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

THANH PHO HO CHIi MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 4-°50 /QB-UBND Thanhphé H6 ChiMinh, ngaylOthangi*iam 2021
QUYET BINH

VE viéc phé duyét quy trinh ndi bd giai quyét thd tuc hanh chinh thudc
pham vi chrc nang quan ly ciia S& Lao déng —Thwong binh va Xa hoi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHIi MINH

Can clt Luat T6 chtrc chinh quyén dia phvong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Luat stra doi, bo sung mot so diéu cla Luat T6 chirc Chinh phl va Luat To chirc
chinh quyén diaphwong ngay 22 thang 11 nam 2019.

Can c Nghi dinh s0 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cla
Chinh pht vé kiém soat thd tuc hanh chinh; Nghi dinh so 92/2017/ND-CP ngay
07 thang 8 nam 2017 cta Chinh phu sra doi, b6 sung mot so diéu cla 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 ctia Chinh phu vé thuc hién co ché mot clra, mot clra
lién thong trong giadi quyét thd tuc hanh chinh;

Can ctr Thong tw so 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cla Bo
trudng, Chd nhiém Vanphong Chinh phd hwéng dan thi hanh m6t s6 quy dinh
cta Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cla Chinh ph( vé
thwc hién co ché moét clra, mot clra lién thong trong gidi quyét tha tuc hanh
chinh;

Theo dé nghi ciia Giam doc S& Lao dong —Thwong binh va Xa hi tai To trinh
s6 38881/TTr-SLBDTBXH ngay 25 thang 11 nam 2021.

QUYET BINH:

Diéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 01 quy trinh ndi bd méi, 03
quy trinh ndi bd stra doi, bo sung, thay thé vé gidi quyét tha tuc hanh chinh
thuéc pham vi chirc nang quan ly ciia S& Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi.

Danh muc va ndi dung chi tiét cla cac quy trinh ndi bd duoc dang tai trén

Cong thong tin dién t&r cla Van phong Gy ban nhan dan thanh pho tai dia chi
https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Ouy-trinh-noi-boTTHC.aspx.


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

Diéu 2. T6 chirc thyc hién

1. Cac quy trinh ndi bd giadi quyét thi tuc hanh chinh da dwoc phé duyét la
co s dé xay dwng quy trinh dién tl, thuc hién viéc ti€p nhan, gidi quyét va tra
két qua thl tuc hanh chinh trén cdng dich vu céng va Hé thong thong tin mot
clra dién tlr theo Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP tai cac co quan, don vi.

2. Co quan, don vi thuc hién thua tuc hanh chinh cé trach nhiém:

a) Tuan tha theo quy trinh ndi bd dd duoc phé duyét khi ti€p nhan, giai
quyét thl tuc hanh chinh cho ca nhan, t6 chirc; khong ty dat thém tha tuc, gidy
to ngoai quy dinh phap luat;

b) Thuwdng xuyén ra soat, cap nhat cac quy trinh ndi bd gidi quyét thi tuc
hanh chinh dwoc phé duyét méi, sira doi, bd sung, thay thé, hay bd, bai bd khi c
bién dong theo quy dinh phap luat.

Piéu 3. Hiégu lyc thi hanh

Quyét dinh nay cd hiéu luc thi hanh ké tlr ngay ky. Béi bo quy trinh s 2
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1231/QB-UBND ngay 07 thang 4 nam 2020
cla Chu tich 0y ban nhan dan Thanh ph6 vé viéc phé duyét quy trinh ndi bo giai
quyét tha tuc hanh chinh thudéc thdm quyén tiép nhan cla S¢& Lao dong -
Thuong binh va X& hdi va quy trinh s6 6, s6 7 ban hanh kem theo Quyét dinh s6
403/QD-UBND ngay 08 thang 02 nam 2020 cta Chad tich Gy ban nhdn dan
Thanh pho vé viéc phé duyét quy trinh ndi b0 gidi quyét thi tuc hanh chinh
thuéc pham vi chirc nang quan ly cia S& Lao dong - Thuong binh va X4 héi.

Piéu 4. Trach nhiém thi hanh

Chanh Van phong Gy ban nhan dan Thanh phd, Giam d6éc S& Lao dong -
Throng binh va X4 h6i va cac to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noinhéan:

- Nhv Diéu 4;

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

- VPUB: CPVP;

- Trung tdm Tin hoc, Trung tam Céng bao;

- Luu: VT, KSTT/H. oS

Phan Van



AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TH it MINH Péc lap - Tu do - Hanh phuc

___fo1 Bd GIAIQUYET THU TUC HANH CHINH THUOC
PHAM VIiCIIl CNANG QUAN LY CUA SO LAO bONG - THUONG BINH
VA XA HOI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s8 4A50 /QD-UBND ngayxOthang-LIndm 2021 cla
Cha tich 0y ban nhan dan thanh phd)

STT Tén quy trinh ndi bd
A. Quy trinh ndi bd cdng bd moi
I. Linh yuwc Bao tro xa héi
Tiép nhan d6i twong can bao vé khan cap vao co sé tro gilp xa hoi cap tinh
B. Quy trinh ndi bd duwoc sra dgi, b% sung
Il. Linh verc Bao tre xa hoi
Dirng tro gilp xa hoi tai co sé tro gilp xa hdi cap tinh

I11.Linh ywc Gido duc nghé nghiép

Cap giay chirng nhan dang ky bé sung hoat déng giao duc nghé nghiép doi voi
Trung tdm gido duc nghé nghiép, trwong trung cap, doanh nghiép

VI. Linh vic Lao dong

Pang ky ndi quy lao dong clia doanh nghiép



STT

01

02

03

Noi ti€p nhan va tra két qua

Co s tro gilp xa hoi cap tinh

Buéc
céng
Viéc

Bl

I. THANH PHAN HO so

Tén hod so
To khai cla dbéi twogng hodac nguti giam hd
(theo Mau s6 07 ban hanh kem theo Nghi dinh

20/2021/ND-CP)

Chng minh nhan dan, can cuéc cong dan hoac gidy
t thy than cla déi twong (néu co)

Bién ban do6i vOi treong hop khin cdp cd nguy co de
doa dén an toan cua dbi tvgng

Van ban dé nghi ctia Chu tich Gy ban nhan dan céap
X8, noi doi tvong dang & hodc noi phat hién thay can
st bao vé khan cép

Van ban dé nghi cla Cha tich Gy ban nhan dan cép
huyén glti S& Lao dong - Thwong binh va Xa hoi

S6 lvgng

01

01

01

01

01

Ghi chi

Ban chinh

Ban sao

Ban chinh

Ban chinh

Ban chinh

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

doi tugng

1. TRINH Ty XU LY CONG VIEC

NOi dung cong - 1 nhiem Thoi gian
viéc
Ngay khi phat
Tiép nhan BO phéan tiép sinh  déi twong

can sy bdo vé
khan cap (24/24)

nhan

Thai gian xt ly

Muoi (10) ngay lam viéc, ké tlr khi tiép nhan

Ho6 so/Biéu
mau

Theo muc |
Bién ban
tiép nhan

Lé phi

Khong

Dién giai

- Tiép nhan ngay va lap
bién ban ban giao d6i
twgng. Bién ban phai co
chi* ky cla co quan,
don vi phat hién ra déi
twong (néu co), chinh
quyén (hodac cbng an)
cap xa, dai dién co s&
trg gilp xa hoi va doi
trong (néu co thé).

