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PHAN VAN BAN KHAC

UY BAN NHAN DAN THANH PHO

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 1064/QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 28 thdng 3 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc hanh chinh
thudc thAm quyén tiép nhin cia S& Lao dong - Thwong binh va Xa hdi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can cir Ludt Té chikc chinh quyén dia phwong ngay 19 thdng 06 ndm 2015; Ludt
stea doi, bé sung mot s6 diéu ciia Ludt T6 chikc Chinh phu va Ludt Tt 6 chikc chinh
quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Cdn cir Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08 thang 6 ndm 2010 cua Chinh phii
vé kiém sodt thi tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/NP-CP ngay 07 thdng 8 ndm
2017 ciia Chinh phu siea doi, b6 sung mot s6 diéu ciia cdc nghi dinh lién quan dén
kiém sodt thi tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thdng 4 ndm
2018 ciia Chinh phii vé thyec hién co ché mot ciea, mét cira lién thong trong gidi quyét
thil tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 107/ND-CP ngay 06 thdng 12 nam 2021 ciia Chinh
phi vé swa doi, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh $6 61/2018/NP-CP;

Can cir Théng te s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Vin
phong Chinh phii vé huéng ddn thi hanh mét s6 quy dinh ciia Nghi dinh s6
61/2018/NP-CP ngay 23 thdng 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé thuc hién co ché mét
ciea, mot cua lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 1802/0P-UBND ngay 27 thang 5 nam 2022 cuia Chii tich Uy
ban nhdn ddn Thanh phé vé phé duyét phwong dn tdi cdu tric, don gian héa thii tuc
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hanh chinh;

Theo dé nghi cua Gidm doc S Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tai To trinh $6
10534/ TTr-SLDTBXH ngay 13 thang 01 ndm 2023, To trinh s6 2976/ TTr-SLDTBXH ngady
15 thdng 02 nam 2023 va To trinh s6 3055/ TTr-SLPTBXH ngay 17 thdng 02 ndm
2023.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 01 quy trinh méi va 22 quy trinh ndi bd
giai quyét thu tuc hanh chinh stra doi, thay thé (dd duoc tai cu trac) thudc tham
quyén tiép nhan cua S¢ Lao dong - Thwong binh va X4 hoi.

Danh muc va ndi dung chi tiét cia cac quy trinh noi bd duge dang tai trén Cong
thong tin dién tir cia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd tai dia chi
http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Home/danh-muc-tthc/default.aspx.

Piéu 2. T6 chirc thue hién

1. Cac quy trinh ndi bo giai quyét thi tuc hanh chinh da duoc phé duyét 1a co so
dé xay dung quy trinh dién tir, thue hién viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua thu
tuc hanh chinh trén Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh Thanh phd.

2. Co quan, don vi thuc hién thu tuc hanh chinh ¢6 trach nhiém:

a) Tuan thu theo quy trinh ndi bd d duoc phé duyét khi tiép nhan, giai quyét thi
tuc hanh chinh cho ca nhan, to chirc; khong ty dit thém thi tuc, gidy to ngodi quy
dinh phap luat.

b) Thudng xuyén ra soat, cip nhat cac quy trinh ndi bo giai quyét thu tuc hanh
chinh dugc phé duyét moi, stra doi, bo sung, thay thé, hity bo, bai bo khi ¢6 bién dong
theo quy dinh phap luat.

Piéu 3. Hiéu lwc thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Bai bo quy trinh s6 6 da
duoc Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé phé duyét tai Quyét dinh s6 3475/QD-
UBND ngay 14 thang 10 nam 2022, quy trinh s6 1, 2, 5, 6, 8, 10 d dugc Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé phé duyét tai Quyét dinh s6 1973/QD-UBND ngay 10 thang
6 nam 2022, quy trinh s6 1, 2, 3, 4, 5, 7 @ dugc Chu tich Uy ban nhan dan Thanh
pho phé duyét tai Quyét dinh s6 178/QD-UBND ngay 13 thang 01 nam 2022, quy
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trinh s6 4 da duge Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé phé duyét tai Quyét dinh sb
4250/QD-UBND ngay 20 thang 12 nam 2021, quy trinh s6 24, 25, 26, 27 di duoc
Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd phé duyét tai Quyét dinh s6 1231/QD-UBND
ngay 07 thang 4 nam 2020, quy trinh s6 21 di dugc Chi tich Uy ban nhan dan Thanh
pho phé duyét tai Quyét dinh s6 403/QD-UBND ngay 08 thang 2 nam 2020, quy
trinh s6 2, 3, 4 d3 dwgc Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé phé duyét tai Quyét
dinh 2186/QD-UBND ngay 15 thang 6 nam 2021.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam d6c S& Thong tin
va Truyén thong, Giam doc S Lao dong - Thuwong binh va X4 hoi va céc to chire, ca
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

CHU TICH

Phan Van Mai
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic 1ap - Tu do - Hanh phic

QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH THUQC
THAM QUYEN TIEP NHAN CUA SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1064/0D-UBND ngay 28 thdng 3 nam 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

DANH MUC QUY TRINH NOI BO

STT Tén quy trinh ngi bg
1 B4o céo giai trinh nhu cau, thay d6i nhu cau sir dung ngudi lao dong
nudc ngoai
) Cap gidy phép lao dong cho ngudi lao dong nude ngoai lam viée tai Viét
Nam
3 Xac nhan nguoi lao dong nude ngoai khong thude dién cap gidy phép lao

dong

4 | Pang ky hop dong nhan lao dong thue tap dudi 90 ngay

Cap gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am cua doanh nghiép hoat dong
dich vu viéc lam

6 Gia han giéy phép hoat dong dich vu viéc lam cua doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam

Cép lai giéy phép hoat dong dich vu vié€c lam cua doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam

Thu hdi Giéy phép hoat dong dich vu viéc lam cia doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam

9 | Rit tién ky quy ciia doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam

10 | Bang ky hop dong lao dong truc tiép giao két

11 Nhin lai tién ky quy cia doanh nghi€p dua nguoi lao dong di dao tao,
nang cao trinh do, k¥ nang nghé & nudc ngoai (hop dong dudi 90 ngay)

Khai bao dwa vao st dung cac loai may, thi€t bi, vat tu c6 yéu cau

12 nghiém ngat vé an toan lao dong
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HO tro chi phi kham, chira bénh nghé nghiép cho nguoi lao dong phat
hién bi bénh ngh€ nghiép khi da nghi huu hoac khoéng con lam viée trong
cac nghe, cong viéc cd nguy co b1 bénh nghé nghiép

14

Giai quyét ché d6 bao hiém tai nan lao dong, bénh nghé nghiép cia
nguoi lao dong giao két hop dong lao dong voi nhiéu nguoi st dung lao
dong, gom: Ho trg chuyén doi nghé nghi¢p; kham bénh, chira bénh nghé
nghiép; phuc hoi chirc nang lao dong; huan luyén an toan, vé sinh lao
dong

15

HO tro kinh phi huan luyén an toan, vé sinh lao dong

16

Cép moi Giéy chirng nhan du diéu kién hoat dong huan luyén an toan, vé
sinh lao dong hang B (trir to chirc huan luyén do cac B9, nganh, co quan
trung uong, cac tap doan, tong cong ty nha nudc thudc Bo, nganh, co
quan trung wong quyét dinh thanh lap); Cap Giay chung nhan doanh
nghiép du diéu kién tu huan luyén an toan, v¢ sinh lao dong hang B (trtr
doanh nghiép c6 nhu cau tw huan luyén do cac B9, nganh, co quan trung
wong, cac tap doan, tong cong ty nha nudce thudc B, nganh, co quan
trung wong quyét dinh thanh 1ap);

17

Gia han, stra doi, bo sung, cap lai, d6i tén Giay ching nhan du diéu kién
hoat dong huén luyén an toan, vé€ sinh lao dong hang B(trur to chirc huin
luyén do cac B0, nganh, co quan trung wong, cac tap doan, tong cong ty
nha nudc thude Bo, nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh lap);
Giay ching nhan doanh nghiép du diéu kién ty huan luyén an toan, vé
sinh lao dong hang B(trir doanh nghi¢p c¢6 nhu cau tu huan luyén do cac
B, nganh, co quan trung uong, cac tap doan, tong cong ty nha nudc
thuoc Bo, nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh 14p).

18

Cap giay ching nhan dang ky hoat dong gido duc nghé nghiép doi voi
truong Trung cap, Trung tam Gido duc nghé nghiép, Trung tam Giao duc
nghé nghiép - Gido duc thuong xuyén va Doanh nghiép

19

bang ky nd1 quy lao ddng ctia doanh nghiép

20

Di chuyén ho so khi ngudi huong tro cap vu dai thay do6i noi thuong tra

21

Stra do61, bo sung thong tin ca nhan trong hd so nguoi ¢é cong

22

Cham dut hudéng tro cap that nghiép (quy trinh méi)

23

Cap lai gidy phép lao dong cho nguoi lao dong nude ngoai tai Viét Nam
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QUY TRINH NOI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH SO 1
B4o cdo giai trinh nhu ciu, thay d6i nhu ciu sir dung nguwoi lao dong nwéc ngoai

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1064/0P-UBND ngay 28 thang 3 ndam 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so 50 Ghi chi
lwgng
Bao céo giai trinh nhu cﬁuNSfI dung nguoi lao
1 dQng nude ngoai (tligo Man sO 71) hoac Ba}q 01 Ban chinh
cao giai trinh thay d61 nhu cau st dung ngudi
lao dong nurdc ngoai (theo Mau s6 2)

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

Lao dong - Thuong binh va Xa hdi
TPHCM, dia chi: 159 Pasteur, phuong
Vo Thi Sau, quén 3.

hop 1€

Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi
- Bé phan Tiép nhan va Tra két qua tai
Cong Dich vu cong:
httDs://dichvu,cong.hochiminh(‘jitv.gov.vn By (07) ngay lam viée,
- B6 phan Ti€p nhan va Tra két qua - S¢ | ké tir ngay nhan du ho so Khéng

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC!

Buoe N§i dung con Thoi Hén x
cong | O CUNBCONE L Tr4ch nhiém ) so/Bidu Dién giai
A viéc gian x
viéc mau
Né6p hd so Té chirc, ¢ Theo muc | Thanh phan ho
op oS nhan 0,5 I so theo muc |
Bl ] ’ ngély BMO1 1. Tiip nhan
Kiém tra, tiép | BophanMot | lam || tructiép:
nhéan ho so cura VISC - Truong hop
BMO03 | ho so day du:

! Thue hién cét bude trong téng quy trinh: Phan ¢ong thu Iy hd so
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Buéc
cong
viéc

Noi dung cong
viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai

Lap Giay tiép
nhan hd so va
hen tra két qua;
trao cho nguoi
ndp ho so theo
BM 01; thuc
hién tiép budc
B2.

- Truong hop
ho so chua day
du: Huéng dan
bo sung, hoan
thién hé so dén
nguwol nop ho
so va ghi 1o ly
do theo BM 02.
- Truong hop
tr chdi tiép
nhan hd so:
Lap Phiéu tu
chdi tiép nhan
giai quyét ho
so theo BM 03.
2. Tiép nhin
qua Cong
Dich vu cong
truc tuyén

- Kiém tra tinh
chinh xac, day
da, hop 1€ cua
ho so; kiém tra
thong tin chir
ky s6 dé dam
bao tinh xac
thuc, hop 1€
(néu co).

- Sau khi kiém
tra, néu bao
dam cac diéu
kién dé tiép
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Buéc | \ .. n iy Ho
cong Noidungeong | 4o phigm | 1RO s0/Biéu Dién giai
‘A viec * gian x
viec mau
nhan, Cong

chitc Mot cua
tiép nhan, cap
ma hd so va xir
ly ho so theo
quy trinh.

- Truong hop
ho so chua day
da, dung quy
dinh thi thong
bao cho t6
chirc, ca nhéan
qua tai khoan
cua to chuc, ca
nhan qua Cong
Dich vu céng
va huéng dan
dﬁy du, cu thé
dé to chirc, ca
nhan bo sung
ho so theo yéu
cau.

=> tho1 gian
tiép nhan chinh
thirc hoac yéu
cau chinh sira,
bo sung khong
muon hon 08
gio lam viéc ké
ttr khi hé thong
tiép nhan, trur
thir 7, chu nhat.

- Cong chuc
tiép nhan ho so
thuc hién scan
dit liéu ho so,
lttu trir hd so
dién tir (d6i voi
tiép nhan truc
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Buwéc A A L. Ho
cong | Nordungeong | g oo nhiem | 1POT | o/Bidu Dién giai
vide viéc gian miu
tiép) va chuyén
hé so cho
chuyén  vién
phong Viéc
lam - An toan
lao dong theo
bang phan
cong nhiém vu
cua phong
Trén co  sO
bang phan
cong nhiém vy,
-Theo |Cchuyén  vién
muc I thu ly ho so
' tien hanh xem
-BM 01 xét, kiém tra,
-Hdso |[tham dinh ho
Thu Iy, thim | CIWSIVIED o305y | trinh |0
. ., | phong Viéc lam . \ 2
B2 dinh, xem xét _ An toan lao lgnl -I?uthao Tong ‘ hqp,
ho so dong viéc két qua: |hoan thién ho
' van ban | so, lap to trinh,
chép in du thao két
thuan/van | qua trinh Lanh
ban tr | dao Phong xem
chdi x¢ét, ky nhay
van ban trinh
Lanh dao S&
phé duyét.
- Theo
muc | Lanh dao
Lanh dao . } Phong xem xét
B3 | Kyduyee |Phon Vicolam 02 nedy ]ill\fm hd so, ky nhay
' - an toan lao - "HOSO |\ van ban trinh
dong viee trinh | 130 dao So ky
- Du thao | duyét.

két qua
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Buge Noi dung con Thoi Hi“)q x
cong o QUNE CONE | Tr4ch nhiém . so/Biéu Dién giai
“n viéc gian x
viéc mau
Vajn ban
VvE Viéc
chap thuan
01 ngay | vitri cong | Lanh dao‘ S&
Lanh dao S& lam viéc st | xem xét ho so
viée dung va ky duyét
nguoi lao
dong nurde
ngoai
Thuc hién léy
Phit hanh vin }?huysl{“?? %> | Hosoda |0 qong dav
Be | ban | PhOne Vibelm | nedy | g0 | chuyén 1O so
- An toan lao lam - tar liéu lién
~ . n duyet A ~
dong viéc quan dén bd
phan Mot ctra
- Tra két qua
Tra ket aua BS ohin M Theo cho t6 chuec, ca
B5 ra ket qua, 0 phan Mot gidy Két qua | nhén;
luu ho so cua )
hen - Thong ke,
theo do1
IV. BIEU MAU

Cac bi€u mau str dung tai cac budc cong viée:

STT | Ma hiéu Tén biéu miu
BM 01 Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
A BM 04 Cong van vé viéc giai trinh nhu cau sir dung nguoi lao dong
nudc ngoal (Mdu so 01/PLI Nghi dinh s6 152/2020/NP-CP)
Cong van veé viéc giai trinh thay d6i nhu cau str dung nguoi
5 BM 05 lao dong nudc ngoai (Mdu so 02/PLI Nghi dinh so0
152/2020/NP-CP)
Vin ban vé viéc chép thuan yi tri cong viéc st dung nguoi
6 BM 06 lao dong nudc ngoai (Mdu so 03/PLI Nghi dinh so0

152/2020/ND-CP)
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V.HO SO CAN LUU

STT | Mai hiéu Tén biéu miu
1 BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
3 BM 03 | Mau Phiéu tir choi giai quyét tiép nhan ho so
4 // Theo muc |
5 // Cac ho so khac c6 lién quan

VI. CO SO PHAP LY

- B luat Lao déng nam 2019.

- Nghi dinh s6 152/2020/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2020 ciia Chinh phu quy
dinh vé& nguoi lao dong nudc ngoai lam viée tai Viét Nam va tuyén dung, quan ly
nguoi lao dong Viét Nam 1am viéc cho td chire, ca nhan nudc ngoai tai Viét Nam.

- Quyét dinh s6 4055/QD-UBND ngay 30 thang 11 nam 2020 vé iy quyén xem
xét chap thuan vi tri cong viée duoc st dung nguoi lao dong nude ngoai lam viée tai
cac tb chirc, doanh nghiép trén dia ban Thanh phé Hb Chi Minh

- Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 hudéng dan thi
hanh mot sb quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018
ciia Chinh phu vé thyc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét thu
tuc hanh chinh.

- Nghi quyét 105/NQ-CP ngay 9/9/2021 cua Chinh phu vé hé tro doanh nghiép,
hop tac x4, ho kinh doanh trong bdi canh dich Covid -19.
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MAu s6 01/PLI

TEN DOANH NGHIEP/TO ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CHUC DPoc lap - Tu do - Hanh phuc

S ... e, REQY L thdng ... ndm ... ...

V/v giéi trinh nhu cau st dung
nguoi lao dong nudc ngoai

Kinhgi: ................. (D).

Thong tin vé doanh nghiép/td chuc: tén doanh nghiép/td chirc, loai hinh doanh nghiép/td chirc, tong
s6 lao dong dang lam viéc tai doanh nghiép, t6 chuc, trong do6 sd lao dong nudc ngoai dang lam
viéc, dia chi, dién thoai, fax, email, website, thoi han cta gidy phép kinh doanh/hoat ddng, linh vuc
kinh doanh/hoat dong, ngudi ndp hd so cia doanh nghiép/té chirc dé lién hé khi can thiét (s6 dién
thoat, email).

Bao cao gidi trinh nhu cau st dung nguoi lao dong nudc ngoai nhu sau:

1. Vi tri cong viéc 1: (Lua chon 1 trong 4 vi tri cong viéc: nha quan ly/giam ddc diéu hanh/chuyén
gia/lao dong k¥ thuat).

- Chirc danh cong viéc: (do doanh nghiép/td chuc ty ké khai, vi du: ké toan, giam sat cong trinh
V.V...)

- 86 luong (nguoi):

- Thoi han 1am viéc tir (ngay/thang/nam) dén (ngay/thang/nam):

- Dia diém lam viéc (du kién):

- Hinh thirc lam viéc (néu 1o thudc hinh thuc lam viéc):

- Ly do st dung nguoi lao dong nudc ngoai (tinh hinh st dung nguoi lao dong nude ngoai hién nay
(néu cd), mo ta vi tri cong viée, chire danh cong viéc va yéu cau vé trinh d6 va kinh nghiém dé thuc
hién cong viéc do, ly do khdng tuyén nguoi Viét Nam vao vi tri du kién s dung nguodi lao dong
nudc ngoai...):

2. Vi tri cong viée 2: (néu co) (liét ké gidng muc 1 néu trén)

3. Vi tri cong viéc... (néu co) (liét ké gidng muc 1 néu trén)

Dé nghi .... (2) xem xét, tham dinh va chap thuén.

Xin tran trong cam on./.

PAI DIEN DOANH NGHIEP/TO CHUC
Noi nhin: (Ky va ghi 16 ho tén, dong ddu)
- Nhu trén;
-Luu: ...

Ghi chii: (1), (2) B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi (Cuc Viéc 1am)/Uy ban nhan dan tinh,
thanh pho....
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MAu s6 02/PLI

TEN DOANH NGHIEP/TO ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CHUC DPoc lap - Tu do - Hanh phuc

S ... e, REQY . thdng ... nAM

V/v giéi trinh thay d6i nhu cau st
dung nguoi lao dong nudc ngoai

Kinhgui: ................... (Do

Can ¢t van ban s6... (ngay/thang/nam) cua...... (2) Ve viéc thong bao chip thuan vi tri cong viéc
str dung ngudi lao dong nudc ngoai va nhu cau thuc té cua (tén doanh nghiép/té chuc).

