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VĂN BẢN PHÁP LUẬT KHÁC 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

28-6-2025- Quyêt định số 3369/QĐ-UBND về việc phê duyệt quy 
trình nôi bô giải quyêt thủ tục hành chính lĩnh vực việc 
làm thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ. 2 
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VĂN BẢN PHÁP LUẬT KHÁC 

ỦY BAN NHÂN DÂN THẢNH PHÓ 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHÓ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 3369/QĐ-UBND Thành phố Hồ Chỉ Minh, ngày 28 tháng 5 năm 2025 

QUYÉT ĐỊNH 
vê việc phê duyệt quy trình nội bộ giải quyêt thủ tục hành chính lĩnh vực việc 

làm thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHÓ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Tổ chức chỉnh quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Nghị định số 118/2025/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2025 của Chỉnh 
phủ về thực hiện thủ tục hành chỉnh theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại Bộ 
phận Một cửa và Công Dịch vụ công quốc gia; 

Căn cứ Nghị định số 45/2020/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2020 của Chỉnh 
phủ về thực hiện thủ tục hành chỉnh trên môi trường điện tử; 

Căn cứ Quyết định số 1802/QĐ-ƯBND ngày 27 tháng 5 năm 2022 của Chủ 
tịch ủy ban nhân dân Thành phố về phê duyệt phương án tái cẩu trúc, đơn giản hóa 
thủ tục hành chỉnh; 

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 4636/TTr-SNV ngày 02 
tháng 6 năm 2025. 

QUYÉT ĐỊNH: 
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Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này 09 quy trình nôi bô giải quyết thủ 
tục hành chính trong lĩnh vực việc làm đã được tái câu trúc theo các tiêu chí, phương 
án tại Quyết định số 1802/QĐ-UBND ngày 27 tháng 5 năm 2022 thuộc phạm vi chức 
năng quản lý của Sở Nội vụ. 

Danh mục và nội dung chi tiết của 09 quy trình nội bộ được đăng tải trên công 
thông tin điện tử của Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phố tại địa chỉ: 
http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-boTTHC.aspx. 

Điều 2. Tổ chức thực hiện 

1. Các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính đã được phê duyệt là cơ 
sở để xây dựng quy trình điện tử, thực hiện việc tiếp nhân, giải quyết và trả kết quả 
thủ tục hành chính trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính. 

2. Cơ quan, đơn vị thực hiện thủ tục hành chính có trách nhiệm: 

a) Tuân thủ theo quy trình nội bộ đã được phê duyệt khi tiếp nhân, giải quyết 
thủ tục hành chính cho cá nhân, tô chức; không tự đặt thêm thủ tục, giây tờ ngoài quy 
định pháp luât. 

b) Thường xuyên rà soát, câp nhât các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành 
chính được phê duyệt mới, sửa đôi, bô sung, thay thế, hủy bỏ, bãi bỏ khi có biến động 
theo quy định pháp luât. 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Bãi bỏ các Quyết 
định trái với Quyết định này. 

Điều 4. Chánh Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phố, Giám đốc Sở Nội vụ, 
Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ, Giám đốc Trung tâm Chuyển đôi số và các tô 
chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

KT. CHỦ TỊCH 
PHÓ CHỦ TỊCH 

Võ Văn Hoan 

http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-boTTHC.aspx
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QUY TRÌNH NỘI Bộ 
Giải quyết hưởng trợ cấp thất nghiệp 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ Sơ Số 
lượng Ghi chú 

1 Đề nghị hưởng trợ cấp thất nghiệp (theo 
mẫu) 1 

Bản chính/ Bản sao y từ văn 
bản giấy sang văn bản điện 
tử 

2 Một trong các giấy tờ sau đây xác nhận về việc chấm dứt hợp đồng lao động hoặc 
hợp đồng làm việc: 

2.1 
Hợp đồng lao động hoặc hợp đồng làm 
việc đã hết hạn hoặc đã hoàn thành công 
việc theo hợp đồng lao động 

1 

Bản chính hoặc bản sao có 
chứng thực hoặc bản sao 
kèm theo bản chính để đối 
chiếu 

2.2 Quyết định thôi việc 1 

Bản chính hoặc bản sao có 
chứng thực hoặc bản sao 
kèm theo bản chính để đối 
chiếu 

2.3 Quyết định sa thải 1 

Bản chính hoặc bản sao có 
chứng thực hoặc bản sao 
kèm theo bản chính để đối 
chiếu 

2.4 Quyết định kỷ luật buộc thôi việc 1 

Bản chính hoặc bản sao có 
chứng thực hoặc bản sao 
kèm theo bản chính để đối 
chiếu 

2.5 Thông báo hoặc thỏa thuận chấm dứt hợp 
đồng lao động hoặc hợp đồng làm việc 1 

Bản chính hoặc bản sao có 
chứng thực hoặc bản sao 
kèm theo bản chính để đối 
chiếu 

2.6 

Xác nhận của người sử dụng lao động 
trong đó có nội dung cụ thể về thông tin 
của người lao động; loại hợp đồng lao 
động đã ký; lý do, thời điểm chấm dứt 
hợp đồng lao động đối với người lao 
động 

1 

Bản chính hoặc bản sao có 
chứng thực hoặc bản sao 
kèm theo bản chính để đối 
chiếu 
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2.7 

Xá* nhận của cơ quan nhà nước có thẩm 
quyền về việc doanh nghiệp hoặc hợp tác 
xã giải thể, phá sản hoặc quyết định bãi 
nhiệm, miễn nhiệm, cách chức đối với 1 
các chức danh được bổ nhiệm trong 
trường hợp người 1ao động 1à người quản 
1ý doanh nghiệp, quản 1ý hợp tác xã 

Bản chính hoặc bản sao có 
chứng thực hoặc bản sao 
kèm theo bản chính để đối 
chiếu 

2.8 

Trường hợp người 1ao động không có 
các giấy tờ xác nhận về việc chấm dứt 
hợp đồng 1ao động do đơn vị sử dụng 1ao 
động không có người đại diện theo pháp 
1uật và người được người đại diện theo 
pháp 1uật ủy quyền thì thực hiện theo quy 
trình sau: 
- Người 1ao động đề nghị Sở Nội vụ/ Bảo 
hiểm xã hội cấp tỉnh thực hiện các thủ tục 
để xác nhận việc chấm dứt hợp đồng 1ao 
động hoặc hợp đồng 1àm việc. 
- Sở Nội vụ/ Bảo hiểm xã hội cấp tỉnh gửi 
văn bản yêu cầu Sở Tài chính xác nhận 
đơn vị sử dụng 1ao động không có người 
đại diện theo pháp 1uật hoặc không có 
người được người đại diện theo pháp 1uật 
ủy quyền. 
Sở Tài chính có trách nhiệm phối hợp với 
cơ quan thuế, cơ quan công an, chính 
quyền địa phương nơi đơn vị sử dụng 1ao 
động đặt trụ sở chính thực hiện xác minh 
nội dung đơn vị sử dụng 1ao động không 
có người đại diện theo pháp 1uật hoặc 
không có người được người đại diện theo 
pháp 1uật ủy quyền. 
Sở Tài chính có văn bản trả 1ời cho Sở 
Nội vụ/ Bảo hiểm xã hội cấp tỉnh về nội 
dung đơn vị sử dụng 1ao động không có 
người đại diện theo pháp 1uật hoặc không 
có người được người đại diện theo pháp 
1uật ủy quyền trong thời hạn 10 ngày 1àm 
việc kể từ ngày nhận được công văn của 
Sở Nội vụ/ Bảo hiểm xã hội cấp tỉnh. 

1 

Bản chính hoặc bản sao có 
chứng thực hoặc bản sao 
kèm theo bản chính để đối 
chiếu 
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2.9 

Giấy tờ xác nhân về việc chấm dứt hợp 
đồng lao động xác định thời hạn là bản 
chính hoặc bản sao có chứng thực hoặc 
bản sao kèm theo bản chính đe đối chiếu 
của hợp đồng đó đối với trường hợp 
người lao động tham gia bảo hiểm thất 
nghiệp khi làm việc theo hợp đồng lao 
động xác định thời hạn. 

Sổ bảo hiểm xã hội 1 

Bản chính hoặc bản sao có 
chứng thực hoặc bản sao 
kèm theo bản chính để đối 
chiếu 

3 

Giấy tờ xác nhân về việc chấm dứt hợp 
đồng lao động xác định thời hạn là bản 
chính hoặc bản sao có chứng thực hoặc 
bản sao kèm theo bản chính đe đối chiếu 
của hợp đồng đó đối với trường hợp 
người lao động tham gia bảo hiểm thất 
nghiệp khi làm việc theo hợp đồng lao 
động xác định thời hạn. 

Sổ bảo hiểm xã hội 1 Bản chính hoặc thực hiện 
ký số 

II. NƠI TIÉP NHẨN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí 
- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phân một cửa của một trong các 
địa điểm sau: 
+ Trung tâm Dịch vụ việc làm Thành phố: 106/14D Điện 
Biên Phủ, Phường 17, Quân Bình Thạnh 

+ Điểm tiếp nhân Quân 4: 249 Tôn Đản, Phường 15, Quân 4 

+ Điểm tiếp nhân Quân 5: 161 Nguyễn Chí Thanh, Phường 
12, Quân 5 

+ Điểm tiếp nhân Thành phố Thủ Đức: 19A, đường 17, 
Phường Linh Chiểu, Thành phố Thủ Đức 

+ Điểm tiếp nhân Quân Tân Bình: 456 Trường Chinh, 
Phường 13, Quân Tân Bình 
+ Điểm tiếp nhân Quân 12: 592 Nguyễn Ảnh Thủ, Phường 
Trung Mỹ Tây, Quân 12 

+ Điểm tiếp nhân huyện Củ Chi: số 108 Đường Phạm Thị 
Lòng, Âp Thạnh An, Xã Trung An, Huyện Củ Chi 
- Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của Thành phố: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn (đổi với tiếp nhận 
trực tuyến). 
- Hoặc Cổng dịch vụ công quốc gia: 
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-
chinh.html (đổi với tiếp nhận trực tuyến) 

Hai mươi (20) 
ngày làm việc 
kể từ ngày nhân 
đủ hồ sơ theo 
quy định 

Không 
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III. TRÌNH Tự XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thòi 
gian 

Hồ , 
sơ/biểu 

mẫu 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Cá 
nhân 

Theo 
mục I Thành phần hồ sơ theo mục I 

B1 
Kiểm tra, tiếp 
nhân hồ sơ 

Nhân 
viên 
Bộ 
phân 
một 
cửa 

01 ngày 
làm việc BM 01 

BM 02 
BM 03 

1. Tiếp nhân hồ sơ TTHC 
trực tiếp từ cá nhân tại Bộ 
phân một cửa: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Bộ phân một cửa phải xem 
xét, kiểm tra tính chính xác 
đầy đủ của hồ sơ; quét (scan) 
và lưu trữ hồ sơ điện tử, cập 
nhật vào cơ sở dữ liệu của Hệ 
thống thông tin giải quyết thủ 
tục hành chính Thành phố. 
Lập Phiếu hẹn trả kết quả; trao 
cho người nộp hồ sơ theo BM 
01; thực hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ: Hướng dẫn bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ đến người nộp hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp nhận 
hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ theo BM 
03. 
2. Tiếp nhân hồ sơ TTHC 
qua Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC Thành phố: 
Đề xuất Bảo hiểm Xã hội Thành 
phổ Hồ Chỉ Minh kỷ sổ xác nhận 
quá trình tham gia BHXH, 
BHTN của người lao động 
chuyển đến Trung tám Dịch vụ 
việc làm Thành phổ trong vòng 
02 ngày làm việc kể từ ngày 
người lao động nộp trực tuyến 
trên Hệ thổng. Trường hợp Bảo 
hiểm Xã hội Thành phổ Hồ Chỉ 
Minh chưa thực hiện kỷ sổ thì 
thực hiện các nội dung bên dưới. 
- Kiểm tra tính chính xác, đầy 
đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra 
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thông tin chữ ký SÔ đê đảm 
bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu 
có). 
- Sau khi kiêm tra, nếu bảo 
đảm các điều kiện đê tiếp 
nhân, chuyên viên Bộ phân 
một cửa, cấp mã hồ SƠ và xử 
lý hồ SƠ theo quy trình. 
- Trường hợp hồ SƠ chưa đầy 
đủ, đúng quy định thì thông 
báo cho cá nhân qua tài khoản 
của cá nhân qua Hệ thông 
thông tin giải quyết TTHC 
Thành phô và hướng dẫn đầy 
đủ, cụ thê đê cá nhân bổ sung 
hồ SƠ theo yêu cầu. 
Lưu ỷ: tiếp nhận TTHC trực 
tuyển trong vòng 08 giờ làm 
việc kể từ khi Hệ thống xác 
nhận gửi thành công. Đối với 
trường hợp ho sơ được nộp 
sau 15 (mười lăm) giờ, nộp 
vào ngày thứ Bảy, nộp ngoài 
giờ hành chỉnh thì thời gian 
để bắt đầu tỉnh thời điểm để 
xử lỷ ho sơ là đầu giờ ngày 
làm việc tiếp theo. 
Nhân viên tiếp nhân hồ SƠ 
thực hiện scan dữ liệu hồ SƠ, 
lưu qtrữ qhồ qsơ qđiện qtử qvà 
chuyên hồ SƠ cho nhân viên 
Phòng chuyên môn 

B2 Nhân viên 
phòng BHTN 

Nhân 
viên 

Phòng 
BHTN 

11 ngày 
làm việc 

Theo 
mục I 
HỒ SƠ 
trình 

- Xem xét, thẩm định hồ SƠ 
theo đúng quy định. 
- Gửi danh sách cho Bảo hiêm 
xã hội kiêm tra tình trạng có 
việc làm của người lao động. 
- Tổng hợp lâp tờ trình, danh 
sách và dự thảo quyết định về 
việc hưởng TCTN đôi với hồ 
SƠ đủ điều kiện hưởng TCTN 
hoặc dự thảo văn bản trả lời 
nêu rõ lý do từ chôi trình Lãnh 
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đạo xem xét. 

