
VII. LĨNH VỰC QUẢN LÝ LAO ĐỘNG NGOÀI NƯỚC 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CÔNG CẤP TỈNH 

1. Tên thủ tục hành chính “Đăng ký hợp đồng nhận lao động thực tập 

từ 90 ngày trở lên” 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1. Doanh nghiệp nộp 01 bộ hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính 

tới Trung tâm phục vụ hành chính công thành phố nơi doanh nghiệp đặt trụ sở 

chính hoặc trực tuyến qua Cổng dịch vụ công quốc gia.  

- Bước 2. Sở Nội vụ thành phố Hải Phòng trả lời bằng văn bản cho doanh 

nghiệp đưa người lao động Việt Nam đi đào tạo, nâng cao trình độ, kỹ năng 

nghề ở nước ngoài có thời gian từ 90 ngày trở lên và thông báo cho Bộ Nội vụ 

trong thời hạn 2,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp 

không chấp thuận phải nêu rõ lý do. 

- Bước 3. Doanh nghiệp đưa người lao động Việt Nam đi đào tạo, nâng 

cao trình độ, kỹ năng nghề ở nước ngoài phải cập nhật thông tin về người lao 

động trên Hệ thống cơ sở dữ liệu về người lao động Việt Nam đi làm việc ở 

nước ngoài theo hợp đồng trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày người 

lao động xuất cảnh. 

b) Cách thức thực hiện: Nộp trực tiếp, qua dịch vụ bưu chính đến Trung 

tâm Phục vụ hành chính công thành phố hoặc trực tuyến. 

c) Thành phần hồ sơ:  

- 01 bản chính văn bản đăng ký hợp đồng nhận lao động thực tập (theo 

Mẫu số 04 Phụ lục I ban hành kèm theo Thông tư số 21/2021/TT-BLĐTBXH) 

- 01 bản sao hợp đồng nhận lao động thực tập kèm theo bản dịch tiếng 

Việt được chứng thực;  

- Tài liệu chứng minh việc đưa người lao động Việt Nam đi đào tạo, nâng 

cao trình độ, kỹ năng nghề ở nước ngoài phù hợp với pháp luật của nước tiếp 

nhận lao động: Đối với nước, vùng lãnh thổ quy định việc tiếp nhận lao động 

nước ngoài đến đào tạo, nâng cao trình độ kỹ năng nghề phải được sự chấp 

thuận của cơ quan có thẩm quyền thì tài liệu chứng minh là một trong các giấy 

tờ sau: 

+ 01 bản sao văn bản cho phép cơ sở tiếp nhận lao động thực tập được tiếp 

nhận lao động nước ngoài do cơ quan có thẩm quyền của nước sở tại cấp. 

+ Giấy tờ khác thể hiện cơ sở tiếp nhận lao động thực tập được phép tiếp 

nhận người lao động theo quy định của nước sở tại. 

- Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp và giấy tờ chứng minh 

việc ký quỹ của doanh nghiệp theo quy định tại khoản 2 Điều 36 của Luật 

Người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng năm 2020 



d) Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ. 

đ) Thời hạn giải quyết: 2,5 ngày làm việc (kể từ ngày nhận được hồ sơ 

đầy đủ, hợp lệ). 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Doanh nghiệp đưa người 

lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hình thức đào tạo, nâng cao 

trình độ, kỹ năng nghề. 

g) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ thành phố Hải 

Phòng nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính. 

h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời. 

i) Lệ phí: Không. 

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Đăng ký hợp đồng nhận lao động thực tập (theo Mẫu số 04 Phụ lục I ban 

hành kèm theo Thông tư số 21/2021/TT-BLĐTBXH); 

- Giấy xác nhận nộp tiền ký quỹ thực hiện hợp đồng nhận lao động thực 

tập (theo Mẫu số 11 Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định 112/2020/NĐ-CP). 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục:  

Doanh nghiệp đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo 

hình thức đào tạo, nâng cao trình độ, kỹ năng nghề đáp ứng điều kiện: 

a) Có hợp đồng nhận lao động thực tập với cơ sở tiếp nhận thực tập ở nước 

ngoài để đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hình thức 

đào tạo, nâng cao trình độ, kỹ năng nghề phù hợp với quy định tại Luật Người 

lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng đã được đăng ký 

với cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 

b) Có tiền ký quỹ thực hiện hợp đồng nhận lao động thực tập bằng 10% 

một lượt vé máy bay hạng phổ thông từ nơi làm việc về Việt Nam tính theo số 

lượng người lao động đi làm việc ở nước ngoài trong Hợp đồng nhận lao động 

thực tập.  

c) Chỉ được đưa người lao động có hợp đồng lao động và hợp đồng đào 

tạo nghề ở nước ngoài đi thực tập nâng cao tay nghề tại cơ sở tiếp nhận thực 

tập ở nước ngoài theo hợp đồng nhận lao động thực tập.  

d) Ngành, nghề, công việc cụ thể người lao động Việt Nam đi làm việc ở 

nước ngoài theo hình thức đào tạo, nâng cao trình độ, kỹ năng nghề phải phù 

hợp với lĩnh vực hoạt động của doanh nghiệp 

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục: 

- Luật Người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng 

ngày 13/11/2020.  

- Nghị quyết số 190/2025/QH15 ngày 19/02/2025 của Quốc hội quy định 

về xử lý một số vấn đề liên quan đến sắp xếp tổ chức bộ máy nhà nước. 



- Nghị định số 25/2025/NĐ-CP ngày 21 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ 

quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Nội vụ 

- Nghị định 112/2021/NĐ-CP ngày 10/12/2021 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Người lao động Việt Nam đi 

làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng. 

- Nghị định số 128/2025/NĐ-CP ngày 11 tháng 6 năm 2025 quy định về 

phân quyền, phân cấp trong quản lý nhà nước lĩnh vực nội vụ 

- Thông tư số 21/2021/TT-BLĐTBXH ngày 15/12/2021 của Bộ trưởng 

Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định chi tiết một số điều của Luật 

Người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng. 

- Thông tư số 20/2021/TT-BLĐTBXH ngày 15/12/2021 của Bộ trưởng 

Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định về Hệ thống cơ sở dữ liệu gười 

lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng. 



Mẫu số 04 Phụ lục I ban hành kèm theo Thông tư số 21/2021/TT-BLĐTBXH 

 

Mã hồ sơ: ............ 

Tên doanh nghiệp                CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

               Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
Số: ………/ĐKHĐ ……….., ngày ….. tháng…. năm 20….. 

 

ĐĂNG KÝ HỢP ĐỒNG NHẬN LAO ĐỘNG THỰC TẬP 

Kính gửi: Sở Nội vụ tỉnh (thành phố) 

 

1. Tên doanh nghiệp:............................................................................................... 

- Tên giao dịch:....................................................................................................... 

- Địa chỉ:................................................................................................................. 

- Điện thoại:…………………; Fax: …………………….; Email:……….......... 

- Người đại diện theo pháp luật:…………………………………....................... 

2. Doanh nghiệp đăng ký Hợp đồng nhận lao động thực tập tại ……………….  

  đã ký ngày……/……/…… với cơ sở tiếp nhận thực tập ở nước ngoài:  

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

- Địa chỉ:…………………………………………................................................. 

- Điện thoại:…………………; Fax: …………………….; Email:……….......... 

- Người đại diện:..................................................................................................... 

- Chức vụ:............................................................................................................... 

3. Những nội dung chính trong Hợp đồng nhận lao động thực tập: 

- Thời hạn thực tập:................................................................................................. 

- Số lượng: ……………., trong đó nữ:................................................................... 

- Ngành, nghề: ………………………………………………………................... 

- Nước tiếp nhận thực tập: …………………………………………………..….. 

- Địa điểm thực tập: …............................................................................................. 

- Thời giờ thực tập, thời giờ nghỉ ngơi: ………………………............................. 

- Lương thực tập:……............................................................................................. 

- Các phụ cấp khác (nếu có):…………................................................................... 

- Điều kiện ăn, ở:…………………. …................................................................. 

- Các chế độ bảo hiểm: ………………………………………………………... 

- An toàn, vệ sinh lao động:…….......................................................................... 

- Các chi phí do ……………. chi trả: 

+ Chi phí đi lại từ Việt Nam đến nơi thực tập và ngược lại 

+ Phí cấp thị thực (visa) 

+ Chi phí khác (nếu có) 

- Hỗ trợ khác (nếu có): ……………………………………………………....... 

4. Các khoản thu từ tiền lương của người lao động trong thời gian thực tập: 

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

5. Dự kiến thời gian xuất cảnh: ....................................................... 



    Doanh nghiệp cam kết thực hiện đầy đủ trách nhiệm, nghĩa vụ theo đúng quy định 

của pháp luật về người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng./. 

   

                                                         NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT  

                                                                         CỦA DOANH NGHIỆP 

                                                                   (Ký tên, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Mẫu số 11 Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định 112/2020/NĐ-CP 

TÊN NGÂN HÀNG 
____________ 

 
Số:........ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
_____________________________________ 

 
  

GIẤY XÁC NHẬN NỘP TIỀN KÝ QUỸ  

THỰC HIỆN HỢP ĐỒNG NHẬN LAO ĐỘNG THỰC TẬP 
 

Căn cứ Nghị định số.../2021/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2021 của Chính 

phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Người lao động 

Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng và Hợp đồng ký quỹ số ... 

ngày ... tháng ... năm ... đã ký kết giữa doanh nghiệp và ngân hàng. 

