NUGC ,
CUA 36 NOI VU THANH PHO HA NOI

ciia Gidm doc Trung tdm Phyc v hanh chinh cdng Thanh pho)

ONG GIAlI QUYET THU TUC HANH
MOWAN LY LAO PONG NGOAI NUOC, AN
oc PHAM VI CHUC NANG QUAN LY NHA

(Kém theo Quyér dinh so 954/QB TTPVHCC ngay 28 thang 6 nam 2025

A. CAC QUY TRINH NOI BO TRONG GIAl QUYET THU TUC HANH

CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO NOI VU (25 quy trinh)

A . Ao Ky
STT Tén quy trinh ngi bo hiéu
| LINH VUC VIEC LAM
Giai quyét hd tro kinh phi dao tao, bdi dudng nang cao trinh do ky ning
1 X 12X S A 1A \: ~ QT'Ol
nghé dé duy tri viéc lam cho nguoi lao dong
Cap Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am caa doanh nghiép hoat dong
2 : 0 QT-02
dich vu viéc lam
Gia han Giay phép hoat dong dich vu viéc 1am cuaa doanh nghiép hoat
3 . : s QT-03
dong dich vu viéc lam
Cap lai Giy phép hoat dong dich vu viéc 1am cua doanh nghiép hoat
4 . : L QT-04
dong dich vu viéc lam
Thu héi Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am caa doanh nghiép hoat
5 . ) s QT-05
dong dich vu viéc lam
5 Rat tien ky quy cua doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam. QT-06
7 bé pghi tuyén nguoi lao dong Viét Nam vao cac vi tri cong viée dy kién | QT-07
tuyén nguoi lao dong nudc ngoai
8 bé pghi tuyén nguoi lao dong Viét Nam vao cac vi tri cong viée dy kién | QT-08
tuyén nguoi lao dong nudc ngoai
9 Cap gidy phép lao dong cho nguoi lao dong nude ngoai lam viée tai Viet | QT-09
Nam
- X N X X . A QT'lO
10 Giai quyét huong trg cap that nghiép
\ ) e e N QT'll
11 | Tam ding huong tro cap that nghiép
e 5 £ £ ‘A QT'12
12 Tiep tuc hudng tro cap that nghi¢p
I e Ae e n QT-13
13 Cham dut hudng tro cap that nghiép




STT

Tén quy trinh noi bo

Ky

higéu
A : ) A J4 N 2 . QT-14
14 Chuyén noi hudng tro cap that nghiép (chuyén di)
2 . ) A Je < n 2 e QT'15
15 Chuyén noi huong tro cap that nghiép (chuyén dén)
o x . T-16
16 Giai quyét ho tro hoc nghé Q
. . . T-17
17 | Théng béo veé viéc tim kieém viéc lam hang thang Q
x A A QT-18
18 Ho tro tu van, gigi thiéu viéc lam
Il | LINH VUC QUAN LY LAO PONG NGOAI NUOC
H0 tro cho ngudi lao dong thude doi twong 13 ngudi dan toc thiéu so,
19 nguoi thuoc ho ngheo, ho can nghéo, than nhan nguoi ¢6 cdng vai cach | QT-19
mang di lam viéc ¢ nudc ngoai theo hop dong
111 | LINH VUC AN TOAN, VE SINH LAO DPONG
Thu tuc giai quyét ché do bao hiém tai nan lao dong, bénh nghé nghiép | QT-20
20 cua ngudi lao dong giao két hop dong lao dng véi nhiéu nguoi st
dung lao dong, gom: Hd trg chuyén ddi nghé nghiép; khdm bénh, chira
bénh nghé nghiép; phuc hdi chirc ning lao dong
Thu tuc hd tro chi phi kham, chira bénh nghe nghiép cho ngudi lao QT-21
21 | dong phat hién bi bénh nghe nghiép khi dé nghi huu hodc khong con
lam viéc trong c&c ngh¢, cdng viéc co6 nguy co bi bénh nghé nghiép
< . T-22
22 Ho6 tro kinh phi huan luyén an toan, vé sinh lao déng Q
Cap mai Giay chiing nhan du diéu kign hoat dong huan luyén an toan, vé | QT-23
sinh lao dong hang B (trir t6 chirc huan luyén do cac B9, nganh, co quan
trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha nudc thuoc Bo, nganh, co
53 | quan trung uong quyet dinh thanh Iap); Giay chiing nhan doanh nghiép
du di€u kién ty huan luyén an toan, vé sinh lao dong hang B (trir cac to
C!ﬁﬁsc tu huan luyén do cac B, nganh, co quan trung wong, cac tap doan,
tong cong ty nha nudc thuoc B, nganh, co quan trung wong quyét dinh
thanh 1ap)
Gia han, stra doi, bo sung, cap lai, cap doi Giay chang nhan du diéu kién
hoat @dong huan luyén an toan, vé sinh lao dong hang B (tru to chaic huan
luyén do cac B, nganh, co quan trung uong, cac tap doan, tong cong ty
24 nha nudc thugc B, nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh lap); QT-24

Giay chirng nhan doanh nghiép du diéu kién tu huan luyén an toan, vé
sinh lao d6ng hang B (trir céc t6 chirc tw huan luyén do céc Bo, nganh,
co quan trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha nudc thuoc Bo,
nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh lap).




Ky

STT Tén quy trinh noi bo hiéu

o5 | Pang ky cong bd hop quy ddi véi cac san pham, hang hoa duoc quan ly

boi cac quy chuan ki thuat quéc gia do Bo Noi vu ban hanh QT-25

_B. CAC QUY TRINH NQI BO TRONG GIAl QUYET THU TUC HANH
CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP HUYEN (03 quy
trinh)

STT Tén quy trinh noi bo Ky
hiéu

| LINH VUC QUAN LY LAO PONG NGOAI NUOC

L Nhan lai tien ky quy cua doanh nghiép dua ngudi lao dong di dao tao, QT-26
nang cao trinh d9, k¥ nang nghé & nudc ngoai (hop dong dudi 90 ngay)

. QT-27
2 bang ky hgp dong nhan lao dong thuc tap dudi 90 ngay

. . . QT-28
3 Dang ky hop dong lao dong tryc tiep giao ket




Phu luc 11

NOI DUNG QUY TRINH NQI BQ TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH
CHINH LINH VUC VIEC LAM, QUAN LY LAO PONG NGOAI NUOC, AN
TOAN VE SINH LAO PONG THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY NHA
NUGC CUA SO NOI VU THANH PHO HA NOI
(Kém theo Quyér dinh so 964/QD TTPVHCC ngay 28 thang 6 nam 2025
ciia Gidm doc Trung tdm Phyuc v hanh chinh cdng Thanh phd)

A. CAC QUY TRINH NOI BO TRONG GIAlI QUYET THU TUC HANH
CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO NOI VU (25 quy trinh)
I. LINH VUC VIEC LAM

1. Quy trinh Giai quyét hd tro kinh phi dao tao, bdi dwéng ning cao trinh dé Ky
ning nghé dé duy tri viéc 1am cho ngudi lao déng (ma QT-01)

1. Muc dich: ’ ’ o

Quy dinh chi tict trinh tu giai quyet thu tuc Giai quyet ho trg kinh phi dao tao,
boi dudng nang cao trinh d6 ky nang nghé dé duy tri viéc lam cho ngudi lao
dong

2. Pham vi:

- Ap dung déi véi Doanh nghiép dwa nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc &
nudc ngoai theo hinh thirc dao tao, nang cao trinh d9, k¥ ning nghé dap tng
diéu kién:

a) CO hop ddng nhan lao dong thyuc tap véi co so tiép nhan thuc tap & nudc
ngoai dé dua ngudi lao dong Viét Nam di 1am viéc & nudc ngoai theo hinh
thizc ddo tao, nang cao trinh d6, Ky ning nghé phi hop véi quy dinh tai Luat
Nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc ¢ nudc ngoai theo hop dong da duoc
ding ky v6i co quan nha nuée ¢6 thim quyén.

b) C6 tién ky quy thuc hién hop dong nhan lao dong thuc tap theo quy dinh
cuaa Chinh phu.

¢) Chi dugc dua nguoi lao dong c6 hop dong lao dong va hop ddng dao tao
nghé & nudc ngoai di thuc tap nang cao tay nghé tai co so tiép nhan thuc tap
& nudc ngoai theo hop dong nhan lao dong thuc tap.

d) Nganh, nghé, cong viéc cu thé nguoi lao dong Viét Nam di 1am viéc & nudc
ngoai theo hinh thirc dao tao, nang cao trinh do, ki nang nghé phai phi hop
véi linh vuc hoat dong caa doanh nghiép.

- Can b, cong chirc thude Phong Viéc lam va An toan lao dong (VL& ATLD),
cac phong co lién quan thudc Sé Noi vu va Chi nhanh sé 02 Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh céng chiu trach nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.

3. Poi twong: Doanh nghiép dua nguoi lao dong Viét Nam di 1am viéc ¢ nude
ngoai theo hinh thirc dio tao, nang cao trinh do, ky ning nghé

4, Noi dung quy trinh:

4.1. Co sé phap ly

- Luat viéc lam ngay 16/10,5013.




- Nghi dinh sé 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot s diéu caa Luat Viéc 1am vé bao hiém that nghiép.

- Nghi dinh s6 60,5020/ND-CP ngay 29/5/2020 cua Chinh phu stra d6i bd
sung mot sé diéu cua Nghi dinh sb 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015 cua Chinh
phu.

- Nghi dinh s6 25/2025/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2025 cua Chinh phu
quy dinh chire néng, nhiém vy, quyén han va co ciu to chirc cia Bo Noi vu.

- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 ctia Chinh phii quy dinh to
chtrc cac co quan chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong va Uy ban nhan dan huyén, quan, thi x4, thanh phé thudc
tinh, thanh phé thudc thanh phé tryc thudc trung wong.

- Théng tu sé 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31/7/2015 cua By LDTBXH
huéng dan thyc hién Piéu 52 cta Luat viéc 1am va mot s6 Biéu cua Nghi dinh
28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015;

- Quyét dinh s6 4610/QD-UBND ngay 22/10,5022 caa UBND Thanh phé Ha
Noi;

- Quyét dinh s6 6680/QD-UBND ngay 29/12/2023 cua UBND Thanh phé Ha
NoI;

- Quyét dinh s6 380/QD-UBND ngay 19/00,5024 caa Chu tich UBND Thanh
phd Ha Noi.

- Quyét dinh s6 315/QD-BNV ngay 04/4/2025 cua B Noi vu vé viéc cong bd
tha tuc hanh chinh duoc sira doi, bd sung linh vuc viéc 1am thuoc pham vi
chtrc nang quan ly cua Bo Noi vu.

- Quyét dinh s 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng vé viéc cong bé Danh muc tha tuc hanh chinh mai ban hanh,
thu tuc hanh chinh sira d6i, b6 sung, bi bai bo trong linh virc viéc 1am, lao dong
- tién lwong, ngudi c6 cong thudc pham vi chirc ning quan 1y nha nude cua So
Noi vu thanh phd Ha Noi.

4.2.

Thanh phan hé so Ban | Bansao
chinh

421

Vin ban dé nghi hd tro kinh phi dao tao, boi dudng, nang | x
cao trinh d6 k¥ nang nghé dé duy tri viéc lam cho nguoi
lao dong theo quy dinh tai Piéu 13 — Thong tu sd
28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31/7/2015 cua B9
LDTBXH

4.2.2

Phuong an thay d6i co cau hoic cdng nghé hoic san X
xuat, kinh doanh dugc cap c6 tham quyen phé duyét

4.2.3

Phuong an ddo tao, boi dudng, nang cao trinh d6 kynang | X
nghé va duy tri viéc lam theo quy dinh tai Piéu 14 —
Thong tu sb 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31/7/2015
cua Bo LbTBXH

4.2.4

Giay to chimg minh khong di kinh phi dé to chuc dao X
tao, boi dudng, ning cao trinh do ky ning nghé cho
ngudi lao dong theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 3 Nghi
dinh s6 28/2015/ND-CP.




4.2.5 | Vianban xac nhan cua to chirc bao hiém xa hoi noi ngudi X

str dung lao dong déng bao hiém that nghiép cho ngudi
lao dong theo quy dinh tai Khoan 1 Biéu 3 Nghi dinh s6
28/2015/NDb-CP

4.3. | S6 lwrong: 01 bo

4.4. | Theoigian xi ly: 30 ngay 1am viéc ké tir khi nhan da ho so hop 18

45. | Phi/l¢ phi: Khong

4.6. Quy trinh xir ly cbng viéc _

Ten Chi tiét Trachnhigm | 'Ho1 | Biéu

bwéc glan mau

Cong dan | T6 chirc, ca nhan c6 nhu cau chuanbi | - Cong dan c6 Mau
nop HS | va ndp day du hd so theo quy dinh tai | ndp ding, trung phiéu
tai Trung | muc 4.2 theo mot trong cac hinh thire | thuc cac hd so hen
tam sau: theo quy dinh.

1. Nop truc tiép tai Chi nhanh s6 02 | - Chi nhanh s

Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong | 02 TTPVHCC Khi c6

(TTPVHCC). w | tiép nhan hé so, | oS

2. Gui qua dich vu chuyén phat dén | gui phiéu hen

Chi nhanh 02 TTPVHCC. cho cong dan.

3. Nop hd so truc tuyén qua Hé thong

théng tin giai quyét tha tuc hanh

chinh cua Thanh phé

(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/)

Tiép | Xem xét, kiém tra tinh chinh x4c, ddy |  Chi nhanh 1. Phiéu
nhanva | du cua ho so: s6 02 hudng
ban giao | 1. Truong hop hd so chua diy du,| TTPVHCC dan

chua chinh xac theo quy dinh, can bg, hoan
cong chirc tiép nhan ho so phai huéng thién hd
dan dai dién to chuc, ca nhan bo sung, sol
hoan thién hd so theo quy dinh va néu 2. Giay
rd ly do theo mau Phiéu hudng dan tiép
hoan thién ho so (theo Mau) nhan ho
2. Truong hop hd so day du, chinh S0 VA
xac theo quy dinh, Can bo, cong chuc 0,5ngay | hen
tiép nhan ho so va 1ap Giay tiép nhan lam viéc | ngdy tra
hd so va hen ngay tra két qua (theo két oua
2

Mau).

Viéc tiép nhan hd so va phan hdi téi
td chirc, ca nhan theo cac hinh thuc
tuong ng quy dinh tai Budc 1
TTPVHCC chuyén giao hd so vé
phong chuyén mén thuc hién xa ly
qua phan mém dich vu cong hoic
chuyén ho so truc tiép néu nhan hé so
truc tiép tir cong dan.

L Méu s6 01 ban hanh kém theo Cong van s6 376/TTPVHCC-TCT ngay 27/3/2025 cua TTPVHCCTP).
2 Mau so 02 ban hanh kém theo Cong vian so 376/TTPVHCC-TCT ngay 27/3/2025 cua TTPVHCCTP




Phong
Tiép
nhan va
Thu ly

Phong chuy@n mén tiép nhan hd so
Kiém tra ho so:

- Noi dung kiém tra: Can ctr kiém tra:
Theo muc 4.2

- Truong hop hd so chua day du, chua
dung thanh phan, noi dung, s6 luong
theo quy dinh thi soan thao ndi dung
yéu cau hoan thién hd so va chuyén
Lanh dao phong phu trach ky van ban
tra hd so vé6i trudng hop nop truc tiép
va chuyén tra hd so trén hé thong véi
truong hop nop truc tuyén.

- Trudng hop kiém tra hd so day du
dung thanh phan, sé lugng, nodi dung
thi trinh Lanh dao phong chuyén mon
ky phiéu trinh (hoic chuyén trén hé
théng voi trudng hop nop truc tuyén)

Chuyén vién
phong
VL&ATLD

13 ngay
lam viéc

Théng
bdo Ve
viec ho
SO
khong
du dieu
kién giai
quyet®

Lanh dao
Phong
phé
duyét

Lanh dao phong chuyén mon trinh
lanh dao S& xem xét, phé duyét phiéu
trinh (hozc chuyén trén hé théng véi
treong hop online)

- Truong hop hd so chua day du, chua
dung thanh phan, noi dung, s6 luong
theo quy dinh: Lanh dao phong
chuy&n mén ky nhay va chuyén Lanh
dao So ky cong vin vé ndi dung ho so
khong dat yéu cau giri S¢ Tai chinh
va va cac don vi c0 lién quan.

- Truong hop kiém tra hd so day du
dung thanh phan, sb lugng, noi dung:
Lanh dao phong chuyé&n mén ky nhay
chuyén Lanh dao S¢ ky cong van g
S¢ Tai chinh va cac don vi co lién
quan tham dinh hd so d& nghi hd tro
dao tao, boi dudng, ning cao trinh do
K§ ning nghé

Lanh dao
S& NoI vu

03 ngay
lam viéc

3 Mau sé 05 ban hanh kém theo Céng vin s6 376/TTPVHCC-TCT ngay 27/3/2025 cia TTPVHCCTP;




Lanh dao | Lanh dao S& xem xét ho so va c6 y | Lanh dao S& | 03 ngay
So phé | kién ddng ¥ hay khong dong y cap | Noi vu xem xét, | lam viéc
duyét | phép tai phiéu trinh (hodc chuyén trén | phé duyét

hé thdng véi truong hop online)

Trinh ky | + Truong hop lanh dao Sé ddng v, Chuyén  vién| 06 ngéy Van
cong chiic in vin ban c6 noi dung | Phong lam viéc | ban c6
ddng y va xin y kién S¢ Tai chinh va | YL&ATLD - du nol
cac don vi c6 lién quan, trinh Lanh thao van ban xin dung
dao Phong, sau d6 trinh Lanh dao S¢ y qkl‘el.l/ van barJ dg)ng.y
kg (trinh ban gidy hoac ky s6), sau do | I 11 khong di va xin

e e ey, P | dieu kién y kién
gui So Tai chinh va cac don vi 0 lién S Tai
quan. ) chinh
+ Truong hop Lanh dao S¢ khong VA CAC
dong y, cong chirc du thao van ban tra don vi
l6i ho so khong du diéu kién cap c6 lien
phép, trinh Lanh dao phong ky. (trinh quan/
ban giay hoac ky so), sau do guri S¢ Théng
Tai chinh va cac don vi c0 lién quan. b4o Vé

Viéc
hé so
khong
dua
diéu
kién
giai
quyet

Trinh kY | - Truong hop S6 Tai chinh va cac don 02 ngay | Quyet
vi c6 lién quan nhat tri véi noi dung lam viéc | dinh
van ban xin y kién: veviee
+ Trudng hop Ho so khong dat: Cong h? tro
chuc phong chuyén mon in van ban, ?aa(;)
trinh Lanh dao phong va Lanh dao So bd i’
ky van ban tra lai. dudng,
—+ﬁuM@hqu6sodm:Q&@cmx nang
phong chuyén mon in Quyét dinh vé cao
viéc hd tro dao tao, boi dudng, nang trinh
cao trinh do ky niang nghé dé duy tri do k¥
viéc lam cho nguoi lao dong trinh nang
Lanh dao phong va Lanh dao So ky. nghé
- Trudng hop Sé Tai chinh va cac don de duy
vi c6 lién quan khang nhét tri véi noi o VIse
dung cong van: Céng chuc phong C?\I:)]
chyyén mon xem xét, tong hop, xin'y ngudi
kien Lanh dao phong va Lanh dao So. lao

dong /




Thong

bao vé
Viéc
hé so
khang
da
diéu
Kién
giai
quyét
Ky | Lanh dao S¢ ky van ban chap thuan/ | Linh dao S& | 1,5ngay | Quyét
Quyét | Vin ban tra 16i hd so khong du diéu | Noi vu xir ly lam viéc | dinh
dinh vé | kién (ky truc tiép hoic ky so) vé viéc
viéc hd hd tro
tro dao dao
tao, boi tao,
dudng, boi
nang cao dudng,
trinh d9 nang
Ky nang cao
nghé dé trinh
duy tri do ky
viéc lam nang
cho nghé
nguoi lao dé duy
dong / tri viéc
van ban lam
tra loi cho
khong du nguoi
diéu kién lao
dong /
Thoéng
bao vé
Viéc
hé so
khong
da
diéu
kién
giai
quyét
Chuyén |Céng chac phong chuyén mén| Chuyénvién | 1,5ngay
két qua | chuyén tra két qua cho Chi nhanh s phong lam viéc
02 TTPVHCC VL&ATLD
chuyén két qua
Trung | TTPVHCC chuyén tra két qua cho | Chinhanh s6 02 | Gio hanh | Vian
tam tra | cOng dan TTPVHCC chinh ban




KQ cho chap
cong dan thuan

2. Quy trinh Cép giay phép hoat @ong dich vu viéc 1am cia doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam (QT-02)

1. Muc dich

Quy dinh trinh tu, trach nhi¢ém va phuong phap tiép nhan, xu Iy ho so lién quan
viéc cap giay phép hoat dong dich vu viéc lam cua doanh nghiép hoat dong
dich vu viéc lam

2. Pham
Vi:

Ap dung ddi véi to chire, ca nhan ¢ nhu cau thyc hién tha tuc cap gidy phép hoat
dong dich vu viéc lam cuaa doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam.

Can bo, cong chire thuoc Phong Viéc lam va an toan lao dong, Bo phan TN&TKQ
giai quyét TTHC thudc Chi nhanh sé 02 - Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong
Thanh phé va cac phong co lién quan thuoc S& Noi vu thanh phd Ha Nbi chiu
trach nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay

3. Poi twong

Doanh nghiép hoat dong dich vu viéc 1am theo quy dinh tai khoan 1 Biéu 39 cua
Luat Viéc lam.

4, Noi dung quy trinh:

4.1 Co so phap ly

- Luét Viéc lam nam 2013;
- Nghi quyet s6 190/2025/QH15 ngay 19/02/2025 cua Quéc hoi quy dinh
vé xir Iy mot s6 van de lién quan dén sip xép to chirc bo may nha nudc.
- Nghi dinh s6 25/2025/ND-CP ngay 21 thang 02 nim 2025 cua Chinh
phu quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu to chirc cia Bo Noi
vu.

Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 ciia Chinh phi1 quy dinh t6 chirc
cac co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
Trung uong va Uy ban nhan dan huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh,
thanh phd thudc thanh phd truc thudc trung wong.

- Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3 nim 2021 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét khoan 3 Biéu 37 va bieu 39 cua Luat Viéc lam vé trung tdm
dich vu viéc lam, doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam.

- Quyét dinh 6 315/QD-BNV ngay 04/4/2025 ciia B Noi vu vé viéc
cbng bo thu tuc hanh chinh dugc stra doi, bo sung linh vuc viéc lam thudc pham
Vi chire nang quan ly cua B6 Noi vu.

- Quyét dinh s6 579/QB-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong vé viéc cong bé Danh myc tha tuc hanh chinh méi ban
hanh, tha tuc hanh chinh sira d6i, bo sung, bi bai bo trong linh vuc viéc lam,
lao dong - tién lwong, ngudi ¢ cdng thudc pham vi chirc ning quan ly nha
nudc cua Sé Noi vu thanh phd Ha Noi.




- Can clr Quyét dinh s6 1821/QD-UBND ngay 29/3/2025 cua UBND
thanh phé Ha Noi vé viéc ay quyén So Noi vu thuc hién viéc cap, gia han, cap
lai hodc thu hdi gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am va xac nhan rut tién ky
quy caa doanh nghiép hoat dong dich vu viéc 1am thudc thanh phd Ha Noi.

4.2.

N A A Ban )
Thanh phan ho so chinh Ban sao

Vin ban dé nghi cap gidy phép cuia doanh nghiép theo
Mau s6 02 Phu luc Il ban hanh kém theo Nghi dinh s6
23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3 nam 2021 cua Chinh
phu.

01 ban sao dugc chirng thuc tir ban chinh hoac ban sao,
xuat trinh ban gbc dé di chiéu Gidy ching nhan quyén so
hitu hoac hop dong thué dja diém dit tru s, chi nhanh dé X
t6 chac hoat dong dich vu viéc 1am tir 03 nam (36 thang)
tro 1én.

Giay chirng nhan tién ky quy hoat dong dich vu viéc lam
theo Mau s6 03 Phu luc 11 ban hanh kém theo Nghi dinh
s6 23/2021/NDP-CP ngay 19 thang 3 nim 2021 cua
Chinh phu.

Ban ly lich tu thuat cta nguoi dai dién theo phap luat
ctia doanh nghiép theo Mau sé 04 Phuy luc 11 ban hanh
kém theo Nghi dinh sé 23/2021/ND-CP ngay 19 thang
3 nam 2021 cua Chinh phu.

Phiéu Iy lich tu phap s 1 theo quy dinh phap luat vé ly
lich tu phap ctia nguoi dai dién theo phép luat cia doanh
nghiép. Truong hop nguoi dai dién 1a nguoi nude ngoai
khong thudc dbi tuong cap phiéu ly lich tu phap s6 1 thi
dugc thay thé bang phiéu ly lich tu phap hodc vin ban
xé&c nhan khong phai 1a ngudi dang trong thoi gian chap
hanh hinh phat hoac chua dugc x6a an tich hoac dang
trong thoi gian bi truy ctiu trdch nhiém hinh sy cta nudc
ngodi (cac van ban nay dugc cap trudc ngay nop ho so
khong qué 06 thang; vin ban bing tiéng nudc ngoai thi
phai duoc dich ra tiéng Viét, chiung thuc va dugc hop
phéap hda lanh sy theo quy dinh cua phap luat).

01 ban sao chung thuc tir ban chinh hoac ban sao, xuat
trinh ban gc dé ddi chiéu bang cip chuyén mén theo
quy dinh: bang dai hoc tro 1én hoic mot trong cac vin
ban chung minh thoi gian tryc tiép l1am chuyén mén
hoac quan ly dich vu viéc lam hoac cung ung lao dong
tr da 02 nam (24 thang) tro 1€n trong thoi han 05 nam
lien ké trude khi dé nghi cap giay phép cua nguoi dai
dién theo phap luat cia doanh nghiép nhu sau:




+ Ban sao duoc chang thuc tir ban chinh hoac ban
sa0, xuat trinh ban goc dé ddi chiéu hop dong lao dong
hodc hop dong 1am viéc hodc quyét dinh tuyén dung, bd
nhiém, giao nhiém vu ctia nguoi dai dién theo phép luat
cua doanh nghiép. Truong hop van ban 1a van ban cua
nudc ngoai thi phai dwgc dich ra tiéng Viét, ching thuc
va dugc hop phap hoa 1&nh su theo quy dinh phép luat.

+ Ban sao duoc chang thuc tir ban chinh hoac ban
sa0, Xut trinh ban gbc dé d6i chiéu quyét dinh bd nhiém
(d6i v6i ngudi 1am viéc theo ché do bo nhiém) hoic vin
ban céng nhan két qua bau (ddi véi ngudi 1am viéc theo
ché do bau cir) cua nguoi dai dién theo phap luat cua
doanh nghiép hoic ban sao gidy chung nhan ding ky
doanh nghiép (d6i vai truong hop 1a nguoi dai dién theo
phap luat caa doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam).
Truong hop van ban 1a van ban cua nudc ngoai thi phai
duoc dich ra tiéng Viét, chiing thue va duoc hop phap
hoa 1anh su theo quy dinh phép luat.

4.3. | Solweng: 01 bo (ké tir khi nhan dugc ho so day du, hop 18).
44. Thai gian xir ly: 6,5 ngay lam viéc
4.5. Phi/l§ phi: Khong
4.6. Quy trinh xir ly cdng viéc
en Chi tiét Trach 1 s gian | BIé
bwéc nhiém mau
- T6 chic/Ca nhan thuc hién thu tuc Cap Mau
gidy phép hoat dong dich vu viéc lam phiéu
cua doanh nghi¢p hoat dong dich vu viéc hen
lam chon ndp hd so truc tuyén tir cong
Dich vu cong thanh phd Ha Noi (dja chi)
T6 chuac/Ca nhan dang ky tai khoan giao
dich dién tir, dang nhap tai khoan, xac | Chi nhanh
Cong | thuc dinh danh dién tir dé xac dinh dung | 6 02 -
dan nop T6 chire (theo huéng dan trén Cong Dich | Trung tam Khi 6 nhu
HStai |wvu cpng). ‘ ’ Phuc vu cAu
Trung | - Doi véi ho so cong dan ndp truc tiep | Hanh chinh
tam | hoic qua hé théng buu chinh vé Chi | céng Thanh
nhanh sé 02 - Trung tdm Phuc vu Hanh phd
chinh céng Thanh phé: Cong chuc bo
phan mot cira huéng dan va tiép nhan ho
so, ghi gidy tiép nhan hd so va hen tra
két qua trao cho cong dan va ban giao hd
so vé phong chuy&n mon thyuc hién xu ly
hd so.
Tiép | 1. Nhan théng bao c6 ho so méi trén Hé |  Chi nhanh .
A X X 0,5 ngay
nhénva | thong ‘ so 02 - Iam viac
ban giao | 2. Kiém tra so bd ho so va cac thong tin. | Trung tam i




(Trung | Truong hop ho so can bd sung hoic ho | Phuc vu
tam | so khong thudc tham quyén giai quyét: | Hanh chinh
chuyén | Gui Thong bao dén T chic/C4 nhan | cong Thanh
HSVvé |néu rd 1y do va c6 van ban hudng dan phd
S6) | ngudi yeu cau bd sung, hoan thién hd so,
néu rd loai gidy td, noi dung can b sung
dé ngudi 6 yéu cau bd sung, hoan thién.
3. Truong hop hd so du diéu kién giai
quyét:
3.1 Cap nhat thdng tin vao Phan mém
Mot ctra
3.2 Xéac nhan thoéng tin, gui thdng bao
tiép nhan (ma hd so va ngay gid tra két
qua) vao tai khoan cua cong dan
3.3 Chuyén hé so toi cong chic cua
phong chuyén mdn xt Iy ho so.
Phong . A y PhQng \{iéc .
Tidp Lanh dao Phong xem xét ho so va tiep lam va 0,5 ngay
. nhan ATLD - S¢ | lam viéc
nhan n
NOI vu
;12,“ o rngviee |
Pho ng Lanh dao Phong xem xet ho 50 v@ phan lam va O‘,5 ngay
ohén ho so cho chuyén vién theo dia ban ATLD - So | lamviéc
R Noi vu
cong
- Tiép nhan ho so trén hé thong phan B
mém giai quyét thii tuc hanh chinh cua Giay
Thanh phé. phep
- Kiém tra ho so Chuvén vie g?at
Chuyén +’Tru*(‘yn‘g hop flé SO Ac_hu’a day d;ﬁ’ chua Phlé?llzn&/ilgg ‘ D\())\r]/gL /
. dung thanh phan, ngi dung, so luong Lo 3,0 ngay <
vién thu e R . lam va A Vi van
Iy t}}eo quy d;ph. soan thao,nc_)l dung YeU | ATLD - S amVvIee | e tra
cé}u hoan thién ho so va tich chuyér] tra Nbi vu 1o
ho so toi Lanh dao phong trén h¢ thong. - khong
+ Truong hop ho so day du dung thanh chp
phan, s6 luong theo quy dinh:tong hop phép
tien hanh budc tiep theo.
Lanh Lanh dao
dao ‘ Phong Viéc 0,5 ngay
Phong | Lanh dao Phong xem xét ho so ky nhay lam va Iém viac
phé ATLD - S¢ ;
duyét Noi vu
Lanh
dap d({n Lanh dao So xem xét ho so ky duyét LanhA(_iaO S0 0\’5 nqéy
vi phé Noi vu lam viéc

duyét




Tra két Chuyén vién
qua Cong chic Phong Viéc lam va Antoan | Phong Viéc X
A P R 0,5 ngay
(cho | lao dong chuyén tra két qua ve Trung lam va 1AM Viec
Trung | tdm theo hinh thirc buu dién ATLD - S¢ ¥
tam) Noi vu
- Cong chirc Trung tAm dbi chiéu ho so Chi nhanh
Trung PO X r g~z LA so 02 -
A . | OC Va tra ket qua cho To chic/Ca nhén N
tam tra . £ Trung tam .
theo giay hen 0,5 ngay
KQ ChO N . A z A R ~ PhuC Vu . - n
. - Ban giao ho so goc vé phong chuyén N 5 lam viéc
€ONg | man theo quy dinh (Phong Viéc lam va Hanh chinh
dan quy g vic cong Thanh

An toan lao dong - S& Noi vu)

phd




3. Quy trinh Gia han gidy phép hoat déng dich vu viéc 1am caa doanh nghiép

hoat dong dich vu viéc lam (QT-03)

1.

Muc dich

Quy dinh trinh ty, trach nhiém va phuong phap tiép nhan, xar ly ho so lién quan
viéc cap giay phép hoat dong dich vu viéc lam cua doanh nghiép hoat dong
dich vu viéc lam

Pham vi:

Ap dung di véi to chirc, ca nhan c¢6 nhu cau thuc hién thi tuc cap gidy phép hoat
dong dich vu viéc lam cuaa doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam.

Can bo, cong chure thudc Phong Viéc lam va an toan lao dong, B6 phan TN&TKQ
giai quyét TTHC thudc Chi nhanh sé 02 - Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
Thanh phé va cac phong co lién quan thuoc So Noi vu thanh phé Ha Noi chiu
trach nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay

Poi twong

Doanh nghiép hoat dong dich vy viéc 1am theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 39 cua
Luat Viéc lam.

Noi dung quy trinh:

4.1.

Co s phap ly

- Luét Viéc lam nam 2013;

- Nghi quyet so 190/2025/QH15 ngay 19/02/2025 cua Quéc hdi quy dinh vé
xu 1y mat s Van dé lién quan dén sip xép t6 chirc bd may nha nudc.

- Nghi dinh s6 25/2025/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2025 cua Chinh phu
quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu té chirc ctia Bo Noi vu.

- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 ciia Chinh pha quy dinh t6
chtrc cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thudc Trung uong va Uy ban nhan dan huyén, quan, thi xa, thanh phd thudc
tinh, thanh ph thudc thanh phd tryc thudc trung wong.

- Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3 ndm 2021 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét khoan 3 Biéu 37 va biéu 39 cua Luat Viéc lam vé trung tdm dich
vu viéc lam, doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam.

- Quyét dinh s6 315/QD-BNV ngay 04/4/2025 cua Bo Noi vu vé viéc cong bd
thua tuc hanh chinh dugc stra doi, b6 sung linh vuc viéc lam thuoc pham vi churc
nang quan ly caa Bo Noi vu.

- Quyét dinh sb 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tam Phuc vu
hanh chinh cdng vé viéc cong bé Danh muc tha tuc hanh chinh mai ban hanh,
tha tuc hanh chinh sira ddi, bd sung, bi bai bo trong linh vuc viéc lam, lao dong
- tién lwong, ngudi c6 cong thudc pham vi chire ning quan 1y nha nuéc cua So
Noi vu thanh phd Ha Noi.

Quyet dinh s6 1821/Qb-UBND ngay 29/3/2025 cua UBND thanh phb Ha Noi
Ve viéc uy quyén S¢ Noi vu thyc hién viéc cap, gia han, cap lai hoic thu hoi
gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am va xac nhan rat tién ky quy cia doanh
nghiép hoat dong dich vu viéc 1am thuoc thanh phé Ha Nai.

4.2.

N A LA Ban ,
Thanh phan ho so chinh Ban sao




Vin ban dé nghi gia han gidy phép cua doanh nghiép theo
Mau s6 02 Phu lyc 1l ban hanh kém theo Nghi dinh s6
23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3 nam 2021 cua Chinh
phu.

01 ban sao dugc ching thyc tir ban chinh hoic ban sao, xuét
trinh ban gdc dé ddi chiéu Gidy ching nhan quyén so hitu
hoic hop ddng thué dia diém dit tru s, chi nhanh dé t6 chuc
hoat dong dich vu viéc lam tir 03 nam (36 thang) tr¢ 1€n.

Truong hop doanh nghiép dé nghi gia han gidy phép dong
thoi thay doi nguoi dai dién theo phap luat cua doanh
nghiép thi b6 sung cac van ban sau day:

+ Ban ly lich tu thuat cia nguoi dai dién theo phap
luat cua doanh nghiép theo Mau s6 04 Phu luc Il ban hanh
kém theo Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3
nam 2021 cua Chinh phu.

+ Phiéu Iy lich tu phap s6 1 theo quy dinh phap luat
vé ly lich tu phap cta nguoi dai dién theo phép luat caa
doanh nghiép. Truong hop nguoi dai dién la nguoi nudc
ngoai khong thudc déi tuong cap phiéu Iy lich tu phap sd
1 thi dugc thay thé bang phiéu Iy lich tu phap hozc van ban
xac nhan khong phai 1a ngudi dang trong thoi gian chap
hanh hinh phat hoac chua dugc x6a an tich hoac dang trong
thoi gian bi truy cau trach nhiém hinh sy ctia nudc ngoai (cac
vian ban nay duogc cp trudc ngay nop hd so khong qua 06
thang; vin ban bang tiéng nuéc ngoai thi phai duoc dich
ra tiéng Viét, ching thuc va dugc hop phap hoa lanh sy
theo quy dinh cua phéap luat).

+ 01 ban sao chirng thuc tir ban chinh hoac ban sao,
Xuat trinh ban géc dé ddi chiéu bang cap chuyén mdn theo
quy dinh: bang dai hoc tr 18n hodc mot trong cac van ban
chang minh thoi gian tryc tiép 1am chuyén mén hoic quan
ly dich vu viéc lam hoac cung tng lao dong tir du 02 nam
(24 thang) tro Ien trong thoi han 05 nam lién ké trude khi
dé nghi cap giay phép cua nguoi dai dién theo phap luat
cua doanh nghiép nhu sau:

++ Ban sao dugc chang thuc tir ban chinh hoac ban
sa0, xuat trinh ban goc dé dbi chiéu hop dong lao dong
hodc hop dong 1am viéc hoic quyét dinh tuyén dung, bo
nhiém, giao nhiém vu cta nguoi dai dién theo phap luat
cua doanh nghi€p. Truong hop van ban la van ban cua
nuéc ngoai thi phai dugc dich ra tiéng Viét, ching thyc va
dugc hop phap hoa lanh sy theo quy dinh phép luat.




++ Ban sao dugc chang thuc tir ban chinh hoac ban X
sa0, xuit trinh ban gdc dé dbi chiéu quyét dinh bd nhiém
(d6i v6i ngudi 1am viéc theo ché do bo nhiém) hodc van
ban c6ng nhan két qua bau (ddi véi nguoi 1am viéc theo
ché d6 bau cir) cua ngudi dai dién theo phap luat cua doanh
nghiép hoic ban sao gidy chiing nhian ding ky doanh
nghiép (d6i vai truong hop 1 ngudi dai dién theo phéap luat
cua doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam). Truong hop
van ban la van ban cta nudc ngoai thi phai duoc dich ra
tiéng Viét, ching thuc va duoc hop phéap héa lanh su theo
quy dinh phap luat.
4.3. | So lweng: 01 bo (ké tir khi nhan dugc hd so day du, hop 18).
44 Thai gian xw ly: 4,5 ngay lam viéc
4.5. | Phi/l¢ phi: Khdng
4.6. | Quy trinh xiwr ly c6ng viéc
Tén Chi tibt Trach Thoi Bi§u
buéc nhiém gian mau
- T6 chtic/Cé nhan thyuc hién thu tuc Gia han Mau
gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am cua phiéu
doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam hen
chon nop hd so truc tuyén tur céng Dich vu
cong thanh phd Ha Noi (dia chi:
dichvucong.hanoi.gov.vn) C o
Cong | T6 chuc/Ca nhan dang ky tai khoan giao Chi nhanh
A ) s P , . so 02 -
dan | dich dién tu, dang nhap tai khoan, xac thuc Trung tam
nop HS | dinh danh dién tr d€ xac dinh dung T6 chic h Khi cé
tai | (theo hudng dan trén Cong Dich vy cong). Phucvu | cau
Zi i A n A n e - | Hanh chinh
Trung | - Dol voi ,ho so cong dan nop tryc tiep hOaC cong
tdm | qua hé thong buu chinh vé Chi nhanh s6 02 Thanh phé
- Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng
Thanh phd: Cong chiac bd phan mét cua
huéng dan va tiép nhan hd so, ghi gidy tiép
nhan ho so va hen tra két qua trao cho cong
dan va ban giao ho so vé phong chuyén mén
thue hién xt Iy ho so.
1. Nhan théng bao c6 ho so mai trén He
Tiép | théng
nhan | 2. Kiém tra so bd hd so va cac thong tin. Chi nhanh
vaban | Truong hop hd so can bd sung hoic hd so | 602 -
giao | khdng thuoc tham quyén giai quyét: Guai | Trung tam 0,5
(Trung | Thong bao dén T6 chuac/Ca nhan néu rd Iy Phuc vu ngay
tam | do va c6 van ban huéng dan nguoi yéu Cau Hanh chinh | lam viéc
chuyén | b sung, hoan thi¢n hd so, néu rd loai glay cong
HS vé | to, ndi dung can bo sung dé ngudi c6 yéu cau | Thanh phd
S6) | bd sung, hoan thién.
3. Truong hop ho so du diéu kién giai quyét:



http://dichvucong.hanoi.gov.vn/

3.1 Cap nhat théng tin vao Phan mém Mot
clra

3.2 X&c nhan théng tin, gui thdng bao tiép
nhan (M ho so va ngay gio tra két qua) vao
tai khoan cua céng dan

3.3 Chuyén hod so toi cong chac caa phong
chuy&n mén xt Iy ho so.

Phong | Lanh dao Phong xem xét ho so va tiép Ph ong 0,5
~ A 1A o en . Viéc lam \
Tiep | nhan, phan ho so cho chuyén vién theo dia . ngay
A ) va ATLD - | |,  n
nhan | ban A lam viéc
S& Noi vu
- Tiep nhan ho so trén hé thong phan meém Gidy
giai quyet thu tuc hanh chinh cua Thanh pho. phép
- Kiém tra ho so hoat
+ Trudng hop hd so chua day du, chua dung | Chuyén dong
Chuyén | thanh phan, noi dung, sé luong theo quy | vienPhong | 1,5 | DVVL/
vién | dinh: soan thao noi dung yéu cau hoan thién | Viéc lam ngay van
thuly | ho so va tich chuyén tra hé so toi Lanh dao | va ATLD - | lam viéc | ban tra
phong trén h¢ thong. So Noi vu loi
+ Truong hop ho so day du ding thanh kh(Bng
phan, s6 lugng theo quy dinh:tong hop ticn cap
hanh budc tiép theo. phep
Lanh Lanh dao
dao Phong 0,5
Phong | Lanh dao Phong xem xét ho so ky nhay Viéc lam ngay
phé va ATLD - | lam viéc
duyét S& Noi vu
L&nh
dao 0,5
T ~ \ e A , n Lanh dao '
don i Lanh dao S xem xét ho so ky duyét So Noi v | s ngayA
phé lam viéc
duyét
Tra ket Chuyén
qua | Cdng chuc Phong Viéc lam va An toan lao | vién Phong 0,5
(cho | dong chuyén tra két qua vé Trung tdm theo | Viéc lam ngay
Trung | hinh thic buu dién va ATLD - | lam viéc
tam) S& Noi vu
Trung | - Cong chtrc Trung tam d4i chiéu ho so Chl; nhanh
A \ X N . 1A ” 2 , , ~ SO 02 -
tdm tra | goc va tra ket qua cho To chirc/Ca nhan A
-z Trung tam 0,5
KQ | theo giay hen \
A A LA s A A Phuc vu ngay
cho |- Ban giao ho so goc vé phong chuyén mén X ; A
R : A S . A Hanh chinh | lam viéc
cong | theo quy dinh (Phong Viéc lam va An toan con
dan | lao dong - S& Noi vu) g

Thanh pho




4. Quy trinh Cap lai gidy phép hoat @ong dich vu viéc lam ciia doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam (QT-04)

1.

Muc dich

Quy dinh trinh ty, trach nhi¢m va phuong phap tiép nhan, xt Iy ho so lién quan
viéc cap giay phep hoat dong dich vu viéc lam cua doanh nghiép hoat dong dich
vu viéc lam

Pham vi:

Ap dung d6i véi to chirc, ca nhan ¢ nhu cau thyc hién tha tuc cap gidy phép hoat
dong dich vu viéc lam caa doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam.

Can b, cdng chuic thuoc Phong Viéc lam va an toan lao dong, Bo phan TN&TKQ
giai quyét TTHC thudc Chi nhanh sé 02 - Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong
Thanh phé va cac phong cé lién quan thuoc S& Noi vu thanh phd Ha Nai chiu tréch
nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay

Péi twong

Doanh nghiép hoat dong dich vu viéc 1am theo quy dinh tai khoan 1 Biéu 39 cua
Luat Viéc lam.

Noi dung quy trinh:

4.1.

Co sé phap ly

- Luét Viéc lam nam 2013;

- Nghi quyet s6 190/2025/QH15 ngay 19/02/2025 cua Quéc hoi quy dinh vé xtr
Iy mot s6 van dé lién quan dén sip xep t6 chirc bd may nha nudc.

- Nghi dinh s 25/2025/NB-CP ngay 21 thang 02 nim 2025 ctia Chinh pha quy
dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu to chirc cua Bo Noi vu.

- Nghi dinh sé 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 ciia Chinh phu quy dinh to
chtrc cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé true thudc
Trung wong va Uy ban nhan dan huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh
phé thudc thanh phé truc thude trung wong.

- Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3 nam 2021 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét khoan 3 Biéu 37 va biéu 39 cua Luat Viéc lam veé trung tdm dich
vu viéc lam, doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam.

- Quyét dinh sé 315/QD-BNV ngay 04/4/2025 cua BO Noi vu vé viéc cong b
thi tuc hanh chinh duoc sira doi, bo sung linh vuc viéc 1am thugc pham vi chuc
nang quan ly cua B6 Noi vu.

- Quyét dinh sé 579/QB-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng vé viéc céng bé Danh muc tha tuc hanh chinh méi ban hanh,
tha tuc hanh chinh sira doi, b6 sung, bi bai bo trong linh vuc viée 1am, lao dong
- tién lwong, ngudi c6 cdng thudc pham vi chire ning quan 1y nha nuéc cua So
Noi vu thanh phd Ha Noi.

- Quyét dinh s6 1821/QD-UBND ngay 29/3/2025 cia UBND thanh phd
Ha Noi vé viéc uy quyén S& Noi vu thuc hién viéc cap, gia han, cap lai hoic thu
hoi gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am va xac nhan rat tién ky quy cua doanh
nghiép hoat dong dich vu viéc 1am thuoc thanh ph Ha Nai.

