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QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC BAN HÀNH QUY ĐỊNH VỀ THỦ TỤC GIẢI QUYẾT HỒ SƠ HÀNH CHÍNH THEO CƠ CHẾ MỘT CỬA ĐỐI VỚI LĨNH VỰC TƯ PHÁP - HỘ TỊCH, KINH TẾ VÀ QUẢN LÝ LAO ĐỘNG

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 12
Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003;
Căn cứ Bộ Luật Lao động năm 1994, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Bộ Luật Lao động năm 2002, 2006, 2007;
Căn cứ Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22 tháng 6 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương;
Căn cứ Nghị định số 196/CP ngày 31 tháng 12 năm 1994 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ Luật Lao động về thỏa ước lao động tập thể;
Căn cứ Nghị định số 41/CP ngày 06 tháng 7 năm 1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ Luật Lao động về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất;
Căn cứ Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08/12/2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực;
Căn cứ Nghị định số 93/2002/NĐ-CP ngày 11 tháng 11 năm 2002 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 196/CP ngày 31 tháng 12 năm 1994 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ Luật Lao động về thỏa ước lao động tập thể.
Căn cứ Nghị định số 33/2003/NĐ-CP ngày 02 tháng 4 năm 2003 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 41/CP ngày 06 tháng 7 năm 1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ Luật Lao động về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất; 
Căn cứ Nghị định số 39/2003/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2003 của Chính phủ về tuyển lao động;
Căn cứ Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09 tháng 5 năm 2003 của Chính phủ về hợp đồng lao động;
Căn cứ Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch;
Căn cứ Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh;
Căn cứ Nghị định số 119/2007/NĐ-CP ngày 18 tháng 7 năm 2007 của Chính phủ về sản xuất kinh doanh thuốc lá; Thông tư số 14/2008/TT-BCT ngày 25 tháng 11 năm 2008 của Bộ Công Thương hướng dẫn thực hiện một số quy định tại Nghị định số 119/2007/NĐ-CP ngày 18 tháng 7 năm 2007 của Chính phủ về sản xuất kinh doanh thuốc lá;
Căn cứ Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký;
Căn cứ Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu;
Căn cứ Thông tư số 03/2008/TT-BTP ngày 14 tháng 3 năm 2001 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành Nghị định số 75/2000/NĐ-CP ngày 08 tháng 12 năm 2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực;
Căn cứ Thông tư số 19/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 41/CP ngày 06 tháng 7 năm 1995 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn một số điều của Bộ Luật Lao động về kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất đã được sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 33/2003/NĐ-CP ngày 02 tháng 4 năm 2003 của Chính phủ;
Căn cứ Thông tư số 21/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09 tháng 5 năm 2003 của Chính phủ về hợp đồng lao động;
Căn cứ Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19 tháng 10 năm 2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh theo quy định tại Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh;
Căn cứ Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02 tháng 6 năm 2008 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch; 
Căn cứ Thông tư số 10/2008/TT-BCT ngày 25 tháng 7 năm 2008 của Bộ Công Thương hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu;
Căn cứ Thông tư liên tịch số 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17 tháng 10 năm 2008 của Bộ Tài chính và Bộ Tư pháp hướng dẫn về mức thu, chế độ nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực;
Căn cứ Thông tư số 01/2009/TT-BKH ngày 13 tháng 01 năm 2009 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về sửa đổi, bổ sung Thông tư số 03/2006/TT-BKH ngày 19 tháng 10 năm 2006 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư về hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh theo quy định tại Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh;
Căn cứ Quyết định số 82/2009/QĐ-UBND ngày 26 tháng 10 năm 2009 của Ủy ban nhân dân thành phố về ban hành mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí cấp bản sao từ sổ gốc, lệ phí chứng thực bản sao từ bản chính và chứng thực chữ ký trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh;
Căn cứ Quyết định số 3492/QĐ-UBND ngày 21 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban nhân dân thành phố về việc công bố bộ thủ tục hành chính chung áp dụng tại Ủy ban nhân dân quận - huyện trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh;
Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân quận, Trưởng Phòng Tư pháp và Trưởng Phòng Nội vụ, 
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về thủ tục giải quyết hồ sơ hành chính theo cơ chế một cửa đối với lĩnh vực Tư pháp - Hộ tịch, Kinh tế và Quản lý lao động tại Ủy ban nhân dân quận 12. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực sau 7 ngày, kể từ ngày ký.

