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VỀ VIỆC CÔNG BỐ DANH MỤC VÀ QUY TRÌNH NỘI BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH
Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 19/6/2015;

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Xét đề nghị của Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tại Văn bản số 2085/LĐTBXH-VP ngày 18/9/2019, của Sở Khoa học và Công nghệ tại Văn bản số 1401/SKHCN-TCĐ ngày 19/9/2019,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này Danh mục và Quy trình nội bộ 63 (sáu mươi ba) thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh Hà Tĩnh.

Điều 2. Giao Sở Lao động - Thương binh và Xã hội chủ trì, phối hợp với Văn phòng Đoàn ĐBQH, HĐND và UBND tỉnh và các cơ quan, đơn vị liên quan căn cứ Quyết định này xây dựng quy trình điện tử giải quyết thủ tục hành chính trên Hệ thống thông tin Dịch vụ công trực tuyến của tỉnh theo quy định.

Điều 3. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ban hành và bãi bỏ Quyết định số 1841/QĐ-UBND ngày 30/6/7/2017 của UBND tỉnh; bãi bỏ 06 (sáu) thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tại Quyết định số 1363/QĐ-UBND ngày 10/5/2018 của UBND tỉnh và 09 (chín) thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tại Quyết định số 245/QĐ-UBND ngày 21/01/2019 của UBND tỉnh.

Điều 4. Chánh Văn phòng Đoàn ĐBQH, HĐND và UBND tỉnh; Giám đốc các sở; Thủ trưởng các ban, ngành cấp tỉnh; Giám đốc: Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, Trung tâm Thông tin - Công báo - Tin học tỉnh; Chủ tịch UBND các huyện, thành phố, thị xã; Chủ tịch UBND các xã, phường, thị trấn và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	
Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Cục Kiểm soát TTHC, VPCP;
- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh;
- Chánh VP, các Phó CVP;
- Trung tâm PVHCC tỉnh;
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- Lưu: VT, PC1.
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DANH MỤC VÀ QUY TRÌNH NỘI BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT  


CỦA SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI TỈNH HÀ TĨNH 


(Ban hành kèm theo Quyết định số 3310 /QĐ-UBND ngày 07/10/2019 của Chủ tịch UBND tỉnh Hà Tĩnh) 


 


  PHẦN I: DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 


 


TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


I Lĩnh vực Giáo dục nghề nghiệp (15 TTHC) 


1 


Thành lập trung tâm giáo 


dục nghề nghiệp, trường 


trung cấp công lập trực 


thuộc tỉnh, thành phố trực 


thuộc trung ương và trung 


tâm giáo dục nghề nghiệp, 


trường trung cấp tư thục 


trên địa bàn tỉnh, thành phố 


trực thuộc trung ương 


30 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Trung tâm 


Phục vụ hành 


chính công 


tỉnh Hà Tĩnh 


(Số 02A, 


Nguyễn Chí 


Thanh, TP Hà 


Tĩnh,  tỉnh Hà 


Tĩnh) 


Không 


- Luật Giáo dục nghề nghiệp năm 2014. 


- Nghị định số 143/2016/NĐ-CP ngày 


14/10/2016 của Chính phủ quy định điều kiện 


đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục 


nghề nghiệp. 


- Nghị định số 140/2018/NĐ-CP ngày 


08/10/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 


các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư 


kinh doanh và thủ tục hành chính thuộc phạm 


vi quản lý nhà nước của Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội. 


- Quyết định số 1613/QĐ-LĐTBXH ngày 


13/11/2018 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội về việc công bố thủ tục 


hành chính mới ban hành, thủ tục hành chính 


bị bãi bỏ về lĩnh vực giáo dục nghề nghiệp 


thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước 


của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 


2 


Chia, tách, sáp nhập trung 


tâm giáo dục nghề nghiệp, 


trường trung cấp công lập 


20 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dau-tu/nghi-dinh-143-2016-nd-cp-dieu-kien-dau-tu-hoat-dong-trong-linh-vuc-giao-duc-nghe-nghiep-326965.aspx

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dau-tu/nghi-dinh-140-2018-nd-cp-sua-doi-bo-sung-cac-nghi-dinh-lien-quan-den-dieu-kien-dau-tu-kinh-doanh-396446.aspx
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


trực thuộc tỉnh, thành phố 


trực thuộc trung ương và 


trung tâm giáo dục nghề 


nghiệp, trường trung cấp tư 


thục trên địa bàn tỉnh, 


thành phố trực thuộc trung 


ương 


3 


Cấp giấy chứng nhận đăng 


ký hoạt động giáo dục 


nghề nghiệp đối với trung 


tâm giáo dục nghề nghiệp, 


trường trung cấp, doanh 


nghiệp 


10 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 


4 


Cấp giấy chứng nhận đăng 


ký bổ sung hoạt động giáo 


dục nghề nghiệp đối với 


trung tâm giáo dục nghề 


nghiệp, trường trung cấp, 


doanh nghiệp 


10 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 


5 


Giải thể trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp, trường trung 


cấp công lập trực thuộc 


tỉnh, thành phố trực thuộc 


trung ương và trung tâm 


giáo dục nghề nghiệp, 


trường trung cấp tư thục 


trên địa bàn tỉnh, thành phố 


trực thuộc trung ương 


20 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không 


- Luật Giáo dục nghề nghiệp năm 2014. 


- Nghị định số 143/2016/NĐ-CP ngày 


14/10/2016 của Chính phủ quy định điều kiện 


đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục 


nghề nghiệp. 


- Quyết định 1775/QĐ-LĐTBXH ngày 


26/12/2016 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội về việc công bố các 


thủ tục hành chính mới ban hành, thủ tục hành 


chính bị bãi bỏ thuộc phạm vi chức năng quản 
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


lý nhà nước của Bộ Lao động - Thương binh 


và Xã hội. 


6 


Chấm dứt hoạt động phân 


hiệu của trường trung cấp 


công lập trực thuộc tỉnh, 


thành phố trực thuộc trung 


ương và phân hiệu của 


trường trung cấp tư thục 


trên địa bàn 


20 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 


7 


Đổi tên trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp, trường trung 


cấp công lập trực thuộc 


tỉnh, thành phố trực thuộc 


trung ương và trung tâm 


giáo dục nghề nghiệp, 


trường trung cấp tư thục 


trên địa bàn tỉnh, thành phố 


trực thuộc trung ương 


10 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 


8 


Giải thể trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục nghề 


nghiệp có vốn đầu tư nước 


ngoài; chấm dứt hoạt động 


phân hiệu của trường trung 


cấp có vốn đầu tư nước 


ngoài 


20 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không 


- Luật Giáo dục nghề nghiệp năm 2014. 


- Nghị định số 15/2019/NĐ-CP ngày 


01/02/2019 quy định chi tiết một số điều và 


biện pháp thi hành Luật giáo dục nghề nghiệp. 


- Quyết định số 981/QĐ-LĐTBXH ngày 


10/7/2019 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội Về việc công bố thủ 


tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, 


bổ sung lĩnh vực giáo dục nghề nghiệp thuộc 


phạm vi chức năng quản lý của Bộ Lao động 


- Thương binh và Xã hội. 
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


9 


Đổi tên trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục nghề 


nghiệp có vốn đầu tư nước 


ngoài 


05 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 


10 


Cho phép hoạt động liên 


kết đào tạo trở lại đối với 


trường trung cấp, trung 


tâm giáo dục nghề nghiệp 


và doanh nghiệp 


30 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không 


- Luật Giáo dục nghề nghiệp năm 2014. 


- Nghị định số 143/2016/NĐ-CP ngày 


14/10/2016 của Chính phủ quy định quy định 


điều kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực 


giáo dục nghề nghiệp. 


- Nghị định số 140/2018/NĐ-CP ngày 


08/10/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 


các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư 


kinh doanh và thủ tục hành chính thuộc phạm 


vi quản lý nhà nước của Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội.  


- Nghị định số 15/2019/NĐ-CP ngày 


01/02/2019 của Chính phủ quy định chi tiết 


một số điều và biện pháp thi hành của Luật 


giáo dục nghề nghiệp. 


- Quyết định số 981/QĐ-LĐTBXH ngày 


10/7/2019 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội Về việc công bố thủ 


tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, 


bổ sung lĩnh vực giáo dục nghề nghiệp thuộc 


phạm vi chức năng quản lý của Bộ Lao động 


- Thương binh và Xã hội. 


11 


Cho phép thành lập trường 


trung cấp, trung tâm giáo 


dục nghề nghiệp tư thục 


20 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


hoạt động không vì lợi 


nhuận 


12 


Công nhận trường trung 


cấp, trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp tư thục, 


trường trung cấp, trung 


tâm giáo dục nghề nghiệp 


có vốn đầu tư nước ngoài 


chuyển sang hoạt động 


không vì lợi nhuận 


20 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không 


- Luật Giáo dục nghề nghiệp năm 2014. 


- Nghị định số 15/2019/NĐ-CP ngày 


01/02/2019 quy định chi tiết một số điều và 


biện pháp thi hành Luật giáo dục nghề nghiệp; 


- Quyết định số 981/QĐ-LĐTBXH ngày 


10/7/2019 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội Về việc công bố thủ 


tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, 


bổ sung lĩnh vực giáo dục nghề nghiệp thuộc 


phạm vi chức năng quản lý của Bộ Lao động 


- Thương binh và Xã hội. 


13 


Cho phép thành lập trường 


trung cấp, trung tâm giáo 


dục nghề nghiệp có vốn 


đầu tư nước ngoài; trường 


trung cấp, trung tâm giáo 


dục nghề nghiệp có vốn 


đầu tư nước ngoài hoạt 


động không vì lợi nhuận 


28 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không 


- Luật Giáo dục nghề nghiệp năm 2014. 


- Nghị định số 143/2016/NĐ-CP ngày 


14/10/2016 của Chính phủ quy định quy định 


điều kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực 


giáo dục nghề nghiệp. 


- Nghị định số 140/2018/NĐ-CP ngày 


08/10/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 


các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư 


kinh doanh và thủ tục hành chính thuộc phạm 


vi quản lý nhà nước của Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội.  


- Nghị định số 15/2019/NĐ-CP ngày 


01/02/2019 của Chính phủ quy định chi tiết 


một số điều và biện pháp thi hành của Luật 


giáo dục nghề nghiệp. 


- Quyết định số 981/QĐ-LĐTBXH ngày 


10/7/2019 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


Thương binh và Xã hội Về việc công bố thủ 


tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, 


bổ sung lĩnh vực giáo dục nghề nghiệp thuộc 


phạm vi chức năng quản lý của Bộ Lao động 


- Thương binh và Xã hội. 


14 


Chia, tách, sáp nhập 


trường trung cấp, trung 


tâm giáo dục nghề nghiệp 


có vốn đầu tư nước ngoài 


10 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 


15 


Cấp Giấy chứng nhận đăng 


ký hoạt động liên kết đào 


tạo với nước ngoài đối với 


trường trung cấp, trung 


tâm giáo dục nghề nghiệp 


và doanh nghiệp 


10 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 


II Lĩnh vực Quản lý lao động nước ngoài (02 TTHC) 


1 Đăng ký hợp đồng cá nhân  


05 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên 


- Phí thẩm 


định đối với 


thị trường Đài 


Loan: phí 


thẩm định, 


xác nhận bản 


cam kết về 


tiền lương và 


chi phí: 


16USD/1 bộ 


- Luật Người lao động Việt Nam đi làm việc 


ở nước ngoài theo hợp đồng năm 2006. 


- Nghị định số 126/2007/NĐ-CP ngày 


01/8/2007 của Chính phủ hướng dẫn thi hành 


một số điều của Luật Người lao động Việt 


Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng. 


- Thông tư số 21/2007/TT-BLĐTBXH ngày 


08/10/2007 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội. 
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


hồ sơ (mười 


sáu đô la Mỹ). 


- Lệ phí: 


Không 


- Tham gia 


Quỹ hỗ trợ 


việc làm 


ngoài nước: 


100.000 đồng 


- Quyết định số 1632/QĐ-LĐTBXH ngày 


06/11/2015 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội về việc công bố các 


thủ tục hành chính lĩnh vực quản lý lao động 


nước ngoài thuộc phạm vi chức năng quản lý 


nhà nước của Bộ Lao động - Thương binh và 


Xã hội. 


2 


Đăng ký hợp đồng nhận 


lao động thực tập thời hạn 


dưới 90 ngày  


10 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 


III Lĩnh vực An toàn lao động (04 TTHC) 


1 
Đăng ký công bố hợp quy 


sản phẩm, hàng hóa 


05 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không 


- Luật Chất lượng sản phẩm hàng hóa năm 


2007. 


- Nghị định số 132/2008/NĐ-CP ngày 


31/12/2008 của Chính phủ quy định chi tiết 


thi hành một số điều của Luật chất lượng sản 


phẩm, hàng hóa. 


- Thông tư số 35/2012/TT-BLĐTBXH ngày 


27/12/2012 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội quy định thủ tục chỉ 


định tổ chức chứng nhận hợp quy, công bố 


hợp quy sản phẩm hàng hóa thuộc trách 


nhiệm quản lý của Bộ Lao động - Thương 


binh và Xã hội. 


- Quyết định số 1683/QĐ-LĐTBXH ngày 


16/11/2015 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội về việc công bố các 
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


thủ tục hành chính lĩnh vực an toàn lao động 


thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước 


của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội. 


2 


Khai báo máy, thiết bị, vật 


tư có yêu cầu nghiêm ngặt 


về an toàn lao động 


05 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không 


- Luật An toàn, vệ sinh lao động năm 2015. 


- Nghị định số 44/2016/NĐ-CP ngày 


15/5/2016 của Chính phủ quy định chi tiết 


một số điều của Luật an toàn, vệ sinh lao động 


về hoạt động kiểm định kỹ thuật an toàn lao 


động, huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động và 


quan trắc môi trường lao động. 


- Thông tư số 16/2017/TT-BLĐTBXH ngày 


08/6/2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội quy định chi tiết một 


số nội dung về hoạt động kiểm định kỹ thuật 


an toàn lao động đối với máy, thiết bị, vật tư 


có yêu cầu nghiêm ngặt về an toàn lao động. 


- Quyết định số 1872/QĐ-LĐTBXH ngày 


04/12/2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội về việc công bố thủ 


tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản 


lý nhà nước của Bộ Lao động - Thương binh 


và Xã hội. 


3 


 


Cấp mới Giấy chứng nhận 


đủ điều kiện hoạt động 


huấn luyện an toàn, vệ sinh 


lao động hạng B (trừ tổ 


chức huấn luyện do các 


Bộ, ngành, cơ quan trung 


ương, các tập đoàn, tổng 


công ty nhà nước thuộc 


25 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên 
1.200.000 


đồng 


- Luật An toàn, vệ sinh lao động năm 2015. 


- Nghị định số 44/2016/NĐ-CP ngày 


15/5/2016 của Chính phủ quy định chi tiết 


một số điều của Luật an toàn, vệ sinh lao động 


về hoạt động huấn luyện an toàn vệ sinh lao 


động, huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động và 


quan trắc môi trường lao động. 
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


Bộ, ngành, cơ quan trung 


ương quyết định thành 


lập); Giấy chứng nhận 


doanh nghiệp đủ điều kiện 


tự huấn luyện an toàn, vệ 


sinh lao động hạng B (trừ 


các tổ chức tự huấn luyện 


do các Bộ, ngành, cơ quan 


trung ương, các tập đoàn, 


tổng công ty nhà nước 


thuộc Bộ, ngành, cơ quan 


trung ương quyết định 


thành lập). 


- Nghị định số 140/2018/NĐ-CP ngày 


08/10/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 


các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư 


kinh doanh và thủ tục hành chính thuộc phạm 


vi quản lý nhà nước của Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội. 


- Quyết định số 1380/QĐ-BLĐTBXH ngày 


09/10/2018 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội về việc công bố các 


thủ tục hành chính mới, sửa đổi, thay thế, bãi 


bỏ về lĩnh vực an toàn, vệ sinh lao động thuộc 


phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ 


Lao động - Thương binh và Xã hội. 


4 


Gia hạn, sửa đổi, bổ sung, 


cấp lại, cấp đổi Giấy chứng 


nhận đủ điều kiện hoạt 


động huấn luyện an toàn, 


vệ sinh lao động hạng B 


(trừ tổ chức huấn luyện do 


các Bộ, ngành, cơ quan 


trung ương, các tập đoàn, 


tổng công ty nhà nước 


thuộc Bộ, ngành, cơ quan 


trung ương quyết định 


thành lập); Giấy chứng 


nhận doanh nghiệp đủ điều 


kiện tự huấn luyện an toàn, 


vệ sinh lao động hạng B 


(trừ các tổ chức tự huấn 


luyện do các Bộ, ngành, cơ 


25 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên 


- Trường hợp 


gia hạn Giấy 


chứng nhận 


đủ điều kiện 


hoạt động 


huấn luyện an 


toàn, vệ sinh 


lao động: 


1.200.000 


đồng. 


- Trường hợp 


sửa đổi, bổ 


sung phạm vi 


hoạt động 


Giấy chứng 


nhận đủ điều 


kiện hoạt 


- Luật An toàn, vệ sinh lao động năm 2015. 


- Nghị định số 44/2016/NĐ-CP ngày 


15/5/2016 của Chính phủ quy định chi tiết 


một số điều của Luật an toàn, vệ sinh lao động 


về hoạt động huấn luyện an toàn vệ sinh lao 


động, huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động và 


quan trắc môi trường lao động. 


- Nghị định số 140/2018/NĐ-CP ngày 


08/10/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 


các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư 


kinh doanh và thủ tục hành chính thuộc phạm 


vi quản lý nhà nước của Bộ Lao động – 


Thương binh và Xã hội. 


- Quyết định số 1380/QĐ-BLĐTBXH ngày 


09/10/2018 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội về việc công bố các 


thủ tục hành chính mới, sửa đổi, thay thế, bãi 
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


quan trung ương, các tập 


đoàn, tổng công ty nhà 


nước thuộc Bộ, ngành, cơ 


quan trung ương quyết 


định thành lập). 


động huấn 


luyện an toàn, 


vệ sinh lao 


động: 


500.000 


đồng. 


- Trường hợp 


cấp lại Giấy 


chứng nhận 


đủ điều kiện 


hoạt động 


huấn luyện an 


toàn, vệ sinh 


lao động 


trong trương 


hợp bị hỏng, 


mất: Không. 


- Trường hợp 


cấp đổi tên tổ 


chức huấn 


luyện trong 


Giấy chứng 


nhận đủ điều 


kiện hoạt 


động huấn 


luyện an toàn, 


vệ sinh lao 


động: Không. 


bỏ về lĩnh vực an toàn, vệ sinh lao động thuộc 


phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ 


Lao động - Thương binh và Xã hội. 


IV Lĩnh vực Việc làm (14 TTHC) 
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


1 
Giải quyết hưởng trợ cấp 


thất nghiệp 


03 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Trung tâm 


Dịch vụ việc 


làm (156 Trần 


Phú, TP Hà 


Tĩnh, tỉnh Hà 


Tĩnh) 


Không 


- Luật Việc làm ngày năm 2013. 


- Nghị định số 28/2015/NĐ-CP ngày 


12/3/2015 của Chính phủ quy định chi tiết thi 


hành một số điều của Luật Việc làm về Bảo 


hiểm thất nghiệp. 


- Thông tư số 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 


31/7/2015 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện 


Điều 52 của Luật Việc làm và một số điều của 


Nghị định số 28/2015/NĐ-CP ngày 


12/3/2015. 


- Quyết định số 1872/QĐ-LĐTBXH ngày 


22/12/2015 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội về việc công bố thủ 


tục hành chính ban hành lĩnh vực việc làm 


thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước 


của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội. 


2 
Tạm dừng hưởng trợ cấp 


thất nghiệp 


02 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Trung tâm 


Dịch vụ việc 


làm (156 Trần 


Phú, TP Hà 


Tĩnh, tỉnh Hà 


Tĩnh) 


Không Như trên 


3 
Tiếp tục hưởng trợ cấp thất 


nghiệp 


02 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Trung tâm 


Dịch vụ việc 


làm (156 Trần 


Phú, TP Hà 


Tĩnh, tỉnh Hà 


Tĩnh) 


Không Như trên 
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


4 
Chấm dứt hưởng trợ cấp 


thất nghiệp 


02 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Trung tâm 


Dịch vụ việc 


làm (156 Trần 


Phú, TP Hà 


Tĩnh, tỉnh Hà 


Tĩnh) 


Không Như trên 


5 
Giải quyết hỗ trợ về học 


nghề 


02 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Trung tâm 


Dịch vụ việc 


làm (156 Trần 


Phú, TP Hà 


Tĩnh, tỉnh Hà 


Tĩnh) 


Không Như trên 


6 


Giải quyết hỗ trợ kinh phí 


đào tạo, bồi dưỡng nâng 


cao trình độ kỹ năng nghề 


để duy trì việc làm cho 


người lao động 


30 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Trung tâm 


Dịch vụ việc 


làm (156 Trần 


Phú, TP Hà 


Tĩnh, tỉnh Hà 


Tĩnh) 


Không Như trên 


7 


Cấp Giấy phép lao động 


cho người lao động nước 


ngoài 


04 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Trung tâm 


Phục vụ hành 


chính công 


tỉnh Hà Tĩnh 


(Số 02A, 


Nguyễn Chí 


Thanh, TP Hà 


Tĩnh, tỉnh Hà 


Tĩnh) 


480.000 đồng 


- Bộ luật Lao động năm 2012. 


- Nghị định số 11/2016/NĐ-CP ngày 


03/02/2016 của Chính phủ quy định chi tiết 


thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về 


lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam. 


- Thông tư số 40/2016/TT-BLĐTBXH ngày 


25/10/2016 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành 


một số điều Nghị định số 11/2016/NĐ-CP 


ngày 03/02/2016 của Chính phủ quy định chi 


tiết thi hành một số điều của Bộ Luật lao động 
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


về lao động nước ngoài làm việc tại Việt 


Nam. 


- Nghị quyết số 26/2016/NQ-HĐND ngày 


15/12/2016 của HĐND tỉnh Hà Tĩnh quy định 


về mức thu, miễn, giảm, thu, nộp, quản lý và 


sử dụng các khoản phí, lệ phí thuộc thẩm 


quyền của HDND tỉnh trên địa bàn Hà Tĩnh. 


- Quyết định số 602/QĐ-LĐTBXH ngày 


26/4/2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội về việc công bố thủ 


tục hành chính mới ban hành, hoặc sửa đổi, 


bổ sung, bị thay thế, hủy bỏ lĩnh vực việc làm 


thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước 


của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội. 


8 


Cấp lại Giấy phép lao động 


cho người lao động nước 


ngoài 


03 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên 360.000 đồng Như trên 


9 


Xác nhận người lao động 


nước ngoài không thuộc 


diện cấp giấy phép lao 


động 


03 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không 


- Bộ luật Lao động năm 2012. 


- Nghị định số 11/2016/NĐ-CP ngày 


03/02/2016 của Chính phủ quy định chi tiết 


thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về 


lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam. 


- Thông tư số 40/2016/TT-BLĐTBXH ngày 


25/10/2016 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành 


một số điều Nghị định số 11/2016/NĐ-CP 


ngày 03/02/2016 của Chính phủ quy định chi 


tiết thi hành một số điều của Bộ Luật lao động 


về lao động nước ngoài làm việc tại Việt 


Nam. 
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


- Quyết định số 602/QĐ-LĐTBXH ngày 


26/4/2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội về việc công bố thủ 


tục hành chính mới ban hàn, hoặc sửa đổi, bổ 


sung, bị thay thế, hủy bỏ lĩnh vực việc làm 


thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước 


của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội. 


10 
Báo cáo nhu cầu sử dụng 


người lao động nước ngoài 


15 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 


11 


Báo cáo thay đổi nhu cầu 


sử dụng người lao động 


nước ngoài 


15 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 


12 


Cấp giấy phép hoạt động 


dịch vụ việc làm của doanh 


nghiệp hoạt động dịch vụ 


việc làm 


07 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không 


- Bộ luật Lao động năm 2012. 


- Luật Việc làm năm 2013. 


- Luật Doanh nghiệp năm 2014. 


- Nghị định số 52/2014/NĐ-CP ngày 


23/05/2014 của Chính phủ quy định điều 


kiện, thủ tục cấp giấy phép hoạt động dịch vụ 


việc làm của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ 


việc làm; 


- Nghị định số 140/2018/NĐ-CP ngày 


08/10/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 


các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư 


kinh doanh và thủ tục hành chính thuộc phạm 


vi quản lý nhà nước của Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội; 


- Quyết định số 1685/QĐ-LĐTBXH ngày 


23/11/2018 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội về việc công bố thủ tục 
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


hành chính thuộc lĩnh vực việc làm thuộc 


phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ 


Lao động - Thương binh và Xã hội. 


13 


Cấp lại giấy phép hoạt 


động dịch vụ việc làm của 


doanh nghiệp hoạt động 


dịch vụ việc làm 


05 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 


14 


Gia hạn giấy phép hoạt 


động dịch vụ việc làm của 


doanh nghiệp hoạt động 


dịch vụ việc làm 


05 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 


V Lĩnh vực Lao động, tiền lương, quan hệ lao động (08 TTHC) 


1 
Đăng ký nội quy lao động 


của doanh nghiệp 


07 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không 


- Bộ luật Lao động năm 2012. 


- Nghị định số 05/2015/NĐ-CP ngày 


12/01/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 


và hướng dẫn thi hành một số nội dung của 


Bộ Luật lao động. 


- Quyết định số 636/QĐ-LĐTBXH ngày 


05/5/2019 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội về việc công bố các thủ 


tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, 


bổ sung và bị bãi bỏ của lĩnh vực lao động, 


tiền lương thuộc phạm vi chức năngquản lý 


nhà nước của Bộ Lao động - Thương binh và 


Xã hội 


2 


Phê duyệt quỹ tiền lương, 


thù lao thực hiện, quỹ tiền 


thưởng đối với viên chức 


quản lý công ty TNHH một 


11 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không 


- Nghị định số 52/2016/NĐ-CP ngày 


13/6/2016 của Chính phủ quy định chế độ tiền 


lương, thù lao, tiền thưởng đối với người quản 



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/doanh-nghiep/nghi-dinh-52-2016-nd-cp-tien-luong-thu-lao-tien-thuong-nguoi-quan-ly-cong-ty-nha-nuoc-nam-von-dieu-le-314441.aspx
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


thành viên do UBND tỉnh, 


thành phố làm chủ sở hữu 


lý công ty trách nhiệm hữu hạn một thành 


viên do Nhà nước nắm giữ 100% vốn điều lệ; 


- Thông tư số 27/2016/TT-BLĐTBXH ngày 


01/9/2016 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện 


chế độ tiền lương, thù lao, tiền thưởng đối với 


người quản lý công ty trách nhiệm hữu hạn 


một thành viên do Nhà nước nắm giữ 100% 


vốn điều lệ. 


- Quyết định số 1255/QĐ-LĐTBXH ngày 


11/8/2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội về việc công bố thủ tục 


hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý 


nhà nước của Bộ Lao động - Thương binh và 


Xã hội. 


3 


Xếp hạng công ty TNHH 


một thành viên do Ủy ban 


nhân dân tỉnh, thành phố 


làm chủ sở hữu (hạng 


Tổng công ty và tương 


đương, hạng I, hạng II và 


hạng III) 


12 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 


4 
Cấp Giấy phép hoạt động 


cho thuê lại lao động 


27 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không 


- Nghị định số 29/2019/NĐ-CP ngày 


20/3/2019 của Chính phủ quy định chi tiết thi 


hành Khoản 3 Điều 54 Bộ luật Lao động về 


việc cấp phép hoạt động cho thuê lại lao động, 


việc ký quỹ và danh mục công việc được thực 


hiện cho thuê lại lao động. 


- Quyết định số 636/QĐ-LĐTBXH ngày 


05/5/2019 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/doanh-nghiep/thong-tu-27-2016-tt-bldtbxh-che-do-tien-luong-thu-lao-tien-thuong-nguoi-quan-ly-cong-ty-nha-nuoc-2016-315733.aspx
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


Thương binh và Xã hội về việc công bố các thủ 


tục hành chính mới ban hành, được sửa đổi, 


bổ sung và bị bãi bỏ của lĩnh vực lao động, 


tiền lương thuộc phạm vi chức năngquản lý 


nhà nước của Bộ Lao động - Thương binh và 


Xã hội. 


5 
Gia hạn Giấy phép hoạt 


động cho thuê lại lao động 


27 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên  Như trên 


6 
Cấp lại Giấy phép hoạt 


động cho thuê lại lao động 


27 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên  Như trên 


7 
Thu hồi Giấy phép hoạt 


động cho thuê lại lao động 


17 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên  Như trên 


8 


Rút tiền ký quỹ của doanh 


nghiệp cho thuê lại lao 


động 


10 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên  Như trên 


VI Lĩnh vực Bảo trợ xã hội (08 TTHC) 


1 


Quyết định công nhận cơ 


sở sản xuất, kinh doanh sử 


dụng từ 30% tổng số lao 


động trở lên là người 


khuyết tật 


10 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không 


- Luật Người khuyết tật năm 2010. 


- Nghị định số 28/2012/NĐ-CP ngày 


10/4/2012 của Chính phủ Quy đinh chi tiết và 


hướng dẫn thi hành một số điều của Luật 


Người khuyết tật. 


- Thông tư số 18/2018/TT-BLĐTBXH ngày 


30/10/2018 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội sửa đổi, bổ sung một 


số điều của các thông tư liên quan đến thủ tục 


hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý 
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


nhà nước của Bộ Lao động - Thương binh và 


Xã hội. 


- Quyết định số 220/QĐ-LĐTBXH ngày 


27/02/2019 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội về việc công bố thủ tục 


hành chính sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực 


bảo trợ xã hội thuộc phạm vi chức năng quản 


lý nhà nước của Bộ Lao động - Thương binh 


và Xã hội. 


2 


Đăng ký thành lập, đăng 


ký thay đổi nội dung hoặc 


cấp lại giấy chứng nhận 


đăng ký thành lập cơ sở trợ 


giúp xã hội ngoài công lập 


thuộc thẩm quyền của Sở 


Lao động - Thương binh 


và Xã hội. 


05 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không 


- Nghị định số 103/2017/NĐ-CP ngày 


12/9/2017 của Chính phủ quy định về thành 


lập, tổ chức, hoạt động, giải thể và quản lý các 


cơ sở trợ giúp xã hội. 


- Nghị định số 140/2018/NĐ-CP ngày 


08/10/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 


các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư 


kinh doanh và TTHC thuộc phạm vi QLNN 


của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội. 


- Quyết định số 1789/QĐ-BLĐTBXH ngày 


13/12/2018 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội về việc công bố 


phương án đơn giản hóa thủ tục hành chính 


trong lĩnh vực bảo trợ xã hội thuộc phạm vi 


chức năng quản lý nhà nước của Bộ Lao động 


- Thương binh và Xã hội. 


3 


Cấp giấy phép hoạt động 


đối với cơ sở trợ giúp xã 


hội thuộc thẩm quyền của 


Sở Lao động - Thương 


binh và Xã hội. 


15 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


4 


Giải thể cơ sở trợ giúp xã 


hội ngoài công lập thuộc 


thẩm quyền thành lập của 


Sở Lao động - Thương 


binh và Xã hội 


15 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 


5 


Cấp lại, điều chỉnh giấy 


phép hoạt động đối với cơ 


sở trợ giúp xã hội có giấy 


phép hoạt động do Sở Lao 


động - Thương binh và Xã 


hội cấp 


15 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 


6 


Tiếp nhận đối tượng cần 


bảo vệ khẩn cấp vào cơ sở 


trợ giúp xã hội cấp tỉnh 


Tiếp nhận ngay 


các đối tượng cần 


sự bảo vệ khẩn 


cấp vào cơ sở. 


Các thủ tục, hồ 


sơ phải hoàn 


thiện trong 10 


ngày làm việc, kể 


từ khi tiếp nhận 


đối tượng, 


Trường hợp kéo 


dài quá 10 ngày 


làm việc, phải do 


cơ quan quản lý 


cấp trên xem xét 


quyết định. 


Cơ sở trợ giúp 


xã hội cấp 


tỉnh 


Không Như trên 


7 


Tiếp nhận đối tượng tự 


nguyện vào cơ sở trợ giúp 


xã hội cấp tỉnh 


10 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Cơ sở trợ giúp 


xã hội cấp 


tỉnh 


Không Như trên 
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


8 
Dừng trợ giúp xã hội tại cơ 


sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh 


07 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Cơ sở trợ giúp 


xã hội cấp 


tỉnh 


Không Như trên 


VII Lĩnh vực Phòng, chống tệ nạn xã hội (05 TTHC) 


1 
Cấp giấy phép thành lập cơ 


sở hỗ trợ nạn nhân 


22 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Trung tâm 


Phục vụ hành 


chính công 


tỉnh Hà Tĩnh 


(Số 02A, 


Nguyễn Chí 


Thanh, TP Hà 


Tĩnh, tỉnh Hà 


Tĩnh) 


Không 


- Nghị định số 09/2013/NĐ-CP ngày 


11/01/2013 của Chính phủ quy định chi tiết 


thi hành một số điều của Luật Phòng, chống 


mua bán người. 


- Thông tư số 35/2013/TT-BLĐTBXH ngày 


30/10/2013 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội hướng dẫn thi hành 


một số điều của Nghị định số 09/2013/NĐ-CP 


ngày 11/01/2013 của Chính phủ quy định chi 


tiết thi hành một số điều của Luật Phòng, 


chống mua bán người. 


- Quyết định số 1724/QĐ-LĐTBXH ngày 


24/11/2015 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội về việc công bố thủ tục 


hành chính lĩnh vực phòng, chống tệ nạn xã 


hội thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 


nước của Bộ Lao động - Thương binh và Xã 


hội. 


2 
Cấp lại giấy phép thành lập 


cơ sở hỗ trợ nạn nhân 


14 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 


3 


Sửa đổi, bổ sung giấy phép 


thành lập cơ sở hỗ trợ nạn 


nhân 


14 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ  


Như trên Không Như trên 
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


4 
Gia hạn giấy phép thành 


lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân 


14 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 


5 
Chấm dứt hoạt động của 


cơ sở hỗ trợ nạn nhân 


10 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ  


Như trên Không Như trên 


VIII Lĩnh vực Người có công (07 TTHC) 


1 


Giải quyết chế độ đối với 


thương binh đồng thời là 


người hưởng chế độ mất 


sức lao động 


15 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không 


- Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách 


mạng năm 2012. 


- Nghị định số 31/2013/NĐ-CP ngày 


09/4/2013 của Chính phủ hướng dẫn thi hành 


một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có 


công với cách mạng. 


- Thông tư số 05/2013/TT-BLĐTBXH ngày 


15/5/2013 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội hướng dẫn về thủ tục 


lập hồ, quản lý hồ sơ, thực hiện chế độ ưu đãi 


người có công với cách mạng và thân nhân. 


- Quyết định số 1734/QĐ-LĐTBXH ngày 


25/11/2015 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 


Thương binh và Xã hội về việc công bố thủ tục 


hành chính lĩnh vực người có công thuộc 


phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ 


Lao động - Thương binh và Xã hội. 


2 


Hưởng lại chế độ ưu đãi 


đối với người có công hoặc 


thân nhân trong các trường 


hợp: 


- Bị tạm đình chỉ chế độ do 


10 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


bị kết án tù đã chấp hành 


xong hình phạt tù; 


- Bị tạm đình chỉ do xuất 


cảnh trái phép nay trở về 


nước cư trú; 


- Đã đi khỏi địa phương 


nhưng không làm thủ tục 


di chuyển hồ sơ nay quay 


lại đề nghị tiếp tục hưởng 


chế độ; 


- Bị tạm đình chỉ chế độ 


chờ xác minh của cơ quan 


điều tra 


3 


Giải quyết chế độ trợ cấp 


đối với vợ hoặc chồng liệt 


sĩ đi lấy chồng hoặc vợ 


khác 


10 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ  


Như trên Không Như trên 


4 


Giải quyết chế độ đối với 


thương binh đồng thời là 


bệnh binh 


15 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 


5 
Sửa đổi thông tin cá nhân 


trong hồ sơ người có công 


20 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


(Sở có văn bản 


gửi các cơ quan 


khác đính chính) 


Như trên Không Như trên 


6 
Di chuyển hồ sơ người có 


công với cách mạng 


15 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 
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TT Tên thủ tục hành chính 
Thời hạn  


giải quyết 


Địa điểm 


thực hiện 


Phí, lệ phí 


(nếu có) 
Căn cứ pháp lý 


7 
Đính chính thông tin trên 


bia mộ liệt sĩ 


35 ngày làm việc 


kể từ ngày nhận 


đủ hồ sơ hợp lệ 


Như trên Không Như trên 
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PHẦN II: NỘI DUNG QUY TRÌNH NỘI BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 


 


I. LĨNH VỰC GIÁO DỤC NGHỀ NGHIỆP 


 


1. Thành lập trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp công lập trực 


thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và trung tâm giáo dục nghề nghiệp, 


trường trung cấp tư thục trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.GDNN.T.01 


 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục nghề nghiệp; phải hoạt động theo 


cơ chế tự chủ của đơn vị sự nghiệp công lập do Chính phủ quy định. 


- Có địa điểm xây dựng cơ sở vật chất bảo đảm diện tích và vốn đầu tư đúng quy định. 


- Đáp ứng các điều kiện đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp, bao gồm: dự kiến 


về cơ cấu tổ chức; cơ sở vật chất, thiết bị đào tạo; chương trình, giáo trình đào tạo; đội 


ngũ nhà giáo và cán bộ quản lý. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
Văn bản đề nghị thành lập của cơ quan chủ quản, theo mẫu 


BM.GDNN.01.01  
x  


- 
Đề án thành lập trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp, 


theo mẫu BM.GDNN.01.02 
x  


- 


Dự thảo quy hoạch tổng thể mặt bằng các công trình kiến trúc xây 


dựng, bảo đảm phù hợp với ngành, nghề, quy mô, trình độ đào tạo 


và tiêu chuẩn diện tích sử dụng, diện tích xây dựng cho hoạt động 


học tập và giảng dạy. 


x  


- 


Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở của cơ 


quan, tổ chức, cá nhân trong đó xác định rõ địa chỉ, diện tích, mốc 


giới của khu đất và thỏa thuận về nguyên tắc thuê cơ sở vật chất sẵn 


có phù hợp với quy định của pháp luật và các giấy tờ pháp lý liên 


quan còn thời hạn ít nhất là 05 năm kể từ ngày gửi hồ sơ. 


 x 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công Tỉnh, trường hợp yêu cầu 


bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm 


quyền. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp, 


doanh nghiệp. 


2.9 


Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định thành lập trung tâm giáo dục nghề nghiệp, 


trường trung cấp công lập trực thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và trung 


tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp tư thục trên địa bàn tỉnh, thành phố trực 


thuộc trung ương hoặc Văn bản trả lời tổ chức, cá nhân  


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự 
Trách 


nhiệm 
Thời gian Biểu mẫu/Kết quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại 


Bộ phận TN&TKQ của Sở Lao 


động - Thương binh và Xã hội 


tại Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Cán bộ 


TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 


thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 


ngày trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu có), 


06 và hồ sơ theo mục 


2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm 


Phục vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên 


bưu điện/ 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 


theo mục 2.3 
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đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


VP/phòng 


chuyên môn 


B3 
Phân công công chức xử lý hồ 


sơ  


Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ 


điều kiện: Dự thảo văn bản trả 


lời không đủ điều kiện, lãnh đạo 


phòng xem xét ký nháy và trình 


lãnh đạo Sở ký văn bản trả lời 


đối tượng. Chuyển sang Bước 


12. 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều 


kiện: Tổ chức họp Hội đồng 


thẩm định - Chuyển sang Bước 


5. 


Chuyên viên 


được giao xử 


lý hồ sơ và 


Lãnh đạo 


phòng 


chuyên môn 


05 ngày 


Mẫu 05, dự thảo văn 


bản trả lời không đủ 


điều kiện/ Giấy mời 


họp Hội đồng thẩm 


định và hồ sơ theo 


mục 2.3 


B5 


Tổ chức họp Hội đồng thẩm 


định hồ sơ. 


- Nếu Hội đồng thống nhất cho 


phép thành lập – Chuyển sang 


Bước 6. 


- Nếu chưa đủ điều kiện, Hội 


đồng chưa cho phép thành lập, 


Phòng CM tham mưu văn bản, 


trình lãnh đạo Sở ký trả lời đối 


tượng – Chuyển sang Bước 12. 


Các thành 


viên Hội 


đồng 


05 ngày 


Mẫu 05, hồ sơ theo 


mục 2.3 và các văn 


bản sau thẩm định 


(Biên bản/ báo cáo) 


B6 


Chuyển hồ sơ lại Phòng chuyên 


môn thuộc Sở Lao động – 


Thương binh và Xã hội để 


hướng dẫn đối tượng hoàn thiện 


Các thành 


viên Hội 


đồng/ Phòng 


CM 


02 ngày 


Mẫu 05, hồ sơ theo 


mục 2.3 và các văn 


bản sau thẩm định 


(Biên bản/ báo cáo) 


B7 


Đối tượng hoàn thiện lại hồ sơ 


và nộp lại phòng Phòng chuyên 


môn thuộc Sở Lao động – 


Thương binh và Xã hội 


Đối tượng/ 


Phòng CM 
03 ngày 


Mẫu 05, hồ sơ theo 


mục 2.3 và các văn 


bản sau thẩm định 


(Biên bản/ báo cáo)  


B8 
Phòng CM thẩm định lại hồ sơ, 


Trình lãnh đạo Sở ký Tờ trình  
Lãnh đạo Sở 


 


 


05 ngày 


Mẫu 05, dự thảo Tờ 


trình, Quyết định 


thành lập trung tâm 


giáo dục nghề nghiệp, 


trường trung cấp công 


lập và hồ sơ theo mục 


2.3 
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B9 


Trình UBND tỉnh xem xét phê 


duyệt. Nộp hồ sơ tại Bộ phận 


Tiếp nhận và trả kết quả của 


UBND tỉnh tại Trung tâm hành 


chính công tỉnh 


Chuyên viên 


phòng 


chuyên môn/ 


Nhân viên 


bưu điện/ 


Công chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 05, hồ sơ theo 


mục 2.3 và các văn 


bản sau thẩm định 


(Biên bản/ báo cáo) 


B10 


UBND tỉnh thẩm định, ra Quyết 


định thành lập trung tâm giáo 


dục nghề nghiệp, trường trung 


cấp công lập 


UBND tỉnh 05 ngày 


Mẫu 05 và Quyết định 


thành lập trung tâm 


giáo dục nghề nghiệp, 


trường trung cấp công 


lập 


B11 


UBND gửi kết quả về 


TTPVHCC và Sở Lao động – 


Thương binh và Xã hội 


Văn thư 


UBND tỉnh/ 


Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05 và Quyết định 


thành lập trung tâm 


giáo dục nghề nghiệp, 


trường trung cấp công 


lập 


B12 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ 


Cá nhân/Tổ 


chức  


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01, 06 và Quyết 


định thành lập trung 


tâm giáo dục nghề 


nghiệp, trường trung 


cấp công lập 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


theo mẫu 04 và chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU: (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả


Mau 01.doc.docx


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ


Mau 02.doc.docx


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ


Mau 03.doc.docx


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả


mau 04.doc.docx
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 2. Chia, tách, sáp nhập trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp công 


lập trực thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và trung tâm giáo dục nghề 


nghiệp, trường trung cấp tư thục trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương 


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                     


Mau 06.doc.docx


 


BM.GDNN.01.01 


Văn bản đề nghị thành lập, cho phép thành lập cơ sở giáo dục 


nghề nghiệp 


                                                                    


BM.GDNN.01.01.doc


 


BM.GDNN.01.02 


Mẫu Đề án thành lập cơ sở giáo dục nghề nghiệp 


                                                                    


BM.GDNN.01.02.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 


Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có) và 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ Sở Lao động 


- Thương binh và Xã hội tại Trung tâm phục vụ Hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 


lưu theo hồ sơ. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3. 


