Phu luc 11
A QUY TRINH NOQI BO TRONG GIAI QUYET
INH THEO CO CHE MQT CUA LINH VUC VIEC LAM
YEN GIAI QUYET CUA SO NOI VU TINH LANG SON

uyét dinh s6 957 /OP-UBND ngay 25 /4/2025
cia Chu tich UBND tinh Lang Son)

Phin I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH CAP TINH PUQC XAY
DUNG QUY TRINH NOQI BO THEO CO CHE MQT CUA (10 TTHC)

So

T Tén thu tuc hanh chinh Ghi chu

01 Cép giay phép lao dong cho ngudi lao dong nude ngoai 1am viéc tai
Viét Nam

02 Cép lai gidy phép lao dong cho ngudi lao dong nudc ngoai 1am viéc
tai Viét Nam

03 | Gia han gidy phép lao dong cho nguoi lao dong nudc ngoai lam viée
tai Viét Nam

Thu héi Gidy phép hoat dong dich vu viéc lam cua doanh nghiép

04 hoat dong dich vu viéc lam

05 Cép giéy phép hoat dong dich vu viéc l1am ctia doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam

06 Gia han giéy phép hoat dong dich vu viéc lam cia doanh nghiép hoat

dong dich vu viéc l1am

Cép lai gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am ctia doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam

(Trueong hop doanh nghiép thay doi mét trong cdc néi dung cia gidy
07 | phép da dugc cdp (gom: tén doanh nghiép, dia chi tru so chinh
nhung van trén dia ban tinh da cap gidy phép, nguoi dai dién theo
phdp ludt cua doanh nghiép); gidy phép bi mat; gidy phép bi hw
hong khéng con day di théng tin trén gidy phép)

B4o c&o giai trinh nhu cau, thay d6i nhu cau str dung ngudi lao dong

08 . .
nudc Ngoai

09 | Xac nhan ngusi lao dong nuéc ngoai khong thuge dien cap gidy phép
lao dong

10 Pé nghi tuyén nguoi lao dong Viét Nam vao céc vi tri cong viéc du

kién tuyén ngudi lao dong nudc ngoai




. Phén II '
'QUY TRINH NOI BQ TRONG GIAI QUYET
THU TYC HANH CHINH THEO CO CHE MQT CUA

CAC CUM TU VIET TAT:

- Trung tdm Phuyc vu hanh chinh cong: TTPVHCC;

- Lao dong, Viéc 1am - Bao hiém xa hoi: LDVL- BHXH;
- Cong chuc Mot cira: CCMC.

1. Nhém 03 TTHC gém:

- X4c nhin nguoi lao dong nuwdc ngoai khong thudc dién cip gidy phép
lao dong;

- Cap giay phép lao dong cho nguoi lao ddng nwéc ngoai lam viéc tai Viét
Nam;

- Gia han gidy phép lao dong cho nguoi lao dong nuwéc ngoai lam viée tai
Viét Nam.

Tong thoi han thyc hién 01 TTHC: 05 ngay lam viéc x 8 gio = 40 gio.

So . Trach nhiém Thoi gian
TT Trinh tyr thuc hién thuc hién

- Tiép nhan hé so va ghi giﬁy bién nhan,

hen ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. CCMC tai _
Bl . ) : 04 gio

- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong TTPVHCC

LDbVL-BHXH.

A A . 17T A Lanh dao Phong .

B2 | Phan cong xur 1y ho so LDVIL-BHXH 04 gio

Tham dinh hd so:

- Truong hop hé so khong dap tmg yeu
cau, thong bao cho ca nhan/té chirc trong
thoi han khdng qua 02 ngay, néu rd ly do.
B3 | - Truong hop ho so can gii trinh va b6 | Chuyén vién Phong
sung thém, thng béo cho c4 nhan/td chie | LPVL- BHXH
trong thoi han khong qua 02 ngay ké tu
ngay nhan duogc ho so.

16 gio

- Truong hop, hd so dap ung yéu cau:
Du thdo van ban giai quyeét.

Xem xét van ban xu 1y cua chuyén vién | Lanh dao Phong

B4 trinh, trinh Lanh dao S& No61 vu LDVL-BHXH

08 gioy




So X Trach nhiém Thoi gian
TT Trinh ty thuc hién thuc hién
BS Duy¢ét ho so, ky duyét van ban lién quan. LanhAc.iao So 04 gic
NoOi1 vu
Pong diu, chuyén két qua xa 1y cho - - NTAG .\
B6 CCMC Van thu So Noi vu 04 gio
87 |- Tra két qua giai quyét TTHC. CCMC tai Khéng tinh
- Théng ke, theo dai. TTPVHCC thoi gian
Téng thoi gian thwe hién 40 gio

2. Cap lai giay phép lao ddng cho ngudi lao ddng nwéc ngoai 1am viéc tai
Viét Nam

Tong thoi han thyc hién TTHC: 03 ngay lam viéc x 8 gio = 24 gid.

So 5 Trach nhiém Thoi gian
TT Trinh ty thuc hién thue hién
- Tiép nhén hd so va ghi gidy bién nhan, hen
ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu. CCMC tai '
Bl . : 02 gio
- Chuyén hd so cho Lanh dao Phong LDVL - TTPVHCC
BHXH.
Al A e LA Lanh dao Phong "
B2 | Phan cong xtur 1y ho so LDVL- BHXH 04 gio
Tham dinh hd so:
- Trudng hop hd so khong dap tmg yéu cau,
thong bao cho ca nhan/to chirc trong thoi han
khéng qua 01 ngay, néu rd ly do.
B3 |- Truc‘mgA hop ,hé so can giai trinh va bo sung Chuyén vién Phong 08 giy
thém, thong bao cho c4 nhan/td chirc trong thoi | LDVL- BHXH
han khong qua 01 ngay ké tr ngay nhan dugc
ho so.
- Trudng hop, ho so dap tmg yéu cau: du thao
Giay phép lao dong.
s . Lanh dao Phong 04 gio
B4 | Xem xét trinh ky L DVL-BHXH
B5 | Duyét ho so, ky duyét vin ban Lanh dao S& Nbi vu 04 gid




So X Trach nhiém Thoi gian
TT Trinh ty thuc hién thuc hién
Pong dau, chuyén két qua xir Iy cho CCMC | . A 02 gid
B6 tai TTPVHCC Van thu So Noi vu
87 | Tra két qua giai quyét TTHC. CCMC tai Khong tinh
- Théng ké, theo doi. TTPVHCC thot gian
Téng thoi gian thye hién 24 giv

3. Thu hdi Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am ciia doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam

Truong hop cham dirt hgqt dong dich vu viéc ldm theo dé nghi gda doanh
nghiép,; doanh nghiép giai thé hodc bi Toa dan ra quyét dinh tuyén bo phd san;
doanh nghiép bi thu hoi Giay chung nhdan dang ky doanh nghiép:

03 ngay lam viéc x 08 gio = 24 gio.

X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh tyr thwce hién thwc hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay
tra két qua. Nhip ho so dién tu. CCMC tai _
Bl . . X 02 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong LDVL- TTPVHCC
BHXH
A A 1o LA Lanh dao Phong .
B2 | Phan cong xur Iy ho so LDVI-BHXH 02 gio
Tham dinh hd so
- Truong hop hd so khong dap tng yéu cau, théng
béo cho ca nhan/to chre trong thoi han khdng qua 12
gi0 lam viéc ké tir khi nhan dugc ho so, néu rd ly
do. Chuyén vién
B3 |- Truong hop hd so cin giai trinh va bd sung Phong LDVL- 12 gio
thém, thdng bao cho ca nhan/to chirc trong thoi han BHXH
khong qua 12 gio 1am viée k€ tir khi nhan duoc
ho so.
- Truong hop, h§ so dap Ung yéu cau: du thao
Quy¢t dinh thu hoi giay phép.
fr e . Lanh dao Phong .
B4 | Xem xét trinh ky L DVL-BHXH 02 gio
e 1A , e s 1 Lanh dao So .
B5 | Duy¢t ho so, ky duyét van ban N6i vu 04 gio




X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
B6 | Pong dau, chuyén két qua xir Iy cho CCMC VanAt.hu: 56 02 gio
NoOi1 vu
ay | T két qua giai quyét TTHC; CCMCtai | Khoéng tinh
- Théng k&, theo dai. TTPVHCC thot gian
Tong thoi gian thue hién 24 giv

4. Cap giay phép hoat dong dich vu viéc 1am cia doanh nghiép hoat déng
dich vu viéc lam

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 07 ngay lam viéc x 08 gio = 56 gio.

X Trach nhiém Thaoi gian
T Trinh tyr thwce hién thwc hién
- Tiép nhé’n hd so va gl}i giéy bién nhan, hen
ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu. CCMC tai _
Bl .y : 04 gio
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong LDVL- TTPVHCC
BHXH
A A 1e LA Lanh dao Phong .
B2 | Phan cong xur 1y ho so LDVL-BHXH 08 gio
Tham dinh ho so
- Truong hop hd so khong dap tmg yéu cau, théng
béo cho ca nhan/to chire trong thoi han khdng qua
24 gid lam viéc ke tir khi nhan duoc ho so, néu
o ly do. Chuyén vién
B3 |- Truong hop hd so can giai trinh va bd sung | Phong LDVL- 24 gio
thém, thdng bao cho ca nhan/t6 chirc trong thoi BHXH
han khong qua 24 gio lam viéc ke tir khi nhén
duoc ho so.
Hb so dap tng yéu cau: dy thao vin ban.
fp e . Lanh dao Phong .\
B4 | Xem xét trinh ky LDVL-BHXH 08 gio
A 1A , At e 1a Lanh dao So .
B5 | Duy¢t ho so, ky duyét van ban N6i vu 08 gio
B6 | Pong dAu, chuyén két qua xit Iy cho CCMC Va;‘gihgus" 04 gid




X Tréch nhiém Thaoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
qy |- T két qua giai quyét TTHC; CCMCtai | Khong tinh
- Théng ké, theo doi. TTPVHCC thot gian
Téng thoi gian thwe hién 56 gio

5. Gia han gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am ciaa doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam

Tong thoi gian thue hién TTHC: 05 ngay lam viéc x 08 gio = 40 gio.

. Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thue hién thue hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay
tra két qua. Nhap ho so dién tu. CCMC tai ,
Bl , . : 02 gio
- Chuyén ho6 so cho Lanh dao Phong LDVL- TTPVHCC
BHXH
A A \ 17 T A Lanh dao Phong .
B2 Phan cong xur Iy ho so LDVL-BHXH 04 gio
Tham dinh ho so
- Truong hop hd so khong dap tng yeu cau, thong
bdo cho ca nhan/to chure trong thoi han khdng qua 16
gi0 lam viéc ké tir khi nhan hoé so, néu 1o 1y do. Chuyén vién
B3 - Trudng hop ho so can giai trinh va bd sung thém, Phong LDVL- 16 gio
thdng bao cho ca nhan/t6 chirc trong thoi han khong BHXH
qua 16 gio lam viéc ke tir khi nhan ho so.
- Trudng hop, hd so dép tng yéu cau: dy thao vin
ban.
e . Lanh dao Phong "
B4 | Xem xet trinh ky L DVL-BHXH 08 gio
B5 Duy¢t ho so, ky duyét van ban Lanhﬂc'Tao So 08 gic
No1 vu
B6 bong dau, chuyén két qua xur Iy cho CCMC Van}hu’ So 02 gics
NoO1 vu
- Tra két qua giai quyét TTHC; CCMC tai Kh(“)ng.
B7 . A . TTPVH C c tinh thoi
- Thong ké, theo doi. gian
Téng thoi gian thue hién 40 gio




.
6. Cap lai giay phép hoat déng dich vu viéc l1am cia doanh nghiép hoat
dong dich vu viéc lam
Truong hop doanh nghiép thay doi mét trong cac ngi dung cia gidy phép da
duoC Cap (gom tén doanh nghiép, dia chi tru s¢ chinh nhung van trén dia ban tinh

da cap glay phép, nguoi dai dién theo phap lugt cua doanh nghi¢p); gidy phép bi
mdt; giay phép bi huw hong khéng con day du thdng tin trén gidy phép

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 05 ngay 1am viée x 08 gio = 40 gid.

. Trach nhiém Thoi gian
L Trinh tir thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngay
tra két qua. Nhap ho so dién tu. CCMC tai _
Bl . N : 04 gio
- Chuyén hd so cho Linh dao Phong LBVL-| TTPVHCC
BHXH
. Lanh dao
B2 | Phan cong xur Iy ho so Phong LDVL- 04 gio
BHXH
Tham dinh hé so
- Truong hop hd so khong dap tng yéu cau, thong
bao cho ca nhan/to chirc trong thoi han khong qua 16
gi0 lam viéc ké tir khi nhén ho so, néu 10 1y do. Chuyén vién
B3 |- Truong hop hd so can giai trinh va b sung thém, | Phong LDVL- 16 gio
thdng bao cho ca nhan/to chire trong thoi han khong BHXH
qua 16 gio lam viéc keé tir khi nhan ho so.
- Trudng hop, hd so dép tng yéu cau: dy thao vin
ban.
Lanh dao
B4 | Xem xét trinh ky Phong LDVL- 08 gio
BHXH
e 1A , e o 1o Lanh dao S¢ "
B5 | Duy¢t ho so, ky duyét van ban Noi vu 04 gio
B6 | Pong ddu, chuyén két qua xir 1y cho CCMC Van thu 86 04 gior
NoO1 vu
gy | T két qua giai quyét TTHC; CCMC tai | Khéng tinh
- Théng k&, theo dbi. TTPVHCC | thoi gian
Téng thoi gian thue hién 40 gio




ngoai
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7. B4o cao giai trinh nhu cau, thay d6i nhu cau sir dung nguoi lao ddng nuéc

Thot han thuc hi¢n TTHC theo quy dinh: 10 ngay lam viéc.

So Trinh ¢ Trach nhiém Thoi gian
TT v thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhén, hen 0.5 naa
ngay tra két qua. Nhap ho so dién tir. CCMC tai 2 Ngay
Bl . s y
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong LDVL- TTPVHCC
BHXH.
A A 1 1A Lanh dao Phong 0,5 ngay
B2 | Phan cong xtr 1y ho so L DVL-BHXH
Tham dinh h so:
- Truong hop hd so khong dap tng yéu cau, théng
bao cho ca nhan/to chirc trong thoi han khéng qua
02 ngay, néu ro ly do. L
\ L , Chuyén vién
B3 |- Truong hop hoé so can giai trinh va bd sung Phong LDVL- 07 ngay
thém, thong bao cho ca nhén/to chue trong thoi BHXH
han khong qua 02 ngay k& tr ngdy nhén dugc
ho so.
- Truong hop, h(‘f) so dap ng yéu cau: du thao
van ban giai quyét.
01 ngay
B4 Xem xét van ban xur ly cua chuyén vién trinh, | Lanh dao Phong
trinh Lanh dao S& No1 vu LBVL-BHXH
~ . 0,5 ngay
A 1A , Nt 1 1iA Lanh dao So
B5 | Duyét ho so, ky duyét van ban lién quan. Noi vu
< . 0,5 ngay
B6 | Pong dau, chuyén vin ban xir Iy cho CCMC VanAt‘hu’ 50
NoO1 vu
87 | Tra két qua giai quyét TTHC. CCMC tai Khoéng tinh
- Théng ke, theo dai. TTPVHCC thoi gian
10 ngay

Tong thoi gian thuc hién

lam viéc
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8. Pé nghi tuyén ngwoi lao dong Viét Nam vao cac vi tri cong viéc du kién
tuyén nguoi lao dong nwéc ngoai

8.1. Truong hop nhan dwoc dé nghi tuyén tir 500 nguoi lao dong Viét Nam tré
Ién: 02 thang ke tir ngay nhdn dwoc dé nghi.

S6 Trinh t Trach nhi¢m Thoi gian
TT v thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen
ngay tra két qua. Nhap ho so dién tu. CCMC tai .
Bl . y 0,5 ngay
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong LDVL- TTPVHCC
BHXH.
Al A o 1s A Lanh dao Phong X
B2 | Phan cong xu 1y ho so LDVL-BHXH 1,5 ngay
Tham dinh ho so:
- Trudng hop hd so khong dap g yeu cau, thong
bao cho ca nhan/td chirc trong thoi han khéng qua
05 ngay, néu ro ly do. L
. L , Chuyén vién
B3 | - Truong hop hé so céan giai trinh va bo sung Phong LDVL- 48 ngay
thém, thong bao cho ¢4 nhan/to chirc trong thoi BHXH
han khong qua 05 ngay ké tir ngay nhan dugc ho
SO.
- Truong hop, h@) so dap tng yéu cau: du thao
van ban giai quyet.
B4 Xem xét van ban xur Iy ctia chuyén vién trinh, | Lanh dao Phong 06 nad
trinh Lanh dao S& Noi vy LDVL-BHXH 98y
B5 | Duyét hd so, ky duyét vin ban lién quan. LanhA(.iao S0 03 ngay
Noi vu
B6 | Pong ddu, chuyén van ban xit Iy cho CCMC Van thu S 01 ngay
NoO1 vu
A a g 2 Khéng tinh
87| Tra két qua giai quyét TTHC. CCMC tai thoi gian
- Théng k&, theo dai. TTPVHCC
Tong thoi gian thyue hién 60 ngay
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Viét nam tro lén: 01 thang ké tir ngay nhdn duwoc dé nghi.

8.2. Truong hop nhédn dwoc dé nghi tuyén tir 100 dén dudi 500 ngueoi lao dong

So Trinh ¢ Trach nhiém Thoi gian
TT v thuc hién thuc hién
- Tiép nhén hd so va ghi gidy bién nhén, hen
ngay tra két qua. CCMC tai \
Bl . , . ' 0,5 ngay
- Nhép ho so dién tir. Chuyén hd so cho Lanh TTPVHCC
dao Phong LBVL-BHXH.
A A 1 1A Lanh dao Phong X
B2 | Phan cong xur Iy ho so LDVL-BHXH 1,5 ngay
Tham dinh ho so:
- Truong hop hd so khong dap ung yéu cau,
thong bao cho ca nhan/td chuc trong thoi han
khong qua 05 ngay, néu rd ly do. o
. . , Chuyén vién
B3 |- Truong hop ho so céan giai trinh va bo sung Phong LDVL- 20 ngay
thém, thong bao cho ca nhan/to chirc trong thoi BHXH
han khong qua 05 ngay ké tr ngay nhén dugce
ho so.
- Truong hop, h(‘S’ so dap tng yéu cau: du thao
van ban giai quyet.
B4 Xem xét van ban xu 1y cua chuyén vién trinh, | Lanh dao Phong 04 naa
trinh Lanh dao S& LDVL-BHXH gy
B5 | Duyét hd so, ky duyét vin ban lién quan, Lanhdao S6- | 53 oy
NoO1 vu
B6 | Pong ddu, chuyén vin ban xir Iy cho CCMC Van thu S 01 ngay
NoO1 vu
87 | Tra két qua giai quyét TTHC. CCMC tai Khéng tinh
- Théng ké, theo dai. TTPVHCC thoi gian
Téng thoi gian thye hién 30 ngay
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8.3. Truong hop nhdn dwoc dé nghi tuyén duwéi 100 ngwoi lao dong Viét Nam:
15 ngay ké tur ngay nhdn duwoc dé nghi.

So Trinh ¢ Trach nhiém Thoi gian
TT v thuc hién thuc hién
- Tiép nhén hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngay
tra két qua. Nhap ho so dién tur. CCMC tai .
Bl . . y 0,5 ngay
- Chuyén h6 so cho Lanh dao Phong LDVL- TTPVHCC
BHXH.
A A 1 LA Lanh dao Phong \
B2 | Phan cong xur Iy ho so L DVL-BHXH 0,5 ngay
Tham dinh ho so:
- Truong hop hff)vsor khong dap mg yéu cau, thong
bao cho ca nhan/to chirc trong thoi han khong qua 05
ngay, néu rd ly do. Chuyén vién
B3 | - Truong hop hd so can giai trinh va bd sung thém, | Phong LDVL- 10 ngay
thdng bao cho c4 nhan/to chire trong thoi han khong BHXH
qua 05 ngay ké tir ngay nhan dugc ho so.
- Truong hop, h6 so dap tng yéu cau: dy thao vin
ban gidi quyet.
B4 Xem x¢ét van ban xur Iy cuia chuyén vién trinh, trinh | Lanh dao Phong 02 nai
Lanh dao So LDVL-BHXH gay
At 1A , e 14 1ea Lanh dao S& X
B5 | Duyét ho so, ky duyét van ban lién quan. Noi vu 1,5 ngay
B6 | Péng ddu, chuyén van ban xit 1y cho CCMC Vanthe 61 g 5 oay
Noi vu
- Tra két qua giai quyét TTHC. Khoéng tinh
B7 5na ké 5i CCMC tai thoi gian
- Thong ke, theO d0|. TTPVHCC
Tong thoi gian thyuc hién 15 ngay
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