- Scan di¥ liéu thong tin
hd so, chuyén ho so cho
Lanh dao B6 phan quan
ly hd so doi twong



Buéc
céng
Viéc

B2

B3

B4

N6i dung cong
Viéc

banh gia vé
miéc dbé ton
thuong, kha
nang phuc hoi
va nhu cau
trg gilp cua
doi twong dé
c6 ké hoach
tr giap doi
twong

Phan cong thu
ly ho so

Bdo dadm an
toan va chira
tri nhitng tén
thuong Ve
than thé hoac
tinh than cho
doi twong

Tham dinh ho
so, dé xuat két
qua giai quyét
TTHC

Xem
trinh ky

xét,

Trach nhiém

BO phan y té
va cham séc,
nuéi  dudng
ddi twong

Lanh dao B
phan quan ly
ho so doi
twong

BO phéan y té,
quan ly ho so
doi twgng

Vién chirc
thu ly ho so

Ladnh dao BO
phan quan ly
hoé so doi
twong

Thoi gian

0,5 ngay lam viéc

(04 gi0)

0,5 ngay lam viéc

(04 gio)

0,5 ngay lam viéc

(04 gio)

07 ngay lam viéc

0,5 ngay lam viéc

(04 gi0)

Ho so/Biéu
mau

Theo muc |
Bién ban
tiép nhan

Theo muc |
Bién ban
tiép nhan

Theo muc |
Bién  ban
ti€p nhan

Du thao
Quyét dinh
tip  nhan
déi  twong
can sy bao
vé khan cap

- T& trinh
- HO so, tai
liéu lién
quan

Dv thdo
Quyét dinh
ti€p  nhan
déi  tuong

can sy bao

vé khan cap

Dién giai

Béanh gia vé muc do ton
thvong, khd nang phuc
hoi va nhu cau tro gilp
clia déi twong dé co ké
hoach trg gidp doi
tuwong

Lanh dao BO phan quan
ly ho so dbi twgng tiét
nhan ho so ti vién chircY
dwgc phan cong ti€p
nhan va phan cdng vién
chtc thu Iy ho so

Truong hop tré em bi
bd roi, thong bao trén
phuvong tién thong tin
dai chung trong thoi
han 25 ngay lam viéc

- Vién chtrc thu ly ho so
tién hanh xem xét, kiém
tra, thdm dinh ho so;
trinh TO xét duyét, tién
hanh hop dé lay y kién
don vi co lién quan; Ket
luan clla T6 xét duyét
duoc 1ap thanh bién ban
va cO du chir ky cua cac
thanh vién

Lanh dao Bo phan quan
ly hd so dbi twgng xem
xét ho so, ky nhdy van
ban trinh Giam déc co
s¢ ky duyét.



Budc
cong
Viéc

B5

B6

B7

STT

STT
1

NOi dung cong

Hb6 so/Biéu
mau

- To trinh

- HO so, tai

liéu lién

quan

- Duv thao

Quyét dinh

tip  nhan

déi  twong

can s bao

vé khan cap

Ket qud gidi

quyét  thu
tuc hanh
chinh

Két qua

Tén biéu mau

Tén bidu mau

viée Trach nhiém Thoi gian
Ky duyét Gjém déc co 05 ngay lam viéc
s& (04 gio)
Ban hanh van g phan hanh
ban R 0,5 ngay lam viéc
chinh cla co 04 aic
& (04 gio)
Tra keE qua, B6 phan quan
lvu RO S0, s S0 d6i Theo Gidy hen
thong ké va tﬁ(yn y he
theo di ’ng
IV. BIEU MAU
Céc biu mau st dung tai cac budc cong viéc:
Ma hiéu
BMO1  To khai ctia d6i tvgng hodc ngudi giam ho
V. HO So CAN LUU
Ma hiéu
BMO1  To khai ctia d6i twgng hodc ngudi giam ho

VI. Co SO PHAP LY

Dién giai

Giam doc co s& xem
xét ho so va ky duyét
Quyét dinh tiép nhan
doi twong can sy bao vé
khén cap.

B6 phan hanh chinh cua
co s& tiép nhan Quyét
dinh tiép nhan doi
twgng can su bao vé
khan cdp da duoc ky
duyét va thuc hién cho
s6, dong dau, chuyén
To trinh, ho so, tai liéu
lién quan dén BO phan
quan ly ho so doi tvong

- Ban giao Quyét dinh
ti€p nhan ddi twgng can
str bao vé khan cép cho
ca nhan co6 lién quan
theo quy dinh.

- Théng ké, theo dai.

- Nghi dinh s6 20/2021/ND-CP ngay 15 thang 3 nam 2021 cla Chinh phl quy
dinh chinh sach trg giGp xa hoi déi véi déi tugng bao tro xa hdi.
- Nghi dinh s6 61/2018/NDB-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cla Chinh pha vé
thuc hién co ché mot clra, mot ctra lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh.

- Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Van phong Chinh
ph huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh cla Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23



thang 4 nam 2018 cla Chinh phl vé thuc hién co ché mot clra, mot ctra lién thong
trong giai quyét tha tuc hanh chinh.



CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phac

TO KHAI BE NGHI TIEP NHAN VAO co SO TRO GIUP XA HOI

Kinh gri: - Gy ban nhan dan xa (phuong, thi tran)....
- Giam doc co sé trg gilp xa hoi....

Ho va tén (tén doi tuong hodc Nguoi gIAM NO) .

