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21. ðăng ký thay ñổi vốn ñiều lệ hợp tác xã (trường hợp giảm vốn ñiều lệ 

ñối với hợp tác xã kinh doanh ngành nghề phải có vốn pháp ñịnh) 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh  

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận - huyện (từ thứ hai ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng tuần). 

Khi nhận hồ sơ cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, ghi biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn một lần ñể người nộp hoàn 

chỉnh hồ sơ.  

* Bước 3: Nhận kết quả và nộp lệ phí tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc 

Văn phòng Ủy ban nhân dân quận - huyện (từ thứ hai ñến 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:  

+ Thông báo của hợp tác xã (01 bản) 

+ ðiều lệ hợp tác xã (03 bản chính) 

+ Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh HTX (bản chính) 

+ Văn bản xác nhận vốn pháp ñịnh của cơ quan tổ chức có thẩm quyền (ñối với 

những ngành nghề phải có vốn pháp ñịnh) (01 bản bản sao hợp lệ) 

+ Quyết ñịnh bằng văn bản của Ban quản trị, biên bản hoặc nghị quyết của ðại 

hội xã viên về việc thay ñổi vốn ñiều lệ HTX (mức vốn ñiều lệ sau khi giảm không 

thấp hơn mức vốn pháp ñịnh áp dụng ñối với ngành, nghề ñó) 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hoàn chỉnh, kể cả 

thời gian khảo sát (nếu có) 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  
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* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận tiếp và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận - huyện; Phòng Kinh tế quận; Phòng Công Thương huyện.  

* Cơ quan phối hợp (nếu có): không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận   

- Lệ phí (nếu có): Lệ phí Chứng nhận ñăng ký thay ñổi vốn ñiều lệ hợp tác xã; 

Mức thu 10.000 ñồng/lần cấp 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không có 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Vốn ñiều lệ không thấp hơn 

vốn pháp ñịnh 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Hợp tác xã năm 2003. 

* Nghị ñịnh số 177/2004/Nð-CP ngày 12 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ 

quy ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Hợp tác xã 2003. 

* Nghị ñịnh số 87/2005/Nð-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về 

ñăng ký kinh doanh hợp tác xã. 

* Nghị ñịnh số 77/2005/Nð-CP ngày 09 tháng 6 năm 2005 của Chính phủ về 

ban hành mẫu hướng dẫn xây dựng ñiều lệ hợp tác xã. 

* Nghị ñịnh số 59/2006/Nð-CP ngày 12 tháng 6 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết Luật Thương mại về hàng hóa, dịch vụ cấm kinh doanh, hạn chế kinh 

doanh và kinh doanh có ñiều kiện. 

* Thông tư số 55/1998/TT-BTC ngày 20 tháng 4 năm 1998 của Bộ Tài Chính 

Hướng dẫn chế ñộ thu, nộp và quản lý lệ phí ñăng ký kinh doanh hợp tác xã. 

* Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15 tháng 12 năm 2005 của Bộ Kế hoạch 

và ðầu tư hướng dẫn một số quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 87/2005/Nð-CP ngày 11 

tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về ñăng ký kinh doanh hợp tác xã. 
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22. ðăng ký kinh doanh khi hợp tác xã chia 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận - huyện (từ thứ hai ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng tuần). 

Khi nhận hồ sơ cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, ghi biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn một lần ñể người nộp hoàn 

chỉnh hồ sơ.  

* Bước 3: Nhận kết quả và nộp lệ phí tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc 

Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (từ thứ hai ñến 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:  

+ ðơn ñăng ký kinh doanh hợp tác xã (theo mẫu). 

+ ðiều lệ hợp tác xã. 

+ Số lượng xã viên, danh sách Ban quản trị, Ban kiểm soát hợp tác xã. 

+ Biên bản ñã thông qua tại hội nghị chia hợp tác xã. 

+ Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh của hợp tác xã cũ. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hoàn chỉnh, kể cả 

thời gian khảo sát (nếu có)  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có 
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* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận tiếp và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận - huyện; Phòng Kinh tế quận; Phòng Công Thương huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận  

- Lệ phí (nếu có): Lệ phí cấp giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh; Mức thu 

100.000 ñồng/lần cấp  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* ðơn ñăng ký kinh doanh hợp tác xã (Mẫu HTXMð) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Ngành nghề kinh doanh 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:  

* Luật Hợp tác xã năm 2003. 

* Nghị ñịnh số 177/2004/Nð-CP ngày 12 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ 

quy ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Hợp tác xã 2003. 

* Nghị ñịnh số 87/2005/Nð-CP ngày 11 tháng 07 năm 2005 của Chính phủ về 

ñăng ký kinh doanh hợp tác xã. 

* Nghị ñịnh số 77/2005/Nð-CP ngày 09 tháng 6 năm 2005 của Chính phủ về 

ban hành mẫu hướng dẫn xây dựng ñiều lệ hợp tác xã. 

* Nghị ñịnh số 59/2006/Nð-CP ngày 12 tháng 6 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết Luật Thương mại về hàng hóa, dịch vụ cấm kinh doanh, hạn chế kinh 

doanh và kinh doanh có ñiều kiện. 

* Quyết ñịnh số 10/2007/Qð-TTg ngày 23 tháng 01 năm 2007 của Thủ tướng 

Chính phủ ban hành hệ thống ngành Kinh tế của Việt Nam. 

* Quyết ñịnh số 337/Qð-BKH ngày 10 tháng 4 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Kế 

hoạch và ðầu tư về việc ban hành Quy ñịnh nội dung Hệ thống ngành Kinh tế của 

Việt Nam. 

Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15 tháng 12 năm 2005 của Bộ Kế hoạch và 

ðầu tư hướng dẫn một số quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 87/2005/Nð-CP ngày 11 tháng 7 

năm 2005 của Chính phủ về ñăng ký kinh doanh hợp tác xã. 

* Quyết ñịnh số 2987/Qð-UB ngày 04 tháng 8 năm 2003 của Ủy ban nhân dân 

thành phố Hồ Chí Minh về phê duyệt quy hoạch các tuyến ñường tại các quận 1, 5, 6, 

8, Thủ ðức và huyện Hóc Môn không ñược kinh doanh nông sản thực phẩm. 
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* Quyết ñịnh số 200/2004/Qð-UB ngày 18 tháng 8 năm 2004 của Ủy ban nhân 

dân thành phố Hồ Chí Minh về việc công bố danh sách các ngành nghề sản xuất, kinh 

doanh không cấp mới Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh, không cấp mới hoặc 

ñiều chỉnh giấy phép ñầu tư trong khu dân cư tập trung. 

* Chỉ thị số 35/2006/CT-UBND ngày 06 tháng 11 năm 2006 của Ủy ban nhân 

dân thành phố Hồ Chí Minh về việc xây dựng quy hoạch các ngành nghề kinh doanh 

vũ trường karaoke, quán bar, dịch vụ xoa bóp, cơ sở lưu trú du lịch; cổ ñộng chính trị 

và quảng cáo ngoài trời trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh giai ñoạn 2006 - 2010. 

* Công văn số 8540/UBND-NC ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Ủy ban nhân 

dân thành phố Hồ Chí Minh về quy hoạch mạng lưới kinh doanh gas và quy chế chiết 

nạp gas. 
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Mẫu HTXMð 
 

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

  

 
ðƠN ðĂNG KÝ KINH DOANH HỢP TÁC XÃ 

 
Kính gửi: Cơ quan ñăng ký kinh doanh…………………. 

 
Tôi là: (ghi rõ họ tên bằng chữ in hoa).........................................Nam/Nữ.........  
Chức danh:...........................................................................................................  
Sinh ngày:.........../............./................ Dân tộc:.......................... Quốc tịch:.......  
Chứng minh nhân dân (hoặc hộ chiếu) số: .........................................................  
Ngày cấp:................/.............../..................Nơi cấp:............................................  
Nơi ñăng ký hộ khẩu thường trú: .......................................................................  
Chỗ ở hiện tại: ....................................................................................................  
ðiện thoại:............................................................ Fax: ......................................  
Email:....................................................................Website: ...............................  
ðại diện theo pháp luật của hợp tác xã: ..............................................................  

 
ðăng ký kinh doanh hợp tác xã với nội dung sau: 

 
1. Tên hợp tác xã viết bằng tiếng Việt: (ghi bằng chữ in hoa) ...........................  
Tên hợp tác xã viết bằng tiếng nước ngoài: .......................................................  
Tên hợp tác xã viết tắt: ........................................................................................  
2. ðịa chỉ trụ sở chính: .......................................................................................  
ðiện thoại:.................................................................... Fax:...............................  
Email:........................................................................... Website: .......................  
3. Ngành, nghề kinh doanh: ................................................................................  
4. Vốn ñiều lệ (ghi bằng số và chữ) ....................................................................  
- Tổng số vốn ñã góp: .........................................................................................  
- Vốn góp tối thiểu của một xã viên theo vốn ñiều lệ. .......................................  
5. Tên, ñịa chỉ chi nhánh: ...................................................................................  
6. Tên, ñịa chỉ văn phòng ñại diện: ....................................................................  

Tôi và xã viên hợp tác xã cam kết chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính 
chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ ñăng ký kinh doanh. 

 
Kèm theo ñơn: 
- ........................ 
- ........................ 
- ........................ 

......., ngày..... tháng..... năm...... 
ðẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA HỢP TÁC XÃ 

(Người ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên) 
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23. ðăng ký kinh doanh khi hợp tác xã tách 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận - huyện (từ thứ hai ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng tuần). 

Khi nhận hồ sơ cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, ghi biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn một lần ñể người nộp hoàn 

chỉnh hồ sơ.  

* Bước 3: Nhận kết quả và nộp lệ phí tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc 
Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (từ thứ hai ñến 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: 

+ ðơn ñăng ký kinh doanh hợp tác xã (theo mẫu). 

+ ðiều lệ hợp tác xã. 

+ Số lượng xã viên, danh sách Ban quản trị, Ban kiểm soát hợp tác xã. 

+ Biên bản ñã thông qua tại Hội nghị tách hợp tác xã. 

+ Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh của hợp tác xã cũ. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hoàn chỉnh, kể cả 

thời gian khảo sát (nếu có)  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận tiếp và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 
ban nhân dân quận - huyện; Phòng Kinh tế quận; Phòng Công Thương huyện 
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* Cơ quan phối hợp (nếu có): không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận  

- Lệ phí (nếu có): Lệ phí cấp giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh; Mức thu 

100.000 ñồng/lần cấp  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* ðơn ñăng ký kinh doanh hợp tác xã (Mẫu HTXMð) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Ngành nghề kinh doanh 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Hợp tác xã năm 2003. 

* Nghị ñịnh số 177/2004/Nð-CP ngày 12 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ 

quy ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Hợp tác xã 2003. 

* Nghị ñịnh số 87/2005/Nð-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về 

ñăng ký kinh doanh hợp tác xã. 

* Nghị ñịnh số 77/2005/Nð-CP ngày 09 tháng 6 năm 2005 của Chính phủ về 

ban hành mẫu hướng dẫn xây dựng ñiều lệ hợp tác xã. 

* Nghị ñịnh số 59/2006/Nð-CP ngày 12 tháng 6 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết Luật Thương mại về hàng hóa, dịch vụ cấm kinh doanh, hạn chế kinh 

doanh và kinh doanh có ñiều kiện. 

* Quyết ñịnh số 10/2007/Qð-TTg ngày 23 tháng 01 năm 2007 của Thủ tướng 

Chính phủ ban hành hệ thống ngành Kinh tế của Việt Nam. 

* Quyết ñịnh số 337/Qð-BKH ngày 10 tháng 4 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Kế 

hoạch và ðầu tư về việc ban hành Quy ñịnh nội dung Hệ thống ngành Kinh tế của 

Việt Nam. 

* Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15 tháng 12 năm 2005 của Bộ Kế hoạch 

và ðầu tư hướng dẫn một số quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 87/2005/Nð-CP ngày 11 

tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về ñăng ký kinh doanh hợp tác xã. 

* Quyết ñịnh số 2987/Qð-UB ngày 04 tháng 8 năm 2003 của Ủy ban nhân dân 

thành phố Hồ Chí Minh về phê duyệt quy hoạch các tuyến ñường tại các quận 1, 5, 6, 

8, Thủ ðức và huyện Hóc Môn không ñược kinh doanh nông sản thực phẩm; 

* Quyết ñịnh số 200/2004/Qð-UB ngày 18 tháng 8 năm 2004 của Ủy ban nhân 

dân thành phố Hồ Chí Minh về việc công bố danh sách các ngành nghề sản xuất, kinh 
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doanh không cấp mới Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh, không cấp mới hoặc 

ñiều chỉnh giấy phép ñầu tư trong khu dân cư tập trung. 

* Chỉ thị số 35/2006/CT-UBND ngày 06 tháng 11 năm 2006 của Ủy ban nhân 

dân thành phố Hồ Chí Minh về việc xây dựng quy hoạch các ngành nghề kinh doanh 

vũ trường karaoke, quán bar, dịch vụ xoa bóp, cơ sở lưu trú du lịch; cổ ñộng chính trị 

và quảng cáo ngoài trời trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh giai ñoạn 2006 - 2010. 

* Công văn số 8540/UBND-NC ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Ủy ban nhân 

dân thành phố Hồ Chí Minh về quy hoạch mạng lưới kinh doanh gas và quy chế chiết 

nạp gas. 
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Mẫu HTXMð 
 

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

  

 
ðƠN ðĂNG KÝ KINH DOANH HỢP TÁC XÃ 

 
Kính gửi: Cơ quan ñăng ký kinh doanh…………………. 

 
Tôi là: (ghi rõ họ tên bằng chữ in hoa).........................................Nam/Nữ.........  
Chức danh:...........................................................................................................  
Sinh ngày:.........../............./................ Dân tộc:.......................... Quốc tịch:.......  
Chứng minh nhân dân (hoặc hộ chiếu) số: .........................................................  
Ngày cấp:................/.............../..................Nơi cấp:............................................  
Nơi ñăng ký hộ khẩu thường trú: .......................................................................  
Chỗ ở hiện tại: ....................................................................................................  
ðiện thoại:............................................................ Fax: ......................................  
Email:....................................................................Website: ...............................  
ðại diện theo pháp luật của hợp tác xã: ..............................................................  

 
ðăng ký kinh doanh hợp tác xã với nội dung sau: 

 
1. Tên hợp tác xã viết bằng tiếng Việt: (ghi bằng chữ in hoa) ...........................  
Tên hợp tác xã viết bằng tiếng nước ngoài: .......................................................  
Tên hợp tác xã viết tắt: ........................................................................................  
2. ðịa chỉ trụ sở chính: .......................................................................................  
ðiện thoại:.................................................................... Fax:...............................  
Email:........................................................................... Website: .......................  
3. Ngành, nghề kinh doanh: ................................................................................  
4. Vốn ñiều lệ (ghi bằng số và chữ) ....................................................................  
- Tổng số vốn ñã góp: .........................................................................................  
- Vốn góp tối thiểu của một xã viên theo vốn ñiều lệ. .......................................  
5. Tên, ñịa chỉ chi nhánh: ...................................................................................  
6. Tên, ñịa chỉ văn phòng ñại diện: ....................................................................  

Tôi và xã viên hợp tác xã cam kết chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính 
chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ ñăng ký kinh doanh. 

 
Kèm theo ñơn: 
- ........................ 
- ........................ 
- ........................ 

......., ngày..... tháng..... năm...... 
ðẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA HỢP TÁC XÃ 

(Người ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên) 
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24. ðăng ký kinh doanh khi hợp tác xã hợp nhất 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu và sáng thứ 

bảy hàng tuần). 

Khi nhận hồ sơ cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, ghi biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn một lần ñể người nộp hoàn 

chỉnh hồ sơ.  

* Bước 3: Nhận kết quả và nộp lệ phí tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc 

Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến 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:  

+ ðơn ñăng ký kinh doanh hợp tác xã (theo mẫu). 

+ ðiều lệ hợp tác xã. 

+ Số lượng xã viên, danh sách Ban quản trị, Ban kiểm soát hợp tác xã. 

+ Biên bản ñã thông qua Hội nghị hợp nhất hợp tác xã. 

+ Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh của những hợp tác xã cũ. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hoàn chỉnh, kể cả 

thời gian khảo sát (nếu có) 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có  
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* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận tiếp và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận - huyện; Phòng Kinh tế quận; Phòng Công Thương huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận   

- Lệ phí (nếu có): Lệ phí cấp giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh; Mức thu 

100.000 ñồng/lần cấp 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* ðơn ñăng ký kinh doanh hợp tác xã (Mẫu HTXMð) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Ngành nghề kinh doanh 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Hợp tác xã năm 2003. 

* Nghị ñịnh số 177/2004/Nð-CP ngày 12 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ 

quy ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Hợp tác xã 2003. 

* Nghị ñịnh số 87/2005/Nð-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về 

ñăng ký kinh doanh hợp tác xã. 

* Nghị ñịnh số 77/2005/Nð-CP ngày 09 tháng 6 năm 2005 của Chính phủ về 

ban hành mẫu hướng dẫn xây dựng ñiều lệ hợp tác xã. 

* Nghị ñịnh số 59/2006/Nð-CP ngày 12 tháng 6 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết Luật Thương mại về hàng hóa, dịch vụ cấm kinh doanh, hạn chế kinh 

doanh và kinh doanh có ñiều kiện. 

* Quyết ñịnh số 10/2007/Qð-TTg ngày 23 tháng 01 năm 2007 của Thủ tướng 

Chính phủ ban hành hệ thống ngành Kinh tế của Việt Nam. 

* Quyết ñịnh số 337/Qð-BKH ngày 10 tháng 4 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Kế 

hoạch và ðầu tư về việc ban hành Quy ñịnh nội dung Hệ thống ngành Kinh tế của 

Việt Nam. 

* Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15 tháng 12 năm 2005 của Bộ Kế hoạch 

và ðầu tư hướng dẫn một số quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 87/2005/Nð-CP ngày 11 

tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về ñăng ký kinh doanh hợp tác xã. 

* Quyết ñịnh số 2987/Qð-UB ngày 04 tháng 8 năm 2003 của Ủy ban nhân dân 

thành phố về phê duyệt quy hoạch các tuyến ñường tại các quận 1, 5, 6, 8, Thủ ðức 

và huyện Hóc Môn không ñược kinh doanh nông sản thực phẩm; 
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* Quyết ñịnh số 200/2004/Qð-UB ngày 18 tháng 8 năm 2004 của Ủy ban nhân 

dân thành phố về việc công bố danh sách các ngành nghề sản xuất, kinh doanh không 

cấp mới Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh, không cấp mới hoặc ñiều chỉnh giấy 

phép ñầu tư trong khu dân cư tập trung. 

* Chỉ thị số 35/2006/CT-UBND ngày 06 tháng 11 năm 2006 của Ủy ban nhân 

dân thành phố về việc xây dựng quy hoạch các ngành nghề kinh doanh vũ trường 

karaoke, quán bar, dịch vụ xoa bóp, cơ sở lưu trú du lịch; cổ ñộng chính trị và quảng 

cáo ngoài trời trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh giai ñoạn 2006 - 2010. 

* Công văn số 8540/UBND-NC ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Ủy ban nhân 

dân thành phố về quy hoạch mạng lưới kinh doanh gas và quy chế chiết nạp gas. 
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Mẫu HTXMð 
 

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

  

 
ðƠN ðĂNG KÝ KINH DOANH HỢP TÁC XÃ 

 
Kính gửi: Cơ quan ñăng ký kinh doanh…………………. 

 
Tôi là: (ghi rõ họ tên bằng chữ in hoa).........................................Nam/Nữ.........  
Chức danh:...........................................................................................................  
Sinh ngày:.........../............./................ Dân tộc:.......................... Quốc tịch:.......  
Chứng minh nhân dân (hoặc hộ chiếu) số: .........................................................  
Ngày cấp:................/.............../..................Nơi cấp:............................................  
Nơi ñăng ký hộ khẩu thường trú: .......................................................................  
Chỗ ở hiện tại: ....................................................................................................  
ðiện thoại:............................................................ Fax: ......................................  
Email:....................................................................Website: ...............................  
ðại diện theo pháp luật của hợp tác xã: ..............................................................  