Điều 3. Quyết định này thay thế một phần nội dung của Quyết định số 174/2006/QĐ-UBND ngày 28 tháng 6 năm 2006 của Ủy ban nhân dân quận 12 về việc ban hành Quy định về trình tự, thủ tục giải quyết hồ sơ hành chính theo quy trình “một cửa, một dấu” tại Ủy ban nhân dân quận và bãi bỏ các quy định về thủ tục hành chính có liên quan do Ủy ban nhân dân quận ban hành trái với Quy định này. 

Điều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân quận, Trưởng Phòng Nội vụ, Thủ trưởng các đơn vị có liên quan và Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
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Trần Ngọc Hổ


 

QUY ĐỊNH
VỀ VIỆC BAN HÀNH QUY ĐỊNH VỀ THỦ TỤC GIẢI QUYẾT HỒ SƠ HÀNH CHÍNH THEO CƠ CHẾ MỘT CỬA ĐỐI VỚI LĨNH VỰC TƯ PHÁP - HỘ TỊCH, KINH TẾ VÀ QUẢN LÝ LAO ĐỘNG
(Ban hành kèm theo Quyết định số 03/2010/QĐ-UBND ngày 29 tháng 4 năm 2010)
Phần I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Việc hướng dẫn, tiếp nhận và giao trả hồ sơ hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của cấp quận được thực hiện theo cơ chế một cửa tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (gọi tắt là Bộ phận TN&TKQ).

Điều 2. Bộ phận TN&TKQ thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận có trách nhiệm phối hợp với các phòng chuyên môn giải thích, hướng dẫn, nhận và giao trả hồ sơ cho tổ chức, cá nhân đúng nguyên tắc “một lần”, trường hợp hồ sơ cần bổ sung, điều chỉnh, trong thời gian sớm nhất cơ quan chuyên môn có hướng dẫn đầy đủ một lần bằng văn bản cho tổ chức, công dân để thực hiện. Thời gian hẹn lần sau là thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định trừ thời gian đã giải quyết lần đầu.

Điều 3. Cán bộ tiếp nhận và trả kết quả có trách nhiệm kiểm tra đủ thành phần hồ sơ trước khi nhận, thời gian hẹn người dân bắt đầu ngày kế tiếp của ngày nhận hồ sơ, ngày kết thúc quy trình giải quyết là ngày phòng chuyên môn bàn giao kết quả giải quyết cho bộ phận TN&TKQ.

Điều 4. Các phòng chuyên môn có trách nhiệm phối hợp với Văn phòng Ủy ban nhân dân quận trong việc giải quyết và trao trả hồ sơ; kịp thời rà soát quy trình thủ tục giải quyết hồ sơ; tham mưu Ủy ban nhân dân quận ban hành quy định, hướng dẫn về quy trình giải quyết hồ sơ, thường xuyên hoặc định kỳ tổ chức tập huấn nghiệp vụ cho cán bộ tiếp nhận và trả kết quả trên từng lĩnh vực.

Điều 5. Trường hợp tổ chức, công dân đến nộp hồ sơ thay phải có giấy giới thiệu của đơn vị hoặc giấy ủy quyền có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; người trực tiếp đến nộp hồ sơ hoặc được giới thiệu hay ủy quyền phải mang theo bản chính giấy chứng minh nhân dân hoặc các giấy tờ có dán ảnh khác. Các trường hợp người già yếu, tật nguyền được xem xét ưu tiên giải quyết trong quá trình tiếp nhận và trả kết quả. 