Thong tin vé doanh nghiép/td chuc: tén doanh nghiép/td chirc, loai hinh doanh nghiép/td chirc, tong
s6 lao dong dang lam viéc tai doanh nghiép, to chuc, trong d6 s6 lao dong nudc ngoai dang lam
viéc, dia chi, dién thoai, fax, email, website, thoi han cta gidy phép kinh doanh/hoat ddng, linh vuc
kinh doanh/hoat ddng, nguoi ndp hd so cua doanh nghiép/td chirc dé lién hé khi can thiét (s6 dién
thoat, email).

Bao cao gidi trinh thay d6i nhu cau st dung nguoi lao dong nudc ngoai nhu sau:

1. Vi tri cong viéc (nha quan ly/giam dbc diéu hanh/chuyén gia/lao dong ky thuadt), s6 luong
(nguoi), chuc danh cong viéc, thoi han lam viée tir (ngay/thang/ndm) dén (ngay/thang/nam), hinh
thirc 1am viéc, dia diém lam viéc d& dugc chapthuan: ...........................................

2. Vi tri cong viéc (nha quan ly/giam déc diéu hanh/chuyén gia/lao dong k§ thuat), sd luong
(nguoi), chic danh cong viée, thoi han lam viéc tir (ngay/thang/nim) dén (ngay/thang/nim) hinh
thie lam viée, dia diém lam viéc da st dung (néu co); 1y do vi tri cong viéc di duoc chap thuan
nhung Khong st dung (N80 CO) ......... i e

3. Vi tri cong viéc (nha quan ly/giam doc diéu hanh/chuyén gia/lao dong ky thuét), s6 luong
(nguoti), chirc danh cong viée, thoi han lam viée tur (ngay/thang/ndm) dén (ngay/thang/nam) hinh
thie 1am viéc, dia diém lam viéc, 1y do st dung ngudi lao ddng nudc ngoai (co nhu cau thay doi,
néu 13 tinh hinh, str dung nguoi lao dong nudc ngoai hién nay (néu co), mé ta vi tri cong viée va
yéu cau vé trinh do va kinh nghiém ciia nguoi nudc ngoai, 1y do khdng tuyén dugc ngudi Viét Nam
vao vi tri du kién st dung nguoi lao dong nudc ngoai...).

Dé nghi .... (3) xem xét, tham dinh va chap thuén.

Xin tran trong cam on!

PAI DIEN DOANH NGHIEP/TO CHUC
Noi nhin: (Ky va ghi 16 ho tén, dong ddu)
- Nhu trén;
-Luu: ...

Ghi chii: (1), (2), (3) B6 Lao dong - Thuong binh va Xa héi (Cuc Viée 1am)/Uy ban nhan dan tinh,
thanh phd. ..
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MAu s6 03/PLI

........... (1).......... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc

SO i e, REQY . thdng ... nAM

V/v chap thuan vi tri cong viéc
st dung nguoi lao dong nudc
ngoai

Kinh giri: (Tén doanh nghiép/t6 chirc)

Theo dé nghi tai van ban sO.... (ngay/thang/nam) cua (tén doanh nghiép/td chuc) va y kién chap
thuén cua Uy ban nhan dan tinh/thanh pho.......... (néu ¢0),... (2) thong bao vé nhiing vi tri cong
viéc ma (tén doanh nghiép/td chirc) dugce su dung nguoi lao dong nudc ngoai nhu sau:

I. VI TRi CONG VIEC PUQC CHAP THUAN

1. Vi tri cdng viée (nha quan ly/giam déc diéu hanh/chuyén gia/lao dong ky thuat), chirc danh céng
viéc; sO luong (nguoi); thoi han lam vi€e tur (ngay/thang/nam) dén (ngay/thang/nam), hinh thue lam
viéc, dia diém lam viéc.

2. Vi tri cong viéc (néu co) (nha quan ly/giam ddc diéu hanh/chuyén gia/lao dong ky thuat); chirc

danh cong viéc; s6 luong ngucn thoi han lam viéc tir (ngay/thang/nam) dén (ngay/thang/nam), hinh
thurc lam viéce, dia diém lam viéc.

IL VI TRI CONG VIEC KHONG PUQC CHAP THUAN

1. Vi tri cong viéc (nha quan ly/giam d6c diéu hanh/chuyén gia/lao ddng k¥ thuat); chizc danh cong
VIEC; SO Luong (NQUOT): ...

Ly O

2. Vi tri cong viéc (néu co) (nha quan ly/giam ddc diéu hanh/chuyén gia/lao dong k¥ thuat); chuc
danh cong viéc; sO luong (NGUOT): ...

Ly O

(Tén doanh nghiép/to chirc) co trach nhiém thuc hién dung cac quy dinh cua phap luat vé nguoi lao
dong nudc ngoai lam viéc tai Viét Nam /.

............. (€) U
Noi nhin: (Ky va ghi ro ho tén, dong ddu)
- Nhu trén;
-Luu: ...
Ghi chu:

(1), (2) B Lao dong - Thuong binh va X3 hoi (Cuc Viéc 1am)/Uy ban nhan dan tinh, thanh ph....
(3) Cuc truéng/Chi tich UBND cap tinh.
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC

QUY TRINH SO 2

Cép gidy phép lao dong cho ngudi lao ddng nwéc ngoai lam viée tai Viét Nam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1064/0P-UBND ngay 28 thang 3 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén h so 50 Ghi chi
luwgng
| Vér} bén déAnghi cép gié}f ‘phép laoxdéng cho 01 Ban chinh
nguoi lao dong nude ngoai (theo mau)
Gidy chung nhan sic khoe hodc gidy kham
strc khoe do co quan, to chtrc y té co tham
) quyen cua nudc ngoai hodc cua Viét Nam 01 Ban goc hodc ban
cap co gia tri trong thoi han 12 thang, ké tir sao co chung thuc
ngay ky két luan sic khoe dén ngay ndp hd
SO.
Phiéu ly lich tu phap hodc van ban xac nhan
nguol lao dong nwdc ngoai khong phai la
nguol pham t61 hodc bi truy ctru trach nhiém
hinh sy ctia nudc ngoai cap. Truong hop Ban goc hoic ban
nguol lao dong nurde ngoai da cu tru tai Viét sao co chung thuc
3 | Nam thi chi cin phiéu ly lich tu phap do Viét 01 hodc ban sao dién
Nam cap. Phiéu ly lich tv phap hoic vin ban twr ¢ gia tr1 phap
xac nhan nguoi lao dong nude ngoai khong ly
phai 1a nguwd1 pham td1 hodc b1 truy ciru trach
nhiém hinh sy dugc cap khong qua 06 thang,
ké tir ngay cap dén ngay nop hd so
Néu cia nudc
ngoai thi phai dugc
) hop phap hoa lanh
Van ban, gidy to chung minh la nha quan ly, sw, trir truong hop
4 giam doc diéu hanh, chuyén gia hoac lao dwgc mién hop

dong k¥ thuat va mot sb nghé, cong viéc
duoc quy dinh nhuw sau:

phap hoéa lanh su
theo diéu uwdc quoc
t¢ ma nudc Cong
hoa xa hoi1 chu
nghia Viét Nam va
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nudc ngoai lién
quan déu la thanh
vien hoac theo
nguyén tic co di co
lai hodac theo quy
dinh cua phap luat;
dich ra tiéng Viét
va ching thuc theo
quy dinh ctia phap
luat Viét Nam.

4.1

Giay to chimg minh 13 nha quan ly, giam déc
di€u hanh;

01

Ban go6c hoic ban
sao co chung thuc

4.2

Gidy to chimg minh chuyén gia, lao dong ky
thuat gdm: Van bang, chirmg chi, giay chung
nhén; van ban xac nhén cua co quan, to
chirc, doanh nghiép tai nudc ngoai vé€ s6 nam
kinh nghiém cua chuyén gia, lao dong ky
thuat hoac giéy phép lao dong da duoc cép
dé ching minh kinh nghiém.

01

Ban go6c hoic ban
sao co chung thuc

43

Vin ban chtng minh kinh nghiém cua cau
thu bong da nudc ngoai hodc gidy ching
nhan chuyén nhuong quoc té (ITC) cap cho
cau thu béng da nude ngoai hodc van ban
cua Lién doan Bong da Viét Nam xac nhan
dang ky tam thoi hodc chinh thirc cho cau
thu cua cau lac bo thude Lién doan bong da
Viét Nam;

01

Ban go6c hoic ban
sao co chung thuc

4.4

Giay phép lai tau bay do co quan c6 tham
quyén cua Viét Nam cap hoic do co quan ¢
tham quyén cua nudc ngoai cap va duoc co
quan ¢6 tham quyén cia Viét Nam cong
nhan d6i voéi phi cong nuwde ngoai hodc
chung chi chuyén mon duoc phép lam viéc
trén tau bay do Bo Giao thong van tai cap
cho tiép vién hang khong;

01

Ban go6c hoic ban
sao co chung thuc

4.5

Gidy chuang nhan trinh d6 chuyén mon trong
linh vyc bao dudng tau bay do co quan ¢6
tham quyen cua Viét Nam cap hoic do co
quan c6 tham quyen cla nuoc ngoai cap va
duoc co quan c6 tham quyén cua Viét Nam
cong nhan d6i voi ngudi lao dong nudc

01

Ban go6c hoic ban
sao co chung thuc
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ngoai lam cong viéc bao dudng tau bay.
Glay chirng nhan kha nang chuyén moén hoac ,
gidy cong nhan gidy chimg nhan kha nang Ban gbc hoac ban
4.6 01 L
chuyén mén do co quan ¢6 tham quyén cia sao co chung thuc
Viét Nam cap cho thuyén vién nuéc ngoai;
Giay cong nhan thanh tich cao trong linh vuce
thé thao va duoc Bé Van hpa, Thé thao Vé}
Du lich xac phém ﬁéi vo1 huan luyén yién thé
thao hogc to1 thi€u mét trong cac bang cap
nhu: Bang B huan luyén vién bong da cua ,
47 Lién doan Bong da Chéu A (AFC) hodc bang 01 Ban gbc hoac ban
| huan luyén vién thi mén cap do 1 cia AFC sao co chung thuc
hoac bang huan ‘luyén yién thé lwc cap do 1
cia AFC hodc bang huan luyén vién béng da
trong nha (Futsal) cap d6 1 cua AFC hodc
bat ky bang cap huan luyén vién tuwong
duong cia nwde ngoai dugc AFC cong nhan;
Vin bang do co quan ¢o tham quyén cqép dap
ung quy dinh v€ trinh d§, trinh d6 chuan theo
Luat Giao duc‘, Luat Giao duc dai hog, Luat Ban edc hodc ban
4.8 | Giao duc nghé nghi€p va Quy ché td6 chuc 01 B0¢ 1108
A 7 A AR sao co chung thuc
hoat dong cua trung tdm ngoai ngit, tin hoc
do B6 trrong BS Gido duc va Pao tao ban
hanh.
02 anh mau (kich thuéc 4cm x 6¢cm, phong
nén tring, mit nhin thing, dau dé tran, , ,
> khong deo kinh mau), anh chyp khong qua 01 Ban chinh
06 thang tinh d&n ngay nop hd so.
6 H? chiéu con gia tri theo quy dinh ciia phap 01 Ban sao
luat.
Néu cia nudc
ngoai thi phai dugc
hop phap hoa lanh
sw, trir tredng hop
7 Cac gidy to lién quan dén nguoi lao dong ggg; hglelnﬁnhhgg

nuwdc ngoai

theo diéu uwdc quoc
t¢ ma nudc Cong
hoa xa hoi1 chu
nghia Viét Nam va
nudc ngoai  lién
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quan déu la thanh
vien hoac theo
nguyén tic co di co
lai hodac theo quy
dinh cua phap luat;
dich ra tiéng Viét
va ching thuc theo
quy dinh ctia phap
luat Viét Nam.

7.1

Péi véi nguoi lao dong nude ngoai di
chuyén trong noi bo doanh nghiép phai cé
van ban cua doanh nghiép nudc ngoai cir
sang lam viéc tai hién dién thwong mai cuia
doanh nghiép nudc ngoai d6 trén lanh thd
Viét Nam va van ban chung minh nguoi lao
déng nude ngoai da duwgce doanh nghiép nudce
ngoai d6 tuyén dung trude khi lam viée tai
Viét Nam it nhat 12 thang lién tuc.

01

Ban go6c hoic ban
sao co chung thuc

7.2

DPéi véi ngudi lao dong nude ngoai vao Viét
Nam dé thuc hién cac loai hop déng hoac
thoa thuan vé kinh té, thwong mai, tai chinh,
ngan hang, bao hiém, khoa hoc k¥ thuat, van
hoéa, thé thao, gido duc, gido duc nghé nghiép
va y té phai co6 hop dong hoic thoa thuan ky
két gira d6i tac phia Viét Nam va phia nuéc
ngoai, trong d6 phai co thoa thuan vé viée
nguoi lao dong nude ngoai lam viéc tar Viét
Nam.

01

Ban go6c hoic ban
sao co chung thuc

7.3

Déi vOi ngudi lao dong nude ngoai nha cung
cap dich vu theo hop dong phai ¢6 hop dong
cung cap dich vu ky két giita d6i tac phia
Viét Nam va phia nudc ngoai va van ban
chimg minh nguoi lao dong nudc ngoai da
lam viéc cho doanh nghi€p nudc ngoai
khéng ¢6 hién dién thuwong mai tai Viét Nam
duoc it nhat 02 nam.

01

Ban go6c hoic ban
sao co chung thuc

7.4

Ddi véi nguoi lao dong nude ngoai chao ban
dich vu phai c6 van ban ciia nha cung cap
dich vu cttr ngudt lao dong nuwde ngoai vao
Viét Nam dé dam phan cung cap dich vu.

01

Ban go6c hoic ban
sao co chung thuc

7.5

bai1 véi nguot lao dong nude ngoai lam viée

01

Ban go6c hoic ban
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cho t6 chitc phi chinh phii nudc ngoai, to
chitc qudc té tai Viét Nam duoc phép hoat
dong theo quy dinh cua phap luat Viét Nam
phai co gidy chung nhan cia to chire phi
chinh phu nude ngoai, to chirc quoc té duoc
phép hoat dong theo quy dinh ctiia phap luat
Viét Nam.

sao co chung thuc

7.6

DPéi véi nguoi lao dong nuwde ngoai 1a nha
quan ly, giam doc diéu hanh, chuyén gia va
lao dong k¥ thuat thi phai c6 van ban cua
doanh nghiép, co quan, to chirc nudc ngoai
cir nguoi lao dong nurde ngoai sang lam viée
tai Viét Nam va phu hop véi vi tri du kién
lam viéc.

01

Ban go6c hoic ban
sao co chung thuc

Vin ban chap thuan nhu cau sit dung nguoi
lao dong nuwdc ngoai trir nhitng treong hop
khong phai xac dinh nhu cau sir dung nguoi
lao dong nurdc ngoai.

01

Ban gbc/ban chinh

Ho so dé nghi cap gidy phép lao dong ddi
vo1 mot so truong hop dac biét:

9.1

Ddi véi nguoi lao dong nuwde ngoai da duge
cap gidy phép lao dong, dang con hiéu lyuc
ma ¢6 nhu cau lam viéc cho nguol sir dung
lao dong khac ¢ cung vi tri cong viée va
cung chirc danh cong viéc ghi trong glay
phép lao dong thi ho SO de nghi cap giay
phép lao dong mai gom: gidy xac nhan cua
nguwol st dung lao dong trude do vé viée
nguoi lao dong hién dang lam viéce, cac giay
to quy dinh tai diém 1, 5, 6, 7 néu trén va
ban sao ¢ chimg thwe giay phép lao dong da
duoc cap;

01

9.2

DPéi véi nguoi lao dong nude ngoai da duoc
cap giay phép lao dong va dang con hiéu luc
ma thay ddi vi tri cong viéc hodc chirc danh
cong viéc hoac hinh thurc lam viéc ghi trong
giay phép lao dong theo quy dinh cua phap
luat nhung khong thay doi ngudi s dung lao
dong thi ho so dé ngh1 cap giay phép lao
dong moéi gdm céc gidy to quy dinh tai diém
1,4, 5,6, 7 néu trén va gidy phép lao dong

01
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hodc ban sao co chimg thuc giay phép lao
dong da duoc cap.

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir ly

L& phi

- B phan Tiép nhan va Tra két qua tai
Céng Dich vu cong:
https://dichvucong.hochiminheity.gov.vn | Nam (05) ngay lam
- B6 phén Tiép nhan va Tra két qua - So | viée, ké tir ngay nhan
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi | du ho sohop 1€
TPHCM, dia chi: 159 Pasteur, phuong
V6 Thi Sau, quén 3.

600.000 dong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC?

Eg:c Noi dung Thoi Ho
g so/Biéu

R . Trach nhiém )
oA cong viéc ‘ gian X
viéc ‘ mau

Diéen giai

To chuc, ca Theo muc

Nop ho so nhan I

Thanh phan hé so
theo muc I

0,5

ngay

Bl Kiém t lam
oemira, | By phan Mot ”

tiép nhan ho : viec

S0 cura

1. Tiép nhin truc
tiép:

- Truong hop ho
so day du:

Lap Giay tiép
nhan hd so va hen
tra két qua, trao
cho ngudi ndp ho
so theo BM 01;
thuc hién tiép
bude B2.

- Truong hop hd
so chwa day du:
Huong dan  bo
sung, hoan thién
hd so dn nguoi
ndp hd so va ghi
r0 ly do theo BM

% Thue hién cit bude trong tdng quy trinh: Phan ¢6ng thu 1y hd so
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Budéc n. .. Ho
cong | ordung . L chnhiem | MO | Go/Bidu Dién giai
" cong viéc gian x
viéc mau

02.

- Truong hop tur
chdi tiép nhan ho
so: Lap Phiéu tur
chdi tiép nhan giai
quyét ho so theo
BM 03.

2. Tiép nhin qua
Céng Dich wvu
cong truc tuyén

- Kiém tra tinh
chinh xac, day du,
hop 1é cia ho so;
kiém tra thong tin
chit ky so dé dam
bao tinh xac thuc,
hop 1& (néu co).

- Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac
diéu kién de tiép
nhan, Cong chirc
Mot cira tiép nhan,
cap mi ho so va
xtt ly ho so theo
quy trinh.

- Truong hop hd
so chwa day du,
ding quy dinh thi
thong bao cho to
chirc, ca nhan qua
tai khoan cia to
chirc, ca nhan qua
Cong Dich wu
cong va huong
dan dﬁy du, cu thé
dé to chirc, ca
nhan bo sung ho
so theo yéu cau.
=> thoi gian tiép
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai

nhan chinh thac
hoic yéu cau
chinh sira, bd sung
khong mudén hon
08 gi¢ lam viée ké
tr khi hé thong
tiép nhan, trir thi
7, chu nhat.

