Phu luc II
QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH TRONG MOT SO LINH VUC
JOC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO NQI VU, UBND CAP XA THU'C HIEN KHONG PHU THUQC
VAO PIA GIOI HANH CHINH TRONG PHAM VI TINH CAO BANG

(Kém theo Quyét dinh s6 2236 /QD-UBND ngay 25 thang 12 nam 2025 ciia Chi tich Uy ban nhén dén tinh Cao Bang) U

PHAN I. QUY TRINH NOQI BQ GIAI QUYET TTHC CAP TINH (48 TTHC)
A. LINH VUC LAO PONG, TIEN LUONG (08 TTHC)

1. Thi tuc: Riit tién ky quy ciia doanh nghiép cho thué lai lao dong (Ma TTHC: 1.000414).

:l“hu’ t.l‘f Noi dung cong viéc Don vi thuc hién Thot slan
cong viéc thwe hién
Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, déy du cua ho
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trir ho so dién tir, ding chir ky s6 ca
nhan duoc cap dé ky trén ban di¢n tir, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac véi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
Budc 1 | thong tin giai quyét TTHC cia tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo
quy dinh (hoac chuyén vao dau g0 ngay lam viée
tiép theo ddi véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen hd S0 gidy dén co quan c6
thaim quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Bo phén tiép nhén va tra két qua
cua So Noi vu tai Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong (TTPVHCC)

tinh; TTPVHCC cac xa, phuong

0,25 ngay lam viéc

Lanh dao Phong Lao dong, viéc
lam va chinh sach

Cong chirc Phong Lao dong, viéc
lam va chinh sach

Budc 2 | Phan cong chuyén vién thy 1y ho so 0,25 ngay lam viéc

Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so 3,25 ngay lam viéc
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Xem xét, thAm dinh, trinh phé duyét két qua gidi | Lanh dao Phong Lao dong, viéc

Buoce 4 quyét TTHC lam va chinh sach 0,5 ngay lam vige

Budc 5 | Phé duyét két qua thu tuc hanh chinh Lanh dao S¢ 0,5 ngay lam viéc
V?o s vin ban, doéng dau, ky $0, chuyén ho S0,

Budc 6 | két qua lién thong trinh UBND tinh Cao Bang Vin thu S& Noi vu 0,25 ngay lam vi¢c
(ban dién tr va ban giay)

Bude 7 Xem xé&t, tham dinh xt ly ho so, trinh Lanh dao| Phong Khoa gido - Van xa, Van 4.5 nedv 1am viee
Vian phong, Lanh dao UBND tinh phé duy¢ét phong UBND tinh > NEay j

. Vao s6 van ban, luu trit ho so, chuyén két qua cho . - \ , N A
Budc 8 TTPVHCC Vén thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam vi¢c
) 7 B0 phan tiép nhan va tra két qua
Budc 9 | Tra két qua cho t6 chtic, ca nhan cua S& Noi vu tai TTPVHCC tinh; Khong tinh thoi gian

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian gidi quyét

10 ngay lam viéc

2. Thii tuc: Thu hdi Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong (Ma TTHC: 1.000436).

Thuwr tw
cong viéc

Noi dung cong viéc DPon vi thuc hién

Thoi gian
thure hién

Buoc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, déy du cua ho
so, lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trir ho so dién tir, dung chit ky s ca
nhan dugc cip dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém vé tinh day di, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao Hé thong
thong tin gii quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau gi0 ngay lam viéc
tiép theo ddi voi tru:(mg hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyén hd so gidy dén co quan co

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cua So Noi vu tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong (TTPVHCC)

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam vi¢c




tham quyén de giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tur khi ti€p nhén ho so.

. A A A oA N Lanh dao Phong Lao dong, viéc NP .
Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y ho so lam va chinh sach 01 ngay lam vi¢c
Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so Cong Chl‘l’C Pl}ong, Lao ,dong > VIeC 06 ngay lam vi¢c

lam va chinh sach

, Xem xét, tham dinh, trinh phé duyét két qua giai | Lanh dao Phong Lao dong, viéc T
Buge 4 quyét TTHC lam va chinh sach 01 ngdy lam viée
Budc 5 | Phé duyét két qua thu tuc hanh chinh Lanh dao S¢ 01 ngay lam viéc

V;‘lO s6 van ban, dong dau, ky $0, chuyén ho 80,
Buge 6 | két qua lién thong trinh UBND tinh Cao Bang Van thu S6 Noi vu 0,5 ngay lam viéc
(ban dién tr va ban giay)
Buge 7 | Xem xét, tham dinh xr 1y ho so, trinh Lanh dao | Phong Khoa gido - Vian x4, Vian 6.5 nedv Jam vié
©’ | Vian phong, Lanh dao UBND tinh phé duyét phong UBND tinh > NEAY Jam VIee

. Vao s6 van ban, luu trit ho so, chuyén két qua . < . , N oA

Buoc 8 cho TTPVHCC Vén thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
) 7 B6 phan tiép nhan va tra két qua
Budc 9 | Tra két qua cho t6 chtic, ca nhan cua S& No6i vu tai TTPVHCC tinh; Khong tinh thoi gian
TTPVHCC céc xa, phuong
Tong thoi gian gidi quyét 17 ngay lam viéc

3. Thi tuc: Cép lai Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong (Ma TTHC: 1.000448).

3.1. Treong hop Doanh nghiép thay déi mét trong cdc ndi dung cia gidy phép da dwoc cdp (gom: tén doanh nghiép, dia chi tru s¢
chinh nhung van trén dia ban cdp tinh da cdp gidy phép, ngwoi dai dién theo phdp ludt ciia doanh nghiép); gidy phép bi mat; gidy phép bi
hir hong khéng con ddy dii thong tin trén gidy phép.



Thu’ t.l'f N0i dung cong viéc Nguwoi thuc hién Thaoi gian thuce hién
cong viéc

Budc 1 | Kiém tra, xem xét tinh chinh xéc, dﬁy du cua

ho so, lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua;

quét (scan) va luu trir hd so dién tir, dung chir

ky s6 ca nhan duogc cap dé ky trén ban dién ti,

chiu trach nhiém vé tinh ddy du, toan ven, , ,

chinh x4c véi cac ndi dung theo ban gidy; cap | BoO phan ticp nhan va tra ket qua clia

nhat vao Hé théng thong tin giai quyét TTHC S& Noi vu tai Trung tam Phuc vu 0.5 nedv [am vide

cua tinh va chuyen ngay dén co quan c6 tham | hanh chinh cong (TTPVHCC) tinh; > Ngay i

quyen giai quyet theo quy dinh (hoac chuyen TTPVHCC céc xa, phuong

vao dau gio ngay lam viéc tiép theo ddi véi

truong hop tlep nhén sau 15 glo hang ngay);

chuyen ho SO gidy dén co quan c¢6 tham quyen

dé giai quyet trong khong qua 01 ngay lam viéc

ké tir khi tiép nhan ho so.

) Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va ]
Budc 2 | Phan cong cong chirc xem xét, giai quyét chinh sich 01 ngay lam viéc
, . Cong chirc Phong Lao dong, viéc lam v ]

Budc 3 | Xem xét, tham dinh, xtr 1y ho so chinh sach 11 ngay lam viéc
Bude 4 Kiém tra ho so, trinh Linh dao S& Noi vu Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va o i

phé duyét chinh sach 01 ngdy lam vice
Bude 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh Lanh dao S6

01 ngay lam viéc




Vao s6 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho so,|

Buoe6 1y & qué lién thong trinh UBND tinh Cao Béng Van thu S6 Noi vu 0,5 ngay lam viéc
(ban dién tir va ban gidy)

Bude 7 Xem xét, tham dinh xu 1y ho so, trinh Lanh dag Phong Khoa gido - Van xa, Van phong o
Vin phong, Lanh dao UBND tinh phé duyét UBND tinh 6,5 ngay lam viéc

Bude 8 Vao s0 van ban, luu trit ho so, chuyén két qud

cho TTPVHCC

Vin thu Van phong UBND tinh

0,5 ngay lam viéc

Budc 9 | Tra két qua cho t6 chuc, ¢4 nhan

B6 phan tiép nhéan va tra két qua

cua SO No6i vu tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

22 ngay lam viéc

3.2. Truong hop Doanh nghiép thay déi dia chi tru sé chinh sang dia ban cdp tinh khdc so véi noi da dwoc cdp gidy phép

Thuwr tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguoi thue hién

Thoi gian thuwe hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua
ho so, lap phléu tiép nhan va hen tra két qua;
quet (scan) va luu trir ho so dién tir, dung chiy
ky s0 ca nhan dugc cap de ky trén ban dién
tr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac v&i cac ndi dung theo ban glay, cap
nhat vao Hé thong thong tin gidi quyét TTHC
cua tinh va chuyen ngay dén co quan c6 tham
quyen giai quyet theo quy dinh (hodc chuyen

vao dau gid ngdy 1am viée tiép theo di voi

B6 phan tiép nhén va tra két qua
cua S¢ Noi vu tai Trung tdm Phuc vy
hanh chinh cong (TTPVHCC) tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc




truong hgp tlep nhén sau 15 gio hang ngay);
chuyen hd SO gidy dén co quan c6 thim quyén|
dé giai quyét trong khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhén hd so.

Bude 2 Phan cong cong chirc xem xét, gidi quyet Lan}z d'@f) Ph9ng ’Lao (,i(_)ng, 01 ngay lam vice
viéc lam va chinh sach

Budc3 | Xem xét hd so; giri van ban d& nghi So Noi
vu noi doanh ngh,iép gho thué lai da d}rqc cap . ) . .
gidy phép c6 ¥ kien; tong hop, xir Iy ho so sau COH,gA Ch“m Pl}ong’ Lao ,d(_)ng, 19 ngay lam viéc
khi nhan duge van ban, hd so cia S& Néi vy vige lam va chinh sich
nqi doanh nghiép cho thué lai da dugc cap
gidy phép; trinh Lanh dao Phong.

Budc 4 Ki?m '[I'EAl ho so, trinh Lanh dao S& Noi vy Lﬁqh dao Phong Lao dong, 01 ngay lam viéc
phé duyét viéc lam va chinh sach

Buée 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh Lanh dao S& 01 ngay lam vige

Budc 6 Vao s6 van ban, dong dau, ky $0, chuyén ho o L
s0, két qua lién thong trinh UBND tinh Cao Vin thu S¢ Noi vu 0,5 ngay lam viéc
Bang (ban dién tr va ban giay)

, Xem xét, tham dinh xur 1y ho so, trinh Lanh ‘ U oa .

Bude 7 | 420 Van phong, Lanh dao UBND tinh phd o0& Khoa gido - Van x3, 3,75 ngay lam vige
duyét Vian phong UBND tinh

Budce 8 Vao s6 van ban, déng dau, chuyén két qua dén 5 . . i 0.25 neav lam viee
TTPVHCC Vin thu Van phong UBND tinh ) gay :

, : B0 phan tiép nhan va tra két qud ctia S&
Budc9 | Tra két qua cho t6 chitc, ca nhan o paan tep DA% ve ra vt A eue

Noi vu tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC
cac xa, phuong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

27 ngay lam viéc
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4. Thi tuc: Gia han Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong (Ma TTHC: 1.000464).

Thu tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoti gian
thue hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du
cua hd so, lap phiéu tiép nhén va hen tra két
qua; quét (scan) va luu trir hd so dién tir,
dung chir ky s6 ca nhan duoc cap dé ky trén
ban dién t, chiu trach nhiém vé tinh day
du, toan ven, chinh xac voi cac ndi dung
theo ban glay, cap nhat vao Hé thong thong

B6 phan tiép nhan va tra két qua cua
S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu hanh

b 6. o cunio i | chih cong (TTPVHCO) i ey e
theo quy dinh (hoac chuyen vao dau gio TTPVHCC céc xa, phuong
ngay lam viéc tiép theo ddi voi truong hop
tiép nhan sau 15 gio hang ngay) chuyen ho
SO glay dén co quan c6 tham quyén dé giai
quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké
tur khi ti€ép nhan ho so.

. A A n C 1A Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam N A
Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu Iy ho so va chinh séch 01 ngay lam vi¢c
Budc 3 | Kiém tra, xir 1y ho so Cong chire Pl}ong’ Lao ,d(_)ng, vige lam 11 ngay lam viéc

va chinh sach

. Xem xét, thAm dinh, trinh phé duyét két qua | Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam N A
Buoe 4 1 o34 quyét TTHC vi chinh sach 01 ngay lam vige
Budc 5 | Phé duyét két qua thu tuc hanh chinh Lanh dao S¢ 01 ngay lam viéc

Vao s:é) van ban, dong dau, ky s, chuyén ho
Bude 6 | so, két qua lién thong trinh UBND tinh Cao Van thu So Noi vu 0,5 ngay lam viéc

Bing (ban dién tir va ban gidy)
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Xem xét, tham dinh xir 1y ho so, trinh Lanh

Phong Khoa gido - Van xa, Van

Budéc 7 | dao AVan phong, Lanh dao UBND tinh phé phong UBND tinh 6,5 ngay lam viéc
duyét
. Vao sd van ban, luu trir ho so, chuyén két < o \ , N n
Budce 8 qua cho TTPVHCC Vian thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
B6 phan tiép nhén va tra két qua cua
Budc 9 | Tra két qua cho t6 chiic, ca nhan S& N6i vu tai TTPVHCC tinh; Khong tinh thoi gian

TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi gian gidi quyét

22 ngay lam viéc

5. Thii tuc: Cip Gidy phép hoat dong cho thu lai lao dgng (Ma TTHC: 1.000479).

Thuwr tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi thuc hién

Thoi gian
thuwe hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du
ctia ho so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két
qua; quet (scan) va luu trir ho so dién tu,
dung chir ky s6 ca nhan dugc cap dé ky trén
ban dién tur, chiu trach nhiém vé tinh day
du, toan ven, chinh xdc véi cac ndi dung
theo ban glay, cap nhat vao Hé thong thong
tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan cé thim quyen giai quyét
theo quy dinh (hodc chuyen vao dau gio
ngay lam viéc tiép theo ddi vai truong hop
tiép nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen hd
SO glay dén co quan c6 tham quyén dé giai
quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké
tir khi tiép nhan ho so.

