	ỦY BAN NHÂN DÂN
TỈNH HÀ TĨNH
-------
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QUYẾT ĐỊNH
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;
- Trung tâm TT-CB-TH tỉnh;
- Lưu: VT, PC1.
	KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH
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DANH MUC VA QUY TRINH NQI BQ THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI TINH HA TINH
(Ban hanh kém theo Quyé dinh sé 3310 /OB-UBND ngay 07/10/2019 cuia Cha tich UBND tinh Ha Tinh)

PHAN I: DANH MUC THU TUC HANH CHINH

TT | Tén tha tuc hanh chinh Tl:'.o" ha? Dia d“.’fn Phlk ¢ Phl Can cir phép ly
: giai quyet thuc hién (néu co)
| | Linh vuc Gido duc nghé nghiép (15 TTHC)
- Luat Gido duc nghé, nghiép ndm 2014.
- Nghi dinh s0 143/2016/ND-CP ngay
14/10/2016 cua Chinh phu quy dinh di€u kién
dau tu va hoat dong trong linh vyc gido duc
. . A . A nghé nghiép.
Thanh lap trung tam giao Trung tam ) . : £ i N
duc nghé nghiép, truong Phuc vu hanh Nehi dinh  s0 140/2018/ND-CP ngay
trung cip cong lap truc chinh  cong 08/10/2018 cua Chinh phu sira doi, bo sung
thugc tinh, thanh phé truc | 30 ngay lam viéc | tinh Ha Tinh cac Nghi dinh lién quan dén dicu ki¢n dau tu
- \ P \ N X R kinh doanh va thu tuc hanh chinh thuoc pham
1 | thudc trung wong va trung | ké tr ngay nhan | (So 02A, Khong S o A A
A A C . A n x : vi quan ly nhd nudéc cia B§ Lao dong -
tam giao duc nghe nghiép, | du ho so hop 1€ | Nguyen  Chi Thione binh v Xa hoi
truong trung cap tu thuc Thanh, TP Ha - Qu égt dinh sé 16i5/QD-LDTBXH e
trén dia ban tinh, thanh pho Tinh, tinh Ha ) 3// C N \ . A gay
truc thudc trung wong Tinh) 13/11 201.8 cua BO truong BQA Lao dong -
: . Thuong binh va Xa hdi vé viéc cong bo tha tuc
hanh chinh mc’ri ban hanh, tha tuc hanh chinh
bi bai bo vé linh vuc gido duc nghé nghiép
thuoc pham vi chiic nang quan ly nha nuéc
cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
Chia, tach, sap nhéap trung | 20 ngay lam viéc
2 | tdm gido duc nghé nghiép, | ké tir ngay nhan Nhu trén Khong Nhu trén

treong trung cap cong 1ap | da ho so hop 18




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



TT

Tén thi tuc hanh chinh

Theoi han
giai quyet

Pia diém
thuc hién

Phi, 1¢ phi
(néu co)

Can cir phép ly

truc thudc tinh, thanh phd
truc thudc trung uwong va
trung tam gido duc nghé
nghiép, trudng trung cap tu
thuc trén dia ban tinh,
thanh phd truc thudc trung
wong

Cap giay chirng nhan dang
ky hoat déng giao duc
nghé nghiép ddi véi trung
tam gi4o duc nghé nghiép,
trudng trung cap, doanh
nghiép

10 ngay lam viéc
ké tir ngay nhén
da ho so hop 1€

Nhu trén

Nhu trén

Cap giay chirng nhan ding
ky b6 sung hoat dong gido
duc nghé nghiép ddi Vi
trung tdm gido duc nghé
nghiép, truong trung cap,
doanh nghiép

10 ngay lam viéc
ké tir ngay nhén
da ho so hop 1€

Nhu trén

Nhu trén

Giai thé trung tdm gi4o duc
nghé nghiép, truong trung
cap cong lap truc thuoc
tinh, thanh phé truc thudc
trung wong va trung tam
gido duc nghé nghiép,
truong trung cap tu thuc
trén dja ban tinh, thanh phd
truc thudc trung wong

20 ngay lam viéc
ké tr ngay nhén
da ho so hop 1€

Nhu trén

- Luat Gi&o dyc nghé nghiép nam 2014.

- Nghi dinh sé 143/2016/ND-CP ngay
14/10/2016 cua Chinh phu quy dinh diéu kién
dau tu va hoat dong trong linh vuc gido duc
nghé nghiép.

- Quyét dinh 1775/QD-LDTBXH ngiy
26/12/2016 cua Bo truong Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi vé viéc cong bd cac
tha tuc hanh chinh mai ban hanh, tha tuc hanh
chinh bi bai bo thudc pham vi chirc nang quan
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TT | Tén thi tuc hanh chinh Thoi han Dia diem Phi, I¢ phi Cin c& phap Iy
: giai quyet thuc hién (néu co)
1y nha nuéc cua B Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi.
Cham dut hoat dong phan
hiéu cua truong trung cap
céng lap truc thuoc tinh, | 20 ngay lam viéc
6 | thanh phd truc thudc trung | ké tir ngdy nhan |  Nhu trén Khong Nhu trén
wong va phan hiéu cua | di ho so hop Ié
truong trung cap tu thuc
trén dia ban
Doi tén trung tam gido duc
nghé nghiép, truong trung
cap cong lap truc thuoc
tinh, thanh phé truc thudc | 10 ngay lam viéc
7 | trung wong va trung tam | ké tir ngay nhan Nhu trén Khong Nhu trén
gido duc nghé nghiép, | du hd so hop 18
truong trung cap tu thuc
trén dja ban tinh, thanh phd
truc thudc trung wong
- Luat Gi&o dyc nghé nghiép nam 2014.
- Nghi dinh s& 15/2019/NP-CP ngay
Giai thé trung trung cap, 01/02/2019 quy dinh chi tiét mot sé diéu va
trung tam giao duc nghé bién phéap thi hanh Luat gido duc nghé nghiép.
nghiép c6 von dau tu nude | 20 ngay lam viéc - Quyét dinh s6 981/QP-LBPTBXH ngay
8 | ngoai; cham dat hoat dong | ké tir ngay nhan Nhu trén Khong 10/7/2019 cua Bo truong Bo Lao dong -

phan hiéu cua truong trung
cap c6 vén dau tu nuéc
ngoai

da hé so hop 16

Thuong binh va Xa hoi Vé viéc cong b tha
tuc hanh chinh mai ban hanh, duoc stra doi,
bé sung linh vuc gido duc nghé nghiép thugc
pham vi chirc nang quan ly cua Bo Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi.






TT | Tén thi tuc hanh chinh Thoi han Dia diem Phi, I¢ phi Cin c& phap Iy
: giai quyet thuc hién (néu co)
D et T8 0 0 gy tam i
9 AP PO . | k& tr ngay nhan Nhu trén Khoéng Nhu trén
nghiép c6 von dau tu nudC | .. A
N da ho so hop 1€
ngoai
- Luat Giao dyc nghé nghiép nam 2014.
- Nghi dinh sé 143/2016/ND-CP ngay
14/10/2016 cua Chinh pht quy dinh quy dinh
diéu kién dau tu va hoat dong trong linh vuc
gido duc nghé nghiép.
- Nghi dinh s 140/2018/NDP-CP ngay
08/10/2018 cua Chinh phu sira ddi, bd sung
cac Nghi dinh lién quan dén diéu kién dau tu
) . o kinh doanh va tha tuc hanh chinh thuéc pham
Cho phép hoat dong lién o o A A
két ddo tao tro lai ddi véi | 30 ngay 1am viec vi quan 1y nha nu6c cua Bo Lao dong -
: : gay . s v 1A
10 |truong trung cap, trung | ké tir ngdy nhan | Nhu trén Khéng Thuong binh va X3 hol. .
tdm giao duc nghé’nghiép da ho so hop l& - Nghi dinh 56, 15/2019/ND-CP ngay
va doanh nghiép i T 01/02/2019 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
' mot so dieu va bién phép thi hanh caa Luat
gido duc nghé nghiép.
- Quyét dinh s6 981/QP-LBPTBXH ngay
10/7/2019 cua B¢ truong Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi Vé viéc cong b tha
tuc hanh chinh mai ban hanh, duoc stra doi,
bé sung linh vuc gido duc nghé nghiép thugc
pham vi chirc nang quan ly cua Bo Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi.
Cho phép thanh lap truong | 20 ngay lam viéc
11 |trung cap, trung tdm gido | ké tir ngay nhan | Nhu trén Khéng Nhu trén

duc nghé nghiép tu thuc

da hd so hop 16






TT

Tén thi tuc hanh chinh

Theoi han
giai quyet

Pia diém
thuc hién

Phi, 18 phi

(néu co)

Can cir phép ly

hoat dong khéng vi loi
nhuan

12

Cong nhan truong trung
cap, trung tdm gido duc
nghé nghiép tu thuc,
truong trung cap, trung
tam gido duc nghé nghiép
c6 vbn dau tu nudc ngoai
chuyén sang hoat dong
khéng vi lgi nhuan

20 ngay lam viéc
ké tir ngay nhén
da ho so hop 1€

Nhu trén

- Luat Gi4o duc nghé nghiép nim 2014.

- Nghi dinh sé 15/2019/ND-CP ngay
01/02/2019 quy dinh chi tiét mot sé diéu va
bién phap thi hanh Luat gido duc nghé nghiép;
- Quyét dinh s6 981/QP-LBPTBXH ngay
10/7/2019 cua B truong Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi Veé viéc cong b tha
tuc hanh chinh mai ban hanh, duoc sta doi,
bé sung linh virc gido duc nghé nghiép thudc
pham vi chirc nang quan ly cua Bo Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi.

13

Cho phép thanh Iap truong
trung cap, trung tam giao
duc nghé nghiép cé vén
dau tu nudc ngoai; truong
trung Cap trung tam giao
duc nghé nghiép cé vén
dau tu nudc ngodi hoat
dong khéng vi lgi nhuan

28 ngay lam viéc
ke tu ngay nhan
da ho so hop 1€

Nhu trén

- Luat Gido duc nghé nghiép nam 2014.

- Nghi dinh sé 143/2016/ND-CP ngay
14/10/2016 cua Chinh pht quy dinh quy dinh
diéu kién dau tu va hoat dong trong linh vuc
gido duc nghé nghiép.

- Nghi dinh sé 140/2018/NDP-CP ngay
08/10/2018 cua Chinh phu sira di, bo sung
cac Nghi dinh lién quan dén diéu kién dau tu
kinh doanh va thu tuc hanh chinh thuéc pham
vi quan ly nha nuéc cia B Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

- Nghi dinh sé 15/2019/ND-CP ngay
01/02/2019 cua Chinh pha quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap thi hanh cua Luat
gido duc nghé nghiép.

- Quyét dinh s6 981/QD-LDTBXH ngiy
10/7/2019 cua B truong Bo Lao dong -
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TT | Tén thi tuc hanh chinh Thoi han Dia diem Phi, I¢ phi Cin c& phap Iy
: giai quyet thuc hién (néu co)
Thuong binh va Xa hoi Vé viéc cong bo thu
tuc hanh chinh méi ban hanh, duoc sua doi,
bo sung linh vuc giao duc nghé nghiép thuoc
pham vi chirc nang quan ly cua Bo Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi.
Chia, tach, sap nhap o .
truong trung cép, trung | 10 Ngay lam viée . X .
14 | . =, A .. | k€ tur ngay nhan Nhu trén Khong Nhu trén
tdm giao duc nghé nghiép | .. , x o
P , .. | duhosohop I¢
c6 von dau tu nudc ngoal
Cép Gidy ching nhan diang
ky hoat dong lién két dao o
tao v&i nudc ngoai ddi V6i 19 ngay I?m Viee A . A
15 . £ ké tor ngay nhan Nhu trén Khong Nhu trén
truong trung cap, trung | .., x A
A 7 . . 2| dahosohoplé
tdm gido duc nghée nghiép
va doanh nghi¢p
Il | Linh vuc Quén ly lao dgng nwéc ngoai (02 TTHC)
- Phitham | et Neusi lao dong Viét Nam di lam viéc
dinh doi voi |, < A <
thi truong Dai ¢ nude ngoai theo hop dong nam 2006. \
Loan: hi |- Nghi dinh so 126/2007/NB-CP ngay
‘ 05 ngay lam viéc thém. digh 01/8/2007 cua Chinh phu hudng dan thi hanh
1 | Bang ky hop dong c& nhan | ké tir ngay nhan Nhu trén . | mot so dieu cua Luat Nguoi lao dong Viét

du hd so hop 1¢

xac nhan ban
cam két vé
tién luong va
chi phi:
16USD/1 bo

Nam di lam viéc ¢ nuéc ngoai theo hop ddng.
- Thong tu sé 21/2007/TT-BLDTBXH ngay
08/10/2007 cua Bo truong B Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi.






TT | Tén thi tuc hanh chinh Thoi han Dia diem Phi, I¢ phi Cin c& phap Iy
: giai quyet thuc hién (néu co)
ho so (mudi |- Quyét dinh s 1632/QD-LDTBXH ngay
sau do laMy). | 06/11/2015 cua Bo truong Bo Lao dong -
- Lé phi: | Thuong binh va Xa hoi vé viéc cong bd cac
Khdng tha tuc hanh chinh linh vuc quan 1y lao dong
- Tham gia | nudc ngoai thuoc pham vi chirc nang quan ly
Quy hd tro | nha nudc cua Bo Lao dong - Thuong binh va
Viéc lam | X& hoi.
ngoai nudc:
100.000 ddng
Piang ky hop dong nhan | 10 ngay lam viéc
2 | lao dong thuc tap thoi han | ké tir ngay nhan |  Nhu trén Khong Nhu trén
dudi 90 ngay du hd so hop 1¢
11 | Linh veee An toan lao dong (04 TTHC)
- Luat Chat luong san pham hang héa nim
2007.
- Nghi dinh sé 132/2008/NDP-CP ngay
31/12/2008 cua Chinh pha quy dinh chi tiét
thi hanh mot sb diéu cua Luat chat lwong san
pham, hang hoa.
o 05 ngay lim vice - Thong tu sév 35/2012/TT-BLDTBXH ngay
1 bang ky cong bo hop quy ké tir ngay nhan Nhu trén Khong 27/12/2012 cua Bo truong Bo Lao dong -

san pham, hang héa

da hé so hop 16

Thuong binh va Xa hoi quy dinh thua tyc chi
dinh t6 chac chang nhan hop quy, céng b
hop quy san pham hang hoéa thuoc trach
nhiém quan ly cua B9 Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- Quyét dinh s6 1683/QP-LBPTBXH ngay
16/11/2015 cua B¢ truong By Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi vé viéc cong bd cac
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TT

Tén thi tuc hanh chinh

Theoi han
giai quyet

Pia diém
thuc hién

Phi, 1¢ phi
(néu co)

Can cir phép ly

thu tuc hanh chinh linh vyuc an toan lao dong
thuoc pham vi chic nang quan 1y nha nudéc
cua B9 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

Khai bao may, thiét bj, vat
tu c6 yéu cau nghiém ngat
V¢ an toan lao dong

05 ngay lam viéc
ké tir ngay nhan
da ho so hop 1€

Nhu trén

- Luat An toan, vé sinh lao dong nam 2015.

- Nghi dinh sé 44/2016/ND-CP ngay
15/5/2016 cua Chinh pha quy dinh chi tiét
mot sé diéu cua Luat an toan, vé sinh lao dong
vé hoat dong kiém dinh k¥ thuat an toan lao
dong, huan luyén an toan, vé sinh lao dong va
quan trac moi truong lao dong.

- Théng tu s6 16/2017/TT-BLDTBXH ngay
08/6/2017 cua B truéng Bo Lao dong -
Thuong binh va X4 hoi quy dinh chi tiét mot
s6 noi dung vé hoat dong kiém dinh k§ thuat
an toan lao dong dbi véi may, thiét bi, vat tu
c6 yéu cau nghiém ngit vé an toan lao dong.
- Quyét dinh s6 1872/QP-LBPTBXH ngay
04/12/2017 cua B¢ truéong Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi vé viéc cong bd tha
tuc hanh chinh thugc pham vi chirc nang quan
1y nha nuéc caa By Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi.

Cap moi Giay chiing nhan
da diéu kién hoat dong
huan luyén an toan, vé sinh
lao dong hang B (trir t6
chac huan luyén do céc
B0, nganh, co quan trung
uong, cac tap doan, téng
cong ty nha nudc thude

25 ngay lam viéc
ké tir ngay nhén
da ho so hop 1€

Nhu trén

1.200.000
dong

- Luat An toan, vé sinh lao dong nam 2015.

- Nghi dinh sé 44/2016/ND-CP ngay
15/5/2016 cua Chinh pha quy dinh chi tiét
mot sé diéu cua Luat an toan, vé sinh lao dong
vé hoat dong huan luyén an toan vé sinh lao
dong, huan luyén an toan, vé sinh lao dong va
quan tric méi trudng lao dong.






TT

Tén thi tuc hanh chinh

Theoi han
giai quyet

Pia diém
thuc hién

Phi, 1¢ phi
(néu co)

Can cir phép ly

B9, nganh, co quan trung
wong quyét dinh thanh
lap); Gidy chang nhén
doanh nghiép du diéu kién
ty huan luyén an toan, vé
sinh lao dong hang B (tru
cac t6 chuc tu huan luyén
do c&c B9, nganh, co quan
trung wong, cac tap doan,
tong cong ty nha nudc
thuoc Bo, nganh, co quan
trung uwong quyét dinh
thanh lap).

- Nghi dinh s6 140/2018/ND-CP ngay
08/10/2018 cua Chinh phu sira ddi, bd sung
cac Nghi dinh lién quan dén diéu kién dau tu
kinh doanh va thu tuc hanh chinh thuéc pham
vi quan ly nha nudéc cia Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

- Quyét dinh s6 1380/QP-BLDTBXH ngay
09/10/2018 cua Bo truong Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi vé viéc cong bd céc
tha tuc hanh chinh mai, sira d6i, thay thé, bai
bo vé linh vuc an toan, vé sinh lao dong thudc
pham vi chirc nang quan ly nha nuéc cua Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

Gia han, stra d6i, bo sung,
cap lai, cap doi Giay ching
nhan du diéu Kkién hoat
dong huan luyén an toan,
v¢ sinh lao dong hang B
(trir t6 chtrc huan luyén do
cac B9, nganh, co quan
trung wong, cac tap doan,
tong céng ty nha nudc
thuoc Bo, nganh, co quan
trung uwong quyét dinh
thanh 1ap); Gidy chung
nhan doanh nghiép du diéu
kién tu huan luyén an toan,
vé sinh lao dong hang B
(trir c4c t6 chuc tu huin
luyén do cac Bo, nganh, co

25 ngay lam viéc
ké tir ngay nhan

du hd so hop 1¢

Nhu trén

- Truong hop
gia han Giay
chung nhan
du diéu kién
hoat dong
huan luyén an
toan, vé sinh
lao dong:
1.200.000
dong.

- Truong hop
stra doi, bd
sung pham vi
hoat dong
Gidy chuang
nhan du diéu
Kién hoat

- Luat An toan, vé sinh lao dong nam 2015.

- Nghi dinh sé 44/2016/ND-CP ngay
15/5/2016 cua Chinh pha quy dinh chi tiét
mot sé diéu cua Luat an toan, vé sinh lao dong
vé hoat dong huan luyén an toan vé sinh lao
dong, huan luyén an toan, vé sinh lao dong va
quan trac moi truong lao dong.

- Nghi dinh sé 140/2018/NDP-CP ngay
08/10/2018 cuia Chinh phu stra doi, bd sung
cac Nghi dinh lién quan dén diéu kién dau tu
kinh doanh va thu tuc hanh chinh thuéc pham
vi quan ly nha nuéc cua Bo Lao dong —
Thuong binh va Xa hoi.

- Quyét dinh s6 1380/QP-BLDPTBXH ngay
09/10/2018 cta Bo truong Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi vé viéc cong bd céc
tha tuc hanh chinh méi, stra d6i, thay thé, bai
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TT

Tén thi tuc hanh chinh

Theoi han
giai quyet

Pia diém
thuc hién

Phi, 1¢ phi
(néu co)

Can cir phép ly

quan trung uong, cac tap
doan, tong cdng ty nha
nudc thuoc Bo, nganh, co
quan trung uong quyét
dinh thanh lap).

dong  huan
luyén an toan,
vé sinh lao
dong:
500.000
ddng.

- Truong hop
cap lai Giay
ching nhan
du diéu kién
hoat dong
huan luyén an
toan, vé sinh
lao dong
trong truong
hop bi hong,
mat: Khong.
- Truong hop
cap doi tén tb
chac  huan
luyén trong
Gidy chung
nhan du diéu
Kién hoat
dong  huan
luyén an toan,
vé sinh lao
dong: Khong.

bo vé linh vuc an toan, vé sinh lao dong thudc
pham vi chirc nang quan ly nha nuéc cua Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

Linh vuc Viéc lam (14 TTHC)
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TT | Tén thi tuc hanh chinh Thoi han Dia diem Phi, I¢ phi Cin c& phap Iy
: giai quyet thuc hién (néu co)
- Luat Viéc lam ng’ay nam 2013.
- Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay
12/3/2015 cua Chinh phu quy dinh chi tict thi
haph mot so dieu cua Luat Viéc lam vé Bao
hiém that nghiép.
A - Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay
Trung tam
. - 31/7/2015 cua B¢ truéng Bo Lao dong -
N .. | Dich vu viéc
X . : | 03 ngay lam viéc | X Thuong binh va Xa hoi hudng dan thuc hién
Giai quyet huong tro cap |, z o o & ~ | lam (156 Tran A
1 % . ké tir ngay nhan . A Khéng Diéu 52 cua Luat Viéc 1am va mot sb diéu cua
that nghi¢p o A ~ |Pha, TP Ha X
da ho so hop 1€ , X Nghi dinh so 28/2015/Nb-CP  ngay
Tinh, tinh Ha
Tinh) 12/3/2015. ’
- Quyét dinh s6 1872/QD-LDTBXH ngay
22/12/2015 cua Bo truong Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi vé viéc cong bo thu
tuc hanh chinh ban hanh linh vuc viéc lam
thuoc pham vi chitc nang quan ly nha nudc
cua B Lao dong - Thuong binh va X3 hoi.
Trung  tam
. | 02 ngay lam viéc Dich vy viéc
2 Ta;m du.rig huong tro cap ké tir ngay nhén 'a”l (156 TrarJ Khéng Nhu trén
that nghiép 44 hd so hob & Phia, TP Ha
uNOsehOPIC | 1inn, tinh Ha
Tinh)
Trung  tam
1 . .4 | 02 ngay lam viéc Dich vu Viéc
3 Tiep tuc huong tro cap that Ké tir ngay nhém lam (156 Tran Khong Nhur trén

nghiép

du hd so hop 1¢

Phu, TP Ha
Tinh, tinh Ha
Tinh)
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TT | Tén thi tuc hanh chinh Thoi han Dia diem Phi, I¢ phi Cin c& phap Iy
: giai quyet thuc hién (néu co)
Trung  tam
; | 02 ngay lam viéc Dich vu Vi?c
4 | Cham dit huong tro Cap | <y yoay phan | 1AM (196 Tran |6 Nhur trén
that nghiép 40 hd so hob 18 Pha, TP Ha
UNOSOROPIC | Tinh, tinh Ha
Tinh)
Trung  tam
. L% 3 02 ngay lam viéc Dich vu vi@c
5 Glalx quyet ho tro v hoc ké tir ngay nhan Iam (156 Trap Khéng Nhu trén
nghe dihdsohople | U TP Ha
I | Tinh, tinh Ha
Tinh)
Giai quyét h3 tro kinh phi Trung — tam
\ Ao A N .. | Dich vu viéc
dao tao, boi dudng nang | 30 ngay lam viéc | |, X
: A Lo ox X LR s o ~ | lam (156 Tran N .
6 | cao trinh d§ k¥ nang nghé | ké tir ngay nhan Phi. TP HA Khéng Nhu trén
dé duy tri viéc lam cho | da ho so hop 1€ b N
noudi lao don Tinh, tinh Ha
guoi lao dong Tinh)
- B0 luat Lao dong nam 2012.
Trung  tam - Nghi dinh s6 11/2016/NDB-CP ngay
Phuc vu hanh 03/02/2016 cua Chinh phu quy dinh chi tict
, , chinh  cbng thi hanh mot s6 diéu cua Bo luat Lao dong vé
Cap Giay phép lao dong 04 ngay lam viéc tinh Ha Tinh ‘ lao dong nudc ngoai lam viéc tai Viét Nam.
7 | cho nguoi lao dong nudc | k€ tr ngay nhan | (S0 02A, | 480.000 dong | - Thong tu so 40/2016/TT-BLDTBXH ngay
ngoai da hosohoplé |Nguyen Chi 25/10/2016 cua Bo truong Bo Lao dong -
Thanh, TP Ha Thuong binh va X& hoi huéng dan thi hanh

Tinh, tinh Ha
Tinh)

mot s6 diéu Nghi dinh s6 11/2016/ND-CP
ngay 03/02/2016 cua Chinh phu quy dinh chi
tiet thi hanh mot so dieu cua B Luat lao dong
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TT

Tén thi tuc hanh chinh

Theoi han
giai quyet

Pia diém
thuc hién

Phi, 1¢ phi
(néu co)

Can cir phép ly

vé lao dong nudc ngoai lam viéc tai Viét
Nam.

- Nghi quyét s 26/2016/NQ-HPDND ngay
15/12/2016 cia HDND tinh Ha Tinh quy dinh
vé mirc thu, mién, giam, thu, nop, quan Iy va
st dung céc khoan phi, & phi thuoc tham
quyén cia HDND tinh trén dia ban Ha Tinh.

- Quyét dinh sé 602/QP-LDTBXH ngiy
26/4/2017 cua BO truong BO Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi vé viéc céng bd thu
tuc hanh chinh méi ban hanh, hoac stra doi,
b sung, bi thay thé, hay bo linh vuc viéc 1am
thuoc pham vi chic nang quan ly nha nuéc
cua B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

Cap lai Gidy phép lao dong
cho nguoi lao dong nudc
ngoai

03 ngay lam viéc
ké tr ngay nhén
da ho so hop 1€

Nhu trén

360.000 dong

Nhu trén

Xac nhan nguoi lao dong
nudc ngoai khéng thuoc
dién cap gidy phép lao
dong

03 ngay lam viéc
ké tr ngay nhan
da ho so hop 1€

Nhu trén

- B6 luat Lao dong nam 2012.

- Nghi dinh sé 11/2016/NP-CP ngay
03/02/2016 cua Chinh pha quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu caa Bo luat Lao dong vé
lao dong nudc ngoai lam viéc tai Viét Nam.

- Thong tu s6 40/2016/TT-BLDTBXH ngay
25/10/2016 cua B¢ truong Bo Lao dong -
Thuong binh va X& hoi huéng dan thi hanh
mot s6 diéu Nghi dinh s 11/2016/ND-CP
ngay 03/02/2016 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot sé diéu cua Bo Luat lao dong
vé lao dong nudc ngoai lam viéc tai Viét
Nam.
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TT | Tén thii tuc hanh chinh Thoi han Diadiem | Phi, I¢ phi Ciin it phap ly
giai quyet thuc hién (néu co)
- Quyét dinh s6 602/QP-LDTBXH ngiy
26/4/2017 cua Bo truong BO Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi vé viéc cdng bé thu
tuc hanh chinh mai ban han, hoac sira doi, bd
sung, bi thay thé, hay bo linh vuc viéc 1am
thuéc pham vi chirc nang quan 1y nha nudéc
cua B Lao dong - Thuong binh va X3 hoi.
Bé4o céo nhu cau st dung 15 ngay lam viéc
10 . A .~ 3| ké tir ngay nhan Nhu trén Khdng Nhu trén
nguodi lao dong nude ngoai dit hé so hop 12
B4o céo thay doi nhu cau | 15 ngay 1am viéc
11 | st dung ngudi lao dong | ké tir ngdy nhan Nhu trén Khoéng Nhu trén
nudc NYoai da ho so hop 1¢
- B§ luat Lao dong nam 2012.
- Luat Viéc lam nam 2013.
- Luat Doanh nghiép nam 2014.
- Nghi dinh s 52/2014/ND-CP ngay
23/05/2014 cua Chinh phi quy dinh diéu
kién, thu tuc cap gidy phép hoat dong dich vu
Cép giéy ohép hoat dong o ~ V%?C laztm'cﬁa doanh nghiép hoat dong dich vu
dich vu viéc lam cua doanh 07 ngay lam vicc viée lam; ;
12 : N ké tir ngay nhan Nhu trén Khong - Nghi dinh s0 140/2018/ND-CP ngay

nghiép hoat dong dich vu
viéc lam

du hd so hop 1¢

08/10/2018 ctia Chinh phu stra doi, bo sung
cac Nghi dinh lién quan dén diéu kién dau tu
kinh doanh va thu tuc hanh chinh thuoc pham
vi quan ly nhd nuéc cia B§ Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi;

- Quyét dinh s6 1685/QD-LDTBXH ngay
23/11/2018 cua Bo truong BO Lao dong -
Thuong binh va X4 hoi vé viéc cong bd tha tuc
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TT | Tén thi tuc hanh chinh Thoi han Dia diem Phi, I¢ phi Cin c& phap Iy
: giai quyet thuc hién (néu co)
hanh chinh thudc linh vuc viéc lam thudc
pham vi chirc nang quan ly nha nuéc cua Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
o lich v vie tam oua | 03 1G8Y lam viee
13 i SN . ké tur ngay nhan Nhu trén Khong Nhu trén
doanh nghiép hoat dong | .. , A
) O da ho so hop 1€
dich vu viéc lam
ggﬁghdaigh%/ﬁ{/igg ?gmhffg 05 ngay lam viéc
14 dc S AN . ké tor ngay nhan Nhu trén Khong Nhu trén
oanh nghiép hoat dong | .. , n
dich vu viéc lam di ho so hop ¢
V | Linh vuc Lao ddng, tién lwong, quan hé lao déng (08 TTHC
- Bo luat Lao dong nam 2012.
- Nghi dinh sé 05/2015/NDP-CP ngay
12/01/2015 cua Chinh pha quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh mét sé néi dung cua
Bo Luat lao dong.
< A n 07 ngay lam viéc - Quyet dinh so6 636/Qb-LDTBXH ngay
1 Ela;(%ol;}r]ﬂ?(r)\lgﬁ:le}[; 120.40NG | 12 tir ngay nhan | Nhur trén Khong | 05/5/2019 cia Bo trusng Bo Lao dong -
: da ho so hop 1€ Thuong binh va Xa hdi vé viéc cong bo cac thu
tuc hanh chinh mai ban hanh, duoc stra doi,
b6 sung va bi bdi bo caa linh vyc lao dong,
tién lwong thuéc pham vi chirc nangquan ly
nha nudc cuaa Bo Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi
fhhue|ggﬁlguh}i/étr:er;dgcﬁégﬁ 11 ngay lam viéc - Nghi dinh  sb 52/2016/ND-CP ngay
2 ( C ké tor ngay nhan Nhu trén Khong 13/6/2016 cua Chlnh phu quy dinh ché do tién

thuong ddi voi vién chirc
quan ly cong ty TNHH mot

da hd so hop 16

lwong, thu lao, tién thudng d6i véi ngudi quan
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TT | Tén thi tuc hanh chinh Thoi han Dia diem Phi, I¢ phi Cin c& phap Iy
: giai quyet thuc hién (néu co)
thanh vién do UBND tinh, ly cong ty trach nhiém hiru han mét thanh
thanh phé 1am chu sé hitu vién do Nha nudc nam giir 100% von diéu Ié;
- Thong tu s 27/2016/TT-BLDTBXH ngay
01/9/2016 cua Bo truong Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi huéng dan thuc hién
ché d¢ tién luong, thu lao, tién thudong di voi
nguoi quan ly cong ty trach nhiém hru han
mot thanh vién do Nha nudc nim giir 100%
vén diéu l¢.
- Quyét dinh s6 1255/QP-LBPTBXH ngay
11/8/2017 caa Bo truong Bo Lao dong -
Thuong binh va X hoi vé viéc cong bé thu tuc
hanh chinh thugc pham vi chirc nang quan ly
nha nudc cua B§ Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi.
Xép hang cong ty TNHH
mét thanh vién do Uy ban
nhan dan tinh, thanh phé | 12 ngay lam viéc
3 |lam cha so hitu (hang | ké tir ngay nhan |  Nhu trén Khéng Nhu trén
Toéng coéng ty va twong | di hd so hop 18
duong, hang I, hang Il va
hang 111)
- Nghi dinh s6 29/2019/NP-CP ngay
20/3/2019 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét thi
o | 27 ngay 1am viec hanh Khoan 3 DiéuA54 Bo luat Lao dong vé
4 Cap Giay phép hoat dong ké tir ngay nhan Nhu trén Khong viéc cap phép hoat dong cho thué lai lao dong,

cho thué lai lao dong

du hd so hop 1¢

viéc ky quy va danh muc cong viéc duoc thuc
hién cho thué lai lao dong.

- Quyét dinh s6 636/QD-LDTBXH ngiy
05/5/2019 cua Bo truong Bo Lao dong -

16



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



TT | Tén thi tuc hanh chinh Thoi han Dia diem Phi, I¢ phi Cin c& phap Iy
: giai quyet thuc hién (néu co)
Thuong binh va X hoi vé viéc cong bo céc thu
tuc hanh chinh méi ban hanh, dwoc stra doi,
bc} sung va bi béi bo cua linh vuc lao dong,
tién lwong thuoc pham vi chirc nangquan ly
nha nudc cua Bo Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi.
. e . 27 ngay lam viéc
5 | Gla han Giay phep hoat | 2o mooas ihan | Nhu trén Nhu trén
dong cho thué lai lao dong | . , » A
da ho so hop 1€
X s . 27 ngay lam viéc
g | Cap lai Giay phép hoat | i nmooa nhan | Nhu trén Nhu trén
dong cho thué lai lao dong | . , » A
da ho so hop 1€
NP . 17 ngay lam viéc
7 | Thu hoi Giay phep hoat |y 2 "o han | Nhu trén Nhu trén
dong cho thué lai lao dong | . , » A
du ho so hop 1€
RUt tien ky quy cua doanh | 10 ngay lam viéc
8 |nghiép cho thué lai lao | ké tr ngay nhan Nhu trén Nhu trén
dong da ho so hop 1€
VI | Linh vuc Bao tro xa hoi (08 TTHC)
- Luat Nguoi khuyet tat nam 2010.
- Nghi dinh so 28/2012/ND-CP ngay
Quyét dinh cong nhan co 10/’4/2013 Cua_Ch!nh phl} Quﬁy dl.rklh ch} tict \{a
e L s 5 N o hudéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Luat
s¢ san xuat, kinh doanh st | 10 ngay lam viéc Neusi khuvét tat
1 |dung tr 30% tong so lao | ké tir ngay nhan Nhu trén Khong & yet b

dong tré lén la nguoi
Khuyet tat

du hd so hop 1¢

- Thong tu s6 18/2018/TT-BLDTBXH ngay
30/10/2018 cua Bo truong Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi sura d6i, bd sung mot
s6 diéu cta cac thong tu lién quan dén thi tuc
hanh chinh thugc pham vi chitc nang quan ly
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TT | Tén thi tuc hanh chinh Thoi han Dia diem Phi, I¢ phi Cin c& phap Iy
: giai quyet thuc hién (néu co)

nha nudc cua Bo Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi.
- Quyét dinh sb 220/Qb-LBTBXH ngay
27/02/2019 ciia Bo truong Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi vé viéc cong bé thu tuc
hanh chinh stra ddi, bd sung trong linh vuc
bao tro x& hoi thugc pham vi chirc nang quan
1y nha nudc cua B Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi.
- Nghi dinh s6 103/2017/NDP-CP ngay
12/9/2017 cua Chinh phu quy dinh vé thanh
lap, to chirc, hoat dong, giai thé va quan ly céc
co so tro gilp xa hoi.

bang ky thanh lap, dang - Nghi dinh s 140/2018/NDP-CP ngay

ky thay doi noi dung hozc 08/10/2018 cua Chinh phu stra doi, bd sung

cap lai gidy chang nhan 05 ngay lim viee cac Nghi dinh lién quan dén diéu kién dau tu

dang ky thanh lap cosotro | [z .3 7 | A A n kinh doanh va TTHC thudc pham vi QLNN

2 O v~ | Ke tr ngay nhan Nhu trén Khong . oA n : CvR LA

giup xa hoi ngoai cong 1ap di hd so hop 12 cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hol.

thuoc tham quyén cua S& T - Quyeét dinh so 1789/Qb-BLDTBXH ngay

Lao dong - Thuong binh 13/12/2018 cua Bo truong BO Lao dong -

va Xa hoi. Thuong binh va X& hoi vé viéc cong bd
phuong an don gian hoéa thu tuc hanh chinh
trong linh vuc bao tro x@ hoi thuoc pham vi
chirc nang quan 1y nha nudc cua B Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi.

Cap giay phép hoat dong

d6i Vv&i co so trg gitp xa | 15 ngay lam viéc

3 | hoi thuc tham quyén caa | ké tir ngay nhan |  Nhu trén Khong Nhu trén

S6 Lao dong - Thuong
binh va X4 hoi.

da hd so hop 16
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TT

Tén thi tuc hanh chinh

Theoi han
giai quyet

Pia diém
thuc hién

Phi, 1¢ phi
(néu co)

Can cir phép ly

Giai thé co so trg gilp xa
hoi ngoai cong lap thudc
tham quyén thanh 1ap cua
S6 Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi

15 ngay lam viéc
ké tir ngay nhén
da ho so hop 1€

Nhu trén

Nhu trén

Cap lai, diéu chinh gidy
phép hoat dong ddi véi co
& tro gilp xa hoi co giay
phép hoat dong do S¢ Lao
dong - Thuong binh va Xa
hoi cap

15 ngay lam viéc
ké tir ngay nhén
da ho so hop 1€

Nhu trén

Nhu trén

Tiép nhan dbi twong can
bao vé khan cap vao co s¢
tro gilp xa hoi cap tinh

Tiép nhan ngay
cac doi tuong can
sy bao vé khan
Cip vao co so.
Céac thu tuc, hd
so  phai hoan
thién trong 10
ngay lam viéc, ké
tir khi tiép nhan
doi tuong,
Truong hop kéo
dai qua 10 ngay
lam viéc, phai do
co quan quan ly
Ccap trén xem xét
quyét dinh.

Cosotrg gitp
xa hoi  cap
tinh

Nhu trén

Tiép nhan doi tuong tu
nguyén vao co so tro giap
xa hoi cap tinh

10 ngay lam viéc
ké tir ngay nhan
da ho so hop 1€

Corsértrqgitgp
xa hoi cap
tinh

Nhu trén

19





TT | Tén thi tuc hanh chinh Thoi han Dia diem Phi, I¢ phi Cin c& phap Iy
: giai quyet thuc hién (néu co)
. e 07 ngay lam viéc | Co so tro giup
8 gyutr;g trﬁ]g')liép Iz(gihcoél tagnc'? ke tir ngay nhan | xd hoi  cap Khéng Nhu trén
? glup xahot cap da hd sohop ¢ | tinh
VIl | Linh vuc Phong, chdng té nan x& hi (05 TTHC)
- Nghi dinh s6 09/2013/ND-CP ngay
11/01/2013 cua Chinh phi quy dinh chi tiét
thi hanh mot sé diéu caa Luat Phong, chong
mua ban nguoi.
Trung  tam - Thong tu sé 35/2013/TT-BLDTBXH ngay
Phuc vu hanh 30/10/2013 cua B0 truong Bo Lao d_éng -
chinh cong Thuong .I?inh va Xé. h(?)i huéng dan thi hanh
o 22 ngay 1am viéc | tinh Ha Tinh mot so dicu caa Nghi dinh so6 09/2013/ND-CR
Cap giay phép thanhlapco |, z .o 2 | N x A ngay 11/01/2013 cua Chinh phu quy dinh chi
1 L X N ké tor ngay nhan | (S6 02A, Khong I SRRV e A 4iA A .
s& ho trg nan nhén . LA ~ x : tiet thi hanh mot so dicu caa Luat Phong,
da ho sohoplé | Nguyen Chi X , i
Thanh. TP Ha chong gnua'ban nguoil.
Tinh. tinh Ha - Quyét dinh sé 1724/QD-LDTBXH ngay
TinhS 24/11/2015 cuta Bo truong Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi vé viéc cdng bo thu tuc
hanh chinh linh vyc phong, chong té nan xa
hoi thuoc pham vi chitc nang quan ly nha
nudc cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi.
I s 1ae | 14 ngay lam viéc
2 Cap 7|alglay phép th? nh lap ké tir ngay nhan Nhu trén Khong Nhu trén
co s ho trg nan nhan LA A
da ho so hop 1€
Stra d6i, bo sung giay phép | 14 ngay lam viéc
3 | thanh lap co s hd trg nan | ké tir ngdy nhan | Nhu trén Khong Nhu trén

nhan

du hd so hop 1¢
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v . ] Thoi han Pia diém Phi, 1¢ phi N
TT | Tén tha tuc hanh chinh gidi quyét thuc hign (néu c6) Can cw phap ly
: iy . s 14 ngay lam viéc
4 (%la han7 gLay phép th? nh ké tir ngay nhan Nhu trén Khong Nhu trén
lap co s ho trg nan nhan . LA A
di ho so hop 1€
% , A ... | 10 ngay lam viéc
5 Chaf” gut hogt dop g cua ké tir ngay nhan Nhu trén Khong Nhu trén
co s& ho trg nan nhan . LA A
da ho so hop 1€
VI | Linh vee Nguwoi ¢6 cong (07 TTHC)
- Phap Iénh wu dai nguoi co6 cbng vai cach
mang nam 2012.
- Nghi dinh sé 31/2013/ND-CP ngay
09/4/2013 cua Chinh pha huéng dan thi hanh
mot s6 diéu cua Phap lénh wu dai nguoi co
céng vai cach mang.
Gii quyét ché do déi véi o - Thong tu s6 05/2013/TT-BLDTBXH ngay
thwong binh déng thei 13 15 ngay Ifim Viéc 15/5/2013 cua Bo truong B Lao dong -
1 Si huéna ché do mat ké tir ngay nhén Nhu trén Khéng Thuong binh va Xa hoi huong dan ve thu tuc
nguot hurong che: de da hd so hop 18 lap hd, quén Iy hd so, thuc hién ché do wu dai
suc lao dong iz oA o2 NI A
ngudi €O cong vaéi cach mang va than nhan.
- Quyét dinh s6 1734/QP-LBPTBXH ngay
25/11/2015 cua B¢ truong Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi vé viéc cong bé thu tuc
hanh chinh linh vuc nguoi ¢6 cdng thudc
pham vi chirc nang quan ly nha nudc cua Bo
Lao dong - Thuong binh va X& hoi.
Huong lai ché do wu dai
d6i v6i nguoi c6 cong hodc | 10 ngay 1am viéc
2 | than nhan trong cac truong | ké tir ngay nhan Nhu trén Khoéng Nhu trén

hop: ’
- Bi tam dinh chi che d6 do

du hd so hop 1¢

21





TT

Tén thi tuc hanh chinh

Theoi han
giai quyet

Pia diém
thuc hién

Phi, 1¢ phi
(néu co)

Can cir phép ly

bi két an tu dd chap hanh
xong hinh  phat tu;
- Bi tam dinh chi do xuét
canh trai phép nay tro vé
nuoc cu tra;
- Pa di khoéi dia phuong
nhung khong lam thu tuc
di chuyén hd so nay quay
lai @& nghi tiép tuc huong
ché do;
- Bi tam dinh chi ché d¢
chd x&c minh cta co quan
diéu tra

Giai quyét ché do tro cap
d6i vé6i vo hoic chong liét
si di 1y chong hoic vo
khac

10 ngay lam vi¢c
ké tr ngay nhén
da ho so hop 1€

Nhu trén

Nhu trén

Giai quyét ché do doi vsi
thuong binh dong thoi la
bénh binh

15 ngay lam vi¢c
ké tir ngay nhén
da ho so hop 1€

Nhu trén

Nhu trén

Stra d6i théng tin ca nhan
trong ho so nguoi ¢ céng

20 ngay lam viéc
ké tir ngay nhan
du hd so hop 1&
(So ¢6 van ban
Qui cac co quan

khac dinh chinh)

Nhu trén

Nhu trén

Di chuyén ho so ngudi ¢6
cong vaoi cach mang

15 ngay lam viéc
ké tr ngay nhén
dt ho so hop 1€

Nhu trén

Nhu trén
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TT | Tén thi tuc hanh chinh Thi han Dia diém | Phi, I¢ phi Ciin cir phap Iy
: giai quyet thuc hién (néu co)
. . A .. ~_ | 35ngay lam viéc
7 Dinh chinh thong tin trén ké tir ngay nhan Nhu trén Khong Nhu trén

bia mo liét si

da hd so hop 16
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PHAN I1: NOI DUNG QUY TRINH NOI BOQ THU TUC HANH CHINH

I. LINH VUC GIAO DUC NGHE NGHIEP

1. Thanh Iap trung tam giao duc nghé nghiép, treong trung cap cong 1ap truc
thugc tinh, thanh pho truc thugc trung wong va trung tim giao duc nghe nghiép,

trwong trung cp tu thuc trén dia ban tinh, thanh phé truc thudc trung wong

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.GDNN.T.01

NQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC

co ché tu cha ctia don vi su nghiép cong 1ap do Chinh phu quy dinh.

ngtl nha gido va can by quan ly.

- Phu hop v6i quy hoach mang luéi co s& gido duc nghé nghiép; phai hoat dong theo

- C6 dia diém x@y dung co so vat chat bao dam dién tich va von dau tu dang quy dinh.
- Bap ing cac diéu kién ding ky hoat dong gido duc nghé nghiép, bao gom: du kién
vé co cdu td chire; co sd vat chat, thiét bi dao tao; chuong trinh, giao trinh dao tao; do1

2.2 | Céch thikc thuc hién TTHC

- Thuc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu dién.
- Qua h¢ thong mang dién ta: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

Ban

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh

Ban
sao

Vin ban d& nghi thanh 14p ctia co quan chi quan, theo mau
BM.GDNN.01.01

Pé an thanh lap trung tAm gido duc nghé nghiép, truong trung cap,
theo mdu BM.GDNN.01.02

Dy thao quy hoach tong thé mat bang cac cong trinh kién tric xay
dung, bao dam phu hop voi nganh, nghé, quy md, trinh d6 dao tao
va tiéu chuén dién tich st dung, dién tich xay dung cho hoat dong
hoc tap va giang day.

Gidy ching nhan quyén str dung dat, quyén so hitu nha & cta co
quan, td chirc, ca nhan trong do xac dinh rd dia chi, di¢n tich, mbc
- gidi ciia khu dét va thoa thuan vé nguyén tic thué co s vat chat sin
c¢6 phtt hop véi quy dinh cua phap luat va cc gidy to phap 1y lién
quan con thoi han it nhat 13 05 ndm ké tir ngay giri hd so.

* Lueu ¥ khi nép ho so:

+ Néu ndp ho so triee tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Tinh, truong hop yéu cau

ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu;
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+ Néu ngp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh;
+ Neu nép hé so qua dwong buu dién thi nép ban sao c6 chirng thie ciia co quan cé tham

quyen
2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo
2.5 | Thai han giai quyét: 30 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢
. |Pia diém tiép nhan hé so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu
' hanh chinh céng tinh
Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan ra quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh
' Co quan iy quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khong
23 Po6i twong thuc hién TTHC: Trung tdm gido duc nghé nghiép, truong trung cap,
' doanh nghiép.
Két qua giai quyet TTHC: Quyét dinh thanh lap trung tam gi4o duc nghé nghiép,
59 trudng trung cap cong lap truc thugc tinh, thanh phé truc thudc trung wong va trung
' tdm gi4o duc nghé nghiép, truong trung cap tu thuc trén dia ban tinh, thanh phé truc
thudc trung wong hodc Van ban tra loi to chic, ca nhéan
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
- Trach e 2 X X X
TT Trinh tw C Thoi gian | Bieu mau/Ket qua
: nhiém
Tiép nhan bé SO ‘
Ca nhan/To churc nop ho so tai
Bo phan TN&TKQ cua So Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi
tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh. Can Dbo C4 nhan/Té ’
TN&TKQ kiém tra ho so: , A . . Mau 01; 02, (néu co),
£ A A e ~ 1x... | chuc/ Cong | Gio  hanh A
B1 |- Néu ho so day du, hgp I¢ lam . ) 06 va ho so theo muc
, . X A X X chac chinh
tha tuc tieép nhan ho so va hen 2.3
e ars LA , TN&TKQ
ngay tra két qua.
- Néu h6 so chua day du, hop I¢
thi yéu cau t6 chic, ca nhan bo
sung, hgén thién ho so. Néu
khong bo sung, hoan thién dugc
thi tir choi tiep nhan ho so.
Chuyén hd so tir Trung tdm | Cong chirc ‘
Phuc vu hanh chinh cong tinh | TN&TKQ . Mau 01, 05 va ho so
B2 0,5 ngay

(TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién
mon cua S& Lao dong - TBXH [ buu  dién/

theo muc 2.3
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d6ng thoi chuyén qua phan mém | VP/phong
cho phong chuyén mon dé xi ly. | chuyén mén
Phan céng cong chic xi ly hd | Lanh  dao X Mau 01, 05 va hd so
B3 SO phong CM 01 ngay theo muc 2.3
Tham dinh hd so:
- Truong hop hd so khong du
diéu kién: Dy thao vian ban tra
loi khong du diéu kién, 1anh dao | Chuyén vién Mau 05, dy thao vin
phong xem xét ky nhay va trinh | duoc giao xi ban tra 1oi khéng du
g4 |lanh dao S¢ ky van ban tra loi | ly hd so va 05 ngay dieu kign/ Gidy moi
doi tugng. Chuyén sang Budc | Lanh  dao hop HoOi dong tham
12. phong dinh va hd so theo
- Trudong hop hd so du diéu | chuyén mdn muc 2.3
kién: T6 chac hop Hoi dong
tham dinh - Chuyén sang Buéc
5.
To chic hop Hoi ddng tham
dinh ho so.
- Néu Hoi dong théng nhat cho
phép thanh 1ap — Chuyén sang Cic thanh Mau 05, hf*) s’ theo
B5 Bu:qC 6. o | vien Hoi | 05 ngay muc 2.3 va cdc van
- Néu chua du diéu kién, HoI dong . ban sau tham dinh
dong chua cho phép thanh 1ap, (Bién ban/ bao céo)
Phong CM tham muu van ban,
trinh 1anh dao S& ky tra 1oi doi
tuong — Chuyén sang Buéc 12.
Chuyén ho so lai Phong chuyén | Cac  thanh Mau 05, hd so theo
B6 mon thuoc S& Lao dong — v[én Hoi 02 ngay Muc 2.3 va céc van
Thuong binh va Xa hoi dé | dong/ Phong ban sau tham dinh
huéng dan dbi twong hoan thién | CM (Bién ban/ béo c4o)
Déi tugng hoan thién lai hd so MAau 05, hd so theo
B7 va nop lai phong Phong chuyén | Béi  tuong/ 03 nga muc 2.3 va cac van
mon thuéc S¢ Lao dong - | Phong CM y ban sau tham dinh
Thuong binh va Xa hoi (Bién ban/ bao céo)
Mau 05, du thao To
trinh, Quyét dinh
. IS A 05 ngay thanh lap trung tam
B8 Phong CM tham dinh lal ho so, Lanh dao So gido duc nghé nghiép,

Trinh 1anh dao So ky To trinh

truong trung cap cong
lap va ho so theo muc
2.3
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Trinh UBND tinh xem Xét phé
duyét. Nop ho so tai Bo phan

Chuyén vién
phong
chuy&n moén/

Mau 05, hd so theo

B9 | Tiép nhan va tra két qua caa | Nhan vien | OI0 Nanh|mue 2.3 va cic van
: . n ) .~., | chinh ban sau tham dinh
UBND tinh tai Trung tdm hanh | buu  dién/ A v
A R . (Bién ban/ bao céo)
chinh cong tinh Cong chuc
TN&TKQ
UBND tinh tham dinh, ra Quyét Mau 05 va Quyet dinh
dinh thanh lap trung tm gido _ | thanh lap trung tam
B10 | X . UBND tinh 05 ngay | giao duc nghé nghiép,
duc nghé nghiép, truong trung N FONPP
Lo truong trung cap cong
cap cong lap 1A
ap
_ Mau 05 va Quyét dinh
UBND giri két qua vé EJ/EHND titnhrs thanh 13p trung tam
B11 | TTPVHCC va S¢ Lao dong — Nhan  vién 0,5ngay | gido duc nghe nghiép,
Thuong binh va Xa hoi buu dién :gl;ong trung cap cong
. , Mau 01, 06 va Quyét
Cong chuc ) . A
e TN&TKQ/ | Gis hanh | 4inh thanh lap trung
B12 | Tra ket qua cho doi tugng . A TR . tam gido duc nghé
Ca nhan/To | chinh . )
. nghi¢p, truong trung
chuc S-S
cap cong lap
* Trieong hop ho so qud han ik 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay truéc ngay hét
han xiz Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qud
theo mdu 04 va chuyén sang Trung tdm Phuc v HCC tinkh dé quri cho déi twong.
3 | BIEU MAU: (Céc biéu miu str dung trong qua trinh thuc hién TTHC)

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@j

Mau 01.doc.docx

Mau 02

@j

Mau 02.doc.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mau 03

@j

Mau 03.doc.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04

@j

mau 04.doc.docx

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
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@j

Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
=
Mau 06 Mau 06.doc. docx

S6 theo ddi ho so

BM.GDNN.01.01

Vin ban dé nghi thanh 14p, cho phép thanh 14p co s& gido duc

nghé nghiép
]

BM.GDNN.01.01.doc

BM.GDNN.01.02

Mau Pé an thanh lap co s gido duc nghé nghiép

@j

BM.GDNN.01.02.doc

HO SO LUU

Céac mAu phiéu 01, 02, 03, 04 (néu ¢6) va 06 luu tai BO phan TN&TKQ S6 Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05

luu theo ho so.

Hb so dau vao nhu muc 2.3.

Két qua tham dinh (Bién ban/ béo cao); Quyet dinh thanh I3p trung tam gido duc nghé
nghiép, truong trung cap céng lap hoac Van ban tra loi

Ho so dugce luu tai Phong GDNN thudc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi 02 nam, sau
d6 chuyén xuong bo phan luu trit cua So luu trir theo quy dinh hién hanh.

2. Chia, tach, sap nhap trung tam gido duc nghé nghiép, trweong trung cap cong

lap truc thugc tinh, thanh phé truc thudc trung wong va trung tim gido duc nghé
nghiép, trwong trung cap tw thuc trén dia ban tinh, thanh pho truc thugc trung wong

KY HIEU QUY TRINH QT.GDNN.02

NQI DUNG QUY TRINH
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2.1

Piéu kién thuc hién TTHC

- Phu hop vo1 quy hoach mang ludi co so giao duc nghé nghiép di dugc co quan cd
thAm quyén ph¢ duyét.

- Bdo dam quyén loi cua nguoi hoc, gido vién, giang vién, can b quan ly, nhan vién
va nguoi lao dong.

- Trung tdm gido duc nghé nghiép, trudng trung cAp méi duoc hinh thanh sau qua
trinh chia, tach, sdp nhap phai dap ting du cac diéu kién: hoat dong theo co ché tu
chu cua don vi sy nghiép cong 18p do Chinh phu quy dinh, dia diém xdy dyng co sO
vat chat, dién tich dat sir dung, von dau tu dung quy dinh, dap trng cac diéu kién dang
ky hoat dong gido duc nghé nghiép (du kién vé co ciu to chirc; co s& vat chat, thiét
bi dao tao; chuong trinh, gido trinh dao tao; doi ngii nha gido va can bo quan 1y)

2.2

Céch thiwrc thuc hién TTHC

- Thuc hién tryuc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu Qién.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

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

Vin ban dé nghi ciia co quan chu quan dbi véi trung tAm gido
duc nghé nghiép, trudng trung cip cong 1ap; van ban cua to
chtrc, ca nhan s¢ hiru hodc dai dién hop phap cua nhing ngudi X
g6p von thanh lap d6i véi trung tdm gido duc nghé nghiép,
truong trung cap tu thuc

Dé an chia, tach, sap nhdp trung tdm gido duc nghé nghiép,
truong trung cap

Bién ban hop, nghi quyét ciia Hoi dong quan tri hodc nhimng
ngudi gop von thanh lap trung tim gido duc nghé nghiép,
trudng trung cap vé viéc chia, tach, sap nhap co so gido duc X
nghé nghiép d6i véi trung tdm gido duc nghé nghiép, trudng
trung cap tu thuc

* Liew y khi nép ho so:

+ Néu nép hé so truec tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Tinh, truong hop yéu cau
ban sao thi kem theo ban géc dé doi chiéu;

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

+ Néu ngp ho so qua dwong bueu dién thi ngp ban sao ¢6 ching thuc ciia co quan cé tham

quyen.
2.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo
2.5 | Thei han giai quyét: 20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dua hd so hop 16
. | Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu

hanh chinh céng tinh
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Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
Co quan ra quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh

27 | g quan iy quyén: Khéng
Co quan phdi hep: Khong
28 Péi twong thuc hién TTHC: Trung tam gido duc nghé nghiép, truong trung cép,
' doanh nghiép.
Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh chia, tach, sap nhap trung tam gido duc nghé
29 nghiép, trudng trung cap cong 1ap truc thuge tinh, thanh phd truc thude trung wong
' va trung tam giao duc nghé nghiép, trudng trung cip tu thuc trén dia ban tinh, thanh
phd truc thudc trung wong hodc Vin ban tra 10i khong du diéu kién
2.10 | Quy trinh xi¥ ly cong viéc
TT Trinh tw TriCh Thot gian Biéu maqu/Ket
nhiém qua
Tiép nhan ho so:
Ca nhan/T6 chirc nop ho so tai Bo
phan TN&TKQ cua Sé Lao dong
Thuong binh va X3a hoi - Trung
tdm Phuc vu hanh chinh c()ng‘ tinh. 7
Can bd TN&TKQ kiém tra ho so: | To chuc/ ca x ) £
_Néu hé so day du, hop I& 1am tha | nhan/ Cong | Gie hanh | Mau 0L 02, (neu
Bl SR, \ N . ) cd), 06 va ho so
tuc tiep nhan ho so va hen ngay tra | chac chinh theo muc 2.3
két qua. TN&TKQ T
- Néu hd so chua day du, hop 18 thi
y8u cau to chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién hd so. Néu khong bo
sung, hoan thién dugc thi tir chdi
tiép nhan ho so.
Chuyén hé so tir Trung tam Phuc | Céng chirc
vu hanh chinh cong tinh TN&TKQ
gy | (TTPVHCC) vé phong chuyén /Nhan vién 0.5 ngay Mau 01, 05 va hd
mon cua S Lao dong - TBXH buu dién/ ’ so theo muc 2.3
d6ng thoi chuyén qua phan mém | VP/phong
cho phong chuyén mén dé xt ly. | chuyén mén
A A o 1 A Lanh dao . | Mau 01, 05va ho
B3 | Phan cong cong chuc xu ly ho so phong CM 01 ngay s theo muc 2.3
Tham‘ dinh ho ST . . ..x. | Chuyén vién Mau 05, du thao
- Truong hop ho so khong du diéu d . To trinh dé nahi
kién: Du thao van ban tra [di khong | S40¢ 9'20 \ o trinh de ngh,
B4 S x LA e N xt ly ho so 07 ngay | Quyét dinh chia,
du diéu Kién, 1anh dao phong xem |~ .°, S ; .
xét k¢ nhay, trinh lanh dao S ky | V& Lanh dao tach, sap nhap
’ : phong Giéo hoac Van ban tra

van ban. Chuyén sang Buéc 9.
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- Truong hop ho so du diéu kién: | duc nghe loi va hod so theo
du thao To trinh, Quyét dinh chia, | nghiép muc 2.3
tach, sap nhap , lanh dao phong
xem Xét ky nhay, trinh lanh dao S¢
ky '[éy trinh dé nghi UBND tinh
Quyeéet dinh. Chuyén sang Budc 5.
Mau 05, dy thao
To trinh, Quyeét
B5 | Trinh 1anh dao So ky To trinh Lanh dao So 01 na: dinh chia, t{SlCh,
gay sap nhap va ho so
theo muc 2.3
Cr?gglen VIen I\/]éu 05, to trinh
Trinh UBND tinh xem xét phé Ehu gn an dé nghi, dy thao
duyét. Nop ho so tai Bo phan Tiéep Y .~ | Gio hanh | Quyét dinh chia,
B6 e LAy , Nhén vién . < ] o
nhan va tra két qua caa UBND tinh .~ | chinh tach, sap nhap va
. A Ls oA buu  dién/ A
tai Trung tam hanh chinh cong tinh | < , ho so theo muc
Cong chac 53
TN&TKQ '
Mau 05, Quyét
UBND tinh tham dinh, ban hanh q X dinh chia, tach,
B Quyét dinh chia, tch, sap nhap UBND tinh | 08 ngay sap nhap va ho so
theo muc 2.3
K Y Van thu x 5 £
UBND gui ket qua vé TTPVHCC UBND tinh/ Mau 05 va Quyeét
B8 |va So Lao dong - Thuong binh va Nhan vien 0,5ngay | dinh chia, téch,
Xa hoi A sap nhap
buu dién
Cong chirc Méu, 01, 06 va
e .. TN&TKQ/ | Giohanh | QuYet dinh chia,
B9 | Tra ket qua cho doi tuong AU . tach, sap nhap
Canhan/To | chinh e e 1 ,
. hoac Van ban tra
chac ‘.
loi
* Truong hop ho so qud han it 1Y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay zwéc ngay
hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 16i va hen lai ngay tra
két qua chuyén sang Trung tdm Phuc v HCC tinh dé guri cho doi turong.
3 | BIEU MAU: (Cac biéu miu sir dung trong qué trinh thuc hién TTHC)

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@j

Mau 01.doc.docx
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Mau 02 Mau 02.doc.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=

Mau 03 Mau 03.doc.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
=

Mau 04 mau 04.doc.docx

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

Mau 05 Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
o

Mau 06 Mau 06.doc.docx
So6 theo doi ho so

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai B phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

- | Totrinh, Quyét dinh chia, tach, sap nhap hoic Vin ban tra loi

Ho so dugce luu tai phong GDNN thudc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi 02 nam sau
d6 chuyén xuong bo phan luu trit cua So luu trir theo quy dinh hién hanh.

3. Cép gidy chirng nhan ding ky hoat dong giéo duc nghé nghi¢p déi trung tam
gido duc nghé nghiép, trwong trung cap, doanh nghiép

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.GDNN.03

2 | NQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC

- D6i Véi dao tao trinh do so ccfp
+ C6 co s¢ vat chat, thiét bi dao tao dién tich phong hoc 1y thuyét, phong, xudng thuc
hanh phu hop v&i nghé, quy mo, trinh do dao tao.
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+ C6 du chuong trinh, gido trinh dao tao cia timg nghé ding ky, c6 doi ngii gido vién
dat tiéu chuan, trinh d6 chuyén mon, k¥ ning nghé va nghiép vu su pham theo quy
dinh; bao dam ty 18 hoc sinh quy d6i trén gido vién; c6 gido vién co hiru cho nghé to
chuc dao tao.

