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Phan I

DANH MUC THU TUC HANH CHINH PUQC XAY DUNG QUY TRINH
NOI BO THU'C HIEN THEO CO CHE MOQT CUA LIEN THONG (06 TTHC)
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Cép gidy xac nhan khong thudc dién cip gidy phép lao

N Lo .. . n . e .~ . .| -UBND tinh;
1 dong d61 voi nguoi lao dong nudc ngoai lam viée tai - NTAS
. - S6 Noi vu.
Viét Nam
Cap lai giay xac nhan khong thugc dién cap giay phé
P N g Y iy . gA . R-g\yp-Ap - UBND tinh;
2 lao dong doi véi nguoi lao dong nudc ngoai lam vigc S Noi vu

tai Viét Nam

Gia han gidy xac nhan khdng thuoc dién cip gidy phép | - UBND tinh;
3 | lao dong doi v6i nguoi lao dong nudc ngoai lam viec | - Sg Noi vu.
tal Viét Nam

Cép gidy phép lao dong ddi véi nguoi lao dong nudc | - UBND tinh;

4 ngoai lam viéc tai Viét Nam - S& Noi vu.

5 Cép lai gidy phép lao déng déi véi ngudi lao dong nuéc | - UBND tinh;
ngoai lam viéc tai Viét Nam - S0 Noi vu.

5 Gia han gidy phép lao dong ddi véi nguoi lao dong | - UBND tinh;

nudc ngoai lam viéc tai Viét Nam - S Noi vu.

Tén thua tuc hanh chinh Co quan thuc hién




véi nguoi lao dong nwéc ngoai lam viéc tai Viét Nam
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Phan II

QUY TRINH NOI BQ TRONG GIAI QUYET

CUM TU VIET TAT:

- Trung tdm Phuc vy hanh chinh c6ng: TTPVHCC,;

- Cong chuc Mot cua: CCMC,

- Phong Lao dong, Viéc lam va Bao hiém x4 hoi: LDVL-BHXH:;

- Nhan vién buu dién: NVBD;
- Tha tuc hanh chinh: TTHC.

THU TUC HANH CHINH THEO CO CHE MOQT CUA LIEN THONG

1. Thi tuc Cép giay xac nhan khong thugc dién cap gidy phép lao dong doi

1.1. Truwong hop cdp gidgy xac nhan khong thugc dién cap gidy phép lao dpng

Tong thoi gian thyuc hién TTHC: 05 ngay lam viéc.

- Trach nhiém Thoi gian
Il Trinh ty thuchign | thuc hign
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngay NVED tai
B1 | tra két qua. Nhap hd so dién tir; al :
S] ‘ ap . | TTPVHCC 0,25 ngay
- Chuyén ho so cho Van thu So Noi vu.
B2 | Chuyén hd so dén lanh dgo So dé phan cong xr ly | .\ an 0,25 nga
y . p g xu ly S& Noi vu 20 Ngay
B3 LanhﬂdaoAScy phan cong xt ly ho so dén Phong L?nhAc_iao 0.25 ngay
chuy&n mon S Noi vu
Lanh dao Phong phan cong xir Iy hdé so dén | Lanh dao Phong X
B4 1 chuyen vién thuc hien LDVL-BHXH | %2°N9Y
Tham dinh hé so:
- Truong hop hé so khong dap tng yéu cau, thong
bao cho ca nhan/té chire trong thoi han khong qua
01 ngay, néu rd ly do. Chuyeén vién
B5 | - Truong hop hd so can giai trinh va b sung thém, | Phong LBVL- | 0,25 ngay
théng bao cho c& nhan/td chirc trong thai han khong BHXH

qua 01 ngay keé tir ngay nhan duogc hd so.

- Trudng hop, hd so dap ung yéu cau: dy thao vin
ban giai quyét.




