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Phu luc II
QUY TRINH NOQI BQ TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH (TTHC)
THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO NQI VU THUC HIEN TIEP
NHAN, TRA KET QUA KHONG PHU THUQC VAO PIA GIOI HANH CHINH
TREN PIA BAN TINH PAK LAK
(Kem theo Quyét dinh sé /OD-UBND ngay /o cua Chu tich UBND tinh)

I. LINH VUC LUU TRU
1. St dung tai li¢u luu trir tai luu trix lich sir cia Nha nwéce

1.1. Doi voi Phiéu yéu cau doc tai liéu luu triv

Co quan | Thu tw A n ‘A Trach nhiém Th(.)’{ ghan
" A A Noi dung cong viéc ol A en (Gio lam
thuc hién |cong viéc xur ly cong viéc viéc)

Kiém tra, huéng din, tiép
nhan hd so, quét (scan) tai
liéu va luu trit ho so dién ti;
chuyén ho so dién tir dén So
Noi vu (Trung tam Luu trie
lich sit) @& xtr 1y ho so Cong chic duogc
Chuyén thong tin vé hd so | phén cong tiep 01
tiép nhan trén Hé thong | nhén ho so

Budc 1

Trung tﬁfn thong tin giai quyét TTHC
PV{'ICC tinh| gusc2 | d¢én cong chic ciia S& Noi
lzoac Trung vu tai Trung tdm PVHCC
tam })VI-ECC tinh (néu hé so tiép nhan tai
cap xa Trung tam PVHCC cdp xd)

* Co quan tiép nhan hd so c6 trach nhiém chuyén hd so gidy (néu c6) dén
S6 Noi vu (Trung tam Luu triv lich su) trong thoi han khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so (néu tiép nhdn tai Trung tdm
PVHCC cdp xd)

Tong thoi gian tiép nhan h("i’S()’ tai Trung tim PVHCC tinh (1)
hoac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhan du hé so | 01 gio
hop l¢) lam viéc

Nhan hd so, chuyén cho vién | Lanh dao Trung

chtre xur 1y tam Luu trir lich st 01

Budc 1

Kiém tra, thAm dinh ho so,
Trung tam Budc 2 du thao két qua giai quyét | Vién chic  dugc 03
Luu trir lich TTHC trinh lanh dao Trung | giao xur ly ho so

st tam Luru trir lich su

Phé duyét két qua giai quyét
Buge 3 | TTHC, chuyén vién chic
duoc giao xur 1y ho so

Lanh dao Trung

tam Luu trir lich s 01




Co quan Thu tw A n <A Trach nhiém Thq’{ ghan
oA n A Noi dung cong viéc s A oA (Gio lam
thuc hién |cong viéc xur ly cong viéc o
: * * viéc)
Tiép nhan két qua giai quyét | .. .
Buéc 4 | TTHC tr lanh dao chuyén Vif;lmcl}{“gé Sg“‘-”c 01
cho Van thu & y
bong déq, luu trit hod 50;
. chuyén két qua gidi quyét | ..
Buoe 5 TTHC cho vién chuc duoc Van thu 01
giao xu ly ho so
Chuyén ké:[ qua giai quyét
TTHC dén Trung tam |,.. . s
Bude 6 | PVHCC tinh/ Trung tim Vif;lxﬁclh,“}fé Sg“‘-’c Ggﬁfﬁ‘h
PVHCC cip xi (noi tiép|® y
nhdan ho so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai Trung tim Luu trir (2)
lich st 07 gio
(Ké tir ngay nhan du hoé so hop 1) lam viéc
Trung tam
PVHCC tinh ,
hoac Trung | Tiép nhan va tra két qua giai quyét ’ Gio hanh
tam PYHCC | TTHC cho t0 chuc, ca nhan. Thu phi, | Bo phén tra két qua chinh
cap xa (noi | 1¢ phi (néu co)
tiép nhan ho
SO)
2 Ie —+ =
Tong thai gian gidi quyét TTHC (1 (.2‘)
(Ké tir ngdy nhdn dii hd s hop 1é) 08 gio
‘ S lam viéc
1.2. Déi véi Phiéu yéu cau sao va xdc thue tai liéu luu triv
Co quan Thuwr tw s n < Trach nhiém Tho:l stan
oA n . NOi dung cong viéc v A oA (ngay lam
thwe hi¢én |cong viéc xur ly cong viéc T
re hig € vigc)
Kiém tra, huong dan, tiép
nhan ho so, quét (scan) tai
Buse 1 liéu sz‘1 111}1 trir ho so die::n tur;
Trung tam chuyén ho so dién tu dén So
PVHCC tinh N6i vu (Trung tam Luu trit | Cong chic  dugc
hoic Trung lich si) d€ x1r 1y ho so phan cong  tiép 0,25
tam PVHCC Chuyén thong tin vé ho so nhén ho so
cap xa tiep nhan trén HE thong
Budc 2 | thong tin giai quyét TTHC

dén cong chic cua SO Noi
vu tai Trung tdm PVHCC




Co quan Thur tw A n ‘A Trach nhiém Tho:l glan
‘A n A Noi dung cong viéc v A en (ngay lam
thue hién |cong viéc : ; xur ly cong viéc viéc)

tinh (néu ho so tiép nhan tai
Trung tam PVHCC cap xa)

* Co quan tiép nhan hd so co trach nhiém chuyén ho so gidy (néu c6) dén
S& Noi vu (Trung tam Luu trir lich si) trong thoi han khong qua 01 ngay
lam viéc ké tur khi ti€p nhan ho so (néu tiep nhan tai Trung tam PVHCC

cdp xd)

Tong thoi gian tiép nhin hd so tai Trung tim PVHCC tinh

. . h 1
hoac Trung tam PVHCC cap xa (ké tir ngay nhan du ho so 0( 2)5
hop 1¢) ’
Buse 1 Nljan l}o %0’, chuyén cho LAanh dzglo~ _Trunt 0.25
vién chire xur 1y tam Luu trt lich s
Kiém tra, thim dinh hd 50,
Budc 2 du thao k&t qua giai quyét| Vién chuc  dugc 01
TTHC trinh lanh dao Trung | giao xtr 1y ho so
tam Luu trir lich st
Phé duyét két qua giai quyét | , .
Bude3 | TTHC, chuyén vien chic| 20D dao  Trung| g )
) LA tam Luu trir lich st
dugc giao xur 1y ho so
Tiép nhan két qua giai quyét | . .. .
.| Bubc4 |TTHC tir lanh dao chuyén | vion Chuc, duoc) o os
Trung tam 9 giao xu ly ho so
~ 1s cho Van thu
Luwu trir lich - -
Str bong dau, luu trr ho so;
. chuyén két qua giai quyét | ..
Buge 5 TTHC cho yién chirc duoc Van thu 0,125
giao xur 1y ho so
Chuyén ké:[ qua giai quyét
TTHC dén Trung tam |,., . ST
Bugc 6 | PVHCC tinh/ Trung tam Vil;;lxﬁclh,ug 3 Siuqc Gggﬁm
PVHCC clp xd (noi tidp | ® Y
nhan ho so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai Trung tim Luwu trir 2)
lich s 175
(ké tw ngay nhan du ho so hop 1¢) ’
Trung tam
PVHCC tinh
hoac Trung | Tiép nhdn va tra két qua giai quyet , Gio hanh
tam PVHCC | TTHC cho t6 churc, ca nhan. Thu phi, | B§ phan tra két qua chinh

cap xa (noi
ti€ép nhan ho
S0)

1& phi (néu co)




Co quan Thur tw A A ‘A Trach nhiém Tho:l glan
oA n A Noi dung cong viéc s A A (ngay lam
thuc hién | cong viéc xur ly cong viéc viéc)
Tong thoi gian giai quyet TTHC (H+@2)
(Ké tir ngay nhdn di ho so hop 1¢) =02

1.3. Sur dung tai liéu luu triv tai luu triv lich sur cua Nha nudce (Poi véi tai liéu liru
trit tiép cdn cé diéu kién)

Co quan | Thir tw A n <A Trach nhi¢ém Th0:1 glan
- n A Noi dung cong viéc v A ‘A (ngay lam
thwe hi¢n |cong viéc xur ly cong viéc vidc)
Kiém tra, huéng din, tiép
nhan hd so, quét (scan) tai
Buge 1 | 1160 va luu trir ho so dién tir;
chuyén ho so dién tir dén S&
Noi vu (Trung tam Luu trie
lich sir) dé xit 1y ho so Cong chiic duoc
Chuyén thong tin vé hd so | phan coéng tiép 0,5
A tiép nhin trén HE théng | nhan ho so
Trung tam thong tin giai quyét TTHC
PVHCC tinh | Bygc 2 | dén cong chic cia S¢ Noi
hoac Trung vu tai Trung tdm PVHCC
tim })VI{CC tinh (néu hé so tiép nhan tai
cap xa Trung tdm PVHCC cdp xd)

