UBND THANH PHO HA NOI CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
HANH CHINH CONG
Sb: 1043 /QP-TTPVHCC Ha Néi, ngay 09 thang 7 ndam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi bd giai quyet thi tuc hanh Chlnh
linh vuc Lao dong, Tién hrong thudc tham quyen giai quyét
ciia UBND cép xa trén dia ban thanh phd Ha Noi

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
THANH PHO HA NOI

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngdy 16/6/2025;

Can cir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé
Kiém sodt thi tuc hanh chinh; Nghi dinh 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 ciia
Chinh phii vé sira doi, bo sung mét sé diéu cia cac nghi dinh lién quan dén kiém
soat thu tuc hanh chinh;, Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua
Chinh phii sita doi, bé sung mét s6 diéu cia cac nghi dinh lién quan dén kiém
soat thu tuc hanh chinh,

Can cit Nghi dinh 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
thue hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai Bo
phdn Mét cira va Cong Dich vu cong quoc gia;

Can cir Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cia Vin phong
Chinh phii hudng dan vé nghiép vu kiém sodt thii tuc hanh chinh; Thong tw sé
01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vian phong Chinh phii hwéng dan thi
hanh mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 vé thuc hién
co ché mot cira, mét civa lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 628/0D-BNV ngay 20/6/2025 cuia Bo Noi vu vé viéc
cong bo thu tuc hanh chinh dwoc swa doi, bo sung linh vuc lao dong, tien lwong;

Can _cir Quyét dinh so 63/2024/QD-UBND ngay 24/10/2024 ciia UBND
Thanh pho quy dinh chicc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc cua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Thanh pho,

Can cir Quyét dinh s6 963/0D-TTPVHCC ngay 27/6/2025 ciia Gidm doc
Trung tam phuc vy hanh chinh c¢éng thanh phé Ha Ngi vé viéc cong bo danh
muc thi tuc hanh chinh méi ban hanh, dwoc sira doi, bo sung va bi bai bo linh
viee Ngwoi ¢é cong; Lao ddng, tien heong; Quan 1y nha nwée vé héi, qui; Thi
dua, khen thuong,; Viéc lam; An toan vé sinh lao dong va Quan ly lao dong
ngodi nudc thudc pham vi chire ning quan Iy ciia S6 Néi vu thanh phé Ha Noi;

Can cir Quyét dinh sé 1716/0P-UBND ngay 25/3/2025 ciia Chii tich
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UBND Thanh phé vé iy quyén cho Gidm déc Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong Thanh phé thuc hién Phé duyét quy trinh ndi bg gidi quyét thi tuc hanh
chinh; Phé duyét quy trinh dién t gidi quyét thi tuc hanh chinh; Phé duyét
phwong dn tdi cdu triic quy trinh gidi quyét thii tuc hanh chinh; Phé duyét quy
trinh dién twr thuc hién thu tuc hanh chinh néi bé thudéc pham vi quan ly cua
UBND Thanh pho;

Theo dé nghi cua Giam déc S¢ Néi vu thanh phd Ha Noi tai Cong van s6
3683/SNV-VP ngay 30/6/2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 01 quy trinh noi bo giai quyét
thu tuc hanh chinh trong linh vic Lao dong, Tién luong thudc tham quyén giai
quyét cua Uy ban nhan dan cap xa trén dia ban thanh pho Ha Noi.

(chi tiét tai Phu luc kém theo)

Picéu 2. S Noi vu chu tri, phdi hop vdi cac co quan, don vi lién quan can
cu Quyet dinh nay xdy dung quy trinh dién tir dé phuc vu vige tiép nhan, giai
quyét thi tuc hanh chinh trén hé théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh
ctia Thanh phé theo quy dinh.

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 4. S¢ Noi vu, Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Thanh phé, cac
So, ban, nganh; UBND cac xa, phuong trén dia bélr} Thanh pho va cac t6 chuc,
ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.,

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 4;

- Cuc KSTTHC - Van phong Chinh phu;

- B6 Noi vu; (dé bdo cdo)
- Chu tich, cac PCT UBND Thanh phd;

- Cong Thong tin dién tir Thanh pho;

- Trung tam PVHCC: Gb, PGD,

cac phong HCQT, TCT, KSTTHC, céc CN;

- Luu: VT, SNV, TTPVHCC.