 
ðăng ký kinh doanh hợp tác xã với nội dung sau: 

 
1. Tên hợp tác xã viết bằng tiếng Việt: (ghi bằng chữ in hoa) ...........................  
Tên hợp tác xã viết bằng tiếng nước ngoài: .......................................................  
Tên hợp tác xã viết tắt: ........................................................................................  
2. ðịa chỉ trụ sở chính: .......................................................................................  
ðiện thoại:.................................................................... Fax:...............................  
Email:........................................................................... Website: .......................  
3. Ngành, nghề kinh doanh: ................................................................................  
4. Vốn ñiều lệ (ghi bằng số và chữ) ....................................................................  
- Tổng số vốn ñã góp: .........................................................................................  
- Vốn góp tối thiểu của một xã viên theo vốn ñiều lệ. .......................................  
5. Tên, ñịa chỉ chi nhánh: ...................................................................................  
6. Tên, ñịa chỉ văn phòng ñại diện: ....................................................................  

Tôi và xã viên hợp tác xã cam kết chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính 
chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ ñăng ký kinh doanh. 

 
Kèm theo ñơn: 
- ........................ 
- ........................ 
- ........................ 

......., ngày..... tháng..... năm...... 
ðẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA HỢP TÁC XÃ 

(Người ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên) 
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25. ðăng ký kinh doanh khi hợp tác xã sáp nhập 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận - huyện (từ thứ hai ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng tuần). 

Khi nhận hồ sơ cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, ghi biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn một lần ñể người nộp hoàn 

chỉnh hồ sơ.  

* Bước 3: Nhận kết quả và nộp lệ phí tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc 

Văn phòng Ủy ban nhân dân quận - huyện (từ thứ hai ñến 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:  

+ ðơn ñăng ký kinh doanh hợp tác xã (theo mẫu). 

+ ðiều lệ hợp tác xã. 

+ Số lượng xã viên, danh sách Ban quản trị, Ban kiểm soát hợp tác xã. 

+ Biên bản ñã thông qua tại Hội nghị sáp nhập hợp tác xã. 

+ Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh của các hợp tác xã cũ. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hoàn chỉnh, kể cả 

thời gian khảo sát (nếu có)  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có  
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* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận tiếp và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận - huyện; Phòng Kinh tế quận; Phòng Công Thương huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận   

- Lệ phí (nếu có): Lệ phí cấp giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh; Mức thu 

100.000 ñồng/lần cấp  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* ðơn ñăng ký kinh doanh hợp tác xã (Mẫu HTXMð) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Ngành nghề kinh doanh 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Hợp tác xã năm 2003. 

* Nghị ñịnh số 177/2004/Nð-CP ngày 12 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ 

quy ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Hợp tác xã 2003. 

* Nghị ñịnh số 87/2005/Nð-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về 

ñăng ký kinh doanh hợp tác xã. 

* Nghị ñịnh số 77/2005/Nð-CP ngày 09 tháng 6 năm 2005 của Chính phủ về 

ban hành mẫu hướng dẫn xây dựng ñiều lệ hợp tác xã. 

* Nghị ñịnh số 59/2006/Nð-CP ngày 12 tháng 6 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết Luật Thương mại về hàng hóa, dịch vụ cấm kinh doanh, hạn chế kinh 

doanh và kinh doanh có ñiều kiện. 

* Quyết ñịnh số 10/2007/Qð-TTg ngày 23 tháng 01 năm 2007 của Thủ tướng 

Chính phủ ban hành hệ thống ngành Kinh tế của Việt Nam. 

* Quyết ñịnh số 337/Qð-BKH ngày 10 tháng 4 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Kế 

hoạch và ðầu tư về việc ban hành Quy ñịnh nội dung Hệ thống ngành Kinh tế của 

Việt Nam. 

* Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15 tháng 12 năm 2005 của Bộ Kế hoạch 

và ðầu tư hướng dẫn một số quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 87/2005/Nð-CP ngày 11 

tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về ñăng ký kinh doanh hợp tác xã. 

* Quyết ñịnh số 2987/Qð-UB ngày 04 tháng 8 năm 2003 của Ủy ban nhân dân 

thành phố về phê duyệt quy hoạch các tuyến ñường tại các quận 1, 5, 6, 8, Thủ ðức 

và huyện Hóc Môn không ñược kinh doanh nông sản thực phẩm; 
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* Quyết ñịnh số 200/2004/Qð-UB ngày 18 tháng 8 năm 2004 của Ủy ban nhân 

dân thành phố về việc công bố danh sách các ngành nghề sản xuất, kinh doanh không 

cấp mới Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh, không cấp mới hoặc ñiều chỉnh giấy 

phép ñầu tư trong khu dân cư tập trung. 

* Chỉ thị số 35/2006/CT-UBND ngày 06 tháng 11 năm 2006 của Ủy ban nhân 

dân thành phố Hồ Chí Minh về việc xây dựng quy hoạch các ngành nghề kinh doanh 

vũ trường karaoke, quán bar, dịch vụ xoa bóp, cơ sở lưu trú du lịch; cổ ñộng chính trị 

và quảng cáo ngoài trời trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh giai ñoạn 2006 - 2010. 

* Công văn số 8540/UBND-NC ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Ủy ban nhân 

dân thành phố Hồ Chí Minh về quy hoạch mạng lưới kinh doanh gas và quy chế chiết 

nạp gas. 
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Mẫu HTXMð 
 

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

  

 
ðƠN ðĂNG KÝ KINH DOANH HỢP TÁC XÃ 

 
Kính gửi: Cơ quan ñăng ký kinh doanh…………………. 

 
Tôi là: (ghi rõ họ tên bằng chữ in hoa).........................................Nam/Nữ.........  
Chức danh:...........................................................................................................  
Sinh ngày:.........../............./................ Dân tộc:.......................... Quốc tịch:.......  
Chứng minh nhân dân (hoặc hộ chiếu) số: .........................................................  
Ngày cấp:................/.............../..................Nơi cấp:............................................  
Nơi ñăng ký hộ khẩu thường trú: .......................................................................  
Chỗ ở hiện tại: ....................................................................................................  
ðiện thoại:............................................................ Fax: ......................................  
Email:....................................................................Website: ...............................  
ðại diện theo pháp luật của hợp tác xã: ..............................................................  

 
ðăng ký kinh doanh hợp tác xã với nội dung sau: 

 
1. Tên hợp tác xã viết bằng tiếng Việt: (ghi bằng chữ in hoa) ...........................  
Tên hợp tác xã viết bằng tiếng nước ngoài: .......................................................  
Tên hợp tác xã viết tắt: ........................................................................................  
2. ðịa chỉ trụ sở chính: .......................................................................................  
ðiện thoại:.................................................................... Fax:...............................  
Email:........................................................................... Website: .......................  
3. Ngành, nghề kinh doanh: ................................................................................  
4. Vốn ñiều lệ (ghi bằng số và chữ) ....................................................................  
- Tổng số vốn ñã góp: .........................................................................................  
- Vốn góp tối thiểu của một xã viên theo vốn ñiều lệ. .......................................  
5. Tên, ñịa chỉ chi nhánh: ...................................................................................  
6. Tên, ñịa chỉ văn phòng ñại diện: ....................................................................  

Tôi và xã viên hợp tác xã cam kết chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính 
chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ ñăng ký kinh doanh. 

 
Kèm theo ñơn: 
- ........................ 
- ........................ 
- ........................ 

......., ngày..... tháng..... năm...... 
ðẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA HỢP TÁC XÃ 

(Người ký, ñóng dấu và ghi rõ họ tên) 
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26. Thông báo tạm ngừng hoạt ñộng của hợp tác xã 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận - huyện (từ thứ hai ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng tuần). 

Khi nhận hồ sơ cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, ghi biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn một lần ñể người nộp hoàn 

chỉnh hồ sơ.  

* Bước 3: Nhận kết quả và nộp lệ phí tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc 

Văn phòng Ủy ban nhân dân quận - huyện (từ thứ hai ñến 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:  

+ Thông báo tạm ngừng hoạt ñộng của hợp tác xã. 

+ Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh (bản sao) 

+ Quyết ñịnh bằng văn bản của Ban quản trị, biên bản hoặc nghị quyết của ðại 

hội xã viên về việc tạm ngừng hoạt ñộng của hợp tác xã. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ  

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hoàn chỉnh, kể cả 

thời gian khảo sát (nếu có) 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng 

Ủy ban nhân dân quận - huyện; Phòng Kinh tế quận - huyện.  
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* 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 ñơn, mẫu tờ khai: không có 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Ngành nghề kinh doanh 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Hợp tác xã năm 2003. 

* Nghị ñịnh số 177/2004/Nð-CP ngày 12 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ 

quy ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Hợp tác xã 2003. 

* Nghị ñịnh số 87/2005/Nð-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về 

ñăng ký kinh doanh hợp tác xã. 

* Nghị ñịnh số 77/2005/Nð-CP ngày 09 tháng 6 năm 2005 của Chính phủ về 

ban hành mẫu hướng dẫn xây dựng ñiều lệ hợp tác xã. 

* Nghị ñịnh số 59/2006/Nð-CP ngày 12 tháng 6 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết Luật Thương mại về hàng hóa, dịch vụ cấm kinh doanh, hạn chế kinh 

doanh và kinh doanh có ñiều kiện. 

* Quyết ñịnh số 10/2007/Qð-TTg ngày 23 tháng 01 năm 2007 của Thủ tướng 

Chính phủ ban hành hệ thống ngành Kinh tế của Việt Nam. 

* Quyết ñịnh số 337/Qð-BKH ngày 10 tháng 4 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Kế 

hoạch và ðầu tư về việc ban hành Quy ñịnh nội dung Hệ thống ngành Kinh tế của 

Việt Nam. 

* Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15 tháng 12 năm 2005 của Bộ Kế hoạch 

và ðầu tư hướng dẫn một số quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 87/2005/Nð-CP ngày 11 

tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về ñăng ký kinh doanh hợp tác xã. 

* Quyết ñịnh số 200/2004/Qð-UB ngày 18 tháng 8 năm 2004 của Ủy ban nhân 

dân thành phố về việc công bố danh sách các ngành nghề sản xuất, kinh doanh không 

cấp mới Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh, không cấp mới hoặc ñiều chỉnh giấy 

phép ñầu tư trong khu dân cư tập trung. 

* Chỉ thị số 35/2006/CT-UBND ngày 06 tháng 11 năm 2006 của Ủy ban nhân 

dân thành phố về việc xây dựng quy hoạch các ngành nghề kinh doanh vũ trường 

karaoke, quán bar, dịch vụ xoa bóp, cơ sở lưu trú du lịch; cổ ñộng chính trị và quảng 

cáo ngoài trời trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh giai ñoạn 2006 - 2010; 



22 CÔNG BÁO Số 112 + 113 - 15 - 8 - 2009

* Công văn số 8540/UBND-NC ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Ủy ban nhân 

dân thành phố Hồ Chí Minh về quy hoạch mạng lưới kinh doanh gas và quy chế chiết 

nạp gas. 
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27. Thu hồi Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh hợp tác xã (ñối với 

trường hợp hợp tác xã giải thể bắt buộc). 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Phòng Kinh tế quận; Phòng Công Thương huyện trực tiếp liên hệ với 

hợp tác xã ñể nhận các hồ sơ theo quy ñịnh. 

* Bước 2: Thông báo kết quả giải quyết tại Phòng Kinh tế; Phòng Công Thương 

huyện và Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn nơi hợp tác xã có trụ sở chính. 

- 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:  

+ Quyết ñịnh của cấp có thẩm quyền về việc hợp tác xã giải thể bắt buộc. 

+ Giấy biên nhận của cơ quan thông tin ñại chúng về việc nhận ñăng thông báo 

quyết ñịnh giải thể của hợp tác xã. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ  

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày hợp tác xã nhận ñược thông 

báo giải thể. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Kinh tế quận; Phòng Công Thương huyện.  

* Cơ quan phối hợp (nếu có): không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính  

- Lệ phí (nếu có): không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không có 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Hợp tác xã năm 2003. 
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* Nghị ñịnh số 87/2005/Nð-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về 

ñăng ký kinh doanh hợp tác xã. 

* Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15 tháng 2 năm 2005 của Bộ Kế hoạch và 

ðầu tư hướng dẫn một số quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 87/2005/Nð-CP ngày 11 tháng 7 

năm 2005 của Chính phủ về ñăng ký kinh doanh hợp tác xã. 
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28. Thu hồi giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh hợp tác xã (ñối với 

trường hợp hợp tác xã giải thể tự nguyện) 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận - huyện (từ thứ hai ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng tuần). 

Khi nhận hồ sơ cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, ghi biên nhận trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn một lần ñể người nộp hoàn 

chỉnh hồ sơ.  

* Bước 3: Nhận kết quả và nộp lệ phí tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc 

Văn phòng Ủy ban nhân dân quận - huyện (từ thứ hai ñến 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:  

+ ðơn xin giải thể của hợp tác xã. 

+ Nghị quyết ðại hội xã viên về việc giải thể hợp tác xã. 

+ Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh của hợp tác xã. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hoàn chỉnh, kể cả 

thời gian khảo sát (nếu có)  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận tiếp và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận - huyện; Phòng Kinh tế quận; Phòng Công Thương huyện. 
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* Cơ quan phối hợp (nếu có): không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận            

- Lệ phí (nếu có): không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không có 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Ngành nghề kinh doanh 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Hợp tác xã năm 2003 

* Nghị ñịnh số 177/2004/Nð-CP ngày 12 tháng 10 năm 2004 của Chính phủ 

quy ñịnh chi tiết thi hành một số ñiều của Luật Hợp tác xã 2003. 

* Nghị ñịnh số 87/2005/Nð-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về 

ñăng ký kinh doanh hợp tác xã. 

* Nghị ñịnh số 77/2005/Nð-CP ngày 09 tháng 6 năm 2005 của Chính phủ về 

ban hành mẫu hướng dẫn xây dựng ñiều lệ hợp tác xã. 

* Nghị ñịnh số 59/2006/Nð-CP ngày 12 tháng 6 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết Luật Thương mại về hàng hóa, dịch vụ cấm kinh doanh, hạn chế kinh 

doanh và kinh doanh có ñiều kiện. 

* Quyết ñịnh số 10/2007/Qð-TTg ngày 23 tháng 01 năm 2007 của Thủ tướng 

Chính phủ ban hành hệ thống ngành Kinh tế của Việt Nam. 

* Quyết ñịnh số 337/Qð-BKH ngày 10 tháng 4 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Kế 

hoạch và ðầu tư về việc ban hành Quy ñịnh nội dung Hệ thống ngành Kinh tế của 

Việt Nam. 

* Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15 tháng 12 năm 2005 của Bộ Kế hoạch 

và ðầu tư hướng dẫn một số quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 87/2005/Nð-CP ngày 11 

tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về ñăng ký kinh doanh hợp tác xã. 

* Quyết ñịnh số 200/2004/Qð-UB ngày 18 tháng 8 năm 2004 của Ủy ban nhân 

dân thành phố về việc công bố danh sách các ngành nghề sản xuất, kinh doanh không 

cấp mới Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh, không cấp mới hoặc ñiều chỉnh giấy 

phép ñầu tư trong khu dân cư tập trung. 

* Chỉ thị số 35/2006/CT-UBND ngày 06 tháng 11 năm 2006 của Ủy ban nhân 

dân thành phố về việc xây dựng quy hoạch các ngành nghề kinh doanh vũ trường 

karaoke, quán bar, dịch vụ xoa bóp, cơ sở lưu trú du lịch; cổ ñộng chính trị và quảng 

cáo ngoài trời trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh giai ñoạn 2006 - 2010. 
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* Công văn số 8540/UBND-NC ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Ủy ban nhân 

dân thành phố Hồ Chí Minh về quy hoạch mạng lưới kinh doanh gas và quy chế chiết 

nạp gas. 
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29. Giải thể hợp tác xã 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Kinh tế quận; Phòng Công Thương huyện (trong 

giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

+ ðối với người ñại diện theo pháp luật khi ñến nộp hồ sơ mang theo chứng 

minh nhân dân ñể ñối chiếu. 

+ Khi nhận hồ sơ cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

• Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ thì ghi biên nhận cho người nộp. 

• Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn người nộp hoàn thiện hồ sơ.  

* Bước 3: Nhận kết quả và trả kết quả tại Phòng Kinh tế quận; Phòng Công 

Thương huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến 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:  

+ Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh Hợp tác xã (bản chính). 

+ ðơn xin giải thể của hợp tác xã. 

+ Biên bản hoặc Nghị quyết của ðại hội xã viên về việc giải thể của hợp tác xã. 

+ Giấy biên nhận của cơ quan thông tin ñại chúng về việc giải thể của hợp tác 

xã. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Trưởng Phòng Kinh tế quận; Phòng Công Thương huyện. 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Kinh tế quận; Phòng Công Thương huyện. 
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* Cơ quan phối hợp (nếu có): không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính   

- Lệ phí (nếu có): không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không có 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Hợp tác xã năm 2003. 

* Nghị ñịnh số 87/2005/Nð-CP ngày 11 tháng 7 năm 2005 của Chính phủ về 

ñăng ký kinh doanh hợp tác xã. 

* Thông tư số 05/2005/TT-BKH ngày 15 tháng 2 năm 2005 của Bộ Kế hoạch và 

ðầu tư hướng dẫn một số quy ñịnh tại Nghị ñịnh số 87/2005/Nð-CP ngày 11 tháng 7 

năm 2005 của Chính phủ về ñăng ký kinh doanh hợp tác xã. 
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PHẦN II 
 

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC  

HÀNH CHÍNH ðƯỢC ÁP DỤNG TẠI QUẬN - HUYỆN  

TRÊN ðỊA BÀN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

 

LĨNH VỰC  
VĂN HÓA QUẦN CHÚNG 
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XV. Lĩnh vực Văn hóa quần chúng: 

1. Thủ tục Xác nhận hồ sơ cấp phép kinh doanh karaoke  

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban 

nhân dân quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu và sáng thứ bảy 

hàng tuần). 

Khi nhận hồ sơ cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

a) Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ thì ghi biên nhận cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn người nộp hoàn thiện hồ sơ.  

* Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng 

Ủy ban nhân dân quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến 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:  

+ ðơn ñề nghị cấp giấy phép kinh doanh karaoke (theo mẫu) có xác nhận của 

UBND phường - xã, thị trấn nơi kinh doanh (2 ñơn) 

+Văn bản ñồng ý của các hộ liền kề hoặc văn bản xác ñịnh hộ liền kề không ý 

kiến có xác nhận của UBND phường - xã, thị trấn (2 bản sao có chứng thực)  

+ Biên bản kiểm tra xác nhận ñiều kiện về phòng cháy, chữa cháy do cơ quan 

công an có thẩm quyền lập (2 bản sao) 

+ Bản cam kết thực hiện các quy ñịnh, ñiều kiện về an ninh trật tự ñể làm ngành 

nghề kinh doanh có ñiều kiện có xác nhận của cơ quan Công an có thẩm quyền (2 bản 

sao có chứng thực) 

+ Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh ngành nghề Karaoke (2 bản sao có 

chứng thực) 

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 
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- ðối 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 ñịnh: Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thành 

phố 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Không có  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng 

Ủy ban nhân dân quận - huyện; Phòng Văn hóa và Thông tin quận - huyện.  

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận trực tiếp vào ñơn 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* ðơn ñề nghị cấp giấy phép kinh doanh karaoke (Mẫu 3) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

* ðịa ñiểm hoạt ñộng karaoke phải cách trường học, bệnh viện, cơ sở tôn giáo, 

tín ngưỡng, di tích lịch sử - văn hóa, cơ quan hành chính Nhà nước từ 200m trở lên 

* Phòng karaoke phải có diện tích sử dụng từ 20m2 trở lên, không kể công trình 

phụ, ñảm bảo ñiều kiện về phòng, chống cháy nổ. 

* Cửa phòng karaoke phải là cửa kính không màu, bên ngoài có thể nhìn thấy 

toàn bộ phòng. 

* Không ñược ñặt khóa, chốt cửa bên trong hoặc ñặt thiết bị báo ñộng ñể ñối 

phó với hoạt ñộng kiểm tra của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền 

* ðịa ñiểm hoạt ñộng karaoke trong khu dân cư phải ñược sự ñồng ý bằng văn 

bản của các hộ liền kề.  

