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

TRUNG TAM PHUC VU Doc 14ap - Tu do - Hanh phiic
HANH CHINH CONG
S6: 232 /QD-TTPVHCC Ha Noi, ngay /4 thang 02nam 2026
QUYET DINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi b giai quyét thi tuc hanh chinh
linh vue Viée 1am thudc thudc thAm quyén gidi quyét
ciia S& Noi vu thanh phd Ha Noi

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

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

Can cit Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé
Kiém sodt thi tuc hanh chinh; Nghi dinh 48/2013/NP-CP ngay 14/5/2013 cia
Chinh phii vé sita doi, b6 sung mot sé diéu ciia cdc nghi dinh lién quan dén kiém
sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh sé6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 ciia
Chinh phii sita doi, b6 sung mét sé diéu cua cdc nghi dinh lién quan dén kiém
soat thu tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh sé 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
viéc thuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mgt cura, mot cira lién thong tai Bo
phdn Mot civa va Cong Dich vu cong quoc gia; Nghi dinh s6 367/2025/ND-CP
ngay 31/12/2025 cua Chinh phu vé vi¢c sira doi, bé sung mot 6 diéu ciia Nghi
dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 cua Chinh phu vé viéc thuc hién thi
tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai Bo phdan Mot ciea va
Cong Dich vu céng quoc gia;

Can cir Nghi dinh Sé 352/2025/ND-CP ngay 30/12/2025 cua Chinh phi
quy dinh chi tiét mot so diéu cua Luat Viéc lam vé dich vu viéc lam;

Can cu Quyet dinh s6 4/0D-BNV ngay 05/01/2026 ciia B truéng B Noi
vu vé viéc c¢ong bo thii tuc hanh chinh méi ban hanh, bi bdi bé tai Nghi dinh sé
352/2025/ND-CP linh vuc viéc lam thuoc pham vi chuc nang quan ly nha nuoc
cua Bo Noi vu;

Can cwr Quyet dinh so 476/0D-UBND ngay 30/01/2026 cua UBND thanh
phé Ha Noi vé viec uy quyén S6 Noi vu thuwe hién viéc cdp, gia han, cdp lai hoac
thu hoi glay phép hoat dong dich vu viéc lam va thuc hién xdac nhdan rut tién ky
quy cua doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam thudc thanh phé Ha Noi;

Can cw Quyet dinh SO 105/0D-UBND ngay 09/01/2026 cua Chu tich
UBND thanh pho Ha Noi vé viéc Chii tich UBND Thanh phé ity quyén thiee hién
mot s6 nhiém vu vé kiém sodt thii tuc hanh chinh;
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Can cir Quyét dinh sé 124/OD-TTPVHCC ngay 27/01/2026 ciia Gidm doc
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé Ha Néi vé viéc cong bo danh
muc thu tuc hanh chinh moi ban hanh, bi bai bo linh vuc Viéc lam, Nguoi lao
déng di lam viéc & nmiede ngodi theo hop dong, ddo tao nghé thuéc pham vi chire
nang qudn 1y nha nudéce ciia S6 Néi vu thanh phé Ha Noi;

Theo dé nghi cua Giam doc S¢ Noi vu thanh phé Ha Noi tqgi Cong van 56
683/SNV-VP ngay 04/02/2026.

QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 05 quy trinh ndi bo giai quyét
thu tyc hanh chinh trong linh vyc Viéc lam thudc thudc tham quyén giai quyet
cua S& Noi vu thanh phd Ha Noi.

(Chi tiét tai Phy luc kém theo)

Piéu 2. S& Noi vu chu tri, phéi hop véi Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong Thanh phd, cac co quan, don vi lién quan cin cir Quyét dinh nay thiét 1ap
quy trinh dién t dé phuc vu viéc tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh trén hé
thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh ctia Thanh phd theo quy dinh.

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

Cac quy trinh n61 bo giai quyét thi tuc hanh chinh sau day hét hiéu luc thi
hanh: s6 2 (ma QT-02); s6 3 (md QT-03); s6 4 (md QT-04); s6 5 (ma QT-05); so
6 (ma QT-06) linh vuc Viéc 1am tai Phu lyc ban hanh kém theo Quyét dinh s6

964/QDb-TTPVHCC ngay 28/6/2025 cta Giam dbéc Trung tim Phuc vu hanh
chinh cong Thanh pho.

Dleu 4. S6 Noi vy, Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Thanh pho cac
S&, ban, nganh UBND cac x4, phuong trén dia ban Thanh phd va céc td chuc,
c4 nhan c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT. GIAM POC
- Nhu Diéu 4; A 0

- Van phong Chinh phu;

- BO Tu phap;

- B6 Noi vu; (dé bdo cdo)

- Chu tich, cac PCT UBND Thanh phé;

- Cong Thong tin dién tir Thanh phd;

- Trung tam PVHCC: Gb, PGD,

cac phong HCQT, TCT, KSTTHC, cac CN;
- Luu: VT, SNV, TTPVHCC.
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Phu luc
QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
LINH VUC VIEC LAM THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA
SO NOI VU THANH PHO HA NOI
(Kém theo Quyét dinh s6  232/0D-TTPVHCC ngay /4 thing02 ndm 2026
ciia Gidm doc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Thanh pho)

“A. DANH MUC QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH
CHINH LINH VUC VIEC LAM THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA
SO NOI VU THANH PHO HA NOI

Ma - A X As oA . Mirc do
TT TTHC Linh vwe/Tén quy trinh néi bo Ky hi¢u Dich vu
cong
LINH VUC VIEC LAM

Céip gidy phép hoat dong dich vu
1 2.002824 | viéc lam cia doanh nghiép hoat QT-01 Toan trinh
dong dich vu viéc lam

Cép lai Gidy phép hoat dong dich
2 2.002825 | vu viéc lam ctua doanh nghiép hoat QT-02 Toan trinh
dong dich vu viéc lam

Gia han Gidy phép hoat dong dich
3 2.002826 | vu viéc lam cia doanh nghiép hoat QT-03 Toan trinh
dong dich vu viéc lam

Thu hoéi Gidy phép hoat dong dich
4 2.002827 | vu viéc lam ctuia doanh nghiép hoat QT-04 Toan trinh
dong dich vu viéc lam

Rt tién ky quy ciia doanh nghiép
hoat dong dich vu viéc l[am

5 2.002828 QT-05 Toan trinh




B. NOI DUNG QuUY TRINH NOI BQ TRONG GIAI QUYET THU
TUC HANH CHINH LINH VUC VIEC LAM THUQC THAM QUYEN
GIAI QUYET CUA SO NOI VU THANH PHO HA NOI

I. Quy trinh: Cép gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am ciia doanh
nghiép hoat dong dich vu viéc lam (QT-01)

1. Can c&r phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Viéc lam nam 2025;

- Nghi djnh‘sé 352/2025/NDB-CP ngay 30/12/2025 cua Chinh pha quy dinh
chi tiét mot s6 diéu cua Luat Viéc lam vé dich vu viéc lam;

- Quyét dinh s6 4/QD-BNV ngay 05/01/2026 cua Bo truong Bo Noi vu vé
viéc cong bd tha tuc hanh chinh méi ban hanh, bi bii bo tai Nghi dinh sb
352/2025/ND-CP linh vyc viéc 1am thudc pham vi chiic nang quan 1y nha nudce
cua Bo Noi vu;

- Quyét dinh s6 476/QD-UBND ngay 30/01/2026 ctia UBND thanh phd
Ha Noi vé viée uy quyén SO Noi vu thuc hién viéc cép, gia han, cép lai hoac thu
hoi giéy phép hoat dong dich vu vi¢c lam va thuc hién x4c nhan rat tién ky quy
ctia doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam thudc thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh sé 124/QB-TTPVHCC ngay 27/01/2026 cua Giam dbe
Trung tdim Phuc vy hanh chinh cong thanh phé Ha Noi vé viéc céng bd danh
muc tha tyc hanh chinh méi ban hanh, bi bai bo linh vuc Viéc lam, Nguoi lao
dong di lam viéc & nudc ngoai theo hop déng, dao tao nghé thudc pham vi chuc
nang quan ly nha nudc ciia S¢ Noi vu thanh phé Ha Nou.

2. Cap giai quyét: S& Noi vu (Can cir Quyét dinh sé6 476/QD-UBND
ngay 30 thang 01 nam 2026 ciia UBND thanh phé Ha Néi vé viéc ity quyén S¢
Noi vu thuc hién viéc ccfp, gia han, ccfp lai hodc thu hoi gidy phép hoat dong
dich vu viéc lam va thue hién xdc nhan rit tién ky quy cua doanh nghiép hoat
déng dich vy viéc lam thudc thanh phé Ha Ni);

3. Poi twgng thuc hién thu tyc hanh chinh: Doanh nghiép

4. Thanh phin ho so

Ban chinh/

STT Thanh phan ho so Bin sao So lwgng
- Vin ban dé nghi cip Gidy phép theo Miu sb 03 Phu i )
I |luc 1 ban hanh kém theo Nghi dinh s 352/2025/ND-Cp; | Ban chinh 1

- 01 (m4t) ban chinh Gidy chimg nhan tién ky quy hoat
2 |dong dich vu viéc lam theo Mau s6 02 Phuy luc II ban hanh| Bgn chinh 1
kem theo Nghi dinh s6 352/2025/ND-CP;

- 01 (mot) ban sao hop 1& (bao gdm ban sao dugc cap
tir s6 goc hodc ban sao ching thuc hodc ban sao chimg thuc
3 |dién tr hodc ban sao d6i chiéu vai ban chinh) Glay chimg|  Ban sao 1
nhan quyén so hitu nha & va tai san khac gan lién voi dat
hoic Hop dong thué tru so dé to chirc thuc hién hoat dong
dich vu viéc 1am con thoi han tbi thiéu 02 nim (24 thang)




STT

Thanh phin ho so

Ban chinh/
Ban sao

S6 lwgng

tinh dén thoi diém doanh nghiép ndp hd so dé nghi cip
Giay phép.

