
ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHÓ HÒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: ăiCÍ /QĐ-UBND Thành phổ Hồ Chí Minh, ngàyjt0 thángs năm 2022 

QUYẾT ĐỊNH 
về việc phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính 

theó Quyết định số 44/2021/QĐ-UBND của ủy ban nhân dân 
Thành phố Hồ Chí Minh 

(đọ* 8) 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật To chức chỉnh quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 
Luật sửa đổi, bổ sung một sổ điều của Luật Tô chức Chính phủ và Luật Tô chức 
chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Căn cứ Nghị định sổ 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của 
Chính phủ về kiếm soát thủ tục hành chính; Nghị định so 92/2017/NĐ-CP ngày 
07 thảng 8 năm 2017 của Chính phủ sửa đôi, bô sung một sô điêu của các nghị 
định liên quan đến kiêm soát thủ tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định sổ 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của 
Chính phủ về thực hiện cơ chê một cửa, một cửa liên thông trong giải quyêt thủ 
tục hành chính; Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của 
Chính phủ sửa đối, bô sung một sô điêu của Nghị định so 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ; 

Căn cứ Quyết định số 44/2021/QĐ-UBND ngày 09 tháng 12 năm 2021 của 
Uy ban nhân dân Thành phô sửa đôi, bô sung Điêu 1 Quy chế phối hợp 
giải quyết các thủ tục hành chính thuộc thâm quyền quyết định hoặc có ỷ kiến 
của Uy ban nhản dãn Thành phô, Chủ tịch Uy ban nhân dân Thành phổ Hồ Chí 
Minh ban hành kèm theo Quyết định sổ 03/2019/QĐ-UBND ngày 21 tháng 02 
năm 2019 của Uy ban nhân dân Thành phổ Hồ Chí Minh; 

Xét đề nghị của Sở Lao động — Thương binh và Xã hội tại Tờ trình sổ 
27202/TTr-SLĐTBXH ngày 22 tháng 8 năm 2022. 

QUYÉT ĐỊNH: 

Điều lẽ Phê duyệt kèm theo Quyết định này 08 quy trình nội bộ giải quyết 
thủ tục hành chính thuộc thấm quyền quyết định hoặc có ý kiến của ủy ban nhân 
dân Thành phố, Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phổ Hồ Chí Minh. 
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Danh mục và nội dung chi tiết của các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục 
hành chính được đăng tải trên cổng thông tin điện tử của Văn phòng Uy ban 
nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh tại địa chỉ https://vpubỗhochiminhcitv.gov.vn/ 
portal/KenhTin/Quv-trinh-noi-boTTHC. aspx. 

Điều 2ẳ Quyết định này có hiệu lực thi hành kế từ ngày ký. 

Điều 3. Chánh Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh, 
Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội, các sở, ban, ngành, ủy ban 
nhân dân quận, huyện, thành phố Thủ Đức và các tổ chức, cá nhân có liên quan 
chịu trách nhiệm thi hành Quyêt định nàyể/. 

Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 
- TTUB: CT, các PCT; 
-Văn phòng Thành ủy; 
- Liên đoàn Lao động TP; 
- VPUB: CVP, các PCVP; 
- Các Phòng, Ban VP; 
- Trung tâm Tin học, Trung tâm Công báo; 
- Lưu: VT, (KSTT/ThL). 10 . Phan Văn Mãi 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
NH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ 
(Ban hành kèm theo Quyết định sỗ /QĐ-ƯBND ngày Xồ tháng 9 năm 2022 

của Chủ tịch Úy ban nhân dân Thành phô Hô Chí Minh) 

STT TÊN QUY TRÌNH NỘI Bộ 

01 Cấp Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động 

02 Gia hạn Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động 

03 

Cấp lại Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động 

(Đổi với trường hợp doanh nghiệp thay đổi một trong các nội dung của giấy 
phép đã được cấp (gồm: tên doanh nghiệp, địa chỉ trụ sở chính nhimg vân 
trên địa bàn cấp tỉnh đã cáp giấy phép; người đại diện theo pháp luật của 
doanh nghiệp); giấy phép bị mất; giấy phép bị hư hỏng không còn đây đủ 
thông tin trên giấy phép) 

04 
Cấp lại Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động 

(Đoi với trường hợp doanh nghiệp thay đôi địa chỉ trụ sở chính sang địa bàn 
cấp tỉnh khác so với nơi đã được cấp giấy phép) 

05 Thu hồi Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động 

06 Rút tiền ký quỹ của doanh nghiệp cho thuê lại lao động 

07 Thành lập Hội đồng thương lượng tập thế 

08 
Thay đổi Chủ tịch Hội đồng thương lượng tập thể, đại diện ủy ban nhân dân 
cấp tỉnh, chức năng, nhiệm vụ, kế hoạch, thời gian hoạt động của Hội đồng 
thương lượng tập thể 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tư do - Hạnh phúc 

QUY TRĨNH 1 
'Cáp giầy phép hoạt động cho thuê lại lao động 

(Ban hành kèm theo Quyết định số àẨ6iF /QĐ-UBND ngàyiù tháng 9 năm 2022 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phổ Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HÔ sơ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

1 Văn bản đề nghị cấp giấy phép (theo BM 04) 01 Bản chính 

2 
Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp luật của 
doanh nghiệp (theo BM 05) 01 Bản chính 

3 

Phiếu lý lịch tư pháp số 1 theo quy định pháp luật về lý lịch tư 
pháp của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp. 
Trường họp người đại diện là người nước ngoài không thuộc 
đối tượng cấp phiếu lý lịch tư pháp số 1 thì được thay thế bàng 
phiếu lý lịch tư pháp tại quốc gia mang quốc tịch (Các văn bản 
nêu tại khoản này được cấp trước ngày nộp hồ sơ không quá 
06 tháng. Văn bản bàng tiếng nước ngoài thi phải được dịch ra 
tiếng Việt, chứng thực và được hợp pháp hóa lãnh sự theo quy 
định pháp luật.) 

01 Bản chính 

Văn bản chứng minh thòi gian trực tiếp làm chuyên môn hoặc 
quàn lý về cho thuê lại lao động hoặc cung ứng lao động của 
người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp quy định tại 
điểm c khoản 1 Điều 21 Nghị định này là một trong các loại 
văn bản sau: 

4 

a) Họp đồng lao động hoặc họp đồng làm việc hoặc quyết định 
tuyển dụng, bổ nhiệm, giao nhiệm vụ của người đại diện theo 
pháp luật của doanh nghiệp; 

b) Quyết định bổ nhiệm (đối với người làm việc theo chế độ 
bổ nhiệm) hoặc văn bản công nhận kết quả bầu (đối với người 
làm việc theo chế độ bầu cử) của người đại diện theo pháp luật 
của doanh nghiệp hoặc bản sao giấy chứng nhận đăng ký 
doanh nghiệp (đối với trường họp là người đại diện theo pháp 
luật của doanh nghiệp cho thuê lại hoặc cung ứng lao động). 

Các văn bản quy định tại điểm a, điểm b khoản này là văn bản 
của nước ngoài thì phải được dịch ra tiếng Việt, chứng thực và 
được hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định pháp luật. 

01 
Bản sao được 
chứng thực từ 

bản chính 

5 Giấy chứng nhận tiền ký quỹ hoạt động cho thuê lại lao động 
(theo BM 06) 

01 Bản chính 
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II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội, địa chỉ: 159 
đường Pasteur, Phường Võ Thị Sáu, 
Quận 3 

Hai mươi bảy (27) ngày làm việc kể 
từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Không 

III. QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC 
Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tô chức, cá 
nhân Theo mục I Thành phần hồ sơ theo mục I 

BI 

Kiểm tra hồ SO' Bộ phận Một 
cửa 

Giờ hành 
chính BM01 

BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hô sơ đây đủ và 
hợp lệ: Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 01. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ hoặc chưa hợp lệ: Hướng 
dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ và ghi rõ lý 
do theo BM 02 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03. 

nn • A 1 A 1 À Tiêp nhận hô 
sơ 

Bộ phận Một 
cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Chuyên viên tiêp nhận hô sơ 
thực hiện scan dữ liệu hồ sơ, 
lữu trữ hồ sơ điện tử và 
chuyển hồ sơ cho lãnh đạo 
Phòng Lao động Tiền lương -
Bảo hiểm xã hôi 

B2 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hôi 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận 
một cửa và phân công chuyên 
viên thụ lý, thẩm định hồ sơ. 

B3 

Xem xét, thẩm 
định hồ sơ; đề 
xuất kết quả 

giải quyết 
TTHC 

Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương — Bảo 
hiểm xã hội 

06 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

- Tờ trình 
kèm Dự thảo 
kết quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 
hoặc văn bản 
yêu cầu 

- Chuyên viên thụ lý hô sơ 
tiến hành xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không 
đảm bảo theo quy định, tham 
mưu văn bản yêu cầu doanh 
nghiệp hoàn thiện hồ sơ 
(không quá 1 lần, trừ trường 
hợp do lỗi của cá nhân, tổ 
chức), trình lãnh đạo phòng, 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

doanh nghiệp 
hoàn thiện hồ 
sơ 

thực hiện tiêp Bước B4 
- Trường họp hồ sơ đảm bảo 
theo quy định, thực hiện tiếp 
Bước B8 

A. Trường họp đề nghị yêu cầu bổ sung 

B4 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hôi 

01 ngày 
làm việc 

Dự thảo Văn 
bản yêu cầu 

doanh nghiệp 
hoàn thiện hồ 

sơ 

- Lãnh đạo phòng xem xét hô 
sơ, ký nháy văn bản trình 
lãnh đạo Sở văn bản yêu cầu 
doanh nghiệp hoàn thiện hồ 
sơ 

B5 Phê duyệt Lãnh đạo Sở 01 ngày 
làm việc 

Văn bản yêu 
cầu doanh 

nghiệp hoàn 
thiện hồ sơ 

- Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, 
ký Văn bản yêu cầu doanh 
nghiệp hoàn thiện hồ sơ 

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư Sở 0,5 ngày 
làm việc 

Văn bản yêu 
cầu doanh 

nghiệp hoàn 
thiên hồ sơ 

Thực hiện cho số, đóng dấu 
văn bản và chuyển chuyên 
viên Phòng chuyên môn 

B6 Ban hành văn 
bản Chuyên viên 

Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hôi 

0,5 ngày 
làm việc 

Văn bản yêu 
cầu doanh 

nghiệp hoàn 
thiện hồ sơ 

Chuyển kết quả về Bộ phận 
một cửa để trả cho tố chức, cá 
nhân; liên hệ với cá nhân/tổ 
chức dến nhận văn bản 

B7 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận Một 
cửa 

Giờ hành 
chính 

Văn bản yêu 
cầu doanh 

nghiệp hoàn 
thiện hồ sơ 

- Trả kêt quả cho Tô chức/cá 
nhânỗ 

- Khi tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, tiếp nhận 
và chuyển cho chuyện viên 
Phòng Lao động Tiền lương — 
Bảo hiểm xã hội để thực hiện 
tiếp Bước B8 

B. Trường họp không đề nghị yêu cầu bổ sung 

B8 

Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, đề 
xuất kết quả 

giải quyết 
TTHC 

Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

09 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 
- Tờ trình 

kèm Dự thảo 
kết quả giải 

quyết thủ tục 
hành chính 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ thực 
hiện hoàn thiện hồ sơ, lập tờ 
trình và dự thảo kết quả trình 
Lãnh đạo phòng xem xét 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

B9 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hôi 

01 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ trình 
- Dự thảo kết 

quả 

Lãnh đao phòng xem xét hồ 
sơ, ký nháy Tờ trình trình 
lãnh đạo Sở Tờ trình gửi ủy 
ban nhân dân thành phố. 

B10 Xem xét, phê 
duyệt 

Lãnh đạo Sở 01 ngày 
làm việc 

Tờ trình kèm 
Dự thảo két 

quả giải 
quyết TTHC 

hoặc Văn 
bản yêu cầu 

doanh nghiệp 
hoàn thiện hồ 

sơ 

Lãnh đạo Sở kiểm tra hồ sơ, 
ký duyệt Tờ trình kèm dự 
thảo, trình kết quả giải quyết 
TTHC cho UBND TP. 

Văn thư Sở 0,5 ngày 
làm việc Tờ trình 

Thực hiện cho số, đóng dấu 
Tờ trình trình UBND Thành 
phố và chuyển chuyên viên 
Phòng chuyên môn 

BI 1 

Chuyển hồ SO' 
đến Văn phòng 
UBND thành 

phố 
Chuyến viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương — Bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Tờ trình, hồ 
sơ trình 

Chuyên hô sơ, tài liệu liên 
quan đến Văn phòng UBND 
Thành phố. 
Hồ sơ trình UBND TP gồm: 
- Tờ trình của Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội 
- Dự thảo Quyết định cấp 
Giấy phép. 
- Dự thảo văn bản gửi Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã 
hội. 
- Thành phần hồ sơ liên quan 
đến thủ tục hành chính này. 

B12 

Tiếp nhận hồ 
sơ và chuyển 

cho chuyên viên 
Phòng chuyên 

môn Văn phòng 
UBND Thành 

phố 

Chuyên viên 
phòng HC-

TC 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình 
kèm dự thảo 
kết quả giải 

quyết thủ tục 
hành chính 

Kiêm tra thành phân hô sơ, 
tài liệu liên quan. Tiếp nhận 
hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ 
cho chuyên viên được phân 
công xử lý (gồm văn bản giấy 
và văn bản điện tử và 
file.doc-dự thảo). 

B13 

Thẩm tra hồ sơ 
và trình lãnh 

đạo Văn phòng 
ÚBND Thành 

phố 

Chuyên viên 
Phòng 

chuyên môn 
Văn phòng 

UBND t 

Thành phố 

03 ngày 
làm việc Lập hồ sơ 

trình 

Thâm tra, xử lý hô sơ, tài liệu 
liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên 
viên lập Tờ trình kèm dự thảo 
Quyết định, trình lãnh đạo 
Phòng chuyên môn Văn 
phòng UBND Thành phố 
xem xét, quyết định. 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

- Hô sơ chưa đạt yêu câu: 
chuyên viên lập Tờ trình kèm 
dự thảo Công văn chuyển trả 
hồ sơ cho Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội 
(phòng Lao động Tiền lương 
- Bảo hiểm xã hội), trình lãnh 
đạo Phòng chuyên môn Văn 
phòng UBND Thành phố 
xem xét, quyết định. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
Văn phòng 

UBND " 
Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

- Hô sơ trình 
- Dự thảo 

Quyết định 
của UBND 
Thành phố 
hoặc Công 

văn của Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
Văn phòng ƯBND Thành phố 
xem xét hồ sơ và Tờ trình của 
chuyên viên Phòng chuyên 
môn, ký Tờ trình, trình lãnh 
đạo Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét. 

B14 
Xem xét, ký 

văn bản hoặc 
trình ký 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND " 
Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

Tờ trình, hồ 
sơ 

Xem xét hô sơ, tài liệu liên 
quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ 
trình, trình lãnh đạo UBND 
Thành phố, thực hiện tiếp 
Bước B15. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký 
văn bản chuyển trả hồ sơ cho 
Sở Lao động - Thương binh 
và Xã hội (phòng Lao động 
Tiền lương - Bảo hiểm xã 
hội), thực hiện tiếp Bước 
BI 6. 

B15 Phê duyệt Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

Quyết định/ 
văn bản, hồ 

sơ 

Xem xét hô sơ, tài liệu liên 
quan, ký Quyết định cấp giấy 
phép, trường họp không cấp 
giấy phép thì có văn bản trả 
lời doanh nghiệp trong đó nêu 
rõ lý do không cấp giấy phép. 

B16 Ban hành văn 
bản 

Chuyên viên 
Phòng HC-

TC Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Quyết định 
của UBND 
Thành phố 
hoặc Công 

văn của Văn 
phòng 
UBND 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
phát hành văn bản (bản giấy 
và bản điện tử) gửi đến Sở 
Lao động - Thương binh và 
Xã hội. 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

Thành phô 

B17 
Tiêp nhận kêt 
quả từ UBND 

Thành phố 

Văn thư Sở 0,5 ngày 
làm việc 

Kết quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

Tiếp nhận văn bản đến, 
chuyển kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính đến chuyên 
viên Phòng chuyên môn. 

B17 
Tiêp nhận kêt 
quả từ UBND 

Thành phố 
Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Ket quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

- Tiếp nhận kết quả, vào sổ, 
thực hiện sao lưu (nếu có). 
- Chuyến kết quả về Bộ phận 
một cửa. 
- Trường họp Văn phòng 
UBND TP trả hồ sơ, chuyên 
viên thưc hiên từ Bước B8. 

B18 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận Một 
cửa 

Theo 
Giấy hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho Tổ chức/cá 
nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IVế BIÉU MẢU 

STT Mã hiệu nn A I • A A I ên biêu mâu 

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 
Văn bản đề nghị cấp Giấy phép của doanh nghiệp theo Mầu số 05/PLIII, 
Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14 
tháng 12 năm 2020 của Chính phủ. 

5 BM 05 
Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp theo 
Mầu số 07/PLIII, Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 
145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ 

6 BM 06 
Giấy chứng nhận tiền ký quỹ hoạt động cho thuê lại lao động theo Mầu số 
01/PLIII Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 
14 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ 

7 BM 07 
Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động theo Mầu số 04/PLIII Phụ lục III 
ban hành kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 
2020 của Chính phủ 

yệ Hồ sơ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rfi A 1 • Ẩ A ỉên biêu mâu 

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 
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4 // Theo muc I 

5 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. Cơ SỞ PHÁP LÝ 

- Bộ Luật Lao động của nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam năm 2019. 

- Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020 của Chính phủ quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về điều kiện lao động và quan hệ lao động. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ 
hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 
2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục 
hành chính. 

- Quyết định số 44/2021/QĐ-UBND ngày 09 tháng 12 năm 2021 của ủy ban nhân dân 
Thành phố Hồ Chí Minh về sửa đổi, bổ sung Điều 1 Quy chế phối họp giải quyết các thủ tục 
hành chính thuộc thẩm quyền quyết định hoặc có ý kiến của ủy ban nhân dân Thành phố, Chủ 
tịch ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành kèm theo Quyết định sổ 03/2019/QĐ-
UBND ngày 21/02/2019 của ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh./. 



ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THẢNH PHỐ HÒ CHÍ MINH Độc lập - Tư do - Hạnh phúc 

QUY TRÌNH 2 
Gia hạn giấy phép hoạt động cho thuê lại lao đông 

(Ban hành kèm theo Quyết định số ilCf /QĐ-UBND ngày JLO tháng Q năm 2022 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phổ Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ sơ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

1 Văn bản đề nghị gia hạn giấy phép của doanh nghiệp (theo 
BM 04) 01 Bản chính 

2 Giấy chứng nhận tiền ký quỹ hoạt động cho thuê lại lao 
động (theo BM 05) 01 Bản chính 

3 
Trường hợp doanh nghiệp đề nghị gia hạn giấy phép đồng 
thời thay đổi người đại diện theo pháp luật của doanh 
nghiệp thì bổ sung thêm các văn bản sau đây: 

3.1 Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp luật của 
doanh nghiệp (theo BM 06). 01 Bản chính 

3.2 

- Phiêu lý lịch tư pháp sô 1 theo quy định pháp luật vê lý 
lịch tư pháp của người đại diện theo pháp luật của doanh 
nghiệp. Trường hợp người đại diện theo pháp luật là người 
nước ngoài không thuộc đối tượng được cấp phiếu lý lịch 
tư pháp số 1 thì được thay thế bằng phiếu lý lịch tư pháp tại 
quốc gia mang quốc tịch (phiếu lý lịch tư pháp được cấp 
trước ngày nộp hồ sơ không quá 06 tháng; văn bản bàng 
tiếng nước ngoài thì phải được dịch ra tiếng Việt, chứng 
thực và được họp pháp hóa lãnh sự theo quy định pháp 
luật). 

01 Bản chính 

3.3 

Văn bản chứng minh thời gian trực tiêp làm chuyên môn 
hoặc quản lý về cho thuê lại lao động hoặc cung ứng lao 
động của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp 
từ đủ 03 năm (36 tháng) trở lên trong thời hạn 05 năm liền 
kề trước khi đề nghị cấp giấy phép là một trong các loại 
văn bản sau: (i) họp đồng lao động hoặc hợp đồng làm việc 
hoặc quyết định tuyển dụng, bổ nhiệm, giao nhiệm vụ của 
người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp; (ii) quyêt 
định bổ nhiệm (đối với người làm việc theo chê độ bô 
nhiệm) hoặc văn bản công nhận kết quả bầu (đối với người 
làm việc theo chế độ bầu cử) của người đại diện theo pháp 
luật của doanh nghiệp hoặc bản sao giấy chứng nhận đăng 
ký doanh nghiệp (đối với trường hợp là người đại diện theo 
pháp luật của doanh nghiệp cho thuê lại hoặc cung ứng lao 
động). Trường hợp các văn bản này là văn bản của nước 
ngoài thì phải được dịch ra tiếng Việt, chứng thực và được 
hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định pháp luật). 

01 
Bản sao được 

chứng thực từ bản 
chính 
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II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở Lao động - Thương 
binh và Xã hội, địa chỉ: 159 Pasteur, Phường 
Võ Thị Sáu, Quận 3 

Hai mươi hai (22) ngày làm 
việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ. 

Không 

III. QUY TRÌĨN H XỬ LÝ CÔNG VIỆC 
Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

Nộp hồ sơ 
Tổ chức, cá 

nhân 
Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 

mục I 

BI 
Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận Một 
cửa 

Giờ hành 
chính BM01 

BM 02 
BM 03 

- Trường họp hô sơ đây đủ 
và họp lệ: Lập Giấy tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả; trao cho người nộp hồ 
sơ theo BM 01. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ 
sơ bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo BM 
02 
- Trường họp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03. 

- Trường họp hô sơ đây đủ 
và họp lệ: Lập Giấy tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả; trao cho người nộp hồ 
sơ theo BM 01. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ 
sơ bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo BM 
02 
- Trường họp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03. 

nn • Á 1 A 1 X Tiêp nhận hô 
sơ 

Bộ phận Một 
cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Chuyên viên tiêp nhận hô 
sơ thực hiện scan dữ liệu 
hồ sơ, lữu trữ hồ sơ điện tử 
và chuyển hồ sơ cho lãnh 
đạo Phòng Lao động Tiền 
lương - Bảo hiểm xã hội 

B2 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM01 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn tiếp nhận hồ sơ từ Bộ 
phận một cửa và phân 
công chuyên viên thụ lý, 
thẩm đinh hồ sơ. 

B3 

Xem xét, thẩm 
định hồ sơ; đề 
xuất kết quả 

giải quyết 
TTHC 

Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

03 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

- Hồ sơ trình 
- Văn bản yêu 
cầu doanh 
nghiệp hoàn 

- Chuyên viên thụ lý hô sơ 
tiến hành xem xét, kiểm 
tra, thẩm định hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không 
đảm bảo theo quy định, 
tham mưu văn bản yêu cầu 
doanh nghiệp hoàn thiện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

thiện hô sơ hô sơ (không quá 1 lân, trừ 
trường hợp do lỗi của cá 
nhân, tổ chức), trình lãnh 
đạo phòng, thực hiện tiếp 
Bước B4 
- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, thực 
hiện tiếp Bước B8 

A. Trường họp đề nghị yêu cầu bổ sung 

B4 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

01 ngày 
làm việc 

- Hô sơ trình 
- Dự thảo 

văn bản yêu cầu 
doanh nghiệp 

hoàn thiện hồ sơ 

Lãnh đạo phòng xem xét 
hồ sơ, ký nháy văn bản 
trình lãnh đạo Sở văn bản 
yêu cầu doanh nghiệp 
hoàn thiện hồ sơ 

B5 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 01 ngày 
làm việc 

Văn bản yêu cầu 
doanh nghiệp 

hoàn thiện hồ sơ 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ 
sơ, ký Văn bản yêu cầu 
doanh nghiệp hoàn thiện 
hồ sơ 

Ban hành văn 
bản 

Văn thư Sở 0,5 ngày 
làm việc 

Văn bản yêu cầu 
doanh nghiệp 

hoàn thiện hồ sơ 

Thực hiện cho sô, đóng 
dấu văn bản và chuyển 
chuyên viên Phòng chuyên 
môn 

B6 Ban hành văn 
bản Chuyên viên 

Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Văn bản yêu cầu 
doanh nghiệp 

hoàn thiện hồ sơ 

Chuyên kêt quả vê Bộ 
phận một cửa để trả cho tổ 
chức, cá nhân; liên hệ với 
cá nhân/tổ chức đến nhận 
văn bản 

B7 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận Một 
cửa 

Theo 
Giấy hẹn 

Văn bản yêu cầu 
doanh nghiệp 

hoàn thiện hồ sơ 

- Trả kêt quả cho Tô 
chức/cá nhân. 
- Khi tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ 
đảm bảo theo quy định, 
tiếp nhận và chuyển cho 
chuyện viên Phòng Lao 
động Tiền lương - Bảo 
hiểm xã hội để thực hiện 
tiếp Bước B8 

B. Trường họp không đề nghị yêu cầu bổ sung 

B8 

Tông hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, đề 
xuất kết quả 

giải quyết 
TTHC 

Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

07 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

- Hồ sơ trình 
- Dư thảo kết 

Chuyên viên thụ lý hô sơ 
thực hiện hoàn thiện hồ sơ, 
lập tờ trình và dự thảo kết 
quả trình Lãnh đạo phòng 
xem xét 
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Bước 
công Nội dung công 

việc Trách nhiệm Thòi 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 
viec 

Nội dung công 
việc 

Thòi 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu 

quả 

B9 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

01 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ trình 
- Dự thảo kết 

quả 
- Tờ trình 

Lãnh đạo phòng xem xét 
hồ sơ, ký nháy Tờ trình 
trình lãnh đạo Sở Tờ trình 
gửi ủy ban nhân dân thành 
phố. 

B10 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 01 ngày 
làm việc 

Tờ trình kèm Dự 
thảo kết quả giải 

quyết TTHC 

Lãnh đạo Sở kiêm tra hô 
sơ, ký duyệt Tờ trình kèm 
dự thảo, trình kết quả giải 
quyết TTHC cho UBND 
TP. 

Văn thư Sở 0,5 ngày 
làm việc 

Tờ trình 

Thực hiện cho số, đóng 
dấu Tờ trình trình ủy ban 
nhân dân thành phố và 
chuyển chuyên viên Phòng 
chuyên môn 

BI 1 
Chuyển hồ sơ 
đến VP UBND 

TP Chuyên viên 
Phòng Lao 
4 /V nr • À động liên 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

- Tờ trình 
- Hồ sơ trình 

(Dự thảo kết quả 
giải quyết 
TTHC) 

Chuyển hồ sơ, tài liệu liên 
quan đến Văn phòng 
UBND Thành phố. 
Hồ sơ trình UBND TP 
gồm: 
- Tờ trình cùa Sở Lao động 
- Thương binh và Xã hội 
- Dự thảo Quyết định Gia 
hạn Giấy phép. 
- Dự thảo văn bản gửi Bộ 
Lao động - Thương binh 
và Xã hội. 
- Thành phần hồ sơ liên 
quan đến thủ tục hành 
chính này. 

B12 

Tiếp nhận hồ 
sơ và chuyển 

cho chuyên viên 
Phòng chuyên 

môn Văn phòng 
ƯBND Thành 

phố 

Chuyên viên 
Phòng HC-

TC Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình kèm 
dự thảo kết quả 
giải quyết thủ 
tục hành chính 

Kiêm tra thành phân hô sơ, 
tài liệu liên quan. Tiếp 
nhận hoặc trả hồ sơ. 
Chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên được phân công xử lý 
(gồm văn bản giấy và văn 
bản điện tử và file.doc-dự 
thảo). 

B13 

Thâm tra hô sơ 
và trình lãnh 

đạo Văn phòng 
ÙBND Thành 

Chuyên viên 
Phòng 

chuyên môn 
Văn phòng 

03 ngày 
làm việc Lập hồ sơ trình 

Thâm tra, xử lý hô sơ, tài 
liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
chuyên viên lập Tờ trình 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

phô ƯBND 
Thành phố 

kèm dự thảo Quyêt định, 
trình lãnh đạo Phòng 
chuyên môn Văn phòng 
UBND Thành phố xem 
xét, quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: 
chuyên viên lập Tờ trình 
kèm dự thảo Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho Sở 
Lao động - Thương binh 
và Xã hội, trình lãnh đạo 
Phòng chuyên môn Văn 
phòng UBND Thành phố 
xem xét, quyết định. 

phô 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

- Hô sơ trình 
- Dự thảo Quyết 
định của UBND 
Thành phố hoặc 

Công văn của 
Văn phòng 

UBND Thành 
phố 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét hồ sơ 
và Tờ trình cùa chuyên 
viên Phòng chuyên môn, 
ký Tờ trình, trình lãnh đạo 
Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét. 

B14 
Xem xét, ký 

văn bản hoặc 
trình ký 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

01 ngày 
làm việc Tờ trình, hồ sơ 

Xem xét hô sơ, tài liệu liên 
quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ 
trình, trình lãnh đạo 
UBND Thành phố. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: 
ký văn bản chuyển trả hồ 
sơ cho Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội, 
thực hiện tiếp Bước BI6. 

B15 Phê duyệt Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

Quyết định/ văn 
bản, hồ sơ 

Xem xét hô sơ, tài liệu liên 
quan, ký Quyết định hoặc 
văn bản thông báo nêu rõ 
lý do. 

B16 Ban hành văn 
bán 

Chuyên viên 
Phòng HC-

TC Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Quyêt định của 
UBND Thành 
phổ hoặc Công 

văn của Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
phát hành văn bản (bản 
giấy và bản điện tử) gửi 
đến Sờ Lao động -
Thương binh và Xã hội. 

B17 
Tiếp nhận kết 
quả từ UBND 

Thành phố 
Văn thư Sở 

0,5 ngày 
làm việc 

Kết quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

Tiếp nhận văn bản đến, 
chuyển kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính đến 
chuyên viến Phòng chuyên 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

môn. 

Phòng Lao 
động Tiền 

lương - bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Kết quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

- Tiêp nhận kêt quả, vào 
sổ, thực hiện sao lưu (nếu 
có). 
- Chuyển kết quả về Bộ 
phận một cửa. 
- Trường họp Văn phòng 
UBND TP trả hồ sơ, 
chuyên viên thực hiện từ 
Bước B8. 

B18 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận Một 
cửa 

Theo 
Giấy hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho Tố 
chức/cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIÊU MẲU 

STT Mã hiêu Tên biểu mẫu 

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 
Văn bản đề nghị gia hạn giấy phép của doanh nghiệp theo Mầu số 05/PLIII, 
Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14 
tháng 12 năm 2020 của Chính phủ 

5 BM 05 
Giấy chứng nhận tiền ký quỹ hoạt động cho thuê lại lao động theo Mầu số 
01/PLIII Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 
14 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ 

6 BM 06 
Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp theo 
Mầu số 07/PLIỈI Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-
CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ 

7 BM 07 
Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động theo Mầu số 04/PLIII Phụ lục III 
ban hành kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 
2020 của Chính phủ 

V. HỒ Sơ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu f • 1 A 1 * Á A ỉ ên biêu mâu 

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẩu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 
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4 // Theo mục I 

5 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. Cơ SỞ PHÁP LÝ 

- Bộ Luật Lao động của nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam năm 2019Ỗ 

- Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020 của Chính phủ quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về điều kiện lao động và quan hệ lao động. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ 
hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 
2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục 
hành chính. 

- Quyết định số 44/2021/QĐ-UBND ngày 09 tháng \2 năm 2021 của ủy ban nhân dân 
Thành phố Hồ Chí Minh về sửa đổi, bổ sung Điều 1 Quy chế phối họp giải quyết các thủ tục 
hành chính thuộc thẩm quyền quyết định hoặc có ý kiến của ủy ban nhân dân Thành phố, Chủ 
tịch ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành kèm theo Quyết định số 03/2019/QĐ-
ƯBND ngày 21/02/2019 của ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh./. 



ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỎ CHÍ MINH Độc lập - Tư do - Hạnh phúc 

QUY TRÌNH 3 
Cấp lại giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động 

(Đỗi với trường hợp doanh nghiệp thay đổi một trong các nội dung của giấy phép 
đã được cấp (gồm: tên doanh nghiệp, địa chỉ trụ sở chỉnh nhưng vẫn trẽn địa bàn cấp tỉnh 

đã cấp giấy phép; người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp); giấy phép bị mất; 
giấy phép bị hư hỏng không còn đầy đủ thông tin trên giấy phép) 

(Ban hành kèm theo Quyết định số -ilCỶ /QĐ-UBND ngày «10 tháng í năm 2022 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phổ Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HÒ sơ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

/ẻ £)ơíệ với trường hợp thay đỗi một trong các nội dung của giấy phép đã được cấp, gồm: tên doanh 
nghiệp; địa chỉ trụ sở chính nhimg vẫn trên địa bàn cấp tỉnh đã cấp giấy phép; Giấy phép bị hư 
hỏng không còn đầy đủ thông tin trên giấy phép 

1.1 Văn bản đề nghị cấp lại giấy phép (theo BM 04) 01 Bản chính 

lẵ2 Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp 01 Bản sao 

lệ3 Giấy phép đã được cấp 01 Bản chính 

2ề Đối với trường hợp đề nghị cấp lại giấy phép do thay đổi ngitời đại diện theo pháp luật của 
doanh nghiệp 

2.1 Văn bản đề nghị cấp lại giấy phép (theo BM 04) 01 Bản chính 

2.2 
Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp luật của doanh 
nghiệp (theo BM 05) 

01 Bản chính 

2.3 

Phiếu lý lịch tư pháp số 1 theo quy định pháp luật về lý lịch tư 
pháp của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp. 
Trường họp người đại diện theo pháp luật là người nước ngoài 
không thuộc đối tượng được cấp phiếu lý lịch tư pháp số 1 thì 
dược thay thế bàng phiếu lý lịch tư pháp tại quốc gia mang 
quốc tịch (phiếu lý lịch tư pháp được cấp trước ngày nộp hô sơ 
không quá 06 tháng; văn bản băng tiêng nước ngoài thì phải 
được dịch ra tiếng Việt, chứng thực và được hợp pháp hóa lãnh 
sự theo quy định pháp luật). 

01 Bản chính 

Văn bản chứng minh thời gian trực tiêp làm chuyên môn hoặc 
quản lý về cho thuê lại lao động hoặc cung ứng lao động của 
người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp quy định tại 
điểm c khoản 1 Điều 21 Nghị định 145/2020/NĐ-CP là một 
trong các loại văn bản sau: Bản sao đươc 

2.4 + Hợp đồng lao động hoặc họp đồng làm việc hoặc quyết định 
tuyển dụng, bổ nhiệm, giao nhiệm vụ của người đại diện theo 
pháp luật của doanh nghiệp. Trường hợp văn bản là văn bản của 
nước ngoài thì phải được dịch ra tiêng Việt, chứng thực và 
được hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định pháp luật. 
+ Quyết đinh bổ nhiêm (đối với người làm việc theo chế độ bổ 

01 chứng thực từ 
bản chính 
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2 

nhiệm) hoặc văn bản công nhận kêt quả bâu (đôi với người làm 
việc theo chế độ bầu cử) của người đại diện theo pháp luật của 
doanh nghiệp hoặc bản sao giấy chứng nhận đăng ký doanh 
nghiệp (đối với trường hợp là người đại diện theo pháp luật của 
doanh nghiệp cho thuê lại hoặc cung ứng lao động). Trường 
hợp văn bản là văn bản của nước ngoài thì phải được dịch ra 
tiếng Việt, chứng thực và được hợp pháp hóa lãnh sự theo quy 
định pháp luật. 

Jẳ Đổi với trường hợp đề nghị cấp lại giấy phép do giấy phép bị mất 

3.1 Văn bản đề nghị cấp lại giấy phép (theo BM 04) 01 Bản chính 

3.2 
Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp luật của doanh 
nghiệp (theo BM 05) 

01 Bản chính 

3.3 

Phiếu lý lịch tư pháp số 1 theo quy định pháp luật về lý lịch tư 
pháp của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp. 
Trường hợp người đại diện theo pháp luật là người nước ngoài 
không thuộc đối tượng được cấp phiếu lý lịch tư pháp số 1 thì 
được thay thế bằng phiếu lý lịch tư pháp tại quốc gia mang 
quốc tịch (phiếu lý lịch tư pháp được cấp trước ngày nộp hồ sơ 
không quá 06 tháng; văn bản bằng tiếng nước ngoài thì phải 
được dịch ra tiếng Việt, chứng thực và được họp pháp hóa lãnh 
sự theo quy định pháp luật). 

01 Bản chính 

Văn bản chứng minh thời gian trực tiêp làm chuyên môn hoặc 
quản lý về cho thuê lại lao động hoặc cung ứng lao động của 
người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp quy định tại 
điểm c khoản 1 Điều 21 Nghị định 145/2020/NĐ-CP là một 
trong các loại văn bản sau: 

3.4 

+ Họp đồng lao động hoặc họp đồng làm việc hoặc quyết định 
tuyển dụng, bổ nhiệm, giao nhiệm vụ của người đại diện theo 
pháp luật của doanh nghiệp. Trường họp văn bản là văn bản của 
nước ngoài thì phải được dịch ra tiếng Việt, chứng thực và 
được họp pháp hóa lãnh sự theo quy định pháp luật. 

+ Quyết định bổ nhiệm (đối với người làm việc theo chế độ bổ 
nhiệm) hoặc văn bản công nhận kết quả bầu (đối với người làm 
việc theo chế độ bầu cử) của người đại diện theo pháp luật của 
doanh nghiệp hoặc bản sao giấy chứng nhận đăng ký doanh 
nghiệp (đối với trường hợp là người đại diện theo pháp luật của 
doanh nghiệp cho thuê lại hoặc cung ứng lao động). Trường 
hợp văn bản là văn bản của nước ngoài thì phải được dịch ra 
tiếng Việt, chứng thực và được họp pháp hóa lãnh sự theo quy 
định pháp luật 

01 
Bản sao được 
chứng thực từ 

bản chính 

3.5 Giấy chứng nhận tiền ký quỹ hoạt động cho thuê lại lao động 
(theo BM 06) 01 Bản chính 
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II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội, địa chỉ: 159 
Pasteur, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3 

Hai mươi hai (22) ngày làm việc kể 
từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ Không 

III. QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIẼC 
Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

BI 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Giờ hành 
chính 

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
mục 1 

BI 

Kiểm tra hồ sơ Bộ phận Một 
cửa 

Giờ hành 
chính BM01 

BM 02 
BM 03 

- Trường họp hô sơ đây 
đủ và hợp lệ: Lập Giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 01. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa họp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ 
sơ bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
BM 02 
- Trường họp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03. 

BI 

Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận Một 
cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Chuyên viên tiêp nhận hô 
sơ thực hiện scan dữ liệu 
hồ sơ, lữu trữ hồ sơ điện 
tử và chuyển hồ sơ cho 
lãnh đạo Phòng Lao động 
Tiền lương - Bảo hiểm 
xã hôi 

B2 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hôi 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận một cửa và phân 
công chuyên viên thụ lý, 
thẩm định hồ sơ 

B3 

Xem xét, thẩm 
định hồ sơ; đề 

xuất kết quả giải 
quyết TTHC 

Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

03 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 

- Chuyên viên thụ lý hô 
sơ tiến hành xem xét, 
kiểm tra, thẩm định hồ 
sơ: 
- Trường hợp hồ sơ 
không đảm bảo theo quy 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

yêu câu 
doanh nghiệp 
hoàn thiện hồ 
sơ 

định, tham mưu văn bản 
yêu cầu doanh nghiệp 
hoàn thiện hồ sơ (không 
quá 1 lần, trừ trường hợp 
do lỗi của cá nhân, tổ 
chức), trình lãnh đạo 
phòng, thực hiện tiếp 
Bước B4 
- Trường hợp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, thực 
hiện tiếp Bước B8 

A. Trường họp đề nghị yêu cầu bổ sung 

B4 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

01 ngày 
làm việc 

- Hô sơ trình 
- Dự thảo 

văn bản yêu 
cầu doanh 

nghiệp hoàn 
thiện hồ sơ 

Lãnh đạo phòng xem xét 
hồ sơ, ký nháy văn bản 
trình lãnh đạo Sở văn bản 
yêu cầu doanh nghiệp 
hoàn thiện hồ sơ 

B5 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 01 ngày 
làm việc 

Văn bản yêu 
cầu doanh 

nghiệp hoàn 
thiên hồ sơ 

Lãnh đạo Sở xem xét hô 
sơ, ký Văn bản yêu cầu 
doanh nghiệp hoàn thiện 
hồ sơ 

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư Sở 0,5 ngày 
làm việc 

Văn bản yêu 
cầu doanh 

nghiệp hoàn 
thiên hồ sơ 

Thực hiện cho sô, đóng 
dấu văn bản và chuyển 
chuyên viên Phòng 
chuyên môn 

B6 Ban hành văn 
bản Chuyên viên 

Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hôi 

0,5 ngày 
làm việc 

Văn bản yêu 
cầu doanh 

nghiệp hoàn 
thiện hồ sơ 

Chuyên kêt quả vê Bộ 
phận một cửa để trả cho 
tổ chức, cá nhân; liên hệ 
với cá nhân/tổ chức đến 
nhận văn bản 

B7 
Trả kết quả, lưu 
hồ sơ, thống kê 

và theo dõi 

Bộ phận Một 
cửa 

Theo Giấy 
hẹn 

Văn bản yêu 
cầu doanh 

nghiệp hoàn 
thiện hồ sơ 

- Trả kêt quả cho Tô 
chức/cá nhân. 
- Khi tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ 
đảm bảo theo quy định, 
tiếp nhận và chuyển cho 
chuyện viên Phòng Lao 
động Tiền lương - Bảo 
hiểm xã hội để thực hiện 
tiếp Bước B8 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

B. Trường hợp không đề nghị yêu cầu bổ sung 

B8 

Tổng họp, hoàn 
thiện hồ sơ, đề 

xuất kết quả giải 
quyết TTHC 

Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

07 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo kết 
quả 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ 
thực hiện hoàn thiện hồ 
sơ, lập tờ trình và dự thảo 
kết quả trình Lãnh đạo 
phòng xem xét 

B9 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

01 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ trình 
- Dự thảo kết 

quả 
- Tờ trình 

Lãnh đạo phòng xem xét 
hồ sơ, ký nháy Tờ trình 
trình lãnh đạo Sở Tờ 
trình gửi ủy ban nhân 
dân Thành phố. 

B10 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 01 ngày 
làm việc 

Tờ trình kèm 
Dự thảo kết 

quả giải 
quyết TTHC 

Lãnh đạo Sở kiểm tra hồ 
sơ, ký duyệt Tờ trình 
kèm dự thảo, trình kết 
quả giải quyết TTHC cho 
UBND TP. 