* Phù hợp với quy hoạch về karaoke của ñịa phương  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị ñịnh số 08/2001/Nð-CP ngày 22 tháng 02 năm 2001 của Chính phủ, quy 

ñịnh về ñiều kiện an ninh, trật tự ñối với một số ngành nghề kinh doanh có ñiều kiện 

* Nghị ñịnh số 11/2006/Nð-CP ngày 18 tháng 01 năm 2006 của Chính phủ, về 

ban hành quy chế hoạt ñộng văn hóa và kinh doanh dịch vụ văn hóa công cộng 
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* Chỉ thị số 17/2005/CT-TTg ngày 25 tháng 5 năm 2005 của Thủ tướng Chính 

phủ về việc chấn chỉnh các hoạt ñộng tiêu cực trong quán bar, nhà hàng karaoke, vũ 

trường. 

* Thông tư số 69/2006-TT-BVHTT ngày 28 tháng 8 năm 2006 của Bộ Văn hóa 

và Thông tin, hướng dẫn thực hiện một số quy ñịnh về kinh daonh vũ trường, 

karaoke, trò chơi ñiện tử quy ñịnh tại quy chế hoạt ñộng Văn hóa và Kinh doanh dịch 

vụ Văn hóa công cộng ban hành kèm theo Nghị ñịnh số 11/Nð-CP của Chính phủ, về 

việc ban hành Quy chế hoạt ñộng văn hóa và kinh doanh dịch vụ văn hóa công cộng 

* Quyết ñịnh số 106/2002/Qð-UBND ngày 24 tháng 9 năm 2002 của Ủy ban 

nhân dân thành phố ban hành Quy ñịnh về quản lý tổ chức và hoạt ñộng karaoke nơi 

công cộng trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 

* Quyết ñịnh số 93/2005/Qð-UBND ngày 09 tháng 6 năm 2005 của Ủy ban 

nhân dân thành phố về phê duyệt ñiều chỉnh quy hoạch một số ngành nghề thương 

mại và dịch vụ trong lĩnh vực văn hóa - xã hội “nhạy cảm” dễ phát sinh tệ nạn xã hội 

trên ñịa bàn quận 1 năm 2005. 

* Chỉ thị số 17/2001/CT-UB ngày 02 tháng 7 năm 2001 của UBND thành phố 

về chấn chỉnh công tác tổ chức và quản lý trong lĩnh vực hoạt ñộng dịch vụ văn hóa - 

xã hội và ñẩy mạnh phòng, chống các tệ nạn xã hội. 

* Chỉ thị số 35/2006/CT-UBND ngày 06 tháng 11 năm 2006 của UBND thành 

phố về xây dựng quy hoạch các ngành nghề kinh doanh vũ trường, karaoke, quán bar, 

dịch vụ xoa bóp, cơ sở lưu trú du lịch; cổ ñộng chính trị và quảng cáo ngoài trời trên 

ñịa bàn thành phố giai ñoạn 2006 - 2010.  
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Mẫu 3 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

             ……..,ngày   tháng  năm….. 
 
 

ðƠN ðỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP KINH DOANH KARAOKE 
 
 

Kính gửi: Sở Văn hóa - Thông tin (hoặc cơ quan cấp huyện ñược phân cấp) 

 

 
1. Tên tổ chức, cá nhân ñề nghị cấp giấy phép (viết bằng chữ in hoa) 

………………………………………………………………............................................ 

 - ðịa chỉ:………………………………………………………………................. 

 - ðiện thoại:………………………………………………………………............ 

 - Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh số:......……ngày cấp:….....nơi cấp:……. 

2. Nội dung ñề nghị cấp giấy phép: 

 - ðịa chỉ kinh doanh:…………………………………………………………….. 

 - Những hộ liền kề theo quy ñịnh gồm:…...……………………………………... 

 ..........................................……………………………………………………….. 

 …………………………..................................………………………………….. 

 - Tên nhà hàng karake (nếu có)……..……………………………………………. 

 - Số lượng phòng karaoke……………......………………………………………. 

 - Diện tích các phòng…………………….………………………………………. 

3. Cam kết: 

 - Thực hiện ñúng các quy ñịnh tại Nghị ñịnh 11/2006/Nð-CP và các văn bản pháp 
luật liên quan khi hoạt ñộng kinh doanh. 

 - Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ xin giấy phép 
kinh doanh. 

 
  Tổ chức, cá nhân ñề nghị cấp 
    Tài liệu kèm theo  giấy phép kinh doanh 

- Bản sao có giá trị pháp lý ñăng ký kinh doanh  (Ký tên, nếu là tổ chức thì phải ñóng dấu)     
- Văn bản ñồng ý của các hộ liền kề  
- ……………………… 
- ……………………… 
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2. Thủ tục Xác nhận hồ sơ gia hạn cấp giấy phép kinh doanh karaoke 

- Trình tự thực hiện:  

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu và sáng thứ 

bảy hàng tuần). 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của bộ hồ sơ yêu cầu. 

a) Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ thì cập nhật vào máy mạng vi tính, in biên nhận hồ 

sơ trao cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng 

Ủy ban nhân dân quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến 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:  

+ ðơn xin gia hạn Giấy phép kinh doanh karaoke có xác nhận của UBND 

phường - xã, thị trấn nơi kinh doanh (02 ñơn) (theo mẫu). 

+ Giấy Chứng nhận ñăng ký kinh doanh ngành nghề karaoke (bản sao)  

+ Giấy phép kinh doanh karaoke (bản sao). 

+ Biên bản kiểm tra và xác nhận về ñiều kiện phòng cháy, chữa cháy của cơ 

quan Công an có thẩm quyền.  

+ Văn bản ñồng ý của hộ liền kề có xác nhận của UBND phường - xã, thị trấn 

hoặc văn bản xác ñịnh hộ liền kề không ý kiến (trường hợp hộ liền kề ñã ở từ trước, 

người kinh doanh xin giấy phép kinh doanh sau). 

+ Biên bản thẩm ñịnh ñiều kiện hoạt ñộng của cơ sở do Phòng Văn hóa và 

Thông tin xác lập. 

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 06 ngày làm việc.  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức 
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- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Phòng Văn hóa và Thông tin quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa và Thông tin quận - huyện; Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận - huyện. 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn nơi kinh 

doanh 

- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận ñơn 

- Lệ phí (nếu có): Không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* ðơn ñề nghị cấp giấy phép kinh doanh karaoke (Mẫu 3)  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Du lịch năm 2005, có hiệu lực ngày 01 tháng 01 năm 2006. 

* Luật Phòng cháy và chữa cháy năm 2001, có hiệu lực ngày 29 tháng 6 năm 

2001. 

* Nghị ñịnh số 11/2006/Nð-CP ngày 18 tháng 01 năm 2006 của Chính phủ về 

việc ban hành Quy chế hoạt ñộng văn hóa và kinh doanh dịch vụ văn hóa công cộng. 

* Chỉ thị số 17/2005/CT-TTg ngày 25 tháng 5 năm 2005 của Thủ tướng Chính 

phủ về việc chấn chỉnh các hoạt ñộng tiêu cực trong quán bar, nhà hàng karaoke, vũ 

trường. 

* Thông tư số 69/2006/TT-BVHTT ngày 28 tháng 8 năm 2006 của Bộ Văn hóa - 

Thông tin, hướng dẫn thực hiện một số quy ñịnh về kinh doanh vũ trường, karaoke, 

trò chơi ñiện tử quy ñịnh tại Quy chế hoạt ñộng văn hóa và kinh doanh dịch vụ văn 

hóa công cộng. 

* Quyết ñịnh số 106/2002/Qð-UBND ngày 24 tháng 9 năm 2002 của Ủy ban 

nhân dân thành phố ban hành Quy ñịnh về quản lý tổ chức và hoạt ñộng karaoke nơi 

công cộng trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 

* Quyết ñịnh số 93/2005/Qð-UBND ngày 09 tháng 6 năm 2005 của Ủy ban 

nhân dân thành phố về phê duyệt ñiều chỉnh quy hoạch một số ngành nghề thương 
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mại và dịch vụ trong lĩnh vực văn hóa - xã hội “nhạy cảm” dễ phát sinh tệ nạn xã hội 

trên ñịa bàn quận 1 năm 2005. 

* Chỉ thị số 17/2001/CT-UB ngày 02 tháng 7 năm 2001 của UBND thành phố 

về chấn chỉnh công tác tổ chức và quản lý trong lĩnh vực hoạt ñộng dịch vụ văn hóa - 

xã hội và ñẩy mạnh phòng, chống các tệ nạn xã hội. 

* Chỉ thị số 35/2006/CT-UBND ngày 06 tháng 11 năm 2006 của UBND thành 

phố về xây dựng quy hoạch các ngành nghề kinh doanh vũ trường, karaoke, quán bar, 

dịch vụ xoa bóp, cơ sở lưu trú du lịch; cổ ñộng chính trị và quảng cáo ngoài trời trên 

ñịa bàn thành phố giai ñoạn 2006 - 2010. 

* Công văn số 3053/CV-SVHTT ngày 09 tháng 10 năm 2006 của Sở Văn hóa và 

Thông tin quy ñịnh thủ tục hồ sơ gia hạn giấy phép khiêu vũ, karaoke. 
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Mẫu 3 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

             ……..,ngày   tháng  năm….. 
 
 

ðƠN ðỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP KINH DOANH KARAOKE 
 
 

Kính gửi: Sở Văn hóa - Thông tin (hoặc cơ quan cấp huyện ñược phân cấp) 

 

 
1. Tên tổ chức, cá nhân ñề nghị cấp giấy phép (viết bằng chữ in hoa) 

………………………………………………………………............................................ 

 - ðịa chỉ:………………………………………………………………................. 

 - ðiện thoại:………………………………………………………………............ 

 - Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh số:......……ngày cấp:….....nơi cấp:……. 

2. Nội dung ñề nghị cấp giấy phép: 

 - ðịa chỉ kinh doanh:…………………………………………………………….. 

 - Những hộ liền kề theo quy ñịnh gồm:…...……………………………………... 

 ..........................................……………………………………………………….. 

 …………………………..................................………………………………….. 

 - Tên nhà hàng karake (nếu có)……..……………………………………………. 

 - Số lượng phòng karaoke……………......………………………………………. 

 - Diện tích các phòng…………………….………………………………………. 

3. Cam kết: 

 - Thực hiện ñúng các quy ñịnh tại Nghị ñịnh 11/2006/Nð-CP và các văn bản pháp 
luật liên quan khi hoạt ñộng kinh doanh. 

 - Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ xin giấy phép 
kinh doanh. 

 
  Tổ chức, cá nhân ñề nghị cấp 
    Tài liệu kèm theo  giấy phép kinh doanh 

- Bản sao có giá trị pháp lý ñăng ký kinh doanh  (Ký tên, nếu là tổ chức thì phải ñóng dấu)     
- Văn bản ñồng ý của các hộ liền kề  
- ……………………… 
- ……………………… 
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3. Thủ tục Xác nhận hồ sơ chuyển ñịa ñiểm kinh doanh karaoke 

- Trình tự thực hiện:  

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận, số 47 ñường Lê Duẩn, phường Bến Nghé, quận 1 (trong giờ hành 

chính từ thứ hai ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng tuần). 

Chuyên viên tiếp nhận kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của bộ hồ sơ yêu cầu. 

  a) Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ thì cập nhật vào máy mạng vi tính, in biên nhận hồ 

sơ trao cho người nộp. 

  b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng 

Ủy ban nhân dân quận số 47 ñường Lê Duẩn, phường Bến Nghé, quận 1 (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến 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:  

+ ðơn xin chuyển ñịa ñiểm kinh doanh karaoke có xác nhận của Ủy ban nhân 

dân phường nơi kinh doanh (02 ñơn). 

+ Bản sao Giấy Chứng nhận ñăng ký kinh doanh ngành nghề karaoke. 

+ Bản sao Giấy phép kinh doanh karaoke. 

+ Biên bản thẩm ñịnh ñiều kiện hoạt ñộng của cơ sở do Phòng Văn hóa và 

Thông tin quận xác lập. 

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 06 ngày làm việc. 

- ðối 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 ñịnh: Phòng Văn hóa và Thông tin quận. 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Không có  
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* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa và Thông tin quận; Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận. 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Ủy ban nhân dân phường nơi kinh doanh 

- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận kết quả trực tiếp trong ñơn 

- Lệ phí (nếu có): Không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không có  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Du lịch năm 2005, có hiệu lực ngày 01 tháng 01 năm 2006. 

* Luật Phòng cháy và chữa cháy năm 2001, có hiệu lực ngày 29 tháng 6 năm 2001. 

* Nghị ñịnh số 11/2006/Nð-CP ngày 18 tháng 01 năm 2006 của Chính phủ về 

việc ban hành Quy chế hoạt ñộng văn hóa và kinh doanh dịch vụ văn hóa công cộng. 

* Chỉ thị số 17/2005/CT-TTg ngày 25 tháng 5 năm 2005 của Thủ tướng Chính 

phủ về việc chấn chỉnh các hoạt ñộng tiêu cực trong quán bar, nhà hàng karaoke, vũ 

trường. 

* Thông tư số 69/2006/TT-BVHTT ngày 28 tháng 8 năm 2006 của Bộ Văn hóa -

Thông tin hướng dẫn thực hiện một số quy ñịnh về kinh doanh vũ trường, karaoke, trò 

chơi ñiện tử quy ñịnh tại Quy chế hoạt ñộng văn hóa và kinh doanh dịch vụ văn hóa công 

cộng. 

* Quyết ñịnh số 106/2002/Qð-UBND ngày 24 tháng 9 năm 2002 của Ủy ban 

nhân dân thành phố ban hành Quy ñịnh về quản lý tổ chức và hoạt ñộng karaoke nơi 

công cộng trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 

* Quyết ñịnh số 93/2005/Qð-UBND ngày 09 tháng 6 năm 2005 của Ủy ban 

nhân dân thành phố về phê duyệt ñiều chỉnh quy hoạch một số ngành nghề thương 

mại và dịch vụ trong lĩnh vực văn hóa - xã hội “nhạy cảm” dễ phát sinh tệ nạn xã hội 

trên ñịa bàn quận 1 năm 2005. 

* Chỉ thị số 17/2001/CT-UB ngày 02 tháng 7 năm 2001 của UBND thành phố 

về chấn chỉnh công tác tổ chức và quản lý trong lĩnh vực hoạt ñộng dịch vụ văn hóa - 

xã hội và ñẩy mạnh phòng, chống các tệ nạn xã hội. 

* Chỉ thị số 35/2006/CT-UBND ngày 06 tháng 11 năm 2006 của UBND thành 

phố về xây dựng quy hoạch các ngành nghề kinh doanh vũ trường, karaoke, quán bar, 
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dịch vụ xoa bóp, cơ sở lưu trú du lịch; cổ ñộng chính trị và quảng cáo ngoài trời trên 

ñịa bàn thành phố giai ñoạn 2006 - 2010. 

* Công văn số 3053/CV-SVHTT ngày 09 tháng 10 năm 2006 của Sở Văn hóa và 

Thông tin quy ñịnh thủ tục hồ sơ gia hạn giấy phép khiêu vũ, karaoke. 
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4. Thủ tục Xác nhận cấp giấy phép kinh doanh vũ trường  

- Trình tự thực hiện:  

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh.  

* 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 ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng 
tuần). 

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ: 

a) Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ thì ghi biên nhận cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn một lần ñể người nộp hoàn 

thiện hồ sơ.  

* Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng 
Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến 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:  

+ ðơn ñề nghị cấp giấy phép kinh doanh vũ trường (theo mẫu) có xác nhận của 
UBND phường nơi kinh doanh (2 ñơn). 

+ Hợp ñồng giữa người xin giấy phép kinh doanh với người ñiều hành hoạt ñộng 

trực tiếp tại phòng khiêu vũ, kèm theo bản sao có giá trị pháp lý văn bằng của         
người ñiều hành (2 bản) 

+ Biên bản kiểm tra xác nhận ñiều kiện về phòng cháy, chữa cháy do cơ quan 

Công an có thẩm quyền lập (2 bản) 

+ Bản cam kết thực hiện các quy ñịnh, ñiều kiện về an ninh trật tự ñể làm ngành 

nghề kinh doanh có ñiều kiện có xác nhận của cơ quan Công an có thẩm quyền (2 bản 

sao). 

+ Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh ngành nghề Vũ trường (2 bản sao) 

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)  

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức  

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  



Số 112 + 113 - 15 - 8 - 2009 CÔNG BÁO 43

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thành 

phố  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Không có  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng 

Ủy ban nhân dân quận; Phòng Văn hóa và Thông tin quận. 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận kết quả trực tiếp vào ñơn. 

- Lệ phí (nếu có): Không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* ðơn ñề nghị cấp giấy phép kinh doanh vũ trường (Mẫu 1)  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

* Phòng khiêu vũ phải có diện tích từ 80m2 trở lên, cách trường học, bệnh viện, 

cơ sở tôn giáo, tín ngưỡng, di tích lịch sử - văn hóa, cơ quan hành chính Nhà nước từ 

200m trở lên, bảo ñảm các ñiều kiện về phòng, chống cháy nổ. 

* Người ñiều hành hoạt ñộng trực tiếp tại phòng khiêu vũ phải có trình ñộ trung 

cấp chuyên ngành văn hóa, nghệ thuật trở lên. 

* Trang thiết bị, phương tiện hoạt ñộng của phòng khiêu vũ bảo ñảm chất lượng 

âm thanh 

* Phù hợp với quy hoạch về vũ trường của từng ñịa phương. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị ñịnh số 08/2001/Nð-CP ngày 22 tháng 02 năm 2001 của Chính phủ, quy 

ñịnh về ñiều kiện an ninh, trật tự ñối với một số ngành nghề kinh doanh có ñiều kiện. 

* Nghị ñịnh số 11/2006/Nð-CP ngày 18 tháng 01 năm 2006 của Chính phủ, về 

việc ban hành Quy chế hoạt ñộng văn hóa và kinh doanh dịch vụ văn hóa công cộng. 

* Thông tư số 69/2006-TT-BVHTT ngày 28 tháng 8 năm 2006 của Bộ Văn hóa 

và Thông tin, hướng dẫn thực hiện một số quy ñịnh về kinh doanh vũ trường, 

karaoke, trò chơi ñiện tử quy ñịnh tại Quy chế hoạt ñộng Văn hóa và Kinh doanh dịch 

vụ văn hóa công cộng ban hành kèm theo Nghị ñịnh số 11/Nð-CP ngày 18 tháng 01 

năm 2006 của Chính phủ, về việc ban hành Quy chế hoạt ñộng văn hóa và kinh 

doanh dịch vụ văn hóa công cộng. 
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Mẫu 1 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

             ……..,ngày   tháng  năm….. 
 
 

ðƠN ðỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP KINH DOANH VŨ TRƯỜNG 

 

Kính gửi: Sở Văn hóa - Thông tin …………………… 

 
1. Tên cơ quan, doanh nghiệp ñề nghị cấp giấy phép kinh doanh (viết bằng chữ in 
hoa)……………………………………………………………………..……………... 

- ðịa chỉ:………………………………………………………………………….. 

- ðiện thoại: …………… 

- Số giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh:………..……ngày cấp………....… 
nơi cấp ……………….(ñối với doanh nghiệp) 

- Số, ngày tháng năm quyết ñịnh thành lập (ñối với ñơn vị sự nghiệp).................. 

2. Người ñại diện theo pháp luật: 

- Họ và tên (viết bằng chữ in hoa):……………….…………………………….… 

- Năm sinh:……………………………………………….………………………. 

- Chức danh:……………………………………………………………………… 

- Số chứng minh thư nhân dân:……….…..ngày cấp:………nơi cấp……………. 

3. Người ñiều hành hoạt ñộng trực tiếp tại phòng khiêu vũ: 

- Họ và tên (viết bằng chữ in hoa)…………………………………….………….. 

- Năm sinh:…………………………………………………………..…………… 

- Số chứng minh thư nhân dân:…………..ngày cấp:………nơi cấp…….………. 