B phan tiép nhan va tra két qua cua So
N&i vu tai Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong (TTPVHCC) tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va

Budc 2 | Phéan cong chuyén vién thu 1y ho so chinh séch 01 ngay lam vi¢c
Budc 3 | Kiém tra, xir Iy ho so Cong chire Pt}ong, Lao ,dong, vige lam 16 ngay lam viéc
va chinh sach
. Xem xét, tham dinh, trinh phé duyét két qua | Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va N .
Buge 4 giai quyet TTHC chinh sach 01 ngay lam vige
Budc 5 | Phé duyét két qua tha tuc hanh chinh Lanh dao S¢ 01 ngay lam viéc
Vao §6 van ban, dong dau, ky $0, chuyén ho
Budc 6 50, két qua lién thong trinh UBND tinh Cao Van thu So Noi vu 0,5 ngay lam viéc
Bang (ban dién tir va ban gidy)
Xem xét, thAm dinh xu ly ho so, trinh Lanh . ., “n s \
Bude7 | dao Van phong, Lanh dao UBND tinh phe | | rong Khoa gido - Van xa, Van phong 6,5 ngdy lam viéc
A UBND tinh
duyét
. Vao sb van ban, luu trit ho so, chuyén két - < \ , N -
Budce 8 qua cho TTPVHCC Vin thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
’ 7 B0 phan tiép nhén va tra két qua cua S¢
Budc 9 | Tra két qua cho t6 chure, cd nhan Noi vu tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC Khong tinh thoi gian

cac xa, phuong

Tong thoi gian gidi quyét

27 ngay lam viéc

6. Thii tuc: Thanh lap Hoi dong thwong hrgng tip thé (Ma TTHC: 1.009466).

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoi gian
thue hién

Budc 1

Kiém tra, xem x¢ét tinh chinh xac, day du
ctia ho so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra
két qua; quét (scan) va luu trit ho so dién
tir, dung chit ky sb ca nhan dugc cap dé
ky trén ban dién ti, chiu trach nhiém vé

B6 phan tiép nhén va tra két qua cua
S& Noi vu tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong (TTPVHCC) tinh;
TTPVHCC cac xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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tinh déy du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban gidy; cip nhat vao Hé
théng thong tin giai quyét TTHC cua
tinh va chuyen ngay dén co quan co
thAm quyén giai quyet theo quy dinh
(hoac chuyen vao dau gio ngay lam viée
tiép theo dbi véi truong hop tlep nhan
sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so
glay dén co quan c6 tham quyén dé giai
quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc
ké tir khi tiép nhan ho so.

Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam

Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y ho so va chinh sach 0,5 ngay lam viéc
Budc3 | Kiém tra, xtt Iy hd so Cong chire Phong Lao dong, viee 10 ngay lam viéc
lam va chinh sach
Budc 4 Xem xét, th@m dinh, trinh phé duyét két | Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam 01 nedv lam viee
qua giai quyét TTHC va chinh sach gy :
Budc 5 | Phé duyét két qua tha tuc hanh chinh Lanh dao So 01 ngay lam viéc
Vao %) van ban, dong dau, ky sd, chuyén
Buge 6 | ho so, két qua lién thong trinh UBND Van thu Sé Noi vu 0,5 ngay lam vi¢c
tinh Cao Bang (ban di¢n tir va ban giay)
Xem xét, thim dinh xur ly ho so, trinh . ., o~ e
Budc 7 | Lanh dao Van phong, Lanh dao UBND Phong Kl?oa g9 - VaP xa, Van 06 ngay lam vi¢c
, A A phong UBND tinh
tinh phé duyét
. Vao s6 van ban, luu trit hd so, chuyén . - . , N A
Budce 8 két qua cho TTPVHCC Van thu Yan phong UBITID tinh 0,5 ngay lam viéc
, q B phan tiép nhan va tra két qua cua
Budc 9 | Tra két qua cho to chire, cd nhan S& Noi vu tai TTPVHCC tinh; Khong tinh thoi gian

TTPVHCC cac xa, phudng
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Tong thoi gian gidi quyét 20 ngay lam viéc

7. Thi tuc: Thay qf;i Chu tich Hoi dong thuwong lugng tip thé, dai dién Uy ban nhéin dén cép tinh, chirc ning, nhiém vu, ké hoach, thoi
gian hoat djong ctia H¢i dong thuwong lugng tip thé (Ma TTHC: 1.009467).
Thu t.l'f cong Noi dung cong viéc Pon vi thuc hién Thoi sian
viéc thuc hién
Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, déy
du cua hd so, 1ap phiéu tiép nhan va
hen tra két qua; quét (scan) va luu trir
hd so dién tur, dung chir ky s6 c4 nhan
duoc cap dé ky trén ban dién tir, chiu
trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac véi cac ndi dung theo ban
gidy; cap nhat vao H¢ thng thong tin
Budc 1 giai quyet TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 thim quyén giai
quyet theo quy dinh (hoac chuyen vao
dau gio ngay lam viéc tiép theo ddi
voi1 truong hop tlep nhén sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho so gidy dén co
quan c6 thim quyén dé giai quyét
trong khong qua 01 ngay lam viéc ké
tir khi tiép nhan ho so.

Bo phan tiép nhan va tra két qua cua
S& Noi vu tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong (TTPVHCC) tinh;
TTPVHCC cac xa, phuong

0,25 ngay lam viéc

Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam

va chinh sach 0,25 ngay lam vige

Budc 2 Phén cong chuyén vién thu 1y ho so

Cong chirc Phong Lao dong, viéc

lam va chinh sach 2,5 ngdy lam vige

Budc 3 Kiém tra, xtr 1y ho so
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Xem xét, thAm dinh, trinh phé duyét

Lanh dao Phong Lao dong, viéc [am

Buoc 4 két qua giai quyét TTHC va chinh sach 0,25 ngay lam viee
Budc 5 Phé duyét két qua thu tuc hanh chinh Lanh dao S¢ 0,5 ngay lam viéc
Vao 78(2) ya'm bép, dong dau, ky 30,
. chuyén ho so, két qua lién thong trinh < NTAS N
Budc 6 UBND ti nh Cao Bing (ban dién tir va Van thu So Noi vu 0,25 ngay lam viéc
ban gidy)
. Xf: m xet, thamvdmh X‘u ly h0~so, trinh Phong Khoa gido - Van xa, Van L 1s =
Budc 7 Lanh dao Van phong, Lanh dao hone UBND tinh 2,75 ngay lam viéc
UBND tinh phé duyét Phong
. Vo sb vin ban, luu trir hd SO, chuyén . - . , N A
Budc 8 két qua cho TTPVHCC Vén thu Van phong UBND tinh 0,25 ngay lam viéc
, 7 Bo phan tiép nhéan va tra két qua cua
Budc 9 Tra két qua cho t6 chirc, cd nhan S& Noi vu tai TTPVHCC tinh; Khong tinh thoi gian

TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

07 ngay lam viéc

8. Thi tuc: Pé nghi viéc sir dung ngudi chwa di 13 tudi 1am viée (Ma TTHC: 1.012091).

Thir tw
cOng viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoi gian
thuce hién

Buoce 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy
du cua hd so, 1ap phiéu tiép nhan va
hen tra két qua; quét (scan) va luu trir
hd so dién tir, dung chit ky sé c4 nhan
duoc cép dé ky trén ban dién tir, chiu
trach nhiém vé tinh dﬁy du, toan ven,

B6 phan tiép nhén va tra két qua cua
So Noi vu tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong (TTPVHCC) tinh;
TTPVHCC cac xa, phudng

0,25 ngay lam viéc
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chinh xac voi cac ndi dung theo ban
gidy; cap nhat vao H¢ thong théng tin
giai quyet TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 thim quyén giai
quyet theo quy dinh (hoéc chuyen vao
dau gio ngay lam viée tiép theo ddi véi
truong hop tlep nhén sau 15 gio hang
ngay); chuyen hd so gidy dén CO quan
c6 thAm quyén dé giai quyet trong
khong qua 01 ngay lam vi¢e ké tir khi
tiép nhan ho so.

Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam

Budéc 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y ho so va chinh sach 0,5 ngay lam viéc
Bude 3 anc rmnh, tham dinh, soan thdo van| Cong Chl:l’C Pl}ong’ Laord(_)ng, viéc 7.75 ngay lam viée
ban tra 101 lam va chinh sach
Budc 4 Xem xet, thém,dinh, trinh phé duyét | Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam 0.5 neav 1am vide
két qua giai quyét TTHC va chinh sach > NEAY :
Budc 5 Phé duyét két qua thu tuc hanh chinh Lanh dao S¢ 0,5 ngay lam viéc
. Vao sb van ban, luu trit hd so, chuyén - . NTAC N o
Budc 6 1t qua cho TTPVHCC Van thu So Noi vu 0,5 ngay lam viéc
, 7 Bo phan tiép nhan va tra két qua cua
Budc 7 Tra két qua cho t6 chure, ca nhan S& Noi vu tai TTPVHCC tinh; Khong tinh thoi gian

TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

10 ngay lam viéc
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B. LINH VU'C QUAN LY LAO PONG NGOAI NUOC (11 TTHC)

1. Thi tuc: Ping ky hop dong nhén lao dong thuwe tip duwéi 90 ngay (Ma TTHC: 1.005132)

Thr tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoi gian
thue hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy du cia ho
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quet
(scan) va luu trir ho so dién tir, ding chir ky sd
ca nhan duoc cap dé ky trén ban dién t, chiu
trach nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac
v&i cac ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢
thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh va

B6 phan tiép nhén va tra két qua cua
S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu hanh

Buge 1 chuyen ngay dén co quan c6 tham quyen giai chinh cong (TTPVHCC) tinh; 0,25 ngay lam viee
quyét theo quy dinh (hoac chuyén vao dau gio TTPVHCC cac xa, phuong
ngay lam viéc tiép theo d6i voi truong hop tlep
nhan sau 15 gid hang ngay); chuyen hd so gidy
dén co quan c6 thim quyén dé giai quyet trong
khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan
ho so.

. A A A in 1A Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam N A
Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y ho so va chinh sach 0,25 ngay lam viéc
Budc3 | Thim dinh, thy Iy hd so Cong chic Phong Lao dong, viée lam 02 ngay lam viéc

va chinh sach
Lanh dao phong chuyén mon xem xét, cho y ~ . . A1
Budc 4 | kién voi dur thio két qua tham dinh, trinh lanh | -onf dao Phong Lao dong, vicc lam 01 ngay lam viéc
da0 Sé va chinh sach
Budc 5 | Phé duyét két qua tham dinh Lanh dao S¢ 01 ngay lam viéc
Budc 6 Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua dén Vin thu Sé 0,5 ngay lam vice

TTPVHCC
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Budc 7

Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc

B6 phan tiép nhan va tra két qua cua
S& Noi vu tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC cac xa, phuong

Khoéng tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét

05 ngay lam viéc

2. Thii tuc: HS tro' cho nguoi lao dong thudc ddi twong 1a ngudi dan tc thiéu sb, ngudi thudc hd nghéo, cin nghéo, than nhin ngudi cé cong

v6i cach mang di 1am viéc & nwée ngoai theo hop dong (Ma TTHC: 2.002105).

Thr tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hi¢n

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy da cua ho
so, lap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trir hd so dién tir, dung chir ky so ca
nhan duoc cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
n01 dung theo ban glay, cap nhat Vao He thong

Bo phan tiép nhén va tra két qua cua
S¢ Noi vu tai Trung tdm Phuc vu hanh

Pute 1 vt g Bt TIHC ks i ot o | i g (FTPVHCC | 029 78 i
£ay d quyén gidi quy TTPVHCC c4c x4, phudng
quy dinh (hodc chuyen vao dau gio ngay lam
viéc tiép theo ddi véi truong hop tlep nhén sau
15 gio hang ngay); chuyen hod S0 gidy dén co
quan c6 thim quyén dg: giai quyet trong khong
qua 01 ngay lam viéc ke tir khi tiép nhan ho so.

. A A A L LA Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam < s .
Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y ho so va chinh sach 0,5 ngay lam viéc
Bu6c 3 | Thim dinh, thu 1y hd so Cong chie Phong Lao dong, viéc lam 05 ngay lam viéc

va chinh sach

, Lanh dao phong chuyén mon xem xét, cho y kién | Lénh dao Phong Lao dong, viéc lam N A
Buoe 4 1 {6 dur thao két qua thim dinh, trinh linh dao So va chinh sach 02 ngay lam vige
Budc 5 | Phé duyét két qua tham dinh Lanh dao So 1,75 ngay lam viéc
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. Vao s6 vin ban, dong dau, chuyén két qua dén “ . T
Budc 6 TTPVHCC Vian thu S¢ 0,5 ngay lam vi¢c
) 7 Bo phan tiép nhén va tra két qua cua
Budc 7 | Tra két qua cho cé nhan, t6 chirc S No6i vu tai TTPVHCC tinh; Khong tinh thoi gian
TTPVHCC céc xa, phuong
Tong thoi gian gidi quyét 10 ngay lam viéc

3. Thii tuc: Nhin lai tién ky quy ciia doanh nghiép dwa ngudi lao dong di dio tao, ning cao trinh d9, k§ ning nghé & nwéc ngoai (hop dong duwéi 90
ngay) (Ma TTHC: 1.000502).

Thoi gian

Thir tyr Noi dung cdng viéc Don vi thye hién thye hién

cong viéc

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy du cua ho
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quet
(scan) va luu trir ho so dién tir, dung chit ky so ca
nhan duoc cap dé ky trén ban di¢n tir, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac vdi cac
nd1 dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
Budc 1 | thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan co tham quyen giai quyet theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau gi0o ngay lam viéc
tiép theo d6i véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho so gidy dén co quan co
tham quyén dé giai quyet trong khong qua 01 ngay
lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B6 phan tiép nhan va tra két qua cua
S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu hanh
chinh cong (TTPVHCC) tinh;
TTPVHCC cac xa, phuong

0,25 ngay lam viéc

Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam
va chinh sach

Cong chirc Phong Lao dong, viéc lam
va chinh sach

Budc 2 | Phan cong chuyén vién thy 1y ho so 0,25 ngay lam viéc

Budc 3 | Thiam dinh, thu Iy hd so 02 ngay lam viéc
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Lanh dao phong chuyén mén xem xét, cho ¥ kién

Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam

Bude 4| i du thao két qua tham dinh, trinh lanh dao S& va chinh sach 0T ngay lam vige
Budc 5 | Phé duyét két qua tham dinh Lanh dao S¢ 01 ngay lam viéc
. Vao sé van ban, dong dau, chuyén két qua dén < . T
Budce 6 TTPVHCC Van thu So 0,5 ngay lam viéc
) 7 B6 phan tiép nhan va tra két qua cua
Budéc 7 | Tra két qua cho cé nhan, t6 chuc S& Noi vu tai TTPVHCC tinh; Khoéng tinh thoi gian

TTPVHCC céc xa, phuong

Téng thoi gian giai quyét

05 ngay lam viéc

4. Thii tuc: Ping ky hop dong nhén lao dong thue tap tir 90 ngay tré 1én (Ma TTHC: 1.013727).

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Buoc 1

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy du cua hd
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trir ho so dién tir, dung chit ky so ca
nhan dugc cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau gi0 ngay lam viéc
tiép theo ddi voi truong hop tlep nhén sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho so gidy dén co quan cé
tham quyén dé giai quyet trong khéng qua 01 ngay
lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

B6 phan tiép nhan va tra két qua ctia SO
Noi vu tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong (TTPVHCC) tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

01 gio lam vige
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Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va

cac xa, phuong

Budc 2 | Phan cong chuyén vién thy 1y ho so chinh sach 01 gio lam viée
Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so Cong chuc Pl}ong, Lao ’dong, viéc lam 14 gi6 lam viée
va chinh sach
. Hoan thién hd so trude khi trinh Lanh dao S¢ ky | Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va s A

Budce 4 N R . . 04 gio lam viée
phé duyét chinh sach

Bude 5 | Ky phé duyét hd so trinh UBND tinh Lanh dao So 04 gid 1am vige

Budc 6 Vao sO van ban, luu ho so, chuyén két qua trinh Vin thu Sé 01 gios lam viéc
UBND

Budce 7 Tham dinh hd so, trinh UBND tinh phé duyét két Phong Khoa gido - Van xa, 14 oiss 1am viee
quéa Vin phong UBND tinh & -

Budce 8 zlzo;%g\a}rﬁg?’ lru trr ho s0, chuyén ket qua Vin thu Van phong UBND tinh 01 gio lam vige