4.2.

N A A Ban ,
Thanh phan ho so chinh Ban sao
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Poi véi treong hop thay doi mot trong cac ndi dung
cia gidy phép da dwoc cap (gom: tén doanh nghiép, dia
chitru s¢ chinh nhung van trén dia ban cip tinh da dwoc
cAp gidy phép, nguoi dai di¢n theo phap luat caa doanh
nghiép); gidy phép bi mat; glay phép bi he héng khdng
con day da thdng tin trén gidy phép

Van ban dé nghi cap lai gidy phép theo Mau s6 02 tai Phy luc
Il ban hanh kem theo Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19
thang 3 nam 2021 cua Chinh phu.

Truong hop thay dbi tén doanh nghiép hogc gidy phep bi hu
hong khong con day du thong tin trén gidy phép thi b6 sung
giay to sau:

Gidy phép di dugc cap trudce do.

Truong hop thay doi dia chi tru s¢ chinh nhung van trén dia
ban cap tinh di cap gidy phép thi bd sung cac giay to sau:

+ 01 ban sao chang thuc tir ban chinh hoac ban sao, xuat trinh
ban goc dé dbi chiéu Giay chirng nhan quyén so hitu hoic
hop dong thué dia diém dit tru s, chi nhanh dé t6 chirc hoat
dong dich vu viéc Iam tir 03 nam (36 thang tro 1€n).

+ Gidy phép di duogc cap trudce do.

Truong hop thay doi ngudi dai dién theo phap luat cua
doanh nghiép thi b sung céc gidy to sau:

+ Ban ly lich tu thuat ctia nguoidai dién theo phap luat cua
doanh nghiép theo Mau s6 04 Phuy luc 11 ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3 nim 2021
cuaa Chinh phu.

+ Phiéu ly lich tu phap s6 1 theo quy dinh ciia phap luat vé
ly lich tu phap ctia nguoi dai dién theo phap luat cua doanh
nghiép. Truong hop ngudi dai dién la ngudi nudc ngoai
khong thudc ddi tuong cap phiéu ly lich tu phap s6 1 thi
duoc thay thé bang phiéu Iy lich tu phap hodc vin ban xéac
nhan khong phai 1a ngudi dang trong thoi gian chap hanh
hinh phat hoidc chua dugc x06a an tich hodc dang trong thoi
gian bi truy ctu trach nhiém hinh sy cua nudc ngoai (van
ban nay dugc Cap truéc ngay nop hd so khong qua 06 thang;
van ban bang tiéng nudc ngoai thi phai duoc dich ra tiéng
Viét, chung thuc va dugc hop phap hoa 1&nh sy theo quy
dinh cua phap luat).

+ 01 ban sao chiing thuc tir ban chinh hoic ban sao, xuét
trinh ban gbc dé ddi chiéu biang cap chuyén mén theo quy
dinh: bang dai hoc tro 1&n hodc mot trong cac vin ban ching
minh thoi gian truc tiép 1am chuyén mén hoic quan Iy dich




vu viéc lam hoac cung tng lao dong tir du 02 nam (24 thang) X
trg 18n trong thoi han 05 nam lién ké trude khi dé nghi cap
gidy phép cua nguoi dai dién theo phap luat caa doanh
nghi¢p nhu sau:

++ Bin sao dwoc ching thuc tir ban chinh hogc ban sao, xuét
trinh ban gc dé dol chiéu hop dong lao dong hoac hop dong
lam viéc hoac quyét dinh tuyén dung, bd nhiém, giao nhiém
vu cua nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép.

++ Ban sao duoc chirng thuc tir ban chinh hozc ban sao, xuat
trinh ban gbc dé ddi chiéu quyét dinh bo nhiém (ddi véi
ngudi 1am viéc theo ché do bo nhiém) hoic van ban cong
nhan két qua bau (d6i véi nguoi 1am viéc theo ché d6 bau
ctr) ctia ngudi dai dién theo phéap luat cua doanh nghiép hoac
ban sao gidy chung nhan dang ky doanh nghiép (d6i voi |
truong hop 1a nguoi dai dién theo phap luat cua doanh
nghiép hoat dong dich vu viéc lam). Truong hop van ban la
van ban cua nudc ngoai thi phai duge dich ra tiéng Viét,
ching thue va duoc hop phép hoéa lanh su theo quy dinh cua
phap luat.

+ Gidy phép da duogc cap trudc do.
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Poi véi truong hep thay déi dia chi tru sé chinh
sang dia ban cap tinh khéac so véi noi da dwec cap giay
phep

Van ban dé nghi cap lai gidy phép theo Mau s6 02 Phu luc 1
ban hanh kem theo Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19
thang 3 nam 2021 cua Chinh pha.

01 ban sao duoc chang thyc tir ban chinh hoic ban sao, xuat
trinh ban goc dé ddi chiéu Giay chang nhan quyén sé hitu
hodc hop dong thué dia diém dit tru sé, chi nhanh dé to chuc
hoat dong dich vu viéc lam tir 03 nam (36 thang) tré 1én.

Gidy phép di duoc cipnoi doanh nghiép dit tru sé chinh
trude day.

4.3.

S6 lwong: 01 bo (ké tir khi nhan duoc ho so day di, hop 18).

4.4.

Thaoi gian xi ly:

- 4,5 ngay lam viéc (ddi voi truong hop doanh nghiép thay doi mét trong céc
noi dung cua glay phép da duoc cap (gom: tén doanh nghiép, dia chi tru so
chinh nhung van trén dija ban Cap tinh da cap glay phép, nguoi dai dign theo
phap lugt ciza doanh nghiep); giay phép bi mdt; gidy phép b hw héng khéng con
ddy du thdng tin trén glay phéep)

- 7,5 ngay lam viéc (dol voi truong hop doanh nghiép thay doi dia chi try s¢
chinh sang dia ban cdp tinh khac so véi noi da dwoc cap gidy phép)




4.5.

Phi/lé phi: Khong

4.6.

Quy trinh xir ly cbng viéc

4.6.1 Doi véi truong hgp doanh nghié¢p thay ddi mét trong c4c ndi dung cia gidy phép
da dwec Cap (gom tén doanh nghiép, dia chi tru sé chinh nhung van trén dia ban cap
tinh da cap gidy phép, ngudi dai dién theo phap luat cia doanh nghiép); giay phép bi

mat; gidy phép bi hu héng khong con diy da thong tin trén gidy phép.

(Thei gian gidi quyét TTHC 4,5 ngay)

Tén budc Chi tiét Trach | Thet | Bitu
q - nhiém gian mau
- To6 chirc/Ca nhén thyc hién thu tuc Cap giay Mau
phép hoat dong dich vu viéc lam cua doanh phiéu
nghiép hoat dong dich vu viéc lam chon ndp hen
hé so tryc tuyén tir cong Dich vu cong thanh
phd Ha Noi (dia chi:
dichvucong.hanoi.gov.vn) -
T6 chuc/Céa nhan dang ky tai khoan giao dich Chi nhanh
R A NS A o \ , ; s6 02 -
Cong dan | dién tu, dang ghap tai khoan, Xxac thuc dinh Truna tam
nop HS | danh dién tr dé xac dinh dung To6 chic (theo g Khi c6
. , ~x A 2 . A PhuC Vu A
tai Trung | hudng dan trén Cong Dich vu cong). X ; nhu cau
A SO A A A £ . | Hanh chinh
tam - Doi véi ho so cong dan ndp truc tiep hoac con
qua h¢ thong buu chinh vé Chi nhanh s6 02 - Thélnhg hé
Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong Thanh P
pho: Cong chuc bo phan mot cira husng dan
va tiép nhan ho so, ghi giay tiép nhan ho so va
hen tra ket qua trao cho cdng dan va ban giao
ho so ve phong chuyén mon thyc hién xu ly
ho so.
1. Nhan thong bao ¢6 ho so méi trén He thong
2. Kiém tra so bo ho so va cac thong tin.
Truong hop ho so can b6 sung hoac ho so
khéng thuoc tham quyen giai quyet: Gui
Tiéo nha Thong bao dén To chirc/Ca nhéan néu rd ly do
iép nhan x i N hi nhanh
va ban va ¢ van ban huéng dan ngudi yéu cau b6 | Chinhan
a0 sung, hoan thién ho so, néu 13 loai gidy to, noi so 02 - 05
g dung can b sung dé ngudi c6 yéu cau bd | Trung tam '\
(Trung ngay
tAm sung, hoan th|¢n‘ ‘ ’ Phuc vu IAm
2 3. Truong hop ho so du dieu kién giai quyet: | Hanh chinh o
chuyén . P A VIéC
HS va 3.1 Cap nhat théng tin vao Phan mém Mot cua cong
\ 3.2 Xac nhan thong tin, gui thong bao tiép | Thanh phé
So)
nhan (M4 hd so va ngay gio tra két qua) vao
tai khoan cua cong dan
3.3 Chuyén ho so toi cong chuc cua phong
chuyén mon xu ly ho so.
Phong | Lanh dao Phong xem xét ho so va tiep nhan, Phong 0,5
Tiep nhan | pha@n ho so cho chuyén vién theo dia ban Viéc lam ngay
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va ATLD - lam
S Noi vu Viéc
- Tiep nhan ho S0 trén,hé thong phﬁn mém giai Gidy
quyet thu tuc hanh chinh cua Thanh pho. phép
- Kiém tra ho so hoat
+ Truong hop hd so chua day di, chua dung |  Chuyén 15 dong
Chuyén | thanh phan, ndi dung, so lugng theo quy dinh: | vién Phong ng’ay DVVL/
vién thu | soan thao ngi dung yéu cau hoan thign ho so | Viéc lam Iam vin
ly va tich chuyen tra ho so t6i Lanh dao phong | va ATLD - | 0| bantra
trén h¢ thong. | SoNoivu ' loi
+ Trudng hop hé so day dii ding thanh phan, khong
s lugng theo quy dinh:tong hop tien hanh cap
budc tiép theo. phep
Lanh dao 05
Lanh dao ‘ Phong 0 ’a
Phong | Lanh dao Phong xem xét ho so ky nhay Viéc lam Igmy
phé duyét va ATLD - "
Y NA viéc
S& Noi vu i
Lanh dao ) Lanh dao no’s
donvi | Lanh dao S& xem xét hd so ky duyét Aant de gay
n n S& Noi vu lam
phé duyét .
Viéc
Tra ket Chuyén 05
qua Cong chirc Phong Viéc lam va An toan lao vién Phong 0 ’a
(cho dong chuyeén tra ket qua veé Trung tam theo Viéc lam Igmy
Trung | hinh thirc buu dién va ATLD - -
A  NA Viéc
tam) S& Noi vu :
- Cong chirc Trung tdm dbi chiéu ho so géc; CE(‘;) rg;af]h
Trung | vatra ket qua cho To chirc/Cé nhan theo giay . 0,5
A s Trung tam 5
timtra | hen ngay
N . X J4 A \ A A PhuC vu N
KQ cho |- Ban giao ho so goc vé phong chuyén mon 5 ; lam
A A . A TR A Hanh chinh o
cong dan | theo quy dinh (Phong Viéc lam va An toan cong Viéc
lao dong - S& Noi vy) Thanh phé

4.6.2 Poi véi tredng hop thay doi dia chi tru s¢ chinh sang dia ban cap tinh khéc so
Vi noi da dwgc cap giay phép
(Thot gian giai quyet TTHC 7,5 ngay)

Tén buéc Chi tiét Trach | Thot | Biéu
7 . nhiém gian mau
- T6 chic/Cé nhén thuc hién thu tuc Cap giay Chi nhanh Mau
phép hoat dong dich vu viéc lam cua doanh 602 - phicu
Cong dan nghiép hoat dong dich vu viéc lam chon ndp Trung tam hen
nop HS | ho so truc tuyén tir cong Dich vu cong thanh Phu?: vu Khi Q(’)
tai Trung | pho Ha Noi (dia chi: S nhu cau
A ) . Hanh chinh
tam dichvucong.hanoi.gov.vn) cong
To chae/Ca nhan dang ky tai khoan giao dich Thanh phé

dién tr, dang nhap tai khoan, xac thuc dinh



http://dichvucong.hanoi.gov.vn/

danh dién tr dé xac dinh ding T6 chuc (theo
huéng dan trén Coéng Dich vu cong).

- P6i voi hd so cong dan nop truc tiép hoic
qua hé thdng buu chinh vé Chi nhanh s6 02 -
Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cdng Thanh
phd: Cong chuc bo phan mot cira huéng dan
va tiép nhan hd so, ghi gidy tiép nhan hd so va
hen tra két qua trao cho cong dan va ban giao
hd so vé phong chuy@n mén thuc hién xir ly
hd so.

1. Nhan théng bao c6 ho so mai trén Hé thong
2. Kiém tra so bo hd so va cac thong tin.

Truong hop hd so can bd sung hoic hd so
khong thuéc tham quyén giai quyét: Gui
Théng bao dén To chirc/Ca nhan néu 16 Iy do

va ¢6 van ban huong dan nguoi yeu cau bo | Chinhanh
, sung, hoan thién ho so, néu rd loai gidy to, noi $6 02 - 05
Tiép nhan | dung can bo sung dé ngudi ¢ yéu cau bo | Trung tam '\
R ngay
vaban | sung, hoan thlen‘ ‘ , Phuc vu IAm
giao 3. Truong hop ho so du dicu kién giai quyet: Hanh chinh viac
3.1 Cap nhat théng tin vao Phan mém Mot cura cong i
3.2 X&c nhan thong tin, gui théng béo tiép | Thanh phé
nhan (M& hd so va ngay gio tra két qua) vao
tai khoan cua cong dan
3.3 Chuyén ho so tsi cong chic cua phong
chuyén mén xu 1y ho so.
Phong 0,5
Phong | Lanh dao Phong xem xét ho so va tiép nhan, | Viéclam | ngay
Tiép nhan | phan hd so cho chuyén vién theo dia ban va ATLD - lam
S6 Noi vu Viéc
- Tiep nhan ho so trén hé thong phén meém giai Giky
quy_é;t thu tuc hanh chinh cua Thanh phé. phép
- Kiém tra ho so hoat
+ Tru(‘mg hop ho so ch}ra day du, chua dung | Chuyén 35 dong
Chuyén | thanh phan, ngi dung, so lwgng theo quy dinh: | vién Phong 0 ’a DVVL/
vién thu | soan thao noi dung yéu cau hoan thién ho so | Viéc lam Igmy vin
ly va tich chuyén tra hd so t6i Lanh dao phong | VA ATLD - .. | bantra
trén h¢ thdng. S6 Noi vu ' loi
+ Truong hop hd so ddy du ding thanh phan, khong
s6 lugng theo quy dinh:téng hop tién hanh cap
budc tiép theo. phep
Lanh dao 05
Lanh dao ‘ Phong 0 ’a
Phong | Lanh dao Phong xem xét ho so ky nhay Viéc lam Igmy
phé duyét va ATLD - viac

S Noi vu




0,5

Lanh dgo 3 Lanh dao nga
donvi | Lanh dao S& xem xét hd so ky duyét ani dz gay
A . S&6 Noi vu lam
phé duyét "
Viéc
Tra ket Chuyén
qua Cong chirc Phong Viéc lam va An toan lao vién Phong | 01 ngay
(cho dong chuyeén tra ket qua vé Trung tam theo Viéc lam lam
Trung | hinh thirc buu dién va ATLD - Viéc
tam) S¢& Noi vu
- Cong chirc Trung tdm d6i chiéu ho so gég ng r(])gar]h
Trung | vatra ket qua cho To6 chirc/Ca nhan theo giay A 0,5
A g Trung tam X
tamtra | hen ngay
N . A J4 A N A A PhuC vu N
KQ cho |- Ban giao ho so goc vé phong chuyén mon N ; lam
N A . . S A . Hanh chinh .
cong dan | theo quy dinh (Phong Viéc lam va An toan cong Viéc

lao dong - S& Noi vu)

Thanh phd




5. Quy trinh Thu hdi Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am ciia doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam (QT-05)

1. Muc dich

Quy dinh trinh ty, trach nhiém va phuong phap tiép nhan, xir Iy hd so lién quan
viéc Thu hoi Giay phép hoat dong dich vu viéc lam cua doanh nghiép hoat dong
dich vu viéc lam

2. Pham vi:

Ap dung ddi véi td chire, ca nhan c6 nhu cau thyc hién thu tuc cap gidy phép hoat
dong dich vu viéc lam ctaa doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam.

Can bg, cong chire thudc Phong Viéc lam va an toan lao dong, B phan TN&TKQ
giai quyét TTHC thuoc Chi nhanh sé 02 - Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng
Thanh phé va cac phong cé lién quan thudc S Noi vu thanh phd Ha Noi chiu
trach nhiém thyc hién va kiém soat quy trinh nay

3. Poi twong

Doanh nghiép hoat dong dich vu viéc 1am theo quy dinh tai khoan 1 Biéu 39 cua
Luat Viéc lam.

4. Noi dung quy trinh:

4.1. Co sé phap ly

- Luat Viéc 1am ndm 2013;

- Nghi quyet so 190/2025/QH15 ngay 19/02/2025 cua Quéc hoi quy dinh vé
xur Iy mot s Van dé lién quan dén sip xép t6 chire bd may nha nudc.

- Nghi dinh s6 25/2025/ND-CP ngay 21 thang 02 ndm 2025 cua Chinh phu
quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu td chirc ctia Bo Noi vu

- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 cua Chinh phu quy dinh t6
chtic cac co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong va Uy ban nhan dan huyé¢n, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh,
thanh phé thudc thanh phé truc thudc trung wong.

- Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngdy 19 thang 3 nam 2021 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét khoan 3 Piéu 37 va Diéu 39 cua Luat Viéc 1am vé trung tam dich
vu viéc lam, doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam.

- Quyét dinh s6 315/QP-BNV ngay 04/4/2025 ctiia Bo Noi vu vé viéc cong bd
thi tuc hanh chinh duoc sira d6i, bd sung linh vuc viéc 1am thudc pham vi chire
nang quan ly cuaa B6 Noi vu.

- Quyét dinh s6 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tdm Phyc vy
hanh chinh céng vé viéc céng bé Danh muc thi tuc hanh chinh méi ban hanh,
thia tuc hanh chinh stra d6i, b sung, bi bai bo trong linh vuc viéc 1am, lao dong
- tién lwong, nguoi c6 cong thudc pham vi chirc nang quan 1y nha nudc cia S&
Noi vu thanh phd Ha Noi.

Quyet dinh s6 1821/Qb-UBND ngay 29/3/2025 cua UBND thanh phd Ha Noi
Ve viéc uy quyén S¢ Noi vu thuc hién viéc cap, gia han, cap lai hoc thu hoi
gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am va xéac nhan rdt tién ky quy caa doanh
nghiép hoat dong dich vu viéc lam thuoc thanh phé Ha Noi.




4.2. Thanh phan hé so Ban | g sao
chinh
) Vin ban dé nghi thu hdi gidy phép theo Mau s6 05 Phuy luc X
I ban hanh kém theo Nghi dinh s6 23/2021/NB-CP ngay
19 thang 3 nam 2021 cta Chinh phu.
i Gidy phép da duoc cAp hoic vin ban cam két chiu trach | X
nhiém truée phap luat cua doanh nghi¢p hoat dong dich vu
viéc lam doi véi treong hop giay phep bi mat.
) Béao céo tinh hjnh hoat dong dich vu viéc lam cua doanh X
nghiép theo Mau s6 08 Phu luc 11 ban hanh kem theo Nghi
dinh 23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3 nam 2021 cua
Chinh phu.
4.3. | Solwong: 01 bo (Ké tir khi nhan dugc hd so day du, hop 18).
44 Thoi gian xir ly: 3,0 ngay lam viéc
4.5. Phi/l¢ phi: Khéng
4.6. Quy trinh xir ly cdng Vviéc
en Chi tiét Tréch nhigm | o1 | Biéu
buéc 7 * gian mau
- To chfrc/Cé nhan thuc hién thu tuc Thu Mau
hoi Giay phép hoat dong dich vu viéc lam phiéu
cua doanh nghiép hoat dong dich vu viéc hen
lam cua doanh nghiép‘hoat dong digh vu
Viéc lam chon ndp ho so truc tuyen tur
cong Dich vu cong thanh pho Ha Noi (dia
chi: dichvucong.hanoi.gov.vn)
Tp chu.(E/Caqnhavn dangAky t\a_l kho?n 9180 | ~i nhanh sé
A .~ | dich dién tr, dang nhap tai khoan, xac
Cong dan ) men A , 02 - Trung
R thuc dinh danh dién tir dé xac dinh dang | . .
nop HS ., . N | i tam Phuc vu Khi co
. To chie (theo hudng dan trén Cong Dich \ ’ A
tai Trung R Hanh chinh | nhu cau
A vu cong). o X
tam X: a1 A A A A . 2 cong Thanh
- Boi véi ho so cong dan ngp tryc ticp hé
hoac qua hé thong buu chinh vé Chi P
nhanh s6 02 - Trung tam Phuc vu Hanh
chinh cong Thanh pho: Cong chuc b
phan mot ctra huéng dan va tiep nhan ho
s0, ghi giay tiép nhan ho so va hen tra ket
qua trao cho cong dan va ban giao ho so
vé phong chuyén mon thyuc hién xtr ly ho
SO.
Tlep n\han 1.A’Nhan thong bao c6 ho so mai trén Hé Chi nhanh sé
vaban | thong ‘ 02-Trung | 05 nga
giao 2. Kiém tra so bd ho so va cac thong tin. | . g N gAy
\ A A LR S 5| tam Phucvu | lam viéc
(Trung | Truong hop ho so can bo sung hoac ho \ ’
A A A thA A z,. | Hanh chinh
tam so khong thugc tham quyen giai quyet:
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chuyén | Gui Thong bao dén To chirc/Canhan néu | cong Thanh
HSve | rd ly do va c6 van ban hudng dan nguoi pho
So) yéu cau bo sung, hoan thién ho so, néu rd
loai giay to, noi dung can bo sung dé
ngudi €6 yéu cau bo sung, hoan thién.
3. Truong hop ho so du diéu kién giai
quyet: ‘ ‘
3.1 Cap nhat thong tin vao Phan mém
Mot cura
3.2 Xac nhan thong tin, gui thong bao
tiep nhan (m& ho so va ngay gio tra két
qua) vao tai khoan cua cdng dan
3.3 Chuyén ho so toi cong chuc cua
phong chuyén mén xur ly ho so.
Phong | LAnh dao Phong xem xét ho so va tiép Phong Viec | (o s
.2 gA nhan, phan ho so cho chuyén vién theo | lam va ATLD | | g.Ay
Tiepnhan | ..~ - NIAG lam viéc
dia ban - So NoOiI vu
- Tiép nhan ho so trén h¢ thong phan »
mém giai quyet thu tuc hanh chinh cua G'a}y
Thanh pho. phép
- Kiém tra hd so hoat
- | + Truong hop hé so chua diy da, chua | Chuyén vién dong
Chuyén , . A z . i, +.. | DVVL/
vién thu dang thanh phan, ndi dung, so Iuwong thgo ‘Phon‘g Viéc O\,5 ng_zily vin
Iy * | quy dinh: soan thao noi dung yéu cau | lam va ATLD | lam vigc ban tra
hoan thién hd so va tich chuyén tra hd so | - S0 Noi vu loi
t6i Lanh dao phong trén h¢ thong. khang
+ Truong hop ho so day du dang thanh cap
phén, so lugng theo quy dinh:tong hop phép
tien hanh budc tiép theo.
Léanh dao 3 Plﬁgrr:g (\i/aigc 0,5 ngay
r?éhgﬂgét Lanh dao Phong xem xét ho so ky nhay Iam va ATLD | 1am viec
phe duys - S& Nai vy
Lanh dao ~ \ .
donvi | Lanh dao S& xem xét hd so ky duyét Lanh dao S¢ | 0,5 ngay
n . Noi vu lam viéc
phé duyét
Tra ket Chuyén vién
qua Cdng chirc Phong Viéc lam va An toan 1Y i, 0,25
. P Y Phong Viéc N
(cho lao dong chuyen tra két qua vé Trung s ngay
- R , A lam va ATLD | |, - .
Trung | tdm theo hinh thic buu dién . N[AG lam viéc
. - S& Noi vu
tam)
TUNG 1 Cong chite Trung tim déi chiéu hé so | G MNAMNSO 14 g
tam tra P S X A A 02 - Trung N
goc va tra ket qua cho To6 chirc/Ca nhén . ngay
KQcho | 40 gidy hen tam Phuc vu | iae
cong dan glay he Hanh chinh :




- Ban giao ho so gbc vé phong chuyén cong Thanh
mon theo quy dinh (Phong Viéc lam va pho
An toan lao dong - S& Noi vu)

6. Quy trinh ROt tién ky quy cia doanh nghiép hoat dgng dich vu viéc lam (QT-06)

Muc dich

Quy dinh trinh ty, trach nhiém va phuong phap tiép nhan, xt Iy ho so lién quan
viéc rut tien ky quy cua doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam

Pham vi:

Ap dung d6i véi td chic, ca nhan ¢6 nhu cau thuc hién tha tuc cip gidy phép hoat
dong dich vu viéc lam caa doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam.

Can b, cong chuie thugc Phong Viéc lam va an toan lao dong, B6 phan TN&TKQ
giai quyét TTHC thudc Chi nhanh sé 02 - Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong
Thanh phé va cac phong cé lién quan thuoc S& Noi vu thanh phd Ha Nai chiu tréch
nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay

Poi twong

Doanh nghiép hoat dong dich vu viéc 1am theo quy dinh tai khoan 1 Biéu 39 cua
Luat Viéc lam.

Noi dung quy trinh:

4.1.

Co sé phap ly

- Luét Viéc lam nam 2013;

- Nghi quyet s6 190/2025/QH15 ngay 19/02/2025 cua Qudc hoi quy dinh vé xtr
1y mdt s6 van de lién quan dén sap xép t6 chirc b may nha nudc.

- Nghi dinh s6 25/2025/ND-CP ngay 21 thang 02 nim 2025 cta Chinh phu
quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to chirc cia Bo Noi vu

- Nghi dinh sb 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 ctia Chinh phi quy dinh t6
chtrc cac co quan chuyén mon thude ny ban nhan dan tinh, thanh phé true thudc
Trung wong va Uy ban nhan dan huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh
phé thudc thanh phé truc thude trung wong.

- Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19 thang 3 nam 2021 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét khoan 3 Biéu 37 va biéu 39 cua Luat Viéc lam vé trung tdm dich
vu viéc lam, doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam.

- Quyét dinh s6 315/QD-BNV ngay 04/4/2025 cua Bo Noi vu vé viéc cong b
thi tuc hanh chinh duoc sira doi, bo sung linh vyc viéc 1am thugc pham vi chuc
nang quan ly cuaa B6 Noi vu.

- Quyét dinh sé 579/QB-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng vé viéc cong bé Danh muyc tha tuc hanh chinh méi ban hanh,
th tuc hanh chinh stra di, bd sung, bi bai bo trong linh vuc viée 1am, lao dong
- tién lwong, ngudi c6 cdng thudc pham vi chirc ning quan 1y nha nuéc cua Sé
Noi vu thanh phd Ha Noi.

- Quyét dinh s6 1821/QD-UBND ngay 29/3/2025 cua UBND thanh phd Ha Noi
vé viéc ty quyén S Noi vu thuc hién viéc cap, gia han, cap lai hodc thu hoi gidy
phép hoat dong dich vu viéc 1am va xéac nhan rat tién ky quy caa doanh nghiép
hoat dong dich vu viéc 1am thudc thanh phd Ha Noi.




4.2. Thanh phan hé so Ban 1 pin sao
chinh
Vin ban dé nghi rit tién ky qu§ cua doanh nghiép. X
- Gidy chang nhan tién ky quy hoat dong dich vu viec lam | X
tai ngan hang nhan ky quy khac d6i véi trudng hop rat tién
Ky quy khi doanh nghiép da thuc hién ky quy tai mot ngan
hang nhan ky quy khac.
) Bao cao viéc hoan thanh nghia vu va van ban chirng minh X
viéc hoan thanh nghia vu d6i véi truong hop rat tién ky
quy khi doanh nghiép bi thu hdi gidy phép hoic khdng
duoc gia han, cap lai gidy phép
Phuong 4n sir dung s tién rat tir tai khoan ky quy gdm Iy | X
do, muc dich rat tién ky quy; danh sach ngudi lao dong,
ngudi sir dung lao dong, s tién, thoi gian, phuong thirc
thanh toan d6i véi truong hop rat tien ky quy khi doanh
nghiép gap kho khin, khong du kha ning boi thuong cho
nguoi lao dong, nguoi sir dung lao dong do vi pham quy
dinh vé dich vu viéc 1am sau thoi han 60 ngay ké tir ngay
dén thoi han boi thuong theo quy dinh caa phap luat.
4.3. S6 lwong: 01 bd (ké tir khi nhan duoc hd so day du, hop 16).
44 Thoi gian xir ly: 6,5 ngay lam viéc
4.5. Phi/l¢ phi: Khéng
4.6. Quy trinh xir ly cdng viéc
Tén buoc Chi tiét Trach | Thet | Bieu
nhiém gian mau
- T6 chic/Ca nhén thuc hién thi tuc Rut tién Mau
ky quy cua doanh nghiép hoat dong dich vu phiéu
viéc 1am chon ndp ho so truc tuyén tir cong hen
Dich vu céng thanh pho Ha Noi (dia chi:
dichvucong.hanoi.gov.vn)
T chirc/Ca nhan dang ky tai khoan giao dich | Chi nhanh
Cong dan dién tir, dang nhap tai khoan, xac thuc dinh | $0 02 -
n danh dién tr 4¢ xac dinh dung To6 chirc (theo | Trung tm o
nop HS 14 réng dan trén Céng Dich vu con ) Phuc v Khi co
tai Trung uop_g al ong b " g " 5 b nhu cau
tAm - Boi véi ho so cong dan‘nop_truc; ticp hoac ,Hanrl
qua h¢ thong buu chinh vé Chi nhanh so6 02 - | chinh cong
Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong Thanh | Thanh ph
phd: Cong chirc bd phan mot cira hudng dan
va tiép nhan ho so, ghi gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua trao cho cong dan va ban
giao hd so vé phong chuy&n mén thuc hién
xir 1y hd so.



http://dichvucong.hanoi.gov.vn/

1. Nhan théng béo c6 ho so méi trén Hé
théng

2. Kiém tra so bo hd so va cac thong tin.
Truong hop hd so can bo sung hoic hd so
khong thudc tham quyén giai quyét: Gui
Thong bao dén T6 chirc/Ca nhan néu rd Iy do

Tlep n\han va ¢6 van ban huéng dan ngudi yéu Céu b6 | Chi nhanh
va ban 2
ia0 sung, hoan thién hé so, néu 13 loai glay to, | so002-
g noi dung can b sung dé ngudi €6 yéu cau bd | Trung tam X
(Trung 0,5 ngay
tAm sung, hoan th|¢n‘ ‘ ’ Phuc vu IAm viac
chuvén 3. Truong hop ho so du dicu ki¢n giai quyet: Hanh ¥
HSyvé 3.1 Cap nhat théng tin vao Phan mém Mot | chinh c()ng
S6) cua Thanh pho
3.2 Xac nhan théng tin, gui thdng bao tiép
nhan (m& ho so va ngay gio tra két qua) vao
tai khoan cua gong dan
3.3 Chuyen ho so t6i cong chuc cua phong
chuyén mon xur ly ho so.
‘ ’ Phong
Phong | Lanh dao Phong xem Xét ho so va tiep nhan, | Viéc lam | 0,5 ngay
Tiep nhan | phén ho so cho chuyén vién theo dia ban va ATLD - | lam viéc
S& Noi vu
- _T_iép nhan ho so ‘trén h@ thong ph‘én mém Gidy
giai quyet thu tuc hanh chinh cua Thanh pho. phép
- Kiém tra ho so X hoat
+ Truong hop hd so chwa day di, chua dung CC%;] en dong
Chuyén | thanh phan, noi dung, sé lwong theo quy Phe 35 naay | PYVY
vién thu | dinh: soan thao noi dung yéu cau hoan thién _ond NI Van
N Lo i g y‘A o - Viéc lam | lam viéc ban tra
y ho\so VaAtICh chuyén tra ho so t6i Lanh dao | 3 ATLP - '
phong trén h¢ thong. S¢ Nbi vu kj'
+ Truong hop hd so ddy du ding thanh o khong
phan, so lugng theo quy dinh:tong hop tién cap
hanh budc tiép theo. phép
Lanh dao
Lanh dao ‘ Phong 0.5 naa
Phong | Lanh dao Phong xem xét ho so ky nhay Viéc lam Ié{m \?ié)c/
phé duyét va ATLD - i
So Noi vu
Lanh dao N X
donvi | Lanh dao S& xem xét hd so ky duyét Lanh dao | 0,5 ngay
n . So Noi vu | lam viéc
phé duyét
Tra két Ccr‘g; N
qua Cdng chtrc Phong Viéc lam va An toan lao X .
A X 2 LA 2 A A Phong 0,5 ngay
(cho dong chuyén tra két qua vé Trung tam theo s N
Trung | hinh thie buu dién vieclam | lam vice
rung tre buu dig va ATLD -
tam)

S& Noi vu




- Cong chuc Trung tam doi chiéu ho so goc Chl; nhanh
N e , 2 , , A s0 02 -
Trung | vatra ket qua cho To chirc/Ca nhan theo A
A s 9t Trung tam X
tamtra | giay hen 0,5 ngay
4 . A Z Y . n n Phl}C Vu \ . n
KQ cho |- Ban giao ho so goc vé phong chuyén mon X lam viéc
) A . A ST A Hanh
cong dan | theo quy dinh (Phong Viéc lam va An toan PR
lao dng - S& Noi vu) chinh cong
ong AV Thanh phd

7. Quy trinh B&o céo giai trinh nhu cau, thay ddi nhu ciu sit dung nguoi lao
dong nwoc ngoai (ma QT- 07)

1. Muc dich: ’ ) i
Quy dinh chi tiet trinh ty giai quyét tha tuc bdo céo giai trinh nhu cau, thay
doi nhu cau sur dung ngudi lao dong nudc ngoai

2. Pham vi:

Ap dung ddi véi to chirc, ca nhan c6 nhu cau thuc hién tha tuc béo cao giai
trinh nhu cau, thay d6i nhu cau sir dung nguoi lao dong nudce ngoai thudc tham
quyén chap thuan caa So Noi vu thanh phé Ha Noi.

Can bg, cong chuc thugc Phong Viéc lam va An toan lao dong, Bo phan
TN&TKQ giai quyét TTHC CN s 2 TT PVHCC Thanh phé chiu trach nhiém
thuc hién va kiém soat quy trinh nay.

3. Poi twong: Lao dong 1a cong dan nudc ngoadi vao 1am viéc tai Viét Nam,
Nguoi sir dung nguoi lao dong nuwde ngoai

4, Noi dung quy trinh:

4.1. Co sé phap ly

- B luat Lao dong 2019;

- Nghi dinh s 152/2020/ND-CP ngay 30/12/2020 cua Chinh phii quy dinh vé
nguoi lao ddng nudc ngoai lam viéc tai Viét Nam va tuyén dung, quan 1y nguoi
lao dong Viét Nam lam viéc cho to chirc, ca nhan nudc ngoai tai Viét Nam.

- Nghi dinh sb 70/2023/ND-CP ngay 18/09/2023 caa Chinh phu quy dinh sir
d6i, bo sung mot sé diéu caa Nghi dinh sé 152/2020/ND-CP ngay 30/12/2020
ctia Chinh phu quy dinh vé nguoi lao dong nudc ngoai 1am viéc tai Vit Nam
va tuyén dung, quan 1y ngudi lao dong Viét Nam lam viéc cho to chuc, ca
nhan nudc ngoai tai Viét Nam.

- Quyét dinh s6 315/QD-BNV ngay 04/04/2025 cua Bo Nbi vu vé viéc cong
bd thu tuc hanh chinh stra di, bd sung linh vuc viéc 1am thudc pham vi chire
nang quan ly caa Bo Noi vu.

- Quyét dinh s 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng vé viéc cong bd Danh muc thu tuc hanh chinh méi ban hanh,
thu tuc hanh chinh sira d6i, bo sung, bi bai bo trong linh vyc viéc 1am, lao dong




- tién lwong, ngudi c6 cng thudc pham vi chire ning quan Iy nha nuéc cua So

Noi vu thanh phd Ha Nai.

4.2. Thanh phan hd so Ban Ban
chinh sao
(1) B4o céo giai trinh nhu cau sir dung LDNN theo mau sb X
01/PL1 hoac mau sé 02/PLI ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 70/2023/ND-CP
(2) Céc giay to c6 lién quan X X
43. S6 lwong: 01 bo
4.4, Thai gian xir ly: 10 ngay 1am viéc ké tir khi nhan dii ho so hop 16
45. | Phi/lé phi: Khong
4.6. Quy trinh xiw ly cong viéc
Tén bugc Chi tiét Trach nhigm | 1hot | Bié
: gian mau
Cong dan |- Cong dan truy cap qua Cong thong | - Cong dan c6 Mau
nop HS tai | tin dién tir dich vy céng Thanh phd | nop dang, trung phiéu
Chi nhéanh | (dvc.hanoi.gov.vn), khai bao néi |thuc cac ho so hen
s602 |dung va lam theo huéng dan. Sau khi | theo quy dinh.
Trung tm | dién ddy du thdng tin yéu cau, cong |- CN  so 2 Khi c6
Phuc vu |dan gfri ho S0. TTPVHCC nhu cAu
Hanh - Boi vai ho so cong dan nop truc | Thanh pho tiep
chinh | tiép, cong chiic CN s6 2 TTPVHCC | nhan hd so, gui
cong TP. | Thanh phé hudng dan va tiép nhan ho | phiéu hen cho
Ha Noi | so, ghi gidy tiép nhan ho so va hen tra | cong dan.
két qua trao cho cong dan
Tiépnhan |CN s6 2 TTPVHCC Thanh ph6 |[CN  s6 2
vaban | chuyén giao hd so vé phong chuyén | TTPVHCC
giao mén thyuc hién xu ly qua phan mém | Thanh phd ban
(Trung | dich vu c6ng hoac chuyén hé so truc | giao day du hd
tam tiép néu nhan ho so truc tiép tir cong | so ctia cdng dan
chuyén | dan. da nop va
HS vé So) chuyén giao cho
chuyén vién
Phong X
VL&ATLD phy ?éfn r:?.iz
trich dia ban :
(can cu bang
phan cong phu
trach dia ban do
Phong
VL&ATLD giao
cho CN s 2
TTPVHCC
Thanh phd)
Phong Khéng

Tiép nhan




Lanh dao | Khéng
Phong
phan cong
Phong | Phong chuy&n mén tiép nhanho so | Chuyén  vién | 4,5 ngay
Tiép nhan | Kiém tra ho so: phong lam viéc
va Thuly | - Noi dung kiém tra: Can cir kiém tra: | VL&ATLD tiép
Theo muc 4.2 nhan va xu ly hd
- Truong hop hd so chua day du, chua | so
dung thanh phan, noi dung, sb luong
theo quy dinh thi soan thao noi dung
yéu cau hoan thién hd so va chuyén
Lanh dao phong phu trach ky van ban
tra hd so véi trueong hop nop truc tiép
va chuyén tra hd so trén hé théng voi
truong hop nop truc tuyen
- Truong hop kiém tra ho so day du
dung thanh phan, sé luong, noi dung
thi trinh Lanh dao phong chuyén mon
ky phiéu trinh (hodc chuyén trén hé
théng vai truong hop nop truc tuyén)
Lanh dao | Lanh dao phong chuyén ménkiémtra | Lanh dao So | 2,5 ngay
Phong phé | két qua giai quyét ho so ctia chuyén | xem xét, phé | lam viéc
duyét vién va trinh Lanh dao S& Noi vu | duyét
(hoic chuyén trén hé théng véi
trueong hop online)
Lanh dao | Lanh dao S& xem xét ho so va c6 y|Lanh dao So | 0,5 ngay
So phé | kién dong ¥y hay khong ddng y cap | xem xét, phé | lam viéc
duyét phép tai phiéu trinh (hozc chuyén trén | duyét
hé thong véi truong hop online)
Trinh ky |+ Truong hop lanh dao So dong y, | Chuyén  vién | 0,5ngay | Thong
Thong b&o | cong chac soan van ban Thong béo | Phong Viéc lam | lam viéc | bao
chap thuan | chap thuan vi tri cong viéc sir dung | va ATLD du chap
vi tri cong | LDNN, trinh lanh dao S¢ ky. (trinh | thao Théng béo thuan
viéc st | ban gidy hoac ky s6) chap thuan vi tri vi tri
dung + Truong hop lanh dao S¢ khéng | cong viéc su cong
LDNN | dongy, cong chtc dy thao van bantra | dung LDNN / viéc
loi khéng cap phép, trinh lanh dao | van ban tra loi su
phong Kky. (trinh ban gidy hoic ky s6) | khdng cap phép dung
LDNN
/ van
ban tra
loi
khong
cap
phép
Ky Thong | Lanh dao So ky Théng bao chap | Lanh dao So xtr | 0,5 ngay
bao chap | thuan vi tri cong viéc sir dung LDNN | ly lam viéc

thuan vi tri

(ky truc tiép hodc ky s6)




cong viéc

su dung
LDNN/
van ban
tra loi
khong cap
phép
Chuyén | Céng chac phong chuyén mon | Chuyén vién 0,5 ngay
kétqua |chuyén tra két qua cho CN sé 2| phongchuyén | lam viéc
TTPVHCC Thanh phé mon chuyén két
qua
Trung tdm | CN s6 2 TTPVHCC Thanh phé CNs6 2
tra KQ | chuyén tra két qua cho cong dan TTPVHCC Gio hanh
cho cong Thanh phé thuc chinh
dan hién




8. Quy trinh “Pé nghi tuyén ngwoi lao dong Viét Nam vao céc vi tri cong viéc

du kién tuyén ngwoi lao dong nwée ngoai” (QT - 08)

1.

Muc dich: ) , ) i
Quy dinh chi tiét trinh tu giai quyet tha tuc “Dé nghi tuyén ngudi lao dong Viét
Nam vao c4c vi tri cong viéc du kién tuyén nguoi lao dong nude ngoai”.

Pham vi:

Ap dung dbi v&i Nha thau c6 nhu cau thuc hién tha tuc D& nghi tuyén nguoi lao
dong Viét Nam vao cac vi tri cong viéc du kién tuyén ngudi lao dong nudc ngoai.
Can b, cong chac thuoc Phong Viéc lam va An toan lao dong (VL&ATLD), cac
phong co lién quan thudc S Nbi vu va Chi nhanh sé 02 Trung tam Phuc vu Hanh
chinh ¢6ng chiu trach nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.

Poi twong: Nguoi sir dung lao dong ngudi nudc ngoai 1a Nha thau

Noi dung quy trinh:

4.1.

Co sé phap ly

- Bo luat Lao @ong 2019;

- Nghi quyét s6 190/2025/QH15 ngay 19/02/2025 cua Quéc hoi quy dinh vé xir
ly mot s6 Vén dé lién quan dén sap xép to chic bd may nha nuéc.

-Nghi dinh sé 25/2025/ND- CP ngay 21 thang 02 nam 2025 cua Chinh phu quy
dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to chirc cia Bo Noi vu.

- Nghi dinh sb 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 caa Chinh phu quy dinh t6 chuc
cac co quan chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé tric thuoc Trung
wong va Uy ban nhan dan huyén, quan, thi x&, thanh phé thudc tinh, thanh phé
thudc thanh phé truc thudc trung wong.

- Nghi dinh sé 152/2020/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2020 ctia Chinh phu quy
dinh v& ngudi lao dong nudc ngodi 1am viéc tai Viét

Nam va tuyén dyng, quan 1y nguoi lao dong Viét Nam lam viéc cho to chuc, ca
nhan nudc ngoai tai Viét Nam.

- Nghi dinh sé 70/2023/ND-CP ngay 18 thang 9 nim 2023 ciia Chinh phu sira
d6i, bo sung mat s diéu cua Nghi dinh s6 152/2020/NB-CP ngay 30 thang 12
nam 2020 cta Chinh phi quy dinh vé ngudi lao dong nudc ngoai lam viéc tai Viét
Nam va tuyén dung, quan 1y nguoi lao dong Viét Nam lam viéc cho té chuc, ca
nhan nudc ngoai tai Viét Nam.

- Quyét dinh s 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong vé viéc cong bé Danh muc tha tuc hanh chinh mai ban hanh, thua tuc
hanh chinh stra ddi, bd sung, bi bai bo trong linh vuc viée 1am, lao dong - tién
luong, nguoi ¢ cong thuoc pham vi chirc nang quan 1y nha nudc cia So Noi vu
thanh phé Ha Noi.

4.2.

Thanh phan hé so Ban Ban sao
chinh




Vin ban: Dé nghi tuyén ngudi lao dong Viét
Nam vao cac vi tri cong viéc du kién tuyén
ngudi lao dong nuéc ngoai theo Mau sd
04/PLI Phu luc | ban hanh kem theo Nghi
dinh s& 152/2020/ND-CP hoic diéu chinh,
bd sung nhu cau sir dung ngudi lao dong
nudc ngoai theo Mau sé 05/PLI Phu luc |

ban hanh kem theo
152/2020/ND-CP.

Nghi dinh s

4.3. | Solweng: 01 bo
44, Thaoi gian xi ly:
Ké tir ngay nhan da hd so hop 1é theo quy dinh:
+ 02 thang ké tir ngay nhan duogc dé nghi tuyén tir 500 nguoi lao dong Viét Nam
tro 1én;
+ 01 thang ké tir ngay nhan dugc dé nghi tuyén tir 100 dén dudi 500 ngudi lao
dong Viét Nam;
+ 15 ngay ké tir ngay nhan dugc dé nghi tuyén duéi 100 ngudi lao dong Viét
Nam.
4.5. Phi/lé phi:
Khéng
4.6. Quy trinh xwr ly cdng viéc
Tén . K , in e .2 x
. Chi tiet Trach nhiém Thoi gian Bieéu mau
bwoc j
Tiép | Canbo, cong chac CNs6 | TTPVHCC ban 1. Phiéu huéng dan
nhanva |2 -TTPVHCCTP tiép | giao day du ho hoan thién ho so
ban giao | nhan ho so cua to chic, | so cua cong dan 2. Giay tiép nhan ho
(Trung |cé nhan cé trach nhiém |da nop va so va hen ngay tra két
tam | xem xét, kiém tra tinh | chuyén giao cho qua
chuyén | chinh xé4c, ddy dii cua ho | chuyén  vién
HSvé | so: Phong
S6) 1. Truong hop hd so | VL&ATLD phu
chua day du, chua chinh | trach dia ban
xac theo quy dinh, can | (can c& bang
bo, cong chuc tiép nhan | phan cong phu| 0,5 ngay
hé so phai hudng dan dai | trach dia ban do |  1am viéc

dién to chuc, c& nhan b
sung, hoan thién hd so
theo quy dinh va néu rd
ly do theo mau Phiéu
huéng dan hoan thién hd
so (theo Mau)

2. Truong hop hé so day
da, chinh xac theo quy
dinh, Can bg, cong chuc
tiép nhan hd so va lap

Phong
VL&ATLD
giao cho CN 02
TTPVHCC)




Giay tiép nhan ho so va
hen ngay tra két qua
(theo Mau).

