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

THANH PHO HA NOI Poc lap - Tw do - Hanh phic
$6:4396 /QP-UBND Ha Ngi, ngay A9 thang & nam 2019
QUYET PINH

\Z: viéc Phé duyét cac quy trinh noi b trong giai quyet cac thi tuc hanh chinh
linh vire Lao dong - Thwong binh va Xa hoi thuoc thAm quyén giai quyet So Lao
déng - Thwong binh va Xa héi, UBND cap huyén, UBND cap xa

trén dia ban thanh pho Ha Noi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOQI

Cin ctt Luét T8 chire Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cir Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phu vé thuc
hién co ché mét clra, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Cén ci Théng tu s6 01/201 8/TT-VPCP ngay 23/1 1/2018 cua Van phong
Chinh pht huéng dén thi hanh mat sb quy dinh ctiia Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP
ngiy 23/4/2018 ciia Chinh phii vé thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién théng trong
giai quyét thu tuc hanh chinh;

Xét d& nghi cta Gidm déc So Lao dong - Thuong binh va X4 h01 tai To trinh
s6 1891/TTr-SLPTBXH ngay 14/6/2019,

QUYET DINH:

Diéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay Quy trinh ndi bd trong giai quyét
céc thi tuc hanh chinh linh vuc Lao dong - Thuong binh va Xa hdi bao gobm 148 quy
trinh, trong do: 101 quy trinh thude tham quyen g1a1 quyet chia 8¢ Lao ddng - Thuong
binh va X4 hoi; 29 quy trinh thudc tham quyén giai quyet cua UBND cép huyén; 18
quy trinh thude thAm quyén giai quyét ctia UBND cap x4 trén dia ban thanh phd Ha
Noi (chi tiét tai Phy luc kém theo).

Piéu 2. Giao Van phong Uy ban nhin din Thanh phé chu tri, phbi hop vai Sy
Lao ddng - Thuong binh va X& héi va cac co quan, don vi c6 lién quan, cén cir Quyet
dinh ndy x4y dung quy trinh dién tir giai quyét thit tuc hanh chinh tai phdn mém cua
hé théng théng tin mét ctra dién tir cia Thanh phé theo quy dinh.

Dleu 3. Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vian phong Uy ban nhén dan Thanh phd, Giam ddc cac S&, Thi
truéng cac Ban, Nganh thudc Thanh phé; Chu tich Uy ban nhén dén cac quan, huyén,
thi x&; Ch tich Uy ban nhan dan cac x4, phuorng, thi trén va céc to chirc, ca nhan cd
lién quan ch1u trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. 3 :

Noinhgn:

- Nhu Didu 4; =

- Van phong Chinh phu;

- Thuong tric: Thanh uy, HDND TP;
- Chii tich UBND Thanh phé;

- Cac Phé Cha tich UBND Thanh phé;
- VPUBTP: CVP, PCVP L.T Luyc,
Cac phong: TKBT, KSTTHC, KGVX, HCTC,
THCB (dé xdy. dtmg quy trmh dién np),
- Cbng Giao tiép dién tir Ha Noi;

- Luu: VT, KSTTHC. -
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(Ban honh kém theo Quyét dinh sé

Phu luc I

Chii tich UBND Thanh phé Ha N§i)

/OD-UBND ngay /

/2019 cua

- DANH MUC CAC QUY TRINH NOI BQ TRONG GIAI
QUYET TTHC THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO LAO PONG-

THUONG BINH VA XA HOI

STT

Tén quy trinh noi bo

Ma hiéu

1. LINH VU'C LAO PONG TIEN LUONG, QUAN HE LAO DONG

Phé duyét quy tién lwong, thi lao thl,:TC hién, qu¥ tién
thuong thue hién ndm trude va quy tién luong, thu lao

1. ké hoach dbi v6i ngudi quan ly cong ty TNHH mot QT-0VLBTL
thanh vién do UBND thanh phd lam cha s hiru.
Xép hang cong ty TNHH mét thanh vién do Uy ban
2. nhén déan thanh pho lam chu sé hiru (hang Tong cong ty QT-02/LDBTL
va tuong duong, hang [, hang II va hang III)
3. Dang ky néi quy lao ddng cia doanh nghiép QT-03/LDBTL
4, Gtri théa udce lao dong tip thé cip doanh nghiép QT-04/LBTL
5. (‘}1a1 quyeAt chf: do tro cdp m9t lanv doi voi nguoi dugce cir QT-05/LBTL
lam chuyén gia sang giup Lao, Cam - pu - chia
2. LINH VU'C PHONG CHONG TE NAN XA HOI
6. Cép Giy phép thanh 14p Co s& hd tro nan nhén QT-01/PCTNXH
7. CAp lai Gidy phép thanh 14p Co s& hd tro nan nhin QT-02/PCTNXH
g E]Llrfl doi, bo sung Giay phép thanh ldp co s& ho trg nan QT-03/PCTNXH
an
9. Gia han Gidy phép thanh 14p co s& hd trg nan nhan QT-04/PCTNXH
10. Pé nghi chim dirt hoat dong ctia co s hd tro nan nhén QT-05/PCTNXH
.| Nghi chiu tang cia hoc vién tai Trung tdm Chira bénh -
11. | Gido dyc - Lao dong x& hdi (nay la Co s¢ Cai nghién | QT-06/PCTNXH
ma tiy)
3. LINH VU'C NGUOI CO CONG
1 1(13;21 quyét ché @ wu dai déi véi Ba me Viét Nam anh QT-01/NCC
g
13. | Thu tyc giai quyét ché d6 d6i véi than nhan liét si QT-02/NCC
Giai quyet ché db tro cap dbi voi vo hodc chdng ligt s
14 di 14y chdng hodc vo khac QT-03/NCC
15. . | Giai quyét ché do tro cap thdr cling liét si

QT-04/NCC
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chinh hinh

16. | Bb sung tinh hinh thin nhan trong hd so li¢t sT QT-05/NCC

17. Dinh chinh thong tin trén bia md liét s QT-06/NCC

18. | H? tro, di chuyén hai ct liét si QT-07/NCC
Giai quyét ché do ddi véi thuong binh, ngudi hudng

19- | chinh sach nhu thwong binh QT-08/NCC

20. | Giam dinh vét thuong con sot QT-09/NCC
Giam dinh lai thuong tit do vét thuong cii tai phéat va |

21| idu chinh ché do QT-10/NCC

29 G1a1‘ .quytq:t ché ;d(_)n doz voi thuor}g binh dong thoi la QT-11/NCC
ngudi huéng ché dd mét stc lao dong

23 G}a1 quyét ché d doi voi thuong binh dong thoi 1a bénh QT-12/NCC
binh ' _
Xac nhén thuong binh, ngudi hudng chinh sach nhu

24, thuong ‘t:mh doi voi nguoi bi thu:orng; khong '[hl,‘IQC ll_‘l’C QT-13/NCC
lugng cong an, quan doi trong chién tranh tr ngay
31/12/1991 tré vé trude khong con gidy to

