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DANH MUC QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
TRONG LiINH VU'C LAO PONG - VIEC LAM THUQC PHAM VI CHUC NANG
QUAN LY CUA SO NOQI VU
(Kém theo Quyét dinh sé 13384/0P-UBND ngay 25 thang 7 ndm 2025
ciia Gidm déc So Noi vu)

Phan 1 )
DANH MUC THU TUC HANH CHiNH

STT THU TUC HANH CHINH

DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP THANH PHO

LINH VUC LAO PONG, TIEN LUONG VA BAO HIEM XA HQI

Pang ky ndi quy lao dong ctia doanh nghiép

RUt tién Ky quy ciia doanh nghiép cho thué lai lao dong

Thu hdi Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong

Cép lai Giay phép hoat dong cho thué lai lao dong

Gia han Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong

Cap Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong

~NogNWN|F[=—|>

Thanh l1ap Hoi dong thuong luong tap thé

Thay d6i Chu tich Hoi dong thuong luong tap thé, dai dién Uy ban nhan dan cap
8 | tinh, chirc nang, nhi€ém vy, ké hoach, thoi gian hoat dong ctia Hoi déng thuong
luong tap thé.

9 |pé nghi viéc st dung nguoi chua da 13 tudi 1am viéc

Il | LINH VUC VE AN TOAN, VE SINH LAO PONG

1 | Kiém tra Nha nudc vé chit luong san phdm hang hda nhom 2

Khai bao vd1 S¢ Noi vy dia phuong khi dua vao st dung cac loai may, thiét bi,
vat tu cd yéu cau nghiém ngat vé an toan lao dong

3 | H6 tro kinh phi huan luyén an toan, v€ sinh lao dong

Céap méi Gidy chimg nhan du diéu kién hoat dong huan luyén an toan, vé sinh lao
dong hang B (trir to chtrc huan luyén do cac B, nganh, co quan trung uong, cac tap
doan, tong cong ty nha nudc thudc BO, nganh, co quan trung uwong quyét dinh thanh
4 | 1ap); Cip Gidy chimg nhan doanh nghiép du diéu kién ti huan luyén an toan, vé sinh
lao dong hang B (trr doanh nghi¢p c6 nhu cau ty huan luyén do cac Bg, nganh, co
quan trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha nudc thudc Bo, nganh, co quan trung
wong quyét dinh thanh 1ap)

Gia han, sta doi, bo sung, cép lai, ddi tén Giéy chtirng nhan du diéu kién hoat
dong huén luyén an toan, v¢ sinh lao dong hang B (tru td chirc huan luyén do céc
B, nganh, co quan trung wong, cac tap doan, téng cong ty nha nudc thudc B9,
5 | nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh 1ap); Gidy chtng nhan doanh nghiép
du diéu kién tu huan luyén an toan, v¢€ sinh lao dong hang B (trr doanh nghiép c6
nhu cau tu huin luyén do cac B9, nganh, co quan trung uong, cac tap doan, téng
cong ty nha nude thude Bo, nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh 1ap).

Thi tyc giai quyét ché do bao hiém tai nan lao dong, bénh nghé nghiép cuia ngudi
lao dong giao két hop dong lao dong v6i nhidu ngudi st dung lao dong, gdbm: HO

6 trg chuyén d6i nghé nghiép; kham bénh, chira bénh nghé nghiép; phuc hdi chirc
nang lao dong.
- Thi tuc hd tro chi phi kham, chita bénh nghé nghiép cho ngudi lao dong phat

hién bj bénh nghé nghiép khi dd nghi huu hodc khong con lam viée trong cac
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nghé, cong viéc co nguy co bj bénh nghé nghiép

Ding ky cong bd hop quy dbi v6i cac san pham, hang hoéa duge quan 1y boi cac

8 | quy chudn k¥ thuit qudc gia do B Lao dong - Thuong binh va X4 hoi ban hanh
(nay 1a Bo Noi vu)
111 | LINH VUC BAO HIEM THAT NGHIEP
1 Giai quyét hd tro kinh phi ddo tao, bdi dudng nang cao trinh d k¥ ning nghé dé
duy tri viéc lam cho nguoi lao dong
IV | LINH VUC VIEC LAM
1 Cap gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am cua doanh nghiép hoat dong dich vu
viéc lam
5 Cap lai gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am cua doanh nghiép hoat dong dich vu
viéc lam
3 Gia han gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am caa doanh nghiép hoat dong dich
vu Vviéc lam
4 Thu héi Giéy phép hoat dong dich vu viéc lam ctia doanh nghiép hoat dong dich
vu viéc lam
5 | Rat tién ky quy cua doanh nghiép hoat dong dich vu viéc 1am
V | LINH VUC LAO PONG NUOC NGOA|
1 | Béo céo giai trinh nhu ciu, thay ddi nhu cau sir dung nguoi lao dong nude ngoai
5 Pé nghi tuyén ngudi lao dong Yiét Nam vao cac vi tri cong viéc du kién tuyén nguoi
lao dOng nudc ngoai cua nha thau
3 | Xac nhan nguoi lao dong nudc ngoai khong thude dién cap gidy phép lao dong
4 | Clp gidy phép lao dong cho ngudi lao dong nudc ngoai lam viéce tai Viét Nam
5 | Cép lai gidy phép lao dong cho ngudi lao dong nude ngoai 1am viée tai Viét Nam
6 | Gia han gidy phép lao dong cho ngudi lao dong nuwdc ngoai 1am viéc tai Viét
Nam
7 | Vay von hd trg tao viéc 1am, duy tri va ma rong viéc lam tir Quy quéc gia ve viéc
lam d6i véi nguoi lao dong
3 Vay Vf)n hd tro tao viéc 1;‘1m, duy tri va mé rdng vi¢c lam tir Quy quéc gia vé viéc
lam do1 véi co so san xuat, kinh doanh.
VI | LINH VUC QUAN LY LAO PONG NGOAI NUOC
1 Hd trg cho ngudi lao dong thudc giéi tuong 13 ngudi bi thu hdi dat ndng nghiép di
lam vi€éc ¢ nudc ngoai theo hgp dong
2 | Pang ky hop dong nhan lao dong thuc tap dudi 90 ngay
HO tro cho nguoi lao dong thudc doi tuong la nguoi dan tde thiéu sd, nguoi thude
3 | ho ngheo, can ngheo, than nhan nguoi c6 cong voi cach mang di lam viée & nudc
ngoai theo hop dong
Nhan lai tién ky quy cia doanh nghiép dua ngudi lao dong di dio tao, nang cao
4 . NN X 2 N X g s
trinh d0, k¥ nang ngh¢ & nudc ngoai (hop dong dudi 90 ngay)
B | DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP XA
1 | Vay von hd trg tao viéc 1am, duy tri va mé rong viéc lam tir Quy qudc gia ve viéc
lam doi véi nguoi lao dong
5 | Vay Vén hd tro tao viée le:tm, duy tri va mé rong viée 1am tir Quy qudc gia vé viée
lam do1 véi co sé san xuat, kinh doanh.
3 | Pang ky hop dong lao dong tryc tiép giao két
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Phén II
QUY TRINH NOQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

A. QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CAP THANH

PHO
I. LINH VUC LAO PONG, TIEN LUONG VA BAO HIEM XA HOI

1. Thi tuc: Pang ky Noi quy lao dong cia doanh nghiép.
1.1. Thoi han gidi quyét: 07 ngay lam viéc néu ndi dung ndi quy lao dong c6 quy dinh
trai voi phap luat thi co quan chuyén mon veé lao dong thude Uy ban nhan dan cap tinh
théng bao, hudng dan ngudi stir dung lao dong sira doi, bo sung va dang Ky lai.
1.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac
budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue : g cong vi¢ thue hién thue hi€én
hién
Huéng dan, tiép nhan hd so Trung tam phuc .
19t chite. 4 nhan chuva > , 1/2 ngay
B1 cua to chure, ca nhan chuyén vu hanh chinh e 19d
phong chuyén mon cong thanh phd lam vige
y Truéng Phe
Phan cone thu 1¥ ho ruong Fnong N
B2 an cong thu Iy 10 50 Lao dong - Viéc l! 2 ng.?y
R lam viéc
lam
¥
Thu ly R
va giai quyet ho so Chuyen vien | . ngay lam
B3 phong Lao vide
dong - Viéc lam i
v
Kiém tra, ra soat két qua giai -
A Trudng phong Sl
quyet k
B4 Lao dong - Viéc 01 ngiy lam
lam viee
v
Phé duyét két qua ;
B5 Yo e " LanhdgoSo | N9
lam viéc
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Cap nhat két qua, chuyén tra két R
qua cho Trung tam Phuc vu HCC Chuyén vién 5
B6 —> phong Lao 1! 2 ngay
n a1 lam viéc
dong - Viéc lam
v
Tra két qua cho t6 Trung tam phuc AL e
B7 chirc, cac nhan — vu hanh chinh Kh?f‘g .tmh
A \ % thot gian
cong thanh pho

1.3. Trinh tw thue hién cu thé:

a) Tiép nhén ho so

T6 chirc, ca nhan giri hd so dé nghi giai quyét thi tuc hanh chinh truc tiép hoic
qua dudng buu dién den Trung tam Phuc vy hanh chinh cong thanh pho hodc truc tuyén
qua cong dich vu cong.

Qéng chuirc cua S¢ Noi vu lam viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thyc
hién kiém tra thanh phan, s6 lugng ho so. Néu day du, hop 1é theo quy dinh thi tiép
nhan, giri giay hen/ma ho so cho t6 chirc, cd nhan va chuyén ho so vé phong Lao dong -
Viéc lam trong vong: %2 ngay lam vi¢c. Neu ho so khong day du hodc khong hop 1€ thi
hudng dan to chire, & nhan bo sung, hoan thién ho so theo quy dinh.

b) Tham dinh va xem xét, Ky duyét ho so

Sau khi tiép nhan ho so tir Trung thm phuc vu hanh chinh céng thanh phd Lanh
dao Phong Lao dong - Viéc lam nhan ho so, phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi
gian thuc hién %2 ngay lam viéc.

Chuyén vién bao céo két qua tham dinh, giai quyét ho so

+ Néu Noi quy lao dong khong trai quy dinh cta phép luat thi Doanh nghiép thuc
hién theo ndi quy da dang ky.

+ Néu Noi quy lao dong tréi quy dinh cta phap lut trong thoi han 3 ngay lam
viéc ké tir ngay nhan du ho so Phong Lao dong - Viéc lam soan thdo van ban thdng bao,

huéng dan ngudi sir dung lao dong stra d6i, bd sung va dang ky lai trinh lanh dao phong
Lao dong — Viéc lam xem xét, phé duyét két qua giai quyét.

Lanh dao phong Lao dong — Viéc lam kiém tra duyét két qua tham dinh cia
chuyén vién: thoi gian thyc hién 01 ngay lam viéc.

Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh cua Phong Lao dong — Viéc
lam: thoi gian thuc hién 1.5 ngay lam viéc

Phong Lao dong — Viéc 1am nhan ho so tir LAnh dao S&; ban giao cho can bd van
phong 14y sd, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh c6ng: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

c) Tra két qua

Cong chirc cua S¢ Noi vu truc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh c¢éng chuyén két
quéa giai quyét cho Bo phan Huéng din tiép nhan va tra két qua ciia Trung tdm phuc vu
hanh chinh dé tra tryc tiép cho to chirc, c& nhan hodc qua dich vu Buu chinh cong ich./.
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2. Riit tién ky quy ciia doanh nghlep cho thué lai lao dong
2.1. Thoi han giai quyét: 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢.
(S6 Noi vu 05 ngay, UBND TP: 05 ngay)
2.2. So @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi duna thuc hien Trach nhiém | Thai gian
thuc hién o1 dung thut hie thuc hign | thuc hién
Trung tam
Hudng dan, tiép nhan _s | Phuc vu hanh X
B hé so ciia té chitc, cé nhan chinhcong | 2 "9%Y
thanh pho
\ Truong
Tiép nhan ho so va chuyén cho phong Lao .
B2 Chuyén vién thu ly dong - Viéc 1/2 ngay
lam
v Chuyén vién
2 \ s s 1. phong Lao .
B3 Tham dinh ho so, du thao van ban dong - Viec 1,5 ngay
lam
K.; t hA 51 ba Tméng
Iem tra no so, van ban, hona Lao .
B4 trinh Lanh dao S& c?(f)ng E-JViéc 01 ngay
| lam
\
Xem xét két qua giai quyét, ky .
B5 trinh UBND thanh ph Lanh dao 01 ngay
So Noi vu
: i Truong
~ Tiép nhén hoé so, ph(‘)nng(ji vu
B6 chuyén cho chuyén vién thu ly va Kiém tra, 1/2 ngay
gidm sat, VP
1 UBND TP
9 ‘ Chuyén vién
Tham dinh ho so, trinh lanh dao phong phong Noi vu
B7 xem xet ket qua va Kiém tra, 1,5 ngay
\l/ giam sat, VP
UBND TP
: : Truong
Xem xét két qua tham dinh, trinh lanh dao N phong qNéi vu
BS Van phong UBND TP két qua giai quyét va Kiém tra, 01 ngay
giam sat, VP

UBND TP
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o Xem xét két qua thim dinh, trinh lanh dao \,Lé?l;fgfg 01 ngay
UBND TP phé dlljyct ket qua giai quyet UBND TP
Lanh dao
B10 Phé duyét két qua UBND thanh | 01 ngay
pho
\
— : Chuyén vién
Chuyeén ket qua deén Trung tdm Phuc vy phong Noi vu \
B11 hanh chinh cong thanh phé vaKiémtra, | 1/2Noay
1, giam sat
- - — Trung tam
Tra ket qua giai quyet _s | Phuc vy hanh | Khdng quy
B12 cho t6 chtrc, ca nhan chinh co dinh
ng thanh phé

2.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, c& nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cdng qudc gia.

- Cong chire tiép nhan ho so tai Trung tam phuc vu hanh chinh cdng thanh pho kiém tra
thanh phan ho so, so lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhin; néu ho so chua day
du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho c& nhan ngay sau khi nhan duogc ho so (1/2
ngay)

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* S Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan hd so ctia Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong thanh phd chuyen
dén, Truong phong Lao dong - Viéc 1am nhan hod so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thyuc hién 0,5 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu tham dinh h6 so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Lao dong -
Vjéc I?m van ]:)én yéu cau sura doi, bo sungvtr‘lnh Iénh dao Sc"r‘N(f)i vu ky van ban yéu cau stra
do1, bo sung ho so trong thot han 1,5 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién thdm dinh hd so. Néu sau khi tham dinh hé so
khong du dicu kién giai quyet, trinh Lanh dao Phong Lao dong - Viéc Iam vén ban tir choi trinh
lanh dao S¢ ky van ban tir choi gidi quyét thu tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai to
chtrc/ca nhan trong thoi han tham dinh ho so.

Néu sau khi tham dinh ho so du dicu kién giai quyét trinh Lanh dao Phong Nghiép vu
xem xét két qua giai quyeét: thoi gian thyc hién toi da 1,5 ngay ké tir Khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Lao dong - Viéc 1am duyét hd so, trinh Lanh dao S¢ Noi vu, thoi gian
thuc hién: 01 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh phd, chuyén
Chuyén vién phong Lao dong - Viéc lam chuyén ho so sang Van phong UBND thanh pho; thoi
gian thyc hién: 01 ngay.

- Chuyén vién phong Lao dong - Viéc lam nhén két qua tir Lanh dao S6 Noi vy, chuyén
ngay sang Trudong phong Noéi vu va kiém tra, giam sat thugc UBND thanh phd. (0,25 ngay)



* Uy ban nhén dén thanh phé:

- Truong phong Noi vu va kiém tra, giam sat thugc Van phong Uy ban nhan dén thanh phé tiép
nhan ho so, phén cdng cho chuyén vién giai quyet: thoi gian thuc hién 0,5 ngay.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vu va
klem tra, giam sat ky van ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so trong thoi han 1,5 ngay ké tir khi
tiép nhan hd so.

+ Néu ,ho so du didu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam
sat xem xét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién to1 da 1,5 ngay ké tur khi ti€p nhéan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiémq tra, giam sat kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nhan dan thanh pho: thoi gian thyc hién 01
ngay.

- Lanh dao Vian phong Uy ban nhdn dan thanh phd xem xét hd so, két qua giai quyét,
trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thuc hién: 01 ngay.

- Lanh dao UBND thanh phé xem xet, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin thu
UBND thanh pho nhap s6 van ban, dong dau: thoi gian thye hién 01 ngay.

c) Nhian két qua va tra cho to chire, c& nhan.

Vin thu Uy ban nhan dan thanh phé tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong thanh pho ngay sau khi ldnh dao UBND thanh pho phé duyét ket qua gidi
quyét.(0,25 ngay)

Trung tm Phyc vy hanh chinh cong thanh pho tra két qua cho to chirc, ¢ nhan ngay sau
khi nhan dugc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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3.1. Thoi han giai quyét: 17 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢.
(S6Noi vu 10 ngay, UBND TP: 07 ngay)
3.2. So do Quy trinh giai quyét:

Cac buéc N&i dund thuc hién Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién ol dung thue hic thuc hign | thuc hién
’ , Trung tam
Huéng dﬁn, tiép nhan ho Phuc vu hanh 12 naa
B1 so cua to chuc, ca nhan chinh cong gay
I thanh pho
M Truoéng
Tiép nhan ho so va chuyén cho phong Lao .
B2 Chuyén vién thy ly dong - Viéc 1/2 ngay
N lam
7 ‘ Chuyén vién
Tham dinh ho so, phong Lao 05 naa
B3 du thao van ban dong - Viéc gay
lam
Kiém tra hd so, vin b 1rong
Iem tra No so, van ban, hon Lao .
B4 trinh Lanh dao S¢ gﬁng 9Vi ac 02 ngay
lam
Xem xét két qua giai quyé,t, .
BS ky trinh UBND thanh phé Lanh dao 1,5 ngay
So Noi vu
, ‘ Truong
~ Tiep nhan ho so, phong Noi vu
B6 chuyén cho chuyén vién thu ly va Kiém tra, 1/2 ngay
giam sat VP
1 UBND TP
- : Chuyén vién
Tham dinh ho so, trinh lanh phong Noi vu .
B7 dao phong xem xét két qua va Kidm tra, 3,5 ngay
\|/ giam sat
s 14 R . Tmé.ng
Xem xet ket qua tham dinh, phong Noi vu .
B8 trinh 1anh dao Vian phong UBND va Kiém tra, | 01Nngay

TP két qua giai quyét

gidm sat
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\I/
A4

Xem xét két qua tham dinh, | Lanhdao
B9 trinh lanh dao UBND TP phé Van phong 01 ngay
duyét két qua giai quyét UBND TP
Lanh dao
B10 - | UBND thanh | 01 ngay
pho
v
I : Chuyén vién
Chuyeén két qua den Trun hong No6i vu \
B11 tam P)rquc vu r?anh chinh c()gng = R/a Kgi]ém'tra,' 1/2 ngay
thanh phé giam sat
- i Trung tam
Tra ket qua giai quyet _s | Phuc vy hanh | Khéng quy
B12 cho tb chirc, c4 nhan chinh cong dinh
thanh phé

3.3. Dién giai so' do

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ¢& nhan ndp ho so tryc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia.

- Cong chuc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phd kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so chua day
du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan ngay sau khi nhan dwgc hd so.(0,5
ngay)

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* S Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan hd so ctua Trung tim Phuc vu hanh chinh céng thanh phd chuyen
dén, Truong phong Lao dong Viéc 1am nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thuc hién 0,5 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu tham dinh ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Lao dong -
Viéc 1am vian ban yéu cau stra d6i, bd sung trinh ldnh dao S& Noi vu ky van ban yéu cau stra
d6i, bd sung ho so trong thdi han 05 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién thAm dinh ho so. Néu sau khi thAm dinh ho so
khong du diéu kién giai quyét trinh Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam vin ban tir chdi trinh
linh dao S& ky van ban tir chdi giai quyet thii tuc hanh chinh va thong bao néu 16 1y do tra lai t6
chirc/ca nhén trong thoi han tham dinh ho so.

Néu sau khi tham dinh ho so du diéu kién giai quyét trinh Lanh dao Phong Nghi¢p vu
xem xét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 05 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Lao dong - Viéc lam duyét hd so, trinh Lanh dao S& Noi vu, thoi gian
thuc hién: 02 ngay.

- Lanh dao S¢ Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh phd, chuyen
Chuyén vién phong Lao dong - Viéc 1am chuyén hd so sang Vin phong UBND thanh phé; thoi
gian thyc hién: 1,5 ngay.
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- Chuyén vién phong Lao dong - Viéc lam nhén két qua tir Lanh dao S6 Noi vy, chuyén
ngay sang Truong phong Noéi vu va kiém tra, giam sat thugc UBND thanh phd. (0,25 ngay)

* Uy ban nhén dén thanh phé:

- Truéng phong Noi vu va kiém tra, gidm sat thudc Van phong Uy ban nhan dan thanh phd tiép
nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 0,5 ngay.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vu va
klem tra, giam sat ky van ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so trong thoi han 3,5 ngay ké tir khi
tiép nhan hd so.

+ Néu ,ho so du didu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam
sat xem xét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién to1 da 3,5 ngay ké tur khi ti€p nhéan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiémq tra, giam sat kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nhan dan thanh pho: thoi gian thyc hién 01
ngay.

- Lanh dao Van ph(‘)ng’Uy ban nhan dan thanh phd xem xét ho so, két qua giai quyét,
trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thuc hién: 01 ngay.

- Lanh dao UBND thanh phd xem xet, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin thu
UBND thanh pho nhap s6 van ban, dong dau: thoi gian thuc hién 01 ngay.

¢) Nhian két qua va tra cho to chire, c& nhan.