- Poi véi dao tao trinh dg trung cdp

+ Cac nganh, nghé diang ky hoat dong gido duc nghé nghiép c6 trong danh muc nganh,
nghé dao tao trinh do trung cip, trinh do cao déng do Bo truong B6 Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi ban hanh; phu hop voi co cau nganh, nghé, trinh d6 dao tao va quy
hoach phat trién kinh té - x4 hoi ciia bd, nganh, dia phuong. Truong hop tén nganh,
nghé dao tao chua co trong danh muyc, truong trung cap phai trinh bay luan ctr khoa
hoc v& nganh, nghé dao tao méi; xay dung ban mé ta nganh, nghé va phan tich céng
viéc clia nganh, nghé do.

+ C6 co sd vat chat, thiét bi dao tao phu hop véi nganh, nghé, quy md va trinh d6 dao
tao, co du chuong trinh, giao trinh dao tao cua tung nganh, nghé ding ky hoat dong,
c6 doi ngu gido vién, giang vién, can by quan ly du vé so luong, phu hop voi co cau
nganh, nghé va trinh d6 dao tao; dat tiéu chuén, trinh do chuyén mén, k¥ ning nghé
va nghiép vu su pham theo quy dinh.

+ Pbi voi cac nganh, nghe dao tao trinh do trung cap cila truong trung cap tu thyuc va
truong trung cap co von dau tu nudc ngoai, ngoai cac diéu kién quy dinh trén, phai c6
da ngudn lyc tai chinh dé bao dam va duy tri hoat dong cta cac nganh, nghé dang ky
hoat dong gido duc nghé nghiép trinh do trung cép.

2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC
- Thyc hién truc tiép tai Trung tm Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu (jién.
- Qua h¢ thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
N A A AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
231 Pbi v6i trung tim gido duc nghé nghiép, truong trung cip cong lap
7| va tu thuc:
i Vin ban ding ky hoat dong gido duc nghé nghiép, theo miu X
BM.GDNN.03.01
Bio céo cac diéu kién bao dam cho hoat dong gido duc nghé nghiép
- va kém theo cac gidy to ching minh, theo mau BM.GDNN.03.02, X
BM.GDNN.03.03
Déi véi trung tim gido duc nghé nghiép, truong trung cép c6 vén
2.3.2 | dau tu nude ngoai, hd so ding ky hoat dong gido duc nghé nghiép

dugc lam bang tiéng Viét hoic tiéng Viét va tiéng Anh, bao gom:

Vin ban ding ky hoat dong gido duc nghé nghiép, theo miu
BM.GDNN.03.01

Gidy chimg nhan diang ky dau tu (néu co). X
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B4o cao céc diéu kién bao dam cho hoat dong giao duc nghé nghiép
va kém theo cac gidy to ching minh, theo mau BM.GDNN.03.02, X
BM.GDNN.03.03

* Luwu ¥ khi ndp hé so:

+ Néu ndp hé so triee tiép tai T rung tam Phuc vu hanh chinh cong Tinh, truong hop yéu cau
ban sao thi kém theo ban géc dé doi chiéu;

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

+ Neu nop ho so qua dwong buu dién thi nép ban sao cd ching thuc cia co quan cé tham

quyén.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo
2.5 | Thai han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢
g | PDia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam Phuc vu
' hanh chinh céng tinh
Co quan thuc hién: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan ra quyét dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
' Co quan uy quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khong
28 Po6i twong thuc hién TTHC: Trung tdm gido duc nghé nghiép, truong trung cap,
' doanh nghiép.
Két qua giai quyét TTHC: Gidy chitng nhan ding ky hoat dong gi4o duc nghé nghiép
2.9 | ddi trung tam glao duc nghé nghiép, trudng trung cap, doanh nghiép hozc Vian ban tra
loi khong du diéu kién
2.10 | Quy trinh xw ly cdng viéc
T Trinh tu TrfaAch T_ho1 Bieu maou/Ket
nhiém gian qua
Tiép nhan ho so: ‘
Ca nh&n/T6 chirc nop ho so tai Bo phan
TN&TKQ cua S¢ Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi tai Trung tdm Phuc vu q
hgph chmflcong tinh. Can bo TN&TKQ Car nhan{To Gid MAu 01; 02, (néu
kiem tra ho so: chic/ Cong | . . A
Bl LA Ao .12 , . hanh cd), 06 va ho so
- Néu ho so day du, hop I¢ lam 'ghu tuc | chuc chinh theo muc 2.3
tiep nhan ho so va hen ngay tra ket qua. | TN&TKQ T
- Neu ho so chua day du, hop I€ thi yéu
cau to churc, ca nhan bo sung, hoan thién
ho so. Néu khong bo sung, hoan thién
duoc thi tir choi tiép nhan ho so.
B2 Chuyén ho so tir Trung tdm Phuc vu | Cong chirc 0.5 ngdy Mau 01, 05 va ho

hanh chinh céng tinh (TTPVHCC) vé | TN&TKQ so theo muc 2.3
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phong chuyén mén cua S& Lao dong - | /Nhan  vién
TBXH ddng thoi chuyén qua phan mém | buu  dién/
cho phong chuyén mén dé x ly. VP/phong
chuyén moén
A A o T A Linh  dao .| Mau01,05vahd
B3 | Phéan cong cbéng chuc xtr ly ho so ohong CM 01 ngay so theo muc 2.3
Tham dinh hd so:
- Trudng hop hd so khong du diéu kién: Mau 05, du thao
Du thao van ban tra 101 khong du diéu | Chuyén vién Gidy chirng nhan
ki¢n, trinh lanh dao phong xem xét ky | dugc giao xu dang ky hoat
nhay; ly ho so va .. |ddng gido duc
B4 | Trwong hop hé so di didu kien: dwthao | Lanh  dao | %> "9 |nghd  nghiép
Gidy chtng nhan ding ky hoat dong | phong hoac Van ban tra
gido duc nghé nghiép ding ky hoat dong | chuy@n mén 161 va hd so theo
gido duc nghé nghiép trinh lanh dao muc 2.3
phong xem xét Ky nhay.
Mau 05, du thao
Giay chirng nhan
Trinh ldnh dao S& ky Gidy chang nhan ga}r;g klz o hdoa;
B5 | ding ky hoat dong gi4o duc nghé nghiép | Lanh dao S | 03 ngay th g h.l;l
hodc Vin ban tra loi ngne nghiep
hoac Van ban tra
161 va hd so theo
muc 2.3
Mau 05 va Giay
Ban hanh Giay ching nhan dang ky hoat | Van thu, chung nhan dang
B6 dong gido duc nghe nghiép hoac Van | Phong CM/ 0.5 ngdy ky hoat dong
ban tra loi chuyén van thu dong diu va | nhan  vién | =’ gido duc nghé
chuyén TTPVHCC buu dién nghiép hoac Vian
ban tra loi
Mau 01, 06 va
Cong chic | .. Gjéy chfrpg nhan
Y TN&TKQ/ |G dang  ky —hoat
B7 | Tra két qua cho doi tuong . oz | hanh dong giao duc
C4 nhan/To . X : x
chirc chinh nghé nghi¢p
hoac Van ban tra
loi
* Trwong hop ho so qud han xik 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay srwéc ngay het
han xit Iy, co' quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
chuyén sang Trung tdm Phuc vi HCC tinh dé giri cho doi tuwong.
3 | BIEU MAU:(Céc biéu miu sir dung trong qué trinh thyc hién TTHC)
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Mau 01

=
Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02

=
Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mau 03

el
Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04

=l
mau 04.doc.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05

@j

Mau 05.doc.docx

Mau 06

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=

Mau 06.doc.docx
So6 theo doi ho so

BM.GDNN.03.01

Mau vin ban ding ky hoat dong gido duc nghé nghiép

@j

BM.GDNN.03.01.doc

BM.GDNN.03.02

M3u bao céo ding ky hoat dong gido duc nghé nghiép (dung

2]
BM.GDNN. 03.02.doc
cho co sé gido duc nghé nghiép)

BM.GDNN.03.03

Mau bao céo ding ky hoat dong gido duc nghé nghiép (dung
cho co s& hoat dong gido duc nghé nghiép)

]

BM.GDNN.03.03.doc

HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo hd so TTHC.
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- | Ho so dau vao nhu muc 2.3

Gidy ching nhan dang ky hoat dong giao duc nghé nghiép doi trung tam giéo duc
nghé nghiép, trurong trung cap, doanh nghiép hoac Van ban tra loi khong du diéu kién

Hb s0 dugc luu tai phong GDNN thudc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi 02 nam sau do
chuyén xuong bo phan luu trir va thuc hién luu trit theo quy dinh hién hanh.
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4. Cap Gidy chirng nhan ding ky bé sung hoat dong giao duc nghé nghi¢p doi
véi trung tam gido duc nghe nghiép, trwong trung cap, doanh nghiép

KY HIEU QUY TRINH QT.GDNN.04

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC

- Tang quy mo tuyén sinh cta ting nganh, nghé dao tao vuot tir 10% trd 1én so voi
quy mo tuyén sinh/nim dugc cip trong gidy chimg nhan dang ky hoat dong gido duc
nghe nghiép.

- B6 sung nganh, nghe dao tao (m& nganh, nghe dao tao moi).

- B sung hoic thay ddi trinh do dao tao hodc diéu chinh quy mé tuyen sinh gitra cac
trinh d0 dao tao va gitra cac nganh, nghe trong cung nhom nganh, nghe

- Chia, tach, sap nhap hoic co sy thay ddi gidy ching nhan dang ky dau tu hoac gidy
chtng nhan diang ky doanh nghiép c6 lién quan dén noi dung ghi trong gidy chimg
nhan dang ky hoat dong giao duc nghé nghiép.

- Chuyén tru s chinh hodc phan hiéu hoac dia diém dao tao dén noi khac, ma tru s&
chinh hodc phan hi¢u hodc dia diém dao tao 14 noi truc tiép td chtre dao tao.

- Thanh l1ap phan hiéu méi cé t6 chirc hoat dong dao tao.

- M thém dia diém dao tao mdi hodc lién két véi cac to chirc, ca nhan dé té chirc
hoat dong dao tao ngoai tru s& chinh hoac phan hiéu.

- Doi tén doanh nghiép.

- Thoi tuyen sinh hodc giam quy mé tuyén sinh ddi véi cac nganh, nghé dao tao da
dugc cap trong gidy chitg nhan dang ky hoat dong gido duc nghé nghiép.

2.2

Cach thwc thuc hiegn TTHC

- Thuc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu Qién.
- Qua hé¢ thong mang dién ta: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho seo, bao gom: chinh | sao

Vin ban ding ky bo sung hoat dong giao duc nghé nghiép, theo
mau BM.GDNN.04.01

Bio cdo cac diéu kién bao dam dang ky b6 sung hoat dong giao
duc nghé nghiép kém theo cic gidy to ching minh, theo mau
BM.GDNN.04.01

Vin ban ctia ngudi c6 thim quyén vé viée chuyén try so chinh hodc
phan hiéu hoidc dia diém dao tao khac dbi véi truong hop chuyén
try s& chinh hodc phan hiéu hoic dia diém dio tao dén noi khac, X
ma try s& chinh hodc phan hi¢u hodc dia diém dao tao 1a noi truc
tiép t6 chire ddo tao.
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Vin ban ctia nguoi c6 thAm quyén vé viéc thanh 1ap phan hiéu méi
do1 véi truong hop thanh 1ap phan hiéu méi co6 to6 chirc hoat dong X
dao tao.

* Luwu ¥ khi ndp hé so:

+ Néu nép ho so truec tiép tai T rung tam Phuc vu hanh chinh cong Tinh, truong hop yéu cau
ban sao thi kém theo ban géc dé doi chiéu;

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

+ Neu ngp hé so qua dwong buru dién thi nép bdn sao ¢ ching thuc cia co quan c6 tham

quyen.
2.4 | S6 lwong hd so: 01 bd
2.5 | Thai han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢
. |Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu
' hanh chinh céng tinh
Co quan thuc hién: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan ra quyét dinh: S6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
' Co quan iy quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khong
28 Péi twong thuc hién TTHC: Trung tdm gido duc nghé nghiép, truong trung cap,
' doanh nghiép
Két qua giai quyet TTHC: Giay chtrng nhan dang ky bo sung hoat dong giao duc
2.9 | nghé nghiép ddi véi trung tam glao duc nghé nghiép, truong trung cap, doanh nghiép
hodc Vin ban tra 161 khong du diéu kién
2.10 | Quy trinh xw ly cdng viéc
TT Trinh tw Trach nhiém T.ho" Bieu maﬂu/Ket
gian qua
Tiép nhan [16 S0 ‘ Mau 01; 02, (néu
Canhan/To6 chuc nop ho so tai Bo cd), 06 va ho so
phan TN&TKQ cua So Lao dong theo muc 2.3
— Thuong binh va X& hdi tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh C4 nhan/T4
cébng tinh. Can bo TN&TKQ . A s
2 \ chuc/ Cong | Gio hanh
B1 | kiém tra ho so: . .
- N&u h so day du, hop I¢ am tha | ST chinh
SR TN&TKQ

tuc tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua.

- Néu hd so chua day du, hop 1é
thi yéu cau t6 chic, ca nhan b
sung, hoan thién hd so. Néu
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khdng bé sung, hoan thién duoc
thi tir choi tiep nhan ho so.

Chuyén hé so tir Trung tdm Phuc | Cong chuc Mau 01, 05, ho so
vu hanh chinh cong tinh | TN&TKQ theo muc 2.3
gy | (TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 ngay
mon cua S¢ Lao dong - TBXH | dién/ VP/phong | ™
ddng thoi chuyén qua phan mém | chuyén mén
cho phong chuyén mén dé x ly.
A A o oA o | Lanh dao . | Mau01, 05va ho
B3 | Phéan cong céng chuc xtr Iy ho so phong CM 01 ngay so theo muc 2.3
Tham dinh hd so:
- Truong hop hé so khong di didu Mau 05, du thao
kién: Dy thao van ban tra loi gidy chting nhan
khong du diéu kién, trinh 14nh | Chuyén  vién dang ky bd sung
B4 dao phong xem xét ky nhay; dugc giao xu ly 05 ngay hoat dong giao
- Truong hop ho so da dieu ki¢n: | ho so va Lanh duc nghé nghiép
du thao Gidy chung nhan dang ky | dao phong CM hoac Van ban tra
b sung hoat dong giéo duc nghé loi va hd so theo
nghiép trinh lanh dao phong xem muc 2.3
xét Ky nhay.
Mau 05, du thao
Trinh lanh dao S¢ ky Gidy chiing giay ching  nhan
nhan ding ky bd sung hoat dong dang ky b6 sung
B5 A . SRS Lanh dao S¢ 03 ngay |hoat doéng giao
gido duc ngh¢ nghiép hodac Vian q A "
ban tra Ioi uc nghe nghicp
va ho so theo muc
2.3
Mau 05 va Giay
Ban hanh Giay ching nhan ding Van thu, chung nhan dang
86 ky bo sung hoat dong gido duc | Phong chuyén 0.5 ngay ky bd sung hoat
nghé nghiép chuyén van thu dong | mdn/ nhén vién | ™ dong gido duc
dau va chuyén TTPVHCC buu dién nghé nghiép hoac
Vin ban tra 1oi
Mau 01, 06 va
Gidy chting nhan
, , Cong chirc | ..o | dang ky bd sung
B7 | Tra ket qua cho doi tugng TN&TKQ/ Ca chinh hoat dong gido

nhan/Té chirc

duc nghé nghiép
hoac Van ban tra
loi
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* Truong hop hé so qud han xi 1y, trong thoi gian chdgm nhat 01 ngay zrudc ngay
hét han xir Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phleu xin 181 va hen lai ngay trd
két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vi HCC tinh dé gui cho doi tuwong.

BIEU MAU (Céc biéu mau st dung trong qua trinh thuc hién TTHC)

Mau 01

sl
Mau 01.doc.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02

=
Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién ho so

Mau 03

el
Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04

&
mau 04.doc.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05

|Ej

Mau 05.doc.docx

Mau 06

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=

Mau 06.doc.docx
So theo ddi ho so

BM.GDNN.04.01

Mau vin ban ding ky bd sung hoat dong gido duc nghé

nghi¢p
=l

BM.GDNN.04.01.doc

BM.GDNN.04.02

Mau bao cio ding ky bo sung hoat dong gido duc nghé

nghiép
@j

BM.GDNN.04.02.doc

HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai B phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so TTHC.
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- | Ho so dau vao nhu muc 2.3

Gidy chirng nhan dang ky b6 sung hoat dong gido duc nghé nghiép di véi trung tam
- giao duc nghé nghiép, trueong trung cap, doanh nghiép hoac Vian ban tra 161 khong du
diéu kién

Ho so duoc luru tai Phong chuy@n mén, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han chuyén xuéng
bo phan luu trit cua S¢ Lao dong - TBXH dé thuc hién luu trir theo quy dinh hién hanh.
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5. Giai thé trung tam gi&o duc nghé nghiép, trwong trung cap cong 1ap truc thude

tinh, thanh phé truc thude trung wong va trung tim gido duc nghé nghiép, truong
trung cap tw thuc trén dia ban tinh, thanh pho truc thudc trung wong

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.GDNN.05
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
- Vi pham céac quy dinh cua phap luat gay hau qua nghiém trong. o
- Hét han dinh chi hoat dong dao tao ma khéng khac phuc dugc nguyén nhan dan dén
viéc bi dinh chi. ’ ‘
- Khong duoc cap giay chiing nhan déng ky hoat dong giao duc nghe nghiép sau thoi
han 36 thang doi vai truong trung cap hodc 24 thang doi vai trung tam giao duc nghe
nghiép, ke tur ngay quyét dinh thanh 1ap cé hiéu luc. 7 o
- Khdng trien khai hoat dong dao tao sau thoi gian 24 thang ke tir ngay dugc cap giay
chirng nhan dang ky hoat dong giao duc nghé nghiép.
2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC
- Thyc hién tryc tiép tai Trung tm Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu (jién.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
. A A AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Péi vai truong hop bi giai thé:

- Vin ban dé nghi giai thé ciia co quan c6 tham quyén, trong d6 néu
rd ly do bi giai thé.

- Két luan thanh tra, kiém tra ddi v6i hanh vi vi pham cac quy dinh
cua phap luat gay hau qua nghiém trong;
- Bién ban kiém tra cta co quan c6 tham quyén cap giay chiing nhan
ding ky hoat dong gido duc nghé nghiép hoic co quan cha quan ddi
Vi truong hop: X
+ Khong dugc cap gidy chirng nhan ding ky hoat dong gido dyc nghé
nghiép sau thoi han 36 thang dbi voi truong trung cap hodc 24 thang
d6i véi trung tdm gido duc nghé nghiép ké tir ngay quyét dinh thanh
lap hoac cho phép thanh lap c6 hiéu luc.
+ Khong trién khai hoat dong dao tao sau thoi han 24 thang ké tur
ngay duoc cap gidy chung nhan ding ky hoat déng gido duc nghé
nghiép.

Déi vai trudong hop dé nghi giai thé

Vin ban dé nghi cta co quan cha quan, trong d6 néu rd 1y do giai
thé va phuong 4n giai thé. Phuong an giai thé bao gom: Phuong an
giai quyét tai san; phuong an bao dam quyén loi ciia nguoi hoc, giéo
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vién, giang vién, can bo quan ly, nhan vién, nguoi lao dong va thuc
hién nghia vu vé tai chinh theo quy dinh cua phép luat.

* Lueu ¥ khi nép hé so:

+ Néu ndp hé so triee tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng Tinh, truong hop yéu cau
ban sao thi kém theo ban géc dé doi chiéu;

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

+ Neu nop ho so qua dwong buu dién thi nép ban sao cd ching thuc cia co quan ¢é tham

quyen.

2.4 | Sb lwgng hd so: 01 bo

2.5 | Thai han giai quyét: 20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢

Pia diém tiép nhan hé so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu

2.6 hanh chinh cong tinh
Co quan thyc hién: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan ra quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh

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

Pdi twong thuc hién TTHC: Trung tam gido duc nghé nghiép, trudng trung cap cong
2.8 | lap truc thugc tinh, thanh phd truc thudc trung wong va trung tdm gido duc nghé
nghiép, trudng trung cip tu thuc trén dia ban tinh, thanh phé truc thudc trung wong.

Két qua giai quyet TTHC: Quyét dinh giai thé trung tam giao duyc nghé nghiép,
truong trung cap cong lap truc thudc tinh, thanh phé truc thude trung uong va trung
tam gido duc nghé nghiép, trueong trung cip tu thuc trén dia ban tinh, thanh phé truc
thudc trung wong hoac Van ban tra loi

2.9

2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc

Thoi Biéu mau/Két

TT Trinh tw Tréach nhiém . .
: : gian qua

Tiép nhan hd so:

Ca nhan/T chic nop hd so tai Bo
phan TN&TKQ cua Sé Lao dong —
Thuong binh va Xa hoi tai Trung
tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. | Ca nhan/Té Mau 01; 02, (néu
Can bo TN&TKQ kiém trahd so: | chac/  Coéng | Gio hanh | c6), 06 va ho so
- Néu ho so day da, hop 18 1am tha | chire chinh theo muc 2.3

tuc tiép nhan ho so va hen ngay tra | TN&TKQ
két qua.

- Néu hd so chua day du, hop 18 thi
y8u cau to chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién hd so. Néu khdng bd

Bl
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sung, hoan thién dugc thi tir chdi
tiep nhan ho so.

Chuyén hé so tir Trung tdm Phuc | Cong chuc
va hanh chinh  cong tinh | TN&TKQ N ‘
B2 (TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 naa Mau 01, 05 va ho
mon cia So Lao dong - TBXH | dién/ VPiphong | > "9 | o theo muc 2.3
dong thoi chuyén qua phan mém | CM
cho phong chuyén mén dé xu ly.
A A o 1 A Linh dao .| Mau 01, 05,va hé
B3 | Phéan cong coéng chuc xur ly ho so ohong 01 ngay so theo muc 2.3
Chuyén  vien Mau 05, du thao
Chuyén vién thim dinh hé so trinh | duoc giao xir Iy _ | To trinh @& nghi,
B4 | % . (e L X N 09 ngay | Quyetdinh giai thé
lanh dao phong xem xét, ky nhay | ho so va Lanh VA hd so theo muc
dao phong CM 23 '
‘ Mau 05, du thao
Trinh lanh dao S¢ ky van ban dé To trinh de nghi,
B5 | nghi UBND tinh Quyét dinh giai | Lanh dao S¢ 03 ngay Quyet dinh giai the
thé va ho so theo muc
2.3
Chuyén  vién x .
Trinh UBND tinh xem xét phé | phong chuyén 1M§ljtri?li’ g: nthﬁ?
g | dUYet Nop hd so tai Bo phan Tiép | mon/  Nhan | Gio_hann | o 2o ¢ Ry
nhan va tra két qua cia UBND tinh | vién buu dién/ | chinh A ye)\ nng ©
. SR oA A , va ho so theo muc
tai Trung tdm hanh chinh cong tinh | Cong chtrc 23 '
TN&TKQ '
Mau 05, To trinh
UBND tinh tham dinh, ban hanh 7 .| @& nghi, Quyét
B7 | Quyét dinh giai thé UBND tinh 04nG3Y | ginh giai thé va hod
so theo muc 2.3
LA A Van thu UBND .| Mau 05 va Quyét
B8 | UBND gui két qua vée TTPVHCC | tinh/ Nhan vién | 0,5 ngay &inh giai the
buu dién nng
Cong chtrc Méq 01, 06 va
LA i £ . | Gio hanh | Quyet dinh giai thé
B9 | Tra ket qua cho doi tugng TN&TKQ/ Ca chinh hodc Van ban tra

nhan/Té chirc

loi
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* Trwong hop ho so qud han xir 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay zrwéc ngay het
han xit Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen lai ngay tra ket qua
chuyén sang Trung tdm Phuc vu HCC tinh dé guri cho doanh nghiép.

3 | BIEU MAU: (Céc biéu mau st dung trong qué trinh thuc hién TTHC)

Mau 01

el
Mau 01.doc.docx
Giay tieép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02

=
Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién ho so

Mau 03

)
Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

Mau 04

el
mau 04.doc.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05

]
Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06

)
Mau 06.doc.docx
So theo dobi ho so

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

- | Cong van, Quyét dinh giai thé

Ho so dugc luu tai Phong chuyén mén, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han chuyén xudng
b6 phéan luu trir cia Sé Lao dong - TBXH dé thuc hién luu trir theo quy dinh hién hanh.
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6. Cham dirt hoat dong phan hiéu caa truwdng trung cip cong 1ap truc thugc tinh,
thanh phé truc thude trung wong va phan hi¢u cia trwong trung cip tw thuc trén dia
ban

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.GDNN.06

2 | NQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC

- Vi pham cac quy dinh cua phap luat gay hau qua nghiém trong.

- Hét han dinh chi hoat dong dao tao ma khdng khic phuc duoc nguyén nhan dan
dén viéc bi dinh chi.

- Khéng trién khai hoat dong dao tao sau thoi han 24 thang ké tir ngay duoc cap gidy
chirng nhén dang ky hoat dong giao duc nghe nghiép.

- Phan hiéu cua trudng trung cap duoc cham dut hoat dong theo dé nghi cua t6 chuc,
ca nhan thanh lap truong trung cap.

2.2 | Cach thikc thuc hién TTHC

- Thuc hién tryuc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu Qién.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

Ban Ban

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Déi véi truong hop bi chadm dat hoat dong

- Van ban dé nghi cham dat hoat dong phan hiéu trudng trung cap
Clia co quan c6 tham quyén, trong d6 néu rd 1y do bi cham dat va
kem.

- Két luan thanh tra, kiém tra d6i v&i hanh vi vi pham cac quy dinh
cua phép luat gay hau qua nghiém trong.

- Quyét dinh dinh chi hoat dong dao tao ciia co quan cd tham quyén
d6i v6i hanh vi hét han dinh chi hoat dong diao tao ma khéng khic
phuc duogc nguyen nhan dan dén viéc bi dinh chi.

- Bién ban kiém tra ciia co quan c6 tham quyén cap gidy chang
nhan dang ky hoat dong gi4o duc nghé nghiép hoic co quan chu
quan ddi vai truong hop khdng trién khai hoat dong dao tao sau
thoi gian 24 thang ké tir ngy duoc cap gidy chiing nhan dang ky
hoat dong gido duc nghé nghiép.

23.1

Déi véi trudng hop dé nghi cham dirt: Vin ban dé nghi ciia co quan
2.3.2 | chu quan hoac to chue deé nghi thanh 1ap truong cao dang, trong do X
néu rd ly do cham dirt hoat dong va phuong an cham dat hoat dong.

* Lueu ¥ khi nép ho so:
+ Neu nop ho so truc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Tinh, truong hop yéu cau
ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu,
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+ Néu ngp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh;
+ Neu ngp hé so qua dwong bueu dién thi nép bdn sao c6 ching thuc cia co quan ¢6 tham

quyen.
2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo
2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1é
. |Dia diém tiép nhan hé so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu
' hanh chinh céng tinh
Co quan thyc hién: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan ra quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh
' Co quan ay quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khdng
28 Doi twgng thyc hign TTHC: Truong trung cap cdng 1ap truc thugc tinh, thanh pho
' truc thudc trung wong va phan hiéu cua troong trung cap tu thuc trén dia ban.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cham diit hoat dong hoic Vin ban tra 1oi
2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc
TT Trinh tyw Trach nhiém Thm Bieu maou/Ket
: ; gian qua
Tiép nhan [16 S0 ‘
Canhan/To charc nop ho so tai Bo
phan TN&TKQ cua S Lao dong
— Thuong binh va Xa hoi - Trung
tam Phuc vu hanh chl'nhq coéng
t1£1h. Céan bo TN&TKQ kiém tra o N Miu 01: 02 (néu
ho so: ‘ Canhan/To Gio co), 06 va hd so
B1 |- Neuhosodaydu, hop I¢lamthu | chic / Cong hanh the(’) MuC 2.3
tuc tiep nhan ho so va hen ngay | chuc TN&TKQ | chinh W
tra ket qua. .
- Néu ho so chua day du, hop 1€
thi yéu cau t6 chuec, g:é nhan tgé
sung, hgén thién ho so. Néu
khéng b{) sung, hoan phién dugc
thi tir choi tiép nhan ho so.
Chuyén hé so tir Trung tam Phuc | Cong chirc
va hanh chinh  cong tinh | TN&TKQ/Nhan N ‘
B2 (TTPVHCC) vé phong chuyén | vién buu dién/ 0.5 ngdy Mau 01, 05 va ho

mon cua S¢ Lao dong - TBXH | VP/phong
dong thoi chuyén qua phan mém | chuyén mon
cho phong chuyén moén de xu ly.

so theo muc 2.3
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Mau 01, 05 va ho

B3 | Phén cong cong chic xir ly ho so | Lanh dao phong | 01 ngay so theo muc 2.3
N Mau 05, du thao
: ) Chuyen vien cong vin, quyét
Chuyén vién tham dinh ho so | duoc giao xir ly ong p AUt
e R AR I N .. | dinh  cham duat
B4 | trinh 1anh dao phong xem xét, ky | ho so va Lanh 09 ngay A A .
, . hoat dong de nghi
nhay dao phong S A
R va ho so theo muc
chuyén mén
2.3
Mau 05, du thao
cong van de nghi,
Trinh 1anh dao S6 ky vin ban dé | , . . .| quyét dinh cham
BS | ghi UBND tinh quyét dinh Lanh dao S 03 ngay dut hoat dong va
ho so theo muc
2.3
Trinh UBND tinh xem xét phé | Chuyén Vvién M‘au ‘05’ du thap
. A A LA \ - -\ To trinh dé nghi,
duyét. Nop ho so tai BO phan | phong  chuyén Gio L a f
-7 N N o R N N guyéet dinh cham
B6 | Tiep nhan va tra két qua cua | mén/ Nhan vién | hanh dit hoat dona va
UBND tinh tai Trung tdm hanh | buu dién/ Cong | chinh d so theo %n c
chinh cong tinh chuc TN&TKQ 53 v
Mau 05, cong vin
: i . . dé nghi, quyét
g7 | UBND tinh tham dinh, ban hanh | g5 ip 04ngay | dinh chdm duat
quyét dinh cham dat hoat dong . s LA
hoat dong va ho
so theo muc 2.3
, ‘ Van the UBND Mau 05 va quyét
B8 | UBND gui két qua vé TTPVHCC | tinh/ Nhéan vién | 0,5 ngay | dinh cham dut
buu dién hoat dong
Mau 01, 06 va
, ’ Cong chtrc Gio | quyet dinh cham
B9 | Tra két qua cho doi tuong TN&TKQ/ Ca hanh | dut hoat dong
nhan/To churc chinh | hoac Van ban tra
loi
* Truong hop ho so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay zrwdc ngay
hét han xi Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 16i va hen lai ngay tra
két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vi HCC tinh dé gui cho doanh nghiép.
3 | BIEU MAU: (Cac biéu mau sir dung trong qué trinh thuc hién TTHC)

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@

Mau 01.doc.docx
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Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

Mau 02.doc.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

@j

Mau 03.doc.docx

Mau 04

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

@j

mau 04.doc.docx

Mau 05

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

@j

Mau 05.doc.docx

Mau 06

S6 theo doi ho so

@j

Mau 06.doc.docx

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai B phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

- | Cong van, Quyét dinh cham dut hoat dong.

- Cac tai liéu lién quan khac

Ho 50 duq;: luu tai GDNN thuoc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hdi 02 nam, sau do
chuyén xuong bo phan luu tri va thuc hién luu trir theo quy dinh hién hanh.
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7. Poi tén trung tam gido duc nghé nghiép, trudng trung cip cong lap truc thugce

tinh, thanh phé truc thudc trung wong va trung tim gido duc nghé nghiép, truong
trung cap tw thuc trén dia ban tinh, thanh pho truc thudc trung wong

1 KY HIEU QUY TRINH QT.GDNN.O7

2 | NQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
Khong

2.2 | Cach thic thwc hién TTHC
- Thuyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu (jién.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3 | Thanh phan hd so, bao gom: cﬁ?nnh Eaé:

Vin ban cua co quan chu quan, hodc van ban cua to chuc, ca nhan
so hiru hodc dai dién hop phap cua nhitng nguoi gop von thanh lap
trung tam glao duc nghé nghiép, trudng trung cip trong d6 néu rd ly X
do cua viéc doi tén; tén cua trung tam gido duc nghé nghiép, truong
trung cap sau khi thay doi.

* Luew y khi nép hé so:

+ Néu ndp ho so triee tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng Tinh, truong hop yéu cau
ban sao thi kem theo ban géc dé doi chiéu;

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

+ Néu nop hé so qua dwong buu dién thi nép ban sao co ching thuc ciia co quan ¢é tham

quyen.
2.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo
2.5 | Thei han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 16
g |Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam Phuc vy
' hanh chinh céng tinh
Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan ra quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh
' Co quan uy quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khong
Poi twgng thuc hign TTHC: Trung tam gido duc nghé nghiép, trudng trung cap cong
2.8 | 1ap tryc thugc tinh, thanh pho tryc thudc trung wong va trung tam gido duc nghé
nghiép, trurong trung cap tu thuc trén dia ban tinh, thanh pho truc thudc trung wong.
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Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh d6i tén trung tdm giéo duc nghé nghiép, truong
trung Cap cong 1ap truc thuge tinh, thanh phé truc thudc trung wong va trung tam gido

2.9 duc nghé nghiép, trudng trung cap tu thuc trén dia ban tinh, thanh phé truc thudc trung
uong hoac Van ban tra loi
2.10 | Quy trinh xi¥ ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém T_h0'| Biéu ma,U/Ket
gian qua
Tiép nhan bé SO ‘
Ca nhan/To chic nop ho so tai B
phan TN&TKQ cta Sé Lao dong —
Thuong binh va Xa hoi tai Trung
tdm Phuc vu hanh ch[nh c()ng‘ tinh. q N ,
Cén’ bo TN&TKQ kiém tra ho so: | Ca nhan/To Mau 01; 02, (néu
B1 |- Neu ho so day du, hop 1€ lam thu | chac/ Cong | Gio hanh | cd), 06 va ho so
tuc tiep nhan ho so va hen ngay tra | chuc chinh theo muc 2.3
ket qua. ‘ TN&TKQ
- Néeu h()‘so chua day du, hop !é
thi yéu cau to chuc, ca nhan bo
sung, ho§1n thién ho so. Néu
khéng bq sung, hoan thién duoc
thi tir choi tiép nhan ho so.
Chuyén hd so tir Trung tdm Phuc | - ,
. . A , cong chuc
va hanh chinh  cong tinh TN&TKQ N .
(TTPVHCC) vé phong chuyén SR .. | Mau 01, 05 va ho
B2 A . A /Nhan vién buu | 0,5 ngay
mon cua S& Lao dong - TBXH | ... X so theo muc 2.3
b o X A A dién/ VP/phong
dong thoi chuyén qua phan mem A
\ A A 2R s chuy&n mon
cho phong chuyén mon deé xu ly.
A A o T A Lanh dao .| Mau 01, 05va hd
B3 | Phan cong cong chuc xu ly ho so phong 01 ngay s theo muc 2.3
Tham dinh hd 80 ‘
- Truong hop ho so khong du dieu
kién: Du thao van ban tra loi khéng N
du diéu Kién, trinh 1anh dao phong | Chuyén  vién Mau 05, dy: thao
xem xét ky nhdy va Lanh dao S¢ | duoc giao xt ly cong van deé nghi,
B4 | ky duyét. Chuyén sang Buac 9 ho so va Lanh | 02 ngay | quyét dinh doi tén

- Trudng hop hd so du diéu kién:
du thao cong van dé nghi va Quyét
dinh dbi tén trinh 1anh dao phong
xem xét ky nhday. Chuyén sang
Budc 5.

dao phong
chuy&n mon

va hd so theo muc
2.3
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Trinh lanh dao S¢ ky vian ban dé

Mau 05, du thao
cong van d¢ nghi,

B5 | nghi UBND tinh quyét dinh déi tén | -a0h da0 S0 | 01 ngay | quyet dinh doi tén
va ho so theo muc
2.3
Chuyén  vién Mau 05, du thao
Trinh UBND tinh xem xét phé | phong chuyén cong van de nghi,
B6 duyét. Nop h@ so tal Bo phan Tiep | mon/ Nhan | Gio hanh quyet dinh doi tén
nhan va tra két qua cia UBND tinh | vién buu dién/ | chinh va ho so theo muc
tai Trung tdm hanh chinh cong tinh | Cong chuc 2.3
TN&TKQ
Mau 05, cong van
UBND tinh thim dinh, ban hanh : .| @& nghi, quyét
BT | quyét dinh déi ten UBND tinh 03193y | 4inh doi tén va hd
so theo muc 2.3
Van thu
e UBND tinh/ . Mau 05 va Quyét
B8 | UBND gui két qua ve TTPVHCC Nhan vién buu 0,5 ngay dinh i t&n
dién
Cong chuc . Méu’ 01, 09 va
B9 | Tra két qua cho déi tuong TN&TKQ/ ca | G10 hanh | Quyet dinh doi tén
N chinh hoac Van ban tra
nhan/ té chuc o
* Truong hop ho so qua han xi 1y, trong thoi gian chm nhat 01 ngay #riréc ngay
hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 141 va hen lgi ngay tra
két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vi HCC tinh dé gui cho doanh nghiép.
3 | BIEU MAU (Céc biéu miu sir dung trong qua trinh thyc hién TTHC)

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@j

Mau 01.doc.docx

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

Mau 02.doc.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 03.doc.docx
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@j

Mau 04 mau 04.doc.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
&

Mau 05 Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=

Mau 06 Mau 06.doc.docx
So theo dodi ho so

HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai B phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh. Mau 01, 05 Iwu theo ho so TTHC.

Ho so ddu vao nhu muc 2.3

Cong van, Quyét dinh doi tén.

Ho so dugce luu tai phong GDNN thuoc S Lao dong - Thuong binh va X& héi 02 nam, sau
do6 chuyén xuong bé phan luu trir cia S¢ va thuc hién luu trir theo quy dinh hién hanh.
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8. Giai thé trwong trung cap, trung tam gido duc nghe nghiép co vén diu tw nwéc

ngoai; cham dit hoat dong phan hiéu cia truwdng trung cap c6 von dau tw nwéc ngoai

KY HIEU QUY TRINH QT.GDNN.08

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC

Truong trung cap, trung tdm gido duc nghé nghiép ¢ vén dau tu nuéc ngodi bi giai
thé, bi cham dut hoat dong phan hiéu di véi cac trudng hop quy dinh tai khoan 1
Piéu 21 cua Luat gido duc nghé nghiép va dugc phép giai thé, cham dat hoat dong
phan hiéu ddi voi truong hop quy dinh tai khoan 2 Biéu 21 caa Luat gido duc nghé

nghiép.

2.2

Céch thwrc thuc hién TTHC

- Thyc hién tryc tiép tai Trung tm Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh.

- Qua Buu Qién.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Thanh phan hé so, bao gom:

Ban
chinh

Ban
sao

2.3.1

Déi véi giai thé truong trung cap, trung tam gi4o duc nghé nghiép
¢ von dau tu nudc ngoai, cham dut hoat dong phan hiéu trudong
trung cap cd vén dau tu nudc ngoai theo quy dinh tai khoan 1 Diéu
21 cua Luat gido duc nghé nghiép, hd so giai thé, hd so cham dut
hoat ¢ong phan hiéu 1a 01 bo, bao gom:

Vin ban dé nghi giai the, cham dut hoat dong phan higu cua co
quan cé tham quyeén, trong d6 néu ro 1y do bi giai thé, ly do bi cham
dut hoat dong phén hiéu;

Két luan thanh tra, kiém tra d6i v&i hanh vi quy dinh tai diém a
khoan 1 Dicu 21 cua Luat gido duc nghé nghiép

Q}Jyét dinh dinh chi hoat dong dao tao cua co quan co tham quyén
doi voi hanh vi quy dinh tai diém b khoan 1 Bieu 21 cua Luat giao
duc ngh¢ nghiép

Bién ban kiém tra cuia co quan c6 thAm quyen cap giay chimg nhan
dang ky hoat dong giao duc nghé nghiép dbi véi trudong hop quy
dinh tai diém c va diém d khoan 1 Biéu 21 cua Luat gi4o duc nghé
nghiép.

2.3.2

Déi vai giai thé trudng trung cép, trung tm gido duc nghé nghiép
cd vén dau tu nudc ngodi; cham dut hoat dong phan hiéu cua
truong trung cap c6 vén dau tu nudc ngoai theo dé nghi cua to
chuc, ca nhan thanh l1ap truong trung cap, trung tam giao duc nghé
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nghiép c6 von dau tu nudc ngoai theo quy dinh tai khoan 2 Piéu
21 Luat giao duc nghe nghiép, ho so giai thé, ho so cham dit hoat
dong phan hiéu la 01 b, bao gom:

Vin ban dé nghi cuaa té chirc, ca nhan so hitu co sd gido duc nghé
nghiép c6 von dau tu nudc ngoai, trong d6 néu 1o 1y do giai the, ly X
do cham duat hoat dong phéan hiéu;

Phuong an giai thé, phuong 4n cham dat hoat dong phan hiéu,
trong d6 néu rd phwong an giai quyét tai san, quyén loi caa nguoi
hoc, nha gido, can b6 quan 1y, nhan vién, nguoi lao dong va thuc
hién nghia vu Vé tai chinh theo quy dinh cta phap luat.

* Luew y khi nép hé so:

+ Néu nép ho so triee tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Tinh, truong hop yéu cau
ban sao thi kém theo ban géc dé doi chiéu;

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

+ Neu nop hé so qua dwong buwu dién thi nép ban sao c6 chieng thuc ciia co quan c6 tham

quyén.
2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo
2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢
., |Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu
' hanh chinh cdng tinh
Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan ra quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh
' Co quan 1y quyén: Khong
Co quan phoi hop: Khong
58 D01 twgng thuc hi¢n TTHC: Truong trung cap, trung tdm gido duc nghé nghiép c6
' vbn dau tu nudc ngoai dé& nghi giai thé, cham dat hoat dong phan hiéu.
Két qua giai quyet TTHC: Quyet dinh cho phép giai thé truong trung Cap trung tdm
2.9 | gi4o duc nghé nghiép c6 vén dau tu nude ngoai; Quyét dinh cho phép cham dut hoat
dong phan hiéu caa truong trung cap c6 von dau tu nudc ngoai hoic Van ban tra 1oi.
2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc
N . . Thoi . X x £ X
TT Trinh tw Trach nhiém gian Bieu mau/Ket qua
Tiép nhan hé S0 ‘ 7
Ca nhan/To chuc nép ho so tai Bo | To chuac/ ca Mau 01: 02, (néu
B1 phan TN&TKQ cua So Lao dong | nhan/ Cong Gio hanh co), 06 va hd so

Thuong binh va Xa hoi - Trung | chac chinh
tadm Phuc vu hanh chinh cong tinh. | TN&TKQ
Can bo TN&TKQ kiém tra ho so:

theo muc 2.3
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- Néu ho so day da, hop 18 1am tha
tuc tiép nhan ho so va hen ngay tra
két qua.

- Néu hd so chua day du, hop 18 thi
yéu cau t6 chirc, ca nhan bo sung,
hoan thién hd so. Néu khdng bd
sung, hoan thién dugc thi tir chdi
tiép nhan ho so.

Chuyén hd so tir Trung tdm Phuc | Céng chic
vu hanh chinh cdng tinh TN&TKQ
gy | (TTPVHCC) vé phong chuyén /Nhan vién 0.5 ngay Mau 01, 05 va hd
mon cua S¢ Lao dong - TBXH buu dién/ ’ so theo muc 2.3
d6ng thoi chuyén qua phan mém | VP/phong
cho phong chuyén mén dé xt ly. | chuyén mén
Phan cdng cdng chtc xir Iy hd so | Lanh dao . | Mau 01, 05 va hd
B3 phong CM 01 ngay so theo muc 2.3
Tham dinh h so: x s
- Trudng hop hd so khong du diéu l\r/lliz gg’ndglfﬁthg%;g
Kién: Du thao van ban tra loi khéng ginh Quyé'iz &inh
du diéu Kién, 1lanh dao phong xem cho ohép giai thé
xét ky nhdy, trinh 1anh dao S¢ ky trrong trung cAp
vén ban. Chuyén sang Budc 9. Chuyén vién frung tAm gido dué
- Truong hop ho so du diéu kién: | duoc giao xu nghé nghiép c6 vén
du thao To trinh, Quyet dinh cho [ Iy ho so va dhu fr nuee Ngoai:
B4 | phép giai theé truong trung cap, | Lanh dao | 07 ngay Quyét  dinh ch(;
trung tam giao duc nghe nghiép c6 | phong  Giao héy chAm dat hoat
von dau tu nudc ngoai; Quyet dinh | duc nghé S@np han hicu caa
cho phép cham dat hoat dong phan | nghiép trirc‘?rg trung éép c6
hiu cua truong trung cap cd von vén dAu to nuec
dau tu nudc ngoai, 1anh dao phong ngoai hogc Van ban
xem xé&t ky nhéy, trinh 1anh dao S¢ tra loi Vé\'l. hd so theo
ky Tp trinh dé nghi UBND tinh muc 2.3
Quyet dinh. Chuyén sang Budc 5. T
Mau 05, du thao
0lngay |To trinh, Quyét
dinh cho phép giai
thé truong trung
cap, trung tam gido
B5 | Trinh lanh dao S¢ ky To trinh Lanh dao S¢ duc nghé nghiép co

vén dau tu nudc
ngoai; Quyét dinh
cho phép cham dut
hoat dong phén
hiéu cua truong
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trung cap cé von
dau tu nudc ngoai
va ho so theo muc
2.3

Mau 05, t& trinh dé
nghi, du thao Quyét
dinh cho phép giai
thé truong trung
cap, trung tam gido

Chuyén vién A A
Trinh UBND tinh xem xét phé | phong chuyén fyc nghe nghiép €0
B6 duyét. Nop ho so tai Bo phan Tiep | mon/ Nhan | Gio hanh ngoai: Quyét dinh
nhan va tra két qua caa UBND tinh | vién buu dién/ | chinh cho p’hép cham dat
tai Trung tdm hanh chinh cong tinh | Cong  chuc hoat déng  phan
TN&TKQ hiéu cua trudng
trung cap c6 von
dau tu nudc ngoai
va hd so theo muc
2.3
Mau 05, Quyét dinh
cho phép giai thé
UBND tinh thim dinh, ban hanh truong trung  cap,
. e 2 trung tam giao duc
Quyet dinh cho phép gidi the nghe nghiép c6 vén
truong trung cap, trung tam giao dAu fir mréc Ngoai:
g7 | duc nghe nghiép 6 von dau | oy s | g ngdy | Quyét dinh cho
nuéc ngoai; Quyét dinh cho phép hép chém dit hoat
cham dut hoat dong phan hi¢u cua gong ohan hiéu ciia
truong trung cap c6 vén dau tu truong trung cip co
nuréC ngoa vén dau tu nudc
ngoai va hd so theo
muc 2.3
Mau 05 va Quyét
dinh cho phép giai
thé truong trung
cap, trung tam giéo
P S Vin thu duc nghé nghiép co
UBND gui ket qua ve TTPVHCC | g5 ginpy Ve dhu o made
B8 | va S¢ Lao dong - Thuong binh va Nhan vién 0,5 ngay Q03 & dinh
X4 hoi . goal, Quyet din
' buu dién cho phép cham dut
hoat dong phén
hiéu c{la truc‘yr)g

trung cap c6 von
dau tu nudc ngoai
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Mau 01, 06 va
Quyét dinh cho
phép giai  thé
truong trung cap,
trung tdm giao duc

Cong chuc nghé nghiép c6 vén
A £ TN&TKQ/ | Gidhanh | dau tu nudc ngoai;
B9 | Tra ket qua cho doi tuong Canhan/Té | chinh Quyét dinh  cho
chuc phép cham duat hoat
dong phan hiéu cua
trudng trung cap co
von dau tu nudc
ngoai hoiac Van
ban tra loi
* Trueong hop hé so qud han X 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay truéc ngay hét
han xi Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
chuyén sang Trung tm Phuc vu HCC tinh dé quri cho doi twong.
3 | BIEU MAU: (C4c biéu mau sir dung trong qué trinh thuc hién TTHC)
=
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
o]
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
o]
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
o]
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
o]
Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo di ho so
4 |HOSOLUU
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Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai B phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so ddu vao nhu muc 2.3

To trinh, Quyet dinh cho phép giai thé truong trung Cap, trung tam giéo duc nghé
- nghiép cd vén dau tu nuGC Ngoai; Quyét dinh cho phép cham dut hoat dong phan hiéu
ctia trudng trung cap cé vén dau tu nuéc ngodi hodc Vin ban tra 16

Hb so dugc luu tai phong GDNN thudc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi 02 nam sau do6
chuyén xuong b phan luu trit cua S¢ luu trir theo quy dinh hién hanh.

9. Poi tén trurdng trung cap, trung tam giao duc nghé nghiép c6 von dau tw nwéc
ngoai

1 KY HIEU QUY TRINH QT.GDNN.09

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
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Truong trung cap, trung tm gido duc nghé nghiép c6 von dau tu nudc ngoai duoc
xem xét ddi tén khi co van ban dé nghi déi tén cua to chirc, can nhan s hitu hoic dai
dién hop phap cua nhitng ngudi gop vén thanh lap, trong d6 néu rd ly do cua viéc
d6i tén; tén cua truong trung cap, trung tdm gido duc nghé nghiép sau khi thay dbi.

2.2 | Céach thic thuc hién TTHC
- Thuyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu dién.
- Qua hé¢ thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
N A LA A . Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh sao
- | Van ban dé nghi déi tén X

* Luu y khi ngp hé so:

+ Néu nép hé so truec tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Tinh, truong hop yéu cau
ban sao thi kém theo ban goc dé doi chiéu;

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

+ Néu ngp ho so qua dwong bueu dién thi nép ban sao c6 ching thuc cia co quan ¢6 tham

quyen.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 bo

2.5 | Thei han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dua hd so hop 1¢
g |Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu
' hanh chinh céng tinh
Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan ra quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh
' Co quan ay quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khong
28 Doi twgng thuc hign TTHC: Truong trung cp, trung tm gido duc nghé nghiép c6
' von dau tu nudc ngoai.
99 Két Qua giai quyet TTHC: Quyét dinh d6i tén truong trung cap, trung tam giéo dyc
' nghé nghiép c6 von dau tu nudc ngoai hoac Vin ban tra 1oi.
2.10 | Quy trinh xw ly cdng viéc
T Trinh ty Trach nhigm | 1not | Biéumau/ket
: * gian qua
Tiép nhan h so: T6 chac/ ca X 2
C&nhan/Té chirc nop hé so tai Bo | nhan/  Cong | Gio hanh | Mau 01; 02, (neu
Bl N A R . . c0), 06 va ho so
phan TN&TKQ cta S¢ Lao dong | chac chinh theo muc 2.3
Thuong binh va X3 hoi - Trung | TN&TKQ i
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tdm Phuc vu hanh chinh cbng
tinh. Can bo TN&TKQ kiém tra
hd so:

- Néu ho so day du, hop 1& 1am tha
tuc tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua.

- Néu hd so chua day du, hop 1é
thi yéu cau t6 chic, c& nhan bo
sung, hoan thién hdé so. Néu
khong bé sung, hoan thién dugc
thi tir chéi tiép nhan hd so.

Chuyén ho so tir Trung tdm Phuc | Céng chuc
vu hanh chinh cdng tinh TN&TKQ
gy | (TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 ngay Mau 01, 05 va hd
mon cua S Lao dong - TBXH dién/ VP/phong | so theo muc 2.3
dong thoi chuyén qua phan mém | chuyén mén
cho phong chuyén mén dé xu ly.
Phan cdng cong chuc xir Iy hd so | Lanh dao .. | Mau 01, 05 va ho
B3 phong CM 0,5 ngay so theo muc 2.3
Tham dinh hd so:
- Truong hop hd so khong di diéu
kién: Du thao van ban tra loi
khong du diéu kién, linh dao Mau 05, du thao
phong xem xét ky nhay, trinh To trinh d& nghi,
lanh dao S¢ ky van ban. Chuyén | Chuyén  vién Quyét dinh doi tén
sang Budc 9. duoc giao xu ly truong trung cap,
g | - Truong hop ho so du diéu kign: | ho so va Lanh 01 ngay trung tam giéo duc
du thao To trinh, Quyét dinh doi | dao phong nghé nghiép cb
tén trudng trung cap, trung tam | Gido duc nghé vén dau tu nuéc
gido duc nghé nghiép c6 von dau | nghiéep ngoai hoic Vin
tu nudC Ngoai, lanh dao phong ban tra 16i va hod
xem xét ky nhdy, trinh lanh dao so theo muc 2.3
S¢ ky To trinh d& nghi UBND
tinh Quyét dinh. Chuyén sang
Buoc 5.
Mau 05, du thao
To trinh, Quyét
dinh  d6i  tén
truong trung cap,
B5 | Trinh lanh dao S¢ ky To trinh Lanh dao So 0,5 ngay | trung tam giéo duc

nghé nghiép ¢
vén dau tu nuéc
ngoai va ho so
theo muc 2.3
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I\{Iéu 05, to trinh
d¢ nghi, du thao

Trinh UBND tinh xem xét phé | Chuyén  vien Quyét dinh ddi tén
A o A . .| phong chuyén . %
duyét. Nop ho so tai Bo phan | . ~ s treong trung cap,
-7 A4 .- .| mon/ Nhan | Gio hanh A s
B6 | Tiep nhan va tra két qua cua | .. A . trung tam giao duc
: . n A vién buu dién/ chinh N - .
UBND tinh tai Trung tdm hanh Cong chirc nghé nghiép co
chinh cong tinh TN&TKQ von. .dau tu riuzoc
ngoai va ho so
theo muc 2.3
Mau 05, Quyét
7 dinh  doi  tén
UBND tinh thﬁm dinh, ban hanh treong trung cap,
B7 Quyet dinh doi tén truong trung UBND tinh 02 ngay trung tam g-I:’:IO duc,:
cap, trung tam gido duc nghé nghé nghiép co
nghiép c6 von dau tu nuwdc ngoai von dau tu nudc
ngoai va ho so
theo muc 2.3
Mau 05 va Quyét
, ‘ Vin thu dinh  doi t,én
UBND gui ket qua ve UBND tinh/ truong trung cap,
B8 | TTPVHCC va S¢ Lao dong - o 0,5 ngay | trung tam gido duc
. T v~ A Nhan vién buu X . .
Thuong binh va Xa hoi dien nghe ‘nghlep co
: von dau tu nudc
ngoai
Mau 01, 06 va
Quyet dinh doi tén
A . truong trung cap,
Ay Z. Cong chirc . | Gio hanh | trung tdm gido duc
B9 | Tra ket qua cho doi tuong TN&TKQ/ Ca . X - )
A TR o chinh nghé nghiép co
nhan/To chuc 2 A .
von dau tu nudc
ngoai hoac Van
ban tra loi
* Trueong hop ho so qud han it 1Y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay zrwéc ngay
hét han xi Iy, co quan gidgi quyét TTHC ban hanh phleu xin 16i va hen lai ngay tra
két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vy HCC tinh dé guri cho doi turong.
3 | BIEU MAU: (Cac biéu mau sir dung trong qué trinh thuc hién TTHC)

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@45'

Mau 01.doc.docx
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Mau 02 Mau 02.doc.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=

Mau 03 Mau 03.doc.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
=

Mau 04 mau 04.doc.docx

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

Mau 05 Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
o

Mau 06 Mau 06.doc.docx
So6 theo doi ho so

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai B phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

To trinh, Quyét dinh ddi tén trudng trung cap, trung tdm gido duc nghé nghiép c6
von dau tu nudc ngoai hoac Vian ban tra 1oi

Ho so dugce luu tai phong GDNN thudc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hdi 02 nam sau
do6 chuyén xuong bé phan luu trir cia Sé luu trir theo quy dinh hién hanh.

10. Cho phép hoat dgng lién két dao tao tré lai doi véi trudng trung cap, trung
tam giao duc nghe nghiép va doanh nghiép

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.GDNN.10

2 | NQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
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Diéu kién thuc
hién.docx

2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC
- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu di¢n.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
N A LA A . Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- Vin ban d& nghi hoat dong lién két dao tao tro lai. X

* Luu ¥ khi ndp hé so-

+ Néu nép ho so truc tiép tai Trung tam Phuc vy hanh chinh céng Tinh, truong hop yéu cau
ban sao thi kem theo ban géc dé doi chiéu;

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

+ Néu nop ho so qua dwong buu dién thi nép ban sao c6 ching thuc cia co quan cé tham

quyen.
2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo
2.5 | Thei han giai quyét: 30 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢
,q |Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu
' hanh chinh céng tinh
Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan ra quyét dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
' Co quan 1y quyén: Khong
Co quan phoi hep: Khéng
28 Déi twgng thuc hign TTHC: Truong trung cap, trung tam gido duc nghé nghiép va
' doanh nghiép bi dinh chi lién két dao tao.
29 Két qua giai quyét TTHC: Quyet dinh cham dut dinh chi lién két dao tao va cho
' phép hoat dong lién két dao tao tré lai hoac Van ban tra loi
2.10 | Quy trinh xw ly cdng viéc
TT Trinh tw Tréach nhiém | Theigian | Biéu mau/Két qua
Tiép nhan hd so: . A A
Canhan/T chac nop hd so tai Bo (C::f?&c/ nh%‘é}:o Gio hanh Mau 01; 02, (néu
B1 |phan TN&TKQ cua So Laodong | & g ! c6), 06 va hd so
" Thuong binh va Xa hoi tai | S0 chinh | theo muc 2.3
uong va X3 hoi ta TN&TKQ uc 2.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh

65




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



cdng tinh. Can bd TN&TKQ
kiém tra ho so:

- Néu ho so day du, hop 16 1am tha
tuc tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua.

- Néu hd so chua day du, hop 1é
thi yéu cau t6 chtc, ca nhan bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién dugc
thi tir chéi tiép nhan ho so.

Chuyén ho so tir Trung tdm Phuc | Céng chirc
vu hanh chinh coéng tinh | TN&TKQ
gy | (TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 ngay Mau 01, 05 va ho so
mon cua S¢ Lao dong - TBXH | dién/ VP/phong | theo muc 2.3
ddng thoi chuyén qua phan mém | chuyén mén
cho phong chuyén mén dé xt ly.
Phan céng cong chuc xir Iy hd so | Lanh dao .| Mau 01, 05 va hd
B3 phong CM 01 ngay so theo muc 2.3
Chuyén  vién
Tham dinh thuc té kha ning dap | duoc giao xir ly
tmg cac diéu kién lién két theo | hd so, Lanh dao Ma A,
. A e 2 . X au 05, Bién ban
B4 |1 dinh tai Dicu 22 Nghi dinh 30 phpng chuygn 20 ngay | traloi va ho so theo
15/2019/Nb-CP ngay | mon, S¢ Giao muc 2.3
01/02/2019 cua Chinh phu. duc va Pao tao, T
S& Ké hoach va
dau tu...
Can cu két qua tham dinh thyc té:
- Néu khong du diéu kién: Dy Mau 05, dy thao
thao van ban tra 101 khong du diéu Chuyén  vién Quyét dinh cham
Kién, trinh 1anh dao phong xem . LT dat dinh chi lién ket
e s e duoc giao xu ly N X ,
xét ky nhay; . | hé so va Lanh | 05 ngay dao tao va cho phép
- bu diéu ki¢n: du thao Quyet da0 phong hoat dong lién ket
dinh cham duat dinh chi lién két chuven man dao tao tro lai hoac
dao tao va cho phép hoat dong y Van ban tra loi va
lien két dao tao trg lai trinh 14nh hd so theo muc 2.3
dao phong xem xét ky nhay.
Trinh lanh dao S& ky Quyét dinh Mau 05, dy thio
Lo s LA LA 4 Quyet dinh cham
cham duat dinh chi lién két dao tao dit dinh ohi lién két
B5 |va cho phép hoat dong lién két | Lanh dao So 03 ngay

dao tao tré lai hoac Van ban tra
loi

dao tao va cho phep
hoat dong lién ket
dao tao tro lai hoac
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Vian ban tra loi va
ho so theo muc 2.3

B6

Ban hanh Quyét dinh chiam dut
dinh chi lién két dao tao va cho
phép hoat dong lién két dao tao
tro lai hoic Van ban tra |oi
chuyén vian thu dong dau va
chuyén TTPVHCC

Van thu, Phong
CM/ nhan vién
buu dién

0,5 ngay

Mau 05 va Quyét
dinh cham dut dinh
chi lién két dao tao
va cho phép hoat
dong lien két dao
tao tro lai hodac Van
ban tra loi

B7

Tra két qua cho dbi tuong

Cong chuac
TN&TKQ/ Ca
nhan/To6 chuc

Gio hanh
chinh

Mau 01, 06 va
Quyét dinh cham
dit dinh chi lién két
dao tao va cho phép
hoat dong lién két
dao tao tro lai hoac
Van ban tra loi

* Trwong hop ho so qud han xik 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay zrwéc ngay het
han xit 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

chuyén sang Trung tm Phuc vu HCC tink dé quri cho doi twong.

BIEU MAU:(Cac biéu mau sir dung trong qué trinh thuc hién TTHC)

Mau 01

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

@j

Mau 01.doc.docx

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

Mau 02.doc.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 03.doc.docx

Mau 04

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

@j

mau 04.doc.docx

Mau 05

@j

Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
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Mau 06

S6 theo ddi ho so

@j

Mau 06.doc.docx

4 |HOSOLUU

M3u 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo hd so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

Bién ban tham dinh, Quyét dinh cham dut dinh chi lién két dao tao va cho phép hoat
dong lién ket dao tao tro lai hoac Van ban tra 161 khong dua diéu kién

Ho so dugce luu tai phong GDNN thuoc S¢ Lao dong - Thuong binh va X3 hoi 02 nam sau do
chuyén xuong bo phan luu trit va thuc hién luu trir theo quy dinh hién hanh.
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11. Cho phép thanh Iap trwong trung cip, trung tdm gido duc nghé nghiép tw
thuc hoat dong khong vi lgi nhuan

KY HIEU QUY TRINH QT.GDNN.11

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC

Trung tdm gi4o duc nghé nghiép, trudng trung cap tu thuc hoat dong khéng
vi loi nhuan dugc cho phép thanh Iap khi c6 dé an thanh lap va dap tng cac diéu kién
sau:

a) Phu hop véi quy hoach mang luéi co so gido duc nghé nghiép Viét Nam.

b) Co dia diém xay dung co s& vat chit bao dam dién tich dét s dung tol
thiéu di voi trung tdm giéo duc nghé nghiép 1a 1.000 m2; ddi véi truong trung cap
12 10.000 m? di véi khu vy do thi va 20.000 m? d6i vai khu vire ngoai d6 thi.

¢) Vén dau tu thanh 1ap co s¢ giao duc nghé nghiép duoc dau tu bang nguon
von hop phap, khong bao gom gia tri vé dat dai, cu thé nhu sau:

- Bdi véi trung tam gido duc nghé nghiép téi thiéu 1a 05 (nim) ty dong.

