Chi tiết thủ tục hành chính
Mã thủ tục: 2.001955.000.00.00.H53
Số quyết định: 1675/QĐ-UBND
Tên thủ tục: Đăng ký nội quy lao động của doanh nghiệp
Cấp thực hiện: Cấp Tỉnh, Cấp Xã
Loại thủ tục: TTHC không được luật giao cho địa phương quy định hoặc quy định chi tiết
Lĩnh vực: Lao động, tiền lương
Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Nộp hồ sơ: (0,25 ngày làm việc)
- Thực hiện tiếp nhận hồ sơ: 
+ Hồ sơ được cá nhân, tổ chức nộp trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Tây Ninh hoặc tại bất kỳ Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã trên địa bàn tỉnh Tây Ninh (hoặc nộp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã nếu được cơ quan chuyên môn về nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ủy quyền).
+ Hồ sơ được nhân viên bưu điện nộp thông qua dịch vụ bưu chính công ích. 
+ Hồ sơ được cá nhân, tổ chức nộp bằng hình thức trực tuyến.
- Thực hiện kiểm tra hồ sơ:
+ Trường hợp Hồ sơ chưa đảm bảo theo quy định: Trả yêu cầu bổ sung (trên môi trường điện tử trong trường hợp nộp trực tuyến, trả trực tiếp trong trường hợp nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích).
+ Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy định: In phiếu nhận và hẹn trả kết quả (trường hợp nộp trực tuyến thì thông báo trực tuyến Mã hồ sơ được phát sinh tự động trên Hệ thống Hệ thống giải quyết thủ tục hành chính theo quy định).
 Bước 2. Thẩm định hồ sơ (6,5 ngày làm việc)
- Công chức phòng chuyên môn xem xét, kiểm tra hồ sơ:
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ dự thảo thông báo cho tổ chức, cá nhân biết bằng văn bản để hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định trình Lãnh đạo phòng chuyên môn ký tắt trình Lãnh đạo Sở hoặc Lãnh đạo Ban Quản lý khu kinh tế (nếu doanh nghiệp có trụ sở làm việc trong các khu công nghiệp) hoặc phòng chuyên môn cấp xã (nếu được cơ quan chuyên môn về nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ủy quyền) xem xét, quyết định; Công chức phòng chuyên môn chuyển hồ sơ kết thúc trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính kèm theo văn bản thông báo.
+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, đúng quy định tiếp tục thực hiện quy trình: tham mưu dự thảo kết quả giải quyết thủ tục trình lãnh đạo phòng xem xét.
- Lãnh đạo phòng chuyên môn hoặc phòng chuyên môn cấp xã kiểm tra. Trường hợp hồ sơ hợp lệ ký tắt kết quả giải quyết thủ tục hoặc thông báo lý do không giải quyết cho tổ chức, cá nhân biết trình Lãnh đạo Sở hoặc Lãnh đạo Ban Quản lý khu kinh tế (nếu doanh nghiệp có trụ sở làm việc trong các khu công nghiệp) hoặc Lãnh đạo phòng chuyên môn cấp xã (nếu được cơ quan chuyên môn về nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ủy quyền) xem xét, quyết định
 - Lãnh đạo Sở hoặc Lãnh đạo Ban Quản lý khu kinh tế (nếu doanh nghiệp có trụ sở làm việc trong các khu công nghiệp) hoặc Lãnh đạo phòng chuyên môn cấp xã (nếu được cơ quan chuyên môn về nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ủy quyền) xem xét:
+ Nếu đồng ý ký ban hành kết quả giải quyết thủ tục và chuyển trả kết quả.
+ Không đồng ý ký thông báo lý do bằng văn bản và chuyển trả kết quả.
- Văn thư tiếp nhận kết quả giải quyết từ Lãnh đạo Sở hoặc Lãnh đạo Ban Quản lý khu kinh tế (nếu doanh nghiệp có trụ sở làm việc trong các khu công nghiệp) hoặc Lãnh đạo phòng chuyên môn cấp xã (nếu được cơ quan chuyên môn về nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ủy quyền) và phát hành văn bản theo quy định.
- Kết quả:
+ Bản giấy được gửi cho nhân viên bưu điện chuyển đến tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Tây Ninh hoặc tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã nơi tổ chức/cá nhân nộp hồ sơ.
+ Bản điện tử được lưu trữ trong kho dữ liệu của cá nhân/tổ chức trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính và Cổng dịch vụ công quốc gia.
Bước 3. Trả kết quả (0,25 ngày làm việc) 
Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Tây Ninh hoặc tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã nơi tổ chức/cá nhân nộp hồ sơ (hoặc Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã nếu được cơ quan chuyên môn về nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ủy quyền) thông báo người nộp hồ sơ để nhận kết quả và thực hiện các nghĩa vụ có liên quan (nếu có).
Cách thức thực hiện: 
	