Phần II
THỦ TỤC, THỜI GIAN GIẢI QUYẾT, PHÍ - LỆ PHÍ
Chương II
LĨNH VỰC TƯ PHÁP - HỘ TỊCH 
Mục 1. CHỨNG THỰC HỢP ĐỒNG, CHỮ KÝ CỦA CÔNG DÂN VIỆT NAM TRONG CÁC LOẠI GIẤY TỜ PHỤC VỤ CHO VIỆC THỰC HIỆN, CÁC GIAO DỊCH DÂN SỰ Ở TRONG NƯỚC
Điều 6. Chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan động sản có giá trị dưới 50 triệu đồng
1. Thành phần hồ sơ gồm:

a) Phiếu yêu cầu chứng thực văn bản hợp đồng, giao dịch;

b) Giấy tờ chứng minh quyền sở hữu, quyền sử dụng đối với tài sản đó nếu hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản mà pháp luật quy định phải đăng ký quyền sở hữu, quyền sử dụng;

c) Xuất trình giấy chứng minh nhân dân (hoặc giấy tờ tùy thân có ảnh).

2. Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

3. Thời gian giải quyết: 03 ngày làm việc 

4. Lệ phí: 20.000 đồng/trường hợp đối với hợp đồng, giao dịch. 

Điều 7. Chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản, văn bản khai nhận di sản (đối với động sản có giá trị dưới 50 triệu đồng)
1. Thành phần hồ sơ gồm:

a) Phiếu yêu cầu chứng thực;

b) Dự thảo văn bản phân chia tài sản thừa kế hoặc dự thảo văn bản nhận tài sản thừa kế (nếu có);

c) Bản sao chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc các giấy tờ tùy thân khác nếu là cá nhân;

d) Giấy đăng ký họat động/kinh doanh (đối với tổ chức);

e) Bản sao giấy tờ chứng minh thẩm quyền của người đại diện (nếu là người đại diện);

g) Bản sao giấy chứng nhận quyền sở hữu tài sản;

h) Giấy chứng tử của người để lại di sản;

i) Giấy tờ chứng minh mối quan hệ giữa người để lại di sản và người được hưởng di sản (trường hợp thừa kế theo pháp luật);

k) Di chúc (trường hợp thừa kế theo di chúc).

2. Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

3. Thời gian giải quyết: 35 ngày làm việc

4. Lệ phí: 50.000 đồng/trường hợp.

Điều 8. Chứng thực hợp đồng hủy bỏ hợp đồng giao dịch liên quan đến động sản có giá trị dưới 50 triệu đồng; hợp đồng hủy bỏ hợp đồng ủy quyền; chứng thực văn bản đơn phương đình chỉ thực hiện hợp đồng ủy quyền
1. Thành phần hồ sơ gồm:

a) Hợp đồng đã được chứng thực (bản chính);

b) Phiếu yêu cầu chứng thực (theo mẫu);

c) Dự thảo hợp đồng hoặc văn bản cần công chứng, chứng thực.

2. Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

3. Thời gian giải quyết: 03 ngày làm việc.

4. Lệ phí: 10.000 đồng/1 trường hợp.

Điều 9. Chứng thực bản sao từ bản chính các giấy tờ, văn bằng, chứng chỉ bằng tiếng nước ngoài hoặc song ngữ 
1. Thành phần hồ sơ gồm:

Bản chính và bản sao giấy tờ, văn bằng, chứng chỉ cần chứng thực.

2. Số lượng hồ sơ: 02 bộ (tùy theo yêu cầu của tổ chức, cá nhân) 

3. Thời gian giải quyết: trong ngày làm việc.

4. Lệ phí: 2.000 đồng/trang; từ trang thứ 3 trở lên thì mỗi trang thu 1.000 đồng, tối đa không thu quá 100.000 đồng/bản.

Điều 10. Chứng thực chữ ký của người dịch trong các giấy tờ, văn bản từ tiếng nước ngoài sang tiếng Việt hoặc từ tiếng Việt sang tiếng nước ngoài
1. Thành phần hồ sơ gồm:

a) Xuất trình chứng minh nhân dân, hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác;

b) Giấy tờ mà đương sự phải ký vào, đối với việc chứng thực chữ ký của người dịch thì phải có văn bằng chứng chỉ chứng minh trình độ ngoại ngữ của người dịch.

2. Số lượng hồ sơ: 02 bộ (tùy theo yêu cầu của tổ chức, cá nhân)

3. Thời gian giải quyết: trong ngày làm việc.

4. Lệ phí: 10.000 đồng/trường hợp.

Điều 11. Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản bằng tiếng nước ngoài và các văn bản giấy tờ song ngữ.
1. Thành phần hồ sơ gồm:

a) Xuất trình chứng minh nhân dân, hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân khác;

b) Giấy tờ mà đương sự phải ký vào.