B3 Kiểm tra hồ sơ 
Lãnh 
đạo 

phòng 

02 ngày 
làm việc 

Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
Quyết 

đinh hoặc 
văn bản 
trả lời 

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện 
hưởng TCTN theo quy đinh 
Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ 
ký danh sách và ký nháy quyết 
đinh về việc hưởng TCTN 
trình Lãnh đạo Trung tâm. 
- Trường hợp hồ sơ không đủ 
điều kiện hưởng TCTN theo 
quy đinh sau khi rà soát có 
việc làm từ cơ quan Bảo hiểm 
xã hội ký nháy văn bản trả lời 
cho người lao động trình Lãnh 
đạo Trung tâm. 

B4 
Xem xét, 

trình ký hoặc 
ký duyệt 

Lãnh 
đạo 

Trung 
tâm 

02 ngày 
làm việc 

Hồ sơ 
trình 

Dự thảo 
Quyết 

đinh hoặc 
văn bản 
trả lời 

Trường hợp hồ sơ đảm bảo 
theo quy đinh, Lãnh đạo 
Trung tâm ký danh sách và ký 
nháy quyết đinh về việc hưởng 
TCTN trình Lãnh đạo Sở phê 
duyệt 
Trường hợp hồ sơ không đủ 
điều kiện theo quy đinh Lãnh 
đạo Trung tâm ký văn bản trả 
lời cho người lao động chuyển 
tiếp sang bước 7 

B5 Ký duyệt Lãnh 
đạo Sở 

02 ngày 
làm việc 

Hồ sơ 
trình Dự 

thảo 
Quyết 

đinh về 
việc 

hưởng 
trợ cấp 

thất 
nghiệp 

Lãnh đạo Sở xem xét ký phê 
duyệt danh sách và ký Quyết 
đinh về việc hưởng TCTN. 

B6 

Phát hành văn 
bản và chuyển 

kết quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

Văn 
thư Sở 

và 
nhân 
viên 

Phòng 
BHTN 

02 ngày 
làm việc 

Quyết 
đinh về 

việc 
hưởng 
trợ cấp 

thất 
nghiệp 

Tiếp nhân kết quả, phối hợp 
văn thư Sở đóng dấu, phát 
hành văn bản và chuyển kết 
quả về Bộ phân một cửa. 
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B7 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ 
phận 
một 
cửa 

Theo 
phiếu 
hẹn 

Kết quả 
Trả kết quả cho người lao 
động 
Thống kê và theo dõi 

IV. BIỂU MẪU 

STT Mã hiệu rriA 1 • ^ ^ Tên biêu mâu 
1 BM 01 Mau Phiếu hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mau Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Mau Đề nghị hưởng trợ cấp thất nghiệp 

5 BM 05 Mau Quyết định về việc hưởng TCTN 

Ghi chú: 

BM01 thực hiện theo Mau sổ 01 phiếu hẹn trả kết quả của Nghị định sổ 
6Ỉ/20Ỉ8/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chỉnh phủ sửa đổi, bổ sung một sổ 
điều của Nghị định sổ 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chỉnh phủ quy 
định chi tiết thi hành một sổ điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp. 

- Tại mục 2 bước 1: Đề xuất Bảo hiểm Xã hội Thành phổ Hồ Chỉ Minh kỷ sổ 
xác nhận quá trình tham gia BHXH, BHTN của người lao động chuyển đến Trung 
tâm Dịch vụ việc làm Thành phổ trong vồng 02 ngày làm việc kể từ ngày người lao 
động nộp trực tuyến trên Hệ thổng. 

V. HỒ Sơ CẦN LƯU TRỮ: 

STT Mã hiệu rriA 1 • ^ ^ Tên biêu mâu 
1 BM 01 Mau Phiếu hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mau Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 // Theo mục I 

5 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. Cơ LỞ PHÁP LÝ 

- Luật Việc làm ngày 16 tháng 11 năm 2013; 

- Nghị quyết số 190/2025/QH15 ngày 19 tháng 02 năm 2025 của Quốc hội quy 
định về xử lý một số vấn đề liên quan đến sắp xếp tổ chức bộ máy nhà nước; 
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- Nghị định sô 25/2025/NĐ-CP ngày 21 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 
định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bô Nôi vụ; 

- Nghị định sô 45/2025/NĐ-CP ngày 28 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 
định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân tỉnh, thành phô trực 
thuộc Trung ương và ủy ban nhân dân huyện, quân, thị xã, thành phô thuộc tỉnh, 
thành phô thuộc thành phô trực thuộc trung ương; 

- Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

- Nghị định sô 61/2020/NĐ-CP ngày 29 tháng 5 năm 2020 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung một sô điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 
2015 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Việc làm về bảo 
hiểm thất nghiệp; 

- Thông tư sô 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31 tháng 7 năm 2015 của Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc làm và 
một sô điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính 
phủ quy định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất 
nghiệp; 

- Thông tư sô 15/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 12 năm 2023 của Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội về sửa đổi, bổ sung một sô điều của Thông tư 
sô 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31 tháng 7 năm 2015 của Bộ Lao động - Thương 
binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc làm và một sô điều của 
Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính phủ quy định chi 
tiết thi hành một sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

- Thông tư sô 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một sô quy định của Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định sô 315/QĐ-BNV ngày 04 tháng 4 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Nội 
vụ về việc công bô thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung lĩnh vực việc làm thuộc 
phạm vi chức năng quản lý của Bộ Nội vụ; 

- Quyết định sô 1400/QĐ-UBND ngày 11 tháng 4 năm 2025 của Chủ tịch ủy 
ban nhân dân Thành phô về việc công bô danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực Việc 
làm thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ 



Mâu sô 01: Ban hành kèm theo Nghi đinh sô 61/2020/NĐ-CP ngày 29 tháng 05 năm 2020 của Chính phủ 

SỞ NỘI VỤ THÀNH PHÔ HỒ CHÔ MINH 

TRUNG TÂM DỊCH vụ VIỆC LÀM THÀNH PHỐ 

SÔ: 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỨ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày. tháng. nãm.... 

nghiệp của: 

PHIÊU HẸN TRẢ KÉT QUẢ 

(bản lưuẸ 

Trung tâm Dịch vụ việc làm đã nhận hồ sơ đề nghi hưởng trợ cấp thất 

. / / 

/ /.. 

Ong/bà Sinh ngày . 

SÔ CCCD: 

Ngày cấp: / / nơi cấp: 

Ngày hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ đề nghi hưởng trợ cấp thất nghiệp là ngày 

N gười nộp hồ sơ 

(Kỷ và ghi rõ họ tênẸ 

Người tiếp nhận hồ sơ 

(Kỷ và ghi rõ họ tên) 

Xác nhận của người lao động: 

- Ngày tôi đã nhận quyết đinh hưởng trợ cấp thất nghiệp kèm theo sổ bảo hiểm xã hội (Đoi 
với trường hợp được hưởng trợ cấp thất nghiệ) 

- Ngày tôi đã nhận đầy đủ hồ sơ đề nghi hưởng trợ cấp thất nghiệp vì tôi không có nhu cầu 
hưởng trợ cấp thất nghiệp (Đoi với trường hợp khồng có nhu cầu hưởng trợ cấp thất nghiệp). 

N gười nhận kết quả 
(Kỷ và ghi rõ họ tên) 

SỞ NỘI VỤ THÀNH PHÔ HỒ CHÔ MINH 
TRUNG TÂM DỊCH vụ VIỆC LÀM THÀNH PHỐ 

Sô:. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỨ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày tháng. nãm 

PHIÉU HẸN TRẢ KÉT QUẢ 

Trung tâm Dich vụ việc làm đã nhận hồ sơ đề nghi hưởng trợ cấp thất 
nghiệp của: 

. / /.. Ong/bà Sinh ngày . 

Sô CCCD: 

Ngày cấp: / / nơi cấp: 

Ngày hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ đề nghi hưởng trợ cấp thất nghiệp là ngày / /.. 

N gười tiếp nhận hồ sơ 
(Kỷ và ghi rõ họ tênẸ 

Ghi chú: 

Ỉ. Trong thời hạn Ỉ5 ngày làm việc kể từ ngày nộp ho sơ đề nghị hưởng trợ cấp thất nghiệp, nếu ồng/bà tìm 
được việc làm hoặc khồng có nhu cầu hưởng trợ cấp thất nghiệp thỉ phải thồng báo ngay cho Trung tầm. 

2. Trong 03 ngày làm việc ghi trên phiếu hẹn trả kết quả nếu ồng/bà khồng đến nhận quyết định về việc 
hưởng trợ cấp thất nghiệp và khồng thồng báo cho Trung tầm về lỷ do khồng thể đến nhận quyết định thì 
Trung tầm sẽ trình Giám đoc Sở Nội vụ ban hành Quyết định về việc hủy CỊuyết định hưởng trợ cấp thất 
nghiệp của ồng/bà. 

3. Khi đến nhận quyết định ồng/bà mang theo những giấy tờ sau: Cãn cước cồng dần/hộ chiếu, phiếu hẹn trả 
kết quả. 
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Mau số 03: Ban hành kèm theo Thồng tư sổ 15/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29 
tháng 12 năm 2023 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐÈ NGHỊ HƯỞNG TRỢ CẤP THẤT NGHIỆP 

Kính gửi: Trung tâm Dịch vụ việc làm 

Tên tôi là: sinh ngày / / 

Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân: cấp ngày. 
thángy. năm Nơi cấp: 

Số sổ BHXH: 

Số điện thoại: Địa chỉ email (nếu có) 

Số tài khoản (ATM nêu có) tại ngân hàng: 

Trình độ đào tạo: 

Ngành nghề đào tạo: 

Chỗ ở hiện nay (trường hợp khác nơi đăng ký thường trú) (1): 

Ngày / / , tôi đã chấm dứt hợp đồng lao động/hợp đồng làm việc với (tên đơn 
vị) tại địa chỉ: 

Lý do chấm dứt hợp đồng lao động/hợp 
đồng làm việc: Loại hợp đồng lao động/hợp đồng làm 
việc: 

Số tháng đóng bảo hiểm thất nghiệp tháng. 

Nơi đề nghị nhận trợ cấp thất nghiệp (BHXH quận/huyện hoặc qua thẻ ATM): 

Kèm theo Đề nghị này là (2) và Sổ bảo hiểm 
xã hội của tôi. Đề nghị quý Trung tâm xem xét, giải quyêt hưởng trợ cấp thất nghiệp cho tôi 
theo đúng quy định. 

Tôi cam đoan nội dung ghi trên là hoàn toàn đúng sự thật, nêu sai tôi sẽ chịu trách nhiệm 
trước pháp luật./. 

ngày tháng năm 
Người đề nghị 

(Kỷ, ghi rõ họ tên) 
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Ghi chú: 
(1) Ghi rõ sổ nhà, đường phổ, tổ, thôn, xóm, làng, ấp, bản, buôn, phum, sóc. 
(2) Bản chỉnh hoặc bản sao có chứng thực hoặc bản sao kèm theo bản chỉnh để đổi chiếu 
của một trong các giấy tờ xác nhận về việc chấm dứt hợp đồng lao động hoặc hợp đồng làm 
việc theo quy định tại khoản 6 Điều 1 Nghị định sổ 61/2020/NĐ-CP ngày 29/5/2020 của 
Chỉnh phủ. 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHỐ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

SỞ NỘI VỤ 

Số: , ngày tháng.... năm 
QUYÉT ĐỊNH 

Ve việc hưởng trợ cấp thất nghiệp 
GIÁM ĐỐC SỞ NỘI VỤ THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Việc làm ngày 16/11/2013; 

Căn cứ Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12/3/2015 của Chỉnh phủ quy định 
chi tiết thi hành một sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

Căn cứ Nghị định sô 61/2020/NĐ-CP ngày 29/5/2020 của Chỉnh phủ sửa đổi, 
bổ sung một sô điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP; 

Căn cứ Thông tư sô 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31/7/2015 của Bộ trưởng Bộ 
Lao động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc 
làm và một sô điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP; 

Căn cứ Thông tư sô 15/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29/12/2023 của Bộ trưởng Bộ 
Lao động - Thương binh và Xã hội sửa đổi, bổ sung một sô điều của Thông tư 
sô 28/2015/TT-BLĐTBXH; 

Căn cứ (văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nội vụ Thành phô Hồ Chỉ Minh. 

Căn cứ Hồ sơ đề nghị hưởng trợ cấp thất nghiệp của ông/bà ; 

Theo đề nghị của Giám đôc Trung tâm Dịch vụ việc làm , 

QUYÉT ĐỊNH: 

Điều 1. Trợ cấp thất nghiệp đối với: 

Ông/bà Sinh ngày / / 

Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân: cấp 
ngày tháng năm nơi cấp: 

Số sổ BHXH 
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Chỗ ở hiện nay (trường hợp khác nơi đăng ký thường trú) (1): 

Số tài khoản ATM (nếu có) tại ngân hàng: 

Tổng số tháng đóng bảo hiểm thất nghiệp để giải quyết hưởng trợ cấp thất nghiệp: 
tháng. 