Ngân hàng..……………………………………………......................... 

Địa chỉ:........................................................................................................ 

Điện thoại liên hệ:……………………………….. Fax:............................. 
 

XÁC NHẬN 
 

Tên doanh nghiệp viết bằng tiếng Việt:.....................................................  

Tên doanh nghiệp viết tắt …………........................................................... 

Mã số doanh nghiệp:………………………….………………………… 

Địa chỉ trụ sở chính:.................................................................................... 

Điện thoại:.......................................Fax:..................................................... 

Chủ tài khoản:.................................Chức danh:.......................................... 

Đã nộp số tiền ký quỹ thực hiện hợp đồng nhận lao động thực tập 

………… (Bằng chữ: ………..) vào tài khoản số …………tại Ngân hàng. 

Tài khoản ký quỹ nêu trên được phong tỏa kể từ ngày............................... 

Ngân hàng ………………………………. chịu trách nhiệm quản lý tài 

khoản ký quỹ nêu trên theo quy định tại Nghị định số..../2021/NĐ-CP. 

Giấy xác nhận được lập thành 03 bản: 01 bản giao doanh nghiệp, 01 bản 

gửi ………………………………………..1 và 01 bản lưu tại ngân hàng. 

 

  ..., ngày ... tháng ... năm ... 

 NGƯỜI ĐẠI DIỆN HỢP PHÁP 

(Ký, ghi họ tên và đóng dấu) 

 
1 Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh (đối với Hợp đồng đào tạo nghề có thời gian đào tạo, nâng cao trình độ, kỹ 

năng nghề ở nước ngoài từ 90 ngày trở lên) hoặc cơ quan chuyên môn về lao động thuộc UBND cấp tỉnh nơi 

doanh nghiệp đặt trụ sở chính (đối với Hợp đồng đào tạo nghề có thời gian đào tạo, nâng cao trình độ, kỹ năng 

nghề ở nước ngoài dưới 90 ngày). 



2. Tên thủ tục hành chính “Báo cáo đưa người lao động Việt Nam đi 

làm việc ở nước ngoài của tổ chức, cá nhân Việt Nam đầu tư ra nước ngoài” 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1. Tổ chức, cá nhân Việt Nam đầu tư ra nước ngoài phải báo cáo 

Ủy ban nhân dân thành phố và Sở Nội vụ phương án đưa người lao động Việt 

Nam đi làm việc ở nước ngoài chậm nhất là 20 ngày trước ngày đưa người lao 

động đi làm việc ở nước ngoài, kèm theo bản sao Giấy chứng nhận đăng ký đầu 

tư ra nước ngoài 

- Bước 2. Sở Nội vụ thành phố Hải Phòng trả lời bằng văn bản cho tổ chức, 

cá nhân Việt Nam đầu tư ra nước ngoài trong thời hạn 2,5 ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được phương án đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước 

ngoài và thông báo cho Bộ Nội vụ; trường hợp không chấp thuận phải nêu rõ 

lý do. 

- Bước 3. Tổ chức, cá nhân Việt Nam đầu tư ra nước ngoài phải cập nhật 

thông tin về người lao động trên Hệ thống cơ sở dữ liệu về người lao động Việt 

Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng trong thời hạn 05 ngày làm việc 

kể từ ngày người lao động xuất cảnh. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp, qua dịch vụ bưu chính đến Trung tâm 

Phục vụ hành chính công thành phố hoặc trực tuyến. 

c) Thành phần hồ sơ: 

- 01 bản sao Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư ra nước ngoài 

- Phương án đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài bao 

gồm các nội dung sau: việc quản lý, sử dụng người lao động ở nước ngoài, 

trong đó nêu rõ số lượng người lao động đưa đi, giới tính, ngành, nghề, công 

việc cụ thể, thời hạn làm việc, thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi, làm thêm 

giờ, tiền lương, điều kiện làm việc, điều kiện sinh hoạt, chế độ khám bệnh, chữa 

bệnh; xử lý rủi ro, giải quyết quyền lợi, chế độ đối với người lao động trong 

trường hợp bị tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp và chế độ khác có liên quan 

đến người lao động; việc đưa người lao động về nước trong trường hợp thiên 

tai, dịch bệnh, chiến tranh, bất ổn chính trị, suy thoái kinh tế, tình trạng khẩn 

cấp hoặc vì lý do bất khả kháng khác. 

d) Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ. 

đ) Thời hạn giải quyết: 2,5 ngày làm việc (kể từ ngày nhận được hồ sơ 

đầy đủ, hợp lệ). 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân Việt Nam 

đầu tư ra nước ngoài. 

g) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ thành phố Hải 

Phòng nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính 

h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời. 



i) Lệ phí: Không. 

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục:  

Tổ chức, cá nhân Việt Nam đầu tư ra nước ngoài đưa người lao động Việt 

Nam đi làm việc ở nước ngoài khi đáp ứng các điều kiện sau: 

a)  Có Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư ra nước ngoài.   

b) Có phương án đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài 

phù hợp với quy định của pháp luật Việt Nam, pháp luật của nước mà người 

lao động đến làm việc.  

c) Chỉ đưa người lao động Việt Nam đi làm việc tại cơ sở sản xuất, kinh 

doanh, công trình do tổ chức, cá nhân đầu tư thành lập ở nước ngoài. 

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục: 

- Luật Người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng 

ngày 13/11/2020;  

- Nghị quyết số 190/2025/QH15 ngày 19/02/2025 của Quốc hội quy định 

về xử lý một số vấn đề liên quan đến sắp xếp tổ chức bộ máy nhà nước. 

- Nghị định số 25/2025/NĐ-CP ngày 21 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ 

quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Nội vụ. 

- Nghị định số 128/2025/NĐ-CP ngày 11 tháng 6 năm 2025 quy định về 

phân quyền, phân cấp trong quản lý nhà nước lĩnh vực nội vụ 

- Thông tư số 20/2021/TT-BLĐTBXH ngày 15/12/2021 của Bộ trưởng 

Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định về Hệ thống cơ sở dữ liệu gười 

lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng.



3. Tên thủ tục hành chính “Báo cáo đưa người lao động Việt Nam đi 

làm việc ở nước ngoài của doanh nghiệp Việt Nam trúng thầu, nhận thầu 

công trình, dự án ở nước ngoài” 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1. Chậm nhất là 20 ngày trước ngày đưa người lao động đi làm 

việc ở nước ngoài, doanh nghiệp Việt Nam trúng thầu, nhận thầu công trình, 

dự án phải báo cáo Ủy ban nhân dân thành phố và Sở Nội vụ phương án đưa 

người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài kèm theo bản sao hợp đồng 

trúng thầu, nhận thầu công trình, dự án ở nước ngoài. 

- Bước 2. Trong thời hạn 2,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận được phương 

án đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài, Sở Nội vụ trả lời 

bằng văn bản cho doanh nghiệp và thông báo cho Bộ Nội vụ; trường hợp không 

chấp thuận phải nêu rõ lý do.  

- Bước 3. Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày người lao động xuất 

cảnh, doanh nghiệp trúng thầu, nhận thầu phải cập nhật thông tin về người lao 

động trên Hệ thống cơ sở dữ liệu về người lao động Việt Nam đi làm việc ở 

nước ngoài theo hợp đồng. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp, qua dịch vụ bưu chính đến Trung tâm 

Phục vụ hành chính công thành phố hoặc trực tuyến. 

c) Thành phần hồ sơ:  

- 01 bản sao hợp đồng trúng thầu, nhận thầu công trình, dự án ở nước ngoài; 

- Phương án đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài bao 

gồm các nội dung sau: việc quản lý, sử dụng người lao động ở nước ngoài, 

trong đó nêu rõ số lượng người lao động đưa đi, giới tính, ngành, nghề, công 

việc cụ thể, thời hạn làm việc, thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi, làm thêm 

giờ, tiền lương, điều kiện làm việc, điều kiện sinh hoạt, chế độ khám bệnh, chữa 

bệnh; xử lý rủi ro, giải quyết quyền lợi, chế độ đối với người lao động trong 

trường hợp bị tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp và quyền lợi, chế độ khác có 

liên quan đến người lao động; việc đưa người lao động về nước trong trường 

hợp thiên tai, dịch bệnh, chiến tranh, bất ổn chính trị, suy thoái kinh tế, tình 

trạng khẩn cấp hoặc vì lý do bất khả kháng khác. 

- Bản sao hợp đồng trúng thầu, nhận thầu công trình, dự án ở nước ngoài. 

d) Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ. 

đ) Thời hạn giải quyết: 2,5 ngày làm việc (kể từ ngày nhận được hồ sơ 

đầy đủ, hợp lệ). 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Doanh nghiệp Việt Nam 

trúng thầu, nhận thầu công trình, dự án ở nước ngoài. 

g) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ thành phố Hải 

Phòng nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính. 



h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời. 

i) Lệ phí: Không. 

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục:  

Doanh nghiệp Việt Nam trúng thầu, nhận thầu công trình, dự án đưa người 

lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài đáp ứng các điều kiện sau: 

a)  Có hợp đồng trúng thầu, nhận thầu công trình, dự án ở nước ngoài.  

b) Có phương án đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài 

phù hợp với quy định của pháp luật Việt Nam, pháp luật của nước mà người 

lao động đến làm việc và báo cáo Sở Nội vụ nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính  

c) Chỉ đưa người lao động Việt Nam đang làm việc cho chính doanh 

nghiệp trúng thầu, nhận thầu đi làm việc tại công trình, dự án ở nước ngoài theo 

hợp đồng trúng thầu, nhận thầu.  

