XVIII. Lĩnh vực Lao động, tiền lương, tiền công  

1. Thủ tục đăng ký khai trình tình hình sử dụng lao động
- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật
* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận  (trong giờ hành chính từ thứ Hai đến thứ Sáu và sáng thứ Bảy  hàng tuần).
Chuyên viên nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ:

a. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp.

b. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn đương sự hoàn thiện hồ sơ. 
* Bước 3: Nhận kết quả giải quyết hồ sơ đăng ký tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ Hai đến thứ Sáu và thứ Bảy hàng tuần).
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

  * Thành phần hồ sơ: 
+ Tờ khai trình theo mẫu                              

  * Số lượng hồ sơ: 04 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 08 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

  
  * Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 
  * Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không có 
 
 * Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận.
  * Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 
- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận trên tờ khai trình.
- Lệ phí (nếu có): Không có 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
  * Báo cáo khai trình tình hình sử dụng lao động.(Mẫu báo cáo khai trình tình hình sử dụng lao động)
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Bộ Luật Lao động năm 1994, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Bộ Luật Lao động năm 2002, 2006, 2007.
  * Nghị định số 39/2003/NĐ-CP ngày 18/4/2003 của Chính phủ về tuyển lao động.
  * Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09/5/2003 của Chính phủ về hợp đồng lao động.
  * Thông tư số 20/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành môt số điều của Nghị định số 39/2003/NĐ-CP ngày 18/4/2003 của Chính phủ về tuyển lao động.

  * Thông tư số 21/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành môt số điều của Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09/5/2003 của Chính phủ về hợp đồng lao động.

  * Công văn số 3790/LĐTBXH-LĐ ngày 16/11/2004 của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội thành phố Hồ Chí Minh về việc hướng dẫn thực hiện báo cáo khai trình sử dụng lao động, tăng giảm lao động trên địa bàn thành phố

2. Thủ tục đăng ký Nội quy lao động 
- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật
* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ Hai đến thứ Sáu và sáng thứ Bảy hàng tuần).
Chuyên viên nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ:

a. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp.

b. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn đương sự hoàn thiện hồ sơ.
* Bước 3: Nhận kết quả giải quyết hồ sơ đăng ký tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ Hai đến thứ Sáu và sáng thứ Bảy hàng tuần).
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

  * Thành phần hồ sơ: 
+ Văn bản đề nghị đăng ký nội quy lao động;
+ Quyết định ban hành nội quy lao động;                                 
+ Bản nội quy lao động.
+ Các văn bản quy định của đơn vị liên quan đến kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất (nếu có) 

  * Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

  
* Cơ quan có thẩm quyền quyết định:  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội
* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Trưởng phòng Lao động –Thương binh và Xã hội quận
  
* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội quận; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận.
 * Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 
- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận 
- Lệ phí (nếu có): Không có 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
* Mẫu văn bản đề nghị đăng ký nội quy lao động (Mẫu số 1).

* Mẫu Quyết định ban hành nội quy lao động (Mẫu số 2). 
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
* Bộ Luật Lao động năm 1994, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Bộ Luật Lao động năm 2002, 2006, 2007.
* Nghị định số 41/CP ngày 06/7/1995 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.
* Nghị định số 33/2003/NĐ-CP ngày 02/4/2003 của Chính phủ sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 41/CP ngày 06/7/1995 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.     
* Thông tư số 19/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 41/CP ngày 06/7/1995 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 02/4/2003 của Chính phủ.

* Công văn số 3451/LĐ-TBXH ngày 05/11/2003 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội thành phố Hồ Chí Minh hướng dẫn quy trình đăng ký nội quy lao động.

* Công văn số 3543/LĐ-TBXH ngày 25/11/2003 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội thành phố Hồ Chí Minh về việc điều chỉnh, bổ sung đối tượng đăng ký Thỏa ước lao động, Nội quy lao động.

3. Thủ tục đăng ký hệ thống thang lương, bảng lương

- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật
* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ Hai đến thứ Sáu và sáng thứ Bảy hàng tuần).