2. Số lượng hồ sơ: 02 bộ (theo yêu cầu của đương sự)

3. Thời gian giải quyết: trong ngày làm việc.

4. Lệ phí: 10.000 đồng/trường hợp.

Điều 12. Chứng thực văn bản ủy quyền
1. Thành phần hồ sơ gồm:

a) Phiếu yêu cầu chứng thực (theo mẫu);

b) Xuất trình giấy tờ tùy thân (chứng minh nhân dân, hộ khẩu);

c) Dự thảo văn bản ủy quyền.

2. Số lượng hồ sơ: 02 bộ

3. Thời gian giải quyết: 02 ngày làm việc.

4. Lệ phí: 10.000 đồng/trường hợp.

Điều 13. Chứng thực các việc khác theo quy định pháp luật
1. Thành phần hồ sơ gồm:

a) Phiếu yêu cầu chứng thực (theo mẫu);

b) Giấy tờ có liên quan đến yêu cầu cần được chứng thực; 

c) Dự thảo văn bản cần chứng thực.

d) Xuất trình giấy tờ tùy thân (chứng minh nhân dân.)

2. Số lượng hồ sơ: 03 bộ

3. Thời gian giải quyết: 03 ngày làm việc.

4. Lệ phí: 10.000 đồng/trường hợp.

Mục 2. HỘ TỊCH
- Đối với trường hợp xác định lại giới tính thì phải có văn bản kết luận của tổ chức y tế đã tiến hành can thiệp để xác định lại giới tính là căn cứ cho việc xác định lại giới tính.

- Việc thay đổi, cải chính hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch cho người chưa thành niên hoặc người mất năng lực hành vi dân sự được thực hiện theo yêu cầu của cha, mẹ hoặc người giám hộ.

- Đối với việc thay đổi họ, tên cho người đủ 9 tuổi trở lên và xác định lại dân tộc cho người chưa thành niên từ đủ 15 tuổi trở lên thì phải có sự đồng ý của người đó.

Điều 14. Cấp lại bản chính giấy khai sinh
1. Thành phần hồ sơ gồm:

a) Người yêu cầu cấp lại bản chính Giấy khai sinh phải nộp Tờ khai (theo mẫu).

b) Bản chính giấy khai sinh cũ (nếu có) hoặc bản sao giấy khai sinh được cấp mới nhất hoặc bản trích lục y.

c) Xuất trình chứng minh nhân dân của người xin cấp lại giấy khai sinh.

2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

3. Thời gian giải quyết: 05 ngày làm việc.

4. Lệ phí: 10.000 đồng/1 trường hợp.

Điều 15. Đăng ký việc thay đổi, cải chính hộ tịch cho người từ 14 tuổi trở lên
1. Thành phần hồ sơ gồm:

a) Tờ khai đăng ký việc thay đổi, cải chính hộ tịch (theo mẫu);

b) Giấy khai sinh bản chính của người cần thay đổi, cải chính hộ tịch;

c) Các giấy tờ có liên quan để làm căn cứ cho việc thay đổi, cải chính hộ tịch;

d) Xuất trình chứng minh nhân dân.

2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

3. Thời gian giải quyết: 05 ngày làm việc.

4. Lệ phí: 25.000 đồng/trường hợp.

Điều 16. Đăng ký việc xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính
1. Thành phần hồ sơ gồm:

a) Tờ khai đăng ký việc xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính (theo mẫu);

b) Giấy khai sinh bản chính của người cần xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính;

c) Các giấy tờ có liên quan để làm căn cứ cho việc xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính.

2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

3. Thời gian giải quyết: 05 ngày làm việc.

4. Lệ phí: 25.000 đồng/trường hợp.

Điều 17. Bổ sung hộ tịch (cho mọi trường hợp không phân biệt độ tuổi)
1. Thành phần hồ sơ gồm:

a) Tờ khai đăng ký việc bổ sung hộ tịch (theo mẫu);

b) Giấy khai sinh bản chính của người cần bổ sung hộ tịch;

c) Các giấy tờ có liên quan để làm căn cứ cho việc bổ sung hộ tịch;

d) Xuất trình chứng minh nhân dân, hộ khẩu thường trú.

2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

3. Thời gian giải quyết: 05 ngày làm việc.

4. Lệ phí: 25.000 đồng/trường hợp.

Điều 18. Điều chỉnh hộ tịch cho mọi trường hợp không phân biệt độ tuổi (Điều chỉnh nội dung đã được đăng ký trong sổ hộ tịch và các giấy tờ hộ tịch khác không phải Sổ đăng ký khai sinh và bản chính giấy khai sinh)
1. Thành phần hồ sơ gồm:

a) Tờ khai đăng ký việc điều chỉnh hộ tịch (theo mẫu) hoặc tự khai;

b) Giấy khai sinh bản chính của người cần điều chỉnh hộ tịch (nếu việc điều chỉnh có liên quan đến nội dung Giấy khai sinh);

c) Các giấy tờ khác có liên quan phục vụ cho việc điều chỉnh hộ tịch (nếu việc điều chỉnh không có liên quan đến nội dung Giấy khai sinh).

2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

3. Thời gian giải quyết: 05 ngày làm việc.

4. Lệ phí: 25.000 đồng/trường hợp.

Điều 19. Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ gốc (khai sinh, khai tử, kết hôn)
1. Thành phần hồ sơ gồm:

* Đối với trường hợp còn giấy tờ liên quan (giấy khai sinh, khai tử, kết hôn): chỉ nộp 01 bản photocopy hoặc 01 bản sao của giấy tờ cần sao lục.

* Đối với trường hợp không có giấy tờ liên quan đến việc sao lục: nộp 01 đơn yêu cầu cần sao lục.

2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ

3. Thời gian giải quyết: 04 ngày làm việc đối với trường hợp có giấy tờ liên quan, trường hợp cần xác minh có thể kéo dài thêm nhưng không quá 05 ngày làm việc.

4. Lệ phí: 3.000 đồng/bản sao.

Chương III
LĨNH VỰC QUẢN LÝ LAO ĐỘNG
Điều 20. Đăng ký khai trình tình hình sử dụng lao động 
1. Thành phần hồ sơ gồm:

Báo cáo khai trình tình hình sử dụng lao động (theo mẫu).

2. Số lượng hồ sơ: 04 bộ

3. Thời gian giải quyết: 07 ngày làm việc.

4. Lệ phí: không thu

Điều 21. Đăng ký báo cáo tăng, giảm lao động 
1. Thành phần hồ sơ gồm:

Báo cáo khai trình tình hình sử dụng lao động (theo mẫu).

2. Số lượng hồ sơ: 04 bộ

3. Thời gian giải quyết: 07 ngày làm việc.

4. Lệ phí: không thu

Điều 22. Đăng ký khai trình tình hình sử dụng lao động trong lĩnh vực nhà hàng - cửa hàng ăn uống - vũ trường - massage - karaoke - khách sạn - nhà trọ 
1. Thành phần hồ sơ gồm:

a. Báo cáo khai trình sử dụng lao động (theo mẫu);

b. Giấy đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh cá thể (bản sao);

c. 01 bản sơ yếu lý lịch hoặc giấy đăng ký tạm trú tạm vắng/1 tiếp viên.

2. Số lượng hồ sơ: 04 bộ.

3. Thời gian giải quyết: 07 ngày làm việc.

4. Lệ phí: không thu

Điều 23. Đăng ký báo cáo tăng, giảm lao động trong lĩnh vực nhà hàng - cửa hàng ăn uống - vũ trường - massage - karaoke - khách sạn - nhà trọ 
1. Thành phần hồ sơ gồm:

a. Báo cáo khai trình sử dụng lao động (theo mẫu);

b. Giấy đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh cá thể (bản sao);

c. 01 bản sơ yếu lý lịch hoặc giấy đăng ký tạm trú, tạm vắng/1 tiếp viên.

