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Phu luc |
QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET CAC THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN
GIAI QUYET CUA SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HQI NINH BINH, BAN QUAN LY CAC
KHU CONG NGHIEP, UBND CAP HUYEN, UBND CAP XA TREN PIA BAN TINH NINH BINH
(Ban hanh kém theo Quyér dinhsé ~ /OP-UBND ngay /01 /2024 cua Chui tich UBND tinh Ninh Binh)

THU TUC HANH CHINH CAP TINH
I. LINH VU'C PHONG, CHONG TE NAN XA HOQI

1. Tén thi tuc hanh chinh:Cép gidy phép thanh lap co sé hd treg' nan nhan
M4 s6 TTHC 2.000025.H42
Dich vu c6ng truc tuyén toan trinh

Tong thoi gian thuc hién TTHC 22 (ngay 1am viéc) x 08 gid = 176 gio (15 ngay tai S¢ + 7 ngay UBND tinh)

Buéc , . Thoi Biéu
Pon vi Nguwoi thuc Ae o oa o : x £
thuc : " Ket qua thuc hién gian mau/ Ket
L thwc hién hién . .
hién : ; ; 176 gio qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan ho so,
- " kiém tra, hudng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi huéng
Buc “;]ng am Chuyén vién | din t6 chtc, ca nhan bo sung theo dung quy dinh 01 lan M3u
uoc phuc Vu tiép nhan duy nhat). _ 01,02,03,
1 hanh chinh . N N , < . 03 gio
cong 2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, luu 04,05, 06
trit hd so vao phan mém va chuyén vé Bo phan Vin thu. In
phiéu tiép nhan va hen tra két qua giao cho to chic, ca nhan.




Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Nguwoi thuc
hién

Két qua thuc hién

Thoi
gian
176 gio

Biéu
mau/ Két

>

qua

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tdm PVHCC vé S¢
LDTBXH (ky s6 guri Buu dién chuyén vé So)

Ho so bao gom

- Pon d& nghi cap Gidy phép thanh lap co so hd trg nan
nhan theo mau quy dinh tai Phu lyc 1 ban hanh kém theo
Thong tu s6 35/2013/TT- BLDTBXH.

- Bé an thanh 1ap co s hd tro nan nhan theo mau quy dinh
tai Phu luc 2 ban hanh kém theo Thong tu s6 35/2013/TT-
BLDTBXH.

- So yéu ly lich trich ngang cua ngudi du kién 1am giam
ddc co s& hd trg nan nhan theo Mau s 26Phu luc ban
hanhkém theo Thong tu s6 08/2023/TT- BLDTBXH ngay
29/8/2023 ctia Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hdi sta
d6i, b6 sung, bai bo mot sé diéu cua cac Thong tu, Thong
tir lién tich c6 quy dinh lién quan dén viéc nop, xuat trinh
s6 ho khau gidy, so tam tra gidy hoac gidy to c6 yéu cau
xac nhan noi cu tra khi thuc hién tha tuc hanh chinh thuéc
linh vuc quan 1y nha nuéc caa B Lao dong - Thuong binh
va X& hoi (sau day viét tit 1a Thong tu s6 08/2023/TT-
BLDTBXH).

- Danh sach nhan su du kién lam viéc tai co s& hd tro nan
nhan theo mau quy dinh tai Phu lyc 4 kém theo Théong tu
s6 35/2013/TT- BLDTBXH.




Bu6c _ . Thoi Biéu
Pon vi Nguoi thuc PR o : x £
thuc - o Két qua thuc hién gian mau/ Ket
. thuc hién hién : : . )
hién : ; ; 176 gio qua
- Céc gidy to va van ban c6 lién quan:
+ Gidy to hop phép vé quyén str dung dat, quyén so hiu
nha & hoic tai san gan lién véi dat phuc vu cho hoat dong
ctia co sd hd tro nan nhan(ban sao c6 ching thyuc hoic ban
sao kém ban chinh dé d6i chiéu);
+ Y Kién bang van ban caa Uy ban nhan dan cap xi noi co
s& ho tro nan nhan dit try s¢ hoat dong, trong d6 néu rd
ddng v hay khong dong y vé viéc dat tru s cua co so hd
tro nan nhan;
+ Cac van bang, ching chi chang minh trinh d6 chuyén
mdn caa nhan sy lam viéc du kién tai co s& hd trg nan nhan
(ban sao c6 chuang thuc hodc ban sao kém ban chinh dé ddi
chiéu).
S6 lwong: 01 bo
. s 7 Vao sb theo ddi chuyén cho Phong Tré em va Phong N Mau
Vién phong Van thu so Chéng & nan xa hoi 1 gio 04.05
, \ Ap I A X A , " 1 . Mau
Truong phong | Duyét ho so, chuyén cho cong chirc xtr ly. 04 gio 04.05
Bud 5 : TSI |
uoc | Phong Tre _ Xt 1Y, thém dinh hd so
2 em va L x4c minh x
PCTNXH Chuyen,VIen - ’aC mln’ . 32 glb’ Mau
phuy trach - Lay y kién cac co quan, don vi 02,04,05

