UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HA TINH DPoc lap - Tw do - Hanh phc
S6: 1213 /QP-UBND Ha Tinh, ngay 3o0thangs nam 2025
QUYET PINH

Phé duyét Quy trinh ndi bd thi tuc hanh chinh linh vuc Viéc lam
thugc tham quyen giai quyet caa nganh Ngi vu cap tinh
ap dung trén dia ban tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phirong ngay 19/02/2025;

Can cir Nghi dinh so 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé
kiém sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/NP-CP ngay 07/8/2017 ciia
Chinh phii vé sira doi, b6 sung mot s6 diéu cia cdc Nghi dinh lién quan dén
kiém sodt thii tuc hanh chinh,

Can cir Nghi dinh so 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé
thwe hién co ché mot cira, mot civa lién théng trong gidi quyét thi tuc hanh
chinh; Nghi dinh s 107/2021/NP-CP ngay 06/12/2021 ciia Chinh phii sita doi,
bé sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP;

Can cir Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ciia Bé trudng,
Chii nhiém Vin phong Chinh phii huéng dan vé nghiép vu kiém sodt thii tuc
hanh chinh; Théng tw sé6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/1 172018 cua B¢ truong,
Chu nhi¢m Van phong Chinh phu hwong dan thi hanh mot. s6 quy dinh cia Nghi
dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/201 & cua Chinh phu vé thiee hién co ché mot
cira, mot cira lién théng trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S¢ Noi vu tai Vin ban sé 1925/SNV-VP ngay
20/5/2025 va y kién ciia S6 Khoa hoc va Céng nghé tai Vian ban sé
1112/SKHCN-TDC ngay 15/5/2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 19 (muoi chin) Quy trinh ndi
bo thu tuc hanh chinh (TTHC) linh vyc Viéc lam kem theo tai Quyét dinh sb
781/QP-UBND ngay 15/4/2025 ctua Cha tich UBND tinh vé viéc cong b Danh
muc TTHC duogc stra ddi, bo sung linh vuc Viéc 1am thudc tham quyén giai
quyét caa nganh Noi vu &p dung tai tinh Ha Tinh.

Piéu 2. Giao S& Noi vu chu tri, phéi hop véi Vian phong UBND tinh va
cac co quan, don vi lién quan can ctir Quyét dinh nay, trong thoi han 03 ngay l1am
viéc xay dung quy trinh dién tir giai quyét TTHC trén Hé thong thong tin giai
quyét TTHC tinh Ha Tinh (motcua.hatinh.gov.vn) dé 4p dung thuc hién theo quy
dinh.
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Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh va thay thé Quy
trinh ndi bo cac TTHC linh vuc Viéc 1am tai cac Quyét dinh: sé 3310/Qb-
UBND ngay 07/10/2019; s6 1070/QD-UBND ngay 24/5/2022; sb 52/QD-
UBND ngay 08/01/2024; sb 2182/QD-UBND ngay 12/9/2024 cua Chu tich
UBND tinh.

Piéu 4. Chanh Vin phong UBND tinh; Giam ddc cac Sé; Thu trudng cac
ban, nganh cép tinh; Giam dc Trung tdm Céng bao - Tin hoc tinh; Chua tich
UBND céc x4, phuong, thi tran va cac to chic, ca nhan co lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu biéu 4;

- BO Noi vu;

- Cuc Kiém soat TTHC, VPCP;
- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
-S6 KH va CN;

- Trung tdm CB-TH tinh;
- Trung tdm PV HCC tinh;
- Luu: VT, NCa.

T
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QUY TRiNH NOI BO THU TUC HANH CHINH
(Kém theo Quyér dinhso:  /OP-UBND ngay / /2025
cua Chu tich UBND tinh)

1. Giai quyét hwéng tro cap that nghiép

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.VL.01

2 NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hiégn TTHC
- Nguoi lao dong dang dong bao hiém that nghiép khi lam viéc theo hop dong
lao dong hoac hop dong 1am viéc nhu sau:
+ Hop dong lao dong hoic hop dong l1am viéc khong xac dinh thoi han;
+ Hop dong lao dong hoic hop dong lam viéc xac dinh thoi han;
+ Hop dong lao dong theo mua vu hoic theo mot cdng viéc nhat dinh c6 thoi
han tir da 03 thang dén dudi 12 thang.
Trong trudng hop ngudi lao dong giao két va dang thuc hién nhiéu hop déng
lao dong quy dinh nhu trén thi nguoi lao dong va nguoi su dung lao dong caa
hop dong lao dong giao két dau tién co trach nhiém tham gia bao hiém that
nghiép.
- Cham dat hop dong lao dong hoic hop dong lam viéc, trir cac trudng hop
sau day:
+ Nguoi lao dong don phuong cham dit hop dong lao dong, hop dong lam
viéc trai phap luat;
+ Hudng luong huu, tro cAp mat stic lao dong hang thang.
- ba dong bao hiém that nghiép tir dit 12 thang tro 18n trong thoi gian 24 thang
truéc khi cham dat hop dong lao dong hoic hop ddng 1am viéc ddi voi truong
hop quy dinh tai diém a va diém b khoan 1 Piéu 43 Luat Viéc lam; di dong
bao hiém that nghiép tir du 12 thang tré 1&n trong thoi gian 36 thang trudc khi
cham dat hop déng lao dong d6i véi trudng hop quy dinh tai diém ¢ khoan 1
Diéu 43 Luat Viéc lam.

2.2 | Céch thirc thuc hién TTHC

- Nop hé so tryc tiép tai Trung tim Dich vu viéc 1am (s6 156, duong Tran Phu,
tinh Ha Tinh);

- Qua Dich vy buu chinh cong ich;

- Cdng Dich vu c6ng Quéc gia: https://dichvucong.gov.vn hodc Hé thong
théng tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.



https://dichvucong.gov.vn/

2.3

Thanh phan hd so, bao gom:

Ban
sao

Dé nghi huong tro cap that nghiép theo mau BM.VL.01.01

Ban chinh hoac ban sao c6 chang thuc hoac ban sao kém theo
ban chinh dé d6i chiéu cua maot trong céc gidy to sau day xac
nhan vé viéc cham dat hop dong lao dong hoic hop ddng lam
VIgC:

- Hop dong lao dong hoic hop dong lam viéc da hét han hoic
da hoan thanh cong viéc theo hop dong lao dong;

- Quyét dinh théi viéc;

- Quyét dinh sa thai;

- Quyét dinh ky luat budc théi viéc;

- Thong béo hoic thoa thuan cham duat hop dong lao dong hoac
hop dong lam viéc;

- X&c nhan cua nguoi sir dung lao dong trong d6 ¢6 ndi dung cu
thé vé thong tin caa nguoi lao dong; loai hop ddng lao dong da
ky; ly do, thoi diém cham dut hop dong lao dong ddi véi nguoi
lao dong;

- X4c nhan cua co quan nha nudc c6 tham quyén vé viéc doanh
nghiép hoic hop tac x& giai thé, pha san hoic quyét dinh bai
nhiém, mién nhiém, cach chic ddi véi cac chic danh duoc bd
nhiém trong truong hop nguoi lao dong 1a ngudi quan ly doanh
nghiép, quan ly hop tac x&;

- Trurong hop nguoi lao déng khéng cé cac gidy to xac nhan vé
viéc cham diit hop dong lao dong do don vi sir dung lao déng
khong co nguoi dai dién theo phap ludat va nguoi dwoc nguoi
dai dién theo phap ludt iy quyén thi thec hién theo quy trinh
sau:

+ Nguoi lao dong tai don vi s dung lao dong khong co nguoi
dai di¢n theo phap luds va nguoi duoc nguoi dai di¢n theo
phap ludt uy quyen ¢ nhu cau cham dit hop dong lao dong dé
hwéng cac ché dg bdo hiém thdt nghiép thi nguoi lao dong dé
nghi Sé Ngi vu hodc Bdo hiém xa héi cdp tinh thuc hién cac
thi tuc dé xac nhdn viéc cham dizt hop dong lao dong hodc hop
dong lam viéc.

+ S Ngi vu hogc Bdo hiém x& héi cdp tinh giri van ban yéu
cau S¢ Tai chinh xac nhédn don vi sir dung lao déng khdng co
nguoi dai diégn theo phap lugt hodc khong co nguoi dwoc nguoi
dai dién theo phap lugt «y quyen.

S¢ Tai chinh c6 trach nhiém phdi hop Véi co quan thué, co
quan cdng an, chinh quyén dia phwong noi don vi sir dung lao




dong dat tru so chinh thuc hién xac minh ngi dung don vi su
dung lao dong khong co nguoi dai dién theo phép ludt hogc
khéng cé nguoi dwoc nguoi dai dién theo phap ludt iy quyeén.

+ S¢ Tai chinh gui véin ban trd 161 cho Sé NGi vu va Bdo hiém
x& héi cdp tinh vé néi dung don vi sir dung lao déong khong co
nguoi dai dign theo phap lugt hodc khong cd nguoi dwoc nguoi
dai dién theo phap ludt iy quyén trong thoi hgn 10 ngay lam
viéc ké tir ngay nhdn dwoc van ban yéu cau xac nhdn cua S¢
Ngi vu hodc Bao hiém x& hgi cdp tinh.

- Gidy to xac nhan vé viéc cham dut hop ddng lao dong theo
mua vu hoic theo mot cong viéc nhat dinh c6 thoi han tir du 03
thang dén duéi 12 thang 1a ban chinh hoic ban sao cé ching
thuc hoic ban sao kém theo ban chinh dé ddi chiéu caa hop
ddng do ddi voi truong hop ngudi lao dong tham gia bao hiém
that nghiép khi 1am viéc theo hop ddng lao dong theo mua vu
hoac theo mot cong viéc nhat dinh c6 thoi han tir da 03 thang
dén dudi 12 thang.

S6 Bao hiém xa hoi X

* Luw y khi nép ho so:

+ Néu ndp hé so tryee tiép tai Trung tdm Dich vy viéc lam truong hop yéu cau
ban sao thi kém theo ban goc dé doi chiéu;

+ Néu ndp ho so qua Dich vu buu chinh céng ich thi ngp ban sao c¢é chimg thuc
ciia co quan c6 tham quyén;

+ Néu ngp hé so qua Céng Dich vy cong Quéc gia: https://dichvucong.gov.vn
hodc céng dich vu cdng tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn thi quét (Scan)
ter ban chinh.

2.4

S6 hrgng hd so: 01 bo

2.5

Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 8.

2.6

Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Dich vu viéc lam.

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Cong Dich vu ¢bng Quéc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé théng
théng tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn;

2.7

Co quan thyc hién: Trung tdm Dich vu viéc lam
Co quan ra quyét dinh: So Noi vu

Co quan iy quyén: Khéng

Co quan phéi hop: Khéng



https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.hatinh.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/

Poi twong thuc hién TTHC: Nguoi that nghiép c6 nhu cau huong tro cip

28 that nghiép.
2.9 |Ketqua giai quyet TTHC: Quyét dinh huong tro cap that nghiép hozc Van ban
thong bao khong du diéu kién huong tro cap that nghiép.
2.10 | Quy trinh xwr ly c6ng viéc
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi gian Bieu ;nuaﬁu/Ket
1. Tiép nhan ho so tr c&
nhan/nguoi dugc uy quyeén.
2. Can by TN&TKQ Trung
tam kiém tra ho so:
- Néu hé so day du, hop 18 1am Ca x
thi tuc tiép nhan ho so va hen | nhan/Nguoi | ~.. . Mau~ 01, 02,
Bl s bra LA+ e i Gio hanh | (néu c6), 06 va
ngay tra ket qua. dugc uy chinh ho so theo muc
- Neu ho so chua day du, hop | quyen/Can bo 53 '
1€ thi yéu cau to chuc, ca nhan | TN&TKQ '
bo sung, hoan thién ho so.
Neu khong bo sung, hoan
thién dugc thi tir choi tiep
nhan ho so.
Can bf) x N
B2 | Chuyen hd so vé phong bao| TN&TKQ; |oc r':/cl)auséolfai%ml\ii
hiém thét nghiép dé xu 1y. Lanhdao | > N9&Y o
phong BHTN '
Tham dinh hé so: x _
- Truong hop hd so du diéu | Can b¢ duoc Mau 05 - Dy
o . PR . I thao Quyeét dinh
kién: du thao Quyéct dinh| giao xu ly ho \ %
. % X o s huong tro cap
hudéng tro cap that nghiép, | so; Lanh dao x 2 ~
11 X , . that nghi¢p da
trinh 1anh dao phong xem xét, | phong BHTN duoc kv nhé
lanh dao Trung tam ky nhay. )¢ Ky hnay.
B3 ; A <
- Truong hop hd so khéng di 145n93y | pmay 05, 06; du

diéu kién: du thao Van ban
thong bao khéng du diéu kién
huong tro cdp that nghiép,
trinh 1anh dao phong xem xeét
ky nhay, lanh dao Trung tdm
Ky duyét, Van thu Trung tam

Can bo duoc
giao xir Iy ho
so; Lanh dao
phong; Lanh
dao Trung
tam

thao Van ban
théng bao khéng
da  diéu  kién
huong trg cap
that nghiép (kém
hd so).




dong dau va phat hanh vin
ban, chuyén can bo TN&TKQ
cia Trung tdm dé tra cho ca
nhan theo budc B7.

Mau 05, Du
thao quyét dinh

B4 | Xem xét, ky nhay két qua giai| Lanh dao . ) £
Koo o1 s A Ol ngay |huong tro cap
quyét tai buéc B3 Trung tam thit nghiep da
duoc ky nhay.
. . e L Ee Mau 05; Quyét
BS X.‘?f“ xe;[, phe Quyct ket qua Lanh dao So 03 ngay |dinh huong tro
gial quyét tai budce B4. Lo £
cap that nghiép
Phat hanh vin ban va chuyén | Van thu So; Mau 05, 06;
B6 | b phan TN&TKQ cua Trung | Can b duoc 01 naa Quyet dinh
tdm Dich vu viéc lam dé tra | giao xt ly ho gay huong tro cap
cho cé nhan. SO that nghiép
Mau 01, 06 va
Giohanh | QW i
Can bo chinh | LT ‘;’ghigg
B7 | Tra két qua cho ca nhan/nguoi TN(?LTKQ/‘C-a (Trong hoic Van béln
, A nhan/Nguoi vong 03 A .
duoc ay quyen i LI Théng bao
dugc uy ngay lam . » g A
A gl khong du dicu
guyen viéc theo

kién huong tro
cap that nghi¢p
(kem ho so)

phiéu hen)

- Truong hop nguoi lao dong khong dén nhdn quyét dinh vé viéc huong tro
cap that nghiép hodc khong iy quyén cho nguwoi khac deén nhdn quyet dinh va
khong théng bao cho Trung tam dich vi viéc 1am vé ly do khdng thé dén nhdn
thi dwoc coi 12 khdng c6 nhu cau hwong tro cap that nghiép. Trong thei han
02 ngay ké tir ngdy nguwoi lao déng hét han nhdn quyét dinh theo phiéu hen tra
ket qua, Trung tam dich vu viéc lam trinh Gidm doc So Ngi vu ban hanh quyet
dinh vé viéc huy quyér dinh heong tro cap that nghiép cia nguroi lao dong
theo Mdu BM.VL. 01.05, gui: 01 ban dén co quan bao hiém xa héi cdp tinh dé
khong chi tra tro cap that nghiép cho ngueoi lao dong; 01 ban dén nguroi lao
dong.

- Sau thoi han 03 thang ké tir ngay nguoi lao dong hét thoi han hweong tror cdp
that nghi¢p theo quyet dinh huong tro cap that nghiép nhung nguoi lao dong
khong dén nhdn tién tror cap that nghiép va khong thdng bao bdng vin ban Véi
té chic bao hiém x& héi noi dang hwong tro cap that nghi¢p thi nguoi lao
déng dé dwoc xdc dinh 14 khéng c6 nhu cdu hueng tro cap that nghiép. Trong




thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhdn diroc thong bao cia té chic bdo
hiém x& hgi, Trung tdm djch vu viéc 1am c6 trach nhiém xem xét, trinh Giam
doc Sé Ngi vu quyét dinh vé viéc bao leu thoi gian déng bao hiém that nghiép
cho ngwoi lao déng theo mau BM.VL.01.06, gui: 01 ban dén Bao hiém x& hdi
cap tinh dé thuc hién bao leu thoi gian déng bao hiém thdat nghiép cho nguoi
lao dong; 01 bdn dén ngwd’i lao dong.

- Trwo’ng hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trueoc
ngay hét han xi Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lgi
ngay tra két qua chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé quri cho déi twong.

BIEU MAU:

Phiéu hen tra két qua

N W
Mau 01 Cﬁ'

Mau 01.doc.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

N W
Mau 02 Cﬁ'

Mau 02.doc.docx

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

N W
Mau 03 l:ﬁl

Mau 03.doc.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

i W
M3u 04 ljj

mau 04.doc.docx

Mau 05 Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so




@;'

Mau 05.doc.docx

S6 theo ddi ho so

@;'

Mau 06
Mau 06.doc.docx
Pé nghi hudng trg cap that nghiép
BM.VL.01.01 @j
BM.VL.I\STOI.dOC
Pé nghi khong huong tro cap that nghiép
BM.VL.01.02 @j
Mau
BM.VL.01.02.docx
Quyét dinh huéng tro cap that nghiép
BM.VL.01.03 @H
BM.VL.(|;41§.L(;3.docx
Quyét dinh vé viéc huy quyét dinh huong trg cdp that
nghié
BM.VL.01.04 | Ngniep @
BM.VL.(I;/Ilé.l(JM.dOCX
Quyét dinh vé viéc bao luu thoi gian dong bao hiém that
nghié
BM.VL.01.05 | ngnhiep @
BM.VL.(l;/Ilg.l(J)S.docx
HO SO LUU

Cac mau phiéu 01, 02, 03, 04 (néu co), 06 luu tai B6 phan TN&TKQ cua
Trung tdm Dich vu viéc 1am. Mau 01, 05 luu theo hd so TTHC.
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- | Hb so dau vao nhu muc 2.3.

- | Quyét dinh huong tro cap that nghiép hoac Vin ban Thong bao khong khong du
diéu kién huong trg cap that nghiép.

- | Quyét dinh vé viéc huy quyét dinh hudng tro cap that nghiép (néu co).

- | Quyét dinh vé viéc bao luu thoi gian dong bao hiém that nghiép (néu co).

Ho so duogc luu tai Phong BHTN, thoi gian lwu 02 nam. Sau d6 chuyén xudng b phan
luu trit cua Trung tdm Dich vu viéc lam va thuc hién luu trir theo quy dinh hién hanh.
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2. Tam dirng hwéng tro cap that nghiép

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.VL.02
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC
Nguoi lao dong dang huong trg cap that nghiép khong dén thong béo vé viéc
tim kiém viéc 1am hang thang theo quy dinh.
2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC
- Truc tiép tai Trung tam Dich vu viéc 1am (s6 156, dudng Tran Pha, tinh Ha
Tinh);
- Qua Dich vu buu chinh cong ich; ’
- Cong Dich vu cong Quoc gia: https://dichvucong.gov.vn hoac Hé thong
thong tin giai quyéet TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.
A A A Ao Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Gidy to chitng minh vé viéc khong théng bao tim kiém viéc
- | 1am hang thang theo quy dinh cta ngudi lao dong dang huong X
tro cap that nghiép.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo
’e Thoi han giai quyét: 02 ngay lam viéc, ké tir ngay ngudi lao dong khong dén
" | théng bao vé viéc tim kiém viéc 1am hang thang theo quy dinh.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Dich vu viéc lam;
26 . Qua Dich vu buu chinh cong ich; ’
- Cong Dich vu cong Quoc gia: https://dichvucong.gov.vn hoac Hé thong
thong tin giai quyét TTHC tinh : https://dichvucong.hatinh.gov.vn.
57 Co quan thyuc hién: Trung tdm Dich vu viéc lam

Co quan ra quyé:t dinh: So Noi vu
Co quan uy quyen: Khong



https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Co quan phdi hop: Khong

2.8 | Doi twong thuc hién TTHC: Nguoi lao dong dang huong trg cép that nghiép.
29 | K& qua giai quyét TTHC: Quyet dinh vé viéc tam dimg huong trg cap that
nghiép.
2.10 | Quy trinh xw ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém T_h0’| Biéu ma?u/Ket
gian qua
Trung tdm Dich vu viéc lam
1ap ho so tam dimg hudng trg | Can bo duoc
cap that nghiép, du thao quyét | giao xir Iy hd Mau 01, dy thao
81 dinh tam ding huong trg cap | so/Lanh dao 0.5 naa quyét dinh tam
that nghiép, trinh lanh dao| phong Bao ~ Ngay dung huodng tro
phong Bao hiém that nghiép | hiém that cap that nghiép
xem xét, lanh dao Trung tam nghiép
Ky nhay.
Mau 01; Du thao
s . &t dinh  tam
Xem xeét, ky nhay két qua giai Lanh dao 0,25 qL‘jye di , ¢
B2 uyét tai buéc B1 Trung tam nga dimg huong - tro
quyet te g g8y cap that nghiép da
duoc ky nhay
Mau 01, Quyét
Xem xét phé duyét két qua| . . |dinh tam dung
B . L. i Lanh 5 1n ' Ty p
3 giai quyet tai budc B2. anh dgo So- | 01 ngay huong tro cap that
nghi¢p
Phat hanh van ban va chuyén V,a n ﬂ}u 50; Mau; 0.1 02
A . o Céan bo duoc 0,25 Quyét dinh  tam
B4 | Trung tam Dich vy viéc lam jiao xr Iy hd |  nga ding huong tro
dé tra cho ca nhan. J y il e awong e
SO cap that nghiép
BS | Trung tam Dich vy viéc 1am Can bo Gio hanh | Mau 02 va Quyét
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tra két qua cho ddi tuong; gui | TN&TKQ/C4 | chinh |dinh tam dung
01 ban cho Bao hiém xa hoi nhan huéng tro cap that
tinh nghiép

3 | BIEU MAU

Mau 01 IEJ

Mau 01..docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

S6 theo ddi ho so

Mau 02 'Ej

Mau 02..docx

Quyét dinh tam dimg hudng trg cap that nghiép
BM.VL.02.01 @H

Mau
BM.VL.02.01.doc

4 |HOSOLUU

Mau 01 luu theo h6 so TTHC. Mau 02 luu tai Bo phan TN&TKQ cuaa Trung
tam Dich vu viéc lam.

- | H6 so dau vao nhu muc 2.3.

- | Quyét dinh vé viéc tam dimg huong tro cap that nghiép.

Ho so dugc luu tai Phong BHTN, thoi gian lwu 02 nam. Sau d6 chuyén xuéng bo phan
luu trir cua Trung tdm Dich vu viéc lam va thuc hién Iuu trir theo quy dinh hién hanh.
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3. Tiép tuc hwéng tro cap thiat nghiép

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.VL.03
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC
Nguoi lao dong tiép tuc thuc hién théng bao vé viéc tim kiém viéc 1am hang
thang theo quy dinh khi bi tam dimg huéng trg cap that nghiép néu van con thoi
gian hudng trg cip that nghiép theo quyét dinh cua Giam déc S& Noi vu.
2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC
- Tryc tiép tai Trung tdm Dich vu viéc 1am (sé 156, duong Tran Phu, tinh Ha
Tinh);
- Qua Dich vy buu chinh cong ich; ,
- Cong Dich vu céng Quoc gia: https://dichvucong.gov.vn hoac Hé thong
thong tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.
s s 5 Ban | Ban
2. Thanh phan ho om:
3 anh phan ho so, bao go chinh | sao
- | Théng bao vé viéc tim kiém viéc 1am, theo mau BM.VL.03.01. X
2.4 | S6 lwong hé so: 01 bo
2.5 | Thoi han giai quyét: 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Dich vu viéc lam;
26 . Qua Dich vu buu chinh cong ich; ’
- Cong Dich vy cdng Quoc gia: https://dichvucong.gov.vn hoac H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hign: Trung tam Dich vy viéc lam
57 Co quan ra quyét dinh: S& Noi vu

Co quan 1y quyén: Khong
Co quan phoi hop: Khong



https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Poi twong thuc hién TTHC: Nguoi lao dong dang huang tro cap that nghiép
bi tam dimg hudng trg cap that nghiép néu van con thoi gian hudng tro cap that

28 nghiép theo quyét dinh cua Giam déc So Lao dong - Thuong binh va X hoi
(nay la S& Noi vu).
Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh vé viéc tiép tuc huong tro cap that
2.9 | nghiép hodc Vian ban tra loi lao dong khong dugc tiép tuc huong tro cp that
nghiép.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi gian Bieu (rqnuaﬁu/Ket
1. Tiép nhan hd so tir c& nhan
2. CérJ bo TN&TKQ Trung
tam kiém tra ho so:
- Neu ho sorday du, hop I¢ lam Mau 01, 02, 03
tha tuc tiep nhan ho so va hen LA Lz N
VAT T Cé nhan/ s (néu cod), 06 va
B1 |ngaytra kétqua. Can b Gio hanh d so theo muc
- Néu ho so chua day dua, hop ; chinh ‘
R R S TN&TKQ 2.3
1€ thi yéu cau t6 chuc, ca nhan
bo sung, hoan thién ho so.
Neu khong b6 sung, hoan
thién dugc thi tor choi tiep
nhan ho so.
o Cén bo ~ |
B2 |Chuyén ho so v€ phong bao | TN&TKQ; 0.95 naa Mau 01, 05; ho
hiém that nghiép dé xu ly Lanh dao 22 N9AY o theo muc 2.3
phong BHTN
? ‘ |\/|§1L{ 05; du thao
Tham dinh ho so: ‘ quyéet dinh tiep
- Truong hop ho so du dieu tuc huong trg
Kién: du thao ciuyet; dmh.'Elep Can bo duoc CaQ that nghl?p
B3 | tuc huong tro cap that nghiép 20 xt IV h | 0.5 naa hoac du thao
- Truong hop hd so khong dia | o y N9 Van ban tra Ioi

diéu kién: dy thao Van ban tra
161 lao dong khong duoc tiep
tuc huong tro cap that nghiép

lao dong khong
duoc tiép tuc
huong trg cép
that nghiép
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B4

Xem xét, ky nhay ket qua giai
quyeét tai budc B3

Lanh dao
Trung tam

0,25 ngay

Mau 05, du thao
Quyét dinh tiép
tuc huong tro cap
that nghiép hoac
Du thao Van
ban tra loi lao
dong khong
duoc tiép tuc
huong trg cép
that nghiép

BS

Trinh lanh dao So& ky quyét
dinh

Lanh dao So

0,75 ngay

Mau 05, Quyét
dinh  tiép tuc
huéng tro cap
that nghiép hodc
Van ban tra loi
lao dong khong
duoc tiép tuc
huwong trg cap
that nghiép va
ho so theo muc
2.3

B6

Phat hanh van ban va chuyén
Trung tdm Dich vu viéc lam
dé tra cho ca nhan.

