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QUY TRINH NOI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH SO 18
Cép gidy ching nhin diing ky hoat dong gido duc nghé nghiép d6i véi truong
Trung cap, Trung tim Gido duc nghé nghiép, Trung tim Gido duc nghé nghiép
- Giao duc thwong xuyén va Doanh nghiép
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 1064/0P-UBND ngay 28 thdng 3 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

TT Tén hd so So Ghi chi
luwgng

Vin ban dang ky hoat dong gido duc nghé nghiép

(theo madu) 01 Ban chinh

Béo cao dang ky hoat dong gido duc nghé nghiép

(theo mdu) 01 Ban chinh

Quyet dinh thanh 1ap, cho phép thanh 1ap truong trung
cap, trung tam gido duc nghé nghiép, trung tam giao
duc nghé nghiép - gido duc thudong xuyén hodc gidy
3 | ching nhan dang ky dau tu (néu co) cua doanh nghiép 01 Ban sao
d6i véi truong hop dang ky hoat dong gido duc nghé
nghiép trén dia ban tinh, thanh phd khac véi noi dat
tru s& chinh

I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi

- B6 phan Tiép nhan va Tra két qua tai
Cong Dich vu cong:

, 1 R
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn Tam (08) ngay

lam viéc ké tu
ngay nhan du ho
so hop 1€.

- B6 phan tiép nhan va tra két qua - S& Lao Khong
dong - Thwrong binh va Xa héi TPHCM, dia
chi: 159 Pasteur, phuong V& Thi Sau, quan

3.

! Téng s6 thoi gian giai quyét theo quy dinh 10 ngay lam viéc; thoi gian di cit giam 02 ngay lam viéc
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC?

Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Bl

Nop hd so

To churc, ca
nhan

Kiém tra,
tiép nhan ho
J1)

B phan méot
cua

0,5 ngay
lam viéc

Theo muc |

Thanh phan hd so
theo muc I

BM 01
BM 02
BM 03

1. Tiép nhén truec
tiép:

- Truwong hop hd
so day du:

Lap Gidy tiép
nhan hod so va hen
tra két qua; trao
cho nguod1 nop ho
so theo BM 01;
thuc  hién tiép
budc B2.

- Truong hop hd
so chua day du:
Hudéng dan bo
sung, hoan thién
hd so dén nguoi
ndp ho so va ghi
10 ly do theo BM
02.

- Truwong hop tu
chéi tiép nhan hd
so: Lap Phiéu tur
chdi tiép nhan giai
quyét ho so theo
BM 03.

2. Tiép nhén qua
Cong Dich vu
cong truc tuyén

- Kiém tra tinh
chinh xac, day du,
hop 1& cua ho so;
kiém tra thong tin
chit ky s6 dé dam
bao tinh xac thuec,

* Thuc hién cit bude trong tdng quy trinh: Phan ¢6ng thu 1y hd so
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Bude | \si dung Trach Thoi Bieu
cong NI ‘n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua

hop 1& (néu c6).

- Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac
diéu kién de tiép
nhan, Coéng chirc
Mot cira tiép nhan,
cap mid hd so va
xtt ly hd so theo
quy trinh.

- Truong hop hd
so chua day du,
ding quy dinh thi
théng bao cho to
chirc, ca nhan qua
tai khoan cua to
chirc, ca nhan qua
Cong Dich wvu
cong va hudng
dan dﬁy du, cu thé
dé tb chic, ca
nhan bo sung hod
so theo yéu cau.

=> thoi gian tiép
nhan chinh thuc
hodc yéu cau
chinh stra, bo sung
khong muodn hon
08 gi¢ lam viéc ké
tr khi hé théng
tiép nhan, tru tha
7, chu nhat.

- Cong chtrc tiép
nhan hd so thuc
hién scan dir liéu
ho so, litu trit ho
so dién tir (d6i véi
tiép nhan truc
tiép) va chuyén ho
so cho chuyén
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Buge | \gi dung Trach Thoi Ditu
cong A e o n . mau/Ket Dién giai
o n cong viec nhiém gian N
viéc qua
vién phong Gido
duc nghé nghiép
theo bang phan
cong nhiém vu cua
phong
Trén co s& bang
phan cong nhi¢m
vu, chuyén Vién
‘ thu ly ho so tién
- HO so hanh xem xét,
Thu Iy, Chuyén vién trmhq k}em Atra, tham
R 4 . . . - Du thao | dinh ho so.
tham dinh, | Phong Gido | 4,5ngay | , 4, . ... |z \
B2 A A =7 | kétquagiai | Tong hop, hoan
xem xét ho duc nghé¢ | lam viéc X, Lo A A A s
S0 nohia quyét tha | thién ho so, lap to
ghiep tuc hanh | trinh, in du thao
chinh két qua trinh Lanh
dao Phong xem
xét, ky nhay van
ban trinh Lanh dao
S¢ phé duyét.
- Ho so
Lanh dao trmhq Lanh ,daOA Phong
. . . - Du thao |xem xét ho so, ky
Phong Gido | 1,5ngay | ., «, =, ... R
A 27 | két qua gia | nhay van ban trinh
duc nghé lam viéc L2 N ..
nghiép quyéet thu |Lanh dao S¢ ky
‘ tuc hanh | duyét.
chinh
B3 Ky duyét Lanh dao S& xem
, xet h6 so va ky
Két qua giai | Gidy chung nhan
Lanh dao Ol ngay | quyetthu |dang ky hoat dong
S& lam viéc tuchanh |gido duc nghé
chinh nghiép hodc van
ban tra 101 néu ro
ly do
o n Chuyén vién thuc
Chuyén vien Hbsoda |hién ldy sb, don
Phat hanh | Phong Gido | 0,5 ngay 1| Ve Ay S0, dong
B4 « 1z X N duoc phé | diu, chuyén két
van ban duc nghé¢ | lam viéc duvét ua oidi quvét thi
nghiép yét | qud gidi quy

tuc hanh chinh dén
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Bude | i dung Trich Thoi preu s
cong A en o n . mau/Két Dién giai
o n cong viec nhiém gian R
viéc qua
B§ phan Mot cua
dé tra cho T6 chue
nop ho so.
. X . - Tra két qua cho
Tra ket qua, | g pan Mot | Theo | Té chue.
B5 vao so theo ; 4 Két qua £ A
RSN cura giay hen - Thong ké, theo
doi ho so .-
doi.
IV. BIEU MAU
Cac Biéu mau str dung tai cac budc cong viée.
TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1 BM 01 | Mau giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 | Mau phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
3 BM 03 | Mau phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so
BM 04 Van ban ding ky hoat déng giao duc nghé nghiép (theo mdu
4 s6 04 Phu luc V ban hc‘mlg kém theo Nghi dinh so
143/2016/ND-CP (dwoc swa doi, bo sung tai Nghi dinh so
24/2022/NP-CP)
BM 05 Bao cdo dang ky hoat dong gido duc nghé nghiép (theo Mdu
5 s0 05 Phu luc V ban hanh kém theo Nghi dinh so
143/2016/ND-CP (dwoc swa doi, bo sung tai Nghi dinh so
24/2022/ND-CP).
V.HO SO CAN LUU
TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
1 BM 01 | Mau giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 BM 02 | Mau phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
3 BM 03 | Mau phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so
4 // Theo muc I
5 // Céc ho so khac ¢6 lién quan (néu co)
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VI. CO SO PHAP LY

- Luat Giao duc nghé nghiép.

- Nghi dinh s6 143/2016/ND-CP ngay 14/10/2016 ciia Chinh phu quy dinh diéu
kién dau tu va hoat dong trong linh vuc gido duc nghé nghiép.

- Nghi dinh s6 140/2018/ND-CP ngay 08/10/2018 cua Chinh phu sta doi, bo
sung cac Nghi dinh lién quan dén diéu kién dau tu kinh doanh va thi tuc hanh chinh
thudc pham vi quan ly nha nuée cua B6 Lao ddng - Thuwong binh va Xa héi.

- Nghi dinh s6 15/2019/ND-CP ngay 01/02/2019 cia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Luat Gido duc nghé nghiép.

- Nghi dinh s6 24/2022/ND-CP ngay 06/4/2022 cia Chinh phu sira doi, b sung
cac Nghi dinh quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh virc giao duc
nghé nghiép.

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua Chinh phi veé
thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.
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Mau s6 04. Vin ban dang ky hoat dong giao duc nghé nghiép

............ (... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
............... () IO Doc lap - Ty do - Hanh phuc
S6: ... [ e - bPKHD e, REQY L thdng .. ... nam 20.....
Kinhgi:................................... ()

L.Téncosodang ky:........... ... . 2)
Tén giao dich qudc té bang tiéng Anh (MU CO):... ...\ oi e
2. Piachitrusdchinh:. ... @) ...
SO dien thoai . . .o Fax:...........................
-WebSite: . ... Email:........................
- Pia chi phén hiéu, dia diém dao tao khac (néu co):........................ ).

3. Quyét dinh thanh 1ap, cho phép thanh 1ap hodc gidy ching nhan dang ky dau tu: [Tén loai van
ban, so hiéu, ngay, thang, ndm ban hanh, co quan ban hanh, trich yéu cua van ban].

4. Quyét dinh d6i tén, cho phép d6i tén (néu co): [s6 hiéu, ngay, thang, nim ban hanh, co quan ban
hanh, trich y€u cua tung quyeét dinh].

5. Noi dung dang ky hoat dong giao duc nghé nghiép

a) Tai tru s& chinh

Ma nganh, Quy mb tuyén | Trinh d9

TT Tén nganh, ngheé dao tao ngh 3 sinh/nim dao tao

Tén nhém nganh, nghé thir nhat (ghi
theo ma cap III)

Tén nganh, nghé trinh do cao dang (ghi
theo ma cap IV)

Tén nganh, nghé trinh do trung cap (ghi
1 theoma cap IV)

Tén nghé trinh dd so cap (co cung tén
goi voi nganh, nghé trinh d6 cao dang,
trinh d6 trung cap)

Tén nganh, nghé trinh do cao dang (ghi
theo ma cap IV)

Tén nganh, nghé trinh do trung cap (ghi
2 theoma cap IV)

Tén nghé trinh dd so cap (co cung tén
goi voi nganh, nghé trinh d6 cao dang,
trinh d6 trung cap)
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I

Tén nhém nganh, nghé thi hai (ghi
theo ma cap III)

Tén nganh, nghé trinh do cao dang (ghi
theo ma cap IV)

Tén nganh, nghé trinh do trung cap (ghi
theo ma cap IV)

Tén nghé trinh dd so cap (co cung tén
goi voi nganh, nghé trinh d6 cao dang,

trinh d6 trung cap)

Tén nganh, nghé trinh do cao dang (ghi
theo ma cap IV)

Tén nganh, nghé trinh do trung cap (ghi
theo ma cap IV)

Tén nghé trinh dd so cap (co cung tén
goi voi nganh, nghé trinh d6 cao dang,
trinh d6 trung cap)

[..]

Tén nhom nghé dio tao so cip thir
nhat

[..]

Tén nhém nghé dao tao so cip thir...