Cu Ngoc Trang
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Phu luc

QUY TRINH NOQI BQ TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH LiNH

VU'C LAO PONG, TIEN LUONG THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET

CUA UBND CAP XA TREN PIA BAN THANH PHO HA NOI

(Kém theo Quyét dinh s6 [10470D-TTPVHCC ngay ggthang 7 ndam 2025

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

A. QUY TRINH NOQI BO TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP XA TREN DIA BAN
THANH PHO HA NOI (01 quy trinh)

STT

Tén quy trinh ngi bo Ky hié¢u

bang ky ndi quy lao dong cuia doanh nghi¢p QT-01

B. NOI DUNG QUY TRINH NQI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
1. Quy trinh: Pang ky ndi quy lao dong ciia doanh nghié¢p (QT-01)

1. Muc dich:
Quy dinh chi tiét trinh tu giai quyét thu tuc Pang ky Noi quy lao dong cua
doanh nghiép.
2. Pham vi:
Ap dung ddi véi nguoi st dung lao dong sir dung tir 10 nguoi lao dong tré 1én
thuc hién tha tuc dang ky Noi quy lao dong cua doanh nghiép.
3. Poi twong:
Can b, cong chirc thudc Phong Vin hoa - Xa hoi va Diém phuc vu hanh chinh
cong (DPVHCC) cac xa, phuong.
4, Noi dung quy trinh:
4.1. Co s6¢ phap ly

- B luat Lao dong nam 2019;

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

- Nghi quyet s6 190/2025/QH15 quy dinh vé xtr Iy mot s6 van dé lién quan dén
sap xép to chirc by may nha nudc;

- Nghi dinh sé 25/2025/ND- CP ngay 21 thang 02 nam 2025 cua Chinh phu quy
dinh chtc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to chirc ciia Bo Noi vu;

- Quyét dinh s6 18/2025/QD-UBND ngay 28/02/2025 cia UBND Thanh phd vé
viéc quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co céu to chirc ciia S Noi vu
thanh pho Ha Noi;

Quyet dinh so 759/Qb-TTg ngay 14/4/2025 cua Thu tuéng Chinh phu Phé
duyét Pé an sip X€p, t6 chuc lai don vi hanh chinh cac cap va xay dung m hinh
t6 chirc chinh quyén dia phuong 02 cap;

- Nghi dinh s6 129/2025/ND-CP ngay 11/6/2025 cua Chinh phu quy dinh vé
phan dinh thAm quyén cta chinh quyén dia phuong 02 cip trong quan ly nha

nudc cua Bo Noi vu;
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- Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phu quy dinh t6
chrc cac co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dan tinh, thanh phé tryc thudc
Trung wong va Uy ban nhan din x3, phudng, dic khu thudc tinh, thanh phé truc
thudc trung vong;

- Quyét dinh s6 628/QD-BNV ngay 20/6/2025 ciia Bd Noi vu vé viéc cong bd
tha tuc hanh chinh duoc stra doi, bd sung linh vuc lao dong, tién lvong thudc
pham vi chltc ndng quan 1y ciia Bo No1 vuy;

- Quyét dinh sé 4603/QD-UBND ngay 14/9/2023 ciia UBND Thanh phé thong
qua phuong an don gian héa thu tuc hanh chinh thudc pham vi chirc nang quan
ly nha nudce cua S6 Lao dong — Thuong binh va Xa hoi Ha Noi;

- Quyét dinh s6 3189/QD-SNV ngay 20/6/2025 vé viéc uy quyen cho Uy ban
nhan dan cic x4, phuong trén dia ban thanh phé Ha Noi gial quyet thu tuc hanh
chinh ding ky noi quy lao dong cua doanh nghiép thudc tham quyén giai quyét
cua S& Noi vu.