- Dy thao to trinh, kém theo ho so hoan thién




Buéc _ - Thoi Biéu
Pon vi Nguoi thuc PR o : x £
thuc r S Két qua thwc hién gian mau/ Két
. thuc hién hién . )
hién : ; ; 176 gior qua
- Trinh 1anh dao phong xem xét
Tresng ohon -Xem xét to trinh, ho so 8 aic Mau
rud 0 O
9PNONG | rrinh lanh dao S¢ phé duyét J 04,05
Buac Lanh762_10 Phé giam dc | Xem xét vin ban ky duyét chuyén bo phan van thu 04 gio Mau
3 S& 04,05
) - B6 phan Vin thu vao s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén ~
Budc - . . A A . Mau
4 Van phong Van thu phan mem. 04 gio 04.05
- Guri hé so cho cac co quan lién quan. ’
S& Tai nguyén
va moi truong
Busc | O duan UBND cap x4 : Mau
duoc gui NDCapXa 1 van ban cho ¥ kién 24 giy
5 PR noi dit tru sé 04,05
lay y kien N
co so ho trg
nan nhan
Nhan van ban tir cac co quan lién quan ) a
Truong phong C . a . ’q o, 04 gio Mau
Duyét ho so, chuyén cho cong chuc xir ly. 04,05
Buac C : : :
5 Phong Tre _ X Iy, thdm dinh hd so
em va S .
PCTNXH Chuyén vién - Xac minh. . Mau
¢ X Uik : 16 gio
phu trach - Lay y kién céc co quan, don vi 02,04,05

- Dy thao to trinh, kém theo hd so hoan thién




Buéc _ . Thoi Biéu
Pon vi Nguoi thuc PR o : x £
thuc r S Két qua thwc hién gian mau/ Két
. thuc hién hién . )
hién : ; ; 176 gio qua
- Trinh 1anh dao phong xem xét
Trasng ohang | - Xem xét to trinh, ho so 4 gic M3iu
o (¢} (0}
9PNONG | Trinh Ianh dao Sé phé duysét g 04,05
Pho giam d6c | Xem xét vin ban trinh giam déc ky duyét 04 gio Mau
Budc | Lanh dao ' 04,05
7 So o , . Mau
Giam doc Ky van ban chuyén bo phan van thu 04 gio 04.05
, - Bo phan Vin thu vao s6 van ban, luu hd so va x4c nhan trén <
Buoc - . - A A . Mau
3 Vin phong Vin thu phan mem. 04 gio 04.05
- Gui hd so, to trinh lién théng téi VP UBND tinh, ’
- Tiép nhan hd so, phan loai, trinh 1anh dao va c4c cap c6
, o tham quyén phé duyét. <
Buoc nh Van phong R o . .z . Mau
9 UBND tin UBND tinh - Fhuyen ho so;cho boqpl)he_l;n Vafl thu: \{P UBN]? tinh Vilo so | 56gio 04,05
van ban, luu ho so. Gui két qua téi Van thu sé Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.
Buéc - Bao cao Lanh dao So. i Mau
Van phon Van thu L L ) 04 gio
10 phong - Gui két qua téi Trung tam Phuc vu HCC. 9 04,05
, . o n A . A R ek Khdng x
Buéc | Trung tam Chuyén vién | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng thong bao va tra ket tinh thoi Mau
11 HCC tiép nhan qua cho t6 chuc, ca nhan. Két thuc trén phan mém. 04,05,06

gian




I1. LINH VU'C QUAN LY LAO PONG NGOAI NUOC
1. Tén thi tuc hanh chinh: Nhan lai tién ky quy ciia doanh nghiép dwa nguoi lao dong di dio tao, ning cao trinh
d9, k¥ ning nghé ¢ nwée ngoai (hop dong dudi 90 ngay).
Trwong hop 1: Péi véi cac Doanh nghigp ngoai khu céng nghigép
M& s6 TTHC: 1.000502.H42

Dich vu cdng tryc tuyén toan trinh
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 5 (ngay 1am viéc) x 08 gio = 40 gid .