Ngay/thang/nam sinh: ...... I [ .GiGi tinh:..oie,

S6 dinh danh c& nhan hodc s6 thé can cwéc cong dan hoac Gidy CMND s ............... cap
NGAY ovvererererennn NOICAP: et e,

Tra quan tai thon ..o e, xa (phwong, thi tran)......cccoevvverenne, huyén (quén, thi
x&, thanh pho) .....cccceeeeiies cree TN s e

Hién nay, toi

Vay t6i lam don nay dé nghi co quan cé tham quyén xem xét, ti€p nhan hodc trinh co quan cé

Truong hop nguoi giam ho viét don thi phai khai b sung cac thong tin sau:

HO VA teN A01 tUONG: ovevevevececceceeeee e Nam/N...... coeeeveeennne. )

Sinh ngay........ . thang ......ccccevevenes (01 131 IR

S6 dinh danh c& nhan hodc sb thé can cudc cong dan hodc Gidy CMND s6 ............... cap
ngay NOi CAP: ovvevereciceees

Trd quan tai thon.... xa (phuong, thi tran)...... huyén (quan, thi x& thanh
phod) .............. tinh e .) vao cham soc, nudi duéng/str dung dich vu tai co so trg

giup x& hoi theo quy dinh.

T6i xin cam doan thwc hién ding néi quy, quy dinh cta co s@ trg gitp xa hoi.

....... , hgay.... thang.... nam....
Do6i twgng hodc nguoi giam ho
(Ky, ghi rd ho tén)

XAC NHAN CUA UY BAN NHAN DAN CAP XA

0y ban nhan dan xa/phwong/thi tran da tiép nhan ho so, doi chiéu cac gidy to kém theo va xac
nhan thong tin ca nhan néu trén cda éng (ba) ........ la ding.

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



QUY TRINH 2
iUp xa hoi tai co s6 trg gitp xa hoi cap tinh
[yétdinh s6 4£50 /QD-UBND ngay  thang-L&nam 2021
Chu tich Gy ban nhan dan thanh pho)

I. THANH PHAN HO so

STT Tén ho so S6 lvong Ghi chu
DPon dé nghi dirng tro gilp x& hdi (theo mau s6 09 ban hanh B2 .
I n an chinh
0L kem theo Nghi dinh s6 20/2021/ND-CP) 01 !
I1. NO'I TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI
Noi tiép nhan va tra két qua Thoi gian x& ly Lé phi
Co s tro gitp x& hoi cap tinh c?;%/ (07) ngay lam viéc, ké tir khi nh&n dugc Khong
I1I. TRINH Ty XU LY CONG VIEC
Egr?c NOidung cong  poop nhism  Thoigian 1O SO/Biéu Dién giai
. g Viéc ' g mau g
viéc
R . A Thanh phan ho so
Nop ho so Canhan Theo muc | theo muc |
- Truong hop ho so
day da va hop Ié:
Lap Gidy tiép nhan
ho so va hen tra két
qud; trao cho nguoi
nop ho so theo BM
01, thuc hién tiép
Gir hanh budc B2.
A nha 2 i0 han
Bl BO phan quan chinh BMO1 - Treong hop hd so
ly ho so doi “ > <
Kiém tra ho ¢ Co S6 BM 02 chva day du hoac
\ém tra ho so L{Qng-_, 050 chua hop Ié: Huéng
ro-giup xd BM 03 dan nguoi nép ho so

hoi cdp tinh

b6 sung, hoan thién
hé so va ghi rd ly do
theo BM 02.

- Truong hop tir chdi
tiép nhan hod so: Lap
Phiéu tir chdi tiép
nhan gidi quyét ho
so theo BM 03.



Buaéc
cong
viéc

B2

B3

B4

B5

B6

B7

N6i dung cong

Viéc

Tiép nhan ho so

Phén cbng thu
ly ho so

Tham dinh ho

so, dé xuat két

qua giai quyét
TTHC

Xem xét, trinh

ky

Ky duyét

Phéat hanh van

ban

Trach nhiém

B phan quéan
ly ho so doi
twvong- Co s&
tro gidp xa
hoi cap tinh

Lanh dao B6
phan quan ly
ho so doi
twong

Vién chtrc
thu ly ho so

Lanh dao B6
phan quéan ly
ho so doi
twong

Giam doc co
s&

B6 phan hanh
chinh cla co
s

Thoi gian

0,5 ngay lam
viéc (04
gio)

0,5 ngay lam
viéc (04
gio)

04 ngay lam
Viéc

0,5 ngay lam
viéc (04
gio)

01 ngay lam
viéc

0,5 ngay lam
viéc (04
gio)

Ho so/Biéu
mau

Theo muc |
BMO1

Theo muc |
BMO01

- HO so trinh
BMO1

- HO so doi
twong

- Du thao
Quyét dinh
dung trg gidp
xa hoi

- To trinh

- HO so, tai
liéu lién quan
- Du thdo
Quyét dinh
dirng tro gidp
xa hoi
- To trinh
- Ho so, tai
liéu lién quan
- Dv thdo
Quyét dinh
dirng tro gidp
xa hoi

Ket qué giai
quyét thd tuc
hanh chinh

Dién giai

Scan di* liéu thong
tin hd so, chuyén ho
so cho Lanh dao B
phan quan ly ho so
doi twong

Ladnh dao B6 phan
quan ly ho so doi
twong tiép nhan ho
SO tr vién chirc duoc
phan cong tiép nhan
va phan céng vién
chiec thu ly ho so

- Vién chtrc thu ly ho
so tién hanh xem
xét, kiém tra, thdm
dinh hod so; trinh T6
xet duyét dwng trg
gilp xa hoi, tién
hanh hop dé lay y
kién don vi co lién
quan; Két luan cula
TO0 xét duyét dugc
lap thanh bién ban
va c6 du chir ky cua
cac thanh vién

Ldnh dao BO phén
quan ly hé so doi
twgng xem xét ho so,
ky nhay van ban
trinh Gidm dbc co s&
ky duyét.

Giam déc co s& xem
xét ho so va ky
duyét Quyét dinh
dirng trg gidp xa hoi.

BO6 phan hanh chinh
clia co s& tiép nhan
Quyét dinh dirng tro
giup x& hoi da duoc
ky duyét va thuc
hién cho s6, doéng
ddu, chuyén To



Buéc
cdng
Viéc

NOi dung cdng

" Trach nhiém
Viéc

Tra két qua,
B8 Ivu ho so, théng
ké va theo ddi

B6 phan quan
ly ho so doi
twong

Thoi gian

Theo Gidy
hen

Ho so/Biéu
mau

Két qua giai
quyét tha tuc
hanh chinh

Fen bidu mau

IV. BIEU MAU
Céc biéu mau st dung tai cac bwdc cong viéc:
STT Ma hiéu
1 BMO1
2 BM 02
3 BM 03
4 BM 04

V. HO So CAN LUU
STT M4 hiéu

Mau Bon dé nghi dirng tro giup xa hoi

Mau Gidy ti€p nhan ho so va hen trd két qua.
Mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so

Mau Phiéu tlr choi ti€p nhan giai quyét ho so

Tén biéu miu

Dién giai

trinh, ho so, tai liéu
lién quan dén BO
phan quan ly hd so
doi twong.