* Co quan tiép nhan ho so c6 trach nhiém chuyén hd so gidy (néu c6) dén
S& Noi vu (Trung tam Luu trie lich si) trong thoi han khong qua 01 ngay
lam viéc ké tur khi ti€p nhan ho so (néu tiep nhan tai Trung tam PVHCC

cdp xd)
Tong thoi gian tiép nhin h6’s0 tai Trung tam PVHCC tinh (1)
hoac Trung tam PVHCC cap xa (ké tir ngay nhan du ho so 0.5
hop 1¢) ’
Buse 1 Nh,an hqo S’O, chuyén cho vién LAanh dao~ Tmng 0.5
chuce xtur ly tam Luu tri¥ lich s
Kiém tra, thAim dinh hd so;
, du thao két qua giai quyét | Vién chirc duogc
. Buge 2 TTHC trinh lanh dao Trung | giao xur 1y ho so 02
Er“l:g~ti'.mh tam Luu trir lich st
try tr ae Xem x¢ét, thong qua du thao | . .
str, So' Noi . x . £ Lanh dao Trung
Buoc 3 | két qua giai quyét TTHC; | . "1 h 1,5
vu 1 o1e ) tam Luu trir lich st
trinh 1anh dao So
, Phé duyét két qua giai quyét | Linh dao So Noi
BuGe 4 | 1 THC chuyén Van thu vu 01
Bude 5 boéng dau, luu trir ho so; Vin thu 0.5

chuyén két qua giai quyét




Co quan | Thu tw A A ‘A Trach nhiém Th0:1 glan
oA n A Noi dung cong viéc s A A (ngay lam
thuc hién |cong viéc xur ly cong viéc viéc)
TTHC cho Trung tdm Luu |
trr lich st
Vién chuc dugce
X A 1Ay o eas % |phan cong tiep
Budc 6 Tiep nha:m %et dha glal quyct nhan hd so cua 0,5
TTHC tir S6 No1 vu n ~
Trung tdm Luu troe
lich st
Chuyén keAt qua giai quyet Vién chic duoc
TTHC dén Trung tam a0 xir IV ho so
Buge 7 | PVHCC tinh/ Trung tam 5! A 0,5
cua Trung tam Luu
PVHCC cip xa (noi tiép |, .. ;
trir lich st
nhdn ho so)
Tong thoi gian giai quyet tai Trung tim Luru trix lich s, S& (2)
Noi vu (ké tir ngay nhdn di ho so hop 1é) 6,5
Trung tim
PVHCC tinh ’ ,
hoac Trung | Tiép nhan va tra két qua giai quyét ’ Gio hanh
tam PVHCC | TTHC cl;o to chuc, ca nhan. Thu phi, | B phan tra két qua chinh
cap xa (noi | 1¢ phi (néu co)
tiép nhan ho
SO)
Tong thoi gian giai quyet TTHC (1) +(@2)
(Ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢) =07

2. Cip, cap lai Gidy chirng nhan du diéu kién kinh doanh dich vu luu trir

2.1. Péi véi cd'p Gicfy churng nhan du diéu kién kinh doanh dich vu lieu trie

Co quan Thur tw s n ‘A Trach nhiém Thoi gian
- n A Noi dung cong viéc ot A o n )
thwe hién |cong viéc xur ly cong viéc (ngay)
Kiém tra, hudng dan, tiép
Trung tim nhan hd so, quét (scan) tai
PVHCC tinh liéu va luu trit hd so dién tir; Cong chuc duoc
hoiic Trung | Budc 1 | chuyén hd so dién tir dén SO | phan  cong  tiép 01
tam PVHCC Noi vu (Phong Cdi cdch hanh | nhan ho so
cap xa chinh va van thw heu trie) dé
xur 1y ho so




Co quan
thuce hién

Thur ty
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
xtr ly cong viéc

Thoi gian
(ngay)

Budc 2

Chuyén théng tin vé hd so
tiép nhan trén Hé thong thong
tin giai quyét TTHC dén cong
chtrc cua S& N1 vu tai Trung
tam PVHCC tinh (néu hé so
tiép nhin tai Trung tdm
PVHCC cdp xd)

* Co quan tiép nhan ho so c¢6 trach nhiém chuyén hd so gidy (néu c6) dén
S& Noi vu trong thoi han khong qua 01 ngay lam viéc ké tur khi tiép nhan
hoé so (néu tiép nhan tai Trung tam PVHCC cap xa)

Tong thoi gian tiép nhan ho so tai Trung tim PVHCC tinh

. ” h 1
hoiac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhan du ho so i)l)
hop [¢)
Lanh dao Phong
Buse 1 Nh,an hqo S0, chuyén cho cong Ca,l cetch ] hanh 01
chtrc xur 1y chinh va van thu
luu trix
Kiém tra, tham dinh ho so; dy
thao két qua giai quyét| . .
Bu6c 2 | TTHC, trinh 1anh dao Phong Ci(:;gxﬁclk,ufé S((-I),IIQ'C 05
Cai cach hanh chinh va van | ® y
thu luu trir
Xem xét, thong qua du thao La}ph d,ao Ph(‘)ng
. X . eae X Cai  céch hanh
Budc 3 | két qua gidi quyét TTHC; hinh va vin th 01
Sé Noi vu trinh Iinh dao S¢ chinh va van thu
- luu trit
, Phé duyét két qua giai quyét | Linh dao S& Noi
Buge 4 TTHC, chuyén Vin thu vu 01
Pong dau, luu trit ho so;
chuyén k&t qua giai quyet
. TTHC dén Trung tam|,.
Bude> | pvHCC tinh/ Trung tam | ¥ 20 Y ol
PVHCC cép xa (noi tiép nhan
ho so)
Tong thoi gian gidi quyét TTHC tai S6 Ngi vu (2)
(Ké tir ngay nhdan du ho so hop 1¢) 09
Tl'llllg tam e ~ \ Y 4 , X
. Ti€p nhan va trd két qua gidi quyét 1
PVHCC tinh | -.rh ' 16 1 chirc, c4 nhan. Thu phi. 1¢ | B6 phan tra két qua | ©'9 Panh
hoac Trung chinh

tam PVHCC

phi (néu co)




Co quan Thur tw s n < Trach nhiém Thoi gian
" R A NOi dung cong viéc ot A <A )
thu’c hién |cong viéc xtr ly cong viéc (ngay)
cap x4 (noi
tiép nhan hd
s0)
Tong thoi gian giai quyet TTHC (D) +(2)
(Ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢) =10

2.2. Boi véi cdp lai Gidy chirng nhdn du diéu kién kinh doanh dich vu luu triv

Thir ty . ‘A Thoi gian
Co quan R A n - Trach nhiém C s
- cong NoOi dung cong viéc o v oA ‘n (ngay lam
thuc hién oA xur ly cong viéc a
viéc viéc)
Kiém tra, hudéng dan, tiép
nhén ho so, quét (scan) tai lidu
va luu trit hd so dién tu;
Budc 1 | chuyén hd so dién tir dén So
No1 vu (Phong Cai cach hanh
chinh va van thw heu trip) dé | ,
xtt Iy hd so Cong clluzc dqqc
Z e —— | phan cong tiép 0,5
A Chuyén thong tin v& ho so ti€p | pan 14 so
Trung tam nhin trén H¢ thong thong tin ’
PVHCC tinh giai quyét TTHC dén cong
hoac Trung | Bygc 2 | chuce ciia S& Noi vu tai Trung
tam PVHCC tam PVHCC tinh (néu ho so
cap xa tiéep nhin tai Trung tdm
PVHCC cdp xd)
* Co quan tiép nhan ho so ¢o trach nhiém chuyén hd so giéy (néu c0) dén
S¢ Noi vu trong thoi han khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan
hd so (néu tiép nhan tai Trung taim PVHCC cdp xd)
Tong thoi gian tiép nhan h0's0’ tai Trung tam PVHCC tinh (1)
hoiac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhan du ho so
hop 1¢) 0
Lanh dao Phong
Busc | Nh,ém hq(k) 0, chuyén cho cong Cél,i cé‘ch ) hanh 0.25
chuce xtr ly chinh va van thu
luu trix
Kiém tra, thAm dinh ho so; du
S6¢ Noi vu Bude 2 thao két qua giai quyét TTHC, | Cong chirc  duoc 01
trinh 1anh dao Phong Cai cach | giao xtr 1y ho so
hanh chinh va van thu luu triv
, o , | Lanh dao Phon
Buge 3 | Xem et thong qua dy thio | ™ iy pann | 0
°t qua gial quyct | chinh va van thu




Thur tw . ‘A Thoi gian
Co quan NI A n - Trach nhiém C
- cong NoOi dung cong viéc o v oA ‘n (ngay lam
thuc hién oA xur ly cong viéc Ta
‘ * viéc viéc)
trinh 1anh dao S¢ luu trix
. | Phé duyét két qua giai quyét|Lanh dao S& Noi
Buoc 4 TTHC, chuyén Van thu vu 0,5
bong dau, luu trir ho 50;
chuyén két qua giai quyét
Bude 5 | TTHC dén Trung tim PVHCC | Van thu 0,25
tinh/ Trung tam PVHCC cap
Xa (noi tiep nhdn ho so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(Ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢) 2,5
Trung tim
PVHCC tinh ’ ’
hoiac Trung | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet ’ Gio hanh
tam PVHCC TTHC, cho t6 chtrc, ¢4 nhan. Thu phi, 1€ | BO phan tra két qua chinh
Ci:lp x4 (noi | phi (néu co)
ti€ép nhan ho
S0)
Tong thoi gian giai quyet TTHC (H+@2)=
(Ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢) 03
II. LINH VUC NGUOI CO CONG
1. Hwéng lai ché d wu dai
Co quan Thur tw A n ‘A Trach nhiém xiw ly | Thoi gian
I A A NOi dung cong viéc A I )
thue hién |cong viéc : cong viéc (ngay)
Kiém tra, hudng dan, tiép
nhan ho so, quét (scan) tai
Buse 1 liéu Yél 111:u trir ho so di@n tr;
chuyén ho6 so dién tor dén So
No6i vu (Phong Nguoi c6
R cong) dé xur 1y ho so Cong chuc dugc
Trung tam Z ~ X X A A . X
. Chuyén thong tin vé ho so |phdn cong tiép 0,5
PVHCC tinh e ~ ~ ~ £ ~ A A
y tiép nhan trén Hé thong thong | nhan ho so
hoac Trung . X Z A
t4m PVHCC tin gidi quyét TTHC dén cong
chp x& Budc 2 | chuce cua S& Noi vu tai Trung

tam PVHCC tinh (néu ho so

tiép nhin tai Trung tdm

PVHCC cdp xd)