25. | Giai quyét ché d6 ngudi co cong gitip d& cach mang QT-14/NCC
Giai quyét ché do dbi v&i Anh hung luc hrong vii trang ‘

26| hhan dan, Anh hiing lao ddng trong thoi ky khang chién QT-15/NCC
Giai quyét hudng ché d6 wu dai dbi voi ngudi hoat dong

27- | khang chién bi nhiém chét dc héa hoc QT-16/NCC
Giai quyét huéng ché d6 wu dai dbi véi con dé ngudi

28. hoat dong khang chién bi nhiém chit doc hoa hoe QT-_”/NCC
Giai quyét ché do ngudi hoat dong cdch mang hodc hoat

29. dong khang chién bi dich bat tu, day QT-18/NCC

30. Glé’ll quy:ét Ache ?Q nguol hkoat‘d(?ng khalng chle;n gldl | orq9/NCC
phong dén toc, bao v¢ to quoc va lam nghia vy quoc te
Giai quyét tro cép mot lan dbi véi ngudi cb thanh tich
tham gia khang chien d4 dwgc ting Bing khen ciia Thi
tuéng Chinh phu, Bang khen cda Chu tich Hoi dong Bo

31. truong hodc Bang khen cia BO trudng, Tha trudng QT-20/NCC
co quan ngang bd, Thu trudng co quan thudc Chinh
phu, Béng khen ctia Chu tich Uy ban nhan dén tinh,
thanh pho tryc thudc Trung uong
Thuc hién ché @0 trg cAp mot lan doi véi thén nhan
ngudi hoat dong khang chién dugc ting Huan chuong, i .

32 | Huy chuong chét trude ngay 01 thang 01 ném 1995 ma QT-21/NCC
chira duge hudng ché d§ wu dai.

33. Léap S6 theo ddi va cap phuong tién trg giup, dung cu QT-22/NCC




34.

Thuc hién ché d¢ vu dii trong gido duc dao tao déi véi
nguoi cd cong vai cach mang va con ciia ho

QT-23/NCC

35.

Giai quyét mai tang phi, trg c¢ip mot lan khi nguoi co
cong v&i cach mang tir tran

QT-24/NCC

36.

Giai quyét tro cp tién tut hang thang khi ngudi co
cOng tir tran

QT-25/NCC

37.

Thi tuc hudng lai ché @6 wu dai dbi voi ngudi ¢6 cong
hoégc than nhan trong cac truong hop:

- Bj tam dinh chi ché d6 do bj két 4n ti da chdp hanh
xong hinh phat t0;

- Bi tam dinh chi do xuét canh trai phép nay tr& vé nudc
cu tra;

- Pa di khoi dia phuong nhung khéng lam tha tuc di
chuyén hd so nay quay lai d& nghi tiép tuc huong ché
do;

- Bi tam dinh chi ché d6 chér xac minh cda co quan diéu
tra

QT-26/NCC

38.

Stra d6i thong tin c4 nhan trong hé so ngudi c¢6 céng

QT-27/NCC

39.

Di chuyén hoé so-ngudi ¢6 cong véi cdch mang

QT-28/NCC

4. LINH VUC VIEC LAM

40.

Giai quyét hd trg kinh phi dao tao, bdi dudng nang cao
trinh d6 k¥ nang nghé de duy tri viéc lam cho ngudi lao
dong

QT-01/VLATLD

41.

Pé nghj tuyén nguoi lao dong Viét Nam vao cac vi tri
cong viée du kién tuyén ngudi lao dong nude ngoai

QT-02/VLATLD

42,

Céip gidy phép hoat ddng dich vu viée lam cia doanh
nghiép hoat ddng dich vu viéc lam

QT-03/VLATLD

43.

Ciép lai gidy phép hoat dong dich vu viée lam cia doanh

nghiép hoat dong dich vu viéc 1am

QT-04/VLATLD

44.

Gia han gidy phép hoat dong dich vu viéc lam cia
doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam

QT-05/VLATLD

45,

Bdo cdo gidi trinh nhu cau, thay d6i nhu ciu sir dung
ngudi lao ddng nude ngoai

QT-06/VLATLD

46.

Xéc nhén ngudi lao ddng nudce ngoai khong thude dién
cép gidy phép lao dong

QT-07/VLATLD

47.

Cép Gidy phép lao ddng cho ngudi lao ddng nude ngoai
lam viéc tai Viét Nam

QT-08/VLATLD

48.

Cép lai Gidy phép lao dong cho nguoi lao dong nudce
ngoai lam viéc tai Viét Nam

QT-09/VLATLD

49.

Ding ky hop ddng nhan lao dong thuc tap dudi 90 ngay

QT-10/VLATLD
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50.

Diang ky hop ddng c4 nhén _

QT-11/VLATLD

5. LINH VU'C AN TOAN LAO DONG

51.

Cép méi Gidy ching nhin du diéu kién hoat dong huén
luyén an toan, vé sinh lao dong hang B (trir t& chirc
huén luyén do céc B9, nganh, co quan trung wong, cic
tap doan, tdng cong ty nha nude thude Bo, nganh, co
quan trung wong quyét dinh thanh 1ap); Gidy chimg
nhin doanh nghiép du diéu kién Lit4 huén luyén an toan,
vé sinh lao dong hang B (trir cic t6 chirc ty huin luyén
do cac B9, nganh, co quan trung wong, cic tip doan,
téng cong ty nha nuéce thuéc Bo, nganh, co quan trung
uong quyét dinh thanh 1ap).

QT-12/VLATLD

52.

Gia han, stra dbi, bd sung, cép lai, cép ddi Gidy chimng
nhén di didu kién hoat dong huin luy€n an toan, vé sinh
lao dong hang B (trir td chic huin luyén do cac B9,
nganh, co quan trung uong, cac tap doan, tong cdng ty
nha nuée thude By, nganh, co quan trung wong quyet
dinh thanh 18p); Gidy ching nhan doanh nghiép dua diéu
kién ty huén luyén an toan, vé sinh lao dong hang B (trir
c4c td chirc ty huén Iuyén do cac B, nganh, co quan
trung vong, cic tap doan, tong cong ty nha nuéc thuge
B0, nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh lap).

QT-13/VLATLD

53.

Ding ky cong bd hop quy san phim, hang hoa.

QT-14/VLATLD

54.

Khai bdo dua vao sir dung céc loai may, thiét bj vat tu
¢6 yéu ciu nghiém ngit vé an toan lao dong

QT-15/VLATLD

55.

Hb trg kinh phi dao tao chuyén ddi nghe nghi¢p; kham
bénh nghé nghiép, chita bénh nghé nghiép; phuc hdi
chirc nidng lao dong cho ngudi lao dong bi tai nan lao
d6ng, bénh nghé nghiép

QT-16/VLATLD

56.

H8 trg kinh phi huin luyén an toan, vé sinh lao dong
cho doanh nghiép

QT-17/VLATLD

57.