- Cong chirc tiép
nhan hd so thuc
hién scan dir liéu
ho so, litu trit hd
so dién tir (d6i voi
tiép nhan truc tiép)
va chuyén ho so
cho chuyén vién
phong Viéc lam -
An toan lao dong
theo bang phan
cong nhiém vu cua
phong

B2

Thu ly,
tham dinh
ho so

Chuyén vién
phong Viéc
lam - An toan
lao dong

03 ngay
lam
viéc

- Theo
muc I
-BM 01,
- H6 so

trinh

- Du theo
két qua

Trén co s¢& bang
phan cong nhi€ém
vu, chuyén vién
thu 1y hod so tién
hanh xem xét,
kiém tra, tham
dinh hd so; lay y
kién don vi co lién
quan (néu co):

- Tong hop, hoan
thién ho so, 1ap to
trinh va du thao
két qua trinh Lanh
dao phong xem
XEt.
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Buéc N .. Hb6
cong | ordung . L chnhiem | MO | Go/Bidu Dién giai
" cong viéc gian x
viéc mau
- Theo
muc [ 5 ‘
Lanh dao 0,5 Lanh ,daOA Phong
. A : -BM 01, |xem xét ho so, ky
Phong Viéc ngay R e 1
. . . -Ho6 so | nhay van ban trinh
lam - An toan lam . ~ \ ,
n A trinh lanh dao So ky
lao dong viéc duve
- Dy thao | duyet.
B3 Kv duvit két qua
uyé
y e - Theo
0.5 muc I Lanh dao S& xem
n 921 -BM 01, |xét ho so va ky
Lanh dao S& ﬁnf -Hd so | duyét to trinh, ket
viéc trinh qua giai quyét
’ _ Du’ thao TTHC
két qua
A Thuc hién léy s,
Phat hanh Clﬁ‘gienvvlfél no’s Hosoda |dong dau, chuyén
B4 van ban p g i g y duge phé | hd so, tai liéu lién
lam - An toan lam ~ A 1A 1A
R i duyét quan dén bd phan
lao dong viée ar
Mot cua
h - Tra két qua cho
Tri két qui, | BoO phan Mot o0 . . |0 chic, canhan;
B5 A ; giay Két qua £ R
lwu ho so clra h - Thong ké, theo
en .
doi
IV. BIEU MAU
Cac biéu mau str dung tai cac budc cong viéc:
sTT | M2 Tén biéu mau
hi¢u
1 | BM Ol | Mau Giay 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 tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
Vin ban dé nghi cap gidy phép lao dong cho ngudi lao dong nudce
4 | BM 04 |ngoai (theo mdu 11/PLI Nghi dinh so 152/2020/ND-CP ngay
30/12/2020 cua Chinh phu)
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V.HO SO CAN LUU

STT 111\14; Tén biéu miu
1 BM 01 | Mau Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién hd so
3 | BM 03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so
4 // Hb so theo muc I
5 // Céc ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh

VI. CO SO PHAP LY

- B luat Lao déng nam 2019.

- Nghi dinh s6 152/2020/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2020 ciia Chinh phu quy
dinh vé& nguoi lao dong nudc ngoai lam viée tai Viét Nam va tuyén dung, quan ly
ngudi lao dong Viét Nam lam viéce cho to chtre, ca nhan nude ngoai tai Viét Nam.

- Théng tu s6 85/2019/TT-BTC ngay 29 thang 11 nam 2019 huéng dan vé phi
va 1é phi thudc tham quyén quyét dinh cua Hoi dong nhan dan tinh, thanh phd truc
thudc trung wong.

- Théng tu s6 106/2021/TT-BTC ngay 26 thang 11 nam 2021 cia Bo Tai chinh
stra d61, bo sung mot s6 diéu cua Thong tu s6 85/2019/TT-BTC.

- Nghi quyét s6 11/2017/NQ-HPND ngay 07 thang 12 nam 2017 ciua Hoi dong
nhan dan thanh phd vé ban hanh murc thu 18 phi cap gidy phép lao dong cho nguoi
nudc ngoai lam viéc trén dia ban Thanh phé Hb Chi Minh.

- Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 hudéng dan thi
hanh mot sb quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018
ciia Chinh phu vé thyc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét thu
tuc hanh chinh.

- Nghi quyét 105/NQ-CP ngay 9/9/2021 cua Chinh phu vé hé tro doanh nghiép,
hop tac x4, ho kinh doanh trong bdi canh dich Covid -19.
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Maiu sé 11/PLI

TEN DOANH NGHIEP/TO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHUC DPoc lap - Tu do - Hanh phuc

SO i e, REQY L thdng ... ndm ... ...

V/v cap/cap lai/gia han gidy phép
lao dong cho nguoi lao dong
nudc ngoai

Kinhgi: ............... (D)o
1. Tén doanh nghidp/td ChUC: ... ...\

2. Loai hinh doanh nghiép/t6 chirc (doanh nghiép nha nudc/doanh nghiép c6 vén dau tu nude

ngoai/doanh nghiép ngoai nha nudc/td chirc)
3. Tong s6 nguoi lao dong dang lam viéc tai doanh nghiép, to chuc: ............. nguoi

Trong d6 sd ngudi lao dong nudc ngoai dang lam viéc 1a: ........................... nguoi

A na CI: oo
5. Biénthoai: ... 6. Email (néu CO) oo
7. Giay phép kinh doanh (hoat AONE) SO ... ....vneee e

CO qUAN CAP: ..o Cogiatri dén ngay: ..................coi,
Linh vuc kinh doanh (hoat d0ng): .............. .. .. .

8. Ngudi ndp ho so cta doanh nghiép/to chirc dé 1ién hé khi can thiét (s6 dién thoai, email):

Can cir vin ban thdng bao chap thuan vi tri cong viée str dung ngudi lao dong nudc ngoai so ...
(ngay ... thang ... ndm...)cda ......... , (tén doanh nghiép/t6 chuc) dé nghi cap/cap lai/gia han gidy
phép lao dong cho ngudi lao dong nudc ngoai, cu thé nhu sau:

9. Hovatén (chltin hoa): ... ... .. ...

10. Ngay, thang, nam sinh: .................. 11. Gidi tinh (Nam/NG) ..........................
12. Quéc IO
13. Ho chiéu/gidy to co gia tri di lai quOCtE ST .. .oovve e
Co quan Cap: .................. Cogiat dén ngay: ...

14. Trinh d6 chuyén mon (tay nghe) (NEU CO): ... .. veeee et

15. Lam viéc tai doanh nghiép/té ChUC: .
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16. Dia diem Lam VioC: ... oo
L7 VI CONG VICC: ... e e e e
18. Chlirc danh CONG VIEC: ... ... . i
19. Hinh thlire 1lam VI€C: ... ..
20 Mucluong: ... VND.

22. Noi ding ky nhan gidy phép 120 d0NE: ... .o iii
23. Ly do dé nghi (chi ap dung déi véi truong hop cap lai gidy phép lao dong):

II. QUA TRINH LAM VIEC (3)
24. Noi lam viéc
- Noi lam viéc lan 1:
T Dia M LM VIBC .
T VI CONG VIC, .
+ Chirc danh CONG VIGC: ... ... ...
+ Thoi han lam viéc tir (ngdy... thang... ndm...) d&én (ngay... thang... ndm.....)..............
S NOT LAM VIBC LN 20
T Dia M LM VIBC .
T VI CONG VIEC, .
+ Chirc danh CONG VIGC: ... ... ...
+ Thoi han lam viée tir (ngay ... thang ... nam...) dén (ngay ... thang ... ndm...)..............
- Noi lam viéc cudi cung hodchi€n tai: ............... .. .. .. ...
T Dia M LM VIBC .
T VI CONG VIEC, .

+ Chirc danh CONG VIGC: ... ... ...
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+ Thoi han lam viée tir (ngay ... thang ... nam...) dén (ngay ... thang ... ndm...)..............

(Doanh nghiép/td churc) xin cam doan nhiing théng tin néu trén 1a ding sy that. Néu sai, (Doanh

nghiép/t6 chirc) xin hoan toan chiu trach nhiém trudc phap luat.

PAI DIEN DOANH NGHIEP/TO CHUC
Noi nhin: (Ky va ghi ré ho tén, dong ddu)
- Nhu trén;
-Luu: ...

Ghi chu:

(1) B6 Lao dong - Thuong binh va Xa héi (Cuc Viée lam)/S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
tinh, thanh pho ... .

(2), (3) Khong ap dung ddi véi truong hop cap lai/gia han gidy phép lao dong.
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC

QUY TRINH SO 3

Xac nhin ngudi lao dgng nwéc ngoai khong thufce dién cap gidy phép lao dong
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 1064/0OP-UBND ngay 28 thdng 3 ndm 2023
cua Chu tich Uy ban nhdn ddn Thanh pho Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chua
Vin ban dé nghi xac nhan nguoi lao dong
1 nuGe ngoai khong thude dién cap giay 01 Ban chinh
phép lao dong (theo mau s6 9/PLI)
Giéy chirng nhan suc kth hoéc giéy
kham strc khoe do co quan, t6 chiric y té€ ¢o . X < 1z
% A A . . AT Ban gbc hoac ban
tham quyén cap cua nudc ngoai hodc cua 1
) £ L : sao co chung thuc
Viét Nam cap c6 gia tri trong thoi han 12 oy o
2 01 hoéac ban sao dién
thang, ké tur ngay ky két luan sire khoe dén AR
twr ¢ gia tr1 phap
ngay ndp ho so hodc gidy chirmg nhan cé I}
du strc khoe theo quy dinh cua Bo truong y
Bo Y te.
3 HQ, Chl?u con gia tri theo quy dinh cua 01 Ban sa0
phap luat.
Van ban chép thuAn nhu ciu sir dung
nguol lao ddng nude ngoai trir truong hop . x
4 khong phair xac dinh nhu cau st dung 01 Ban goc
nguot lao dong nurde ngoai.
Cac gidy to dé chirmg minh nguoi lao dong Ban goc hodc ban
nudc ngoai khong thudc dién cap giay sao co chung thuc
5 phép lao dong. 01 hodc ban sao dién

twr ¢ gia tr1 phap
ly

Ghi chu: Cac giay to quy dinh tai khoan 2 va 4 néu trén néu ciia nude ngoai thi phai
hop phép hoa lanh su, dich ra tiéng Viét va co chimg thue trir truong hop duge mién
hop phap hoéa lanh sy theo diéu ude quoc té ma nude Cong hoa xi hoi chu nghia
Viét Nam va nude ngoai lién quan déu 1a thanh vién hoic theo nguyén tic ¢o di co
lai hodc theo quy dinh cua phap luat
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II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi
- B6 phan Tiép nhan va Tra két qua tai Cong
Dich vu cong:
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn Nam (05) ngay lam
- B6 phan Tiép nhan va Tra két qua - S& Lao | viée, ke tir ngay nhan di | khong

dong - Thuwong binh va X3 hoi TPHCM, dia
chi: 159 Pasteur, phuong Vo Thi Sau, quan
3.

hé so hop 1€

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC ®

Buéc
cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Noi dung cong
viéc

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai

To chure, ca

NoOp ho so nhan

0,5

nga
Bl sy
. R X lam
Kiém tra, tiép A
A A Vviec
nhan ho so

B0 phén
Mot cua

Theo muc
I

Thanh phan hé so
theo muc I

BM 01
BM 02
BM 03

1. Tiép nhin truc
tiép:

- Truwong hop ho
so day du:

Lap Giay tiép
nhan hd so va hen
tra két qua; trao
cho nguoi nép ho
so theo BM 01;
thuc hién tiép
bude B2.

- Truong hop hd
so chua day du:
Huong dan bo
sung, hoan thién
hd so dén ngudi
ndp hd so va ghi
10 ly do theo BM
02.

- Truong hop tu

? Thue hién cit bude trong tdng quy trinh: Phan ¢6ng thu 1y hd so
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Buéc
cong
viéc

Noi dung cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai

chdi tiép nhan ho
so: Lap Phiéu tir
chdi tiép nhan giai
quyét ho so theo
BM 03.

2. Tiép nhin qua
Céng Dich wvu
cong truc tuyén

- Kiém tra tinh
chinh xac, day du,
hop 1é cia ho so;
kiém tra thong tin
chit ky so dé dam
bao tinh xéc thuec,
hop 1& (néu co).

- Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac
diéu kién de tiép
nhan, Cong chirc
Mot cira tiép nhan,
cap md hod so va
xir Iy hd so theo
quy trinh.

- Truong hop hod
so chwa day du,
ding quy dinh thi
théng bao cho to
chirc, ca nhan qua
tai khoan cua to
chirc, ca nhan qua
Cong Dich wvu
cong va huong
dan dﬁy du, cu thé
dé tb chic, ca
nhan bo sung ho
so theo yéu cau.
=> thoi gian tiép
nhan chinh thac
hodc yéu cau
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Buéc
cong
viéc

Noi dung cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai

chinh sira, bd sung
khong mudén hon
08 gio lam viéc ké
tr khi hé thong
tiép nhan, trir thir
7, chu nhat.

- Cong chirc tiép
nhan hd so thuc
hién scan dir liéu
ho so, litu trit ho
so dién tir (d6i véi
tiép nhan truc
tiép) va chuyén ho
so cho chuyén
vién phong Viéc
lam - An toan lao
dong theo bang
phan cong nhiém
vu cuia phong

B2

Thu Iy, thim
dinh, xem xét
ho so

Chuyén vién
phong Viéc
lam - An
toan lao
dong

02 ngay
lam
viéc

- Theo
muc I,
-BM 01

- HO6 so
trinh

- Du thao
két  qua
van  ban
xac
nhan/van
ban tur
chbi

Trén co so& bang
phan cong nhiém
vu, chuyén vién
thu 1y ho so tién
hanh xem xét,
kiém tra, tham
dinh ho so.

Tong hop, hoan
thién ho so, 1ap to
trinh, in du thao
két qua trinh Lanh
dao Phong xem
x¢t, ky nhdy van
ban trinh Lanh dao
S¢ phé duyét.

B3

Ky duyét

Lanh dao
Phong Viéc
lam - An
toan lao

01 ngay
lam
viéc

- Theo
muc I,

-BM 01
- HO so

Lanh dao Phong
xem xét ho so, ky
nhay van ban trinh
lanh dao S¢ ky
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Bude | \oi dung cong | Trich Thoi Ho .
cong S A o n . so/Biéu Dién giai
o n viée nhiém gian X
viéc mau
dong trinh duyét.
- Du thao
két  qua:
van  ban
Xac
nhan/van
bélr} tur
choi
Van ban
01 ngay xac nha;m Lanh dao S¢ xem
. . . hoac van| , | x o
Lanh dao S& | lam ! . | xét hé so va ky
. ban tur N
VviEc A- ~ | duyét
choi néu
0 ly do
Chuyép Vién thuc
Chuyén vién 0.5 ‘ hién lay s6, déng
s .| phong Viéc . H6 so di | dau, chuyén ho so,
Phat hanh van . ngay Alins qia 1ia
B4 bin lam —An 1am dugc phé tai liéu lién quan
toan lao . duyét dén bé phan Mdt
N Vviece . 2 . ,
dong ctra deqtra cho ca
nhan, t6 chire.
h -qTré két qua cho
ps | Trakétqui, | BOphin igo Kétaus | 10 chire, cdnhan:
lwu ho so Mot cira i Y q - Théng ké, theo
en .
dot
IV. BIEU MAU

Cac bi€u mau str dung tai cac budc cong viée:

STT | Ma hiéu Tén biéu miu
BMO01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
Vin ban dé nghi xac nhan nguoi lao dong nudce ngoai khong
4 BM 04 | thudc dién cap giay phép lao dong (theo mdu s6 09/PLI Nghi
dinh so 152/2020/ND-CP ngay 30 thdng 12 nam 2020 cua
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Chinh phu)
Giady xac nhan khong thude dién cap giay phép (theo mdu s6

5 BM 05 10/PLI Nghi dinh so 152/2020/ND-CP ngay 30 thdng 12
nam 2020 cua Chinh phi)

V.HO SO CAN LUU
STT | Ma hiéu Tén biéu miu

1 BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

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

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

4 BM 04 Theo muc |

5 // Céc ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh

V1. CO SO PHAP LY

- B luat Lao déng nam 2019.

- Nghi dinh s6 152/2020/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2020 ciia Chinh phu quy
dinh vé& nguoi lao dong nudc ngoai lam viée tai Viét Nam va tuyén dung, quan ly

nguoi lao dong Viét Nam 1am viéc cho td chire, ca nhan nudc ngoai tai Viét Nam.

- Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 hudéng dan thi
hanh mot sb quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018
cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét thu
tuc hanh chinh.

- Nghi quyét 105/NQ-CP ngay 9 thang 9 nam 2021 cta Chinh phu vé hd tro
doanh nghiép, hop tac x4, ho kinh doanh trong bdi canh dich Covid -19.
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Mau s6 09/PLI
TEN DOANH NGHIEP/TO CHUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc
Sb: e, REAY .. thdng ... ndm ... ...
V/v xé4c nhan nguoi lao dong nude
ngoai khong thude dién cap gidy phép
lao déng
Kinh gt ..o (Do

1. Tén doanh nghiép/td chire: ............... .. . . VPRI

2. Loai hinh doanh nghiép/t6 chirc (doanh nghlep nha nu’oc/doanh nghlep ¢ vbn dau tu nudce ngoai/doanh nghiép ngoai
nha nuéc/to chirc .. : e e :

3. Téng sb ngu’ol lao dong dang lam viée tai doanh nghlep, tb chu’c e ngUOL

Trong d6 sb nguoi lao déng nurde ngoai dang lam viee la: ..................... ... .. ngudi
T T ' 1
5. Bién thoai: ........... ieieriis 6. Email mEuco) ...

7. Gidy phep kinh doanh (hoat dong) SO

Co quan cip: . e e . Co gia tri dén ngay:

Linh vuc kinh doanh (hoat dong) e

8. Nguoi nop hd so ciia doanh nghlep/to chu’c dé hen he khl cin thlet (so dlen thoal emall)

Cén ctr vin ban $6.. (ngay thang .nim...) clia... vé viéc chip thuan st dung ngudi lao déng nude ngoai, (tén doanh

nghiép/td chire) dé nghi ... ... (2) x4c nhan nhitng nguoi lao déng nurde ngoai sau day khong thude dién cap gidy phép
lao ddng:

9. Hovatén:..........

10. Ngay,thang,namsmh ceieeie e 110 GG tinh (Nam/N@): o

12. Quoctlch. 13088 h0 chibu

14. Coquancp: ................................. 15 Co giatri dénngay: ........ ... ...

1O, VT CONE VIEC! ..ottt it oo oo e o et e et e e e e e e e
17. Chire danh cONE VIEC: ... ..ottt it et i o e e e e
18, HInh thire 1am VI ..o o e e e e e e e e e
19. Trinh d6 chuyén mén (tay nghd) (méu co): ... .. ...
20. Lémviéctaidoanhnghiép/tdchl’J:c:
21. Dia diém lam vide: ... ...

22. Thot han lam viée: T (ngay... thang ... nam...)... den (ngay tha’ng .. ndm...).....

23. Truong hop lao dong nuée ngoai khdng thude dién cap gidy phép lao dong (néu rd thude dbi twong nao quy dinh tai
DleuNghldlnhso )T

24. Céc gidy to chu’ng nnnh kém theo (liét ké tén cac gidy to)

Xin trén trong cdm on!

