
Phụ lục II 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC NGƯỜI CÓ CÔNG,  

VIỆC LÀM, AN TOÀN, VỆ SINH LAO ĐỘNG,   QUẢN LÝ LAO ĐỘNG NGOÀI NƯỚC,  

LAO ĐỘNG – TIỀN LƯƠNG, QUẢN LÝ QUỸ, HỘI THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA  

SỞ NỘI VỤ, CÁC SỞ, BAN, NGÀNH, UBND CẤP XÃ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH NINH BÌNH 

(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày     / 6 /2025 của Chủ tịch UBND tỉnh Ninh Bình) 

 

Phần I. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THỰC HIỆN TẠI TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG 

I. LĨNH VỰC LAO ĐỘNG – TIỀN LƯƠNG 

Nội dung Quy trình thực hiện: Trường hợp 1: Đối với các Doanh nghiệp ngoài khu công nghiệp 

1. Tên thủ tục hành 

chính: Đăng ký nội quy 

lao động của doanh 

nghiệp 

Mã số TTHC 

2.001955.H42 

Dịch vụ công trực 

tuyến một phần  

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC 7 ngày làm 

việc x 08 giờ = 56 giờ  

 

 

 

 



 

II. LĨNH VỰC NGƯỜI CÓ CÔNG 

Nội dung Quy trình thực hiện: Trường hợp 1: Sở Nội vụ nơi quản lý hồ sơ gốc 

1. Tên thủ tục hành 

chính: Xác định 

danh tính hài cốt 

liệt sĩ còn thiếu 

thông tin bằng 

phương pháp thực 

chứng 

Mã số TTHC 

............H42 

Dịch vụ công trực 

tuyến một phần  

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 5 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

  



Nội dung Quy trình thực hiện: Trường hợp 2: Sở Nội vụ nơi quản lý mộ 

1. Tên thủ tục hành 

chính: Xác định 

danh tính hài cốt 

liệt sĩ còn thiếu 

thông tin bằng 

phương pháp thực 

chứng 

Mã số TTHC 

............H42 

Dịch vụ công trực 

tuyến một phần  

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 7 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

 

 

  



Nội dung Quy trình thực hiện: Trường hợp 1: Sở Nội vụ nơi quản lý hồ sơ gốc 

2. Tên thủ tục hành 

chính: Lấy mẫu để 

giám định ADN xác 

định danh tính hài 

cốt liệt sĩ còn thiếu 

thông tin 

 

Mã số TTHC 

............H42 

Dịch vụ công trực 

tuyến một phần  

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 5 ngày 

làm việc 

 

 

 

 

  



Nội dung Quy trình thực hiện: Trường hợp 2: Sở Nội vụ nơi quản lý mộ 

2. Tên thủ tục hành 

chính: Lấy mẫu để 

giám định ADN xác 

định danh tính hài 

cốt liệt sĩ còn thiếu 

thông tin 

Mã số TTHC 

............H42 

Dịch vụ công trực 

tuyến một phần  

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 20 

ngày làm việc 

 

 

 

 

 

  



Nội dung Quy trình thực hiện 

3. Tên thủ tục hành 

chính: Khám giám 

định lại tỷ lệ tổn 

thương cơ thể đối 

với thương binh 

không công tác 

trong quân đội, 

công an, người 

hưởng chính sách 

như thương binh có 

vết thương đặc biệt 

tái phát và điều 

chỉnh chế độ 

Mã số TTHC 

............H42 

Dịch vụ công trực 

tuyến một phần  

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 84 

ngày làm việc 

 

 

 

 

 

  



Nội dung 
Sở Nội vụ tỉnh là nơi quản lý hồ sơ gốc 

Trường hợp 1 Khi thực hiện giới thiệu di chuyển hài cốt. 

4. Tên thủ tục hành 

chính: Di chuyển hài 

cốt liệt sĩ đang an 

táng tại nghĩa trang 

liệt sĩ đi nơi khác 

theo nguyện vọng 

của đại diện thân 

nhân hoặc người 

hưởng trợ cấp thờ 

cúng liệt sĩ 

Mã số TTHC 

1.010829.H42 

Dịch vụ công trực 

tuyến một phần 

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 03 ngày 

làm việc  

 

 

 

  



Nội dung 
Sở Nội vụ tỉnh là nơi quản lý Mộ 

Trường hợp 2: Khi nhận Phiếu báo di chuyển -  bàn giao hài cốt liệt sĩ. 