Truong hop dé co thong tin vé Gidy ching nhan
quyén s hiru nha ¢ va tai san gan lién véi dat trén Co so
dir lidu qudc gia vé dat dai thi khong phai ndp ban sao Gidy
chirng nhén.

- 01 (mdt) ban sao hop 1é bang cap chuyén mon hoic
01 (mot) ban sao hop 1¢ gidy to ching minh kinh nghiém
(quyét dinh bd nhiém hodc hop dong lao dong hodc hop
dong 1am viéc hodc qua trinh tham gia bao hiém xi hoi
hodc gidy x4c nhan kinh nghiém cua noi da lam viéc) cta
nguoi dai dién theo phdp ludt cua doanh nghi¢p thuc hién
hoat dong dich vu viéc lam.

Trudng hop gidy to chimg minh kinh nghiém la van
ban cua nudc ngoai thi phai duoc dich ra tiéng Viét, ching
thuc va dugc hop phap héa lanh sy theo quy dinh phap luat.

Truong hop da co thong tin vé hop dong lao dong
hodc hop dong lam viéc hodc qua trinh tham gia bao hiém
xa hoi cua nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép
thyc hién hoat dong dich vu viéc lam trén co s¢ dir ligu
qudc gia vé Bao hiém x4 hoi, co so dit liéu vé nguoi lao
dong thi khong phai nop gidy to chimg minh kinh nghiém.

Ban sao

5. Cach thirc, dia chi nop ho so, nhan két qua giai quyét TTHC

STT

Dia chi

- Nop ho so truc tiép tai Cac Diém hd tro
Dich vu cong s - Trung tdim Phuc vu hanh
chinh c6ng Thanh phd Ha Noi.

- Qua dich vu buu chinh cong ich.

cong quoc gia

- Nop hé, SO truc tuyén tai Céng dich vu https://dichvucong.gov.vn

6. Thoi gian giai quyét, phi, 1¢ phi, mirc d9 cung cap dich vu cong truc tuyén

Mirc thu

Thoi gian giai quyét A
glan gial quy (BVT: Viét Nam dong)

Ngay lam viéc Gio lam viéc Phi Lé phi

Cung cip dich vu
cong true tuyeén

05 ngay lam viéc k‘é tur
ngay nhan dugc ho so 40 gio
day du, hop 1€

Theo quy | Theo quy
dinh dinh

Toan trinh




7. Céc biéu miu trong giai quyét TTHC

STT

Tén

bi€éu mau

Co sé phap ly

Vin ban d& nghi cip Gidy phép

Mau s6 03 Phu 11_}0 II ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 352/2025/ND-CP

2 | Gidy ching nhan tién ky quy hoat dong dich

vu

viéc lam

Mau s6 02 Phu 1}_10 II ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 352/2025/ND-CP;

8. Quy trinh giai quyét

Thoi han
Tén Don A A gidi quyét | Biéu miu/
buéc vi/nguwoi Noi dung cong viéc o K&t qua
thuc hién (PVT: Ngay q
lam viéc)
Kiém tra, huéng dan, tiép
nhén hd so (Hudng din ndp hod
so tryc tuyén)
- Trudng hop hd so chua day
du hodc khong hop 1¢: hudng
dan, bd sung hoan thién hd so
vao Phiéu yéu cau bd sung, - Gidy tiép nhan
hoan thién ho so guri ca nhan. hd so va hen tra)
Cén by cac | . Truong hop khong thude | 5 ngay lam két qua.
Bugc 1 | Diémhotro | thim quyén tiép nhan ho so: ’ viec

dich vu cong s6

Can bd tlep nhan 1ap Phiéu tur
choi tiép nhan hd so gui ca
nhan.

- Trudng hop hd so diy du, hop
1¢: s6 hoa hd so vao Hé thong
thong tin giai quyét thi tuc hanh
chinh va gui Gidy tiép nhan hd sof
va hen tra két qua cho ca nhan;
chuyén dén B6 phan chuyén mon.

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét ho so.
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Budce 2

Cén b Phong
VL&ATLD -
S NoO1 vu

Tiép nhan ho so trén hé thong
phan mém giai quyét thi tuc hanh
chinh ctia Thanh phé.
Kiém tra ho so:
- Truong hop hd so chua day
du, yéu cau bo sung: Chuyén
vién hoan thién Phiéu yéu cau
bd sung hoan thién hd so, trinh
Lanh dao phong chuyén moén
phé duy¢t.
- Trudng hop ho so chua day du,
hop 1€ theo quy dinh thi néu rd ly]
do hd so khong du diéu kién giai
quyét, du thao Vin ban thong bao
hoé so khong du didu kién giai
quyét, trinh Lanh dao phong
chuyén mon phé duyét.
- Trudng hop ho so day du, hop 1é,
Dy thao Quyét dinh hodc cong vin
gl co quan don vi, trinh Lanh dao
phong chuyén mon phé duy¢t.

2,5 ngay lam
viéc

Du thao van ban|
va hd0 so kém
theo

Budc 3

Lanh dao
phong
VL&ATLD

- Lanh dao Phong chuyén mon
xem xét hd so:

+ Trudng hop ho so chua day du:
phé duyét ndi dung chuyén tra trén
hé thong (Hé théng ty dong guri
thong bao vé tai khoan cta doanh
nghiép dé biét).

+ Truong hop hd so diy du:
chuyén toi Lanh dao S phé duyét.

01 ngay lam
viéc

Gidy phép

Budc 4

Lanh dao S&
Noi vu

- Truong hop ho so dd duoc Lanh|
dao S& phé duyét: Cong chuc
phong VL&ATLD thyc hién ky s6
Gidy phép DVVL va trinh ky theo
quy dinh, chuyén vian thu déng
dau.

- Truong hop hd so khong duoc
Lanh dao S& phé duyét thi thuc
hién theo budc 3

0,5 ngay lam
viéc

Gidy phép

Budce 5

Van thu So

Van thu phat hanh vén ban, tra ket
qua Diém hd tro dich vu cong s
Thanh phd.

0,5 ngay lam
viéc

Gidy phép

Budc 6

Can bo Diem
ho tro dich vu
cong so

Tra két qua

Gi6 hanh chinh

Két qua TTHC

Tong thoi gian: 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan d ho so dé nghi hop 18.




9. Trach nhiém tra két qua giai quyét va luu trir hd so TTHC.

Trach nhiém

Piém h tro dich vu
cong so

Co quan giai quyét ho so

Tra hd so, két
qua giai quyet
TTHC

HO so dién tir toan trinh,
két qua la ban dién tr

- Tra két qua giai quyét TTHC ban dién tir
trén Cong Dich vu cong Qudc gia

Luu trir

- Luu triv hé so TTHC theo quy dinh cua
phap luat vé luu trit va theo phéap luat
chuyén nganh.
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MAu s6 03 Phu luc IT ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 352/2025/ND-CP ngay 30/12/2025 ciia Chinh phii
TEN DOANH NGHIEP  CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET
NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

SO:ieevees , ngay ...... thang ...... nam......
PON PE NGHI
Cap Giay phép hoat dong dich vu viéc 1am
Kinh gtri: ............... M,

1. Tén doanh nghi¢p®:

- Viét bang tleng Y4 (< S UUSPUSRRPRRIN

- Viét bang tleng NUGC NZOAT (NEU CO): v,

- Viét tat (U CO): oo s

2. M $6 doanh NEHIEP®: .........ooomiiieoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

3. Tru so:

- Pia chi tru s& chinh cua doanh nghi€p:.......ccceeveiiiiieciiieiee e,

- Pia chi tru s& chinh hoat dong dich vu viéc lam: ........cccoooevviiiiiiiiie,

- Gidy chirg nhan quyén s& hitu (08U €0) @ .....oveeeeeeeeeeeeeeee e,

- Dién thoai:................... Email:
.................... Website.......ovviiiiiiiiiin

4. Nguoi dai dién theo phap luat ciia doanh nghi€p thwe hién hoat dong
dich vu viéc lam:

- Ho, chit dém va tén (ghi bang chit in BO@): ..........coveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn,
- Ngay, thang, nam sinh:...... [evernn. /R Gi6i tinh: ..o
- Trinh dG/kinh Nghi€m..........cccoviiiiiiiiie e
- Chirc danh/ChUirC VUL ....ooooiiiiiie et e e
= S6 dinh danh €A MNAN: ..ot
-bPiénthoai:...............co.L L. Thur GIEN t: .oeveeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
5. HO SO KM the0 SOM «...eeveeeeeeeeee e
6. Cach thirc ding ky nhéan két qua:

- Truc tuyén tai Cong Dich vu cong qudc gia ]

- Truc tiép vé co quan tiép nhan tai Trung tdm hanh chinh cong []

- Théng qua dich vu buu chinh cdng ich; qua thué dich vu ctia doanh nghiép, 0]
ca nhan hoic qua Gty quyén dén Trung tim Phyc vu hanh chinh céng
ThOng tin NHAN KEE QUA ...,
Doanh nghi¢p cam két chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, trung thuc cua
ndi dung dé nghi.