- Trình ñộ chuyên ngành văn hóa, nghệ thuật……………………………….…… 

4. Nội dung ñề nghị cấp giấy phép: 

- ðịa chỉ kinh doanh: ………………………………………………………..…... 

- Tên, biển hiệu của vũ trường (nếu có): ……………………………….……… 

- Số lượng phòng khiêu vũ:………………………….…………………..……….. 

- Diện tích phòng khiêu vũ:……………..……………………………..…………. 
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5. Cam kết: 

 - Thực hiện ñúng các quy ñịnh tại Nghị ñịnh 11/2006/Nð-CP và các văn bản 
pháp luật liên quan khi hoạt ñộng kinh doanh. 

 - Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ xin giấy 
phép kinh doanh. 

 

       Tài liệu kèm theo  ðại diện cơ quan, doanh nghiệp 
- Bản sao có gtrị pháp lý ñăng ký kinh doanh  ñề nghị cấp giấy phép 
- Bản sao có giá trị pháp lý văn bằng của người ñiều hành (Ký tên và ñóng dấu) 
-…………………….. 
- ……………………. 
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5. Thủ tục Xác nhận hồ sơ gia hạn cấp phép kinh doanh vũ trường  

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh. 

* 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 ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng 

tuần). 

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ sơ: 

a) Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ thì ghi biên nhận cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn người nộp hoàn thiện hồ sơ.  

* Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng 

Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến 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:  

+ ðơn ñề nghị cấp giấy phép kinh doanh vũ trường (theo mẫu) có xác nhận của 

UBND phường nơi kinh doanh (2 ñơn) 

+ Hợp ñồng giữa người xin giấy phép kinh doanh với người ñiều hành hoạt ñộng 

trực tiếp tại phòng khiêu vũ, kèm theo bản sao có giá trị pháp lý văn bằng của người 

ñiều hành (2 bản) 

+ Biên bản kiểm tra xác nhận ñiều kiện về phòng cháy, chữa cháy do cơ quan 

Công an có thẩm quyền lập (2 bản sao) 

 + Bản cam kết thực hiện các quy ñịnh, ñiều kiện về an ninh trật tự ñể làm ngành 

nghề kinh doanh có ñiều kiện có xác nhận của cơ quan Công an có thẩm quyền (2 bản 

sao có chứng thực) 

 + Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh ngành nghề Vũ trường (2 bản sao có 

chứng thực) 

+ Giấy phép kinh doanh Vũ trường (bản chính) 

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc 
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- ðối 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 ñịnh: Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thành 

phố  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Không có  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng 

Ủy ban nhân dân quận, Phòng Văn hóa và Thông tin quận. 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận kết quả trực tiếp vào ñơn. 

- Lệ phí (nếu có): Không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* ðơn ñề nghị cấp giấy phép kinh doanh vũ trường (Mẫu 1) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị ñịnh số 08/2001/Nð-CP ngày 22 tháng 02 năm 2001 của Chính phủ quy 

ñịnh về ñiều kiện an ninh, trật tự ñối với một số ngành nghề kinh doanh có ñiều kiện. 

* Nghị ñịnh số 11/2006/Nð-CP ngày 18 tháng 01 năm 2006 của Chính phủ về 

việc ban hành Quy chế hoạt ñộng văn hóa và kinh doanh dịch vụ văn hóa công cộng. 

* Thông tư số 69/2006/TT-BVHTT ngày 28 tháng 8 năm 2006 của Bộ Văn hóa 

và Thông tin, hướng dẫn thực hiện một số quy ñịnh về kinh doanh vũ trường, 

karaoke, trò chơi ñiện tử quy ñịnh tại Quy chế hoạt ñộng văn hóa và kinh doanh dịch 

vụ văn hóa công cộng ban hành kèm theo Nghị ñịnh 11/Nð-CP ngày 18 tháng 01 

năm 2006 của Chính phủ, về việc ban hành Quy chế hoạt ñộng văn hóa và kinh 

doanh dịch vụ văn hóa công cộng. 
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Mẫu 1 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

             ……..,ngày   tháng  năm….. 
 
 

ðƠN ðỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP KINH DOANH VŨ TRƯỜNG 

 

Kính gửi: Sở Văn hóa - Thông tin …………………… 

 
1. Tên cơ quan, doanh nghiệp ñề nghị cấp giấy phép kinh doanh (viết bằng chữ in 
hoa)……………………………………………………………………..……………... 

- ðịa chỉ:………………………………………………………………………….. 

- ðiện thoại: …………… 

- Số giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh:………..……ngày cấp………....… 
nơi cấp ……………….(ñối với doanh nghiệp) 

- Số, ngày tháng năm quyết ñịnh thành lập (ñối với ñơn vị sự nghiệp).................. 

2. Người ñại diện theo pháp luật: 

- Họ và tên (viết bằng chữ in hoa):……………….…………………………….… 

- Năm sinh:……………………………………………….………………………. 

- Chức danh:……………………………………………………………………… 

- Số chứng minh thư nhân dân:……….…..ngày cấp:………nơi cấp……………. 

3. Người ñiều hành hoạt ñộng trực tiếp tại phòng khiêu vũ: 

- Họ và tên (viết bằng chữ in hoa)…………………………………….………….. 

- Năm sinh:…………………………………………………………..…………… 

- Số chứng minh thư nhân dân:…………..ngày cấp:………nơi cấp…….………. 

- Trình ñộ chuyên ngành văn hóa, nghệ thuật……………………………….…… 

4. Nội dung ñề nghị cấp giấy phép: 

- ðịa chỉ kinh doanh: ………………………………………………………..…... 

- Tên, biển hiệu của vũ trường (nếu có: ……………………………….………… 

- Số lượng phòng khiêu vũ:………………………….…………………..……….. 

- Diện tích phòng khiêu vũ:……………..……………………………..…………. 
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5. Cam kết: 

 - Thực hiện ñúng các quy ñịnh tại Nghị ñịnh 11/2006/Nð-CP và các văn bản 
pháp luật liên quan khi hoạt ñộng kinh doanh. 

 - Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ xin giấy 
phép kinh doanh. 

 

       Tài liệu kèm theo  ðại diện cơ quan, doanh nghiệp 
- Bản sao có gtrị pháp lý ñăng ký kinh doanh  ñề nghị cấp giấy phép 
- Bản sao có giá trị pháp lý văn bằng của người ñiều hành (Ký tên và ñóng dấu) 
-…………………….. 
- ……………………. 
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6. Thủ tục Xác nhận hồ sơ gia hạn giấy phép kinh doanh khiêu vũ 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh. 

* 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 ñến thứ sáu hàng tuần). 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của bộ hồ sơ: 

a) Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ thì cập nhật vào máy mạng vi tính, in biên nhận hồ 

sơ trao cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng 

Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến 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:  

+ ðơn xin ñề nghị Giấy phép kinh doanh khiêu vũ (theo mẫu) có xác nhận của 

UBND phường nơi kinh doanh (02 ñơn). 

+ Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh ngành nghề vũ trường (bản sao). 

+ Giấy phép kinh doanh vũ trường (bản sao). 

+ Hợp ñồng giữa người xin Giấy phép kinh doanh với người ñiều hành trực tiếp 

hoạt ñộng tại phòng khiêu vũ, kèm theo bản sao có giá trị pháp lý văn bằng của người 

ñiều hành. 

 + Biên bản kiểm tra và xác nhận về ñiều kiện PCCC của cơ quan Công an có 

thẩm quyền 

+ Bản cam kết thực hiện các quy ñịnh, ñiều kiện về an ninh trật tự ñể làm ngành 

nghề kinh doanh có ñiều kiện do cơ quan Công an cấp. 

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức  

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  
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* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở văn hóa, Thể thao và Du lịch thành 

phố  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Không có  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa và Thông tin 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 kết quả trực tiếp trong ñơn 

- Lệ phí (nếu có): Không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* ðơn ñề nghị giấy phép kinh doanh vũ trường (Mẫu 1) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị ñịnh số 11/2006/Nð-CP ngày 18 tháng 01 năm 2006 của Chính phủ về 

việc ban hành Quy chế hoạt ñộng văn hóa và kinh doanh dịch vụ văn hóa công cộng. 

* Thông tư số 69/2006/TT-BVHTT ngày 28 tháng 8 năm 2006 của Bộ trưởng 

Bộ Văn hóa - Thông tin, hướng dẫn thực hiện một số quy ñịnh về kinh doanh vũ 

trường, karaoke, trò chơi ñiện tử quy ñịnh tại Quy chế hoạt ñộng văn hóa và kinh 

doanh dịch vụ văn hóa công cộng. 

* Công văn số 3053/CV-SVHTT ngày 09 tháng 10 năm 2006 của Sở Văn hóa và 

Thông tin quy ñịnh thủ tục hồ sơ gia hạn giấy phép khiêu vũ, karaoke. 
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Mẫu 1 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

             ……..,ngày   tháng  năm….. 
 
 

ðƠN ðỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP KINH DOANH VŨ TRƯỜNG 

 

Kính gửi: Sở Văn hóa - Thông tin …………………… 

 
1. Tên cơ quan, doanh nghiệp ñề nghị cấp giấy phép kinh doanh (viết bằng chữ in 
hoa)……………………………………………………………………..……………... 

- ðịa chỉ:………………………………………………………………………….. 

- ðiện thoại: …………… 

- Số giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh:………..……ngày cấp………....… 
nơi cấp ……………….(ñối với doanh nghiệp) 

- Số, ngày tháng năm quyết ñịnh thành lập (ñối với ñơn vị sự nghiệp).................. 

2. Người ñại diện theo pháp luật: 

- Họ và tên (viết bằng chữ in hoa):……………….…………………………….… 

- Năm sinh:……………………………………………….………………………. 

- Chức danh:……………………………………………………………………… 

- Số chứng minh thư nhân dân:……….…..ngày cấp:………nơi cấp……………. 

3. Người ñiều hành hoạt ñộng trực tiếp tại phòng khiêu vũ: 

- Họ và tên (viết bằng chữ in hoa)…………………………………….………….. 

- Năm sinh:…………………………………………………………..…………… 

- Số chứng minh thư nhân dân:…………..ngày cấp:………nơi cấp…….………. 

- Trình ñộ chuyên ngành văn hóa, nghệ thuật……………………………….…… 

4. Nội dung ñề nghị cấp giấy phép: 

- ðịa chỉ kinh doanh: ………………………………………………………..…... 

- Tên, biển hiệu của vũ trường (nếu có: ……………………………….………… 

- Số lượng phòng khiêu vũ:………………………….…………………..……….. 

- Diện tích phòng khiêu vũ:……………..……………………………..…………. 
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5. Cam kết: 

 - Thực hiện ñúng các quy ñịnh tại Nghị ñịnh 11/2006/Nð-CP và các văn bản 
pháp luật liên quan khi hoạt ñộng kinh doanh. 

 - Chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ xin giấy 
phép kinh doanh. 

 

       Tài liệu kèm theo  ðại diện cơ quan, doanh nghiệp 
- Bản sao có gtrị pháp lý ñăng ký kinh doanh  ñề nghị cấp giấy phép 
- Bản sao có giá trị pháp lý văn bằng của người ñiều hành (Ký tên và ñóng dấu) 
-…………………….. 
- ……………………. 
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7. Thủ tục Xác nhận hồ sơ chuyển ñịa ñiểm kinh doanh khiêu vũ  

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh. 

* 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 ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng 

tuần). 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của bộ hồ sơ yêu 

cầu. 

a) Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ thì cập nhật vào máy mạng vi tính, in biên nhận hồ 

sơ trao cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng 

Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến 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:  

+ ðơn xin chuyển ñịa ñiểm kinh doanh vũ trường có xác nhận của UBND 

phường nơi kinh doanh (02 ñơn). 

+ Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh ngành nghề vũ trường (bản sao). 

+ Giấy phép kinh doanh vũ trường (bản sao). 

+ Biên bản thẩm ñịnh ñiều kiện hoạt ñộng của cơ sở do Phòng Văn hóa và 

Thông tin quận xác lập. 

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 06 ngày làm việc. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Phòng Văn hóa và Thông tin quận. 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Không có  
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* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa và Thông tin quận; Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận. 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Ủy ban nhân dân phường nơi kinh doanh 

- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận kết quả trực tiếp trong ñơn 

- Lệ phí (nếu có): Không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Du lịch năm 2005, có hiệu lực ngày 01 tháng 01 năm 2006. 

* Luật Phòng cháy và Chữa cháy năm 2001, có hiệu lực ngày 29 tháng 6 năm 

2001. 

* Nghị ñịnh số 11/2006/Nð-CP ngày 18 tháng 01 năm 2006 của Chính phủ về 

việc ban hành Quy chế hoạt ñộng văn hóa và kinh doanh dịch vụ văn hóa công cộng. 

* Chỉ thị số 17/2005/CT-TTg ngày 25 tháng 5 năm 2005 của Thủ tướng Chính 

phủ về việc chấn chỉnh các hoạt ñộng tiêu cực trong quán bar, nhà hàng karaoke, vũ 

trường. 

* Thông tư số 69/2006/TT-BVHTT ngày 28 tháng 8 năm 2006 của Bộ trưởng 

Bộ Văn hóa - Thông tin, hướng dẫn thực hiện một số quy ñịnh về kinh doanh vũ 

trường, karaoke, trò chơi ñiện tử quy ñịnh tại Quy chế hoạt ñộng văn hóa và kinh 

doanh dịch vụ văn hóa công cộng. 

* Quyết ñịnh số 105/2002/Qð-UBND ngày 24 tháng 9 năm 2002 của Ủy ban 

nhân dân thành phố ban hành Quy ñịnh về quản lý tổ chức và hoạt ñộng khiêu vũ nơi 

công cộng trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 

* Quyết ñịnh số 93/2005/Qð-UBND ngày 09 tháng 6 năm 2005 của Ủy ban 

nhân dân thành phố về phê duyệt ñiều chỉnh quy hoạch một số ngành nghề thương 

mại và dịch vụ trong lĩnh vực văn hóa - xã hội “nhạy cảm” dễ phát sinh tệ nạn xã hội 

trên ñịa bàn quận 1 năm 2005. 

* Chỉ thị số 17/2001/CT-UB ngày 02 tháng 7 năm 2001 của Ủy ban nhân dân 

thành phố về chấn chỉnh công tác tổ chức và quản lý trong lĩnh vực hoạt ñộng dịch vụ 

văn hóa - xã hội và ñẩy mạnh phòng, chống các tệ nạn xã hội. 
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* Chỉ thị số 35/2006/CT-UBND ngày 06 tháng 11 năm 2006 của UBND thành 

phố về xây dựng quy hoạch các ngành nghề kinh doanh vũ trường, karaoke, quán bar, 

dịch vụ xoa bóp, cơ sở lưu trú du lịch; cổ ñộng chính trị và quảng cáo ngoài trời trên 

ñịa bàn thành phố giai ñoạn 2006 - 2010. 

* Công văn số 3053/CV-SVHTT ngày 09 tháng 10 năm 2006 của Sở Văn hóa và 

Thông tin quy ñịnh thủ tục hồ sơ gia hạn giấy phép khiêu vũ, karaoke. 
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8. Thủ tục Xác nhận cho phép biểu diễn lân sư rồng  

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh. 

* 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 ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng 

tuần). 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của bộ hồ sơ yêu 

cầu. 

a) Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ thì cập nhật vào máy mạng vi tính, in biên nhận hồ 

sơ trao cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng 

Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến 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:  

+ ðơn xin phép biểu diễn (02 ñơn)  

+ Giấy phép tổ chức hoạt ñộng Lân sư rồng (bản sao). 

+ Hợp ñồng biểu diễn Lân Sư rồng.  

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc 

- ðối 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 ñịnh: Phòng Văn hóa và Thông tin quận. 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận tiếp nhận và trả hồ sơ thuộc Văn phòng 

Ủy ban nhân dân quận, Phòng Văn hóa và Thông tin quận. 
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* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận trực tiếp vào ñơn 

- Lệ phí (nếu có): Không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị ñịnh số 11/2006/Nð-CP ngày 18 tháng 01 năm 2006 của Chính phủ, về 

việc ban hành Quy chế hoạt ñộng văn hóa và kinh doanh dịch vụ văn hóa công cộng 

* Thông tư số 43/2008/TTLT-BVHTTDL-BNV ngày 06 tháng 6 năm 2008 của 

Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch - Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng nhiệm vụ, quyền 

hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thuộc Ủy ban nhân dân 

cấp tỉnh, Phòng Văn hóa và Thông tin thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện. 
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9. Thủ tục Xác nhận ñơn cấp phép lân sư rồng  

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Văn hóa và Thông tin quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần).  

- Khi nhận hồ sơ cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

a.Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ thì ghi biên nhận trao cho người nộp. 

b.Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn một lần ñể người nộp hoàn thiện 

hồ sơ.  

* Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Văn hóa và Thông tin quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến 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: (mỗi loại 01 bản): 

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðơn ñề nghị cấp phép có xác nhận của chính quyền ñịa phương (bản chính) 

+ Bản sao hộ khẩu có chứng thực. 

+ Bản sao chứng minh nhân dân có chứng thực. 

+ Sơ yếu lý lịch của người xin cấp phép có xác nhận của chính quyền ñịa 

phương (Bản sao) 

+ Danh sách trích ngang ban lãnh ñạo của ñội lân có xác nhận của chính quyền 

ñịa phương (Bản sao) 

 + Danh sách thành viên của ñội lân có xác nhận của chính quyền ñịa phương 

(Bản sao) 

* Số lượng hồ sơ: 02 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc  

- ðối 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 ñịnh: Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch. 
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* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Không có  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa và Thông tin quận - huyện. 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận trực tiếp vào ñơn ñề nghị 

- Lệ phí (nếu có): Không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị ñịnh số 11/2006/Nð-CP ngày 18 tháng 01 năm 2006 của Chính phủ, về 

việc ban hành Quy chế hoạt ñộng văn hóa và kinh doanh dịch vụ văn hóa công cộng 

* Thông tư số 43/2008/TTLT-BVHTTDL-BNV ngày 06 tháng 6 năm 2008 của 

Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch - Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng nhiệm vụ, quyền 

hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thuộc Ủy ban nhân dân 

cấp tỉnh, Phòng Văn hóa và Thông tin thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện. 
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10. Thủ tục Xác nhận gia hạn cấp phép kinh doanh lân sư rồng  

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ bảy hàng 

tuần). 

Khi nhận hồ sơ cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

a) Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ thì ghi biên nhận trao cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn người nộp hoàn thiện hồ sơ.  

* Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng 

Ủy ban nhân dân quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến 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:  

+ ðơn ñề nghị cấp phép có xác nhận của chính quyền ñịa phương (bản chính). 

+ Bản sao hộ khẩu có chứng thực. 

+ Bản sao chứng minh nhân dân có chứng thực. 

+ Sơ yếu lý lịch của người xin cấp phép có xác nhận của chính quyền ñịa 

phương (Bản sao). 

+ Danh sách trích ngang ban lãnh ñạo của ñội lân có xác nhận của chính quyền 

ñịa phương (Bản sao). 

+ Danh sách trích ngang ban lãnh ñạo của ñội lân có xác nhận của chính quyền 

ñịa phương (Bản sao). 

+ Bản chính giấy phép hoạt ñộng lân sư rồng. 

* Số lượng hồ sơ: 02 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức  

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  
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* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thành 

phố  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Không có  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn 

phòng Ủy ban nhân dân quận - huyện, Phòng Văn hóa và Thông tin quận - huyện. 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận trực tiếp vào ñơn 

- Lệ phí (nếu có): Không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị ñịnh số 11/2006/Nð-CP ngày 18 tháng 01 năm 2006 của Chính phủ, về 

việc ban hành Quy chế hoạt ñộng văn hóa và kinh doanh dịch vụ văn hóa công cộng 

* Thông tư số 43/2008/TTLT-BVHTTDL-BNV ngày 06 tháng 6 năm 2008 của 

Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch - Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng nhiệm vụ, quyền 

hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thuộc Ủy ban nhân dân 

cấp tỉnh, Phòng Văn hóa và Thông tin thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

* Theo hướng dẫn của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thành phố Hồ Chí Minh.  
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11. Thủ tục Xác nhận ñơn cho tổ chức trò chơi dân gian  

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Văn hóa và Thông tin quận, số 70 A, Thoại 

Ngọc Hầu, phường Hòa Thạnh, quận Tân Phú (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến 

thứ sáu và sáng thứ bảy hàng tuần). 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của bộ hồ sơ: 

a) Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ thì cập nhật vào máy mạng vi tính, ghi biên nhận hồ 

sơ trao cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Văn hóa và Thông tin quận, số 70 A, Thoại 

Ngọc Hầu, phường Hòa Thạnh, quận Tân Phú (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến 

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:  

+ ðơn xin biểu diễn (ghi rõ thời gian, ñịa ñiểm - 01 bản chính). 