- 
Kết quả thẩm định (Biên bản/ báo cáo); Quyết định thành lập trung tâm giáo dục nghề 


nghiệp, trường trung cấp công lập hoặc Văn bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng GDNN thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 02 năm, sau 


đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở lưu trữ theo quy định hiện hành. 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.GDNN.02 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 
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2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục nghề nghiệp đã được cơ quan có 


thẩm quyền phê duyệt. 


- Bảo đảm quyền lợi của người học, giáo viên, giảng viên, cán bộ quản lý, nhân viên 


và người lao động. 


- Trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp mới được hình thành sau quá 


trình chia, tách, sáp nhập phải đáp ứng đủ các điều kiện: hoạt động theo cơ chế tự 


chủ của đơn vị sự nghiệp công lập do Chính phủ quy định, địa điểm xây dựng cơ sở 


vật chất, diện tích đất sử dụng, vốn đầu tư đúng quy định, đáp ứng các điều kiện đăng 


ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp (dự kiến về cơ cấu tổ chức; cơ sở vật chất, thiết 


bị đào tạo; chương trình, giáo trình đào tạo; đội ngũ nhà giáo và cán bộ quản lý) 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 
Bản sao 


- 


Văn bản đề nghị của cơ quan chủ quản đối với trung tâm giáo 


dục nghề nghiệp, trường trung cấp công lập; văn bản của tổ 


chức, cá nhân sở hữu hoặc đại diện hợp pháp của những người 


góp vốn thành lập đối với trung tâm giáo dục nghề nghiệp, 


trường trung cấp tư thục 


x  


- 
Đề án chia, tách, sáp nhập trung tâm giáo dục nghề nghiệp, 


trường trung cấp 
x  


- 


Biên bản họp, nghị quyết của Hội đồng quản trị hoặc những 


người góp vốn thành lập trung tâm giáo dục nghề nghiệp, 


trường trung cấp về việc chia, tách, sáp nhập cơ sở giáo dục 


nghề nghiệp đối với trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường 


trung cấp tư thục 


x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công Tỉnh, trường hợp yêu cầu 


bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm 


quyền. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp, 


doanh nghiệp. 


2.9 


Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định chia, tách, sáp nhập trung tâm giáo dục nghề 


nghiệp, trường trung cấp công lập trực thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương 


và trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp tư thục trên địa bàn tỉnh, thành 


phố trực thuộc trung ương hoặc Văn bản trả lời không đủ điều kiện 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự 
Trách 


nhiệm 
Thời gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


Thương binh và Xã hội - Trung 


tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. 


Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả 


kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì 


yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ sung, 


hoàn thiện hồ sơ. Nếu không bổ 


sung, hoàn thiện được thì từ chối 


tiếp nhận hồ sơ. 


Tổ chức/ cá 


nhân/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên 


bưu điện/ 


VP/phòng 


chuyên môn 


0,5 ngày 
Mẫu  01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời không 


đủ điều kiện, lãnh đạo phòng xem 


xét ký nháy, trình lãnh đạo Sở ký 


văn bản. Chuyển sang Bước 9. 


Chuyên viên 


được giao 


xử lý hồ sơ 


và Lãnh đạo 


phòng Giáo 


07 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Tờ trình đề nghị, 


Quyết định chia, 


tách, sáp nhập 


hoặc Văn bản trả 
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- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo Tờ trình, Quyết định chia, 


tách, sáp nhập , lãnh đạo phòng 


xem xét ký nháy, trình lãnh đạo Sở 


ký Tờ trình đề nghị UBND tỉnh 


Quyết định. Chuyển sang Bước 5. 


dục nghề 


nghiệp 


lời và  hồ sơ theo 


mục 2.3 


B5 Trình lãnh đạo Sở ký Tờ trình  Lãnh đạo Sở 
 


01 ngày 


Mẫu 05,  dự thảo 


Tờ trình, Quyết 


định chia, tách, 


sáp nhập và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B6 


Trình UBND tỉnh xem xét phê 


duyệt. Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp 


nhận và trả kết quả của UBND tỉnh 


tại Trung tâm hành chính công tỉnh 


Chuyên viên 


phòng 


chuyên môn/ 


Nhân viên 


bưu điện/ 


Công chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 05, tờ trình 


đề nghị, dự thảo 


Quyết định chia, 


tách, sáp nhập  và  


hồ sơ theo mục 


2.3 


B7 
UBND tỉnh thẩm định, ban hành 


Quyết định chia, tách, sáp nhập  
UBND tỉnh 08 ngày 


Mẫu 05, Quyết 


định chia, tách, 


sáp nhập và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B8 


UBND gửi kết quả về TTPVHCC 


và Sở Lao động - Thương binh và 


Xã hội 


Văn thư 


UBND tỉnh/ 


Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05 và Quyết 


định chia, tách, 


sáp nhập  


B9 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ 


Cá nhân/Tổ 


chức  


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và 


Quyết định chia, 


tách, sáp nhập  


hoặc Văn bản trả 


lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU: (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx
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 3. Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp đối trung tâm 


giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp, doanh nghiệp 


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Tờ trình, Quyết định chia, tách, sáp nhập hoặc Văn bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại phòng GDNN thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 02 năm sau 


đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở lưu trữ theo quy định hiện hành. 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.GDNN.03 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


- Đối với đào tạo trình độ sơ cấp 


+ Có cơ sở vật chất, thiết bị đào tạo diện tích phòng học lý thuyết, phòng, xưởng thực 


hành phù hợp với nghề, quy mô, trình độ đào tạo. 
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+ Có đủ chương trình, giáo trình đào tạo của từng nghề đăng ký, có đội ngũ giáo viên 


đạt tiêu chuẩn, trình độ chuyên môn, kỹ năng nghề và nghiệp vụ sư phạm theo quy 


định; bảo đảm tỷ lệ học sinh quy đổi trên giáo viên; có giáo viên cơ hữu cho nghề tổ 


chức đào tạo. 


- Đối với đào tạo trình độ trung cấp 


+ Các ngành, nghề đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp có trong danh mục ngành, 


nghề đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng do Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương 


binh và Xã hội ban hành; phù hợp với cơ cấu ngành, nghề, trình độ đào tạo và quy 


hoạch phát triển kinh tế - xã hội của bộ, ngành, địa phương.Trường hợp tên ngành, 


nghề đào tạo chưa có trong danh mục, trường trung cấp phải trình bày luận cứ khoa 


học về ngành, nghề đào tạo mới; xây dựng bản mô tả ngành, nghề và phân tích công 


việc của ngành, nghề đó. 


+ Có cơ sở vật chất, thiết bị đào tạo phù hợp với ngành, nghề, quy mô và trình độ đào 


tạo, có đủ chương trình, giáo trình đào tạo của từng ngành, nghề đăng ký hoạt động, 


có đội ngũ giáo viên, giảng viên, cán bộ quản lý đủ về số lượng, phù hợp với cơ cấu 


ngành, nghề và trình độ đào tạo; đạt tiêu chuẩn, trình độ chuyên môn, kỹ năng nghề 


và nghiệp vụ sư phạm theo quy định. 


+ Đối với các ngành, nghề đào tạo trình độ trung cấp của trường trung cấp tư thục và 


trường trung cấp có vốn đầu tư nước ngoài, ngoài các điều kiện quy định trên, phải có 


đủ nguồn lực tài chính để bảo đảm và duy trì hoạt động của các ngành, nghề đăng ký 


hoạt động giáo dục nghề nghiệp trình độ trung cấp. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


2.3.1 
Đối với trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp công lập 


và tư thục: 
  


- 
Văn bản đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp, theo mẫu 


BM.GDNN.03.01  
x  


- 


Báo cáo các điều kiện bảo đảm cho hoạt động giáo dục nghề nghiệp 


và kèm theo các giấy tờ chứng minh, theo mẫu BM.GDNN.03.02, 


BM.GDNN.03.03 


x  


2.3.2 


 Đối với trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp có vốn 


đầu tư nước ngoài, hồ sơ đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp 


được làm bằng tiếng Việt hoặc tiếng Việt và tiếng Anh, bao gồm: 


 
 


 


- 
Văn bản đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp, theo mẫu 


BM.GDNN.03.01 
x  


-  Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư (nếu có).  x 



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


Báo cáo các điều kiện bảo đảm cho hoạt động giáo dục nghề nghiệp 


và kèm theo các giấy tờ chứng minh, theo mẫu BM.GDNN.03.02, 


BM.GDNN.03.03 


x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công Tỉnh, trường hợp yêu cầu 


bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm 


quyền. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp, 


doanh nghiệp. 


2.9 


Kết quả giải quyết TTHC: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp 


đối trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp, doanh nghiệp hoặc Văn bản trả 


lời không đủ điều kiện 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự 
Trách 


nhiệm 


Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận 


TN&TKQ của Sở Lao động – Thương 


binh và Xã hội tại Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ tục 


tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì yêu 


cầu tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện 


hồ sơ. Nếu không bổ sung, hoàn thiện 


được thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ 


hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 
Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh (TTPVHCC) về 


Công chức 


TN&TKQ 
0,5 ngày 


Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 
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phòng chuyên môn của Sở Lao động - 


TBXH đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


/Nhân viên 


bưu điện/ 


VP/phòng 


chuyên môn 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: 


Dự thảo văn bản trả lời không đủ điều 


kiện, trình lãnh đạo phòng xem xét ký 


nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: dự thảo 


Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 


giáo dục nghề nghiệp đăng ký hoạt động 


giáo dục nghề nghiệp trình lãnh đạo 


phòng xem xét ký nháy. 


Chuyên viên 


được giao xử 


lý hồ sơ và 


Lãnh đạo 


phòng 


chuyên môn 


05 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Giấy chứng nhận 


đăng ký hoạt 


động giáo dục 


nghề nghiệp 


hoặc Văn bản trả 


lời và hồ sơ theo 


mục 2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở ký Giấy chứng nhận 


đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp 


hoặc Văn bản trả lời 


Lãnh đạo Sở 03 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Giấy chứng nhận 


đăng ký hoạt 


động giáo dục 


nghề nghiệp 


hoặc Văn bản trả 


lời và hồ sơ theo 


mục 2.3 


B6 


Ban hành Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 


động giáo dục nghề nghiệp hoặc Văn 


bản trả lời chuyển văn thư đóng dấu và 


chuyển TTPVHCC 


Văn thư, 


Phòng CM/ 


nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05 và Giấy 


chứng nhận đăng 


ký hoạt động 


giáo dục nghề 


nghiệp hoặc Văn 


bản trả lời 


B7 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ 


Cá nhân/Tổ 


chức  


Giờ 


hành 


chính 


Mẫu 01, 06 và 


Giấy chứng nhận 


đăng ký hoạt 


động giáo dục 


nghề nghiệp 


hoặc Văn bản trả 


lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU:(Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 
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Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả   


Mau 01.doc.docx


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.GDNN.03.01 


Mẫu văn bản đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp 


                                                                    


BM.GDNN.03.01.doc


 


 BM.GDNN.03.02 


Mẫu báo cáo đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp (dùng 


cho cơ sở giáo dục nghề nghiệp)


BM.GDNN.03.02.doc


 


 BM.GDNN.03.03 


Mẫu báo cáo đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp (dùng 


cho cơ sở hoạt động giáo dục nghề nghiệp) 


BM.GDNN.03.03.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 
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- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 
Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp đối trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp, trường trung cấp, doanh nghiệp hoặc Văn bản trả lời không đủ điều kiện 


Hồ sơ được lưu tại phòng GDNN thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 02 năm sau đó 


chuyển xuống bộ phận lưu trữ và thực hiện lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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4. Cấp Giấy chứng nhận đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp đối 


với trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp, doanh nghiệp 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.GDNN.04 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


- Tăng quy mô tuyển sinh của từng ngành, nghề đào tạo vượt từ 10% trở lên so với 


quy mô tuyển sinh/năm được cấp trong giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục 


nghề nghiệp. 


- Bổ sung ngành, nghề đào tạo (mở ngành, nghề đào tạo mới). 


- Bổ sung hoặc thay đổi trình độ đào tạo hoặc điều chỉnh quy mô tuyển sinh giữa các 


trình độ đào tạo và giữa các ngành, nghề trong cùng nhóm ngành, nghề. 


- Chia, tách, sáp nhập hoặc có sự thay đổi giấy chứng nhận đăng ký đầu tư hoặc giấy 


chứng nhận đăng ký doanh nghiệp có liên quan đến nội dung ghi trong giấy chứng 


nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp. 


- Chuyển trụ sở chính hoặc phân hiệu hoặc địa điểm đào tạo đến nơi khác, mà trụ sở 


chính hoặc phân hiệu hoặc địa điểm đào tạo là nơi trực tiếp tổ chức đào tạo. 


- Thành lập phân hiệu mới có tổ chức hoạt động đào tạo. 


- Mở thêm địa điểm đào tạo mới hoặc liên kết với các tổ chức, cá nhân để tổ chức 


hoạt động đào tạo ngoài trụ sở chính hoặc phân hiệu. 


- Đổi tên doanh nghiệp. 


- Thôi tuyển sinh hoặc giảm quy mô tuyển sinh đối với các ngành, nghề đào tạo đã 


được cấp trong giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
Văn bản đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp, theo 


mẫu BM.GDNN.04.01 
x  


- 


Báo cáo các điều kiện bảo đảm đăng ký bổ sung hoạt động giáo 


dục nghề nghiệp kèm theo các giấy tờ chứng minh, theo mẫu 


BM.GDNN.04.01  


 
 


x 


- 


Văn bản của người có thẩm quyền về việc chuyển trụ sở chính hoặc 


phân hiệu hoặc địa điểm đào tạo khác đối với trường hợp chuyển 


trụ sở chính hoặc phân hiệu hoặc địa điểm đào tạo đến nơi khác, 


mà trụ sở chính hoặc phân hiệu hoặc địa điểm đào tạo là nơi trực 


tiếp tổ chức đào tạo. 


 x 



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


Văn bản của người có thẩm quyền về việc thành lập phân hiệu mới 


đối với trường hợp thành lập phân hiệu mới có tổ chức hoạt động 


đào tạo. 


 x 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công Tỉnh, trường hợp yêu cầu 


bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm 


quyền. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp, 


doanh nghiệp 


2.9 


Kết quả giải quyết TTHC: Giấy chứng nhận đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục 


nghề nghiệp đối với trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp, doanh nghiệp 


hoặc Văn bản trả lời không đủ điều kiện 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


– Thương binh và Xã hội tại 


Trung tâm Phục vụ hành chính 


công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


 







40 


 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


chuyên môn 


0,5 ngày 


Mẫu 01, 05, hồ sơ 


theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01,  05 và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện, trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký 


bổ sung hoạt động giáo dục nghề 


nghiệp trình lãnh đạo phòng xem 


xét ký nháy. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng CM 


05 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


giấy chứng nhận 


đăng ký bổ sung 


hoạt động giáo 


dục nghề nghiệp 


hoặc Văn bản trả 


lời và  hồ sơ theo 


mục 2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở ký Giấy chứng 


nhận đăng ký bổ sung hoạt động 


giáo dục nghề nghiệp hoặc Văn 


bản trả lời 


Lãnh đạo Sở 03 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


giấy chứng nhận 


đăng ký bổ sung 


hoạt động giáo 


dục nghề nghiệp 


và  hồ sơ theo mục 


2.3 


B6 


Ban hành Giấy chứng nhận đăng 


ký bổ sung hoạt động giáo dục 


nghề nghiệp chuyển văn thư đóng 


dấu và chuyển TTPVHCC 


Văn thư, 


Phòng chuyên 


môn/ nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05 và Giấy 


chứng nhận đăng 


ký bổ sung hoạt 


động giáo dục 


nghề nghiệp hoặc 


Văn bản trả lời 


B7 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức  


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01, 06 và 


Giấy chứng nhận 


đăng ký bổ sung 


hoạt động giáo 


dục nghề nghiệp 


hoặc Văn bản trả 


lời 
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* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.GDNN.04.01 


Mẫu văn bản đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề 


nghiệp 


                                                                   


BM.GDNN.04.01.doc


 


 BM.GDNN.04.02 


Mẫu báo cáo đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề 


nghiệp  


                                                                    


BM.GDNN.04.02.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 
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- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 


Giấy chứng nhận đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp đối với trung tâm 


giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp, doanh nghiệp hoặc Văn bản trả lời không đủ 


điều kiện 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển xuống 


bộ phận lưu trữ của Sở Lao động - TBXH để thực hiện lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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 5. Giải thể trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp công lập trực thuộc 


tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường 


trung cấp tư thục trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.GDNN.05 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


- Vi phạm các quy định của pháp luật gây hậu quả nghiêm trọng. 


- Hết hạn đình chỉ hoạt động đào tạo mà không khắc phục được nguyên nhân dẫn đến 


việc bị đình chỉ. 


- Không được cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp sau thời 


hạn 36 tháng đối với trường trung cấp hoặc 24 tháng đối với trung tâm giáo dục nghề 


nghiệp, kể từ ngày quyết định thành lập có hiệu lực. 


- Không triển khai hoạt động đào tạo sau thời gian 24 tháng kể từ ngày được cấp giấy 


chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 


 Đối với trường hợp bị giải thể: 


  - Văn bản đề nghị giải thể của cơ quan có thẩm quyền, trong đó nêu 


rõ lý do bị giải thể. 


 - Kết luận thanh tra, kiểm tra đối với hành vi vi phạm các quy định 


của pháp luật gây hậu quả nghiêm trọng; 


- Biên bản kiểm tra của cơ quan có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận 


đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp hoặc cơ quan chủ quản đối 


với trường hợp: 


+ Không được cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề 


nghiệp sau thời hạn 36 tháng đối với trường trung cấp hoặc 24 tháng 


đối với trung tâm giáo dục nghề nghiệp kể từ ngày quyết định thành 


lập hoặc cho phép thành lập có hiệu lực. 


+ Không triển khai hoạt động đào tạo sau thời hạn 24 tháng kể từ 


ngày được cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề 


nghiệp. 


x  


- 


Đối với trường hợp đề nghị giải thể 


Văn bản đề nghị của cơ quan chủ quản, trong đó nêu rõ lý do giải 


thể và phương án giải thể. Phương án giải thể bao gồm: Phương án 


giải quyết tài sản; phương án bảo đảm quyền lợi của người học, giáo 


x  



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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viên, giảng viên, cán bộ quản lý, nhân viên, người lao động và thực 


hiện nghĩa vụ về tài chính theo quy định của pháp luật. 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công Tỉnh, trường hợp yêu cầu 


bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm 


quyền. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 


Đối tượng thực hiện TTHC: Trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp công 


lập trực thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và trung tâm giáo dục nghề 


nghiệp, trường trung cấp tư thục trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương. 


2.9 


Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định giải thể trung tâm giáo dục nghề nghiệp, 


trường trung cấp công lập trực thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và trung 


tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp tư thục trên địa bàn tỉnh, thành phố trực 


thuộc trung ương hoặc Văn bản trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động – 


Thương binh và Xã hội tại Trung 


tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. 


Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả 


kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì 


yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ sung, 


hoàn thiện hồ sơ. Nếu không bổ 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 
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sung, hoàn thiện được thì từ chối 


tiếp nhận hồ sơ. 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng 
01 ngày 


Mẫu 01, 05, và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 
Chuyên viên thẩm định hồ sơ trình 


lãnh đạo phòng xem xét, ký nháy 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng CM 


09 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Tờ trình đề nghị, 


Quyết định giải thể 


và  hồ sơ theo mục 


2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở ký văn bản đề 


nghị UBND tỉnh Quyết định giải 


thể  


Lãnh đạo Sở 03 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Tờ trình đề nghị, 


Quyết định giải thể  


và  hồ sơ theo mục 


2.3 


B6 


Trình UBND tỉnh xem xét phê 


duyệt. Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp 


nhận và trả kết quả của UBND tỉnh 


tại Trung tâm hành chính công tỉnh 


Chuyên viên 


phòng chuyên 


môn/ Nhân 


viên bưu điện/ 


Công chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 05, dự thảo 


Tờ trình đề nghị, 


Quyết định giải thể 


và  hồ sơ theo mục 


2.3 


B7 
UBND tỉnh thẩm định, ban hành 


Quyết định giải thể  
UBND tỉnh 04 ngày 


Mẫu 05, Tờ trình 


đề nghị, Quyết 


định giải thể và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B8 UBND gửi kết quả về TTPVHCC 


Văn thư UBND 


tỉnh/ Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 
Mẫu 05 và Quyết 


định giải thể  


B9 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức  


Giờ hành 


chính 


 Mẫu 01, 06 và 


Quyết định giải thể 


hoặc Văn bản trả 


lời 
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* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho doanh nghiệp. 


3 BIỂU MẪU:  (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Công văn, Quyết định giải thể  


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển xuống 


bộ phận lưu trữ của Sở Lao động - TBXH để thực hiện lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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 6. Chấm dứt hoạt động phân hiệu của trường trung cấp công lập trực thuộc tỉnh, 


thành phố trực thuộc trung ương và phân hiệu của trường trung cấp tư thục trên địa 


bàn 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.GDNN.06 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


- Vi phạm các quy định của pháp luật gây hậu quả nghiêm trọng. 


- Hết hạn đình chỉ hoạt động đào tạo mà không khắc phục được nguyên nhân dẫn 


đến việc bị đình chỉ. 


- Không triển khai hoạt động đào tạo sau thời hạn 24 tháng kể từ ngày được cấp giấy 


chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp. 


- Phân hiệu của trường trung cấp được chấm dứt hoạt động theo đề nghị của tổ chức, 


cá nhân thành lập trường trung cấp. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


2.3.1 


Đối với trường hợp bị chấm dứt hoạt động 


- Văn bản đề nghị chấm dứt hoạt động phân hiệu trường trung cấp 


của cơ quan có thẩm quyền, trong đó nêu rõ lý do bị chấm dứt và 


kèm. 


- Kết luận thanh tra, kiểm tra đối với hành vi vi phạm các quy định 


của pháp luật gây hậu quả nghiêm trọng. 


- Quyết định đình chỉ hoạt động đào tạo của cơ quan có thẩm quyền 


đối với hành vi hết hạn đình chỉ hoạt động đào tạo mà không khắc 


phục được nguyên nhân dẫn đến việc bị đình chỉ. 


- Biên bản kiểm tra của cơ quan có thẩm quyền cấp giấy chứng 


nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp hoặc cơ quan chủ 


quản đối với trường hợp không triển khai hoạt động đào tạo sau 


thời gian 24 tháng kể từ ngày được cấp giấy chứng nhận đăng ký 


hoạt động giáo dục nghề nghiệp. 


x  


2.3.2 


Đối với trường hợp đề nghị chấm dứt: Văn bản đề nghị của cơ quan 


chủ quản hoặc tổ chức đề nghị thành lập trường cao đẳng, trong đó 


nêu rõ lý do chấm dứt hoạt động và phương án chấm dứt hoạt động. 


x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công Tỉnh, trường hợp yêu cầu 


bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm 


quyền. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Trường trung cấp công lập trực thuộc tỉnh, thành phố 


trực thuộc trung ương và phân hiệu của trường trung cấp tư thục trên địa bàn. 


2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định chấm dứt hoạt động hoặc Văn bản trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


– Thương binh và Xã hội - Trung 


tâm Phục vụ hành chính công 


tỉnh. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 


hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức / Công 


chức TN&TKQ 


Giờ 


hành 


chính  


Mẫu 01; 02 (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ /Nhân 


viên bưu điện/ 


VP/phòng 


chuyên môn 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 
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B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ Lãnh đạo phòng 01 ngày 
Mẫu 01, 05 và  hồ 


sơ theo mục 2.3                                                                                                                                                                                                                                                                                               


B4 


Chuyên viên thẩm định hồ sơ 


trình lãnh đạo phòng xem xét, ký 


nháy 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng 


chuyên môn 


09 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


công văn, quyết 


định chấm dứt 


hoạt động đề nghị 


và  hồ sơ theo mục 


2.3 


B5 
Trình lãnh đạo Sở ký văn bản đề 


nghị UBND tỉnh quyết định 
Lãnh đạo Sở 03 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


công văn đề nghị, 


quyết định chấm 


dứt hoạt động và  


hồ sơ theo mục 


2.3 


B6 


Trình UBND tỉnh xem xét phê 


duyệt. Nộp hồ sơ tại Bộ phận 


Tiếp nhận và trả kết quả của 


UBND tỉnh tại Trung tâm hành 


chính công tỉnh 


Chuyên viên 


phòng chuyên 


môn/ Nhân viên 


bưu điện/ Công 


chức TN&TKQ 


Giờ 


hành 


chính 


Mẫu 05, dự thảo 


Tờ trình đề nghị, 


quyết định chấm 


dứt hoạt động và  


hồ sơ theo mục 


2.3 


B7 
UBND tỉnh thẩm định, ban hành 


quyết định chấm dứt hoạt động  
UBND tỉnh 04 ngày 


Mẫu 05, công văn 


đề nghị, quyết 


định chấm dứt 


hoạt động và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B8 UBND gửi kết quả về TTPVHCC 


Văn thư UBND 


tỉnh/ Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05 và quyết 


định chấm dứt 


hoạt động 


B9 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức  


Giờ 


hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và 


quyết định chấm 


dứt hoạt động 


hoặc Văn bản trả 


lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho doanh nghiệp. 


3 BIỂU MẪU: (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx
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Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Công văn, Quyết định chấm dứt hoạt động. 


- Các tài liệu liên quan khác 


Hồ sơ được lưu tại GDNN thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 02 năm, sau đó 


chuyển xuống bộ phận lưu trữ và thực hiện lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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7. Đổi tên trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp công lập trực thuộc 


tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường 


trung cấp tư thục trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.GDNN.07 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Không 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


 


Văn bản của cơ quan chủ quản, hoặc văn bản của tổ chức, cá nhân 


sở hữu hoặc đại diện hợp pháp của những người góp vốn thành lập 


trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp trong đó nêu rõ lý 


do của việc đổi tên; tên của trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường 


trung cấp sau khi thay đổi. 


x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công Tỉnh, trường hợp yêu cầu 


bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm 


quyền. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 


Đối tượng thực hiện TTHC: Trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp công 


lập trực thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và trung tâm giáo dục nghề 


nghiệp, trường trung cấp tư thục trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương. 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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2.9 


Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định đổi tên trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường 


trung cấp công lập trực thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và trung tâm giáo 


dục nghề nghiệp, trường trung cấp tư thục trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc trung 


ương hoặc Văn bản trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động – 


Thương binh và Xã hội tại Trung 


tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. 


Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả 


kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


chuyên môn 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


 - Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời không 


đủ điều kiện, trình lãnh đạo phòng 


xem xét ký nháy và Lãnh đạo Sở 


ký duyệt. Chuyển sang Bước 9 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo công văn đề nghị và Quyết 


định đổi tên trình lãnh đạo phòng 


xem xét ký nháy. Chuyển sang 


Bước 5. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng 


chuyên môn 


02 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


công văn đề nghị, 


quyết định đổi tên 


và  hồ sơ theo mục 


2.3 
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B5 
Trình lãnh đạo Sở ký văn bản đề 


nghị UBND tỉnh quyết định đổi tên 
Lãnh đạo Sở 01 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


công văn đề nghị, 


quyết định đổi tên 


và  hồ sơ theo mục 


2.3 


B6 


Trình UBND tỉnh xem xét phê 


duyệt. Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp 


nhận và trả kết quả của UBND tỉnh 


tại Trung tâm hành chính công tỉnh 


Chuyên viên 


phòng chuyên 


môn/ Nhân 


viên bưu điện/ 


Công chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 05, dự thảo 


công văn đề nghị, 


quyết định đổi tên 


và  hồ sơ theo mục 


2.3 


B7 
UBND tỉnh thẩm định, ban hành 


quyết định đổi tên 
UBND tỉnh 03 ngày 


Mẫu 05, công văn 


đề nghị, quyết 


định đổi tên và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B8 UBND gửi kết quả về TTPVHCC 


Văn thư 


UBND tỉnh/ 


Nhân viên bưu 


điện 


0,5 ngày 
Mẫu 05 và Quyết 


định đổi tên 


B9 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/ tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và  


Quyết định đổi tên 


hoặc Văn bản trả 


lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho doanh nghiệp. 


3 BIỂU MẪU  (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx
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Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Công văn, Quyết định đổi tên. 


Hồ sơ được lưu tại phòng GDNN thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 02 năm, sau 


đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở và thực hiện lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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 8. Giải thể trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước 


ngoài; chấm dứt hoạt động phân hiệu của trường trung cấp có vốn đầu tư nước ngoài 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.GDNN.08 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


Trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài bị giải 


thể, bị chấm dứt hoạt động phân hiệu đối với các trường hợp quy định tại khoản 1 


Điều 21 của Luật giáo dục nghề nghiệp và được phép giải thể, chấm dứt hoạt động 


phân hiệu đối với trường hợp quy định tại khoản 2 Điều 21 của Luật giáo dục nghề 


nghiệp. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


2.3.1 


Đối với giải thể trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp 


có vốn đầu tư nước ngoài, chấm dứt hoạt động phân hiệu trường 


trung cấp có vốn đầu tư nước ngoài theo quy định tại khoản 1 Điều 


21 của Luật giáo dục nghề nghiệp, hồ sơ giải thể, hồ sơ chấm dứt 


hoạt động phân hiệu là 01 bộ, bao gồm: 


  


- 


Văn bản đề nghị giải thể, chấm dứt hoạt động phân hiệu của cơ 


quan có thẩm quyền, trong đó nêu rõ lý do bị giải thể, lý do bị chấm 


dứt hoạt động phân hiệu; 


x  


- 
 Kết luận thanh tra, kiểm tra đối với hành vi quy định tại điểm a 


khoản 1 Điều 21 của Luật giáo dục nghề nghiệp 
x  


- 


Quyết định đình chỉ hoạt động đào tạo của cơ quan có thẩm quyền 


đối với hành vi quy định tại điểm b khoản 1 Điều 21 của Luật giáo 


dục nghề nghiệp 


x  


- 


Biên bản kiểm tra của cơ quan có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận 


đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp đối với trường hợp quy 


định tại điểm c và điểm d khoản 1 Điều 21 của Luật giáo dục nghề 


nghiệp. 


  


2.3.2 


Đối với giải thể trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp 


có vốn đầu tư nước ngoài; chấm dứt hoạt động phân hiệu của 


trường trung cấp có vốn đầu tư nước ngoài theo đề nghị của tổ 


chức, cá nhân thành lập trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề 


  



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài theo quy định tại khoản 2 Điều 


21 Luật giáo dục nghề nghiệp, hồ sơ giải thể, hồ sơ chấm dứt hoạt 


động phân hiệu là 01 bộ, bao gồm: 


- 


Văn bản đề nghị của tổ chức, cá nhân sở hữu cơ sở giáo dục nghề 


nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài, trong đó nêu rõ lý do giải thể, lý 


do chấm dứt hoạt động phân hiệu; 


x  


- 


Phương án giải thể, phương án chấm dứt hoạt động phân hiệu, 


trong đó nêu rõ phương án giải quyết tài sản, quyền lợi của người 


học, nhà giáo, cán bộ quản lý, nhân viên, người lao động và thực 


hiện nghĩa vụ về tài chính theo quy định của pháp luật. 


x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công Tỉnh, trường hợp yêu cầu 


bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm 


quyền. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có 


vốn đầu tư nước ngoài đề nghị giải thể, chấm dứt hoạt động phân hiệu. 


2.9 


Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định cho phép giải thể trường trung cấp, trung tâm 


giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài; Quyết định cho phép chấm dứt hoạt 


động phân hiệu của trường trung cấp có vốn đầu tư nước ngoài hoặc Văn bản trả lời. 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 
Biểu mẫu/Kết quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


Thương binh và Xã hội - Trung 


tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. 


Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


Tổ chức/ cá 


nhân/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 
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- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả 


kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì 


yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ sung, 


hoàn thiện hồ sơ. Nếu không bổ 


sung, hoàn thiện được thì từ chối 


tiếp nhận hồ sơ. 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên 


bưu điện/ 


VP/phòng 


chuyên môn 


0,5 ngày 
Mẫu  01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 
Phân công công chức xử lý hồ sơ Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời không 


đủ điều kiện, lãnh đạo phòng xem 


xét ký nháy, trình lãnh đạo Sở ký 


văn bản. Chuyển sang Bước 9. 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo Tờ trình, Quyết định cho 


phép giải thể trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục nghề nghiệp có 


vốn đầu tư nước ngoài; Quyết định 


cho phép chấm dứt hoạt động phân 


hiệu của trường trung cấp có vốn 


đầu tư nước ngoài, lãnh đạo phòng 


xem xét ký nháy, trình lãnh đạo Sở 


ký Tờ trình đề nghị UBND tỉnh 


Quyết định. Chuyển sang Bước 5. 


Chuyên viên 


được giao xử 


lý hồ sơ và 


Lãnh đạo 


phòng Giáo 


dục nghề 


nghiệp 


07 ngày 


Mẫu 05, dự thảo Tờ 


trình đề nghị, Quyết 


định Quyết định 


cho phép giải thể 


trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp có vốn 


đầu tư nước ngoài; 


Quyết định cho 


phép chấm dứt hoạt 


động phân hiệu của 


trường trung cấp có 


vốn đầu tư nước 


ngoài hoặc Văn bản 


trả lời và  hồ sơ theo 


mục 2.3 


B5 Trình lãnh đạo Sở ký Tờ trình  Lãnh đạo Sở 


 


01 ngày 


Mẫu 05,  dự thảo 


Tờ trình, Quyết 


định cho phép giải 


thể trường trung 


cấp, trung tâm giáo 


dục nghề nghiệp có 


vốn đầu tư nước 


ngoài; Quyết định 


cho phép chấm dứt 


hoạt động phân 


hiệu của trường 
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trung cấp có vốn 


đầu tư nước ngoài 


và  hồ sơ theo mục 


2.3 


B6 


Trình UBND tỉnh xem xét phê 


duyệt. Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp 


nhận và trả kết quả của UBND tỉnh 


tại Trung tâm hành chính công tỉnh 


Chuyên viên 


phòng chuyên 


môn/ Nhân 


viên bưu điện/ 


Công chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 05, tờ trình đề 


nghị, dự thảo Quyết 


định cho phép giải 


thể trường trung 


cấp, trung tâm giáo 


dục nghề nghiệp có 


vốn đầu tư nước 


ngoài; Quyết định 


cho phép chấm dứt 


hoạt động phân 


hiệu của trường 


trung cấp có vốn 


đầu tư nước ngoài  


và  hồ sơ theo mục 


2.3 


B7 


UBND tỉnh thẩm định, ban hành 


Quyết định cho phép giải thể 


trường trung cấp, trung tâm giáo 


dục nghề nghiệp có vốn đầu tư 


nước ngoài; Quyết định cho phép 


chấm dứt hoạt động phân hiệu của 


trường trung cấp có vốn đầu tư 


nước ngoài 


UBND tỉnh 08 ngày 


Mẫu 05, Quyết định 


cho phép giải thể 


trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp có vốn 


đầu tư nước ngoài; 


Quyết định cho 


phép chấm dứt hoạt 


động phân hiệu của 


trường trung cấp có 


vốn đầu tư nước 


ngoài và  hồ sơ theo 


mục 2.3 


B8 


UBND gửi kết quả về TTPVHCC 


và Sở Lao động - Thương binh và 


Xã hội 


Văn thư 


UBND tỉnh/ 


Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05 và Quyết 


định cho phép giải 


thể trường trung 


cấp, trung tâm giáo 


dục nghề nghiệp có 


vốn đầu tư nước 


ngoài; Quyết định 


cho phép chấm dứt 


hoạt động phân 


hiệu của trường 


trung cấp có vốn 


đầu tư nước ngoài 
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B9 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ 


Cá nhân/Tổ 


chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và 


Quyết định cho 


phép giải thể 


trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp có vốn 


đầu tư nước ngoài; 


Quyết định cho 


phép chấm dứt hoạt 


động phân hiệu của 


trường trung cấp có 


vốn đầu tư nước 


ngoài  hoặc Văn 


bản trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU: (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


4 HỒ SƠ LƯU   
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 9. Đổi tên trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước 


ngoài 


 


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 


Tờ trình, Quyết định cho phép giải thể trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề 


nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài; Quyết định cho phép chấm dứt hoạt động phân hiệu 


của trường trung cấp có vốn đầu tư nước ngoài hoặc Văn bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại phòng GDNN thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 02 năm sau đó 


chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở lưu trữ theo quy định hiện hành. 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.GDNN.09 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 
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Trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài được 


xem xét đổi tên khi có văn bản đề nghị đổi tên của tổ chức, cán nhân sở hữu hoặc đại 


diện hợp pháp của những người góp vốn thành lập, trong đó nêu rõ lý do của việc 


đổi tên; tên của trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp sau khi thay đổi. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- Văn bản đề nghị đổi tên x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công Tỉnh, trường hợp yêu cầu 


bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm 


quyền. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có 


vốn đầu tư nước ngoài. 


2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định đổi tên trường trung cấp, trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài hoặc Văn bản trả lời. 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


Thương binh và Xã hội - Trung 


Tổ chức/ cá 


nhân/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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tâm Phục vụ hành chính công 


tỉnh. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 


hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


chuyên môn 


0,5 ngày 
Mẫu  01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 
Phân công công chức xử lý hồ sơ Lãnh đạo 


phòng CM 
0,5 ngày 


Mẫu 01, 05 và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện, lãnh đạo 


phòng xem xét ký nháy, trình 


lãnh đạo Sở ký văn bản. Chuyển 


sang Bước 9. 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo Tờ trình, Quyết định đổi 


tên trường trung cấp, trung tâm 


giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu 


tư nước ngoài, lãnh đạo phòng 


xem xét ký nháy, trình lãnh đạo 


Sở ký Tờ trình đề nghị UBND 


tỉnh Quyết định. Chuyển sang 


Bước 5. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng 


Giáo dục nghề 


nghiệp 


01 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Tờ trình đề nghị, 


Quyết định đổi tên 


trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp có 


vốn đầu tư nước 


ngoài hoặc Văn 


bản trả lời và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B5 Trình lãnh đạo Sở ký Tờ trình  Lãnh đạo Sở 0,5 ngày 


Mẫu 05,  dự thảo 


Tờ trình, Quyết 


định đổi tên 


trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp có 


vốn đầu tư nước 


ngoài và  hồ sơ 


theo mục 2.3 
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B6 


Trình UBND tỉnh xem xét phê 


duyệt. Nộp hồ sơ tại Bộ phận 


Tiếp nhận và trả kết quả của 


UBND tỉnh tại Trung tâm hành 


chính công tỉnh 


Chuyên viên 


phòng chuyên 


môn/ Nhân 


viên bưu điện/ 


Công chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 05, tờ trình 


đề nghị, dự thảo 


Quyết định đổi tên 


trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp có 


vốn đầu tư nước 


ngoài  và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B7 


UBND tỉnh thẩm định, ban hành 


Quyết định đổi tên trường trung 


cấp, trung tâm giáo dục nghề 


nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài 


UBND tỉnh 02 ngày 


Mẫu 05, Quyết 


định đổi tên 


trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp có 


vốn đầu tư nước 


ngoài và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B8 


UBND gửi kết quả về 


TTPVHCC và Sở Lao động - 


Thương binh và Xã hội 


Văn thư 


UBND tỉnh/ 


Nhân viên bưu 


điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05 và Quyết 


định đổi tên 


trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp có 


vốn đầu tư nước 


ngoài 


B9 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức  


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và 


Quyết định đổi tên 


trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp có 


vốn đầu tư nước 


ngoài  hoặc Văn 


bản trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU: (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx
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 10. Cho phép hoạt động liên kết đào tạo trở lại đối với trường trung cấp, trung 


tâm giáo dục nghề nghiệp và doanh nghiệp 


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 
Tờ trình, Quyết định đổi tên trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có 


vốn đầu tư nước ngoài hoặc Văn bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại phòng  GDNN thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 02 năm sau 


đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở lưu trữ theo quy định hiện hành. 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.GDNN.10 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 
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Điều kiện thực 


hiện.docx
 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- Văn bản đề nghị hoạt động liên kết đào tạo trở lại. x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công Tỉnh, trường hợp yêu cầu 


bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm 


quyền. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định:  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp và 


doanh nghiệp bị đình chỉ liên kết đào tạo. 


2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định chấm dứt đình chỉ liên kết đào tạo và cho 


phép hoạt động liên kết đào tạo trở lại hoặc Văn bản trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian Biểu mẫu/Kết quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của  Sở Lao động 


– Thương binh và Xã hội tại 


Trung tâm Phục vụ hành chính 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


chuyên môn 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B3 
Phân công công chức xử lý hồ sơ Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định thực tế khả năng đáp 


ứng các điều kiện liên kết theo 


quy định tại Điều 22 Nghị định số 


15/2019/NĐ-CP ngày 


01/02/2019 của Chính phủ.  