Chuyên viên Bộ phận tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ:

a. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp.

b. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn đương sự hoàn thiện hồ sơ.
* Bước 3: Nhận kết quả giải quyết hồ sơ đăng ký tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ Hai đến thứ Sáu và sáng thứ Bảy hàng tuần)
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

  * Thành phần hồ sơ:
+ Công văn đề nghị đăng ký.
   + Hệ thống thang lương, bảng lương doanh nghiệp tự xây dựng                           
   + Bản quy định 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;
      + Ý kiến tham gia của Ban chấp hành công đoàn cơ sở hoặc Ban chấp hành công đoàn lâm thời trong doanh nghiệp.   

  * Số lượng hồ sơ: 03 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

  
  * Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 
 
  * Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Trưởng phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận 

  
  * Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận
  * Cơ quan phối hợp (nếu có): Liên đoàn Lao động quận
- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận 
- Lệ phí (nếu có): Không có 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
* Mẫu hệ thống thang lương, bảng lương.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

* Yêu cầu về ý kiến của Ban chấp hành công đoàn: 

* Đối với doanh nghiệp đã có tổ chức công đoàn: Ban chấp hành công đoàn cơ sở hoặc Ban chấp hành công đoàn lâm thời tổ chức họp thảo luận về hệ thống thang lương, bảng lương doanh nghiệp xây dựng và có y kiến tham gia bằng văn bản gửi giám đốc doanh nghiệp để hoàn thiện hồ sơ đăng ký thang lương, bảng lương theo quy định.

* Đối với các doanh nghiệp đã đủ điều kiện thành lập tổ chức Công đoàn nhưng chưa thành lâp Công đoàn cơ sở, doanh nghiệp phải liên hệ Liên đoàn lao động Quận, Huyện, Công đoàn các khu chế xuất và công nghiệp thành phố nơi công ty có trụ sở chính để được hướng dẫn thành lập.

* Đối với doanh nghiệp đã có Ban chấp hành công đoàn lâm thời nhưng chưa khắc dấu, doanh nghiệp liên hệ Công đoàn cấp trên cơ sở để được xác nhận chữ ký của Chủ tịch Công đoàn cơ sở lâm thời trong văn bản thể hiện ý kiến về thang lương, bảng lương.

* Đối với các doanh nghiệp không đủ điều kiện thành lập tổ chức Công đoàn theo quy định: doanh nghiệp phải liên hệ Liên đoàn lao động Quận, Huyện, Công đoàn các khu chế xuất và công nghiệp thành phố nơi công ty có trụ sở chính để được xác nhận doanh nghiệp không đủ điều kiện thành lập tổ chức Công đoàn.    
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Bộ Luật Lao động năm 1994, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Bộ Luật Lao động năm 2002, 2006, 2007.
* Nghị định số 114/2002/NĐ-CP ngày 31/12/2002 của Chính phủ về tiền lương.
* Nghị định số 166/2007/NĐ-CP ngày 16/11/2007 của Chính phủ quy định mức lương tối thiểu chung.
* Nghị định số 110/2008/NĐ-CP ngày 10/10/2008 của Chính phủ quy định mức lương tối thiểu vùng đối với người lao động làm việc ở công ty, doanh nghiệp, hợp tác xã, tổ hợp tác, trang trại, hộ gia đình, cá nhân và các tổ chức khác của Việt Nam có thuê mướn lao động

* Thông tư số 13/2003/TT-BLĐTBXH ngày 30/5/2003 của Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện môt số điều của Nghị định số 114/2002 ngày 31/12/2002 của Chính phủ về tiền  lương.

* Thông tư số 28/2007/TT-BLĐTBXH ngày 05/12/2007 của Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội sửa đổi Thông tư số 13/2003/TT-BLĐTBXH ngày 30/5/2003 của Bộ Lao động- Thương binh và Xã hội.

* Thông tư số 24/2008/TT-BLĐTBXH ngày 20/10/2008 của Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện mức lương tối thiểu vùng đối với các doanh nghiệp, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, tổ hợp tác, trang trại, hộ gia đình, cá nhân và các tổ chức khác của Việt Nam có thuê mướn lao động.

* Công văn số 638/LĐTBXH-LĐ ngày 23/02/2005 của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội thành phố Hồ Chí Minh hướng dẫn xây dựng, đăng ký hệ thống thang lương, bảng lương trong các doanh nghiệp hoạt động theo Luật Doanh nghiệp.