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục: 

- Luật Người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng 

ngày 13/11/2020; 

- Nghị quyết số 190/2025/QH15 ngày 19/02/2025 của Quốc hội quy định 

về xử lý một số vấn đề liên quan đến sắp xếp tổ chức bộ máy nhà nước. 

- Nghị định số 25/2025/NĐ-CP ngày 21 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ 

quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Nội vụ 

- Nghị định số 128/2025/NĐ-CP ngày 11 tháng 6 năm 2025 quy định về 

phân quyền, phân cấp trong quản lý nhà nước lĩnh vực nội vụ 

- Thông tư số 20/2021/TT-BLĐTBXH ngày 15/12/2021 của Bộ trưởng 

Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định về Hệ thống cơ sở dữ liệu gười 

lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng.



4. Tên thủ tục hành chính “Nhận lại tiền ký quỹ của doanh nghiệp 

đưa người lao động đi đào tạo, nâng cao trình độ, kỹ năng nghề ở nước 

ngoài (hợp đồng từ 90 ngày trở lên)” 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1. Doanh nghiệp gửi Sở Nội vụ thành phố nơi doanh nghiệp đặt trụ 

sở chính (Tiếp nhận tại Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố) báo cáo 

về việc đã thanh lý Hợp đồng đào tạo nghề ở nước ngoài với người lao động 

kèm theo tài liệu chứng minh (Hợp đồng đào tạo nghề có thời gian đào tạo, 

nâng cao trình độ, kỹ năng nghề ở nước ngoài từ 90 ngày trở lên). 

- Bước 2. Trong thời hạn 2,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận được báo cáo 

của doanh nghiệp về việc đã thanh lý Hợp đồng đào tạo nghề ở nước ngoài với 

người lao động kèm theo tài liệu chứng minh, Sở Nội vụ có văn bản đề nghị 

ngân hàng nhận ký quỹ trả lại tiền ký quỹ cho doanh nghiệp và thông báo cho 

Bộ Nội vụ.  

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công thành phố. 

c) Thành phần hồ sơ:  

Báo cáo về việc đã thanh lý Hợp đồng đào tạo nghề ở nước ngoài với 

người lao động kèm theo tài liệu chứng minh. 

d) Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ. 

đ) Thời hạn giải quyết: 2,5 ngày làm việc (kể từ ngày nhận được hồ sơ 

đầy đủ, hợp lệ). 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Doanh nghiệp đã thanh lý 

Hợp đồng đào tạo nghề ở nước ngoài với người lao động. 

g) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ thành phố Hải 

Phòng nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính. 

h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản đề nghị ngân hàng 

nhận ký quỹ trả lại tiền ký quỹ cho doanh nghiệp. 

i) Lệ phí: Không. 

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục: Doanh nghiệp đã thanh lý Hợp 

đồng đào tạo nghề ở nước ngoài với người lao động. 

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục: 

- Luật Người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng 

ngày 13/11/2020; 

- Nghị quyết số 190/2025/QH15 ngày 19/02/2025 của Quốc hội quy định 

về xử lý một số vấn đề liên quan đến sắp xếp tổ chức bộ máy nhà nước. 



- Nghị định số 25/2025/NĐ-CP ngày 21 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ 

quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Nội vụ 

- Nghị định số 112/2021/NĐ-CP ngày 10/12/2021 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Người lao động Việt Nam đi 

làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng. 

- Nghị định số 128/2025/NĐ-CP ngày 11 tháng 6 năm 2025 quy định về 

phân quyền, phân cấp trong quản lý nhà nước lĩnh vực nội vụ



5. Tên thủ tục hành chính “Đăng ký hoạt động dịch vụ đưa người lao 

động Việt Nam đi làm giúp việc gia đình ở nước ngoài” 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1. Doanh nghiệp dịch vụ nộp 01 bộ hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch 

vụ bưu chính tới Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố nơi doanh 

nghiệp đặt trụ sở chính  

- Bước 2. Sở Nội vụ thành phố có văn bản chấp thuận để doanh nghiệp 

tham gia hoạt động dịch vụ đưa người lao động Việt Nam đi làm giúp việc gia 

đình ở nước ngoài trong thời hạn 2,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

theo quy định và thông báo cho Bộ Nội vụ. Trường hợp không chấp thuận, Sở 

Nội vụ trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp, trực tuyến hoặc qua dịch vụ bưu chính 

đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố. 

c) Thành phần hồ sơ:  

- Văn bản đề nghị (theo Mẫu số 10 Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định 

số 112/2021/NĐ-CP); 

- 01 bản sao văn bằng, chứng chỉ ngoại ngữ; 01 bản sao giấy tờ chứng 

minh kinh nghiệm làm việc (hợp đồng lao động, văn bản chấm dứt hợp đồng 

lao động hoặc quá trình tham gia bảo hiểm xã hội hoặc giấy xác nhận kinh 

nghiệm của nơi đã làm việc) của nhân viên nghiệp vụ.  

d) Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ. 

đ) Thời hạn giải quyết: 2,5 ngày làm việc (kể từ ngày nhận được hồ sơ 

đầy đủ, hợp lệ). 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Doanh nghiệp dịch vụ. 

g) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ thành phố Hải 

Phòng nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính. 

h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  

Văn bản chấp thuận để doanh nghiệp tham gia hoạt động dịch vụ đưa 

người lao động Việt Nam đi làm giúp việc gia đình ở nước ngoài. 

i) Lệ phí: Không. 

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

Văn bản đăng ký hoạt động dịch vụ đưa người lao động Việt Nam đi làm 

giúp việc gia đình ở nước ngoài (Mẫu số 10 Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị 

định số 112/2021/NĐ-CP). 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục:  



Doanh nghiệp dịch vụ phải duy trì các điều kiện quy định tại Điều 10 của 

Luật Người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng và đáp 

ứng các điều kiện: 

- Đang thực hiện hợp đồng cung ứng lao động Việt Nam đi làm việc tại 

nước tiếp nhận. 

- Có đủ số lượng nhân viên nghiệp vụ để thực hiện nội dung hoạt động và 

đáp ứng tiêu chuẩn sau: 

+ Có ít nhất 01 nhân viên nghiệp vụ thực hiện hoạt động tìm kiếm, phát 

triển thị trường lao động ngoài nước có năng lực ngoại ngữ phù hợp với nước 

tiếp nhận lao động và ít nhất 01 năm kinh nghiệm về đưa người lao động Việt 

Nam đi làm việc tại nước tiếp nhận; 

+ Có ít nhất 01 nhân viên nghiệp vụ thường trực ở nước ngoài để thực hiện 

hoạt động quản lý người lao động, có năng lực ngoại ngữ phù hợp với nước 

tiếp nhận lao động và ít nhất 01 năm kinh nghiệm về đưa người lao động Việt 

Nam đi làm việc tại nước tiếp nhận; 

+ Có ít nhất 01 nhân viên nghiệp vụ thực hiện hoạt động giáo dục định 

hướng có ít nhất 01 năm kinh nghiệm về đưa người lao động Việt Nam đi làm 

việc tại nước tiếp nhận. 

- Phải bảo đảm người lao động đã có kinh nghiệm làm giúp việc gia đình 

ở nước ngoài hoặc có kiến thức làm giúp việc gia đình và trình độ ngoại ngữ 

đáp ứng yêu cầu của bên nước ngoài tiếp nhận lao động theo hướng dẫn của Bộ 

trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội (nay là Bộ Nội vụ). 

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục: 

- Luật Người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng 

ngày 13/11/2020; 

- Nghị quyết số 190/2025/QH15 ngày 19/02/2025 của Quốc hội quy định 

về xử lý một số vấn đề liên quan đến sắp xếp tổ chức bộ máy nhà nước. 

- Nghị định số 25/2025/NĐ-CP ngày 21 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ 

quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Nội vụ. 

- Nghị định số 112/2021/NĐ-CP ngày 10/12/2021 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Người lao động Việt Nam đi 

làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng. 

- Nghị định số 128/2025/NĐ-CP ngày 11 tháng 6 năm 2025 quy định về 

phân quyền, phân cấp trong quản lý nhà nước lĩnh vực nội vụ  



Mẫu số 10 Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 112/2021/NĐ-CP 
 

TÊN DOANH NGHIỆP 
____________ 

Số: ……… 

V/v đăng ký hoạt động dịch vụ đưa 

người lao động Việt Nam đi làm 

giúp việc gia đình ở nước ngoài  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
___________________________________ 

…, ngày ... tháng ... năm … 

 

Kính gửi: Uỷ ban nhân dân thành phố/Sở Nội vụ 

 

1. Tên doanh nghiệp viết bằng tiếng Việt1:................................................. 

Tên doanh nghiệp viết bằng tiếng nước ngoài:…………........................... 

Tên doanh nghiệp viết tắt:…………....………………............................... 

Địa chỉ trụ sở chính:.................................................................................... 

Điện thoại:………………………Email:…................................................ 

Trang thông tin điện tử.................................…….……………………….. 