Van thu So;

Can bo duoc

giao xur ly ho
SO

0,25 ngay

Mau 05, 06;
Quyét dinh tiép
tuc huong tro cap
that nghiép hodc
Van ban tra loi
lao dong khong
duoc tiép tuc
huong trg cap
that nghiép

B7

Trung tam Dich vu viéc lam
tra két qua cho cé nhan; gui 01
ban dén Bao hiém xa hoi cap
tinh

Can bd
TN&TKQ/Ca
nhan

Gio  hanh
chinh

Mau 01; 06 va
Quyét dinh tiép
tuc hudng tro cap
that nghiép hoac
Van ban tra loi
lao dong khong
duoc tiép tuc
huong tro cap
that nghiép

* Triong hop hé so qud han xi 1y, trong thei gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xit Iy, co quan gidai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 151 va hen lgi
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ngay tra két qua chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé giri cho doi twong.

BIEU MAU

Mau 01

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

@j

Mau 01.doc.docx

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

Mau 02.doc.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

@j

Mau 03.doc.docx

Mau 04

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

@j

mau 04.doc.docx

Mau 05

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

@j

Mau 05.doc.docx

Mau 06

S6 theo ddi ho so

@j

Mau 06.doc.docx

BM.VL.03.01

Théng béo tim kiém viéc 1am

el

Mau
BM.VL.03.01.doc
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Quyét dinh tiép tuc hudng tro cap that nghiép

BM.VL.03.02 @ﬂ

Mau
BM.VL.03.02.doc

4 |HOSOLUU

- | Cac mau phiéu 01, 02, 03, 04 (néu co), 05, 06 luu theo hd so TTHC.

- | H6 so dau vao nhu muc 2.3.

Quyét dinh vé viéc tiép tuc hudng tro cip that nghiép hodc Vin ban tra 1oi lao
dong khong duoc tiép tuc huong tro cap that nghiép.

Ho so duoc luu tai Phong BHTN, thoi gian luu 02 nam. Sau d6 chuyén xubng bo phan
luu trir cua Trung tdm Dich vu viéc lam va thuc hién Iuu trir theo quy dinh hién hanh.
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4. Cham dit hwéng tre cAp thit nghiép

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.VL.04
2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC
Nguoi lao dong bi cham dut huong tro cip that nghiép trong cac trudng hop
Sau.
- Hét thoi han hudng trg cap that nghiép theo quyét dinh huong trg cap that
nghiép;
- C6 viée lam;
- Thuc hién nghia vu quéan su, nghia vu cOng an;
- Huong luong huu hang thang;
- Sau 02 lan tir chdi nhan viéc lam do Trung tam dich vu viéc l1am noi dang
huong tro cap that nghiép gio1 thiéu ma khoéng co ly do chinh dang;
- Trong thoi gian huong tro cap that nghi¢p, 03 thang lién tuc khong thuc hién
thong bao hang thang vé viéc tim kiém viéc 1am voi Trung tdm dich viéc 1am
theo quy dinh;
- Ra nudc ngoai dé dinh cu, di lam viéc c6 thoi han & nuée ngoai theo hop
dong;
- B1 hoc tip co6 thoi han tir du 12 thang trd 1€n;
- Bi xtr phat vi pham hanh chinh vé hanh vi vi pham phap lut bao hiém that
nghiép;
- Chét;
- Chap hanh quyét dinh 4p dung bién phap dua vao truong gidgo dudng, co so
gido duc bat budc, co s cai nghién bét budc;
- Bi toa an tuyén bb mat tich;
- Bi tam giam, chép nhan hinh phat tu.

2.2 | Cach thic thuc hiegn TTHC
- Truc tiép tai Trung tdm Dich vu viéc 1am (sé 156, duong Tran Pha, tinh Ha
Tinh);
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Cong Dich vu céng Quéc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé thdng
théng tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3 | Thanh phan hd so, bao gom: Ban | Ban

chinh | sao



https://dichvucong.gov.vn/
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Poi Vi truong hop nguoi lao déng phdi thong bao véi Trung
tam dich vu viéc lam noi dang hirong tro cdp thdt nghiép theo
quy dinh, hé so gom:

Vin ban Thdng bdo cta nguoi lao dong vé viéc cham dat
huong tro cap that nghiép theo mau BM.VL.04.01.

Mot trong c&c gidy to ching minh ngudi lao dong thudc ddi
tuong cham dut hudng tro cap that nghiép:

- Quyét dinh huong tro cap that nghiép (dé tinh thoi gian cham
dut huong).

- Quyét dinh tuyén dung hoac bd nhiém hoic hop dong lao
dong hoac hop dong lam viéc hoic gidy chiung nhan ding ky ho
kinh doanh hoic giay ching nhan dang ky doanh nghiép doi véi
truong hop chua hét thoi han huong nhung da tim duoc viéc
lam.

- Gidy triéu tap thuc hién nghia vu quan sy, nghia vu cong an
d6i v&i nguoi thyc hién nghia vu quan su, nghia vu céng an.
- Quyét dinh hudng luong huu.

- Giay to chang minh vé viéc 02 lan tir chéi nhan viéc 1am do
Trung tdm dich vu viéc lam giéi thiéu ma khong co ly do chinh
dang.

- Giy to chung minh vé viéc khong thdng béo vé viéc tim kiém
viéc lam trong 03 thang lién tuc.

- Giay to chimg minh ngudi lao dong dinh cu ¢ nudc ngoai (Xac
minh cua X4, phuong, thi tran...).

- Giay bao nhap hoc d6i véi hoc tap trong nudc. Truong hop
hoc tap & nudc ngoai thi phai co gidy to ching minh vé viéc
Xuat canh.

- Quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh vé hanh vi vi pham
phap luat bao hiém that nghiép caa co quan c6 tham quyén.

- Giay chimg minh nguoi lao dong dang huong trg cap that
nghiép bi chét (Gidy chang ta, x4c minh cua xa, phuong, thi
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tran....).

- Quyét dinh &p dung bién phap xir Iy hanh chinh tai truong
gido dudng, co s& giao duc, co sd cai nghién bat budc cua co
quan c6 tham quyén.

- Quyét dinh cua toa &n tuyén bd mat tich.

- Quyét dinh tam giam, chap hanh hinh phat td cua co quan c6
tham quyén.

* Liew y khi ndp ho so:

+ Néu nép ho so tryee tiép tai Trung tdm Dich vu viéc lam truong hop yéu cau ban sao
thi kém theo ban goc dé doi chiéu;

+ Néu ndp ho so qua Dich vu buu chinh céng ich thi ngp ban sao c6 chiing thuc ciia co
quan cé tham quyén;

+ Néu nép hé so qua Cong Dich vu cong Quéc gia: https://dichvucong.gov.vn hodc
cong dich vu cong tinh: http://dichvucong.hatinh.gov.vn thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 b

2.5

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Dich vu viéc lam;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Cong Dich vu cong Quéc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé thong
thong tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.7

Co quan thyc hién: Trung tdm Dich vu viéc lam
Co quan ra quyét dinh: Sé Noi vu

Co quan iy quyén: Khong

Co quan phoi hop: Khong

2.8

Poéi twong thwc hién TTHC: Nguoi lao dong dang huong tro
cap that nghiép

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh vé viéc cham dut huong tro cap that
nghi¢p

2.10

Quy trinh xi ly cdng viéc



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
https://dichvucong.gov.vn/
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. , . Thoi .z ~ .
TT Trinh tu Trach nhiém gia‘: Biéu mau/Két qua
1. Tiép nhan hd so tir c& nhan
2. Can bo TN&TKQ Trung
tam kiém tra ho so:
- Néu hd so day du, hop 18
lam thu tuc tlép nhain hﬁ SO va Céa nhan/ L ME:IU 01, 02, 03
B1 | hen ngay tra ket qua. A Gio ,hanh (néu cd), 06 va hod
Can bo chinh ’
- Néu hd so chua diy du, hop| TN&TKQ so theo muc 2.3
I thi yéu cau té chic, c& nhan
bd sung, hoan thién hd so.
Néu khéng bo sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan ho so.
Can bo
85 Chuyén hd so vé phong bao | TN&TKQ; | Gio hanh | Mau 01, 05; ho so
hiém that nghiép dé xu ly Lanh dao | chinh theo muc 2.3
phong BHTN
‘ Mau 05; Dy thao
I%p hé;SO chim dut hlj:(yng tr? C_én bc? d}rqc‘i Gic hanh | dat hueng tro cap
B3 | cap that nghiép, du thao quyét | giao xt ly ho chinh that nghiép va hd
dinh cham dut huong tro cap SO so theo muc 2.3
that nghiép
, N Mau 05, hé so theo
Xem xeét, ky nhay két qua giai muc 2.3 va Du thao
x . ; L~ h ) h\ h s ' d i
B4 | Quyet tai budc B3 anh dao | Glo han quyét dinh chim
Trung tam chinh , ) J
dat huéng tro cap
that nghiép
BS | Tyinh 1anh dao So ky quyét | LA da0 S& | Gies hanp | Mau 05, Quyet dinh

chim dut huong tro
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dinh chinh | cap that nghiép va
ho so theo muc 2.3
Phat hanh vin ban va chuyén | Vin thu So; Mau 05 va Quyét
86 bo phan TN&TKQ cua Trung | Céanbo dugc | Gio hanh | dinh  chdam  dat
tam Dich vu viéc lam dé tra | giaoxtlyhd | chinh | huong tro cdp that
cho ca nhan. SO nghiép
Trung tdm Dich vu viéc lam o Mau 06 va Quyét
2 LA ; Iy " Bo phan s : £ ,
57 tra két qua cho doi tuong; gui TN&TKOICA Gio hanh | dinh  cham  dut
01 ban dén Bao hiém x& hoi “han chinh huong tro cap that
cap tinh nghiép
* Truong hop hé so qud han xi 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trueéc
ngay hét han xit Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen lai
ngay trd két qua chuyén sang Bg phdn TN&TKQ dé giri cho déi tirong.
3 | BIEU MAU (Cac biéu mau sir dung trong qué trinh thuc hién TTHC)
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
M3u 01 )
Mau 01.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 02 @j
Mau 02.doc.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 @j
Mau 03.doc.docx
)
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
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Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so

@j

Mau 05
Mau 05.doc.docx
S6 theo dbi ho so
Mau 06 b,
Mau 06.doc.docx
Thong béo cua ngudi lao dong vé viéc chim dat huong
tro cap that nghiép
BM.VL.04.01 IEH
Mau
BM.VL.04.01.doc
Quyét dinh cham durt hudng tro cap that nghiép
BM.VL.04.02

@j

Mau
BM.VL.04.02.doc

4 |HOSOLUU

- | Mau 01; 02, 03, 04 (néu co), 05, 06 luu theo hd so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3.

- | Quyét dinh cham dut huong tro cap that nghiép.

Ho so duge lIuu tai Phong BHTN, thoi gian luu 02 nam. Sau d6 chuyén xudng bo phan
luu trlr cua Trung tdm Dich vu viéc lam va thuc hién Iuu trir theo quy dinh hién hanh.
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5. Chuyén noi huwéng tro cap that nghiép (chuyén di)

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.VL.05

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
Nguoi lao dong da huong it nhat 01 thang tro cap that nghiép theo quy dinh va
c6 nhu cau chuyén noi huong trg cap that nghiép dén tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong khac.

2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC
- Truc tiép tai Trung tm Dich vu viéc 1am (s6 156, duong Tran Phd, tinh Ha
Tinh);
- Qua Dich vu buu chinh cong ich; ,
- Cong Dich vu cong Quoc gia: https://dichvucong.gov.vn hoac HéE thong
thong tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.

A A A Aon. Ban | Ban

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Pé nghi chuyén noi huong trg cap that nghiép ciua ngudi lao y
dong theo mau BM.VL.5.01.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo ho so

2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 8.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Dich vu viéc lam;

26 |. Qua Dich vu buu chinh cong ich; ,
- Cong Dich vu cong Quoc gia: https://dichvucong.gov.vn hodc H¢ thong
thong tin giai quyet TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.

97 Co quan thyc hién: Trung tdm Dich vu viéc lam

Co quan ra quyét dinh: Trung tdm Dich vu viéc lam
Co quan uy quyen: Khong



https://dichvucong.gov.vn/
https://dichvucong.gov.vn/
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Co quan phéi hop: Khong

Poi twong thuc hién TTHC: Nguoi lao dong dang huong tro cap that nghiép

2.8 | c6 nhu cau chuyén noi huong trg cap that nghiép dén tinh, thanh phé truc
thuoc Trung wong khac.
Két qua giai quyét TTHC: Gidy gidi thiéu chuyeén noi hueng tro cap that
2.9 | nghigp va vin ban thong bdo Bao hiém xa hoi cap tinh noi nguoi lao dong
chuyén di dung viéc chi tra trg cap that nghiép hoac Van ban tra 1oi.
2.10 | Quy trinh xw ly cong viéc
. . : o Biéu mau/Két
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi gian el quaéu ¢
1. Tiép nhan ho so tir c& nhan
2. Can b TN&TKQ Trung
tam kiém tra ho so:
- Néu hé so day da, hop Ié
lam thu tyc tip nhan ho sova | o -
g1 | hen ngay tra két qua. Canhéan/Can | Gio hanh | Mau S0 01, 02,
o . bo TN&TKQ chinh 03; ho so tai 2.3
- Néu ho so chua day dua, hop
& thi yéu cau to chirc, ca nhan
bd sung, hoan thién hd so.
Néu khdng bd sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan hd so.
Can bo ~
. . . . ‘ Mau 01, 05 va
Chuyén ho so vé phong bao| TN&TKQ; . ka ..
B2 .2 z T . 0,5ngay |ho so tai muc
hiém that nghiép dé xu ly. Lanh dao

phong BHTN

2.3
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B3

Tham dinh:

- Truong hop hd so du diéu
kién: du thao Gidy gigi thiéu
chuyén noi huong tro cap that
nghiép theo mau
BM.VL.05.02 (kém hé so
huong ché @6 that nghiép) va
du thao Van ban thong bao
Bao hiém x& hoi cip tinh noi
nguoi lao dong chuyén di
dirng viéc chi tra tro cap that
nghiép.

- Trudng hop ho so khong du
diéu kién: dy thio Van ban tra
loi.

Can bo duoc
giao xir Iy ho
SO

01 ngay

MAau sé 05; Du
thao Gidy gidi
thiéu chuyén noi
huong trg cap
that nghiép (kém
hd so huong ché
d6 that nghiép),
du thao Van ban
théng béao
BHXH cap tinh
noi nguoi lao
dong chuyén di
dung viéc chi tra
tro cap that
nghiép hoac Du
thao Van ban tra
loi

B4

Xem xét, ky nhay két qua tai
budc B3

Lanh dao
phong BHTN

0,5 ngay

Mau 05; Du
thao Gidy gi6i
thiéu chuyén noi
huong trg cap
that nghiép (kém
hd so hudng ché
d6 that nghiép),
du thao Van ban
théng béo
BHXH cap tinh
noi nguoi lao
déng chuyén di
dung viéc chi tra
trg cap that
nghi¢p hoac Dy
thao Vian ban tra
loi

B5

Phé duyét két qua giai quyét
tha tuc hanh chinh tai budc

Lanh dao
Trung tam

0,5 ngay

Mau 05; Giay
gidi thigu
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B4

chuyén noi
huéng tro cap
that nghiép (kém
hd so huong ché
do that nghiép),
Van ban théng
bdo BHXH cap
tinh noi nguoi
lao dong chuyén
di dung viéc chi
tra trg cap that
nghiép hoac Vian

B6

Phat hanh van ban va chuyén
két qua vé bo phan tra két qua
dé tra cho cé nhan; giri 01 ban
Gidy gidi thiéu vé viéc chuyén
noi hudng trg cap that nghiep
cho Trung tam dich vu viéc
lam noi nguoi lao  dong
chuyén dén.

Cap nhat két qua, luu hd so

Van thu/ Can
bo dugc giao
xt ly ho so

0,5 ngay

ban tra loi

Mau 05, 06;
Gidy gigi thiéu
chuyén noi

huéng tro cap
that nghiép (kém
hod so huong ché
do that nghiép),
Van ban théng
bdo BHXH cap
tinh noi nguoi
lao dong chuyén
di dung viéc chi
tra trg cap that
nghiép hoac Vian
ban tra loi

B7

Tra két qua cho cé& nhan

Can bo
TN&TKQ/Ca
nhan

Gio hanh
chinh

Mau 01, 06;
Gidy gigi thiéu
chuyén noi
huong trg cap
that nghiép (kém
hd so huong ché
d6 that nghiép)
hodac Van ban tra




29

loi

- Trong thoi hgn 02 ngay Iam viéc ké tir ngdy cung cap hé so chuyén noi
hwong tro cap that nghiép cho nguwoi lao déng, Trung tdm dich vu viéc 1am
noi nguwoi lao déng chuyén di giri thdng bao vé viéc chuyén noi huéng tror cap
that nghiép cho Bdo hiém x& hgi cap tinh dé ding viéc chi trd tro cdp that
nghiép theo Mdu BM.VL.18.03.

- Trueong hop nguoi lao dong dd nhdn hé so chuyén noi hirong tro cdp that
nghiép nhung chwa nop cho Trung tam dich vu viéc lam noi chuyén dén va
khong c6 nhu cau chuyén noi hueng tro cap that nghiép: Newoi lao dong phdi
nop lai gidy gidi thiéu chuyén noi huéng tro cdp that nghiép cho Trung tam
dich vu viéc lam noi chuyén di; Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan lgi gidy gisi thiéu chuyén noi huéng tro cdp that nghiép, Trung tam dich
Vu Viéc lam guri van ban dé nghi co quan bao hiém x& héi cap tinh dé tiép tuc
thyec hién viéc chi trd tro cap that nghiép va cdp thé bao hiém y té cho nguoi
lao dong.

- Truong hop hé so qud han xit ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xit 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 15i va hen lgi
ngay trd két qua chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé qiri cho doi tirong.

BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01 @j

Mau 01.docx

Phiéu yéu cau b sung hoan thién hd so

Mau 02 @j

Mau 02.docx
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Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

@j

Mau 03.docx

Mau 04

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

@j

Mau 04.docx

Mau 05

Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so

@j

Mau 05.docx

Mau 06

S6 theo ddi ho so

@j

Mau 06.docx

BM.VL.05.01

Dé nghi chuyén noi hudng trg cap that nghiép

Mé&u BM.VL.05.01.doc

BM.VL.05.02

Gidy gidi thiéu chuyén noi hudng trg cap that nghiép

2

Mau
BM.VL.05.02.docx

BM.VL.05.03

Vin ban thong béo Bao hiém x4 hoi cap tinh noi nguoi lao
dong chuyén di dirng viéc chi tra tro cap that nghiép

BM.VL.05.03.doc

BM.VL.05.04

Vin ban dé nghi co quan bao hiém x& hoi cap tinh dé tiép
tuc thuc hién viéc chi tra trg cap that nghiép

BM.VL.05.04.doc

HO SO LUU
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- | Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tdm Dich
vu viéc 1am. Miu 01, 05 luu theo hd so TTHC.

- | Hb so dau vao nhu muc 2.3.

- | Gidy giéi thiéu chuyén noi huéng tro cap that nghiép hodc Van ban tra 1oi.

Vin ban thdng béo Bao hiém x& hoi cap tinh noi nguoi lao dong chuyén di
dirng viéc chi tra trg cap that nghiép.

Ho so duoc luu tai Phong BHTN, thoi gian luu 02 nim. Sau d6 chuyén xudng bo
phan luu trir cua Trung tdm Dich vu viéc lam va thuc hién luu trir theo quy dinh hién
hanh.
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6. Chuyén noi hwéng tro cap that nghiép (chuyén dén)

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.VL.06

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC

Nguoi lao dong c6 nhu cau hudng tro cap that nghiép noi chuyén dén

2.2 | Cach thic thuc hiegn TTHC

- Tryc tiép tai Trung tdm Dich vu viéc lam (s6 156, duong Tran Phd, tinh Ha
Tinh);

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Cong Dich vu cong Québc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé thdng
théng tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.

N A A A, Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
_ | Be nghi chuyén noi hueng tro cap that nghigp cia ngudi lao y
dong theo mau BM.VL.06.01;
_ | Giay gi6i thiéu chuyen noi huéng tro cap that nghiép theo mau y
BM.VL.06.02;
- | Ban chup quyét dinh huong tro cap that nghiép; X

Ban chup céc quyét dinh hd tro hoc nghé, quyét dinh tam dung
- | huong tro cap that nghiép, quyét dinh tiép tuc huong tro cap X
that nghiép (néu co);

Ban chup théng bao vé viéc tim kiém viéc 1am hing thang (néu
c6), cac gidy to khéc cd trong hd so hudng trg cap that nghiép.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo hd so
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2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay l1am viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 1é.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tam Dich vu viéc lam;
2.6 |- qua Dich vu buu chinh cér}g ich; ’
- Cong Dich vy cong Quoc gia: https://dichvucong.gov.vn hoac Hé thong
thong tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.
Co quan thyc hign: Trung tam Dich vy viéc lam
2.7 | Co quan ra quyét dinh: Trung tam Dich vy viéc lam
Co quan 1y quyen: Khong
Co quan phoi hop: Khéng
2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: Ngudi lao dong dang huong tro cap that nghiép.
Két qua glal quyet TTHC: Vin ban dé nghi Bao hiém x& hoi cap tinh noi
2.9 | chuyén dén dé tiép tuc thuc hién viéc chi tra trg cap that nghiép cho nguoi lao
dong hoac Van ban tra loi.
2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc
TT Trinh tw Trach nhiém | Thei gian Bieu ;nua;/Ket
1. Tiép nhan hé so tir c& nhan
2. Can bd6 TN&TKQ Trung
tam kiém tra ho so:
- Néu hé so day du, hop Ié lam
thi tyc tiép nhan ho so vahen| o o
B1 | ngay tra két qua. Céa nhan/Céan | Gio hanh | Mau so 01, 02,

L ‘ bo TN&TKQ | chinh | 03; hé so tai 2.3
- Néu ho so chua day dua, hop

1& thi yéu cau to chic, ca nhan
bo sung, hoan thién hd so. Néu
khéng bo sung, hoan thién
duoc thi tir chéi tiép nhan hd
SO.
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Can bo o .
, . . . i Mau 01, 05 va
Chuyén ho so vé phong bao| TN&TKQ; . ;a .
B2 |, .. B N N 0,5ngay |ho so tai muc
hiém that nghiép de xu ly. Lanh dao 53
phong BHTN '
Tham dinh: Miu sé 05; Du
; .‘ thao Van ban dé
- Truong hop hd so du dicu a. afl an_; -
< s 1oz &M . nghi Bao hiém
Kién: du thao Van ban dé nghi T
N SR S : xa hoi cap tinh
Bao hiém xa hdi cap tinh noi noi chuvén dén
chuyén dén dé tiép tuc thuyc| Can bo duoc S ey
NG o A A i Y . de tiep tuc thuc
B3 | hién viéc chi tra trg cap that| giaoxt lyho | 01 ngay e L
o .. . hién viéc chi tra
nghiép cho nguoi lao dong SO o ch thit
theo miu BM.VL.19.01 P
nghiép cho
- Trudng hop hd so khong du nguoi lao dong
diéu kién: dy thao Van ban tra hoic Du thio
loi. Van ban tra loi
Mau 05; Du
thiao Vin ban dé
nghi Bao hiém
x& hoi cap tinh
noi chuyén dén
Xem xét, ky nhdy két qua tai| Léanh dao . & tiép tuc thuc
Ba | y nhay ket qua tat)  Lamhdao | 5, | d€ TP tuc thu
budc B3 phong BHTN hién viéc chi tra
trg cap that
nghiép cho
nguoi lao dong
hoac Du thao
Vin ban tra loi
Mau 05; Vin
ban dé nghi Bao
qg | Phe duyét két qua giai quyét| Lanhdao | . hiem xa hdi cap
thu tuc hanh chinh tai busc B4 |  Trung tam = N9 I tinh noi chuyen

dén dé tiép tuc
thuc hién viéc
chi tra tro cip
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that nghiép cho
nguoi lao dong
hoac Van ban tra
loi

Mau 05, 06;
Vin ban dé nghi
B&o hiém x4 hoi
cip tinh noi

Phat hanh vin ban va chuyén | Vanthu chuyén dén dé
két qua vé bo phan tra két qua Trung tiép tuc thuc
B6 | dé tra cho ca nhan. tam/Canbo | 0.5ngay | .o e i ira
dugc giao xur ‘ . p
Cap nhat két qua, luu ho so 1y hd so o cap that
nghiép cho
nguoi lao dong
hoac Van ban tra
loi
Mau 01, 06;
Vin ban dé nghi
Bao hiém x& hoi
Cép tinh  noi
, Canbo 1 Gis hanh fig:yeriuf enthj:i
B7 | Tra ket qua cho ca nhan TN&TKQ/Ca , e L
Ahan chinh hién VIE.::C chi tia
tro cap that
nghiép cho
nguoi lao dong
hoac Van ban tra
loi
* Trueong hop hé so qua han xi ly, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay truéc
ngay hét han xi 1y, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen lgi
ngay tra két qua chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé qiri cho doi twong.
3 |BIEU MAU
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i Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
Mau 01 |E|j

Mau 01.docx

Phiéu yéu cau b sung hoan thién hd so

M3u 02 @j

Mau 02.docx

i Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so
Mau 03 @

Mau 03.docx

Phiéu xin 1i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 @j

Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
Mau 05 IEJ

Mau 05.docx

S theo doi ho so
Mau 06 @j

Mau 06.docx

Vin ban dé nghi co quan bao hiém x4 hoi cap tinh dé tiép
BM.VL. 06.01 | tuc thuc hién viéc chi tra trg cap that nghiép

-

BM.VL.06.01.doc

Gidy gigi thiéu chuyén noi huong trg cap that nghiép
BM.VL.06.02 @

BM.VL.06.02.docx

HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu co), 06 luu tai B6 phan TN&TKQ - Trung tdm Dich
vu viéc 1am. Miu 01, 05 luu theo hd so TTHC.
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- | H6 so dau vao nhu muc 2.3

Vin ban dé nghi co quan bao hiém x& hoi cap tinh dé tiép tuc thuc hién viéc
chi tra trg cap that nghiép hodc Vin ban tra 10

Ho so duoc luu tai Phong BHTN, thoi gian luu 02 nam. Sau d6 chuyén xudng bo
phan luu trir cia Trung tdm Dich vu viéc lam va thuc hién luu trit theo quy dinh hién
hanh.
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7. Giai quyét hd tro hoc nghé

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.VL.07
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC

- Nguoi lao dong phai tham gia bao hiém that nghiép khi 1am viéc theo hop
ddng lao dong hodc hop dong lam viéc nhu sau:

+ Hop ddng lao dong hoidc hop dong lam viéc khong xac dinh thoi han;
+ Hop ddng lao dong hodc hop dong lam viée xac dinh thoi han;

+ Hop dong lao dong theo muia vu hodc theo mot cong viéc nhét dinh ¢ thoi
han du 03 thang dén duéi 12 thang.

Trong trudng hop ngudi lao dong giao két va dang thuc hién nhiéu hop dong
lao dong quy dinh nhu trén thi nguodi lao dong va nguoi st dung lao dong cua
hop ddng lao dong giao két dau tién co trach nhiém tham gia bao hiém that
nghiép.

- Cham dit hop dong lao dong hodc hop dong lam viéc trir cac trudng hop sau
day:

+ Nguoi lao dong don phuong cham dat hop dong lao dong, hop dong lam viéc
trai phap luat;

+ Huong luong huu, tro cap mét strc lao dong hang thang.