(bao c4o theo tirng phan hiéu, dia diém dao tao)

theo ma cap IV)

n R P . s x| Quy md tuyén Trinh d¢
TT Tén nganh, ngheé dao tao Ma nganh, nghé sinh/nim dao tao
I Tén nhom nganh, nghé thir nhit (ghi
theo ma cap I1I)
Tén nganh, nghé trinh d6 cao dang (ghi
theo ma cap IV)
1 Ténnganh, nghé trinh d6 trung cap (ghi

Tén nghé trinh dd so cap (co cung tén
goi véi nganh, nghé trinh d6 cao dang,
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trinh d6 trung cap)

Tén nganh, nghé trinh d6 cao dang (ghi
theo ma cap IV)

Tén nganh, nghé trinh d6 trung cap (ghi
2 theomaicap IV)

Tén nghé trinh dd so cap (co cung tén
gol véi nganh, nghé trinh d cao dang,
trinh d6 trung cap)

Tén nhém nganh, nghé thi hai (ghi

1 theo ma cz‘ip I)

Tén nganh, nghé trinh d6 cao dang (ghi
theo ma cap IV)

Tén nganh, nghé trinh d6 trung cap (ghi
1 theo ma cap IV)

Tén nghé trinh dd so cap (co cung tén
gol véi nganh, nghé trinh d cao dang,
trinh d6 trung cap)

Tén nganh, nghé trinh d6 cao dang (ghi
theo ma cap IV)

Tén nganh, nghé trinh d6 trung cap (ghi
2 theomaicap IV)

Tén nghé trinh dd so cap (co cung tén
gol véi nganh, nghé trinh d cao dang,
trinh d6 trung cap)

Tén nhom nghé dao tao so cip thir
nhat

[..]

[...] |Tén nhom nghé dao tao so cip thir...
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O i 2)............ cam két thyc hién dung quy dinh cua phap luét vé giao duc nghé nghiép
va quy dinh cia phap luat cé lién quan.

Noi nhin: (5)
- ; (Ky tén, dong dau, ghi ro ho tén)

Ghi chi:

(1) Tén co quan, td chirc quan 1y truc tiép (néu co).

(2) Tén co sd ding ky hoat dong giao duc nghé nghiép.

(3) Co quan c6 tham quyén cap gidy chung nhan dang ky hoat dong gido duc nghé nghiép.
(4) Ghi dia chi s6 nha, duong/phd, xa/phudng/thi trin, quan/huyén, tinh/thanh phé.

(5) Churc danh nguoi dung dau co sé dang ky hoat dong giao duc nghé nghiép.
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Mau s6 05. Bio cdo ding ky hoat dong gido duc nghé nghiép

............ (... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
............... () IO Doc lap - Ty do - Hanh phuc
S6: ... /BC-........ e, REQY L thdng .. ... nam 20.....
BAO CAO
Ping ky hoat dong giso duc nghé nghiép
Phin thir nhit
THONG TIN CHUNG

I. THONG TIN VE CO SO PANG KY HOAT PONG GIAO DUC NGHE NGHIEP

L. Téncosodang Ky:........ .. .. ... 2)
Tén giao dich qudc té bang tiéng Anh (MU CO):... ..o\ e
2. Piachitrusdchinh:. ... B
SO AN thoal: .. . o CFaxo oo
WD St JEmail:.........oo
3. Pia chi phan hiéu, dia diém dao tao khac (néu cod)................... G

4. Quyét dinh thanh 1ap, cho phép thanh 1ap hodc gidy ching nhan dang ky dau tu: [Tén loai van
ban, so hiéu, ngay, thang, ndm ban hanh, co quan ban hanh, trich yéu cua van ban].

5. Quyét dinh d6i tén, cho phép d6i tén (néu co): [S6 hiéu, ngay, thang, nam ban hanh, co quan ban
hanh, trich y€u cua tung quyeét dinh].

II. THUC TRANG CHUNG VE PIEU KIEN BAO PAM PANG KY HOAT PONG GIAO
DUC NGHE NGHIEP (4)

1. Co s& vat chét

1.1. Tai tru so chinh

Téng dién tich

TT Tén cong trinh S6 lugng (mz)

I [Phong lam viéc, khu hanh chinh va khu hiéu bo

Céc cong trinh xay dung phuc vu hoat dong van hoa, thé thao,
IT |giai tri va cac cong trinh y t€, dich vu dé phuc vu can bo quan
ly, nha gido va hoc sinh, sinh vién

1 |Hoi trudong

2 |Thu vién

3 Kytucxa
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4 |San bong da

5 |Nha dé xe

Phong hoc; phong thi nghiém; phong, xudng thuc hanh, thuc

ar | . .y Z o A
tap; co sO san xuat thir nghiém

1 Phong hoc 1y thuyét

2 Phong thi nghiém

3 |Phong, xudng thuc hanh, thuc tap

4 |Co so san xuét thir nghiém

TONG CONG

1.2. Tai phin hiéu, dia diém dao tao khic (néu c6): Bao cao cac thong tin nhu muc 1.1 néu trén tai
tung phan hiéu, dia diém dao tao

2. Vé can b quan 1y, nha giso

S6 lwong nha gido

i pea Y S S6 lwgng
TT Ban giam hiéu, bazn gAlamA doc; phong, khoa, cén bd ] Téng cong
t0 b0 mon N . Thinh
quanly Co hivu ..
giang
a b c d e g=ctd+te

Hiéu truéng, pho hiéu truong (ddi voi truong
trung cap, truong cao dang), glam déc, pho

1 |giam déc (d6i voi trung tAm giao duc nghé
nghiép, trung tam gido duc nghé nghiép - gido
duc thuong xuyén)

Tén phong, khoa thu nhat (d01 VOl trudng trung
cap, truong cao dang), tén td bd mon tha nhat
2 (ddi voi trung tam gido duc nghé nghiép, trung
tam gido duc nghé nghiép - gido duc thuong
xuyén)

Tén phong, khoa thu hai (d01 voi truong trung
cap, trudng cao dang) tén t6 bd mon th hai

3 |(d6i voi trung tAm giao duc nghé nghiép, trung
tam gido duc nghé nghiép - gido duc thuong
xuyén)
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TONG CONG

Phan thir hai
PIEU KIEN BAO PAM HOAT PONG GIAO DUC NGHE NGHIEP

A. TAI TRU SO CHINH

I. [Tén nganh, nghé dao tao thir nhidt] + [trinh d§ diao tao]; quy méd tuyén
sinh/nam.:............. hgc sinh, sinh vién

1. Co so vat chit, thiét bi dao tao

a) Co so vat chat dung cho giang day: (5)

- S6 phong hoc 1y thuyét chuyén mén:......... phong (tong dién tich:......... m?);
- S6 phong, xudng thuc hanh, thuc tap:......... phong, xudng (tong dién tich:......... m?);
- Phong thi nghiém, co s& san xuat thir nghiém:......... phong, co s& (tong dién tich:......... m?).

b) Thiét bi, dung cu dao tao dung trong giang day: Bao cao thiét bi, dung cu dao tao hién co theo
tung phong, xudng (6)

- [Tén phong, xudng thir nhat].

S6 lwong thiét bi, dung cu dao tao

Pon vi Ghi
tinh | Theo danh muc thiét Co sé ding ky hoat|chu (8)
bi t6i thiéu (7) dong co

TT | Tén thiét bi, dung cu dao tao

- [Tén phong, xudng tht ...]: Bao céo cac thong tin nhu phong, xudng thir nhat.

2. Dgi ngii nha gido (9)

a) Tong s6 nha gido: ............ nguoi (tuong duong ................... nha gido quy d6i).

Trong do:

- Nha gido co hitu:......... nguoi

- Nha gido thinh gidng:...... ... nguoi (tong sb gid giang day/nam:......... gio/nam, tuong
duong......... nha giao quy do1).

- Can bo quan ly tham gia giang day:......... nguoi (téng s giod......... giang day/nam: gid/nam,
tuong duong......... nha giao quy do1).

b) Ty 1& hoc sinh, sinh vién quy d6i/nha giao quy doi:......... hoc sinh, sinh vién/nha giao.

¢) Chat luong nha gido co hitu
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Trinh dg Trinh dg
TT Hg va tén chuyén mon | nghiép vu
(10) su pham

Mon hgc, mo dun, tin
chi dwoc phan cong
giang day

Trinh d§ ky
ning nghe

d) Chat luong nha giao thinh giang (néu c6)

Trinh d¢ Trinh d¢
TT | Hovatén | chuyén mon | nghiép vu
(10) su pham

Mén hoc, mé dun, tin| Téng sb gio
chi dwgc phan cong giang
giang day day/nam

Trinh d{ ky
ning nghe

3. Chuong trinh dao tao (11)

a) Tén chuong trinh dao tao: Chuong trinh dao tao [tén nganh, nghé] + [trinh do dao tao] (vi du:
Chuong trinh dao tao nganh, nghé Cong nghé thong tin trinh do cao dang; Chuong trinh dao tao
nganh, nghé Dién cong nghiép trinh d6 trung cap; Chuong trinh dao tao nghé K§ thuat ché bién
moén an trinh d6 so cap).

b) Quyét dinh ban hanh chuong trinh dao tao: [s6 hiéu, ngay, thang, nim ban hanh, tén co s ban
hanh, trich yéu cta quyét dinh].

d) Thoi gian dao tao:....... thang (géi véi dao tao trinh do so cap);
trinh d6 trung cap, trinh d6 cao dang).

d) Vin bang, ching chi cAp cho nguoi hOC: ... oo
e) Noi dung chuong trinh

Chuong trinh ddo tao trinh do trung cdp, trinh do cao ding, bdo cdo theo mau sau:

Thei gian hoc tap (gio)

Mi So Trong d6
MH, Tén mon hgc, mo dun tin
MD chi | Tongso Ly, T}u.rc h’anh, .tlu,rc Thi,
thuyét tap, thi nghiem, Kkiém tra
YU | bai tap, thio luan
1 2 3 4=5+6+7 5 6 7

I  |Cic mon hoc chung

MH]1 |Giao duc chinh tri

MH?2 Phap luat
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MH3

Giao duc thé chat

MH4

MH5

Giao duc Quéc phong va An
ninh

Tin hoc

MH6

Tiéng Anh

11

Cac mén hgc, mé dun chuyén
mon

1.1

Mon hoc, mé dun co so

11.2

Moén hoc, mo dun chuyén mon

1.3

Mon hoc, mé dun tu chon

TONG CONG

Chuong trinh ddo tao trinh do so cdp, bdo cdo theo mdu sau:

Thoi gian hoc tap (gio)

Mi o S’(") Trong do
MD Tén mo dun tllt . ]
chi | Tong so Ly Thuye hanh, thye Thi
thuyét tap, thi nghi¢m, kiém ;ra
bai tap, thio luian
1 2 3 | 4=5+6+7 5 6 7

4. Gido trinh, tai liéu giang day

5. P6i véi cac nganh, nghé dao tao thude khdi nganh sire khée

Bao cao kem hé so minh chting dap g yéu cau trong t6 chuc dao tao thyc hanh theo quy dinh
gom: Chuong trinh dao tao thuc hanh, ké hoach dao tao thuc hanh, hop dong dao tao thuc hanh.
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[...]. [Tén nganh, nghé dao tao thi...] + [trinh dd dao tao]; quy md tuyén sinh/nim: ..........
hgc sinh, sinh vién: Bdo cdo cac thong tin nhu muc I phan nay.