Noi nhdn: PAI DIEN CUA DOANH NGHIEP
- (Chir ky, ddu)
- Ho va tén

Ghi chu:
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(1) Ghi tén co quan cé tham quyén cdp, cdp lai, gia han Gidy phép hoat ddng
dich vu viéc lam

(2), (3) Tén, Ma so ' doanh nghiép theo Glay ching nhdn dang ky doanh nghiép
(4) Ghi cu thé so, _ngay cdp, co quan cdp Gidy chirng nhdn quyén sé hitu nha &
va tai san khdc gan lién véi dat.
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II. Quy trinh: Cap lai Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am ciia doanh
nghiép hoat dong dich vu viéc lam (QT-02)

1. Can c&r phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Luat Viéc lam ndm 2025;

- Nghi dinh s6 352/2025/ND-CP ngay 30/12/2025 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sb diéu ctia Luat Viéc 1lam vé dich vu viéc lam;

- Quyet dinh sb 4/QD-BNV ngay 05/01/2026 cua Bo truong BO Noi vu vé
viéc cong bd tht tuc hanh chinh mdi ban hanh, bi bii bo tai Nghi dinh )
352/2025/ND-CP linh vyc viéc lam thudc pham vi chitc ndng quan 1y nha nuéc
cua B No1 vy;

Quyet dinh s6 476/Qb-UBND ngay 30/01/2026 cua UBND thanh phd
Ha Noi vé viéc uy quyén S6 Noi vu thue hién viée cap, gia han, cp lai hodc thu
hoi gidy phép hoat dong dich vu viéc lam va thuc hién xac nhan rat tién ky quy
cua doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam thudc thanh phé Ha Noi;

- Quyét dinh s6 124/QD-TTPVHCC ngay 27/01/2026 ctua Giam doc
Trung tim Phuc vy hanh chinh cong thanh phé Ha Noi vé viéc cong bd danh
muc tha tuc hanh chinh méi ban hanh, bi bai bo linh vuc Viéc lam, Ngudi lao
dong di 1am viéc & nudc ngoai theo hop dong, dao tao nghé thudc pham vi chirc
nang quan 1y nha nudc ciia S& Noi vu thanh phd Ha Noi.

2. Cép giai quyét: So Noi vu (Can cir Quyet dinh s6 476/0P- UBND ngay
30 thang 0Inam 2026 cua UBND thanh phé Ha Néi ve viéc 1y quyén S¢ Noi vu
thuc hién viéc cap, gia han, cap lai hodc thu hoi glay phép hoat dong dich vu
viéc lam va thue hién xdc nhan rit tién ky quy cua doanh nghiép hoat dong dich
vu viéc lam thudc thanh phé' Ha Noi).

3. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Doanh nghiép

4. Thanh phan ho so

Ban chinh/ S6

STT Thanh phin ho so 3
Ban sao lwgng

1. Trwong hop thay d(;l dia chi tru s6' chinh thuc hi¢n hoat dong dich vu viéc lam cua
doanh nghiép nhung vén trén dia ban cdp tinh di cap Glay phép; Thay déi dia chi tru sé
chinh sang dia ban cdp tinh khdc so véi noi da dwoc cip Gidy phép

Vin ban dé nghi cip lai Gidy phép theo Mau s6 04 Phu

luc I ban hanh kem theo Nghi dinh s6 352/2025/NP-cp | D40 chinh I
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01 (mot) ban sao hop 1¢ (bao gom ban sao dugc cap tir s6
gbc hodc ban sao ching thuc hodc ban sao ching thuc
dién tir hodc ban sao dbi chiéu véi ban chinh) Giéy
chtng nhan quyén so hitu nha ¢ va tai san khac gan lién
voi dat hodc Hop déng thué tru s& dé to churc thue hién
hoat dong dich vu viéc 1am con thoi han t6i thiéu 02 nim
2 | (24 thang) tinh dén thoi diém doanh nghiép ndp ho so dé Ban sao 1
nghi cap Gidy phép.

Truong hop da c6 thong tin vé Gidy ching nhin quyén
so hitu nha ¢ va tai san gan lién voi dét trén Co s dir
liu qudc gia vé dat dai thi khong phai ndp ban sao Gidy
ching nhan.

3 | Giay phép di dugc cip. Ban chinh 1

2. Truwong hop thay déi ngwoi dai di¢n theo phdp ludt ciia doanh nghiép thuwc hién hoat
dong dich vu viéc lam

Vin ban dé nghi cip lai Gidy phép theo Mau sb 04 Phu

luc Il ban hanh kém theo Nghi dinh s 352/2025/Np-cp | Ban chinh I

01 (mot) ban sao hop 1é bang cip chuyén mén hoic 01
(mdt) ban sao hop 1& gidy to chimg minh kinh nghiém
(quyét dinh bd nhiém hodc hop ddng lao dong hoic hop
dong 1am viéc hodc qua trinh tham gia bao hiém xa hoi
hodc gidy xac nhan kinh nghiém cua noi da lam viéc) cua
nguoi dai dién theo phap ludt cua doanh nghi¢p thyc hién
hoat dong dich vu viéc lam.

Truong hop gidy to chirmg minh kinh nghiém la van ban
cia nudc ngoai thi phai dugc dich ra tiéng Viét, ching
thuc va dugc hop phép hoéa lanh sy theo quy dinh phap
luat.

Ban sao 1

Trudong hop da c¢6 thong tin vé hop dong lao dong hodc
hop dong 1am viéc hodc qua trinh tham gia bao hiém xa
héi cta nguoi dai dién theo phap ludt ciia doanh nghiép
thuc hién hoat dong dich vu viéc lam trén co s& dir liéu
qudc gia vé Bao hiém xi hoi, co s¢ dit liéu vé ngudi lao
dong thi khong phai ndp gidy to ching minh kinh
nghiém

3 | Gidy phép da dugc cap. Ban chinh 1

3. Truong hop thay doi tén doanh nghiép dwoc cip phép theo quy dinh ciia phdp ludt vé
doanh nghiép; Giay phép bi ghi sai thong tin, bi hw hong khong con sw dung dwoc hodc
khong xdc thue dwoc
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1 Vin ban dé nghi cap lai Gidy phép theo Mau sé 04 Phy Bén chinh 1
luc II ban hanh kém theo Nghi dinh s6 352/2025/Nb-CP
2 | Gidy phép da duoc cép. Ban chinh 1
4. Truwong hop Gidy phép bi mit
| | Vanban dé nghi cap lai Gidy phép theo Mau s6 04 Phy Ban chinh |
luc II ban hanh kém theo Nghi dinh s6 352/2025/Nb-CP
5. Cach thire, dia chi ndp ho so, nhan két qua giai quyét TTHC
STT Dia chi

1 [cong Thanh phd Ha Noi.
- Qua dich vu buu chinh cong ich.

quoc gia

- NOp ho so truc tiép tai Cac Diém hd tro Dich
vu cong sO - Trung tdm Phuc vu hanh chinh

- Nop hd so truc tuyén tai Céng dich vu cong

https://dichvucong.gov.vn

6. Thoi gian giai quyét, phi, 1¢ phi, mirc @9 cung cap dich vu cong truc tuyén

Thoi gian giai quyét

Mirc thu

(DVT: Viét Nam
dong)

Ngay lam viéc

Gio lam
viéc

Phi

Lé phi

Cung cép
dich vu
cong truc
tuyén

- 03 (ba) ngay lam viéc, ké tur ngay nhan
dugc hod so dé nghi cip lai Gidy phép day du,
hop 16 ddi voi _truong hop thay ddi tén doanh
nghiép dugc cap phép theo quy dinh cua phap
luat vé doanh nghiép; thay d6i ngudi dai dién|
theo phap ludt ciia doanh nghiép thuc hién hoat
dong dich vu vi¢c lam; thay ddi dia chi tru so
chinh thyc hién hoat dong dich vu viéc lam cua
doanh nghi€p nhung van trén dia ban cap tinh
da cap Gidy phép; Gidy phép bi ghi sai thong
tin, bi hu héng khong con str dung duoc hoac
khong xac thue duge; Gidy phép bi mét.