Viéc tiép nhan HS va
phan hdi téi t6 chuc, ca
nhan theo cac hinh thuc
twong ung quy dinh tai
Budc 1.

CN 02 TTPVHCC
chuyén giao hd so vé
phong chuyén mon thyc
hién xu ly qua phan mém
dich vu c¢dng hoac
chuyén hd so truc tiép
néu nhan hd so truc tiép
tir cOng dan.

Lanh dao | Phan cong can bo kiém 0,5ngay | Tich chuyén trén hé
Phong | tra. , lam vigc | thong phan meém truc
phan |- Phan cong truc tiép |, . . tuyén hoac trén hé
cong | hoac trén hé thong phan Lénh dao phong thdng

mém quan ly hd so hanh
chinh ciua S& Noi vu
Tiép | Kiém tra ho so: 02ngay | Phieu vyéu cau
nhanva |- Tiép nhan hd so truc lam viéc | bd sung, hoan thién
Thuly |tiép hodc trén hé théng hd so -mau s
phan mém quan Iy hd so 02/TT00,5018/VPCP

hanh chinh mot cua.

- Noi dung kiém tra: Can
cir kiém tra: Theo muc
3.1

- Truong hop ho so chua
day du, chua ding thanh
phan, sé luong theo quy
dinh thi soan thao phiéu
yéu cau hoan thién ho so
va chuyén bo phan mot
ctra hoic gui truc tiép
trén hé thong email dang
ky cta cong dan hoac tai
khoan S¢ Lao dong cung
cap cho cong dan

- D6i v6i hd so khong dua
diéu kién dé tiép tuc giai
quyét, phong Chuyén
mon lap van ban thong
bao ho so khong du diéu
kién giai quyét. Trinh ky
chuyén bd phan mot cta

Can bo duoc
phan céng

- Théng bao hod so
khong du diéu kién
giai quyét/thong bao
tra lai ho so




hodc guri truc tiép trén hé
théng email dang ky cua
cong dan hoac tai khoan
S¢ Lao dong cung cap
cho cbng dan

- Truong hop hd so day
du dGng thanh phan, sb
lugng theo quy dinh thi
téng hop tién hanh budc
tiép theo

Trinh | Lap phiéu trinh giai 01 ngay
lanh dao | quyét hd so cong viéc lam viéc
trinh Lanh dao S¢ phé (Ianh dao
ﬂ‘fyét [ich chuyen en | oo oy | PRONGXeM | pia irinh giai
¢ thong dong thoi in tréch dia ban xét trén h¢ quyét TTHC
ban cang trinh Lanh dao : thong va ky
So ky) phiéu trinh
trong 0,5
ngay)
Lanh dao | Lanh dao S& xem Xét ky
So phé | phé duyét hoiac khdng
duyét | phé duyét.
- Truong hop khdng phé , ,
duyét, chuyén ho so cho ~ \ 01 ngay Két qua giai quyet
lanh dao phong Viéc lam Léanh dao S lam viéc TTHC
va An toan Lao dong dé
chuyén cong chuc di thu
ly hd so giri ngay yéu cau
bo sung ho so
Xt ly, | Céng chic chuyén moén
giai gui van ban chi dao co| Chuyén vién
quyét | quan, t6 chirc thyc hién | phong Viéc 1am | 01 ngay Vin ban chi dao
nhiém vu gigi thiéu, | va Antoan lao lam viéc '
cung tng nguoi lao dong dong
Viét Nam cho Nha thau.
- Trong thoi han 10 | Trung tam Dich
ngay lam viéc, co quan, | vu Viéc lam
t6 chirc (Trung tdm Dich | thudc Sé Noi vu
vu Viéc lam thuéc So TP Ha Noi;
Noi vu) thuc hién nhiém | S Noi vu cac
vu gigi thiéu, cung &ng | tinh/thanh phd
nguoi lao dong Viét truc thuoc 20 ngay

Nam cho Nha thau doi
v6i dé nghi tuyén dudi
100 nguoi lao dong Viét
Nam.

- Trong thoi han 25
ngay lam viéc, co quan,

Trung wong;




t6 chtre (Trung tdm Dich
vu Viéc lam thuoc So&
Noi vu) thuc hién nhiém
vu gidi thiéu, cung ung
nguoi lao dong Viét
Nam cho Nha thau déi
v6i dé nghi tuyén dudi
500 nguoi lao dong Viét
Nam.

- Trong thoi han 50

ngay lam viéc, co quan,
t6 chuc (Trung tdm Dich
vu Viéc lam thudéc So&
Noi vu) thuc hién nhiém
vu gidi thiéu, cung ng
nguoi lao dong Viét
Nam cho Nha thau déi
vé6i dé nghi tuyén tir 500
nguoi lao dong Viét
Nam tro Ién.
Trung tdm Dich vu viéc
lam gtri thong béo t6i So
N6i vu va nha thau vé két
qua cung ung ngudi lao
dong Viét Nam theo dé
nghi cua nha thau.

Lanh dao
S6 phé
duyét

Sau khi nhan dugc thong
bé&o cua Trung tdm Dich
vu Viéc 1am vé viéc cung
ung nguoi lao dong Viét
Nam cho nha thau khéng
thanh cong, céng chuc
phong Viéc lam va An
toan lao dong du thao
vin ban thong bao vé
viéc nha thau duoc tuyén
nguoi lao dong nudc
ngoai vao cac vi tri cong
viéc khdng tuyén duoc
nguoi lao dong Viét
Nam

Chuyén  vién
phong Viéc lam
va An toan lao
dong

01 ngay
lam viéc

Théng bao viéc nhé
thau duoc tuyeén
NLDNN

Lanh dao
phong
trinh
lanh dao
So phé
duyét

Lanh dao Phong Viéc
lam va An toan lao dong
trinh 1anh dao So xem
xet, phé duyét

Lanh dao Phong
Viéc lam va An
toan lao dong

01 ngay
lam viéc

Ho so trinh
Phiéu trinh




Lanh dao | Lanh dao S& xem xét 01 ngiy Quyét dinh
So phé ky phé duyét Lanh dao So 1A Vié hanh chinh
A am viéc
duyét
Chuyén Chuyén két qua Cong chuc 0,5ngay | Vin ban tra i viéc
két qua phong chuyén lam viéc | nha thau duoc tuyén
mén chuyén tra nguoi lao dong nudc
két qua cho CN ngoai vao cac vi tri
s6 2 cong viéc khong
TTPVHCC tuyén duoc ngudi
lao dong Viét Nam.
Trung CN s6 2 TTPVHCC CN sb 2
tamtra | Thanh phé chuyén tra TTPVHCC Gio hanh
KQcho | kétquachocongdan | Thanh phé thuc chinh
cong dén hién




9. Quy trinh cip Giiy phép lao dong cho ngudi lao ddng nwéc ngoai lam viéc tai Viét
Nam (ma QT - 09)

Muc dich: ) ) ) )
Quy dinh chi tiet trinh tu giai quyét tha tuc cap Giay phép lao dong cho nguoi
lao dong nudc ngoai lam viéc tai Viét Nam.

Pham vi:

Ap dung ddi véi to chire, ca nhan c6 nhu cau thuc hién tha tuc cap Giay phép
lao dong cho nguoi lao dong nude ngoai lam viéc tai Viét Nam.

Can bg, cong chuc thuoc Phong Viéc lam va An toan lao dong (VL&ATLD),
cac phong c6 lién quan thuoc S Noi vu va Chi nhanh sé 02 Trung tdm Phuc vu
Hanh chinh cong, dia chi: s6 85 phd Dich Vong Hau, phuong Dich Vong Hau,
quan Cau Giay, thanh phé Ha Néi chiu trach nhiém thyuc hién va kiém soat quy
trinh nay.

Poi twong: Lao dong 13 cong dan nudc ngoai vao 1am viéc tai Viét Nam, Nguoi
sir dung nguoi lao dong nude ngoai

Noi dung quy trinh:

Co 56 phap Iy

- B6 luat Lao dong 2019;

- Nghi quyét s6 190/2025/QH15 ngay 19/02/2025 cua Québc hdi quy dinh vé xir
ly mot s6 Vén dé lién quan dén sip xép to chirc bo may nha nudc.

-Nghi dinh s6 25/2025/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2025 cua Chinh phu quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau td chic cia Bo Noi vu

- Nghi dinh sé 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 cua Chinh phi quy dinh t6
chie cac co quan chuyén mdn thugc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong va Uy ban nhan dan huyén, quan, thi x4, thanh ph thudc tinh, thanh
phd thudc thanh phé truc thude trung wong.

- Nghi dinh sé 152/2020/ND-CP ngay 30 thang 12 nim 2020 cta Chinh phi
quy dinh vé nguoi lao dong nudc ngoai lam viéc tai Viét

Nam va tuyén dung, quan Iy nguoi lao dong Viét Nam lam viéc cho to chic, ca
nhan nudc ngoai tai Viét Nam;

- Nghi dinh s6 70/2023/ND-CP ngay 18 thang 9 nim 2023 ctia Chinh phu sta
d6i, bd sung mot sé diéu cua Nghi dinh sb

152/2020/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2020 cua Chinh phi quy dinh vé nguoi
lao dong nudc ngoai lam viéc tai Viét Nam va

tuyén dung, quan 1y ngudi lao dong Viét Nam lam viéc cho to

chtrc, ca nhan nudc ngoai tai Viét Nam.

- Quyét dinh sé 315/QD-BNV ngay 04/04/2025 cia Bo Noi vu vé viéc cong bd
thi tuc hanh chinh stra d6i, b6 sung linh vyuc viéc lam thudc pham vi chirc nang
quan ly cua B Noi vu.

- Quyét dinh s6 1086/QD-SNV ngay 05/3/2025 ctia S& Noi vu vé viéc iy quyén
cho UBND céc quan, huyén, thi xa giai quyét thu tuc lién quan dén linh vuc viéc
1am va an toan lao dong thuoc tham quyén cua S& Noi vu.

- Quyét dinh s6 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cta Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng vé viéc cong bé Danh muc thu tuc hanh chinh méi ban hanh,
thi tuc hanh chinh stra d6i, b6 sung, bi bai bo trong linh vuc viéc lam, lao dong




- tién lwong, ngudi c6 ¢éng thudc pham vi chire nang quan 1y nha nudc cua So

Noi vu thanh phd Ha Nai.

4.2.

Thanh phan hd so

Ban
chinh

Ban sao

421

Van ban dé nghi cap gidy phép lao dong theo
mau s6 11/PLI Phy luc I ban hanh kém theo Nghi
dinh sb 152/2020/NP-CP

X

4.2.2

Giay chang nhan suc khoe hoac gidy kham sirc
khoe do co quan, to chuc y té Co tham quyén cua
nudc ngoai hoidc cua Viét Nam cap co gla tritrong
thoi han 12 thang, ké tir ngay ky két luan suc
khoe dén ngay nop héd so hodc giay ching nhan
c6 du st khoe theo quy dinh cua B¢ truong Bo
Y te.

4.2.3

Phiéu Iy lich tu phap hoic vin ban xac nhan nguoi
lao dong nudc ngoai khoéng phai 1a nguoi dang
trong thoi gian chap hanh hinh phat hoic chua
dugc x0a an tich hoac dang trong thoi gian bi truy
ctru trach nhiém hinh sy ctia nu6c ngoai hoac cua
Viét Nam cép.

Phiéu Iy lich tu phap hodc vin ban xac nhan nguoi
lao dong nudc ngoai khéng phai 1a nguoi dang
trong thoi gian chap hanh hinh phat hoic chua
dugc x6a an tich hodc dang trong thoi gian bi truy
cau trdch nhiém h|nh su dugc cap khong qua 06
thang, ké tr ngay cap dén ngay nop hod so

4.2.4

Vanban, giay to chizng minh la nha quan ly, giam
doc dieu hanh, chuyén gia hodc lao dong k§ thuat
va mot s6 nghé, cdng viéc dugce quy dinh nhu sau:

- Glay to chung minh la nha quan 1y, giam doc
diéu hanh bao gom 3 loai gidy to sau:

+ Piéu Ié cong ty hoic quy ché hoat dong cua co
quan, t6 chuc, doanh nghiép;

+ Giay chiing nhan dang ky doanh nghiép hoac
gidy chiring nhan thanh 1ap hoic quyét dinh thanh
lap hoic gidy to khac c6 gia tri phap 1y twong
duong;

+ Nghi quyét hoac Quyét dinh bd nhiém cua co
quan, té chirc, doanh nghiép.

- Giay to chang minh I1a chuyén gia, lao dong ky
thuat bao gdom 2 loai gidy tosau:

+ Vin bang hoac ching chi hoic gidy chiing nhan
(trr truong hop lao dong ky thuat quy dinh tai
diém b khoan 6 Diéu 3 cua Nghi dinh sb
152/2020/ND-CP);




+ Vin ban xac nhan caa co quan, t6 chic, doanh
nghiép tai nuéc ngodi vé b nam kinh nghiém cua
chuyén gia, lao dong ky thuat hoic gidy phép lao
dong da dugc cap hoic xac nhan khong thuoc
dién cap gidy phép lao dong da dugc cap.

- Vin ban chang minh kinh nghiém cua cau thua
bong da nudc ngoai hoic gidy chitng nhan chuyén
nhuong qudc té (ITC) cdp cho cau thu bong da
nudc ngoai hodc van ban cua Lién doan Bong da
Viét Nam x&c nhan dang ky tam thoi hoac chinh
thuc cho cau thu cua cau lac bo thude Lién doan
bong da Viét Nam;

- Giay phép 1ai tau bay do co quan c6 tham quyeén
cua Viét Nam cap hoic do co quan c6 tham quyén
clia nudc Ngoai cap va duoc co quan co tham
quyén cua Viét Nam cong nhan ddi véi phi cong
nudc ngoai hoac chung chi chuyén moén duoc
phép lam viéc trén tau bay do B Giao théng van
tai cap cho tiép vién hang khong;

- Giay chung nhan trinh d6 chuyén mén trong
linh vuc bao dudng tau bay do co quan c6 tham
quyen cua Viét Nam cap hoic do co quan ¢6 tham
quyén Cua nuGce

ngoai cap va dugc co quan c6 tham quyén cua
Viét Nam cong nhan ddi véi nguoi lao dong nude
ngoai lam cong viéc bao dudng tau bay.

- Giéy chung nhan kha nang chuyén mon hoac
gidy cong nhan gidy chang nhan kha nang chuyén
mon do co quan ¢6 tham quyén cia Viét Nam cap
cho thuyén vién nudc ngoai;

- Giay cong nhan thanh tich cao trong linh vuc
thé thao va duoc Bo Vin hoa, Thé thao va Du
lich x4c nhan ddi véi huan luyén vién thé thao
hoac téi thiéu mot trong cac bang cap nhu: Bang
B huan luyén vién bong da ciia Lién doan Bong
da Chau A (AFC) hoic bang huan luyén vién th
moén cip 46 1 cua AFC hoic bang huan luyén
vién thé luc cap d6 1 cia AFC hoic bang huan
luyén vién bong da trong nha (Futsal) cap do 1
cua AFC hoic bat ky bang cap huan luyén vién
tuong duong cua nudc ngoai dugc AFC cong
nhan;

- Van bang do co quan c6 tham quyén cap dap
g quy dinh vé trinh do, trinh d chuan theo Luat
Giao duc, Luat Giao duc dai hoc, Luat Giao duc
nghé nghiép va Quy ché to chirc hoat dong cua
trung tdm ngoai ngi, tin hoc do B¢ truéng Bo
Giao duc va Dao tao ban hanh.




4.2.5

02 anh mau (kich thudc 4cm x 6cm, phong nén
tring, mit nhin thang, dau dé trin, khong deo
kinh mau), anh chup khong qua 06 thang tinh dén
ngay nop hd so.

4.2.6

Vin ban chap thuan nhu cau st dung nguoi lao
dong nudc ngoai trir nhitng truong hop khéng
phai xac dinh nhu cau st dung ngudi lao dong
nudc ngoai.

4.2.7

Ban sao c6 ching thuc ho chiéu hoic ban sao ho
chiéu c6 xac nhan cua nguoi s dung lao dong
con gia tri theo quy dinh cua phap luat.

4.2.8

Cac gidy to lién quan dén nguoi lao dong nudc
ngoai trur treong hop nguoi lao dong nude ngoai
lam viéc theo hinh thirc hop déng lao dong:

- Péi v6i nguoi lao dong nudc ngoai di chuyen
noi bd doanh nghiép phai c6 van ban cta doanh
nghiép nudc ngoai cur sang lam viéc tai hién dién
thuong mai cua

doanh nghiép nuéc ngoai do6 trén lanh thé Viét
Nam va van ban chirng minh nguoi lao dong nudc
ngoai di dugc doanh nghiép nudc ngoai do tuyén
dung trudc khi lam

viéc tai Viét Nam it nhat 12 thang lién tuc;

- P6i véi nguoi lao dong nude ngoai vao Viét
Nam dé thuc hién céc loai hop dong hoic thoa
thuan vé kinh té, thuong mai, tai chinh, ngan
hang, bao hiém, khoa

hoc k¥ thuat, van hoa, thé thao, giéo duc, giéo duc
nghé nghiép va y té phai c6 hop déng hoic thoa
thuan ky két giira ddi tac phia Viéet Nam va phia
nudc ngoai, trong d6 phai c6 thoa thuan vé viéc
nguoi lao dong nudc ngoai lam viéc tai Viét Nam;
- Pdi véi nguoi lao dong nudc ngoai 1a nha cung
cap dich vu theo hop dong phai ¢ hop ddng cung
cap dich vu ky két gitra ddi tac phia Viét Nam va
phia nudce ngoai

va van ban chimg minh nguoi lao dong nudc
ngoai da lam viéc cho doanh nghiép nudc ngoai
khéng co hién dién thuong mai tai Viét Nam duoc
it nhat 02 nam;

- D6i véi nguoi lao dong nude ngoai vao Viét
Nam dé chao ban dich vu phai c6 van ban cua
nha cung cap dich vu ctir nguoi lao dong nuéc
ngoai vao Viét Nam

dé dam phan cung cap dich vy;

- Pbi véi ngudi lao dong nudc ngoai lam viéc cho
t6 chtrc phi chinh pha nuéc ngodi, to chic qudc




té tai Viét Nam duoc phép hoat dong theo quy
dinh cua phap

luat Viét Nam phai c6 van ban cia co quan, to
chuc ctr nguoi lao dong nudce ngoai dén 1am viéc
cho t6 chuc phi chinh phi nudc ngoai, to chirc
quéc té tai Viét Nam

trir truong hop nguoi lao dong nudc ngoai lam
viéc theo hinh thirc hop dong lao dong va gidy
phép hoat dong cua t6 chac phi chinh phu nuéc
ngoai, t6 chirc quéc té tai Viét Nam theo quy dinh
cua phap luat;

- Ddi véi ngudi lao dong nudc ngoai 1a nha quan
Iy, giam ddc diéu hanh, chuyén gia, lao dong ky
thuat thi phai c6 vin ban cua co quan, to chtc,
doanh nghiép nudc

ngoai ctr nguoi lao dong nudc ngoai sang lam
viéc tai Viét Nam va phu hop véi vi tri cdng viéc
du kién 1am viéc hoic gidy to ching minh 1a nha
quan ly.

4.2.9

Ho so dé nghi cap giay phép lao dong doi vai mot
s6 truong hop dac biét:

- Pdi Vi nguoi lao dong nudc ngoai da dugc cap
gidy phép lao dong, dang con

hiéu lyc ma c6 nhu cau 1am viéc cho nguoi Sir
dung lao dong khac ¢ cung vi tri cdng viéc va
cung chuc danh cong viéc ghi trong giay phép lao
dong thi hd $0 dé nghi cip gidy phép lao dong
ma&i gom: giay xac nhan cua nguoi su dung lao
dong trude d6 vé viéc nguoi lao dong hién dang
lam viéc, cac gidy to quy dinh tai khoan 4.2.1,
4.2.5,4.2.6, 4.2.7, 4.2.8 néu trén va ban sao c6
chang thuc gidy phép lao dong da duoc cap.

- Dol V6i ngudi lao dong nude ngoai da dugc cap
gidy phép lao dong va dang con hiéu luc ma thay
d6i vi tri cong viéc hoic chic danh cong viéc
hodc hinh thic 1am viéc ghi trong gidy phép lao
dong theo quy dinh cua phap luat nhung khong
thay d01 nguoi st dung lao dong thi hd SO dé nghi
cap gidy phép lao dong méi gdom céc gidy to quy
dinh tai khoan 4.2.1, 4.2.4, 4.2.5, 4.2.6, 4.2.7 va
4.2.8 néu trén va giéy phép lao dong hodc ban sao
co ching thuc gidy phép lao dong di duogc cap.

- Pbi véi nguoi lao dong nudc ngodi 1a chuyén
gia, lao dong ky thuat da dugc

Cap gidy phép lao dong va da duoc gia han mot
lan ma c6 nhu cau tiép tuc lam viéc vai cing vi
tri cbng viéc va chuc danh cong viéc ghi trong
gidy phép lao dong thi hoso dé nghi cap gidy phép




lao d6ng méi gom cac giay to quy dinh tai khoan
4.2.1, 4.2.2, 425,426,427, 4.2.8 r)éu trén va
ban sao giay phép lao dong da dugc cap.

4.3.

S6 lwong: 01 bo

4.4.

Thai gian xir ly: 05 ngay 1am viéc ké tir khi nhan du ho so hop 18

4.5.

Phi/l¢ pht:

+ Truong hop nop truc tiép: 400.000 ddng/1 glay phep
+ Truong hop nop hé so dich vu céng truc tuyén: bang khong (khdng thu). (ap

dung dén 31/12/2025)

4.6.

Quy trinh xir ly cdng viéc

Tén buoc

Chi tiét

Trach
nhiém

Thaoi
gian

Biéu miu

Cong dan nop
HS tai Trung
tam

T chire, ¢4 nhan ¢6 nhu cau chuan
bi va nop diy du hd so theo quy
dinh tai muc 4.2 theo mdt trong cac
hinh thirc sau:

1. Nop truc tiép tai Chi nhanh s
02 Trung tam Phuc vu Hanh chinh
cong, dia chi: s6 85 phd Dich Vong
Hau, phuong Dich Vong Hau,
quan Cau Gidy, thanh phd Ha Noi.
2. Gui qua dich vy chuyén phat dén
CN 02 TTPVHCCTP.

3. Nop hd so truc tuyén qua Hé
théng thong tin giai quyét tha tuc
hanh chinh cua Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/)

- Cong dan
co nop
ding, trung
thuc cac ho
so theo quy
dinh.

- CN 02
TTPVHCC
tiép nhan ho
SO, gui
phiéu hen
cho  cong
dan.

Tiép nhan va
ban giao
(Trung tdm
chuyén HS vé
S6)

Can bo, cong chic CN s6 2 -
TTPVHCCTP tiép nhan ho so cua
td chuc, ca nhan cd trach nhiém
xem xét, kiém tra tinh chinh xac,
day du cua hd so:

1. Truong hop ho so chua day di,
chua chinh xac theo quy dinh, cén
bo, cdng chic tiép nhan ho so phai
huéng dan dai dién to chuc, ca
nhan bd sung, hoan thién hd so
theo quy dinh va néu ré ly do theo
mau Phiéu huéng din hoan thién
hd so (theo MAu)

2. Trudng hop ho so day du, chinh
xac theo quy dinh, Can b, cong
chuc tiép nhan hd so va 1ap Gidy
tiép nhan ho so va hen ngay tra két
qua (theo Mau).

Viéc tiép nhan HS va phan hoi tgi
t6 chuc, ca nhan theo cac hinh thic
tuong tng quy dinh tai Buoc 1.

TTPVHCC
ban  giao
day di ho so
cuia  cong
dan da nop
va chuyén
giao  cho
chuyén vién
Phong
VL&ATLD
phu  trach
dia ban (can
cu bang
phan cong
phu  trach
dia ban do
Phong
VL&ATLD
giao cho CN
02
TTPVHCC)

- Tiép
nhan
gio
hanh
chinh
- Ban
giao vé
phong
chuyén
mon:
0,5ngay
lam
Viéc

1.

Phiéu hudng

dan hoan thién hd

SO

2. Gidy tiép nhan
ho so va hen ngay
tra ket qua




CN 02 TTPVHCC chuyén giao ho
so vé phong chuyén mon thuc hign
xu ly qua phan mém dich vy cong
hoac chuyen ho SO tryc tiép néu
nhan ho so truc tiép tir cong dan.

th\m?_ A’chu%/?n Phong chuyén mén tiép nhan hd so C_f]uyénh\ 02| ngay
mon tiép nhan | iz - vién phon am
va thi y | iem traho so: o VL&ATLD viéc
- Noi dung kiém tra: Can ctr kiem tiép nhan va
tra: Theo muc 4.‘2 ‘ xtt Iy hd so
- Truong hop ho so chua day du,
chua dang thanh phan, noi dung, Thong bao vé viéc
s6 luong theo quy dinh thi soan h(‘A)‘ so khong du
thao noi dung yéu cau hoan thién dicu kién giai
hd so va chuyén Lanh dao phong quyet
phu trach ky van ban tra hd so voi
truong hop nop truc tiép va chuyén
tra ho so trén hé thong vai truong
hop nop truc tuyén.
- Truong hop kiém tra hd so day du
dung thanh phan, sé luong, noi
dung thi trinh Lanh dao phong
chuyén mén ky phiéu trinh (hoic
chuyén trén hé thong véi truong
hop nop truc tuyén)
Lanh dao Lanh dao phong chuy&n mén trinh | Lanhdao S¢| 0,5
Phong phé |lanh dao S& xem xét, phé duyét | Noi vu xem | ngay
duyet phiéu trinh (hodc chuyén trén hé | xét,  phé| lam
théng voi truong hop nop truc | duyét viéc
tuyén)
Lanh dao S0 | Lanh dao Sé xem xéthosovacoy | LinhdaoSé | 0,5
phé duyét | kién dong y hay khong dong v cap | Noi vu xem | ngay
phép tai phiéu trinh (hoic chuyén | xét,  phé| lam
trén hé thong vai truong hop nop | duyét Viéc
truc tuyén)
phép lao | cang chirc in gidy phép, trinh Lanh | Vien phong | ngay | phép lao dong/
dong/ _vénAbén dao Phong, sau do trinh Lanh dao VL&ATLD lam | Thong bao ve viéc
tra 101 khdng | g4 11 (trinh ban gidy hoac ky s§) |4, ~ thdo | viéc ho so khong du
cap phép + Truong hop Lanh dao S& khong Giay Qhep dleu; kign giai
ddng Y, cong chuc du thao van ban | 120 dong/ quyet
tr 161 hd so khong da diéu kign | VAR ban tra
cap phép, trinh Lanh dao phong ky. ICII k,hong
(trinh ban gidy hodic k s6) cap phep
Ky Giay phép | Lanh dao So ky Giay phép/ Vian | LinhdaoSé | 0,5 | Gidy phép lao
lao dong/ van | ban tra 15i hd so khong du didu | Noivuxuly | ngdy | dong/ Thong bao




ban tra loi | kién cap phép (ky truc tiép hoic ky lam |[vé viéc ho so
khong cap | sb) viec |khéng du diéu
phép kién giai quyét
Chuyén két | Coéng chirc phong chuyén mén | Chuyén 0,5
qua chuyén tra két qua cho CN sé 2 | vién phong | ngay
TTPVHCC VL&ATLD lam
chuyén két| viéc
qua
Trung tdmtra | CN's6 2 TTPVHCC chuyéntrakét |CN s6 2| Khi |Gidy phép lao
KQ cho cong | qua cho cong dan TTPVHCC cong | dong theo Mau sb
dan thuc hign | dan dén | 12/PLI Phuy lyc |
nhan |ban hanh kém
két qua | theo Nghi dinh sé

152/2020/NDB-CP
ngay 30/12/2020
cia Chinh pho/
Théng béao vé viéc
ho so khong du
diéu kién giai
quyét




10. Quy trinh: Giai quyét hwéng tro cip that nghiép (QT-10)

1 | Muc dich:
Quy dinh trinh ty, tha tuc thuc hién viéc huong tro cap that nghiép véi nguoi lao
dong quy dinh khoan 1 DBiéu 43 cua Luét viéc lam, dang dong bao hiém that nghiép
duoc huong tro cap that nghiép khi co du cac diéu kién theo quy dinh tai Diéu 49
cua Luat viéc lam.

2 | Pham vi: Ap dung tai Trung tdm Dich vu viéc lam Ha Noi.

3 | Péi twong:
Ap dung véi nguoi lao dong du cac diéu kién huong trg cap that nghiép theo quy
dinh tai Diéu 49 caa Luat Viéc lam.
Trong thoi han 03 thang ké tir ngdy cham dut HPLD hoic hop dong 1am viée, ngudi
lao dong phai tryc tiép nop 01 bd ho so dé nghi hudng tro cap that nghiép cho Trung
tam dich vu viéc lam tai dia phuong noi nguoi lao dong mudn nhan tro cép thét
nghiép.
Nguoi lao dong duoc uy quyén cho ngudi khac nop hd so hoic gui ho so theo
duong buu dién néu thuéc maot trong cac trudng hop theo quy dinh tai khoan 2, Diéu
17 Nghi dinh sb 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015 caa Chinh phu.
Can b, vién chic Bo phan TN&TKQ giai quyét TTHC (B6 phan Mot cira) va cac
phong chuyén mén nghiép vu caa Trung tdm Dich vu viéc lam Ha Noi chiu trach
nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.

4 | N§i dung quy trinh:

4.1 | Co sé phap ly

- Luat Viéc lam nam 2013;

- Nghi dinh 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015 cua Chinh phu;

- Nghi dinh s6 60,5020/ND-CP ngay 29/5/2020 ctia Chinh phu;

- Théng tu s 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31/7/2015 cua Bo trudng Bo Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi;

- Thong tu 00,5018/TT-VPCP ngay 23/10,5018 ctia Van phong Chinh phu;

- Thong tu sb 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29/12/2023 cua Bo trusng Bo Lao
dong-Thuong binh va Xa hoi;

- Cong van s 1399/BLDTBXH-CVL ngay 05/4/2022 cia Bo LDTB&XH;

- Quyét dinh s6 315/QD-BNV ngay 04/04/2025 cua B truang Bo Noi vu.

- Quyét dinh s6 579/QB-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tm Phuc vu hanh
chinh cong vé viéc cong bd Danh muc thu tuc hanh chinh méi ban hanh, thi tuc
hanh chinh stra d6i, bd sung, bi bai bo trong linh vuc viéc 1am, lao dong - tién luong,




ngudi ¢4 cdng thudc pham vi chire ning quan 1y nha nude cua Sé Noi vy thanh phé

Ha Noi.
4.2 Thanh phan hd so Ban Ban
chinh sao
- | P& nghi huéng tro cap that nghiép X
- Ban chinh va ban sao c6 ching thyc hodc ban sao kem theo X

ban chinh dé d6i chiéu cia mot trong cac gidy to sau diy xac
nhan vé viéc cham dut hop ddng lao dong hoidc hop dong lam
viéc:

- Hop déng lao dong hoac hop déng lam viéc da hét han hodc
d3 hoan thanh cong viéc theo hop dong lao dong;

- Quyét dinh thoi viéc;

- Quyét dinh sa thai;

- Quyét dinh ky luét budc thoi viéc;

- Thong bao hoic thoa thuan cham dut hop dong lao dong hoic
hop dong lam viéc;

- Xac nhan cia nguoi st dung lao dong trong d6 c6 ndi dung
cu thé vé thong tin clia nguoi lao dong; loai hop dong lao dong
da ky; 1y do, thoi diém chdm dut hop dong lao dong ddi voi
nguoi lao dong;

- X4c nhan ctia co quan nha nude c6 thAm quyén vé viéc doanh
nghiép hodc hop tac xa giai the, pha san hodc quyét dinh bai
nhiém, mién nhiém, cach chtrc ddi véi cac chitc danh dugc bd
nhi¢m trong truong hop nguoi lao dong 1a nguoi quan 1y doanh
nghiép, quan 1y hop tac xa;

- Truong hop ngudi lao dong khong co cac gidy to xac nhin
vé viéc chim dit hop dong lao dong do don vi str dung lao
dong khong c6 nguoi dai dién theo phap luat va nguoi dugc
ngudi dai dién theo phap luat iy quyén thi thyc hién theo quy
trinh sau:

Nguoi lao dong tai don vi sit dung lao dong khong cd nguoi
dai dién theo phép luat va nguodi duge nguodi dai dién theo phép
luat iy quyén c6 nhu cau cham dat hop dong lao dong dé
hudng cac ché do bao hiém that nghiép thi ngudi lao dong dé
nghi S& Noi vu hodc Bao hiém x4 hoi cép tinh thuc hién cac
thii tuc dé xac nhan viéc chdm dit hop ddng lao dong hodc hop
ddng lam viéc.

S& Noi vu hodc Béo hiém xa hoi cép tinh guri van ban yéu cau
S¢ Ké hoach va Pau tu (nay 13 S Tai chinh) xac nhan don vi
sir dung lao dong khong c6 ngudi dai dién theo phap luat hoac
khong c6 nguoi duoc ngudi dai dién theo phap luat uy quyén.
S¢ Ké hoach va Pau tu (nay la S¢ Tai chinh) c¢6 trach nhiém
phéi hop véi co quan thué, co quan cong an, chinh quyén dia




phuong noi don vi str dung lao dong dét tru sé chinh thyc hi¢n
xac minh ndi1 dung don vi sir dung lao dong khong c6 nguoi
dai di¢n theo phéap luat hoac khong c6 nguoi duoc nguoi dai
dién theo phép luat Gy quyén.

S¢ Ké hoach va Pau tu (nay la S¢ Tai chinh) gui van ban tra
101 cho S& Noi vu va Bao hiém x4 hdi cap tinh vé ndi dung don
vi st dung lao dong khong c6 nguoi dai dién theo phap luat
hodc khong c6 nguoi duge nguoi dai dién theo phap luat uy
quyén trong thot han 10 ngay lam viée ké tir ngay nhan dugc
van ban yéu cau x4c nhan cua S& Noi vu hodc Bao hiém x3 hoi
cap tinh.

- Gidy to xac nhan vé viéc cham dut hgp dong lao dong theo
mua vu hodc theo mot cong viéc nhét dinh c6 thoi han tir du
03 thang dén du6i 12 thang 1 ban chinh hodc ban sao ¢ ching
thuc hodc ban sao kém theo ban chinh dé d6i chiéu cua hop
ddng d6 dbi voi trudong hop ngudi lao dong tham gia bao hiém
that nghiép khi 1am viéc theo hop dong lao dong theo mua vu
hodc theo mot cong viéc nhét dinh c6 thoi han tir da 03 thang
dén dudi 12 thang

S6 bao hiém xa hoi X

4.3 | S6 lwong ho so
01 (mot) bo
4.4 | Thoi gian xir ly
- 17 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 1¢ ddi véi hd so nop truc tiép;
- 18 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 1& ddi véi hd so ndp truc tuyén.
45 | Noi tiép nhan va tra két qua
Bo phan Mot cua Trung tam Dich vu viéc lam Ha Noi:
+ 56 215 Trung Kinh, Cau Giay, Ha Noi;
+ 56 144 Tran Phi, Md Lao, Ha Pong, Ha Noi.
4.6 |Léphi
Khong quy dinh.
4.7 | Quy trinh xi& ly cdng viéc
a | Poi véi hd so ti€p nhan truc tiép




Tén — Tréach Thoi Biéu mau/Két
, Chi tiet . . )
buéc nhiém gian gqua
Trong thoi han 03 thang ké tir ngay P& nghi huéng
cham dat hop dong lao dong hoic trg cip that
hop dong 1am viéc, ngudi lao dong nghiép (Mau s6
chua co viéc lam ma c6 nhu ‘céu B6 phan Trong gio | 03 — Thong tu 0
Bl | huong trg cap thit nghiép nop ho so TN&TKO hanh | 15/2023/TT-
d& nghi huong tro cdp that nghiép chinh | BLDTBXH).
cho Trung tdm dich vu viéc lam tai Thuc hién theo
dia phuong noi nguodi lao dong quy dinh tai Myc
mudn nhan trg cip that nghiép. 4.2.
Trung tdm Dich vu viéc lam cd trach
nh@ém tiép nbanz kiérﬁn tra hd so, _g}n - | Miau sé 01 Nghi
B2 phicu he;‘n_ tr? ke:f qua va‘trao phlel;l Bo phan Ql ngiy dinh sb
cho nguoi nop ho so; truong hop ho | TN&TKQ | lam viéc 60.5020/ND-CP
so khong du theo quy dinh thi tra lai ’ '
cho nguoi nop va néu rd ly do
Trung tdm Dich vu viéc lam co
trach nhiém xem xét, trinh Giam déc Quyét dinh
S& Noi vu quyét dinh vé viéc huong | Céc Phong huong tro cép
g3 | 1o cap that nghiép cia nguoi lao | Chuyén 15 ngay thﬁit nghiép (Mau
dong; truong hop khong du diéu mon tai lam viéc | s6 05 — Thong tu
kién dé huong tro cap that nghiép thi | Trung tam s6 15/2023/TT-
phai tra 10i bang vin ban cho nguoi BLDTBXH).
lao dong.
Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ghi Quyét dinh
trong phiéu hen tra két qua ngudi lao huong trg cap
g | dong phai dén nhan ,quyé't dinh vé | Bo phan 01 ngay thﬁit nghiép (Mau
viéc huong trg cap that nghiép. TN&TKQ | lamviéc |so6 05 — Thong tu
s6 15/2023/TT-
BLDTBXH).
b | Poi véi hd so truc tuyén
Térn Chi tiét Trf'aAch Thoi Biéu mﬁvu/Két
buwéc nhi¢m gian qua




Trong thoi han 03 thang ké tir ngay
cham dat hop dong lao dong hoic
hop dong 1am viéc, ngudi lao dong
chua c6 viéc 1am ma cé nhu cau

B¢ nghi huong
tro cap that

5y | huong tro cap thit nghi¢pnop hd so | Bophan | Khong | nghiép (Mau so
dé nghi huéng tro cip that nghiép | TN&TKQ | quy dinh | 01 — Cong vén s6
cho Trung tam dich vu viéc 1am truc 1399/BLDTBXH
tuyén trén Cdng Dich vu cong Qudc -CVL nhgay
gia dén dia phuong noi nguoi lao 05/4/2022).
dong mudn nhan tro cap that nghiép.
Trung tdm Dich vu viéc lam co
tra;h nhlem ;rlep nhan, kiém 'tra: Phidu tir  chéi
tham dinh ho so theo quy dinh; A . x ,
B2 | trudng hop ho so khong du theo quy BO phan 92 ngiy theo m?u cua
dinh thi lap Phidu tir chéi guri cho | V& TKQ | lamviec | Trung tam  ban
i A grA A : N hanh.
ngudi nop trén Cong Dich vu cong
Quéc gia va néu rd ly do.
Trung tdm Dich vu viéc lam co
trach nhiém xem xét, trinh Giam ddc Quyét dinh
S& Noi vu quyét dinh vé viéc huong | Cac Phong huong trg cap
Y cap that nghiép cia nguoi lao | Chuyén 14 ngay thét nghiép (Mau
dong; truong hop khong du diéu mon tai lam viéc | s6 05 — Thong tu
Kién dé huong tro cap that nghiép thi | Trung tam s6 15/2023/TT-
phai tra 10i bang vin ban cho nguoi BLDTBXH).
lao dong.
S& Noi vu xem xét, ky duyét va thuc Quyét dinh
hién tra Quyét dinh huéng tro cap huong trg cap
B4 thét nghiép cho nguoi lag dong trén | BO phan 02 ngay thét nghiép (Mau
Cong Dich vu céng Quoc gia theo | TN&TKQ | lamviéc | s6 05 — Thong tu
quy dinh. s6 15/2023/TT-
BLDTBXH).
5 | Biéu miu

Hé thong biéu mau theo co ché mot ctra, mot cira lién thong duoc ban hanh kém

theo Thong tu 00,5018/TT-VPCP ngay 23/10,5018.

Dé nghi huang tro cAp that nghiép caa nguoi lao dong theo Mau s 03-Thong tu sb

15/2023/TT-BLDTBXH.




- | Mau sb 01-bBé nghi huéng tro cip that nghiép truc tuyén (theo Céng vin sb
1399/BLDTBXH-CVL ngay 05/4/2022 cia B LD-TB&XH).

- | Phiéu hen tra két qua caa Trung tdm dich vu viéc 1am khi nguoi lao dong nop ho so
dé nghi huong trg cap that nghiép dugc thuc hién theo Mau sé 01 Nghi dinh
60,5020/Nb-CP.

- | Quyét dinh huong tro cap that nghiép (Mau sb 05 — Thong tu sé 15/2023/TT-
BLDTBXH).

Mau s¢ 01: Ban hanh kém theo Ngh; dinh sé 60,5020/ND-CP

SONOIVU  CONGHOAXAHOI| SONOIVU CONG HOA XA HOI
TINH/THANH  CHUNGHIA VIET | TINH/THANH CHU NGHIA VIET

PHO...... NAM PHO...... NAM
TRUNG TAM Poc l1ap - Tw do - TRUNG TAM Poc 1ap - Tw do -
DICH VU VIEC Hanh phuc DICH VU VIEC Hanh phuc
LAM e LAM e
SOiieiinn, o SOl :
ngay...... thang......nam ngay......thang......nam

PHIEU HEN TRA KET QUA PHIEU HEN TRA KET QUA

(ban luu)

Trung tdm Dich vu viéc _|Trung  tim Dich vu viéc lam
lam............ oo d@nh@nho da nhan ho so
so dé nghij huong tro cap that nghiép/ho so [dé nghi huong tro cap that nghiép/ho so dé
dé nghi ho trg hoc nghé cua: nghi hd trg hoc nghé cua:
Ong/ba.....cooveeees e, Sinh ngay Ong/ba......... cevevenn... Sinh  ngay
...... [ooiidon... Y Y ST

S6 CMND/Thé cin cudc cong dan: S5 CMND/Thé cin cuéc cong dan:
Ngay cép: ........ [oooo. [oviiiiiinn, Noi cap:  |Ngay Cip: ........ [ooiii. o, Noi cap:

Ngay hen tra két qua giai quyét ho sodé  |Ngay hen tra két qua giai quyét ho so dé nghi
nghi huong tro cap that nghiép/ho tro hoc  hudng tro cap that nghiép/hd tro hoc nghé 1a
nghélangay ...,...,.../ ......... [oviiiiannnn. NEAY ...yenvgeri cerinnns [oviiiiannn.

Moi chi tiét xin lién h¢ voi Trung tam theo  [Moi chi tiét xin lién hé véi Trung tam theo
so diénthoai ................ /. 6 dién thoai ................ /.




Ngudi nop hd so Ngudi tiép nhan hé
(Ky va ghi rd ho tén) SO’
(Ky va ghi r6 ho tén)

Xac nhan ciaa ngwoi lao dgng:

-Ngay .../.../)...... t61 da nhan quyét dinh
huong tro cap that nghiép hoic hd trg hoc

nghé kém theo sb bao hiém xa hoi (Ddi véi
truong hop duoc huéng tro cap that nghiép
hoac hd tro hoc nghé).

-Ngay .../..../.... toi d4 nhan day du hd so
dé nghi huéng tro cap that nghiép vi toi
khong ¢ nhu cau huong tro cap that nghiép
(Dbi vai trudng hop khdng c6 nhu cau
huong trg cap that nghiép).

Ngudi nhan két qua
(Ky va ghi r6 ho tén)

Ngudi tiép nhan hé
SO
(Ky va ghi ro ho tén)

Ghi cha:

1. Trong thoi han 15 ngay lam viéc ké tir
hgay nop hd so dé nghi huong tro cap that
nghiép, néu ong/ba tim dugc viéc lam hoac

khong c6 nhu cau huong tro cip that nghiép
thi phai théng bao ngay cho Trung tam.

2. Trong 03 ngay lam viéc ghi trén phiéu hen
tra két qua néu 6ng/ba khong dén nhan quyet
dinh vé viéc huong tro cip that nghiép/quyét
dinh vé viéc hd tro hoc nghé va khéng théng
bao cho Trung tam vé ly do khong thé dén
nhan quyét dinh thi Trung tam sé trinh Giam
d6c So Noi vu ban hanh Quyét dinh vé viéc
hay quyét dinh huong tro cdp that
nghiép/quyét dinh vé viéc hay quyét dinh hd
tro hoc nghé ciia 6ng/ba.

3. Khi dén nhan quyét dinh 6ng/ba mang theo
nhitng gidy to sau: Thé cin cudc cong
dan/Ho chiéu, phiéu hen tra két qua.




Mau sé 03: Ban hanh kém theo Théng tw sé 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29 thang

12 nam 2023 cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phuc

PE NGHI HUONG TRQ CAP THAT NGHIEP

Kinh guri: Trung tam Dich vu vi¢c lam...

TEN 01 1A% oo sinh ngay ........ [oveiinnnnnn [oiiiiiiniannnn,

S6 dinh danh c4 nhan/Ching minh nhan dan: ... cap
....... thang...n8m............NOT CAP: coveiieiiieres e

SO SO BHXH: .ouuvtvueesaersseessesssesssesss s sss bbb

SO GHEN thOGIL: w.vovveeeeeeeee e Dia chi email (161 €6) ......coovveveen

S6 tai khoan (ATM néu co)...........oooeeee..... taingdn hang:...............cooiiiiiiiiiiee

T3] oW (00 F: T I - Yo ST

NEANK NGNE A0 1207 .vvverveeceeceececeeeee ettt ettt

Chd & hién nay (trudng hop khac noi ding ky thuong tri) (1): ..oeevevereeeereeieieeeieeeen,

N[0T \V— T T , t6i da chim dut hop dong lao dong/hop dong lam viée véi (tén
LE e 1T o] oV T RURR

Ly do chim dut hop dong lao dong/hop dOng 1AM VIEC: ....c.veveeevececeereeeeeseeeee e

Loai hop dong 120 dong/hgp dONg 1AM VIEC: .......vveveeeerereeeeeceeseeieesesiesseeseessesseeseee s,

S6 thang dong bao hiém that NGRIEP .........c.ecveeveveeeeeeiereeeeee e thang.