Vin thu Uy ban nhan dan thanh phé tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong thanh pho ngay sau khi ldnh dao UBND thanh pho phé duyét ket qua gidi
quyet.(0,25 ngay)

Trung tam Phyc vy hanh chinh cong thanh pho tra két qua cho to chirc, ¢ nhan ngay sau
khi nhan dugc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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4.1. Thoi han giai quyét: 27 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hod so hop 1¢.
Thoi gian rat ngin: 13,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so
(SoNoi vu 8,5 ngay, UBND TP: 05 ngay)
4.2. So @ Quy trinh giai quyét:

Cac buwéc N&i dund thuc hién Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién ol dung thue hic thuc hign | thuc hign
— ‘ Trung tam
Hudng d:ém, tiep nhan ho so Phuc vu hanh 1/2 nad
Bl cita té churc, c& nhan chinh cang i
I thanh pho
M Truéng
Tiép nhan ho so va chuyén cho phong Lao .
B2 Chuyen vién thy Iy dong - Viec | 12 N9y
| lam
Chuyén vién
I A s e phong Lao .
B3 Tham dinh ho so, du thao van ban dong - Viec 04 ngay
lam
Kiam tra ha — Trudng
Iem tra No so, van ban, hon Lao .
B4 trinh Lanh dao S& (;)(f)ng 9Vi &c 1,5 ngay
lam
Xem xét két qua giai quyét, Lanh dao .
B5 ky trinh UBND thanh phé R 1,5 ngay
S& Noi vu
. . Truong
~ Tiep nhan ho so, phong Noi vu
B6 chuyén cho chuyén vién thu ly va Kiém tra, 1/2 ngay
giam sat VP
1 UBND TP
- : Chuyén vién
Tham dinh ho so, trinh lanh phong Noi vu .
B7 dao phong xem xét két qua va Kiém tra, | 2 N9y
! giam sat
s 14 R . Tmé.ng
Xem xet ket qua tham dinh, phong Noi vu .
B8 trinh 1anh dao Vian phong UBND va Kiém tra, | 01Nngay

TP két qua giai quyét

gidm sat




12

\I/
A4

Xem xét két qua tham dinh, | Lanhdao
B9 trinh 1anh dao UBND TP phé duyét Van phong 01 ngay
két qua giai quyét UBND TP
\ll
Lanh dao
B10 Phé duyét két qua - | UBND thanh | 01 ngay
pho
!
— ) Chuyén vién
Chuyén két qua déen Trung tam phong Noi vu 5
B11 Phuc vu hanh chinh cong thanh phé | = | va Kiém tra, | /2 N9&Y
T giam sat
: - —— Trung tam
Tra ket qua giai quyet S Phuc vu hanh | Khéng quy
B12 cho t6 chuc, ca nhan chinh cong dinh
thanh phé

4.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, c& nhan ndp ho so tryc tuyén trén Cong dich vu cdng qudc gia.

- Cong chuc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phd kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so chua day
du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan ngay sau khi nhan dwoc hd so.(0,5
ngay)

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* S Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan hd so ctua Trung tim Phuc vu hanh chinh céng thanh phd chuyen
dén, Truong phong Lao dong - Viéc 1am nhan hd so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thyuc hién 0,5 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu tham dinh ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Lao dong -
Viéc 1am vian ban yéu cau stra d6i, bd sung trinh ldnh dao S& Noi vu ky van ban yéu cau stra
d6i, bd sung ho so trong thdi han 04 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién thAm dinh ho so. Néu sau khi thAm dinh ho so
khong du diéu kién giai quyét trinh Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam vin ban tir chdi trinh
linh dao S& ky van ban tir chdi giai quyet thi tyc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai to
chirc/ca nhén trong thoi han tham dinh ho so.

Néu sau khi tham dinh ho so du diéu kién giai quyét trinh Lanh dao Phong Nghiép vu
xem xét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 04 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Lao dong - Viéc lam duyét hd so, trinh Lanh dao S& Noi vu, thoi gian
thuc hién: 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh phd, chuyen
Chuyén vién phong Lao dong - Viéc lam chuyén hd so sang Vin phong UBND thanh phd; thoi
gian thyc hién: 1,5 ngay.
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- Chuyén vién phong Lao dong - Viéc lam nhén két qua tir Lanh dao S6 Noi vy, chuyén
ngay sang Trudong phong Noi vu va kiém tra, giam sat thugc UBND thanh pho. (0,25 ngay)

* Uy ban nhén dén thanh phé:

- Truéng phong Noi vu va kiém tra, gidm sat thudc Van phong Uy ban nhan dan thanh phd tiép
nhan ho so, phén cdng cho chuyén vién giai quyet: thoi gian thuc hién 0,5 ngay.

- Chuyén vién béo cdo két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyet _chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vy va
klem tra, giam sat ky van ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so trong thoi han 1,5 ngay ké tir khi
tiép nhan hd so.

+ Néu ,ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam
sat xem xét két qua giai quyet: thoi gian thuc hién té1 da 1,5 ngay ké tir khi ti€ép nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiémq tra, giam sat kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nhan dan thanh phd: thoi gian thuc hién 01
ngay.

- Lanh dao Van ph(‘)ng’Uy ban nhan dan thanh phd xem xét ho so, két qua giai quyét,
trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thuc hién: 01 ngay.

- Lanh dao UBND thanh phd xem xet, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin thu
UBND thanh pho nhap s6 van ban, dong dau: thoi gian thye hién 01 ngay.

¢) Nhian két qua va tra cho to chire, c& nhan.

Vin thu Uy ban nhan dan thanh phé tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong thanh pho ngay sau khi ldnh dao UBND thanh pho phé duyét ket qua gidi
quyet.(0,25 ngay)

Trung tam Phyc vy hanh chinh cong thanh pho tra két qua cho to chirc, ¢ nhan ngay sau
khi nhan dugc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.



5. Gia han giay phép hoat dong cho thué lai lao dong
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5.1. Thoi han giai quyét: 22 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 1¢.
Thoi gian rit ngin: 11 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so
(So Noi vu 06 ngay, UBND TP: 05 ngay)
5.2. So d0 Quy trinh giai quyét:

Cac buwéc N&i dund thuc hién Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién ol dung thue hic thuc hign | thuc hign
— Trung tam
Huéng d@n, tiep nhan Phuc vu hanh 1/2 nad
Bl hd so ciia té chuc, ¢4 nhan chinh cang i
I thanh pho
M Trudng
Tiép nhan ho so va chuyén cho phong Lao .
B2 Chuyen vién thy Iy dong - Viec | 12 N9y
J, lam
Tham dinh hd so, C%f”t’;i”
B3 du thao van ban é’éng ?Viéc 2,5 ngay
Clam
Kiém tra hd so, vin b 1rong
Iem tra No so, van ban, hon Lao .
B4 trinh Lanh dao So dpéng 9Vi ac 01 ngay
| lam
%
Xem xét két qua giai quyét, L3nh dao .
B5 k¢ trinh UBND thanh phé @ 01 ngay
So Noi vu
, ‘ Truong
~ Tiep nhan ho so, phong Noi vu
B6 chuyén cho chuyén vién thu ly va Kiém tra, 1/2 ngay
giam sat VP
1) UBND TP
- - Chuyén vién
Tham dinh ho so, trinh phong Noi vu .
B7 lanh dao phong xem xét két qua va Kiém tra, | 2 N9y
! giam sat
— - Truong
Xem xet ket qua tham phong Néi vu .
B8 dinh, trinh 1anh dao Vin phong va Kiém tra, | 01Nngay

UBND TP két qua giai quyét

gidm sat
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Xem xét két qua tham dinh, | Lanhdao
B9 trinh 1anh dao UBND TP phé Van phong 01 ngay
duyét két qua giai quyét UBND TP
Lanh dao
B10 > | UBNDthanh | 01 ngay
pho
v
— . Chuyén vién
Chuyeén két qua den Trun hong No6i vu \
B11 tam P)rquc vu r?anh chinh c()gng = R/a Kgi]ém'tra,' 1/2 ngay
thanh phé giam sét
i v Trung tam
Tra ket qua giai quyet _s | Phuc vy hanh | Khéng quy
B12 cho tb chirc, c4 nhan chinh cong dinh
thanh phé

5.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ¢& nhan ndp ho so tryc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia.

- Cong chuc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phd kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so chua day
du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan ngay sau khi nhan dwgc hd so.(0,5
ngay)

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* S Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tim Phuc vu hanh chinh céng thanh phd chuyen
dén, Truong phong Lao dong - Viéc 1am nhan hd so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thyuc hién 0,5 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu tham dinh ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Lao dong -
Viéc 1am vian ban yéu cau stra d6i, bd sung trinh ldnh dao S& Noi vu ky van ban yéu cau stra
dbi, bd sung ho so trong thoi han 2,5 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién thAm dinh ho so. Néu sau khi tham dinh hd so
khong du diéu kién giai quyét trinh Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam vin ban tir chdi trinh
linh dao S& ky van ban tir chdi giai quyet thi tyc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai to
chirc/ca nhén trong thoi han tham dinh ho so.

Néu sau khi thim dinh ho so du diéu kién giai quyét trinh Lanh dao Phong Nghiép vu
xem xét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién téi da 2,5 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao phong Lao dong - Viéc 1am duyét hd so, trinh Lanh dao S¢ Noi vy, thoi gian
thuc hién: 01 ngay.

- Lanh dao S¢ Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh phd, chuyen
Chuyén vién phong Lao dong - Viéc lam chuyén hd so sang Vin phong UBND thanh phd; thoi
gian thyc hién: 01 ngay.
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- Chuyén vién phong Lao dong - Viéc lam nhén két qua tir Lanh dao S6 Noi vy, chuyén
ngay sang Truong phong Noéi vu va kiém tra, giam sat thugc UBND thanh phd. (0,25 ngay)

* Uy ban nhén dén thanh phé:

- Truéng phong Noi vu va kiém tra, gidm sat thudc Van phong Uy ban nhan dan thanh phd tiép
nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 0,5 ngay.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong No1i vu va
klem tra, giam sat ky van ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so trong thoi han 1,5 ngay ké tir khi
tiép nhan hd so.

+ Néu ,ho so du didu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam
sat xem xét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién to1 da 1,5 ngay ké tur khi ti€p nhéan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiémq tra, giam sat kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nhan dan thanh phd: thoi gian thuc hién 01
ngay.

- Lanh dao Van ph(‘)ng’Uy ban nhan dan thanh phd xem xét ho so, két qua giai quyét,
trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thuc hién: 01 ngay.

- Lanh dao UBND thanh phd xem xet, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin thu
UBND thanh pho nhap s6 van ban, dong dau: thoi gian thye hién 01 ngay.

¢) Nhian két qua va tra cho to chire, c& nhan.

Vin thu Uy ban nhan dan thanh phé tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong thanh pho ngay sau khi ldnh dao UBND thanh pho phé duyét ket qua gidi
quyet.(0,25 ngay)

Trung tam Phyc vy hanh chinh cong thanh pho tra két qua cho to chirc, ¢ nhan ngay sau
khi nhan dugc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.



6. Cap gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong
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6.1. Thoi han gidi quyét: 27 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 1é.
(S Noi vu 20 ngay, UBND TP: 07 ngay)
6.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc N&i dund thuc hién Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién ol dung thue hic thuc hign | thuc hién
o ‘ Trung tam
Hudng dﬁn, tiép nhan ho so Phuc vu hanh 1/2 nad
Bl ciia t6 chic, cé nhan chinh cong 9y
thanh pho
’ M q Trudng
Tiep nhan ho so va chuyéen cho phong Lao 3 nad
B2 Chuyén vién thy ly dong - Viéc gay
N lam
: : Chuyén vién
Tham dinh ho so, phong Lao 10 naa
B3 du thao van ban dong - Viéc gay
lam
Kidm tra hd so, vin b Luand
Iem tra No so, van ban, hon Lao .
B4 trinh Lanh dao S¢& gﬁng 9Vi ac 04 ngay
lam
Xem xét két qua giai quyét,
B5 ky trinh UBND thanh ph Lénh dao 02 ngay
So Noi vu
: : Truong
~ Tiep nhan ho so, phong Noi vu
B6 chuyén cho chuyén vién thu ly va Kiém tra, 1/2 ngay
giam sat VP
1 UBND TP
7 - Chuyén vién
Tham dinh ho so, trinh lanh dao phong Noi vu .
B7 phong xem xét két qua va Kidm tra, 3,5 ngay
! giam sat
s 14 R . Tmé.ng
Xem xet ket qua tham dinh, phong Noi vu .
B8 trinh 1anh dao Van phong UBND va Kidm tra, 01 ngay

TP két qua giai quyét

gidm sat
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Xem xét két qua tham dinh, | Lanhdao
B9 trinh 1anh dao UBND TP phé duyét Van phong 01 ngay
két qua giai quyét UBND TP
AR
Lanh dao
B10 > | UBND thanh | 01 ngay
ph
!
— ) Chuyén vién
Chuyeén ket qua dén Trung tam hong Lao \
B11 Phyc vy hanh chinh cong thanh phé | = é)@ng PVige | U2ngdy
T lam
A4
, , Trung tam
Tra ket qua giai quyet S Phuc vu hanh | Khéng quy
B12 cho t6 chuc, ca nhan chinh cong dinh
thanh phé

6.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ¢& nhan ndp ho so tryc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia.

- Cong chuc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phd kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so chua day
du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan ngay sau khi nhan dwgc hd so.(0,5
ngay)

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* S Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tim Phuc vu hanh chinh céng thanh phd chuyen
dén, Truong phong Lao dong - Viéc 1am nhan hd so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thuc hién 03 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu tham dinh ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Lao dong -
Viéc 1am vian ban yéu cau stra d6i, bd sung trinh ldnh dao S& Noi vu ky van ban yéu cau stra
d6i, bd sung ho so trong thdi han 10 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién thAm dinh hd so. Néu sau khi thAm dinh hd so
khong du diéu kién giai quyét trinh Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam vin ban tir chdi trinh
linh dao S& ky van ban tir chdi giai quyet thi tyc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai to
chirc/ca nhén trong thoi han tham dinh ho so.

Néu sau khi tham dinh ho so du diéu kién giai quyét trinh Lanh dao Phong Nghiép vu
xem xét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién ti da 10 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Lao dong - Viéc lam duyét hd so, trinh Lanh dao S& Noi vu, thoi gian
thuc hién: 04 ngay.

- Lanh dao S¢ Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh phd, chuyen
Chuyén vién phong Lao dong - Viéc lam chuyén hd so sang Vin phong UBND thanh phd; thoi
gian thyc hién: 02 ngay.



19

- Chuyén vién phong Lao dong - Viéc lam nhén két qua tir Lanh dao S6 Noi vy, chuyén
ngay sang Truong phong Noéi vu va kiém tra, giam sat thugc UBND thanh phd. (0,25 ngay)

* Uy ban nhén dén thanh phé:

- Truéng phong Noi vu va kiém tra, gidm sat thudc Van phong Uy ban nhan dan thanh phd tiép
nhan ho so, phén cdng cho chuyén vién giai quyet: thoi gian thuc hién 0,5 ngay.

- Chuyén vién béo cdo két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong No1i vu va
klem tra, giam sat ky van ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so trong thoi han 3,5 ngay ké tir khi
tiép nhan hd so.

+ Néu ,ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam
sat xem xét két qua giai quyet: thoi gian thuc hién téi da 3,5 ngay ké tir khi ti€ép nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiémq tra, giam sat kiém tra, duyét két qua thdm dinh coa
chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nhan dan thanh phd: thoi gian thuc hién 01
ngay.

- Lanh dao Van ph(‘)ng’Uy ban nhan dan thanh phd xem xét ho so, két qua giai quyét,
trinh lanh dao UBND thanh pho, thoi gian thue hién: 01 ngay.

- Lanh dao UBND thanh phd xem xet, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin thu
UBND thanh pho nhap s6 van ban, dong dau: thoi gian thye hién 01 ngay.

¢) Nhian két qua va tra cho to chire, c& nhan.

Vin thu Uy ban nhan dan thanh phé tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong thanh pho ngay sau khi ldnh dao UBND thanh pho phé duyét ket qua gidi
quyet.(0,25 ngay)

Trung tam Phyc vy hanh chinh cong thanh pho tra két qua cho to chirc, ¢ nhan ngay sau
khi nhan dugc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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7. Thanh lap Hoi dong thwong lwong tip thé
7.1. Thoi han gidi quyét: 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 1é.
(S Noi vu 05 ngay, UBND TP: 15 ngay)
7.2. So @0 Quy trinh giai quyét:

Céac buéc N&i dund thuc hién Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién ol dung thue hic thuc hign | thuc hién
’ ‘ Trung tam
Huéng dﬁn, tiép nhan ho Phuc vu hanh 0.5 ngA
B1 so cua to chuc, ca nhan chinh cong 0 Ngay
thanh pho
¥ Truoéng
Tiép nhan ho so va chuyén cho phong Lao X
B2 Chuyén vién thy ly dong - Viéc 0.5 ngay
| lam
v
7 ‘ Chuyén vién
Tham dinh ho so, phong Lao 15 nai
B3 du thao van ban dong - Viéc > Ngay
lam
A A e e Trudng
Iem tra No so, van ban, hon Lao .
B4 trinh Lanh dao S¢& gﬁng 9Vi ac 01 ngay
lam
Xem xét két qua giai quyét, x
BS Ky trinh UBND thanh phé Lanhdao | g1 ngay
So Noi vu
, ‘ Truong
~ Tiep nhan ho so, phong Noi vu
B6 chuyén cho chuyén vién thu ly va Kiém tra, 1/2 ngay
giam sat VP
1 UBND TP
7 - Chuyén vién
Tham dinh ho so, trinh lanh dao phong Noi vu .
B7 phong xem xét két qua va Kidm tra, 8,5 ngay
! giam sat
s 14 R . Tmé.ng
Xem xet ket qua tham dinh, phong Noi vu .
B8 trinh 1anh dao Vian phong UBND va Kiém tra, | 02 N9y

TP két qua giai quyét

gidm sat
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Xem xét két qua tham dinh, | Lanhdao
B9 trinh 1anh dao UBND TP phé duyét Van phong 02 ngay
két qua giai quyét UBND TP
AR
Lanh dao
B10 - | UBND thanh | 02 ngay
ph
!
— : Chuyén vién
Chuyeén ket qua dén Trung tam hong Lao \
B11 Phyc vy hanh chinh cong thanh phé | = é)@ng PVige | U2ngdy
T lam
v
, Trung tam
Tra ket qua giai quyet S Phuc vu hanh | Khéng quy
B12 cho t6 chuc, ca nhan chinh cong dinh
thanh phé

7.3. Dién giai so’ d6

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ¢& nhan ndp ho so tryc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia.

- Cong chuc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phd kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so chua day
du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan ngay sau khi nhan dwgc hd so.(0,5
ngay)

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* S Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tim Phuc vu hanh chinh cong thanh phd chuyen
dén, Truong phong Lao dong - Viéc 1am nhan hd so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thyuc hién 0,5 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu tham dinh ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Lao dong -
Viéc 1am vian ban yéu cau stra d6i, bd sung trinh ldnh dao S& Noi vu ky van ban yéu cau stra
dbi, bd sung ho so trong thoi han 1,5 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién thAm dinh hd so. Néu sau khi thAm dinh ho so
khong du diéu kién giai quyét trinh Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam vin ban tir chdi trinh
linh dao S& ky van ban tir chdi giai quyet thi tyc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai to
chirc/ca nhén trong thoi han tham dinh ho so.

Néu sau khi thim dinh ho so du diéu kién giai quyét trinh Linh dao Phong Nghiép vu
xem xét két qua giai quyét: thoi gian thuce hién téi da 1,5 ngay ké tir khi tiép nhéan hd so.

- Lanh dao phong Lao dong - Viéc 1am duyét h so, trinh Lanh dao S¢ Noi vu, thoi gian
thye hién: 01 ngay.

- Lanh dao S¢ Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh phd, chuyen
Chuyén vién phong Lao dong - Viéc lam chuyén hd so sang Vin phong UBND thanh phd; thoi
gian thyc hién: 01 ngay.
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- Chuyén vién phong Lao dong - Viéc lam nhén két qua tir Lanh dao S6 Noi vy, chuyén
ngay sang Truong phong Noéi vu va kiém tra, giam sat thugc UBND thanh phd. (0,25 ngay)

* Uy ban nhén dén thanh phé:

- Truéng phong Noi vu va kiém tra, gidm sat thudc Van phong Uy ban nhan dan thanh phd tiép
nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 0,5 ngay.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyet _chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vy va
klem tra, giam sat ky van ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so trong thoi han 8,5 ngay ké tir khi
tiép nhan hd so.

+ Néu ,ho so du didu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam
sat xem xét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién to1 da 8,5 ngay ké tur khi ti€p nhéan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kién} tra, giam sat kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién, trinh lanh dao Van phong Uy ban nhan dan thanh phd: thoi gian thuc hi¢n 02
ngay.

- Lanh dao Van ph(‘)ng’Uy ban nhan dan thanh phd xem xét ho so, két qua giai quyét,
trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thuc hién: 02 ngay.

- Lanh dao UBND thanh phd xem xet, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin thu
UBND thanh pho nhap s6 van ban, dong dau: thoi gian thyce hién 02 ngay.

¢) Nhian két qua va tra cho to chire, c& nhan.