Giấy phép hoạt động dịch vụ đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ở 

nước ngoài theo hợp đồng: Số…….../……..-GP) cấp ngày … tháng … năm …  

2. Nhân viên nghiệp vụ: 
 

STT 
Họ và 

tên 

Ngày 

tháng 

năm 

sinh 

Giới 

tính 

Số 

CCCD

/ CMT 

Vị trí 

nghiệp 

vụ 

Trình 

độ 

chuyên 

môn 

Năng 

lực 

ngoại 

ngữ 

Kinh 

nghiệm 

làm việc 

         

3. Tài liệu gửi kèm theo: 

- Bản sao văn bằng/chứng chỉ ngoại ngữ: ………….. …………….. bản 

- Bản sao tài liệu thể hiện kinh nghiệm làm việc: … ………….. … bản 

Doanh nghiệp cam kết các thông tin đã khai và giấy tờ kèm theo là chính xác. 

Đề nghị UBND thành phố đồng ý để doanh nghiệp tham gia đưa người 

lao động Việt Nam đi làm giúp việc gia đình tại ... 

 

 

  

NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 

(Ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên và chức danh) 

 
1 Ghi bằng chữ in hoa. 



6. Tên thủ tục hành chính “Xác nhận danh sách người lao động Việt 

Nam đi làm giúp việc gia đình ở nước ngoài” 

a) Trình tự thực hiện:  

- Chậm nhất 05 ngày làm việc trước khi nộp hồ sơ cấp thị thực cho người lao 

động, doanh nghiệp dịch vụ gửi trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính tới Trung 

tâm Phục vụ hành chính công thành phố danh sách người lao động (bao gồm họ 

tên, ngày tháng năm sinh, giới tính, số hộ chiếu/căn cước công dân, thời gian đã 

được bồi dưỡng kỹ năng nghề giúp việc gia đình và ngoại ngữ hoặc kinh nghiệm 

làm việc phù hợp, số điện thoại của người lao động, ngày dự kiến xuất cảnh, tên, 

địa chỉ của bên nước ngoài tiếp nhận người lao động và người sử dụng lao động) 

theo hợp đồng cung ứng lao động đã được chấp thuận. 

- Sở Nội vụ xác nhận danh sách trong thời hạn 2,5 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận được danh sách người lao động và thông báo cho Bộ Nội vụ. Trường hợp 

không xác nhận, Sở Nội vụ trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

- Sau khi được xác nhận danh sách, doanh nghiệp có trách nhiệm gửi danh 

sách cho Ủy ban nhân dân cấp xã nơi thường trú của người lao động để quản lý 

theo địa bàn. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp, trực tuyến hoặc qua dịch vụ bưu chính 

đến Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 bản chính danh sách người lao động 

(bao gồm họ tên, ngày tháng năm sinh, giới tính, số hộ chiếu/căn cước công dân, 

thời gian đã được bồi dưỡng kỹ năng nghề giúp việc gia đình và ngoại ngữ hoặc 

kinh nghiệm làm việc phù hợp, số điện thoại của người lao động, ngày dự kiến 

xuất cảnh, tên, địa chỉ của bên nước ngoài tiếp nhận người lao động và người sử 

dụng lao động) theo hợp đồng cung ứng lao động đã được chấp thuận 

d) Thời hạn giải quyết: 2,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận được danh sách 

người lao động 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Doanh nghiệp 

e) Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Nội vụ thành phố nơi 

doanh nghiệp đặt trụ sở chính 

f) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Danh sách có xác nhận của Sở 

Nội vụ nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính 

g) Phí, lệ phí (nếu có): Không 

h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

i) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): 

- Doanh nghiệp hoạt động dịch vụ đưa người lao động đi làm giúp việc gia 

đình ở nước ngoài theo đăng ký hợp đồng cung ứng đã được chấp thuận. 

- Doanh nghiệp phải nộp danh sách người lao động đến Sở Nội vụ thành phố 

nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính để xác nhận trước khi đưa người lao động đi 

làm giúp việc gia đình ở nước ngoài. 



- Chậm nhất 05 ngày làm việc trước khi nộp hồ sơ cấp thị thực cho người lao 

động, doanh nghiệp dịch vụ gửi trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính tới Sở Nội 

vụ danh sách người lao động. 

k) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng 

ngày 13/11/2020;  

- Nghị quyết số 190/2025/QH15 ngày 19/02/2025 của Quốc hội quy định về 

xử lý một số vấn đề liên quan đến sắp xếp tổ chức bộ máy nhà nước. 

- Nghị định số 25/2025/NĐ-CP ngày 21 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ 

quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Nội vụ 

- Nghị định số 128/2025/NĐ-CP ngày 11 tháng 6 năm 2025 quy định về phân 

quyền, phân cấp trong quản lý nhà nước lĩnh vực nội vụ 



7. Tên thủ tục hành chính “Chuẩn bị nguồn lao động của doanh nghiệp 

hoạt động dịch vụ đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài 

theo hợp đồng” 

a. Trình tự thực hiện 

- Bước 1. Doanh nghiệp dịch vụ nộp 01 bộ hồ sơ tới Trung tâm Phục vụ hành 

chính công thành phố nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính;  

- Bước 2. Trong thời hạn 2,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 

Sở Nội vụ có văn bản chấp thuận gửi cho doanh nghiệp dịch vụ, thông báo cho Ủy 

ban nhân dân thành phố và Sở Nội vụ nơi doanh nghiệp dịch vụ có hoạt động chuẩn 

bị nguồn lao động và Bộ Nội vụ; trường hợp không chấp thuận phải nêu rõ lý do 

b. Cách thức thực hiện: Trực tiếp, qua dịch vụ bưu chính đến Trung tâm 

Phục vụ hành chính công thành phố hoặc trực tuyến. 

c. Thành phần, số lượng hồ sơ 

c.1. Thành phần hồ sơ: 

(1) Văn bản chuẩn bị nguồn lao động theo Mẫu số 17 Phụ lục I ban hành 

kèm theo Thông tư số 09/2025/TT-BNV ngày 18/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Nội 

vụ quy định về phân định thẩm quyền và phân cấp thực hiện nhiệm vụ quản lý 

nhà nước trong lĩnh vực nội vụ (sau đây gọi tắt là Thông tư số 09/2025/TT-BNV). 

(2) Bản sao văn bản đề nghị của bên nước ngoài tiếp nhận lao động hoặc 

thỏa thuận hợp tác giữa doanh nghiệp Việt Nam với bên nước ngoài tiếp nhận lao 

động kèm theo bản dịch tiếng Việt; gồm những nội dung sau: 

i) Số lượng lao động mà doanh nghiệp Việt Nam cần chuẩn bị, ngành nghề, 

giới tính người lao động; 

ii) Yêu cầu về trình độ, kỹ năng nghề, ngoại ngữ của người lao động; 

iii) Thông tin cơ bản về việc làm ở nước ngoài (nơi làm việc, mức lương, 

thời hạn hợp đồng lao động); 

iv) Thời gian dự kiến tuyển chọn. 

(3) Tài liệu chứng minh được cơ quan chức năng nước cho phép tuyển dụng 

lao động nước ngoài đối với bên nước ngoài lần đầu hợp tác với doanh nghiệp 

dịch vụ Việt Nam: 

i) Trường hợp bên nước ngoài là người sử dụng lao động, tài liệu chứng minh 

bao gồm: 

01 bản sao giấy phép kinh doanh hoặc giấy tờ khác tương đương do cơ quan 

chức năng cấp cho người sử dụng lao động thể hiện lĩnh vực kinh doanh phù hợp với 

ngành, nghề công việc tuyển dụng lao động nước ngoài, kèm bản dịch tiếng Việt; 



Đối với nước có quy định về điều kiện tiếp nhận lao động nước ngoài thì 

cung cấp 01 bản sao tài liệu thể hiện người sử dụng lao động đáp ứng quy định 

này, kèm bản dịch tiếng Việt. 

ii) Trường hợp bên nước ngoài là tổ chức dịch vụ việc làm, tài liệu chứng 

minh bao gồm: 

01 bản sao giấy phép kinh doanh hoặc giấy tờ khác tương đương do cơ quan 

chức năng cấp hoặc xác nhận cho tổ chức dịch vụ việc làm thể hiện ngành, nghề 

kinh doanh bao gồm dịch vụ việc làm, kèm bản dịch tiếng Việt; 

01 bản sao thỏa thuận hợp tác giữa tổ chức dịch vụ với người sử dụng lao 

động về việc tuyển dụng lao động Việt Nam hoặc văn bản của người sử dụng lao 

động đề nghị tổ chức dịch vụ việc làm chuẩn bị nguồn hoặc tuyển dụng lao động 

Việt Nam, kèm bản dịch tiếng Việt; 

iii) Tài liệu chứng minh đối với người sử dụng lao động quy định tại điểm a 

khoản 3 Điều 17 Thông tư số 09/2025/TT-BNV. 

(4) Phương án chuẩn bị nguồn lao động bao gồm các nội dung sau: 

i) Số lượng lao động dự kiến (tối đa bằng số lượng nêu tại điểm a khoản 2 

Điều 17 Thông tư số 09/2025/TT-BNV); ngành nghề; giới tính; trình độ, kỹ năng 

nghề và ngoại ngữ của người lao động; 

ii) Phương thức chuẩn bị nguồn: 

Sơ tuyển (nếu có): Thời gian bắt đầu sơ tuyển, địa điểm sơ tuyển; 

Dự kiến bồi dưỡng kỹ năng nghề (nếu có): Thời gian (thời điểm bắt đầu, thời 

điểm kết thúc), địa điểm, hình thức bồi dưỡng (trực tiếp/liên kết); 

Dự kiến bồi dưỡng ngoại ngữ (nếu có): Thời gian (thời điểm bắt đầu, thời 

điểm kết thúc), địa điểm, hình thức bồi dưỡng (trực tiếp/liên kết). 