HS trg chi phi huén luyén théng qua tb chitc huép luyén
cho nguoi lao dong & khu vuc khdéng cé hgp dong lao
dong

QT-18/VLATLD

6. LINH VUC GIAO DUC NGHE NGHIEP

58.

Cong nhén giam dbc trung tim gido duc nghé nghiép tu
thuc

QT-01/GDNN

59.

Thanh 1@p trung tdm giao dyc nghe nghiép, truorng trung
cip cong 18p trye thuge thanh phd va trung tdm gido duc
nghé nghiép, truong trung cip tu thuc trén dia ban thanh

pho

QT-02/ GDNN

60.

Chia, tach, sdp nhap trung tim gido duc nghé nghiép,

QT-03/ GDNN




tru'(‘mg trung cip cong lép tryc thude thanh phb va trung
tdm gido duc nghe nghiép, truong trung cip tu thuc trén
dia ban thanh phb

61.

Giai thé trung tdm gido duc nghé nghiép, truong trung
cap cong lap trye thude thanh pho va trung tdm giéo dyc
nghé nghiép, trudong trung cap tu thuc trén dia ban thanh
pho

QT-04/ GDNN

62.

Cham dirt hoat déng phan hidu cua truong trung cap
cdng lép truc thuge thanh phd va phén higu cua trudng
trung cdp tu thuc trén dia ban thanh pho

QT-05/ GDNN

63.

]-301 tén trung tdm gido duc nghe nghiép, trudng trung
chp cong 1p truc thuge thanh phé va trung tam gido duc
ng}}e nghiép, trudng trung cip tu thuc trén dia ban thanh
pho

QT-06/ GDNN

64.

Cho phép thanh ldp truong trung cép, trung tim gido
duc nghé nghiép c6 von ddu tu nude ngoai

QT-07/ GDNN

65.

Cho phép mé phén hiu cia truong trung cip c6 vbn
du trr nude ngoai (tai cac tinh, thanh phé khac véi tinh,
thanh phd noi dit tru so chinh cia trudng trung cip)

QT-08/ GDNN

66.

Cho phép mé& phan higu cta trudng trung cdp c6 vén
dau tu nudc ngoai (trong cung mét tinh, thanh phé vai
try s& chinh ciia trudng trung cép)

QT-09/ GDNN

67.

‘Sap nhép, chia, tach trudong trung cip, trung tim gido
-| duc nghé nghiép c¢6 von dau tu nudc ngoai

QT-10/ GDNN

68.

C6ng nhan hidu trudng trudng trung cip tu thyuc

QT-11/ GDNN

69.

X4c nhan miu phéi ching chi so cdp, miu phdi ban sao
chumng chi so cdp

QT-12/ GDNN

70.

Cép giéy,chl’mg nhén dang ky hoat dong gido duc nghé
nghiép d6i voi trung tam gido duc nghé nghiép, trudng
trung cap, doanh nghiép

QT-13/ GDNN

71,

Cép glay chimg nhan dang ky bd sung hoat dong giao
duc nghé nghiép d01 véi trung tdm gido duc nghé
nghiép, trudmg trung cip, doanh nghiép

QT-14/ GDNN

72.

Cap gidy chimg nhan dang ky hoat dong lién két dao tao
abi véi trudng trung céap, trung tim gido duc nghé
nghiép

QT-15/ GDNN

73.

Thanh 13p hoi déng quén trj trrdmg trung cip tu thuc

QT-16/ GDNN

74.

Thanh 14p hdi ddng truong trung cip cong lap truc
thuoc UBND thanh phé; S¢&

QT-17/ GDNN

75.

Mién nhiém chi tich, cic thanh vién hoi déng trudng

trung cip cong 1ap truc thude truc thugc UBND thanh

QT-18/ GDNN
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phd, S&.

Cach chirc chu tich, cdc thanh vién hoi dong trudng

76. trung cap cong 1ap truc thugc UBND thanh phd; S QT-19/ GDNN
7. LINH VU'C BAO TRO XA HOQI
biang ky thanh 13p co s¢ trg giup x4 hdi ngoai cong lap
77 thudc thim quyén giai quyét cta S& Lao dong TB&XH QT-01/BTXH
Ding ky thay dbi ndi dung hodc cip lai gidy ching ,
nhdn ding ky thanh lap dbi vOi ¢o s¢ tro gitp xa hoi
78. ngoai cong lap thudc thdm quyén thanh 1dp cha S& Lao QT-02/BTXH
dong TB&XH
Giai thé €0 s¢ trg giup xd hdi ngoai cong 1ap thude
. thim quyén thanh 13p ciia S¢ Lao dong TB&XH QT-03/BTXH
Céap glay phep hoat dong d6i véi co sd trg gidp x4 hoi
80. thudc thim quyén cap phép cua S& Lao dong TB&XH QT-04/BTXH
Cép lai, diéu chinh glay phép hoat dong dbi véi co sé
81. trg gitp xa hoi ¢d gidy phép hoat dong do S& Lao dong QT-05/BTXH
TB&XH cap
Quyét dinh cong nhén co s¢ sin xuét, kinh doanh Str
2. dung tir 30% tong s6 lao dong tré 1én 1a nguodi khuyét QT-06/BTXH
tét
Gia han quyét dinh cong nhan co s& san xuét kinh
83| doanh c6 tir 30% lao dong tré 1én 12 ngudi khuyét tat QT-07/BTXH
Tiép nhan d01 trong la nguoi chua thanh nién khong c6
84. noi cu tri dn dinh bj 4p dung bién phép gido dyc tai x4, QT-08/BTXH
phudng, thi trdn vao co sé trg gidp tré em
T1ep nhan déi tugng bao trg x4 hdi ¢é hoan canh dic i
8. bi€t kho khin vao co sé trg gitip x8 hdi cap thanh phb QT-0%/BTXH
26. Tiép nhan d01 tugng cin bao vé khin cip vao co sé trg  QT-10/BTXH
gitp x4 hoi cip thanh phé
87. | Dua dbi twgng ra khoi co sé tro gitip tré em QT-11/BTXH
38 Tlep nhan doi tuong tu nguyén vao co sé trg giup xa QT-12/BTXH
hoi cAp thanh ph
20, Du;ng trg givip x4 hi tai co sé tro givp xa hoi cip thanh QT-13/BTXH
pho '
8. LINH VUC BAO VE CHAM SOC TRE EM
Ap dung céc bién phép can thiép khin cip hoic tam
90. thoi cach ly tré em khéi mdi trudng hodc ngudi gy tén QT-01/TE
hai cho tré em
91. | ChAm dut viée cham soc thay thé cho tré em QT-02/TE