 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ, Lãnh đạo 


phòng chuyên 


môn, Sở Giáo 


dục và Đào tạo, 


Sở Kế hoạch và 


đầu tư… 


20 ngày 


Mẫu 05, Biên bản 


trả lời và  hồ sơ theo 


mục 2.3 


 


Căn cứ kết quả thẩm định thực tế: 


- Nếu không đủ điều kiện: Dự 


thảo văn bản trả lời không đủ điều 


kiện, trình lãnh đạo phòng xem 


xét ký nháy; 


- Đủ điều kiện: dự thảo Quyết 


định chấm dứt đình chỉ liên kết 


đào tạo và cho phép hoạt động 


liên kết đào tạo trở lại trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng 


chuyên môn 


05 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Quyết định chấm 


dứt đình chỉ liên kết 


đào tạo và cho phép 


hoạt động liên kết 


đào tạo trở lại hoặc 


Văn bản trả lời và  


hồ sơ theo mục 2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở ký Quyết định 


chấm dứt đình chỉ liên kết đào tạo 


và cho phép hoạt động liên kết 


đào tạo trở lại hoặc Văn bản trả 


lời 


Lãnh đạo Sở 03 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Quyết định chấm 


dứt đình chỉ liên kết 


đào tạo và cho phép 


hoạt động liên kết 


đào tạo trở lại hoặc 
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Văn bản trả lời  và  


hồ sơ theo mục 2.3 


B6 


Ban hành Quyết định chấm dứt 


đình chỉ liên kết đào tạo và cho 


phép hoạt động liên kết đào tạo 


trở lại hoặc Văn bản trả lời 


chuyển văn thư đóng dấu và 


chuyển TTPVHCC 


Văn thư, Phòng 


CM/ nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05 và Quyết 


định chấm dứt đình 


chỉ liên kết đào tạo 


và cho phép hoạt 


động liên kết đào 


tạo trở lại hoặc Văn 


bản trả lời 


B7 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức  


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và 


Quyết định chấm 


dứt đình chỉ liên kết 


đào tạo và cho phép 


hoạt động liên kết 


đào tạo trở lại hoặc 


Văn bản trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU:(Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx
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Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 
Biên bản thẩm định, Quyết định chấm dứt đình chỉ liên kết đào tạo và cho phép hoạt 


động liên kết đào tạo trở lại hoặc Văn bản trả lời không đủ điều kiện 


Hồ sơ được lưu tại phòng GDNN thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 02 năm sau đó 


chuyển xuống bộ phận lưu trữ và thực hiện lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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 11. Cho phép thành lập trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp tư 


thục hoạt động không vì lợi nhuận 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.GDNN.11 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


Trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp tư thục hoạt động không 


vì lợi nhuận được cho phép thành lập khi có đề án thành lập và đáp ứng các điều kiện 


sau: 


a) Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục nghề nghiệp Việt Nam.  


b) Có địa điểm xây dựng cơ sở vật chất bảo đảm diện tích đất sử dụng tối 


thiểu đối với trung tâm giáo dục nghề nghiệp là 1.000 m2; đối với trường trung cấp 


là 10.000 m2 đối với khu vực đô thị và 20.000 m2 đối với khu vực ngoài đô thị. 


c) Vốn đầu tư thành lập cơ sở giáo dục nghề nghiệp được đầu tư bằng nguồn 


vốn hợp pháp, không bao gồm giá trị về đất đai, cụ thể như sau: 


- Đối với trung tâm giáo dục nghề nghiệp tối thiểu là 05 (năm) tỷ đồng. 


- Đối với trường trung cấp tối thiểu là 50 (năm mươi) tỷ đồng. 


d) Đáp ứng các điều kiện đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp (dự kiến 


về cơ cấu tổ chức; cơ sở vật chất, thiết bị đào tạo; chương trình, giáo trình đào tạo; 


đội ngũ nhà giáo và cán bộ quản lý). 


đ) Chênh lệch giữa thu và chi từ hoạt động đào tạo nghề nghiệp, nghiên cứu 


khoa học hàng năm của cơ sở giáo dục nghề nghiệp là tài sản sở hữu chung hợp nhất 


không phân chia, dùng để đầu tư phát triển cơ sở vật chất; phát triển đội ngũ nhà giáo 


và cán bộ quản lý; hoạt động nghiên cứu khoa học; cấp học bổng cho người học và 


sử dụng cho các mục tiêu phục vụ lợi ích cộng đồng khác; 


e) Có cam kết hoạt động không vì lợi nhuận với Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi 


trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp đặt trụ sở chính. Cam kết được 


công bố công khai để xã hội biết và giám sát; 


g) Tổ chức, cá nhân là chủ sở hữu nguồn vốn đầu tư không nhận lợi tức, hoặc 


nhận lợi tức nhưng không vượt quá lãi suất trái phiếu Chính phủ quy định trong cùng 


thời kỳ. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 


Văn bản đề nghị cho phép thành lập của tổ chức xã hội, tổ chức xã 


hội - nghề nghiệp, tổ chức kinh tế, cá nhân, theo mẫu 


BM.GDNN.11.01  


x  



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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- 
Đề án thành lập trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp 


tư thục hoạt động không vì lợi nhuận, theo mẫu BM.GDNN.11.02  
x 


 


 


- 


Dự thảo quy hoạch tổng thể mặt bằng các công trình kiến trúc xây 


dựng, bảo đảm phù hợp với ngành, nghề, quy mô, trình độ đào tạo 


và tiêu chuẩn diện tích sử dụng, diện tích xây dựng cho hoạt động 


học tập và giảng dạy. 


x  


- 


Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở của cơ 


quan, tổ chức, cá nhân trong đó xác định rõ địa chỉ, diện tích, mốc 


giới của khu đất và thỏa thuận về nguyên tắc thuê cơ sở vật chất sẵn 


có phù hợp với quy định của pháp luật và các giấy tờ pháp lý liên 


quan còn thời hạn ít nhất là 05 năm kể từ ngày gửi hồ sơ. 


 x 


- 


Văn bản xác nhận khả năng tài chính để đầu tư xây dựng trung tâm 


giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp của cơ quan, tổ chức có thẩm 


quyền; giấy tờ khác chứng minh quyền sở hữu về tài sản là vốn góp 


của cá nhân đề nghị thành lập trung tâm giáo dục nghề nghiệp, 


trường trung cấp. 


x  


- 


Đối với trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp tư thục 


hoạt động không vì lợi nhuận có từ 02 thành viên góp vốn trở lên, 


ngoài các hồ sơ trên cần bổ sung: 


- Biên bản cử người đại diện đứng tên thành lập trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp, trường trung cấp của các thành viên góp vốn. 


- Danh sách trích ngang các thành viên Ban sáng lập. 


- Danh sách, hình thức và biên bản góp vốn của các thành viên cam 


kết góp vốn thành lập. 


- Dự kiến Hội đồng quản trị và Chủ tịch Hội đồng quản trị của trường 


trung cấp. 


x  


- 


Ngoài ra, hồ sơ đề nghị cho phép thành lập trung tâm giáo dục nghề 


nghiệp, trường trung cấp tư thục hoạt động không vì lợi nhuận cần 


bổ sung các giấy tờ sau: 


- Văn bản cam kết của các tổ chức, cá nhân là chủ sở hữu nguồn vốn 


đầu tư cam kết việc sử dụng phần tài chính chênh lệch giữa thu và 


chi của cơ sở giáo dục nghề nghiệp tư thục theo quy định tại khoản 


1 Điều 37 Nghị định này; 


- Biên bản họp của tổ chức, cá nhân sở hữu hoặc những người góp 


vốn thành lập thông qua việc cơ sở giáo dục nghề nghiệp tư thục 


hoạt động không vì lợi nhuận. Biên bản này phải được sự đồng ý của 


đại diện tối thiểu 75% tổng số vốn góp của các thành viên góp vốn; 


- Dự thảo Quy chế tổ chức và hoạt động của cơ sở giáo dục nghề 


nghiệp tư thục hoạt động không vì lợi nhuận; 


- Dự thảo Quy chế tài chính nội bộ của cơ sở giáo dục nghề nghiệp 


tư thục hoạt động không vì lợi nhuận. 


x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 
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+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công Tỉnh, trường hợp yêu cầu 


bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm 


quyền. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 


Đối tượng thực hiện TTHC: Cơ quan, tổ chức, cá nhân đề nghị cho phép thành lập 


trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp tư thục hoạt động không vì lợi 


nhuận. 


2.9 


Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định cho phép thành lập trung tâm giáo dục nghề 


nghiệp, trường trung cấp tư thục hoạt động không vì lợi nhuận hoặc Văn bản trả lời 


không đủ điều kiện.  


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


– Thương binh và Xã hội tại 


Trung tâm Phục vụ hành chính 


công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


 


B2 
Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


Công chức 


TN&TKQ 
0,5 ngày 


Mẫu 01, 05, hồ sơ 


theo mục 2.3 
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(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


chuyên môn 


B3 
 


Phân công công chức xử lý hồ sơ 


Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01,  05 và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện, trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy, 


chuyển sang Bước 12 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


Tổ chức họp Hội đồng thẩm định 


- Chuyển sang Bước 5. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng CM 


03 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Văn bản trả lời và  


hồ sơ theo mục 


2.3 


B5 


Tổ chức họp Hội đồng thẩm định 


hồ sơ. 


- Nếu Hội đồng thống nhất cho 


phép thành lập – Chuyển sang 


Bước 6. 


- Nếu chưa đủ điều kiện, Hội 


đồng chưa cho phép thành lập, 


Phòng CM tham mưu văn bản, 


trình lãnh đạo Sở ký trả lời đối 


tượng – Chuyển sang Bước 12. 


Các thành viên 


Hội đồng 
05 ngày 


Mẫu 05, hồ sơ 


theo mục 2.3 và 


các văn bản sau 


thẩm định (Biên 


bản/ báo cáo) 


B6 


Chuyển hồ sơ lại Phòng chuyên 


môn thuộc Sở Lao động – 


Thương binh và Xã hội để hướng 


dẫn đối tượng hoàn thiện 


Các thành viên 


Hội đồng/ 


Phòng CM 


0,5 ngày 


Mẫu 05, hồ sơ 


theo mục 2.3 và 


các văn bản sau 


thẩm định (Biên 


bản/ báo cáo) 


B7 


Đối tượng hoàn thiện lại hồ sơ và 


nộp lại phòng Phòng chuyên môn 


thuộc Sở Lao động – Thương 


binh và Xã hội 


Đối tượng/ 


Phòng CM 
 


Mẫu 05, hồ sơ 


theo mục 2.3 và 


các văn bản sau 


thẩm định (Biên 


bản/ báo cáo)  


B8 
Phòng CM thẩm định lại hồ sơ, 


Trình lãnh đạo Sở ký Tờ trình  
Lãnh đạo Sở 05 ngày 


Mẫu 05,  dự thảo 


Tờ trình, Quyết 


định cho phép 


thành lập trung 


tâm giáo dục nghề 


nghiệp, trường 


trung cấp tư thục 


hoạt động không 
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vì lợi nhuận và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B9 


Trình UBND tỉnh xem xét phê 


duyệt. Nộp hồ sơ tại Bộ phận 


Tiếp nhận và trả kết quả của 


UBND tỉnh tại Trung tâm hành 


chính công tỉnh 


Chuyên viên 


phòng chuyên 


môn/ Nhân 


viên bưu điện/ 


Công chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 05, Tờ trình, 


dự thảo Quyết 


định cho phép 


thành lập trung 


tâm giáo dục nghề 


nghiệp, trường 


trung cấp tư thục 


hoạt động không 


vì lợi nhuận và hồ 


sơ theo mục 2.3 và 


các văn bản sau 


thẩm định (Biên 


bản/ báo cáo) 


B10 


UBND tỉnh thẩm định, ra Quyết 


định cho phép thành lập trung tâm 


giáo dục nghề nghiệp, trường 


trung cấp tư thục hoạt động 


không vì lợi nhuận 


UBND tỉnh 4,5 ngày 


Mẫu 05 và Quyết 


định cho phép 


thành lập trung 


tâm giáo dục nghề 


nghiệp, trường 


trung cấp tư thục 


hoạt động không 


vì lợi nhuận 


B11 


UBND gửi kết quả về TTPVHCC 


và Sở Lao động – Thương binh và 


Xã hội 


Văn thư UBND 


tỉnh/ Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05 và Quyết 


định cho phép 


thành lập trung 


tâm giáo dục nghề 


nghiệp, trường 


trung cấp tư thục 


hoạt động không 


vì lợi nhuận 


B12 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức  


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và 


Quyết định cho 


phép thành lập 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp, 


trường trung cấp 


tư thục hoạt động 


không vì lợi 


nhuận hoặc Văn 


bản trả lời 
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* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.GDNN.11.01 


Văn bản đề nghị cho phép thành lập của tổ chức xã hội, tổ 


chức xã hội - nghề nghiệp, tổ chức kinh tế, cá nhân 


BM.GDNN.11.01 


 


 BM.GDNN.11.02 


Đề án thành lập trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung 


cấp tư thục hoạt động không vì lợi nhuận 


BM.GDNN.11.02


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 







75 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


  


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 


Tờ trình, biên bản, báo cáo họp Hội đồng thẩm định, Quyết định cho phép thành lập 


trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp tư thục hoạt động không vì lợi 


nhuận hoặc Văn bản trả lời không đủ điều kiện 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển xuống 


bộ phận lưu trữ của Sở Lao động - TBXH để thực hiện lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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12. Công nhận trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp tư thục, 


trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài chuyển 


sang hoạt động không vì lợi nhuận 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.GDNN.12 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


- Chênh lệch giữa thu và chi từ hoạt động đào tạo nghề nghiệp, nghiên cứu 


khoa học hàng năm của cơ sở giáo dục nghề nghiệp là tài sản sở hữu chung hợp nhất 


không phân chia, dùng để đầu tư phát triển cơ sở vật chất; phát triển đội ngũ nhà giáo 


và cán bộ quản lý; hoạt động nghiên cứu khoa học; cấp học bổng cho người học và 


sử dụng cho các mục tiêu phục vụ lợi ích cộng đồng khác; 


- Có cam kết hoạt động không vì lợi nhuận với Ủy ban nhân dân cấp tỉnh; có 


cam kết hoạt động không vì lợi nhuận với Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi trường trung 


cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp đặt trụ sở chính nếu là trường trung cấp, trung 


tâm giáo dục nghề nghiệp. Cam kết được công bố công khai để xã hội biết và giám 


sát; 


- Tổ chức, cá nhân là chủ sở hữu nguồn vốn đầu tư không nhận lợi tức, hoặc 


nhận lợi tức nhưng không vượt quá lãi suất trái phiếu Chính phủ quy định trong cùng 


thời kỳ. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 


Văn bản đề nghị chuyển sang hoạt động không vì lợi nhuận (trong 


đó nêu rõ tôn chỉ, mục đích hoạt động không vì lợi nhuận; phần 


vốn góp, phần tài sản thuộc sở hữu chung hợp nhất không phân 


chia của cơ sở giáo dục nghề nghiệp tư thục, cơ sở giáo dục nghề 


nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài); 


x  


- 


Văn bản cam kết của các tổ chức, cá nhân là chủ sở hữu nguồn vốn 


đầu tư cam kết việc sử dụng phần tài chính chênh lệch giữa thu và 


chi của cơ sở giáo dục nghề nghiệp tư thục, cơ sở giáo dục nghề 


nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài theo quy định tại khoản 1 Điều 


37 Nghị định số 15/2019/NĐ-CP; 


x 
 


 


- 


Biên bản họp của tổ chức, cá nhân sở hữu hoặc những người góp 


vốn thành lập thông qua việc cơ sở giáo dục nghề nghiệp tư thục, 


cơ sở giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài chuyển sang 


x  



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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hoạt động không vì lợi nhuận. Biên bản này phải được sự đồng ý 


của đại diện tối thiểu 75% tổng số vốn góp của các thành viên góp 


vốn; 


- 
Quyết định cho phép thành lập cơ sở giáo dục nghề nghiệp tư thục, 


cơ sở giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài; 
 x 


- 


Báo cáo tài chính 03 năm gần nhất và báo cáo kiểm toán theo định 


kỳ của cơ sở giáo dục nghề nghiệp tư thục, cơ sở giáo dục nghề 


nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài. 


x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công Tỉnh, trường hợp yêu cầu 


bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm 


quyền. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 


Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân đề nghị công nhận trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục nghề nghiệp tư thục, trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề 


nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài hoạt động không vì lợi nhuận. 


2.9 


Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định công nhận trường trung cấp, trung tâm giáo 


dục nghề nghiệp tư thục, trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn 


đầu tư nước ngoài hoạt động không vì lợi nhuận hoặc Văn bản trả lời không đủ điều 


kiện.  


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 
Biểu mẫu/Kết quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại 


Bộ phận TN&TKQ của Sở Lao 


động – Thương binh và Xã hội 


tại Trung tâm Phục vụ hành 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu có), 


06 và hồ sơ theo mục 


2.3 
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chính công tỉnh. Cán bộ 


TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 


thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 


ngày trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp 


lệ thì yêu cầu tổ chức, cá nhân 


bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện 


được thì từ chối tiếp nhận hồ 


sơ. 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm 


Phục vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần 


mềm cho phòng chuyên môn 


để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


chuyên môn 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05, hồ sơ 


theo mục 2.3 


B3 


 


Phân công công chức xử lý hồ 


sơ 


Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01,  05 và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ 


điều kiện: Dự thảo văn bản trả 


lời không đủ điều kiện, trình 


lãnh đạo phòng xem xét ký 


nháy, chuyển sang Bước 12 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều 


kiện: tổ chức thẩm định và lấy 


ý kiến của các cơ quan có liên 


quan  


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng CM 


3,5 ngày 


Mẫu 05, dự thảo Văn 


bản trả lời và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B5 


Tổ chức thẩm định và lấy ý 


kiến của các cơ quan có liên 


quan  


- Nếu Hội đồng thống nhất cho 


phép thành lập: Hoàn thiện hồ 


sơ, dự thảo Tờ trình đề nghị 


UBND tỉnh quyết định. 


- Nếu chưa đủ điều kiện, Hội 


đồng chưa cho phép thành lập, 


Phòng CM tham mưu văn bản, 


trình lãnh đạo Sở ký trả lời đối 


tượng – Chuyển sang Bước 10. 


Các thành viên 


Hội đồng/ Các 


cơ quan có liên 


quan 


10 ngày 


Mẫu 05, hồ sơ theo 


mục 2.3 và các văn 


bản sau thẩm định 


(Biên bản/ báo cáo) 
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B6 Trình Lãnh đạo Sở ký Tờ trình  


Chuyên viên 


được giao xử 


lý hồ sơ 


0,5 ngày 
Mẫu 05 


Tờ trình 


B7 


Trình UBND tỉnh xem xét phê 


duyệt. Nộp hồ sơ tại Bộ phận 


Tiếp nhận và trả kết quả của 


UBND tỉnh tại Trung tâm hành 


chính công tỉnh 


Chuyên viên 


phòng chuyên 


môn/ Nhân 


viên bưu điện/ 


Công chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 05, Tờ trình, dự 


thảo Quyết định cho 


phép thành lập trung 


tâm giáo dục nghề 


nghiệp, trường trung 


cấp tư thục hoạt động 


không vì lợi nhuận 


và hồ sơ theo mục 


2.3 và các văn bản 


sau thẩm định (Biên 


bản/ báo cáo) 


B8 


UBND tỉnh thẩm định, ra 


Quyết định công nhận trường 


trung cấp, trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp tư thục, trường 


trung cấp, trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp có vốn đầu tư 


nước ngoài hoạt động không vì 


lợi nhuận 


UBND tỉnh 05 ngày 


Mẫu 05 và Quyết 


định công nhận 


trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp tư thục, 


trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp có vốn 


đầu tư nước ngoài 


hoạt động không vì 


lợi nhuận 


B9 


UBND gửi kết quả về 


TTPVHCC và Sở Lao động – 


Thương binh và Xã hội 


Văn thư UBND 


tỉnh/ Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05 và Quyết 


định công nhận 


trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp tư thục, 


trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp có vốn 


đầu tư nước ngoài 


hoạt động không vì 


lợi nhuận 


B10 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức  


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và Quyết 


định công nhận 


trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp tư thục, 


trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp có vốn 
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đầu tư nước ngoài 


hoạt động không vì 


lợi nhuận hoặc Văn 


bản trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 


Tờ trình, biên bản, báo cáo họp Hội đồng thẩm định, Quyết định công nhận trường 


trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp tư thục, trường trung cấp, trung tâm giáo 


dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài hoạt động không vì lợi nhuận hoặc Văn 


bản trả lời 
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Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển xuống 


bộ phận lưu trữ của Sở Lao động - TBXH để thực hiện lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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13. Cho phép thành lập trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có 


vốn đầu tư nước ngoài; trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu 


tư nước ngoài hoạt động không vì lợi nhuận 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.GDNN.13 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


a) Trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước 


ngoài được cho phép thành lập khi có đề án thành lập và đáp ứng đủ điều kiện sau: 


- Có đề án thành lập phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục nghề 


nghiệp Việt Nam. 


- Đã được cấp giấy chứng nhận đăng ký đầu tư (đối với các trường hợp nhà 


đầu tư nước ngoài phải thực hiện thủ tục cấp giấy chứng nhận đăng ký đầu tư theo 


quy định của pháp luật đầu tư). 


- Có địa điểm xây dựng cơ sở vật chất bảo đảm diện tích đất sử dụng tối thiểu 


của trung tâm giáo dục nghề nghiệp là 1.000 m2; của trường trung cấp là 10.000 m2 


đối với khu vực đô thị và 20.000 m2 đối với khu vực ngoài đô thị. 


- Vốn đầu tư thành lập bằng nguồn vốn hợp pháp, không bao gồm giá trị về 


đất đai, đối với trung tâm giáo dục nghề nghiệp tối thiểu là 05 (năm) tỷ đồng; đối với 


trường trung cấp tối thiểu là 50 (năm mươi) tỷ đồng; 


- Chương trình đào tạo: 


+ Chương trình đào tạo dự kiến phải đáp ứng các yêu cầu theo quy định tại 


khoản 1 Điều 34 của Luật giáo dục nghề nghiệp; không có nội dung gây phương hại 


đến quốc phòng, an ninh quốc gia, lợi ích cộng đồng; không truyền bá tôn giáo, 


xuyên tạc lịch sử; không ảnh hưởng xấu đến văn hóa, đạo đức, thuần phong mỹ tục 


Việt Nam; 


+ Cơ sở giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài được tổ chức giảng 


dạy chương trình đào tạo của Việt Nam; chương trình đào tạo của nước ngoài trong 


khuôn khổ các chương trình liên kết đào tạo với nước ngoài theo quy định; 


+ Các môn học bắt buộc đối với người học là công dân Việt Nam theo học 


các chương trình đào tạo của nước ngoài trong các trường cao đẳng có vốn đầu tư 


nước ngoài thực hiện theo quy định của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội. 


- Có dự kiến cụ thể về cơ cấu tổ chức; cơ sở vật chất, thiết bị đào tạo; chương 


trình, giáo trình đào tạo; đội ngũ nhà giáo và cán bộ quản lý phù hợp với điều kiện 


đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp theo quy định tại Điều 14 Nghị định số 


143/2016/NĐ-CP ngày 14/10/2016, Nghị định số 140/2018/NĐ-CP ngày 


08/10/2018 và Nghị định số 15/2019/NĐ-CP ngày 01/02/2019. 


b) Ngoài các điều kiện nêu trên, khi thành lập trường trung cấp, trung tâm 


giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài cho người khuyết tật phải bảo đảm 


các điều kiện sau: 


- Có cơ sở vật chất, thiết bị đào tạo, giáo trình, phương pháp và thời gian đào 


tạo phù hợp với người khuyết tật. Các công trình xây dựng phục vụ cho người khuyết 


tật học tập phải bảo đảm các tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật theo quy định của pháp 


luật về xây dựng; 
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- Có đội ngũ nhà giáo có chuyên môn, nghiệp vụ, kỹ năng giảng dạy cho 


người khuyết tật. 


c) Ngoài các điều kiện nêu tại điểm a ở trên, trường trung cấp, trung tâm giáo 


dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài hoạt động không vì lợi nhuận được cho 


phép thành lập khi đáp ứng các điều kiện sau: 


- Chênh lệch giữa thu và chi từ hoạt động đào tạo nghề nghiệp, nghiên cứu 


khoa học hàng năm của cơ sở giáo dục nghề nghiệp là tài sản sở hữu chung hợp nhất 


không phân chia, dùng để đầu tư phát triển cơ sở vật chất; phát triển đội ngũ nhà giáo 


và cán bộ quản lý; hoạt động nghiên cứu khoa học; cấp học bổng cho người học và 


sử dụng cho các mục tiêu phục vụ lợi ích cộng đồng khác; 


- Có cam kết hoạt động không vì lợi nhuận với Bộ Lao động - Thương binh 


và Xã hội. Cam kết được công bố công khai để xã hội biết và giám sát; 


- Tổ chức, cá nhân là chủ sở hữu nguồn vốn đầu tư không nhận lợi tức, hoặc 


nhận lợi tức nhưng không vượt quá lãi suất trái phiếu Chính phủ quy định trong cùng 


thời kỳ. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 


Văn bản đề nghị cho phép thành lập trường trung cấp, trung tâm 


giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài; trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài hoạt 


động không vì lợi nhuận, theo mẫu BM.GDNN.13.01 


x  


- 


Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư (đối với các trường hợp nhà đầu 


tư nước ngoài phải thực hiện thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký 


đầu tư theo quy định của pháp luật đầu tư).  


 
 


x 


- 


Đề án thành lập trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp 


có vốn đầu tư nước ngoài; trường trung cấp, trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài hoạt động không vì lợi 


nhuận, theo mẫu BM.GDNN.13.02 


x  


- 


Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở hoặc văn 


bản chấp thuận cho thuê đất của cơ quan, tổ chức, cá nhân trong 


đó xác định rõ địa chỉ, diện tích, mốc giới của khu đất và thỏa thuận 


về nguyên tắc thuê cơ sở vật chất sẵn có phù hợp với quy định của 


pháp luật và các giấy tờ pháp lý liên quan còn thời hạn ít nhất là 


05 năm kể từ ngày gửi hồ sơ. 


 x 



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


Giấy tờ chứng minh năng lực tài chính về vốn đầu tư thành lập 


bằng nguồn vốn hợp pháp tối thiểu 50 tỷ đồng đối với trường trung 


cấp, tối thiểu 05 tỷ đồng đối với trung tâm giáo dục nghề nghiệp.  


x  


- 


Trường hợp có từ 02 tổ chức, cá nhân nước ngoài góp vốn trở lên 


hoặc liên doanh giữa nhà đầu tư trong nước và nhà đầu tư nước 


ngoài, hồ sơ cần bổ sung gồm có: 


- Bản sao giấy tờ chứng minh quyền sở hữu về tài sản kèm theo 


văn bản thẩm định giá về tài sản là vốn góp của tổ chức, cá nhân 


nước ngoài hoặc các bên liên doanh đề nghị thành lập trường trung 


cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài; 


trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư 


nước ngoài hoạt động không vì lợi nhuận; 


- Biên bản cử người đại diện đứng tên thành lập trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài; trường 


trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước 


ngoài hoạt động không vì lợi nhuận của tổ chức, cá nhân nước 


ngoài hoặc các bên liên doanh; 


- Danh sách, hình thức và biên bản góp vốn của các thành viên liên 


doanh cam kết góp vốn thành lập. 


x  


- 


Ngoài hồ sơ nêu trên, tổ chức, cá nhân đề nghị cho phép thành lập 


trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư 


nước ngoài hoạt động không vì lợi nhuận phải bổ sung các giấy tờ 


sau: 


- Văn bản cam kết của các tổ chức, cá nhân là chủ sở hữu nguồn 


vốn đầu tư cam kết việc sử dụng phần tài chính chênh lệch giữa 


thu và chi của cơ sở giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài 


theo quy định tại khoản 1 Điều 37 Nghị định số 15/2019/NĐ-CP 


ngày 01/02/2019; 


- Biên bản họp của tổ chức, cá nhân sở hữu hoặc những người góp 


vốn thành lập thông qua việc cơ sở giáo dục nghề nghiệp có vốn 


đầu tư nước ngoài hoạt động không vì lợi nhuận. Biên bản này phải 


được sự đồng ý của đại diện tối thiểu 75% tổng số vốn góp của các 


thành viên góp vốn; 


- Dự thảo Quy chế tổ chức và hoạt động của cơ sở giáo dục nghề 


nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài hoạt động không vì lợi nhuận; 


- Dự thảo Quy chế tài chính nội bộ của cơ sở giáo dục nghề nghiệp 


có vốn đầu tư nước ngoài hoạt động không vì lợi nhuận. 


x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công Tỉnh, trường hợp yêu cầu 


bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm 


quyền. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 
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2.5 Thời hạn giải quyết: 28 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 


Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân đề nghị cho phép thành lập trường 


trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài; trường trung 


cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài hoạt động không vì 


lợi nhuận. 


2.9 


Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định cho phép thành lập trường trung cấp, trung 


tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài; trường trung cấp, trung tâm 


giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài hoạt động không vì lợi nhuận hoặc 


Văn bản trả lời không đủ điều kiện.  


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 
Biểu mẫu/Kết quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ 


tại Bộ phận TN&TKQ của Sở 


Lao động – Thương binh và 


Xã hội tại Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Cán bộ 


TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ 


làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ và 


hẹn ngày trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp 


lệ thì yêu cầu tổ chức, cá 


nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 


sơ. Nếu không bổ sung, hoàn 


thiện được thì từ chối tiếp 


nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu có), 


06 và hồ sơ theo mục 


2.3 


 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm 


Phục vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng 


chuyên môn của Sở Lao động 


- TBXH đồng thời chuyển 


qua phần mềm cho phòng 


chuyên môn để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


chuyên môn 


0,5 ngày 


Mẫu 01, 05, hồ sơ theo 


mục 2.3 







86 


 


B3 
Phân công công chức xử lý 


hồ sơ 


Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01,  05 và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ 


điều kiện: Dự thảo văn bản 


trả lời không đủ điều kiện, 


trình lãnh đạo phòng xem xét 


ký nháy, chuyển sang Bước 


12 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều 


kiện: Tổ chức họp Hội đồng 


thẩm định - Chuyển sang 


Bước 5. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng CM 


03 ngày 


Mẫu 05, dự thảo Văn 


bản trả lời và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B5 


Tổ chức họp Hội đồng thẩm 


định hồ sơ. 


- Nếu Hội đồng thống nhất 


cho phép thành lập – Chuyển 


sang Bước 6. 


- Nếu chưa đủ điều kiện, Hội 


đồng chưa cho phép thành 


lập, Phòng CM tham mưu 


văn bản, trình lãnh đạo Sở ký 


trả lời đối tượng – Chuyển 


sang Bước 12. 


Các thành viên 


Hội đồng 
13 ngày 


Mẫu 05, hồ sơ theo 


mục 2.3 và các văn 


bản sau thẩm định 


(Biên bản/ báo cáo) 


B6 


Chuyển hồ sơ lại Phòng 


chuyên môn thuộc Sở Lao 


động – Thương binh và Xã 


hội để hướng dẫn đối tượng 


hoàn thiện 


Các thành viên 


Hội đồng/ 


Phòng CM 


0,5 ngày 


Mẫu 05, hồ sơ theo 


mục 2.3 và các văn 


bản sau thẩm định 


(Biên bản/ báo cáo) 


B7 


Đối tượng hoàn thiện lại hồ 


sơ và nộp lại phòng Phòng 


chuyên môn thuộc Sở Lao 


động – Thương binh và Xã 


hội 


Đối tượng/ 


Phòng CM 
 


Mẫu 05, hồ sơ theo 


mục 2.3 và các văn 


bản sau thẩm định 


(Biên bản/ báo cáo)  


B8 


Phòng CM thẩm định lại hồ 


sơ, Trình lãnh đạo Sở ký Tờ 


trình  


Lãnh đạo Sở 03 ngày 


Mẫu 05,  dự thảo Tờ 


trình, Quyết định cho 


phép thành lập trường 


trung cấp, trung tâm 


giáo dục nghề nghiệp 


có vốn đầu tư nước 


ngoài; trường trung 


cấp, trung tâm giáo 


dục nghề nghiệp có 
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vốn đầu tư nước ngoài 


hoạt động không vì lợi 


nhuận và  hồ sơ theo 


mục 2.3 


B9 


Trình UBND tỉnh xem xét 


phê duyệt. Nộp hồ sơ tại Bộ 


phận Tiếp nhận và trả kết quả 


của UBND tỉnh tại Trung tâm 


hành chính công tỉnh 


Chuyên viên 


phòng chuyên 


môn/ Nhân 


viên bưu điện/ 


Công chức 


TN&TKQ 


0,5 ngày 


Mẫu 05, Tờ trình, dự 


thảo Quyết định cho 


phép thành lập trường 


trung cấp, trung tâm 


giáo dục nghề nghiệp 


có vốn đầu tư nước 


ngoài; trường trung 


cấp, trung tâm giáo 


dục nghề nghiệp có 


vốn đầu tư nước ngoài 


hoạt động không vì lợi 


nhuận và hồ sơ theo 


mục 2.3 và các văn 


bản sau thẩm định 


(Biên bản/ báo cáo) 


B10 


UBND tỉnh thẩm định, ra 


Quyết định cho phép thành 


lập trường trung cấp, trung 


tâm giáo dục nghề nghiệp có 


vốn đầu tư nước ngoài; 


trường trung cấp, trung tâm 


giáo dục nghề nghiệp có vốn 


đầu tư nước ngoài hoạt động 


không vì lợi nhuận 


UBND tỉnh 05 ngày 


Mẫu 05 và Quyết định 


cho phép thành lập 


trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp có vốn 


đầu tư nước ngoài; 


trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp có vốn 


đầu tư nước ngoài hoạt 


động không vì lợi 


nhuận 


B11 


UBND gửi kết quả về 


TTPVHCC và Sở Lao động – 


Thương binh và Xã hội 


Văn thư UBND 


tỉnh/ Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05 và Quyết định 


cho phép thành lập 


trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp có vốn 


đầu tư nước ngoài; 


trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp có vốn 


đầu tư nước ngoài hoạt 


động không vì lợi 


nhuận 
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B12 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức  


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và Quyết 


định cho phép thành 


lập trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp có vốn 


đầu tư nước ngoài; 


trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục 


nghề nghiệp có vốn 


đầu tư nước ngoài hoạt 


động không vì lợi 


nhuận hoặc Văn bản 


trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx
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 BM.GDNN.13.01 


Mẫu văn bản đề nghị cho phép thành lập trường trung cấp, 


trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài 


BM.GDNN.13.01


 


 BM.GDNN.13.02 


Đề án thành lập trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề 


nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài 


 


BM.GDNN.13.02


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 


Tờ trình, biên bản, báo cáo họp Hội đồng thẩm định, Quyết định cho phép thành lập 


trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài; trường 


trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài hoạt động không 


vì lợi nhuận hoặc Văn bản trả lời không đủ điều kiện 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển xuống 


bộ phận lưu trữ của Sở Lao động - TBXH để thực hiện lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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14. Chia, tách, sáp nhập trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có 


vốn đầu tư nước ngoài 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.GDNN.14 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


Việc chia, tách, sáp nhập cơ sở giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài phải 


đảm bảo các nguyên tắc sau: 


a) Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục nghề nghiệp đã được cơ quan 


quản lý nhà nước có thẩm quyền phê duyệt; 


b) Bảo đảm quyền lợi của người học, giáo viên, giảng viên, cán bộ quản lý, nhân 


viên và người lao động; 


c) Cơ sở giáo dục nghề nghiệp mới được hình thành sau quá trình chia, tách, sáp 


nhập phải đáp ứng đầy đủ các điều kiện quy định tại Điều 9 Nghị định số 


15/2019/NĐ-CP. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 


Văn bản của tổ chức, cá nhân sở hữu đề nghị chia, tách, sáp nhập 


trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư 


nước ngoài, trong đó nêu rõ lý do, mục đích của việc chia, tách, 


sáp nhập trường, trung tâm; trụ sở chính, phân hiệu, địa điểm đào 


tạo của trường, trung tâm sau khi sáp nhập và trụ sở mới của 


trường, trung tâm sau khi chia, tách 


x  


- 


Biên bản họp của các bên góp vốn hoặc liên doanh về việc chia, 


tách, sáp nhập trường trung cấp, trung tâm có vốn đầu tư nước 


ngoài 


x  


- 


Một trong các loại giấy tờ tương ứng sau đây: 


- Hợp đồng sáp nhập do người đại diện theo pháp luật của các cơ 


sở giáo dục nghề nghiệp cùng ký kết. Hợp đồng sáp nhập phải có 


các nội dung chủ yếu: tên, địa chỉ trụ sở chính của cơ sở giáo dục 


nghề nghiệp nhận sáp nhập; tên, địa chỉ trụ sở chính của cơ sở giáo 


dục nghề nghiệp bị sáp nhập; thủ tục và điều kiện sáp nhập; phương 


án đối với người học, nhà giáo, cán bộ quản lý, nhân viên và người 


lao động; thời hạn, thủ tục và điều kiện chuyển đổi tài sản, chuyển 


đổi phần vốn góp của cơ sở giáo dục nghề nghiệp bị sáp nhập thành 


x  



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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phần vốn góp của cơ sở giáo dục nghề nghiệp nhận sáp nhập, thời 


hạn thực hiện sáp nhập. 


- Đề án chia, tách cơ sở giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước 


ngoài đã được chủ sở hữu cơ sở giáo dục nghề nghiệp thông qua. 


Đề án chia, tách cơ sở giáo dục nghề nghiệp phải tuân thủ các quy 


định của pháp luật hiện hành và phải có các nội dung về tên, địa 


điểm của cơ sở giáo dục nghề nghiệp bị chia, tách; tên và địa điểm 


của cơ sở giáo dục nghề nghiệp sau khi chia, tách; nguyên tắc và 


thủ tục chia, tách tài sản; phương án đối với người học, nhà giáo, 


cán bộ quản lý, nhân viên và người lao động; thời hạn và thủ tục 


chuyển đổi phần vốn góp của cơ sở giáo dục nghề nghiệp bị chia, 


tách sang cơ sở giáo dục nghề nghiệp mới thành lập; nguyên tắc 


giải quyết các nghĩa vụ của cơ sở giáo dục nghề nghiệp bị chia, 


tách; thời hạn thực hiện chia, tách cơ sở giáo dục nghề nghiệp. Đề 


án chia, tách phải được gửi đến tất cả các chủ nợ (nếu có) và thông 


báo cho người học, nhà giáo, cán bộ quản lý, nhân viên và người 


lao động biết trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày thông qua đề án. 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công Tỉnh, trường hợp yêu cầu 


bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm 


quyền. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân đề nghị chia, tách, sáp nhập trường 


cao đẳng có vốn đầu tư nước ngoài. 


2.9 


Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định cho phép chia, tách, sáp nhập trường trung 


cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài hoặc Văn bản trả lời 


không đủ điều kiện. 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự 
Trách 


nhiệm 


Thời 


gian 
Biểu mẫu/Kết quả 
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B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


Thương binh và Xã hội - Trung 


tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. 


Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả 


kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì 


yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ sung, 


hoàn thiện hồ sơ. Nếu không bổ 


sung, hoàn thiện được thì từ chối 


tiếp nhận hồ sơ. 


Tổ chức/ cá 


nhân/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên 


bưu điện/ 


VP/phòng 


chuyên môn 


0,5 ngày 
Mẫu  01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 
Phân công công chức xử lý hồ sơ Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời không 


đủ điều kiện, lãnh đạo phòng xem 


xét ký nháy, trình lãnh đạo Sở ký 


văn bản. Chuyển sang Bước 9. 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo Tờ trình, Quyết định chia, 


tách, sáp nhập , lãnh đạo phòng 


xem xét ký nháy, trình lãnh đạo Sở 


ký Tờ trình đề nghị UBND tỉnh 


Quyết định. Chuyển sang Bước 5. 


Chuyên viên 


được giao 


xử lý hồ sơ 


và Lãnh đạo 


phòng Giáo 


dục nghề 


nghiệp 


04 ngày 


Mẫu 05, dự thảo Tờ 


trình đề nghị, Quyết 


định chia, tách, sáp 


nhập hoặc Văn bản 


trả lời và  hồ sơ theo 


mục 2.3 


B5 Trình lãnh đạo Sở ký Tờ trình  


Chuyên viên 


được giao xử 


lý hồ 


sơ/Lãnh đạo 


Sở 


 


01 ngày 


Mẫu 05,  dự thảo 


Tờ trình, Quyết 


định chia, tách, sáp 


nhập và  hồ sơ theo 


mục 2.3 


B6 


Trình UBND tỉnh xem xét phê 


duyệt. Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp 


nhận và trả kết quả của UBND tỉnh 


tại Trung tâm hành chính công tỉnh 


Chuyên viên 


phòng 


chuyên môn/ 


Nhân viên 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 05, tờ trình đề 


nghị, dự thảo 


Quyết định chia, 
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bưu điện/ 


Công chức 


TN&TKQ 


tách, sáp nhập  và  


hồ sơ theo mục 2.3 


B7 
UBND tỉnh thẩm định, ban hành 


Quyết định chia, tách, sáp nhập  
UBND tỉnh 04 ngày 


Mẫu 05, Quyết định 


chia, tách, sáp nhập 


và  hồ sơ theo mục 


2.3 


B8 


UBND gửi kết quả về TTPVHCC 


và Sở Lao động - Thương binh và 


Xã hội 


Văn thư 


UBND tỉnh 
0,5 ngày 


Mẫu 05 và Quyết 


định chia, tách, sáp 


nhập  


B9 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ 


Cá nhân/Tổ 


chức  


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và 


Quyết định chia, 


tách, sáp nhập  hoặc 


Văn bản trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx
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Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Tờ trình, Quyết định chia, tách, sáp nhập hoặc Văn bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển xuống 


bộ phận lưu trữ của Sở Lao động - TBXH để thực hiện lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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15. Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài đối 


với trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp và doanh nghiệp 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.GDNN.15 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Điều kiện thực 
hiện.docx


 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
Văn bản đăng ký hoạt động liên kết đào tạo do các bên liên kết cùng 


ký, theo mẫu BM.GDNN.15.01  
x  


- 
Báo cáo thực trạng về các điều kiện bảo đảm hoạt động liên kết đào 


tạo do các bên liên kết xây dựng, theo mẫu BM.GDNN.15.02  
x  


- 


Giấy tờ chứng minh cơ sở giáo dục nghề nghiệp Việt Nam và cơ sở 


giáo dục nghề nghiệp nước ngoài được phép đào tạo trong lĩnh vực 


dự định liên kết. 


 
x 


 


- 


Giấy chứng nhận kiểm định chất lượng đối với chương trình đào tạo 


nước ngoài, cơ sở giáo dục nghề nghiệp nước ngoài hoặc giấy tờ 


công nhận chất lượng của cơ quan có thẩm quyền. 


 x 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công Tỉnh, trường hợp yêu cầu 


bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm 


quyền. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định:  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp, 


doanh nghiệp. 


