lich tu thuat cla nguoi dai dién theo phap luat cta doanh nghiép

5 BMO5 theo Mau s6 04 Phu luc Il ban hanh kém theo Nghi dinh s6 23/2021/NP-
CP nPav 19 thana 3 nam 2021 cla Chinh phd.

V. HO So CAN LUU
STT M4 hiéu Tén biéu mau
1 BMO1 Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2 BM 02  Mau Phiéu yéu cau b6 sung va hoan thién hd so
3 BM 03 Mau Phiéu tlr chéi giai quyét tiép nhan hd so

4 i Theo muc |

5 // Thanh phan hd so theo quy dinh hién hanh

VI.Co SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 23/2021/NB-CP ngay 19/03/2021 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét khoan 3
Diéu 37 va biéu 39 cla Luat Viéc lam vé Trung tam dich vu viéc 1am, doanh nghiép hoat dong
dich vu viéc lam:

- Quyét dinh s6 2653/QD-UBND ngay 23/7/2021 vé viéc ay quyén cho S¢ Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi thyc hién cap, gia han, cép lai hodc thu hoi gidy phép hoat dong dich vu
viéc lam cla doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam trén dia ban Thanh ph6é Hd Chi Minh.

- Thong tr 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nim 2018 cla Vin phong Chinh pht
hwéng dan thi hanh mét s6 quy dinh clta Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam
2018 cua Chinh pha vé thyc hién co ché mét clra, mdt cira lién thdng trong giai quyét tha tuc
hanh chinh.



TEN DOANH NGHIEP (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
------- Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc

. hgay ... thang ... nam ...

DON DE NGH]
gidy phép hoat dong dich vu viéc lam

Kinhgi: ...
1. Tén doanh nghiép viét bang tiéng Viét:.......c..cccouereeunee... )]
2. Ma s6 doanh Nghiép:....ccocoviiinniiiciinas @......
3. Dia chi try s& chinh:........cccoveeneee.
Piénthoaii.....ccccoeevvrinnennne, Email:.............. WebSite.....ovovviiiiiiine .
4. Nguoi dai dién theo phap luat cia doanh nghiép:
Ho vatén:i.....eene. Gioi tinh.............. SINh NGAY: ..o
Chirc danh:.....cccocvveiiinine, N,
SO gidy ching thuc CANNAN: ..ot e
NQay CAP:...covvirrerieecrereas ) NOT CAP .. i e, )

Noi dung dé nghi:...}2 ...gidy phép hoat dong dich vu viéc lam d6i
voi ) ®

Doanh nghiép cam két thyc hién day dd trach nhiém, nghta vu theo ding quy dinh clia phéap luat
vé hoat dong dich vu viéc lam.

HO so kem theo gom:

DAl DIEN CUA DOANH NGHIEP ©

Noi nhan: (Chir ky, dau)
" eee] Ho va tén
Ghi cha:

(1) Tén doanh nghiép dé nghi cap hoac gia han hodc cap lai gidy phép.

(2) Ghi: cép hodc gia han hodc cap lai theo dé nghi cta doanh nghiép.

(3) Co quan nha nwéc cb tham quyén theo quy dinh tai Diéu 15 Nghi dinh nay.
(4) M3 s6 doanh nghiép theo gidy chitng nhan dang ky doanh nghiép.

(5) Chtrc danh nguei dai dién theo phap luat cia doanh nghiép thuwc hién hoat ddng dich vu viéc
lam.



(6) M s6 gidy phép hoat dong dich vu Viéc lam dé duoc cap (neu co).

(7) Ngay cép cua gidy phép d3 duoc cap (néu ca).

(8) Ghi ly do quy dinh tai khoan 1 BPisu 20 Nghi dinh nay néu thudc truong hop cap lai gidy
phép.

(9) Chirc danh ctia ngudi dai dién theo phap luat cia doanh nghiép.
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LY LICH Ty THUAT

Anh chan dung 4x6

| -So YEU LY LICH

8. Noi 1am viéc cudi cung hodc hién taii ..., .
Il - QUA TRINH BAO TAO

Il - QUA TRINH LAM VIEC CUA BAN THAN

9. Lam viéc & nudc ngoai:
10.Lam viéc & Viét Nam:

IV- LY LICH VE TU PHAP
11. Vi pham phap luat Viét Nam (Thoi gian vi pham, mic do vi pham, hinh thirc xt 1y)

12. Vi pham phap luat nuc ngoai (Thoi gian vi pham, mirc dd vi pham, hinh thic xt ly)

T6i xin cam doan 1&i khai trén 1a dang s that, néu sai tdi xin chiu trach nhiém.