+ Danh sách trò chơi dân gian (01 bản chính).  

+ Hợp ñồng ñịa ñiểm tổ chức trò chơi dân gian (01 bản sao có chứng thực). 

+ Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh của ñơn vị tổ chức trò chơi dân gian (01 

bản sao có chứng thực) 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc. 

- ðối 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 ñịnh: Phòng Văn hóa và Thông tin quận  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa và Thông tin quận  
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* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận kết quả trực tiếp trong ñơn 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Thông tư số 43/2008/TTLT-BVHTTDL-BNV ngày 06 tháng 6 năm 2008 của 

Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch - Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng nhiệm vụ, quyền 

hạn,và cơ cấu tổ chức của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thuộc Ủy ban nhân dân 

cấp tỉnh, Phòng Văn hóa và Thông tin thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện.  

* Công văn 3733/CV-SVHTT tăng cường quản lý và hướng dẫn các hoạt ñộng 

vui chơi trên ñịa bàn thành phố trong dịp Tết nguyên ñán Mậu Tý 2008. 

* Công văn số 54/CT-UB-NCVX ngày 14 tháng 12 năm 1994 của Ủy ban nhân 

dân thành phố về nghiêm cấm các trò chơi không lành mạnh trên ñịa bàn thành phố. 
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PHẦN II 
 

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC  

HÀNH CHÍNH ðƯỢC ÁP DỤNG TẠI QUẬN - HUYỆN  

TRÊN ðỊA BÀN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

 

LĨNH VỰC QUẢNG CÁO 
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XVI. Lĩnh vực Quảng cáo  

1. Thủ tục xác nhận cấp phép quảng cáo  

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Văn hóa và Thông tin quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Khi nhận hồ sơ cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ 

trong hồ sơ: 

a) Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ thì ghi biên nhận cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn người nộp hoàn thiện hồ sơ.  

* Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Văn hóa và Thông tin quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến 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:  

+ ðơn xin thực hiện quảng cáo (theo mẫu - bản chính).                   

+ Market (bản chính) 

+ Hình vị trí xin phép (bản chính) 

+ Giấy phép hoạt ñộng của công ty quảng cáo (bản sao). 

+ Giấy phép kinh doanh của vị trí xin phép quảng cáo (bản sao). 

+ Hợp ñồng của chủ nhà và công ty quảng cáo (ñối với panô); biên bản thỏa 

thuận của chủ nhà và công ty quảng cáo (ñối với hộp ñèn). 

+ Giấy ñăng ký hàng chất lượng (bản sao). 

* Số lượng hồ sơ: 02 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc 

- ðối 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 ñịnh: Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch. 
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* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Không có  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa và Thông tin quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận ñơn xin thực hiện quảng cáo 

- Lệ phí (nếu có): Không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* ðơn xin thực hiện quảng cáo (Phụ lục 2) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Pháp lệnh Quảng cáo số 39/2001/PL-UBTVQH10 ngày 16 tháng 11 năm 2001; 

* Nghị ñịnh số 24/2003/Nð-CP ngày 13 tháng 3 năm 2003 của Chính phủ về 

việc ban hành quy ñịnh chi tiết thi hành Pháp lệnh Quảng cáo. 

* Thông tư số 43/2003/TT-BVHTT ngày 16 tháng 7 năm 2003 của Bộ Văn hóa 

thông tin hướng dẫn thực hiện Nghị ñịnh số 24/2003Nð-CP ngày 13 tháng 3 năm 

2003 của chính phủ quy ñịnh chi tiết thi hành Pháp lệnh Quảng cáo. 

* Thông tư số 79/2005/TT-BVHTT ngày 8 tháng 12 năm 2005 của Bộ Văn hóa -

Thông tin sửa ñổi, bổ sung một số nội dung của Thông tư số 43/2003/TT-BVHTT; 

* Thông tư số 06/2007/TTLT-BVHTT-BYT-BNN-BXD ngày 28 tháng 02 năm 

2007 của Bộ Văn hóa thông tin - Bộ Y tế - Bộ Nông nghiệp và Bộ Xây dựng hướng 

dẫn thủ tục cấp giấy phép thực hiện quảng cáo một cửa liên thông. 
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Phụ lục 2 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 43/2003/TT-BVHTT ngày 16 tháng 7 năm 2003) 

 
TỔ CHỨC, CÁ NHÂN 

 
Số: .......                         

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

 
 

  
ðƠN XIN THỰC HIỆN QUẢNG CÁO 

 
Kính gửi: ....................................................................... 

 
1. Tên tổ chức (cá nhân):............................................................................................................ 
ðịa chỉ:.......................................................ðiện thoại:........................Fax:............................... 
Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh số............do..............cấp ngày…..tháng…...năm........  
2. Họ tên người chịu trách nhiệm .............................................................................................. 
Chức vụ:..................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:....................do Công an.....................cấp ngày................................. 
ðịa chỉ thường trú:..................................................................................................................... 
Số ñiện thoại:.............................................Số Fax:.................................................................... 
3. Xin thực hiện quảng cáo: 

 
STT Tên sản phẩm 

quảng cáo 
Phương 
tiện thực 

hiện 

ðịa ñiểm Kích thước, 
số lượng 

Thời hạn 
thực hiện 
quảng cáo 

Ghi chú 

      
 

 

 
Tôi xin cam ñoan chấp hành ñúng các quy ñịnh của pháp luật về quảng cáo, các quy 

ñịnh pháp luật có liên quan và chịu trách nhiệm về nội dung, hình thức quảng cáo cũng như 
các vấn ñề có liên quan quy ñịnh trong giấy phép ñược cấp. 
4. Hồ sơ gửi kèm thực hiện theo quy ñịnh tại khoản 3 Mục III Thông tư số 43/2003/TT-
BVHTT ngày 16 tháng 7 năm 2003 của Bộ Văn hóa - Thông tin hướng dẫn thực hiện Nghị 
ñịnh số 24/2003/Nð-CP./. 

  
 

…........, ngày.........tháng.........năm......... 
ðẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN 

(Ký, họ tên, chức vụ và ñóng dấu) 
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2. Thủ tục xác nhận hồ sơ gia hạn giấy phép quảng cáo 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Văn hóa và Thông tin quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của bộ hồ sơ  

a) Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ thì cập nhật vào máy mạng vi tính, in biên nhận hồ 

sơ trao cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Văn hóa và Thông tin quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến 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:  

+ ðơn xin gia hạn giấy phép quảng cáo (02 ñơn)             

+ Maket nội dung quảng cáo (có ñóng dấu xác nhận của ñơn vị xin quảng cáo) 

+ Ảnh chụp vị trí ñặt quảng cáo 

+ Bản sao Hợp ñồng sử dụng ñịa ñiểm quảng cáo giữa ñơn vị xin quảng cáo với chủ 

sở hữu ñịa ñiểm quảng cáo, ñính kèm hồ sơ chứng minh quyền sở hữu ñịa ñiểm quảng cáo 

(Giấy Chứng nhận ñăng ký kinh doanh hoặc Giấy Chứng nhận quyền sở hữu nhà ở, 

ñất ở) 

+ Bản sao giấy phép hết hạn  

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc. 

- ðối 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 ñịnh: Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Không có  
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* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa và Thông tin quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có) Không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận trực tiếp vào ðơn xin gia hạn giấy phép 

quảng cáo 

- Lệ phí (nếu có): Không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không có 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Pháp lệnh Quảng cáo số 39/2001/PL-UBTVQH 10 ngày 16 tháng 11 năm 2001. 

* Nghị ñịnh số 24/2003/Nð-CP ngày 13 tháng 3 năm 2003 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết thi hành Pháp lệnh Quảng cáo. 

* Thông tư số 43/2003/TT-BVHTT ngày 16 tháng 7 năm 2003 của Bộ Văn hóa - 

Thông tin, hướng dẫn thực hiện Nghị ñịnh số 24/2003/Nð-CP ngày 13 tháng 3 năm 

2003 của Chính phủ Quy ñịnh chi tiết thi hành Pháp lệnh Quảng cáo. 

* Quyết ñịnh số 108/2002/Qð-UB ngày 25 tháng 9 năm 2002 của Ủy ban nhân 

dân thành phố ban hành Quy ñịnh về hoạt ñộng quảng cáo trên ñịa bàn thành phố Hồ 

Chí Minh. 
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3. Thủ tục xác nhận hồ sơ xin thực hiện quảng cáo  

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Văn hóa và Thông tin quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của bộ hồ sơ  

a) Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ thì cập nhật vào máy mạng vi tính, in biên nhận hồ 

sơ trao cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn một lần ñể người nộp hoàn 

thiện hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Văn hóa và Thông tin quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến 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:  

+ ðơn xin thực hiện quảng cáo (02 ñơn - theo mẫu)                 

+ Maket nội dung quảng cáo (có ñóng dấu xác nhận của ñơn vị xin quảng cáo) 

+ Ảnh chụp vị trí ñặt quảng cáo 

+ Bản sao Hợp ñồng sử dụng ñịa ñiểm quảng cáo giữa ñơn vị xin quảng cáo với 

chủ sở hữu ñịa ñiểm quảng cáo, ñính kèm hồ sơ chứng minh quyền sở hữu chủ ñịa 

ñiểm quảng cáo (Giấy Chứng nhận ñăng ký kinh doanh hoặc Giấy Chứng nhận quyền 

sở hữu nhà ở, ñất ở) 

+ Bản sao Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh của ñơn vị kinh doanh dịch vụ 

quảng cáo. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc. 

- ðối 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 ñịnh: Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch  
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* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Không có  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa và Thông tin quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có) Không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận ðơn xin thực hiện quảng cáo 

- Lệ phí (nếu có): Không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* ðơn xin thực hiện quảng cáo (Phụ lục 2)  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Pháp lệnh Quảng cáo số 39/2001/PL-UBTVQH 10 ngày 16 tháng 11 năm 2001. 

* Nghị ñịnh số 24/2003/Nð-CP ngày 13 tháng 3 năm 2003 của Chính phủ Quy 

ñịnh chi tiết thi hành Pháp lệnh Quảng cáo. 

* Thông tư số 43/2003/TT-BVHTT ngày 16 tháng 7 năm 2003 của Bộ Văn hóa - 

Thông tin, hướng dẫn thực hiện Nghị ñịnh số 24/2003/Nð-CP ngày 13 tháng 3 năm 

2003 của Chính phủ Quy ñịnh chi tiết thi hành Pháp lệnh Quảng cáo. 

* Quyết ñịnh số 108/2002/Qð-UB ngày 25 tháng 9 năm 2002 của Ủy ban nhân 

dân thành phố ban hành Quy ñịnh về hoạt ñộng quảng cáo trên ñịa bàn thành phố Hồ 

Chí Minh. 
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Phụ lục 2 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 43/2003/TT-BVHTT ngày 16 tháng 7 năm 2003) 

 
TỔ CHỨC, CÁ NHÂN 

 
Số: .......                         

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

 
 

  
ðƠN XIN THỰC HIỆN QUẢNG CÁO 

 
    Kính gửi: ....................................................................... 
 

1. Tên tổ chức (cá nhân):............................................................................................................ 
ðịa chỉ:.......................................................ðiện thoại:........................Fax:............................... 
Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh số............do..............cấp ngày…..tháng…...năm........  
2. Họ tên người chịu trách nhiệm .............................................................................................. 
Chức vụ:..................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:....................do Công an.....................cấp ngày................................. 
ðịa chỉ thường trú:..................................................................................................................... 
Số ñiện thoại:.............................................Số Fax:.................................................................... 
3. Xin thực hiện quảng cáo: 

 
STT Tên sản phẩm 

quảng cáo 
Phương 
tiện thực 

hiện 

ðịa ñiểm Kích thước, 
số lượng 

Thời hạn 
thực hiện 
quảng cáo 

Ghi chú 

      
 

 

 
Tôi xin cam ñoan chấp hành ñúng các quy ñịnh của pháp luật về quảng cáo, các quy 

ñịnh pháp luật có liên quan và chịu trách nhiệm về nội dung, hình thức quảng cáo cũng như 
các vấn ñề có liên quan quy ñịnh trong giấy phép ñược cấp. 
4. Hồ sơ gởi kèm thực hiện theo quy ñịnh tại khoản 3 Mục III Thông tư số 43/2003/TT-
BVHTT ngày 16 tháng 7 năm 2003 của Bộ Văn hóa - Thông tin hướng dẫn thực hiện Nghị 
ñịnh số 24/2003/Nð-CP./. 

  
 

…........, ngày.........tháng.........năm......... 
ðẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN 

(Ký, họ tên, chức vụ và ñóng dấu) 
 
 

 

 



74 CÔNG BÁO Số 112 + 113 - 15 - 8 - 2009

4. Thủ tục Cấp giấy phép thực hiện quảng cáo  

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận 1, số 47 ñường Lê Duẩn, phường Bến Nghé, quận 1 (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng tuần). 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của bộ hồ sơ yêu 

cầu. 

a) Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ thì cập nhật vào máy mạng vi tính, in biên nhận hồ 

sơ trao cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn một lần người nộp hoàn thiện 

hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng 

Ủy ban nhân dân quận 1, số 47 ñường Lê Duẩn, phường Bến Nghé, quận 1 (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến 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:  

+ ðơn xin thực hiện quảng cáo (theo mẫu) 

+ Maket nội dung quảng cáo (có ñóng dấu xác nhận của ñơn vị xin quảng cáo)            

+ Ảnh chụp vị trí ñặt quảng cáo 

+ Bản sao Hợp ñồng sử dụng ñịa ñiểm quảng cáo giữa ñơn vị xin quảng cáo với 

chủ sở hữu ñịa ñiểm quảng cáo, ñính kèm hồ sơ chứng minh quyền sở hữu chủ ñịa 

ñiểm quảng cáo (Giấy Chứng nhận ñăng ký kinh doanh hoặc Giấy Chứng nhận quyền 

sở hữu nhà ở, ñất ở) 

+ Bản sao Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh của ñơn vị kinh doanh dịch vụ 

quảng cáo. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức  
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- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Không có  

  * Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa và Thông tin 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: Giấy phép 

- Lệ phí (nếu có):  

* Lệ phí choán ñất công; Mức thu từ 8.000 ñồng ñến 10.000 ñồng/tháng hoặc từ 

80.000 ñồng ñến 100.000 ñồng/m2/năm.  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* ðơn xin thực hiện quảng cáo (Phụ lục 2) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Pháp lệnh Quảng cáo số 39/2001/PL-UBTVQH 10 ngày 16 tháng 11 năm 2001. 

* Nghị ñịnh số 24/2003/Nð-CP ngày 13 tháng 3 năm 2003 của Chính phủ Quy 

ñịnh chi tiết thi hành Pháp lệnh Quảng cáo. 

* Thông tư số 43/2003/TT-BVHTT ngày 16 tháng 7 năm 2003 của Bộ Văn hóa - 

Thông tin, hướng dẫn thực hiện Nghị ñịnh số 24/2003/Nð-CP ngày 13 tháng 3 năm 

2003 của Chính phủ quy ñịnh chi tiết thi hành Pháp lệnh Quảng cáo. 

* Quyết ñịnh số 964/Qð-UB ngày 24 tháng 12 năm 1991 của Ủy ban nhân dân 

thành phố Hồ Chí Minh về việc ñiều chỉnh giải biểu thu lệ phí khai thác ñất công, 

chợ, ñường phố, bến bãi, cảng vv… 

* Quyết ñịnh số 108/2002/Qð-UB ngày 25 tháng 9 năm 2002 của Ủy ban nhân 

dân thành phố ban hành Quy ñịnh về hoạt ñộng quảng cáo trên ñịa bàn thành phố Hồ 

Chí Minh. 

* Quyết ñịnh số 75/2004/Qð-UB ngày 31 tháng 3 năm 2004 của Ủy ban nhân 

dân thành phố về phê duyệt quy hoạch các vị trí cổ ñộng chính trị và quảng cáo ngoài 

trời trên ñịa bàn quận 1 giai ñoạn 2004 - 2005. 
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* Chỉ thị số 35/2006/CT-UBND ngày 06 tháng 11 năm 2006 của UBND thành 

phố về xây dựng quy hoạch các ngành nghề kinh doanh vũ trường, karaoke, quán bar, 

dịch vụ xoa bóp, cơ sở lưu trú du lịch; cổ ñộng chính trị và quảng cáo ngoài trời trên 

ñịa bàn thành phố giai ñoạn 2006 - 2010. 
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Phụ lục 2 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 43/2003/TT-BVHTT ngày 16 tháng 7 năm 2003) 

 
TỔ CHỨC, CÁ NHÂN 

 
Số: .......                         

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

 
 

  
ðƠN XIN THỰC HIỆN QUẢNG CÁO 

 
    Kính gửi: ....................................................................... 
 

1. Tên tổ chức (cá nhân):............................................................................................................ 
ðịa chỉ:.......................................................ðiện thoại:........................Fax:............................... 
Giấy chứng nhận ñăng ký kinh doanh số............do..............cấp ngày…..tháng…...năm........  
2. Họ tên người chịu trách nhiệm .............................................................................................. 
Chức vụ:..................................................................................................................................... 
Chứng minh nhân dân số:....................do Công an.....................cấp ngày................................. 
ðịa chỉ thường trú:..................................................................................................................... 
Số ñiện thoại:.............................................Số Fax:.................................................................... 
3. Xin thực hiện quảng cáo: 

 
STT Tên sản phẩm 

quảng cáo 
Phương 
tiện thực 

hiện 

ðịa ñiểm Kích thước, 
số lượng 

Thời hạn 
thực hiện 
quảng cáo 

Ghi chú 

      
 

 

 
Tôi xin cam ñoan chấp hành ñúng các quy ñịnh của pháp luật về quảng cáo, các quy 

ñịnh pháp luật có liên quan và chịu trách nhiệm về nội dung, hình thức quảng cáo cũng như 
các vấn ñề có liên quan quy ñịnh trong giấy phép ñược cấp. 
4. Hồ sơ gởi kèm thực hiện theo quy ñịnh tại khoản 3 Mục III Thông tư số 43/2003/TT-
BVHTT ngày 16 tháng 7 năm 2003 của Bộ Văn hóa - Thông tin hướng dẫn thực hiện Nghị 
ñịnh số 24/2003/Nð-CP./. 

  
 

…........, ngày.........tháng.........năm......... 
ðẠI DIỆN TỔ CHỨC, CÁ NHÂN 

(Ký, họ tên, chức vụ và ñóng dấu) 
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5. Thủ tục gia hạn giấy phép thực hiện quảng cáo 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận 1, số 47, Lê Duẩn, phường Bến Nghé, quận 1 (trong giờ hành 

chính từ thứ hai ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng tuần). 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của bộ hồ sơ yêu 

cầu. 

a) Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ thì cập nhật vào máy mạng vi tính, in biên nhận hồ 

sơ trao cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng 

Ủy ban nhân dân quận 1, số 47, Lê Duẩn, phường Bến Nghé, quận 1 (trong giờ hành 

chính từ thứ hai ñến 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:  

+ ðơn gia hạn thực hiện quảng cáo  

+ Maket nội dung quảng cáo (có ñóng dấu xác nhận của ñơn vị xin quảng cáo)                  

+ Ảnh chụp vị trí ñặt quảng cáo 

+ Bản sao Hợp ñồng sử dụng ñịa ñiểm quảng cáo giữa ñơn vị xin quảng cáo với 

chủ sở hữu ñịa ñiểm quảng cáo, ñính kèm hồ sơ chứng minh quyền sở hữu chủ ñịa 

ñiểm quảng cáo (Giấy Chứng nhận ñăng ký kinh doanh hoặc Giấy Chứng nhận quyền 

sở hữu nhà ở, ñất ở) 

+ Bản sao giấy phép quảng cáo hết hạn. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc. 