Mức trợ cấp thất nghiệp hằng tháng: đồng 

(Số tiền bằng chữ: đồng) 

Số tháng được hưởng trợ cấp thất nghiệp: tháng. 

Nơi nhân trợ cấp thất nghiệp (2): 

Thời gian hưởng trợ cấp thất nghiệp từ ngàyđến ngày 

Số tháng đã đóng bảo hiểm thất nghiệp chưa giải quyết hưởng trợ cấp thất nghiệp 
được bảo lưu (nếu có): tháng 

Điều 2. Trong thời gian hưởng trợ cấp thất nghiệp, ông/bà có trách nhiệm tích cực 
tìm kiếm việc làm và thực hiện việc thông báo hằng tháng với Trung tâm Dịch vụ 
việc làm về việc tìm kiếm việc làm theo quy định. Ngày thông báo về việc tìm kiếm 
việc làm thực hiện theo Phụ lục ban hành kèm theo Quyết định này. 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Điều 4. Giám đốc Bảo hiểm xã hôi tính/thành phố ; Giám đốc Trung 
tâm Dịch vụ việc làm và ông/bà có tên trên chịu trách nhiệm thi 
hành Quyết định này./. 

Nơi nhận: GIÁM ĐỐC 
- Như Điều 4; (Kỷ, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 
- Lưu: VT .... 
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QUY TRÌNH NỘI Bộ 
Tạm dừng hưởng trợ cấp thất nghiệp 

I. THÀNH PHẦN HỒ sơ 

STT Tên hồ sơ số lượng Ghi chú 

01 

Giấy tờ chứng minh về việc không thông báo 
tìm kiếm việc làm hằng tháng theo quy định 
của người lao động đang hưởng trợ cấp thất 
nghiệp. 

01 

Tự kiểm tra rà soát 
trên phần mềm 
hoặc thông báo về 
việc tạm dừng 
hưởng TCTN gửi 
cho người lao động 
trên hệ thống 

II. NơI TIÉP NHẢN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi nhân và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phân một cửa tại Trung tâm Dịch vụ việc làm 
Thành phố: 106/14D Điện Biên Phủ, Phường 17, 
Quân Bình Thạnh 

Hai (02) ngày làm việc 
kể từ ngày người lao 
động không thông báo 
về việc tìm kiếm việc 
làm hằng tháng theo quy 
định 

Không 

III. TRÌNH Tự XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ \biểu 
mẫu Diễn giải 

B1 

Kiem tra dữ 
liệu trên 

phân mêm 
BHTN và ̂ 

xem xét, đê 
xuất kết quả 

giải quyết 
TTHC 

Chuyên viên 
phòng bảo 
hiểm thất 

nghiệp 

02 giờ 
làm 
việc 

BM 01 
Hồ sơ trình 

Tổng hợp danh sách 
người lao động không 
thông báo tìm kiếm việc 
làm hằng tháng theo quy 
định. 
Lâp danh sách và dự 
thảo quyết định về việc 
tạm dừng trợ cấp thất 
nghiệp trình Lãnh đạo 
xem xét. 

B2 
Xem xét 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

04 giờ 
làm 

Hồ sơ và dự 
thảo Quyết 

Lãnh đạo Phòng xem 
xét ký danh sách và ký 

việc định về việc nháy quyết định về việc 
tạm dừng tạm dừng hưởng trợ cấp 
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hưởng trợ 
cấp thất 
nghiệp 

thất nghiệp trình Lãnh 
đạo Trung tâm. 

Xem xét, 
trình ký hoặc 

ký duyệt 

Lãnh đạo 
Trung tâm 

04 giờ 
làm 
việc 

Hồ sơ và dự 
thảo Quyết 
định về việc 
tạm dừng 
hưởng trợ 
cấp thất 
nghiệp 

Lãnh đạo Trung tâm 
xem xét ký danh sách và 
ký nháy quyết định về 
việc tạm dừng hưởng trợ 
cấp thất nghiệp trình 
Lãnh đạo Sở phê duyệt. 

B3 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 
04 giờ 

làm 
việc 

Hồ sơ và dự 
thảo Quyết 
định về việc 
tạm dừng 
hưởng trợ 
cấp thất 
nghiệp 

Lãnh đạo Sở xem xét ký 
phê duyệt danh sách và 
ký quyết định về việc 
tạm dừng hưởng trợ cấp 
thất nghiệp 

B4 

Phát hành 
văn bản và 
chuyển kết 

quả giải 
quyết thủ tục 

hành chính 

Văn thư Sở 
và nhân viên 

Phòng 
BHTN 

02 giờ 
làm 
việc 

Quyết định 
về việc tạm 
dừng hưởng 
trợ cấp thất 

nghiệp 

Tiếp nhận kết quả, phối 
hợp văn thư Sở đóng 
dấu, phát hành văn bản 
và chuyển kết quả về Bộ 
phận một cửa. 

B5 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
một cửa 

Giờ 
hành 
chính 

Kết quả 
- Trả kết quả cho người 
lao động 
- Thống kê và theo dõi 

IV. BIỂU MẪU 

STT Mã hiệu rriA 1 • ^ ^ Tên biểu mâu 

01 BM 01 Thông báo về việc tạm dừng hưởng TCTN gửi cho 
người lao động trên hệ thống 

V. HỒ Sơ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rriA 1 • ^ ^ Tên biểu mâu 
01 Quyết định về việc tạm dừng hưởng trợ cấp thất nghiệp 

02 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. Cơ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Việc làm ngày 16 tháng 11 năm 2013; 
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- Nghị quyết sô 190/2025/QH15 ngày 19 tháng 02 năm 2025 của Quôc hôi quy 
định về xử lý môt sô vấn đề liên quan đến sắp xếp tổ chức bô máy nhà nước; 

- Nghị định sô 25/2025/NĐ-CP ngày 21 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 
định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bô Nôi vụ; 

- Nghị định sô 45/2025/NĐ-CP ngày 28 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 
định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân tỉnh, thành phô trực 
thuộc Trung ương và ủy ban nhân dân huyện, quân, thị xã, thành phô thuôc tỉnh, 
thành phô thuôc thành phô trực thuôc trung ương; 

- Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành môt sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

- Nghị định sô 61/2020/NĐ-CP ngày 29 tháng 5 năm 2020 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung môt sô điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 
2015 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành môt sô điều của Luật Việc làm về bảo 
hiểm thất nghiệp; 

- Thông tư sô 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31 tháng 7 năm 2015 của Bô Lao 
đông - Thương binh và Xã hôi hướng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc làm và 
môt sô điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính 
phủ quy định chi tiết thi hành môt sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất 
nghiệp; 

- Thông tư sô 15/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 12 năm 2023 của Bô Lao 
đông - Thương binh và Xã hôi về sửa đổi, bổ sung môt sô điều của Thông tư 
sô 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31 tháng 7 năm 2015 của Bô Lao đông - Thương 
binh và Xã hôi hướng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc làm và môt sô điều của 
Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính phủ quy định chi 
tiết thi hành môt sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

- Thông tư sô 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành môt sô quy định của Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế môt cửa, môt cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định sô 315/QĐ-BNV ngày 04 tháng 4 năm 2025 của Bô trưởng Bô Nôi 
vụ về việc công bô thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung lĩnh vực việc làm thuôc 
phạm vi chức năng quản lý của Bô Nôi vụ; 



20 CÔNG BÁO TP.HCM/Số 114+115/Ngày 01-9-2025 

- Quyết định số 1400/QĐ-UBND ngày 11 tháng 4 năm 2025 của Chủ tịch ủy 
ban nhân dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực Việc 
làm thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nôi vụ. 
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ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHỐ MINH 

SỞ NỘI VỤ 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

số: , ngày tháng.... năm 

QUYÊT ĐỊNH 
Ve việc tạm dừng hưởng trợ cấp thất nghiệp 

GIÁM ĐỐC SỞ NỘI VỤ THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Việc làm ngày 16 tháng 11 năm 2013; 

Căn cứ Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12/3/2015 của Chỉnh phủ quy định 
chi tiết thi hành một sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

Căn cứ Nghị định sô 61/2020/NĐ-CP ngày 29/05/2020 của Chỉnh phủ sửa đổi, 
bổ sung một sô điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP; 

Căn cứ Thông tư sô 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31/7/2015 của Bộ trưởng Bộ 
Lao động-Thương binh và Xã hội hưởng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc làm và 
một sô điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP; 

Căn cứ Thông tư sô 15/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29/12/2023 của Bộ trưởng Bộ 
Lao động -Thương binh và Xã hội sửa đổi, bổ sung một sô điều của Thông tư sô 
28/2015/TT-BLĐTBXH; 

Căn cứ (văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nội vụ Thành phô Hồ Chỉ Minh); 

Căn cứ Quyết định sô ngày ..../..../ của Giám đôc Sở Nội vụ 
Thành phô Hồ Chỉ Minh về việc hưởng trợ cấp thất nghiệp; 

Theo đề nghị của Giám đôc Trung tâm Dịch việc làm , 

QUYÊT ĐỊNH: 

Điều 1. Tạm dừng hưởng trợ cấp thất nghiệp kể từ ngày /y/ đối với: 
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Ông/bà sinh ngày / / 

Số định danh cá nhân/chứng minh nhân dân: 

Ngày cấp: / / nơi cấp: 

Số sổ BHXH 

Nơi thường trú: 

Chỗ ở hiện nay: 

Tổng số tháng hưởng trợ cấp thất nghiệp: tháng. 

Tổng số tháng đã hưởng trợ cấp thất nghiệp: tháng. 

Lý do tạm dừng hưởng trợ cấp thất nghiệp: ông/bà không thực hiện thông báo về 
việc tìm kiếm việc làm tháng theo quy định. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Điều 3. Giám đốc Bảo hiểm xã hôi tính/thành phố Y Giám đốc 
Trung tâm Dịch việc làm và ông/bà có tên trên chịu trách nhiệm thi 
hành Quyết định này./. 

Nơi nhận: GIÁM ĐỐC 
* \ r 

- Như Điều 3 Y (Kỷ, đóng dâu và ghi rõ họ tên) 

- Lưu: VT, 
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SỞ NỘI VỤ _ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHỐ MINH ẳ Độc lập -ẳTự do - Hạnh phúc 

TRUNG TÂM DỊCH__VỤ VIỆC LÀM " " " " 
THÀNH PHỐ Ẳ Ẳ 

THÔNG BÁO 
Ve việc tạm dừng hưởng trợ cấp thất nghiệp 

Trung tâm Dịch vụ việc làm Thành phố thông báo: ông/bà bị Tạm dừng 
hưởng trợ cấp thất nghiệp. Lý do: ông/bà không thực hiện thông báo về việc 
tìm kiếm việc làm hang tháng theo quy định. 

Trung tâm Dịch vụ việc làm Thành phố 
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QUY TRÌNH NỘI Bộ 

Tiếp tục hưởng trợ cấp thất nghiệp 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 
Thông báo về việc tìm kiếm việc làm 
hàng tháng của người lao động theo quy 
định (theo mẫu) 

01 
Bản chính/ Bản sao y 
từ văn bản giấy sang 

văn bản điện tử 

II. NƠI TIÉP NHẨN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi nhân và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí 

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phân một cửa của một 
trong các địa điểm sau: 

+ Trung tâm Dịch vụ việc làm Thành phố: 106/14D 
Điện Biên Phủ, Phường 17, Quận Bình Thạnh 

+ Điểm tiếp nhận Quận 4: 249 Tôn Đản, Phường 15, 
Quận 4 

+ Điểm tiếp nhận Quận 5: 161 Nguyễn Chí Thanh, 
Phường 12, Quận 5 

+ Điểm tiếp nhận Thành phố Thủ Đức: 19A, đường 
17, Phường Linh Chiểu, Thành phố Thủ Đức 

+ Điểm tiếp nhận Quận Tân Bình: 456 Trường 
Chinh, Phường 13, Quận Tân Bình 

+ Điểm tiếp nhận Quận 12: 592 Nguyễn Ảnh Thủ, 
Phường Trung Mỹ Tây, Quận 12 

+ Điểm tiếp nhận huyện Củ Chi: số 108 Đường 
Phạm Thị Lòng, Ap Thạnh An, Xã Trung An, Huyện 
Củ Chi 

- Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của Thành 
phố: https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn (đối 
với tiếp nhận trực tuyến - nếu có) 

02 ngày làm việc 
kể từ ngày người 
lao động đến thông 
báo về việc tìm 
kiếm việc làm 
hằng tháng theo 
quy định 

Không 
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III. TRÌNH Tự XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thòi 
gian 

Hồ sơ \biểu 
mẫu Diễn giải 

Nộp hồ sơ Người lao 
động Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 

mục I 

B1 Kiểm tra, 
â • Á 1 ^ 1 À tiêp nhận hồ 

sơ 

Bộ phân 
một cửa 

02 giờ 
làm việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

1. Tiếp nhận hồ sơ 
TTHC trực tiếp từ cá 
nhân tại Bộ phận một 
cửa: 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: Bộ phân một cửa phải 
xem xét, kiểm tra tính 
chính xác đầy đủ của hồ 
sơ; quét (scan) và lưu trữ 
hồ sơ điện tử, câp nhât 
vào cơ sở dữ liệu của Hệ 
thống thông tin giải quyết 
thủ tục hành chính Thành 
phố, ký xác nhân vào phụ 
lục thông tin về việc 
thông báo tìm kiếm việc 
làm hằng tháng trao cho 
người lao động thực hiện 
tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ chưa 
đầy đủ: Hướng dẫn bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ 
đến người nộp hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhân hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhân giải quyết 
hồ sơ theo BM 03. 
2. Tiếp nhận hồ sơ 
TTHC qua Hệ thống 
thông tin giải quyết 
TTHC Thành phố: 
- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin chữ ký 
số để đảm bảo tính xác 
thực, hợp lệ (nếu có). 
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- Sau khi kiêm tra, nếu 
bảo đảm các điều kiện đê 
tiếp nhân, chuyên viên Bộ 
phân một cửa, cấp mã hồ 
SƠ và xử lý hồ SƠ theo quy 
trình. 
- Trường hợp hồ SƠ chưa 
đầy đủ, đúng quy định thì 
thông báo cho cá nhân 
qua tài khoản của cá nhân 
qua Hệ thống thông tin 
giải quyết TTHC Thành 
phố và hướng dẫn đầy đủ, 
cụ thê đê cá nhân bổ sung 
hồ SƠ theo yêu cầu. 
Lưu ỷ: tiếp nhận TTHC 
trực tuyến trong vòng 08 
giờ làm việc kể từ khi Hệ 
thống xác nhận gửi thành 
công. Đối với trường hợp 
ho sơ được nộp sau 15 
(mười lăm) giờ, nộp vào 
ngày thứ Bảy, nộp ngoài 
giờ hành chỉnh thì thời 
gian để bắt đầu tỉnh thời 
điểm để xử lỷ hồ sơ là đầu 
giờ ngày làm việc tiếp 
theo. 
Nhân viên tiếp nhân hồ SƠ 
thực hiện scan dữ liệu hồ 
SƠ, lưu trữ hồ SƠ điện tử 
và chuyên hồ SƠ cho nhân 
viên Phòng chuyên môn. 