* Co quan tiép nhan hd so c6 trach nhiém chuyén hd so glay (néu c0) dén
S¢ Noi vu trong thoi han khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan
hd so (néu tiép nhan tai Trung tam PVHCC cap xd)
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Tong thoi gian tiép nhan hd so tai Trung tim PVHCC tinh

hoic Trung tAim PVHCC cép xa (ké tir ngdy nhdn dit ho so (()lg
hop 1¢) ’
Busc | NAhén hé), SO, f:hlrlyén hé so cho Lﬁn}{ ' d,aoA Phong 0.5
cong chuc xtr 1y Nguoi ¢6 cong
Kiém tra, tham dinh, xir Iy hd
Buée 2 | 59 Du thao két qua giai quyét | Cong chirc  duge 09
TTHC, trinh 1anh dao Phong | giao xtr 1y ho so
Nguodi co cong
Xem x¢ét, thong qua du thdo | | . \
Buéc 3 | két qua giai quyét TTHC, ;fnh. dao Phong 01
trinh linh dao S& phé duyét UL C0 cong
Sé Noi vu . Phé duyé¢t két qua giai quyét | Lanh dao S No1
© | BUOCA L rrie chuyén Van thu vu 0,5
Dong dau, luu trit hd so;
chuyén ké‘g qua giai quyét
. TTHC dén Trung tam |,
Buoe 5 PVHCC tinh/ Trung tam Van thu 0,5
PVHCC cap x4 (noi tiép nhan
hé so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhén dit ho so hop 18) 11,5
Trung tim
PVHCC tinh
hoiic Trung | Tiép nhan va tra két qua giai quyét ’ Gio hanh
tﬁI’n PVHCC TTHC, cho t6 chtrc, ca nhan. Thu phi, 1€ | B phan tra két qua hinh
cap xa (noi | phi (n€u co). N
tiép nhan ho
SO)
Tong thoi gian giai quyet TTHC (H+@2)=
(Ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢) 12

2. Xac dinh danh tinh hai cot liét si con thiéu thong tin bing phwong phap

thwe chirng

2.1. Déi véi truong hop S¢ Néi vu vira la noi quan 1y hé so goc vira la noi quan 1y

mo liét sT

Co quan Thir tw e n ‘n Trach nhiém xiwr ly | Thoi gian
‘n A A Noi dung cong viec A ‘n )
thue hién |cong viéc cong viéc (ngay)
T 3 Kiém tra, hudng dan, tiép
PVrIl{lEgC itl’mh nhén hd so, quét (scan) tai | Cong chiac duge
T MY Buoc 1 | liéu va luu trit ho so dién tir; | phan  cong  tiép 0,5
tﬁ(:;lcpvlﬁlg% chuyén ho so dién tir dén S& | nhan ho so

Noi vu (Phong Nguoi co
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Co quan
thuc hién

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xur ly
cong viéc

Thoi gian
(ngay)

cap xa

cong) dé xir 1y hd so

Budc 2

Chuyén thong tin v& hd so
tiép nhan trén Hé thong thong
tin giai quyét TTHC dén cong
chirc cua S& No6i vu tai Trung
tam PVHCC tinh (néu hé so
tié}) nhan tai Trung tdm
PVHCC cdp xd)

* Co quan tiép nhan ho so c¢6 trach nhiém chuyén hd so gidy (néu c6) dén
S& Noi vu trong thoi han khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi ti€p nhan
hoé so (néu tiép nhan tai Trung tam PVHCC cap xa)

Tong thoi gian tiép nhan h%)’SO’ tai Trung tam PVHCC tinh
hoiac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhan du ho so

hop l¢)

(1)
0,5

Sé Noi vu

Budc 1

Nhéan ho so, chuyén ho so cho
cong chuce xtur ly

Lanh dao Phong
Nguoi co cong

01

Budc 2

Kiém tra, thAm dinh, xir Iy ho
s0; Du thao két qua giai quyét
TTHC, trinh 1anh dao Phong
Ngudi co cong

Cong chirc  duoc
giao xur 1y ho so

31

Budce 3

Xem xet, thong qua dy thao
két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao So phé duyét

Lanh dao Phong
Nguoi co cong

01

Budc 4

Phé duyét két qua giai quyét
TTHC, chuyén Van thu

Lanh dao S& Noi
vu

01

Budc 5

Pong dau, luu trit hd so;
chuyén két qua giai quyét
TTHC dén Trung tim
PVHCC tinh/ Trung tam
PVHCC cép x3 (noi tiép nhdn
hé so)

Van thu

0,5

Tong thoi gian giai quyét TTHC tai S¢ Noi vu
(ké tir ngay nhan du ho so hop lé)

2)
34,5

Trung tim
PVHCC tinh
hoac Trung
tam PVHCC
cap xa (noi
tiép nhan ho
SO)

Tiép nhan va tra két qua giai quyét
TTHC, cho to chirc, ca nhan. Thu phi, 1€
phi (néu co).

B phan tra két qua

G106 hanh
chinh
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Coquan | Thu tw ne n ‘A Trach nhiém xir ly | Thoi gian
" A A NOi dung cong viéc A oA )
thwe hién |cong viéc cong viéc (ngay)
Tong thoi gian giai quyet TTHC (H+@2)=
(Ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢) 35

2.2. Poi véi trieong hop S6 Néi vu noi quan 1y hé so géc khdng qudn Iy mé liét si

Coquan | Thu tw A n . Trach nhiém xiw ly Th0:1 st
thuwe hién |cong viéc Noi dung cong vige cong viéc (nga_)j am
viéc)
Kiém tra, huéng dan, tiép
nhan hd so, quét (scan) tai
Buge 1 | 160 va luu trir ho so dién b
chuyén ho so dién tor dén So
Noi vu (Phong Nguoi co
cong) dé xtr Iy ho so Cong chirc duoc
Chuyén thong tin vé ho so | phan ‘ cong tiép 0,5
Trung tim tiép nhan trén Hé théng thong | nhan ho so
PVHCC tinh tin giai quyét TTHC dén cong
hoic Trung Budc 2 | chirc cua S6 Noi vu tai Trung
tﬁni PVHCC tém PVHCC tinh (néu ho so
cAp xi tiep nhan tai Trung tam
PVHCC cap xa)
* Co quan tiép nhan hd so ¢o trach nhiém chuyén ho so glay (néu c0) dén
S¢ Noi vu trong thoi han khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan
hd so (néu tiép nhan tai Trung tam PVHCC cdp xd)
Tong thoi gian tlep nhin h0,s0’ tai Tg‘ung tam PVHCC ‘tinh (1)
hoac Trung tam PVHCC cap xa (ké tw ngay nhan du ho so
hop 1¢) 02
Buse 1 NAhafln hé, SO, Fhl;lyén hé so cho Lﬁnh‘ . d’aoA Phong 0.5
cong chuc xtur ly Nguoi ¢6 cong
Kiém tra, tham dinh, xtr 1y ho
Buse 2 | 5% Du thao két qua giai quyét | Cong chirc  duge 25
TTHC, trinh 1anh dao Phong | giao xur Iy ho so ’
Nguoi ¢6 cong
) NIAS Xem xét, thong qua du thao | . . \
SONOIVW | pie3 | két qua gidi quydt TTHC, ;anb _dao Phong|
trinh linh dao S& phé duyét EUOT €O cong
. Phé duyét két qua giai quyét | Lanh dao S& No1
Buge 4 TTHC, chuyén Vin thu vu 0,5
Dong dau, luu trit hd so;
Budc 5 | chuyén két qua giai quyét| Vin thu 0,5

TTHC dén Trung tdm
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Co quan Thu tw ne n . Trach nhiém xir ly Tho:l stan
- A A NOi dung cong viéc N oA (ngay lam
thwe hién |cong viéc cong viec Sy
viéc)
PVHCC tinh/ Trung tam
PVHCC cap x4 (noi tiép nhdn
hé so)
Tong thoi gian glal quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢) 4,5
Trung tam
PVHCC tinh
hozjc Trung Tiép nhén va tra két qua giai quyét ’ Gio hanh
am PVHCC | TTHC cho t6 churec, gé nhan. Thu phi, 1¢ | B0 phan tra két qua hinh
cap xa (noi phi (n€u co) chin
tiép nhan ho
SO)
Tong thoi gian giai quyet TTHC (H+@2)=
(Ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1é) 05

Ghi chu: S& Noi vu noi quan 1y ho so géc, sau khi nhan duoc don dé nghi, doi
chiéu thong tin (da can cr) ban hanh vin ban kém ho so theo quy dinh giri S& Noi vu
noi quan ly md liét si trong thoi han 05 ngay lam viéc, xem nhu xong quy trinh TTHC
tai S& NO1 vu.

3. Lay miu dé giam dinh ADN xac dinh danh tinh hai cot liét si con thiéu

thong tin

3.1. Déi véi truong hop 86 Noi vu vira Id noi quan Iy hé so goc vira ld noi qudn 1y

mo liét st

Co quan Thu tw A n ‘A Trach nhiém xiw ly | Thoi gian
I A A NOi dung cong viéc A I )
thue hién |cong viéc cong viéc (ngay)
Kiém tra, huéng din, tiép
nhan hd so, quét (scan) tai
Budc 1 liéu Yél 111:u trir hé SO di@n tr;
chuyén ho6 so dién tor dén So
Trung tim No61 vu (Phong Nguoi co
PVHCC tinh cong) dé xir 1y ho so Cong chirc duoc
hoiic Trung Chuyén thong tin vé hd so |phan cong tiep 0,5
tim PVHCC tiép nhin trén He thong thong | nhan ho so
cap xa tin giai quyét TTHC dén cong

Buoc 2

chtrc cua S& N1 vu tai Trung
tam PVHCC tinh (néu ho so
tiép nhin tai Trung tdm
PVHCC cdp xd)
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Co quan Thur tw ne n ‘A Trach nhiém xiwr ly | Thoi gian
" A A NOi dung cong viéc A oA )
thuwe hién |cOng viéc cong viéc (ngay)
* Co quan tiép nhan ho so c¢6 trach nhiém chuyén ho so g1ay (néu c0) dén
S¢ Noi vu trong thoi han khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan
hd so (néu tiép nhan tai Trung tam PVHCC cdp xd)
Tong thoi gian tlep nhan hd so tai Trung tam PVHCC ‘tinh (1)
hoiac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhan du ho so 0.5
hop 1¢) ’
Busc | NAhan ho, SO, f:hl,lyen ho6 so cho Lan}{ ' d,aoA Phong 01
cong chuc xur 1y Nguoi c6 cong
Kiém tra, tham dinh, xtr 1y ho
Buse 2 | 5% Du théo két qua giai quyét | Cong chirc  duge 71
TTHC, trinh 1anh dao Phong | giao x1r 1y ho so
Nguoi co cong
Xem xét, thong qua du thao | . . \
Buéc3 |két qua giai quyét TTHC, i}aﬂi fg‘c’énphong 01
trinh linh dao S& phé duyét & &
S6' Noi vu Bude 4 Phé duy¢t ké:t qua giai quyét | Linh dao S& Noi 01
TTHC, chuyén Van thu vu
Déng déq, luu trit ho 50;
chuyén két qua giai quyét
. TTHC dén Trung tam | .
Bude> | pvHCC tinh/ Trung tam | ¥ 20 Y 0
PVHCC cap xa (noi tiép nhan
ho so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ke trr ngay nhdn du ho so hop [l¢) 24,5
Trung tam
PVHCC tinh
hoiac Trung Tiép nhan va tra két qua giai quyet , Gio hanh
tﬁr’n PVHCC | TTHC cho t6 churc, gé nhan. Thu phi, 1¢ | B0 phan tra két qua chinh
cap xa (noi phi (néu co)
ti€ép nhan ho
S0)
Tong thoi gian giai quyét TTHC (1) + Q)=
(Ké tir ngay nhdan du ho so hop 1¢) 25
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3.2. Poi véi trwong hop S6 NGi vu noi quan 1y ho so goc khéng quan 1y mg liét si