- D3 dong bao hiém that nghiép tir du 9 thang tré 1én trong thoi gian 24 thang
truéc khi cham dirt hop dong lao dong hoic hop dong lam viéc.

- PBa nop hd so dé nghi huéng tro cép that nghi¢p tai Trung tam dich vu viéc
lam.

- Chua tim dugc viéc 1am sau 15 ngay, ké tur ngay ndp ho so dé nghi ho trg hoc
nghé trir cac trudng hop sau day:

+ Thuc hién nghia vu quan sy, nghia vu cong an;
+ Di hoc tap co6 thoi han tir du 12 thang trd 1€n;

+ Chap hanh quyét dinh ap dung bién phap dua vao truong gido dudng, co s
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gido duc bat budc, co s& cai nghién bat budc;

+ Bi tam giam; chép hanh hinh phat tu;

+ Ra nuéc ngoai dinh cu, di lao dong & nude ngoai theo hop ddng;

+ Chét.

2.2

Céch thirc thuc hién TTHC

- Tryc tiép tai Trung tdm Dich vu viéc 1am (sé 156, duong Tran Phd, tinh Ha

Tinh);
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Cong Dich vu cong Quéc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé théng

thong tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.

N 3 Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho om:
3 anh phan ho so, bao go chinh | sao
Péi voi nguoi lao dong dang chod két qua giai quyét huong tro
)3 cap that nghiép hodc dang huong trg cap that nghiép ma cé nhu
'1 " | cau hoc nghé tai dia phuong noi dang chd két qua hoic dang | X
huong trg cap that nghiép: Bé nghi hd trg hoc nghé theo Mau
BM.VL.07.01.
Péi voi nguoi lao dong dang huong tro cap that nghiép ma co
2.3. N Xy e e n e .
) nhu cau hoc nghé tai dia phuong khong phai noi dang hudng
trg cap that nghiép:
- | Pé nghi hd trg hoc nghé theo Mau BM.VL.07.01. X
Ban chinh hoac ban sao cé chung thuc hoac ban sao kem theo
- , p £, 4 PO \ £ £ < A X
ban chinh: Quyét dinh veé viéc huong tro cap that nghiép.
2.3. | P6i voi nguoi lao dong khong thudc cac truong hop néu tai
3 [muc?2.3.1,23.2:
- | Bé nghi hudng tro cap that nghiép theo mau BM.VL.07.02. X
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Dé nghi hd trg hoc nghé theo Mau BM.VL.07.01. X

Ban chinh hoac ban sao cé chung thuc hoac ban sao kém theo
ban chinh dé di chiéu cua mét trong cac gidy to xac nhan vé X
viéc cham dat hop dong lao dong hoac hop dong lam viéc.

S6 bao hiém xa hoi. X

* Luu y khi nop ho so:

+ Néu nép hé so triee tzep tai Trung tam Dich vu viéc lam truong hop yéu cau ban
sao thi kém theo bdn goc dé doi chiéu,

+ Néu ngp ho so qua Dich vu buu chinh cong ich thi nop ban sao co chirng thuc cua
co quan co tham quyén;

+ Néu ngp hé so qua Cong Dich vu céng Quéc gia: https:/idichvucong.gov.vn thi
quét (Scan) twr ban chinh.

2.4 | Sb lwong hd so: 01 bo
2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dua hd so hop 1é.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdam Dich vu viéc lam;
26 |- Quﬁa Dich vu buu chinh cépg ich; ,
- Cong Dich vu cong Quoc gia: https://dichvucong.gov.vn hoac Hé thong
thong tin giai quyet TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: Trung tam Dich vy viéc lam
Co quan ra quyet dinh: S6 Noi vu
2.7 . A, LA
Co quan 1y quyeén: Khong
Co quan phoi hop: Khong
Poi twong thuc hién TTHC: Nguoi lao dong dang hudng trg cap that nghiép
2.8 | va ngudi thit nghiép co thoi gian dong bao hiém that nghiép tir da 09 thang tro
1én nhung khong thudc dién hudng tro cip that nghiép.
Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh ve viéc hd trg hoc nghé hodc van ban
2.9 tra 1061 nguoi lao dong doi véi truong hop nguoi lao dong khong du di€u ki¢n
de duoc ho trg hoc nghé theo quy dinh.
2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc
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] ) N, B-R X K;(
TT Trinh tw Trach nhiém T.hm eu ma,,UI et
gian qua
1. Tiép nhan hd so tir c& nhan
2. Can bo TN&TKQ Trung
tam kiém tra ho so:
- Néu hé so day du, hop & 1am x
. PO 4 nhan/RA Mau 01, 02, 03
thii tuc tiép nhan hé so va hen | Canhan/Bo | (ngu ). 06 va hi
B1 |ngay tra két qua. phan Gio hanh ’
TN&TKQ |chinh | sO theo muc 2.3
- Néu hé) so chua déy du, hO’p Trung tam
I& thi yéu cau t6 churc, ¢ nhan
b6 sung, hoan thién hd so.
Néu khong bd sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan ho so.
Can bo
85 Chuyén ho so vé phong bao| TN&TKQ; 01 nga Mau 01, 05 va ho
hiém that nghiép dé xi Iy. Lanh dao 9| o theo muc 2.3
phong BHTN
Tham dinh:
- Trudong hop hd so du diéu
kién: du thao quyét dinh hd
h hé , Mau 05; Du thao
tro hoc nghé Cén bo duoc ali O. 1,1’: a
. A . o LA .| quyét dinh ho trg
B3 |- Truong hop ho so khong du | giao xu ly hoé | 14 ngay \ 5
A Lia X 1ese g hoc nghé hoac
diéu kién: du thao Van ban tra SO A
.. .. . Lo, van ban tra loi
01 nguoi lao dong doi voi
truong hop nguoi lao dong
khong du diéu kién dé duoc
hd trg hoc nghé
, Mau 05; Dy thao
B4 Xem xét, ky nhay ket qua giai Lanh dao 02 nai quyét dinh ho tro
quyet tai buéc B3 Trung tam gay hoc nghé hoac

van ban tra loi
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Trinh 1anh dao S¢ ky quyét

Mau 05; Quyét
dinh hd trg hoc

B5 . Lanh dao S¢ | 02 nga 5
dinh amh €ab 50 g2y nghé¢ hodac van
ban tra loi
Phat hanh vin ban va chuyén | Vin thu So; Mau 05; Quyét
bo phan TN&TKQ cua Trung | Can bo duoc . |dinh hd tro hoc
B6 A . « n \ 2 pus . r 1 e A 01 ngay A - <
tam Dich vu viéc lam dé tra | giao xir ly ho ngh¢ hoac van
cho ca nhan. SO ban tra loi
A Mau 01, O06;
. : s Can bo s [
Trung tdm Dich vu viéc lam , | Gio hanh | Quyét dinh ho trg
B7 | . 5 . . TN&TKQ/C4 . ! !
tra két qua cho doi tugng . chinh | hoc ngh¢ hoac
nhan e
van ban tra loi
* Treong hop hé so qud han xi ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen lgi
ngay tra két qua chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé giri cho doi twong.
3 |BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01 Iﬁﬂ
Mau 01.doc.docx
) Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 02 IEH
Mau 02.doc.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 (]
Mau 03£.docx
Mau 04 Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
=
mau 04.doc.docx
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Mau 05

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so

|EH

Mau 05.doc.docx

Mau 06

S6 theo ddi ho so

@H

Mau 06.doc.docx

BM.VL.07.01

Dé nghi hd trg hoc nghé

-

BM.VL.07.01

BM.VL.07.02

Pé nghi huong tro cap that nghiép

-

BM.VL.07.02

BM.VL.07.03

Quyét dinh vé viéc hd trg hoc nghé

o

BM.VL.07.03

4 |HOSOLUU

- | Cac mau phiéu 01, 02, 03, 04 (néu ¢6),05, 06 luu theo ho so TTHC.

- | Ho so dau vao nhu muc 2.3.

- | Quyét dinh hd trg hoc nghé hodc vin ban tra o1 (néu co).

Ho so duoc luu tai Phong BHTN, thoi gian luu 02 nam. Sau d6 chuyén xudng bo
phan luu trir caa Trung tdm Dich vu viéc lam va thuc hién luu trir theo quy dinh hién

hanh.
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8. Giai quyét hd tro kinh phi daoe tao, bdi dwéng nang cao trinh dd k¥ ning
nghé dé duy tri viéc 1am cho ngwoi lao dong

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.VL.08

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hiégn TTHC

- Nguoi str dung lao dong theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 43 Luat viéc lam co
str dung ngudi lao dong quy dinh tai khoan 1 Piéu 43 Luat viéc 1am dang dong
bao hiém that nghiép.

- Pong du bao hiém that nghiép cho ngudi lao dong thude d6i tuong tham gia
bao hiém théat nghiép lién tuc tir ¢ 12 thang tré 1én tinh dén thoi diém dé nghi
ho tro;

- Gap kho khin do suy giam kinh té hodc vi Iy do bat kha khang khac budc
phai thay d6i co cdu hodc cong nghé san xuét, kinh doanh;

- Khong du kinh phi dé t6 chtrc dao tao, bdi dudng, nang cao trinh do k¥ ning
nghé cho nguoi lao dong;

- C6 phuong 4n dao tao, bdi dudng, nang cao trinh d6 ky niang nghé va duy tri
viéc lam duoc co quan nha nude cd tham quyén phé duyét.

2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC

- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh (s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, tinh Ha Tinh);

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Hé thdng thong tin giai quyét TTHC tinh :
http://dichvucong.hatinh.gov.vn

by X by Bén Bﬁn
2.3 | Thanh phan ho so, b om: ,
PRan 1o so, bao go chinh | sao
Vin ban dé nghi hd tro kinh phi dao tao, boi dudng, nang cao
- . e o A 2R N T A 1 N A X
trinh d6 k¥ nang ngh¢ dé duy tri viéc Iam cho nguoi lao dong.



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx

45

Phuong 4n thay d6i co cidu hoic céng nghé hoic san xuat,
kinh doanh duoc cip c6 tham quyén phé duyét.

Phuong 4n dao tao, bdi dudng, nang cao trinh do ky ning
nghé va duy tri viéc lam theo quy dinh tai Khoan 4 Piéu 3| x
Nghi dinh sé 28/2015/ND-CP.

Gidy to chimg minh khong du kinh phi dé t6 chic dao tao, boi
dudng, nang cao trinh do k¥ niang nghé cho nguoi lao dong

- . A .4 1 X
theo quy dinh tai Khoan 3 Bi¢u 3 Nghi dinh s6 28/2015/ND-
CP.
Vin ban x4c nhan cua to chuac bao hiém x& héi noi ngudi sur

_ | dung lao dong déng bao hiém that nghiép cho nguoi lao dong «

theo quy dinh tai Khoan 1 Biéu 3 Nghi dinh sé 28/2015/ND-
CP.

* Luu y khi ngp ho so:
+ Néu nép hé so truc tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo bin géc dé doi

chleu

+ Néu nop. hé so qua Dich vu buu chinh cong ich thi ngp ban sao co ching thuc cua co
quan co tham quyén;
+ Néu nép ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4

S6 lwong ho so: 01 b

2.5

Thoi han giai quyét: Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay nhan du ho so
cua nguoi s dung lao dong theo quy dinh

2.6

Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh (s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, tinh Ha Tinh);

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Hé théng thong tin  giai  quyét TTHC tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.7

Co quan thuc hién: So Noi vu
Co quan ra quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh
Co quan 1y quyén: Khong
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Co quan phdi hep: S¢ Tai chinh va cac co quan, don vi ¢6 lién quan

Poi twong thuc hién TTHC: Nguoi st dung lao dong c6 nhu cau hd tro dao

28 tao, boi dudng, nang cao trinh do ky nang nghé cho nguoi lao dong.
29 | Két qua gidi quyét TTHC: Quyét dinh hd tro kinh phi dao tao, bdi dudng
hodc Van ban tra loi.
2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc
. . . Thoi X Ae
TT Trinh ty Trach nhiém gian Biéu mau/Ket qua
Tiép nhan ho so:
Ca nhan/To chic nop ho so
tai Bo phan TN&TKQ cua
So NoOI vu tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cbng
tinh. Can bo TN&TKQ kiém
tra ho so: 7 Mau 01; 02, (néu
Canhan/To . ; 3 ha
L L. . 5 hanh | €6), 06 va ho so
B1 |- Néeu ho so d,ay du, ho"p 1€ | chac/ Can bo G'fy an theo muc 2.3
lam thu tuc tiép nhan ho so TN&TKQ chinh '
va hen ngay tra két qua.
- Néu hé so chua day du, hop
&6 thi yéu cau to chuc, ca
nhan bé sung, hoan thién ho
so. Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan ho so.
Chuyén hd so tir Trung tam Can bo
: i 0 TN&TK x \
Phuc vu_hanh chinh cong &TKQ | Mau 01, 05 va hd
B2 |tinh (TTPVHCC) vé phong| /Nhanvién |0,5ngay <o theo muc 2.3
Lao d6ng — Viéc lam cua S¢ | buu dién/ VP T

NI vu.
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B3

Phan cbéng cong chuc xur ly
ho so

Lanh dao
phong Lao
dong — Viéc
lam

02 ngay

Mau 01, 05 va hé
so theo muc 2.3

B4

Tham dinh hd so:

- Truong hop hd so khong du
diéu kién: Du thao vin ban
tra 1oi khong du diéu kién,
trinh 1anh dao phong xem xét
ky nhay; lanh dao So& ky
duyét. Chuyén sang Budc 10.

- Truong hop ho so du diéu
kién: du thao quyét dinh phé
duyét phuong an va To trinh
dé nghi UBND tinh phé
duyét quyét dinh hd trg kinh
phi dao tao, boi dudng trinh
lanh dao phong xem xét ky
nhay. Chuyén sang Budc 5.

Can bo duoc
giao xur 1y ho
so va Lanh
dao phong
Lao dong —
Viéc lam

7 ngay

Mau 05, du thao
quyét dinh phé
duyét phuong an
hoac Du thao van
ban tra loi khong
da diéu kién va hd
so theo muc 2.3

BS

Xin y kién S¢ Tai chinh va
cac co quan, don vi co lién
quan tham dinh ho so dé nghi
hd tro dao tao, boi dudng,
nang cao trinh do k¥ nang
nghé

Lanh dao So

7 ngay

Mau 05, Quyét
dinh  phé duyét
phuong 4an; Van

ban xin y kién; Du
thao Quyét dinh hd
tro kinh phi dao
tao, boi dudng va
hd so theo muc 2.3

B6

Sau khi c6 y kién caa So Tai
chinh; hoan thién hd so trinh
lanh dao ky quyét dinh phé
duyét phuwong an va T¢ trinh
dé nghi UBND tinh phé
duyét quyét dinh hd tro kinh
phi dao tao, bdi dudng

Lanh dao S&

3 ngay

Mau 05, Vin bay
kién S¢ Tai chinh;
Quyét dinh phé
duyét phuong an,
To trinh va Du
thao Quyét dinh hd
tro kinh phi dao
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tao, bdi dudng va
hd so theo muc 2.3

So Noi vu nop hd so bo phan
tiép nhan va tra két qua cua

can bo tiép
nhan va tra

Mau 05, Vin bay
kién S& Tai chinh;
Quyét dinh phé
duyét phuong an,

BY UBND tinh tai Trung tdm | két qua cua 0.5 ngay ch trmh; Vé Dl‘f
hanh chinh con UBND tinh thao Quyet dinh ho
g ! trg kinh phi dao
tao, bdi dudng va
hé so theo muc 2.3
Mau 05, Quyét
. : inh  phé duyét
UBND tinh phé duyét quyet dim(m P in uyea
B8 | dinh h3 tro kinh phi dio tao,| UBNDtinh |95ngay |D e 4 Y
bdi dusn Quyet dinh ho trg
g kinh phi dao tao,
boi dudng
Mau 05, Quyét
Van thu dinh  phé duyét
g | UBND gri két qua vé| UBND tinh/ 05 ngay |Phuong dn  va
TTPVHCC va S& Noi vu Nhanvien | > "9 | Quyét dinh hé tro
buu dién kinh phi dao tao,
boi dudng
Gio hanh | Mau 01, 06 va
: Can bo chinh | Quyét dinh hd tro
T > k/\ > h h v - ¥
g1o | '@ ket qua cho doanh |0 cs kinh phi dio tao,

nghiép

nhan/ té chirc

béi dudng hoic
Van ban tra loi

* Truong hop hé so qud han xi ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen lgi
ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu HCC tink dé giri cho doi

tuwong.
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BIEU MAU (Céc biéu mau sir dung trong qua trinh thuc hién TTHC).

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

lﬁﬁl

Mau 01
Mau 01.doc.docx
(w]
MEU 02 ) . i . Mau Ozg.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
(]
MEU 03 ) ) ) ) . Mau 03£.docx
Phiéu tr choi tiep nhan giai quyét ho so
(]
Méu 04 ) . ) mau O4£.docx
Phiéu xin 10i va hen lai ngay tra két qua
(w]
Méu 05 ) ) . . Mau Osg.docx
Phieu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
(W]
Méu 06 ) . Mau 06£.docx
So6 theo dbi ho so
HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu co), 06 luu tai B6 phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc

vu hanh chinh céng tinh. M3u 01, 05 luu theo hd so TTHC.

Ho so dau vao nhu muc 2.3.

To trinh.

Quyét dinh hd tro kinh phi dao tao, bdi dudng hodc Van ban tra 1oi.
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Ho so duoc luu tai Phong LD-VL, thoi gian luu 02 luu 02 nam. Sau khi hét han
chuyén xubng bd phan luu trir cia S& Noi vu va thuc hién luu trix theo quy dinh hién
hanh.




o1

9. Cap Gidy phép hoat déng dich vu viéc 1am caa doanh nghiép hoat déng
dich vu viéc lam

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.VL.09

2 | NQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

Doanh nghiép dugc cap giay phép phai dam bao cac quy dinh sau day:

- Co dia diém dat try so, chi nhanh dé to chic hoat dong dich vu viéc lam
thudc so hitu caa doanh nghiép hoic duoc doanh nghiép thué 6n dinh theo
hop dong tir 03 nam (36 thang) trd I1én.

- Doanh nghiép da thuc hién ky quy 300.000.000 d6ng (Ba tram triéu dong).
- Nguoi dai dién theo phap luat caa doanh nghiép thuc hién hoat dong dich
vu viéc 1am phai bao dam diéu kién:

+ La nguoi quan ly doanh nghiép theo quy dinh Luat Doanh nghiép;

+ Khong thugc mot trong cac truong hop sau day: dang bi truy cuu trach
nhiém hinh su, bi tam giam, dang chap hanh hinh phat ti, dang chap hanh
bién phap xu ly hanh chinh tai co sé cai nghién bat budc, co so gido duc bat
budc, trén khoi noi cu tra, bi han ché hoac mat nang luc hanh vi dan s, c6
kho khan trong nhan thac, 1am cha hanh vi, bi Toa an cAm dam nhiém chic
vy, cAm hanh nghé hoic 1am cong viéc lién quan dén dich vu viéc lam;

+ C6 trinh d tir dai hoc tro 1&8n hoac da co thoi gian tryc tiép 1am chuyén
mon hoac quan ly dich vu viéc lam hoac cung tng lao dong tr da 02 nam
(24 thang) tro 18n trong thoi han 05 nim lién ké trudc khi dé nghi
cap giay phép.

2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh (s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, tinh Ha Tinh);

- Qua Dich vu buu chinh cong ich; ’

- Cong Dich vu cdng Quoc gia: https:/dichvucong.gov.vn hodc H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.

Thanh phan hé so, bao gom: Ban Ban

2.3 chinh sao

Vin ban dé& nghi cp gidy phép caa doanh nghiép theo

biéu mau BM.VL.09.01; X

01 ban sao dugc ching thuc tir ban chinh hoac ban sao,
- | xuat trinh ban gdc dé doi chiéu Gidy chang nhan quyén X
s& hitu hodc hop dong thué dia diém dit tru so, chi nhanh
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dé t6 chac hoat dong dich vu viéc 1am tir 03 nam (36
thang) tro 1én;

Gidy chtring nhan tién ky quy hoat dong dich vy viéc 1am
theo biéu mau BM.VL.09.02;

Ban ly lich tu thuat cta nguoi dai dién theo phap luat cua
doanh nghiép theo biéu miu BM.VL.09.03;

Phiéu ly lich tu phap s6 1 theo quy dinh phap luat vé Iy
lich tu phap ctia nguoi dai dién theo phap luat cua doanh
nghiép. Truong hop nguoi dai dién la ngudi nudc ngoai
khong thudc ddi twong cap phiéu ly lich tu phap sé 1 thi
duogc thay thé bang phiéu 1y lich tu phap hodc van ban
xac nhan khong phai 1a nguoi dang trong thoi gian chap
hanh hinh phat hoac chua dugc x6a an tich hoic dang
trong thoi gian bi truy ciu trach nhiém hinh sy cia nuéc
ngoai (cac van ban nay dugc cap trudc ngay nop ho so
khong qua 06 thang; van ban bang tiéng nudc ngoai thi
phai dugc dich ra tiéng Viét, ching thuc va duoc hop
phap hoa l&nh su theo quy dinh cua phép luat);

01 ban sao chtng thuc tir ban chinh hoic ban sao, xuat
trinh ban goc dé dbi chiéu bang cap chuyén mon theo
quy dinh: bang dai hoc tré 18n hoic mot trong cac vin
ban chiing minh thoi gian truc tiép 1am chuyén mon hoac
quan ly dich vu viéc lam hoac cung tng lao dong tur da 2
nam (24 thang) trd 1én trong thoi han 5 nam lién ké trude
khi dé& nghi cap gidy phép cia nguoi dai dién theo phép
luat caa doanh nghiép nhu sau:

+ Ban sao dugc chung thuc tir ban chinh hoac ban sao,
xuat trinh ban goc dé ddi chiéu hop dong lao dong hoac
hop dong lam viéc hoic quyét dinh tuyén dung,
bd nhiém, giao nhiém vu cia ngudi dai dién theo phap
luat caa doanh nghiép;

+ Ban sao dugc chung thuc tir ban chinh hoac ban sao,
xuat trinh ban goc dé ddi chiéu quyét dinh bo nhiém (ddi
v6i nguoi 1am viéc theo ché do bod nhiém) hoic vin ban
cdng nhan két qua bau (d6i véi ngudi 1am viéc theo ché
d6 bau ct) cua ngudi dai dién theo phap luat cua doanh
nghiép hoic ban sao gidy chung nhan ding ky doanh
nghiép (ddi véi truong hop 1a nguoi dai dién theo phap
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luat caa doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam).
Truong hop vin ban la van ban cta nudc ngoai thi phai
duoc dich ra tiéng Viét, chung thuc va dugc hop phép
hoa lanh su theo quy dinh phap luat.

* Luru ¥ khi nop ho so:

+ Néu nép hé so truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh,
trirong hop yéu cdu ban sao thi kém theo bdan goc d@é doi chiéu:;

+ Néu nép hé so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh;

+ Néu ngp hé so qua Dich vu bueu chinh céng ich thi ngp ban sao c¢é ching
thuee Ciia co quan c6 tham quyén.

2.4 | Sb lwong hd so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dua hd so hop 1¢.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A, duong Nguyén
’ 6 Chi Thanh, thanh phé Ha Tinh, tinh Ha Tinh);
' - Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Cong Dich vu céng Quéc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé théng
théng tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: So Noi vu.
- Co quan c6 tham quyén Quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh.
" | Co quan dwoc iy quyén: S¢ Noi vu.
Co quan phdi hop: Khong.
2.8 | Poi tweng thuc hién TTHC: Doanh nghiép.
’9 Két qua giai quyét TTHC: Giay phép hoat dong dich vy viéc 1am hoic
"~ | Vin ban thdng bao Iy do khéng cip Gidy phép hoat dong dich vu viéc lam.
2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc:
TT Trinh tu TriCh Thm Biéu miu/Két qua
nhiém gian
B1 1. Tiep nhan ho so.

- Tiép nhan hd so truc tiép
tir t& chac/ca nhan hoac ti | To chirc/ca
Dich vu buu chinh c¢ong ich | nhén; Céng | Gio hanh
hoac qua Cong dich vu chuc chinh
cong truc tuyén cua tinh:| TN&TKQ
http://dichvucong.hatinh.go
v.vn

Mau 01; 02, 03
(néu c6); 06 va hd
so theo muc 2.3.
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2. Cong chuc TN&TKQ
kiém tra hd so:

- Néu hé so day du, hop 1¢
thi 1am tha tuc tiép nhan hd
so, hen tra két qua cho to
chtc, c& nhan va yéu cau
nop phi, 1€ phi cho Trung
tam (néu co).

- Néu ho so chua day du
hoac khong hop [€ thi
huéng din bo sung, hoan
thién hd so. Néu khong bd
sung, hoan thién duoc thi tur
chéi tiép nhan ho so.

Cong chuc
Chuyén ho so vé phong Lao | TN&TKQ/ x s
B2 |dong - Viec lam (LB-VL)| Nhanvién | 05ngay | Mau 01, 05 vaHo
thuoc So Noi vu dé xr Iy. | Buu dién: so'kem theo.
Van thu
Lanh dao
g3 | Duyét hd so va chuyén cho | phong Lao 0.5 gy Mau 01, 05 va Ho
chuyén vién xu ly. dong — Viéc | so kém theo.
lam
Tham dinh ho so:
- Truong hop hd so khong
du diéu kién: Dy thao Céng Miu 05 Du thio
Vz,'m th6¥1g bao 1y do khong Gidy p’hép. hoat
cap Giay phep hoat déng dong dich vu viéc
dich vu viéc lam (kém ho | Chuyén vién Ia'm hoéc du:’ théo
B4 |so0), trinh lanh dao phong | dugc g‘iao Xt | 3,5 ngay Cong ;/én 'théng
xem xét, ky nhay. ly ho so bso Iy do khong
- Truong hop ho sor’dﬁ dieu cdp Gidy phép
kién: Du thao Giay phép (kém hd so)
hoat dong dich vu viéc lam,
trinh 1anh dao phong xem
xeét, ky nhay.
g5 | Xem xét, ky nhay két qua| Lanh dao 01 ngay Mau 05; Giay phép

thuc hién tai budc BA4.

phong LD-

hoat dong dich vu
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VL viecc lam hoac
Cong van thong
bdo ly do khong
cap Giay phép da
duoc ky nhay (kem
hd s0).
Mau 05; Giay phép
hoat dong dich vu
. . . ié 12 ho3
Phé duyét ket qua giai quyet \élgs \?;1 thf())jc
B6 | thu tuc hanh chinh tai budc | Lanh dao So | 01 ngay | o 8 e
B5 bdo ly do khong
' cap Giay phép da
ky duyét (kém ho
s0) .
Phat hanh vin ban va Mau 05, 06; Giay
chuyén két qua cho bo phan § phép hoat dong
. . Vin thu; ) s
TN&TKQ tai Trung tam Chuvén vién dich vu viéc lam
B6 | Phuc vu hanh chinh cbng y ) .| 0,5ngay | hoac Coéng van
) S : .. | duoC glao Xu A , .
tinh dé tra cho to6 chuc/ca s oA théng bao ly do
. ly ho so . p z
nhan. khéng cap Giay
Cap nhat két qua, luu ho so. phép (kém ho so).
Mau 01, 06; Gidy
Cong chuc z?cehp VE o\a/tiéc d?énrg
Tra két qua cho t6 chac/ca| TN&TKQ; |[Giohanh |~ " "7 7
B7 . o , hoac Cong van
nhan. To6 chuc/ca chinh . L,
Ahan thong bao ly do

khong cip Gidy
phép (kém ho so).