" T | T
B6 ff;rll:ll iZtn ;é;agégéx& ly caa chuyén vién trinh, Lfgi/(]ii% |F_’|h>czlr_1|g 0.25 ngay
B7 | Duyét hd so trinh Cha tich UBND tinh ;5‘;‘0?‘1‘/?1 01 ngay
B8 | Phat hanh vin ban s\é/éﬁ Otlh\‘fu 0,5 ngay
B9 | Xem xét, quyét dinh Ugl]\lll[;l;zh 02 ngay
B10 | Tra két qua giai quyét; thong ké, theo ddi _II_\_II_\F/)]\B/BHgé ﬁzg?%it;:h
Tong thoi gian thyc hién 05 ngay

1.2. Trwong hep khong cdp gidy xac nhan khong thugc dién cdp gidy phép lao déng

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 03 ngay lam viéc (3 ngay lam viéc x 8
gio/l ngay lam viéc = 24 gio).

. Trach nhiém | Thei gian
Il Trinh ty thychign | thuc hign
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngay NVED tai
B1 | tra két qua. Nhap hd so dién tir; tal ic
aua. Thap ' _ TTPVHCC 01gio
- Chuyén ho so cho Van thu S& Noi vu.
21 A L 1~ r 2R A A - Van thu .
B2 | Chuyeén ho so dén lanh dao S¢ dé phan cong xur ly S6 N&i vu 01 gio
B3 LanhAdaoASo phan cong xt ly ho so dén Phong L:anhAc_iao 02 giv
chuyén mon S& Noi vu
g4 |LAnh dao Phong phan cong xir ly hd so dén | Lanh dao Phong o1 ie
chuyén vién thyc hién LDVL-BHXH g




Trach nhiém | Thoi gian

il Trinh ty thychign | thuc hién

Tham dinh hd so:

- Trudng hop hd so khong dap ting yéu cau, thong
b&o cho ca nhan/td chic trong thoi han khéng qua
01 ngay, néu rd ly do.

- Truong hop hd so can giai trinh va bd sung| Chuyénvién

B5 | them, thong bao cho ca nhan/té chac trong thoi | Phong LDVL- 04 gio
han khong qua 01 ngay ké tir ngay nhan dugc hd BHXH
SO.

- Truong hop, hd so dap ang yéu cau: du thao vin
ban giai quyét.

B6 Xem xét van ban xir ly cua chuyén vién trinh, Lanh dao Phong 2 gic

trinh Lanh dao S& LDVL-BHXH glo

B7 | Duyét hd so trinh Chii tich UBND tinh Lanh dao 2 gio
S& Noi vu

B8 | Pht hanh vin ban Van thu 1 gio
S6 Noi vu

. A, an Chu thh .y

B9 | Xem xét, quyet dinh UBND tinh 10 gio

NVBD tai Khéng tinh

B10 | Tra ket qua giai quyet; thong ké, theo doi. TTPVHCC thoi gian

Tong thoi gian thwc hién 24 gioy

2. Thia tuc Cép lai gidy xac nhan khong thudc dién cap gidy phép lao dong
ddi voi nguoi lao ddng nwéc ngoai 1am viéc tai Vit Nam

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 03 ngay lam viéc (3 ngay lam viéc x 8
gio/l ngay lam viéc = 24 gio).



. Trach nhiém Thot gian

T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen NVED (i

B1 | ngay tra két qua. Nhap hd so dién tir; tal ic

gay q ‘q ap N TTPVHCC 01 gio
- Chuyén ho so cho Van thu S& Noi vu.

B2 C!"IU),/en ho so dén lanh dao S¢ dé phan cong \vfanAt.huz O1gio
xu ly S Noi vu

B3 Lar\lh dao SAO pflan cong xur ly ho so den annhAc.Iao 02 gio
Phong chuyén mén S Noi vu

g4 | Lanh dao Phong phan cong xir Iy ho so dén| Léanh dao Phong o1 gis
chuyén vién thuc hien LDVL-BHXH g
Tham dinh ho so:

- Trudng hop hd so khong dap tng yéu cau,
thdng bao cho c& nhan/t chuc trong thoi han
khong qué 01 ngay, néu rd ly do.

Bs |- Truong hop hd so can giai trinh va bo sung Chuyén vién 04 i
thém, théng bao cho ca nhan/té chirc trong | Phong LDVL-BHXH glo
thoi han khéng qua 01 ngay ké tir ngay nhan
duoc hd so.