- Quyét dinh s6 963/QD-TTPVHCC ngay 27/6/2025 cia Giam déc Trung tam
phuc vu hanh chinh céng thanh phd Ha Noi vé viéc cong bd danh muc thu tuc
hanh chinh méi ban hanh, dugc stra d6i, bo sung va bi bii bo linh vire Ngudi co
cong; Lao dong, tién luong; Quan 1y nha nudc vé hoi, quy; Thi dua, khen thuong;
Viéc lam; An toan vé€ sinh lao dong va Quan 1y lao dong ngoai nudc thudc pham,
vi chtrc nang quan 1y cta S Noi vu thanh phd Ha Noi;

4.2. Thanh phan ho so Ban Bén sao
chinh
- Vin ban dé nghi dang ky Noi quy lao dong X
- Noi quy lao dong X
Cac van ban cua doanh nghiép lién quan dén ky luat
i lao dong va trach nhiém vat chat (néu co) X
4.3. S6 lwong: 01 bo.
4.4, Thoi gian xir 1y: 07 ngay 1am viéc ké tir khi nhan du ho so hop 18.
4.5. Phi/l¢ phi: Khong.
4.6. Quy trinh xir ly cong viéc
Tén bude Chi tiét Trach nhiém Thoi gian Enl::
B1: T6 [T6 chirc, ca nhan c6 nhu caul To chirc, ca nhan Khi cé Thanh
chtrc, cong chuan bi va ndp ddy du hd so nhu cau phan hd
dan nop ho theo quy dinh tai myc 4.2 theo so theo
so dé nghi mot trong cac hinh thuc sau: muc
giai quyét [1. Nop truc tiép tai Diém Phuc 4.2
TTHC  vu hanh chinh cong cép x4 noi

nguoi su dung lao dong dang
ky kinh doanh.

2. Gui qua duong buu di¢n
dén Diém Phuc vu hanh chinh
cong cip xd noi ngudi sir
dung lao dong dang ky kinh
doanh.

3. Nop ho so truc tuyén qua




Cong Dich vu cong Quoc gia
(https://dichvucong.gov.vn/)

B2: Tiép
nhan va tich
chuyén ho
SO

xem xé&t, kiém tra tinh chinh
xac, day du cia hd so:

1. Trudng hop hd so chua diy
da, chua chinh xac theo quy
dinh, can bg, cong chirc tiép
nhan hd so huéng din t6
chtrc, ca4 nhan bo sung, hoan
thién hd so theo quy dinh va
néu 16 1y do theo Phiéu hudng
dan hoan thién ho so (theo
Mau)

2. Truong hop hd so day du,
chinh xac theo quy dinh, can
bd, cong chitc DPPVHCC cac
xd, phuong lam theo cac budce
Sau.

- Trudng hop nhan ho so tryc
tiép hoic qua duong buu dién,
can bo, cong chuc BPVHCC
cac xa, phuong thuc hién cac
nodi dung sau:

+ Ky s6 ho so dé nghi theo
quy dinh.

+ Hudng dan to chirc, ca nhan
giri hd so qua Cong Dich vu
cong Quéc gia.

+ Tiép nhan hd so va lap Gidy
tiép nhan ho so va hen ngay,
tra két qua (theo Mau).

+ In Phiéu kiém soat qué trinh
giai quyét hd so va ban giao
h6 so vé Phong chuyén mon.
+ Tich chuyén hd so trén hé
thong dén Lanh dao phong
chuyén moén dé phan cong
thuc hién.

- Trudng hop nhan hd so truc
tuyén qua Cong Dich vy cong
Quéc gia: Can bo, cong chirc
DPVHCC cac xa, phuong tich
chuyén trén hé thoéng dén
Lanh dao phong chuyén mon
dé phan cong thuc hién.

DPVHCC cip xi

1/2 ngay
lam viéc

1.  Phiéu
huéng dan
hoan thién
hd so (Mau
s6 01 ban
hanh  kém
theo Codng
van )
376/TTPV
HCC-TCT
ngay

27/3/2025
cua

TTPVHCC
TP).