PAI DIEN DOANH NGHIEP/TO CHUC
Noi nhin: (Ky va ghi 16 ho tén, déng dau)
- Nhu trén;
-Luu: ..o

Ghi chu: (1), (2) Bo Lao dong - Thuong binh va X& héi (Cuc Viée [am)/So Lao ddng - Thuong binh va x4 héi tinh,
thanh phd...
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Maiu sé 10/PLI

............. (Do CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Doc lap - Ty do - Hanh phuc
Socialist Republic of Vietnam
Independence - Freedom - Happiness

GIAY XAC NHAN
KHONG THUQC DIEN CAP GIAY PHEP LAO PONG
CERTIFICATION OF EXEMPTION FROM WORK PERMIT
S6:
No:
1.Hovatén (chirinhoa): ....................... 2. Gidi tinh: Nam ......... N .
Full name (in capital letters) Sex Male Female
3. Ngay, thang, nam sinh: ........... .. . .. .
Date of birth (day/month/year)
4. Quéc SoOhdchiéu: ...
tich: ...
Nationality Passport number
5. Lam viéc tai doanh nghiép/té ChUIC:
Working at enterprise/organization
6. Dia diem LM VIBC: .
Working place
T VI CONG VICC: . e
Job assignment
8. Chlirc danh cONG VIEC: ... ... ...
Job title
9. Hinh thlirc 1am VI€C: ... ..o
Working form
10. Thoi gian lam viée: tir ngay... thang...nam ... dén ngay ... thang...nam. ...
Period of work from (day/month/year)  to (day/month/year)
Xac nhan khong thudc dién cap gidy phép lao dong, 1y do: ...
Reasons for exempted work permit

e e e, RGAY...L. thdng ... nCIM.
Noi nhdgn: 2).........
- Nhu trén; (Ky va ghi 16 ho tén, dong ddu)
-Luu: VT
Ghi cha:

(1) B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi (Cuc Viéc lam)/Sé Lao dong - Thuong binh va Xa héi
tinh, thanh pho. .. , ,
(2) Cuc truong Cuc viéc lam/Gidm doc S& Lao dong - Thuong binh va X& hdi tinh, thanh phd.
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QUY TRINH NOI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH SO 4
Ping ky hop dong nhin lao dong thue tip thoi han dwéi 90 ngay
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1064/0P-UBND ngay 28 thang 3 ndam 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so S0 Ghi chu
lwgng

Vin ban dang ky hop dong nhan lao dong thuc tap

01 (theo Mau);

01 Ban chinh

Hop déng nhan lao dong thuc tdp kém theo ban

02 dich tiéng Viét duoc chung thye;

01 Ban sao

Tai liéu chirng minh viéc dua nguot lao dong Viét
Nam di lam viéc ¢ nude ngoai theo hinh thirc dao
tao, nang cao trinh d9, k¥ ning nghé phu hop voi
phap ludt cua nudc tiép nhan lao dong theo quy
dinh tai Diéu 6 Thong tu s621/2021/TT-
BLDTBXH , cu thé gdm mdt trong cac gidy to sau:

03

Vin ban cho phép co sé tiép nhan lao dong thuc
3.1 | tap duoc ti€p nhan lao dong nude ngoai do co quan 01 Ban sao
co tham quyén cua nudce sé tai cap.

Giéy t& khac thé hién co s& tiép nhan lao déng thurc
3.2 | tap duoc phép ti€p nhan nguoir lao dong theo quy 01 Ban sao
dinh cua nudce so tai

04 | Giay ching nhén dang ky kinh doanh 01 Ban sao

Giay t(‘)Lchl'I,ng minh viéc ky quy cua doanh nghiép
05 | theo Mau s6 11 Phu luc I ban hanh kém theo Nghi 01 Ban chinh
dinh 112/2020/ND-CP .
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II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

- Bo phan Tiép nhan va Tra két qua - S& Lao

Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi
- B6 phan Tiép nhan va Tra két qua tai Cong
Dich vu cong: N; 05 W s
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn am (; ) ngay -am .
viéc, ké tr ngay nhan | Khong

. . O | @i ho so hop 16
dong - Thuong binh va Xa hoi TPHCM, dia 4o Sohop e
chi: 159 Pasteur, phuwong Vo6 Thi Sau, quan 3.
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC*
Blr ¢ Npi dung Trach Thoi | HO so/Biéu Y
cong N on " . x Dién giai

o n cong viec nhi¢m gian mau

viéc
Nop hd so To Chl,]‘[’C, ca Theo muc I Thanh phan hé so theo

: nhén muc [

1. Tiép nhin truc
tiép:
- Trudong hop hd so
day du:
Lap Giay tiép nhan hd
so va hen tra két quél‘;
trao cho nguoi ndp hod

0,5 so theo BM 01; thuc

o ngay | BMOL Ihien tidp buoe B2.

B1 .2 Bo phan N BM 02 .
Kiém tra, | &5 e, | lam - Truomg hop hd so
tiepnhan | e | viee | BMO3 fchra ddy du: Hudng

ho so qué dan bd sung, hoan

thién ho so dén nguoi
ndp hd so va ghi 18 ly
do theo BM 02.

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

2. Tiép nhin qua

* Thue hién c¢it bude Phan cong xtr Iy hd so trong téng quy trinh.
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Dién giai

Cong Dich vu cong
truc tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1é cua
ho so; kiém tra thong
tin chit ky s6 dé dam
bao tinh xac thue, hop
1& (néu co).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién
dé tiép nhan, Cong
chic Mot cua tiép
nhan, cap ma hd so va
xir Iy ho so theo quy
trinh.

- Truong hop hd so
chua day du, dung quy
dinh thi théng bao cho
to chirc, ca nhan qua
tai khoan cua to chirc,
ca nhan qua Cong
Dich wvu c¢ong va
huéng dan day du, cu
thé dé t6 chuc, ca nhan
bo sung ho so theo yéu
cau.

=> thoi gian tiép nhén
chinh thirc hoic yéu
cau chinh sira, bo sung
khéng mudén hon 08
gio lam viée ké tir khi
hé théng tiép nhan, tru
thir 7, chu nhat.

- Cong chirc tiép nhan
hd so thwc hién scan
dir liéu hd so, liru trix
ho so dién tir (d6i voi
tiép nhan truc tiép) va
chuyén hd so cho
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Eg:gc Noidung | Trich | Thi | HS so/Biéu Didn gidi
vide | cong viée nhiém gian mau
chuyén vién phong
Viéc lam - An toan lao
dong theo bang phan
cong nhiém wvu cua
phong
Theo muc | LAChuytéE VihéP ﬁhu ly
0 so tien hanh xem
2 . FMOI xét, kiém tra, tham
ThAam d!‘ih Chuyén Ho so trmh dinh hd so: léy y kién
ho S0, (}e vién Phong | 02 ngay | Dw thaokét | don vi ¢o lién quan
B2 xuz}t ket Viéc lam - |lam quvél: CGPg (néu co):
q:lliygg l An toan lao | vice ﬂ‘l’aﬁl Cﬁa{) - T6ng hop, hoan thién
rrac | dong WA NOAC 1 ho 50, 1ap to trinh va
vanban tr | g thao két qua trinh
choin€urd | | anph dao phong xem
ly do x¢t.
Theo muc |
BM 01
- H6 so
trinh
01 ngay | - Du thao Lﬁnh‘dao Phong xem
B3 Xem xét, | Lanh dao 1am Két qua: x€t ho so, ky nhay van
trinh ky | Phong vide Cong  van bé}n trirAlh lanh dao So
' chép thuan | Ky duyét.
hodc van
ban tir chdi
néu o ly
do
Cong van
01 ngay chép thuan 7 ,
B4 Ky duyét Lanh dao 14m hoac Vajp L?mh dao S& xem xét
: So vide ban tir choi, | ho so va ky duyét
' co néu 16 ly
do.
Ban hanh C'Iiuyer;l‘ 0,5 Ho sodd | Thue hién 13y s6, dong
B5 | vinbin X}?P 11)‘ ONE | neay | duoclanh |dAu, chuyén hé so, tai
tec 1am =1 1am daophé |liéu lién quan dén bo

An toan lao
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Bube | i dung Trach | Théi | Hb so/Biéu
cong N ‘n ‘n . x Dién giai
A cong viéc nhiém gian mau
viéc
déng viéc duyét phan Mot cura
u]z;rzl‘ul,(lf t116 BS ha Theo - Tra két qua cho
Be | 1" O Phall iy Két qua | doanh nghiép;
SO M0oét cura 4 A A
hen - Thong ké, luu ho so.
IV. BIEU MAU

Cac bi€u mau sur dung tai cac budc cong viée:

STT | Ma hiéu Tén biéu miu
1 BMO01 | Mau Giay 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 tir choi tiép nhan giai quyét ho so
Van ban dang ky hop dong nhan lao dong thuc,tép (theo mau
4 BMO04 s0 04 Phu luc I ban hanh kém theo Thong tw s6 21/2021/TT-
BLDTBXH)
V.HO SO CAN LUU
STT | Ma hiéu Tén biéu miu
1 BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién hd so
3 BM 03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so
4 // Thanh phﬁn ho so theo muc I
5 // Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
6 // Céc thanh phan ho so khac theo quy dinh

VL. CO SO PHAP LY

- Luat Nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc & nude ngoai theo hop dong ngay
13/11/2020.

- Nghi dinh s6 112/2021/ND-CP ngay 10/12/2021 cua Chinh phi quy dinh chi
tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Luét Nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc &
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nude ngoai theo hop dong.

- Théng tu s6 21/2021/TT-BLDTBXH ngay 15/12/2021 cia Bo trudng Bo Lao
dong-Thuong binh va X4 hoi quy dinh chi tiét mot s6 diéu cia Luat Nguoi lao dong
Viét Nam di 1am viéc & nudce ngoai theo hop dong.

- Théng tu s6 20/2021/TT-BLDTBXH ngay 15/12/2021 cia Bo trudng Bo Lao
dong - Thurong binh va Xa hoi quy dinh vé Hé thong co sd dit liéu nguoi lao dong

Viét Nam di 1am viéc & nudce ngoai theo hop dong.

- Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 huéng dan thi
hanh mot sb quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018
ciia Chinh phu vé thyc hién co ché mdt ctra, mot cira lién thong trong giai quyét thu
tuc hanh chinh.
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MAu s6 04
Mahdso: ...
Tén doanh nghiép CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: ... /BKHD , ngay ... thang ... nam 20.....

PANG KY HQP PONG NHAN LAO PONG THUC TAP
Kinh giri: Cuc Quan ly lao dong ngoai nudc/Sd Lao dong - Thuong binh va Xa héi tinh (thanh phd)

- Nguoi dai dién theo phap ludt:.............. .. ... .. ...

2. Doanh nghiép dang ky Hop dong nhan lao dong thuc tiptai ................... da ky
ngay...... /... /... V61 co sé ti€p nhan thuc tap & nUGC NEOAL: ..........ooovvviiiiieie

LA CI

= Thot han thuc tAP: ...
-Séluong: ................ ,trong dO Nl ..o
S Nganh, NGNE: L.,
- Nudc tiép nhanthuctdp: ... .
- Pia diém thuc B e
- Thot gio thuce tap, thoi gio nghi ngot: ...,
= LuONg thUC LD . e
= CAC phu CAP KNAC (101 CO):... ... oo,
- Piéu kién AT, O
-Cacché dd bao hiem: ... .
-Antoan, v€ sinh1ao dONg:.... ...
-Cacchiphido................ chi tra:

+ Chi phi di lai tir Viét Nam dén noi thyuc tap va nguoc lai

+ Phi cép thi thuc (visa)
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+ Chi phi khac (néu co)

“HO tro KhAC (HE1 CO): ... oo,
4. Céac khoan thu tir tién luong ctia ngudi lao dong trong thoi gian thuc tap:

5. Du kién thoi gian XUAL CANN: o

Doanh nghiép cam két thuc hién day du trach nhiém, nghia vu theo dung quy dinh cua phap luét vé
nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc & nudc ngoai theo hop dong./.

NGUOI bAl DIEN THEO PHAP LUAT
CUA DOANH NGHIEP
(Ky tén, dong dau va ghi v ho tén)
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QUY TRINH NOI BO PA PUQC TAI CAU TRUC

QUY TRINH SO 5

Cép gidy phép hoat dong dich vu viéc lam ciia doanh nghiép

hoat dong dich vu viéc lam

(Ban hanh kém theo Quyé:t dinh s61064/0P-UBND ngay 28 thdng 3 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT

Tén ho so

S6
luwgng

Ghi chu

01

Vin ban dé nghi cap gidy phép cua doanh
nghi¢p (theo mau)

01

Ban chinh

02

Giay chimg nhan quyén s& hitu hodc hop dong
thué dia diém dit try so, chi nhanh dé t6 chic
hoat déng dich vu viéc lam tir 03 nam (36 thang)
tré 1én.

01

Ban sao (kem
ban gbc d6i
chiéu) hoéc
ban sao ¢co
chirng thure

03

Giay chimg nhan tién ky quy hoat dong dich vu
viéc lam (theo mau)

01

Ban sao

04

Ban ly lich ty thuat cua nguoi dai dién theo phap
luat cua doanh nghiép (theo mau) s6 04 Phu luc
II ban hanh kém theo Nghi dinh s6 23/2021/ND-
CP ngay 19 thang 3 nam 2021 cua Chinh phu.

01

Ban chinh

05

Phiéu ly lich tw phap s6 1 theo quy dinh phap
luat vé ly lich tu phap cta nguoi dai dién theo
phap luat cua doanh nghiép. Truong hop nguoi
dai dién 1a nguoi nude ngoai khong thude ddi
twong cap phiéu ly lich tu phap so 1 thi duoc
thay thé bang phiéu ly lich tu phap hodc vin ban
xac nhan khong phai 1a ngudi dang trong thoi
gian chép hanh hinh phat hodc chwa duoc x6a an
tich hoac dang trong thoi gian bi truy ctru trach
nhiém hinh sy cia nudc ngoai (cac van ban nay
duoc cap trude ngay ndp hd so khong qua 06
thang; vin ban bang tiéng nudc ngoai thi phai
duoc dich ra tiéng Viét, chimg thuc va dugc hop
phap hoéa lanh sy theo quy dinh cia phap luat).

01

Ban chinh

06

Bang dai hoc tré 1én hodac mét trong cac van ban

01

Ban sao (kem
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chimg minh thoi gian truc tiép lam chuyén mon ban goc doi
hoac quan ly dich vu viéc lam hodc cung ung lao chiéu) hoac
dong tir du 02 nam (24 thang) tr¢ 1€n trong thoi ban sao ¢co
han 05 nam lién ké trudc khi dé nghi cap gidy chirng thuc
phép cuia nguwon dai dién theo phap luat cua doanh hodc ban sao
nghi¢p nhu sau: dién tu co gid
tri phdp ly
Hop dong lao dong hodc hop dong lam viéc hodc Ban sao duoc
quyét dinh tuyén dung, bé nhiém, giao nhiém vu chime thue t
cua nguoi dai dién theo phap luat cia doanh ban cl%inh'hoéc
6.1 | nghiép. Truong hop van ban la van ban cia nude 01 . X
NSRS : 4 A , ban sao, xuat
ngoai thi phai duoc dich ra tiéng Viét, chung trinh béil obo
thwe va duoc hop phap hoa lanh sy theo quy dinh 2 ok 1%
phép luat. dé doi chiéu
Quyét dinh bé nhiém (déi vol nguol lam viée
thpo ché dé b6, nhiém) hoic van ban cong qhém
két qua bau (do1 va1 nguoi lam viéc theo ché do Ban sao duoe
bau ctr) cua nguor dai dién theo phap luat cua \ -
. - \ , N chirng thue tir
doanh nghiép hoac ban sao gidy chung nhan , , <
- , A PO \ . ban chinh hoéc
6.2 | dang ky doanh nghi¢p (d6i vot truwong hop la 01 . %
e 3: 1A . A A ban sao, xuat
nguol dai dién theo phap luat cua doanh nghiép trinh béil bc
hoat dong dich vu viéc 1am). Truomg hop van ban @ b Ch;géu
1a van ban cua nude ngoai thi phai dugce dich ra
tiéng Viét, chimg thwc va dwoc hop phap hoa
lanh su theo quy dinh phap luat.

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

Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi
- BO phan Tiép nhan va Tra két qua tai
Cong Dich vu cong:
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn | Bay (07) ngay lam
- B6 phan Tiép nhan va Tra két qua - S¢ | viée, ké tir ngay nhan Khéng

Lao dong - Thuong binh va Xa hdi
TPHCM, dia chi: 159 Pasteur, phuong
Vo Thi Sau, quén 3.

du ho so hop 1¢
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC?

Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho6 so/Biéu
mau

Dién giai

Bl

Nop hd so

Doanh
nghiép

Kiém tra,
tieép nhan
ho so

Bo phan
Mot cura

0,5 ngay
lam viéc

Theo muc |

Thanh phan hd so
theo muc I

BM 01
MB 02
BM 03

1. Tiép nhin truc
tiép:

- Trudng hop ho so
day du:

Lap Gidy tiép nhan
ho so va hen tra két
qua; trao cho nguoi
nop hd so theo BM
01; thuc hién tiép
budc B2.

- Trudng hop hd so
chua day du: Huong
dan bo sung, hoan
thién ho so dén nguoi
ndp ho so va ghi 13 ly
do theo BM 02.

- Truong hop tir choi
t1ep nhan hd so: Lap
Phiéu tu ch01 tlep
nhan giai quyét ho so
theo BM 03.

2. Tiép nhin qua
Céng Dich vu cong
truc tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1¢
cia hod so; kiém tra
thong tin chit ky so6
dé dam bao tinh xac
thue, hop 1€ (néu co).
- Sau khi kiém tra,
néu bao dam céac diéu

> Thue hién cit bude trong tdng quy trinh: Phan ¢6ng thu 1y hd so
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho6 so/Biéu
mau

Dién giai

kién dé tiép nhan,
Céng chuc Mot ctra
tiép nhan, cap ma ho
so va xu 1y ho so theo
quy trinh.

- Trudng hop hd so
chva day du, ding
quy dinh thi thong
bao cho to chirc, ca
nhan qua tai khoan
cua to chirc, ca nhan
qua Cong Dich wvu
cong va hudng dan
dﬁy du, cu thé dé to
chitc, ca nhan bd
sung hd so theo yéu
cau.

=> thoi gian tiép
nhan chinh thic hoac
yéu cau chinh stra, bo
sung khong muodn
hon 08 gi¢o lam viéc
ké tr khi hé thong
tiép nhan, trir thir 7,
chu nhat.