- 08 (tam) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan
dugc hod so d& nghi cip lai Gidy phép day du,
hop 18 d6i véi truong hop thay ddi dia chi tru so
chinh sang dia ban cap tinh khac so vi noi da

duoc cap Gidy phép

24 gid

56 gio

Theo quy
dinh

Theo
quy dinh

Toan
trinh
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7. Céc biéu miu trong giai quyét TTHC

STT Tén biéu miu Co s6 phap ly

1 Vép ban dé nghi cé'lp lai | Mau sb 04 Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh %)
Giay phép 352/2025/ND-CP

8. Quy trinh giai quyét

Thaoi han
o Pon .ne ‘x . Z x
Ten vi/nguoi Noi dung cong viéc giai quyet | Bicu mau/
budc th.l_rc hién : : (DVT: Ngay két qua

lam viéc)

1. Trwong hop thay déi nguwoi dai dién theo phdp ludt ciia doanh nghiép thuwc hién
hoat dong dich vu viéc lam;

2. Truwong hop thay déi tén doanh nghiép dwoc cip phép theo quy dinh ciia phdp lugt
vé doanh nghiép; Gidy phép bi ghi sai thong tin, bi hu hong khong con swr dung dwoc
hodc khong xdc thuc duoc

3. Trwong hop Gidy phép bi mit

Kiém tra, hudng dan, tlep nhan hd
so (Hudng din nop hd so truc
tuyén)

- Trudng hop hd so chua day du
hozc khong hop 1&: huéng dan, bd

sung hoan thién h6 so vao Phiéu - Giay tiép

yéu cau bd sung, hoan thién hd so nhan hd so

Cén bg cac | gui ca nhan. va hen trad

Bude 1 Piém hd | - Truong hop khong thudc tham 0,5ngay | két qua;
trg dich vu | quyén tlep nhén ho so: Can bo tlep lam viéc Phiéu kiém

cong s6 | nhan 1ap Phiéu tir chdi tiép nhan soat qua

ho SO gui ca nhan. trinh  gidi

- Truong hop ho so ddy du, hop 1¢: quyét ho so

s0 hoa h6 so vao HE thong thong
tin giai quyet thu tuc hanh chinh
va guri Gidy tiép nhan ho so va hen
tra két qua cho ci nhan; chuyén
dén Bo phan chuyén mén.
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- Tiép nhan hd so trén hé théng
phan mém giai quyét thu tuc hanh
chinh cua Thanh phd.

Kiém tra hd SO
- Trudng hop hd so chua day du,
yéu cau bd sung: Chuyén vién
hoan thién Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién hd so, trinh Lanh dao

Car} bo phong chuyén moén phé duye_:‘g. q o Dy théo vin
Bude 2 Phong - Truong hop ho S0 chua day du, | 01 ngay lam ban va hd so
VL&ATLD | hop 1€ theo quy dinh thi néu 13 ly viéc Kem theo
- S6 Noi vu | do hd so khong du diéu kién giai
quyét, du thao Vin ban thong bao
hoé so khong du didu kién giai
quyét, trinh Linh dao phong
chuyén moén  phé duyét.
- Trudng hop hd so day du, hop 16,
Du thao Quyét dinh hoidc cong vin
gui co quan don vi, trinh Lanh dao
phong chuyén mon phé duyét.
- Lanh dao Phong chuyén mon
xem xét ho so:
+ Trudng hop hd so chua diy du:
Lanh dao | ph€ duyét n6i dung chuyén tra trén 0.5 nod )
Budc 3 phong hé thong (He théng ty dong giri lé;m Vgiéz Giay phép
VL&ATLD | thong bao ve tai khoan cia doanh i
nghiép dé biét).
+ Truong hop hd so day du:
chuyén toi Lanh dao S6 phé duyét.
- Truong hop ho so da duoc Lanh
dao S& phé duyét: Cong chuc
phong VL&ATLD thyc hién ky s6
S Noi vu b ’ lam viéc
- Truong hop hd so khong duogc
Lanh dao S& phé duyét thi thuc
hién theo budc 3
Van thu phat hanh van ban, tra ké:[ 0.5 ned )
Buéc 5 | Van thu Sé | qua Di€m ho trg dich vu cong so 1" gay Giay phép
" p am viéc
Thanh pho.
Can bo. )
. biém ho s A Gi0 hanh Két qua
BUGe 6 | 1o dich vy | Tra ketqua chinh TTHC
cong sb

Téng thoi gian: 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so dé nghi hop 1.

Truwong hop thay doi dia chi tru s¢ chmh thwe hién hoat dong dich vu viéc lam caa
doanh nghiép nhung vin tren dia ban cap tinh da cap Glay Pphép; Thay doi dia chi
tru s6 chinh sang dia ban cép tinh khac so véi noi da dwoe cap Gidy phép




Budc 1

Can b0 cac
Diém hd
tro dich vu
cong sd

16

Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho
so (Huéng dan nop hd so truc
tuyén)

- Trudng hop hd so chua day du
hodc khong hop 18: huéng dan, bd
sung hoan thién ho so vao Phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién hd so
gui ca nhan.
- Truong hop khong thude tham
quyén tiép nhan ho so: Can b tiép
nhan lap Phiéu tir chéi tlep nhan
hd SO gui ca nhan.
- Trudng hop hd so day du, hop 1é:
s6 héa hd so vao Hé thong thong
tin giai quyét thu tuc hanh chinh
va guri Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua cho ca nhan; chuyén
dén Bd phan chuyén mon.

0,5 ngay
lam viéc

- Gidy tiép
nhan hd so
va hen tra
két qua;
Phiéu kiém
soat qua
trinh  gidi
quyét ho so

Budc 2

Can bo
Phong
VL&ATLD
- S6 Noi vu

- Tiép nhén ho so trén hé théng
phan mém giai quyet thu tuc hanh
chinh cta Thanh phd. Kiém tra hd
SO

- Trudng hop hd so chua day du,
yéu cau bd sung: Chuyén vién
hoan thién Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién hé so, trinh Lanh dao
phong chuyén moén phé duyét.

- Trudng hop hd so chua day du,
hop 1¢ theo quy dinh thi néu o ly
do ho so khong du diéu kién giai
quyét, du thiao Vin ban thong bao
hd so khong du diéu kién giai
quyét, trinh Linh dao phong
chuyén mon phé duyét.

- Trudng hop hd so day du, hop 1¢,
Du thao Quyét dinh hodc cong vin
gui co quan don vi, trinh Lanh dao
phong chuyén mon phé duyét.

04 ngay lam
viéc

Du thao van
ban va ho so
kém theo

Budce 3

Lanh dao
phong
VL&ATLD

- Lanh dao Phong chuyén moén
xem xét h SO
+ Trudng hop hd so chua diy du:
phé duyét ndi dung chuyén tra trén
hé théng (H¢ théng tu dong gui
thong bao vé tai khoan ciia doanh
nghiép dé biét).
+ Truong hop hd so day du:
chuyén toi Lanh dao S6 phé duyét.

02 ngay lam
viéc

Gidy phép

Buéce 4

Lanh dao
S& Noi vu

- Truong hop hd so da duge Lanh
dao So& phé duyét: Cong chic
phong VL&ATLD thyc hién ky s6
Gidy phép DVVL va trinh ky theo
quy dinh, chuyén van thu déng
dau.

01 ngay lam
viéc

Gidy phép
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- Truong hop hd so khong duge
Lanh dao S& phé duyét thi thuc
hién theo budc 3

Vin thu phat hanh van ban, tra két

Budc 5 | Van thu SO | qua Piém hd tro dich vu cong sb O"S neay Gidy phép
. p lam vigc
Thanh pho.
Cén by
. Diém h A Gio hanh Két qua
BuGe 6 1 1o dich vy | 1T ket qua chinh TTHC
cong so

Tong thoi gian: 08 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du hd so dé nghi hop 16.

9. Trach nhiém tra két qua giai quyét va luu trir hd so TTHC.

Trach nhi¢ém Diem ho tredich vy Co quan giai quyét ho so
cong so
Tra ho so, két qua giai Ho SO (}1¢I1 ‘Eu ‘toap - .:Fra vketA qua gidi quyét TTHC beA}n
I trinh, két qua 1a ban dién tu trén Cong Dich vu cong Quodc
quyéet TTHC dién t .
: gla
- Luu trit ho so TTHC theo quy dinh
Luu trix cua phap luat v€ luu trit va theo phéap
luat chuyén nganh.
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MAu s6 04 Phu luc IT ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 352/2025/ND-CP ngay 30/12/2025 ciia Chinh phii

TEN DOANH NGHIEP  CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET
NAM
Doc l1ap - Tuw do - Hanh phic

' ~ PON DE NGHI
Cap lai Giay phép hoat dong dich vu viéc lam

Kinh gtri: ............... P

1. Tén doanh nghiép®:

= VGt DANG NG VBT ...
- Viét bang tiéng nudc ngoai (MU CO):......veveveeeeieeeeereeeeeeeeeee e,
= VABE AL (NEU €O oo
2. M s6 doanh nghiP®: ..........ooooviiimiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

3. Tru so:

- bia chi tru s& chinh hoat dong dich vu viéc lam: ..........ccooevviiiiiiiiniee.

- Giay chirng nhan quyén s& htru (n€u c0) @: ..o,

- Dién thoai:................... Email:
.................... Website.........coooeiiiiiii

4. Nguoi dai dién theo phap luat ciia doanh nghi€p thwe hién hoat dong
dich vu viéc lam:

- Ho, chit dém va tén (ghi bang chit in BO): ........coeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeene.
- Ngay, thang, nam sinh:...... [evern.. [eee... Gidi tinh: ..o
- Trinh dO/Kinh nghi€m..........cccoviiiiiiiiiie e
- Chire danh/ChUIC VUL ....oooiiiiiii e
= SO @INh danh CA MNAN: ...
-bPiénthoai:...............colll. Thur GIEN t: oo

5. Thong tin Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am di duogc cép:



~ GIAY PhEP 802 eveeeee el NEGAY CAP: v
= CO QUAIL CAP: vt ee e et ee e e e s see e e e ee s e s s e e eee e eeseeaes
6. LY d0 08 NEHT CAP 1815 ..o,
7. HO S0 KEM theO SOM: ...
8. Cach thirc ding ky va nhan két qua:

- Truc tuyén tai Cong Dich vu cong qudc gia L]

- Tryc tiép vé co quan tiép nhan tai Trung tdm hanh chinh cong []

- Thong qua dich vu buu chinh cong ich; qua thué dich vu cua

doanh nghiép, ca nhin hodc qua Gy quyén dén Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong

ThOng tin NHAN KEE QUA ...,

.........................................................................................................................