B. TAI PHAN HIEU, PIA PIEM PAO TAO (néu c6): Bio c4o tai tirng phan hiéu, dia diém dao

tao nhu Phan A.

Noi nhin: (12)

- (Ky tén, dong dau, ghi ro ho tén)
Ghi cha:

(1) Tén co quan, td chirc quan 1y truc tiép (néu co).

(2) Tén co sd ding ky hoat dong giao duc nghé nghiép.

(3) Ghi dia chi s6 nha, duong/phd, xa/phudng/thi trin, quan/huyén, tinh/thanh phé.

(4) Doanh nghiép khong phai bao céo ndi dung nay.

(5) Ho so chitng minh vé co s& vat chat:

- Loai van ban: Ho so ching minh‘vé co sd vat qhét la gidy ching nhan quyén st dung dét hodc hop
dong thué, mua, chuyén nhuong vé co so vat chat.

+ Truong hop thué co s¢ vat chat thi hop dong thué phai con thoi han it nhat 1a 05 nam d6i véi
truong trung cap, truong cao dang, con thoi han it nhat 1a 02 nam d6i voi trung tdm giao duc nghé
nghiép, trung tam giao duc nghé nghiép - gido duc thuong xuyén, doanh nghiép. Ho so ching minh
quyén s hitu cia bén cho thué.

+ Truong hop lién ket dao tao thi hop dong lién két dao tao phai con thoi han it nhat 1a 05 nam ddi
VOl truong trung cap, truong cao dang, con thoi han it nhat 1a 02 nam déi voi trung tdm giao duc
nghé nghiép, trung tam giao duc nghe nghiép - gido duc thudong xuyén, doanh nghiép. H6 so chung
minh quyén s& hitu cia bén lién két.

- Hinh thuc cia véan ban:

+ Bén dién tr dudi dang dit li€u duoc tao lap hoac duoc s hoa tr viin ban giéy va trinh bay dﬁng
the thure, ky thuat, dinh dang theo quy dinh. Co s¢ dang ky phai bao dam ban dién tur nhu ban goc
va hoan toan chju trach nhiém trudc phap luat vé tinh chinh xac, hop phap cua hé so ban dién tu.
Dong thot, co s¢ dang ky thuc hién luu trit theo quy dinh hién hanh vé cong tac vén thu.

+ Dinh dang tép (.pdf).

(6) Ho so chirng minh vé thiét bi, dung cu dao tao:

- Loai van ban: Ho so ching minh vé thiét bi, dung cu dao tao 1a mét trong céc tai li€u sau:

+ Bién ban ki‘ém ké tai san ctia nam trudc lién ké tinh dén thoi diém gii ho so ding ky hoat dong
giao duc nghé nghiép cua co sé cong lap.

+ Hop dong mua ban, bién ban thanh ly, bién ban nghiém thu, héa don tai chinh.

+ Truong hop thué thiét bi, dung cu dao tao: Hop dong thué thiét bi, dung cu dao tao; bién ban ban
giao thiét bi, dung cu dao tao. Hop d6ng thué thiét bi, dung cu dao tao phai con thoi han it nhét 1a
05 ndm dbi véi trudong trung cap, truong cao dang, con thoi han it nhat 1a 02 nam d6i voi trung tAm
giao duc nghé nghiép, trung tam giao duc nghé nghiép - gido duc thuong xuyén, doanh nghiép. H6
so chirng minh quyén s& hitu cua bén cho thué.

- Hinh thtrc cia van ban: Nhu muc (5) néu trén.
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(7) S luong thiét bi, dung cu dao tao toi thiéu theo quy dinh do Bo Lao dong - Thuong binhrva X§
héi ban hanh. Truong hop B Lao dong - Thuong binh va Xa héi chua ban hanh danh muc t61 thiéu
thi khong phai bao céo thong tin cot nay.

(8) Truong hop thiét bi, dung cu dao tao dung chung trong giang day cua nhiéu nganh, nghé thi ghi
cu th€ tén nganh, nghé dung chung.

(9) Ho so chitng minh ciia nha giao:

- Loai vin ban: Hb so chirng minh ctia nha gido gom:

+ Quy‘ét dinh tuyén dung hodc hop déng lam viéc hodc hop déng lao dong ddi v6i nha giao co hity;
hop dong thinh gidng doi véi nha giao thinh gidng.

+ Vian bang dao tao chuyén moén.

+ Van bang, chimg chi nghiép vu su pham phu hop véi trinh dd dao tao duoc phan cong giang day.
+ Vian bang, chimg chi ching minh vé trinh d6 k§ nang nghé.

+ Van ban xac nhan nang lyc ngoai ngii, tin hoc cia nha gido tham gia giang day.

- Hinh thtrc cia van ban: Nhu muc (5) néu trén.

(10) Ghi cu thé trinh do chuyén mén cua ting nha giao phu hop v6i mé dun, mén hoc dugc phan
cong giang day (vi du: TS. Ché tao may; Ths. Ké toan; DH. Cong nghé thong tin; CD. K thuat ché
bién mon an;...).

(11) Ho so chitng minh vé chuong trinh dao tao:

- Loai van ban: Hb so chimg minh vé chuong trinh dao tao gdm:

+ ngét dinh ban hanh chuong trinh dao tao ctia nguoi ding dau co so dang ky hoat dong gido duc
nghé nghiép.

+ Chuong trinh dao tao chi tiét.

- Hinh thuc cia véan ban:

+ Quyét dinh ban hanh chuong trinh dao tao: Véan ban gidy (ban duoc ngudi dimg dau co sd ding
ky hoat dong gido duc nghé nghiép ky va dong dau).

+ Chuong trinh dao tao chi ti€t, chuong trinh dao tao thuc hanh: Ban dién tr dinh dang tép (.doc)
hodc (.docx) hodc (.pdf).

(12) Chtrc danh nguoi ding dau co sd ding ky hoat dong giao duc nghé nghiép.
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QUY TRINH NOI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH SO 19
Pang ky ngi quy lao dgng cia doanh nghiép

(Ban hanh kem theo Quyé'{ dinh s6 1064/0D-UBND ngay 28 thdng 3 ndm 2023 ciia
Chii tich Uy ban nhdn dan Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so 50 Ghi chu
luwgng

1 | Vin ban dé nghi dang ky noi quy lao dong 01 Ban chinh
Cac van ban cua ngudi su dung lao dong co quy

2 dinh lién quan dén ky luat lao dong va trach 01 Ban chinh
nhiém vat chat (néu co).
Van ban gop y cua to chirc dai dién ngudi lao

3 dong tai co s& do1 vor noi ¢d to chirc dai dién 01 Ban chinh
nguot lao dong tai co s¢

4 | NO1 quy lao dong 02 Ban chinh

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhén va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi
- Bé phan Tiép nhan va Tra két qua tai
Cong Dich vu cong:
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn | B4y (07) ngay lam viéc
- B6 phan Tiép nhan va Tra két qua - So | ke tir ngay nhan di ho so| Khong

Lao dong - Thwong binh va Xa hdi
TPHCM, dia chi: 159 Pasteur, phuong Vo6
Thi Sau, quan 3.

hop 16,
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III. QUY TRINH XU LY CONG VIEC®

Buge | Noidung | Trach | Thoi Ho, P
cong A en oA . so/Biéu Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian x
viéc mau
Né6D hd so T6 chire, ca Theo muc | Thanh phan hd so
ep ho'S nhan I theo muc I
1. Tiép nhin truc
tiép:
- Trudong hop ho so
day du:
Lap Giay tiép nhép
ho so va hen tra ket
qua; trao cho nguoi
nop hd so theo BM
01; thuc hién tiép
budc B2.
- Trudng hop ho so
chua day du: Huong
05 dan b6 sung, hoan
ng’a‘ly thien ho so dén
Bl 2 - p A A N
Kiémtea, | o | lam | BMOI | newinop b6 so va
. X ~ x| Bophan A ghi r6 ly do theo BM
tiép nhan ho Ar ViEC BM 02
: Moét cura 02.
SO BM 03

- Truong hop tir choi
tiép nhan hé so: Lap
Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho so
theo BM 03.

2. Tiép nhin qua
Céng Dich vu cong
truc tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1é
cua hd so; kiém tra
thong tin chir ky so
dé dam bao tinh xac
thue, hop 1€ (néu co).
- Sau khi kiém tra,

® Thue hién cét bude trong tdng quy trinh: Phan cong thu 1y hd so




CONG BAO/S6 65/Ngay 15-4-2023 21

Buéc n . L. Ho
A NoOi dung Trach Thoi . X X s
cong AT A . so/Biéu Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian x
viéc mau

néu bao dam cac diéu
kién dé tiép nhan,
Coéng chic Mot ctra
tiép nhan, cap ma hd
so va xtt Iy hd so
theo quy trinh.

- Trudong hop hd so
chua day du, dung
quy dinh thi théng
bao cho t6 chtec, ca
nhan qua tai khoan
cua té chirc, ca nhan
qua Céng Dich wvu
cong va huodng dan
dﬁy du, cu thé dé to
chitc, ca4 nhan bd
sung ho so theo yéu
cau.

=> thoi gian tiép
nhan chinh thic hoac
yéu cau chinh sira, bo
sung khong mudn
hon 08 gi¢ lam viéc
ké tir khi hé thong
tiép nhan, trir the 7,
chu nhat.

- Chuyén vién tiép
nhan hd so thuc hién
scan dir liéu hod so,
litu trir ho so dién to
(d6i voi tiép nhan
truc tiép) va chuyén
hdé so cho chuyén
vién Phong Lao dong
Tién lwong - Bao
hiém xa hoi theo
bang phan cong
nhiém vu cia phong
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Buoe | Ngidung | Trach | Thoi Ho P
cong Ao oA . so/Biéu Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian .
viéc mau
Trén co sé bang phan
cong nhiém vu cua
Chuyén - Theo | phong chuyén vién
Thule. | Vienthuly muc I thy 1y ho so tién hanh
1 l.ld'y,h hd so 04ngay | -BMOI |xem xét, kiem tra,
B2 ‘;‘nm ,i“h; PhongLao | lam | -Hbso |thdm dinh hd so; ldy
Xe S)i)’e 0 d@ng Tién viéc trinh y kién dO’n vl ¢o lién
lug’ng -Bao - Du thao | duan (néu co):
hiém xa ho1 két qua Tong hop, hoan thién
ho so, trinh Lanh dao
phong xem xét.
PI;laOr;h %aoo 01 ned -HOso | Lanh dao Phong xem
ong - P84Y 1 trinh | xét hd so, ky nhay
dong Tién lam i - \ . ~
) . -Duthao |van ban trinh 1anh
luong - Bao | vice két qua | dao S& ky duyét
hiém xa hoi ctqua | d y uyet
i . - Theo
B3 Ky duyét muc I o ,
. _BM 01 anh dao 0 Xem xqt
Lanh dao | V1 183Y AOL 1 hd so va ky duyét két
) lam - HO6 so Y A ,
So e o qua giai quyét thu tuc
VIS N\ hanh chinh
- Du’ thao
két qua
Chuyén Chuyén vién phong
vién Phong 0,5 A . | chuyén mén thuc
s n . H6 so da A 1k X .
Phat hanh | Lao dong ngay ~ |hién lay s6, dong
B4 < - - A N duoc phe A A A
van ban Tién luong lam n dau, chuyén ho so,
. LR . duyet N A A
- Bao hiém viéc tai liéu lié€n quan dén
xa ho1 B6 phan Mot cura.
Tra két qua, B6 ohan Giéy, , - Tra két qua cho T
B5 vao so theo M@?c g | Menket | Ketqua chirc/ca nhan.
do6i ho so ' qua - Théng ké, theo doi.
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IV. BIEU MAU

Cac biéu mau st dung tai cac budc cong viéce:

STT | Mi hiéu Tén biéu miu
0 | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
BM 02 | Mau Phiéu yéu cau b6 sung, hoan thién ho so
2 | BMO03 |Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

V. HO SO CAN LUU

STT | M3 hiéu Tén biéu miu
0 BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
1 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
2 BM 03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so
3 // Theo muc |
4 // Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh

VI. CO SO PHAP LY

- B6 Luat lao dong nam 2019.

- Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2020 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét va huong dan thi hanh mot s6 diéu cua Bo luat Lao dong vé diéu kién lao

dong va quan hé lao dong.

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phi veé

thye hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 cua Van phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién

thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.
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QUY TRINH NOI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH SO 20
Di chuyén hd so khi ngudi hudng tro' cap wu dai thay d6i noi thuong tri
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1064/OP-UBND 28 hdng 3 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so

SO

Ghi chu
luwgng

1 | Pon dé nghi (theo BM 4)

01 Ban chinh

Can cude cong dan hoac giady xac
2 | nhan cua co quan dang ky cu tra

01

Ban sao ¢o6 ching thuce
hodc ban sao dién tir co
gid tri phdp ly

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xir ly

Lé phi

- Bo phan Tiép nhan va Tra két qua tai
Cong Dich vu cong:
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn

- Bo phan Tiép nhan va Tra két qua - So
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
TPHCM, dia chi: 159 Pasteur, phuong Vo
Thi Sau, quan 3.

- Truwong hop nhéan ho so
dé nghi di chuyén tur
ngudi duge hudng ché do
(noi di): Muoi hai (12)
ngay (twong duong 09
ngay lam viéc) ké tir ngay
nhan dﬁy di ho so hop 1€.
- Truong hop tiép nhan
phiéu di chuyén tur
tinh/thanh  phé  khac
chuyén dén: Trong thoi
gian Muoi hai (12) ngay
(tuong duong 09 ngay
lam viéc) ké tir ngay tiép
nhén hd so.

Khong
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

A. Trwong hop nhin hd so dé nghi di chuyén tir nguwdi dwoe hudong ché do
(noi di):

Theo myuc | Thanh phan hé so

Nop ho so Céa nhan I theo muc I

1. Tiép nhin truc
tiép:

- Trudong hop ho so
day di:

Lap Giay tiép nhan
hd so va hen tra két
qua; trao cho nguoi
nop ho so theo BM
01; thuc hién tiép
budc B2.

- Truong hop ho so
chua day du: Huéng
dan bo sung, hoan
05 thién ho so den
-Theo |nguot nop ho so va

>

ngay A
B1 Kidm  tra, 15m mucl |ghi 3 ly do theo

tiép nhéin hd Bo pha;m Mot Viéc BM 01 BM 02“ ‘
so cua BM 02 |- Jruong hop tu
chéi tiép nhan hoé
BM 03 so: Lap Phiéu tur
chdi tiép nhan giai
quyét hd so theo
BM 03.
2. Tiép nhin qua
Cong Dich vu cong
truc tuyén
- Kiém tra tinh
chinh xac, day du,
hop 1& cua ho so;
kiém tra thong tin
chit ky s6 dé dam
bao tinh xac thuc,
hop 1 (néu co).
- Sau khi kiém tra,
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néu bao dam cac
dieu kién dé tiép
nhan, Coéng chuc
Mot cta tiép nhan,
cap mi ho so va xu
ly ho so theo quy
trinh.

- Truong hop hd so
chwa ddy du, ding
quy dinh thi thong
bao cho to chirc, ca
nhan qua tai khoan
cuia té chirc, ca nhan
qua Céng Dich vu
cong va huéng dan
dﬁy du, cu thé dé to
chitc, ca nhan bod
sung ho so theo yéu
cau.

=> thoi gian tiép
nhan chinh thuec
hoac yéu cau chinh
stra, bo sung khong
mudén hon 08 gid
lam viéc ké tir khi
hé théng tiép nhan,
trir thwr 7, chu nhat.

- Cong chuc tiép
nhan hd so thuc
hién scan dit liéu hd
so, litu trit hd so
dién tir (d6i voi tiép
nhan truc tiép) va
chuyén hd so cho
chuyén vién phong
Nguoi ¢6 cong theo
bang phan cong
nhiém vu cua phong

B2

Tiép nhin,
phin cong
xir 1y, thim
dinh, xem

Chuyén vién
Phong Nguoi
coO cong

4.5

2
ngay
lam
viéc

- Theo

muc |
-BM 01

SO

Trén co so& bang
phan c¢ong nhiém
vu, chuyén vién thu
ly ho so tién hanh
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xét ho so

trinh

- Du thao
két qua

xem xét, kiém tra,
tham dinh ho so.
Tong hop, hoan
thién hd so, lap to
trinh, in du thao két
qua trinh Lanh dao
Phong xem xét, ky
nhay van ban trinh
Lanh dao S& phé
duyét.

B3

Ky duyét

Lanh dao
Phong Nguoi
cO cong

02 ngay
lam
viéc

- Theo
muc I
-BM 01

- Du thao
Phiéu bao
di chuyén
hd SO
nguol  co
cong

Lanh dao Phong
xem xét ho so, ky
nhay van ban trinh
lanh dao S& ky
duyét.

Lanh dao S&

01 ngay
lam
viéc

- Du thao
Phiéu bao
di chuyén
hd SO
nguol  co
cong

_H6  so
huéng ché
do vu dai

Lanh dao S& xem
xét hdé so va ky
duyét

B4

Phat
van ban

hanh

Chuyén vién
phong Nguot
co cong

01 ngay
lam
viéc

Két qua
giai quyét
thu tuc
hanh
chinh

- Thuc hién léy s,
dong dau, chuyén
hé so, tai lidu lién
quan dén bd phan
Mot cura

- Giri ho so bao dam
qua duong buu dién
dén S¢ Lao dong -
Thuwong binh va Xa
hoi noi ca nhan
thuong tra
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P .| - Tiép nhan két qua,
Y 3 A . A 1A A Gio Ket qua chuyén tra cho ca

Tra két qua, | BO phan Mot . gialr quyeét A

B5 A ; hanh 7 nhan
lwu ho so cua chinh thu tuc Thé K6 th

hanh chinh ;V' ong ke, theo

o1

B. Trwong hop tiép nhin phiéu di chuyén tir tinh/thanh phé khac chuyén

dén (noi dén)

Buéc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

Bl

Tiép
ho so

nhin

Chuyén vién
Phong Nguoi ¢o
cong - S¢ Lao
dong Thuong
binh va Xa hé1

o e
ngay
lam

A dén
viéc

chuyén

SO

- Chuyén vién
phu trach wvan
thu Phong
Nguoi ¢d cong
tiép nhan ho so
va chuyén lanh
dao Phong
phan cong céng
chtrc tham
dinh, thu 1y hd
SO

B2

Thu 1y,
tham dinh,
xem xét hd
SO’

Chuyén vién
phong Nguoi co
cong

4,5 - Ho
ngay trinh
lam
viéc

SO

- Du thao
két qua

Chuyén  vién
thu ly hd so
tién hanh xem
xét, kiém tra,
tham dinh ho
SO.

Tong hop, hoan
thién hd so, lap
to trinh:

- Truong hop
ho so ¢6 vuong
mac thi chuyén
tra lai hd so
kém cong van
néu o ly do
chua tiép nhan,
yéu ciu noi
chuyén ho so
giai quyét.
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Buwoéc e L. Biéu
cong Noi dung Trach nhiém Thot -\ Sw/Két Dién giai
" cong viéc gian R
viéc qua
- Truong hop
ho so dam bao
theo quy dinh,
dang ky quan
1y d6i tuong va
thuc hién tiép
cac ché dd wu
dai, du thao két
qua giai quyét
trinh Lanh dao
phong xem xét.
Lanh dao
Phong xem xét
- HS so ké'tAquéq gial
Lanh dao phong 02 D83 trinh quyct tl}u tue
Nauoi ¢6 cong lam - Du thio hanh chinh, ky
viéc P nhay du thao
ket qua. van ban, trinh
B3 Ky duyét Lanh dao S¢ ky
duyét.
- H so Lanh ,daOA Sé&
01 ngay trinh xem x¢ét ho so,
Lanh dao S¢ lam . | ky duyét két
viéc | ADu’ qthao qua giai quyét
két qua. TTHC.
- Thuc hién léy
s6, dong dau,
vao S6 theo
doi.
s g |- HO so| 7 Phit hanh k&t
X uyén vién ngay |, . qua giai quyé
pq |Ban hamh i Newsico | lam | ™ | TTHC theo quy
van ban R A - Dy thao| ;.
cong viéc B ) dinh.
két qua.

- Luu hd so
theo do1 va
thuc hién tiép
cac ché do theo
quy dinh.
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IV. BIEU MAU

Cac bi€u mau str dung tai cac budc cong viée:

STT | Ma hiéu Tén biéu miu

0 | BMOl |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

BM 02 | Mau Phiéu yéu cau b6 sung, hoan thién ho so

2 | BMO03 |Mau Phiéu tir chéi tiép nhén giai quyét ho so

bon dé nghi (theo Méu s6 27 Phu luc I Nghi dinh s6
131/2021/ND-CP)

Phiéu bao di chuyén ho so (theo Mdéu s6 93 Phu luc 1 Nghi dinh
$6 131/2021/NP-CP)

3 BM 04

4 BM 05

V.HO SO CAN LUU

STT | Mi hiéu Tén biéu miu

BM 01 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

BM 02 | Mau Phiéu yéu cau b6 sung va hoan thién ho so

BM 03 | Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so
BM 04 | Theo muc I
// Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh

N | | WIIN =[O

// Céc ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh

VL. CO SO PHAP LY

- Phap 1énh Uu dai nguoi ¢d céng v6i cach mang ngay 09 thang 12 nam 2020.

- Nghi dinh s6 131/2021/ND-CP ciia Chinh phii ban hanh ngay 30 thang 12 nam
2021 Quy dinh chi tiét va bién phap thi hanh Phap 1énh Uu dai ngudi co cong véi
cach mang.

- Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Van phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh.
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] ] Mau s6 27
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

PON PE NGHI
Di chuyén hdso................. RIUTRTRRRURRRRRR
Kinh giri: S& Lao dong - Thuong binh va Xa hdi>.............
HoO W 00, e e e
Ngay thang nam sinh: ..., Nam/NT: .o
CCCD/CMND 86 ............ Ngay cap............ NOTCAP. ..o,
QUE QUAN ...ttt et et e e ae et e e eabe e eenes
NOTRIONG T ..ot
SO QI TNOI: .o e,
Thudc dién nguodi ¢ cong e e,

T6i dé nghi di chuyén hé so huéng ché d6 vu dii dén noi t6i dang thuong tri hién

nay./.