- ðối 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 ñịnh: Ủy ban nhân dân quận 1 
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* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Không có  

  * Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa và Thông tin 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: Giấy phép 

- Lệ phí (nếu có): 

* Lệ phí choán ñất công:  

Mức thu từ 8.000 ñồng ñến 10.000 ñồng/tháng hoặc từ 80.000 ñồng ñến 100.000 

ñồng/m2/năm. 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không có 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Pháp lệnh Quảng cáo số 39/2001/PL-UBTVQH 10 ngày 16 tháng 11 năm 2001. 

* Nghị ñịnh số 24/2003/Nð-CP ngày 13 tháng 3 năm 2003 của Chính phủ Quy 

ñịnh chi tiết thi hành Pháp lệnh Quảng cáo. 

* Thông tư số 43/2003/TT-BVHTT ngày 16 tháng 7 năm 2003 của Bộ Văn hóa -  
Thông tin hướng dẫn thực hiện Nghị ñịnh số 24/2003/Nð-CP ngày 13 tháng 3 năm 

2003 của Chính phủ quy ñịnh chi tiết thi hành Pháp lệnh Quảng cáo. 

* Quyết ñịnh số 964/Qð-UB ngày 24 tháng 12 năm 1991 của Ủy ban nhân dân 
thành phố Hồ Chí Minh về việc ñiều chỉnh giải biểu thu lệ phí khai thác ñất công, 

chợ, ñường phố, bến bãi, cảng vv… 

* Quyết ñịnh số 108/2002/Qð-UB ngày 25 tháng 9 năm 2002 của Ủy ban nhân 
dân thành phố ban hành Quy ñịnh về hoạt ñộng quảng cáo trên ñịa bàn thành phố Hồ 

Chí Minh. 

* Quyết ñịnh số 75/2004/Qð-UB ngày 31 tháng 3 năm 2004 của Ủy ban nhân 
dân thành phố về phê duyệt quy hoạch các vị trí cổ ñộng chính trị và quảng cáo ngoài 

trời trên ñịa bàn quận 1 giai ñoạn 2004 - 2005. 

* Chỉ thị số 35/2006/CT-UBND ngày 06 tháng 11 năm 2006 của UBND thành 
phố về xây dựng quy hoạch các ngành nghề kinh doanh vũ trường, karaoke, quán bar, 

dịch vụ xoa bóp, cơ sở lưu trú du lịch; cổ ñộng chính trị và quảng cáo ngoài trời trên 

ñịa bàn thành phố giai ñoạn 2006 - 2010. 
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PHẦN II 
 

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC  

HÀNH CHÍNH ðƯỢC ÁP DỤNG TẠI QUẬN - HUYỆN  

TRÊN ðỊA BÀN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

 

LĨNH VỰC  
NGHỆ THUẬT BIỂU DIỄN 
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XVII. Nghệ thuật biểu diễn 

1. Thủ tục xác nhận ñơn cho biểu diễn nghệ thuật 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ ñầy ñủ theo quy ñịnh. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Văn hóa và Thông tin quận, số 70A, ñường 

Thoại Ngọc Hầu, phường Hòa Thạnh, quận Tân Phú (trong giờ hành chính từ thứ hai 

ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng tuần). 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của bộ hồ sơ yêu 

cầu. 

a) Trường hợp hồ sơ ñầy ñủ thì cập nhật vào máy mạng vi tính, ghi biên nhận hồ 

sơ trao cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Văn hóa và Thông tin quận, số 70 A, ñường 

Thoại Ngọc Hầu, phường Hòa Thạnh, quận Tân Phú (trong giờ hành chính từ thứ hai 

ñến 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:  

+ ðơn xin biểu diễn (ghi rõ thời gian, ñịa ñiểm). 

+ Giấp phép công diễn chương trình, tiết mục vở diễn do Sở Văn hóa, Thể thao 

và Du lịch hoặc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thành phố cấp (01 bản sao có chứng 

thực).               

+ Hợp ñồng ñịa ñiểm tổ chức biểu diễn (01 bản sao có chứng thực). 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc. 

- ðối 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 ñịnh: Phòng Văn hóa và Thông tin quận 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Không có  
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* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Văn hóa và Thông tin quận  

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận kết quả trực tiếp trong ñơn 

- Lệ phí (nếu có): Không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị ñịnh số 11/2006/Nð-CP ngày 18 tháng 01 năm 2006 của Chính phủ về 

việc ban hành Quy chế hoạt ñộng văn hóa và kinh doanh dịch vụ văn hóa công cộng. 

* Quyết ñịnh số 47/2004/QðBVHTT của Bộ trưởng Bộ Văn hóa - Thông tin 

(nay là Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch) về ban hành Quy chế hoạt ñộng biểu diễn 

và tổ chức biểu diễn nghệ thuật chuyên nghiệp).  

* Thông tư số 43/2008/TTLT-BVHTTDL-BNV ngày 06 tháng 6 năm 2008 của 

Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch - Bộ Nội vụ hướng dẫn chức năng nhiệm vụ, quyền 

hạn,và cơ cấu tổ chức của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thuộc Ủy ban nhân dân 

cấp tỉnh, Phòng Văn hóa và Thông tin thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện. 
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PHẦN II 
 

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC  

HÀNH CHÍNH ðƯỢC ÁP DỤNG TẠI QUẬN - HUYỆN  

TRÊN ðỊA BÀN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

 

LĨNH VỰC LAO ðỘNG, 
TIỀN LƯƠNG, TIỀN CÔNG 
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XVIII. Lĩnh vực Lao ñộng, tiền lương, tiền công  

1. Thủ tục ñăng ký khai trình tình hình sử dụng lao ñộng 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 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 ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng 

tuần). 

Chuyên viên nhận hồ sơ kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ 

sơ: 

a) Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn ñương sự 

hoàn thiện hồ sơ.  

* Bước 3: Nhận kết quả giải quyết hồ sơ ñăng 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 ñến 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 ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối 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 ñịnh: Sở Lao ñộng - Thương binh và Xã hội  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Không có  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao ñộng - 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. 
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- Lệ phí (nếu có): Không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* Báo cáo khai trình tình hình sử dụng lao ñộng (Mẫu báo cáo khai trình tình 

hình sử dụng lao ñộng). 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Bộ Luật Lao ñộng năm 1994, Luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Bộ Luật 

Lao ñộng năm 2002, 2006, 2007. 

* Nghị ñịnh số 39/2003/Nð-CP ngày 18 tháng 4 năm 2003 của Chính phủ về 

tuyển lao ñộng. 

* Nghị ñịnh số 44/2003/Nð-CP ngày 09 tháng 5 năm 2003 của Chính phủ về 

hợp ñồng lao ñộng. 

* Thông tư số 20/2003/TT-BLðTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 

39/2003/Nð-CP ngày 18 tháng 4 năm 2003 của Chính phủ về tuyển lao ñộng. 

* Thông tư số 21/2003/TT-BLðTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 

44/2003/Nð-CP ngày 09 tháng 5 năm 2003 của Chính phủ về hợp ñồng lao ñộng. 

* Công văn số 3790/LðTBXH-Lð ngày 16 tháng 11 năm 2004 của Sở Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội thành phố Hồ Chí Minh về việc hướng dẫn thực hiện 

báo cáo khai trình sử dụng lao ñộng, tăng giảm lao ñộng trên ñịa bàn thành phố. 
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Tên ñơn vị: BÁO CÁO KHAI TRÌNH TÌNH HÌNH SỬ DỤNG LAO ðỘNG 
ðịa chỉ: (Dùng cho các công ty: quốc doanh, cổ phần, TNHH, DNTN, trường học….) 
Cơ quan chủ quản:  
ðiện thoại:  

Năm sinh Lao ñộng có hộ khẩu Hợp ñồng lao ñộng ñã giao kết 

Số 
TT 

Họ và Tên 

Nam Nữ Quận  1 Tỉnh 

ðịa chỉ 
nơi ở hiện nay 

của người lao ñộng 

Trình 
ñộ 
văn 
hóa 

Trình ñộ 
chuyên 

môn 
kỹ thuật 

Vị trí 
công 
việc 

HðLð 
không xác 
ñịnh thời 

hạn 

HðLð 
xác ñịnh 

thời hạn từ 
1 - 3 năm 

HðLð 
mùa vụ,  

công nhật 
dưới 1 năm 

Ngày ký 
HðLð 

Tiền 
lương 

Ghi 
chú 

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

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

 Tổng cộng               

                

Ngày………tháng………năm 20…….  Ngày …... tháng …... năm …… 

Trưởng Phòng Lao ñộng - TBXH  Thủ trưởng ñơn vị 
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2. Thủ tục ñăng ký Nội quy lao ñộng  

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 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 ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng 

tuần). 

Chuyên viên nhận hồ sơ kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ 

sơ: 

a) Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn ñương sự 

hoàn thiện hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận kết quả giải quyết hồ sơ ñăng 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 ñến 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 ñề nghị ñăng ký nội quy lao ñộng; 

+ Quyết ñịnh ban hành nội quy lao ñộng;                  

+ Bản nội quy lao ñộng. 

+ Các văn bản quy ñịnh của ñơn vị liên quan ñến kỷ luật lao ñộng và trách 

nhiệm vật chất (nếu có)  

* Số lượng hồ sơ: 02 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối 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 ñịnh: Sở Lao ñộng - Thương binh và Xã hội 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Trưởng Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội quận 
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* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao ñộng - 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 ñơn, mẫu tờ khai:  

* Mẫu văn bản ñề nghị ñăng ký nội quy lao ñộng (Mẫu số 1). 

* Mẫu Quyết ñịnh ban hành nội quy lao ñộng (Mẫu số 2).  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Bộ Luật Lao ñộng năm 1994, Luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Bộ Luật 

Lao ñộng năm 2002, 2006, 2007. 

* Nghị ñịnh số 41/CP ngày 06 tháng 7 năm 1995 của Chính phủ quy ñịnh chi 

tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Bộ Luật Lao ñộng về kỷ luật lao ñộng và 

trách nhiệm vật chất. 

* Nghị ñịnh số 33/2003/Nð-CP ngày 02 tháng 4 năm 2003 của Chính phủ sửa 

ñổi bổ sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 41/CP ngày 06 tháng 7 năm 1995 của 

Chính phủ quy ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Bộ Luật Lao ñộng 

về kỷ luật lao ñộng và trách nhiệm vật chất.    

* Thông tư số 19/2003/TT-BLðTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 

41/CP ngày 06 tháng 7 năm 1995 của Chính phủ quy ñịnh chi tiết và hướng dẫn một 

số ñiều của Bộ Luật Lao ñộng về kỷ luật lao ñộng và trách nhiệm vật chất ñã ñược 

sửa ñổi, bổ sung tại Nghị ñịnh số 33/2003/Nð-CP ngày 02 tháng 4 năm 2003 của 

Chính phủ. 

* Công văn số 3451/Lð-TBXH ngày 05 tháng 11 năm 2003 của Sở Lao ñộng - 

Thương binh và Xã hội thành phố Hồ Chí Minh hướng dẫn quy trình ñăng ký nội quy 

lao ñộng. 

* Công văn số 3543/Lð-TBXH ngày 25 tháng 11 năm 2003 của Sở Lao ñộng - 

Thương binh và Xã hội thành phố Hồ Chí Minh về việc ñiều chỉnh, bổ sung ñối 

tượng ñăng ký Thỏa ước lao ñộng, Nội quy lao ñộng.  
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MẪU ðƠN ðĂNG KÝ NỘI QUY LAO ðỘNG 
 

 
Tên ñơn vị: ………………... 

Số: …………./CV 
V/v ñăng ký nội quy lao ñộng 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦNGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc  

……….Ngày ……...tháng ……năm 20… 
 

Kính gửi Phòng Lao ñộng Thương binh và Xã hội - quận 1- TP. HCM. 
        
 

Thực hiện Bộ Luật Lao ñộng ñã ñược sửa ñổi, bổ sung; Nghị ñịnh số 41/CP ngày 06 
tháng 7 năm 1995 của Chính phủ quy ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của 
Bộ Luật Lao ñộng về kỷ luật lao ñộng và trách nhiệm vật chất; Nghị ñịnh số 33/2003/Nð-
CP ngày 02 tháng 4 năm 2003 của Chính phủ sửa ñổi, bổ sung một số ñiều Nghị ñịnh số 
41/CP của Chính phủ; Thông tư số 19/2003/TT-BLðTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 của 
Bộ Lao ñộng - Thương binh và Xã hội. 

(ghi tên ñơn vị)    : ............................................................................................................  

ðịa chỉ hoạt ñộng : ............................................................................................................ 

ðiện thoại liên lạc: .......................................................................................................... :   

Tổng số lao ñộng ñang có mặt tại ñơn vị: ……..người (trong ñó có …….nữ) 

ðề nghị Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội quận 1 xem xét và thông báo kết 
quả việc ñăng ký nội quy lao ñộng, kèm theo hồ sơ gồm có: 

1. Quyết ñịnh ban hành nội quy lao ñộng 

2. Bản nội quy lao ñộng 

3. Các văn bản quy ñịnh của ñơn vị có liên quan ñến kỷ luật lao ñộng và trách 
nhiệm vật chất (nếu có). 

 
 Thủ trưởng ñơn vị 
 (Ký tên, ñóng dấu) 

 
 

Nơi nhận: 
- Như trên 
- Ban Chấp hành Công ñoàn cơ sở (ñể theo dõi) 
- Lưu tại ñơn vị 
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Mẫu số 2: Ban hành kèm theo Thông tư số 19/2003/TT-BLðTBXH ngày 22 tháng 9 năm 
2003 của Bộ Lao ñộng - Thương binh và Xã hội 

 
 Tên ñơn vị: …  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
 Số: …    ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 V/v ðăng ký nội 
 quy lao ñộng 

… ngày … tháng … năm 20.… 
 

QUYẾT ðỊNH CỦA ………. 
(ghi rõ chức vụ và tên ñơn vị) về việc ban hành nội quy lao ñộng  

 
- Căn cứ Bộ Luật Lao ñộng ngày 23 tháng 6 năm 1994, Luật sửa ñổi, bổ sung một số 

ñiều của Bộ Luật Lao ñộng ngày 02 tháng 4 năm 2002; 

- Căn cứ Nghị ñịnh số 41/CP ngày 06 tháng 7 năm 1995 của Chính phủ quy ñịnh chi 
tiết và hướng dẫn một số ñiều của Bộ Luật lao ñộng về kỷ luật lao ñộng và trách nhiệm vật 
chất, Nghị ñịnh số 33/2003/Nð-CP ngày 02 tháng 4 năm 2003 của Chính phủ sửa ñổi, bổ 
sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 41/CP ngày 06 tháng 7 năm 1995 của Chính phủ; 

- Căn cứ Thông tư số 19/2003/TT-BLðTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao 
ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số ñiều của Nghị ñịnh số 41/CP 
ngày 06 tháng 7 năm 1995 của Chính phủ quy ñịnh chi tiết và hướng dẫn một số ñiều của 
Bộ Luật lao ñộng về kỷ luật lao ñộng và trách nhiệm vật chất, Nghị ñịnh số 33/2003/Nð-CP 
ngày 02 tháng 4 năm 2003 của Chính phủ; 

- Căn cứ ……… ngày … tháng … năm … của (cơ quan có thẩm quyền) quy ñịnh về 
chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của ñơn vị. 

Theo ñề nghị của ……………. 
 

QUYẾT ðỊNH 
 
ðiều 1. Ban hành kèm theo Quyết ñịnh này nội quy lao ñộng của ñơn vị. 
 
ðiều 2. Quyết ñịnh này có hiệu lực thi hành sau 15 ngày kể từ ngày cơ quan có thẩm 

quyền nhận ñược hồ sơ ñăng ký nội quy lao ñộng, những quy ñịnh trước ñây trái với Quyết 
ñịnh này ñều bãi bỏ. 

 
ðiều 3. Các Ông (Bà) Trưởng (Phó) phòng (Ban) và mọi người lao ñộng trong ñơn vị 

chịu trách nhiệm thi hành Quyết ñịnh này./. 
 

Thủ trưởng ñơn vị 
 (Ký tên, ñóng dấu) 

Nơi nhận:                             
- Như ðiều 3;                          
- Ghi tên cơ quan thông báo việc ñăng ký nội quy lao ñộng; 
- Lưu ñơn vị. 
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3. Thủ tục ñăng ký hệ thống thang lương, bảng lương 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 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 ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng tuần). 

Chuyên viên Bộ phận tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các 

giấy tờ trong hồ sơ: 

a) Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn ñương sự 

hoàn thiện hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận kết quả giải quyết hồ sơ ñăng 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 ñến 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 ñề nghị ñăng ký. 

+ Hệ thống thang lương, bảng lương doanh nghiệp tự xây dựng               

+ Bản quy ñịnh các tiêu chuẩn và ñiều kiện áp dụng ñối 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 ñoàn cơ sở hoặc Ban chấp hành 

Công ñoàn lâm thời trong doanh nghiệp.   

* Số lượng hồ sơ: 03 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối 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 ñịnh: Sở Lao ñộng - Thương binh và Xã hội  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Trưởng Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội quận  
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* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao ñộng - 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 ñoàn Lao ñộng quận 

- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận  

- Lệ phí (nếu có): Không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* Mẫu hệ thống thang lương, bảng lương. 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

* Yêu cầu về ý kiến của Ban chấp hành Công ñoàn:  

* ðối với doanh nghiệp ñã có tổ chức Công ñoàn: Ban chấp hành Công ñoàn cơ 

sở hoặc Ban chấp hành Công ñoàn lâm thời tổ chức họp thảo luận về hệ thống thang 

lương, bảng lương doanh nghiệp xây dựng và có ý kiến tham gia bằng văn bản gửi 

giám ñốc doanh nghiệp ñể hoàn thiện hồ sơ ñăng ký thang lương, bảng lương theo 

quy ñịnh. 

* ðối với các doanh nghiệp ñã ñủ ñiều kiện thành lập tổ chức Công ñoàn nhưng 

chưa thành lâp Công ñoàn cơ sở, doanh nghiệp phải liên hệ Liên ñoàn Lao ñộng 

quận, huyện, Công ñoàn các khu chế xuất và công nghiệp thành phố nơi công ty có 

trụ sở chính ñể ñược hướng dẫn thành lập. 

* ðối với doanh nghiệp ñã có Ban chấp hành Công ñoàn lâm thời nhưng chưa 

khắc dấu, doanh nghiệp liên hệ Công ñoàn cấp trên cơ sở ñể ñược xác nhận chữ ký 

của Chủ tịch Công ñoàn cơ sở lâm thời trong văn bản thể hiện ý kiến về thang lương, 

bảng lương. 

* ðối với các doanh nghiệp không ñủ ñiều kiện thành lập tổ chức Công ñoàn 

theo quy ñịnh: doanh nghiệp phải liên hệ Liên ñoàn Lao ñộng quận, huyện, Công 

ñoàn các khu chế xuất và công nghiệp thành phố nơi công ty có trụ sở chính ñể ñược 

xác nhận doanh nghiệp không ñủ ñiều kiện thành lập tổ chức Công ñoàn.   

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Bộ Luật Lao ñộng năm 1994, Luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Bộ Luật 

Lao ñộng năm 2002, 2006, 2007. 

* Nghị ñịnh số 114/2002/Nð-CP ngày 31 tháng 12 năm 2002 của Chính phủ về 

tiền lương. 
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* Nghị ñịnh số 166/2007/Nð-CP ngày 16 tháng 11 năm 2007 của Chính phủ 

quy ñịnh mức lương tối thiểu chung. 

* Nghị ñịnh số 110/2008/Nð-CP ngày 10 tháng 10 năm 2008 của Chính phủ 

quy ñịnh mức lương tối thiểu vùng ñối với người lao ñộng làm việc ở công ty, doanh 

nghiệp, hợp tác xã, tổ hợp tác, trang trại, hộ gia ñình, cá nhân và các tổ chức khác của 

Việt Nam có thuê mướn lao ñộng 

* Thông tư số 13/2003/TT-BLðTBXH ngày 30 tháng 5 năm 2003 của Bộ Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số ñiều của Nghị ñịnh số 

114/2002/Nð-CP ngày 31 tháng 12 năm 2002 của Chính phủ về tiền lương. 