- Ban giao Quyét
dinh dirng tro gilp
xa hdi cho cad nhéan
c6 lién quan theo
quy dinh.

- Thyc hién ban giao
doi tuong Vvé gia
dinh, cong dong.

- Thong ké, theo doi.

1 BMO1 Mau Gidy tiép nhan ho so va hen trd két qua

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

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

4 BM 04  Don dé nghi dirng tro giGp xa hoi

5 1 Céc ho so khac néu co theo van ban phéap quy hién hanh

VI. Co SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 20/2021/NB-CP ngay 15 thang 3 nam 2021 cua Chinh pht quy dinh chinh
sach tro gilp xa hoi doi véi doi twgng bao tro xa hoi.
- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 cla Chinh phd vé thuc hién co
ché mot clra, mot clra lién thong trong gidi quyét tha tuc hanh chinh.

- Thong tw 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Van phong Chinh phu
hwéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cta Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim
2018 cla Chinh phu vé thyc hién co ché mot clra, mot ctra lién thdng trong gidi quyét tha tuc

hanh chinh.



CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phuc

DON PE NGHI DUNG TRO GIUP XA HOI

Kinh gtri: Giam d6c co sé tro gitp xa hoi....

Ho va tén (tén ddi twong hodc ngudi giam hd): ......cc. coveevcvcrenee Nam, n@...............

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

S6 dinh danh c& nhan hodc s6 thé cdan cwéc cong dan hodac Gidy CMND sé......... cap ngay
NOI CAP: i e

TrG quéan tai thén .............. xa (phwong, thi tran) ................. huyén (quan, thi xa, thanh pho)

....... L tin i T

Toi lam don nay dé nghi Giam doc co s trg gilp X4 hoi ................ . xem xét, giai quyét cho

.............. (Ho va tén d6i tvong)

Da6i vai ngudi gidam ho viét don thi phai khai b6 sung céac thong tin sau:

HO VA teN A0i tONG: ovvoveeeieriicicecce e CNam, NG o
Sinhngay ........ thang....... . NAM .,
S6 dinh danh c& nhan hoac s6 thé can cwéc cong dan hoac Gidy CMND s6............. cap ngay

e NOT CAD: e e
Tru quén tai thon ............... xd (phwong, thi trdn) ................... huyén (quén, thi xa, thanh
PhO) oo, IR ) dirng st dung dich vu trg

gilp x4 hoi tai co s& va duoc hd trg hda nhap cong dong.
Ly do dé nghi dirng tro gidp X8 hOi tai CO SO: ovvveveieees et et e :

Tréan trong cam on.

ngay....thang.... nam.....
Doi tvgng hodc ngudi giam ho
(Ky, ghi rd ho tén)



STT

11

12

13

14

21

QUY TRINH 3
dang ky bd sung hoat dong gido duc nghé nghiép ddi véi Trung tam
duc nghé nghiép, truong trung cap, doanh nghiép
theo Quyét dinh sd 4-2-50/QD-UBND ngayX0 thang iAnam 2021
cia Cha tich Uy ban nhan dan thanh phd)

I. THANH PHAN HO so

Tén ho so S0 Ghi ch
lvong

Truong hop (i) Tang quy md tuyén sinh cla tirng nganh, nghé dao tao vuot tir 10% trd Ién
so véi quy mo tuyén sinh/nam duoc cdp trong gidy chirng nhan dang ky hoat dong giao
duc nghé nghiép; (ii) B6 sung nganh, nghé dao tao (m& nganh, nghé dao tao moi); (iii) Bo
sung hoac thay d6i trinh dd dao tao hodc diéu chinh quy mé tuyén sinh gilra cac trinh dd
dao tao va gitra cac nganh, nghé trong cung nhdm nganh, nghé; (iv) Chia, tach, sap nhap
hoac c6 su thay ddi gidy chirng nhan dang ky dau tv hodc gidy chirng nhan dang ky doanh
nghiép co lién quan den ndi dung ghi trong gidy chirng nhan dang ky hoat dong gido duc
nghé nghiép:

Van ban dang ky bo sung hoat dong gido duc nghé nghiép (theo

méu) 01 Ban chinh

Bao céo cac diéu kién bdo dam dang ky bo sung hoat dong giao duc

nghé nghiép kém theo cac gidy t& chitng minh (theo mau) 01 Ban chinh

Truong hop (i) Chuyén tru s& chinh hodc phan hiéu hodc dia diém dao tao dén noi khac,
ma tru so chinh hodc phan hiéu hodc dia diém dao tao la noi truc tiép to chirc dao tao; (ii)
Thanh lap phan hiéu moi c6 t6 chirc hoat dong dao tao; (iii) M& thém dia diém dao tao
moi hodc lién két voi cac to chirc, cA nhan dé td chirc hoat dong dao tao ngoai tru s& chinh
hoac phéan hiéu:

Dai v6i trung tdm gido duc nghé nghiép, trwvdng trung cdp va doanh
nghiép dang ky b6 sung hoat dong gido duc nghé nghiép trong cuing
tinh, thanh pho truc thudc trung wong véi noi dat tru sé chinh, ho so
bao gom:

Vin ban dang ky b6 sung hoat dong gido duc nghé nghiép (theo mau) 01 Ban chinh

Béo céo cac diéu kién bao dam dang ky bd sung hoat déng giao duc

nghé nghiép kém theo cac gidy t& chiing minh (theo mau) 01 Ban chinh

Van ban ctia nguoi co6 tham quyén vé viéc chuyén tru s chinh hoac

phan hiéu hoac dia diém dao tao khac doi véi treong hop chuyén tru

s& chinh hodc phan hiéu hoéc dia diém dao tao dén noi khac, ma tru 01 Ban chinh
s& chinh hodc phan hiéu hodc dia diém dao tao la noi truc tiép t6

chirc dao tao.

Van ban cla nguoi c6 tham quyén vé viéc thanh Iap phan hiéu méi
ddi voi trvong hop thanh 1ap phan hiéu méi c6 to chirc hoat dong 01 Ban chinh
dao tao.