- Bdi véi truong trung cap tdi thiéu 1a 50 (ndm muoi) ty dbng

d) Bap tmg cac diéu kién dang ky hoat dong giao duc nghé nghiép (du kién
Vé co cau to chuc; co sd vat chat, thiét bi dao tao; chuong trinh, gido trinh dao tao;
do6i ngii nha gido va can bo quan ly).

d) Chénh léch giira thu va chi tir hoat dong dao tao nghé nghiép, nghién ctu
khoa hoc hang nam cua co s gido duc nghe nghiép 1a tai san so hitu chung hop nhat
khong phan chia, ding dé dau tu phét trién co s vat Chat phét trién doi ngii nha glao
va can bo quan ly; hoat dong nghién ctu khoa hoc; cap hoc bong cho ngudi hoc va
st dung cho cac muc tiéu phuc vu loi ich cong dong khac;

e) Co cam két hoat dong khong vi loi nhuan vaéi Uy ban nhan dan cap tinh noi
trudng trung cap, trung tam glao duc nghé nghiép dat tru s¢ chinh. Cam két duoc
cong b cong khai dé xa hoi biét va giam sat;

g) T6 chirc, ¢ nhan 1a cha sé hitu ngudn vén dau tu khong nhan loi tac, hoic
nhan loi tie nhung khong vuot qua I3i suat trai phiéu Chinh phii quy dinh trong cling
thoi ky.

2.2

Cach thc thuc hign TTHC

- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu Qién.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Van ban dé nghi cho phép thanh 1ap cua to chuac xa hoi, to chirc x&
hoi - nghé nghiép, to chic kinh té, ci nhan, theo mau X
BM.GDNN.11.01
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D¢ &n thanh 1ap trung tam gido duc nghé nghiép, truong trung cap
tu thuc hoat dong khdng vi loi nhuan, theo mau BM.GDNN.11.02

Du thao quy hoach tong thé mat bang céc cong trinh kién tric xay
dung, bao dam phu hop véi nganh, nghé, quy md, trinh d6 dao tao
va tiéu chuan dién tich su dung, dién tich xay dung cho hoat dong
hoc tap va giang day.

Gidy chang nhan quyén sir dung dat, quyén so hitu nha & cia co
quan, to chtc, ca nhan trong d6 xac dinh 1 dia chi, dién tich, méc
gidi cua khu dat va thoa thuan vé nguyén tic thué co s& vat chét san
c6 phu hop véi quy dinh caa phap luat va cac giay to phéap ly lién
quan con thoi han it nhat 1a 05 ndm ké tir ngay gui hd so.

Van ban xac nhan kha nang tai chinh dé dau tu xay dung trung tam
glao duc nghe nghiép, trurong trung Cap Cua co quan, t6 chuc co tham
quyén; gidy to khéac chitng minh quyén sé hitu vé tai san 1a von gop
ciia c4 nhan dé nghi thanh lap trung tam gido duc nghé nghiép,
truong trung cap.

Péi véi trung tm gido duc nghé nghiép, truong trung cap tu thuc
hoat dong khong vi lgi nhuan cé tir 02 thanh vién gop von tro Ién,
ngoai c4c ho so trén can bd sung:

- Bién ban ctr nguoi dai dién dung tén thanh l4p trung tam giao duc
nghé nghiép, trudng trung cap cua cac thanh vién gop von.

- Danh séch trich ngang cac thanh vién Ban sang lap.

- Danh séch, hinh thizc va bién ban gép vén cua cac thanh vién cam
két gop vén thanh lap.

- Dy kién Hoi dong quan tri va Chu tich Hoi dong quan tri cia trudng
trung cap.

Ngoai ra, ho so dé nghi cho phép thanh Iap trung tam gido duc nghe
nghiép, trudng trung cap tu thuc hoat dong khdng vi loi nhuan can
bo sung cac glay to sau:

- Vin ban cam két cuia cc t6 chirc, ca nhan 1a cha so hitu ngudn vén
dau tu cam két viéc str dung phan tai chinh chénh léch giira thu va
chi ctia co so gi4o duc nghé nghiép tu thyuc theo quy dinh tai khoan
1 Biéu 37 Nghi dinh nay;

- Bién ban hop cua td chirc, ca nhan sé hiru hodc nhirng nguoi gop
von thanh 1ap thong qua viée co so gido duc nghe nghiép tur thuc
hoat dong khong vi lgi nhuan. Blen ban nay phai dugc sy dong y cua
dai dién téi thiéu 75% tong sb vén gop caa cac thanh vién gop von;
- Dy thao Quy ché t chtc va hoat dong cua co so gido duc nghé
nghiép tu thuc hoat dong khong vi lgi nhuan;

- Dy thao Quy ché tai chinh noi bo cia co sé gido duc nghé nghiép
tu thuc hoat dong khong vi lgi nhuan.

* Lueu Y khi nép hé so:
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+ Néu nép hé so truec tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Tinh, truong hop yéu cdu
ban sao thi kem theo ban géc dé doi chiéu;

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

+ Néu nop hé so qua dwong buru dién thi ngp bdn sao c6 ching thuc ciia co quan ¢6 tham
quyen.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bd

2.5 | Thai han giai quyét: 20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢

Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phyc vu

2.6 | hanh chinh cong tinh
Co quan thyc hi¢n: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan ra quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh

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

Poi twgng thyc hign TTHC: Co quan, t6 chuc, ca nhan dé nghi cho phép thanh lap
2.8 | trung tdm giao duc nghe nghiép, truong trung cap tu thuc hoat dong khong vi loi
nhuan.

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cho phép thanh 1ap trung tam gido duc nghé
2.9 | nghiép, trueong trung cap tu thuc hoat dong khdng vi lgi nhuan hoac Van ban tra loi
khong du dicu kién.

2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc

Thoi Biéu mau/Két

TT Trinh tw Trach nhiém . .
: : gian qua

Tiép nhan ho so:

Canhan/T6 chic nop ho so tai Bo
phan TN&TKQ cua So Lao dong
— Thuong binh va Xa hdi tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cébng tinh. Can bo TN&TKQ
kiém tra ho so:

B1 |- Néuhd so day du, hop 18 1am thu
tuc tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua.

- Néu hd so chua day du, hop 1é
thi yéu cau to chic, ca nhan bo
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién dugc
thi tir chéi tiép nhan ho so.

Ca  nhan/Té Mau 01; 02, (néu
chuc/  Cong | Gio hanh | cd), 06 va hd so
chac chinh theo muc 2.3

TN&TKQ

Chuyén hé so tir Trung tdm Phuc | Cong chuc Mau 01, 05, ho so

B2 vu hanh chinh céng tinh | TN&TKQ 0.5 ngay theo muc 2.3
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(TTPVHCC) vé phong chuyén

/Nhan vién buu

mon cua S¢ Lao dong - TBXH | dién/ VP/phong
dong thoi chuyén qua phan mém | chuyén mon
cho phong chuyén mon dé xu ly.
a3 ‘ Lanh dao | 1 hoa MAau 01, 05va hd
Phan cong cong chic xi Iy hd so | phong CM 98Y" | so theo muc 2.3
Tham dinh ho 50" ‘
- Truong hop ho so khong du diéu
Kién: Dy thao van ban tra 101 | o \oan gy MAu 05, du thao
khong du dieu kién, trinh l&nh : . Tz rd LN v
\ o .| dugc giao xu ly 5 Van ban tra loi va
B4 | dao phong xem xét ky nhay, |, x N 03 ngay A
2 . ho so va Lanh ho so theo muc
chuyén sang Buoc 12 4a0 phona CM 93
- Truong hop hd so da didu kign: | 47 PO '
To chl’rg hop Ho6i dong tham dinh
- Chuyén sang Budc 5.
T6 chac hop Hoi dong tham dinh
hoso. .
- I\Jeu I—!o1 doAng thong nxhat cho Miu 05, hd so
phep thanh lap — Chuyen sang theo muc 2.3 VA
Budc 6. Céac thanh vién X L .
B5 X S A | Laas 2 05ngay |cac van ban sau
- Néu chua du diéu kién, Hoi | Hoi dong 2 ) "
A . . A tham dinh (Bién
dong chua cho phép thanh lap, ban/ béo cAo)
Phong CM tham muu van ban,
trinh 1anh dao S¢ ky trd 101 doi
tugng — Chuyén sang Budc 12,
o - 5 Mau 05, hd so
Chuyén ho so lal Phong chuyen | o yhann vien theo muc 2.3 va
mon thuéc S& Lao dong — | . A . . \
B6 ) s LA 3R L Hoi1 dong/ | 0,5ngay |cac van ban sau
Thuong binh va Xa héi dé hudng \ 2 ) ”
X LA TR Phong CM tham dinh (Bién
dan doi tugng hoan thién \ L
ban/ bao cao)
Péi tugng hoan thién lai hd so va Mau: 05, ho so
TR R NN Z. theo muc 2.3 va
nop lai phong Phong chuyén mon | Boi tuong/ C o,
B7 . \ n . cac van ban sau
thuoc S¢ Lao dong — Thuong | Phong CM 2 : -
X NV tham dinh (Bién
binh va Xa hoi \ L
ban/ b4o cao)
Mau 05, duy thao
To trinh, Quyet
dinh  cho phép
Phong CM tham dinh lai ho so, | |, . 7 .. |thanh lap trung
B8 Trinh 1anh dao So ky To trinh Lanh dao 5o 05 ngay tdm gi4o duc nghé
nghi¢p,  truong

trung cap tu thuc
hoat dong khong
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vi lgi nhuan va ho
so theo muc 2.3

B9

Trinh UBND tinh xem xét phé
duyét. Nop hd so tai B phan
Tiép nhan va tra két qua cua
UBND tinh tai Trung tdm hanh
chinh c6ng tinh

Chuyén  vién
phong chuyén
mon/ Nhén
vién buu dién/
Cong chuac
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 05, To trinh,
du thao Quyét
dinh  cho phép
thanh lap trung
tdm gido duc nghé
nghi¢p,  truong
trung cip tu thuc
hoat dong khong
vi loi nhuan va ho
so theo muc 2.3 va
cac van ban sau
thim dinh (Bién
ban/ bao cao)

B10

UBND tinh tham dinh, ra Quyét
dinh cho phép thanh lap trung tdm
gido duc nghé nghiép, trudng
trung cip tu thuc hoat dong
khéng vi lgi nhuan

UBND tinh

4,5 ngay

Mau 05 va Quyét
dinh  cho phép
thanh 1ap trung
tam gido duc nghé
nghi¢p,  truong
trung cap tu thuc
hoat dong khong
vi lgi nhuan

Bl1l

UBND gri két qua vé TTPVHCC
va So Lao dong — Thuong binh va
X& hoi

Van thu UBND
tinh/ Nhan vién
buu dién

0,5 ngay

Mau 05 va Quyét
dinh  cho phép
thanh lap trung
tam gi4o duc nghé
nghi¢p,  truong
trung cap tu thuc
hoat dong khong
vi loi nhuan

B12

Tra két qua cho dbi tuong

Cong chuc
TN&TKQ/ Ca
nhan/To chuc

Gio hanh
chinh

Mau 01, 06 va
Quyét dinh cho
phép thanh lap
trung tdm giao duc
nghé nghiép,
truong trung cap
tu thuc hoat dong

khong vi  loi
nhuan hoac Van
ban tra loi
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* Truong hop ho so qud han xit 1y, trong thoi gian chgm nhat 01 ngay rrudc ngay
hét han xir Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phleu xin 181 va hen lai ngay trd
két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vi HCC tinh dé giri cho doi tuwong.

BIEU MAU (Céc biéu mau st dung trong qua trinh thuc hién TTHC)

Mau 01

sl
Mau 01.doc.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02

=
Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién ho so

Mau 03

el
Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04

&
mau 04.doc.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05

|Ej

Mau 05.doc.docx

Mau 06

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=

Mau 06.doc.docx
So theo ddi ho so

BM.GDNN.11.01

Vin ban d& nghi cho phép thanh lap cua to chirc xa hoi, t6
chuc x& hoi - nghé nghiép, t6 chtc kinh té, ca nhan

@3

BM.GDNN.11.01

BM.GDNN.11.02

D& &n thanh 1ap trung tam gido duc nghé nghiép, truong trung
cap tu thuc hoat dong khoéng vi lgi nhuan

@H

BM.GDNN.11.02

HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai B phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so TTHC.
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- | Ho so dau vao nhu muc 2.3

To trinh, bién ban, bdo céo hop Hoi dong thim dinh, Quyét dinh cho phép thanh lap
- | trung tdm gi&o duc nghé nghiép, truong trung cap tu thuc hoat dong khdng vi loi
nhuan hoic Vian ban tra 16i khong du diéu kién

Ho so duoc luru tai Phong chuy@n mén, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han chuyén xuéng
bo phan luu trit cua S¢ Lao dong - TBXH dé thuc hién luu trir theo quy dinh hién hanh.
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12. Cong nhan trwong trung cip, trung tdm gido duc nghé nghiép tu thuc,

tredng trung cip, trung tdm gido duc nghé nghiép ¢ von diu tw nwéc ngodi chuyén
sang hoat dong khong vi lgi nhuan

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.GDNN.12
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC

- Chénh léch gitta thu va chi tir hoat dong dao tao nghé nghiép, nghién ciu
khoa hoc hang nam cta co s¢ gido duc nghe nghiép 14 tai san s& hiru chung hop nhat
khong phan chia, ding dé du tu phat trién co so vat Chat phét trién doi ngii nha gido
va can bo quan ly; hoat dong nghién cuu khoa hoc; cap hoc bong cho ngudi hoc va
sur dung cho cac muc tiéu phuc vu logi ich cong dong khﬁc; .

- C6 cam ket hoat dong khong vi lgi nhuan véi Uy ban nhan dan cap tinh; co
cam két hoat dong khong vi loi nhuan vai Uy ban nhan dan cap tinh noi truong trung
cap, trung tam glao duc nghé nghi¢p dat try so chinh néu 1a truong trung cap, trung
tam gido duc nghé nghiép. Cam két duoc cong bd cong khai dé xa hoi biét va giam
sét;

- T chuc, ca nhan 1a chii s¢ hitu nguon vén dau tu khong nhan loi tic, hoac
nhan lgi tirc nhung khong vuot qua lai suat trai phieu Chinh pha quy dinh trong cung
thoi ky.

2.2 | Céch thikc thuc hién TTHC
- Thuc hién tryuc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu (jién.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
. A A AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Vin ban dé nghi chuyén sang hoat dong khong vi lgi nhuan (trong
d6 néu rd ton chi, myc dich hoat dong khéng vi Ic_r’i nhuan; phan
- | von gop, phan tai san thugc s¢ hitu chung hop nhat khong phan X
chia cua co so giao duc nghé nghiép tu thuc, co s¢ giao duc nghe
nghiép c6 von dau tu nudc ngoai);
Vin ban cam két cia céc to chirc, ca nhan 1a chu so hiru nguon vén
dau tu cam két viéc s dung‘ phan tai chinh chénh léch gitra thu v{a
- chi cua co s¢ giao duc nghe nghiép tu thuc, co s¢ giao duc nghé X
nghiép ¢ von dau tu nude ngoai theo quy dinh tai khoan 1 bicu
37 Nghi dinh s6 15/2019/ND-CP;
Bién ban hop cua t6 chirc, ca nhan s hiru hoac nhhimg nguoi gop
- vén thanh lap thdng qua viéc co s& glao duc nghé nghiép tu thuc, X
co sé gi4o duc nghé nghiép c6 von dau tu nudc ngodi chuyén sang
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hoat dong khdng vi loi nhun. Bién ban nay phai duoc su dong y
cua dai dién toi thiéu 75% tong s6 von gop cua cac thanh vién gop
von;

Quyét dinh cho phé‘p thanh lap €O SO giéo duc nghé nghiép tu thuc,
co s& giao duc nghé nghiép ¢6 von dau tu nwdc ngoai;

Bao cao tai chinh 03 nam gén nhat va bao céo kiém toan theo dinh
ky cua co s¢ gido duc nghé nghlep tu thuc, co sé gido duc nghé X
nghiép c6 von dau tu nuwdc ngoai.

* Lueu ¥ khi nép hé so:

+ Néu nép ho so truec tiép tai Trung tém Phuc vu hanh chinh céng Tinh, truong hop yéu cau
ban sao thi kem theo ban géc dé doi chiéu;

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

+ Néu ngp hé so qua dwong buru dién thi nép bdn sao ¢ ching thuc ciia co quan c6 tham

quyen.
2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo
2.5 | Thai han giai quyét: 20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢
. | Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu
' hanh chinh céng tinh
Co quan thyc hién: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan ra quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh
' Co quan 1y quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khong
Pdi twong thuc hién TTHC: T6 chic, ca nhan dé nghi cong nhan truong trung Cap,
2.8 | trung tam glao duc nghé nghiép tu thuc, trudng trung cap, trung tam gido duc nghé
nghiép c6 vén dau tu nuéc ngoai hoat dong khong vi lgi nhuan.
Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cong nhan trudong trung Cap trung tam glao
59 duc nghé nghiép tu thuc, trudng trung cap, trung tam giao duc nghé nghiép c6 von
' dau tu nude ngoai hoat dong khong vi loi nhuan hoic Vin ban tra 101 khong du diéu
kién.
2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc
- . o Thaoi 2 X a
TT Trinh tw Trach nhiém gian Bieu mau/Ket qua
Tiép nhan h so: . R Mau 01; 02, (néu co),
C& nhan/T5 chitc nop hb sortai | &2 nhan/1o i panp | 06 VA N s0rtheo muc
Bl | Bophan TN&TKQ ciia SoLao | & g ; 2.3
dond — Th binh va X3 hoi chirc chinh
ong uong binh va Xa ho TN&TKQ

tai Trung tdm Phuc vu hanh
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chinh cbng tinh. Céan bo
TN&TKQ Kkiém tra ho so:

- Néu ho so day du, hop 1é 1am
thu tuc tiép nhan hod so va hen
ngay tra két qua.

- Néu hd so chua day du, hop
& thi yéu cau té chirc, ca nhan
bé sung, hoan thién hd so. Néu
khdng bd sung, hoan thién
dugc thi tir chéi tiép nhan ho
SO.

B2

Chuyén hd so tir Trung tam
Phuc vu hanh chinh cbng tinh
(TTPVHCC) vé phong chuyén
mon cua S¢ Lao dong - TBXH
dong thoi chuyén qua phan
mém cho phong chuyén mén
dé xur ly.

Cong chuac
TN&TKQ

/Nhan vién buu
dién/ VP/phong

chuy&n mon

0,5 ngay

Mau 01, 05, ho so
theo muc 2.3

B3

Phan cong cong chuc xir ly ho
SO

Lanh
phong CM

dao

01 ngay

Mau 01, 05va ho so
theo muc 2.3

B4

Tham dinh ho so:

- Truong hop ho so khong du
diéu kién: Dy thao van ban tra
loi khong du diéu kién, trinh
lanh dao phong xem xét ky
nhay, chuyén sang Budc 12

- Truong hop hd so du diéu
kién: to chuc tham dinh va lay
y Kién cua cac co quan c6 lién
quan

Chuyén  vién
duoc giao xur ly
hd so va Lanh
dao phong CM

3,5 ngay

Mau 05, du thao Vin
ban tra 161 va ho so
theo muc 2.3

BS

T6 chuc tham dinh va lay y
kién cta cac co quan c6 lién
quan

- Néu Hoi dong thong nhét cho
phép thanh l1ap: Hoan thién ho
s0, du thao To trinh d& nghi
UBND tinh quyét dinh.

- Néu chua du diéu ki¢n, Hoi
dong chua cho phép thanh lap,
Phong CM tham muu van ban,
trinh lanh dao So ky tra loi dbi
tugng — Chuyén sang Buéc 10.

Céac thanh vién
Hoi ddng/ Céc
co quan co6 lién
quan

10 ngay

Mau 05, hd so theo
Muc 2.3 va cac van
ban sau tham dinh
(Bién ban/ b&o cao)
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Chuyén vién

B6 | Trinh Lanh dao S¢ ky To trinh | dugc giao x| 0,5 ngay -IF/(‘I,a;Jr |?1?1
ly ho so
Mau 05, To trinh, du
thao Quyét dinh cho
A A phép thanh lap trung
Trinh UBND tinh xem xét phé Cr?gjglen ChJ"gz tam gido duc nghé
duyét. Nop hd so tai Bo phan | P& /g N%/A Gio hanp | N9Niép, trudng trung
B7 | Tiép nhan va tra két qua cua | Mo" nan | 10° ani | 2o 6 thuc hoat dong
; . Al vién buu dién/ | chinh n A ~
UBND tinh tai Trung tam hanh Cong chie khong vi loi nhuan
chinh céng tinh TN&TKQ va ho so theo muc
2.3 va cac van ban
sau tham dinh (Bién
ban/ bao cao)
Mau 05 va Quyét
UBND tinh thim dinh, ra dinh g - nian
Quyet dinh cong nhan trudng trunggtém g%o dfc
trung cap, trung tdm gido duc nahé nahié tr thuc
nghé nghiép tu thuc, truong ) . ghe nghlep fu thuc,
B8 Z AL, UBND tinh 05ngay |truong trung cap,
trung cap, trung tam giao duc trung tAm gido dyc
nghé nghiép c6 von dau tu nghé nghiép c6 vén
nu_’c’wc ngoai hoat dong khong vi dAu tr nusc ngoai
lot nhuan hoat dong khoéng vi
loi nhuan
Mau 05 va Quyét
dinh  cong nhan
truong  trung  cap,
trung tdm giao duc
UBND gui két qua vé| Vanthu UBND nghé nghiép tu thuc,
B9 | TTPVHCC va S¢ Lao dong — | tinh/ Nhan vién | 0,5 ngay | truong  trung  cép,
Thuong binh va Xa hoi buu dién trung tdm giao duc
nghé nghiép c6 von
dau tu nudc NQoA
hoat dong khong vi
loi nhuan
Mau 01, 06 va Quyét
dinh  cong  nhan
R . truong trung cap,
1 Ae Z. Cong Chu? Gio hanh | trung tdm gido duc
B10 | Tra ket qua cho doi tuong TN&TKQ/ Ca

nhan/Té chirc

chinh

nghé nghiép tu thuc,
truong trung  cap,
trung tdm giao duc
nghé nghiép ¢ vén
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dau tu nuéc ngoai
hoat dong khoéng vi
loi nhuan hodc Van
ban tra loi

* Truong hop hé so qud han i ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay #ruwéc ngay
hét han xi Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 16i va hen lai ngay tra
két qua chuyén sang Trung tam Phuc v HCC tinh dé guri cho doi tuwong.

BIEU MAU (Céc biéu mau st dung trong qué trinh thuc hién TTHC)

@j

Mau 01 Mau 01.doc.docx

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
=

Mau 02 Mau 02.doc.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=

Mau 03 Mau 03.doc.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
=

Mau 04 mau 04.doc.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=

Mau 05 Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
o

Mau 06 Mau 06.doc.docx
So6 theo doi ho so

HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai B phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so TTHC.

Ho so dau vao nhu muc 2.3

To trinh, bién ban, béo cao hop Hoi dong tham dinh, Quyét dinh cong nhan truong
trung Cap trung tam giao duc nghé nghiép tu thuc, trudng trung cap, trung tm gido
duc nghé nghiép c6 von dau tu nude ngoai hoat dong khong vi loi nhuan hodc Vin
ban tra 1oi
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Ho so dugc luu tai Phong chuyén man, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han chuyén xuong
b6 phéan luu trir cia Sé Lao dong - TBXH dé thuc hién luu trit theo quy dinh hién hanh.
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13. Cho phép thanh lap trwong trung cip, trung tam gido duc nghé nghiép co6

von dau tw nwée ngoai; truedng trung cap, trung tdm giao duc nghé nghiép c6 vén dau
tw nwéc ngoai hoat dong khong vi lgi nhuan

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.GDNN.13
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC

a) Truong trung cap, trung tdm gido duc nghé nghiép c6 vén dau tu nudc
ngoai duoc cho phép thanh lap khi c6 dé an thanh lap va dap tmg du diéu kién sau:

- C6 d& an thanh 1ap pht hop véi quy hoach mang luéi co s& gido duc nghé
nghiép Viét Nam.

- Ba duoc cap gidy chung nhan diang ky dau tu (d6i vdi cac truong hop nha
dau tu nuéc ngodi phai thuc hién tha tuc cap giay ching nhan ding ky dau tu theo
quy dinh cta phap luat dau tu).

- C6 dia diém xay dung co sd vat chat bao dam dién tich dat st dung téi thiéu
cua trung tdm gi4o duc nghé nghiép 1a 1.000 m2; caa trudng trung cap 1a 10.000 m2
d6i véi khu vuce d6 thi va 20.000 m2 d6i véi khu vyc ngoai do thi.

- Vé6n dau tu thanh 1ap bang nQUOn von hop phap, khong bao gom gia tri vé
dat dai, d6i voi trung tam gi4o duc nghé nghiép téi thiéu 1a 05 (ndm) ty dong; ddi Voi
treong trung cap tdi thiéu 1a 50 (nam muoi) ty dong;

- Chuong trinh dao tao:

+ Chuong trinh dao tao duy kién phai dap (ng cac yéu cau theo quy dinh tai
khoan 1 Diéu 34 cua Luat gido duc nghé nghiép; khéng c6 noi dung gay phuong hai
dén quéc phong, an ninh quéc gia, loi ich cong ddng; khdng truyén ba ton giéo,
xuyén tac lich str; khdng anh huéng xau dén vian héa, dao dirc, thuan phong my tuc
Viét Nam;

+ Co s& gi4o duc nghé nghiép cé vén dau tu nudce ngoai dugc to chire giang
day chuong trinh dao tao cua Viét Nam; chuong trinh dao tao cta nudc ngoai trong
khuén kho cac chuong trinh lién két dao tao voi nudc ngoai theo quy dinh;

+ Cac mdn hoc bat bude ddi véi nguoi hoc 1a cong dan Viét Nam theo hoc
cac chuong trinh dao tao cia nudc ngoai trong cac trudng cao dang ¢ vén dau tu
nudc ngoai thyuc hién theo quy dinh cta Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- C6 du kién cu thé vé co cau to chuc; co sd vat chat, thiét bi dao tao; chuong
trinh, gido trinh dao tao; doi ngii nha gido va can bo quan ly phii hop véi didu kién
dang ky hoat dong gido duc nghé nghiép theo quy dinh tai Piéu 14 Nghi dinh s6
143/2016/ND-CP ngay 14/10/2016, Nghi dinh s6 140/2018/ND-CP ngay
08/10/2018 va Nghi dinh s 15/2019/ND-CP ngay 01/02/2019.

b) Ngoai cac diéu kién néu trén, khi thanh lap truong trung cap, trung tam
gido duc nghé nghiép c6 von dau tu nudc ngoai cho nguoi khuyét tat phai bao dam
cac diéu kién sau:

- C6 co sd vat chat, thiét bi dao tao, gido trinh, phwong phép va thoi gian dao
tao phl hop voi nguoi khuyét tat. Cac cong trinh xay dung phuc vu cho ngudi khuyét
tat hoc tap phai bao dam cac tiéu chuan, quy chuan k¥ thuat theo quy dinh cua phap
luat vé xay dung;

82






- C6 d6i ngli nha gido c6 chuyén mon, nghiép vu, k¥ nang giang day cho
ngudi khuyét tat.

¢) Ngoai cac diéu kién néu tai diém a & trén, trudng trung cap, trung tdm giéo
duc nghé nghiép c6 vén dau tu nuée ngodi hoat dong khdng vi loi nhuan duoc cho
phép thanh lap khi dap tng cac diéu kién sau:

- Chénh léch gitra thu va chi tir hoat dong dao tao nghé nghiép, nghién ciu
khoa hoc hang nim cua co s& gido duc nghé nghiép 1a tai san sé hitu chung hop nhat
khong phan chia, ding dé du tu phat trién co so VAt chat; phat trién doi ngii nha gido
va can bo quan ly; hoat dong nghién cttu khoa hoc; cap hoc bong cho ngudi hoc va
sir dung cho cac muc tiéu phuc vu loi ich cong ddng khac;

- C6 cam két hoat dong khong vi loi nhuan véi B Lao dong - Thuong binh
va X hoi. Cam két dugc cong bb cong khai dé xa hoi biét va giam sat;

- T6 chire, ca nhan 1a chu so hitu nguén vén dau tu khong nhan loi tic, hodc
nhan loi tirc nhung khong vt qua I4i suat trai phiéu Chinh pha quy dinh trong cling
thoi k3.

2.2

Céch thwrc thuc hién TTHC

- Thuc hién tryuc tiép tai Trung tm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu Qién.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Vin ban dé nghi cho phép thanh lap truong trung cap, trung tam
gido duc nghé nghiép co von dau tu nudc ngoai; truong trung cap,
trung tam giéo duc nghé nghiép c6 vén dau tu nuéc ngoai hoat
dong khong vi loi nhuan, theo mau BM.GDNN.13.01

Gidy chung nhan dang ky dau tu (d6i voi céce truong hop nha dau
tu nude ngoai phai thuc hién tha tuc cap Giay chirng nhan dang ky
dau tu theo quy dinh cta phap luat dau tu).

bé an thanh lap truong trung cap, trung tam gido duc nghé nghiép
c6 vén dau tu nu:oc ngoal truong trung Cap, trung tdm giao duc
nghé nghiép c6 von dau tu nuéc ngoai hoat dong khong vi lgi
nhuan, theo mau BM.GDNN.13.02

Giay ching nhan quyén str dung dat, quyén so hiru nha ¢ hoac van
ban chip thuan cho thué dat cua co' quan, t6 chirc, ca nhan trong
d6 xac dinh rd dja chi, dién tich, mdc gigi cua khu dat va thoa thuan
vé nguyén tic thué co so Vit chit sin co phl hop véi quy dinh cua
phép luat va cac gidy to phap ly lién quan con thoi han it nhat 1a
05 nam ké tir ngay gui hd so.
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Gidy to chang minh ning luc tai chinh vé von dau tu thanh 1ap
- bang nguon von hop phap toi thiéu 50 ty dong doi voi truong trung X
cap, toi thieu 05 ty dong doi vai trung tam giao duc nghé nghiép.

Trudng hop c6 tir 02 t6 chire, c4 nhan nudc ngoai gop vén tré 1én
hoic lién doanh giita nha dau tu trong nudc va nha dau tu nuéc
ngoai, ho so can bo sung gom co:

- Ban sao glay to chitng minh quyén s¢ hiu vé tai san kém theo
van ban tham dinh gi4 vé tai san 1a vén gop cua to chic, c& nhan
nudc ngoai hoac cac bén lién doanh dé nghi thanh Iap truong trung
cap, trung tam giao duc nghé nghiép cd vén dau tu nuGe ngoai;
trudng trung cap, trung tdm gido duc nghé nghiép cé vén dau tu
nudc ngoai hoat dong khdng vi loi nhuan;

- Bién ban ctr nguoi dai dién ding tén thanh 1ap truong trung cap,
trung tam gido duc nghé nghiép co vén dau tu nude ngoai; trudng
trung cép, trung tdm gi4do duc nghé nghiép c6 vén dau tu nudc
ngoai hoat dong khéng vi lgi nhuan cua to chirc, c4 nhan nudc
ngoai hoac cac bén lién doanh;

- Danh séch, hinh thac va bién ban gép von cia céc thanh vién lién
doanh cam két gop vén thanh lap.

Ngoai hé so néu trén, t6 chirc, ca nhan dé nghi cho phép thanh lap
trudng trung cap, trung tam glao duc nghé nghigp co vbn dau tur
nudc ngoai hoat dong khong vi loi nhuan phai bé sung céc gidy to
sau:

- Vin ban cam két cua céc t6 chic, ca nhan 1a chu s hiru ngudn
vbn dau tu cam két viéc sir dung phan tai chinh chénh léch gita
thu va chi caa co so gido duc nghé nghiép ¢ vén dau tu nudc ngoai
theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 37 Nghi dinh s6 15/2019/ND-CP
ngay 01/02/2019;

- Bién ban hop cua t6 chuc, ca nhan s hitu hoic nhimg nguoi gop
vén thanh lap thong qua viéc co s glao duc nghé nghiép c6 vén
dau tu nudc ngoai hoat dong khdng vi loi nhuan. Bién ban nay phai
duoc sy dong y caa dai dién tdi thiéu 75% tong sé von gop cua cac
thanh vién gop von;

- Du thao Quy ché t6 chirc va hoat dong cua co so gido duc nghé
nghiép c6 von dau tu nude ngoai hoat dong khéng vi loi nhuan;

- Dy thao Quy ché tai chinh ndi bo cuia co so gido duc nghé nghiép
c6 von dau tu nudc ngoai hoat dong khong vi loi nhuan.

* Luu ¥ khi ndp hé so-

+ Néu nép ho so triee tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Tinh, triecong hop yéu cau
ban sao thi kem theo ban géc dé doi chiéu;

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

+ Néu ngp hé so qua dwrong buu dién thi ngp ban sao ¢6 ching thuc cia co quan c6 tham
quyen.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 b
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2.5 | Thoi han giai quyét: 28 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da hd so hop 18
5 |Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu
' hanh chinh cong tinh
Co quan thuc hién: S6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
,7 |Coquanra quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh
' Co quan uy quyen: Khong
Co quan phéi hep: Khong
DPéi twgng thuc hign TTHC: Té chirc, ca nhan de nghi cho phép thanh lap truong
58 trung cap, trung tdm gi4o duc nghé nghiép co vbn dau tu nudc ngoai; truong trung
' cap, trung tdm gido duc nghé nghiép cd vén dau tu nudc ngoai hoat dong khong vi
loi nhuan.
Két qua giai quyet TTHC: Quyet dinh cho phép thanh lap truong trung cap, trung
tam gi4o duc nghé nghiép 0 von dau tu nude ngoai; truong trung cap, trung tm
2.9
gido duc nghé nghiép c6 von dau tu nudc ngoai hoat dong khdng vi loi nhuan hozc
Vin ban tra 10i khong du diéu kién.
2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc
- . - Thoi X 1 Re o
TT Trinh tw Trach nhiém gian Bieu mau/Ket qua
Tiép nhan hd so:
Ca nhan/Té chic nop hd so
tai Bo phan TN&TKQ cua So
Lao dong — Thuong binh va
X4 hoi tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng tinh. Can bo
TN&TKQ kiém tra hd so: Ca  nhan/To Mau 01; 02, (néu cd),
BL |- Néu ho so ’déy du, hop 1€ | chuc/  Cong | Gio hanh | 06 va hd so theo muc
lam thu tuc tiep nhan ho so va | chirc chinh 2.3
hen ngay tra két qua. TN&TKQ
- Néu ho so chua day du, hop
I& thi yéu cau té chic, cé
nhan b sung, hoan thién hd
s0. Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan hd so.
Chuyén ho so tir Trung tdm | Cong  chirc Mau 01, 05, hd so theo
Phuc vu hanh chinh céng tinh | TN&TKQ muc 2.3
(TTPVHCC) vé phong | /Nhan vién buu
B2 | chuyén mon cia So Lao dong | dién/ VP/phong | 0,5 ngay
- TBXH ddng thoi chuyén | chuyén mén
qua phan mém cho phong
chuyén mon dé xir ly.
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g3 | Phan cong cong chuc xir Iy | Lanh dao | o1 hoa Mau 01, 05va hd so

ho so phong CM 98 | theo muc 2.3

Tham dinh hd 50"

- Truong hop ho so khong du

diéu kién: Du thao van ban

tra |oi khong du diéu kién, | o o e

trinh 1anh dao phong xem xét duog 20 xir v Mau 05, du thao Vin
B4 | ky nhay, chuyén sang Bugc | CxoC QOXUWY I g3 hoay [ ban tra 1oi va hd so

ho so va Lanh

12 ‘ | da0 ohona CM theo muc 2.3

- Truong hop hd so dit diéu | 40 PN

kigan: To chiac hop Hﬁ)i dong

tham dinh - Chuyén sang

Buoc 5.

T6 chirc hop Hoi dong tham

dinh,hé 0. ’ ’

- Néu Hoi dong thong nhat

cho phép thanh 1ap — Chuyén Mau 05. hd so theo

sang Bugc 6'9 i . | Cac thanh vién X muc 2.3 va cac van
B5 |- Néu chua du dieu kign, HOI | [ ~. x 13 ngay ! 2 .

A . \ Hoi dong ban sau tham dinh
dong chua cho phép thanh (Bién ban/ bao c4o)
lap, Phong CM tham muu
van ban, trinh lanh dao S¢ ky
tra loi doi tugng — Chuyen
sang Budc 12.

Chuyén hdé so lai Phong x ;

chuyén mon thuoc S¢ Lao | Cac thanh vién nl\glsg 253 Cs sgc t:gg
B6 | dong — Thuong binh va Xa | Hoi dong/ | 0,5 ngay ban Séu thim  dinh

hoi dé hudng dan doi tuong | Phong CM (Bién ban/ bo céo).

hoan thién

Péi tugng hoan thién lai hd Miu 05. hd so theo

so va nop lai phong Phong | . x. S

A R . \ Doi tuong/ Mmuc 2.3 va cac van

B7 | chuyén mén thuoc So Lao \ \ 2 .

o . .+~ | Phong CM ban sau tham dinh
dong — Thuong binh va Xa (Bién ban/ bo cAo)
hoi

Mau 05, dy thao To

trinh, Quyét dinh cho

7 ‘ phep thé}nh lap truong

Phong CM tham dinh lai ho trung cap, trung tam

B8 | so, Trinh lanh dao S¢ ky To | Lanh dao So 03 ngay | giao duc nghé nghiép

trinh

cO von dau tu nudc
ngoai; truong trung
cap, trung tdm gido
duc nghé nghiép co
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vbn dau tu nudc ngoai
hoat dong khéng vi lgi
nhuan va hd so theo
muc 2.3

Mau 05, To trinh, du
thao Quyét dinh cho
phép thanh lap truong
trung cap, trung tam
gido duc nghé nghi¢p

Trinh UBND tinh xem Xxét Ck?gryl/en cht}“gz cd von dau tu nudc
phé duyét. Nop ho so tai Bo Fnén/g Nzan ngoai; truong trung
B9 | phanTiépnhanvatrakétqua | .. by dian/ 0,5ngay |cap, trung tam giao
cta UBND tinh tai Trung tdm \g?n he duc nghé nghiép cé
hanh chinh céng tinh TlglrgTKQ chuc vbn dau tu nuéc ngoai
hoat dong khéng vi loi
nhuan va hd so theo
Mmuc 2.3 va cac van
ban sau thim dinh
(Bién ban/ béo céo)
Mau 05 va Quyét dinh
UBND tinh thim dinh, ra fi%ngheptrjzgnh Cgl‘op
Quyet dinh cho phép thanh frung tam gido du(;
lap truong trung cap, trung nghé nghiép c6 vén
tam giao duc nghe nghi¢p co dau o nuee Ngoai:
B10 | von dau tu nudc ngoai; | UBND tinh 05 ngay frwdng  trung cép’
tr_uc‘yng trung cap, _trung tém frung tam gido du(‘:
giao duc nghe nghi¢p c6 von nghé nghiép co vén
dau tu nudc ngoai hoat dong dau T 6o ngoai hoat
khéng vi lgi nhuan dong khong vi loi
nhuan
Mau 05 va Quyét dinh
cho phép thanh Ilap
truong  trung  cap,
trung tam giao dyc
UBND gii két qua V2| Vinthu UBND ggﬂe tlz:]grzigc C?] ‘(;;’:”
B11 | TTPVHCC va S Lao dong — | tinh/ Nhan vién | 0,5 ngay ruong  trung gcép’
Thuong binh va Xa hoi buu dién :

trung tdm giao duc
nghé nghiép c6 vén
dau tu nudc ngoai hoat
dong khong vi loi
nhuan
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Mau 01, 06 va Quyét
dinh cho phép thanh
lap truong trung cap,
trung tdm giao duc
nghé nghiép c6 vén

, , Cong chuc Gis hanh dau tu nudc ngoai;
B12 | Tra ket qua cho doi tuong TN&TKQ/ Ca | - . trrong  trung  cap,
A 2 , chinh N !
nhan/To chuc trung tdm giao duc
nghé nghiép c6 vén
dau tu nudc ngoai hoat
dong khéng vi loi
nhuan hoac Van ban
tra loi

* Truong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay frwéc ngay
hét han xi Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phleu xin 16i va hen lgi ngay tra

két qua chuyén sang Trung tam Phuc v HCC tinh dé guri cho doi tiong.

3 | BIEU MAU (Céc biéu mau sir dung trong qua trinh thuc hién TTHC)

Mau 01

@j

Mau 01.doc.docx

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02

@j

Mau 02.doc.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mau 03

@j

Mau 03.doc.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04

@j

mau 04.doc.docx

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05

@j

Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06

S6 theo ddi ho so

@j

Mau 06.doc.docx
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Mau vin ban dé nghi cho phép thanh lap truong trung cap,
trung tdm gido duc nghé nghiép ¢ vdn dau tu nudc ngoai

BM.GDNN.13.01 @H

BM.GDNN.13.01

Pé an thanh 1ap truong trung cap, trung tdm gi4o duc nghé
nghiép c6 vén dau tu nudc ngoai

BM.GDNN.13.02 @

BM.GDNN.13.02

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai B phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

To trinh, bién ban, bao céo hop Hoi dong tham dinh, Quyét dinh cho phép thanh lap
treong trung cap, trung tam giao duc nghé nghiép c6 vén dau tu nudce ngoai; truong
trung cap, trung tdm giao duc nghé nghiép c6 von dau tu nudc ngoai hoat dong khdng
vi lgi nhuan hodc Vin ban tra 101 khong da diéu kién

Ho so duoc luu tai Phong chuy@n mén, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han chuyén xuéng
bo phan luu trit cia S¢ Lao dong - TBXH dé thuc hién luu trir theo quy dinh hién hanh.
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14. Chia, tach, sap nhap trwong trung cip, trung tdm gido duc nghé nghiép c6

von dau tu nwéc ngoai

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.GDNN.14
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
Viéc chia, tach, s&p nhap co s6 gido duc nghé nghiép c6 von dau tu nudc ngoai phai
dam bao cac nguyén tac sau:
a) Phu hop vei quy hoach mang ludi co s gido duc nghé nghiép da dugc co quan
quan ly nha nudc c6 tham quyén phé duyét;
b) Bao dam quyén loi cua ngudi hoc, gido vién, giang vién, can bd quan ly, nhan
vién va nguoi lao dong;
¢) Co so gido duc nghe nghi¢p mai dugc hinh thanh sau qua trinh chia, tach, sap
nhap phai dap tng day dua cac dicu kién quy dinh tai Bieu 9 Nghi dinh so
15/2019/ND-CP.
2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC
- Thyc hién tryc tiép tai Trung tm Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu Qién.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
. A A AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Vin ban cua to churc, ca nhan so hiru dé nghi chia, tach, sap nhap
tredng trung cap, trung tdm gido duc nghé nghiép cé vén dau tu
i nudc ngoai, trong d6 néu rd Iy do, muc dich cua viéc chia, tach, «

s&p nhap truong, trung tdm; tru so chinh, phan hiéu, dia diém dao
tao cua truong, trung tdm sau khi sap nhap va tru s¢ mai cua
trrong, trung tdm sau khi chia, tach

Bién ban hop cua cac bén gop vén hoic lién doanh vé viéc chia,
tach, sdp nhap truong trung cap, trung tdm c6 von dau tu nudc X
ngoai

Mot trong cac loai gidy to tuong tng sau day:

- Hop d6ng sap nhap do ngudi dai dién theo phap luat cua cac co
s& giao duc nghé nghiép cuing ky két. Hop dong sap nhap phai c6
cac noi dung chu yéu: tén, dia chi try sé chinh caa co sé giéo duc
nghé nghiép nhan sap nhap; tén, dia chi tru s¢ chinh ciia co sd gido | X
duc nghé nghiép bi sap nhap; thu tuc va diéu kién sap nhap; phuong
an d6i v&i nguoi hoc, nha giéo, can bo quan 1y, nhan vién va nguoi
lao dong; thoi han, thu tuc va diéu kién chuyén dbi tai san, chuyén
d6i phan von gop cia co sd gido duc nghé nghiép bi sap nhap thanh
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phan vén gop cua co s& gido duc nghé nghiép nhan sap nhap, thoi
han thuc hién sép nhap.

- Bé 4n chia, tach co s& gido duc nghé nghiép c6 vén dau tu nudc
ngoai da dugc chu sé hitu co sé gido duc nghé nghiép thdng qua.
Dé an chia, tach co so gido duc nghé nghiép phai tuan thi cac quy
dinh cua phap luat hién hanh va phai c6 cac noi dung vé tén, dia
diém cua co s gio duc nghé nghiép bi chia, tach; tén va dia diém
ctia co s& gido duc nghé nghiép sau khi chia, tach; nguyén tic va
thu tuc chia, tach tai san; phuong an ddi véi nguoi hoc, nha gido,
can bd quan ly, nhan vién va nguoi lao dong; thoi han va tha tuc
chuyén d6i phan vén gop cua co s& gido duc nghé nghiép bj chia,
tach sang co so gido duc nghé nghiép méi thanh 1ap; nguyén tic
giai quyét cac nghia vu cta co so gido duc nghé nghiép bi chia,
tach; thoi han thyuc hién chia, tach co s& gido duc nghé nghiép. Bé
an chia, tach phai dugc guri dén tit ca cac chi ng (néu c6) va théng
bao cho nguoi hoc, nha gido, can b quan ly, nhan vién va nguoi
lao dong biét trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay thong qua dé an.

* Luu y khi ngp ho so:

+ Néu nép ho so truec tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Tinh, truong hop yéu cau
ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu;

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

+ Néu ngp hé so qua dwong buru dién thi nép bdn sao c6 ching thuc cia co quan c6 tham
quyen.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo

2.5 | Thai han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 16

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu

2.6 hanh chinh céng tinh
Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan ra quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh
' Co quan uy quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khong
28 Poi twong thuc hién TTHC: T6 chire, ca nhan dé nghi chia, tach, sap nhap truong

cao dang c6 von dau tu nudc ngoai.

Ket qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cho phép chia, tach, sap nhép truong trung
2.9 | cép, trung tdm gi4o duc nghé nghiép c6 von dau tu nudc ngoai hoic Vin ban tra 1oi
khong du diéu kién.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

Tréach Thoi

i : Biéu mau/Két qua
nhiém gian

TT Trinh tw
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Tiép nhan hd so:

Ca nhan/Té chirc nop hd so tai BO
phan TN&TKQ cua S¢ Lao dong
Thuong binh va Xa hoi - Trung
tam Phuc vu hanh chinh céng tinh.
Can bo TN&TKQ kiém tra hd so:

T6 chuc/ ca

Mau 01; 02, (néu

- Néu hd so day du, hop 1é 1am tha | nhan/ Céng | Gio hanh | s A
Bl SR . N . ) cd), 06 va ho so
tuc tiep nhan ho so va hen ngay tra | chuc chinh theo muc 2.3
ket qua. TN&TKQ T
- Néu hd so chua day du, hop 18 thi
yéu cau t6 chirc, ca nhan bé sung,
hoan thién hd so. Néu khong bd
sung, hoan thién dugc thi tir chdi
tiép nhan ho so.
Chuyén hd so tir Trung tdm Phuc | Cng chirc
vu hanh chinh cbng tinh | TN&TKQ
gy | (TTPVHCO) vé phong chuyén | /Nhan vién 0.5 ngy Mau 01, 05 va ho
mon cua S6 Lao dong - TBXH | buu dién/ : so theo muc 2.3
d6ng thoi chuyén qua phan mém | VP/phong
cho phong chuyén mén dé xt ly. | chuyén mon
Phan cong cdng chic xir Iy hé so | Lanh dao .| Mau 01, 05 va hd
B3 phong CM 01 ngay so theo muc 2.3
Tham dinh ho so:
- Trudng hop hd so khong du diéu
Kién: Du thao van ban tra lo1 khong Chuyén vién N
du diéu kién, 1anh dao phong xem droc giao Mau 05, du thao To
xét ky nhay, trinh 1anh dao So ky | .. - V' trinh dé nghi, Quyét
. 1 2 . xt ly ho so . Lo .
gq | Van ban. Chuyén sang Buqc 9._ va Lanh dao | 04 nas dinh chia, tach, sap
. A S . gay An hase Vin ha
- Truong hop ho so du dicu kién: hona Gido nhép hodc Van ban
du thao To trinh, Quyét dinh chia, pnong A tra 161 va ho so theo
. . n . R duc nghé
tach, sap nhap , lanh dao phong nahié muc 2.3
xem x¢€t ky nhady, trinh lanh dao S¢ ghicp
ky To trinh dé nghi UBND tinh
Quyét dinh. Chuyén sang Budgc 5.
Chuyén vién Mau 05, dy thao
duocgiaoxir | 01 ngay | Ty trinh, Quyét
B5 | Trinh lanh dao S¢ ky To trinh ly ho dinh chia, tach, sap
so/Lanh dao nhap va ho so theo
So muc 2.3
Trinh UBND tinh xem xét phé | Chuyén vién Mau 05, to trinh dé
gg | duyét. Nop ho so tai BO phan Tiép | phong Gio hanh | nghi, du thao
nhan va tra két qua caa UBND tinh | chuyén mén/ | chinh Quyet dinh chia,

tai Trung tdm hanh chinh cong tinh

Nhan vién
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buu  dién/ tach, sap nhap va
Cong chac ho so theo muc 2.3
TN&TKQ
Mau 05, Quyét dinh
UBND tinh thim dinh, ban hanh , s chia, tach, sap nhap
B7 Quyét dinh chia, tach, sap nhap UBNDtinh | 04ngay | o™ (s theo muc
2.3
UBND gui két qua vé TTPVHCC Viin thur Mau 05 va Quyét
B8 |va S¢ Lao dong - Thuong binh va , 0,5ngay | dinh chia, tach, sap
e UBND tinh A
Xa& hoi nhap
Cong chuc Mau 01, 06 va
A 2. TN&TKQ/ | Givhanh | Quyét dinh chia,
B9 | Tra ket qué cho doi frgng Canhan/T6 | chinh tach, sap nhap hoac
chac Van ban tra loi
* Truong hop hé so qud han xit Iy, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trweéc ngay
hét han xi ly, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phleu xin 15i va hen lgi ngay tra
két qud chuyen sang Trung tam Phuc vu HCC tinh de gui cho doi firong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau sir dung trong qua trinh thuc hién TTHC)

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@j

Mau 01.doc.docx

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

Mau 02.doc.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 03.doc.docx

Mau 04

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

@j

mau 04.doc.docx

Mau 05

@j

Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
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@45'

Mau 06 Mau 06.doc.docx
So6 theo doi ho so

HO SO LUU

M3u 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vy hanh
chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

Ho so ddu vao nhu muc 2.3

To trinh, Quyét dinh chia, tach, sap nhap hoic Van ban tra 1oi

Ho so duoc luu tai Phong chuy@n mén, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han chuyén xuéng
bo phan luu trit cua S¢ Lao dong - TBXH dé thuc hién luu trir theo quy dinh hién hanh.
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15. Céap Gidy chitng nhan ding ky hoat dong lién két dao tao véi nwéc ngoai doi
Véi treedong trung cap, trung tam giao duc nghé nghiép va doanh nghiép

1 KY HIEU QUY TRINH QT.GDNN.15
2 | NOQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
e
biéu kién thuc
hién.docx
2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC
- Thyc hién tryc tiép tai Trung tm Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu Qién.
- Qua h¢ thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
. A LA o Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
_ | Vin ban dang ky hoat dong lién két dao tao do cac bén lién két ciing y
ky, theo mau BM.GDNN.15.01
_ | Bao céo thyc trang vé cac diéu kién bao dam hoat dong lién két dao y
tao do cac bén lién két xay dung, theo mau BM.GDNN.15.02
Giay to chirmg minh co s¢ giao duc nghé nghiép Viét Nam va co sé «
- giao duc nghe nghiép nude ngoai duge phép dao tao trong linh vuc
du dinh lién ket.
Giay chizng nhan kiém dinh chat luong d6i voi chuong trinh dao tao
- | nudc ngoai, co sd gido duc nghé nghiép nudc ngoai hodc gidy to X

cong nhan chat lugng cua co quan c6 thaim quyén.

* Luru y khi nép ho so:
+ Néu ndp hé so triee tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng Tinh, truong hop yéu cdu
ban sao thi kém theo ban géc dé doi chiéu;

+ Néu nép ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh;
+ Neu nop hé so qua dwong buwu dién thi nép ban sao ¢é ching thuc cia co quan c6 tham

quyen.
2.4 | S6 lwogng ho so: 01 bo
2.5 | Thai han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 16
. | Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam Phuc vu

hanh chinh céng tinh
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Co quan thuc hién: So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

Co quan ra quyét dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va X3 hoi

27 | g quan iy quyén: Khong

Co quan phoi hgp: Khong
28 Poi twong thwc hién TTHC: Trung tdm gi4o duc nghé nghiép, truong trung cép,

' doanh nghiép.

Két qua giai quyét TTHC: Gidy ching nhan déng ky hoat dong lién két dao tao voi
2.9 | nudc ngoai trong linh vuc gido duc nghé nghiép hodac Van ban tra 161 khong du dicu

Kién
2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc

S 7 = A Th(‘)’i =R x X >

TT Trinh tw Trach nhiém gian Bieu mau/Ket qua

Tiép nhan bé SO ‘

Ca nhan/T6 chuc nop ho so tai

B phan TN&TKQ cua S¢ Lao

dong — Thuong binh va Xa hdi

tai Trung tdm Phuc vu hanh

chinh cong tinh. Can b Ca  nhan/Té N ’

TN&TKQ kiem tra ho so: chac/  Con Gio Mau 01; 02, (neu co),
B1 |- Néu hd so diy du, hop ¢ lam | <™ 9 hanh | 06 va hd so theo muc

) . X A A \ chuic .
thu tuc tieép nhan ho so va hen chinh 2.3
e A TN&TKQ

ngay tra két qua.

- Néu ho so chua day du, hop I¢

thi yéu cau to chuc, g:é nhan tgé

sung, hgan thién ho so. Néu

khéng b(; sung, hoan thién duoc

thi tir choi tiép nhan ho so.

Chuyén hé so tir Trung tdm | Cong  chuc

Phyc vu hanh chinh cong tinh | TN&TKQ N i
B2 (TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan  vién 0.5 naa Mau 01, 05 va ho so

mﬁn cua S¢ Lao dong - TBXH | buu dién/ | ™ 98 | theo muc 2.3

dong thoi chuyén qua phan mém VP/phong

cho phong chuyén mén dé xu ly. | chuyén mén

Phan cong coéng chic xtr Iy ho | Lanh dao X Mau 01, 05 va hod so
B3 SO phong CM 01 ngay theo muc 2.3

Tham dinh hd so: Chuyén vién Mau 05, du thao Gidy

- Truong hop ho so khong du | duoc giao xu ching nhén dang ky
B4 dieu kién: Dy thao van bantra [ ly ho so va 05 ngay hoat dong lién két dao

loi khong du diéu kién, trinh
lanh dao phong xem xét ky
nhay;

Lanh dao
phong chuyén
mon

ta0 voi nudc ngoai
trong linh vyc giao duc
nghé nghiép hoac Van
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- Truong hop hd so du diéu
kién: dy thao Gidy chuang nhan
dang ky hoat dong gido duc
nghé nghiép dang ky hoat dong
gido duc nghé nghiép trinh I1anh
dao phong xem xét ky nhay.

ban tra 1oi va ho so theo
muc 2.3

Trinh ldnh dao S¢ ky Giay
ching nhan dang ky hoat dong

Mau 05, du thao Gidy
chung nhan dang ky
hoat dong lién két dao
ta0 voi nudc ngoai

B5 | lién két dao tao v&i nuwdc ngodi | Lanh dao S¢ | 03 ngay N .
- -, A trong linh vuc giao duc
trong linh vuc gido duc nghé X " 5 s
e N Txe i tea I nghé nghi¢p hodac Van
nghiép hodc Van ban tra loi b It s A
ban tra loi va ho so
theo muc 2.3
Ban hanh Gidy chang nhan Mau 05 va Qlay chg:ng
< , o Hia VAL s < nhan dang ky hoat dong
dang ky hoat dong lién két dao | Van thu, . PPN =
. : . N X lien két dao tao Voi
ta0 voi nudc ngoai trong linh | Phong CM/ X , . N
B6 -, A . - IR 0,5 ngay | nudc ngoai trong linh
vuc gido duc nghé nghiép hoac | nhan vién buu > A
e I 2 n vuc giao duc nghe
Vian bap tra loi Chuyen van thu | dién nahién hodc Vin ban tra
déng dau va chuyén TTPVHCC | (gl - NO:
Mau 01, 06 va Giay
o . chung nhan dang ky
Cong ~ chic | i | hoat dong lien két dao
e . TN&TKQ/ \ 9 T o
B7 | Tra két qua cho doi tuong . A —z | hanh ta0 véi nudc ngoai
Ca& nhan/To . - .
, chinh trong linh vuc giao duc
chuc X = < s
nghé nghiép hoac Van
ban tra loi
* Trwong hop ho so qud han xik 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay srwdc ngay het
han xit Iy, cor quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lgi ngay tra két qua
chuyén sang Trung tam Phuc vi HCC tinh dé guri cho doi twong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC)

@j

Mﬁu 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
W]
Mau 02

Mau 02.doc.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
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Mau 03 Mau 03.doc.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
e

Mau 04 mau 04.doc.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
=

Mau 05 Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
=

Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo doi ho so

Vin ban ding ky hoat dong lién két dao tao do cac bén lién két
cung ky
BM.GDNN.15.01 EH

BM.GDNN. 15.01

Bao cao thyc trang vé cac diéu kién bao dam hoat dong lién
két dao tao do cac bén lién ket xay dung
BM.GDNN.15.02 EH

BM.GDNN. 15.02

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

Giay chang nhén dang ky hoat dong lién két dao tao V6i nude ngoai trong linh vuc
gi&o duc nghé nghiép hoac Van ban tra loi khong da dieu kién

Ho so dugc luu tai Phong chuyén man, thoi gian lwu 02 ndm. Sau khi hét han chuyén xuong
bo phan luu trit cua S¢ Lao dong - TBXH dé thuc hién luu trir theo quy dinh hién hanh.

Il. LINH VUC QUAN LY LAO PONG NUGC NGOAI
1. Pang ky hop dong ca nhan
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1 | KY HIEU QUY TRINH QT.LPNN.01
2 NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
Ngudi lao dong da ky két duoc hop dong lao dong véi ngudi sir dung lao dong nudce
ngoai.
2.2 | Céch thikc thuc hién TTHC
- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu C}ién.
- Qua h¢ thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
. A LA A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- Pon ding ky hop ddng ¢4 nhan, theo mau BM.LDNN.01.01 X
_ |Hop dong ca nhan, kém theo ban dich bang tiéng Viét c6 xéc nhan «
cua to chuc dich thuat
- | Giay ching minh nhan dan hozc ho chiéu X
So yeu li lich c6 xac nhan caa UBND x4, phuong, thi tran noi
_ thuong trd hoac cua co quan, t0 chire, don vi quan 1y ngudi lao «
dong va nhan xét ve y thirc chap hanh phap luat, tu cach dao duc
cua nguoi lao dong

* Luwu ¥ khi ndp hé so:

+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo bdn goc dé doi chléu
+ Néu nép ho so qua dwong buu dién thi ndp ban sao c6 chimg thuc ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo
2.5 | Thei han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 16
g | Dia diém tiép nhan hé so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tm Phuc vy
' hanh chinh céng tinh
Co quan thyc hi¢n: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan c6 tham quyén Quyeét dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
' Co quan dwgc iy quyen: Khong
Co quan phoi hgp: Khong
28 Poi twong thuc hién TTHC: Nguoi lao dong da ky két duoc hop dong lao dong véi

nguoi st dung lao dong nudc ngoai.
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Két qua giai quyét TTHC: Phiéu tra 10i dang ky hop dong c& nhan hodc Vin ban

29 tra 1o
2.10 | Quy trinh xw ly cdng viéc
T Trinh tu Tréch Thoi Biéu mau/Két
: nhiém gian qua
Tiép nhan hd so:
Canhan/T chac nop hd so tai Bo phan
TN&TKQ ctua S¢ Lao dong — Thuong
binh va X& hoi tai Trung tdm Phuc vu C4 N ’
hanh chinh cong tinh. Can b¢ Ahan/Té Mau 01; 02 (néu
B1 TN&TKQ kiém tra ho so: chirc/ Cong Gio hanh | cd), 06 va ho so
- Neu ho so day du, hop 1€ lam thﬁ tuc chite chinh theo muc 2.3
tiep nhan ho so va hen ngay tra ket qua. TN&TKQ
- Néu ho so chua day du, hop 1€ thi yéu
cau to6 chuc, ca4 nhan bd sung, hoan
thién ho so. Néu khong bd sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép nhan hd so.
Chuyén ho so tir Trung tam Phuc vy ?EIET?(%C )
hanh chinh céng tinh (TTPVHCC) vé /Nhan vien Mau 01, 05 va
B2 | phong chuyén mon cua S¢ Lao dong - buu  didn/ 0,5ngay | HO so theo muc
TBXH dong thoi chuyén qua phan VP/phOHg 2.3
mém cho phong chuyén mén dé xu ly. CM
L Lanh dao . Méu 01, 05 va
B3 | Phan cong cong chuc xu ly ho so A "~ 101ngay | HO so theo muc
phong CM 23
Tham dinh ho so:
- Truong hop hd so khéng du diéu Chuyen Mau 05, HO so
kién: Dy thao van ban tra i khong da | ., theo muc 2.3 va
diéu Kién, trinh 1inh dao phong xem | Vioo duc;c Du thao Phiéu tra
B4 | xét ky nhay; ﬂiao X o2 ngay | loi dang ky hop
- Trudng hop ho so du diéu kién: du L(;nhso d;,g déng ca nhan
thao Phieu tra lo1 dang ky hop dong phong CM hoac Van ban tra

ca nhan trinh 1anh dao phong xem xét
Ky nhay.

loi
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Trinh lanh dao So ky Phiéu tra 16i dang

Lanh dao

Mau 05, Ho so
theq muc 2.3,
Phicu tra 161 dang

B5 ky_ hop dong c_zi nhan hoac Van ban tra Sy 01 ngay ky hop déng ca
loi doanh nghiép A < y
nhan hoac Vian
ban tra loi
Ban hanh Phiéu tra 10i dang ky hop Mﬁau 95 V? Phlel,J
X A s hir ter T < tra loi dang ky
dong ca nhan hoac Van ban tra loi, | Van  thu, \ A A
B6 IO , SR 2 \ 0,5ngay | hgp dong ca nhan
chuyén van thu dong dau va chuyén | Phong CM hosc Vin ban tra
TTPVHCC loi
Cong chirc Még 01, 06,
, TN&TKQ/ Gid hanh Phicu tra 16i dang
B7 | Tra két qua cho nguoi lao dong Céa . ky hop dong cé
AT A chinh A < <
nhan/To nhan hoac Van
chtrc ban tra loi
* Truong hop o so qud han xi 1y, trong thoi gian chgm nhat 01 ngay zrwéc ngay
hét han xi# Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 161 va hen lgi ngay tra
két qua chuyén sang Trung tam Phuc vu HCC tinh dé giri cho doanh nghiép.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC)
o]
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Giy tiép nhan ho so va hen tra két qua
o]
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
o]
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
o]
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
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Mau 05 Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
e

Mau 06 Mau 06.doc.docx

S6 theo ddi hd so
]
BM.LDNN.01.01 BM.LDNN.01.01.doc

Pon diang ky hop doéng ca nhan
i

BM.LDNN.01.02 BM.LDNN.01.02.doc
Gidy x4c nhan ding ky hop dong c& nhan

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- | H6 so dau vao nhu muc 2.3.