Doanh nghiép cam két chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c, trung thuc cua
noi dung dé nghi./.

PAI DIEN CUA DOANH NGHIEP

Noi nhin: (Chi ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Ghi tén co quan c6 tham quyén cép, cip lai, gia han Gidy phép hoat dong
dich vu viéc lam.

(2), (3) Tén, Ma so doanh nghi¢p theo Glay ching nhan dang ky doanh nghiép.
(4) Ghi cu thé so ngay cap, co quan cap Gidy ching nhan quyén sé hitu nha &
va tai san khac gén lién véi dat.
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III. Quy trinh: Gia han Gidy phép hoat dong dich vu viéc lam ciia
doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam(QT-03)

1. Can cur phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Luat Viéc lam nam 2025;

- Nghi dinh ‘sé) 352/2025/ND-CP ngay 30/12/2025 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mdt s6 di€u cua Luat Viéc lam vé dich vu viéc lam;

Quyet dinh s6 4/QD-BNV ngay 05/01/2026 ctia Bo truong Bo Noi vu Ve
viéc cong bd tha tuc hanh chinh méi ban hanh, bi bii bo tai Nghi dinh sb
352/2025/ND-CP linh vuc viéc lam thudc pham vi chirc nang quan 1y nha nudc
cua BO Noi vy;

Quyet dinh s6 476/Qb-UBND ngay 30/01/2026 cia UBND thanh phd
Ha Noi vé viéc uy quyén S6 Noi vu thue hién viée cap, gia han, cap lai hodc thu

hoi gidy phép hoat dong dich vu viéc lam va thuc hién xac nhan rat tién ky quy
cua doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam thudc thanh pho Ha Noi;

- Quyét dinh sé 124/QD-TTPVHCC ngay 27/01/2026 cua Giam ddc
Trung tdim Phuc vy hanh chinh c6ng thanh phd Ha Noi vé viéc cong bd danh
muc tha tuc hanh chinh méi ban hanh, bi bai bo linh vuc Viéc lam, Nguoi lao
dong di lam viéc & nude ngoai theo hop ddéng, ddo tao nghé thudc pham vi chirc
nang quan 1y nha nudc ciia S Noi vu thanh phd Ha Noi.

2. Cap giai quyét: So Noi vu (Can cir Quyét dinh s6 476/0P- UBND ngay
30 thang 0Inam 2026 cua UBND thanh phé Ha Néi ve viéc 1y quyén S¢ Noi vu
thwe hién viéc cdp, gia han, cdp lai hodc thu hoi gidy phép hoat dong dich vu
viéc lam va thue hién xdc nhén rit tién ky quy cua doanh nghiép hoat dong dich
vu viéc lam thuoc thanh phé' Ha Noi).

3. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Doanh nghiép
4. Thanh phan ho so

Ban chinh/

STT Thanh phan ho so Bin sao

S6 lwong

Ho so dé nghi gia han Gidy phép hoat déng dich vu viéc lam bao gom cdc logi gidy to
nhw sau

Vin ban dé nghi gia han Giay phép theo Mau sb 05
1 Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh sb Ban chinh 1
352/2025/ND-CP
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01 (m6t) ban sao hop 1¢ (bao gdm ban sao dugc cap
tor s6 goc hoac ban sao chung thuc hodc ban sao
chimg thyc dién tir hodc ban sao d6i chiéu vé6i ban
chinh) Glay ching nhéan quyén so hitu nha ¢ va tai
san khac gan lién véi dat hodc Hop dong thué try so
dé t6 chirc thuc hién hoat dong dich vu viéc 1am con
thoi han ti thiéu 02 nim (24 _thang) tinh dén thoi
diém doanh nghiép nop hé so dé nghi cap Gidy phép.
Truong hop da c6 théng tin vé G1ay chimg nhan
quyén so htru nha ¢ va tai san gin lién vé6i dat trén
Co so dit liéu qudc gia vé dat dai thi khong phai ndp
ban sao Gidy chimg nhan.

Ban sao 1

Trwong hop doanh nghigp dé nghi gia han Gidy phép dong thoi thay doi nguoi dai dign
theo phdp ludt ciia doanh nghiép thuwc hi¢n hogt djng dich vu viéc lam thi ho so' dé nghj
gia han Gidy phép hoat dong dich vu viéc lam bao gom cac loai gidy to nhw sau

Vin ban dé nghi gia han Gidy phép theo Mau sb 05
1 Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh so Ban chinh 1
352/2025/Nb-CP

01 (mot) ban sao hop 1€ (bao gdm ban sao dugc cap
tr s0 goc hodc ban sao chung thuc hodc ban sao
chimg thyuc dién tir hoac ban sao d6i chiéu voi ban
chinh) Glay chimg nhén quyén s hitu nha & va tai
san khac gan lién voi dat hodc Hop dong thué try so
dé t6 chirc thyc hién hoat dong dich vu viéc 1am con
thoi han t6i thiéu 02 nim (24 thang) tinh dén thoi
diém doanh nghiép nop ho so dé nghi cép Gidy phép.
Truong hop da c6 thong tin vE Glay chung nhan
quyén s¢ hiru nha ¢ va tai san gan lién vé6i dat trén
Co so dit lidu qudc gia vé dat dai thi khong phai nop
ban sao Gidy chimg nhan.

Ban sao 1
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01 (mot) ban sao hop 18 bing cap chuyén mén hoic
01 (mot) ban sao hop 1& gidy to chimg minh kinh
nghiém (quyét dinh bd nhiém hodc hop ddng lao
dong hoidc hop dong 1am viéc hodc qué trinh tham gia
béo hiém x3 hoi hodc giéy xac nhan kinh nghiém cua
noi da lam viéc) cua nguoi dai dién theo phdp luat
cua doanh nghiép thuc hién hoat dong dich vu viéc
lam.

Truong hop gidy to chimg minh kinh nghiém 13 vin
ban cua nudc ngoai thi phai dugc dich ra tiéng Viét,
chung thuc va dugc hop phap hoa lanh sy theo quy
dinh phap luat.
Truong hop dd c6 thong tin vé hop dong lao dong
hozc hop dong lam viéc hodc qua trinh tham gia bao
hiém x3 hoi cua nguoi dai dién theo phép luat cua
doanh nghiép thuc hién hoat dong dich vu viéc lam
trén co so dir liéu qudc gia vé Bao hiém xa hoi, co s&
dir liéu vé nguoi lao dong thi khong phai nop gidy to
chimg minh kinh nghiém.

Ban sao 1

. Cach thirc, dia chi ndop ho so, nhan két qua giai quyét TTHC

STT

Dia chi

- N(f)p ho so truc tiép tai Cac Diém hd tro Dich vu géng
sO - Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong Thanh pho Ha

INOi.
- Qua di‘ch vu buu chjnh céng ich. )
- Nop ho so truc tuyén tai Cong dich vu cong quoc gia

https://dichvucong.gov.vn

6. Thoi gian giai quyét, phi, 1é phi, mirc d9 cung cip dich vu cong truc tuyén

. Mikc thu
Thoi gian gidi quyet

(BVT: Viét Nam dong) Cung cép dich vu cong

Ngay lam viéc

Gio lam viéc Phi Lé phi

true tuyen

03 ngay lam viéc ké tir
ngay nhén duoc ho so 24 gio
day du, hop 1€

Theo quy | Theo quy
dinh dinh

Toan trinh

7. Cac biéu miu trong giai quyét TTHC

STT

Tén bi¢u miu Co sé phap ly

Gidy phép 352/2025/ND-CP

Vin ban dé nghi Gia han | Mau s6 05 Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh s
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8. Quy trinh gidi quyét

Tén
budc

Don
vi/nguoi
thuc
hién

Noi dung cong viéc

Thoi han
gidi quyet
(DVT: Ngay
lam viéc)

Biéu mau/ két
qua

Bude 1

Can bd cac
Piém ho tro
dich vu
cong sb

Kiém tra, huéng dan, tiép
nhin hod so (Huong dan nop
hd so truc tuyen)
- Truong hop ho so chua day
du hodc khong hop 1&: hudng
dan, b6 sung hoan thién hd so
vao Phiéu yéu cau bo sung,
hoan thién ho so giri ca nhan.
- Truong hop khong thude
tham quyen tiép nhan ho so:
Can bo t1ep nhan 1ap Phiéu tir
chdi tiép nhan hd so giri ca
nhan.
- Truong hop hd so day du, hop
1¢: s6 hoéa hd so vao He¢ thong
thong tin giai quyet thu tuc hanh
chinh va guri G1ay tiép nhan ho
so va hen tra két qua cho c4
nhan; chuyén dén BO phéan|
chuyén mon.

0,5 ngay lam
viéc

- Gidy tiép nhan ho
so va hen tra két
qua.

- Phiéu kiém soat
qué trinh giai quyét
ho so.

