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TỈNH NINH BÌNH
	QUY TRÌNH 
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1. MỤC ĐÍCH


- Quy trình này quy định thống nhất cách thức tiến hành việc tiếp nhận khai trình việc sử dụng lao động doanh nghiệp mới, báo cáo biến động lao động 6 tháng và 1 năm của các doanh nghiệp trong khu công nghiệp tỉnh Ninh Bình trên cơ sở tuân thủ đúng các quy định của pháp luật lao động và đảm bảo quyền lợi chính đáng, hợp pháp của người lao động và chủ sử dụng lao động.

- Quy trình này cũng nhằm đảm bảo thực hiện đúng chức năng quản lý nhà nước trực tiếp đối với các DN trong KCN trên địa bàn của Ban quản lý các khu công nghiệp tỉnh Ninh Bình, giám sát một cách hiệu quả công việc theo quy định của pháp luật về nội dung và thời hạn thực hiện

 2. PHẠM VI

Áp dụng đối với các doanh nghiệp trong các KCN của tỉnh Ninh Bình.
Cán bộ công chức phòng Quản lý Doanh nghiệp thuộc Ban quản lý các khu công nghiệp tỉnh Ninh Bình thực hiện và kiểm soát quy trình này
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015

- Bộ Luật Lao động năm 2012 của Nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; 

- Nghị định số 03/2014/NĐ-CP ngày 16/01/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Bộ Luật lao động về việc làm.
- Nghị định số 82/2018/NĐ-CP ngày 22/5/2018 của Chính phủ quy định về quản lý khu công nghiệp và khu kinh tế.

- Thông tư 32/2014/TT-BLĐTBXH ngày 01/12/2014 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn ủy quyền thực hiện một số nhiệm vụ quản lý nhà nước về lao động trong khu công nghiệp, khi chế xuất, khu kinh tế và khu công nghệ cao. 

- Thông tư số 23/2014/TT-BLĐTBXH ngày 29/8/2014 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 03/2014/NĐ-CP.
- Văn bản uỷ quyền của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội cho Ban quản lý các khu công nghiệp, có hiệu lực từ ngày 04/5/2018
4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

4.1 Định nghĩa


Quy định của pháp luật: là các quy định có liên quan đến việc tiếp nhận khai trình việc sử dụng lao động ở doanh nghiệp mới; báo cáo biến động lao động 6 tháng và 1 năm được nêu trong Bộ luật Lao động, các văn bản quy phạm pháp luật hướng dẫn thi hành Bộ luật Lao động của Bộ Lao động - TB&XH, các Bộ, ngành, cơ quan có thẩm quyền khác ban hành và các quy định của pháp luật khác có liên quan.


4.2. Chữ viết tắt


- Ban: Ban quản lý các khu công nghiệp tỉnh Ninh Bình


- Phòng QLDN: Phòng Quản lý doanh nghiệp


- KCN: khu công nghiệp


- DN: doanh nghiệp khu công nghiệp


- KTSDLĐ: Khai trình việc sử dụng lao động 


- BCBĐLĐ: Báo cáo biến động lao động 6 tháng và 1 năm 

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH: 

	Bước thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Kết quả thực hiện
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	Bước 1
	Phòng QLDN
	Tiếp nhận thông tin báo cáo:

 Cán bộ phòng QLDN Ban tiếp nhận hồ sơ khai trình KTSDLĐ và BCBĐLĐ, kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ đăng ký KTSDLĐ và BCBĐLĐ của các DN gửi đến
	01 ngày


	

	Bước 2
	 Phòng QLDN


	KT nội dung KTSDLĐ và BCBĐLĐ:

Kiểm tra hồ sơ, xem xét, đối chiếu các nội dung trong bản khai trình KTSDLĐ hoặc BCBĐLĐ của DN với các quy định của pháp luật nếu đầy đủ hợp lệ thì lưu lại làm tài liệu phục vụ báo cáo theo mẫu BM.NB04/DN.03 và BM.NB04/DN.04
	01 ngày
	BM.NB04/DN.01

BM.NB04/DN.02



	Bước 3
	Phòng QLDN
	Tổng hợp xây dựng báo cáo, kế hoạch định kỳ:
Tổng hợp số liệu, trình Lãnh đạo Ban phê duyệt gửi các cơ quan có thẩm quyền theo quy định 
	02 ngày
	BM.NB04/DN.03

BM.NB04/DN.04

	Bước 4
	- Phòng QLDN, 

- Lãnh đạo Ban quản lý
	Trình Lãnh đạo Ban duyệt, gửi báo cáo theo quy định:
	01 ngày
	   BM.NB04/DN.03