* Triong hop ho so qud han xit ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh ban hanh phiéu
xin 11 va hen lai ngay trd két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng tinh dé gui cho doanh nghiép.
* Trong qua trinh gidi quyét hé so nguroi c6 trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi céc thao tac tiep nhdn/chuyén/trd hé so, két qud gidi quyét
trén phan mém: http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cdc bwdc trong quy

trinh.
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BIEU MAU

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@B

Mau 01.docx

Mau 02

Phiéu hudng dan hoan thién ho so

@j

Mau 02.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

@ﬂ

Mau 03.docx

Mau 04

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

@j

Mau 04.docx

Mau 05

Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so

@j

MAu 05.docx

Mau 06

S6 theo ddi ho so

@j

Méau 06.docx

BM.VL.09.01

Vin ban dé nghi cap Giay phép

-

BM.VL.09.01.docx

BM.VL.09.02

Gidy chang nhan tién ky qui hoat dong dich vu viéc lam

2

BM.VL.09.02.docx




S

Ban ly lich ty thuat ctia nguoi dai dién theo phap luat caa

doanh nghiép
BM.VL.09.03 @

BM.VL.09.03.docx

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co6); 06 luu tai B6 phan TN&TKQ cua S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo hd so
TTHC.

Ho so theo muc 2.3.

Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am hoic Cong vin thong bao 1y do
khdng cap Gidy phép hoat dong dich vu viéc lam.

Ho so dugc luu tai Phong LD-VL, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han chuyén
xuéng bo phéan luu trir cia Sé Noi vu va thyuc hién luu trix theo quy dinh.
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10. Cap lai Gidy phép hoat déng dich vu viéc 1am caa doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.VL.10
2 NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
- Doanh nghiép thay d6i mét trong cac noi dung cua gidy phép da duoc
cap, gom: tén doanh nghiép; dia chi tru s& chinh nhung van trén dia ban
cAp tinh di cap gidy phép; ngudi dai dién theo phép luat cua doanh
nghiép;
- Giay phép bi mit;
- Giay phép bi hu hong khong con day du théng tin trén giay phép;
- Thay dbi dia chi tru so chinh sang dia ban cap tinh khéac so voi noi da
duoc cap giay phép.
2.2 | Céch thwc thuc hién TTHC:
- Thuc hién tryuc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh (s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, tinh Ha Tinh);
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- C6ng Dich vu cdng Quéc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé théng
thong tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.
R A LA - Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Déi Véi trwong hep doanh nghiép thay déi mét trong cac néi dung gidy
phép di dwec cdp (gom: tén doanh nghiép, dia chi tru sé chinh nhung
2.3.1 | vdn trén dia ban cdp tinh da dwec cdp gidy phép, ngwoi dai dién theo
phap ludt cia doanh nghiép); gidy phép bi mdt; gidy phép bi hw héng
khong con ddy di thong tin trén gidy phép.
| Vanban dé nghj cip lai giay phép theo biéu mau y
BM.VL.10.01;
Truong hop thay doi tén doanh nghiép hoic gidy phép bi
- | hu hong khong con day da thdng tin trén gidy phép thi | X
bo sung Giay phép di duoc cap trude do;
Truong hop thay d6i dia chi tru s& chinh nhung vén trén dia ban cép tinh
da cap gidy phép thi bo sung cac gidy to sau:
= |+ 01 ban sao dugc chung thyc tr ban chinh hoic ban
sao, xuat trinh ban gbc dé d6i chiéu Gidy chiing nhan X
quyén so hitu hoiac hop dong thué dia diém dat try so,
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chi nhanh dé t6 chuc hoat dong dich vu viéc 1am tir 03
nam (36 thang) trg 1én;

+ Gidy phép di duoc cap trudc do. X

Truong hop thay doi nguoi dai dién theo phép luat cia doanh nghiép thi
b sung cac giy to sau:

- Ban ly lich tu thuat cia nguoi dai dién theo phap luat
cua doanh nghiép;

- Phiéu ly lich tu phap s6 1 theo quy dinh phap luat vé ly
lich tu phap ctia nguoi dai dién theo phap luat cta doanh
nghiép. Truong hop nguoi dai dién 1a ngudi nudc ngoai
khong thudc ddi tuong cap phiéu Iy lich tu phap sb 1 thi
duoc thay thé bang phiéu Iy lich tu phap hodc van ban
x&c nhan khdng phai 13 ngudi dang trong thoi gian chap
hanh hinh phat hoac chua dugc x06a an tich hoac dang
trong thoi gian bi truy cau trach nhiém hinh sy cua nudc
ngodi (cac van ban nay duoc cip trudc ngay nop hod so
khong qua 06 thang; van ban bang tiéng nudc ngoai thi
phai duoc dich ra tiéng Viét, chang thuc va dugc hop
phap hoa lanh su theo quy dinh cua phap luat;

- 01 ban sao chtng thyuc tir ban chinh hoac ban sao, xuat
trinh ban gdc dé ddi chiéu bang cap chuyén mén theo
quy dinh: bang dai hoc trg 1&n hoac mot trong cac vin
ban chiing minh thoi gian truc tiép 1am chuyén mén
hoac quan ly dich vu viéc lam hoac cung ung lao dong
tir ¢t 2 nam (24 thang) tro 1€n trong thoi han 5 nam lién
ké trudc khi dé nghi cap gidy phép cua nguoi dai dién
theo phép luat cua doanh nghiép nhu sau:

+ Ban sao dugc chung thuc tir ban chinh hoac ban sao,
xuat trinh ban goc dé ddi chiéu hop dong lao dong hoac X
hop dong lam viéc hoic quyét dinh tuyén dung,
bd nhiém, giao nhiém vu ctia nguoi dai dién theo phap
luat caa doanh nghiép;

+ Ban sao dugc chung thuc tir ban chinh hoac ban sao,
Xuat trinh ban gbc dé dbi chiéu quyét dinh bd nhiém (doi
véi nguoi 1am viéc theo ché do bd nhiém) hodc van ban
cong nhan két qua bau (ddi voi ngudi 1am viéc theo ché
d6 bau cu) cua ngudi dai dién theo phap luat cua doanh
nghiép hoic ban sao gidy ching nhan ding ky doanh
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nghiép (ddi voi trudng hop 1a nguoi dai dién theo phép
luat cua doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam).
Truong hop van ban 1a van ban cta nudc ngoai thi phai
duoc dich ra tiéng Viét, chung thuc va duoc hop phap
hoa l1anh su theo quy dinh phap luat;

- Gidy phép da duoc cap trude do. X

2.3.2

Déi véi trwong hep doanh nghiép thay doéi dia chi tru sé chinh sang dia
ban cdp tinh khac so vdi noi di cép gidy phép

Van ban dé nghi cap lai gidy phép theo biéu mau
BM.VL.10.01;

01 ban sao dugc ching thuc tir ban chinh hoac ban sao,
Xuat trinh ban géc dé d6i chiéu Gidy chang nhan quyén
s& hitu hoic hop dong thué dia diém dat tru sg, chi X
nhanh dé t6 chuc hoat déng dich vu viéc 1am tir 03 nim
(36 thang) tro Ién;

Gidy phép di duoc cdp noi doanh nghiép dat tru so
chinh trudc day.

* Luru y khi nop hé so:

+ Néu nép hé so truc tiép tgi Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh,
trirong hop yéu cdu ban sao thi kém theo ban goc dé doi chiéu;

+ Néu nép ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh;

+ Néu nép ho so qua Dich vu buu chinh céng ich thi nép ban sao c6
chuing thuee ciia co quan c6 tham quyén.

2.4

S6 lwong ho so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét:

- Trudng hop doanh nghiép thay d6i mét trong cac noi dung cua gidy phép
da duoc cap (gom: tén doanh nghiép, dia chi tru sé chinh nhung van trén
dia ban cap tinh da cap gidy phép, nguoi dai dién theo phap luat caa doanh
nghiép); gidy phép bi mat; gidy phép bi hu hong khong con day da thdng
tin trén gidy phép: 05 ngay lam viéc (ké tir ngay nhan duogc ho so day du,
hop 1€).

- Truong hop doanh nghiép thay ddi dia chi try so chinh sang dia ban cap
tinh khéc so véi noi d dugc cap giay phép: 08 ngay lam viéc (ké tir ngay
nhan dugc hd so dy du, hop 18).

2.6

Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh (S6 02A, dudng
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Nguyén Chi Thanh, thanh phé Ha Tinh, tinh Ha Tinh);

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Cong Dich vu cdng Quéc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé théng
théng tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.

Co quan thuc hién: So Noi vu.
Co quan c6 tham quyén Quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh.

2.7 5 )
Co quan dwoc uy quyen: S& Noi vu.
Co quan phdi hop: Khéng.
2.8 | Pdi twong thuc hién TTHC: Doanh nghiép hoat dong dich vu viéc 1am.
Két qua giai quyét TTHC: Giay phép hoat dong dich vu viéc 1am (cép
29 lai) hoic Cong vian thong bao 1y do khong cap lai gidy phép hoat dong
' dich vu viéc 1am hodc Vin ban thdng béo hd so khong du diéu kién giai
quyét.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc:
TT Trinh tu Trich T_hm Biéu ma?u/Ket
’ nhiém gian gqua
Truwong hep doanh nghiép thay déi mét trong cac ngi dung gidy phép da
dwoc cap (gom: tén doanh nghiép, dia chi tru sé chinh nhung vén trén
2.10.1 | dia ban cdp tinh dd dwoc cdp gidy phép, ngwoi dai dién theo phap lugt
ciia doanh nghiép); gidy phép bi mdt; gidy phép bi hw héng khong con
day dii thong tin trén gidy phép.
1. Tiép nhan hd so.
- Tiép nhan ho so tryc tiép tur
td chirc/ca nhan hoic tir dich
B1 | vu buu chinh cong ich hoac

qua Céng dich vu cong truc

tuyén cua -

tinh:http://dichvucong.hatinh © )

! P g chuc/ca s Mau 01; 02, 03

.gov.vn . Giohanh | ., | <A
. nhan; , (néu c0); 06 va ho

2. Cong chac TN&TKQ | ~. , chinh

Kiém tra hd so: Cong chuc so theo muc 2.3.

iém tra ho so: TN&TKQ

- Néu hé so day dua, hop &
thi 1am tha tuc tiép nhan ho
so, hen tra két qua cho t6
chtic, c4 nhan va yéu cau
nop phi, 1€ phi cho Trung
tam (néu co).
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- Néu hd so chua day du
hoac khong hop I€ thi hudéng
dan bd sung, hoan thién hod
s0. Néu khong bd sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

Cong chuc
Chuyén hd so vé phong Lao | TN&TKQ < .
B2 |dong - Viéc lam (LP-VL) | /nhan vién | 0,5 ngay '\galg‘gllt’h% va Ho
thuoc S Noi vu dé xu ly. Buu dién; S0 e HEO.
Vian thu
) . Lanh x s
Duyét hd so va chuyén cho| "omndeo | MAu 01, 05 va Hb
B3| chuyen vien xi Iy phong 1 0.51GaY |1 am th
y uly. LD-VL so kem theo.
Tham dinh hb so:
- Truong hop hd so khong
dlj dlelf klan’ Du’, thao C?ng Miu 05: Du thao
van thong bao ly do khong 7 .
O . . Giay phép hoat
cap lai giay phép hoat dong A . : .
, S . > | Chuyén dong dich vu viéc
dich vu vice lam (kem no | o lam (cAp lai) hozc
B4 |so0), trinh lanh dao phong | ' o" S¥°° | 1,5 ngay >ap Tal) nos
N giao xu ly du thao Cong van
xem xeét, ky nhay. \ . C
‘ . s ho so thong bao ly do
kién: Du thao Glay_/ ph‘ep ohép (kém hd so).
hoat dong dich vu viéc lam
(cAp lai), trinh lianh dao
phong xem xet, ky nhay.
Mau 05; Giay
phép hoat dong
dich vu viéc lam
. Lanh 5 lai) hoa
Xem xét, ky nhay két qua an‘dao X (c?p a,l) 9 °e
B5 thuc hin tai buéc B4 phong 01 ngay |Cong van thong
T ' Lb-VL bdo ly do khéng
cap lai gidy phép
da dugc ky nhay
(kém ho so).
B6 the duyct\ ket qL{a glal. quy,et Lanhvdao 01 ngdy M%u 05; GAlay
thu tuc hanh chinh tai budc S6 phép hoat dong
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BS.

dich vu viéc lam
(cAp lai) hoic
Cong van thong
bdo ly do khéng
cap lai gidy phép
da ky duyét (kem
hd so).

Phat hanh vin ban va chuyén

Mau 05, 06; Giay
phép hoat dong

két qua cho bo phan| Vin thu; dich va vise IAm
TN&TKQ tai Trung tam| Chuyén ¥ o b
. ] . A . |(cap lai) hoac
B7 | Phuc vu hanh chinh cbng | vién duoc | 0,5ngay | . § .
. 2 e 2 s | L 1 Cong van thong
tinh dé tra cho to chuc/ca| giao xu ly L e R
A A bdo ly do khdng
nhan. o so chp lai gidy phép
Cap nhat ket qua, luu ho so. (kem hd so).
Mau 01, 06; Giay
2 phép hoat dong
To6 ) s
chirc/cé dich vu viéc lam
Tra két qua cho t6 chirc/ca ) Gio hanh | (cap  lai) hoic
B8 n nhén; . . s n
nhan. . , chinh | Cong van thong
Cong chirc bao Iy do khon
TN&TKQ a0y do xnhong
cap lai giay phep
(kém ho so).
Déi véi trwong hep doanh nghiép thay doi dia chi tru sé chinh sang dia
2102 | o s .. . I S S
ban cap tinh khac so veéi noi da cap giay phep
1. Tiép nhan hd so.
g1 |- Tiep nhan ho so truc tiep

tir td chirc/ca nhan hoic tur
Dich vu buu chinh céng ich
hoic qua Coéng dich wvu
cong truc  tuyén coa
tinh:http://dichvucong.hatin
h.gov.vn

2. Cong chuc TN&TKQ
kiém tra hd so:

- Néu hd so day du, hop 1¢
thi 1am thu tuc tiép nhan hd
so, hen tra két qua cho to

T chuc/ca
nhan; Cong
chuac
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 01; 02, 03
(néu co); 06 va hod
so theo muc 2.3.
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chtc, c& nhan va yéu cau
nop phi, 1€ phi cho Trung
tam (néu co).

- Néu hd so chua day du
hoac khong hop 1€ thi
huéng dan boé sung, hoan
thién hd so. Néu khdng bd
sung, hoan thién duogc thi tur
chéi tiép nhan ho so.

Cong chuc

Chuyén hé so vé phong Lao | TN&TKQ/ < s s
B2 |dong - Viée lam (LB-VL) | Nhanvién | 0,5 ngay | “au 01 05 va Ho

thugc So Noi vu dé xr Iy. | Buu dién: so'kem theo.

Vian thu

Duyét hé so va chuyén cho | T 8o | Mau 01, 05 va H3
B3 o phong LD- | 0,5 ngay .

chuyén vién xu ly. VL so kém theo.

Tham dinh hd so:

- Truong hop hd so khong

du diéu kién: Tham muu Mau sb 05, 06;

Vin ban thong bao ho so Vin ban thong bao

khong du didu kién giai ho so khong du

quyét trinh 1anh dao Sé xem diéu kién giai

xét ban hanh va chuyén| Chuyén quyét (kém ho so)

kém ho so sang Trung tam | vién dugc Hoic mau 05; Vin

Phuc vu hanh chinh cong | giao xi ly ban d& nghi So&

tinh dé tra cho td chuc/ca | ho so; Lanh Noi vu noi doanh
B4 | nhan theo budc BY. dao phong | 01 ngay |nghiép da duoc

- Truong hop hd so da didu | LD-VL; cap giay phép

kién: Tham muwu Vin ban| Lanhdao cung cap ban sao

dé nghi S& Noi vu noi| S0;Van ho so cip gidy

doanh nghiép di dugc cap thu phép va xac nhan

gidy phép cung cip ban sao
ho so cap gidy phép va xéac
nhan vé cac diéu kién
khdng bi thu héi gidy phép
caa doanh nghiép, trinh
lanh dao S& xem xét ban

vé cac diéu Kkién
khéng bi thu hoi
gidy phép cua
doanh nghiép.
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hanh van ban.

BS

S& No6i vu noi doanh nghiép
da duoc cap gidy phép cho
y kién tra 1oi vé tinh hinh
hoat dong cua doanh nghiép
trong thoi gian hoat dong
trén dia ban.

- Truong hop doanh nghiép
khong bi thu hoi gidy phép:
Vian ban tra 16i vé tinh hinh
hoat dong cua doanh nghiép
trong thoi gian hoat dong
trén dia ban va ban sao hd
so dé nghi cap gidy phép
cua doanh nghiép.

- Truong hop doanh nghiép
bi thu hdi gidy phép: Van
ban théng bao thu hoi giay
phép.

S& Noi vu
noi doanh
nghiép da
duoc cap
gidy phép

03 ngay

Vin ban tra 1o vé
tinh  hinh  hoat
dong cua doanh
nghi¢p trong thoi
gian hoat dong
trén dia ban va ban
sao ho so dé nghi
cap giay phép cua
doanh nghiép hoac
Van ban théng bao
thu hoi giay phép.

B6

Céan cu Van ban tra loi cua
S6 Noi vu noi doanh nghiép
da dugc cap gidy phép va
két qua tham dinh hd so:

- Truong hop du diéu kién
thi du thao Gidy phép hoat
dong dich vu viéc 1am (cap
lai), trinh lanh dao phong
xem xet, ky nhay.

- Truong hop khong du diéu
Kién: Cong van thong bao 1y
do khong cap lai giay phép
hoat dong dich vu viéc lam
(kém hd so), trinh 1anh dao
phong xem xét, ky nhay.

Chuyén
vién duoC
giao xu ly

hd so;

1,5 ngay

Mau 05; Du thao
Gidy phép hoat
dong dich vu viéc
lam (cap lai) hoic
du thao Cong van
théng bao ly do
khong cap lai gidy
phép (kém ho so).

B7

Xem xét, ky nhay két qua
thuc hién tai bude B6 (budc
dbi voi truong hd so khong
du diéu kién giai quyét tai

Lanh dao
phong LD-
VL

0,5 ngay

Mau 05; Du thao
Gidy phép hoat
dong dich vu viéc
lam (cap lai) hoic
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B4)

du thao Cong van
théng bao ly do
khong cip lai gidy
phép da ky nhay
(kém hd s0).

Miu 05; Giiy
phép hoat dong
dich vu viéc lam

Phé duyét két qua giai quyét Lanh dao (cAp  lai) hoic
B8 | tha tuc hanh chinh tai budc o ' 0,5ngay | Cong van thong
B7. bdo ly do khdng
cap lai gidy phép
da ky duyét (kem
hd s0).

Phit hanh van ban va Mhae“ Oi’ogf; gﬁy
chuyén két qua cho bo phan | Van thu; gichp va vide I'arg
TN&TKQ tai Trung tam| Chuyén e TR 1
. . R o . |(cap lai) hoac

B9 |Phuc vu hanh chinh cong | viéndugc | 0,5ngay | . § .
. 2 s IS L Cong van thong

tinh dé tra cho t6 chuc/ca| giao xu ly e R
A A bdo ly do khéng

nhan. ho so cho lai Gidv Dhé
Cap nhat két qua, luu ho so. (képm h 20)3./ Phep
Maiu 01, 06; Giay
phép hoat dong
dich vu viéc lam
(cp lai) hoic
Cong chuc Cong van thong
Tra két qua cho t6 chirc/ca | TN&TKQ; | Gio hanh | bdo Iy do khéong

B10 n ' . Z .z ,
nhan. T6 chic/cd | chinh | cap lai giay phép
nhan hoac Van ban

thdng béo hd so
khong du diéu kién
giai quyét (kém hd
S0).

* Trieong hop ho so qud han xi 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay
trieéc ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh ban hanh
phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tink d@é giri cho doanh nghiép.
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* Trong qud trinh gidi quyét ho so nguoi cd trach nhiém thyc hién can
thirc hién dong thoi cac thao tac tiép nhan/chuyén/tra hé so, két qud gidi
quyét trén phan mém: http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cdc buéc trong
quy trinh.

BIEU MAU

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

Mau 01 |Ej

Mau 01.docx

Phiéu hudng dan hoan thién hd so

M3u 02 i)

Mau 02.docx

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

M3u 03 i)

MAu 03.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 'E:|

Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

Mau 05 'Ej

Mau 05.docx

S theo dﬁlijhé SO
M3u 06 T

Mau 06.docx

Vin ban dé nghi cép lai gidy phép
BM.VL.10.01 i

BM.VL.10.01.docx
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Ban ly lich tu thuat cua nguoi dai dién theo phap luat
cua doanh nghiép

o

BM.VL.10.02.docx

BM.VL.10.02

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co); 06 luu tai Bd phan TN&TKQ cua S¢ Noi vu
- tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo hd so
TTHC.

- Ho so theo muc 2.3.

Vin ban dé nghi S& Noi vu noi doanh nghiép da dugc cap giay phép cung
- | cap ban sao hd so cap gidy phép va xéac nhan vé cac diéu kién khéng bi thu
hoi gidy phép caa doanh nghiép

Vian ban tra 10i vé tinh hinh hoat dong caa doanh nghiép trong thoi gian
- | hoat dong trén dia ban va ban sao hé so dé nghi cap gidy phép cua doanh
nghiép.

Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am (cap lai) hoic Cong vin thong bao
- | ly do khéng cép lai gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am hoic Vin ban
thong bao hd so khong du diéu kién giai quyét .

Ho so duoc luu tai Phong LD-VL, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han chuyén
xuéng bo phan luu trir cia S& Noi vu va thuc hién luu trix theo quy dinh.
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11. Gia han Gidy phép hoat ddng dich vu viéc 1am cia doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam

1

KY HIEU QUY TRINH QT.VL.11

2

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC

Doanh nghiép dugc gia han gidy phép phai dam bao cac quy dinh sau day:

- Pam bao céc diéu kién cap gidy phép:

+ C6 dia diém dit tru so, chi nhanh dé t6 chic hoat dong dich vu viéc 1am
thudc so hitu cia doanh nghiép hoic duoc doanh nghiép thué 6n dinh theo
hop dong tir 03 nam (36 thang) trd I1én.

+ Doanh nghiép da thuc hién ky quy 300.000.000 dong (Ba tram triéu
dong).

+ Nguoi dai dién theo phap luat caa doanh nghiép thuc hién hoat dong dich
vu viéc 1am phai bao dam diéu kién: 1a nguoi quan Iy doanh nghiép theo
quy dinh Luat Doanh nghiép; khong thuéc mot trong cac truong hop sau
day: dang bi truy cau trach nhiém hinh sy, bi tam giam, dang chap hanh
hinh phat ti, dang chap hanh bién phap xir Iy hanh chinh tai co s¢ cai
nghién bat budc, co s gido duc bat budc, trén khoi noi cu tra, bi han ché
hoac mit nang luc hanh vi dan sy, co khé khan trong nhan thac, 1am cha
hanh vi, bi Toa &n cam dam nhiém chic vu, cdm hanh nghé hozc 1am cong
viéc lién quan dén dich vy viéc lam; C6 trinh d6 tir dai hoc tro 1én hodc da
c6 thoi gian truc tiép 1am chuy&n mén hoic quan 1y dich vu viéc 1am hoac
cung tng lao dong tir da 02 nam (24 thang) tro 1én trong thoi han 05 nam
lién ké trude khi dé nghi cap gidy phép.

- Khong thudc truang hop bi thu hoi gidy phép.

- Tuan thu day du ché do béao céo.

- Ho so @& nghi gia han gidy phép dugc ndp trude thoi diém hét han cua
gidy phép it nhat 20 ngay 1am viéc.

2.2

Cach thirc thuc hign TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh (s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, tinh Ha Tinh);

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Cong Dich vu céng Quéc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé théng
théng tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3

N A A A, Ban .
Thanh phan ho so, bao gom: chinh Ban sao
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Vin ban dé& nghi gia han gidy phép cua doanh nghiép
theo biéu mau BM.VL.11.01;

01 ban sao duoc ching thuc tir ban chinh hoac ban sao,
xuat trinh ban gdc dé @i chiéu Giay chang nhan quyeén
s& hitu hodc hop dong thué dia diém dat tru so, chi X
nhanh dé t6 chuc hoat dong dich vu viéc 1am tir 03 nam
(36 thang) tro 1én;

Truong hop doanh nghiép dénghi gia han gidy phép dong thoi thay
d6i nguoi dai dién theo phap luat caa doanh nghiép thi bo sung céc giay to
sau day:

- Phiéu Iy lich tu phap sb 1 theo quy dinh phap luat vé
ly lich tu phap cua nguoi dai dién theo phép luat cua
doanh nghiép. Truong hop nguoi dai dién la nguoi
nuéc ngoai khong thude ddi twong cap phiéu ly lich tu
phap s6 1 thi duoc thay thé bang phiéu Iy lich tu phap
hodc van ban xac nhan khong phai 1a nguoi dang trong
thoi gian chap hanh hinh phat hoic chua duoc x6a &n| X
tich hodc dang trong thoi gian bi truy cau trach nhiém
hinh sy cia nudc ngoai (cac van ban nay duoc cap
trudc ngay nop ho so khong qua 06 thang; van ban bang
tiéng nudc ngoai thi phai duogc dich ra tiéng Viét, ching
thuc va duoc hop phap hoa lanh su theo quy dinh cua
phap luat;

- 01 ban sao chung thuc tir ban chinh hozc ban sao, xuat
trinh ban goc dé ddi chiéu bang cip chuyén mén theo
quy dinh: bang dai hoc tré 18n hodc mét trong cc van
ban chang minh thoi gian truc tiép l1am chuyén mén
hoac quan ly dich vu viéc lam hoac cung tng lao dong
tir dG 2 nam (24 thang) tr 1én trong thoi han 5 nam lién
ké trude khi dé nghi cap gidy phép cua nguoi dai dién
theo phap luat caa doanh nghiép nhu sau: X
+ Ban sao dugc chung thuc tir ban chinh hoac ban sao,
Xuat trinh ban gdc dé doi chiéu hop dong lao dong hoac
hop dong lam viéc hoic quyét dinh tuyén dung,
bd nhiém, giao nhiém vu cua nguoi dai dién theo phap
luat cua doanh nghiép;

+ Ban sao dugc chung thuc tir ban chinh hoac ban sao,
xuat trinh ban goc dé dbi chiéu quyét dinh bd nhiém
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(d6i véi nguoi 1am viéc theo ché do bo nhiém) hodc vin
ban cdng nhan két qua bau (d6i voi nguoi 1am viéc theo
ché @6 bau cu) cua ngudi dai dién theo phép luét cua
doanh nghiép hoic ban sao gidy chang nhan diang ky
doanh nghiép (d6i véi 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 dugc dich ra tiéng Viét, chiang thuc va dugc
hop phép hda lanh su theo quy dinh phap luat.

