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Phụ lục

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

BAN HÀNH MỚI, BỊ BÃI BỎ THUỘC PHẠM VI, CHỨC NĂNG QUẢN LÝ 
CỦA SỞ NỘI VỤ 

(Kèm theo Quyết định số             /QĐ-SNV ngày      tháng     năm 2025
của Giám đốc Sở Nội vụ)

Phần I

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

BAN HÀNH MỚI LĨNH VỰC VIỆC LÀM THUỘC PHẠM VI, CHỨC NĂNG 
QUẢN LÝ CỦA SỞ NỘI VỤ 
	STT
	THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	A
	DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP THÀNH PHỐ

	I
	LĨNH VỰC VIỆC LÀM THUỘC PHẠM VI, CHỨC NĂNG CỦA SỞ NỘI VỤ

	1
	Cấp giấy xác nhận không thuộc diện cấp giấy phép lao động đối với người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam

	2
	Cấp lại giấy xác nhận không thuộc diện cấp giấy phép lao động đối với người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam

	3
	Gia hạn giấy xác nhận không thuộc diện cấp giấy phép lao động đối với người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam

	4
	Cấp giấy phép lao động đối với người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam

	5
	Cấp lại giấy phép lao động đối với người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam

	6
	Gia hạn giấy phép lao động đối với người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam


 Phần II
DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

BỊ BÃI BỎ THUỘC PHẠM VI, CHỨC NĂNG QUẢN LÝ 
CỦA SỞ NỘI VỤ 

	STT
	Mã TTHC
	Tên thủ tục hành chính
	Tên VB QPPL quy định việc bãi bỏ TTHC
	Lĩnh vực
	Cơ quan thực hiện
	Quyết định  Công bố TTHC

	THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH

	1
	1.000105
	Báo cáo giải trình nhu cầu, thay đổi nhu cầu sử dụng người lao động nước ngoài
	Nghị định số 219/2025/NĐ-CP ngày 07/8/2025 của Chính phủ quy định về người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam
	Việc làm
	Sở Nội vụ
	Quyết định số 315/QĐ-BNV ngày 04/4/2025

	2
	2.000219
	Đề nghị tuyển người lao động Việt Nam vào các vị trí công việc dự kiến tuyển người lao động nước ngoài của nhà thầu
	Nghị định số 219/2025/NĐ-CP ngày 07/8/2025 của Chính phủ quy định về người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam
	Việc làm
	Sở Nội vụ
	Quyết định số 315/QĐ-BNV ngày 04/4/2025

	3
	1.000459
	Xác nhận người lao động nước ngoài không thuộc diện cấp giấy phép lao động
	Nghị định số 219/2025/NĐ-CP ngày 07/8/2025 của Chính phủ quy định về người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam
	Việc làm
	Sở Nội vụ
	Quyết định số 315/QĐ-BNV ngày 04/4/2025

	4
	2.000205
	Cấp giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam
	Nghị định số 219/2025/NĐ-CP ngày 07/8/2025 của Chính phủ quy định về người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam
	Việc làm
	Sở Nội vụ
	Quyết định số 315/QĐ-BNV ngày 04/4/2025

	5
	2.000192
	Cấp lại giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam
	Nghị định số 219/2025/NĐ-CP ngày 07/8/2025 của Chính phủ quy định về người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam
	Việc làm
	Sở Nội vụ
	Quyết định số 315/QĐ-BNV ngày 04/4/2025

	6
	1.013718
	Báo cáo giải trình nhu cầu, thay đổi nhu cầu sử dụng người lao động nước ngoài (thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh)
	Nghị định số 219/2025/NĐ-CP ngày 07/8/2025 của Chính phủ quy định về người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam
	Việc làm
	Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh
	Quyết định số 636/QĐ-BNV ngày 20/6/2025

	7
	1.013719
	Xác nhận người lao động nước ngoài không thuộc diện cấp giấy phép lao động (thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh)
	Nghị định số 219/2025/NĐ-CP ngày 07/8/2025 của Chính phủ quy định về người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam
	Việc làm
	Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh
	Quyết định số 636/QĐ-BNV ngày 20/6/2025

	8
	1.013720
	Cấp giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam (thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh)
	Nghị định số 219/2025/NĐ-CP ngày 07/8/2025 của Chính phủ quy định về người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam
	Việc làm
	Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh
	Quyết định số 636/QĐ-BNV ngày 20/6/2025