BI 1 Phát hành văn 
bản 

Văn thư Sở 0,5 ngày 
làm việc Tờ trình 

Thực hiện cho số, đóng 
dấu Tờ trình trình ủy ban 
nhân dân thành phố và 
chuyển chuyên viên 
Phòng chuyên môn 

BI 1 Phát hành văn 
bản Chuyên viên 

Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

- Tờ trình 
- Hồ sơ trình 
(Dự thảo kết 

quả giải 
quyết TTHC) 

Chuyên hô sơ, tài liệu 
liên quan đến Văn phòng 
UBND Thành phố. 
Hồ sơ trình UBND TP 
gồm: 
- Tờ trình của Sở Lao 
động - Thương binh và 
Xã hội 
- Dự thảo Quyết định cấp 
lại Giấy phép. 
- Dự thảo văn bản gửi Bộ 
Lao động - Thương binh 
và Xã hội. 
- Thành phần hồ sơ liên 
quan đến thủ tục hành 
chính này. 

B12 

Tiêp nhận hô sơ 
và chuyển cho 

chuyên viên 
Phòng chuyên 

môn Văn phòng 
UBND Thành 

Chuyên viên 
phòng HC-TC 

Văn phòng 
UBND Thành 

phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình 
kèm dự thảo 
kết quả giải 

quyết thủ tục 
hành chính 

Kiêm tra thành phân hô 
sơ, tài liệu liên quan. 
Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được phân 
công xử lý (gồm văn bản 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

phô 
' • 

giây và văn bản điện tử 
và fìle.doc-dự thảo). 

B13 

Thẩm tra hồ sơ 
và trình lãnh đạo 

Văn phòng 
UBND Thành 

phố 

Chuyên viên 
Phòng chuyên 

môn Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

03 ngày 
làm việc Lập hồ sơ 

trình 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài 
liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
chuyên viên lập Tờ trình 
kèm dự thảo Quyết định, 
trình lãnh đạo Phòng 
chuyên môn Văn phòng 
UBND Thành phổ xem 
xét, quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: 
chuyên viên lập Tờ trình 
kèm dự thảo Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho Sở 
Lao động - Thương binh 
và Xã hội, trình lãnh đạo 
Phòng chuyên môn Văn 
phòng UBND Thành phố 
xem xét, quyết định. 

B13 

Thẩm tra hồ sơ 
và trình lãnh đạo 

Văn phòng 
UBND Thành 

phố 

Lãnh đạo 
Phòng chuyên 

môn Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

- Hô sơ trình 
- Dự thảo 

Quyết định 
của UBND 
Thành phố 
hoặc Công 

văn của Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét hồ sơ 
và Tờ trình của chuyên 
viên Phòng chuyên môn, 
ký Tờ trình, trình lãnh 
đạo Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét. 

B14 
Xem xét, ký văn 
bản hoặc trình 

ký 

Lãnh đạo Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

Tờ trình, hồ 
sơ 

Xem xét hô sơ, tài liệu 
liên quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký 
Tờ trình, trình lãnh đạo 
UBND Thành phố. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: 
ký văn bản chuyển trả hồ 
sơ cho Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội, 
thực hiện tiếp Bước BI6. 

B15 Phê duyệt Lãnh đạo 
UBND Thành 

phố 

01 ngày 
làm việc 

Quyết định/ 
văn bản, hồ 

sơ 

Xem xét hô sơ, tài liệu 
liên quan, ký Quyết định 
hoặc văn bản thông báo 
nêu rõ lý do. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

BI 6 Ban hành văn 
bản 

Chuyên viên 
Phòng HC-TC 

Văn phòng 
ƯBND Thành 

phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Quyêt định 
của UBND 
Thành phố 
hoặc Công 

văn của Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

Cho số, vào số, đóng 
dấu, phát hành văn bản 
(bản giấy và bản điện tử) 
gửi đến Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội. 

B17 Tiếp nhận kết 
quả từ UBND 

Thành phố 

Văn thư Sở 0,5 ngày 
làm việc 

Ket quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

Tiêp nhận văn bản đên, 
chuyển kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính đến 
chuyên viên phòng 
chuyên môn. 

B17 Tiếp nhận kết 
quả từ UBND 

Thành phố Phòng Lao 
động Tiền 

lương - bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Kết quà giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

- Tiêp nhận kêt quả, vào 
sổ, thực hiện sao lưu (nếu 
có). 
- Chuyển kết quả về Bộ 
phận một cửa. 
- Trương họp Văn phòng 
UBND TP trả hồ sơ, 
chuyên viên thực hiện từ 
Bước B8. 

BI 8 
Trả kết quả, lưu 
hồ sơ, thống kê 

và theo dõi 

Bộ phận Một 
cửa 

Theo Giấy 
hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẢU 

STT Mã hiêu rnr^ A 1 • Â A 1 ên biêu mau 

1 B M 0 1  Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 
Văn bản đề nghị cấp lại giấy phép theo Mầu số 05/PLIII Phụ lục III ban 
hành kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 
của Chính phủ. 

5 BM 05 
Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp theo 
Mầu số 07/PLIII, Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định sô 
145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ. 

6 BM 06 
Giấy chứng nhận tiền ký quỹ hoạt động cho thuê lại lao động theo Mầu số 
01/PLII1 Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 
14 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ. 

7 BM07 
Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động theo Mầu số 04/PLIII Phụ lục III 
ban hanh kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 
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2020 của Chính phủ. 

V. HỒ Sơ CẦN LƯU 

STT Mã hiêu m A 1 • Á A Tên biêu mâu 

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 // Theo muc I 

5 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. Cơ SỞ PHÁP LÝ 

- Bộ Luật lao động của nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam năm 2019. 

- Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020 của Chính phủ quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về điều kiện lao động và quan hệ lao động. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ 
hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 
2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục 
hành chính. 

- Qụyết định số 44/2021/QĐ-UBND ngày 09 tháng 12 năm 2021 của ủy ban nhân dân 
Thành phố Hồ Chi Minh về sửa đổi, bổ sung Điều 1 Quy chế phối họp giải quyết các thủ tục 
hành chính thuộc thẩm quyền quyết định hoặc có ý kiến của ủy ban nhân dân Thành phố, Chủ 
tịch Uy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành kèm theo Quyết định số 03/2019/QĐ-
UBND ngày 21/02/2019 của ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh./. 



ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tư do - Hạnh phúc 

QUY TRÌNH 4 
Cấp lại giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động 

(Đối với trường hợp doanh nghiệp thay đổi địa chỉ trụ sở chính 
sang địa bàn cấp tỉnh khác so với nơi đã được cấp giấy phép) 

(Ban hành kèm theo Quyết định sốiitâ/QĐ-UBND ngày ÍQ tháng 9 năm 2022 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phổ Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ sơ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

1 Văn bản đề nghị cấp lại giấy phép (theo BM 04) 01 Bản chính 

2 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp do cơ quan đăng ký 
kinh doanh nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính mới cấp theo quy 
định của pháp luật 

01 Bản sao 

3 Giấy phép đã được cấp bởi Chủ tịch ủy ban nhân dân cấp tỉnh 
nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính trước đây 01 Bản chính 

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội, địa chỉ: 159 
Pasteur, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3 

Hai mươi bảy (27) ngày làm việc kể 
từ ngày nhận đủ hồ sơ họp lệ Không 

III. QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIẼC 
Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 

mục 1 

BI 

Kiểm tra hồ sơ Bộ phận Một 
cửa 

Giờ hành 
chính BM01 

BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hô sơ đây đủ 
và họp lệ: Lập Giấy tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả; trao cho người nộp hồ 
sơ theo BM 01. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ 
sơ bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo BM 
02 



2 

Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

- Trường họp từ chôi tiêp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03. 

Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận Một 
cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Chuyên viên tiêp nhận hô 
sơ thực hiện scan dữ liệu 
hồ sơ, lữu trữ hồ sơ điện tử 
và chuyển hồ sơ cho lãnh 
đạo Phòng Lao động Tiền 
lương - Bảo hiểm xã hội 

B2 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hôi 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn tiếp nhận hồ sơ từ Bộ 
phận một cửa và phân 
công chuyên viên thụ lý hồ 
sơ 

B3 

Thẩm định hồ sơ 

Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

06 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Kiêm tra hô sơ, tham mưu 
văn bản đề nghị Sở Lao 
động - Thương binh và Xã 
hội nơi doanh nghiệp đã 
được cấp giấy phép cung 
cấp bản sao hồ sơ đề nghị 
cấp giấy phép và xác nhận 
về các điều kiện không bị 
thu hồi giấy phép của 
doanh nghiệp cho thuê lại B3 

Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

01 ngày 
làm việc 

- Hô sơ trình 
- Văn bản đề 
nghị Sở Lao 

động -
Thương binh 
và Xã hội nơi 
doanh nghiệp 
đã được cấp 
giấy phép 

Lãnh đạo Phòng xem xét 
hồ sơ, ký nháy văn bản 
trình lãnh đạo Sở ký duyệt. 

B4 Xem xét, phê 
duyệt 

Lãnh đạo Sở 01 ngày 
làm việc 

- Hô sơ trình 
- Văn bản đề 
nghị Sở Lao 

động -
Thương binh 
và Xã hội nơi 
doanh nghiệp 
đã được cấp 
giấy phép 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ 
sơ và ký duyệt văn bản gửi 
Sở Lao động - Thương 
binh và Xã hội nơi doanh 
nghiệp đã được cấp giấy 
phép 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

B5 Phát hành văn 
bản 

Văn thư Sở 0,5 ngày 
làm việc 

Văn bản đê 
nghị Sở Lao 

động -
Thương binh 
và Xã hội nơi 
doanh nghiệp 
đã được cấp 
giấy phép 

Thực hiện cho số, đóng 
dấu văn bản và chuyển 
chuyên viên Phòng chuyên 
môn 

B5 Phát hành văn 
bản 

Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Văn bản đê 
nghị Sở Lao 

động -
Thương binh 
và Xã hội nơi 
doanh nghiệp 
đã được cấp 
giấy phép 

Phát hành văn bản đến Sở 
Lao động - Thương binh 
và Xã hội nơi doanh 
nghiệp đã được cấp giấy 
phép (qua phần mềm quản 
lý văn bản hoặc qua bưu 
điện) 

B6 

Tiếp nhận/xử lý 
văn bản của Sở 

Lao động-
Thương binh và 
Xã hội nơi DN 

đặt trụ sở chính 
mói 

Sở Lao động -
Thương binh 
và Xã hội nơi 
doanh nghiệp 
được cấp giấy 

phép 

07 ngày 
làm việc 

Văn bản đề 
nghị Sở Lao 

động -
Thương binh 
và Xã hội nơi 
doanh nghiệp 
đã được cấp 
giấy phép 

Sờ Lao động - Thương 
binh và Xã hội nơi doanh 
nghiệp cho thuê lại đã 
được cấp giấy phép có ý 
kiến về tình hình hoạt 
động của doanh nghiệp 
cho thuê lại trong thời gian 
hoạt động tại địa bàn, trả 
lời cho Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội nơi 
doanh nghiệp đặt trụ sở 
chính mới và gửi kèm bản 
sao hồ sơ đề nghị cấp giấy 
phép của doanh nghiệp 
cho thuê lai. 

B7 

Tiêp nhận văn 
bản đến từ Sở 
LĐTBXH nơi 
doanh nghiệp 
được cấp giấy 

phép 

Văn thư Sở 0,5 ngày 
làm việc 

Văn bản ý 
kiến của Sở 
LĐTBXH 

nơi DN được 
cấp phép kèm 

hồ sơ 

Tiếp nhận văn bản đến và 
chuyển lãnh đạo Sở 

B7 

Xử lý văn bản 
đến 

Lãnh đạo Sở 0,5 ngày 
làm việc 

Văn bản ý 
kiến của Sở 
LĐTBXH 

nơi DN được 
cấp phép kèm 

hồ sơ 

Lãnh đạo Sở bút phê 
chuyển lãnh đạo Phòng 
Lao động Tiền lương -
Bảo hiểm xã hội xừ lý 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

B8 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Văn bản ý 
kiến của Sở 
LĐTBXH 

nơi DN được 
cấp phép kèm 

hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn tiếp nhận văn bản đến 
và phân công chuyên viên 
thụ lý hồ sơ 

B9 

Tiếp nhận văn 
bản đến/tổng 

hợp, đề xuất kết 
quả giải quyết 

TTHC 

Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM0ệl 

- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
yêu cầu 
doanh nghiệp 
hoàn thiện hồ 
sơ 

- Chuyên viên thụ lý hô sơ 
tiến hành xem xét, kiểm 
tra, thẩm định hồ sơ: 
Trường hợp doanh nghiệp 
cho thuê lại bị Chủ tịch ủy 
ban nhân dân cấp tỉnh nơi 
doanh nghiệp đặt trụ sở 
chính trước đây thu hồi 
giấy phép (do chấm dứt 
hoạt động cho thuê lại lao 
động theo đề nghị của 
doanh nghiệp cho thuê lại) 
thì tham mưu văn bản yêu 
cầu doanh nghiệp hoàn 
thiện hồ sơ (không quá 01 
lần, trừ trường họp do lỗi 
của doanh nghiệp), trình 
lãnh đạo phòng, thực hiện 
tiếp Bước B10 
- Trường họp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, thực 
hiện tiếp Bước B14 

A. Trưòng hợp đề nghị yêu cầu bổ sung 

B10 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

01 ngày 
làm việc 

- Hô sơ trình 
- Dự thảo 

văn bản yêu 
cầu doanh 

nghiệp hoàn 
thiện hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng xem xét 
hồ sơ, ký nháy văn bản 
trình lãnh đạo Sở văn bản 
yêu cầu doanh nghiệp 
hoàn thiện hồ sơ 

BI 1 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 01 ngày 
làm việc 

Văn bản yêu 
cầu doanh 

nghiệp hoàn 
thiên hồ sơ 

Lãnh đạo Sở xem xét hô 
sơ, ký Văn bản yêu cầu 
doanh nghiệp hoàn thiện 
hồ sơ 

B12 Ban hành văn 
bản Văn thư Sở 0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản yêu 
cầu doanh 

nghiệp hoàn 
thiên hồ sơ 

Thực hiện cho sô, đóng 
dấu văn bản và chuyển 
chuyên viên Phòng chuyên 
môn 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hôi 

0,5 ngày 
làm việc 

Văn bản yêu 
cầu doanh 

nghiệp hoàn 
thiện hồ sơ 

Chuyên kêt quả vê Bộ 
phận một cửa đê trả cho tô 
chức, cá nhân; liên hệ với 
cá nhân/tổ chức đến nhận 
văn bản 

B13 
Trả kết quả, lưu 
hồ sơ, thống kê 

và theo dõi 

Bộ phận Một 
cửa 

Theo Giấy 
hẹn 

Văn bản yêu 
cầu doanh 

nghiệp hoàn 
thiện hồ sơ 

- Trả kêt quả cho Tô 
chức/cá nhân. 
- Khi tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ 
đảm bảo theo quy định, 
tiếp nhận và chuyển cho 
chuyên viên Phòng Lao 
động Tiền lương - Bảo 
hiểm xã hội để thực hiện 
tiếp Bước B14 

B. Trường họp không đề nghị yêu cầu bổ sung 

B14 

Tổng họp, hoàn 
thiện hồ sơ, đề 

xuất kết quả giải 
quyết TTHC 

Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

01 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BMOÌ 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo kết 

quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

(Tờ trình kèm 
Quyết định 

hoăc vản bản 

-Trường hợp doanh nghiệp 
cho thuê lại bị Chủ tịch ủy 
ban nhân dân cấp tỉnh nơi 
doanh nghiệp đặt trụ sở 
chính trước đây thu hồi 
giấy phép theo quy định 
tại điểm c, d, đ và e khoản 
1 Điều 28 Nghị định số 
145/2020/NĐ-CP, ' tham 
mưu văn bản trình Chủ 
tịch ủy ban nhân dân 
thành phố không cấp giấy 
phép đối với doanh nghiệp 
cho thuê lại; 
- Trường họp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, tổng 
họp hồ sơ, lập tờ trình và 
dự thảo kết quả trình Lãnh 
đạo phòng xem xét. 

trả lời nêu rõ 
lý do không 
cấp phép) 

-Trường hợp doanh nghiệp 
cho thuê lại bị Chủ tịch ủy 
ban nhân dân cấp tỉnh nơi 
doanh nghiệp đặt trụ sở 
chính trước đây thu hồi 
giấy phép theo quy định 
tại điểm c, d, đ và e khoản 
1 Điều 28 Nghị định số 
145/2020/NĐ-CP, ' tham 
mưu văn bản trình Chủ 
tịch ủy ban nhân dân 
thành phố không cấp giấy 
phép đối với doanh nghiệp 
cho thuê lại; 
- Trường họp hồ sơ đảm 
bảo theo quy định, tổng 
họp hồ sơ, lập tờ trình và 
dự thảo kết quả trình Lãnh 
đạo phòng xem xét. 