- Truong hop, hd so dap Gng yéu cau: du
thao van ban giai quyét.

B6 Xem xét van ban xur ly cua chuyén vién Lanh dao Phong 02 dio
trinh, trinh Lanh dao S& LDVL-BHXH g

B7 | Duyét hd so trinh Cha tich UBND tinh Lanh dao 02 gio

S6 Noi vu
B8 | Phat hanh van ban Van thu S6 No6i vu 01 gio
, L 4. Chu thh .
B9 | Xem xét, quyet dinh UBND tinh 10 gio
e Yy e Ly Z N ~- NVBD tal Kh@ng tl,nh
B10 | Tra ket qua giai quyet; thong ké, theo ddi TTPVHCC thoi gian
Tong thoi gian thwc hién 24 gioy
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3. Thii tuc Gia han giay xac nhan khong thudc dién cap giay phép lao déng
ddi véi nguoi lao dong nwéc ngodi 1am viéc tai Vit Nam

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 05 ngay 1am viéc.

- Trach nhiém Thai gian
Il Trinh ty thyc hign thyc hign
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen NVED (i
B1 | ngay tra két qua. Nhap hd so dién ti; tal \
gay q ‘q ap i TTPVHCC 0,25 ngay
- Chuyén ho so cho Van thu S& Noi vu.
B2 Chuyen ho so dén 1anh dao S @€ phan cong Yan:c_hu: 0,25 ngdy
xu ly S& Noi vu
Lanh dao S¢ phan cong xi ly ho so dén Lanh dao .
B3 Phong chuyén mén So Noi vu 0,25 ngay
Lanh dao Phong phan céng xir Iy ho so dén |  Lanh dao Phong .
B4 1 chuyen vién thuc hien LDVL-BHXH | 02 Nnoay
Tham dinh hd so:
- Truong hop ho so khong dép @ng yéu cau,
théng bao cho ca nhan/t6 chirc trong thoi han
khong qué 01 ngay, néu rd ly do.
- : 5 An aiai tri 3 b Chuyén vién \
B5 Truong hop ho so can giai trinh va bo sung . 0,25 nga
thém, thong bao cho ca nhan/té chirc trong | Phong LBVL-BHXH 9y
thoi han khong qua 01 ngay ké tir ngay nhan
duoc ho so.
- Truong hop, ho so dap tng yéu cau: du
thao van ban giai quyet.
Xem xét van ban xur ly cua chuyén vién Lanh dao Phong X
BS | trinh, trinh Lanh dao S& LDVL-BHXH | 02°ngay
B7 | Duyét hd so trinh Chi tich UBND tinh Lanh dao S¢ 01 ngay
NOI vu
B8 | Phat hanh van ban Van thu Sé Noi vu 0,5 ngay
. L 4 Chu tich R
B9 | Xem xét, quyet dinh UBND tinh 02 ngay
s A s ias Lt A A X NVBBD tai Khéng tinh
B10 | Tra ket qua giai quyet; thong ké, theo ddi TTPVHCC thai gian
Téng thoi gian thuc hién 05 ngay
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4. Thi tuc CAp gidy phép lao dong ddi véi ngudi lao ddng nwéc ngodi 1am
viéc tai Viét Nam

4.1. Trwong hep chdp thu@n nhu cdu va cdp gidp phép lao déng

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 10 ngay 1am viéc.

