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QUY TRINH

HJ trg' ngwoi lao dong tham gia dao tao,

ning cao trinh d$ k¥ ning nghé

M3 hiéu: QT.BHTN.07

Lan ban hanh: 4

Ngay ban hanh: 02/01/2026

MUC LUC
SUA POI TAI LIEU

. MUC PiCH

. PHAM VI

. TAI LIEU VIEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
. NOI DUNG QUY TRINH
. BIEU MAU

. HO SO CAN LUU

Trach nhiém Soan thio Xem xét Phé duyét
Ho tén Nguyén Thi Linh | Hb Anh Tu Nguyén Thi Thanh Huong
/———
Chirc vu Chuyén vién Truéng phong Giam dbc
phong BHTN BHTN
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QUY TRINH

Hb tro ngudi lao dong tham gia dao tao,
ning cao trinh d§ ky niing nghé

Ma hiéu: QT.BHTN.07

Lin ban hanh: 4

Ngay ban hanh: 02/01/2026

SUA POI TAI LIEU
. Lan ban
Cancw | Trang/Phan [ w5 5 16i qung sira ddi bt Neay bun
phap ly lién quan Léan sira hanh
‘ doi
Luat Viée lam Piéu 37, Luat Viéc lam duoc ;
sO thong qua ngay 16 thang 6 Lan4 16/06/2025
74/2025/QH15 ndm 2025
Pidu 12, Nghi dinh sb
L e 374/2025/ND-CP ngay
Nghi dinh so . : 4
374/2025/ND- 31/12/2025 cia Chink phu |y 4 31/12/2025
Cp quy dinh chi tiet mot so diéu
cua Lu%t Viéc lam vé bao
hiém that nghiép
1.MUC PiCH

Giup nguoi lao dong hoc duoc nghé, chuyén dbi nghé trong thoi gian tham gia va
hudng trg cap that nghiép.
2.PHAM VI
- Ap dung d6i vé6i cac ca nhan dang huong TCTN hoidc di dong BHTN tir du 09
thang tr& 1én trong thoi gian 36 thang truée khi chdm dit HDLD, HDLV theo quy dinh cua
phép luat. ‘ :
- Trach nhiém phong bao hiém that nghiép
3.TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chudn qudc gia TCVN ISO 9001:2015
- Céc vin ban quy pham phap luat lién quan dé cép tai muc 5.12
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- Bao hiém thit nghiép:BHTN
- Dichvu Viée lam: DVVL
- Trgcap that nghiép:TCTN
- Hop dong lao dong: HDLD
- Hop dong lam viéc: HDLV
5.NOI DUNG QUY TRINH:

5.1 | Quy trinh xir Iy cong viéc
TT Trinh ty Trach | Thoi Biéu mau/
nhiém gian Két qua
B1 Nguoi lao dong ndp hd so dé nghi hd | Chuyén Trong |BM.BHTN.07.01
trg hoc nghé cho trung tam Dich vu vién ngdy |BM.BHTN.07.02
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QUY TRINH

Hb tro ngudi lao dong tham gia dao tao,
ning cao trinh d¢ ky niing nghé

Ma hiéu: QT.BHTN.07

Lan ban hanh: 4

Ngay ban hanh: 02/01/2026

Vi¢c lam Ha Tinh. Cé4n bg kiém tra hd
S0

+ Néu hd so chua diy di hoidc khong
hop I¢&: Cén bd chuyén mon huéng
dan bd sung, hoan thi¢n hd so; treong
hop ndp hé so qua dudng buu dién thi
Trung tdm théng béo bang vin ban
cho nguoi lao dong @ hoan thién hd
SO.

+ Neu hé so day du, hop 1¢: Lam tha
tuc tiép nhan hd so, hen tra két qua
cho nguoi lao dong

Can bd chuyén moén kiém tra hd so:
+ Néu hd so chua day du hodc khéng

hop 1¢: Cén bo chuyén mén huéng
dan bd sung, hoan thién hd so;