Vin thu Uy ban nhan dan thanh phé tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong thanh pho ngay sau khi ldnh dao UBND thanh pho phé duyét ket qua gidi
quyet.(0,25 ngay)

Trung tam Phyc vy hanh chinh cong thanh pho tra két qua cho to chirc, ¢ nhan ngay sau
khi nhan dugc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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8. Thay d6i Chii tich Hoi dong thwong lwong tip thé, dai dién Uy ban nhéan dan
cip tinh, chirc niing, nhiém vu, ké hoach, thoi gian hoat dong ciia Hi dong thwong lweng
tap thé

8.1. Thoi han gidi quyét: 3,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 16.

(S6 No6i vu 1,5 ngay, UBND TP: 02 ngay)

8.2. So do Quy trinh giai quyét:

Cac buwéc Nbi dung thuc hién Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién ol aung thuc hie thuc hign | thuc hién
Trung tam
Hudéng dan, tiép nhan hd so _s | Phuc vu hanh .
Bl cua to chuc, ca nhan chinh cong 1/8 ngay
J, thanh pho
| Truéng
Tiép nhan hd so vachuyéncho| s | phong Lao .
B2 Chuyén vién thy ly dong - Viéc 1/8 ngay
J, lam
Chuyén vién
L N .1 phong Lao s
B3 Tham dinh ho so, du thao van ban > dong - Viec 1/2 ngay
lam
Kiam tra hd so, van b 1ruong
iém tra ho so, van ban, > hong Lao .
B4 trinh Lanh dao S¢ g})ng Vi | LAngdy
lam
Xem xét két qua giai quyét, > Lanh dao \
BS ky trinh UBND thanh phé - 172 ngay
S& NoI vu
i i Truong
~ Tiep nhan ho so, phong Noi vu
B6 chuyén cho chuyén vién thu ly = | vaKiémtra, 1/8 ngay
giam sat VP
) UBND TP
- : Chuyén vién
Tham dinh ho so, trinh lanh phong Noi vu .
B7 dao phong xem xét két qua > va Kiém'tra,' 1/2 ngay
] giam sat
— ——— Truong
‘ Xerp xét ket qua the‘lm dinh, > | phong Noi vu /4 roix
B3 trinh lanh dao Van phong UBND va Kiém tra, gay
TP ket qua giai quyet giam sat
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Xem xét két qua tham dinh, | Lanhdao
B9 trinh 1anh dao UBND TP phé Van phong 1/2 ngay
duyét két qua giai quyét UBND TP
Lanh dao
B10 > | UBNDthanh | 1/2 ngay
pho
!
— . Chuyén vién
Chuyeén ket qua dén Trung tam hong Noi vu \
B11 Phuc v hanh chinh cong thanh phé | = | va Kiém tra. | /8 N8
1, giam sat
- M Trung tam
Tra ket qua giai quyet _s | Phuc vy hanh | Khéng quy
B12 cho tb chirc, c4 nhan chinh cong dinh
thanh phé

8.3. Dién giai so' do

a) Tiép nhan ho so

- T6 chtre, ¢& nhan ndp ho so truc tuyén trén Cong dich vu cdng qudc gia.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong thanh pho kiém tra
thanh phan ho so, s0 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan; néu ho so chua day
du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan dugc ho so.(1/8
ngay lam viéc)

b) ThAm dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* S Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan hd so ctua Trung tim Phuc vu hanh chinh céng thanh phd chuyen
dén, Truong phong Lao dong - Viéc 1am nhan hd so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thuce hién 1/8 ngay lam viéc.

- Chuyén vién phong Lao dong - Viéc 1am thadm dinh h6 so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Lao dong -
Viéc 1am vian ban yéu cau stra d6i, bd sung trinh ldnh dao S& Noi vu ky vén ban yéu céu sta
d6i, bd sung ho so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién thAm dinh ho so. Néu sau khi thAm dinh ho so
khong du dicu kién giai quy€t, trinh Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam van ban tir choi trinh
linh dao S& ky van ban tir chdi giai quyet thi tyc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai to
chirc/ca nhén trong thoi han tham dinh ho so.

Néu sau khi thim dinh ho so du diéu kién giai quyét trinh Lanh dao Phong Nghiép vu
xem x¢ét két qua giai quyet: thoi gian thyc hién to1 da 1/2 ngay ké tur khi ti€p nhéan ho so.

- Lanh dao phong Lao dong - Viéc 1am duyét hd so, trinh Lanh dao S¢ Noi vu, thoi gian
thue hién: 1/4 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh phd, chuyen
Chuyén vién phong Lao dong - Viéc 1am chuyén hd so sang Vin phong UBND thanh phé; thoi
gian thuc hién: 1/2 ngay.

* Uy ban nhén dén thanh phé:
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- Truong phong Noi vu va kiém tra, giam sat thudc Vén phong Uy ban nhan dén thanh phé tiép
nhan ho so, phan cdng cho chuyén vién giai quyet: thoi gian thuc hién 1/8 ngay.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

ot Néu hd so chua da diéu kién giai quét,ﬁchuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi vu va

kiém tra, giam sat ky van ban yéu cau stra doi, bo sung ho so trong thoi han 1,5 ngay ké tir khi
tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam
sat xem x¢ét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién toi da 1/2 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, gidm sat kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nhan dan thanh pho: thoi gian thyc hién 1/4
ngay.

- Lanh dao Van phc‘)ng’ny ban nhan dan thanh phd xem xét ho so, két qua giai quyét,
trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thue hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND thanh phé xem xet, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin thu
UBND thanh pho nhéap s0 van ban, dong dau: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

c) Nhian két qua va tra cho to chire, c4 nhan.

Van thu Uy ban nhan dan thanh pho tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh c6ng thanh pho ngay sau khi 1dnh dao UBND thanh pho phé duyét két qua giai quyét.(1/8
ngay lam viéc)

Trung tam Phyc vy hanh chinh cong thanh pho tra két qua cho to chirc, ¢ nhan ngay sau
khi nhan dugc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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9. Thii tuc: Pé nghi viéc sir dung nguoi chwa di 13 tudi 1am viée

9.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan day du hd so theo quy

dinh.

9.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thuc hién

Huéng dan, tiép

Trung tam phuc

Bl nhan ho so cta t6 ’ vu hanh chinh i’;fnn\gzz
cong thanh pho ;
B , \
Phén cong thy Iy ho so Truéng Phong X
B2 ’ Lao dong - Viéc 1/ 4 ngily
lam lam viéc
v
¢ Chuyén vién s
B3 ‘ .W.Th‘-l 1}’ R — Ph}:w L 2 ngay lam
va giai quyét ho so ong Lao vide
dong - Viéc lam i
v
Kiém tra, ra soat két Truong Phong | 4 a0 13
’ . o X gay lam
B4 qua giai quyet — |Lao d(il?al;gn - Viéc viée
v
85 Phé duyét Lanh dao S | - "9&y lam
vigc
A N Chuyén vién N
Cap nhat ket qua, ; Y2 ngay lam
B6 chuyén tra két qua cho . Phong. l:ao‘ viéc
dong - Viéc lam i
'
1 Ae 2 Trung tam phuc A
B7 Tra k’et qua c}io to vu hanh chinh Kh(‘)ng .tlnh
chuc, ca nhan thoi gian

cong thanh phd

9.3. Trinh tuw thie hién cu thé:
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a) Tiép nhén ho so

T chuc, ca nhan giri hd so dé nghi giai quyét thu tuc hanh chinh tryc tiép hoic qua
duong buu dién dén Trung tam Phyc vu hanh chinh cong thanh phé hodc tryc tuyén qua cong
dich vu cong.

Cong chirc cua S& Noi vu lam viée tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong thyc hién
kiém tra thanh phan, s6 lugng hd so. Néu day du, hop 1¢ theo quy dinh thi tiép nhan, gui gidy
hen/ma hé so cho t6 chirc, c4 nhan va chuyén ho so vé phong Lao dong - Viéc lamtrong vong:
1/4 ngay lam viéc. Néu hd so khong diy da hodc khong hop 1é thi huéng dan t chirc, c4 nhan
bd sung, hoan thién hd so theo quy dinh.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so

Sau khi tiép nhan hd so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh cong thanh phd Lanh dao
Phong Lao dong - Viéc 1am nhan hd so, phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc
hién 1/4 ngay lam viéc.

Chuyén vién bao céo két qua tham dinh, giai quyét ho so

+ Néu ho so chua du diéu kién hodc khong du diéu kién, Phong Lao dong - Viéc lam
soan thao van ban trinh lanh dao Sé ky duyét vin ban yéu cau sira doi bd sung hodc tir chdi giai
quyét hd so gtri cho to chtc, ca nhan va Trung tim phuc vu hanh chinh céng trong thdi han 2
ngay lam viéc.

+Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so,
phong Lao dong - Viéc lam thim dinh hd so trinh dé Lanh dao phong Lao dong — Viéc 1am
xem xét két qua giai quyét.

Lanh dao phong Lao dong - Viéc lam kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén vién:
thot gian thyc hién 01 ngay lam viéc.

Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua thim dinh cua Phong Lao dong — Viéc lam: thoi
gian thyuc hién 1 ngay lam viéc

Phong Lao dong — Viéc lam nhéan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can by van phong
lay s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng: thoi
gian thyuc hién 1/2 ngay lam viéc.

¢) Tra két qua

Cong chirc ciia S& Noi vu truc tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong chuyén két qua
giai quyét cho BO phan Hudng dan tiép nhan va tra két qua cta Trung tAm phuc vy hanh chinh
dé tra truc tiép cho t6 chirc, ca nhan hodc qua dich vu Buu chinh cong ich./.
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I1. LINH VU'C AN TOAN, VE SINH LAO DPONG

1. Tén thi tuc: Kiém tra nha nuéc vé chat hrong san pham, hang héa nhém 2 nhap
khéu (M3 thi tuc 1.013723).

Do TTHC nay khong phai 1a thu tuc lién thong nhung c6 cung mdt ma thu tuc va chia
thanh 02 thdm quyén gidi quyét doc 1ap, do d6 can phai c6 02 quy trinh gidi quyét TTHC khac
nhau. Cu thé:

- Uy ban nhéan dan thanh ph6 doi voi san pham, hang hoa c6 kha nang gy mat an toan
theo Danh muyc tai Phu lyc II ban hanh kém theo Thong tw sO 09/2025/TT—B NV ngay
18/6/2025 cua Bo trudng Bo NoOi vu quy dinh vé phan dinh tham quyén va phan cap thuc hién
nhiém vu quan ly nha nudc trong linh vue ndi vu (sau day goi tat 1a Thong tu so 09/2025/TT-
BNV).

~ -SoNoivu dbi v6i cac san pham, hang héa c6 kha ning giy mat an toan co sd thir tu 10
dén 13 ban hanh kém theo Danh muc ban hanh kém theo Thong tu so6 01/2021/TT-
BLDTBXH ngay 03 thang 6 nam 2021 cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
quy dinh Danh muc sdn pham, hang hoa c6 kha nang gy mat an toan thudc trach nhiém quan
1y nha nuéc cia B§ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

(Ly do chia 2 luéng thuc hién 1a do san pham dau vao cia TTHC la khéc nhau)

1.1. Thudc thim quyén cia Uy ban nhan din thanh pho.

1.1.1 Thoi han giai quyét: 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so hop 18

1.1.2 So' @4 Quy trinh giai quyét:

Cac budce No6i dune cone viee Trach nhiém thuc | Thoi gian
thye hign | O 118 CONE VI hién thwe hién
Hudng dan, tiép Trung tam phuc vu T
B1 nhén ho so cia td hanh chinh  cong Sigcglo i
thanh pho i
- { - Lanh dao Phong Noi
= Nhanho so tr Trung | _, | vy va Kiém tra giam | 01 gi® lam
tam PVHHC va sat thuoc Van phong | viéc
UBND TP
¥
Tham dinh hd so, trinh lanh . ij{iyé” \{ién .XPhc‘)ng 2,5 gioy 1am
B3 dao phong xem xét két qua NoOt vu va Ki€m tra | . -
glam sat )
v
. - Lanh dao Phong No6i
Xem xét két qua tham dinh L ool o e
T vu va Kiém tra giam | 02 Gi¢ lam
B4 trinh lanh dao UBND thanh | = | & [a0h dao gVén viée
v



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-09-2025-TT-BNV-phan-dinh-tham-quyen-quan-ly-nha-nuoc-linh-vuc-noi-vu-661850.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-09-2025-TT-BNV-phan-dinh-tham-quyen-quan-ly-nha-nuoc-linh-vuc-noi-vu-661850.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-09-2025-TT-BNV-phan-dinh-tham-quyen-quan-ly-nha-nuoc-linh-vuc-noi-vu-661850.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thuong-mai/Thong-tu-01-2021-TT-BLDTBXH-Danh-muc-hang-hoa-co-kha-nang-gay-mat-an-toan-476584.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thuong-mai/Thong-tu-01-2021-TT-BLDTBXH-Danh-muc-hang-hoa-co-kha-nang-gay-mat-an-toan-476584.aspx
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B5 Phé duyét két qua va Lanh d'glo UBND | 01 gi¢o lam
chuvén cho Vin thu thanh pho viéc
Chuyén tra két qua dén Trung Chuyén vién Phong 01 givr lam
B6 tam Phyc vy HCC thanh phd —> | Noi vu va Kiém tra vide
giam sat :
v
. . Trung tam phuc vu Khona au
B7 Tra ket giai quyct cho hanh chinh cong peiey g quy
to chtrc, cac nhan thanh phd L

1.2.3 Trinh ty thwe hién cu thé:

a) Tiép nhan ho so

T6 chtrc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién t6i Bo phan tiép nhan
va tra két qua cta S¢ Noi vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong thanh phé hoac trén Céng
thong tin mot cira quoc gia theo quy dinh.

Cong chire tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong thanh phd kiém tra
thanh phan, s6 lugng hd so, néu diy du theo quy dinh thi tiép nhin; néu hd so chua diy du thi
1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan duoc ho so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé chuyén
dén, Lanh dao Phong Noi vu va Kiém tra, giam sat nhan ho so, phan cong cong chirc cua Phong
giai quyét: thoi gian thuc hién 01 gio 1am viéc.

- Cong chure cta Phong Noi vu va Kiém tra, giam sat bao cao két qua tham dinh, giai
quyét ho so:

+ Trong thoi han 2,5 gio 1am viéc, néu ho so chua du diéu kién giai quyét, Cong chirc
duoc phan cong tham dinh trinh Lanh dao Phong kiém tra van ban tir chdi giai quyét thu tuc
hanh chinh va néu rd 1y do tra lai t6 chic/ca nhan; néu hd so di diéu kién, Cong chirc dugc
phan cong thuc hién x4c nhan ngudi nhap khau da dang ky kiém tra chat lugng hang hoéa nhap
khau trén ban ding ky cua nguoi nhap khau trinh Lanh dao Lanh dao Phong Noi vu va Kiém
tra, giam sat kiém tra, ra soat dé trinh Lanh dao Vian phong UBND thanh phd.

- Lanh dao Phong Né6i vu va Kiém tra, giam sat va Lanh dao Van phong UBND thanh
phd kiém tra duyét van ban tir chdi giai quyét hodc xac nhan ngudi nhap khau di dang ky kiém
tra chat luong hang héa nhap khau trén ban dang ky cua nguoi nhap khau trinh lanh dao Vian
phong UBND thanh phé kiém tra: thoi gian thyc hién 02 gid lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan thanh phd xem xét ky duyét vin ban tir chdi giai quyét
hodc x4c nhan ngudi nhap khau da dang ky kiém tra chat luong hang héa nhap khau trén ban
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ding ky cua ngudi nhap khau, chuyén Vin thu UBND thanh phd nhép sé vin ban, dong dau:

thot gian thyc hién 01 gio lam viéc.

¢) Tra két qua

Vin thu Uy ban nhan dan thanh phd tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh

chinh c6ng thanh phd ngay sau khi lanh dao UBND thanh phd phé duyét két qua giai quyét.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd tra két qua cho t6 chiic, c4 nhin ngay

sau khi nhin dugc két qua caa Uy ban nhan dan thanh phé.

1.2. Thudc thAm quyén ciia S& Noi vu

1.2.1 Thoi han giai quyét: 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so hop 1¢

1.2.2 So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budce No6i dune cone viee Trach nhiém thuc | Thoi gian
thuc hién | ung cong vie hién thuc hién
Hudng dan, tiép nhan ho so T " b
19t chire. ¢4 nhan chuva rung tam phuc vu
B1 cua Shc(‘) nl;c(,: ﬁﬁ ;1é naﬁq % nuyen — hanh  chinh  cong Oiécglo lam
thanh phé L
|
v
Nhan ho so tir Trung tim PVHCC |—, | Lanh dao Phong Lao | 01 gid lam
B2 \ 2 A , , . A 1 A
va chuyén cho cong chuc thu ly dong - Viéc lam viéc
+
Tham dinh
va du thao van ban —» | Cong chac Phong | 3,5 gio lam
B3 . A 1s A
Lao dong - Viéc lam | viéc
v
Kiém tra hd so, van ban, trinh - . S
B4 1nh dao S& Lfmh daq }’hqng Lao O.IA Gio lam
dong - Viéc lam viéc
+
BS Phé duyét két qua Lanh dao S& 01 gic lam
viéc
. . 0 hic  Phon 1 gio 1a
B6 Chuyén két qué dén Trung tam f;’;‘%érf o 31@ e
Phuc vu HCC thanh phé > e :
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Trung tdm phuc vu
hanh  chinh  cong
thanh pho

Tra két qua giai quyét

B7 cho t6 churc, ca nhan

dinh

Khéng quy

1.2.3 Trinh ty thue hién cu thé:

a) Tiép nhén ho so

T6 chirc, c4 nhan ndp ho so truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong thanh ph
hodc giri qua dudng buu dién dén co quan kiém tra hodc trén Cong thong tin mot ctra qubc gia
theo quy dinh.

Cong chire tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vu hanh chinh céng thanh phd kiém tra
thanh phan, s6 lugng hd so, néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so chua day du thi
1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho ca nhan ngay sau khi nhan duoc ho so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong thanh phd chuyén dén
hodc té chirc/ca nhan g1 qua duong buu dién, Lanh dao Phong Lao dong — Viéc lam phéan
cong cong chirc cia Phong giai quyét: thoi gian thuc hién 01 gio lam viéc.

- Cong chirc cia Phong bao cdo két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Trong thoi han 3,5 gio 1am viéc, néu ho so chua du diéu kién giai quyét, Cong chirc
duoc phan cong trinh Lanh dao Phong Lao dong — Viéc lam. Néu ho so chua du diéu kién giai
quyét thi Cong chirc trinh van ban tir chdi giai quyét tha tuc hanh chinh va néu 13 1y do tré lai to
chtic/ca nhan; néu ho so du diéu kién, Cong chirc dugc phan cong thuc hién xac nhan ngudi
nhap khau da dang ky kiém tra chat luong hang hoéa nhap khau trén ban ding ky cta ngudi
nhap khau trinh Lanh dao Phong Lao dong — Viéc lam.

- Trudng phong Lao dong — Viéc lam kiém tra duyét van ban tir choi giai quyét hoic
xac nhan nguoi nhap khau da dang ky kiém tra chat lwong hang hoéa nhap khau trén ban dang
ky cua ngudi nhap khau trinh 1anh dao S&; thoi gian thuc hién 1a 01 gio lam viéc.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét van ban tir chdi giai quyét hodc ky duyét xac nhan
ngudi nhap khau da dang ky kiém tra chat lugng hang héa nhap khau trén ban dang ky cta
ngudi nhap khau; thoi gian thyc hién 01 gid [am viéc.

¢) Tra két qua

- Cong chuc Phong Lao dong - Viéc lam nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can
bd vin phong ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tim phuc vu hanh chinh cong
thanh phé ngay sau khi linh dao So ky duyét két qua giai quyét.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé tra két qua cho to chirc, ca nhan theo quy
dinh.
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2. Thi tuc: Khai bdo v6i S& N§i vu dia phwong khi dwa vao sir dung cic loai may,

thiét bi, vat tw c6 yéu ciu nghiém ngit vé an toan lao dong

2.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay ké tir ngay nhén hd so hop 18

2.2. So' 6 Quy trinh giai quyét:

Cac buée No6i dune cone viee Trach nhiém thuc | Thoi gian
thwe hién | ° § cong vi¢ hi€én thuwe hi€én
Hu’c'n}g d?tn, t’iép n,hénAhc‘A) Trung tim phuc vu
B1 50 cta t6 chirc, ca nhan > |hanh chinh cong | 1/2 ngay
chuyén phong chuyén mén thanh phd
v
Nhan ho so tir Trung tam i .
B2 PVHCC va chuyén cho cong ~ |— | Truong Phong Lao |,y o
chirc thu 1y dong - Vice lam
v
Tham dinh
va du thao van ban L » | Cong chitc Phong .
B3 Lao déng - Viéc lam | 2> "98Y
v
Kiém tra hd so, van ban, trinh
lanh dao S¢ Trudne Pho L
g Phong Lao X
B4 " | dong- Viéc lam | /2oy
v
B5 Phe duyét ket qua Lanh dao So 1/2 ngay
Chuyén két qua dén Trung tim Co , \
. A ong chuc Phong \
B6 Phuc vu HCC thanh pho 1o dong - Viéc lam 1/2 ngay
*
Tra ket qud gidi quyet Trung tam phuc vy pqn0 o
B7 cho t6 chitc. c4 nhan hanh chinh cong hoi o]
’ thanh phé thot glan
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2.3. Trinh ty thwe hién cu thé:
a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, c& nhan ndp hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cdng qudc gia.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong thanh phé kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so chua day
du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hé so cho ca nhan ngay sau khi nhan dugc ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so

- Sau khi tiép nhan hd so cia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong thanh phd chuyén
dén, Lanh dao Phong Lao dong — Viéc 1am nhan hd so, phan cdng cong chirc ciia Phong giai
quyét: thoi gian thyc hién 1/2 ngay 1am viéc.

- Cong chirc ctia Phong bao cdo két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Trong thoi han 2,5 ngay, néu hd so chua du diéu kién giai quyét, Cong chirc duoc
phan cong trinh Lanh dao Phong Lao dong — Viéc lam kiém tra, soan thao vin ban tir chdi giai
quyét thil tuc hanh chinh va néu 1 1y do tra lai t6 chirc/ca nhan; néu hd so du diéu kién, Cong
chtrc duoc phan cong thuc hién dy thao gidy xac nhan trinh Lanh dao Phong Lao dong — Viéc
lam.

- Truéng phong Lao dong — Viéc lam kiém tra, duyét van ban tir chdi giai quyét hoic
Gidy xac nhan cua ctia Cong chirc duoc giao va trinh 1anh dao S& xem xét phé duyét: thoi gian
thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét vin ban tir chdi giai quyét hoic Gidy xac nhan; thoi

gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

¢) Tra két qua

- Cong chuc Phong Lao dong - Viéc lam nhan hd so tir Lanh dao So; ban giao cho can
bd vin phong ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tim phuc vu hanh chinh céng
thanh phd ngay sau khi 1anh dao So ky duyét két qua giai quyét.

- Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong thanh phé tra két qua cho to chiic, c4 nhan theo
quy dinh.
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3. Thii tuc: HS tre kinh phi huin luyén an toan, vé sinh lao dong

3.1. Thoi han giai quyét: 7,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan hd so hop 18, trong d6 S¢
No6i vu 05 ngay lam viée, Co quan Bao hiém x4 hoi 2,5 ngay lam viéc.