2.9 


Kết quả giải quyết TTHC: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với 


nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục nghề nghiệp hoặc Văn bản trả lời không đủ điều 


kiện 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 
Biểu mẫu/Kết quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại 


Bộ phận TN&TKQ của  Sở Lao 


động – Thương binh và Xã hội 


tại Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Cán bộ 


TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 


thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 


ngày trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ 


hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu có), 


06 và hồ sơ theo mục 


2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm 


Phục vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên 


bưu điện/ 


VP/phòng 


chuyên môn 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B3 
Phân công công chức xử lý hồ 


sơ 


Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ 


điều kiện: Dự thảo văn bản trả 


lời không đủ điều kiện, trình 


lãnh đạo phòng xem xét ký 


nháy; 


Chuyên viên 


được giao xử 


lý hồ sơ và 


Lãnh đạo 


phòng chuyên 


môn 


05 ngày 


Mẫu 05, dự thảo Giấy 


chứng nhận đăng ký 


hoạt động liên kết đào 


tạo với nước ngoài 


trong lĩnh vực giáo dục 


nghề nghiệp hoặc Văn 
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- Trường hợp hồ sơ đủ điều 


kiện: dự thảo Giấy chứng nhận 


đăng ký hoạt động giáo dục 


nghề nghiệp đăng ký hoạt động 


giáo dục nghề nghiệp trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy. 


bản trả lời và  hồ sơ theo 


mục 2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở ký Giấy 


chứng nhận đăng ký hoạt động 


liên kết đào tạo với nước ngoài 


trong lĩnh vực giáo dục nghề 


nghiệp hoặc Văn bản trả lời 


Lãnh đạo Sở 03 ngày 


Mẫu 05, dự thảo Giấy 


chứng nhận đăng ký 


hoạt động liên kết đào 


tạo với nước ngoài 


trong lĩnh vực giáo dục 


nghề nghiệp hoặc Văn 


bản trả lời  và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B6 


Ban hành Giấy chứng nhận 


đăng ký hoạt động liên kết đào 


tạo với nước ngoài trong lĩnh 


vực giáo dục nghề nghiệp hoặc 


Văn bản trả lời chuyển văn thư 


đóng dấu và chuyển TTPVHCC 


Văn thư, 


Phòng CM/ 


nhân viên bưu 


điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05 và Giấy chứng 


nhận đăng ký hoạt động 


liên kết đào tạo với 


nước ngoài trong lĩnh 


vực giáo dục nghề 


nghiệp hoặc Văn bản trả 


lời 


B7 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ 


Cá nhân/Tổ 


chức  


Giờ 


hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và Giấy 


chứng nhận đăng ký 


hoạt động liên kết đào 


tạo với nước ngoài 


trong lĩnh vực giáo dục 


nghề nghiệp hoặc Văn 


bản trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx
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II. LĨNH VỰC QUẢN LÝ LAO ĐỘNG NƯỚC NGOÀI 


1. Đăng ký hợp đồng cá nhân 


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.GDNN.15.01 


Văn bản đăng ký hoạt động liên kết đào tạo do các bên liên kết 


cùng ký 


                                                                   


BM.GDNN.15.01


 


 BM.GDNN.15.02 


Báo cáo thực trạng về các điều kiện bảo đảm hoạt động liên 


kết đào tạo do các bên liên kết xây dựng 


                                                                  


BM.GDNN.15.02


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3   


- 
Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài trong lĩnh vực 


giáo dục nghề nghiệp hoặc Văn bản trả lời không đủ điều kiện 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển xuống 


bộ phận lưu trữ của Sở Lao động - TBXH để thực hiện lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.LĐNN.01 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 
Người lao động đã ký kết được hợp đồng lao động với người sử dụng lao động nước 


ngoài. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- Đơn đăng ký hợp đồng cá nhân, theo mẫu BM.LĐNN.01.01  x  


- 
Hợp đồng cá nhân, kèm theo bản dịch bằng tiếng Việt có xác nhận 


của tổ chức dịch thuật 
 x 


- Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu  x 


- 


Sơ yếu lí lịch có xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn nơi 


thường trú hoặc của cơ quan, tổ chức, đơn vị quản lý người lao 


động và nhận xét về ý thức chấp hành pháp luật, tư cách đạo đức 


của người lao động 


x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền Quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Người lao động đã ký kết được hợp đồng lao động với 


người sử dụng lao động nước ngoài. 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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2.9 
Kết quả giải quyết TTHC:  Phiếu trả lời đăng ký hợp đồng cá nhân hoặc Văn bản 


trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự 
Trách 


nhiệm 


Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận 


TN&TKQ của Sở Lao động – Thuơng 


binh và Xã hội tại Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Cán bộ 


TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ tục 


tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì yêu 


cầu tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn 


thiện hồ sơ. Nếu không bổ sung, hoàn 


thiện được thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá 


nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02 (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh (TTPVHCC) về 


phòng chuyên môn của Sở Lao động - 


TBXH đồng thời chuyển qua phần 


mềm cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên 


bưu điện/ 


VP/phòng 


CM 


0,5 ngày 


Mẫu 01, 05 và 


Hồ sơ theo mục 


2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và 


Hồ sơ theo mục 


2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời không đủ 


điều kiện, trình lãnh đạo phòng xem 


xét ký nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: dự 


thảo Phiếu trả lời đăng ký hợp đồng 


cá nhân trình lãnh đạo phòng xem xét 


ký nháy. 


Chuyên 


viên được 


giao xử lý 


hồ sơ và 


Lãnh đạo 


phòng CM 


02 ngày 


Mẫu 05, Hồ sơ 


theo mục 2.3 và 


Dự thảo Phiếu trả 


lời đăng ký hợp 


đồng cá nhân 


hoặc Văn bản trả 


lời 
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B5 


Trình lãnh đạo Sở ký  Phiếu trả lời đăng 


ký hợp đồng cá nhân hoặc Văn bản trả 


lời doanh nghiệp 


Lãnh đạo 


Sở 
01 ngày 


Mẫu 05, Hồ sơ 


theo mục 2.3, 


Phiếu trả lời đăng 


ký hợp đồng cá 


nhân hoặc Văn 


bản trả lời 


B6 


Ban hành  Phiếu trả lời đăng ký hợp 


đồng cá nhân hoặc Văn bản trả lời, 


chuyển văn thư đóng dấu và chuyển 


TTPVHCC 


Văn thư, 


Phòng CM 
0,5 ngày 


Mẫu 05 và Phiếu 


trả lời đăng ký 


hợp đồng cá nhân 


hoặc Văn bản trả 


lời 


B7 Trả kết quả cho người lao động 


Công chức 


TN&TKQ/ 


Cá 


nhân/Tổ 


chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06,  


Phiếu trả lời đăng 


ký hợp đồng cá 


nhân hoặc Văn 


bản trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho doanh nghiệp. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx
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 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.LĐNN.01.01 


Đơn đăng ký hợp đồng cá nhân                    


BM.LĐNN.01.01.doc


 


 BM.LĐNN.01.02 


Giấy xác nhận đăng ký hợp đồng cá nhân     


BM.LĐNN.01.02.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU 


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3. 


- Giấy xác nhận đăng ký hợp đồng cá nhân (bản sao) 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển 


xuống bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo 


quy định hiện hành. 
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 2. Đăng ký hợp đồng nhận lao động thực tập thời hạn dưới 90 ngày 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.LĐNN.02 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 + Doanh nghiệp có trụ sở chính trên địa bàn, đưa lao động đi làm việc theo hình thức 


thực tập nâng cao tay nghề có thời hạn dưới 90 ngày, có văn bản đăng ký hợp đồng 


nhận lao động thực tập; 


+ Có bản sao hợp đồng nhận lao động thực tập và bản dịch bằng tiếng Việt;  


+ Có tài liệu chứng minh việc đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài theo hình 


thức thực tập nâng cao tay nghề phù hợp với pháp luật của nước tiếp nhận người lao 


động thực tập; 


+ Có bản sao giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh; 


+ Có giấy chứng nhận ký quỹ tại Ngân hàng thương mại nơi doanh nghiệp đặt trụ sở 


chính với mức tiền bằng 10% tiền vé máy bay một lượt từ nước mà người lao động 


đến làm việc về Việt Nam tính theo số lượng người lao động đi làm việc ở nước ngoài 


trong Hợp đồng nhận lao động thực tập. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 - Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
Văn bản đăng ký Hợp đồng nhận lao động thực tập, theo mẫu 


BM.LĐNN.02.01 
x  


- Hợp đồng nhận lao động thực tập, có bản dịch bằng tiếng Việt  x 


- 
Tài liệu chứng minh việc đưa người lao động đi làm việc ở nước 


ngoài phù hợp với pháp luật của nước tiếp nhận lao động 
x  


- 


Giấy chứng nhận Đăng ký kinh doanh; Giấy xác nhận ký quỹ của 


doanh nghiệp do ngân hàng thương mại nơi doanh nghiệp ký quỹ 


cấp. 


 x 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền Quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp 


2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Công văn chấp thuận hoặc Văn bản trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động - 


Thương binh và Xã hội tại Trung tâm 


Phục vụ hành chính công tỉnh. Cán bộ 


TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ tục 


tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết 


quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì 


yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ sung, 


hoàn thiện hồ sơ. Nếu không bổ sung, 


hoàn thiện được thì từ chối tiếp nhận 


hồ sơ. 


Công chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, 


(nếu có), 06 và 


hồ sơ theo mục 


2.3 


 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh (TTPVHCC) về 


phòng chuyên môn của Sở Lao động 


- TBXH đồng thời chuyển qua phần 


mềm cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên 


bưu điện/ 


VP/phòng 


Lao động việc 


làm 


0,5 ngày 


Mẫu 01, 05 và 


Hồ sơ theo mục 


2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng CM 
02 ngày 


Mẫu 01, 05 và 


Hồ sơ theo mục 


2.3 
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B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời không 


đủ điều kiện, trình lãnh đạo phòng 


xem xét ký nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: dự 


thảo Công văn chấp thuận trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy. 


Chuyên viên 


được giao xử 


lý hồ sơ và 


Lãnh đạo 


phòng CM 


05 ngày 


Mẫu 05, Hồ sơ 


theo mục 2.3 và 


Dự thảo Công 


văn chấp thuận 


hoặc Văn bản 


trả lời 


B5 
Trình lãnh đạo Sở phê duyệt kết quả 


thực hiện TTHC  
Lãnh đạo Sở 02 ngày 


Mẫu 05, Hồ sơ 


theo mục 2.3 và 


Dự thảo Công 


văn chấp thuận 


hoặc Văn bản 


trả lời 


B6 


Ban hành Công văn chấp thuận hoặc 


Văn bản trả lời, chuyển văn thư đóng 


dấu và chuyển TTPVHCC 


Văn thư, 


Phòng CM 
05 ngày 


Mẫu 05 và 


Công văn chấp 


thuận  hoặc 


Văn bản trả lời 


B7 Trả kết quả cho doanh nghiệp 


Cá nhân/ tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01,06 và 


Công  văn 


chấp thuận  


hoặc Văn bản 


trả lời 


 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho doanh nghiệp. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx
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 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.LĐNN.02.01 


Văn bản đăng ký Hợp đồng nhận lao động thực tập 


                                                                     


BM.LĐNN.02.01.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU 


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3. 


- Công  văn chấp thuận hoặc Văn bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển xuống 


bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo quy 


định hiện hành. 
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III. LĨNH VỰC AN TOÀN VỆ SINH LAO ĐỘNG 


1. Thủ tục đăng ký công bố hợp quy sản phẩm, hàng hóa 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.ATVSLĐ.01 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 
Tổ chức, doanh nghiệp sản xuất hoặc nhập khẩu sản phẩm, hàng hóa phải được cơ 


quan có chức năng chứng nhận hợp quy 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- Bản công bố hợp quy, theo mẫu BM.ATVSLĐ.01.01 x  


- 


Chứng chỉ chứng nhận sự phù hợp của sản phẩm, hàng hoá với 


quy chuẩn kỹ thuật tương ứng do tổ chức chứng nhận hợp quy 


được chỉ định cấp 


 x 


- 
Bản mô tả chung về sản phẩm, hàng hoá (đặc điểm, tính năng, 


công dụng, hướng dẫn sử dụng) 
 x 


- Kết quả thử nghiệm sản phẩm, hàng hóa  x 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công Tỉnh, trường hợp yêu cầu 


bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm 


quyền. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội  


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 



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





108 


 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, doanh nghiệp 


2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Thông báo xác nhận bản công bố hợp quy 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


- Thương binh và Xã hội tại 


Trung tâm Phục vụ hành chính 


công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện, trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo Thông báo xác nhận bản 


công bố hợp quy trình lãnh đạo 


phòng xem xét ký nháy. 


 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng CM 


02 ngày 


Mẫu 05, hồ sơ 


theo mục 2.3 và 


Dự thảo Thông 


báo xác nhận bản 


công bố hợp 


quy/VB trả lời 
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B5 Trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Sở 01 ngày 


Mẫu 05,  Thông 


báo xác nhận bản 


công bố hợp 


quy/VB trả lời hồ 


sơ theo mục 2.3  


B6 


Ban hành Thông báo hoặc Văn 


bản trả lời, chuyển văn thư đóng 


dấu và chuyển TTPVHCC 


Văn thư, Phòng 


CM/ Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05 và Thông 


báo xác nhận bản 


công bố hợp 


quy/VB trả lời 


B7 Trả kết quả cho doanh nghiệp 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và 


Thông báo xác 


nhận bản công bố 


hợp quy/VB trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho doanh nghiệp. 


3 BIỂU MẪU: (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC)   


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx
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BM.ATVSLĐ.01.01 
Bản công bố hợp quy                              


BM.ATVSLĐ.01.01.d
oc


 


BM.ATVSLĐ.01.02 


Thông báo xác nhận bản công bố hợp quy


BM.ATVSLĐ.01.02.d
oc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Thông báo xác nhận bản công bố hợp quy hoặc Văn bản trả lời. 


- Các tài liệu liên quan khác 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển 


xuống bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo 


quy định hiện hành. 
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 2. Thủ tục khai báo máy, thiết bị, vật tư có yêu cầu nghiêm ngặt về an toàn lao 


động 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.ATVSLĐ.02 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


  Tổ chức, doanh nghiệp sử dụng các loại máy, thiết bị, vật tư có yêu cầu nghiêm ngặt 


về an toàn lao động phải được cơ quan có chức năng kiểm định, cấp giấy chứng nhận 


kết quả kiểm định đối với máy, thiết bị, vật tư có yêu cầu nghiêm ngặt về an toàn lao 


động 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
Phiếu khai báo sử dụng các đối tượng kiểm định, theo mẫu 


BM.ATVSLĐ.02.01 
x  


- 


Giấy chứng nhận kết quả kiểm định do tổ chức có chức năng kiểm 


định máy, thiết bị vật tư có yêu cầu nghiêm ngặt về an toàn lao 


động cấp 


 x 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công Tỉnh, trường hợp yêu cầu 


bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm 


quyền. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định:  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội  


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, doanh nghiệp 



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





112 


 


2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Giấy xác nhận sản phẩm, hàng hóa hợp quy hoặc Văn bản 


trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự 
Trách 


nhiệm 
Thời gian 


Biểu 


mẫu/Kết quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ phận 


TN&TKQ của Sở Lao động - Thương 


binh và Xã hội tại Trung  tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ tục 


tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì yêu 


cầu tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện 


hồ sơ. Nếu không bổ sung, hoàn thiện 


được thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, 


(nếu có), 06 


và hồ sơ theo 


mục 2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh (TTPVHCC) về 


phòng chuyên môn của Sở Lao động - 


TBXH đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên 


bưu điện/ 


VP/phòng 


CM 


0,5 ngày 


Mẫu 01, 05 


và hồ sơ theo 


mục 2.3 


B3 


Lãnh đạo phòng chuyên môn chuyển hồ 


sơ cho chuyên viên phụ trách chuyên 


môn 


Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và 


hồ sơ theo 


mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: 


Dự thảo văn bản trả lời không đủ điều 


kiện, trình lãnh đạo phòng xem xét ký 


nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: dự 


thảo Giấy xác nhận trình lãnh đạo 


phòng xem xét ký nháy. 


 


Chuyên viên 


được giao xử 


lý hồ sơ và 


Lãnh đạo 


phòng CM 


02 ngày 


Mẫu 05 và hồ 


sơ theo mục 


2.3 và Dự 


thảo Giấy xác 


nhận sản 


phẩm hợp 


quy/VB trả lời 


B5 Trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Sở 01 ngày 


 Mẫu 05, hồ 


sơ theo mục 


2.3 và Giấy 


xác nhận sản 


phẩm hợp quy 


/VB trả lời 
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B6 


Ban hành Giấy xác nhận hoặc Văn bản 


trả lời, chuyển văn thư đóng dấu và 


chuyển TTPVHCC 


Văn thư, 


Phòng CM/ 


nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, Giấy 


xác nhận/VB 


trả lời 


B7 Trả kết quả cho doanh nghiệp 


Công chức 


TN&TKQ/ 


Cá nhân/Tổ 


chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01,06 và 


Giấy xác nhận 


sản phẩm hợp 


quy/VB trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU:  (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


BM.ATVSLĐ.02.01 


Phiếu khai báo sử dụng đối tượng kiểm định


BM.ATVSLĐ.02.01.d
oc
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BM.ATVSLĐ.02.02 


Giấy xác nhận


BM.ATVSLĐ.02.02.d
oc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Giấy xác nhận sản phẩm hợp quy hoặc Văn bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển 


xuống bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo 


quy định hiện hành. 
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3. Cấp mới Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động huấn luyện an toàn, vệ sinh 


lao động hạng B (trừ tổ chức huấn luyện do các Bộ, ngành, cơ quan trung ương, các 


tập đoàn, tổng công ty nhà nước thuộc Bộ, ngành, cơ quan trung ương quyết định 


thành lập); Giấy chứng nhận doanh nghiệp đủ điều kiện tự huấn luyện an toàn, vệ sinh 


lao động hạng B (trừ các tổ chức tự huấn luyện do các Bộ, ngành, cơ quan trung ương, 


các tập đoàn, tổng công ty nhà nước thuộc Bộ, ngành, cơ quan trung ương quyết định 


thành lập) 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.ATVSLĐ.03 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


Đáp ứng các điều kiện quy định tại khoản 11 Điều 1 Nghị định số 140/2018/NĐ-CP 


ngày 08/10/2018 của Chính phủ  sửa đổi, bổ sung các Nghị định liên quan đến điều 


kiện đầu tư kinh doanh và thủ tục hành chính thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ 


Lao động – Thương binh và Xã hội 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


 - Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động, theo mẫu 


BM.ANVSLĐ.03.01 
x  


- 
Bản thuyết minh về quy mô huấn luyện và các điều kiện, giải pháp 


thực hiện, theo mẫu BM.ANVSLĐ.03.01 
x  


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định:  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội  


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, doanh nghiệp 


2.9 
Kết quả giải quyết TTHC:  Giấy chứng nhận đủ điều kiện huấn luyện an toàn, vệ 


sinh lao động hoặc Văn bản trả lời 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động - 


Thương binh và Xã hội tại Trung  


tâm Phục vụ hành chính công tỉnh. 


Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả 


kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì 


yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ sung, 


hoàn thiện hồ sơ. Nếu không bổ 


sung, hoàn thiện được thì từ chối 


tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 


Lãnh đạo phòng chuyên môn 


chuyển hồ sơ cho chuyên viên phụ 


trách chuyên môn 


Lãnh đạo 


phòng CM 
02 ngày 


Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời không 


đủ điều kiện, trình lãnh đạo phòng 


xem xét ký nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo Dự thảo Giấy chứng nhận 


đủ điều kiện huấn luyện an toàn, vệ 


sinh lao động trình lãnh đạo phòng 


xem xét ký nháy. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng CM 


18 ngày 


Mẫu 05, hồ sơ 


theo mục 2.3 và 


Dự thảo Giấy 


chứng nhận đủ 


điều kiện huấn 


luyện an toàn, vệ 


sinh lao động/ VB 


trả lời 


B5 Trình lãnh đạo phê duyệt Lãnh đạo Sở 04 ngày 


Mẫu 05, hồ sơ 


theo mục 2.3 và 


Giấy chứng nhận 


đủ điều kiện huấn 


luyện an toàn, vệ 


sinh lao động/VB 


trả lời 
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B6 


Ban hành Giấy chứng nhận hoặc 


Văn bản trả lời, chuyển văn thư 


đóng dấu và chuyển TTPVHCC 


Văn thư, Phòng 


chuyên môn 
0,5 ngày 


Mẫu 05, Giấy 


chứng nhận đủ 


điều kiện huấn 


luyện an toàn, vệ 


sinh lao động/VB 


trả lời 


B7 Trả kết quả cho doanh nghiệp 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01,06 và 


Giấy chứng nhận 


đủ điều kiện huấn 


luyện an toàn, vệ 


sinh lao động/VB 


trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx
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BM.ATVSLĐ.03.01 


Đơn đề nghị


BM.ATVSLĐ.03.01.d
oc


 


BM.ATVSLĐ.03.02 


Bản thuyết minh


BM.ATVSLĐ.03.02.d
oc


 


BM.ATVSLĐ.03.03 


Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động Huấn luyện 


ATVSLĐ


BM.ATVSLĐ.03.03.d
oc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 
Giấy chứng nhận đủ điều kiện huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động hoặc Văn bản trả 


lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển 


xuống bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo 


quy định hiện hành. 
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 4. Gia hạn, sửa đổi, bổ sung, cấp lại, cấp đổi Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt 


động huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động hạng B (trừ tổ chức huấn luyện do các Bộ, 


ngành, cơ quan trung ương, các tập đoàn, tổng công ty nhà nước thuộc Bộ, ngành, cơ 


quan trung ương quyết định thành lập); Giấy chứng nhận doanh nghiệp đủ điều kiện 


tự huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động hạng B (trừ các tổ chức tự huấn luyện do các 


Bộ, ngành, cơ quan trung ương, các tập đoàn, tổng công ty nhà nước thuộc Bộ, ngành, 


cơ quan trung ương quyết định thành lập) 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.ATVSLĐ.04 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


   Đáp ứng các điều kiện quy định tại khoản 11 Điều 1 Nghị định số 140/2018/NĐ-CP 


ngày 08/10/2018 của Chính phủ  sửa đổi, bổ sung các Nghị định liên quan đến điều 


kiện đầu tư kinh doanh và thủ tục hành chính thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ 


Lao động - Thương binh và Xã hội 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 - Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động , theo 


mẫu BM.ATVSLĐ.04.01 
x  


- 
Bản thuyết minh về quy mô huấn luyện và các điều kiện, giải pháp 


thực hiện , theo mẫu BM.ATVSLĐ.04.02  
x  


 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ:  


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công Tỉnh, trường hợp 


yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có 


thẩm quyền. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 25 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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Cơ quan ra quyết định:  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội  


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, doanh nghiệp 


2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Giấy chứng nhận đủ điều kiện huấn luyện an toàn, vệ 


sinh lao động hoặc Văn bản trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian 
Biểu 


mẫu/Kết quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại 


Bộ phận TN&TKQ của Sở Lao 


động - Thương binh và Xã hội 


tại Trung  tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Cán bộ 


TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 


thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 


ngày trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành chính 


Mẫu 01; 02, 


(nếu có), 06 


và hồ sơ theo 


mục 2.3 


 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm 


Phục vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần 


mềm cho phòng chuyên môn để 


xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên 


bưu điện/ 


VP/phòng 


CM 


0,5 ngày 


Mẫu 01, 05 


và hồ sơ theo 


mục 2.3 


B3 
Phân công công chức xử lý hồ 


sơ 


Lãnh đạo 


phòng CM 
02 ngày 


Mẫu 01, 05 và 


hồ sơ theo 


mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ 


điều kiện: Dự thảo văn bản trả 


lời không đủ điều kiện, trình 


lãnh đạo phòng xem xét ký 


nháy; 


Chuyên viên 


được giao xử 


lý hồ sơ và 


Lãnh đạo 


phòng Lao 


động việc làm 


Đối với trường 


hợp gia hạn, sửa 


đổi, bổ sung phạm 


vi Giấy chứng 


nhận đủ điều kiện 


hoạt động huấn 


luyện an toàn, vệ 


Mẫu 05, hồ sơ 


theo mục 2.3 


và Dự thảo 


Giấy chứng 


nhận đủ điều 


kiện huấn 


luyện an toàn, 
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- Trường hợp hồ sơ đủ điều 


kiện: dự thảo Dự thảo Giấy 


chứng nhận đủ điều kiện huấn 


luyện an toàn, vệ sinh lao động 


trình lãnh đạo phòng xem xét 


ký nháy. 


sinh lao động: 18 


ngày; đối với 


trường hợp cấp 


lại, cấp đổi tên 


trong GCN: 05 


ngày  


vệ sinh lao 


động hoặc 


Văn bản trả 


lời 


B5 Trình lãnh đạo phê duyệt Lãnh đạo Sở 


Đối với trường 


hợp gia hạn, sửa 


đổi, bổ sung phạm 


vi Giấy chứng 


nhận đủ điều kiện 


hoạt động huấn 


luyện an toàn, vệ 


sinh lao động: 04 


ngày; đối với 


trường hợp cấp 


lại, cấp đổi tên 


trong GCN: 02 


ngày 


Mẫu 05, hồ sơ 


theo mục 2.3 


và Giấy 


chứng nhận 


đủ điều kiện 


huấn luyện an 


toàn, vệ sinh 


lao động hoặc 


Văn bản trả 


lời 


B6 


Ban hành Giấy chứng nhận hoặc 


Văn bản trả lời, chuyển văn thư 


đóng dấu và chuyển TTPVHCC 


Văn thư, 


Phòng LĐVL 
0,5 ngày 


Mẫu 05, Giấy 


chứng nhận 


đủ điều kiện 


huấn luyện an 


toàn, vệ sinh 


lao động hoặc 


Văn bản trả 


lời 


B7 Trả kết quả cho doanh nghiệp 


Công chức 


TN&TKQ/ 


Cá nhân/Tổ 


chức 


Giờ hành chính 


Mẫu  01, 06 


và Giấy 


chứng nhận 


đủ điều kiện 


huấn luyện an 


toàn, vệ sinh 


lao động hoặc 


Văn bản trả 


lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho  đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC)   
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Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


BM.ATVSLĐ.04.01 


Đơn đề nghị                                                


BM.ATVSLĐ.04.01.d
oc


 


BM.ATVSLĐ.04.02 


Bản thuyết minh                                             


BM.ATVSLĐ.04.02.d
oc


 


BM.ATVSLĐ.04.03 


Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động Huấn luyện 


ATVSLĐ 


                                                                     


BM.ATVSLĐ.04.03.d
oc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 
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- Giấy chứng nhận đủ điều kiện huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động hoặc Văn bản trả 


lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển 


xuống bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo 


quy định hiện hành. 
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IV. LĨNH VỰC VIỆC LÀM 


 


1. Giải quyết hưởng trợ cấp thất nghiệp 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.VL.01 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 - Người lao động đã đóng BHTN đủ 12 tháng trở lên trong vòng 24 tháng trước khi 


chấm dứt HĐLĐ hoặc HĐLV đối với HĐLĐ, HĐLV không xác định thời hạn và 


xác định thời hạn; 


-  Người lao động đã đóng BHTN đủ 12 tháng trở lên trong vòng 36 tháng trước khi 


chấm dứt HĐLĐ hoặc HĐLV đối với HĐLĐ, HĐLV theo mùa vụ hoặc theo một 


công việc nhất định có thời hạn từ đủ 03 tháng đến dưới 12 tháng; 


- Đã nộp hồ sơ thất nghiệp tại Trung tâm Dịch vụ việc làm trong thời hạn 03 tháng 


kể từ ngày chấm dứt HĐLĐ, HĐLV; 


-  Chưa tìm được việc làm sau 15 ngày (tính theo ngày làm việc) kể từ ngày nộp hồ 


sơ bảo hiểm thất nghiệp. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 
Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Dịch vụ việc làm (số 156, đường Trần Phú, thành 


phố Hà Tĩnh, tỉnh Hà Tĩnh)  


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- Đề nghị hưởng Bảo hiểm thất nghiệp, theo mẫu BM.VL.01.01  x  


- 


Một trong các giấy tờ sau: 


- Hợp đồng lao động (HĐLĐ) hoặc Hợp đồng làm việc (HĐLV) đã 


hết hạn hoặc đã hoàn thành công việc theo hợp đồng lao động; 


 - Quyết định thôi việc hoặc quyết định sa thải hoặc Quyết định kỷ 


luật buộc thôi việc hoặc thông báo hoặc thoả thuận chấm dứt HĐLĐ 


hoặc HĐLV. 


x  


- Sổ Bảo hiểm xã hội  x 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
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2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Dịch vụ 


việc làm  


2.7 


Cơ quan thực hiện: Trung tâm Dịch vụ việc làm 


Cơ quan ra quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân  


2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định hưởng trợ cấp thất nghiệp. 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại 


Phòng Bảo hiểm thất nghiệp – 


Trung tâm dịch vụ việc làm. 


Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 


sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 


thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 


ngày trả kết quả và chuyển sang 


Bước 2. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Cán bộ 


phòng BHTN 


thuộc TT 


DVVL Hà Tĩnh 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Cán bộ Phòng Bảo hiểm thất 


nghiệp thuộc Trung tâm Dịch vụ 


việc làm Hà Tĩnh thẩm định, dự 


thảo quyết định hưởng trợ cấp 


thất nghiệp trình lãnh đạo phòng 


và lãnh đạo trung tâm ký nháy 


Cán bộ phòng 


BHTN thuộc 


TT DVVL Hà 


Tĩnh/lãnh đạo 


phòng 


BHTN/lãnh 


đạo Trung tâm 


0,5 ngày  


Mẫu 01,05, hồ sơ 


theo mục 2.3 và 


Dự thảo quyết 


định  hưởng trợ 


cấp thất nghiệp 


B3 


Cán bộ phòng Bảo hiểm thất 


nghiệp  thuộc Trung tâm Dịch 


vụ việc làm Hà Tĩnh  nộp hồ sơ 


tại phòng Lao động việc làm của 


Sở Lao động - TBXH. 


Cán bộ phòng 


BHTN thuộc 


TT DVVL Hà 


Tĩnh /phòng 


Lao động Việc 


làm 


0,25 ngày 


Mẫu 01, 05, hồ sơ 


theo mục 2.3 và 


Dự thảo quyết 


định  hưởng trợ 


cấp thất nghiệp 
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B4 
Phân công công chức xử lý hồ 


sơ 


Lãnh đạo 


phòng Lao 


động Việc làm 


0,25 ngày 


Mẫu 01, 05, hồ sơ 


theo mục 2.3 và 


Dự thảo quyết 


định  hưởng trợ 


cấp thất nghiệp 


B5 


Chuyên viên thẩm định hồ sơ 


trình lãnh đạo phòng xem xét, 


ký nháy 


Chuyên viên 


được giao xử 


lý hồ sơ và 


Lãnh đạo 


phòng Lao 


động Việc làm 


01 ngày 


Mẫu 05, hồ sơ 


theo mục 2.3 và 


Dự thảo quyết 


định  hưởng trợ 


cấp thất nghiệp 


B6 
Trình lãnh đạo Sở ký quyết 


định 
Lãnh đạo Sở 0,5 ngày 


Mẫu 05, quyết 


định hưởng trợ 


cấp thất nghiệp và 


hồ sơ theo mục 


2.3 


B7 


Ban hành quyết định, chuyển 


văn thư đóng dấu và chuyển 


Trung tâm Dịch vụ việc làm 


Văn thư, phòng 


Lao động Việc 


làm 


0,5 ngày 


Mẫu 05, Quyết 


định hưởng trợ 


cấp thất nghiệp và 


hồ sơ theo mục 


2.3 


B8 
Trung tâm Dịch vụ việc làm trả 


kết quả cho đối tượng 


Cán bộ Trung 


tâm Dịch vụ 


việc làm/ Cá 


nhân/Tổ chức  


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01, 06 và 


Quyết định hưởng 


trợ cấp thất nghiệp 


 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU: (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx
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Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


BM.VL.01.01 


Đề nghị hưởng Bảo hiểm thất nghiệp        


BM.VL.01.01.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU  


- Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 05, 06 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Quyết định hưởng trợ cấp thất nghiệp 


Hồ sơ được lưu tại Phòng BHTN thuộc Trung tâm Dịch vụ việc làm Hà Tĩnh 02 năm, sau 


đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ và thực hiện lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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2. Tạm dừng hưởng trợ cấp thất nghiệp 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.VL.02 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


Người lao động đang hưởng trợ cấp thất nghiệp không trực tiếp thông báo hàng tháng 


với Trung tâm GVVL nơi đang hưởng trợ cấp thất nghiệp về việc tìm kiếm việc làm 


theo quy định. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 
Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động – Việc làm, Sở Lao động – Thương binh và Xã hội (số 04 


Trần Phú, thành phố Hà Tĩnh, tỉnh Hà Tĩnh)  


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 


Giấy tờ chứng minh việc không thông báo hàng tháng với Trung 


tâm Dịch vụ việc làm Hà Tĩnh – nơi đang hưởng trợ cấp thất nghiệp 


về việc tìm kiếm việc làm theo quy định 


x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Dịch vụ 


việc làm 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Trung tâm Dịch vụ việc làm 


Cơ quan ra quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức 


2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định tạm dừng hưởng trợ cấp thất nghiệp 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 
Biểu mẫu/Kết quả 
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B1 


Cán bộ Phòng Bảo hiểm thất 


nghiệp thuộc Trung tâm Dịch vụ 


Việc làm Hà Tĩnh lập hồ sơ tạm 


dừng hưởng trợ cấp thất nghiệp, 


dự thảo quyết định tạm dừng 


hưởng trợ cấp thất nghiệp trình 


lãnh đạo phòng và lãnh đạo 


Trung tâm ký nháy 


Cán bộ phòng 


BHTN thuộc 


Trung tâm 


DVVL/ lãnh 


đạo phòng/lãnh 


đạo Trung tâm  


0,5 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


quyết định tạm 


dừng hưởng trợ cấp 


thất nghiệp và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Cán bộ phòng Bảo hiểm thất 


nghiệp  thuộc Trung tâm Dịch 


vụ việc làm Hà Tĩnh nộp hồ sơ 


tại Phòng Lao động Việc làm.  


 


Cán bộ phòng 


BHTN thuộc 


Trung tâm 


DVVL/phòng 


Lao động Việc 


làm 


0,25 


Mẫu 05, hồ sơ theo 


mục 2.3 và Dự thảo 


quyết định  tạm 


dừng hưởng trợ cấp 


thất nghiệp 


B3 
Phân công công chức xử lý hồ 


sơ 


Lãnh đạo 


phòng Lao 


động việc làm 


0,25 ngày 


Mẫu 05, hồ sơ theo 


mục 2.3 và Dự thảo 


quyết định  tạm 


dừng hưởng trợ cấp 


thất nghiệp 


B4 


Chuyên viên thẩm định hồ sơ 


trình lãnh đạo phòng xem xét, 


ký nháy 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng Lao 


động Việc làm 


0,5 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Quyết định tạm 


dừng hưởng trợ cấp 


thất nghiệp và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B5 Trình lãnh đạo Sở ký quyết định Lãnh đạo Sở 0,25 ngày 


Mẫu 05, Quyết định 


tạm dừng hưởng trợ 


cấp thất nghiệp và 


hồ sơ theo mục 2.3 


B6 


Ban hành quyết định, chuyển 


văn thư đóng dấu và chuyển 


Trung tâm dịch vụ việc làm 


Văn thư, phòng 


Lao động Việc 


làm 


0,25 ngày 


Mẫu 05 và Quyết 


định tạm dừng 


hưởng trợ cấp thất 


nghiệp 


B7 
Trung tâm Dịch vụ việc làm trả 


kết quả cho đối tượng 


Trung tâm dịch 


vụ việc làm 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 06 và Quyết 


định tạm dừng 


hưởng trợ cấp thất 


nghiệp 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 
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 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


4 HỒ SƠ LƯU  


- Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 05, 06 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Quyết định tạm dừng hưởng trợ cấp thất nghiệp 


Hồ sơ được lưu tại Phòng BHTN thuộc Trung tâm Dịch vụ việc làm Hà Tĩnh 02 năm, sau 


đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ và thực hiện lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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3. Tiếp tục hưởng trợ cấp thất nghiệp 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.VL.03 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


Người lao động bị tạm dừng hưởng trợ cấp thất nghiệp theo quy định Khoản 1 Điều 


53 Luật Việc làm nếu vẫn còn thời gian hưởng trợ cấp thất nghiệp mà tiếp tục thực 


hiện thông báo về tìm kiếm việc làm hàng tháng theo quy định với Trung tâm Dịch vụ 


việc làm 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 
Nộp hồ sơ tại Phòng Lao động – Việc làm, Sở Lao động – Thương binh và Xã hội (số 04 


Trần Phú, thành phố Hà Tĩnh, tỉnh Hà Tĩnh)  


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- Thông báo tìm kiếm việc làm, theo mẫu BM.VL.03.01 x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Dịch vụ 


việc làm 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Trung tâm Dịch vụ việc làm 


Cơ quan ra quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức 


2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định tiếp tục hưởng trợ cấp thất nghiệp 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 


quả 
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B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại 


Phòng Bảo hiểm thất nghiệp – 


Trung tâm dịch vụ việc làm. 


Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 


sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 


thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 


ngày trả kết quả và chuyển sang 


Bước 2. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện 


được thì từ chối tiếp nhận hồ 


sơ. 


Cá nhân/ tổ 


chức/ Cán bộ 


phòng BHTN 


thuộc TT DVVL 


Hà Tĩnh 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


 


B2 


Cán bộ Phòng Bảo hiểm thất 


nghiệp thuộc Trung tâm Dịch vụ 


Việc làm Hà Tĩnh lập hồ sơ tiếp 


tục hưởng trợ cấp thất nghiệp, 


dự thảo quyết định tiếp tục 


hưởng trợ cấp thất nghiệp trình 


lãnh đạo phòng và lãnh đạo 


Trung tâm ký nháy 


Cán bộ phòng 


BHTN thuộc 


Trung tâm 


DVVL/ lãnh đạo 


phòng/lãnh đạo 


Trung tâm  


0,5 ngày 


Mẫu 01, 05 dự 


thảo quyết định 


tiếp tục hưởng trợ 


cấp thất nghiệp và 


hồ sơ theo mục 


2.3 


 


B3 


Cán bộ phòng Bảo hiểm thất 


nghiệp  thuộc Trung tâm Dịch 


vụ việc làm Hà Tĩnh nộp hồ sơ 


tại Phòng Lao động Việc làm.  


 


Cán bộ phòng 


BHTN thuộc 


Trung tâm 


DVVL/phòng 


Lao động Việc 


làm 


0,25 ngày 


Mẫu 05, hồ sơ 


theo mục 2.3 và 


Dự thảo quyết 


định  tiếp tục 


hưởng trợ cấp thất 


nghiệp 


B4 
Phân công công chức xử lý hồ 


sơ 


Lãnh đạo phòng 


Lao động việc 


làm 


0,25 ngày 


Mẫu 05, hồ sơ 


theo mục 2.3 và 


Dự thảo quyết 


định  tiếp tục 


hưởng trợ cấp thất 


nghiệp 


B5 


Chuyên viên thẩm định hồ sơ 


trình lãnh đạo phòng xem xét, 


ký nháy 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng Lao 


động Việc làm 


0,5 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Quyết định tiếp tục 


hưởng trợ cấp thất 


nghiệp và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B6 Trình lãnh đạo Sở ký quyết định Lãnh đạo Sở 0,25 ngày 
Mẫu 05, Quyết 


định tiếp tục 
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hưởng trợ cấp thất 


nghiệp và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B7 


Ban hành quyết định, chuyển 


văn thư đóng dấu và chuyển 


Trung tâm dịch vụ việc làm 


Văn thư, phòng 


Lao động Việc 


làm 


0,25 ngày 


Mẫu 05, Quyết 


định tiếp tục 


hưởng trợ cấp thất 


nghiệp và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B8 
Trung tâm Dịch vụ việc làm trả 


kết quả cho đối tượng 


Trung tâm dịch 


vụ việc làm 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 06 và Quyết 


định tiếp tục 


hưởng trợ cấp thất 


nghiệp 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx
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 BM.VL.03.01 


Thông báo tìm kiếm việc làm 


BM.VL.03.01.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU  


- Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 05, 06 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Quyết định tiếp tục hưởng trợ cấp thất nghiệp 


Hồ sơ được lưu tại Phòng BHTN thuộc Trung tâm Dịch vụ việc làm Hà Tĩnh 02 năm, sau đó 


chuyển xuống bộ phận lưu trữ và thực hiện lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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4. Chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.VL.04 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


Người lao động bị thất nghiệp đang hưởng trợ cấp thất nghiệp bị chấm dứt hưởng 


trong các trường hợp sau: 


- Hết thời hạn hưởng trợ cấp thất nghiệp theo quyết định hưởng trợ cấp thất nghiệp;  


- Có việc làm;  


- Thực hiện nghĩa vụ quân sự, nghĩa vụ công an;  


- Hưởng lương hưu hàng tháng;  


- Sau 02 lần từ chối nhận việc làm do trung tâm dịch vụ việc làm nơi đang hưởng trợ 


cấp thất nghiệp giới thiệu mà không có lý do chính đáng;  


- Trong thời gian hưởng trợ cấp thất nghiệp, 03 tháng liên tục không thực hiện thông 


báo hàng tháng về việc tìm kiếm việc làm với trung tâm dịch việc làm theo quy định; 


 - Ra nước ngoài để định cư, đi làm việc có thời hạn ở nước ngoài theo hợp đồng;  


- Đi học tập có thời hạn từ đủ 12 tháng trở lên;  


- Bị xử phạt vi phạm hành chính về hành vi vi phạm pháp luật bảo hiểm thất nghiệp;  


- Chết;  


- Chấp hành quyết định áp dụng biện pháp đưa vào trường giáo dưỡng, cơ sở giáo dục 


bắt buộc, cơ sở cai nghiện bắt buộc;  


- Bị tòa án tuyên bố mất tích;  


- Bị tạm giam, chấp nhận hình phạt tù. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 
Nộp hồ sơ trực tiếp tại Phòng Lao động – Việc làm, Sở Lao động – Thương binh và Xã hội 


(số 04 Trần Phú, thành phố Hà Tĩnh, tỉnh Hà Tĩnh)  


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


 


Đối với trường hợp người lao động phải thông báo với với trung tâm 


dịch vụ việc làm nơi đang hưởng trợ cấp thất nghiệp theo quy định, 


hồ sơ gồm: 
  


- 
Văn bản Thông báo của người lao động về việc chấm dứt hưởng trợ 


cấp thất nghiệp theo mẫu BM.VL.04.01 
x  


- 


Một trong các giấy tờ chứng minh người lao động thuộc đối tượng 


chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp: 


- Quyết định hưởng trợ cấp thất nghiệp (để tính thời gian chấm dứt 


hưởng). 


- Quyết định tuyển dụng hoặc hợp đồng lao động hoặc hợp đồng làm 


việc đối với trường hợp chưa hết thời hạn hưởng nhưng đã tìm được 


việc làm. 


 x 
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- Giấy triệu tập thực hiện nghĩa vụ quân sự, nghĩa vụ công an đối với 


người thực hiện nghĩa vụ quân sự, nghĩa vụ công an. 


- Quyết định hưởng lương hưu. 


- Giấy tờ chứng minh về việc 02 lần từ chối nhận việc làm do trung 


tâm dịch vụ việc làm giới thiệu mà không có lý do chính đáng. 


- Giấy tờ chứng minh về việc không thông báo về việc tìm kiếm việc 


làm trong 03 tháng liên tục. 


- Giấy tờ chứng minh người lao động định cư ở nước ngoài (xác 


minh của Xã, phường, thị trấn...). 


- Giấy báo nhập học đối với học tập trong nước. Trường hợp học tập 


ở nước ngoài thì phải có giấy tờ chứng minh về việc xuất cảnh. 


- Quyết định xử phạt vi phạm hành chính về hành vi vi phạm pháp 


luật bảo hiểm thất nghiệp của cơ quan có thẩm quyền. 


- Giấy chứng minh người lao động đang hưởng trợ cấp thất nghiệp 


bị chết (Giấy chứng tử, xác minh của Xã, phường, thị trấn....). 


- Quyết định áp dụng biện pháp xử lý hành chính tại trường giáo 


dưỡng, cơ sở giáo dục, cơ sở cai nghiện bắt buộc của cơ quan có 


thẩm quyền. 


- Quyết định của tòa án tuyên bố mất tích. 


- Quyết định tạm giam, chấp hành hình phạt tù của cơ quan có thẩm 


quyền. 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Dịch vụ việc 


làm 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Trung tâm Dịch vụ việc làm 


Cơ quan ra quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức 


2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 
Biểu mẫu/Kết quả 
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B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại 


Phòng Bảo hiểm thất nghiệp – 


Trung tâm dịch vụ việc làm. 


Cán bộ TN&TKQ kiểm tra hồ 


sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 


thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 


ngày trả kết quả và chuyển sang 


Bước 2. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp 


lệ thì yêu cầu tổ chức, cá nhân 


bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện 


được thì từ chối tiếp nhận hồ 


sơ. 