Noi d& nghi nhin tro cap thit nghiép (BHXH quian/huyén hoic qua thé

Kém theo D& nghi NAY 12 (2) c.uvevverveeereseieseseseesee et es s,

va S6 bao hiém x hoi cua t6i. Dé nghi quy Trung tim xem xét, gidi quyét huong trg cap that nghiép

cho t6i theo dung quy dinh.

T6i cam doan ndi dung ghi trén 14 hoan toan dung su that, néu sai toi s€ chiu trach nhi€m trudc

phép luat./.

........ , ngay.....thang.....nam... ...
Nguoi de nghi

(Ky, ghi ro ho tén)

Ghi chu:
(1) Ghi ré 56 nha, dwong pho, 16, thén, xém, lang, dp, ban, buén, phum, séc.

(2) Ban chinh hodc ban sao co chung thuc hodc ban sao kem theo ban chinh dé doi

c}{ié'u clia mét trong cdc gidy to xdc nhdn vé viéc cham dict hop drogng lao dong hodc hop
dong lam viéc theo quy dinh tai khodan 6 Dieu 1 Nghi dinh so 60,5020/ND-CP ngay
29/5/2020 cua Chinh phu.



Mdu sé 05: Ban hanh kém theo Théng tw sé 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29
thang 12 nam 2023 cua Bé truong Bé Lao dong - Thuong binh va Xa hgi

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA
TINH/THANH PHO...... VIET NAM
SO NQI VU Poc lap - Tw do - Hanh phuc
SO e, , ngay... ... thang.....nam.....
QUYET PINH

V& viéc huéng tro cip thit nghiép

_ GIAM DOC SONOQI VU
TINH, THANH PHO........cceeverrernecne

Can cur Luat Viéc lam ngay 16/10,5013;
~ Can ctr Nghi dinh 5O 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh
mot sO diéu cua Luat Viéc lam vé bao hiém that nghiép;
‘ Can cir Nghi dinh s6 60,5020/ND-CP ngay 29/5/2020 ctia Chinh phu stra doi, bo sung mot s
dicu ctia Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP;
Cin ctr Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31/7/2015 cta Bo truong Bo Lao dong -

Thuong binh va Xa hoi huéng dan thyc hién Diéu 52 cta Luat Vige 1am va mot so diéu cia Nghi dinh
s0 28/2015/ND-CP;

Cin cir Thong tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29/12/2023 cia B9 truong Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi stra d6i, bo sung mét so dicu ctia Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH,;

Can Clr....oooiiiii (van ban quy dinh chitc ndang, nhiém vu, quyén
han va co cau to chuec ciia So Noi vu);
Cin ctr Hb so dé nghi huong trg cap that nghiép ctia Ong/ba ..........cooevvrvrverrernenne. ;
Theo dé nghi cua Giam dbe Trung tam Dich vu viéc lam.........cccevveviiiciiiieceee e, ,
QUYET PINH:

Piéu 1. Tro cp that nghiép ddi véi:

S6 dinh danh ca nhan/Chimg minh nhan dan: ... cap
ngay..... thang........ nam........... 1000 e o P

SO SO BHXH ...ttt ettt
Chd & hién nay (trudng hop khac noi dang ky thuong tra) (1): .......cooevveeiiieiiinn,

S6 tai khoan ATM( 18U CO)........veeeeeeeeiiiieeeeee e tai ngan hang: ...............
Tdng sb thang dong bao hiém thit nghiép dé giai quyét hudng trg cip thit nghiép: ............ thang.
Mirc tro cap thit nghiép hang thang: ................ocooiiieiiiiiiiieiiieeel dong

Noi nhan trg cAp thAt NZIIEP (2): .. .o
Thoi gian hudng trg cip thit nghiép tir ngay.../..../.... &n ngay..../.../.........



S6 thang da dong bao hiém thét nghiép chua giai quyét hudng trg cap that nghiép duge bao luu

Piéu 2. Trong thoi gian hudng trg cap tht nghiép, 6ng/ba c6 trach nhiém tich cuc tim kiém
viéc lam va thyc hién viéc thong bao hang thang véi Trung tam Dich vu viéc lam vé viée tim kiém viéc
lam theo quy dinh. Ngay thong bao vé viéc tim kiém viéc lam thyuc hién theo Phu luc ban hanh kém
theo Quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 4. Giam ddc Béo hiém xa hoi tinh/thanh phd ... ;
Giam doc Trung tm Dichrvu VIECIAM .o, va 6ng/ba co tén trén chiu
trach nhiém thi hanh Quyé¢t dinh nay./.
Noi nhan: GIAM POC
- Nhu biéu 4; (Ky, déng ddu va ghi rd ho tén)

(1) Ghiro $6 nha, dwong pho”', 16, thén, xom, lang, cfp, ban, buén, phum, soc.

(2) Ghi ré noi nhdn tro cdp that nghiép la bao hiém xd héi cap huyén.



PHULUC ‘
THONG TIN VE VIEC THONG BAO TIM KIEM VIEC LAM HANG THANG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh S6... ... .......c. .. NGAY... oo wee oo e .)
Trung tam Dich vu viée lam.........c..ccociin. thong bao cho ong/ba ngay thong

béo hing thang vé viéc tim kiém viéc lam trong thoi gian hudng tro cip that nghiép, cu
thé nhu sau:

Thﬁngtylvévwcthﬁngbéo Xé4c nhén cua
tim kiém viéc lam hang TTGTVL
STT Ngay, thang théng bao thang (Chit ky ciia | o5 o
N cdn bg tiep
Da thong béo | M2 N8 | nhgn thing
ao b&o)
1 [l
2 /....l...... dén ngay..../...../
3 /..........dén ngay..../...../
4 /.....l......dén ngay..../...../
5 /....il......dén ngay..../...../
6 /.....l......dén ngay..../...../
7 /.....l......dén ngay..../...../
8 /...oi...... dén ngay..../...../
9 [..od......dénngay.../..../
10 |-ooideeiid.n. dénngay..../o. /..
11 |t e dénngay.../.... /...
12 |oeoideviid.. dénngay... /...

Ghi chu: xhi d@én Trung tam Dich vu viéc lam dé théng bdo tim kiém viéc lam éng (ba) phdi mang
theo can cude cong dan/chimg minh nhan dan hodc gidy to tiry than khdc o dan anh (gidy phép ldi xe, thé ding
vién, hé chiéu, ...) va ban thong tin ndy dé can bo Trung tdm xdc nhdn vé viéc théng bdo tim kiém viéc lam ciia
ong/ba.



Mdu 56 01: Ban hanh kém theo Céong van sé 1399/BLDTBXH-CVL ngdy 05 thang 4 nim 2022
cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1dp - Tw do - Hanh phiic

PE NGHI HUONG TRQ CAP THAT NGHIEP

Kinh guri: Trung tam Dich vy viéc lam ..............ccoovviiennns

Téntoila:......ooooiiiii sinh ngdy ...... /......./...... Nam, NU

S6 ching minh nhan dan/CCCD/HS chidu: ...........ooeiiiiiiiie e

Ngay cép: ...... . A D01 CAP: e

SO SOBHXH: ....ovveeiee e

S6 dién thoai:............oevvvuenn... Dia chi email (16U €6).........coevveeeeeeeeeiii,
Dantoc:.....cvviiiiiiiiiiii, TON GIA0:. ..ttt

S tai khoan (ATM néu cd)................. taingdn hang:................ooooiiiinns

Trinh @0 G0 tA0:. . ..

NEANh NGHE A0 1201 .....uw et
NOTthuONG trl (1)1, e e et e e e e e

ChO O hIEN NAY ().t

Ngay ...../...... [uciin. , t01 da cham dut hop dong lao dong/hop dong lam viée véi (tén don
12 ) TP RTRRTROPRPRTN tai dia

ChLE s

Ly do chdm dit hop ddng lao dong/hop dong 1am Viec:............ovveevicee...

Loai hop ddng lao dong/hop dong 1am Vi8e:..............oveeiiiiiiiiie i

S6 thang dong bao hiém that nghiép...........coccvveeveeeeeennne. thang.

Noi dé nghi nhan trg cip that nghiép (BHXH quan/huyén hoic qua

T AT V) o e
Dia chi déng ky' nhan thé bao hiém y té

3): ..

Kém theo Dé nghi nay 18 (A)orcooininiiiiissiisisisi s sisssissansessussessinss cua toi. Bé nghi quy

Trung tim xem xét, giai quyét huong tro cap that nghiép cho toi theo dung quy dinh.

T6i cam doan ndi dung ghi trén 1a hoan toan ding sy that, néu sai toi s& chju trach nhiém trudc phap
luat./.

Nguwoi dé nghi
(Ky, ghi ro ho tén)

Ghi chu:
1. (1, 2,3) Ghi r6 s6 nha, dwong pho, 16, thon, xom, lang, dp, ban, budn, phum, séc; (4) Ban chup
hodc ban scan giay to chirng minh cham dvet hop dong lao dong/ hop dong lam viéc theo quy dinh

2. Trong thoi han 15 ngay lam viéc ké tir ngay nop hé so dé nghi huong tro cap that nghiép, néu
ong/ba tim dwoc viée lam hodc khéng c6 nhu cau hudng tro cap that nghiép thi phdi théng bdo ngay
cho Trung tam Dich vu viéc lam.



11. Quy trinh: Tam dirng hwéng tro cap that nghiép (QT-11)

Muc dich:

Quy dinh trinh tu, tha tuc thuc hién viéc tam ding huéng tro cap that nghiép voi ngudi
lao dong khi khong thuc hién thong béo tim kiém viéc 1am hang thang theo quy dinh tai
biéu 52 cua Luat Viéc lam.

Pham vi: Ap dung tai Trung tdm Dich vu viéc lam Ha Noi.

Poi twrong:

Ap dung véi ngudi lao dong dang hudng tro cdp that nghiép khéng thuc hién thong bao
tim kiém viéc 1am hing thang theo quy dinh tai Diéu 52 cua Luat viéc lam.

Can bo, vién chuc Bo phan TN&TKQ giai quyét TTHC (Bo phan Mét cira), San giao dich
viéc lam vé tinh va cac phong chuyén mon nghiép vu cua Trung tdm Dich vu viéc lam Ha
Noi chiu trach nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.

Noi dung quy trinh:

4.1

Co sé phap ly

- Luat Viéc lam nam 2013;

- Nghi dinh 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015 cua Chinh phu;

- Nghi dinh s6 60,5020/ND-CP ngay 29/5/2020 ciia Chinh phu;

- Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31/7/2015 cua Bo truong Bo Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi;

- Thong tu 00,5018/TT-VPCP ngay 23/10,5018 cua Van phong Chinh phu;

- Thong tu sd 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29/12/2023 cta Bo truong Bo Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi;

- Quyet dinh s6 315/QD-BNV ngay 04/04/2025 cuia BY truéng Bo Noi vu.

Quyet dinh s6 579/Qb-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cta Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong vé viéc cong bé Danh muc thi tuc hanh chinh méi ban hanh, thu tuc hanh chinh sira
dbi, bo sung, bi bai bo trong linh vuc viée 1am, lao dong - tién luong, nguoi co cong thudc
pham vi chirc nang quan 1y nha nudc caa So Noi vu thanh phé Ha Noi.

4.2

Thanh phan hé so Ban Ban sao
chinh

Khong c6 quy dinh.

4.3

S6 lwong ho so

01 b9




4.4 | Thoi gian xir ly
Khéng qua 02 ngay lam viée ké tir ngdy ngudi lao dong khdng dén thong béo vé viée tim
kiém viéc 1am hang thang theo quy dinh.
4.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
+ Bo phan Mot ctra Trung tdm Dich vy viéc lam Ha Noi: s6 215 Trung Kinh, Cau Giay,
Ha Noi; 144 Tran Pha, M Lao, Ha DPong, Ha Noi.
+ 13 San Giao dich viéc lam vé tinh thudc Trung tim trén dia ban thanh phd.
4.6 |Léphi
Khoéng quy dinh.
4.7 | Quy trinh xi ly cong viéc
Tén i Trach Thoi zx X
i Chi tiet n ) o Biéu mau/Két qua
buéc nhiém gian
Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir
ngay nguoi lao dong khong dén thong
bao vé viéc tim kiém viéc 1am hang
thang theo quy dinh, Trung tdm Dich vu | Bg phan .
i¢c lam noi nguoi lao dong dang hue ueTk | 01 ngay A :
B1 | Vicclamnoinguollao dong dang uong | Ng TK . Khong c6 quy dinh.
trg cap that nghiép trinh Giam doc So Q lam vigc '
NoO1 vu quyf:t di’nh vé vi¢c tam dung
huodng trg cap that nghi¢p ctia nguoi lao
dong.
Quyét dinh tam dung
Giam_ d6c S& Noi vu ban hanh Quyet e |01 ngay huong  tro cap that
g2 |dinh v& viéc tam dimg hudng tro cap that | SO NOI IAm vie nghiép (Mau s6 06 —
am viéc
nghiép. vu Thong tu 5O
15/2023/TT-
BLDTBXH).
Quyé‘g dinh vé viéc tam dung hudng trg
cap that nghi¢p dugc Trung tam Dich vu
KIF'C lAam?gLn: E)lhbanhd?n Bao I{lem );a B6 phan | Giy hanh
B3 (_31 cap Atln ?e t ucA 1¢An. ta}’I.l dun‘g: chi | TN&TK chinh
trd trg cap that nghi¢p doi véi nguoi lao 0

dong; 01 ban dén giri nguoi lao dong dé
biet va thuc hién.




Biéu miu

Hé thdng biéu miu theo co ché mot cira, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo
Thong tu 00,5018/TT-VPCP ngay 23/10,5018.

Quyét dinh tam dirng huong tro cap that nghiép (Mau sé 06 — Thong tu s6 15/2023/TT-
BLDTBXH).




Mdu sé 06: Ban hanh kém theo Théng tw s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29
thang 12 nam 2023 cua Bé truong Bé Lao dong - Thuong binh va Xa hgi

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA
TINH/THANH PHO..... VIET NAM
SO NQI VU Poc lap - Tw do - Hanh phuc
SO e, ngay...... thang.....nam.....
QUYET PINH

Vé viéc tam dirng huéng tro cip that nghiép

] GIAM POC SO NQI VU
TINH/THANH PHOceoeeeeeeeeeeeeeresseessessenens

Can ctr Luat Viéc lam ngay 16/10,5013;

Can ctr Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015, ctia Chinh pha quy dinh
chi tiét thi hanh mot sb diéu ctia Ludt Viéc 1am vé bao hiém that nghiép;

Can cir Nghi dinh s6 60,5020/ND-CP ngay 29/5/2020 ctia Chinh phii stra d6i, bo
sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP;

Can ct Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31/7/2015 cua Bo trudng Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi huéng dan thuc hién Diéu 52 cua Luat Viéc 1am va
mot s dicu ciia Nghi dinh s6 28/2015/NP-CP;

Can ctt Thong tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29/12/2023 ctia B truong Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi stra doi, bod sung mot s6 diéu cua Thong tu $6
28/2015/TT-BLDTBXH,;

Can Cl.oneiii (van ban quy dinh chitc nang,
nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc cua So Noi vu),;
Can cu Quyétdinh s6...........coovvviinnine ngay ...../[..../........cua Giam doc S&

No6i vu ve viéc huong trg cﬁp that nghiép;
Theo dé nghi cia Gidm doc Trung tm  Dich  viéc

LM ,
QUYET PINH:

]?iéu 1. Tam dimg hudng tro cap that nghiép ké tir ngay..../..../..... (1) ddi véi:

Ong/ba sinh
ngay............ [oviiiiiiiinnnn, [oviiiiiiiinn,

S6 dinh danh c& nhan/Ching minh nhan dan:........................... ... cap
ngay.........thang.......... nam....... Noi cap: ....... e

S6 sO BHXH

T(f)ng sf} thang hudng tro cip t,hét NGRIEP: .o thang.
Tong s6 thang da huong tro cap that nghi€p:.........cooeiiiiie, thang

Ly do tam dung huong trg cap that nghiép: ong/ba khong thuc hién thong bao
vé viéc tim kiém vi€c lam thang...............ccceeeenneee. theo quy dinh.



Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Giam déc Bao hiém x3 hoi  tinh/thanh  phd
................................................... -Giam  déc Trung tdm Dich viéc lam
................................................... va 6ng/ba c6 tén trén chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhgn: GIAM POC
- Nhu biéu 3; (Ky, dong dau va ghi ro6 ho tén)

Ghi chu:
(1) Ngay tam ding hwong tro cdp that nghiép la ngay dau tién cia thang bi tam
dung huong tro cdp that nghiép



12. Quy trinh: Tiép tuc hwéng tro cip that nghiép (QT-12)

1 Muc dich:
Quy dinh trinh tu, thi tuc thuc hién viéc tiép tuc hudng tro cip thit nghiép voi nguoi lao
dong theo quy dinh.

2 | Pham vi: Ap dung tai Trung tdm Dich vu viéc 1am Ha Nai.

3 | Poi twong:
Ap dung véi nguoi lao dong tiép tuc thuc hién thong béo ve viéc tim kiém viéc 1am hing
thang theo quy dinh khi bi tam dimg huong tro cap that nghiép néu van con thoi gian
huong tro cap that nghiép theo Quyét dinh cta Giam doc S Noi vu.
Can b, vién chuc Bo phan TN&TKQ giai quyét TTHC (B6 phan Mot cira), San giao dich
viéc lam vé tinh va cac phong chuyéq mon nghiép vu cua Trung tdm Dich vu viéc lam Ha
NGi chiu trach nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.

4 | Noi dung quy trinh:

4.1 | Co sé phap ly

- Luat Viéc lam nam 2013;
- Nghi dinh 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015 cta Chinh phu;
- Nghi dinh sb 60,5020/ND-CP ngay 29/5/2020 ctia Chinh phu;
- Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31/7/2015 cua Bo truong Bo Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi;
- Thong tu 00,5018/TT-VPCP ngay 23/10,5018 ctia Van phong Chinh phu;
- Théng tu sé 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29/12/2023 ctia B trwong Bo Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi;

- Quyét dinh s6 315/QD-BNV ngay 04/04/2025 cua B truong Bo Noi vu.

Quyet dinh sé 579/QB-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tam Phuc vy hanh chinh
cong ve viéc cong bd Danh muc thu tuc hanh chinh méi ban hanh, tha tuc hanh chinh sta
d6i, bo sung, bi bai bo trong linh vyc viée 1am, lao dong - tlen,luorng, nguoi ¢6 cong thuoc
pham vi chirc nang quan 1y nha nudc cua S& Noi vu thanh pho Ha Noi.

4.2 | Thanh phan ho so Ban | Bansao
chinh
Théng bao ve vigc tim kiém viéc lam theo Mau s6 16 ban hanh X
kém theo Thong tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH.




4.3 | S6 lwong ho so
01 bo
4.4 | Thoi gian xir ly
Trong thoi gian khong qua 12 ngay lam viée ke tir ngay nhan dugc hd so dé nghi ciia nguoi lao
dong bi tam ding huong tro cap tht nghiép néu van con thoi gian hudng tro cp thit nghiép
theo quyet dinh cua Giam dbc S& Noi vu.
45 | Noi tiép nhan va tra két qua
+ B phan Mot ctra Trung tdm Dich vu viéc 1am Ha Noi: s6 215 Trung Kinh, Cau Giay,
Ha Noi; 144 Tran Pha, Md Lao, Ha Pong, Ha Noi.
+ 13 San Giao dich viéc 1am vé tinh thuoc Trung tAm trén dia ban Thanh phé.
4.6 | Léphi
Khoéng quy dinh.
4.7 | Quy trinh xi ly cong viéc
en Chi tiét Trach Thot | pigy mau/két qua
buéc nhiém gian
Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay
nguoi lao dong tiép tuc thuc hién théng bao A )
vé viéc tim kiém viéc lam hang thang theo Van ban thong bao
quy dinh d01 vOi nguoi lao dong bi tam dung | Bo phan . ve tim :klerP Vige
hudng tro cép that nghiép neu van con thoi 08 ngay | lam (Mau so 16 —
Bl TN&TK Thon tr  soO
gian huong tro cap that nghiép theo quyét lam viéc g
dinh ctia Giam dbc S¢ Noi vu thi Trung tim Q ’ 15/2023/TT-
Dich vu viéc lam trinh Gidm déc S Noi vu BLDTBXH).
quyét dinh vé vi¢c tiép tuc hudng trg cap that
nghiép cho nguoi lao dong.
Quyét dinh vé viéc
gy | Giam doc S Noi vy ban hanh Quyét dinh | SONOT | 02ngay | e tuc huong trg
ve viéc tiép tuc huong tro cap that nghiép. Vi lam viéc | cap that nghi¢p

(Mau s6 07 -
Thong to sO




15/2023/TT-
BLDTBXH)

Quyét dinh vé viéc tiép tuc hudng tro cp that

nghiép dugc Trung tdm Dich vy viée lam gtri: | B phan 02 ngay
B3 01 ban dén Bao hiém xa hoi cép tinh dé thuc TN&TK _
hién ti€p tuc chi tra trg cap that nghiép cho lam viéc
ngudi lao dong; 01 ban dén ngudi lao dong dé Q
biét va thuc hién.
5 | Biéumiu

Hé thdng biéu miu theo co ché mot cira, mot cira lién thong dwoc ban hanh kém theo
Thong tu 00,5018/TT-VPCP ngay 23/10,5018.

Vin ban théng béo vé tim kiém viéc lam (Mau s6 16 — Thong tu s6 15/2023/TT-

BLDTBXH).

Quyét dinh vé viéc tiép tuc huong tro cip that nghiép (Mau sé6 07 — Thong tu sd

15/2023/TT-BLDTBXH).




Miu sé 07: Ban hanh kém theo Théng tur s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngdy 29 thing 12 ndm
2023 cua B truong B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH/THANH PHO....... Doc lap - Tw do - Hanh phuc
SO NOI VU

SO i,

QUYET PINH
Vé viéc tiép tuc hwéng trg cap that nghiép

GIAM POC SO NQI VU TINH/THANH PHO

Cén ctr Luat Viéc lam ngay 16/10,5013;

Cin ctr Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015 ctia Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh
mot s6 diéu cua Luat Viée 1am vé bao hiém thét nghiép;

Cin cr Nghi dinh s6 60,5020/ND-CP ngay 29/5/2020 cta Chinh phu sira ddi, b sung mot s6
diéu cuia Nghi dinh sé 28/2015/ND-CP;

Cin ctr Thong tu sb 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31/7/2015 cta B truong B Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi huéng dan thuc hién Piéu 52 cua Luét Viéc 1am va mét sb diéu cua Nghi dinh
s6 28/2015/ND-CP;

Cin cir Thong tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29/12/2023 cua Bo truéng Bé Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi stra doi, bd sung mot sé diéu cua Thong tu sb 28/2015/TT-BLDTBXH;

Can Cl. i (van ban quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han
va co cdu té chire ciia S¢ Noi Vi),
Can cur Quyét Ainh S8, ngay ..../..../............cua Gidm ddc S& Noi vu vé viée
hudng tro cip that nghiép;
Theo dé nghi cia Giam dde Trung tam Dich vu vig€c 1am .......cccoeiiiiiiiiiieeeeeeee, ,
QUYET PINH:
Piéu 1. Tiép tuc hudng tro cap that nghiép dbi véi:
ONGIDA ..o sinh ngay............ foviiiiiiiiiin, [ociiiiiiiinnn,
S5 dinh danh cd nhan/ Ching  minh  nhin  dani..... cap
ngay......... thang.......... nam....... NOT CAP: weevveeeeieeieee e
S0 80 BHXH ...ccouuirvermmareeesmmneesssaesessssasessssasessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssons
Cho 6 hién nay (truong hop khac noi dang ky thuong tri): .......cceeevevievcveicineenie e
Tdng sb thang huong tro ce‘ip thAL NERIBP: ..o thang.
Tam dung huong trg cap that nghiép tr ngay ........... [viiiiinnn, f
Pugc tiép tuc huong tro cap that nghiép tur ngay (1)........... [oviiiinnn, [,
Ly do: dng/ba di tiép tuc thuc hién thong bao vé viéc tim kiém viéc 1am thang ............... theo quy
dinh.
S6 thang dugc hudng trg cap that nghidp con 1ai: ......co.eveeveevereeeeeseeeeeee e, thang
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Giam dbc Bao hiém xa hoi tinh/thanh phé ................................. : Giam dbc Trung tam Dich vu
viec lam ......ccceevvveervennnenn, Va e ong/ba co tén trén chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhgn: GIAM POC
- Nhu Diéu 3; (Ky, déng ddu va ghi rd ho tén)
-Luu: VT,.......

Ghi cha: (1) Ngady tiép tuc huong tro cap thit nghiép la ngay dau tién cia thang huong tro



cdp that nghiép tiép theo



Miiu s6 16: Ban hdanh kém theo Théng tw s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngady 29 thang 12 nam 2023

cua Bo truong By Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

THONG BAO VE VIEC TiM KIEM VIEC LAM

Thang hwéng trg cip that nghiép thir:.........
Kinh guri: Trung tam Dich vy viéc lam..........
TENtOI 1A ... sinhngay ...../..../.....
) S6 dinh danh c4 nhan/Chimg minh nhan dan: ........................ cAp ngay ... thang .... nim. Noi
(072} o TP PP P TR PR P
Chd & hién nay (trudng hop khac noi dang ky thuong trd):.............oooooieiiiieiieeeinn. .
SO I tOBT 1. oo
Theo Quyét dinh s6 ....... JRRTR ngay .../.../...t0i dugc huong tro cip that nghiép
............ thang, ké tr ngay..../.../....dén ngay..../.../... tai tinh/thanh pho......
T6i thong bao két qua tim kiém viée 1am theo quy dinh, cu thé nhu sau:
(1) Pon vi thit nhit (Tén don vi, dia chi, nguoi triec tiép lién hé, vi tri cong viéc di tuyén, két qua).
(2) Bon vi thtr hai (Tén don vi, dia chi, nguoi truc tié}) lién hé, vi tri cong viéc du tuyén, két qua).
(...) Tén don vi th (...): (Tén don vi, dia chi, nguoi triee tiép lién hé, vi tri cong viéc du tuyén, két
qua).
Tinh trang viéc 1am hién nay:
[0 Khong c6 viéc [am
] C6 viéc lam nhung chua giao két HDLD/HPLV (ghi 6 tén don vi, dia chi, cong viéc dang
P71 1) D RO

Tinh trang Khac (61 dau, thai SAN,...) ........ceeeeeereeeeeeeeeeeeeeesessesesesseses s sessassses s
T6i cam doan ndi dung ghi trén la dtng su that, néu sai toi chiu moi trach nhiém trude phap luat./.

.......... , hgay ... thang ... nam... ...
Nguwai thong bao
(ky, ghi ¥o ho tén)



13. Quy trinh: Cham dit hwéng tro cap that nghiép (QT-13)

1 Muc dich:
Quy dinh ,tr‘lnh tu tiép nhan hd so, giai quyét thu tuc cho ngudi lao dong cham dit huong
tro cap that nghi€p theo quy dinh.

2 Pham vi: Ap dung tai Trung tm Dich vu viéc 1am Ha Noi.

3 | Péi tweng:
Ap dung véi nguoi lao dong bi cham dit hudng tro cap that nghiép.
Can bo, vién chuc Bo phan TN&TKQ giai quyét TTHC (Bo phan Mat cira), San giao dich
viéc lam vé tinh va cac phong chuyép mon nghiép vu cta Trung tdm Dich vu viéc lam Ha
NGi chiu trach nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.

4 | Noi dung quy trinh:

4.1 | Co sé phap ly

- Luat Viéc lam nam 2013;
- Nghi dinh 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015 cta Chinh phu;
- Nghi dinh s6 60,5020/ND-CP ngay 29/5/2020 cua Chinh phu;
- Thong tu s0 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31/7/2015 cta B truong Bo Lao dong-Thuong
binh va Xa hoi;
- Thong tw 00,5018/TT-VPCP ngay 23/10,5018 cua Van phong Chinh phu;
- Thong tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29/12/2023 cua B¢ truong Bo Lao dong-
Thuong binh Vg‘l Xa hoi;

- Quyet dinh s6 315/QD-BNV ngay 04/04/2025 cua Bo truong Bo Noi vu.

Quyet dinh s6 579/Qb-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong vé viéc cong bé Danh muc thu tyc hanh chinh mai ban hanh, tha tuc hanh chinh sira
d6i, bd sung, bi bai bo trong linh vuc viéc lam, lao dong - tlel} lwong, nguoi ¢6 cdng thude
pham vi chirc nang quan 1y nha nudc cia S& Noi vu thanh pho Ha Noi.

4.2 | Thanh phan ho so Ban Ban sao
chin

h




Dbi v6i truong hop nguoi lao dong phai thong bao voi Trung
tam Dich vu viéc 1am noi dang hudng tro cip that nghiép theo
quy dinh:

* Thong bao cua ngudi lao dong vé viéc cham dut hudng tro
cap that nghiép theo Mau s6 23 ban hanh kém theo Thong tu
s6 15/2023/TT-BLDTBXH.

* Cac gidy to ching minh nguoi lao dong thudc ddi tuong
cham dat hudng tro cp thit nghiép. Bao gdm mot trong cac
gidy to sau:

- Quyét dinh hudng tro cap that nghiép (dé tinh thoi gian chdm
dat hudng).

- Quyét dinh tuyén dung hodc bo nhiém hoic hop ddng lao
dong hodc hop dong lam viéc hoic gidy chimg nhan dang ky
ho kinh doanh hoidc gidy ching nhan ding ky doanh nghiép
d6i v6i truong hop chua hét thoi han hudong nhung da tim duoc
viéc lam.

- Giéy tri¢u tap thuc hién nghia vu quan sy, nghia vu cong an
d6i voi nguoi thuc hién nghia vu quan su, nghia vy cong an.

- Quyét dinh huong lvong huu.

- Gidy to chimg minh vé viéc 02 1an tir chdi nhan viéc 1am do
trung tdm dich vu viéc lam gidi thi¢u ma khong cé 1y do chinh
dang.

- Gidy to chtrng minh vé viéc khong thong bao vé viéc tim kiém
viéc lam trong 03 thang lién tuc.

- Gidy to ching minh nguoi lao dong dinh cu 6 nude ngoai (xac
minh ctia Xa, phudng, thi tran...).

- Gidy bao nhap hoc ddi véi hoc tp trong nude. Truong hop
hoc tap & nudc ngoai thi phai c6 gidy to ching minh vé viéc
Xudt canh.

- Quyét dinh xur ‘phat vi pham hanh chinh vé hanh vi vi _pham
phap luat bao hiém thét nghiép cta co quan c6 tham quyen
- Gidy chting minh nguoi lao dong dang hudng tro cip that
nghiép bi chét (Gidy chtng tir, xdc minh cua X&, phudng, thi
tran....).

- Quyét dinh ap dung bién phéap xur 1y hanh chinh tai truong gido
dudng, co so giao duc, co s¢ cai nghién bt budc ciia co quan
c¢6 tham quyén.

- Quyét dinh cua tda 4n tuyén bd mat tich.

- Quyét dinh tam giam, chap hanh hinh phat ti ctia co quan co
thim quyén.

4.3

S6 lwong ho so

01 b9




4.4 | Thoi gian xir ly
Khong qué 12 ngay lam viéc.

45 | Noi tiép nhan va tra két qua
+ B6 phan Mot ctra Trung tdm Dich vu viéc 1am Ha Nai: sé 215 Trung Kinh, Cau Giay, Ha
Noi; 144 Tran Pha, Md Lao, Ha Pong, Ha Noi.
+ 13 San Giao dich viéc 1am vé tinh thudc Trung tam trén dia ban Thanh phd.

4.6 | Léphi
Khéng quy dinh.

4.7 | Quy trinh xi ly céng viéc

e Chi tiét :r:icr?] gg‘;‘ Bibu miu/Két qua

+ Doi v6i nguoi lao dong bi cham dit
hudng trg cap that nghi¢p trong cac truong
hop: Co viéc lam; thuc hién nghia vu quan
sy, nghia vu cong an; hu:éng luong huu ) . . )
hang thang; ra nudc ngoai dé dinh cu, di Cac glay o Ch‘fng
lam viéc c6 thoi han & nude ngoai theo hop minh nguoi lao dong
dong; di hoc tap c6 thoi han tir di 12 thang th,uoc (?01 tu:qngA Cha[,n
trg 1én thi trong thoi han 03 ngay lam viéc dut _hAu’Gng trg cap that
ké tir ngay bi chdm dat hudng tro cAp thét nghiép theo quy dinh
nghiép nguoi lao dong phéi thong bao véi tal Myc 4.2 cua quy
Trung tam dich vu viéc lam noi dang huong trinh nay.
tro cap that nghiép theo quy dinh va kem - Thong béo cua
theo giay to ¢0 lién quan dén viéc cham dut Ngudi lao | 08 ngay nguoi lao dong Vol

Bl | huong tro cdp thit nghiép (ban chup). dong lam viec | Trung tam dich vu

Trung tam Dich vy viéc lam noi nguoi lao
dong dang huong tro cap that nghiép trinh
Giam d6c S& Noi vu quyet dinh vé viéc
chim dut hudng tro cap that nghiép cua
nguoi lao dong.

+ Dbi voi nguoi lao dong bi chdm dit
huéng trog cAp that nghiép trong cic
truong hop: Sau 2 1an tir chdi nhan viée
lam do Trung tam Dich vu viéc lam noi
dang huong tro cap that nghiép gidi thiéu
ma khong cé ly do chinh dang; trong thoi
gian hudng trg cap that nghiép, 03 thang

viéc lam khi thuoc mot
trong cac truong hop
cham dat huong tro
cap that nghiép theo
quy dinh thuc hién
theo Mau sé 24 cua
Thong tu 5O
15/2023/TT-

BLDTBXH.




lién tuc khong thuc hién thong bao hang
thang vé viéc tim kiém viéc lam v6i Trung
tam Dich vu viéc lam theo quy dinh; b1 xtr
phat vi pham hanh chinh vé& hanh vi vi
pham phap luat bao hiém that nghiép;
chét; chap hanh quyét dinh ap dung bién
phap dua vao trudong giao dudng, co so
giao duc bat budc, co s cai nghién bét
budc; bi toa an tuyén bd mat tich; bi tam
giam, chip hanh hinh phat ti thi Trung
tam Dich vu viéc 1am noi nguoi lao dong
dang huong trg cap that nghiép trinh Giam
dbc So Noi vu quyet dinh vé viéc chidm
dut huong tro cap that nghiép cua ngudi
lao dong.

B2

Giam dbc S¢ Noi vu ban hanh quyét dinh
vé vigc cham dut huong trg cap that
nghiép.

S& NoiI vu

02 ngay
lam viéc

Quyét dinh cham dut
huong trg cap that
nghiép (theo Mau sb
24 cua Thong tu sb
15/2023/TT-
BLDTBXH)

B3

Quyét dinh cham dit huong trg cap that

nghi¢p duoc Trung tam Dich vu viéc lam gri:
01 ban dén Béo hiém xa hoi cip tinh dé thuc
hién viéc cham dut hudng tro cap that nghiép
d6i v6i nguoi lao dong; 01 ban dén nguoi lao
dong.

Bo phan
TN&TKQ

02 ngay
lam viéc

Biéu mau

Hé thng biéu miu theo co ché mot cira, mot cta lién thong dugc ban hanh kém theo Théng

tu 00,5018/ TT-VPCP ngay 23/10,5018.

Thoéng bao cua ngudi lao dong vai Trung tdm dich vu viéc lam khi thuéc mét trong cac
truong hop cham dat huong tro cap that nghiép theo quy dinh, thuc hién theo Mau sé 23

ctia Thong tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH.

Quyét dinh chdm dat huong tro cap that nghiép cua nguoi lao dong (theo MAau sb 24 cua

Thong tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH).




Miu sé 23: Ban hanh kém theo Théng tur s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngdy 29 thing 12 ndm
2023 cua B truong B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

THONG BAO

V& VIBC ...viiii et (D)
Kinh gri: Trung tdm Dich vy viée lam................
TENOI IA: oo sinhngay:.........ooooeiiiiiinn.
’ S6 dinh danh c4 nhan/Chimg minh nhan dan: ...................... cAp ngay ....thang ... nam.....
P07 o PP PSPPSR TRPRRTIN
SO SO BHXH. ..o
Chd & hién nay (trudng hop khac noi dang ky thuong tra):...........ccoooeeeiiveeeiinnn..

) Hién nay, t6i dang huong trg cap that nghiép theo Quyét dinh s ngdy .../..../..... cia Gidm
ddc S Na6i vu tinh/thanh pho........o.ooiiiii

Téng s thang toi da hudng tro cAp thit NGHIEP: .....cvvveeveecveeieeeiecieeeeeeee e, thang
NRUNZ VI LY O (1)1 niiiiiiii e et e et et et e e aeaeees

giri thong bao nay (kém theo ban sao gidy to cé lién quan).
Truong hop ngudi lao déng chua co ban sao hop dong lao dong hoic hop dong lam viée (2).

Dé nghi quy Trung tdm xem xét, thuc hién cac thu tuc Ve cham dat huong trg cap that nghiép
dé bao luu thoi gian dong bao hiém that nghiép twong mg véi sd thang hudng tro cap that nghiép ma
t61 chua nhan tién tai co quan bao hiém x3 hoi./.

., hgay ... thang ... nam .....
Ngudi thong bao
(Ky, ghi r6 ho tén)

Ghi chu :

(1) C6 viéc lam; thuc hién nghia vu qudn sw, nghia vu cong an; huong lirong hiweu hdng thang;
di hoc tdp co thoi han ti du 12 thang tro lén.

(2) Nguweoi lao dong phai cam két thé hién ré ngay hop dong lao dong hodc hop dong lam viéc,
Iy do chwea cé hop dong lao dong hodc hop dong lam viéc va sé nép bo sung trong thoi han 03 ngay
lam viéc ké tir ngay nhdn dwoc hop dong lao déng hodc hop dong lam viéc.



Mdu s6 24: Ban hanh kém theo Théng tw s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngdy 29 thing 12 ndm
2023 cua B truong B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
TINH/THANH PHO... NAM
SO NOI VU Doc 14p - Tu do - Hanh phiic
SOuvececvrcee , ngay.......... thang.... nam......
QUYET PINH

Vé viée cham dirt hwong tro cip thit nghiép

GIAM POC SO NQI VU

Cén ctr Luat Viéc lam ngay 16/10,5013;

Cin ctr Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015 ctia Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh
mot s6 diéu cua Luat Viée 1am vé bao hiém thét nghiép;

Cin cir Nghi dinh s6 60,5020/ND-CP ngay 29/5/2020 cta Chinh phu stra d6i, b sung mét sb
diéu cua Nghi dinh sé 28/2015/ND-CP;

Can ctr Thong tu sb 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31/7/2015 cta B truong B Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi huéng dan thuc hién Piéu 52 cua Luét Viéc 1am va mét sb diéu cua Nghi dinh
s6 28/2015/ND-CP;

Cin cir Thong tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29/12/2023 cua Bo truéng Bo Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi stra doi, bd sung mét sé diéu cuia Thong tu sb 28/2015/TT-BLDTBXH;

Canclor.......ooeeneee. (van ban quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ciia
So Noi vu);

Can ctr Quyét dinh $8.......o.evervrereerererann. Ngay.....[......... cia S& Noi vu vé viée hudng tro cap
that nghiép ctia ONGMDA ..o, ;

Theo d& nghi ctia Giam dbc Trung tAm chh vuviée lam........oo

QUYET DINH:

Piéu 1. Cham dirt huong trg cap that nghiép ké tir ngay ..../..../.....ddi véi:

ONG/DA. ..., sinhngay ...../..../......

S6 dinh danh c4 nhan/Chiémg minh nhan dan: ...................... cAp ngay ....thang ... nam.....
INOT CAD covvvvesveeeee ettt s e s e e ettt en s e s e s e e s es et n s et n et n s

SO SO BHXH. ...ttt

Chd & hién nay (trudng hop khac noi dang ky thuong tral):..........ooovveiiiiieiinnn...,

Ly do cham dirt hudng trg cap that nghi€p: ..o,

Tong s6 thang hudng trg CAp that NGHIEP 127 ..vvoveeceeeecee e, thang

S6 thang da huong trg cap thAt NERIEP: w..vveceecveeececee e thang

Thoi gian dong bao hiém that nghiép duoc bao luu (néu cé):............. ...thang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Giam ddc Bao hiém xa hoi tinh/thanh phd ...................... Giam déc Trung tim Dich
vaviéclamva ... ong/ba co tén trén chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu Piéu 3; (Ky, dong ddu va ghi ré ho tén)



14. Quy trinh: Chuyén noi hwéng tre cip thit nghiép (chuyén di) (QT-14)

1 | Muc dich:
Quy dinh trinh ty tiép nhan ho so, giai quyét thu tuc cho ngudi lao dong c6 nhu cau chuyén
noi hudng trg cap that nghiép (chuyén di) dén céc tinh, thanh phé khac dé huong tiép theo
quy dinh.

2 | Pham vi: Ap dung tai Trung tim Dich vu viéc 1am Ha Nai.

3 | Poi twong:
Ap dung véi ngudi lao dong c6 nhu cau chuyén noi huang tro cap that nghiép (chuyén di).
Can bd, vién chac Bo phan TN&TKQ giai quyét TTHC (Bo phan Mot ctra) va cac phong
chuy&n mon nghiép vu cta Trung tam Dich vu viéc lam Ha Noi chiu trach nhiém thuc hién
va kiém soat quy trinh nay.

4 | Noi dung quy trinh:

4.1 | Cosé phap ly

- Luat Viéc lam nam 2013;
- Nghj dinh 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015 cia Chinh phu;
- Nghi dinh s6 60,5020/ND-CP ngay 29/5/2020 cua Chinh phu;
- Thong tu s0 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31/7/2015 cta B truong B Lao dong-Thuong
binh va Xa hoi;
- Thong tu 00,5018/TT-VPCP ngay 23/10,5018 ctia Van phong Chinh phu;
- Thong tu sb 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29/12/2023 cia Bo truéng Bd Lao dong-
Thu(mg binh V;él Xa hoi;

- Quyet dinh s6 315/Qb-BNV ngay 04/04/2025 cua B truong Bo Noi vuy;

Quyet dinh s6 579/QB-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong ve viéc cong b6 Danh muc tha tuc hanh chinh mai ban hanh, thi tuc hanh chinh sta
d6i, b6 sung, bi bai bo trong linh vyc viéc lam, lao dong - tler} luong, nguoi 6 cong thude
pham vi chirc ndng quan ly nha nudc caa S6 Noi vu thanh pho Ha Noi.

4.2 | Thanh phan ho so Ban Ban sao
chinh
- | Pon d& nghi chuyén noi huéng tro cdp that nghiép caa nguoi X
lao dong.
4.3 | So lwong ho so




01 bo

4.4 | Thoi gian xir ly
Khong qua 03 ngay lam viée ké tur khi nhan da hd so hop 16 (trong d6 Trung tdm Dich vu
viéc 1am tiép nhan thu tyc, cung cap ho so chuyen cho noi chuyén huong TCTN cho nguoi
lao dong va gui Gidy gi6i thiéu vé viée chuyén noi hudng bao hiém that nghiép theo mau
s6 Mau s6 11 — Thong tu sb 28/2015/TT-BLDTBXH cho Trung tim DVVL noi NLD
chuyén dén; Pong thoi trong thoi han 02 ngay Trung tdm DVVL noi NLD chuyén di co
trach nhiém gui thong bao vé viéc chuyen noi hu:o’ng tro cap that nghiép cho BHXH cap
tinh dé dimg viéc chi tra ché do BHTN theo Mau s6 12 — Thong tu sd 15/2023/TT-
BLDTBXH.
4.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Bo phan Mot cira Trung tdm Dich vu viéc 1am Ha Noi: s6 215 Trung Kinh, Cau Gidy, Ha
NoI.
4.6 | Lé&phi
Khoéng quy dinh.
4.7 | Quy trinh xir ly céng viéc
en Chi tiét Trach Thod Biéu mau/Két qua
bwéc nhiém gian
+Pon de nghi chuyén noi
hueong (Mau s6 10 —
Thong tu so 15/2023/TT-
BLDTBXH). q
+Giay gidi thiéu chuyén noi
huong tro cap that nghiép
. n . v X (néu cd);
Ng,u:cn lao Ad()ng; da hEr(mg it nhat .01 + Ban Chup quyé ¢ dinh
thang trg cap that nghi¢p theo quy dinh
N X X o X . huong tro Cap that nghiép;
ma ¢ nhu cau chuyén noi huéng trg cap ‘. Gio
% A A o \ 2 Nguoi X + Ban chyp cac quyet dinh
Bl |that nghiép dén tinh, thanh phé truc lao don hanh hd tro hoc nghd, quyét
thuoc Trung wong khac thi phai lam dé N1 chinh g quy

dinh tam ding huong tro
cap that nghiép, quyét dinh
tiép tuc hudng trg cap that
nghiép (néu co);

+ Ban chyp théng bao vé
viéc tim kiém viéc lam
hang thang (néu cd), cac
gidy to khac co trong hé so
huong trg cap that nghiép.

nghi chuyén noi huong tro cdp that
nghiép.




Trong thdi han 01 ngay lam viée ké tur
ngay nhan dugc dé& nghi ctia ngudi lao
dong, Trung tam Dich vu viéc lam cé
trach nhiém cung cdp hd so chuyén noi
hudng trg cip that nghiép cho ngudi lao
dong va gui gidly gi6i thiéu chuyén noi | - Gidy tiép nhan hé so va
hudng trg cAp that nghiép cho Trung tam | BO phan | 01 ngay hen ngay tra két qua -
Dich vu viéc lam noi nguoi lao dong | TN&TK | lam viéc |
chuyén dén. Khi nhan dugc hd so Q
chuyén noi huéng trg cap that nghiép,
ngudi lao dong tra lai thé bao hiém y té
cho t6 chirc bao hiém xi hoi noi dang chi
tra tro cap that nghiép cho nguoi lao
dong.

mau sé
01/TT00,5018/VPCP

Trong thdi han 02 ngay lam viéc ké tir
ngay cung cip hd so chuyén noi hudng
trg cap that nghiép cho nguoi lao dong,
Trung tam Dich vu viéc 1am noi nguoi
lao dong chuyén di giri thong bao vé viée Bo phan
chuyén noi huong trg cap that nghiép TN &T'K
cho Bdo hiém xa hdi cap tinh dé dung
viéc chi tra tro cap that nghiép theo mau
do B truéng Bo Lao dong-TB&XH quy
dinh.