* Lueu ¥ khi nop ho so:

+ Néu nép ho so truc tiép tai Trung tdm Phyuc vu hanh chinh cong tinh,
trirong hop yéu cdu ban sao thi kém theo ban goc dé doi chiéu:;

+ Néu nép ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh;

+ Néu ngp hé so qua Dich vu bueu chinh céng ich thi ngp ban sao c¢é ching
thyC Ciia co quan c6 tham quyen.

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo.

2.5 | Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop Ié.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh ¢6ng tinh Ha Tinh (S6 02A, duong Nguyén

’ 6 Chi Thanh, thanh phé Ha Tinh, tinh Ha Tinh);

' - Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Cong Dich vu cdéng Quéc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé théng
thong tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: S Noi vu.

. Co quan c6 tham quyén Quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh.

" | Co quan dwoc iy quyén: S¢ Noi vu.

Co quan phoi hop: Khong.

2.8 | Pdi twong thuc hién TTHC: Doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam.
Két qua giai quyét TTHC: Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am (gia han)

2.9 | hoic Cong van thong béo 1y do khong gia han gidy phép hoat dong dich vu
viéc lam.

2.10 | Quy trinh xw ly cong viéc:

TT Trinh tu Tr_aAch T.hm Biéu mau/Két qua

nhiém gian
a1 |1 Tiép nhan hd so. Té chirc/ca | Giohanh | M3u 01; 02, 03 (néu

- Tiép nhan hd so truc tiép | nhan; Cong | chinh | c6); 06 va ho so
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tr t chirc/ca nhan hoic tur chuc theo muc 2.3.

Dich vu buu chinh cong ich | TN&TKQ

hoic qua Cong dich vu

cong truc  tuyén cua

tinh:http://dichvucong.hatin

h.gov.vn

2. Cong chuc TN&TKQ

kiém tra h so:

- Néu hé so day du, hop 1é

thi 1am tha tuc tiép nhan ho

so, hen tra két qua cho to

chuc, c& nhan va yéu cau

nop phi, I&¢ phi cho Trung

tam (néu co).

- Néu ho so chua day du

hoac khong hop [€ thi

huéng din bo sung, hoan

thién hd so. Néu khong bd

sung, hoan thién duoc thi tur

chéi tiép nhan ho so.

Cong chuc

Chuyén ho so vé phong Lao | TN&TKQ/ < .
B2 |dong - Viéc lam (LD-VL) | Nhanvién | 05 ngay | Mad 01 05 va Ho

thuoc S& Noi vu dé xu 1y. Buu dién; so'kem theo.

Van thu

Duyét hd so va chuyén cho | —ann 480 | Mau o1, 05 va Hb
B3 A At phong LD- | 0,5 ngay .

chuyén vién xu ly. VL so kém theo.

Tham dinh ho so:

- Tru"(‘mg hop hd so khong Chuyén I\/I_r?}u 053; Du thao

da diéu kién: Dy thao Cong vien duoc Giay phép hoat dong

van thong bao ly do khong | . , .I . dich vu viéc lam (gia

gia han gidy phép hoat dong gla(z Xy .| han) hoac du thao
B4 , M . 3 ho so; 1,5ngay | . 5 . ]

dich vu viéc lam (kéem ho Lanh dao Clong Varz thon_g bao

so), trinh lanh dao phong phong L’D_ Iy,do khong gia harj

xem Xét, ky nhay. VL giay phép (kem ho

- Truong hop ho so du diéu
kién: Du thao Giay phép

S0O).
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hoat dong dich vu viéc lam
(gia han), trinh lanh dao
phong xem xet, ky nhay.

Mau 05; Du thao
Giay phép hoat dong
dich vu viéc lam (gia

. Lanh dao
Xem xét, ky nhay két qua ' .| han) hodac du thao
_ . | o1 : ac a
B> thuc hién tai buéc B4. phong LB- | 01 ngay Cong van thong bao
VL , R )
ly do khdng gia han
gidy phép di ky nhay
(kém hd so).
Mau 05; Gidy phép
hoat dong dich vu
Phé duyét két qua giai quyét Lanh dao viéc lam (gia han)
B6 | thu tuc hanh chinh tai budc . 01 ngay | hoac Cong van thong
So L R :
B5. béo ly do khbng gia
han gidy phép (kém
hd so).
Phat hanh vin ban va Mau 05, 06;: Gidy
chuyén két qua cho bo phan | Van thu; phép hoat dong dich
TN&TKQ tai Trung tdm | Chuyén vu viéc lam (gia han)
B7 | Phuc vu hanh chinh cbng | vién duwoc | 0,5ngay | hoac Coéng van thong
tinh dé tra cho t6 chuc/ca| giao xu ly bao ly do khong gia
nhan. ho so han gidy phép (kém
Cap nhat két qua, luu ho so. hd so).
Mau 01, 06; Gidy
cong chirc \F;Ee\zétogmd?nii ﬁﬁ;
Tra két qua cho td chiic/ca | TN&TKQ; | Giorhanh | = /e fam tglanar
B8 . P . hoac hoac Cong van
nhan to chic/ca chinh ~ , )
. thong bao Iy do
nhan n : -z
khong gia han giay
phép (kém hd so).

* Triong hop ho so qud han xit Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh ban hanh phiéu
xin 161 va hen lai ngay trd két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng tinh dé gui cho doanh nghiép.
* Trong qua trinh gidi quyét hé so nguroi c6 trach nhiém thuc hién can thuc
hién dong thoi céc thao tac tiép nhdn/chuyén/tra hé so, két qud gidi quyét
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trén phan mém: http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cdc budc trong quy
trinh.

BIEU MAU

@j

Mau 01 Mau 01.docx

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
=

Mau 02 MAu 02.docx

Phiéu hudng dan hoan thién ho so
2

Mau 03 MAu 03.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

i Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua @j
Mau 04

Mau 04.docx

|ﬂ|j

Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hod s

S6 theo ddi ho so @j

Mau 06 Mau 06.docx

Vin ban dé nghi gia han giay phép hoat dong dich vu
viéc lam
BM.VL.11.01 @

BM.VL.11.01.docx

Ban ly ly tu thuat cua nguoi dai dién theo phap luat cua
doanh nghiép
BM.VL.11.02 @

BM.VL.11.02.docx

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua So Noi vu
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tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so
TTHC.

- Ho so theo muc 2.3.

Giay phép hoat dong dich vy viéc lam (gia han) hoic hoiac Cong vin thong
bao ly do khéng gia han gidy phép hoat dong dich vu viéc lam.

Ho so duogc luu tai Phong LD-VL, thoi gian luu 02 nim. Sau khi hét han chuyén
xudng bo phan luu trir cia S& Noi vy va thuc hién luu trix theo quy dinh.
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12. Thu héi Gidy phép hoat déng dich vu viéc 1am cia doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.VL.12

2 | NQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

Doanh nghiép bi thu hdi gidy phép trong cac truong hop sau day:

- Cham dat hoat dong dich vu viéc lam theo dé nghi caa doanh nghiép.
- Doanh nghiép giai thé hoic bi Tda an ra quyét dinh tuyén b pha san.
- Doanh nghiép bi thu hoi Gidy chiing nhan ding ky doanh nghiép.

2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC:

- Thyc hién truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh (s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, tinh Ha Tinh);

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Cong Dich vy cdng Quéc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé théng
thong tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.

N 3 Ban Ban
2. Thanh phan ho om:
3 anh phan ho so, bao gom chinh | sao
| van ban dé nghi thu hoi Gidy phép theo bieu mau y

BM.VL.12.01;

Gidy phép da duoc cap hodc van ban cam két chiu trach
- | nhiém trudc phap luat caa doanh nghiép hoat dong dich X
vu Viéc lam ddi véi truong hop Gidy phép bi mat;

- Bao céo tinh hinh hoat dong dich vu viéc lam cua doanh
nghiép theo biéu mau BM.VL.12.02.

2.4 | Sb lwong hd so: 01 bo.

2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dua hd so hop 1é.

Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuyc vu hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh (S6 02A, duong Nguyén

26 | chi Thanh, thanh phé Ha Tinh, tinh Ha Tinh);
- Cong dich vu cbng tryc tuyén: http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: So Noi vu.

. Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh.

Co quan dwoc iy quyeén: So Noi vu.
Co quan phdi hop: Khong.
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2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam.
Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh thu hdi gidy phép hoat dong dich
2.9 r 1 e Nre Lt e A Al LA
vu Viéc lam hoac Van ban tra loi néu rd ly do (kem ho so).
2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc:
TT Trinh ty Trich Tho’l Biéu maou/Ket
nhiém gian qua
1. Tiép nhan hd so.
- Tiép nhan hd so truc tiép tir
td chac/ca nhan hoac tir Dich
vu buu chinh cong ich hoac
qua Cong dich vu cong truc
tuyén cua tinh:
Bl | http://dichvucong.hatinh.gov.
vn
2. Cong chuc TN&TKQ
kiemtrahoso: ) ;ﬁaﬁh‘é‘zga Gid | Miu 01; 02, 03
o o so day G0 hop 16 TR <09 hanh | (néu c6); 06 va hi
| lam thu tuc tiép nhan ho ]
. ; chinh | so theo muc 2.3.
so, hen tra két qua cho t6| TN&TKQ
chuic, c& nhan va yéu cau nop
phi, 1¢ phi cho Trung tam
(néu co).
- Néu hd so chuwa diy du
hoac khong hop 1€ thi hudng
dan bd sung, hoan thién ho
so. Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan ho so.
Cong chuc
Chuyén hé so vé phong Lao | TN&TKQ/ < o
i A . Mau 01, HG6
B2 |dong - Viéc lam (LD-VL)| Nhéanvién 02 gio soalgé?n th(fova ©
thuoc S& Noi vu dé xu 1y. Buu dién; ’
Van thu
3 : Lanh dao ~ .
Duyét ho a chuyén ch j .| Mau 01, a HO
B3 uy¢A quo Ya,C uyén cho phong LD- | 0.5 ngay au‘O 05 va Ho
chuyén vién xu ly. VL so kem theo.
B4 | Tham dinh ho so: Chuyén vién | 01 ngay | Mau 05; Dy thao
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- Trudng hop hd so khong du | duoc giao xu Quyét dinh thu
diéu kién: Du thao Vian ban| 1y hd so; hoi  Gidy phép
tra 16i néu rd ly do (kém hd hoat dong dich vu
s0), trinh lanh dao phong viéc lam hoac du
xem xeét, ky nhay. thao Van ban tra
- Truong hop hd so du diéu loi nél{ r6 ly do
kién: Dy thao Quyét dinh thu (kem ho so).
hoi Gidy phép hoat dong dich
vu Viéc lam, trinh lanh dao
phong xem xét, ky nhay.
Mau 05; Du thao
Quyét dinh thu
hoi  Gidy phép
Xem xét, ky nhdy két qua| —onndao | hoat dong dich vy
B5 thuc hién tai busc B4 phong LD- | 0,5ngay | viéc lam hoac du
- TR VL thio Vian ban tra
|61 néu rod 1y do da
duoc ky nhay
(kém hd so).
Mau 05; Quyét
dinh thu hdi Giay
. . . hép h 0
Phé duyét ket qua giai quyet (Fj)‘cehp v ojicdfanrg
B6 | thu tuc hanh chinh tai budc | Lanh dao So | 0,5 ngay lv 1.1v eq ,
B5 hodc Van ban tra
' loi néu rdé ly do
da ky duyét (kem
hd s0).
Phat hanh vin ban va chuyén Mau; OTE)’ 06;
p ) A . Quyet dinh  thu
ket qud cho bo phan) (o hdi Gidy phé
TN&TKQ tai Trung tam A . Y . Phep
. . . Chuyén vién .. | hoat dong dich vu
B7 | Phuc vu hanh chinh cdng . .| 02gio . X 5
, 2. 2 ., . | duoc giao xu viéec lam hoac
tinh dé tra cho to chuc/ca . a N ! v
A ly ho so Van ban tra |oi
nhan. néu rd Iy do (kém
Cap nhat két qua, luu hd so. X y
ho so).
Tra két qua cho t6 chuac/ca Cong chirc 9'0 Mau; >0 _01’ 06;
B8 Ahan TN&TKQ; hanh | Quyét dinh thu
' Té chuc/ca | chinh | hdi  Gidy phép
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nhan hoat dong dich vu
viec lam hoac
Van ban tra |oi
néu rd ly do (kem
hd so).

* Truong hop ho so qué han xiz ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh ban hanh phiéu
xin 13i va hen lgi ngay trd két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng tinh dé gui cho doanh nghiép.

* Trong qua trinh gidi quyét hé so nguroi c6 trach nhiém theec hién can thuc
hién dong thoi céc thao tac tiep nhdn/chuyén/trd ho so, két qud gidi quyét
trén phan mém: http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cdec buéc trong quy

trinh.

|Ej

Mau 01 M3u 01.docx

Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
&

Mau 02 M3u 02.docx

Phiéu hudng dan hoan thién ho so
&

Mau 03 Mau 03.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
)

Mau 04 Mau 04.docx

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
]

Mau 05 Mau 05.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
B

Mau 06 Mau 06.docx
S6 theo dbi ho so

BM.VL.15.01 @

BM.VL.12.01.docx

Vin ban dé nghi thu hdi Gidy phép
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BM.VL.12.02 @

BM.VL.12.02.docx
Bao céo tinh hinh hoat dong dich vu viéc lam

Quyét dinh thu hoi gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am
BM.VL.12.03 -

BM.VL.12.03.docx

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co6); 06 luu tai B6 phan TN&TKQ cua So Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo hd so
TTHC.

H6 so theo muc 2.3.

Quyét dinh thu hoi gidy phép hoat dong dich vu viéc lam hoic Vin ban tra
161 néu rd ly do.

Ho so duoc luu tai Phong LD-VL, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han chuyén
xubng bo phan luu trit cia So Noi vu va thuc hién luu trix theo quy dinh.




81

13. Rt tién ky quy caa doanh nghiép hoat ddng dich vu viéc 1am

KY HIEU QUY TRINH QT.VL.13

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC

Doanh nghiép duoc rut tién ky quy trong cac truong hop sau day:

- Doanh nghiép khong duoc cip gidy phép;

- Doanh nghiép bi thu hdi gidy phép hoic khong duogc gia han, cap lai gidy
phép;

- Doanh nghiép da thuc hién ky quy tai mét ngan hang nhan ky quy khéc;

- Doanh nghiép gdp khé khan, khong di kha ning boi thuong cho ngudi lao
dong, ngudi str dung lao dong do vi pham quy dinh vé dich vy viéc 1am sau
thoi han 60 ngay ké tir ngay dén thoi han boi thuong theo quy dinh cua phép
luat.

2.2

Cach thirc thuc hiégn TTHC

- Thuc hién truc tiép tai Trung thm Phuc vu hanh chinh cong tinh (s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh phb Ha Tinh, tinh Ha Tinh);

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Cong Dich vu cdng Quéc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé thong
thong tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3

Ban Ban

Thanh phin hd so, bao gdm: '
phan no so, bao go chinh sao

2.3.1

1
A

Ho so dé nghi rat tién ky quy giri dén S Ngi vu, bao gom:

Vin ban dé nghi rut tién ky quy caa doanh nghiép; X

Gidy chiing nhan tién ky quy hoat dong dich vy viéc
lam tai ngan hang nhan ky quy khac dbi véi truong hop
rut tién ky quy khi doanh nghiép da thuc hién ky quy tai
mot ngan hang nhan ky quy khéc;

Bao cao viéc hoan thanh nghia vu va van ban chung
minh viéc hoan thanh nghia vy ddi véi truong hop rat
tién ky quy khi doanh nghiép bi thu hdi gidy phép hoic
khong duoc gia han, cap lai gidy phép;

Phuong 4n sir dung s6 tién rat tir tai khoan ky quy géom
ly do, muc dich rat tién ky quy; danh sach nguoi lao
dong, nguoi sir dung lao dong, sd tién, thoi gian,
phuong thirc thanh toan ddi véi trudong hop rdt tién ky
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quy khi doanh nghiép gap kho khan, khong du kha nang
boi thuong cho ngudi lao dong, ngudi 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 bdi thuong theo quy
dinh cua phép luat.

2.3.2

Ho so rit tién ky quy giri ngan hang nhan ky quy

Vin ban dé nghi rut tién ky quy caa doanh nghiép; X

Vin ban ddng y vé viéc rat tién ky quy cia co quan nha
nudc co tham quyén theo biéu miu BM.VL.16.01;

Chung tir rdt tién ky quy theo quy dinh cua ngan hang
nhan ky quy (néu co);

2.4

S6 lwong ho so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop Ié.

2.6

Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh (S6 02A, duong Nguyén
Chi Thanh, thanh phé Ha Tinh, tinh Ha Tinh);

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Cong Dich vu cdng Quéc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé thong
thong tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.7

Co quan thuc hién: S& Noi vu.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh.
Co quan dwoc iy quyén: S& Noi vu.

Co quan phdi hop: Ngan hang nhan ky quy.

2.8

Péi twong thuc hién TTHC: Doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Vin ban dong y vé viéc rat tién ky quy hoat
dong dich vu viéc lam hoac Van ban tra loi néu rd ly do.

2.10

Quy trinh xir ly céng viéc:

TT

Tréach Thoi

" . Biéu mau/Két qua
nhiém gian

Trinh ty

Bl

1. Tiép nhan ho so.
- Tiép nhan ho so truc tiép ter | —2 ., .

, : : To6 chac/ca . x
to chtrc/ca nhan hoic tu Dich Gio | Mau 01; 02, 03

nhan; Con X L s
vu buu chinh cong ich hoac chiic J hanh | (néu co); 06 va ho
qua Cong dich vu cong truc | -, &TKO chinh | so theo myc 2.3.

tuyén cua tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.
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2. Cong chuc TN&TKQ
kiém tra ho so:

- Néu hd so day du, hop 1¢
thi 1am tha tuc tiép nhan hd
so, hen tra két qua cho tb
chtic, c& nhan va yéu cau nop
phi, 1& phi cho Trung tam
(néu co).

- Néu hé so chua day du
hoac khong hop 1€ thi hudng
dan bd sung, hoan thién ho
s0. Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan hd so.

Cong chirc
Chuyén hd so vé phong Lao | TN&TKQ/ < L
B2 |dong - Viée lam (LD-VL)| Nhanvién | 05 ngay | Mad 01, 05 va Ho
thuoc So Noi vu dé xi Y. Buu dién: so'kem theo.
Van thu
83 Duyé:[ héASO’ Ya,chuyén cho piiigiz‘g_ 0.5 gy Mﬁu‘ 01, 05 va Ho
chuyén vién xu ly. so kem theo.
VL
Tham dinh ho so:
- Truong hop hd so khong du
diéu kién: Du thao Van ban Mau 05; Dy thao
tra 1i néu rd ly do (kém ho Vin ban dong y vé
s0), trinh lanh dao phong| Chuyén viéc rit tién ky quy
B4 xem xet, ky nhéy. i v_ién dtxg? 3.5 ngay hg?t d\cf)ng di?h vu
- Trudng hop hd so du didu | giao xt ly viéc lam hoic du
kién: Dy thao Vin ban dong|  ho so; thdo Vian ban tra
y Vé viéc rut tién ky quy hoat loi néu rd ly do
dong dich vu viéc 1am, trinh (kém ho so).
lanh dao phong xem xét, ky
nhay.
g5 | Xem xet, ky nhay ket qua plflac})lrlll;iaf(;— 01 ngay \I\;I:; bgjdé?rg ;hiz
thuc hién tai budc BA4. NN
VL viéc rut tien ky quy
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hoat dong dich vu
viéc lam hoidc du
thao Van ban tra
|61 néu 10 Iy do da
duoc ky nhay (kem
hd s0).

Phé duyét két qua giai quyét

Mau 05; Vian ban
ddng y vé viéc rut
tién ky quy hoat

Lanh . 0 I I¢
B6 | thu tuc hanh chinh tai budc an 7daO 01 ngay ‘"f-’”g d{Ch V}l V'?C
B5 So lam hoac Van ban
' tra 1oi néu rd ly do
da ky duyét (kém
ho s0).
Phat hanh vin ban va chuyén Mau 05, 06; Vin
két qua cho bo phan| Vin thu; ban dong y vé viéc
TN&TKQ tai Trung tdm| Chuyén rut tién ky quy hoat
B7 |Phuc vu hanh chinh céng| viénduoc | 0,5ngay | dong dich vu viéc
tinh dé tra cho t6 chuc/ca| giao xir ly lam hoic Vin ban
nhan. hd so tra loi néu rd ly do
Cap nhat két qua, luu ho so. (kém ho so).
Mau s6 01, 06;
Cong chic | i Xir; :)(jatntgznl? b Z?
Tra két qua cho t6 chuc/cd| TN&TKQ: \ we Tt tien € qUy
B8 . L L. hanh | hoat dong dich vu
nhan. To chac/ca , s .
A chinh | viéc lam hoac Van
nhan \ LN A eR
ban tra loi néu ro
ly do (kém ho so).
Sau khi nhan dugc Vian ban
ddéng y vé viéc rat tién ky | T chuc/ca y
-, , . 2 . . Gio \
quy ciaa S& NoOI vy, t6| nhan; Ngan . HO so theo muc
B9 . A A Lx . . hanh
chuc/ca nhan nop toan bo ho | hang nhan chinh 2.3.2.
so theo muc 2.3.2 tai ngan Ky qu¥y
hang nhan ky quy.
Ngan hang nhan ky quy kiém A 3 hang tir rat tién
961k ang nhan Ky quy Kie Ngan hang 01 r:g?y C,u g~ u vu |?
tra ho so: . (kétr | Ky quy hodc Van
B10 . . nhan ky . \ s A
- Néu ho so dung quy dinh quy ngay |ban tra l6i néu ro
thi cho doanh nghiép thuc tiep ly do.
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hién rut tien ky quy. nhan ho
- Néu hé so khong ding quy SO va
dinh thi ban hanh Vin ban tra khong
l61 néu ro ly do. tinh
Luu ¥: Truong hop rit tién trong
ky quy do Doanh nghiép gdap thot gian
kho khdn, khong dii kha ning gla
boi thwong cho nguoi lao quyet

dong, nguoi Su dung lao TTHC)

déng do vi pham quy dinh vé
dich vu viéc lam sau thoi han
60 ngay ké tir ngay dén thoi
han béi thuwong theo quy dinh
cua phap lugt thi viéc thanh
toan, boi thuwong cho nguoi
lao dong, nguoi sur dung lao
dong do ngan hang nhdn ky
quy tryec tiép chi tra.

* Trirong hop ho so qud han xit Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xi Iy, co quan gidi quyét thi tuc hanh chinh ban hanh phiéu
xin 16i va hen lgi ngay tra két qua chuyén sang Trung tam Phuc vu hanh
chinh cdng tinh dé giri cho té chirc, ca nhan.

* Trong qud trinh gidi quyét hé so nguroi ¢ trach nhiém thuc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiep nhdn/chuyén/trd hé so, két qud gidi quyét
trén phan mém: http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cde buwéc trong quy
trinh.

BIEU MAU

@j

Mau 01 Mau 01.docx

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
=

Mau 02 Mau 02.docx

Phiéu hudng dan hoan thién ho so
2

Mau 03 Mau 03.docx
Phieu tir choi tiep nhan giai quyét ho so
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@ﬂ

Mau 04 M&u 04.docx

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
o

Mau 05 Mau 05.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
]

Mau 06 Mau 06.docx
So theo ddi ho so

Vin ban dong y vé viéc rat tién ky quy

BM.VL.13.01 i~

BM.VL.13.01.docx

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c¢6); 06 luu tai Bé phan TN&TKQ caa So Noi vu
- | tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Mau 01, 05 luu theo hé so
TTHC.

- Ho so theo muc 2.3.1.

Vin ban dong y vé viéc rdt tién ky quy hoat dong dich vu viéc 1am hoac
Van ban tra loi néu r6 ly do.

Ho so dugc luu tai Phong LD-VL, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han chuyén
xubng bo phan luu trit cia S6 Noi vu va thuc hién luu trix theo quy dinh.
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14. B4o c&o giai trinh nhu cau, thay déi nhu cau sit dung nguoi lao dong nuéc
ngoai

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.VL.14

2 | NQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

Nguoi st dung lao dong xac dinh dwoc nhu cau st dung ngudi lao dong
nudce ngoai ddi véi ting vi tri cdng viéc ma ngudi lao dong Viét Nam chua
dap ung duogc.

2.2 | Céach thwc thyc hién TTHC:

- Thyc hién truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh (s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh phb Ha Tinh, tinh Ha Tinh);

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Cong Dich vu cong Qudc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé thong
thong tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.

N 3 Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, b om: )
phan o so; bao g0 chinh | sao
Bé4o cao giai trinh nhu cau sur dung nguoi lao dong nudc
_ | ngoai theo mau BM.VL.14.01 hoiac Bao cao giai trinh «
thay doi nhu cau sir dung nguoi lao dong nudc ngoai theo
BM.VL.14.02.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo.

2.5 | Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop Ié.

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh;

2.6 | - Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Cong Dich vu céng Quéc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé thdng
théng tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.

Co quan thuc hién: So Noi vu.

Co quan ra quyét dinh: So Noi vu.
Co quan 1y quyén: Khong.

Co quan phéi hop: Khéng.

2.7

2.8 | Péi twong thuc hién TTHC:

- Doanh nghiép hoat dong theo Luat Doanh nghiép, Luat Dau tu hoic theo
diéu wéc qudc té ma Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam 1a thanh vién.
- Doanh nghiép hoat dong theo Luat Doanh nghiép, Luat Pau tu hodc diéu
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wdc qudc té ma nudc Cong hoa x& hoi cha nghia Viét Nam 1 thanh vién cd
try s& chinh tai mot tinh, thanh phé nhung c6 van phong dai dién hoic chi
nhanh tai tinh, thanh phé khac;

- Nha thau tham du thau, thue hién hop dong.

- Van phong dai dién, chi nhanh caa doanh nghiép, co quan, té chuc do
Uy ban nhan dan cip tinh, co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cap
tinh, Uy ban nhan dan cap huyén thanh lap.

- Vian phong diéu hanh cua nha dau tu nude ngoai trong hop ddng hop tac
kinh doanh hoic cua nha thau nudce ngoai dugce ding ky hoat dong theo quy
dinh cua phap luat;

- To chire hanh nghé luat su tai Viét Nam theo quy dinh cua phép luat;

- Hop tac x&, lién hiép hop tac xa thanh lap va hoat dong theo Luat Hop
tac x4;

- H6 kinh doanh, ca nhan dugc phép hoat dong kinh doanh theo quy dinh
cua phap luat.

- Co quan nha nuéc, té chic chinh tri, tb chtc chinh tri - x& hoi, to chic
chinh tri xa hoi - nghé nghiép, té chac x& hoi, to chac x& hoi - nghé nghiép
do Uy ban nhan dan cap tinh, co quan chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan
cap tinh, Uy ban nhan dan cap huyén thanh lap.