- Coéng chuc tiép
nhan hd so thuc hién
scan dir liéu hd so,
litu trit hd so dién tu
(d6i véi tiép nhan
truc tiép) va chuyén
hd so cho chuyén
vién phong Viéc lam
- An toan lao dong
theo bang phan céng
nhiém vu cua phong

B2

thu ly,
tham dinh,
xem xét ho

Chuyén
vién thy ly
ho so

03 ngay
lam viéc

- Theo muc [
-BM 01
- Du thao két

Trén co s& bang phan
cong nhiém vy,
chuyén vién thu ly hé
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Buoc | Ngidung | Trich | Thei | H so/Bibu
cong A on " . x Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian mau
viéc
SO’ Viéc lam - qua: gidy | so tién hanh xem xét,
An toan phép /van |kiém tra, tham dinh
lao dong ban traldi | ho so.
-Bién ban | Tong hop, hoan thién
lam viéc | ho so, 1ap to trinh, in
du thao két qua trinh
Lanh dao Phong xem
xét, ky nhay van ban
trinh Lanh dao So
phé duyét.
- Theo muc I
-BM 01
- Du thao
Lanh dao vin ban chép Lanh dao Phong xem
phong 02 1o thun Cép xét ho so, ky nhay
Viéclam - | . ngiy 1AV phé van ban trinh Lanh
. lam viéc | 81ay phep L N
An toan hodc cong dao S¢ ky duyét.
lao dong van tra 1o1
khong chap
, " thuan néu ro
B3 Ky duye¢t 1y do
Lanh dao S& kiém tra
- Theo muc I h6r so, ky van ban cap
BMO] g@éy phép‘ hoat dong
Lanh dao | 01 ngdy | - Du thao két dich vu Vlé(;Alélm cho
S& ' lam viéc ) u’ a'o‘ “ | doanh  nghiép hoaq
' qua. glay | cong  van tra  1oi
phép/van | ypang du didu kién
ban traloi | o5 bhép hoat dong
dich vu viéc lam.
Chuyén
o Vi‘él’l ‘ 15 so d ChuyénA vién 1§Ay Séﬁ
Phat hanh phong 0,5 ngay ~ | dong dau, chuyén ho
B4 . 1o A1 e dugce phé R
van ban | Viéclam - | lam viéc Juvét 50, tai liéu lién quan
An toan ye dén BO phan Mot cira
lao dong
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Eg:c Noidung | Trach | Thoi | Hb so/Biéu Dikn sidi
ns cong viéc nhiém gian mau &
viec
Tra két B ohi - - Tra két qua cho to
BS | qud,lwuhd | (AP 0 | Kétqua | chic, canhan.
so ' Sy e - Théng ké, theo doi
IV. BIEU MAU

Cac bi€u mau sur dung tai cac budc cong viée:

STT Mi‘ Tén biéu miu
hi¢u
1 | BMOl | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 | BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
BM 03 | Mau Phiéu tir choi tiép nhén giai quyét ho so
Vin ban dé nghi cap giay phép cua doanh nghiép (theo mdu sé
4 BM 04 | 02 Phu luc Il ban hanh kem theo Nghi dinh so 23/2021/ND-
CP ngay 19 thang 3 nam 2021 cua Chinh phu)
Giay chimg nhan tien ky quy hoat dong dich vu viéc lam
5 BM 05 | (theo mdu so 03 Phu luc Il ban hanh kem theo Nghi dinh
§0 23/2021/ND-CP ngay 19 thdng 3 nam 2021 cua Chinh phu)
Ban ly lich ty tl}uét cua nguol dai dién theo phap luat cua doanh
6 BM 06 | nghiép (theo mdu so 04 Phu luc Il ban hanh kém theo Nghi dinh

$6 23/2021/ND-CP ngay 19 thdng 3 ndm 2021 ciia Chinh phii)

V.HO SO CAN LUU

STT 111\14; Tén biéu miu
1 BM 01 | Mau Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2 BM 02 | MAu Phiéu yéu cdu bé sung va hoan thién ho so
3 BM 03 | Mau Phiéu tir choi giai quyét tiép nhan ho so
4 // Theo muc |
5 // | Thanh phan hd so khac theo quy dinh hién hanh




CONG BAO/SH 61+62/Ngay 15-4-2023 51

V1. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19 thang 03 nam 2021 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét khoan 3 Diéu 37 va Piéu 39 cua 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 thang 7 nam 2021 vé viéc iy quyén
cho S& Lao dong - Thwong binh va Xa héi thue hién cép, gia han, cép lai hodc thu hbi
giay phép hoat dong dich vu viéc lam cua doanh nghiép hoat dong dich vu viéc 1am
trén dia ban Thanh ph6é H6 Chi Minh.

- Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Van phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.



52 CONG BAO/SH 61+62/Ngay 15-4-2023

TEN DOANH NGHIEP ¢V CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Doc lap - Tu do - Hanh phuc

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

DON DE NGHI
.. @ gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am
Kinh gui: ....... @

1. Tén doanh nghiép viét bang tiéng Viét:..................... W
2. M s6 doanh nghiép:........................... O
3.Piachitrusd chinh:. .. ...
bién thoai:............... Email: ................ Website...........................
4. Nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép:

Hovatén:.................. Gidi tinh............ Sinhngay:...................oocoo
Chacdanh:........................ e
S6 gidy ching thuc cANhANT...........ooii e,
NGAY CAP ..o NOTCAP: .o

(
Noi dung dé nghi:....?. .. gidy phép hoat dong dich vu viéc lam dbi
L1 ey ®
VO S
Doanh nghiép cam két thuc hién day da trach nhiém, nghia vu theo dung quy dinh ctia phap luat vé
hoat dong dich vu viéc lam.
Ho so kem theo gom:

PAIDIEN CUA DOANH NGHIEP ©

Noi nhén: (Chir ky, déu)
- Ho va tén
Ghi chii:

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

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

(3) Co quan nha nudc co tham quyén theo quy dinh tai Diéu 15 Nghi dinh nay.

(4) M3 s6 doanh nghiép theo gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép.

(5) Chuc danh nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép thuc hién hoat ddng dich vu viéc
lam.

(6) Ma $b giéy phép hoat dong dich vu viéc lam da dugc cép (néu co).

(7) Ngay cap cua gidy phép di duoc cp (néu co).

(8) Ghi 1y do quy dinh tai khoan 1 Piéu 20 Nghi dinh nay néu thudc trudng hop cap lai gidy phép.
(9) Chuc danh cia nguoi dai dién theo phap luat cia doanh nghiép.
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TEN NGAN HANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Doc lap - Tu do - Hanh phuc
SO oo ey NGAY ... thdng ... nam ....

GIAY CHUNG NHAN TIEN KY QUY HOAT PONG DICH VU VIEC LAM

Cdn cu Nghi dinh s6 .../.../NP-CP ngay....thang.....ndm ... ctia Chinh phii quy dinh chi tiét khoan
3 Piéu 37 va Diéu 39 cua Ludt Viéc lam vé trung tdm dich vu viéc lam, doanh nghiép hoat dong
dich vu viéc lam.

Puoc hudng 181 SUAL ..ot

DAIDIEN NGAN HANG
(Chir ky, ddu)
Ho vatén
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LY LICH TU THUAT

Anh chan dung 4x6
1-SO YEU LY LICH
1.Hovatén:...............cccoooiii GIOL NN e
2. Loai gidy to chimg thuc ca nhan:........ S6 gidy chung thuc cd nhan:...............cococooevv.n...
NGAY CAP oo, INOT CAP. .o

III - QUA TRINH LAM VIEC CUA BAN THAN
9. Lam viéc & nudc ngoai:

IV-LY LICH VE TU PHAP
11. Vi pham phap luét Viét Nam (Thoi gian vi pham, mac d6 vi pham, hinh thuc xu ly)

T61 xin cam doan 101 khai trén la ding su that, néu sai téi xin chiu trach nhiém.

.......... , hgay... thdng.... ndm........
(Nguoi khai ky, ghi vo ho tén)



CONG BAO/SH 61+62/Ngay 15-4-2023 55

QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH SO 6
Gia han gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am ciia
doanh nghi€p hoat dong dich vu viéc lam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1064/0P-UBND ngay 28 thang 3 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so 50 Ghi chi
lwgng

01 Van 'lzan de ngh; gia han giay phép cua doanh 01 Ban chinh

nghiép (theo mau)
, ‘ Ban sao dugc

Giay chimg nhén quyén s¢ hiru hodc hop chirng thure tir ban

02 dong thué dia diém dat tru sé, chi nhanh dé t6 01 chinh hgac ban
chirc hoat déng dich vu viéc lam tir 03 nam sao, X}lét tqrinh
(36 thang) tré 1én. ban gdc deé doi

chiéu

Truong ho’p‘doanh nghiép q‘é nghi gia han

03 gidy phép dong thoi thay do1 nguoi dai dién
theo phap luat cia doanh nghiép thi bd sung
cac van ban sau day:

31 Ban ly lich tu thuat cua nguol dai dién theo 01 Ban chinh

phap luét cua doanh nghiép (theo mau)

Phiéu ly lich tu phap s6 1 theo quy dinh phap
luat vé 1y lich tu phap cta nguoi dai dién theo
phap luat cua doanh nghiép. Truong hop
nguwol dai dién 1a nguol nuwde ngoai khong
thudc doi twong cap phiéu ly lich tu phap so 1
thi dugc thay thé bang phiéu ly lich tu phap
3.2 |hodc van ban x4ac nhin khong phai 1a nguoi| 01 Ban chinh
dang trong thoi gian chap hanh hinh phat hodc
chra duogc xd6a an tich hoac dang trong thoi
gian bi truy ctru trach nhi€ém hinh sy cia nude
ngoai (cac van ban nay dugc cap trude ngay
nop ho so khong qua 06 thang; van ban bang
tiéng nudc ngoai thi phai dugc dich ra tiéng
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Viét, chirng thuc va duoc hop phap hoa lanh

su theo quy dinh cua phap luét).

Bing cap chuyén mon theo quy dinh: bang dai

hoc tré 1€n hodc mot trong cac van ban ching \ .
: N A 1a A < Ban sao ching

minh thot gian truc tiép lam chuyén mon hoac L, ;
NP A 1 - , thuc tur ban chinh

quan ly dich vu viéc lam hodc cung tng lao - )

33 . S - , , A 01 hoac ban sao,
dong tir du 02 nam (24 thang) tr¢ 1én trong <At tinh  ban
thot han 05 nam lién ké trude khi dé nghi cap b dé ddi chidu
giay phép cua nguoi dai dién theo phap luat &
cua doanh nghiép nhw sau:

Ho:p dongA laq déng ?oac hop dxong'lAam vige Ban sao  duge
hodac quyét dinh tuyén dung, bé nhiém, giao , .
A ) PRI . R chimg thuc tur
nhiém vu cua nguoi dai dién theo phap luat ) , y
) A . NPT ban chinh hoac
3.3.1 | cua doanh nghiép. Truong hop van ban 1a van 01 \ %
R . e . 4 ban sao, xuat
ban cua nudc ngoai thi phai duoc dich ra tiéng . s A 4R
A , . a1 trinh ban goc dé
Viét, chirng thuc va duoc hop phap hoa lanh dbi chidu
su theo quy dinh phap luat.
Quyét di,nh bb phiém (déi vo1 nguol lam viée
theo ché do b@ nh@ém) hodc van ban cong
nhan ket qua bau (do1 voi nguot lam vige theo
ché do bau ctr) cua nguotr dai dién theo pha:lp Ban sao duoc
lugt cua doanh nghiép hodc ban sao giay chimg thuc tur
339 ching nhan dang ky doanh nghi¢p (doé1 véi 01 ban chinh hoa!c
= | truong hop 1a nguoi dai dién theo phap luat ban sao, xuat
cua doanh nghiép hoat dong dich vu viéc tri,nh b'g\n gbc dé
lam). Truong hop van ban 1a van ban cua doi chiéu
nudc ngoai thi phai duwoc dich ra tiéng Viét,
chirng thuc va duoc hop phap hoéa lanh su
theo quy dinh phap luat
II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi
Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir Iy Lé phi

- ]?)6 phan Tiép nhan va Tra két qua tai

Cong Dich vu cong:

https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn | Nam (05) ngay lam viéc,

- B6 phan Tiép nhan va Tra két qua - S¢ | ké tir ngay nhan du ho so| khong

Lao dong - Thuong binh va Xa hdi
TPHCM, dia chi: 159 Pasteur, phuong
Vo Thi Sau, quén 3.

hop 1€
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC®

Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho6 so/Biéu
mau

Dién giai

Bl

Nop hd so

To chuc, ca
nhan

Kiém tra,
tieép nhan
ho so

Bo phan
Tiép nhan
va Tra két

qua

0,5

2
ngay
lam
viéc

Theo muc |

Thanh phan hd so theo
muc [

BM 01
BM 02
BM 03

1. Tiép nhén truc tiép:
- Truong hop hd so day
du:

Lap Giay tiép nhan ho
so va hen tra két qua;
trao cho nguoi ndp hd
so theo BM 01; thuc
hién tiép budc B2.

- Truong hop ho so
chwa day du: Hudng
dan bo sung, hoan thién
ho so dén nguoi nop ho
so va ghi rd ly do theo
BM 02.

- Truong hop tir chéi
tiép nhan hd so: Lap
Phiéu tir chéi tiép nhan
giai quyét hd so theo
BM 03.

2. Tiép nhin qua Céng
Dich vu céng truc
tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1€ cua
hd so; kiém tra thong tin
chit ky s6 d& dam bao
tinh xac thuc, hop 1¢
(néu co).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién
dé tiép nhan, Cong chirc
Mot cua tiép nhan, cép

® Thue hién c¢it bude Phan cong xir Iy hd so trong tdng quy trinh.
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho6 so/Biéu
mau

Dién giai

ma ho so va xtt 1y ho so
theo quy trinh.

- Truong hop ho so
chua day du, ding quy
dinh thi théng bao cho
td chirc, ca nhan qua tai
khoan cta to chirc, ca
nhan qua Céng Dich vu
cong va huéng dan day
du, cu thé dé to chuc, ca
nhan bo sung hd so theo
yéu cau.

=> thoi gian tiép nhén
chinh thirc hoac yéu cau
chinh sta, bo sung
khéng mudn hon 08 gio
lam viéc ké tir khi hé
théng tiép nhan, trir tha
7, chu nhat.

- Cong chuc tiép nhan
ho so thwe hién scan di
liéu ho so, litu trit hod so
dién tu (do6i voi tiép
nhan truc tiép) va
chuyén hd so cho cong
chirc phong Viéc lam -
An toan lao dong theo
bang phan céng nhiém
vu cua phong

B2

Tham
dinh, dé
xuat két
qua giai

quyét

TTHC

Céng churc
thu 1y hd so
phong Viéc
lam - An
toan lao
dong.

2,5

2
ngay
lam
viéc

Theo muc |
BM 01
Du thao
giéy phép
hodc van
ban tir choi
(néu co)

- Truong hop phu hop,
dat yéu ciu, du thao
gidy phép trinh 14nh dao
phong.

- Truwong hop chua phu
hop, thi du thao cong
van tra 1oi, chuyén ho
so cho lanh dao phong.
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Buoc| Ngidung | Trich | Thoi |Hb so/Bibu
cong N on " . x Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian mau
viéc
- Theo muc . N
I - Truong hop ho so hop
1é ky nhay du thao két
Lanh dao ) ?Il\j[ 01 qua trinh 1anh dao S¢.
.. | Phong Vigc | 01ngay | ~°°% | Truong hop chua dam
Xem xét, . \ trinh \ . Y
B3 trinh ky lam - An lam | bao quy dinh: ¢6 y kién
toan lao viéc 'A,D‘-I tqha'ow trén van ban tham muu
dong ket qua glal | y3  chuyén cho cong
quyet‘thu chirc soan thao hoan
tuc hanh thién.
chinh
- Theomuc |- Truong hop chip
I thuan: ky van ban gia
-BM 01 | han giay phép hoat dong
0,5 -Hb so dich vu wviéc lam cho
] . Lanh dao ngay trinh doanh nghiép hodc cong
B | Kyduydt | g, lm | _pyhag | VAN tra loi (méu 0 1y
viée | bt qua giai do). ‘ )
quyét tha |- Truong hop khong
tuc hanh | chap thudn: chuyén cho
chinh cong chuc diéu chinh.,
Céng churc X o T S
. n 0,5 Két qua | Coéng chic lay s6, dong
. phong Viéc . N £ X 2 A N
Ban hanh . ngay giai quyét | dau, chuyén hoé so, tai
B5 - 1o lam - An N \ A 1in X A
van ban . lam thu tuc liéu lién quan dén BO
toan lao n . ) A Ap
N viéc hanh chinh | phan M6t ctra.
dong
Tra két B6 pha Theo - Tra két qua cho to
B6 | qua,luu MQGFCI?IE giay Két qua | chure, ca nhan.
ho so’ ' hen - Thong ké, theo di
IV. BIEU MAU
Cac biéu mau str dung tai cac budc cong viéc:
sTT | M8 Tén biéu miu
hi¢u
BM 01 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
2 | BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
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3 | BM 03 | Mau Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét ho so

Vin ban dé nghi gia han gidy phép cua doa}nh nghiép theo mau sb 02
4 | BM 04 | Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19
thang 3 nam 2021 cia Chinh phu

Ban ly lich tu thudt cua ngudi dai dién theo phap luat cua doanh
5 | BMO5 nghiép (theo mau) s6 04 Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh
s0 23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3 ndm 2021 cua Chinh phu.

V.HO SO CAN LUU

STT | Ma hiéu Tén biéu miu

1 BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién hd so
3 BM 03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so

4 // Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh

5 // Theo muc I

6 /] Thanh phan ho so theo quy dinh hién hanh

VL. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19/03/2021 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét khoan 3 Diéu 37 va Diéu 39 cua 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 iy quyén cho S¢ Lao
dong - Thuong binh va X3 hd1 thwe hién cép, gia han, cép lai hoac thu hdi giéy phép
hoat dong dich vu viéc lam cia doanh nghi€p hoat dong dich vu viéc lam trén dia ban
Thanh ph6é H6 Chi Minh.

- Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 huéng dan thi
hanh mot sb quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018
cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mét cira lién thong trong giai quyét thu
tuc hanh chinh.
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Mau sd 02/PLIT

TEN DOANH NGHIEP ¢V CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Doc lap - Tu do - Hanh phuc

., ngay ... thang ... nam

PON BE NGHI

2 gidy phép hoat déng dich vu viéc lam

Kinh gui: ....... @
1. Tén doanh nghiép viét bang tiéng Viét:..................... W
2. M s6 doanh nghiép:........................... O
3.biachitrusdchinh:.. ...
Dién thoai:............... Email: ................ Website..........................
4. Nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép:
Hovatén:.................. Gidi tinh............ Sinhngay:...................oocoo
Chucdanh:............. e
S6 glay chungthuccanhan:........................... ...
Ngay cép: .............................. NOTCAP: .o
5. Mia s6 glay phép hoat dong dich vu viéc lam:.... © . ngay cap:... 7.
Noi dung dé nghl giay phép hoat dong d1ch vu viéc lam d6i
VOL. oo

Doanh nghiép cam ket thuc hlen day du trach nhiém, nghia vu theo ding quy dinh cta phap luat vé
hqat dong dich Vu‘V1ec lam.
Ho so kem theo gom:

DAI DIEN CUA DOANH NGHIEP ©
Noi nhdn: (Chir ky, dau)
- Ho va tén

Ghi chu:

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

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

(3) Co quan nha nudc co tham quyén theo quy dinh tai Diéu 15 Nghi dinh nay.

(4) M3 s6 doanh nghiép theo gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép.

(5) Chuc danh nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép thuc hién hoat ddng dich vu viéc
lam.

(6) M3 s6 glay phep hoat dong dich vu viéc lam da duoc cap (néu co).

(7) Ngay cap cua giay phép da duogc cap (néu co).