Da4i voi trung tdm gido duc nghé nghiép, truong trung cdp va doanh
nghiép dang ky bo sung hoat dong gido duc nghé nghiép & tinh,
thanh phd truc thudc trung wong khac véi noi dat tru sé chinh, ho so
bao gém:

Vén ban dang ky b6 sung hoat dong gido duc nghé nghiép (theo

mau) 01 Ban chinh



Béo cdo cac diéu kién bao dam dang ky b6 sung hoat dong gido duc

. o, : % 1 Bén chinh
2.2 nghé nghiép kém theo céc gidy to chirng minh (theo mau) 0
Quyét dinh thanh 1ap hoac cho phép thanh lap hodc gidy chirng nhan
23 dang ky doanh nghiép hoac gidy chirng nhan dang ky dau tu; ban 01 BAn sao

sao quyét dinh bo nhiém hodc cdng nhan nguoi dirng dau trevong
trung cép, trung tdm gido duc nghé nghiép va doanh nghiép.

Van ban clia nguoi co tham quyén vé viéc chuyén tru s& chinh hoac
phén hiéu hoac dia diém dao tao khac doéi vai treong hop chuyén tru

2.4  s& chinh hodc phan hiéu hodc dia diém dao tao dén noi khac, ma tru 01 Ban chinh
s& chinh hodc phan hiéu hodc dia diém dao tao la noi truc tiép t6
chtrc dao tao.
Vaén ban cla ngudi c6 tham quyén vé viéc thanh 1ap phan hiéu méi

25 ddi vai treong hop thanh 1ap phan hiéu méi co t6 chirc hoat dong 01 Ban chinh
dao tao.

Il Trwong hop doéi tén doanh nghiép:
Vién ban dang ky b6 sung hoat dong gido duc nghé nghiép (theo

1 x 01 Ban chinh
mau)

2 Quyét dinh ddi tén doanh nghiép cla co quan cé tham quyén 01 Ban sao

v Trwong hop thoi tuyén sinh hodc gidam quy md tuyén sinh ddi véi cac nganh, nghé dao tao

da dugc cap trong gidy chirng nhan dang ky hoat dong gido duc nghé nghiép:

Vién ban dé nghi théi tuyén sinh hodc giam quy mo tuyén sinh doi
1  vGi cac nganh, nghé dad dwgc cép trong gidy ching nhan dang ky 01 Ban chinh
hoat ddng giao duc nghé nghiép.

Il. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI
Noi ti€ép nhan va tra két qua Thoi gian xt ly Lé phi
Bo6i voi treong hop I, 11, 1V: Tam

(08) ngay lam viéc ké tlr ngay nhan
B0 phan Mot clra - S¢ Lao dong - Thuong  dd hod so hop I8

binh va Xa hoi TPHCM, dia chi: 159 pgi ygi truong hop I1I: N&m (05) Khong
Pasteur, Phu’crng Vo Th! Sau, Quan 3. ngay lam viéc ké tir ngay nhan da ho
so hop I€.
I1l. TRINH Ty XU LY CONG VIEC
A. Truong hop tiép nhan ho so theo muc I, I, 1V: 08 ngay lam viéc
Buéc A « “ .
u Noi dung cong . i N Ho6 sq/Bleu Didn qiai
cong viée Trach nhiém  Thuri gian mAu g
viéc
A T0 chirc, ca Thanh phan hd so theo
No6p hoé so nhan o Theo muc | muc |
Gio hanh
! chinh - Truong hop hd so da
Kiém trahpso 00 Phan Mot BMOL s hop [6: Lap Gidy
cira BM 02 ! P €. Lap ldy

tiép nhan ho so va hen tra



Budc
céng
Viéc

B2

B3

B4

B5

B6

B7

No6i dung cdng
viéc

Tiép nhan ho so

Phan cong thu ly

ho so

Tham dinh ho so,
dé xudat két qua
gidi quyét TTHC

Xem xét, trinh ky

Ky duyét

Ban hanh van ban

"Trach nhiém

B6 phan Mot
clra

Lanh dao
Phong Giédo
duc nghé
nghiép

Codng chtrc thu

ly ho so Phong

Giao duc nghé
nghiép

Lanh dao
Phong Giao
duc nghé
nghiép

Lanh dao S&

Chuyén vién
phong Giao
duc nghé
nghiép

Thoi gian

0,5 ngay
lam viéc
(04 gio)

0,5 ngay
lam viéc
(04 gio)

4,5 ngay
lam viéc

01 ngay
lam viéc

01 ngay
lam viéc

0,5 ngay
lam viéc
(04 gio)

Ho so/Biéu
mau
BM 03

BMO01
Theo muc |

BMO1
Theo muc |

- Theo muc
|

- BM 04
- Ho so
trinh
- Du thdo
két qua

- HO so
trinh

- Du thdo

két qua

To trinh
kem Duv
thdo két qua
giai quyét
TTHC

K&t qua gidi
quyét tha
tuc hanh

chinh

Dién giai

két qud; trao cho nguoi
nop hdo so theo BM 01,
thuc hién tiép buoc B2.

- Truong hop ho so chua
day dd hoac chua hop Ilé:
Hwéng dan ngwdi ndp hod
so b0 sung, hoan thién ho
so va ghi r6 ly do theo
BM 02.

- Trudng hop tir choi tiép
nhan ho so: Lap Phiéu tu
chdi tiép nhan gidi quyét
ho so theo BM 03.

Cong chiic ti€p nhan ho so
thwc hién scan dir liéu ho
so, Ithu trir ho so dién tir va
chuyén hd so cho Phong
chuyén mén

Phong chuyén moén tiép
nhan hé so tr BO phan
Mot clra va phén céng
cong chic thu ly ho so

- Cong chtrc thu ly hd so
tién hanh xem xét, kiém
tra, tham dinh ho so; lay y
kién don vi c6 lién quan
(néu c9):

- Téng hop, hoan thién ho
so, dy thdo két qua trinh
La&nh dao phong xem xét.

Ldnh dao Phong xem xét
hoé so, ky nhay van ban
trinh lanh dao S& ky duyét.

Lanh dao S& xem xét ho
so va ky duyét két qua giai
quyét

Chuyén  vién  phong
chuyén mon thuc hién lay
s6, déng dau, chuyén ho
so, tai liéu lién quan dén
BO phan Mot ctra.