3.2. So 0 Quy trinh giai quyét:

Cac buée No6i dune cone viee Trach nhiém thuc | Thoi gian
thwe hién | g cong Vit hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan hd Trung tdm phuc vu
Bl so cua to churc, ca nhan hanh ~ chinh  cdng | 1/4 ngay
thanh pho
v
Phan cong thu Iy ho so —» | Lanh dao Phong Lao X
B2 dong - Vi lam | /2 "9
+
Tham dinh, dy thao vin ban ) , X
B3 +— | Cong chuc Phong 5 5 nod
Lao dong - Viéc lam | 2> "98Y
v
Kiém tra hd so, van ban, trinh
Léanh dao S¢ Lanh dao Phong Lao .
B4 > |dong- Viec lam | /2 Noay
v
B5 Phe duyét ket qua Lanh dao S& 1/2 ngay
Chuyén két qua dén co quan bao s hie Phe
hiém xa hoi ong chuc Phong :
B6 : | Lao dong - Viéc lam | Y4 N9
+
A s Lanh dao Phong
. Phan cong thu 1y ho so Chuyén mon  co L4 na
quan Bao hiém xa gay
hoi
+
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Thim dinh Chuyén vién Phong
B3 va gidi quyét hd so > |Chuyen ~mon co .0y
quan Bdo hiém xa
hoi
v
Kiém tra, ra soé:[ két qua giai Linh dao Phong
quyét —— | Chuyén mén co .
B9 quan Bao hiém xi 1/2 ngay
hoi
v
Phé duyét két qua Lanh dao co quan X
510 Béo hiém x3 hoi 1/2 ngay
. : Chuyén vién Phon
Chuyén tra két qua cho Trung Chuzén mén cg
B11 tam Phyc vy HCC ™ | quan Bio hiém xa | 24 "9y
hoéi
+
812 Tra két qua cho t6 ;]I"rUEg térr]r,l r]i)hucAvu Khéng tinh
chure, cadc nhan ann - chinhCoNg | o o
thanh phé thoi gian

3.3. Trinh tw thue hién cu thé:
a) Tiép nhan ho so

T6 chuc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién téi Trung tAm phuc

vu hanh chinh céng thanh phd hodc trén Cong dich vu cong qudc gia theo quy dinh.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cdng thanh phé kiém tra
thanh phan ho so, sb luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so chua day
du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan duogc ho so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so
- Sau khi tiép nhén hd so cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh ph6, Lanh dao

Phong Lao dong — Viéc 1am phan cong cong chirc ctia Phong giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2

ngay lam viéc.

- Cong chirc ctia Phong bao cdo két qua thim dinh, giai quyét ho so:
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+ Trong thoi han 5,5 ngdy, néu hd so chua du diéu kién giai quyét, Céng chuc dugc
phan cong trinh Lanh dao Phong Lao dong — Viéc lam kiém tra van ban tir chéi giai quyét thu
tuc hanh chinh va néu ro 1y do tra lai td chic/ca nhan; néu hd so du diéu kién, Cong chuc duoc
phan cong thyc hién du thao Quyét dinh trinh Lanh dao Phong Lao dong — Viéc lam kiém tra,
ra soat dé trinh Lanh dao So.

- Trudng phong Lao dong — Viée lam kiém tra duyét van ban tir chdi giai quyét hoic
Quyét dinh cua Cong chirc dugc giao va trinh 1anh dao S& xem xét phé duyét: thoi gian thuc
hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét vin ban tir chdi giai quyét hodc Quyét dinh cta cong
chttc Phong Lao dong — Viéc lam: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Cong chirc Phong Lao dong - Viée lam ban giao cho vin thu ban hanh vin ban, chuyén
két qua dén Lanh dao Phong Chuyén mén co quan Bao hiém x3i hoi trong thoi gian 1/4 ngay
lam viéc ké tir khi Lanh dao So ky duyét.

- Co quan bao hiém x4 hoi tiép nhan Quyét dinh, kiém tra, chuyén kinh phi hd trg cho t6
chtic, ca nhan va chuyén két qua dén cho Trung tdm phuc vy hanh chinh céng thanh phé: Thoi
gian thyc hién 1a 2,5 ngay lam viéc

¢) Tra két qua

- Cong chirc Co quan bao hiém xa hoi chuyén két qua giai quyét cho Trung tim phyc vu
hanh chinh cong thanh phd.

- Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong thanh phé tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan theo
quy dinh.
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4. Thi tuc: CAp méi Gidy chirng nhan di diéu kién hoat déng huén luyén an toan, vé
sinh lao dong hang B (trir to chirc huin luyén do cic B9, nganh, co quan trung wong, cic
tap doan, tong cong ty nha nwéc thudc Bo, nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh
14p); Céap Gidy chitng nhan doanh nghiép di diéu kién tw huén luyén an toan, vé sinh lao
dong hang B (trir doanh nghiép c6 nhu ciu tw huéin luyén do cac Bj, nganh, co quan
trung wong, cac tip doan, tong cong ty nha nwéc thudc B, nganh, co quan trung wong
quyét dinh thanh lap).

4.1 Thoi han giai quyét: 12,5 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan ho so hop 18
4.2. So @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém thuc | Thoi gian
thwe hién | °° § cong vi¢ hi€én thuwe hi€én
Huong dan, tiép nhan ho so Trung tdm phuc vu
Bl >0ia to chirc, ¢4 nhan chuyén hanh  chinh  cong | 1/2 ngay
phong chuyén mon thanh pho
v
Nhan hé so tir Trung tam N .
B2 PVHCC va chuyén cho cong — Lf‘nh daq APhqng Lao 1/2 ngay
chtre thu Iy dong - Viéc lam
+
Tham dinh Cone chie Phe
va du thao van ban — ong chuc rhong A
B3 ' Lao dong - Viéc lam 09 ngay
v
Kiém tra hd so, van ban, trinh N ‘
lanh dao S& Lanh dao Phong Lao s
B4 dong - Vige lam | 0L "9y
v
Phé duyét két qua
B5 —' Lanh dao S& 01 ngay
v
Chuyén két qua dén Trung tdm R ) )
B6 Phuc vy hanh chinh cong thanh |, | Cong chic Phong f, .,
phé Lao dong - Viéc lam
*
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Tra két qua giai quyét

7 Trung tdm phuc vu
cho t6 chirc, ca nhan

hanh  chinh  cong
thanh pho

Khéng tinh

B thot gian

4.3. Trinh ty thue hién cu thé:
a) Tiép nhan ho so

- C& nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu céng qudc gia.

- COng chirc tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng kiém tra thanh phan
hd so, s6 lwong hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhin; néu ho so chua day du thi lap
phiéu huéng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan duoc hd so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so

- Sau khi tiép nhan ho so cla Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé, Lanh dao
Phong Lao dong — Viéc 1am phéan cong cong chirc cia Phong giai quyét: thoi gian thyc hién 1/2
ngay lam viéc.

- Cong chirc ctia Phong bao cdo két qua thim dinh, giai quyét ho so:

+ Trong thdi han 09 ngay lam viéc, Phong Lao dong — Viéc 1am tién hanh tham dinh,
néu két qua thim dinh chua du diéu kién giai quyét, Cong chirc dugc phan cong trinh Lanh dao
Phong Lao dong — Viéc 1am kiém tra vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va néu 13 1y
do dé tréa lai to chirc/c4 nhan; néu hd so du diéu kién, Cong chuc duge phan cong thyc hién du
thao quyét dinh cip gidy ching nhan du diéu kién huén luyén trinh Lanh dao Phong Lao dong —
Viéc lam kiém tra, ra soat dé trinh Lanh dao So.

- Truong phong Lao dong — Viéc 1am kiém tra vin ban tir chdi giai quyét hodc Dy thao
Quyét dinh cp gidy ching nhan ctia Cong chirc duoc giao va trinh lanh dao SO xem xét phé
duyét: thoi gian thuc hién 01 ngay lam vigce.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét vin ban tir chdi giai quyét hoic Quyét dinh cip Gidy

ching nhan cua Phong Lao dong — Viéc lam: thoi gian thuc hién 01 ngay lam viéc.

¢) Tra két qua

- Cong chirc Phong Lao dong - Viéc 1am nhan ho so tir Lanh dao Sé&; ban giao cho can
bo vian phong ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
thanh phé ngay sau khi linh dao So ky duyét két qua giai quyét.

- Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan theo
quy dinh.
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5. Thii tuc: Gia han, sira ddi, bd sung, cap lai, d6i tén Gidy chirng nhan da diéu kién
hoat dong huin luyén an toan, vé sinh lao dong hang B (trir to chirc huin luyén do cac B9,
nganh, co quan trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha nwéce thuoc B9, nganh co
quan trung wong quyet dinh thanh lap); Glay chirng nhan doanh nghlep da diéu kién tu
huin luyén an toan, v¢ sinh lao déng hang B (trir doanh nghi¢p c6 nhu cau ty huin luyén
do cic B, nganh, co quan trung wong, cic tap doan, tong cong ty nha nuéc thudc B,
nganh, co’ quan trung wong quyét dinh thanh lap)

5.1. Thoi han gidi quyét: 12,5 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan ho so hop 1& ddi véi
treong hop gia han, sira doi, bd sung; 05 ngay lam viéc ddi vé6i trudng hop cap lai, cap doi.
5.2. So' d0 Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém thuc | Thoi gian
thuc hién | g cong Vit hién thuc hién
Hudng dﬁn,ﬁ tiép nhan Trung tdm phuc vu
B1 ho so cta to chirc, ca —> | hanh chinh c¢éng | 1/2 ngay
nhan chuyén phong thanh ph
Nhan ho so tir Trung tam
B2 PVHCC Va,chuyen,cho cong |—> Tfuong _thor‘lg Lao 1/2 ngdy
chuc thu ly dong - Viéc lam
|
09 ngay
lam  viéc
doi voi
, trudong hop
Tham dinh gia han,
va du thao van ban stra ddi, bd
B3 CongA churc ‘APhqng sung; ‘1,5
Lao dong - Viéc lam | ngay lam
vicc  doi
VOl truong
hop cap lai
dor héng,
mat,  cap
doi tén.
Kiém tra hd so, van ban, trinh . \
’ ’ Truong Phong Lao \
5 . —>
B4 lanh dao S¢ dong - Viée lam 01 ngay
+
B5 Phé duyét két qua — | Lanh dao S 01 ngay
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Chuyén két qua dén Trung tdm

B6 Phuc vy hanh chinh cong thanh |—> Cong chuc Phong

Lao dong - Viée lam | /2 "9

Trung tam phuc vu
hanh  chinh  cong
thanh pho

Tra két qua giai quyét

. Khong tinh
cho t6 chirc, ca nhan g

B thot gian

5.3. Trinh tw thwe hién cu thé:

a) Tiép nhén ho so

- C& nhan ndp ho so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chic tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong kiém tra thanh phan
ho so, sO lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan; néu ho so chua day du thi lap
phiéu hudng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan dugc ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét ho so

- Sau khi tiép nhan ho so cta Trung tim Phuc vu hanh chinh céng thanh phé, Lanh dao
Phong Lao dong — Viéc lam phéan cong cong chirc cuia Phong giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2
ngay lam viéc.

- Cong chirc ctia Phong bao cdo két qua thim dinh, giai quyét ho so:

+ Trong thoi han 09 ngay lam viéc d6i voi truong hop gia han, sira doi, bo sung; 1,5
ngay lam viéc ddi vOi truong hop cap lai do hong, mat, cap doi tén, Cong churc Phong Lao
dong — Viéc 1am tién hanh thim dinh, néu két qua thim dinh chua du dleg kién giai quyét,
Cong chuc dugc phan cong trinh Lanh dao Phong Lao dong — Viéc lam ki€ém tra van ban tu
choi giai quyet thu tuc hanh chinh va néu r6 1y do d¢ tra lai t6 chirc/ca nhén; néu hé so du dicu
kién, Cong chuc duoc phan cong thyc hién dy thao quyét dinh gia han, cap doi, bé sung, cap
lai, cég doi giay chfrng nhan da di€u kién huan luyén trinh Lanh dao Phong Lao dong — Viéc
lam kiém tra, ra soat dé trinh Lanh dao So.

- Truong phong Lao dong — Viéc lam klem tra van ban tir chéi giai quyét hodc Du thao
Quyét dinh gia han, cap doi, bo sung, cap lai, cap d6i gidy ching nhan cua Cong chirc dugc
giao va trinh 1anh dao S& xem xét phé duyét: thoi gian thuc hién 01 ngay lam viéce.

- Lanh dao So xem xét ky duyét van ban tur chdi giai quyét hoic Quyét dinh cip gia
han, cap doi, bo sung, cap lai, cap doi gidy chiing nhan: thoi gian thuc hién 01 ngay lam vié¢ce.

¢) Tra két qua

- Cong chirc Phong Lao dong - Viéc lam nhén ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can

b van phong ban hanh van ban; tra két qua giai quyét cho Trung tam phyc vu hanh chinh cong
thanh phd ngay sau khi 1anh dao So ky duyét két qua giai quyét.

- Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan theo
quy dinh.
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6. Thu tuc: Giai quyét ché d9 bao hiém tai nan lao dong, bénh nghé nghiép ciia
ngudi lao dong giao két hop dong lao dong véi nhiéu nguoi siv dung lao dong, gom: HS
tro’ chuyén d6i nghé nghiép; kham bénh, chira bénh nghé nghiép; phuc héi chirc ning lao
dong; huin luyén an toan, vé sinh lao dong

6.1. Thoi han giai quyét: 08 ngay lam viéc ké tir ngdy nhdn hd so hop 18, trong d6 So
No6i vu 04 ngay 1am viéc, Co quan Bao hiém xi hoi 04 ngay lam viéc.

6.2. So' d0 Quy trinh giai quyét:

Céc budrc N6i dune cone vide Trach nhiém thuc | Thoi gian
thwe hién | ° § cong vi¢ hi€én thuwe hi€én
Huong d'fm,? tiép nhan Trung tdm phuc vu
Bl ho so cua t0 chuc, ¢4 hanh  chinh  cong | 1/4 ngay
nhan chuyén phong thanh pho
+
B2 Phan cong thu 1y ho so — Tfuorng ‘Fihor‘lg Lao 1/2 ngay
dong - Viéc lam
+
Tham dinh
va giai quyet ho so —— | Cong chiic Phong .
B3 Lao dong - Vi¢c lam 02 ngay
v
Kiém tra, ra soat két qua giai .
quyét Truéong Phong Lao s
B4 > |dong- Viéclam | /2 N0y
¥
B5 Phé duyét két qua Lanh dao S& 1/2 ngay
Chuyén két qua cho Co quan bao e
hiém xa hoi Cong chac Phong N
B6 > | Lao déng - Viéc lam | /4 "9
*
Lanh dao Phong
Phan cong thu 1y hd so Chuyén mon  co >
B7 s Y quan Bao hiém xa 1/2 ngay
hoi
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_ Tham d}nﬁk Chuyén vién Phong
va giai quyet ho so A A
B8 —> | Chuyén mdn —cofg, 0
quan Bdo hiém xa
hoi
v
Kiém tra, ra soat két qua giai Linh dao Phong
quyet — > |Chuyén mén co X
B9 quan Bao hiém xi 1/2 ngay
hoi
v
Phé duyét két qua Lanh dao co quan X
810 Béo hiém x4 hoi 1/2 ngay
Chuyén tra két qua cho Trung Chuyén vién Phong
tam Phuc vu HCC A A
B11 -, | Chuyén mon oy, oy
quan Bdo hiém xa
hoéi
v
Tra két qua cho t6 Trung tam phuc vu P
B12 chtic, cac nhan hanh  chinh  cong Egci)n?agnh
thanh phé £

6.3. Trinh tw thwe hién cu thé:
a) Tiép nhéan ho so
Té chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién téi Trung tAm phuc

vu hanh chinh céng thanh phd hoic trén Cong dich vu cong quéc gia theo quy dinh.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung thm phuc vu hanh chinh céng thanh phé kiém tra
thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so chua day
du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan dugc ho so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so

- Sau khi tiép nhan ho so cla Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé, Lanh dao

Phong Lao dong — Viéc 1am phéan cong cong chirc ciia Phong giai quyét: thoi gian thyc hién 1/2

ngay lam viéc.

- Cong chirc ctia Phong bao cdo két qua thim dinh, giai quyét ho so:
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+ Trong thoi han 02 ngdy, néu hd so chwa du didu kién giai quyét, Cong chirc dugc phan
cong trinh Lanh dao Phong Lao dong — Viéc 1am kiém tra vin ban tir chdi giai quyét thu tuc
hanh chinh va néu rd 1y do tra lai to chirc/ca nhan; néu hd so du didu kién, Cong chic duoc
phan cong thyc hién du thao Quyét dinh trinh Lanh dao Phong Lao dong — Viéc lam kiém tra,
ra soat dé trinh Lanh dao So.

- Trudng phong Lao dong — Viée lam kiém tra duyét van ban tir chdi giai quyét hoic
Quyét dinh cua Cong chirc dugc giao va trinh 1anh dao S& xem xét phé duyét: thoi gian thuc
hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét vin ban tir chdi giai quyét hodc Quyét dinh cua Phong
Lao dong — Viéc lam: thoi gian thyuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Cong chirc Phong Lao dong - Viéce 1am chuyén két qua dén Co quan bao hiém xa hoi
trong thoi gian 1/4 ngay lam viéc ké tir khi Lanh dao S¢ ky duyét.

- Co quan bao hiém xi hi tiép nhan Quyét dinh, cin cir quyét dinh chuyén kinh phi hd
trg cho t6 chirc, c4 nhan va chuyén két qua dén cho Trung tim phuc vu hanh chinh cong thanh
phd: Thoi gian thuc hién 1a 04 ngay lam viéc

¢) Tra két qua

- Cong chitc Phong chuyén mén ciia Co quan bao hiém xa hoi tra két qua giai quyét cho
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong thanh phd ngay sau khi 1anh dao ky duyét két qua giai
quyét.

- Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan theo
quy dinh.
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7. Thi tuc: H§ tro chi phi kham, chira bénh nghé nghiép cho ngwoi lao dong phat

hién bi bénh nghé nghiép khi di nghi huu hoic khong con Iam viéc trong cac nghé, cong

viéc ¢6 nguy co' bi bénh nghé nghiép

7.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan hd so hop 18, trong d6 S

Noi vu 2,5 ngay 1am viéc, Co quan Bao hiém xa hoi 2,5 ngay lam viéc.

7.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buorc

thuc hién Noi dung cong viéc

Trach nhiém thuc
hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, tiép nhan ho
so cua to chure, ca nhan

Trung tam phuc vu

Viéc lam

Bl X . o hanh chinh  cong | 1/4 ngay
chuyén phong chuyén mon thanh ph 5
5 Phan cong ’[Yll} 1y ho so Truong Phong Lao Ud i
dong - Viéc lam gay
+
Tham dinh
va giai quyét ho so Cong chuc Phong .
B3 Lao dong - Viéc lam 01 ngay
v
Kiém tra, ra soat két qua giai Trud Phe L
uvét ruéng Phong Lao X
B4 s dong - Viéc lam | 12 "o
+
B5 Phé duyét két qua Lanh dao S& 1/4 ngay
Chuyén tra két qua cho co quan Phe Lao do i
B6 bao hiém xa hoi an 0 0S4 ngay
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Phén cong thy 1y ho so Iéinh . dao A Phong
- uyén mén  co X
B7 quan Bao hiém xa | /4 "9y
hoi
+
Tham dinh Chuyén vién Phong
va giai quyét ho so — | Chuyén mén co 5
B8 quan Bao hiém xa 01 ngay
hoi
v
Kiém tra_, r_é soé:c két qua Linh dao Phong
giai quyet —— | Chuyén moén co X
BY quan Bao hiém xa 1/2 ngay
hoéi
v
Phé duyét két qua Lanh dao co quan \
B10 “ Bao hidmxahoi | /2 "9
Chuyén tra Eét qua c}(ljoc Trung Chuyén vién Phong
tam Phuc vu H A A
B11 o —» | Chuyén - mon oy 0y
quan Bdo hiém xa
hoi
*
Tra két qua cho to Trung tdm phuc vu A
B12 chitc, c4 nhan —+ |hanh chinh cong | Khong tinh
X thoi gian
thanh pho

7.3. Trinh tw thwe hién cu thé:
a) Tiép nhan ho so

- T6 chtrc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién t6i Trung tim phuc

vu hanh chinh céng thanh phd hodc trén Cong dich vu cong qudc gia theo quy dinh.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung thm phuc vu hanh chinh céng thanh phé kiém tra
thanh phan hé so, s6 lugng hé so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so chua day
du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan dugc ho so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so
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- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tim Phuc vu hanh chinh céng thanh phé, Lanh dao
Phong Lao dong — Viéc 1am phéan cong cong chirc cia Phong giai quyét: thoi gian thyuc hién 1/4
ngay lam viéc.

- Cong chirc ciia Phong bao cdo két qua thim dinh, giai quyét ho so:

+ Trong thoi han 01 ngdy, néu hd so chwa du diu kién giai quyét, Cong chirc dugc phan
cong trinh Lanh dao Phong Lao dong — Viéc 1am kiém tra vin ban tir chdi giai quyét thu tuc
hanh chinh va néu rd ly do tra lai t6 chirc/ca nhan; néu hd so du diéu kién, Cong chuc duogc
phan cong thyc hién du thao Quyét dinh trinh Lanh dao Phong Lao dong — Viéc lam kiém tra,
ra soat dé trinh Lanh dao So.

- Trudng phong Lao dong — Viée lam kiém tra duyét van ban tir chdi giai quyét hodc
Quyét dinh cua Cong chirc dugc giao va trinh 1anh dao S& xem xét phé duyét: thoi gian thuc
hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao So xem xét kY duyét vin ban tir chéi giai quyét hodc Quyét dinh cua Phong
Lao dong — Viéc lam: thoi gian thuc hién 1/4 ngay lam viéc.

- Cong chtrc Phong Lao dong - Viéc 1am chuyénkét qua dén co quan bao hiém xa hoi dé
giai quyét trong thoi gian 1/4 ngay lam viéc ké tir khi Lanh dao So ky duyeét.