- | Gidy x4c nhan dang ky hop dong ca nhan (ban sao)

Ho so duoc luu tai Phong chuyén mon, thei gian Tuwu 02 luu 02 ndm. Sau khi hét han chuyen
xuong bo phan luu trit cua S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hdi va thuc hién luu trir theo
quy dinh hién hanh.
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2. Ping ky hop dong nhin lao ddng thuc tap thoi han dwéi 90 ngay

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.LPNN.02

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC

+ Doanh nghiép c0 tru s¢ chinh trén dia ban, dua lao dong di lam viéc theo hinh thic
thuc tap nang cao tay nghé cé thoi han dudi 90 ngay, ¢6 van ban ding ky hop dong
nhan lao dong thuec tap;

+ C6 ban sao hop ddng nhan lao dong thuc tap va ban dich bang tiéng Viét;

+ C6 tai liéu chirng minh viéc dua nguoi lao dong di lam viéc & nudc ngoai theo hinh
thirc thuc tap nang cao tay nghé phu hop véi phap luat caa nuéc tiép nhan ngudi lao
dong thyc tap;

+ C0 ban sao giay chiing nhan ding ky kinh doanh;

+ CO gidy ching nhan ky qu¥ tai Ngan hang thuong mai noi doanh nghiép dat tru so
chinh véi muc tién bang 10% tién ve may bay moét lugt tir nude ma nguoi lao dong
dén 1am viéc vé Viét Nam tinh theo s luong ngudi lao dong di 1am viéc & nudc ngoai
trong Hop dong nhan lao dong thuc tap.

2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC

- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu (jién.
- Qua h¢ thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

Ban Ban

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Vin ban ding ky Hop dong nhan lao dong thuc tap, theo mau
BM.LDNN.02.01

- | Hop ddng nhan lao dong thuc tap, ¢ ban dich bang tiéng Viét X

Tai liéu chirng minh viéc dua nguoi lao dong di lam viéc & nudc
ngoai phu hop véi phap luat caa nudc tiep nhan lao dong

Giay chiing nhan Dang ky kinh doanh; Giay xac nhan ky quy cua
- doanh nghiép do ngén hang thuong mai noi doanh nghiép ky quy X
cap.

* Lueu ¥ khi nép hé so:

+ Néu ngp ho so truc tiép truong hop yéu cau bdn sao thi kém theo ban goc dé déi chiéu;
+ Néu ndp ho so qua dwong buu dién thi ndp ban sao c6 chimg thue cia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir bdan chinh.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo

2.5 | Thei han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢
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2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu

hanh chinh céng tinh

2.7

Co quan thyc hi¢n: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
Co quan c6 tham quyen Quyet dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

Co quan dugc 1y quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khong

2.8

Péi twong thuc hién TTHC: Doanh nghiép

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Cong van chap thuan hodc Van ban tra [oi

2.10

Quy trinh xw ly cdng viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két
qua

Bl

Tiép nhan hd so:

Ca nhan/To chirc nop hod so tai Bo
phan TN&TKQ cua Sé Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. Can bo
TN&TKQ kiém tra ho so:

- Néu hé so day du, hop 1& 1am tha tuc
tiép nhan hd so va hen ngay tra két
qua.

- Néu ho so chua day da, hop Ié thi
yéu cau té chuc, ca nhan bd sung,
hoan thién h so. Néu khong b sung,
hoan thién dugc thi tir chéi tiép nhan
hd so.

Cong chac
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 01: 02,
(néu co), 06 va
hd so theo muc
2.3

B2

Chuyén ho so tir Trung tim Phuc vy
hanh chinh céng tinh (TTPVHCC) vé
phong chuyén mén cua S¢ Lao dong
- TBXH dong thoi chuyén qua phan
mém cho phong chuyén mén dé x y.

Cong chuc
TN&TKQ
/Nhan  vién
buu dién/
VP/phong
Lao dong viéc
lam

0,5 ngay

Mﬁu 01, 05 va
Ho so theo muc
2.3

B3

Phan cong cong chuc xir Iy ho so

Lanh
phong CM

dao

02 ngay

M?xu 01, 05 va
Ho so theo muc
2.3
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Tham dinh hd so:

- Truong hop hd so khong du diéu
kién: Dy thao van ban tra loi khéng
da diéu kién, trinh lanh dao phong

Chuyén vién
duoc giao xur

Mau 05, Ho so
theo muc 2.3 va
Du thao Cong

B4 | xem xét ky nhay; ly ho so va)05ngay | o chap thuan
\ A S S P Lanh dao o o ,
- Truong hop ho so du dieu Kién: du hong CM hoac Van ban
thao Cong van chap thuan trinh lanh | PO"9 tra 1o
dao phong xem xét ky nhay.
Mau 05, Hb so
theo muc 2.3 va
Trinh ldnh dao So phé duyét két qua | , . . . Du thao Céng
BS | thuc hien TTHC Lanhdao So 1 02ngay | (- pAn thuan
hoac Van ban
tra loi
Ban hanh Céng van chap thuan hoic | .. Mau 05 va
< hae tea Lo 2o ) Vian thu, \ Cong van chap
B6 | Van ban tra loi, chuyén van thu dong . 05 ngay ~ y
£ 2 Phong CM thuan hoac
dau va chuyén TTPVHCC e s
Van ban tra loi
Ca nhan/ t Mé%n‘él’ggn"a
B7 | Tra két qua cho doanh nghiép chirc/ Cong | Gio hanh chap thuan
chac chinh hodic Vin ban
TN&TKQ ac van La

tra loi

* Truong hop ho so qud han it 1Y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay srwdc ngay
hét han xi 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 16i va hen lgi ngay trad
két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vie HCC tinh dé guri cho doanh nghiép.

3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC)
=
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
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Mau 04 mau 04.doc.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=

Mau 05 Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=

Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo ddi ho so

Vin ban dang ky Hop ddng nhan lao dong thuc tap

W
BM.LDNN.02.01 I:j
BM.LDNN.02.01.doc

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 gnéu cd), 06 Iuu tai B phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu hanh
chinh c6ng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3.

- | Cong van chap thuan hodc Vin ban tra loi

Ho so duoc luu tai Phong chuy@n mén, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han chuyén xudng
bo phan luu trir cia S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va thuc hién luu trir theo quy
dinh hién hanh.
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IL LINH VUC AN TOAN VE SINH LAO PONG
1. Tha tuc dang ky cong bo hop quy san pham, hang ho6a

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.ATVSLP.01

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC

Té chirc, doanh nghiép san xuat hodc nhap khiu san pham, hang hoa phai dugc co
quan c6 churc nang chirng nhan hop quy

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC

- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu (jién.
- Qua hé¢ thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

. A LA A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Ban cong b hop quy, theo mau BM.ATVSLD.01.01 X

Chiting chi chiing nhan sy phu hop cia san pham, hang hoa véi
- quy chuan ky thuat twong ng do t6 chirc chimg nhan hop quy X
dugc chi dinh cap

Ban mo ta chung vé san pham, hang hoa (dic diém, tinh ning,
cong dung, hudéng dan s dung)

- Két qua thir nghiém san pham, hang héa X

* Lueu y khi nép hé so:

+ Néu nép hé so truec tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh céng Tinh, truong hop yéu cdu
ban sao thi kem theo ban go”'c dé doi chiéu;

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

+ Néu ngp ho so qua dwong buu dién thi ngp ban sao ¢6 ching thuc ciia co' quan 6 tham
quyen.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo

2.5 | Thei han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 16

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuyc vu

261 hanh chinh cong tinh
Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan ra quyét dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

Co quan uy quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khéng
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2.8

Poi twong thuc hién TTHC: T6 chuc, doanh nghiép

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Thaong bao xac nhan ban cdng bb hop quy

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két
qua

Bl

Tiép nhan hd so:

C&nhan/T6 chic ndp ho so tai Bo
phan TN&TKQ cua So Lao dong
- Thuong binh va Xa hdi tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh. Can bd TN&TKQ
kiém tra ho so:

- Néu ho so day du, hop 18 1am tha
tuc tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua.

- Néu hd so chua day da, hop 18
thi yéu cau té chic, ca nhan b
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién duoc
thi tir chdi tiép nhan ho so.

nhan/Té
Cong

Ca
chac/
chuc
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 01; 02, (néu
cd), 06 va ho so
theo muc 2.3

B2

Chuyén hé so tir Trung tam Phyc
vu hanh chinh cbéng tinh
(TTPVHCC) vé phong chuyén
mon cua So Lao dong - TBXH
dong thoi chuyén qua phan mém
cho phong chuyén mén dé xt ly.

Cong chuc
TN&TKQ
/Nhan vién buu
dién/ VP/phong
CM

0,5 ngay

Mau 01, 05 va ho
so theo muc 2.3

B3

Phan cong cong chuc xir 1y ho so

Lanh
phong CM

dao

01 ngay

Mau 01, 05 va hd
so theo muc 2.3

B4

Tham dinh hd so:

- Trudng hop ho so khong du diéu
kién: Dy thao van ban tra loi
khong du diéu kién, trinh lanh
dao phong xem xeét ky nhay;

- Truong hop hé so du diéu kién:
du thao Thong b&o xac nhan ban
cong bd hop quy trinh ldnh dao
phong xem xét ky nhay.

Chuyén  vién
duoc giao xur ly
hé so va Lanh
dao phong CM

02 ngay

Mau 05, ho so
theo muc 2.3 va
Dy thao Thong
bao xac nhan ban
cong bd  hop
quy/VB tra loi
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Mau 05, Théng
bao xac nhan ban

B5 | Trinh lanh dao S¢ phé duyét Lanhdao S¢ [0lngay |céng bo  hop
quy/VB tra loi ho
so theo muc 2.3
Ban hanh Théng bso hodc Van | Van thu, Phong viau 0 va Thong
B6 | ban tra loi, chuyén van thu dong | CM/ Nhan vién | 0,5 ngay con bé  ho
ddu va chuyén TTPVHCC buu dién g Do hop
quy/VB tra loi
Cong chie | . Mau 01, 06 va
B7 | Tra két qua cho doanh nghiép TN&TKQ/ Céa Gio hanh Thf)ng 7 bao xas
A TR o chinh nhan ban céng bo
nhan/To chuac s 1
hop quy/VB tra loi
* Truong hop hé so qua han xi ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay frwéc ngay
hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 161 va hen lgi ngay tra
két qua chuyén sang Trung tam Phuc vy HCC tinh dé giri cho doanh nghiép.
3 | BIEU MAU: (Cac biéu mau sir dung trong qua trinh thuc hién TTHC)

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@j

Mau 01.doc.docx

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

Mau 02.doc.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 03.doc.docx

Mau 04

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

@j

mau 04.doc.docx

Mau 05

@j

Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06

S6 theo doi ho so

@j

Mau 06.doc.docx
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@j

BM.ATVSLD.01.01 ) BM.ATVSL.01.01.d
Ban cong b6 hop quy

@j

BM.ATVSLD.01.02 BM.ATVSLD.01.02.d
Théng bao xac nhan ban cong bé hop quy o

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu ¢d), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo hd so TTHC.

Thdng bao x&c nhan ban cdng bb hop quy hoic Vin ban tra 16i.

- Cac tai liéu lién quan khéac

Hé,so duoc luu tai Phong chuy&n mdn, thoi gian luu 02 luu 02 nim. Sau khi hét han chuyén
xuong bo phan luu trir cia S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va thuc hién luu trit theo
quy dinh hién hanh.
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2. Thii tuc khai biao may, thiét bj, vat tw cé yéu cAu nghiém ngit vé an toan lao

dong
1 | KY HIEU QUY TRINH QT.ATVSLP.02
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
Té chtre, doanh nghiép sir dung cac loai may, thiét bi, vat tu co yéu céu nghiém ngat
vé an toan lao dong phai dugc co quan c6 chirc nang klem dinh, cap glay chirng nhan
két qua kiém dinh ddi v6i may, thiét bi, vat tu c6 yéu cau nghiém ngit vé an toan lao
dong
2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC
- Thyc hién truc tiép tai Trung tm Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu Qién.
- Qua hé¢ thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
. A LA A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
_ | Phiéu khai bao st dung cac déi twong kiém dinh, theo miu «
BM.ATVSLD.02.01
Gidy chimg nhéan két qua kiém dinh do t6 chirc c6 chire nang kiém
- dinh mgiy, thi€t bi vat tu c6 yéu cau nghiém ngat vé an toan lao X
dong cap
* Luu y khi ngp hé so:

+ Néu ndp hé so truc tiép tai Trung tam Phyc vu hanh chinh cong Tinh, truong hop yéu cau
ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu;

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

+ Néu ngp hé so qua duong buu dién thi ngp ban sao ¢6 ching thuc ciia co quan cé tham

quyen.
2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo
2.5 | Thai han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 16
g | Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam Phyc vu
' hanh chinh cong tinh
Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan ra quyét dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
' Co quan uy quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khong
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chic, doanh nghiép
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Két qua giai quyét TTHC: Gidy xac nhan san pham, hang hoa hop quy hoic Vin ban

29 tra 1o
2.10 | Quy trinh xw ly cdng viéc
. Tréch e Biéu
TT Trinh tw nhigm Thot gian mAu/Két qua
Tiép nhan hd so:
Ca nhan/T6 chirc nop hd so tai Bo phan
TN&TKQ cua S¢ Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh. Can bo TN&TKQ | C4 nhan/To Mau 01; 02,
a1 kiém tra ho so: chirc/ CoOng | Gishanh | (néu_co), 06
- Néu ho so day du, hop Ié lam thu tuc | chuc chinh va ho so theo
tiép nhan hd so va hen ngay tra két qua. | TN&TKQ muc 2.3
- Néu hd so chua day du, hop 18 thi yéu
cau to chirc, ¢ nhan bo sung, hoan thién
hé so. Néu khong bo sung, hoan thién
duoc thi tir chdi tiép nhan ho so.
2 A \ A Cong chtrc
Chuyén ho so tur Trung tam Phuc vy TN&TKQ N
hanh chinh céng tinh (TTPVHCC) vé N Mau 01, 05
X A A Ve . /Nhan vién s L LA
B2 | phong chuyén mén cia So Lao dong - A 0,5 ngay va ho so theo
A N 2 A X buu dlen/
TBXH dong thoi chuyen qua phan mem : muc 2.3
\ A A AR ol VP/phong
cho phong chuyén moén dé xu ly. CM
Lanh dao phong chuyén mén chuyén ho Lanh dao Mau 01, 05 va
B3 | so cho chuyén vién phu trdch chuyén N 01 ngay ho so theo
A phong CM
mon muc 2.3
Tham dinh ho so:
- Trudng hop hé so khong du diéu kién: Mau 05 va ho
Dy thao vian ban tra loi khong du diéu | Chuyén vién so theo muc
kién, trinh 1anh dao phong xem xét ky | duoc giao Xt 23 va Du
B4 | nhay; ly ho so va | 02 ngay thao Gidy xéac
- Truong hop hd so da diéu kién: dy Lanh  dao nhan san
thao Gidy x4c nhan trinh lanh dao phong CM pham  hop
phong xem xét ky nhay. quy/VB tra loi
Mau 05, hd
so theo muyc
BS | Trinh lanh dao S& phé duyét Lanh dao S¢ | 01ngay | 235 V& Glay
Xac nhan san
pham hop quy
IVB tra loi
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Ban hanh Gidy x4c nhan hodc Vin ban

Van thu,

Mau 05, Gidy

B6 | tra loi, chuyén van thr déng dduva | POM9CMI T 5 hay | xéc nhan/vB
2 nhan vién 1
chuyén TTPVHCC ©n tra loi
buu dién
Cong chirc Mau 01,06 va
A . TN&TKQ/ | Giohanh | Gidy xé4c nhan
B7 | Tra két qua cho doanh nghiép Canhan/Té | chinh san phim hop
chuc quy/VB tra loi
* Truong hop ho so qud han i 1y, trong thoi gian chgm nhat 01 ngay rrwéc ngay
het han xu Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen lai ngay trd
ket qua chuyén sang Trung tam Phuc vu HCC tinh dé qui cho doi turong.
3 | BIEU MAU: (Cac biéu miu sir dung trong qué trinh thuc hién TTHC)

Mau 01

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

|Ej

Mau 01.doc.docx

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

|ij

Mau 02.doc.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 03.doc.docx

Mau 04

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

@j

mau 04.doc.docx

Mau 05

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

@j

Mau 05.doc.docx

Mau 06
S theo doi ho so

|Ej

Mau 06.doc.docx

BM.ATVSLD.02.01

Phiéu khai béo str dung d6i tugng kiém dinh

]
BM.ATVSLD.02.01.d
ocC
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@j

BM.ATVSLD.02.02 BM.ATVSLD.02.02.d
Gidy x4c nhan o

4 |HOSOLUU

M3u 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luru tai Bo phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vy hanh
chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

- | Gidy xé&c nhan san pham hop quy hodc Van ban tra loi

H0 so dugc luu tai Phong chuyén man, thoi gian luu 02 luu 02 nam. Sau khi hét han chuyén
xuong bo phan Iuu trir cia S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va thuc hién luu trir theo
quy dinh hién hanh.
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3. CAp méi Gidy chitng nhan da diéu kién hoat déng huan luyén an toan, vé sinh
lao dong hang B (trir té chirc huan luyén do cac B, nganh, co quan trung wong, cic
tip doan, tong cong ty nha nwéc thudc Bo, nganh, co quan trung wong quyét dinh
thanh 1ap); Gidy chieng nhan doanh nghiép da diéu kién tw huin luyén an toan, vé sinh
lao ddng hang B (trir cac to chic tw huan luyén do cac B9, nganh, co quan trung wong,
cac tap doan, tong cong ty nha nwéc thuéc By, nganh, co quan trung wong quyét dinh
thanh lap)

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.ATVSLP.03

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC

Dap ung cac diéu kién quy dinh tai khoan 11 Diéu 1 Nghi dinh s6 140/2018/ND-CP
ngay 08/10/2018 cua Chinh phu sira doi, b sung cac Nghi dinh lién quan dén diéu
kién dau tu kinh doanh va tha tuc hanh chinh thudc pham vi quan Iy nha nuéc cua Bo
Lao dong — Thuong binh va X& hoi

2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC

- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu (jién.
- Qua hé¢ thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

. A LA o Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
| Don dé nghi cap Giay ching nhan du diéu kién hoat dong, theo mau «
BM.ANVSLD.03.01
_ | Ban thuyét minh vé quy mo huan luyén va cac diéu kién, giai phap y
thuc hién, theo mau BM.ANVSLD.03.01

2.4 | S6 lweng ho so: 01 bo

2.5 | Thei han giai quyét: 25 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 16

Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam Phuc vu

2.6 hanh chinh coéng tinh
Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan ra quyét dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

Co quan uy quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khéng

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chic, doanh nghiép

Két qua giai quyét TTHC: Giay chung nhan du diéu kién huan luyén an toan, vé

2.9 sinh lao dong hoac Van ban tra loi
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2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc
TT Trinh tw Trach nhiém Thm Biéu ma,,U/Ket
: ’ gian qua
Tiép nhan h@) SO ‘
Ca nhan/To chirc nop ho so tai Bo
phan TN&TKQ cua S Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi tai Trung
tam Phuc vu hanh ch[nh cOng‘ tinh. q ,
Cén, bo TN&TKQ kiemtraho so: | Ca nhan/To Mau 01; 02, gnéu
BL |- NEu ho so day du, hop 1€ lam thu | chuc/ Cong | Gio hanh | cd), 06 va ho so
tuc tiep nhan ho so va hen ngay tra | chirc chinh theo muc 2.3
ket qua. ‘ TN&TKQ
- Néu‘hé so chua day du, hqp 1€ thi
yéu cau to chtc, ca nhan bo sung,
hoan thién ho so. Néu khong bo
sung, hoan ‘thién duoc thi tir choi
tiep nhan ho so.
Chuyer] ho so tur TrungAtam Prjuc Cong chire
va hanh chinh  cong tinh TN&TKQ N ‘
(TTPVHCC) vé phong chuyén R N Mau 01, 05 va ho
B2 A . n /Nhan vién buu | 0,5 ngay
mon cua S¢ Lao dong - TBXH | ... X so theo muc 2.3
A o 2 Y A dién/ VP/phong
dong thoi chuyéen qua phan mem
. S S CM
cho phong chuyén moén dé xu ly.
Lanh dao phong chuyen mon .- 44 .| Mau 01, 05 va hd
B3 | chuyén ho so cho chuyén vién phu \ 02 ngay
, A a phong CM so theo muc 2.3
trach chuyén mon
Tham dinh hd 50" ‘ ‘
- Truong hop ho so khong du dieu Mau 05, hd so
Kién: Du thao van ban tra loi khéng theo muc 2.3 yz‘i
du diéu Kién, trinh 1anh dao phong | Chuyén  vién Du thao Giay
B4 | X€M xét ky nhay; ‘ duoc giao xu ly 18 naa chang nhan du
- Truong hop hd so di diéu kién: | hd so va Lanh 98Y | didu  kien huén
du thao Du thég Giay chung nhan | dao phong CM luyén an toan, vé
du diéu kién huan luyén an toan, vé sinh lao dong/ VB
sinh lao dong trinh 1anh dao phong tra loi
xem xét ky nhay.
Miu 05, hd so
thep muc 2.3 va
Gidy chung nhén
B5 | Trinh 1anh dao phé duyét Lanh dao So 04 ngay | du diéu kién huan

luyén an toan, vé
sinh lao dong/VB
tra loi
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Ban hanh Gidy chtng nhan hoic

Van thu, Phong

Mau 05, Giay
ch}’rng nhan du
dieu kién huan

B6 | Vin ban tra 16i, chuyén van thu chuyén mon 0,5 ngay luyén an toan, vé
dong dau va chuyén TTPVHCC sinh lao dong B
tra loi
Mau 01,06 va
. , Gidy chung nhan
Cong chiac | ~.. .. T A Lin X
B7 | Tra két qua cho doanh nghiép TN&TKQ/ Cé Gh'f’ hha”h fu dieu kien huan
nhan/Té chie | CM" uyen an toan, ve
sinh lao dong/VB
tra loi
* Truong hop hé so qud han xiz 1Y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay sruéc ngay hét
han xit 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
chuyén sang Trung tdm Phuc vi HCC tinh dé guri cho doi tuong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC)

Mau 01

Giy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@j

Mau 01.doc.docx

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

Mau 02.doc.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

|Ej

Mau 03.doc.docx

Mau 04

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

|ij

mau 04.doc.docx

Mau 05

@ﬂ

Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06

S6 theo ddi ho so

@j

Mau 06.doc.docx
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BM.ATVSLD.03.01

]
BM.ATVSLD.03.01.d
Don dé nghi

BM.ATVSLD.03.02

=l

BM.ATVSLD.03.02.d
ocC

Ban thuyét minh

BM.ATVSLD.03.03

Gidy chung nhan du didu kién hoat déng Huin luyén

=
BM.ATVSLD.03.03.d
ATVSLD o

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cdng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

loi

Gidy chtrng nhan du diéu kién huan luyén an toan, vé sinh lao déng hoic Vian ban tra

H0 so duoc luu tai Phong chuyén mon, thoi gian luu 02 luu 02 ndm. Sau khi hét han chuyén
xuong bd phan luu trit cia S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va thuc hién luu trit theo

quy dinh hién hanh.
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4. Gia han, sira @i, bo sung, cap lai, cip doi Giay chirng nhan da diéu kién hoat
dong huin luyén an toan, vé sinh lao ddng hang B (trir té chirc huin luyén do cac B,
nganh, co’ quan trung uong, cac tap doan, t6ng cong ty nha nwoc thugc B9, nganh co
quan trung wong quyét dinh thanh lap); Giay chitng nhan doanh nghiép du diéu kigén
tw huan luyén an toan, vé sinh lao déng hang B (trir cac to chirc tw huan luyén do céc
B0, nganh, co quan trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha nwéc thugc Bo, nganh,
co quan trung wong quyét dinh thanh I1ap)

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.ATVSLP.04

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC

Paép tng cac diéu Kién quy dinh tai khoan 11 Diéu 1 Nghi dinh s6 140/2018/ND-CP
ngay 08/10/2018 cua Chinh phu stra doi, b6 sung cac Nghi dinh lién quan dén diéu
kién dau tu kinh doanh va thu tuc hanh chinh thuéc pham vi quan 1y nha nuéc caa Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

2.2 | Cach thikc thuc hién TTHC

- Thuc hién tryuc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu Qién.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

. A A AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
| Don dé nghi cap Gidy ching nhan du diéu kién hoat dong , theo y
mau BM.ATVSLD.04.01
_ | Ban thuyét minh vé quy m6 huan luyén va cac diéu kién, giai phap y
thuc hién , theo mau BM.ATVSLDP.04.02

* Liew y khi ndp ho so:

+ Néu ndp hoé so truc tiép tai Trung tam Phuc vy hanh chinh céng Tinh, trieong hop
yéu cdu ban sao thi kém theo ban géc dé doi chiéu;

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

+ Néu ngp hé so qua dwong buru dién thi ngp ban sao cd ching thuc ciia co quan cé
tham quyeén.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo

2.5 | Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢

2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng tinh

2.7 | Co quan thyc hién: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
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Co quan ra quyé:t dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hdi

Co quan ay quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khdng

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chirc, doanh nghiép
24 Két qua giai quyét TTHC: Gidy chung nhan du diéu kién huan luyén an toan, vé
' sinh lao dong hoac Van ban tra loi
2.10 | Quy trinh xi¥ ly cong viéc
. . . o Biéu
TT Trinh ty Trach nhiém Theoti gian X A .
: : mau/Ket qua
Tiép nhan hé SO ‘
Ca nhan/To chuc nop ho so tai
Bo phan TN&TKQ cua So Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi
tai Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong tinh. Can b CA  nhan/Té Meflu 01; 02,
TN&TKQ kiém tra ho so: chac/  Con (néu cd), 06
B1 |- Néu hé so ddy du, hop I& 1am | &1 9| Gishanhchinh | va hé so theo
, - A A X \ chuc
thu tuc tiep nhan ho so va hen muc 2.3
e LAy TN&TKQ
ngay tra két qua.
- Néu ho so chua day du, hop 1€
thi yéu cau t6 chue, g:é nhan t?é
sung, hgén thién ho so. Neéu
khéng bQ sung, hoan thién dugc
thi tir choi tiep nhan ho so.
Chuyén hd so tir Trung tam | . .
Phuc vu hanh g:hl’nh cong tinh ?&ETKSMC
(TTPVHCC) vé phong chuyén | . s Mau 01, 05
B2 mﬁn cua S¢ Lao dong - TBXH buu dien/ 0,5 ngay va ho so theo
dong thoi chuyén qua phan Lo muc 2.3
A . A x| VPIphong
mém cho phong chuyén moén dé CM
Xt ly.
A A A T I Mau 01, 05 va
B3 Phan cbng cong chac xu ly ho Laph dao 02 ngay o so theo
SO phong CM
muc 2.3
Thém dinh hb so: Chuyén vién | PO voi truong | Mau 05, ho so
\ A . , . . | hop gia han, stra | theo muc 2.3
- Truong hop ho so khong du | duoc giao xwr | Li. % . \
A A RS A . | doi, bo sung pham | va Du thao
dicu kién: Dy thao van bantra |ly ho so va | _. £ . £ .
B4 | .. 4 A L - . vi Giay chung |Giay chang
loi khong du dicu kién, trinh | Lanh dao han di didy Kia han du did
lanh dao phong xem xét ky | phong Lao nhan dir dieu en | Nhan du dlgu
' hoat dong huan | kién huan

nhay;

dong viéc lam

luyén an toan, vé

luyén an toan,
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- Trudng hop hd so du diéu
kién: dy thao Dy thao Gidy
chang nhan du diéu kién huan
luyén an toan, vé sinh lao dong
trinh 1anh dao phong xem xet
Ky nhay.

sinh lao dong: 18
ngay; dbi  véi
truong hop cép
lai, cap d6i tén
trong GCN: 05
ngay

vé sinh lao
dong hoac
Van ban tra
o

Pbi véi  truong
hop gia han, stra
dbi, bd sung pham
vi Gidy chuang
nhan du diéu kién
hoat dong huén

Mau 05, ho so
theo muc 2.3
va Gidy
chang nhan
da diéu kién

B5 | Trinh lanh dao phé duyét Lanh dao S¢ | luyén an toan, vé hudn luven an
sinh lao dong: 04 | -an tdyen
nodve  ddi . V6i toan, vé sinh

2y, ° ;| lao @ong hoac
truong hop - cap van ban tra
lai, cap doi tén Ioi
trong GCN: 02
ngay
Mau 05, Gidy
chang nhan
DRV . da diéu kien
Ban he}nh (%Ia}/ _chungxnharvl hoac | v/an thu, . huan luyén an
B6 | Van ban tra loi, chuyén van thu . 0,5 ngay N o
, L 2 Phong LBVL toan, vé sinh
dong dau va chuyen TTPVHCC lao dong hoac
Vian ban tra
loi
Mau 01, 06
va Giay
N . chung nhan
, ?&ETKS?‘IC di didu kien
B7 | Tra ket qua cho doanh nghiép . 2z | Gio hanh chinh huan luyén an
C4 nhan/To N 2 sinh
chic toan, vé sin
lao dong hoac
Van ban tra
loi
* Trwong hop ho so qud han it 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay zrwéc ngay hét
han X 1y, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen lai ngay tra ket qua
chuyén sang Trung tdm Phuc vu HCC tinh dé gui cho doi turong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC)
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Mau 01

g
Mau 01.doc.docx
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02

=
Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mau 03

el
Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04

=
mau 04.doc.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05

=
Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06

]
Mau 06.doc.docx
So6 theo doi ho so

BM.ATVSLD.04.01

4]
BM.ATVSLD.04.01.d
oC

Pon dé nghi

BM.ATVSLD.04.02

4]
BM.ATVSLD.04.02.d
oC

Ban thuyét minh

BM.ATVSLD.04.03

Gidy chiing nhan du diéu kién hoat dong Huan luyén

ATVSLD
4]

BM.ATVSLD.04.03.d
oC

HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

Ho so ddu vao nhu muc 2.3
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- | Gidy chtrtng nhan du diéu kién huan luyén an toan, vé sinh lao dong hoic Vin ban tra
Ie]]

H(;\)’SO’ dugc luu tai Phong chuy@n mén, thai gian luu 02 lwu 02 nam. Sau khi hét han chuyén
xuong bo phan luu trir cia S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va thuc hién luu trir theo
quy dinh hién hanh.
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IV. LINH VUC VIEC LAM

1. Giai quyét hwéng tro cap that nghiép

1 KY HIEU QUY TRINH QT.VL.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
- Nguoi lao dong da dong BHTN du 12 thang tro 16n trong vong 24 thang trudc khi
cham diut HDLD hoac HDLV do6i vo1 HDLD, HDLV khong xdc dinh thoi han va
xac dinh thoi han;
- Nguoi lao dong da dong BHTN du 12 thang tr¢ 1én trong vong 36 thang trudc khi
cham dut HDLD hoac HDLV doi voi HDLD, HDLV theo mua vu hoac theo mot
cong viéc qhét diqh c6 thot han tir da 03 thang dén dudi 12 thang;
- ba ndp ho S0 that nghiép tai Trung tdm Dich vu viéc lam trong thoi han 03 thang
ké tir ngay cham dat HDLD, HPDLV; 7 ‘
- Chua tim dugc viéc lam sau 15 ngay (tinh theo ngay lam viéc) ké tr ngay nop ho
so bao hiém that nghiép.
2.2 | Céch thirc thuc hign TTHC
Nop ho so truc tiép tai Trung tam Dich vu viéc 1am (s6 156, duong Tran Ph, thanh
pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh)
N A A ) Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Pé nghi huong Bao hiém that nghiép, theo mau BM.VL.01.01 X
Mot trong cac gidy t sau: ‘
- Hop dong lao dong (HDLD) hodc Hop dong lam viée (HDLV) da
_ | hét han hodc da hoan thanh cong viéc theo hop dong lao dong; X
- Quy¢t dinh thoi viéc hodc quyet dinh sa thai hoac Quyet dinh ky
luat budc thoi viéc hodc thong bao hodc thoa thuan cham diut HDLD
hoac HDLV.
- | S6 Bao hiém x4 hoi X

* Luru y khi nép ho so:

+ Néu ndp ho so truc tiép trwong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban goc dé doi chiéu;
+ Néu nép ho so qua dwong bueu dién th ndp ban sao c6 chimng thuc ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4

S6 lwong hd so: 01bo

2.5

Thai han giai quyét: 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da hd so hop 18

124






2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tm Dich vu

viéc lam

2.7

Co quan thuc hién: Trung tdm Dich vu viéc lam

Co quan ra quyét dinh: So Lao dong - Thuong binh va X3 hoi

Co quan iy guyeén: Khang
Co quan phoi hgp: Khong

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: Ca nhan

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh huéng tro cap that nghiép.

2.10

Quy trinh xi ly cong viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thot gian

Biéu mau/Két
qua

Bl

Tiép nhan hd so:

Ca nhan/T6 chic nop hd so tai
Phong Bao hiém that nghiép —
Trung tdm dich vu viéc lam.
Can bo TN&TKQ kiém tra hd
SO

- Néu hé so day du, hop 1& lam
thu tuc tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua va chuyén sang
Budc 2.

- Néu hd so chua day da, hop 18
thi yéu cau t6 chirc, ca nhan bo
sung, hoan thién hdé so. Néu
khong bd sung, hoan thién duoc
thi tir chéi tiép nhan ho so.

Ca4  nhan/Té
chac/ Can bo
phong BHTN
thuoc TT
DVVL Ha Tinh

Gio hanh
chinh

Mau 01; 02, (néu
cd), 06 va ho so
theo muc 2.3

B2

Can bo Phong Bao hiém that
nghiép thugc Trung tdm Dich vu
viéc 1am Ha Tinh tham dinh, du
thao quyét dinh huong tro cap
that nghiép trinh lanh dao phong
va lanh dao trung tdm ky nhay

Céan bo phong
BHTN thuoc
TT DVVL Ha
Tinh/lanh dao
phong
BHTN/Ianh
dao Trung tdm

0,5 ngay

Mau 01,05, ho so
theo muc 2.3 va
Du thio quyét
dinh  huéng tro
cap that nghiép

B3

Can bo phong Bao hiém that
nghi¢p thudc Trung tdm Dich
vu Viéc 1am Ha Tinh nop ho so
tai phong Lao dong viéc lam cua
S¢ Lao dong - TBXH.

Céan bo phong
BHTN thudc
TT DVVL Ha
Tinh /phong
Lao dong Viéc
lam

0,25 ngay

Mau 01, 05, ho so
theo muc 2.3 va
Du thao quyét
dinh  huéng tro
cap that nghiép
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Mau 01, 05, ho so

Phan cong cong chuc xi 1y ho Lanh dao theo muc 2.3 V'a
B4 | g cong Y O | bhong Lao 0,25ngay |Du thio quyét
> dong Viéc 1am dinh huong tro
cap that nghiép
7 ‘ ghgg’eri‘a‘é'% Mau 05, hd so
Chuyén vién thim dinh hé so | |o'0% 30, theo muc 2.3 va
B5 | trinh linh dao phong xem xét, | 7 %" Olngdy |Du thao quyét
ky nhay L dinh  hudong tro
phong Lao cip thét nghié
dong Viéc lam P ghiep
Mau 05, quyét
Co1s 2 L X dinh huong tro
g | Lrinhlanh da0 S6 ky quyet Léanh dao So 0,5ngay | cip that nghiép va
dlnh A
ho so theo muc
2.3
’ ? Mau 05, Quyét
Ban hanh quyet dinh, chuyen Van thu, phong dinh huong tro
B7 | van thu dong dau va chuyeén Lao dong Viéc | 0,5ngay | cap that nghiép va
Trung tdm Dich vu viéc lam lam ho so theo muc
2.3
Can bo Trung x .
Trung tdm Dich vu viéc lam tra | tdm Dich vu Gio hanh Mau; 0;, 06 ?va
B8 Lo o £ A s . ) Quyet dinh huong
ket qua cho doi tugng viéc lam/ Ca chinh tro A that nahié
nhan/To chuc > cap ghiep
* Trwong hop hé so qud han xik 1Y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay e ngay
hét han xu Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen lai ngay trd
ket qua chuyen sang Bo phdn TN&TKQ dé Quei cho doi turong.
3 | BIEU MAU: (Céc biéu miu sir dung trong qué trinh thuc hién TTHC).

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@j

Mau 01.doc.docx

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

Mau 02.doc.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 03.doc.docx
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@j

M?lu 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=
Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo ddi ho so
BM.VL.01.01 @j
BM.VL.01.01.doc
Pé nghi huong Bao hiém that nghiép
4 |HOSOLUU

Céac mau phiéu 01, 02, 03, 04 (néu c6), 05, 06 luu theo hd so TTHC.

Ho so dau vao nhu muc 2.3

Quyét dinh hudng tro cap that nghiép

Ho so dugce luu tal Phong BHTN thugc Trung tdm Dich vu viéc lam Ha Tinh 02 nam, sau
d6 chuyén xuong bo phan luu trit va thuc hién luu trit theo quy dinh hién hanh.
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2. Tam dirng hwéng tro cap that nghiép

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.VL.02

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC

Nguoi lao dong dang huong tro cap that nghiép khong truce tlep thong bao hang thang
v6i Trung tdim GVVL noi dang hudng tro cap thit nghiép vé viée tim kiém viéc 1am
theo quy dinh.

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC

Nop ho so tai Phong Lao dong — Viéc 1am, S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi (s6 04
Tran Pha, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh)

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

Gidy to chang minh viéc khdng théng bao hang thang véi Trung
- tam Dich vy viéc 1am Ha Tinh — noi dang huong tro cap that nghiép X
vé viéc tim kiem viéc lam theo quy dinh

* Luu y khi ngp ho so:

+ Néu nép hoé so truec tiép truong hop yéu cau bdn sao thi kém theo ban géc dé doi chzeu
+ Néu nép hé so qua dwong buu dién thi np bdn sao cé chimg thiee ciia co quan c6 tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong ho so: 01bo

2.5 | Thei han giai quyét: 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢

Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Dich vu

2.6 AR
viéc lam
Co quan thuc hi§n: Trung tdm Dich vu viéc lam
57 Co quan ra quyét dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

Co quan iy guyen: Khang
Co quan phoi hep: Khéng

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chic

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh tam dirng huong tro cap that nghiép

2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc

TT Trinh tw Tréch nhiém gi::;l Biéu mau/Két qua
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Can bo Phong Bao hiém that
nghiép thugc Trung tdm Dich vu

Cén bo phong

Mau 05, du thao

Viéc lam Ha Tinh 1ap ho so tam | BHTN  thudc Wt dinh tam
B1 dimg huong trg cap that nghiép, | Trung tam 0.5 naa g ui hudna tro o4
du thao quyét dinh tam dung | DVVL/  lanh > Ngay "Ng o gt S P
\ YR s N that nghiép va ho so
huong tro cap that nghiép trinh | dao phong/lanh theo muc 2.3
lanh dao phong va lanh dao | dao Trung tdm T
Trung tam ky nhay
A s s iR ;. | Can bo phong Mau 05, hd so theo
Can bg phong Bao hiem that | g oy ™ Ty o muc 2.3 va Dy thao
nghiép thuoc Trung tdm Dich A X 4
s . A LA Trung tam guyét dinh  tam
B2 | vu viéc lam Ha Tinh ndp ho so . 0,25 . , x
tai Phong Lao dong Viéc lam DVVL/phong dimg hu:g ng tro cap
' ¥ i " | Lao dong Viéc that nghiép
lam
Mau 05, hd so theo
Phan coéng cong chic xu Iy hd Lanh dao muc 2.3 va Dy thao
B3 o g g y phong Lao | 0,25 ngay | quyet dinh  tam
dong viéc lam dfl:ng huong tro cap
that nghi¢p
7 ‘ Chuyén  vién Méu, 05, du thao
Chuyén vién tham dinh ho so | duoc giao xu ly Quyet dinh  tam
B4 | trinh lanh dao phong xem xet, | h6 so va Lanh | 0,5ngay | ding hudng tro cap
Ky nhay dao phong Lao that nghiép va ho so
dong Viéc lam theo muc 2.3
Mau 05, Quyét dinh
N . L X, 4 ~ \ .. | tam dung huéng tro
B5 | Trinh lanh dao S¢ ky quyét dinh | Lanh dao So 0,25 ngay Ceftp thét nghicp va
ho so theo muc 2.3
Ban hanh quyét dinh, chuyén | Vin thu, phong Mau 05 va Quyet
y . PR 2 . o .. |dinh  tam dung
B6 |van thu dong dau va chuyén | Lao dong Viéc | 0,25 ngay \ £ 2
N s N huong tro cap that
Trung tdm dich vu viéc lam lam .
nghi¢p
Mau 06 va Quyét
B7 Trung tam Dich vu viéc lam tra | Trung tdm dich | Gio hanh | dinh  tam ~ dung
ket qua cho doi tugng vu Viéc lam chinh huéng tro cap that
nghiép
* Truong hop ho so qud han xit 1y, trong thoi gian chgm nhat 01 ngay rrwdc ngay
hét han xur Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen lai ngay tra
ket qua chuyén sang Bo phdn TN&TKQ dé guri cho doi turong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC)
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=
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
=
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=
Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo ddi ho so
4 |HOSOLUU
- | Cac mau phiéu 01, 02, 03, 04 (néu co), 05, 06 luu theo hd so TTHC.
- Ho so dau vao nhu muc 2.3
- | Quyét dinh tam dimg huong trg cap that nghiép

Ho so dugc luu tai Phong BHTN thudc Trung tdm Dich vu viéc lam Ha Tinh 02 nam, sau
d6 chuyén xuong bo phan luu trit va thuc hién luu trit theo quy dinh hién hanh.
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3. Tiép tuc hwéng tro cap that nghiép

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.VL.03

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC

Nguoi lao dong bi tam dung huong tro cap that nghiép theo quy dinh Khoan 1 Diéu
53 Luat Viéc lam néu van con thoi gian hudng tro cp that nghiép ma tiép tuc thuc
hién théng bao vé tim kiém viéc 1am hang thang theo quy dinh véi Trung tim Dich vu
viéc lam

2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC

Nop hd so tai Phong Lao dong — Viéc lam, S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi (s6 04
Tran Pha, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh)

. A LA A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- Thoéng béo tim kiém viéc lam, theo mau BM.VL.03.01 X

* Luru y khi ndp ho so:

+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau bdn sao thi kém theo ban goc dé doi chzéu
+ Néu nép hé so qua dwong buu dién thi ngp ban sao c6 chimg thiee ciia co quan c6 tham quyén
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong hd so: 01bo

2.5 | Thai han giai quyét: 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Dich vu

2.6 viéc lam
Co quan thuc hi§n: Trung tdm Dich vu viéc lam
57 Co quan ra quyét dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

Co quan iy quyén: Khang
Co quan phoi hep: Khéng

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chic

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh tiép tuc huong tro cap that nghiép

2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc

Biéu mau/Két

TT Trinh tw Trach nhiém | Thei gian qua
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Tiép nhan hd so:

Ca nhan/T6 chic nop hd so tai
Phong Bao hiém that nghiép —
Trung tdm dich vu viéc lam.
Can bo TN&TKQ kiém tra hd
SO'.

- Néu hb so diy du, hop 16 lam | 8 han/ 10 MAu 01; 02, (néu
, - £ LA : chac/ Can bo | ~.. N , R
thu tuc tiép nhan ho so va hen \ Gio  hanh | c6), 06 va ho so
BL | ngay tra két qua va chuyén sang | PPON9__ BHTN | oinh theo muyc 2.3
gay a Yensang | ¢ TT DVVL ue 2.
Budc2. : Ha Tinh
- Neu ho so chua day du, hop 1€
thi yéu cau to chuc, ca nhan bo
sung, hoan thién ho so. Néu
khong bo sung, hoan thién
duoc thi tir choi tiep nhan ho
SO.
Can.Abo Pr)ong BaOAhIem that , A \ Miu 01 05 du
nghiép thudc Trung tam Dichvu | Can b6 phong thio auvét dinh
Viéc 1am Ha Tinh 18p hd so tiép | BHTN  thudc nao quyet di
X X X o A tiep tuc huong tro
B2 tuc huong tro cap that .n,ghlep, Trung tam 0,5ngay | cap that nghiep va
duy thao quyét dinh tiép tuc | DVVL/ lanh dao ’ A '
\ £ P NN . ~ ho so theo muc
hudng tro cap that nghiép trinh | phong/lanh  dao 23
l&nh dao phong va lanh dao | Trung tm '
Trung tdm ky nhay
Can bo phong Bao hiém that Can bo phoi‘g Mau 05, ho so
. . N ) BHTN thuoc theo muc 2.3 va
nghiép thuoc Trung tdm Dich A ! X
A1 . o A Trung tam \ Du thao quyet
B3 | vu viéc lam Ha Tinh nop ho so DVVL /ohé 0,25 ngay | .. h 7
tai Phong Lao dong Viéc lam. phong din ticp  tuc
' i i Lao dong Viéc hudng tro cap that
lam nghiép
Miau 05, hd so
» | Lanh dao phong theo muc 2.3 v’a
B4 Phéan cong cong chac xi ly ho Lao dcf;ng viec | 0,25 ngay Du thao_A quyét
SO Iam dinh tiecp tuc
hudng tro cap that
nghiép
q ‘ Chuyén  vién Méu, 05, du thao
Chuyén vién tham dinh ho6 so | dugc giao xu ly Quyet dinh tiep tuc
BS | trinh lanh dao phong xem xet, | h6 so va Lanh | 0,5ngay |huéng tro cap that
ky nhay dao phong Lao nghiép va ho so
dong Viéc lam theo muc 2.3
B6 | Trinh lanh dao S& kY quyét dinh | Lanh dao S& 0.25 ngay | Mau 05, Quyet

dinh  tiep tuc

132






huéng tro cap that
nghiép va ho so
theo muc 2.3

Ban hanh quyét dinh, chuyén

Van thu, phong

Mau 05, Quyét
dinh  tiep tuc

B7 |van thu dong dau va chuyén | Lao dong Viéc | 0,25ngay | huong tro cap that
Trung tdm dich vu viéc lam lam nghiép va ho so
theo muc 2.3
Mau 06 va Quyét
B8 Trung tam Dig:h vu viéc lam tra | Trung tdm dich | Gio  hanh | dinh tiép’ tuc
két qua cho doi tuong vu viéc lam chinh huong tro cap that
nghi¢p
* Truwong hop hé so qud han X 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay truéc ngay hét
han xit 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 161 va hen lgi ngay tra két qud
chuyén sang B¢ phdn TN&TKQ dé qiri cho déi twong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC).
=
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
)
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
)
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
=
Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo di hé so
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@j

BMVL0301 BM.VL.03.01.doc
Théng bao tim kiém viéc 1am

4 |HOSOLUU

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

- | Ho so dau vao nhu muc 2.3

- | Quyét dinh tiép tuc huong tro cAp that nghiép

Ho s0 dugc luu tai Phong BHTN thudc Trung tdm Dich vu viéc lam Ha Tinh 02 nam, sau do
chuyén xuong bo phan luu trit va thuc hién luu trir theo quy dinh hién hanh.
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4. Cham dirt hwéng tro cap that nghiép

KY HIEU QUY TRINH QT.VL.04

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hign TTHC

Ngudi lao dong bi that nghiép dang huong tro cap that nghiép bi chim dut huong
trong cac truong hop sau:

- Hét thoi han hudng tro cap thit nghiép theo quyét dinh hudng tro cap thit nghiép;

- C6 viée lam;

- Thyc hién nghia vu quan sy, nghia vu cong an;

- Huong lvong huu hang thang;

- Sau 02 14n tir chdi nhéan viée 1am do trung tam dich vu viéc lam noi dang huong tro
cap that nghiép gidi thiéu ma khong c6 1y do chinh dang;

- Trong thoi gian huong tro cp thit nghiép, 03 thang lién tuc khong thuc hién thong
b&o hang thang vé viée tim kiém viéc lam véi trung tam dich viéc 1am theo quy dinh;
- Ra nudc ngoai dé dinh cu, di lam viéc c6 thoi han & nude ngoai theo hop déng;

- D1 hoc tap c6 thoi han tir da 12 thang trd 1€n;

- Bi xu phat vi pham hanh chinh vé hanh vi vi pham phap lut bao hiém that nghiép;
- Chet;

- Chap hanh quyét dinh 4p dung bién phap dua vao truong gido dudng, co so gido duc
bat budc, co so cai nghién bét budc;

- Bi toa 4n tuyén b6 mat tich;

- Bi tam giam, chép nhan hinh phat tu.

2.2

Cach thwc thuc hiegn TTHC

Nop ho so truc tiép tai Phong Lao dong — Viéc 1am, S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi
(s6 04 Tran Phu, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh)

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

DoiVéi trieong hop nguweoi lao déng phai thong bao véi véi trung tam
dich vu viéc lam noi dang huwong tro cap that nghiép theo quy dinh,
ho so gom:

Vin ban Thang bao ciia nguoi lao dong vé viéc cham dut huong trg
cap that nghiép theo mau BM.VL.04.01

Mot trong cac gidy to chimg minh nguoi lao dong thude dbi twong
cham duat hudng trg cap that nghiép:

- Quyét dinh hudng tro cap that nghiép (dé tinh thoi gian cham dut
huang). X
- Quyét dinh tuyén dung hoic hop dong lao dong hoic hop dong lam
viéc dbi voi truong hop chua hét thoi han huéng nhung di tim dugc
viéc lam.
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- Gidy triéu tap thuc hién nghia vu quan sy, nghia vu cong an dbi voi
nguoi thuc hién nghia vu quan su, nghia vu cong an.

- Quyét dinh huong luong huu.

- Gidy to ching minh vé viéc 02 lan tir chéi nhan viéc 1am do trung
tdm dich vu viéc lam gigi thiéu ma khong co 1y do chinh dang.

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

- Gidy to chung minh nguoi lao dong dinh cu & nudc ngoai (xac
minh cua X4, phuong, thi tran...).

- Gidy bao nhap hoc ddi véi hoc tap trong nude. Trudng hop hoc tap
& nudc ngoai thi phai co gidy to chirng minh vé viéc xuat canh.

- Quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh vé hanh vi vi pham phép
luat bao hiém that nghiép cta co quan c6 thim quyén

- Glay chimg minh nguoi lao dong dang huong trg cap that nghiép
bi chét (Gidy chung tir, X4c minh cua X&, phuong, thi tran....).

- Quyét dinh ap dung bién phap xu Iy hanh chinh tai treong gido
dudng, co s¢ giao duc, co s¢ cai nghi¢n bat budc cua co quan cd
tham quyen

- Quyét dinh cua toa an tuyén b mat tich.

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

* Luu y khi ngp ho so:

+ Néu nép hé so truec tiép truong hop yéu cau bdn sao thi kém theo ban goc dé doi chzeu
+ Néu nép ho so qua dwong bueu dién thi nép ban sao ¢6 chiing thue ciia co quan cé tham quyén,

+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwgng ho so: 01bd
2.5 | Thoi han giai quyét: 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hé so hop 18
5 |Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Dich vu viéc
' lam
Co quan thuc hi§n: Trung tdm Dich vu viéc lam
57 Co quan ra quyét dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
' Co quan 1y quyén: Khong
Co quan phoi hep: Khéng
2.8 | Péi twgng thuc hién TTHC: Tb chirc
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cham dut huong tro cap that nghiép
2.10 | Quy trinh xir ly céng viéc
. , . Thoi . X x £ X
TT Trinh tw Trach nhiém : Bieu mau/Ket qua
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Tiép nhan hd so:

Ca nhan/Td chtc nop hd so tai
Phong Bao hiém that nghiép —
Trung tam dich vu viéc lam.
Can bo TN&TKQ kiém tra ho
SO

- Néu ho so day du, hop 1& 1am

C4 nhan/ td
chac/ Can bo

Mau 01; 02, (néu cd),

gy | [hu tuc ticp nhan ho so va hen | oo gy iy | GIO hanh o0 o Cieo muc
ngay tra két qua va chuyén sang UG chinh
Buot 2. thudc ‘ TT 2.3
- Néu ho so chua day du, hop DVVL Ha Tinh
|éﬁth\l yéu cau to Chl:fC,‘ ca nhép
bo sung, hoan thi¢n ho so. Neu
khong bo sung, hoan thién
duoc thi tir choi tiep nhan ho
SO.
Can bo Phong Bao hiém that )
nghi¢p thudc Trung tam Dich | Can bo phong Mau 01, 05, du thdo
Vu’Viéc lam Ha Tinh lap ho so | BHTN thuoc guyét dinh Ch,ém dl'{:t
B2 cham dat huong tro cap that | Trung tam 0.5 nad huong tro cap that
nghiép, du thao quyet dinh | DVVL/  lanh| ™ gay nghiép va ho so theo
cham dit huong trg cap that | dao phong/lanh muc 2.3
nghiép trinh 1anh dao phong va | dao Trung tdm
lanh dao Trung tam ky nhay
Can bo phong Bao hiém thit Can bo phOIjg Mau 05, hd so theo
. A A . BHTN  thudc \ X
nghiép thudc Trung tdm D;ch Trun Am muc 2.3 va Du thao
B3 | vu viéc lam Ha Tinh np hd so g 0,25 | quyétdinh cham dit
AR . o DVVL/phong 4 z x
tai Phong Lao dong Viéc lam. N 2 huong trg cap that
Lao dong Viéc .
N nghiép
lam
Mau 05, hd so theo
Phan cong cdng chac xir Iy hd Lanh dao muc 2.3 va Dy thao
B4 g cong y phong Lao | 0,25 ngay | quyet dinh cham dut
SO ~ cA I , £ £
dong viéc lam huong trg cap that
nghiép
7 ‘ Chuyén  vién Méu, 05, du thao
Chuyén vién tham dinh ho so | dugc giao xu ly Quyet dinh cham dut
B5 | trinh lanh dao phong xem Xét, | ho so va Lanh | 0,5ngay | huong trg cap that
ky nhay dao phong Lao nghiép va ho so theo
dong Viéc lam muc 2.3
B6 | Trinh lanh dao S& ky quyétdinh | Lanh dao So | 0,25 ngay | au 05, Quyet dinh

cham dat huong tro
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cap that nghiép va ho
so theo muc 2.3

Ban hanh quyét dinh, chuyén

Van thu, phong

Mau 05 va Quyét

B7 |vin thu dong dau va chuyén | Lao dong Viéc | 0,25 ngay | dinh cham diit huong
Trung tdm dich vu viéc lam lam tro cap that nghiép
Trung tdm Dich vu viéc lam tra | Trung tdm dich | Gio hanh Mau 0;6 va} Ql{yet

B8 | két qua cho déi tron vy viéc lam chinh dinh cham dit huong

q Ny 4 VIe tro cAp thit nghiép
* Truwong hop ho so qud han Xt 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay truéc ngay hét
han xit 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 161 va hen lgi ngay tra két qud
chuyén sang Bg phdn TN&TKQ dé qiri cho déi twong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau sir dung trong qua trinh thyc hién TTHC)
o
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu y&u cau bo sung hoan thién ho so
]
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
i
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
o
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
=
Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo ddi hé so
Théng béo ctia ngudi lao dong ve viéc cham dut huong tro cap
that nghiép
BM.VL.04.01 @j
BM.VL.04.01.doc
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4 |HOSOLUU

- | Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 05, 06 lwu theo hd so TTHC

- | HO so dau vao nhu muc 2.3

- | Quyét dinh cham dit huong tro cap that nghiép

Ho s0 dugce luu tai Phong BHTN thudc Trung tdm Dich vu viéc lam Ha Tinh 02 nam, sau do
chuyén xuong bo phan luu trit va thuc hién luu trir theo quy dinh hién hanh.
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5. Giai quyét hd tre vé hoc nghé

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.VL.05

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC

- Nguoi lao dong cham dut HDLD, HPLV;

- Ba nop ho so hudng trg cip that nghiép tai TTVDVL;

- Chua tim duoc viée lam sau 15 ngay ké tir ngdy ndp hd so huong BHTN;

- P dong BHTN tir du 09 thang tré 1én trong thoi gian 24 thang trude khi chim dit
HDLD, HDLV theo quy dinh cua phap luat.

2.2 | Céch thikc thuc hién TTHC

Nop hd so truc tiép tai Trung tam Dich vu viéc [am (s6 156, duong Tran Pha, thanh phé
Ha Tinh, tinh Ha Tinh)

N A A ) Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
231 Doi voi nguoi dang huong tro cap that nghiép: Be nghi hd tro hoc «
7 1 nghé
939 Pbi v6i nguoi that nghiép co thoi gian dong BHTN tur du 09 thang
7| tré 1én nhung khong thudc dién huong trg cap that nghiép:
. Dé nghi hd tro hoc nghé X

Ban chinh hoic ban sao ching thuc: Hop dong lao dong (HDLD)
hoiac Hop ddng lam viéc (HPLV) d3 hét han hodc da hoan thanh
- | cong viéc theo hop ddng lao dong; quyét dinh thdi viéc; quyét dinh X
sa thai; Quyét dinh ky luat budc thdi viéc; thong bao hoic thoa thuan
cham dut HDLD hoic HDLV;

S6 BHXH X

* Luru y khi nép ho so:

+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau bdn sao thi kém theo ban goc dé doi chzéu
+ Néu nép ho so qua dwong bueu dién thi ndp ban sao ¢6 chimg thue ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong hd so: 01bo

2.5 | Thai han giai quyét: 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 16

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tm Dich vu viéc

26 | |am

2.7 | Co quan thuc hién: Trung tdm Dich vu viéc lam
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Co quan ra quyé:t dinh: So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

Co quan uy quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khong

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Ca nhan, t6 chuc
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh hd trg hoc nghé
2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc
. . . Thoi x o x g
TT Trinh tw Trach nhiém gian Bieu mau/Ket qua
Tiép nhan hé SO ‘
Ca nhan/To chjrc nop ho so tai
Phong Bao hiém that nghiép —
Trung tam dich vu Viéc I‘am. Can
bo TN&TKQ kiém tra ho so: Ca nhan/ té N ’
- Néu ho so day du, hop 1€ lam thu , , N Mau 01; 02, (néu
- £ N A . |chac/ Can bO| ~.. .. . R
tuc tieép nhan ho so va hen ngay A Gio hanh | cd), 06 va ho so
Bl N A 2 .. | phong BHTN .
tra két qua va chuyén sang Budc n chinh theo muc 2.3
5 thuoc TT
- Néu hb so chua diy du, hop g | DV VEHa Tinh
thi yéu cau t6 chuc, ca nhan bo
sung, ho§m thién ho so. Néu
khong bo sung, hoan thién dugc
thi tir choi tiep nhan ho so.
Can bo Phong Bao hiém that Can bo phqng
- . A . BHTN thuoc x A
nghiép thuoc Trung tam Dich vu . Mau 01,05, ho so
AN N \ < | TT DVVL Ha N
gy | Viéc lam Ha Tinh du thao quyet Tinh/lanh dao | 0,5 ngay theo muc 2.3 va Dy
dinh ho trg hoc nghé trinh 1&nh . : : thao quyét dinh ho
dao phong va lanh dao trung tam phong trg hoc nghé
KV nha : BHTN/l&nh T
y nhay dao Trung tam
7 | Can bo phong ‘
Can bo phong Bao hiém that | BHTN  thudc Mau 01,05, ho so
B3 nghiép thudc Trung tdm chh vu | TT DVVL Ha 0.95 naa theo muc 2.3 va Dy
viéc lam Ha Tinh nop ho so tai | Tinh  /phong | ™’ 98Y | thao quyet dinh ho
Phong Lao dong viéc lam Lao dong viéc tro hoc nghé
lam
|t dao 160 muc 2.3 V2 Dy
B4 | Phan cong cong chuc xu ly ho so | phong Lao | 0,25 ngay o e :

dong viéc lam

thao quyét dinh hd
tro hoc nghé
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Chuyén vién tham dinh ho so

Chuyén  vién
duoc giao xur ly

Mau 05, hd so theo
muc 2.3 va Du thao

B5 tl‘ll’}h lanh dao phong xem xeét, ky | ho so va Lanh | 0,5 ngay Quyét dinh hé tro
nhay dao phong Lao \
. o hoc nghé
dong viéc lam
Mau 05,  Quyét
B6 | Trinh lanh dao So ky quyét dinh | Lanh dao S¢ | 0,25 ngay | dinhho tro hocnghe
: y quyetdi : ’ gay va ho so theo muc
2.3
Ban hanh quyét dinh, chuyén vin | Vin thu, phong x X X
. RS 2 PO .| Mau 05 va Quyet
B7 tl}u: dqng dau_ ya phuyen Trung Lao dong viéc | 0,25 ngay dinh hd tro hoc nghé
tam Dich vu viéc lam lam
. . s , | Can bo Trung | ~.. .. Mau 01, 06 va
Bg | 11ung tam Dich vu Viee Iam tra | ) o iy | GI0 hanh o e qinh hg tro
ket qua cho doi tugng PO chinh X
to chuc hoc nghé
* Trwong hop ho so qud han ik 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay zrwéc ngay het
han xut Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen lai ngay tra ket qua
chuyén sang B¢ phan TN&TKQ dé gui cho doi tuong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC).
]
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
i
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
i
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
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@j

MaAu 06 Mau 06.doc. docx
S6 theo ddi ho so
BM.VL.05.01 @j

BM.VL.05.01.doc

Dé nghi hd trg hoc nghé

4 |HOSOLUU

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

- | Ho so dau vao nhu muc 2.3

- | Quyét dinh hd tro hoc nghé

Ho s0 dugc luu tai Phong BHTN thudc Trung tdm Dich vu viéc lam Ha Tinh 02 nam, sau do6
chuyén xuong bo phan luu trit va thuc hién luu trir theo quy dinh hién hanh.
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6. Giai quyét hd tro kinh phi dao tao, bdi dwéng ning cao trinh d k¥ ning nghé

dé duy tri viéc 1am cho nguoi lao dong

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.VL.06
2 | NOQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
- Nguoi st dung lao dong theo quy dinh :[ai khoan 3 Diéu 43 Luat viéc lam c6 st dupg
nguoi lao dong quy dinh tai khoan 1 Diu 43 cua Luat viéc lam dang dong bao hiém
that nghiép. i ) )
- Dong du bao hiém that nghiép cho nguoi lao dong thudc doi tuong tham gia bao
hiém that nghiép lién tuc tir du 12 thang tro 1€n tinh dén thoi di€ém dé nghi ho tro;
- Gap kho khan do suy giam Kinh té hodc vi ly do bat kha khang khéac bugc phai thay
doi co cau hodc cong ngh§ san xuat, kinh QOanh; ‘
- Khong du kinh phi dé t6 chtrc dao tao, boi dudng, nang cao trinh d k¥ nang nghé
cho nguoi lao dong; ‘ ‘
- C6 phuong 4n dao tao, boi dudng, nang cao trinh do k¥ ndng nghe va duy tri viéc
lam duoc co quan nha nudc c6 tham quyén phé duyét.
2.2 | Céch thirc thuc hign TTHC
- Thuc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu dién.
- Qua h¢ thong mang dién ta: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
N A A ) Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Vin ban dé nghi hd trg kinh phi dao tao, boi dudng, nang cao trinh
- AL~ X 1 S iAo . A X
d6 k¥ nang nghé dé duy tri viéc lam cho nguoi lao dong.
_ | Phuong én thay déi co cau hogc cdng nghé hogc san xuat, kinh doanh «

duoc cap c6 thim quyén phé duyét.