4. Tên thủ tục hành 

chính: Di chuyển hài 

cốt liệt sĩ đang an 

táng tại nghĩa trang 

liệt sĩ đi nơi khác 

theo nguyện vọng 

của đại diện thân 

nhân hoặc người 

hưởng trợ cấp thờ 

cúng liệt sĩ 

Mã số TTHC 

1.010829.H42 

Dịch vụ công trực 

tuyến một phần 

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 01 ngày 

làm việc  

 

 

 

 

  



Nội dung 
Sở Nội vụ tỉnh là nơi tiếp nhận hài côt 

Trường hợp 3: Tiếp nhận hài cốt liệt sĩ. 

4. Tên thủ tục hành 

chính: Di chuyển hài 

cốt liệt sĩ đang an 

táng tại nghĩa trang 

liệt sĩ đi nơi khác 

theo nguyện vọng 

của đại diện thân 

nhân hoặc người 

hưởng trợ cấp thờ 

cúng liệt sĩ 

Mã số TTHC 

1.010829.H42 

Dịch vụ công trực 

tuyến một phần 

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 01 ngày 

làm việc  

 

 

 

 

  



Nội dung 
Sở Nội vụ tỉnh là nơi quản lý hồ sơ gốc 

Trường hợp 1 Khi thực hiện giới thiệu di chuyển hài cốt. 

5. Tên thủ tục hành 

chính: Di chuyển hài 

cốt liệt sĩ đang an 

táng ngoài nghĩa 

trang liệt sĩ về an 

táng tại nghĩa trang 

liệt sĩ theo nguyện 

vọng của đại diện 

thân nhân hoặc 

người hưởng trợ cấp 

thờ cúng liệt sĩ 

Mã số TTHC 

1.010830.H42 

Dịch vụ công trực 

tuyến một phần 

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 03 ngày 

làm việc  

 
 

 

 

  



Nội dung 
Sở Nội vụ tỉnh là nơi tiếp nhận hài côt 

Trường hợp 2: Tiếp nhận hài cốt liệt sĩ. 

5. Tên thủ tục hành 

chính: Di chuyển hài 

cốt liệt sĩ đang an 

táng ngoài nghĩa 

trang liệt sĩ về an 

táng tại nghĩa trang 

liệt sĩ theo nguyện 

vọng của đại diện 

thân nhân hoặc 

người hưởng trợ cấp 

thờ cúng liệt sĩ 

Mã số TTHC 

1.010830.H42 

Dịch vụ công trực 

tuyến một phần 

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 02 ngày 

làm việc  

 

 

 

 

  



Nội dung 
Sở Nội vụ tỉnh là nơi quản lý hồ sơ gốc 

Trường hợp 3: Khi nhận Phiếu báo di chuyển -  bàn giao hài cốt liệt sĩ. 

5. Tên thủ tục hành 

chính: Di chuyển hài 

cốt liệt sĩ đang an 

táng ngoài nghĩa 

trang liệt sĩ về an 

táng tại nghĩa trang 

liệt sĩ theo nguyện 

vọng của đại diện 

thân nhân hoặc 

người hưởng trợ cấp 

thờ cúng liệt sĩ 

Mã số TTHC 

1.010830.H42 

Dịch vụ công trực 

tuyến một phần 

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 01 ngày 

làm việc  

 
 

 

 

  



III. LĨNH VỰC AN TOÀN, VỆ SINH LAO ĐỘNG 

 

Nội dung 
 Quy trình thực hiện  

Trường hợp Do UBND tỉnh ký  

1. Tên thủ tục hành 

chính: Đăng ký kiểm 

tra nhà nước về chất 

lượng sản phẩm, hàng 

hóa nhóm 2 nhập 

khẩu  

Mã số TTHC: 

Dịch vụ công trực 

tuyến toàn trình 

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 01 

ngày làm việc x 08 

giờ = 08 giờ (Sở Nội 

vụ 04 giờ, UBND 

tỉnh 04 giờ) 

 

 

 

  



Nội dung 
 Quy trình thực hiện  

Trường hợp Do Sở Nội vụ ký   

1. Tên thủ tục hành 

chính: Đăng ký kiểm 

tra nhà nước về chất 

lượng sản phẩm, hàng 

hóa nhóm 2 nhập 

khẩu  

Mã số TTHC: 

Dịch vụ công trực 

tuyến toàn trình 

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 01 

ngày làm việc tại Sở 

Nội vụ 

 

 

  



III. LĨNH VỰC VIỆC LÀM 

 

Nội dung  Quy trình thực hiện (thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh) 