* Công văn số 1046/LTSLĐTBXH-LĐ- LĐLĐTP ngày 07/3/2008 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và Liên đoàn Lao động thành phố Hồ Chí Minh về hồ sơ đăng ký thang lương, bảng lương của doanh nghiệp

* Công văn số 7336/ SLĐTBXH-LĐ ngày 08/12/2008 của Sở Lao động -Thương binh và Xã hội thành phố Hồ Chí Minh về triển khai thực hiện các Nghị định của Chính phủ về tiền lương tối thiểu.

4. Thủ tục đăng ký thỏa ước lao động tập thể

- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật
* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ Hai đến thứ Sáu và sáng thứ Bảy hàng tuần).
Chuyên viên nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ:

a. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp.

b. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn đương sự hoàn thiện hồ sơ.
* Bước 3: Nhận kết quả giải quyết hồ sơ đăng ký tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ Hai đến thứ Sáu và sáng thứ Bảy hàng tuần).
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

  * Thành phần hồ sơ: 
+ Công văn đăng ký thỏa ước lao động tập thể;
+ Biên bản lấy ý kiến tập thể người lao động;                                  
+ Bản thỏa ước lao động tập thể. 
  * Số lượng hồ sơ: 04 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 10 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

 
  * Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 
 
  * Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Trưởng phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận 
  
  * Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận .
  * Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 
- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận
- Lệ phí (nếu có): Không có 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
* Mẫu Công văn đăng ký thỏa ước lao động tập thể.                                             
* Mẫu Biên bản lấy ý kiến tập thể người lao động.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Bộ Luật Lao động năm 1994, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Bộ Luật Lao động năm 2002, 2006, 2007.
* Nghị định số 196/CP ngày 31/12/1994 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
* Nghị định số 93/2002/NĐ-CP ngày 11/11/2002 của Chính phủ sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 196/CP ngày 31/12/1994 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.
* Công văn số 340/LĐ-TBXH ngày 07/02/2003 của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội thành phố Hồ Chí Minh về việc xây dựng và đăng ký thỏa ước lao động tập thể

* Công văn số 3543/LĐ-TBXH ngày 25/11/2003 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội thành phố Hồ Chí Minh về việc điều chỉnh, bổ sung đối tượng đăng ký Thỏa ước lao động, Nội quy lao động.

5. Thủ tục đăng ký cấp thẻ lao động

- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Người lao động điền thông tin vào phiếu đăng ký cấp thẻ lao động theo mẫu và gởi phiếu đăng ký này đến Ủy ban nhân dân phường.
* Bước 2: Ủy ban nhân dân phường lập danh sách kèm theo phiếu đăng ký cấp thẻ lao động của người lao động đến Phòng Lao động -Thương binh và Xã hội quận (trong giờ hành chính từ thứ Hai đến thứ Sáu và sáng thứ Bảy hàng tuần).
- Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội thực hiện việc cấp thẻ lao động cho người lao động. 

- Lao động-Thương binh và Xã hội quận gởi thẻ lao động đến Ủy ban nhân dân phường để phát cho người lao động (trong giờ hành chính từ thứ Hai đến thứ Sáu và sáng thứ Bảy hàng tuần).
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

  * Thành phần hồ sơ: 
+ Phiếu đăng ký cấp thẻ lao động có xác nhận tạm trú của ủy ban nhân dân phường                        

  * Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 
- Thời hạn giải quyết: 07 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

  
  * Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 
  
  * Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Trưởng phòng Lao động - Thương binh và Xã hội  quận 
 
  * Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận
  * Cơ quan phối hợp (nếu có): Ủy ban nhân dân phường.
- Kết quả thủ tục hành chính: Thẻ
- Lệ phí (nếu có): Không có 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
* Phiếu đăng ký cấp thẻ lao động. (Mẫu phiếu cấp thẻ lao động)
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

* Xác nhận của Ủy ban nhân dân phường trong phiếu đăng ký cấp thẻ lao động.
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
* Bộ Luật Lao động năm 1994; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Bộ Luật Lao động năm 2002, 2006, 2007
*Nghị định số 39/2003/NĐ-CP ngày 18/4/2003 của Chính phủ về tuyển lao động.
* Quyết định số 90/2005/QĐ-UB ngày 30/5/2005 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về ban hành Quy chế quản lý cư trú và lao động của người tạm trú có thời hạn trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 