2. Gidy tiép
nhan hd so
va hen ngay
tra két qua
(Mau sb 02
ban  hanh
kem  theo
Cong van
50
376/TTPV
HCC-TCT
ngay
27/3/2025
cua
TTPVHCC
TP).

Phiéu kiém
soat  qua
trinh  giai
quyét ho so
(Mau sb 03

ban  hanh




kem  theo
Cong van
50
376/TTPV
HCC-TCT
ngay
27/3/2025
cua
TTPVHCC
TP).
B3: Ldnh | Sau khi tiép nhan ho so trén | Lanh dao Phong 1/2 ngay
dao Phong | hé théng, Lanh dao Phong | Van hoa - X3 hoi lam viéc
chuyén mén| chuyén mén tich chuyén cap xa
phan cong | trén hé théng dén can bo,
thuly | cong chirc phong dé thuc
hién.
B4: Can bo,| Can bd, cong chuc Phong | Can b, cong chire 3,5 ngay
cong chie | chuyén moén dugc phan | Phong Van hoa - X& lam viéc
Phong | cong thyu 1y ho so tién hanh hoi cap xa
chuyén mén| tham dinh:
thu 1y, tham| 1. Truong hop hd so Noi
dinh ho so | quy lao dong diing theo quy
trinh Lanh | dinh cua phap luét, can bd,
dao Phong | cong chirc Phong chuyén
chuy&n mén| mén tich chuyén ho so trén
hé théng dén Lanh dao
phong chuyén mon.
2. Truong hop Noi quy lao
dong c6 quy dinh trai véi
phap luat thi can b0, cong
chtrc Phong chuyén mén dy
thdo Thong béo, trinh Lanh
dao phong chuy&n mon xem
xét, phé duyét, dong thoi
tich chuyén ho so trén hé
théng dén Lanh dao phong
chuyén mon.
Viéc phdn héi téi té chic,
cdA nhan thdong qua
DPVHCC cdc xd, phuong
B5: Lanh | Lanh dao phong xem xét ho Lanh dao Phong 01 ngay
dao Phong | so: Van hoa - X3 hoi lam viéc
chuyén mén| 1. Truong hop hd so Nbi cap x4
phé duyét | quy lao dong ding theo quy
ho so dinh cua phap luét thi tich

chuyén hd so trén hé thong




dén Linh dao UBND cap
Xa.

2. Truong hgp NoOi quy lao
dong c6 quy dinh trai véi
phap luat thi ky nhay Thong
bdo, dong thoi tich chuyén
hé so trén hé théng dén
Lanh dao UBND cap xA.

B6: phé
duyét ho so

Lanh dao UBND cap xi
xem xét hd so:

1. Trudng hop hd so Noi
quy lao dong dung theo quy
dinh cua phap luat thi tich
chuyén ho so trén hé thong
dén cong chirc Bo phan Vin
thu thugc UBND céap xa.

2. Truong hop Noi quy lao
dong c6 quy dinh trdi véi
phap luat thi ky phé duyét
Thong bao, dong thoi tich
chuyén hé so trén hé thong
dén cong chirc Bo phan Vin
thu thuoc UBND cip xa dé
phét hanh van ban.

Lanh dao

UBND cap x4

01 ngay
lam viéc

Thong
bao

B7: Cong
chuc Bo
phan Van
thu phat
hanh van
ban va tra
két qua giai
quyét
TTHC

1. Truong hop ho so Noi
quy lao dong ddng theo quy
dinh cta phap luat thi tich
két thuc ho so trén hé théng
d¢ tra két qua dén
DPVHCC céc xa, phuong.

2. Truong hop Noi quy lao
dong c6 quy dinh trai véi
phép luat thi phat hanh van
ban, tich két thuc hd so va
chuyén tra két qua cho
DPPVHCC cac x3a, phuong
trén hé thong.

Cong chuc Bo phan
Van thu thudc
UBND cap xa

1/2 ngay
lam viéc

B8: Tra két
qua cho to
chure, ca
nhan

tra két qua cho
td churc, ca nhan.

DPPVHCC xa,
phuong

Gi0 hanh
chinh

Thong
bao
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