2. Số lượng hồ sơ: 04 bộ.

3. Thời gian giải quyết: 07 ngày làm việc.

4. Lệ phí: không thu

Điều 24. Đăng ký hệ thống thang lương, bảng lương
1. Thành phần hồ sơ gồm:

a) Văn bản đề nghị đăng ký thang lương, bảng lương;

b) Hệ thống thang bảng lương, phụ cấp lương do đơn vị xây dựng;

c) Bản quy định chi tiết các tiêu chuẩn và điều kiện áp dụng đối với từng chức danh hoặc nhóm chức danh nghề, công việc trong thang lương, bảng lương;

d) Ý kiến của Ban chấp hành Công đoàn cơ sở đối với hệ thống thang bảng lương (nếu có) hoặc bảng xác nhận của Liên đoàn Lao động quận về doanh nghiệp chưa đủ điều kiện thành lập Công đoàn.

2. Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

3. Thời gian giải quyết: 10 ngày làm việc.

4. Lệ phí: không thu

Điều 25. Đăng ký nội quy lao động
1. Thành phần hồ sơ gồm:

a) Văn bản đề nghị đăng ký nội quy lao động;

b) Quyết định ban hành nội quy lao động;

c) Bản nội quy lao động;

d) Các văn bản quy định của đơn vị liên quan đến kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất (nếu có).

2. Số lượng hồ sơ: 04 bộ.

3. Thời gian giải quyết: 10 ngày làm việc. 

4. Lệ phí: không thu

Điều 26. Đăng ký thỏa ước lao động tập thể
1. Thành phần hồ sơ gồm:

a) Văn bản đăng ký thỏa ước lao động tập thể;

b) Biên bản lấy ý kiến tập thể người lao động;

c) Bản thỏa ước lao động tập thể.

2. Số lượng hồ sơ: 04 bộ.

3. Thời gian giải quyết: 10 ngày làm việc.

4. Lệ phí: không thu.

Chương IV
LĨNH VỰC KINH TẾ
Điều 27. Hồ sơ cấp mới giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh
1. Thành phần hồ sơ:

a) Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh (theo mẫu);

b) Giấy chứng minh nhân dân của cá nhân hoặc người đại diện hộ gia đình (bản sao y hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu);

c) Chứng chỉ hành nghề đối với những ngành nghề phải có chứng chỉ hành nghề (bản sao y);

d) Bản sao hợp lệ văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan tổ chức có thẩm quyền đối với những ngành nghề phải có vốn pháp định (bản sao y).

2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

3. Thời gian giải quyết: 05 ngày làm việc.

4. Lệ phí: 30.000 đ/hồ sơ.

Điều 28. Hồ sơ đăng ký thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh 
1. Thành phần hồ sơ:

a) Thông báo thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh của hộ kinh doanh (theo mẫu);

b) Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (Bản chính);

2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

3. Thời gian giải quyết: 05 ngày làm việc.

4. Lệ phí: 20.000 đ/hồ sơ.

Điều 29. Hồ sơ cấp lại giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh
1. Thành phần hồ sơ:

a) Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh hộ kinh doanh (theo mẫu);

b) Đơn cớ mất giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh có xác nhận của công an phường nơi bị mất giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

3. Thời gian giải quyết: 05 ngày làm việc. 

4. Lệ phí: 30.000 đ/hồ sơ.

Điều 30. Hồ sơ tạm ngừng kinh doanh hộ kinh doanh
1. Thành phần hồ sơ gồm:

a) Thông báo tạm ngừng hoạt động kinh doanh của hộ kinh doanh (theo mẫu) đối với trường hợp ngừng kinh doanh trên 1 tháng đến dưới 1 năm;

b) Bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

3. Thời gian giải quyết: Trong ngày làm việc.

4. Lệ phí: không thu 

Điều 31. Hồ sơ ngừng kinh doanh hộ kinh doanh
1. Thành phần hồ sơ gồm:

a) Thông báo ngừng hoạt động kinh doanh của hộ kinh doanh (theo mẫu);

b) Bản chính giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh.