- Co quan bao hiém xa hi tiép nhan Quyét dinh, cin cir quyét dinh chuyén kinh phi hd
trg cho to chire, c4 nhan va chuyén két qua dén cho Trung tam phuc vu hanh chinh céng thanh
phd: Thoi gian thue hién 13 2,5 ngay 1am viée

¢) Tra két qua

- Cong chirc Phong chuyén mon ciia Co quan bao hiém xa hi tra két qua giai quyét cho
Trung tim phuc vu hanh chinh cong thanh phd ngay sau khi lanh dao ky duyét két qua giai
quyét.

- Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan theo
quy dinh.
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8. Tén thi tuc: Ping ky cong bd hep quy dodi véi cac sin phadm, hang héa dwec
quan 1y béi cic quy chuin ky thuit qudc gia do Bo Lao dong - Thwong binh va Xi hoi

ban hanh

8.1. Thoi han gidi quyét: 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan hd so hop 18

8.2. So' 40 Quy trinh giai quyét:

Cac buée No6i dune cone viee Trach nhiém thuc | Thoi gian
thuc hién | g cong Vit hién thuc hién
Hudng d?m, tiép nhan ho so Trung tdm phuc vu
Bl cua t6 chirc, ca nhan hanh chinh  cong | 1/2 ngay
chuyén phong chuyén mon thanh phd
Nhan ho so tir Trung tam } ‘
B2 PVHCC va chuyén cho cong | —> Lf‘nh dao Phqng Lao |,y ngay
chtrc thu Iy dong - Viéc lam
v
Tham dinh
va du thao van ban A . .
B3 —— | Cong A chuc 'APh(‘)ng 2.5 ngay
Lao dong - Vi¢c lam
v
Kiém tra ho so, van ban, trinh
lanh dao So Lanh dao Phong Lao X
:
B4 > |dong- Viec lam | /2 Noay
¥
Phé duyét két qua ,
B5 Lanh dao S& 1/2 ngay
Chuyén két qua dén Trung tAm
Phuc vu hanh chinh cdng thanh A . .
B6 Y, Cong A chtrc .APh(‘)ng 1/2 ngay
p Lao dong - Viéc lam
Tra két qua giai quyét Trung tdm phuc vu . ,
B7 cho t6 chirc, ca nhan hanh  chinh  cdng ;g?n?agnh
thanh phd &
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8.3. Trinh tw thue hién cu thé:

a) Tiép nhén ho so

- T6 chtrc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién t6i Trung tAm phuc
vu hanh chinh céng thanh phé hoic trén Cong dich vu cong qudc gia theo quy dinh.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cdng thanh phé kiém tra
thanh phan ho so, sb luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so chua day
du thi lap phiéu huéng din hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan dugc ho so.

b) Tham dinh va xem xét, Ky duyét hd so

- Sau khi tiép nhéan hd so cua Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong thanh phé, Lanh dao
Phong Lao dong — Viéc 1am phéan cong cong chirc ciia Phong giai quyét: thoi gian thyc hién 1/2
ngay lam viéc.

- Cong chirc ctia Phong bao cio két qua thim dinh, giai quyét ho so:

+ Trong thoi han 2,5 ngdy, néu hd so chua du diéu kién giai quyét, Cong chirc dugc
phan cong trinh Lanh dao Phong Lao dong — Viéc lam kiém tra van ban tir chdi giai quyét thi
tuc hanh chinh va néu ro 1y do tra lai td chirc/ca nhan; néu ho so du diéu kién, Cong chuc duogc
phan cong thyc hién dy thao Thong béo tiép nhan hd so cong bd hop quy trinh Lanh dao Phong
Lao dong — Viéc lam kiém tra, ra soat dé trinh Lanh dao S6.

- Truéng phong Lao dong — Viéc lam kiém tra duyét vin ban tir chdi giai quyét hoic
Thong béo tiép nhan hd so cong bd hop cia Cong chirc duoc giao va trinh lanh dao S& xem xét
phé duyét: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét van ban tir chdi giai quyét hodc Thong béo tiép nhan

hd so cong bd hop ciia Phong Lao dong — Viée 1am: thdi gian thuc hién 1/2 ngay lam viée.

¢) Tra két qua

- Cong chirc Phong Lao dong - Viée lam nhan hd so tir Lanh dao Sé; ban giao cho can
bd van phong ban hanh vin ban; tra két quéa giai quyét cho Trung tdim phuc vu hanh chinh cong
thanh phé ngay sau khi lanh dao So ky duyét két qua giai quyét.

- Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan theo
quy dinh.
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I11. LINH VU'C BAO HIEM THAT NGHIEP

1. Thii tuc: Giai quyét hd tro kinh phi dao tao, bdi dudng ning cao trinh dd ky

niing nghé dé duy tri viéc 1am cho nguoi lao dong
1.1. Thoi han gii quyét: 15 ngay 1am viéc
1.2. So' d6 quy trinh giai quyét

vate Trich | L b
Noi dung cong viéc nhiém thue NN
thuc hién (ngay lam
hién : viéc)
Trung tam
B1 Tiép nhan hd so /tra phiéu i gr?#i | 172 ngay
hen S lam viéc
cong thanh i
o ] Truong
a2 Phan cong thu ly phong Lao | 1/2 ngay
dong Viéc lam viéc
lam
1
v
Tham dinh - .
va gidi quyét ho so Chlfyen Vien C
phong Lao | 5ngay lam
dong Viéc viéc
B3 lam
v
Kiém tra, ra soat két qua giai quyét Truong
B4 phong Lao | 2 ngay lam
dong Viéc viéc
' lam
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- Lanh dao S¢
Lanh dao So NoOi vu xem xét ho so, ky Noi vu
van ban: >
- Vin ban tra 101 vé khong du diéu kién
giai quyét ho so;
- Vian ban trinh UBND thanh phd xem
xét
B5 => Chuyén két qua giai quyét vé cho
Phong Lao dong - vigc lam dé tra két 1 ngay lam
qua cho t6 chic, nguoi dan néu khong viée
du diéu kién giai quyét;
=> Chuyén hd so va vin ban trinh
UBND tinh xem xét, quyét dinh t6i Bo
phan Mot cura cua Van phong UBND
tinh dé thuc hién cac quy trinh tiép theo.
v
B6 Uy ban nhan dan thanh phd xem xét, phé N .
duyét theo tham quyén; tra két qua vé So UBND | 5ngay lam
Noi vu Thanh pho viéc
v
Nhén két qua tir UBND thanh phd chuyén Phong Lao \
vé dé tra cho to chrrc, *  dong Viac 1! 2 ngf'i\y
B7 c4 nhan Bm lam vigc
+
, 7 Trung tdm
B8 Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan phuc vu .
! * hanhchinh | /293y
A R lam viéc
cong thanh
phd

1.3. Dién gii quy trinh:

-Tb chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Trung tim phuc vu
hanh chinh céng thanh phé hoic qua hé thdng dich vu cong truc tuyén.

- B) phéan tiép nhén va tra két qua cua SO Noi vu tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong
thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan, s luong ho so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép
nhan, gti gidy hen/ma hd so cho to chirc, doanh nghiép. Néu hd so chua diy da thi Bo phan
tiép nhan va tra két qua lap phiéu bd sung hd so cho cho doanh nghiép hoic phiéu tir chéi tiép
nhan néu hd so khong du diéu kién.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét ho so

-Can bo tiép nhan hd so ban giao ngay cho Phong Lao dong-Viéc lam tham dinh, giai
quyét ho so.

-Trong thdi han 5 ngay chuyén vién tham dinh béo cdo Linh dao phong. Néu hd so du
diéu kién thi du thao Gidy phép trinh Lanh dao So ban hanh vin ban trinh UBND thanh phé
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xem xét phé duyét, néu khong du diéu kién thi soan van ban néu rd 1y do trinh 1anh dao So ky
duyét.

-Trong thoi han 1 ngay, Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so trinh iy ban nhan dan thanh
phd, néu khong dat 1anh dao S¢ chuyén lai cho Phong Lao dong Viéc 1am va néu 13 1y do.

- Trong thoi han 5 ngay, Uy ban nhan dan thanh phd xem xét ky duyét hd so chuyén
Phong Lao dong - Viéc lam tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan

¢) Tra ho so/két qua:

Phong Lao dong Viéc lam chuyén két qua dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cua thanh
phé trong thoi han 0,5 ngay lam viée, ké tir ngdy Lanh dao S& ky duyét hd so. Bo phan Tra két
qua tai Trung tAm phuc vu hanh chinh c6ng cua thanh phd tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh céng ich./.
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IV. LINH VUC VIEC LAM

1. Thii tuc: Cap Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am ciia doanh nghiép hoat dong
dich vu viéc lam

1.1. Thoi han giai quyét: 3,5 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan ho so hop 16

1.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién j g cong it thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan hd Trung tim phuc | ,, . .
Bl so clia td chire, ca nhan " vu hanh chinh, " ng?é); lam
chuyén phong chuyén mon cong thanh pho i
¥
Phan cong thu ly ho so Lanh dao 1, ngav 1am
B2 > Phong Lao ¢ g/iéyc
dong - Viéc lam i
¥
Tham dinh
B3 va gidi quyet ho so — Phong Lao 2 ngay lam
dong - Viéc lam viée
v
Kiém tra, ra soat két qua giai " d
4 Lanh dao 5
quyet . : .
B4 — Phong Lao ?éfnnvgizz
dong - Viéc lam i
+
Phé duyét két qua 1, naav |3
. Linh dao S6 , ng?gclam
Chuyén tra két qua cho Trung tam
B6 Phyc vu HCC Phong Lao | ¥ ngay lam
dong - Viéc lam viéc
v
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Tra két qua cho t6 chirc, Trung tdm phuc
B7 cac nhéan vu hanh chinh
cong thanh pho

Khéng tinh
thot gian

1.3. Dién giai quy trinh:

a) Tiép nhén ho so.

-Tb chirc, ca nhan ndp hé so truc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Trung tim phuc vu
hanh chinh céng thanh phé hodc qua hé thdng dich vu cong truc tuyén.

- B phan tiép nhén va tra két qua cta S N1 vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan, s luong hd so. Néu diy du theo quy dinh thi tiép
nhan, gti gidy hen/ma ho so cho to chirc, doanh nghiép. Néu hd so chua diy du thi Bo phan
tiép nhan va tra két qua lap phiéu bo sung hd so cho cho doanh nghiép hoic phiéu tir chéi tiép
nhéan néu ho so khong du diéu kién.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét ho so

-Céan b tiép nhan ho so tir nhan vién Buu dién va phai ban giao ngay cho Phong Lao
dong-Viéc 1am tham dinh, giai quyét hd so.

-Trong thdi han 2 ngay chuyén vién tham dinh béo cdo Lanh dao phong. Néu ho so du
diéu kién thi du thao Gidy phép trinh Lanh dao S& ban hanh, néu khéng du diéu kién thi soan
van ban néu 10 1y do trinh 1anh dao S¢ ky duyét.

- Trong thoi han 1/4 ngay, Lanh dao S¢ xem xét ky duyét hd so, néu khong dat 1anh dao
S& chuyén lai cho Phong Lao dong Viéc lam va néu rg ly do.

¢) Tra ho so/két qua:

Phong Lao dong Viéc lam chuyén két qua dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cua thanh
phé trong thoi han Y ngay lam viée, ké tir ngay Lanh dao S ky duyét hd so. Bo phan Tra két
qua tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cua thanh phd tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh céng ich./.
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2. Thi tuc: Cip lai Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am ciia doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam

2.1. D01 véi treong hop doanh nghiép thay doi mot trong cac ndi dung cia glay phép
da dwgc cap (gom tén doanh nghiép, dia chi tru s& chinh nhung van trén dia ban cap thanh
phé di cap gidy phép, ngudi dai dién theo phap ludt cua doanh nghiép); gidy phép bi mat; gidy
phép bi hu héng khong con day du thong tin trén gidy phep.

2.1.1. Thoi han giai quyét: 2,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 1¢ theo quy
dinh

2.1.2. So @ Quy trinh giai quyét:

Cac buée No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hi€én : g cong vi¢ thue hién thuwe hi€én
Hu:m}g d;an, t}ep n,hanAho Trung tim phuc | , o
B1 s0 cua to chure, ¢4 nhan ' vu hanh chinh /4 ng?}/ lam
chuyén ph(lng chuyén cong thanh phé viéc
mon
X Lanh d
Phan cong thu 1y ho so ani ddo ! VAF
B2 gy — Phong Lao /4 ngay lam
A a1 viéc
dong - Viéc lam
+
Tham dinh
va giai quyét ho so — Phong Lao 1 ngay lam
B3 . a1 i
dong - Viéc lam viéc
v
Kiém tra, ra soat két qua giai hd
A Lanh dao 5
quyet N : .
B4 —> Phong Lao 0‘5 ngziy
A A 1 lam viéc
dong - Viéc lam ;
v
Phé duyét két qua 1 Ay |3
B5 Lanh dao S¢ | N9y lam
viéc
Chuyén tra két qua cho Trung tam
Phuc vy HCC A 1 v |2
B6 AL ) Phong.IA_ao‘ ! ngg}/ lam
dong - Viéc lam viéc
*
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Tra két qua cho t6 chirc,
ca nhan

Trung tam phuc
— vu hanh chinh,
cong thanh pho

Khéng tinh

B thot gian

2.1.3. Trinh tu thyc hién cu thé:

a) Tiép nhan ho so.

-Tb chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Trung tim phuc vu
hanh chinh cong thanh pho hoac qua hé thong dich vu cong tryc tuyén.

- B phan tiép nhén va tra két qua cua S N1 vy tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
thanh pho thyc hién kiém tra thanh phan, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép
nhan, gti gidy hen/ma ho so cho to chirc, doanh nghiép. Néu ho so chua day du thi Bo phan
tiép nhan va tra két qua lap phiéu bo sung ho so cho cho doanh nghiép hoic phiéu tir chéi tiép
nhan néu hd so khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so

-Céan bo tiép nhan ho so tir nhan vién Buu dién va phai ban giao ngay cho Phong Lao
dong-Viéc 1am tham dinh, giai quyét ho so.

-Trong thoi han 1 ngay chuyén vién tham dinh bao cdo Lanh dao phong. Néu ho so du
diéu kién thi du thao Giéy phép trinh Lanh dao S& ban hanh, néu khong du diéu kién thi soan
van ban néu 1o 1y do trinh 1anh dao S¢ ky duyét.

-Trong thoi han 1/4 ngay, Lanh dao S¢ xem xét ky duyét ho so, néu khong dat lanh dao
S& chuyén lai cho Phong Lao dong Viéc 1am va néu ré ly do.

¢) Tra ho so/két qua:

Phong Lao dong Viéc lam chuyén két qua dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cua thanh
phé trong thoi han Y ngay lam viéce, ké tur ngay Lanh dao S¢ ky duyét ho so. Bb phan Tra két
qua tai Trung tAm phuc vu hanh chinh céng cua thanh phd tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich./.

2.2. Poi v6i trudong hop doanh nghiép thay d6i dia chi tru sé chinh sang dia ban cap
thanh phd khac so voi noi da dwoc cap gidy phép.

2.2.1. Thoi han giai quyét: 04 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18 theo quy
dinh.

2.2.2. So dd Quy trinh giai quyét:

Cac budc . R N Trach nhiém | Thoi gian
" Noi dung cong viéc N N
thuc hién thuc hién thue hién
Trung tam
Huéng dan, tiép nhéan hd — phuc vu hanh | | N
B1 s0 cuia t6 chire, ca nhan chinh cbng /4 ngay
1 thanh pho

v
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A A lanh dao
Phan cong thuy 1y ho so | phong Lao 4 nai
B2 dong — Viéc gay
v lam
Thém dinh ho so, dy thao vin ban , | PhongLao \
B3 trinh Lanh dao s& dong — Viéc 1 ngay
lam
v
;e ) P, s ~ K . X Sé’Nf)iVudﬁ
Ky van ba,n gut SO NoI vu di cap giay > | cp gidy phép 14 na
B4 phép cho doanh nghiép cho doanh ngay
¥ nghiép
S& Noi vu noi
BS Cé vin bér: tra l.(‘)i Ayé bél:l sao ho so d0~anh nghiAéP 1,5 ngdy
de nghi cap phép da duogc cap
phep
+
2 A N \ Phong Lao
B6 Tham dinh ho so, trllnh lanh dao S6 @~ —> dong — Viee | 1/4 ngay
xem xet I3
am
v
B9 Phé duyét két qua — | Lanh dao S¢ | 1/4 ngay
PR p X Y, N Phong Lao
B10 Chuyén ho so/ két qua dén Trung tdm dong - Viec | 1/4 ngay
PVHCC A
\
) i Trung tam Khon
Tra két qua cho t6 chirc, ¢4 — | phucvuhanh | 19
B11 nhan chinh cong mn ianm
cua thanh pho g

2.2.3. Trinh tw thye hién cu thé:
a) Tiép nhan ho so.

hanh chinh cong thanh phé hodc qua hé¢ théng dich vu cong truc tuyén.

nhan néu ho so khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so

dong-Viéc 1am tham dinh, giai quyét ho so.

-Tb chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Trung tim phuc vu

- B) phéan tiép nhén va tra két qua cua SO Noi vu tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong
thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan, s luong hd so. Néu diy du theo quy dinh thi tiép
nhan, gti gidy hen/ma hd so cho to chirc, doanh nghiép. Néu hd so chua day da thi Bo phan
tiép nhan va tra két qua 1ap phiéu bo sung hd so cho cho doanh nghiép hodc phiéu tir chdi tiép

-Céan b tiép nhan hd so tir nhan vién Buu dién va phai ban giao ngay cho Phong Lao
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-Trong thdi han 1 ngay chuyén vién tham dinh béo cdo Lanh dao phong. Néu ho so du
diéu kién thi du thao van ban giri S& Noi vu noi da cip phép cho doanh nghiép, trinh Lanh dao
S6 ky duyét; néu khong da didu kién thi soan vin ban néu rd 1y do trinh 1anh dao S& ky duyét.

-Trong thoi han 1/4 ngay, Lanh dao S¢ xem xét ky van ban giri S& Noi vu noi da céap
phép cho doanh nghiép.

- Trong thoi han 1,5 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc van ban dé nghi, S& Noi vy noi da
cap phép cho doanh nghiép c6 vin ban tra 16i va giri kém ban sao ho so dé nghi cip gidy phép
cua doanh nghiép.

- Trong thoi han 1/4 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc van ban tra 101 va ho so dé nghi
cap gidy phép cua doanh nghiép do S& Noi vu noi di cap phép cho doanh nghiép gui dén,
chuyén vién Phong Lao dong — Viéc lam thim dinh bao cdo Lanh dao phong. Néu hd so du
diéu kién thi dy thao két qua, trinh Lanh dao S& ky duyét; néu khong du diéu kién thi soan vin
ban néu rd 1y do trinh 1anh dao S& ky duyét.

¢) Tra hd so/két qua

Phong Lao dong Viéc lam chuyén két qua dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cua thanh
phd trong thoi han Y ngay lam viée, ké tir ngay Lanh dao S¢ ky duyét hod so. Bo phan Tra két
qua tai Trung tAm phuc vy hanh chinh cong cua thanh phd tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh céng ich./.
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3. Tha tuc: Gia han Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am ciia doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam
3.1. Thoi han giai quyét: 2,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so hop 18
3.2. So @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Noi dung cong viéc Trach nhiém Thoi gian
thue hi€én thue hién thwe hi€én
Huéng dan, tiép nhan ho
50 cua to chire, ca nhan Trung tam phuc 1/4 na
B1 chuyén phong chuyén | vuhanhchinh | O, gay
A A \ X am viéc
mon cong thanh pho
Phan cong thl.* 1y ho so Lanh dao 1/4 na
B2 g Phong Lao /% ngay
A n 1 lam viéc
dong - Viéc lam
+
Tham dinh
va giai quyét ho so ‘ Phong Lao 0,5 ngay
B3 . a1y A
dong - Viéc lam lam viéc
v
Kiém tra, ra soat két qua giai Lanh d
quyet anh dao 5
B4 — Phong Lao O"5 ng.aAty
n Cn 1n lam viéc
dong - Viéc lam
v
Phé duyét két qua >
B5 Linh dao 8¢ | 02 N98Y
lam viéc
Chuyén tra két qua cho Trung tim
Phuc vu HCC : 3
B6 C V1 A Phong.IA_ao‘ 0‘,5 ngzily
dong - Viéc lam lam viéc
*
Tra két qua cho t6 chuc, Trung tam phuc A
B7 ca nhan — vu hanh chinh ﬁgg?g it;gh
cong thanh pho £
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3.3. Trinh tw thuc hién cu thé:

a) Tiép nhan ho so.

-Tb chirc, ca nhan ndp hé so truc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Trung tim phuc vu
hanh chinh céng thanh phé hodc qua hé thdng dich vu cong truc tuyén.

- B phan tiép nhén va tra két qua cua S Noi vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan, s6 lugng ho so. Néu diy du theo quy dinh thi tiép
nhan, gti gidy hen/ma hod so cho to chirc, doanh nghiép. Néu hd so chua day du thi Bo phan
tiép nhan va tra két qua lap phiéu bd sung hd so cho cho doanh nghiép hoic phiéu tir chéi tiép
nhén néu ho so khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so

- Cén bo sau khi tiép nhan hd so ban giao ngay cho Phong Lao dong-Viéc 1am tham dinh,
giai quyét hd so.

- Trong thoi han 0,5 ngay, chuyén vién tham dinh hd so phai béo céo két qua tham dinh hd
so v6i 1anh dao phong (Néu hé so dwoc chip thuan thi soan du thao, néu khéng dugc chap
thuan thi soan vin ban néu rd ly do khong chap thuan). Trong thoi han 0,5 ngay, lanh dao
phong phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua tham dinh ho so ciia chuyén vién. Néu két qua
tham dinh cua chuyén vién dat thi trinh 13nh dao So, néu khdng dat thi chuyén lai dé chuyén
vién tham dinh lai va néu ré 1y do.