B15 Xem xét, trình 
kỷ 

Lãnh đạo 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Tờ trình kèm 
dự thảo kết 

quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 
(Quyết định 
hoặc văn bản 
trả lời nêu rõ 
lý do không 
cấp phép) 

- Đôi với trường họp 
doanh nghiệp cho thuê lại 
bị Chủ tịch ủy ban nhân 
dân cấp tỉnh nơi doanh 
nghiệp đặt trụ sở chính 
trước đây thu hồi giấy 
phép theo quy định tại 
điểm c, d, đ và e khoản 1 
Điều 28 Nghị định số 
145/2020/NĐ-Cềp, ký nháy 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiêm • Thời gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

. .'11 

Tờ trình báo cáo Chủ tịch 
ủy ban nhân dân Thành 
phổ lý do không cấp lại 
giấy phép đối với doanh 
nghiệp cho thuê lại. 
- Đối với hồ sơ bảo đảm 
theo quy định, ký nháy Tờ 
trình trình lãnh đạo Sở Tờ 
trình gửi ủy ban nhân dân 
Thành phố. 

B16 Xem xét, phê 
duyệt Lãnh đạo Sở 0,5 ngày 

làm việc 

Tờ trình kèm 
dự thảo kết 

quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 
(Quyết định 
hoặc vản bản 
trả lời nêu rõ 
lý do không 
cấp phép) 

Lãnh đạo Sở kiêm tra hô 
sơ: 
- Đổi với hồ sơ bảo đảm 
theo quy định, ký duyệt Tờ 
trình kèm dự thảo, trình 
kết quả giải quyết TTHC 
cho UBND TP. 
- Đối với trường hợp đề 
nghị Chủ tịch UBND 
Thành phố không cấp lại 
giấy phép, ký duyệt Tờ 
trình báo cáo Chủ tịch 
UBND Thành phố lý do 
không cấp lại giấy phép 
(kèm dự thảo văn bản trả 
lời doanh nghiệp). 

B17 
Phát hành văn 

bản 

Văn thư Sở 0,5 ngày 
làm việc Tờ trình 

Thực hiện cho sô, đóng 
dấu Tờ trình trình UBND 
thành phố và chuyển 
chuyên viên Phòng chuyên 
môn 

B17 
Phát hành văn 

bản Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Tờ trình kèm 
dự thảo kết 
quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 
(Quyết định 
hoặc văn bản 
trả lời nêu rõ 
lý do không 
cấp phép) 

Chuyên hô sơ, tài liệu liên 
quan đến Văn phòng 
UBND Thành phố. 
Hồ sơ trình UBND TP 
gồm: 
- Tờ trình của Sở Lao động 
- Thương binh và Xã hội. 
- Dự thảo Quyết định cấp 
lại Giấy phép hoặc văn 
bản trả lời nêu rõ lý do 
không cấp lại Giấy phép. 
- Thành phần hồ sơ liên 
quan đến thủ tục hành 
chính này. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

BI 8 

• Á 1 A 1 À I iêp nhận hô sơ 
và chuyển cho 

chuyên viên 
Phòng chuyên 

môn Văn phòng 
ƯBND Thành 

phố 

Chuyên viên 
phòng HC-TC 

Văn phòng 
UBND Thành 

phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình 
kèm dự thảo 
kết quả giải 

quyết thủ tục 
hành chính 

Kiêm tra thành phân hô sơ, 
tài liệu liên quan. Tiếp 
nhận hoặc trả hồ sơ. 
Chuyên hô sơ cho chuyên 
viên được phân công xử lý 
(gồm văn bản giấy và văn 
bản điện tử và tìle.doc-dự 
thảo). 

BI 9 

Thẩm tra hồ sơ 
và trình lãnh đạo 

Văn phòng 
UBND Thành 

phố 

Chuyên viên 
phòng chuyên 

môn Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

01 ngày 
làm việc Lập hồ sơ 

trình 

Thâm tra, xử lý hô sơ, tài 
liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
chuyên viên lập Tờ trình 
kèm dự thảo Quyết 
định/văn bản trả lời nêu rõ 
lý do không cấp giấy phép, 
trình lãnh đạo Phòng 
chuyên môn Văn phòng 
UBND Thành phố xem 
xét, quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: 
chuyên viên lập Tờ trình 
kèm dự thảo Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho Sở 
Lao động - Thương binh 
và Xã hội, trình lãnh đạo 
Phòng chuyên môn Văn 
phòng UBND Thành phố 
xem xét, quyết định. 

BI 9 

Thẩm tra hồ sơ 
và trình lãnh đạo 

Văn phòng 
UBND Thành 

phố 

Lãnh đạo 
Phòng chuyên 

môn Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hô sơ trình 
- Dự thảo 

Quyết định 
của ƯBND 

Thành 
phố/văn bản 
trả lời doanh 
nghiệp hoặc 

Công văn của 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét hồ sơ 
và Tờ trình của chuyên 
viên Phòng chuyên môn, 
ký Tờ trình, trình lãnh đạo 
Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét. 

B20 
Xem xét, ký văn 
bản hoăc trình 

ký 

Lãnh đạo Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Tờ trình, hồ 
sơ 

Xem xét hô sơ, tài liệu liên 
quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ 
trình, trình lãnh đạo 
UBND Thành phố. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: 
ký văn bản chuyển trả hồ 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

sơ cho Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội, 
thực hiện tiếp Bước B22 

B21 Phê duyệt 
Lãnh đạo 

UBND Thành 
phố 

01 ngày 
làm việc 

Quyết định/ 
văn bản trả 
lời, hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên 
quan, ký Quyết định cấp 
lại Giấy phép hoặc văn 
bản trả lời nêu rõ lý do 
không cấp lại Giấy phép. 

B22 Ban hành văn 
bản 

Chuyên viên 
Phòng HC-TC 

Văn phòng 
UBND Thành 

phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Quyêt định 
của UBND 

Thành 
phố/văn bản 
trả lời nêu rõ 
lý do không 
cấp lại giấy 
phép hoặc 

Công văn của 
Văn phòng 

UBND " 
Thành phố 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
phát hành văn bản (bản 
giấy và bản điện tử) gửi 
đến Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội. 

Văn thư Sở 0,5 ngày 
làm việc 

Kết quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

Tiêp nhận văn bản đên, 
chuyển kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính đến 
chuyên viên Phòng chuyên 
môn. 

B23 
Tiếp nhận kết 
quả từ UBND 

Thành phố Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Kết quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

- Tiêp nhận kêt quả, vào 
sổ, thực hiện sao lun (nếu 
có). 
- Chuyển kết quả về Bộ 
phận một cửa. 
- Trường hợp Văn phòng 
UBND TP trả hồ sơ, 
chuyên viên thực hiện từ 
Bước B14 

B24 
Trả kết quả, lưu 
hồ sơ, thống kê 

và theo dõi 

Bộ phận Một 
cửa 

Theo Giấy 
hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

STT Mã hiêu Tên biểu mẫu 

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
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3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 
Văn bản đề nghị cấp lại giấy phép theo Mầu số 05/PLIII Phụ lục III ban 
hành kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 
của Chính phủ. 

5 BM 05 
Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp theo 
Mầu số 07/PLIII, Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 
145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ. 

6 BM 06 
Giấy chứng nhận tiền ký quỹ hoạt động cho thuê lại lao động theo Mầu số 
01/PLIII Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 
14 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ. 

7 BM06 
Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động theo Mầu số 04/PLIII Phụ lục III 
ban hành kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 
2020 của Chính phủ. 

V. HỒ Sơ CẦN LƯU 

STT Mã hiêu rw-i A 1 • Á A ỉ en biêu mâu 

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 // Theo muc I 

5 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. Cơ SỞ PHÁP LÝ 

- Bộ Luật lao động của nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam năm 2019. 

- Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020 của Chính phủ quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về điều kiện lao động và quan hệ lao động. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ 
hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 
2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục 
hành chính. 

- Quyết định số 44/2021/QĐ-UBND ngày 09 tháng 12 năm 2021 của ủy ban nhân dân 
Thành phố Hồ Chí Minh về sửa đổi, bổ sung Điều 1 Quy chế phối họp giải quyết các thủ tục 
hành chính thuộc thẩm quyền quyết định hoặc có ý kiến của ủy ban nhân dân Thành phố, Chủ 
tịch ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành kèm theo Quyết định số 03/2019/QĐ-
UBND ngày 21/02/2019 của ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh./. 



ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH ề Độc lập - Tư do - Hạnh phức 

QUY TRÌNH 5 
Thu hồi giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động 

(Đổi với trường hợp chẩm dứt hoạt động cho thuê lại theo đề nghị của doanh nghiệp 
cho thuê lại; doanh nghiệp giải thê hoặc bị Tòa án tuyển bố phả sản) 

(Ban hành kèm theo Quyết định sổ HCĨ-/OD- UBND ngàyẨO tháng 3 năm 2022 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phổ Hồ Chỉ Minh) 

Iề THÀNH PHẦN HỒ sơ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghỉ chú 

1 Văn bản đề nghị thu hồi giấy phép (theo BM 04) 01 Bản chính 

2 
Giấy phép đã được cấp hoặc văn bản cam kết chịu trách nhiệm 
trước pháp luật của doanh nghiệp cho thuê lại đối với trường họp 
giấy phép bị mất 

01 Bản chính 

3 
Báo cáo tình hình hoạt động cho thuê lại lao động của doanh 
nghiệp (theo BM 05) 

01 Bản chính 

4 
Hợp đồng cho thuê lại lao động đang còn hiệu lực đến thời điểm 
đề nghị thu hồi giấy phép. 01 Bản sao 

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một của - Sở Lao động - Thương 
binh và Xã hội, địa chỉ: 159 Pasteur, Phường 
Võ Thị Sáu, Quận 3 

Mười bảy (17) ngày làm việc kể 
từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Không 

III. QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

Nộp hồ SO' 
Tổ chức, cá 

nhân Giờ hành 
chính 

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo mục I 

BI 

Kiểm tra hồ sơ Bộ phận Một 
của 

Giờ hành 
chính 

BM01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hô sơ đây đủ và 
hợp lệ: Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 01. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ hoặc chưa họp lệ: Hướng 
dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, 



Bưóc 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

hoàn thiện hô sơ và ghi rõ lý 
do theo BM 02 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo 
BM03." 

Tiếp nhận hồ 
sơ 

Bộ phận Một 
của 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Chuyên viên tiêp nhận hô sơ 
thực hiện scan dữ liệu hồ sơ, 
lữu trữ hồ sơ điện tử và 
chuyển hồ sơ cho lãnh đạo 
phòng Lao động Tiền lương -
Bảo hiểm xã hôi 

B2 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hôi 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận 
một cửa và phân công chuyên 
viên thụ lý, thẩm định hồ sơ. 

B3 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 

TTHC 

Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

5,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 

- Chuyên viên thụ lý hô sơ 
tiến hành xem xét, kiểm tra, rà 
soát các họp đồng cho thuê lại 
lao động đang còn hiệu lực 
của doanh nghiệp để yêu cầu 
doanh nghiệp cho thuê lại giải 
quyết chế độ cho người lao 
động theo Điều 26 Nghị định 
sổ 145/2020/NĐ-CP (nếu có). 
- Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ, 
lập tờ trình và dự thảo kết quả 
trình Lãnh đạo phòng. 

B4 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

01 ngày 
làm việc 

- Tờ trình 
- Hồ sơ trình 

- Dự thảo 
kết quả giải 

quyết thủ tục 
hành chính 
(Quyết định 
thu hồi giấy 

phép) 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ 
sơ, ký nháy Tờ trình trình lãnh 
đạo Sở Tờ trình gửi ủy ban 
nhân dân thành phố 

B5 Xem xét, phê 
duyệt 

Lãnh đạo Sở 
0,5 ngày 
làm việc 

Tờ trình 
kèm Dự thảo 
kết quả giải 
quyết TTHC 
(Quyết định 
thu hồi giấy 

phép) 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ và 
ký duyệt Tờ trình trình UBND 
thành phố kèm dự thảo kết 
quả giải quyết TTHC 



Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc 

Trách nhiệm Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

Văn thư Sở 0,5 ngày 
làm việc Tờ trình 

Thực hiện cho số, đóng dấu 
Tờ trình trình ủy ban nhân 
dân thành phố 

B6 

Ban hành văn 
bản/chuyển hồ 

sơ đến Văn 
phòng UBND 

thành phổ 
Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Tờ trình, hồ 
sơ trình kèm 
Dự thảo kết 

quả giải 
quyết TTHC 
(Quyết định 
thu hồi giấy 

phép) 

Chuyển hồ sơ, tài liệu liên 
quan đến Văn phòng UBND 
Thành phố. 
Hồ sơ trình UBND TP gồm: 
- Tờ trình của Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội 
- Dự thảo Quyết định thu hồi 
Giấy phép 
Thành phần hồ sơ liên quan 
đến thủ tục hành chính này. 