B2 

Nhân viên 
phòng BHTN 

Nhân viên 
phòng 
BHTN 

02 giờ 
làm việc Theo mục I 

Xem xét hồ SƠ, xuất danh 
sách và dự thảo quyết 
định về việc tiếp tục 
hưởng trợ thất nghiệp 
trình Lãnh đạo xem xét 

Kiểm tra hồ 
sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

02 giờ 
làm việc 

HỒ SƠ trình, 
Dự thảo 

Quyết định 
về việc tiếp 

Lãnh đạo Phòng xem xét 
hồ SƠ, ký danh sách và ký 
nháy quyết định về việc 
tiếp tục hưởng trợ cấp thất 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 114+115/Ngày 01-9-2025 

tục hưởng 
trợ cấp thất 

nghiệp 

nghiệp trình Lãnh đạo 
Trung tâm. 

B3 
Xem xét, 

trình ký hoặc 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Trung tâm 

04 giờ 
làm việc 

Hồ sơ trình, 
Dự thảo 

Quyết định 
tiếp tục 

hưởng trợ 
cấp thất 
nghiệp 

Lãnh đạo Trung tâm xem 
xét hồ sơ, ký danh sách và 
ký nháy quyết định về 
việc tiếp tục hưởng trợ 
cấp thất nghiệp trình Lãnh 
đạo Sở phê duyệt 

B4 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

04 giờ 
làm việc 

Quyết định 
tiếp tục 

hưởng trợ 
cấp thất 
nghiệp 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ 
sơ, ký danh sách và ký 
quyết định về việc tiếp tục 
hưởng trợ cấp thất nghiệp. 

B5 

Phát hành 
văn bản và 
chuyển kết 

quả giải 
quyết thủ tục 

hành chính 

Văn thư Sở 
và nhân 

viên Phòng 
BHTN 

02 giờ 
làm việc 

Quyết định 
tiếp tục 

hưởng trợ 
cấp thất 
nghiệp 

Tiếp nhân kết quả, phối 
hợp văn thư Sở đóng dấu, 
phát hành văn bản và 
chuyển qkết qquả qvề qBộ 
phân một cửa. 

B6 Trả kết quả, 
lưu hồ sơ 

Bộ phân 
một cửa 

Giờ hành 
chính Kết quả 

- Trả kết quả cho người 
lao động 
- Thống kê và theo dõi 

IV. BIỂU MẪU 

STT Mã hiệu rriA 1 • ^ ^ Tên biểu mâu 
01 BM 01 Mau Giấy tiếp nhân hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

02 BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

03 BM 03 Mau Phiếu từ chối tiếp nhân giải quyết hồ sơ 

04 BM 04 Quyết định về việc tiếp tục hưởng trợ cấp thất nghiệp 

05 BM 05 Thông báo về việc tìm kiếm việc làm 

V. HỒ Sơ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rriA 1 • ^ ^ Tên biểu mâu 
01 BM 01 Mau Giấy tiếp nhân hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

02 BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

03 BM 03 Mau Phiếu từ chối tiếp nhân giải quyết hồ sơ 

04 BM 04 Quyết định về việc tiếp tục hưởng trợ cấp thất nghiệp 
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05 BM 05 Thông báo về việc tìm kiếm việc làm 

06 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Việc làm ngày 16 tháng 11 năm 2013; 

- Nghị quyết số 190/2025/QH15 ngày 19 tháng 02 năm 2025 của Quốc hôi quy 
định về xử lý môt số vấn đề liên quan đến sắp xếp tổ chức bô máy nhà nước; 

- Nghị định số 25/2025/NĐ-CP ngày 21 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 
định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bô Nôi vụ; 

- Nghị định số 45/2025/NĐ-CP ngày 28 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 
định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực 
thuộc Trung ương và ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuôc tỉnh, 
thành phố thuôc thành phố trực thuôc trung ương; 

- Nghị định số 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành môt số điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

- Nghị định số 61/2020/NĐ-CP ngày 29 tháng 5 năm 2020 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung môt số điều của Nghị định số 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 
2015 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành môt số điều của Luật Việc làm về bảo 
hiểm thất nghiệp; 

- Thông tư số 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31 tháng 7 năm 2015 của Bô Lao 
đông - Thương binh và Xã hôi hướng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc làm và 
môt số điều của Nghị định số 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính 
phủ quy định chi tiết thi hành môt số điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất 
nghiệp; 

- Thông tư số 15/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 12 năm 2023 của Bô Lao 
đông - Thương binh và Xã hôi về sửa đổi, bổ sung môt số điều của Thông tư 
số 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31 tháng 7 năm 2015 của Bô Lao đông - Thương 
binh và Xã hôi hướng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc làm và môt số điều của 
Nghị định số 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính phủ quy định chi 
tiết thi hành môt số điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành môt số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
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ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định số 315/QĐ-BNV ngày 04 tháng 4 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Nội 
vụ về việc công bố thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung lĩnh vực việc làm thuộc 
phạm vi chức năng quản lý của Bộ Nội vụ; 

- Quyết định số 1400/QĐ-UBND ngày 11 tháng 4 năm 2025 của Chủ tịch ủy 
ban nhân dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực Việc 
làm thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ. 
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Mấu số 16 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

THÔNG BÁO VÈ VIỆC TÌM KIẾM VIỆC LÀM 
Tháng hưởng trợ cấp thất nghiệp thứ: 

Kính gửi: - Trung tâm Dịch vụ việc làm thành phố Hồ Chí Minh. 
- Điểm tiếp nhân (Quận/huyện) 

Tên tôi là: sinh ngày / / 

Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân: 

Cấp ngày: / / nơi cấp: 

Chỗ ở hiện nay: 

Số điện thoại : 

Theo Quyết định số ngày / / tôi được hưởng trợ 
cấp thất nghiệp tháng, kể từ ngày / / đến ngày / / tại 
thành phố Hồ Chí Minh. 

Tôi thông báo kết quả tìm kiếm việc làm theo quy định, cụ thể như sau: 

(1) Đơn vị thứ nhất (Tên đơn vị, địa chỉ, người trực tiếp liên hệ, vị trí công việc dự 
tuyển, kết quả). 

(2) Đơn vị thứ hai (Tên đơn vị, địa chỉ, người trực tiếp liên hệ, vị trí công việc dự 
tuyển, kết quả). 

(...) Tên đơn vị thứ (...): (Tên đơn vị, địa chỉ, người trực tiếp liên hệ, vị trí công việc dự 
tuyển, kết quả). 
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Tình trạng việc làm hiện nay: 

• Không có việc làm. Công việc muốn tìm: 

• Có việc làm nhưng chưa giao kêt HĐLĐ/HĐLV (ghi rõ tên đơn vị, địa chỉ, công 
việc đang làm: 

• Chưa tìm việc làm. Lý do: 

Tình trạng khác (ốm đau, thai sản, lớn tuổi.) 

Tôi cam đoan nội dung ghi trên là đúng sự thật, nêu sai tôi chịu mọi trách nhiệm trước 
pháp luật./. 

Tp. Hồ Chỉ Minh, ngày tháng năm 202.. 
Ngưdi thông báo 
(kỷ, ghi rõ họ tên) 

Ghi chú: Người lao động kê khai không đúng sự thật khi thông báo về việc tìm kiếm việc làm thì bị 
phạt tiền từ 1.000.000 đồng đến 2.000.000 đồng theo quy định tại Khoản 1, Điều 40 Nghị định số 
12/2022/NĐ-CP ngày 17 tháng 01 năm 2022 Nghị định của Chỉnh phủ Quy định xử phạt vi phạm 
hành chỉnh trong lĩnh vực lao động, bảo hiểm xã hội, người lao động Việt Nam đi làm việc ở nước 
ngoài theo hợp đồng. 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHỐ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

SỞ NỘI VỤ « « 
, ngày tháng.... năm 

Số: 

QUYÉT ĐỊNH 
Ve việc tiếp tục hưởng trợ cấp thất nghiệp 

GIÁM ĐỐC SỞ NỘI VỤ THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Việc làm ngày 16 tháng 11 năm 2013; 

Căn cứ Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12/3/2015 của Chỉnh phủ quy định 
chi tiết thi hành một sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

Căn cứ Nghị định sô 61/2020/NĐ-CP của Chỉnh phủ ngày 29 tháng 5 năm 
2020, Sửa đổi, bổ sung một sô điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 
3 năm 2015 của Chỉnh phủ Quy định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Việc làm 
về bảo hiểm thất nghiệp; 

Căn cứ Thông tư sô 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31/7/2015 của Bộ trưởng Bộ 
Lao động-Thương binh và Xã hội hưởng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc làm và 
một sô điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP; 

Căn cứ Thông tư sô 15/2023/TT-BLĐTBXH của Bộ Lao động Thương binh và 
Xã hội ngày 29 tháng 12 năm 2023, Sửa đổi, bổ sung một sô điều của Thông tư sô 
28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31 tháng 7 năm 2015 hưởng dẫn thực hiện Điều 52 của 
Luật Việc làm và một sô điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP quy định chi tiết thi 
hành một sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

Căn cứ (văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nội vụ Thành phô Hồ Chỉ Minh); 

Căn cứ Quyết định sô ngày ..../..../ của Giám đôc Sở Nội vụ 
Thành phô Hồ Chỉ Minh về việc hưởng trợ cấp thất nghiệp; 

Theo đề nghị của Giám đôc Trung tâm Dịch vụ việc làm , 
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QUYÉT ĐỊNH: 

Điều 1. Tiếp tục hưởng trợ cấp thất nghiệp đối với: 

Ông/bà sinh ngày / / 

Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân: 

Ngày cấp: / / nơi cấp: 

Số sổ BHXH 

Nơi thường trú: 

Chỗ ở hiện nay: 

Tổng số tháng hưởng trợ cấp thất nghiệp: tháng. 

Tạm dừng hưởng trợ cấp thất nghiệp từ ngày / / 

Được tiếp tục hưởng trợ cấp thất nghiệp từ ngày (1) / / 

Lý do: ông/bà đã tiếp tục thực hiện thông báo về việc tìm kiếm việc làm tháng 
theo quy định. 

Số tháng được hưởng trợ cấp thất nghiệp còn lại: tháng 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Điều 3. Giám đốc Bảo hiểm xã hôi tính/thành phố ; Giám đốc 
Trung tâm Dịch vụ việc làm và ông/bà có tên trên chịu trách nhiệm thi 
hành Quyết định này./. 

Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 

- Lưu: VT 

GIẢM ĐỐC 
(Kỷ, đóng dấu 1à ghi rõ họ tên) 
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QUY TRÌNH NỘI Bộ 
Chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp 

I. THÀNH PHẦN HỒ sơ 

STT Tên hồ Sơ 
Số 

lượng 
Ghi chú 

1 
Thông báo về việc châm dứt hưởng (theo mẫu 
số 23) 01 

Bản chính/ Bản 
sao y từ văn bản 

giây sang văn bản 
điện tử 

2 Một trong các giây tờ sau đây: 

2.1 

- Quyết định hưởng trợ câp thât nghiệp 
- Quyết định tuyển dụng hoặc quyết định bổ 
nhiệm hoặc Hợp đồng làm việc, hợp đồng lao 
động hoặc Giây chứng nhận đăng ký hộ kinh 
doanh hoặc giây chứng nhận đăng ký doanh 
nghiệp 

01 Bản sao 

2.2 
Giây triệu tập thực hiện nghĩa vụ quân sự, 
nghĩa vụ công an 

01 Bản sao 

2.3 Quyết định về việc hưởng lương hưu 01 Bản sao 

2.4 
Giây tờ chứng minh về việc 02 lần từ chối 
nhận việc làm do trung tâm dịch vụ việc làm 
giới thiệu mà không có lý do chính đáng 

01 Bản sao 

2.5 
Giây tờ chứng minh về việc không thông báo 
về việc tìm kiếm việc làm trong 03 tháng liên 
tục 

01 Bản sao 

2.6 
Giây tờ chứng minh người lao động định cư ở 
nước ngoài 

01 Bản sao 

2.7 
Giây báo nhập học đối với học tập trong nước. 
Trường hợp học tập ở nước ngoài thì phải có 
giây tờ chứng minh về việc xuât cảnh 

01 Bản sao 

2.8 
Quyết định xử phạt vi phạm hành chính về 
hành vi vi phạm pháp luật bảo hiểm thât 
nghiệp của cơ quan có thẩm quyền 

01 Bản sao 
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2.9 
Giấy chứng minh người lao đông đang hưởng 
trợ cấp thất nghiệp bị chết (giấy chứng tử) 

01 Bản sao 

2.10 
Quyết định chấp hành quyết định áp dụng biện 
pháp đưa vào trường giáo dưỡng, cơ sở giáo 
dục bắt buôc, cơ sở cai nghiện bắt buôc 

01 Bản sao 

2.11 Quyết định của tòa án tuyên bố mất tích 01 Bản sao 

2.12 
Quyết định bị tạm giam hoặc quyết định chấp 
hành hình phạt tù 

01 Bản sao 

II. NƠI TIÉP NHẨN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả 
Thời gian 

xử lý 
Lê 
phí 

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bô phân môt cửa của môt trong 
các địa điểm sau: 

+ Trung tâm Dịch vụ việc làm Thành phố: 106/14D Điện 
Biên Phủ, Phường 17, Quân Bình Thạnh 

+ Điểm tiếp nhân Quân 4: 249 Tôn Đản, Phường 15, 
Quân 4 

+ Điểm tiếp nhân Quân 5: 161 Nguyễn Chí Thanh, 
Phường 12, Quân 5 

+ Điểm tiếp nhân Thành phố Thủ Đức: 19A, đường 17, 
Phường Linh Chiểu, Thành phố Thủ Đức 

+ Điểm tiếp nhân Quân Tân Bình: 456 Trường Chinh, 
Phường 13, Quân Tân Bình 

+ Điểm tiếp nhân Quân 12: 592 Nguyễn Ảnh Thủ, 
Phường Trung Mỹ Tây, Quân 12 

+ Điểm tiếp nhân huyện Củ Chi: số 108 Đường Phạm Thị 
Lòng, Ap Thạnh An, Xã Trung An, Huyện Củ Chi 

- Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của Thành phố: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn (đổi với tiếp 
nhận trực tuyến - nếu có) 

Hai mươi (20) 
ngày làm việc 
kể từ ngày 
nhân đủ hồ sơ 
theo quy định 

Không 
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III. TRÌNH Tự XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/biểu 
mẫu Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Cá nhân 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
mục I 

B1 
Kiểm tra hồ 
sơ 

Nhân viên 
Bộ phận 
một cửa 

01 
ngày 
làm 
việc 

BM 01 

BM 02 

BM 03 

1. Tiếp nhận hồ sơ 
TTHC trực tiếp từ cá 
nhân tại Bộ phận 
một cửa: 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ: Bộ phận một 
cửa phải xem xét, 
kiểm tra tính chính xác 
đầy đủ của hồ sơ; quét 
(scan) và lưu trữ hồ sơ 
điện tử, cập nhật vào 
cơ sở dữ liệu của Hệ 
thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành 
chính Thành phố. Lập 
Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả; trao 
cho người nộp hồ sơ 
theo BM 01; thực hiện 
tiếp bước B2. 

- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ: Hướng 
dẫn bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ đến người 
nộp hồ sơ và ghi rõ lý 
do theo BM 02. 

- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ 
theo BM 03. 

2. Tiếp nhận hồ sơ 
TTHC qua Hệ thống 
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thông tin giải quyết 
TTHC Thành phố: 

- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lê của 
hồ sơ; kiểm tra thông 
tin chữ ký số để đảm 
bảo tính xác thực, hợp 
lê (nếu có). 

- Sau khi kiểm tra, nếu 
bảo đảm các điều kiên 
để tiếp nhân, chuyên 
viên Bô phân một cửa, 
cấp mã hồ sơ và xử lý 
hồ sơ theo quy trình. 

- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, đúng quy 
định thì thông báo cho 
cá nhân qua tài khoản 
của cá nhân qua Hê 
thống thông tin giải 
quyết TTHC Thành 
phố và hướng dẫn đầy 
đủ, cụ thể để cá nhân 
bổ sung hồ sơ theo yêu 
cầu. 

Lưu ỷ: tiếp nhận 
TTHC trực tuyến 
trong vòng 08 giờ làm 
việc kể từ khi Hệ 
thống xác nhận gửi 
thành công. Đối với 
trường hợp ho sơ 
được nộp sau 15 
(mười lăm) giờ, nộp 
vào ngày thứ Bảy, nộp 
ngoài giờ hành chỉnh 
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thì thời gian để bắt 
đầu tỉnh thời điểm để 
xử lỷ ho sơ là đầu giờ 
ngày làm việc tiếp 
theo. 

Nhân viên tiếp nhân 
hồ sơ thực hiện scan 
dữ liệu hồ sơ, lưu trữ 
hồ sơ điện tử và 
chuyển hồ sơ cho nhân 
viên Phòng chuyên 
môn. 

B2 Nhân viên 
phòng BHTN 

Nhân viên 
phòng bảo 
BHTN 

11 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 

Hồ sơ trình 
Dự thảo 
Quyết định 
chấm dứt 
hưởng trợ 
cấp thất 
nghiệp 

- Xem xét, thẩm định 
hồ sơ theo đúng quy 
định 

- Phối hợp với cơ quan 
Bảo hiểm xã hôi xác 
định người lao đông 
đã được hưởng TCTN 
đến tháng thứ mấy. 

- Dự thảo danh sách 
và Quyết định về việc 
chấm dứt hưởng trợ 
cấp thất nghiệp và 
trình lãnh đạo xem xét 

B3 Kiểm tra hồ 
sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

02 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình 
Dự thảo 
Quyết định 
chấm dứt 
hưởng trợ 
cấp thất 
nghiệp 

Lãnh đạo Phòng xem 
xét ký danh sách và ký 
nháy qquyết định về 
việc chấm dứt hưởng 
trợ cấp thất nghiệp 
trình lãnh đạo Trung 
tâm. 

B4 
Xem xét, 
trình ký hoặc 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Trung tâm 

02 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình 
Dự thảo 
Quyết định 
chấm dứt 
hưởng trợ 
cấp thất 
nghiệp 

Lãnh đạo Trung tâm 
xem xét ký danh sách 
và ký nháy Quyết định 
về việc chấm dứt 
hưởng trợ cấp thất 
nghiệp trình Lãnh đạo 
Sở phê duyệt 
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B5 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

02 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình 
Dự thảo 
Quyết định 
chấm dứt 
hưởng trợ 
cấp thất 
nghiệp 

Lãnh đạo Sở xem xét 
ký danh sách và ký 
phê duyệt quyết định 
về việc chấm dứt 
hưởng trợ cấp thất 
nghiệp 

B6 

Phát hành 
văn bản và 
chuyển kết 

quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

Văn thư Sở 
và nhân 

viên Phòng 
BHTN 

02 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định 
chấm dứt 
hưởng trợ 
cấp thất 
nghiệp 

Tiếp nhân kết quả, 
phối hợp văn thư Sở 
đóng dấu, phát hành 
văn bản và chuyển kết 
quả về Bộ phân một 
cửa 

B7 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 
thống kê và 
theo dõi 

Bộ phân 
một cửa 

Giờ 
hành 
chính 

Kết quả 
- Trả kết quả cho 
người lao động 

- Thống kê và theo dõi 

IV. BIỂU MẪU: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biểu mâu 

1 BM 01 Phiếu hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mau Phiếu từ chối tiếp nhân giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 

Mau thông báo về việc (theo mẫu số Mau sổ 23 Ban hành 
kèm theo Thông tư sổ 15/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29 
tháng 12 năm 2023 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh 
và Xã hội. 

5 BM 05 

Mau Quyết định về việc chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp 
(theo mau sổ Mau sổ 24 Ban hành kèm theo Thông tư sổ 
15/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 12 năm 2023 của Bộ 
trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội) 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU TRỮ 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

1 BM 01 Phiếu hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Văn bản thông báo 

4 BM 04 
Mẫu Thông báo (theo mẫu sô Mau sổ 23 Ban hành kèm theo 
Thông tư sổ 15/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 12 năm 
2023 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội). 

5 BM 05 

Mẫu Quyết định về việc chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp 
(theo mau sổ Mau sổ 24 Ban hành kèm theo Thông tư sổ 
15/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 12 năm 2023 của Bộ 
trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội) 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Việc làm ngày 16 tháng 11 năm 2013; 

- Nghị quyết sô 190/2025/QH15 ngày 19 tháng 02 năm 2025 của Quôc hôi quy 
định về xử lý môt sô vấn đề liên quan đến sắp xếp tổ chức bô máy nhà nước; 

- Nghị định sô 25/2025/NĐ-CP ngày 21 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 
định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bô Nôi vụ; 

- Nghị định sô 45/2025/NĐ-CP ngày 28 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 
định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân tỉnh, thành phô trực 
thuộc Trung ương và ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phô thuôc tỉnh, 
thành phô thuôc thành phô trực thuôc trung ương; 

- Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành môt sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

- Nghị định sô 61/2020/NĐ-CP ngày 29 tháng 5 năm 2020 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung môt sô điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 
2015 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành môt sô điều của Luật Việc làm về bảo 
hiểm thất nghiệp; 

- Thông tư sô 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31 tháng 7 năm 2015 của Bô Lao 
đông - Thương binh và Xã hôi hướng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc làm và 
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một sô điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính 
phủ quy định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất 
nghiệp; 

- Thông tư sô 15/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 12 năm 2023 của Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội về sửa đổi, bổ sung một sô điều của Thông tư 
sô 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31 tháng 7 năm 2015 của Bộ Lao động - Thương 
binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc làm và một sô điều của 
Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính phủ quy định chi 
tiết thi hành một sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

- Thông tư sô 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một sô quy định của Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định sô 315/QĐ-BNV ngày 04 tháng 4 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Nội 
vụ về việc công bô thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung lĩnh vực việc làm thuộc 
phạm vi chức năng quản lý của Bộ Nội vụ; 

- Quyết định sô 1400/QĐ-UBND ngày 11 tháng 4 năm 2025 của Chủ tịch ủy 
ban nhân dân Thành phô về việc công bô danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực Việc 
làm thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ. 
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Mâu sô 23: Ban hành kèm theo Thông tư sô 15/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 12 năm 
2023 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương bỉnh và Xã hội 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

THÔNG BÁO 
về việc (1) 

Kính gửi: Trung tâm Dịch vụ việc làm 

Tên tôi là: sinh ngày: 

Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân: cấp 
ngày tháng năm Nơi cấp 

Số sổ BHXH : 

Chỗ ở hiện nay (trường hợp khác nơi đăng ký thường trú): 

Hiện nay, tôi đang hưởng trợ cấp thất nghiệp theo Quyết định số ngày 
/ / của Giám đốc Sở Nội vụ Thành phố Hồ Chí Minh 

Tổng số tháng tôi đã hưởng trợ cấp thất nghiệp: tháng 

Nhưng vì lý do (1) 

nên tôi 
gửi thông báo này (kèm theo bản sao giấy tờ có liên quan). 

Trường hợp người lao động chưa có bản sao hợp đồng lao động hoặc hợp đồng làm việc (2). 

Đe nghị quý Trung tâm xem xét, thực hiện các thủ tục về chấm dứt hưởng trợ cấp thất 
nghiệp để bảo lưu thời gian đóng bảo hiểm thất nghiệp tương ứng với số tháng hưởng trợ 
cấp thất nghiệp mà tôi chưa nhân tiền tại cơ quan bảo hiểm xã hội./. 

, ngày ... tháng ... năm 
Người thông báo 
(Kỷ, ghi rõ họ tên) 
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Ghi chú : 

(1) Có việc làm; thực hiện nghĩa vụ quân sự, nghĩa vụ công an; hưởng lương hưu hang 
tháng; đi học tập có thời hạn từ đủ 12 tháng trở lên. 

(2) Người lao động phải cam kết thể hiện rõ ngày hợp đồng lao động hoặc hợp đồng làm 
việc, lỷ do chưa có hợp đồng lao động hoặc hợp đồng làm việc và sẽ nộp bổ sung trong thời 
hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hợp đồng lao động hoặc hợp đồng làm việc. 
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Mâu sô 24: Ban hành kèm theo Thông tư sô 15/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 12 năm 
2023 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương bỉnh và Xã hội 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHỐ MINH 

SỞ NỘI VỤ 

số: 

CỘNG HÒA XA HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ngày . tháng.... năm. 

QUYÉT ĐỊNH 
về việc chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp 

GIÁM ĐỐC SỞ NỘI VỤ THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Việc làm ngày 16/11/2013; 

Căn cứ Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12/3/2015 của Chỉnh phủ quy định chỉ tiết 
thỉ hành một sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

Căn cứ Nghị định sô 61/2020/NĐ-CP ngày 29/5/2020 của Chỉnh phủ sửa đổi, bổ sung 
một sô điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP; 

Căn cứ Thông tư sô 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31/7/2015 của Bộ trưởng Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc làm và một sô 
điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP; 

Căn cứ Thông tư sô 15/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29/12/2023 của Bộ trưởng Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội sửa đổi, bổ sung một sô điều của Thông tư sô 28/2015/TT-
BLĐTBXH; 

Căn cứ (văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền 
hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nội vụ Thành phô Hồ Chỉ Minh. 

