HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
LIÊN QUAN TRONG LĨNH VỰC LAO ĐỘNG 

Ngày 28/5/2022, Chính phủ ban hành Nghị định số 35/2022/NĐ-CP Quy định về quản lý khu công nghiệp và khu kinh tế (có hiệu lực từ ngày 15/7/2022). Theo đó, nhiệm vụ và quyền hạn của Ban Quản lý Khu kinh tế về lao động có thay đổi. Để tạo điều kiện thuận lợi cho các doanh nghiệp thực hiện các thủ tục hành chính liên quan đến lĩnh vực lao động, Ban Quản lý Khu Kinh tế hướng dẫn như sau:

1. Đối với các thủ tục hành chính liên quan đến lao động là người nước ngoài (LĐNN)
1.1. Chấp thuận nhu cầu sử dụng LĐNN
1.1.1. Báo cáo giải trình nhu cầu, thay đổi nhu cầu sử dụng LĐNN
Theo quy định tại điểm c, khoản 3 Điều 68 Nghị định 35/2022/NĐ-CP Ban Quản lý Khu kinh tế chỉ được thực hiện “Tiếp nhận báo cáo giải trình của doanh nghiệp trong KCN, KKT về nhu cầu sử dụng người nước ngoài đối với từng vị trí công việc mà người Việt Nam chưa đáp ứng được” khi được ủy quyền. Hiện nay, cơ quan có thẩm quyền giải quyết là UBND tỉnh. 
Vì vậy, khi nộp báo cáo giải trình, doanh nghiệp gửi về UBND tỉnh 01 bộ và đồng thời nộp cho Ban Quản lý Khu Kinh tế 01 bộ để tham mưu cho UBND tỉnh.
Trước ít nhất 30 ngày kể từ ngày dự kiến sử dụng người lao động nước ngoài, doanh nghiệp căn cứ tính chất, qui mô của dự án đầu tư để xây dựng báo cáo giải trình về nhu cầu sử dụng LĐNN đối với từng vị trí công việc mà người Việt Nam chưa đáp ứng được. Mẫu báo cáo giải trình theo Phụ lục số 01/PLI Về việc giải trình nhu cầu sử dụng người lao động nước ngoài ban hành kèm theo Nghị định 152/2020/NĐ-CP quy định về người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam và tuyển dụng, quản lý người lao động Việt Nam làm việc cho tổ chức, cá nhân nước ngoài tại Việt Nam. Mẫu Phụ lục 01/PLI cần giải trình đầy đủ các vị trí dự kiến sử dụng LĐNN trong dự án đầu tư. Phụ lục này chỉ sử dụng để giải trình lần đầu. 
Sau khi đã được chấp thuận nhu cầu lần thứ nhất, trong quá trình thực hiện nếu thay đổi nhu cầu sử dụng người LĐNN (bổ sung do thay đổi quy mô, công nghệ..., thay đổi vị trí công việc, chức danh công việc hoặc thay đổi thời gian làm việc) thì người sử dụng lao động phải giải trình theo theo Mẫu số 02/PLI Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định 152/2020/NĐ-CP. 
Lưu ý: Khi giải trình theo Mẫu 02/PLI, nêu đầy đủ các văn bản đã được chấp thuận còn  hiệu lực, tình hình sử dụng người lao động nước ngoài tại doanh nghiệp (đã có GPLĐ, chưa có GPLĐ); điền đầy đủ thông tin tại mục 1, mục 2, mục 3 của Mẫu 02/PLI. Trường hợp có nhu cầu thay đổi về vị trí công việc, chức danh công việc, thời gian làm việc cần nêu rõ các vị trí công việc đã được chấp thuận cần điều chỉnh. Hạn chế việc tăng nhu cầu sử dụng LĐNN khi không cần thiết.
1.1.2. Trường hợp không phải làm giải trình nhu cầu sử dụng LĐNN

 
Đối với các trường hợp người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam không thuộc diện cấp giấy phép lao động theo quy định tại các khoản 3, 4 và 5 Điều 154 của Bộ luật Lao động và các khoản 1, 2, 8, 9, 10, 11, 12 và 13 Điều 7 Nghị định 152/2020/NĐ-CP thì người sử dụng lao động không phải thực hiện xác định nhu cầu sử dụng người lao động nước ngoài.