2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

3. Thời gian giải quyết: 05 ngày làm việc.

4. Lệ phí: không thu 

Điều 32. Hồ sơ cấp Giấy phép kinh doanh bán lẻ hoặc đại lý bán lẻ rượu
1. Thành phần hồ sơ:

a) Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh bán lẻ hoặc đại lý rượu (theo mẫu);

b) Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh và giấy đăng ký mã số thuế (bản sao y);

c) Văn bản giới thiệu hoặc hợp đồng bán lẻ, hợp đồng đại lý bán lẻ;

d) Hồ sơ về địa điểm kinh doanh gồm:

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu hoặc đồng sở hữu, hoặc hợp đồng thuê sử dụng địa điểm thời hạn tối thiểu là 01 năm (bản sao);

- Bảng kê thiết bị kiểm tra và điều chỉnh nhiệt độ, độ ẩm;

- Sơ đồ khu vực kinh doanh rượu;

e) Cam kết bảo vệ môi trường (bản sao);

g) Giấy chứng nhận tiêu chuẩn sản phẩm rượu;

h) Bản cam kết thực hiện các quy định về phòng cháy chữa cháy.

2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

3. Thời gian giải quyết: 15 ngày làm việc.

4. Lệ phí: 

- Phí thẩm định:

+ Đối với doanh nghiệp: 300.000 đ/điểm kinh doanh.

+ Đối với hộ cá thể: 100.000 đ/điểm kinh doanh.

- Lệ phí cấp giấy phép kinh doanh bán lẻ rượu: 50.000 đ/giấy.

Điều 33. Hồ sơ cấp lại Giấy phép kinh doanh bán lẻ hoặc đại lý bán lẻ rượu
1. Thành phần hồ sơ:

a) Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh bán lẻ hoặc đại lý rượu (theo mẫu);

b) Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh và giấy chứng nhận đăng ký mã số thuế (bản sao y);

c) Văn bản giới thiệu hoặc hợp đồng bán lẻ, hợp đồng đại lý bán lẻ;

d) Hồ sơ về địa điểm kinh doanh gồm:

- Giấy chứng nhận quyền sở hữu hoặc đồng sở hữu, hoặc hợp đồng thuê sử dụng địa điểm;

- Bảng kê thiết bị kiểm tra và điều chỉnh nhiệt độ, độ ẩm;

- Sơ đồ khu vực kinh doanh rượu;

e) Cam kết bảo vệ môi trường (bản sao);

g) Giấy chứng nhận tiêu chuẩn sản phẩm rượu;

h) Hồ sơ về phòng cháy, chữa cháy.

2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

3. Thời gian giải quyết: 15 ngày làm việc.

4. Lệ phí: 

- Phí thẩm định:

+ Đối với doanh nghiệp: 300.000 đ/điểm kinh doanh.

+ Đối với hộ cá thể: 100.000 đ/điểm kinh doanh.

- Lệ phí cấp giấy phép kinh doanh bán lẻ rượu: 50.000 đ/giấy.

Điều 34. Hồ sơ cấp lại Giấy phép kinh doanh bán lẻ hoặc đại lý bán lẻ rượu (trường hợp giấy phép kinh doanh bị mất, bị rách, bị cháy, bị tiêu hủy dưới hình thức khác)
1. Thành phần hồ sơ:

a) Văn bản đề nghị cấp lại;

b) Bản gốc hoặc bản sao giấy phép kinh doanh bán lẻ hoặc đại lý bán lẻ rượu đã cấp (nếu có).

2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

3. Thời gian giải quyết: 15 ngày làm việc.

4. Lệ phí: 50.000 đ/giấy.

Điều 35. Hồ sơ cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh 
1. Thành phần hồ sơ:

a) Đơn đề nghị cấp Giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh (theo mẫu);

b) Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh và giấy chứng nhận đăng ký mã số thuế (bản sao);

c) Hồ sơ đăng ký chất lượng, bản công bố tiêu chuẩn chất lượng, bản cam kết đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm (bản sao y).

d) Các giấy tờ xác nhận quyền sở hữu hoặc quyền sử dụng hợp pháp nhãn hiệu hàng hóa cho các sản phẩm rượu (bản sao y).

Đối với tổ chức, cá nhân sản xuất rượu thủ công cung cấp cho các cơ sở khác chế biến lại phải có bản sao hợp đồng mua bán giữa hai bên. Trường hợp cá nhân, hộ gia đình xin phép sản xuất rượu nhằm mục đích kinh doanh thì phải có giấy cam kết thực hiện các quy định về phòng cháy, chữa cháy, bảo vệ môi trường.

2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

3. Thời gian giải quyết: 15 ngày làm việc.

- Phí thẩm định:

+ Đối với doanh nghiệp: 300.000 đ/điểm kinh doanh.