(5) Văn bản cam kết của doanh nghiệp dịch vụ về việc ưu tiên tuyển chọn 

người lao động đã tham gia hoạt động chuẩn bị nguồn lao động. 

c.2. Số lượng hồ sơ: 01 (một) bộ. 

d. Thời hạn giải quyết: 2,5 ngày làm việc (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 

lệ). 

e. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Doanh nghiệp hoạt động dịch 

vụ đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng. 

f. Cơ quan giải quyết:  

Sở Nội vụ nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính 

g. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận 

h. Phí, lệ phí: Không. 

i. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 



- Văn bản chuẩn bị nguồn lao động (theo Mẫu số 17 Phụ lục I ban hành kèm 

theo Thông tư số 09/2025/TT-BNV). 

k. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Doanh nghiệp dịch vụ chuẩn bị nguồn lao động trước khi đăng ký hợp đồng 

cung ứng lao động khi có yêu cầu của bên nước ngoài tiếp nhận lao động hoặc 

theo thỏa thuận hợp tác với bên nước ngoài tiếp nhận lao động và chỉ được thực 

hiện sau khi Sở Nội vụ nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính có văn bản chấp thuận. 

l. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính  

- Luật Người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng 

ngày 13/11/2020; 

- Nghị quyết số 190/2025/QH15 ngày 19/02/2025 của Quốc hội quy định về 

xử lý một số vấn đề liên quan đến sắp xếp tổ chức bộ máy nhà nước. 

- Nghị định số 25/2025/NĐ-CP ngày 21 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ 

quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Nội vụ; 

- Nghị định số 128/2025/NĐ-CP ngày 11 tháng 6 năm 2025 quy định về phân 

quyền, phân cấp trong quản lý nhà nước lĩnh vực nội vụ 

- Thông tư số 21/2021/TT-BLĐTBXH ngày 15 tháng 12 năm 2021 của Bộ 

trưởng Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội quy định chi tiết một số điều của 

Luật Người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng; 

- Thông tư số 20/2021/TT-BLĐTBXH ngày 15 tháng 12 năm 2021 của Bộ 

trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định về Hệ thống cơ sở dữ liệu 

người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng; 

- Thông tư số 02/2024/TT-BLĐTBXH ngày 23 tháng 02 năm 2024 của Bộ 

trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội sửa đổi, bổ sung một số điều của 

Thông tư số 21/2021/TT-BLĐTBXH ngày 15 tháng 12 năm 2021 của Bộ trưởng 

Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định chi tiết một số điều của Luật 

Người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng. 

- Thông tư số 09/2025/TT-BNV ngày 18/6/2025 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ 

quy định về phân định thẩm quyền và phân cấp thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà 

nước trong lĩnh vực nội vụ. 

 

 

 



21 

 

Mẫu số 17 Phụ lục I ban hành kèm theo Thông tư số 09/2025/TT-BNV 

Tên doanh nghiệp 

Số: ..................... 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

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

........., ngày ... tháng ... năm ... 

VĂN BẢN CHUẨN BỊ NGUỒN LAO ĐỘNG 

Kính gửi: …………………………………… 

 

1. Tên doanh nghiệp: ……………………………………………………………. 

- Tên giao dịch: …………………………………………………………………. 

- Địa chỉ trụ sở chính:…………………………………………………………… 

- Điện thoại: ……..Email:…………; Địa chỉ trang thông tin điện tử:……......... 

- Giấy phép hoạt động dịch vụ đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài theo 

hợp đồng số …… ngày…….. 

- Người đại diện theo pháp luật………………………………………………. 

2. Doanh nghiệp đề nghị chuẩn bị nguồn lao động theo yêu cầu/thỏa thuận với bên 

nước ngoài tiếp nhận lao động (tổ chức dịch vụ việc làm/người sử dụng lao động ở 

nước ngoài):………………………………………………………………. 

- Địa chỉ trụ sở chính:…………………………………………………………..… 

- Điện thoại: ………….. Website (nếu có):………..Email:……………………… 

- Người đại diện ………………………………………………………………….. 

- Chức vụ:………………… ……………………………………………………... 

3. Việc làm dự kiến ở nước ngoài 

- Nơi làm việc: (tên nhà máy, công trường,… tại nước ……)…………………… 

- Ngành, nghề, công việc:………………………………………………………… 

- Tiền lương, tiền công:….. ……………………………………………………… 

- Thời hạn hợp đồng lao động:…………………………………………………… 

4. Nội dung chuẩn bị nguồn lao động 

- Số lượng lao động:………………Trong đó…… nam và ….. nữ 

- Phương thức chuẩn bị nguồn (sơ tuyển, trực tiếp/liên kết bồi dưỡng kỹ năng nghề, 

ngoại ngữ,…): ……………………………………………………………... 

- Địa điểm chuẩn bị nguồn (tên các tỉnh/thành phố):…………………….............. 

…………………………………………………………………………………… 
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- Thời gian chuẩn bị nguồn:……………………………………………………… 

- Phí bồi dưỡng kỹ năng nghề, ngoại ngữ (nếu có:………………………………. 

5. Thời gian dự kiến tuyển chọn lao động:……………………………………… 

6. Hồ sơ gửi kèm theo: 

…………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………… 

Doanh nghiệp cam kết thực hiện đầy đủ trách nhiệm, nghĩa vụ theo quy định của 

pháp luật về người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng./. 

 
 

NGƯỜI ĐẠI DIỆN 

THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP 

(Ký tên, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 
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 8. Tên thủ tục hành chính “Đăng ký hợp đồng nhận lao động thực tập dưới 

90 ngày” 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1. Doanh nghiệp nộp 01 bộ hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính 

tới Sở Nội vụ tỉnh nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính. 

- Bước 2. Trong thời hạn 2,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 

Sở Nội vụ tỉnh nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính trả lời bằng văn bản cho doanh 

nghiệp; trường hợp không chấp thuận phải nêu rõ lý do. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp, qua dịch vụ bưu chính tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công thành phố hoặc trực tuyến.  

c) Thành phần hồ sơ:  

- Văn bản đăng ký hợp đồng nhận lao động thực tập (theo Mẫu số 04 Phụ lục I 

ban hành kèm theo Thông tư số 21/2021/TT-BLĐTBXH); 

- Bản sao hợp đồng nhận lao động thực tập kèm theo bản dịch tiếng Việt được 

chứng thực; 

- Tài liệu chứng minh việc đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước 

ngoài theo hình thức đào tạo, nâng cao trình độ, kỹ năng nghề phù hợp với pháp luật 

của nước tiếp nhận lao động theo quy định tại Điều 6 Thông tư số 21/2021/TT-

BLĐTBXH, cụ thể gồm một trong các giấy tờ sau:   

+ 01 bản sao văn bản cho phép cơ sở tiếp nhận lao động thực tập được tiếp nhận 

lao động nước ngoài do cơ quan có thẩm quyền của nước sở tại cấp. 

+ Giấy tờ khác thể hiện cơ sở tiếp nhận lao động thực tập được phép tiếp nhận 

người lao động theo quy định của nước sở tại; 

- Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp; 

- Giấy tờ chứng minh việc ký quỹ của doanh nghiệp theo Mẫu số 11 Phụ lục I 

ban hành kèm theo Nghị định 112/2020/NĐ-CP. 

d) Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ. 

đ) Thời hạn giải quyết: 2,5 ngày làm việc (kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy 

đủ, hợp lệ). 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Doanh nghiệp đưa người lao động 

Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hình thức đào tạo, nâng cao trình độ, kỹ năng 

nghề. 

g) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ (nơi doanh nghiệp đặt 

trụ sở chính). 

h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Văn bản trả lời. 

i) Lệ phí: Không. 
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k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Đăng ký hợp đồng nhận lao động thực tập (theo Mẫu số 04 Phụ lục I ban hành 

kèm theo Thông tư số 21/2021/TT-BLĐTBXH); 

- Giấy xác nhận nộp tiền ký quỹ thực hiện hợp đồng nhận lao động thực tập (theo 

Mẫu số 11 Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định 112/2020/NĐ-CP). 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục:  

Doanh nghiệp đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hình 

thức đào tạo, nâng cao trình độ, kỹ năng nghề đáp ứng điều kiện: 

a) Có hợp đồng nhận lao động thực tập với cơ sở tiếp nhận thực tập ở nước 

ngoài để đưa người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hình thức đào 

tạo, nâng cao trình độ, kỹ năng nghề phù hợp với quy định tại Luật Người lao động 

Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng đã được đăng ký với cơ quan nhà 

nước có thẩm quyền. 

b) Có tiền ký quỹ thực hiện hợp đồng nhận lao động thực tập theo quy định của 

Chính phủ. 

c) Chỉ được đưa người lao động có hợp đồng lao động và hợp đồng đào tạo 

nghề ở nước ngoài đi thực tập nâng cao tay nghề tại cơ sở tiếp nhận thực tập ở nước 

ngoài theo hợp đồng nhận lao động thực tập.  

d) Ngành, nghề, công việc cụ thể người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước 

ngoài theo hình thức đào tạo, nâng cao trình độ, kỹ năng nghề phải phù hợp với lĩnh 

vực hoạt động của doanh nghiệp. 

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục: 

- Luật Người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng ngày 

13/11/2020. 