Co quan
thuc hién

Thur tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Thoi gian
(ngay lam
viéc)

Trung tim
PVHCC tinh
hoac Trung
tam PVHCC
cap xa

Budc 1

Kiém tra, huéng dan, tiép
nhan hd so, quét (scan) tai
liéu va luu trit ho so dién tir;
chuyén ho so dién tir dén So
Noi vu (Phong Nguoi co
cong) dé xir Iy ho so

Budc 2

Chuyén thong tin vé hd so
tiép nhan trén Hé thong thong
tin giai quyét TTHC dén cong
chirc ciia S& Noi vu tai Trung
tam PVHCC tinh (néu hé so
tiép nhin tai Trung tdm
PVHCC cdp xd)

Cong chuc dugce
phan cong tiép
nhan ho so

0,5

* Co quan tiép nhan hd so cd trach nhiém chuyén hd so glay (néu c6) dén
So Noi vu trong thoi han khéng qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan
hd so (néu tiép nhan tai Trung tam PVHCC cdp xd)

Tong thoi gian tiép nhan h("i'SO’ tai Trung tam PVHCC tinh
hoac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhdan du ho so

hop l¢)

(1)
0,5

Sé Noi vu

Buoc 1

Nhan ho so, chuyén hé so cho
cong chuc xtur 1y

Lanh dao Phong
Ngudi co cong

0,5

Budc 2

Kiém tra, tham dinh, xr 1y ho
s0; Du thao két qua giai quyét
TTHC, trinh 1anh dao Phong
Nguoi co cong

Cong chuac  dugc
giao xur 1y ho so

2,5

Budc 3

Xem xet, thong qua du thao
két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao So phé duyét

Lanh dao Phong
Nguoi co cong

0,5

Budc 4

Phé duyét két qua giai quyét
TTHC, chuyén Van thu

Lanh dao S& Noi
vu

0,5

Budece 5

Dong dau, luu trit hd so;
chuyén két qua giai quyét
TTHC dén Trung tdm
PVHCC tinh/ Trung tam
PVHCC cap X3 (noi tiép nhdn
hé so)

Van thu

0,5

Tong thoi gian giai quyét TTHC tai Sé Néi vu
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢)

(2)
4,5
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Co quan Thu tw ne n . Trach nhiém xir ly Tho:l stan
- A A NOi dung cong viéc N oA (ngay lam
thwe hién |cong viéc cong viec viéc)
Trung tim
PVHCC tinh
hoiic Trung | Tiép nhan va tra két qua giai quyét ’ Gio hanh
tam PVHCC | TTHC cho t6 chtic, cd nhan. Thu phi, I¢ | B0 phan tra két qua hinh
cap x4 (noi | phi (néu co). N
tiép nhan hd
S0)
Tong thoi gian giai quyet TTHC (H+@2)=
(Ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢) 0S

Ghi chu: S& Noi vu not quan 1y hd so goc, sau khi nhan duoc don dé nghi, ra
soat thong tin (néu du can cir) ban hanh vin ban thong bao kém ho so theo quy dinh guri
S& Noi vu noi quan 1y mo liét si trong thot han 05 ngay lam viée, xem nhu xong quy
trinh TTHC tai S& NoO1 vu.

4. Giz’livquyé't phu cép diic biét hing thang 7d(”')i v6i thuwong binh cé ty 1€ ton
thwong co thé tir 81% tré 1én, bénh binh c6 ty 1€ ton thuwong co thé tir 81% tré 1én

Co quan Thu tw A n o Trach nhiém xirly | Thoi gian
- A A Noi dung cong viéc A < n )
thuc hién |cong viéc cOng viéc (ngay)
Kiém tra, huéng din, tiép
nhan hd so, quét (scan) tai
Buge 1 | 160 va luu trir ho so dién b
chuyén ho so dién tor dén So
No6i vu (Phong Nguoi co
cong) dé xir 1y ho so Cong chic duoc
Chuyén thong tin vé hd so |phan cong tiép 0,5

Trung tim
PVHCC tinh
hoac Trung

tam PVHCC
cap xa

Budc 2

tiép nhan trén Hé thong thong
tin giai quyét TTHC dén cong
chtrc cua S& N1 vu tai Trung
tam PVHCC tinh (néu hé so
tié'p nhan tai Trung tam
PVHCC cdp xd)

nhan ho so

* Co quan tiép nhan ho so c¢6 trach nhiém chuyén hd so gidy (néu c6) dén
S& Noi vu trong thoi han khong qua 01 ngay lam viéc ké tur khi tiép nhan
ho so (néu tiép nhan tai Trung tam PVHCC cap xa)

Tong thoi gian tiép nhan ho so tai Trung tim PVHCC tinh

. : : 1
hoiac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhan du ho so (() ;
hop l¢) ’
Sé Noivu | Bude 1 Nhan ho so, chuyén ho so cho | Lanh dao Phong 0.5

cong chuc xtur ly

Nguoi co cong
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Kiém tra, tham dinh, xir 1y ho
so; Du thao két qua giai quyét

Cong chuc dugce

Buoe 2 TTHC, trinh lanh dao Phong | giao xur 1y ho so 09
Nguodi co cong
Xem x¢ét, thong qua du thao |, . \
Buéc 3 | két qua giai quyét TTHC, IE;‘“I“ _dao Phong 01
trinh 1anh dao S& phé duyét SUO1 €O cong
. Phé duyé¢t két qua giai quyét | Lanh dao S& No1
Buoc 4 TTHC, chuyén Van thu vu 0,5
Pong dau, luu trir hd so;
chuyén ké‘g qua giai quyét
. TTHC dén Trung tam|,.
Buoe 5 PVHCC tinh/ Trung tam Van thu 0,5
PVHCC cap x4 (noi tiép nhdn
hé so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhén dit ho so hop 18) 11,5
Trung tam
PVHCC tinh
hoiic Trung | Tiép nhan va tra két qua giai quyét , Gio hanh
tﬁI’n PVHCC TTHC, cho t6 chtrc, ca nhan. Thu phi, 1€ | B0 phan tra két qua hinh
cap xa (noi | phi (néu co) N
tiép nhan ho
SO)
Tong thoi gian giai quyét TTHC (1) + Q)=
(ké tir ngay nhdn dit hé so hop 1) 12
I11. LINH VUC LAO PONG, TIEN LUONG VA BAO HIEM XA HOI
P& nghi viéc sir dung ngudi chwa di 13 tudi lam viée
Thuwr tw Trach nhiém x& | Thoi gian
Co quan cong Noi dung cong viéc ly (ngay lam
thue hién oA : : n < !
‘ : viéc cOng viéc viéc)
Kiém tra, huéng dan, tiép nhan
hd so, quét (scan) tai lidu va
. luu trir ho so dién tu; chuyén
Bude 1 | » A 2 Qn NTA:
Trung tim ho S0 dién tu’A dén .SAor NQ1 vy
PVHCC tinh (I?horngkLao dong, vigc lam) 48 Cong chic dugc
. xu 1y ho so . n .;
hoic Trung Chuvén the T, —~—| phan cong  tiép 0,5
tam PVHCC P yenAt On% tlnAve OASO t1§p nhan ho so
chp xa nhﬁa_n trenA H¢ thong tPongAtm
Buse 2 | &4 quyét TTHC dén cong

chtrc cia S& NoO1 vu tai Trung
tam PVHCC tinh (néu ho so
tiep nhan tai Trung tdm
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PVHCC cdp xd)

* Co quan tiép nhan hd so ¢ trach nhiém chuyén hd so gidy (néu c6) dén
S& Noi vu trong thoi han khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi ti€ép nhan
ho so (néu tiép nhan tai Trung tam PVHCC cap xa)

Tong thoi gian tiép nhin hd so tai Trung tim PVHCC tinh

hoic Trung tAim PVHCC cép xa (ké tir ngdy nhdn dit ho so (()lg
hop I¢) ’
. Nhan hd so, chuyén hd so cho Lanh d? N Pho.llg
Buéc 1 | . L Lao dong, viéc 0,5
cong chirc xur 1y .
lam
Kiém tra, tham dinh, xir 1y ho
Buse 2 | 3% Dy thao két qua giai quyét | Cong chuc  dugc 07
TTHC, trinh l1anh dao Phong | giao xur Iy ho so
Lao dong, viéc lam
Xem xét, thong qua du thao két | Lainh dao Phong
Budc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh | Lao dong, viéc 01
S& Néi vu lanh dao S& phé duyét lam
. Phé duyét két qua gidi quyét | Lanh dao S& Noi
Buoe 4 TTHC, chuyén Vian thu vu 0.5
Dong ddu, luu trit hd so;
chuyén két qua giai quyét
Bude 5 | TTHC dén Trung tim PVHCC | Vian thu 0,5
tinh/ Trung tam PVHCC cap xa
(noi tiép nhdn hé so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhén dit ho so hop 18) 9,5
Trung tim
PVHCC tinh
hodic Trung | Tiép nhan va tra két qua giai quyét ’ Gid hanh
tam PYHCC | TTHC cho t6 churc, ca nhan. Thu phi, 1¢ | B6 phan tra két qua hinh
cAp xi (noi | phi (néu o) ¢
tiép nhan ho
S0)
Tong thoi gian giai quyet TTHC (H+2)=
(Ké tir ngay nhén dit ho so hop 18) 10
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IV. LINH VUC QUAN LY LAO PONG NGOAI NUOC
1. Thu tyc hd tro cho ngudi lao dong thudc ddi twong la nguwoi dan toc thiéu
50, nguwoi thudc h§ ngheo, ho can ngheo, thin nhin nguoi c6 cong voi cach mang di
lam viéc & nwéc ngoai theo hop dong