Buoc N6i dung cbng

cong A
” Vviéc
Viéc
Tra két qua, |
B8 a két qua, lvu

ho so

Trach nhiém

B6 phan Mot
clra

Thoi gian

Theo giay
hen

Ho6 so/Biéu
mau

Két qua

B, Trwong hop ti€p nhan ho so theo muc I11: 05 ngay lam viéc

Btmc NOi dung cong
cong A
" viéc
viéc
Nop ho so
Bl

Kiém tra ho so

B2 Tiép nhan ho so

Phéan cbng thu ly

B3 ho so

Tham dinh ho so,
B4 deé xuat két qua
gidi quyét TTHC

Trach nhiém

To6 chire, ca
nhan

B6 phan Mot
clra

B6 phan Mot
clra

Lanh dao
Phong Giao
duc nghé
nghiép

Cong chtrc thu

Iy hd so Phong

Giao duc nghé
nghiép

Thoi gian

Gi0 hanh
chinh

0,5 ngay
lam viéc
(04 gio)

0,5 ngay
lam viéc
(04 gio)

02 ngay
lam viéc

Ho so/Biéu
mau

Theo muc |

BMO1
BM 02
BM 03

BMO1
Theo muc |

BMO1
Theo muc |

- Theo muc
I
- HO so
trinh
- Dv thdo
két qua

Dién giai

- Trd két qud cho T6
chirc/cé nhan.
- Thong ké, theo ddi.

Dién giai

Thanh phan hd so theo
muc |

- Trwong hop ho so day du
va hop I& Lap Gidy tiép
nhan ho so va hen trd két
qué; trao cho ngudi ndp hod
so theo BM 01, thwc hién
tiép budc B2.

- Truong hop ho so chua
day dd hodc chua hop Ié:
Huwéng dan ngudi ndp hod
so b0 sung, hoan thién ho
so va ghi rd ly do theo
BM 02.

- Trudng hop twr chdi tiép
nhan ho so: Lap Phiéu tw
chdi ti€ép nhan giadi quy&
ho so theo BM 03, n
Cong chirc tiép nhan ho so
thwc hién scan dit liéu ho
so, Itu trir ho so dién tlr va
chuyén hd so cho Phong
chuyén mén

Phong chuyén moén tiép
nhan hd so tr BO phan
Mot clra va phan cong
cong chtc thu ly ho so

- Cong chic thu ly ho so
tién hanh xem xét, kiém
tra, thdm dinh ho so; lay y
kién don vi c6 lién quan
(néu co)

- Tong hop, hoan thién ho
so, dy thdo két qud trinh
L&nh dao phong xem xét.



Buoc NG6i dung cong

Ho so/Biéu

0 : i@ di gi x Dién giai
CO_[‘lg viée Trach nhiém  Thoi gian mAu g
viéc
~ _ H"‘ . . i
Phl_‘anhpc:]a{o 0,5 ngay mc;]ﬁcr L&nh dao Phong xem xét
B5  Xem xét, trinh ky G.,O”g O”r?, lam viéc _ hd so, ky nhay van ban
iao duc nghe (04 giv) -Du th"flo trinh 1anh dao S& ky duyét.
nghiép két qua
Gidy chirng
01 nad nhan hodc Lanh dao S& xem xét ho
B6 Ky duyét Linhdao S& o 9% Vanbantr  so va ky duyét két qua gidi
' lam viéc R ~
chdi néurd quyeét
ly do
A < 5 .,. Chuyén  vién  phong
Chgyen vien 0,5 ngay Ket qua gial chuyén moén thyc hién lay
. . i Phong Giédo N quyét tha X a2 ~ A
B7 Ban hanh van ban duc nahe lam viéc tuc hanh s0, dong dau, chuyén ho
- h.9 (04 gio) o SO tai liéu liéen quan dén
nghiep B phan Mot cira.
o o . - Tra két qua cho To
B8 Tra kﬁtqua, lvu B6 ph{;m Mot Ther? giay K&t qua chtrc/ca nhan.
0so cua e - Théing ke, theo doi.
IV. BIEU MAU
Céc biéu mau st dung tai cac budc cong viéc:
STT Ma hiéu Tén bidl mau
1 BMO1 Mau Gidy ti€p nhan ho so va hen trd két qua.
2 BM 02 Mau Phiéu yéu cau b6 sung, hoan thién hd so
3 BM 03 Mau Phiéu tir chdi ti€p nhan giai quyét ho so
4 BM 04 Van ban ding ky bd sung hoat dong gido duc nghé nghiép (theo mau)
Bao cdo cac diéu kién bao dam dang ky bd sung hoat dong gido duc nghé
5 BM 05 R TR - x
nghiép kem theo cac gidy to chirng minh (theo mau)
V. HO So CAN LUU
STT Ma hiéu Tén biéu mau
1 BMO1 Mau Gidy ti€p nhan ho so va hen trd két qua.
2 BM 02 Mau Phiéu yéu cau b6 sung va hoan thién ho so
3 BM 03 Mau Phiéu tlr chéi gidi quyét ti€p nhan ho so
4 /1l Theo muc |
5 I Gidy chirng nhan dang ky bo sung hoat dong gido duc nghé nghiép
6 1 Céc ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh



VI. Co SO PHAP LY

- Luat Gido duc nghé nghiép nam 2014.

- Nghi dinh s6 143/2016/ND-CP ngay 14 thang 10 nam 2016 cla Chinh phd quy dinh diéu
kién dau tv va hoat dong trong ITnh vuc gido duc nghé nghiép.

- Nghi dinh s6 140/2018/ND-CP ngay 08 thang 10 ndm 2018 cla Chinh phi stra doi, bo
sung cac Nghi dinh lién quan dén diéu kién dau tv kinh doanh va tha tuc hanh chinh thudc pham
vi quan ly nha nuéc cla Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Nghi dinh s6 15/2019/NB-CP ngay 01 thang 02 nam 2019 cla Chinh phl quy dinh chi
tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat gido duc nghé nghiép.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 hwdng dan thi hanh mot s6
quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 cla Chinh phi V& thuc
hién co ché mot clra, mot clra lién thdng trong gidi quyét tha tuc hanh chinh.



Phu luc IV
MAU VAN BAN PANG KY BO SUNG HOAT BONG GIAO DUC NGHE NGHIEP
(Kém theo Nghi dinh s6 143/2016/ND-CP ngay 14 thang 10 nam 2016 ctia Chinh pht)

CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

(2). Poc lap - Ty do - Hanh phuc
S6: (3)...-bKBSHb ... . ngay ....thang........ nam 20.
Kinh glii..cocciiies v, [ T

1 Ténco s& dang Ky :............ (5] I
Tén giao dich qudc té bang tiéng Anh (Néu cO): ............eeevvennn..
2. Bia chi tru s¢ chinh:........... (6)eveiiiiiiin
Pienthoai. s et e, FaX:i....

LAV =T T 1 (USSR Email

3. Gidy chirng nhan dang ky hoat déng giao duc nghé nghiép so: ..

Ngay, thang, ndm Cap:.....cccoeevvvrvenens
4. N6i dung dang ky b6 sung

a) Dia diém dang ky bo sung th¥ nhat:. (7).