Chuyén

B2 1k Néu hé so diy du, hop 1¢: Lam thi |  vién 3ngdy | BM.BHTN.07.03
tuc xu ly ho so va du thao quyet dinh
vé viéc quyét dinh hd trg hoc nghé trinh
lanh dao phong va lanh dao trung tim
xem xét hd so.
Lanh dao phong va lanh dao Trung Ltk dgo
tAm xem xét hd so: .
B3 |-Ddng y thi chuyén S¢ Noi Vu; 1§nh dga’o 1/2 ngay | BM.BHTN.07.03
- Khong dong y thi chuyén chuyén A
i o frung tam
vién thu ly lai.
Chuyén vién tiép nhan hd so tir lanh Ch‘_{yén ;
B% 1 tao, chuyén hé so dén S& Noi V. vien | 1/2ngdy
S& Noi Vu tra két qua cho trung tam | Chuyén | rono
B5 DVVL. vién ngay BM.BHTN.07.03
4 b Py i Chuyén
B6 E;:f lt:(‘)“d]g;;m fre ket qua ¢ - E?ar;g BM.BHTN.07.03
5.2 | Céch thirc thywce hién:

Truc tiép, truc tuyén hodc qua dich vu buu chinh
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QUY TRINH M3 hiéu: QT.BHTN.07

H& trg ngwoi lao dong tham gia dao tao, Lan ban hanh: 4

ning cao trinh d¢ ky ning nghé Ngay ban hanh: 02/01/2026

53

Thanh phin hé so

Ban
chinh

Ban
sa0

(1) Bm v6i ngudi lao dong dang cho két qua giai quyét huong
tro cap that nghiép hodc dang huong trg cap that nghiép ma co6
nhu ciu duge hd trg dao tao, nang cao trinh do k§ nang nghe tai
dia phuong noi dang cho két qua giai quyét hudng tro cap that
nghiép hodc dang hudng tro cép that nghiép thi hd so bao gom:
bé nghi hd tro dao tao, ning cao trinh do k¥ ning nghé theo
Mau sé 02 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh sb
374/2025/ND-CP.

(2) Dbi v6i nguoi lao dong dang huong tro cép théat nghiép ma
¢6 nhu ciu duge hd trg dao tao, nang cao trinh do k¥ néng nghé
tai dia phuong khong phai noi dang hudng trg cap thit nghiép
bao gom

- pé nghi hd trg dao tao, ning cao trinh do k¥ ning nghé theo
MAiu sb6 02 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh sb
374/2025/ND-CP;

- Ban chinh hodic ban sao c6 chimg thuc hodc ban chinh kém
theo ban sao dé dm chiéu hodc ban dién tr cua Quyét dinh ve
vige hudng trg cép that nghiép.

(3) Péi voi _nguoi lao dong khong thudc truong hop theo quy
dinh tai diém a va diém b khoan 1 Piéu 12 Nghi dinh s0
374/2025/ND-CP thi hd so bao gdm:

-Pbé nghi hd tro dao tao, ning cao trinh do k¥ ndng nghé theo
Maiu s6 02 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh )
374/2025/ND-CP;

- Ban chinh hodc ban sao ¢6 chiing thuc hodc ban chinh kém
theo ban sao dé dbi chiéu hogc ban dién tir clia mot trong cac
gidy to sau ddy xac nhan vé viéc chidm dat hop dong lao
dong/hop ddng lam viéc hoic chém durt lam viéc theo quy dinh
tai diém b khoan 1 Piéu 14 Nghi dinh s6 374/2025/ND-CP, cu
thé nhu sau:

+ Hop ddng lao dong hogc hop dong lam viéc da hét han hogc
da hoan thanh cong viéc theo hop ddng lao dong; quyét dinh
thoi viée;

& Quyét dinh sa thai;

+ Quyét dinh ky luét budc thdi viéc;

+ Thong béo hodc thoa thuan chim dirt hop dong lao dong hodc
hop dong lam viéc;

+ X4c nhén clia nguoi su dung lao dong trong d6 c6 ndi dung
cu thé vé thong tin cia ngudi lao dong; loai hop dong lao dong
da ky; ly do, thoi diém chidm dut hop dong lao dong dbi voi
nguoi lao dong;
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QUY TRINH M3 hiéu: QT.BHTN.07

Hb trg ngudi lao ddng tham gia dao tao, Lan ban hanh: 4

ning cao trinh dé k¥ ning nghé Ngay ban hanh: 02/01/2026

+ X4c nhan ciia co quan nha nudce ¢6 thim quyén vé viéc doanh
nghiép hoac hop téc xa giai thé, ‘pha san hodc quyét dinh bai
nhiém, mién nhiém, céch chirc dbi véi céc chirc danh dugce bd
nhiém trong trudng hop ngudi lao dong 12 ngudi quan 1y doanh
nghiép, quan ly hop tic xa;