Thir ty Trach nhiém xir | Thoi gian
Coquan cong Noi dung cong viéc ly (ngay lam
thue hién o : ; n ‘A a
‘ : viéc cOng viéc viéc)
Kiém tra, hudng dan, tiép nhan
hd so, quét (scan) tai lidu va
Bude 1 luu trie hd so dién tur; chuyén
ho so dién tir dén S& NO1 vu
(Phong Lao dong, viéc lam) dé
xir 1y ho so Cong chuc dugc
Chuyén thong tin vé ho so tiép | phan cong tiép 0,5
Trung tim nhan trén Hé thong théng tin | nhan ho so
PVHCC tinh giai quyét TTHC dén cong
hoic Trung | Budc 2 | chirc cua S¢ No1 vy tai Trung
tam PVHCC tam PVHCC tinh (néu ho so
cap xa tiéep nhin tai Trung tam
PVHCC cdp xd)
* Co quan tiép nhan hd so ¢ trach nhiém chuyén hd so glay (néu c0) dén
S¢ Noi vu trong thoi han khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan
hd so (néu tiép nhan tai Trung taim PVHCC cdp xd)
Tong thoi gian tiép nhan h(‘”)'s0’ tai Trung tim PVHCC tinh (1)
hoiac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhan du ho so 0.5
hop l¢) ’
. Nhan hé so, chuyén hd so cho Lanh d? © Pho.‘ig
Budc 1 | . Ly Lao dong, viéc 0,5
cong chuc xtur ly lam
Kiém tra, thAm dinh, xir Iy ho
Buse 2 | 3% Dy thao két qua giai quyét | Cong chic  dugc 06
TTHC, trinh lanh dao Phong | giao xur Iy ho so
Lao dong, vi¢c lam
Xem x¢ét, thong qua du thao két | Lanh dao Phong
So'Noivu | Buéc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh |Lao dong, viéc 01
lanh dao S& phé duyét lam
. Phé duyét két qua giai quyét | Lanh dao S& Noi
Buoc 4 | 1Ty, chuyén Van thu vu 01
Pong dau, luu trit hd so;
chuyén két qua giai quyét
Bu6ce 5 | TTHC dén Trung tim PVHCC | Vian thu 01

tinh/ Trung tam PVHCC cap x4
(noi tiép nhdn ho so)
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Tong thoi gian glal quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1) 9,5
Trung tim
PVHCC tinh
hoiic Trung | Tiép nhén va tra két qua giai quyét , Gio hanh
tﬁI’n PVHCC TTHC, cho t6 chtrc, ca nhan. Thu phi, 1¢ | B§ phan tra két qua hinh
cap xa (noi | phi (néu c6) chin
tiép nhan hd
S0)
Tong thoi gian giai quyet TTHC (H+@2)=
(Ké tir ngay nhén dit ho so hop 1) 10

2. Nhén lai tién ky quy cia doanh nghiép dwa nguoi lao dong di dao tao,
nang cao trinh do, ky nang nghé & nudc ngoai (hgp dong dudi 90 ngay)

Thur tw Trach nhiém x& | Thoi gian
Co quan cong Noi dung cong viéc ly (ngay lam
thuc hién A : ; n . i
‘ : viéc cOng viéc viéc)
Kiém tra, huéng dan, tiép nhan
hd so, quét (scan) tai liéu va
Budc 1 luu trir hd so dién tur; chuyén
ho so dién tir dén S& NO1 vu
(Phong Lao dong, viéc lam) dé
xir 1y ho so Cong chuc dugc
Chuyén thong tin vé ho so tiép | phan cong tiép 0,5
Trung tam nhan trén Hé thong théng tin | nhan ho so
PVHCC tinh giai quyét TTHC dén cong
hodc Trung | Budc 2 | chirc cua S¢ Noi vy tai Trung
tam PVHCC tam PVHCC tinh (néu hé so
cap xa tiéep nhin tai Trung tam
PVHCC cap xd)
* Co quan tiép nhan hd so ¢ trach nhiém chuyén hd so giéy (néu c0) dén
S¢ Noi vu trong thoi han khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan
hd so (néu tiép nhin tai Trung tam PVHCC cap xa)
Tong thoi gian tiép nhan h0's0’ tai Trung tim PVHCC tinh 1)
hoiac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhan du ho so 0.5
hop 1¢) ’
. Nhan hd so, chuyén hd so cho Lanh df‘l ° PhO.I}g
Budéc 1 | . L Lao dong, viéc 0,25
cong chuce xtr 1y lam
Sé Noi vu Kiém tra, tham dinh, xtr 1y ho
Buse 2 | 3% Du thao két qua giai quyét | Cong chuc duoc 2,75

TTHC, trinh lanh dao Phong
Lao dong, vi¢c lam

giao xu 1y ho so
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Xem xét, thong qua du thao két

Lanh dao Phong

Budc 3 | qua gidi quyét TTHC, trinh [ Lao dong, viéc 0,5
lanh dao S& phé duyét lam
. Phé duyét két qua gidi quyét | Lanh dao S& Noi
Buoc 4 TTHC, chuyén Van thu vu 0,5
bong ddu, luu trit hd so;
chuyén két qua giai quyét
Bu6e 5 | TTHC dén Trung tim PVHCC | Vian thu 0,5
tinh/ Trung tdm PVHCC cp x4
(noi tiép nhdn hé so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1é) 4,5
Trung tim
PVHCC tinh
hoiic Trung | Tiép nhéan va tra két qua giai quyét ’ Gio hanh
tﬁlp PVHCC TTHC, cho t6 chtrc, ca nhan. Thu phi, 1¢ | B§ phan tra két qua hinh
cAp xi (noi | phi (néu o) ¢
tiép nhan ho
SO)
Tong thoi gian giai quyet TTHC (H+@2)=
(Ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1é) 05
V.LINH VUC VIEC LAM
1. Giai quyét hd tro hoc nghé
Co quan Tchﬁ‘:’lt‘-" N3 dune cone vid Tréch nhi¢m xir 1y | 101 ean
thuc hién ne 1 ¢ung cong viee cong viéc (ngq)j an
viéc viéc)
Kiém tra, hudéng dan, tiép
nhan hd so, quét (scan) tai liéu
Buse 1 va llg’u t}'& hd so diép t;
chuyén hd so dién tor dén So
No6i vu (Trung tam Dich vu
) viéc lam) dé xir 1y ho so Cong chic duoc
P{,rll_;ggct:il:h Chuyén thong tin vé ho so tiép phe:m ‘Acéng tiép 01
hodic Trung nhdn trén H¢ thong thong tin nhan ho so
tam PVHCC gidi quyét TTHC dén cong
A p X Budc 2 | chuc cia S& Noi vu tai Trung

tam PVHCC tinh (néu hé so
tiep nhan tai Trung tdm

PVHCC cdp xd)

* Co quan tiép nhan ho so c¢6 trach nhiém chuyén ho so gidy (néu c6) dén
S& NO1 vu (Trung tam Dich vu viéc lam) trong thoi han khong qua 01 ngay
lam viéc ké tur khi ti€p nhan hé so (néu tiép nhan tai Trung tam PVHCC
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Thur tw . n .1, | Thoigian
Coquan |- o Noi dung cong viée Trach nhigm xwly /| - 5 5im
thuc hién ne : § cong it cong viéc &4
‘ i viéc : viéc)
cdp xd)
Tong thoi gian tiép nhan h("i,SO’ tai Trung tam PVHCC tinh (1)
hoiac Trung tam PVHCC cap xa (ké tur ngay nhan du ho so 01
hop 1¢)
Lanh dao Phong
Tiép nhan hd so d& nghi hoc Tu A van . ngh
, A A 1A A ~_|nghi¢p va Lao
Budce 1 | nghé chuyén bd phan chuyén | .S .- . 01
mon xtt 1y hd so dong ngoai nudc,
Trung tam Dich vu
viéc lam
Kiém tra, xtr 1y ho so, du thao
két qua giai quyét TTHC, trinh | Nhan vién Trung
Budc 2 | 1anh dao Phong Tu van nghé | tam Dich vu viéc 04
nghi¢p va Lao dong ngoai | lam
nuoc
Lanh dao Phong
Xem x¢t, thong qua du thao | Tu van  nghé
Buéce 3 ket qua giai quyét TTHC, trinh | nghiép va Lao 06
lanh dao Trung tdm Dich vy | ddong ngoai nudc,
S¢ Noi vu viéc lam thong qua T.r}mg‘ tam Dich vu
viéc lam
Xem x¢ét, thong qua du thao |Lanh dao Trung
Buoc 4 | két qua gidi quyét TTHC, trinh | tdim Dich vu viée 05
lanh dao S& phé duyét lam
. Phé duyét két qua giai quyét | Linh dao S& Noi
BUoe > | TTHC, chuyén Vian thu vu 02
Dong déu’, luu trit ho S0;
chuyén két qua giai quyet
Buge 6 | TTHC dén Trung tam PVHCC | Van thu 01
tinh/ Trung tam PVHCC céap
xa (noi tiep nhdn ho so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai S& Ngi vu (2)
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢) 19
Trung tim | ..« A od ted LA Y £
. Ti€p nhan va trd két qua gidi quyét 1
PVHCC tinh | T1p16 o1 (4 chirc, c4 nhan. Thu phi. 1¢ | Bé phan tr két qua | O'9 hanh
hoac Trung chinh

tam PVHCC

phi (néu co)
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Thir tw . n .1, | Thoigian
Coquan cong NOi dung cong viéc Trach nhigm xurly (ngay lam
thuc hién oA : : cong viéc I
viéc viéc)
cAp xa (noi
tiép nhan hd
SO)
Tong thoi gian giai quyét TTHC (H+@2)=
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1é) 20
2. H tro tw van, gi6i thiéu viée 1am
Co quan ThAu’ tw A n o Trach nhiém xir ly N
thue hién cqlAlg Noi dung cong viéc cong vide Thoi gian
viéc
Kiém tra, hudéng dan, tiép
nhén ho so, quét (scan) tai licu
Budc 1 va lgu trie h(k). SO diép tu;
chuyén hd so dién tir dén So
No61 vu (Trung tam Dich vu
viéc lam) dé xtr Iy ho so Cong chirc duoc
Chuyén thong tin vé ho so tiép | phdn  cong tiép 01