BM.NB04/DN.04


	Bước 5
	Phòng QLDN
	Lưu văn bản:
Hồ sơ khai trình KTSDLĐ hoặc BCBĐLĐ của doanh nghiệp (01 bộ) được lưu tại Phòng QLDN, (1 bộ) lưu VP Ban theo đúng quy định tại Quy trình quản lý hồ sơ của Ban
	Sau khi kết thúc công việc
	


6. BIỂU MẪU

	STT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	BM.NB04/DN.01
	Biểu mẫu khai trình lao động ban đầu

	2. 
	BM.NB04/DN.02
	Báo cáo biến động lao động 6 tháng và 1 năm

	3. 
	BM.NB04/DN.03
	Báo cáo thay đổi lao động gửi Sở Lao động TB&XH

	4. 
	BM.NB04/DN.04
	Báo cáo khai trình lao động gửi Sở Lao động TB&XH



7. HỒ SƠ LƯU: Hồ sơ lưu bao gồm các thành phần sau

	TT
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu
	Nơi lưu
	Cách thức lưu
	Thời gian lưu

	1
	Hồ sơ khai trình KTSDLĐ và  BCBĐLĐ
	BM.NB04/DN.01

BM.NB04/DN.02


	Văn phòng, Phòng QLDN
	Bằng giấy
	02 năm



	2
	Báo cáo gửi Sở Lao động TB&XH
	BM.NB04/DN.03

BM.NB04/DN.04


	Văn phòng, Phòng QLDN
	Bằng giấy
	5 năm


Phụ lục 01: Biểu mẫu khai trình lao động ban đầu theo Mẫu số 05: Ban hành kèm theo Thông tư số 23/2014/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 8 năm 2014 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 03/2014/NĐ-CP (BM.NB04/DN.01)

	TÊN DOANH NGHIỆP:
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

	Số: ……….
	……, ngày … tháng … năm …..


KHAI TRÌNH VIỆC SỬ DỤNG LAO ĐỘNG KHI BẮT ĐẦU HOẠT ĐỘNG

Kính gửi: Ban quản lý các khu công nghiệp

Doanh nghiệp được thành lập theo ………………………… có trụ sở tại …………. bắt đầu hoạt động kể từ ngày.../..../....

Loại hình doanh nghiệp (Doanh nghiệp tư nhân, Công ty hợp danh, Công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên, Công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên, Công ty cổ phần): …………………………………………………………………………………………………………………………………

Khai trình việc sử dụng lao động của đơn vị như sau:
	Stt
	Họ và tên
	Năm sinh
	Giới tính
	Trình độ chuyên môn kỹ thuật
	Loại hợp đồng lao động
	Vị trí việc làm
	Thời điểm bắt đầu làm việc
	Đối tượng khác
	Ghi chú

	
	
	
	Nam
	Nữ
	Đại học trở lên
	Cao đẳng/ Cao đẳng nghề
	Trung cấp/ Trung cấp nghề
	Sơ cấp nghề
	Dạy nghề thường xuyên
	Chưa qua đào tạo
	Không xác định thời hạn
	Xác định thời hạn
	Theo mùa vụ hoặc theo công việc nhất định dưới 12 tháng
	
	
	
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)
	(11)
	(12)
	(13)
	(14)
	(15)
	(16)
	(17)
	(18)

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	
	
	


	Ghi chú:

- Trụ sở, chi nhánh, văn phòng đại diện của doanh nghiệp đặt tại địa phương nào thì báo cáo địa phương đó

- Cột 17 ghi những người giữ các chức danh được bổ nhiệm trong doanh nghiệp
	Thủ trưởng đơn vị
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên


Phụ lục 02: Mẫu báo cáo tình hình thay đổi về lao động 6 tháng đầu năm theo Mẫu số 07: Ban hành kèm theo Thông tư số 23/2014/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 8 năm 2014 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 03/2014/NĐ-CP (BM.NB04/DN.02)
	TÊN DOANH NGHIỆP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

	Số: ………
	……, ngày … tháng … năm …..


BÁO CÁO TÌNH HÌNH THAY ĐỔI VỀ LAO ĐỘNG 6 THÁNG ĐẦU NĂM ………….. (HOẶC CUỐI NĂM …………..)