9. LINH VU'C TO CHUC CAN BO

Xép hang mot s6 loai hinh don vi su nghiép cong lap

92. thudc nganh Lao ddng - Thuong binh va X3 hoi QT-01/TCCB
10. LINH VU'C BAO HIEM THAT NGHIEP
93. | Giai quyét hudng tro cip thit nghiép QT-01/BHTN
94. | Tam dimg hudng trg cap thit nghiép QT-02/BHTN
95. | Tiép tuc hudng trg cip thit nghiép QT-03/BHTN
96. | Chém dirt hudng trg clp thit nghiép QT-04/BHTN
97. Chuyén noi hudng trg cip thit nghiép (chuyén dén) QT-05/BHTN
98. | Chuyén noi huéng trg cép thit nghiép (chuyén dI) QT-06/BHTN
99. | Giai quyét hd trg hoc nghé QT-07/BHTN
100. | HJ tro tur vén, gidi thiéu viéc lam QT-08/BHTN
101. Théng béo vé viée tim kiém viéc 1am hang thang QT-09/BHTN




Phuy luc II

CAC QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC
THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SG LAO PONG, THUONG BINH XA HOQI

1. Quy trinh: Phé duyét quy tién lwong, thu lao thue hién, quy tién thwong thye hién
nim trwée va quy tién hrong, thu lao ké hoach ddi véi nguoi quan ly céng ty TNHH

mét thanh vién do UBND thanh phd lam chii s& hiru (QT-01/LDTL)

1

Muc dich

Tiép nhén hd so cta tb chirc/cong dan ¢6 d2 nghi phé duyét quy tién luong, thu
lao thuc hién, quy tién thudng thyuc hién ndm trude va quy tién luong, thu lao ké
hoach déi véi nguoi quan ly céng ty TNHH mét thanh vién do UBND thanh phd
lam chu s& hitu dam bao tha tuc nhanh, chinh x4ac tham muu cho lanh dao ra
quyét dinh phi hop

Pham vi

| Ap dung dbi véi td chirc, c4 nhan cé nhu céu thuc hién thi tuc phé duyét quy

tién luong, thi lao thye hién, quy tién thuong thire hién ndm trude va quy tién
hrong, thu lao ké hoach dbi véi ngudi quan ly cong ty TNHH mot thanh vién do
UBND thanh phd lam chu s& hitu

Can bd, coéng chirc thudc phong Lao dong, tién luong, bd phan TN&TKQ gidi
quyét TTHC va cac phong c6 lién quan thudc S& Lao dong, thuong binh va Xa
hi chiu trach nhiém thuc hién va kidm soat quy trinh nay

Ndi dung quy trinh

3.1

Co sé Phap Iy

- Nghi dinh sb 52/201‘6/ND-CP ngay 13/6/2016 ctia Chinh phu quy dinh ché do
tidn luong, thi lao, tién thuong doi véi nguol quan ly cong ty trach nhiém hiru

| han mt thanh vién do Nha nuéc nim giit 100% von diéu 1¢;

- Thong tu sb 27/2016/TT-BLDTBXH ngay 01/9/2016 clia By Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi huéng din thye hién ché df tién luong, tha lao, tién
thudng dbi véi ngudi quan 1y cong ty trach nhiém hitu han mot thanh vién do
Nha nudc ndm gitt 100% vén didu 18

3.2

Thanh phén hd s Ban | Ban
chinh | sao

Bio cdo theo bidu mau sb 01 ban hanh kém theo Thong tu s6 X
27/2016/TT-BLDTBXH ngay 01/9/2016 cia B6 Lao ddng -
Thuong binh va Xa hoi

w o v AN

M= e .



Béo céo theo bidu mau sé 02 ban hanh kém theo Thong tu sé X
27/2016/TT-BLDTBXH ngay 01/9/2016 cua B¢ Lao dbng -

Thuong binh va X3 hdi
- | Béo cao theo bidu miu sé 03 ban hanh kém theo Thong tu sé| x
27/2016/TT-BLDPTBXH ngay 01/9/2016 cia B6 Lao dong -
Thuong binh va Xa héi
- | Bao céo theo bidu miu sé 04 ban hanh kém theo Théng tr sd X
27/2016/TT-BLDPTBXH ngay 01/9/2016 cia B Lao dong -
Thwong binh va Xa hoi
3.3 | Sé lwong hd so
02 bd
3.4 | Thoi gian xir 1y
30 ngay 1am viéc k& tir khi nhan dd ho so hop 1€
3.5 | Noi tiép nhin v tra két qua
| Bo phan tiép nhan va trd két qua gidi quyét TTHC -S¢ Lao dong, thuong binh va
X4a hoi
3.6 | L¢ phi
Khéng quy dini
3.7 | Quy trinh xir Iy céng viéc |

TT Trinh tu Tréach nhiém | Thoi gian | Biéu mawKét

qua

Bl | T4 chirc, c4 nhan c6 nhu cdu chuan ’ o
bi va ndp diy du ho so theo quy | To chirc, ca Thanh phan hé
dinh tai muc 3.2 vé& bd phan tiép | nhancédé | Khico so theo muc
nhin va tra két qua (ndp tryc tiép | nghi thue nhu ciu 32
hojc qua dudng buu dién hodc hién TTHC
thong qua dich vu cong — néu co)

B2 | Céan b, cong chic B phan| Cénbd, |%%ngdy |- Phiéuyéucau
TN&TKQ thugc S& Lao dong, | cong chire b0 sung, hoan
thuong binh va X4 hoi tiép nhén hd | b phan ticp thi¢n hd so -
so cua td chire, cd nhian c6 trach | nhén va tra mau so




nhiém‘ Xem Xeét, kjém tra tinh chinh két qua 02/TT01/2018/
xac, day du cta ho so: VPCP
a) Trudng hop hd so chua diy du, - Phléu tir chéi
chua chinh xic theo quy dinh, can tiép nhan giai
bd, cong chirc tiép nhén hé so phai quyet hd 80 -
huéng din dai dién tb chire, ca méu sb
nhén b sung, hoan thién hd so theo 03/TT01/2018/
quy dinh va néu rd ly do theo miu VPCP
| Phiéu yéu céu bd sung, hoan thién - Gidy tiép
ho so; nhan hd so va
b) Trudng hop tir chm nhan hd so, hen ngay tra
can bd, cong chirc tiép nhan ho so két qua - mau
phdi néu 15 ly do theo mau Phiéu tir | 56
chbi giai quyét hd so thi tuc hanh 01/TT01/2018/
chinh; VPCP
¢) Trudong hgp hd so diy di, chinh
xdc theo quy dinh, can by, cong
chue tiép nhan hd so va lap Glay
tiép nhén hd so va hen ngay tra két
qua
Viéc tiép nhdn hé so va phdan hoi
t6i t6 chirc cd nhdn theo cdc hinh
| thite twong 1eng quy dinh tai budce 1
B3 |- Ban giao hd so vé phong Lao| -Bophan |01 ngay - Phiéu kiém
dong, tién luong hodc tich chuyén | TN&TKQ soat qua trinh
trén hé théng chqyén truc giai quxe‘t h’(‘”)
- Lanh dao phong phan cong thuc | ti€p frong 30— Mau 50
hién ngay lam 05/TT01/2018/
' viéc hoic VPCP
chuyén vao
dau gio
ngay lam
viéce tiép
theo ddi v6i
truong hop
tiép nhan
sau 15 gio
hang ngay
- Phong Lao
dong, tién
luong
B4 | Thim dinh hd so: Cén b9, cong | -Canbd, | 5 osy | - Phiéu kiém
chitc durgc phan cong thy ly hd so | cong chirc soat qua trinh