, 7 B6 phan tiép nhan va tra két qua ctia SO
Budc 9 Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc Noi vu tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC Khoéng tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét

05 ngay lam viéc (40 gio
lam viéc)

5. Thii tuc: Bio cio dwa ngwoi lao dong Viét Nam di 1am viéc ¢ nwéc ngodi ciia to chirc, ca nhin Viét Nam dau tw ra nwéc ngoai

(Ma TTHC: 1.013728).
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Thr tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi thye hién

Thoi gian
thue hién

Kiém tra, xem x¢ét tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
phleu tiép nhan va hen tra két qud; quet (scan) va luu trix
hé so dién tor, ding chir ky sb ca nhan duoc cap dé ky
trén ban dién ti, chju trach nhiém vé tinh day du, toan
ven, chinh xac vdi cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat
vao Hé thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va

B6 phan tiép nhén va tra két qua cua
S& Noi vu tai Trung tdm Phuc vu hanh

Buge 1 chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai quyét theo chinh cong (TTPVHCC) tinh; 01 gi lam viéc
quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay lam viéc tiép TTPVHCC cac xa, phuong
theo d6i voi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay);
chuyen hd so gidy dén co quan c6 tham quyén dé giai
quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép
nhan ho so.
Budc 2 | Phan cong chuyén vién thy 1y hd so Lanh dao Ph9ng L ao c,'iong, vige lam 01 gio 1lam viéc
va chinh sach
Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy hd so Cong chirc Phong Lao dong, viec lam | 4 . 11y viec
va chinh sach
, Hoan thién hd so trude khi trinh Lanh dao S& ky phé | Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam S A
Budc 4 ~ . 2 . 04 gio lam vige
duyét va chinh sach
Budc 5 | Ky phé duyét hd so trinh UBND tinh Lanh dao S¢ 04 gio lam vige
Budce 6 t\i/ralll(l) sO van ban, luu ho so, chuyén két qua trinh UBND Vin thu S& 01 gior 1am viée
. T A . . n Ao A, Phong Khoa gido - Van xa, Van A
Budc 7 | Tham dinh ho so trinh UBND tinh phé duyét két qua phong UBND tinh 14 gid lam viéc
. Vao s6 van ban, luu trit hd so, chuyén két qua cho - < \ , s A
Budce 8 TTPVHCC Vin thu Van phong UBND tinh 01 gid lam viée
B6 phan tiép nhén va tra két qua cua A .
Buéc 9 | Tra két qua cho c4 nhan, té chirc S& Néi vu tai TTPVHCC tinh; Khoni IZEh thoi

TTPVHCC céc xa, phuong
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Tong thoi gian gidi quyét

05 ngay lam viéc
(40 gio 1am viéc)

6. Thii tuc: Bao cao dwa ngudi lao dong Viét Nam di 1am viéc & nwéc ngodi ciia doanh nghiép Viét Nam tring thau, nhan thiu

cong trinh, du 4an & nwdc ngoai (Ma TTHC: 1.013729).

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi thye hién

Thoi gian
thue hién

Kiém tra, xem xeét tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
phleu tiép nhan va hen tra két qua; quet (scan) va luu trir
hé so dién tir, dung chit ky s6 ca nhan dugc cap dé ky
trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan
ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat
vao Hé thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va

B6 phan tiép nhén va tra két qua cua
S¢ Noi vu tai Trung tdm Phuc vu hanh

Buge 1 chuyén ngay dén co quan co thim quyén giai quyét theo chinh cong (TTPVHCC) tinh; 01 gi lam vige
quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay lam viéc tiép TTPVHCC céc xa, phuong
theo d6i voi truong hgp tiép nhan sau 15 gid hang ngay);
chuyen hé so gidy dén co quan co tham quyén dé giai
quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép
nhan ho so.
Budc 2 | Phan cong chuyén vién thy 1y ho so Lanh dao Ph9ng L a0 (li()ng, viéc lam 01 gio lam vige
va chinh sach
Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so Cong chire Pl}ong, Laoldong, vige lam 14 gio lam viéc
va chinh sach
. Hoan thién hd so trude khi trinh Lanh dao S& ky phé | Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam 1 A
Budc 4 A N . 04 gio 1am viéc
duyét va chinh sach
Budc 5 | Ky phé duyét ho so trinh UBND tinh Lanh dao S¢& 04 gio lam vige
Budc 6 | Vao sb van ban, luu hd so, chuyén két qua trinh UBND Van thu So 01 gio lam viée
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tinh

Phong Khoa gido - Van xa,

Buéce 7 | Tham dinh ho so trinh UBND tinh phé duyét két qua Vin phong UBND tinh 14 gio lam viéc
. Vao sO van ban, luu trit hd so, chuyén két qua cho - < \ , s A

Budce 8 TTPVHCC Vin thu Van phong UBND tinh 01 gid lam viée

B6 phan tiép nhén va tra két qua cua N .

Buéc 9 | Tra két qua cho c4 nhan, td chuc S& Noi vu tai TTPVHCC tinh; Khoni it;llh thoi

TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi gian gidi quyét

05 ngay lam viéc
(40 gio 1am viéc)

7. Thii tuc: Nhan lai tién ky quy ciia doanh nghiép dwa nguoi lao dong di dao tao, ning cao trinh dd, ky ning nghé & nuéc ngoai

(hgp ddng tir 90 ngay tré 1én) (Ma TTHC: 1.013730).

Thu tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoi gian
thue hién

Buoc 1

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, 1ap
phleu tiép nhan va hen tra két qua; quet (scan) va luu trir
hd so dién tir, ding chir ky sd ca nhan dugc cap dé ky
trén ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan
ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat
vao Hé thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va
chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén véao dau gid ngay lam viéc tiép
theo d6i véi truong hop tiép nhan sau 15 gio hing
ngay); chuyén ho so gidy dén co quan c6 tham quyén dé
giai quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi
tiép nhan ho so.

B phan tiép nhén va tra két qua cua
S& Noi vu tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong (TTPVHCC) tinh;
TTPVHCC cac xa, phuong

01 gio lam viée
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Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam

Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y ho so va chinh sach 01 gio lam viéc
Budc 3 | Kiém tra, xtt Iy hd so Cong chc Phong Lao dong, vieclam |, i 5 iae
va chinh sach
. Hoan thién ho so trudc khi trinh Lanh dao S¢ ky phé | Lanh dao Phong Lao dong, viéc [am 1 -
Budc 4 A < g . 04 gio lam vigc
duyét va chinh sach
Budc 5 | Ky phé duyét ho so trinh UBND tinh Lanh dao S¢& 04 gio lam viée
Budce 6 Ei/ralll(l) sO van ban, luu ho so, chuyén két qua trinh UBND Vin thu S& 01 gics lam viéc
. 2 A ) . A s LA iz Phong Khoa gido - Van xa, TR
Buéc 7 | Tham dinh ho so trinh UBND tinh phé duyét két qua Vin phong UBND tinh 14 gio lam viéc
. Vao s6 van ban, luu trit hod so, chuyén két qua cho < - \ , Co 1 A
Budce 8 TTPVHCC Vin thu Van phong UBND tinh 01 gio lam viée
Bo phan tiép nhén va tra két qua cua A "
Buéc 9 | Tra két qua cho cé nhan, t6 chuc S& Noi vu tai TTPVHCC tinh; Khongg igﬁh thoi

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian gidi quyét

05 ngay lam viéc
(40 gio 1am viéc)

8. Thu tuc: Pang ky hoat dong dich vu dwa nguwdi lao dong Viét Nam di lam giup viéc gia dinh é nwéc ngoai (Ma TTHC:

1.013731).

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi thye hién

Thoi gian
thue hién

Bude 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xé4c, day du cua ho so, lap
phi€u ti€ép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trix
ho so dién tir, dung chir ky s6 ca nhan dugc cap dé ky

Bo phan tiép nhén va tra két qua cua
S¢ Noi vu tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong (TTPVHCC) tinh;
TTPVHCC cac xa, phuong

01 gio lam viée
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trén ban dién tr, chiu trach nhiém vé tinh dﬁy du, toan
ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat
vao Hé thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va
chuyén ngay dén co quan c6 tham quyén giai quyét theo
quy dinh (hoic chuyén vao dau gid ngay lam viéc tiép
theo d6i voi truong hop tlep nhén sau 15 gi¢ hang
ngay); chuyen ho so gidy dén co quan c6 tham quyén dé
giai quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi
tiép nhan ho so.

Lanh dao Phong Lao dong, vi¢c lam

Budce 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y ho so va chinh sach 01 gio 1am vige
Budc 3 | Kiém tra, xtt Iy hd so Cong chirc Phong Lao dong, viee lam | 4 . 13 viec
va chinh sach
. Hoan thién hd so trudc khi trinh Lanh dao S¢ ky phé | Lanh dao Phong Lao dong, viéc 1am 1 n
Budc 4 A . T . 04 gio lam viéc
duyét va chinh sach
Bude 5 | Ky phé duyét hd so trinh UBND tinh Lanh dao S¢ 04 gio 1am vige
Buéce 6 t\ilr?}? sO van ban, luu ho so, chuyén két qua trinh UBND Vin the S& 01 gid lam viee
. 2o A . , A A LA 2 Phong Khoa gido - Van xa, 1 n
Budc 7 | Tham dinh ho so trinh UBND tinh phé duyét két qua Van phong UBND tinh 14 gio lam viée
. Vao sO van ban, luu trit ho so, chuyén két qua cho < < \ . T a
Budce 8 TTPVHCC Vin thu Van phong UBND tinh 01 gio lam vige
Bo phan tiép nhén va tra két qua cua A "
Bude 9 | Tra két qué cho cé nhan, t8 chirc S& N6i vu tai TTPVHCC tinh; Khongg izgh thoi

TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

05 ngay lam viéc
(40 gio’ 1am viéc)




9. Thu tuc: Xac nhan danh sach nguoi lao dong Viét Nam di lam giup viéc gia dinh ¢ nwéc ngoai (Ma TTHC: 1.013732).
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi thye hién

Thoi gian
thue hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, 1ap
phleu tiép nhan va hen tra két qua; quet (scan) va luu trir
h6 so dién ti, dung chir ky s6 ca nhan dugc cap dé ky
trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan
ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat
vao Hé thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va

Bo phan tiép nhén va tra két qua cua
S¢ Noi vu tai Trung tdm Phuc vu hanh

Buge 1 chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai quyét theo chinh cong (TTPVHCC) tinh; 01 gi6 lam viéc
quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay lam viée tiép TTPVHCC cac xa, phuong
theo d6i voi truong hgp tiép nhan sau 15 gid hang ngay);
chuyen h6 so gidy dén co quan co tham quyén dé giai
quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép
nhan ho so.
Budc 2 | Phan cong chuyén vién thy Iy hd so Lanh dao Phong Lao dong, viée lam |, 0. 1y e
va chinh sach
Budc3 | Kiém tra, xt Iy hd so Cong chirc Phong Lao dong, viec lam | 4 i 1y viec
va chinh sach
. Hoan thién ho so trude khi trinh Lanh dao S¢ ky phé Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam 1 n
Budce 4 A . 2 . 04 gio lam viéc
duyét va chinh sach
Budc 5 | Ky phé duyét ho so trinh UBND tinh Lanh dao S¢& 04 gio lam viée
Budce 6 ZI?}? s0 van ban, luu ho so, chuyén két qua trinh UBND Vin thu S& 01 gios 1am viéc
. A g A . . A Ao LA, Phong Khoa gido - Van xa, A
Budc 7 | Tham dinh ho so trinh UBND tinh phé duyét két qua Van phong UBND tinh 14 gio lam viée
Bugc 8 | ¥a0 80 van bin, luu trix ho so, chuyén ket qua cho Van thu Vin phong UBND tinh 01 gid lam viée

TTPVHCC
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Budc 9

Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc

Bo phan tiép nhan va tra két qua cua
S& Noi vu tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC cac xa, phuong

Khong tinh thoi
gian

Tong thoi gian gidi quyét

05 ngay lam viéc
(40 gio 1am viéc)

10. Thii tuc: Chuén bi ngudn lao dong ciia doanh nghiép hoat dong dich vu dwa ngudi lao dong Viét Nam di 1am viéc & nuéc

ngoai theo hop dong (Ma TTHC: 1.013733).

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi thye hién

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cta ho so, 1ap
phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trir
hé so dién tir, dung chir ky s6 ca nhan dugc cap dé ky
trén ban dién t, chiju trach nhiém vé tinh day du, toan
ven, chinh xac vdi cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat
vao Hé thdng thoéng tin giai quyet TTHC cua tinh va

B6 phan tiép nhén va tra két qua cua
S¢ Noi vu tai Trung tam Phuc vu hanh

Buge 1 chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai quyet theo chinh cong (TTPVHCC) tinh; 01 gi lam viéc
quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay lam viéc tiép TTPVHCC céc xa, phuong
theo d6i voi truong hgp tiép nhan sau 15 gid hang ngay);
chuyen h6 so gidy dén co quan co tham quyén dé gidi
quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép
nhan ho so.
Budc 2 | Phan cong chuyén vién thy 1y ho so Lanh dao Ph9ng L ao c,'iong, vige lam 01 gio 1lam viéc
va chinh sach
Buéc 3 | Kiém tra, xir ly hd so Cong chirc Pl}ong, Laold(_)ng, viée lam 14 gio lam viéc
va chinh sach
Budc 4 Hoan thién ho so trudc khi trinh Lanh dao So ky phé | Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam 04 gior 1am viee

duyét

va chinh sach
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Budc 5 | Ky phé duyét ho so trinh UBND tinh Lanh dao S& 04 gio lam vige

Budc 6 ZI?}? sO van ban, Iuu ho so, chuyén két qua trinh UBND Vin thu Sé 01 gios 1am viée
. A g A . . A Ao LA, Phong Khoa gido - Van xa, A

Budc 7 | Tham dinh ho so trinh UBND tinh phé duyét két qua Vin phong UBND tinh 14 giod lam viéc
. Vao s6 van ban, luu trir hd so, chuyén két qua cho < < \ , A

Budc 8 TTPVHCC Vin thu Van phong UBND tinh 01 gio lam viée

Bo phan tiép nhén va tra két qua cua A "

Budc 9 | Tra két qua cho c4 nhan, td chirc S& Noi vu tai TTPVHCC tinh: Khongg IZEh thoi

TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

05 ngay lam viéc
(40 gio’ 1am viéc)

11. Thi tuc: HJ trg cho ngudi lao dong thude doi twong 1a ngudi bi thu hoi dit ndng nghiép di lam viéc & nuée ngoai

theo hop ddng (Ma TTHC: 1.005219).

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoti gian
thue hién

Budc 1

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trir
h6 so dién ti, dung chir ky s6 ca nhan dugc cap dé ky
trén ban dién t, chju trach nhiém vé tinh day du, toan
ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat
vao Hé thdng thoéng tin giai quyet TTHC cua tinh va
chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay lam viéc tiép
theo ddi véi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay);
chuyen ho so gidy dén co quan co tham quyén dé giai

quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép

B6 phan tiép nhén va tra két qua cua
S¢ Noi vu tai Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong (TTPVHCC) tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,25 ngay lam viéc
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nhan ho so.