- Lam viéc cho ngudi st dung lao dong tai nhiéu dia diém trong cing mot
tinh, thanh phé truc thudc trung wong.

- T6 chuc phi chinh phu nudc ngoai duge co quan ¢ tham quyén cua Viét
Nam cap gidy dang ky theo quy dinh caa phap luat Viét Nam.

- T6 chuc su nghiép, co so giédo duc do Uy ban nhan dan cap tinh, co quan
chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan cap tinh, Uy ban nhan dan cap huyén
thanh lap.

- Mot s6 trudng hop nguoi lao dong nudce ngoai khdng phai thyc hién bao
c40 giai trinh nhu cau sir dung ngudi lao dong nudc ngoai hoic bao céo giai
trinh thay d6i nhu cau sir dung ngudi lao dong nudc ngoai:

+ La Truong van phong dai dién, du an hoic chiju trach nhiém chinh vé
hoat dong cua to chac qudc té, to chic phi chinh phi nudc ngoai tai Viét
Nam;

+ Vao Viét Nam voi thoi han dudi 03 thang dé thuc hién chao ban dich
Vu,

+ Vao Viét Nam véi thoi han dudi 03 thang dé xt Iy nhitng su b, tinh
hudng k¥ thuat, cdng nghé phuc tap nay sinh 1am anh huéng hoic c6 nguy
co anh hudng téi san xuét, kinh doanh ma cac chuyén gia Viét Nam va céac
chuyén gia nude ngoai hién dang ¢ Viét Nam khong xtr 1y duoc;
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+ L& luat su nudc ngoai da dugc cap Gidy phép hanh nghé luat su tai Viét
Nam theo quy dinh Luat Luat su;

+ Nguoi nudc ngoai két hon voi nguoi Vit Nam va sinh song trén 1anh
tho Viét Nam;

+ L& chu sé& hitu hoic thanh vién gp vén cua cong ty trach nhiém hitu han
c6 gié tri gop von tir 03 ty ddng tro 1én;

+ L& Chu tich Hoi ddng quan tri hoic thanh vién Hoi dong quan tri cua
cdng ty c¢b phan co gia tri gop von tir 03 ty dong tro 1én;

+ Vao Viét Nam dé cung cip dich vu tu van vé chuyén mdn va ky thuat
hoac thuc hién cac nhiém vu khac phuc vu cho cdng tac nghién cuu, xay
dung, tham dinh, theo ddi danh gia, quan 1y va thuc hién chuong trinh, du
an sir dung ngudn hd trg phat trién chinh thac (ODA) theo quy dinh hay
thoa thuan trong cac diéu uwéc qudc té vé ODA da ky két giita co quan c6
tham quyén caa Viét Nam va nudc ngoai;

+ Puoc B Ngoai giao cap gidy phép hoat déng thong tin, bao chi tai Viét
Nam theo quy dinh cua phép luat;

+ Tinh nguyén vién;

+ Vao Viét Nam 1am viéc tai vi tri nha quan 1y, giam déc diéu hanh,
chuyén gia hoac lao dong ky thuat cé thoi gian lam viéc dudi 30 ngay va
khéng qua 03 lan trong 01 nam;

+ Vao Viét Nam thyc hién thoa thuan quéc té ma co quan, t6 chuc &
Trung uong, cap tinh ky két theo quy dinh cua phép luat;

+ Hoc sinh, sinh vién dang hoc tap tai cac trudong, co sé dao tao ¢ nudc
ngoai co thoa thuan thuc tap trong cic co quan, to chirc, doanh nghiép tai
Viét Nam; hoc vién thuc tap, tap su trén tau bién Viét Nam;

+ Than nhan thanh vién co quan dai dién nudc ngoai tai Viét Nam;

+ C6 ho chiéu cong vu vao 1am viéc cho co quan nha nudc, té chic chinh
tri, t6 chic chinh tri - x& hoi;

+ Ngudoi chiu trdch nhiém thanh 1ap hién dién thuwong mai;

+ Pugc B Giao duc va Pao tao xac nhan nguoi lao dong nudc ngoai vao
Viét Nam dé thuc hién cac cong viéc sau:

Giang day, nghién cuu;

Lam nha quan 1y, giam ddc diéu hanh, hiéu truéng, phé hiéu trudng co sé
gi4o duc do co quan dai dién ngoai giao nudc ngoai hoic to chuc lién chinh
phu dé nghi thanh 1ap tai Viét Nam.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Vin ban chap thuan vi tri cdng viéc st dung
ngudi lao dong nudc ngoai cua ngudi sir dung lao dong hoac Van ban théng
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bao ly do khdng chap thuan.

2.10

Quy trinh xi¥ ly cdng viéc:

TT

Trinh tw

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két qua

Bl

1. Tiép nhan hd so.

- Tiép nhan hd so tryuc tiép
tr t6 chac/cd nhan hoac
gua dich vu buu chinh
cong ich hoac qua Hé
théng théng tin giai quyét
tha tuc hanh chinh cua
tinh:
http://dichvucong.hatinh.g
ov.vn

2. Can bo TN&TKQ kiém
tra hd so:

- Néu hd so day du, hop 18
thi 1am thu tuc tiép nhan
hd so, hen tra két qua cho
t6 chuc, cad nhan va yéu
cau nop phi, 1& phi cho
Trung tam (néu co).

- Néu hd so chua day du
hoac khéng hop 1€ thi
huéng dan bo sung, hoan
thién ho so. Néu khdng b
sung, hoan thién dugc thi
tir chdi tiép nhan hd so.

T chuc/cé
nhan; Can
bo
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 01; 02, 03 (néu
c6); 06 va hd so theo
muc 2.3.

B2

Chuyén hd so vé phong
Lao dong - Viéc lam (LD-
VL) cua S¢ Noi vu, dong
thoi chuyén qua phan mém
cho phong dé x ly.

Can bo
TN&TKQ/
Nhan vién

Buu dién

0,5 ngay

Mau 01, 05 va hd so
kém theo.

B3

Duyét ho so va chuyén cho
chuyén vién xu ly.

Lanh dao
phong LD-
VL

0,5 ngay

Mau 01, 05 va ho so
kém theo.

B4

Tham dinh ho so:

Chuyén

6,5 ngay

Mau 05; Dy thao Vin
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- Trudng hop hd so khong | vién duoc ban chap thuan vi tri
du diéu kién du thao Van | giao xu ly cong viéc st dung
ban théng béo Iy do khéng |  hd so nguoi lao dong nudce
chap thuan (kém hé so), ngoai cta ngudi Sur
trinh 1anh dao phong xem dung lao dong hoac
xét, ky nhay. du thao Vian ban
- Trudng hop hd so du thong bao ly do
didu kién dy thao Van ban khéng chap thuan
chép thuan vi tri cong viéc (kém hd so).
st dung nguoi lao dong
nudC Ngoai cua nguoi Su
dung lao dong (kém hd
so), trinh l&nh dao phong
xem xét, ky nhay.
Mau 05; Dy thao Vin
ban chap thuan vi tri
- Xem xét ky nhéy dy thio cong viee su - dung
tai buéc B4. Lanh dao l’lglIf)’.l laf) dong ‘1_1110'5:
B5 |- Trinh ho so va du thao | phong LD- | 01 ngay ngoal cua 1A1gu’0| Svu’
1én 1anh dao S& xem Xxét, VL dung 1?0 dorjg ho?c
, A du thao Van ban
ky duyet thong bao Iy do
khong chap thuan da
duoc ky nhay.
Mau 05; Vin ban
chap thuan vi tri cong
viéc su dung nguoi
Xem Xét, ky duyét két qEJé Linh dao \ Iaf) dc}ng‘{urérqc ngoai
B6 |gial quyét TTHC cua S5 01 ngay |cua nguoi st dung
Phong LD-VL. lao dong hoiac Van
ban thong béo ly do
khong chap thuan
(kém ho so).
Phat hanh vin ban va| . Mau 05, 06; Van ban
, . . . Van thu; . R
chuyen két qua giai quyet Chuyén chap thuan vi tri cong
tha tuc hanh chinh qua B6 | .. .| viéc sir dung nguoi
B7 T o | vién duoc | 0,5 ngay N ..
phan tiép nhan va tra ket giao xix Iy lao dong nudc ngoai
qua tai Trung tdm Phuc vu hd so cia nguol st dung

hanh chinh c6ng tinh dé tra

lao dong hodc Van
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cho t6 chtic, c& nhan. ban théng bao Iy do
Cap nhat, theo doi, luu trir khong ‘ chap thuan
ho so (kém ho so).

Mau 01, 06; Vian ban
chap thuan vi tri cong
viéc su dung nguoi

Can b lao dong nudc ngoai

Tra két qua cho t chirc, ca | TN&TKQ; | Giv hanh | 20 ¢ong muoc ng
A ' ] cia nguoi st dung
nhan. To chac, cd | chinh A y g
han lao dong hoac Van

ban théng bao ly do
khong chap thuan
(kém ho so).

* Trirong hop hé so qua han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xit Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qud chuyén sang Trung tdm Phuc vi hanh chinh céng tinh
dé guri cho té chic, c& nhan.

* Trong qua trinh gidi quyét ho so nguoi cd trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiep nhdn/ chuyén/tra ho so, két qud gidi quyét
trén phan mém: http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cde buwdc trong quy
trinh.

BIEU MAU
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01 WE
Mau 01.docx
Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién ho so
Mau 02 WE
M3u 02.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 WE
Ma&u 03.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 WE
Mau 04.docx
Mau 05 Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
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Ma&u 05.docx

S6 theo ddi ho so

Mau 06 =

Mau 06.docx

Béo cao giai trinh nhu cau sir dung ngudi lao dong nuéc
ngoai
BM.VL.14.01 @

BM.VL.14.01.docx

Bé4o c&o giai trinh thay d6i nhu cau sir dung nguoi lao
dong nudc ngoai
BM.VL.14.02 @

BM.VL.14.02.docx

Vin ban chap thuan vi tri céng viéc sir dung nguoi lao
déng nudc ngoai
BM.VL.14.03 @

BM.VL.14.03.docx

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ ciua S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo hd so
TTHC.

Ho so dau vao nhu muc 2.3.

Vin ban chap thuan vi tri cdng viéc sir dung nguoi lao dong nudc ngoai cua
ngudi st dung lao dong hodc Vin ban théng béo 1y do khdng chap thuan.

Ho so dugc luu tai Phong Lao dong - Viéc 1am, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét
han chuyén xuéng bo phan luu trit cia S& Noi vu va thuc hién luu trir theo quy

dinh.
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15. Pé nghij tuyén ngwoi lao dong Viét Nam vao cac vi tri cong viéc dw kién

tuyén nguoi lao ddng nwéc ngodi cia nha thau

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.VL.15

2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

Nha thau c6 trach nhiém ké khai sb luong, trinh d6, ning luc chuyén mén,
kinh nghiém cua nguoi lao dong nudc ngoai can tuyén dé thuc hién géi thau
tai Viét Nam va dé nghi tuyén nguoi lao dong Viét Nam vao cac vi tri cong
viéc du kién tuyén nguoi lao dong nudc ngodi véi Sé Noi vu noi nha thau
thuc hién goi thau.
2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC
- Thyc hién tryc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh, sé 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh phé Ha Tinh, tinh Ha Tinh;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Cong Dich vu céng Qudc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé thong
thong tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.

Ban Ban

2.3 | Thanh phin h om:
3 anh phan ho so, bao gom chinh | sao

Vin ban dé nghi tuyén ngudi lao dong Viét Nam vao cac vi
tri cong viéc du kién tuyén nguoi lao dong nudc ngoai theo
- | miu BM.VL.15.01 hoic Vin ban d& nghi diéu chinh, bd| x
sung nhu cau st dung ngudi lao dong nudc ngoai theo mau
BM.VL.15.02.

2.4 | So lwong hd so: 01 bo.

Thai han giai quyét:

- Truong hop dé nghi tuyén tir 500 nguoi lao dong Viét Nam trg 1én: Toi da
02 thang ké tir ngay nhan du ho so hop Ié.

2.5 |- Truong hop dé nghi tuyén tir 100 dén dudi 500 ngudi lao dong Viét Nam:
Ti da 01 thang ké tir ngy nhan du hd so hop 1é.

- Truong hop dé nghi tuyén tir dudi 100 ngudi lao dong Viét Nam: Toi da
15 ngay ké tir ngay nhan da ho so hop Ié.

Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh;

2.6 | - Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Cong Dich vu cdng Quéc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé thdng
thong tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.
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2.7

Co quan thuc hién: Sé Noi vu.

Co quan c¢é tham quyén quyét dinh: Sé Noi vu.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Co quan, to chuc ¢ dia phuong hoic ¢ dia phuong

khac.

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: Nguoi str dung lao dong nuéc ngoai la nha

thau.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cho phép nha thiu duoc tuyén
nguoi lao ddng nudc ngoai vao cic vi tri cong viée khong tuyén dugce ngudi

lao dong Viét Nam.

2.10

Quy trinh xir ly cong Vviéc:

TT

Trinh ty

Tréach
nhiém

Thoi gian

Biéu mau/Két
qua

Bl

1. Tiép nhan hd so.

- Tiép nhan hd so tryc tiép tur
té6 chirc/ca nhan hoic qua dich
vu buu chinh cong ich hoac
qua Hé théng thong tin giai
quyét thii tuc hanh chinh cua
tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.v
n.

2. Cong chiac TN&TKQ kiém
tra ho so:

- Néu hé so day da, hop & thi
lam thu tyc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho t6 chic, ca
nhan va yéu cau nop phi, 1é
phi cho Trung tam (néu ca).

- Néu hd so chua day dua hoic
khong hop 1¢é thi huéng dan bo
sung, hoan thién hd so. Néu
khdng bd sung, hoan thién
dugc thi tir chdi tiép nhan ho
SO.

T6
chuc/ca
nhan; Can
b
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau s6 01, 02, 03
(néu cd), 06 va hd
so theo muc 2.3.

B2

Chuyén hd so vé phong Lao
dong - Viéc lam (LD-VL)

Can bo
TN&TKQ

0,5 ngay

Mau 01, 05 va hd
so kém theo.
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thuoc S& Noi vu, dong thoi
chuyén qua phan mém cho
phong dé xtr Iy.

/Nhan
Vién Buu
dién;
Lanh dao
phong
Lb-VL

B3

Duyét hd so va chuyén cho
chuyén vién xu ly.

Lanh dao
phong
Lb-VL

0,5 ngay

Mau 01, 05 va hd
so kém theo.

B4

Tham dinh ho so:

- Truong hop hé so du diéu
Kién: Tham muu S& ban hanh
Vin ban dé nghi cac co quan,
t6 chic cia dia phuong gidi
thiéu, cung ang hoac Van ban
phdi hop co quan, to chuc &
dia phuong khac gidi thiéu,
cung tmg nguoi lao dong Viét
Nam cho nha thau (kém ho
s0), chuyén cic co quan, to
chuc caa dia phuong hodc co
quan, t6 chic & dia phuong
khéac.

- Truong hop hd so khong du
diéu kién: Tham muu S& ban
hanh Vin ban théng bao hd so
khong du diéu kién giai quyét
(kém hd so), chuyén Trung
tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh dé tra cho to chuc, ca
nhan theo buoc B10.

Chuyén
vién duoc
giao xu ly

hd so;
Lanh dao
phong

LDb-VL;
Lanh dao

Sé; Van

thu

04 ngay

Mau 05; Vin ban
d& nghi cac co
quan, t6 chic cua
dia phuong gidi
thiéu, cung ung
hoic Van ban
phdi hop co quan,
tb chiac & dia
phuong khac gidi
thiéu, cung ung
nguoi lao dong
Viét Nam cho nha
thau (kém hd so).
Hoac mau 05, 06;
Van ban thong
bdo ho so khong
du diéu kién giai
quyét (kém ho
SO).

B5

Céac co quan, t6 chic dugce dé
nghi/phdi hop giéi thiéu, cung
ung nguoi lao dong Viét Nam
xXem xeét, tra 1oi:

- Truong hop khéng giai thiéu,
cung ung dugc nguoi lao dong
Viét Nam: Ban hanh Van ban

Co quan,

t6 chuc

dugc dé
nghi

- Truong
hop tuyén
tir 500
nguoi tro
I&n: 49
ngay.

Van ban khong
gioi thiéu, cung
ung nguoi lao
dong Viét Nam
hoiac Van ban
giéi thiéu, cung

ung nguoi lao
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tra loi khong giai thiéu, cung - Truong | dong Viét Nam
mg ngudi lao dong Viét Nam, hop tuyén | (kém danh séch).
gui S Noi vu. tir 100 dén
- Trudng hop gidi thiéu, cung dudi 500
ung ngudi lao dong Viét Nam: ngudi: 19
Ban hanh Vin ban gidi thiéu, ngay.
cung ung nguoi lao dong Viét - Truong
Nam (kém danh sach), gui dén hop tuyén
So Noi vu. duéi 100
nguoi: 04
ngay.
Trén co so két qua giai quyét
clia cac co quan, t6 chic duoc
dé nghi/phdi hop gisi thiéu,
cung Uung nguoi lao dong Viét
Nam: Mau 05; Du thao
- Trudng hop khong gidi thiéu Vin ban vé viéc
hodc cung tng nguoi lao dong nha thau duogc
Viét Nam duoc cho nha thau: tuyén ngudi lao
Dl:I thao Van bé?n vé viéc nha Chuyen dong nudc ngoai
thau dugc tuyén nguoi lao| ., vao Ccac vi tri
R , . « ., . | viéenduoc . A n N
B6 | dong nudc ngoai vao cac vi tri giao xi 1§ 03 ngay cong viéc khong
cong viéc khong tuyén duogc X tuyén dugc nguoi
.. . . ho so . -
nguoi lao dong Viét Nam, lao dong Viét
trinh 1anh dao phong xem Xxét, Nam hoac du
Ky nhay. thao Van ban tra
- Truong hop gidi thiéu hoac lo6i néu o ly do
cung ung ngudi lao dong Viét (kem ho so).
Nam duogc cho nha thau: Dy
thdo Van ban tra 161 néu 10 ly
do (kém ho s0), trinh 1anh dao
phong xem xet, ky nhay.
Mau 05; Du thao
Xem xét, ky nhay két qua giai Lanl} dao . Va\n bé"l Ve VieC
B7 I phong 0,5ngay |nha thau duogc
quyét tai budce B5. . _
Lb-VL tuyén nguoi lao

dong nudc ngoai
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vao cac vi tri
cong viéc khdng
tuyén dugc ngudi
lao dong Viét
Nam hoac du
thao Van ban tra
l6i néu rd ly do
(kém hd so) da
duogc ky nhay.

Phé duyét két qua giai quyét

Mau 05; Vin ban
vé viéc nha thau
duoc tuyén nguoi
lao dong nudC
ngoai vao cac Vi

B8 |thu tuc hanh chinh tai budc Lanhvdao 02 ngay t”A congx Vit
56, So khong tuyén dugc
nguoi lao dong
Viét Nam hoac
Van ban tra loi
néu ro ly do (kém
ho s0).

Mau 05, 06; Vin
ban vé viéc nha
thau duoc tuyén
P}’Ié'[ hanh vin ban va chuyén Vin thu: nguoi lao dong
két qua cho bd phan TN& TKQ Chuyén, nudC ngoai Vvao
B9 tai Trung tam Ph?c vu ha‘ml} vien duoc | 0.5 ngay cac vi tri Cﬁr)g
chinh cong tinh d¢ tra cho to | . o, ’ viéc khong tuyén
chirc/ca nhan. gla;]O‘AXu ly duoc nguoi lao
Cap nhat két qua, luu hd so. 050 dong Viet Nam
hodc Van ban tra
loi néu ré ly do

(kém ho so).
oo | v v

an veé vié
B10 Tra két qua cho to chirc, ca TN_gfI_-I;;)KQ Gio ,hé\nh thau duoc tuyén
nhan. cr;l’xc/cé chinh | ngudi lao dong
nhan nudéC ngoai vao

cac vi tri cbng
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viéc khong tuyén
duoc nguoi lao
dong Viét Nam
hodac Van ban tra
l6i néu rd ly do
(kém hd so) hoac
Van ban thong
bao hd so khong
du diéu kién giai
quyét.

* Truong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen
lai ngay tra két qud chuyén sang Trung tm Phuc vu hanh chinh cdng tinh
dé giri cho té chirc, c& nhan.

* Trong qua trinh gidi quyét ho so nguwoi ¢ trach nhiém thec hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiep nhdn/ chuyén/tra hé so, két qua gidi quyét
trén phan mém: http://dichvucong.hatinh.gov.vn Véi cdc budc trong quy

trinh.
BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
M3au 01 e
Mau 01.docx
Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién ho so
Mau 02 E
Mau 02.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
M3u 03 WE
Mau 03.docx
R WE
Méu 04 M3u 04.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
R WE
Méu 05 M3au 05.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
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N WE
Méu 06 . Mau 06.docx
S6 theo ddi ho so

Vin ban dé nghi tuyén ngudi lao dong Viét Nam vao cac
vi tri cong viéc dy kién tuyén nguoi lao dong nudc ngoai
BM.VL.15.01 @

BM.VL.15.01.docx

Vin ban dé& nghi diéu chinh, b sung nhu cau st dung
ngudi lao dong nudc ngoai
BM.VL.15.02 @

BM.VL.15.02.docx

Vin ban vé viéc nha thau dugc tuyén nguoi lao dong nudce
ngoai vao cac vi tri cdng viéc khdng tuyén duoc ngudi

Viét Nam
B

BM.VL.15.03.docx

BM.VL.15.03

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S& Noi vy
- | tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng tinh. Mau 01, 05 luu theo hd so
TTHC.

- Ho so theo muc 2.3.

Vin ban dé nghi cac co quan, t6 chuc cia dia phuong gidi thiéu, cung tng
- | hodc Van ban phdi hop co quan, t6 chirc & dja phuong khéc gii thiéu, cung
g ngudi lao dong Viét Nam cho nha thau.

Van ban khong gioi thiéu, cung tng nguoi lao dong Viét Nam hodc Van
- | ban giai thiéu, cung tmg nguoi lao dong Viét Nam (kém danh s&ch) cua cac
co quan, t chtrc dugce dé nghi/phdi hop cung tng, gidi thiéu.

Vin ban vé viéc nha thau dugc tuyén ngudi lao dong nudc ngoai vao cac vi
tri céng viéc khong tuyén duoc nguoi lao dong Viét Nam hoidc Vin ban tra
loi néu rd ly do hodc Vin ban thdng bao ho so khong du diéu kién giai
quyét.

Ho so duogc luu tai Phong LB-VL, thoi gian luu 02 nim. Sau khi hét han chuyén
xudng bo phan luu trit cia S& Noi vy va thuc hién luu trix theo quy dinh.
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16. Xac nhan nguoi lao dong nwéc ngoai khong thudc dién cap gidy phép

lao dong
1 |KY HIEU QUY TRINH QT.VL.16
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
W
Diéu kién thuc hién
Theo biéu dinh kém: TTHC.docx
2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC
- Thuc hién tryc tiép tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh (s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh phb Ha Tinh, tinh Ha Tinh);
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Cong Dich vu céng Qudc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé théng
thong tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.3 | Thanh phan ho so, bao gdm: Ban | b snsao
| P > bao gom. chinh

Vian ban xac nhan dé nghi nguoi lao dong nudc ngoai
khéng thuoc dién cip gidy phép lao dong theo biéu mau | X
BM.VL.16.01;

Ban goc (hoic ban sao c6 chung thuc) Gidy chiing nhan
stc khoé hoic gidy kham suc khoé do co quan, td chuc y
té c6 tham quyén cip cia nudc ngoai hoic cua Viét Nam

cap c6 gia tri trong thoi han 12 thang, ké tir ngay ky keét
luan stc khoé dén ngay nop ho so hodc gidy ching nhan
c6 du stc khoé theo quy dinh cta Bo truong Bo Y té;
Ban gdc (hoic ban sao ¢ ching thuc) Van ban chap thuan
| nhu cau str dung nguoi lao dong nudc ngoai trir trudng «

hop khéng phai xac dinh nhu cau st dung ngudi lao dong
nudc ngoai;

Ban sao c6 ching thuc ho chiéu hoac ban sao ho chiéu co
Xac nhan cita nguoi sir dung lao dong con gia tri theo quy X
dinh cua phép luat;

Ban géc (hoic ban sao c6 chung thuc) céc giay to dé
ching minh nguoi lao dong nudc ngoai khéng thuoc dién X
cap gidy phép lao dong.
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Luu y:

+ CAc gidy to' néu cia nudc ngodi thi phai hop phap hoa 1anh si, dich ra tiéng
Viét va cong ching hodc ching thuc trir trieong hop diroc mién hop phép hda
1&nh sy theo diéu wéc quac té ma nuéc Cong hda xa hdi chi nghia Viét Nam va
nuée ngoai lién quan déu 1a thanh vién hodc theo nguyén tdc ¢é di ¢é lai hodc
theo quy dinh cua phap ludt.

* Luru ¥ khi nop ho so:

+ Néu nép hé so truc tiép tai Trung tdm Phuc v hanh chinh cdng tinh, trwong
hop yéu cdu ban sao thi kém theo ban gdc d@é doi chiéu;

+ Néu nép hé so qua dich vu buu chinh c¢éng ich thi nép ban sao cé ching thuc
Ciia co' quan ¢é tham quyén;

+ Néu nép hé so qua Hé thong théng tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh thi quét (Scan) tuzr ban chinh.

2.4

S6 lwong ho so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan di ho so hop 1¢.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Cong Dich vu céng Qudc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé théng
thong tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.7

Co quan thuc hién: So Noi vu.

Co quan ra quyét dinh: So Noi vu.
Co quan 1y quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khéng.

2.8

Poi twong thuc hién TTHC:

- Doanh nghiép hoat dong theo Luat Doanh nghiép, Luat Dau tu hodc theo diéu
wdc qudc té ma Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam 1 thanh vién.

- Doanh nghiép hoat dong theo Luat Doanh nghiép, Luat Pau tu hodc diéu udc
quéc té ma nudc Cong hoa x& hoi chu nghia Viét Nam 1a thanh vién c6 tru so
chinh tai mot tinh, thanh phd nhung c6 vin phong dai dién hoic chi nhanh tai
tinh, thanh phé khéc;

- Nha thau tham dy thau, thuc hién hop dong.

- Vin phong dai dién, chi nhanh cua doanh nghiép, co quan, t6 chicc do Uy ban
nhan dan cip tinh, co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cép tinh, Uy
ban nhan dan cap huyén thanh lap.

- Vin phong diéu hanh cia nha dau tu nudc ngoai trong hop dong hop tac kinh
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doanh hoic cua nha thau nudc ngoai dugce ding ky hoat dong theo quy dinh cua
phap luat;

- T6 chire hanh nghé luat su tai Viét Nam theo quy dinh cua phép luat;

- Hop tac xa, lién hiép hop tac xa thanh 1ap va hoat dong theo Luat Hop tac x&;

- Ho kinh doanh, ca nhan dugc phép hoat dong kinh doanh theo quy dinh cua
phap luat.