... ngay ... thang ... nam ...
Nguwoi lam don
(Ky, ghi vd ho va tén)

cong.

Ghi chu:

* Ghi 15 tén hd so ngudi ¢6 cong (vi du: thuong binh, bénh binh...).

° So LBTBXH noi quan 1y hé so.

® Truong hop khong phai 1a ngudi ¢6 c¢éng phai ghi 6 méi quan hé voi ngudi ¢6 ¢éng va sb hd so ngudi cd
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MAiu sb 93

[P T CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI Pdc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: ..../PB-... .., ngay ... thang ... ndm ...
PHIEU BAO DI CHUYEN HO SO.........ccc...... [L—
Kinh gui: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi..............
................ oo di Chuyen KO SO CUA”: oo
1. Théng tin vé ngudi c6 cong
Ngay thang ndm sinh: ............c..oooiiiiii e
QUE QUAN ..ottt et ettt
CCCD/CMND s6 (néu ¢d) .............. Ngay cap............. NO1CAP oo
SO IO SO7 ...,
Cac iy tO NG O SO 't oo
2. Théong tin vé than nhan liét si
ONG/DA ..ottt
Ngay thang ndm sinh: ............c..oooiiiiii e
QUE QUAN ..ottt et ettt
CCCD/CMND 86 ............ Ngaycap.............. NOTCAP...ovvecveieiiecie e
3. Théng tin di chuyén h so
Noi thuong tra trudc Khi di Chuyen: ...........oooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
Nay chuyén dén thurdng tri ta1: ..........ooeveeveeeeeeeeeeee oo,
Ong/ba ...... d3 nhan tro cap, phy cap hing thang dén hét ... thang... nam . ...
TEO CAD: ..o dong
PR CAD ..o, dong
Cong=.................. dong (Bang chiv... ... .............)
Céc ché @6 uu dii khac d3 duoc gidi quyét nhu sau:................oooooe....
Dé nghi S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ............... tiép nhan va thuc hién ché
do wu dai do1 vo1 ong (ba) ................ ke tu thang ... nam .../,

Noi nhin: THU TRUO'N G CO QUAN, bON VI

- Nhu trén; (Ky tén, ddau/chir ky so cua co quan, don vi)

- Bo LDTBXH (Cuc Ho va tén

NCO) '

- Luu: VT,.....
Ghi chy:

” Ghi 15 loai hd so.

¥ Tén co quan, don vi chuyén hd so.

? Néu di chuyén hd so liét s thi ghi tén 1iét st, néu di chuyén hd so nguoi ¢6 cong thi ghi tén ngudi co cong.
197 i8t ké cac loai gidy to ¢6 trong hd so.

" Ap dung véi truong hop S Lao dong - Thuong binh va Xa héi 1ap phiéu béo di chuyén.
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QUY TRINH NOI BO PA PUQC TAI CAU TRUC

QUY TRINH SO 21

Sira d6i, b6 sung thong tin ca nhén trong hd so ngudi ¢é cong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1064/0P-UBND ngay 28 thang 3 ndam 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Ho Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so 50 Ghi chu
lwgng
1 | Don dé nghi (theo Mau) 01 Ban chinh
2 Cac gidy to sau:
DPoi véi nguoi ¢d cong: can cudce cong dan Ban sao co
hoac chl'mg minh thu nhan dan hoéac s6 hd khau chirng thuc
2.1 | da duoc cap trude ngay 01 thang 7 nam 2021. 01 hodic ban sao

dién twr c6 gid

2.2

nguoi dugc dé nghi dinh chinh thong tin.

cong d3 tr tran: can cudc cong dan hodc 01
chumng rpinh thu nhan dan hoac s6 ho khau da
duoc cap trudc ngay 01 thang 7 nam 2021 cuia

tri phdp ly

D6i véi than nhan liét si hodc ngudi huong tro 7 ,
cap tho cing liét si, than nhan clia ngudi co Ban sao ¢o
n: ching thuyc

hodc ban sao
dién twr c6 gid

tri phdp ly

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhén va tra két qua

Thoi gian xir ly

L& phi

- B6 phan Tiép nhéan va Tra két qua tai Céng Dich
vu cong: https://dichvucong. hochiminhcity.gov.vn

- BO phan Tiép nhén va Tra két qua - S¢ Lao dong
- Thwong binh va Xi ho1 TPHCM, dia chi: 159
Pasteur, phuwong V6 Thi Sau, quén 3.

24 ngay (tuong
duwong 18 ngay
lam viéc), ké tir
ngay nhan dugc
day du ho so va
hop 1€

Khong
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC"

A. Truong hop tiép nhan ho so dé nghi sira doi, bo sung thong tin c nhan tir
than nhan nguoi c6 cong: 12 ngay (twong duong 09 ngay lam viéc)

Buéc : Biéu
A Noi dun . .n Thoi X A . X oo
cong o1 AUNE | Trach nhiém . mau/Ket Dién giai
" cong viéc gian R

viéc : qua

Theo muc | Thanh phan hd so

Nop ho so Canhan 01 theo muc 01

1. Tiép nhin truc
tiép:

- Truong hop hd so
day di:

Lap Giay tiép nhan ho
so va hen tra két qua;
trao cho nguoi nop hod
so theo BM 01; thuc
hién tiép budc B2.

- Truong hop hd so
chwa day du: Huong
0,5 dan b6 sung, hoan
B1 . ngay thién hé so dén nguoi
Kiém tra, lam BMOL | nop hd so va ghi 15 ly

tiép nhin Bo pgg‘g Mot viéc BM 02 | dotheo BM 02.
ho so BM 03 |- Truong hop tir chdi

tiép nhan héd so: Lap
Phiéu tir chéi tiép
nhan giai quyét ho so
theo BM 03.

2. Tiép nhian qua
Céng Dich vu cong
truc tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1é
cia hd so; kiém tra
thong tin chit ky sb dé
dam bao tinh xac
thwe, hop 1€ (néu co).

12 Thyre hién cét budc trong tbng quy trinh: Phan cong thu 1y ho so
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu

mau/Két

qua

Dién giai

- Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac diéu
kién dé tiép nhan,
Coéng chirc Mot cira
tiép nhan, cap ma hd
so va xt 1y ho so theo
quy trinh.

- Truong hop hd so
chwa day du, dung
quy dinh thi théng bao
cho t6 chirc, cA nhan
qua tai khoan cua to
chirc, ca nhan qua
Céng Dich vu cong va
hudng dan day du, cu
thé dé té chic, ca
nhan bo sung hd so
theo yéu cau.

=> thoi gian tiép nhan
chinh thirc hodc yéu
cdu chinh sta, bd
sung khong mudn hon
08 gid lam viéc ké tur
khi hé thong tiép
nhan, trir the 7, chu
nhat.

- Cong chirc tiép nhan
hd so thue hién scan
dir 1iéu ho so, liru trix
ho so dién tir (d6i voi
tiép nhan truc tiép) va
chuyén hd so cho
Phong Nguotl co cong
theo bang phan cong
nhiém vu cia phong

B2

Thu
tham
dinh
SO

Chuyén vién
Phong Nguoi
co cong

06 ngay
lam
viéc

- Theo muc

I

>

-BM 01

Ho

SO

Trén co sé bang phan
cong nhiém vu,
chuyén vién thu ly ho
so tién hanh xem xét,
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Ket
qua

Dién giai

trinh

- Du thao
vin ban dé
nghi co
quan co
tham quyén
dinh chinh
thong tin

kiém tra, tham dinh ho
SO.

Tong hop, hoan thién
hé so, lap to trinh, in
du thao van ban trinh
Lanh dao Phong xem
x¢ét, ky nhay van ban
trinh Lanh dao S&
phé duyét.

B3

Ky duyét

Lanh dao
Phong Nguoi
cO cong

01 ngay
lam
viéc

Du  thao
vin ban dé
nghi co
quan  ¢O
tham
quyén dinh
chinh thong
tin

Lanh dao Phong xem
xét hod so, ky nhay vin
ban trinh lanh dao S&
ky duyét.

Lanh dao S&

1,5

2
ngay
lam
viéc

Du  thao
vin ban dé
nghi co
quan  ¢O
tham
quyén dinh
chinh thong
tin

Lanh dao S¢& xem xét
hd so vaky duyét
Chuyén vién thuc
hién lay s6, dong dau,
gi van ban dén co
quan c6 tham quyén
dinh chinh théng tin

B. Truong hop tiép nhén viin ban sira d6i, bé sung thong tin ca nhan tir co

quan c6 thim quyén dinh chinh thong tin :12 ngay (twong dwong 09 ngay lam

viéc)
Buoéc | . .. A \ . <%
A NOi dung cong . . n Thoi Bi€u K s
cong S A Trach nhiém . x A - Dién giai
o n viéc : gian | mau/Két qua
viéc
. K A « = . .| Van thu So
Tiép nhin vin Van ban sua . an han v
bin cua co 02 ngay | d6i, bd sung ];?p ndé.A}n V?l
B4 | quan c¢6 thim | Vin thu So lam thong tin cua an - den u’
quyén dinh viéc |co quan cO f}?; quan - co
chinh  thong tham quyén i quyen
va  chuyén
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Bude Noi dung cong Thaoi Biéu x
C(Afilg " vige Trach nhi¢m gian | miu/Két qua Dién giai
viéc :
tin chuyén vién
Phong Nguoi
co cong theo
bang  phan
cong nhiém
vu cuia phong
Trén co  s&
bang phan
cong nhiém
- Dy thao| V% chuyér}
Quyé’t‘ dinh vién thu ly ho
sta déi, bé |0 ten llzé‘ﬁh
A .| xem xét, kiém
.z N . Sung thorgg tn tra, tham dinh
Thu 1y, tong| Chuyénvién |04 ngay |trong ho so hd so
B5 | hop, trinh phé | Phong Nguoi lam | nguol cO cong ) .
duyét cd cong viéc |- Van ban stra Du’ tha9 Quyﬁt
d6i, bo sung leh Sua ETOI:
thong tin bp SUNE thorig
N L |tin ca nhan
- Ho so 4¢ trong hd so
nghi nguol ¢6 cong
kém van ban
trinh 1anh dao
Phong xem xét
Lanh dao
Lanh dao 01 ngay Du; t.}{é}o két PI}Ongi xem
Phong Nguoi lam | Jua st qu‘yet xet, ho 59 lfy
o6 oong vide thu tuc hanh | nhdy van ban
' chinh trinh 1anh dao
B6 Ky duyét So ky duyét.
01 ngay KetAquaq etal Lanh dao S¢
. , . quyét thu tuc A
Lanh dao S¢ lam hanh chinh xem xét hd so
viée va ky duyét
| Chuyénvien |01 ngay | Két qua giai | Lhwe hién lay
B7 Phat hz}nh van Phong Nguoi lam | quyét tha tuc |39 dxong Adau,
ban 06 cong viéc | hanh chinh | Chuyén ho so,

tat liéu lién
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Budc | \ai dung con Thoi Biéu .
cong o1 GUIS CONE | Trich nhiém . X oAy ooz Dién giai
. n viec : gian | mau/Két qua
viéc
quan dén bd
phan Mot ctra
- Tra két qua
. A . A LA A Theo . A
Tra két qua,| B phan Mot A . cho cac nhan
B8 A ; giay | Keét qua < .
lwu ho so cua h - Thong ke,
en S
theo doi
IV. BIEU MAU

Cac bi€u mau str dung tai cac budc cong viée:

STT | M3 hiéu Tén biéu miu
0 |BMO1 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
1 |BMO02 Mau Phiéu yéu cau b6 sung, hoan thién ho so
2 |BM03 | Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
3 |BM04 Phiéu theo ddi sao ho so ngudi co cong
4 |BMO5 bon dé nghi (theo Mdéu s6 26 Phu luc I Nghi dinh s6
131/2021/NP-CP)
5 |BM 06 Quyét dinh sua d’&, bo sung thong tin trong ho so nguoi ¢b
cong (theo Mdu so 75 Phu luc I Nghi dinh so 131/2021/NP-CP)
V.HO SO CAN LUU
STT | M3 hiéu | Tén biéu miu
0 |BMO1 |Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
1 |BMO02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
2 |BM03 | Mau Phiéu tir choi giai quyét tiép nhan hd so
3 |BMO04 |Phiéu theo ddi sao hd so ngudi cd cong
4 BM 05 Theo muc |
5 |BMO06 |Kétqua giai quyét thii tuc hanh chinh
6 |/ Céc ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh
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VI. CO SO PHAP LY
- Phap 1énh Uu dai ngudi ¢ cong véi cach mang ngay 09 thang 12 nam 2020.