Ly do dang ky bo sung:

T Tén nganh, nghé daoMa Quy mo tuyén Trinh  do
tao nganh/nghé (8) sinh/ndam dao tao

1

2

b) Dia diém dang ky bo sung tht hai:.... ... 9)

Ly do dang KY b0 SUNQ . s v nm

TT Tén nganh, nghé dao tao Ma nganh/nghé (10) Sirl:?]//némmﬁ tuyén :[I;gnh a6 dao

1

2

3

5. Chlng t6i xin cam két thuc hién ddng nhirng quy dinh vé gido duc nghé nghiép va cac quy
dinh cla phéap luat cé lién quan./.



Noinh&n: (/1) IR

- Nhu trén; (Ky tén, déngdau, ghi rd ho va tén)
- Luu: YT, ...

Hwéng dan:

(1): Tén co quan chu quan (néu co);

(2), (5): Ghi ding tén co s& dang ky bd sung hoat dong gido duc nghé nghiép theo tén trong
quyét dinh thanh Iap hodc cho phép thanh Iap hodc gidy chirng nhan dang ky doanh nghiép hoac
gidy chirng nhan dang ky dau tu;

(3): Tén viét tat clia co s& dang ky b6 sung hoat dong gido duc nghé nghiép;

(4): Co quan cé tham quyén cadp gidy ching nhan dang ky bd sung hoat déng gido duc nghé
nghiép;

(6): Ghi diang theo dia chi ghi trong quyét dinh thanh 1ap, cho phép thanh lap hodc gidy ching
nhan dang ky doanh nghiép hoéc gidy chirng nhan dang ky dau tu;

(7), (9): Ghi cu thé dia diém dang ky b0 sung;

(8), (10): M4 nganh, ngh2 &p dung d6i voi trinh do trung cap, trinh do cao dang;

(11): Quyén han, chirc vu clia nguoi ky.



Phu luc VI
MAU BAO CAO BANG KY BO SUNG HOAT BONG GIAO DUC NGHE NGHIEP

(Kém theo Nghi dinh s6 143/2016/ND-CP ngay 14 thang 10 ndam 2016 ctia Chinh phu)

.......... (1)........ CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
(2). Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc
S6: 3. ngay...thang ... nam 20.
BAO CAO

Dang ky bo sung hoat déng gidao duc nghé nghiép

A.Tru s& chinh

I. Nganh, nghé:... ; trinh dd dao tao; quy md tuyén sinh/nam: (4)
1. Ly do dang ky bo sung

2. Co s& vat chat, thiét bi dao tao (5)

a) Co s& vat chat

- S6 phong hoc ly thuyét chuyén mén

- S6 phong/xudng thuc hanh

TT Tén thiét bi dao tao Pon vi S6 luvgng
1
2

3. Nha giao
a) Tong so nha gido cua tirng nganh, Nghé: ........c.cccoeveveveveeeeee e

b) Ty Ié hoc sinh, sinh vién quy d6i/gi4o vién, giang vién quy doi:.

Trinh do Maon hoc, mo-
TT Ho VA tén Trinh dd chuyén nahién vu su Trinh d6 k¥ nang dun, tin chi dugc
' mon dugc dao tao ghiep vt nghé phan cong giang
pham
day
1
2

d) Nha giao thinh giadng (néu co)

Trinh d chuyén Trinh d  Trinh do k§ Mo6n hoc, m6- Tong sb gid

TT Hovaten mon dwoc dao tao nghiép vu sv  nang nghé dun, tin chi giang
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pham dwoc phan cong day/nam
giang day

(C6 hd so nha gi&o kém theo)(6)
4. Thong tin chung vé chwong trinh, gido trinh, tai liéu gidng day

a) Tén chuwong trinh, trinh do dao tao, thoi gian dao tao, d6i twgng tuyén sinh (cd chwong trinh
dao tao chi tiét kem theo) (7)

b) Danh muc céc loai giéo trinh, tai liéu gidng day clia nganh/nghé.
Il. Nganh, nghé:..... (th¢  hai).............. ; trinh d6 dao tao; quy md tuyén

B. Phan hiéu/dia diém dao tao (néu cd) (9)

(Trinh bay twong tw nhw muc A néu trén)

..................... (0) DO
Noi nhan: (Ky tén, dong dau, ghi ré ho va tén)
Nhu trén;
- Lwur VT,...
Huwéng dan:
(1): Tén co quan chl quan (néu co);

(2): Ghi dung tén co s& dang ky b6 sung hoat dong gido duc nghé nghiép theo tén trong quyét
dinh thanh 1ap hodc cho phép thanh Iap hodc gidy chirng nhan dang ky doanh nghiép hodc giay
chirng nhan dang ky dau tu; 0

(3): Tén viét tat clia co s& dang ky bd sung hoat déng gido duc nghé nghiép;

(4): Neu cac nganh, nghé dao tao trong cung mdt nhdm nganh, nghé thi c6 thé bao cao chung vé
co s& vat chat, thiét bi; nha giao;

(5): Néu co sé& giao duc nghé nghiép, co sé giao duc dai hoc tv thuc, cé von dau tu nwéc ngoai va
doanh nghiép, phai c6 chirng minh vé co s& vat chat.

thoi han it nhat 1a 05 ndm ddi véi trvdng trung cap, treong cao dang, co s¢ giao duc dai hoc; con
thoi han it nhat Ia 02 ndm dbi v6i trung tdm gido duc nghé nghiép va doanh nghiép.

HO so chirng minh vé thiét bi, dung cu dao tao bao gdbm: Ban sao (khdng can ching thuc) hop
dong mua ban, bién ban thanh ly, bién ban nghiém thu, héa don tai chinh.

Neu thiét bi dao tao di thué can bd sung ban sao (khdng can ching thwc) hop dong thué thiét bi,
bién ban ban giao thiét bi. Hop dﬁ,ng thué thiét bi dao tao phai con thoi han it nhat 05 ndam doi
V@i trevdng trung cdp, trudng cao dang, co s& gido duc dai hoc; con thdi han it nhat 1a 02 nam doi
V@i trung tam gido duc nghé nghiép va doanh nghiép.

(6): HO so chiing minh nha giéo:
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M&i nha gi4o phai cé cac chirtng minh sau (ban photo khéng can cong chirng):

- Quyét dinh tuyén dung hodc hop dong lam viéc hodc hop dong lao dong (ddi véi nha gido co
hiru); hop dong thinh gidng (d6i v&i nha gido thinh giang);

- V&n bang dao tao chuyén mén;

- Neu khdng c6 béng t6t nghiép cao dang sw pham, cao dang sw pham k§ thuét hodc dai hoc sw
pham, dai hoc sw pham k¥ thuat thi bé sung chitrng chi nghiép vu s pham phu hop voéi trinh do
dao tao duoc phan cong gidng day.