- Trong thoi han 0,5 ngay, Lanh dao S& xem xét ky duyét hd so néu két qua thim dinh hd
so dat, néu khong dat 1anh dao S& chuyén lai cho Phong Lao dong- Viéc 1am va néu r6 Iy do.

c) Tra hd so/két qua

Phong Lao dong Viéc lam chuyén két qua dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cua thanh
phé trong thot han 0,5 ngay lam viéc, ké tur ngay Lanh dao S¢ ky duyét hd so. Bo phan Tra két
qua tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cua thanh ph tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh céng ich./.
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4. Thi tuc: Thu hdi Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am ciia doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam
4.1. Thoi han gidi quyét: 3 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da ho so hop 1€ theo quy dinh.

4.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac buée Noi dung cong viéc Trach nhiém Thoi gian
thuwe hi€én thue hi€én thuwe hi€én
Huéng dan, tiép nhan ho
so cua to churc, cd nhan Trung tam phuc .
2 . N . . 0,5 ngay
Bl chuyén phong chuyén vu hanh chinh lam vid
. R s 2 am viéc
mon cong thanh pho
Phan cong thu ly ho so Lanh dao 0.5 ng:
B2 > Phong Lao -0 Ngay
n Ca 1n lam viéc
dong - Viéc lam
+
Tham dinh
va giai quyét ho so | Phong Lao 0,5 ngay
B3 A a1 LS
dong - Viéc lam lam viéc
v
Kiém tra, ra soat két qua giai hd
A Lanh dao 5
quyet N ¢
B4 — Phong Lao O‘,5 ngay
A Cn 1a lam viéc
dong - Viéc lam
¥
Phé duyét két qua )
B5 Lanh dao S& ?"5 ngay
am viéc
Chuyén tra két qua cho Trung tim
Phuc vu HCC . >
B6 . ) Phong.IA_ao‘ O‘,5 nga}y
dong - Viéc lam lam viéc
Tra két qua cho td chirc, Trung tAm phuc .
B7 ¢4 nhan vuhanh chinh | 919
cong thanh pho g
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4.3. Trinh tw thuc hién cu thé:

a) Tiép nhan ho so.

-Tb chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung tim phuc vu
hanh chinh céng thanh phé hodc qua hé thdng dich vu cong tric tuyén.

- B phan tiép nhén va tra két qua cua S N1 vy tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan, s luong ho so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép
nhan, gti gidy hen/ma hod so cho to chirc, doanh nghiép. Néu ho so chua day da thi Bo phan
tiép nhan va tra két qua lap phiéu bo sung hd so cho cho doanh nghiép hoic phiéu tir chéi tiép
nhan néu hd so khong du diéu kién.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét ho so

- Cén bo sau khi tiép nhan hd so ban giao ngay cho Phong Lao dong-Viéc 1am tham dinh,
giai quyét hd so.

- Trong thoi han 0,5 ngay, chuyén vién tham dinh ho so phai béo céo két qua tham dinh ho
so v6i 1anh dao phong (Néu ho so duoc chap thuan thi soan du thao, néu khong dugc chap
thuan thi soan vin ban néu rd ly do khong chap thuan). Trong thoi han 0,5 ngay, lanh dao
phong phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua tham dinh hd so ciia chuyén vién. Néu két qua
tham dinh cua chuyén vién dat thi trinh lanh dao So, néu khéng dat thi chuyén lai dé chuyén
vién tham dinh lai va néu rd 1y do.

- Trong thoi han 0,5 ngay, Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so néu két qua tham dinh ho
so dat, néu khong dat 1anh dao S¢ chuyén lai cho Phong Lao dong- Viéc 1am va néu rd Iy do.

c) Tra ho so/két qua

Phong Lao dong Viéc lam chuyén két qua dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cua thanh
phé trong thoi han 0,5 ngay lam viéc, ké tir ngdy Lanh dao So ky duyét ho so. Bo phan Tra két
qua tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cua thanh phd tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich./.
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5. Thii tuc: Riit tién ky quy ciia doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam

5.1. Thoi han giai quyét: 7 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan ho so hop 16

5.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac budc
thue hi€én

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hi€én

Huéng dan, tiép nhan hd

i 18 chito. c& nha Trung tam
g | (L e
YE PHONE iy chinh cbng lam viéc
thanh phé
Phan cong thy 1y ho so Truong
— Phong Lao 0,5 ngay
B2 n A N
dong - Viéc lam viéc
v lam
Tham dinh huven via
va giai quyét ho so C u\yen vien Lo
— Phong Lao | 3 ngay lam
B3 . N A
dong - Viéc viéc
lam
v
Kiém tra, ra soat két qua giai quyet Trudng
B4 —| Phong Lao | 1ngay lam
i dong - Viéc viéc
lam
Phé duvét két qus . , 0,5 ngay
B5 ¢ duy¢t ket qua Lanh dao So¢ N
lam viéc
Chuvén tra Kkt aud cho T a Chuyén vién
uyén trd két qua cho Trung tdm A X
B6 Phyc vu HCC — Phong Lao | 0.5 ngay
dong - Viéc lam viéc
lam
v
. . Trung tam N
Tra két qua cho 8 chirc, cé glam |\ hang tinh
B7 A phuc vu hanh .
nhan thoi gian

chinh cong
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thanh ph

5.3. Trinh tw thuc hién cu thé:

a) Tiép nhan ho so.

-Tb chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung tAm phuc vu
hanh chinh céng thanh phé hoic qua hé thdng dich vu cong truc tuyén.

- B phan tiép nhén va tra két qua cta SO NoGi vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép
nhan, gti gidy hen/ma hod so cho to chirc, doanh nghiép. Néu hd so chua day du thi B6 phan
tiép nhan va tra két qua lap phiéu bd sung hd so cho cho doanh nghiép hoic phiéu tir chéi tiép
nhén néu ho so khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so

- Cén bo sau khi tiép nhan ho so ban giao ngay cho Phong Lao dong-Viéc lam tham dinh,
giai quyét ho so.

- Trong thoi han 3 ngay, chuyén vién tham dinh ho so phai bao céo két qua tham dinh hd
so v6i 1anh dao phong (Néu hé so dwoc chip thuan thi soan du thao, néu khéng dugc chap
thuan thi soan van ban néu rd ly do khdng chap thuan). Trong thoi han 1 ngay, lanh dao phong
phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua tham dinh hd so caa chuyén vién. Néu két qua tham
dinh cta chuyén vién dat thi trinh 1anh dao S¢, néu khong dat thi chuyén lai dé chuyén vién
tham dinh lai va néu ré ly do.

- Trong thoi han 0,5 ngay, Lanh dao S& xem xét ky duyét hd so néu két qua thim dinh hd
so dat, néu khong dat 1anh dao S& chuyén lai cho Phong Lao dong- Viéc 1am va néu rd Iy do.

c) Tra ho so/két qua

Phong Lao dong Viéc lam chuyén két qua dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cta thanh
phé trong thot han 0,5 ngay lam viéc, ké tur ngay Lanh dao S¢ ky duyét hd so. Bo phan Tra két
qua tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cua thanh phd tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh céng ich./.
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V. LINH VUC QUAN LY LAO PONG NUOGC NGOAI LAM VIEC TAI VIET NAM

1. Thi tuc: Bao céo giai trinh nhu cau, thay d6i nhu cau sir dung nguoi lao dong
nwdc ngoai ) 7 ‘
1.1. Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1€ theo quy

dinh.
1.2. So' d6 Quy trinh gidi quyét:
Cac buée Noi dung cong viéc Trach nhiém Thoi gian
thue hién thue hién thuc hién
Hudng d?m, tiép nhan hd
50 cua to chire, ca nhan Trung tam phuc 0.5 nad
Bl chuyén phong chuyén vu hanh chinh : e‘im \?ié)c/
mon cong thanh pho i
|
v
Phan cong thu 1y ho so Trudng Phong \
B2 > | Lao déng - Viéc ?éfn N9y
lam '
+
Tham dinh o
va giai quyet ho so Chuyén vién >
B3 Phong Lao ?alsnrlgzz
dong - Viéc lam i
v
Kiém tra, ra soat két qua giai on
& Trudng Phong s
quyct )
B4 — | Lao dong - Viée | 1 ”%?}e’c'am
lam '
v
Phé duyét két qua S
o | T | Lngéy lam
v
Chuyén tra két qua cho Trung tim L
Phuc vu HCC Chu‘yen Vvién 0.5 ngdy
B6 —> Phong Lao : ém vide
dong - Viéc lam i
'
] ] Trung tam phuc P
B7 Tra két qua cho to chuc, vu hanh chinh Ii?l((‘)y?g itall?lh
ca nhan cong thanh pho &
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1.3. Trinh tw thue hién cu thé:

a) Tiép nhan ho so.

-Tb chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Trung tim phuc vu
hanh chinh céng thanh phd hodc qua hé thdng dich vu cong trirc tuyén.

- B phan tiép nhén va tra két qua cua S N1 vy tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan, s lwong ho so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép
nhan, gt gidy hen/ma hd so cho to chirc, doanh nghiép. Néu hd so chua ddy du thi B6 phan
tiép nhan va tra két qua lap phiéu bd sung hd so cho cho doanh nghiép hoic phiéu tir chéi tiép
nhan néu hd so khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so

- Cén bo sau khi tiép nhan hd so ban giao ngay cho Phong Lao dong-Viéc lam tham dinh,
giai quyét hd so.

- Trong thoi han 6,5 ngay, chuyén vién tham dinh hd so phai béo céo két qua tham dinh hd
so v6i lanh dao phong (Néu ho so duoc chap thuan thi soan du thao, néu khong dugc chap
thuan thi soan van ban néu ré ly do khdng chap thuan). Trong thoi han 1 ngay, lanh dao phong
phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua tham dinh hd so caa chuyén vién. Néu két qua tham
dinh caa chuyén vién dat thi trinh 1anh dao So, néu khong dat thi chuyén lai dé chuyén vién
tham dinh lai va néu ré Iy do.

- Trong thoi han 0,5 ngay, Lanh dao S& xem xét ky duyét hd so néu két qua thim dinh hd
so dat, néu khong dat 1anh dao S¢ chuyén lai cho Phong Lao dong- Viéc lam va néu r6 Iy do.

c) Tra ho so/két qua

Phong Lao dong Viéc lam chuyén két qua dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cua thanh
phé trong thoi han % ngay lam viéce, ké tur ngay Lanh dao S¢ ky duyét ho so. Bb phan Tra két
qua tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cua thanh phd tra hd so/két qua truc tiép cho to
chirc, ca nhan hoac qua dich vu buu chinh céng ich./.
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2. Tha tuc: P& nghi tuyén ngudi lao dong Viét Nam vao céc vi tri cong viée du kién
tuyén nguoi lao dong nwée ngoai
2.1. Trudng hop dé nghi tuyén tir 500 ngwdi lao dong Viét Nam tré 18n
2.1.1. Thai han giai quyét: 30 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc ho so hop 18;
2.1.2. So dd Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Noi dung cong viéc Trach nhiém Thoi gian
thue hi€én thue hién thwe hi€én

Hudng dan, tiép nhan ho
so cua to churc, ca nhan

Trung tam phuc

Bl chuyén phong chuyén vy hanh chinh ?afnn\gzz
mon cong thanh pho '
v
Phéan cong thu ly ho so Lanh dao 0.5 nad
B2 > Phong Lao 1émnv%?c/
dong - Viéc lam i
+
Tham dinh
B3 va gidi quyet ho so — Phong Lao | 27 ngay lam
dong - Viéc lam viéc
v
Kiém tra, ra soat két qua giai
quyet Lanh dao 1 ngay lam
B4 — Phong Lao Vi
dong - Viéc lam i
v

Phé duyét két qua >
B5 “ Lanh dao ¢ | N9y
lam viéc

Chuyén tra két qua cho Trung tim
Phuc vu HCC . 3

B6 a0 Vi A Phong.IA_ao‘ 0‘,5 ngzily

dong - Viéc lam lam viéc

*
Tra két qua cho t6 chiic, Trung tim phuc o
B7 ca nhan vu hanh chinh | KNONG tinh
thoi gian

cong thanh phd
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2.1.3. Trinh ty thuc hi¢n cu thé:

a) Tiép nhan ho so.

-Tb chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung tim phuc vu
hanh chinh cong thanh phé hodc qua h¢ théng dich vu cong truc tuyén.

- B phan tiép nhén va tra két qua cta S N1 vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép
nhan, gti gidy hen/ma hod so cho to chirc, doanh nghiép. Néu hd so chua ddy du thi B phan
tiép nhan va tra két qua lap phiéu bo sung hd so cho cho doanh nghiép hoic phiéu tir chéi tiép
nhén néu ho so khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so

- Cén bo sau khi tiép nhan hd so ban giao ngay cho Phong Lao dong-Viéc 1am tham dinh,
giai quyét hd so.

- Trong thoi han 27 ngay, chuyén vién tham dinh hd so phai béo céo két qua tham dinh ho
so v6i 1anh dao phong (Néu hé so dwoc chip thuan thi soan du thao, néu khéng duoc chap
thuan thi soan vin ban néu rd ly do khdng chap thuan). Trong thoi han 1 ngay, lanh dao phong
phai co két qua kiém tra, xem xét két qua tham dinh hd so cua chuyén vién. Néu két qua tham
dinh cta chuyén vién dat thi trinh 1anh dao S¢, néu khodng dat thi chuyén lai dé chuyén vién
tham dinh lai va néu ré ly do.

- Trong thoi han 0,5 ngay, Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so néu két qua tham dinh ho
so dat, néu khong dat 1anh dao S& chuyén lai cho Phong Lao dong- Viéc 1am va néu r6 Iy do.

¢) Tra hd so/két qua

Phong Lao dong Viéc lam chuyén két qua dén Trung tdm phuc vy hanh chinh cta thanh
phé trong thot han 0,5 ngay lam viéc, ké tur ngay Lanh dao S¢ ky duyét hd so. Bo phan Tra két
qua tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cua thanh phd tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh céng ich./.

2.2. Truwong hop dé nghi tuyén tir 100 nguwoi dén dwéi 500 nguoi lao dong Viét Nam.
2.2.1. Thoi han giai quyét: t6i da 15 ngay ké tir ngay nhan duoc hd so hop 1€ theo quy dinh.
2.2.2. So' @d Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém Thoi gian
thuc hién thue hién thuc hién

Hudng dan, tiép nhan ho
so cua to churc, ca nhan

Trung tam phuc

Bl chuyén phong chuyén vy hanh chinh ?éirSnngiZZ
mén cong thanh phd Vig
]
v
Phén cong thu 1y ho so Lanh dao 05 nga
B2 > Phong Lao »> Ngay
lam viéc

dong - Viéc lam

-«
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Tham dinh

va giai quyét ho so — Phong Lao | 12 ngay lam

B3 A a1 A
dong - Viéc lam viéc
v
Kiém tra, ra soat két qua giai
& Lanh dao N
quyet . :

B4 — Phong Lao 1 n%?gclam

dong - Viéc lam

v

Phé duyét két qua ;
B5 “ LanhdaoSg | > N9ay

lam viéc

Chuyén tra két qua cho Trung tim
Phuc vu HCC : 3

B6 IC V1 A Phong.IA_ao‘ O‘,5 ngfi\y

dong - Viéc lam lam viéc

Tra két qua cho t6 chuc,
cac nhan

Trung tam phuc
— vu hanh chinh,
cong thanh pho

Khong tinh

B thoi gian

2.2.3. Trinh tw thuc hién cu thé:

a) Tiép nhan ho so.

-Tb chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Trung tim phuc vu
hanh chinh c6éng thanh phé hoic qua hé thdng dich vu cong truc tuyén.

- Bo phén tiép nhan va tra két qua ctia S& Noi vu tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong
thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép
nhan, giri gidy hen/ma ho so cho to chirc, doanh nghiép. Néu ho so chua day du thi Bo phan
tiép nhan va tra két qua 1ap phiéu bo sung hd so cho cho doanh nghiép hodc phiéu tir chdi tiép
nhan néu hd so khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so

- Cén bo sau khi tiép nhan hd so ban giao ngay cho Phong Lao dong-Viéc lam tham dinh,
giai quyét ho so.

- Trong thoi han 12 ngay, chuyén vién tham dinh hd so phai béo co két qua tham dinh hd
so v6i 1anh dao phong (Néu ho so duoc chap thuan thi soan du thao, néu khong dugc chap
thuan thi soan van ban néu rd ly do khdng chap thuan). Trong thoi han 1 ngay, lanh dao phong
phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua tham dinh hd so caa chuyén vién. Néu két qua tham
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dinh caa chuyén vién dat thi trinh 1anh dao So, néu khong dat thi chuyén lai dé chuyén vién
tham dinh lai va néu ré Iy do.

- Trong thoi han 0,5 ngay, Lanh dao S¢ xem xét ky duyét hd so néu két qua thim dinh hd
so dat, néu khong dat 1anh dao S& chuyén lai cho Phong Lao dong- Viéc 1am va néu r6 Iy do.

¢) Tra hd so/két qua

Phong Lao dong Viéc lam chuyén két qua dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cua thanh
phé trong thoi han 0,5 ngay lam viée, ké tir ngdy Lanh dao S& ky duyét ho so. Bo phan Tra két
qua tai Trung tAm phuc vy hanh chinh cong cua thanh phd tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich./.

2.3. Pé nghi thay dwéi 100 nguoi lao dong Viét Nam.

2.3.1. Thoi han giai quyét: 15 ngay ké tir ngay nhan duoc hd so hop 18 theo quy
dinh.

2.3.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac buoc Noi dung cong vigc Trach nhiém | Thoi gian
thue hién thure hién thue hi€én
Huéng dan, tiép nhan ho
S0 cua to chuc, ca nhén Trung tam
chuyén phong chuyén AN phuc vy hanh | 0,5 ngay
Bl mén , A N C A
chinh cong lam viéc
thanh phd
*
Phén cong thy 1y ho so Lanh dao
582 — Phong Lao 0,5 ngay
dong - Viéc lam viéc
J lam
Tham dinh
va giai quyét ho so Phong Lao 12 g
. nga
B3 ' dong - Vige | "o
N lam viéc
lam
v
Kiém tra, ra soa;t két qua giai Lanh dao
Quyet Phong Lao | 1 ngay lam
B4 — o J n J Y
7 dong - Viéc viéc
lam
Phé duyét két qua 0.5 naa
B5 Q Lanh dao So . g.Ay
lam viéc
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Chuyén tra két qua cho Trung tim Phong Lao 0.5 naa
B6 Phuc vu HCC dong - Viéc A g.Ay
. lam viéc
T — lam

Trung tam
phuc vu hanh | Khéng tinh
chinh cong thoi gian

thanh phé

Tra két qua cho t6 chuec,

B7 ca nhan

2.3.3. Trinh tu thuc hién cu thé:
2.2.3. Trinh tw thuc hién cu thé:

a) Tiép nhan ho so.

-T6 chire, ca nhan nop ho so truc tiép hodac gui qua duong buu dién tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong thanh phé hodc qua h¢ théng dich vu cong truc tuyén.

- B phan tiép nhén va tra két qua cta SO Noi vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan, s luong hd so. Néu diy du theo quy dinh thi tiép
nhan, gti gidy hen/ma hod so cho to chirc, doanh nghiép. Néu hd so chua diy du thi Bo phan
tiép nhan va tra két qua lap phiéu bo sung hd so cho cho doanh nghiép hoic phiéu tir chéi tiép
nhén néu ho so khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so

- Cén bo sau khi tiép nhan ho so ban giao ngay cho Phong Lao dong-Viéc lam tham dinh,
giai quyét ho so.

- Trong thoi han 12 ngay, chuyén vién tham dinh hé so phai bdo céo két qua tham dinh h
so v6i 1anh dao phong (Néu hd so dwoc chip thuan thi soan du thao, néu khéng duoc chap
thuan thi soan vian ban néu rd ly do khéng chap thuan). Trong thoi han 1 ngay, lanh dao phong
phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua tham dinh hd so ctia chuy@n vién. Néu két qua tham
dinh cta chuyén vién dat thi trinh 1anh dao S¢, néu khdng dat thi chuyén lai dé chuyén vién
tham dinh lai va néu ré ly do.

- Trong thoi han 0,5 ngay, Lanh dao S& xem xét ky duyét hd so néu két qua tham dinh ho
so dat, néu khong dat 1anh dao S& chuyén lai cho Phong Lao dong- Viéc 1am va néu rd Iy do.

c) Tra ho so/két qua

Phong Lao dong Viéc 1am chuyén két qua dén Trung tdm phuc vy hanh chinh cta thanh
phé trong thoi han 0,5 ngay lam viéc, ké tur ngay Lanh dao S¢ ky duyét hd so. Bo phan Tra két
qua tai Trung tAm phuc vu hanh chinh céng cua thanh phd tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich./.
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3. Thii tuc: Xac nhan nguoi lao ddng nwéc ngodi khong thudc dién cip gidy phép lao
dong
3.1. Thoi han giai quyét: 5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da hd so hop 1é theo quy
dinh
3.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac buée Noi dung cong viéc Trach nhiém Thoi gian
thuc hién thuc hién thuc hién

Hudng dan, tiép nhan ho
so cua to churc, cd nhan

Trung tam phuc

Bl chuyén phong chuyén vu hanh chinh ?"5 ng:’ily
A o \ £ am viéc
mon cong thanh pho
v
Phan cong thu 1y ho so Lanh dao 05 naa
B2 ’ Phong Lao -2 N9y
R cn 1w lam viéc
dong - Viéc lam
+
Tham dinh
va giai quyét ho so , Phong Lao 2,5 ngay
B3 A A s NN
dong - Viéc lam lam viéc
v
Kiém tra, ra soat két qua giai hd
A Lanh dao 5
uyet :
B4 aw — Phong Lao 0"5 nga}y
n Cn 1n lam viéc
dong - Viéc lam

v

Phé duyét két qua ;
B5 “ Linhdao So | 02 N98Y
lam viéc

Chuyén tra két qua cho Trung tim
Phuc vu HCC : 5
B6 HC Vi A Phong.IA_ao‘ O‘,5 nga}y
dong - Viéc lam lam viéc
*

Tra két qua cho t6 chuc,
ca nhan

Trung tam phuc
—> vu hanh chinh
cong thanh pho

Khéng tinh

B thot gian
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3.3. Trinh tw thuc hién cu thé:

a) Tiép nhan ho so.