nhan trén Hé thong thong tin

nhan ho so

Trung tam giai quyét TTHC dén cong
PVHCC tinh . T i N A :
hoic T Budc 2 | chue cua SO Noi vu tai Trung
noac - rung tam PVHCC tinh (néu ho so
tam PVHCC 4 . . .
. tiep nhgn tai  Trung tim
cap xa PVHCC cap xa)
* Co quan tiép nhan ho so ¢6 trach nhiém chuyén ho so gidy (néu co) dén
S& No6i1 vu (T rung tam D_icl; vu viéc {dm) trong thé’i han khong qua 01
ngay lam viéc k& tur khi tiép nhan ho so (néu tiép nhdn tai Trung tam
PVHCC cap xa)
Tong thoi gian tiép nhan hf\)'SO’ tai Trung tim PVHCC tinh (1)
hoiac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhan du ho so | 01 ngay
hop l¢) lam viéc
Tiép nhan, kiém tra thong tin | Nhan vién Trung
Budc 1 | tim ki€ém viéc lam cua nguoi | tam Dich vu viée
lao dong trong thang vira qua | lam
Xac dinh nhu cau, nguyén |Nhan vién Trung
Trung tim | Budc 2 | vong tim kiém viéc lam cua | tdm Dich vu viéc .
. o o A X Khong
Dich vu viéc nguoi lao dong lam av dinh
lam Trao dbi voi doanh nghiép vé | Nhan vién Trung e

Budc 3

nhu cau tim kiém cong viéc
cua nguoi lao dong

tam Dich vu viéc
lam

Budc 4

Két ndé1, gidi thiéu viéc lam
cho nguoi lao dong

Nhan vién Trung
tam Dich vu viéc
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lam
Luu hd so; chuyen két qua giai
quyét TTHC dén Trung tdm | Nhan vién Trung
Budc 5 | PVHCC  tinh/Trung  tdm | tdm Dich vu viéc
PVHCC cap xi (noi tiép nhdn | 1am
hé so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai Trung tim Dich vu viéc (2)
lam Khong
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢) quy dinh
Trung tam
PVHCC tinh
hoiic Trung | Tiép nhan va tra két qua giai quyét , Gio hanh
tam PVHCC TTHC, cho t6 chirc, cad nhan. Thu phi, 1¢| B0 phan tra két qua hinh
cap x4 (noi | phi (néu co) N
tiép nhan ho
SO)
Tong thoi gian giai quyet TTHC Khong
(Khéng bao gom thoi gian tiép nhdn hé so) quy dinh

3. Cip gidy xac nhin khong thudc dién cap gidy phép lao dong ddi voi ngudi
lao dong nuwdc ngoai lam viéce tai Viét Nam

Thir tuw Trach nhiém xir | Thoi gian
Co quan A A A ‘A , o
thuwe hién cong Noi dung cong viéc ly (ngay lam
‘ : viéc cong viéc viéc)
Kiém tra, huéng dan, tiép nhan
hd so, quét (scan) tai lidu va
Buse 1 luu trir hé) so dién tu; chuyén
ho so dién tor dén S& NO1 vu
(Phong Lao dong, viéc lam) dé
xur Iy ho so Cong chuc duogc
Chuyén thong tin vé hd so tiép | phan cong tiép 0,5
Trung tim nhén trén H¢ théng thong tin | nhan ho so
PVHCC tinh gidi quyét TTHC dén cong
hoiic Trung | Budc 2 churc cua S& Noi1 vu tgi Trung
tam PVHCC tam PVHCC tinh (néu ho so
cap xa tiép nhan  tai  Trung tdm
PVHCC cap xa)

* Co quan tiép nhan hd so ¢6 trach nhiém chuyén hé so giéy (néu c0) dén
So Noi vu trong thoi han khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan
hd so (néu tiép nhan tai Trung tam PVHCC cdp xd)

Tong thoi gian tlep nhan ho so tai Trung tam PVHCC tinh

hoic Trung tim PVHCC cip xa (ké tir ngay nhdn dii ho so

hop l¢)

(1)
0,5
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Thur tw Trach nhiém xir | Thoi gian
Coquan |- o Noi dung cong vige Iy (ngay lam
thuc hién ne : g cong it N &4
‘ i viéc cong viéc viéc)
. Nhén hd so, chuyén hd so cho Lanh dfl N Pho.‘}g
Buéc 1 | . L Lao dong, viéc 0,5
cong chtrc xur 1y 1am
Kiém tra, thAm dinh, x&r Iy ho
Buée 2 | 5% Du thao ket qua giai quyet | Cong chuc  duoc 25
TTHC, trinh lanh dao Phong | giao xur Iy ho so ’
Lao dong, viéc lam
Xem xet, thong qua du thao két | Lanh dao Phong
Budc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh | Lao dong, viéc 0,5
Sé Noi vu lanh dao S¢& p’hé duyét ’ lam
. Phé duyét két qua giai quyét | Lanh dao S& Noi
Buoc 4 | 1rHC, chuyén Van thu vu 0.5
Pong dau, lwu trit ho so;
chuyén két qua giai quyét
Buge 5 | TTHC dén Trung tam PVHCC | Van thu 0,5
tinh/ Trung tam PVHCC cap xa
(noi tiép nhdan ho so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhén dit ho so hop 18) 4,5
Trung tim
PVHCC tinh
hoac Trung | Ti€p nhan va tra ke qua giai quyet ’ Gio hanh
tﬁr’n PVHCC TTHC, cho t6 chtrc, ca nhan. Thu phi, 1¢ | B§ phan tra két qua chinh
c@p xd (noi | phi (néu co)
ti€ép nhan ho
SO)
Tong thoi gian giai quyet TTHC (H+@2)=
(Ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢) 05

* Ghi chi: Truong hop khong cip gidy xac nhin khong thudc dién cip gidy phep
lao dong phai c6 van ban tra 161 va néu o 1y do trong thoi han 03 ngay lam viée ke tur
ngay nhan du ho so.
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4. Cap lai gidy xac nhan khong thudc dién cip gidy phép lao dong ddi voi
nguoi lao dong nuwdc ngoai lam vi€c tai Viét Nam

Thur ty Trach nhiém xir | Thoi gian
Coquan cong NOi dung cong viéc ly (ngay lam
thuc hién oA : ; n . i
‘ * viéc cong viéc viéc)
Kiém tra, hudng dan, tiép nhan
hd so, quét (scan) tai lidu va
Buse 1 luu trir hd so dién tu; chuyén
ho so dién tir dén S& NO1 vu
(Phong Lao dong, viéc lam) dé
xir Iy ho so Cong chuc duogc
Chuyén thong tin vé ho so tiép | phan  cong tiép 0,5
Trung tim nhan trén Hé thong théng tin | nhan ho so
PVHCC tinh giai quyét TTHC dén cong
hodc Trung | Budc 2 | chirc cua So No1 vy tai Trung
tam PVHCC tam PVHCC tinh (néu hé so
cap xa tiéep nhin tai Trung tam
PVHCC cdp xd)

* Co quan tiép nhan hd so ¢ trach nhiém chuyén ho so gidy (néu c6) dén
S& Noi vu trong thoi han khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi ti€ép nhan
ho so (néu tiép nhan tai Trung tam PVHCC cap xa)

Tong thoi gian tiép nhan ho so tai Trung tim PVHCC tinh

hoic Trung tAm PVHCC cip xa (ké tir ngay nhdn dii ho so (()lg
hop l¢) ’
. Nhan hé so, chuyén hd so cho Lanh d? © Pho.‘ig
Budc 1 | . Ly Lao dong, viéc 0,25
cong chuc xtur ly 13
am
Kiém tra, thAm dinh, xir Iy ho
Buse 2 | 3% Dy thao két qua giai quyét | Cong chic  dugc 15
TTHC, trinh 1anh dao Phong | giao xur Iy ho so ’
Lao dong, viéc lam
Xem xét, thong qua du thao két | Lainh dao Phong
Budc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh | Lao dong, viéc 0,25
S& Noi vu lanh dao S& phé duyét lam
, Phé duyét két qua giai quyét | Lanh dao S& Noi
Buge 4 TTHC, chuyén Vin thu vu 0,25
Pong dau, luu trit hd so;
chuyén két qua giai quyét
Budc 5 | TTHC dén Trung tam PVHCC | Van thu 0,25
tinh/ Trung tam PVHCC cép x4
(noi tiép nhdn hé so)
Tong thoi gian gidi quyét TTHC tai S& Ndi vu 2)

(ké tir ngay nhan dit ho so hop 1é)

2,5
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Trung tam
PVHCC tinh
hoiic Trung | Tiép nhén va tra két qua giai quyét , Gio hanh
tﬁl}l PVHCC TTHC, cho t6 chtrc, ca nhan. Thu phi, 1¢ | By phan tra két qua hinh
cap xa (noi | phi (néu c6) chin
tiép nhan hd
SO)
Tong thoi gian giai quyet TTHC (H+@2)=
(Ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢) 03

5. Gia han gidy xac nhian khong thudc dién cip gidy phép lao dong ddi véi
nguwoi lao dong nwde ngoai lam viéce tai Viét Nam