Lanh dao Phong Lao dong, vi¢c lam

Budc 2 | Phan cong chuyén vién thy 1y ho so va chinh sach 0,5 ngay lam vi¢c
Budc 3 | Tham dinh, thy Iy hd so Cong chre Phong Lao dong, viec lam |5 s 1 viee
va chinh sach
Budce 4 Lanh d,ao ph(‘)ng chuyén mon xem xét, cho y kién voi du Lanh dao Phong Lao dong, vi¢c lam 02 nedv lam viee
thdo két qua tham dinh, trinh lanh dao S¢& va chinh sach gay j

Budc 5 | Phé duyét két qua tham dinh Lanh dao S¢ 1,75 ngay lam viéc

. Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua dén < . Cqa
Budce 6 TTPVHCC Van thu So 0,5 ngay lam viéc

, 7 B phan tiép nhan va tra két qua cua

Budc 7 | Tra két qua cho cé nhan, t6 chirc So No6i vu tai TTPVHCC tinh; Khong tinh thot gian

TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi gian gidi quyét

10 ngay lam viéc

C. LINH VUC VIEC LAM (21 TTHC)

1. Thii tuc: Giai quyét hwéng tro cap that nghiép (Ma TTHC: 1.001978)

Thir N
tw N N , . Lhot gian
cﬁilg Noi dung cong viéc Don vi thuc hi¢n thuc hién
viée
Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trir | B phén tiép nhan va tra két qua cta S6
hd so dién tir, ding chit ky sd ca nhan duoc cip dé ky trén | Noi vy tai Trung tAm Phuc vy hanh chinh
Budc 1 | ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven, | cong (TTPVHCC) tinh; TTPVHCC cac 0,5 ngay lam viéc
chinh xac voi cac noi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé | xi, phuong; Trung tim Dich vu viéc lam
thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay Cao Bang
dén co quan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh (hoic




28

chuyen vao dau gio ngay lam viéc tiep theo doi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy
dén co quan co6 thAm quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Budc 2 Tliam dl.rlh’ xir 1y ho so; trinh Lanh dgo phong Bao hiém Vién chirc duge giao xtr 1y ho so 13 ngay lam vi¢c
that nghi¢p
Budce 3 X?m >‘<et, tham (;hnh, trinh Lanh dao Trung tam Dich vy Lanh dao phong Bao hiém that nghiép 01 ngay lam viéc
viéc lam Cao Bang
Budc 4 Xem xé&t, trinh Lanh dao S& phé duy¢t két qua gidi quyet Lanh dao Trung tamLchh vu viéc lam 0,5 ngay lam vice
TTHC Cao Bang
Budc 5 | Xem xét, phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S¢ Noi vu 03 ngay lam viéc
Buge 6 | 20ng dau; ban hanh vin ban, chuyén két qua cho Trung Vin thu S& Noi vu 02 ngay lam viéc
tam Dich vu viéc 1am Cao Bang
B0 phan tiép nhan va tra két qua cua S&
, 2 1A N £ Noi vu tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC Khong quy dinh
Buge 7| Tra két qua giai quyet TTHC céc x4, phudng; Trung tim Dich vu viée thoi gian
lam Cao Bang
Tong thoi gian gidi quyét 20 ngay lam viéc

2. Thu tuc: Tam dung huwdéng tr¢g cAp that nghiép (Ma TTHC: 1.001973)

:l‘hu’ t.l‘f Noi dung cong viéc Don vi thuc hién Thot slan
cong viéc thuc hién
Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so,
1ap phiéu tlep nhan va hen tra két qua; quet (scan) va | Bo phan tiép nhan va tra két qua cua S6 Noi vu 0.25 noav 12
Budc 1 lu'u trit hd so dién ti, dung chir ky sb6 c4 nhan duoc tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC cac xa, ’ gay lam
cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh | phuong; Trung tim Dich vu viéc lam Cao Bang viee
dﬁy du, toan ven, chinh xdc véi cac ndi dung theo ban
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gidy; cdp nhat vao Hé thong thong tin giai quyét
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo ddi vai truong hop tlep
nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén
co quan c6 thim quyén dé giai quyét trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Tham dinh, xu 1y ho so; trinh Lanh dao phong Bao

Budc 2 hiém thét nghicp Vién chtrc dugc giao xur ly ho so 0,5 ngay lam vi¢c
Bude 3 Xem ziet,‘ tham dmlg, trinh Lanh dao Trung tdm Dich Lanh dao phong Béo hi Am that nghiép 0,25 ngay lam
vu viéc lam Cao Bang viéc
. Xem xét, trinh Lanh dao S& phé duyét két qua giai Lanh dao Trung tdm Dich vu viéc lam Cao 0,25 ngay lam
Budc 4 X N A
quyét TTHC Bang vige
Budc 5 | Xem xét, phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao So No6i vu 0,5 ngay lam viéc
Budc 6 bong da}u, bap hanh van l?an, chuyén két qua cho Vin thu S& Noi vu 0,25 ngay lam
Trung tdm Dich vu viéc lam viéc
, , Bo phén tiép nhan va tra két qua cua SO Noi vu Khéne auv dinh
Budc 7 | Tra két qua giai quyét TTHC tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC céc x4, thgd iqgim-

phuong; Trung tim Dich vy viéc lam Cao Bing

Tong thoi gian gidi quyét

02 ngay lam viéc

3. Thii tuc: Tiép tuc hwéong tro cip thit nghiép (Ma TTHC: 1.001966)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi thuc hién

Thoi gian
thue hi€én
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Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua ho so,
1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trir ho so dién tir, dung chir ky sd ca nhan duoc
cép dé ky trén ban dién tr, chiu trach nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thong tin giai quyet

Bo phan tiép nhén va tra két qua caa SO Noi vu

Buoe 1 TTHC cua tinh va chuyen ngay dén co quan 6 tham t dl TTPVHCAC tm.h; TTPYAHC‘C cac xd, | 0,5 ngay lam viéc
phuong; Trung tdm Dich vu viéc lam Cao Bang
quyén giai quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau
gid ngay lam viéce tiép theo dbi véi truong hop tlep
nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén
co quan c6 thim quyén dé giai quyét trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Budc 2 T'h;am dl;nh’ x1_rAly h6 so; trinh Lanh dao phong Bdo Vién chtrc dugc giao xur ly hd so 1,5 ngay lam vi¢c
hiém that nghi¢p
Budc 3 Xem. X et,‘ tham dm?, trinh Lanh dgo Trung tam Dich Lanh dao phong Bao hiém that nghiép 01 ngay lam viéc
vu viéc lam Cao Bang
Budc 4 XerrA,l x¢€t, trinh Lanh dao S& phé duyét két qua giai Lanh dao Trung tamLD1ch vu viéc lam Cao 0,5 ngay lam viéc
quyéet TTHC Bang
Budc 5 | Xem xét, phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& N1 vu 01 ngay lam viéc
Budc 6 | 2ong dau; ban hanh vin ban, chuyén két qua cho Vin thu Sé Noi vu 0,5 ngay lam viéc
Trung tm Dich vu viéc lam
’ , Bo phén tiép nhan va tra két qua cua So Noi vu Khéne duv dinh
Budc 7 | Tra két qua gidi quyét TTHC tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC céc x4, & Uy &

phuong; Trung tdm Dich vu viéc lam Cao Béng

thoi gian

Tong thoi gian gidi quyét

05 ngay lam viéc

4. Thii tuc: Cham dit hwdng tro cip thit nghiép (Ma TTHC: 2.001953)

Thir tuw
cOng viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi thuc hién

Thoi gian
thuc hién
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Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua ho so,
1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trir ho so dién tir, dung chir ky sd ca nhan duoc
cép dé ky trén ban dién tr, chiu trach nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thong tin giai quyet

Bo phén tiép nhan va tra két qua caa So Noi vu

Buoe 1 TTHC cua tinh va chuyen ngay dén co quan 6 tham t dl TTPVHCAC tm.h; TTPYAHC‘C cac xd, | 0,5 ngay lam viéc
phuong; Trung tdm Dich vu viéc lam Cao Bang
quyén giai quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo dbi véi truong hop tlep
nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén
co quan c6 thim quyén dé giai quyét trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Budc 2 T'h;am dl;nh’ x1_rAly h6 so; trinh Lanh dao phong Bdo Vién chtrc dugc giao xur ly hd so 1,5 ngay lam vi¢c
hiém that nghi¢p
Budc 3 Xem. X et,‘ tham dm?, trinh Lanh dgo Trung tam Dich Lanh dao phong Bao hiém that nghiép 01 ngay lam viéc
vu viéc lam Cao Bang
Budc 4 XerrA,l x¢€t, trinh Lanh dao S& phé duyét két qua giai Lanh dao Trung tamLD1ch vu viéc lam Cao 0,5 ngay lam viéc
quyéet TTHC Bang
Budc 5 | Xem xét, phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao S& N1 vu 01 ngay lam viéc
Budc 6 | 2ong dau; ban hanh vin ban, chuyén két qua cho Vin thu Sé Noi vu 0,5 ngay lam viéc
Trung tm Dich vu viéc lam
’ , Bo phén tiép nhan va tra két qua cua So Noi vu Khéne duv dinh
Budc 7 | Tra két qua gidi quyét TTHC tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC céc x4, & quy &

phuong; Trung tdm Dich vu viéc lam Cao Béng

thoi gian

Tong thoi gian gidi quyét

05 ngay lam viéc

5. Thu tuc: Chuyén noi hwong trg cAp thit nghiép (chuyén di) (Ma TTHC: 2.000178)

Thir tw
cOng viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoi gian
thuc hién
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Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua ho so,
1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trir ho so dién tir, dung chir ky sd ca nhan duoc
cép dé ky trén ban dién tr, chiu trach nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thong tin giai quyet

Bo phén tiép nhan va tra két qua caa So Noi vu

Buoe 1 TTHC cua tinh va chuyen ngay dén co quan c6 tham t al TTPVHCAC tm.h; TTPYAHC‘C cac xd, | 0,5 ngay lam viéc
phuong; Trung tdm Dich vu viéc lam Cao Bang
quyén giai quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau
gid ngay lam viéce tiép theo dbi véi truong hop tlep
nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén
co quan c6 thim quyén dé giai quyét trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
. Kiém tra, xtr Iy hd so, du thao Gidy gi¢i thiu; trinh o s N
Budc 2 Lanh dao phong Bo hiém thit nghiép Vién chtrc dugc giao xur ly ho so 01 ngay lam vi¢c
. Xem xét ho so, Gidy giéi thiéu trinh Lanh dao Trung ~ . , a2 % A T
Budce 3 tam Dich vu viée lam Cao B éng Lanh dao phong Bdo hiém that nghiép 0,5 ngay lam vi¢c
Budc 4 Xem xét, ky Glay gidi thiéu vé viéc chuyén noi Lanh dao Trung tamLchh vu viéc lam Cao 0,5 ngay lam viéc
hudng trg cap that nghiép Bang
Buges | Dong dau; chuyén ket qua gidi quyet TTHC cho vién | o o Trung tam Dich vu viéc lam Cao Bing | 0,5 ngay lam viéc
chure tiép nhan ho so dé tra két qua
, B0 phan tiép nhan va tra két qua cua SO Noi vu Khéne auv dinh
Budc 6 | Tra két qua gidi quyét TTHC tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC cac x4, g quy <1
N A . A1 X thot gian
phuong; Trung tdm Dich vu viéc lam Cao Bang
Tong thoi gian giai quyét 03 ngay lam viéc
6. Thu tuc: Chuyén noi hwong trg cip thit nghiép (chuyén dén) (Ma TTHC: 1.000401)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi thuc hién

Thoi gian
thuwe hién
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Kiém tra, xem xét tinh chinh xAc, dﬁy du cua ho so,
1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trir ho so dién tir, dung chir ky sd ca nhan duoc
cép dé ky trén ban dién tr, chiu trach nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thong tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan ¢6 tham

B0 phan tiép nhén va tra két qua cua S& Noi vu

Bude 1 tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC céc xa, 0,5 ngay lam viéc
quyén giai quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau N ~ . ATy 3
phuong; Trung tAm Dich vu viéc lam Cao Bang
gid ngay lam viéce tiép theo dbi véi truong hop tlep
nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén
co quan c6 thim quyén dé giai quyét trong khong qua
01 ngay lam viéc ke tir khi tiép nhan ho so.iép nhan
hg) s0; viét phiéu tiép nhan va hen tra két qua; chuyén
ho so cho bd phan xtur ly
. Kiém tra, & nghi Bao hiém xa hoi Cao Bang tiép tuc A , . 1 LA T
Budc 2 chi tra tro cAp that nghidp cho ngwoi lao déng Vién chtrc dugc giao xur ly ho so 01 ngay lam vi¢c
Xem xet, trinh Lanh dao Trung tam Dich vu viéc lam 9 )
Budc 3 C,(A)ng van de nghi Bao hiém xa hgi tiép tuc chi tra trg Lanh dao phong Bdo hiém that nghiép 0,5 ngay lam viéc
cap that nghi€p cho nguoi lao dong
. Xem xét, ky Cong vin dé nghi Bao hiém xa hoi tiép | Lanh dao Trung tdm Dich vu viéc lam Cao A
Budc 4 o N A . N N 0,5 ngay lam vi¢c
tuc chi tra trg cap that nghi€p cho nguoi lao dong Bang
Buges | Dong dau, chuyén ket qua cho vién chirc tiép nhgnho | o Trung tam Dich vu viéc 1am Cao Bing | 0,5 ngay lam viéc
so dé tra két qua
, , B0 phan tiép nhn va tra két qua cua SO Noi vu Khéne auv dinh
Buéc 6 | Tra két qua giai quyét TTHC tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC cac x4, th% iqgg;n-

phuong; Trung tdm Dich vu viéc lam Cao Béng

Tong thoi gian giai quyét

03 ngay lam viéc

7. Thit tuc: Gidi quyét hd trg hoc nghd (Ma TTHC: 2.000839)
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Thir tuw
cOng viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cta ho so,
lap phiéu tlep nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trix hd so dién tir, dung chit ky sé ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac vdi cac ndi dung theo ban
gidy; cdp nhat vao Hé thong thong tin giai quyet

B0 phan tiép nhén va tra két qua cua S6 Noi vu

Buge 1 TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan ¢6 tham t 4l TTPVHCAC tm.h; TTPYAHC‘C cac xd, | 01 ngay lam vige
phuong; Trung tdm Dich vu viéc lam Cao Bang
quyén giai quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo dbi véi truong hop tlep
nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén
co quan c6 thim quyén dé giai quyét trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

. Tham dinh, xir Iy hd so, trinh Lanh dao phong A , . 1 LA NP
Budc 2 Bio hiém thit nghiép Vién chtrc dugc giao xur ly ho so 12 ngay lam viéc
Budce 3 Xem x et,‘ tham dinh, trinh Lanh dao Trung tam Dich Lanh dao phong Bao hiém that nghiép 02 ngay lam vi¢c

vu viéc lam
Budc 4 Xerr} xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét két qua giai Lanh dao Trung tamLD1ch vu viéc lam Cao 02 ngay lam vice
quyéet TTHC Bang
Buéce 5 z(heiilnhxet, phé duyét két qua giai quyét thu tuc hanh Lanh dao S& Néi vu 02 ngay lam viéc
Buge 6 | 20ng dau; ban hanh van ban, chuyén ket qua cho Vin thu S¢ Noi vu 01 ngay lam viéc
Trung tm Dich vu viéc lam
, , B0 phan tiép nhn va tra két qua cua So Noi vu Khéne auv dinh
Buéc 7 | Tra két qua giai quyét TTHC tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC cac XA, th% iqgg;n-

phuong; Trung tdm Dich vu viéc lam Cao Béng

Tong thoi gian giai quyét

20 ngay lam viéc
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8. Thii tuc: HO trg tw vn, gi6i thiéu viée lam (Ma TTHC: 2.000148)