+ Đối với hộ cá thể: 100.000 đ/điểm kinh doanh.

- Lệ phí cấp giấy phép kinh doanh bán lẻ rượu: 50.000 đ/giấy.

4. Lệ phí: 

- Phí thẩm định: mức thu 100.000 đ/điểm kinh doanh là hộ kinh doanh.

- Lệ phí cấp giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh: 50.000 đ/giấy.

Điều 36. Hồ sơ cấp mới Giấy phép kinh doanh bán lẻ hoặc đại lý bán lẻ sản phẩm thuốc lá
1. Thành phần hồ sơ:

a) Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh bán lẻ hoặc đại lý bán lẻ sản phẩm thuốc lá (theo mẫu);

b) Bản photo giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (thương nhân phải mang theo bản chính để cán bộ tiếp nhận hồ sơ đối chiếu, xác nhận vào bản photo là đã đối chiếu với bản chính; riêng hồ sơ đã chứng thực bản sao thì nộp bản sao, không cần đối chiếu bản chính);

c) Văn bản giới thiệu của thương nhân bán buôn sản phẩm thuốc lá, trong đó ghi rõ địa điểm kinh doanh;

d) Tài liệu chứng minh tính hợp pháp về địa chỉ, địa điểm kinh doanh bán lẻ. 

2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

3. Thời gian giải quyết: 15 ngày làm việc.

4. Lệ phí: Lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh: 50.000 đồng/giấy. 

Điều 37. Hồ sơ cấp Giấy phép kinh doanh thuốc lá đối với hộ kinh doanh cá thể (cấp mới, gia hạn)
1. Thành phần hồ sơ:

a) Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh bán lẻ hoặc đại lý bán lẻ sản phẩm thuốc lá (theo mẫu);

b) Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (bản sao y);

c) Văn bản giới thiệu của thương nhân bán buôn sản phẩm thuốc lá, trong đó ghi rõ địa điểm kinh doanh;

d) Tài liệu chứng minh tính hợp pháp về địa chỉ, địa điểm kinh doanh bán lẻ. 

2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

3. Thời gian giải quyết: 15 ngày làm việc.

4. Lệ phí: Lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh: 50.000 đồng/giấy. 

Điều 38. Hồ sơ cấp bổ sung, sửa đổi Giấy phép kinh doanh bán lẻ hoặc đại lý bán lẻ sản phẩm thuốc lá
1. Thành phần hồ sơ:

a. Văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung;

b. Giấy phép kinh doanh bán lẻ (hoặc đại lý bán lẻ) sản phẩm thuốc lá đã cấp (bản sao hợp lệ);

c. Các tài liệu chứng minh nhu cầu sửa đổi, bổ sung. 

2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

3. Thời gian giải quyết: 15 ngày làm việc.

4. Lệ phí: Lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh: 50.000 đồng/giấy. 

Điều 39. Hồ sơ cấp lại Giấy phép kinh doanh bán lẻ hoặc đại lý bán lẻ sản phẩm thuốc lá (trường hợp giấy phép kinh doanh bị mất, bị rách, bị cháy, bị tiêu hủy dưới hình thức khác)
1. Thành phần hồ sơ:

a. Văn bản đề nghị cấp lại;

b. Giấy phép kinh doanh bán lẻ hoặc đại lý bản lẻ sản phẩm thuốc lá đã cấp (nếu có). 

2. Số lượng hồ sơ: 01 bộ. 

3. Thời gian giải quyết: 15 ngày làm việc.

4. Lệ phí: Lệ phí cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh: 50.000 đồng/giấy. 

Phần III
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 40. Thủ trưởng các phòng, ban chuyên môn thuộc quận căn cứ Quyết định này ban hành Hướng dẫn các đơn vị liên quan, Ủy ban nhân dân phường và người dân thực hiện; ban hành quy trình nội nghiệp để kiểm soát tiến trình giải quyết hồ sơ tại đơn vị.

Điều 41. Trong quá trình thực hiện gặp khó khăn vướng mắc, các đơn vị phản ánh về Phòng Nội vụ để có tổng hợp đề xuất Ủy ban nhân dân quận xem xét./.