Cá nhân/ tổ 


chức/ Cán bộ 


phòng BHTN 


thuộc TT 


DVVL Hà Tĩnh 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu có), 


06 và hồ sơ theo mục 


2.3 


B2 


Cán bộ Phòng Bảo hiểm thất 


nghiệp thuộc Trung tâm Dịch 


vụ Việc làm Hà Tĩnh lập hồ sơ 


chấm dứt hưởng trợ cấp thất 


nghiệp, dự thảo quyết định 


chấm dứt hưởng trợ cấp thất 


nghiệp trình lãnh đạo phòng và 


lãnh đạo Trung tâm ký nháy 


Cán bộ phòng 


BHTN thuộc 


Trung tâm 


DVVL/ lãnh 


đạo phòng/lãnh 


đạo Trung tâm  


0,5 ngày 


Mẫu 01, 05, dự thảo 


quyết định chấm dứt 


hưởng trợ cấp thất 


nghiệp và hồ sơ theo 


mục 2.3 


 


B3 


Cán bộ phòng Bảo hiểm thất 


nghiệp  thuộc Trung tâm Dịch 


vụ việc làm Hà Tĩnh nộp hồ sơ 


tại Phòng Lao động Việc làm.  


 


Cán bộ phòng 


BHTN thuộc 


Trung tâm 


DVVL/phòng 


Lao động Việc 


làm 


0,25 


Mẫu 05, hồ sơ theo 


mục 2.3 và Dự thảo 


quyết định  chấm dứt 


hưởng trợ cấp thất 


nghiệp 


B4 
Phân công công chức xử lý hồ 


sơ 


Lãnh đạo 


phòng Lao 


động việc làm 


0,25 ngày 


Mẫu 05, hồ sơ theo 


mục 2.3 và Dự thảo 


quyết định  chấm dứt 


hưởng trợ cấp thất 


nghiệp 


B5 


Chuyên viên thẩm định hồ sơ 


trình lãnh đạo phòng xem xét, 


ký nháy 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng Lao 


động Việc làm 


0,5 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Quyết định chấm dứt 


hưởng trợ cấp thất 


nghiệp và hồ sơ theo 


mục 2.3 


B6 Trình lãnh đạo Sở ký quyết định Lãnh đạo Sở 0,25 ngày 
Mẫu 05, Quyết định 


chấm dứt hưởng trợ 
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cấp thất nghiệp và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B7 


Ban hành quyết định, chuyển 


văn thư đóng dấu và chuyển 


Trung tâm dịch vụ việc làm 


Văn thư, phòng 


Lao động Việc 


làm 


0,25 ngày 


Mẫu 05 và Quyết 


định chấm dứt hưởng 


trợ cấp thất nghiệp 


B8 
Trung tâm Dịch vụ việc làm trả 


kết quả cho đối tượng 


Trung tâm dịch 


vụ việc làm 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 06 và Quyết 


định chấm dứt hưởng 


trợ cấp thất nghiệp 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.VL.04.01 


Thông báo của người lao động về việc chấm dứt hưởng trợ cấp 


thất nghiệp 


                                                                     


BM.VL.04.01.doc
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4 HỒ SƠ LƯU  


- Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có), 05, 06 lưu theo hồ sơ TTHC 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Quyết định chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp 


Hồ sơ được lưu tại Phòng BHTN thuộc Trung tâm Dịch vụ việc làm Hà Tĩnh 02 năm, sau đó 


chuyển xuống bộ phận lưu trữ và thực hiện lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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5. Giải quyết hỗ trợ về học nghề 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.VL.05 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC  


 


- Người lao động chấm dứt HĐLĐ, HĐLV; 


- Đã nộp hồ sơ hưởng trợ cấp thất nghiệp tại TTVDVL; 


- Chưa tìm được việc làm sau 15 ngày kể từ ngày nộp hồ sơ hưởng BHTN; 


- Đã đóng BHTN từ đủ 09 tháng trở lên trong thời gian 24 tháng trước khi chấm dứt 


HĐLĐ, HĐLV theo quy định của pháp luật. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 
Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Dịch vụ việc làm (số 156, đường Trần Phú, thành phố 


Hà Tĩnh, tỉnh Hà Tĩnh)  


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


2.3.1 
Đối với người đang hưởng trợ cấp thất nghiệp: Đề nghị hỗ trợ học 


nghề  
x  


2.3.2 
Đối với người thất nghiệp có thời gian đóng BHTN từ đủ 09 tháng 


trở lên nhưng không thuộc diện hưởng trợ cấp thất nghiệp: 
  


-  Đề nghị hỗ trợ học nghề x  


- 


 Bản chính hoặc bản sao chứng thực: Hợp đồng lao động (HĐLĐ) 


hoặc Hợp đồng làm việc (HĐLV) đã hết hạn hoặc đã hoàn thành 


công việc theo hợp đồng lao động; quyết định thôi việc; quyết định 


sa thải; Quyết định kỷ luật buộc thôi việc; thông báo hoặc thoả thuận 


chấm dứt HĐLĐ hoặc HĐLV; 


 x 


 Sổ BHXH  x 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Dịch vụ việc 


làm 


2.7 Cơ quan thực hiện: Trung tâm Dịch vụ việc làm 
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Cơ quan ra quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân, tổ chức 


2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định hỗ trợ học nghề 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 
Biểu mẫu/Kết quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại 


Phòng Bảo hiểm thất nghiệp – 


Trung tâm dịch vụ việc làm. Cán 


bộ TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả và chuyển sang Bước 


2. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/ tổ 


chức/ Cán bộ 


phòng BHTN 


thuộc TT 


DVVL Hà Tĩnh 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


 


B2 


Cán bộ Phòng Bảo hiểm thất 


nghiệp thuộc Trung tâm Dịch vụ 


việc làm Hà Tĩnh dự thảo quyết 


định hỗ trợ học nghề trình lãnh 


đạo phòng và lãnh đạo trung tâm 


ký nháy 


Cán bộ phòng 


BHTN thuộc 


TT DVVL Hà 


Tĩnh/lãnh đạo 


phòng 


BHTN/lãnh 


đạo Trung tâm 


0,5 ngày  


Mẫu 01,05, hồ sơ 


theo mục 2.3 và Dự 


thảo quyết định  hỗ 


trợ học nghề 


B3 


Cán bộ phòng Bảo hiểm thất 


nghiệp thuộc Trung tâm Dịch vụ 


việc làm Hà Tĩnh nộp hồ sơ tại 


Phòng Lao động việc làm 


Cán bộ phòng 


BHTN thuộc 


TT DVVL Hà 


Tĩnh /phòng 


Lao động việc 


làm 


0,25 ngày 


Mẫu 01,05, hồ sơ 


theo mục 2.3 và Dự 


thảo quyết định  hỗ 


trợ học nghề 


B4 Phân công công chức xử lý hồ sơ 


Lãnh đạo 


phòng Lao 


động việc làm 


0,25 ngày 


Mẫu 01,05, hồ sơ 


theo mục 2.3 và Dự 


thảo quyết định  hỗ 


trợ học nghề 
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B5 


Chuyên viên thẩm định hồ sơ 


trình lãnh đạo phòng xem xét, ký 


nháy 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng Lao 


động việc làm 


0,5 ngày 


Mẫu 05, hồ sơ theo 


mục 2.3 và Dự thảo 


Quyết định hỗ trợ 


học nghề 


B6 Trình lãnh đạo Sở ký quyết định Lãnh đạo Sở 0,25 ngày 


Mẫu 05,  Quyết 


định hỗ trợ học nghề 


và hồ sơ theo mục 


2.3 


B7 


Ban hành quyết định, chuyển văn 


thư đóng dấu và chuyển Trung 


tâm Dịch vụ việc làm 


Văn thư, phòng 


Lao động việc 


làm 


0,25 ngày 
Mẫu 05 và Quyết 


định hỗ trợ học nghề 


B8 
Trung tâm Dịch vụ việc làm trả 


kết quả cho đối tượng 


Cán bộ Trung 


tâm/ Cá nhân/ 


tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01, 06 và 


Quyết định hỗ trợ 


học nghề 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Bộ phận TN&TKQ để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx
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 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 


BM.VL.05.01 


Đề nghị hỗ trợ học nghề                              


BM.VL.05.01.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU  


- Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có),05, 06 lưu theo hồ sơ TTHC 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Quyết định hỗ trợ học nghề 


Hồ sơ được lưu tại Phòng BHTN thuộc Trung tâm Dịch vụ việc làm Hà Tĩnh 02 năm, sau đó 


chuyển xuống bộ phận lưu trữ và thực hiện lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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 6. Giải quyết hỗ trợ kinh phí đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ năng nghề 


để duy trì việc làm cho người lao động 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.VL.06 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


- Người sử dụng lao động theo quy định tại khoản 3 Điều 43 Luật việc làm có sử dụng 


người lao động quy định tại khoản 1 Điều 43 của Luật việc làm đang đóng bảo hiểm 


thất nghiệp. 


- Đóng đủ bảo hiểm thất nghiệp cho người lao động thuộc đối tượng tham gia bảo 


hiểm thất nghiệp liên tục từ đủ 12 tháng trở lên tính đến thời điểm đề nghị hỗ trợ; 


- Gặp khó khăn do suy giảm kinh tế hoặc vì lý do bất khả kháng khác buộc phải thay 


đổi cơ cấu hoặc công nghệ sản xuất, kinh doanh;  


- Không đủ kinh phí để tổ chức đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề 


cho người lao động; 


- Có phương án đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề và duy trì việc 


làm được cơ quan nhà nước có thẩm quyền phê duyệt. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
Văn bản đề nghị hỗ trợ kinh phí đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình 


độ kỹ năng nghề để duy trì việc làm cho người lao động. 
x  


- 
Phương án thay đổi cơ cấu hoặc công nghệ hoặc sản xuất, kinh doanh 


được cấp có thẩm quyền phê duyệt.  
x  


- 


Phương án đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề và 


duy trì việc làm theo quy định tại Khoản 4 Điều 3 Nghị định số 


28/2015/NĐ-CP. 


x  


- 


Giấy tờ chứng minh không đủ kinh phí để tổ chức đào tạo, bồi 


dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề cho người lao động theo quy 


định tại Khoản 3 Điều 3 Nghị định số 28/2015/NĐ-CP. 


x  


- 


Văn bản xác nhận của tổ chức bảo hiểm xã hội nơi người sử dụng 


lao động đóng bảo hiểm thất nghiệp cho người lao động theo quy 


định tại Khoản 1 Điều 3 Nghị định số 28/2015/NĐ-CP. 


x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp 


2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định hỗ trợ kinh phí đào tạo, bồi dưỡng hoặc Văn 


bản trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 
Biểu mẫu/Kết quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại 


Bộ phận TN&TKQ của Sở Lao 


động - Thương binh và Xã hội 


tại Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Cán bộ 


TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 


thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 


ngày trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu có), 


06 và hồ sơ theo mục 


2.3 


 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm 


Phục vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


Lao động việc 


làm 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 


theo mục 2.3 
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B3 
Phân công công chức xử lý hồ 


sơ 


Lãnh đạo 


phòng lao động 


việc làm 


02 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ 


điều kiện: Dự thảo văn bản trả 


lời không đủ điều kiện, trình 


lãnh đạo phòng xem xét ký 


nháy; lãnh đạo Sở ký duyệt. 


Chuyển sang Bước 9. 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều 


kiện: dự thảo quyết định phê 


duyệt phương án và Tờ trình đề 


nghị UBND tỉnh phê duyệt 


quyết định hỗ trợ kinh phí đào 


tạo, bồi dưỡng trình lãnh đạo 


phòng xem xét ký nháy. Chuyển 


sang Bước 5. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng Lao 


động việc làm 


14 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


quyết định phê duyệt 


phương án và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B5 


Trình lãnh đạo ký quyết định 


phê duyệt phương án và Tờ trình 


đề nghị UBND tỉnh phê duyệt 


quyết định hỗ trợ kinh phí đào 


tạo, bồi dưỡng 


Lãnh đạo Sở 3 ngày 


Mẫu 05,  quyết định 


phê duyệt phương 


án, Tờ trình và  dự 


thảo Quyết định hỗ 


trợ kinh phí đào tạo, 


bồi dưỡng và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B6 


Sở Lao động - Thương binh và 


Xã hội nộp hồ sơ bộ phận tiếp 


nhận và trả kết quả của UBND 


tỉnh tại Trung tâm  hành chính 


công 


Phòng Lao 


động việc 


làm/nhân viên 


bưu điện/cán 


bộ tiếp nhận và 


trả kết quả của 


UBND tỉnh 


0,5 ngày 


Mẫu 05,  quyết định 


phê duyệt phương 


án, tờ trình và dự 


thảo Quyết định hỗ 


trợ kinh phí đào tạo, 


bồi dưỡng và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B7 


UBND tỉnh phê duyệt quyết 


định hỗ trợ kinh phí đào tạo, bồi 


dưỡng 


UBND tỉnh 9,5 ngày 


Mẫu 05, Tờ trình, 


quyết định phê duyệt 


phương án và dự 


thảo quyết định hỗ 


trợ kinh phí đào tạo, 


bồi dưỡng và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B8 


UBND gửi kết quả về 


TTPVHCC và Sở Lao động - 


Thương binh và Xã hội 


Văn thư 


UBND tỉnh/ 


Nhân viên bưu 


điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, Tờ trình, 


quyết định phê duyệt 


phương án và dự 


thảo quyết định hỗ 
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trợ kinh phí đào tạo, 


bồi dưỡng  


B9 Trả kết quả cho doanh nghiệp 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/ tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01, 06 và Quyết 


định hỗ trợ kinh phí 


đào tạo, bồi dưỡng 


hoặc Văn bản trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Tờ trình 
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- Quyết định hỗ trợ kinh phí đào tạo, bồi dưỡng hoặc Văn bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển 


xuống bộ phận lưu trữ của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo 


quy định hiện hành. 







149 


 


7. Cấp Giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.VL.07 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


Người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam phải có đủ các điều kiện sau: 


- Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật. 


- Có sức khỏe phù hợp với yêu cầu công việc. 


- Là nhà quản lý, giám đốc điều hành, chuyên gia hoặc lao động kỹ thuật. 


- Không phải là người phạm tội hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự theo quy định 


của pháp luật Việt Nam và pháp luật nước ngoài. 


- Được chấp thuận bằng văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền về việc sử dụng 


người lao động nước ngoài. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
Văn bản đề nghị cấp giấy phép lao động của người sử dụng lao động, 


theo mẫu BM.VL.07.01 
x  


- 


Giấy chứng nhận sức khỏe hoặc giấy khám sức khỏe do cơ quan, tổ 


chức y tế có thẩm quyền của nước ngoài hoặc của Việt Nam cấp có 


giá trị trong thời hạn 12 tháng, kể từ ngày ký kết luận sức khỏe đến 


ngày nộp hồ sơ. 


x  


- 


Phiếu lý lịch tư pháp hoặc văn bản xác nhận người lao động nước 


ngoài không phải là người phạm tội hoặc bị truy cứu trách nhiệm 


hình sự của nước ngoài cấp. Trường hợp người lao động nước ngoài 


đã cư trú tại Việt Nam thì chỉ cần phiếu lý lịch tư pháp do Việt nam 


cấp. Văn bản này có thời hạn 06 tháng, tính từ ngày cấp đến ngày 


nộp hồ sơ. 


x  


- 


Văn bản xác nhận là nhà quản lý, giám đốc điều hành, chuyên gia 


hoặc lao động kỹ thuật, cụ thể: 


a) Đối với người lao động nước ngoài là chuyên gia thì phải có một 


trong hai loại giấy tờ sau: 


- Có bằng đại học trở lên hoặc tương đương và có ít nhất 03 năm 


kinh nghiệm làm việc trong chuyên ngành được đào tạo phù hợp với 


vị trí công việc mà người lao động nước ngoài dự kiến sẽ làm việc 


tại Việt Nam. 


x  



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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- Văn bản xác nhận là chuyên gia do cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp 


tại nước ngoài, bao gồm: Tên cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp xác 


nhận; thông tin về chuyên gia: họ và tên, ngày, tháng, năm sinh, 


quốc tịch và ngành của chuyên gia phù hợp với vị trí công việc mà 


người lao động nước ngoài dự kiến sẽ làm việc tại Việt Nam; 


b) Đối với người lao động nước ngoài là lao động kỹ thuật thì phải 


có các giấy tờ sau: 


- Giấy tờ chứng minh hoặc văn bản xác nhận của cơ quan, tổ chức, 


doanh nghiệp tại nước ngoài về việc đã được đào tạo chuyên ngành 


kỹ thuật hoặc chuyên ngành khác với thời gian ít nhất 01 năm phù 


hợp với vị trí công việc mà người lao động nước ngoài dự kiến sẽ 


làm việc tại Việt Nam; 


- Giấy tờ chứng minh đã có ít nhất 03 năm kinh nghiệm làm việc 


trong chuyên ngành được đào tạo phù hợp với vị trí công việc mà 


người lao động nước ngoài dự kiến sẽ làm việc tại Việt Nam. 


c) Đối với người lao động nước ngoài là giáo viên giảng dạy tại các 


Trung tâm đào tạo ngoại ngữ hoặc cơ sở giáo dục mầm non phải có 


bằng tốt nghiệp từ cao đẳng hoặc tương đương trở lên có ngành nghề 


đào tạo phù hợp với chuyên môn giảng dạy. 


d) Đối với người lao động nước ngoài giảng dạy tại các cơ sở giáo 


dục phổ thông phải có trình độ đại học sư phạm hoặc tương đương 


(có trình độ đại học và có chứng chỉ sư phạm hoặc chứng chỉ giảng 


dạy giáo dục phổ thông). 


* Đối với một số nghề, công việc, văn bản xác nhận trình độ chuyên 


môn, kỹ thuật của người lao động nước ngoài được thay thế bằng 


một trong các giấy tờ sau đây: 


a) Giấy công nhận là nghệ nhân những ngành nghề truyền thống do 


cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài cấp; 


b) Văn bản chứng minh kinh nghiệm của cầu thủ bóng đá nước 


ngoài; 


c) Bằng lái máy bay vận tải hàng không do cơ quan có thẩm quyền 


của Việt Nam cấp đối với phi công nước ngoài; 


d) Giấy phép bảo dưỡng tàu bay do cơ quan có thẩm quyền của Việt 


Nam cấp đối với người lao động nước ngoài làm công việc bảo 


dưỡng tàu bay. 


- 


02 ảnh màu (kích thước 4cm x 6cm, đầu để trần, chụp chính diện, 


rõ mặt, rõ hai tai, không đeo kính, phông ảnh màu trắng), ảnh chụp 


không quá 06 tháng tính đến thời điểm nộp hồ sơ. 


x  


- 


Hộ chiếu hoặc giấy tờ có giá trị thay hộ chiếu hoặc giấy tờ  có giá 


trị đi lại quốc tế còn giá trị theo quy định của pháp luật. 


Các giấy tờ quy định tại mục 2, 3 và 4 là 01 bản chụp kèm theo bản 


gốc để đối chiếu hoặc 01 bản sao có chứng thực; nếu bằng tiếng 


nước ngoài thì phải được hợp pháp hóa lãnh sự, trừ trường hợp được 


miễn hợp pháp hóa lãnh sự theo điều ước quốc tế mà Cộng hòa xã 


hội chủ nghĩa Việt Nam và nước ngoài liên quan đều là thành viên 


hoặc theo nguyên tắc có đi có lại hoặc theo quy định của pháp luật 


 x 
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và dịch ra tiếng Việt, chứng thực theo quy định của pháp luật Việt 


Nam. 


- 


Các giấy tờ liên quan đến người lao động nước ngoài: 


a) Đối với người lao động nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam 


theo hình thức di chuyển trong nội bộ doanh nghiệp phải có văn bản 


của doanh nghiệp nước ngoài cử sang làm việc tại hiện diện thương 


mại của doanh nghiệp nước ngoài đó trên lãnh thổ Việt Nam và văn 


bản chứng minh người lao động nước ngoài đã được doanh nghiệp 


nước ngoài đó tuyển dụng trước khi làm việc tại Việt Nam ít nhất 


12 tháng là một trong các giấy tờ sau đây:  


- Văn bản xác nhận của người sử dụng lao động về việc đã tuyển 


dụng người lao động nước ngoài; 


- Hợp đồng lao động; 


- Quyết định tuyển dụng người lao động nước ngoài; 


- Giấy chứng nhận nộp thuế hoặc bảo hiểm của người lao động nước 


ngoài; 


b) Đối với người lao động nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam 


theo hình thức thực hiện các loại hợp đồng hoặc thỏa thuận về kinh 


tế, thương mại, tài chính, ngân hàng, bảo hiểm, khoa học kỹ thuật, 


văn hóa, thể thao, giáo dục, giáo dục nghề nghiệp và y tế phải có 


hợp đồng hoặc thỏa thuận ký kết giữa đối tác phía Việt Nam và phía 


nước ngoài, trong đó phải có thỏa thuận về việc người lao động nước 


ngoài làm việc tại Việt Nam; 


c) Đối với người lao động nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam 


theo hình thức nhà cung cấp dịch vụ theo hợp đồng phải có hợp đồng 


cung cấp dịch vụ ký kết giữa đối tác phía Việt Nam và phía nước 


ngoài và văn bản chứng minh người lao động nước ngoài đã làm 


việc cho doanh nghiệp nước ngoài không có hiện diện thương mại 


tại Việt Nam được ít nhất 02 năm là một trong các giấy tờ sau đây: 


- Văn bản xác nhận của người sử dụng lao động về việc đã tuyển 


dụng người lao động nước ngoài; 


- Hợp đồng lao động; 


- Quyết định tuyển dụng người lao động nước ngoài; 


 - Giấy chứng nhận nộp thuế hoặc bảo hiểm của người lao động nước 


ngoài; 


d) Đối với người lao động nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam 


theo hình thức chào bán dịch vụ phải có văn bản của nhà cung cấp 


dịch vụ cử người lao động nước ngoài vào Việt Nam để đàm phán 


cung cấp dịch vụ; 


đ) Đối với người lao động nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam 


theo hình thức làm việc cho tổ chức phi chính phủ nước ngoài, tổ 


chức quốc tế tại Việt Nam được phép hoạt động theo quy định của 


pháp luật Việt Nam phải có giấy chứng nhận của tổ chức phi chính 


phủ nước ngoài, tổ chức quốc tế được phép hoạt động theo quy định 


của pháp luật Việt Nam; 


e) Đối với người lao động nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam 


theo hình thức người chịu trách nhiệm thành lập hiện diện thương 


x  
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mại phải có văn bản của nhà cung cấp dịch vụ cử người lao động 


nước ngoài vào Việt Nam để thành lập hiện diện thương mại của 


nhà cung cấp dịch vụ đó; 


g) Đối với người lao động nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam 


theo hình thức nhà quản lý, giám đốc điều hành, chuyên gia, lao 


động kỹ thuật mà tham gia vào hoạt động của doanh nghiệp nước 


ngoài đã thành lập hiện diện thương mại tại Việt Nam thì phải có 


văn bản chứng minh người lao động nước ngoài được tham gia vào 


hoạt động của doanh nghiệp nước ngoài đó. 


Các giấy tờ theo quy định tại mục này là 01 bản chụp kèm theo bản 


gốc để đối chiếu hoặc 01 bản sao có chứng thực, nếu bằng tiếng 


nước ngoài thì miễn hợp pháp hóa lãnh sự, nhưng phải dịch ra tiếng 


Việt và chứng thực theo quy định của pháp luật Việt Nam. 


a.1. Cấp phép cho một số trường hợp đặc biệt: 


- Đối với người lao động nước ngoài đã được cấp giấy phép lao động 


và đang còn hiệu lực mà làm việc cho người sử dụng lao động khác 


ở cùng vị trí công việc ghi trong giấy phép lao động theo quy định 


của pháp luật thì hồ sơ đề nghị cấp giấy phép lao động gồm các giấy 


tờ quy định tại các mục 1,5,6,7 và giấy phép lao động hoặc bản sao 


chứng thực giấy phép lao động đã được cấp. 


- Đối với người lao động nước ngoài đã được cấp giấy phép lao động 


và đang còn hiệu lực mà làm khác vị trí công việc ghi trong giấy 


phép lao động theo quy định của pháp luật nhưng không thay đổi 


người sử dụng lao động thì hồ sơ đề nghị cấp giấy phép lao động 


gồm các giấy tờ quy định tại các mục 1,4,6,7 và giấy phép lao động 


hoặc bản sao chứng thực giấy phép lao động đã được cấp. 


- Đối với người lao động nước ngoài đã được cấp giấy phép lao động 


nhưng hết hiệu lực theo quy định tại điều 174 của Bộ Luật lao động 


mà có nhu cầu tiếp tục làm việc cùng vị trí công việc đã ghi trong 


giấy phép lao động theo quy định của pháp luật thì hồ sơ đề nghị 


cấp giấy phép lao động gồm các giấy tờ quy định tại các mục 


1,2,3,5,6,7 và văn bản xác nhận đã thu hồi giấy phép lao động. 


Trường hợp người lao động nước ngoài tại mục này đã được cấp 


giấy phép lao động theo quy định tại Nghị định số 102/2013/NĐ-CP 


ngày 05/9/2013 của Chính phủ thì phải có văn bản chứng minh là 


Chuyên gia hoặc nhà quản lý, giám đốc điều hành hoặc lao động kỹ 


thuật theo quy định tại Khoản 3 hoặc Khoản 4 hoặc Khoản 5 Điều 3 


Nghị định số 11/2016/NĐ-CP. 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 
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2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội  


Cơ quan ra quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp:  Sở Tư pháp, Công an tỉnh, Sở Y tế, Sở Giáo dục và Đào tạo 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân 


2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép lao động  hoặc Văn bản trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại 


Bộ phận TN&TKQ của Sở Lao 


động - Thương binh và Xã hội 


tại Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Cán bộ 


TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 


thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 


ngày trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện 


được thì từ chối tiếp nhận hồ 


sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm 


Phục vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ /Nhân 


viên bưu điện/ 


VP/phòng CM 
0,5 ngày 


Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 
Phân công công chức xử lý hồ 


sơ 


Lãnh đạo phòng 


CM 
0,5 ngày 


Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ 


điều kiện: Dự thảo văn bản trả 


lời không đủ điều kiện, trình 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng CM 


1,5 ngày 


Mẫu 05 và dự thảo 


Giấy phép lao 


động hoặc Văn 


bản trả lời và hồ 


sơ theo mục 2.3 
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lãnh đạo phòng xem xét ký 


nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều 


kiện: dự thảo Giấy phép lao 


động trình lãnh đạo phòng xem 


xét ký nháy. 


B5 
Trình lãnh đạo Sở ký giấy phép 


lao động hoặc Văn bản trả lời 
Lãnh đạo Sở 01 ngày 


Mẫu 05, Giấy 


phép lao động 


hoặc Văn bản trả 


lời và hồ sơ theo 


mục 2.3 


B6 


Ban hành Giấy phép lao động 


hoặc Văn bản trả lời, chuyển 


văn thư đóng dấu và chuyển 


TTPVHCC 


Văn thư/ Phòng 


chuyên 


môn/Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05 và Giấy 


phép lao động 


hoặc Văn bản trả 


lời 


B7 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ Tổ 


chức/ Cá nhân 


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và 


Giấy phép lao 


động hoặc Văn 


bản trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx
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 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 


BM.VL.07.01 Văn bản đề nghị cấp giấy phép lao động của người sử dụng 


lao động 


                                                                   


BM.VL.07.01.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Giấy phép lao động hoặc Văn bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển 


xuống bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo 


quy định hiện hành. 
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8. Cấp lại Giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.VL.08 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 - Giấy phép lao động còn thời hạn bị mất, bị hỏng hoặc thay đổi nội dung ghi trong giấy 


phép lao động, trừ các trường hợp quy định tại Khoản 8 Điều 10 Nghị định 


11/2016/NĐ-CP. 


- Giấy phép lao động còn thời hạn ít nhất 05 ngày nhưng không quá 45 ngày. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 - Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
Văn bản đề nghị cấp lại giấy phép lao động của người sử dụng lao 


động, theo mẫu BM.VL.08.01 
x  


- 


 02 ảnh màu (kích thước 4cm x 6cm, đầu để trần, chụp chính diện, rõ 


mặt, rõ hai tai, không đeo kính, phông ảnh màu trắng), ảnh chụp 


không quá 06 tháng tính đến thời điểm nộp hồ sơ. 


x  


- 


 Giấy phép lao động đã được cấp 


- Đối với trường hợp GPLĐ bị mất thì phải có xác nhận của cơ quan 


Công an cấp xã của Việt Nam hoặc cơ quan có thẩm quyền của nước 


ngoài theo quy định của pháp luật;  


- Trường hợp thay đổi nội dung ghi trên giấy phép lao động các giấy 


tờ chứng minh phải có giấy tờ chứng minh. 


- Đối với trường hợp cấp lại giấy phép lao động do giấy phép lao động 


còn thời hạn ít nhất 05 ngày nhưng không quá 45 ngày phải có giấy 


phép lao động đã được cấp (trừ trường hợp bị mất); giấy chứng nhận 


sức khỏe hoặc giấy khám sức khỏe được cấp ở nước ngoài hoặc ở 


Việt Nam theo quy định của Bộ y tế và một trong các giấy tờ sau: 


+ Di chuyển trong nội bộ doanh nghiệp phải có văn bản của doanh 


nghiệp nước ngoài cử sang làm việc tại hiện diện thương mại của 


doanh nghiệp nước ngoài đó trên lãnh thổ Việt Nam và văn bản chứng 


minh người lao động nước ngoài đã được doanh nghiệp nước ngoài 


đó tuyển dụng trước khi làm việc tại Việt Nam ít nhất 12 tháng; 


+ Đối với người lao động nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam theo 


hình thức thực hiện các loại hợp đồng hoặc thỏa thuận về kinh tế, 


thương mại, tài chính, ngân hàng, bảo hiểm, khoa học kỹ thuật, văn 


hóa, thể thao, giáo dục, giáo dục nghề nghiệp và y tế phải có hợp đồng 


x  



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





157 


 


hoặc thỏa thuận ký kết giữa đối tác phía Việt Nam và phía nước ngoài, 


trong đó phải có thỏa thuận về việc người lao động nước ngoài làm 


việc tại Việt Nam; 


+ Đối với người lao động nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam theo 


hình thức nhà cung cấp dịch vụ theo hợp đồng phải có hợp đồng cung 


cấp dịch vụ ký kết giữa đối tác phía Việt Nam và phía nước ngoài và 


văn bản chứng minh người lao động nước ngoài đã làm việc cho 


doanh nghiệp nước ngoài không có hiện diện thương mại tại Việt 


Nam được ít nhất 02 năm; 


+Đối với người lao động nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam theo 


hình thức chào bán dịch vụ phải có văn bản của nhà cung cấp dịch vụ 


cử người lao động nước ngoài vào Việt Nam để đàm phán cung cấp 


dịch vụ; 


+ Đối với người lao động nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam theo 


hình thức làm việc cho tổ chức phi chính phủ nước ngoài, tổ chức 


quốc tế tại Việt Nam được phép hoạt động theo quy định của pháp 


luật Việt Nam phải có giấy chứng nhận của tổ chức phi chính phủ 


nước ngoài, tổ chức quốc tế được phép hoạt động theo quy định của 


pháp luật Việt Nam; 


+ Đối với người lao động nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam theo 


hình thức người chịu trách nhiệm thành lập hiện diện thương mại phải 


có văn bản của nhà cung cấp dịch vụ cử người lao động nước ngoài 


vào Việt Nam để thành lập hiện diện thương mại của nhà cung cấp 


dịch vụ đó; 


+ Đối với người lao động nước ngoài vào làm việc tại Việt Nam theo 


hình thức nhà quản lý, giám đốc điều hành, chuyên gia, lao động kỹ 


thuật mà tham gia vào hoạt động của doanh nghiệp nước ngoài đã 


thành lập hiện diện thương mại tại Việt Nam thì phải có văn bản 


chứng minh người lao động nước ngoài được tham gia vào hoạt động 


của doanh nghiệp nước ngoài đó. 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ:  


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh 


2.7 Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội  


Cơ quan ra quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp:  Sở Tư pháp, Công an tỉnh, Sở Y tế, Sở Giáo dục và Đào tạo 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp 
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2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép lao động (cấp lại) hoặc Văn bản trả lời  


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT 
Trình tự Trách nhiệm 


Thời 


gian 
Biểu mẫu/Kết quả 


B1 Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại 


Bộ phận TN&TKQ của Sở Lao 


động - Thương binh và Xã hội 


tại Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Cán bộ 


TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 


thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 


ngày trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp 


lệ thì yêu cầu tổ chức, cá nhân 


bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 


Nếu không bổ sung, hoàn 


thiện được thì từ chối tiếp 


nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu có), 


06 và hồ sơ theo mục 


2.3 


 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm 


Phục vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần 


mềm cho phòng chuyên môn 


để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ /Nhân 


viên bưu điện/ 


VP/phòng Lao 


động việc làm 


0,5 ngày 


Mẫu 01, 05 và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B3 
Phân công công chức xử lý hồ 


sơ 


Lãnh đạo phòng 


CM 
0,5 ngày 


Mẫu 01, 05 và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ 


điều kiện: Dự thảo văn bản trả 


lời không đủ điều kiện, trình 


lãnh đạo phòng xem xét ký 


nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều 


kiện: dự thảo Giấy phép lao 


động (cấp lại) trình lãnh đạo 


phòng xem xét ký nháy. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng Lao 


động việc làm 


0,5 ngày 


Mẫu 05, Dự thảo Giấy 


phép lao động (cấp lại) 


hoặc Văn bản trả lời 


và  hồ sơ theo mục 2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở ký Giấy 


phép lao động (cấp lại) hoặc 


Văn bản trả lời 


Lãnh đạo Sở 01 ngày 


Mẫu 05, Giấy phép lao 


động (cấp lại) hoặc 


Văn bản trả lời và  hồ 


sơ theo mục 2.3 
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B6 


Ban hành giấy phép lao động 


(cấp lại), chuyển văn thư đóng 


dấu và chuyển TTPVHCC 


Văn thư, Phòng 


Lao động việc 


làm 


0,5 ngày 


Mẫu 05 Giấy phép lao 


động (cấp lại) hoặc 


Văn bản trả lời 


B7 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ Tổ 


chức/ Cá nhân 


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và Giấy 


phép lao động (cấp lại) 


hoặc Văn bản trả lời 


 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU   (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 


BM.VL.08.01 


Văn bản đề nghị cấp lại giấy phép lao động của người sử dụng 


lao động 


                                                                   


BM.VL.08.01.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   
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- Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Giấy phép lao động hoặc Văn bản lời  


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển 


xuống bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo quy 


định hiện hành. 
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9. Xác nhận người lao động nước ngoài không thuộc diện cấp giấy phép lao động 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.VL.09 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC:  Không 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 - Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
 Văn bản đề nghị xác nhận người lao động nước ngoài không thuộc 


diện cấp Giấy phép lao động, theo mẫu BM.VL.09.01 
x  


- 


 Các giấy tờ để chứng minh người lao động nước ngoài không thuộc 


diện cấp giấy phép lao động là 01 bản chụp kèm theo bản gốc để đối 


chiếu hoặc 01 bản sao có chứng thực nếu bằng tiếng nước ngoài thì 


miễn hợp pháp hóa lãnh sự, nhưng phải dịch ra tiếng Việt và chứng 


thực theo quy định của pháp luật Việt Nam. 


x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ:  


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội  


Cơ quan ra quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp:   Sở Kế hoạch và Đầu tư 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp 


2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Công văn xác nhận hoặc Văn bản trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 


quả 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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B1 


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


- Thương binh và Xã hội tại 


Trung g tâm Phục vụ hành chính 


công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Công chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng CM 
0,5 ngày 


Mẫu 05 và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện, trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo Dự thảo công văn xác 


nhận trình lãnh đạo phòng xem 


xét ký nháy. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ/ Lãnh 


đạo phòng 


1,5 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Công văn xác 


nhận và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B5 


Ban hành Công văn xác nhận 


hoặc Văn bản trả lời chuyển văn 


thư đóng dấu và chuyển 


TTPVHCC 


Văn thư, Phòng 


CM/ Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, Công văn 


xác nhận hoặc 


Văn bản trả lời 


B6 Trả kết quả cho doanh nghiệp 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01, 06, Công 


văn xác nhận hoặc 


Văn bản trả lời 


 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 
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10. Báo cáo nhu cầu sử dụng người lao động nước ngoài 


 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.VL.09.01 Văn bản đề nghị xác nhận người lao động nước ngoài không 


thuộc diện cấp Giấy phép lao động 


                                                                   


BM.VL.09.01.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Công văn xác nhận hoặc Văn bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển 


xuống bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo 


quy định hiện hành. 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.VL.10 
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2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Không 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
Văn bản báo cáo giải trình nhu cầu sử dụng người lao động nước 


ngoài, theo mẫu BM.VL.10.01 
x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội  


Cơ quan ra quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Sở Kế hoạch và Đầu tư, Ban quản lý KKT tỉnh 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp 


2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Công văn chấp thuận/Công văn trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian Biểu mẫu/Kết quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại 


Bộ phận TN&TKQ của Sở Lao 


động - Thương binh và Xã hội 


tại Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Cán bộ 


TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


Công chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 


thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 


ngày trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện 


được thì từ chối tiếp nhận hồ 


sơ. 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm 


Phục vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


Lao động việc 


làm 


0,5 ngày 


Mẫu 05 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


 


B3 


Lãnh đạo phòng chuyên môn 


chuyển hồ sơ cho chuyên viên 


phụ trách chuyên môn 


Lãnh đạo 


phòng Lao 


động việc làm 


02 ngày 
Mẫu 05 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ 


điều kiện: Dự thảo văn bản trả 


lời không đủ điều kiện, trình 


lãnh đạo phòng xem xét ký 


nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều 


kiện: dự thảo Dự thảo công văn 


chấp thuận trình lãnh đạo 


phòng xem xét ký nháy. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng CM 


08 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Công văn chấp 


thuận/Công văn trả 


lời và hồ sơ theo 


mục 2.3 


B5 
Trình lãnh đạo Sở ký Công văn 


chấp thuận/Công văn trả lời 
Lãnh đạo Sở 04 ngày 


Mẫu 05, Công văn 


chấp thuận/Công 


văn trả lời và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B6 


Ban hành quyết định, chuyển 


văn thư đóng dấu và chuyển 


TTPVHCC 


Văn thư/ Phòng 


Lao động việc 


làm/Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, Công văn 


chấp thuận/Công 


văn trả lời 


B7 Trả kết quả cho doanh nghiệp 
Công chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06, Công 


văn chấp 


thuận/Công văn trả 


lời 
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* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho doanh nghiệp. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 Mẫu BM.VL.10.01 


Văn bản báo cáo giải trình nhu cầu sử dụng người lao động 


nước ngoài 


                                                                   


BM.VL.10.01.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Công văn chấp thuận/Công văn trả lời  
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Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển xuống 


bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo quy định 


hiện hành. 
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11. Báo cáo thay đổi nhu cầu sử dụng người lao động nước ngoài 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.VL.11 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Không 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 - Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- Văn bản báo cáo giải trình thay đổi nhu cầu sử dụng người lao động 


nước ngoài, theo mẫu BM.VL.11.01 
x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ:  


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định:  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Sở Kế hoạch và Đầu tư, Ban quản lý KKT tỉnh 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp 


2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Công văn chấp thuận/Công văn trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian Biểu mẫu/Kết quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại 


Bộ phận TN&TKQ của Sở Lao 


động - Thương binh và Xã hội 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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tại Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Cán bộ 


TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 


thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 


ngày trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện 


được thì từ chối tiếp nhận hồ 


sơ. 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm 


Phục vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B3 
Phân công công chức xử lý hồ 


sơ 


Lãnh đạo 


phòng CM 
02 ngày 


Mẫu 01, 05 và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ 


điều kiện: Dự thảo văn bản trả 


lời không đủ điều kiện, trình 


lãnh đạo phòng xem xét ký 


nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều 


kiện: Dự thảo công văn chấp 


thuận trình lãnh đạo phòng xem 


xét ký nháy. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng CM 


08 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Công văn chấp 


thuận/Công văn trả 


lời và  hồ sơ theo 


mục 2.3 


B5 
Trình lãnh đạo Sở ký công văn 


chấp thuận hoặc Văn bản trả lời 
Lãnh đạo Sở 04 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Công văn chấp 


thuận/Công văn trả 


lời và  hồ sơ theo 


mục 2.3 


B6 


Ban hành văn bản, chuyển văn 


thư đóng dấu và chuyển 


TTPVHCC 


Văn thư/ Phòng 


CM/Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, Công văn 


chấp thuận/Công 


văn trả lời 


B7 Trả kết quả cho doanh nghiệp 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01,  06, Công 


văn chấp 


thuận/Công văn trả 


lời 
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* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho doanh nghiệp. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.VL.11.01 


Văn bản báo cáo giải trình thay đổi nhu cầu sử dụng người lao 


động nước ngoài 


                                                                  


BM.VL.11.01.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Công văn chấp thuận/Công văn trả lời 
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Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển xuống 


bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo quy định 


hiện hành. 
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12. Cấp Giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động dịch 


vụ việc làm 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.VL.12 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


- Có trụ sở theo quy định: Địa điểm đặt trụ sở, chi nhánh của doanh nghiệp phải ổn 


định và có thời hạn từ 03 năm (36 tháng) trở lên; nếu là nhà thuộc sở hữu của người 


đứng tên đăng ký doanh nghiệp thì trong hồ sơ đề nghị cấp giấy phép phải có giấy tờ 


hợp lệ, nếu là nhà thuê thì phải có hợp đồng thuê nhà có thời hạn thuê từ 03 năm (36 


tháng) trở lên. 


- Đã thực hiện ký quỹ theo quy định sau:  


+ Doanh nghiệp phải nộp tiền ký quỹ là 300.000.000 đồng (ba trăm triệu đồng) tại 


ngân hàng thương mại nơi doanh nghiệp mở tài khoản giao dịch chính (sau đây viết 


tắt là ngân hàng); 


+ Doanh nghiệp thực hiện thủ tục nộp tiền kỹ quỹ theo đúng quy định của Ngân hàng 


và quay định của pháp luật. 