Hình thức nộp
	
Thời hạn giải quyết
	
Phí, lệ phí
	
Mô tả

	
Trực tiếp
	
07 Ngày làm việc
	
Phí : 0 Đồng
	
Kể từ ngày nhận được hồ sơ đăng ký
Nộp hồ sơ trực tiếp đến cơ quan chuyên môn về nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh hoặc cơ quan chuyên môn về nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã (nếu được cơ quan chuyên môn về nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ủy quyền);

	
Trực tuyến
	
07 Ngày làm việc
	
Phí : 0 Đồng
	
Kể từ ngày nhận được hồ sơ đăng ký
Nộp hồ sơ qua cổng thông tin Dịch vụ công trực tuyến đến cơ quan chuyên môn về nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh hoặc cơ quan chuyên môn về nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã (nếu được cơ quan chuyên môn về nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ủy quyền);

	
Dịch vụ bưu chính
	
07 Ngày làm việc
	
Phí : 0 Đồng
	
Kể từ ngày nhận được hồ sơ đăng ký
Nộp hồ sơ qua đường bưu điện đến cơ quan chuyên môn về nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh hoặc cơ quan chuyên môn về nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã (nếu được cơ quan chuyên môn về nội vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ủy quyền)


Thành phần hồ sơ: 
Bao gồm
	
Tên giấy tờ
	
Mẫu đơn, tờ khai
	
Số lượng

	
- Nội quy lao động
	
	
Bản chính: 1
Bản sao: 0

	
- Văn bản góp ý của tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở đối với nơi có tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở
	
	
Bản chính: 1
Bản sao: 0

	
- Các văn bản của người sử dụng lao động có quy định liên quan đến kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất (nếu có)
	
	
Bản chính: 1
Bản sao: 0

	
Văn bản đề nghị đăng ký nội quy lao động.
	
	
Bản chính: 1
Bản sao: 0


Đối tượng thực hiện: Tổ chức (không bao gồm doanh nghiệp, HTX)
Cơ quan thực hiện: Sở Nội vụ tỉnh Tây Ninh, Ban Quản lý Khu Kinh tế tỉnh Tây Ninh
Cơ quan có thẩm quyền: Sở Nội vụ tỉnh Tây Ninh, Ban Quản lý Khu Kinh tế tỉnh Tây Ninh
Địa chỉ tiếp nhận HS: Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. Địa chỉ: Số 83, đường Phạm Tung, Phường 3, Thành phố Tây Ninh, tỉnh Tây Ninh.
Cơ quan được ủy quyền: Không có thông tin
Cơ quan phối hợp: Không có thông tin
Kết quả thực hiện: không quy định kết quả
Căn cứ pháp lý: 
	
Số ký hiệu
	
Trích yếu
	
Ngày ban hành
	
Cơ quan ban hành

	
145/2020/NĐ-CP
	
QUY ĐỊNH CHI TIẾT VÀ HƯỚNG DẪN THI HÀNH MỘT SỐ ĐIỀU CỦA BỘ LUẬT LAO ĐỘNG VỀ ĐIỀU KIỆN LAO ĐỘNG VÀ QUAN HỆ LAO ĐỘNG
	
14-12-2020
	
Chính phủ

	
45/2019/QH14
	
Bộ Luật lao động
	
20-11-2019
	
Quốc Hội

	
61/2018/NĐ-CP
	
Nghị định 61/2018/NĐ-CP
	
23-04-2018
	

	
01/2018/TT-VPCP
	
Thông tư 01/2018/TT-VPCP
	
23-11-2018
	

	
107/2021/NĐ-CP
	
Nghị định số 107/2021/NĐ-CP của Chính phủ: Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính
	
06-12-2021
	
Chính phủ


Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Các quy định của nội quy lao động không trái với pháp luật lao động và quy định của pháp luật có liên quan. Nội dung chủ yếu của nội quy lao động theo quy định tại khoản 2 Điều 118 Bộ luật Lao động (được hướng dẫn tại Điều 69 Nghị định 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020).
Từ khóa: Không có thông tin
Mô tả: Không có thông tin