Thur tw Trach nhiém xit | Thoi gian
Co quan cong Noi dung cong viéc ly (ngay lam
thuc hién . : ; n . i
‘ : viéc cOng viéc viéc)
Kiém tra, huéng dan, tiép nhan
hd so, quét (scan) tai liGu va
Bude 1 lwu trit ho so dién ti; chuyén
hd so dién tor dén S& Noi vu
(Phong Lao dong, vigc lam) de
xur Iy ho so Cong chuc duogc
Chuyén thong tin vé ho so tiép | phan cong  tiep 0,5
Trung tim nhan trén Hé thong thong tin | nhan ho so
PVHCC tinh giai quyét TTHC dén cong
hoic Trung | Budc 2 | chirc cua S¢ No1 vy tai Trung
tam PVHCC tam PVHCC tinh (néu hé so
Cép Xa tié}) nhan tai Trung tam
PVHCC cdp xd)
* Co quan tiép nhan hd so ¢ trach nhiém chuyén hd so glay (néu c0) dén
S¢ Noi vu trong thoi han khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan
ho so (néu tiép nhan tai Trung tam PVHCC cdp xd)
Tong thoi gian tiép nhan h(}i,SO’ tai Trung tam PVHCC tinh (1)
hoac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhdn du ho so 0.5
hop 1¢) ’
. Nhan hé so, chuyén ho so cho Lanh d? © PhO.I}g
Buéc 1 | . L Lao dong, viéc 0,5
cong chtrc xur 1y lam
Kiém tra, tham dinh, xtr Iy ho
o NTAS , so; Du thao két qua giai quyét | Cong chuc duoc
S§Ngivu | Bube2 |y o e dao Phong | giao i 1§ b so 2,3
Lao dong, vi¢c lam
Xem xét, thong qua du thao két | Lainh dao Phong
Budc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh |Lao dong, viéc 0,5
lanh dao S& phé duyét lam
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Phé duyét két qua giai quyét

Lanh dao S& No1

Buoc 4 TTHC, chuyén Van thu vu 0,5
Dong ddu, luu trt ho so;
chuyén két qua giai quyét
Bu6e 5 | TTHC dén Trung tim PVHCC | Vian thu 0,5
tinh/ Trung tdm PVHCC cp x4
(noi tiép nhdn ho so)
Tong thoi gian glal quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢) 4,5
Trung tim
PVHCC tinh
hoiic Trung | Tiép nhéan va tra két qua giai quyét ’ Gio hanh
tﬁrp PVHCC TTHC, cho t6 chtrc, ca nhan. Thu phi, 1¢ | B§ phan tra két qua hinh
cAp xi (noi | phi (néu o) ¢
tiép nhan ho
S0)
Tong thoi gian giai quyet TTHC (H+@2)=
(Ké tir ngay nhén dit ho so hop 1) 05

6. Cap giay phép lao dong ddi v6i ngudi lao ddng nude ngoai lam viée tai Viét Nam

Thur tw Trach nhiém x& | Thoi gian
Co'quan cong Noi dung cong viéc ly (ngay lam
thuc hién oA : ; n < !
‘ * viéc cOng vi€c viéc)
Kiém tra, huéng dan, tiép nhan
hd so, quét (scan) tai lidu va
Buse 1 luu trir hd so dién tur; chuyén
ho so dién tr dén S& NO1 vu
(Phong Lao dong, viéc lam) dé
xur Iy ho so Cong chuc duogc
Chuyén thong tin vé ho so tiép | phan cong tiép 0,5
Trung tAim nhan trén Heé théng thong tin | nhan ho so
PVHCC tinh giai quyét TTHC dén cong
hoic Trung | Budc 2 | chuc cua S6 Noi vu tai Trung
tam PVHCC tam PVHCC tinh (néu ho so
cap xa tiép nhan  tai  Trung tdm
PVHCC cap xa)
* Co quan tiép nhan ho so c¢é trach nhiém chuyén ho so glay (néu c0) dén
S¢ Noi vu trong thoi han khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan
hd so (néu tiép nhan tai Trung tam PVHCC cdp xd)
Tong thoi gian tiép nhin h0's0’ tai Trung tim PVHCC tinh 1)
hoiac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhan du ho so 0.5
hop 1¢) ’
Sé Noivu | Buéc 1 Nhan ho so, chuyén ho so cho | Lanh dao Phong 0.5

cong chirc xur 1y

Lao dong, viéc




28

Thur tw Trach nhiém xir | Thoi gian
Coquan |- o Noi dung cong vige Iy (ngay lam
thuc hién ne : g cong it N &4
‘ i viéc cong viéc viéc)
lam
Kiém tra, tham dinh, xtr ly ho
Buée 2 | 5% Dy thao két qua giai quyét | Cong chic dugc 07
TTHC, trinh lanh dao Phong | giao xur Iy ho so
Lao dong, viéc lam
Xem xét, théng qua du thao két | Lanh dao Phong
Budc 3 | qua gidi quyét TTHC, trinh | Lao dong, viéc 01
lanh dao S& phé duyét lam
. Phé duyét két qua giai quyét | Linh dao S& Noi
Buoc 4 | 1rHC, chuyén Van thu vu 0.5
Déng déu’, luu trit hd 50;
chuyén két qua giai quyét
Buge 5 | TTHC dén Trung tam PVHCC | Van thu 0,5
tinh/ Trung tam PVHCC cap xa
(noi tiép nhdan ho so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1é) 9,5
Trung tim
PVHCC tinh
hodc Trung | Tiep nhan va tra ket qua giai quyet ’ Gio hanh
tam PVHCC TTHC, cho t6 chtrc, ca nhan. Thu phi, 1¢ | B§ phan tra két qua chinh
cap xd (noi | phi (néu co)
tiép nhan ho
SO)
Tong thoi gian giai quyet TTHC H+@2)=
(Ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢) 10

* Ghi cha: Truong hop khong chap thuan nhu cau st dung ngudi lao dong nudce
ngoai hodc khong céap gidy phep lao dong cho nguoi lao dong nudce ngoai phai co van
ban trd 161 va néu 10 1y do trong thot han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so.

7. Cép lai gidy phép lao dong dbi véi nguwoi lao dong nwée ngoai 1am viée tai

Viét Nam
Thur tw Trach nhiém xi | Thoi gian
Co'quan cﬁng. Noi dung cong viéc ly . (ngay lam
thuc hién cn : : A - i
‘ : viéc cOng viéc viéc)
. Kiém tra, huong dan, tiép nhan | )
P{;.Il;ggctztlm h Bude 1 | hd so, quét (scan) tai liu va C}?Pg cllu’c du.’(_zc 0,5
n luu trr h6 so dién tur; chuyén phan cong ticp
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hoac Trung
tam PYHCC
cap xa

hd so dién tir dén S¢ Noi vy
(Phong Lao dong, viéc lam) dé
Xt Iy ho so

Chuyén thong tin vé ho so tiép
nhan trén Hé thong théng tin
giai quyét TTHC dén cong
chtrc cia S& NoO1 vu tai Trung
tam PVHCC tinh (néu hé so
tiep nhin tai Trung tdm
PVHCC cdp xd)

Budc 2

nhan ho so

* Co quan tiép nhan hd so ¢ trach nhiém chuyén hd so gidy (néu c6) dén
S& Noi vu trong thoi han khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi ti€ép nhan
ho so (néu tiép nhan tai Trung tam PVHCC cap xa)

Tong thoi gian tiép nhan ho so tai Trung tim PVHCC tinh

hoic Trung tim PVHCC cp xa (ké tir ngay nhdn dii ho so (()lg
hop [¢) ’
. Nhan hé so, chuyén hd so cho Lanh d? © Pho.rig
Budéc 1 | . Ly Lao dong, viéc 0,25
cong chuc xtur 1y 13
am
Kiém tra, tham dinh, xtr 1y ho
Buse 2 | 3% Dy thao két qua giai quyét | Cong chuc  dugc 15
TTHC, trinh l1anh dao Phong | giao xur Iy ho so ’
Lao dong, viéc lam
Xem xét, thong qua du thao két | Lainh dao Phong
Budc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh | Lao dong, viéc 0,25
S& Noi vu lanh dao S& phé duyét lam
. Phé duyét két qua giai quyét | Lanh dao S& Noi
Buoc 4 | 11y, chuyén Van thu vu 0,25
Pong dau, luu trir ho so;
chuyén két qua giai quyét
Bude 5 | TTHC dén Trung tim PVHCC | Vian thu 0,25
tinh/ Trung tdim PVHCC cp x4
(noi tiép nhdn hé so)
Tong thoi gian glal quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢) 2,5
Trung tim
PVHCC tinh
hoiic Trung | Tiép nhéan va tra két qua giai quyét , Gio hanh
tﬁr’n PVHCC TTHC, cho t6 chtrc, ca nhan. Thu phi, 1¢ | B§ phan tra két qua hinh
cap xa (no1 | phi (n€u co) M
tiép nhan ho
SO)
Tong thoi gian giai quyet TTHC (H+@2)=
(Ké tir ngay nhén dit ho so hop 1) 03
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8. Gia han gidy phép lao dong ddi véi ngudi lao dong nuwéc ngoai lam viée tai

Viét Nam
Thur ty Trach nhiém xir | Thoi gian
Co quan cong Noi dung cong viéc ly (ngay lam
thwc hién o : : A - e
‘ * viéc cong viéc viéc)
Kiém tra, hudng dan, tiép nhan
hd so, quét (scan) tai lidu va
Buse 1 luu trir hd so dién tu; chuyén
ho so dién tir dén S& NO1 vu
(Phong Lao dong, viéc lam) dé
xir Iy ho so Cong chuc duogc
Chuyén thong tin vé ho so tiép | phan  cong tiép 0,5
Trung tim nhan trén Hé thong théng tin | nhan ho so
PVHCC tinh giai quyét TTHC dén cong
hodc Trung | Budc 2 | chirc cua So No1 vy tai Trung
tam PVHCC tam PVHCC tinh (néu hé so
cap xa tiéep nhin tai Trung tam
PVHCC cdp xd)

* Co quan tiép nhan hd so ¢ trach nhiém chuyén ho so gidy (néu c6) dén
S& Noi vu trong thoi han khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi ti€ép nhan
ho so (néu tiép nhan tai Trung tam PVHCC cap xa)