+ Ngân hàng có trách nhiệm xác nhận tiền ký quỹ kinh doanh hoạt động dịch vụ việc 


làm cho doanh nghiệp. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- Văn bản đề nghị cấp giấy phép của doanh nghiệp x  


- Giấy xác nhận việc đã thực hiện ký quỹ theo quy định  x 


- 


Các giấy tờ chứng minh đủ điều kiện về địa điểm theo quy định: Địa 


điểm đặt trụ sở, chi nhánh của doanh nghiệp phải ổn định và có thời 


hạn từ 03 năm (36 tháng) trở lên; nếu là nhà thuộc sở hữu của người 


đứng tên đăng ký doanh nghiệp thì trong hồ sơ đề nghị cấp giấy phép 


phải có giấy tờ hợp lệ, nếu là nhà thuê thì phải có hợp đồng thuê nhà 


có thời hạn thuê từ 03 năm (36 tháng) trở lên. 


 x 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh, trường hợp yêu cầu 


bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm 


quyền. 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền Quyết định: UBND tỉnh  


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Công an tỉnh, UBND cấp huyện và các cơ quan liên quan…. 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp 


2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm hoặc Văn bản trả 


lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 
Biểu mẫu/Kết quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


- Thương binh và Xã hội tại 


Trung tâm Phục vụ hành chính 


công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức / Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và Hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và Hồ 


sơ theo mục 2.3 
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B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện, trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo Dự thảo giấy phép hoạt 


động dịch vụ việc làm trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng lao 


động việc làm  


04 ngày 


Mẫu 05, Hồ sơ theo 


mục 2.3 và Dự thảo 


Giấy phép hoạt 


động dịch vụ việc 


làm hoặc Văn bản 


trả lời 


B5 


Trình lãnh đạo Sở ký giấy phép 


hoạt động dịch vụ việc làm hoặc 


Văn bản trả lời doanh nghiệp 


Lãnh đạo Sở 01 ngày 


Mẫu 05, Hồ sơ theo 


mục 2.3 và Dự thảo 


Giấy phép hoạt 


động dịch vụ việc 


làm hoặc Văn bản 


trả lời 


B6 


Ban hành Giấy phép hoạt động 


dịch vụ việc làm hoặc Văn bản trả 


lời, chuyển văn thư đóng dấu và 


chuyển TTPVHCC 


Văn thư/ Phòng 


CM/Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, Giấy phép 


hoạt động dịch vụ 


việc làm hoặc Văn 


bản trả lời 


B7 Trả kết quả cho doanh nghiệp 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức  


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06, Giấy 


phép hoạt động 


dịch vụ việc làm 


hoặc Văn bản trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx
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 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.VL.12.01 


Giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm       


BM.VL.12.01.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU 


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm hoặc Văn bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển xuống 


bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo quy định 


hiện hành. 
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13. Cấp lại Giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động 


dịch vụ việc làm 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.VL.13 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 
Doanh nghiệp được cấp lại giấy phép khi giấy phép bị mất, bị hư hỏng, hoặc thay đổi 


một trong các nội dung của giấy phép 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- Văn bản đề nghị cấp giấy phép của doanh nghiệp x  


- 
Giấy phép bị hư hỏng hoặc bản sao các giấy tờ chứng minh việc thay 


đổi một trong các nội dung của giấy phép. 
x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công Tỉnh, trường hợp yêu cầu 


bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm 


quyền. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền Quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Công an tỉnh, UBND cấp huyện và các cơ quan liên quan….(nếu 


có) 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm (cấp lại) hoặc Văn 


bản trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 
Biểu mẫu/Kết quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại 


Bộ phận TN&TKQ của Sở Lao 


động - Thương binh và Xã hội 


tại Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Cán bộ 


TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 


thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 


ngày trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu có), 


06 và hồ sơ theo mục 


2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm 


Phục vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và Hồ sơ 


theo mục 2.3 


B3 


Lãnh đạo phòng chuyên môn 


chuyển hồ sơ cho chuyên viên 


phụ trách 


Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và Hồ sơ 


theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ 


điều kiện: Dự thảo văn bản trả 


lời không đủ điều kiện, trình 


lãnh đạo phòng xem xét ký 


nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều 


kiện: Dự thảo Giấy phép hoạt 


động dịch vụ việc làm (cấp lại) 


trình lãnh đạo phòng xem xét ký 


nháy. 


Chuyên viên 


được giao xử 


lý hồ sơ và 


Lãnh đạo 


phòng CM 


02 ngày 


Mẫu 05, Dự thảo 


Giấy phép hoạt động 


dịch vụ việc làm (cấp 


lại) hoặc Văn bản trả 


lời và Hồ sơ theo 


mục 2.3 


B5 Trình lãnh đạo Sở phê duyệt  Lãnh đạo Sở 01 ngày 
Mẫu 05, Dự thảo 


Giấy phép hoạt động 
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dịch vụ việc làm (cấp 


lại) hoặc Văn bản trả 


lời và Hồ sơ theo 


mục 2.3 


B6 


Ban hành Giấy phép hoạt động 


dịch vụ việc làm (cấp lại) hoặc 


Văn bản trả lời, chuyển văn thư 


đóng dấu và chuyển TTPVHCC 


Văn thư/ Phòng 


CM/Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, Giấy phép 


hoạt động dịch vụ 


việc làm hoặc Văn 


bản trả lời 


B7 Trả kết quả cho doanh nghiệp 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức  


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01, 06, Giấy 


phép hoạt động dịch 


vụ việc làm (cấp lại) 


hoặc Văn bản trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho doanh nghiệp. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx
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 BM.VL.13.01 


Giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm        


BM.VL.13.01.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm (cấp lại) hoặc Văn bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển xuống 


bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo quy định 


hiện hành. 
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14. Gia hạn Giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động 


dịch vụ việc làm 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.VL.14 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Doanh nghiệp đã hết hạn Giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- Văn bản đề nghị gia hạn giấy phép của doanh nghiệp x  


- Giấy phép đã hết hạn x  


- 


Các giấy tờ chứng minh đủ điều kiện cấp giấy phép, cụ thể: 


+ Địa điểm đặt trụ sở, chi nhánh của doanh nghiệp phải ổn định 


và có thời hạn từ 03 năm (36 tháng) trở lên; nếu là nhà thuộc sở 


hữu của người đứng tên đăng ký doanh nghiệp thì trong hồ sơ đề 


nghị cấp giấy phép phải có giấy tờ hợp lệ, nếu là nhà thuê thì phải 


có hợp đồng thuê nhà có thời hạn thuê từ 03 năm (36 tháng) trở 


lên. 


+ Doanh nghiệp phải nộp tiền ký quỹ là 300.000.000 đồng (ba 


trăm triệu đồng) tại ngân hàng thương mại nơi doanh nghiệp mở 


tài khoản giao dịch chính (sau đây viết tắt là ngân hàng). 


+) Doanh nghiệp thực hiện thủ tục nộp tiền kỹ quỹ theo đúng quy 


định của Ngân hàng và quay định của pháp luật. 


+) Ngân hàng có trách nhiệm xác nhận tiền ký quỹ kinh doanh 


hoạt động dịch vụ việc làm cho doanh nghiệp. 


 x 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công Tỉnh, trường hợp yêu cầu 


bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm 


quyền. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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2.5 Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền Quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Công an tỉnh, UBND cấp huyện và các cơ quan liên quan….(nếu 


có) 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp 


2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm (gia hạn) hoặc Văn 


bản trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ: 


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


- Thương binh và Xã hội tại 


Trung tâm Phục vụ hành chính 


công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/ 


phòng CM 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và Hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và Hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


02 ngày 


Mẫu 05, Dự thảo 


Giấy phép hoạt 


động dịch vụ việc 
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không đủ điều kiện trình lãnh đạo 


phòng xem xét ký nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


Dự thảo Giấy phép hoạt động dịch 


vụ việc làm (gia hạn) trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy. 


đạo phòng Lao 


động việc làm  


làm (gia hạn) hoặc 


Văn bản trả lời và 


Hồ sơ theo mục 


2.3 


B5 Trình lãnh đạo Sở phê duyệt Lãnh đạo Sở 01 ngày 


Mẫu 05, Dự thảo 


Giấy phép hoạt 


động dịch vụ việc 


làm (gia hạn) hoặc 


Văn bản trả lời và 


Hồ sơ theo mục 


2.3 


B6 


Ban hành Giấy phép hoạt động 


dịch vụ việc làm (gia hạn) hoặc 


Văn bản trả lời, chuyển văn thư 


đóng dấu và chuyển TTPVHCC 


Văn thư/ Phòng 


CM /Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05 và Giấy 


phép hoạt động 


dịch vụ việc làm 


hoặc Văn bản trả 


lời 


B7 Trả kết quả cho doanh nghiệp 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức  


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06, Giấy 


phép hoạt động 


dịch vụ việc làm 


(gia hạn) hoặc Văn 


bản trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho doanh nghiệp. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx
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 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.VL.14.01 


Giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm       


BM.VL.14.01.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU 


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm (gia hạn) hoặc Văn bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển xuống 


bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo quy 


định hiện hành. 
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V. LĨNH VỰC LAO ĐỘNG , TIỀN LƯƠNG, QUAN HỆ LAO ĐỘNG  


 


1. Đăng ký nội quy lao động của doanh nghiệp 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.LĐ-TL-QHLĐ.01 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


Là doanh nghiệp Nhà nước; doanh nghiệp thuộc các thành phần kinh tế khác, các tổ 


chức, cá nhân có thuê mướn, sử dụng lao động theo hợp đồng lao động; đơn vị sự 


nghiệp hoạt động theo chế độ hạch toán kinh tế; Các tổ chức kinh doanh, dịch vụ thuộc 


các cơ quan hành chính, sự nghiệp, lực lượng quân đội nhân dân, công an nhân dân, 


đoàn thể nhân dân, các tổ chức chính trị, xã hội khác được phép đăng ký kinh doanh; 


doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài, doanh nghiệp trong khu chế xuất, khu công 


nghiệp; Các cơ quan, tổ chức nước ngoài, tổ chức quốc tế đóng trên lãnh thổ Việt Nam 


có thuê mướn, sử dụng lao động là công dân Việt Nam gọi tắt là đơn vị có sử dụng 10 


lao động trở lên. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 
Bản sao 


-  Công văn đề nghị. x  


- 
Các văn bản của người sử dụng lao động có quy định liên quan 


đến kỷ luật lao động và trách nhiệm vật chất. 
x  


- 
Biên bản góp ý kiến của tổ chức đại diện tập thể lao động tại cơ 


sở. 
x  


-  Bản nội quy lao động của doanh nghiệp. x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định:  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Người sử dụng lao động sử dụng từ 10 lao động trở lên.  


2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Giấy xác nhận đã nhận hồ sơ đăng ký nội quy lao động 


hoặc văn bản thông báo hướng dẫn sửa đổi, bổ sung. 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 
Biểu mẫu/Kết quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại 


Bộ phận TN&TKQ của Sở Lao 


động - Thương binh và Xã hội 


tại Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Cán bộ 


TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 


thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 


ngày trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu có), 


06 và hồ sơ theo mục 


2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm 


Phục vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B3 
Phân công công chức xử lý hồ 


sơ 


Lãnh đạo 


phòng CM 
0,5 ngày 


Mẫu 01,05 và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều 


kiện: Ban hành giấy xác nhận đã 


nhận hồ sơ đăng ký nội quy lao 


động – Chuyển sang Bước 7 


- Trường hợp hồ sơ không đủ 


điều kiện: Dự thảo văn bản 


thông báo hướng dẫn sửa đổi, bổ 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng CM 


4,5 ngày 


Mẫu 05,  dự thảo 


giấy xác nhận đã 


nhận hồ sơ đăng ký 


nội quy lao động 


hoặc văn bản thông 


báo hướng dẫn sửa 


đổi, bổ sung và  hồ sơ 


theo mục 2.3 
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sung trình lãnh đạo phòng xem 


xét ký nháy; 


B5 


Trình lãnh đạo Sở ký giấy xác 


nhận đã nhận hồ sơ đăng ký nội 


quy lao động hoặc văn bản 


thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ 


sung 


Lãnh đạo Sở 01 ngày 


Mẫu 05,  giấy xác 


nhận đã nhận hồ sơ 


đăng ký nội quy lao 


động hoặc văn bản 


thông báo hướng dẫn 


sửa đổi, bổ sung và  


hồ sơ theo mục 2.3 


B6 


Ban hành văn bản, chuyển văn 


thư đóng dấu và chuyển 


TTPVHCC 


Văn thư/ Phòng 


Lao động việc 


làm/Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, Giấy xác 


nhận đã nhận hồ sơ 


đăng ký nội quy lao 


động hoặc văn bản 


thông báo hướng dẫn 


sửa đổi, bổ sung 


B7 Trả kết quả cho doanh nghiệp 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức  


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06, Giấy 


xác nhận đã nhận hồ 


sơ đăng ký nội quy 


lao động hoặc văn 


bản thông báo hướng 


dẫn sửa đổi, bổ sung 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho doanh nghiệp. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx
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 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 
Giấy xác nhận đã nhận hồ sơ đăng ký nội quy lao động hoặc văn bản thông báo hướng 


dẫn sửa đổi, bổ sung  


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển xuống 


bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo quy định 


hiện hành. 
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2. Phê duyệt quỹ tiền lương, thù lao thực hiện, quỹ tiền thưởng đối với viên chức 


quản lý công ty TNHH một thành viên do UBND tỉnh, thành phố làm chủ sở hữu 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.LĐ-TL-QHLĐ.02 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Không 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


-  Công văn đề nghị thẩm định quỹ lương, thù lao, tiền thưởng; x  


- 


  Báo cáo xác định quỹ tiền lương, thù lao, tiền thưởng thực hiện 


năm trước và kế hoạch năm….của người quản lý, theo mẫu 


BM.LĐ-TL-QHTĐ.02.01  


x  


- 


  Báo cáo tiền lương, thù lao, tiền tưởng bình quân năm trước và 


kế hoạch năm… của người quản lý, theo mẫu BM.LĐ-TL-


QHTĐ.02.02 


x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 02 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 11 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Sở Tài chính 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp 


2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định phê duyệt quỹ tiền lương, thù lao hoặc Văn 


bản trả lời 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


- Thương binh và Xã hội tại 


Trung  tâm Phục vụ hành chính 


công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05, hồ sơ 


theo mục 2.3 


B3 
Phân công công chức xử lý hồ sơ Lãnh đạo 


phòng CM 
0,5 ngày 


Mẫu 01, 05 và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện hoặc Văn bản 


đề nghị bổ sung trình lãnh đạo 


phòng xem xét ký nháy, lãnh đạo 


Sở ký duyệt – Chuyển sang  bước 


9. 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo dự thảo công văn đề 


nghị UBND tỉnh phê duyệt Quỹ 


tiền lương, thù lao trình lãnh đạo 


phòng xem xét ký nháy. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng Lao 


động việc làm 


04 ngày 


Mẫu 05, Dự thảo 


văn bản trả lời 


không đủ điều 


kiện hoặc Văn bản 


đề nghị bổ sung 


/dự thảo công văn 


đề nghị UBND 


tỉnh phê duyệt 


Quỹ tiền lương, 


thù lao; dự thảo 


Quyết định phê 


duyệt quỹ tiền 


lương, thù lao và  


hồ sơ theo mục 2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở Công văn đề 


nghị UBND tỉnh phê duyệt Quỹ 


tiền lương, thù lao  


Lãnh đạo Sở 01 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


công văn đề nghị 
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và  hồ sơ theo mục 


2.3 


B6 


Sở Lao động - Thương binh và 


Xã hội nộp hồ sơ ở Bộ phận tiếp 


nhận và trả kết quả của UBND 


tỉnh tại Trung tâm  hành chính 


công 


Phòng Lao 


động việc 


làm/nhân viên 


bưu điện/cán 


bộ tiếp nhận và 


trả kết quả của 


UBND tỉnh 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 05,  văn bản 


đề nghị UBND 


tỉnh phê duyệt 


Quỹ tiền lương, 


thù lao; dự thảo 


Quyết định phê 


duyệt quỹ tiền 


lương, thù lao và 


hồ sơ theo mục 2.3 


B7 


UBND tỉnh thẩm định, ban hành 


quyết định phê duyệt quỹ tiền 


lương, thù lao 


UBND tỉnh 4,5 ngày 


Mẫu 05, Quyết 


định phê duyệt quỹ 


tiền lương, thù lao  


và  hồ sơ theo mục 


2.3 


B8 UBND gửi kết quả về TTPVHCC 


Văn thư UBND 


tỉnh/ Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, Quyết 


định phê duyệt quỹ 


tiền lương, thù lao  


B9 Trả kết quả cho doanh nghiệp 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức  


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01, 06 và 


Quyết định phê 


duyệt quỹ tiền 


lương, thù lao hoặc 


Văn bản trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho doanh nghiệp. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx
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3. Xếp hạng công ty TNHH một thành viên do Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố 


làm chủ sở hữu (hạng Tổng công ty và tương đương, hạng I, hạng II và hạng III). 


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 
BM.LĐ-TL-


QHLĐ.02.01 


Báo cáo xác định quỹ tiền lương, thù lao, tiền thưởng thực 


hiện năm trước và kế hoạch năm….của người quản lý 


                                                                    


BM.LĐ-TL-QHLĐ.02.
01.doc


 


 
BM.LĐ-TL-


QHLĐ.02.02 


Báo cáo tiền lương, thù lao, tiền tưởng bình quân năm trước 


và kế hoạch năm… của người quản lý 


                                                                    


BM.LĐ-TL-QHLĐ.02.
02.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Quyết định phê duyệt quỹ tiền lương, thù lao hoặc Văn bản trả lời doanh nghiệp 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển xuống 


bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo quy 


định hiện hành. 
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1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.LĐ-TL-QHLĐ.03 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Không 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


-  Công văn đề nghị xếp hạng doanh nghiệp  x  


- 
Bảng tính điểm theo các chỉ tiêu xếp hạng, theo mẫu BM.LĐ-TL-


QHTĐ.03.01  
x  


- 
Biểu tổng hợp số lao động thực tế sử dụng bình quân, , theo mẫu 


BM.LĐ-TL-QHTĐ.03.02 
x  


- 
Danh sách các đơn vị thành viên hạch toán phụ thuộc, theo mẫu 


BM.LĐ-TL-QHTĐ.03.03  
x  


- Báo cáo tài chính 02 năm trước liền kề và kế hoạch năm xếp hạng  x 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 08 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 12 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Văn phòng UBND tỉnh, Sở Tài chính, Sở Kế hoạch và Đầu tư, 


Sở Nội vụ, Sở Nông nghiệp và PTNT, Đảng ủy khối các cơ quan và doanh nghiệp 


tỉnh, Cục thuế tỉnh 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định xếp hạng doanh nghiệp hoặc Văn bản trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 
Biểu mẫu/Kết quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại 


Bộ phận TN&TKQ của Sở Lao 


động - Thương binh và Xã hội 


tại Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Cán bộ 


TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 


thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 


ngày trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm 


Phục vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


Lao động việc 


làm 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B3 
Phân công công chức xử lý hồ 


sơ 


Lãnh đạo 


phòng CM 
0,5 ngày 


Mẫu 01, 05, và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ 


điều kiện: Dự thảo văn bản trả 


lời không đủ điều kiện hoặc Văn 


bản đề nghị bổ sung trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy, 


lãnh đạo Sở ký duyệt – Chuyển 


sang Bước 11 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều 


kiện: Dự thảo giấy mời họp liên 


ngành, trình lãnh đạo phòng ký 


nháy, lãnh đạo Sở ký duyệt 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng Lao 


động việc làm 


02 ngày 


Mẫu 05, Văn bản 


trả lời không đủ 


điều kiện hoặc Văn 


bản đề nghị bổ 


sung/ Giấy mời họp 


liên ngành và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B5 
Tổ chức cuộc họp liên ngành xét 


duyệt hạng cho doanh nghiệp 


Lãnh đạo 


Phòng chuyên 


môn, Lãnh đạo 


02 ngày 


Mẫu 05, Biên bản 


họp,  và  hồ sơ theo 


mục 2.3 
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Sở/ Đại diện 


lãnh đạo văn 


phòng UBND 


tỉnh, Sở Tài 


chính, Sở Kế 


hoạch đầu tư, 


Nội vụ, Cục 


thuế, Đảng ủy 


khối các cơ 


quan và doanh 


nghiệp tỉnh 


B6 


Hoàn thiện hồ sơ, văn bản đề 


nghị UBND tỉnh phê duyệt hạng 


doanh nghiệp trình lãnh đạo 


phòng xem xét ký nháy. 


 


Công chức 


được phân 


công/ Lãnh đạo 


phòng CM 


01 ngày 


Mẫu 05, biên bản 


họp, dự thảo tờ 


trình, Dự thảo quyết 


định  phê duyệt 


hạng doanh nghiệp 


và  hồ sơ theo mục 


2.3 


B7 


Trình lãnh đạo Sở ký văn bản đề 


nghị UBND tỉnh phê duyệt hạng 


doanh nghiệp  


Lãnh đạo Sở 01 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


công văn đề nghị, 


dự thảo Quyết định 


xếp hạng doanh 


nghiệp và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B8 


Sở Lao động - Thương binh và 


Xã hội nộp hồ sơ ở Bộ phận tiếp 


nhận và trả kết quả của UBND 


tỉnh tại Trung tâm  hành chính 


công 


Phòng Lao 


động việc 


làm/nhân viên 


bưu điện/cán 


bộ tiếp nhận và 


trả kết quả của 


UBND tỉnh 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 05,  văn bản đề 


nghị UBND tỉnh 


phê duyệt Quỹ tiền 


lương, thù lao; dự 


thảo Quyết định phê 


duyệt quỹ tiền 


lương, thù lao và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B9 


UBND tỉnh thẩm định, ban hành 


quyết định xếp hạng doanh 


nghiệp 


UBND tỉnh 4,5 ngày 


Mẫu 05, Quyết định 


xếp hạng doanh 


nghiệp  và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B10 
UBND gửi kết quả về 


TTPVHCC 


Văn thư UBND 


tỉnh/ Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


 


Mẫu 05, Quyết định 


xếp hạng doanh 


nghiệp   


B11 Trả kết quả cho doanh nghiệp 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/ tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01, 06 và 


Quyết định xếp hạng 
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doanh nghiệp hoặc 


Văn bản trả lời  


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho doanh nghiệp. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.LĐ-TL-QHLĐ.03.01 


Bảng tính điểm theo các chỉ tiêu xếp hạng 


BM.LĐ-TL-QHLĐ.03.
01.doc
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 BM.LĐ-TL-QHLĐ.03.02 


Biểu tổng hợp số lao động thực tế sử dụng bình quân 


BM.LĐ-TL-QHLĐ.03.
02.doc


 


 BM.LĐ-TL-QHLĐ.03.03 


Danh sách các đơn vị thành viên hạch toán phụ thuộc 


BM.LĐ-TL-QHLĐ.03.
03.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 
Giấy mời họp, Biên bản họp, Tờ trình và Quyết định xếp hạng doanh nghiệp hoặc Văn 


bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển xuống 


bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo quy 


định hiện hành. 
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 4. Cấp Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.LĐ-TL-QHLĐ.04 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Doanh nghiệp được cấp giấy phép phải đảm bảo các quy định sau đây: 


- Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp thực hiện hoạt động cho thuê lại 


lao động phải đảm bảo điều kiện: 


+ Là người quản lý doanh nghiệp. 


+ Không có án tích. 


+ Đã làm việc trong lĩnh vực cho thuê lại lao động hoặc cung ứng lao động từ đủ 


03 năm (36 tháng) trở lên trong thời hạn 05 năm liền kề trước khi đề nghị cấp giấy 


phép. 


- Doanh nghiệp đã thực hiện ký quỹ 2.000.000.000 đồng (hai tỷ Việt Nam đồng) tại 


ngân hàng thương mại hoặc chi nhánh ngân hàng nước ngoài thành lập và hoạt 


động hợp pháp tại Việt Nam. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 - Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 
Bản sao 


- Văn bản đề nghị cấp Giấy phép của doanh nghiệp, theo mẫu 


BM.LĐ-TL-QHTĐ.04.01  
x  


- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp  x 


- 


 


Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp luật của 


doanh nghiệp, theo mẫu BM.LĐ-TL-QHTĐ.04.02 
x  


- 


Phiếu lý lịch tư pháp số 1 theo quy định pháp luật về lý lịch tư 


pháp của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp. 


Trường hợp người đại diện theo pháp luật là người nước ngoài 


không thuộc đối tượng được cấp phiếu lý lịch tư pháp của Việt 


Nam thì phiếu lý lịch tư pháp số 1 được thay thế bằng phiếu lý 


lịch tư pháp hoặc văn bản xác nhận người lao động nước ngoài 


không phải là người phạm tội hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình 


sự của nước ngoài cấp (các văn bản nêu trên được cấp trước 


ngày nộp hồ sơ không quá 06 tháng). 


x  


- 


Văn bản chứng minh thời gian đã làm việc trong lĩnh vực cho 


thuê lại lao động hoặc cung ứng lao động từ đủ 03 năm (36 


tháng) trở lên trong thời hạn 05 năm liền kề trước khi đề nghị 


 x 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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cấp giấy phép của người đại diện theo pháp luật của doanh 


nghiệp là một trong các loại văn bản sau: 


+ Bản sao được chứng thực từ bản chính hợp đồng lao động 


hoặc hợp đồng làm việc của người đại diện theo pháp luật của 


doanh nghiệp. 


+ Bản sao được chứng thực từ bản chính quyết định bổ nhiệm 


(đối với người làm việc theo chế độ bổ nhiệm) hoặc văn bản 


công nhận kết quả bầu (đối với người làm việc theo chế độ bâu 


cử) của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp. 


(Trường hợp các văn bản trên là văn bản bằng tiếng nước ngoài 


thì phải được dịch sang tiếng Việt). 


- 
Giấy chứng nhận ký quỹ kinh doanh cho thuê lại lao động, theo 


mẫu BM.LĐ-TL-QHTĐ.04.03  
x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 27 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp hoạt động cho thuê lại lao động. 


2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động hoặc Văn 


bản trả lời không đủ điều kiện hoặc đề nghị bổ sung hồ sơ (trong đó có nêu rõ lý do 


từ chối). 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


- Thương binh và Xã hội tại 


Trung  tâm Phục vụ hành chính 


công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02 (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 
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- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


B2 Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và Hồ 


sơ theo Mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ Lãnh đạo 


phòng CM 
1,5 ngày 


Mẫu 01, 05 và Hồ 


sơ theo Mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo Văn bản trả lời 


không đủ điều kiện hoặc đề nghị 


bổ sung hồ sơ trình lãnh đạo 


phòng xem xét ký nháy, lãnh đạo 


Sở ký duyệt – Chuyển sang  bước 


9. 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


Dự thảo công văn đề nghị 


UBND tỉnh cấp Giấy phép hoạt 


động cho thuê lại lao động trình 


lãnh đạo phòng xem xét ký nháy. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng CM 


13 ngày 


Mẫu 05, Dự thảo 


Văn bản trả lời 


không đủ điều 


kiện hoặc đề nghị 


bổ sung hồ sơ/ dự 


thảo công văn đề 


nghị UBND tỉnh 


cấp Giấy phép 


hoạt động cho 


thuê lại lao động, 


Dự thảo Giấy 


phép hoạt động 


cho thuê lại lao 


động và Hồ sơ 


theo Mục 2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở Văn bản đề 


nghị UBND tỉnh cấp Giấy phép 


hoạt động cho thuê lại lao động 


và Dự thảo Giấy phép hoạt động 


cho thuê lại lao động 


Lãnh đạo Sở 05 ngày 


Mẫu 05, Văn bản 


đề nghị UBND 


tỉnh cấp giấy phép 


lao động, Dự thảo 


Giấy phép hoạt 


động cho thuê lại 


lao động và  Hồ sơ 


theo Mục 2.3 


B6 


Sở Lao động - Thương binh và 


Xã hội nộp hồ sơ ở Bộ phận tiếp 


nhận và trả kết quả của UBND 


Phòng CM/ 


nhân viên bưu 


điện/cán bộ 


tiếp nhận và trả 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 05, Văn bản 


đề nghị UBND 


cấp Giấy phép 


hoạt động cho 
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tỉnh tại Trung tâm  hành chính 


công 


kết quả của 


UBND tỉnh 


thuê lại lao động; 


Dự thảo Giấy 


phép hoạt động 


cho thuê lại lao 


động và Hồ sơ 


theo Mục 2.3 


B7 


UBND tỉnh thẩm định, ban hành 


Giấy phép hoạt động cho thuê lại 


lao động 


UBND tỉnh 6,5 ngày 


Mẫu 05,  và  Hồ sơ 


theo mục 2.3 


B8 
UBND tỉnh gửi kết quả về 


TTPVHCC 


Văn thư 


UBND tỉnh/ 


Nhân viên bưu 


điện 


0,5 ngày 


 


Mẫu 05 và Giấy 


phép hoạt động 


cho thuê lại lao 


động 


B9 Trả kết quả cho doanh nghiệp 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01, 06 và 


Giấy phép hoạt 


động cho thuê lại 


lao động hoặc 


Văn bản trả lời 


 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho doanh nghiệp. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 


Mau 01.doc.docx


 


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ 


Mau 02.doc.docx


 


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 


Mau 03.doc.docx


 


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


mau 04.doc.docx
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 5. Gia hạn Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động 


 


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 


Mau 05.doc.docx


 


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ 


Mau 06.doc.docx


 


 
BM.LĐ-TL-QHLĐ.04.01 


 


 


Văn bản đề nghị cấp Giấy phép của doanh nghiệp


BM.LĐ-TL-QHLĐ.04.
01.doc


 


 


BM.LĐ-TL-QHLĐ.04.02 


Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp luật 


của doanh nghiệp 


 


BM.LĐ-TL-QHLĐ.04.
02.doc


 


 


BM.LĐ-TL-QHLĐ.04.03 


 


Giấy chứng nhận ký quỹ kinh doanh cho thuê lại lao 


động 


BM.LĐ-TL-QHLĐ.04.
03.doc


 
 


4 HỒ SƠ LƯU   


- Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Văn bản đề nghị UBND tỉnh cấp Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động; Giấy phép 


hoạt động cho thuê lại lao động hoặc Văn bản trả lời. 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển xuống 


bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo quy 


định hiện hành. 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.LĐ-TL-QHLĐ.05 
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2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Doanh nghiệp được gia hạn giấy phép phải bảo đảm các quy định sau đây: 


- Bảo đảm các điều kiện cấp giấy phép. 


- Không bị xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực hoạt động cho thuê lại lao động 


từ 02 lần trở lên trong thời hạn của giấy phép liền kề trước đó. 


- Tuân thủ đầy đủ chế độ báo cáo. 


- Hồ sơ đề nghị gia hạn giấy phép được gửi đến Sở Lao động - Thương binh và Xã 


hội trước thời điểm hết hiệu lực của giấy phép 60 ngày làm việc. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 - Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 
Bản sao 


- Văn bản đề nghị gia hạn giấy phép của doanh nghiệp, theo 


mẫu BM.LĐ-TL-QHLĐ.05.01  
x  


- 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp theo quy định của pháp 


luật. 
 x 


- 


 


Trường hợp doanh nghiệp đề nghị gia hạn giấy phép đồng thời 


thay đổi người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp thì bổ 


sung thêm các văn bản sau đây: 


+ Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp luật của 


doanh nghiệp, theo mẫu BM.LĐ-TL-QHLĐ.05.02 


+ Phiếu lý lịch tư pháp số 1 theo quy định pháp luật về lý lịch 


tư pháp của người đại diện theo pháp luật của doanh 


nghiệp (được cấp trước ngày nộp hồ sơ không quá 06 tháng). 


Trường hợp người đại diện theo pháp luật là người nước ngoài 


không thuộc đối tượng được cấp phiếu lý lịch tư pháp của Việt 


Nam thì phiếu lý lịch tư pháp số 1 được thay thế bằng phiếu lý 


lịch tư pháp hoặc văn bản xác nhận người lao động nước ngoài 


không phải là người phạm tội hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình 


sự của nước ngoài cấp (các văn bản nêu trên được cấp trước 


ngày nộp hồ sơ không quá 06 tháng). 


+ Văn bản chứng minh thời gian đã làm việc trong lĩnh vực cho 


thuê lại lao động hoặc cung ứng lao động từ đủ 03 năm (36 


tháng) trở lên trong thời hạn 05 năm liền kề trước khi đề nghị 


cấp giấy phép của người đại diện theo pháp luật của doanh 


nghiệp là một trong các loại văn bản sau: bản sao được chứng 


x  



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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thực từ bản chính hợp đồng lao động hoặc hợp đồng làm việc 


của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp; bản sao 


được chứng thực từ bản chính quyết định bổ nhiệm (đối với 


người làm việc theo chế độ bổ nhiệm) hoặc văn bản công nhận 


kết quả bầu (đối với người làm việc theo chế độ bâu cử) của 


người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp. 


(Trường hợp các văn bản bằng tiếng nước ngoài thì phải được 


dịch sang tiếng Việt). 


- 
Giấy chứng nhận ký quỹ kinh doanh hoạt động cho thuê lại lao 


động, theo mẫu BM.LĐ-TL-QHLĐ.05.02 
x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 27 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp hoạt động cho thuê lại lao động. 


2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động (gia hạn) hoặc 


Văn bản trả lời (nêu rõ lý do) 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời gian 


 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


- Thương binh và Xã hội tại 


Trung  tâm Phục vụ hành chính 


công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 
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- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


0,5 ngày 


Mẫu 01,05 và Hồ 


sơ theo Mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng CM 
1,5 ngày 


Mẫu số 01, 05 và 


Hồ sơ theo Mục 


2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời trình 


lãnh đạo phòng xem xét ký nháy, 


lãnh đạo Sở ký duyệt – Chuyển 


sang  bước 9. 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


Dự thảo công văn đề nghị 


UBND tỉnh cấp Giấy phép hoạt 


động cho thuê lại lao động (gia 


hạn) trình lãnh đạo phòng xem 


xét ký nháy. 


 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng Lao 


động việc làm 


13 ngày 


Mẫu 05, Dự thảo 


Văn bản trả lời /dự 


thảo công văn đề 


nghị UBND tỉnh 


cấp Giấy phép 


hoạt động cho 


thuê lại lao động 


(gia hạn) , Dự thảo 


Giấy phép hoạt 


động cho thuê lại 


lao động (gia hạn) 


và Hồ sơ theo 


Mục 2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở Dự thảo Văn 


bản đề nghị UBND tỉnh gia hạn 


Giấy phép hoạt động cho thuê lại 


lao động và Dự thảo Giấy phép 


hoạt động cho thuê lại lao động 


Lãnh đạo Sở 05 ngày 


Mẫu 05, Dự thảo 


Văn bản đề nghị 


UBND tỉnh gia 


hạn Giấy phép 


hoạt động cho 


thuê lại lao động; 


Dự thảo Giấy 


phép hoạt động 


cho thuê lại lao 


động (gia hạn) và  


Hồ sơ theo Mục 


2.3 


B6 


Sở Lao động - Thương binh và 


Xã hội nộp hồ sơ ở Bộ phận tiếp 


nhận và trả kết quả của UBND 


Phòng CM/ 


nhân viên bưu 


điện/cán bộ 


tiếp nhận và trả 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 05, Văn bản 


đề nghị UBND gia 


hạn Giấy phép 


hoạt động cho 
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tỉnh tại Trung tâm  hành chính 


công 


kết quả của 


UBND tỉnh 


thuê lại lao động; 


Dự thảo Giấy 


phép hoạt động 


cho thuê lại lao 


động (gia hạn) và 


Hồ sơ theo Mục 


2.3 


B7 


UBND tỉnh thẩm định, ban hành 


Giấy phép hoạt động cho thuê lại 


lao động 


UBND tỉnh 6,5 ngày 


Mẫu 05, Giấy 


phép hoạt động 


cho thuê lại lao 


động (gia hạn)  và  


Hồ sơ theo mục 


2.3 


B8 
UBND tỉnh gửi kết quả về 


TTPVHCC 


Văn thư 


UBND tỉnh/ 


Nhân viên bưu 


điện 


0,5 ngày 


Mẫu  05 và Giấy 


phép hoạt động 


cho thuê lại lao 


động (gia hạn) 


B9 Trả kết quả cho doanh nghiệp 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01, 06 và 


Giấy phép hoạt 


động cho thuê lại 


lao động (gia hạn) 


hoặc Văn bản trả 


lời  


 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho doanh nghiệp. 


3  


 (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 


Mau 01.doc.docx


 


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ 


Mau 02.doc.docx


 


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 


Mau 03.doc.docx
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Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


mau 04.doc.docx


 


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 


Mau 05.doc.docx


 


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ 


Mau 06.doc.docx


 


 


BM.LĐ-TL-QHLĐ.05.01 


 


 


Văn bản đề nghị  gia hạn cấp Giấy phép của doanh 


nghiệp 


BM.LĐ-TL.QHLĐ.05.
01.doc


 


 


BM.LĐ-TL-QHLĐ.05.02 


 


Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp luật 


của doanh nghiệp 


 


BM.LĐ-TL.QHLĐ.05.
02.doc


 


 


BM.LĐ-TL-QHLĐ.05.03 


 


Giấy chứng nhận ký quỹ kinh doanh cho thuê lại lao 


động 


BM.LĐ-TL.QHLĐ.05.
03.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Văn bản đề nghị UBND tỉnh gia hạn Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động; Giấy 


phép hoạt động cho thuê lại lao động hoặc Văn bản trả lời. 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển xuống 


bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo quy định 


hiện hành. 
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 6. Cấp lại Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.LĐ-TL-QHLĐ.06 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 - Doanh nghiệp thay đổi một trong các nội dung của giấy phép đã được cấp, gồm: tên 


doanh nghiệp, địa chỉ trụ sở chính; người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp. 


- Giấy phép cho thuê lại lao động bị mất hoặc bị cháy. 


- Giấy phép cho thuê lại lao động bị hư hỏng không còn đầy đủ thông tin trên giấy 


phép. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 - Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 
Bản sao 


2.3.1 


Đối với trường hợp đề nghị cấp lại giấy phép do thay đổi tên 


doanh nghiệp, địa chỉ trụ sở chính hoặc giấy phép bị hư hỏng 


không còn đầy đủ thông tin trên giấy phép 


  


- 
Văn bản đề nghị cấp lại Giấy phép của doanh nghiệp, theo mẫu 


BM.LĐ-TL-QHLĐ.06.01   
x  


- 
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp theo quy định của 


pháp luật. 
 x 


- Giấy phép đã được cấp trước đó   


2.3.2 
Đối với trường hợp đề nghị cấp lại giấy phép do thay đổi người 


đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp 
  


- Văn bản đề nghị cấp lại Giấy phép của doanh nghiệp, theo mẫu 


BM.LĐ-TL-QHLĐ.06.01  
x  


- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp  x 


- 


 


Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp luật của 


doanh nghiệp, theo mẫu BM.LĐ-TL-QHLĐ.06.02 
x  


- 


Phiếu lý lịch tư pháp số 1 theo quy định pháp luật về lý lịch tư 


pháp của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp. 


Trường hợp người đại diện theo pháp luật là người nước ngoài 


không thuộc đối tượng được cấp phiếu lý lịch tư pháp của Việt 


Nam thì phiếu lý lịch tư pháp số 1 được thay thế bằng phiếu lý 


x  



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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lịch tư pháp hoặc văn bản xác nhận người lao động nước ngoài 


không phải là người phạm tội hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình 


sự của nước ngoài cấp (các văn bản nêu trên được cấp trước 


ngày nộp hồ sơ không quá 06 tháng). 


- 


 Văn bản chứng minh thời gian đã làm việc trong lĩnh vực cho 


thuê lại lao động hoặc cung ứng lao động từ đủ 03 năm (36 


tháng) trở lên trong thời hạn 05 năm liền kề trước khi đề nghị 


cấp giấy phép của người đại diện theo pháp luật của doanh 


nghiệp là một trong các loại văn bản sau: 


+ Hợp đồng lao động hoặc hợp đồng làm việc của người đại 


diện theo pháp luật của doanh nghiệp. 


+ Quyết định bổ nhiệm (đối với người làm việc theo chế độ bổ 


nhiệm) hoặc văn bản công nhận kết quả bầu (đối với người làm 


việc theo chế độ bâu cử) của người đại diện theo pháp luật của 


doanh nghiệp. 


(Trường hợp các văn bản trên là văn bản bằng tiếng nước ngoài 


thì phải được dịch sang tiếng Việt). 


 x 


2.3.3 
Đối với trường hợp đề nghị cấp lại giấy phép do giấy phép bị 


mất hoặc bị cháy 
  


- 
Văn bản đề nghị cấp lại Giấy phép của doanh nghiệp, theo mẫu 


BM.LĐ-TL-QHLĐ.06.01  
x  


- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp  x 


- 
Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp luật của 


doanh nghiệp, theo mẫu BM.LĐ-TL-QHLĐ.06.02  
x  


- 


Phiếu lý lịch tư pháp số 1 theo quy định pháp luật về lý lịch tư 


pháp của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp. 


Trường hợp người đại diện theo pháp luật là người nước ngoài 


không thuộc đối tượng được cấp phiếu lý lịch tư pháp của Việt 


Nam thì phiếu lý lịch tư pháp số 1 được thay thế bằng phiếu lý 


lịch tư pháp hoặc văn bản xác nhận người lao động nước ngoài 


không phải là người phạm tội hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình 


sự của nước ngoài cấp (các văn bản nêu trên được cấp trước 


ngày nộp hồ sơ không quá 06 tháng). 


x  


- 


 Văn bản chứng minh thời gian đã làm việc trong lĩnh vực cho 


thuê lại lao động hoặc cung ứng lao động từ đủ 03 năm (36 


tháng) trở lên trong thời hạn 05 năm liền kề trước khi đề nghị 


cấp giấy phép của người đại diện theo pháp luật của doanh 


nghiệp là một trong các loại văn bản sau: 


+ Hợp đồng lao động hoặc hợp đồng làm việc của người đại 


diện theo pháp luật của doanh nghiệp. 


+ Quyết định bổ nhiệm (đối với người làm việc theo chế độ bổ 


nhiệm) hoặc văn bản công nhận kết quả bầu (đối với người làm 


 x 
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việc theo chế độ bâu cử) của người đại diện theo pháp luật của 


doanh nghiệp. 


(Trường hợp các văn bản trên là văn bản bằng tiếng nước ngoài 


thì phải được dịch sang tiếng Việt). 