+ Truong hop nguoi lao dong khéng c6 cac gidy to xdc nhén vé
viéc chdm dirt hop dong lao dong do don vi str dung lao dong
khong c6 ngudi dai dién theo phép luat va ngudi dugc ngudi
dai dién theo phép ludt iy quyén thi thuc hién theo quy trinh
quy trinh sau:

Nguoi lao dong tai don vi sir dung lao dong khéng c6 nguoi dai
dién theo phap luat va nguoi dugc nguoi dai dign theo phép luét
uy quyen c¢6 nhu cdu cham dut hop dong lao dong dé huéng cac
ché d6 bao hiém that nghi€p thi ngudi lao dong dé nghi S& Noi
vu thue hién cac thi tuc dé xac nhén viéc cham dut hop dong
lao dong hoiic hgp ddng lam viéc.

86 Noi vu giri van ban yéu cau S& Tai chinh x4c nhan don vi st
dung lao dong khong c6 ngudi dai dién theo phap luat hodc
khéng c6 nguoi dugc nguoi dai dién theo phép luat iy quyén
trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugc van ban
dé nghj cta nguoi lao dong.

S& Tai chinh ¢cé trach nhiém phéi hop véi co quan thué, co quan
cong an, chinh quyén dia phuong noi don vi str dung lao dong
dat tru s& chinh thyuc hién xac minh ndi dung don vi sir dung lao
dong khong c6 ngudi dai dién theo phép luat hodc khong c6
ngudi dugc ngudi dai dién theo phap luét iy quyen

S¢ Tai chinh giri van ban tra 161 cho S& Néi vu vé ndi dung don
vi sit dung lao dong khong c6 ngudi dai dién theo phap luat
hodc khong ¢6 ngudi duge ngudi dai dién theo phap luat uy
quyén trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugc
vin ban yéu cdu x4c nhan ctia S& Nai vu.

Trudng hop ngudi lao dong lam viée theo hop dong lao dong
c6 thoi han tir du 01 thang dén dudi 12 thang thi gidy to xac
nhén vé viéc chdm dut hop dong lao dong la ban chinh hodc ban
sao ¢ ching thye cua hop déng do.

- S bao hiém xa hoi

5.4 | S6 lrong hd so
01 b6 hd so
5.5 | Thoi gian giai quyét
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QUY TRINH M3 hiéu: QT.BHTN.07

Hb tro ngwdi lao dong tham gia dao tao, | Lan ban hanh: 4

nang cao trinh do ky ning nghé Ngay ban hanh: 02/01/2026

Thoi han 15 ngay 1am viée ké tir ngdy nhén du ho so theo quy dinh. Trudng hop
hd so d& nghi hudng trg cip that nghiép giri qua dich vu buu chinh thi ngay nhén
hd so dugc tinh 14 ngay chuyén dén ghi trén déu buu chinh.

5.6 | DPéi twong thue hién:
Nguoi that nghiép c6 nhu cau hudng hd trg dao tao, ning cao trinh d§ ky ning
nghé.

5.7 | Co quan giai quyét:
- Giam dbc S& Noi.
- Trung tdm dich vu viéc lam

5.8 | Két qua thwe hién:
Quyét dinh vé viéc hd trg dao tao, nang cao trinh do k¥ ning nghé hoic vin ban
tra 101 va néu rd ly do dbi véi truong hop ngudi lao dong khong dugc hd trg dao
tao, nang cao trinh dg k¥ ning nghé

5.9 | Phi, I¢ phi:
Khong quy dinh

5.10 | Tén mau don, to' khai:
- Bé nghi ho tro dao tao, nang cao trinh d6 ky nang nghé (Mau s6 02 tai Phy luc
ban hanh kém theo Nghi dinh s6 374/2025/ND-CP).
- P& nghi khong huéng hd trg dao tao, ning cao trinh do k§ ning nghé (Mau 56
07 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 374/2025/NP-CP)

5.11 | Diéu kién thwe hién Thi tuc hanh chinh

1. Nguoi lao dong dang hudng tro cép that nghiép.

2. Nguoi lao dong bi chim dut hop dong lao dong, hop d6ng lam viéc hoidc chim
dut 1am viée theo quy dinh cta phap luft va khong thudc mot trong cée trudng
hop sau day:

a) Nguoi lao dong don phuong chim dut hop ddng lao déng trai phap luat theo
quy dinh ctia B9 luat Lao dong hodc nguoi lao dong nghi viée khi du diéu kién
hudng luong huu;

b) Pa ndp du hd so dé nghi hd trg dio tao, nng cao trinh dg k¥ nang ngh? trong
thoi han 12 thang k& tir ngay chdm dit hop dong lao dong, hop dong lam viéc
ho#c chidm dut lam viéc;
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QUY TRINH Ma hiéu: QT.BHTN.07