(8) Ghi 1y do quy dinh tai khoan 1 Piéu 20 Nghi dinh nay néu thudc trudng hop cap lai gidy phép.
(9) Chuc danh cia nguoi dai dién theo phap luat cia doanh nghiép.
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Mau sd 04/PLIT
LY LICH TU THUAT

Anh chan dung 4x6
I-SO YEULY LICH
1.Hovatén:...............cccoooiii GIOLtINN: e
2. Loai gidy to chiing thyc ca nhan:........ S6 gidy ching thurc ca nhan:......................
NGAY CAP oo, NOT CAP. .o

III - QUA TRINH LAM VIEC CUA BAN THAN
9. Lam viéc & nudc ngoai:

IV-LY LICH VE TU PHAP
11. Vi pham phap luét Viét Nam (Thoi gian vi pham, mac d6 vi pham, hinh thuc xu ly)

T61 xin cam doan 101 khai trén la ding su that, néu sai téi xin chiu trach nhiém.

v

.......... , hgay... thdng.... ndm........
(Nguoi khai ky, ghi vo ho tén)
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH SO 7
Cép lai gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am ciia
doanh nghi€p hoat dong dich vu viéc lam

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1064/0P-UBND ngay 28 thang 3 ndm 2023

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT

Tén hd so S0 Ghi chi
luwgng

Trwong hop (1) DPéi voi truong hop doanh nghi€p thay d6i mot trong cac
ndi dung cua giay phép da duge cap (gom tén doanh nghiép, dia chi tru s¢

I | chinh nhung van trén dia ban cap tinh da cap glay phép, nguoi dat dién theo
phap luat cua doanh nghlep) giay phép bi mat; gidy phép bi hu hong khong
con day du thong tin trén gidy phép.

| Vaq Pan deé ng£11 cap lai gidy phép cia doanh 01 Ban chinh
nghiép (theo mau)

Truong hop thay doi tén doanh nghiép hodc gidy
phép bi hu hong khéng con day du thong tin trén

2 giay phép thi bd sung gidy to sau:

Giay phép da duoc cap trude do. 01 Ban gbc
Truong hop thay d01 dia chi try s¢ chinh nhung

3 | van trén dia ban cap tinh da cap gidy phép thi bo
sung cac glay to sau:

Ban sao
Giay chung nhan quyeén so hiru hodc hop dong Chgén f gﬁiﬁlm
thué dia diém dat tru s&, chi nhanh dé to chuc hoat - 1.

3.1 R ) R - . , 01 hoac ban sao,
dong dich vu viéc lam tir 03 nam (36 thang tré IR )
1én) xuat tl‘lI}h lgan

' goc dé doi
chiéu

3.2 | Giay phép da duoc cap trude do. 01 Ban gbc
Truong hop thay doi nguoi dai dién theo phap luat

4
ciia doanh nghiép thi bo sung cac gidy to sau:

4.1 | Ban ly lich tu thuat cua nguoi dai dién theo phap 01 Ban chinh
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luét ctia doanh nghiép (theo mau)

4.2

Phiéu ly lich tu phéap s6 1 theo quy dinh cta phap
luat vé 1y lich tu phap cua nguoi dai dién theo
phap luat cua doanh nghiép. Trudng hop nguoi
dai dién 1a nguoi nude ngoai khong thude d6i
twong cap phiéu 1y lich tu phap so 1 thi duoc thay
thé bang phiéu 1y lich tu phap hodc van ban xac
nhan khong phai 1a ngudi dang trong thoti gian
chép hanh hinh phat hoac chua duoc x6a an tich
hodc dang trong thoi gian bi truy ctru trach nhiém
hinh su ciia nudc ngoai (vin ban nay dugc cap
trude ngay ndp hd so khéng qua 06 thang; vin
ban bang tiéng nudc ngoai thi phai dugc dich ra
tiéng Viét, chimg thuc va duoc hop phap héa 1anh
su theo quy dinh cua phap luét).

01

Ban chinh

43

Bang cap chuyén mon theo quy dinh: bang dai
hoc tré 1én hodc mot trong cac van ban ching
minh thoi gian tryc tiép lam chuyén mén hodc
quan ly dich vu viéc lam hoac cung ung lao dong
tor da 02 nam (24 thang) tr¢ 1€n trong thot han 05
nam lién ké trude khi dé nghi cap gidy phép cia
nguol dai dién theo phap luat cia doanh nghiép
nhu sau:

01

Ban sao
chirng thue tir
ban chinh
hoac ban sao,
xuét trinh ban
gbc de doi
chiéu

43.1

Hop dong lao dong hodc hop dong lam viée hodc
quyét dinh tuyén dung, boé nhiém, giao nhiém vu
cua nguoi dai dién theo phap luit cua doanh
nghiép.

01

Ban sao duoc
chirng thue tir
ban chinh
hoac ban sao,
xuét trinh ban
gbc de doi
chiéu

432

Quyét dinh b6 nhiém (déi vo1 ngurot lam viée theo
ché d6 bd nhiém) hodc van ban cong nhan két qua
bau (déi vo1 ngueol lam viée theo ché do bau clr)
cua nguoi dai dién theo phap luit cua doanh
nghiép hodc ban sao giay ching nhan ding ky
doanh nghiép (d6i voi truomg hop 1a nguoi dai
dién theo phap luat cia doanh nghiép hoat dong
dich vu viéc lam). Truong hop van ban 1a van ban
cua nudc ngoai thi phai duoc dich ra tiéng Viét,
chirmg thuc va dugce hop phap héa lanh su theo
quy dinh cua phap luét.

01

Ban sao duoc
chirng thue tir
ban chinh
hoac ban sao,
xuét trinh ban
gbc de doi
chiéu
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44 | Giay phép da duoc cap trude do. 01 Ban gbc
1 Trwong hop (ii) D01 v0i treong hop doanh nghiép thay d01 dia chi tru s¢
chinh sang dia ban cap tinh khéc so véi noi da duoc cap gidy phép
1 | Van ban dé nghi cép lai gidy phép (theo mau) 01 Ban chinh
‘ ‘ Ban sao ¢é
Giay ching nhan quyén s¢ hiru hodc hop dong chirng thure
) thué dia diém dat tru s&, chi nhanh dé t6 chire hoat 01 hodac ban sao
dong dich vu viéc lam tir 03 nam (36 thang) tré kem bér}
lén. chinh do6i
chiéu
3 (%1ay ,phep dfl dlfQ’C cap noi doanh nghiép dat tru 01 Ban gbc
s& chinh trudce day.

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

Noi tiép nhén va tra két qua

Thoi gian xir ly L¢ phi

- B phan Tiép nhan va Tra két qua tai
Cong Dich vu cong:
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn

- B6 phén Tiép nhan va Tra két qua - S¢
Lao dong - Thuwong binh va Xa hdi
TPHCM, dia chi: 159 Pasteur, phuong
V6 Thi Sau, quén 3.

- DBéi véi truong hop doanh
nghiép thay doi mot trong cac
ndi dung cua gidy phép da
duge cap (gom: tén doanh
nghiép, dia chi tru s& chinh
nhung van trén dia ban cép
tinh d cap gidy phép, ngudi
dai dién theo phap luat cua
doanh nghiép); gidy phép bi
mat; gidy phép bi hu hong
khéng con day du thong tin
trén glay phép: (05) ngay lam
viéc, ké tir ngay nhan du ho
so hop 1€

- Péi véi truomg hop doanh
nghiép thay ddi dia chi tru s
chinh sang dia ban cép tinh
khac so vo1 not da duoc cép
gidy phép: (08) ngay lam
viéc, ké tir ngay nhan du hd
so hop 1€

Khong
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III. TRINH TU XU LY CONG VIE(C’
A. Trwong hop tiép nhin hd so theo muc I: 05 ngay lam viéc
Bube | \oi dung Trach | Théi | Hb so/Biéu
cong N on " . x Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian mau
viéc
Nop hd so T6 Chlf’C, ca Theo muc I Thanh phan hé so
: nhan theo muc [
1. Tiép nhin truc
tiép:
- Trwong hop ho so
day du:
Lap Giay tiép nhan hd
so va hen tra két quél‘;
trao cho nguoi ndp hod
SO theg BM 01; thuc
hién tiép budc B2.
- Trwong hop ho so
chua day du: Hudng
dan bo sung, hoan
0,5 A A ; o
A BM 01 thién hé so dén nguoi
Bl 2 Bo phan reay ndp ho so va ghi rd ly
Kiém tra, DR lam BM 02 :
. X ~ 1 | Tiép nhan A do theo BM 02.
tiép nhan ho 3 Tra két VIEC BM 03 i L
SO va lrake - Truong hop tir choi
qua ti€p nhan hé so: Lap

Phiéu tir chéi tiép
nhan giai quyét hd so
theo BM 03.

2. Tiép nhin qua
Cong Dich vu cong
truc tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1é
cua hd so; kiém tra
thong tin chit ky s6 de
dam bao tinh xac
thue, hop 1€ (néu co).
- Sau khi kiém tra,

7 Cét bude Phan ¢ong thu Iy hd so trong tdng quy trinh
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Dién giai

néu bao dam cac diéu
kién dé tiép nhan,
Coéng chuc Mot cua
tiép nhan, cap ma ho
so va xir Iy ho so theo
quy trinh.

- Trudng hop hd so
chua day d&u, ding
quy dinh thi thong
bao cho té chuc, ca
nhan qua tai khoan
cua to chirc, ca nhan
qua Céng Dich wvu
cong va huéng dan
dﬁy du, cu thé dé tb
chirc, c4 nhan bd sung
ho so theo yéu cau.
=> thoi gian tiép nhén
chinh thic hoac yéu
cau chinh sta, bo
sung khong mudn
hon 08 gio lam viéc
ké tir khi hé thong
tiép nhan, trir thu 7,
chu nhat.

- Cong chirc tiép nhan
hd so thue hién scan
dir liéu hd so, liru trir
ho so dién tu (d6i voi
tiép nhan tryc tiép) va
chuyén hdé so cho
cong chirc phong
Viéc lam - An toan
lao dong theo bang
phan céng nhiém wvu
cua phong
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Bube ! \si dung Trach | Théoi | Hb so/Biéu
cong A on " . x Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian mau
viéc
Theo muc T |- 1rUong hop phu
R ) ' hop, dat yéu cau, du
Thim dinh (h:mllz‘,% S}uc BM Oql thao gidy phép trinh
,\am;d!n; ab u y OEO 02 ngay Du’,thao lanh dao phong.
dé xuat ket | phong Viéc . Quyét dinh i
B2 . e . lam 4 |- Truong hop chua
quagiai | lam-An| e O tro hode | e hon i dy thao
quyet TTHC | toan lao ' vin ban tir pu op, N
dong. héi (né cong van tra loi,
' chol\neU | chuyén hd so cho
c6) lanh dao phong.
Theo mucI TI'II‘O’Ilg hO’p h6 SO
_BM o1 hop 1€ ky nhay du
. \ thao két qua trinh
Lanh dao - H6 so 5 :
- o . lanh dao S¢&
i Phong Viéc | 01 ngay trinh .
Xem xét, . . - Truong hop chua
B3 . , lam - An lam - Du thao , . : .
trinh ky toan 1 " o dam bao quy dinh: ¢o6
oan lao viée két qua: P
déng b, y kién trén van ban
' glay | tham muu va chuyén
phép/van | cho cong chirc soan
ban tralo1 | thag hoan thién
- Truomg hop chap
TheomucI | thudn: ky van ban
-BM 01 | cap lai gidy phép hoat
-Hbso | dong dich vu viéc lam
; i cho doanh nghi¢
B4 KY¥ duvé Lanh dao Olngay trinh hodc cong van trgél lé)fpi
y duyet Sg am - Du thao: o l’gd '
VIEC | ket qua giai (n€urd ly do);
quyét tha |- Truong hop khong
tuc hanh |chdp thuan: chuyén
chinh cho coéng chirc diéu
chinh
ang chpic 0,5 Kétqua |Coéng chic lay so,
. Phong Viéc ) - £ , % 2 1A
Ban hanh . ngay giali quyét | dong dau, chuyén hd
B5 S lam - An ; , oA 1iA
van ban toan lao lam thu tuc S0, tai liéu lién quan
dong viéc hanh chinh | dén B6 phan Mot ctira
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S0¢| Ngidung | Trich | Thoi | Hb sofBiéu Din oii
ne cong viéc nhiém gian mau &
viée
. . A 1 Theo - Tra két qua cho to
pe | Traketqua, | BOophan | cot | pe 4 | chire, canhan.
luu ho so Mot cua £ . .
hen - Thong ké, theo doi

B. Truong hop tiép nhin hd so theo muc II: 08 ngay lam viéc

Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho6 so/Biéu
mau

Dién giai

Bl

Nop hd so

To churc, ca
nhan

Kiém tra,
tiép nhan ho
J1)

B0 phan
Tiép nhan
va Tra két

qua

0,5

2
ngay
lam
viéc

Theo muc |

Thanh phan hd so
theo muc I

BM 01
BM 02
BM 03

1. Tiép nhin truc
tiép:

- Truong hop hd so
day di:

Lap Giay tiép nhan
hd so va hen tra két
qua; trao cho nguoi
nop hd so theo BM
01; thuc hién tiép
budc B2.

- Truong hop ho so
chua day du: Hudng
dan bo sung, hoan
thien hd so dén
nguoi nop hd so va
ghi rd ly do theo BM
02.

- Trudomg hop tir choi
tiép nhan hé so: Lap
Phiéu tir choi tiép
nhan giai quyét hd so
theo BM 03.

2. Tiép nhin qua
Céng Dich vu cong
truc tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 18
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Bube|  \si dung Trach | Thoi | Hb so/Biéu
cong N ‘n ‘n . x Dién giai
vide cong viec nhiém gian mau

cua hod so; kiém tra
thong tin chit ky so6
dé dam bao tinh xac
thue, hop 1& (néu c).
- Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac
dieu kién dé tiép
nhan, Cobéng chuc
Mot cta tiép nhan,
cap ma hd so va xu
ly hoé so theo quy
trinh.

- Truong hop ho so
chua day du, ding
quy dinh thi thong
bao cho to chuc, ca
nhan qua tai khoan
cia té chtrc, ca nhan
qua Coéng Dich vu
cong va huéng dan
dﬁy du, cu thé dé tb
chitc, ca nhan bd
sung ho so theo yéu
cau.

=> thoi gian tiép
nhan chinh thirc hodc
yéu cau chinh sira,
bd sung khong muodn
hon 08 gi¢ lam viéc
ké tr khi hé théng
tiép nhan, trir tha 7,
chu nhat.

- Coéng chuc tiép
nhan hd so thuec hién
scan dit liéu hd so,
1{tu trit ho so dién tir
(d6i véi tiép nhan
tryc tiép) va chuyén
ho so cho cong chirc




CONG BAO/SH 61+62/Ngay 15-4-2023 71
SU9¢| Ngidung | Trich | Thoi | Hb so/Biéu DiZn sidi
ne cong viéc nhiém gian mau &
viéc
phong Viéc lam - An
toan lao dong theo
bang phian cong
nhiém vu cua phong
Theo mucT |7 TUOng hop phu
. ) ' hop, dat yéu cau, du
2 . Conf% C}AIIIC BM 0l thao gidy phép trinh
Tham dinh, | thuly ho so 1,5 Dy thao | anh dao phong
deé xuat ket hong Viéc | nga &t di ' '
B2 ¢ xuat x¢ plamg- An lgnfl Quyét dinh | _ Trudng hop chua
ags g | hotrohode | s hon " thi dur thao
quyét TTHC | toan lao viéc in ban t phu 1op, N
dong Vah e anAtu’ cong van tra 1o,
Y chol ,(neu chuyén hd so cho
c6) lanh dao phong.
Co y kién tra 101 vé
tinh hinh hoat dong
cua doanh nghiép
trong thoi gian hoat
dong tai dia ban Vg‘l
g1 kém ban sao ho
so dé nghi cap giay
. A phép cua doanh
So Lao dong .
- Thuon nghiép cho S¢& Lao
binh v }?{1 Phong Viéc 03 14 déng - Thwong binh
B3 b lam - An | 7 05 Két s | V3 Xa hoi noi doanh
: A toan lao A et _%“ay nghiép dat tru sé
doanh nghi¢p dong viee kién chinh méi. Truong
da dwge cap hop doanh nghiép bi
giay phép

thu hoi gidy phép, co
quan nha nudc co
tham quyén ra quyét
dinh thu hoi va thong
bao cho S& Lao dong
- Thwong binh va Xa
hoi not doanh nghiép
dat tru s chinh maon.
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Buge | \ai dung Trach | Thoi | Hb so/Bidu
cong A on " . x Dién giai
o n cong viec nhiém gian mau
viéc
TheomucI | - Phong Viéc lam -
BM 01 Ap toan lqo déng
Vin ban tra t%ép Phénq ho so Atl‘é
15i ciia S& lo1 cua So Lao qon%
Tifo nhin Lao dong - | - Ihu’o#pg PIH}AI va xa
J€p nhan, Th hoi noi da cap gidy
tham dinh ho uong hép:
SO twr S.i’r Lao Cong chirc 1,5 binh vaxa | PP
done - Phong Viéc I 321 hoi noi da | - Truong ho’p phu
B4 ME" | lam-An | " | cApgidy | hop, dat yéu cau, du
Thwong binh N lam > thao iy phép trnh
3 x3 héi noi toan lao vide phép a0 giay phep trin
va xanhoin dong ' HS inh | 1anh dao phong;
da cap giay 0 SO trin ;
phép kem du - TI'IIO’I’Ig hO’p chua
thao két | phu hop, thi du thao
qua giai céngq van tra 101,
quyét thu | chuyén hé so cho
tuc hanh lanh dao phong.
chinh
Truong hop hd so
TheomucI | hop 1€ ky nhay du
-BM 01 |thao két qua trinh
Lanh dao 0.5 _Hdsg |lanhdao S¢
s Xem xét, P{l‘ong Xlec nedy tﬂnhqkéni - WTI‘IIO’{Ig hop chu’a
trinh ky am = All lam | dwthaoket | dam bao quy dinh:
toan lao vide qua giai | co y kién trén van
dong ' quyét thi |ban tham muu va
tuc hanh | chuyén cho cong
chinh chirc soan thao hoan
thién
Theomucl |~ TAI"I(‘)’ng ,hQ’P Ch?jlp
_BMO1 thuan: ky van ban
A cap lai giay phép
0,5 t-‘ hOkS‘O hoat dong dich wvu
, R Lanh dao ngay fnhkem 1 vigc lam cho doanh
Bo Ky duygt S& lam | dwthao ket | popiay  hoge cong
viée dqua g1l | van tra 1oi khong du
quyet‘thu diéu kién cap lai giay
tuchba}rllh phép hoat dong dich
chin

vu viéc lam.
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Bube | Noi dung Trach | Théi | Hb so/Biéu
cong N on " . x Dién giai
o n cong viec nhiém gian mau
viéc
- Truong hop khong
chap thuan: chuyén
cho cong chirc diéu
chinh
Coéng chirc 0.5 ‘ Cong (;hl'rc léy sé‘,
. Phong Viéc . Hé soda | dong dau, chuyén ho
Ban hanh . ngay n A 1ia
B7 S lam - An - duge phé | so, tai li€u lién quan
van ban . lam ~ £ R R R
toan lao o duyét dén B& phan Mot
N viéc )
déng cua
.k . N Theo - Tra két qua cho t0
' hen - Thong ké, theo di
IV. BIEU MAU

Cac bi€u mau sur dung tai cac budc cong viée:

STT | Mi hiéu Tén biéu miu
BM 01 |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 | BMO02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
BM 03 | Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Van ban dé nghi cap lai gidy phép cua doanh nghiép theo Mau
4 BMO04 |s6 02 tai Phu luc IIban hanh kém theo Nghi dinh
s0 23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3 ndm 2021 ctia Chinh phu
Ban ly lich tu tNhuét, cua nguoi dai dién theo phap luat ciia doanh
5 BMOS5 | nghiép theo Mau s6 04 Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh

s6 23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3 nam 2021 ciia Chinh phu.

V.HO SO CAN LUU

STT | M3 hiéu Tén biéu miu
1 BM 01 |Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
3 BM 03 | Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so
4 // Theo muc I
5 // Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
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6 /] Thanh phan ho so theo quy dinh hién hanh

V1. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19/03/2021 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét khoan 3 Diéu 37 va Diéu 39 cia 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 ty quyén cho S& Lao
dong - Thuong binh va X3 hd1 thwe hién cép, gia han, cép lai hoac thu hdi giéy phép
hoat dong dich vu viéc lam ctia doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam trén dia ban
Thanh phé H6 Chi Minh.

- Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Van phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.
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TEN DOANH NGHIEP ¢V CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Doc lap - Tu do - Hanh phuc

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

DON DE NGHI
.. @ gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am
Kinh gui: ....... @

1. Tén doanh nghiép viét bang tiéng Viét:..................... W
2. M s6 doanh nghiép:........................... O
3.Piachitrusd chinh:. .. ...
bién thoai:............... Email: ................ Website...........................
4. Nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép:

Hovatén:.................. Gidi tinh............ Sinhngay:...................oocoo
Chacdanh:........................ e
S6 gidy ching thuc cANhANT...........ooii e,
NGAY CAP ..o NOTCAP: .o

(
Noi dung dé nghi:....?. .. gidy phép hoat dong dich vu viéc lam dbi
L1 ey ®
VO S
Doanh nghiép cam két thuc hién day da trach nhiém, nghia vu theo dung quy dinh ctia phap luat vé
hoat dong dich vu viéc lam.
Ho so kem theo gom:

DAI DIEN CUA DOANH NGHIEP ©

Noi nhén: (Chir ky, ddu)
- Ho va tén
Ghi chii:

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

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

(3) Co quan nha nudc co tham quyén theo quy dinh tai Diéu 15 Nghi dinh nay.

(4) M3 s6 doanh nghiép theo gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép.

(5) Chuc danh nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép thuc hién hoat ddng dich vu viéc
lam.

(6) Ma $b giéy phép hoat dong dich vu viéc lam da dugc cép (néu co).

(7) Ngay cap cua gidy phép di duoc cp (néu co).

(8) Ghi 1y do quy dinh tai khoan 1 Piéu 20 Nghi dinh nay néu thudc trudng hop cap lai gidy phép.
(9) Chuc danh cia nguoi dai dién theo phap luat cia doanh nghiép.
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LY LICH TU THUAT

Anh chan dung 4x6
I-SO YEULY LICH
1.Hovatén:...............cccoooiii GIOLtINN: e
2. Loai gidy to chiing thyc ca nhan:........ S6 gidy ching thuc ca nhan:..................
NGAY CAP oo, NOT CAP: .o

III - QUA TRINH LAM VIEC CUA BAN THAN
9. Lam viéc & nudc ngoai:

IV-LY LICH VE TU PHAP
11. Vi pham phap luét Viét Nam (Thoi gian vi pham, mac d6 vi pham, hinh thuc xu ly)

T61 xin cam doan 101 khai trén la ding su that, néu sai téi xin chiu trach nhiém.

.......... , hgay... thdng.... ndm........
(Nguoi khai ky, ghi vo ho tén)
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QUY TRINH NOI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH SO 8
Thu hoi Gidy phép hoat dong dich vu viéc lam cia
doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1064/0P-UBND ngay 28 thang 3 ndam 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so 50 1 Ghi chi
lwgng
01 | Van ban dé nghi thu hoi gidy phép (theo mau) 01 Ban chinh

Giay phép da duoc cap hodc van ban cam két chiu
trach nhiém truedc phap luat cia doanh nghié€p hoat

02 dong dich vu viéc lam d6i véi truomg hop gidy phép 01 Ban chinh
b1 mat.
03 Bao cdo tinh hinh hoat dong dich vu viéc lam cua 01 Ban chitth

doanh nghiép (theo mau)

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

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir Iy Lé phi

- B phan Tiép nhan va Tra két qua tai
Céng Dich vu cong:
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn | Ba (03) ngay lam viéc,
- B6 phén Tiép nhan va Tra két qua - S¢ ké tir ngdy nhan du ho khong
Lao dong - Thuong binh va X& hdi | sohop 1€
TPHCM, dia chi: 159 Pasteur, phuong
V6 Thi Sau, quéan 3.
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC?

Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai

Bl

Nop hd so

To churc, ca
nhan

Kiém tra,
tieép nhan
ho so

B0 phan
Tiép nhan
va Tra két

qua

0,5

2
ngay
lam
viéc

Theo muc
I

Thanh phan hd so theo
muc [

BM 01
BM 02
BM 03

1. Tiép nhén true tiép:
- Trudong hop ho so day
du:

Lap Gidy tiép nhan ho
so va hen tra két qua;
trao cho nguoi nop hd
so theo BM 01; thuc
hién tiép budc B2.

- Truong hop hd so
chwa day di: Hudng
dan bo sung, hoan thién
ho so dén nguoi nop hod
so va ghi o ly do theo
BM 02.

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

2. Tiép nhin qua
Cong Dich vu cong
truc tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1é cua
hd so; kiém tra thong
tin chit ky s6 dé dam
bao tinh xac thuc, hop
1& (néu c).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién
dé tiép nhan, Cong
chitc Mot cua tiép

¥ Thuc hién cit bude Phan cong xir Iy hd so trong tdng quy trinh.
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai

nhan, cap ma ho so va
xtr 1y hd so theo quy
trinh.

- Truong hop hd so
chua ddy du, dang quy
dinh thi thong bao cho
td chue, ca nhan qua tai
khoan cua t6 chwrc, ca
nhan qua Céng Dich vu
cong va hudéng dan day
da, cu thé dé té chuc,
c4 nhan bo sung hd so
theo yéu cau.

=> thoi gian tiép nhan
chinh thuc hoac yéu
cau chinh stra, b6 sung
khéng mudn hon 08 gioy
lam viéc ké tir khi hé
thong tiép nhan, trir thi
7, chu nhat.

- Coéng chirc tiép nhan
ho so thue hién scan di
liéu hd so, litu trir ho so
dién to (d6i véi tiép
nhan truc tiép) va
chuyén ho so cho cong
chirc phong Viéc lam -
An toan lao dong theo
bang phan cong nhiém
vu cua phong

B2

Tham dinh,
dé xuat két
qua giai
quyét
TTHC

Céng churc

Viéc lam -

An toan lao
dong

01 ngay
lam
viéc

- Theo
muc I
-BM 01
- Du thao
két qua:
van ban
tra lot

- Truong hop phu hop,
dat yéu cau, du thao
van ban trinh 1anh dao
phong.

- Trudong hop chwa phu
hop, thi du thao coéng
van tra 1061 néu 1o ly do,
chuyén ho so cho lanh
dao phong
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Bude | Noidung | Trich | Thoi Ho .
cong A e o n . so/Biéu Dién giai
o n cong viec nhiém gian x
viéc mau
- Theo
muc |
-BM 01 |- Trwong hop ho so hop
- Du thao 1¢ ky nhay du thao két
Lanh dao 0.5 vin ban | qua trinh lanh dao So
| Xemse PN gy | s | e ch i
trinh ky ‘ lam | gidy phep | bao quy dinh: co y kien
toan lao viec | hodc cong | trén van ban tham muu
dong ' vantraloi | va chuyén cho cong
khong chitc soan thao hoan
chap thién
thuan néu
0 ly do
- Truong hop chap
- Theo thudn: ky van ban thu
muc I hoi gidy phép hoat dong
-BM |dich vu viéc lam cho
0,5 01 doanh nghiép hoac
, n Lanh dao | ngdy | - Dy thao | €Ong van tra 161 khong
Bd | Ky duygt So lam | 1dtqua |di didu kién thu hoi
viéc | giai quyét | g1dy phép hoat dong
thi tue | dich vu viée lam.
hanh - Truong hop }(héng
chinh chép thuan: chuyén cho
cong chirc diéu chinh
COP & ch}{c 0,5 A . | Cong chire 1ay so, dong
\ phong Viéc . Hosoda | [« AT A N
Ban hanh . ngay ~ | dau, chuyén ho so, tai
B5 -« 1o lam - An N dugcphé | . 7 .. X n
van ban . lam - liéu lién quan dén B
toan lao A duyét A ar
N viéc phan Mot ctra
dong
Tra két B4 oha Theo - Tra két qua cho to
B6 | qua, luwu hd o DAdh gidy Két qua | chirc, ca nhan.
Mot cua £ A ~:
SO hen - Thong ké, theo doi
IV. BIEU MAU

Cac bi€u mau str dung tai cac budc cong viée:
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sTT | Ma Tén bidu miu
hi¢u
1 | BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

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

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

Van ban dé nghi thu hoi gidy phép theo mau s6 05 Phu Iuc II ban
4 | BM 04 | hanh kém theo Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3 nam
2021 cua Chinh phu.

Bao cég tinh hinh hoat dong dich vu viéc 1am cua doanh nghiép
5 | BM05 |theo Mau s6 08 Phu luc II ban hanh kém theo Nghi
dinh 23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3 nam 2021 cua Chinh phu.

V.HO SO CAN LUU

STT MAa Tén biéu miu
hi¢u

BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

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

BM 03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan hd so
// Theo muc I
// Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh

N[ | =W N[

// Céc ho so khac c6 lién quan

VL. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19/03/2021 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét khoan 3 Diéu 37 va Diéu 39 cua 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 iy quyén cho S¢ Lao
dong - Thuong binh va X3 hd1 thwe hién cép, gia han, cép lai hoac thu hdi giéy phép
hoat dong dich vu viéc lam cia doanh nghi€p hoat dong dich vu viéc lam trén dia ban
Thanh ph6é H6 Chi Minh.

- Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 huéng dan thi
hanh mot sb quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018
ciia Chinh phu vé thyc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét thu
tuc hanh chinh.
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TEN DOANH NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc
......... , hgay ... thang ... ndm
PON PE NGHI
Thu héi gidy phép hoat déng dich vu viéc Iam
Kinh guri: ......... @D

1. Tén doanh nghiép viét bang tiéng Viét:................. W s
2. B1a chi tru s& Chinh: . oo
biénthoai: ........................ s E-mail:.. ; Website.................
3. M3 s6 doanh nghiép: ......................... ) e
4. Nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép
Hovatén:................... Gioi tinh:......... Sinhngay:.......................
Chacdanh:................................ O
5. M3 sd giéy phép hoat dong hoat dong dich vu viéclam:...................
NEAY CAP: oo thoihan:......................................
Pénghi ... @ thu hdi gidy phép hoat dong dich vu viéc lam dbi
VOL. ..o e
Ly dothu DOl . oo

Doanh nghiép cam két thuc hién day da trach nhiém, nghia vu theo dung quy dinh ctia phap luat vé
dich vu viéc lam.

Ho so kém theo gém:

PAI DIEN CUA DOANH NGHIEP ¢

Noi nhin: (Chir ky, ddu)
- Ho va tén
Ghi chii:

(1) Tén doanh nghiép theo Gidy chiing nhan ding ky doanh nghiép.

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

(3) M3 s6 doanh nghiép theo Gidy ching nhan dang ky doanh nghiép.
(4) Chuc danh ciaa nguoi dai dién theo phap luat cia doanh nghiép.
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TEN DOANH NGHIEP/ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHI NHANH Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAO CAO KET QUA HOAT PONG DICH VU VIEC LAM

)

Kinh giri: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ... " ...

9. Béaocho két qud hoat dong dich vu viéc lam 6 thang dau nam ... (hoac nam ... ) nhu sau:

Loai hinh chu sé hiru: @

o Doanh nghiép tu nhan

o Doanh nghiép nha nudc

nghi cung Gmg/tuyén lao dong

o Doanh nghiép FDI
STT Chi tiéu Pon vi | 1 e hien trong | Thyc hi¢n trong
: ky truéc ky bao cao
1 [S6 nguoi lao dong dugc tu van Nguoi
a [S6 nguoi duogc tu van vé viéc 1am Nguoi
b [S6 nguoi duoc tu vén 6 trinh do tir so cap| Nguoi
nghe trd 1én
2 |S6 nguoi st dung lao dong duoc tu van | Nguoi
3 |S6 nguoi dang ky tim viéc 1am Nguoi
a [S6 nguoi ding ky tim viéc lam c6 trinh d6 | Nguoi
tur so cap nghé tré 1én
b |S6 ngudi duoc gidi thidu viée lam Nguoi
- |Trong dé: S6 nguoi duoc gidi thidu viée | Nguoi
lam c6 trinh do tr so cap nghé trd 1én
¢ [S6 nguoi duoc tuyén dung do doanh Nguoi
nghi€p/chi nhanh gioi thiéu
- |Trong dé: S6 nguoi duoc tuyén dung co6 | Nguoi
trinh do tur so cap nghé trd 1én
4 [S61ao dong do nguoi st dung lao dong dé | Nguoi
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a  [SO ngudi c6 trinh do tir so cap nghe trd 1€n| Nguoi

b |S6 lao dong da cung Gmg/tuyén theo dé Nguoi
nghi cia nguoi st dung lao dong

- |Trong dé: S6 ngudi c6 trinh d6 tir so cap | Nguoi
nghe trd 1én

¢ |6 1ao dong cung @ng/tuyén duoc nguoi su| Nguoi
dung lao dong tuyén dung, trong do:

- |S6 nguoi co trinh d6 chuyén mén ki thuat | Nguoi
(tr So cap nghé trd 1én)

- |S6 nguoi duoc ky hop dong lao dong Nguoi
khong xéac dinh thoi han

PAI DIEN CUA DOANH NGHIEP/CHI NHANH ©
(Chir ky, ddu)
Ho va tén

Ghi chi:
(1) Tén tinh, thanh phd truc thudc trung vong noi doanh nghiép dat tru s& chinh.
(2) Tén doanh nghiép/chi nhanh hoat dong dich vu viéc lam.

(3) Panh dau (X) vao 6 tuong tng véi loai hinh chu sd hitu ctia doanh nghiép/chi nhanh thuc hién
bao céo.

(4) Chuc danh cia nguoi dai dién theo phap luat cia doanh nghiép/chi nhanh.
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QUY TRINH NOI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH SO 9
Riit tién ky quy cua doanh nghiép hoat dfng dich vu viéc lam
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 1064/QD-UBND ngay 28 thdng 3 ndm 2023
cua Chu tich Uy ban nhdn ddn Thanh pho H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so 50 1 Ghi chi
lwgng
01 | Van ban dé nghi rat tién ky quy cua doanh nghiép. 01 Ban chinh

Giéy chirng nhan tién ky qu¥ hoat dong dich vu viéc
lam tai ngan hang nhan ky quy khéac d6i véi truong
hop rat tién ky quy khi doanh nghiép da thyc hién
ky quy tai mot ngan hang nhan ky quy khac.

02 01 Ban chinh

Bao cado viéc hoan thanh nghia vu va van ban
chung minh viéc hoan thanh nghia vu déi véi
03 | trudomg hop rat tién ky quy khi doanh nghiép bi thu 01 Ban chinh
hoi gidy phép hodc khong duge gia han, cap lai gidy
phép.

Phuong 4n st dung s6 tién rat tir tai khoan ky quy
gdm 1y do, muc dich rut tién ky quy; danh sach
ngudi lao dong, nguoi st dung lao dong, sé tién,
thoi gian, phuong thuc thanh toan doi véi truong
hop rit tién ky quy khi doanh nghiép gap kho khan,
khong du kha nang boi thuong cho ngudi lao dong,
ngudi st dung lao dong do vi pham quy dinh vé
dich vu viéc 1am sau thdi han 60 ngay ké tir ngay
dén thoi han boi thuong theo quy dinh cua phap
luat.

04 01 Ban chinh

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

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi

- B6 phan Tiép nhan va Tra két qua tai
Cong Dich vu cong:
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn

Bay (07) ngay lam vi€c,
ké tir ngay nhan du ho so khéng

- B6 phan Tiép nhan va Tra két qua - S&
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Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi
TPHCM, dia chi: 159 Pasteur, phuong Vo
Thi Sau, quan 3.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC®

Eg:gc Noidung | Trich | Thoi |H) so/Biéu Ditn gidi
" cong viéc nhiém gian mau
viéc
Nop hd so To6 chl'fc, ca Theo muc I Thanh phan hd so theo
. nhan muc [
1. Tiép nhén true tiép:
- Truong hop hd so day
du:

Lap Giay tiép nhan ho
so va hen tra két qua;
trao cho nguoi ndp ho
so theo BM 01; thue

hién tiép budc B2.
- Truong hop ho so
chwa day du: Hudng
dan bo sung, hoan thién
BMO1 | ho so dén ngudi nop ho
Bl Kidm tra, BAG phé{l 0.5 BM 02 SO ngghi 10 ly do theo
tiép nhan | LPURAN | ngay | pppo3 | BMO2 N
hdso | vATraket | jam - Trudmg hop tir chéi
qua viéc ti¢p nhan ho so: Lap

Phiéu tir chéi tiép nhan
giai quyét hd so theo
BM 03.

2. Tiép nhin qua Cong
Dich vu céng truc
tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1€ cua
hd so; kiém tra thong tin
chit ky s6 d& dam bao
tinh xac thuc, hop 1¢
(néu co).

? Thue hién c¢it bude Phan cong xir Iy hd so trong tdng quy trinh.
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Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho6 so/Biéu
mau

Dién giai

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién
dé tiép nhan, Cong chirc
Mot cua tiép nhan, cép
ma ho so va xt 1y ho so
theo quy trinh.

- Truong hop ho so
chua day du, ding quy
dinh thi théng bao cho
td chirc, ca nhan qua tai
khoan cta to chirc, ca
nhan qua Céng Dich vu
cong va huéng dan day
du, cu thé dé to chuc, ca
nhan bo sung hd so theo
yéu cau.

=> thoi gian tiép nhén
chinh thirc hoac yéu cau
chinh swra, bo sung
khéng mudn hon 08 gio
lam viéc ké tir khi hé
thong tiép nhan, trir thir
7, chu nhat.

- Cong chuc tiép nhan
ho so thwe hién scan di
liéu ho so, litu trit hod so
dién tu (do6i voi tiép
nhan truc tiép) va
chuyén hd so cho cong
chirc phong Viéc lam -
An toan lao dong theo
bang phan céng nhiém
vu cua phong

B2

Tham
dinh, dé
xuat két
qua giai

quyét

TTHC

Coéng chirc
phong Viéc
lam - An
toan lao
dong.

04 ngay
lam
viéc

- Theo muc
I

-BM 01
- Du thao

- Truong hop phu hop,
dat yéu cau, du thao van
ban trinh 13anh dao
phong.

- Trwong hop chua phu
hop, thi du thao cong
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Buoc| Ngidung | Trach | Thoi | H so/Bibu
cong A on " . x Dién giai
o n cong viec nhiém gian mau
viéc
két qua: | van tra 161 néu 16 ly do,
van ban | chuyén ho so cho lanh
chap thuan | dao phong
/van ban tra
lo1
- Theo muc
I - Truong hop ho so hop
-BM 01 |1€ ky nhay du thao két
Lanh dao _Du thao | qua trinh lanh dao S&
Xem xét phong Viéc | 01 ngay | van ban |- Truong hop chwa dam
B3 trinh ky, la‘m} - An lé‘lm chap thuan | bao quy dinh: c6 y kién
toan lao VigC hoic cong | trén van ‘pén tham muu
dong vintraloi | va chuyén cho cong
khong chap | chitc soan thao hoan
thuan néu | thién
0 ly do
-Theomuc |- Truong hop chap
I thuan: ky van ban dong
_ ’ A cA rt t A k ’ ~
Lanh dao 01 ngay Bl\}/llvm i’lo‘;ec"t%;;u V;IH tr}ejl qllg
B4 | Ky duyét Sy lam _ADI'I t o (néu 0 ly do)

Y viée ket qua giai ‘ y do). A
quyét thu |- Truong hop khong
tuc hanh | chap thudn: chuyén cho

chinh cong chirc diéu chinh

Coéng chirc A T
B5 . lam - An say dugce phé au, Gy A
van ban . lam o liéu lién quan dén BO

toan lao " duyét AN AL
46 viée phan Mot ctra
ong
Tra két B4 oha Theo - Tra két qua cho Ngan
B6 | qua,luu M%ch’g gidy Két qua |hang.
ho so’ ' hen - Thong ké, theo di
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IV. BIEU MAU
Cac biéu mau st dung tai cac budc cong viéc:
STT | Mi hiéu Tén biéu miu

BM 01 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so

BM 03 | Mau Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét ho so

W N

BM 04 | Vian ban chap thuan rat tién ky quy

V.HO SO CAN LUU
STT | M4 hiéu Tén biéu miu

BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

BM 02 | Mau Phiéu yéu cau b6 sung va hoan thién ho so

BM 03 | Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so
// Theo muc I
// Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh

N | | =W N =

// Cac ho so khac co6 lién quan

V1. CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19/03/2021 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét khoan 3 Diéu 37 va Diéu 39 cia 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 ty quyén cho S& Lao
dong - Thuong binh va X3 hd1 thwe hién cép, gia han, cép lai hoac thu hdi giéy phép
hoat dong dich vu viéc lam ctia doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam trén dia ban
Thanh phé H6 Chi Minh.

- Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Van phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.
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MAiu sé 07/PLII

_UBND TINH/THANH PHO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO LAO DONG - THUONG BINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
VAXAHOL e
S6: ../

. <ol ., hgay ... thang ... nam
V/v thong bao dong y ve viéc rut tién g &

ky qu¥ hoat dong dich vu viéc lam

Can cir Nghi dinh s6..../....../ND-CP ngay... thang...nam... ciia Chinh phu quy dinh chi tiét khoan 3
biéu 37 va biéu 39 cia Luat Viéc lam vé trung tdm dich vu viéc lam, doanh nghiép hoat dong dich
vu viéc lam;

Xét dé nghi cta ..®... dé nghi rat tién ky qu§ hoat dong dich vu viéc lam va hé so kém theo, SO
Lao dong - Thuong binh va X& hi tinh/thanh phd ... 7. ¢6 y kién nhu sau:

1. bong y vOi dé nghi rut tién ky quy hoat dong dich vu viéc lam cua..... , dia chi doanh nghiép
........... , ma s6 doanh nghiép: ......., mé s6 gidy phép (néu co): .............. dé thuc hién
(5)

2.9, Ngan hang..®” .. .c6 trach nhiém thyc hién dung cac quy dinh vé ky quy cta doanh nghiép
dich vu viéc lam /.

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
S (Chi ky, ddu)

*

- Hg va tén

Ghi chi:
(1) Tén tinh/thanh phd truc thudc trung vong noi doanh nghiép dat tru s& 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 doi tén, dia chi tru s¢ chinh thi ghi tén doanh nghiép hién tai va tén doanh nghiép ct
theo giay phép hoat dong dich vu viéc lam da cap trong ngodc don, vi du: Céng ty ¢o phan A (Cong
ty c6 phan B)).

(4) Tén ngan hang nhan ky quy.

(5) Ghi 1y do rut tién ky quy theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 26 Nghi dinh nay.
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QUY TRINH NOI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH SO 10
Ping ky hop dong lao dong truc tiép giao két
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1064/0P-UBND ngay 28 thdng 3 ndam 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chua
01 | Van ban dang ky (theo mau) 01 Ban chinh
0 Hop donrg lao dong kém theo ban dich tiéng Viét 01 Ban sao

dugce chirng thuce
03 Giay chirng minh nhan dan, thé Can cudc cong 01 Ban sao

dan hoac HO chiéu ctia nguot lao dong

So yéu 1y lich ¢6 xac nhan ciia Uy ban nhan dan
04 | cap xa noi nguoi lao dong thuong tri hoac co 01 Ban chinh
quan, t6 chirc, don vi quan ly ngudi lao dong.

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir Iy Lé phi

- B6 phan Tiép nhan va Tra két qua tai
Céng Dich vu cong:
https://dichvucong hochiminhcity.gov.vn | Nam (05) ngay lam viéc
- B0 phan Tiép nhan va Tra két qua - S¢& ké tur ngay nhan du ho khong
Lao dong - Thuong binh va X& hdi | sohop 1€
TPHCM, dia chi: 159 Pasteur, phuong
V6 Thi Sau, quén 3.
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC"

Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho6 so/Biéu
mau

>t

Dién giai

Bl

Nop hd so

To chuc, ca
nhan

Kiém tra,
tiép nhan ho
J1)

Bo phan
Tiép nhan
va Tra két

qua

0,5

2
ngay
lam
viéc

Theo muc |

Thanh phan hd so
theo muc I

BM 01
BM 02
BM 03

1. Tiép nhin truc
tiép:

- Truong hop hd so
day di:

Lap Giay tiép nhan
hd so va hen tra két
qua; trao cho nguoi
nop hd so theo BM
01; thuc hién tiép
budc B2.

- Truong hop hd so
chua day du: Huong
dan bo sung, hoan
thien hd so dén
nguoi nop hd so va
ghi 16 ly do theo BM
02.

- Truomg hop tir chdi
tiép nhan hé so: Lap
Phiéu tir chéi tiép
nhan giai quyét ho so
theo BM 03.

2. Tiép nhin qua
Céng Dich vu céng
truc tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop ¢
cua hd so; kiém tra
thong tin chit ky sb
de dam bao tinh xac
thwe, hop 1€ (néu co).
- Sau khi kiém tra,

' Thye hién cit bude Phan cong xit 1y hd so trong téng quy trinh.
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Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho6 so/Biéu
mau

Dién giai

néu bao dam cac diéu
kién dé tiép nhan,
Coéng chuc Mot cua
tiép nhan, cap ma hd
so va xit ly hd so
theo quy trinh.

- Truong hop hd so
chwa day du, dung
quy dinh thi théng
bao cho to chuc, ca
nhan qua tai khoan
cua to chirc, ca nhan
qua Céng Dich wvu
cong va hudng dan
dﬁy du, cu thé dé tb
chitc, ca nhan bd
sung ho so theo yéu
cau.

=> thoi gian tiép
nhan chinh thuc hoac
yéu cau chinh sua,
bd sung khong muon
hon 08 gio lam viéc
ké tr khi hé thong
tiép nhan, trir tht 7,
chu nhat.

- Céng chuc tiép
nhan hd so thuc hién
scan dir liéu hd so,
1iru trit ho so dién tir
(d6i véi tiép nhan
tryc tiép) va chuyén
hd so cho chuyén
vién phong Viéc lam
- An toan lao dong
theo bang phan céng
nhiém vu cua phong
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Budce | Ngidung | Trach | Thoei | HO so/Bibu
cong A on " . x Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian mau
viéc
- Chuyér} vién thu ly
Theomuc I |hd so tien hanh xem
BM 01 x€t, k@ém tra, thém
Thim dinh | Chuyén Hé so trinh, | dinh ho so; 1ay y kién
ho so, deé | vién Phong | 02 ngay | dy thao két|don vi ¢ lién quan
B2 | xuat két qua | Viéc lam - |lam qua:  gidy | (néu co):
giai quyét | An toan lao | viéc X4c nhan | - Toéng hop, hoan
TTHC dong hodc vin ban | thién hd so, 1ap t§7
tra 101 néu rd | trinh va du thao két
ly do qua trinh Lanh dao
phong xem xét.
Theo muc |
BM 01
01 nea - HO soqtrml: Lanh dao Phong xem
B3 Xem xét, |Lanh dao 1am say 'D}I thao l_iet xét ho so, ky nhay
trinh ky | Phong viee qua. glay | van ban trinh Ianh
- xac  nhan | dag S¢ ky duyét.
hodc van ban
tra 101 néu rd
ly do
Theo muc |
BM 01
< 01 ngay | D thao| 7 ,
B4 Ky duyét L'fmh dao 1am Gidy X4cC Limh da.}o Sp xem xét
° S& viée nhén hoac ho so va ky duyet
' cong van tra
101 néu 10 ly
do
Chuyén 1 . | Thue hién 1y sé,
. vién phong . Ho so daj ., X A LA
Ban hanh Ay ngay ~ | dong dau, chuyén ho
B5 - 1. Viéc lam - | . duoc phé A 1A
van ban . lam N so tai li€u lién quan
An toan lao | ., duyét X 1A 1A Ap
dong viéce dén bo phan Mot cira
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Bube | oi dung Trach | Théi | Hb so/Biéu
cong N on " . x Dién giai

o n cong viec nhi¢m gian mau
viéc
Tra két qua . .
B6 L h;q o "IB6  phan Tilgeo K&t aua Tra két qua cho tb
uuhos Mot cira ﬁeny q chirc, ca nhan
' Thong ké, theo doi
IV. BIEU MAU

Cac bi€u mau sur dung tai cac budc cong viée:

STT | M4 hiéu Tén biéu mau
BM 01 |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
2 | BM02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
3 | BMO03 | Mau Phiéu tir choi tiép nhén giai quyét ho so
A BM 04 Van ban dang ky (theo mau s6 05 Phu luc I Théng tu sb
21/2021/TT-BLDTBXH)

V.HO SO CAN LUU

STT | M3 hiéu Tén biéu miu
1 BM 01 |Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
3 BM 03 | Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so
4 // Theo muc I
5 // Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
6 // Céc ho so khac c6 lién quan

VL. CO SO PHAP LY

- Luat Nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc & nudc ngoai theo hop dong ngay
13 thang 11 nam 2020.

- Nghi dinh s6 112/2021/ND-CP ngay 10 thang 12 nam 2021 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Nguoi lao dong Viét Nam di 1lam

viéc ¢ nude ngoai theo hop dong.

- Théng tu s621/2021/TT-BLDTBXH ngay 15 thang 12 nam 2021 cua Bo
tredng B6 Lao dong-Thwong binh va X3i hoi quy dinh chi tiét mot sb diéu cua Luét
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Ngudi lao dong Viét Nam di lam viéc ¢ nude ngoai theo hop dong.

- Théng tu s620/2021/TT-BLDTBXH ngay 15 thang 12 nam 2021 cua Bo
truong Bo Lao dong - Thuong binh va X4 hoi quy dinh vé Hé théng co so dir licu
ngudi lao dong Viét Nam di 1lam viéc & nude ngoai theo hop dong.

- Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 huéng dan thi
hanh mot sb quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018
ciia Chinh phu vé thyc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét thu

tuc hanh chinh.
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BM 04
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc
DPANG KY HQP PONG LAO PQNG TRUC TIEP GIAO KET
VOI NGUOI SU DUNG LAO PONG O NUOC NGOAI
Kinh giti: S& Lao dong - Thuong binh va X3 hoi tinh (thanh phd)...

1. Thong tin ngudi dang ky hop dong:
S H OO VA I
-Ngaysinh:.......................... ; Giditinh: ... (nam/ni¥)
- Giay chirng minh nhan dan/Cin cudc cong dan/Ho chiéuso:......... NGAY CApP: ........... ,
do ... cap
-Diachi thuong tri:..........o
-Sodién thoai:.....ooooovoo cE-mail: oo
- Trinh d6 hoc van/trinh d6 chuyénmon:......................ccc
= Nghé nghieP NN NAY ... ..o oo,
-biachibaotintai Viet Nam: ................................
- Nguoi dugc béo tin: ............. (quan hé vdi nguoi lao dong)
-biénthoai ..................... ... cemail: oo
2. T6i dang ky Hop dong lao dong truc tiép giao két di lam viéc tai......... ky ngay...... /... /...
VoI
- Nguoi su dung laodéng: ..............
-biachi:.....................
-biénthoai: ............................ cemail: oo
3. Thong tin vé viée lam & nude ngoai:
- Nganh, nghé, cOng Vi€C:... ... .o,
- Thot han cua hop déng: .........................................................................
-Dia dilm lam VIBC: ..
= Tién [Wong, tHN CONG: ......ov.ovovoeoeeeeeeeeee e
- Du kién thoi gian XUAL CANN .
4 Cacchiphido.................... chi tra:
+ Chi phi di lai tor Viét Nam dén noi lam viéc va nguoclai: ......................
+ L& phi thi thuc (visa): .................................
+ Tién kham stc khde: ..............................
+ L& phi cép ho chiéu: ... ...

+Lé phi cap 1y lich tw phap: ......................
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+ Chi phi khac (néu cé): ...............

5. Ho so gui kém theo bao gém:

+ Hop ddng lao ddng (bén sao kem theo ban dich tiéng Viét dwoc chimg thure);
+ Ban sao Gidy chiing minh nhan dan/Can cudc cong dan hoic Ho chiéu;

+ So yéu 1y lich ¢6 xac nhan ctiia Uy ban nhan dan x3 noi nguoi lao dong thuong tra hodc co quan,
to chuc, don vi quéan ly nguoti lao dong.

Toi xin cam két chép hanh nghiém chinh phép luat nuéc dén lam viéc, chiu trach nhiém hoan toan
v€ hop dong ma t6i da ky; thuc hién day du trach nhiém cta cong dan theo ding quy dinh cua phap
luat vé nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc & nude ngoai theo hop dong /.

...... , hgay... thang... nam.....
Nguwoi dang ky
(Ky tén, ghi ro ho tén)
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QUY TRINH NOI BO PA PUQC TAI CAU TRUC

QUY TRINH SO 11
Nhin lai tién ky quy ciia doanh nghiép dwa ngudi lao dong di dio tao, ning cao

trinh d9, kj ning nghé ¢ nwéc ngoai (hop ddng dwéi 90 ngay)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1064/0P-UBND ngay 28 thang 3 ndam 2023

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong Ghi chua
Bao cao vé viéc d4 thanh Iy Hop ddng dao tao
01 | nghé & nuwdc ngoai vo1 nguot lao dong kem 01 Ban chinh
theo tai li€u chirng minh.

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi
- Bo phan Tiép nhan va Tra két qua tai
Cong Dich vu cong:
https://dichvucong.hochiminheity.gov.vn | Nam (05) ngay lam viéc,
- B6 phan Tiép nhan va Tra két qua - S¢ | ke tir ngay nhén du ho so khong

Lao dong - Thuong binh va X& hdi | hop 1€

TPHCM, dia chi: 159 Pasteur, phuong
V6 Thi Sau, quén 3.

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC"

Bube ! \(si dung Trach | Théi | Hb so/Biéu
cong N on " . x Dién giai
‘n cong viec nhi¢m gian mau
viéc
Nop hd so T6 Chlﬂl’C, ca Theo muc 1 Thanh phan hé so
: nhan 0.5 theo muc [
A A ngé’y e A A
Bl Kiém tra, B? phaP 1am BM 01 1.'; ".l“lep nhan truc
<K ~ v | Ti€p nhan o tiép:
tiép nhan ho s 1A vige BM 02 . N
<o va Tra két BMO03 | Truong hop hé so
qua day du:

" Thye hién cit bude Phan cong xir Iy hd so trong téng quy trinh.
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B}r ol Nei dung Trach Thoi | Ho so/Biéu Y
cong N ‘n ‘n . x Dién giai
vide cong viéc nhiém gian mau

Lap Giay tiép nhan ho
so va hen tra két qua;
trao cho ngudi ndp hod
so theo BM 01; thuc
hién tiép budc B2.

- Trudng hop hd so
chua day du: Hudng
dan bo sung, hoan
thién ho so dén nguoi
ndp ho so va ghi rd ly
do theo BM 02.

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

2. Tiép nhin qua
Céng Dich vu cong
truc tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 18
cua hd so; kiém tra
thong tin chit ky so dé
dam bao tinh xac
thue, hop 1€ (néu co).
- Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac diéu
kién dé tiép nhan,
Coéng chuc Mot cua
tiép nhan, cap mi ho
so va xir Iy ho so theo
quy trinh.

- Trudong hop hd so
chua day du, ding
quy dinh thi thong
bao cho té chuc, ca
nhan qua tai khoan
cua to chirc, ca nhan
qua Céng Dich wvu
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Buwéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Dién giai

cong va hudéng dan
dﬁy du, cu thé dé tb
chirc, c4 nhan bd sung
ho so theo yéu cau.
=> thoi gian tiép nhén
chinh thtc hoac yéu
cau chinh sta, bd
sung khong muodn
hon 08 gio lam viéc
ké tir khi hé thong
tiép nhan, trir tha 7,
chu nhat.

- Cong chirc tiép nhan
hd so thue hién scan
dir lidu hd so, liru trix
ho so dién tir (d6i voi
tiép nhan truc tiép) va
chuyén hd so cho
cong chirc phong
Viéc lam - An toan
lao dong theo bang
phan cong nhiém vu
cua phong

B2

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

Céng churc
Phong Viéc
lam - An
toan lao
dong

03 ngay
lam
viéc

Theo muc |
BM 01
Ho so trinh
Du thao két

qua

- Cong chure thu 1y hd
so tién hanh xem xét,
kiém tra, tham dinh
hd so; lay y kién don
vi ¢6 lién quan (néu
co):

- Tong hop, hoan
thién ho so, lap to
trinh va du thao két
qua trinh Lanh dao
phong xem xét.

B3

Xem xét,
trinh ky

Lanh dao
Phong Viéc
lam - An
toan lao

0,5

2
ngay
lam
viéc

Theo muc |
BM 01
- Hb so
trinh

Lanh dao Phong xem
xét hd so, ky nhay
van ban trinh lanh
dao S¢ ky duyét.
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Bube ! \si dung Trach | Théoi | Hb so/Biéu
cong N on " . x Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian mau
viéc
dong - Du’ thao
két qua
Vin ban dé
nghi ngan
0,5 hang tat
, " Lanh dao ngay toan tai Lanh dao S& xem xét
B4 | Ky duyét S6 lam | khoanky |hé sovaky duyét
viéce quy cho
doanh
nghiép
. ang Ch}{c 0,5 Thuc hién léy s,
Ban hanh | phong Viéc . 1 s | as % A 1A
< 12 . ngay | Van ban da | dong dau, chuyén ho
B5 van ban lam - An N A AL 1A
\ lam dugce duyét | so, tai li€u lién quan
toan lao n I Ap
dong viéce dén bo phan Mot cura
- . o ~_ | Theo - Tra két qua cho t6
' hen - Théng ké, theo dai.
IV. BIEU MAU
Cac biéu mau str dung tai cac budc cong viéc:
STT | M4 hiéu Tén biéu miu
1 BM 01 Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 Mau Phiéu yéu cau b sung, hoan thién ho so
3 BM 03 Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

V.HO SO CAN LUU

STT | Mi hiéu Tén biéu miu
1 BM 01 Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
3 BM 03 Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so
4 // Theo muc |
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5 // Cac ho so khac c6 lién quan

VI. CO SO PHAP LY
- Luat Nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc & nude ngoai theo hop dong ngay
13 thang 11 nam 2020.

- Nghi dinh s6 112/2021/ND-CP ngay 10 thang 12 nam 2021 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Nguoi lao dong Viét Nam di lam

viéc & nudc ngoai theo hop dong.

- Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 hudéng dan thi
hanh mot sb quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018
cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét thu
tuc hanh chinh.

(Xem tiép Cong béo 63 + 64)