- Nghị quyết số 190/2025/QH15 ngày 19/02/2025 của Quốc hội quy định về xử 

lý một số vấn đề liên quan đến sắp xếp tổ chức bộ máy nhà nước. 

- Nghị định số 25/2025/NĐ-CP ngày 21 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 

định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Nội vụ 

- Nghị định 112/2021/NĐ-CP ngày 10/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều và biện pháp thi hành Luật Người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước 

ngoài theo hợp đồng. 

- Thông tư số 21/2021/TT-BLĐTBXH ngày 15/12/2021 của Bộ trưởng Bộ Lao 

động-Thương binh và Xã hội quy định chi tiết một số điều của Luật Người lao động 

Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng. 
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- Thông tư số 20/2021/TT-BLĐTBXH ngày 15/12/2021 của Bộ trưởng Bộ Lao 

động - Thương binh và Xã hội quy định về Hệ thống cơ sở dữ liệu gười lao động Việt 

Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng. 
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Mẫu số 04 Phụ lục I ban hành kèm theo Thông tư số 21/2021/TT-BLĐTBXH 

 

Mã hồ sơ: ............ 

Tên doanh nghiệp                CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

               Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
Số: ………/ĐKHĐ ……….., ngày ….. tháng…. năm 20….. 

 

ĐĂNG KÝ HỢP ĐỒNG NHẬN LAO ĐỘNG THỰC TẬP 

Kính gửi: Cục Quản lý lao động ngoài nước/Sở Nội vụ tỉnh (thành phố) 

 

1. Tên doanh nghiệp:............................................................................................... 

- Tên giao dịch:....................................................................................................... 

- Địa chỉ:................................................................................................................. 

- Điện thoại:…………………; Fax: …………………….; Email:……….......... 

- Người đại diện theo pháp luật:…………………………………....................... 

2. Doanh nghiệp đăng ký Hợp đồng nhận lao động thực tập tại ……………….  

  đã ký ngày……/……/…… với cơ sở tiếp nhận thực tập ở nước ngoài:  

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

- Địa chỉ:…………………………………………................................................. 

- Điện thoại:…………………; Fax: …………………….; Email:……….......... 

- Người đại diện:..................................................................................................... 

- Chức vụ:............................................................................................................... 

3. Những nội dung chính trong Hợp đồng nhận lao động thực tập: 

- Thời hạn thực tập:................................................................................................. 

- Số lượng: ……………., trong đó nữ:................................................................... 

- Ngành, nghề: ………………………………………………………................... 

- Nước tiếp nhận thực tập: …………………………………………………..….. 

- Địa điểm thực tập: …............................................................................................. 

- Thời giờ thực tập, thời giờ nghỉ ngơi: ………………………............................. 

- Lương thực tập:……............................................................................................. 

- Các phụ cấp khác (nếu có):…………................................................................... 

- Điều kiện ăn, ở:…………………. …................................................................. 

- Các chế độ bảo hiểm: ………………………………………………………... 

- An toàn, vệ sinh lao động:…….......................................................................... 

- Các chi phí do ……………. chi trả: 

+ Chi phí đi lại từ Việt Nam đến nơi thực tập và ngược lại 

+ Phí cấp thị thực (visa) 

+ Chi phí khác (nếu có) 

- Hỗ trợ khác (nếu có): ……………………………………………………....... 

4. Các khoản thu từ tiền lương của người lao động trong thời gian thực tập: 

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

5. Dự kiến thời gian xuất cảnh: ....................................................... 

    Doanh nghiệp cam kết thực hiện đầy đủ trách nhiệm, nghĩa vụ theo đúng quy định của 

pháp luật về người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng./. 
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                                                         NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT  

                                                                         CỦA DOANH NGHIỆP 

                                                                   (Ký tên, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 
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Mẫu số 11 Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định 112/2020/NĐ-CP 

TÊN NGÂN HÀNG 
____________ 

 
Số:........ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
_____________________________________ 

 
  

GIẤY XÁC NHẬN NỘP TIỀN KÝ QUỸ  

THỰC HIỆN HỢP ĐỒNG NHẬN LAO ĐỘNG THỰC TẬP 
 

Căn cứ Nghị định số.../2021/NĐ-CP ngày ... tháng ... năm 2021 của Chính phủ 

quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Người lao động Việt Nam đi 

làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng và Hợp đồng ký quỹ số ... ngày ... tháng ... năm 

... đã ký kết giữa doanh nghiệp và ngân hàng. 

Ngân hàng..……………………………………………......................... 

Địa chỉ:........................................................................................................ 

Điện thoại liên hệ:……………………………….. Fax:............................. 
 

XÁC NHẬN 
 

Tên doanh nghiệp viết bằng tiếng Việt:.....................................................  

Tên doanh nghiệp viết tắt …………........................................................... 

Mã số doanh nghiệp:………………………….………………………… 

Địa chỉ trụ sở chính:.................................................................................... 

Điện thoại:.......................................Fax:..................................................... 

Chủ tài khoản:.................................Chức danh:.......................................... 

Đã nộp số tiền ký quỹ thực hiện hợp đồng nhận lao động thực tập ………… 

(Bằng chữ: ………..) vào tài khoản số …………tại Ngân hàng. 

Tài khoản ký quỹ nêu trên được phong tỏa kể từ ngày............................... 

Ngân hàng ………………………………. chịu trách nhiệm quản lý tài khoản ký 

quỹ nêu trên theo quy định tại Nghị định số..../2021/NĐ-CP. 

Giấy xác nhận được lập thành 03 bản: 01 bản giao doanh nghiệp, 01 bản gửi 

………………………………………..3 và 01 bản lưu tại ngân hàng. 

 

  ..., ngày ... tháng ... năm ... 

 NGƯỜI ĐẠI DIỆN HỢP PHÁP 

(Ký, ghi họ tên và đóng dấu) 

 
3
 Bộ Nội vụ (đối với Hợp đồng đào tạo nghề có thời gian đào tạo, nâng cao trình độ, kỹ năng nghề ở nước ngoài 

từ 90 ngày trở lên) hoặc cơ quan chuyên môn về lao động thuộc UBND cấp tỉnh nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính (đối 

với Hợp đồng đào tạo nghề có thời gian đào tạo, nâng cao trình độ, kỹ năng nghề ở nước ngoài dưới 90 ngày). 
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 9. Tên thủ tục hành chính “Hỗ trợ cho người lao động thuộc đối tượng là 

người dân tộc thiểu số, người thuộc hộ nghèo, hộ cận nghèo, thân nhân người có 

công với cách mạng đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng” 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người lao động trực tiếp nộp hoặc gửi qua đường bưu điện 01 (một) 

bộ hồ sơ đến cơ quan Nội vụ địa phương; 

- Bước 2: Chậm nhất 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ hợp 

lệ của người lao động, cơ quan  Nội vụ có trách nhiệm thanh toán tiền hỗ trợ trực tiếp 

hoặc qua tài khoản ngân hàng của người lao động; 

- Bước 3: Cơ quan Nội vụ lưu giữ các hồ sơ, chứng từ. 

b) Cách thức thực hiện: Người lao động có thể lựa chọn hình thức nộp hồ sơ: 

nộp bản giấy trực tiếp hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính. Nhận kết quả trực tiếp hoặc 

qua tài khoản ngân hàng. 

c) Thành phần hồ sơ:  

- Giấy đề nghị hỗ trợ theo Mẫu số 01a tại Phụ lục; 

- Giấy tờ chứng minh người lao động thuộc một trong các đối tượng: người dân 

tộc thiểu số, người thuộc hộ nghèo, hộ cận nghèo, thân nhân người có công với cách 

mạng: 

+ Người lao động thuộc hộ nghèo, hộ cận nghèo: xác nhận của Ủy ban nhân dân 

cấp xã tại Giấy đề nghị hỗ trợ của người lao động;  

+ Người lao động là thân nhân người có công với cách mạng: giấy xác nhận là 

thân nhân người có công với cách mạng theo Mẫu số 01b tại Phụ lục; 

- Bản sao hợp đồng đi làm việc ở nước ngoài ký giữa người lao động và doanh 

nghiệp đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài (có xác nhận của doanh nghiệp) 

hoặc hợp đồng lao động trực tiếp giao kết giữa người lao động với người sử dụng lao 

động ở nước ngoài (nếu hợp đồng bằng tiếng nước ngoài thì phải dịch sang tiếng Việt 

và có chứng thực) và xác nhận đăng ký hợp đồng lao động của Sở Lao động - Thương 

binh và Xã hội (nay là Sở Nội vụ); 

- Bản sao hộ chiếu và thị thực; 

- Bản sao chứng chỉ hoặc giấy chứng nhận hoàn thành khóa đào tạo nghề, ngoại 

ngữ, giáo dục định hướng của người lao động làm cơ sở thanh toán chi phí ăn, ở trong 

thời gian đào tạo; 

- Hóa đơn hoặc biên lai thu tiền đào tạo nghề, ngoại ngữ, giáo dục định hướng, 

khám sức khỏe, hộ chiếu, thị thực và lý lịch tư pháp. 

d) Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ. 
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đ) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc (kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đủ, 

hợp lệ). 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  

- Doanh nghiệp; 

- Người lao động thuộc đối tượng là người dân tộc thiểu số, người thuộc hộ 

nghèo, hộ cận nghèo, thân nhân người có công với cách mạng đi làm việc ở nước 

ngoài theo hợp đồng. 

g) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Nội vụ và Phòng Nội vụ theo 

phân cấp. 

h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Người lao động được hỗ trợ bằng 

tiền. 

i) Lệ phí: Không. 