	9
	1.013721
	Cấp lại giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam (thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh)
	Nghị định số 219/2025/NĐ-CP ngày 07/8/2025 của Chính phủ quy định về người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam
	Việc làm
	Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh
	Quyết định số 636/QĐ-BNV ngày 20/6/2025

	10
	1.013722
	Gia hạn giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam (thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tình)
	Nghị định số 219/2025/NĐ-CP ngày 07/8/2025 của Chính phủ quy định về người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam
	Việc làm
	Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tinh
	Quyết định số 636/QĐ-BNV ngày 20/6/2025

	11
	1.009811
	Gia hạn giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam (cấp Tỉnh)
	Nghị định số 219/2025/NĐ-CP ngày 07/8/2025 của Chính phủ quy định về người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam
	Việc làm
	Sở Nội vụ
	Quyết định số 315/QĐ-BNV ngày 04/4/2025


Phần III
CHI TIẾT QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

BAN HÀNH MỚI LĨNH VỰC VIỆC LÀM THUỘC PHẠM VI, CHỨC NĂNG 
QUẢN LÝ CỦA SỞ NỘI VỤ
1. Thủ tục: Cấp giấy xác nhận không thuộc diện cấp giấy phép lao động đối với người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam (Mã số TTHC 1.014196)
1.1. Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ theo quy định trong trường hợp cấp giấy xác nhận không thuộc diện cấp giấy phép lao động; 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp không cấp giấy xác nhận không thuộc diện cấp giấy phép lao động.
1.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:
	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	

	Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố
	0,25 ngày làm việc

	B2


	
	Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm
	0,25 ngày làm việc

	B3
	


	Công chức Phòng Lao động - Việc làm
	1,25 ngày làm việc

	B4
	


	Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm
	0,5 ngày làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở Nội vụ
	0,5 ngày làm việc

	B6
	


	Công chức Phòng Lao động - Việc làm
	0,25 ngày làm việc

	B7
	


	Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố
	Không tính thời gian


1.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
-
Người sử dụng lao động nộp hồ sơ đề nghị cấp giấy xác nhận không thuộc diện cấp giấy phép lao động đối với người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam trực tuyến qua Cổng Dịch vụ công quốc gia; trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích hoặc qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố nơi người lao động nước ngoài dự kiến làm việc 
- Công chức được giao nhiệm vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân và chuyển hồ sơ về Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm trong vòng: 0,25 ngày làm việc. Nếu hồ sơ không đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy định 
b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ
· Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính công, Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm giải quyết TTHC phân công công chức thụ lý hồ sơ trong thời hạn: 0,25  ngày làm việc.

· Công chức phòng chuyên môn được phân công tiến hành thụ lý, thẩm định hồ sơ trong thời hạn:  1,25 ngày làm việc. Trường hợp không cấp giấy xác nhận không thuộc diện cấp giấy phép lao động thì phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đủ điều kiện giải quyết. 
· Sau khi thẩm định xong, lãnh đạo Phòng chuyên môn xem xét kết quả giải quyết và trình Lãnh đạo Sở Nội vụ giải quyết TTHC trong thời hạn:  0,5 ngày làm việc.

· Lãnh đạo Sở Nội vụ giải quyết TTHC xem xét ký duyệt kết quả trong thời hạn:  0,5 ngày làm việc.

· Sau khi được phê duyệt, công chức xử lý bàn giao cho văn thư ban hành văn bản; nhận kết quả và chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn:  0,25 ngày làm việc.

c) Trả kết quả










Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố trả kết quả cho tổ chức, cá nhân qua hệ thống dịch vụ công, trực tiếp hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích./.
2. Thủ tục: Cấp lại giấy xác nhận không thuộc diện cấp giấy phép lao động đối với người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam (Mã số TTHC 1.014197)
2.1. Thời hạn giải quyết: Thời hạn giải quyết 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ theo quy định.
2.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:
	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	

	Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố
	0,25 ngày làm việc

	B2


	
	Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm
	0,25 ngày làm việc

	B3
	


	Công chức Phòng Lao động - Việc làm
	1,25 ngày làm việc

	B4
	


	Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm
	0,5 ngày làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở Nội vụ
	0,5 ngày làm việc

	B6
	


	Công chức Phòng Lao động - Việc làm
	0,25 ngày làm việc

	B7
	


	Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố
	Không tính thời gian


2.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
-
Người sử dụng lao động nộp hồ sơ đề nghị cấp lại giấy xác nhận không thuộc diện cấp giấy phép lao động đối với người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam trực tuyến qua Cổng Dịch vụ công quốc gia; trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích hoặc qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố nơi người lao động nước ngoài dự kiến làm việc 
- Công chức được giao nhiệm vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân và chuyển hồ sơ về Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làmtrong vòng: 0,25 ngày làm việc. Nếu hồ sơ không đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy định 
b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ
· Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính công, Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm giải quyết TTHC phân công công chức thụ lý hồ sơ trong thời hạn: 0,25  ngày làm việc.