Kính gửi: Ban quản lý các khu công nghiệp tỉnh Ninh Bình

Loại hình doanh nghiệp (Doanh nghiệp tư nhân, Công ty hợp danh, Công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên, Công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên, Công ty cổ phần): ……………………………………………

Báo cáo tình hình thay đổi về lao động của đơn vị như sau:

I. Số lao động đầu kỳ
                                                                                                                                                           Đơn vị: người
	Tổng số
	Trong đó lao động nữ
	Trình độ chuyên môn kỹ thuật
	Loại hợp đồng lao động
	Ghi chú

	
	
	Đại học trở lên
	Cao đẳng/ Cao đẳng nghề
	Trung cấp/ Trung cấp nghề
	Sơ cấp nghề
	Dạy nghề thường xuyên
	Chưa qua đào tạo
	Không xác định thời hạn
	Xác định thời hạn
	Theo mùa vụ hoặc theo công việc nhất định dưới 12 tháng
	

	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	X
	


II. Số lao động tăng trong kỳ

	Tổng số
	Trong đó lao động nữ
	Trình độ chuyên môn kỹ thuật
	Loại hợp đồng lao động
	Ghi chú

	
	
	Đại học trở lên
	Cao đẳng/ Cao đẳng nghề
	Trung cấp/ Trung cấp nghề
	Sơ cấp nghề
	Dạy nghề thường xuyên
	Chưa qua đào tạo
	Không xác định thời hạn
	Xác định thời hạn
	Theo mùa vụ hoặc theo công việc nhất định dưới 12 tháng
	

	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	


III. Số lao động giảm trong kỳ

	Tổng số
	Trong đó lao động nữ
	Trình độ chuyên môn kỹ thuật
	Loại hợp đồng lao động
	Lý do giảm

	
	
	Đại học trở lên
	Cao đẳng/ Cao đẳng nghề
	Trung cấp/ Trung cấp nghề
	Sơ cấp nghề
	Dạy nghề thường xuyên
	Chưa qua đào tạo
	Không xác định thời hạn
	Xác định thời hạn
	Theo mùa vụ hoặc theo công việc nhất định dưới 12 tháng
	Nghỉ hưu
	Đơn phương chấm dứt Hợp đồng lao động/Hợp đồng làm việc
	Kỷ luật sa thải
	Thỏa thuận chấm dứt
	Lý do khác

	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x


IV. Số lao động cuối kỳ

	Tổng số
	Trong đó lao động nữ
	Trình độ chuyên môn kỹ thuật
	Loại hợp đồng lao động
	Ghi chú

	
	
	Đại học trở lên
	Cao đẳng/ Cao đẳng nghề
	Trung cấp/ Trung cấp nghề
	Sơ cấp nghề
	Dạy nghề thường xuyên
	Chưa qua đào tạo
	Không xác định thời hạn
	Xác định thời hạn
	Theo mùa vụ hoặc theo công việc nhất định dưới 12 tháng
	

	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	


	
	Thủ trưởng đơn vị
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên


Phụ lục 03: Mẫu báo cáo tình hình thay đổi lao động gửi Sở LĐTBXH theo Mẫu số 08: Ban hành kèm theo Thông tư số 23/2014/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 8 năm 2014 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 03/2014/NĐ-CP (BM.NB04/DN.03)
	UBND TỈNH NINH BÌNH

BAN QUẢN LÝ CÁC KHU CÔNG NGHIỆP 


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 


	Số:      / BC-BQL
	                                                                                         ……, ngày … tháng … năm …..


BÁO CÁO

TÌNH HÌNH THAY ĐỔI LAO ĐỘNG TRONG CÁC DOANH NGHIỆP .......THÁNG ĐẦU NĂM ……(HOẶC NĂM)....

Kính gửi: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh/thành phố... 


I. Số lao động đầu kỳ 

Đơn vị: người

	Stt
	Loại hình doanh nghiệp
	Tổng số
	Trong đó lao động nữ
	Trình độ chuyên môn kỹ thuật
	Loại hợp đồng lao động
	Ghi chú

	
	
	
	
	Đại học trở lên
	Cao đẳng/ Cao đẳng nghề
	Trung cấp/ Trung cấp nghề
	Sơ cấp nghề
	Dạy nghề thường xuyên
	Chưa qua đào tạo
	Không xác định thời hạn
	Xác định thời hạn
	Theo mùa vụ hoặc theo công việc nhất định dưới 12 tháng
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)
	(11)
	(12)
	(13)
	(14)

	1
	Doanh nghiệp tư nhân
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Công ty hợp danh
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Công ty cổ phần
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	