Buwac . v Thoi - 2 X
thuc Don M thyc Ngu’ql thyc Két qua thuc hién gian B'ey mau /
y hién hién - Két qua

hién : : 40 gior
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tiép nhan hé so,
kiém tra, huéng dan tiép nhan hd so truc tuyén hoic
truc tiép (d6i véi td chirc, ca nhan khong du didu kién
co so nop ho so truc tuyén)
2. Néu hd so khong dat yéu cau thi hudng din to chic,
ca nhan bo sung theo ding quy dinh 01 an duy nhat.
Trung tm huVen vié
ohuc v hanh C uyenvien | 3. Truong hop hd so day du, quét (scan) va cap nht, MAu
Budc 1 PR tiep nhan lwu trir ho so vao phan mém va chuyen vé Bo phan .
chinh cong 03 gio 01,02,03,0
Vin thu. In phiéu tiép nhan va hen tra két qua giao cho 4.05. 06

td chirc, ca nhan.

4. In phiéu ban giao ho so tir Trung tdm PVHCC vé
So LDTBXH (ky so gui Buu dién chuyén ve So)

Hé so bao gom

Béo céo Vé viéc da thanh Iy Hop ddng dao tao nghé &
nudC Ngoai vai ngudi lao dong kém theo tai li¢u chirng




Buoéc . . Thoti . X
thuc bon M thye Ngu’o.'l thyc Két qua thuc hién gian B'ey mal /
L hién hién - Ket qua
hién : : 40 gio
minh (Hop dong dao tao nghé c6 thoi gian ddo tao,
ndng cao trinh do, Ky nang nghé o nuwoc ngoai duoi 90
ngay).)
S6 lwong: 01 bd
o ] 7 Vao so6 theo ddi chuyén cho Cong chirc Phong . Mau sb
Van phong Vanthuso | Lao dong - Viéc 1am va Gido duc nghé nghiép 01 gio 05,04
Truong phong | Duyét hd so, chuyén cho can bo phuy trach 02 gio
‘ - Xt ly, tham dinh ho so o M3U sé:
Phong Lao Chuyén vién | - Lay y kién cac co quan, don vi (néu can) 18 gio 02.04.05
: dong - Viéc - Trinh Phé truang phong phé duyét.
Bude 2 lam va Giéo Mau sb
s 7 ‘ au so:
duc nghé Pho Tmong Tham dinh ho so, trinh Truong phong. 06 gio 04.05
S phong ’
nghi¢p —
At A . Ny £ s . ¢ Mau so:
Truéng phong DuyAe;t ho so, trinh Phé Giam doc S¢ phu trach ky 04 gic 04.05
duyét. ;
L a4 Mau so:
. ~ \ Pho giam doc . n X YA AL .
Buéc 3 | Lanh dao So S phu trach Ky duyét chuyén Bo phan van thu 04 gio 04.05
- B6 phan Vin thu ctia S¢ vao s6 vin ban, luu ho so
va x&c nhan trén phan mém. Mau sb:
Bu6c 4 | Van phong Vin thu - Gui két qua t6i Trung tdm Phuc vu HCC. 02 gio 04,05

- Giri két qua cho Ngan hang nhan ky quy dé nghi tra tién
Ky qu¥y cho doanh nghiép




Buoc . . Thoi - X X
thuc bon M thye Ngu’o.'l thyc Két qua thuc hién gian B'ey may /
x hign hién T i Ket qua
hién : : 40 gio
, Trung tam Ch_lﬁyen vien Tirung }am Ph;_m vy haph cplnh Eong,thorjg bacg vatra | s ngdy Mau sb:
Budc 5 HCC ticp nhan ket qua cho t6 chuc, ca nhan. Ket thlc trén phan hen 04,05,06

mém.




Trwong hop 2: Déi véi cac Doanh nghiép trong khu cdng nghiép
Ma so TTHC: 1.000502.H42

Dich vu cdng tryc tuyén toan trinh

Tong thei gian thuc hién TTHC: 5 (ngay 1am viéc) x 08 gio = 40 gid .

Buéc
thuc
hién

Pon vi thuc
hién

Nguoi
thwc hién

Két qua thuc hién

Thoi
gian
40 gio

_ Biéu
mau/Ket qua

Buwoc

Trung tm
phuc vu hanh
chinh céng

(;én bo
tiep nhan

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tiép nhan hd so, kiém
tra, huéng dan (néu ho so khong dat yéu cau thi hudng dan to
chtic, c& nhan bo sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).

2. Truong hop ho so day du, quet (scan) va cap nhat, luu trix hd
so vao phan mém va chuyén vé B phén Van thu. In phiéu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tam PVHCC vé Ban Quan
ly cac KCN (ky s6 giri Buu dién chuyén vé Ban)

Ho so bao gom

B40o céo vé viéc da thanh 1y Hop dong dao tao nghé ¢ nuéc
ngoai véi nguoi lao dong kém theo tai liéu ching minh (Hop
dong dao tao nghé co thoi gian dao tao, ndng cao trinh dd, kj
nang nghé ¢ nwde ngodi dwdi 90 ngay).)