- Co quan nha nudc, t6 chie chinh tri, t6 chic chinh trj - x& hoi, té chic chinh
tri x4 hoi - nghé nghiép, to chirc xa hoi, to chirc xa hoi - nghé nghiép do Uy ban
nhan dan cip tinh, co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cép tinh, Uy
ban nhan dan cap huyén thanh lap.

- Lam viéc cho nguoi sir dung lao dong tai nhiéu dia diém trong ciing mot tinh,
thanh phé truc thudc trung wong

- T6 chuc phi chinh pht nudc ngoai duoc co quan c6 tham quyén caa Viét Nam
cap gidy dang ky theo quy dinh caa phép luat Viét Nam.

- T6 chac sy nghiép, co sé gido duc do Uy ban nhan dan cap tinh, co quan
chuyén mén thudéc Uy ban nhan dan cap tinh, Uy ban nhan dan cap huyén thanh
lap.

- Chao ban dich vu.

- Nguoi chiu trach nhiém thanh Iap hién dién thuong mai.

Két qua giai quyét TTHC: Vian ban xac nhan nguoi lao dong nudc ngoai

2.9 | khong thuoc dién cip gidy phép lao dong hodc Vin ban tra loi néu rd ly do
khong xac nhan.
2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc:
- Trach Thoi 2 x .
TT Trinh tw o ) o1 Bieu mau/Ket qua
nhiém gian
1. Tiép nhan hd so.
- Tiép nhan ho so truc tiép
tir to chirc/ca nhan hoic qua
dich vu buu chinh coéng ich
hoa Hé théng thdng tin | T6 chirc/cé « .
?;C qL:Ja étc th?l gtuco r?ar:h n(r:;n-uégcna Gios hanh | Mau 0%; 02,03 (neu co);
Bl g ady ' ’ 06 va hd so theo muc

chinh cua tinh: bo chinh
http://dichvucong.hatinh.go | TN&TKQ
v.vn

2. Can bo TN&TKQ kiém
tra hd so:

- Néu hé so day du, hop Ié

2.3.
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thi 1am thu tuc tiép nhan ho
so, hen tra két qua cho tb
chtc, c& nhan va yéu cau
nop phi, 1¢ phi cho Trung
tam (néu co).

- Néu hd so chua day du
hoac khong hop 1€ thi
huéng dan bod sung, hoan
thién hd so. Néu khdng bd
sung, hoan thién duoc thi tu
chéi tiép nhan ho so.

Chuyén hé so vé phong Lao

: Can bo
ong - Viéc 1a LDb-VL ¥ x . .
dong - Vi lam (LD-VL)| 1\ e 1coy | Mau 01, 05 va hd so
B2 |cua S& NoOi vu, dong thoi N 0,5 ngay |, .
2 \ \ Nhén vién kem theo.
chuyén qua phan mém cho A
. I Buu dién
phong de xu ly.
\ . Lanh ~ .
Duyét hd so va chuyén cho | oo dao _ | Mau 01, 05 va hd so
B3 A s phong LD- | 0,5ngay |, .
chuyén vién xu ly. kém theo.
VL
Tham dinh ho so:
- Truong hop hd so khong
du diéu kién thi dyu thao
Vin ban tra 16i néu r6 ly do Mau 05; Dy thao Vin
khong xac nhan (kém ho ban xac nhan nguoi lao
s0), trinh lanh dao phong| Chuyén dong nudc ngoai khong
B4 xem xét, ky nha}/. ) vién dlql’()'(,l 2.5 ndy thu,oc d|¢r1 cap ] giay
- Trudng hop hod so du diéu | giao xu ly phép lao dong hoac dy
kién thi du thao Van ban ho so thao Van ban tra 1oi néu
xac nhan nguoi lao dong rd ly do khong xac nhan
nudC ngoai khéng thudc (kém ho so).
dién cap gidy phép lao dong
kém hd so, trinh 1anh dao
phong xem xet, ky nhay.
- Xem xét ky nhay du thao Mau 05; Dy thao Vin
tai budc B4. Lanh dao ban x&c nhan nguoi lao
B5 |- Trinh hd so va dy thao lén | phong LD- | 0,5 ngay | dong nude ngodi khong
lanh dao S& xem xét, ky VL thuoc dién cap gidy

duyét.

phép lao dong hoac du
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thao Van ban tra loi néu
rd ly do khdng xac nhan
(kém ho so) da duoc ky
nhay.

Xem xét, ky duyét két qua

MAau 05; Vin ban xac
nhan nguoi lao dong
nudc ngoai khong thuoc

B6 |giai quyét tha tuc hanh Lan;dao 0,5ngay |dién cip gidy phép lao
chinh cua phong LD-VL. © dong hoac Van ban tra
l6i néu rd ly do khong
xé&c nhan (kém hd so).
Phat hanh van ban va
chuyén két qua giai quyét Mau 05, 06; Vian ban
tha tuc hanh chinh qua Bo | Van thu; xac nhan nguoi lao dong
phan tiép nhan va tra két| Chuyén nudc ngoai khdng thuoc
B7 | qua tai Trung tdm Phuc vu| vién duoc | 0,5ngay |dién cip gidy phép lao
hanh chinh cong tinh dé tra | giao xu ly dong hodc Vian ban tra
cho t6 chtic, c& nhan. hd so l6i néu rd Iy do khéng
Cap nhat, theo déi, luu trix x&c nhan (kém hd so).
ho so
Mau 01, 06; Vian ban
Cén bo Xéc, nhan fl_gu:()’iA lao d(f)rjg
Tra két qua cho t6 chuc, cd| TN&TK; | Gid hanh nuoc nfjoal_lfhong,thuoc
B8 . o . dién cap giay phép lao
nhan. To chuc, ca | chinh A S ]
han. d‘c.).ngAhOafz \,/an banAtra
loi néu rd ly do khéng
xac nhan (kém ho so).
* Trirong hop ho so qud han xit ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 1i va hen lgi
ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tink dé gui
cho t6 chirc, ca nhan.
* Trong quéa trinh gidgi quyét ho so nguwoi cd trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiép nhdn/ chuyén/tra hé so, két qud gidi quyét trén
phan mém: http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cdc buréc trong quy trinh.
3 |BIEU MAU
N W
Mau 01 Mau 01.docx

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
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< wE
Mau 02 Mé&u 02.docx
Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién hd so
N WE
Méu 03 M3u 03.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
N =
Méu 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
< WE
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
< WE
Mau 06 Mau 06.docx
S6 theo dbi ho so
Vin ban d& nghi x4c nhan nguoi lao dong nudc ngoai khong
thudc dién cap giay phép lao dong
BM.VL.16.01 @
BM.VL.16.01.doc
Van ban xac nhan nguoi lao dong nudc ngoai khong thuoc
dién cap gidy phép lao dong
BM.VL.16.02 @
BM.VL.16.02.doc
4 |HOSOLUU
| Mau 01; 02, 03, 04 (neu co); 06 luu tai B phan TN&TKQ cua So Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo hd so TTHC.
- | Ho so dau vao theo muc 2.3.
_ | Vén ban x4c nhan nguoi lao dong nude ngoai khdng thudc dién cap giay phép
lao dong hoac Van ban tra loi néu rd ly do khong xac nhan.

Ho so duoc luu tai Phong Lao dong — Viéc 1am, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han
chuyén xuéng bo phan luu trit cia S& Noi vy va thyuc hién luu trir theo quy dinh.
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17. Cap gidy phép lao dong cho nguoi lao déng nwéc ngoai 1am viéc tai Viét

KY HIEU QUY TRINH QT.VL.17

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC:

- P 18 tudi tro 18n va c6 nang luc hanh vi dan su day du;

- C6 trinh d6 chuyén mén, ky thuat, tay nghé, kinh nghiém Iam viéc; c6 du suc
khoe theo quy dinh cua B truong Bo Y té;

- Khong phai 1a nguoi dang trong thoi gian chap hanh hinh phat hoic chua dugc
x0a an tich hoac dang trong thoi gian bi truy ctu trdch nhiém hinh sy theo quy
dinh cua phép luat nudce ngoai hoac phap luat Viét Nam.

- C6 van ban chap thuan nhu cau str dung ngudi lao dong nudc ngoai trir nhitng
truong hop khéng phai xac dinh nhu cau st dung nguoi lao dong nudc ngoai.

2.2

Cach thirc thuc hign TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh (s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, tinh Ha Tinh);

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Céng Dich vu cdng Québc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé thdng
théng tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3

5 A LA A Ban N
Thanh phan ho so, bao gom: chinh Ban sao

Vin ban dé& nghi cip gidy phép lao dong theo biéu mau

BM.VL.17.01; X

Ban gdc (hoic ban sao c6 chung thuc) Gidy chiing nhan
suc khoe hoic gidy kham sic khoe do co quan, to chic y
té c6 tham quyén cta nudc ngoai hodc cua Viét Nam cap
c6 gia tri trong thoi han 12 thang, ké tir ngay ky két luan
stc khoe dén ngay nop hé so hoic gidy chiing nhan c6 du
suc khoe theo quy dinh cua Bo truong Bo Y té;

Ban gbc (hoic ban sao c6 ching thuc) Phiéu ly lich tu
phap hoac van ban xac nhan nguoi lao dong nudc ngoai
khong phai 1a ngudi dang trong thoi gian chap hanh hinh
phat hoac chua dugc x0a an tich hodc dang trong thoi gian X
bi truy ctu trach nhiém hinh sy cta nudc ngoai hoac cua
Viét Nam cap;

(Phiéu Iy lich twr phdp hodc van ban xac nhdn nguwoi lao
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dong nuwoc ngoai khéng phai la nguwoi dang trong thoi
gian chap hanh hinh phat hodc chwa dwoc x6a an tich
hodc dang trong thoi gian bj truy cizu trach nhiém hinh s
dwoc cdp khong qué 06 thang, ké tir ngay cdp dén ngay
nop ho so);

Ban gdc (hodc ban sao ¢ chung thuc) Vin ban, gidy to
chang minh 14 nha quan 1y, giam déc diéu hanh, chuyén
gia hoic lao dong ky thuat va mot sé nghé, cong viéc duoc
quy dinh nhu sau:

+ Giay to chiing minh 12 nha quan 1y, giam déc diéu hanh
bao gom: Diéu & cong ty hoic quy ché hoat dong cua co
quan, t6 chic, doanh nghiép; Gidy chiing nhan dang ky
doanh nghiép hoic gidy chang nhan thanh 1ap hoic quyét
dinh thanh Iap hoac giy to khac c6 gia tri phap 1y tuong
duong; Nghi quyét hoic Quyét dinh bd nhiém cua co
quan, to chue, doanh nghiép;

+ Gidy to chimg minh 1a chuyén gia, lao dong ky thuat
goém: Vin bang hoic chuang chi hoic gidy ching nhan,
Vin ban x&c nhan cia co quan, t6 chirc, doanh nghiép tai
nudc ngoai vé s nam kinh nghiém cua chuyén gia, lao
dong ky thuat hoic gidy phép lao dong da dugc cap hoac
xac nhan khong thuoc dién cap gidy phép lao dong da
duoc cap;

+ Vian ban chang minh kinh nghiém cta cau tha bong da
nudc ngoai hoic gidy ching nhan chuyén nhuong quéc té
(ITC) cap cho cau thu bong da nudc ngodi hodc vin ban
cua Lién doan Bong da Viét Nam xac nhan dang ky tam
thoi hodc chinh thac cho cau tha cua cau lac bo thudc Lién
doan bong da Viét Nam;

+ Gidy phép 1ai tau bay do co quan c6 tham quyén cua
Viét Nam cap hoic do co quan c6 tham quyén cta nudc
ngoai cip va dugc co quan c6 tham quyén cua Viét Nam
cong nhan dbi véi phi cong nudc ngodi hoic ching chi
chuyén mon dugc phép lam viéc trén tau bay do Bo Giao
thong van tai cap cho tiép vién hang khong;

+ Gidy chang nhan trinh do chuyén mén trong linh vuc
bao dudng tau bay do co quan cé thim quyén cua Viét
Nam cap hoic do co quan c6 tham quyén cia nudc ngoai
cap va duoc co quan c6 tham quyén cua Viét Nam cong
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nhan ddi voi nguoi lao dong nudc ngodi lam cong viéc
bao dudng tau bay;

+ Gidy chung nhan kha ning chuyén mén hoic gidy cong
nhan gidy ching nhan kha ning chuyén mén do co quan
c6 tham quyén cua Viét Nam cap cho thuyén vién nudc
ngoai;

+ Gidy c6ng nhan thanh tich cao trong linh vuc thé thao va
duoc Bo Vin hoa, Thé thao va Du lich xac nhan déi véi
huan luyén vién thé thao hozc téi thiéu mot trong cac bang
cap nhu: Bang B huan luyén vién bong da cta Lién doan
Bong da Chau A (AFC) hoac bang huan luyén vién thu
moén cap do 1 cia AFC hoic bang huan luyén vién thé luc
cap do 1 cia AFC hoic bang huan luyén vién bong da
trong nha (Futsal) cip d6 1 cua AFC hoic bat ky bang cap
huan luyén vién twong duong cua nudc ngoai dugc AFC
cong nhan;

+ Vin bang do co quan c6 tham quyén cap dap (ng quy
dinh vé trinh 6, trinh d6 chuan theo Luat Gi4o duc, Luat
Gi4o duc dai hoc, Luat Gido duc nghé nghiép va Quy ché
t6 chuc hoat dong cua trung tm ngoai ng, tin hoc do B
treong Bo Giao duc va Pao tao ban hanh;

02 anh mau (kich thudc 4cm x 6¢m, phdng nén trang, mat
nhin thang, dau dé tran, khong deo kinh mau), anh chup
khdng quéa 06 thang tinh dén ngay nop ho so;

Ban géc (hoidc ban sao c6 chiing thuc) Van ban chap thuan
nhu cau sir dung ngudi lao dong nudc ngoai trir nhiing
truong hop khdng phai xac dinh nhu cau sir dung nguoi
lao dong nudc ngoai;

Ban sao c6 ching thuc ho chiéu hoic ban sao ho chiéu co
Xac nhan cua nguoi st dung lao dong con gia tri theo
quy dinh cua phép luat;

Ban gbc (hodc ban sao ¢ chung thuc) Cac gidy to lién
quan dén ngudi lao dong nudc ngoai trir trudng hop ngudi
lao dong nuéc ngoai 1am viéc theo hinh thic hop ddng lao
dong:

- Pbi voi nguoi lao dong nudc ngoai di chuyén trong noi
bo doanh nghiép phai c6 van ban cua doanh nghiép nudc
ngoai ctr sang lam viéc tai hién dién thuong mai cua doanh
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nghiép nuéc ngoai do trén lanh thd Viét Nam va van ban
ching minh nguoi lao dong nudc ngoai da duoc doanh
nghiép nudc ngoai dé tuyén dung trude khi 1am viéc tai
Viét Nam it nhat 12 thang lién tuc;

- Pbi voi ngudi lao dong nude ngodi vao Viét Nam dé
thue hién cac loai hop ddéng hoic thoéa thuan vé kinh té,
thwong mai, tai chinh, ngan hang, bao hiém, khoa hoc ky
thuat, van hoa, thé thao, gido duc, gido duc nghé nghiép va
y té phai c6 hop dong hoic thoa thuan ky két gitta ddi tac
phia Viét Nam va phia nudc ngoai, trong d6 phai co thoa
thuan vé viéc ngudi lao dong nudc ngoai lam viéc tai Viét
Nam;

- Bdi véi nguoi lao dong nude ngoai nha cung cap dich vu
theo hop dong phai c6 hop dong cung cap dich vu ky két
giira ddi tac phia Viét Nam va phia nudc ngoai va vin ban
chung minh nguoi lao dong nudc ngoai da lam viéc cho
doanh nghiép nudc ngoai khong co hién dién thuong mai
tai Viét Nam dugc it nhat 02 nam;

- P6i v6i nguoi lao dong nudc ngodi vao Viét Nam dé
chao ban dich vu phai c6 van ban cua nha cung cap dich
vu cir nguoi lao dong nudc ngodi vao Viét Nam dé dam
phan cung cap dich vy;

- B6i véi nguoi lao dong nudc ngoai lam viéc cho t6 chic
phi chinh phu nudc ngoai, to chac qudc té tai Viét Nam
dugc phép hoat dong theo quy dinh cua phap luat Viét
Nam phai c6 van ban caa co quan, to chic cir ngudi lao
dong nudc ngoai dén lam viéc cho té chac phi chinh phu
nudc ngoai, to chirc qubc té tai Viet Nam trir trudng hop
nguoi lao dong nudc ngoai lam viéc theo hinh thuc hop
dong lao dong va gidy phép hoat dong cua to chuc phi
chinh phii nuéc ngoai, t6 chic qudc té tai Viét Nam theo
quy dinh cua phép luat;

- P6i v6i nguoi lao dong nudc ngoai 1a nha quan ly, giam
dbc diéu hanh, chuyén gia va lao dong k§ thuat thi phai c6
van ban cua co quan, to chtc, doanh nghiép nudc ngoai cir
ngudi lao dong nudc ngoai sang lam viéc tai Viét Nam va
phu hop Véi vi tri cong viéc du kién 1am viéc hoic gidy to
chirng minh 1a nha quan ly;
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HoO so dé nghi cap gidy phép lao dong d6i voi mot sd
treong hop dac biét:

- Pbi voi ngudi lao dong nude ngoai di duoc cip gidy
phép lao dong, dang con hiéu lyc ma c6 nhu cau 1am viéc
cho nguoi sir dung lao dong khac & cung vi tri cong viéc
va cling chtrc danh cong viéc ghi trong gidy phép lao dong
thi hd so dé nghi cap gidy phép lao dong mai gom: gidy
X4c nhan cta ngudi st dung lao dong trudc do6 vé viéc
ngudi lao dong hién dang lam viéc, cac gidy to quy dinh
tai cac dong thtr 1, 5, 6, 7, 8 (thuoc muc 2.3 néu trén) va
ban sao ¢ chung thuc gidy phép lao dong da duoc cap.

- Pbi voi ngudi lao dong nude ngoai di duoc cap gidy
phép lao dong va dang con hiéu lrc ma thay doi vi tri cong
viéc hoac chic danh cbng viéc hoac hinh thac lam viéc
ghi trong gidy phép lao dong theo quy dinh cia phap luat
nhung khong thay doi nguoi sir dung lao dong thi ho so dé
nghi cap gidy phép lao dong méi gom cac giay to quy dinh
tai cac dong tht 1, 4, 5, 6, 7 va 8 (thudc muc 2.3 néu trén)
va gidy phép lao dong hoic ban sao c6 ching thuc giay
phép lao dong da dugc cap.

- P6i v6i nguoi lao dong nudc ngoai l1a chuyén gia, lao
dong ky thuat da duoc cap giay phép lao dong va di duoc
gia han mot 13n ma cd nhu cau tiép tuc 1am viéc véi cung
vi tri cong viéc va chuac danh cong viéc ghi trong giay
phép lao dong thi hd so dé nghi cip gidy phép lao dong
méi gdm céc gidy to quy dinh tai cac dong tha 1, 2, 5, 6,
7, 8 (thuoc muc 2.3 néu trén) va ban sao gidy phép lao
dong da duoc cap.

Luu y:

+ CA&c gidy to néu cua nwéc ngoai thi phdi dwoc hop phap héa Ianh s, trir
trieong hop dwoc mién hop phéap hoéa lanh su theo diéu wéc quoc té ma nuéc
Céng hoa x& hgi chu nghia Viét Nam va nwéc ngoai lién quan déu 1a thanh vién
hodc theo nguyén tic c6 di c¢é lai hogctheo quydinh cua phap ludt;
dich ra tiéng Viét va cong chizng hogc chizng theec theo quy dinh cia phap ludt
Viégt Nam.

+ Néu ngp hé so truc tiép tai Trung tdm Phuc v hanh chinh cong tinh, trwong
hop yéu cdu ban sao thi kém theo bdn géc dé doi chiéu;

+ Néu ngp hé so qua dich vu bueu chinh céng ich thi nép bdn sao ¢ ching thyec
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Cia co' quan ¢é tham quyén;
+ Néu nép hé so qua Hé thong thdng tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh thi quét (Scan) te ban chinh.

2.4 | S6 lwgng hé so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop Ié.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh;
2.6 | - Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Cong Dich vu céng Qudc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé théng
thong tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: S& Noi vu.
57 Co quan ra quyé:t dinh: So Noi vu.
Co quan uy quyen: Khong.
Co quan phdi hop: Khéng.
Poi twong thuc hién TTHC:
- Doanh nghiép hoat dong theo Luat Doanh nghiép, Luat Dau tu hodc theo diéu
wdc qudc té ma Cong hoa xa hoi chii nghia Viét Nam 1a thanh vién;
- Doanh nghiép hoat dong theo Luat Doanh nghiép, Luat Pau tu hoic diéu uéc
quéc té ma nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam 1a thanh vién c6 tru so
chinh tai mot tinh, thanh phé nhung c6 van phong dai dién hoic chi nhanh tai
tinh, thanh phé khéc;
- Nha thau tham dy thau, thuc hién hop dong;
- Vian phong dai dién, chi nhanh cta doanh nghiép, co quan, t6 chicc do Uy ban
nhan dan cip tinh, co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cép tinh, Uy
’g ban nhan dan cap huyén thanh lap;

- Vin phong diéu hanh cia nha dau tu nudc ngoai trong hop dong hop tac kinh
doanh hoic cua nha thau nudc ngoai dugce dang ky hoat dong theo quy dinh cua
phap luat;

- T6 chire hanh nghé luat su tai Viét Nam theo quy dinh cua phép luat;

- Hop tac x4, lién hiép hop tac x& thanh 1ap va hoat dong theo Luat Hop tac xa;

- Ho6 kinh doanh, ca nhan dugc phép hoat dong kinh doanh theo quy dinh cua
phap luat;

- Co quan nha nudc, td chie chinh tri, t6 chic chinh tri - x& hoi, té chic chinh
tri x& hoi - nghé nghiép, t6 chuc xa hoi, to chuc xa hoi - nghé nghiép do Uy ban
nhan dan cip tinh, co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cép tinh, Uy
ban nhan dan cap huyén thanh lap;
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- Lam viéc cho nguoi sir dung lao dong tai nhiéu dia diém trong cuing mot tinh,
thanh phd truc thudc trung wong;

- T6 chuc phi chinh pht nudc ngoai duoc co quan c6 tham quyén caa Viét Nam
cap gidy dang ky theo quy dinh cua phép luat Viét Nam;

- T chuc su nghiép, co s¢ gido duc do Uy ban nhan dan cép tinh, co quan
chuyén mén thugc Uy ban nhan dan cap tinh, Uy ban nhan dan cap huyén thanh
lap;

- Chao ban dich vu;

- Nguoi chiu trdch nhiém thanh lap hién dién thuong mai.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Gidy phép lao dong hoic Vin ban tra loi Iy do
khong cap gidy phép lao dong.

2.10

Quy trinh xi¥ ly cong viéc:

TT

Tréach

_ Thei gian | Biéu mau/Két qua
nhigm ol gia eu mau/Ket qua

Trinh tw

1. Tiép nhan hé so.

- Tiép nhan hd so truc tiép tir
t6 chic/cd nhan hoiac qua
dich vu buu chinh coéng ich
hodc qua Hé thdng thong tin
giai quyét tha tuc hanh chinh
cua tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.
vn2. Can bdo TN&TKQ kiém
tra ho so: T6 chirc/cé
- Néu hd so day du, hop 1&¢| nhan; Can | Gio hanh
thi 1am thu tuc tiép nhan ho bo chinh
so, hen tra két qua cho t6| TN&TKQ
chuc, ca nhan va yéu cau nop
phi, 1& phi cho Trung tam
(néu co).

- Néu hd so chua day du
hoac khong hop 1€ thi hudng
dan bd sung, hoan thién hd
s0. Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

Mau 01; 02, 03
(néu c); 06 va hd
so theo muc 2.3.

B2

Chuyén hd so vé phong Lao| Céan bo 0,5ngay | MAau 01, 05 va hd
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dong - Viéc lam (LDB-VL)| TN&TKQ/ so keém theo.
cia S& Noi vu, dong thoi | Nhan vién
chuyén qua phan mém cho| Buu dién
phong dé xr Iy.
3 : Lanh dao x .
Duyét ho a chuyén ch ‘ . Mau 01, a ho
B3 uyc:[ (?ASG Ya’c uyén cho ohong Lb- 0.5 ngay au‘O 05 va ho
chuyén vién xu ly. so kem theo.
VL
Tham dinh ho so:
- Truong hop hod so khong du
diéu kién thi du thao Vin ban Mau 05; Dy thao
tra 10i néu rd ly do khéng cap \ Gidy phép lao
- ) ) . Chuyén ) s i
giay phép lao dong, trinh| dong hoac du thao
- \ .. 1. | Vviénduogc . et a
B4 | lanh dao phong xem xét, ky | . L 1,5ngay | Van ban tra loi néu
, giao xu ly < 1 A z
nhay. hd so rd ly do khong cap
- Truong hop hd so du didu giay phép lao
kién thi dyu thao Gidy phép dong.
lao dong trinh lanh dao
phong xem xeét, ky nhay.
Mau 05; Du thao
- Xem xét ky nhay dy thao Gidy phép lao
tai budc B4 Lanh dao dong hoac du thao
B5 |- Trinh hd so kem du thao | phong LD- |  01ngdy | Vin ban tra 1oi néu
lén 1anh dao S& xem xét, ky VL ré ly do khdng cap
duyét. gidy phép lao dong
da duoc ky nhay.
Mau 05; Giay phép
7 y I4 1 0 h a a
Xem xet, ky duyét két qua . a,o dorjg ‘.OaCA Valj
.. P . i Lanh dao . ban tra 161 néu rd
B6 | giai quyét tha tuc hanh chinh o 01 ngay ' do Khona ca
ciia phong LD-VL. y ong cap
giay phep lao
dong.
Phat hanh vin ban va chuyé 5 L
Aat aﬁn \_/fl_n banﬁva c 7uyen ] Miu 05, 06; Gidy
két qua giai quyet tha tuc| Van thu; ) A §
X . N LA etk A phép lao dong hoac
hanh chinh qua Bo phan tiep | Chuyén e s it A
R SR A . Van ban tra loi néu
B7 | nhan va tra két qua tai Trung | vién duoc 0,5 ngay . R z
A . C . 1 rd ly do khong cap
tdm Phuc vu hanh chinh cong | giao xu ly y hé lao
tinh dé tra cho t6 chuc, c&| hd so glay — phep
dong.

nhan.
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Cap nhat, theo dbi, luu trit ho

SO

Tra két qua cho t chuc, ca| TN&TKQ:; | Gid hanh

Can bo

Mau 01, 06; Gidy
phép lao dong hoac
Vin ban tra loi néu

B8 . : . o o
nhan. To chuc, chinh ro ly do khdng cap
Ca nhan gidy phép lao
dong.
* Triwong hop ho so qud han xi ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay tréc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 1i va hen lgi
ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phuc v hanh chinh cong tink dé gii
cho té chic, ca nhan.
* Trong qud trinh gidi quyét ho so nguwoi cé trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiép nhdn/ chuyén/tra hé so, két qud gidi quyét trén
phan mém: http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cde buréc trong quy trinh.
3 |BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
M3au 01 WE
Mau 01.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 02 WE
Mau 02.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 WE
Mau 03.docx
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 WE
Mau 04.docx
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
Mau 05 WE

Mau 05.docx

Mau 06

S6 theo ddi ho so
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E

Mau 06.docx

Vin ban dé nghi cip gidy phép lao dong cua ngudi sur dung

lao dong.
BM.VL.17.01 @
BM.VL.17.01.doc
BM.VL.17.02 BM.VL.17.01.docx

Gidy phép lao dong

HO SO LUU

MAu 01; 02, 03, 04 (néu co); 06 luu tai B6 phan TN&TKQ cua So Noi vu tai
Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo hd so TTHC.