* Công văn số 2211/LĐTBXH. HD ngày 03/6/2005 của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội thành phố về việc hướng dẫn việc quản lý lao động theo quy chế quản lý cư trú và lao động của người tạm trú có thời hạn trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh

6. Thủ tục đăng ký báo cáo giảm lao động

- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật
* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ Hai đến thứ Sáu và sáng thứ Bảy hàng tuần).
Chuyên viên nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ:

a. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp.

b. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn đương sự hoàn thiện hồ sơ 
* Bước 3: Nhận kết quả giải quyết hồ sơ đăng ký tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ Hai đến thứ Sáu và sáng thứ Bảy hàng tuần)
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

  * Thành phần hồ sơ: 
+ Tờ khai trình theo mẫu
  * Số lượng hồ sơ: 04 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 08 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

  
* Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội
  
 * Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Trưởng phòng Lao động- Thương binh và Xã hội quận
 
 * Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động- Thương binh và Xã hội quận ; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận 
  * Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 
- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận trên báo cáo giảm lao động.
- Lệ phí (nếu có): Không có 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
 * Báo cáo giảm lao động.(Mẫu báo cáo giảm)
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
*Bộ Luật Lao động năm 1994, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Bộ Luật Lao động năm 2002, 2006, 2007.
* Nghị định số 39/2003/NĐ-CP ngày 18/4/2003 của Chính phủ về tuyển lao động
* Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09/5/2003 của Chính phủ về hợp đồng lao động.
* Thông tư số 20/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành môt số điều của Nghị định số 39/2003 ngày 18/4/2003 của Chính phủ về tuyển lao động.

* Thông tư số 21/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành môt số điều của Nghị định số 44/2003 ngày 09/5/2003 của Chính phủ về hợp đồng lao động.

*Công văn số 3790/LĐTBXH-LĐ ngày 16/11/2004 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội thành phố về việc hướng dẫn thực hiện báo cáo khai trình sử dụng lao động, tăng giảm lao động trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh

7. Thủ tục đăng ký báo cáo giảm lao động trong lĩnh vực nhà hàng - cửa hàng ăn uống - vũ trường - massage - karaoke - khách sạn - nhà trọ trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh 

- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật
* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ Hai đến thứ Sáu và sáng thứ Bảy hàng tuần).
Chuyên viên nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ:
a. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp.

b. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn đương sự hoàn thiện hồ sơ. 
* Bước 3: Nhận kết quả giải quyết hồ sơ đăng ký tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ Hai đến thứ Sáu và sáng thứ Bảy hàng tuần).  
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

  * Thành phần hồ sơ: 
+ 05 tờ khai trình báo cáo giảm lao động. 
  * Số lượng hồ sơ: 05 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 08 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

  
  * Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 
  * Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Trưởng phòng Lao động- Thương binh và Xã hội quận
  
  * Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận.
  * Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 
- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận trên tờ khai trình.
- Lệ phí (nếu có): Không có 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
* Báo cáo giảm lao động. (Mẫu báo cáo giảm lao động) 
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
* Bộ Luật Lao động năm 1994, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Bộ Luật Lao động năm 2002, 2006, 2007.
* Nghị định số 39/2003/NĐ-CP ngày 18/4/2003 của Chính phủ về tuyển lao động.
* Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09/5/2003 của Chính phủ về hợp đồng lao động.
* Thông tư số 20/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành môt số điều của Nghị định số 39/2003 ngày 18/4/2003 của Chính phủ về tuyển lao động.

* Thông tư số 21/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành môt số điều của Nghị định số 44/2003 ngày 09/5/2003 của Chính phủ về hợp đồng lao động.

* Công văn  số 3883/HD-LĐTBXH-LĐ ngày 23/11/2004 của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội hướng dẫn 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 trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh

* Công văn số 3884/CV-LĐTBXH-LĐ ngày 29/11/2004 của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội hướng dẫn 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 trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh

8. Thủ tục 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 trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh 

- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật
* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ Hai đến thứ Sáu và sáng thứ Bảy hàng tuần)
Chuyên viên nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ:

a. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp.

b. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn đương sự hoàn thiện hồ sơ. 
* Bước 3: Nhận kết quả giải quyết hồ sơ đăng ký tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ Hai đến thứ Sáu và sáng thứ Bảy hàng tuần).
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

  * Thành phần hồ sơ:
 + Bản khai trình sử dụng lao động (Dùng cho cơ sở kinh doanh dịch vụ)
  * Số lượng hồ sơ: 05 (bộ) 
- Thời hạn giải quyết: 08 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

  * Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 
 * Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Trưởng phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận
  
* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận.
  * Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 
- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận trên tờ khai trình.
- Lệ phí (nếu có): Không có 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Bộ Luật Lao động năm 1994, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Bộ Luật Lao động năm 2002, 2006, 2007.
* Nghị định số 39/2003/NĐ-CP ngày 18/4/2003 của Chính phủ về tuyển lao động
* Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09/5/2003 của Chính phủ về hợp đồng lao động.
* Thông tư số 20/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành môt số điều của Nghị định số 39/2003 ngày 18/4/2003 của Chính phủ về tuyển lao động.

* Thông tư số 21/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành môt số điều của Nghị định số 44/2003 ngày 09/5/2003 của Chính phủ về hợp đồng lao động.

* Công văn số 3883/HD-LĐTBXH-LĐ ngày 23/11/2004 của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội hướng dẫn 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 trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh

* Công văn số 3884/CV-LĐTBXH-LĐ ngày 29/11/2004 của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội hướng dẫn 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 trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh

9. Thủ tục đăng ký tăng lao động trong lĩnh vực nhà hàng - cửa hàng ăn uống - vũ trường - massage - karaoke - khách sạn - nhà trọ trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh 

- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật
* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ Hai đến thứ Sáu và sáng thứ Bảy hàng tuần).
Chuyên viên nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ:

a. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp.

b. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn đương sự hoàn thiện hồ sơ.
* Bước 3: Nhận kết quả giải quyết hồ sơ đăng ký tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ Hai đến thứ Sáu và sáng thứ Bảy hàng tuần).       
- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

  * Thành phần hồ sơ:
+ Bản khai trình sử dụng lao động (dùng cho cơ sở kinh doanh dịch vụ)
  * Số lượng hồ sơ: (05 bộ)
- Thời hạn giải quyết: 08 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

  
  * Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động -Thương binh và Xã hội  
 
  * Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Trưởng phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận 
  
  * Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận.
  * Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 
- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận trên tờ khai trình.
- Lệ phí (nếu có): Không có 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
* Báo cáo khai trình tình hình sử dụng lao động. (Mẫu báo cáo khai trình tình hình sử dụng lao động) 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Bộ Luật Lao động năm 1994; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Bộ Luật Lao động năm 2002, 2006, 2007.
* Nghị định số 39/2003/NĐ-CP ngày 18/4/2003 của Chính phủ về tuyển lao động.
* Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09/5/2003 của Chính phủ về hợp đồng lao động.
* Thông tư số 20/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành môt số điều của Nghị định số 39/2003 ngày 18/4/2003 của Chính phủ về tuyển lao động.

* Thông tư số 21/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành môt số điều của Nghị định số 44/2003 ngày 09/5/2003 của Chính phủ về hợp đồng lao động.

* Công văn số 3883/HD-LĐTBXH-LĐ ngày 23/11/2004 của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội hướng dẫn 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 trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh

* Công văn số 3884/CV-LĐTBXH-LĐ ngày 29/11/2004 của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội hướng dẫn 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 trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh

10. Thủ tục đăng ký tăng lao động

- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật
* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ Hai đến thứ Sáu và sáng thứ Bảy hàng tuần).
Chuyên viên nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ:

a. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp.

b. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn đương sự hoàn thiện hồ sơ.
* Bước 3: Nhận kết quả giải quyết hồ sơ đăng ký tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ Hai đến thứ Sáu và sáng thứ Bảy hàng tuần).
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

  * Thành phần hồ sơ: 
 + Tờ khai trình theo mẫu

  * Số lượng hồ sơ: 04 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 08 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

  
  * Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội
  * Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Trưởng phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận  
  
  * Cơ quan trực tiếp thực hiện: Lao động - Thương binh và Xã hội quận; Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận.
  * Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 
- Kết quả thủ tục hành chính: Ký xác nhận trên tờ khai trình.
- Lệ phí (nếu có): Không có 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
* Báo cáo tăng lao động. (Mẫu báo cáo tăng lao động giống bản Khai trình sử dụng lao động)
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Bộ Luật Lao động năm 1994, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Bộ Luật Lao động năm 2002, 2006, 2007
* Nghị định số 39/2003/NĐ-CP ngày 18/4/2003 của Chính phủ về tuyển lao động.
* Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09/5/2003 của Chính phủ về hợp đồng lao động.
* Thông tư số 20/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành môt số điều của Nghị định số 39/2003 ngày 18/4/2003 của Chính phủ về tuyển lao động.

* Thông tư số 21/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành môt số điều của Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09/5/2003 của Chính phủ về hợp đồng lao động.

*Công văn số 3790/LĐTBXH-LĐ ngày 16/11/2004 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội thành phố Hồ Chí Minh về việc hướng dẫn thực hiện báo cáo khai trình sử dụng lao động, tăng giảm lao động trên địa bàn thành phố

11. Thủ tục nâng lương, chuyển xếp lương cho các doanh nghiệp nhà nước thuộc quận quản lý

- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Doanh nghiệp chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo qui định của pháp luật.
* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần). 

Chuyên viên nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ:

a. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp.

b. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn một lần để doanh nghiệp hoàn thiện hồ sơ.
* Bước 3: Nhận Quyết định lương tại Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần)
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

  * Thành phần hồ sơ: 
+ Công văn đề nghị của doanh nghiệp.
+ Biên bản Hội đồng lương.
  * Số lượng hồ sơ: 04 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: 20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ .
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; ổ chức 
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

  * Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân quận
  * Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Trưởng phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận.
 
  * Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội quận.
  * Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 
- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính 
- Lệ phí (nếu có): Không có 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có 
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:
* Bộ Luật Lao động năm 1994, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Bộ Luật Lao động năm 2002, 2006, 2007
* Nghị định số 114/2002/NÐ-CP ngày 31/12/2002 của Chính phủ về tiền lương đối với người lao động làm việc trong doanh nghiệp nhà nước . 
* Thông tư số 12/2003/TT-BLÐTBXH ngày 30/05/2003 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 114/2002/NĐ-CP ngày 31/12/2002 của Chính Phủ về tiền lương đối với người lao động làm việc trong doanh nghiệp nhà nước
12. Thủ tục hòa giải vụ tranh chấp lao động

- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Người lao động nộp đơn xin được hòa giải về vấn đề tranh chấp lao động đối với chủ sử dụng tại Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội quận (trong giờ hành chính từ thứ Hai đến thứ Sáu hàng tuần).
* Bước 2: Trong vòng 03 ngày kể từ ngày nhận đơn, cán bộ thụ lý phải có thư mời người lao động và phía chủ sử dụng lao động  đến Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội  quận để Hội đồng hòa giải lao động giải quyết .
* Bước 3: 
a. Nếu Hội đồng hòa giải  lao động hòa giải thành: lập biên bản hòa giải thành, hai bên thương lượng và thanh toán cho nhau các khoản trước sự chứng kiến của Hội đồng hòa giải lao động  .

        
b. Nếu Hội đồng  hòa giải  lao động hòa giải không thành : lập biên bản hòa giải không thành chuyển Tòa án lao động quận giải quyết . 
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

  * Thành phần hồ sơ: 
+ Đơn đề nghị hòa giải lao động.
  * Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 
- Thời hạn giải quyết: 03 ngày, kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

  
  * Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân quận
 
  * Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Trưởng phòng Lao động – Thương binh và Xã hội quận.
  
  * Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao động –Thương binh và Xã hội quận
  * Cơ quan phối hợp (nếu có): Liên đoàn Lao động quận.
- Kết quả thủ tục hành chính: Biên bản Hòa giải vụ tranh chấp lao động .
- Lệ phí (nếu có): Không có 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
* Đơn đề nghị Hòa giải tranh chấp lao động 

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Bộ luật Lao động năm 1994, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Bộ Luật lao động năm 2002, 2006, 2007.
* Nghị định số 133/2007/NĐ-CP ngày 08/08/2007 của Chính Phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật sửa đổi , bổ sung một số điều của Bộ uật Lao động về giải quyết tranh chấp lao động .
* Thông tư số 22/2007/TT-BLĐTBXH ngày 23/10/2007 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn về tổ chức, hoạt động của Hội đồng hòa giải lao động cơ sở và hòa giải viên lao động.
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