Thir tuw
cOng viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua ho so,
1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trir ho so dién tir, dung chit ky sd ca nhan duoc
cép dé ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac vdi cac ndi dung theo ban
gidy; cdp nhat vao Hé thong thong tin giai quyet

B phan tiép nhan va tra két qua cua S6 Noi vu

Buge 1 TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan ¢o tham t 4l TTPVHCAC tm.h; TTPYAHC‘C cac xd, 01 ngay lam vige
phuong; Trung tdm Dich vu viéc lam Cao Bang
quyén giai quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo dbi véi truong hop tlep
nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén
co quan c6 thim quyén dé giai quyét trong khong qua
01 ngay lam V1ec ké tir khi tiép nhan ho so.
Thuc hién tu van viéc 1am trén co sé nhu cau cta o n , R ) s
. .. N R ) 2 , N Vién chuc Trung tam Dich vu viéc lam Cao N P
Budc 2 | nguoi lao dong va thong tin tuyén dung ciia nguoi su Bin 03 ngay lam vi¢c
dung lao dong &
Bude3 | Thuc hién gisi thidu viée 1am khi 6 viée lam phivhop |+ o7 chte Trung tam Dich vuviée lam Cao | o131 viee

Bang

Tong thoi gian gidi quyét

05 ngay lam viéc

9. Thii tuc: Thong bao vé viée tim kiém vi¢c 1am hang thang (Ma TTHC: 1.000362)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoi gian
thue hi€én
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Tiép nhén két qua thong bao tim kiém viéc 1am hang
thang theo quy dinh ctua nguoi lao dong; xac
nhan vé viéc thong bao tim kiém viéc lam hang
thang ctia nguoi lao dong

B0 phan tiép nhan va tra két qua cua S6 Noi vu
tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC cac xa, 05 ngay lam viéc
phuong; Trung tdm Dich vu viéc 1am Cao Bang

Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay lam viéc

10. Thi tuc: Giai quyét hd trg kinh phi dao tao, bdi duéng ning cao trinh d9 k§ ning nghé dé duy tri viéc lam cho ngwoi lao dong (Ma
TTHC: 1.001881)

:l“hu’ t.l‘f Noi dung cong viéc Pon vi thye hién Thot gtan
cong viéc thuc hién
Kiém tra, xem xeét tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trir
hé so dién tir, dung chir ky s6 ca nhan dugc cap dé ky
trén ban dién t, chiju trach nhiém vé tinh day du, toan
ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat | BO phan tiép nhan va tra két qua ciia
vao Hé thong thong tin gidi quyet TTHC cua tlnh va | So Noi vu tai Trung tdm Phuc vy hanh
chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai quyét theo chinh cong (TTPVHCC) tinh;
quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay lam viéc tiép TTPVHCC céc xa, phuong

theo ddi véi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay);
chuyen h6 so gidy dén co quan co tham quyén dé giai
quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép
nhan ho so.

Bude 1 0,25 ngay lam viéc

Lanh dao Phong Lao dong, vi¢c lam
va chinh sach

Cong chure Phong Lao dong, viéc lam
va chinh sach

Budc 2 | Phan cong chuyén vién thy 1y ho so 0,25 ngay lam viéc

Budc 3 | Kiém tra, xir 1y ho so 19 ngay lam viéc
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Hoan thién hd so trudc khi trinh Lanh dao S ky phé

Lanh dao Phong Lao dong, vi¢c lam

Budce 4 duyét va chinh sach 01 ngay lam viéc

Budc 5 | Ky phé duyét ho so trinh UBND tinh Lanh dao S¢& 02 ngay lam viéc
Budc 6 ZI?}? sO van ban, Iuu ho so, chuyén két qua trinh UBND Vin thu Sé 0.25 ngdy lam viée

Budce 7 Tham dinh ho so trinh Chii tich Uy ban nhan dan tinh phé Phong Khoa gido - Van xa, 07 nedv am vide

duyét két qua Vian phong UBND tinh g2y i

. Vao s6 van ban, luu trir ho so, chuyén két qua cho “ < \ , T
Budc 8 TTPVHCC Vin thu Van phong UBND tinh 0,25 ngay lam viéc

) i B phan tiép nhan va tra két qua cua A -

Budc9 | Tré két qua cho cd nhan, t& chirc Sé Noi vu tai TTPVHCC tinh; Khoni finh thoi

TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi gian gidi quyét

30 ngay lam viéc

11. Thii tuc: Cép gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am ctia doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam (Ma TTHC: 1.001865)

Thr tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Buoc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cia ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trix
ho so dién tir, dung chit ky s6 ca nhan duoc cap dé ky trén
ban dién tir, chiu trach nhiém vé tmh day du, toan ven,
chinh xac voi cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé
thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay
dén co quan c6 tham quyén giai quyet theo quy dinh (hodc
chuyen vao dau gio ngay lam viéc tiép theo ddi véi truong
hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy
dén co quan c6 tham quyén de giai quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B0 phan tiép nhan va tra két qua cua
S¢ Noi vu tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong (TTPVHCC) tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

0,25 ngay lam viéc
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Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam

TTPVHCC céc xa, phuong

Budc 2 | Phan cong chuyén vién thy 1y ho so va chinh sédch 0,25 ngay lam viéc
Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so Cong Chl‘l’C Pt{ong, Lao ,dong, viee 2,5 ngay lam viéc
lam va chinh sach
Buéc 4 | Hoan thién hd so trudce khi trinh Lanh dao S& ky phé duyét Lénh dao Ph9ng L a0 (?Qng, viéc lam 0,5 ngay lam viéc
va chinh sach
Budc 5 | Ky phé duyét ho so trinh UBND tinh Lanh dao S¢ 0,5 ngay lam viéc
Budc 6 t\ilr?}? sO van ban, luu ho so, chuyén két qua trinh UNND Vin thu Sé 0.25 ngay lam viée
Bude 7 Tham dinh ho so trinh Cha tich Uy ban nhan déan tinh phé Phong Khoa gido - Van xa, 2.5 noav lam viee
duyét két qua Vin phong UBND tinh > NEAY ;
. Vao sO vian ban, luu trir ho so, chuyén két qua cho < < \ . N
Budce 8 TTPVHCC Vin thu Van phong UBND tinh 0,25 ngay lam viéc
) i B0 phén tiép nhan va tra két qua cua A “
Budc 9 | Trakét qua cho ca nhan, to chirc S¢ Noi vu tai TTPVHCC tinh; Khoni it;Eh thoi

Tong thoi gian gidi quyét

07 ngay lam viéc

12. Thii tuc: Cép lai gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am ciia doanh nghiép hoat dong dich vu viéc 1am (Ma TTHC: 1.001853)

12.1. Poi véi truong hop doanh nghiép thay doi mét trong cdc noi dung ciia gidy phép da dwoc cap (gom: tén doanh nghiép, dia chi try so chinh
nhung van trén dia ban cap tinh da cap gidy phép, nguoi dai dién theo phap ludt cua doanh nghiép); giay phép bi mdt; gidy phép bi hi hong khéng con

day dii théng tin trén gidy phép

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Buoc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit ho
so dién tir, dung chit ky s6 ca nhan dugc cap dé ky trén ban
dién tr, chiu trach nhiém vé tinh dﬁy du, toan ven, chinh xac

B0 phén tiép nhén va tra két qua
cua S& Noi vu tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong (TTPVHCC)

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

0,25 ngay lam viéc
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voi cac noi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé thong thong
tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan
c6 tham quyén giai quyet theo quy dinh (hodc chuyen vao
dau gio ngay lam viéc tiép theo dbi véi truong hop tiép nhan
sau 15 gi¢ hang ngay); chuyen hd so gidy dén co quan c6
tham quyén dé giai quyet trong khong qua 01 ngay lam viéc
ké tir khi tiép nhan ho so.

Lanh dao Phong Lao dong, viéc

Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y ho so 1am va chinh sach 0,25 ngay lam viéc
Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so Cong Chl‘l’C P}}ong’ Lao ’dong, viee 1,5 ngay lam viéc
lam va chinh siach
Buéc 4 | Hoan thién hd so trudce khi trinh Lanh dao S& ky phé duyét Lanh da‘o th)ng L a0 (,1(_)ng, Viee 0,25 ngay lam viéc
lam va chinh sach
Budc 5 | Ky phé duyét ho so trinh UBND tinh Lanh dao S¢ 0,5 ngay lam viéc
Budc 6 | Vao sb van ban, luu ho so, chuyén két qua trinh UNND tinh Van thu So 0,25 ngay lam viéc
Bude 7 Tham dinh ho so trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh phé Phong Khoa gido - Van xa, 175 neav 1am viee
duyét két qua Vin phong UBND tinh /0 1Ay -
. Vao s6 van ban, luu trit ho so, chuyén két qua cho . . . , N -
Budce 8 TTPVHCC Van thu Van phong UBND tinh | 0,25 ngay lam viéc
) i Bo phan tiép nhén va tra két qua N .
Budc 9 | Trakét qua cho ca nhan, to chirc ctia S& Noi vy tai TTPVHCC tinh: Khoni it;llh thoi

TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi gian gidi quyét

05 ngay lam viéc

12.2. Di véi truong hop doanh nghiép thay déi dia chi try s¢ chinh sang dia ban cdp tinh khdc so véi noi di dwoc cdp gidy phép

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cua ho so, lap
phi€u tiép nhén va hen trd két qua; quét (scan) va luu tritr ho

Bo phén tiép nhén va tra két qua
cua S¢ Noi vu tai Trung tdm Phuc

0,25 ngay lam viéc
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so dién tir, dung chir ky s0 ca nhan dugc cap dé ky trén ban
dién tir, chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac
voi cac noi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé thong thong
tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan
c6 tham quyén giai quyet theo quy dinh (hodc chuyen vao
dau gio ngay lam viéc tiép theo dbi véi truong hop tiép nhan
sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co quan c6
tham quyén dé giai quyet trong khong qua 01 ngay lam viéc
ké tir khi tiép nhan ho so.

vu hanh chinh cong (TTPVHCC)
tinh; TTPVHCC cac xa, phuong

Lanh dao Phong Lao dong, viéc

Budce 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y ho so 1am va chinh sach 0,25 ngay lam viéc
Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so Cong Chl‘l’C P}}ong’ Lao ’dong, viee 03 ngay lam viéc
lam va chinh siach
Buéc 4 | Hoan thién hd so trudce khi trinh Lanh dao S& ky phé duyét Lanh da‘o th)ng L ao Siong, Viee 0,5 ngay lam viéc
lam va chinh sach
Budc 5 | Ky phé duyét ho so trinh UBND tinh Lanh dao S¢ 0,5 ngay lam viéc
Budc 6 | Vao sb van ban, luu ho so, chuyén két qua trinh UNND tinh Van thu So 0,25 ngay lam viéc
Bude 7 Tham dinh ho so trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh phé Phong Khoa gido - Van xa, 03 neav lam viec
duyét két qua Vin phong UBND tinh g2y :
. Vao sO van ban, luu trir ho so, chuyén két qua cho < < \ , N A
Budce 8 TTPVHCC Van thu Van phong UBND tinh | 0,25 ngay lam viéc
) i B0 phan tiép nhén va tra két qua A .
Buéc9 | Trakét qua cho ca nhan, to chirc ciia S& Noi vu tai TTPVHCC tinh; Khoni {inh thot

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian gidi quyét

08 ngay lam viéc

13. Thi tuc: Gia han gidy phép hoat dong dich vu viéc lam ciia doanh nghiép hoat ddng dich vu viéc lam (Ma TTHC: 1.001823)
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Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi thye hién

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cta ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit hd
so dién tir, dung chir ky s6 ca nhan dugc cap dé ky trén ban
dién tr, chiu trach nhiém vé tinh dﬁy du, toan ven, chinh xac

voi cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé théng thong

Bo phén tiép nhén va tra két qua
cua So Noi vu tai Trung tam Phuc

Buge 1 | tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan vu hanh chinh cong (TTPVHCC) 0,25 ngay lam viéc
c6 tham quyén giai quyet theo quy dinh (hodc chuyen vao , s \
tinh; TTPVHCC cac xa, phuong
dau gio ngay 1am viée tiép theo d6i voi truong hop tiép nhan
sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co quan c6
tham quyén dé giai quyet trong khong qua 01 ngay lam viéc
ké tir khi tiép nhan hd so.

. A A A in S A Lanh dao Phong Lao dong, viéc T
Budc 2 | Phan cong chuyén vién thy 1y ho so 1am va chinh sach 0,25 ngay lam viéc
Buéc 3 | Kiém tra, xir ly hd so Cong Chl‘l’C P}}ong’ Lao ,dong, viee 1,5 ngay lam viéc

lam va chinh sach
Buéc 4 | Hoan thién hd so trudce khi trinh Lanh dao S& ky phé duyét Lanh da‘o th)ng L a0 siong, Viee 0,25 ngay lam viéc
lam va chinh sach
Bude 5 | Ky phé duyét hd so trinh UBND tinh Lanh dao So 0,5 ngay lam viéc
Budc 6 | Vao s6 van ban, luu ho so, chuyén két qua trinh UBND tinh Vin thu S¢ 0,25 ngay lam viéc
Budc 7 Tham dinh ho so trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh phé Phong Khoa gido - Van xa, 1.75 neay 1am vidc
duyét két qua Vin phong UBND tinh /2 NEay -

. Vao sO van ban, luu trir ho so, chuyén két qua cho < < \ , L 1a A
Budce 8 TTPVHCC Van thu Van phong UBND tinh | 0,25 ngay lam viéc

) i B0 phén tiép nhén va tra két qua A “
Budc 9 | Trakét qua cho ca nhan, to chirc ciia S& Noi vu tai TTPVHCC tinh: Khongg i‘zgh thoi

TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi gian gidi quyét

05 ngay lam viéc
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14. Thii tuc: Thu hdi Gidy phap hoat dong dich vu viéc 1am ciia doanh nghiép hoat dong dich vu viéc 1am (Ma TTHC: 1.009873)

Thr tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du caa ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit hd
so dién tir, dung chir ky s6 ca nhan dugc cap dé ky trén ban
dién tir, chiu trach nhiém vé tinh dﬁy du, toan ven, chinh xac
voi cac noi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé théng thong

Bo phén tiép nhén va tra két qua
cua So Noi vu tai Trung tam Phuc

Budc 1 | tin gidi quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan . , A 0,25 ngay lam viéc
c6 tham quyén giai quyet theo quy dinh (hodc chuyen vao| ¢ hanh chinh Tone (TTPVH‘CC)
tinh; TTPVHCC cac xa, phuong
dau gio ngay lam viéc tiép theo dbi véi truong hop tiép nhan
sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co quan c6
tham quyén dé giai quyet trong khong qua 01 ngay lam viéc
ké tir khi tiép nhan ho so.