- Nghi dinh s6 131/2021/ND-CP ciia Chinh phii ban hanh ngay 30 thang 12 nam
2021 Quy dinh chi tiét va bién phap thi hanh Phap 1énh Uu dai ngudi ¢o cong véi
cach mang.

- Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Van phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 ctia Chinh
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] ] Mau 6 26
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

o DPON DE NGHI
Stra doi, bo sung thong tin trongho so......... 7............

NOTRIONG T ..ot
SO QI TNOI: .o e,
Thudc dién nguodi ¢ cong B e e,
Thong tin dang ghi trong DO SO ...........eveeeeeeeeeeee oo

ey EAY.... thdng... ndm... ... ngay ... thang ... nam ...
Xac nhan cua co quan ¢ tham quyén' Nguwoi khai
Ong (ba).......ccovveieiiii, hién thuong tra (KY, ghi ré ho va tén)
tat............ va co chit ky trén ban khai 1a dang.
QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(Chir ky, ddu)
Ho va tén

Ghi chu:

13 Ghi 13 tén hd so ngudi co ¢ong (vi du: hd so liét s1, hd so thuong binh...).

M Pbi vai hd so do nganh LDTBXH quén 1y thi giri S6 LDTBXH noi quan Iy hd so. Pi véi hd so do quén doi,
cong an dang quéan 1y thi gtri co' quan, don vi quan 1y hé so.

1> Ghi 13 dién d6i twong nguoi ¢6 cong (thwong binh, bénh binh...). Truong hop khong phai la ngudi ¢o cong
phai ghi rd mbi quan hé véi ngudi co cong.

' Péi véi hd so do nganh LDTBXH quan Iy thi UBND cép xa noi nguoi d& nghi thuong tri x4c nhan. Dbi voi
hd so do quan ddi, cong an dang quan 1y thi giri co quan, don vi quéan 1y trie tiép xac nhén.
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Miu sb 75

TP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, PON VI Pdc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: ..../QP-... .., hgay ... thang ... ndm ...
QUYET PINH

Vé viéc stra doi, bo sung thong tin trong ho so’ nguoi cé cong

THU TRUONG CO QUAN, PON VI

Can cwr Nghi dinh sO

(@07 17 Mo /APPSO TRPPPPRRR N

Theo dé NGhi ctict ONZ (BA)" ..., ;

THEO A6 NI CUIG.............o.oeooeeeeeeeeeeeeeeeeeee e ,
QUYET PINH:

Piéu 1. Stra doi, bd sung thong tin trong hd so '®.............. cua ong (ba)"” ...........

cu thé:

Tén loai gidy tO can stra 01 GOM: .........ceeiiviiiiiiiiiiceee e

Piéu 2. Trudng phong .............. vaong (ba) ...l chiu trach
nhiém thi hanh Quy¢t dinh nay./.

Noi nhin: THU TRUONG CO QUAN, PON VI

- Nhu biéu 2; (Chit ky, dau/chit ky so cua co quan, to chirc)

e Ho va tén
-Luu: VT, ...

Ghi chu:

7 Ghi 16 ho va tén nguol dé nghi.

'® Ghi o ky hiéu hd so nguoi ¢ cdng duoc diéu chinh.
' Ghi ho va tén ngudi ¢o cong.
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QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC

QUY TRINH SO 22

Cham diet hwong tre cAp that nghiép
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1064/0P-UBND ngay 28 thang 3 ndm 2023

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so S6 lwong Ghi chu
01 | Van ban Thong bao 01 Ban chinh
02 | Mot trong cac gidy to sau day:
- Hop ,déng 1am viéc, hop dong lao dong.

21 |- Ql}yet dinh tuyén dung hoac quyét dinh b6 01 Ban sa0
nhiém.
- Gidy chirng nhan dang ky h kinh doanh.

29 Lénh ?hap ngl I~10ac quAyet dinh thuc hién nghia 01 Ban sao
vu quan su, nghia vu cdng an

23 quet dinh v€ viéc hudng lwong huru hang 01 Ban sao
thang.
Giay gidi thiéu sau 02 1an ngudi lao dong tur ,

2.4 choi viée lam ma khong ¢o 1y do chinh dang. 01 Ban sao
Quyét dinh tam dirng hudng tro cap that nghiép

75 O% thang heri tuiz khong‘ Athu’cwlner‘l thong bao 01 Ban sa0
hang thang v€ viéc tim kiém viéc lam theo quy
dinh.

26 Ylsa ,dmh cu nuée ngoa, hop dong di lam viéc 01 Ban sao
& nudc ngoai.

27 G{ayA bao nhap hoc co6 thoi han tir da 12 thang 01 Ban sa0
tréy 1én.
Quyét dinh xt phat vi pham hanh chinh V,é

2.8 |hanh vi vi pham phdp luat bao hiém that 01 Ban sao
nghiép.

2.9 | Giay chung tu. 01 Ban sao
Quyét dinh chap hanh ap dung bién phap dua

2.10 | vao truong gido dudng, co so gido duc bat 01 Ban sao

budc, co s¢ cai nghién bat bude.

2.11 | Quyét dinh cta toa an tuyén bo mat tich. 01 Ban sao

2.12 | Quyét dinh bi tam giam hodc quyét dinh chap 01 Ban sao
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hanh hinh phat tu.

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHI:

Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xirly | Lé phi

Nop ho so true tiég tai Bo phin m{t ctra cia | Hu muor (20)
mot trong cac dia diém sau: ngay lam viéc ké

I. Trung tim dich vu viéc lam Thanh phé (Phong | U ngay nhan day

. . : " ha Khé
bao hiém that nghiép): s6 106/14D Dién Bién Phy, | 44 ho so theo quy | HHO1E
Phuong 17, quan Binh Thanh dinh.
2. Chi nhanh bao hiém that nghiép Quan 4: s6 249
Ton Pan, Phuong 15, Quan 4
3. Chi nhanh bao hiém that nghiép Quéan 6: so
743/34 Hong Bang, Phuong 6, Quan 6
4. Chi nhanh bao hiém ,thét nghiép Thanh phd Thu
buc: So ,1, buong s6 9, Phuong Phude Binh,
Thanh pho Thu Buc
5. Chi nhanh bao hiém that nghiép Quan Tan Binh:
S0 456 Truong Chinh, Phuong 13, Quan Tan Binh.
6. Chi nhanh bao hiém that nghiép Quan 12: s6 802
Nguyén Van Qua, Phuong Dong Hung Thuén,
Quan 12
7. Chi nhanh bao hiém t,hét nghiép Cu Chi: s6 108
duong Pham Thi Long, ap Thanh An, xa Trung An,

Huyén Cu Chi
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC:
Bube|  (si dung Trach | Thoi | Hb so/bidu
cong N on " . . Dién giai
‘n cong viec nhi¢m gian mau
viéc
Nop hé so | Canhan Theo muc I Thanh phan ho so
i theo muc [
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Bl

Kiém tra, tiép
nhéin ho so

Nhan vién
Bo phan
mot cura

01
ngay
lam
viéc

BM 01
BM 02
BM 03

- Truong hop ho so
day du va hop 18, viét
phiéu hen tra két qua
trao cho ngudi nop ho
so theo BM 01, thuc
hién tiép B2.

- Trudong hop hd so
chua dﬁy du hoac
chua hop 1€ thi hudng
dan ngudi nop hod so
bo sung, hoan thién ho
so va ghi r6 ly do theo
BM 02.

- Truong hop tir choi
tiép nhan hd so: Lap
Phiéu tir choi tiép
nhan giai quyét hod so
theo BM 03.

Nhan vién tiép nhéan
hd so thue hién scan
dir liéu hd so, liru trir
hd so dién tr va
chuyén ho so cho lanh
dao chi nhanh

B2

Phan cong
thu ly ho so

Lanh dao
chi nhanh

03
ngay
lam
viéc

Theo muc |
BM 01

Lanh dao chi nhanh
kiém tra hd so, ky
danh sach va ban giao
hd so cho chuyén vién
To6 xtt Iy quyét dinh

B3

Tham dinh
ho SO, dé xuit
két qua giai
quyét TTHC

Chuyén
vién
phong bao
hiém that
nghiép (t0
xur ly
quyét
dinh)

08
ngay
lam
viéc

Theo muc |

Ho so trinh
Du thao
Quyét dinh
vé viée
cham dut
huéng tro
cap that
nghiép

-Kiém tra tinh phap ly
cua ho so.

- Kiém tra tong §6
thang huong trg cap
that nghiép.