_dé tiép tuc giai

tién hanh thdm dinh:
- D&i voi ho so qua tham tra, tham

| dinh chwra du diéu kién giai quyét,

phong Lao dong, tién luong tra lai
hd so kém theo théng bio bang vén
ban va néu rd ly do, ndi dung can
bd sung theo miu Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thlen hd so — méu s6 02
dé giri cho td chire, ca nhén théng
qua Bo phén TN&TKQ. Thoi gian
théng bdo tra lai hd so khong qua
03 ngay lam viée k& tir ngdy tiép
nhan hd so, trir truong hop phép
lugt chuyén nganh ¢6 quy dinh cu
thé vé theéi gian. Thoi han giai
quyét dugc tinh lai tir ddu sau khi

nhin du hd so

- Péi v6i hd so qua han gidi quyet,
trong thoi han cham nhét 01 ngly
truéc ngay hét han, phong Lao

'dong, tién luwong phai thong bao

bang vin ban cho B§ phin
TN&TKQ va gl vin ban xin 18i tb
chirc, c4 nhan, trong d6 ghi rd ly do

| qua han, thoi gian de nghi gia han

tra két qua theo mau phleu xin 15i
va hen lai ngay tra két qua. Viéc
hen lai ngay tra két quéa dugc thyc
hién khéng qué mot 14n

- Péi v6i hd so khong da diu kién
quyét, phong
Chuyén mon l4p van ban thong bao
ho 50 khong du didu kién giai
quyét. Trinh ky chuyén vé& bd phén
TN&TKQ dé théng bdo cho cong
dan

- Trudng hop, dat yéu cAu tién hanh
buée tiép theo

Viéc phan hoi t&i 16 chirc, cd nhan
thong qua bg. phan TN&T KQ-hodc
théng tin. truc tiép toi 16. chirc, cd
nhan béng cdc hinh thirc twong g
quy dinhtai bude'1

thu 1y hd so
phong Lao
dong, tién
luong

- B6 phéan
TN&TKQ

giai quyét hd
so' — mau sb
05/TT01/2018/
VPCP

- MAu phiéu
xin 18i va hen
lai ngay tra két
qua - mau sb
04/TT01/2018/
TT-VPCP

- Théng bao hd
so khong du
diéu kién giai
quyét/théng
béo tra lai hd
SQ¢

B5

Hoan thién hd so, 1ap phiéu trinh
trinh 1anh dao phong xem xét (tich

Can bo,
cong chure

03 ngay

Du théo phiéu
trinh kém theo




chuyén trén hé théng va in phiéu | thuly hb so hé so duge
trinh trinh 1anh dao phong) thdm dinh
B6 | Lanh dao phong xem x¢ét phiéu
trinh va ho so:
+ Néu hd so hop 1¢ ky phiéu trinh Phiéu trinh
trinh 1anh dao S¢ Lao dong, thuong .
1 X 1 , , Lanh dao
binh va Xd hoi xem xét (tich | he 01 ne
chuyén trén hé thong va ky phi€u if;)TnE ngay .
trinh) Ho so dinh
+ Néu hd so khoéng hop 1g chuyén kém
lai can b, cong chirc tham dinh,
néu rd ly do
B7 |Lanh dao S& Lao dong, ‘thuong | _ _ b dao S
binh va Xa hoi xem xét phiéu trinh, Lén 140 8¢ A s
Lao dong, \ Phé duyét két
hod so ; 02 ngay g
L .. . . - | theong binh qua
Thuc hién ky ket qua giai quyet| o xxpai
TTHC '
B8 | Cong chirc phong chuyén mén| Chuyén
chuyén vin thu vao so vin ban, vién phon
phat hanh vin ban, ban giao két qua Dhong Lo s Ho so trinh,
chuyén mon /> ngay i
cho bo phan mét clra dong thoi bao AL Qn phiéu trinh
thudc S¢
c4o chii s& hitu xem xét quyét dinh. Vin th
Thure hién Iuu hd so theo quy dinh |~ an thir
B11 | Tra ket qué’ cho.cong dén theo gidy Sau khi S theo doi pé
hen va theo cac-hinh: thirc tai buéc | BO phén két‘ thac $0 - mau so
1 TN&TKQ ho so 06/TT01/2018/
cOng vi€c VPCP
4 Biéu miu

Hé thong bidu miu theo co ché mot cira, mot cira lién thong duogc ban hanh keém
theo thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018

Phiéu trinh d& nghi

Bidu miu sb 1, 2, 3, 4 ban hanh kém theo Thong tu sb 27/2016/TT-BLDTBXH
ngay 01/9/2016 ctia Bd Lao dong - Thuong binh va Xa hoi




2. Quy trinh: Xép hz_lhg cong ty TNHH mét thanh vién do Uy ban nhén din thanh
phé 1am chii s& hiru (hang Tong cong ty va twong dwong, hang I, hang Il va hang
1) (QT-02/LDPTL)

1 Muc dich
'X‘éy dung quy trinh nhdm giai quyét thi tuc hanh chinh cho td chure/cong dén c6
dé nghi xép hang cong ty TNHH mdt thanh vién do Uy ban nhan din thanh phd
lam chu s¢ hiru (hang ToOng cong ty va tuong duong, hang I, hang II va hang I1I)
dam bao thim tra r6 cac diéu kién theo dung quy dinh
2 Pham vi
Ap dung dbi véi td chire, ca nhdn co nhu cau thyuc hién thua tuc xép hang cong ty
T'I}IHH mdt thanh vién do Uy ban nhén déan thanh phd lam chi s hitu (hang
Tong cong ty va tuong duong, hang I, hang II va hang I1I)
Cén b0, cong chirc thude phong Lao dong, tién Irong, bd phin TN&TKQ giai
quyét TTHC va cac phong co lién quan thudc S& Lao dong, thuong binh va Xa
hdi chju trach nhiém thyc hién va ki€ém soat quy trinh nay
3 Ngi dung quy trinh
3.1 |CosdéPhiaply
- Nghi dinh sb6 52/2016/ND-CP ngéy 13/6/2016 cia Chinh phu quy dinh ché do
| tién luong, thu lao, tién thudng doi voi ngudi quan ly cong ty trach nhiém hitu
han mdt thanh vién do Nha nudc nam gitt 100% von dicu I¢;
- Thong tu sb 27/2016/TT-BLPTBXH ngay 01/9/2016 cua Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi huéng dan thuc hién ché dd tién luong, thu lao, tién
thudng doi v6i nguoi quan 1y cong ty trach nhiém hitu han mdt thanh vién do
~| Nha nuge ndm giit 100% von di€u 1€.
- Thong tu lién tich 56 23/200,5/TTLT-BLDTBXH-BTC ngay 31/8/2005 hudng
dén xep hang va x¢p luong doi voi thanh vién chuyén trach Héi dong quan tri,
Téng giam doc, Giam doc, Pho Tong giam doc, Pho giam dbc, K¢ toan truéng
cbng ty nha nudc
3.2 | Thanh phén hd so Bin | Ban
chinh | sao
- | Céng vin d& nghi X
- | Bangtinh diém theo céc chi tiéu xép hang X