. A A A in 1A Lanh dao Phong Lao dong, viéc N Cn
Budce 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y ho so 1am va chinh sach 0,25 ngay lam viéc
Buéc 3 | Kiém tra, xir ly hd so Cong Chl‘rc Pffong’ Lao ,d()ng » ViRt 0,5 ngay lam viéc

lam va chinh sach
Budc 4 | Hoan thién hd so truéc khi trinh Lanh dao Sé ky phé duyet | o0k dao Phong Lao dong, viee | )5 o0 1am viee
lam va chinh sach
Bude 5 | Ky phé duyét hd so trinh UBND tinh Lanh dao So 0,25 ngay lam viéc
Budc 6 | Vao s6 van ban, luu ho so, chuyén két qua trinh UBND tinh Vin thu S¢ 0,25 ngay lam viéc
Bude 7 Tham dinh ho so trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh phé Phong Khoa gido - Van xa, 01 neav 1am viee
duyét két qua Vin phong UBND tinh g2y -
Buéc 8 | Vao sO van ban, luu trit ho so, chuyén két qud cho| Van thu Van phong UBND tinh 0,25 ngay lam viéc




43

TTPVHCC

Budc 9

Tra két qua cho ca nhan, t6 chuc

B0 phén tiép nhén va tra két qua

cua S& Noi vu tai TTPVHCC tinh;

TTPVHCC céc xa, phuong

Khong tinh thoi
gian

Tong thoi gian gidi quyét

03 ngay lam viéc

15. Thi tuc: Rit tién ky quy ciia doanh nghiép hoat dong dich vu viéc 1am (Ma TTHC: 1.009874)

Thr tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoi gian
thue hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du caa ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit hd
so dién ti, dung chit ky s6 ca nhan dugc cap dé ky trén ban
dién tir, chiu trach nhiém vé tlnh day du, toan ven, chinh xac
voi cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé thong thong
tin giai quyet TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan
c6 tham quyén giai quyet theo quy dinh (hoac chuyen vao
dau gio ngay 1am viée tiép theo d6i voi truong hop tiép nhan
sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén co quan co
tham quyén dé giai quyet trong khong qua 01 ngay lam viéc
ké tir khi tiép nhan hd so.

B6 phan tiép nhén va tra két qua
cua S& Noi vu tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong (TTPVHCC)

tinh; TTPVHCC céc xa, phuong

0,25 ngay lam viéc

Budc 2

Phén cong chuyén vién thu Iy hd so

Lanh dao Phong Lao dong, viéc
lam va chinh sach

0,25 ngay lam viéc

Buodc 3

Kiém tra, xtr 1y ho so

Cong chirc Phong Lao dong, viéc
lam va chinh sach

02 ngay lam viéc

Budc 4

Hoan thién ho so trude khi trinh Lanh dao So ky phé duyét

Lanh dao Phong Lao dong, viéc
lam va chinh sach

0,5 ngay lam viéc

Budc 5

Ky phé duyét hd so trinh UBND tinh

Lanh dao S¢

0,5 ngay lam viéc
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Budc 6 | Vao s6 van ban, luu ho so, chuyén két qua trinh UNND tinh Vin thu S¢ 0,25 ngay lam viéc

Tham dinh ho so trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh phé Phong Khoa gido - Van xa,
duyét két qua Vian phong UBND tinh
Vao sO van ban, lyu trir ho so, chuyén két qua cho
TTPVHCC

Budce 7 03 ngay lam viéc

Budce 8 Vin thu Van phong UBND tinh | 0,25 ngay lam viéc

) i B6 phan tiép nhan va tra két qua
Budc 9 Tra két qua cho ca nhan, t6 chiric cua S& Noi vu tai TTPVHCC tinh; | Khong tinh thoi gian
TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi gian gidi quyét 07 ngay lam viéc

16. Tha tuc: Cap gidy xac nhan khong thudc dién cip gidy phép lao dong ddi véi nguoi lao dong nwéc ngoai lam viée tai
Viét Nam (Ma TTHC: 1.014196)

16.1. Trudong hop cap gidy x4c nhan khong thudc dién cap gidy phép lao dong

:l“hu’ t.l‘f Noi dung cong viéc Pon vi thye hién Thot glan
cong viéc thuc hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so,
1ap phiéu t1ep nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trir hd so dién tir, dung chit ky sd ca nhan duogc
cp dé ky trén ban dién ttr, chiu trach nhiém vé tinh
déy du, toan ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban | B phan tiép nhan va tra két qua ctia S¢ Noi
gidy; cap nhat vao Hé théng thong tin giai quyet vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham (TTPVHCC) tinh; TTPVHCC céc x4,
quyén giai quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau phuong

gid ngay lam viéc tiép theo dbi véi truong hop tlep
nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén
co quan c6 thim quyén dé giai quyét trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Bude 1 01 gio lam vige
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Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va

Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu Iy ho so chinh séch 02 gio lam vige
Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so Cong chire Phong Lao ,dong, vie lam va 24 ¢i¢ lam vige
chinh sach
. Hoan thién hd so trude khi trinh Lanh dao S& ky phé Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va 1 .
Budc 4 A . . 06 gio lam viéc
duyét chinh sach
Budc 5 | Phé duyét két qua thu tuc hanh chinh Lanh dao S¢ 06 gio lam viée
. Vao sd van ban, luu trit hd so, chuyén két qua cho < \ N -
Budc 6 TTPVHCC Van thu S¢ 01 gio lam vige
) i B phan tiép nhan va tra két qua cua So Noi
Budc 7 Tra két qua cho c4 nhén, t6 chirc vu tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC céc x4, | Khong tinh thoi gian

phuong

Tong thoi gian gidi quyét

40 gio’ lam viéc

16.2. Truong hop khong cip gidy xac nhan khong thude dién cip gidy phép lao dong

Thir tuw
cOng viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoti gian
thue hién

Budce 1

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cua ho so,
1ap phiéu tlep nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trie h6 so dién tir, dung chit ky s6 c4 nhan dugc
cap dé ky trén ban dién tor, chiu trach nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac véi cac ni dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé thong thong tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan c6 thaim

Bo phén tiép nhan va tra két qua cua SO Noi
vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
(TTPVHCC) tinh; TTPVHCC cac xa,
phuong

01 gio lam vige
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quyén giai quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau
gid ngdy lam viéc tiép theo d6i voi truong hop tiép
nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co
quan c6 tham quyén dé giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va chinh

Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu Iy ho so séch 01 gio 1am vige
Budc 3 | Kiém tra, xir 1y hd so Cong chirc Phong Lao dong, vié lam va 13 gidr 1am viéc
chinh sach
, Hoan thién hd so trude khi trinh Lanh dao S& ky phé | Lanh dao Phong Lao ddng, viéc lam va chinh s .
Budc 4 A . 04 gio lam vige
duyét sach
Budc 5 | Phé duyét két qua thu tuc hanh chinh Lanh dao So 04 gid lam viée
. Vao sd van ban, luu trir hd so, chuyén két qua cho < \ s .
Budc 6 TTPVHCC Vian thu S¢ 01 gio lam viée
, 7 B0 phan tiép nhén va tra két qua cua S& Noi
Bude 7 | Tra két qué cho ca nhan, to chirc vu tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC céc xa, | Khong tinh thoi gian

phuong

Tong thoi gian giai quyét

24 gio lam viéc

17. Thi tuc: Cép lai gidy xac nhan khong thudc dién cp gidy phép lao dong doi véi ngudi lao ddng nwée ngoai 1am viée tai

Viét Nam (Ma TTHC: 1.014197)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoi gian
thue hién
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Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua ho so,
1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trir ho so dién tir, dung chit ky sd ca nhan duoc
cép dé ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban
gidy; cdp nhat vao Hé thong thong tin giai quyet

B6 phan tiép nhéan va tra két qua ctua S Noi
vu tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong

Buge 1 TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham (TTPVHCC) tinh; TTPVHCC céc x4, 01 gi6 lam viéc
quyén giai quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau phuong
gid ngay lam viéc tiép theo dbi véi truong hop tlep
nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén
co quan c6 tham quyén dé gidi quyét trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so
Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y ho so Lanh dgo Phong L a0 C,T(_)ng, vie lam va 01 gio lam vige
chinh sach
Budc3 | Kiém tra, xtt Iy hd so Cong chic Phong Lao dong, vige lam va 13 gir 1am viéc
chinh sach
. Hoan thién ho so trude khi trinh Lanh dao S¢ ky phé Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va T A
Buéc 4 A . . 04 gio lam viéc
duyét chinh sach
Budc 5 | Phé duyét két qua thu tuc hanh chinh Lanh dao S¢ 04 gio lam viée
, Vao sb van ban, luu trit ho so, chuyén két qua cho - \ s n
Budc 6 TTPVHCC Van thu S& 01 gio 1am viéce
9 B6 phan tiép nhén va tra két qua cua S& Noi
Bude 7 | Tra két qua cho cé nhan, to6 chirc vu tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC céc xa, | Khong tinh thoi gian

phuong

Tong thoi gian giai quyét

24 giv’ 1am viéc




18. Thii tuc: Gia han gidy xac nhan khong thudc dién cip gidy phép lao dong ddi véi nguoi lao dong nuéc ngoai lam viée tai

Viét Nam (Ma TTHC: 1.014198)
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Thir tw
cOng viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoi gian
thue hién

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cta ho so,
1ap phiéu t1ep nhan va hen tra két qua; quet (scan) va
luu trix hd so dién tir, dung chit ky sé ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac vdi cac ndi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thong tin giai quyet

B6 phan tiép nhéan va tra két qua ctua S Noi
vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

Buoe 1 TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan ¢ tham (TTPVHCC) tinh; TTPVHCC céc x4, 01 gio lam vige
quyén giai quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau phuong
gid ngay lam viéc tiép theo ddi vai truong hop tlep
nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén
co quan c6 thim quyén dé giai quyét trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so
Budc 2 | Phan cong chuyén vién thy 1y ho so Lanh dao Phong L a0 (,i(_)ng, vige lam va 02 gio lam viéc
chinh sach
Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so Cong chire Phong Lao ,d()ng, vie lam va 24 gio lam viéc
chinh sach
. Hoan thién ho so trude khi trinh Lanh dao S¢ ky phé Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va T A
Buéc 4 A . . 06 gio lam viéc
duyét chinh sach
Budc 5 | Phé duyét két qua thu tuc hanh chinh Lanh dao S¢ 06 gio lam viée
. Vao s6 van ban, luu trit hd so, chuyén két qua cho “ \ A a
Budc 6 TTPVHCC Van thu S¢ 01 gio lam vige
, 9 B6 phan tiép nhéan va tra két qua cua S& Noi
Budc 7 | Tra két qua cho ca nhan, t6 chuc vu tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC céc xa, | Khong tinh thoi gian

phuong
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Tong thoi gian gidi quyét 40 gio lam viéc

19. Thii tuc: Cap giay phép lao dong ddi voi nguoi lao dong nuéc ngoai 1am viée tai Viét Nam (Ma TTHC: 1.014199)
19.1. Trudong hop chap thudn nhu cau va cap gidp phép lao dong

:l“hu’ t.l‘f Noi dung cong viéc Pon vi thye hién Thot glan
cong viéc thuc hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so,
1ap phiéu t1ep nhan va hen tra két qua; quet (scan) va
luu trir ho so dién tir, dung chit ky sd ca nhan dugc
cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xéc véi cac ndi dung theo ban B6 phan tiép nhén va tra két qua cua So Noi
gidy; cdp nhat vao Hé thong thong tin giai quyet vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham (TTPVHCC) tinh; TTPVHCC céc x4,
quyén giai quyet theo quy dinh (hodc chuyén vao dau phuong

gid ngdy lam viéc tiép theo ddi vai truong hop tlep
nhén sau 15 gio hang ngay) chuyen hd so gidy dén
co quan c6 thim quyén dé giai quyét trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Bude 1 01 gio 1am vige

Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va

Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu Iy ho so chinh séch

02 gio 1am vige

Cong chirc Phong Lao dong, viéc lam va

B , K.,: t o l, hA , ,
uoc 3 1em tra, Xu ly ho so chinh sich

48 gio lam vige

Hoan thién hd so trude khi trinh Lanh dao S& ky phé Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va

Buoe 4 | juyet chinh sach

14 gid lam viéc

Budc 5 | Phé duyét két qua thu tuc hanh chinh Lanh dao S& 14 gid 1am viée
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Vao s6 van ban, luu trit hd so, chuyén két qua cho

Budc 6 TTPVHCC Van thu S¢ 01 gio lam vige
, 9 B6 phan tiép nhan va tra két qua cua S& Noi
Budc 7 | Tra két qua cho ca nhan, t6 chuc vu tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC céc xa, | Khong tinh thoi gian

phuong

Tong thoi gian giai quyét

80 gio 1am viéc

19.2. Trudng hop khong chép thuan nhu cau st dung ngudi lao dong nude ngoai hodc khong cap gidy phép lao dong

Thir tuw
cOng viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi thye hién

Thoti gian
thue hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xéc, dﬁy du cta hd so,
1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trir ho so dién tir, dung chit ky sd ca nhan duoc
cép dé ky trén ban dién tr, chiu trach nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thong tin giai quyet

B6 phan tiép nhéan va tra két qua ctua S Noi
vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

Buge 1 TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham (TTPVHCC) tinh; TTPVHCC céc xa, 01 gi6 lam viéc
quyén giai quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau phuong
gid ngay lam viéc tiép theo ddi vai truong hop tlep
nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen hd so gidy dén
co quan c6 thim quyén dé giai quyét trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Budc 2 | Phan cong chuyén vién thy 1y ho so Lanh dao Phong L ao (?fong, vige lam va 01 gio lam viéc
chinh sach
Buéc3 | Kidm tra, xit Iy hd so Cong chirc Phong Lao dong, viéc lam va 13 gitr lam viéc

chinh sach
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. Hoan thién ho so trude khi trinh Lanh dao S& ky phé Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va T
Budc 4 ~ . . 04 gio lam vige
duyét chinh sach
Budc 5 | Phé duyét két qua thu tuc hanh chinh Lanh dao S& 04 gio lam vige
. Vao sb van ban, luu trit ho so, chuyén két qua cho < \ cy s o
Budce 6 TTPVHCC Vin thu S& 01 gio lam viée
, 7 B6 phan tiép nhén va tra két qua cua S& Noi
Bude 7 | Tra két qua cho cé nhan, t6 chirc vu tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC céc xa, | Khong tinh thoi gian
phuong
Tong thoi gian gidi quyét 24 gio 1am viée

20. Thi tuc: Cip lai gidy phép lao dong ddi véi ngwoi lao dong nwée ngodi lam viée tai Viét Nam (Ma TTHC:
1.014200)

:l“hu’ t.l'f Noi dung cong viéc Don vi thuc hién Thot stan
cong viéc thwe hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua hd so,
1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
luu trix ho so dién tir, dung chit ky s6 c4 nhan dugc cap
dé ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh day
du, toan ven, chinh x4c voi cac ndi dung theo ban | B phén tiép nhan va tra két qua cua S¢
giéy; cap nhat vao H¢ théng thong tin giai quyét Noi vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham | cong (TTPVHCC) tinh; TTPVHCC céc
quyén giai quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau x4, phuong

gid ngay lam viéc tiép theo d6i voi truong hop tiép
nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy dén co
quan ¢ tham quyén dé giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Budc 1 01 gio lam vige

Budce 2 Phan cong chuyén vién thu ly ho so Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va 01 gio 1am vige
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chinh sach

Cong chirc Phong Lao dong, viéc lam va

Bué K-X t T % hf\ , ,
uoc 3 1em tra, Xu ly ho so chinh sach

13 gio lam viéc

Hoan thién hd so trudc khi trinh Lanh dao S¢ ky phé | Lanh dao Phong Lao dong, viéc 1am va

Budc 4 04 gio lam vige

duyét chinh sach
Budc 5 Phé duyét két qua thu tuc hanh chinh Lanh dao S¢ 04 gid 1am vige
Bude 6 Vao s6 van ban, luu trlt hé so, chuyén két qua cho Vin thu Sé 01 gitr 1am viee

TTPVHCC

, 7 Bo phan tiép nhan va tra két qua cia S&
Buoc 7 Tra két qua cho ca nhan, t6 chiric No6i vu tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC | Khong tinh thoi gian
cac xa, phuong

Tong thoi gian gidi quyét 24 gio 1am viée

21. Thi tuc: Gia han gidy phép lao dong dbi véi ngudi lao dong nwéc ngoai 1am viée tai Viét Nam (Ma TTHC:
1.014201)

:l‘hu’ t.l‘f Noi dung cong viéc Don vi thuc hién Thoi glan
cong viéc thuc hién

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cua ho so,
1ap phleu tiép nhan va hen tra két qua; quet (scan) va
I trix ho so dién tir, dung chit ky s6 ca nhan dugc cap
dé ky trén ban dién tu, chiu trach nhiém vé tinh day
Budce 1 du, toan ven, chinh x4c véi cac ndi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé théng thong tin giai quyét
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau
gid ngay lam viéc tiép theo dbi véi truong hop tiép

B6 phan tiép nhén va tra két qua cua S&
Noi vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong (TTPVHCC) tinh; TTPVHCC céc
x4, phuong

01 gio 1am vige
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nhén sau 15 gio hang ngay); chuyén ho so giay dén co
quan c6 thdm quyén d¢ giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tur khi tiép nhan ho so.