Phuong 4n dao tao, boi dudng, nang cao trinh do ky nang nghé va
duy tri viéc lam theo quy dinh tai Khoan 4 biéu 3 Nghi dinh so X
28/2015/ND-CP.

Gidy to chimg minh khong du kinh phi dé t6 chuc dao tao, boi
dudng, nang cao trinh d¢ ky nang nghé cho nguoi lao dong theo quy X
dinh tai Khoan 3 Biéu 3 Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP.

Vian ban xac nhan cua to chirc bao hiém xa hdi noi nguoi sir dung
lao dong dong bao hiém that nghié¢p cho nguoi lao dong theo quy X
dinh tai Khoan 1 Biéu 3 Nghi dinh s6 28/2015/NDb-CP.

* Luu y khi ngp ho so:
+ Neu nop ho so truc tiep truong hop yéu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu,
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+ Néu nép ho so qua dwong bueu dién th ndp ban sao c6 chimg thue cia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4

S6 lwong hd so: 01 bo

2.5

Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18

2.6

Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu

hanh chinh cdng tinh

2.7

Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
Co quan ra quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh

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

2.8

Péi twong thuc hién TTHC: Doanh nghiép

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh hd tro kinh phi dao tao, bdi dudng hodc Vin

ban tra loi

2.10

Quy trinh xi ly cdng viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thaoi
gian

Biéu mau/Két qua

Bl

Tiép nhan hd so:

Ca nhan/T6 chic nop hd so tai
Bo phan TN&TKQ cua So Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi
tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng tinh. Can bo
TN&TKQ kiém tra ho so:

- Néu hé so day du, hop 1& 1am
tha tuc tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua.

- Néu hd so chua day du, hop 18
thi yéu cau t6 chirc, ca nhan bo
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién duoc
thi tir chéi tiép nhan ho so.

nhan/T
Cong

Ca
chuc/
chic
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 01; 02, (néu co),
06 va ho so theo muc
2.3

B2

Chuyén hd so tir Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng tinh
(TTPVHCC) vé phong chuyén
mon cua S¢ Lao dong - TBXH.

Cong chuc
TN&TKQ
/Nhan vién buu
dién/ VP/phong
Lao dong viéc
lam

0,5 ngay

Mau 01, 05 va ho so
theo muc 2.3
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Phan cong cong chic xir 1y ho

Lanh dao

Mau 01, 05 va hd so

B3 . p_hAong lao dong | 02 ngay theo muc 2.3
viéc lam
Tham dinh hd so:
- Truong hop hd so khong du
diéu ki¢n: Dy thao van ban tra
loi khong du diéu kién, trinh
l&nh dao phong xem xét ky
nhay,xlanh dao ,So* ky duyét. Chuyer_1 \{ler) Miu 05, du thio
Chuyén sang Buac 9. duoc giao xu ly uvét dinh ohé duvet
B4 |- Truong hop hd so du didu | hd so va Lanh |14ngay | 31V CI0H PIE BV
kién: du thao quyét dinh phé | dao phong Lao phuong an va ho so
n o x| 4n AR theo muc 2.3
duyét phuong an va To trinh d¢€ | dong viéc lam
nghi UBND tinh phé duyét
quyét dinh hd trg kinh phi dao
tao, boi dudng trinh lanh dao
phong xem xét ky nhay. Chuyén
sang Budc 5.
Mau 05, quyét dinh
Trinh ldnh dao ky quyét dinh phé duyét phuong
phé duyét phuong an va To trinh an, To trinh va du
B5 | dé nghi UBND tinh phé duyét | Lanh dao So 3 ngay thao Quyét dinh hd
quyét dinh hd trg kinh phi dao tro kinh phi dao tao,
tao, boi dudng boi dudng va hd so
theo muc 2.3
Phong Lao Mau 05, quyét dinh
So Lao dong - Thuong binh va | dong Viéc phé duyét phuong
X& hoi nop hd so bo phan tiép | 1am/nhan  vién an, to trinh va du
B6 | nhan va tra két qua cia UBND | buu  dién/can | 0,5ngay | thao Quyét dinh hd
tinh tai Trung tdm hanh chinh | b tiép nhan va trg kinh phi dao tao,
cong tra két qua cua bdi dudng va hd so
UBND tinh theo muc 2.3
Mau 05, To trinh,
quyét dinh phé duyét
UBND tinh phé duyét quyét phuong 4n va duy
B7 | dinh hd tro kinh phi dao tao, bdi | UBND tinh 9,5ngay |thao quyét dinh hd
dudng tro kinh phi dao tao,
bdi dudng va hd so
theo muc 2.3
.z s | Vin thu Mau 05, To trinh
UBND gui ket qua wve , Jp A s
B8 | TTPVHCC va S¢ Lao dong - IL\JIE;:'ID;}E% 0,5 ngay qﬁf’;tndmgrf’he g“{ﬁ:
Thuong binh va Xa hoi vien buu parons ve o

dién

thao quyét dinh hd
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tro kinh phi dao tao,

bdi dudng

Gio hanh

Cong chuc chinh

Mau 01, 06 va Quyét
dinh hd tro kinh phi

B9 | Tra ket qua cho doanh nghiép Tl\l&TlfQ/ , Céa dio ta0, bdi dudng
nhan/ té chuc o
hoac Vian ban tra loi
* Trueong hop hé so qud han xie 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay truéc ngay hét
han xit 1y, co' quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
chuyén sang Trung tdm Phuc vu HCC tinh dé giri cho doi tuwong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC).
]
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
o
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
o
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
o]
Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo ddi ho so
4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai B phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu hanh
chinh ¢ong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

Ho so dau vao nhu muc 2.3

To trinh
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- | Quyét dinh hd tro kinh phi dao tao, bdi dudng hodc Vian ban tra loi

Hc‘A), so duogc Iuu tai Phong chuy@n mén, thai gian luu 02 lwu 02 nam. Sau khi hét han chuyén
xuong b6 phan luu trir caa S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va thuc hién Iuu trir theo
quy dinh hién hanh.
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7. CAp Gidy phép lao dong cho nguoi lao dng nwéc ngoai

KY HIEU QUY TRINH QT.VL.07

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hign TTHC

Nguoi lao dong nude ngoai lam viée tai Viét Nam phai c6 du cac diéu kién sau:

- C6 nang luc hanh vi din sy day du theo quy dinh cta phép luét.

- C6 strc khoe phu hop véi yéu cau cong viée.

- La nha quan 1y, giam d6c diéu hanh, chuyén gia hoic lao dong k¥ thuat.

- Khong phai 1a nguoi pham td1 hodc bi truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh
cua phap luat Viét Nam va phap luat nudc ngoai.

- Puoc chip thuin bang vin ban ciia co quan nha nudc c¢6 thim quyén vé viée st dung
nguoi lao dong nudc ngoai.

2.2

Cach thac thuc hiegn TTHC

- Thuc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu (jién.
- Qua h¢ thong mang dién ta: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Ban Ban

Thanh phan hoé so, bao gom: chinh | sao

Vin ban dé nghi cap giay phép lao dong caa ngudi st dung lao dong,
theo mau BM.VL.07.01

Gidy chang nhan stc khoe hoac gidy kham stc khoe do co quan, t6
chuc y té c6 tham quyeén cia nude ngoai hoic cua Viét Nam cap co
gia tri trong thoi han 12 thang, ké tir ngay ky két luan stc khoe dén
ngay nop hd so.

Phiéu ly lich tu phap hodc vin ban xac nhan nguoi lao dong nuéc
ngoai khdng phai la nguoi pham toi hoac bi truy ctu trdch nhiém
hinh su ctia nuéc ngoai cap. Truong hop nguoi lao dong nudc ngoai
da cu tra tai Viét Nam thi chi can phiéu ly lich tu phap do Viét nam
cap. Van ban nay c6 thoi han 06 thang, tinh tir ngay cip dén ngay
nop ho so.

Vin ban xac nhan 1a nha quan 1y, giam déc diéu hanh, chuyén gia
hoic lao dong k¥ thuat, cu thé:

a) Déi véi nguoi lao dong nude ngoai 1a chuyén gia thi phai c6 mot
trong hai loai gidy to sau:

- C6 bang dai hoc tro 18n hoidc twong duong va cé it nhat 03 nim
kinh nghiém lam viéc trong chuyén nganh dugc dao tao phu hgp vai
vi tri cong viéc ma nguoi lao dong nudc ngoai du kién s& 1am viéc
tai Viét Nam.
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- Vin ban xé&c nhan 13 chuyén gia do co quan, t6 chirc, doanh nghiép
tai nudc ngoai, bao gom: Tén co quan, t6 chirc, doanh nghiép xac
nhan; théng tin vé chuyén gia: ho va tén, ngdy, thiang, nim sinh,
qudc tich va nganh caa chuyén gia pht hop véi vi tri cong viéc ma
ngudi lao dong nudc ngoai du kién sé 1am viéc tai Viét Nam;

b) Béi voi ngudi lao dong nude ngoai 1a lao dong k thuat thi phai
c6 cac gidy to sau:

- Gidy to ching minh hoidc van ban xac nhan cia co quan, t6 chuc,
doanh nghiép tai nuéc ngoai vé viéc da dugce dao tao chuyén nganh
ky thuat hodc chuyén nganh khac véi thoi gian it nhat 01 nim phu
hop Véi vi tri cong viéc ma ngudi lao dong nudc ngoai du kién s&
lam viéc tai Viét Nam;

- Gidy to ching minh d3 c6 it nhat 03 nim kinh nghiém lam viéc
trong chuyén nganh dugc dao tao phu hop vaéi vi tri cdng viéc ma
ngudi lao dong nudc ngoai du kién s& 1am viéc tai Viét Nam.

¢) Bdi véi ngudi lao dong nudc ngoai la gido vién giang day tai cac
Trung tim dao tao ngoai ngit hodc co sé gido duc mam non phai c6
bang tt nghiép tir cao dang hoic twong duong trd 1én c6 nganh nghé
dao tao phu hop vai chuyén mén giang day.

d) Bdi voi ngudi lao dong nudc ngodi giang day tai cac co so gido
duc pho théng phai c6 trinh d6 dai hoc su pham hoic tuong duong
(co trinh do dai hoc va c6 chirng chi su pham hoac chirng chi giang
day glao duc pho thong).

* Poi v6i mot s6 nghé, cong viéc, van ban xac nhan trinh d6 chuyén
mon, ky thuat cua nguoi lao dong nudc ngoai dugc thay thé bang
mot trong Cac gidy to sau day:

a) Gidy cong nhan la ngh¢ nhan nhirng nganh nghé truyén théng do
co quan c6 tham quyén ciia nudc Ngoai cap;

b) Vin ban chitng minh kinh nghiém cua cau thu béng da nudc
ngoai;

¢) Bang lai may bay van tai hang khong do co quan c6 tham quyeén
cua Viét Nam cap d6i véi phi cong nudc ngoai;

d) Glay phep bao dudng tau bay do co quan c6 tham quyén cua Viét
Nam cép d6i v&i nguoi lao dong nudc ngoai lam cong viéc bao
dudng tau bay.

02 anh mau (kich thuéc 4cm x 6¢m, dau dé tran, chup chinh dién,
r6 mat, rd hai tai, khong deo kinh, phong anh mau trang), anh chup
khong qua 06 thang tinh den thoi diem nop ho so.

Ho chiéu hoic gidy to co gia tri thay ho chiéu hoic gidy to co gia
tri di lai qudc té con gia tri theo quy dinh cua phap luat.

Cac glay to quy dinh tai muc 2, 3 va 4 1a 01 ban chup kem theo ban
gdc dé i chiéu hoac 01 ban sao ¢ chung thuc; néu bang tiéng
nudc ngoai thi phai dugc hop phap héa lanh sy, trir treong hop duoc
mién hop phap hda lanh su theo didu wéc qubc t&é ma Cong hoa xa
hoi chi nghia Viét Nam va nude ngoai lién quan déu 1a thanh vién
hoic theo nguyén tic cé di c6 lai hodc theo quy dinh cua phap luat
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va dich ra tiéng Viét, chung thuc theo quy dinh cua phap luat Viét
Nam.

Céc gidy to lién quan dén nguoi lao dong nudc ngoai:

a) Poi v6i nguoi lao dong nudc ngodi vao lam viéc tai Viét Nam
theo hinh thuc di chuyén trong noi bo doanh nghiép phai c6 van ban
cua doanh nghiép nudc ngoai cir sang lam viéc tai hién dién thuong
mai ciia doanh nghiép nudc ngoai do trén lanh thd Viét Nam va vin
ban chirng minh nguoi lao dong nudc ngoai da dugc doanh nghiép
nude ngoai d6 tuyén dung truéc khi 1am viéc tai Viét Nam it nhat
12 thang 1a mét trong cac gidy to sau day:

- Vin ban xé&c nhan cta nguoi st dung lao dong vé viéc da tuyén
dung nguoi lao dong nudc ngoai;

- Hop dong lao ddng;

- Quyét dinh tuyén dung ngudi lao dong nudc ngoai;

- Gidy ching nhan nop thué hoac bao hiém cta nguoi lao dong nudc
ngoai;

b) Poi v&i nguoi lao dong nudc ngoai vao 1am viéc tai Vit Nam
theo hinh thac thyuc hién cac loai hop déng hozc thoa thuan vé kinh
té, thwong mai, tai chinh, ngan hang, bao hiém, khoa hoc k¥ thuat,
van hoéa, thé thao, gi4o duc, gido duc nghé nghiép va y té phai c6
hop dong hoic thoa thuan ky két gitra ddi tac phia Viét Nam va phia
nude ngoai, trong d6 phai co théa thuan vé viéc ngudi lao dong nude
ngoai lam viéc tai Viét Nam;

¢) Bdi v6i nguoi lao dong nudc ngoai vao lam viéc tai Viét Nam
theo hinh thirc nha cung cap dich vu theo hop ddng phai c6 hop dong
cung cap dich vu ky két giira d6i tac phia Viét Nam va phia nudc
ngoai va van ban chung minh nguoi lao dong nudc ngoai da lam
viéc cho doanh nghiép nuéc ngoai khong c6 hi¢n dién thuong mai
tai Viét Nam duoc it nhat 02 nim 13 mot trong cac glay to sau day:
- Vin ban xé&c nhan cia nguoi s dung lao dong vé viéc da tuyén
dung nguoi lao dong nudc ngoai;

- Hop dong lao dong;

- Quyét dinh tuyén dung ngudi lao dong nudc ngoai;

- Giay chirng nhan nop thué hoac bao hiém cia nguoi lao dong nudc
ngoai;

d) B4i véi nguoi lao dong nudc ngodi vao 1am viéc tai Vit Nam
theo hinh thirc chao béan dich vu phai c6 vin ban cua nha cung cap
dich vu cir nguoi lao dong nuéc ngoai vao Viét Nam dé dam phan
cung cap dich vu;

d) Déi v6i nguoi lao dong nudc ngodi vao lam viéc tai Viét Nam
theo hinh thtc 1am viéc cho té chic phi chinh pha nuéc ngoai, to
chuc quéc té tai Viét Nam dwoc phép hoat dong theo quy dinh cua
phap luat Viét Nam phai c6 gidy ching nhan cua té chac phi chinh
pht nuéc ngoai, to chic qudc té duoc phép hoat dong theo quy dinh
cua phap luat Viét Nam;

e) D6i véi ngudi lao dong nude ngoai vao lam viéc tai Vit Nam
theo hinh thirc nguoi chiu trach nhiém thanh lap hién dién thuong
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mai phai c¢6 van ban caa nha cung cap dich vu ctr nguoi lao dong
nudc ngoai vao Viét Nam dé thanh 1ap hién dién thuong mai cua
nha cung cap dich vu dé;

g) Dbi véi ngudi lao dong nudc ngodi vao lam viéc tai Viét Nam
theo hinh thic nha quan 1y, giam dbc diéu hanh, chuyén gia, lao
dong k¥ thuat ma tham gia vao hoat dong cua doanh nghiép nuéc
ngoai da thanh 1ap hién dién thuong mai tai Viét Nam thi phai co
van ban chirng minh nguoi lao dong nudce ngoai dugc tham gia vao
hoat dong cua doanh nghiép nudc ngoai do.

Céc gidy to theo quy dinh tai muc nay & 01 ban chup kém theo ban
gbc dé ddi chiéu hodc 01 ban sao c6 ching thuc, néu bang tiéng
nuéc ngoai thi mién hop phap hoa 1anh sy, nhung phai dich ra tiéng
Viét va ching thyc theo quy dinh cua phap luét Viét Nam.

a.l. Cap phép cho mot so treong hop dac biét:

- Pbi véi ngudi lao dong nudc ngoai di duoc cap gidy phép lao dong
va dang con hi¢u lyc ma lam viée cho ngudi st dung lao dong khac
¢ cung vi tri cong viéc ghi trong glay phép lao dong theo quy dinh
cua phap luat thi ho so dé nghi cap gidy phep lao dong gom cac giay
to quy dinh tai cac muc 1,5,6,7 va gidy phép lao dong hoac ban sao
chang thuc gidy phép lao dong da dugc cap.

- Pbi véi ngudi lao dong nude ngoai da dugc cap giay phép lao dong
va dang con hiéu luc ma lam khéac vi tri cong viéc ghi trong glay
phép lao dong theo quy dinh cua phép luat nhung khong thay doi
ngudi st dung lao dong thi ho so dé nghi cap giay phép lao dong
gom cac giay to quy dinh tal cac muc 1,4,6,7 va giay phép lao dong
hoic ban sao chiing thuc gidy phép lao dong da dugc cap.

- Pbi véi ngudi lao dong nude ngoai da dugc cap gidy phép lao dong
nhung hét hiéu luc theo quy dinh tai diéu 174 cua Bo Luat lao dong
ma c6 nhu cau tiép tuc l1am viéc cung vi tri cong viéc di ghi trong
giéy phép lao dong theo quy dinh cua phap luét thi hd so dé nghi
cap giay phép lao dong gom céac glay to quy dinh tai cac myc
1,2,3,5,6,7 va van ban xac nhan di thu hoi gidy phép lao dong.
Truong hop ngudi lao dong nudc ngoai tai muc nay di duoc cap
gidy phép lao dong theo quy dinh tai Nghi dinh s6 102/2013/ND-CP
ngay 05/9/2013 cua Chinh phu thi phai ¢6 van ban ching minh la
Chuyén gia hoic nha quan 1y, giam déc diéu hanh hoic lao dong ky
thuat theo quy dinh tai Khoan 3 hoic Khoan 4 hoic Khoan 5 Diéu 3
Nghi dinh s6 11/2016/ND-CP.

* Luu y khi ngp hé so:
+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo bdn goc dé doi chleu

+ Néu ndp ho so qua dwong buu dién thi ndp ban sao c6 chimg thue ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4

S6 lwong hd so: 01 bo

2.5

Thoi han giai quyét: 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18
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Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu

2.6 hanh chinh céng tinh
Co quan thyc hi¢n: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan ra quyét dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
' Co quan uy quyén: Khong ,
Co quan phoi hgp: S¢ Tu phap, Cong an tinh, S¢ Y té, S& Giao duc va Pao tao
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chuc, ca nhan
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Giay phép lao dong hozc Vian ban tra loi
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém | Thei gian Biéu ;TEU/Ket
Tiép nhan bé SO ‘
Ca nhan/To churc nop ho so tai
B phan TN&TKQ cua So Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi
tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh. Can Dbo
TN&TKQKiemtrahoso: —  Toe ppanms | | Mau 01: 02, (néu
- N&u ho so day du, hop 1€ lam , R ., | Gio  hanh | _, LA
BL 1iha tuc tiép nhan hd so va hen | S1U¢/ Cong ehic | e c0), 06 va ho so
4 tue fiep nhie 1| TN&TKQ theo muc 2.3
ngay tra két qua.
- Néu h6‘s0 chua day du, hop !é
thi yéu cau t6 chuc, ca nhan bo
sung, hog‘in thién ho so. Néu
khong bo sung, hoan thién
duoc thi tir choi tiép nhan ho
S0.
Chuyén hd so tir Trung tam | Cong chuc
Phuc vu hanh phinh cong tinh | TN&TKQ /Nhén ‘
gy | (TTPVHCC) ve phong chuyén | vién buu dién/ | o Mau 01, 05 va hd
mon cua S¢ Lao dong - TBXH | VP/phong CM 0 NGaY so theo muc 2.3
dong thoi chuyén qua phan mem
cho phong chuyén mén dé xu ly.
Phan céng cdng chic xa ly ho | Lanh dao phong . Mau 01, 05 va ho
B3 |so CM 0SNG | 5 theo muc 2.3
Tham dinh hd so: Chuyén  vién Mau 05 va dy thao
- Truong hop hd so khong du | duoc giao xu ly Giay  phép  lao
B4 : ¥ 1,5 ngay dong hoac Van

diéu kién: Dy thao vin ban tra
l6i khong du dieu Kkién, trinh

ho so va Lanh
dao phong CM

ban tra 16i va hod
so theo muc 2.3
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lanh dao phong xem xét ky
nhay;

- Trudng hop hd so du diéu
kién: du thao Giay phép lao
dong trinh 1anh dao phong xem
xét Ky nhay.

Mau 05, Gidy
. N ik , phép lao ddng
g5 | rinh lanh dao So ky giay phep |y - 40085 |o1ngay | hodc Van ban tra
lao dong hoac Van ban tra loi AN
61 va ho so theo
muc 2.3
Ban hanh Gidy phép lao dong | Van thu/ Phong Mau 05 va Gidy
B6 hodc Van ban tra loi, chuyén | chuyén 0.5 naa phép lao ddng
van thu dong dau va chuyén | mén/Nhan vién | ™ gay hoac Van ban tra
TTPVHCC buu dién loi
cong chirc Mau 01, 06 va
A ‘. 2| Giohanh | Gidy phép lao
B7 | Tra ket qua cho doi tuong TI\!&TKIQ/ ) To chinh dong hoic Vin
chiee/ Ca nhan ; R
ban tra loi
* Truong hop hé so qua han xu ly, trong thoi glan chdm nhdt 01 ngay trudc ngay hét
han xu Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phleu xin 15i va hen lai ngay tra két qud
chuyen sang Trung tam Phuc vy HCC tinh dé gui cho doi trong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC).
)
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
)
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
]
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
]
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
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@j

Mau 05 Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=

Mau 06 Mau 06.doc.docx
So6 theo doi ho so

BM.VL.07.01 Vin ban dé nghi cip gidy phép lao dong cia ngudi st dung

lao dong
]

BM.VL.07.01.doc

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu ¢cd), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo hd so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

- | Gidy phép lao dong hodc Van ban tra 10i

Ho so dugc luu tai Phong chuyén mén, thoi gian Iuu 02 luu 02 ndm. Sau khi hét han chuyén
xuong bo phan Iuu trir cia S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hdi va thuc hién luu trir theo
quy dinh hién hanh.
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8. CAp lai Gidy phép lao ddong cho ngudi lao ddng nwéc ngoai

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.VL.08
2 | NOQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
- Gidy phép lao dong con thoi han bi mat, bi hong hoac thay doi noi dung ghi trong gidy
phép lao dong, trir cac truong hop quy dinh tai Khoan 8 DPiéu 10 Nghi dinh
11/2016/ND-CP. ’
- Giay phép lao dong con thot han it nhat 05 ngay nhung khong qua 45 ngay.
2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC
- Thuc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu (jién.
- Qua h¢ thong mang dién ta: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
\ A A A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
_ | Vian ban dé nghi cap lai gidy phép lao dong cua nguoi sir dung lao «
dong, theo mau BM.VL.08.01
02 anh mau (kich thudc 4cm x 6¢cm, dau dé tran, chup chinh dién, ro
- mét, rd hai tai, khong deo kinh, phong anh mau trang), anh chup X
khong qua 06 thang tinh dén thoi diém nop ho so.
Glay phép lao dong da duoc cap
- Béi véi truong hop GPLD bi mat thi phai c6 xac nhan Cua co quan
Cong an cap x& cua Viét Nam hoic co quan ¢ tham quyén ciia nude
ngoai theo quy dinh cua phap luat; ’ ,
- Truong hop thay doi noi dung ghi trén giay phép lao dong cac giay
to chiung minh phai co glay to chang minh.
- Pbi véi truong hop cap lai gidy phép lao dong do gidy phép lao dong
con thoi han it nhat 05 ngay nhung khong qua 45 ngay phai cé giay
phép lao dong da dugc cap (trir truong hop bi mat); gidy chting nhan
| sac khoe hoac gidy kham stc khoe duoc cip & nudc ngoai hoic & «

Viét Nam theo quy dinh cua Bo y té va mot trong céc gidy to sau:

+ Di chuyén trong noi bo doanh nghiép phai c6 vin ban cia doanh
nghiép nudc ngoai ctr sang lam viéc tai hién dién thuong mai ctaa
doanh nghiép nudc ngoai dé trén 1anh thd Viét Nam va van ban ching
minh nguoi lao dong nudce ngoai da dugc doanh nghiép nudc ngoai
d6 tuyén dung truéc khi lam viéc tai Viét Nam it nhat 12 thang;

+ Dbi véi ngudi lao dong nudc ngoai vao l1am viéc tai Vit Nam theo
hinh thirc thuc hién cac loai hop ddng hoic thoa thuan vé kinh té,
thuong mai, tai chinh, ngdn hang, bao hiém, khoa hoc k¥ thuat, van
hoa, thé thao, gido duc, gido duc nghé nghiép va y té phai cé hop dong

156




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



hoac thoa thuan ky két giira ddi tc phia Viét Nam va phia nudc ngoai,
trong d6 phai cd thoa thuan vé viéc ngudi lao dong nudc ngoai 1am
viéc tai Viét Nam;

+ Dbi véi ngudi lao dong nudc ngoai vao l1am viéc tai Viét Nam theo
hinh thirc nha cung cap dich vy theo hop dong phai c6 hop déng cung
cap dich vu ky két gitra ddi tac phia Viét Nam va phia nu6c ngoai va
van ban chirng minh nguoi lao dong nudc ngoai da lam viéc cho
doanh nghiép nudc ngoai khéng c6 hién dién thuong mai tai Viét
Nam duoc it nhat 02 nam;

+Ddi véi ngudi lao dong nuéc ngoai vao lam viéc tai Viét Nam theo
hinh thirc chao béan dich vu phai c6 van ban cua nha cung cap dich vu
clr ngudi lao dong nuréc ngoai vao Viét Nam dé dam phan cung cap
dich vu;

+ Dbi véi ngudi lao dong nudc ngoai vao lam viéc tai Viét Nam theo
hinh thac 1am viéc cho to chirc phi chinh pha nuéc ngoai, té chic
qudc té tai Vit Nam duoc phép hoat dong theo quy dinh cua phép
luat Viét Nam phai c6 giay chiing nhan cua to chic phi chinh phi
nudc ngoai, t6 chirc qudc té duoc phép hoat dong theo quy dinh cia
phap luat Viét Nam;

+ Pbi v6i ngudi lao dong nudc ngodi vao 1am viéc tai Viét Nam theo
hinh thire nguoi chiu trach nhiém thanh Iap hién dién thwong mai phai
c¢6 van ban caa nha cung cap dich vu cir nguoi lao dong nude hgoali
vao Viét Nam dé thanh 1ap hién dién thuong mai cta nha cung cip
dich vu do;

+ Pbi véi ngudi lao dong nude ngodi vao 1am viéc tai Viét Nam theo
hinh thire nha quan 1y, giam déc diéu hanh, chuyén gia, lao dong ky
thuat ma tham gia vao hoat dong cua doanh nghiép nudc ngoai da
thanh 1ap hién dién thuong mai tai Viét Nam thi phai c6 van ban
chirng minh nguoi lao dong nude ngoai dugc tham gia vao hoat dong
cua doanh nghiép nudc ngoai do.

* Luu y khi ngp hé so:

+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau bdn sao thi kém theo ban goc dé doi chzeu
+ Néu nép ho so qua dwong bueu dién th ndp ban sao ¢6 chimg thue ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo

2.5 | Thei han giai quyét: 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢

2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam Phuc vu hanh
chinh c6ng tinh

2.7 Co quan thuc hién: S6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

Co quan ra quyét dinh: S Lao dong - Thuong binh va X3 hoi

Co quan ity quyén: Khéng

Co quan phdi hop: S¢ Tu phap, Cong an tinh, S¢' Y té, S Gido duc va Pio tao

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Doanh nghiép
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2.9

Két qua giai quyét TTHC: Gidy phép lao dong (cap lai) hodc Vin ban tra 10

2.10

Quy trinh xw ly cdng viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két qua

Bl

Ca nhan/Té chuc nop ho so tai
Bo phan TN&TKQ cua So Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi
tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cbng tinh. Céan bo
TN&TKQ kiém tra ho so:

- Néu ho so day du, hop 1é 1am
tha tuc tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua.

- Néu hd so chua day da, hop
& thi yéu cau to chuc, c& nhan
b sung, hoan thién hd so.
Néu khdng b sung, hoan
thién duogc thi tir chdi tiép
nhan hd so.

Ca nhan/T6
chuc/ Cong chirc
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 01; 02, (néu co),
06 va ho so theo muc
2.3

B2

Chuyén hd so tir Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong tinh
(TTPVHCC) vé phong chuyén
mon cua S¢ Lao dong - TBXH
ddng thoi chuyén qua phan
mém cho phong chuyén mén
dé xur ly.

Cong chuc
TN&TKQ /Nhan
vién buu dién/
VP/phong Lao
dong viéc lam

0,5 ngay

Mau 01, 05 va hd so
theo muc 2.3

B3

Phan cong cong chirc xtr Iy ho
SO

Lanh dao phong
CM

0,5 ngay

Mau 01, 05 va hd so
theo muc 2.3

B4

Tham dinh hd so:

- Truong hop ho so khong du
diéu kién: Dy thao van ban tra
loi khong du diéu kién, trinh
lanh dao phong xem xét ky
nhay;

- Truong hop hd so du diéu
kién: dy thao Gidy phép lao
dong (cp lai) trinh lanh dao
phong xem xét Ky nhay.

Chuyén vién
duogc giao xur ly
hd so va Lanh
dao phong Lao
dong viéc lam

0,5 ngay

Mau 05, Dy thao Giay
phép lao dong (cap lai)
hoac Van ban tra loi
va hd so theo muc 2.3

BS

Trinh lanh dao S¢ ky Gidy
phép lao dong (cap lai) hoac
Van ban tra loi

Lanh dao So

01 ngay

Mau 05, Gidy phép lao
dong (cap lai) hoac
Vin ban tra 1o va ho
so theo muc 2.3
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Ban hanh gidy phép lao dong

Van thu, Phong

Mau 05 Gidy phép lao

B6 | (cAp lai), chuyén van thu dong | Lao dong viéc | 0,5ngay | dong (cip lai) hodc
dau va chuyén TTPVHCC lam Van ban tra loi

, , cong chirc | Gio hanh | Mau 01, 06 va Gidy

B7 | Tra ket qua cho doi tuwong TN&TKQ/ T6 | chinh phép lao dong (cap lai)

chuc/ Ca nhan

hoac Vian ban tra loi

* Triwong hop hé so qud han xit ly, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudc ngay hét
han xi Iy, co quan gidgi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

chuyén sang Trung tdm Phuc vi HCC tinh dé guri cho doi tuwong.

BIEU MAU (Céc biéu mau st dung trong qué trinh thuc hién TTHC).

Mau 01

Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua

|Ej

Mau 01.doc.docx

Mau 02

Phiéu y&u cau bo sung hoan thién ho so

|Ej

Mau 02.doc.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 03.doc.docx

Mau 04

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

@j

mau 04.doc.docx

Mau 05

@j

Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06

S theo doi ho so

|Ej

Mau 06.doc.docx

BM.VL.08.01

Vin ban dé nghi cap lai gidy phép lao dong cua ngudi sir dung
lao dong

@j

BM.VL.08.01.doc

HO SO LUU
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- Mau 01, 02, 03, O4~(néu cd), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu hanh
chinh c6ng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so ddu vao nhu muc 2.3

- Giay phép lao dong hoic Vin ban 1o

Hc‘A)’ so duoc luu tai Phong chuyén man, thoi gian luu 02 lwu 02 ndm. Sau khi hét han chuyén
xuong bd phan luu trir cia So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va thuc hién luu trit theo quy
dinh hién hanh.
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9. X4c nhan ngwoi lao ddng nwéc ngodi khdng thudc dién cap gidy phép lae déng

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.VL.09
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC: Khéng
2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC
- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu di¢n.
- Qua h¢ thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
23 | Thanh phin hé so, bao gdm: oan | Ban
i Vin ban dé nghi xac nhan ngudi lao dong nudc ngoai khong thudc «

dién cap Giay phép lao dong, theo mau BM.VL.09.01

Cac gidy to dé ching minh nguoi lao dong nuéc ngoai khong thudc

dién cap gidy phép lao dong la 01 ban chup kém theo ban gdc dé doi
chiéu hoic 01 ban sao c6 chang thuc néu bang tiéng nudc ngodi thi | x
mién hop phép hoa lanh sy, nhung phai dich ra tiéng Viét va ching
thuc theo quy dinh cua phap luat Viét Nam.

* Liew y khi nép ho so:

+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban goc dé doi chzéu
+ Néu ndp ho so qua dwong buu dién thi ndp ban sao c6 chimg thue ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ngp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tie ban chinh.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo
2.5 | Thai han giai quyét: 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 16
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu
hanh chinh coéng tinh
2.7 | Co quan thuc hién: S6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
Co quan ra quyét dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hol
Co quan ay quyén: Khong ‘
Co quan phoi hgp: So K¢ hoach va Pau tu
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Doanh nghiép
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Cong vin xac nhan hoic Vin ban tra 1oi
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tyw Trach nhiém | Thoi gian Biéu mau/ket

qua
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Canhan/Té chac nop hd so tai Bo
phan TN&TKQ cta So Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi tai
Trung g tdm Phuc vu hanh chinh
cdng tinh. Can bd TN&TKQ
kiém tra hd so:

Mau 01; 02, (néu

- Néu hd so day du, hop 1é lam tha | Cong chac | Giohanh |, T
Bl v A A . ] c6), 06 va ho so
tuc tiep nhan ho so va hen ngay | TN&TKQ chinh
\ L Ap theo muc 2.3
tra ket qua. ‘
- Neéu ho so chua day du, hop 1€
thi yéu cau t6 chirc, ca nhan bo
sung, hgan thién ho so. Neéu
khong b6 sung, hoan thién duoc
thi tir choi tiep nhan ho so.
Chuyén ho so tir Trung tdm Phuc | Céng chuc
vu hanh chinh cdng tinh | TN&TKQ ‘
B2 (TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 naa Mau 01, 05 va ho
mon cua S¢ Lao dong - TBXH | dién/ VP/phong 2 N9Y S theo muc 2.3
dong thoi chuyén qua phan mém | CM
cho phong chuyén mon deé xu ly.
A A R e A Lanh dao . MAau 05 va ho so
B3 | Phan cong cong chuc xtir ly ho so ohong CM 0,5 ngay theo muc 2.3
Tham dinh ho 50 ‘
- Truong hop ho so khong du diéu
kleAn: Dl'l: th'ako van bar] tra NIGI Chuyén  vién Mau 05, du thao
khong du dieu kién, trinh lanh . Y v N - ,
\ SV duoc giao xu ly \ Cong van Xac
B4 | dao phong xem xet ky nhay; A < 1,5 ngay LS \
. A . ax i~ | hO so/ Lanh nhan va ho so
- Truong hop ho so du dicu kién: 4a0 phon theo muc 2.3
du thao Du thao cong van xac a0 phong T
nhan trinh 1anh dao phong xem
xét ky nhay.
Ban hanh Cong van xdc nhan | vy ppong MAau 05, Céng van
hoac Van ban tra 161 chuyén van o in X . A <
B5 ! % X | CM/ Nhanvién | 0,5ngay |xac nhan hoac
thu dong dau va  chuyen |y gien Vin ban tra 101
TTPVHCC '
, Cong chirc | Gio hanh | Mau 01, 06, Cong
B6 | Tra két qua cho doanh nghiép TN&TKQ/ Ca | chinh van xac nhan hoac
nhan/To chuc Van ban tra loi
* Trieong hop ho so qud han xir 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay truéc ngay hét
han xit Iy, cor quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lgi ngay tra két qua
chuyén sang Trung tdm Phuc vi HCC tinh dé guri cho doi tieong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC).
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@j

Mau 01 Mau 01.doc.docx

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
]

Mau 02 Mau 02.doc.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=

Mau 03 Mau 03.doc.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
=

Mau 04 mau 04.doc.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
=

Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

@j

Mau 06 Mau 06.doc.docx
So6 theo doi ho so

BM.VL.09.01 Vin ban dé nghi xac nhan nguoi lao dong nude ngoai khong
thuoc dién cap Giay phép lao dong
=]

BM.VL.09.01.doc

4 HO SO LUU

- | Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vu hanh
chinh ¢ong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

- Cong van xac nhan hoac Van ban tra loi

Ho so dugc luu tai Phong chuyén mén, thoi gian Iuu 02 luu 02 ndm. Sau khi hét han chuyén
xuong bo phan Iuu trir cia S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va thuc hién luu trir theo
quy dinh hién hanh.

10. B&o c4o nhu cau sir dung ngudi lao dng nwéc ngoai

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.VL.10
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NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC

Khong

2.2

Céch thwrc thuc hién TTHC

- Thuyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu dién.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Van ban bao cdo giai trinh nhu cau str dung nguoi lao dong nudc
ngoai, theo mau BM.VL.10.01

* Luu ¥ khi ndp hé so-

+ Néu nép hoé so truec tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban goc dé doi chiéu;
+ Néu nép ho so qua dwong bueu dién thi ndp ban sao ¢6 chimg thue ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo
2.5 | Thai han giai quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 16
g | Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam Phuc vy
' hanh chinh céng tinh
Co quan thyc hi¢n: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan ra quyét dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
' Co quan iy quyen: Khong .
Co quan phoi hop: S Ké hoach va Pau tu, Ban quan ly KKT tinh
2.8 | Poi twgng thuc hién TTHC: Doanh nghiép
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Cong vin chap thuan/Cong vin tra loi
2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc
TT Trinh tw Tréach nhiém | Theoigian | Biéu mau/Két qua
Tiép nhan hd so:
Ca nhan/T6 chic nop hd so tai x _ £
BO phan TN&TKQ cua $6 Lao | s oo | Gir  hanh x;lu ooel’vgzh*(neg
B1 |dong - Thuong binh va Xa hoi | =019 ! s

tai Trung tam Phuc vu hanh TN&TKQ chinh theo muc 2.3

chinh cong tinh. Can b
TN&TKQ kiém tra ho so:
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- Néu hd so day du, hop I& 1am
tha tuc tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua.

- Néu ho so chua day du, hop 16
thi yéu cau to chirc, ca nhan bo
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bé sung, hoan thién
duoc thi tir chdi tiép nhan hd
SO.

Chuyén hd so tir Trung tam | Cong chuc
Phuc vu hanh phinh cong tinh | TN&TKQ Miu 05 vi hd so
B2 (TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 naa theo muc 2.3
mon ciia S¢ Lao dong - TBXH | dién/ VPiphong | > 9% e 2.
dong thoi chuyén qua phanmém | Lao dong viéc
cho phong chuyén mén dé xu ly. | lam
Lanh; daoA phong chuyeAn men Laph dao \ MU 05 VA hd so
B3 | chuyén ho so cho chuyén vién | phong Lao | 02 ngay
, . A . R theo muc 2.3
phu trach chuyén mon dong viéc lam
Tham dinh hd 50
- Truong hop ho so khong du
diéu kién: Dy thao van ban tra x :
loi khong du diéu kién, trinh | Chuyén  vién Mﬂau OS’Vdu tha}o
lanh dao phong xem xét ky | duoc giao xu ly s Cong ~ van  chap
B4 o X N 08 ngay | thuan/Cong van tra
nhay; ho so va Lanh s
. A R A 61 va ho so theo
- Truong hop ho so da dieu dao phong CM uC 2.3
kié,n: du thao Du thao cong van Lot
chap thuan trinh 1anh dao
phong xem xét ky nhay.
Mau 05, Cong vin
Trinh 1anh dao So ky Cong van | . . , X chip  thuan/Céng
BS | chap thuan/Cong van tra I5i Lanh dao 5o 04n0aY | Uan trd Ioi va h so
theo muc 2.3
Ban hanh quyét dinh, chuyén Van thu/ Phong Mau 05, Cong vin
N . £ X x| Lao dong vigc . Z A
B6 | van thu dong dau va chuyén | |, A n 0,5ngay |chap thuan/Céng
lam/Nhén vién I
TTPVHCC . van tra loi
buu dién
Gio  hanh | Mau 01, 06, Cong
A . cong chuc | chinh van chap
B7 | Tra ket qua cho doanh nghi¢p TN&TKQ thuan/Cong van tra

o
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* Truong hop o so qud han xik Iy, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay ruéc ngay hét
han xit Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen lai ngay tra ket qua
chuyén sang Trung tdm Phuc vu HCC tinh dé guri cho doanh nghiép.

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

Mau 01

el
Mau 01.doc.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02

=
Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién ho so

Mau 03

]
Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04

el
mau 04.doc.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05

=
Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06

]
Mau 06.doc.docx
So theo ddi ho so

Mau BM.VL.10.01

Vin ban bao cao giai trinh nhu cau s dung nguoi lao dong

nuGc ngoai
2]

BM.VL.10.01.doc

HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

Ho so ddu vao nhu muc 2.3

Cbong van chap thuan/Cong van tra loi
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Ho so duoc luu tai Phong chuyén mén, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han chuyén xubng
bo phan luu trir cia So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va thyuc hién luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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11. B4o cdo thay ddi nhu ciu sir dung ngudi lao dong nwéc ngoai

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.VL.11
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
Khdng
2.2 | Céch thikc thuc hién TTHC
- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu di¢n.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
N A A ) Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Van ban bao céo giai trinh thay d6i nhu cau sir dung nguoi lao dong «
nudc ngoai, theo mau BM.VL.11.01

* Luru y khi ndp ho so:

+ Néu nép hoé so truec tiép truong hop yéu cau bdn sao thi kém theo ban goc dé doi chzéu
+ Néu ndp ho so qua dwong buu dién thi ndp ban sao c6 chimg thue ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo
2.5 | Thei han giai quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 16
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu
hanh chinh coéng tinh
2.7 Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
Co quan ra quyét dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
Co quan uy quyén: Khong ‘
Co quan phoi hop: S& Ké hoach va Pau tu, Ban quan ly KKT tinh
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Doanh nghiép
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Cong van chap thuan/Céng vin tra loi
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém | Thai gian | Biéu mau/Két qua
Tiép nhan ho so: Ca  nhan/Té x £
R . , N . . Mau 01; 02, (néu
B1 Ca nhan/To chuc ndp ho so tai | chuc/ Cong | Gio  hanh co), 06 va hd so

Bo phan TN&TKQ cua So Lao | chirc chinh

d6ng - Thuong binh va Xa héi | TN&TKQ theo myc 2.3
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tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cdng tinh. Can bo
TN&TKQ kiém tra ho so:

- Néu hé so day du, hop 1& 1am
tha tuc tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua.

- Néu hé so chua day da, hop 18
thi yéu cau té chic, ca nhan b
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bé sung, hoan thién
duoc thi tir chdi tiép nhan hd
SO.

Chuyén hd so tir Trung tam | Cong chuc
Phuc vu hanh g:hl’nh cong tinh | TN&TKQ N ‘
B2 (TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 naa Mau 01, 05 va ho so
mon cua S¢ Lao dong - TBXH | dién/ VP/phong 2 M98Y | theo muc 2.3
dong thoi chuyén qua phan mém | CM
cho phong chuyén mén dé xu ly.
Phan cong cong chic xu Iy ho | Lanh dao X Mau 01, 05 va hd
B3 SO phong CM 02 ngay so theo muc 2.3
Tham dinh ho 50"
- Truong hop ho so khong du
diéu kién: Dy thao van ban tra x :
loi khong da didu kién, trinh | Chuyén  vién Mau 05, dy thao
lanh dao phong xem xét Ky | dugc giao xir ly s Cong  van  chap
B4 o A N 08 ngay | thuan/Coéng van tra
nhay; ho so va Lanh PR
\ A e A loi va ho so theo
- Truong hop ho so du diéu | dao phong CM
S L , ~ - £ muc 2.3
kién: Du thao cong van chap
thuan trinh 1anh dao phong xem
xét Ky nhay.
Mau 05, du thao
N et Ao Cong van chap
g5 | lrinh lanh dao So ky cong van |y ) 4.0 g 04 ngay | thuan/Cong van tra
chap thuan hoac Van ban tra loi N
loi va ho so theo
muc 2.3
Ban hanh vén ban, chuyén van | Van thu/ Phong M?}u 05, Coéng van
B6 |thu dong dau va chuyén | CM/Nhén vién| 05ngay |chap  thuan/Cong
TTPVHCC buu dién van tra loi
, Cong chic | i it O iﬁﬁg
B7 | Tra két qua cho doanh nghi¢p | TN&TKQ/ Ca chinh thuan/Céng van tra

nhan/Té chirc

161
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* Truong hop hé so qud han xit Iy, trong thoi gian cham nhat 01 ngay rruéc ngay hét
han xit 1y, co' quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
chuyén sang Trung tdm Phuc vu HCC tinh dé gui cho doanh nghiép.

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

@j

Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
=
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=
Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo dbi ho so
Vin ban bao c&o giai trinh thay d6i nhu cau sir dung nguoi lao
dong nudc ngoai
BM.VL.11.01 @j
BM.VL.11.01.doc
HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

Ho so dau vao nhu muc 2.3

Cong van chap thuan/Cong van tra 1o
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Ho so duoc luu tai Phong chuyén mén, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han chuyén xubng
bo phan luu trir cia So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va thyuc hién luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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12. Céap Gidy phép hoat ddng dich vu viéc 1am cia doanh nghiép hoat déng dich

vu Vviéc lam

KY HIEU QUY TRINH QT.VL.12

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hign TTHC

- CO6 tru s6 theo quy dinh: Pija diém dat try so, chi nhanh cua doanh nghiép phai 6n
dinh va c6 thoi han tir 03 nim (36 thang) trd 18n; néu 1a nha thudc sé hiru cua nguoi
dung tén ding ky doanh nghiép thi trong ho so dé nghi cip gidy phép phai c6 gidy to
hop 1¢, néu 1a nha thué thi phai c6 hop dong thué nha cé thai han thué tir 03 nam (36
thang) tr¢ Ién.

- ba thyc hién ky qu¥ theo quy dinh sau:

+ Doanh nghiép phai nop tién ky quy 1a 300.000.000 dong (ba tram triéu dong) tai
ngan hang thwong mai noi doanh nghiép ma tai khoan giao dich chinh (sau day viét
tat 1a ngan hang);

+ Doanh nghiép thyc hién tha tuc nop tién ki quy theo ding quy dinh ciia Ngan hang
va quay dinh cua phap luat.

+ Ngan hang c6 trach nhiém xac nhan tién ky quy kinh doanh hoat déng dich vu viéc
lam cho doanh nghiép.

2.2

Céch thirc thuc hién TTHC

- Thyc hién truc tiép tai Trung tm Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu (jién.
- Qua hé¢ thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Vin ban d& nghi cip gidy phép cua doanh nghiép X

Gidy xac nhan viéc di thuc hién ky quy theo quy dinh X

C4c gidy to ching minh du diéu kién vé dja diém theo quy dinh: Pia
diém dit tru s, chi nhanh caa doanh nghiép phai 6n dinh va c6 thoi
han tir 03 nam (36 thang) trd 1&n; néu 1a nha thudc sé hitu cua nguoi
dung tén dang ky doanh nghiép thi trong hd so dé nghi cap gidy phép
phai c6 gidy to hop 18, néu 1a nha thué thi phai c6 hop dong thué nha
6 thoi han thué tir 03 nam (36 thang) tro 1én.

* Luweu Y khi nép hé so:

+ Néu nép hé so truc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tinh, truong hop yéu cdu
ban sao thi kem theo ban gé’c dé déi chiéu;

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

+ Néu ngp hé so qua duong buu dién thi ngp ban sao ¢6 ching thuc ciia co quan cé tham
quyen.
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2.4

S6 lwong hd so: 01 bo

2.5

Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18

2.6

Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu

hanh chinh céng tinh

2.7

Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
Co quan c¢6 tham quyén Quyet dinh: UBND tinh

Co quan dwgc uy quyen: Khong

Co quan phdi hep: Cong an tinh, UBND cip huyén va cac co quan lién quan. ...

2.8

Poi twong thuc hign TTHC: Doanh nghiép

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am hoic Vin ban tra

o

2.10

Quy trinh xw ly cdng viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két qua

Bl

Tiép nhan hd so:

Canhan/Té chac nop hd so tai Bo
phan TN&TKQ cua S Lao dong
- Thuong binh va Xa hdi tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh. Can bd TN&TKQ
kiém tra ho so:

- Néu ho so day du, hop 18 1am tha
tuc tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua.

- Néu hd so chua day du, hop 18
thi yéu cau t6 chic, ca nhan b
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién dugc
thi tir chéi tiép nhan ho so.

C4  nhan/To
chauc / Cong
chac
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 01: 02, ‘(néu
cd), 06 va ho so
theo muc 2.3

B2

Chuyén hé so tir Trung tam Phuc
vu hanh chinh céng tinh
(TTPVHCC) vé phong chuyén
mon cua S¢ Lao dong - TBXH
dong thoi chuyén qua phan mém
cho phong chuyén mén dé xt ly.

Cong chuc
TN&TKQ
/Nhan vién buu
dién/ VP/phong
CM

0,5 ngay

Mau 01, 05 va Hb
so theo muc 2.3

B3

Phan cong cong chuc xir 1y ho so

Lanh
phong CM

dao

01 ngay

Mau 01, 05 va Hb
so theo muc 2.3
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Tham dinh hd so:

- Truong hop hé so khong du diéu
kién: Du thao van ban tra loi
khong du diéu kién, trinh lanh

Chuyén  vién
duoc giao xur ly

Mau 05, Ho so theo
muc 2.3 va Du thao
Giay phép hoat

B4 | dao phong xem xét ky nhay; hd so va Léanh | 04 ngay N : -
\ N b g A A . dong dich vu viéc
- Truong hop ho so dua diéu kién: | dao phong lao \ s s
, N . - AR lam hodc Van ban
du thao Du thao giay phép hoat | dong viéc lam s
. : A S tra loi
dong dich vu viéc lam trinh lanh
dao phong xem xét ky nhay.
Mau 05, H6 so theo
Trinh I3nh dao S& ky gidy phép g:lac 2.3 ‘r’]ae Dy Hl)aac;
B5 | hoat dong dich vu viéc lam hoac | Lanh dao So 01 ngay . y~ Phep o
b oo Y o dong dich vu viéc
Van ban tra loi doanh nghiép \ 7= s
lam hodc Van ban
tra loi
Ban hanh Giiy phép hoat dong | .. . Mau 05, Giay phép
dich vu viéc lam hodc Vian ban tra Van thuA/ Pho.r}g . hoat dong dich vu
B6 . P . <+ | CM/Nhan vién | 0,5 ngay N SR
loi, Chuyen van thu dong dau va buu dién viéc lam hoac Van
chuyén TTPVHCC : ban tra loi
. , Mau 01, 06, Giay
Cong chuc s ) VR
B7 | Tra két qua cho doanh nghiép | TN&TKQ/ca | 819 hanh | phep hoat dgng
A TR o chinh dich vu viéc lam
nhan/To chuc s g gra t
hoac Van ban tra loi
* Truong hop ho so qud han xit 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay #ruwdc ngay
het han xi Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen lai ngay tra
ket qua chuyén sang Trung tam Phuc vu HCC tinh dé guii cho doi turong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC).
]
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
)
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
o
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
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@j

Gidy phép hoat dong dich vu viéc lam

Mﬁu 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=
Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo ddi hd so
=
BM.VL.12.01

BM.VL.12.01.doc

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

- | Giay phép hoat d¢ong dich vu viéc 1am hozc Vin ban tra 1o

Ho so dugce luu tai Phong chuy@n mén, thai gian luu 02 nim. Sau khi hét han chuyén xuéng
bo phan luu trit cia S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va thyc hién luu trit theo quy dinh

hién hanh.
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13. Cép lai Giay phép hoat déng dich vu viéc lam ciaa doanh nghiép hoat déng

dich vu viéc lam

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.VL.13
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
Doanh nghiép dugc cap lai gidy phép khi gidy phép bi mat, bi hu héng, hogc thay doi
mot trong cac noi dung cua giay phép
2.2 | Céch thikc thuc hién TTHC
- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu (jién.
- Qua h¢ thong mang dién ta: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
N A A ) Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Van ban dé nghi cap giay phép cia doanh nghiép X
_ | Gidy phép bj hu héng hodc ban sao céc gidy to chirng minh viéc thay «
doi mot trong cac noi dung cua giay phep.

* Luu y khi ngp hé so:

+ Néu ndp hé so tryee tiép tqi Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Tinh, truong hop yéu cau
ban sao thi kém theo ban goc dé doi chiéu;

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

+ Néu nép hé so qua dwong buru dién thi ngp bdn sao cé ching thuc ciia co quan ¢6 tham

quyen.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo

2.5 | Thei han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 16

., |Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phyc vu

' hanh chinh cdéng tinh

Co quan thyc hi¢n: S(”g Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
Co quan c6 tham quyén Quyet dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

2.7 | Co quan dwoc ity quyén: Khong ’
Co quan phdi hgp: Cong an tinh, UBND c4p huyén va cac co quan lién quan....(néu
co)

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Doanh nghiép
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2.9

Két qua giai quyét TTHC: Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am (cap lai) hoic Vian

ban tra loi

2.10

Quy trinh xw ly cdng viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két qua

Bl

Tiép nhan hd so:

Ca nhan/T6 chic nop hd so tai
Bo phan TN&TKQ cua So Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi
tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cdng tinh. Can bo
TN&TKQ kiém tra ho so:

- Néu hé so day du, hop 1& 1am
thu tuc tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua.

- Néu ho so chua day da, hop 18
thi yéu cau t6 chirc, ca nhan b
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién duoc
thi tir chdi tiép nhan ho so.

nhan/Té
Cong

Ca
chuc/
chac
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 01; 02, (néu cd),
06 va ho so theo muc
2.3

B2

Chuyén hé so tir Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng tinh
(TTPVHCC) vé phong chuyén
mon cua S¢ Lao dong - TBXH
dong thoi chuyén qua phan mém
cho phong chuyén mon dé xu ly.

Cong chuc
TN&TKQ
/Nhan vién buu
dién/ VP/phong
CM

0,5 ngay

Mau 01, 05 va Hb so
theo muc 2.3

B3

Lanh dao phong chuyén mon
chuyén ho so cho chuyén vién
phu trach

Lanh
phong CM

dao

01 ngay

Mau 01, 05 va Hb so
theo muc 2.3

B4

Tham dinh hd so:

- Truong hop ho so khong du
diéu kién: Dy thao van ban tra
loi khong du diéu kién, trinh
lanh dao phong xem xét ky
nhay;

- Truong hop hd so du diéu
kién: Dy thao Gidy phép hoat
dong dich vu viéc 1am (cap lai)
trinh 1anh dao phong xem xet ky
nhay.

Chuyén vién
duoc giao xu
ly ho so va
Lanh dao
phong CM

02 ngay

Mau 05, Du thao
Giay phép hoat dong
dich vu viéc 1am (cap
lai) hodc Van ban tra
l6i va HO so theo
muc 2.3

BS

Trinh l1anh dao S¢ phé duyét

Lanh dao So

01 ngay

M?}u 05, Du thao
Giay phép hoat dong
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dich vu viéc 1am (cap
lai) hoac Van ban tra
loi va HO so theo
muc 2.3

Ban hanh Gidy phép hoat dong

Mau 05, Giay phép

dich vu viéc 1am (cp lai) hoac | » o0 thu/ Phong _ |hoat déng dich vu
B6 hr e T PO CM/Nhén vién | 0,5 ngay o RGN
Vin ba[\ tra 161, chuyén van thu buu dien viéc lam hoac Van
dong dau va chuyéen TTPVHCC ' ban tra loi
. , Mau 01, 06, Giiy
Cong chuc | ~.. .. , DTS
e o . | Gio hanh | phép hoat d@ong dich
B7 | Tra ket qua cho doanh nghiép Tl\l&Tl}(QI’Ca chinh vu viec 1am (cap lai)
nhan/To chuc s g e I
hodc Van ban tra loi
* Truwong hop hé so qud han xi 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay truéc ngay hét
han xit 1y, co' quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
chuyén sang Trung tm Phuc vu HCC tinh dé guri cho doanh nghiép.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC).
=
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
i
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
i
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
=
Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo dai hé so
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@j

BM.VL.13.01 BM.VL.13.01.doc
Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am

4 |HOSOLUU

M3u 01, 02, 03, 04 (néu 6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo hd so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

- | Giay phép hoat dong dich vu viéc 1am (cap lai) hodc Van ban tra loi

Ho so dugce luu tai Phong chuy@n mén, thoi gian lwu 02 nim. Sau khi hét han chuyén xuéng
b6 phan luu trir cia S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va thuc hién luu trir theo quy dinh
hién hanh.
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14. Gia han Gidy phép hoat déng dich vu viéc Iam ciia doanh nghiép hoat déng
dich vu viéc lam

+ Doanh nghiép phai nop tién ky quy 1a 300.000.000 dong (ba
tram triéu d6ng) tai ngan hang thuong mai noi doanh nghiép mo
tai khoan giao dich chinh (sau day viét tat 1a ngan hang).

+) Doanh nghiép thuc hién tha tuc nop tién ki quy theo ding quy
dinh ctia Ngan hang va quay dinh cua phéap luat.

+) Ngan hang c6 trach nhiém xéac nhan tién ky quy kinh doanh
hoat dong dich vu viéc lam cho doanh nghiép.

1 KY HIEU QUY TRINH QT.VL.14
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
Doanh nghiép da hét han Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am
2.2 | Céch thic thuc hign TTHC
- Thuyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu (jién.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
\ A A AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Van ban dé nghi gia han gidy phép cua doanh nghiép X
- | Gidy phép da hét han X
Céc gidy to chimg minh du diéu kién cap giy phép, cu thé:
+ Pia diém dat tru so, chi nhanh cia doanh ng,hiép phai on dinh
va c6 thoi han tir 03 nam (36 thang) tr¢ 1én; neu la nha thuge s&
hitu cua nguoi dimg tén dang ky doanh nghiép thi trong ho so dé
nghi cap giay pheép phai cd giay to hop 1€, nu 1a nha thué thi phai
c6 hop dong thué nha cdé thoi han thué tir 03 nam (36 thang) tro
Ién.
- X

quyen.

* Liew y khi nép ho so:
+ Néu nép hé so truec tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh céng Tinh, truong hop yéu cau
ban sao thi kem theo ban géc dé doi chiéu;

+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh;
+ Néu ngp ho so qua dwong buu dién thi ngp ban sao ¢6 ching thuc ciia co quan cé tham

2.4

S6 lwong hd so: 01 b
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2.5 | Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1&
. | Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu
' hanh chinh cong tinh

Co quan thuc bién: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

Co quan c6 tham quyén Quyet dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
2.7 | Co quan dwgc iy quyen: Khong , ,

Co quan phoi hgp: Cong an tinh, UBND cap huyén va cac co quan lién quan....(n€u

cd)
2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: Doanh nghiép
24 Két qua giai quyét TTHC: Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am (gia han) hoic Van

' ban tra loi
2.10 Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tyw Trach nhiém Thm Bieu maou/Ket
: ; gian qua

Tiép nhan [16 S0 ‘

Canhan/To charc nop ho so tai Bo

phan TN&TKQ cua S Lao dong

- Thuong binh va Xa hdi tai

Trung tdm Phuc vu hanh chinh

cong tinh. Can bo TN&TKQ | A, . .z

kiem tra hd so: CC;ﬁr;?agé:\'o Gio hanh Mau 01; 02, (néu
B1 |-Néuhdsodiyda, hoplélamtha | & g , c6), 06 va hd so

- X A X \ N chic chinh
tuc tiep nhan ho so va hen ngay theo muc 2.3
2 LA , TN&TKQ

tra ket qua. .

- Néu ho so chua day du, hop 1€

thi yéu cau t6 chirc, ca nhan bo

sung, hgén thién ho so. Néu

khéng b{) sung, hoan phién duoc

thi tur choi tiép nhan ho so.