- Théng béo vé viéc

chuyén noi huong trg cap
that nghiép ciia nguoi lao
dong gai BHXH cap tinh.

02 ngay
lam viéc

Biéu mau

Hé thong biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong duoc ban hanh kém theo Théng
tu 00,5018/TT-VPCP ngay 23/10,5018.

Pon dé nghi chuyén noi huong (Mau s6 10 — Thong tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH).

Gidy gidi thiéu vé viéc chuyén noi huong bao hiém that nghiép theo mau sé6 Mau sé 11 —
Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH

Vin ban vé viéc cham dat chi tra trg cap that nghiép Mau sb 12 — Thong tu s6 15/2023/TT-
BLDTBXH.




Miu sé 10: Ban hanh kém theo Théng tur s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngdy 29 thing 12 ndm
2023 cua B truong B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phdc
PE NGHI CHUYEN NOI HUONG TRQ CAP THAT NGHIEP

Kinh gtri: Trung tdm Dich vu viéc lam...................

Tentoi & ..o, sinh ngay....../...../.......
~ S6 dinh danh c4 nhan/Chimg minh nhan dan: ......................... cipngay ....thang ... nam

Hién nay, t6i dang huong tro cAp thét nghiép theo Quyét dinh s6 ....... ngay...... /..../....cua
Gidam doc So Noi vu tinh/thanh pho.............

Tong sb thang dwoc huong trg cAp that nghiép:.................... thang
D3 huong trg cap that nghilp:......c..covevevvevereeerrerenenn. thang
Nhung vi ly do:

t6i dé ‘nghi quy Trung tdm chuyén noi huong trg cAp that nghiép dén tinh/thanh phé .............
dé t6i duoc tiép tuc hudng cac ché do bao hiém that nghiép theo quy dinh./.

............. , hgay ... thang ... nam... ...
Nguwoi dé nghi
(Ky, ghi o6 ho tén)



Mau sé 11: Ban hanh kém theo Thong tu so 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 niam 2015
cua Bo truong Bé Lao dong-Thuong binh va Xa hoi

~ SONOIVU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH/THANH PHO.... . Doc lap - Tw do - Hanh phuc
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM
SOueiviiiiiaeeee ngay ..... thang .... nam.......
GIAY GIOI THIEU

Vé viéc chuyén noi hwéng trg cip thit nghi¢p
Kinh gtri: Trung tam Dich vu viéc lam ............coooiiiiiiiiiiii v,

Theo d& nghi ctia ong/ba..........c.ccceee............. tai D& nghi chuyén noi hudng tro cip that
nghiép ngay......... Jooiiinn, [oviiiiannn,

Trung tam Dich vu viéc lam ......................... gidi thi€u:
ON@/DA: .o

Pang huodng tro cép thit nghiép theo Quyét dinh  sb
ngay......../......./.....cua Giam doc So Noi vu tinh/thanh pho ............ccee......

Dén quy Trung tim dé tiép tuc hudng cac ché do bao hiém that nghiép theo quy dinh hién hanh.
Hb so chuyén noi huong tro cap thit nghiép ciia ong/ba gdm:

- Pé nghi chuyén noi hudng tro cap that nghiép ctia ngudi lao dong;

- Gidy gi6i thiéu chuyén noi huong tro cap that nghiép;

- Ban chup quyét dinh huéng tro cip that nghiép;

- Ban chup cac quyé} dinh hd tro hoc nghé, quyét dinh tam ding hudng trg cAp thit nghiép, quyét
dinh tiép tuc hudng tro cap that nghiép;

- Ban chup thong bao vé viéc tim kiém viéc lam héng thang;

Tran trong cam on sy hop tac cua quy Trung tam./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhur trén; ) (Ky, dong ddu va ghi ré ho tén)
- Ong/ba.............. (dé thuc hién);



Mdu s6 12: Ban hanh kém theo Théng tw s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngdy 29 thing 12 ndm
2023 cua B truong B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

~ SONOIVU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
TINH/THANH PHO..... NAM
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
SOuovcecorcee ngay ... thang ... nam... ...

V& viéc chdm dit chi tra TCTN
doi véi ong/ba

Kinh giri: BHXH tinh/thanh phd.....................

Theo Pé nghi chuyén noi huéng trg cap that nghiép ngay .../.../.... cua Ong/ba
........................ , Trung tam Dich vu viéc lam dé nghi Bao hiém xa hoi tinh/thanh phd cham dut
thuc hién viéc chi tra trg cap that nghiép cua:

ONg/ba:...ccviiie sinh ngay...../....... foviviain,

S6 dinh danh c4 nhan/Chimg minh nhan dn: ........................... cAp ngay ..... thang ....
200 O A0 o T

SO 80 BHXH. ...ttt

Pugc hudng tro cap that nghiép theo Quyét dinh s6 ................... ngay ..../..../....cla

Giam ddc So Noi vu tinh/thanh pho ... va hién nay da thyc hién chuyén noi huéng trg cap tht nghi¢p
den tINh/thAnh PRO.......ooiii e

Sb thang con lai chua nhan trg cép that nghiép la:..... PP thang v&i mirc huong trg cap
that nghiép hang thang 1a:..................coooieiiiiiiiii e, dong.

Cam on sy hop tac cia quy Co quan./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu trén; (Ky, dong dau va ghi ré ho tén)



15. Quy trinh: Chuyén nei hwéng tre cap thit nghiép (chuyén dén) (QT-15)

Muc dich:

Quy dinh trinh ty tiép nhan ho so, giai quyét thu tuc cho ngudi lao dong c6 nhu cau chuyén
noi huong tro cap that nghiép (chuyén dén) dén cac tinh, thanh phé khac dé huang tiép theo
quy dinh.

Pham vi: Ap dung tai Trung tdm Dich vu viéc lam Ha Noi.

Poi twong:

Ap dung véi ngudi lao dong c6 nhu cau chuyén noi hudng trg cap that nghiép (chuyén dén).
Céan bg, vién chuare cua Trung tam Dich vu viéc lam Ha Noi; Bo phan TN&TKQ; San GDVL
vé tinh, cac Phong ban lién quan thudc Trung tdm chiu trach nhiém thuc hién va kiém soat
quy trinh nay.

Noi dung quy trinh:

4.1

Co sé phap ly

- Luat Viéc lam nam 2013;

- Nghi dinh 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015 cua Chinh phu;

- Nghi dinh sb 60,5020/ND-CP ngay 29/5/2020 ctiia Chinh phu;

- Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31/7/2015 cta Bo truong Bo Lao dong-Thuong
binh va Xa hoi;

- Thong tu 00,5018/TT-VPCP ngay 23/10,5018 ctia Van phong Chinh phu;

- Thong tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29/12/2023 ctia Bo truong Bo Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi;

- Quyét dinh s6 315/QD-BNV ngay 04/04/2025 cua Bo truong Bo Noi vy;

Quyet dinh s6 579/Qb-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong vé viéc cong bé Danh muc thu tyc hanh chinh mai ban hanh, tha tuc hanh chinh sira
dbi, bd sung, bi bai bo trong linh vyuc viéc 1am, lao dong - tién luong, ngudi ¢d cong thudc
pham vi chtic ning quan 1y nha nuéc caa So Noi vu thanh phd Ha Noi.

4.2

Thanh phan hé so Ban Ban sao
chinh

- Dé nghi chuy~én noi huong trg cap thit nghiép cta ngudi lao X
dong theo Mau s0 10 ban hanh kém theo Thong tu so
15/2023/TT-BLDTBXH;

- Gidy gidi thiéu chuyén noi huong tro cap thit nghiép theo Mau
s6 11 ban hanh kém theo Thong tu s 28/2015/TT-BLDTBXH;




- Ban chup quyét dinh huong tro cAp thét nghiép;

- Ban chup cac quyet dinh hd tro hoc nghe quyét dinh tam dung
huong trg cap that nghiép, quyét dinh tiép tuc hudng tro cap that
nghiép (néu cb);

- Ban chup thong bao vé viéc tim kiém viéc lam hang thang (néu
c6), cac gidy to khac co trong hd so hudng trg cip that nghiép.

4.3 | S6 lwrgng hd so
01 bo

4.4 | Thoi gian xir ly
Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan du ho so hop 1é do NLD chuyén dén; Trung
tam Dich vu viéc lam giri van ban dé nghi co quan BHXH cép tinh noi chuyén dén dé tiép
tuc thuc hién viéc chi tra trg cép that nghiép theo mau 13 ctia Thong tu s6 15/TT-
BLDTBXH.

4.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
+ B6 phan Mét ctra Trung tdm Dich vu viéc 1am Ha Nai: sé 215 Trung Kinh, Cau Giay, Ha
Noi; 144 Tran Pha, M4 Lao, Ha Pong, Ha Noi.
+ 13 San Giao dich viéc 1am vé tinh thuoc Trung tdm trén dia ban Thanh phé.

4.6 | Léphi
Khong quy dinh.

4.7 | Quy trinh xi ly céng viéc

TT Chi tiét TrfaAch T_h0’| Biéu mau/Két qua

nhiém gian

Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir N _ . ,
ngdy nguoi lao dong nhan dugc hé so +Don dé ng~h1 Chl}yen not
chuyén noi huong tro cip that nghiép, huong (M?U so 10 -
ngudi lao dong phai nop ho6 so chuyén .. . Thong tu so 15/2023/TT-

B1 | noi huong tro cap that nghiép cho Trung Nguol 02 ngay BLDTBXH);

tam Dich vu viéc 1am noi chuyén dén trir lao dong | lamvigc | | Gidy giéi thidu chuyén

truong hop theo quy dinh tai Khoan 6 noi huong tro cip that
bicu 22 Nghi dinh s6 28/ND-CP ngay '

12/3/2015 cua Chinh Phu quy dinh chi nghiép;




tiét thi hanh mét sb diéu cua Luat viée
lam vé bao hiém that nghiép.

+ Ban chup quyét dinh
huong trg cap that
nghiép;

+ Ban chup cac quyét
dinh hd trg hoc nghé,
quyét dinh tam ding
huong trg cap that
nghiép, quyét dinh tiép
tuc huong tro cip thit
nghiép (néu co);

+ Ban chup thong bao vé
viéc tim kiém viéc lam
hang thang (néu co), céac
gidy to khéc cd trong hd
so huong tro cip that
nghiép.

Trong thdi han 03 ngay lam viée ké tir

. ’ _ Bo phan
ngay nhan duoc ho so chuyén noi huong TN&TK
trg cap that nghi¢p do nguoi lao dong . - Vian ban gui BHXH
2 o4 N ) A Q; cac L N ik
chuyén dén, Trung tam Dich vy viéc lam A cap tinh dé nghi tiép tuc
gui van ban d€ nghi Bao hiém xa hoi cap San 03ngay | thyc hign viéc chi tra tro
B2 | tinh noi chuyén dén dé tiép tuc thuc hién | GDVL | lamviéc | < . o oo o o
A e 2ok NS cap that nghiép va cap
viéc chi tra trg cap that nghiép va cap thé | vé tinh; \ .
NP X o A . . thé¢ BHYT cho nguoi lao
bdo hiém y té cho nguoi lao dong kem Phong R
theo ban chup quyet dinh huéng tro cap | chuyan dong.
that nghi¢p ctia ngudi lao dong. mén
5 | Biéu miu

Pon dé nghi chuyén noi huong (Mau s6 10 — Thong tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH)

Gidy giai thiéu chuyén noi huong tro cap that nghiép (chuyén dén).

Vin ban gui BHXH cap tinh dé nghi tiép tuc thyc hién viéc chi tra trg cap that nghiép (Mau
s6 13 — Thong tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH).




Miu sé 10: Ban hanh kém theo Théng tur s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngdy 29 thing 12 ndm
2023 cua B truong B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc
PE NGHI CHUYEN NOI HUONG TRQ CAP THAT NGHIEP

Kinh gtri: Trung tdm Dich vu viéc lam...................

Tentoi & ..o, sinh ngay....../...../.......
~ S6 dinh danh c4 nhan/Chimg minh nhan dan: ......................... cipngay ....thang ... nam

Hién nay, t6i dang huong tro cAp thét nghiép theo Quyét dinh s6 ....... ngay...... /..../....cua
Giam doc So Noi vu tinh/thanh pho...........o

Tong sb thang dwoc huong trg cAp that nghiép:.................... thang
D3 huong trg cap that nghilp:......c..covevevvevereeerrerenenn. thang
Nhung vi ly do:

t6i dé ‘nghi quy Trung tdm chuyén noi huong trg cAp that nghiép dén tinh/thanh phé .............
dé t6i duoc tiép tuc hudng cac ché do bao hiém that nghiép theo quy dinh./.

............. , hgay ... thang ... nam... ...
Nguwoi dé nghi
(Ky, ghi o6 ho tén)



Madu sé6 13: Ban hanh kém theo Théng tw s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29 thang 12 nam 2023
cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

SO NOI VU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH/THANH PHO.... Poc lap - Tw do - Hanh phiic
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM -

V& viéc tiép tuc thuc hién chi tra TCTN
d6i v6i ong/ba

Kinh guri: BHXH tinh/thanh phd (1)........................

Theo Gidy giéi thiéu vé viéc ghuyén noi hudng trg cap thét nghiép cua Trung tdm Dich vu viée
Iér:n ngay ..../. .../..... D€ nghi Bdo hiém x4 hoi tinh/thanh pho thuc hién viéc chi tra tro cap
that nghiép va cap thé bao hiém y té theo quy dinh hién hanh cho:

ong/ba:......cccoevviiiiii, sinh ngay ...../...../......

' S4 dinh danh c4 nhan/Chimg minh nhan dan: ...................... cAp ngay ....thang ... nim.... Noi

07 1 o PP PP

SO SO BHXH. ...ttt

Dang dugc huong tro cap that nghiép theo Quyét dinh sb........... e ngay..../.../....
cua Giam doc S& Noi vu tinh/thanh phé .................... (c6 ban chup quyét dinh kém theo).

Sé thang con lai chwa nhén tro cdp that nghiép:................. thang voi mue hudng tro cap that
nghi€p hang thang a:.............ooiiiii e dong

Cam on su hop tac ciia quy Co quan./.

Noi nhgn: GIAM POC

- Nhu trén; (Ky, déng ddu va ghi ré ho tén)
-BHXH (1) ccovvevee (dé biét);

- Luu: VT,.........

Ghi cha:
(1) Ghi ré bao hiém xd héi tinh/thanh pho... ... ... (noi nguoi lao dong chuyén dén)



16. Quy trinh: Giai quyét hd tre hoc nghé (QT-16)

1 Muc dich:
Quy dinh tr‘l‘nh tu, thu tuc giai quyét hd trg hoc nghé cho nguoi lao dong theo quy dinh‘ tai
Khoan 1 Diéu 43 cua Luét Viéc lam dang dong bao hiém that nghiép, cham dat hop dong
lao dong hoac hop dong lam viéc trir cac truong hop quy dinh tai Khoan 1 Bicu 49 Luat
viéc lam.

2 Pham vi: Ap dung tai Trung tm Dich vu viéc 1am Ha Noi.

3 | Péi twong:
- Ap d}lng V61 nguoi lao dong theo quy dinh tai Khoan 1 DBiéu 43 Luat viéc lam dang dong
bao hiém that nghiép; Cham dat hop dong lao dong hoac hop dong Ivém Vigc trir cac truong
hop quy dinh tai Khoan 1 bi€u 49 Luét viéc lam; Ba dong bao hiém that nghiép tir du 9
thang tro [én trong thoi gian 24 thang trudc khi cham dit hop dong lao dong hoac hop dong
lam viéc
- Cén bo, vién chirc B phan TN&TKQ giai quyét TTHC (Bd phan Mot cira), San giao dich
viéc lam vé tinh va cac phong chuyép mon nghiép vu cua Trung tam Dich vu viéc lam Ha
Noi chiu trach nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.

4 Noi dung quy trinh:

4.1 | Co sé phap ly

- Luat Viéc lam nam 2013;
- Nghi dinh 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015 cua Chinh phu;
- Nghi dinh sb 60,5020/ND-CP ngay 29/5/2020 cta Chinh phu;
- Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31/7/2015 cua Bo truéng Bo Lao dong-Thuong
binh va Xa hoi;
- Thong tu 00,5018/TT-VPCP ngay 23/10,5018 ctia Van phong Chinh phu;
- Thong tu sé 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29/12/2023 cua Bo truong Bo Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi;

- Quyét dinh s6 315/QD-BNV ngay 04/04/2025 cua Bo truong Bo Noi vy;

Quyet dinh sb 579/Qb-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong vé viéc cong bé Danh muc thu tuc hanh chinh mai ban hanh, thii tuc hanh chinh sta
d6i, b6 sung, bi bai bo trong linh vuc viéc lam, lao dong - tler; lwong, nguoi ¢6 cdng thudc
pham vi chirc nang quan ly nha nudc cua S6 Noi vu thanh pho Ha Noi.

4.2 | Thanh phan hd so Ban Ban sao

chinh




- D01 v6i ngudi lao dong dang cho két qua giai quyét hudng tro X
cap that nghi¢p hodc dang huong trg cap that nghi¢p ma c6 nhu
cau hoc nghe tai dia phuong noi dang cho két qua hoic dang
hudng trg cap that nghiép phai ndp dé nghi hd tro hoc nghé theo
Mau s6 03 ban hanh kém theo Nghj dinh sé 60,5020/ND-CP.

- Béi vo1 nguoi lao dong dang huong trg cap that nghiép ma co
nhu cau hoc nghé tai dia phuong khong phai noi dang huong tro
cAp that nghiép nop dé nghi hd tro hoc nghé theo Mau s6 03 ban
hanh kém theo Nghi dinh s6 60,5020/ND-CP va quyét dinh vé
viéc hudng trg cip thit nghiép (ban chinh hoidc ban sao c6 chimg
thuc hodc ban sao kém theo ban chinh dé doi chiéu).

- P6i véi nguoi lao dong khong thude cac truong hop néu trén
nop:

+ D& nghi hudng tro cip that nghiép theo Mau s6 03 ban hanh
kém theo Thong tu sé 15/2023/TT-BLDTBXH;

+bé nghi hd tro hoc nghé theo Mau s6 03 ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 60,5020/ND-CP;

+ Ban chinh hodc ban sao c6 chung thyc hodc ban sao kém theo

ban chinh dé dbi chiéu ctia mot trong cac glay t& xac nhan vé X
viéc cham dit hop dong lao dong hodc hop dong lam viéc; X
+ S6 bao hiém x3 hoi.
X
X

4.3 | S6 lwgng hd so
01bo
4.4 | Thoi gian xi ly
Khéng qua 20 ngay 1am viéc ké tir khi nhan d hd so hd tro hoc nghé hop Ié.
45 | Noi tiép nhan va tra két qua
+ B phan Mt cira Trung tam Dich vu viéc 1am Ha Noi: s6 215 Trung Kinh, Cau Giay, Ha
Noi; 144 Tran Phi, M3 Lao, Ha Dong, Ha Noi.
+ 13 San Giao dich viéc lam vé tinh thugc Trung tam trén dia ban Thanh phé.
4.6 | Léphi
Khong quy dinh.
4.7 | Quy trinh xi ly cbng viéc




Ten Chi tiét Trach [ Thol | pie miuikét qua
buéc nhiém gian
a | Pbi véi nguoi lao dong dang hwéng tro cAp that nghiép.
Nguoi lao dong dang huong tro cap that . L
nghiép c6 nhu cau hoc nghé thi nop hd B Giy DOE de Sghi ho tro E‘QC
Bl | S0 d& nghi hd tro hoc nghé giri cho Trung | Nguoi lao hanh nghe (Mau s0 18 - Thong
tdm Dich vy viéc lam noi nguoi lao dong |~ dong chinh | & 80 15/2023/TT-
dang hudng trg cap that nghiép. BLDTBXH).
Trung tam Dich vu vi¢c lam co6 trach B6 phan
nhiém xem xét hd so d& nghi hd tro hoc TN&TKQ;| 01 ngay | Mau sé o1 Nghi dinh
B2 | nghé va trao cho ngudi lao dong phiéu | Cac San | lam viéc 60.5020/ND-CP o
hen tra két qua theo mau quy dinh. GDVL v¢ ’ '
tinh
Trong thoi han 17 ngay lam viéc, ké tur
ngay nhan dua ho so dé nghi ho trg hoc L. x
nghé, Trung tdm Dich vu viéc lam c6 Phong 17 ngay Quhyft hdmh ho 1tr0 dbOC
B3 | trach nhiém xem x¢t, t‘rinh GiéIn déc S6 | chuyén | 1am viéc nt?] © clvcl):ngugl OZO N‘-’”hg
Noi vu quyét dinh vé viéc hd trg hoc mén ' (_ €0 IViau 'so ght
nghé cho nguoi lao dong. dinh 60,5020/ND-CP).
Trong thoi han 02 ngay lam viéc ghi A
trong phiéu hen tra két qua nguoi lao Bg phan
dong phai dén nhan quyét dinh vé viee | TN&TKQ; 02 ngay
B4 | hd tro hoc nghé trir truong hop quy dinh | C4C San | lam vigc
tai khoan 3 Piéu 12 Thong tu s6 | GDVL vé
28/2015/TT-BLDTBXH. tinh
Poi voi ngudi that nghiép co thoi gian déng bao hiém that nghiép tir da 09 thang tré
b | 1én trong thoi gian 24 thang trwéc khi cham dirt hep ddng lao dong hodc hep dong
lam viéc nhung khong thugc dién hwéng bao hiém that nghiép.
Nguoi lao dong c6 nhu cau hoc nghé ndp
hd so dé nghi hd trg hoc nghé cung véi . \ L
ho so dé nghi huong trg cap that nghiép Nguoi lao C?'O DO’I{‘\ de rlgh1 PO trg ho(?
Bl |tai Trung tdm Dich vu viéc lam noi dong hanh | nghé (Mau so 03 Nghi
ngudi lao dong c6 nhu cau hoc nghé ' chinh | dinh 60,5020/ND-CP).




Trung tdm Dich vu viéc lam cé trach

nhiém xem xét hd so dé nghi hd tro hoc B phan _

nghé va trao cho nguoi lao dong phiéu TN,&TIFQ’ 91 ng.ély M3u s6 01 Nghi dinh
B2 | hen tra két qua theo miu quy dinh cac San | lam viee | o 000 Np-CP.

GDVL vé
tinh

Trong thdi han 17 ngay 1am viée, ké tir

ngay nhan du ho so dé nghi hd trg hoc

nghé, Trung tam Dich vu viéc lam co6

trach nhiém xem xét, trinh Giam dbc S¢ ) N

No6i vu quyét dinh vé viéc hd trg hoc | Phong 17 ngay | Quyet dinh ho tro hoc
B3 |nghé cho nguoi lao dong. Trudng hop | chuyén | lam viéc | nghé cho ngudi lao

ngudi lao dong khong duoc hd trg hoc mon dong.

nghé thi Trung tam Dich vu viéc lam

phai tra 101 bang van ban va néu 13 1y do.

Trong thoi han 02 ngay lam viéc ghi R

trong phiéu hen tra két qua nguoi lao Bo phan

dong phai dén nhan quyét dinh vé viéc TN&TKQ;| 02 ngay
B4 | hd trg hoc nghé trir truong hop quy dinh | €ac San | lam viéc

tai khoan 3 Diéu 12 Thong tu s6 | GDVL vé

28/2015/TT-BLDTBXH. tinh
5 | Biéu mau

Hé thdng biéu mau theo co ché mot ctra, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong

tur 00,5018/TT-VPCP ngay 23/10,5018.

Phiéu hen tra két qua giai quyét ho so hd tro hoc nghé (Mau sé 01 Nghi dinh 60,5020/ND-

CP).

Pon dé nghi hd trg hoc nghé (Mau sé 03 Nghi dinh 60,5020/ND-CP).

Quyét dinh cua Giam dbc S¢ Noi vu vé viéc hd trg hoc nghé ddi voi nguoi lao dong thuc
hién theo Mau s6 04 Nghi dinh 60,5020/ND-CP.




Mdu sé 01: Ban hanh kém theo Ngh; dinh s¢ 60,5020/NP-CP

SO NOI VU CONG HOA XA HOI
TINH/THANH CHU NGHIA VIET NAM
PHO...... Pic lap - Tw do - Hanh
TRUNG TAM DICH phuc
VU VIEC LAM oo
SO ., ngay......thang......nam

PHIEU HEN TRA KET QUA
(ban luu)

Trung tdm Dich vu viéc lam

d3 nhan hd so dé nghi
huéng tro cap that nghiép/hd so dé nghi hd trg hoc
nghé cua:

Ngay hen tra két qua giai quyét ho so dé nghi husng
tro cap that nghiép/ho trg hoc nghé la ngay

......... [oveiiiiid e

Moi chi tiét xin lién hé voi Trung tdm theo sb dién
thoai ................ /.

Nguwoi tiép nhan hé so
(Ky va ghi ro ho tén)

Nguoi ndp ho so
(Ky va ghi rd ho tén)

Xac nhan ciaa ngudi lao dong:

-Ngay .../...[...... t6i da nhan quyét dinh huong trg

cap that nghiép hoic hd tro hoc nghé kém theo s6 bao
hiém xa hoi (Pdi voi truong hop duge hudng tro cap

that nghiép hoac hd tro hoc nghé).

- Ngay .../..../.... toi d3 nhan dy du ho so dé nghi
hudng trg cip that nghiép vi tdi khdng cé nhu cau
huéng tro cap that nghiép (B4i véi trudng hop khéng
¢6 nhu cau huong trg cip thit nghiép).

Nguoi nhan két qua
(Ky va ghi rd ho tén)

SO NOI VU CONG HOA XA HOI
TINH/THANH ~ CHU NGHIA VIET NAM
PHO...... Poc 1ap - Tu do - Hanh
TRUNG TAM DICH phuc
VU VIEC LAM
ST , ngay......thang......nam...
PHIEU HEN TRA KET QUA
Trung tam Dich vu Viéc lam

R (da nhan ho so dé nghi
huong tro cap that nghiép/hd so de nghi ho trg hoc
nghé cua:

Ngay hen tra két qua giai quyét ho so dé nghi husng
tro cap that nghiép/ho tro hoc nghé la ngay
eyeeegend i [oviiiin..

Moi chi tiét xin lién hé voi Trung tdm theo sb dién
thoai ................ /.

Nguwoi tiép nhan hé so
(Ky va ghi rd ho tén)
Ghi chu:
1. Trong thoi han 15 ngay lam viéc ké tir ngay nop
ho so @ nghi huong trg cip that nghiép, néu 6ng/ba
tim duoc viéc 1am hozc khdng c6 nhu cau huong trg
cap that nghiép thi phai thong béo ngay cho Trung
tam.
R. Trong 03 ngay lam viéc ghi trén phleu hen tra két
qua néu 6ng/ba khong dén nhan quyét dinh Vvé viéc
huang tro cap that nghiép/quyét dinh vé viéc hd tro
hoc nghé va khdng thdng béo cho Trung tam vé ly
do khong thé dén nhan quyét dinh thi Trung tam sé&
trinh Giam déc S& Noi vy ban hanh Quyét dinh vé
viéc huy quyét dinh huong tro cap that nghlep/quyet

dinh vé viéc huy quyét dinh hd trg hoc nghé cua
ong/ba.

B. Khi dén nhan quyét dinh 6ng/ba mang theo nhiing
gidy to sau: The can cudc cbng dan/Ho chiéu, phiéu
hen tra két qua.




Mdu sé 03: Ban hanh kém theo Ngh; dinh s¢ 60,5020/NP-CP

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phac

PE NGHI HO TRQ HQC NGHE

Kinh giri: Trung tdm Dich vu viéclam ..................
Téntoila: ..., Sinh ngay ...... A foviiiiiiiiiinnann
So chiing minh nhan dan/Thé can cudc cong dan: ..........ccoceveevenees Ngay cap: .../..../....

INOT CAP: oot eneee o eeeeees
S8 SO BHXH oo
NOT thuONG TrU (1) oo
ChO O NIEN NAY (2): cevvveeeeieeeee ettt
S6 dién thoai d& 1IN hE (NEU CO): ovvvreeeeeeceeeeee e

Pang hudng trg cip that nghiép theo Quyét dinh sb....... ngly ...... thang....nam....... ctia Giam déc So
Noi vu tinh/thanh phé ............. : thoi gian huéng tro cip that nghiépla .............. thang (tur
ngay........ thang........ nam......... dén ngay........ thang....... nam........... ) (d6i véi truong hop dang
hudng tro cap that nghiép).

Tong sb thang dong bao hiém that nghiép: ...... thang. D4 nop hd so d& nghi huong tro cap thit nghiép
ngdy ....thang...nam..., ngay hen tra két qua duoc ghi trén phiéu hen tra két qua la
ngay.....thang...nam....theo phiéu hen tra két qua s6 ngay ....thang....nam.... (ddi véi truong hop dang cho
két qua giai quyét huong tro cap that nghiép).

Tong s6 thang dong bao hiém that nghiép: ...... thang (ddi voi truong hop nguoi lao dong co thoi gian

dong bao hiém that nghiép tir da 09 thang tré 1én nhung khong thudc dién dang huong tro cap that
nghi¢p).
T6i o nguyén vong tham gia khda dao tao Nghe .............coooiiiiinn. véi thoi gian ........ thang, tai
(tén co s¢ dao tao nghe nghiép, dia chi) ............... R PTPROP PP o
be nghi quy Trung tam xem Xét, gidi quyet che do ho trg hoc nghe dé t6i duge tham gia khoa dao tao
nghé néu trén./.

.......... ngay .......thang ....nam... ...

Nguoi dé nghi
(Ky, ghi rd ho tén)

Ghi chi:(1),(2) Ghi rd sé nha, dwong pho, té, thon, xém, lang, dp, ban, budn, phum, soc.



Mau sé 04: Ban hanh kém theo Ngh; dinh s¢ 60,5020/ND-CP

UY BAN NHAN DAN TINH/TP.... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Poc lap - Tw do - Hanh phdc
P ngay ..... thang ..... nam
SO: ... )
QUYET PINH

Vé viéc hd tro hoc nghé
GIAM POC SO NQI VU TINH/THANH PHO .................

Can cu Lugt Viéc lam ngay 16 thang 11 nam 2013;

Can cit Nghi dinh sé 28/2015/NP-CP ngay 12 théng 3 nam 2015 cua Chinh phui quy dinh chi tiét thi hanh
mét 6 diéu cua Ludt Viéc 1am vé bdo hiém that nghiép;

Can cit Nghi dinh sé 60,5020/NP-CP ngdy 29 thang 5 nam 2020 ciia Chinh phui sira doi, bé sung mét sé
diéu cua Ngh; dinh sé 28/2015/ND-CP;

Can cir Quyét dinh s6 77/2014/0P-TTg ngay 24 thang 12 nam 2014 cua Thi tuéng Chinh phi quy dinh
muzc ho trorhoc nghé doi Vi nguoi lao dgng tham gia bao hiém that nghiép va vin ban sita doi, bo sung
(néu co);

CAn Cit ......ccv v eer e ... (van ban quy dinh chite nang, nhiém vu, quyén han va co' cau té chirc ciia S Ngi
vu);

Can cir Quyét dinh so ... ..... ngay ... thang ..... nam... .... ctia Gidm doc So Ngi vu vé viéc huong tro cap
that nghiép (neu co);

Can cit Pé nghj hé tro hoc nghé ciia éng/ba... e e e e e e e e e

Theo dé nghi cua Gidm déc Trung tm Djch vu viée lam

QUYET PINH:

Piéu 1. HA trg hoc nghé (tBn NGNE)......covveeeii e ddi voi:
ONG/DA ..o Sinh ngay ....... [viinn. [oviiiiinnn,
S6 chitng minh nhan dan/Thé can cudC CONG dAN: .......vecvevececeeeeee e
Ngay cip: ....... oo e NOT CAP: oo
S8 80 BHXH © ..ottt
S6 thang duoC hd trg NOC NGNE: ....eveeecveeeeeeer e, thang.
Mt hd tro hoc nghé: ................. ddng/thang (bang Chit .......covevveeeeeeeeeen. )
Tai (tén co s dao tao nghé nghiép, dia Chi): ...c.vvecvececeeeeeeeeeeeiee,
Khoa dao tao nghé té chuc tir ngay ........... thang...... nam.............. dén
ngay........ thang.....nam.........
Thoi gian nguoi lao dong duoc hd trg hoc nghé tir ngay ... thang ... nam....... dén
ngay...... thang....... nam.........
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Giam doc Bao hiém xa hoi tinh/thanh phé.............................. , Giam dbc Trung tam Dich vu
vieclam ............... , Thu trudng (tén co s¢ dao tao nghé nghiép)................. va dng/ba c6 tén trén
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

GIAM POC

Noi nhén: (Ky, déng ddu va ghi rd ho tén)

- Nhu biéu 3;
-Luu: VT,.....



17. Quy trinh: Théng béo vé viéc tim kiém viéc 1am hang thang (QT-17)

1 | Muc dich
Quy dinh trinh tu, tha tuc thyc hién viéc thdng bao tim kiém viéc 1am hang thang vai Trung
tam Dich vu viéc 1am noi nguoi lao dong dang hudng trg cap that nghiép theo quy dinh trir
cac trudng hop quy dinh tai Khoan 5, Biéu 1 Thong tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay
29/12/2023.
2 | Pham vi: Ap duyng tai Trung tam Dich vu viéc lam Ha Noi.
3 | Poi twong:
Ap dung voi ngudi lao dong trong thoi gian huong tro cdp that nghiép, hing thang ngudi
lao dong phai truc tiép théng bao vé viéc tim kiém viéc 1am véi Trung tm dich vu viéc 1am
noi dang huong tro cap that nghiép theo quy dinh tai Khoan 1 Biéu 10 cua Thong tu sb
28/2015/TT-BPLTBXH; trir cic trudng hop quy dinh tai Khoan 5, Diéu 1 Thong tu s6
15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29/12/2023.
Can b, vién chic Bo phan TN&TKQ giai quyét TTHC (B phan Mét cira), San giao dich
viéc lam vé tinh va cac phong chuyén mén nghiép vu caa Trung tdm Dich vu viéc lam Ha
Noi chiu trach nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.
4 Noi dung quy trinh:
4.1 | Co sé phap ly
- Luat Viéc lam nam 2013;
- Nghi dinh 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015 cua Chinh phu;
- Nghi dinh s6 60,5020/ND-CP ngay 29/5/2020 cua Chinh phu;
- Thong tu s0 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31/7/2015 cta B truong B Lao dong-Thuong
binh va Xa hoi;
- Thong tu 00,5018/TT-VPCP ngay 23/10,5018 cua Vin phong Chinh phu;
- Thong tu sé 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29/12/2023 cua Bo trusng Bo Lao dong-
Thuoqg binh V,E‘l Xa hoi;
- Quyet dinh s6 315/QD-BNV ngay 04/04/2025 cua B truong B Noi vu.
- Quyet dinh s6 579/Qb-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh
c@ng vé viéc cong bo Danh muc tha tuc hanh chinh méi bar] hanh, thu tuc hanh chinh sira
doi, bo sung, bi bai bo trong linh vyuc viée lam, lao dong - tién luong, nguoi c6 cong thudc
pham vi chirc nang quan ly nha nudc cua S6 Noi vu thanh pho Ha Noi.
4.2 | Thanh phan hd so Ban Ban sao
chinh
Thong béo vé viéc tim kiém viéc lam theo Mau s6 16 ban hanh |
kém theo Thong tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH.
4.3 | So lwong ho so




01 b9

4.4 | Thoi gian xir ly
- Ngay sau khi nop hé so théng béo tim kiém viéc lam (d6i véi truong hop théng bao tim
kiém viéc 1am hang thang).

45 | Noi tiép nhan va tra két qua
+ B6 phan Mot ctra Trung tdm Dich vu viéc 1am Ha Nai: sé 215 Trung Kinh, Cau Gidy, Ha
Noi; 144 Tran Pha, Md Lao, Ha Pong, Ha Noi.
+ 13 San Giao dich viéc 1am vé tinh thugc Trung tam trén dja ban Thanh phé.

4.6 |Léphi
Khdng quy dinh.

4.7 | Quy trinh xi ly cbng viéc

l;rlf(’:’]C Chi tiét ;]I'r:%cr?] -gir;;' Biéu mau/Két qua

Trong thoi gian huong trg cap that
nghiép, hang thang nguoi lao dong phai o R .
truc tiép thong bao ve viéc timkiém viéc | gg phan Yan _‘tzan t_flOﬂg\ bao ve
1am v6i Trung tam Dich vy viée lam noi | TNgTKQ:  Gio tim kiem vigC lam (Malﬁ

B1 | dang hudng tro cap that nghiép theo quy | cacsan | hanh | o> 16 — Thong tu so
dinh trir cac truong hop quy dinh tai | gpvL vé| chinh 15/2023/TT-
Khoin 5, Pidu 1 Thong tu sb|  inn | BLDTBXH).
15/2023/TT-BLDTBXH ngay
29/12/2023.
Ngudi lao dong nhan két qua da duoc xéc
nhan ve viéc théng bao tim kiérp viéc lam
tai B phan tiép nhan va tra két qua cua
Trung tdm Dich vu viéc Iz‘im Ha NOoi
(Truong hop ngay thong bao hang thang | Bo phan N
vé viéc tim kiém viéc lam cia ngudi lao | TN&TKQ;| GO Sée nhan 1rén Phu |

B2 | dong nam trong khoang thoi gian lam | cac San hanh acn é‘_n }tlrin q uTLgTN
thi tuc chuyén noi huong tro cap that | GDVL vé chinh | Quyét dinh huong
nghiép theo quy dinh tai Bi€u 22 Nghi tinh
dinh s6 28/2015/ND-CP thi nguoi lao
dong khong phai thyc hién viéc thong
béo veé viéc tim kiém viéc lam véi Trung
tam dich vu viéc lam).

83 - Truong hop nguoi lao dong khong phai | Bg phan

tryc tiép thong bao tim kiém viéc lam

TN&TKQ:




hang thang ma gt c4c loai gidy to theo
quy dinh qua duong buu dién, sau 03
ngay lam viéc ké tir ngay giri ho so theo
duong buu dién, nguoi lao dong cd trach
nhiém lién hé véi Bo phan tiép nhan va
tra két qua cua Trung tdm Dich vu viéc
lam Ha Néi dé xac nhan théng tin vé hd
so da gui theo s6 dién thoai da duoc
cong bé.

- Khi dén théng béo tim kiém viéc lam
thang tiép theo ké tir ngay guri cac giay
to theo quy dinh tai Bo phan tiép nhan
va tra két qua cua Trung tdm Dich vu
viéc lam Ha Noi, nguoi lao dong phai
Xuat trinh Giay bién nhan xac nhan viéc
guri hd so cua buu dién.

- Nguoi lao dong nop théng béo veé cac
truong hop cham dit huong TCTN (theo
mau):

+ Ngudi lao dong nhan phiéu hen tra két
qua ngay sau khi NLD ndp day di ho so
tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cua
Trung tdam DVVL Ha Noi

+ Nguoi lao dong nhan két qua tai B
phan tiép nhan va tra két qua cta Trung
tam DVVL Ha Noi theo lich hen.

cac San
GDVL vé
tinh

Biéu mau

Hé thdng biéu mau theo co ché mot ctra, mot cira lién thong dugc ban hanh kém theo Thong

tu 00,5018/TT-VPCP ngay 23/10,5018.

Vin ban théng béo vé tim kiém viéc 1am (Mau sé 16 — Thong tu sé 15/2023/TT-

BLDTBXH).




Maéu s6 16: Ban hanh kém theo Théng tw s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29 thang 12 ndm 2023

cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

qua).

lam)...

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1dp - Tw do - Hanh phiic

THONG BAO VE VIEC TiM KIEM VIEC LAM

Kinh gui: Trung tam Dich vu viée lam..........

Tentoi 1A ..o sinhngay ...../..../.....
S6 dinh danh c4 nhan/Chimg minh nhan dan: ........................ cAp ngay ... thang .... nam. Noi

Theo Quyét dinh s& ................ ngay ..../.../....t0i dugc hudng tro cAp thit nghiép

....thang, ké tir ngay..../.../....dén ngay..../.. /... tai tinh/thanh ph{ ......

T6i thong bao két qua tim kiém viéc lam theo quy dinh, cu thé nhu sau:
(1) Pon vi thir nhat (Tén don vi, dia chi, nguoi truec tiép lién hé, vi tri cong viée dw tuyén, két qua).

Tinh trang viéc lam hién nay:
[0 Khéng c6 viéc lam

[ C6 viéc 1am nhung chua giao két HDLD/HDLV (ghi 6 tén don vi, dia chi, cong viéc dang

Tinh trang khac (5m AU, TRAT SAN,...) cooooeieiie ettt
T6i cam doan ndi dung ghi trén 1a ding sy that, néu sai toi chiu moi trach nhiém trudc phap luéat./.

.......... , hgay ... thang ... nam... ...
Nguwai thong bao
(ky, ghi ro ho tén)



18. Quy trinh: H& tro tw van, giéi thiéu viéc lam (QT-18)

Muc dich:

Quy dinh trinh ty, thu tuc hd tro ngudi lao dong theo quy dinh tai Khoan 1 Biéu 43 cua Luat
Viéc 1am dang dong bao hiém that nghiép bi chdm dat hop ddng lao dong hoic hop dong lam
viéc ma cd nhu cau tim kiém viéc 1am duoc tu van, giéi thiéu viéc 1am.

Pham vi: Ap dung tai Trung tdm Dich vu viéc lam Ha Noi.

Poi twrong:

Ap dung véi nguoi lao dong theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 43 cua Luat Viéc lam dong
bao hiém that nghiép bi cham dut hop dong lao dong hoic hop dong lam viéc ma cé nhu
cau tim kiém viéc lam duogc tu van, gioi thiéu viéc lam.

Can b, vién chuc Bo phan TN&TKQ giai quyét TTHC (Bo phan Mat cira), San giao dich
viéc lam vé tinh va cac phong chuyén mén nghiép vu caa Trung tdm Dich vu viéc lam Ha
Noi chiu trach nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.

Noi dung quy trinh:

4.1

Co sé phap ly

- Luat Viéc lam nam 2013;

- Nghi dinh 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015 cua Chinh phu;

- Nghi dinh sb 60,5020/ND-CP ngay 29/5/2020 cta Chinh phu;

- Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31/7/2015 ctia Bo truong Bo Lao dong-Thuong
binh va Xa hoi;

- Thong tu 00,5018/TT-VPCP ngay 23/10,5018 cua Van phong Chinh phu;

- Thong tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29/12/2023 ctua Bo truong Bo Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi;

- Quyét dinh s6 315/QD-BNV ngay 04/04/2025 cua Bo truong Bo Noi vy;

Quyet dinh s6 579/Qb-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong vé viéc cong bé Danh muc thi tuc hanh chinh méi ban hanh, tha tuc hanh chinh sira
dbi, bd sung, bi bai bo trong linh vuc viéc lam, lao dong - tler; lwrong, nguoi ¢6 cong thude
pham vi chirc nang quan ly nha nudc cia S6 Noi vu thanh pho Ha Noi.

4.2

Thanh phan hé so Ban Ban sao
chinh




Phiéu tu van, gii thiéu viéc 1am theo Mau s6 01 ban hanh
kém theo Thong tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH.

4.3 | S6 lwgng hd so
01 bo
4.4 | Thoi gian xi ly
Khong qua 6,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan di hd so hd trg tu van, gidi thiéu viéc lam.
45 | Noi tiép nhan va tra két qua
+ Bo phan Mot ctra Trung tam Dich vu viéc lam Ha Nai: s6 215 Trung Kinh, Cau Giay, Ha
Noi; 144 Tran Pht, Md Lao, Ha Pong, Ha Noi.
+ 13 San Giao dich viéc 1am vé tinh thuoc Trung tAm trén dia ban Thanh phé.
4.6 | Léphi
Khong quy dinh.
4.7 | Quy trinh xir ly céng viéc
Tén - Trach Thoi o x%
, Chi tiet o ) Bieu mau/Ket qua
bwéc nhiém gian
Nguoi lao dong quy dinh tai khoan 1
Di€u 43 cua Luat viéc lam dang dong - Phiéu tu vén, gigi thiéu
bao hiém that nghiép bi cham duat hop viéc 1am ciia ngudi lao
ddng lao dong hodc hop ddng lam viéc dong (Mau sé 01 —
ma co nhu cau tim kiém viéc lam duoc Th § 15/2023/TT
tu van, gigi thiu viéc lam mién phi Bo phan 01 ngay ong fur s )
Bl thong qua Trung tdm dich vu viéc lam, TN.&TI.(Q lam viéc | BLDTBXH).
ghi day du céc thong tin ca nhan, nhu cau - Gidy tiép nhan ho so va
tu van, nhu cau gi6i thidu viéc lam vao hen ngay tra két qua -
ph~1eu tu van, gioi thiéu V1,¢C lam theo mau sé
mau quy dinh va ndp truc ti€ép cho Trung 0L/TT00 5018/\VPCP
tam Dich vu viéc lam. ' '
Trung tam Dich vu vi¢e lam ¢6 trach | ppypg - Giy tiép nhan hd so va
nhiém ti€ép nhan phicu tu van, gig’)’i thiéu chuyen 4,5 ngay hen ngay tra két qua -
B2 | viéc lam va can cr vao nhu cau, kha : lam viéc N
mon "7 | mau so

nang cua nguoi lao dong, nhu cau tuyén

thuoc

01/TT00,5018/VPCP.




lao dong cua ngudi sir dung lao dong dé Trung
két n61 viéc lam phu hgp véi nguoi lao tam
dong.
I DI e S 80 prong | e gt i i
B3 ﬂ;geo LA %iinh ue PUVIE chuyén | 91193y | (M3u s6 02 — Thong tu s
quy ¢ina. mon thugc| 1M VIEC | 15/2023/TT-
Trung tam BLDTBXH).
Trung tam Dich vu viéc lam co trach
nhi¢m theo ddi két qua dy tuyén lao | Phong
B4 | dong dé kip thoi hd trg ngudi lao dong. | chuyén - S theo ddi
mon
5 | Biéu miu

Hé thong biéu mau theo co ché mot ctra, mot cira lién thong duoc ban hanh kém theo Théng

fur 00,5018/TT-VPCP ngay 23/10,5018.