Lanh dao Phong Lao dong, vi¢c lam va

Budc 2 Phan cong chuyén vién thy 1y ho so chinh sach 02 gio lam vige
Buéc3 | Kiém tra, xir Iy hd so Cong chic Phong Lao dong, viee lamva | y¢ i 13 viac
chinh sach
. Hoan thién hd so truge khi trinh Lanh dao S¢ ky phé | Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va s .
Buoc 4 A . . 14 gio lam viée
duyét chinh sach
Budc 5 Phé duyét két qua thu tuc hanh chinh Lanh dao S¢& 14 gio 1am vige
. Vao sO van ban, luu trit hd so, chuyén két qua cho - \ ca s o
Budce 6 TTPVHCC Van thu S& 01 gid lam viée
, 7 Bo phan tiép nhan va tra két qua cia S&
Buoc 7 Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc No6i vu tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC | Khong tinh thoi gian

cac xa, phuong

Tong thoi gian gidi quyét

80 gio' lam viéc

D. LINH VUC AN TOAN, VE SINH LAO PONG (08 TTHC)

1. Thii tuc: Khai bao véi S& Noi vu khi dwa vao sir dung cac loai may, thiét bi, vat tw c6 yéu ciu nghiém ngit vé an toan lao dong (Ma

TTHC: 2.000134)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoi gian
thue hién




54

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, déy du cua ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit
h6 so dién tir, dung chit ky s6 c4 nhan dugc cap dé ky
trén ban dién t, chiju trach nhiém vé tinh dﬁy du, toan
ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat
vao Hé thdng thoéng tin giai quyet TTHC cua tinh va

B phan tiép nhan va tra két qua ctia S&
Ndi vu tai Trung tdm Phuc vu hanh

Buge 1 chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai quyét theo chinh cong (TTPVHCC) tinh; 0,25 ngdy
quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay lam viée tiép TTPVHCC cac xa, phuong
theo ddi véi truong hgp tiép nhan sau 15 gio hang ngay);
chuyen h6 so gidy dén co quan co tham quyén dé giai
quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép
nhan ho so.

. A A en 1A Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va \
Budc 2 Phan cong chuyén vién thy 1y ho so chinh sach 0,5 ngay
Budc3 | Tham dinh, thu 1y hd so Cong chic Phong Lao dong, viéc lam 02 ngay

va chinh sach
Buéc 4 Lanh dao phong chuyén mén xem xét, cho y kién v6i du | Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va 01 nea
thao két qua tham dinh, trinh 13nh dao S& chinh séch sy
Budc 5 | Phé duyét két qua tham dinh Lanh dao S& 01 ngay
. V2o 0 van ban, luu trit ho so, chuyén két qua cho < . \
Budce 6 TTPVHCC Van thu So 0,25 ngay
, v B6 phén tiép nhan va tra két qua ctia S¢
Budc 7 Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc Noi vu tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC | Khong tinh thoi gian
cac xa, phuong
Tong thoi gian giai quyét 05 ngay
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2. Thii tuc: H$ tro kinh phi huin luyén an toan, vé sinh lao dong cho doanh nghiép (Ma TTHC: 2.000111)

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoti gian
thue hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua hd so, 1ap
phleu tiép nhan va hen tra két qud; quét (scan) va luu
trir ho so dién tr, dung chir ky s6 ca nhan dugc cap dé
ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh day du,
toan ven, chinh xac véi cac ndi dung theo ban giéy,
cap nhat vao Hé thong thong tin giai quyet TTHC cua

Bo phan tiép nhan va tra két qua cua So
N&i vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh

Buge 1 tinh va chuyén ngay dén co quan ¢ tham quyén giai | cong (TTPVHCC) tinh; TTPVHCC cac 01 ngay lam vige
quyét theo ‘quy dinh (hodc chuyén vao dau gid ngay x4, phuong
lam viéc tiép theo dbi Vol truong hop t1§p nhén sau 15
gi0 hang ngay); chuyén ho so gidy dén co quan co
tham quyen dé giai quyét trong khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

. A A en , 1A Lanh dao Phong Lao dong, vi¢c lam va N n
Budce 2 Phan cong chuyén vién thy 1y ho so chinh séch 02 ngay lam vi¢c
Budc3 | Tham dinh, thu 1y hd so Cong chirc Phong Lao dong, viec lamva | o0 0 13 vige

chinh sach
Bude 4 Lanh dao ph(‘)ng chuyén mon xem xet, cho y kién véi Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va 02 neav lam vise
du thao két qua thAm dinh, trinh lanh dao S& chinh sch gay '
Budc 5 | Phé duyét két qua tham dinh Lanh dao S& 01 ngay lam viéc

. V2o s0 vin ban, dong diu, chuyén két qua dén < \ NPT

Budce 6 TTPVHCC Van thu Sé 01 ngay lam viéc
, v Bo phan tiép nhan va tra két qua cua So
Budc 7 Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc Noi vu tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC | Khong tinh thoi gian

cac xa, phuong
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Tong thoi gian giai quyét 15 ngay lam viéc

3. Tha tuc: Cép mai Gléy chirng nhan da dléu kién hoat dong huin luyén an toan, v¢ sinh lao dong hang B (tru’ to chirc huin luyen do cac
B9, nganh, co quan trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha nwée thugc B9, nganh, co quan trung wong quyet dinh thanh lap); Cap Glay
ching nhin doanh nghi¢p da diéu kién tu huan luyén an toan, v¢ sinh lao dong hang B (trir doanh nghiép cé nhu cau tu huin luyén do cac B9,
nganh, co quan trung wong, cac tip doan, tong cong ty nha nudc thuge By, nganh, co quan trung wong quyet dinh thanh lap) (M4 TTHC:
1.005449)

:l“hu’ t.l‘f Noi dung cong viéc Pon vi thue hién Thot glan
cong viéc thuc hién
Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho so, 1ap
phleu tiép nhan va hen tra két qua; quet (scan) va luu
trir ho so dién tir, dung chit ky s6 ca nhan duoc cap dé
ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh day du,
toan ven, chinh xac va4i cac ndi dung theo ban gidy; | B0 phén tiép nhan va tra két qua cua SO
Buée 1 cap nhat vao Hé thong thong tin giai quyet TTHC cua | Noi vu tai Trung tdm Phyc vy hanh chinh 01 ngay lam vice
tinh va chuyén ngay dén co quan ¢ tham quyén giai | cong (TTPVHCC) tinh; TTPVHCC cac i
quyét theo ‘quy dinh (hoac chuyén vao dau gid ngay x4, phuong
lam viéc tiép theo ddi véi truong hop tlep nhan sau 15
gi0 hang ngay); chuyen hd so gidy dén co quan c6
tham quyen dé giai quyét trong khéng qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Budce 2 Phan cong chuyén vién thu 1y ho so Lanh dao Phoré%jiiosgg}? g viéc lam va 02 ngay lam vi¢c
Buéc3 | Tham dinh, thu 1§ hd so Cong chirc Phong Lao dong, viec lamva | ¢ o013 viac
chinh sach
Bude 4 Lanh dao phong chuyén mon xem xét, cho ¥ kién voi Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va 03 ngay lam viéc
du thdo két qua tham dinh, trinh 1anh dao So chinh sach ;
Budce 5 Phé duyét két qua tham dinh Lanh dao S¢ 02 ngay lam viéc
Budc 6 V2o s0 vin ban, dong dau, chuyén két qua dén Van thu S¢ 01 ngay lam viéc
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TTPVHCC

Budce 7

Tra két qua cho cé nhan, t6 chuc

Bo phén tiép nhén va tra két qua cua SO
Noi vy tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC
cac xa, phudng

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian gidi quyét

25 ngay lam viéc

4. Thu tuc: Gia han, sitra dbi, bd sung, cz'lp 1ai, déi tén Gléy ching nhan di dléu kién hoat dong huin luyén an toan, vé sinh lao dgng hang
B (trtr t6 chirc huén luyen do cac B§, nganh, co quan trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha nwéc thuge B, nganh, co quan trung wong
quyet dinh thanh lap); Glay chirng nhian doanh nghiép du dicu kién tw huin luyén an toan, vé sinh lao dong hang B (trir doanh nghlep ¢6 nhu cau
tu huin luyén do cac B9, nganh, co quan trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha nwéc thudc By, nganh, co quantrung wong quyet dinh thanh

1ap) (Ma TTHC: 1.005450)

4.1. Gia han, sira doi, bo sung pham vi Gidy chung nhan du diéu kién hoat dong hudn luyén an toan, vé sinh lao dong

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi thyc hién

Thoti gian
thue hién

Budce 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xé4c, day du cua ho so, lap
phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit
ho so dién tir, dung chit ky s6 ca nhan dugc cap dé ky
trén ban dién tur, chiu trach nhiém vé tinh dﬁy du, toan
ven, chinh xac vdi cac ndi dung theo ban gidy; cap nhat
vao Hé thong thong tin giai quyet TTHC cua tinh va
chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay lam viéc tiép
theo d6i voi truong hop tlep nhdn sau 15 gi¢ hang
ngay); chuyen ho so gidy dén co quan c6 tham quyén de
gidi quyét trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi
tiép nhan ho so.

B6 phan tiép nhan va tra két qua cua S&
Noi vu tai Trung tam Phuc vy hanh
chinh cong (TTPVHCC) tinh;
TTPVHCC céc xa, phuong

01 ngay lam viéc

Budc 2

Phén cong chuyén vién thu 1y hd so

Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va
chinh sach

02 ngay lam viéc
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Cong churc Phong Lao dong, viéc lam va

Budc 3 Tham dinh, thu 1y ho so chinh sach 16 ngay lam vi¢c
Buéc 4 Lanh dao phong chuyén mén xem xét, cho y kién voi dy | Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va 03 neay lam viee
thdo két qua tham dinh, trinh lanh dao S¢ chinh sach g2y i
Budc 5 | Phé duyét két qua tham dinh Lanh dao S& 02 ngay lam viéc
. Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua dén < . N
Budc 6 TTPVHCC Vian thu S¢ 01 ngay lam viéc
) q B6 phan tiép nhdn va tra két qua cua S&
Budc 7 Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc No6i vu tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC | Khong tinh thoi gian

cac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

25 ngay lam viéc

4.2. Cap lai Gidy chimg nhdn dv diéu kién hoat déng hudn luyén an toan, vé sinh lao dong trong truong hop bi héng, mat, cap doi tén

Thir tw
cOng viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi thuc hién

Thoi gian
thue hién

Budce 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dﬁy du cua ho so,
1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va
lwu trir hd so dién tir, ding chit ky sd ca nhan duoc
cép dé ky trén ban dién tir, chiu trach nhiém vé tinh
day du, toan ven, chinh xac voi cac ndi dung theo ban
gidy; cap nhat vao Hé thong thong tin giai quyet
TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan co tham
quyén giai quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau
gid ngdy lam viéc tiép theo ddi véi truong hop tlep
nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen hé so gidy dén
co quan co tham quyen dé g1a1 quyet trong khong qua
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B0 phan tiép nhén va tra két qua cua So
N&i vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong (TTPVHCC) tinh; TTPVHCC céc xa,
phuong

0,5 ngay lam vi¢c

Budc 2

Phén cong chuyén vién thu Iy hd so

Lanh dao Phong Lao dong, vi¢c lam va
chinh sach

02 ngay lam vi¢c
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Buéc3 | Thim dinh, thu 1y hd so Cong chirc Phong Lao dong, viee lamva | 5 0 3 vige
chinh sach
Bude 4 Lanh dao ph(‘)ng chuyén mon xem xet, cho y kién voi Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va 01 neav lam vise
du thao két qua thAm dinh, trinh l3nh dao S& chinh sch gay '
Budc 5 | Phé duyét két qua tham dinh Lanh dao S& 01 ngay lam viéc
. Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua dén < . T
Budc 6 TTPVHCC Vén thu S¢ 0,5 ngay lam viéc
) q Bo phén tiép nhan va tra két qua cua SO
Budc 7 Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc N&i vu tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC cac | Khong tinh thoi gian
xa, phuong
Tong thoi gian giai quyét 10 ngay lam viéc

5. Thu tuc: Glal quyet ché do bao hiém tai nan lao dong, bénh nghe nghiép cia nguoi lao dong giao két hop dong lao dfng véi nhiéu nguoi
st dung lao dong, gom HO tro chuyen doi nghe nghiép; kham bénh, chira bénh nghe nghiép; phuc héi chirc nang lao dong (Ma TTHC: 2.002341)

:l“hu’ t.l‘f Noi dung cong viéc Pon vi thue hién Thot gan
cong viéc thuc hién
Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cta ho so,
lap phiéu tlep nhén va hen tra két qua; quét (scan)
va luu trir ho so dién tir, dung chir ky s6 ca nhan
duoc cap dé ky trén ban dién tu, chiu trach nhiém vé
tinh déy dua, toan ven, chinh xdc véi cac ndi dung
theo ban gidy; cap nhat vao Hé thong thong tin giai
Budc 1 | quyét TTHC cua tinh va chuyen ngay dén co quan
c6 tham quyen giai quyét theo quy dinh (hoac
chuyén vao dau gid ngay 1am viéc tiép theo d6i véi
truong hop tlep nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen
hé so gidy dén co quan c6 tham quyén dé giai quyet
trong khong qua 01 ngay lam viée ké tir khi tiép
nhén hd so.