-Tb chirc, ca nhan ndp hé so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung tim phuc vu
hanh chinh céng thanh phé hodc qua hé théng dich vu cong truc tuyén.

- B phan tiép nhén va tra két qua cua S Noi vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan, s lwong ho so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép
nhan, gti gidy hen/ma ho so cho to chirc, doanh nghiép. Néu hd so chua day du thi Bo phan
tiép nhan va tra két qua lap phiéu bo sung hd so cho cho doanh nghiép hoic phiéu tir chdi tiép
nhan néu hd so khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so

- Cén bo sau khi tiép nhan hd so ban giao ngay cho Phong Lao dong-Viéc lam tham dinh,
giai quyét hd so.

- Trong thoi han 2,5 ngay, chuyén vién tham dinh ho so phai béo céo két qua tham dinh ho
so v6i 1anh dao phong (Néu ho so duoc chap thuan thi soan du thao, néu khong dugc chap
thuan thi soan vin ban néu rd ly do khong chap thuan). Trong thoi han 0,5 ngay, lanh dao
phong phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua tham dinh hd so ciia chuyén vién. Néu két qua
tham dinh cua chuyén vién dat thi trinh lanh dao So, néu khéng dat thi chuyén lai dé chuyén
vién tham dinh lai va néu ré 1y do.

- Trong thoi han 0,5 ngay, Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so néu két qua tham dinh ho
so dat, néu khong dat 1anh dao S¢ chuyén lai cho Phong Lao dong- Viéc 1am va néu rd Iy do.

c) Tra hd so/két qua

Phong Lao dong Viéc lam chuyén két qua dén Trung tdm phuc vu hanh chinh ctia thanh
phé trong thot han 0,5 ngay lam viéc, ké tur ngay Lanh dao S¢ ky duyét hd so. Bo phan Tra két
qua tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cua thanh phd tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich./.
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4. Tha tuc: Cip Gidy phép lao dong cho ngudi lao déng nwéc ngoai lam viéc tai
Viét Nam
4.1. Thoi han giai quyét: 5 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan da hd so hop 1é theo quy dinh
4.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budec Noi dung cong viéc Trach nhiém | Thai gian
thue hi€én thue hién thwe hi€én

Hudng dan, tiép nhan ho
so cua to churc, cad nhan

Trung tam phuc

Bl chuyén phong chuyén vu hanh chinh ?"5 ngc’ily
A A \ X am viéc
mon cong thanh pho
Phan cong thy 1y ho so Lanh dao 0.5 g
B2 > Phong Lao -2 Ngay
A n 1 lam viéc
dong - Viéc lam
+
Tham dinh
va giadi quyét ho so Phong Lao 2,5 ngay
B3 A a1y A
dong - Viéc lam lam viéc
v
Kiém tra, ra soat két qua giai Lanh d
quyet anh dao 3
B4 — Phong Lao O"5 ng.aAty
lam viéc

dong - Viéc lam

v

Phé duyét két qua >
B5 “ Lanh dao ¢ | N9y
lam viéc

Chuyén tra két qua cho Trung tim
Phuc vu HCC . 3

B6 e VL A Phong.IA_ao‘ 0‘,5 ngE\y

dong - Viéc lam lam viéc

Tra két qua cho t6
chirc. ca nhéan

Trung tam phuc
— vu hanh chinh
cong thanh pho

Khéng tinh

B thoi gian
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4.3. Trinh tw thuc hién cu thé:

a) Tiép nhan ho so.

-Tb chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung tAm phuc vu
hanh chinh céng thanh phé hodc qua hé thdng dich vu cong truc tuyén.

- B phan tiép nhén va tra két qua cta S No6i vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan, s luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép
nhan, gti gidy hen/ma hod so cho to chirc, doanh nghiép. Néu hd so chua day du thi Bo phan
tiép nhan va tra két qua lap phiéu bd sung hd so cho cho doanh nghiép hoic phiéu tir chbi tiép
nhén néu ho so khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so

- Cén bo sau khi tiép nhan hd so ban giao ngay cho Phong Lao dong-Viéc 1am tham dinh,
giai quyét hd so.

- Trong thoi han 2,5 ngay, chuyén vién tham dinh hd so phai béo céo két qua tham dinh hd
so v6i 1anh dao phong (Néu hé so dwoc chip thuan thi soan du thao, néu khéng duoc chap
thuan thi soan vin ban néu rd ly do khong chap thuan). Trong thoi han 0,5 ngay, lanh dao
phong phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua tham dinh ho so ciia chuyén vién. Néu két qua
tham dinh cua chuyén vién dat thi trinh 13nh dao So, néu khdng dat thi chuyén lai dé chuyén
vién tham dinh lai va néu ré 1y do.

- Trong thoi han 0,5 ngay, Lanh dao S& xem xét ky duyét hd so néu két qua thim dinh hd
so dat, néu khong dat 1anh dao S& chuyén lai cho Phong Lao dong- Viéc 1am va néu r6 Iy do.

c) Tra hd so/két qua

Phong Lao dong Viéc lam chuyén két qua dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cua thanh
phé trong thot han 0,5 ngay lam viéc, ké tur ngay Lanh dao S¢ ky duyét ho so. Bo phan Tra két
qua tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cua thanh phd tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh céng ich./.
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5. Thi tuc: Cap lai gidy phép lao dong cho nguoi lao ddng nwéc ngoai lam viéc tai
Viét Nam
5.1. Thoi han giai quyét: 3 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 18 theo quy

dinh
5.2. So @ Quy trinh giai quyét:
Cac buéc Noi dung cong viéc Trach nhiém Thoi gian
thuc hién thuc hién thue hién
Huéng dan, tiép nhan ho
50 cua to chire, ca nhan Trung tam phuc 0.5 nad
Bl chuyén phong chuyén vu hanh chinh A g.Ay
A R \ X lam viéc
mon cong thanh pho
Phan cong thl} 1y ho so Lanh dao 05 na:
B2 > Phong Lao -2 Ngay
R cn 1w lam viéc
dong - Viéc lam
+
Tham dinh
va giadi quyét ho so Phong Lao 0,5 ngay
B3 . a1y A
dong - Viéc lam lam viéc
v
Kiém tra, ra soat két qua giai " d
& Lanh dao 5
quyet X ¢
B4 — Phong Lao 0"5 ng'aAty
n Cn 1n lam viéc
dong - Viéc lam

v

Phé duyét két qua >
B5 LanhdaoSg | > N8y

lam viéc

Chuyén tra két qua cho Trung tim
Phuc vu HCC Phong Lao 0,5 ngay
dong - Viéc lam lam viéc

Tra két qua cho t6 churc,
ca nhan

Trung tam phuc
— vu hanh chinh
cong thanh pho

Khéng tinh

B thoi gian
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5.3. Trinh tw thuc hién cu thé:

a) Tiép nhan ho so.

-Tb chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung tim phuc vu
hanh chinh céng thanh phé hoic qua hé thdng dich vu cong truc tuyén.

- B phan tiép nhén va tra két qua cta S NoGi vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan, s6 lugng hd so. Néu diy du theo quy dinh thi tiép
nhan, gti gidy hen/ma hod so cho to chirc, doanh nghiép. Néu hd so chua day du thi Bo phan
tiép nhan va tra két qua lap phiéu bd sung hd so cho cho doanh nghiép hoic phiéu tir chéi tiép
nhén néu ho so khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so

- Cén bo sau khi tiép nhan ho so ban giao ngay cho Phong Lao dong-Viéc lam tham dinh,
giai quyét ho so.

- Trong thoi han 0,5 ngay, chuyén vién tham dinh hd so phai béo céo két qua tham dinh hd
so v6i 1anh dao phong (Néu hé so dwoc chip thuan thi soan du thao, néu khéng duoc chap
thuan thi soan vin ban néu rd ly do khong chap thuan). Trong thoi han 0,5 ngay, lanh dao
phong phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua tham dinh ho so ciia chuyén vién. Néu két qua
tham dinh cua chuyén vién dat thi trinh 13nh dao So, néu khdng dat thi chuyén lai dé chuyén
vién tham dinh lai va néu ré 1y do.

- Trong thoi han 0,5 ngay, Lanh dao S¢ xem xét ky duyét hd so néu két qua thim dinh hd
so dat, néu khong dat lanh dao S& chuyén lai cho Phong Lao dong- Viéc 1am va néu r6 Iy do.

c) Tra ho so/két qua

Phong Lao dong Viéc lam chuyén két qua dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cua thanh
phé trong thot han 0,5 ngay lam viéc, ké tur ngay Lanh dao S¢ ky duyét hd so. Bo phan Tra két
qua tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cua thanh phd tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh céng ich./.
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6. Thii tuc: Gia han Gidy phép lao dong cho nguoi lao dong nwée ngoai lam viée tai

Viét Nam

6.1. Thoi han gidi quyét: 5 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan di hd so hop 1é theo quy dinh
6.2. So' d6 Quy trinh giii quyét:

Cac budc
thuwe hi€én

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thwe hi€én

Hudéng dan, tiép nhan ho
so cua to chirc, ca nhan

Trung tam phuc

Bl chuyén phong chuyén vy hanh chinh &fnn\ggz
mon cong thanh pho -
Phén cong thl} 1y ho so Lanh dao 05 nas
B2 > Phong Lao le‘;mn\?i?c/
dong - Viéc lam :
+
Tham dinh
B3 va giai quyet ho so L > Phong Lao 2 ngay lam
dong - Viéc lam viéc
v
Kiém tra, ra soat két qua giai
quyét L€{nh dao 1 ngay lam
B4 — Phong Lao vide
dong - Viéc lam i
¥
“Phé duyét két qua )
BS Lanh dao S¢ 0"5 ngay
lam viéc
Chuyén tra két qua cho Trung tam
B6 Phuc vy HCC Phong Lao 0,5 ngay
dong - Viéc lam lam viéc
+
Tra két qua cho t6 Trung tam phuc N
B7 chire, ca nhan —» | vuhanhchinn | PONG tinh
i thoi gian

cong thanh phd
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6.3. Trinh tu thye hi¢n cu thé:

a) Tiép nhan ho so.

-Tb chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung tim phuc vu
hanh chinh céng thanh phé hodc qua hé thdng dich vu cong tric tuyén.

- B phan tiép nhén va tra két qua cua S Noi vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan, s lwong ho so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép
nhan, gti gidy hen/ma hod so cho to chirc, doanh nghiép. Néu hd so chua day du thi Bo phan
tiép nhan va tra két qua lap phiéu bo sung hd so cho cho doanh nghiép hoic phiéu tir chdi tiép
nhan néu hd so khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so

- Cén bo tiép nhan hd so phai ban giao ngay cho Phong Lao dong-Viéc 1am tham dinh,
giai quyét hd so.

- Trong thoi han 02 ngay, chuyén vién tham dinh hd so phai béo céo két qua tham dinh ho
so v&i lanh dao phong (Néu ho so dugc chap thuan thi soan du thao gidy phép, néu khong duoc
chap thuan thi soan vin ban néu rd ly do khong chap thuan). Trong thoi han 1 ngay, lanh dao
phong phai c6 két qua kiém tra, xem xét két qua tham dinh hd so ciia chuyén vién. Néu két qua
tham dinh cua chuyén vién dat thi trinh l1anh dao So, néu khéng dat thi chuyén lai dé chuyén
vién tham dinh lai va néu ré 1y do.

- Trong thoi han 0,5 ngay, Lanh dao S& xem xét ky duyét ho so néu két qua tham dinh ho
so dat, néu khong dat 1anh dao Sé chuyén lai cho Phong Lao dong- Viéc 1am va néu rd Iy do.

c) Tra hd so/két qua

Phong Lao dong Viéc lam chuyén két qua dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cua thanh
phd trong thoi han Y ngay lam viée, ké tir ngay Lanh dao S¢ ky duyét hd so. Bo phan Tra két
qua tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cua thanh phd tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich./.



7. Thii tuc: Vay von hd trg tao viée 1am, duy tri va mé rong viéc lam tir Quy qudc gia
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vé viéc 1am ddi véi ngudi lao dong (Ma TTHC: 1.011546)

7.1. Thoi han gidi quyét: 7,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan hé so hop 16

7.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Cac bworc

thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém

thuc hién

Thoi gian

thuc hién

B6 phan tié’p‘
Huéng dan, tiép nhan hd nhén va tra ho \
Bl soO cua to chure, cd nhan so Ngén hang | 1/4 ngay
chinh sach xa
v héi thanh phé
Bo phan tiép X
Tiép nhan ho so va chuyén cho nhan va tra ho nCl;uySe;J
B2 phong chuyén mén — | so Ngan hang gay 5a
. . > | khinhan
chinh sach xa h so
\ hdi thanh pho
2 e < .. Lox phong Ké
B3 Tham dinh va giai quyét ho so —> | hoach - Nghiép | 3 ngay
v W
’ Lanh dao Ngan
B4 Xem xét, ky trinh UBND cépxa | — hang chinh 1/4 ngay
i sach xa hoi
2 A . Vin phong Uy
B5 Tham tra l];)o s[()y, t£1nh~lanh dao —_— ban Qh andan | 2,5ngay
UBND cap xa chp xd
\
Phé duyét két qua Lanh dao Uy
B6 —> | bannhandan | 1/4 ngay
cap xa
v
PR TR Bo phin tié’p‘
Chuyen l}o sAo/ keEt qua dén Bo __, | nhanvatrahd
B7 phan tra két qua NHCSXH so Ngan hang | 1/4 ngay
v chinh sach xa
hoi thanh pho
B phén tiép
Tra két qua cho t6 chiic, nhanvatraho | Khong
B8 c4 nhan — | soNganhang | tinh thoi
chinh sach xa gian

hoi thanh phd
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7.3. Trinh tw thuc hién cu thé:

a) Tiép nhén ho so:

-Tb chirc, c4 nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Ngan hang chinh
sach x3 hoi thanh phd.

-Céan bo thyc hién kiém tra thanh phén, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép
nhan gui gidy hen/méd hd so cho td chirc/ca nhin va ban giao hd so cho Phong chuyén mon
trong thoi gian 1/4 ngay ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua day du thi 1ap phiéu hudng
dn t6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét ho so:

-B6 phan tiép nhan hd so tir nhan vién Buu dién va phai ban giao ngay cho chuyén mén
tham dinh, giai quyét ho so.

-Trong thoi han 3 ngay chuyén vién tham dinh bao cdo Lanh dao phong. Néu ho so du
diéu kién thi du thao van ban ban hanh, néu khong du diéu kién thi soan vin ban néu rd 1y do
trinh lanh dao Ngan hang chinh sach xa hi duy¢t.

-Trong thoi han 1/4 ngay, Lanh dao Ngan hang chinh sach xa hdi phai xem xét ky duyét
hd so bao cao két qua tham dinh, hd so dat ky Cong van trinh UBND cép x4 ky van ban két
qua, néu khong dat 13nh dao Ngan hang chinh sach xa hoi chuyén lai cho Phong chuyén mén va
néu rd ly do.

-Trong thdi han 2,5 ngiy, ké tir ngay nhan duoc hd so va Béo cido tham dinh ciia Ngan
hang chinh sach xa hoi, Van phong Uy ban nhan déan cap xa tién hanh tham tra hd so, trinh Chu
tich Uy ban nhan dan cap xa ky duyét.

-Trong thoi han 1/4 ngay, ké tir ngdy nhan dugc hd so trinh ctia Van phong Uy ban nhan
dan thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dan cap xa ky két qua, hodc vin ban tra lai néu rd 1y do.

¢) Tra ho so/két qua:

Bo phan tiép nhan va tra két qua Ngan hang chinh sach xa hoi trong thoi han ¥4 ngay lam
viéc, ké tir ngdy Lanh dao UBND cép x3 ky duyét ho so. BO phan Tra két qua tra hd so/két qua
truc tiép cho to chirc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cdng ich.



8. Vay von ho trg tao viéc lam, duy tri va mé rong viéc lam tir Quy quoc gia ve viéc
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l1am dbi véi co sé san xudt, kinh doanh. (Ma TTHC: 1.011547)

8.1. Thoi han giai quyét: 7,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so hop 1¢

8.2. So' @0 Quy trinh giai quyét:

Cac buoc

thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém

thue hién

Thoi gian

thue hién

B0 phan tié'p‘
Huéng dan, tiép nhan hd nhan va tra ho \
Bl so cua t chirc, ca nhan so Ngan hang | 1/4 ngay
chinh sach xa
v héi thanh pho
B6 phan tiép 2
Tiép nhan hd so va chuyén cho nhén va tra hd an;uyseaI:J
B2 phong chuyé&n mon so' Ngén hang k?l y 58
ey S 1 nhan
chinh sach xa o so
v hoi thanh pho
2 . < g 24 phong Ké
B3 Tham dinh va giai quyét ho so hoach - Nghiép | 3 ngay
i vu
Lanh dao Ngén
B4 halaalia i alhidios hang chinh 1/4 ngay
sach xa hoi
\
2 A . Vin phong Uy
B5 Tham tra ho so, trinh ban r]hén dan | 2,5 ngay
cap xa
\
Phé duyét Lénh dao Uy
B6 i ban nhandan | 1/4 ngay
cap xa
v
RO B0 phan tiep
Qhuyén ho so/ ké:[ qua nhan va tra hd
B7 e e Rt so Ngan hang | 1/4 ngay
v chinh sach xa
hdi thanh pho
. B0 phan tiép A
Tra ket qua cho nhanvatrahd | <Nong
B8 T ' A T tinh thoi
so Ngan hang .
gian

chinh sach xa
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hoi thanh phd

8.3. Trinh tw thuc hién cu thé:

a) Tiép nhén ho so:

-Tb chitc, c4 nhan ndp hd so truc tiép hodc glri qua duong buu dién tai Ngan hang chinh
sach x3 hoi thanh phd.

-Céan bo thyc hién kiém tra thanh phén, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép
nhan gui gidy hen/méd hd so cho td chirc/ca nhin va ban giao hd so cho Phong chuyén mén
trong thoi gian 1/4 ngay ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua day du thi 1ap phiéu huéng
dn t6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so:

-B6 phan tiép nhan ho so tir nhan vién Buu dién va phai ban giao ngay cho chuyén mén
tham dinh, giai quyét ho so.

-Trong thoi han 3 ngay chuyén vién tham dinh bao cdo Lanh dao phong. Néu ho so du
diéu kién thi du thao vin ban ban hanh, néu khong du diéu kién thi soan van ban néu rd 1y do
trinh lanh dao Ngan hang chinh sach xa hi duy¢t.

-Trong thoi han 1/4 ngay, Lanh dao Ngan hang chinh sach xa hdi phai xem xét ky duyét
hd so bao cao két qua tham dinh, hd so dat ky Cong van trinh UBND cép x4 ky van ban két
qua, néu khong dat 13nh dao Ngan hang chinh sach xa hoi chuyén lai cho Phong chuyén mon va
néu ro ly do.

-Trong thdi han 2,5 ngdy, ké tir ngay nhan duoc hd so va Bao céo tham dinh ciia Ngan
hang chinh sach xi hoi, Van phong Uy ban nhan dén cdp xa tién hanh tham tra hd so, trinh Cha
tich Uy ban nhan dan cap xa ky duyét.

-Trong thoi han 1/4 ngay, ké tir ngdy nhan dugc hd so trinh ctia Van phong Uy ban nhan
dan thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dan cap xa ky két qua, hodc vin ban tra lai néu rd 1y do.

¢) Tra ho so/két qua:

Bo phan tiép nhan va tra két qua Ngan hang chinh sach xa hoi trong thoi han Y ngdy 1am
viéc, ké tir ngdy Lanh dao UBND cép x3 ky duyét ho so. Bo phan Tra két qua tra hd so/két qua
truc tiép cho t6 chirc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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VI. LINH VUC QUAN LY LAO PONG VIET NAM LAM VIEC O NUOC

1. Thi tuc: Hb tro cho ngudi lao dong thudc doi twong 1a ngudi bi thu hdi dit

ndng nghiép di 1am viéc & nwéc ngoai theo hop dong.
1.1. Thoi han giai quyét: 05ngay lam viéc
1.2. So' d6 quy trinh gidi quyét:

Cac buéc Trach nhiém

thuc hién

NOi dung cong viéc thwe hién

Thoi gian
thuc hién

Huéng dan, tiép

nhan ho so cua to Trung tam phuc

Bl ' vu hanh chinh, llé{ingigz
cong thanh phd Vie
Phan cong thu Iy hdso Lanh dao 4 na
B2 - Phong Lao lam \%éz
dong - Viéc lam i
+
Thuly
83 va oiai auvét ho so I Phong Lao 2 ngay lam
dong - Viéc lam viéc
v
Kiém tra, ra soat két Lanh d
5 egs At an ao . .
B4 qua giat quye Phong Lao 01 ngiy lam
dong - Viec lam | V¢
+
Phé duyét v 13
B5 Lanh dgo S | 0% N9aY lam
viéc
Cap nhat két qua,
B6 chuyén tra két qua cho Phong Lao 1/2 ngay
dong - Viéc lam lam viéc
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Tra két qua cho Trung tdm phuc A e
a7 - —+ | vuhanhchinh | NON@ tinh

cong thanh phd thoi gian

1.3. Trinh ty thwe hién cu thé:

a) Tiép nhén hé so

T6 chtrc, c4 nhan giri hd so dé nghi giai quyét thu tuc hanh chinh truc tlep hodc qua duong
buu dién dén Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thanh phd hoidc truc tuyén qua cong dich vu
cong.

Cong chirc cua S6 Noi vu lam viée tai Trung tam Phyc vy hanh chinh cong thuc hién
kiém tra thanh phan s6 lugng hd so. Néu day du, hop 1¢ theo quy dinh thi tiép nhén, gui gidy
hen/ma ho so cho t6 chirc, ca nhan va chuyen hé so vé phong Lao dong - Viée lamtrong vong:
1/4 ngay 1am viéc. Néu ho so khong day dii hodc khong hop 1¢ thi hudng dan to chirc, ca nhan
b6 sung, hoan thién hd so theo quy dinh.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét ho so

-Sau khi tiép nhan hé so tir Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng, L&nh dao phong Lao
dong - Viéc 1am - So Noi vu phan cong chuyén vién thu Iy hd so trong thoi han: 1/4 ngay lam
Viéc.