S6 lwgng: 01 bd

02 giv

Mau
01,02,03,04,
05, 06

- Truong
phong
QLDN

- Phong QLDN chuyén cho cén bo chuyén mén.

04 gio

Mau s6: 04,05




i . ét gua ié ian Y
thuc | Pon vi thuc thuc hién Ket qua thuc hign g | mau/Két qua
hi¢n hién 40 gior
Broc | | Chuyén | chuyen vien phy trach thim dinh hd so:

Phong Quan VIEN 1 Xir Iy, thim dinh hd so.
ly doanh Phong L S . <
nghiép Quanly | Xac mnjh (néu co). ’ 12 gio MU sé. 02
i doanh - Niém yeét, cdng khai (neu co). 04,05
nghiep |- L4y y kién cac co quan, don vi (néu co).
Chuyén bao cio Pho truong phong xem xét.
Pho x X
\ R : 2 \ . . Mau so:
Truong | Xem xet tham dinh chuyén Truong phong 04 gio
he 02,04,05
phong
- Trudéng
phong Trinh Pho Trudng ban Ky duyét van ban 04 gid | MAu sd: 04,05
QLDN
Pho
a Truon L, . U
Lalél;gao Ban ph?; Phé Trudéng Ban xem xét, ky duyét van ban 12 gio | Mau so: 04,05
trach
Buéc | Bophanvin | Canbd | Vao s6 van ban, luu ho so va xéc nhan trén phan meém. Gui ho 02gid | MU si: 04.05
3 thu van thu | so, két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong. g au so- U4,
Buoc P:}Igr\]/%tﬁg:m (;én bo Trung tam Phuc vu hanh chinh cong t‘hc“)ng‘ bdo va tra két qua | Khong Mau sb:
4 LT tieép nhan | cho to chac, cd nhan. Két thac trén phan mem. tinh gio 04,05,06

chinh cong.




2. Tén thi tuc hanh chinh: Ping ky hop dong nhin lao dong thwe tap dudi 90 ngay
Trwong hop 1: Péi véi cac Doanh nghigp ngoai khu céng nghigép

M& s6 TTHC: 1.005132.H42
Dich vu cong truc tuyén toan trinh
Tong thai gian thuc hién TTHC: 5 (ngay lam viéc) x 08 gio = 40 gio.

Budc Pon vi thuc Nguwoi thuc PR = T.h ol Biéu mau/
thuc hian hian Ket qua thuc hién gian K&t qua
hién - - 40 gidy ctqua
1. Trung tam Phyc vy hanh chinh cang tiép nhan ho
50, ki€ém tra, huéng dan (neu ho so khong dat yéu cau
thi huéng dan t6 chirc, ca nhan b6 sung theo dung quy
dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va cap nht,
lwu trir ho so vao phan mém va Chuyen vé Bo phan
. Vin thu. In phiéu tiép nhan va hen tra két qua giao cho
Trung tam A n U
. Chuyén vién to chuc, ca nhan. ~
. phuc vu hanh 40 nha o . X . Mau
Buécl | * pon cong ticp nhan 3. In phieu ban giao ho so tir Trung tam PVHCC vé | 03 giy | 01,02,03,0
S LDTBXH (ky s6 gai Buu dién chuyén vé So) 4.05. 06

H so bao gom

- Vin ban dang ky hop dong nhan lao dong thuc tap
(theo Mau s6 04 Phu lyc I ban hanh kém theo Thong tu
$6 21/2021/TT-BLDTBXH);

- Ban sao hop dong nhan lao dong thuc tap kém theo
ban dich tieng Viét duoc chang thuc;
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Buadc
thuc
hién

Pon vi thuc
hién

Nguwoi thuc
hién

Két qua thuc hién

Thoi
gian
40 gior

Biéu mau/
Ket qua

- Tai liéu chiing minh viéc dua nguoi lao dong Viét
Nam di lam viéc & nudc ngoai theo hinh thire dao tao,
nang cao trinh d9, k§ nang nghé phu hop véi phap luat
cua nudc tiep nhan lao dong theo quy dinh tai bicu
6 Thong tu so 21/2021/TT-BLDTBXH, cu thé gom
mot trong cac giay to sau:

+ 01 ban sao van ban cho phép co so tiép nhan lao
dong thuc tap duogc tiep nhan lao dong nudc ngoai do
co quan c6 tham quyeén cia nudc SO tai cap.

+ Gidy to khac thé hién co sé tiép nhan lao dong thuc
tap dugc phép tiép nhan nguoi lao dong theo quy dinh
cua nudc so tai;

- Ban sao Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép;

- Giay to ching minh viéc ky quy caia doanh nghiép
theo Mau s6 11 Phu luc | ban hanh kém theo Nghj dinh
112/2021/ND-CP.