B7 

Tiêp nhận hô 
sơ và chuyển 

cho chuyên viên 
Phòng chuyên 

môn Văn phòng 
UBND Thành 

phố 

Chuyên viên 
phòng HC-

TC 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình 
kèm dự thảo 
kết quả giải 

quyết thủ tục 
hành chính 

Kiêm tra thành phân hô sơ, tài 
liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc 
trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được phân công 
xử lý (gồm văn bản giấy và 
văn bản điện tử và file.doc-dự 
thảo). 

B8 

Thẩm tra hồ sơ 
và trình lãnh 

đạo Văn phòng 
ỨBND Thành 

phố 

Chuyên viên 
Phòng 

chuyên môn 
Văn phòng 

UBND " 
Thành phố 

03 ngày 
làm việc Lập hồ sơ 

trình 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu 
liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên 
viên lập Tờ trình kèm dự thảo 
Quyết định, trình lãnh đạo 
Phòng chuyên môn Văn 
phòng UBND Thành phố xem 
xét, quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: 
chuyên viên lập Tờ trình kèm 
dự thảo Công văn chuyển trả 
hồ sơ cho Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội, trình 
lãnh đạo Phòng chuyên môn 
Văn phòng UBND Thành phố 
xem xét, quyết định. 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

- Hô sơ trình 
- Dự thảo 

Quyết định 
của UBND 
Thành phố 
hoặc Công 

văn của Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
Văn phòng UBND Thành phố 
xem xét hồ sơ và Tờ trình của 
chuyên viên Phòng chuyên 
môn, ký Tờ trình, trình lãnh 
đạo Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét. 



Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

B9 
Xem xét, ký 

văn bản hoặc 
trình ký 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND " 
Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

Tờ trình, hồ 
sơ 

Xem xét hô sơ, tài liệu liên 
quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ 
trình, trình lãnh đạo UBND 
Thành phố. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký 
văn bản chuyển trả hồ sơ cho 
Sở Lao động - Thương binh 
và Xã hội, thực hiện tiếp Bước 
BI 1. 

B10 Phê duyệt Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

Quyết định/ 
văn bản, hồ 

sơ 

Xem xét hô sơ, tài liệu liên 
quan, ký Quyết định thu hồi 
Giấy phép hoặc văn bản thông 
báo nêu rõ lý do. 

BI 1 Ban hành văn 
bản 

Chuyên viên 
Phòng HC-

TCVăn 
phòng UBND 

Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Quyêt định 
của UBND 
Thành phố 
hoặc Công 

văn của Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

Cho số, vào số, đóng dấu, phát 
hành văn bản (bản giấy và bản 
điện tử) gửi đến Sở Lao động 
- Thương binh và Xã hội. 

Tiếp nhân kết 
quả từ UBND 

Thành phố 

Văn thư Sở 0,5 ngày 
làm việc 

Kết quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

Tiếp nhận văn bản đến và 
chuyển kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính đến chuyên 
viên Phòng chuyên môn 

B12 
Tiếp nhân kết 
quả từ UBND 

Thành phố Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Ket quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

- Tiêp nhận kêt quả, vào sô, 
thực hiện sao lưu (nếu có). 
- Chuyển kết quả đến Bộ phận 
một cửa. 
- Trường họp Văn phòng 
UBND TP trả hồ sơ, chuyên 
viên thực hiện từ Bước B3 

B13 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận Một 
của 

Theo 
Giấy hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho Tổ chức/cá 
nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẢU 

STT Mã hiêu Tên biểu mẫu 

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bồ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
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4 BM 04 
Văn bản đề nghị thu hồi giấy phép theo Mầu số 06/PLII1 Phụ lục III ban 
hành kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 
của Chính phủ 

5 BM 05 
Báo cáo tình hình hoạt động cho thuê lại lao động của doanh nghiệp theo 
Mầu số 09/PLIII Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-
CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ 

6 BM 06 
Quyết định thu hồi giấy phép theo Mầu số 08/PLIII Phụ lục III ban hành 
kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 của 
Chính phủ. 

V. HỒSƠCẦ1 V LƯU 

STT Mã hiêu rr A 1 • A Ã Tên biêu mâu 

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 // Theo muc I 

5 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VIệ Cơ SỞ PHÁP LÝ 

- Bộ Luật lao động của nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam năm 2019. 

- Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020 của Chính phủ quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về điều kiện lao động và quan hệ lao động. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ 
hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 
2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục 
hành chính. 

- Qụyết định số 44/2021/QĐ-UBND ngày 09 tháng 12 năm 2021 của ủy ban nhân dân 
Thành phố Hồ Chí Minh về sửa đổi, bổ sung Điều 1 Quy chế phối họp giải quyết các thủ tục 
hành chính thuộc thẩm quyền quyết định hoặc có ý kiến của ủy ban nhân dân Thành phố, Chủ 
tịch ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành kèm theo Quyết định số 03/2019/QĐ-
UBND ngày 21/02/2019 của ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh./. 



ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHÓ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tư do - Hạnh phúc 

QUY TRÌNH 6 
Rút tiền ký quỹ của doanh nghiệp cho thuê lại lao động 

(Trường hợp đề nghị Chù tịch Uy ban nhân dân cấp tỉnh đông ý vê việc 
rút tiền ký quỹ của doanh nghiệp) 

(Ban hành kèm theo Quyết định sổ Ò1&/QĐ-UBND ngày Xồ tháng í năm 2022 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phổ Hồ Chí Minh) 

IẾ THÀNH PHẦN HỒ sơ 

STT Tên hồ sơ Sổ lượng Ghi chủ 

1 
Văn bản đề nghị rút tiền ký quỳ của doanh nghiệp cho thuê lại 
lao động 

01 Bản chính 

2 

Phương án sử dụng số tiền rút từ tài khoản ký quỹ, gồm: lý do, 
mục đích rút tiên ký quỳ; danh sách, sô lượng người lao động, sô 
tiền, thời gian, phương thức thanh toán đối với trường họp rút 
tiền ký quỹ quy định tại các điểm a và điểm b khoản 1 Điều 18 
Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020 của Chính phủ. 

01 Bản chính 

3 

Báo cáo việc hoàn thành nghĩa vụ và văn bản chứng minh việc 
hoàn thành nghĩa vụ đối với người lao động thuê lại trong trường 
hợp rút tiền ký quỹ quy định tại điểm d khoản 1 Điều 18 Nghị 
đỉnh số 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020 của Chính phủ. 

01 Bản chính 

4 

Giấy chứng nhận tiền ký quỳ hoạt động cho thuê lại lao động đối 
với trường họp rút tiền ký quỹ quy định tại điêm đ khoản 1 Điều 
Điều 18 Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020 của 
Chính phủ. 

01 Bản chính 

II. NƠI TIÉP NHẶN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở Lao động - Thương 
binh và Xã hội, địa chỉ: 159 Pasteur, Phường 
Võ Thị Sáu, Quận 3 

Mười (10) ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ họp lệ Không 

III. QUY TRỈN H XỬ LÝ CÔNG VIỆC 
Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi 

gian Hồ sơ/Biểu mẫu Diễn giải 

BI Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Giờ hành 
chính Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 

mục I 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi 

gian Hồ sơ/Biểu mẫu Diễn giải 

Kiểm tra hồ sơ Bộ phận Một 
cửa 

BM01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hô sơ đây 
đủ và họp lệ: Lập Giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 01. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa họp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ 
sơ bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
BM02 
- Trường họp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03. 

rfi • Ẩ 1 A 1 A ỉiêp nhận ho 
sơ 

Bộ phận Một 
cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Chuyên viên tiêp nhận hô 
sơ thực hiện scan dữ liệu 
hồ sơ, lữu trữ hồ sơ điện 
tử và chuyển hồ sơ cho 
lãnh đạo phòng Lao động 
Tiền lương — Bảo hiểm 
xã hôi 

B2 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hôi 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận một cửa và phân 
công chuyên viên thụ lý, 
thẩm định hồ sơ. 

B3 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 

TTHC 

Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

02 ngày 
làm việc 

Theo mục ỉ 
BM 01 

- Hồ sơ trình 
- Dự thảo kết quả 

- Chuyên viên thụ lý hô 
sơ tiến hành xem xét, 
kiểm tra, xác thực hồ sơ 
đề nghị của doanh nghiệp 
cho thuê lại và việc hoàn 
thành nghĩa vụ đối với 
người lao động thuê lại 
của doanh nghiệp cho 
thuê lại; 
- Tổng họp, hoàn thiện 
hồ sơ, lập tờ trình và dự 
thảo kết quả trình Lãnh 
đạo phòng xem xét. 

B4 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

- Tờ trình 
- Hồ sơ trình 

- Dự thảo kết quả 
(văn bản thông báo 
đồng ý về việc rút 
tiền ký quỹ hoạt 

Lãnh đạo Phòng xem xét 
hồ sơ, ký nháy Tờ trình 
trình lãnh đạo Sở Tờ 
trình gửi ủy ban nhân 
dân Thành phố 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian Hồ sơ/Biểu mẫu Diễn giải 

động cho thuê lại 
lao động hoặc văn 
bản trả lời doanh 

nghiệp cho thuê lại 
trong đó nêu rõ lý 
do không đồng ý) 

B5 Xem xét, phê 
duyệt 

Lãnh đạo Sở 0,5 ngày 
làm việc 

Tờ trình kèm Dự 
thảo kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính (văn bản 

thông báo đồng ý 
về việc rút tiền ký 
quỹ hoạt động cho 
thuê lại lao động 
hoặc văn bản trả 
lời doanh nghiệp 
cho thuê lại trong 

đó nêu rõ lý do 
không đồng ý) 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ 
sơ và ký duyệt Tờ trình 
kèm dự thảo, trình kết 
quả giải quyết TTHC cho 
UBND TP. 

Văn thư Sở 0,25 ngày 
làm việc 

Tờ trình đã được 
ký duyệt 

Thực hiện cho số, đóng 
dấu Tờ trình trình ủy ban 
nhân dân Thành phố 

B6 

Ban hành văn 
bản/ Chuyển hồ 

sơ đến Văn 
phòng UBND 

thành phố 
Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,25 ngày 
làm việc 

Tờ trình và hồ sơ 
trình 

Chuyên hô sơ, tài liệu 
liên quan đến Văn phòng 
UBND Thành phố. 
Hồ sơ trình UBND TP 
gồm: 
- Tờ trình của Sở Lao 
động - Thương binh và 
Xã hội 
- Dự thảo văn bản chấp 
thuận về việc rút tiền ký 
quỹ hoạt động cho thuê 
lại lao động hoặc văn bản 
trả lời doanh nghiệp cho 
thuê lại trong đó nêu rõ 
lý do không đồng ý. 
- Thành phần hồ sơ liên 
quan đến thủ tục hành 
chính này. 

B7 

rp • A 1 ^ 1 ^ Tiêp nhận hô 
sơ và chuyển 

cho chuyên viên 
Phòng chuyên 

môn Văn phòng 

Chuyên viên 
phòng HC-

TC 
Văn phòng 

UBND 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình kèm dự 
thảo kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính 

Kiếm tra thành phần hồ 
sơ, tài liệu liên quan. 
Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được phân 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi 

gian Hồ sơ/Biểu mẫu Diễn giải 

UBND Thành 
phổ 

Thành phô công xử lý (gôm văn bản 
giấy và văn bản điện tử 
và file.doc-dự thảo). 

B8 

Thẩm tra hồ sơ 
và trình lãnh 

đạo Văn phòng 
ŨBND Thành 

phố 

Chuyên viên 
Phòng 

chuyên môn 
Văn phòng 

UBND " 
Thành phố 

1,5 ngày 
làm việc Lập hồ sơ trình 

Thâm tra, xử lý hô sơ, tài 
liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
chuyên viên lập Tờ trình 
kèm dự thảo văn bản 
chấp thuận, trình lãnh 
đạo Phòng chuyên môn 
Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét, quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: 
chuyên viên lập Tờ trình 
kèm dự thảo Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho Sở 
Lao động - Thương binh 
và Xã hội, trình lãnh đạo 
Phòng chuyên môn Văn 
phòng ƯBND Thành phố 
xem xét, quyết định. 

B8 

Thẩm tra hồ sơ 
và trình lãnh 

đạo Văn phòng 
ŨBND Thành 

phố 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
Văn phòng 

UBND y 
Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ trình 
- Dự thảo văn bản 

chấp thuận của 
UBND Thành phố 
hoặc Công văn của 
Văn phòng UBND 

Thành phố 

Lãnh đạo Phòng chuyên 
môn Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét hồ sơ 
và Tờ trình của chuyên 
viên Phòng chuyên môn, 
ký Tờ trình, trình lãnh 
đạo Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét. 

B9 
Xem xét, ký 

văn bản hoặc 
trình ký 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND " 
Thành phố 

01 ngày 
làm việc Tờ trình, hồ sơ 

Xem xét hô sơ, tài liệu 
liên quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký 
Tờ trình, trình lãnh đạo 
UBND Thành phố. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: 
ký văn bản chuyển trả hồ 
sơ cho Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội, 
thực hiện tiếp Bước B11. 

B10 Phê duyệt 
Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

Văn bản, hồ sơ 

Xem xét hô sơ, tài liệu 
liên quan, ký văn bản 
chấp thuận hoặc văn bản 
trả lời doanh nghiệp nêu 
rõ lý do. 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian Hồ sơ/Biểu mẫu Diễn giải 

BI 1 Ban hành văn 
bản 

Chuyên viên 
Phòng HC-

TC Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Văn bản châp 
thuận của UBND 
Thành phố hoặc 
văn bản trả lời 

doanh nghiệp cho 
thuê lại trong đó 

nêu rõ lý do không 
đồng ý 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, phát hành văn bản 
(bản giấy và bản điện tử) 
gửi đến Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội. 

Văn thư Sở 0,25 ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã được phê 
duyệt 

Tiếp nhận văn bản đến, 
chuyển kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính đến 
chuyên viên Phòng 
chuyên môn. 

B12 
Tiếp nhận kết 
qua từ ŨBND 

Thành phố Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,25 ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã được phê 
duyệt 

- Tiêp nhận kêt quả, vào 
sổ, thực hiện sao lưu (nếu 
có). 
- Chuyển kết quả đến Bộ 
phận một cửa. 
- Trường họp Văn phòng 
UBND TP trả hồ sơ, 
chuyên viên thực hiện từ 
Bước B3. 

B13 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận Một 
cửa 

Theo 
Giấy hẹn Ket quả 

- Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IVẽ BIỂU MẢU 

STT Mã hiêu rin A • • A A Tên biêu mâu 

1 B M 0 1  Mau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 
Văn bản thông báo chấp thuận về việc rút tiền ký quỹ theo Mầu số 02/PLIII 
Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 
12 năm 2020 của Chính phủ 

V. HÔ Sơ CẦN LƯU 

STT Mã hiêu rp A 1 » Ả A 1 en biêu mâu 

1 B M 0 1  Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 
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4 // Theo muc I 

5 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VIề Cơ SỞ PHÁP LÝ 

- Bộ Luật lao động của nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam năm 2019. 

- Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020 của Chính phủ quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về điều kiện lao động và quan hệ lao động. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ 
hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 
2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục 
hành chính. 

- Quyết định số 44/2021/QĐ-UBND ngày 09 tháng 12 năm 2021 của ủy ban nhân dân 
Thành phố Hồ Chí Minh về sửa đổi, bổ sung Điều 1 Quy chế phối họp giải quyết các thủ tục 
hành chính thuộc thẩm quyền quyết định hoặc có ý kiến của ủy ban nhân dân Thành phố, Chủ 
tịch Uy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành kèm theo Quyết định số 03/2019/QĐ-
UBND ngày 21/02/2019 của ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh./. 



ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HÒ CHÍ MINH Độc lập - Tư dử - Hạnh phúc 

QUY TRÌNH 7 
Thành lập Hội đồng thưong lượng tập thể 

(Ban hành kèm theo Quyết định so /QD-UBND ngày J.Q tháng Q năm 2022 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HÒ sơ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

1 

Văn bản đề nghị thành lập Hội đồng thương lượng tập thể 
kèm danh sách, hồ sơ liên quan sau: 
- Danh sách dự kiến các doanh nghiệp tham gia thương lượng 
tập thể nhiều doanh nghiệp, trong đó ghi rõ tên doanh nghiệp; 
trụ sở chính; họ tên của người đại diện theo pháp luật của 
doanh nghiệp; họ tên người đại diện của tổ chức đại diện 
người lao động tại cơ sở; 
- Họ tên, chức vụ hoặc chức danh của người được các bên 
đồng thuận cử làm Chủ tịch Hội đồng thương lượng, kèm theo 
văn bản đồng ý của người được đề nghị làm Chủ tịch Hội 
đồng thương lượng tập thể. Trường hợp trong văn bản không 
đề nghị người làm Chủ tịch Hội đồng thương lượng tập thể thì 
Chủ tịch ủy ban nhân dân cấp tỉnh quyết định; 
- Danh sách các thành viên đại diện của mỗi bên tham gia 
thương lượng trong Hội đồng thương lượng tập thể; 
- Dự kiến nội dung đã được các bên thống nhất về nội dung 
thương lượng, thời gian hoạt động của Hội đồng thương lượng 
tập thể, kế hoạch thương lượng tập thể; hỗ trợ của Hội đồng 
thương lượng tập thể (nếu có). 

01 Bản chính 

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở Lao động - Thương 
binh và Xã hội, địa chỉ: 159 Pasteur, Phường 
Võ Thị Sáu, Quận 3 

Hai mươi (20) ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ Không 

III. QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIẼC 
Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

BI 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân Giờ hành 

chính 

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo mục I 

BI 

Kiếm tra hồ sơ 
Bộ phận Một 

cửa 

Giờ hành 
chính BM01 

BM 02 
BM 03 

- Trường họp hô sơ đây đủ và 
hợp lệ: Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; trao cho 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

người nộp hô sơ theo BM 01. 
- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ hoặc chưa họp lệ: Hướng 
dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ và ghi rõ lý 
do theo BM 02 
- Trường họp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo 
BM 03.ắ 

Tiếp nhận hồ 
sơ 

Bộ phận Một 
cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Chuyên viên tiêp nhận hô sơ 
thực hiện scan dữ liệu hồ sơ, 
lữu trữ hồ sơ điện tử và 
chuyển hồ sơ cho lãnh đạo 
Phòng Lao động Tiền lương -
Bảo hiểm xã hội 

B2 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hôi 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận 
một cửa và phân công chuyên 
viên thụ lý, thẩm định hồ sơ. 

B3 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 

TTHC 

Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

03 ngày 
làm việc 

- Theo mục I 
- BM 01 

- Hồ sơ trình 
- Văn bản đề 

nghị cừ 
thành viên 

kèm Dự thảo 
phương án 

thành lập hội 
đồng thương 

lượng tập 
thể để góp ý 

Chuyên viên thụ lý hô sơ tiên 
hành xem xét, tham mưu văn 
bản đề nghị cử thành viên kèm 
dự thảo phương án thành lập 
hội đồng thương lượng tập thể 
để góp ý gửi: Liên đoàn Lao 
động thành phố, tố chức đại 
diện người sử dụng lao động 
cấp tỉnh, các doanh nghiệp đề 
nghị thành lập Hội đồng 
thương lượng tập thể và các tổ 
chức, doanh nghiệp cỏ liên 
quan để tham mưu, trình ủy 
ban nhân dân cấp tỉnh phương 
án thành lập Hội đồng thương 
lượng tập thể 

B3 

Thông qua văn 
bản 

Lãnh đạo 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Văn bản đề 
nghị cử 

thành viên 
kèm Dự thảo 
phương án 

thành lập hội 
đồng thương 

lượng tập 
thể để góp ý 

Lãnh đạo phòng xem xét hô 
sơ, ký nháy văn bản trình lãnh 
đạo Sở Văn bản gửi Liên đoàn 
Lao động thành phố, tổ chức 
đại diện người sử dụng lao 
động cấp tỉnh, các doanh 
nghiệp đề nghị thành lập Hội 
đồng thương lượng tập thể và 
các tổ chức, doanh nghiệp có 
liên quan để cử thành viên và 
tham gia góp ý phương án 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

thành lập hội đông thương 
lượng tập thể 

B4 Phê duyệt văn 
bản 

Lãnh đạo Sở 0,5 ngày 
làm việc 

Văn bản đê 
nghị các đơn 
vị cử thành 

viên và tham 
gia góp ý 

phương án 
thành lập hội 
đồng thương 

lượng tập 
thể 

Xem xét, ký duyệt văn bản đề 
nghị các đon vị cử thành viên 
và tham gia góp ý phương án 
thành lập hội đồng thương 
lượng tập thể 

B5 Phát hành văn 

Văn thư Sở 0,5 ngày 
làm việc 

Văn bản đê 
nghị các đơn 
vị cử thành 

viên và tham 
gia góp ý 
phương án 

thành lập hội 
đồng thương 

lượng tập 
thể 

Cho số, đóng dấu, chuyển 
chuyên viên Phòng chuyên 
môn 

B5 bản 

Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Văn bản đê 
nghị các đơn 
vị cử thành 

viên và tham 
gia góp ý 
phương án 

thành lập hội 
đồng thương 

lượng tập 
thể 

Gửi văn bản đến Liên đoàn 
Lao động thành phố, tổ chức 
đại diện người sử dụng lao 
động cấp tỉnh, các doanh 
nghiệp đề nghị thành lập Hội 
đồng thương lượng tập thể và 
các tổ chức, doanh nghiệp có 
liên quan để cử thành viên và 
tham gia góp ý phương án 

B6 
Tiếp nhận văn 
bán đến của Sở 

LĐTBXH 

Liên đoàn 
Lao động 

thành phố, tổ 
chức đại diện 

người sử 
dụng lao 

động, doanh 
nghiệp 

04 ngày 
làm việc 

Văn bản đê 
nghị các đơn 
vị cừ thành 

viên và tham 
gia góp ý 
phương án 

thành lập hội 
đồng thương 

lượng tập 
thể 

Liên đoàn Lao động thành 
phố, tổ chức đại diện người sử 
dụng lao động cấp tỉnh, các 
doanh nghiệp có văn bản cử 
thành viên tham gia Hội đồng 
thương lượng tập thể, tham 
gia ý kiến về phương án thành 
lập hội đồng và gửi về Sở Lao 
động - Thương binh và Xã 
hội 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

B7 

Tiếp nhận văn 
bản trả lòi của 
Liên đoàn Lao 

động thành 
phô, tô chức đại 
diện người sử 

dụng lao động, 
doanh nghiệp 

Văn thư Sở 0,25 ngày 
làm việc 

Văn bản cử 
thành viên 
và tham gia 

góp ý 
phương án 

thành lập hội 
đồng 

Tiếp nhận văn bản đến, trình 
lãnh đạo Sở bút phê chuyển 
lãnh đạo Phòng chuyên môn 

B7 

Tiếp nhận văn 
bản trả lòi của 
Liên đoàn Lao 

động thành 
phô, tô chức đại 
diện người sử 

dụng lao động, 
doanh nghiệp Lãnh đạo Sở 0,25 ngày 

làm việc 

Văn bản cử 
thành viên 
và tham gia 

góp ý 
phương án 

thành lập hội 
đồng 

Bút phê văn bản đến, chuyến 
lãnh đạo Phòng chuyên môn 
xử lý 

B8 

Tiếp nhận văn 
bản đến 

Lãnh đạo 
phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiếm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Văn bản cử 
thành viên 
và tham gia 

góp ý 
phương án 

thành lập hội 
đồng 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
phân công chuyên viên thụ lý 
hồ sơ 

B8 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 

TTHC 

Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

02 ngày 
làm việc 

- Tờ trình 
- Hồ sơ trình 

- Dự thảo 
kết quả 

(Quyết định 
thành lập 
Hội đồng 
hoặc văn 

bản trả lời 
nêu rõ lý do) 

Căn cứ kêt quả thâm định: 
- Trường họp đồng ý thành 
lập Hội đồng thương lượng 
tập thể, chuyên viên tổng họp, 
tham mưu Tờ trình trình 
UBND thành phố kèm dự thảo 
Quyết định thành lập Hội 
đồng 
- Trường họp không đồng ý 
thành lập Hội đồng thương 
lượng tập thể, tham mưu Tờ 
trình trình ủy ban nhân dân 
thành phố kèm dự thảo văn 
bản trả lời cá nhân/tổ chức 
nêu rõ lý do. 

B8 

Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

- Tờ trình 
- Hồ sơ trình 

- Dự thảo 
kết quả 

(Quyết định 
thành lập 
Hội đồng 
hoặc văn 
bản trả lời 

nêu rõ lý do) 

Lãnh đạo Phòng xem xét hô 
sơ: 
- Trường hợp đồng ý thành 
lập Hội đồng thương lượng 
tập thể, ký nháy Tờ trình trình 
lãnh đạo Sở Tờ trình gửi 
UBND thành phố kèm dự thảo 
Quyết định thành lập Hội 
đồng. 
- Trường họp không đồng ý 
thành lập Hội đồng thương 
lượng tập thể, ký nháy Tờ 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

trình trình lãnh đạo Sở Tờ 
trình gừi ủy ban nhân dân 
thành phố kèm dự thảo công 
văn trả lời cá nhân/tổ chức 
nêu rõ lý do. 

B9 Xem xét, phê 
duyệt Lãnh đạo Sở 0,5 ngày 

làm việc 

- Tờ trình 
- Hồ sơ trình 

- Dự thảo 
kết quả 

(Quyết định 
thành lập 
Hội đồng 
hoặc văn 

bản trả lời 
nêu rõ lý do) 

Lãnh đạo Sở xem xét hô sơ: 
- Trường hợp đồng ý thành 
lập Hội đồng thương lượng 
tập thể, ký duyệt Tờ trình 
trình UBND thành phố kèm 
dự thảo Quyết định thành lập 
Hội đồng. 
- Trường hợp không đồng ý 
thành lập Hội đồng thương 
lượng tập thể, ký duyệt Tờ 
trình gửi ủy ban nhân dân 
thành phố kèm dự thảo công 
văn trả lời cá nhân/tổ chức 
nêu rõ lý do. 

B10 

Ban hành văn 
bản/chuyến hồ 

sơ đến Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

Văn thư Sở 0,25 ngày 
làm việc Tờ trình 

Thực hiện cho số, đóng dấu 
Tờ trình trình UBND thành 
phố và chuyển chuyên viên 
Phòng chuyên môn 

B10 

Ban hành văn 
bản/chuyến hồ 

sơ đến Văn 
phòng UBND 

Thành phố 
Chuyên viên 
phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,25 ngày 
làm việc 

Tờ trình 
Hồ sơ trình 

Chuyên hô sơ, tài liệu liên 
quan đến Văn phòng UBND 
Thành phố. 
Hồ sơ trình UBND TP gồm: 
- Tờ trình của Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội 
- Dự thảo Quyết định thành 
lập Hội đồng thương lượng 
tập thể hoặc dự thảo Công văn 
trả lời cá nhân/tổ chức nêu rõ 
lý do. 
- Thành phần hồ sơ liên quan 
đến thủ tục hành chính này. 

BI 1 

Tiêp nhận hô 
sơ và chuyển 

cho chuyên viên 
Phòng chuyên 

môn Văn phòng 
UBND Thành 

phố 

Chuyên viên 
phòng HC-

TC 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ trình 
kèm dự thảo 
kết quả giải 

quyết thủ tục 
hành chính 

Kiêm tra thành phân hô sơ, tài 
liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc 
trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được phân công 
xử lý (gồm văn bản giấy và 
văn bản điện tử và file.doc-dự 
thảo). 

B12 

Thẩm tra hồ sơ 
và trình lãnh 

đạo Văn phòng 
ỦBND Thành 

Chuyên viên 
Phòng 

chuyên môn 
Văn phòng 

01 ngày 
làm việc Lập hồ sơ 

trình 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu 
liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên 
viên lập Tờ trình kèm dự thảo 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

phô UBND 
Thành phố 

Quyêt định, trình lãnh đạo 
Phòng chuyên môn Văn 
phòng UBND Thành phổ xem 
xét, quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: 
chuyên viên lập Tờ trình kèm 
dự thảo Công văn chuyển trả 
hồ sơ cho Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội, trình 
lãnh đạo Phòng chuyên môn 
Văn phòng UBND Thành phố 
xem xét, quyết định. 

phô 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

- Hô sơ trình 
- Dự thảo 

Quyết định 
của UBND 
Thành phố 
hoặc Công 

văn của Văn 
phòng 
UBND r 

Thành phố 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
Văn phòng UBND Thành phố 
xem xét hồ sơ và Tờ trình của 
chuyên viên Phòng chuyên 
môn, ký Tờ trình, trình lãnh 
đạo Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét. 