(7): M6t chwong trinh dao tao bao gom:

- Quyét dinh ban hanh chuong trinh clia ngudi ding dau co sé gido duc nghé nghiép, co s& hoat
dong gido duc nghé nghiép;

- Chuong trinh dao tao chi tiét.

(8): Bao cao ti€p tuc cac diéu kién bao dam hoat déng gido duc nghé nghiép cho nganh, nghé thi
hai nhv nganh, nghé thv nhét;

(9): Neu c6 phan hiéu, dia diém dao tao thi ti€p tuc bao cao cac diéu kién.

Neu la dia diém lién két dao tao, phai c6 ban sao (khdng cén chitng thuc) hgp dong lién két dao
tao. Hop dong lién két phai con thoi han it nhat 05 nam d6i voi truong trung cép, trwdng cao
dang, co s& gido duc dai hoc; con thoi han it nhat la 02 ndm d6i véi trung tdm gido duc nghé
nghiép, doanh nghiép.

(10): Quyén han, chirc vu clia nguoi ky.
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ky nd» quy lao déng ctia doanh nghiép

(Bm hanrnng J8§yEtdinhsd 4-iSO /QB-UBND ngaylO thangl X nam 2021
Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd)

I. Thanh phan ho so

STT

Tén ho so

1 Van ban dé nghi dang ky ndi quy lao dong

4 N&i quy lao déng

Cac van ban cla nguoi st dung lao dong c6 quy dinh lién
quan dén ky luat lao dong va trach nhiém vat chat (néu co).
Vién ban goép y cta té chirc dai dién nguoi lao dong tai co
s& doi voi noi co t6 chirc dai dién nguoi lao dong tai co so

Il. Noi tiép nhan, tra két qud, thoi gian va Ié phi

Noi tiép nhan va tra két qua

BO6 phan Mot clra - S¢ Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi, dia chi: 159
Pasteur, Phuong Vo Thi Sau, Quan 3

I11. Quy trinh xtr ly cbng viéc:

Budc .- R
- NOi dung cong
cong A
” viéc
Viéc
Nop ho so
Bl

Kiém tra ho so

Trach nhiém

T6 chie, ca
nhan

B6 phan Mot
clra

Thoi gian xt ly

Thoi
gian

Gio0 hanh
chinh

Bay (07) ngay lam viéc ké tir ngay
nhan dd ho so hop Ié.

Ho so/Biéu
mau

Theo muc |

BMO1
BM 02
BM 03

SO lwong  Ghi cha
01 Ban chinh
01 Ban chinh
01 Ban chinh
02 Ban chinh

Lé phi

Khong

Dién giai

Thanh phan hd so theo
muc |

- Trwong hop ho so day
dd va hop lé: Lap Gidy
ti€p nhan ho so va hen tra
két qud; trao cho nguoi
nop hd so theo BM 01,
thuc hién ti€p buéc B2.

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

- Trwong hop tir choi tiép



Buoc
céng
viéc

B2

B3

B4

B5

B6

B7

B8

N6i dung cbng
Viéc

Tiép nhan ho
0]

Phan cong
thu ly ho so

Tham dinh hd

so, dé xuat két

qua giai quyét
TTHC

Xem xét, trinh
ky

Ky duyét

Ban hanh van
ban

Tra két qua,
vao sb theo doi
ho so

Trach nhiém

B6 phan Mot
clra

Phong Lao
dong Tién
lvong - Béo
hiém x4 hoi

Cong chuc

thu ly ho so
Phong Lao
dong Tién
lvong - Bao
hiém xa hoi

Lanh dao
Phong Lao
dong Tién
lvong - Bao
hiém x4 hoi

Lanh dao S&

Cong chirc
thu ly ho so
Phong Lao
dong Tién
lvong - Béo
hiém xa hoi

B6 phan Mot
clra

Thoi
gian

0,5 ngay
lam viéc

0,5 ngay
lam viéc

3,5 ngay
lam viéc

01 ngay
lam viéc

01 ngay
lam viéc

0,5 ngay
lam viéc

Giay hen
két qua

Ho so/Biéu
mau

Theo muc |
BMO01

Theo muc |
BMO1

Theo muc |
BMO1

- HO so

trinh

- Du:

két qua

thdo

- HO so trinh
- Du thdo
két qua

Theo muc |
BMO1
- HO so
trinh
- Dy thdo
két qua

HO so da
dugc phé
duyét

Ket qua

Dién giai

nhan hd so: Lap Phiéu tw
chdi ti€ép nhan gidi quyét
ho so theo BM 03.

Scan dit liéu théng tin ho
so, chuyén hd so cho
Phong chuyén mon

Phong Chuyén mon tiép
nhan hd so tir BO phan
Mot clra va phan cong
cong chtc thu ly ho so

Cong chtc thu ly ho sa

tién hanh xem xét, kiénlL
tra, tham dinh ho so; lay y

kién don vi c6 lién quan

(néu co):

Tong hop, hoan thién hd

so, trinh Lanh dao phong

xem Xét.

Ldnh dao Phong xem xét
ho so, ky nhay van ban
trinh  1anh dao S& ky
duyét.

Ldnh dao S& xem xét ho
so va ky duyét két qua
gidi quyét tha tuc hanh,
chinh

Chuyén  vién  phong
chuyén mon thyc hién lay
s6, dong dau, chuyén hd
so, tai liéu lién quan dén
B6 phan M6t ctra.

- Tra két qua cho To
chirc/cé nhan.
- Thong ké, theo doi.



IV. BIEU MAU
Céc biéu mau sir dung tai cac budc cong viéc:
STT Ma hiéu Tén bibt mau
1 BMO1 Mau Gidy ti€p nhan ho so va hen trd két qua
2 BM 02  Mau Phiéu yéu cau bé sung, hoan thién ho so
3 BM 03 Mau Phiéu tlr chdi tiép nhan giai quyét ho so
V. HO So CAN LUU
STT  Ma hiéu 16n biAh mu
1 BMO1 Mau Gidy ti€p nhan ho so va hen trd két qua.

2 BM 02  Mau Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién ho so
3 BM 03 Mau Phiéu tlr choi gidi quyét tiép nhan ho so

4 1l Theo muc |

5 1 Noi quy lao dong

VI. co s& PHAP LY

- B6 Luat lao ddéng nam 2019.

- Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14 thang 12 ndm 2020 cua Chinh phd quy dinh
chi tiét va hudng dan thi hanh mot sé diéu cta BO luat Lao dong vé diéu kién lao dong va
quan hé lao déng.

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

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