S6 lwong: 01 bo

Vian phong

Van thu so

Vao so6 theo ddi chuyén cho Cong chirc Phong
Lao dong - Viéc lam va Giao duc nghé nghiép

01 gio

MAu so:
04,05

Budc 2

Phong Lao
dong - Viéc

Truong phong

Duyét hd so, chuyén cho can bo phuy trach

02 gio

MAu so:
04,05
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Buoc . L Thoi - x
thuc Donhférfhuc Nglﬁ)i'é:]huc Két qua thuc hién gian Bl'fk‘t m:;u /
hién ' - 40 givy ctqua
lam va Giao - Xu ly, tham dinh ho so o Mau sb:
duc nghé Chuyénvién | - Layy kién cac co quan, don vi (néu can) 18 gio 02,04,05
nghiép - Trinh Ph¢ truong phong phé duyét.
s Mau s6:
Pho Truong 2 A . , \ ‘
ohong Tham dinh ho so, trinh Truong phong. 06 gio 04.05
e 1o ‘ v A L Mau s6:
. . Duyét ho so, trinh Pho Giam doc Sé phu trach ky .
Truong phong duyat. 04 gio 04,05
Buoc3 | LanhdaoSo | PROEMAOC | oy e chuvén B phan van th oagiy | M
' S& phu trach y duye y ) phan v 9 04,05
- B phan Vin thu ca S vao s6 vin ban, luu hd so Mau sé:
Buéc 4 | Vin phong Vin thu va xac nhan trén phan mém. 02 gio 04,05
- Gui két qua t6i Trung tdm Phuc vu HCC.
A Chuyén vién | Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thong béo va tra x N Mau sb:
. Trung tam £ A Lt oor2 AP e aporr oo A bén ngay :
Budc 5 HCC ticp nhan ket qua cho t6 chuc, ca nhan. Ket thic trén phan hen 04,05,06

mém.




Trwong hop 2: Péi véi cac Doanh nghigp trong khu cong nghigp
Mé so6 TTHC: 1.005132.H42
Dich vu cong truc tuyen toan trinh

Tong thai gian thuc hién TTHC: 5 (ngay lam viéc) x 08 gio = 40 gio.
(Pd cdt giam 04 gio thec hign tai Ban qudn ly cac khu cdng nghiép)

Mau sé 04 Phy luc | ban hanh kém theo Thong tu sb
21/2021/TT-BLDTBXH);

- Ban sao hop déng nhan lao dong thuc tap kém theo ban dich
tieng Viét duoc chung thuc;

- Tai liéu chitng minh viéc dua nguoi lao dong Viét Nam di
lam viéc ¢ nudc ngoai theo hinh thic dao tao, nng cao trinh

Bude Nguoi : Thoi Biu
thuc Don vi thuc Keét qua thuc hién ian | mau/Két qua
hiégn | thuc hign | hién g aufret qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan hd so, kiém
tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi hudng dan to
chuc, c& nhan bo sung theo dung quy dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quet (scan) va cap nhat, luu trix ho
s0 vao phan mém va chuyén vé Bo phan Vin thu. In phiéu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan.
Trung tam 3. In phiéu ban giao hé so tir Trung tam PVHCC vé Ban Quan
Bude phucvu | Canbd | Iy cac KCN (ky s6 giri Buu dién chuyén vé Ban) <
hanh chinh | tiép nhan | 43 so bao som: . Mau
1 cong g ‘ 02 gio | 01,02,03,04,
- Van ban dang ky hop dong nhan lao dong thuc tap (theo 05, 06
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Buadc
thuc
hién

Don vi
thwc hién

Nguoi
thuc
hién

Két qua thuc hién

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket qua

d6, k¥ nang nghé phi hop véi phap luat cua nude tiép nhan lao
dong theo quy dinh tai DPiéu 6 Thong tu so 21/2021/TT-
BLDTBXH, cu th¢ gom mét trong cac giay to sau:

+ 01 ban sao van ban cho phép co so tiép nhan lao dong thuc
tap duoc tiep nhan lao dong nudc ngoai do co quan cd tham
guyen cta nudc So tai cap.

+ Gidy to khac thé hién co s tiép nhan lao dong thuc tap
duoc phép tiép nhan nguoi lao ddng theo quy dinh cua nudc so
tai;

- Ban sao Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép;

- Giay to chitng minh viéc ky quy caa doanh nghiép theo
Mau s6 11 Phuy luc | ban hanh kém theo Nghi dinh
112/2021/ND-CP.

S6 lwgng: 01 bd

- Trudng
phong
QLDN

- Phong QLDN chuyén cho can b chuyén mén.

