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Phụ lục 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC QUẢN LÝ LAO ĐỘNG, TIỀN LƯƠNG  

THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ NỘI VỤ TỈNH LAI CHÂU 

(Ban hành kèm theo Quyết định số:         /QĐ-UBND ngày       tháng 4 năm 2025 của Chủ tịch UBND tỉnh Lai Châu) 

 

 

 

STT Tên  TTHC Quy trình nội bộ giải quyết TTHC 

1 

 

 

 

 

Thủ tục: Đăng ký nội 

quy lao động của 

doanh nghiệp 

 

Thời gian giải quyết: 
07 ngày làm việc kể 

từ ngày nhận đủ hồ 

sơ hợp lệ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Doanh 

nghiệp, 

đơn vị 

TT Phục vụ HCC 

tỉnh (tiếp nhận) 

* Thời gian thực 

hiện: 1/2 ngày  

Phòng QLLĐ-VL 

(LĐ phân công) 

*Thời gian thực hiện    

1/2 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 
(CV xử lý) 

*Thời gian thực hiện   

04 ngày 

 

 

Phòng QLLĐ-VL 
(LĐ thẩm định) 

*Thời gian thực hiện    

01 ngày 

Lãnh đạo Sở 

(ký đề nghị) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

Văn thư 

(phát hành VB) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

TT Phục vụ HCC 

tỉnh  

(trả kết quả) 
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Thủ tục: Rút tiền ký 

quỹ của doanh 

nghiệp cho thuê lại 

lao động 

Thời gian giải 

quyết là: 10 ngày, 

kể từ khi nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Doanh 

nghiệp, 

đơn vị 

 

TT Phục vụ HCC 

tỉnh (tiếp nhận) 

*Thời gian thực hiện  

1/4 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(LĐ phân công) 

*Thời gian thực hiện   

1/4 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(CV xử lý) 

*Thời gian thực hiện: 

03 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(LĐ thẩm định) 

*Thời gian thực hiện: 

01 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(CV xử lý) 

 *Thời gian thực hiện  

02 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(LĐ thẩm định) 

*Thời gian thực hiện   

01 ngày 

 

Lãnh đạo Sở 

(ký đề nghị) 

*Thời gian thực hiện   

1/4 ngày 

 

Văn thư 

(phát hành VB) 

*Thời gian thực hiện  

1/4 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(LĐ phân công) 

*Thời gian thực hiện   

1/2 ngày 

 

Thường trực UBND 

(ký duyệt) 

*Thời gian thực hiện   

1/2 ngày 

 

Văn thư VP UBND 

(nhận VB) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

Văn thư VP UBND 

(phát hành VB) 

*Thời gian thực hiện   

1/2 ngày 

 

TT Phục vụ HCC 

tỉnh  

(trả kết quả) 
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Thủ tục: Thu hồi 

Giấy phép hoạt 

động cho thuê lại 

lao động 

 

Thời gian giải 

quyết là:  17 ngày, 

kể từ khi nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Doanh 

nghiệp, 

đơn vị 

 

TT Phục vụ HCC tỉnh 

(tiếp nhận) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(LĐ phân công) 

*Thời gian thực hiện   

1/2 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(CV xử lý) 

*Thời gian thực hiện  

07 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(LĐ thẩm định) 

*Thời gian thực hiện  

01 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(CV xử lý) 

 *Thời gian thực hiện  

03 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(LĐ thẩm định) *Thời 

gian thực hiện  01 
ngày 

 

Lãnh đạo Sở 

(ký đề nghị) 

*Thời gian thực hiện   

01 ngày 

 

Văn thư 

(phát hành VB) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(LĐ phân công) *Thời 

gian thực hiện   

1/2 ngày 

 

Thường trực UBND 

(ký duyệt) 

*Thời gian thực hiện   
01 ngày 

 

Văn thư VP UBND 

(nhận VB) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

Văn thư VP UBND 

(phát hành VB) 

*Thời gian thực hiện   
1/2 ngày 

 

TT Phục vụ HCC tỉnh  

(trả kết quả) 
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Thủ tục: Cấp lại 

Giấy phép hoạt 

động cho thuê lại 

lao động 

*4.1. Đối 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 nhưng vẫn 

trên 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: 22 ngày 

làm việc (kể từ khi 

nhận được hồ sơ đầy 

đủ, hợp lệ). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Doanh 

nghiệp, 

đơn vị 

 

TT Phục vụ HCC tỉnh 

(tiếp nhận) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(LĐ phân công) 

*Thời gian thực hiện   

1 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(CV xử lý) 

*Thời gian thực hiện  

10 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(LĐ thẩm định) 

*Thời gian thực hiện  

2 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(CV xử lý) 

 *Thời gian thực hiện  

3 ngày 

 

 

Văn phòng UBND 

(LĐ thẩm định) *Thời 

gian thực hiện  1 ngày 

Lãnh đạo Sở 

(ký đề nghị) 

*Thời gian thực hiện   

1 ngày 

 

Văn thư 

(phát hành VB) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(LĐ phân công) *Thời 

gian thực hiện   

1 ngày 

 

Thường trực UBND 

(ký duyệt) 

*Thời gian thực hiện   

1 ngày 

 

Văn thư VP UBND 

(nhận VB) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

Văn thư VP UBND 

(phát hành VB) 

*Thời gian thực hiện   

1/2 ngày 

 

TT Phục vụ HCC tỉnh  

(trả kết quả) 
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*4.2. 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: 27 ngày 

làm việc (kể từ khi 

nhận được hồ sơ đầy 

đủ, hợp lệ). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Doanh 

nghiệp, 

đơn vị 

 

TT Phục vụ HCC tỉnh 

(tiếp nhận) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(LĐ phân công) 

*Thời gian thực hiện   

01 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(CV xử lý) 

*Thời gian thực hiện  

10 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(LĐ thẩm định) 

*Thời gian thực hiện  

02 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(CV xử lý) 

 *Thời gian thực hiện  

07 ngày 

 

 

Văn phòng UBND 

(LĐ thẩm định) *Thời 

gian thực hiện  01 ngày 

 

Lãnh đạo Sở 

(ký đề nghị) 

*Thời gian thực hiện   

01 ngày 

 

Văn thư 

(phát hành VB) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(LĐ phân công) *Thời 

gian thực hiện   

01 ngày 

 

Thường trực UBND 

(ký duyệt) 

*Thời gian thực hiện   

02 ngày 

 

Văn thư VP UBND 

(nhận VB) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

Văn thư VP UBND 

(phát hành VB) 

*Thời gian thực hiện   

1/2 ngày 

 

 

TT Phục vụ HCC tỉnh  

(trả kết quả) 
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Thủ tục: Gia hạn 

Giấy phép hoạt 

động cho thuê lại 

lao động 

 

Thời gian giải 

quyết là: 22 ngày, 

kể từ khi nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Doanh 

nghiệp, 

đơn vị 

 

TT Phục vụ HCC tỉnh 

(tiếp nhận) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(LĐ phân công) 

*Thời gian thực hiện   

01 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(CV xử lý) 

*Thời gian thực hiện  

10 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(LĐ thẩm định) 

*Thời gian thực hiện  

02 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(CV xử lý) 

 *Thời gian thực hiện  

03 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(LĐ thẩm định) *Thời 

gian thực hiện 01 ngày 

 

Lãnh đạo Sở 

(ký đề nghị) 

*Thời gian thực hiện   

01 ngày 

Văn thư 

(phát hành VB) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(LĐ phân công) *Thời 

gian thực hiện   

01 ngày 

 

Thường trực UBND 

(ký duyệt) 

*Thời gian thực hiện   

01 ngày 

 

Văn thư VP UBND 

(nhận VB) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

Văn thư VP UBND 

(phát hành VB) 

*Thời gian thực hiện   

1/2 ngày 

 

TT Phục vụ HCC tỉnh  

(trả kết quả) 
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Thủ tục: Cấp Giấy 

phép hoạt động cho 

thuê lại lao động 

 

Thời gian giải 

quyết là: 27 ngày, 

kể từ khi nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Doanh 

nghiệp, 

đơn vị 

 

TT Phục vụ HCC tỉnh 

(tiếp nhận) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(LĐ phân công) 

*Thời gian thực hiện   

01 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(CV xử lý) 

*Thời gian thực hiện  

10 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(LĐ thẩm định) 

*Thời gian thực hiện  

02 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(CV xử lý) 

 *Thời gian thực hiện  

07 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(LĐ thẩm định) *Thời 

gian thực hiện  01 ngày 

 

Lãnh đạo Sở 

(ký đề nghị) 

*Thời gian thực hiện   

01 ngày 

 

Văn thư 

(phát hành VB) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(LĐ phân công) *Thời 

gian thực hiện   

01 ngày 

 

Thường trực UBND 

(ký duyệt) 

*Thời gian thực hiện   

02 ngày 

 

Văn thư VP UBND 

(nhận VB) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

Văn thư VP UBND 

(phát hành VB) 

*Thời gian thực hiện   

1/2 ngày 

 

 

TT Phục vụ HCC tỉnh  

(trả kết quả) 

 



8 

7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Thủ tục: Thành lập 

hội đồng thương 

lượng tập thể 

 

Thời gian giải 

quyết là: 20 ngày, 

kể từ khi nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Doanh 

nghiệp, 

đơn vị 

 

TT Phục vụ HCC tỉnh 

(tiếp nhận) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(LĐ phân công) 

*Thời gian thực hiện   

01 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(CV xử lý) 

*Thời gian thực hiện  

08 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(LĐ thẩm định) 

*Thời gian thực hiện  

02 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(CV xử lý) 

 *Thời gian thực hiện  

03 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(LĐ thẩm định) *Thời 

gian thực hiện  01 ngày 

 

Lãnh đạo Sở 

(ký đề nghị) 

*Thời gian thực hiện   

01 ngày 

 

Văn thư 

(phát hành VB) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(LĐ phân công) *Thời 

gian thực hiện   

01 ngày 

 

Thường trực UBND 

(ký duyệt) 

*Thời gian thực hiện   

01 ngày 

 

Văn thư VP UBND 

(nhận VB) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

Văn thư VP UBND 

(phát hành VB) 

*Thời gian thực hiện   

1/2 ngày 

 

 

TT Phục vụ HCC tỉnh  

(trả kết quả) 
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8 

 

 

 

 

 

 

Thủ tục: 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. 

 

Thời gian giải 

quyết là: 07 ngày, 

kể từ khi nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Doanh 

nghiệp, 

đơn vị 

 

TT Phục vụ HCC tỉnh 

(tiếp nhận) 

*Thời gian thực hiện  

1/4 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(LĐ phân công) 

*Thời gian thực hiện   

1/4 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(CV xử lý) 

*Thời gian thực hiện 

03 ngày 

 

Phòng QLLĐ-VL 

(LĐ thẩm định) 

*Thời gian thực hiện  

1/2 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(CV xử lý) 

 *Thời gian thực hiện  

01 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(LĐ thẩm định) *Thời 

gian thực hiện   

1/2 ngày 

 

Lãnh đạo Sở 

(ký đề nghị) 

*Thời gian thực hiện   

1/4 ngày 

 

Văn thư 

(phát hành VB) 

*Thời gian thực hiện  

1/4 ngày 

 

Văn phòng UBND 

(LĐ phân công) *Thời 

gian thực hiện   

1/4 ngày 

 

Thường trực UBND 

(ký duyệt) 

*Thời gian thực hiện   

1/4 ngày 

 

Văn thư VP UBND 

(nhận VB) 

*Thời gian thực hiện  

1/4 ngày 

 

Văn thư VP UBND 

(phát hành VB) 

*Thời gian thực hiện   

1/4 ngày 

 

 

TT Phục vụ HCC tỉnh  

(trả kết quả) 
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9 

 

 

 

 

 

Giải quyết chế độ 

trợ cấp một lần đối 

với người được cử 

làm chuyên gia sang 

giúp Lào, Căm-pu-

chi-a 

Thời gian giải 

quyết là: 25 ngày, 

kể từ khi nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cá nhân 

Văn thư UBND cấp xã 

(phát hành) 

*Thời gian thực hiện: 

1/2 ngày 

 

Bộ phận TN &  

TKQ cấp xã 

*Thời gian thực hiện:  

1/2 ngày 

 

Công chức cấp xã  

(xử lý hồ sơ) 

*Thời gian thực hiện: 

03 ngày 

 

Lãnh đạo UBND cấp xã 

(ký, đề nghị) 

*Thời gian thực hiện: 

01 ngày 

 

Lãnh đạo Sở 

(ký duyệt) 

*Thời gian thực hiện:  

01 ngày 

 

Trung tâm phục vụ HCC 

tỉnh  

*Thời gian thực hiện:  

1/2 ngày 

 

Văn thư 

(phát hành) 

*Thời gian thực hiện:  

1/2 ngày 

 

 

Phòng Nội vụ (CV xử 

lý) *Thời gian thực 

hiện:  07 ngày 

 

Bộ phận TN & TKQ cấp 

huyện 

*Thời gian thực hiện:  

1/2 ngày 

 

Phòng TĐKT-NCC 

(LĐ phân công) 

*Thời gian thực hiện:  

1/2 ngày 

 

Phòng TĐKT-NCC 

(CV xử lý) 

*Thời gian thực hiện:  

06 ngày 

 

Phòng TĐKT-NCC 

(LĐ thẩm định) 

*Thời gian thực hiện:  

01 ngày 

 

 

Phòng Nội vụ (LĐ ký, 

đề nghị) *Thời gian thực 

hiện:  01 ngày 

 

Trung tâm phục vụ HCC 

tỉnh 

*Thời gian thực hiện:  

1/2 ngày 

 

 

Phòng Nội vụ (VT phát 

hành) *Thời gian thực 

hiện:  1/2 ngày 

 

 

Bộ phận TN & TKQ cấp 

xã (trả kết quả) 

 

Phòng Nội vụ  (LĐ phân 

công) *Thời gian thực 

hiện:  1/2 ngày 

 

Bộ phận TN & 

 TKQ cấp huyện 

*Thời gian thực hiện:  

1/2 ngày 
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