Biéu tong hop sb lao dong thuc té stir dung binh quén, danh sach X
don vi thanh vién, ban sao gidy dang ky kinh doanh




Gidy dang ky kinh doanh

- X
- B4o c4o tai chinh hai nim truéc lién k& va k& hoach nim xép |  x
hang
3.3 | S6 lwgng hd so
| 03 bd
3.4 | Thoi gian xit ly
30 ngay lam viéc k& tir khi nhén du ho so hop 18
3.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Bo:phén tiép nhan va:tra: két qua gidi quyét TTHC S& Lao dong, thuong binh va
Xﬁ.hél
3.6 |Léphi
Khéng quy dinh
3.7 | Quy trinh xit Iy cong viéc

TT Trinh ty Tréch nhiém | Thai gian | Biéu mAwKeét

qua

B1 T4 chirc, ca nhan cé nhu ciu chuin ] o
bi va nop day da ho so theo quy | To chire, ca Thanh phan ho
dinh tai muc 3.2 v& bo phan tiép | nhancddé | Khicd so theo muc
nhin va tra két qua (ndp truc tiép | nghi thuc nhu ciu 3.2
hoic qua dudng buu dién hodc hién TTHC
thong qua dich vu cdng — néu cé)

B2 |Can bd, cong chitc B phén YVongdy |- Phiéuyéu cau
TN&TKQ thudc S& Lao -dong, b0 sung, hoan
thuwong binh va Xa hoi tiép nhan hd thién ho so -
so cia td chirc, ca nhén cé trach |  Canbd, mau s6
nhiém xem x€t, kiém tra tinh chinh | cdng chirc 02/TT01/2018/
xéc, day di cta ho so: b6 phan tiép VPCP
a) Truong hop hd so chwa ddy di, | nhénva trd - Phiéu tir chdi

| chua chinh xac theo quy dinh, can két qua ticp nhan giai

b0, cong chirc tiép nhén hd so phai
huéng dan dai dién td chirc, ca
nhan b sung, hoan thién hd so theo

quyet ho 50 -
méu sb
03/TT01/2018/




quy dinh va néu ro ly do theo miu
Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién
hd so;

b) Trudong hop tir ch01 nhan hé so,
cén bd, cdng chic tiép nhén hé so

| phdi néu 13 ly do theo méu Phiéu tur

chbi giai quyét hd so thi tuc hanh
chinh;

¢) Trudng hop hd so ddy duo, chinh
xac theo quy dinh, can bg, cong
chirc tiép nhan hd so va lap Glay
tiép nhan hd so va hen ngay tra két
qua

Viéc tiép nhdn hé so va phdn hoi
16i 16 chikc cd nhdn theo cdc hinh
thire twong timg quy dinh tai budc 1

VPCP
- Gidy tiép
nhén hé so va
hen ngay tra
két qua - mau
sb
01/TT01/2018/
VPCP

B3 |- Ban giao hé so vé phong Lao| -BoOphén |01 ngy - Phiéu kiém
dong, tién luong hodc tich chuyén TN8§TKQ sodt qua trinh
| trén hé théng chuyén truc giai quyét ho
- Lanh dao phong phan cong thyc | 1ép trong SO — mau so
hién ngay lam 05/TT01/2018/
' viéc hodc VPCP
chuyén vao
dau gio
ngdy lam
viéc ti€p
theo doi vé1
truong hop
tiép nhén
sau 15 gid
hang ngay
- Phong Lao
dong, tién
luong
B4 | Thim dinh hd so: Can bd, cong e 1o - Phiéu kiém
- Can b,
- | chirc’ duge phén cong thy ly ho 50 A : soat qua trinh
cong chuc
tién hanh tham dinh: A gidi quyet ho
thu 1y ho so <o — mau sb
- Déi véi hd so qua thim tra, tharn phong Lao ‘
dinh chua di didu kién giai quyét, dong, tién 22 ngay | 05/TT01/2018/
phong Lao déng, tién Irong tra lai .luo:ng VPCP
hd so kém theo thong béo bang van
ban va néu 15 ly do, ndi dung can - MAu phiéu
- Bo phén

bd sung theo mau Phiéu yéu cau bd

xin 16i va hen




sung, hoan thién hd so — miu sb 02
dé& gtri cho t6 chirc, ca nhén thong
qua B$ phin TN&TKQ. Thoi gian
théng bao trd lai hd so khong quéa
03 ngay lam viée ké tir ngay tiép
nhan hd so, trir truong hop phép

lugt chuyén nganh cé quy dinh cu |

thé vé thoi gian. Thoi han giéi
quyét dugc tinh lai tir du sau khi
nhén du hd so

- Péi voi hd so qua han gidi quyét,
trong thdi han chim nhit 01 ngay
trudc ngay hét han, phong Lao
dong, tién luong phai théng bao
bing vin ban cho BJ phan
TN&TKQ va giri van ban xin 16i t6
chirc, ca nhén, trong d6 ghi rd ly do
qua han, thoi gian de nghi gia han
tra két qua theo miu ph1eu xin 16i
va hen lai ngay tra két qua. Viéc
hen lai ngay tra két qua dugc thuc
hién khong qua mot lan

- Péi voi hd so khong da didu kién
dé tiép tuc giai quyét, phong

| Chuyén mon 1dp van ban thong béo

hd so khong du didu. kién giai
quyét. Trinh ky chuyén vé b phén
TN&TKQ de thong bdo cho cong
dén

- Trudng hop, dat yéu céu tién hanh
birge tiép theo

Viée:phan- hoi 16i 16 “chitc, ¢d nhdn
théng qua bo phan TN&T KQ hodc
théng tin truc. ttep 16i 16 chirc, ¢
nhan bing cdc hinh thirc tiwong tmg
quy dinh tai budc-1

TN&TKQ

lai ngay tra két
qua - miu sb
04/TT01/2018/
TT-VPCP

- Théng bao hd
so khong du
diéu kién giai
quyét/thong
béo tra lai hd
SO

B5

| Hoan thi€én hd so, lap phiéu trinh

trinh ldnh dao phong xem xét

Can bg,
cong chue
thy Iy ho so

03 ngay

Du thao phiéu
trinh kém theo
hé so duge
thim dinh

B6

Lanh dao phong xem xét phiéu
trinh va hd so:

+ Néu hd so hop 1é ky phiéu trinh
trinh lanh dao S& Lao dong, thuong

Lanh dao
. phong
LDTL

01 ngay

Phiéu trinh

Hb so dinh




binh va X3 hoi1 xem xét kem
+ Néu hd so khong hop 1€ chuyén
lai can bd, cong chirc thdm dinh,
{néurdly do

B7 | Lanh dao Sor Laomdgng, thuorng . .
b1nh va X4 h01 xem xét phleu trinh, Lénh d?o 56 ) .
hd Lao dong, \ Phé duyét két

050 thuong binh 02 ngay ua

Thuc hién: ky ket qua “giai quyet va X% hoi a
TTHC )

BS Cong chuc phong chuyén mon .
chuyén vian thu vao sd vin ban, V;;huggg

| phat hanh vin ban, ban giao két qui chu éI; mégn Vi e Hb so trinh,
cho bd phan mot cua dong thoi bao yen o 2 ngay hiéu trinh
thudc So p

c4o chit s& hiru xem xét quyét dinh. V“. 0
Thye hién luu hd so theo quy dinh. | ~ an thur

B11 | Tra két qua cho cong dan.theo gidy : Sau khi S6 theo doi ho
hen va: theo céc hinh thirc tai:budc | B phan ket thic so - miu sb
I TN&TKQ hoso | 06/TT01/2018/

cOng viéc VPCP
4 | Biéu miu

Hé théng bidu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong duge ban hanh kém
theo thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018

Phiéu trinh d& nghi

Biéu miu s6 01, 03, 04 ban hanh kém theo Thong tu lién tich s6 23/2005/TTLT-
BLPTBXH-BTC ngay 31/8/2005 huéng dan Xep hang va xép luong d6i véi

thanh vién chuyen trach Hoi ddng quan tri, Tdng gidm ddc, Giam doe, Pho Téng
gidgm dbc, Pho giam dbc, Ké toan trudng cong ty nha nudc




3. Quy trinh: Ping ky ndi quy lao djng ciia doanh nghiép (QT 03/LDTL)

1 Muc dich
Quy trinh quy dinh trinh ty t chitc tiép nhan nhu cAu thye hién thit tue Dang ky
ndi quy lao dong cuia doanh nghiép dam bao cbéng khai minh bach thu tuc hanh
chinh; kiém soat chit ch& cac budc thyuc hién.
2 Pham vi
Ap dung d6i vai t chirc, ca nhan ¢6 nhu ciu thuc hién thi tuc ddng ky ndi quy
lao ddng ctia doanh nghiép
Cén bg, cong chirc thuéc Phong Lao dong, tién lvong Béao hiém xa hoi. B6 phan
TN&TKQ giai quyet TTHC va cac phong c6 li€n quan thubc S¢ Lao dong,
thuong binh va X& hdi chiu trach nhiém thye hign va kiém soat quy trinh nay
3 Noi dung quy trinh
3.1 |CoséPhaply
- BO luit lao dong ndm 2012;
- Nghi dinh s6 05/2015/ND-CP ngay 12/01/2015 cua Chinh phi quy dinh
chi tiét va thi hanh mét s6 ndi dung cta Bo luét lao dong.
- Nghi dinh s6 148/2018/ND-CP ngay 24/10/2018 cta Chinh phu sira dbi mot sb
diéu cua Nghi dinh s6 05/2015/ND-CP
3.2 | Thanh phin hé so Bian | Ban
chinh $20
- | Céng vin dé nghi X
- | Bién ban gop y ctia t& chirc dai dién tap thé lao ddong X
- | Noi quy lao dong X
- | Céc vin ban cua doanh nghiép lién quan dén ky luat lao X
dong va trach nhiém vat chat
3.3 | S6 lwgng hd so
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly

[T R S



07 ngay lam viéc ké tir khi nhan du hd so hop 18

3.5 | Noi tiép nhéan va tra két qua
B phan tiép nhén va-tra két qua giai quyét TTHC S& Lao dong, thuong binh va
Xa hoi
3.6 | Lé¢phi
Khéng
3.7 | Quy trinh xir 1y cong viéc
TT Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian | Biéu miuw/Két
qua
Bl | Céng déan truy cap qua Cong théng
tin dién tr
dichvucong.hanoi.gov.vn tai va
khai bdo cao ndi dung va lam theo
hudng dan
Sau khi dién dﬁy‘dfl théng tin yéu Thanh phén hé
cdu, ngudi yéu cau tich vao dau Can bo tid so theo muc
cam ket va dién ma xac nhan va g nﬁ? ﬁ Atlep 3.2
hd so, cdng dan x4dc nhdn mé dé giri bi-in h(: SO Y5 ngay _
A . A A qa A L1 A 0 an A A
théng tin yéu cau lén hé thong. N 8fTK Q Phan hdi vé
Tich chuyén Lanh dao Phong Lao viéc thdng tin
déng, tién hrong Bao hi€ém x& hoi tiép nhan hd so
phén cdng tham dinh
Truong hop cong dan ndp hé so
truc ti€p, cong chirc ti€p nhdn va
thuc hién viéc cdc budc cong viec
theo dich vu cong murc 3, 4
B2 | Phan céng cén bo kiém tra. Y2 ngay Tich chuxén
- Phén cong trén h¢ théng phén trén hé thong
mém quan ly hd so hanh chinh cia | Linh dao phan mém trye
S¢ Lao dong phong tuyén
B3 | Kiém tra hd so: 03 ngay Phiéu yéu cau

- Tiép nhén hd so trén hé théng
phin mém quan ly h0 so hanh
chinh mét cira.

Can bd dugc
phén cong

bd sung, hoan
thién ho so -
mau so

L~




- N6i dung kiém tra: Can cr kidém
tra: Theo muc 3.1
- Truong hop hd so chua diy du,

chua dung thanh phin, s6 luong.

theo quy dinh thi soan thio phiéu
yéu cau hoan thién hé so va chuyén
bd phdn mdt ctra hodc guri truc tiép
trén hé théng email dang ky cua
cong dan ho#c tai khodn S¢& Lao
déng cung cép cho cong dan

- Pbi voi hd so khong da didu kién
dé tiép tuc giai quyét, phong
Chuyén mon 13p vén ban thong bio
hd so khong du didu kién giai
quyét. Trinh ky chuyén vé bo phan
TN&TKQ & théng bio cho céng
dan

- Truong hop hd so ddy du dung

thanh phén, s lugng theo quy dinh.

thi tong hop tién hanh budc tiép
theo

02/TT01/2018/
VPCP

- Théng béo hd
so khdng da
didu kién giai
quyét/thong
béo tra lai hd
so

B4

Lap phiéu trinh giai quyét hd so
cong viéc trinh Lanh dao S& phé
duyét (tich chuyén trén hé thong
dong thdi in ban cing trinh Lanh
dao S& ky)

Lanh dao
phong

02 ngay
(1anh dao
phong
xem xét
trén hé
théng va
ky phiéu
trinh
trong 2
ngay)

Phiéu trinh giai
quyét TTHC

BS

Lanh dao S& kiém tra trén hé thong.