* Thông tư số 28/2007/TT-BLðTBXH ngày 05 tháng 12 năm 2007 của Bộ Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội sửa ñổi Thông tư số 13/2003/TT-BLðTBXH ngày 30 

tháng 5 năm 2003 của Bộ Lao ñộng - Thương binh và Xã hội. 

* Thông tư số 24/2008/TT-BLðTBXH ngày 20 tháng 10 năm 2008 của Bộ Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện mức lương tối thiểu vùng ñối với 

các doanh nghiệp, hợp tác xã, liên hiệp hợp tác xã, tổ hợp tác, trang trại, hộ gia ñình, 

cá nhân và các tổ chức khác của Việt Nam có thuê mướn lao ñộng. 

* Công văn số 638/LðTBXH-Lð ngày 23 tháng 02 năm 2005 của Sở Lao ñộng 

- Thương binh và Xã hội thành phố Hồ Chí Minh hướng dẫn xây dựng, ñăng ký hệ 

thống thang lương, bảng lương trong các doanh nghiệp hoạt ñộng theo Luật Doanh 

nghiệp. 

* Công văn số 1046/LTSLðTBXH-Lð-LðLðTP ngày 07 tháng 3 năm 2008 

của Sở Lao ñộng - Thương binh và Xã hội và Liên ñoàn Lao ñộng thành phố Hồ Chí 

Minh về hồ sơ ñăng ký thang lương, bảng lương của doanh nghiệp 

* Công văn số 7336/SLðTBXH-Lð ngày 08 tháng 12 năm 2008 của Sở Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội thành phố Hồ Chí Minh về triển khai thực hiện các 

Nghị ñịnh của Chính phủ về tiền lương tối thiểu. 
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TÊN ðƠN VỊ: ..................................................................... 
NGÀNH NGHỀ: ................................................................. 
ðỊA CHỈ: ............................................................................. 
ðIỆN THOẠI: ..................................................................... 
MÃ SỐ (Do Sở Lð - TBXH ghi): ....................................... 

 

HỆ THỐNG THANG LƯƠNG, BẢNG LƯƠNG 
------------- 

 
I/- MỨC LƯƠNG TỐI THIỂU: 

Mức lương tối thiểu doanh nghiệp áp dụng: ………………………… ñồng/tháng. 

II/- HỆ THỐNG THANG LƯƠNG, BẢNG LƯƠNG: 
 

1/- BẢNG LƯƠNG CHỨC VỤ QUẢN LÝ DOANH NGHIỆP: 
ðơn vị tính: 1.000 ñồng. 

BẬC CHỨC DANH 
CÔNG VIỆC 

MÃ 
SỐ I II III IV V VI VII VIII v.v… … 

01/- Giám ñốc 
- Hệ số: 
- Mức lương  

           

02/- Phó Giám ñốc  
- Hệ số: 
- Mức lương  

           

03/- Kế toán trưởng 
- Hệ số: 
- Mức lương 

 

           

Ghi chú: * Mức lương = (Hệ số lương x mức lương tối thiểu doanh nghiệp áp dụng). 
 
2/- BẢNG LƯƠNG VIÊN CHỨC CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ, THỪA HÀNH, PHỤC VỤ  

 
ðơn vị tính: 1.000 ñồng. 

BẬC CHỨC DANH 
CÔNG VIỆC 

MÃ 
SỐ I II III IV V VI VII VIII v.v… … 

01/- Ngạch lương 
- Hệ số: 
- Mức lương  

           

02/- Ngạch lương 
- Hệ số: 
- Mức lương  

           

03/- Ngạch lương 
- Hệ số: 
- Mức lương  

           

04/- Ngạch lương 
- Hệ số: 
- Mức lương  

           

v.v….            
 

01: Ngạch lương: Áp dụng cho các chức danh sau: (ñề nghị doanh nghiệp liệt kê ñầy ñủ các chức danh ñược 
xếp vào ngạch lương này). 

02: Ngạch lương: Áp dụng cho các chức danh sau: … 
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Ghi chú: Một ngạch lương có thể áp dụng ñối với nhiều chức danh. Tiêu chuẩn chức danh ñầy ñủ do doanh 
nghiệp quy ñịnh 

 
3/- THANG LƯƠNG, BẢNG LƯƠNG CỦA CÔNG NHÂN, NHÂN VIÊN TRỰC TIẾP SẢN 

XUẤT KINH DOANH VÀ PHỤC VỤ. 
 

ðơn vị tính: 1.000 ñồng. 
BẬC CHỨC DANH 

CÔNG VIỆC 
MÃ 
SỐ I II III IV V VI VII VIII v.v… … 

01/- Ngạch lương 
- Hệ số: 
- Mức lương  

           

02/- Ngạch lương 
- Hệ số: 
- Mức lương  

           

03/- Ngạch lương 
- Hệ số: 
- Mức lương  

           

04/- Ngạch lương 
- Hệ số: 
- Mức lương  

           

v.v….            
 

 

Ghi chú: Một chức danh của thang lương, bảng lương của công nhân trực tiếp sản xuất có thể áp dụng ñối 
với nhiều loại công việc. Tiêu chuẩn chức danh quy ñịnh tại tiêu chuẩn cấp bậc kỹ thuật. 
 
 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày     tháng      năm  
 
 THỦ TRƯỞNG ðƠN VỊ 
 (Ký tên, ñóng dấu) 
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TÊN ðƠN VỊ: .............................................................  
NGÀNH NGHỀ: ..........................................................  
ðỊA CHỈ: .....................................................................  
ðIỆN THOẠI: .............................................................  
MÃ SỐ (Do Sở Lð - TBXH ghi): ...............................  
 

 
PHỤ CẤP LƯƠNG  

------------- 
 
I. MỨC LƯƠNG TỐI THIỂU: 
 

Mức lương tối thiểu doanh nghiệp áp dụng: ……………………… ñồng/tháng. 
 
II. PHỤ CẤP LƯƠNG: 
 

ðơn vị tính: 1.000 ñồng. 

PHỤ CẤP LƯƠNG TỶ LỆ PHỤ CẤP MỨC PHỤ CẤP 

1.   
2.   
3.   
4.   
5.   
6.   
….   
….   
….   
…   

 
 
 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày     tháng      năm  
 THỦ TRƯỞNG ðƠN VỊ 
 (Ký tên, ñóng dấu) 
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4. Thủ tục ñăng ký thỏa ước lao ñộng tập thể 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 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 ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng tuần). 

Chuyên viên nhận hồ sơ kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ 

sơ: 

a) Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn ñương sự 

hoàn thiện hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận kết quả giải quyết hồ sơ ñăng 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 ñến 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 ñăng ký thỏa ước lao ñộng tập thể; 

+ Biên bản lấy ý kiến tập thể người lao ñộng;                  

+ Bản thỏa ước lao ñộng tập thể.  

* Số lượng hồ sơ: 04 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức  

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Lao ñộng - Thương binh và Xã hội  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Trưởng Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội quận  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao ñộng - 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  
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- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận 

- Lệ phí (nếu có): Không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* Mẫu Công văn ñăng ký thỏa ước lao ñộng tập thể.                        

* Mẫu Biên bản lấy ý kiến tập thể người lao ñộng. 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Bộ Luật Lao ñộng năm 1994, Luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Bộ Luật 

Lao ñộng năm 2002, 2006, 2007. 

* Nghị ñịnh số 196/CP ngày 31 tháng 12 năm 1994 của Chính phủ quy ñịnh chi 

tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Bộ Luật Lao ñộng về thỏa ước lao ñộng 

tập thể. 

* Nghị ñịnh số 93/2002/Nð-CP ngày 11 tháng 11 năm 2002 của Chính phủ sửa 

ñổi bổ sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 196/CP ngày 31 tháng 12 năm 1994 của 

Chính phủ quy ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Bộ Luật Lao ñộng 

về thỏa ước lao ñộng tập thể. 

* Công văn số 340/Lð-TBXH ngày 07 tháng 02 năm 2003 của Sở Lao ñộng - 

Thương binh và Xã hội thành phố Hồ Chí Minh về việc xây dựng và ñăng ký thỏa 

ước lao ñộng tập thể. 

* Công văn số 3543/Lð-TBXH ngày 25 tháng 11 năm 2003 của Sở Lao ñộng - 

Thương binh và Xã hội thành phố Hồ Chí Minh về việc ñiều chỉnh, bổ sung ñối 

tượng ñăng ký Thỏa ước lao ñộng, Nội quy lao ñộng. 
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MẪU ðƠN ðĂNG KÝ THỎA ƯỚC LAO ðỘNG TẬP THỂ 
 

 
Tên ñơn vị: ………………... 
ðịa chỉ: …………. 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦNGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
Quận 1, ngày … tháng … năm 20… 

 

 
ðĂNG KÝ 

Thỏa ước lao ñộng tập thể 
 
Kính gửi: Phòng Lao ñộng Thương binh và xã hội quận 1 - T/P HCM 
 

Chúng tôi gồm có: 

1. ðại diện người sử dụng lao ñộng: 

(Họ tên, chức vụ)……………………………………………………………………… 

 

2. ðại diện tập thể lao ñộng: 

(Họ tên, chức vụ)……………………………………………………………………… 

 

ðã ký kết thỏa ước lao ñộng tập thể ngày………tháng ………năm ……….. 

- Xây dựng thỏa ước lao ñộng tập thể lần ñầu   

- Xây dựng thỏa ước lao ñộng tập thể sửa ñổi, bổ sung 

- Gia hạn thỏa ước lao ñộng tập thể 

 

ðề nghị ñược ñăng ký tại Phòng Lao ñộng - Thương binh và xã hội quận 1 - 
T/P Hồ Chí Minh. Tài liệu ñăng ký gồm có thỏa ước lao ñộng tập thể của doanh 
nghiệp kèm theo phụ lục (nếu có) và một biên bản lấy ý kiến tập thể lao ñộng. 

 
Quận 1, ngày …….tháng ……năm……… 

Giám ñốc doanh nghiệp 
(Ký tên và ñóng dấu) 
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ðơn vị chủ quản:...................... 
ðơn vị:..................................... 
ðiện thoại 

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

 
 Quận 1, ngày … tháng … năm 200.... 

 

BIÊN BẢN 

Lấy ý kiến tập thể lao ñộng về nội dung Thỏa ước lao ñộng tập thể 

 

1. Tổng số CNVN và người lao ñộng của doanh nghiệp:........ người. 

2. Phương thức lấy ý kiến: 

- Lấy ý kiến toàn thể công nhân viên chức và người lao ñộng thông qua chữ ký: � 

- Lấy ý kiến toàn thể công nhân viên chức và người lao ñộng thông qua biểu quyết: � 

3. Số người ñược lấy ý kiến: 

(Ngoài việc tổ chức lấy ý kiến tập thể người lao ñộng, nếu có tổ chức lấy ý kiến của ñại 

biểu thì ghi rõ thành phần tham dự, số lượng người ñược lấy ý kiến của từng thành phần) 

4. Số người tán thành nội dung Thỏa ước lao ñộng tập thể của doanh nghiệp:............. người. 

Tỷ lệ tán thành:.........% 

 5. Số người không tán thành nội dung Thỏa ước lao ñộng tập thể của doanh nghiệp:..…. người. 

Tỷ lệ không tán thành:.........% 

6. Những ñiều khoản không tán thành: 

- 

- 

- 

(Tại từng ñiều, khoản không tán thành doanh nghiệp ghi rõ tỷ lệ % không tán thành) 

 
 
 Xác nhận của ñại diện BCH công ñoàn Người viết biên bản 
 (Họ và tên, chức danh, ký tên, ñóng dấu) (Họ tên, chức danh) 
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5. Thủ tục ñăng ký cấp thẻ lao ñộng 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Người lao ñộng ñiền thông tin vào phiếu ñăng ký cấp thẻ lao ñộng 

theo mẫu và gởi phiếu ñăng ký này ñến Ủy ban nhân dân phường. 

* Bước 2: Ủy ban nhân dân phường lập danh sách kèm theo phiếu ñăng ký cấp 

thẻ lao ñộng của người lao ñộng ñến Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội quận 

(trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội thực hiện việc cấp thẻ lao ñộng cho 

người lao ñộng.  

- Lao ñộng - Thương binh và Xã hội quận gửi thẻ lao ñộng ñến Ủy ban nhân dân 

phường ñể phát cho người lao ñộng (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến 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 ñăng ký cấp thẻ lao ñộng 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 ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Sở Lao ñộng - Thương binh và Xã hội  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Trưởng Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội quận  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao ñộng - 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 ñơn, mẫu tờ khai:  
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* Phiếu ñăng ký cấp thẻ lao ñộng (Mẫu phiếu cấp thẻ lao ñộng) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

* Xác nhận của Ủy ban nhân dân phường trong phiếu ñăng ký cấp thẻ lao ñộng. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Bộ Luật Lao ñộng năm 1994; Luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Bộ Luật 

Lao ñộng năm 2002, 2006, 2007. 

* Nghị ñịnh số 39/2003/Nð-CP ngày 18 tháng 4 năm 2003 của Chính phủ về 

tuyển lao ñộng. 

* Quyết ñịnh số 90/2005/Qð-UB ngày 30 tháng 5 năm 2005 của Ủy ban nhân 

dân thành phố Hồ Chí Minh về ban hành Quy chế quản lý cư trú và lao ñộng của 

người tạm trú có thời hạn trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh.  

* Công văn số 2211/LðTBXH-HD ngày 03 tháng 6 năm 2005 của Sở Lao ñộng 

- Thương binh và Xã hội thành phố về việc hướng dẫn việc quản lý lao ñộng theo quy 

chế quản lý cư trú và lao ñộng của người tạm trú có thời hạn trên ñịa bàn thành phố 

Hồ Chí Minh 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

PHIẾU ðĂNG KÝ CẤP THẺ LAO ðỘNG 
 

       Kính gửi: Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội quận (huyện) ……. 
 
 
 
 
Họ và tên:…………………….............Ngày, tháng, năm sinh:………/………/……...... 

CMND số:……………………………Nơi cấp:…………………Ngày cấp…………… 

Dân tộc:………………………………Tôn giáo………………………………………... 

Trình ñộ học vấn:……………………………………………………………………...... 

Trình ñộ chuyên môn nghiệp vụ: ……………………………………………………...... 

Nơi ñào tạo:……………………………………………………………………………... 

Nơi ñăng ký hộ khẩu::……………………………………………Phường (xã)……….. 

      Quận (huyện)………………… Tỉnh…………. …….....  

ðịa chỉ nơi ñang tạm trú:………………………………………… Phường (xã)……….. 

      Quận (huyện)………………… Tỉnh………… ……...... 

Tên công việc ñang làm:………………………………………………………………… 

ðịa ñiểm làm việc hoặc buôn bán:………………………………………………………. 

Thu nhập bình quân tháng:………….…………………………………………………… 

 Tôi có nguyện vọng ñược cấp Thẻ lao ñộng, nếu ñược cấp thẻ tôi sẽ chấp hành tốt 

các quy ñịnh của pháp luật./. 

 
Xác nhận của UBND Phường (xã) Ngày …… tháng……năm……… 
 Người ñăng ký 
 (Ký tên) 
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    6. Thủ tục ðăng ký báo cáo giảm lao ñộng 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 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 ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng 

tuần). 

Chuyên viên nhận hồ sơ kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ 

sơ: 

a) Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn ñương sự 

hoàn thiện hồ sơ  

* Bước 3: Nhận kết quả giải quyết hồ sơ ñăng 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 ñến 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 ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối 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 ñịnh: Sở Lao ñộng - Thương binh và Xã hội 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Trưởng Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội quận 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao ñộng - 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 ñộng. 



Số 112 + 113 - 15 - 8 - 2009 CÔNG BÁO 107

- Lệ phí (nếu có): Không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: 

* Báo cáo giảm lao ñộng (Mẫu báo cáo giảm) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

*Bộ Luật Lao ñộng năm 1994, Luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Bộ Luật 

Lao ñộng năm 2002, 2006, 2007. 

* Nghị ñịnh số 39/2003/Nð-CP ngày 18 tháng 4 năm 2003 của Chính phủ về 

tuyển lao ñộng. 

* Nghị ñịnh số 44/2003/Nð-CP ngày 09 tháng 5 năm 2003 của Chính phủ về 

hợp ñồng lao ñộng. 

* Thông tư số 20/2003/TT-BLðTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành môt số ñiều của Nghị ñịnh số 

39/2003 ngày 18/4/2003 của Chính phủ về tuyển lao ñộng. 

* Thông tư số 21/2003/TT-BLðTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành môt số ñiều của Nghị ñịnh số 

44/2003/Nð-CP ngày 09 tháng 5 năm 2003 của Chính phủ về hợp ñồng lao ñộng. 

* Công văn số 3790/LðTBXH-Lð ngày 16 tháng 11 năm 2004 của Sở Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội thành phố về việc hướng dẫn thực hiện báo cáo khai 

trình sử dụng lao ñộng, tăng giảm lao ñộng trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 
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BÁO CÁO GIẢM LAO ðỘNG 
QUÝ …….NĂM 20.… 

 
KÍNH GỬI: - SỞ LAO ðỘNG - TBXH THÀNH PHỐ. 

 - PHÒNG LAO ðỘNG - TBXH QUẬN 1 
 

Tên ñơn vị:  

Thành phần kinh tế: 

ðịa chỉ:  

ðiện thoại: 

Tên chủ quản trực tiếp:  

Lý do giảm Năm sinh 
 Stt Họ tên 

Nam Nữ 

Ngày 
vào làm 

việc 

Trình 
ñộ văn 

hóa Hưu 
Thôi, 

mất việc 
Sa thải, 
kỷ luật 

Lý do 
khác 

Ghi 
chú 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

 
 Ngày     tháng     năm 
 CHỦ DOANH NGHIỆP                                                                                                          
 

 



S
ố
 1

1
2
 +

 1
1
3
 - 1

5
 - 8

 - 2
0
0
9

C
Ô

N
G
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Á

O
1
0
9

Tên ñơn vị: ..................................................  BÁO CÁO GIẢM LAO ðỘNG 
ðịa chỉ: ........................................................  
Cơ quan chủ quản: ....................................  
Thành phần kinh tế: ..................................  
 

Năm sinh Lð có hộ khẩu   Lý do giảm 

STT 
Họ và 

tên  Nam Nữ 
Thành 

phố 
HCM 

Tỉnh, 
thành 
phố 
khác 

Trình ñộ 
ñào tạo 

theo nghề 
hoặc 

chuyên 
môn, kỹ 

thuật 

 Vị trí 
công 
việc 

 Thời 
gian bắt 
ñầu làm 
việc tại 
ñơn vị 

Nghỉ 
hưu 

Hết 
thời 
hạn 

HðLð 

Thôi 
việc 

trước 
thời hạn 

Mất 
việc 
làm 

Tự ý 
bỏ 

việc 

Sa 
thải 
do 
kỷ 

luật 
Lð 

Lý 
do 

khác 

Ghi 
chú 

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

A  Chi nhánh A (tên chi nhánh, ñịa chỉ)                

1                       

2                 

…                 

B Chi nhánh B (tên chi nhánh, ñịa chỉ)           

1                 

2                 

…                 

Tổng cộng X x x x     x x x     

 
Cơ quan xác nhận:      Ngày……….tháng………năm……….. 

-Tổng số lao ñộng giảm:      Giám ñốc ñơn vị 
- Trong ñó nữ:      (Ký tên, ñóng dấu) 

Ngày …….tháng…… năm…….... 
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(Cơ quan tiếp nhận báo cáo) 
Ghi chú: 

Trường hợp ñơn vị, doanh nghiệp có các chi nhánh tại quận, huyện hoặc tỉnh, thành phố khác: khi có báo cáo lao ñộng giảm phải báo cáo 
lần lượt từng chi nhánh (ghi rõ tên chi nhánh, ñịa chỉ của chi nhánh) và thông tin của người lao ñộng giảm theo các chỉ tiêu trong mẫu 
báo cáo giảm cho ñến hết. 

Cột 2: Ghi ñầy ñủ họ tên người lao ñộng ñang làm việc tại ñơn vị. 

Cột 3, 4: Ghi năm sinh tương ứng với giới tính của người lao ñộng. 