Căn cứ Quyết định sô ngày /..../.... của Sở Lao động - Thương binh và Xã 
hội về việc hưởng trợ cấp thất nghiệp của ông/bà ; Theo đề nghị của 
Giám đôc Trung tâm Dịch vụ việc làm , 
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QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp kể từ ngày đối với: 

Ông/bà sinh ngày / / 

Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân: cấp 
ngày tháng năm Nơi cấp: 

Số sổ BHXH 

Chỗ ở hiện nay (trường hợp khác nơi đăng ký thường trú): 

Lý do chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp: 

Tổng số tháng hưởng trợ cấp thất nghiệp là: tháng 

Số tháng đã hưởng trợ cấp thất nghiệp: tháng 

Thời gian đóng bảo hiểm thất nghiệp được bảo lưu (nếu có): tháng. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Điều 3. Giám đốc Bảo hiểm xã hội tỉnh/thành phố 8 Giám đốc Trung 
tâm Dịch vụ việc làm và ông/bà có tên trên chịu trách nhiệm thi hành Quyết 
định này./. 

Nơi nhận: GIÁM ĐỐC 
- Như Điều 3; (fỷ^ !óng dấu và ghi rõ ho tên) 
- Lưu: VT, 
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QUY TRÌNH NỘI Bộ 
Chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp (chuyển đi) 

I. THÀNH PHẦN HỒ sơ 
STT Tên hồ sơ số lượng Ghi chú 

Ol Đe nghị chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp 
của người lao động (theo mẫu). Ol 

Bản chính/ Bản 
sao y từ văn bản 
giấy sang văn 

bản điện tử 

II. NơI TIÉP NHẢN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhân và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí 

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phân một 
cửa của tại Trung tâm Dịch vụ việc làm 
Thành phố: lO6/l4D Điện Biên Phủ, 
Phường l7, Quân Bình Thạnh 

- Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
của Thành phố: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 
(đổi với tiếp nhận trực tuyến - nếu có) 

Ba (O3) ngày làm việc 
kể từ ngày nhân đủ hồ 

sơ theo quy định 

Không có 

III. QUI TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thòi 
gian 

Hồ , 
sơ/biểu 

mẫu 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Cá nhân Theo 
mục l Thành phần hồ sơ theo mục l 

Bl 
Kiểm tra 

â • Á 1 ^ 1 À tiếp nhân hồ 
sơ 

Bộ phân 
một cửa 

Ol 
ngày 
làm 
việc 

BM Ol 
BM O2 
BM O3 

1. Tiếp nhân hồ sơ TTHC 
trực tiếp từ cá nhân tại Bộ 
phân một cửa: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
Bộ phân một cửa phải xem 
xét, kiểm tra tính chính xác 
đầy đủ của hồ sơ; quét (scan) 
và lưu trữ hồ sơ điện tử, câp 
nhât vào cơ sở dữ liệu của 
Hệ thống thông tin giải quyết 
thủ tục hành chính Thành 
phố. Lập Giấy tiếp nhân hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; trao 
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cho người nộp hồ sơ theo 
BM 01; thực hiện tiếp bước 
B2. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ: Hướng dẫn bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ đến người nộp hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo BM 
02. 
- Trường hợp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03. 
2. Tiếp nhân hồ sơ TTHC 
qua Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC Thành phố: 
- Kiểm tra tính chính xác, 
đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; 
kiểm tra thông tin chữ ký số 
để đảm bảo tính xác thực, 
hợp lệ (nếu có). 
- S a u  k h i  k i ể m  t r a ,  n ế u  b ả o  
đảm các điều kiện để tiếp 
nhận, chuyên viên Bộ phận 
một cửa, cấp mã hồ sơ và xử 
lý hồ sơ theo quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ, đúng quy định thì thông 
báo qcho qcá qnhân qqua qtài 
khoản của cá nhân qua Hệ 
thống thông tin giải quyết 
TTHC Thành phố và hướng 
dẫn đầy đủ, cụ thể để cá nhân 
bổ sung hồ sơ theo yêu cầu. 
Lưu ỷ: tiếp nhận TTHC trực 
tuyển trong vòng 08 giờ làm 
việc kể từ khi Hệ thống xác 
nhận gửi thành công. Đối với 
trường hợp ho sơ được nộp 
sau 15 (mười lăm) giờ, nộp 
vào ngày thứ Bảy, nộp ngoài 
giờ hành chỉnh thì thời gian 
để bắt đầu tỉnh thời điểm để 
xử lỷ ho sơ là đầu giờ ngày 
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làm việc tiêp theo. 
Nhân viên tiếp nhân hồ sơ 
thực hiện scan dữ liệu hồ sơ, 
lưu trữ hồ sơ điện tử và 
chuyển hồ sơ cho nhân viên 
Phòng chuyên môn. 

B2 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
phòng 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

-Hồ sơ 
Theo 
mục I 
- Dự 
thảo giấy 
giới 
thiệu 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ 
sơ, ký danh sách và nháy 
Giấy giới thiệu trình lãnh 
đạo Trung tâm. 

B3 Ký duyệt Lãnh đạo 
Trung tâm 

01 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ 
trình 

Giấy giới 
thiệu 

Lãnh đạo Trung tâm xem 
xét ký phê duyệt danh sách 
và ký Giấy giới thiệu 

B4 

Phát hành văn 
bản và chuypn 

kết quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

Văn thư 
và nhân 

viên Phòng 
BHTN 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ 
trình 

Giấy giới 
thiệu 

Tiếp nhân kết quả, phối hợp 
văn thư đóng dấu, phát hành 
văn bản và chuyển kết quả về 
Bộ phân một cửa 

B5 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 
thống kê và 
theo dõi 

Bộ phân 
một cửa 

Giờ 
hành 
chính 

Kết quả 
- Trả kết quả cho người lao 
động. 
- Thống kê và theo dõi 

IV. BIỂU MẪU 

stt Mã hiệu rriA 1 • ^ ^ Tên bipu mâu 
01 BM 01 Mau Giấy tiếp nhân hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

02 BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

03 BM 03 Mau Phiếu từ chối tiếp nhân giải quyết hồ sơ 

04 BM 04 Mau Văn bản Đề nghị chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp 

05 BM 05 Mau Giấy giới thiệu về việc chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp 

V.HỒ Sơ CẦN LƯU TRỮ 

stt Mã hiệu rriA 1 • ^ ^ Tên bipu mâu 
01 BM 01 Mau Giấy tiếp nhân hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

02 BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 



50 CÔNG BÁO TP.HCM/Số 114+115/Ngày 01-9-2025 

03 BM 03 Mẫu Phiếu từ chôi tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

04 BM 04 Văn bản Đề nghị chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp 

05 BM 05 Giấy giới thiệu về việc chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp 

// Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Việc làm ngày 16 tháng 11 năm 2013; 

- Nghị quyết sô 190/2025/QH15 ngày 19 tháng 02 năm 2025 của Quôc hôi quy 
định về xử lý môt sô vấn đề liên quan đến sắp xếp tổ chức bô máy nhà nước; 

- Nghị định sô 25/2025/NĐ-CP ngày 21 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 
định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bô Nôi vụ; 

- Nghị định sô 45/2025/NĐ-CP ngày 28 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 
định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân tỉnh, thành phô trực 
thuộc Trung ương và ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phô thuôc tỉnh, 
thành phô thuôc thành phô trực thuôc trung ương; 

- Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành môt sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

- Nghị định sô 61/2020/NĐ-CP ngày 29 tháng 5 năm 2020 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung môt sô điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 
2015 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành môt sô điều của Luật Việc làm về bảo 
hiểm thất nghiệp; 

- Thông tư sô 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31 tháng 7 năm 2015 của Bô Lao 
đông - Thương binh và Xã hôi hướng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc làm và 
môt sô điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính 
phủ quy định chi tiết thi hành môt sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất 
nghiệp; 

- Thông tư sô 15/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 12 năm 2023 của Bô Lao 
đông - Thương binh và Xã hôi về sửa đổi, bổ sung môt sô điều của Thông tư 
sô 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31 tháng 7 năm 2015 của Bô Lao đông - Thương 
binh và Xã hôi hướng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc làm và môt sô điều của 
Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính phủ quy định chi 
tiết thi hành môt sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 
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- Thông tư sô 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một sô quy định của Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ ve thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định sô 315/QĐ-BNV ngày 04 tháng 4 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Nội 
vụ ve việc công bô thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung lĩnh vực việc làm thuộc 
phạm vi chức năng quản lý của Bộ Nội vụ; 

- Quyết định sô 1400/QĐ-UBND ngày 11 tháng 4 năm 2025 của Chủ tịch ủy 
ban nhân dân Thành phô ve việc công bô danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực Việc 
làm thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐÈ NGHỊ CHUYỂN NƠI HƯỞNG TRỢ CẤP THẤT NGHIỆP 

Kính gửi: Trung tâm Dịch vụ việc làm 

Tên tôi là: sinh ngày / / 

Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân: cấp 
ngày tháng năm.... Nơi cấp 

Số sổ BHXH: 

Chỗ ở hiện nay (trường hợp khác nơi đăng ký thường trú): 

Hiện nay, tôi đang hưởng trợ cấp thất nghiệp theo Quyết định số ngày 
/ / của Giám đốc Sở Nôi vụ thành phố Hồ Chí Minh 

Tổng số tháng được hưởng trợ cấp thất nghiệp: tháng 

Đã hưởng trợ cấp thất nghiệp: tháng 

Nhưng vì lý do: 

tôi đề nghị quý Trung tâm chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp đến tỉnh/thành 
phố để tôi được tiếp tục hưởng các chế đô bảo hiểm thất nghiệp theo 
quy định./. 

, ngày tháng năm ... 
Người đe nghị 

(Kỷ, ghi rõ họ tên) 
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SỞ NỘI VỤ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

THÀNH PHỐ HỒ CHỐ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
TRUNG TÂM DỊCH VỤ VIỆC LÀM 

THÀNH PHỐ 

Số: Tp.hcm, ngày....tháng năm .... 

GIẤY GIỚI THIỆU 

Ve việc chuypn nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp 

Kính gửi: Trung tâm Dịch vụ việc làm 

Theo đề nghị của ông/bà tại Đe nghị chuyển nơi hưởng trợ cấp thất 

nghiệp ngày / / 

Trung tâm Dịch vụ việc làm giới thiệu: 

Ông/bà: 

Đang hưởng trợ cấp thất nghiệp theo Quyết định số 

ngày / / của Giám đốc Sở Nội vụ Thành phố Hồ Chí Minh 

Số tháng đã hưởng trợ cấp thất nghiệp: tháng, tính từ ngày /..../... đến 

ngày / / với mức hưởng trợ cấp thất nghiệp hằng tháng là đồng. 

Đến quý Trung tâm để tiếp tục hưởng các chế độ bảo hiểm thất nghiệp theo quy định hiện 

hành. 

Hồ sơ chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp của ông/bà gồm: 

• Đề nghị chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp của người lao động; 

• Giấy giới thiệu chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp; 

• Bản chụp quyết định hưởng trợ cấp thất nghiệp; 

• Bản chụp các quyết định hỗ trợ học nghề, quyết định tạm dừng hưởng trợ cấp thất nghiệp, 

quyết định tiếp tục hưởng trợ cấp thất nghiệp; 
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• Bản chụp thông báo về việc tìm kiếm việc làm hằng tháng; 

• Giấy tờ khác: 

Trân trọng cảm ơn sự hợp tác của quý Trung tâm./. 

Nơi nhận: GIÁM ĐỐC 
- Như trẻn; Kỷ, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 
- Ông/bà (để thực hiện); 

- Lưu: VT, 
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QUY TRÌNH NỘI Bộ 
Chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp (chuyển đến) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 
Đe nghị chuyển nơi hưởng trợ cấp thất 
nghiệp của người lao động (theo mẫu); 01 

Bản chính/ Bản sao y từ 
văn bản giấy sang văn 

bản điện tử 

02 
Giấy giới thiệu chuyển nơi hưởng trợ cấp 
thất nghiệp; 01 

Bản chính/ Bản sao y từ 
văn bản giấy sang văn 

bản điện tử 

03 
Bản chụp Quyết định hưởng trợ cấp thất 
nghiệp; 01 

Bản sao có chứng thực 
hoặc bản sao kèm bản 

chính để đối chiếu 

04 

Bản chụp các quyết định hỗ trợ học nghe, 
quyết định tạm dừng hưởng trợ cấp thất 
nghiệp, quyết định tiếp tục hưởng trợ cấp 
thất nghiệp (nếu có); 

01 
Bản sao có chứng thực 
hoặc bản sao kèm bản 

chính để đối chiếu 

05 

Bản chụp Thông báo ve việc tìm kiếm 
việc làm hằng tháng (nếu có), các giấy tờ 
khác có trong hồ sơ hưởng trợ cấp thất 
nghiệp. 