HO trg ngudi lao dong tham gia dao tao, Lan ban hanh: 4

ning cao trinh d¢ ky ning nghé Ngay ban hanh: 02/01/2026

¢) Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay ndp du hd so hudng trg cip thit
nghi€p, ngudi lao dong khong thude mot trong céc truong hop sau ddy: Co viéc
lam va thudc dbi tugng tham gia bao hiém xa hoi bit budc theo quy dinh tai Lut
Béo hiém x4 hoi; Thuc hién nghia vu quén sy, nghia vu tham gia Cong an nhén
dén, dan quan thudng tryc; Di hoc tap ¢6 thoi han trén 12 thang; Chdp hanh
quyet dinh 4p dung bién phap dua vao co s& gido duc bt budc, co s& cai nghién
bat budc; Bi tam giam, chép hanh hinh phat tu; Ra nuée ngoai dinh cu; Chét.

d) Da déng bao hiém thit nghiép tir di 09 thang tr& 1én trong thoi gian 36 théng
trude khi chdm dirt hop ddng lao dong, hop dong lam viéc hodc chdm dat lam
viéc.

5.12

Co s6 phap ly

- Luét Viéc lam sb 74/2025/QH15 ngay 16 thang 6 nam 2025;
- Nghi dinh s6 374/2025 /ND-CP ngay 31/12/2025 cua Chinh pht quy dinh chi
tiét mot sb diéu ciia Ludt Viée 1am vé bao hiém thét nghiép.

6.

BIEU MAU

TT

Ma hiéu Tén Biéu mau

Biéu mau chung

1

BM.BHTN.03.01 | D& nghi hd trg dao tao, néng cao trinh d k¥ ning nghé

Dé nghi khong huéng hd trg dao tao, nang cao trinh do k¥

2 BM.BHTN.03.02 g s
3 | BM.BHTN.03.03 | Quyét dinh hd trg d4o tao, ndng cao trinh do k§ ning nghé
7. HO SO LUU

TT Hb so luun Thoi gian
1. Hb so dau vao:
1.1 Dé nghi hd trg dao tao, nang cao trinh do k§ ning nghé Vinh vién
1.2 | Thanh phan hé so theo 5.3 Vinh vién
2. Két qua thyce hién thi tuc:
2.2 | Quyét dinh hd trg dio tao, ndng cao trinh d k¥ ning nghé Vinh vién
3. Tai liéu tham chiéu
3.1 S6 tdng hop theo ddi bao hiém that nghiép

Ho6 so dugce luu trit, bao quan tai Phong bao hiém thét nghiép.
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Méu sé: BM.BHTN.07.01

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

PE NGHI HO TROQ PAO TAO, NANG CAO TRINH PO KY NANG NGHE
Kinh gui: Trung tdm Dich vu viéc lam Ha Tinh

- ARSI 11 I SRS T 1. -1 S
Sinh ngay .../ .../ ... Nam O/Nix OJ
S6 dinh danh c& NHAN: ......veeveeeeeecee e Ngay cép: .../ .../ ...
S8 dién thoi.......cveveereeererirens Email (08U CO): oo eeees s
L Tt 07017040 1 ) SRIUSRSE.. . . | NS pOpo 1 (o L SR R
N B AT o eviimsvesssvrrmivaiiatsersvansmimsssvrsmmani i st icoin
T6i dang hudng trg cap that nghiép theo Quyét dinh s6 .............ccee.. ngay
../ .../ ... cia Gidm dbc S& Noi vu tinh/thanh phd ..................... thoi gian

huong trg cap tht nghiép 1 ... thang (tir ngay .. thang .nam ... dén ngay ... thang
...nam ...) (d6i v6i trudng hop dang hu’cmg trg cp that ngh1ep)

T6i da nop hé so dé nghi hudng trg cap that nghi€p ngay ... thang ... ném S
ngay hen tra két qua dugc ghi trén phiéu hen tra két qua langay ... thang ..
theo phleu hen tra két qué sb . ngay .. thang .. Tong sO thang dong bao
h1em that nghiép: ... thang (601 voi trucmg hop dang chcr két qua giai quyét hudng
trg cap that nghlep)

Téng sb thang dong bao hiém thit nghiép: ... thang (ddi véi truong hop khac).
T6i ¢6 nhu cau tham gia khoa dao tao, bdi dudng, ning cao trinh d6 k¥ néng
TEHE e coocniv s e cr mirmonsne v&i thoi gian ... thang, tai (tén co s& dao tao nghe nghiép, dia

.....................................................................................................................................