Tong thoi gian tiép nhan ho so tai Trung tim PVHCC tinh

hoic Trung tAm PVHCC cip xa (ké tir ngay nhdn dii ho so (()1;
hop 1¢) ’
. Nhan hé so, chuyén hd so cho Lanh d? © Pho.‘ig
Budc 1 | . Ly Lao dong, viéc 0,5
cong chuc xtur ly 13
am
Kiém tra, thAm dinh, xir Iy ho
Buse 2 | 3% Dy thao két qua giai quyét | Cong chic  dugc 07
TTHC, trinh 1anh dao Phong | giao xur Iy ho so
Lao dong, viéc lam
Xem xét, thong qua du thao két | Lainh dao Phong
Bu6c 3 | qua giai quyét TTHC, trinh | Lao dong, viéc 01
S& Noi vu lanh dao S& phé duyét lam
, Phé duyét két qua giai quyét | Lanh dao S& Noi
Buge 4 TTHC, chuyén Vin thu vu 0,5
Pong dau, luu trit hd so;
chuyén két qua giai quyét
Budc 5 | TTHC dén Trung tam PVHCC | Van thu 0,5
tinh/ Trung tam PVHCC cép x4
(noi tiép nhdn hé so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢) 9,5
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Trung tam
PVHCC tinh
hoiic Trung | Tiép nhén va tra két qua giai quyét , Gio hanh
tﬁI’n PVHCC TTHC, cho t6 chtrc, ca nhan. Thu phi, 1¢ | By phan tra két qua hinh
cap xa (noi | phi (néu c6) chin
tiép nhan hd
SO)
Tong thoi gian giai quyet TTHC (H+@2)=
(Ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢) 10

VI. LINH VUC AN TOAN, VE SINH LAO PONG

1. Khai bao véi S&¢ N¢i vu dia phwong khi duwa vao sitr dung cac loai may,
thiét bi, vat tw ¢6 yéu cau nghiém ngit vé an toan lao dong

Thur tw

Trach nhiém xir

Co quan R A n ‘A , Thoi gian
thue hién cong NOi dung cong viéc A ly B (ngay)
viée cong viéc

Kiém tra, huéng dan, tiép nhan
hd so, quét (scan) tai liéu va
Buse 1 lvu trie hé so dién tu; chqyén
hoé so dién tor dén S& NO1 vu
(Phong Lao dong, vigc lam) de
xur ly ho so Cong chuc duogc
Chuyén théng tin vé hd so tiép | phdn  cong  tiép 0,5
Trung tim nhan trén Hé thong thong tin | nhan ho so
PVHCC tinh giai quyét TTHC dén cong
hodc Trung | Budc 2 | chic cua S6 Noi vu tai Trung
tam PVHCC tam PVHCC tinh (néu hé so
cap xa tiéep nhdn tai Trung tdm
PVHCC cdp xd)
* Co quan tiép nhan hd so ¢o trach nhiém chuyén ho so glay (néu c0) dén
S¢ Noi vu trong thoi han khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan
ho so (néu tiép nhan tai Trung tam PVHCC cap xa)
Tong thoi gian tlep nhan h0,s0’ tai Trung tam PVHCC ]:inh (1)
hoac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhdn du ho so
hop 1¢) o
, Nhan ho so, chuyén hd so cho Lanh d? © PhO.I}g
Buéc 1 | . L Lao dong, viéc 0,5
cong chuc xtur ly .
lam
Kiém tra, tham dinh, xtr 1y hd
Sé Noi vu Buée 2 | 3% Du théo két qua giai quyét | Cong chic  dugc 02
TTHC, trinh lanh dao Phong | giao xur ly ho so
Lao dong, vi¢c lam
Bude 3 Xem xet, thong qua dy thao két | Lanh dao Phong 01
qua giai quyét TTHC, trinh |Lao dong, viéc
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lanh dao S& phé duyét lam
. Phé duyét két qua gidi quyét | Lanh dao S& Noi
Bute 4 TTHC, chuyén Vin thu vu 0.5
bong ddu, luu trit hd so;
chuyén két qua giai quyét
Bu6e 5 | TTHC dén Trung tim PVHCC | Vian thu 0,5
tinh/ Trung tim PVHCC cp x4
(noi tiép nhdn hé so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1é) 4,5
Trung tam
PVHCC tinh
hodic Trung | Tiép nhan va tra két qua giai quyét ’ Gio hanh
tam PYHCC | TTHC cho t6 churc, ca nhan. Thu phi, 1¢ | B6 phan tra két qua hinh
cAp xi (noi | phi (néu o) ¢
tiép nhan ho
SO)
Tong thoi gian giai quyet TTHC (H+@2)=
(Ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1é) 05

2. Dang ky cong b6 hop quy d6i voi cac san pham, hang hoa dwoc quan ly boi
cac quy chuan ky thuat quoc gia do B¢ Lao dong - Thwong binh va Xa h¢i ban hanh

Thur tw Trach nhiém x&r | Thoi gian
Co'quan cong Noi dung cong viéc ly (ngay lam
thue hi€n oA : : n o i
‘ * viéc cong viéc viéc)
Kiém tra, hudéng dan, tiép nhan
hd so, quét (scan) tai liéu va
Buse 1 luu trir hf”) so dién tu; chuyén
ho so dién tor dén S& NO1 vu
(Phong Lao dong, viéc lam) dé
xtr 1y ho so Cong chuc duogc
Chuyén théng tin vé hd so tiép | phan cong  tiép 0,5
Trung tim nhan trén Hé thong thong tin | nhan ho so
PVHCC tinh giai quyét TTHC dén cong
hodc Trung | Budc 2 | chic cua S6 Noi vu tai Trung
tam PVHCC tam PVHCC tinh (néu hé so
cap xa tiéep nhdn tai Trung tdm
PVHCC cdp xd)

* Co quan tiép nhan ho so c¢6 trach nhiém chuyén hd so gidy (néu c6) dén
S& Noi vu trong thoi han khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan
ho so (néu tiep nhan tai Trung tam PVHCC cap xa)

Tong thoi gian tiép nhin h(‘“),s0’ tai Trung tam PVHCC tinh
hoac Trung tam PVHCC cap xa (ké tw ngay nhdn du ho so

hop l¢)

(D)
0,5
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Nhéan ho so, chuyén hd so cho

Lanh dao Phong

Buéc 1 | . L Lao dong, viéc 0,5
cong chuce xtr 1y lam
Kiém tra, tham dinh, xtr ly ho
Buse 2 | 3% Du théo két qua giai quyét | Cong chuc  dugce o
TTHC, trinh l1anh dao Phong | giao xur Iy ho so ’
Lao dong, viéc lam
Xem xét, thong qua du thao két | Lainh dao Phong
Budc 3 | qua giai quyét TTHC, trinh |Lao dong, viéc 0,5
S& Noi vu lanh dao S& phé duyét lam
. Phé duyét két qua giai quyéet | Lanh dao S& Noi
Buoe 4 TTHC, chuyén Vin thu vu 0.5
Pong dau, luu trir ho so;
chuyén két qua giai quyét
Budce 5 | TTHC dén Trung tim PVHCC | Vian thu 0,5
tinh/ Trung tdim PVHCC cp x4
(noi tiép nhan hé so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhén dit ho so hop 18) 4,5
Trung tim
PVHCC tinh
hodic Trung | Tiép nhan va tra két qua giai quyét ’ Gid hanh
tam PYHCC | TTHC cho t6 churc, ca nhan. Thu phi, 1¢ | B6 phan tra két qua chinh
cap xa (noi1 | phi (n€u co)
tiép nhan ho
SO)
Tong thoi gian giai quyet TTHC (H+Q2)=
(Ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢) 05

3. Kiém tra nha nwéc vé chat hrong san pham, hang héa nhém 2 nhap khau

o Doi véi cdc san pham, hang héa cé kha ndng gdy mdt an toan co s6 thir tw 10
den 13 ban hanh kem theo Danh muc ban hanh kem theo Thong tw s6 01/2021/TT-
BLDTBXH ngay 03/6/2021 cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi

Thur tw Trach nhiém xi | Thoi gian
Coquan |- oo Noi dung céng viéc Iy (Gio Lam
thuc hién ns : g cong it A a
‘ * viéc cong viéc viéc)
" Kiém tra, hudng dan, tiép nhan
Trung tam hd so, quét (scan) i lidu va
PVHCC tinh , quet (scah) tal et Y4 1 cang chie duogce
- . luu trit ho so dién tr; chuyén n n X
hoac Trung | Budc 1 | A on Ak Qa NTAS phan cong tiép 0,5
A ho so dién tr dén S& NO1 vu A 1A
tam PVHCC . p A s > | nhan ho so
cip xa (Phong Lao dong, viéc lam) dé

xtr Iy ho so
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Budc 2

Chuyén thong tin vé hd so tiép
nhan trén Hé thdng théng tin
giai quyét TTHC dén cong
chtrc cia S& NoO1 vu tai Trung
tam PVHCC tinh (néu hé so
tié'p nhan tai Trung tam
PVHCC cdp xd)

* Co quan tiép nhan hd so cd trach nhiém chuyén hd so glay (néu c0) dén
S¢ Noi vu trong thoi han khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan
ho so (néu tiép nhan tai Trung tam PVHCC cdp xd)

Tong thoi gian tiép nhan hd so tai Trung tim PVHCC tinh

hoic Trung tAm PVHCC cip xa (ké tir ngay nhdn dii ho so (1)
hop 1¢) -
. Nhan ho so, chuyén hd so cho Lanh df‘l © Pho.rig
Budc 1 | . L, Lao dong, viéc 01
cong chtrc xur 1y lam
Kiém tra, tham dinh, xtr 1y hd
Buse 2 | 3% Du théo két qua giai quyét | Cong chirc  dugc 04
TTHC, trinh ldnh dao Phong | giao xur Iy ho so
Lao dong, viéc lam
Xem xét, thong qua du thao két | Lanh dao Phong
Bu6c 3 | qua giai quyét TTHC, trinh |Lao dong, viéc 01
S6é Noi vu lanh dao S& phé duyét lam
. Phé duyét két qua giai quyét | Lanh dao S& Noi
Buoe 4 TTHC,}c]huyén \Cflén tlglu’ " vu 01
Dong ddu, luu trit ho so;
chuyén két qua giai quyét
Bude 5 | TTHC dén Trung tim PVHCC | Vian thu 0,5
tinh/ Trung tdim PVHCC cp x4
(noi tiép nhdn ho so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhdn dit hé so hop 1) 7,5
Trung tim
PVHCC tinh
hoiic Trung | Tiép nhén va tra két qua giai quyét ’ Gio hanh
tﬁI’Il PVHCC TTHC, cho t6 chtrc, ca nhan. Thu phi, 1¢ | B§ phan tra két qua hinh
cAp xa (noi | phi (néu o) ¢
tiép nhan ho
SO)
(H+(@2)=
Tong thoi gian giai quyet TTHC 08 gi' [am

(Ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢)

viéc
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