......... , Ngay... thang.... nam........
(Ngudi khai ky, ghi ro ho tén)



QUY TRINH 6
Ti€p nhan ddi tvgng bao tro xa hdi ¢6 hoan canh dac biét khé khan vao co so
tro gidp x& hoi cap tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 i'f6 /QD-UBND ngayi3 thang 01 nam 2022
cua Cha tich Gy ban nhan dan thanh phd)

I. THANH PHAN HO so

STT Tén ho so SO luvgng Ghi chu
oL T(‘? khai dé nghi ti€ép nhan vao co sé tro gilp xa hoi (theo o1 Ban chinh
mau)
02  Gidy khai sinh 01 Ban sao
03 Gidy xac nhan khuyét tat déi véi treong hop la nguoi 01 Ban sao
khuyét tat

Xac nhan cla co quan y té c6 thdm quyén déi voi treong

94 hop bi nhigm HIV

01 Bén chinh
05  Gidy to lién quan khac (néu co) 01 Ban chinh/Bén sao

I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI

Noi tiép nhan va tra két qua Thoi gian x ly Lé phi
BO phan ti€p nhan va tra két qua - Gy ban Ba muoi bon (34) ngay lam viéc, Khéng
nhan dan cp xa ké tir khi nhan dwoc don
1. TRINH Ty XU LY CONG VIEC

Budc A A o H6 so/Biéu x .

cbng Noi d\lljigg €N Trach nhiém Thoi gian mau Dién giai

Viéc '

D/OI . Thanh phan ho so theo
Nop hd so trong/nguoi Theomuc | o)
giam ho o L
- Trwong hop ho so day
da va hop 1é: Lap Giay
ti€p nhan hod so va hen
tra k&t qud; trao cho
L i hanh nguoi nép hd so theo
- B6 phan tiép Giohan BM 01, thyc hién tiép
nhé‘m va tra chinh BMO1 buéc B2.
Kiém traho so  kétqua-ly BM 02 - Truong hop hd so
ban rlhan dan BM 03 chua day du hoic chua
cap xa

hop & Huéng dan
ngudi ndp hd so bd
sung, hoan thién hd so
va ghi r6 ly do theo BM
02.



Buoc
cong
Viéc

B2

B3

B4

B5

NOi dung cbng
viéc

Tiép nhan ho so
va ra soat ho so

Xét duyét, niém
yét cong khai va

iuan chuyén ho so

dén Phong
LBTBXH

Tham dinh ho
SO

Xem xét, quyét
dinh

Trach nhiém

Cong chuc
phu trach
cong tac Lao
déng -
Thuwong binh
va Xa hoi

0y ban nhan
dan cép xa

Phong Lao

dong —
Thuwong binh

va Xa hoi

Cha tich
UBND cép
huyén

Thoi gian

10 ngay lam
viéc

07 ngay lam
viéc

07 ngay lam
viéc

03 ngay lam
viéc

Hb so/Biéu
mau

Theo muc |
BM 01

- Theo muc |
-BM 01
- Cong van de
nghi ctia Chu
tichUBND
cap xa

- Theo muc |
-BMOI
- Cong van dé
nghi cta Chu
tich UBND cép
xa
- Du thao cong
van cua CT
UBND céap
huyén gt S¢
LDTBXH hodc
van ban tlr chdi
(néu ro ly do)
- Theo muc |
-BMOT
- Cong van de
nghi cia UBND
cap xa
- Du thao cdng
van clia UBND
cap huyén guvi
S& Lao dong -
Thuwong binh va
Xa hoi

Dién giai

- Truong hop tr choi
tiép nhan hd so: Lap
Phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyét ho so theo
BM 03.

- Trwong hop du diéu
kién: trinh Cha tich
UBND cép xa to chic
xét duyét

- Trwong hop khong du
diéu kién: Tham muu
van ban trd 1oi va néu
r6 ly do (két thuc quy
trinh)

Uy ban nhéan dan cép xa
td chic xét duyét va
niem yét tai tru so
UBND cép x&.

Sau khi hét thoi gian
niém yét cong Kkhai,
lanh dao UBND cép xa
kiém tra, ky duyét va
luan chuyén hd so dén
UBND cép huyén

Tham dinh ho so:

- H6 so dat yéu cau:
trinh  Chu tich UBND
quan, huyén luan chuyén
10 so dén S& Lao déng -
Thuong binh va Xa hoi.
- HO6 so chua dat yéu
cau: tham muu van ban
tra 1oi (néu r6 ly do)
trinh  Chu tich UBND
cdp huyén xem Xxét,
chuyén tra hd so Ve
UBND cdp xa (két thic
quy trinh)

Xem xét ho so, tai liéu
ien quan, ky van ban
iri S&¢ Lao dong -
'hwong binh va Xa hoi,
iong thoi luan chuyén
10 so