Budc 2

Can bd
Phong
VL&ATLD
- S& No1 vu

- Tiép nhan ho so trén hé thong
phan mém giai quyét tha tuc hanh
chinh ctia Thanh phd.
Kiém tra ho so:
- Trudng hop hd so chua day
du, yéu ciu bd sung: Chuyén
vién hoan thién Phiéu yéu cau
bd sung hoan thién hd so, trinh
Lanh dao phong chuyén moén
phé duy¢t.
- Trudng hop hd so chua day du,
hop 1€ theo quy dinh thi néu ro 1y
do h6 so khong di diéu kién giai
quyet du thao Van ban thong bao,
hd so khong du diéu kién giai
quyét, trinh Lanh dao phong
chuyén mon phé duyét.
- Trudng hop hd so day du, hop
1¢, Du thao Quyét dinh hodc cong]
van gui co quan don vi, trinh
Lanh dao phong chuyén moén phé
duyét.

01 ngay lam
viéc

Du thao van ban va
ho so kem theo
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- Lanh dao Phong chuyén mon
xem xét ho so:
+ Truong hop ho so chua day du:
Lanh dao [Phe duyét ndi dung,chuyén trd o
Buéc3 | phong [rén hé théng (HE théng tw dong 0.5 ngdy lam Gidy phép
VL&ATLP/gul thong bao vé tai khoan cua VIEC
doanh nghiép dé biét).
+ Truong hop hd so day du:
chuyén t6i Lanh dao S¢ phé
duyét.
- Trudng hop ho so dd duoc Lanh
dao S& phé duyét: Cong chuc
phong VL&ATLD thuc hién ky
Budc 4 Lanh C_’Iao f}? Gidy phép DVVL va trinh k] 0,5 Hgé}’ lam Gidv oh
S Noi vu [theo quy dinh, chuyén van thu viéc y phep
" |dong dau. '
- Truong hop ho so khong duoc
Lanh dao S& phé duyét thi thuc
hién theo budc 3
Van thu phat hanh van ban, trd v 14 ,
Bute 5 | Van thu SO et qua Biém hd tre dich vu cong| ey " | Gy phép
sd Thanh phd. '
Cin b
Buse 6 |75 PO M et qua Gid hanh chinh| et qua TTHC
cong sb

Tong thoi gian: 03 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan d ho so dé nghi hop 18.

9. Trach nhiém tra két qua giai quyét va luu trir hd so TTHC.

3 n Piém hé tro dich vu i 4 a
Trach nhiém A x° : Co quan gidi quyét ho so
cong so

Tra hd so, két
qua giai quyet
TTHC

Hé,so dién tir toan trinh, | - Tra két qua giai quyét TTHC ban dién ti
két qua la ban dién tr | trén Cong Dich vu cong Qudc gia

- Luu trir hé so TTHC theo quy dinh ctia phap
Luu triv ludt vé luu trt va theo phdp luat chuyén
nganh.
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MAu s6 05 Phu luc IT ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 352/2025/ND-CP ngay 30/12/2025 ciia Chinh phii

TEN DOANH NGHIEP  CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET
NAM
Doc l1ap - Tuw do - Hanh phic

~ PONDE NGHI
Gia han giay phép hoat dong dich vu viéc lam

Kinh gtri: ............... M

1. Tén doanh nghié¢p®:

= VI8t DANG tHENE VIBL: coo.eeeeeeeeeeeeeeee et
- Viét bang tiéng nuc NZOAL (NEU CO):.nervvreeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
= VIBE AL (18U CO): oot
2. M2 56 doanh NGHIEP®): ........oiveieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

3. Tru s6:

- Pia chi tru s& chinh hoat dong dich vu viéc lam: ..........coooevviiiiiiiiiie,

- Giay chirng nhan quyén s& htru (n€u ¢0) @: ..o,

- Dién thoai:................... Email:
.................... Website........oooiiiiiii

4. Nguoi dai dién theo phap luat cia doanh nghi€p thwe hién hoat dong
dich vu viéc lam:

- Ho, chit dém va tén (ghi bang chit in BO@): ..........cccooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen,
- Ngay, thang, nam sinh:...... [ivennn. [eeei... Gidi tinh: ..o
- Trinh dO/Kinh Nghi€m..........cccoviiiiiiiiiiee e
- Chirc danh/ChiIC VUL ....oooiiiiiii e
= SO @iNh AN CA NNAN: 1...eevoeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e
-bPiénthoat:...............otl. Thur GIEN t: oo

5. Thong tin Gidy phép hoat ddng dich vu viéc 1am di duogc cap:



~ GIAY PhEP 802 eveeeee el NEGAY CAP: v
= CO QUAIL CAP: vt ee e et ee e e e s see e e e ee s e s s e e eee e eeseeaes
6. HO SO KM thEO GOMI: ...
7. Cach thirc diing ky nhén két qua:

- Truc tuyén tai Cong Dich vu cong qudc gia []

- Truc tiép vé co quan tiép nhan tai Trung tdm hanh chinh cong []

- Thong qua dich vu buu chinh cong ich; qua thué dich vu ctia []

doanh nghiép, ca nhan hodc qua Gy quyén dén Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong

Thong tin Nhan Kt qUA:........coociiiiiiieee e e

.........................................................................................................................

Doan}} nghi¢p cam két chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, trung thuc cua
ndi dung dé nghi./.
PAI DIEN CUA DOANH NGHIEP

Noi nhin: (Chi ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Ghi tén co quan c6 tham quyén cép, cip lai, gia han Gidy phép hoat dong
dich vu viéc lam.

(2), (3) Tén, Ma so doanh nghiép theo Glay ching nhén dang ky doanh nghiép.
(4) Ghi cu thé so ngay cap, co quan cap Gidy ching nhan quyén sé hiru nha &
va tai san khac gan lién véi dat.
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IV. Quy trinh: Thu hdi Gidy phép hoat doéng dich vu viéc l1am ciia
doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam (QT-04)

1. Can cur phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Luat Viéc lam nam 2025;

- Nghi dinh ‘sé) 352/2025/ND-CP ngay 30/12/2025 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mdt s6 di€u cua Luat Viéc lam vé dich vu viéc lam;

Quyet dinh s6 4/QD-BNV ngay 05/01/2026 ctia Bo truong Bo Noi vu Ve
viéc cong bd tha tuc hanh chinh méi ban hanh, bi bii bo tai Nghi dinh sb
352/2025/ND-CP linh vuc viéc lam thudc pham vi chirc nang quan 1y nha nudc
cua BO Noi vy;

Quyet dinh s6 476/Qb-UBND ngay 30/01/2026 cia UBND thanh phd
Ha Noi vé viéc uy quyén S6 Noi vu thue hién viée cap, gia han, cap lai hodc thu

hoi gidy phép hoat dong dich vu viéc lam va thuc hién xac nhan rat tién ky quy
cua doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam thudc thanh pho Ha Noi;

- Quyét dinh sé 124/QD-TTPVHCC ngay 27/01/2026 cua Giam ddc
Trung tdim Phuc vy hanh chinh c6ng thanh phd Ha Noi vé viéc cong bd danh
muc tha tuc hanh chinh méi ban hanh, bi bai bo linh vuc Viéc lam, Nguoi lao
dong di lam viéc & nude ngoai theo hop ddéng, ddo tao nghé thudc pham vi chirc
nang quan ly nha nudc ctia S& Noi vu thanh phé Ha Noi.

2. Cap giai quyét: S6 Noi vu (Can cir Quyet dinh SO 476/0D-UBND
ngdy 30 thang 01nam 2026 cua UBND thanh phé Ha Nji ve viéc 1ty quyén So
Noi vu thuc hién viéc cap, gia han, cap lai hodc thu hoi glay phép hoat dong
dich vu viéc lam va thuc hién xdc nhdn rit tién ky quy cua doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam thugc thanh phé Ha Noi).

3. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: Doanh nghiép

4. Thanh phan ho so

Bin chinh/ S6
Ban sao lwgng

Truwong hop doanh nghiép cham dirt hoat dpng dich vu vigc lam theo dé nghi ciia doanh
nghiép; doanh nghiép bi thu hoi Gmy chirng nhén dang ky doanh nghiép; doanh nghiép
bi gidi thé, pha sdn thi ho so dé nghi thu hoi bao gom cdc loai gidy to nhw sau:

Vin ban dé nghi thu hdi Gidy phép theo Mau s6 06 Phu
1 luc II ban hanh kém theo Nghi dinh s6 352/2025/ND- Ban chinh 1

CP

Gidy phép di duogc cap hodc van ban cam két chiu trach
2 | nhiém trudc phap luat cua doanh nghiép hoat dong dich Béan sao 1
vu viée 1am dbi véi truong hop Gidy phép bi mat.

STT Thanh phan ho so

5. Cach thirc, dia chi ndp hd so, nhin két qua giai quyét TTHC

STT Pia chi

- Nop hd so truc tiép tai Cac Piém hd trg Dich vu cong sb -
1 [Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng Thanh phd Ha Noi.