Phiéu tu van, gigi thiéu viéc 1am (MAu sé 01 — Thong tu sé 15/2023/TT-BLDTBXH).

Phiéu gigi thiéu viéc 1am (Mau s6 02 — Thong tu sé 15/2023/TT-BLDTBXH).




Miu s6 01: Ban hanh kém theo Théng twr s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngdy 29 thing 12 ndm
2023 cua B truong B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PHIEU TU VAN, GIOI THIEU VIEC LAM
Kinh gtri: Trung tdm Dich vu viéc 1am ..o,
HOo vaten:....oooviii e Sinh ngay....... [oviiiinninn, [oviiiinnnnn,
S6 dinh danh c4 nhan/Chirng minh nhan dan: ...........ccoocoveeveieeeeeeeeeeeeeeeee e
Cép ngdy.... thang.... ndm ......... NOTCAD <o

SO G1eN thOA:. ... e Dia chi email (néu c6) .................
Chd & hién nay (trudng hop khac noi dang ky thuong tra) (1) ...o.eeeveeveereeeeeeeeeeeennes
Tinh trang SUC KNOEC © ..ccvviiieiieiieiereeeesee ettt ettt e sre e sbe e sreesse e eaessaesse e
ChiBU a0 (CIM): ceovveeeeeeeeeeeeeeeeee e, Can nang (KZ): vvevveeveerieerinrereerinns
Trinh d6 gid0 duc PhO thONE: . ...ov.veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
NEOAL NEW:..vveeieeeieeieiecre e Trinh d0: cvveeeveeiieeee e,

Trinh @6 dao tao:

SO TT Chuyén nganh dao tao Trinh d¢ dao tao (2)

Trinh d0 K§ N3N NGNE (EU CO) cevvveveeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeveeeee e veeeeseeies s esasnsesn s
Kha ning ndi troi clia AN thAN: ........cveveeveeeceeeceee et

I. THONG TIN VE QUA TRINH LAM VIEC

S6TT | Tén don vi di lam viéc Thor gian lam vige Vi tri cdng vi¢e da
) ’ (Tir ngay.../.../....den ngay. lam

1

2
Mirc lwong (trudc 1an thit nghip gAn NHAL): ..........oveveeeeeeeeeeeeeeee e
Ly do that NGhIEP GAN NNAL: ..........oveoveieeeeeeeeeeeee e
IL. TINH TRANG TiM KIEM VIEC LAM HIEN NAY
D3 lién hé tim viéc 1am & don vi nao (tir 14n that nghiép gan nhat &én nay): .......cccoeveeeennes

III. NHU CAU TU VAN, GIOI THIEU VIEC LAM

1. Tw van



Chinh sach, phap luat vé lao dong viéc lam O Viéc lam O
Béo hiém that nghiép o Khéc o

2. Gioi thiéu viéc lam

VI T COMNE VIEC! -eeineiiniietieeieetee ettt ettt rb ettt e sttt et e s bt e sate e bt e sseesatesbeesbeesatesaessnneanns
MUC THONG thAP NNAL: .....oovoveeeeeeeeee e
DHBU KIBI LM VIBC: vttt e e et e e et e e eeeeeeeeeseseeeeeeeseseens
DA FHEM LAM VIEC: ...vvoveveceeeee e
=TS SRURN
Loai hinh don vi: Nha nuéc o; Ngoai nha nudc O C6 von dau tu nudce ngoai O
......... , ngdy....thang.....nam
Nguwoi dé nghi

(Ky, ghi rd ho tén)

Ghi chu:
(1) Ghi ré 56 nha, dwong phd, t6, thén, xom, lang, dp, ban, buén, phum, séc.

(2) Cong nhan ky thudt khong co chumg chi nghé, chimg chi nghé ngan han duéi
03 thdng, so cdp tir 03 thang dén duwdi 12 thang, trung cdp, cao dang, dai hoc tro lén.



Mau sé 02: Ban hanh kém theo Théng tw sé 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29 thing
12 nam 2023 cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

SONOIVU  CONG HOA XA
TINH/THAN  HQI CHU NGHIA
H PHO.... VIET NAM
TRUNG Déc lap - Tw do -
TAM Hanh phiic
DICH VU ——
VIECLAM ... ,
EEREEERTRREES ngay....thang....nda
(Péng diu m...
treo)

PHIEU GIOI THIEU VIEC LAM
(Bin luu)
Kinh gtri

Trung tam Dich vu viéc

............................ Jam tran trong gidi
thiéu:

Ong/ba:............ sinh

ngay....... [eviiinnn. /...

S4 dinh danh ca
NhAN/CMND:......coiiie,

Dién thoai: ...ccevvvveeeeeiiiiiiii
email (néu co) ....................

Chd & hién nay (truong hop khéac noi
dang ky thuong tra): ................

Vi tri du tuyén:

SONOIVU  CONG HOA XA HOI CHU

TiNH/T’HAN NGHIA VIET NAM
H PHO.... Déc lap - Tw do - Hanh
TRUNG phuc
TAM
DICHVU ... , ngay....thang....nam...
VIEC LAM
(Péng dau
treo)

PHIEU GIOI THIEU VIEC LAM

(Bdn luu)
Kinh gtri
(D)

Trung tam Dich vy VIEC .....ccovvvveriiieennee.
Jam tran trong gioi thidu:
Ong/ba:............ sinh ngay....... [eveiinn. /...
S6 dinh danh c4
NhAN/CMND:......oooiii
cap ngay ... thang ... nam..Noi cap ...............
S6 56 BHXH: oo
Dién thoai: ..cccvvvvveeeiiiiiiii email
(néu CO) ....uuvvvvvunnnn..

Chd & hién nay (trudng hop khéac noi ding
ky thuong tra): ................

Trinh do gido duc phd théng: .......................
Trinh d§ chuyén mon k¥ thuat: ....................
Kinh nghiém lam vigc: .......ocoviiiiininnnen.
Vi tri du tuyén: .............................................
Pén Quy don vi dé lién hé, du tuyén lao
dong.

Phiéu gidi thiéu viéc lam co gia tri hét ngay
........ [eviiiidiiinnn.

Nguwoi lao dong Nguwoi gioi thi¢u



............................................. dwgc gioi (Ky, va ghi ro ho

Pén Quy don vi dé lién hé, dy tuyén thi¢u vic lam tn)
lao dong. (Ky, va ghi r6 ho
. ) tén)
Phiéu gidi thi€u viéc [am co6 gia tri hét
ngay ........ [ovoin.. [oveiii... L
84y Ghi cha:

(1) Tén don vi ma Trung tdm Dich vu viéc
Nguwoilao dong  Nguoi gidi thi€u | 1am gisi thiéu cho ngudi lao dong

dwoc gioi (Ky, va ghi r6 ho
thi¢u viéc 1am tén)
(Ky, va ghi r6 ho
tén)
Ghi chu:

(1) Tén don vi ma Trung tdm Dich vu
viéc lam gidi thi¢u cho nguoi lao dong




II. LINH VUC QUAN LY LAO PONG NGOAI NUOC

19. Quy trinh hd tr¢ cho ngudi lao dong thudc ddi twong 1a nguwoi dan téc thiéu
s6, nguwoi thudc hd ngheéo, can nghéo, than nhan ngwoi c6 cong véi cach mang di lam
viéc & nwéc ngoai theo hep dong (QT-19)

1. Muc dich:

Quy dinh chi tiét trinh tu giai quyét thu tuc hd tro cho nguoi lao dong thudc
d6i twong 13 ngudi dan tc thiéu sb, ngudi thudc ho nghéo, can nghéo, than
nhan ngudi c6 cong véi cach mang di lam viéc & nuéc ngoai theo hop dong.

2. Pham vi:

Ap dung ddi véi Doanh nghiép; Nguoi lao dong ¢6 nhu cau thuc hién tha tuc
hd tro cho ngudi lao dong thude dbi twong 1a nguoi dan tde thiéu s, ngudi
thuoc ho ngheo, can nghéo, than nhan nguoi ¢6 cdng véi cach mang di lam viéc
& nudc ngoai theo hop dong.

Can b9, cong chic thuoc Phong Viéc 1am va An toan lao dong (VLATLD) cia
S& Noi vu, Bo phan TN&TKQ giai quyét TTHC tai CN s6 2 TT PVHCC Thanh
phd chiu trach nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.

3. Poi twong: Lao dong 1a cong dan nudc ngoai vao lam viéc tai Viét Nam, Nguoi
sir dung nguoi lao dong nude ngoai

4. Noi dung quy trinh:

4.1. Co s phap ly
- Luat Nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc ¢ nude ngoai theo hop ddng ngay
13/10,5020;

- Phép Iénh s6 02/2020/UBTVQH14 ngay 09/12/2020 cua Uy ban thuong vu
Qudc hoi vé uu dai nguoi co cdng voi cach mang;

- Nghi dinh s6 130,5021/ND-CP ngay 30/12/2021 cia Chinh phu quy dinh chi
tiét va bién phap thi hanh Phép lénh wu dai nguoi c6 ¢ong véi cach mang;

- Nghi quyét s6 30a/2008/NQ-CP ngay 27 thang 12 nim 2008 cta Chinh phi
vé Chuong trinh hd trg giam nghéo nhanh va bén viing d6i vai 61 huyén nghéo;
- Nghi dinh s6 61/ND/2015/ND-CP ngay 09 thang 7 nim 2015 ctia Chinh phu
quy dinh vé chinh séch hd tro tao viéc lam va Quy quéc gia vé viéc lam;

- Quyét dinh s6 322/QD-BNV ngay 8/4/2025 cua Bo Noi vu vé viéc cong bd
thi tuc hanh chinh duoc sira doi, bo sung va bai bo linh vuc quan 1y lao dong
ngoai nudc thugc pham vi chie nang quan ly caa bo noi vu;

- Quyét dinh s6 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 caa Trung tam Phuc vu
hanh chinh cdng vé viéc cong bd Danh muyc thu tuc hanh chinh méi ban hanh,
thu tuc hanh chinh stra d6i, b sung, bi bi bo trong linh vyc viée 1am, lao dong
- tién lwong, ngudi c6 cong thudc pham vi chire ning quan 1y nha nude cua So
Noi vu thanh phd Ha Noi.

4.2. Thanh phan ho so Ban Ban sao
. chinh
(1) Giay dé nghi ho tro theo Mau s6 01a tai phu luc X
(2) Gidy to ching minh nguoi lao dong thuoc mét trong «
cac d6i twong: ngudi dan toc thiéu sd, nguoi thudc




ho ngheo, ho can nghéo, than nhan nguoi ¢6 cong vai

cach mang:

- Nguoi lao dong thudc ho nghéo, ho can nghéo: xac
nhan cua UBND x&, phuong, thi tran tai Giay dé nghi

hd tro ciia nguoi lao dong;

- Nguoi lao dong 1a than nhan ngudi ¢6 cong véi cach
mang: giay Xac nhan la than nhan nguoi 6 cong voi
cach mang theo mau s6 01b tai phu luc

(3) Ban sao hop dong di 1am viéc & nudc ngodi ky gitra
nguoi lao dong va doanh nghiép dua nguoi lao dong
di lam viéc & nudc ngoai (cd xac nhan cua doanh
nghiép) hoic hop dong lao dong tryc tiép giao két
gilta nguoi lao dong véi nguoi s dung lao dong o X
nuéc ngoai (néu hop d6ng bang tiéng nudc ngoai thi
phai dich sang Tleng Viét va co ching thyc) va xac
nhan ding ky hop dong lao dong cia Uy ban nhan
dan cap huyén.
(4) Ban sao ho chiéu va thi thyc; X
5) Ban sao chung chi hoac giay ching nhan hoan thanh
khoa dao tao nghé, ngoai ngit, gido duc dinh huéng «
cua nguoi lao dong lam co s¢ thanh toan chi phi an,
o trong thoi gian dao tao;
4.3, S6 lwong: 01 bo
4.4, Thai gian xir Iy: 10 ngay 1am viéc ké tir khi nhan du ho so hop 1&
4.5. Phi/lé phi: Khong
4.6. Quy trinh xir ly cdng viéc ]
Ten bude Chi tiét Trach nhigm | Thoigian | 2
Congdan |. Cong dan truy cap qua Cdng |- COng dan c6 Mau
NOp HS tal | hong tin dign tir dich vu cong | NP ding, trung phicu hen
Chlsghzanh Thanh phé  (dvc.hanoi.gov.vn), iﬂgg Cfac (gcr)\hsc
A A T uy dinn.
rrovricg | K b 1 dng v i | PG o
Thanhphd | o P A eang dan aid ha | LTPYHCC o
g tin yéu cau, cong dan gui ho | 1500 phé tiép | Khi c6 nhu
0. ) o nhan hd so, giri cau
-_Dol véi ho so cong dan nQp’truC phiéu hen cho
tiep, cong chuc CN so 2 cong dan.
TTPVHCC Thanh phé huéng dan
va tlep nhan hd so, ghi gidy tiép
nhan hoé so va hen tra két qua trao
cho cong dan
Tiépnhan |[CN s6 2 TTPVHCC Thanh pho [CN  s§ 2
vaban giao |chuyén giao hd so vé phong | TTPVHCC
(Trung tam | chuyén mdn thuc hién xtr ly qua Thanh‘phé ban 0,5ngay
chuyén HS | phan mém dich vu cdng hoac | giao day du ho | é{m viac
vé phong | chuyén ho so truc tiép néu nhan ho | so cua cdng dan :
chuyén | so truc tiép tir cong dan. dd nop va

maon)

chuyén giao




cho chuyén
vién Phong
VLATLD phu

trach (tra ho so
theo dia ban
chuyén  vién
phu trach theo
DS Phong cung

cap cho TT)
Phong Tiép | Khong
nhan
Lanh dao | Khong
Phong phén
cong
PhhAOng‘T'Ii'ip Phong chuyén mon tiép nhan hd so Crt‘}Jyén vién |435 ngay
nhan va Thy | :x L on am viéc
ly Kiém tra ho so: T VLATLD tiép
- N6i dung kiém tra: Can ct kiem nhan va xir Iy
tra: Theo muc 4.2 hd so
- Trudng hop hd so chua day du,
chua dung thanh phan, noi dung, sb
lurong theo quy dinh thi soan thao
ndi dung yéu cau hoan thién ho so
va chuyén Lianh dao phong phu
trach ky van ban tra ho so voi
truong hop nop truc tiép va chuyén
tra ho so trén hé thdng véi trudng
hop nop truc tuyén.
- Truong hop kiém tra hd so day du
dung thanh phan, sé luong, noi
dung thi trinh Lanh dao phong
chuyén mén ky phiéu trinh (hoac
chuyén trén hé thong véi truong
hop nop truc tuyén)
Lanh dao | Lanh dao phong chuyén mén trinh | Lanh dao So¢ | 01 ngay
Phong phé | 1anh dao S& NOi vu xem xét, phé | Noi vu xem xét, | lam viéc
duyét duyét phiéu trinh (hoic chuyén | phé duyét
trén hé théng voi truong hop
online)
Lanh dao So | Lanh dao S& Noi vu xem xétho so | Lanh dao So | 01 ngay
Noi vu phé |va co y kién déng y hay khong | Noi vu x& xem | 1am viéc
duyét dong y cap phép tai phiéu trinh | xét, phé duyét

(hoac chuyén trén hé thdng Vi
treong hop online)




Trinh ky vén | + Treong hop 1anh dao S& Noi vy | Chuyén  vién| 0lngay | Vanban
ban tklc“)ng ddng ¥, cong chiic soan ban thong | Phong lam viéc th}ﬁng bao
bao ho tr‘c,.y b4o hd trg cho nguoi lao dong, VIjATIjD du: ho trg ..
chonguol | (31h 1anh dao S¢ kY. (trinh ban | (40 van ban cho nguoi
lao dong " L e A thong bao ho lao dong /

giay hoac ky so) . . 1.
\ ~  NIA trg cho nguoi van ban

+ Truong hop 1anh dao S& Noi vu lao dona / va tra 1o
khong dong y, céng chic du thao ao dong /- van a0

Cpa e Tas L £ . |ban tra loi khong
van ban tra loi khong cap phép, Khona cip phé 40 phé
trinh lanh dao phong ky. (trinh ban ONg cap phep cap phep
giay hoic ky sb)

Ky van ban | Lanh dao So NOi vu ky van ban | Lanh dao So&| 01 ngay
théng bao | théng bao hd trg cho nguoi lao | Noi vu xur ly lam viéc
hé tro cho | dong (ky truc tiép hoic ky sb)
nguoi lao
dong / van
ban tra loi
khdng cap

phép
Chuyén két | Cong chac phong chuy@n mén | Chuyénvién | 0,5 ngay
qua chuyén tra két qua cho CN sé 2 | phong chuyén | lam viéc
TTPVHCC Thanh phé mén chuyén
két qua
Trung tdim | CN s6 2 TTPVHCC Thanhphd | CN s6 2

tra KQ cho | chuyeén tra két qua cho cong dan | TTPVHCC Gio hanh

cong dan Thanh phé chinh

thuc hién




II1. LINH VUC AN TOAN, VE SINH LAO PONG

20. Quy trinh: Thi tuc giai quyét ché dd bao hiém tai nan lao ddng, bénh nghé nghiép
ciia nguoi lao dong giao két hop dong lao ddng véi nhiéu ngwoi sir dung lao ddng,
goém: H8 trg chuyén déi nghé nghi¢p; Kham bénh, chira bénh nghé nghi¢p; Phuc hoi
chire nang lao dong (QT-20)

Muc dich: L 7
Quy dinh trinh ty va cach thire thyc hién thu tuc giai quyet ché d6 bao hiém tai nan lao

1. dong, bénh nghé nghiép cua nguoi lao dong giao két hop dong lao dong véi nhiéu
nguoi st dung lao dong, gdm: Hd trg chuyén ddi nghé nghiép; Kham bénh, chita bénh
nghé nghiép; Phuc hoi chirc ning lao dong.

Pham vi:
Ap dung d6i véi t6 chirc, c4 nhan c6 nhu cau thuc hién thi tuc giai quyét ché d6 bao

2. hiém tai nan lao dong, bénh nghé nghiép cua nguoi lao dong giao két hop dong lao
dong véi nhidu nguoi st dung lao dong, gém: Ho tro chuyén doi nghé nghiép; Kham
bénh, chira bénh nghe nghié¢p; Phuc hdi chirc nang lao dong.

Poi twong:
Poi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: Nguoi st dung lao dong
3 Can bo, cong chirc ’thu(f)c Phong Viéc lam va An toan lao dong; Céan bo, c,()ng chuce
' thugc Chi nhanh s6 02 Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong Thanh pho (CN 02
TTPVHCCTP) va cac phong c6 lién quan thudc S& Noi vu chiu trach nhiém thuc hién
va kiém soat quy trinh nay.
4, Noi dung quy trinh:
4.1. | Coso phaply

- Luat An toan, v¢ sinh lao dong ngay 25/6/2015;
- Nghi quyét s6 190/2025/QH15 quy dinh vé xir Iy mot s6 van dé lién quan dén sip xép
td chire bo may nha nudc;
- Nghi dinh s6 88/2020/NP-CP ngay 28/7/2020 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sd
diéu cua Luat An toan, vé sinh lao dong vé bao hiém tai nan lao dong, bénh nghé nghi¢p
bat budc;
- Can ctr Nghi dinh s6 25/2025/ND-CP ngay 21 thang 02 ndm 2025 cta Chinh pha quy
dinh chtrc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu to chic cia Bo Nbi vu.
- Can ctr Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 ctia Chinh phu quy dinh to
chtic cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc Trung
uong va Uy ban nhan dan huyé¢n, quén, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé thudc
thanh phd tryc thudc trung wong.
- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 cta Chinh pha quy dinh t6 chtrc cac
co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc Trung wong va
Uy ban nhan dan huyén, quan, thi x4, thanh ph6 thudc tinh, thanh phd thudc thanh ph
truc thude trung wong;
- Quyét dinh s6 18/2025/QD-UBND ngay 28/02/2025 cia UBND Thanh phd vé viéc
quy dinh chtc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to chirc ciia S& Noi vu thanh phé
Ha Noi;
- Quyét dinh sb 1419/QD-UBND ngay 12/3/2025 ctia Chu tich UBND Thanh phd vé
viéc iy quyén cho Giam déc S Noi vu quyét dinh viée giai quyét mot sé thi tuc hanh
chinh thudc thém quyén ciia Chu tich UBND Thanh phd;

- Quyét dinh sb 323/QD-BNV ngay 08/4/2025 cua B Noi vu vé viéc cong bd thu tuc
hanh chinh dugc stra doi, bd sung va bai bo linh vyc an toan, vé sinh lao dong thudc




pham vi chirc nang quan ly cua B6 Noi vy;

Quyet dinh s6 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cta Trung tam Phyc vy hanh chinh
cong vé viéc cong bd Danh muc tha tuc hanh chinh méi ban hanh, thu tuc hanh chinh
stra d6i, bd sung, bi bai bo trong linh vyc viée 1am, lao dong - tién lwong, ngudi co cong
thudc pham vi chtrc ning quan Iy nha nude cua SO Noi vu thanh phd Ha Noi.

4.2,

Thanh phéan ho so

Ban chinh

Ban sao

Hb tro chuyén ddi nghé nghiép:

Vin ban cua ngudi sir dung lao dong dé nghi
hd tro kinh phi dao tao chuyén ddi nghé
nghiép cho nguoi lao dong bi tai nan lao
dong, bénh nghé nghiép theo Mau sb 03 tai
Phu luc cua Nghi dinh sé 88/2020/ND-CP
ngay 28/7/2020;

Ban sao c6 ching thuc Bién ban giam dinh
muc suy giam kha nang lao dong cua Hoi
dong giam dinh y khoa;

Ban sao c6 chirng thyuc cac chang tir thanh
toan cac chi phi dao tao theo quy dinh.

Hb tro kinh phi kham bénh nghé nghiép

Vin ban dé nghi hd tro kinh phi kham bénh
nghé nghiép theo MAau sé 05 tai Phu luc cua
Nghi dinh sé 88/2020/ND-CP ngay
28/7/2020;

Ban sao c6 chang thuc hd so bénh nghé
nghiép cua co s khdm bénh, chira bénh nghé
nghiép;

Ban sao chirng tur thanh todn cac chi phi kham
bénh nghé nghiép theo quy dinh.

Hb tro kinh phi chira bénh nghé nghiép

Vin ban dé nghi hd tro kinh phi chira bénh
nghé nghiép cho ngudi lao dong theo Mau sb
07 tai Phu luc cua Nghi dinh sé 88/2020/ND-
CP ngay 28/7/2020;

Ban sao c¢6 ching thuc hd so xac dinh méc
bénh nghé nghiép ciia co sé khdm bénh, chira
bénh nghé nghiép;

Ban sao gidy ra vién hoac trich sao hd so bénh
&n sau khi chixa bénh nghé nghiép;

Ban sao ching tu thanh toéan chi phi chira
bénh nghé nghiép.




Hb tro kinh phi phuc hai chic ning

- Vin ban dé nghi hd trg kinh phi phuc hoi

chirc nang lao dong cho nguoi lao dong theo
Mau s 09 tai Phu luc cua Nghi dinh s6
88/2020/ND-CP ngay 28/7/2020;

Ban sao ¢6 chung thuc gidy chuyén vién dén
don vi phuc héi chire ning lao dong cia co s
kham bénh, chira bénh (d6i véi truong hop
phai chuyén vién). Di véi trudng hop bénh
vién c6 khoa phuc hdi chtrc ning, ban sao c6
chtring thuc bénh an c6 noi dung chuyén bénh
nhan vé khoa phuc hdi chirc ning;

Ban sao chirng tir thanh toan chi phi phuc hoi
chtic nang, khong bao gom kinh phi cho trang
thiét bi hd trg phuc hdi chirc ning.

huéng dan dai dién to chuc, ca
nhan b6 sung, hoan thién hd so
theo quy dinh va néu 1o ly do theo
mAau Phiéu hudng dan hoan thién

4.3. S6 lwgng: 01 bo.
4.4, Thaoi gian xir Iy: 05 ngay 1am viéc ké tir khi nhan du ho so hop 18.
4.5. Phi/l¢ phi: khong
4.6. Quy trinh xir ly cong viéc
en Chi tiét Trach nhiém| Thoi gian Biéu miu
budc
Cong | To chirc, ca nhan co nhu cdu chuan | To6 chac,  [Khi co nhu cau | Thanh phan ho
dan ndp| bi va ndp day du hd so theo quy ca nhan so theo muc
HS tai| dinh tai muc 4.2 vé CN 02 4.2
Trung | TTPVHCCTP theo mdt trong cac
tam hinh thirc sau:
1. Nop truc tiép tai CN 02
TTPVHCCTP.
2. Gt qua dich vu chuyén phat dén
CN 02 TTPVHCCTP.
3. Nop hd so truc tuyén qua Hé
théng thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh cta Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/)
Tiép Can bd, cong chic CN 02 | Canbo, cong |Gio hanh chinh|1. Phiéu hudng
nhan va] TTPVHCCTP tiép nhan ho so ctia | chitc CN 02 dan hoan thién ho
ban giao| t6 chtrc, ca nhan co trach nhiém | TTPVHCCTP SO
(Trung | xem xét, kiém tra tinh chinh xAc, 2. Gidy tiép nhan
tam day du cta ho so: hd so va hen ngay
chuyén | 1. Truong hop hd so chua day du, tra két qua
HS  v¢ chua chinh xac theo quy dinh, can
S&) b, cong chirc tiép nhan hd so phai




ho so (theo Mau)

2. Trudng hop hd so day du, chinh
xac theo quy dinh, Can bd, cong
chtre tiép nhén hd so va 1ap Gidy
tiép nhan ho so va hen ngay tra két
qua (theo Mau).

Viéc tiép nhdn ho so va phan hoi
tol to chure, cd nhéan theo cdc hinh
thure tiwong trng quy dinh tai Buoc
1

Phong
chuyén
mon tiép
nhan va
thu 1y

Phong chuyén mén tiép nhan ho so
1. Trudng hop nhan ho so truc tiép
hoac qua dich vy chuyén phat, can
by, <cong chuc CN 02
TTPVHCCTP

thuc hién cac ndi dung sau:

- Ky s6 ho so d nghi theo quy
dinh.

- Huéng dan to chire, ca nhan gui
h6 so qua Hé thong thong tin giai
quyét thti tuc hanh chinh cua
Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/)

- In Phiéu kiém so4t qua trinh giai
quyét hd so va ban giao ho so vé
Phong chuyén mén (qua dich vu
chuyén phat).

- Tich chuyén hd so trén hé thong
dén Lanh dao phong chuyén mén
dé phan cong thuc hién.

2. Truong hop nhan hd so truc
tuyén qua Hé théng thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh cua
Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/)
: Céan bd, cong chuc CN 02
TTPVHCCTP tich chuyén trén hé
thdng dén Lanh dao phong chuyén
mon dé phan cong thyc hién.

Cén bg, cong
chirc CN 02
TTPVHCCTP

0,5 ngay
lam viéc

Phiéu kiém soét
qud trinh giai
quyét ho so

L&nh
dao
Phong
phan
cong

Lanh dao Phong chuyén mon phan
cong thu ly:

Sau khi tiép nhan ho so trén Hé
thong thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh cua Thanh phd, Lanh
dao Phong chuyén mon tich
chuyén trén hé théng dén can bo,
cong chirc phong dé thuc hién.

Lanh dao
Phong Viéc lam
va an toan lao
dong

0,5 ngay
lam viéc



https://dichvucong.hanoi.gov.vn/
https://dichvucong.hanoi.gov.vn/

Thu ly,
thAm
dinh hd
SO

Can b, cong chirc Phong chuyén
mén dugc phan cong thu 1y ho so
tién hanh tham dinh:

1. D6i v6i ho so qua thdm tra, thAm
dinh chua du diéu kién giai quyét,
Phong Viéc lam va an toan lao
dong tra lai hd so kém theo thong
bao bang vin ban va néu rd 1y do,
ndi dung can bod sung theo mau
Phiéu yéu ciu b sung, hoan thién
hd so (theo miu) dé giri cho to
chue, cd nhan thong qua CN 02
TTPVHCCTP. Thoi gian théng
béo tra lai ho so khong qua 02 ngay
lam viéc ké tir ngay tiép nhan ho
so, tru truong hop phap luat
chuyén nganh c6 quy dinh cu thé
vé thoi gian. Thoi han giai quyét
dugc tinh lai tir dau sau khi nhan
du ho so.

2. Poi véi hd so khong du diéu
kién dé tiép tuc giai quyét, phong
Chuyén mon lap van ban thong bao
hd so khong du diéu kién giai
quyét. Trinh ky chuyén vé bo phan
CN 02 TTPVHCCTP dé théng bao
cho cbng dan

3. Pbi v6i ho so qué han giai quyét,
trong thoi han cham nhat 01 ngay
trudc ngay hét han, Phong chuyén
mon phai théng bao bang vin ban
cho CN 02 TTPVHCCTP va giri
van ban xin 13i t6 chuc, ca nhan,
trong do ghi rd 1y do qua han, thoi
gian dé nghi gia han tra két qua
theo mau phiéu xin 15i va hen lai
ngay tra két qua. Viéc hen lai ngay
tra két qua duoc thuc hién khong
qua mot lan.

4. Trudng hop dat yéu cau thi can
bd, cong chirc Phong chuyén mén
du thao Quyét dinh (theo Mau),
trinh Lanh dao phong chuyén mon
xem xét, phé duyét, dong thoi tich
chuyén ho so trén Hé thong thong
tin gidi quyét tha tuc hanh chinh

Can bg, cong
chtrc Phong
Viéc lam va an
toan lao dong

1,5 ngay
lam viéc

1. Thong bao vé
viec bd sung,
hoan thién ho so

2. Théng bao vé
viéc ho so khong
du diéu kién giai
quyét

3. Phiéu xin 16i
va hen lai ngay
tra két qua

4. Quyét dinh hd
tro

Du thao phiéu
trinh kém theo ho
so  duoc tham
dinh




cia Thanh phd dén Lanh dao
phong chuy&n mén.

Viéc phan hai téi té chirc, ca nhan
thong qua CN 02 TTPVHCCTP

Lanh | Lanh dao Phong chuyén mén phé | Lanh dao 01 ngay
dao | duyét hd so: Phong Viégc lam viéc
phong | 1. Truong hop hd so hop 18, thyc |lam va an toan Quyét dinh h tro
phé | hién ky nhay Quyét dinh, trinh L&nh| lao dong
duyét |dao S¢ xem xét, phé duyét, dong Dy thao phiéu
thoi tich chuyén hd so trén Hé thong trinh kém theo ho
thong tin gidi quyét tha tuc hanh so dugc tham
chinh cta Thanh phd dén Lanh dao dinh
Sé.
2. Truong hop hd so khong hop 18
chuyén lai can b9, cong chirc tham
dinh, néu ro ly do, dong thoi tich
chuyén lai ho so trén Hé thong
thong tin giai quyét thu tuc hanh
chinh cta Thanh phd.
Lanh | Lanh dao SO xem xét ho so va phé | Lanh dao So 0,5 ngay Két qua giai
dao SO | duyét két qua, dong thoi tich lam viéc | quyét TTHC
phé | chuyén ho so trén Hé thong thong
duyét | tin giai quyét tha tuc hanh chinh
ctia Thanh ph6 dén Chuyén vién dé
ban hanh.
Chuyén | Cong chirc phong chuyén mon lay | Céan bg, cong 01ngay | Quyét dinh hd tro
kétqua | s Quyét dinh, phat hanh Quyét chic CN 02 | lam vigc ,
TTPVHCCTP Dy thao phieu

dinh.

-Thyc hién luu hé so theo quy
dinh, chuyén tra két qua cho B9
phan CN 02 TTPVHCCTP

trinh kém theo ho
so duoc tham
dinh




21. Quy trinh H$ tro chi phi kham, chira bénh nghé nghiép cho nguoi lao dong
phéat hién bj bénh nghé nghiép khi di nghi hwu hoic khdng con lam viéc trong céc
nghé, cong viée ¢6 nguy co bi bénh nghé nghiép (QT-21)

1. Muc dich:

Quy dinh chi tiét trinh ty giai quyét thi tuc HS tro chi phi khdm, chira bénh
nghé nghiép cho ngu:o’l lao dong phat hién bi bénh nghé nghiép khi da nghi
huu hoic khdng con 1am viéc trong cac nghé, cong viéc co nguy co bi bénh
nghé nghiép

2. Pham vi:

Ap dung d6i véi nguoi lao dong phat hién bi bénh nghé nghiép khi da nghi
huu hoic khdng con 1am viéc trong cac nghé, cdng viéc co nguy co bi bénh
nghé nghiép.

Can b9, cong chic thuoc Phong Viéc lam va An toan lao dong (VL&ATLD),
cac phong co lién quan thudc S& Noi vu va Chi nhanh sé 02 Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh cong, dia chi: s6 85 phb Dich Vong Hau, phuong Dich Vong
Hau, quan Cau Gidy, thanh phd Ha Nai chiu trach nhiém thuc hién va kiém
soat quy trinh nay.

3. Poi twong: ngu:ol lao dong phat hién bi bénh nghé nghiép khi da nghi huu
hodc khéng con lam viéc trong cac nghé, céng Viéc c6 nguy co bi bénh nghé
nghiép

4. Noi dung quy trinh:

4.1. Co s phap ly

- Can ctr Luat An toan, vé sinh lao dong ngay 25/6/2025.

- Nghi quyet s6 190/2025/QH15 qui dinh vé xtr ly mot s6 van de lién quan dén
sap xép t6 chic bo mdy nha nudc.

- Can ctr Nghi dinh s6 88/2020/ND-CP ngay 28/7/2020 quy dinh chi tiét va
hudng dan thi hanh mot sé diéu cua Luat An toan, vé sinh lao dong vé bao
hiém tai nan lao dong, bénh nghé nghiép bat budc.

- Quyét dinh s6 323/QD-BNV ngay 08/4/2025 cua Bo Noi vu vé viée cong bd
thu tuc hanh chinh dugc stra d6i, bd sung va bai bo Iinh vuc an toan, vé sinh
lao dong thudc pham vi chirc nang quan ly cua B Noi vu.

- Quyét dinh s6 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng vé viéc cong bé Danh muc tha tuc hanh chinh méi ban hanh,
tha tuc hanh chinh stra d6i, bo sung, bi bai bo trong linh vuc viéc 1am, lao dong
- tién lwong, ngudi 6 cdng thudc pham vi chirc ning quan Iy nha nudc cia S&
Noi vu thanh phd Ha Noi.

4.2. Thanh phan hé so Ban Ban sao
‘ chinh
42.1 - Pon dé nghi hd tro chi phi kham, chita bénh X

nghé nghiép cua ngudi lao dong theo Mau sé 02
tai Phu luc caa Nghi dinh sb 88/2020/ND-CP
ngay 28/7/2020 dbi voi nguoi lao dong da nghi
huu hodc théi viéc; hoac van ban cua nguoi St
dung lao dong noi nguoi lao dong dang lam viéc
theo Mau s6 5 cua Nghi dinh s 88/2020/ND-CP
ngay 28/7/2020 va ban sao c6 ching thuc hd so
xac dinh mac bénh nghé nghiép cua co sé kham
bénh, chira bénh nghé nghiép, dbi véi truong hop




ngudi lao dong chuyén dén 1am viéc cho ngudi st
dung lao dong khac.

4.2.2

- Ban sao c6 chiing thuc hd so bénh nghé nghiép
cua co s khdm bénh, chira bénh nghé nghiép va
ban sao c6 ching thuc hd so xac dinh méac bénh
nghé nghiép cia co sé kham bénh, chira bénh
nghé nghiép.

4.2.3

- Ban sao giay ra vién hoac trich sao ho so bénh
an sau khi dicu tri bénh nghé nghiép.

4.2.4

- Ban chinh chang tir thanh toan cac chi phi kham,
dieu tri bénh nghé nghiép theo quy dinh

4.3.

S6 lwong: 01 bo

4.4,

Thei gian xir ly: 10 ngay lam viéc, trong do thoi han giai quyét cua So Noi
vu Ha Noi 1a 05 ngay lam viéc; cua Co quan bao hiém xa hoi la 05 ngay lam

viéc, ké tir ngay nhan day du ho so hop 18

4.5.

Phi/lé phi: Khdéng

4.6.

Quy trinh xir ly cdng viéc

Tén bwoc

Trach

Chi tiét "
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau

Cong dan nop
HS tai Trung
tam

T6 chirc, ca nhan ¢ nhu cau chuan | Cong dan
bi va nop diy du hd so theo quy
dinh tai muc 4.2 theo mdt trong céac
hinh thirc sau:

1. Nop truc tiép tai Chi nhanh s
02 Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cong, dia chi: s6 85 phd Dich Vong
Hau, phuong Dich Vong Hau,
quan Cau Gidy, thanh ph Ha Noi.
2. Gui qua dich vy chuyén phat dén
CN 02 TTPVHCCTP.

3. Nop hd so truc tuyén qua Hé
théng thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh cua Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/)

Khi cé
nhu cau

Tiép nhan va
ban giao
(Trung tam
chuyén HS vé
So)

Can bo, cong chiic CN s6 2 - | TTPVHCC
TTPVHCCTP tiép nhan hé so cua
td chuc, ca nhan cd trach nhiém
xem xét, kiém tra tinh chinh xac,
day du cua hd so:

1. Truong hop ho so chua day du,
chua chinh xac theo quy dinh, can
bo, cdng chic tiép nhan ho so phai
huéng dan dai dién t6 chac, ca
nhan bd sung, hoan thién hd so
theo quy dinh va néu ro ly do theo
mau Phiéu huéng din hoan thién
hd so (theo MAu)

2. Trudng hop ho so day du, chinh
xac theo quy dinh, Can b, cong

0,5
ngay
lam
Viéc

1. Phiéu huéng
dan hoan thién
hd so

2. Giay tiép
nhan hd so va
hen ngay tra két
qua




chuc tiép nhan hd so va 1ap Giay
tiép nhan ho so va hen ngay tra két
qua (theo Mau).

Viéc tiép nhan HS va phan hdi tsi
t6 chirc, ca nhan theo cac hinh thirc
tuong tng quy dinh tai Buoc 1.
CN 02 TTPVHCC chuyén giao hd
so vé phong chuy&n mén thyc hién
xt ly qua phan mém dich vu cong
hoac chuyén hd so truc tiép néu
nhan hd so truc tiép tir cong dan.

Phong chuyén | phong chuyén mon tiépnhanhd so | Chuyén 15
mon tiép nhan Kidm tra hd so- vién phong | ngay
va thu Iy N o | vL&ATLD | 1am
- Noi dung kiém tra: Can cur kiém viée
tra: Theo muc 4.2 '
- Trudng hop hd so chua diy du,
chua dung thanh phan, noi dung, Thong bao vé
s6 luong theo quy dinh thi soan Viéc hé so khong
thao noi dung yéu cau hoan thién du dieu kién giai
hd so va chuyén Lanh dao phong quyet
phu trach ky van ban tra hd so voi
truong hop nop truc tiép va chuyén
tra ho so trén hé thong véi truong
hop nop truc tuyén.
- Trudng hop kiém tra hd so day du
dung thanh phan, sé luong, noi
dung thi trinh Lanh dao phong
chuyén mén ky phiéu trinh (hoac
chuyén trén hé thong véi truong
hop nop truc tuyén)
Lanh dao Lanh dao phong chuyén mén trinh | Lanh dao 0,5
Phong phé lanh dao So xem xét, phé duyét | So& Noi vu ngay
duyet phiéu trinh (hodc chuyén trén hé lam
thdng véi truong hop nop truc viéc
tuyén)
Lanh dao S& | Lanh dao Sé xem xéthosovacoy | Lanh dao 0,5
phé duyét | kién dong v hay khong ddng y hd | So Noivu | ngay
tro tai phiéu trinh (hodc chuyén lam
trén hé théng voi trudng hop nop viéc
tryc tuyén)
Trinh ky KY | + Truong hop lanh dao So ddngy, | Chuyén 0,5 |Du thao Quyet
Quyet dinh/ | ¢ang chirc du thao quyét dinh kem | Viénphong | ngay | dinh/Thong bao
van bén‘tré loi danh sach di lieu hd tro, trinh VL&ATLD lam veé ViéC ho ?0’
KNihoso | 1~k dao Phong, sau d6 trinh Lanh | 9w tha0 | viéc | khong du dicu
khong dat v g N - Lv | Quyeét dinh/ kién giai quyet
dao So ky. (trinh ban giay hoac ky | ~_7 7", " ',
van ban tra

s6)




+ Truong hop Lanh dao So khdng

loi khdng

ddng y, cdng chirc du thao van ban hd trg
tra loi ho so khong du diéu kién hd
tro, trinh Lanh dao phong Kky.
(trinh ban gidy hoic ky s6)
Ky Quyét dinh/ | Lanh dao So ky Quyét dinh hd tro | Lanh dao 05 |Quyét dinh hd
van ban tra 16i |/ Van ban tra 10i ho so khong du | So Noivu | ngay |tro/ Théng bao
khihdso | diéu kién hd tro (ky truc tiép hoic lam | vé viéc hd so
khong dat | ky sd) viec |khong du diéu
kién giai quyét
Chuyén két qua | Cong chicc phong chuyén mén | Chuyén 0,5
chuyén tra két qua cho CN sé 2| viénphong | ngay
TTPVHCC VL&ATLD lam
Viéc
Trungtdmtra | CNs6 2 TTPVHCC chuyéntrakét |CN s6 2| Gio | Quyét dinh hd
KQ cho céng | qua cho cong dan TTPVHCC hanh | tro gui co quan
dan chinh | Bao hiém xa hoi

/Thong béo vé
viéc ho so khong
du diéu kién giai
quyét




22. Quy trinh Hb tre kinh phi huan luyén an toan, vé sinh lae ddng cho doanh nghiép
(mé& QT-22)

1. Muc dich:
Quy dinh chi tiét trinh tu giai quyét thu tuc HS tro kinh phi huan luyén an toan,
vé sinh lao dong cho doanh nghiép
2. Pham vi:
Ap dung ddi voi Doanh nghiép ¢6 nhu cau huan luyén an toan, vé sinh lao
dong.
Can b, cong chirc thuoc Phong Viéc lam va An toan lao dong (VL&ATLD),
cac phong co lién quan thuoc S& Noi vu va Chi nhanh sé 02 Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh cong, dia chi: s6 85 phb Dich Vong Hau, phuong Dich Vong
Hau, quan Cau Gidy, thanh ph Ha Noi chiu trach nhiém thyuc hién va kiém
soat quy trinh nay.
3. Poi twong: Doanh nghiép c6 nhu cau huan luyén an toan, vé sinh lao dong.
4. Noi dung quy trinh:
4.1, Co s phap ly
- Can ctr Luat An toan, vé sinh lao dong ngay 25/6/2025.
- Nghi quyét s6 190/2025/QH15 qui dinh vé xir Iy mot s6 van dé lién quan dén
sap xép t6 chirc bo may nha nudc.
- Can cit Nghi dinh s6 88/2020/ND-CP ngay 28/7/2020 quy dinh chi tiét va
hudng dan thi hanh mot sé diéu cua Luat An toan, vé sinh lao dong vé bao
hiém tai nan lao dong, bénh nghé nghiép bat budc
- Quyét dinh s6 323/QD-BNV ngay 08/4/2025 ctua Bo Noi vu vé viée cong
bd thu tuc hanh chinh duoc stra ddi, bd sung va bai bo linh vuc an toan, v¢
sinh lao dong thudc pham vi chlrc nang quan 1y cia Bo Noi vu.
- Quyét dinh s6 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tdm Phuc vy
hanh chinh céng vé viéc cong bé Danh muyc thu tuc hanh chinh méi ban hanh,
tha tuc hanh chinh stra d6i, bo sung, bi bai bo trong linh vuc viée 1am, lao dong
- tién lwong, ngudi 6 cong thudc pham vi chirc nang quan 1y nha nudc cia So
Ni vu thanh phd Ha Noi.
4.2 Thanh phan ho so Ban Ban sao
chinh
42.1 - Vin ban dé nghi hd tro huan luyén theo Mau sb X
11 tai Phy luc ctia Nghi dinh sé 88/2020/ND-CP
ngay 28 thang 7 nam 2020.
4.2.2 - Ban sao c4c ho so, chtng tir chieng minh viéc to X
chac huan luyén theo quy dinh caa phap luat va
cac chi phi thyc té c6 lién quan dén viéc huan
luyén an toan, vé sinh lao dong cho cac ddi tugng
dé nghi ho tro.
4.3. S6 lwong: 01 bo
4.4, Thai gian xir Iy: 20 ngay 1am viéce, trong d6 thoi han giai quyét cia Sé Noi
vu Ha Noi 1a 15 ngay l1am viéc; cia Co quan bao hiém xa hoi 1a 5 ngay 1am
viéc, ké tir ngay nhan day du ho so hop 18
4.5. Phi/lé phi: Khong
4.6. Quy trinh xir ly cong viéc
Tén buge Chi tiét Trach 1 Thei | gox | g
nhiém gian




Cong dan
nop HS tai
Trung tam

T6 chire, ¢4 nhan ¢6 nhu cau chuan
bi va nop diy du hd so theo quy
dinh tai muc 4.2 theo mdt trong céc
hinh thirc sau:

1. Nop truc tiép tai Chi nhanh s
02 Trung tam Phuc vu Hanh chinh
cong, dia chi: s6 85 phd Dich Vong
Hau, phuong Dich Vong Hau,
quan Cau Gidy, thanh phd Ha Noi.
2. Gui qua dich vy chuyén phat dén
CN 02 TTPVHCCTP.

3. Nop hd so truc tuyén qua Hé
théng thong tin giai quyét tha tuc
hanh chinh cua Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/)

- Cong dan
co nop
ding, trung
thuc cac hd
so theo quy
dinh.

- CN 02
TTPVHCC
tiép nhan ho
SO, gui
phiéu  hen
cho  cong
dan.