1. Tên thủ tục hành 

chính: Báo cáo giải 

trình nhu cầu, thay 

đổi nhu cầu sử 

dụng người lao 

động nước ngoài 

(thuộc thẩm quyền 

của Chủ tịch Uỷ 

ban nhân dân cấp 

tỉnh) 

Mã số 

TTHC:………… 

Dịch vụ công trực 

tuyến toàn trình 

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 10 

ngày làm việc (Sở 

Nội vụ 05 giờ, 

UBND tỉnh 05 giờ) 

 

 

 

  



Nội dung  Quy trình thực hiện (thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh) 

2. Tên thủ tục hành 

chính: Xác nhận 

người lao động nước 

ngoài không thuộc 

diện cấp giấy phép 

lao động (thuộc thẩm 

quyền của Chủ tịch 

Uỷ ban nhân dân cấp 

tỉnh) 

Mã số 

TTHC:………… 

Dịch vụ công trực 

tuyến toàn trình 

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 5 ngày 

làm việc (Sở Nội vụ 

3 ngày, UBND tỉnh 

02 ngày 

 

 

 

 

  



Nội dung  Quy trình thực hiện (thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh) 

3. Tên thủ tục hành 

chính: Cấp giấy 

phép lao động cho 

người lao động nước 

ngoài làm việc tại 

Việt Nam (thuộc 

thẩm quyền của Chủ 

tịch Uỷ ban nhân dân 

cấp tỉnh) 

Mã số TTHC: 

Dịch vụ công trực 

tuyến toàn trình 

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 5 ngày 

làm việc (Sở Nội vụ 

3 ngày, UBND tỉnh 

02 ngày) 

 

 

 

 

  



Nội dung  Quy trình thực hiện (thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh) 

4. Tên thủ tục hành 

chính: Cấp lại giấy 

phép lao động cho 

người lao động nước 

ngoài làm việc tại 

Việt Nam (thuộc 

thẩm quyền của Chủ 

tịch Uỷ ban nhân dân 

cấp tỉnh) 

Mã số 

TTHC:………… 

Dịch vụ công trực 

tuyến toàn trình 

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 3 ngày 

làm việc (Sở Nội vụ 

2 ngày, UBND tỉnh 

1 ngày) 

 

 

 

 

  



Nội dung  Quy trình thực hiện (thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh) 

5. Tên thủ tục hành 

chính: Gia hạn giấy 

phép lao động cho 

người lao động nước 

ngoài làm việc tại 

Việt Nam (thuộc 

thẩm quyền của Chủ 

tịch Uỷ ban nhân dân 

cấp tỉnh) 

Mã số 

TTHC:………… 

Dịch vụ công trực 

tuyến toàn trình 

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 5 ngày 

làm việc (Sở Nội vụ 

3 ngày, UBND tỉnh 

02 ngày 

 

 

 

 

  



IV. LĨNH VỰC QUẢN LÝ LAO ĐỘNG NGOÀI NƯỚC 

 

Nội dung 
 Quy trình thực hiện  

1. Tên thủ tục hành 

chính: Đăng ký hợp 

đồng nhận lao động 

thực tập từ 90 ngày 

trở lên 

Mã số 

TTHC:………… 

Dịch vụ công trực 

tuyến toàn trình 

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 5 ngày 

làm việc  

 

 

 

  



Nội dung 
 Quy trình thực hiện  

2. Tên thủ tục hành 

chính “Báo cáo đưa 

người lao động Việt 

Nam đi làm việc ở 

nước ngoài của tổ 

chức, cá nhân Việt 

Nam đầu tư ra nước 

ngoài” 

Mã số 

TTHC:………… 

Dịch vụ công trực 

tuyến toàn trình 

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 5 ngày 

làm việc  

 

 

 

 

  



Nội dung  Quy trình thực hiện  

3. Tên thủ tục hành 

chính “Báo cáo đưa 

người lao động Việt 

Nam đi làm việc ở 

nước ngoài của tổ 

chức, cá nhân Việt 

Nam đầu tư ra nước 

ngoài” 

Mã số 

TTHC:………… 

Dịch vụ công trực 

tuyến toàn trình 

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 5 ngày 

làm việc  

 

 

 

  



Nội dung  Quy trình thực hiện  

4. Tên thủ tục hành 

chính “Nhận lại tiền 

ký quỹ của doanh 

nghiệp đưa người lao 

động đi đào tạo, 

nâng cao trình độ, kỹ 

năng nghề ở nước 

ngoài (hợp đồng từ 

90 ngày trở lên)” 