- Trach nhiém | Thai gian
Il Trinh ty thychign | thuc hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay
Bl Y LA , A LA N NVBD tai
tra két qua. Nhap ho so dién tu; ¢ >
e Thep ' | TTPvHCC | N9
- Chuyén ho so cho Van thu S& Noi vu.
. . , Van thu
B2 | Chuyén ho so dén lanh dao S¢ dé phan cong xu ly S& N6i vu 0,5 ngay
g3 | Lanh dao S¢ phan cong xir Iy hd so dén Phong Lanh dao 0,5 ngay
chuyén mén S& Noi vu
g4 |LAnh dao Phong phan cong xir ly hd so dén | Lanh dao Phong | 0 ngay
chuyén vién thuc hién LBVL-BHXH
Tham dinh hd so:
- Trudng hop hd so khong dap tng yéu cau, thong
bao cho c& nhan/té chirc trong thoi han khong qua
01 ngay, néu rd ly do. Chuyén vién
BS | Trudng hop hd so can giai trinh va bo sung thém, Phog?_ll)‘aVL' 03 ngay
théng bao cho ca nhan/té chiic trong thoi han khéng
quéa 01 ngay ké tir ngay nhan duoc hd so.
- Truong hop, hd so dap wng yéu cau: du thao vin
ban giai quyét.
B6 X‘em x?t van ban?xu ly caa chuyén vién trinh, Lanh dao Phong 0.5 ngay
trinh Lanh dao S& LBVL-BHXH
g o A . - , Lanh dao .
B7 | Duyét ho so trinh Chu tich UBND tinh S6 Noi vu 01 ngay
B8 | Phat hanh van ban Vanthu 6| ooy
NoOI vu




. Trach nhiém | Thei gian
T Trinh ty thuc hign | thuc hign
, 2. as Chu tich .
B9 | Xem xét, quyet dinh UBND tinh 03 ngay
.1 X W ae Ly z N ~e NVBD tal Khﬁng tllnh
B10 | Tra ket qua giai quyet; thong ké, theo doi TTPVHCC thai gian
Téng thoi gian thuc hién 10 ngay

ngoai hogc khong cap gidy phép lao dpng

gio/l ngay lam viéc = 24 gio).

4.2. Triwong hep khong chdp thugn nhu cau si dung ngwoi lao déng nwéc

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 03 ngay lam viéc (3 ngay lam viéc x 8

. Trach nhiém Thoi gian
ll Trinh ty thyc hign thyc hign
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen NVED tai
B1 | ngay tra két qua. Nhap hd so dién tir; tal ic
gay q ‘q ap i TTPVHCC 01 gio
- Chuyén ho so cho Van thu So Noi vu.
B2 C!ﬁUYen ho so dén lanh dao So dé phan cong Yan:r_hu 01 gio
xu ly S& Noi vu
B3 Lar\1h dao %0 p?an cong xu ly ho so den annhAc_iao 02 gir
Phong chuyén mon S& Noi vu
g4 | Lanh dao Phong phan cong xir Iy hd so dén| Lanh dao Phong 02 gis
chuyén vién thuc hién LDbVL-BHXH g
Tham dinh ho so:
- Trudng hop hd so khong dap Gng yéu cau,
thdng bao cho c& nhan/td chirc trong thoi han
khong qua 01 ngay, néu ro ly do. L
. N o Chuyén vién
B5 |- Tru’dngAhc_rp hé SO cén,glélAtrmh va bo sung Phong LDVL- 04 gios
thém, thong bao cho ca nhan/té chac trong BHXH
thoi han khong qua 01 ngay ké tir ngay nhan
duoc ho so.
- Truong hop, hd so dap tng yéu cau: dy thao
van ban giai quyét.




. Trach nhiém Thot gian
il Trinh ty thyc hign thyc hign
B6 Xem xét van ban xur ly cua chuyén vién trinh, Lanh dao Phong 01 ais
trinh Lanh dao So LDVL-BHXH g
B7 | Duyét h so trinh Chu tich UBND tinh Lanh dao 02 gio
S& Noi vu
B8 | Phat hanh van ban Van thu 01 gior
S& Noi vu
. A, 4 Chu tich .
B9 | Xem xét, quyet dinh UBND tinh 10 gio
s Ae o o Zer e A A X NVBBD tai Khéng tinh
B10 | Tra ket qua giai quyet; thong ké, theo doi TTPVHCC thai gian
Tong thoi gian thuc hién 24 gioy

5. Thi tuc cap lai gidy phép lao dong ddi véi ngudi lao ddng nwéc ngoai
lam viéc tai Viét Nam

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 03 ngay lam viéc (3 ngay lam viéc x 8
gio/l ngay lam viéc = 24 gio).