- Sérthém,g da hudng
tro cap that nghiép

- Thot gian dong bao
hiém that nghiép dugc
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bao luu (néu co)
- Phoi hop véi co
quan BHXH xac dinh
NLD déa huéng TCTN
dén thang thir may.
- Du thao Quyét dinh
vé Viéc chém d@t
huéng tro cap that
nghiép va danh sach.
Ho so trinh
N Du thao | Lanh dao Phong xem
" X Laph da9 O? Quyét dinh | xét ho so ky danh séch
Kiém tra ho phpng bgo ngay véviéc |trinh lanh dao Trung
SO’ hiém that lam chiam dit | tam.
nghiép vi€c | huéng tro
cap that
nghiép
B4 .
Ho so trinh
7 Lanh dao Trung tam
0 QDuAihda'Oh xem xét ky danh sach
uyet din h
Xem xét, Lanh dao | ngay ve viéc va ky nhay Qhuyet dzln ;
trinh ky Trung tam | lam ham dt ve vike ¢ am - g
vide cham huong tro cap that
' hu?’ng 0 | nghiép trinh Lanh dao
cap t‘lfat S& ky duyét
nghiép
Ho so trinh
Lanh dao Du thao |Lanh dao S& xem xét
S¢ Lao 02 Quyet dinh | ky danh sach va ky
, A dong - ngay vé viéc phé duyét quyet dinh
B3 Ky duygt Thuong lam cham dut | vé viéc cham dut
binh va viéce huong trg | huong  tro cap that
Xahoi cap that | nghiép
nghiép
Van thu Quyét dinh A s A
snphong | o1 | “Wvie | o v, done
Ban hanh van | S0 Lao ngay cham dut . A 1A
B6 . done - N i va chuyén h6 so cho
ban ong lam huong trg . )
Th " A X Trung tdm Dich wu
uong viéce cap that ac 1am Thanh ohé
binh va Xa nghiép viéc lam Thanh pho
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hdi
Tiép nhén két ,
qua giai Chgyén Quyet ‘dinh Tiép nhin két qua,
qu‘yet thu’ tuc vién O} Ve vige chuyén két qua vé& bd
B7 hanh chinh l?hor‘lxg ngay cha}m duat phan mot cia va g
cua S6' Lao | Bao hlem lam hu’p’ng 0 | cho Bao hiém x4 hoi
dong Thuwong thét viéc cap t‘hét Thanh phé '
binh va Xa nghiép nghiép
hoi
3 ké 2 Gio .
Ira kei qua, A hanh Tra két qua cho ca
lwu ho so, Bo phan an £ \ A 4 A
B8 P s e hinh Kétqua |[nhan. Thong k& va
thong ké va mot cra | chin .
e theo doi
theo doi
IV. BIEU MAU:
STT | Mai hiéu Tén biéu méu
BM 01 | Phiéu hen tra két qua
2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
BM 03 | Mau Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét hd so
Mau thong bao vé viée. .. (theo Mdéu s6 23 Ban hanh kém thed
4 BM 04 Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thdng 7 ndm 2013
cua Bo truong B Lao dong-Thuong binh va Xd ho)
Mau Quyét dinh vé viéc cham dt huong TCTN (theo Méu sé
5 BM 05 23 Ban hanh kém theo Thong tw so 28/2015/TT-BLDTBXH
ngay 31 thdng 7 nam 2015 cua Bo truong Bo Lao dong-Thuong
binh va Xd hoi)
V. HO SO CAN LUU TRU:
STT | Mai hiéu Tén biéu méu
1 BM 01 | Phiéu hen tra két qua
2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
3 BM 03 | Mau Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét hd so
Mau thong bao vé viée. .. (theo Mdéu s6 23 Ban hanh kém thed
4 BM 04 Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thdng 7 ndm 2013
cua Bo truong B Lao dong-Thuong binh va Xd ho)
5 BM 05 Mau Quyét dinh vé viéc cham dt huong TCTN (theo Méu sé
23 Ban hanh kém theo Thong tw s6 28/2015/TT-BLDTBXH
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ngay 31 thdng 7 nam 2015 cua Bo truong Bo Lao dong-Thuong
binh va Xd hoi)

VI. CO SO PHAP LY:

- Luat Viéc lam nam 2013;

- Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP cta Chinh phu ngay 12 thang 3 nam 2015, Quy
dinh chi tiét thi hanh mot sd diéu cia Luat Viée 1am vé bao hiém that nghiép;

- Nghij dinh s6 61/2020/ND-CP ngay 29 thang 5 nam 2020 Chinh phu sira doi,
bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015
cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Luat Viéc lam vé Bao hiém
that nghiép.

- Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH cta Bo Lao dong Throng binh va Xa hoi
ngay 31 thang 7 nam 2015, Hudng dan thue hién DPiéu 52 ciua Luat Viée 1am va mot
s diéu cua Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP quy dinh chi tiét thi hanh mot sd diéu cua
Luat Viéc 1am vé bao hiém that nghiép.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.
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Miu s6 01
SO LAO PONG THUONG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH
TRUNG TAM PICH VUVIEC Tp.H6 Chi Minh, ngay ..thang... ..ndm... ..
LAM

PHIEU HEN TRA KET QUA GIAI QUYET
HO SO CHAM DUT HUONG TRQ CAP THAT NGHIEP

Trung tdm Dich vu viéc lam thanh phé Hb Chi Minh di nhan hd so dé nghi
cham dut huong tro cap that nghiép cua:

Ong/Ba..................oeeeviii ... Sinh ngay... ... thang... ... nam......
SOCMND: ...t CAPOGAY .
Noi cép: e Shdien thoal: L

SO SO BA0 MM XA MOI: . oo

Ngay hen tra két qua giai quyét ho so dé nghi cham dit huong tro cap that
nghiép: ............ [, [,

Luu y: Khi dén nhdn Quyét dinh Ong/ba mang theo nhitng gidy to sau: Gidy
chitng miwnh nhdn dan/hé chiéu, phiéu hen tra két qua va phai dén nhdn quyét dinh
diing ngay ghi trong phiéu hen.

Nguwdi ndp hd so Ngudi tiép nhéin hd so
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi rvo ho tén)
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Madu s6 23: Ban hanh kém theo Théng twe s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thing 7
ndam 2015 cua B truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

THONG BAO

Kinh gti: - Trung tdm Dich vy viéc 1am thanh phé Ho Chi Minh.
- Chi nhanh Bao hiém thép nghi¢p (Quan/huyén).....................

Téntoila:.................... ... ....SINhNEAY: ...
SO ching minh MhAN dAN: ........oooooe e,
Ngay cap: ...... [ [ ... TLOT CAD. oo,
SO SO BHXH © ..ot
NOTthUONE T ..o

Chd & hién nay:

Hién nay, t6i dang huong tro cap that nghiép theo Quyét dinh sO...................
ngay ........ [eiiiid ol ciia Giam d6c So Lao dong-Thuong binh va X4 hoi tinh/thanh
PO e,

Tong s6 thang toi dd hudng tro cap that nghiép: .......... thang

Nhung vi 1y do (1),

nén toi giri thong bao nay (kém theo ban chup gidy to cé lién quan).

Dé nghi quy Trung tam xem xét, thyc hién cac thii tuc vé cham dit hudng tro
cap that nghiép d¢ bao luu thoi gian dong bao hiém that nghiép twong tmg voi sb
thang huong tro cép that nghiép ma t61 chwa nhan tién tai t6 chirc bao hiém xi héi./.

Tp. Ho Chi Minh, ngay ....... thang ..... nam 20 ...
Ngwoi thong bao

(Ky, ghi ro ho tén)

Ghi chu :

(1) Co viéc lam; thuc hién nghia vu qudn su, nghia vu cong an; di hoc tdp co
thoi han tiv di 12 thdng tro 1én; chdp hanh quyét dinh dp dung bién phdp diea vao
truong gido duong, co so gido duc bhéit budc, co so cai nghién héit budc.
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Madu s6 24: Ban hanh kém theo Thong e s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thing 7
ndam 2015 cua B9 truong B Lao dong-Thuong binh va Xa hoi

UY BAN NHAN DAN TiNH/ CONG HOé Xﬁ& HQI CHU NGHIA YIET NAM
. . Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
THANH PHO...
SOLAO DONG-THUONGBINH , Agay ... thang ... ndm ...
~ VAXA HOI
SOt i

QUYET PINH

Vé viée cham dirt hwéng tro cap that nghiép

GIAM POC SO LAO PONG-THUONG BINH VA XA HOI
TINH/THANH PHO ..cccununnnnnnrnnnnns

Can cur Luat Viéc lam ngay 16 thang 11 nam 2013;
Can ctr Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mét sb diéu ctua Luat Viéc 1am vé bao hiém that nghiép;

Can ct Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31/7/2015 cua Bo trudng Bo
Lao dong-Thuong binh va Xa héi hudng dan thue hién Diéu 52 cua Luat Viéc 1am va
mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP;

Can cu.. et (van ban quy dinh chirc ndng, nhiém
VU, quyén han va co cdu to chwc cua So Lao a"ong Thuong binh va Xa hoi);

Can ctwr Quyet dinh sO........... ngay ...... /..../....cua S& Lao dong - Thu’O’ng
binh va Xa hoi vé viéc hudng tro cap that nghiép ctia ong/ba...........................

Theo dengh1 cua Giam ddc Trung tdm Dich vuviéclam........................

QUYET PINH:
Piéu 1. Cham dit huong tro cap that nghiép ké tirngay ..../..../..... di voi:
Ong/ba ..o, sinh ngay .......... [, [ovoiiennn.
S6 ching minh nhan dAn: ...
Ngay cap: ... ... [ [ NOT CAD: v eee oot oo e
SO SO BHXH ... ..o
NOTthuONG (Il ... e

Choohlennay
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Ly do cham dut hudng tro cap that nghip: .............cooviiiiiiiiiiiii.l]

Tong sb thang hudng tro cap that nghiép 1a: .......o........... thang
S6 thang da hudng tro cap that nghiép:............. thang
Thoi gian dong bao hiém that nghiép duogc bao lwu (néu cd): ... ... ... thang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Giam ddc Bao hiém xi hoi tinh/thanh phd............................,
Giam dbéc Trung tam Dich vu viéc lam ................va dng/ba cé tén trén chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu Diéu 3; (Ky, dong dau va ghi ro ho tén)



52

CONG BAO/S6 65/Ngay 15-4-2023

QUY TRINH NQI BO PA PUQC TAI CAU TRUC
QUY TRINH SO 23
Cép lai gidy phép lao dong cho nguoi lao dong nwée ngoai lam viée tai Viét Nam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1064/0P-UBND ngay 28 thang 3 ndm 2023
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

cau st dung ngudi lao dong nudc
ngoai.

STT Tén hd so 50 Ghi chi
lwgng
Vin ban dé nghi cap lai gidy phép lao
1 |déng cua ngudi st dung lao dong 01 Ban chinh
(Theo Mau s6 11/PLI).
Anh mau (kich thuéc 4 cm x 6 cm,
phong nén trang, mit nhin thang, dau
2 | dé tran, khong deo kinh mau), anh 02 Ban chinh
chup khong qua 06 thang tinh dén thoi
diém ndp ho so
3 glay p}lép lao dong con thoti han da 01 Ban g hodic ban sao ¢6
uoc cap: : ‘ :
- chirng thwe trir truong
Truong hop gidy phép lao dong con hop bi mat, néu cua nudce
thoi han bi mat thi phai ¢6 xdc nhan ngoai thi phai hop phép
31 ctia co quan Cong an cap xa no1 nguoi 01 hoa 1anh sy va phai dich
| nudc ngoat cu tri hodc co quan co ra tiéng Viét trir trudomg
tham quyén cua nudc ngoai theo quy hop dwoc mién hop phap
dinh cua phap luat hoa lanh sy theo diéu
Truong hop thay d6i ndi dung ghi ugc quoc t€ ma nude
3.2 | trén giay phép lao dong thi phai c¢6 cac| 01 Cong hoa xa hoi chu
gidy t& ching minh nghia Viét Nam va nudc
. < " . ngoai lién quan déu la
Van ban chap thuan nhu cau s dung thanh vién hodc theo
nguol lao dong nude ngoai trir nhirng nguyén the co di c6 lai
4 | truong hop khong phai xac dinh nhu 01 '

hoac theo quy dinh cua
phap luat.
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II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xir ly

L& phi

Dich

- B6 phan Tiép nhan va Tra két qua tai Cong
vu
https://dichvucong. hochiminhcity.gov.vn

cong:

- B6 phan Tiép nhéan va Tra két qua - So Lao

Mot (01) ngay
lam wviéc, ké tf;
ngay nhan du ho

450.000 dong

dong - Thuong binh va Xa hoi TPHCM, dia chi: | so hop 1€
159 Pasteur, phuong Vo6 Thi Sau, quén 3.
III. TRINH TU XU LY CONG VIEC?
Bube | \ai dung Tréch Thoi Ho P
cong A en oA . so/Biéu Dién giai
o n cong viec nhi¢m gian x
viéc mau
Nép hd so T6 chire, ca Theo muc | Thanh phﬁn hd so
: nhan I theo muc [
1. Tiép nhan truc
tiép:
- Truong hop ho so
day di:
Lap Giay tiép nhan
hd so va hen tra két
qua; trao cho nguoi
ndp hd so theo BM
. 9 01 gio 01, thuc hién tiép
Kiém tra, o in | lamviéc | BMOL | puge B2.
K A B6 phan Mot .
tiep nhin cira BMO02 |. Truong hop hd so
ho so BM 03 |chuwa day du: Hudng

dan b6 sung, hoan
thién ho so dén nguoi
ndp hd so va ghi rd
ly do theo BM 02.