Tiép nhan va
ban giao
(Trung tdm
chuyén HS
vé S6)

Can bo, cong chiic CN s6 2 -
TTPVHCCTP tiép nhan ho so cua
td chuc, ca nhan cd trach nhiém
xem xét, kiém tra tinh chinh xac,
day du cua hd so:

1. Truong hop ho so chua day du,
chua chinh xac theo quy dinh, can
bo, cdng chuc tiép nhan ho so phai
hudng dan dai dién to chuc, ca
nhan bd sung, hoan thién hd so
theo quy dinh va néu ré ly do theo
mau Phiéu huéng din hoan thién
hd so (theo MAu)

2. Truong hop ho so day du, chinh
xac theo quy dinh, Can b, cdng
chuc tiép nhan ho so va 1ap Gidy
tiép nhan ho so va hen ngay tra két
qua (theo Mau).

Viéc tiép nhan HS va phan hoi t6i
t6 chuc, ca nhan theo cac hinh thic
tuong tng quy dinh tai Buadc 1.
CN 02 TTPVHCC chuyén giao hd
so vé phong chuyén mon thyc hién
xur Iy qua phan mém dich vu cong
hodc chuyén hd so truc tiép néu
nhan hd so truc tiép tir cong dan.

TTPVHCC
ban  giao
day da ho so
cuia cbng
dan da nop
va chuyén
giao  cho
chuyén vién
Phong
VL&ATLD
phu trach
dia ban (can
cu bang
phan cong
phu trach
dia ban do
Phong
VL&ATLD
giao cho CN
02
TTPVHCC)

0,5
ngay
lam
Viéc

1. Phiéu huéng
dan hoan thién
ho so

2. Giay tiép
nhan hd so va
hen ngay tra két
qua

Phong
chuy&n mon
tiép nhan va

thu ly

Phong chuy@n mén tiép nhan ho so
Kiém tra ho so:

- N6i dung kiém tra: Cin ctr kiém
tra: Theo muc 4.2

- Trudng hop hd so ‘chu:a day du,
chua dang thanh phan, ndi dung,
sO0 lugng theo quy dinh thi soan

Chuyén
vién phong
VL&ATLD
tiép nhan va
xir Iy hd so

08
ngay
lam
Viéc

Thong béo vé
viéc ho so khong




thao noi dung yéu cau hoan thién
hd so va chuyén Lanh dao phong
phu trach ky van ban tra hd so voi
trudng hop nop truc tiép va chuyén
tra hd so trén hé thdng véi truong
hop nop truc tuyén.

- Truong hop kiém tra hd so day du
dung thanh phan, sé luong, noi
dung thi trinh Lanh dao phong
chuyén mén ky phiéu trinh (hoic
chuyén trén hé thdng véi truong
hop nop truc tuyén)

du dieu kién giai
quyet

Lanh dao | Lanh dao phong chuyén mon trinh | Lanh dao S | 2 ngay

Phong phé |lanh dao S& xem xét, phé duyét | Noi vu xem | lam
duyét phiéu trinh (hoic chuyén trén hé | xét,  phé| viéc
théng véi truong hop nop truc | duyét
tuyén)
Lanh dao So | Lanh dao S& xem xétho sovacoy | LinhdaoSo | 1.5

phé duyét | kién dong y hay khong dong y hd | Noi vu xem | ngay
tro tai phiéu trinh (hodc chuyén | xét,  phé| lam
trén hé théng voi trudng hop nop | duyét viéc
truc tuyén)

Trinhky | + Truong hop lanh dao Sy ddngy, | Chuyén | Ingay | Dy thio Quyct
Quyet dinh/ | cang chuc du thao quyét dinh kém | Viénphong | lam | dinh/Thong bao
vanbantra | qanh sach dir lisu hd tro, trinh | YL&ATLD | viéc | vé viéc ho so

IOIA ho so Lanh dao Phong, sau d6 trinh Lanh du;tha.o khf) ne q_du cigeu
khong dat dao S& ky. (trinh ban gidy hoic ky nyetqdlnhq/ kign giai quyet

5 o
+ Truong hop Lanh dao So khdng 0;]: ong
A P , . o , o tro

dong y, cong churc du thao van ban
tra loi ho so khong du diéu kién hd
tro, trinh Lanh dao phong Kky.
(trinh ban giay hoic ky s6)

Ky Quyét | Lanh dao So ky Quyét dinh hd trg | Lanh dao | 1ngay | Quyét dinh hd

dinh/ van |/ Van ban tra 1oi ho so khong du | Sé Noi vy lam | tro/ Thong béo
ban tra loi | diéu kién hd trg (Ky truc tiép hoic viec | vé viec hd so
ho so khong | ky sd) khong du  diéu

dat kién giai quyét
Chuyén két | Cong chuc phong chuyén mén | Chuyén 0,5
qua chuyén tra két qua cho CN sé 2| viénphong | ngay
TTPVHCC VL&ATLD lam
Viéc
Trungtdm | CN's6 2 TTPVHCC chuyéntrakét| CNsb 2 Gid | Quyét dinh hd
tra KQ cho | qua cho cong dan TTPVHCC | hanh |trg gui co quan
cong dan chinh | Bao hiém xa hoi

/Thong bao veé
viéc ho so khong




du dieu kién giai
quyet




23. Quy trinh: CAp méi Gidy chirng nhan di diéu kién hoat dong huin luyén an
toan, vé sinh lao déng hang B (trir t6 chirc huédn luyén do cac Bd, nganh, co' quan
trung wong, cac tap doan, t6ng cong ty nha nwéc thuge B, nganh, co quan trung
wong quyét dinh thanh 1ap); Cap Gidy chirng nhin doanh nghiép di dleu kién tu
huin luyén an toan, v¢ sinh lao dong hang B (trir doanh nghlep ¢6 nhu cau ty huin
luyén do cac By, nganh, co quan trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha nudc
thudc B9, nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh lap); (QT-23)

Muc dich:

Quy dinh trinh ty va cach thirc thuc hién thu tuc T chuc cung cép dich vu huan luyén
an toan, v¢ sinh lao dong Hang B (trur t6 chirc huan luyén do cac B, nganh, co quan
trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha nudc thugc B0, nganh, co quan trung wong
quyét dinh thanh 1ap); Doanh nghiép c6 nhu cau tu huin luyén an toan, vé sinh lao
dong hang B (trir doanh nghiép c¢6 nhu cau tu huan luyén do cac Bo, nganh, co quan
trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha nudc thudc Bo, nganh, co quan trung wong
quyét dinh thanh lap).

Pham vi:

Ap dung ddi voi to chire, ca nhan c6 nhu cau thuc hién thu tuc T6 chirc cung cép
dich vu huan luyén an toan, v¢ sinh lao dong Hang B (trur t6 chirc huan luyén do cac
B0, nganh, co quan trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha nudc thudc B, nganh,
co quan trung wong quyét dinh thanh lap); Doanh nghiép c6 nhu cau ty huin luyén an
toan, v€ sinh lao dong hang B (trir doanh nghi€p cé nhu cau tu huin luyén do céac B9,
nganh, co quan trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha nudc thudc Bo, nganh, co
quan trung wong quyét dinh thanh lap)

Poi twong:

Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: T6 chirc cung cap dich vy huan luyén an toan,
v¢ sinh lao dong Hang B (trur t6 chizc huan luyén do cac Bo, nganh, co quan trung
wong, cc tap doan, tong cong ty nha nudc thudc B, nganh, co quan trung wong quyét
3. dinh thanh lap);.

Can bg, cong chirc thudc Phong Viéc lam va An toan lao dong; Can bd, cong chirc
thugc Chi nhanh sd 02 Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong Thanh phd (CN 02
TTPVHCCTP) va cac phong c6 lién quan thudc S Noi vu chiu trach nhiém thuc hién
va kiém soat quy trinh nay.

4, Noi dung quy trinh:

4.1. | Co s6 phap ly

- Can cu Luat an toan, v¢ sinh lao dong ngay 25/6/2015;

- Nghi quyét s6 190/2025/QH15 quy dinh vé xir Iy mot s6 van dé lién quan dén sap xép
t6 chtrc bo may nha nudce

- Nghi dinh s6 44/2016/ND-CP ngay 15/5/2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sd
diéu ciia Luat an toan, vé sinh lao dong vé hoat dong huan luyén an toan vé sinh lao
dong, huan luyén an toan, v¢ sinh lao dong va quan trac moi truong lao dong.

- Nghi dinh s6 140/2018/ND-CP ngay 08/10/2018 ctia Chinh phu stra d6i, bo sung cac
Nghi dinh lién quan dén diéu kién dau tu kinh doanh va thii tuc hanh chinh thuéc pham
vi quan ly nha nudc cua Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.

- Nghi dinh s6 25/2025/ND-CP ngay 21/05/2025 ctia Chinh phii quy dinh chirc ning,
nhiém vu, quyén han va co cu t6 chirc cia BO Noi vu.

- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 ctia Chinh phu quy dinh t6 chiic cac
co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan dén tinh, thanh phd tryc thudc Trung uong va




Uy ban nhan dan huyén, quan, thi x4, thanh pho thudc tinh, thanh phd thudc thanh phd
tryc thudc trung vong;

- Quyét dinh s6 18/2025/QP- -UBND ngay 28/02/2025 cua UBND Thanh phd vé viéc
quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc cia S& Noi vu thanh phd
Ha Noj;

- Quyét dinh s6 1419/QD-UBND ngay 12/3/2025 cua Chu tich UBND Thanh phé vé
viéc uy quyén cho Giam dbc S& Noi vu quyét dinh viée giai quyét mot sé thi tuc hanh
chinh thudc thim quyén ctia Chu tich UBND Thanh phd;

- Quyét dinh s6 323/QD-BNV ngay 08/4/2025 cua Bo Noi vu vé viéc cong bd thu tuc
hanh chinh dugc sira doi, bd sung va bai bo linh vyc an toan, v¢ sinh lao dong thudc
pham vi chirc nang quan ly cua B6 Noi vu.

Quyet dinh 6 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tam Phyc vy hanh chinh
cong vé viéc cong bd Danh muc tha tuc hanh chinh méi ban hanh, thu tuc hanh chinh
sira d6i, bo sung, bi bai bo trong linh vyuc viéc 1am, lao dong - tién luong, ngudi co cong
thudc pham vi chtrc nang quan 1y nha nude cua So Noi vu thanh phé Ha Noi.

4.2. | Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao
Pon dé nghi cip Gidy ching nhan du diéu kién|
i hoat dong theo Mau s6 01 Phu lyc I ban hanh kém) X
theo Nghi dinh 140/2018/ND-CP cua Chinh phu
ngay 8/10/2018,;
Ban thuyét minh vé quy md huan luyén va cac diéu
kién, giai phap thuc hién theo Mau s6 02 Phy luc |
_ ban hanh kém theo Nghi dinh 140/2018/Nb-CP X
ngay 8/10/2018 cua Chinh phu;
Tai liéu huan luyén an toan, v€ sinh lao dong chi
liét ké danh muc vao Mau 02 Phu luc I ban hanh
- kém theo Nghi dinh 140/2018/NB-CP cua X
Chinh phi, xuét trinh khi ¢6 yéu ciu cta co quan
c6 tham quyén tham dinh.
4.3. | So lwong: 01 bd.
4.4, | Thoi gian xir Iy: 25 ngay 1am viéc ké tir khi nhan du ho so hop 18.
45 | Phi/l¢ phi: 1.200.000 dong (theo quy dinh tai Thong tu s6 110/2017/TT-BTC ngay
1 20/10/2017 cua Bo Tai chinh).
4.6. | Quy trinh xir ly cong viéc
Te’n Chi tiét Trach nhiém Thoi gian Biéu miu
bwéc
Cong | To chirc, ca nhan c6 nhu cau | T6 chuc, cdnhan | Khi ¢ nhu cau | Thanh phan ho
dan nop chuan bj va nop déy dt ho so so theo muc
HS tai | theo quy dinh tai muc 4.2 vé 4.2
Trung | CN 02 TTPVHCCTP theo
tdm | mdt trong céc hinh thirc sau:

1. Nop truc tiép tai CN 02
TTPVHCCTP.
2. Gui qua dich vu chuyén
phat dn CN 02
TTPVHCCTP.
3. Nop hd so truc tuyén qua




Hé théng thong tin giai
quyét thii tuc hanh chinh cua
Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.g
ov.vn/)

Tiép
nhan va
ban giao

(Trung
tam
chuyén
HS vé
So)

Tiép nhin: Can bd, cong
chac CN 02 TTPVHCCTP
tiép nhan ho so cia t6 chic,
ca nhan co trach nhiém xem
xét, kiém tra tinh chinh xac,
day du cia ho so:

1. Truong hop hd so chua
day du, chua chinh xé4c theo
quy dinh, can bd, cong chirc
tiép nhan hd so phai hudng
dan dai dién t6 chirc, ca nhan
bod sung, hoan thi¢n ho so
theo quy dinh va néu 1o 1y do
theo mau Phiéu hudng din
hoan thién ho so (theo Mau)
2. Trudng hop ho so day du,
chinh xac theo quy dinh, Can
bd, cong chire tiép nhan hod
so va lap Gidy tiép nhan hd
so va hen ngay tra két qua
(theo Mau).

Viéc tiép nhdn hé so va phan
hoi téi té chitc, cd nhan theo
cac hinh thite tuong ung quy
dinh tai Buoc 1

Ban giao ho so:

1. Truong hop nhan ho so
truc tiép hoic qua dich vu
chuyén phat, can bo, cong
chirc CN 02 TTPVHCCTP
thuc hién cac ndi dung sau:
- Ky sb hd so dé nghi theo
quy dinh.

- Huéng din to chirc, ca
nhan giri h6 so qua Hé thong
thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh caa Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.g
ov.vn/).

- In Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so va ban
giao hd so vé Phong chuyén

Can b, cong chirc
CN 02
TTPVHCCTP

0,5 ngay lam viéc

1. Phiéu hudng
dan hoan thién hod
SO

2. Gidy tiép nhan
hd so va hen ngay
tra két qua

3. Phiéu kiém
soat qua trinh giai
quyét ho so



https://dichvucong.hanoi.gov.vn/
https://dichvucong.hanoi.gov.vn/

moén (qua dich vu chuyén
phat).

- Tich chuyén hd so trén hé
théng dén Lanh dao phong
chuyén mén dé phan céng
thyc hién.

2. Truong hop nhén hé so
tryc tuyén qua He théng
thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh ctia Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.g
ov.vn/): Can bg, cong chirc
CN 02 TTPVHCCTP tich
chuyén trén hé thong dén
Lanh dao phong chuyén
mén dé phan cong thyc hién.

Lanh
dao
Phong
phan
cong

Lanh dao Phong chuyén
mon phan cong thu 1y:

Sau khi tiép nhan ho so trén
Hé thoéng thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh cta
Thanh phé, Lanh dao Phong
chuyén mén tich chuyén trén
hé thong dén can bo, cong
chitrc phong dé thuc hién.

Lanh dao Phong
Viéc lam va an
toan lao dong

01 ngay lam viéc

Thy ly
ho so

Can by, cong chuc Phong
chuyén mén dugc phan cong
thu 1y ho so tién hanh tham
dinh:

1. P6i v6i hd so qua tham
tra, tham dinh chua du diéu
kién giai quyét, Phong Viéc
lam va an toan lao dong tra
lai ho so kém theo thong bao
bang van ban va néu rd ly do,
ndi dung can bo sung theo
mau Phiéu yéu cau bd sung,
hoan thién hd so (theo miu)
dé gui cho to chiic, c4 nhan
thbng qua CN 02
TTPVHCCTP. Thoi gian
thong béo tra lai ho so khong
qua 04 ngay lam viéc ké tur
ngdy tiép nhan hd so, trir
trueong hop phép luat chuyén
nganh c6 quy dinh cy thé vé
thoi gian. Thoit han gidi
quyét duoc tinh lai tir dau
sau khi nhan du ho so.

2. Di v6i hod so khong du

Can bg, cong chirc
Phong Viée lam va
an toan lao dong

04 ngay lam viéc

1. Thong bao vé
viec bd sung,
hoan thién ho so

2. Thoéng bao vé
viéc ho so khong



https://dichvucong.hanoi.gov.vn/
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diéu kién dé tiép tuc giai
quyét, phong Chuy@n mén
lap van ban thong bao ho so
khong du diéu kién giai
quyét. Trinh ky chuyén vé
bo phan CN 02
TTPVHCCTP dé thong bao
cho cobng dan

3. Déi v6i ho so qué han giai
quyet trong thoi han cham
nhat 01 ngdy trudc ngay hét
han, Phong chuyén mo6n phai
thong bao bang vin ban cho
CN 02 TTPVHCCTP va gui
van ban xin 16i t6 chuc, ca
nhan, trong do ghi 1o 1y do
qua han, thoi gian dé& nghi
gia han tra két qua theo mau
phiéu xin 15i va hen lai ngay
tra két qua. Viéc hen lai ngay
tra két qua duogc thuc hién
khong qua mot lan.

4. Trudng hop dat yéu cau
thi can bg, cong chirc Phong
chuyén mén dy thio Gidy
phép (theo Mau), trinh Lanh
dao phong chuyén moén xem
xét, phé duyét, dong thoi tich
chuyén ho so trén Hé thong
thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh cia Thanh phd
dén Lanh dao phong chuyén
mon.

Viéc phan hai téi té chirc, ca
nhan théng qua CN 02
TTPVHCCTP

du diéu kién giai
quyét

3. Phiéu xin 15i
va hen lai ngay
tra két qua

4. Quyét dinh va
gidy ching nhén
du diéu kién huin
luyén an toan, vé
sinh lao dong

Du thao phiéu
trinh kém theo ho
so  dugc tham
dinh

Lanh
dao
phong
phé
duyét

Lanh dao Phong chuyén

mon phé duyét hd so:

1. Truong hop hd so hop I¢,

thyc hién ky nhay Quyét dinh
va gidy ching nhén du didu
kién huan luyén an toan, vé
sinh lao dong, trinh Lanh dao
S¢ xem xét, phé duyét, dong
thoi tich chuyén hd so trén Hé
thong thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh cua Thanh phé
dén Lanh dao So.

Lanh dao Phong
Viéc lam va an
toan lao dong

3,5 ngay lam viéc

Quyét dinh va
gidy chimg nhan
dt diéu kién huan
luyén an toan, vé
sinh lao dong

Du thao phiéu
trinh kém theo ho
so  duoc tham
dinh




2. Truong hop hd so khong
hop 18 chuyén lai can bo,
cong chirc tham dinh, néu 1o
ly do, ddng thoi tich chuyén
lai ho so trén Hé thong thong
tin giai quyét thu tuc hanh
chinh cta Thanh phd.

Thém‘
dinh ho
SO

Tién hanh tham dinh theo ké
hoach:

- Truong hop thim dinh
khong dat yéu cau tra lai hd
so va néu ro ly do tra lai.
d6ng thoi tich chuyén lai hd
so trén Hé thong théng tin
giai quyét tha tuc hanh chinh
ctia Thanh phé.

Truong hop tham dinh dat
yéu cau chuyén 1anh dao S¢
xem xét ky phé duyét. dong
thoi tich chuyén lai ho so
trén Hé thong thong tin giai
quyét tha tuc hanh chinh cua
Thanh phd.

Lanh dao phong,
chuyén vién phong
Viéc lam va an
toan lao dong

12 ngay lam viéc

Bién ban
tham dinh

Lanh
dao S&

phé
duyét

Lanh dao S& xem xét hd so
va phé duyét két qua, dong
thoi tich chuyén ho so trén
Hé thong thong tin gidi
quyét tha tuc hanh chinh cua
Thanh phb dén Chuyén vién
dé ban hanh.

Lanh dao So

3 ngay lam viéc

Két qua giai
quyéet TTHC

Trung

tam tra

KQ cho
cong
dan

Cdng chuc phong chuyén
mon vao s6 vin ban, phat
hanh van ban

-Thuc hién luu hd so theo
quy dinh, chuyén tra két qua
cho BO6 phan CN 02
TTPVHCCTP

Can b, cong chirc
CN 02
TTPVHCCTP

1 ngay lam viéc

Quyét dinh va
gidy chimg nhéan
du dicu kién
huan luyén an
toan, v¢ sinh lao
dong




24. Quy trinh: Gia han, sira doi, bo sung, cp lai, doi tén Giay chirng nhan di
diéu kién hoat dong huin luyén an toan, vé sinh lao dong hang B (trir t6 chirc huén
luyén do cac B9, nganh, co quan trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha nwdc
thudgc B, nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh 1ap); Cap Gidy chitng nhan
doanh nghiép da diéu kién tw huan luyén an toan, vé sinh lao dong hang B (trir doanh
nghiép c6 nhu cau tw huén luyén do cac B, nganh, co quan trung wong, cac tap doan,
tdng cong ty nha nwéc thudc Bo, nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh lap).

(QT-24)

Muc dich:

Quy dinh trinh tu va cach thie thyc hién tha tuc Gia han, sua d6i, bo sung, cép lai,
d6i tén Gidy ching nhan du diéu kién hoat dong huan luyén an toan, vé sinh lao
dong hang B (trir t6 chirc huan luyén do cac B, nganh, co quan trung wong, cac
tap doan, tong cong ty nha nude thude B, nganh, co quan trung wong quyét dinh
thanh 1ap); Doanh nghiép c6 nhu cau ty huin luyén an toan, v¢€ sinh lao dong hang
B (trir doanh nghiép c¢6 nhu cau tu huan luyén do cac B9, nganh, co quan trung
wong, cac tap doan, tong cong ty nha nude thudc Bo, nganh, co quan trung wong
quyét dinh thanh lap).

Pham vi:

Ap dung ddi véi to chire, ca nhan c6 nhu cau thuc hién thi tuc Gia han, sira doi, bo
sung, cép lai, d6i tén Giéy chiing nhéan du diéu kién hoat dong huin luyén an toan,
v¢ sinh lao dong hang B (trur t6 chirc huan luyén do cac B, nganh, co quan trung
uong, cac tap doan, tong cong ty nha nudc thugc B9, nganh, co quan trung uong
quyét dinh thanh 1ap); Doanh nghiép ¢ nhu cau ty huan luyén an toan, vé sinh lao
dong hang B (trir doanh nghiép c¢6 nhu cau ty huin luyén do cac B, nganh, co
quan trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha nudc thudc Bo, nganh, co quan
trung wong quyét dinh thanh lap).

Poi twong:

Poi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: T chirc cung cép dich vu huin luyén an
toan, v€ sinh lao dong Hang B (tru t6 chirc huan luyén do cac B9, nganh, co quan
trung uong, cac tip doan, tong cong ty nha nudc thudc B, nganh, co quan trung
wong quyét dinh thanh 1ap);.

Can b, cong chirc thuoc Phong Viéc lam va An toan lao dong; Can bg, cong chire
thudc Chi nhanh sé 02 Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong Thanh phd (CN 02
TTPVHCCTP) va cac phong c6 lién quan thudoc S& Noi vu chiu trach nhiém thyc
hién va kiém soat quy trinh nay.

Noi dung quy trinh:

Co sé phap ly

- Can ctr Luat an toan, v¢ sinh lao dong ngay 25/6/2015;

- Nghi quyét s6 190/2025/QH15 quy dinh vé xir Iy mot s6 van dé lién quan dén sip
xép to chirc bo may nha nudce

- Can cit Nghi dinh s6 44/2016/ND-CP ngay 15/5/2016 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sd diéu ctia Luat an toan, vé sinh lao dong vé hoat dong huin luyén an toan
vé sinh lao dong, huan luyén an toan, vé sinh lao dong va quan trac méi truong lao
dong.

- Cian ctr Nghi dinh sé 140/2018/ND-CP ngay 08/10/2018 ctua Chinh phu stra doi,
bd sung cac Nghi dinh lién quan dén diéu kién dau tu kinh doanh va thu tuc hanh
chinh thugc pham vi quan ly nha nudc cia B Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.

- Can cir Nghi dinh s6 25/2025/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2025 cia Chinh phu
quy dinh chtrc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu td chirc cia BO Noi vu.




- Can ctr Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 ctia Chinh phu quy dinh
td chuc cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
Trung vwong va Uy ban nhan dan huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh
phé thudc thanh phd truc thude trung wong.

- Quyét dinh s6 18/2025/QD-UBND ngay 28/02/2025 ciia UBND Thanh phd vé viéc
quy dinh chtrc nang, nhi€ém vu, quyén han va co ciu to chtrc ctia S& Ndi vu thanh
ph6 Ha Noi;

Quyet dinh so 1419/Qb-UBND ngay 12/3/2025 cua Chu tich UBND Thanh phd
vé viéc ty quyén cho Giam doc S¢ Noi vu quyét dinh viée giai quyét mot s thu tuc
hanh chinh thudc tham quyén cta Chu tich UBND Thanh phd;

- Quyét dinh sb 323/QD-BNV ngay 08/4/2025 cua Bo Noi vu vé viéc cong b thu

tuc hanh chinh dugc sira d6i, bd sung va bai bo linh vuc an toan, vé sinh lao dong
thudc pham vi chtrc nang quéan 1y ctia Bo Noi vu.
- Quyét dinh s6 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cia Trung tim Phyc vu hanh
chinh cong vé viéc cong bd Danh muc thu tuc hanh chinh méi ban hanh, thi tuc
hanh chinh stra ddi, bo sung, bi bai bo trong linh vuc vi¢c lam, lao dong - tién luong,
ngudi c6 cong thudc pham vi chirc ning quan Iy nha nude ctia S& Noi vu thanh phd
Ha Noi.

4.2.

Thanh phan ho so Ban chinh Ban sao

a) Truong hop gia han Giay chung nhan du diéu
kién hoat dong huan luyén an toan, vé sinh lao
dong:

- Vin ban dé nghi gia han (4p dung dbi voi truong
hop khong thay d6i thong tin).

- Pon d& nghi cap Gidy chiing nhan du diéu
kién hoat dong theo Mau sb 01 Phu luc | caa
Nghi dinh 140/2018/NDB-CP cua Chinh phu;

- Ban thuyét minh vé quy mé huan luyén va cac
diéu kién, giai phap thuc hién theo Mau s6 02
Phu luc | cia Nghi dinh 140/2018/ND-CP cua
Chinh phu (4p dung d6i véi trudong hop thay
d6i thong tin).

b) Truong hop stra d6i, bo sung pham vi hoat
dong Giay chung nhan du diéu kién hoat dong
huan luyén an toan, vé sinh lao dong:

- Pon d& nghi cip Giay chang nhan du diéu kién
hoat d¢ong theo Mau s6 01 Phu luc | caa Nghi dinh
140/2018/NB-CP cua Chinh phu;

- Ban thuyét minh vé quy md huan luyén va cac

diéu kién, giai phap thuc hién theo Mau s6 02




Phu luc | cia Nghi dinh 140/2018/ND-CP cua
Chinh phu.

¢) Truong hop cap lai Gidy chiing nhan du diéu
kién hoat dong huan luyén an toan, vé sinh lao
dong trong trudong hop bi hong, mat: Van ban dé
nghi cap lai Gidy chiing nhan du diéu kién hoat X
dong huan luyén an toan, vé sinh lao dong.

d) Truong hop cap doi tén to chirc huan luyén
trong Gidy chung nhan du diéu kién hoat dong
huan luyén an toan, vé sinh lao dong: Vin ban dé
nghi cap doi Gidy chiing nhan.

4.3. | So6 hrong: 01 bd.
Thoi gian xur ly:
- Poi véi treong hop gia han, sira doi, bo sung pham vi Gidy chirng nhan di
diéu kién hoat dong huin luyén an toan, vé sinh lao dong: 25 ngay lam viéc
4.4, ké tir khi nhan du ho so hop 18
- Pbi voi trudng hop cap lai Gidy chirg nhan du diéu kién hoat dong huan luyén
an toan, vé sinh lao dong trong trudng hop bi hong, mat, cip d6i tén: 10 ngay
1am viéc ké tir khi nhan da ho so hop 18
Phi/I¢ phi: theo quy dinh tai Thong tu so 110/2017/TT-BTC ngay 20/10/2017 cua
B0 Tai chinh.
a) Truong hop gia han Giay chiing nhan du diéu kién hoat dong huan luyén an toan,
vé sinh lao dong: 1.200.000 dong
45. ) Trudng hop sira ddi, bd sung pham vi hoat dong Giay chirng nhan du diéu kién:
500.000 dong
c) Truong hop Cap lai Giay chang nhén trong trudng hop bi hong, mat: Khong thu
d) Trudng hop cap doi tén to chirc huan luyén trong Gidy ching nhan: Khong thu
4.6. Quy trinh xir ly cong viéc
46.1 Déi v0i treong hop gia han, sira ddi, bo sung pham vi Gidy chirng nhan da
o dieu kién hoat dong huan luyén an toan, v¢ sinh lao dong
Tén buédc Chi tiét Trach nhiém Thoi gian Biéu miu
Cong dan| To6 chirc, ca nhan c6 nhu cau [To chic, canhan cGKhi co nhu cau | Thanh phan
nop HS tai| chuan bi vanop day dihé so phu cau dé nghi ho
Trung tdm | theo quy dinh tai muc 4.2 vé (giai quyét TTHC so theo muc
CN 02 TTPVHCCTP theo 4.2

mdt trong cac hinh thuc sau:
1. Nop truc tiép tai CN 02
TTPVHCCTP.

2. Gui qua dich vu chuyén
phat d&n CN 02

TTPVHCCTP.




3. Nop ho so truc tuyén qua
Hé théng thong tin giai
quyét tha tuc hanh chinh cua
Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.g
ov.vn/)

Tiép nhan
Va ban giao

Tiép nhin: Can bd, cong
chac CN 02 TTPVHCCTP
tiép nhan ho so cia t6 chic,
ca nhan co trach nhiém xem
xét, kiém tra tinh chinh xac,
day du cia ho so:

1. Truong hop hd so chua
day du, chua chinh xé4c theo
quy dinh, can bd, cong chirc
tiép nhan hd so phai hudng
dan dai dién t6 chirc, ca nhan
bod sung, hoan thi¢n hd so
theo quy dinh va néu 1o 1y do
theo mau Phiéu hudng din
hoan thién ho so (theo MAau)
2. Trudong hop ho so day du,
chinh xac theo quy dinh, Can
bd, cong chirc tiép nhan hod
so va lap Gidy tiép nhan hd
so va hen ngay tra két qua
(theo Mau).

Viéc tiép nhdn hé so va phan
hoi téi t6 chitc, cd nhan theo
cac hinh thize tuong ung quy
dinh tai Buoc 1

Ban giao ho so:

1. Truong hop nhan ho so
truc tiép hoic qua dich vu
chuyén phat, can bo, cong
chirc CN 02 TTPVHCCTP
thuc hién cac ndi dung sau:
- Ky sb hd so dé nghi theo
quy dinh.

- Huéng din to chirc, ca
nhan giri h6 so qua Hé thong
thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh caa Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.g
ov.vn/).

- In Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so va ban
giao hd so vé Phong chuyén

Can b, cong chirc
CN 02
TTPVHCCTP

0,5 ngay lam viéc

1. Phiéu
huéng  dan
hoan thién hd
SO

2. Gidy tiép
nhén ho so va
hen ngay tra
két qua

3. Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
SO
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moén (qua dich vu chuyén
phat).

- Tich chuyén hd so trén hé
théng dén Lanh dao phong
chuyén mén dé phan céng
thuc hién.

2. Trudng hop nhan hd so
tryc tuyén qua Hé théng
thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh caa Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.g
ov.vn/): Can bg, cong chirc
CN 02 TTPVHCCTP tich
chuyén trén hé thong dén
Lanh dao phong chuyén
mén dé phan cong thyc hién.

Lanh dao
Phong
phan cong

Lanh dao Phong chuyén
mon phan cong thu 1y:

Sau khi tiép nhan ho so trén
Hé théng thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh cua
Thanh phé, Lanh dao Phong
chuyén mén tich chuyén trén
hé thong dén can bo, cong
chitrc phong dé thuc hién.

Lanh dao Phong
Viéc lam va an
toan lao dong

01 ngay lam viéc

Thu Iy ho
SO

Can by, cong chuc Phong
chuyén mén dugc phan cong
thu 1y ho so tién hanh tham
dinh:

1. P6i v6i hd so qua tham
tra, tham dinh chua du diéu
kién giai quyét, Phong Viéc
lam va an toan lao dong tra
lai ho so kém theo théng bao
bang van ban va néu rd 1y do,
ndi dung can bo sung theo
mau Phiéu yéu cau bd sung,
hoan thién hd so (theo miu)
dé gui cho to chiic, c4 nhan
thbng qua CN 02
TTPVHCCTP. Thoi gian
thong béo tra lai ho so khong
qua 04 ngay lam viéc ké tur
ngdy tiép nhan hd so, trir
trueong hop phép ludt chuyén
nganh c6 quy dinh cy thé vé
thoi gian. Thot han gidi
quyét duoc tinh lai tir dau
sau khi nhan du ho so.

Cén bg, cong chirc
Phong Viéce 1am va
an toan lao dong

04 ngay lam viéc

1. Thong bao
vé viéc bd
sung, hoan
thién ho so

2. Thong bao
vé viéc hd so
khong du
diéu kién giai
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2. Doi v6i ho so khong du
diéu kién dé tiép tuc giai
quyét, phong Chuy&n mén
lap van ban thdng bao hd so
khong du diéu kién giai
quyét. Trinh ky chuyén vé
b6 phan CN 02
TTPVHCCTP dé thong bao
cho cong dén

3. D6i voi hd so qua han giai
quyét, trong thoi han cham
nhat 01 ngay trudc ngiy hét
han, Phong chuyén mon phai
théng bao bang vin ban cho
CN 02 TTPVHCCTP va gui
van ban xin 15i to chtc, c4
nhan, trong do ghi r6 1y do
qua han, thoi gian dé& nghi
gia han tra két qua theo mau
phiéu xin 16i va hen lai ngay
tra két qua. Viéc hen lai ngay
tra két qua dugc thuc hién
khong qua mot lan.

4. Trudng hop dat yéu ciu
thi can bg, cong chirc Phong
chuyén mén du thio Gidy
phép (theo Mau), trinh Lanh
dao phong chuyén mon xem
xét, phé duyét, dong thoi tich
chuyén ho so trén Hé thong
thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh cia Thanh phd
dén Lanh dao phong chuyén
mon.

Viéc phan hai téi té chirc, ca
nhan théng qua CN 02
TTPVHCCTP

quyét

3. Phiéu xin
16i va hen lai
ngay tra két
qua

4. Quyét dinh
va gidy
ching nhan
du diéu kién
hudn  luyén
an toan, vé&
sinh lao dong

Du thao
phiéu trinh
kém theo hd
so dugc tham
dinh

Lanh dao
phong phé
duyét

Lanh dao Phong chuyén
mon phé duyét hd so:

1. Truong hop hd so hop 1¢,
thuc hién ky nhay Quyét
dinh va gidy ching nhan du
didu kién huin luyén an
toan, vé sinh lao dong, trinh
Lanh dao S& xem Xxét, phé
duyét, dong thoi tich chuyén

Lanh dao Phong
Viéc lam va an
toan lao dong

3,5 ngay lam vi¢c

Quyét dinh
va gidy
ching nhan
du diéu kién
hudn  luyén
an toan, vé&
sinh lao dong




ho so trén Hé thong thong tin
giai quyét thi tuc hanh chinh
ctia Thanh phd dén Lanh dao
Sé.

2. Truong hop hd so khong
hop 1¢ chuyén lai can b,
cong chire tham dinh, néu rd
ly do, ddng thoi tich chuyén
lai ho so trén Hé thong thong
tin giai quyét thu tyc hanh
chinh cta Thanh phd.

Du thao
phiéu trinh
kém theo hd
so duoc tham
dinh

Tham dinh
ho so

Tién hanh tham dinh theo ké
hoach:

- Trudng hop tham dinh
khong dat yéu cau tra lai hd
so va néu ro ly do tra lai.
d6ng thoi tich chuyén lai hd
so trén Hé thong théng tin
giai quyét tha tuc hanh chinh
ctia Thanh phé.

Truong hop tham dinh dat
yéu cau chuyén 1anh dao S¢
xem xét ky phé duyét. dong
thoi tich chuyén lai ho so
trén Hé thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh cta
Thanh phd.

Lanh dao phong,
chuyén vién phong
Viéc lam va an
toan lao dong

12 ngay lam viéc

Bién ban
tham dinh

Lanh dao
So phé
duyét

Lanh dao S& xem xét hd so
va phé duyét két qua, dong
thoi tich chuyén ho so trén
Hé théng thong tin giai
quyét tha tuc hanh chinh cua
Thanh phd dén Chuyén vién
dé ban hanh.

Lanh dao So

3 ngay lam viéc

Két qua giai
quyet TTHC

Trung tm
tra KQ
cho cong
dan

Cdng chuc phong chuyén
mon vao s6 vin ban, phat
hanh van ban

-Thuc hién luu hd so theo
quy dinh, chuyén tra két qua
cho BO6 phan CN 02
TTPVHCCTP

Can b, cong chirc
CN 02
TTPVHCCTP

1 ngay lam viéc

Quyét dinh
va gidy
ching nhan
du diéu kién
huin  luyén
an toan, v¢&
sinh lao dong

4.6.2

Doi v6i truong hop cap lai Gidy ching nhan du diéu kién hoat dong huan luyén an
toan, v¢ sinh lao dong trong truong hop bi hong, mat, cap doi tén




Cong dan
nop HS tai
Trung tam

T6 chirc, ¢4 nhan c6 nhu cau
chuan bi va nop ddy da ho so
theo quy dinh tai muc 4.2 vé
CN 02 TTPVHCCTP theo
mot trong cac hinh thirc sau:
1. Nop truc tiép tai CN 02
TTPVHCCTP.

2. Gui qua dich vu chuyén
phat dén CN 02
TTPVHCCTP.

3. Nop hé so truc tuyén qua
Hé thoéng thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh cua
Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.g
ov.vn/)

T6 chic, ca nhan
co nhu cau de nghi
giai quyet TTHC

Khi ¢6 nhu cau

Thanh phan
hd

so theo muc
4.2

Tiép nhan
va ban giao
(Trung tdm
chuyén HS
vé So)

Tiép nhan: Céan b, cong
chac CN 02 TTPVHCCTP
tiép nhan ho so cia t6 chic,
ca nhan c6 trach nhiém xem
xét, kiém tra tinh chinh x4c,
day du cta ho so:

1. Truong hop hd so chua
day du, chua chinh xé4c theo
quy dinh, can bg, cong chirc
tiép nhan hd so phai hudéng
din dai dién t6 chirc, c4 nhan
bd sung, hoan thién hd so
theo quy dinh va néu ro 1y do
theo mau Phiéu hudng dan
hoan thién ho so (theo Mau)
2. Trudng hop ho so day du,
chinh xac theo quy dinh, Can
bd, cong chirc tiép nhan hd
so va lap Gidy tiép nhan ho
so va hen ngay tra két qua
(theo Mau).

Viéc tiép nhdn hé so va phan
hoi téi t6 chitc, cd nhan theo
cac hinh thic twong ung quy
dinh tai Buoc 1

Ban giao ho so:

1. Trudong hop nhan hd so
tryc tiép hodc qua dich vu
chuyén phat, can bo, cong
chirc CN 02 TTPVHCCTP
thuc hién cac ndi dung sau:
- Ky sb hd so dé nghi theo
quy dinh.

Cén b9, cong churc
CN 02
TTPVHCCTP

0,5 ngay lam vi¢c

1. Phiéu
huéng  dan
hoan thién ho
SO

2. Gidy tiép
nhén ho so va
hen ngay tra
két qua

3. Phiéu kiém
soat qua trinh
giai quyét hd
SO




- Huéng dan t0 chirc, ca
nhan giri h6 so qua Hé thong
thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh cia Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.g
ov.vn/).

- In Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyet hd so va ban
giao ho so vé Phong chuyén
moén (qua dich vu chuyén
phat).

- Tich chuyén hd so trén hé
théng dén Lanh dao phong
chuyén mén dé phéan cong
thuc hién.

2. Truong hop nhéan ho so
tryc tuyén qua Hé théng
thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh caa Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.g
ov.vn/): Can bg, cong chiic
CN 02 TTPVHCCTP tich
chuyén trén hé thong dén
Lanh dao phong chuyén
mén dé phan cong thuc hién.

Lanh dao
Phong
phan céng

Lanh dao Phong chuyén
mon phan cong thu 1y:

Sau khi tiép nhan ho so trén
Hé thoéng thong tin giai
quyét tha tuc hanh chinh cua
Thanh phd, Lanh dao Phong
chuy&n mén tich chuyén trén
hé théng dén can bo, cong
chtrc phong dé thyc hién.

Lanh dao Phong
Viéc lam va an
toan lao dong

01 ngay lam viéc

Thu 1y ho
SO

Can bg, cong chuc Phong
chuyén moén dugc phan cong
thu 1y hd so tién hanh thim
dinh:

1. B6i véi hd so qua tham
tra, tham dinh chua du diéu
kién giai quyét, Phong Viéc
lam va an toan lao dong tra
lai ho so kém theo thong bao
bang van ban va néu 13 1y do,
noi dung can b6 sung theo
mau Phiéu yéu cau bd sung,
hoan thién hd so (theo mau)
dé gui cho to chiic, c4 nhan
thong qua  CN 02
TTPVHCCTP. Thoi gian

Can b, cong chirc
Phong Viéc lam
va an toan lao
dong

3,5 ngay lam vi¢c

1. Théng bao
vé viée bd
sung, hoan
thién ho so
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thong bao tra lai hd so khong
qua 04 ngay lam viée ké tur
ngiy tiép nhan hd so, trir
truong hop phap luat chuyén
nganh c6 quy dinh cy thé vé
tho1 gian. Thoit han giai
quyét dugc tinh lai tir dau
sau khi nhan du hd so.

2. Déi v6i hd so khong du
didu kién dé tiép tuc giai
quyét, phong Chuy@n mén
lap van ban thong bao ho so
khong du diéu kién giai
quyét. Trinh ky chuyén vé
bo phan CN 02
TTPVHCCTP dé théng bao
cho cobng dan

3. D6i v6i ho so quéa han giai
quyét, trong thdi han chim
nhat 01 ngay trudc ngay hét
han, Phong chuyén mon phai
théng bao bang vin ban cho
CN 02 TTPVHCCTP va gui
van ban xin 18i t6 chuec, ca
nhan, trong do ghi 1o 1y do
qua han, thoi gian dé nghi
gia han tra két qua theo mau
phiéu xin 15i va hen lai ngay
tra két qua. Viéc hen lai ngay
tra két qua dugc thuc hién
khong qua mot lan.

4. Truong hop dat yéu cau
thi can b, cong chirc Phong
chuyén moén dy thio Gidy
phép (theo Mau), trinh Lanh
dao phong chuyén moén xem
xét, phé duyét, ddng thoi tich
chuyén ho so trén Hé thong
thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh caa Thanh phd
dén Lanh dao phong chuyén
mon.

Viéc phan hoi téi té chic, ca
nhén thong qua CN 02
TTPVHCCTP

2. Thong béo
vé viéc ho so
khong du
diéu kién giai
quyét

3. Phiéu xin
101 va hen lai
ngay tra két

qua
4. Quyét dinh
va gidy

chimg nhan
dui diéu kién
huan  luyén
an toan, v¢&
sinh lao dong

Du thao
phiéu trinh
kém theo hd
so duoc tham
dinh




Lanh dao

Lanh dao Phong chuyén

Lanh dao Phong

2 ngay lam vi¢c

phong phé | mon phé duyét hd so: Viéc lam va an
duyét 1. Trudng hop hd so hop 18, | toan lao dong Quyét dinh
thuc hién ky nhay Quyét va gidy
dinh va gidy chimg nhén du ching nhan
diéu kién huan luyén an du diéu kién
toan, vé€ sinh lao dong, trinh hudn  luyén
Lanh dao S& xem xet, phé an toan, vé
duyét, dong thoi tich chuyén sinh lao dong
ho so trén Hé thong thong tin
giai quyét tha tuc hanh chinh Du thao
ctia Thanh phd dén Lanh dao phiéu trinh
S6. kém theo hd
2. Trudng hop hd so khong so dugc tham
hop 1é chuyén lai can bo, dinh
cong chirc tham dinh, néu 1o
ly do, dong thoi tich chuyén
lai ho so trén Hé théng thong
tin giai quyét thu tuc hanh
chinh cta Thanh phd.
Tham dinh| Lanh dao SO xem xét ho so Lanh dao So 2 ngay lam viéc | Két qua giai
hdso | va phé duyét két qua, dong quyét TTHC
thoi tich chuyén ho so trén
Hé thong thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh cta
Thanh phd dén Chuyén vién
d¢ ban hanh.
Lanh dao | Cong chuc phong chuyén Lanh dao So 1 ngay lam viéc | Quyét dinh
S6 phé | mén vao sb vin ban, phat va gidy
duyet | hanh van ban chimg ~ nhan
du diéu kién
-Thuc hién luu hd so theo huan  luyén
quy dinh, chuyén tra két qua an toan, V¢
cho Bo phan CN 02 sinh lao dong
TTPVHCCTP
Tra két tra KQ cho cbng dan CN 02 Gio hanh chinh
qua TTPVHCCTP




25. Quy trinh: Ping ky cong bd hop quy ddi véi cac san pham, hang héa dwec quan
ly béi cac quy chuan k§y thuat quéc gia do B Ndi vu ban hanh. (QT-25)

Muc dich:
1 bang ky cong bd hop quy dbi vé6i cac san pham, hang héa dugc quan 1y boi cac quy
' chuan k¥ thuat qudc gia do B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi (nay 1a B6 Noi vu)
ban hanh .
Pham vi:
9 Ap dung d6i v6i t6 chirc, c4 nhan c6 nhu cu thue hién thi tuc bang ky cong bo hop
' quy ddi v6i cac san pham, hang hoa duge quan 1y boi cac quy chuan k§ thudt qubc gia
do B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh (nay 1a B N6i vu).
Poi twong:
Péi tuong thuc hién thu tuc hanh chinh: C4 nhan, td chire ¢6 lién quan
3 Céan bo, cong chirc ’thucf)c Phong Viéc lam va An toan lao dong; Can bo, q@ng chirc
' thugc Chi nhanh s6 02 Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong Thanh pho (CN 02
TTPVHCCTP) va cac phong c6 lién quan thudc S& Noi vu chiu trach nhiém thyc hién
va kiém soat quy trinh nay.
4, Noi dung quy trinh:
4.1. | Coso phaply

- Can ctr Luat 68/2006/QH11 ngay 29/6/2006 quy dinh tiéu chuan va quy chuin ky
thuat

- Can ctr Nghi quyét s6 190/2025/QH15 quy dinh vé xir Iy mot s6 van dé lién quan dén
sap xép t6 chirc bd may nha nudc

- Can ctir Nghi dinh 127/2007/ND-CP ngay 01/8/2007 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mét sé diéu cua Luat Tiéu chuan va Quy chuén k§ thuat

- Can ctr Nghi dinh s6 132/2008/ND-CP quy dinh chi tiét thi hanh mét s diéu cua
Luat chat lugng san pham, hang hoa

- Can ct Thong tu sd 28/2012/TT-BKHCN ngay 12/12/2012 cta Bo Khoa hoc va
Cong nghé quy dinh vé cong bd hop chuin, cong bd hop quy va phuong thirc danh gia
su phut hop véi tiéu chudn, quy chuan k¥ thuét

- Can ctr Thong tu s6 02/2017/TT-BKHCN ngay 31/3/2017 ctia B6 Khoa hoc va Cong
nghé sira doi, bd sung mot sé diéu ciia Thong tu s6 28/2012/TT- BKHCN ngay 12 thang
12 nam 2012 ciia Bo trudng Bé Khoa hoc va Cong nghé quy dinh vé cong b hop chuén,
cong bd hop quy va phuong thirc danh gia sy phu hop vdi tiéu chuan, quy chuan k¥
thuat, c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 15 thang 5 nam 2017

- Can ct Thong tu sé 13/2024/TT-BLDTBXH ngay 5/12/2024 cua Bo Lao dong —
Thuong binh va Xa hdi stra ddi, bd sung mot s6 Diéu cua Thong tu s6 26/2018/TT-
BLDTBXH

- Can ctr Nghi dinh s 25/2025/NDb-CP ngay 21 thang 02 ndam 2025 cua Chinh phu quy
dinh chirc néng, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc cia B6 Noi vu.