- Qua dich vu buu chinh cong ich. )
- Nop ho so truc tuyén tai Cong dich vu cong qudc gia https://dichvucong.gov.vn
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6. Thoi gian giai quyét, phi, ¢ phi, mirc d9 cung cip dich vu cong truc tuyén

Thoi e . & Mirc thu
0i gian giai quye ) A
Bl sl quy (BVT: Viét Nam dong) |  CUn8 cap
dich vu cong
o la true tuyén
Ngay lam viéc leoi’élgm Phi Lé phi Hemy
03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc
ho so day du, hop 1€ doi voi truong hop doanh
nghiép cham duat hoat dong dich vu viéc lam ... |Theo quy | Theo quy s
theo d€ nghi cia doanh nghiép; doanh nghiép 24 gi6 dinh dinh Toan trinh
bi thu hoi Gidy ching nhan dang ky doanh
nghiép; doanh nghiép bi giai the, pha san.
7. Céc biéu miu trong giai quyét TTHC
STT Tén biéu miu Co s& phap 1y
. 1o aX . Mo ek , Mau s6 06 Phu luc IT ban hanh kém theo
1 Van ban dé nghi Thu hoi Giay phép Nghi dinh s 6 352/2025/ND-CP

8. Quy trinh giai quyét

Thoi han
Tén Don . N giai quyet Biéu miu/ két
buée vi/nguoi NOi dung cong viéc o ui
thwc hién (PVT: Ngay q
lam viéc)
Kiém tra, huéng dan,
tiép nhan ho so (Hudng
dan nodp hd so truc
tuyén)
- Trudng hop ho so chua
day da hodc khong hop
1¢: huéng dan, bd sung
hoan thién hd so vao
Phiéu yéu ciu bd sung,
hoan thién hd so gui ca - Gidy tiép nhan ho
o nhan. so va hen tra két
C%n bo cac | . Truong hop khong | 5 ngay lam qua.
Budc 1 Diém ho tro' | thuge thdm quyén tiép | .

dich vu cong s6

nhan ho so: Can bo tiép
nhan 1ap Phiéu tir chéi
tiép nhan hd so gui ca
nhan.

- Trudng hop hd so day du,
hop 1€: sb6 hoa hd so vao Hé
thong thong tin giai quyét
thi tuc hanh chinh va gui
Gidy tiép nhan hd so va
hen tra két qua cho ca
nhan; chuyén dén B phan

chuyén mon.

- Phiéu kiém soat
qué trinh giai quyét
ho so.
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Budc 2

Cén b Phong
VL&ATLD -
S& Noi vu

- Tiép nhan ho so trén hé
thong phan mém giai quyét
tha tuc hanh chinh cua
Thanh phd.
Kiém tra ho so:
- Truong hop ho so chua
day du, yéu ciu bd sung:
Chuyén vién hoan thién
Phiéu yéu cau bd sung
hoan thién hd so, trinh
Lanh dao phong chuyén
mon phé duyét.
- Trudng hop hd so chual
day du, hop 1¢ theo quy dinh
thi néu rd 1y do hd so khong
du diéu kién giai quyét, duf
thdo Vin ban thong bao hd
so khong du diéu kién giai
quyét, trinh Lanh dao
phong chuyén moén phé
duyét.
- Truong hop ho so day du,
hop 18, Dy thao Quyét dinh
hodc cong van guri co quan|
don wvi, trinh Lanh dao
phong chuyén moén phé
duyét.

01 ngay lam
viéc

Du thao van ban va
ho so kém theo

Budce 3

Lanh dao
phong
VL&ATLD

- Lanh dao Phong chuyén
mon xem xét hd so:
+ Truong hop hd so chual
day du: phé duyét ndi dung
chuyén tra trén hé thong (Hé
thong tu dong giri thong bao
vé tai khoan cua doanh
nghiép dé biét).

+ Trudng hop ho so day du:
chuyén t6i Lanh dao SO phé
duyét.

0,5 ngay lam
viéc

Vin béan thu hdi

Buéc 4

Lanh dao S¢
Noi vu

- Trudng hop ho so da duoc
Lanh dao S& phé duyét:
Cong churc phong
VL&ATLD thuc hién ky s
Gidy phép DVVL va trinh
ky theo quy dinh, chuyén
van thu dong dau.
- Truong hop hod so khong
dugc Lanh dao S¢ phé duy¢t]
thi thuc hién theo budc 3

0,5 ngay lam
viéc

Vin béan thu hdi

Buoc 5

Van thu S&

Van thu phat hanh van ban,
tra két qua Piém ho trg dich

vu cong sd Thanh phd.

0,5 ngay lam
viéc

Vin béan thu hdi
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Cén b Piem
Budéc 6 | ho tr? dicI} VU ITrg két qua Gi0 hanh chinh| g4 qua TTHC
cong so

Téng thoi gian: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dwoc ho so day di, hop 1é doi voi truong
hop doanh nghiép cham dirt hoat déng dich vu viéc lam theo dé nghi ciia doanh nghiép; doanh
nghiép bi thu hoi Gidy chimg nhdn dang ky doanh nghiép; doanh nghiép b gidi thé, phd san

9. Trach nhiém tra két qua giai quyét va luu trir hd so TTHC.

] i Piém hé tro dich vu e 4 a
Trach nhiém A TS : Co quan giai quyét ho so
cOng so

Tréa ho so, két
qua giai quyeét
TTHC

HO6 so dién tir toan trinh, | - Tra két qua giai quyét TTHC ban dién tir
két qua 1a ban dién tr | trén Cong Dich vu cong Qudc gia

- Luu tri h(‘?)‘ so TTHC theo quy dinh cua
Luu trix phap luat vé luu trit va theo phdp luat
chuyén nganh.
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MAu s6 06 Phu luc IT ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 352/2025/ND-CP ngay 30/12/2025 ciia Chinh phi
TEN DOANH NGHIEP  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PON PE NGHI
Thu hoi Giay phép hoat dong dich vu viéc lam

Kinh gtri: ............... O,

1. Tén doanh nghiép®:

= Vbt DANG tHENE VABL: oot
- Viét bang tiéng nudc NZOAT (18U CO): e
= VIBE AL (18U CO): oot
2. M $6 doanh NEHIEP®): .........ooimiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
3. Tru s6:

- Pia chi tru s& chinh hoat dong dich vu viéc lam: ........cccoooeviiiiiiiieeiee,

- Dién thoai:................... Email:

4. Nguoi dai dién theo phap luat cia doanh nghi€p thwe hién hoat dong
dich vu viéc lam:

- Ho, chit dém va tén (ghi bang chit in BO): ........coeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereene.
- Ngay, thang, nam sinh:...... [evenn.. /S Gidi tinh: ..o
- Trinh dO/Kinh Nghi€m..........ccccviiiiiiiiii e
- Chirc danh/ChUIC VUL ....ooooiiiiii e e
= SO @INh danh CA MNAN: ...veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
-bPiénthoai:..............coetl. Thur GIEN t: v

.
C a
O QUAIL CAP: uuueeevrrrnrrreereeeeeeeaeeaaaaaarearareeeeeeeeeeeeesaessaaannnnrrsnereeeeeeeeeeeessennnnnnns

6. Ly do d@ nghi thut BOE: .......o.oeovieeieeeeieeeeeeeeeee e
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7. HO SO KM thEO GOMN: ...

.........................................................................................................................

8. Cach thirc diing ky va nhén két qua:

- Truc tuyén tai Cong Dich vu cong qudc gia

L] O

- Truc tiép vé co quan tiép nhan tai Trung tdm hanh chinh cong

- Thong qua dich vu buu chinh cong ich; qua thué dich vu ctia
doanh nghiép, ca nhan hodc qua Gy quyén dén Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong

Thong tin Nhan Kt qUA:........coociiiiiiieee e e

.........................................................................................................................

Doanh nghiép cam két chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, trung thuc cua
ndi dung dé nghi.

PAI DIEN CUA DOANH NGHIEP

Noi nhin: (Chit ky, ddu)

Ho va tén
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V. Quy trinh: Ruit tién ky quy ciia doanh nghiép hoat dong dich vu viéc
lam (QT-05)

1. Can cur phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Luat Viéc lam nam 2025;

- Nghi dinh ‘sé) 352/2025/ND-CP ngay 30/12/2025 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mdt s6 di€u cua Luat Viéc lam vé dich vu viéc lam;

Quyet dinh s6 4/QD-BNV ngay 05/01/2026 ctia Bo truong Bo Noi vu Ve
viéc cong bd tha tuc hanh chinh méi ban hanh, bi bii bo tai Nghi dinh sb
352/2025/ND-CP linh vuc viéc lam thudc pham vi chirc nang quan 1y nha nudc
cua BO Noi vy;

Quyet dinh s6 476/Qb-UBND ngay 30/01/2026 cia UBND thanh phd
Ha Noi vé viéc uy quyén S6 Noi vu thue hién viée cap, gia han, cap lai hodc thu

hoi gidy phép hoat dong dich vu viéc lam va thuc hién xac nhan rat tién ky quy
cua doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam thudc thanh pho Ha Noi;

- Quyét dinh sé 124/QD-TTPVHCC ngay 27/01/2026 cia Giam dbc Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong thanh phé Ha Noi vé viée cong bd danh muc thu
tuc hanh chinh md&i ban hanh, bi bai bé linh vuc Viéc lam, Nguoi lao dong di
lam viéc & nudc ngoai theo hop dong, dao tao nghé thudc pham vi chirc ning
quan 1y nha nudc ciia S& Noi vu thanh phd Ha Noi.

2. Cap giai quyet S Noi vu (Can cur Quyet d‘mh $6 4 76/0D- UBND ngay
30 thang 0Inam 2026 cua UBND thanh phé Ha Néi ve viéc 1y quyén S¢ Noi vu
thuc hién viéc cap, gia han, cap lai hodc thu hoi glay phép hoat dong dich vu
viéc lam va thue hién xdc nhén rit tién ky quy cua doanh nghiép hoat dong dich
vu viéc lam thuoc thanh phé' Ha Noi).