04 gio

Mau sb: 04,05
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Buwadc

| Newot o . Thoi Biéu
thuc Don vi thuc Keét qua thuc hién ian | mAu/K&t aué
hign | thuc hign |  hién J a
BL;OC . Chuyén | chuyen vién phu tréch tham dinh ho so:
Ph?”?, P‘t’]'?” - Xir Iy, thdm dinh h so.
%lg;my Qu;r??y - Xé&c minh (néu co). 10 gio | Miusé, 02
nghicp qoanh | - Niém yét, cong khai (néu co). 04.05
' nghiép |- Léyy kién cac co quan, don vi (néu co).
Chuyén bao cao Pho truedng phong xem xét.
Pho ~ s
Trud X p hx inh ch 2 , hé 4 qic Mau so:
ruong em xet tham dinh chuyén Truéng phong 04 gio 020405
phong U4,
- Truong
phong | Trinh Pho Trudéng ban ky duyét vin ban 04 gio | Mau sb: 04,05
QLDN
Pho
Lanh d Truong
aléan 0 | Ban phu | pho Trusng Ban xem xét, ky duyét van ban 10 gio | Mau so: 04,05

Trach




Buwadc

Nguoi

. : Thoi Biéu

thuc Don vi thuc Keét qua thuc hién : X A .
hién | thuc hién hién gian | mau/Keét qua
Buwéc | Bophan | Cénbo | Vao §6 van ban, luu hd so va x4c nhan trén phan mém. Gui hd 02 gis | Mau b 04.05

3 vanthuy | vianthu | so, két qua cho Trung tm Phuc vy hanh chinh cong. g au so- L4,

Trung tam ,

Buroc Phuc vu (;én bo Trung tam Phuc vu hanh chinh cong t‘hc‘)ng‘ bédo va tra két qua | Khoéng Mau sb:

4 hanh chinh | tiép nhan | cho t6 chuc, ca nhan. Két thac trén phan mém. tinh gio 04,05,06

cong.




I11. LINH VUC LAO PONG TIEN LUONG, QUAN HE LAO PONG
1. Tén tha tuc hanh chinh: Pang ky ndi quy lao dong ciaa doanh nghiép
Truwong hop 1: Péi véi cac Doanh nghigp ngoai khu céng nghigép

M3& s6 TTHC 2.001955.H42

Dich vu céng truc tuyén toan trinh
Tong thai gian thuc hién TTHC 7 (ngay 1am viéc) x 08 gio = 56 gio (TTHC di cdt giam 04 gi¢r 1am viée theo quy dinh)

Buot | b om vi thuc | Nguoi thyc hi¢n e . Thot 1 gigy mawkét
thwc hien (ghi 15 ho 18 Ket qua thuc hién gian 52 Ui
hign ¢ ghi rd ho tén) gioy qua
1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tiép nhan ho
so, kiém tra, huéng din (néu hd so khong dat yéu
cau thi huéng dan to chirc, ca nhan bd sung theo
dung quy dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong hop hd so ddy dua, quét (scan) va cap nhat,
Iuu trit hd so vao phan mém va chuyén vé Bo phan
Vin thu. In phiéu tiép nhan va hen tra két qua giao M3u sé: 01, 02,
Budc Trung tam Cér;] b TN&TKQ | ¢ho té chirc, c& nhan. 04 giv 03, 04,
1 HCC SOLDTB&XH | 3 | yhidu ban giao hé so tir Trung tim PVHCC vé 05, 06

S LBTBXH (ky s6 giri Buu dién chuyén vé Sé)
Ho so bao gom

Vin ban dé nghi dang ky noi quy lao dong

Cac van ban Cﬁa} nguoi st dung lao dong c6 quy
dinh li’én quan dén ky luat lao dong va trach nhiém
vat chat




BudC | pyn vithye | Newdi thye hign T Thol | Bidy mau/Két
thuc hien Hi 18 ho 8 Ket qua thuc hién gian 52 Ui
hin ¢ (ghi rd ho tén) gioy q
Bién ban gop y kién cua to chirc dai dién tap thé lao
dong tai co so
No6i quy lao dong
S6 lwong: 01 bo
Truong phong | - Duyét hd so, chuyén cho céng chic xir 1y. 04 gio Mau s6 05
] - Xt ly, tham dinh hé so
Budc PAhong Lio N - X&c minh. N <
5 dong - Viéc Chuyén vién &0 ¥ Kidn c4 s 30 gio Mau 02, 04,05
lam va BHXH - Lay y kién cac co quan, don vi (néu can)
- Trinh Trudng phong.
Truong phong | -Trinh Lanh dao phé duyét 06 gio
: , Mau s6: 05
B‘;"C Lanh dao S& | Pho gismdéc | - Phé duyét HS, van ban. 06 gio
: - Pong dau .
BUdC | \an phong Van thu g o ) 02gis | Mausé 04,05
4 - Chuyén HS, van ban ve trung tam HCC
, A , ~ . 1A , 2 , p ~ £ , n A Khﬁng X X
Budce Trung tam Can bd TN&TKQ | Tra ket qua cho to chirc, ca nhan. Két thac trén phan tinh thoi Mau s6
5 HCC S6 LDTB&XH | mém 04, 05, 06