Nhan hd tro tién 4n qua tai khoan ngén hang:

S5 T e U e . —— S6 tai KhoAn: ......ccevverrrrennene,
= FALHE A RANDY . isscsiersersrmsasiisadsmadrmesmsmsosmsssessasassanssensssussoarsimes spsvsnessesns smesss
Truomg hop khong cé tai khoén, nhin tién mat tai BHXH cap co S8 ...ovenenne.

Dé nghi Trung tdm Dich vu viéc lam Ha Tinh xem xét, giai quyét ché do hd
tro dao tao, ning cao trinh d k§ nang nghé dé t6i dugc tham gia khéa dao tao nghé
néu trén./.

Ha Tinh, ngay ... thang ... ndm
Nguwoi dée nghi
(Ky, ghi ro ho tén)
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MAu sé: BM.BHTN.07.03

UBND TINH HA TINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SONOI VU Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: /QD-SNV Ha Tinh, ngay thang  ndm
QUYET DINH

vé viéc hd tro dao tao, nang cao trinh d¢ ky ning nghe

GIAM POC SO NOI VU TINH HA TINH

Can cir Ludt Viéc lam ngay 16 thang 6 nam 2025;
Can cik Nghi dinh s6  374/2025/ND- -CP ngay 31/12/2025 ciia Chinh phii quy dinh
chi tiét mét s6 diéu ciia Ludt Viéc lam vé bao hiém thit nghiép,

Cén cir Quyét dinh s6 2920/0D-UBND ngay 24/11/2025 cua Uy ban nhdn ddn
tinh Ha Tinh quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chirc ciia S& Néi
vu tinh Ha Tinh;

Can cir Quyét dinh $6 ... ngay ..../....../-..... cua Gidm déc Sé Néi vu vé viéc
hudng tro cap that nghiép;

Céin cir Dé nghi ho tro dao tgo, ndng cao trinh do ky ndng nghe cla
ORBIOG v 5sivvnvinswsssy .

Theo dé nghi ciia Gidm déc Trung tdm Dich vu viéc lom thuée S¢ Néi vu tinh Ha Tinh

QUYET PINH:
Piéu 1. H3 trg dao tao, nang cao trinh d6 k¥ niang nghé...................... d6i voi:
(617 ;- (AR £ F Y Sinhngay .../ .../ ...
S6 dinh danh cA NhAN: .......veeeeeeeeeeee e eeeeeessenes Ngay cép: .../ .../ ...

Sé thang duoc ho tro: ... thang.
Thoi gian du kién dao tao: Tirngdy .../ .../ ... dénngay .../ .../ ...

Thoi gian ngudi lao dong dugce hd trg dao tao, nang cao trinh do k§ nang nghé:
trngdy .../.../...dnngay .../ .../ ...

Mirc hd trg hoc phit.....ccrereeceeeeennine. dong/thang
(BANBICRIE. ..o srssurswussossssssswssnosnpsssssssssussusessss ssassssssssss oisssbmsossasens smsetssbapaiss )
Tai (tén, dia chi co s& 20 ta0 NZhE NENIEP): ....vvevvevereeeeeeeeee e eeeeeeenenens

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Miic hd trg tién an: 50.000 ddng/ngudi/ngay thue hoc



Nhan hd tro tién an qua tai khoan ngan hang:

= TER et KHOBI: ......comnssmssssiisiisssmmssansnss Sa 181 KNOANS . e naiicininanse
- Tai NEAN RANE: ...covceiriiiiieintisnrets e ssseses st tes s as s s sanssssnsnsasstansnsass
Trudng hop khong c6 tai khoan, nhén tién mat tai BHXH cap co' sO: ...........e.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Giam d6c Bao hiém xa hoi tinh Ha Tinh, Giam déc Trung tdm Dich
vu viée 1am thudc S& Noi vu tinh Ha Tinh, Hi¢u truéng truong Cao dang Cong nghé

Ha Tinh va Ong/ba .....ovvvneennnn.. chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: GIAM POC
- Nhu Diéu 3; (KY, dong dau va ghi rd ho tén)

- Luu: VT, ...