Mã số 

TTHC:………… 

Dịch vụ công trực 

tuyến toàn trình 

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 5 ngày 

làm việc  

 

 

 

  



Nội dung  Quy trình thực hiện  

5. Tên thủ tục hành 

chính “Đăng ký hoạt 

động dịch vụ đưa 

người lao động Việt 

Nam đi làm giúp việc 

gia đình ở nước 

ngoài” 

Mã số 

TTHC:………… 

Dịch vụ công trực 

tuyến toàn trình 

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 5 ngày 

làm việc  

 

 

  



Nội dung  Quy trình thực hiện  

6. Tên thủ tục hành 

chính “Xác nhận 

danh sách người lao 

động Việt Nam đi 

làm giúp việc gia 

đình ở nước ngoài” 

Mã số 

TTHC:………… 

Dịch vụ công trực 

tuyến toàn trình 

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 5 ngày 

làm việc  

 

 

 

  



Nội dung  Quy trình thực hiện  

7. Tên thủ tục hành 

chính “Chuẩn bị 

nguồn lao động của 

doanh nghiệp hoạt 

động dịch vụ đưa 

người lao động Việt 

Nam đi làm việc ở 

nước ngoài theo 

hợp đồng”Mã số 

TTHC:………… 

Dịch vụ công trực 

tuyến toàn trình 

Tổng thời gian thực 

hiện TTHC: 5 ngày 

làm việc  

 

 

 

  



V. LĨNH VỰC QUẢN LÝ QUỸ, HỘI 

 

Nội dung 
 Quy trình thực hiện  

1. Tên thủ tục 

hành chính: Thủ 

tục cấp giấy phép 

thành lập và công 

nhận điều lệ quỹ 

Mã số TTHC: 

1.013017.H42 

Dịch vụ công 

trực tuyến toàn 

trình 

Tổng thời gian 

thực hiện 

TTHC: 60 ngày 

làm việc  

 

 

  

  



Nội dung  Quy trình thực hiện  

2. Tên thủ tục 

hành chính: Thủ 

tục công nhận quỹ 

đủ điều kiện hoạt 

động và công 

nhận thành viên 

Hội đồng quản lý 

quỹ; công nhận 

thay đổi, bổ sung 

thành viên Hội 

đồng quản lý quỹ 

Mã số TTHC: 

1.013018.H42 

Dịch vụ công 

trực tuyến toàn 

trình 

Tổng thời gian 

thực hiện 

TTHC: 60 ngày 

làm việc 

 

 

  



Nội dung  Quy trình thực hiện  

3. Tên thủ tục 

hành chính: Thủ 

tục công nhận 

điều lệ (sửa đổi, 

bổ sung) quỹ; đổi 

tên quỹ 

Mã số TTHC: 

1.013019.H42 

Dịch vụ công 

trực tuyến toàn 

trình 

Tổng thời gian 

thực hiện 

TTHC: 60 ngày 

làm việc 

 

 

  



Nội dung  Quy trình thực hiện  

4. Tên thủ tục 

hành chính: Thủ 

tục cấp lại giấy 

phép thành lập và 

công nhận điều lệ 

quỹ 

Mã số TTHC: 

1.013020.H42 

Dịch vụ công 

trực tuyến toàn 

trình 

Tổng thời gian 

thực hiện 

TTHC: 60 ngày 

làm việc 

 

 

 

  



Nội dung 
 Quy trình thực hiện  

5. Tên thủ tục 

hành chính: Thủ 

tục cho phép quỹ 

hoạt động trở lại 

sau khi bị tạm 

đình chỉ hoạt động 

Mã số TTHC: 

1.013021.H42 

Dịch vụ công 

trực tuyến toàn 

trình 

Tổng thời gian 

thực hiện 

TTHC: 60 ngày 

làm việc 

 

 

 

  



Nội dung  Quy trình thực hiện  

6. Tên thủ tục 

hành chính: Thủ 

tục hợp nhất, sáp 

nhập, chia, tách, 

mở rộng phạm vi 

hoạt động quỹ 

Mã số TTHC: 

1.013022.H42 

Dịch vụ công 

trực tuyến toàn 

trình 

Tổng thời gian 

thực hiện 

TTHC: 60 ngày 

làm việc 

 

 

 

  



Nội dung  Quy trình thực hiện  

7. Tên thủ tục 

hành chính: Thủ 

tục quỹ tự giải thể 

Mã số TTHC: 

1.013023.H42 

Dịch vụ công 

trực tuyến toàn 

trình 

Tổng thời gian 

thực hiện 

TTHC: 60 ngày 

làm việc 
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