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Giấy đề nghị hỗ trợ: theo Mẫu số 01a tại Phụ lục; 

- Giấy xác nhận người lao động là thân nhân người có công với cách mạng: theo 

Mẫu số 01b tại Phụ lục. 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục:  

Người lao động có nhu cầu đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng thuộc đối 

tượng: 

- Người dân tộc thiểu số; 

- Người thuộc hộ nghèo, hộ cận nghèo theo quy định của pháp luật; 

- Thân nhân của người có công với cách mạng quy định tại khoản 1 Điều 4 Nghị 

định số 31/2013/NĐ-CP ngày 09 tháng 4 năm 2013 của Chính phủ quy định chi tiết, 

hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng. 

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục: 

- Luật Người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng; 

- Nghị quyết số 30a/2008/NQ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2008 của Chính phủ về 

Chương trình hỗ trợ giảm nghèo nhanh và bền vững đối với 61 huyện nghèo; 

- Nghị quyết số 190/2025/QH15 ngày 19/02/2025 của Quốc hội quy định về xử 

lý một số vấn đề liên quan đến sắp xếp tổ chức bộ máy nhà nước; 

- Nghị định số 25/2025/NĐ-CP ngày 21 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 

định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Nội vụ; 
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- Nghị định số 31/2013/NĐ-CP ngày 09 tháng 4 năm 2013 của Chính phủ quy 

định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với 

cách mạng; 

- Nghị định số 61/NĐ/2015/NĐ-CP ngày 09 tháng 7 năm 2015 của Chính phủ 

quy định về chính sách hỗ trợ tạo việc làm và Quỹ quốc gia về việc làm; 

- Thông tư liên tịch số 09/2016/TTLT/BLĐTBXH-BTC ngày 15 tháng 6 năm 

2016 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội và Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện 

một số điều về hỗ trợ đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng quy 

định tại Nghị định số 61/NĐ/2015/NĐ-CP ngày 09 tháng 7 năm 2015 của Chính phủ 

quy định về chính sách hỗ trợ tạo việc làm và Quỹ quốc gia về việc làm; 

- Thông tư số 08/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 8 năm 2023 của Bộ trưởng 

Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số điều của các 

Thông tư, Thông tư liên tịch có quy định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu 

giấy, sổ tạm trú giấy hoặc giấy tờ có xác nhận nơi cư trú khi thực hiện thủ tục hành 

chính thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội. 
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Mẫu số 01a 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 
GIẤY ĐỀ NGHỊ HỖ TRỢ 

Kính gửi (1): Cơ quan Nội vụ 

(hoặc tên chủ đầu tư dự án thu hồi đất nông nghiệp) 

Họ và tên: .................................... Ngày, tháng, năm sinh: .......................................   

Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân: ......................................................  

cấp ngày……tháng……năm……nơi cấp  ................................................................   

Nơi ở hiện tại (Trường hợp khác nơi đăng ký thường trú):  ...................................  

Đối tượng: Dân tộc thiểu số □       Hộ nghèo □      

                  Hộ cận nghèo □ 

Hộ bị thu hồi đất nông nghiệp □  Thân nhân của người có công với cách mạng □  

Tôi làm đơn này kính đề nghị quý Cơ quan hỗ trợ chi phí học nghề, ngoại ngữ 

và các chi phí khác theo quy định tại Nghị định số 61/2015/NĐ-CP ngày 09/7/2015 

của Chính phủ để tham gia đi làm việc tại nước ........................................................  

Số tiền đề nghị hỗ trợ:  .................................................................................................   

Bao gồm: - Chi phí đào tạo nghề, ngoại ngữ:  .............................. đ 

 - Chi phí giáo dục định hướng:  ...................................  đ 

 - Tiền ăn, ở trong thời gian học:  .................................... đ 

 - Chi phí đi lại:  ................................................................ đ 

 - Chi phí trang cấp ban đầu:  .......................................... đ (nếu có) 

 - Tiền làm các thủ tục để đi làm việc ở nước ngoài: ... đ 

(Hồ sơ, chứng từ kèm theo). 

Hình thức nhận tiền hỗ trợ: Tiền mặt □  Chuyển khoản □ 

Trường hợp nhận tiền hỗ trợ thông qua tài khoản ngân hàng, đề nghị chuyển tiền vào 

tài khoản (tên tài khoản): ................  Số tài khoản: ............ tại Ngân hàng: .......  

Tôi hiểu mọi quyền lợi được hỗ trợ khi tham gia chương trình và xin cam kết chấp 

hành nghiêm chỉnh mọi quy định của Nhà nước./. 

……, ngày ... tháng ... năm …… 
 Người làm đơn 
 (Ký tên và ghi rõ họ tên) 
 
Xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã (2) 
Xác nhận ông (bà) ……thuộc đối tượng (3):……trong danh sách do xã quản lý./. 

 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ/THỊ TRẤN.... 
 CHỦ TỊCH 

 (Ký tên, đóng dấu) 
 
Ghi chú: 

(1) Đối với người lao động là người dân tộc thiểu số, người thuộc hộ nghèo, hộ cận nghèo, thân nhân của người có 

công với cách mạng ghi rõ Phòng hoặc Sở Nội vụ  nơi người lao động nộp hồ sơ đề nghị hỗ trợ; Người lao động thuộc 

hộ bị thu hồi đất nông nghiệp ghi rõ tên của chủ đầu tư dự án. 

(2) Áp dụng cho các đối tượng thuộc hộ nghèo, hộ cận nghèo và đối tượng không phải hộ nghèo, hộ cận nghèo nhưng 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-61-2015-nd-cp-chinh-sach-ho-tro-tao-viec-lam-quy-quoc-gia-ve-viec-lam-281864.aspx
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cư trú hợp pháp tại các xã nghèo  

(3) Ghi rõ đối tượng được xác nhận là: hộ nghèo hoặc hộ cận nghèo. 



34 

 

Mẫu số 01b 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

GIẤY XÁC NHẬN 

THÂN NHÂN NGƯỜI CÓ CÔNG VỚI CÁCH MẠNG 

 

1. Thông tin về thân nhân người có công với cách mạng 

Họ và tên:................................................................................................................ 

Ngày, tháng, năm sinh: ………………… Giới tính:.............................................. 

Nơi đăng ký thường trú:.......................................................................................... 

Quan hệ với người có công với cách mạng (1):...................................................... 

2. Thông tin về người có công với cách mạng 

Họ và tên:................................................................................................................ 

Ngày, tháng, năm sinh: ………………… Giới tính:.............................................. 

Thuộc diện người có công (2):................................................................................ 

Số hồ sơ:.................................................................................................................. 

Nơi đăng ký thường trú:.......................................................................................... 

 

Xác nhận của cơ quan 

có thẩm quyền (4) 

Ông/bà:…………….. 

Là thân nhân người có 

công với cách mạng. 

Thủ trưởng đơn vị 

(Chữ ký, dấu) 

…, ngày....tháng...năm... 

Xác nhận của người có 

công (3) 

(Chữ ký, ghi rõ họ tên) 

…, ngày...tháng....năm... 

Người đề nghị xác nhận 

(Chữ ký, ghi rõ họ tên) 

 

 

Ghi chú: 

(1) Ghi quan hệ người đề nghị xác nhận với người có công với cách mạng: cha đẻ, mẹ đẻ; vợ hoặc chồng; con (con đẻ, 

con nuôi). Thân nhân liệt sĩ còn là người có công nuôi dưỡng liệt sĩ. 

(2) Ghi rõ loại đối tượng người có công với cách mạng. 

(3) Mục này không áp dụng đối với liệt sỹ, người có công đã từ trần 

(4) Xác nhận của cơ quan có thẩm quyền: 

- Trung tâm nuôi dưỡng thương binh, bệnh binh nặng và người có công xác nhận người có công với cách mạng do 

Trung tâm quản lý. 

- Đơn vị quân đội, công an có thẩm quyền theo quy định của Bộ Quốc phòng, Bộ Công an xác nhận người có công với 

cách mạng do đơn vị quân đội, công an quản lý. 

- Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận người có công với cách mạng đối với những trường hợp còn lại đang thường trú tại 

xã 
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 10. Tên thủ tục hành chính “Hỗ trợ cho người lao động thuộc đối tượng là 

người bị thu hồi đất nông nghiệp đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng” 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1: Người lao động nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện 01 (một) 

bộ hồ sơ đến chủ đầu tư; 

- Bước 2: Chủ đầu tư căn cứ hồ sơ, xem xét và hỗ trợ cho người lao động trong 

10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ hợp lệ. 

b) Cách thức thực hiện: Người lao động có thể lựa chọn hình thức nộp hồ sơ: 

nộp bản giấy trực tiếp hoặc gửi qua dịch vụ bưu chính. Nhận kết quả trực tiếp hoặc 

qua tài khoản ngân hàng. 

c) Thành phần hồ sơ:  

- Giấy đề nghị hỗ trợ theo Mẫu số 02a tại Phụ lục; 

- Bản sao hợp đồng đi làm việc ở nước ngoài ký giữa người lao động và doanh 

nghiệp đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài (có xác nhận của doanh nghiệp) 

hoặc hợp đồng lao động trực tiếp giao kết giữa người lao động với người sử dụng lao 

động ở nước ngoài (nếu hợp đồng bằng tiếng nước ngoài thì phải dịch sang tiếng Việt 

và có chứng thực) và xác nhận đăng ký hợp đồng lao động của Sở Lao động - Thương 

binh và Xã hội (nay là Sở Nội vụ); 

- Bản sao hộ chiếu và thị thực; 

- Bản sao chứng chỉ hoặc giấy chứng nhận hoàn thành khóa đào tạo nghề, ngoại 

ngữ, giáo dục định hướng của người lao động làm cơ sở thanh toán chi phí ăn, ở trong 

thời gian đào tạo; 

- Hóa đơn hoặc biên lai thu tiền đào tạo nghề, ngoại ngữ, giáo dục định hướng, 

khám sức khỏe, hộ chiếu, thị thực và lý lịch tư pháp. 

d) Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ. 