1.2. Xác nhận LĐNN không thuộc diện cấp Giấy phép lao động:
Trường hợp quy định tại khoản 4, 6 và 8 Điều 154 của Bộ luật Lao động và khoản 1, 2, 8 và 11 Điều 7 Nghị định 152/2020/NĐ-CP thì không phải làm thủ tục xác nhận người lao động nước ngoài không thuộc diện cấp giấy phép lao động nhưng phải báo cáo về Ban Quản lý Khu kinh tế thông tin: họ và tên, tuổi, quốc tịch, số hộ chiếu, tên người sử dụng lao động nước ngoài, ngày bắt đầu và ngày kết thúc làm việc trước ít nhất 3 ngày, kể từ ngày người lao động nước ngoài dự kiến bắt đầu làm việc tại Việt Nam.

Các trường hợp còn lại doanh nghiệp phải nộp hồ sơ đề nghị xác nhận không thuộc diện cấp giấy phép lao động về Ban Quản lý Khu kinh tế trước ít nhất 10 ngày, kể từ ngày LĐNN bắt đầu làm việc. Thủ tục hành chính có mã hồ sơ 1.000459.000.00.00.H10 theo Quyết định số 1959/QĐ-UBND ngày 20/10/2022 của Chủ tịch UBND tỉnh Bình Phước (1959/QĐ-UBND)
1.3. Đề nghị cấp giấy phép lao động
1.3.1. Cấp mới, cấp lại, gia hạn giấy phép lao động

- Cấp mới GPLĐ: Sau khi đã được chấp thuận nhu cầu sử dụng LĐNN, trừ những trường hợp nêu ở mục 1.2 trên đây, LĐNN phải có giấy phép lao động để làm việc hợp pháp tại doanh nghiệp. Thủ tục cấp mới giấy phép lao động có mã số 2.000205.000.00.00.H10 theo Quyết định số 1959/QĐ-UBND. 
- Cấp lại GPLĐ: Đối với các trường hợp GPLĐ còn thười hạn bị mất; GPLĐ còn thười hạn bị hỏng; Thay đổi họ và tên, quốc tịch, số hộ chiếu, địa điểm làm việc ghi trong GPLĐ còn thời hạn thì doanh nghiệp có thể thực hiện thủ tục đề nghị cấp lại giấy phép lao động. Thủ tục cấp lại có mã số 2.000192.000.00.00.H10 theo Quyết định số 1959/QĐ-UBND.

- Gia hạn GPLĐ: Giấy phép lao động đã đã được cấp còn thời hạn ít nhất 05 ngày nhưng không quá 45 ngày, đã được chấp thuận nhu cầu sử dụng người lao động nước ngoài quy định tại Điều 4 hoặc Điều 5 Nghị định 152/2020/NĐ-CP và giấy tờ chứng minh người lao động nước ngoài tiếp tục làm việc cho người sử dụng lao động theo nội dung giấy phép lao động đã được cấp thì doanh nghiệp thực hiện gia hạn GPLĐ cho người nước ngoài. Thủ tục gia hạn GPLĐ có mã số 1.009811.000.00.00.H10 theo Quyết định số 1959/QĐ-UBND
Doanh nghiệp lưu ý: sau khi được cấp giấy phép lao động, người sử dụng lao động và người LĐNN phải ký kết hợp đồng lao động bằng văn bản theo quy định của pháp luật lao động Việt Nam trước ngày dự kiến làm việc hoặc tiếp tục làm việc cho người sử dụng lao động. Người sử dụng lao động phải gửi hợp đồng lao động đã ký kết về Ban Quản lý Khu kinh tế. Hợp đồng lao động là bản gốc hoặc bản sao có chứng thực.

Xử lý giấy phép hết hiệu lực: Đối với trường hợp Giấy phép lao động hết hiệu lực theo quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4, 5, 6 và 7 Điều 156 của Bộ luật Lao động thì trong 15 ngày kể từ ngày giấy phép lao động hết hiệu lực, người sử dụng lao động thu hồi GPLĐ của người LĐNN để nộp lại Ban Quản lý Khu kinh tế kèm theo văn bản nêu rõ lý do thu hồi, trường hợp thuộc diện thu hồi nhưng không thu hồi được.

Đối với GPLĐ được nộp kèm hồ sơ thực hiện thủ tục hành chính để thay thế giấy tờ chứng minh kinh nghiệm làm việc tại Ban Quản lý Khu kinh tế thì không cần kèm theo văn bản nêu lý do thu hồi.
Trong trường hợp LĐNN không thực hiện đúng pháp luật Việt Nam làm ảnh hưởng tới an ninh, trật tự, an toàn xã hội trong quá trình làm việc ở Việt Nam; người sử dụng lao động hoặc người LĐNN không thực hiện đúng quy định tại Nghị định 152/2020/NĐ-CP thì Ban Quản lý Khu kinh tế có thể thực hiện thu hồi giấy phép lao động theo quy định tại khoản 2 Điều 21 Nghị định 152/2020/NĐ-CP.

2. Đối với các thủ tục hành chính lĩnh vực lao động
2.1. Đăng ký nội quy lao động của doanh nghiệp

Doanh nghiệp sử dụng từ 10 người lao động trở lên phải đăng ký nội quy lao động. Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày ban hành nội quy lao động, người sử dụng lao động phải nộp hồ sơ đăng ký nội quy lao động theo thủ tục hành chính có mã hồ sơ 2.001955. 000.00.00.H10 theo Quyết định số 1959/QĐ-UBND về Ban Quản lý Khu kinh tế qua Trung tâm phục vụ hành chính công.
 Doanh nghiệp lưu ý: Khi đăng ký nội quy lao động, hồ sơ phải bao gồm các văn bản của doanh nghiệp có quy định liên quan đến kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất (nếu có). Sau khi đã đăng ký, doanh nghiệp không tự đặt ra quy định liên quan đến kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất khác bất lợi hơn cho người lao động. Nội dung nội quy lao động không được trái với pháp luật về lao động và quy định của pháp luật có liên quan. Nội quy lao động phải nêu đủ những nội dung chủ yếu sau đây:

a) Thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi: quy định thời giờ làm việc bình thường trong 01 ngày, trong 01 tuần; ca làm việc; thời điểm bắt đầu, thời điểm kết thúc ca làm việc; làm thêm giờ (nếu có); làm thêm giờ trong các trường hợp đặc biệt; thời điểm các đợt nghỉ giải lao ngoài thời gian nghỉ giữa giờ; nghỉ chuyển ca; ngày nghỉ hằng tuần; nghỉ hằng năm, nghỉ việc riêng, nghỉ không hưởng lương;

b) Trật tự tại nơi làm việc: quy định phạm vi làm việc, đi lại trong thời giờ làm việc; văn hóa ứng xử, trang phục; tuân thủ phân công, điều động của người sử dụng lao động; 

c) An toàn, vệ sinh lao động tại nơi làm việc: trách nhiệm chấp hành các quy định, nội quy, quy trình, biện pháp bảo đảm về an toàn, vệ sinh lao động, phòng chống cháy nổ; sử dụng và bảo quản các phương tiện bảo vệ cá nhân, các thiết bị bảo đảm an toàn, vệ sinh lao động tại nơi làm việc; vệ sinh, khử độc, khử trùng tại nơi làm việc;

d) Phòng, chống quấy rối tình dục tại nơi làm việc; trình tự, thủ tục xử lý hành vi quấy rối tình dục tại nơi làm việc: người sử dụng lao động quy định về phòng, chống quấy rối tình dục theo quy định tại Điều 85 Nghị định này;