Cột 5, 6: ðối với lao ñộng có hộ khẩu tại thành phố thì ñánh (x) vào cột 5, lao ñộng là người ở các tỉnh khác ñến ñánh (x) vào cột 6. 

Cột 7: Ghi trình ñộ chuyên môn kỹ thuật của người lao ñộng (trình ñộ ñại học, cao ñẳng, trung cấp, sơ cấp, bậc thợ, lao ñộng phổ thông). 

Cột 8: Vị trí công việc hiện ñang làm việc tại ñơn vị (trưởng phòng, thủ kho, thợ may…). 

Cột 9: Ghi rõ ngày tháng năm bắt ñầu vào làm việc tại ñơn vị, doanh nghiệp. 

Cột 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16: ñánh dấu (x) vào cột tương ứng cho từng lý do giảm lao ñộng. 
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7. Thủ tục ñăng ký báo cáo giảm lao ñộng trong lĩnh vực nhà hàng - cửa 

hàng ăn uống - vũ trường - massage - karaoke - khách sạn - nhà trọ trên ñịa bàn 

thành phố Hồ Chí Minh  

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 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 ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng 

tuần). 

Chuyên viên nhận hồ sơ kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ 

sơ: 

a) Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn ñương sự 

hoàn thiện hồ sơ.  

* Bước 3: Nhận kết quả giải quyết hồ sơ ñăng 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 ñến 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 ñộng.  

* Số lượng hồ sơ: 05 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 08 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối 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 ñịnh: Sở Lao ñộng - Thương binh và Xã hội  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Trưởng Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội quận 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao ñộng - 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  



112 CÔNG BÁO Số 112 + 113 - 15 - 8 - 2009

- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận trên tờ khai trình. 

- Lệ phí (nếu có): Không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* Báo cáo giảm lao ñộng (Mẫu báo cáo giảm lao ñộng)  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Bộ Luật Lao ñộng năm 1994, Luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Bộ Luật 

Lao ñộng năm 2002, 2006, 2007. 

* Nghị ñịnh số 39/2003/Nð-CP ngày 18 tháng 4 năm 2003 của Chính phủ về 

tuyển lao ñộng. 

* Nghị ñịnh số 44/2003/Nð-CP ngày 09 tháng 5 năm 2003 của Chính phủ về 

hợp ñồng lao ñộng. 

* Thông tư số 20/2003/TT-BLðTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 

39/2003/Nð-CP ngày 18 tháng 4 năm 2003 của Chính phủ về tuyển lao ñộng. 

* Thông tư số 21/2003/TT-BLðTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 

44/2003/Nð-CP ngày 09 tháng 5 năm 2003 của Chính phủ về hợp ñồng lao ñộng. 

* Công văn  số 3883/HD-LðTBXH-Lð ngày 23 tháng 11 năm 2004 của Sở Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn ñăng ký khai trình tình hình sử dụng lao 

ñộng trong lĩnh vực nhà hàng - cửa hàng ăn uống - vũ trường - massage - karaoke - 

khách sạn - nhà trọ trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 

* Công văn số 3884/CV-LðTBXH-Lð ngày 29 tháng 11 năm 2004 của Sở Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn ñăng ký khai trình tình hình sử dụng lao 

ñộng trong lĩnh vực nhà hàng - cửa hàng ăn uống - vũ trường - massage - karaoke - 

khách sạn - nhà trọ trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 
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Tên ñơn vị: ……………………………….. BÁO CÁO GIẢM LAO ðỘNG 
ðịa chỉ: ……………………………………. (Dùng cho cơ sở kinh doanh dịch vụ) 
Cơ quan chủ quản: ………………………. 
Thành phần kinh tế: ……………………... 
 

Năm sinh Lð có hộ khẩu Lý do giảm 

STT 
Họ và 

tên  Nam Nữ 
Thành 

phố 
HCM 

Tỉnh, 
thành 

phố khác 

Trình ñộ 
ñào tạo 

theo nghề 
hoặc 

chuyên 
môn, kỹ 

thuật 

 Vị trí 
công 
việc 

 Thời 
gian 
bắt 
ñầu 
làm 

việc tại 
ñơn vị 

Nghỉ 
hưu 

Hết thời 
hạn 

HðLð 

Thôi việc 
trước 

thời hạn 

Mất 
việc 
làm 

Tự ý 
bỏ 

việc 

Sa 
thải 
do 
kỷ 

luật 
Lð 

Lý 
do 

khác 

Ghi 
chú 

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

1                       

2                 

3                 

4                 

5                 

…                 

Tổng cộng X x x x     x x x x x x  

 
Cơ quan xác nhận:      Ngày……….tháng………năm……….. 

-Tổng số lao ñộng giảm:      Giám ñốc ñơn vị 
- Trong ñó nữ:      (Ký tên, ñóng dấu) 
    Ngày …….tháng…… năm…….. 
     (Cơ quan tiếp nhận báo cáo)       

 

Biểu số 5 
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Ghi chú: 

Cột 2: Ghi ñầy ñủ họ tên người lao ñộng. 

Cột 3,4: Ghi năm sinh tương ứng với giới tính của người lao ñộng. 

Cột 5,6: ðối với lao ñộng có hộ khẩu tại thành phố thì ñánh (x) vào cột 5, lao ñộng là người ở các tỉnh khác ñến ñánh (x) vào cột 6. 

Cột 7: Ghi trình ñộ chuyên môn kỹ thuật của người lao ñộng (trình ñộ ñại học, cao ñẳng, trung cấp, sơ cấp, bậc thợ, lao ñộng phổ thông). 

Cột 8: Vị trí công việc hiện ñang làm việc tại ñơn vị (trưởng phòng, thủ kho, thợ may…). 

Cột 9: Ghi rõ ngày tháng năm bắt ñầu vào làm việc tại ñơn vị, doanh nghiệp. 

Cột 10, 11, 12, 13, 14, 15: ñánh dấu (x) vào cột tương ứng cho từng lý do giảm lao ñộng. 

Cột 16: Ghi cụ thể lý do giảm lao ñộng ngoài các lý do ñược nêu từ cột (10) ñến (15). 
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8. Thủ tục ñăng ký khai trình tình hình sử dụng lao ñộng trong lĩnh vực 

nhà hàng - cửa hàng ăn uống - vũ trường - massage - karaoke - khách sạn - nhà 

trọ trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh  

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 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 ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng 

tuần) 

Chuyên viên nhận hồ sơ kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ 

sơ: 

a) Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn ñương sự 

hoàn thiện hồ sơ.  

* Bước 3: Nhận kết quả giải quyết hồ sơ ñăng 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 ñến 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 ñộng (Dùng cho cơ sở kinh doanh dịch vụ) 

  * Số lượng hồ sơ: 05 (bộ)  

- Thời hạn giải quyết: 08 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối 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 ñịnh: Sở Lao ñộng - Thương binh và Xã hội  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Trưởng Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội quận 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao ñộng - 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  
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- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận trên tờ khai trình. 

- Lệ phí (nếu có): Không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Bộ Luật Lao ñộng năm 1994, Luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Bộ Luật 

Lao ñộng năm 2002, 2006, 2007. 

* Nghị ñịnh số 39/2003/Nð-CP ngày 18 tháng 4 năm 2003 của Chính phủ về 

tuyển lao ñộng. 

* Nghị ñịnh số 44/2003/Nð-CP ngày 09 tháng 5 năm 2003 của Chính phủ về 

hợp ñồng lao ñộng. 

* Thông tư số 20/2003/TT-BLðTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 

39/2003/Nð-CP ngày 18 tháng 4 năm 2003 của Chính phủ về tuyển lao ñộng. 

* Thông tư số 21/2003/TT-BLðTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 

44/2003/Nð-CP ngày 09 tháng 5 năm 2003 của Chính phủ về hợp ñồng lao ñộng. 

* Công văn số 3883/HD-LðTBXH-Lð ngày 23 tháng 11 năm 2004 của Sở Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn ñăng ký khai trình tình hình sử dụng lao 

ñộng trong lĩnh vực nhà hàng - cửa hàng ăn uống - vũ trường - massage - karaoke - 

khách sạn - nhà trọ trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 

* Công văn số 3884/CV-LðTBXH-Lð ngày 29 tháng 11 năm 2004 của Sở Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn ñăng ký khai trình tình hình sử dụng lao 

ñộng trong lĩnh vực nhà hàng - cửa hàng ăn uống - vũ trường - massage - karaoke - 

khách sạn - nhà trọ trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 
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Tên ñơn vị :………… BÁO CÁO KHAI TRÌNH TÌNH HÌNH SỬ DỤNG LAO ðỘNG 
ðịa chỉ: ……………. (Dùng cho cơ sở kinh doanh dịch vụ) 
Cơ quan chủ quản:  
ðiện thoại:  

Năm sinh 
Lao ñộng  

có hộ khẩu 
Hợp ñồng lao ñộng ñã giao kết 

Số 
TT 

Họ và Tên 

Nam Nữ Quận 1 Tỉnh 

ðịa chỉ  
nơi ở hiện nay 
của người lao 

ñộng 

Trình 
ñộ văn 

hóa 

Trình 
ñộ 

chuyên 
môn 

kỹ thuật 

Vị trí 
công 
việc 

HðLð 
không 

xác ñịnh 
thời hạn 

HðLð 
xác ñịnh 
thời hạn 
từ 1 - 3 

năm 

HðLð 
mùa vụ,  

công 
nhật 

dưới 1 
năm 

Ngày 
ký 

HðLð 

Tiền 
lương 

Ghi 
chú 

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

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

 Tổng cộng               

                

Ngày………tháng………năm 20…….   Ngày …... tháng …... năm 20…… 

TRƯỞNG PHÒNG LAO ðỘNG - TBXH   Chủ doanh nghiệp 
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9. Thủ tục ñăng ký tăng lao ñộng trong lĩnh vực nhà hàng - cửa hàng ăn 

uống - vũ trường - massage - karaoke - khách sạn - nhà trọ trên ñịa bàn thành 

phố Hồ Chí Minh  

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 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 ñến thứ Sáu và sáng thứ Bảy 

hàng tuần). 

Chuyên viên nhận hồ sơ kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ 

sơ: 

a) Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn ñương sự 

hoàn thiện hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận kết quả giải quyết hồ sơ ñăng 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 ñến 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 ñộng (dùng cho cơ sở kinh doanh dịch vụ) 

* Số lượng hồ sơ: (05 bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 08 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối 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 ñịnh: Sở Lao ñộng - Thương binh và Xã hội   

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Trưởng Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội quận  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao ñộng - 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  
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- Kết quả thủ tục hành chính: Xác nhận trên tờ khai trình. 

- Lệ phí (nếu có): Không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* Báo cáo khai trình tình hình sử dụng lao ñộng (Mẫu báo cáo khai trình tình 

hình sử dụng lao ñộng)  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Bộ Luật Lao ñộng năm 1994; Luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Bộ Luật 

Lao ñộng năm 2002, 2006, 2007. 

* Nghị ñịnh số 39/2003/Nð-CP ngày 18 tháng 4 năm 2003 của Chính phủ về 

tuyển lao ñộng. 

* Nghị ñịnh số 44/2003/Nð-CP ngày 09 tháng 5 năm 2003 của Chính phủ về 

hợp ñồng lao ñộng. 

* Thông tư số 20/2003/TT-BLðTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 

39/2003/Nð-CP ngày 18 tháng 4 năm 2003 của Chính phủ về tuyển lao ñộng. 

* Thông tư số 21/2003/TT-BLðTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 

44/2003/Nð-CP ngày 09 tháng 5 năm 2003 của Chính phủ về hợp ñồng lao ñộng. 

* Công văn số 3883/HD-LðTBXH-Lð ngày 23 tháng 11 năm 2004 của Sở Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn ñăng ký khai trình tình hình sử dụng lao 

ñộng trong lĩnh vực nhà hàng - cửa hàng ăn uống - vũ trường - massage - karaoke - 

khách sạn - nhà trọ trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 

* Công văn số 3884/CV-LðTBXH-Lð ngày 29 tháng 11 năm 2004 của Sở Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn ñăng ký khai trình tình hình sử dụng lao 

ñộng trong lĩnh vực nhà hàng - cửa hàng ăn uống - vũ trường - massage - karaoke - 

khách sạn - nhà trọ trên ñịa bàn thành phố Hồ Chí Minh. 
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Tên ñơn vị:…………. BÁO CÁO KHAI TRÌNH TÌNH HÌNH SỬ DỤNG LAO ðỘNG 
ðịa chỉ: …………… (Dùng cho cơ sở kinh doanh dịch vụ) 
Cơ quan chủ quản:  
ðiện thoại:  

Năm sinh 
Lao ñộng  

có hộ khẩu 
Hợp ñồng lao ñộng ñã giao kết 

Số 
TT 

Họ và Tên 

Nam Nữ Quận 1 Tỉnh 

ðịa chỉ  
nơi ở hiện nay 
của người lao 

ñộng 

Trình 
ñộ văn 

hóa 

Trình 
ñộ 

chuyên 
môn 

kỹ thuật 

Vị trí 
công 
việc 

HðLð 
không 

xác ñịnh 
thời hạn 

HðLð 
xác ñịnh 
thời hạn 
từ 1 - 3 

năm 

HðLð 
mùa vụ,  

công 
nhật 

dưới 1 
năm 

Ngày 
ký 

HðLð 

Tiền 
lương 

Ghi 
chú 

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

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

 Tổng cộng               

                

Ngày………tháng………năm 20…….   Ngày …... tháng …... năm 20…… 

Trưởng Phòng Lao ñộng - TBXH   Chủ doanh nghiệp 
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10. Thủ tục ñăng ký tăng lao ñộng 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 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 ñến thứ sáu và sáng thứ bảy hàng 

tuần). 

Chuyên viên nhận hồ sơ kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ 

sơ: 

a) Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn ñương sự 

hoàn thiện hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận kết quả giải quyết hồ sơ ñăng 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 ñến 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 ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối 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 ñịnh: Sở Lao ñộng - Thương binh và Xã hội 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Trưởng Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội quận   

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Lao ñộng - 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. 
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- Lệ phí (nếu có): Không có  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* Báo cáo tăng lao ñộng. (Mẫu báo cáo tăng lao ñộng giống bản Khai trình sử 

dụng lao ñộng) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Bộ Luật Lao ñộng năm 1994, Luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Bộ Luật 

Lao ñộng năm 2002, 2006, 2007. 

* Nghị ñịnh số 39/2003/Nð-CP ngày 18 tháng 4 năm 2003 của Chính phủ về 

tuyển lao ñộng. 

* Nghị ñịnh số 44/2003/Nð-CP ngày 09 tháng 5 năm 2003 của Chính phủ về 

hợp ñồng lao ñộng. 

* Thông tư số 20/2003/TT-BLðTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 

39/2003/Nð-CP ngày 18 tháng 4 năm 2003 của Chính phủ về tuyển lao ñộng. 

* Thông tư số 21/2003/TT-BLðTBXH ngày 22 tháng 9 năm 2003 của Bộ Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành một số ñiều của Nghị ñịnh số 

44/2003/Nð-CP ngày 09 tháng 5 năm 2003 của Chính phủ về hợp ñồng lao ñộng. 

* Công văn số 3790/LðTBXH-Lð ngày 16 tháng 11 năm 2004 của Sở Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội thành phố Hồ Chí Minh về việc hướng dẫn thực hiện 

báo cáo khai trình sử dụng lao ñộng, tăng giảm lao ñộng trên ñịa bàn thành phố. 
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Tên ñơn vị: BÁO CÁO KHAI TRÌNH TÌNH HÌNH SỬ DỤNG LAO ðỘNG 
ðịa chỉ: (Dùng cho các công ty: quốc doanh, cổ phần, TNHH, DNTN, trường học….) 
Cơ quan chủ quản:  
ðiện thoại:  

Năm sinh Lao ñộng có hộ khẩu Hợp ñồng lao ñộng ñã giao kết 

Số 
TT 

Họ và Tên 
Na
m 

Nữ Quận  1 Tỉnh 

ðịa chỉ 
nơi ở hiện nay 

của người lao ñộng 

Trình 
ñộ 
văn 
hóa 

Trình ñộ 
chuyên 

môn 
kỹ thuật 

Vị trí 
công 
việc 

HðLð 
không xác 
ñịnh thời 

hạn 

HðLð 
xác ñịnh 

thời hạn từ 
1 - 3 năm 

HðLð 
mùa vụ,  

công nhật 
dưới 1 năm 

Ngày ký 
HðLð 

Tiền 
lương 

Ghi 
chú 

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

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

 Tổng cộng               

                

Ngày………tháng………năm 20……….  Ngày …... tháng …... năm 20…… 

Trưởng Phòng Lao ñộng - TBXH  Thủ trưởng ñơn vị 
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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 ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội quận (trong 

giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần).  

Chuyên viên nhận hồ sơ kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ trong hồ 

sơ: 

a) Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp. 

b) Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn một lần ñể 

doanh nghiệp hoàn thiện hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận quyết ñịnh lương tại Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội 

quận (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến 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 ñề nghị của doanh nghiệp. 

+ Biên bản Hội ñồng lương. 

* Số lượng hồ sơ: 04 (bộ) 

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ. 

- ðối 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 ñịnh: Ủy ban nhân dân quận 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Trưởng Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội quận. 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội quận. 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính  

- Lệ phí (nếu có): Không có  
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- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Bộ Luật Lao ñộng năm 1994, Luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Bộ Luật 

Lao ñộng năm 2002, 2006, 2007. 

* Nghị ñịnh số 114/2002/NÐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2002 của Chính phủ về 

tiền lương ñối với người lao ñộng làm việc trong doanh nghiệp nhà nước.  

* Thông tư số 12/2003/TT-BLÐTBXH ngày 30 tháng 5 năm 2003 của Bộ Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số ñiều của Nghị ñịnh số 

114/2002/Nð-CP ngày 31 tháng 12 năm 2002 của Chính phủ về tiền lương ñối với 

người lao ñộng làm việc trong doanh nghiệp nhà nước. 
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12. Thủ tục hòa giải vụ tranh chấp lao ñộng 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Người lao ñộng nộp ñơn xin ñược hòa giải về vấn ñề tranh chấp lao 

ñộng ñối với chủ sử dụng tại Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội quận (trong 

giờ hành chính từ thứ Hai ñến thứ Sáu hàng tuần). 

* Bước 2: Trong vòng 03 ngày kể từ ngày nhận ñơn, cán bộ thụ lý phải có thư 

mời người lao ñộng và phía chủ sử dụng lao ñộng ñến Phòng Lao ñộng - Thương 

binh và Xã hội  quận ñể Hội ñồng hòa giải lao ñộng giải quyết. 

* Bước 3:  

a) Nếu Hội ñồng hòa giải lao ñộng 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 

ñồng hòa giải lao ñộng. 

b) Nếu Hội ñồng hòa giải lao ñộng hòa giải không thành: lập biên bản hòa giải 

không thành chuyển Tòa án Lao ñộng 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:  

+ ðơn ñề nghị hòa giải lao ñộng. 

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)  

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày, kể từ ngày nhận ñược hồ sơ hợp lệ. 

- ðối 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 ñịnh: Ủy ban nhân dân quận 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Trưởng Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội quận. 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Lao ñộng - Thương binh và Xã hội quận 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Liên ñoàn Lao ñộng quận. 

- Kết quả thủ tục hành chính: Biên bản Hòa giải vụ tranh chấp lao ñộng. 

- Lệ phí (nếu có): Không có  
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- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* ðơn ñề nghị Hòa giải tranh chấp lao ñộng  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Bộ Luật Lao ñộng năm 1994, Luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Bộ Luật 

Lao ñộng năm 2002, 2006, 2007. 

* Nghị ñịnh số 133/2007/Nð-CP ngày 08 tháng 8 năm 2007 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật sửa ñổi, bổ sung một số ñiều 

của Bộ Luật Lao ñộng về giải quyết tranh chấp lao ñộng. 

* Thông tư số 22/2007/TT-BLðTBXH ngày 23 tháng 10 năm 2007 của Bộ Lao 

ñộng - Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn về tổ chức, hoạt ñộng của Hội ñồng 

hòa giải lao ñộng cơ sở và hòa giải viên lao ñộng. 