Chuyén hé so tir Trung tam Phuc | . ,

va hanh chinh cong tinh 'CIEI(iIrETKQ chic N ‘

(TTPVHCC) vé phong chuyén U X Mau 01, 05 va Ho
B2 A aa N /Nhan vién buu | 0,5 ngay

mon cua S¢ Lao dong - TBXH dgien/ P/ so theo muc 2.3

dong thoi chuyén qua phan mém hona CM

cho phong chuyén mon deé xu ly. phong

A A oo 1A . | Lanh dao X Mau 01, 05 va Hb

B3 | Phan cong cong chuc xu ly ho so ohong CM 01 ngay s theo muc 2.3

Tham dinh hd 50 | Chuyén  vién Mau 05, Dy thao
B4 | - Truong hop ho so khong da dieu | dugc giao xtr ly | 02 ngay | Giay phép hoat

kién: Du thao van ban tra loi

ho so va Lanh

dong dich vu viéc
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khong di diéu kién trinh 1anh dao
phong xem xét ky nhay;

- Trudng hop hé so du diéu kién:
Dy thao Gidy phép hoat dong dich
vu Viéc lam (gia han) trinh 1&nh
dao phong xem xét ky nhay.

dao phong Lao
dong viéc lam

lam (gia han) hoac
Vin ban tra loi va
Ho so theo muc
2.3

M:f}u 05, Dy thao
Giay phép hoat
dong dich vu viéc

B5 | Trinh lanh dao So phé duyét Lanh dao So 01 ngay | lam (gia han) hoac
Vén ban tra 1oi va
HO6 so theo muc
2.3
. o . Mau 05 va Giay
Ban hanh_AGla‘y phe_p hoat dorjg Van thu/ Phong phép hoat dong
dich vu viéc lam (gia han) hoac A in . ) A
B6 MR 2 CM /Nhénvién | 0,5ngay |dich vu viéc lam
Van ba’n tra 1o, Qhuyen van thu buu dian hodc Vin ban tra
dong dau va chuyén TTPVHCC i I(‘yi'
Mau 01, 06, Giay
’ Cong chuc Gi& hanh phép hoat dong
B7 | Tra ket qua cho doanh nghiép TN&TI§Q/ Ca chinh dich vu viéc lam
nh&n/To chac (giahan) hoac Van
ban tra loi
* Tmmng hop hé so qua han xur ly, trong thoi gian chgm nhat 01 ngay frudc ngay
hét han xi Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phleu xin 16i va hen lgi ngay tra
ket qud chuyen sang Trung tam Phuc vu HCC tinh dé gui cho doanh nghiép.
3 BIEU MAU (Céc biéu mau sir dung trong qua trinh thyuc hién TTHC)
]
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
)
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

182






@j

Mau 04 mau 04.doc.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=

Mau 05 Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=

Mau 06 Mau 06.doc.docx

S6 theo dai ho so

b
BM.VL.14.01 BM.VL.14.01.doc
Gidy phép hoat dong dich vu viéc lam

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 gnéu c6), 06 Iuu tai B phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu hanh
chinh c6ng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

- Giay phép hoat dong dich vu viéc 1am (gia han) hodc Van ban tra 1oi

H so duoc Iuu tai Phong chuy@&n mén, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han chuyén xuéng
bo phan luu trir cia S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va thuc hién luu trir theo quy
dinh hién hanh.
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V. LINH VUC LAO PONG , TIEN LUONG, QUAN HE LAO PONG

1. Pang ky ndi quy lao dong cia doanh nghiép

1 KY HIEU QUY TRINH QT.LD-TL-QHLbD.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
La doanh nghiép Nha nudc; doanh nghiép thudc cac thanh Rhﬁn kinh té khéc, céc t6
churc, ca nhan c6 thué m}ré’n, st dung lao dQng theg hop dong lao dong; don vi su
nghi¢p hoat dong theo ché do hach toan kinh t&; Cac t6 chure kinh doanh, dich vu thude
cac co quan hanh chinh,qsu nghié¢p, luc lugng quan déi nhan dan, cong an nhan dan,
doan thé nhan dén, cac o chirc chinh tri, xa hoi khac duoc phep dang ky kinh doanh;
doanh nghiép c6 vbn dau tu nudc ngoai, doanh nghiép trong khu ché xuét, khu cong
nghiép; Céc co quan, to chirc nude ngoai, to chirc qudc té dong trén lanh tho Viét Nam
c6 thué mudn, st dung lao dong la cong dan Viét Nam goi tat 1a don vi co sir dung 10
lao dong tr¢ lén.
2.2 | Céch thirc thuc hign TTHC
- Thuc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu (jién.
- Qua h¢ thong mang dién ta: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
2.3 | Thanh phan hd so, bao gom: Ban | pin sao
' ’ ' chinh
- Cong vin dé nghi. X
] Cac van ban cua nguoi sir dung lao dong c6 quy dinh lién quan «
den ky luat lao dong va trach nhiém vat chat.
_ | Bién ban gop y kién cua t6 chuc dai dién tap thé lao dong tai co y
S6.
- Ban ndi quy lao dong cua doanh nghiép. X

* Luwu ¥ khi ndp hé so-

+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau bdn sao thi kém theo ban goc dé doi chzéu
+ Néu nép ho so qua dwong buu dién thi ndp ban sao c6 ching thuc ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo
2.5 | Thai han giai quyét: 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢
,q |Dia diém tiép nhan hé so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu

hanh chinh céng tinh
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Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
Co quan ra quyét dinh: So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

27 | g quan iy quyén: Khong

Co quan phoi hgp: Khong
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Nguoi sir dung lao dong st dung tir 10 lao dong tra 1én.
29 Két qua giai quyét TTHC: Gidy x4c nhan da nhan ho so ding ky ndi quy lao dong

' hoac van ban thong bao hudng dan stra doi, bo sung.
2.10 | Quy trinh xi ly cbng viéc
. ; - Thoi x o x o a

TT Trinh tw Trach nhiém gian Bieéu mau/Ket qua

Tiép nhan ho so: ‘

Ca nhan/To chirc nop ho so tai

Bo6 phan TN&TKQ cua So Lao

dong - Thuong binh va Xa hdi

tai Trung tdm Phuc vu hanh

chinh cong tinh. Can b Ca  nhan/Té ’

TN&TKQ kiém tra ho so: i o s Mau 01; 02, (néu co),

LA A e ~ 1~ | chuc/ Cong | Gio hanh <A
Bl |- Neéu ho so day du, hop I¢ lam . . 06 va ho so theo muc
, £ LA : chtrc chinh
thu tuc tiép nhan ho so va hen 2.3
S een LA h TN&TKQ

ngay tra ket qua.

- Néu ho so chua day du, hop 1€

thi yéu cau to chuc, g:é nhan pé

sung, hgan thién ho so. Neéu

khong bo sung, hoan thién dugc

thi tir choi tiep nhan ho so.

Chuyén hd so tir Trung tam | Cong chuc

Phyc vu hanh chinh cong tinh | TN&TKQ ‘
go | (TTPVHCC) ve phong chuyén | /Nhan vién buu | o o Mau 01, 05 va ho so

mén cua S¢ Lao dong - TBXH dién/ VP/phong | ™ 98 | theo muc 2.3

dong thoi chuyén qua phan mém | CM

cho phong chuyén mon dé xur ly.

Phan céng cdng chic xt Iy ho | Lanh dao .| Mau 01,05 va hd so
B3 SO phong CM 0,5 ngay theo muc 2.3

Tham dinh ho so:_ ‘ Mau 05, du thao

- Truong hop ho so du dieu giay xac nhan da

ki¢n: Ban hanh giay xac nhan da | Chuyén  vién nhan ho so dang ky
B4 nhan ho so dang ky ndi quy lao | duoc giao xu ly 4,5 ngay noi quy lao dong

dong — Chuyén sang Budc 7

- Truong hop hd so khong du
diéu kién: Du thao van ban
thong bao hudng dan stra doi, bd

hd so va Lanh
dao phong CM

hodc van ban thong
b4o huong dan sua
ddi, b6 sung va ho so
theo muc 2.3
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sung trinh 1anh dao phong xem
xét Ky nhay;

Trinh 1anh dao S¢ ky gidy xac
nhan da nhéan ho so dang ky ndi

Mau 05, gidy xac
nhan da nhan ho so
dang ky noi quy lao

BS |quy lao dong hoac van ban | Lanh dao So 0l ngay |dong hodc van ban
théng bao yéu cau stra doi, bo thdng bao hudng dan
sung stra doi, bo sung va

ho so theo muc 2.3
Mau 05, Gidy xac
Ban hanh van ban, chuyén van | » o0 thu/ Phong nhan da nhan ho so
. z \ ;| Lao dong viéc .. | dang ky noi quy lao
B6 |thu dong dau va chuyen | A .~ | 0,5ngay | .. < T
lam/Nhan vién dong hodac van ban
TTPVHCC o R . . x
buu dién thdng bao huéng dan
sura doi, bo sung
Mau 01, 06, Gidy
R , Xac nhan da nhan ho
. Cong chixc Gio hanh | so dang ky ndi qu
B7 | Tra ket qua cho doanh nghiép | TN&TKQ/ Ca . 18 ky nol quy
A TR o chinh lao dong hodc van
nhan/To chuc A . .
ban thdng bao husng
dan stra doi, b6 sung
* Triwong hop ho so qud han xit 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay srwéc ngay het
han xit 1y, co' quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
chuyén sang Trung tdm Phuc vu HCC tink dé gui cho doanh nghiép.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC).
=
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Giy tiép nhan hd so va hen tra két qua
o
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
"
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
=
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
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Mau 05 Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=

Mau 06 Mau 06.doc.docx
So6 theo doi ho so

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vu
hanh chinh coéng tinh. Mau 01, 05 luu theo hd so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

Gidy xac nhén da nhén hd so ding ky ndi quy lao dong hodc vin ban théng béo huéng
dan sira doi, bo sung

H6 so duoc luu tai Phong chuyén mén, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han chuyén xudng
bo phan luu trir cia S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va thuc hién luu trit theo quy dinh
hién hanh.

187






2. Phé duyét quy tién hrong, thu lao thuc hién, quy tién thwdng di véi vién chirc

quan ly céng ty TNHH mét thanh vién do UBND tinh, thanh phé lam chi sé hiru

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.LD-TL-QHLBD.02
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
Khdng
2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC
- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu C}ién.
- Qua h¢ thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
2.3 | Thanh phan hé so, bao gdm: Cﬁ?nnh Eaﬁcr)]
- Cong vin dé nghi thim dinh quy lwong, thu lao, tién thuong; X

Bao cao xac dinh quy tién luong, thu lao, tién thuong thuc hién
nam trudéc va ké hoach nam....cua nguoi quan ly, theo mau X
BM.LD-TL-QHTD.02.01

Bao cao tién lwong, thu lao, tién tuong binh quan nam trudc va
ké hoach nam... cia nguoi quan ly, theo mau BM.LD-TL- X
QHTD.02.02

* Luru y khi nép ho so:

+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo bdn goc dé doi chiéu;
+ Néu nép ho so qua dwong bueu dién thi ndp ban sao ¢6 chimg thue ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong hd so: 02 bo
2.5 | Thai han giai quyét: 11 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 16
g | Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu
' hanh chinh coéng tinh
Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan ra quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh
' Co quan uy quyén: Khong
Co quan phoi hgp: So Tai chinh
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Doanh nghiép
29 Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh phé duyét quy tién lwong, thu lao hoic Vin

ban tra loi
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2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc
TT Trinh tyw Tréach nhiém Thm Biéu ma,,U/Ket
: ’ gian qua
Tiép nhan h6 SO ‘
Canhan/To churc nop ho so tai Bo
phan TN&TKQ cua So Lao dong
- Thuong binh va Xa hdi tai
Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong tinh. Can by TN&TKQ | A, A T
kiém tra ho so: (C::r?&c/ nhz:%‘lr;o Gio hanh Mau 01; 02, (néu
B | -Né&uhd so daydi, hop I lamtha | 7 9] =X c6), 06 va hd so
£ A T \ .. | chuc chinh
tuc tiép nhan ho so va hen ngay theo muc 2.3
s LA i TN&TKQ
tra ket qua. ‘
- Néu ho so chua day du, hop 1€
thi yéu cau t6 chirc, ca nhan bo
sung, hgan thién ho so. Neu
khéng bc} sung, hoan }hién dugc
thi tir choi tiép nhan ho so.
Chuyén hé so tir Trung tam Phuc | Cong chic
vu hanh chinh cong tinh | TN&TKQ N ‘
B2 (TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 naa Mau 01, 05, ho so
mon cua S¢ Lao dong - TBXH | dién/ VP/phong | ™ 98Y | theo muc 2.3
dong thoi chuyén qua phan mém | CM
cho phong chuyén mon dé xu ly.
Phan cong cong chuc xir Iy ho so | Lanh dao 5 Mau 01, 05 va hd
B3 phong CM 0.5 ngay so theo muc 2.3
Tham dinh ho 50" ‘ Mau 05, Du thao
- Truong hop ho so khong du dieu van ban tra 1o
kién: Du théo van ban tra loi khong du diéu
khong du dicu Kién hoac Van ban k[én hoac Van ban
de nghi bo sung trinh lanh dao A A de nghi bo sung
. 1y s 1 Chuyén  vién A 9
phong xem xét ky nhdy, 1anh dao . - /dy thao cong van
\ Lo n 2 .| duoc giao xur ly A .
So ky duyét — Chuyén sang budc | | N s d¢ nghi UBND
B4 ho so va Lanh | 04 ngay | ., A A
9. . tinh  phé duyét
\ A . A L-an. | d20 phong Lao Y
- Truong hop ho so du di€u kién: d6na viec 1am Quy tién luong,
du thao du thao cong van dé NG Vi thi lao; dy thao
nghi UBND tinh phé duyét Quy Quyet dinh  phé
tién Iuvong, thu lao trinh 1anh dao duyét quy tien
phong xem xét ky nhay. luong, thu lao va
ho so theo muc 2.3
Trinh lanh dao S& Cong vin dé Mau 05, dy thao
B5 | nghi UBND tinh phé duyét Quy | Lanh dao So 01 ngay |cong van dé nghi

tién luong, thu lao
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va ho so theo muc
2.3

S¢ Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi nop ho so & Bo phan tiep

Phong Lao
dong Viéc
lam/nhan vién

Mau 05, vin ban
dé¢ nghi UBND
tinh phé duyét
Quy tién luong,

B6 | nhan va tra két qua caia UBND | buu ’ dién/can CGr:ic:]hhanh thu ’Iao; du thao
tinh tai Trung tdm hanh chinh | bo tiép nhan va Quyet dinh phé
cong tra két qua cua duyét quy tién

UBND tinh luong, thu lao va

ho so theo muc 2.3

q Mau 05, Quyét

UBND tinh tham dinh, ban hanh dinh phé duyét quy

B7 | quyet dinh phé duyét quy tien | UBND tinh 4,5ngay | tien luong, thu lao

luong, thu lao va ho so theo myc
2.3
, ‘ Van thu UBND Mau 05, Quyét
B8 | UBND gui két quave TTPVHCC | tinh/ Nhan vién | 0,5 ngay dinh phé duyét quy
buu dién tien lvong, thu lao
Gio hanh |Mau 01, 06 va
, Cong chuc | chinh Quyet dinh  phé
B9 | Tra ket qua cho doanh nghiép TN&TKQ/ Ca duyét quy tien
nhan/To6 chac luong, thu lao hoac
Van ban tra loi
* Truong hop ho so' qud han xi 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngdy sruwdc ngay
hét han xi Iy, co- quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen lai ngay tra
ket qua chuyén sang Trung tam Phuc vy HCC tinh dé gui cho doanh nghiép.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC).
o]
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
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Mau 04 mau 04.doc.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
)

Mau 05 Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=

Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo ddi ho so

Bi4o c4o xac dinh quy tién lwong, thu lao, tién thuong thuc
hién nam trudc va ké hoach nam....cua nguoi quan ly

BM.LD-TL- @j
QHLD.02.01
BM.LD-TL-QHLD.02.
01.doc
Bao cao tién luong, thu lao, tién tudng binh quan nim trude
va ké hoach nam... ctia nguoi quan ly
BM.LD-TL- ]
QHLD.02.02 j
BM.LD-TL-QHLD. 02.
02.doc
4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

Ho so dau vao nhu muc 2.3

Quyét dinh phé duyét quy tién lwong, thi lao hodc Vin ban tra 1i doanh nghiép

Ho so duoc luu tai Phong chuyén mén, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han chuyén xuéng
bo phan luu trir cia S6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va thyc hién luu trir theo quy
dinh hién hanh.

3. Xép hang cong ty TNHH m@t thanh vién do Uy ban nhan dan tinh, thanh phé

lam chi sé hitu (hang Tong cong ty va twong dwong, hang |, hang 11 va hang I11).
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1 KY HIEU QUY TRINH QT.LD-TL-QHL®D.03
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
Khéng
2.2 | Cach thirc thwc hign TTHC
- Thuyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu C,Iién.
- Qua hé¢ thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
N A A AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Coéng vin dé nghi xép hang doanh nghiép X
_ | Bang tinh diém theo c4c chi tiéu xép hang, theo mau BM.LD-TL- «
QHTD.03.01
_ | Biéu tong hop so lao dong thuc té s dung binh quan, , theo mau «
BM.LD-TL-QHTD.03.02
_ | Danh sach cac don vi thanh vién hach todn phu thugc, theo mau «
BM.LD-TL-QHTD.03.03
- B4o céo tai chinh 02 nam trude lién ké va ké hoach nam xép hang X

* Luu y khi ngp hé so:

+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo bin goc dé doi chzeu
+ Néu nép ho so qua dwong bueu dién th ndp ban sao ¢6 chimg thue ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | So lwong hd so: 08 bo
2.5 | Thai han giai quyét: 12 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1é
g | Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu
' hanh chinh céng tinh
Co quan thyc hi¢n: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
Co quan ra quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh
57 Co quan uy quyen Khong
' Co quan phdi hop: Vin phong UBND tinh, So Tai chinh, S& Ké hoach va Pau tu,
S¢ Noi vy, S¢ Nong nghiép va PTNT, bang uy khdi cac co quan va doanh nghiép
tinh, Cuc thué tinh
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Doanh nghiép
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2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh xép hang doanh nghiép hodc Van ban tra loi
2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc
- , - Thoi R xa
TT Trinh tw Trach nhiém gian Bieu mau/Ket qua
Tiép nhan hé so: ‘
Ca nhan/To churc nop hod so tai
Bo phan TN&TKQ cua So Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi
tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng tinh. Can bo| ~. A A
TN&TKQ kiém tra hd so: Ca nhanfTo | | Mau o1 02, (nu
LA X e A 15 | ChUC/ Cong | Gio hanh | _, N
Bl |- Néu ho so day du, hop 1€ lam . . cd), 06 va ho so
\ .2 7 A : chac chinh
thu tuc tiép nhan ho so va hen theo muc 2.3
e LA . TN&TKQ
ngay tra ket qua.
- N€u ho so chua day du, hop 1€
thi yéu cau t6 chue, gé nhan tgé
sung, hgan thién ho so. Néu
khéng bQ sung, hoan thién duoc
thi tir choi tiep nhan ho so.
Chuyén hd so tir Trung tam | Cong chuc
Phuc vu hanh chinh cong tinh | TN&TKQ N ‘
B2 (TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 nai Mau 01, 05 va ho so
mon ciia S¢ Lao dong - TBXH | dién/ VPiphong | > 9% | theo muc 2.3
dong thoi chuyén qua phanmém | Lao dong viéc
cho phong chuyén mon dé xa ly. | lam
Phan cdng cong chic xt Iy hd | Lanh dao .. | Mau 01, 05, va hd
B3 SO phong CM 0,5 ngay so theo muc 2.3
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong du
dieu kign: Dy thio van ban tra M3u 05, Van ban
l61 khong dua diéu kién hoac Van A = N R \
o aX . A N Chuyén  vién tra loi khong du
ban dé nghi bo sung trinh 1anh . v 34 Kien hodic Va
dao phong xem xét ky nhay dugc giao xir ly . dieu kien ode Van
B4 | ° . A 2’| ho so va Lanh | 02ngay |ban de nghi bo
lanh dao So ky duyét — Chuyen \ T
sang Busc 11 dao phong Lao sung/ Giay moi hop
gb \ . ..x | dong viéc lam lién nganh va ho so
- Truong hop ho so du dicu
o AN - theo muc 2.3
kién: Du thao giay moi hop lién
nganh, trinh 1&nh dao phong ky
nhay, 1anh dao S¢ ky duyét
T6 chie cudc hop lién nganh xét Lanh da0 Méu 05, Bién ban
B5 © CAUC CUOC Nop g Phong chuyén | 02 ngay | hop, va ho so theo

duyét hang cho doanh nghiép

mon, Lanh dao

muc 2.3
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So/ bai dién
lanh dao van
phong UBND
tinh, So Tai
chinh, S¢ Ké
hoach dau tu,
Noi  vu, Cuc

thué, Pang uy
khdi cac co
quan va doanh
nghiép tinh

Mau 05, bién ban

Hoan thién hd so, van ban dé con chirc hop, du thao to
nghi UBND tinh phé duyét hang duog han trinh, Du thao quyet
B6 | doanh nghiép trinh lanh dao con /Lﬁnhp da0 01 ngay |dinh  phé duyét
phong xem xét ky nhay. hf)?l M hang doanh nghi¢p
phong va ho so theo muc
2.3
Mau 05, du thao
N Lt oS Tede AA cong van dé nghi,
Trinh lanh dao S¢ ky véan ban de dur thao Quyét dinh
B7 | nghi UBND tinh phé duyét hang | Lanh dao S6 | 01ngay | % yet di
doanh nghié Xep hang - doanh
gniep nghi¢p va ho so
theo muc 2.3
X Mau 05, vin ban dé
Phong Lao . ,
S¢ Lao dong - Thuong binh va | dong  viéc ”ﬂgl duug'\('i 322
Xa hoi nop hd so & Bo phan tiép | 1am/nhan vién | ... | Pne duyet Quy
A . .~ - | Gio hanh | lvong, thu lao; du
B8 | nhan va tra két qua cia UBND | buu  dién/can . \ L, 4 "
, . A N . A i X ~ | chinh thao Quyet dinh phé
tinh tai Trung tam hanh chinh | bg tiép nhan va duyet quy  tién
cong tra ket qvué cua h;:orﬁg th o VA hd
UBND tinh so theo muc 2.3
UBND tinh tham dinh, ban hanh )'z/'éa“ Oﬁér?“yeéfégﬂ
B9 |quyet dinh xép hang doanh | UBND tinh 4,5 ngay ngfliép 'V% o so
nghicp theo .muc 2.3
. . 1 | Van thu UBND x Lo
UBND gui ket qua wve|, A in \ Mau 05, Quyet dinh
B10 TTPVHCC tinh/ NAhan vién | 0,5 ngay xép hang  doanh
buu dién nghiep
’ Cong chtc | Gio hanh Méu, 01, 06 va
B11 | Tra ket qua cho doanh nghiép | TN&TKQ/ Ca | chinh Quyet dinh xép hang

nhan/ té chuc

194






doanh nghiép hoac
Van ban tra loi

* Triong hop ho so qud han xi 1Y, trong thoi gian chgm nhat 01 ngay #ruréc ngay
het han xu Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen lai ngay tra
ket qua chuyén sang Trung tam Phuc vy HCC tinh dé gui cho doanh nghiép.

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

Mau 01

Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

|Ej

Mau 01.doc.docx

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

Mau 02.doc.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 03.doc.docx

Mau 04

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

@j

mau 04.doc.docx

Mau 05

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

@j

Mau 05.doc.docx

Mau 06

S6 theo doi ho so

|Ej

Mau 06.doc.docx

BM.LD-TL-QHLD.03.01

Bang tinh diém theo cac chi tiéu xép hang

@H

BM.LD-TL-QHLD.03.
01.doc
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Biéu téng hop s lao dong thuc té sir dung binh quan

BM.LD-TL-QHLD.03.02 'Eﬂ

BM.LD-TL-QHLD.03.
02.doc

Danh sach cac don vi thanh vién hach toan phu thugc

BM.LD-TL-QHLD.03.03 @j

BM.LD-TL-QHLD.03.
03.doc

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu ¢d), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vu
hanh chinh cdng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

Giay moi hop, Bién ban hop, Td trinh va Quyét dinh xép hang doanh nghiép hosc Vin
ban tra loi

Ho so dugc luu tai Phong chuyén mon, thoi gian luu 02 ndm. Sau khi hét han chuyén xudng
bo phan luu trir cia So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va thuc hién luu trir theo quy
dinh hién hanh.
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. CAp Giiy phép hoat dong cho thué lai lae dong

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.LP-TL-QHLP.04
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
Doanh nghiép dugc cap gidy phép phai dam bao cac quy dinh sau day:
- Nguoi dai dién theo phép luat cua doanh nghiép thuc hién hoat dong cho thué lai
lao dong phai dam bao dieu kién:
+ La nguoi quan ly doanh nghiép.
+ Khéng c6 an tich.
+ Da lam viéc trong linh vuc cho thué lai lao d@ng‘hoa‘c cung mg lao dong tur du
03 nam (36 thang) trd 1€n trong thoi han 05 nam lién ke trude khi dé nghi cap giay
phép.
- Doanh nghiép da thuc hién ky quy 2.000.000.000 dong (hai ty Viét Nam dong) tai
ngan hang thuong mai hoac chi nhanh ngan hang nudc ngoai thanh 1ap va hoat
dong hop phéap tai Viét Nam.
2.2 | Cach thikc thuc hién TTHC
- Thuc hién tryuc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu Qién.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
2.3 | Thanh phan hd so, bao gom: Bgm Ban sao
' ’ ' chinh
- | Van ban dé nghi cip Giy phép cua doanh nghiép, theo mau «
BM.LD-TL-QHTD.04.01
- Giay chang nhan dang ky doanh nghiép X
- Ban ly lich tu thuat cia ngudi dai dién theo phap luat cua «

doanh nghiép, theo mau BM.LD-TL-QHTD.04.02

Phiéu ly lich tu phap s6 1 theo quy dinh phap luat vé Iy lich tu
phap cua nguoi dai dién theo phép luat cuaa doanh nghiép.
Truong hop nguoi dai dién theo phap luat 1a ngudi nudc ngoai
khong thudc d6i twong dugc cap phiéu 1y lich tu phap caa Viét
Nam thi phiéu 1y lich tu phap s6 1 duoc thay thé bang phiéu ly | x
lich tu phap hoac van ban xac nhan nguoi lao dong nudc ngoai
khong phai 1a nguoi pham toi hoac bi truy cieu trach nhiém hinh
su cua nudc NQodi Cap (cac van ban néu trén duoc cap trudc
ngay nop hd so khong quéa 06 thang).

Van ban chiing minh thoi gian da lam viéc trong linh vuc cho
thué lai lao dong hoac cung trng lao d‘éng‘ttr dua 03 nam (36 X
thang) tré 1én trong thoi han 05 nam lién ké trude khi dé nghi
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cap gidy phép cua nguoi dai dién theo phap luat caa doanh
nghiép la mét trong céc loai van ban sau:

+ Ban sao dwgc ching thuc tir ban chinh hop déng lao dong
hodc hop dong 1am viéc cua ngudi dai dién theo phap luat caa
doanh nghiép.

+ Ban sao duoc ching thuc tir ban chinh quyét dinh bo nhiém
(d6i voi nguoi 1am viéc theo ché do bé nhiém) hodc vian ban
cdng nhan két qua bau (d6i véi nguoi 1am viéc theo ché do bau
cu) ciia nguoi dai dign theo phap luat cua doanh nghiép.
(Truong hop cdc van ban trén 1a van ban bang tiéng nudc ngoai
thi phai duoc dich sang tiéng Viét).

Gidy chiing nhan ky quy kinh doanh cho thué lai lao dong, theo
mau BM.LD-TL-QHTD.04.03

* Luew y khi nép hé so:

+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban goc dé doi chzéu
+ Néu ndp hé so qua dwong buu dién thi ndp bdn sao cé chimng thiee ciia co quan c6 tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir bdan chinh.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo

2.5 | Thoi han giai quyét: 27 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢

2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng tinh

2.7 | Co quan thyc hién: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
Co quan ra quyet dinh: Uy ban nhan dan tinh

Co quan uy quyen Khéng

Co quan phéi hop: Khong

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Doanh nghiép hoat dong cho thué lai lao dong.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Giay phép hoat dong cho thué lai lao dong hodc Vin
ban tra loi khong du diéu kién hodc dé nghi bo sung ho so (trong d6 ¢6 néu ro 1y do
tir choi).

2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc

TT Trinh tw Trach nhiém T.ho" Bieu ma»u/Ket
: * gian qua

Tiép nhan ho so:

Canhan/T6 chtc ndp hd so tai Bo e x _ £

phan TN&TKQ cia So Laodong | Cahan/To | Mau 01; 02 (neu

. v~ 1a: .| chuac/ Cong Gio hanh | cd), 06 va ho so
B1 |- Thuong binh va Xa hoi tai , ,
5 . . chac chinh theo muc 2.3

Trung tdm Phuc vu hanh chinh TN&TKQ

cong tinh. Can bo TN&TKQ

kiem tra ho so:
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- Néu ho so day du, hop 1¢ 1am thia
tuc tiép nhan hod so va hen ngay
tra két qua.

- Néu hd so chua day du, hop 1é
thi yéu cau t6 chic, c& nhan bo
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bé sung, hoan thién duogc
thi tir chdi tiép nhan ho so.

B2 | Chuyén hd so tir Trung tdm Phuc | Céng chuc
va hanh chinh cong tinh | TN&TKQ . ‘
(TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 naa Mau 01, 05 va Ho
mon cua S¢ Lao dong - TBXH | dién/ VP/phong | ™ 98Y | 5o theo Muc 2.3
dong thoi chuyén qua phan mém | CM
cho phong chuyén mén dé xu ly.
B3 | Phan cong cong chic xtr Iy ho so | Lanh dao | 4 g pos Mau 01, 05 va Ho
phong CM 2 NGAY | o5 theo Muc 2.3
Tham dinh hd S0 . Mau 05, Du thao
- Truong hop ho so khong du dicu Van ban tra loi
kién: Du th‘éo Van ban tra loi khong dﬁ‘ diéu
khong du dieu kién hoac dé nghi ki?én hoac de nghi
bo sung ho so trinh lanh dao bo sung ho sof du
phong xem xet ky nhay, lanh dao Chuvén  vién thao cong van dé
S& ky duyét — Chuyén sang budc yer L nghi UBND tinh
duoc giao xur ly 5 X iy )
B4 | 9. X N 13 ngay |cap Giay phép
. N v+ 1:a. | DO so va Lanh R
- Truong hop ho so du dieu kién: 420 bhona CM hoat dong cho
Du thao cong vén de nghi a0 phong thué lai lao dong,
UBND tinh cap Giay phép hoat Du thao Giay
dong cho thué lai lao dong trinh phép hoat dong
1anh dao phong xem xét ky nhay. cho thué lai lao
dong va Ho so
theo Muc 2.3
I\/]éu 05, Vian ban
Trinh lanh dao S& Van ban dé gf]h gghl iéUBE'éD
nghi UBND tinh cip Gidy phép ap glay phep
N . . . \ . lao dong, Du thao
B5 | hoat dong cho thué lai lao dong | Lanh dao S& 05 ngay e ,
N S ik . - Giay phép hoat
va Dy thao Giay phép hoat dong . Ay
AL n dong cho thué lai
cho thué lai lao dong n N
lao dong va Ho so
theo Muc 2.3
7 . ... |Phong  CM/ Mau 05, Vin ban
26 i‘; ﬁgf’ni‘)”ﬁgsfg""gg‘g ﬁ;ﬁhﬂga nhan vién buu | Giohanh |d& nghi UBND
21 op > Phe P dién/can bo| chinh |cap Giay phép

nhan va tra két qua cua UBND

tiép nhan va tra

hoat dong cho
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tinh tai Trung tim hanh chinh | két qua cua thué lai lao dong;

cong UBND tinh Dy thiao Gidy
phép hoat dong
cho thué lai lao
dong va HO so
theo Muc 2.3
UBND tinh tham dinh, ban hanh Mau 05, va Hb so
B7 | Gidy phép hoat dong cho thué lai | UBND tinh | 6,5ngay | theo muc 2.3
lao dong
Van thu x NP
ag |UBND tinh gui két qua vé| UBNDtinh/ | . ey m‘; Oﬁog’ta g’o'ﬁg
TTPVHCC Nhén vién buu | ST
dien crlo thué lai lao
dong
Gio hanh | Mau 01, 06 va
Cong chiic chinh Giay phép hoat
B9 | Tra két qua cho doanh nghiép TN&TKQ/ Ca dong cho thué lai
nhan/Té chuc lao dong hoic
Van ban tra loi
* Truong hop hé so qud han xit ly, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay frweéc ngay
hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 161 va hen lai ngay tra
két qua chuyén sang Trung tam Phyuc vy HCC tinh dé guri cho doanh nghiép.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau st dung trong qua trinh thuc hién TTHC).

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@j

Mau 01.doc.docx

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

Mau 02.doc.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 03.doc.docx

Mau 04

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

@

mau 04.doc.docx
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Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so

Mau 05 IEJ

Mau 05.doc.docx

S6 theo ddi hod so

Mau 06 IEH

Mau 06.doc.docx

Vin ban dé nghi cip Gidy phép cua doanh nghiép
BM.LD-TL-QHLD.04.01 IEL;I

BM.LD-TL-QHLD.04.
01.doc

Ban ly lich tu thuat cua nguoi dai dién theo phap luat
cua doanh nghiép
BM.LD-TL-QHLD.04.02 @H

BM.LD-TL-QHLD.04.
02.doc

Gidy chang nhan ky quy kinh doanh cho thué lai lao
dong
BM.LD-TL-QHLP.04.03 @j

BM.LD-TL-QHLD.04.
03.doc

4 |HOSOLUU

- Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

- | Vin ban dé nghi UBND tinh cap Giay phép hoat dong cho thué lai lao dong; Giay phép
hoat dong cho thué lai lao dong hoac Van ban tra loi.

Ho so duoc Iuu tai Phong chuy@én mon, thoi gian Tuu 02 nam. Sau khi hét han chuyén xudng
bo phan luu trir cia So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va thyc hién luu trit theo quy
dinh hién hanh.

5. Gia han Gidy phép hoat déng cho thué lai lao déng

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.LP-TL-QHLP.05
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NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thyc hién TTHC

Doanh nghiép duoc gia han gidy phép phai bao dam céc quy dinh sau day:

- Bao dam cac diéu kién cip giay phép.

- Khoéng bi xtr phat vi pham hanh chinh trong linh vuc hoat dong cho thué lai lao dong
tir 02 1an tré 18n trong thoi han cua gidy phép lién ké trude do.

- Tuan tha day du ché do béo céo.

- Ho so dé nghi gia han gidy phép dugc gui d¢én S Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi trudc thoi diém hét hiéu lee cua gidy phép 60 ngay 1am viéc.

2.2

Céch thirc thuc hién TTHC

- Thuc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu C’ﬁén.
- Qua hé¢ thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Ban

. Ban sao
chinh

Thanh phan h so, bao gom:

Vin ban dé nghi gia han gidy phép caa doanh nghiép, theo
mau BM.LD-TL-QHLD.05.01

Giay chiztng nhan dang ky doanh nghiép theo quy dinh cua phap
luat.

Truong hop doanh nghiép dé nghi gia han gidy phép ddng thoi
thay d6i ngudi dai dién theo phéap luat cua doanh nghiép thi bd
sung thém céc van ban sau day:

+ Ban ly lich tu thuat cua nguoi dai dién theo phap luat cua
doanh nghiép, theo mau BM.LD-TL-QHLD.05.02

+ Phiéu ly lich tu phap sé 1 theo quy dinh phap luat vé ly lich
tu phap cua nguoi dai dién theo phédp luat cua doanh
nghiép (duoc cap trudc ngdy nop hd so khong qua 06 thang).
Truong hop nguoi dai dién theo phap luat 1a ngudi nwde ngoai
khong thudc d6i tuong dugc cap phiéu Iy lich tu phap cua Viét
Nam thi phiéu ly lich tu phap s6 1 dugc thay thé bang phiéu ly
lich tu phap hoac van ban xac nhan nguoi lao dong nudc ngoai
khong phai la ngudi pham toi hodc bi truy ciru trach nhiém hinh
sy cia nudC NQoai CAp (cac van ban néu trén duoc Cap trudc
ngay nop hd so khong qua 06 thang).

+ Van ban chang minh thoi gian da 1am viéc trong linh vuc cho
thué lai lao dong hoac cung trng lao dong tir da 03 nam (36
thang) tré 18n trong thoi han 05 niam lién ké trude khi dé& nghi
cap gidy phép cua nguoi dai dién theo phap luat caa doanh
nghiép la mot trong céac loai van ban sau: ban sao dugc ching
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thuc tir ban chinh hop dong lao déng hoic hop ddng lam viéc
cua nguoi dai dién theo phéap luat caa doanh nghiép; ban sao
duoc chung thuc tir ban chinh quyét dinh bd nhiém (d6i v6i
ngudi 1am viéc theo ché do bé nhiém) hoic vin ban c¢éng nhan
két qua bau (d6i voi nguoi 1am viéc theo ché do bau cu) caa
nguoi dai dién theo phap luat caa doanh nghiép.

(Truong hop cac vin ban bang tiéng nudc ngoai thi phai dugc
dich sang tiéng Viét).

Giay chung nhan ky quy kinh doanh hoat dng cho thué lai lao
dong, theo mau BM.LD-TL-QHLD.05.02

* Luew y khi nép hé so:

+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo bin goc dé doi chiéu;
+ Néu ndp ho so qua dwong buu dién thi ndp ban sao cé chimg thue ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ngp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo
2.5 | Thei han giai quyét: 27 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cdng tinh
2.7 | Co quan thyc hién: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
Co quan ra quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh
Co quan 1y quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khong
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Doanh nghiép hoat dong cho thué lai lao dong.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong (gia han) hoic
Van ban tra loi (néu ré ly do)
2.10 | Quy trinh xi& ly cdng viéc
T Trinh tu Trach nhigm Thoi gian Bieu maou/Ket
qua
Tiép nhan hé SO ‘
Canhan/T6 chuc nop ho so tai Bo
phan TN&TKQ cua S Lao dong q
- Thuong binh va X& hoi tai | Ca nhan/To M3u 01; 02, (néu
Trung tam Phuc vu hanh chinh | chitc/  Cong | Gio hanh N e A
Bl c0), 06 va ho so

céng tinh. Can bo TN&TKQ | chac chinh
kiém tra ho so: TN&TKQ
- Néu ho so day du, hop 18 1am tha
tuc tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua.

theo muc 2.3
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- Néu hd so chua day du, hop 1é
thi yéu cau té chic, ca nhan b
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bé sung, hoan thién dugc
thi tir chdi tiép nhan ho so.

Chuyén hé so tir Trung tdm Phuc | Céng chuc Mau 01,05 va Ho
vu hanh chinh cbéng tinh | TN&TKQ so theo Muc 2.3
gy | (TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 ngy
mon cua S¢ Lao dong - TBXH | dién/ VP/phong ’
ddng thoi chuyén qua phan mém | CM
cho phong chuyén mén dé x ly.
o | Lann dac | Maus6 01, 05 va
B3 | Phan cong cong chuc xu ly ho so A ' 1,5ngay |HO so theo Muc
phong CM 23
Tham dinh ho so: Mau 05, Dy thao
- Truong hop hé so khong di didu Vin ban tra loi /dy
kién: Du thao vin ban tra [oi trinh thao cong vin dé
lanh dao phong xem xét ky nhay, nghi UBND tinh
lanh dao So ky duyét — Chuyén | Chuyén  vién cap Gidy phép
sang budc 9. duoc giao xur ly hoat dong cho
B4 | - Truong hop hd so du didu kién: | hd so va Lanh | 13 ngay |thué lai lao dong
Du thao cong vin dé nghi dao phong Lao (giahan) , Dy thao
UBND tinh cap Gidy phép hoat | dong viéc lam Gidy phép hoat
dong cho thué lai lao dong (gia dong cho thué lai
han) trinh 1anh dao phong xem lao dong (gia han)
Xét ky nhay. va Ho so theo
Muc 2.3
Mau 05, Dy thao
Vin ban dé nghi
UBND tinh gia
Trinh lanh dao S& Du thao Van Egzt %Ig%/ p?ﬁg
ban d& nghi UBND tinh gia han g Lo iag dong
B5 | Giay phép hoat dong cho thué lai | Lanh dao S¢ 05 ngay Du  thio Gii ’
lao dong va Du thao Gidy phép #’ ha 1dy
hoat dong cho thué lai lao dong Phep Qat _dong
cho thué lai lao
dong (gia han) va
Ho so theo Muc
2.3
\ . ... |Phong  CM/ Mau 05, Vin ban
26 f(‘; ﬁ;‘f’n‘;g”ﬁé'sggugggpﬁ;ﬁhﬁg; nhan vién buu | Gidhanh | d&nghi UBND gia
o Y dién/can bo chinh han Giay phép

nhan va tra két qua cia UBND

tiép nhan va tra

hoat dong cho
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tinh tai Trung tdm hanh chinh

két qua cua

thué lai lao dong;

cong UBND tinh Du thao Gidy
phép hoat dong
cho thué lai lao
dong (gia han) va
H6 so theo Muc
2.3
Mau 05, Gidy
UBND tinh thim dinh, ban hanh E{]‘gp thﬁ‘é@“laf‘-’lgg
B7 | Giay phép hoat dong cho thué lai| UBND tinh 6,5 ngay . T N
o dong (gia han) va
lao dong HA
0 so theo muc
2.3
, ‘ Vin thu Mau 05 va Gidy
BS UBND tinh gui két qua ve| UBND tinh/ 0.5 naa phép hoat dong
TTPVHCC Nhanviénbuu |~ "9 | cho thué lai lao
dién dong (gia han)
Gio hanh Mau 01, 06 va
| congangs | M| Gty prép Do
B9 | Tra ket qua cho doanh nghiép TN&TKQ/ Ca i gA . '
A TR b lao dong (gia han)
nhan/To chic - s f
hodac Van ban tra
loi
* Truong hop hé so qud han xu ly, trong thoi glan chdm nhdt 01 ngay trudc ngay hét
han xu Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phleu xin 16i va hen lgi ngay tra két qud
chuyen sang Trung tam Phuc vu HCC tinh dé gui cho doanh nghiép.
3 92
(Céc biéu mau sir dung trong qua trinh thuc hién TTHC).
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
Mau 01 Iﬂj
Mau 01.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 02 Iﬂj
Mau 02.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 IEH
Mau 03.doc.docx
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Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 @j

mau 04.doc.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Mau 05 IEB

Mau 05.doc.docx

S theo ddi ho so

Mau 06 Iﬂj

Mau 06.doc.docx

Vin ban dé nghi gia han cip Gidy phép cua doanh
BM.LD-TL-QHLD.05.01 | nghiép

@j

BM.LD-TL.QHLD.05.
01.doc

Ban ly lich tu thuat cia ngudi dai dién theo phap luat

cua doanh nghiép
BM.LD-TL-QHLD.05.02 'Ej

BM.LD-TL.QHLD.05.
02.doc

Giay chiing nhan ky quy kinh doanh cho thué lai lao

dong
BM.LD-TL-QHLD.05.03 E—H

BM.LD-TL.QHLD.05.
03.doc

4 |HOSOLUU

- | Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tm Phuc vy
hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo hd so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

- | Van ban @& nghi UBND tinh gia han Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong; Giay
phép hoat dong cho thué lai lao dong hoac Van ban tra loi.

Ho so dugce luu tai Phong chuy@n mén, thoi gian lwu 02 nim. Sau khi hét han chuyén xuéng
b6 phan luu trit cia S6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va thyuc hién luu trir theo quy dinh
hién hanh.
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6. CAp lai Gidy phép hoat déng cho thué lai lao déng

KY HIEU QUY TRINH QT.LP-TL-QHLP.06

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hign TTHC

- Doanh nghiép thay ddi mot trong cac ndi dung cua gidy phép da duoc cap, gom: tén
doanh nghiép, dia chi tru s¢ chinh; nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép.

- Gidy phép cho thué lai lao dong bi mat hoic bj chay.

- Gidy phép cho thué lai lao dong bi hu hong khong con day du thong tin trén gidy
phép.

2.2

Cach thic thuc hiegn TTHC

- Thuc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu dién.
- Qua h¢ thong mang dién ta: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Ban

. Ban sao
chinh

Thanh phan hd so, bao gom:

2.3.1

Ddi véi truong hop dé nghi cp lai gidy phép do thay doi tén
doanh nghiép, dia chi try s¢ chinh hoac giay phép bi hu hong
khong con day du thong tin trén giay phép

Vin ban dé nghi cép lai Gidy phép cua doanh nghiép, theo mau
BM.LD-TL-QHLD.06.01

Gidy ching nhan dang ky doanh nghiép theo quy dinh cua
phap luat.

Gidy phép di duogc cap trude do

2.3.2

Déi vai trudong hop dé nghi cap lai gidy phép do thay doi ngudi
dai dién theo phép luat cua doanh nghiép

Vin ban dé nghi cap lai Gidy phép cua doanh nghiép, theo mau
BM.LD-TL-QHLD.06.01

Giay chung nhan dang ky doanh nghiép X

Ban ly lich ty thuat cua nguoi dai dién theo phép luat caa
doanh nghiép, theo mau BM.LD-TL-QHLD.06.02

Phiéu ly lich tu phap so 1 theo quy dinh phéap luat vé Iy lich tu
phap cia nguoi dai dién theo phdp luat cuaa doanh nghiép.
Truong hop nguoi dai dién theo phap luat 1a nguoi nude ngoai X
khong thudc d6i twong dugc cap phiéu Iy lich tu phap cua Viét

Nam thi phiéu 1y lich tu phap sé 1 dugc thay thé bang phiéu ly
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lich tu phap hoac van ban xac nhan nguoi lao dong nudc ngoai
khong phai la ngudi pham toi hoac bi truy ciru trach nhiém hinh
su cua nudc ngodi cip (cac vin ban néu trén duoc cip trudc
ngay nop hd so khong qua 06 thang).

Vian ban chiang minh thoi gian da 1am viéc trong linh vuc cho
thué lai lao dong hoac cung tmg lao dong tr du 03 ndm (36
thang) tro 1én trong thoi han 05 ndm lién ké trude khi dé nghi
cap gidy phép cua nguoi dai dién theo phap luat caa doanh
nghiép la mét trong cac loai van ban sau:

+ Hop dong lao dong hoic hop ddng l1am viéc cua nguoi dai
dién theo phéap luat cta doanh nghiép.

+ Quyét dinh b6 nhiém (d6i voi ngudi 1am viéc theo ché do bo
nhiém) hoic van ban cdng nhan két qua bau (ddi véi ngudi 1am
viéc theo ché do bau cir) caa nguoi dai dién theo phap luat cua
doanh nghiép.

(Truong hop cac van ban trén 1a van ban bang tiéng nuéc ngoai
thi phai duoc dich sang tiéng Viét).

2.3.3

Ddi voi treong hop dé nghi cap lai gidy phép do gidy phép bi
mat hoac bi chay

Vin ban dé nghi cép lai Gidy phép cua doanh nghiép, theo mau
BM.LD-TL-QHLD.06.01

Giay chang nhan dang ky doanh nghiép

Ban ly lich tu thuat cua nguoi dai dién theo phép luat cua
doanh nghiép, theo mau BM.LD-TL-QHLD.06.02

Phiéu Iy lich tu phap sé 1 theo quy dinh phap luat vé Iy lich tu
phap cia nguoi dai dién theo phdp luat caa doanh nghiép.
Truong hop nguoi dai dién theo phap luat 1a nguoi nude ngoai
khong thudc d6i tuong dugc cap phiéu Iy lich tu phap cua Viét
Nam thi phiéu ly lich tu phap s6 1 dugc thay thé bang phiéu ly
lich tu phap hoac van ban xac nhan nguoi lao dong nudc ngoai
khong phai la ngudi pham toi hoac bi truy ciu trach nhiém hinh
sy cha nudC NQodi Cap (cac van ban néu trén duoc Cap trudc
ngay nop hd so khong qua 06 thang).

Van ban chiang minh thoi gian da l1am viéc trong linh vuc cho
thué lai lao dong hoac cung ung lao dong tir du 03 ndm (36
thang) tro 1en trong thoi han 05 nam lién ké trudce khi dé nghi
cap giay phép cua ngu’orl dai dién theo phap luat cua doanh
nghiép la mot trong céc loai van ban sau:

+ Hop dong lao dong hoic hop ddng l1am viéc cua nguoi dai
dién theo phap luat cua doanh nghiép.

+ Quyét dinh b6 nhiém (d6i voi ngudi 1am viéc theo ché do bo
nhiém) hozc van ban cdng nhan két qua bau (ddi véi ngudi 1am
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viéc theo ché do bau cir) cua nguoi dai dién theo phap luat cua
doanh nghiép.

(Truong hop cac vin ban trén 1a van ban bang tiéng nuéc ngoai
thi phai duoc dich sang tiéng Viét).

Gidy chiing nhan ky quy kinh doanh cho thué lai lao dong, theo
mau BM.LD-TL-QHLD.06.03

Gidy xac nhan vé viéc bi mat hoic bj chay cua chinh quyén dia
phuong noi xay ra su Viéc.

* Lueu ¥ khi nép ho so:

+ Néu ngp ho so truc tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban goc dé doi chiéu;
+ Néu ndp ho so qua dwong buu dién th ndp ban sao cé chimg thue ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo
2.5 | Thei han giai quyét: 27 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng tinh
2.7 | Co quan thyc hién: S6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
Co quan ra quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh
Co quan uy quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khéng
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Doanh nghiép cho thué lai lao dong
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong (cap lai) hoic
Van ban tra loi (néu ré ly do)
2.10 | Quy trinh x@& ly cdng viéc
TT Trinh tyw Trach nhiém | Thoi gian Biéu g&u/Ket
Tiép nhan hé SO ‘
Canhan/To6 chuc nop ho so tai Bo
phan TN&TKQ cua S Lao dong
- Thuong binh va Xa hdi tai 7
Trung tdm Phuc vu hanh chinh | C& nhan/To M3u 01 02 (néu
g1 | cong tinh. Can bd TN&TKQ | chac/ Cong Gio hanh co), 06 va hé so

kiém tra ho so: chirc chinh
-Néu hd sodaydu, hoplélamtha |  TN&TKQ
tuc tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua.

- Néu hd so chua day du, hop 1é
thi yéu cau t6 chirc, ca nhan bo

theo muc 2.3
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sung, hoan thién ho so. Néu
khéng b{) sung, hoan ;hién duoc
thi tir choi tiep nhan ho so.

B2 | Chuyén hd so tir Trung tm Phuc | Cong chuc Mau 01,05 va Ho
vu hanh chinh cbéng tinh | TN&TKQ so theo Muc 2.3
(TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 naa
mon cua So' Lao dong - TBXH | dién/ VP/phong | > "9
ddng thai chuyén qua phan mém | CM
cho phong chuyén mén dé xt ly.

A A oo oA . | LAnh dao .| Mau 01,05 va Ho

B3 | Phan céng cong chuc xtr ly ho so phong CM 1,5 ngay so theo Muc 2.3
Tham dinh hd so: Miu s6 05, Du
- Truong hop hé so khong du diéu thao Van ban tra
kién: Du thao Van ban tra loi l6i/ du thao cong
trinh lanh dao phong xem xét ky vin d& nghi
nhay, lanh dao S& ky duyét — | Chuyén  vién UBND tinh cép lai
Chuyén sang buéc 9. duoc giao xur ly Gidy phép hoat

B4 | - Truong hop hd so du diéu kién: | hd so va Lanh | 13 ngdy | dong cho thué lai
Du thao cong vin dé nghi dao phong Lao lao dong , Dy thao
UBND tinh cap lai Gidy phép dong viéc 1am Gidy phép hoat
hoat dong cho thué lai lao dong dong cho thué lai
trinh 1dnh dao phong xem xét ky lao dong (cap lai)
nhay; Du thao Giay phép lao va HO so theo
dong cho thué lai lao dong Muc 2.3

Mau so 05, Dy
Trinh lanh dao S Van ban dé fhao Vap ban de
nghi UBND tinh cap lai Giay Gg.;" néo  hoat

B5 | phép hoat dong cho thué lai lao | LinhdaoSe | 05ngay | o2 E eph . ?a.
dong va Du thao Gidy phép cho dong cho thue lai
thué lai lao dong (cAp lai) lao dong (cap lai)

: i : va HoO so theo
Muc 2.3
Mau 05, Vin ban
dé nghi UBND
Phong cap lai Giay phép
So Lao dong - Thuong binh va A hoat dong cho
X pms oAy, o2 | CM/nhan vién N N
Xa hoi nop ho so & Bo phan tiep an/c3 Gis hanh thué lai lao dong;
B6 | nhan va tra két qua cia UBND bl::ugﬂdlancan‘ 0] Du thao Gidy
o tiep nhan va chinh

tinh tai Trung tdm hanh chinh
cong

tra két qua cua
UBND tinh

phép hoat dong
cho thué lai lao
dong (cap lai) va
HO so theo Muc
2.3
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UBND tinh thAm dinh, ban hanh

Mau sé 05, Gidy
phép hoat dong
cho thué lai lao
dong; Du thao

B7 1C;:)aé/épnhep hoat dong cho thué lai | UBND tinh 6,5 ngay Gidy phép hoat
o dong cho thug lai
lao dong va Ho
so theo muc 2.3
, | Vanthu Mau 05 va Gidy
B8 UBND tinh gui ket qua ve| UBND tinh/ 0.5 naa phép hoat dong
TTPVHCC Nhan vienbuu | > "9 [ cho thug lai lao
dién dong (cap lai)
Gio hanh Méu 01, 06 va
| Congange | 1| Gl phép oo
B9 | Tra két qua cho doanh nghiép TN&TKQ/ Ca ong A JO
A TR b lao dong (cap lai)
nhan/To chuc . s ra .
hoac Van ban tra
loi
* Triwong hop ho so qud han xik 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay srwéc ngay het
han xit 1y, co' quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
chuyén sang Trung tdm Phuc vu HCC tink dé gui cho doanh nghiép.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC).

Mau 01

Giy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@H

Mau 01.doc.docx

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

Mau 02.doc.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 03.doc.docx

Mau 04

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

@j

mau 04.doc.docx
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Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so

Mau 05 lﬁj

Mau 05.doc.docx

S6 theo ddi hod so

Mau 06 Iij

Mau 06.doc.docx

Vin ban dé nghi cip lai Giay phép cua doanh nghiép
BM.LD-TL-QHLD.06.01 |£—j

BM.LD-TL-QHLD.06.
01.doc

Ban ly lich tu thuat ciia nguoi dai dién theo phap luat

cua doanh nghiép
BM.LD-TL-QHLD.06.02 'ﬂ—lj

BM.LD-TL-QHLD.06.
02.doc

Giay chang nhan ky quy kinh doanh cho thué lai lao

dong
BM.LD-TL-QHLD.06.03 'Ej

BM.LD-TL-QHLD.06.
03.doc

4 |HOSOLUU

- | Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tm Phuc vy
hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo hd so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

- | Van ban dé nghi UBND tinh cép lai Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong; Gidy
phép hoat dong cho thué lai lao dong hoac Van ban tra loi.

Ho so dugce luu tai Phong chuy@n mén, thoi gian lwu 02 nim. Sau khi hét han chuyén xuéng
bo phan luu trir cia Sé Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va thuc hién Iuu trit theo quy dinh
hién hanh.

7. Thu hdi Giay phép hoat déng cho thué lai lao déng

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.LP-TL-QHLD.07
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NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC

- Doanh nghiép cham dat hoat dong cho thué lai lao dong theo dé nghi cua doanh
nghiép. 7 , ,
- Doanh nghiép giai thé hoac bi Toa an ra quyét dinh tuyén bo pha san.

2.2

Céch thwrc thuc hién TTHC

- Thuyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu C,Iién.
- Qua hé¢ thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh sao

Vin ban d& nghi thu hdi gidy phép, theo mau BM.LD-TL-
QHLP.07.01

Gidy phép da dugc cap X

Bao cao tinh hiph hoat dong cho thué lai lao dong cua doanh
nghiép, theo mau BM.LD-TL-QHLD.07.02

* Luwu ¥ khi ndp hé so-

+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau bdn sao thi kém theo ban goc dé doi chzéu
+ Néu nép hé so qua dwong buu dién thi np bdn sao cé chimng thiee ciia co quan c6 tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo
2.5 | Thai han giai quyét: 17 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng tinh
2.7 | Co quan thuc hién: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
Co quan ra quyet dinh: Uy ban nhan dan tinh
Co quan uy quyen Khéng
Co quan phéi hop: Khong
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Doanh nghiép hoat dong cho thué lai lao dong.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh thu hoi gidy phép hoat dong cho thué lai lao
dong hoac Van ban tra loi (néu rd ly do)
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
. . . Thoi - X x £ X
TT Trinh tw Trach nhiém gian Bieu mau/Ket qua
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Tiép nhan h so:

Canhan/Té chuc nop hd so tai Bo
phan TN&TKQ cua So Lao dong
- Thuong binh va Xa hdi tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh. Can bd TN&TKQ
kiém tra ho so:

C4  nhan/Td

Mau 01; 02, (néu

BL | -Néuho so diydu, hop le lam tha | S0 CONG | GIONaN fe) " 067 v3 s so
tuc tiép nhan hd so va hen ngay | &1oe chin theo muc 2.3
, LA , TN&TKQ
tra két qua.
- Néu hd so chua day du, hop 18
thi yéu cau t6 chic, c& nhan b
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bé sung, hoan thién dugc
thi tir chdi tiép nhan ho so.
B2 | Chuyén hé so tir Trung tdm Phuc | Cong chtc
vu hanh chinh céng tinh | TN&TKQ
(TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 ngay Mau 01, 05 va Hb
mon cua S¢ Lao dong - TBXH | dién/ VP/phong | ™ so theo Muc 2.3
d6ng thoi chuyén qua phan mém | CM
cho phong chuyén mén dé xu ly.
B3 | Phan cong cong chic xtr Iy ho so | Lanh dao | g o Mau 01,05 va Hb
phong CM 2 NGAY | o5 theo Muc 2.3
Tham dinh hd so:
- Truong hop ho so khong du diéu Mau 05, Du thao
Kién: Du thao van ban tra loi trinh van ban tra loi/du
lanh dao phong xem xét ky nhay, thio cong vian dé
lanh dao So¢ ky duyét - Chuyén nghi UBND tinh
sang budc 9. Chuyén  vién thu hdi Giay phép
gq | - Truong hop ho so du dieu kién: | duoc giao xir ly 06 nga hoat dong cho thué
Dy théo cong vin d& nghi UBND | hd so va Linh Y | lai 1ao dong; Du
tinh thu hoi Giay phép hoat dong | ¢ao phong CM thao Quyét dinh thu
cho thué lai lao dong trinh lanh hoi Gidy phép hoat
dao phong xem xét ky nhdy; Du dong cho thué lai
thao Quyét dinh thu hoi Gidy lao dong va Ho so
phép hoat dong cho thué lai lao theo Muc 2.3
dong
Trinh 1anh dao Sé: Van ban dé Mau 05, Van ban
: , Ai ik de nghi UBND tinh
nghi UBND tinh thu hoi Giay Ai ik ,
hép hoat dong cho thué lai lao thu hoi Giay phep
B5 phep hoat dong : Lanh dao So 03 ngay | hoat dong cho thué

dong va Dy thao Quyét dinh thu
hoi Giay phép hoat dong cho thué
lai lao dong

lai lao dong va Du
thao Quyet dinh thu
hoi Giay phép hoat
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dong cho thué‘ lai
lao dong va Ho so
theo Muc 2.3

S¢ Lao dong - Thuong binh va
X& hoi nop ho so & Bo phan tiep

Phong Lao
dong Viéc
lam/nhan vién

Mau 05, Vin ban
dé nghi UBND tinh
thu hdi Giay phép
hoat dong cho thué

B6 | nhan va tra két qua cia UBND | buu  dien/can | C1 hanh | lai lao dong va Du
. . A N ) "X A chinh | thao Quyeét dinh thu
tinh tai Trung tdm hanh chinh | b6 ti€ép nhan va Xe ~SX 5
R \ LA s hoi Giay phép hoat
cong tra két qua cua d5na cho thud lai
UBND tinh ong cho TIE e
lao dong va Ho so
theo Muc 2.3
7 Mau 05, Quyét
UBND tinh tham dinh, ban hanh dinh thu hoi Giay
B7 | Quyét dinh thu hoi Giay phép | UBND tinh 6,5 ngay | phép hoat dong cho
hoat dong cho thué lai lao dong thgé lai lao dong va
Ho so theo muc 2.3
, s . x| Van thu UBND Mau 05 va Quyét
gg | YBND tinh gui ket qua Ve | . n/Nhan vien 0,5ngay |dinh thu hoi Giay
TTPVHCC A . A
buu dién phép hoat dong cho
thué lai lao dong
Gio hanh Méu,sé 01, 06 va
’ Cong chirc chinh %Jéyet d;ﬂz thuhr(;(;;
B9 | Tra ket qua cho doanh nghi¢p TN&TKQ/ Ca lay- phep - hoat
n 2 dong cho thué lai
nhan/ To6 chuc . < s
lao dong hodac Van
ban tra loi
* Trwong hop ho so qud han xit 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay srwéc ngay het
han xit Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phiéu xin loi va hen lai ngay trd ket qua
chuyeén sang Trung tdm Phuc vu HCC tinh dé guri cho doanh nghiép.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC).

Mau 01

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

@ﬂ

Mau 01.doc.docx

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
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Mau 02.doc.docx

Phiéu tr chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 03 Iﬂlj

Mau 03.doc.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 IEJ

mau 04.doc.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so

Mau 05 IEJ

Mau 05.doc.docx

S6 theo ddi ho so

Mau 06 Iij

Mau 06.doc.docx

Vin ban dé nghi thu hoi Gidy phép caa doanh nghiép
BM.LD-TL-QHLBD.07.01 I@j

BM.LD-TL-QHLD.07.
01.doc

Bao cao tinh hinh hoat dong cho thué lai lao dong
BM.LD-TL-QHLD.07.02 |E|j

BM.LD-TL-QHLD.07.
02.doc

4 |HOSOLUU

- | Mau 01, 02, 03, 04 (néu ¢6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

- | Vin ban d& nghi UBND tinh thu hdi Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong; Quyét
dinh thu hoi Giay phép hoat dong cho thué lai lao dong hoac Van ban tra loi.

Ho so dugce luu tai Phong chuy@n mén, thoi gian luu 02 nim. Sau khi hét han chuyén xuéng
bo phan luu trir cia S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va thuc hién luu trit theo quy dinh
hién hanh.
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8. Rut tién ky quy cia doanh nghiép cho thué lai lao déng

KY HIEU QUY TRINH QT.LP-TL-QHLP.08

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hign TTHC

Doanh nghiép duoc rat tién ky quy trong cac trudng hop sau day:

- Doanh nghiép cho thué gap khoé khin tam thoi, khong da kha ning thanh toan tién
lwong, trg cap, bao hiém x& hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép, bao hiém tai nan
lao dong, bénh nghé nghiép ddi voi ngudi lao dong thué lai theo quy dinh cua phap
luat sau thoi han 30 ngay, ké tir ngay dén thoi han thanh toén.

- Doanh nghiép cho thué gip khé khin tam thoi, khong du kha niang bdi thudng cho
ngudi lao dong thué lai trong tredng hop doanh nghiép vi pham hop déng lao dong
véi nguoi lao dong thué lai hoac gay thiét hai cho nguoi lao dong do khdng bao dam
vé quyén va lgi ich hop phép cua ngudi lao dong thué lai sau thoi han 60 ngay, ké tir
ngay dén thoi han boi thuong.

- Doanh nghiép khong duoc cap giay phép.

- Doanh nghiép cho thué bi thu hoi gidy phép hoic khong duoc gia han, cap lai gidy
phép.

- Doanh nghiép cho thué da thuc hién ky qu¥ tai mot ngan hang thuong mai Khac.

2.2

Céch thirc thuc hién TTHC

- Thyc hién tryc tiép tai Trung tm Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu (jién.
- Qua hé¢ thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

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

Vin ban dé nghi rat tién ky qui do nguoi dai dién hop phép cua
doanh nghiép ky

Phuong 4n str dung s6 tién rut tir tai khoan ky quy, gom: ly do,
muc dich rat tién Ky quy; danh séach, sb luong ngudi lao dong,
s6 tién, thoi gian, phuong thirc thanh toan dbi véi truong hop
rut tién ky quy khi doanh nghiép cho thué gap khé khan tam
thoi, khong du kha ning thanh toan, bdi thuong cho nguoi lao
dong theo quy dinh.

Bao céo viéc hoan thanh nghia vu va van ban chirng minh viéc
hoan thanh nghia vu d6i v&i nguoi lao dong thué lai trong trudng
hop rt tién ky quy khi doanh nghiép cho thué bi thu hoi gidy
phép hoic khong duoc gia han, cap lai gidy phép.

Giay chitng nhan tién ky quy hoat dong cho thué lai lao dong tai
ngan hang thuwong mai khac ddi véi truong hop rdt tién ky quy
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khi doanh nghiép cho thué da thuc hién ky quy tai mét ngéan

hang thuong mai khac.