đ) Thời hạn giải quyết: 05 ngày làm việc (kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy đủ, 

hợp lệ). 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  

- Doanh nghiệp; 

- Người lao động là người bị thu hồi đất nông nghiệp. 

g) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Chủ đầu tư của mỗi dự án thực hiện 

hỗ trợ cho người lao động trong danh sách đền bù của dự án. 

h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Người lao động được hỗ trợ bằng 

tiền. 

i) Lệ phí: Không. 
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k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Giấy đề nghị hỗ trợ theo Mẫu số 02a. 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục:  

Người thuộc hộ bị thu hồi đất nông nghiệp (quy định tại Quyết định số 

63/2015/QĐ-TTg ngày 10 tháng 12 năm 2015 của Thủ tướng Chính phủ về chính sách 

hỗ trợ đào tạo nghề và giải quyết việc làm cho người lao động bị thu hồi đất) có nhu 

cầu đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng. 

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục: 

- Luật Người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng; 

- Nghị quyết số 190/2025/QH15 ngày 19/02/2025 của Quốc hội quy định về xử 

lý một số vấn đề liên quan đến sắp xếp tổ chức bộ máy nhà nước; 

- Nghị định số 25/2025/NĐ-CP ngày 21 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 

định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Nội vụ; 

- Nghị định số 61/2015/NĐ-CP ngày 09 tháng 7 năm 2015 của Chính phủ quy 

định về chính sách hỗ trợ tạo việc làm và Quỹ quốc gia về việc làm; 

- Quyết định số 63/2015/QĐ-TTg ngày 10 tháng 12 năm 2015 của Thủ tướng 

Chính phủ về chính sách hỗ trợ đào tạo nghề và giải quyết việc làm cho người lao 

động bị thu hồi đất; 

- Thông tư liên tịch số 09/2016/TTLT/BLĐTBXH-BTC ngày 15 tháng 6 năm 

2016 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội và Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện 

một số điều về hỗ trợ đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng quy 

định tại Nghị định số 61/NĐ/2015/NĐ-CP ngày 09 tháng 7 năm 2015 của Chính phủ 

quy định về chính sách hỗ trợ tạo việc làm và Quỹ quốc gia về việc làm; 

- Thông tư số 08/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 8 năm 2023 của Bộ trưởng 

Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ một số điều của các 

Thông tư, Thông tư liên tịch có quy định liên quan đến việc nộp, xuất trình sổ hộ khẩu 

giấy, sổ tạm trú giấy hoặc giấy tờ có xác nhận nơi cư trú khi thực hiện thủ tục hành 

chính thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội. 

 

 

 

 

 
Mẫu số 02a 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

GIẤY ĐỀ NGHỊ HỖ TRỢ 
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Kính gửi (1): Cơ quan Nội vụ 

(hoặc tên chủ đầu tư dự án thu hồi đất nông nghiệp) 

Họ và tên: .................................... Ngày, tháng, năm sinh: .......................................   

Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân: ......................................................  

cấp ngày……tháng……năm……nơi cấp  ................................................................   

Nơi ở hiện tại (Trường hợp khác nơi đăng ký thường trú):  ...................................  

Đối tượng: Dân tộc thiểu số □     Hộ nghèo □                  Hộ cận nghèo □ 

Hộ bị thu hồi đất nông nghiệp □  Thân nhân của người có công với cách mạng □  

Tôi làm đơn này kính đề nghị quý Cơ quan hỗ trợ chi phí học nghề, ngoại ngữ 

và các chi phí khác theo quy định tại Nghị định số 61/2015/NĐ-CP ngày 09/7/2015 

của Chính phủ để tham gia đi làm việc tại nước ........................................................  

Số tiền đề nghị hỗ trợ:  .................................................................................................   

Bao gồm: - Chi phí đào tạo nghề, ngoại ngữ:  .............................. đ 

 - Chi phí giáo dục định hướng:  ...................................  đ 

 - Tiền ăn, ở trong thời gian học:  .................................... đ 

 - Chi phí đi lại:  ................................................................ đ 

 - Chi phí trang cấp ban đầu:  .......................................... đ (nếu có) 

 - Tiền làm các thủ tục để đi làm việc ở nước ngoài: ... đ 

(Hồ sơ, chứng từ kèm theo). 

Hình thức nhận tiền hỗ trợ: Tiền mặt □  Chuyển khoản □ 

Trường hợp nhận tiền hỗ trợ thông qua tài khoản ngân hàng, đề nghị chuyển tiền vào 

tài khoản (tên tài khoản): ................  Số tài khoản: ............ tại Ngân hàng: .......  

Tôi hiểu mọi quyền lợi được hỗ trợ khi tham gia chương trình và xin cam kết chấp 

hành nghiêm chỉnh mọi quy định của Nhà nước./. 

……, ngày ... tháng ... năm …… 

 Người làm đơn 

 (Ký tên và ghi rõ họ tên) 

 

Xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã (2) 

Xác nhận ông (bà) ……thuộc đối tượng (3):……trong danh sách do xã quản lý./. 

 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ/THỊ TRẤN.... 

 CHỦ TỊCH 

 (Ký tên, đóng dấu) 
 
Ghi chú: 

(3) Đối với người lao động là người dân tộc thiểu số, người thuộc hộ nghèo, hộ cận nghèo, thân nhân của người có 

công với cách mạng ghi rõ Phòng hoặc Sở Nội vụ  nơi người lao động nộp hồ sơ đề nghị hỗ trợ; Người lao động thuộc 

hộ bị thu hồi đất nông nghiệp ghi rõ tên của chủ đầu tư dự án. 

(4) Áp dụng cho các đối tượng thuộc hộ nghèo, hộ cận nghèo và đối tượng không phải hộ nghèo, hộ cận nghèo nhưng 

cư trú hợp pháp tại các xã nghèo. 

(5) Ghi rõ đối tượng được xác nhận là: hộ nghèo hoặc hộ cận nghèo. 

 

  

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-61-2015-nd-cp-chinh-sach-ho-tro-tao-viec-lam-quy-quoc-gia-ve-viec-lam-281864.aspx


38 

 

11. Tên thủ tục hành chính “Nhận lại tiền ký quỹ của doanh nghiệp đưa người 

lao động đi đào tạo, nâng cao trình độ, kỹ năng nghề ở nước ngoài (hợp đồng 

dưới 90 ngày)” 

a) Trình tự thực hiện: 

- Bước 1. Doanh nghiệp gửi Cơ quan chuyên môn về lao động thuộc Ủy ban 

nhân dân cấp tỉnh nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính báo cáo về việc đã thanh lý Hợp 

đồng đào tạo nghề ở nước ngoài với người lao động kèm theo tài liệu chứng minh 

(Hợp đồng đào tạo nghề có thời gian đào tạo, nâng cao trình độ, kỹ năng nghề ở nước 

ngoài dưới 90 ngày). 

- Bước 2. Trong thời hạn 2,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận được báo cáo của 

doanh nghiệp, cơ quan chuyên môn về lao động thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi 

doanh nghiệp đặt trụ sở chính có văn bản gửi ngân hàng nhận ký quỹ đề nghị trả tiền 

ký quỹ cho doanh nghiệp. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính đến Trung tâm 

Phục vụ hành chính công thành phố. 

c) Thành phần hồ sơ:  

Báo cáo về việc đã thanh lý Hợp đồng đào tạo nghề ở nước ngoài với người lao 

động kèm theo tài liệu chứng minh. 

d) Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ. 

đ) Thời hạn giải quyết: 2,5 ngày làm việc (kể từ ngày nhận được hồ sơ đầy 

đủ, hợp lệ). 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Doanh nghiệp đã thanh lý Hợp 

đồng đào tạo nghề ở nước ngoài với người lao động. 

g) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan chuyên môn về lao động 

thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính). 

h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính:  

Văn bản đề nghị ngân hàng nhận ký quỹ trả lại tiền ký quỹ cho doanh nghiệp. 

i) Lệ phí: Không. 

k) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

Không 

l) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục:  

Doanh nghiệp đã thanh lý Hợp đồng đào tạo nghề ở nước ngoài với người lao 

động. 

m) Căn cứ pháp lý của thủ tục: 

- Luật Người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng ngày 

13/11/2020; 
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- Nghị quyết số 190/2025/QH15 ngày 19/02/2025 của Quốc hội quy định về xử 

lý một số vấn đề liên quan đến sắp xếp tổ chức bộ máy nhà nước. 

- Nghị định số 25/2025/NĐ-CP ngày 21 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 

định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Nội vụ 

- Nghị định số 112/2021/NĐ-CP ngày 10/12/2021 của Chính phủ quy định chi 

tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Người lao động Việt Nam đi làm việc ở 

nước ngoài theo hợp đồng. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