B13 
Xem xét, ký 

văn bản hoặc 
trình ký 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

Tờ trình, hồ 
sơ/công văn 

Xem xét hô sơ, tài liệu liên 
quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ 
trình, trình lãnh đạo UBND 
Thành phố. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký 
văn bản chuyển trả hồ sơ cho 
Sở Lao động - Thương binh 
và Xã hội, thực hiện tiếp Bước 
B15. 

B14 Phê duyệt Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

Quyết định/ 
văn bản, hồ 

sơ 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên 
quan, ký Quyết định hoặc văn 
bản trả lời nêu rõ lý do. 

B15 Ban hành văn 
bản 

Chuyên viên 
Phòng HC-

TC Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Quyêt 
định/vă bản 
trả lời của 

UBND 
Thành phố 
hoặc Công 

văn của Văn 
phòng 
UBND r 

Thành phố 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát 
hành văn bản (bản giấy và bản 
điện tử) gửi đến Sở Lao động 
- Thương binh và Xã hội. 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

B 1 6  
Tiếp nhân kết 
quả từ UBND 

Thành phố 

Văn thư Sở 0,25 ngày 
làm việc 

Kết quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

Tiếp nhận văn bản đến và 
chuyển tiếp đến chuyên viên p 
Phòng chuyên môn 

B 1 6  
Tiếp nhân kết 
quả từ UBND 

Thành phố Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,25 ngày 
làm việc 

Ket quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

- Tiêp nhận kêt quả, vào sổ, 
thực hiện sao lưu (nếu có). 
- Chuyển kết quả về Bộ phận 
một cửa. 
- Trường họp Văn phòng 
UBND TP trả hồ sơ, chuyên 
viên thưc hiên từ Bước B3. 

B17 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận Một 
cửa 

Theo 
Giấy hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho Tổ chức/cá 
nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

STT Mã hiêu rp Ạ 1 Ễ Ả A Tên biêu mâu 

1 B M 0 1  Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

V. HÒ Sơ CẦN LƯU 

STT Mã hiêu FTP /V • • /V 1 en biêu mâu 

1 B M 0 1  Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mau Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 // Theo muc I 

5 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VIế Cơ SỞ PHÁP LÝ 

- Bộ Luật lao động của nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam năm 2019. 

- Thông tư số 10/2020/TT-BLĐTBXH ngày 12/11/2020 của Bộ Lao động - Thương binh 
và Xã hội quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về nội dung 
của họp đồng lao động, Hội đồng thương lượng tập thê và nghề, công việc có ảnh hưởng xâu tới 
chức năng sinh sản, nuôi con. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ 
hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 
2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục 
hành chính. 
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- Quyết định số 44/2021/QĐ-UBND ngày 09 tháng 12 năm 2021 của ủy ban nhân dân 
Thành phổ Hồ Chí Minh về sửa đổi, bổ sung Điều 1 Quy chế phối hợp giải quyết các thủ tục 
hành chính thuộc thẩm quyền quyết định hoặc có ý kiến của ủy ban nhân dân Thành phố, Chủ 
tịch ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành kèm theo Quyết định số 03/2019/QĐ-
UBND ngày 21/02/2019 của ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh./. 



ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HÒ CHÍ MINH Độc lập - Tư do - Hạnh phúc 

QUY TRÌNH 8 
Thay đổi Chủ tịch Hội đồng thưong lượng tập thể, đại diện 
Úy ban nhân dân cấp tỉnh, chức năng, nhiệm vụ, kế hoạch, 

thòi gian hoạt động của Hội đồng thương lượng tập thể 
(Ban hành kèm theo Quyêt định sô 41 cí /QĐ-UBND ngày2.0 tháng 9 năm 2022 

của Chủ tịch Úy ban nhân dân Thành phổ Hồ Chỉ Minh) 

I. THÀNH PHÀN HÒ sơ 

STT Tên hồ sơ Số lưọng Ghi chú 

1 

Văn bản đê nghị thay đôi Chủ tịch Hội đông thương lượng 
tập thể, đại diện ủy ban nhân dân cấp tỉnh, chức năng, 
nhiệm vụ, kế hoạch, thời gian hoạt động của Hội đồng 
thương lượng tập thể 

01 Bản chính 

IIế NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở Lao động - Thương 
binh và Xã hội, địa chỉ: 159 Pasteur, Phường 
Võ Thị Sáu, Quận 3 

Bảy (07) ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ Không 

IIIể QUY TRỈN H XỬ LÝ CÔNG VIỆC 
Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc 

Trách nhiệm Thòi 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giãi 

Nộp hồ sơ 
Tổ chức, cá 

nhân 
Theo mục I Thành phần hồ sơ theo mục I 

BI 

Kiểm tra hồ sơ 
Bộ phận Một 

cửa 

Giờ hành 
chính BM01 

BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hô sơ đây đủ và 
họp lệ: Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo BM 01. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ hoặc chưa họrp lệ: Hướng 
dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ và ghi rõ lý 
do theo BM 02 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo 
BM 03." 



2 

Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc 

Trách nhiệm Thòi 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

Tiếp nhận hồ 
sơ 

Bộ phận Một 
cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Chuyên viên tiêp nhận hô sơ 
thực hiện scan dữ liệu hô sơ, 
lữu trữ hồ sơ điện tử và 
chuyển hồ sơ cho lãnh đạo 
Phòng Lao động Tiền lương -
Bảo hiểm xã hội 

B2 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
B M 0 1  

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận 
một cửa và phân công chuyên 
viên thụ lý, thẩm định hồ sơ. 

B3 

Thẩm định hồ 
SO", đề xuất kết 

quả giải quyết 
TTHC 

Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

01 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM01 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 
(Quyết định 
sửa đổi, bổ 
sung hoặc 
văn bản trả 
lời nêu rõ lý 
do) 

Căn cứ kêt quả thâm định: 
- Trường hợp đồng ý sửa đổi, 
bổ sung Quyết định thành lập 
Hội đồng thương lượng tập 
thể, chuyên viên tổng họp, 
tham mưu Tờ trình trình 
UBND thành phố kèm dự thảo 
Quyết định sửa đổi, bổ sung 
Quyết định thành lập Hội 
đồng thương lượng tập thể. 
- Trường hợp không đồng ý 
sửa đổi, bổ sung Quyết định 
thành lập Hội đồng thương 
lượng tập thể, tham mưu Tờ 
trình trình ủy ban nhân dân 
thành phố kèm dự thảo văn 
bản trả lời cá nhân/tổ chức 
nêu rõ lý do. 

B4 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

- Tờ trình 
- Hồ sơ trình 

- Dự thảo 
kết quả giải 

quyết thủ tục 
hành chính 
(Quyết định 
sửa đổi, bổ 
sung hoặc 
văn bản trả 
lời nêu rõ lý 

do) 

Lãnh đạo Phòng xem xét hô 
sơ: 
- Trường họp đồng ý sửa đối, 
bổ sung Quyết định thành lập 
Hội đồng thương lượng tập 
thể, ký nháy Tờ trình trình 
lãnh đạo Sở Tờ trình gửi 
UBND thành phố kèm dự thảo 
Quyết định sửa đổi, bổ sung 
Quyết định thành lập Hội 
đồng. 
- Trường hợp không đồng ý 
sửa đổi, bổ sung Quyết định 
thành lập Hội đồng thương 
lượng tập thể, ký nháy Tờ 
trình trình lãnh đạo Sở Tờ 
trình gửi ủy ban nhân dân 
thành phố kèm dự thảo công 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc 

Trách nhiệm Thòi 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

văn trả lời cá nhân/tô chức 
nêu rõ lý do. 

B5 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 0,5 ngày 
làm việc 

- Tờ trình 
- Hồ sơ trình 

- Dự thảo 
kết quả giải 

quyết thủ tục 
hành chính 
(Quyết định 
sửa đổi, bổ 
sung hoặc 
văn bản trả 
lời nêu rõ lý 

do) 

Lãnh đạo Sở xem xét hô sơ: 
- Trường họp đồng ý sửa đổi, 
bổ sung Quyết định thành lập 
Hội đồng thương lượng tập 
thể, ký duyệt Tờ trình trình 
UBND thành phổ kèm dự thảo 
Quyết định sửa đổi, bổ sung 
Quyết định thành lập Hội 
đồng. 
- Trường họp không đồng ý 
sửa đổi, bổ sung Quyết định 
thành lập Hội đồng thương 
lượng tập thể, ký duyệt Tờ 
trình gửi ủy ban nhân dân 
thành phố kèm dự thảo công 
văn trả lời cá nhân/tổ chức 
nêu rõ lý do. 

B6 
Ban hành văn 

bản 

Văn thư Sở 0,25 ngày 
làm việc Tờ trình 

Thực hiện cho số, đóng dấu 
Tờ trình trình UBND thành 
phố và chuyển chuyên viên 
Phòng chuyên môn 

B6 
Ban hành văn 

bản 
Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,25 ngày 
làm việc 

Tờ trình 
Hồ sơ trình 

Chuyên hô sơ, tài liệu liên 
quan đến Văn phòng UBND 
Thành phố. 
Hồ sơ trình UBND TP gồm: 
- Tờ trình của Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội 
- Dự thảo Quyết định sửa đổi, 
bổ sung Quyết định thành lập 
Hội đồng thương lượng tập 
thể hoặc dự thảo Công văn trả 
lời cá nhân/tổ chức nêu rõ lý 
do. 
- Thành phần hồ sơ liên quan 
đến thủ tục hành chính này. 

B7 

np • Ấ 1 A 1 X 1 iêp nhạn ho 
sơ và chuyển 

cho chuyên viên 
Phòng chuyên 

môn Văn phòng 

Chuyên viên 
phòng HC-

TC 
Văn phòng 

UBND 

0,5 ngày 
làm việc 

Hô sơ trình 
kèm dự thảo 
kết quả giải 

quyết thủ tục 
hành chính 

Kiêm tra thành phân hô sơ, tài 
liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc 
trả hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được phân công 
xử lý (gồm văn bản giấy và 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

UBND Thành 
phố 

Thành phô văn bản điện tử và fìle.doc-dự 
thảo). 

B8 

Thẩm tra hồ sơ 
và trình lãnh 

đạo Văn phòng 
ÚBND Thành 

phố 

Chuyên viên 
Phòng 

chuyên môn 
Văn phòng 

UBND " 
Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc Lập hồ sơ 

trình 

Thâm tra, xử lý hô sơ, tài liệu 
liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên 
viên lập Tờ trình kèm dự thảo 
Quyết định/Công văn, trình 
lãnh đạo Phòng chuyên môn 
Văn phòng UBND Thành phố 
xem xét, quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: 
chuyên viên lập Tờ trình kèm 
dự thảo Công văn chuyển trả 
hồ sơ cho Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội, trình 
lãnh đạo Phòng chuyên môn 
Văn phòng UBND Thành phố 
xem xét, quyết định. 

Thẩm tra hồ sơ 
và trình lãnh 

đạo Văn phòng 
ÚBND Thành 

phố 

Lãnh đạo 
Phòng 

chuyên môn 
Văn phòng 

UBND " 
Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hô sơ trình 
- Dự thảo 

Quyết 
định/công 
văn của 
UBND 

Thành phố 
hoặc Công 

văn của Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 
Văn phòng UBND Thành phố 
xem xét hồ sơ và Tờ trình của 
chuyên viên Phòng chuyên 
môn, ký Tờ trình, trình lãnh 
đạo Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét. 

B9 
Xem xét, ký 

văn bản hoặc 
trình ký 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND " 
Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Tờ trình, hồ 
sơ 

Xem xét hô sơ, tài liệu liên 
quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ 
trình, trình lãnh đạo UBND 
Thành phố. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký 
văn bản chuyển trả hồ sơ cho 
Sở Lao động - Thương binh 
và Xã hội, thực hiện tiếp Bước 
BI 1. 

B10 Phê duyệt 
Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Quyết định/ 
văn bản, hồ 

sơ 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên 
quan, ký Quyết định hoặc văn 
bản thông báo nêu rõ lý do. 
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Bước 
công 
viêc 

Nội dung công 
việc 

Trách nhiệm Thòi 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

BI 1 Ban hành văn 
bản 

Chuyên viên 
Phòng HC-

TC Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Quyêt 
định/công 

văn của 
UBND 

Thành phố 
hoặc Công 

văn của Văn 
phòng 
UBND 

Thành phố 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát 
hành văn bản (bản giấy và bản 
điện từ) gửi đến Sở Lao động 
- Thương binh và Xã hội. 

Tiếp nhận kết 
quả giải quyết 

TTHC tìr 
UBND Thành 

phố 

Văn thư Sở 0,25 ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Tiếp nhận văn bản đến và 
chuyển tiếp đến chuyên viên 
Phòng chuyên môn 

B12 

Tiếp nhận kết 
quả giải quyết 

TTHC tìr 
UBND Thành 

phố 
Chuyên viên 
Phòng Lao 
động Tiền 

lương - Bảo 
hiểm xã hội 

0,25 ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

- Tiêp nhận kêt quả, vào sô, 
thực hiện sao lưu (nếu có). 
- Chuyển kết quả về Bộ phận 
một cửa. 
- Trường họp Văn phòng 
UBND TP trả hồ sơ, chuyên 
viên thực hiện từ Bước B3. 

B13 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận Một 
cửa 

Theo 
Giấy hẹn Ket quả 

- Trả kết quả cho Tổ chức/cá 
nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẢU 

STT Mã hiêu fTp A 1 • Á A ỉ ên biêu mau 

1 B M 0 1  Mau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

V. HỒ Sơ CẦN LƯU 

STT Mã hiêu rf-i A 1 • Ả A Tên biêu mâu 

1 B M 0 1  Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trà kết quả. 

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 // Theo muc I 

5 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 
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VIễ Cơ SỞ PHÁP LÝ 

- Bộ Luật lao động của nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam năm 2019. 

- Thông tư số 10/2020/TT-BLĐTBXH ngày 12/11/2020 của Bộ Lao động - Thương binh 
và Xã hội quy định chi tiêt và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về nội dung 
của họp đông lao động, Hội đông thương lượng tập thê và nghê, công việc có ảnh hưởng xấu tới 
chức năng sinh sản, nuôi con. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ 
hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 
2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục 
hành chính. 

- Quyết định số 44/2021/QĐ-UBND ngày 09 tháng 12 năm 2021 của ủy ban nhân dân 
Thành phố Hồ Chí Minh về sửa đổi, bổ sung Điều 1 Quy chế phối hợp giải quyết các thủ tục 
hành chính thuộc thẩm quyền quyết định hoặc có ý kiến của ủy ban nhân dân Thành phố, Chủ 
tịch ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành kèm theo Quyết định số 03/2019/QĐ-
UBND ngày 21/02/2019 của ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh./. 