01 
Bản sao có chứng thực 
hoặc bản sao kèm bản 

chính để đối chiếu 

II. NƠI TIÉP NHẨN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhân và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí 

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận một cửa của 
một trong các địa điểm sau: 
+ Trung tâm Dịch vụ việc làm Thành phố: 
106/14D Điện Biên Phủ, Phường 17, Quận Bình 
Thạnh 

+ Điểm tiếp nhận Quận 4: 249 Tôn Đản, Phường 
15, Quận 4 

+ Điểm tiếp nhận Quận 5: 161 Nguyễn Chí 
Thanh, Phường 12, Quận 5 

+ Điểm tiếp nhận Thành phố Thủ Đức: 19A, 
đường 17, Phường Linh Chiểu, Thành phố Thủ 
Đức 
+ Điểm tiếp nhận Quận Tân Bình: 456 Trường 

Ba (03) ngày làm việc 
kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

theo quy định 

Không có 
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Chinh, Phường 13, Quận Tân Bình 

+ Điểm tiếp nhận Quận 12: 592 Nguyễn Ảnh 
Thủ, Phường Trung Mỹ Tây, Quận 12 

+ Điểm tiếp nhận huyện Củ Chi: số 108 Đường 
Phạm Thị Lòng, Âp Thạnh An, Xã Trung An, 
Huyện Củ Chi 

- Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của Thành 
phố: https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 
(đổi với tiếp nhận trực tuyến - nếu có) 

III. QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thòi 
gian 

Hồ sơ/biểu 
mẫu Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 

mục I 

B1 r 
rr» A 1 A Tiêp nhận và 

kiểm tra hồ sơ 
Bộ phận 
Một cửa 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

BM 1 
BM 2 
BM 3 

1. Tiếp nhận hồ sơ 
TTHC trực tiếp từ cá 
nhân tại Bộ phận một 
cửa: 
- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: Bộ phận một cửa 
phải xem xét, kiểm tra 
tính chính xác đầy đủ 
của hồ sơ; quét (scan) 
và lưu trữ hồ sơ điện tử, 
cập nhật vào cơ sở dữ 
liệu của Hệ thống thông 
tin giải quyết thủ tục 
hành chính Thành phố. 
Lập Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết quả; 
trao cho người nộp hồ 
sơ theo BM 01; thực 
hiện tiếp bước B2. 
- qTrường qhợp qhồ sơ 
chưa đầy đủ: Hướng 
dẫn bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ đến người nộp hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
BM 02. 
- Trường hợp từ chối 
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tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
BM 03. 
2. Tiếp nhân hồ sơ 
TTHC qua Hệ thống 
thông tin giải quyết 
TTHC Thành phố: 
- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ của 
hồ sơ; kiểm tra thông 
tin chữ ký số để đảm 
bảo tính xác thực, hợp 
lệ (nếu có). 
- S a u  k h i  k i ể m  t r a ,  n ế u  
bảo đảm các điều kiện 
để qtiếp nhận, chuyên 
viên Bộ phận một cửa, 
cấp mã hồ sơ và xử lý 
hồ sơ theo quy trình. 
- qTrường qhợp qhồ qsơ 
chưa đầy đủ, đúng quy 
định thì thông báo cho 
cá nhân qua tài khoản 
của qcá qnhân qua qHệ 
thống thông tin giải 
quyết TTHC Thành phố 
và hướng dẫn đầy đủ, 
cụ thể để cá nhân bổ 
sung hồ sơ theo qyêu 
cầu. 
Lưu ỷ: tiếp nhận TTHC 
trực tuyến trong vòng 
08 giờ làm việc kể từ 
khi Hệ thống xác nhận 
gửi thành công. Đối với 
trường hợp ho sơ được 
nộp sau 15 (mười lăm) 
giờ, nộp vào ngày thứ 
Bảy, nộp ngoài giờ 
hành chỉnh thì thời gian 
để bắt đầu tỉnh thời 
điểm để xử lỷ ho sơ là 
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đâu giờ ngày làm việc 
tiếp theo. 
Nhân viên tiếp nhân hồ 
SƠ thực hiện scan dữ 
liệu hồ SƠ, lưu trữ hồ SƠ 
điện tử và chuyển hồ SƠ 
cho nhân viên Phòng 
chuyên môn. 

B2 Nhân viên 
phòng BHTN 

Nhân viên 
phòng 
BHTN 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
BM 01 

Xem xét, thẩm định hồ 
SƠ theo đúng quy định, 
dự thảo Văn bản về việc 
tiếp tục thực hiện chi trả 
TCTN trình Lãnh đạo 
xem xét 

B3 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
phòng 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

HỒ SƠ trình 
Dự thảo Văn 
bản về việc 
tiếp tục thực 
hiện chi trả 
trả TCTN 

Lãnh đạo phòng xem 
xét hồ SƠ, ký danh sách 
và ký nháy Văn bản 
trình Lãnh đạo Trung 
tâm. 

B4 Ký duyệt Lãnh đạo 
Trung tâm 

01 
ngày 
làm 
việc 

Dự thảo Văn 
bản về việc 
tiếp tục thực 
hiện chi trả 

TCTN 

Lãnh đạo Trung tâm 
xem xét ký phê duyệt 
danh sách và ký Văn 
bản qvề việc qtiếp qtục 
thực hiện chi trả TCTN 

B5 

Phát hành văn 
bản và chuypn 

kết quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

Văn thư và 
nhân viên 

Phòng 
BHTN 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Văn bản về 
việc tiếp tục 
thực hiện chi 

trả TCTN 

Tiếp nhân kết quả, phối 
hợp văn thư đóng dấu, 
phát hành văn bản và 
chuyển kết quả về Bộ 
phân một cửa 

B6 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 
thống kê và 
theo dõi 

Bộ phân 
một cửa 

Giờ 
hành 
chính 

Kết quả 
- Trả kết quả cho người 
lao động. 
- Thống kê và theo dõi 

IV. BIỂU MẪU 

STT Mã hiệu rriA 1 • ^ ^ Tên bipu mâu 
01 BM 01 Mau Giấy tiếp nhân hồ SƠ và hẹn trả kết quả. 

02 BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ SƠ 

03 BM 03 Mau Phiếu từ chối tiếp nhân giải quyết hồ SƠ 

04 BM 04 Mau Văn bản Đề nghị chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp 
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05 BM 05 Mẫu Công văn về việc tiếp tục thực hiện chi trả trợ cấp thất 
nghiệp 

V.HỒ SƠ CẦN LƯU TRỮ 

STT Mã hiệu rriA 1 • ^ ^ Tên biêu mâu 
01 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

02 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

03 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

04 BM04 Văn bản Đề nghị chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp 

05 BM 05 Công văn về việc tiếp tục thực hiện chi trả trợ cấp thất nghiệp 

06 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Việc làm ngày 16 tháng 11 năm 2013; 

- Nghị quyết số 190/2025/QH15 ngày 19 tháng 02 năm 2025 của Quốc hôi quy 
định về xử lý môt số vấn đề liên quan đến sắp xếp tổ chức bô máy nhà nước; 

- Nghị định số 25/2025/NĐ-CP ngày 21 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 
định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bô Nôi vụ; 

- Nghị định số 45/2025/NĐ-CP ngày 28 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 
định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực 
thuộc Trung ương và ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuôc tỉnh, 
thành phố thuôc thành phố trực thuôc trung ương; 

- Nghị định số 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành môt số điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

- Nghị định số 61/2020/NĐ-CP ngày 29 tháng 5 năm 2020 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung môt số điều của Nghị định số 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 
2015 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành môt số điều của Luật Việc làm về bảo 
hiểm thất nghiệp; 

- Thông tư số 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31 tháng 7 năm 2015 của Bô Lao 
đông - Thương binh và Xã hôi hướng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc làm và 
môt số điều của Nghị định số 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính 
phủ quy định chi tiết thi hành môt số điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất 
nghiệp; 
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- Thông tư sô 15/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 12 năm 2023 của Bô Lao 
đông - Thương binh và Xã hôi về sửa đổi, bổ sung môt sô điều của Thông tư 
sô 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31 tháng 7 năm 2015 của Bô Lao đông - Thương 
binh và Xã hôi hướng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc làm và môt sô điều của 
Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính phủ quy định chi 
tiết thi hành môt sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

- Thông tư sô 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành môt sô quy định của Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế môt cửa, môt cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định sô 315/QĐ-BNV ngày 04 tháng 4 năm 2025 của Bô trưởng Bô Nôi 
vụ về việc công bô thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung lĩnh vực việc làm thuôc 
phạm vi chức năng quản lý của Bô Nôi vụ; 

- Quyết định sô 1400/QĐ-UBND ngày 11 tháng 4 năm 2025 của Chủ tịch ủy 
ban nhân dân Thành phô về việc công bô danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực Việc 
làm thuôc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nôi vụ. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐÈ NGHỊ CHUYỂN NƠI HƯỞNG TRỢ CẤP THẤT NGHIỆP 

Kính gửi: - Trung tâm Dịch vụ việc làm thành phố Hồ Chí Minh. 
- Chi nhánh Bảo hiểm thất nghiệp (Quận/huyện) 

Tên tôi là: Sinh ngày / / 

Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân: 

Ngày cấp: / / nơi cấp: 

Số sổ BHXH: 

Nơi thường trú: 

Chỗ ở hiện nay: 

Hiện nay, tôi đang hưởng trợ cấp thất nghiệp theo Quyết định số : ngày 
../ / của Giám đốc Sở tỉnh/thành phố 

Tổng số tháng được hưởng trợ cấp thất nghiệp: tháng 

Đã hưởng trợ cấp thất nghiệp: tháng 

Nhưng vì lý do : 

Tôi đề nghị quý Trung tâm chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp đến tỉnh/ thành 
phố để tôi được tiếp tục hưởng các chế đô bảo hiểm thất 
nghiệp theo quy định./. 

Tp. Hồ Chỉ Minh, ngày tháng năm 20 

Người đề nghị 
(Kỷ, ghi rõ họ tên) 
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SỞ NỘI VỤ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHỐ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

TRUNG TÂM DỊCH VỤ VIỆC 
LÀM THÀNH PHÓ 

Số: , ngày tháng.... năm. 
Ve việc tiếp tục thực hiện chi trả 

TCTN đối với ông/bà 

Kính gửi: BHXH tỉnh/thành phố (1) 

Theo Giấy giới thiệu ve việc chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp của Trung 
tâm Dịch vụ việc làm ngày / / Đe nghị Bảo 
hiểm xã hội tỉnh/thành phố thực hiện việc chi trả trợ cấp thất nghiệp và cấp thẻ bảo 
hiểm y tế theo quy định hiện hành cho: 

Ông/bà: sinh ngày / / 

Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân: cấp 
ngày... tháng.... năm Nơi cấp 

Số sổ BHXH 

Đang được hưởng trợ cấp thất nghiệp theo Quyết định số ngày 
/ / của Giám đốc Sở tỉnh/thành phố (có bản chụp 

quyết định kèm theo). 

Số tháng còn lại chưa nhân trợ cấp thất nghiệp: tháng với mức hưởng 
trợ cấp thất nghiệp hằng tháng là: đồng. 

Cảm ơn sự hợp tác của quý Cơ quan./. 

GIÁM ĐÓC 
Nơi nhận: (Kỷ, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 
- Như trên; 
- BHXH (1) (để biết); 
- Lưu: VT, 
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Ghi chú: 

(1) Ghi rõ bảo hiểm xã hôi tỉnh/thành phố (nơi người lao đông chuyển 
đếnj 
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QUY TRÌNH NỘI Bộ 
Thông báo về việc tìm kỉếm việc làm hằng tháng 

I. THÀNH PHẦN HỒ sơ 

STT Tên hồ sơ số lượng Ghi chú 

01 Thông báo về việc tìm kiem việc làm hàng 
tháng (theo mẫu) 01 

Bản chính/Bản sao 
y từ văn bản giấy 
sang văn bản điện 

tử 

II. NơI TIÉP NHẢN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi nhân và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí 

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phân một cửa của một 
trong các địa điểm sau: 

+ Trung tâm Dịch vụ việc làm Thành phố: 106/14D 
Điện Biên Phủ, Phường 17, Quân Bình Thạnh 

+ Điểm tiếp nhân Quân 4: 249 Tôn Đản, Phường 15, 
Quân 4 

+ Điểm tiếp nhân Quân 5: 161 Nguyễn Chí Thanh, 
Phường 12, Quân 5 

+ Điểm tiếp nhân Thành phố Thủ Đức: 19A, đường 
17, Phường Linh Chiểu, Thành phố Thủ Đức 

+ Điểm tiếp nhân Quân Tân Bình: 456 Trường 
Chinh, Phường 13, Quân Tân Bình 

+ Điểm tiếp nhận Quân 12: 592 Nguyễn Ảnh Thủ, 
Phường Trung Mỹ Tây, Quân 12 

+ Điểm tiếp nhân huyện Củ Chi: số 108 Đường 
Phạm Thị Lòng, Ap Thạnh An, Xã Trung An, Huyện 
Củ Chi 

- Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của Thành 
phố: https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn (đối 
với tiếp nhận trực tuyến - nếu có) 

04 ngày làm việc 
kể từ ngày người 
lao động đến 
thông báo về 
việc tìm kiếm 
việc làm 

Không 
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III. TRÌNH Tự XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ \biểu 
mẫu Diễn giải 

BI 

Nộp hồ sơ Người lao 
động 

01 ngày 
làm việc 

Theo mục I Thành qphần qhồ sơ 
theo mục I 

BI 
Kiểm tra, tiếp 

nhân hồ sơ 
Bộ phân 
một cửa 

01 ngày 
làm việc BM 01 

BM 02 
Theo mục I 

1. Tiếp nhân hồ sơ 
TTHC trực tiếp từ 
cá nhân tại Bộ phân 
một cửa: 
- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ: Bộ phân một 
cửa qphải xem qxét, 
kiểm tra tính chính 
xác đầy đủ của hồ 
sơ; quét (scan) và lưu 
trữ hồ sơ điện tử, câp 
nhât vào cơ sở dữ 
liệu qcủa qHệ thống 
thông tin giải quyết 
thủ tục hành chính 
Thành phố; ký xác 
nhân vào phụ lục 
thông tin về việc 
thông báo tìm kiếm 
việc làm hằng tháng 
trao cho người lao 
động thực hiện tiếp 
bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ: Hướng 
dẫn bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ đến 
người nộp hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 
01. 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhân hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp 
nhân giải quyết hồ sơ 
theo BM 02. 
2. Tiếp nhân hồ sơ 
TTHCẳ qua Hệ 
thống thông tin giải 
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quyết TTHC Thành 
phố: 
- Kiểm tra tính chính 
xác, đầy đủ, hợp lệ 
của hồ sơ; kiểm tra 
thông tin chữ ký số 
để đảm bảo tính xác 
thực, hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, 
nếu bảo đảm các 
điều kiện để tiếp 
nhân, chuyên viên 
Bộ qphận một qcửa, 
cấp mã hồ sơ và xử 
lý hồ sơ theo quy 
trình. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ, đúng 
quy định thì thông 
báo cho cá nhân qua 
tài khoản của cá 
nhân qua Hệ thống 
thông tin giải quyết 
TTHC Thành phố và 
hướng dẫn đầy đủ, 
cụ thể để cá nhân bổ 
sung hồ sơ theo yêu 
cầu. 
Lưu ỷ: tiếp nhận 
TTHC trực tuyến 
trong vòng 08 giờ 
làm việc kể từ khi Hệ 
thống xác nhận gửi 
thành công. Đối với 
trường hợp ho sơ 
được nộp sau 15 
(mười lăm) giờ, nộp 
vào ngày thứ Bảy, 
nộp ngoài giờ hành 
chỉnh thì thời gian để 
bắt đầu tỉnh thời 
điểm để xử lỷ hồ sơ 
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là đâu giờ ngày làm 
việc tiếp theo. 