- Truomg hop tir choi
tiép nhan hd so: Lap
Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho so
theo BM 03.

* Thue hién cdt bude trong tdng quy trinh: Phan c¢ong thu 1y hé so
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Bube | (s dung Trich Thoi Ho P
cong AU A . so/Biéu Dién giai
 x cong viec nhi¢m gian x
viec mau

2. Tiép nhin qua
Cong Dich vu céng
truc tuyén

- Kiém tra tinh chinh
xac, day da, hop 18
cia hd so; kiém tra
thong tin chir ky so
dé dam bao tinh xac
thwe, hop 1€ (néu co).
- Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac diéu
kién dé tiép nhan,
Coéng chic Mot cira
tiép nhan, cap ma ho
so va xir ly ho so
theo quy trinh.

- Trudong hop ho so
chua day du, ding
quy dinh thi théng
bao cho to chirc, ca
nhan qua tai khoan
cua té chirc, ca nhan
qua Céng Dich wvu
cong va huoéng dan
dﬁy du, cu thé dé to
chitc, ca4 nhan bod
sung ho so theo yéu
cau.

=> thoi gian tiép
nhan chinh thirc hoéc
yéu cau chinh stra, bo
sung khong mudn
hon 08 gio lam viéc
ké tir khi hé théng
tiép nhan, trir thr 7,
chu nhat.

- Céng chirc tiép
nhan hd so thuc hién
scan dir liéu ho so,
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Buge )| \oi dung Trach Thoi Ho, P
cong AR oA . so/Biéu Dién giai
 x cong viec nhi¢m gian x

viéc mau
litu trit ho so dién tir
(d6i voi tiép nhan
tryc tiép) va chuyén
hd so cho chuyén
vién phong Viéc lam
- An toan lao dong
theo bang phan cong
nhiém vu cua phong
Trén co s& bang phan
cong nhiém  vu,
chuyén vién thu ly ho

E ) Theo sorqtié'n hanh xem xét,

Tham dinh | o vien . |kiém tra, thim dinh
ho 50’9 (}e phong Viée . e ho SO, léy y kién don
gy | Auatket lam - An 1‘0 2810 | -BMOT i 6 lign ‘quan (néu

T | i | | Db i)

TTHC dong trinh - Téng hop, hoan
thién ho so, 1ap to
trinh va du thao két
qua trinh Lanh dao
phong xem xét.

Pigﬁg ?/aioéc -Héso |Lanh dao Phong xem
. ‘ 02 gity trinh xét ho so, ky nhay
lam - An . A ) g . . ~
\ lam viéc | - Dy thao | van ban trinh lanh
toan lao o i :
] i dong két qua | dao So ky duyét.
B3 Ky duyét i
Cong van
Lanh dao S&r 192 gi‘(‘zr kén} Giay Lfmh da}o S()r xem xét
am viéc | phéplao |ho so vaky duyét
dong
Chuyén vién Két qua | Thuc hién lay so,
Ban hanh | phong Viéc 0l oiy | &1 quyét | dong dau, chuyen ho
B4 van ban lam - An 1am % A thu tuc S0, tai liéu lién quan
toan lao ' hanh déen bd phan Mot
dong chinh cua.
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13:: | Ni dung Trach s S(r/}ll;i)éu Dién giai
. cong viéc nhiém gian x g
viée mau
Tra két N 1AL A - Tra két qua cho t6
B5 | qua, luu hd Bo pha;m Mot Iheo Két qua | chirc, ca nhén;
’ cua giay hen S .
SO’ - Thong ké, theo doi

IV. BIEU MAU
Cac biéu mau str dung tai cac budc cong viéc:
STT | M4 hiéu Tén biéu miu

0 BM 01 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.

BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so

2 BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so

Vin ban dé nghi cap lai gidy phép lao dong cia nguoi st dung

3 | MausO L1y dong (theo Mdu s6 11/PLI Nghi dink s 152/2020/ND-CP).

V.HO SO CAN LUU

STT | M4 hiéu Tén biéu miu

0 BM 01 | Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

1 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so

2 BM 03 | Mau Phiéu tir choi giai quyét tiép nhan ho so

3 // Theo muc I

4 // Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh

5 // Céc ho so khac néu co theo vin ban phap quy hién hanh

VI. CO SO PHAP LY

- BO luat Lao déng nam 2019.

- Nghi dinh s6 152/2020/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2020 cua Chinh phu quy
dinh vé& nguoi lao dong nude ngodi lam viée tai Viét Nam va tuyén dung, quan ly
nguoi lao dong Viét Nam lam viéc cho td chirc, ca nhan nudc ngoai tai Viét Nam.

- Thong tu s6 85/2019/TT-BTC ngay 29 thang 11 nim 2019 cia Bo Tai chinh
hudng dan vé phi va 16 phi thuéc tham quyén quyét dinh cua Hoi dong nhan dan tinh,
thanh phé true thudc trung wong.
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- Théng tu s6 106/2021/TT-BTC ngay 26 thang 11 nam 2021 cia Bo Tai chinh
stra d61, bo sung mot s6 diéu cua Thong tu s6 85/2019/TT-BTC.

- Nghi quyét sé6 105/NQ-CP ngay 09/9/2021 cua Chinh phu vé hd tro doanh
nghiép, hop tac x4, ho kinh doanh trong béi canh dich Covid -19.

- Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 hudéng dan thi
hanh mot sb quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018
cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét thu
tuc hanh chinh.

- Nghi quyét s6 09/2022/NQ-HDND ngay 08 thang 7 nam 2022 cia Hoi dong
nhan dan thanh phd vé ban hanh murc thu 18 phi cap gidy phép lao dong cho nguoi
nudc ngoai lam viéc trén dia ban Thanh phé Hb Chi Minh.
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Maiu sé 11/PLI

TEN DOANH NGHIEP/ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TO CHUC Doc lap - Ty do - Hanh phuc
SO i e, REQY L thdng ... ndm ... ...

V/v cap/cap lai/gia han gidy phép
lao dong cho nguoi lao dong
nudc ngoai

Kinhgi: ............... (D)o
1. Tén doanh nghidp/td ChUC: ... ...\

2. Loai hinh doanh nghiép/t6 chirc (doanh nghiép nha nudc/doanh nghiép c6 vén dau tu nude
ngoai/doanh nghiép ngoai nha nudc/td chuc)

3. Tong s6 nguoi lao dong dang lam viéc tai doanh nghiép, to chuc: ............. nguoi

Trong d6 sd ngudi lao déng nudc ngoai dang lam viéc 1a: ........................... nguoi

A na CI: oo
5. Biénthoai: ... 6. Email (néu CO) oo
7. Giay phép kinh doanh (hoat AONE) SO ... ....vneee e
CO qUAN CAP: ..o Cogiatri dén ngay: ..................coi,

Linh vuc kinh doanh (hoat d0ng): .............. .. .. .
8. Ngudi ndp ho so cta doanh nghiép/to chirc dé 1ién hé khi can thiét (s6 dién thoai, email):

Can cir vin ban thdng bao chap thuan vi tri cong viée st dung nguoi lao déng nudce ngoai ) .
(ngay ... thang ... ndm...)cda ......... , (tén doanh nghiép/td chic) dé nghi cap/cap lai/gia han giay
phép lao déng cho nguodi lao dong nude ngoai, cu thé nhu sau:

9. Hovatén (chltin hoa): ... ... .. ...
10. Ngay, thang, nam sinh: .................. 11. Gidi tinh (Nam/N&) ............................

12. Quéc IO
13. Ho chiéu/gidy to co gia tri di lai quOCtE ST .. .oovve e
Co quan cap: .................. COGiatrl 8N NGAY: ... . oo
14. Trinh d6 chuyén mon (tay nghe) (NEU CO): ... .. veeee et
15. Lam viéc tai doanh nghiép/té ChUC: .
16. Dia diem Lam VioC: ... oo
T7. VI CONG VICC: ... e e e e
18. Chlirc danh CONG VIEC: ... ... . i

19. Hinh thlire 1lam VI€C: ... ..



CONG BAO/S6 65/Ngay 15-4-2023

59

20 Mucluong: ... VND.

21. Thoi han 1am viéc tir (ngay... thang ... nam...) dén (ngay ... thang ... nam...):

22. Noi ding ky nhan gidy phép 120 d0NE: ... .o iii
23. Ly do dé nghi (chi ap dung déi véi truong hop cap lai gidy phép lao dong):

II. QUA TRINH LAM VIEC (3)
24. Noi lam viéc
- Noi lam viéc lan 1:
T Dia M LM VIBC .
T VI CONG VIEC, .
+ Chirc danh CONG VIGC: ... ... ...
+ Thoi han lam viéc tir (ngdy... thang... ndm...) d&én (ngay... thang... ndm.....)..............
S NOT LAM VIBC LN 20
T Dia M LM VIBC .
T VI CONG VIEC, .
+ Chirc danh CONG VIGC: ... ... ...
+ Thoi han lam viée tir (ngay ... thang ... nam...) dén (ngay ... thang ... ndm...)..............
- Noi lam viéc cudi cung hodchi€n tai: ................. .. .. ...
T Dia M LM VIBC .
T VI CONG VIEC, .
+ Chirc danh CONG VIGC: ... ... ...
+ Thoi han lam viée tir (ngay ... thang ... nam...) dén (ngay ... thang ... ndm...)..............
(Doanh nghiép/td churc) xin cam doan nhiing théng tin néu trén 1a ding sy that. Néu sai, (Doanh

nghiép/t6 chirc) xin hoan toan chiu trach nhiém trudc phap luat.

PAI DIEN DOANH NGHIEP/TO CHUC
Noi nhin: (Ky va ghi ré ho tén, dong ddu)
- Nhu trén;
-Luu: ...

Ghi chu:

(1) B6 Lao dong - Thuong binh va Xa héi (Cuc Viée lam)/S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
tinh, thanh pho ... .

(2), (3) Khong ap dung ddi véi truong hop cap lai/gia han gidy phép lao dong.