* Lueu ¥ khi nép ho so:
+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau bdn sao thi kém theo ban goc dé déi chiéu;

+ Néu nép ho so qua dwong bueu dién thi ndp ban sao c6 chimg thue ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo
2.5 | Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1é
2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng tinh
2.7 | Co quan thuc hién: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
Co quan ra quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh
Co quan uy quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khéng
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Doanh nghiép hoat dong cho thué lai lao dong
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Van ban chap thuan viéc rit tién ky quy kinh doanh cho
thué lai lao dong hoac Vian ban tra loi (néu rd ly do)
2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc
- ] . Thoi x o x g
TT Trinh tw Trach nhiém gian Bieu mau/Keét qua
Tiép nhan h5 SO ‘
Canhan/To churc nop ho so tai Bo
phan TN&TKQ cua S Lao dong
- Thuong binh va X&a hoi tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cgpg t1nhi Can bo TN&TKQ Ca nhan/Té A | )
kiém tra ho so: chire/ Cona | Gis hanh Mau 01; 02, (néu
B1 | -Néuhd sodiyda, hop 18 lam tha | S g ! c6), 06 va hd so
: £ Al 7oA X .| chac chinh
tuc tiep nhan ho so va hen ngay theo muc 2.3
LA TN&TKQ
tra ket qua. ‘
- Néu ho so chua day du, hop 1¢
thi yéu cau to6 chuec, pé nhan lgé
sung, hgén thién ho so. Néu
khong b@ sung, hoan }hién duoc
thi tir choi tiep nhan ho so.
Chuyén hé so tir Trung tam Phuc | Cong chic x o
B2 |(vu hanh chinh cong tinh | TN&TKQ 0,5 ngay Mau 01, 05 va Ho

(TTPVHCC) vé phong chuyén

/Nhan vién buu

so theo Muc 2.3
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mén cua So Lao dong - TBXH
dong thoi chuyén qua phan mem
cho phong chuyén mon dé xu ly.

dién/ VP/phong
CM

Phan céng cong chuc xir 1y ho so

Lanh dao

Mau 01, 05 va Hb

B3 phong CM 0.5 ngay so theo Muc 2.3
Tham dinh ho so: ‘ Miu 05, Du thao
- Truong hop ho so khong du diéu van ban tra 161/ Dy
kién: Du thao van ban tra loi trinh thao cong van de
lanh dao phong xem xét ky nhay, nghi UBND tinh
lanh dao S¢ ky duyét — Chuyén A . chap thuan rat tien
. Chuyén  vién ST
sang budc 9. . 1 ky quy va phuong
\ A . gx o ean. | dUQC giao xu ly N ) ; )
B4 | - Truong hop ho so du dieu kién: | x N 02ngay |an su dung cua
. o aA : ho so va Lanh =
Du thdao cong van de nghi UBND 420 bhona CM Doanh nghiép , Du
tinh chap thuan rat tien ky quyva | phong thdéo Vén ban chap
phuong an sir dung cua Doanh thuan rat tien ky
nghiép trinh 1anh dao phong xem quy cua doanh
xét Ky nhay. nghiép va Ho so
theo Muc 2.3
Méu 05, Cong van
de nghi UBND tinh
Trinh lanh dao S& Cong van dé ﬁhap utf'”jg “;fugfl”
nghi UBND tinh chap thuan rat <y auy q PItoNg
tién ky qu¥ va phuong an sir dung N an su dung cua
B5 \ o -, Lanh dao So 02 ngay | Doanh nghiép; Du
cua Doanh nghiép va Du thao . Xrxoqs Z
S X PR thao Van ban chap
Van ban chap thuan rat tien ky PP X
uy cua doanh nghi¢p thuan rat tien ky
auy i quy cua doanh
nghiép va HoO so
theo Muc 2.3
Mau 05, Cong van
de nghi UBND tinh
Phong Lao chap thuan rut tien
S¢ Lao dong - Thuong binh va | dong Viéc Ky quy va phuong
Xa hoi nop ho so ¢ Bo phan tiep lam/nhan vién Gid hanh an st dung cua
B6 | nhan va tra két qua caa UBND | buu ’ dién/can chinh Doanh nghi¢p; Du
tinh tai Trung tam hanh chinh | b¢ tiep nhan va thao Van ban chap
cong tra két qua cua thuan rat tien ky
UBND tinh quy cua doanh
nghiép va HoO so
theo Muc 2.3
UBND tinh tham dinh, ban hanh MAU 05, va Hb so
B7 | Van ban chép thuan rit tién ky | UBND tinh | 4,5 ngay ! s

quy cua doanh nghiép

theo muc 2.3
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UBND tinh gi

két qua vé

Van thu UBND

Mau 05 va Vian ban

B8 TTPVHCC tinh/ NAhan vién | 0,5 ngay cr]ap trjuar) rut tien
buu dién ky quy cua doanh
nghiép
Giv hanh | Mau s6 01, Mau sb
. , chinh | 06 va Van ban chap
. Cong chirc thuan rat tién ky
B9 | Tra ket qua cho doanh nghiép TN&TKQ/ Ca - , y
A TR h quy cua doanh
nhan/To chuc = < 9
nghiép hoac Van
ban tra loi
* Truwong hop ho so qud han xi ly, trong thoi gian cham nhat 01 ngay truéc ngay hét
han xit Iy, co' quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
chuyén sang Trung tdm Phuc vu HCC tink dé gui cho doanh nghiép.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC).
o
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
i
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
]
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
]
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
o
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
o
Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo ddi ho so
4 |HOSOLUU
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- | Mau 01, 02, 03, 04 (néu ¢d), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo hd so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

- | Vin ban dé nghi UBND tinh chap thuan r(t tién ky quy cua doanh nghiép cho thué lai
lao dong hoac Van ban tra loi; Van ban chap thuan rut tien ky quy cia doanh nghiép cho
thué lai lao dong.

Ho so duoc luu tai Phong chuyén mén, thoi gian luu 02 nam. Sau khi hét han chuyén xubng
bo phan luu trir cia S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va thuc hién luu trit theo quy dinh
hién hanh.

223






VI. LINH VUC BAO TRQ XA HOI o
1. Quyét dinh cong nhén co sé san xuat, kinh doanh sir dung tir 30% tong so lao
dong tré 1én 1a ngwoi khuyet tat

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.BTXH.01

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC

Khdng

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC

- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu (jién.
- Qua h¢ thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

. A LA A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Vin ban dé nghi cua co sé san xuat, kinh doanh trong d6 néu rd
- 2 e A~ < A LA ~ \ < Lot X
tong so lao dong hi¢n co, so lao dong la nguoi Khuyet tat
- | Quyét dinh thanh lap hoic gidy phép hoat dong cua co s& X
_ | Danh sach lao dong la nguoi khuyét tat va ban sao giay xac nhan «
khuyet tat ctia nhitng nguoi khuyeét tat co trong danh sach
_ | Hop dong lao dong hodc quyét dinh tuyén dung cia lao dong la «
nguoi khuyet tat dang 1am viéc.

* Luu y khi ngp hé so:

+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau bdn sao thi kém theo ban goc dé doi chzeu
+ Néu nép ho so qua dwong bueu dién th ndp ban sao c6 chimg thuc ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo

2.5 | Thei han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢

Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu

2.6 hanh chinh céng tinh
Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan c6 tham quyen quyét dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

Co quan dwgc iy quyeén: Khong
Co quan phoi hgp: Khong

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chuc
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Két qua giai quyet TTHC: Quyét dinh cng nhan co sé san xuat, kinh doanh st

2.9 dung tir 30% tong s6 lao dong tré 1én 1a nguoi khuyét tat hodc Van ban tra 1oi
2.10 | Quy trinh xw ly cdng viéc
TT Trinh tw Trach nhiém Thm Biéu ma,,U/Ket
gian qua

Tiép nhan hd so:

Canhan/Té chac nop hd so tai Bo

phan TN&TKQ cua So Lao dong

- Thuong binh va Xa hoi tai

Trung tdm Phuc vu hanh chinh

cong tinh. Can bd TN&TKQ | A, A [T A

kiém tra hd so: ((::f?ﬁ:c/ ”hacngo Gig hanh | MU 01; 02 (néu
B1 | -Néuhd sodayda, hop Ié lamthu | . g e c6), 06 va hd so

tuc tiép nhan ho so va hen ngay PI_I\IIIC chin theo muc 2.3

Joar &TKQ

tra két qua.

- Néu hd so chua day du, hop 1é

thi yéu cau t6 chic, ca nhan bd

sung, hoan thién hd so. Néu

khong bo sung, hoan thién dugc

thi tir chdi tiép nhan ho so.

Chuyén ho so tir Trung tdm Phuc | Céng chirc

vu hanh chinh cdng tinh | TN&TKQ
gy | (TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 ngay Mau 01, 05 va ho

mon cua S¢ Lao dong - TBXH | dién/ VP/phong | ™ so theo muc 2.3

dong thoi chuyén qua phan mém | CM

cho phong chuyén mén dé xu ly.

A A oot wa | Lanh dao X Mau 01, 05 va hd

B3 | Phan cong cong chuc xu ly ho so phong CM 01 ngay s theo muc 2.3

Tham dinh hd so:

- Trudng hop ho so khong dua diéu

kién: Dy thao van ban tra loi

khong du diéu kién, trinh I&nh Chuven  vien Mﬁq 05, du thao

dao phong xem xeét ky nhay; yen v " quyéet dinh hoac
B4 |- Truong hop hd so du diéu kién: ﬁ?qc glap X4 o6 ngay | Van ban tra loi va

. T s R n 0 so va Lanh A

du thao quyét dinh cong nhan co dao phong CM ho so theo muc

s san xuat, kinh doanh st dung | 2.3

tir 30% tong s6 lao dong tro 18n 1a

ngudi khuyét tat trinh lanh dao

phong xem xét ky nhay.

Trinh ldnh dao S& Ky quyét dinh Mau 05, du thao
B5 | cdng nhan co sé san xuat, kinh | Lanh dao S¢ 02 ngay |quyét dinh cong

doanh st dung tir 30% tong sb lao

nhan co so& san
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dong tro 1én 1a nguoi khuyét tat
hoac Van ban tra loi

xuét, kinh doanh
st dung tr 30%
téng sd lao dong
tro 1én la nguoi
khuyét tat hoac
Van ban tra loi va
hd so theo muc
2.3

Ban hanh quyét dinh cong nhan
co s¢ san xuat, kinh doanh su
dung tir 30% tong so6 lao dong tro

Van thu/ CV
phong chuyén

Mau 05, Quyét
dinh cdng nhan co
s& san xuat, kinh
doanh sir dung tur

/ A 0 A A
B6 | 1en 1a nguoi khuyét tat hode Van | mon/  Nhan | 02192y | 30% tong so ao
- . , o n dong tro Ién la
ban tra 101, chuyén van thu dong | vién buu di¢n neudi khuvét tat
d4u va chuyén TTPVHCC guol Khuyet ta
hoac Van ban tra
loi
Mau 01, 06 va
Quyet dinh codng
nhz}n co sO san
, , Cong chuac Gis hanh xuat, kinh doanh
B7 | Tra két qua cho doi tuong TN&TKQ/ Ca| _ . st dung tr 30%
NI chinh 2 X A
nhan/ té chuc tong s6 lao dong
tré 1én la nguoi
kKhuyéet tat hoac
Van ban tra loi
* Truong hop hé so qua han xi ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay frwéc ngay
hét han xi 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 16i va hen lgi ngay trad
két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu HCC tinh dé giri cho déi tuwong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC)
]
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
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@j

Mau 04 mau 04.doc.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=

Mau 05 Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=

Mau 06 Mau 06.doc.docx
So theo doi ho so

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai B phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu hanh
chinh ¢ong tinh. Mau 01, 05 lIuu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

Quyet dinh cong nhan co s¢ san xuét, kinh doanh sir dung tir 30% tong so lao dong
tro 1én 1a nguoi khuyet tat hoac Van ban tra loi

Ho so dugce luu tai Phong Bao tro xa hoi — Tré em — Binh dang gisi thudc So Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi 02 nam, sau d6 chuyén xuong bo phan luu trir cua So va thuc hién
luu trit theo quy dinh hién hanh.
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2. Ping ky thanh lap, ding ky thay déi ndi dung hoic cip lai gidy ching nhan
diang ky thanh 14p co sé tro giup xa hgi ngoai cong lap thugc tham quyen caa Sé Lao
dong — Thwong binh va Xa hdi.

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.BTXH.02

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC

Khdng

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC

- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu (jién.
- Qua hé¢ thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

. A L A Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Vin ban dé nghi vé viéc dang ky thay d6i noi dung hozc cap lai gidy
- . A o AT 1An ) X
chung nhan dang ky thanh 1ap cua co sé.
- Piang ky thanh 1ap co sé di dugc cap X

* Luu y khi ngp hé so:

+ Néu ndp ho so truc tiép trieong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban goc dé doi chzeu
+ Néu ndp ho so qua dwong buu dién thi ndp ban sao c6 chimg thue ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ngp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tie ban chinh.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo

2.5 | Thei han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 16

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuyc vu

2.6 hanh chinh coéng tinh
Co quan thuc bién: S¢ Lao dgng - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan c¢6 tham quyen quyét dinh: So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

Co quan dwgc iy quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khéng

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chic

Két qua giai quyét TTHC: Gidy chung nhan ding ky thanh 1ap, ding ky thay doi
2.9 | ndi dung hoac cap lai giay ching nhan dang ky thanh 1ap co so trg gitup x& hoi hoac
Van ban tra loi

2.10 | Quy trinh xi& ly cdng viéc
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TT Trinh tw Trach nhiém T_hm Biéu ma,U/Ket
gian qua
Tiép nhan hd so:
Canhan/T chac nop hd so tai Bo
phan TN&TKQ ctua So Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh. Can bd TN&TKQ | A, A
kiém tra hé so: ca mentol | Mau o1 02, (néu
B1 | -Néuhb sodiyda, hop I¢ lam tha | <Y g >N c6), 06 va hd so
: £ A WA X .. | chac chinh
tuc tiep nhan ho so va hen ngay TN&TKQ theo muc 2.3
tra ket qua.
- Néu hd so chua day du, hop 1é
thi yéu cau t6 chtc, ca nhan bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién dugc
thi tir chdi tiép nhan ho so.
Chuyén ho so tir Trung tdm Phuc | Céng chuc
vu hanh chinh cbéng tinh | TN&TKQ
gy | (TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 ngy Mau 01, 05 va ho
mon cua S¢ Lao dong - TBXH | dién/ VP/phong | ™ so theo muc 2.3
ddng thoi chuyén qua phan mém | CM
cho phong chuyén mén dé xt ly.
A A oot s | Lanh dao \ Mau 01, 05 va hé
B3 | Phan cong cong chuc xir ly ho so ohong CM 01 ngay so theo muc 2.3
Tham dinh ho so: Mau 01, 05, du
- Truong hop hé so khong du diéu thao Gidy ching
kién: Dy thao van ban tra loi nhan dang ky
khong du diéu kién, trinh lanh thanh lap, dang ky
dao phong xem xét ky nhay; Chuyén  vién thay d0| ndi dung
g4 | - Truong hop hd so du dieu kién: | dugc giao xi ly 02 ngay hoic cap lai gidy
du thao Giay chung nhan dang ky | ho so va Lanh chung nhan dang
thanh 1ap, dang ky thay d6i noi | dao phong CM Ky thanh lap co so
dung hoic cip lai gidy chang tro gilp x& hoi
nhan dang ky thanh 1ap co sé tro hoac Van ban tra
gilip x& hoi trinh 1anh dao phong loi va ho so theo
xem xet Ky nhay. muc 2.3
Trinh lanh dao So ky Gidy chiing 01ngay | Mau 05, du thao
nhan dang ky thanh lap, dang ky Gidy chang nhan
g5 | thay d6i noi dung hoic cap lai Lanh dao S& dang ky thanh 1ap,

gidy chung nhan dang ky thanh
lap co so trg gitp x& hoi hoac Van
ban tra loi

dang ky thay df)i
noi dung hoac cap
lai giay chung
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nhan dang ky
thanh lap co so trg
giup x& hoi hoac
Vin ban tra loi va
hd so theo muc
2.3

Ban hanh déng ky thanh lap, déng
ky thay d6i noi dung hoic cap lai
gidy chiing nhan ding ky thanh

Van thu/

CvV

phong chuyén

Mau 05, Giay
chiing nhan dang
ky thanh lap, dang
ky thay ddi noi
dung hoic cap lai

B6 lap co'so tro gilip x& hoi hoac Van | mén/  Nhan 0.5 ngay gidy chang nhan
ban tra 161 chuyén van thu déng | vién buu dién dang ky thanh 1ap
dau va chuyén TTPVHCC co so trg gilp xa

hoi hoac Vin ban
tra loi
Miu 01, 06 Giy
chiing nhan dang
ky thanh lap, dang
. , ky thay doi noi
Cong chuc | ~.. .. TS
B7 | Tra két qua cho déi twong TN&TKQ/ ca | G hanh | dung hogc cap lai
At TA oo chinh giay chang nhan
nhan/ To chuc < e xe b 1A
dang ky thanh lap
co so trg gilp xa
hoi hoac Vin ban
tra loi
* Truong hop hé so qua han xi ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay frwéc ngay
hét han xi 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 16i va hen lgi ngay trad
két qua chuyén sang Trung tam Phuc vy HCC tinh d@é giri cho déi tuwong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu miu str dung trong qua trinh thuc hién TTHC)
]
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
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Mau 04 mau 04.doc.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
&

Mau 05 Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=

Mau 06 Mau 06.doc.docx
So theo dodi ho so

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai B phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu hanh
chinh ¢ong tinh. Mau 01, 05 Iuvu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

Giay ching nhan dang ky thanh 1ap, ding ky thay doi noi dung hoac cap lai gidy
chirng nhan dang ky thanh 1ap co sd trg gidp xa hdi hoac Van ban tra loi

Ho so dugc luu tai Phong Béo tro xa hi — Tré em — Binh déng gioi thudc S¢ Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi 02 nam, sau do chuyén xuong bo phan luu trir cua So va thuc hién
luu trit theo quy dinh hién hanh.
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3. CAp Giay phép hoat dong doi véi co sé tro gilp xa hdi thudc thim quyén cia

Sé Lao dong - Thwong binh va Xa hgi

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.BTXH.03
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
Co s& dugc cap gidy phép hoat dong khi ¢ du cac diéu kién sau day: S
- Co s¢ trg giup x&@ hoi cong lap, ngoai cong lap da duogc thanh lap, dugc cap giay
chirng nhan déng ky thanh 1ap theo quy dinh hodc co sé trg gitp xa hoi duoc thanh
1ap hop phép theo quy dinh cua phap luét ve to chirc, hoat dong va quan ly hoi hodc
co s¢ trg gilp xa hoi dugc thanh 1ap theo quy dinh cua phap luat ve doanh nghiép.
- Nguoi dimg dau co s¢ phai c6 nang luc hanh vi dan sy day du; ¢6 pham chat dao
duec tot, khéng mac t€ nan xa hoi va khéng thuoc doi trong bi truy ciru trach nhiém
hinh sy hoac da bi két 4n ma chua dugc xéq an tich.
- C6 nhan vién tryc tiép tu van, cham soc doi tuong. ‘
- Truong hop co s¢ ¢6 cham soc, nudi dudng doi tugng thi ngoai cac dicu kién quy
dinh tai khoan 1, khoén 2 va‘ khoan 3 bicu 26 Nghi dinh s6 103/2017/ND-CP con
phai bao dam cac diéu ki¢n veé co s¢ vt chat va nhan luc quy dinh tai Muc 1 Chuong
IV Nghi dinh s6 103/2017/ND-CP.
2.2 | Cach thikc thuc hién TTHC
- Thyc hién tryc tiép tai Trung tm Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu (jién.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
N A A ) Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
] To khai dé nghi cap gidy phép hoat dong cua co sd, theo mau «
BM.BTXH.03.01
i Gidy chiing nhan ding ky thanh 1ap co sé hoic quyét dinh thanh «
lap theo quy dinh cua phép luat

* Lueu y khi nép hé so:

+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban goc dé doi chzéu
+ Néu ngp ho so qua dwong buu dién thi ngp bdn sao ¢6 chimng thuc ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ngp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bd
2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dua hd so hop 1é
., |Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam Phuc vu

hanh chinh céng tinh

232




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



Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
Co quan c6 tham quyen quyét dinh: So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

27 | g quan dugc ity quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khdng
2.8 | Poi twgng thuc hign TTHC: T6 chuc
29 Két qua giai quyét TTHC: Gidy phép hoat dong dbi véi co sé trg gilp xa hoi hoic
' Van ban tra loi
2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc
TT Trinh tw Trach nhiém T_hm Biéu ma,U/Ket
gian qua
Tiép nhan ho so: ‘
Ca nhan/To churc nop hod so tai
Bo phan TN&TKQ cua So Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi
tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng tinh. Can bo | A, A [T A
TN&TKQ kiém tra hd so- Ca mhan/To | = |\sy 010 02, (néu
LA A ~ 1~ | chuac/ Cong | Gio hanh | _, LA
B1 |- Néu ho so day du, hop 1€ lam . . c6), 06 va ho so
, - £ A A N chuc chinh
thu tuc tiép nhan ho so va hen theo muc 2.3
Sz LA . TN&TKQ
ngay tra ket qua.
- N€u ho so chua day du, hop 1€
thi yéu cau t6 chue, gé nhan pé
sung, hgan thién ho so. Néu
khong bo sung, hoan thién duoc
thi tir choi tiep nhan ho so.
Chuyén hd so tir Trung tam | Cong chuc
Phuc vu hanh g:hinh cong tinh | TN&TKQ ‘
g2 | (TTPVHCC) ve phong chuyén | /Nhan vién buu | o Mau 01,05 va ho
mon ciia S¢ Lao dong - TBXH | dién/ VPiphong | -~ 9% | o theo muc 2.3
dong thoi chuyén qua phan mém | CM
cho phong chuyén mon dé xu ly.
B3 Phan cbng cong chac xu ly ho Lar}h dao 01 ngay Mau 01, 05 va ho
SO phong so theo muc 2.3
Tham dinh ho so: o M3u 05, du thao
- Truong hop ho so khong du A - y .
A Lian. . o 1.2 | Chuyén vién Giay phép hoat
dieu kién: Du thao van ban tra . . T A Xio . \
LA 4 A LA R duoc giao xu ly dong dol voi co so
loi khong du dicu kién, trinh | X N . ., L
B4 | .. \ .. . | hoso va Lanh | 10 ngay |tro gilp x& hoi
lanh dao phong xem xét ky X < Nrme lan e
L dao phong hodac Van ban tra
nhay; A R AR
chuyén mon l6i va ho so theo

- Truong hop ho so du dieu
kién: du thao Giay phép hoat

muc 2.3
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dong ddi véi co so tro gilp xa
hoi trinh lanh dao phong xem
xét ky nhay.

Trinh ldnh dao S& ky Gidy phép

Mau 05, du thao
Giay phép hoat
doéng doi vai co so

B5 | hoat dong dbi vai co so tro gilp | Lanh dao So 04 ngay |[tro gilp x& hoi
xa hoi hoac Van ban tra loi hoac Vién ban tra
loi va ho so theo
muc 2.3
_ Mau 05, Giay
Ban hanh quyét dinh, chuyén Van the/ CV phép hoat dong
< . ORI 2 | phong chuyén \ R )
B6 |van thu dong dau va chuyén | . ~ | 0,5ngay |doi voi co so trg
mon/ Nhan Y
TTPVHCC .A o giup xa hoi hoac
vién buu dién U g
Vian ban tra loi
Mau 05, 06, Giay
’ ’ Cong chirc Gi& hanh phép hoat dong
B7 | Tra két qua cho d6i tuong TN&TKQ/ Ca . doi voi co so tro
Arf TR s chinh Y
nhan/ To chuc giup x& hoi hoac
Van ban tra loi
* Truong hop ho so qud han xi Iy, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay rudc ngay
hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 141 va hen lgi ngay tra
két qua chuyén sang Trung tam Phuc v HCC tinh dé guri cho doi tuong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau st dung trong qua trinh thuc hién TTHC)
=
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
@)
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
@)
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
@)
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
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Mau 05 Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=

Mau 06 Mau 06.doc.docx
So6 theo doi ho so

To khai dé nghi cap gidy phép hoat dong cia co s
BM.BTXH.03.01 '@j

BM.BTXH.03.01.doc

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

Giay chung nhan Giay phép hoat dong dbi véi co so tro gilp x& hoi hodc Van ban
tra loi

Ho so dugc luu tai Phong Bao trg xa& hoi — Tré em — Binh dang gi¢i thuoc So Lao dong -
Thuong binh va Xa hgi 02 nam, sau d6 chuyén xuong bd phan luu trir cia So va thuc hién
luu trir theo quy dinh hién hanh.
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4. Giai thé co sé tro gitp xa hdi ngoai cong 1ap thudc tham quyén thanh lap caa

Sé' Lao dgng - Thwong binh va Xa hoi

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.BTXH.04
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwc hién TTHC
Khdng
2.2 | Cach thic thuc hién TTHC
- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu dién.
- Qua h¢ thong mang dién ta: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
2.3 | Thanh phan hd so, bao gom: cﬁ?nnh E:Q
_ | bon dé nghi giai thé co so cuia to chirc, ca nhan diang ky thanh lap X
co s0, theo mau BM.BTXH.04.01
- | Ban ké khai tai san, tai chinh va phuong an xur ly X
- | Danh sach ddi twong va phuong an giai quyét khi co s& giai thé X
- | Céc tai liéu lién quan khéac (néu co) X
- | Kién nghi giai thé co sd ctia co quan c6 tham quyén (néu cb) X

* Lueu y khi nép hé so:

+ Néu ngp ho so truc tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo bin goc dé doi chiéu;
+ Néu ndp ho so qua dwong buu dién thi ndp ban sao cé chimg thue ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo
2.5 | Thei han giai quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 16
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu
2.6 | hanh chinh cong tinh
Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan c6 tham quyen quyét dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
' Co quan dwoc iy quyen: Khdng
Co quan phoi hgp: Khong
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: To6 chirc
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Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh giai thé co so tro gilip xa hoi ngoai cong lap

2.9 hoac Van ban tra loi
2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc
\ ; - Thoi Zxa
TT Trinh tw Trach nhiém gian Bieu mau/Ket qua
Tiép nhan ho so: ‘
Ca nhan/To chac nép ho so tai
B6 phan TN&TKQ cua So
LDTB&XH tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong tinh. Can bo Ca Ahan/Té . ,
TN&TKQ kiém tra ho so: , R N Mau 01; 02 (neu
£ A X s 1 . | chtrc/ Cong | Gio hanh | | N
B1 |-Neéuhosodaydu, hop 1€ lam thu . . cd); 06 va ho so
£ A TA A «. | chtrc chinh
tuc tiep nhan ho so va hen ngay theo muc 2.3
;LA , TN&TKQ
tra ket qua. ‘
- Néu ho so chua day du hoac
khong hop 1€ thi yéu cau to chuc,
ca nhan b6 sung, hoan thién ho
SO.
Chuyén ho so tir Trung tdm Phuc cong chirc
. . n , TN&TKQ x A
vu hanh chinh cbng tinh SR s Mau 01, 05 va ho so
B2 PO ~ | /Nhan vién buu | 0,5 ngay
(TTPVHCC) vé phong chuyén dien/ VP/ohon theo muc 2.3
mon cua S Lao dong - TBXH i VIE/pnong
chuyén mén
A A oo v A . | Lanh dao . | Mau 01, 05 va ho
B3 | Phan cong cong chuc xu ly ho so ohong CM 01 ngay s theo muc 2.3
Tham dinh hd S0 ‘
- Truong hop ho so khong du dicu
kign: Dy thao Van ban tra loi Mau 05; Du thao
khong du diéu kién giai the, trinh con chire Véan ban tra loi/
lanh dao phong xem xét ky nhay; g o . Quyeét dinh giai thé
B4 \ A . X -ao. | duoc giao xu ly | 09 ngay ) U
- Truong hop h6 so du diéu kién: ho so co so tro giup xa hoi
Du thao Quyeét dinh giai thé co hgoai cong lap kem
s trg gilp xa hoi ngoai cong lap ho so theo muc 2.3
trinh 1anh dao phong xem xet ky
nhay.
Mau 05; Vin ban
Trinh lanh dao S6 Ky Van bén ”fél i'ﬂ]’éQ‘iﬁeg 6‘?‘32
B5 | tra i/ Quyét dinh giai thé coso | Lanhdao S6 | 04 ngay |9 :

tro gitp xa hoi ngoai cong lap

giup xa hoi ngoai
cong lap kém ho so
theo muc 2.3
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Phat hanh vin ban va chuyén két

Van thu/

Cv

phong chuyén

Mau 05, Van ban
tra I(‘yi/q Quyet dinh
giai thé co so trg

B6 qxua sang TTPYHCC dé tra cho mon Nhan 0,5 ngay gitp X3 hoi ngoai
to chirc, c& nhan A A A A X
vién buu dién cong lap kem ho so
theo muc 2.3
Mau 05, 06, Van
, q Cong ehic | oo g e s
B7 | Tra két qua cho td chirc, ca nhan | TN&TKQ/ Ca | inh gial e o so
A TR o chinh tro gilp x& hoi ngoai
nhan/To chuc NIV
cong lap kem ho so
theo muc 2.3
* Truong hop ho so qud han xiz 1Y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay sruéc ngay hét
han xit Iy, co' quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen lai ngay trd ket qua
theo mau 04 va chuyén sang Trung tam Phuc vu HCC tinh dé guri cho doi firong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau st dung trong qua trinh thuc hién TTHC)
i
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
i
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
i
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
o]
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
o]
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
o
Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo ddi ho so
BM.BTXH.04.01 ggll Ses éngm gidi thé co so cua to chuce, ca nhan dang ky thanh
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BM.BTXH.04.01.doc

4 |HOSOLUU

Céac mau phiéu 01; 02,03,04 (néu c6) va 06 luu tai B phan TN&TKQ S¢ Lao dong
TB&XH tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

- | Quyét dinh giai thé co so tro gilp x& hoi ngoai cong 1ap hoic Van ban tra 1o

Ho so duoc luu tai Phong Bao trg x& hoi — Tré em — Binh dang gisi thuéc So Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi 02 nam, sau d6 chuyén xuong bd phan Iuu trir cia S¢ va thyc hién luu
trir theo quy dinh hién hanh.
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5. Cép lai, diéu chinh gidy phép hoat dong ddi véi co sé tro gitip xi hdi cé gidy

phép hoat dong do Sé Lao dong - Thwong binh va X hoi cap

1 KY HIEU QUY TRINH QT.BTXH.05
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
- Khi thay ddi tén goi, dia chi tru so, nguc‘ri‘ ding d?{u, loai hin}} co s&, nhiém vu va
dia ban hoat dong, co sO phai lam thu tuc dé nghi diéu chinh giay phép. Truong hop
thay doi hinh thire t6 chire, chia, tach, hop nhat, sap nhap phai lam thu tuc dé nghi
cap lai glay phép hoat dong.
- Khi gidy phép hoat dong bi mét, bi hu hong thi co sé phai dé nghi cp lai gidy phép.
2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC
- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu C’ﬁén.
- Qua h¢ thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
. A LA o Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Vin ban dé nghi diéu chinh, cip lai gidy phép hoat dong X
- Gidy phép hoat dong X
i Qiéy t& chirng minh thay ddi tén goi, dia chi tru so, ngudi dimg X
dau, loai hinh co s&, nhi€ém vu va dia ban hoat dong

* Lueu y khi nép hé so:

+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban goc dé doi chzéu
+ Néu ndp ho so qua dwong buu dién thi ndp ban sao cé chimg thuc ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ngp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tie ban chinh.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo
2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18
,g |Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tm Phuc vu
' hanh chinh coéng tinh
Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan c¢6 tham quyén quyet dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
' Co quan dwoc iy quyén: Khdng
Co quan phoi hgp: Khong
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chuc
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Két qua giai quyét TTHC: Gidy phép hoat dong cua co s trg gilp xa hoi dugc cap

2.9 lai hoac diéu chinh ndi dung hodc Van ban tra loi
2.10 | Quy trinh xi& ly cdng viéc
T Trinh te Trachnhigm | 1hot | Bieumau/ket
gian qua
Tiép nhan h@) SO ‘
Canhan/To chirc nop ho so tai Bo
phan  TN&TKQ cua So
LDTB&XH - Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh. Can bo Ci  nhan/Té ,
Bl | TN&TKQ kiém tra ho so: , A s Mau 01; 02 (néu
£ A X s , | chuc Cong | Gio hanh | | N
- Néu ho so day du, hop 1€ lam thu . . cd); 06 va ho so
. £ A TA . .| chuc chinh
tuc tiép nhan ho so va hen ngay theo muc 2.3
A TN&TKQ
tra ket qua. ‘
- Néu ho so chua day du hoac
khong hop 1€ thi yéu cau to chic,
ca nhan b6 sung, hoan thién ho
SO.
Chuyén hd so tir Trung tdm Phuc cong chirc
A p A | TN&TKQ x LA
vu hanh chinh cbng tinh A s Mau 01, 05 va ho
B2 A \ ~ | /Nhan vién buu | 0,5 ngay
(TTPVHCC) vé phong chuyén dien/ VP/ohon so theo muc 2.3
mon cua S¢ Lao dong - TBXH =N/ ViE/phong
chuyén mén
A A v 1o kA o | Lanh dao .. | Mau 01, 05va hd
B3 | Phan cong cong chuc xu ly ho so ohong CM 01 ngay s theo muc 2.3
Tham dinh hd so:
- Truong hop ho so khong di didu x :
kién: Dy thao Van ban tra 1oi Mau 05, Dy thao
. A A LAl A i e Van ban tra loi/
khong du diéu kién cap lai hoac | ~. , -z ,
A , > A ~ Cong chtrc Giay phép hoat
dieu chinh giay phép trinh La&nh . . 1 s . ; \
B4 \ LT dugc giao xtr ly | 09 ngay | dong cta co so trg
dao phong ky nhay A Y hAr LA
\ A . A ea . | NO SO giup xa hoi kem
- Truong hop ho so du dieu kién: A
IR . A \ ho so theo muc
du thao Giay phép hoat dong cua 9
, N 3
co sO trog giup x& hoi trinh 1anh
dao phong ky nhay
Mau 05, Van ban
Trinh lanh dao S& ky Van ban e t' Ogan'a{ﬁzhgg
B5 | tra loi/ Giay phép hoat dong cia | Lanh dao So 04 ngay at dong

co soO trg gitp x& hoi

SO tro giup xa hoi
da ky duyét kem
theo ho so
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Mau 05 va Vin

Phit hanh van ban va chuyén két Vr?éln thlg]ucé\; ban  tra  loi/
B6 | qua sang TTPVHCC @¢é tra cho phong ye 0,5ngay | Giay phép hoat
X o s A mon /Nhan . ; ,
to chuac, ca nhan o o dong cua co so trg
vién buu dién AN
giup xa hoi
Mau 01, 06 va
, , Cong chuc Gis hanh Van ban tra loi/
B7 | Tra két qua cho doi tuong TN&TKQ; Ca | - . Giay phép hoat
A TR b chinh . ! X
nhan/To chac dong cua co so trg
giup xa hoi
* Truong hop hé so qud han X ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay #ruwéc ngay
hét han xi Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 161 va hen lgi ngay tra
két qua chuyén sang Trung tdm Phuc v HCC tinh dé guri cho doi tuwong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC)
]
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
i
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
o
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
]
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
]
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
i
Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo ddi ho so
4 |HOSOLUU

Céac mAu phiéu 01; 02,03,04 (néu c6) va 06 luu tai B phin TN&TKQ S¢ Lao dong
TB&XH tai Trung tam phuc vu Hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so.
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- | Hb so dau vao nhu muc 2.3

Gidy phép hoat dong ciia co s6 tro gilip Xa hoi duoc cap lai hogc diéu chinh noi dung
hodc Van ban tra 161 khong du diéu kién cap lai hoac diéu chinh giay phép

Ho so dugc luu tai Phong Béo tro xa hoi — Tré em — Binh ddng gioi thudc S¢ Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi 02 nam, sau do chuyén xuong bo phan luu trit cia So va thuc hién
luu trir theo quy dinh hién hanh.
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6. Tiép nhan ddi twong can bao vé khan cip vao co sé tro gilp xa hai cap tinh

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.BTXH.06
2 NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
Khong
2.2 | Céch thirc thuc hién TTHC
Nop hd so truc tiép tai Co so tro gitip xa hoi cap tinh
23 | Thanh phin hé so, bao gdm: oan | Ban
- Pon cua d6i twong hodc ngudi giam ho X
- Chtng minh nhan dan hodc gidy to tiy than cta ddi tugng (néu co). X

* Luew ¥ khi nép hé so:

+ Néu ndp hoé so truc tiép trieong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban goc dé doi chzéu
+ Néu ndp hé so qua dwong buu dién thi np bdn sao cé chimng thiee ciia co quan c6 tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo
Thoi han giai qu‘yét: Tiép nhan ngay cac dbi tugng can sy bao v¢ khan ,cép vao co
s0. Céc thu tuc, ho so phai hoan thién trong 10 ngay lam viéc, ké tur khi tiép nhan doi
2.5 \ e e - s 1e A oA
tuong, Truong hop keo dai qua 10 ngay lam vi€c, phai do co quan quan Iy cap trén
xem xét quyét dinh.
., |Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Co s tro gilp x& hoi
' cap tinh
Co quan thyc hi¢n: Co so trg glup x& hoi cap tinh
57 Co quan c6 thim quyen quyét dinh: Co s tro gilp x& hoi cap tinh
' Co quan dwoc ity quyén: Khong
Co quan phdi hop: Khong
58 Dé‘i twong thuc hiér] TTHC: Déi tuong can bao vé khin cip quy dinh tai khoan 2
' biéu 25 Nghi dinh s6 136/2013/ND-CP ngay 21/10/2013 cta Chinh phu
99 Két qua giai quyet TTHC: Quyet dinh tiép nhan dbi twong cua nguoi ding dau co
' s& hodc chuyén ddi twong vé gia dinh, cong dong
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém T_h0’| Bieu maqu/Ket
: : gian qua
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Tiép nhan ho so:

Canhan/Té chuc nop hd so tai Bo
phan Van thu cua Co so tro giup
xa hoi. Can bo van thu kiém tra
hé so:

Mau 01; 02, (néu

-Néuhd sodaydu, hoplélamtha | Ca4  nhan/To | ~.. .. . T
- £ A 1A \ 5 . . <= | Gio hanh | c0), 06 va ho so
B1 | tuc tiép nhan ho so va hen ngay | chuc hoac Vin .
1 Ag s chinh theo muc 2.3
tra ket qua. ‘ thu co quan
- Néu ho so chua day du, hop 1€
thi yéu cau to chirc, ca nhan bo
sung, hoan thién ho so. Neu
khéng bc} sung, hoan ‘thién dugc
thi tr choi tiep nhan ho so.
Chuyén lanh dao don vi dé giao | Vin thu co .. | Mau 01, 05 va hd
B2 A A AL 1,5 ngay
bo phan chuyén mon xir ly guan so theo muc 2.3
Tham dinh hd 50 .
- Truong hop ho so khong du dieu N
kién: Du thé}o van ban tra loi | Chuyén  vién Mau 05, du thé}o
khong du dieu kién, trinh lanh | duoc giao xu ly Quyét dinh tiep
B3 | dao phong xem xet ky nhay; ho so va Lanh | 06ngay |nhan hodc Van
- Truong hqp ho so du dieu kién: | dao phong ban tra loi va ho
du thao Quyeét dinh tiép nhan chuyén mén so theo muc 2.3
trinh 1anh dao phong xem xét ky
nhay.
’ Méu,OS, du thdo
Trinh lanh dao don vi ky Quyet Quyet dinh tiep
B4 | dinh tiép nhan hoac Van ban tra | Lanh dao So 02 ngay |nhan hoac Vian
loi ban tra loi va ho
so theo muc 2.3
Ban hanh quyét dinh tiép nhan Van thu/ CV Mau 05, - Quyet
O 2. | phong chuyén s dinh tiép nhan
B5 | hoac Van ban tra loi, chuyén van | . ~. | 0,5 ngay c e .
. AP moén/ Nhan hoac Van ban tra
thu dong dau va tra doi tugng A oA i
vién buu dién loi
Mau 01, 06, Quyét
LA £ Vin thu/ C&|Gid hanh | dinh tiép nhan
B6 | Tra ket qua cho doi tuong nhan/ té chitc | chinh hoac Van ban tra
1]
* Trueong hop ho so qud han it 1Y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay zrwéc ngay
hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 16i va hen lgi ngay trd
két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vi HCC tinh dé guri cho doi tuwong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu miu sir dung trong qué trinh thyc hién TTHC).
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@j

Mau 01 Mau 01.doc.docx

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
]

Mau 02 Mau 02.doc.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=

Mau 03 Mau 03.doc.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
=

Mau 04 mau 04.doc.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
=

Mau 05 Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=

Mau 06 Mau 06.doc.docx
So6 theo doi ho so

4 |HOSOLUU

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

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

- | Quyét dinh tiép nhan hoic Vin ban tra 1oi

Ho so dugc luu tai Co sé trg gilp xa hoi thuoc So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va
thuc hién Iuu trlr theo quy dinh hién hanh.

7. Tiép nhan ddi twong tw nguyén vao co sé tre gilp xa hai cap tinh
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1 KY HIEU QUY TRINH QT.BTXH.07
2 | NQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
béi tuong tu nguyén st dung dich vu trg gitip xa hdi tai co s¢
2.2 | Céach thirc thyc hién TTHC
Nop hd so truc tiép tai Co sé tro gitp xa hoi cap tinh
23 | Thanh phan hé so, bao gdm: San | san
- Hop ddng cung cap dich vu trg giup xa hoi X
i Giéy chtirng minh nhan dan hodc thé can cudc cf)ng, fién hoac ho X
chi€u hodc ching thyc ¢4 nhan hgp phap khéc cua doi tuong.

* Luew y khi nép ho so:

+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban goc dé doi chzéu
+ Néu ndp ho so qua dwong buu dién thi np bdn sao cé chimng thiee ciia co quan c6 tham quyén;
+ Néu ngp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo
2.5 | Thoi han giai quyét: 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18
., |Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Co s tro gilp x& hoi
' cap tinh
Co quan thyc hi¢n: Co so trg glup x& hoi cap tinh
57 Co quan c6 thim quyen quyét dinh: Co s tro gilp x& hoi cap tinh
' Co quan dwoc iy quyén: Khong
Co quan phoi hop: Khéng
58 Péi twong thuc hién TTHC: Déi tuong t nguyén sir dung dich vu tro gitip x4 hoi
' tai co s&
59 Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh tiép nhan cia ngudi dimg dau co sd hoidc
' Van ban tra 101
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém T_h0’| Biéu maqu/Ket
: ; gian qua
Tiép nhan [16 S0 ‘ C4 nhan/To Gio hanh Mau 01; 02, gnéu
B1 | Canhan/To chuc nop ho so tai Bo | chuc hoac Vian chinh c6), 06 va ho so
phan Van thu — Co so trg giup xa | thu co quan theo muc 2.3
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hoi. Can bo van thu kiém tra hd
SO

- Néu ho so day du, hop 1& 1am tha
tuc tiép nhan ho so va hen ngay
tra két qua.

- Néu hd so chua day du, hop 18
thi yéu cau t chirc, c& nhan b
sung, hoan thién hdé so. Néu
khdng bd sung, hoan thién dugc
thi tir chéi tiép nhan hd so.

Chuyén lanh dao Trung tdm dé | Vian thu co X Mau 01, 06 va hd
B2 . A A 0,5 ngay
giao bo phan chuyén mén xr ly | quan so theo muc 2.3
Chuyén vién thim dinh h so | CPUYen  vien Mau 05, du thao
e . . 1o | duoc giao xu ly hop dong dich vu,
trinh 1anh dao phong xem xét, ky | . x N X \ T s
B3 L i A ho so va Lanh | 05ngay | du thao quyétdinh
nhay vao dy thao Hop dong cung \ Y SR A
SO X i 4 dao phong tiep nhanva ho so
cap dich vu va du thao quyet dinh A
chuyén mén theo muc 2.3
Mau 05, hop dong
Trinh lanh dao don vi ky Hop dich vy, quyet
B4 | dong cung cap dich vu va Quyet | Lanh dao S¢ 04 ngay | dinh tiep nhan va
dinh tiép nhan ho so theo muc
2.3
Ban hanh Hop dong va quyét Van thu/ CV Mau 05, hop dong
: IS , 2 > | phong chuyén . ) 2
B5 | dinh, chuyén van thu dong dauva | = . ~ | 0,5ngay |dich wvu, Quyet
y 1A mon/ Nhén ;
tra doi tuong A oA dinh
vién buu dién
< . s Mau 01, 06, hop
B6 | Tra két qua cho dbi tuong van thu/ Ca| Giohanh dong dich vu
nhan/ to chuc chinh X, 4
Quyet dinh

* Truong hop hé so qua han xit ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay frwéc ngay
hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 16i va hen lai ngay tra
két qua chuyén sang Trung tam Phyuc vy HCC tinh dé guri cho doanh nghiép.

3 | BIEU MAU (Céc biéu mau st dung trong qua trinh thuc hién TTHC)
=
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.doc.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
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Mau 03

el
Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04

el
mau 04.doc.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05

|Ej

Mau 05.doc.docx

Mau 06

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
=

Mau 06.doc.docx
S6 theo doi ho so

BM.BTXH.07.01

@j

BM.BTXH.07.01.doc

Hop dong cung cap dich vu tro gidp x& hoi

4 |HOSOLUU

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

- Ho so ddu vao nhu muc 2.3

- | Hop ddng cung cap dich vu tro gitp xa hoi, Quyét dinh tiép nhan

Ho so dugc luu tai Co sé tro gilp x& hoi cap tinh thuéc S& Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi va thuc hién luu trit theo quy dinh hién hanh.
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. Dirng tro gitip x4 hdi tai co sé tro’ gitip xa hdi cip tinh

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.BTXH.08
2 NQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
- Ngu‘:éri giam ho, gia dinh hodc gia dinh, c4 nhan nhin cham séc, nuéi dudng co
don dé€ nghi.
- DBoi tuong dugce nhén lam con nudi theo quy dinh cta phap luat con nu6i. 7
- Doi tugng du 18 tu6i. Truong hop tir 18 tudi tro 1€n dang hoc cac cap hoc pho
thong, hoc nghé, trung hoc chuyén ngh,iép, cao dang, Qai hoc thi :[iép tuc duoc cham
80C, nuodi dudng tai co so cho dén khi tot nghiép van bang thir nhat nhung khong qua
22 tubi. ‘
- Bo6i tuong dé nghi dung hoat dong tro gitp xa hoi.
2.2 | Céch thikc thuc hién TTHC
Nop hd so truc tiép tai Co so tro gitp xa hoi cap tinh
. A A AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Pon dé nghi dimg tro gitp x4 hoi, theo mdu BM.BTXH.08.01 | x

* Luru y khi ndp ho so:

+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau bdn sao thi kém theo ban goc dé doi chzéu
+ Néu ndp ho so qua dirong buu dién thi ngp ban sao c¢6 chimg thuce ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 b
2.5 | Thai han giai quyét: 07 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan du hd so hop 1¢
,q | Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Co s tro gilp x& hoi
' cap tinh
Co quan thyc hi¢n: Co so trg glup x& hoi cap tinh
57 Co quan c6 tham quyen quyét dinh: Co s tro gilp x& hoi cap tinh
' Co quan dwoc iy quyén: Khong
Co quan phoi hop: Khéng
Péi twong thuc hién TTHC: Di tuong sir dung dich vu hodc ngudi giam ho, thé’n
2.8 | nhan hodc gia dinh, ca nhan nhan chdm soc, nudéi dudng hoac cha me nudi cua doi
tuong.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh ding trg cap
2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc
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TT Trinh tw Trach nhiém T.ho" Biéu maqu/Ket
gian qua
Tiép nhan hé so: ‘
Canhan/To churc nop ho so tai Bo
phan Vin thu — Co s6 tro gitp xa
hoi. Can bo Van thu kiém tra ho
SO
- Néu ho so day du, hop I& lamthi | C&  nhan/To Gio hanh Mau 01; 02, (néu
B1 | tuc tiép nhan ho so va hen ngay | chuc hoac Van | _ . c6), 06 va ho so
2 L As iz chinh
tra ket qua. ‘ thu co quan theo muc 2.3
- Néu ho so chua day du, hop 1€
thi yéu céu to chirc, ca nhan bo
sung, hoan thién ho so. Neu
khéng b{) sung, hoan ;hién dugc
thi tir choi tiép nhan ho so.
Chuyén lanh dao don vi dé giao | Van thu co . Mau 05 va hd so
B2 A A AL 1,5 ngay
bo phan chuyén mon xir ly guan theo muc 2.3
Chuyén  vién x
Chuyén vién tham dinh ho so | duoc giao xu Iy I(\g/ljueto?im(:]u dtgﬁo
B3 | trinh lanh dao phong xem xét, ky | hd so va Lanh | 04 ngay y iy g
nhay dao phong tro Cap va hod so
PN theo muc 2.3
chuyén mon
Mau 05, dyu thao
Trinh lanh dao Trung tdm Ky | . . , s Quyet dinh dung
B4 Quyét dinh dirng tro cap Lanh dao So 01 ngay trg cap va ho so
theo muc 2.3
Van thu/ CV
Ban hanh quyét dinh dung tro phong  chuyén \ M3Au 05 va Quyét
B5 | cap, chuyen van thu dong dau va | © . ~ | 0,5ngay ) \ X
mon/ Nhan dinh dung tro cap
tra ddi tuong o n
vién buu dién
A IR Mau 01, 06 va
LA i Z. Van thu/ Ca | Gio hanh L o s
B6 | Tra ket qua cho doi tugng nhan/ té chie | chinh Quye} dinh dung
tro cap
* Trueong hop ho so qud han xi: 1Y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay zrwéc ngay
hét han xit ly, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 16i va hen lgi ngay trad
két qua chuyén sang Trung tdm Phuc v HCC tinh dé guri cho doi tuwong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC).

Mau 01

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

@j

Mau 01.doc.docx
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@j

M?lu 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
M?lu 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
=
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
=
Méu 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=
Mau 06

Mau 06.doc.docx
So6 theo doi ho so

BM.BTXH.08.01

]
BM.BTXH.08.01.doc
DPon dé nghi dirng trg gidp xa hoi

4 |HOSOLUU

- | Cac méu phiéu 01, 02, 03, 04 (néu ¢6),05, 06 Iuu theo hd so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

- | Quyét dinh dimg tro cép

Ho so duoc luu tai Co sé trg gilp x& hoi thudc So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va
thyc hién luu trlr theo quy dinh hién hanh.

VII. LINH VUC PHONG, CHONG TE NAN XA HOI

1. C4p Giay phép thanh lap co sé hd trg' nan nhan
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KY HIEU QUY TRINH QT.PCTNXH.01

NOQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC

* Pidu kién chung:

- CO tru s& 1am viéc on dinh, thuan tién giao thong;

- Dién tich dat ty nhién t6i thiéu 15 m?/nan nhan; dién tich phong & binh quan 05
m?/nan nhan;

- C6 trang thiét bi, phuong tién phi hop véi nhiém vu hd trg nan nhan.

* Pidu kign vé co s vat chat:

a) Phong tiép nhan nan nhan:

- Co dién tich tdi thiéu 10m? (mudi mét vudng):;

- C6 cac trang thiét bj téi thiéu can thiét cho viéc tiép nhan nan nhan, gdm ban lam
viéc, ghé ngdi, tu tai liéu, may vi tinh, dién thoai:

- C6 bang niém yét noi quy, pham vi dich vu hd tro nan nhan.

b) Phong ¢ cta nan nhan:

- Dién tich phong & phai dam bao binh quan 05m? (nim mét vuong) cho 01 (mot)
ngudi va khong qua 04 (b6n) ngudi trong 01 (mot) phong. Cac phong ¢ phai duoc
xay dung chac chan, du anh sang, co ctra s, cira ra vao phai cé khoa;

- C6 trang thiét bi téi thiéu phuc vu cho sinh hoat hang ngay cua nan nhan trong
thoi gian luu tra tai co sé nhu givong nam, ta quan 4o, cac dd dung trong sinh hoat
ca nhan.

¢) Co s& hd trg nan nhan phai ¢ nha bép, nha an, nha vé sinh, nha tam va cac cong
trinh phu trg khac; phai dam bao vé an ninh trat tu, dam bao an toan cho nan nhan;
phu hop véi cac quy dinh vé phong chay, chita chay.

Ddi vai co s¢ hd trg nan nhan c6 quy mo hd tro tir 25 (hai muoi 1am) ngudi tro 1én
phai c6 cac phan khu riéng biét gianh cho phu ni, tré em, nha &, nha bép, khu vé
sinh, khu 1am viéc cua can bo nhan vién, khu sinh hoat chung, hé théng cip, thoat
nudc, dién, duong di ndi bo, trang thiét bi y té, co sé thude tdi thiéu phuc vu cho
so cttu, cap cau khi can thiét.

* Piéu kién vé nhan su;

a) CO it nhat 05 (ndm) nhan vién, trong d6 02 (hai) nhan vién c6 trinh do tir cao
dang tro 1én thudc chuyén nganh cong tac xa hoi.

b) Co it nhat 01 (mot) nhan vién chuyén trach. Truong hop co so hd tro nan nhan
c6 st dung ngudi lam kiém nhiém thi phai dang ky gio lam viéc cu thé dé dam bao
an ninh, an toan cho co sé va nan nhan;

¢) Nhan vién truc tiép lam cong tac hd tro nan nhan phai dap ang tiéu chuan nghiép
vu ngach cong tac xa hoi vién tro [én theo quy dinh tai Thong tu sb 34/2010/TT-
LDTBXH ngay 8 thang 11 nam 2010 cua B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
quy dinh tiéu chuan nghiép vu cac ngach vién chirc cong tac x& hoi va di dugc tap
huan vé cong tac hd tro nan nhan;

d) B4i vé6i nhan vién y té (néu co) phai co trinh d6 chuy&n mdn tir trung cap y té
tro 1én; nhan vién bao vé phai co ching chi nghiép vu bao vé theo quy dinh cua
phap luat.

2.2

Céch thac thuc hign TTHC
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- Thyc hién tryc tiép tai Trung tm Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu dién.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

N A LA A . Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
_ | bon d& nghi cap Gidy phép thanh 1ap co s6 hd trg nan nhan, theo y
mau BM.PCTNXH.01.01
_|Dé an thanh 1ap co s¢ hd tro nan nhan, theo mau «

BM.PCTNXH.01.02

So yéu ly lich cua ngudi du Kién lam Giam dbc co so hd tro han
- nhan, co xac nhan cua Uy ban nhan dan cap xa noi cu tra hoac to X
chuc thanh lap co so, theo mau BM.PCTNXH.01.03

Danh sach nhan sy du kién lam viéc tai co s hd trg nan nhan
theo mau, theo mau BM.PCTNXH.01.04

Gidy to hop phap vé quyen sir dung dat, quyén sé hitu nha ¢ hoac
- tai san gan lién véi dat phuc vu cho hoat dong cua co so hd tro X
nan nhan

Y kién bang van ban caa Uy ban nhan dan cép xi noi co sé hd
- tro nan nhan dat tru s¢ hoat dong, trong d6 néu ré dong y hay X
khong dong y vé viéc dat tru so cta co sd ho trg nan nhan

Céc van bang, chiing chi ching minh trinh d6 chuyén mén cua
nhan su lam viéc du Kién tai co s& ho tro nan nhan

* Liew y khi nép ho so:

+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau bdn sao thi kém theo bin goc dé doi chiéu;,
+ Néu ngp hé so qua dwong buu dién thi ngp bdn sao ¢6 chimng thuc ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ngp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tie ban chinh.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo

2.5 | Thoi han giai quyét: 22 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢

2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng tinh

2.7 | Co quan thuc hién: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh
Co quan dwoc ity quyén: Khong

Co quan phdi hop: Khong

2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: T6 chic, ¢4 nhan
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2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Gidy phép thanh 1ap co s& hd tro nan nhan hogc Vin ban
tra loi
2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc
T Trinh ty Tréach nhigm | 1101 | Biéumau/Ket
gian qua
Tiép nhan ho so: ‘
Canhan/T6 churc nop ho so tai Bo
phan TN&TKQ cua So Lao dong
- Thuong binh va Xa hdi tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cébng tinh. Can bd TN&TKQ | A, A [T A
kiém tra hd so: ccki’rc/ ”haggo Gig hanh | MAU01; 02, (néu
Bl |-Néuhdsodayda, hop lélamthi | & g| > c6), 06 va ho so
- X A p \ N chac chinh
tuc tiep nhan ho so va hen ngay theo muc 2.3
s LAs TN&TKQ
tra ket qua. ‘
- Néu ho so chua day du, hop 1€
thi yéu cau t6 chirc, ca nhan bo
sung, hgan thién ho so. Neéu
khong bo sung, hoan thién dugc
thi tir choi tiép nhan ho so.
Chuyén ho so tir Trung tdm Phuc | Céng chic
vu hanh chinh céng tinh | TN&TKQ
(TTPVHCC) vé phong Phong, | /Nhan vién buu x Cx
B2 | chong TNXH cua S¢ Lao dong - | dién/ VP/phong | 0,5 ngay 'S\ﬁl;lgjﬁscvg 20
TBXH dong thoi chuyén qua | CM we
phan mem cho phong chuyén
mon dé xu ly.
A A oo v A . | Lanh dao .. | Mau01,05vahd
B3 | Phéan cong cong chuc xu ly ho so ohong CM 02 ngay s theo muc 2.3
Tham dinh hd S0 ‘
- Truong hop ho so khong du dicu
kién: Du thao van ban tra loi x \
khong du didu kién, trinh lanh Mau 05.du thao
. S A = van ban tra loi/
dao phong xem xét ky nhay; Lanh | Chuyén  vién o gn
dao So ky duyét — Chuyeén sang | duoc giao xir ly N d?’, thio TO t”\nh’
B4 : i . 08 ngay | giay phép thanh

Buoc 9

- Trudng hop hd so du diéu kién:
Dy thao gidy phép thanh lap co
s6 hd trg nan nhan, dé nghi
UBND tinh ban hanh, trinh lanh
dao phong xem xét ky nhay

hd so va Lanh
dao phong CM

lap co so hd tro
nan nhan va ho
so theo muc 2.3
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Trinh lanh dao So ky To trinh dé

Mau 05, To
trinh, giay phep
thanh lap co so

BS nghi UBND quyét dinh Léanh dao So 02ngay |5 trg nan nhan
va ho so theo
muc 2.3
So Lao dong - Thuong binh va | Cong  chirc Mau 05, To
X AT A oA A A i trinh, du thao
X& hoi nop horso’ o Bo phan tiep | TN&TKQ Gis hanh | aidv phép thanh
B6 |nhan va tra két qua cia UBND | /Nhan vién buu , glay phep 17
! . A \ ) o X chinh lap co so ho tro
tinh tai Trung tdm hanh chinh | dién/ VP/phong nan nhan va he
cong M sc'r theo muc 2.3
UBND thim dinh, ban hanh gidy g/'hae‘; t?}g’n ) 9:2?0’
B7 ph(?p thanh lap co s& ho trg nan | UBND tinh 09 ngay co s hd tro nan
nhan nhan o
s Mau 05, gidy
P P Yan thu AUBNAD . phép thanh lap
B8 | UBND gui két qua ve TTPVHCC | tinh/ Nhan vién | 0,5 ngay WX
on co so ho tro nan
buu dién nhan T
Méu 01, 06,
’ q Cong chuc Gi& hanh giay phep thanh
B9 | Tra két qua to churc, c& nhan TN&TKQ/ Ca chinh lap co s& ho trg

nhan/ Tb chuc

nan nhan hoac
Van ban tra loi

* Truong hop hé so qud han xi Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay fruéc ngay
hét han xit 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 16i va hen lgi ngay tra
két qua chuyén sang Trung tam Phuc vy HCC tinh dé guri cho doi turong.

3 | BIEU MAU (Céc biéu mau st dung trong qua trinh thuc hién TTHC)
=
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
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Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
=
Mau 06 Mau 06.doc.docx

S theo ddi ho so

BM.PCTNXH.01.01

Don d& nghi cip Gidy phép thanh lap co sé hd tro nan nhan

@j

BM.PCTNXH.01.01.d
ocC

BM.PCTNXH.01.02

4]
BM.PCTNXH.01.02.d

Dé an thanh lap co so hd trg nan nhan o

BM.PCTNXH.01.03

So yéu ly lich cua nguoi du kién 1am Giam déc co so hd

tro nan nhan
=l

BM.PCTNXH.01.03.d
ocC

BM.PCTNXH.01.04

Danh sach nhan su du kién lam viéc tai co s& hd tro nan

nhan
(] j
BM.PCTNXH.01.04.d
oC

4 |HOSOLUU

- Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu

hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so TTHC.

- Ho so ddu vao nhu muc 2.3

- To trinh, Gidy phép thanh 1ap co so hd trg nan nhan hodc Van ban tra 1o

Ho so duoc luu tai Phong phong, chéng TNXH thudc So Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi 02 nam, sau d6 chuyén xudng bo phan luu trit ciia So va thyc hién luu trir theo quy dinh

hién hanh.
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. CAp lai Gidy phép thanh lap co sé hd tre' nan nhan

KY HIEU QUY TRINH QT.PCTNXH.02

NOQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hign TTHC

T6 chtrc, ca nhan duoc cap lai Gidy phép thanh lap trong treong hop bi mat, bi rach
hoac bi tiéu huy.