3. Poi twong thue hién thii tuc hanh chinh: Doanh nghiép

4. Thanh phan ho so

Ban chinh/ S6

STT Thanh phén hd so «
Ban sao lwgng

Trwong hop rit tién ky quy do doanh nghi¢p di thue hién  ky quy tai mt ngin hang
nhén ky quy khdc thi ho so bao gom

Van ban dé nghi rut tién ky quy cta doanh nghiép theo
1 Mau so 08 Phuy lyc I ban hanh kém theo Nghi dinh s6 | Ban chinh 1
352/2025/ND-CP

Gidy chung nhan tién ky quy hoat dong dich vu viéc

lam tai ngén hang nhén ky quy khac Ban sao 1

Trwong hop rut tten ky quy do doanh nghiép bj thu hoi Gidy phép hodc khong dwoc gia
han, cép lai Gidy phép hodc Gidy phép hét han thi hé so bao gom

Vén ban dé nghi rat tién ky quy ciia doanh nghiép theo
1 Mau s6 08 Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh s6 | Ban chinh 1
352/2025/NDb-CP
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Béo cao viéc hoan thanh nghia vu va van ban ching

2 . A s N £
minh vié¢c hoan thanh nghia vu (néu co).

Ban chinh 1

Trwong hop rit tién ky quy do doanh nghiép gap kho khén, khong dii kha ning boi
thwong cho ngwoi lao dong, ngwoi siv dung lao dpng do vi pham quy dinh vé dich vu
vige lam sau thoi han 60 (sdu muwoi) ngay ké tiv ngay dén thoi han boi thuwong theo quy
dinh ciia phdp ludt thi hé so bao géomVin

Vén ban dé nghi rat tién ky quy cua doanh nghiép theo
1 Mau so 08 Phuy lyc I ban hanh kém theo Nghi dinh s6 | Ban chinh 1
352/2025/Nb-CP

Phuong 4n st dung s6 tién rat tir tai khoan ky quy gdm:
5 1y do, muc dich rut tién ky quy; danh sach nguoi lao
dong, nguoi st dung lao dong, sO tién, thoi gian,
phuong thtrc thanh toan

Ban chinh 1

5. Cach thirc, dia chi nop ho so, nhian két qua giai quyét TTHC

STT Dia chi

- Nop hd so truc tiép tai Cac Piém hd trg Dich vu cong $6
1 Trung tim Phuc vy hanh chinh c6ng Thanh pho Ha Noi.
- Qua dich vu buu chinh cong ich. , https://dichvucong.gov
- NOp ho so truc tuyén tai Cong dich vy cong quoc gia Vo

6. Thoi gian giai quyét, phi, I1¢ phi, mirc @9 cung cap dich vu cong truc tuyén

i Mirc thu
Thoi gian gidi quyét n N ,
(DVT: Viét Nam dong) | Cung cap dich vu
cong truc tuyen
Ngay lam viéc Gio lam viéc Phi Lé phi

05 ngay lam viéc ké tir
ngay nhan duoc ho so 40 gio
day du, hop 1€

Theo quy | Theo quy

dinh dinh Toan trinh

7. Cac biéu miu trong giai quyét TTHC

STT Tén biéu miu Co s6 phap ly
1 Van ban dé nghi rut tiéen | Mau s6 08 Phu luc II ban hanh kém theo Nghi dinh %)
ky quy 352/2025/NDb-CP




35

8. Quy trinh giai quyét

Tén
budc

Don vi/nguoi
thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi han
gidi quyet
(DVT: Ngay
lam viéc)

Biéu mau/
ket qua

Budce 1

Can b0 cac
Diém ho tr¢ dich
vu cOng sO

Kiém tra, huéng dan, tiép
nhan ho so (Hudéng dan ndp hod
so truc tuyén)
- Trudng hop hd so chua day
du hodc khong hop 1&: hudng
dan, bd sung hoan thién hé so
vao Phiéu yéu cau bo sung,
hoan thién ho so guri ¢4 nhan.
- Truong hop khong thudc
tham quyén tiép nhan ho so:
Céan bo tlep nhén lap Phiéu tir
chbi tiép nhan hd so gui ca
nhan.
- Truong hop hd so ddy du, hop
1¢: s hoa ho so vao H¢ théng
thong tin gidi quyet thu tuc hanh
chinh va gui Glay tiép nhan ho sof
va hen tra két qua cho ca nhan;
chuyén dén Bo phéan chuyén mon.

0,5 ngay lam
viéc

- Gidy tiép
nhan hd so va
hen tra két
qua.

- Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hod
SO.

Budc 2

Cén bo Phong
VL&ATLD
- S6' Noi vu

- Tiép nhan ho so trén hé thong
phan mém giai quyét thu tuc hanh
chinh ctia Thanh phd.
Kiém tra ho so:
- Truong hop hd so chua diy
du, yéu cau bo sung: Chuyén
vién hoan thién Phiéu yéu cau
bd sung hoan thién hd so, trinh
Lanh dao phong chuyén moén
phé duyét.
- Trudng hop ho so chua day du,
hop 1€ theo quy dinh thi néu ro 1]
do ho so khong di diéu kién giai
quyét, du thao Vin ban thong béo
ho so khong du diéu kién giai
quyét, trinh Lanh dao phong
chuyén mén phé duyét.
- Truong hop ho so day du, hop 18,
Du théao Quyet dinh hodc cong van|
guri co quan don vi, trinh Lanh dao

phong chuyén mon phé duyét.

2,5 ngay lam
viéc

Du thao van|
ban va ho so
kem theo
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- Lanh dao Phong chuyén moén
xem xet ho so: .
+ Truong hop hd so chua day du:

, Lanh dao phong [Phé duyét ndi dung chuyén tra trén| () ngay 1am Du th‘aio :/511
Bugce 3 VL&ATLD ¢ thong (HE thong tw dong gui viée ban‘ va ho so
thong bdo vé tai khoan cta doanh| ' kém theo
nghiép dé biét).
+ Truong hop hd so day du:
chuyén t6i Lanh dao S& phé duyét.
- Truong hop ho so dd duoc Lanh
dao S& phé duyét: Cong chuc
i ____|phong VL&ATLD thyc hién ky s6 | 'van ban dén
Budc 4 Lanh dao S6 Noilya trinh ky theo quy dinh, chuyén 0,5 ngay lam o/ &
vu vin thu dong ddu. vide |l T
- Truong hop ho so khong dugce ong dongy
Lanh dao S& phé duyét thi thyuc
hién theo budc 3
) 5 . |Van thu phat hanh van ban, tra ket 0,5 ngay lam Vin ban dong
Bude 5 Vanthu 86  \qua Piém hd tro dich vu cong s§|  iac v/
Thanh phd. ' khong dong
Can b Diém hd
Bugc 6 | tro dich vu cong|Trg két qua Gio hanh chinh |kt qua TTHC

sO

Tong thoi gian: 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan d ho so dé nghi hop 18.

9. Trach nhiém tra két qua giai quyét va luu trir hd so TTHC.

Trach nhiém

Piém hé tro dich vu
cong soPhuc vu hanh
chinh cong

Co quan giai quyét hd so

Tra ho so, ket

HO so dién tr toan trinh,

- Tra két qua giai quyét TTHC ban dién tir

quajg}l?}llcéuyet két qua 1a ban dién tr | trén Cong Dich vu cong Qudc gia
- Luu trit ho so TTHC theo quy dinh cia phap
Luu trix luat vé luu trt va theo phdp luat chuyén

nganh.
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MAu s6 08 Phu luc IT ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 352/2025/ND-CP ngay 30/12/2025 ciia Chinh phi

TEN DOANH NGHIEP  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

‘ PON PE NGHI
Rut tien ky quy hoat dong dich vu viéc lam

Kinh gtri: ........coeeanen. P

1. Tén doanh nghiép®:

= Vbt DANG tHENE VABL: oot
- Viét bang tiéng nudc NZOAT (18U CO):vrveeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
= VB EAE (U CO): vttt er e
2. M 56 doanh NEHIEP®): .......c.ooimieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
3. Tru sé:

- Pia chi tru s& chinh hoat dong dich vu viéc lam: ........cccoeeeviieieiiieeie,

- Dién thoai:................... Email:

4. Nguoi dai dién theo phap luat ciia doanh nghi€p thwe hién hoat dong
dich vu viéc lam:

- Ho, chit dém va tén (ghi bang chit in BO@): ..........coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen,
- Ngay, thang, nam sinh:...... [evern.. [eee... Gidi tinh: ..o,
- Trinh do/kinh nghi€m..........ccooviiiiiiiiiiiii e
- Chirc danh/ChUrC VUL ....oooiiiiiiiiie e
= SO AINh danh CA MNAN: ....veoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
-bPiénthoai:...............cco..l . Thur GIEN t: oo
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e O10 e | F: s I o7 o USRI
6. Ly do dé nghi rit tien Ky quy:.......ccccooviiiiiiiiiiieeeeee e

7. HO SO KM thEO GOMN: ...

8. Cach thirc dang ky nhan két qua:
- Tryc tuyén tai Cong Dich vu cong quoc gia []
- Truc ti€p vé co quan ti€p nhdn tai Trung tdm hanh chinh cong []

- Thong qua dich vu buu chinh cong ich; qua thué dich vu cua ]
doanh nghiép, ca nhin hodc qua Gy quyén dén Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong

ThOng tin NHAN KEE QUA ...,

.........................................................................................................................

Doanh nghi€p cam két chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, trung thuc cta
n6i dung dé nghi./.

DAI DIEN CUA DOANH NGHIEP
(Chit ky, dau)

Noi nhan:
- .;

Ho va tén
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