-Chuyén vién phong Lao dong - Viéc 1am dugc phan cong tién hanh thu Iy, thim dinh ho
so trong thoi han: 2 ngay lam viéc.

-Sau khi tham dinh xong, 1anh dao Phong Lao dong - Viéc 1am xem xét két qua giai quyét
va trinh Lanh dao S¢ trong thoi han: 01 ngay lam viéc.

-Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua trong thoi han: 01 ngay lam viéc.

-Sau khi duoc phé duyét, chuyén vién xir Iy cap nhat két qua va chuyén két qua dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong trong thoi han: %2 ngay lam viéc.

¢) Tra két qua
Cong chure cua S6 Noi vy tryc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong chuyén két qua giai
quyét cho B6 phan Huong dan tiép nhan va tra két qua cta Trung tdm phuc vu hanh chinh dé
tra truc tiép cho t6 chirc, c4 nhan hodc qua dich vu Buu chinh céng ich./.
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2. Thi tuc: Pang ky hep ddng nhan lao dong thyc tap dudi 90 ngay
2.1. Thoi han gidi quyét: 05 ngay lam viée ké tir ngay nhan day du ho so theo quy dinh.

2.2. So d0 quy trinh giai quyét:

Cac budrc
thue hi€én

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thure hién

Thoi gian
thue hi€én

Huéng dan, tiép

nhan ho so cua to

Trung tam phuc

B1 vu hanh chinh, f’;ﬁln\gzz
cong thanh pho :
Phéan cong thu ly hé SO Lanh dao 1/4 na
B2 Phong Lao |- "
dong - Viéc lam :
+
Thu ly
B3 dong - Viéc lam viéc
v
Kiém tra, ra soat két hd
. .. J Lanh dao S 1A
ua giai quyet :
B4 qua giar quy Phong Lao 01 ng{aéyc/: lam
dong - Viéc lam :
{
Phé duyét v 13
B5 Lanh dao S¢& 01 ng{aé)(/: lam
Cap nhat két qua,
86 chuyén tra két qua cho Phong Lao 1/2 ngay
dong - Viéc lam lam viéc
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Tra két qua cho Trung tdm phuc A e
a7 — | vuhanhchinh | KMONGtinN

cong thanh phd thoi gian

- 1.3. Trinh tu thwe hién cu thé:
a) Tiép nhén hé so
T chirc, ca nhan giri hd so dé nghi giai quyét thu tuc hanh chinh truc tiép, truc tuyen
hodc qua duong buu dién dén Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng thanh phd hodc truc tuyén
qua cong dich vu cong.

Cong chirc cua S¢ Noi vu lam viée tai Trung tam Phyc vy hanh chinh cong thuc hién
kiém tra thanh phan s6 lugng hd so. Néu day du, hop 1¢ theo quy dinh thi tiép nhén, gui gidy
hen/ma ho so cho t6 chirc, ca nhan va chuyen hé so vé phong Lao dong - Viée lamtrong vong:
1/4 ngay 1am viéc. Néu ho so khong day di hodc khong hop 1é thi huéng din t6 chirc, ca nhan
b6 sung, hoan thién hd so theo quy dinh.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét ho so

-Sau khi tiép nhan hé so tir Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng, L&nh dao phong Lao
dong - Viéc 1am - So Noi vu phan cong chuyén vién thu Iy hd so trong thoi han: 1/4 ngay lam
Viéc.

-Chuyén vién phong Lao dong - Viéc 1am dugc phan cong tién hanh thu Iy, thim dinh ho
so trong thoi han: 2 ngay lam viéc.

-Sau khi tham dinh xong, 1anh dao Phong Lao dong - Viéc 1am xem xét két qua giai quyét
va trinh Lanh dao S¢ trong thoi han: 01 ngay lam viéc.

-Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua trong thoi han: 01 ngay lam viéc.

-Sau khi duoc phé duyét, chuyén vién xir Iy cap nhat két qua va chuyén két qua dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong trong thoi han: %2 ngay lam viéc.

¢) Tra két qua
Cong chuc ctia S& Noi vu truc tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong chuyén két qua
giai quyét cho B phan Hudng dan tiép nhan va tra két qua ctia Trung tdm phuc vu
hanh chinh dé tra truc tiép cho t6 chire, ca nhan hodc qua dich vy Buu chinh cong
ich./.
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3. Thii tuc: H§ tro cho ngwoi lao dong thudc ddi twong 13 nguwdi dan tdc thiéu sd,
nguoi thugc hg ngheo, can nghéo, than nhan nguoi ¢6 cong voi cach mang di lam
viée & nuéc ngoai theo hop dong

3.1. Thoi han giai quyét: 5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan di ho so hop 1¢.

3.2. So d0 quy trinh giai quyét:

Cac budce Noi dune céne vide Trach nhiém Thoi gian
thue hi€én : g cong vi¢ thure hién thue hi€én
Huéng dan, tiép T -
nhén ho so cua to rung tam phuc 5
Bl ’ vu hanh chinh i’;fnnglzz
cong thanh pho Vie
Phan cong thu ly hé SO Lanh dao 1/4 naa
B2 > Phong Lao lam \géz
dong - Viéc lam i
+
Thu ly
B3 va o1ai auvéet ho sor Phong Lao 2 ngay lam
dong - Viéc lam viéc
v
Kiém tra, ra soat két hd
QPREY A Lanh dao N
et ¢
B4 qua giat quy Phong Lao 01 ngé)é lam
dong - Viéc lam :
¥
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Phé duyét Ay 13
B5 Lanh dao S | 01192 lam

viéc

Cép nhat lgét qua,
chuyén tra két qua cho A >
B6 y q A Phong‘IA_ao‘ 1/2 ng_a}y

dong - Viéc lam lam viéc

v
Tra két qua cho Trung tam phuc A
B7 - — vu hanh chinh Khong tinh

cong thanh phd thoi gian

3.3. Trinh tu thyc hién cu thé:

a) Tiép nhan ho so

T6 chiic, ca nhan giri }16 so dé nghi giai quyét thu tuc hanh chinh truc tiép, truc tuyén
hoac qua duong buu dién dén Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd hodc truc tuyén
qua cong dich vu cong.

) Cong chuc qﬁa S,(7)’ No1 vu lam Viéc tg‘ti Trung tdm Phuc vy hanh chinl} cong thuc hié,n
kiém tra thanh phan, s6 lugng ho so. Néu day du, hop I¢ theo quy dinh thi ti€ép nhan, g gidy
hen/ma hé so cho t6 chirc, ca nhan va 9huyén ho so vé phong Lao dong - Viéc lamtrong vong:
1/4 ngay lam viéc. Néu ho so khong day du hoac khong hop 1€ thi hudng dan to chirc, ca nhan
b6 sung, hoan thién hd so theo quy dinh.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so

-Sau khi tiép nhan ho so tir Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng, L&nh dao phong Lao
dong - Viéc 1am - S Noi vy phan cong chuyén vién thu Iy ho so trong thoi han: 1/4 ngay lam
Viéc.

-Chuyén vién phong Lao dong - Viéc 1am duoc phan cong tién hanh thu ly, tham dinh hd
so trong thoi han: 2 ngay lam viéc.

-Sau khi tham dinh xong, 13nh dao Phong chuy&n mdn xem xét két qua giai quyét va trinh
Lanh dao So trong thoi han: 01 ngay lam viéc.

-Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua trong thoi han: 01 ngay lam viéc.

-Sau khi duoc phé duyét, chuyén vién xir Iy cap nhat két qua va chuyén két qua dén
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong trong thoi han: %2 ngay lam viéc.

¢) Tra két qua
Cong chirc ciia S& Noi vu tryc tai Trung tim phuc vu hanh chinh céng chuyén két qua giai
quyét cho Bo phan Hudng dan tiép nhan va tra két qua ctia Trung tAm phuc vu hanh chinh dé
tra truc tiép cho t6 chirc, ca nhan hodc qua dich vu Buu chinh cong ich./.
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4. Thi tuc: Nhan lai tién ky quy cua doanh nghlep dua nguoi lao dong di dao tao, nang
cao trinh d¢, k§ nang nghe 0 nudc ngoal (hop dong dwéi 90 ngay)
4.1. Thoi han giai quyét: 5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 1é.

4.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac bude No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién j g cong vi¢ thue hién thuc hién
Huong dan, tlep A

nhan hé so cia to Trung tam phuc 1/4 ngay
Bl vu hanh chinh 1am viee
cong thanh pho i
Phan cong thu 1y hé SO Lanh dao 1/4 naa
B2 Phong Lao lam Vgiéz
dong - Viéc lam ¥
v
Thu ly
va o1ai auvét ho so Phong Lao 2 ngay lam
B3 A a1 i
dong - Viéc lam viéc
v
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Kiém tra, ra soat két

3 oA 4 Lanh dao N
qua giai quyet N ¢
B4 — Phong Lao 01 ng;aé)(/: lam
dong - Viéc lam :
+
Phé duyét v 13
i Lanh dao S5 | OF oy lam
Cép nhat lgét qua,
chuyén tra két qua cho ; >
B6 y q Phong Lao 1/2 ngay

dong - Viéc lam lam viéc

v
Tra két qua cho Trung tAm phuc A e
. — | vuhinhchinh | KhONGtinh

cong thanh pho thoi gian

4.3. Trinh tw thuc hién cu thé:

a) Tiép nhéan ho so

T6 chiic, ca nhan giri }16 so dé nghi giai quyét thu tuc hanh chinh truc tiép, truc tuyé:n
hoac qua duong buu dién dén Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh pho hodc truc tuyén
qua cong dich vu cong.

Cong chirc cua S Noi vu lam vi¢e tai Trung tam Phyc vy hanh chinh cong thyc hién
kiém tra thanh phan sd luong ho so. Néu day du, hop 1¢ theo quy dinh thi tiép nhan, giri gidy
hen/ma ho so cho t6 chirc, ca nhan va chuyén hd so vé phong Lao dong - Viéc lamtrong vong:
1{4 ngay lam viéc. Né:u h6 so khong day du hoidc khong hop 18 thi huéng din to chiic, ca nhan
bo sung, hoan thién ho so theo quy dinh.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét ho so

-Sau khi tiép nhan ho so tir Trung tm Phuc vu hanh chinh céng, Lanh dao phong Lao
dong - Viéc 1am - S Noi vy phan cong chuyén vién thu Iy ho so trong thoi han: 1/4 ngay lam
Viéc.

-Chuyén vién phong Lao dong - Viéc 1am duoc phan cong tién hanh thu ly, tham dinh hd
so trong thoi han: 2 ngay lam viéc.

-Sau khi tham dinh xong, 13nh dao Phong chuy&n mdn xem xét két qua giai quyét va trinh
Lanh dao So trong thoi han: 01 ngay lam viéc.

-Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua trong thoi han: 01 ngay lam viéc.

-Sau khi dwoc phé duyét, chuyén vién xir Iy cap nhat két qua va chuyén két qua dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng trong thoi han: %2 ngay lam viéc.

¢) Tra két qua
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Cong chtrc ciia S& Noi vu truc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong chuyén két qua giai
quyét cho Bo phan Hudng dan ti€p nhan va trd két qua cua Trung tam phuc vu hanh chinh dé
tra truc ti€p cho to chirc, ca nhan hodc qua dich vu Buu chinh céng ich./.

B. QUY TRINH NOI BQO GIAI QUYET THU TUC HANH CHiNH CAP XA

I. LINH VUC VIEC LAM
1. Thi tuc: Vay von hd tre tao viéc 1am, duy tri va mé rong viéc 1am tir Quy quéc gia
ve viéc lam doi voi nguoi lao dong (Ma TTHC: 1.011548)
1.1. Thoi han gii quyét: 7,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan ho so hop 18
1.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc . R N Trach nhiém | Thoi gian
NOi dung cong viéc
thuc hién thue hién thuc hién
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Bo phén tiép
Huéng dan, tiép nhan va tra ho
B1 SO so Ngan hang | 1/4 ngay
chinh sach xa
/ hoi cap xa
B0 phéan tiep 2
Tiép nhan ho so va nhan va tra ho nCI;u};eaIL
B2 chiivén cho nhano so Ngan hang g y -
chinhsichxa | <Dinhén
\d hoi cAp xa ho so
01 €ap
[ Y phong Ké
B3 Tham dinh va giai hoach - Nghiép | 3 ngay
\ w
Lanh dao Ngan
B4 Vomn vAr 1% trinh hang chinh 1/4 ngay
sach xa hoi
\
2 N . Van phong Uy
B5 Tham tra ho so, trinh ban nhan dan | 2,5 ngay
cap x4
v
Phé duyét Lanh dao Uy
B6 ' ban nhan dan | 1/4 ngay
cép xa
v
A . B0 phan tiép
Qhuyén ho so/ ké:[ qua nhan va tra hd
B7 A DE o ved TR o so Ngan hang | 1/4 ngay
v chinh sach xa
hoi cap xa
B0 phan tiép
Tra két qud cho nhan va trahd | Khong
B8 ' so Ngin hang | tinh thoi
chinh sach xa gian
hoi cap xa

1.3. Trinh ty thuc hién cu thé:

a) Tiép nhén ho so:

-Tb chirc, c4 nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Ngan hang chinh
sach xa hdi cap xa.

-Céan bo thyc hién kiém tra thanh phan, s6 lugng hd so. Néu ddy di theo quy dinh thi tiép
nhan gui giay hen/ma ho so cho td chirc/cd nhan va ban giao hd so cho Phong chuyén mén
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trong thoi gian 1/4 ngay ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu hudéng
dan t6 chtre/ca nhan hoan thién hd so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so:

-B6 phan tiép nhan hd so tir nhan vién Buu dién va phai ban giao ngay cho chuyén mén
tham dinh, giai quyét ho so.

-Trong thdi han 3 ngay chuyén vién tham dinh béo cdo Lanh dao phong. Néu ho so du
diéu kién thi du thao vin ban ban hanh, néu khong du diéu kién thi soan vin ban néu 13 1y do
trinh 1anh dao Ngan hang chinh sach xa hdi duyét.

-Trong thot han 1/4 ngay, Lanh dao Ngan hang chinh sach xa hd1 phai xem xét ky duyét
hd so bao cao két qua tham dinh, hd so dat ky Cong vin trinh UBND cép x4 ky van ban két
qua, néu khong dat 1anh dao Ngan hang chinh sach xi hoi chuyén lai cho Phong chuyén mén va
néu rd ly do.

-Trong thoi han 2,5 ngay, ké tir ngay nhan dugc hd so va Bao cao tham dinh cta Ngan
hang chinh séach xa hoi, Van phong Uy ban nhan dan cép x4 tién hanh tham tra ho so, trinh Chi
tich Uy ban nhan dan cip xa ky duyét.

- Trong thoi han 1/4 ngay, ké tir ngay nhan duoc hd so trinh cia Van phong Uy ban nhan
dan thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dan cip x3 ky két qua, hodc vin ban tra lai néu rd 1y do.

¢) Tra ho so/két qua:

Bo phan tiép nhan va tra két qua Ngan hang chinh sach xa hoi trong thoi han ¥4 ngay lam
viéc, ké tir ngay Lanh dao UBND cap xa ky duyét hd so. B phan Tra két qua tra ho so/két qua
truc tiép cho t6 chirc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.

2. Thii tuc: Vay von hd tro tao viéc lam, duy tri va mé rong viéc 1am tir Quy qudc gia
vé viéc 1am ddi véi ngudi lao dong (Ma TTHC: 1.011550)

2.1. Thoi han giai quyét: 7,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so hop 1¢

2.2. So dd Quy trinh giai quyét:

Cac buéc . R N Trach nhiém | Thoi gian
n NOi dung cong viéc ” o
thuc hi¢n thuc hién thuc hién
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Bo phén tiép
Huéng dan, tiép nhan va tra ho
B1 SO so Ngan hang | 1/4 ngay
chinh sach xa
/ hoi cap xa
B0 phéan tiep 2
Tiép nhan ho so va nhan va tra ho nCI;u};eaIL
B2 chiivén cho nhano so Ngan hang g y -
chinhsichxa | <Dinhén
\d hoi cAp xa ho so
01 €ap
[ Y phong Ké
B3 Tham dinh va giai hoach - Nghiép | 3 ngay
\ w
Lanh dao Ngan
B4 Vomn vAr 1% trinh hang chinh 1/4 ngay
sach xa hoi
\
2 A . Van phong Uy
B5 Tham tra ho so, tpnh ban nhan dan 2,5 ngay
cap x4
v
Phé duyét Lanh dao Uy
B6 ' ban nhan dan | 1/4 ngay
cép xa
v
RO B0 phan tiep
Qhuyén ho so/ kétt qua nhan va tra hd
B7 A DE o ved TR o so Ngan hang | 1/4 ngay
v chinh sach xa
hoi cap xa
B0 phan tiép
Tra két qud cho nhan va trahd | Khong
B8 ' so Ngan hang | tinh thoi
chinh sach xa gian
hoi cap xa

2.3. Trinh tw thuc hién cu thé:

a) Tiép nhén ho so:

-Tb chirc, c4 nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Ngan hang chinh
sach xa hdi cap xa.

-Céan bo thyc hién kiém tra thanh phén, s6 luong hd so. Néu day du theo quy dinh thi tiép
nhan gui giay hen/ma ho so cho t6 chirc/cd nhan va ban giao hd so cho Phong chuyén mon
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trong thoi gian 1/4 ngay ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu hudéng
dan t6 chtre/ca nhan hoan thién hd so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so:

-B6 phan tiép nhan hd so tir nhan vién Buu dién va phai ban giao ngay cho chuyén mén
tham dinh, giai quyét ho so.

-Trong thdi han 3 ngay chuyén vién tham dinh béo cdo Lanh dao phong. Néu ho so du
diéu kién thi dy thao van ban ban hanh, néu khong du diéu kién thi soan vin ban néu 1o 1y do
trinh 1anh dao Ngan hang chinh sach xa hdi duyét.

-Trong thot han 1/4 ngay, Lanh dao Ngan hang chinh sach xa hd1 phai xem xét ky duyét
hd so bao céo két qua tham dinh, hd so dat ky Cong van trinh UBND cép x4 ky van ban két
qua, néu khong dat 1anh dao Ngan hang chinh sach xi hoi chuyén lai cho Phong chuyén mén va
néu rd ly do.

-Trong thoi han 2,5 ngay, ké tir ngay nhan dugc hd so va Bao cao tham dinh cta Ngan
hang chinh sach xa hoi, Van phong Uy ban nhan déan cap xa tién hanh tham tra ho so, trinh Chu
tich Uy ban nhan dan cip x3 ky duyét.

- Trong thoi han 1/4 ngay, ké tir ngay nhan duoc hd so trinh cia Van phong Uy ban nhan
dan thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dan cip x3 ky két qua, hodc vin ban tra lai néu rd 1y do.

¢) Tra ho so/két qua:

Bo phan tiép nhan va tra két qua Ngan hang chinh sach xa hoi trong thoi han % ngay lam
viéc, ké tir ngay Lanh dao UBND cap xa ky duyét hd so. B phan Tra két qua tra ho so/két qua
truc tiép cho t6 chirc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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IL. LINH VUC QUAN LY LAO PONG VIET NAM LAM VIEC O NUGC NGOAI
1. Tha tuc: Pang ky hop dong lao dong truc tiép giao két

1.1. Thoi han giai quyét: 5 ngay lam viéc ké tlr ngay nhan di ho so hop 1¢.

1.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac buée No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuwe hi€én : g cong vi¢ thue hi€én thue hi€én

Huéng dan, tlep

nhén hé so cua to Trung tam phuc

1/4 ngay

Bl ’ vu hénh,chinh 1am viee
cong cap Xa i
Phén cong thu ly hé N Truéng phong 1/4 naa
B2 — | Phong Vanhoa | ;0 "%
- Xa hoi cap xa i
+
Tham dinh, 1ap danh
sach trinh Trudng Chuyén vién 5 naav lam
B3 phong Vian hoa %i)é/c
— Xa hoi cap xa i
v
Xem xét két qua tham 7 e
dinh, trinh 1dnh dao Truong phong S 12
B4 ‘ — | Phong Van hoa 01 ngsé;g lam

- Xa hoi cap xa

¥

a5 Phé duyét Lanh dao 01 ngay lam
UBND cap xa 18

viéc

Cap nhat két qua, Chuvén vie
chuyén tra két quéa cho uyen vien .
B6 4 . — | phong Van hoa 1/2 ngay
— Xa hoi cap xa

lam viéc

¥
Tra két quéa cho A
B7 Tmng tam p,huc Khéng tinh

— vu hanh chinh .
A A x thoi gian
cong cap Xa

1.3. Trinh ty thwe hién cu thé:
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a) Tiép nhén ho so

T6 chiic, ca nhan giri ’h(k) so dé nghi giai quyét thu tuc hanh chinh tryc tiép, truc’tuyén
hodc qua duong buu dién dén Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa hodc truc tuyén qua
cong dich vu cong.

Cong churc tiép nhén tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thuc hién kiém tra thanh
phan, sé lugng ho so. Néu day du, hop 1€ theo quy dinh thi tiép nhén, gui gidy hen/ma ho so
cho t& chtrc, c4 nhan va chuyen hd so vé& phongVin héa - Xa hoi cap xa trong vong: 1/4 ngay
1am viéc. Néu ho so khong diy du hodc khong hop 18 thi hudng dan to chirc, ca nhan bd sung,
hoan thién ho so theo quy dinh.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét ho so

-Sau khi tiép nhan ho so tir Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng, Truéng phong Phong
Vin héa - X& hoi cap x& phan cong chuyén vién thu Iy hd so trong thdi han: 1/4 ngay lam viéc.

-Chuyeén vién phong Vin hoa — X& hoi cip xa duoc phan cong tién hanh thy ly, thim dinh
hd so trong thoi han: 2 ngay 1am viéc.

-Sau khi tham dinh xong, Truéng phong Phong Vin hoa - X& hoi cap x& xem xét két qua
giai quyét va trinh Lanh dao So trong thoi han: 01 ngay lam viéc.

-Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua trong thoi han: 01 ngay lam viéc.

-Sau khi duoc phé duyét, chuyén vién xir Iy cap nhat két qua va chuyén két qua dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 trong thoi han: % ngay lam viéc.
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