II. Tăng lao động trong kỳ

	Stt
	Loại hình doanh nghiệp
	Tổng số
	Trong đó lao động nữ
	Trình độ chuyên môn kỹ thuật
	Loại hợp đồng lao động
	Ghi chú

	
	
	
	
	Đại học trở lên
	Cao đẳng/ Cao đẳng nghề
	Trung cấp/ Trung cấp nghề
	Sơ cấp nghề
	Dạy nghề thường xuyên
	Chưa qua đào tạo
	Không xác định thời hạn
	Xác định thời hạn
	Theo mùa vụ hoặc theo công việc nhất định dưới 12 tháng
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)
	(11)
	(12)
	(13)
	(14)

	1
	Doanh nghiệp tư nhân
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Công ty hợp danh
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Công ty cổ phần
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	


III. Giảm lao động trong kỳ

	Stt
	Loại hình doanh nghiệp
	Số lao động giảm
	Trong đó lao động nữ
	Trình độ chuyên môn kỹ thuật
	Loại hợp đồng lao động
	Lý do giảm

	
	
	
	
	Đại học trở lên
	Cao đẳng/ Cao đẳng nghề
	Trung cấp/ Trung cấp nghề
	Sơ cấp nghề
	Dạy nghề thường xuyên
	Chưa qua đào tạo
	Không xác định thời hạn
	Xác định thời hạn
	Theo mùa vụ hoặc theo công việc nhất định dưới 12 tháng
	Nghỉ hưu
	Đơn phương chấm dứt hợp đồng lao động/ hợp đồng làm việc
	Kỷ luật sa thải
	Thỏa thuận chấm dứt
	Lý do khác

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)
	(11)
	(12)
	(13)
	(14)
	(15)
	(16)
	(17)
	(18)

	1
	Doanh nghiệp tư nhân
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Công ty hợp danh
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Công ty trách nhiệm hữu hai thành viên trở lên
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Công ty cổ phần
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x


IV. Số lao động cuối kỳ

	Stt
	Loại hình doanh nghiệp
	Tổng số
	Trong đó lao động nữ
	Trình độ chuyên môn kỹ thuật
	Loại hợp đồng lao động
	Ghi chú

	
	
	
	
	Đại học trở lên
	Cao đẳng/ Cao đẳng nghề
	Trung cấp/ Trung cấp nghề
	Sơ cấp nghề
	Dạy nghề thường xuyên
	Chưa qua đào tạo
	Không xác định thời hạn
	Xác định thời hạn
	Theo mùa vụ hoặc theo công việc nhất định dưới 12 tháng
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)
	(11)
	(12)
	(13)
	(14)

	1
	Doanh nghiệp tư nhân
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Công ty hợp danh
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Công ty cổ phần
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	


	
	Thủ trưởng đơn vị
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên


Mẫu số 04: Ban hành kèm theo Thông tư số 23/2014/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 8 năm 2014 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 03/2014/NĐ-CP (BM.NB04/DN.04 )
	UBND TỈNH NINH BÌNH

BAN QUẢN LÝ CÁC KHU CÔNG NGHIỆP 


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

	Số:      /BC-BQL
	……, ngày … tháng … năm …..


BÁO CÁO

VỀ VIỆC KHAI TRÌNH SỬ DỤNG LAO ĐỘNG 6 THÁNG ĐẦU NĂM …………. (HOẶC CUỐI NĂM ………….)

Kính gửi: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh Ninh Bình
                                                                                                                                                                                                                                                                    Đơn vị: người
	Stt
	Loại hình doanh nghiệp
	Tổng số lao động
	Trình độ chuyên môn kỹ thuật
	Loại hợp đồng lao động
	Đối tượng khác
	Ghi chú

	
	
	Tổng số
	Trong đó lao động nữ
	Đại học trở lên
	Cao đẳng/ Cao đẳng nghề
	Trung cấp/ Trung cấp nghề
	Sơ cấp nghề
	Dạy nghề thường xuyên
	Chưa qua đào tạo
	Không xác định thời hạn
	Xác định thời hạn
	Theo mùa vụ hoặc theo công việc nhất định dưới 12 tháng
	
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)
	(11)
	(12)
	(13)
	(14)
	(15)

	1
	Doanh nghiệp tư nhân
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Công ty hợp danh
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Công ty trách nhiệm hữu hạn hai thành viên trở lên
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Công ty cổ phần
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	

	Ghi chú: Cột 14 ghi những người giữ các chức danh được bổ nhiệm trong doanh nghiệp
	Thủ trưởng đơn vị
(Chữ ký, dấu)
Họ và tên