BlAJ’O’C NOi dung cbng
cong viéc
Vige_____ '
Tham dinh hod
B6 SO
57 Quyeét dinh tiép

nhan

Tra két qua,
B8 lwu ho so, thong
ké va theo doi

Trach nhiém

Phong Bao
tro xa hoi So
Lao dong -
Thuong binh
va Xa hoi

Giam déc co
s trg gilp xa
hoi cép tinh

B0 phén tiép
nhan va tra
két qua -ty
ban nhan dan
cap xa

Thoi gian

3,5 ngay lam
Viéc

3,5 ngay lam
Viéc

Theo Gidy
hen

Céc biéu mau st dung tai cac buéc cong viéc:

IV. BIEU MAU
STT Ma hiéu
1 BMO1
2 BM 02
3 BM 03
4 BM 04

HO so/Biéu
mau

- Theo muc |
-BMOI
- Cong van dé
nghi ciia UBND
cép xa
- Cong van cla
UBND cép
huyén glri S&
Lao dong -
Thuwong binh
va Xa hoi
- Dv thdo van
tham dinh cla
S& Lao dong -
Thuong binh
va Xa hoi
- Theo muc |
-BMOI
- Cbng van cla
UBND cép x4,
cap huyén,
Cong van tham
dinh cla S&
Lao dong -
Thuwong binh
va Xa hoi
- Quyét dinh
ti€p nhan hodc
van bén tr chdi
(néu rd ly do)

Két qua

Tén biéu mau

Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
Mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so

Mau Phiéu tlr chdi tiép nhan giai quyét hd so

Dién giai

Tham dinh hd so va
tham muu chuyén hd so
dén co s& trg gilp xa
hoi cép tinh

- Xem xét quyét dinh
tiép nhan déi twong
hodc tlr chdi bang vén
ban (néu ré ly do)

- Luan chuyén két qua
dén BO phan tiép nhan
va trd két qua - Gy ban
nhén dan cap xa

- Théng ké, theo doi

- Trd két qua cho T6
chtrc/ca nhan.
- Thong ké, theo ddi.

Mau T khai d& nghi tiép nhan vao co sé tro gitp xa hoi



V. HO so CAN Luu
STT __Ma higu Tén biéu mau

1 BMO1  Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

2 BM 02  MAu Phiéu yéu cau b6 sung va hoan thién ho so

3 BM 03  Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so

4 // Thanh phan ho so theo muc |

5 // Ket qua giai quyét tha tuc hanh chinh

6 I Céac hod so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh

VI. Co SO PHAP LY

- Nghi dinh sb 20/2021/NB-CP ngay 15/3/2021 cla Chinh pht quy dinh chinh séach tro
gilp x& hoi d6i voi doi twong bao trg xa hoi.

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ctia Chinh pha vé thuc hién co
ché mot clra, mot ctra lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.

- Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cla Vén phong Chinh phu
huéng dan thi hanh mot s quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam
2018 cda Chinh phii vé thyc hién co ché mot clra, mot clra lién thong trong giai quyét thu tuc
hanh chinh.



CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Boc l1ap - Ty do - Hanh phc

TO KHAI DE NGHI TIEP NHAN VAO co SO TRO GIUP XA HOI
Kinh gtri: - Gy ban nhan dan x& (phuong, thi tran)....

- Giam dbc co s6 tro gidp xa hoi.........
Ho va tén (tén ddi twong hodc ngudi gidm hd): e, e ———————
Ngay/thang/nam sinh:....... [ ... [, GIOTEINN e, sosee
S6 dinh danh c& nhan hodc s6 thé cin cuéc cong dan hoac Gidy CMND sb ....... cap
NQAY wevvvverererenan, NOT CAP: v,
Tra quén tai thon ........cccee vveeeeeeeen, Xa (phuong, thi tran).......c.cccoeeeeeeennnn, huyén (quan, thi x4,
thanh pho) ..o, tinh

HO VA teNn A6i tWONG ..o seoee NamM/NP v v,
Sinhngay................. thang ............... NAM ..o,

S6 dinh danh c& nhan hodc sd thé cin cuéc cong dan hodac Gidy CMND SO ............... Cap
ngay NOi CaAP:iirecieeee,

Trd quan tai thon...... Xa (phwong, thi tran)....... huyén (quan, thi xa, thanh
Pho)..cvv tinh ., ) vao chdm séc, nudi dudng/st dung dich vu tai co s& tro

gilp xa hoi theo quy dinh.

Toi xin cam doan thyc hién ding ndi quy, quy dinh clia co so tro gitp x4 hoi.

....... , Ngay.... thang.... nam....
Béi twong hodc nguoi giam ho
(Ky, ghi ro ho tén)

XAC NHAN CUA UY BAN NHAN DAN CAP XA

Uy ban nhén dan xa/phuong/thi trdn da tiép nhan ho so, déi chiéu cac gidy t0 kém theo va xac
nhan thong tin ca nhan néu trén ctia 6ng (ba) ........ 14 dlng.

Ngay... thang.... nam
CAN B0 TIEP NHAN HO so CHU TICH
(Ky, ghi rd ho tén) (Ky tén, dong dau)