2.2

Céch thwrc thuc hién TTHC

- Thuc hién tryuc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu C,Iién.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

>

Ban

. Ban sao
chinh

Thanh phan hé so, bao gom:

Pon dé nghi cap Gidy phép thanh lap co sé hd trg nan nhan,
theo mau BM.PCTNXH.02.01

Tai liéu, van ban ching minh Giay phép thanh 1ap bi mat, bi
rach hoac bi tiéu huy

* Luu Y khi ngp hé so:

+ Néu nép hé so truec tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban goc dé doi chzeu
+ Néu nép ho so qua dwong bueu dién thi ndp ban sao ¢6 chimng thue ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo
2.5 | Thai han giai quyét: 14 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dua hd so hop 16
g | Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam Phuc vu
' hanh chinh céng tinh
Co quan thuc bién: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan c6 tham quyeén quyet dinh: Uy ban nhan dan tinh
' Co quan dwgc dy quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khong
2.8 | Poi twogng thuc hién TTHC: T6 chic, ca nhan
210 Két qua giai quyét TTHC: Gidy phép thanh lap co s& hd tro nan nhan (cap lai) hoic
' Van ban tra loi.
2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc
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TT Trinh tw Trach nhiém T.ho" Biéu maWU/ Ket
gian qua
Tiép nhan hé so: ‘
Canhan/To churc nop ho so tai Bo
phan TN&TKQ cua S¢ Lao dong
- Thuong binh va Xa hdi tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh. Can by TN&TKQ | op pnanrs Miu 01: 02, (néu
iem tra ho so: chic/  Cong | Gi hanh | c6), 06 va hé so
B1 |-Néuhbdsodiydi, hop lélamtha | &M g >K !
- £ A TA A .| chic chinh theo muc 2.3
tuc tiep nhan ho so va hen ngay
2 LA , TN&TKQ
tra ket qua. ‘
- Neu ho so chua day du, hop 1¢
thi yéu cau t6 chirc, ca nhan bo
sung, hgan thién ho so. Neéu
khong b6 sung, hoan thién duoc
thi tir choi tiep nhan ho so.
Chuyén hd so tir Trung tam Phuc | Cong chuc Mau 01, 05 va ho
vu hanh ch|"nh cong tinh | TN&TKQ so theo muc 2.3
B2 (TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 nai
mon cua S¢ Lao dong - TBXH | dién/ VP/phong | ™ gay
dong thoi chuyén qua phan mém | CM
cho phong chuyén mén dé xu ly.
N oot a | Linh dao X Mau 01, 05 va h
B3 | Phan cbng cong chuc xt ly ho so Phong CM 01 ngay so theo muc 2.3
Tham dinh ho so: ‘ Mau 05, du thao
- Truong hop ho so khong du dicu To trinh, Giay
kién: Dy thao van ban tra 10i chirng nhan thanh
khong du diéu kién, trinh lnh Chuven  vién lap co so ho tro
dao phong xem xét ky nhay; Lanh yen — vien nan nhan (cap lai)
> n duoc giao xur ly \ e e e 4
B4 | dao S¢ ky duyét. A N 05ngay | hodac Van ban tra
. A . +:x Lia.. | NO so va Lanh AR
- Truong hop ho so du diéu qun. da0 phona CM o1 va ho so theo
Du thao to trinh dé nghi va Gi~ﬁy 40 phong muc 2.3
chung nhan thanh lap co so ho
tro nan nhan (cap lai), trinh 1anh
dao phong xem xét ky nhay
Mau 05, du thao
Trinh lanh dao So ky To trinh dé TG, mnhﬁ G‘Iay
nghi UBND cap Giay chtng nhan . ching nhan thanh
B5 ' » | Lanh dao S¢ 0l ngay |lap co so ho trg

thanh 1p co so hd trg nan nhan
(cap lai)

nan nhan (cap lai)
va ho so theo muc
2.3
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Mau 05, To trinh,

S¢ Lao dong - Thuong binh va | Cong chuc de thao Giay
X& hoi nop hérso o Bo phan tiep | TN&TKQ Gid hanh chirng nhan tNhanh
B6 | nhan va tra két qua caa UBND | /Nhan vién buu chinh lap co so hé tro
tinh tai Trung tdm hanh chinh | dién/ VP/phong nan nhan (cap lai)
cong CM va ho so theo muc
2.3
UBND thim dinh, ban hanh Gidy mi‘ﬁ] Oghg’ﬁ tﬁ;ﬁ%’
B7 | ching nhan thanh 1ap co sé ho trg | UBND tinh 06 ngay 1A g nhan &
NN ap co so ho tro
nan nhan (cap lai) A g
nan nhan (cap lai)
B8 | UBND gui két qua vé TTPVHCC | tinh/ Nhan vién | 0,5 ngay L
n tro nan nhan (cap
buu dién :
lai)
Gio hanh Méu 01, 06 va
- cog _anie| | By i v
B9 | Tra ket qua to churc, ca nhan TN&TKQ/ ca ap ¢ £
Arf 4R tro nan nhan (cap
nhan/ to chuc N e e b
lai) hodac Van ban
tra loi
* Trueong hop ho so qud han xik 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay trwéc ngay
hét han xi Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phleu xin 161 va hen lgi ngay trd
két qua chuyén sang Trung tam Phuc v HCC tinh dé guri cho doanh nghiép.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC).
=
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
i
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
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Mau 05 Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=

Mau 06 Mau 06.doc.docx
So6 theo doi ho so

Don dé nghi cap Gidy phép thanh lap co s& hd trg nan nhan

BM.PCTNXH.02.01 @j

BM.PCTNXH.02.01.d
ocC

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai B phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- | H6 so dau vao nhu muc 2.3

- To trinh, Giay phép thanh 1ap co sé hd tro nan nhan (cap lai) hodc Van ban tra 10

Ho so dugc luu tai Phong phong, chong TNXH thudc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
02 nam, sau d6 chuyén xuong bo phan luu trir cua S va thuc hién luu trir theo quy dinh hién
hanh.
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3. Sira d6i, bd sung Gidy phép thanh lap co sé hd tre' nan nhan

KY HIEU QUY TRINH QT.PCTNXH.03

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hign TTHC

Giay phép thanh 1ap phai stra ddi, b6 sung trong cac truong hop sau:
- Thay ddi ngudi dung dau:;

- Thay ddi dia diém dat tru so;

- Thay di tén goi, pham vi hoat dong, dich vu hd trg duoc cap phép.

2.2

Céch thirc thuc hién TTHC

- Thuc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu dién.
- Qua h¢ thong mang dién ta: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

] L . Ban
Thanh phan ho so, bao gom: chinh

Ban
sao

Pon dé nghi cap Giay phép thanh Iap co sé hd tro nan nhan theo
mau, theo mau BM.PCTNXH.03.01

Giay phép thanh lap da duogc cap

Vin ban, tai ligu chimg minh viéc thay doi ngudi dimg dau; hoac
thay doi dia di€m dat try so; hoac thay doi tén goi, pham vi hoat X
dong, dich vu ho trg dugc cap phép.

* Lueu ¥ khi nép hé so:
+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban goc dé doi chzéu

+ Néu ndp ho so qua dwong buu dién thi ndp ban sao cé chimg thuc ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ngp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tie ban chinh.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo
2.5 | Thei han giai quyét: 14 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢
,g |Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tm Phuc vu
' hanh chinh coéng tinh
Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan c¢6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh
' Co quan dwoc ty quyén: Khdng
Co quan phoi hgp: Khong
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chuc, ca nhan
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2.9

Két qua giai quyét TTHC: Gidy ching nhan thanh lIap co so hd tro nan nhan (sira

déi, bo sung) hodc Van ban tra loi

2.10

Quy trinh xw ly cdng viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi
gian

Bidu mau/Két
qua

Bl

Tiép nhan hd so:

Canhan/Té chac nop hd so tai Bo
phan TN&TKQ cua So Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cdng tinh. Can bd TN&TKQ
kiém tra ho so:

- Néu ho so day du, hop 18 1am tha
tuc tiép nhan ho so va hen ngay
tra két qua.

- Néu hd so chua day du, hop 1é
thi yéu cau t6 chtc, c& nhan bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién dugc
thi tir chdi tiép nhan ho so.

nhan/Té
Cong

Ca
chuc/
chac
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 01; 02, (néu
cd), 06 va ho so
theo muc 2.3

B2

Chuyén hé so tir Trung tam Phyc
vu hanh chinh cbéng tinh
(TTPVHCC) vé phong chuyén
mon cua S¢ Lao dong - TBXH
dong thoi chuyén qua phan mém
cho phong chuyén mén dé xu ly.

Cong chuc
TN&TKQ
/Nhan vién buu
dién/ VP/phong
CM

0,5 ngay

Mau 01, 05 va hd
so theo muc 2.3

B3

Phan cong cong chuc xir 1y ho so

Lanh
phong CM

dao

01 ngay

Mau 01, 05 va hd
so theo muc 2.3

B4

Tham dinh hd so:

- Trudng hop ho so khong dua diéu
kién: Dy thao van ban tra loi
khong du diéu kién, trinh I&nh
dao phong xem xét ky nhay; lanh
dao So ky duyét - Chuyén sang
Buac 9.

- Trudng hop hd so du diéu kién:
du thao to trinh d& nghi va Gidy
chirng nhan thanh lap co sé hd tro
nan nhan (sira d6i, b6 sung) trinh
l&nh dao phong xem xét ky nhay.

Chuyén  vién
duoc giao xu ly
hd so va Lanh
dao phong
chuy&n mon

05 ngay

Mau 05, ho so
theo muc 2.3 va
du thao to trinh,
Gidy chting nhan
thanh l1ap co s¢ hd
tro nan nhan (stra
dbi, b6 sung) hoic
Van ban tra loi
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Trinh lanh dao S¢ ky T trinh dé
nghi UBND cap Giay ching nhan

MAau 05 va hd so
theo muc 2.3 va to
trinh va du thao

BS thanh 1ap co s& hd tro nan nhan Lanh dao So 01 ngay G'\ay Cp g Qhag
o AAE 2 thanh lap co s ho
(stra doi, bo sung) A ,
trg nan nhan (sta
doi, bo sung)
Mau 05, To trinh,
S¢ Lao dong - Thuong binh va | Cong chuc due thao Giay
Xa hoi nop hérso & BO phan tiep | TN&TKQ Gi& hanh chirng nhan tNhanh
B6 | nhan va tra két qua cua UBND | /Nhan vién buu chinh lap co s¢ ho tro
tinh tai Trung tdm hanh chinh | dién/ VP/phong nan nhan (stra doi,
cong CM bo sung) va ho so
theo muc 2.3
‘ , ’ Mau 05, Gidy
UBND tham dinh, cap Giay chirng nhén thanh
B7 | ching nhan thanh lap co s¢ ho trg | UBND tinh 06 ngay |lap co so ho tro
nan nhan (sura doi, bo sung) nan nhan (stra doi,
bo sung)
. Vin this UBND thanh b coo0 1
B8 | UBND giri két qua vé TTPVHCC | tinh/ Nhan vién | 0,5 ngay ap o 5O 7
oA tro nan nhan (sua
buu dién R
doi, bo sung)
Gio hanh | Mau 01, 06 va
- cong__ons| | SE ehig
B9 | Tra két qua té chirc, ca nhan TN&TKQ/ Cé ap cosa T
N tro nan nhan (stra
nhan/ t6 chuc O <
doi, bo sung) hoac
Van ban tra loi
* Truong hop hé so qua han xi ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay frwéc ngay
hét han xi# Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 161 va hen lgi ngay tra
két qua chuyén sang Trung tam Phuc vy HCC tinh dé giri cho doanh nghiép.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC)
-
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.doc.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
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Mau 03 Mau 03.doc.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
)

Mau 04 mau 04.doc.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=

Mau 05 Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
=

Mau 06 Mau 06.doc.docx
So6 theo doi ho so

Pon dé nghi cap Gidy phép thanh 1ap co sd hd tro nan nhan

BM.PCTNXH.03.01 Iij
BM.PCTNXH.03.01

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai B phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu hanh
chinh ¢ong tinh. Mau 01, 05 luvu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

To trinh, Giay chizng nhan thanh lap co so hd tro nan nhan (sira d6i, bd sung) hoac
Van ban tra loi.

Ho so dugc luu tai Phong phong, chong TNXH thudc S Lao dong - Thuong binh va Xa hdi
02 nam, sau d6 chuyén xuong bo phan luu trir cua Sé va thuc hién luu trit theo quy dinh hién
hanh.

4. Gia han Giay phép thanh lap co sé hd tro' nan nhan

1 KY HIEU QUY TRINH QT.PCTNXH.04
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2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
T6 chg, cé nhan dugc gia han Giay phép thénhNIaflp khi c6 du cac diéu kién sau day:
-CoOnhu cau tiep tuc thuc hién cac hoat dong ho trg nan nhan;
- Co s6 ho trg nan nhan khong vi pham phap luat.
2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC
- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu C}ién.
- Qua h¢ thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
. A LA A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
| Don d& nghi cap Giay phép thanh lap co s& hd trg nan y
nhanBM.PCTNXH.04.01
- | Giay phép thanh lap da duoc cip X
_ | Bao céo vé tinh hinh hd trg nan nhan cua co s6 tinh dén thoi diém «
de nghi gia han va phuong huéng hoat dong tiep theo cia co sé

* Luew y khi nép hé so:

+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban goc dé doi chzéu
+ Néu ndp ho so qua dwong buu dién thi np bdn sao c6 chimg thiee ciia co quan c6 tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo
2.5 | Thei han giai quyét: 14 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢
.5 |Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tm Phuc vu
' hanh chinh cdéng tinh
Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan c6 tham quyen quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh
' Co quan dwoc iy quyén: Khdng
Co quan phdi hep: Khong
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chic, ca nhan
29 Két qua giai quyét TTHC: Gidy phép thanh lap co so hd tro nan nhan (gia han)
' hodc Van ban tra loi
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tyw Trach nhiém T_h0'| Biéu ma?u/Ket
: ; gian qua
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Tiép nhan hd so:

Canhan/Té chac nop hd so tai Bo
phan TN&TKQ cua So Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh. Can bd TN&TKQ

kiém tra hd so: ca manitol | Mau o1 02, (néu
B1 | -Néuhdsodiyda, hoplélamtha | o0 gl c6), 06 va hd so
: £ A 1A X .. | chac chinh
tuc tiép nhan ho so va hen ngay theo muc 2.3
s L As iz TN&TKQ
tra ket qua. ‘
- Neu ho so chua day du, hop 1€
thi yéu cau to chirc, ca nhan bo
sung, hoan thién ho so. Néu
khong bo sung, hoan thién dugc
thi tir choi tiép nhan ho so.
Chuyén hé so tir Trung tam Phuc | Cong chuc Mau 01, 05 va ho
vu hanh chl"nh cong tinh | TN&TKQ so theo muc 2.3
B2 (TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 naa
mon cua S¢ Lao dong - TBXH | dién/ VP/phong | ™ gay
dong thoi chuyén qua phan mém | CM
cho phong chuyén mon dé xu ly.
A A e oo s | Lanh dao \ Mau 01, 05 va hd
B3 | Phan cong cong chuc xu ly ho so ohong 01 ngay s theo muc 2.3
Tham dinh hd 50" ‘ Mau 05, du thé}o
- Truong hop ho so khong du dieu to  trinh, Giay
kién: Du thé}o van ban tra loi ching nhan tNhénh
khong du diéu kién, trinh I&nh Chuvén  vién lap co s& ho tro
dao phong xem xét ky nhay; Lanh yen - vien nan nhan (gia han)
. Lo, o 2 duoc giao xur ly . LA
B4 | dao S¢ ky duyét — Chuyén sang |, x N 05 ngay | vaho so theo muc
. ho so va Lanh
Buoc 9 ‘ . da0 phona CM 2.3
- Truong hop hd so da didu kign: | 440 PN
du thao Giay phép thanh lap co s&
hd trg nan nhan (gia han) trinh
lanh dao phong xem xét ky nhay.
Mau 05 va hd so
Trinh 1anh dao So ky To trinh dé theo m"‘c . 2'3\ va
nghi UBND cap Gidy chirng nhan . dy thio ty trinh,
B5 L 1A X ~ | Lanh dao S¢& 01 ngay | Giay ching nhan
thanh lap co s& ho trg nan nhan X N \ X
(gia han) thanh lap €O SO h_o
: tro nan nhan (gia
han)
gg | SO Lao dong - Thuong binh va | Cong  chirc Mau 05, ho so
X& hoi nop ho so & B phan tiep | TN&TKQ theo muc 2.3 va
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nhan va tra két qua caa UBND

/Nhan vién buu

du thao to trinh,

tinh tai Trung tdm hanh chinh | dién/ VP/phong Giy chung nhén
cong CM thanh lap co so ho
tro nan nhan (gia
han) va ho so theo
muc 2.3
Mau 05, To trinh,
UBND thim dinh, ban hanh Gidy t(f];ag’h fg“gg Sr(‘yhﬁz
B7 | chitng nhan thanh 1ap co sé hd tro | UBND tinh 06 ngay 4p Ha (i
nan nhan (gia han) tro nah nhan (gia
' : han) va ho so theo
muc 2.3
N Vi thu UBND tanh g c0 50 6
B8 | UBND gui két qua vé TTPVHCC | tinh/ Nhan vién | 0,5 ngay L
oA tro nan nhan (gia
buu dién
han)
Mau 01, 06, Gidy
. , chirng nhan thanh
L cong_ ChYC| i hanh | 1ap co so hd tro
B9 | Tra két qua té chuc, ca nhan TN&TKQ/ Ca ; ap €0 50 10
N chinh nan nhan (gia han)
nhan/ té chuc OO A
hoiac Van ban tra
loi
* Truong hop hé so qud han xi ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay frwéc ngay
hét han X Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phleu xin 161 va hen lgi ngay tra
két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vy HCC tinh d@é giri cho déi tuwong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC).
]
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
-
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
-
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
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Mau 05 Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=

Mau 06 Mau 06.doc.docx
So6 theo doi ho so

Don dé nghi cap Gidy phép thanh lap co sd hd tro nan nhan

124
BM.PCTNXH.04.01 '——H
BM.PCTNXH.04.01.d
oC

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai B phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

To trinh, Giay chizng nhan thanh 1ap co so hd tro nan nhan (gia han) hodc Vin ban
tra loi

Ho so dugc luu tai Phong phong, chong TNXH thude S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hdi
02 nam, sau d6 chuyén xuong bo phan luu trir cia Sé va thuc hién luu trir theo quy dinh hién
hanh.

5. Cham dirt co' sé hd trg' nan nhan

1 KY HIEU QUY TRINH QT.PCTNXH.05
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2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hiégn TTHC: Khéng
2 o | Cach thac thyc hién TTHC
- Thuc hién tryuc tiép tai Trung tm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu dién.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
N A LA A . Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
| Don d nghi chdm dt hoat dong ciia co s& hd tro nan nhan, theo y

mau BM.PCTNXH.05.01

Phuong an gial quyét ddi voi nan nhan, nguoi lao dong, nguoi co
quyén, nghia vu va loi ich Ilen quan cua co s& hd tro nan nhan khi X
cham dut hoat dong, theo mau BM.PCTNXH.05.02

* Liew y khi nép ho so:

+ Néu ndp hé so truec tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban goc dé doi chiéu;
+ Néu ndp ho so qua dwong buu dién th ndp ban sao cé chimg thue ciia co quan c¢é tham quyén;
+ Néu ngp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo
2.5 | Thei han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dua hd so hop 1é
g |Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam Phuc vy
' hanh chinh céng tinh
Co quan thuc bién: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan co tham quyen quyet dinh: Uy ban nhan dan tinh
' Co quan dwgc dy quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khong
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chic, ca nhan
29 Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cham dut co sé hd trg nan nhan hodc Vian ban
' tra loi
2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc
TT Trinh tw Trach nhiém | Thai gian Biéu ;TEU/KH
Tiép nhan hd so: , stk | ~in naer | Mau 01; 02, (néu
B1 | CAnhan/Té chirc nop hd sotai B | C2  MNATO | Gio hanh |y 66" s e oo

chuc/ Cong | chinh

phan TN&TKQ cua S¢ Lao dong theo muc 2.3
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- Thuong binh va Xa hdi tai

chuc

Trung tdm Phuc vu hanh chinh | TN&TKQ
cong tinh. Can bd TN&TKQ
kiém tra ho so:
- Néu ho so day du, hop 1& 1am thia
tuc tiép nhan ho so va hen ngay
tra két qua.
- Néu hd so chua day du, hop 18
thi yéu cau t6 chic, c& nhan b
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bé sung, hoan thién dugc
thi tir chdi tiép nhan ho so.
Chuyér] hd so tir Trung tam Phuc Cong chite
va hanh chinh  cong tinh TN&TKQ N .
B2 (TTPVHCC) vé phong chuyén /Nhan vien b 0.5 nai Mau 01, 05 va ho
mon cua S¢ Lao dong - TBXH |y canvien duu | 9,0 NGaY | 406 muc 2.3
b o X A A dién/ VP/phong
dong thoi chuyéen qua phan mem
. 2. | CM
cho phong chuyén mon deé xu ly.
A A e 1o A o | LAnh dao X Mau 01, 05 va ho
B3 | Phan cong cong chuc xu ly ho so ohong CM 01 ngay s theo muc 2.3
Tham dinh hd so: Mau 05; du thao
- Truong hop hé so khong di diéu to  trinh, Quyét
kién: Du thao vin ban tra 1oi dinh cham dut co
khong du diéu kién, trinh 14nh | Chuyén  vién s& ho trg nan nhan
B4 dao phong xem xét ky nhay; lanh | duoc giao xu Iy 03 ngay hodc Vén ban tra
dao So ky duyét. ho so va Lanh l61 va ho so theo
- Truong hop ho so da diéu kién: | dao phong CM muc 2.3
du thao Gidy phép hoat dong
trinh 1anh dao phong xem xeét ky
nhay.
Trinh lanh dao S& ky To trinh d& t'\ga“tgﬁ’h d‘-"’QLhaéc;
B5 | nghi UBND ban hanh Quyeét dinh | Lanh dao So 01 ngay :1h ché ’ d’ty
cham dut co s& hd tro nan nhan d%n cham dut co
s& ho trg nan nhan
So Lao dong - Thuong binh va | Cong chirc Mau 05, to trinh,
X& hoi nop ho so ¢ Bo phan tiép | TN&TKQ du thao quyét dinh
B6 |nhan va tra két qua caa UBND | /Nhan vién buu cham dut co sé hd
tinh tai Trung tdm hanh chinh | dién/ VP/phong trg nan nhan hé so
cong CM theo muc 2.3
: s £ Mau 05 va Quyét
g7 |UBND tinh tham dinh, quyet| ,anp6nn |oangay | dinh chém dit co

dinh

s& ho trg nan nhan
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Van thu UBND

Mau 05, Quyét

B8 | UBND giri két qua vé TTPVHCC | tinh/ Nhan vién | 0,5 ngdy | dinh cham dit co
buu dién s& ho trg nan nhan
Mau 01, 06 va
, ’ Cong chuc Gio  hanh Quyet dinh cham
B9 | Tra két qua to chuc, ca nhan TN&TKQ/ Ca | . dut co so ho trg
N 2 , chinh A - -
nhan/ té chuc nan nhan hoac Van
ban tra loi
* Truong hop ho so qud han xiz 1Y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay sruéc ngay hét
han xit Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen lai ngay tra ket qua
chuyén sang Trung tam Phuc vu HCC tinh dé gui cho doi tuong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau st dung trong qua trinh thuc hién TTHC).
o
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
o
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
]
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
i
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
o
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
=
Mau 06

S theo doi ho so

Mau 06.doc.docx

BM.PCTNXH.05.01

DPon dé nghi chdm dut hoat dong cua co sd hd trg nan nhan

@ﬂ

BM.PCTNXH.05.01.d
ocC
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Phuong an giai quyét d6i voi nan nhan, nguoi lao dong, nguoi

W
BM.PCTNXH.05.02 I_—H
BM.PCTNXH.05.02.d

c6 quyén, nghia vu va loi ich lién quan o

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu ¢d), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so ddu vao nhu muc 2.3

- | To trinh, Quyét dinh cham dit co so hd trg nan nhan hodc Van ban tra loi

Ho so dugc luu tai Phong phong, chong TNXH thudc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
02 nam, sau d6 chuyén xuong bd phan luu trir cia So va thuc hién luu trit theo quy dinh hién
hanh.

VIIL LINH VU'C NGUOI CO CONG

1. Giai quyét ché do ddi véi thwong binh dong thai 1a nguwoi hwong ché do mat
sire lao dong
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1 | KYHIEU QUY TRINH QT.NCC.01
2 | NQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
Khéng
2.2 | Céch thic thuc hign TTHC
- Thuyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu C,Iién.
- Qua hé¢ thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
\ A LA A Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Pon d nghi, theo mau BM.NCC.01.01 X
- | Ho so thuong binh (néu co) X
MGt trong céc gidy to sau: , ,
+ Quyet dinh nghi viéc huong ché do mat strc lao dong cO xac nhan
thoi gian cong tac thyc te tir 20 ndm tré 1€n hoac chua du 20 ndm
cbng tac thuc té nhung c¢6 @ 15 nam cong tac lién tuc trong quan
doi, céng an. , ,
+ Quyet dinh nghi viéc huong ché do mat strc lao dong theo Nghi
i quyéet 16-HDPBT ngay 08 thang 02 ndm 1982 cua Hoi dong Bo X
truong.
+ Bién ban giam dinh tach riéng ty I¢ suy giam kha nang lao dong
do bénh tat. 7
+ Bién ban giam dinh ty I¢ suy giam kha néng lao dong dé huong
che do mat strc lao dong da kham tong hop ty 1€ suy giam kha nang
lao dong do thuong tat va bénh tat, trong do ty 1€ suy giam kha
nang lao dong do bénh tat tir 61% tro 1én.

* Lueu y khi nép hé so:

+ Néu ngp ho so truec tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo bin goc dé doi chzéu
+ Néu ngp ho so qua dwong buu dién thi ngp bdn sao c6 chimng thuc ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo

2.5 | Thei han giai quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 16

.6 |Dia diérp tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh

57 Co quan thuc hién: So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: So Lao dong - Thuong binh va X3 hoi
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Co quan dwgc ty quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khong

2.8

Péi twong thuc hién TTHC: Ca nhan

2.10

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh giai quyét ché do dbi voi thuong binh dong

thoi 1a ngudi huang ché do mat siee lao dong hodc Vian ban tra 1i

2.10

Quy trinh xw ly cong viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két
qua

Bl

Tiép nhan h so:

Ca nhan nop hd so tai Bo phan
TN&TKQ cua S¢ Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi tai Trung
tdm Phuc vu hanh chinh c6ng
tinh. Can bo TN&TKQ kiém tra
hd so:

- Néu ho so day da, hop 1¢ 1am th
tuc tiép nhan hod so va hen ngay
tra két qua.

- Néu hd so chua day du, hop 1é
thi yéu cau t6 chic, c& nhan b
sung, hoan thién hé so. Néu
khong bo sung, hoan thién dugc
thi tir chdi tiép nhan ho so.

Céa nhan/ Cong
chtrc
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 01; 02, (neu
cd), 06 va ho so
theo muc 2.3

B2

Chuyén hé so tir Trung tam Phuc
vu hanh chinh cbéng tinh
(TTPVHCC) vé Phong chuyén
mon cua S¢ Lao dong - TBXH
d6ng thoi chuyén qua phan mém
cho phong chuyén mén dé xu ly.

Cong chuc
TN&TKQ
/Nhan vién buu
dién/ VP/phong
CM

0,5 ngay

Mau 01, 05 va ho
so theo muc 2.3

B3

Phan cdng cong chtc xi ly hd so

Lanh
phong CM

dao

01 ngay

I\/]éu 01, 05 va
ho so theo muc
2.3

B4

Tham dinh ho so:

- Truong hop ho so khong di diéu
kién: Du thao van ban tra loi
khong du diéu kién, trinh lanh
dao phong xem xét ky nhay;

- Trudng hop hé so du diéu kién:
du thao Quyét dinh giai quyét ché
d6 ddi véi thuong binh dong thoi
12 ngudi huong ché d6 mat suc

Chuyén  vién
dugc giao xu ly
hé so va Lanh
dao phong CM

10 ngay

Mau 05, du thao
quyét dinh giai
quyét ché do ddi
v6i thuong binh
dong thoi 14
ngudi huong ché
do mat stc lao
dong hoac Van
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lao dong trinh lanh dao phong
xem xet ky nhay.

ban tra 10i va ho
so theo muc 2.3

Trinh 13nh dao S& ky quyét dinh

Mau 05, quyét
dinh giai quyet
che do doi voi

X L A 4AT o thuong binh
giai quyet che d6 doi véi thuong Bna thei 1
B5 | binh dong thoi 1a nguoi huong | Lanh dao So 02 ngay g \ X
X i AL N < nguoi huong che
ché d6 mat sic lao dong hoac 2 A
 hr e s ddo mat suc lao
Vin ban tra loi - y 9
dong hoac Van
ban tra loi va ho
so theo muc 2.3
Mau 05, quyét
’ , dinh giai quyet
Ba{l rlanr)_qu,)_/et dinh giai qukyet Vin thu/ CV chée do doi véi
ché do doi voi thuong binh dong hona  chuvan thuong binh
B6 | thoi 1a nguoi huong ché do mét Pnén /g N?\lén 05ngay |déng thoi 1
sac lao dong, chuyén van thu vien buu dian ngudi huong ché
dong dau va chuyen TTPVHCC i d6 mat suac lao
dong hoac Van
ban tra loi
Méq 01, 06 va
quyét dinh giai
guyét ché do doi
, ’ Cong chtrc Gi& hanh v6i thuong binh
B7 | Tra két qua cho doi tuong TN&TKQ/ Ca chinh dong thoi la
nhan ngudi huong ché
do mat stc lao
dong hoac Van
ban tra loi
* Truong hop ho so qud han xit Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc ngay
hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 131 va hen lgi ngay tra
két qua chuyén sang Trung tam Phuc vy HCC tinh dé guri cho doi turong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau st dung trong qua trinh thuc hién TTHC).
)
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 Mau 02.doc.docx

Phiéu yéu cau bé sung hoan thién ho so
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Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
o
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
=
Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo ddi ho so
Pon dé nghi huong thém trg cip thuong binh hoic bénh binh
W
BM.NCC.01.01 I_—j

BM.NCC.01.01.doc

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu ¢6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

Quyet dinh giai quyeét ché do doi voi thuong binh dong thoi 1a nguoi huong ché do
mat strc lao dong hoac Van ban tra loi

hanh.

Ho so duogc luu tai Phong Nguoi ¢6 cong thugc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi 02
nam, sau d6 chuyén xuong bo phan luu trir cia Sé va thuc hién luu trir theo quy dinh hién

2. Huéng lai ché d§ wu dai ddi véi nguwoi co cong hodc than nhan trong céc

treong hop:

- Bi tam dinh chi ché d¢ do bj két an tu di chap hanh xong hinh phat tu;

- Bi tam dinh chi do xuat canh trai phép nay tré vé nwéc cw tri;

- Pa di khéi dia phwong nhung khéng lam tha tuc di chuyén ho so nay quay lai
dé nghi tiép tuc hwéng ché do;

- Bi tam dinh chi ché d§ chd xac minh ciia co quan diéu tra
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1 KY HIEU QUY TRINH QT.NCC.02

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
Khdng

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC
- Thuc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu C}ién.
- Qua h¢ thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

23 | Thanh phin hé so, bao gdm: oan | San

Gidy to chimg minh da chip hanh xong hinh phat t/Giay to chiing
minh noi cu trd mai trong nuc’rg:/ Quyet dinh tam dinh chi ché d6 vu X
dai va ket luan cua co quan dicu tra.

DPon dé nghi huéng lai ché do, theo mau BM.NCC.02.01 X

* Liew y khi nép ho so:

+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban goc dé doi chiéu;
+ Néu ndp ho so qua dwong buu dién thi ndp ban sao cé chimg thue ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ngp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tie ban chinh.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo
2.5 | Thei han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 16
g |Dia diém tiép nhan hé so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tm Phuc vy
' hanh chinh coéng tinh
Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan c6 tham quyeén quyet dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
' Co quan dwoc iy quyeén: Khong
Co quan phoi hep: Khéng
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: C4 nhan
Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh huong lai ché d6 wu dai ddi véi nguoi o
2.9 R <A A % 7 han frd L
cong hoac than nhan hoac Van ban tra loi
2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc
T Trinh ty Trach nhigm | 1101 | Biéumau/Ket
: ; gian qua
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Tiép nhan hd so:

Ca nhan nop ho so tai Bo phan
TN&TKQ cua S¢ Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi tai Trung
tdm Phuc vu hanh chinh céng
tinh. Can bo TN&TKQ kiém tra
hd so:

Ca nhan/Cong

Mau 01; 02 (néu

B1 | -Néuhd so day da, hopI¢ lam thi | chitc Clo hanh | €0), 06 2 1o so
tuc tiep nhan ho so va hen ngay | TN&TKQ T
tra két qua.
- Néu hd so chua day du, hop 1é
thi yéu cau té chic, ca nhan b
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién dugc
thi tir chdi tiép nhan ho so.
Chuyén hé so tir Trung tam Phuc | Cong chuc
vu hanh chinh cbéng tinh | TN&TKQ
gy | (TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 ngy Mau 01, 05 va ho
mon cua S¢ Lao dong - TBXH | dién/ VP/phong | ™ so theo muc 2.3
dong thoi chuyén qua phan mém | CM
cho phong chuyén mén dé x ly.
B3 | Phéan cong céng chuc xtr Iy ho so ;ﬁgﬁg dao 01 ngay ggiigol’ngfc\;%ho
Tham dinh hd so:
- Trudng hop ho so khong dua diéu Mau 05, du thao
kign: Dy thao van ban tra loi Chuyén  vién quyét dinh huong
khong du diéu kién, trinh I&nh . A lai ché @0 uu dai
dao phong xem xét ky nhay; duoc giao xir ly dbi véi ngudi co
B4 o A . +:x L.~ . | N0 so va Lanh | 07 ngay A b N
- Truong hop ho so du di€u kién: 420 ohong cong hoac than
du’théo Quyet djnh huong lai chuven man nhan hoac Vén
ché do wu dai dbi voi nguoi 6 y ban tra 15i va hd
cbng hoac than nhan trinh 1&nh so theo muc 2.3
dao phong xem xét ky nhay.
Mau 05, Quyét
dinh huong lai ché
Trinh lanh dao So ky Quyét dinh d6 vu dai d6i voi
g5 | huong lai ché do wu dai ddi voi LanhdaoS6 | 1 ngay ngudi  c6  cong

ngudi cO0 cong hoac than nhan
hoac Van ban tra loi

hoac than nhan
hoac Van ban tra
l6i va hd so theo
muc 2.3
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Mau 05 va Quyet
dinh huong lai che

Ban hanh quyét dinh, chuyén van | an thw/ CV d6 wu dai ddi véi
. 2 X 2 | phong chuyén \ oA
B6 |thu dong dau va chuyeén mon/ Nhan 0,5ngay |nguoi cO coOng
TTPVHCC o o hoac than nhéan
vién buu dién N . 1 ,
hoac Van ban tra
loi
, , cong chic | Gio hanh | Mau 01, 06 va
B7 | Tra két qua cho doi tugng TN&TKQ/ Ca | chinh Quyét dinh hoac
nhan Van ban tra loi
* Truong hop hé so qud han X ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay #ruwéc ngay
hét han xi Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 161 va hen lgi ngay tra
két qua chuyén sang Trung tdm Phuc v HCC tinh dé guri cho doi tuwong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC).
]
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
i
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
o
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
]
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
]
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
i
Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo ddi ho so
]
BM.NCC.02.01 BM.NCC.02.01.doc

Pon dé nghi husng lai ché do
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HO SO LUU

M3u 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bd phan TN&TKQ - Trung tm Phuc vu hanh

chinh ¢éng tinh. Mau 01, 05 luu theo hd so TTHC.

Hb so dau vao nhu muc 2.3

Quyét dinh huéng lai ché d6 vu dai dbi voi nguoi co ¢ong hodc than nhan hoic Vin

ban tra loi

Ho so duoc luu tai Phong Nguoi o cong thugc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi 02
nam, sau d6 chuyéen xuong bo phan luu trir ctia S¢ va thuc hién luu trir theo quy dinh hién

hanh.

3. Giai quyét ché d tro cap déi véi vo hodc chong liét si di 1ay chong hoic ve khac

quan ly)

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.NCC.03
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
Khong
2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC
- Thyc hién tryc tiép tai Trung tm Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu Qién.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
. A A AL Ban Ban
2.3 Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Pon d& nghi c6 xac nhan caa Uy ban nhan dan cap xa X
Van bér! Cflavgia dinh hoac ho toc liét si khéng dinh da nudi con
- Iiét st dén tudi truong thanh hgéc cham sdéc bo me liét si khi con X
song, dugc Uy ban nhan dan cap xa xac nhan
i H0 so liét si (trong trudng hop ho so cua liét si do dia phuong khac «

* Luru y khi nép ho so:
+ Néu nép ho so truc tiép truong hop yéu cau bdn sao thi kém theo bin goc dé déi chiéu;

+ Néu nép ho so qua dwong bueu dién thi ndp ban sao ¢6 chitng thue ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4

S6 lwong ho so: 01 b

2.5

Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18
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Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu

2.6 hanh chinh céng tinh
Co quan thyc hi¢n: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan c6 tham quyeén quyet dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
' Co quan dwogc dy quyén: Khong
Co quan phoi hgp: Khdng
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Cé4 nhan
24 Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh giai quyét ché do tro cap ddi véi vo hoac
' chong liét si di lay chong hoac vg khac hodc Van ban tra loi
2.10 | Quy trinh xi¥ ly cdng viéc
TT Trinh tyw Tréach nhiém T_h0'| Bieu maqu/Ket
: * gian qua
Tiép nhan ho so:
Ca nhan nop ho so tai Bo phan
TN&TKQ cua Sé Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi tai Trung
g tam Phuc vu hanh chinh cong
tinh. Céan bo TN&TKQ kiém tra N ’
ho so: ‘ Céa nhan/ Cong Gi& hanh Mau 01; 02, (néu
B1 | -Neuhosodaydu, hop ¢ lamthu | chuc chinh cd), 06 va ho so
tuc ti’ép nhan ho so va hen ngay | TN&TKQ theo muc 2.3
tra ket qua. ‘
- Neéu ho so chua day du, hop 1€
thi yéu cau to chirq, ca nhé}n bo
sung, ho?n thién ho so. Néu
khéng bQ sung, hoan thién duoc
thi tir choi tiep nhan ho so.
Chuyén hd so tir Trung tdm Phuc | Cong chuc
vu hanh chinh cong tinh | TN&TKQ ‘
go | (TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan viénbuu | oo Mau 01, 05 va hd
mon cua S¢ Lao dong - TBXH | dién/ VP/phong | ™ 98Y | 50 theo muc 2.3
dong thoi chuyén qua phan mém | chuyén mon
cho phong chuyén mén dé xu ly.
A A e oo x| LAnh dao X Mau 01, 05 va ho
B3 | Phén cong cbng chuc xtr ly ho so phong 01 ngay so theo muc 2.3
Tham dinh ho so: | Chuyén  vién Mau 05, dy thao
- Truong hop ho so khong du dicu | dugc giao xur ly Quyet dinh giai
B4 | ki¢én: Dy thdo van ban tra 16i | h6 so va Lanh | 07 ngay | quyet che do tro

khong du diéu kién, trinh l4nh
dao phong xem xét ky nhay;

dao phong
chuyén mon

cap dbi véi vo
hoac chong liét si
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- Truong hop ho so du diéu kién:
du thao Quyet dinh giai quyét ché
do tro Cap di véi vo hoic chéng
liét s di 1ay chdng hoic v khac
trinh 1anh dao phong xem xét ky
nhay.

di 14y chong hoic
vo khac hodc Van
ban tra loi va hd
so theo muc 2.3

Trinh 1anh dao S& ky Quyét dinh

Mau 05, Quyét
dinh giai quyét
ché a6 tro cap dbi
vé6i vo hoic chdng

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

B5 | giai quyét ché do tro cap ddi vai |, . q . ORI A
vo hoidc chong liét si di 1ay chong Lénh dao 5o 01 ngay |l¢1i sidilay chorjg
N . - hoac vo khac hoac
hoac vg khac hoac Vian ban tra loi e Tas s
Van ban tra loi va
ho so theo muc
2.3
Mau 05 va Quyét
Ban hanh Quyet dinh giai quyét Vin thu CV dinh giai quyet
ché do trg cap ddi voi vo hoac hona  chuven ché do tro cap doi
B6 | chong liét sidi lay chong hoic vo phong ye 0,5 ngay | véi vo hoic chong
. 2 . , 1| mon/ Nhén RS X
khac, chuyén van thu dong dau va a0 buu dign li¢t si di lay chong
chuyén TTPVHCC M - hoic vo khac hodc
Van ban tra loi
Méu, 01, 06 va
Quyet dinh giai
R . quyet ché do tro
s LA i Z. Cong Chu(,: Gio hanh |cap ddi véi vo
B7 | Tra ket qua cho doi tuong TN&TKQ/ ca .
A chinh hodc chdng liét si
nhan 2 A <
di lay chong hoac
vo khac hoac Van
ban tra loi
* Truong hop hé so qua han xit ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay frwéc ngay
hét han xi# Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 16i va hen lai ngay tra
két qua chuyén sang Trung tam Phuc v HCC tinh dé guri cho doi turong.
3 BIEU MAU: (Céac biéu mau st dung trong qua trinh thuc hién TTHC) .
=
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
o
Mau 02

Mau 02.doc.docx
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Mau 03 Mau 03.doc.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
&

Mau 04 mau 04.doc.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
=

Mau 05 Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
=

Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo doi ho so

4 HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai B phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong tinh. Mau 01, 05 luvu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

Quyét dinh giai quyét ché do tro cap doi véi vo hodc chong liét si di 1ay chong hoac
vo khac hoac Van ban tra loi

Ho so' dugc luu tai Phong Nguoi ¢ ¢ong thudc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi 02
nam, sau d6 chuyen xuong bo phan Iuu trir caa Sé va thuc hién luu trir theo quy dinh hién
hanh.
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4. Giai quyét ché d¢ doi véi thwong binh ddng thai 14 bénh binh

KY HIEU QUY TRINH QT.NCC.04

NOQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hign TTHC

Khong

2.2

Céch thac thuc hiégn TTHC

- Thuc hién tryuc tiép tai Trung tm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu dién.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

) R . Ban | Ban
Thanh phan hé so, bao gom: chinh | sao

Pon dé nghi huéng thém trg cip thuong binh hoic bénh binh, theo
mau BM.NCC.04.01

Ho so thuong binh va Ho so bénh binh X

* Luew y khi nép hé so:

+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban goc dé doi chzéu
+ Néu ndp hé so qua dwong buu dién thi ndp ban sao ¢6 chiing thye ciia co quan c6 tham quyén;
+ Néu ngp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo
2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢
., |Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tam Phuc vu
' hanh chinh céng tinh
Co quan thyc hign: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan c6 thim quyen quyét dinh: So Lao dong - Thuong binh va X3 hoi
' Co quan dwoc ity quyén: Khong
Co quan phdi hop: Khong
2.8 | Pbi twong thuc hién TTHC: Cé4 nhan
29 Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh giai quyét ché do dbi voi thuong binh dong
' thoi 1a bénh binh hoac Vian ban tra 1o
2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc
TT Trinh tw Trach nhiém T_h0'| Biéu ma?u/Ket
: ; gian qua
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Tiép nhan h so:

Ca nhan nop ho so tai B6 phan
TN&TKQ cua S¢ Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi tai Trung
g tdm Phuc vu hanh chinh céng
tinh. Can bo TN&TKQ kiém tra
hd so:

Céa nhan/ Cong

Mau 01; 02 (néu

BL | - Néuhd sodiyd, hop ¢ lam th | chirc Gl 1AM | ¢6), 06 va ho so
tuc tiep nhan ho so va hen ngay | TN&TKQ theo muc 2.3
tra ket qua. ‘
- Neu ho so chua day du, hop 1¢
thi yéu céu to chirc, ca nhan bo
sung, hoan thién ho so. Néu
khong bo sung, hoan thién dugc
thi tir choi tiép nhan ho so.
Chuyén ho so tir Trung tdm Phuc | Céng chic
va hanh chinh cong tinh | TN&TKQ N .
B2 (TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 naa Mau 01, 05 va ho
mon cua S¢ Lao dong - TBXH | dign/ VP/phong | ™ 98Y " | 50 theo muc 2.3
dong thoi chuyén qua phan mém | chuyén mon
cho phong chuyén mén dé xu ly.
‘ Lanh dao Mau 01, 05 va
B3 | Phan cong cong chuc xir ly ho so A "7 10lngay |ho so theo muc
phong 93
Thamdinhhoso: = MAau 05, du thao
- Truong hop ho so khong du dieu L,
. N Y r Quyet dinh giai
kién: Du thao van ban tra loi A A Lo Lk oan sk
. g A en N < Chuyén  vién quyet che do doi
khong dua diéu kién, trinh lanh . 1 . .
X e Lo Lz duoc giao xur ly V6i thuong binh
dao phong xem xét ky nhay; A N \ A N
B4 . A . g:x -~ | DO so va Lanh | 10 ngay |dong thoi la
- Truong hop ho so du dieu kién: . N . y
\ X, a: z, 44 | dao phong bénh binh hoac
du thao Quyéet dinh giai quyét ché A e e e
X aAi o ore - X .. | chuyén mon Van ban tra loi
d6 doi vai thuong binh dong thoi s A
N : 1 X va ho so theo
la bénh binh trinh 1anh dao phong
el v muc 2.3
xem xet ky nhay.
Mau 05, Quyét
dinh giai quyet
Trinh lanh dao S& ky Quyét dinh che do 4ol vél
giai quyét ché do ddi véi thuong . |thwong ~ binh
B5 ' Lanh dao So 03 ngay |dong thoi Ila

binh ddng thai 12 bénh binh hoic
Vin ban tra loi

bénh binh hoac
Van ban tra loi
va hd so theo
muc 2.3
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Ban hanh Quyét dinh giai quyét
ché do dbi véi thuong binh dong

Van thu/

CvV

phong chuyén

Mau 05 va
Quyet di,nh gi@i
quyet ché do doi

%" | thoi 12 benn binn, chuyén van th | mon/~ Nhan | 02108 | (8L ThUGHE Bir
dong dau va chuyen TTPVHCC | vién buu dién benh binh hoac
Van ban tra loi
Mau 01, 06 va
Quyet dinh gidi
’ ’ Cong chuc Gio hanh quyet ché do doi
B7 | Tra két qua cho doi tuong TN&TKQ/ Ca | . véi thuong binh
A chinh A i1
nhan dong thoi la
bénh binh hoac
Van ban tra loi
* Truong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay fruéc ngay
hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 141 va hen lgi ngay tra
két qua chuyén sang Trung tam Phuc v HCC tinh dé guri cho doi tuong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau st dung trong qua trinh thuc hién TTHC).
=
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua
o
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
i
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
]
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
o
Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo ddi ho so
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BM.NCC.04.01

Pon d& nghi huéng thém trg cap thuong binh hoic bénh binh

@j

BM.NCC.04.01.doc

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vu
hanh chinh cdng tinh. Mau 01, 05 luu theo h6 so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

ban tra loi

Quyét dinh giai quyét ché d6 d6i voi thuong binh dong thoi 1a bénh binh hoic Van

Ho so duoc luu tai Phong Nguoi cé cong thudoc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi 02
nam, sau d6 chuyén xuong bd phan luu trir cia Sé va thuc hién luu trir theo quy dinh hién

hanh.
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5. Sira doi thong tin ca nhan trong hé se’ nguoi c6 cong

KY HIEU QUY TRINH QT.NCC.05

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hign TTHC

Khdng

2.2

Cach thwc thuc hiegn TTHC

- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu di¢n.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Pon d¢ nghi dinh chinh thong tin trong hd so, theo mau
BM.NCC.05.01

C4c gidy to 1am can cir dé dinh chinh thong tin X

Ho so nguoi ¢6 cong X

Vin ban dinh chinh cta co quan c¢6 tham quyén X

* Luwu ¥ khi ndp hé so-

+ Néu ndp ho so truec tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo bdn goc dé doi chiéu;
+ Néu nép ho so qua dwong bueu dién thi ndp ban sao c6 chimg thue ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo
Thai han giai quyét: 20 ngay lam viéc ke tir ngay nhan di ho so hop 18 (S c6 van
2.5 | ban gui cdac co quan khac dinh chinh néu thugc tham quyén dinh chinh cua don vi
kh&c)
g | Dia diém tiép nhan hé so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tm Phuc vy
' hanh chinh céng tinh
Co quan thyc hi¢n: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan c6 tham quyén quyet dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
' Co quan dwgc iy quyen: Khong o ’
Co quan phoi hgp: Cac co quan, don vi cap giay to goc
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: C4 nhan
210 Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh vé viéc sira d6i thdng tin trong hd so ngudi ¢o

cong hoic van ban dé nghi dinh chinh hodc Van ban tra 10i
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2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc
TT Trinh tw Trach nhiém Thm Biéu ma,,U/Ket
: : gian qua
Tiép nhan hd so:
Céa nhan nop hd so tai Bo phan
TN&TKQ cua S¢ Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi tai Trung
tdm Phuc vu hanh chinh céng
tinh. Can bo TN&TKQ kiém tra
hoso: Ca nhan/ CONg | o a0 Mau 01; 02 (néu
B1 | -Neuhosoday du, hop 1€ lam tha | chic chinh cd), 06 va ho so
tuc tiép nhan ho so va hen ngay | TN&TKQ theo muc 2.3
tra két qua.
- Néu hd so chua day da, hop 18
thi yéu cau té chirc, ca nhan b
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién duoc
thi tir chdi tiép nhan ho so.
Chuyén ho so tir Trung tdm Phuc | Céng chirc
vu hanh chinh cbéng tinh | TN&TKQ
gy | (TTPVHCC) vé chuyén mon cua | /Nhan vién buu 0.5 ngay Mau 01, 05 va hd
S¢ Lao dong - TBXH dong thoi | dién/ VVP/phong | ™ so theo muc 2.3
chuyén qua phan mém cho phong | chuyén mon
chuyén mon dé xir ly.
B3 | Phan cong cong chuc xu ly ho so Igﬁgﬁg dao 01 ngay miigj;r?jc\lzéBho
Tham dinh hd so:
- Trudng hop hé so khong du diéu
kién: Du thé}o van ban tra loi
khong ‘du dieu kll¢n,, trnjh. l&nh Miu 05, du thio
dao phong xem xét ky nhay; JRp. A ia
. A y A A Quyet dinh ve viéc
- Truong hop o so du dicu kien: Chuyén  vién sira d6i thong tin
+ Né&u van ban dinh chinh thudc . Yt A .-
him quyén cia So, du thao | JUOC glaOxu Iy X trong N6 so nguoi
B4 t X auy A a o e A ho so va Lanh | 14 ngay | cO cOng hodc van
Quyet dinh ve viéc stra doi thong \ RN e
tin trong hd so ngudi ¢6 cong trinh dao phong ban d¢& nghi dinh
chuy&n mon chinh hoac Van

lanh dao phong xem xét ky nhay.
+ Néu vin ban dinh chinh thudc
tham quyén cia co quan, don vi
khac, du thao vin ban dé& nghi
dinh chinh trinh lanh dao phong
xem xét ky nhay.

ban tra loi va hod
so theo muc 2.3
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Trinh lanh dao So ky Quyét dinh
Ve Viéc stra doi thong tin trong ho

Mau 05, Quyét
dinh v& viéc sua
déi thong tin trong
hd so ngudi co

B5 | so nguoi o cong hodc Cong vén | Lanh dao So 04 ngay cona hosc Con
d& nghi dinh chinh hodc Van ban ong hoac Long
s 1 van dé nghi dinh
tra loi , \ A
chinh va ho so
theo muc 2.3
, ‘ Mau 05, Quyét
Ban hanh Quyét dinh VE ViéC sua diﬁnh VEé Viéc sura
doi thong tin trong ho so ngudi 6 | Van  thu/ CV doi thong tin trong
B6 cong hodc Cong vén de nghi dinh | phong  chuyén 0.5 naa ho so nguoi co
chinh hodc Van ban tra 101, chuyén | mon/ Nhan | -2 98y cong hoac Cong
van thu dong dau va chuyeén | vién buu dién van dé nghi dinh
TTPVHCC chinh hoac Van
ban tra loi
Mau 01, 06 va
Quyet qdinh VE ViéC
, , Cong chuc Gi& hanh sira doi thong tin
B7 | Tra két qua cho doi tugng TN&TKQ/ cé& chinh trong ho so nguoi
nhan cod céng hoac Cong
van dé nghi dinh
chinh
* Truong hop hé so qud han xik Iy, trong thoi gian cham nhat 01 ngay frwéc ngay
hét han xi Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 161 va hen lgi ngay tra
két qua chuyén sang Trung tam Phuc vy HCC tinh d@é giri cho déi tuwong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC)
=
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
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Mau 04 mau 04.doc.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=

Mau 05 Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=

Mau 06 Mau 06.doc.docx

S6 theo ddi ho so

=
BM.NCC.05.01 BM.NCC.05.01.doc
Pon dé nghi dinh chinh thong tin trong hd so

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai B phan TN&TKQ - Trung tam Phuc vu hanh
chinh ¢ong tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

Quyét dinh vé viéc sira d6i thdng tin trong hd so ngudi cd cdng hoic Cong van dé nghi
dinh chinh hoac Van ban tra loi

Ho so' dugc luu tai Phong Nguoi ¢ ¢ong thudc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi 02
nam, sau d6 chuyen xuong bo phan Iuwu trir cia Sé va thuc hién luu trir theo quy dinh hién
hanh.
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. Di chuyén hé so ngudi c6 cong véi cach mang

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.NCC.06
2 | NQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
Khong
2.2 | Céch thikc thuc hién TTHC
- Thuc hién tryuc tiép tai Trung tm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu dién.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: cﬁ?r?h Ejg
- | Pon dé nghi di chuyén ho so, theo mau BM.NCC.06.01 X
- S6 hd khau hoic s6 tam trd dai han X
- | Phiéu béo di chuyén hé so, theo mau BM.NCC.06.02 X
- | HO so huong ché d6 wu dai X

* Luu y khi ngp hé so:

+ Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau bdn sao thi kém theo ban goc dé doi chzeu
+ Néu nép ho so qua dwong bueu dién thi ndp ban sao ¢6 chimng thuc ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi Quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo
2.5 | Thai han giai quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 16
. |Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tdm Phuc vu
' hanh chinh céng tinh
Co quan thuc bién: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan c6 tham quyen quyét dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
' Co quan dwgc dy quyén: Khong o
Co quan phoi hgp: S¢ Lao dong — Thuong binh va xa hoi noi di chuyén dén
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Cé4 nhan
2.10 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban di chuyén hodc Vin ban tra loi
2.10 | Quy trinh xi¥ ly cong viéc
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Thai

TT Trinh tw Tréach nhiém gian Biéu mau/Két qua
Tiép nhan h so:
Ca nhan nop ho so tai B6 phan
TN&TKQ cua Sé Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi tai Trung
tdm Phuc vu hanh chinh c6ng
tinh. Can bo TN&TKQ kiém tra
hoso: Cé nhan/ CONg | i s | Mau 01; 02, (néu
B1 | -Néuhosodaydu, hop I¢ lamthu | chuc chinh c6), 06 va ho so
tuc tiép nhan ho so va hen ngay | TN&TKQ theo muc 2.3
tra két qua.
- Néu ho so chua day du, hop 16
thi yéu cau té chirc, ca nhan b
sung, hoan thién ho so. Néu
khong bo sung, hoan thién duoc
thi tir chéi tiép nhan ho so.
Chuyén ho so tir Trung tm Phuc | Céng chirc
vu hanh chinh céng tinh | TN&TKQ
gy | (TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 ngay Mau 01, 05 va ho so
mon cua S& Lao dong - TBXH | dién/ VP/phong | ™ theo muc 2.3
ddng thai chuyén qua phan mém | chuyén mon
cho phong chuyén mén dé xu ly.
B3 | Phéan cong céng chirc xir ly ho so I{;ﬁgﬁg dao 01 ngay 'S\(/Iilfle?};n?lsc’ 2V % ho
Tham dinh ho so: ‘
- Truong hop ho sokhong du dieu | oy sy yian Miu 05, du thio
kién: Du thao van ban tra loi . -~ . e X
A y didu kien. trinh 1anh dugc giao xur ly ‘ van ban di chuyeq
g4 | Khong du dieu kign, trinh hd so va Lanh | 10 ngdy | hodc Vin ban tra I6i
dao phong xem xét ky nhay; . <A
. A . aaLia. | dao phong va ho so theo muc
- Truong hop ho so du dieu kién: chuyén mon 53
du thao van ban di chuyén trinh '
1anh dao phong xem xét ky nhay.
Mau 95, van ban di
Trinh 1anh dao S¢ ky van ban di . , s chuyén hoac Van
BS chuyén hoic Vin ban tra 1oi Lanh dao So 03NGaY | an tra 1o va hod
so theo muc 2.3
Ban leanhvvan ban’ di ChAuyefl, Va‘n thu/ CAV M3u 05, Vin ban di
B6 chuyén van thu dong dau va phpng chuygn 05ngay |chuyén hodc Van
chuyén TTPVHCC, don vi noi mon/ Nhan | ™ :

tiép nhan di chuyén

vién buu dién

ban tra loi
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cong chac | ~.. ... | Mau 01, 06 va Van

B7 | Tra két qua cho d6i tuong TN&TKQ/ céa Gio hanh | b g chuyén hoic
N chinh ba e d ot
nhan Van ban tra loi
* Trwong hop ho so qud han it 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay zrwéc ngay het
han xit 1y, co' quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
chuyén sang Trung tdm Phuc vu HCC tinh dé guri cho doi tuwong.
3 BIEU MAU (Cac biéu mau sir dung trong qué trinh thuc hién TTHC)
=
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu y&u cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
=
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
=
Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo di ho so
i
BM.NCC.06.01 BM.NCC.06.01.doc
Pon dé nghi di chuyén hd so
i
BM.NCC.06.02 BM.NCC.06.02.doc
Phiéu bao di chuyén ho so
4 HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, O4~(néu c0), 06 luu tai B phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.
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- Ho so dau vao nhu muc 2.3

- | Van ban di chuyén hoic Vin ban tra i

Ho so duoc luu tai Phong Nguoi ¢ cong thuoc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi 02
nam, sau d6 chuyén xuong bo phan luu trir cia S¢ va thuc hién Iuu trit theo quy dinh hién
hanh.
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7. Pinh chinh thong tin trén bia mo liét si

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.NCC.07
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC
Khdng
2.2 | Céch thikc thuc hién TTHC
- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Qua Buu di¢n.
- Qua hé thong mang dién tu: http://dichvucong.hatinh.gov.vn
N A A ) Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
i Pon d¢ nghi dinh chinh thong tin trén bia mo liét s¥, «
BM.NCC.07.01

* Luru y khi ndp ho so:

+ Néu nép hé so truec tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban goc dé doi chzéu
+ Néu nép ho so qua dwong bueu dién thi ndp ban sao ¢6 chimg thue ciia co quan cé tham quyén;
+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwgng ho so: 01 bo
2.5 | Thei han giai quyét: 35 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 16
g |Dia diém tiép nhan hé so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tm Phuc vy
' hanh chinh coéng tinh
Co quan thuc bién: S¢ Lao dgng - Thuong binh va Xa hoi
57 Co quan c6 tham quyén quyet dinh: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
' Co quan dwgc iy quyen: Khong ‘ )
Co quan phoi hop: S6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi noi quan ly ho so goc
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: C4 nhan
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Cong vin dong y dinh chinh hoic Van ban tra 15i
2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém T_h0’| Bieu maou/Ket
gian qua
Tiép nhan ho so: Ca nhan/ CONg | oo sy Mau 01, 02 (néu
B1 | Ca& nhan ndp ho so tai B6 phan | chuc chinh cd), 06 va ho so
TN&TKQ cua S¢& Lao dong - | TN&TKQ theo muc 2.3
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Thuong binh va Xa hdi tai Trung
tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh. Can bo TN&TKQ kiém tra
hd so:

- Néu hd so day du, hop 18 1am tha
tuc tiép nhan hd so va hen ngay
tra két qua.

- Néu hd so chua day du, hop 1é
thi yéu cau té chic, c& nhan b
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bo sung, hoan thién dugc
thi tir chdi tiép nhan ho so.

Chuyén hd so tir Trung tdm Phuc | Cong chuc
vu hanh chinh cong tinh | TN&TKQ N i
B2 (TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 naa Mau 01, 05 va ho
mon cua S¢ Lao dong - TBXH | di¢én/ VP/phong | ™ 98Y | 5o theo muc 2.3
dong thoi chuyén qua phan mém | chuyén mon
cho phong chuyén mon dé xu ly.
A A o o A . | Lanh dao X Mau 01, 05 va hd
B3 | Phan cong cong chuc xu ly ho so phong CM 01 ngay s theo muc 2.3
Tham dinh ho 50" ‘
- Truong hop ho so khong du dieu
kién: Du thégo van ban tra loi
khong du dieu kién, trinh lanh | o . Ll Mau 05, du thao
dao phong xem xét ky nhay, Lanh duog i20 Xt IV van ban dé nghi
dao So ky ban hanh — Chuyeén | 1~ glag xu ly 5 xac minh hoic
B4 . ho so va Lanh | 7 ngay TN
sang Buoc 9. ‘ da0 hon Van ban tra loi va
- Truong hop ho so du dieu kién: chuvén m%n g ho so theo muc
du thao van ban dé nghi xac y 2.3
minh thong tin trinh 1anh dao
phong xem xét ky nhay —
Chuyén sang Buac 5.
Mau 05, du thao
Trinh lanh dao S¢ ky vin ban dé | |, . 7 .| van ban d& nghi
BS nghi xac minh thong tin Lanh dao 56 01 ngay x&c minh va ho so
theo muc 2.3
Ban hanh vin ban dé& nghi xac | ..
minh théng tin, chuyén vin thu Vr?(‘;ln thl;/hucé\r/] Mﬁu 05, Vian ban
B6 |dong dau gui So Lao dong — Fnﬁn/g N?]lén 0,5 ngay | dé nghi xac minh
Thuong binh va Xa hdi noi quan | .. A thong tin
1y hd so gbe vién buu dién
B7 So Lao dong - Thuong binh va | S& Lao dong - 05 ngay Mau 05, Van ban

X& hoi noi quan ly hd so gbc xéac

Thuong  binh

xac minh thong tin
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minh thong tin gui lai S& Lao | va Xa hoi noi
dong — Thuong binh va Xahoi Ha | quan ly ho so
Tinh goc

S¢ Lao dong — Thuong binh va
X& hoi Ha Tinh dong y dinh chinh
théng tin trén bia mo gui Phong
Lao dong — Thuong binh va Xa

hoi noi quan Iy mé thuc hién dinh Mau 05, Cong vén

B8 | chinh néu thong tin trong hd so Phong - chuyen | ngay dong y dinh chinh
mon théng tin trén bia
gbc dung véi thong tin dé nghl ma
dinh chinh; tra 161 ddi tugng néu ©
thong tin trong hd s0 goc chua
khop vai thong tin dé nghi dinh
chinh
Mau 01, 06 va
. , Cong van dong y
Cong chuc | ~.. .. . . X
B9 | Tra két qua cho déi twong TN&TKQ/ ca Gh'f’ hha“h dinh ‘ihmlt’). thong
Ahan chin tin trén bia mo
hoiac Van ban tra
Io]]
* Tmmng hop hé so qua han xur ly, trong thoi gian chgm nhat 01 ngay truwoc ngay
hét han xi ly, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phleu xin 16i va hen lgi ngay tra
két qua chuyen sang Trung tam Phuc vu HCC tinh dé gui cho doi tirong.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC).

@j

Mau 01 Mau 01.doc.docx

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
=

Mau 02 Mau 02.doc.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=

Mau 03 Mau 03.doc.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
=

Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
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Mau 05 Mau 05.doc.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
=

Mau 06 Mau 06.doc.docx
So6 theo doi ho so

Pon dé nghi dinh chinh thong tin trén bia m liét sy
BM.NCC.07.01 IEH

BM.NCC.07.01.doc

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd), 06 luu tai B phan TN&TKQ - Trung tdm Phuc vu hanh
chinh ¢ong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3

- | Van ban dé nghi xac minh thong tin; Vin ban dong y dinh chinh hodc Vin ban tra 1oi

Ho so duoc luu tai Phong Nguoi ¢o cong thugc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi 02
nam, sau d6 chuyen xuong bo phan Iuu trir caa Sé va thuc hién luu trir theo quy dinh hién
hanh.

UY BAN NHAN DAN TINH
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