Ho so dau vao theo muc 2.3.

Gidy phép lao dong hoic Vian ban tra loi néu rd ly do khong cap giay phép lao
dong.

Ho so duoc luu tai Phong Lao dong - Viéc 1am, thoi gian lwu 02 nim. Sau khi hét han
chuyén xudng bd phan luu tri caa S& Noi vu va thuc hién luu trit theo quy dinh.
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18. Cép lai gidy phép lao dong cho ngwoi lao ddng nwéc ngoai 1am viéc tai

Viét Nam
1 | KY HIEU QUY TRINH QT.VL.18
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Nguoi lao dong nudc ngoai da duoc cap gidy phép lao dong dap tng mot trong
cac diéu kién sau:
1. Gidy phép lao dong con thoi han bi mét.
2. Gidy phép lao dong con thai han bi hong.
3. Thay d6i mét trong céc noi dung sau: ho va tén, québc tich, sé ho chiéu, dia
diém lam viéc, doi tén doanh nghiép ma khong thay d6i ma sé doanh nghiép
ghi trong gidy phép lao dong con thoi han.
2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC:
- Thuc hién tryc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢6ng tinh (s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, tinh Ha Tinh);
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Coéng Dich vu cdng Quéc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé thdng
théng tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: Ban | b an sao
| P > Do gom. chinh
| Van ban dé nghi cap lai gidy phép lao dong cia nguoi sir «

dung lao dong theo biéu mau BM.VL.18.01;

02 anh mau (kich thudc 4cm x 6¢m, phdng nén trang, mit
nhin thang, dau dé tran, khong deo kinh mau), anh chup X
khéng quéa 06 thang tinh dén ngay nop hé so;

Ban gbc (hodc ban sao c6 chang thuc) Gidy phép lao dong
con thoi han da duoc cap:

+ Trudng hop gidy phép lao dong bi mat thi phai c6 xéac
nhan cia co quan Cong an cap Xa noi nguodi nudc NYOA
dang cu tra hodc co quan c6 tham quyén cua nudc ngoai
theo quy dinh cua phéap luat.

+ Truong hop thay ddi noi dung ghi trén gidy phép lao
dong thi phai c6 céc gidy to chang minh.

Luu y:
+ CAc gidy to néu cia nuéc ngoai thi phdi hop phap héa 1anh sw va phdi
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dich ra tiéng Viét va cdng chiing hogc chiing thuc trir trieong hop duwoc mién
hop phap hoa lanh si theo diéu wéc quac té ma nuéc Céng hoda xa héi chu
nghia Viét Nam va nwéc ngodi lién quan déu 1a thanh vién hogc theo nguyén
tdc ¢6 di ¢é lai hodc theo quy dinh cua phap lugt.

+ Néu ngp ho so truec tiép tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh, trwong
hop yéu cdu ban sao thi kém theo ban gdc dé doi chiéu;

+ Néu nép hé so qua dich vu buu chinh céng ich thi nép bdn sao cé ching
thure Ciia co quan c6 tham quyeén;

+ Néu ngp hé so qua Hé thong théng tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh thi quét (Scan) tr ban chinh.

2.4 | Sb lwong hd so: 01 bo

2.5 | Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 1€.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh,;

2.6 | - Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Cong Dich vu céng Quédc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé thong
thong tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: S& Noi vu.

- Co quan ra quyé:t dinh: So Noi vu.
Co quan uy quyen: Khong.
Co quan phoi hop: Khéng.
Poi twong thuc hién TTHC:
- Doanh nghiép hoat dong theo Luat Doanh nghiép, Luat Pau tu hoic theo
diéu wéc qudc té ma Cong hoa xa hoi cha nghia Viét Nam Ia thanh vién.
- Doanh nghiép hoat dong theo Luat Doanh nghiép, Luat Pau tu hodc diéu wéc
qudc té ma nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam 14 thanh vién c6 tru so
chinh tai mot tinh, thanh phd nhung c6 van phong dai dién hoic chi nhanh tai
tinh, thanh phé khéc;

.8 |- Nha thau tham duy thau, thuc hién hop dong.

- Van phong dai dién, chi nhanh cua doanh nghiép, co quan, t6 chirc do Uy ban
nhan dan cap tinh, co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan cép tinh, Uy
ban nhan dan cap huyén thanh lap.

- Vian phong diéu hanh caa nha du tu nuwdc ngoai trong hop dong hop tac kinh
doanh hozc cua nha thau nudc ngoai duoc dang ky hoat dong theo quy dinh
cua phap luat;

- T6 chire hanh nghé luat su tai Viét Nam theo quy dinh cua phép luat;

- Hop tac x&, Lién hiép hop tac xa thanh 1ap va hoat dong theo Luat Hop tac
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X&;

- Ho kinh doanh, ca nhan dugc phép hoat dong kinh doanh theo quy dinh cua
phap luat.

- Co quan nha nudc, t6 chtc chinh tri, to chac chinh tri - x4 hoi, t6 chtc chinh
tri x& hoi - nghé nghiép, to chuc xa hoi, t6 chic x& hdi - nghé nghiép do Uy
ban nhan dan cip tinh, co quan chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan cép tinh,
Uy ban nhan dan cip huyén thanh lap.

- Lam viéc cho nguoi st dung lao dong tai nhiéu dia diém trong cting mét tinh,
thanh phd truc thudc trung wong.

- T chtc phi chinh pha nuéc ngoai duge co quan c6 tham quyén cua Viét
Nam cap gidy dang ky theo quy dinh ciia phap luat Viét Nam.

- T chuc su nghiép, co s gido duc do Uy ban nhan dan cap tinh, co quan
chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan cap tinh, Uy ban nhan dan cip huyén
thanh lap.

- Chao ban dich vu.

- Nguoi chiu trach nhiém thanh lap hién dién thuong mai.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Gidy phép lao dong cho nguoi lao dong nudc
ngoai (cap lai) hodc Vin ban tra 1oi Iy do khdng cap lai Gidy phép lao dong.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc:

TT

Tréach Thoi

. ) Biéu mau/Két qua
nhiém gian

Trinh tw

Bl

1. Tiép nhan hd so.
- Tiép nhan hd so truc tiép tir
t6 chuc/cd nhan hoac qua
dich vu Buu chinh cong ich
hoac qua Hé thong théng tin
giai quyét thu tuc hanh chinh T
cua tinh: x .
. : huc/céa s Mau 01; 02, 03 (néu
http://dichvucong.hatinh.gov. CAUC/C? Gio hanh ,a . (ne
nhan; Can , c0); 06 va ho so theo
vn A chinh
bo muc 2.3.
TN&TKQ

2. Can bo TN&TKQ kiém tra
hd so:

- Néu hé so day du, hop 18 thi
lam tha tyc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho to chuc,
ca nhan va yéu cau nop phi,
I& phi cho Trung tam (néu
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co).

- Néu hé so chua day du hoac
khong hop Ié thi huéng dan
b6 sung, hoan thién hd so.
Néu khong bd sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

Chuyén hd so vé phong Lao| Can bo
dong - Vice lam (LD-VL) | TN&TKQ | Mau 01, 05 va hb so
B2 |cia So& Noi vy, dong thoi| /Nhén 0,5ngay |, ,
2 A A - kem theo.
chuyén qua phan mém cho| vién Buu
phong dé xt ly. dién
\ . Lanh dao x .y
Duyét ho so va chuyén cho an\ da . |Mau 01, 05 va ho so
B3 chuyén vién xir ly phong | 0.5 ngay kem theo
y 4 LD-VL |
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong du
dicu kien th dy thao Vin ban M3u 05; Dy thao Gidy
tra néu ro loi ly do khong cap , A
ik . n A phép lao doéng cho
lai Giay phép lao dong (kem A . . .
\ o . Chuyén nguoi lao dong nudc
ho so), trinh 1anh dao phong | ., I SR
B4 | xem xét. k¢ nhé vién duoc 0.5 naa ngoai (cap lai) hoac du
] i]/ hy .. | glaoxuly | | thao Van ban tra loi
;(_Tmok?gd Qphvo Sg_ﬁdu d;?u hd so néu 18 Iy do khong cip
ién thi du thao Giay phep lai Gidy phép lao dong
lao dong c\h_o nguoi l_ao d?ng (kém ho so).
nudc ngoai (cap lai), trinh
lanh dao phong xem xét, ky
nhay.
Mau 05; Du thao Gidy
phép lao doéng cho
- Xem xeét ky nhay du thao tai nguoi lao dong nudc
budc B4 Lanh dao ngoai (cap lai) hoac du
B5 |- Trinh hd so va du thao 1én| phong | 0,5ngay | thao Vin ban tra loi
lanh dao S& xem xét, ky| LD-VL néu rd ly do khong cap
duyeét. lai gidy phép lao dong
(kém hd so) da duoc
Ky nhay.
B6 | Xem xét, ky duyét két qua| Lanh dao | 0,5ngay | Mau 05; Gidy phép lao
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giai quyét thu tuc hanh chinh SG dong cho nguoi lao
ctua phong LD-VL. dong nudc ngoai (cap
lai) hoac Van ban tra
loi néu rd ly do khong
cap lai Gidy phép lao
dong (kém hd so).
Phat hanh van ban va chuyén
két qua giai quyét tha tuc Mau 05, 06; Giay phép
hanh chinh qua Bo phan tiép | Vin thu; lao dong cho ngudi lao
nhan va tra két qua tai Trung | Chuyén dong nudc ngoai (cap
B7 | tam Phuc vu hanh chinh cong | vién dugc | 0,5 ngay | lai) hodc Van ban tra
tinh dé tra cho to chuc, ca | giao xit Iy loi néu 6 1y do khong
nhan. ho so cap lai Gidy phép lao
Cap nhat, theo ddi, luu trit ho dong (kém ho so).
SO
Mau 01, 06; Giay phép
Cén bo 1;:) dong f:ho ng}r_(‘ri Ifilo
Tra két qua cho té chirc, c& | TN&TKQ | Gio hanh | Sou8 nuoc ngoal (Cal?
B8 . I , lai) hoac Van ban tra
nhan. To6 chuc, chinh NN R
c4 nhan. Iczl neg ro_iy do !(hong
cap lai Giay phép lao
dong (kém ho so).
* Truong hop ho so qud han xik 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xit Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lgi
ngay tra két qua chuyén sang Trung tam Phyuc vy hanh chinh céng tink dé giri
cho té chirc, c& nhan.
* Trong qua trinh gidi quyét hé so nguwoi c6 trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiép nhdn/ chuyén/tra hé so, két qud gidi quyét trén
phan mém: http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cdc buéc trong quy trinh.
3 |BIEU MAU
< W
Mau 01 M3u 01.docx
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
Mau 02 MéumOZ.docx
Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién hd so
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. WE
Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
. WE
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
x e
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
< WE
Mau 06 Mau 06.docx
S6 theo dbi ho so
Vin ban dé nghi cap lai gidy phép lao dong ciia ngudi sir dung
lao dong
BM.VL.18.01 @
BM.VL.18.01.docx
BM.VL.18.02 , BM.VL.18.02.docx
Giay phép lao dong
4 |HOSOLUU
Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai B6 phan TN&TKQ cua S¢ Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 Iuu theo hd so TTHC;
- | H6 so dau vao nhu muyc 2.3.
Gidy phép lao dong cho ngudi lao dong nudc ngoai (cap lai) hodc Vin ban tra
loi néu rd ly do khdng cap lai Giay phép lao dong.

Ho so duoc luu tai Phong Lao dong - Viéc 1am, thoi gian luu 02 nim. Sau khi hét
han chuyén xuéng bo phén luu trit cia S¢ Noi vu va thyuc hién luu trit theo quy dinh.
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19. Gia han gidy phép lao dong cho ngudi lao dong nwéc ngodi lam viéc tai

Viét Nam

1

KY HIEU QUY TRINH QT.VL.19

2

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

biéu kién thuc hién TTHC:

Nguoi lao dong nudc ngoai di duoc cap gidy phép lao dong dap (ng maot trong
cac diéu kién sau:

1. Giay phép lao dong da duoc cap con thoi han it nhat 05 ngay nhung khong
qué 45 ngay.

2. Puogc co quan c6 tham quyén chap thuan nhu cau st dung nguoi lao dong
nudc ngoai quy dinh tai Pidu 4 hoic Biéu 5 Nghi dinh s6 152/2020/ND-CP
(duoc sira doi, bo sung tai Nghi dinh s6 70/2023/ND-CP).

3. Giay to chung minh nguoi lao dong nudc ngoai tiép tuc 1am viéc cho nguoi
sir dung lao dong theo ndi dung gidy phép lao dong da dugc cap.

2.2

Cach thirc thyc hign TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh (s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, tinh Ha Tinh);

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Céng Dich vu cdng Québc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé thdng
thong tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3

\ A LA A Ban .
Thanh phan ho so, bao gom: chinh Ban sao

Vian ban dé nghi gia han giay phép lao dong theo biéu

maiu BM.VL.19.01: X

02 anh mau (kich thuéc 4cm x 6¢cm, phdng nén trang, mat
nhin thang, dau dé tran, khong deo kinh mau), anh chup X
khong qua 06 thang tinh dén ngay nop ho so;

Ban gdc (hodc ban sao c6 chiing thuc) Gidy phép lao dong

- N . ~ X X
con thoi han da duoc cap;
Ban goc (hoic ban sao c6 ching thuc) Vian ban chap
thuan nhu cau sir dung ngudi lao dong nudc ngoai trir «

nhitng trudng hop khong phai xac dinh nhu cau sir dung
ngudi lao dong nudc ngoai;

Ban sao chieng thyuc ho chiéu hoic ban sao ho chiéu co xac
nhan cta nguoi st dung lao dong con gia tri theo quy dinh
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cua phéap luat;

Ban gdc (hodc ban sao co chung thuc) Gidy chang nhan
sac khoe hodc gidy kham suc khoe do co quan, to
chic y té c6 tham quyén cap cua nuéc ngodi hoic cua
Viét Nam cip cO gia tritrong thoi han 12 thang, ké tir
ngay ky két luan sicc khoe dén ngay nop hd so hodc giy
chang nhan cé du strc khoe theo quy dinh cta Bo truéng
Bo Y té;

Ban géc (hodc ban sao ¢d chuang thuc) mot trong cac giay
to ching minh nguoi lao dong nudc ngodi tiép tuc l1am
viéc cho nguoi s dung lao dong theo noi dung gidy phép
lao dong da duogc cap trir truong hop nguoi lao déng nudce
ngoai 1am viéc theo hinh thirc hop ddng lao dong nhur sau:
- Pi voi ngudi lao dong nudc ngoai di chuyén trong noi
bo doanh nghiép phai cé van ban cua doanh nghiép nuéc
ngoai cu sang lam viéc tai hién dién thuong mai cua
doanh nghiép nuéc ngoai d6 trén lanh tho Viét Nam va
van ban ching minh nguoi lao dong nudc ngoai da duoc
doanh nghiép nuéc ngoai d6 tuyén dung trudc khi lam
viéc tai Viét Nam it nhat 12 thang lién tuc.

- Pbi v6i nguoi lao ddong nudc ngoai thuc hién cac loai
hop dong hoic thoa thuan veé kinh té, thuong mai, tai
chinh, ngan hang, bao hiém, khoa hoc k¥ thuat, vin hoa,
thé thao, gido duc, gido duc nghé nghiép vay té phai co
hop déng hoic thoa thuan ky két giira d6i tac phia
Viét Nam va phia nudc ngoai, trong do phai cé thoa thuan
vé Viéc ngudi lao dong nudc ngoai lam viéc tai Viét Nam.
- P6i voi ngudi lao dong nudc ngoai 1a nha cung cap dich
vu theo hop dong phai ¢d hop déng cung cap dich vu ky
két giita d6i tac phia Viét Nam va phia nuéc ngoai va vin
ban chimg minh nguoi lao dong nudc ngoai da lam viéc
cho doanh nghiép nudc ngoai khong cé hién dién thuong
mai tai Viét Nam duoc it nht 02 nam.

- D6i véi nguoi lao dong nudc ngodi chao ban dich vu
phai c6 vian ban cua nhacungcip dich vu cu
nguodi lao ddng nuéc ngodi vao Viét Nam dé  dam
phan cung céap dich vu.

- B6i v6i ngudi lao dong nudc ngoai 1am viéc cho t6 chic




125

phi chinh pha nuéc ngoai, t6 chic qudc té tai Viét Nam
dugc phép hoat dong theo quy dinh cua phap luat Viét
Nam phai c6 vin ban cia co quan, té chuc ctr ngudi lao
dong nudc ngoai dén 1am viéc cho to chic phi chinh phu
nudc ngoai, té chic quéc té tai Viét Nam trir truong hop
lam viéc theo hop dong lao dong va gidy phép hoat dong
cua té chuc phi chinh phu nuéc ngoai, té chac qubc té tai
Viét Nam theo quy dinh cua phap luat.

- B6i voi ngudi lao dong nuéc ngoai 1a nha quan ly, giam
dbc diéu hanh, chuyén gia, lao dong ky thuat thi phai cé
van ban cua doanh nghiép, co quan, to chirc, nudc ngoai
ctr nguoi lao dong nudc ngoai sang lam viéc tai Viét Nam
va phu hop vai vi tri cong viéc du kién lam viéc va gidy to
ching minh la nha quan ly.

* Luru y khi nop hoé so:

+ Poi Véi cac gidy tornéu cia nwedc ngodi thi phdi hop phap hda lanh su va
phdi dich ra tiéng Viét va cong ching hodgc ching thuec trir trieong hop diroc
mién hop phép héa 13nh sy theo diéu wéc quac té ma mréc Céng hoa xa héi chi
nghia Viét Nam va nwéc ngoai lién quan déu 1a thanh vién hodc theo nguyén tac
co di ¢o lgi hogc theo quy dinh cua phap ludt.

+ Néu ngp hé so truc tiép tai Trung tdm Phyuc vu hanh chinh céng tinh, triong
hop yéu cdu ban sao thi kém theo bdn goc dé doi chiéu;

+ Néu ngp hé so qua dich vu buu chinh céng ich thi nép bdn sao c6 ching thyc
Ciia co' quan cé tham quyén;

+ Néu nép hé so qua Hé thong théng tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh thi quét (Scan) te ban chinh.

2.4

S6 lwgng hd so: 01 bo.

2.5

Thai han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da ho so hop 1€.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Cong Dich vu céng Quéc gia: https://dichvucong.gov.vn hoic Hé théng
théng tin giai quyét TTHC tinh: https://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.7

Co quan thuc hién: So Noi vu.

Co quan ra quyét dinh: So Noi vu.
Co quan ty quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khéng.
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2.8

Péi twong thuc hién TTHC:

- Doanh nghiép hoat dong theo Luat Doanh nghiép, Luat Dau tu hodc theo diéu
wdc qudc té ma Cong hoa x& hoi chi nghia Viét Nam 1 thanh vién.

- Doanh nghiép hoat dong theo Luat Doanh nghiép, Luat Pau tu hoic diéu uéc
quéc té ma nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam 1a thanh vién co tru s¢
chinh tai mot tinh, thanh phé nhung ¢ van phong dai dién hoac chi nhanh tai
tinh, thanh phé khéc;

- Nha thau tham dy thau, thuc hién hop dong.

- Van phong dai dién, chi nhanh cua doanh nghiép, co quan, t6 chizc do Uy ban
nhan dan cip tinh, co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan cép tinh, Uy
ban nhan dan cap huyén thanh lap.

- Vian phong diéu hanh cua nha dau tu nudc ngoai trong hop déng hop tac kinh
doanh hoic caa nha thau nude ngoai duoc ding ky hoat dong theo quy dinh cua
phap luat;

- T6 chire hanh nghé luat su tai Viét Nam theo quy dinh cua phép luat;

- Hop téac x4, lién hiép hop tac x& thanh 1ap va hoat dong theo Luat Hop tac xa;

- Ho kinh doanh, c& nhan duoc phép hoat dong kinh doanh theo quy dinh cua
phap luat.

- Co quan nha nudc, t6 chic chinh tri, to chac chinh tri - X hoi, té chic chinh
tri xa hoi - nghé nghiép, to chirc xa hoi, to chirc xa hoi - nghé nghiép do Uy ban
nhan dan cap tinh, co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan céap tinh, Uy
ban nhan dan cap huyén thanh lap.

- Lam viéc cho ngudi str dung lao dong tai nhiéu dia diém trong ciing maét tinh,
thanh phé truc thudc trung wong

- T6 chuc phi chinh pha nuéce ngoai duge co quan c6 tham quyén cua Viét Nam
cap giay dang ky theo quy dinh ctia phéap luat Viét Nam.

- T6 chic su nghiép, co so gido duc do Uy ban nhan dan cap tinh, co quan
chuy&n mdn thudc Uy ban nhan dan cap tinh, Uy ban nhan dan cap huyén thanh
lap.

- Chao ban dich vu.

- Nguoi chiu trdch nhiém thanh lap hién dién thuong mai.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Gia han gidy phép lao dong cho nguoi lao dong
nudc ngoai hoic Vin ban théng bao 1y do khong du diéu kién gia han gidy phép
lao dong.

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc:

TT

Trach Thoi

. : Biéu mau/Két qua
nhiém gian

Trinh ty
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1. Tiép nhan hd so.

- Tiép nhan hd so truc tiép tir
t6 chac/cd nhan hoic qua
dich vu buu chinh coéng ich
hodc qua Hé théng thdng tin
giai quyét thu tuc hanh chinh
cua tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.
vn,

2. Can bo TN&TKQ kiém tra

hd so: Tochaciea | s o1 02, 03 (néu
s N _| nhéan;Céan | Giohanh| , LA

Bl |- Neéuhoso dé}/ du, hop !é thi b5 chinh c6); 06 va ho so theo

lam this tuc tiep nhan ho so, TN&i’KQ muc 2.3.

hen tra két qua cho t6 chuc,

ca nhan va yéu cau nop phi,

16 phi cho Trung tdm (néu

co).

- Néu hé so chua day du hoac

khong hop 1& thi huéng dan

bo sung, hoan thién hd so.

Néu khong bd sung, hoan

thién duoc thi tr chdi tiép

nhan ho so.

Chuyén ho so vé phong Lao Cén ba

dong - Viee lam (LD-VL) | 10ty | MAu 01, 05 va hb so
B2 |cua So NOI vy, dong thot |\ ian | O9NGY | es

chuyén qua phan mém cho Buu dien

phong dé xu ly. ‘

Lanh dao

g3 | Duyét hd so va chuyén cho| phong Lao 0.5 gy Mau 01, 05 va hd so

chuyén vién xir ly. dong — Viéc | kém theo

lam

Tham dinh ho so: Mau 05; Dy thao Gia

- Truong hop hd so khong du Chuyén vién han gidy phép_ lao
B4 dieu kién thi du thao Vian ban duoc giao | 1,5 ngay dong cho ngu’(‘?’l lao

thong béo ly do khong du | , . I.)'/ hd so dong nude ngoai hoac

diéu kién gia han gidy phép
lao ddong (kém hd so), trinh

du thao Van ban

thong béo ly do



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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lanh dao phong xem xét, ky
nhay.

- Truong hop hd so da diéu
kién thi du thao Gia han gidy
phép lao dong cho nguoi lao
déng nudc ngoai, trinh lanh
dao phong xem xet, ky nhay.

khong du diéu kién
gia han gidy phép lao
dong (kém ho so).

- Xem xét ho so, ky nhay du

Mau 05; Dy thao Gia
han gidy phép lao
dong cho nguoi lao

thao tai budc B4. Lﬁ;‘h df;o g‘?ng;‘f"c ”3?"’" hg?s
\ \ u ao an a

B5 |- Trinh du thio kem hd solen | o ® oo | Olngay |5 20 V&l
Linh dao S¢ Ky dong — Viéc thong bao ly do
danﬂt 90 S0 XemM XCL XY Jam khong di didu kién
tyet. gia han giay phép lao
dong (kém ho so) da

duoc ky nhay.

Mau 05; Gia han gidy
phép lao dong cho
, i . 01 lao dd 5C
Xem xet, ky duyét két qua ngu?’.l aov Qn{’y nu’(,y
Ly vpos 5 . ~ \ N ngoai hoac Van ban

B6 | giai quyet tha tuc hanh chinh | Lanh dao S¢ | 01 ngay R , .
cia vhone LD - VL thong bao ly do
ua phong | khong du didu kien
gia han giay phép lao

dong da ky duyét.

Phat hanh vin ban va chuyén < .

p .. z , Mau 05, 06; Gia han
két qua giai quyéct thu tuc 5 ohen lao don
hanh chinh qua Bo phan tiép 5 glay p °p a0 €o g

A s e LA L Van thu; cho nguoi lao dong
nhan va tra ket qua tai Trung N ; o
A . c Chuyén vién .| nuéc ngoai hoac Van
B7 | tam Phuc vu hanh chinh cong . 0,5ngay |, . A L

, 2 g 2 s , | duoc giao ban thong bao ly do
tinh d¢ tra cho t6 chtc, ca| 7 % . A
Ahan Xt ly ho so khong du dieu Kkién

o . o gia han giay phép lao
Cap nhat, theo doi, luu trir ho dong (kem hd so).

SO
Can bo Mau 01, 06; Gia han
gg | Tr két qua cho t6 chac, cad| TN&TKQ; | Gio hanh | gidy phép lao dong
nhan. Tochuc, cad | chinh | cho ngudi lao dong
nha nudc ngoai hoac Van
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ban théng bao ly do
khong du diéu kién
gia han gidy phép lao
dong (kém ho so).

* Triwong hop ho so qud han xi ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lgi
ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tink d@é guri
cho té chirc, ca nhan.

* Trong qud trinh gidi quyét ho so nguoi cé trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiép nhdn/ chuyén/tra hé so, két qud gidi quyét trén
phan mém: http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cde buréc trong quy trinh.

BIEU MAU
. WE
Mau 01 Mau 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
. WE
Mau 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
. WE
Mau 03 M3u 03.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
. WE
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
. WE
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
. WE
Mau 06 Mau 06.docx
S6 theo ddi ho so
Vin ban dé& nghi gia han gidy phép lao dong cua ngudi s
dung lao dong
BM.VL.19.01 @
BM.VL.19.01.docx
HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- | HO so dau vao nhu muc 2.3.

Gia han gidy phép lao dong cho ngudi lao dong nuéc ngoai hoac Van ban thong
béo 1y do khong du diéu kién gia han giay phép lao dong.

Ho so dugc luu tai Phong Lao dong - Viéc 1am, thoi gian lvu 02 ndm. Sau khi hét han
chuyén xuéng bo phan luu trir cia S& Noi vu va thuc hién luu trir theo quy dinh./.
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