gian




Trwong hep 2: Péi véi cac Doanh nghiép trong khu céng nghiép

M4 s6 TTHC 2.001955.H42

Dich vu cdng truc tuyén toan trinh
Tong thoi gian thuc hign TTHC 7 (ngay lam viéc) x 08 gio = 56 gio
(Pd cat giam 09 gio thuc hién tgi Ban qudn ly cac khu cdng nghiép)

Bwotc

Vin ban dé nghi dang ky ndi quy lao dong

Céc van ban cua nguoi s dung lao dong c6 quy dinh
lién quan dén Ky luat lao dong va trach nhiém vat chat
Bién ban gop y kién cua to chuc dai dién tap thé lao
dong tai co s&

N1 quy lao dong

Newsi thye , Thei | Bidu
thuc Pon vi thuc g hien Ket qua thuc hién gian mau/Ket
hién hién (ghi 15 ho tén) 47 giov qua

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cdng tiép nhan ho so,

kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi

huéng dan t6 chic, ca nhan bd sung theo dung quy dinh

01 lan duy nhat).

2. Truong hop hd so day du, quet (scan) va cap nhét, luu

trit ho so vao phan mém va Chuyen vé Bo phan Van thu.

In phiéu tiép nhan va hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca o
Trung tam , nhan. Mau so:

Buse 1 | Phucvuhanh | Can bo tiep nhan | 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tam PVHCC vé Ban | , giv 01,02, 03,

chinh cong Quan ly cac KCN (ky sb giri Buu dién chuyén vé Ban) 04,

Ho so bao gom: 05, 06




Buérc Neudi thuc , Thaoi Bieu
thuc Pon vi thuc g hien Két qua thuc hién gian mau/Kéet
hién hién (ghi 16 'hQ tn) 47 gio qua
S6 lwong: 01 bd
Trusng phong ;n%r:]ong Quan ly doanh nghiép chuyén cho can bo chuyén 04 gis | Mau s5 05
Chuyén vién phy trach tham dinh ho  so:
Chuyén vién - Xur ly, tham dinh ho so.
Phong Quan ly | - Xac minh (néu co). 14 gie Mau 02,
Phong Quan Iy | 40anN nghiép | - Niem yét, cong khai (né co) 991 04,05
doanh nghiép - Lay y kién céc co quan, don vi (néu ca).
Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.
5 Trud : : .| Maus6 04,
Buoc 2 Ph\o Truong Xem xét tham dinh chuyén Trudng phong 07 gio a2
phong 05
Truéng phong ‘ e e .| Maus6 04,
QLDN Trinh Pho Trudng Ban Ky duyét van ban 04 gio 05
5 Trud . | Mausé: 05
Lanh dao Ban Phé Tru’O’r,lg Ban Pho Trudong Ban xem xét, Ky duyét van ban 14 gio =0
phu trach
A s f A Va0 s6 van ban, Iuu hd so va xac nhan trén phan mém. X1 oA
Canb th AR o " g . g ) Mau so
Buoc 3 BO phan van OVa Y Gui ho so, két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh | 02 gio
thu A 04,05, 06
cong.
. Trung 8m 1 can by tiép nhan Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng théng béo va tra két | Khong Mau _01; _
Buwoc 4 | Phuc vu hanh \ IV e b oA A . = 102; 03; 04;
chinh cong. gua cho t6 churc, ca nhan. Két thdc trén phan mém. tinh gio 05







THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN

LINH VU'C PHONG, CHONG TE NAN XA HOI

1. Tén thi tuc hanh chinh:H® trg hoc viin héa, hoc nghé, tro cap khé khin ban diu cho nan nhan
M4 s6 TTHC 2.001661.H42

Dich vu cong truc tuyén toan trinh

Téng thoi gian thuc hién TTHC 11 (ngay 1am viéc) x 08 gio = 88 gio.

(UBND ciap xa 03 ngay; Phong LDTBXH 05 ngay, UBND huyén 03 ngay)

Budc h i th Thoi Biéu

CQ | thyc | DemYithec | Neuol thc Két qua thyc hign iangg | MAU/KEL
) hién hién 9 \
hién gior qua

1. Bo phan mot cira UBND cép x4 tiép nhan ho so,
Kiém tra, huéng dan (néu hd so khong dat yéu cau thi
hudng dan t6 chic, ca nhan bo sung theo ding quy
dinh 01 1an duy nhat).

UBND | Bwéc | Bophan TN | Chuyénvién | 2- Truong hop ho 50 déy‘ du, quét (scan) va cap nhat, . MU
cAp xa 1 & TKQ tiép nhan luu trir ho so vao phan mém. In phiéu tiép nhan va hen 18gio 01.02.03
tra két qua giao cho to chirc, ca nhan. 04.05.06

3. Xtr ly, tham dinh, x4c minh. Dy thao van ban hoac
quyét dinh trinh Lanh dao UBND c4p xa xem xét

Hé so bao gom




CQ

Buoc

thwc
hién

Pon vi thuc
hién

Nguwoi thuc
hién

Két qua thuc hign

Thoi
gian 88
gio

Biéu
mau/Két
qua

-Pon dé nghi hd tro caa nan nhan hoic cua gia dinh
nan nhan theo Mau s 27 quy dinh tai Phu luc ban
hanh kém theo Thong tu s608/2023/TT-BLDTBXH.

- Mbt trong cac loai gidy xac nhan sau

+ Gidy xac nhan nan nhan cia co quan cong an
huyén, thanh phé thugc tinh theo quy dinh tai Khoan
4 Piéu 24 cua Luat Phong, chéng mua ban ngudi(ban
sao c6 chirng thuc hoic ban sao kém ban chinh dé ddi
chiéu);

+ Gidy X4 nhan nan nhan cia co quan gii ctiu theo
quy dinh tai Diéu 25 cua Luat Phong, chdng mua ban
ngudi(ban sao c6 ching thuc hoac ban sao kém ban
chinh dé dbi chiéu);

+ Gidy xac nhan nan nhan cia co quan diéu tra, co
quan duoc giao nhiém vy tién hanh mot sé hoat dong
diéu tra, Vién kiém sat nhan dan, Toa an nhan
dan(ban sao c6 ching thuc hoac ban sao kem ban
chinh dé ddi chiéu);




Buoc

. » Biéu
Pon vi thuc Nguwoi thuc £ . " Thoi X A
CQ thuc hién hién Ket qua thyc hign gian 88 mau/t(et
hién gio qua
+ Gidy to, tai liu do co quan nudc ngoai cap da
dugc co quan dai dién Viét Nam ¢ nudc ngoai hoac
Bo Ngoai giao Viét Nam hop phap hoa lanh sy ching
minh nguoi d6 la nan nhan(ban sao cé chang thuc
hoic ban sao kém ban chinh dé déi chiéu).
S6 lwong: 01 bo
, - Lﬁnh dao N A o R A . 2 , A o .y Mau 04,
Bl;O’C Lanh dao UBND cép x4 Phé duyét van ban dé nghi, chuyén can bo van thu 04 gio 05
) Canbo van | Vao sb, dong dau, chuyén vin ban cho Bo phan . Mau 04,
Van thu thu TN&TKQ cip huyén 02916 05
T?\IQSE)'Ir']fl(QQ Chu;r/]%r:]wen Tiép nhan hd so, chuyén cho chuyén vién phu trach | g4 gi Mau 04,
e huven LEF;TB)%H linh vuc Phong, chong té nan xa hoi 05
UBND | Buséc b Iyt o
‘ Chuyén vién . ) x
LDTBXH ohong - Thédm dinh d6i tugng 28 gio '\gj‘,‘ 852’
cap huyén LDTBXH

- Dy thao van ban trinh Lanh dao Phong




Buéc _ S Biéu
Pon vi thuc Nguwoi thuc £ + thuc hia Th(rl X A
CQ thuc hién hién Ket qua thyc hign gian 88 mau/t(et
hién gio qua
Lanh dao . MAu 04
Phong LD- | Trinh Lanh dao UBND huyén phé duyét. 08 gio 05 ’
TBXH
Lanh dao Chu tich hoac o o . 7 20 gioy MAau 04,
UBND PCT UBND | Ky van ban guri nguoi ding dau co s6¢ TGXH 05
huyén cap huyén
Van thu A x
UBND Ca”tgfr VAN | Vao sé, dong dAu, chuyén van ban cho UBND cip xa | 04 gio Ma;504’
huyén
B phan x
i R n ) ) Khﬁng MaU 04,
UBND | Burde TI(\:ISLU;Q Chuyénvién | B4 phan TN&TKQ cap xa thong béo vatra kétqua | ginnhthai |  05.06.
cap xa 4 P tiep nhan cho t6 chuc, ca nhan. Két thic trén phan mém.

gian
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