- Can ctr Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 ctia Chinh phu quy dinh to
chtic cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc Trung
uong va Uy ban nhan dan huyé¢n, quén, thi xa, thanh phé thudc tinh, thanh phé thudc
thanh phd tryc thudc trung wong.

- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 ctia Chinh phu quy dinh t6 chtic cac
co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong va
Uy ban nhan dan huyén, quan, thi x3, thanh phd thudc tinh, thanh phd thudc thanh phd
truc thude trung wong;

- Quyét dinh s6 18/2025/QD-UBND ngay 28/02/2025 ctia UBND Thanh phd vé viéc




quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc cia S& Noi vu thanh phd
Ha Noi;

- Quyét dinh s6 1419/QD-UBND ngay 12/3/2025 cua Chu tich UBND Thanh phé vé
viéc uy quyén cho Giam dbc S& Noi vu quyét dinh viée giai quyét mot sé thi tuc hanh
chinh thudc tham quyén ctia Chii tich UBND Thanh phé;

- Quyét dinh s6 323/QD-BNV ngay 08/4/2025 cua Bo Noi vu vé viéc cong bd thu tuc
hanh chinh dugc stra ddi, bd sung va bai bo linh vyc an toan, v¢ sinh lao dong thude
pham vi chirc nang quan ly cua B6 Noi vu.

Quyet dinh 6 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tam Phyc vy hanh chinh
cong vé viéc cong bd Danh muc tha tuc hanh chinh méi ban hanh, thu tuc hanh chinh
stra d6i, bd sung, bi bai bo trong linh vyc viée 1am, lao dong - tién lwong, ngudi co cong
thudc pham vi chtrc ning quan Iy nha nude cua SO Noi vu thanh phé Ha Noi.

4.2. | Thanh phén hé so Ban chinh Ban sao
Ban cong bo hop quy: 01 ban chinh theo Mau 2.
- CBHC/HQ quy dinh tai Phu luc III Thong tu s6 X

28/2012/TT-BKHCN

* Poi voi treong hep cong bé hep quy dua trén
két qua tw danh gia caa té chirc, ca nhan:

Béo c4o két qua tu danh gia (01 ban chinh) bao
goém céc thdng tin sau:

a) Tén to chirc, ca nhan; dia chi; dién thoai, fax;
b) Tén san pham, hang héa, nha san xuét;

c) Sb hiéu quy chuan k¥ thuat quéc gia;

d) Két qua thir nghiém pho hop véi quy chuan ky
thuat qudc gia cua to chac thir nghiém chat luong
san pham, hang hoa nhom 2 theo quy dinh tai quy
chuan ky thuat qubc gia twong ¢ng;

d) Két luan san pham, hang héa phi hop véi quy
chuan ky thuat quoc gia;

e) Cam két chat luong san pham, hang héa phi
hop vai quy chuan k¥ thuat quéc gia, tiéu chuan
cong b &p dung va hoan toan chiju trach nhiém
truéc phap luat vé chat luong san pham, hang hoa
va két qua tu danh gia.

* Poi véi tredng hop cong bo hep quy dua trén
két qua chirng nhan caa té chikc chietng nhan
di ding ky hoic té chirc chirng nhan dwoc chi
dinh:

Ban sao y ban chinh Gidy chitng nhan phi hop
quy chuan k¥ thuat twong (ng kém theo ma dau
hop quy do tb chirc chirng nhan da dang ky hoic




churc, ca nhan.

t6 chuc ching nhan duoc chi dinh cap cho to

quy dinh, can bo, cong chirc
tiép nhan hd so phai hudng
din dai dién t6 chirc, ca nhan
bod sung, hoan thi¢n ho so
theo quy dinh va néu ro ly do

hoan thién ho so (theo MAau)
2. Trudng hop ho so day du,
chinh x4c theo quy dinh, Can
bd, cong chirc tiép nhan hd
so va lap Gidy tiép nhén ho

(theo Mau).

Viéc tiép nhdn ho so va phan

theo mau Phiéu huéng dan

so va hen ngay tra két qua

4.3. | So lwong: 01 bo.
4.4. | Thoi gian xir ly: 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan dii ho so hop 1¢.
Phi/I¢ phi: 200.000 dong theo quy dinh tai Thong tu so 183/2016/TT-BTC ngay
45. |08/10,5016 ciia Bo truong BO Tai chinh quy dinh mirc thu, ché d6 thu, ndp, quan 1y 18
phi cip gidy dang ky cong bd hop chuin, hop quy
4.6. | Quy trinh xir ly cong viéc
Te,n Chi tiét Trach nhiém Thoi gian Biéu miu
budc
Cong T6 chttc, c4 nhan c¢6 nhu cau | To6 chic, canhan | Khico nhucau | Thanh phan ho
dan ndp| chuan bi va ndp day da hd so |cd nhu cau d& nghi so theo muc
HS tai| theo quy dinh tai muc 4.2 vé | giai quyét TTHC 4.2
Trung | CN 02 TTPVHCCTP theo
tam mot trong cac hinh thirc sau:
1. Nop truc tiép tai CN 02
TTPVHCCTP.
2. Gui qua dich vu chuyén
phat dén CN 02
TTPVHCCTP.
3. Nop hd so truc tuyén qua
Hé thong thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh cua
Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.g
ov.vn/)
Tiép Tiép nhan: Can bd, cong CN 02 0,5 ngay lam viéc| 1. Phiéu hudng
nhan va chiuc CN 02 TTPVHCCTP | TTPVHCCTP dan hoan thién
ban giao| tiép nhan ho so cua to chirc, hd so
(Trung | cé nhan c6 trach nhiém xem 2. Gidy tiép nhan
tam xét, kiém tra tinh chinh x4c, hd so va hen
chuyén | dy du cta ho so: ngay tra két qua
HS vé 1. Truong hop hd so chua 3. Phiéu kiém
So) day du, chua chinh x4c theo soat qua trinh

giai quyét ho so




hoi téi t6 chitc, cd nhan theo
cac hinh thec twong ung quy
dinh tgi Buoc 1

Ban giao hd so:

1. Truong hop nhan hd so
truc tiép hodc qua dich vu
chuyén phat, can bo, cong
chuc CN 02 TTPVHCCTP
thuc hién cac ndi dung sau:

- Ky sb hd so dé nghi theo
quy dinh.

- Huéng din to chirc, ca
nhan giri h6 so qua Hé thong
thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh cioa Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.g
ov.vn/).

- In Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét ho so va ban
giao hd so vé Phong chuyén
moén (qua dich vu chuyén
phat).

- Tich chuyén hd so trén hé
théng dén Lanh dao phong
chuyén mén dé phéan céng
thuc hién.

2. Truong hop nhan hd so
truc tuyén qua Hé thong
thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh caa Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.g
ov.vn/): Can b0, cong chirc
CN 02 TTPVHCCTP tich
chuyén trén hé thong dén
Lanh dao phong chuyén
mén dé phan cong thuc hién.

L&nh
dao
Phong
phén
cong

Lanh dao Phong chuyén
mon phéan cong thu 1y:

Sau khi tiép nhan ho so trén
Hé théng thong tin giai
quyét tha tuc hanh chinh cua
Thanh phé, Lanh dao Phong
chuyén mén tich chuyén trén
hé thdng dén can bo, cong
chtrc phong dé thuc hién.

Lanh dao Phong
Viéc lam va an
toan lao dong

0,5 ngay lam viéc

Thu ly
ho so

Can bg, cong chuc Phong
chuyén moén dugc phan cong
thu 1y hd so tién hanh thim
dinh:

Cén b9, cong chuc
Phong Viéc lam
va an toan lao
dong

1,5 ngay lam viéc

1. Thong bao vé



https://dichvucong.hanoi.gov.vn/
https://dichvucong.hanoi.gov.vn/
https://dichvucong.hanoi.gov.vn/
https://dichvucong.hanoi.gov.vn/

1. B4i voi ho so cong bd hop
quy khéng day du theo quy
dinh, trong thoi han 03 (ba)
ngay lam viéc ké tir ngay
nhan duogc hd so cong bd hop
quy, phong Viéc lam va an
toan lao dong théng bao bang
van ban dé nghi bo sung cac
loai gidy to theo quy dinh t6i
t chuc, ca nhan cong bd hop
quy (theo mau) dé gri cho t6
chuc, ca nhan thdng qua CN
02 TTPVHCCTP. Sau thoi
han 15 (muoi lam) ngay lam
viec ké tr ngidy co quan
chuyén nganh giri vin ban dé
nghi ma hd so cong bd hop
quy khong dugc bo sung day
du theo quy dinh, co quan
chuyén nganh c6 quyén hay
bo viec xur 1y d6i véi ho so
nay. Thoi han giai quyét duoc
tinh lai tir dau sau khi nhan du
hd so.

2. Dbi voi hd so khong du
didu kién dé tiép tuc giai
quyét, phong Chuyén mén
lap van ban théng bao ho so
khong du diéu kien giai
quyét. Trinh ky chuyén vé
bo phan CN 02
TTPVHCCTP dé thong bao
cho cobng dan

3. D6i v6i ho so quéa han giai
quyét, trong thoi han cham
nhat 01 ngdy trudc ngay hét
han, Phong chuyén mon phai
thdng bao bang vin ban cho
CN 02 TTPVHCCTP va gui
van ban xin 1i to chtc, c4
nhan, trong d6 ghi rd ly do
qua han, thoi gian d& nghi
gia han tra két qua theo mau

viéc bd sung,
hoan thién ho so

2. Thong bao vé

viéc ho so khong

du diéu kién giai
quyét

3. Phiéu xin 15i
va hen lai ngay
tra két qua (

4. Théng bao
tiép nhan ho so
cong bd hop quy
cho t6 chtr, ca
nhan cong bd
hop quy

Du thao phiéu
trinh kem theo
hd so duoc tham
dinh




phiéu xin 1i va hen lai ngay
tra két qua. Vi¢c hen lai ngay
tra két qua duoc thyc hién
khong qua mot lan.

4. Trudong hop dat yéu ciu
thi can b, cong chirc Phong
chuyén mon du thao Thong
bao tiép nhan ho so cong bd
hop quy cho td chire, ca nhan
cong bd hop quy (theo Mau),
trinh Lanh dao phong
chuyén moén xem xét, phé
duyét, dong thoi tich chuyén
ho so trén Hé thdng thong tin
giai quyét tha tuc hanh chinh
ctia Thanh phd dén Lanh dao
phong chuy&n mén.

Viéc phan hai téi té chirc, ca
nhan thong qua CN 02
TTPVHCCTP

Lanh Lanh dao Phong chuyén | Lanh dao Phong |01 ngay lam viéc
dao mon phé duyét ho so: Viéc lam va an
phong | 1. Truong hop hd so hop 18,| toan lao dong Thong bao tiép
phé thuc hién ky nhay Quyét dinh, nhan hd so cong
duyét |trinh Lanh dao S& xem xét, b6 hop quy cho
phé duyét, dong thoi tich t6 chtrc, c4 nhan
chuyén hd so trén Hé théng cong bd hop quy
thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh cta Thanh phd Dy thao phiéu
dén Lanh dao So. trinh kém theo
2. Trudng hop hd so khong hd so dugc tham
hop 1& chuyén lai can bo, dinh
cong chirc tham dinh, néu 1o
ly do, ddng thoi tich chuyén
lai ho so trén Hé thong thong
tin giai quyét tha tuc hanh
chinh cta Thanh phd.
Lanh Lanh dao SO xem xét hd so Lanh dao S¢  |0,5 ngay lam viéc Két qua giai
dao S& | va phé duyét két qua, dong quyét TTHC
phé thoi tich chuyén hd so trén
duyét | Hé théng thong tin giai

quyét tha tuc hanh chinh cua
Thanh ph6 dén Chuyén vién
dé ban hanh.




Tra KQ
cho
cong
dan

Tra két qua cho cong dan

CN 02
TTPVHCCTP

01 ngay lam viéc

Thong bao tiép
nhan ho so cong
bb hop quy cho
td chic, ca nhan
cong bd hop quy
Du thao phiéu
trinh kém theo
ho so dugc tham
dinh
Du thao phiéu
trinh kém theo
hd so duoc tham
dinh




_B. CAC QUY TRINH NOQI BQ TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH
CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP HUYEN (03 quy
trinh)

I. LINH VUC QUAN LY LAO PONG NGOAI NUGC

1. Quy trinh Nhan lai tién ky quy cia doanh nghiép dwa ngwoi lao dong di dao tao,
nang cao trinh d9, ky ning nghé & nwéc ngoai (hop dong dwéi 90 ngay) (QT-26)

1. Muc dich:

Quy dinh vé trinh ti va cach thtc thyc hién thia tuc hanh chinh cua thi tuc
Nhan lai tién ky quy cia doanh nghiép dwa nguoi lao dong di dao tao, nang
cao trinh d6, k§ ning nghé & nude ngoai (hop ddng dudsi 90 ngay)

2. Pham vi:

Ap dung ddi voi Doanh nghiép da thanh 1y Hop dong dao tao nghé ¢ nudéc
ngoai véi nguoi lao dong.

Can bo, cong chuc thugc Phong chuyén modn va Bo phan TN&TKQ giai
quyét TTHC cuaa Trung tdm PVHCC cac quan, huyén, thi xa chiu trach nhiém
thue hién va kiém soat quy trinh nay.

3. Poi twong: doanh nghi¢p dua nguoi lao dong di dao tao, nang cao trinh d9,
Ky nang nghé ¢ nudc ngoai, ngudi lao dong Viét Nam di dao tao, nang cao
trinh d9, Ky nang nghé ¢ nudc ngoai (hgp dong dudi 90 ngay)

4. Noi dung quy trinh:
4.1. Co sé phap ly
- Luat Nguoi lao dong Viét Nam di 1am viéc & nudc ngoai theo hop dong
ngay 13/10,5020;

- Nghi dinh s6 112/2021/ND-CP ngay 10/12/2021 cia Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sé diéu va bién phép thi hanh luat nguoi lao dong viét nam di
lam viéc & nude ngoai theo hop dong;

- Quyét dinh s6 322/QB-BNV ngay 8/4/2025 ctia Bo Noi vu vé viéc cong bd
thi tuc hanh chinh duoc sira d6i, bo sung va bai bo linh vuc quan 1y lao dong
ngoai nudc thuoc pham vi chire nang quan ly cua bo noi vu

- Quyét dinh s6 1086/QD-SNV ngay 05/3/2025 cua S Noi vu Vé viéc ay
quyén cho UBND cac quan, huyén, thi xa giai quyét thu tuc lién quan dén
linh vyc viéc 1am va an toan lao dong thudc tham quyén cua So Noi vu.

- Quyét dinh s6 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong vé viéc cdng bd Danh muc thu tuc hanh chinh mai ban hanh,
tha tuc hanh chinh stra d6i, bd sung, bi bai bé trong linh vuc viéc 1am, lao
dong - tién lwong, ngudi ¢ ¢éng thudc pham vi chirc nang quan 1y nha nudéc
cua S Noi vy thanh ph Ha Noi.

4.2. Thanh phan hé so Ban chinh | Ban sao
(1) Bé4o cao0 vé viéc di thanh 1y Hop dong dao tao
nghé & nudc ngoai véi ngudi lao dong kém theo X
tai liéu chixng minh.
4.3. S6 lwong: 01 bo
4.4, Thai gian xir ly: 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan dii ho so hop 16
4.5. Phi/lé phi: Khong

4.6. Quy trinh xwr ly cbng viéc



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Luat-69-2020-QH14-Nguoi-lao-dong-Viet-Nam-lam-viec-o-nuoc-ngoai-theo-hop-dong-2020-439844.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Lao-dong-Tien-luong/Luat-69-2020-QH14-Nguoi-lao-dong-Viet-Nam-lam-viec-o-nuoc-ngoai-theo-hop-dong-2020-439844.aspx

Tén buge Chi tiét Tréch nhiém Thigian | >
Cong dan nop | - Cang dan truy cap | - Cong dan ¢ nop dung, Mau
HS tai Trung | qua Céng thong tin | trung thuc cac o so theo phicu

cac quan, cc“)hg Than'h phé - Trung tam PVHCC cac
huyén, thi x& ) quan, huyén, thi xa tiep

(dvc.hanoi.gov.vn), XA Y
khai bao néi dung nhan Aho 50, gul phicu hen
o - cho cong dan.
va lam theo hudng
dan. Sau khi dién
day du thoéng tin
y?l.J c}au, cong dan Khi cé nhu
gui ho so. A
- DPbi vsi hd so cau
cdng dan nop truc
tiép, cong chuc
Trung tam PVHCC
cac quan, huyén,
thi xa hudng dan va
tiép nhan ho so, ghi
gidy tiép nhan ho
so va hen tra két
qua trao cho cong
dan
Tiép nhan va | Trung tim PVHCC | Trung tdm PVHCC céc

ban giao cac quan, huyén, | quan, huyén, thi xa ban

(Trung tdm | thi x4 chuyén giao | giao ddy du hd so ctia cong
chuyén HSvé | hd so vé phong | dan da nop va chuyén giao

So) chuyén mon thyc | cho chuyén vién Phong
hién xt Iy qua phan | chuyén mén cia quan, 0,5 ngay
mém dich vu céng | huyén, thi x& lam viéc
hoic chuyén hd so
tryc tiép néu nhan
hd so truc tiép tur
cong dan.

Phong Tiép | Khong

nhan

Lanh dao Khong
Phong phan

cong

Phong Tiép Phong chuyén mon | Chuyén  vién  Phong 01 ngay
nhan va Thu ly chuyén moén cua quan, lam viéc

tiép nhan ho so
Kiém tra hd so:

- Noi dung kiém
tra: Can ci Kiém
tra: Theo muc 4.2

huyén, thi x4 tiép nhan va
Xt ly ho so




- Trudng hop hd so
chua ddy du, chua
dung thanh phan,
noi dung, sé luong
theo quy dinh thi
soan thao ndi dung
y&u cau hoan thién
hd so va chuyén
Lanh dao phong
phu trach ky van
ban tra ho so voi
trwong  hop nop
truc tiép va chuyén
tra hd so trén hé
théng Vvéi truong
hop nop truc tuyén.
- Truong hop kiém
tra hd so day du
dung thanh phan,
sb lugng, noi dung
thi trinh Lanh dao
phong chuyén mén
ky phiéu trinh
(hoic chuyén trén
hé thdng véi truong
hop nop truc tuyén)

Lanh dao
Phong phé
duyét

Lanh dao phong
chuyén mén kiém
tra két qua giai
quyét ho so cua
chuyén vién va
trinh  Lanh dao
UBND quan,
huyén, thi xa (hoac
chuyén trén hé
thdng voi truong
hop online)

Lanh dao

UBND quan, huyén, thi xa

01 ngay
lam viéc

Lanh dao
UBND quan,
huyén, thi xa

phé duyét

Lanh dao UBND
quan, huyén, thi xa
xem xét ho so va co
y kién dong y hay
khong dong y cap
phép tai phiéu trinh
(hoic chuyén trén
hé thdng véi truong
hop online)

Lanh dao UBND quan,

huyén, thi xa

01 ngay
lam viéc

Trinh ky van
ban gui Ngan

+ Truong hop 1&nh
dao UBND quan,

Chuyén

Vién

Phong

chuyén mén cua quan,

0,5 ngay
lam viéc

van ban
gui




hang nhan ky | huyeén, thi xa dong | huyén, thi x& du thao van Ngan
quy dé nghi tra | y, cong chiic soan | ban gui Ngén hang nhan ky hang
tienky quy | van ban gui Ngan | quy de nghi tra tien ky quy nhan ky
chodoanh | hang nhan ky quy | ¢ho doanh nghi¢p/ van ban quy deé
nghiép d& nghi tra tién ky tra 161 khéng cap phép n_ghj tté
quy cho doanh tien ky
. R « quy cho
nghiép, trinh lanh doanh
dao So Ky. (trinh nghiép /
ba}n giay hoac ky van ban
50) tra 1o
+ Truong hop 1&nh khong
dao UBND quan, cép
huyén, thi xa khong phép
dong y, céng chuac
du thao van ban tra
loi khdng cap phép,
trinh  lanh  dao
phong Kky. (trinh
ban giay hoiac ky
sd)
Ky vanban |Lanh dao UBND Lanh dao UBND 01 ngay
gui Ngan hang | quan, huyén, thi x& quan, huyén, thi xa lam viéc
nhanky quy |Ky van ban gui
dé nghi tra tién | Ngan hang nhan ky
ky quy cho | quy dé nghi tra tién
doanh nghiép / | ky quy cho doanh
van ban tra 161 | nghiép (ky truc tiép
khong cap | hoac ky so)
phép
Chuyén két | Cong chtic phong Chuyén vién phong 0,5 ngay
qua chuyén mon chuyén mon lam viéc
chuyén tra két qua
cho Trung tam
PVHCC céc quan,
huyén, thi xa
Trung tdm tra | Trung tam PVHCC Trung tam PVHCC
KQ chAo cong | cac quan, thJy¢n7, Gi& hanh
dan thi xa chuyen tra chinh

két qua cho cong
dan




2. Quy trinh Piing ky Hop dong nhan lae dong thuc tap dwéi 90 ngay (QT-27)

Muc dich: )
Quy dinh vé trinh tu va cach thirc thuc hién thu tuc hanh chinh: Bang ky Hop dong
nhan lao dong thuc tap dudi 90 ngay

Pham vi:

- Ap dung d6i v6i Doanh nghiép dua ngudi lao dong Viét Nam di 1am viéc ¢ nudéc
ngoai theo hinh thirc dao tao, nang cao trinh d9, kj nang nghé dap tng dicu kién:

a) C6 hop dong nhan lao dong thuc tap véi co so tiép nhan thuc tap ¢ nude ngoai dé
dua nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc & nudc ngoai theo hinh thire dao tao, nang
cao trinh d9, k¥ ning nghé phi hop véi quy dinh tai Luat Nguoi lao dong Viét Nam
di lam viéc & nudc ngoai theo hop dong da duoc ding ky véi co quan nha nudc co
tham quyén.

b) C6 tién ky quy thuc hién hop dong nhan lao dong thuc tap theo quy dinh ciia Chinh
ph.

¢) Chi dugc dua nguoi lao dong ¢ hop QTSng lao dong va hop ddng dao tao nghé ¢
nude ngoai di thyc tap nang cao tay nghé tai co so tiep nhan thyc tap ¢ nude ngoai
theo hgp dong nhan lao dong thuc tap.

d) Nganh, nghé, cong viéc cu thé ngudi lao dong Viét Nam di lam viéc ¢ nudc ngoai
theo hinh thirc ddo tao, nang cao trinh d9, k§y niang nghé phai phi hop véi linh vuc
hoat dong cua doanh nghigp.

- Can bo, cdng chuc thuoc Phong chuyén mén cac quan, huyén, thi xa va Chi nhanh
Trung tdm phuc vu hanh chinh céng (TTPVHCC) céc quan, huyén, thi xa chiu trach
nhiém thuc hién va kiém soat quy trinh nay.

Doi tweng: Doanh nghiép dua nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc ¢ nu6c ngoai
theo hinh thirc dao tao, nang cao trinh d9, k§ nang nghé

N@i dung quy trinh:

4.1.

Co sé phap ly

- Luat Nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc & nudc ngoai theo hop dong ngay
13/10,5020.

- Nghi quyet s6 190/2025/QH15 ngay 19/02/2025 cua Quéc hoi quy dinh vé xt ly
mot s6 van de lién quan dén sap xép t6 chic bé may nha nuée

- Nghi dinh s6 25/2025/NB-CP ngay 21/02/2025 caa Chinh phu quy dinh chuc
nang, nhiém vy, quyén han, co ciu té chirc cia Bo Noi vu.

- Nghi dinh sb 112/2021/ND-CP ngay 10/12/2021 cua Chinh pha quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Nguoi lao dong Viét Nam di 1am viéc & nude
ngoai theo hop ddng.

- Théng tu s6 20,5021/TT-BLDTBXH ngay 15/12/2021 cua B truang Bo Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi quy dinh chi tiét mot s diéu cua Luat Nguoi lao dong Viét
Nam di lam viéc ¢ nudc ngoai theo hop dong.

- Thong tu s6 20/2021/TT-BLDTBXH ngay 15/12/2021 cua Bo truong Bo Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi quy dinh vé Hé thong co s dit liéu ngudi lao dong Viét Nam
di lam viéc ¢ nudc ngoai theo hop dong.

- Quyét dinh s6 58/QB-LDTBXH ngay 26/00,5022 cua Bo Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi

- Quyét dinh s6 322/QD-BNV ngay 08/4/2025 ctia Bo Noi vu.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-112-2021-nd-cp-huong-dan-luat-nguoi-lao-dong-di-lam-viec-o-nuoc-ngoai-482323.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/thong-tu-21-2021-tt-bldtbxh-huong-dan-luat-nguoi-lao-dong-di-lam-viec-o-nuoc-ngoai-342517.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/thong-tu-20-2021-tt-bldtbxh-he-thong-co-so-du-lieu-lao-dong-lam-viec-o-nuoc-ngoai-479456.aspx

- Quyét dinh s6 18/2025/QD-UBND ngay 28/02/2025 cua Uy ban nhan dan thanh phd
Ha Noi vé viéc quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to chic cua So
Noi vu thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh s6 1086/QD-SNV ngay 05/3/2025 cua S Noi vu vé viéc uy quyén cho
UBND céc quan, huyén, thi xa giai quyét thu tuc lién quan dén linh vuc viéc 1am va
an toan lao dong thugc tham quyén cua So Noi vu.

- Quyét dinh s6 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong vé viéc cong bé Danh muc tha tuc hanh chinh méi ban hanh, tha tuc hanh
chinh stra d6i, bo sung, bi bai bo trong linh vuc viéc lam, lao dong - tién luong, ngudi
c6 cdng thuoc pham vi chire ning quan 1y nha nude cua Sé Noi vu thanh phd Ha Noi.

4.2. Thanh phan hé so Ban | Ban sao
chinh
4.2.1 | Vian ban dang ky hop dong nhan lao dong thuc tap (theo Mau | x
s6 04 Phy lyc | ban hanh kém theo Thong tu s 20,5021/TT-
BLDTBXH);
4.2.2 Ban sao hop dong nhan lao dong thuc tap kém theo ban dich X
tiéng Viét duoc ching thuc;
4.2.3 Tai liéu ching minh viéc dua nguoi lao dong Viét Nam di lam
Viéc & nudc ngoai theo hinh thirc dao tao, nang cao trinh do, k¥
nang nghé phl hop voi phap luat caa nudce tiép nhan lao dong
theo quy dinh tai Diéu 6 Thong tu s6 20,5021/TT-BLDTBXH ,
cu thé gdom mét trong cac giay to sau:
4.2.3.1 |01 ban sao vin ban cho phép co sé tiép nhan lao dong thyc tap X
duoc tiép nhan lao dong nudc ngoai do co quan c6 tham quyén
clia nuGC SO tai cap.
4.2.3.2 | Giay to khéc thé hién co so tiép nhan lao dong thuc tap dugc X
phép tiép nhan nguoi lao dong theo quy dinh cla nudc So tai.
4.2.4 | Ban sao Giay ching nhan ding ky doanh nghiép X
4.25 | Giay to ching minh viéc ky quy cua doanh nghiép theo Mauso | x
11 Phu luc | ban hanh kém theo Nghi dinh 112/2020/NDB-CP
4.3. S6 lwong: 01 b
4.4, Thoi gian xir ly: 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan du ho so hop 1é
4.5. Phi/lé phi: Khong
4.6. Quy trinh xir ly cdng viéc
Ten budc Chi tiét Trach nhigm | 1noi | Biéu
. gian mau
Cong dan | T6 chirc, c4 nhan c6 nhu cau chuan bj va Cong dan
nop HS | ndp day du hd so theo quy dinh tai muc
tai Trung | 4.2 theo mot trong cac hinh thic sau:
tam 1. Nop truc tiép tai Chi nhanh TTPVHCC
cac quan, huyén, thi xa. Khi c6
2. Gui qua dich vy chuyén phat dén nhu
TTPVHCC cac quan, huyén, thi xa. cau
3. Nop hd so truc tuyén qua Hé thdng
thdng tin giai quyét thu tuc hanh chinh cua
Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/)



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/thong-tu-21-2021-tt-bldtbxh-huong-dan-luat-nguoi-lao-dong-di-lam-viec-o-nuoc-ngoai-342517.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-112-2020-nd-cp-xu-ly-ky-luat-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-453227.aspx

Tiép nhan | Can bg, cdng chic Chi nhanh TTPVHCC Chi nhanh 1. Phiéu
vaban | cac quan, huyén, thi x4 tiép nhan ho so cta TTPVHCC huéng
giao t6 chirc, c& nhan co trach nhiém xem xét, dan hoan
(Trung | kiém tra tinh chinh x4c, day du caa hd so: thien hd
tam 1. Truong hop hd so chua day du, chua so  (Mau
chuyén | chinh xac theo quy dinh, can b, cong s6 01 ban
HSvé | chuc tiép nhan hd so phai huéng dan dai hanh kém
S6) dién t6 chuc, ca nhan bo sung, hoan thién theo
hd so theo quy dinh va néu rd ly do theo Cong vin
mau Phiéu hudng dan hoan thién hd so sb
(theo MAu) 376/TTP
2. Truong hop hd so day da, chinh xac VHCC-
theo quy dinh, Céan b, cbéng chuc tiép TCT ngay
nhan ho so va lap Giay tiép nhan hé so va 27131202
hen ngay tra két qua (theo Mau). 5 cua
Viéc tiép nhan hd so va phan hoi toi to 05 TTPVHC
chuc, ca nhan theo cac hinh thuc tuong 0 ’a CTP).
ung quy dinh tai Budc 1 Igmy 2. Giay
Chi nhanh TTPVHCC céc quan, huyén, - tiep nhan
. 2 . x X . ~ ViIeC A \
thi xa chuyén giao ho so vé phong chuyén i ho so va
mon cac quan, huyén, thi xa thyc hién xu hen ngay
ly qua phan mém dich vu cong hoac tra  két
Chuyen hd so truc tiép néu nhan hd so truc qua (Mau
tiép tir cong dan. s6 02 ban
hanh kem
theo
Cong van
$6
376/TTP
VHCC-
TCT ngay
27/3/202
5 cua
TTPVHC
CTP).
Phong | phong chuyén mon cac quan, huyén, thi | Chuyénviénphong | 02
Tiép nhan | y4 ti&p nhan hd so chuyén mon cac | ngay
va Thu ly Kidm tra hd so- quan, huyén, thi xa \I/z‘:ilgr::

- Noi dung kiém tra: Can cu kiém tra:
Theo muc 4.2

- Truong hop hd so chua day du, chua
dang thanh phan, noi dung, sé luong theo
quy dinh thi soan thao noi dung yéu cau
hoan thién hd so va chuyén Lanh dao
phong c&c quan, huyén, thi xa ky van ban
tra ho so vai trudng hop nop truc tiép va
chuyén tra hd so trén hé thong véi truong
hop nop truc tuyén.




- Trudng hop kiém tra ho so day du ding

thanh phan, sé luong, noi dung thi trinh Thong
Lanh dao phong chuyén mén cac quan, bao  vé
huyén, thi xa ky phiéu trinh (hoic chuyén viéc hd so
trén hé théng véi trudng hop nop truc khong du
tuyén) diéu kign
glal quyet
(Mau s
05 ban
hanh kém
theo
Cong van
s6
376/TTP
VHCC-
TCT ngay
27131202
5 cua
TTPVHC
CTP).
Lanh dao | Lanh dao phong chuyén mén cac quan, | Lanh dao UBND 0,5
Phong | huyén, thi X4 trinh 1anh dao Uy ban nhan | céc quan, huyén, | ngay
chuyén | dan cac quan, huyén, thi xa xem xét, phé thi xa lam
mon cac | duyét phiéu trinh (hoic chuyén trén hé viéc
quan, thdng véi truong hop online)
huyén, thi
xa phé
duyét
Lanh dao | Lanh dao UBND céac quan, huyén, thi xa | Lanh dao UBND 0,5
UBND | xem xét hd so va co ¥ kién dong ¥ hay | céc quan, huyén, | ngay
cac quan, | khong dong y cap phép tai phiéu trinh thi x& lam
huyén, thi | (hodc chuyén trén hé thong voi truong hop viéc
x& phé | online)
duyét
Trinh kY | + Truong hop lanh dao UBND céc quan, | Chuyénviénphong | 0,5 | Dy thao
huyén, thi xa ddng y, cong chirc in van | CUYeN mon cac| ngay |van ban
ban, trinh Lanh dao Phong, sau do trinh quan, huy@nj thi {(a Ia[n ChaP
Linh dao UBND céc quan, huyén, thi xa | 9%, thao van ban | viéc | thuan/
K. (tri NN chap thuan/ van Thong
y. (trinh ban giay hoac ky so) \ s 1 LA . A
ban tra loi khong bdo  vé
+ Truong hop Lanh dao UBND céc quan, | ., ..x o Y
huyén, thi x4 khong dong y, cong chuc du du dieu kien giai vige ho so
yé 6ng dong y, cong X A ,
thdo van ban tra 16 hé so khong du diéu quyet khong _du
kién cap phép, trinh Lanh dao phong ky. dicu kien
(trinh ban giay hoic ky sd) gidi quyet
: (Mau s
05 ban
hanh kem
theo
Cong van

SO




376/TTP

VHCC-
TCT ngay
2713/202
3) cua
TTPVHC
CTP).
Ky van | Lanh dao UBND cac quan, huyén, thi xa | Lanh dao UBND | 0,5 Van ban
ban chap | ky vian ban chap thuan/ Vian ban tra 16i hd | cac  quan, huyén, | ngay | chap
thuan/ | so khong du diéu kién giai quyét (ky truc | thi xa. lam thuan/
van ban | tiép hoic ky s) viec | Théng
tra loi bao  vé
khong du viéc ho so
diéu kién khong du
giai quyét diéu kién
giai quyét
(Mau s
05 ban
hanh kém
theo
Cong van
s6
376/TTP
VHCC-
TCT ngay
2713/202
) cua
TTPVHC
CTP).
Chuyén | Cong chac phong chuy@n mén cac quan, | Chuyén vién phong | 0,5
kétqua | huyeén, thi x& chuyén tra két qua cho Chi | chuyén mdn cac | ngay
nhanh TTPVHCC céc quan, huyén, thi x8 | quan, huyén, thi xa | lam
Vi¢c
Trung | Chi nhanh TTPVHCC céc quan, huyén, Chi nhénh Khi | Van ban
tam tra | thi xa chuyén tra két qua cho cong dan TTPVHCC cong | chap
KQ cho dan | thuan
cong dan dén
nhan

két qua




3. Quy trinh Ping ky hop dong lao dong truc tiép giao két (md QT-28)

1. Muc dich:
Quy dinh Vé trinh tu va c4ch thire thue hién thi tuc hanh chinh: Pang ky hop dong
lao ddng truc tiép giao két.

2. Pham vi:
Nguoi lao dong Viét Nam di 1am viéc & nuée ngoai theo hop dong lao dong tric
tiép giao két dap ung céac diéu kién theo quy dinh.
Can bo, cdng chic thuoc Phong Noi vu UBND quan, huyén, thi xa va Chi nhanh
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cac quan, huyén, thi xa chiu trach nhiém thuc
hién va kiém soat quy trinh nay.

3. Poi twong: Nguoi lao dong Viét Nam di 1am viéc ¢ nudc ngoai theo hop dong lao
dong truc tiép giao két

4. Noi dung quy trinh:

4.1. Co sé phap ly

- Luat Nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc ¢ nude ngoai theo hop dong;

- Nghi quyet s6 190/2025/QH15 ngay 19/02/2025 caa Quéc hoi quy dinh vé xur
ly mot s6 van de lién quan dén sap xép t6 chirc bo may nha nuéc.

- Nghi dinh s 25/2025/ND-CP ngay 21 thang 02 nim 2025 cta Chinh phaquy
dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chic cia Bo Noi vu;

- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28/02/2025 cua Chinh phii quy dinh t6
chtic cac co quan chuyén mon thuoc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
Trung uong va Uy ban nhan dan huyén, quan, thi x4, thanh phé thudc tinh, thanh
phd thudc thanh phd truc thude trung wong.

- Thong tu s6 20,5021/TT-BLDTBXH ngay 15 thang 12 nim 2021 cua Botruong
Bo Lao dong-Thuong binh va Xa hoi quy dinh chi tiét mot s6 diéu ciia Luat Nguoi
lao dong Viét Nam di 1am viéc ¢ nudc ngoai theo hop dong;

- Thong tu sd 20/2021/TT-BLDTBXH ngay 15 thang 12 ndam 2021 ctia Bo truong
Bo Lao dong - Thuong binh va X4 hoi quy dinh vé Hé théng co s dit liéu nguoi
lao dong Viét Nam di 1am viéc ¢ nudc ngoai theo hop dong;

- Thong tu s6 08/2023/TT-BLDTBXH ngay 29 thang 8 nam 2023 ctia Bo truong
Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi sira d6i, bd sung, bai bo mot sé diéu cua
cac Thong tu, Thong tu lién tich c6 quy dinh lién quan dén viéc nop, xuat trinh s6
ho khau gidy, s6 tam tri gidy hoic gidy to ¢ Xac nhan noi cu tra khi thuc hién
thu tuc hanh chinh thugc linh vuc quan 1y nha nudc cia Bo Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi.

- Quyét dinh 6 322/QD-BNV ngay 08/4/2025 cua Bo Noi vu.

- Quyét dinh s6 1086/QD-SNV ngay 05/03/2025 vé viéc uy quyén cho Uy ban
nhan dan cac quén, huyén, thi xa giai quyét thi tuc lién quan dén linh vuc viéc 1am
va an toan lao dong thudc tham quyén caa So Noi vu.

- Quyét dinh sb 579/QD-TTPVHCC ngay 04/4/2025 cua Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng vé viéc cong bé Danh muc thi tuc hanh chinh mai ban hanh, thu tuc
hanh chinh stra doi, b sung, bi bdi bo trong linh vuc viée 1am, lao dong - tién
lwong, nguoi ¢6 cong thuoc pham vi chirc nang quan 1y nha nudc cua So Noi vu
thanh phé Ha Noi.

4.2, Thanh phan hé so Ban Ban sao
chinh

4.2.1 Vin ban dang ky theo Mau s6 03a Phu luc X

4.2.2 Ban sao hop dong lao dong kém theo ban dich tiéng X




Viét dugc ching thuc

4.2.3 Ban sao Giay ching minh nhan dén, thé Can cudc X
cong dan hoic Ho chiéu cua nguoi lao dong;
424 So yéu 1y lich ¢6 xac nhan cia Uy bannhan dancap | X
xd noi ngudi lao dong thudng tri hodc co quan, to
chtrc, don vi quan 1y nguoi lao dong.
4.3. S6 lwong: 01 bo
4.4, Thai gian xir ly: 05 ngay 1am viéc ké tir khi nhan dit ho so hop 1é
4.5. Phi/l¢ phi:
Khong
4.6. Quy trinh xir ly cbng viéc
Tén bugc Chi tiét Trach nhigm g‘a‘;' Bidu miu
Cong dan | To chtic, c4 nhan c6 nhu cau chuan | Cong dan co
nop HS tai | bi va nop day du ho so theo quy
Trung tdm | dinh tai muc 4.2 theo mot trong cac
PVHCC | hinh thurc sau:
1. Nop truc tiép tai Chi nhanh
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cac quan, huyén, tl}i Xa. ’ Khi c6
2. Gtri qua dich vy chuyén phat dén nhu ciu
Chi nhanh Trung tam Phuc wvu
hanh chinh cong cac quan, huyén,
thi xa..
3. Nop hd so truc tuyén qua Hé
thdng thdng tin giai quyét tha tuc
hanh chinh cua Thanh phd
(https://dichvucong.hanoi.gov.vn/)
Tiépnhan | Can bo, cong chac Chi nhanh | CNTTPVHCC 1. Phiéu huéng
va ban giao | Trung tdm Phuc vu hanh chinh dan hoan thién
(Trung tam | cong cac quan, huyeén, thi x4 tiép hd so (Mau sb
chuyén HS | nhan hé so cua to chuc, ca nhan co 01 ban hanh
vé S&) | trach nhiém xem xét, kiém tra tinh kém theo Cong
chinh xéac, day du cua hd so: van sO
1. Truong hop hé so chua day du, 376/TTPVHCC-
chua chinh xac theo quy dinh, can TCT ngay
b6, cdng chuc tiép nhan ho so phai 27/3/2025 cua
huéng dan dai dién té chic, ca .| TTPVHCCTP).
N : N 0,5 ngay £ %
nhan bo sung, hoan thién ho so IAm viac 2. Giay tiep

theo quy dinh va néu rd ly do theo
mau Phiéu huéng dan hoan thién
hd so (theo MAau)

2. Trudng hop hé so day da, chinh
xac theo quy dinh, Can bg, cong
chuc tiép nhan ho so va 1ap Gidy
tiép nhan ho so va hen ngay tra két
qua (theo Mau).

nhan hd so va
hen ngay tra két
qua (Mau sé 02
ban hanh kem
theo Cong van
s6

376/TTPVHCC-
TCT ngay
27/3/2025 cua
TTPVHCCTP).




Viéc tiép nhan hd so va phan hoi
tGi t6 chuc, ca nhan theo cac hinh
thirc twrong tmg quy dinh tai Budc 1
TTPVHCC chuyén giao hd so vé
phong chuyen mon thuc hién xu ly
qua phan mém dich vu cong hoac
chuyén ho so truc tiép néu nhan hd
so truc tiép tir cong dan.

PhOng | Phong chuyén man tiép nhan hd so | Chuyén  vién | 02 ngay
ChUyen | \iém tra ho so: phong Noi vy | lam viéc
nfr::fl?lnvget?\u - N6i dung kiém tra: Cén ctr kiém
ly tra: Theo muc 4.2
- Trudng hop hd so chua diy du,
chua dung thanh phan, noi dung,
s6 luong theo quy dinh thi soan
thao phiéu trinh yéu cau hoan thién
ho so va trinh Lanh dao phong phu
trach.
- Truong hop kiém tra ho so day du
dung thanh phan, s6 luong, noi
dung thi trinh Lanh dao phong
chuyén mén ky phiéu trinh (hoic
chuyén trén hé thdng véi truong
hop nop truc tuyén)
Lanh dao | Lanh dao phong chuyén mén trinh Lanh dao 0,5 ngay
Phong phé |1anh dao UBND xem xét, phé | phong Noi vu | lam viéc
duyét duyét phiéu trinh (hoic chuyén
trén hé théng voi truong hop nop
truc tuyén)
Lanh dao | Lanh dao UBND xem xétho sova| Lanhdao | 0,5 ngay
S& phé 6 y kién dong y hay khong dongy UBND lam viéc
duyét tai phiéu trinh (hoac chuyén trén hé
thong VGl truong hop nop truc
tuyén)
Trinhky | + Truong hop 1anh dao UBND | Chuyén vién | 0,5ngay | Du thao van ban
vanban | 43ng y, cong chac du thao cong | PONg Noi vu | lamviée | tra loi dong y/
déflg 5’{ V?_n van tra 16i dong ¥, trinh Lanh dao T.flongk bao AVé
kt})ﬁn trz !(: Phong, sau d6 trinh Lanh dao ;IFEH?J Sk(: Akr?Oflgl
On%/ °N9 | uBND ky. (trinh ban giay hoac ky qﬁyélte (M%ugsaé

S0)

+ Truong hop Lanh dao UBND
khong dong y, céng chuc dy thao
van ban tra 10i hd so khong du diéu
Kién dong v, trinh Lanh dao phong
ky. (trinh ban gidy hoac ky s6)

05 ban hanh
kem theo Cong
van sO
376/TTPVHCC-
TCT ngay
27/3/2025 cua
TTPVHCCTP).




Ky van ban | Lanh dao UBND ky cong van tra Lanh dao 0,5 ngay | Cong van tra loi
ddng y/ van | 161 dong ¥/ Vin ban tra 16i hd so UBND lam viéc | dong y/ Théng
ban tra 1oi | khong du diéu kién dong y (ky truc b4o vé viéc ho
khong dong | tiép hoic ky s6) so  khong du
y diéu kién giai
quyét (Mau sé
05 ban hanh
kém theo Cong
van sO
376/TTPVHCC-
TCT ngay
27/3/2025 cua
TTPVHCCTP).
Chuyeén két | Cong chac phong chuyén mén | Chuyén vién | 0,5 ngay
qua chuyén tra két qua cho quan, | phong Néivu | lam viéc
huyén, thi x&
Trung tdm | CNTTPVHCC quan, huyén, thi xa | CN TTPVHCC | Gi¢o hanh | Cong vén tra 10i
tra KQ cho | chuyén tra két qua cho cong dan chinh | dong y/ Théng
cong dan bdo vé viéc ho

so khong du
diéu kién giai
quyét (Mau sé
05 ban hanh
kem theo Cong

van sO
376/TTPVHCC-
TCT ngay

27/3/2025 cua
TTPVHCCTP).
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