đ) Bảo vệ tài sản và bí mật kinh doanh, bí mật công nghệ, sở hữu trí tuệ của người sử dụng lao động: quy định danh mục tài sản, tài liệu, bí mật công nghệ, bí mật kinh doanh, sở hữu trí tuệ; trách nhiệm, biện pháp được áp dụng để bảo vệ tài sản, bí mật; hành vi xâm phạm tài sản và bí mật;

e) Trường hợp được tạm thời chuyển người lao động làm việc khác so với hợp đồng lao động: quy định cụ thể các trường hợp do nhu cầu sản xuất, kinh doanh được tạm thời chuyển người lao động làm việc khác so với hợp đồng lao động theo quy định tại khoản 1 Điều 29 của Bộ luật Lao động;

g) Các hành vi vi phạm kỷ luật lao động của người lao động và các hình thức xử lý kỷ luật lao động: quy định cụ thể hành vi vi phạm kỷ luật lao động; hình thức xử lý kỷ luật lao động tương ứng với hành vi vi phạm;

h) Trách nhiệm vật chất: quy định các trường hợp phải bồi thường thiệt hại do làm hư hỏng dụng cụ, thiết bị hoặc có hành vi gây thiệt hại tài sản; do làm mất dụng cụ, thiết bị, tài sản hoặc tiêu hao vật tư quá định mức; mức bồi thường thiệt hại tương ứng mức độ thiệt hại; người có thẩm quyền xử lý bồi thường thiệt hại;

i) Người có thẩm quyền xử lý kỷ luật lao động: người có thẩm quyền giao kết hợp đồng lao động bên phía người sử dụng lao động quy định tại khoản 3 Điều 18 của Bộ luật Lao động hoặc người được quy định cụ thể trong nội quy lao động.
Trước khi ban hành nội quy lao động hoặc sửa đổi, bổ sung nội quy lao động, người sử dụng lao động phải tham khảo ý kiến của tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở (nếu có) về nội dung của nội quy lao động. Nội quy lao động sau khi ban hành phải được gửi đến từng tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở (nếu có) và thông báo đến toàn bộ người lao động, đồng thời niêm yết nội dung chính ở những nơi cần thiết tại nơi làm việc. Người sử dụng lao động có nhà máy đặt ở nhiều vị trí cách biệt nhau thì phải niêm yết ở từng nơi có sử dụng lao động. Trong trường hợp doanh nghiệp có thuê lại lao động thì doanh nghiệp có trách nhiệm thông báo, hướng dẫn cho người lao động thuê lại biết nội quy lao động và các quy chế khác của mình.
Trong trường hợp sử dụng dưới 10 người lao động thì không bắt buộc ban hành nội quy lao động bằng văn bản nhưng doanh nghiệp phải thỏa thuận nội dung về kỷ luật lao động, trách nhiệm vật chất trong hợp đồng lao động với người lao động.

2.1. Đăng ký hợp đồng nhận lao động thực tập thời hạn dưới 90 ngày

Doanh nghiệp có nhu cầu đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài theo hình thức thực tập nâng cao tay nghề trong thời hạn dưới 90 ngày phải thực hiện thủ tục hành chính đăng ký hợp đồng nhận lao động thực tập thời hạn dưới 90 ngày. Thủ tục hành chính này có mã số 1.005132. 000.00.00.H10 theo Quyết định số 1959/QĐ-UBND.
Trên đây là một số nội dung Ban Quản lý Khu Kinh tế hướng dẫn các doanh nghiệp thực hiện các thủ tục hành chính liên quan trong lĩnh vực lao động cho đúng theo quy định hiện hành. Bộ thủ tục hành chính theo Quyết định số 1959/QĐ-UBND được công khai trên Cổng dịch vụ công tỉnh Bình Phước (https://dichvucong.binhphuoc.gov.vn/thu-tuc-hanh-chinh) đã bao gồm các biểu mẫu và yêu cầu thành phần hồ sơ cho toàn bộ thủ tục. Doanh nghiệp có thể sử dụng các biểu mẫu kèm theo Công văn này. 
Trong trường hợp cần giải thích, hướng dẫn thêm, doanh nghiệp có thể liên hệ Phòng Quản lý Đầu tư – Doanh nghiệp – Lao động qua số điện thoại 02713.887524 để được giải đáp./.