va ky duyét két qua gidi quyét
TTHC

Lanh dao S&

1/2 ngay

Két qua giai
quyét TTHC

B6

Céng chirc phong chuyén mén tiép
nhén vao sd vian ban, phat hinh vin
ban

- Thuc hién Ivu hd so theo quy
dinh, chuyén tra két qua cho B§
phdn mdt cura hodc tra két qua cho
cong dan théng qua hé théng

Chuyén vién
phong Lao
déng, tién
lrong bao

hiém xa hoi

Y2 ngay

B7

Tra k&t qua cho cad nhén, t6 chic

B¢ phén

Theo gidy

Sb theo ddi hd
so' - mAu sb
06/TT01/2018/
VPCP




theo gidy hen (truc tuyén hodic qua| TN&TKQ hen
buru dién)

Biéu mau

H¢ théng biéu miu theo co ché mét cira, mot cira lién thoéng dugce ban hanh kém
theo thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018

Phiéu trinh d& nghi




4. Quy trinh: Giri théa wée lao ddng tip thé cip doanh nghiép (QT-04/LDTL)

1 Muc dich
Quy trinh quy dinh trinh tu t6 chirc tiép nhan nhu ciu thuc hién thu tuc guri théa
udc lao dong tép thé cAp doanh nghiép dam bao cong khai minh bach tha tuc
hanh chinh; kiém soét chit ché cac budce thuc hién

2 Pham vi
Ap dung dbi voi t6 chirc, c4 nhén c¢6 nhu ciu thuc hién tha tuc gi thoa udce lao
dong tap thé cip doanh nghiép
Céan b9, cong chire thue Phong Lao déng, tién lvong Bao hiém xa hoi. Bo phén
TN&TKQ giai quyét TTHC va cdc phong cé lién quan thugc So Lao dong,
thwong binh va X4 hoi chiu trach nhiém thyc hién va kidm soét quy trinh nay

3 Noi dung quy trinh

3.1 | CoséPhaply
- B ludt lao dc“)ng nam 2012,
- Nghi dinh sé 05/2015/ND-CP ngay 12/01/2015 ctia Chinh pht quy dinh chi
tiét va thi hanh mét sé noi dung ctia B¢ luit lao dong.
- Nghi dinh 5O 148/2018/ND-CP ngay 24/10/2018 cta Chinh phu stra d6i mot s6
diéu ctia Nghi dinh s6 05/2015/ND-CP

3.2 | Thanh phin hé so Ban | Ban

chinh $a0

Thoa wéc lao dong tap thé ' X

3.3 | S6 lwogng hd so
01 bo

3.4 | Thoi gian xir ly
15 ngay 1am viéc ké tir khi nhan da hd so hop 18

3.5 | Noi tiép nhén va tra két qua

B0 phién tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC S& Lao dong, thuong binh va
Xa hoi .




3.6

L¢ phi

Khong

3.7

Quy trinh xir Iy cong viéc

TT

Trinh tir

Trach nhiém

Thai gian

Biéu mauw/Két
qua

Bl

Coéng dan truy cdp qua Cong thong
tin dién tir
dichvucong.hanoi.gov.vn tai va
khai bao cdo néi dung va lam theo
huéng dan

Sau khi dién day du thong tin yéu
cdu, ngudi yéu ciu tich vao déu
cam két va dién m3 xac nhan va giri
hé so, cong dan xac nhin ma dé giri
théng tin yéu cu 1én hé théng

Tich chuyén Linh dao Phong Lao
dong, tién lwong Bao hiém xa hdi
phan coéng tham dinh

Truong hop cong dan ndp hd so
true tiép, cbng chirc tiép nhan va
thuc hi€n viéc cac budc cdng viéc

| theo dich vu c6ng muc 3, 4

Can bd tiép
nhan ho so
bd phén
TN&TKQ

¥2 ngay

Thanh phén hd
so theo muc
3.2

B2

Phéan c6ng can bd kiém tra.

- Phan cong trén h¢ théng phin’
mém quén ly ho so hanh chinh cla
S¢& Lao dong

Lanh dao
phong

01 ngay

Tich chuyén
trén hé théng
phén mém truc
tuyén

B3

Kiém tra hd so:

- Tiép nhén hd so trén hé théng
phan mém quan ly hé so hanh
chinh mgt cira.

- N6i dung kiém tra: Can ctr kiém
tra: Theo muc 3.1

- Trudng hop hd so chua ,da“ly da,
chua ding thanh phan, s6 lugng
theo quy dinh thi soan thdo phi€u
y€u céu hoan thién ho so va chuyén
bd phin mdt clra hodc gui truc ti€p,
trén hé thong email dang ky cia
cong dan hodc tai khoan S& Lao

Céan bo duoc
phén céng

10 ngay

Phiéu yéu céu
b4 sung, hoan
thién hd so -
mau sb

02/TT01/2018/

VPCP




dong cung cip cho cong dan

- Trudng hop hé so diy da dung’
thanh phan, s6 lugng theo quy dinh
thi tdng hop tién hanh budc tiép
theo

-Trudng hop Thoa udc lao déng tap
thé c6 néi dung trai phap luét hodc
ky két khong ding tham quyén thi
tién hanh cac bude tiép theo

B4

- Lap phiéu trinh giai quyét hd so
cong viéc trinh Linh dao phong
(tich chuyén trén hé théng ddng
thoi in ban cimg trinh Linh dao
phong ky)

- Dy thao vin ban giri tda 4n nhan

dan (dbi voi trudmg hop Théa wée

lao ddng c6 ndi dung trai phap luat
hodc ky két khéng dung thim

quyén)

Can bd phu
trach dia ban

01 ngay

Phiéu trinh
kém theo du
thao két qua

giai quyét

TTHC

BS5

Lanh dao phong kiém tra trén hé
thong va ky duydt két qua giai
quyét TTHC

Lanh dao
phong

02 ngay

Két qué giai
quyét TTHC

Bé6

Cong chirc _phong chuyén mén tiép
nhén vao s6 van ban, phat hanh vin
ban

- Thuc hién lwu hé so theo quy
dinh, chuyén tra két qua cho Bo

phan mét ctra hogc tra két qua cho.

cOng dan théng qua hé théng

- Guri vin ban dé nghi Toa 4n nhan
dan tuyén b6 Thoa udc lao dong tap
thé v6 hiéu, dbng thoi giri cho hai
bén ky két théa wdc lao dong tip
thé biét (dbi voi trudng ho*p thoa
utc lao dong tap thé c6 nodi dung
trai phap luat hodc nguoi ky khong
dang tham quyén)

Chuyén vién
phong Lao
dong, tién
lwong bao

hiém x4 héi

Y2 ngay

B7

Tra két, qua cho ca nhén, t6 chirc
theo giay hen (tryc tuyén hodc qua
buu dién)

B6 phan
TN&TKQ

Theo gidy
hen

S6 theo doi hd
SO - mau sb
06/TT01/2018/
VPCP

Biéu mau