B6 phan tiép nhan va tra két qua cua S& Noi
vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
(TTPVHCC) tinh; TTPVHCC cac xa,
phuong

0,25 ngay lam viéc
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. A A n S 1A Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va N A
Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y ho so chinh sach 0,5 ngay lam viéc
Bu6c 3 | Thim dinh, thu 1y hd so Cong chire Phong Lao dong, viéc lam va 02 ngay lam viéc

chinh sach
Budce 4 Lanh dao ph(‘)pg chuy@-n mon xem xét, cho y kién Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va 01 nedv lam viee
v6i du thao két qua tham dinh, trinh 1anh dao S¢ chinh sach gay :
Budc 5 | Phé duyét két qua tham dinh Lanh dao So 01 ngay lam vi¢c
. Vao s6 van ban, dong dau, chuyén két qua dén < \ T
Budc 6 TTPVHCC Van thu S¢ 0,25 ngay lam viéc
, 7 B6 phan tiép nhdn va tra két qua cua S& Noi
Buée 7 | Tra két qua cho ca nhén, td churc vu tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC cac xa, | Khong tinh thoi gian
phuong
Tong thoi gian gidi quyét 05 ngay lam viéc

6. Thi tuc: H6 tro chi phi kham, chira bénh nghé nghiép cho nguoi lao dong phat hién bi bénh nghé nghiép khi di nghi hwu hodc khong
con lam viéc trong ciac nghé, cong viéc c6 nguy co' bi bénh nghé nghiép (Ma TTHC: 2.002343)

:l“hu’ t.l’f Noi dung cong viéc Pon vi thuc hién Thot gran
cong viéc thwe hién
Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy du cua ho
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trir ho so dién tir, dung chit ky s6 ca
nhan duoc cap dé ky trén ban dién tu, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac | BO phén tiép nhan va tra két qua ctua S& Noi
Buéc 1 | ndi dung theo ban glay, cap nhat vao Hé thong vu tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong 0,25 ngay lam viéc
thong tin giai quyét TTHC cia tinh va chuyen (TTPVHCC) tinh; TTPVHCC céc xa, phuong
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau gi0 ngay lam viéc
tiép theo ddi véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyén hd so gidy dén co quan co
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tham quyén dé giai quyét trong khong qua 01 ngay
lam viéc ké tur khi ti€p nhan ho so.

Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va chinh

Budc 2 | Phan cong chuyén vién thy 1y ho so séch 0,5 ngay lam viéc
Buéc 3 | Tham dinh, thu Iy hd so Cong chirc Phong Lao dong, viéc lam va 02 ngay lam viée
chinh sach
Budc 4 Lanh dao phong chuyén mon xem x¢ét, cho y kién Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va chinh 01 neav lam viec
voi du thao két qua tham dinh, trinh 1anh dao So sach gay i

Budc 5 | Phé duyét két qua tham dinh Lanh dao S¢ 01 ngay lam viéc

. V2o s0 vin ban, dong diu, chuyén két qua dén “ . T
Budc 6 TTPVHCC Van thu S¢ 0,25 ngay lam viéc

, 7 B6 phan tiép nhan va tra két qua cua S Noi

Budéc 7 | Tra két qua cho cé nhan, t6 chuc vu tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC cac xa, Khong tinh thoi gian

phuong

Tong thoi gian gidi quyét

05 ngay lam viéc

7. Thi tuc: Ping ky cong bd hop quy ddi véi cac san phidm, hang héa duge quén 1y béi cac quy chuin k§ thuit quc gia do Bo Lao dong -

Thwong binh va Xa hoi ban hanh (Ma TTHC: 1.013337)

Thuwr tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoi gian
thue hién

Buoc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xAc, déy du caa ho
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trit hd so dién tir, dung chir ky so ca
nhan dugc cip dé ky trén ban dién tr, chiu trach
nhiém vé tinh dﬁy du, toan ven, chinh xac vdi cac

noi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé thong

B6 phan tiép nhéan va tra két qua ctua S Noi
vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
(TTPVHCC) tinh; TTPVHCC céac xa, phuong

0,25 ngay lam viéc
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thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 thim quyen giai quyét theo
quy dinh (hoac chuyén vao dau  g10' ngay lam viéc
tiép theo ddi voi truong hop tlep nhén sau 15 gid
hang ngay); chuyen ho S0 gidy dén co quan c6
thaim quyén dé giai quyét trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va chinh

Budc 2 | Phan cong chuyén vién thy 1y ho so sach 0,5 ngay lam viéc
Buéc 3 | Thim dinh, thy Iy hd so Cong chuc Phong Lao dong, viéc lam va 02 ngay lam viéc
chinh sach
Budc 4 Lanh dao phong chuyén mén xem xét, cho y kién | Lanh dao Phong Lao dong, viéc 1am va chinh 01 neav lam viec
véi du thao két qua thAm dinh, trinh 1anh dao S¢ sach gay -

Budéc 5 | Phé duyét két qua tham dinh Lanh dao So 01 ngay lam vi¢c

. Vao s6 vin ban, dong dau, chuyén két qua dén < . T
Budc 6 TTPVHCC Van thu S¢ 0,25 ngay lam viéc

, 7 B6 phan tiép nhan va tra két qua cua S Noi

Buéce 7 | Tra két qua cho cé nhan, t6 chirc vu tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC cac xa, Khong tinh thot gian

phuong

Tong thoi gian gidi quyét

05 ngay lam viéc

8. Thii tuc: Kiém tra nha nuéc vé chat lwgng san pham, hang h6a nhém 2 nhap khau (Ma TTHC: 1.013723).

8.1. Déi véi san pham, hang héa cé kha ning gdy mat an toan theo Danh muc tai Phy luc II ban hanh kém theo Thong tu s6
09/2025/TT-BNV ngay 18/6/2025 cua B¢ trwong Bo Noi vu quy dinh vé phan dinh tham quyén va phdn cap thuc hién nhiém vu quan

Iy nha mede trong linh viee néi vu (sau day goi tat la Thong tie s6 09/2025/TT-BNV)

Thir tw |

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoi gian
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cong viéc

thure hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, déy du cua ho
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trit ho so dién tir, ding chit ky s6 ca
nhan dugc cap dé ky trén ban dién tu, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao Hé thong

Bo phan tiép nhén va tra két qua cta So Noi

Budc 1 | thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong 0,5 gio lam viéc
ngay dén co quan c6 thim quyen giai quyét theo | (TTPVHCC) tinh; TTPVHCC céc xi, phuong
quy dinh (hodc chuyén vao dau gi0 ngay lam viéc
tiép theo ddi véi truong hop tlep nhdn sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho so gidy dén co quan c6
tham quyén dé giai quyet trong khong qua 01 ngay
lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Budc 2 | Phan cong chuyén vién thy 1y ho so Lanh dao Phong Laosgé)lrll g viéc lam va chinh 0,5 gio lam viéc
Buéc3 | Kidm tra, xit Iy h so Cong chirc Phong La‘s’é‘zﬁng’ vige lam va chinh | ) o jam viee
Bude 4 Xen} xét, thdm dinh, trinh phé duyét két qua gidi | Lanh dao Phong Lao (,Tc)ng, viéc lam va chinh 01 gid lam viee
quyét TTHC sach
. Phé duyét két qua thu tuc hanh chinh, trinh UBND N 7 N
Budce 5 inh Quyét dinh Lanh dao S¢ 01 gio lam viée
V;‘m sO van ban, dong dau, ky so, chuyép ho so,
Budc 6 | két qua lién théng trinh UBND tinh Cao Bang (ban Van thu S& No6i vu 0,5 gio 1am viée
dién tr va ban giay)
Bude 7 Xem xét, thim dinh xur 1y ho so, trinh Lanh dao | Phong Khoa gido - Van xa, Van phong UBND 02 it 1am vidc
Vian phong, Lanh dao UBND tinh phé duy¢ét tinh & ;
Budc 8 Vao s6 vin ban, luu trir ho so, chuyén két qua cho B0 phan Van thu Van phong UBND tinh 0,5 gio lam viéc
TTPVHCC
’ 7 B0 phan tiép nhan va tra két qua cuia S& Noi
Bude 9 | Tra két qua cho t6 chure, ca nhan vu tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC céc xa, Khong tinh thoi gian

phuong
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08 gio (01 ngay lam

Tong thoi gian giai quyét viéc)

8.2. Déi véi san phdm, hang héa c6 khd ndng gdy mat an toan cé sé thir tw 10 dén 13 ban hanh kém theo Danh muc ban hanh
kém theo Théng tw s6 01/2021/TT-BLDTBXH ngdy 03 thang 6 nam 2021 cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi quy
dinh Danh muc san pham, hang héa cé kha ning gdy mdt an toan thuéc tréch nhiém qudn Iy nha nuéc cia B¢ Lao dong - Thiwong

binh va Xa hoi.
:l“hu’ t.l{ Noi dung cong viéc Pon vi thuc hién Thot gran
cong viéc i i . thwe hién
Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du cua ho
so, lap phiéu tiep ‘nhén va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trir ho so dién tu, dung chir ky s6 ca
nhan dugc cap (‘ié ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém ve€ tinh day du, toan ven, chinh xdc véi cac ) ’
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong B phan tiép nhan va tra két qua cua S Noi
Budc 1 | thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong 0,5 gio lam viéc
ngay dén co quan c6 thim quyen giai quyét theo | (TTPVHCC) tinh; TTPVHCC céc xi, phuong
quy dinh (hoac chuyén vao dau gi0 ngay lam viéc
tiép theo ddi véi truong hop tlep nhén sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho so gidy dén co quan c6
tham quyen dé giai quyet trong khong qua 01 ngay
1am viéc ké tir khi tiép nhan hd so.
Buéc 2 | Phan cong chuyén vién thu 1 hd so Lanh dao Phong Laosggl?g’ viéc lam va chinh 01 gio lam viée
Budc 3 | Kiém tra, xir 1y ho so Cong chirc Phong La(s)éczi)lng, viée lam va chinh 03 gio lam viéc
Budce 4 Xerr} xét, tham dinh, trinh phé duyét két qua giai | Lanh dao Phong Lao (,iong, viéc lam va chinh 02 gios 1am vide
quyét TTHC sach
Budc 5 | Phé duyét két qua thu tuc hanh chinh Lanh dao So 01 gio 1am vige
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Budc 6 | Vao sb vin ban, dong dau, ky sd, chuyén ho so Vién thu S6 Noi vy 0,5 gio lam vige
, 7 B6 phan tiép nhén va tra két qua caa SO Noi
Bude 7 | Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan vu tai TTPVHCC tinh; TTPVHCC céc xa, Khong tinh thoi gian
phuong
Z N A 08 gio' (01 ngay lam
Tong thoi gian giai quyét vide)

PHAN II. QUY TRIiNH NOI BQ GIAI QUYET TTHC CAP XA (02 TTHC)

A. LINH VU'C QUAN LY LAO PONG NGOAI NUGC (01 TTHC)

1. Thii tuc: Piing ky hop dong lao dong truc tiép giao két (Ma TTHC: 1.013734)

. Thoi gian
Thir tw Noi dung cong viéc Pon vi thuc hién thue hi¢én

cong viéc

Bude 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh x4c, day du cia
ho so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua;
quét (scan) va luu trir hd so dién tir, dung chir
ky s6 ca nhan dugc cap dé ky trén ban dién tu,
chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven,
chinh xac voi cac ndi dung theo ban giéy, cap
nhat vao H¢ thong thong tin giai quyét TTHC
cua tinh va chuyen ngay dén co quan c6 thim
quyen giai quyét theo quy dinh (hoac chuyen
vao dau gio ngay lam vige tiép theo ddi voi
truong hop tlep nhén sau 15 gio hang ngay);
chuyen hd S0 gidy dén co quan c6 thim quyén
dé giai quyet trong khong qua 01 ngay lam viéc
ké tir khi tiép nhan ho so.

B6 phan tiép nhén va tra két
qua cua So Noi vu tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong
(TTPVHCC) tinh; TTPVHCC
cac xa, phuong

02 gi0o lam viée
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Léanh dao phong phéan cong cong churc thu ly

Budc 2 oy X Lanh dao phong VH-XH 02 gio lam viéc
glal quyet

Budc 3 | Tham dinh, thu Iy ho so Cong chirc phong VH-XH 18 gio lam viéc
Lénh dao phong chuyén mén xem xét, cho y

Budc 4 | kién voi du thao két qua tham dinh, trinh lanh Lanh dao phong VH-XH 08 gio lam viéc
dao UBND xa, phuong

Budc 5 | Phé duyét két qua tham dinh Lanh dao UBND x4, phuong 08 gid 1am viéc

. Vao s6 vin ban, dong dau, chuyén két qua dén < ~ . A
Budc 6 TTPVHCC Van thu xa, phuong 02 gio lam viée
B phan tiép nhan va tra ket
BuGc 7 | Tra két qua cho cé nhén, t6 chirc qua cua S0 No1 vu tai Khong tinh thoi gian

TTPVHCC tinh; TTPVHCC
cac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

05 ngay lam viéc (40 gio
lam viéc)

B. LINH VU'C LAO PONG, TIEN LUONG ( 01 TTHC)
1. Thi tuc : Pang ky ngi quy lao dong ctia doanh nghi¢p (Ma TTHC: 1.001955).

Thur tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cua
hé so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua;
quét (scan) va luu trir hd so dién tr, dung chit
ky sb ca nhan dugc cap dé ky trén ban dién tu,

Bo phan tiép nhan va tra két
qua cua SO Noi vu tai Trung
tam Phuc vy hanh chinh cong
(TTPVHCC) tinh; TTPVHCC

0,5 ngay lam viéc
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chiu trach nhiém vé tinh d;ﬁy du, toan ven,
chinh xac vdi cac ndi dung theo ban gléy, cap
nhat vao Hé thong thong tin giai quyét TTHC
cua tinh va chuyen ngay dén co quan c6 thim
quyen giai quyét theo quy dinh (hoac chuyen
vao dau gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi
truong hop tlep nhén sau 15 gio hang ngay);
chuyen hd S0 gidy dén co quan c6 thaim quyén
dé giai quyét trong khong qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

cac xa, phuong

Lanh dao Ph(‘)ﬂg Van hoa Xa

Budc 2 | Phan cong chuyén vién thy 1y ho so héi chp xa 0,5 ngay lam viéc
q ‘ Cong chire phu trach Iinh vuc
Budéc 3 | Kiém tra, xu Iy hé so Noi vu cua Phong Van hoa Xa 04 ngay lam viéc
hoi cap xa
Bude 4 Xem er, tham dinh, trinh phé duyét két qua | Lanh dao PAh‘onA’g Ve~1n hoa Xa 0.5 ngy lam viéc
giai quyéet TTHC ho1 cap xa
Budc 5 | Phé duyét két qua thu tuc hanh chinh Lanh UBND cép x4 01 ngay lam viéc
. Vao sd van ban, luu hd so, chuyén két qua dén < Lo~ T
Budc 6 TTPVHCC Van thu UBND cap xa 0,5 ngay lam viéc
B6 phan tiép nhén va tra két
Budc 7 | Tra két qua cho td chirc, c4 nhan qua cua 50 NOi vu tal Khéng tinh thoi gian

TTPVHCC tinh; TTPVHCC
cac xa, phuong
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Tong thoi gian giai quyét:

07 ngay lam viéc
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