- 
Giấy chứng nhận ký quỹ kinh doanh cho thuê lại lao động, theo 


mẫu BM.LĐ-TL-QHLĐ.06.03 
x  


- 
Giấy xác nhận về việc bị mất hoặc bị cháy của chính quyền địa 


phương nơi xảy ra sự việc. 
x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 27 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp cho thuê lại lao động 


2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động (cấp lại) hoặc 


Văn bản trả lời (nêu rõ lý do) 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


- Thương binh và Xã hội tại 


Trung  tâm Phục vụ hành chính 


công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 
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sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


B2 Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


0,5 ngày 


Mẫu 01,05 và Hồ 


sơ theo Mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng CM 
1,5 ngày 


Mẫu 01,05 và Hồ 


sơ theo Mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo Văn bản trả lời 


trình lãnh đạo phòng xem xét ký 


nháy, lãnh đạo Sở ký duyệt – 


Chuyển sang  bước 9. 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


Dự thảo công văn đề nghị 


UBND tỉnh cấp lại Giấy phép 


hoạt động cho thuê lại lao động 


trình lãnh đạo phòng xem xét ký 


nháy; Dự thảo Giấy phép lao 


động cho thuê lại lao động 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng Lao 


động việc làm 


13 ngày 


Mẫu số 05, Dự 


thảo Văn bản trả 


lời/ dự thảo công 


văn đề nghị 


UBND tỉnh cấp lại 


Giấy phép hoạt 


động cho thuê lại 


lao động , Dự thảo 


Giấy phép hoạt 


động cho thuê lại 


lao động (cấp lại) 


và Hồ sơ theo 


Mục 2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở Văn bản đề 


nghị UBND tỉnh cấp lại Giấy 


phép hoạt động cho thuê lại lao 


động và Dự thảo Giấy phép cho 


thuê lại lao động (cấp lại) 


Lãnh đạo Sở 05 ngày 


Mẫu số 05, Dự 


thảo Văn bản đề 


nghị, Dự thảo 


Giấy phép hoạt 


động cho thuê lại 


lao động (cấp lại) 


và  Hồ sơ theo 


Mục 2.3 


B6 


Sở Lao động - Thương binh và 


Xã hội nộp hồ sơ ở Bộ phận tiếp 


nhận và trả kết quả của UBND 


tỉnh tại Trung tâm  hành chính 


công 


Phòng 


CM/nhân viên 


bưu điện/cán 


bộ tiếp nhận và 


trả kết quả của 


UBND tỉnh 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 05, Văn bản 


đề nghị UBND 


cấp lại Giấy phép 


hoạt động cho 


thuê lại lao động; 


Dự thảo Giấy 


phép hoạt động 


cho thuê lại lao 


động (cấp lại) và 


Hồ sơ theo Mục 


2.3 
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B7 


UBND tỉnh thẩm định, ban hành 


Giấy phép hoạt động cho thuê lại 


lao động 


UBND tỉnh 6,5 ngày 


Mẫu số 05,  Giấy 


phép hoạt động 


cho thuê lại lao 


động; Dự thảo 


Giấy phép hoạt 


động cho thuê lại 


lao động  và  Hồ 


sơ theo mục 2.3 


B8 
UBND tỉnh gửi kết quả về 


TTPVHCC 


Văn thư 


UBND tỉnh/ 


Nhân viên bưu 


điện 


0,5 ngày 


Mẫu  05 và Giấy 


phép hoạt động 


cho thuê lại lao 


động (cấp lại) 


B9 Trả kết quả cho doanh nghiệp 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và 


Giấy phép hoạt 


động cho thuê lại 


lao động (cấp lại) 


hoặc Văn bản trả 


lời 


 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho doanh nghiệp. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 


Mau 01.doc.docx


 


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ 


Mau 02.doc.docx


 


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 


Mau 03.doc.docx


 


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


mau 04.doc.docx
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7. Thu hồi Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động 


 


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 


Mau 05.doc.docx


 


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ 


Mau 06.doc.docx


 


 
BM.LĐ-TL-QHLĐ.06.01 


 


 


Văn bản đề nghị cấp lại Giấy phép của doanh nghiệp


BM.LĐ-TL-QHLĐ.06.
01.doc


 


 


BM.LĐ-TL-QHLĐ.06.02 


 


Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp luật 


của doanh nghiệp 


 


BM.LĐ-TL-QHLĐ.06.
02.doc


 


 


BM.LĐ-TL-QHLĐ.06.03 


 


Giấy chứng nhận ký quỹ kinh doanh cho thuê lại lao 


động 


BM.LĐ-TL-QHLĐ.06.
03.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Văn bản đề nghị UBND tỉnh cấp lại Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động; Giấy 


phép hoạt động cho thuê lại lao động hoặc Văn bản trả lời. 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển xuống 


bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo quy định 


hiện hành. 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.LĐ-TL-QHLĐ.07 
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2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 - Doanh nghiệp chấm dứt hoạt động cho thuê lại lao động theo đề nghị của doanh 


nghiệp. 


- Doanh nghiệp giải thể hoặc bị Tòa án ra quyết định tuyên bố phá sản. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 - Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- Văn bản đề nghị thu hồi giấy phép, theo mẫu BM.LĐ-TL-


QHLĐ.07.01  
x  


- Giấy phép đã được cấp x  


- 


 


Báo cáo tình hình hoạt động cho thuê lại lao động của doanh 


nghiệp, theo mẫu BM.LĐ-TL-QHLĐ.07.02 
x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 17 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp hoạt động cho thuê lại lao động. 


2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định thu hồi giấy phép hoạt động cho thuê lại lao 


động hoặc Văn bản trả lời (nêu rõ lý do) 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 
Biểu mẫu/Kết quả 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


- Thương binh và Xã hội tại 


Trung  tâm Phục vụ hành chính 


công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và Hồ 


sơ theo Mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ Lãnh đạo 


phòng CM 
0,5 ngày 


Mẫu 01,05 và Hồ 


sơ theo Mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời trình 


lãnh đạo phòng xem xét ký nháy, 


lãnh đạo Sở ký duyệt - Chuyển 


sang  bước 9. 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


Dự thảo công văn đề nghị UBND 


tỉnh thu hồi Giấy phép hoạt động 


cho thuê lại lao động trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy;  Dự 


thảo Quyết định thu hồi Giấy 


phép hoạt động cho thuê lại lao 


động 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng CM 


06 ngày 


Mẫu 05, Dự thảo 


văn bản trả lời/dự 


thảo công văn đề 


nghị UBND tỉnh 


thu hồi Giấy phép 


hoạt động cho thuê 


lại lao động; Dự 


thảo Quyết định thu 


hồi Giấy phép hoạt 


động cho thuê lại 


lao động và Hồ sơ 


theo Mục 2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở: Văn bản đề 


nghị UBND tỉnh thu hồi Giấy 


phép hoạt động cho thuê lại lao 


động và Dự thảo Quyết định thu 


hồi Giấy phép hoạt động cho thuê 


lại lao động 


Lãnh đạo Sở 03 ngày 


Mẫu 05,  Văn bản 


đề nghị UBND tỉnh 


thu hồi Giấy phép 


hoạt động cho thuê 


lại lao động và Dự 


thảo Quyết định thu 


hồi Giấy phép hoạt 
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động cho thuê lại 


lao động và  Hồ sơ 


theo Mục 2.3 


B6 


Sở Lao động - Thương binh và 


Xã hội nộp hồ sơ ở Bộ phận tiếp 


nhận và trả kết quả của UBND 


tỉnh tại Trung tâm  hành chính 


công 


Phòng Lao 


động việc 


làm/nhân viên 


bưu điện/cán 


bộ tiếp nhận và 


trả kết quả của 


UBND tỉnh 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 05,  Văn bản 


đề nghị UBND tỉnh 


thu hồi Giấy phép 


hoạt động cho thuê 


lại lao động và Dự 


thảo Quyết định thu 


hồi Giấy phép hoạt 


động cho thuê lại 


lao động  và Hồ sơ 


theo Mục 2.3 


B7 


UBND tỉnh thẩm định, ban hành 


Quyết định thu hồi Giấy phép 


hoạt động cho thuê lại lao động 


UBND tỉnh 6,5 ngày 


Mẫu 05,  Quyết 


định thu hồi Giấy 


phép hoạt động cho 


thuê lại lao động  và  


Hồ sơ theo mục 2.3 


B8 
UBND tỉnh gửi kết quả về 


TTPVHCC 


Văn thư UBND 


tỉnh/ Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


 


Mẫu 05 và Quyết 


định thu hồi Giấy 


phép hoạt động cho 


thuê lại lao động 


B9 Trả kết quả cho doanh nghiệp 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/ Tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu số 01, 06 và 


Quyết định thu hồi 


Giấy phép hoạt 


động cho thuê lại 


lao động hoặc Văn 


bản trả lời 


 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho doanh nghiệp. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ 
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Mau 02.doc.docx


 


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 


Mau 03.doc.docx


 


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


mau 04.doc.docx


 


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 


Mau 05.doc.docx


 


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ 


Mau 06.doc.docx


 


 
BM.LĐ-TL-QHLĐ.07.01 


 


 


Văn bản đề nghị thu hồi Giấy phép của doanh nghiệp


BM.LĐ-TL-QHLĐ.07.
01.doc


 


 


BM.LĐ-TL-QHLĐ.07.02 


 


Báo cáo tình hình hoạt động cho thuê lại lao động 


BM.LĐ-TL-QHLĐ.07.
02.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Văn bản đề nghị UBND tỉnh thu hồi Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động; Quyết 


định thu hồi Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động hoặc Văn bản trả lời. 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển xuống 


bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo quy định 


hiện hành. 
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 8. Rút tiền ký quỹ của doanh nghiệp cho thuê lại lao động 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.LĐ-TL-QHLĐ.08 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Doanh nghiệp được rút tiền ký quỹ trong các trường hợp sau đây: 


- Doanh nghiệp cho thuê gặp khó khăn tạm thời, không đủ khả năng thanh toán tiền 


lương, trợ cấp, bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm tai nạn 


lao động, bệnh nghề nghiệp đối với người lao động thuê lại theo quy định của pháp 


luật sau thời hạn 30 ngày, kể từ ngày đến thời hạn thanh toán. 


- Doanh nghiệp cho thuê gặp khó khăn tạm thời, không đủ khả năng bồi thường cho 


người lao động thuê lại trong trường hợp doanh nghiệp vi phạm hợp đồng lao động 


với người lao động thuê lại hoặc gây thiệt hại cho người lao động do không bảo đảm 


về quyền và lợi ích hợp pháp của người lao động thuê lại sau thời hạn 60 ngày, kể từ 


ngày đến thời hạn bồi thường. 


- Doanh nghiệp không được cấp giấy phép. 


- Doanh nghiệp cho thuê bị thu hồi giấy phép hoặc không được gia hạn, cấp lại giấy 


phép. 


- Doanh nghiệp cho thuê đã thực hiện ký quỹ tại một ngân hàng thương mại khác. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 - Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 
Bản sao 


- Văn bản đề nghị rút tiền ký quỹ do người đại diện hợp pháp của 


doanh nghiệp ký 
x  


- 


Phương án sử dụng số tiền rút từ tài khoản ký quỹ, gồm: lý do, 


mục đích rút tiền ký quỹ; danh sách, số lượng người lao động, 


số tiền, thời gian, phương thức thanh toán đối với trường hợp 


rút tiền ký quỹ khi doanh nghiệp cho thuê gặp khó khăn tạm 


thời, không đủ khả năng thanh toán, bồi thường cho người lao 


động theo quy định. 


x  


- 


 


Báo cáo việc hoàn thành nghĩa vụ và văn bản chứng minh việc 


hoàn thành nghĩa vụ đối với người lao động thuê lại trong trường 


hợp rút tiền ký quỹ khi doanh nghiệp cho thuê bị thu hồi giấy 


phép hoặc không được gia hạn, cấp lại giấy phép. 


x  


- 
Giấy chứng nhận tiền ký quỹ hoạt động cho thuê lại lao động tại 


ngân hàng thương mại khác đối với trường hợp rút tiền ký quỹ 
x  



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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khi doanh nghiệp cho thuê đã thực hiện ký quỹ tại một ngân 


hàng thương mại khác. 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan ra quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Doanh nghiệp hoạt động cho thuê lại lao động 


2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Văn bản chấp thuận việc rút tiền ký quỹ kinh doanh cho 


thuê lại lao động hoặc Văn bản trả lời (nêu rõ lý do) 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 
Biểu mẫu/Kết quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


- Thương binh và Xã hội tại 


Trung  tâm Phục vụ hành chính 


công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và Hồ 


sơ theo Mục 2.3 
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môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


điện/ VP/phòng 


CM 


B3 
Phân công công chức xử lý hồ sơ Lãnh đạo 


phòng CM 
0,5 ngày 


Mẫu 01, 05 và Hồ 


sơ theo Mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời trình 


lãnh đạo phòng xem xét ký nháy, 


lãnh đạo Sở ký duyệt – Chuyển 


sang  bước 9. 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


Dự thảo công văn đề nghị UBND 


tỉnh chấp thuận rút tiền ký quỹ và 


phương án sử dụng của Doanh 


nghiệp trình lãnh đạo phòng xem 


xét ký nháy. 


 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng CM 


02 ngày 


Mẫu 05, Dự thảo 


văn bản trả lời/ Dự 


thảo công văn đề 


nghị UBND tỉnh 


chấp thuận rút tiền 


ký quỹ và phương 


án sử dụng của 


Doanh nghiệp , Dự 


thảo Văn bản chấp 


thuận rút tiền ký 


quỹ của doanh 


nghiệp và Hồ sơ 


theo Mục 2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở Công văn đề 


nghị UBND tỉnh chấp thuận rút 


tiền ký quỹ và phương án sử dụng 


của Doanh nghiệp và Dự thảo 


Văn bản chấp thuận rút tiền ký 


quỹ của doanh nghiệp 


Lãnh đạo Sở 02 ngày 


Mẫu 05,  Công văn 


đề nghị UBND tỉnh 


chấp thuận rút tiền 


ký quỹ và phương 


án sử dụng của 


Doanh nghiệp; Dự 


thảo Văn bản chấp 


thuận rút tiền ký 


quỹ của doanh 


nghiệp và  Hồ sơ 


theo Mục 2.3 


B6 


Sở Lao động - Thương binh và 


Xã hội nộp hồ sơ ở Bộ phận tiếp 


nhận và trả kết quả của UBND 


tỉnh tại Trung tâm  hành chính 


công 


Phòng Lao 


động việc 


làm/nhân viên 


bưu điện/cán 


bộ tiếp nhận và 


trả kết quả của 


UBND tỉnh 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 05,  Công văn 


đề nghị UBND tỉnh 


chấp thuận rút tiền 


ký quỹ và phương 


án sử dụng của 


Doanh nghiệp; Dự 


thảo Văn bản chấp 


thuận rút tiền ký 


quỹ của doanh 


nghiệp và Hồ sơ 


theo Mục 2.3 


B7 


UBND tỉnh thẩm định, ban hành 


Văn bản chấp thuận rút tiền ký 


quỹ của doanh nghiệp 


UBND tỉnh 4,5 ngày 
Mẫu 05,  và  Hồ sơ 


theo mục 2.3 
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B8 
UBND tỉnh gửi kết quả về 


TTPVHCC 


Văn thư UBND 


tỉnh/ Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


 


Mẫu 05 và Văn bản 


chấp thuận rút tiền 


ký quỹ của doanh 


nghiệp 


B9 Trả kết quả cho doanh nghiệp 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu số 01, Mẫu số 


06 và  Văn bản chấp 


thuận rút tiền ký 


quỹ của doanh 


nghiệp hoặc Văn 


bản trả lời 


 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho doanh nghiệp. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 


Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


4 HỒ SƠ LƯU   
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- Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Văn bản đề nghị UBND tỉnh chấp thuận rút tiền ký quỹ của doanh nghiệp cho thuê lại 


lao động hoặc Văn bản trả lời; Văn bản chấp thuận rút tiền ký quỹ của doanh nghiệp cho 


thuê lại lao động. 


Hồ sơ được lưu tại Phòng chuyên môn, thời gian  lưu 02 năm. Sau khi hết hạn chuyển xuống 


bộ phận lưu trữ của  Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và thực hiện lưu trữ theo quy định 


hiện hành. 
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VI. LĨNH VỰC BẢO TRỢ XÃ HỘI 


1. Quyết định công nhận cơ sở sản xuất, kinh doanh sử dụng từ 30% tổng số lao 


động trở lên là người khuyết tật  


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.BTXH.01 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Không 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
Văn bản đề nghị của cơ sở sản xuất, kinh doanh trong đó nêu rõ 


tổng số lao động hiện có, số lao động là người khuyết tật 
x  


- Quyết định thành lập hoặc giấy phép hoạt động của cơ sở  x 


- 
Danh sách lao động là người khuyết tật và bản sao giấy xác nhận 


khuyết tật của những người khuyết tật có trong danh sách 
x  


- 
Hợp đồng lao động hoặc quyết định tuyển dụng của lao động là 


người khuyết tật đang làm việc. 
 x 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định công nhận cơ sở sản xuất, kinh doanh sử 


dụng từ 30% tổng số lao động trở lên là người khuyết tật hoặc Văn bản trả lời   


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


- Thương binh và Xã hội tại 


Trung tâm Phục vụ hành chính 


công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02 (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện, trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy;  


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo quyết định công nhận cơ 


sở sản xuất, kinh doanh sử dụng 


từ 30% tổng số lao động trở lên là 


người khuyết tật trình lãnh đạo 


phòng xem xét ký nháy.  


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng CM 


06 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


quyết định hoặc 


Văn bản trả lời và  


hồ sơ theo mục 


2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở ký quyết định 


công nhận cơ sở sản xuất, kinh 


doanh sử dụng từ 30% tổng số lao 


Lãnh đạo Sở 02 ngày 


Mẫu 05,  dự thảo 


quyết định công 


nhận cơ sở sản 
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động trở lên là người khuyết tật 


hoặc Văn bản trả lời 


xuất, kinh doanh 


sử dụng từ 30% 


tổng số lao động 


trở lên là người 


khuyết tật hoặc 


Văn bản trả lời và  


hồ sơ theo mục 


2.3 


B6 


Ban hành quyết định công nhận 


cơ sở sản xuất, kinh doanh sử 


dụng từ 30% tổng số lao động trở 


lên là người khuyết tật hoặc Văn 


bản trả lời, chuyển văn thư đóng 


dấu và chuyển TTPVHCC  


Văn thư/ CV 


phòng chuyên 


môn/ Nhân 


viên bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, Quyết 


định công nhận cơ 


sở sản xuất, kinh 


doanh sử dụng từ 


30% tổng số lao 


động trở lên là 


người khuyết tật 


hoặc Văn bản trả 


lời 


B7 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/ tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01, 06 và 


Quyết định công 


nhận cơ sở sản 


xuất, kinh doanh 


sử dụng từ 30% 


tổng số lao động 


trở lên là người 


khuyết tật hoặc 


Văn bản trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC)   


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx
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 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 
Quyết định công nhận cơ sở sản xuất, kinh doanh sử dụng từ 30% tổng số lao động 


trở lên là người khuyết tật hoặc Văn bản trả lời  


Hồ sơ được lưu tại Phòng Bảo trợ xã hội – Trẻ em – Bình đẳng giới  thuộc Sở Lao động - 


Thương binh và Xã hội 02 năm, sau đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở và thực hiện 


lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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 2. Đăng ký thành lập, đăng ký thay đổi nội dung hoặc cấp lại giấy chứng nhận 


đăng ký thành lập cơ sở trợ giúp xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền của Sở Lao 


động – Thương binh và Xã hội. 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.BTXH.02 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Không 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
Văn bản đề nghị về việc đăng ký thay đổi nội dung hoặc cấp lại giấy 


chứng nhận đăng ký thành lập của cơ sở. 
x  


- Đăng ký thành lập cơ sở đã được cấp  x 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức 


2.9 


Kết quả giải quyết TTHC: Giấy chứng nhận đăng ký thành lập, đăng ký thay đổi 


nội dung hoặc cấp lại giấy chứng nhận đăng ký thành lập cơ sở trợ giúp xã hội hoặc 


Văn bản trả lời   


2.10 Quy trình xử lý công việc 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


- Thương binh và Xã hội tại 


Trung tâm Phục vụ hành chính 


công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/  Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM  


0,5 ngày 
Mẫu 01,  05  và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện, trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo Giấy chứng nhận đăng ký 


thành lập, đăng ký thay đổi nội 


dung hoặc cấp lại giấy chứng 


nhận đăng ký thành lập cơ sở trợ 


giúp xã hội trình lãnh đạo phòng 


xem xét ký nháy. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng CM  


02 ngày 


Mẫu 01, 05, dự 


thảo Giấy chứng 


nhận đăng ký 


thành lập, đăng ký 


thay đổi nội dung 


hoặc cấp lại giấy 


chứng nhận đăng 


ký thành lập cơ sở 


trợ giúp xã hội 


hoặc Văn bản trả 


lời và  hồ sơ theo 


mục 2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở ký Giấy chứng 


nhận đăng ký thành lập, đăng ký 


thay đổi nội dung hoặc cấp lại 


giấy chứng nhận đăng ký thành 


lập cơ sở trợ giúp xã hội hoặc Văn 


bản trả lời 


Lãnh đạo Sở 


01 ngày Mẫu 05, dự thảo 


Giấy chứng nhận 


đăng ký thành lập, 


đăng ký thay đổi 


nội dung hoặc cấp 


lại giấy chứng 
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nhận đăng ký 


thành lập cơ sở trợ 


giúp xã hội hoặc 


Văn bản trả lời và  


hồ sơ theo mục 


2.3 


B6 


Ban hành đăng ký thành lập, đăng 


ký thay đổi nội dung hoặc cấp lại 


giấy chứng nhận đăng ký thành 


lập cơ sở trợ giúp xã hội hoặc Văn 


bản trả lời chuyển văn thư đóng 


dấu và chuyển TTPVHCC  


Văn thư/ CV 


phòng chuyên 


môn/ Nhân 


viên bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, Giấy 


chứng nhận đăng 


ký thành lập, đăng 


ký thay đổi nội 


dung hoặc cấp lại 


giấy chứng nhận 


đăng ký thành lập 


cơ sở trợ giúp xã 


hội hoặc Văn bản 


trả lời 


B7 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/ Tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 Giấy 


chứng nhận đăng 


ký thành lập, đăng 


ký thay đổi nội 


dung hoặc cấp lại 


giấy chứng nhận 


đăng ký thành lập 


cơ sở trợ giúp xã 


hội hoặc Văn bản 


trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC)   


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx
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 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 
Giấy chứng nhận đăng ký thành lập, đăng ký thay đổi nội dung hoặc cấp lại giấy 


chứng nhận đăng ký thành lập cơ sở trợ giúp xã hội hoặc Văn bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng Bảo trợ xã hội – Trẻ em – Bình đẳng giới  thuộc Sở Lao động - 


Thương binh và Xã hội 02 năm, sau đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở và thực hiện 


lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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3. Cấp Giấy phép hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội thuộc thẩm quyền của 


Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.BTXH.03 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


Cơ sở được cấp giấy phép hoạt động khi có đủ các điều kiện sau đây: 


- Cơ sở trợ giúp xã hội công lập, ngoài công lập đã được thành lập, được cấp giấy 


chứng nhận đăng ký thành lập theo quy định hoặc cơ sở trợ giúp xã hội được thành 


lập hợp pháp theo quy định của pháp luật về tổ chức, hoạt động và quản lý hội hoặc 


cơ sở trợ giúp xã hội được thành lập theo quy định của pháp luật về doanh nghiệp. 


- Người đứng đầu cơ sở phải có năng lực hành vi dân sự đầy đủ; có phẩm chất đạo 


đức tốt, không mắc tệ nạn xã hội và không thuộc đối tượng bị truy cứu trách nhiệm 


hình sự hoặc đã bị kết án mà chưa được xóa án tích. 


- Có nhân viên trực tiếp tư vấn, chăm sóc đối tượng. 


- Trường hợp cơ sở có chăm sóc, nuôi dưỡng đối tượng thì ngoài các điều kiện quy 


định tại khoản 1, khoản 2 và khoản 3 Điều 26 Nghị định số 103/2017/NĐ-CP còn 


phải bảo đảm các điều kiện về cơ sở vật chất và nhân lực quy định tại Mục 1 Chương 


IV Nghị định số 103/2017/NĐ-CP. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
 Tờ khai đề nghị cấp giấy phép hoạt động của cơ sở, theo mẫu 


BM.BTXH.03.01  
x  


- 
Giấy chứng nhận đăng ký thành lập cơ sở hoặc quyết định thành 


lập theo quy định của pháp luật 
 x 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức 


2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội hoặc 


Văn bản trả lời  


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại 


Bộ phận TN&TKQ của Sở Lao 


động - Thương binh và Xã hội 


tại Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Cán bộ 


TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm 


thủ tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn 


ngày trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm 


Phục vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM  


0,5 ngày 
Mẫu 01,05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 
Phân công công chức xử lý hồ 


sơ 


Lãnh đạo 


phòng 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ 


điều kiện: Dự thảo văn bản trả 


lời không đủ điều kiện, trình 


lãnh đạo phòng xem xét ký 


nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều 


kiện: dự thảo Giấy phép hoạt 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng 


chuyên môn 


10 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Giấy phép hoạt 


động đối với cơ sở 


trợ giúp xã hội 


hoặc Văn bản trả 


lời và  hồ sơ theo 


mục 2.3 
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động đối với cơ sở trợ giúp xã 


hội trình lãnh đạo phòng xem 


xét ký nháy. 


B5 


Trình lãnh đạo Sở ký Giấy phép 


hoạt động đối với cơ sở trợ giúp 


xã hội hoặc Văn bản trả lời  


Lãnh đạo Sở 04 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Giấy phép hoạt 


động đối với cơ sở 


trợ giúp xã hội 


hoặc Văn bản trả 


lời và  hồ sơ theo 


mục 2.3 


B6 


Ban hành quyết định, chuyển 


văn thư đóng dấu và chuyển 


TTPVHCC  


Văn thư/ CV 


phòng chuyên 


môn/ Nhân 


viên bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, Giấy 


phép hoạt động 


đối với cơ sở trợ 


giúp xã hội hoặc 


Văn bản trả lời  


B7 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/ Tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 05, 06, Giấy 


phép hoạt động 


đối với cơ sở trợ 


giúp xã hội hoặc 


Văn bản trả lời  


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC)  


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx
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 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.BTXH.03.01 


Tờ khai đề nghị cấp giấy phép hoạt động của cơ sở  


BM.BTXH.03.01.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 
Giấy chứng nhận Giấy phép hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội hoặc Văn bản 


trả lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng Bảo trợ xã hội – Trẻ em – Bình đẳng giới  thuộc Sở Lao động - 


Thương binh và Xã hội 02 năm, sau đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở và thực hiện 


lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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4. Giải thể cơ sở trợ giúp xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền thành lập của 


Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.BTXH.04 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Không 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
Đơn đề nghị giải thể cơ sở của tổ chức, cá nhân đăng ký thành lập 


cơ sở, theo mẫu BM.BTXH.04.01  
x  


- Bản kê khai tài sản, tài chính và phương án xử lý x  


- Danh sách đối tượng và phương án giải quyết khi cơ sở giải thể x  


- Các tài liệu liên quan khác (nếu có) x  


- Kiến nghị giải thể cơ sở của cơ quan có thẩm quyền (nếu có) x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định giải thể cơ sở trợ giúp xã hội ngoài công lập 


hoặc Văn bản trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 
Biểu mẫu/Kết quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức  nộp hồ sơ tại 


Bộ phận TN&TKQ của Sở 


LĐTB&XH tại Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh. Cán bộ 


TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 


không hợp lệ thì yêu cầu tổ chức, 


cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 


sơ.  


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02 (nếu 


có); 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


chuyên môn 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo Văn bản trả lời 


không đủ điều kiện giải thể, trình 


lãnh đạo phòng xem xét ký nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


Dự thảo Quyết định giải thể  cơ 


sở trợ giúp xã hội ngoài công lập  


trình lãnh đạo phòng xem xét ký 


nháy. 


Công chức 


được giao xử lý 


hồ sơ  


09 ngày 


Mẫu 05; Dự thảo 


Văn bản trả lời/ 


Quyết định giải thể  


cơ sở trợ giúp xã hội 


ngoài công lập  kèm 


hồ sơ theo mục 2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở ký Văn bản 


trả lời/ Quyết định giải thể  cơ sở 


trợ giúp xã hội ngoài công lập   


Lãnh đạo Sở 04 ngày 


Mẫu 05; Văn bản 


trả lời/ Quyết định 


giải thể  cơ sở trợ 


giúp xã hội ngoài 


công lập  kèm hồ sơ 


theo mục 2.3 
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B6 


Phát hành văn bản và chuyển kết 


quả sang TTPVHCC để trả cho 


tổ chức, cá nhân 


Văn thư/ CV 


phòng chuyên 


môn /Nhân 


viên bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, Văn bản 


trả lời/ Quyết định 


giải thể  cơ sở trợ 


giúp xã hội ngoài 


công lập  kèm hồ sơ 


theo mục 2.3 


B7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/Tổ chức  


Giờ hành 


chính 


Mẫu 05, 06, Văn 


bản trả lời/ Quyết 


định giải thể  cơ sở 


trợ giúp xã hội ngoài 


công lập  kèm hồ sơ 


theo mục 2.3 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


theo mẫu 04 và chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC)  


 Mẫu 01 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.BTXH.04.01 
Đơn đề nghị giải thể cơ sở của tổ chức, cá nhân đăng ký thành 


lập cơ sở  
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BM.BTXH.04.01.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Các mẫu phiếu 01; 02,03,04 (nếu có) và 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ Sở Lao động 


TB&XH tại Trung tâm phục vụ Hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Quyết định giải thể  cơ sở trợ giúp xã hội ngoài công lập hoặc Văn bản trả lời  


Hồ sơ được lưu tại Phòng Bảo trợ xã hội – Trẻ em – Bình đẳng giới  thuộc Sở Lao động - 


Thương binh và Xã hội 02 năm, sau đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở và thực hiện lưu 


trữ theo quy định hiện hành. 
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5. Cấp lại, điều chỉnh giấy phép hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội có giấy 


phép hoạt động do Sở Lao động - Thương binh và Xã hội cấp 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.BTXH.05 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


- Khi thay đổi tên gọi, địa chỉ trụ sở, người đứng đầu, loại hình cơ sở, nhiệm vụ và 


địa bàn hoạt động, cơ sở phải làm thủ tục đề nghị điều chỉnh giấy phép. Trường hợp 


thay đổi hình thức tổ chức, chia, tách, hợp nhất, sáp nhập phải làm thủ tục đề nghị 


cấp lại giấy phép hoạt động. 


- Khi giấy phép hoạt động bị mất, bị hư hỏng thì cơ sở phải đề nghị cấp lại giấy phép. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


-  Văn bản đề nghị điều chỉnh, cấp lại giấy phép hoạt động x  


- Giấy phép hoạt động  x 


- 
Giấy tờ chứng minh thay đổi tên gọi, địa chỉ trụ sở, người đứng 


đầu, loại hình cơ sở, nhiệm vụ và địa bàn hoạt động 


x 
 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép hoạt động của cơ sở trợ giúp xã hội được cấp 


lại hoặc điều chỉnh nội dung hoặc Văn bản trả lời  


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


 


 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở 


LĐTB&XH - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Cán bộ 


TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 


không hợp lệ thì yêu cầu tổ chức, 


cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 


sơ.  


Cá nhân/Tổ 


chức Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02 (nếu 


có); 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


chuyên môn 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo Văn bản trả lời 


không đủ điều kiện cấp lại hoặc 


điều chỉnh giấy phép trình Lãnh 


đạo phòng ký nháy 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo Giấy phép hoạt động của 


cơ sở trợ giúp xã hội trình lãnh 


đạo phòng ký nháy 


Công chức 


được giao xử lý 


hồ sơ  


09 ngày 


Mẫu 05, Dự thảo 


Văn bản trả lời/ 


Giấy phép hoạt 


động của cơ sở trợ 


giúp xã hội kèm 


hồ sơ theo mục 


2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở ký Văn bản 


trả lời/ Giấy phép hoạt động của 


cơ sở trợ giúp xã hội  


Lãnh đạo Sở 04 ngày 


Mẫu 05, Văn bản 


trả lời/Giấy phép 


hoạt động của cơ 


sở trợ giúp xã hội 


đã ký duyệt kèm 


theo hồ sơ 
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B6 


Phát hành văn bản và chuyển kết 


quả sang TTPVHCC để trả cho 


tổ chức, cá nhân 


Văn thư/ CV 


phòng chuyên 


môn /Nhân 


viên bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05 và  Văn 


bản trả lời/        


Giấy phép hoạt 


động của cơ sở trợ 


giúp xã hội  


B7 Trả kết quả cho đối tượng  


Công chức 


TN&TKQ; Cá 


nhân/Tổ chức  


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và  


Văn bản trả lời/  


Giấy phép hoạt 


động của cơ sở trợ 


giúp xã hội 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC)  


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Các mẫu phiếu 01; 02,03,04 (nếu có) và 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ Sở Lao động 


TB&XH tại Trung tâm phục vụ Hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ. 
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- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 
Giấy phép  hoạt động của cơ sở trợ giúp xã hội được cấp lại hoặc điều chỉnh nội dung 


hoặc Văn bản trả lời không đủ điều kiện cấp lại hoặc điều chỉnh giấy phép 


Hồ sơ được lưu tại Phòng Bảo trợ xã hội – Trẻ em – Bình đẳng giới  thuộc Sở Lao động - 


Thương binh và Xã hội 02 năm, sau đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở và thực hiện 


lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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6. Tiếp nhận đối tượng cần bảo vệ khẩn cấp vào cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.BTXH.06 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Không 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 Nộp hồ sơ trực tiếp tại Cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


-  Đơn của đối tượng hoặc người giám hộ x  


- Chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ tùy thân của đối tượng (nếu có).  x 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 


Thời hạn giải quyết: Tiếp nhận ngay các đối tượng cần sự bảo vệ khẩn cấp vào cơ 


sở. Các thủ tục, hồ sơ phải hoàn thiện trong 10 ngày làm việc, kể từ khi tiếp nhận đối 


tượng, Trường hợp kéo dài quá 10 ngày làm việc, phải do cơ quan quản lý cấp trên 


xem xét quyết định. 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Cơ sở trợ giúp xã hội 


cấp tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh 


Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Đối tượng cần bảo vệ khẩn cấp quy định tại khoản 2 


Điều 25 Nghị định số 136/2013/NĐ-CP ngày 21/10/2013 của Chính phủ 


2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định tiếp nhận đối tượng của người đứng đầu cơ 


sở hoặc chuyển đối tượng về gia đình, cộng đồng 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 



https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=136/2013/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận Văn thư của Cơ sở trợ giúp 


xã hội. Cán bộ văn thư kiểm tra 


hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức hoặc Văn 


thư cơ quan 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


 


B2 
Chuyển lãnh đạo đơn vị để giao 


bộ phận chuyên môn xử lý 


Văn thư cơ 


quan 
1,5 ngày 


Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện, trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo Quyết định tiếp nhận 


trình lãnh đạo phòng xem xét ký 


nháy. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng 


chuyên môn 


06 ngày 


Mẫu 05,  dự thảo 


Quyết định tiếp 


nhận hoặc Văn 


bản trả lời và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Trình lãnh đạo đơn vị ký Quyết 


định tiếp nhận hoặc Văn bản trả 


lời  


Lãnh đạo Sở 02 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Quyết định tiếp 


nhận hoặc Văn 


bản trả lời và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B5 


Ban hành quyết định tiếp nhận 


hoặc Văn bản trả lời, chuyển văn 


thư đóng dấu và trả đối tượng  


Văn thư/ CV 


phòng chuyên 


môn/ Nhân 


viên bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, Quyết 


định tiếp nhận 


hoặc Văn bản trả 


lời  


B6 Trả kết quả cho đối tượng 
Văn thư/ Cá 


nhân/ tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01, 06, Quyết 


định tiếp nhận 


hoặc Văn bản trả 


lời  


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU  (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 
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7. Tiếp nhận đối tượng tự nguyện vào cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh 


 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có),05, 06 lưu  theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Quyết định tiếp nhận hoặc Văn bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại Cơ sở trợ giúp xã hội thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và 


thực hiện lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.BTXH.07 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Đối tượng tự nguyện sử dụng dịch vụ trợ giúp xã hội tại cơ sở 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 Nộp hồ sơ trực tiếp tại Cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- Hợp đồng cung cấp dịch vụ trợ giúp xã hội  x  


- 
Giấy chứng minh nhân dân hoặc thẻ căn cước công dân hoặc hộ 


chiếu hoặc chứng thực cá nhân hợp pháp khác của đối tượng. 


 
x 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ  


2.5 Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Cơ sở trợ giúp xã hội 


cấp tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh 


Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 
Đối tượng thực hiện TTHC: Đối tượng tự nguyện sử dụng dịch vụ trợ giúp xã hội 


tại cơ sở 


2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định tiếp nhận của người đứng đầu cơ sở hoặc 


Văn bản trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận Văn thư – Cơ sở trợ giúp xã 


Cá nhân/Tổ 


chức hoặc Văn 


thư cơ quan 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 
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hội. Cán bộ văn thư kiểm tra hồ 


sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


B2 
Chuyển lãnh đạo Trung tâm để 


giao bộ phận chuyên môn xử lý 


Văn thư cơ 


quan 
0,5 ngày 


Mẫu  01, 06 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 


Chuyên viên thẩm định hồ sơ 


trình lãnh đạo phòng xem xét, ký 


nháy vào dự thảo Hợp đồng cung 


cấp dịch vụ và dự thảo quyết định 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng 


chuyên môn 


05 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


hợp đồng dịch vụ, 


dự thảo quyết định 


tiếp nhận và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B4 


Trình lãnh đạo đơn vị ký Hợp 


đồng cung cấp dịch vụ và Quyết 


định tiếp nhận 


Lãnh đạo Sở 04 ngày 


Mẫu 05, hợp đồng 


dịch vụ, quyết 


định tiếp nhận và  


hồ sơ theo mục 


2.3 


B5 


Ban hành Hợp đồng và quyết 


định, chuyển văn thư đóng dấu và 


trả đối tượng  


Văn thư/ CV 


phòng chuyên 


môn/ Nhân 


viên bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, hợp đồng 


dịch vụ, Quyết 


định  


B6 Trả kết quả cho đối tượng 
Văn thư/ Cá 


nhân/ tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06, hợp 


đồng dịch vụ 


Quyết định  


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho doanh nghiệp. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx
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 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.BTXH.07.01 


Hợp đồng cung cấp dịch vụ trợ giúp xã hội


BM.BTXH.07.01.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có),05, 06 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Hợp đồng cung cấp dịch vụ trợ giúp xã hội, Quyết định tiếp nhận 


Hồ sơ được lưu tại Cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã 


hội và thực hiện lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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8. Dừng trợ giúp xã hội tại cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.BTXH.08 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


 - Người giám hộ, gia đình hoặc gia đình, cá nhân nhận chăm sóc, nuôi dưỡng có 


đơn đề nghị. 


- Đối tượng được nhận làm con nuôi theo quy định của pháp luật con nuôi. 


- Đối tượng đủ 18 tuổi. Trường hợp từ 18 tuổi trở lên đang học các cấp học phổ 


thông, học nghề, trung học chuyên nghiệp, cao đẳng, đại học thì tiếp tục được chăm 


sóc, nuôi dưỡng tại cơ sở cho đến khi tốt nghiệp văn bằng thứ nhất nhưng không quá 


22 tuổi. 


- Đối tượng đề nghị dừng hoạt động trợ giúp xã hội. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC  


 Nộp hồ sơ trực tiếp tại Cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh  


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


-  Đơn đề nghị dừng trợ giúp xã hội, theo mẫu BM.BTXH.08.01  x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Cơ sở trợ giúp xã hội 


cấp tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh 


Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 


Đối tượng thực hiện TTHC: Đối tượng sử dụng dịch vụ hoặc người giám hộ, thân 


nhân hoặc gia đình, cá nhân nhận chăm sóc, nuôi dưỡng hoặc cha mẹ nuôi của đối 


tượng. 


2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định dừng trợ cấp 


2.10 Quy trình xử lý công việc 
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TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận Văn thư – Cơ sở trợ giúp xã 


hội. Cán bộ Văn thư kiểm tra hồ 


sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức hoặc Văn 


thư cơ quan 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 
Chuyển lãnh đạo đơn vị để giao 


bộ phận chuyên môn xử lý 


Văn thư cơ 


quan 
1,5 ngày 


Mẫu 05 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B3 


Chuyên viên thẩm định hồ sơ 


trình lãnh đạo phòng xem xét, ký 


nháy 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng 


chuyên môn 


04 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Quyết định dừng 


trợ cấp và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B4 
Trình lãnh đạo Trung tâm ký 


Quyết định dừng trợ cấp 
Lãnh đạo Sở 01 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Quyết định dừng 


trợ cấp và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B5 


Ban hành quyết định dừng trợ 


cấp, chuyển văn thư đóng dấu và 


trả đối tượng  


Văn thư/ CV 


phòng chuyên 


môn/ Nhân 


viên bưu điện 


0,5 ngày 
Mẫu 05 và Quyết 


định dừng trợ cấp 


B6 Trả kết quả cho đối tượng 
Văn thư/ Cá 


nhân/ tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và 


Quyết định dừng 


trợ cấp  


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx
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VII. LĨNH VỰC PHÒNG, CHỐNG TỆ NẠN XÃ HỘI 


 


1. Cấp Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân 


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.BTXH.08.01 


Đơn đề nghị dừng trợ giúp xã hội 


BM.BTXH.08.01.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- Các mẫu phiếu 01, 02, 03, 04 (nếu có),05, 06  lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Quyết định dừng trợ cấp 


Hồ sơ được lưu tại Cơ sở trợ giúp xã hội thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và 


thực hiện lưu trữ theo quy định hiện hành. 
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1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.PCTNXH.01 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 * Điều kiện chung: 


- Có trụ sở làm việc ổn định, thuận tiện giao thông; 


- Diện tích đất tự nhiên tối thiểu 15 m2/nạn nhân; diện tích phòng ở bình quân 05 


m2/nạn nhân;  


- Có trang thiết bị, phương tiện phù hợp với nhiệm vụ hỗ trợ nạn nhân. 


* Điều kiện về cơ sở vật chất: 


a) Phòng tiếp nhận nạn nhân:  


- Có diện tích tối thiểu 10m2 (mười mét vuông); 


- Có các trang thiết bị tối thiểu cần thiết cho việc tiếp nhận nạn nhân, gồm bàn làm 


việc, ghế ngồi, tủ tài liệu, máy vi tính, điện thoại;   


- Có bảng niêm yết nội quy, phạm vi dịch vụ hỗ trợ nạn nhân. 


b) Phòng ở của nạn nhân:  


- Diện tích phòng ở phải đảm bảo bình quân 05m2 (năm mét vuông) cho 01 (một) 


người và không quá 04 (bốn) người trong 01 (một) phòng. Các phòng ở phải được 


xây dựng chắc chắn, đủ ánh sáng, có cửa sổ, cửa ra vào phải có khóa; 


- Có trang thiết bị tối thiểu phục vụ cho sinh hoạt hàng ngày của nạn nhân trong 


thời gian lưu trú tại cơ sở như giường nằm, tủ quần áo, các đồ dùng trong sinh hoạt 


cá nhân.  


c) Cơ sở hỗ trợ nạn nhân phải có nhà bếp, nhà ăn, nhà vệ sinh, nhà tắm và các công 


trình phụ trợ khác; phải đảm bảo về an ninh trật tự, đảm bảo an toàn cho nạn nhân; 


phù hợp với các quy định về phòng cháy, chữa cháy. 


Đối với cơ sở hỗ trợ nạn nhân có quy mô hỗ trợ từ 25 (hai mươi lăm) người trở lên 


phải có các phân khu riêng biệt giành cho phụ nữ, trẻ em, nhà ở, nhà bếp, khu vệ 


sinh, khu làm việc của cán bộ nhân viên, khu sinh hoạt chung, hệ thống cấp, thoát 


nước, điện, đường đi nội bộ, trang thiết bị y tế, cơ số thuốc tối thiểu phục vụ cho 


sơ cứu, cấp cứu khi cần thiết. 