·  Công chức phòng chuyên môn được phân công tiến hành thụ lý, thẩm định hồ sơ trong thời hạn: 1,25 ngày làm việc. Trường hợp không cấp lại giấy xác nhận không thuộc diện cấp giấy phép lao động đối với người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam thì phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do đảm bảo thời gian quy định.
· Sau khi thẩm định xong, lãnh đạo Phòng chuyên môn xem xét kết quả giải quyết và trình Lãnh đạo Sở Nội vụ giải quyết TTHC trong thời hạn:  0,5 ngày làm việc.

· Lãnh đạo Sở Nội vụ giải quyết TTHC xem xét ký duyệt kết quả trong thời hạn:  0,5 ngày làm việc.

· Sau khi được phê duyệt, công chức xử lý bàn giao cho văn thư ban hành văn bản; nhận kết quả và chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn:  0,25 ngày làm việc.

c) Trả kết quả










Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố trả kết quả cho tổ chức, cá nhân qua hệ thống dịch vụ công, trực tiếp hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích./.









3. Thủ tục: Gia hạn giấy xác nhận không thuộc diện cấp giấy phép lao động đối với người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam (Mã số TTHC 1.014198)
3.1. Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ theo quy định    
  
     
3.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:
	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	

	Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố
	0,25 ngày làm việc

	B2


	
	Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm
	0,25 ngày làm việc

	B3
	


	Công chức Phòng Lao động - Việc làm
	1,25 ngày làm việc

	B4
	


	Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm
	0,5 ngày làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở Nội vụ
	0,5 ngày làm việc

	B6
	


	Công chức Phòng Lao động - Việc làm
	0,25 ngày làm việc

	B7
	


	Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố
	Không tính thời gian


3.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
-
Người sử dụng lao động nộp hồ sơ đề nghị gia hạn giấy xác nhận không thuộc diện cấp giấy phép lao động đối với người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam trực tuyến qua Cổng Dịch vụ công quốc gia; trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích hoặc qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố nơi người lao động nước ngoài dự kiến làm việc. 
- Công chức được giao nhiệm vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân và chuyển hồ sơ về Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm trong vòng: 0,25 ngày làm việc. Nếu hồ sơ không đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy định. 
b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ
·  Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính công, Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm giải quyết TTHC phân công công chức thụ lý hồ sơ trong thời hạn: 0,25  ngày làm việc.

·  Công chức phòng chuyên môn được phân công tiến hành thụ lý, thẩm định hồ sơ trong thời hạn: 1,25 ngày làm việc. Trường hợp không gia hạn giấy xác nhận không thuộc diện cấp giấy phép lao động đối với người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam thì phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do, đảm bảo theo thời gian quy định.
· Sau khi thẩm định xong, lãnh đạo Phòng chuyên môn xem xét kết quả giải quyết và trình Lãnh đạo Sở Nội vụ giải quyết TTHC trong thời hạn:  0,5 ngày làm việc.

· Lãnh đạo Sở Nội vụ giải quyết TTHC xem xét ký duyệt kết quả trong thời hạn:  0,5 ngày làm việc.

· Sau khi được phê duyệt, công chức xử lý bàn giao cho văn thư ban hành văn bản; nhận kết quả và chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn:  0,25 ngày làm việc.

c) Trả kết quả










Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố trả kết quả cho tổ chức, cá nhân qua hệ thống dịch vụ công, trực tiếp hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích./.