Trach nhiém | Thai gian

Il Trinh ty thuc hign | thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngay
Bl . LA 2 A A ANt ’ ’ NVBD tai .
tra két qua. Nhap ho so dién tu; g 2
. NP ' _ TTPVHCC 01 gio
- Chuyén ho so cho Vian thu S& Noi vu.
2 LA £ 1a W 2R LA A 1 Van thu .
B2 | Chuyeén ho so dén lanh dao S¢ dé phan cong xur ly Sé Nbi vu 01 gio

Lanh dao S phan cong xu Iy hd so dén Phong Lanh dao

B3 chuy&n mon S6 Noi vu

02 gio

Lanh dao Phong phan céng xir Iy hd so dén | Lanh dao Phong

B4 | chuyen vién thyc hien LDVL-BHXH

02 gio




10

. Trach nhiém | Thai gian
T Trinh ty thuc hign | thuc hién
Tham dinh hd so:
- Trudng hop hd so khong dap ting yéu cau, thong
b4o cho ca nhan/td chic trong thoi han khéng qua
01 ngay, néu rd ly do.
- Truong hop hd so can giai trinh va bé sung | Chuyenvien .
BS | tham, théng béo cho ca nhan/td chic trong thoi | Phong LDVL- 04 gio
han khong qua 01 ngay ké tir ngay nhan duogc hd BHXH
s0.
- Truong hop, hd so dap ang yéu cau: du thao vin
ban giai quyét.
B6 Xem xét van ban xtr ly cua chuyén vién trinh, Lanh dao Phong 01 gio
trinh Lanh dao S& LDVL-BHXH g
B7 | Duyét hé so trinh Chi tich UBND tinh Lanh dao 02 gio
S& NoOI vu
B8 | Phat hanh van ban Van thu 01 gio
S& NoOI vu
. A, an Chu thh .y
B9 | Xem xét, quyet dinh UBND tinh 10 gio
4 w was Lo, z N ~- NVBD tal Khﬁng tllnh
B10 | Tra ket qua giai quyet; thong ké, theo doi TTPVHCC thoi gian
Tong thoi gian thuc hién 24 gior

6. Thi tuc Gia han gidy phép lao dong ddi véi ngudi lao ddng nwdéc ngoai
lam viéc tai Viét Nam

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 10 ngay 1am viéc.
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. Trach nhiém Thoi gian
il Trinh ty thychign | thuc hign
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngay NVED tai
B1 | tra két qua. Nhap hd so dién tu; tal :
e e ' | TTPvHCC | 079
- Chuyén ho so cho Vian thu S& Noi vu.
2 Py L 1~ Yy a2 ~ ~ . 4 Van thu \
B2 | Chuyén ho so dén 1anh dao So dé phan cong xu ly S6 Noi vu 0,5 ngay
g3 | Lanh dao So phan cong xir Iy hd so dén Phong Lanh dao 0,5 ngay
chuyén mén S& Noi vu
g4 | Lanh dao Phong phan cong xir ly hd so dén chuyén | Lanh dao Phong | 0.5 ngay
vién thuc hién LDVL-BHXH
Tham dinh ho so:
- Truong hop hd so khong dap tng yéu cau, théng
b4o cho ca nhan/td chirc trong thoi han khéng qua
01 ngay, néu rd ly do. Chuyén vién
B5 | - Truong hop hé so can giai trinh va bo sung thém, | Phong LDVL- 03 ngay
thdng béo cho c4 nhan/té chuc trong thoi han BHXH
khéng qué 01 ngay ké tir ngay nhan duoc hd so.
- Truong hop, hd so dap wng yéu cau: du thao vin
ban giai quyét.
B6 X~em xét VaIWI ban xu ly cua chuyén vién trinh, trinh | Lanh dao Phong 0.5 ngdy
Lanh dao So LBbVL-BHXH
B7 | Duyét hd so trinh Cha tich UBND tinh Lanh dao 56 01 ngay
NOI vu
s . Van thu .
B8 | Phat hanh van ban S& Noi vu 0,5 ngay
, I Chu tich N
B9 | Xem xét, quyet dinh UBND tinh 03 ngay
.1 X W g Ly z N ~- NVBD tal Khéng tinh
B10 | Tra ket qua giai quyet; thong ké, theo doi TTPVHCC thoi gian
Tong thoi gian thyc hién 10 ngay
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