* Điều kiện về nhân sự: 


a) Có ít nhất 05 (năm) nhân viên, trong đó 02 (hai) nhân viên có trình độ từ cao 


đẳng trở lên thuộc chuyên ngành công tác xã hội. 


b) Có ít nhất 01 (một) nhân viên chuyên trách. Trường hợp cơ sở hỗ trợ nạn nhân 


có sử dụng người làm kiêm nhiệm thì phải đăng ký giờ làm việc cụ thể để đảm bảo 


an ninh, an toàn cho cơ sở và nạn nhân; 


c) Nhân viên trực tiếp làm công tác hỗ trợ nạn nhân phải đáp ứng tiêu chuẩn nghiệp 


vụ ngạch công tác xã hội viên trở lên theo quy định tại Thông tư số 34/2010/TT-


LĐTBXH ngày 8 tháng 11 năm 2010 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 


quy định tiêu chuẩn nghiệp vụ các ngạch viên chức công tác xã hội và đã được tập 


huấn về công tác hỗ trợ nạn nhân; 


d) Đối với nhân viên y tế (nếu có) phải có trình độ chuyên môn từ trung cấp y tế 


trở lên; nhân viên bảo vệ phải có chứng chỉ nghiệp vụ bảo vệ theo quy định của 


pháp luật. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 
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 - Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
Đơn đề nghị cấp Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân, theo 


mẫu BM.PCTNXH.01.01  
x  


- 
Đề án thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân, theo mẫu 


BM.PCTNXH.01.02  
x  


- 


Sơ yếu lý lịch của người dự kiến làm Giám đốc cơ sở hỗ trợ nạn 


nhân, có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú hoặc tổ 


chức thành lập cơ sở, theo mẫu BM.PCTNXH.01.03  


x  


- 
Danh sách nhân sự dự kiến làm việc tại cơ sở hỗ trợ nạn nhân 


theo mẫu, theo mẫu BM.PCTNXH.01.04 
x  


- 


Giấy tờ hợp pháp về quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở hoặc 


tài sản gắn liền với đất phục vụ cho hoạt động của cơ sở hỗ trợ 


nạn nhân  


 x 


- 


Ý kiến bằng văn bản của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cơ sở hỗ 


trợ nạn nhân đặt trụ sở hoạt động, trong đó nêu rõ đồng ý hay 


không đồng ý về việc đặt trụ sở của cơ sở hỗ trợ nạn nhân 


x  


- 
Các văn bằng, chứng chỉ chứng minh trình độ chuyên môn của 


nhân sự làm việc dự kiến tại cơ sở hỗ trợ nạn nhân  
 x 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 22 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân  



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân hoặc Văn bản 


trả lời  


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


- Thương binh và Xã hội tại 


Trung tâm Phục vụ hành chính 


công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng Phòng, 


chống TNXH của Sở Lao động - 


TBXH đồng thời chuyển qua 


phần mềm cho phòng chuyên 


môn để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM  


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng CM 
02 ngày 


Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện, trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy; Lãnh 


đạo Sở ký duyệt – Chuyển sang 


Bước 9 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


Dự thảo giấy phép thành lập cơ 


sở hỗ trợ nạn nhân, đề nghị 


UBND tỉnh ban hành, trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng CM  


08 ngày 


Mẫu 05,dự thảo 


văn bản trả lời/ 


dự thảo Tờ trình, 


giấy phép thành 


lập cơ sở hỗ trợ 


nạn nhân và hồ 


sơ theo mục 2.3 
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B5 
Trình lãnh đạo Sở ký Tờ trình đề 


nghị UBND quyết định 
Lãnh đạo Sở 02 ngày 


Mẫu 05, Tờ 


trình, giấy phép 


thành lập cơ sở 


hỗ trợ nạn nhân 


và hồ sơ theo 


mục 2.3 


B6 


Sở Lao động - Thương binh và 


Xã hội nộp hồ sơ ở Bộ phận tiếp 


nhận và trả kết quả của UBND 


tỉnh tại Trung tâm  hành chính 


công 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 05, Tờ 


trình, dự thảo 


giấy phép thành 


lập cơ sở hỗ trợ 


nạn nhân và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B7 


UBND thầm định, ban hành giấy 


phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn 


nhân 


UBND tỉnh 09 ngày 


Mẫu 05, giấy 


phép thành lập 


cơ sở hỗ trợ nạn 


nhân 


B8 UBND gửi kết quả về TTPVHCC 


Văn thư UBND 


tỉnh/ Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, giấy 


phép thành lập 


cơ sở hỗ trợ nạn 


nhân 


B9 Trả kết quả tổ chức, cá nhân 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/ Tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06, 


giấy phép thành 


lập cơ sở hỗ trợ 


nạn nhân hoặc 


Văn bản trả lời 


 * Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 


Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 


Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 


Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx
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Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 


Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 


Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 


BM.PCTNXH.01.01 


Đơn đề nghị cấp Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân 


                                                                    


BM.PCTNXH.01.01.d
oc


 


 


BM.PCTNXH.01.02 


Đề án thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân       


BM.PCTNXH.01.02.d
oc


 


 


BM.PCTNXH.01.03 


Sơ yếu lý lịch của người dự kiến làm Giám đốc cơ sở hỗ 


trợ nạn nhân 


                                                                    


BM.PCTNXH.01.03.d
oc


 


 


BM.PCTNXH.01.04 


Danh sách nhân sự dự kiến làm việc tại cơ sở hỗ trợ nạn 


nhân 


                                                                    


BM.PCTNXH.01.04.d
oc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Tờ trình, Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân hoặc Văn bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng phòng, chống TNXH thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã 


hội 02 năm, sau đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở và thực hiện lưu trữ theo quy định 


hiện hành. 
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259 


 


2. Cấp lại Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.PCTNXH.02 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 
Tổ chức, cá nhân được cấp lại Giấy phép thành lập trong trường hợp bị mất, bị rách 


hoặc bị tiêu hủy.  


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 
Bản sao 


- 
Đơn đề nghị cấp Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân, 


theo mẫu BM.PCTNXH.02.01  
x  


- 
Tài liệu, văn bản chứng minh Giấy phép thành lập bị mất, bị 


rách hoặc bị tiêu hủy 
x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 14 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân  


2.10 
Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân (cấp lại) hoặc 


Văn bản trả lời.  


2.10 Quy trình xử lý công việc 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


- Thương binh và Xã hội tại 


Trung tâm Phục vụ hành chính 


công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


0,5 ngày 


Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


Phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện, trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy; Lãnh 


đạo Sở ký duyệt. 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


Dự thảo tờ trình đề nghị và Giấy 


chứng nhận thành lập cơ sở hỗ 


trợ nạn nhân (cấp lại), trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng CM  


05 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Tờ trình, Giấy 


chứng nhận thành 


lập cơ sở hỗ trợ 


nạn nhân (cấp lại) 


hoặc Văn bản trả 


lời và hồ sơ theo 


mục 2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở ký Tờ trình đề 


nghị UBND cấp Giấy chứng nhận 


thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân 


(cấp lại) 


Lãnh đạo Sở 01 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Tờ trình, Giấy 


chứng nhận thành 


lập cơ sở hỗ trợ 


nạn nhân (cấp lại) 


và hồ sơ theo mục 


2.3 
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B6 


Sở Lao động - Thương binh và 


Xã hội nộp hồ sơ ở Bộ phận tiếp 


nhận và trả kết quả của UBND 


tỉnh tại Trung tâm  hành chính 


công 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 05, Tờ trình, 


dự thảo Giấy 


chứng nhận thành 


lập cơ sở hỗ trợ 


nạn nhân (cấp lại) 


và hồ sơ theo mục 


2.3 


B7 


UBND thầm định, ban hành Giấy 


chứng nhận thành lập cơ sở hỗ trợ 


nạn nhân (cấp lại) 


UBND tỉnh 06 ngày 


Mẫu 05 và Giấy 


chứng nhận thành 


lập cơ sở hỗ trợ 


nạn nhân (cấp lại) 


B8 UBND gửi kết quả về TTPVHCC 


Văn thư UBND 


tỉnh/ Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, giấy phép 


thành lập cơ sở hỗ 


trợ nạn nhân (cấp 


lại) 


B9 Trả kết quả tổ chức, cá nhân 


Công chức 


TN&TKQ/ cá 


nhân/ tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01, 06 và 


Giấy chứng nhận 


thành lập cơ sở hỗ 


trợ nạn nhân (cấp 


lại) hoặc Văn bản 


trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho doanh nghiệp. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx
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 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.PCTNXH.02.01 


Đơn đề nghị cấp Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân 


BM.PCTNXH.02.01.d
oc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Tờ trình, Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân (cấp lại) hoặc Văn bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng phòng, chống TNXH thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


02 năm, sau đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở và thực hiện lưu trữ theo quy định hiện 


hành. 
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3. Sửa đổi, bổ sung Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.PCTNXH.03 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


Giấy phép thành lập phải sửa đổi, bổ sung trong các trường hợp sau: 


- Thay đổi người đứng đầu; 


- Thay đổi địa điểm đặt trụ sở; 


- Thay đổi tên gọi, phạm vi hoạt động, dịch vụ hỗ trợ được cấp phép. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
Đơn đề nghị cấp Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân theo 


mẫu, theo mẫu BM.PCTNXH.03.01  
x  


- Giấy phép thành lập đã được cấp  x 


- 


 Văn bản, tài liệu chứng minh việc thay đổi người đứng đầu; hoặc 


thay đổi địa điểm đặt trụ sở; hoặc thay đổi tên gọi, phạm vi hoạt 


động, dịch vụ hỗ trợ được cấp phép. 


x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 14 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân  



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Giấy chứng nhận thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân (sửa 


đổi, bổ sung) hoặc Văn bản trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


- Thương binh và Xã hội tại 


Trung tâm Phục vụ hành chính 


công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


0,5 ngày 


Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện, trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy; lãnh 


đạo Sở ký duyệt - Chuyển sang 


Bước 9. 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo tờ trình đề nghị và Giấy 


chứng nhận thành lập cơ sở hỗ trợ 


nạn nhân (sửa đổi, bổ sung) trình 


lãnh đạo phòng xem xét ký nháy. 


 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng 


chuyên môn 


05 ngày 


Mẫu 05, hồ sơ 


theo mục 2.3 và 


dự thảo tờ trình, 


Giấy chứng nhận 


thành lập cơ sở hỗ 


trợ nạn nhân (sửa 


đổi, bổ sung) hoặc 


Văn bản trả lời 
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B5 


Trình lãnh đạo Sở ký Tờ trình đề 


nghị UBND cấp Giấy chứng nhận 


thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân 


(sửa đổi, bổ sung) 


Lãnh đạo Sở 01 ngày 


Mẫu 05 và hồ sơ 


theo mục 2.3 và tờ 


trình và dự thảo  


Giấy chứng nhận 


thành lập cơ sở hỗ 


trợ nạn nhân (sửa 


đổi, bổ sung) 


B6 


Sở Lao động - Thương binh và 


Xã hội nộp hồ sơ ở Bộ phận tiếp 


nhận và trả kết quả của UBND 


tỉnh tại Trung tâm  hành chính 


công 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 05, Tờ trình, 


dự thảo Giấy 


chứng nhận thành 


lập cơ sở hỗ trợ 


nạn nhân (sửa đổi, 


bổ sung) và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B7 


UBND thầm định, cấp Giấy 


chứng nhận thành lập cơ sở hỗ trợ 


nạn nhân (sửa đổi, bổ sung) 


UBND tỉnh 06 ngày 


Mẫu 05, Giấy 


chứng nhận thành 


lập cơ sở hỗ trợ 


nạn nhân (sửa đổi, 


bổ sung) 


B8 UBND gửi kết quả về TTPVHCC 


Văn thư UBND 


tỉnh/ Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, giấy phép 


thành lập cơ sở hỗ 


trợ nạn nhân (sửa 


đổi, bổ sung) 


B9 Trả kết quả tổ chức, cá nhân 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/ tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và 


Giấy chứng nhận 


thành lập cơ sở hỗ 


trợ nạn nhân (sửa 


đổi, bổ sung) hoặc 


Văn bản trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho doanh nghiệp. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx
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4. Gia hạn Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân 


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.PCTNXH.03.01 


Đơn đề nghị cấp Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân 


BM.PCTNXH.03.01


  


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 
Tờ trình, Giấy chứng nhận thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân (sửa đổi, bổ sung) hoặc 


Văn bản trả lời. 


Hồ sơ được lưu tại Phòng phòng, chống TNXH thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


02 năm, sau đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở và thực hiện lưu trữ theo quy định hiện 


hành. 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.PCTNXH.04 
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2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 


Tổ chức, cá nhân được gia hạn Giấy phép thành lập khi có đủ các điều kiện sau đây: 


- Có nhu cầu tiếp tục thực hiện các hoạt động hỗ trợ nạn nhân; 


- Cơ sở hỗ trợ nạn nhân không vi phạm pháp luật. 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
Đơn đề nghị cấp Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn 


nhânBM.PCTNXH.04.01  
x  


- Giấy phép thành lập đã được cấp  x 


- 
Báo cáo về tình hình hỗ trợ nạn nhân của cơ sở tính đến thời điểm 


đề nghị gia hạn và phương hướng hoạt động tiếp theo của cơ sở  
x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 14 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân  


2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân (gia hạn) 


hoặc Văn bản trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 



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





268 


 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


- Thương binh và Xã hội tại 


Trung tâm Phục vụ hành chính 


công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính  


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý.  


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM  


0,5 ngày 


Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện, trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy; Lãnh 


đạo Sở ký duyệt – Chuyển sang 


Bước 9 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo Giấy phép thành lập cơ sở 


hỗ trợ nạn nhân (gia hạn) trình 


lãnh đạo phòng xem xét ký nháy. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng CM  


05 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


tờ trình, Giấy 


chứng nhận thành 


lập cơ sở hỗ trợ 


nạn nhân (gia hạn) 


và hồ sơ theo mục 


2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở ký Tờ trình đề 


nghị UBND cấp Giấy chứng nhận 


thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân 


(gia hạn) 


Lãnh đạo Sở 01 ngày 


Mẫu 05 và hồ sơ 


theo mục 2.3 và 


dự thảo tờ trình, 


Giấy chứng nhận 


thành lập cơ sở hỗ 


trợ nạn nhân (gia 


hạn) 


B6 
Sở Lao động - Thương binh và 


Xã hội nộp hồ sơ ở Bộ phận tiếp 


Công chức 


TN&TKQ 
 


Mẫu 05, hồ sơ 


theo mục 2.3 và 
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nhận và trả kết quả của UBND 


tỉnh tại Trung tâm  hành chính 


công 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


dự thảo tờ trình, 


Giấy chứng nhận 


thành lập cơ sở hỗ 


trợ nạn nhân (gia 


hạn) và hồ sơ theo 


mục 2.3  


B7 


UBND thầm định, ban hành Giấy 


chứng nhận thành lập cơ sở hỗ trợ 


nạn nhân (gia hạn) 


UBND tỉnh 06 ngày 


Mẫu 05, Tờ trình, 


Giấy chứng nhận 


thành lập cơ sở hỗ 


trợ nạn nhân (gia 


hạn) và hồ sơ theo 


mục 2.3 


B8 UBND gửi kết quả về TTPVHCC 


Văn thư UBND 


tỉnh/ Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, giấy phép 


thành lập cơ sở hỗ 


trợ nạn nhân (gia 


hạn) 


B9 Trả kết quả tổ chức, cá nhân 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/ tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06, Giấy 


chứng nhận thành 


lập cơ sở hỗ trợ 


nạn nhân (gia hạn) 


hoặc Văn bản trả 


lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx
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5. Chấm dứt cơ sở hỗ trợ nạn nhân 


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.PCTNXH.04.01 


Đơn đề nghị cấp Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân 


                                                                    


BM.PCTNXH.04.01.d
oc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 
Tờ trình, Giấy chứng nhận thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân (gia hạn) hoặc Văn bản 


trả lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng phòng, chống TNXH thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


02 năm, sau đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở và thực hiện lưu trữ theo quy định hiện 


hành. 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.PCTNXH.05 
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2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: Không 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
Đơn đề nghị chấm dứt hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân, theo 


mẫu BM.PCTNXH.05.01 
x  


- 


Phương án giải quyết đối với nạn nhân, người lao động, người có 


quyền, nghĩa vụ và lợi ích liên quan của cơ sở hỗ trợ nạn nhân khi 


chấm dứt hoạt động, theo mẫu BM.PCTNXH.05.02 


x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân  


2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định chấm dứt cơ sở hỗ trợ nạn nhân hoặc Văn bản 


trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian 
Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân/Tổ chức nộp hồ sơ tại Bộ 


phận TN&TKQ của Sở Lao động 


Cá nhân/Tổ 


chức/ Công 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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- Thương binh và Xã hội tại 


Trung tâm Phục vụ hành chính 


công tỉnh. Cán bộ TN&TKQ 


kiểm tra hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ.                                                                                                        


chức 


TN&TKQ 


 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện, trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy; lãnh 


đạo Sở ký duyệt. 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo Giấy phép hoạt động 


trình lãnh đạo phòng xem xét ký 


nháy. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng CM  


03 ngày 


Mẫu 05; dự thảo 


tờ trình, Quyết 


định chấm dứt cơ 


sở hỗ trợ nạn nhân 


hoặc Văn bản trả 


lời và hồ sơ theo 


mục 2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở ký Tờ trình đề 


nghị UBND ban hành Quyết định 


chấm dứt cơ sở hỗ trợ nạn nhân 


Lãnh đạo Sở 01 ngày 


Mẫu 05,  dự thảo 


tờ trình, Quyết 


định chấm dứt cơ 


sở hỗ trợ nạn nhân 


B6 


Sở Lao động - Thương binh và 


Xã hội nộp hồ sơ ở Bộ phận tiếp 


nhận và trả kết quả của UBND 


tỉnh tại Trung tâm  hành chính 


công 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM 


 


Mẫu 05, tờ trình, 


dự thảo quyết định 


chấm dứt cơ sở hỗ 


trợ nạn nhân hồ sơ 


theo mục 2.3 


B7 
UBND tỉnh thầm định, quyết 


định  
UBND tỉnh  04 ngày 


Mẫu 05 và Quyết 


định chấm dứt cơ 


sở hỗ trợ nạn nhân 
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B8 UBND gửi kết quả về TTPVHCC 


Văn thư UBND 


tỉnh/ Nhân viên 


bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, Quyết 


định chấm dứt cơ 


sở hỗ trợ nạn nhân 


B9 Trả kết quả tổ chức, cá nhân 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân/ tổ chức 


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và  


Quyết định chấm 


dứt cơ sở hỗ trợ 


nạn nhân hoặc Văn 


bản trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.PCTNXH.05.01 


Đơn đề nghị chấm dứt hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân


BM.PCTNXH.05.01.d
oc
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VIII. LĨNH VỰC NGƯỜI CÓ CÔNG 


 


1. Giải quyết chế độ đối với thương binh đồng thời là người hưởng chế độ mất 


sức lao động 


 


 BM.PCTNXH.05.02 


Phương án giải quyết đối với nạn nhân, người lao động, người 


có quyền, nghĩa vụ và lợi ích liên quan


BM.PCTNXH.05.02.d
oc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Tờ trình, Quyết định chấm dứt cơ sở hỗ trợ nạn nhân hoặc Văn bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng phòng, chống TNXH thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


02 năm, sau đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở và thực hiện lưu trữ theo quy định hiện 


hành. 
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1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.NCC.01 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Không 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- Đơn đề nghị, theo mẫu BM.NCC.01.01 x  


- Hồ sơ thương binh (nếu có)  x 


- 


Một trong các giấy tờ sau: 


+ Quyết định nghỉ việc hưởng chế độ mất sức lao động có xác nhận 


thời gian công tác thực tế từ 20 năm trở lên hoặc chưa đủ 20 năm 


công tác thực tế nhưng có đủ 15 năm công tác liên tục trong quân 


đội, công an. 


+ Quyết định nghỉ việc hưởng chế độ mất sức lao động theo Nghị 


quyết 16-HĐBT ngày 08 tháng 02 năm 1982 của Hội đồng Bộ 


trưởng. 


+ Biên bản giám định tách riêng tỷ lệ suy giảm khả năng lao động 


do bệnh tật. 


+ Biên bản giám định tỷ lệ suy giảm khả năng lao động để hưởng 


chế độ mất sức lao động đã khám tổng hợp tỷ lệ suy giảm khả năng 


lao động do thương tật và bệnh tật, trong đó tỷ lệ suy giảm khả 


năng lao động do bệnh tật từ 61% trở lên. 


 x 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 
Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân 


2.10 
Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định giải quyết chế độ đối với thương binh đồng 


thời là người hưởng chế độ mất sức lao động hoặc Văn bản trả lời  


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân nộp hồ sơ tại Bộ phận 


TN&TKQ của Sở Lao động - 


Thương binh và Xã hội tại Trung 


tâm Phục vụ hành chính công 


tỉnh. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 


hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về Phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM  


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và  


hồ sơ theo mục 


2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện, trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo Quyết định giải quyết chế 


độ đối với thương binh đồng thời 


là người hưởng chế độ mất sức 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng CM 


10 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


quyết định giải 


quyết chế độ đối 


với thương binh 


đồng thời là 


người hưởng chế 


độ mất sức lao 


động hoặc Văn 
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lao động trình lãnh đạo phòng 


xem xét ký nháy. 


bản trả lời và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở ký quyết định 


giải quyết chế độ đối với thương 


binh đồng thời là người hưởng 


chế độ mất sức lao động hoặc 


Văn bản trả lời 


Lãnh đạo Sở 02 ngày 


Mẫu 05, quyết 


định giải quyết 


chế độ đối với 


thương binh 


đồng thời là 


người hưởng chế 


độ mất sức lao 


động hoặc Văn 


bản trả lời và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B6 


Ban hành quyết định giải quyết 


chế độ đối với thương binh đồng 


thời là người hưởng chế độ mất 


sức lao động, chuyển văn thư 


đóng dấu và chuyển TTPVHCC  


Văn thư/ CV 


phòng chuyên 


môn/ Nhân 


viên bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, quyết 


định giải quyết 


chế độ đối với 


thương binh 


đồng thời là 


người hưởng chế 


độ mất sức lao 


động hoặc Văn 


bản trả lời 


B7 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01, 06 và 


quyết định giải 


quyết chế độ đối 


với thương binh 


đồng thời là 


người hưởng chế 


độ mất sức lao 


động hoặc Văn 


bản trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx
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2. Hưởng lại chế độ ưu đãi đối với người có công hoặc thân nhân trong các 


trường hợp: 


- Bị tạm đình chỉ chế độ do bị kết án tù đã chấp hành xong hình phạt tù; 


- Bị tạm đình chỉ do xuất cảnh trái phép nay trở về nước cư trú; 


- Đã đi khỏi địa phương nhưng không làm thủ tục di chuyển hồ sơ nay quay lại 


đề nghị tiếp tục hưởng chế độ; 


-  Bị tạm đình chỉ chế độ chờ xác minh của cơ quan điều tra 


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.NCC.01.01 


Đơn đề nghị hưởng thêm trợ cấp thương binh hoặc bệnh binh 


BM.NCC.01.01.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 
Quyết định giải quyết chế độ đối với thương binh đồng thời là người hưởng chế độ 


mất sức lao động hoặc Văn bản trả lời  


Hồ sơ được lưu tại Phòng Người có công  thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 02 


năm, sau đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở và thực hiện lưu trữ theo quy định hiện 


hành. 
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1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.NCC.02 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Không 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 


Giấy tờ chứng minh đã chấp hành xong hình phạt tù/Giấy tờ chứng 


minh nơi cư trú mới trong nước/Quyết định tạm đình chỉ chế độ ưu 


đãi và kết luận của cơ quan điều tra. 


 x 


-  Đơn đề nghị hưởng lại chế độ, theo mẫu BM.NCC.02.01 x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân 


2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định hưởng lại chế độ ưu đãi đối với người có 


công hoặc thân nhân hoặc Văn bản trả lời   


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân nộp hồ sơ tại Bộ phận 


TN&TKQ của Sở Lao động - 


Thương binh và Xã hội tại Trung 


tâm Phục vụ hành chính công 


tỉnh. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 


hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02 (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


CM  


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện, trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo Quyết định hưởng lại 


chế độ ưu đãi đối với người có 


công hoặc thân nhân trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng 


chuyên môn  


07 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


quyết định hưởng 


lại chế độ ưu đãi 


đối với người có 


công hoặc thân 


nhân hoặc Văn 


bản trả lời và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở ký Quyết định 


hưởng lại chế độ ưu đãi đối với 


người có công hoặc thân nhân  


hoặc Văn bản trả lời 


Lãnh đạo Sở 01 ngày 


Mẫu 05, Quyết 


định hưởng lại chế 


độ ưu đãi đối với 


người có công 


hoặc thân nhân  


hoặc Văn bản trả 


lời và  hồ sơ theo 


mục 2.3 
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B6 


Ban hành quyết định, chuyển văn 


thư đóng dấu và chuyển 


TTPVHCC  


Văn thư/ CV 


phòng chuyên 


môn/ Nhân 


viên bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05 và Quyết 


định hưởng lại chế 


độ ưu đãi đối với 


người có công 


hoặc thân nhân  


hoặc Văn bản trả 


lời 


B7 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân 


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và 


Quyết định hoặc 


Văn bản trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC).  


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.NCC.02.01 


Đơn đề nghị hưởng lại chế độ


BM.NCC.02.01.doc
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3. Giải quyết chế độ trợ cấp đối với vợ hoặc chồng liệt sĩ đi lấy chồng hoặc vợ khác 


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 
Quyết định hưởng lại chế độ ưu đãi đối với người có công hoặc thân nhân  hoặc Văn 


bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng Người có công  thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 02 


năm, sau đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở và thực hiện lưu trữ theo quy định hiện 


hành. 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.NCC.03 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Không 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- Đơn đề nghị có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã x  


- 


Văn bản của gia đình hoặc họ tộc liệt sĩ khẳng định đã nuôi con 


liệt sĩ đến tuổi trưởng thành hoặc chăm sóc bố mẹ liệt sĩ khi còn 


sống, được Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận 


x  


- 
Hồ sơ liệt sĩ (trong trường hợp hồ sơ của liệt sĩ do địa phương khác 


quản lý) 
 x 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân 


2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định giải quyết chế độ trợ cấp đối với vợ hoặc 


chồng liệt sĩ đi lấy chồng hoặc vợ khác hoặc Văn bản trả lời  


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân nộp hồ sơ tại Bộ phận 


TN&TKQ của Sở Lao động - 


Thương binh và Xã hội tại Trung 


g tâm Phục vụ hành chính công 


tỉnh. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 


hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


chuyên môn 


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện, trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy; 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng 


chuyên môn 


07 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Quyết định giải 


quyết chế độ trợ 


cấp đối với vợ 


hoặc chồng liệt sĩ 
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- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo Quyết định giải quyết chế 


độ trợ cấp đối với vợ hoặc chồng 


liệt sĩ đi lấy chồng hoặc vợ khác 


trình lãnh đạo phòng xem xét ký 


nháy. 


đi lấy chồng hoặc 


vợ khác hoặc Văn 


bản trả lời và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


 


B5 


 


 


Trình lãnh đạo Sở ký Quyết định 


giải quyết chế độ trợ cấp đối với 


vợ hoặc chồng liệt sĩ đi lấy chồng 


hoặc vợ khác hoặc Văn bản trả lời 


Lãnh đạo Sở 01 ngày 


Mẫu 05,  Quyết 


định giải quyết 


chế độ trợ cấp đối 


với vợ hoặc chồng 


liệt sĩ đi lấy chồng 


hoặc vợ khác hoặc 


Văn bản trả lời và  


hồ sơ theo mục 


2.3 


B6 


Ban hành Quyết định giải quyết 


chế độ trợ cấp đối với vợ hoặc 


chồng liệt sĩ đi lấy chồng hoặc vợ 


khác, chuyển văn thư đóng dấu và 


chuyển TTPVHCC  


Văn thư/ CV 


phòng chuyên 


môn/ Nhân 


viên bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05 và Quyết 


định giải quyết 


chế độ trợ cấp đối 


với vợ hoặc chồng 


liệt sĩ đi lấy chồng 


hoặc vợ khác hoặc 


Văn bản trả lời 


B7 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ cá 


nhân 


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và 


Quyết định giải 


quyết chế độ trợ 


cấp đối với vợ 


hoặc chồng liệt sĩ 


đi lấy chồng hoặc 


vợ khác hoặc Văn 


bản trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU:  (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) . 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx
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 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 
Quyết định giải quyết chế độ trợ cấp đối với vợ hoặc chồng liệt sĩ đi lấy chồng hoặc 


vợ khác hoặc Văn bản trả lời  


Hồ sơ được lưu tại Phòng Người có công  thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 02 


năm, sau đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở và thực hiện lưu trữ theo quy định hiện 


hành. 
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4. Giải quyết chế độ đối với thương binh đồng thời là bệnh binh 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.NCC.04 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Không 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
Đơn đề nghị hưởng thêm trợ cấp thương binh hoặc bệnh binh, theo 


mẫu BM.NCC.04.01 
x  


-  Hồ sơ thương binh và Hồ sơ bệnh binh  x 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Không 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân 


2.9 
Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định giải quyết chế độ đối với thương binh đồng 


thời là bệnh binh hoặc Văn bản trả lời  


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân nộp hồ sơ tại Bộ phận 


TN&TKQ của Sở Lao động - 


Thương binh và Xã hội tại Trung 


g tâm Phục vụ hành chính công 


tỉnh. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 


hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02 (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


chuyên môn  


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và  


hồ sơ theo mục 


2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện, trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo Quyết định giải quyết chế 


độ đối với thương binh đồng thời 


là bệnh binh trình lãnh đạo phòng 


xem xét ký nháy. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng 


chuyên môn 


10 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Quyết định giải 


quyết chế độ đối 


với thương binh 


đồng thời là 


bệnh binh hoặc 


Văn bản trả lời 


và  hồ sơ theo 


mục 2.3 


B5 


Trình lãnh đạo Sở ký Quyết định 


giải quyết chế độ đối với thương 


binh đồng thời là bệnh binh hoặc 


Văn bản trả lời 


Lãnh đạo Sở 03 ngày 


Mẫu 05, Quyết 


định giải quyết 


chế độ đối với 


thương binh 


đồng thời là 


bệnh binh hoặc 


Văn bản trả lời 


và  hồ sơ theo 


mục 2.3 
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B6 


Ban hành Quyết định giải quyết 


chế độ đối với thương binh đồng 


thời là bệnh binh, chuyển văn thư 


đóng dấu và chuyển TTPVHCC  


Văn thư/ CV 


phòng chuyên 


môn/ Nhân 


viên bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05 và  


Quyết định giải 


quyết chế độ đối 


với thương binh 


đồng thời là 


bệnh binh hoặc 


Văn bản trả lời 


B7 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ Cá 


nhân 


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và 


Quyết định giải 


quyết chế độ đối 


với thương binh 


đồng thời là 


bệnh binh hoặc 


Văn bản trả lời 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx
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 BM.NCC.04.01 


Đơn đề nghị hưởng thêm trợ cấp thương binh hoặc bệnh binh


BM.NCC.04.01.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 
Quyết định giải quyết chế độ đối với thương binh đồng thời là bệnh binh hoặc Văn 


bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng Người có công  thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 02 


năm, sau đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở và thực hiện lưu trữ theo quy định hiện 


hành. 
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5. Sửa đổi thông tin cá nhân trong hồ sơ người có công 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.NCC.05 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Không 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
Đơn đề nghị đính chính thông tin trong hồ sơ, theo mẫu 


BM.NCC.05.01 
x  


- Các giấy tờ làm căn cứ để đính chính thông tin  x 


-  Hồ sơ người có công  x 


- Văn bản đính chính của cơ quan có thẩm quyền x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 


Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Sở có văn 


bản gửi các cơ quan khác đính chính nếu thuộc thẩm quyền đính chính của đơn vị 


khác) 


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Các cơ quan, đơn vị cấp giấy tờ gốc 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân 


2.10 
Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định về việc sửa đổi thông tin trong hồ sơ người có 


công hoặc văn bản đề nghị đính chính hoặc Văn bản trả lời  



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân nộp hồ sơ tại Bộ phận 


TN&TKQ của Sở Lao động - 


Thương binh và Xã hội tại Trung 


tâm Phục vụ hành chính công 


tỉnh. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 


hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02 (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về chuyên môn của 


Sở Lao động - TBXH đồng thời 


chuyển qua phần mềm cho phòng 


chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


chuyên môn  


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện, trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện:  


+ Nếu văn bản đính chính thuộc 


thẩm quyền của Sở, dự thảo 


Quyết định về việc sửa đổi thông 


tin trong hồ sơ người có công trình 


lãnh đạo phòng xem xét ký nháy. 


+ Nếu văn bản đính chính thuộc 


thẩm quyền của cơ quan, đơn vị 


khác, dự thảo văn bản đề nghị 


đính chính trình lãnh đạo phòng 


xem xét ký nháy. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng 


chuyên môn  


14 ngày 


Mẫu 05, dự thảo 


Quyết định về việc 


sửa đổi thông tin 


trong hồ sơ người 


có công hoặc văn 


bản đề nghị đính 


chính hoặc Văn 


bản trả lời và  hồ 


sơ theo mục 2.3 
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B5 


Trình lãnh đạo Sở ký Quyết định 


về việc sửa đổi thông tin trong hồ 


sơ người có công hoặc Công văn 


đề nghị đính chính hoặc Văn bản 


trả lời 


Lãnh đạo Sở 04 ngày 


Mẫu 05, Quyết 


định về việc sửa 


đổi thông tin trong 


hồ sơ người có 


công hoặc Công 


văn đề nghị đính 


chính và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B6 


Ban hành Quyết định về việc sửa 


đổi thông tin trong hồ sơ người có 


công hoặc Công văn đề nghị đính 


chính hoặc Văn bản trả lời, chuyển 


văn thư đóng dấu và chuyển 


TTPVHCC  


Văn thư/ CV 


phòng chuyên 


môn/ Nhân 


viên bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, Quyết 


định về việc sửa 


đổi thông tin trong 


hồ sơ người có 


công hoặc Công 


văn  đề nghị đính 


chính hoặc Văn 


bản trả lời 


B7 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ cá 


nhân 


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và 


Quyết định về việc 


sửa đổi thông tin 


trong hồ sơ người 


có công hoặc Công 


văn đề nghị đính 


chính 


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


  


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC) 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx
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 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.NCC.05.01 


Đơn đề nghị đính chính thông tin trong hồ sơ


BM.NCC.05.01.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- 
Quyết định về việc sửa đổi thông tin trong hồ sơ người có công hoặc Công văn đề nghị 


đính chính hoặc Văn bản trả lời  


Hồ sơ được lưu tại Phòng Người có công  thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 02 


năm, sau đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở và thực hiện lưu trữ theo quy định hiện 


hành. 
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6. Di chuyển hồ sơ người có công với cách mạng 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.NCC.06 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Không 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


-  Đơn đề nghị di chuyển hồ sơ, theo mẫu BM.NCC.06.01 x  


-  Sổ hộ khẩu hoặc sổ tạm trú dài hạn  x 


- Phiếu báo di chuyển hồ sơ, theo mẫu BM.NCC.06.02 x  


- Hồ sơ hưởng chế độ ưu đãi  x 


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ  


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Sở Lao động – Thương binh và xã hội nơi di chuyển đến 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân 


2.10 Kết quả giải quyết TTHC: Văn bản di chuyển hoặc Văn bản trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 
Biểu mẫu/Kết quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân nộp hồ sơ tại Bộ phận 


TN&TKQ của Sở Lao động - 


Thương binh và Xã hội tại Trung 


tâm Phục vụ hành chính công 


tỉnh. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 


hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


Cá nhân/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01; 02, (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


chuyên môn  


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ sơ 


theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng 
01 ngày 


Mẫu 01, 05, và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện, trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy; 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo văn bản di chuyển trình 


lãnh đạo phòng xem xét ký nháy. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng 


chuyên môn  


10 ngày 


Mẫu 05,  dự thảo 


văn bản di chuyển 


hoặc Văn bản trả lời 


và  hồ sơ theo mục 


2.3 


B5 
Trình lãnh đạo Sở ký văn bản di 


chuyển hoặc Văn bản trả lời 
Lãnh đạo Sở 03 ngày 


Mẫu 05, văn bản di 


chuyển hoặc Văn 


bản trả lời và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B6 


Ban hành văn bản di chuyển, 


chuyển văn thư đóng dấu và 


chuyển TTPVHCC, đơn vị nơi 


tiếp nhận di chuyển  


Văn thư/ CV 


phòng chuyên 


môn/ Nhân 


viên bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, Văn bản di 


chuyển hoặc Văn 


bản trả lời  
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B7 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ cá 


nhân 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01, 06 và Văn 


bản di chuyển hoặc 


Văn bản trả lời  


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày hết 


hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 


chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU  (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC)  


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx


 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.NCC.06.01 


Đơn đề nghị di chuyển hồ sơ 


BM.NCC.06.01.doc


 


 BM.NCC.06.02 


Phiếu báo di chuyển hồ sơ


BM.NCC.06.02.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 
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- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Văn bản di chuyển hoặc Văn bản trả lời 


Hồ sơ được lưu tại Phòng Người có công thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 02 


năm, sau đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở và thực hiện lưu trữ theo quy định hiện 


hành. 
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7. Đính chính thông tin trên bia mộ liệt sĩ 


 


1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.NCC.07 


2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 


2.1 Điều kiện thực hiện TTHC 


 Không 


2.2 Cách thức thực hiện TTHC 


 


- Thực hiện trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh Hà Tĩnh.  


- Qua Bưu điện. 


- Qua hệ thống mạng điện tử: http://dichvucong.hatinh.gov.vn 


2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 


chính 


Bản 


sao 


- 
Đơn đề nghị đính chính thông tin trên bia mộ liệt sỹ, 


BM.NCC.07.01  
x  


* Lưu ý khi nộp hồ sơ: 


+ Nếu nộp hồ sơ trực tiếp trường hợp yêu cầu bản sao thì kèm theo bản gốc để đối chiếu; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua đường bưu điện thì nộp bản sao có chứng thực của cơ quan có thẩm quyền; 


+ Nếu nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì quét (Scan) từ bản chính. 


2.4 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


2.5 Thời hạn giải quyết: 35 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ  


2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Trung tâm Phục vụ 


hành chính công tỉnh 


2.7 


Cơ quan thực hiện: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 


Cơ quan được ủy quyền: Không 


Cơ quan phối hợp: Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi quản lý hồ sơ gốc 


2.8 Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân 


2.9 Kết quả giải quyết TTHC: Công văn đồng ý đính chính hoặc Văn bản trả lời 


2.10 Quy trình xử lý công việc 


TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 


gian 


Biểu mẫu/Kết 


quả 


B1 


Tiếp nhận hồ sơ:  


Cá nhân nộp hồ sơ tại Bộ phận 


TN&TKQ của Sở Lao động - 


Cá nhân/ Công 


chức 


TN&TKQ 


Giờ hành 


chính 


Mẫu 01, 02 (nếu 


có), 06 và hồ sơ 


theo mục 2.3 



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/portaldvc/KenhTin/dich-vu-cong-truc-tuyen.aspx
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Thương binh và Xã hội tại Trung 


tâm Phục vụ hành chính công 


tỉnh. Cán bộ TN&TKQ kiểm tra 


hồ sơ: 


- Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ làm thủ 


tục tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày 


trả kết quả. 


- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ 


thì yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 


sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 


không bổ sung, hoàn thiện được 


thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 


 


B2 


Chuyển hồ sơ từ Trung tâm Phục 


vụ hành chính công tỉnh 


(TTPVHCC) về phòng chuyên 


môn của Sở Lao động - TBXH 


đồng thời chuyển qua phần mềm 


cho phòng chuyên môn để xử lý. 


Công chức 


TN&TKQ 


/Nhân viên bưu 


điện/ VP/phòng 


chuyên môn  


0,5 ngày 
Mẫu 01, 05 và hồ 


sơ theo mục 2.3 


B3 Phân công công chức xử lý hồ sơ 
Lãnh đạo 


phòng CM 
01 ngày 


Mẫu 01, 05 và  hồ 


sơ theo mục 2.3 


B4 


Thẩm định hồ sơ: 


- Trường hợp hồ sơ không đủ điều 


kiện: Dự thảo văn bản trả lời 


không đủ điều kiện, trình lãnh 


đạo phòng xem xét ký nháy, Lãnh 


đạo Sở ký ban hành – Chuyển 


sang Bước 9. 


- Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: 


dự thảo văn bản đề nghị xác 


minh thông tin trình lãnh đạo 


phòng xem xét ký nháy – 


Chuyển sang Bước 5. 


Chuyên viên 


được giao xử lý 


hồ sơ và Lãnh 


đạo phòng 


chuyên môn 


7 ngày 


Mẫu 05,  dự thảo 


văn bản đề nghị 


xác minh hoặc 


Văn bản trả lời và  


hồ sơ theo mục 


2.3 


B5 
Trình lãnh đạo Sở ký văn bản đề 


nghị xác minh thông tin 
Lãnh đạo Sở 01 ngày 


Mẫu 05,  dự thảo 


văn bản đề nghị 


xác minh và  hồ sơ 


theo mục 2.3 


B6 


Ban hành văn bản đề nghị xác 


minh thông tin, chuyển văn thư 


đóng dấu gửi Sở Lao động – 


Thương binh và Xã hội nơi quản 


lý hồ sơ gốc  


Văn thư/ CV 


phòng chuyên 


môn/ Nhân 


viên bưu điện 


0,5 ngày 


Mẫu 05, Văn bản 


đề nghị xác minh 


thông tin 


B7 
Sở Lao động - Thương binh và 


Xã hội nơi quản lý hồ sơ gốc xác 


Sở Lao động - 


Thương binh 
05 ngày 


Mẫu 05, Văn bản 


xác minh thông tin 
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minh thông tin gửi lại Sở Lao 


động – Thương binh và Xã hội Hà 


Tĩnh 


và Xã hội nơi 


quản lý hồ sơ 


gốc  


B8 


Sở Lao động – Thương binh và 


Xã hội Hà Tĩnh đồng ý đính chính 


thông tin trên bia mộ gửi Phòng 


Lao động – Thương binh và Xã 


hội nơi quản lý mộ thực hiện đính 


chính nếu thông tin trong hồ sơ 


gốc đúng với thông tin đề nghị 


đính chính; trả lời đối tượng nếu 


thông tin trong hồ sơ gốc chưa 


khớp với thông tin đề nghị đính 


chính 


Phòng chuyên 


môn 
20 ngày 


Mẫu 05, Công văn 


đồng ý đính chính 


thông tin trên bia 


mộ 


B9 Trả kết quả cho đối tượng 


Công chức 


TN&TKQ/ cá 


nhân 


Giờ hành 


chính 


Mẫu  01, 06 và 


Công văn đồng ý 


đính chính thông 


tin trên bia mộ 


hoặc Văn bản trả 


lời  


 


* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước ngày 


hết hạn xử lý, cơ quan giải quyết TTHC ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 


kết quả chuyển sang Trung tâm Phục vụ HCC tỉnh để gửi cho đối tượng. 


3 BIỂU MẪU (Các biểu mẫu sử dụng trong quá trình thực hiện TTHC). 


 Mẫu 01 


Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả    


Mau 01.doc.docx


 


 Mẫu 02 


Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ    


Mau 02.doc.docx


 


 Mẫu 03 


Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ    


Mau 03.doc.docx


 


 Mẫu 04 


Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả    


mau 04.doc.docx
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ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH 


 Mẫu 05 


Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ


Mau 05.doc.docx


 


 Mẫu 06 


Sổ theo dõi hồ sơ                                        


Mau 06.doc.docx


 


 BM.NCC.07.01 


Đơn đề nghị đính chính thông tin trên bia mộ liệt sỹ 


                                                                    


BM.NCC.07.01.doc


 


4 HỒ SƠ LƯU   


- 
Mẫu 01, 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ - Trung tâm Phục vụ hành 


chính công tỉnh. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 


- Hồ sơ đầu vào như mục 2.3 


- Văn bản đề nghị xác minh thông tin; Văn bản đồng ý đính chính hoặc Văn bản trả lời  


Hồ sơ được lưu tại Phòng Người có công  thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 02 


năm, sau đó chuyển xuống bộ phận lưu trữ của Sở và thực hiện lưu trữ theo quy định hiện 


hành. 