4. Thủ tục: Cấp giấy phép lao động đối với người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam (Mã số TTHC 1.014199)
4.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ trong trường hợp chấp thuận nhu cầu sử dụng người lao động nước ngoài và cấp giấy phép lao động; 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ trong trường hợp không chấp thuận nhu cầu sử dụng người lao động nước ngoài hoặc không cấp giấy phép lao động.
4.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:
	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	

	Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố
	0,25 ngày làm việc

	B2


	
	Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm
	0,25 ngày làm việc

	B3
	


	Công chức Phòng Lao động - Việc làm
	2,75 ngày làm việc

	B4
	


	Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm
	0,75 ngày làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở Nội vụ
	0,75 ngày làm việc

	B6
	


	Công chức Phòng Lao động - Việc làm
	0,25 ngày làm việc

	B7
	


	Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố
	Không tính thời gian


4.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
-
Người sử dụng lao động nộp hồ sơ đề nghị cấp giấy phép lao động đối với người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam trực tuyến qua Cổng Dịch vụ công quốc gia; trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích hoặc qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố nơi người lao động nước ngoài dự kiến làm việc 
- Công chức được giao nhiệm vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân và chuyển hồ sơ về Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm trong vòng: 0,25 ngày làm việc. Nếu hồ sơ không đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy định 
b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ
·  Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính công, Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm giải quyết TTHC phân công công chức thụ lý hồ sơ trong thời hạn: 0,25  ngày làm việc.

·  Công chức phòng chuyên môn được phân công tiến hành thụ lý, thẩm định hồ sơ trong thời hạn: 2,75 ngày làm việc. Trường hợp không chấp thuận nhu cầu sử dụng người lao động nước ngoài hoặc không cấp giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.
·  Sau khi thẩm định xong, lãnh đạo Phòng chuyên môn xem xét kết quả giải quyết và trình Lãnh đạo Sở Nội vụ giải quyết TTHC trong thời hạn:  0,75 ngày làm việc.

·  Lãnh đạo Sở Nội vụ giải quyết TTHC xem xét ký duyệt kết quả trong thời hạn:  0,75 ngày làm việc.

· Sau khi được phê duyệt, công chức xử lý bàn giao cho văn thư ban hành văn bản; nhận kết quả và chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn:  0,25 ngày làm việc.

c) Trả kết quả










Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố trả kết quả cho tổ chức, cá nhân qua hệ thống dịch vụ công, trực tiếp hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích./.
5. Thủ tục: Cấp lại giấy phép lao động đối với người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam (Mã số TTHC 1.014200)
5.1. Thời hạn giải quyết: Thời hạn giải quyết 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ theo quy định.
5.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:
	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	

	Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố
	0,25 ngày làm việc

	B2


	
	Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm
	0,25 ngày làm việc

	B3
	


	Công chức Phòng Lao động - Việc làm
	1,25 ngày làm việc

	B4
	


	Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm
	0,5 ngày làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở Nội vụ
	0,5 ngày làm việc

	B6
	


	Công chức Phòng Lao động - Việc làm
	0,25 ngày làm việc

	B7
	


	Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố
	Không tính thời gian


5.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
- 
Người sử dụng lao động nộp hồ sơ đề nghị cấp lại giấy phép lao động đối với người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam trực tuyến qua Cổng Dịch vụ công quốc gia; trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích hoặc qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố nơi người lao động nước ngoài dự kiến làm việc 
- Công chức được giao nhiệm vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân và chuyển hồ sơ về Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm trong vòng: 0,25 ngày làm việc. Nếu hồ sơ không đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy định 
b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ
·  Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính công, Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làmgiải quyết TTHC phân công công chức thụ lý hồ sơ trong thời hạn: 0,25  ngày làm việc.

·  Công chức phòng chuyên môn được phân công tiến hành thụ lý, thẩm định hồ sơ trong thời hạn: 1,25 ngày làm việc. Trường hợp không cấp lại giấy phép lao động đối với người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam thì phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do đảm bảo thời gian quy định.
·  Sau khi thẩm định xong, lãnh đạo Phòng chuyên môn xem xét kết quả giải quyết và trình Lãnh đạo Sở Nội vụ giải quyết TTHC trong thời hạn:  0,5 ngày làm việc.

·  Lãnh đạo Sở Nội vụ giải quyết TTHC xem xét ký duyệt kết quả trong thời hạn:  0,5 ngày làm việc.

· Sau khi được phê duyệt, công chức xử lý bàn giao cho văn thư ban hành văn bản; nhận kết quả và chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn:  0,25 ngày làm việc.

c) Trả kết quả










Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố trả kết quả cho tổ chức, cá nhân qua hệ thống dịch vụ công, trực tiếp hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích./.
6. Thủ tục: Gia hạn giấy phép lao động đối với người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam (Mã số TTHC 1.014201)
6.1. Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ theo quy định. 
6.2. Sơ đồ quy trình giải quyết:
	Các bước thực hiện
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện

	B1
	

	Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố
	0,25 ngày làm việc

	B2


	
	Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm
	0,25 ngày làm việc

	B3
	


	Công chức Phòng Lao động - Việc làm
	2,75 ngày làm việc

	B4
	


	Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm
	0,75 ngày làm việc

	B5
	
	Lãnh đạo Sở Nội vụ
	0,75 ngày làm việc

	B6
	


	Công chức Phòng Lao động - Việc làm
	0,25 ngày làm việc

	B7
	


	Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố
	Không tính thời gian


6.3. Trình tự thực hiện cụ thể:
a) Tiếp nhận hồ sơ.
-
Người sử dụng lao động nộp hồ sơ đề nghị gia hạn giấy phép lao động đối với người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam trực tuyến qua Cổng Dịch vụ công quốc gia; trực tiếp hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích hoặc qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố nơi người lao động nước ngoài dự kiến làm việc 
- Công chức được giao nhiệm vụ tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thực hiện kiểm tra thành phần, số lượng hồ sơ. Nếu đầy đủ, hợp lệ theo quy định thì tiếp nhận, gửi giấy hẹn/mã hồ sơ cho tổ chức, cá nhân và chuyển hồ sơ về Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm trong vòng: 0,25 ngày làm việc. Nếu hồ sơ không đầy đủ hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy định 
b) Thẩm định và xem xét, ký duyệt hồ sơ
· Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phục vụ hành chính công, Lãnh đạo Phòng Lao động - Việc làm giải quyết TTHC phân công công chức thụ lý hồ sơ trong thời hạn: 0,25 ngày làm việc.

· Công chức phòng chuyên môn được phân công tiến hành thụ lý, thẩm định hồ sơ trong thời hạn: 2,75 ngày làm việc. Trường hợp không chấp thuận nhu cầu sử dụng lao động nước ngoài hoặc không gia hạn giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài phải có văn bản trả lời và nêu rõ lý do trong thời hạn theo quy định.

· Sau khi thẩm định xong, lãnh đạo Phòng chuyên môn xem xét kết quả giải quyết và trình Lãnh đạo Sở Nội vụ giải quyết TTHC trong thời hạn:  0,75 ngày làm việc.

· Lãnh đạo Sở Nội vụ giải quyết TTHC xem xét ký duyệt kết quả trong thời hạn:  0,75 ngày làm việc.

· Sau khi được phê duyệt, công chức xử lý bàn giao cho văn thư ban hành văn bản; nhận kết quả và chuyển kết quả đến Trung tâm Phục vụ hành chính công trong thời hạn:  0,25 ngày làm việc.

c) Trả kết quả










Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố trả kết quả cho tổ chức, cá nhân qua hệ thống dịch vụ công, trực tiếp hoặc qua dịch vụ Bưu chính công ích./.
Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân chuyển phòng chuyên môn





Phân công thụ lý hồ sơ





Thẩm định


và giải quyết hồ sơ





Kiểm tra, rà soát kết quả giải quyết





Phê duyệt kết quả








Chuyển trả kết quả cho Trung tâm Phục vụ HCC





Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân





Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân chuyển phòng chuyên môn





Phân công thụ lý hồ sơ





Thẩm định


và giải quyết hồ sơ





Kiểm tra, rà soát kết quả giải quyết





Phê duyệt kết quả








Chuyển trả kết quả cho Trung tâm Phục vụ HCC





Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân





Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân chuyển phòng chuyên môn





Phân công thụ lý hồ sơ





Thẩm định


và giải quyết hồ sơ





Kiểm tra, rà soát kết quả giải quyết





Phê duyệt kết quả








Chuyển trả kết quả cho Trung tâm Phục vụ HCC





Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân





Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân chuyển phòng chuyên môn





Phân công thụ lý hồ sơ





Thẩm định


và giải quyết hồ sơ





Kiểm tra, rà soát kết quả giải quyết





Phê duyệt kết quả








Chuyển trả kết quả cho Trung tâm Phục vụ HCC





Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân





Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân chuyển phòng chuyên môn





Phân công thụ lý hồ sơ





Thẩm định


và giải quyết hồ sơ





Kiểm tra, rà soát kết quả giải quyết





Phê duyệt kết quả








Chuyển trả kết quả cho Trung tâm Phục vụ HCC





Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân





Hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, cá nhân chuyển phòng chuyên môn





Phân công thụ lý hồ sơ





Thẩm định


và giải quyết hồ sơ





Kiểm tra, rà soát kết quả giải quyết





Phê duyệt kết quả








Chuyển trả kết quả cho Trung tâm Phục vụ HCC





Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân








