                                          -QUY TRÌNH, THỦ TỤC THỰC HIỆN HỒ SƠ

KHAI TRÌNH LAO ĐỘNG; THANG - BẢNG LƯƠNG;
ĐĂNG KÝ NỘI QUY LAO ĐỘNG; BÁO CÁO TAI NẠN LAO ĐỘNG,+
AN TOÀN, VỆ SINH LAO ĐỘNG


I. Báo cáo sử dụng lao động:
1. Khai trình việc sử dụng lao động:

Trong thời hạn 30 ngày kể từ khi bắt đầu hoạt động, người sử dụng lao động phải khai trình sử dụng lao động theo mẫu số 05 ban hành kèm theo Thông tư số 23/2014/TT-BLĐTBXH.

2. Báo cáo tình hình thay đổi về lao động:

Định kỳ 6 tháng và hằng năm, người sử dụng lao động phải báo cáo tình hình thay đổi về lao động trước ngày 25 tháng 5 và 25 tháng 11 theo mẫu số 07 ban hành kèm theo Thông tư số 23/2014/TT-BLĐTBXH.
+ Mẫu KHAI TRÌNH VIỆC SỬ DỤNG LAO ĐỘNG KHI BẮT ĐẦU HOẠT ĐỘNG áp dụng cho doanh nghiệp mới hoạt động;

+ Mẫu BÁO CÁO TÌNH HÌNH THAY ĐỔI VỀ LAO ĐỘNG 6 THÁNG ĐẦU NĂM ………….. (HOẶC CUỐI NĂM …………..) áp dụng cho doanh nghiệp đã hoạt động.
3. Lập sổ quản lý lao động tại doanh nghiệp:

· Người sử dụng lao động phải lập sổ quản lý lao động trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày bắt đầu hoạt động tại nơi đặt trụ sở, chi nhánh, văn phòng đại diện.

· Có quyền lựa chọn hình thức lập sổ quản lý lao động bằng bản giấy hoặc bản điện tử hoặc cả hai hình thức phù hợp với nhu cầu quản lý nhưng phải đảm bảo các nội dung cơ bản về người lao động theo quy định tại khoản 2 Điều 7 của Thông tư số 23/2014/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 8 năm 2014 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.

· Ghi chép, nhập đầy đủ thông tin về người lao động khi hợp đồng lao động có hiệu lực và cập nhật thông tin khi có sự thay đổi vào sổ quản lý lao động.

· Quản lý, sử dụng sổ quản lý lao động đúng mục đích và xuất trình khi Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội; Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi đặt trụ sở, chi nhánh, văn phòng đại diện; thanh tra Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội và các cơ quan nhà nước có liên quan yêu cầu.
II. Hồ sơ thang lương, bảng lương: 2 bộ, mỗi bộ hoàn chỉnh gồm:0
1. Công văn gửi Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội quận; 

           2. Hệ thống thang, bảng lương;
3. Bảng tiêu chuẩn điều kiện áp dụng đối với từng chức danh nghề;

4. Công văn xác nhận doanh nghiệp không đủ điều kiện thành lập công đoàn của Liên đoàn lao động quận.
b. Đối với doanh nghiệp có thành lập tổ chức công đoàn:(có từ 5 lao động trở lên)
1. Công văn gửi Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội quận; 

2. Hệ thống thang, bảng lương;

3. Bảng tiêu chuẩn điều kiện áp dụng đối với từng chức danh nghề;

4. Biên bản họp Ban chấp hành công đoàn thống nhất hệ thống thang, bảng lương.

5. Quyết định thành lập công đoàn (bản photo)
Lưu ý:

* Mức lương thấp nhất của công việc hoặc chức danh đòi hỏi lao động qua đào tạo, học nghề (kể cả lao động do doanh nghiệp tự dạy nghề) phải cao hơn ít nhất 7% so với mức lương tối thiểu vùng do Chính phủ quy định;
* Khoảng cách chênh lệch giữa hai bậc lương liền kề phải bảo đảm khuyến khích người lao động nâng cao trình độ chuyên môn, kỹ thuật, nghiệp vụ, tích lũy kinh nghiệm, phát triển tài năng nhưng ít nhất bằng 5%.
III. Hồ sơ đăng ký Nội quy lao động: (02 bộ)
Hồ sơ đăng ký nội quy lao động bao gồm:

1. Văn bản đề nghị đăng ký nội quy lao động;

2. Biên bản góp ý kiến của tổ chức đại diện tập thể lao động tại cơ sở;

3. Nội quy lao động;
4. Quyết định thành lập công đoàn cơ sở (bản photo).
Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ đăng ký nội quy lao động, nếu nội quy lao động của doanh nghiệp có quy định trái với pháp luật thì Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội sẽ hướng dẫn người sử dụng lao động sửa đổi, bổ sung và đăng ký lại.
IV. Hồ sơ Thoả ước lao động: (02 bộ)

Hồ sơ thoả ước lao động bao gồm:

1. Thoả ước lao động;

2. Biên bản góp ý kiến của tổ chức đại diện tập thể lao động tại cơ sở;

3. Quyết định thành lập công đoàn cơ sở (bản photo).
V. Báo cáo tình hình tai nạn lao động và công tác an toàn – vệ sinh lao động: (02 mẫu)

- Báo cáo công tác an toàn, vệ sinh lao động định kỳ hàng năm về Sở Lao động – Thương binh và Xã hội, Sở Y tế trước ngày 10/01/2017 (theo mẫu được quy định tại Phụ lục II ban hành kèm Thông tư số 07/2016/TT-BLĐTBXH ngày 15/5/2016 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội). 

- Báo cáo tổng hợp tình hình tai nạn lao động về Sở Lao động – Thương binh và Xã hội trước ngày 05 tháng 7 hàng năm đối với báo cáo 6 tháng, trước ngày 10 tháng 01 năm sau đối với báo cáo năm (số liệu tổng hợp của cả năm) theo mẫu được quy định tại Phụ lục XII ban hành kèm Nghị định số 39/2016/NĐ-CP ngày 15/5/2016 của Chính phủ. 

Trường hợp đơn vị không có phát sinh tai nạn lao động, vẫn phải gửi báo cáo theo đúng quy định. Nơi nhận: Báo cáo gửi về Sở Lao động – Thương binh và Xã hội Thành phố Hồ Chí Minh. Phòng An toàn Sở Lao động - Địa chỉ: số 159 Pasteur, phường 6, quận 3 trước ngày 05/7 (Báo cáo 6 tháng); trước ngày 10/01 (Báo cáo năm).