Nhân viên tiếp nhân 
hồ sơ thực hiện scan 
dữ liệu hồ sơ, lưu trữ 
hồ sơ điện tử và 
chuyển hồ sơ cho 
nhân viên Phòng 
chuyên môn. 

B2 Xem xét, đề xuất 
giải quyết TTHC 

Trưởng chi 
nhánh 

BHTN/TỔ 
trưởng phụ 

trách 

01 ngày 
làm việc Theo mục I 

Xem xét hồ sơ, kiểm 
tra đầy đủ các thông 
tin trên tờ thông báo 
về việc tìm kiếm việc 
làm và dữ liệu đã 
được nhân viên bộ 
phân một cửa nhâp 
trên phần mềm quản 
lý BHTN và trên Hệ 
thống thông tin giải 
quyết TTHC Thành 
phố. Nếu hồ sơ đã 
đầy đủ thông tin và 
đúng quy định, lâp 
danh sách người lao 
động đã Thông báo 
tìm kiếm việc làm 
chuyển phòng 
chuyên môn. 

B3 Phát hành lưu 
trữ, lưu hồ sơ 

Bộ phân 
một cửa 

02 ngày 
làm việc Kết quả 

Gửi Xác nhân đã 
thông báo tìm kiếm 
việc làm cho người 
lao động qua tài 
khoản của cá nhân 
trên Hệ thống thông 
tin giải quyết TTHC 
Thành phố 
-Thống kê và theo 
dõi 
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IV. BIẺU MẪU 

STT Mã hiệu rriA 1 • ^ ^ Tên biểu mẫu 
01 BM 01 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

02 BM 02 Mau Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

03 BM 03 Thông báo về việc tìm kiếm việc làm 

04 BM04 Mau xác nhận thông báo 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rriA 1 • ^ ^ Tên biểu mẫu 
01 BM 01 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

02 BM 02 Mau Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

03 BM 03 Thông báo về việc tìm kiếm việc làm 

04 BM 04 Mau xác nhận thông báo 

Ghi chú: Thủ tục Thông báo về việc tìm kiếm việc làm hằng tháng đã được nhân viên 
tiếp nhận kỷ xác nhận trên phụ lục Thông tin về việc thông báo về việc tìm kiếm việc làm 
hằng tháng trao cho người lao động sau khi tiếp nhận Thông báo về việc tìm kiếm việc làm. 
Hằng tháng Trung tâm tiếp nhận khoảng 55.000 người và trung bình một năm tiếp nhận 
khoảng 650.000 lượt/người đến thông báo về việc tìm kiếm việc làm hằng tháng. Vì vậy 
Trung tâm đề xuất không thực hiện phiếu tiếp nhận hồ sơ và phiếu kiểm soát hồ sơ đối với 
thủ tục này. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Việc làm ngày 16 tháng 11 năm 2013; 

- Nghị quyết số 190/2025/QH15 ngày 19 tháng 02 năm 2025 của Quốc hôi quy 
định về xử lý môt số vấn đề liên quan đến sắp xếp tổ chức bô máy nhà nước; 

- Nghị định số 25/2025/NĐ-CP ngày 21 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 
định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bô Nôi vụ; 

- Nghị định số 45/2025/NĐ-CP ngày 28 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 
định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực 
thuộc Trung ương và ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuôc tỉnh, 
thành phố thuôc thành phố trực thuôc trung ương; 

- Nghị định số 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành môt số điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 
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- Nghị định sô 61/2020/NĐ-CP ngày 29 tháng 5 năm 2020 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung một sô điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 
2015 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Việc làm về bảo 
hiểm thất nghiệp; 

- Thông tư sô 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31 tháng 7 năm 2015 của Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc làm và 
một sô điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính 
phủ quy định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất 
nghiệp; 

- Thông tư sô 15/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 12 năm 2023 của Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội về sửa đổi, bổ sung một sô điều của Thông tư 
sô 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31 tháng 7 năm 2015 của Bộ Lao động - Thương 
binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc làm và một sô điều của 
Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính phủ quy định chi 
tiết thi hành một sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

- Thông tư sô 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một sô quy định của Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Quyết định sô 315/QĐ-BNV ngày 04 tháng 4 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Nội 
vụ về việc công bô thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung lĩnh vực việc làm thuộc 
phạm vi chức năng quản lý của Bộ Nội vụ; 

- Quyết định sô 1400/QĐ-UBND ngày 11 tháng 4 năm 2025 của Chủ tịch ủy 
ban nhân dân Thành phô về việc công bô danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực Việc 
làm thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ. 
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Mấu số 16 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

THÔNG BÁO VÈ VIỆC TÌM KIÉM VIỆC LÀM 
Tháng hưởng trợ cấp thất nghiệp thứ: 

Kính gửi: - Trung tâm Dịch vụ việc làm Thành phố 

- Điểm tiếp nhân (Quận/huyện) 

Tên tôi là: sinh ngày / / 

Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân: 

Cấp ngày: / / nơi cấp: 

Chỗ ở hiện nay: 

Số điện thoại : 

Theo Quyết định số ngày / / tôi được hưởng trợ 
cấp thất nghiệp tháng, kể từ ngày / / đến 
ngày / / tại thành phố Hồ Chí Minh. 

Tôi thông báo kết quả tìm kiếm việc làm theo quy định, cụ thể như sau: 

(1) Đơn vị thứ nhất (Tên đơn vị, địa chỉ, người trực tiếp liên hệ, vị trí công việc 
dự tuyển, kết quả). 

(2) Đơn vị thứ hai (Tên đơn vị, địa chỉ, người trực tiếp liên hệ, vị trí công việc 
dự tuyển, kết quả). 

(...) Tên đơn vị thứ (...): (Tên đơn vị, địa chỉ, người trực tiếp liên hệ, vị trí công 
việc dự tuyển, kết quả). 
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Tình trạng việc làm hiện nay: 

• Không có việc làm. Công việc muôn tìm: 

• Có việc làm nhưng chưa giao kết HĐLĐ/HĐLV 

(ghi rõ tên đơn vị, địa chỉ, công việc đang làm: .... 

• Chưa tìm việc làm. Lý do: 

Tình trạng khác (ốm đau, thai sản, lởn tuổi. 

Tôi cam đoan nôi dung ghi trên là đúng sự thật, nếu sai tôi chịu mọi trách nhiệm 
trước pháp luật./. 

Tp. Hồ Chỉ Minh, ngày tháng năm 202.. 
Ngưdi thông báo 
(kỷ, ghi rõ họ tên) 

Ghi chú: Người lao đông kê khai không đúng sự thật khi thông báo về việc tìm kiếm việc làm thì 
bi phạt tiền từ 1.000.000 đồng đến 2.000.000 đồng theo quy định tại Khoản 1, Điều 40 Nghị định 
sô 12/2022/NĐ-CP ngày 17 tháng 01 năm 2022 Nghị định của Chính phủ Quy định xử phạt vi 
phạm hành chính trong lĩnh vực lao đông, bảo hiểm xã hôi, người lao đông Việt Nam đi làm việc ở 
nước ngoài theo hợp đồng. 
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SỞ NỘI VỤ _ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHỐ MINH ẳ Độc lập - Tự do - Hạnh phuc 

TRUNG TÂM DỊCH__VỤ VIỆC LÀM ; ; ; ; 

THÀNH PHỐ ẳ ẳ 

XÁC NHẢN 

Ve việc thông báo tìm kiếm việc làm hàng tháng 

Trung tâm Dịch vụ việc làm Thành phố xác nhân: Ong/bà đã thực hiện thông 
báo về việc tìm kiếm việc làm hàng tháng (mẫu số 16) theo đúng thời gian 
quy định tại "Phụ lục Thông tin về việc thông báo tìm kiếm việc làm hằng 
tháng". 

Trung tâm Dịch vụ việc làm Thành phố 
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QUY TRÌNH NỘI Bộ 
Giải quyết hô trợ học nghê 

I. THÀNH PHẦN HỒ sơ 

STT Tên hô sơ sô 
lượng Ghi chú 

1. Hô sơ đê nghị hô trợ học nghê đôi với người lao động đang chờ kết quả giải quyết 
hưởng trợ cấp thất nghiệp hoặc đang hưởng trợ cấp thất nghiệp mà có nhu cầu học 
nghê tại địa phương nơi đang chờ kết quả hoặc đang hưởng trợ cấp thất nghiệp 

Đe nghị hỗ trợ học nghề (theo mẫu) 01 Bản chính/ Bản sao y từ văn 
bản giấy sang văn bản điện tử 

2. Hô sơ đê nghị hô trợ học nghê đôi với người lao động đang hưởng trợ cấp thất 
nghiệp mà có nhu cầu học nghê tại địa phương không phải nơi đang hưởng trợ cấp 
thất nghiệp 

2.1 Đề nghị hỗ trợ học nghề (theo mẫu) 01 Bản chính/ Bản sao y từ văn 
bản giấy sang văn bản điện tử 

2.2 Quyết định về việc hưởng trợ cấp thất 
nghiệp. 01 

Bản chính hoặc bản sao có 
chứng thực hoặc bản sao kèm 
theo bản chính để đối chiếu 

3. Hô sơ đê nghị hô trợ học nghê đôi với người lao động không thuộc trường hợp 
theo quy định tại mục 1, 2 nêu trên 

3.1 Đề nghị hưởng trợ cấp thất nghiệp 
(theo mẫu) 01 Bản chính/ Bản sao y từ văn 

bản giấy sang văn bản điện tử 

3.2 Đề nghị hỗ trợ học nghề (theo mẫu) 01 Bản chính/ Bản sao y từ văn 
bản giấy sang văn bản điện tử 

3.3 
Một trong các giấy tờ xác nhân về 
việc chấm dứt hợp đồng lao động 
hoặc hợp đồng làm việc. 

01 
Bản chính hoặc bản sao có 

chứng thực hoặc bản sao kèm 
theo bản chính để đối chiếu 

3.4 Sổ bảo hiểm xã hội 01 Bản chính/ Bản sao y từ văn 
bản giấy sang văn bản điện tử 

II. NơI TIÉP NHẢN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhân và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phân một cửa 
của một trong các địa điểm sau: 

+ Trung tâm Dịch vụ việc làm Thành phố: Hai mươi (20) ngày làm 
việc kể từ ngày nhân đủ 



74 CÔNG BÁO TP.HCM/Số 114+115/Ngày 01-9-2025 

106/14D Điện Biên Phủ, Phường 17, Quận 
Bình Thạnh 

+ Điểm tiếp nhận Quận 4: 249 Tôn Đản, 
Phường 15, Quận 4 

+ Điểm tiếp nhận Quận 5: 161 Nguyễn Chí 
Thanh, Phường 12, Quận 5 

+ Điểm tiếp nhận Thành phố Thủ Đức: 
19A, đường 17, Phường Linh Chiểu, Thành 
phố Thủ Đức 

+ Điểm tiếp nhận Quận Tân Bình: 456 
Trường Chinh, Phường 13, Quận Tân Bình 

+ Điểm tiếp nhận Quận 12: 592 Nguyễn 
Ảnh Thủ, Phường Trung Mỹ Tây, Quận 12 

+ Điểm tiếp nhận huyện Củ Chi: số 108 
Đường Phạm Thị Lòng, Âp Thạnh An, Xã 
Trung An, Huyện Củ Chi 
- Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của 
Thành phố: 
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 
(đối với tiếp nhân trực tuyến - nếu có) 

hồ sơ đề nghị hỗ trợ học 
nghề 

III. TRÌNH TƯ XỬ LÝ CÔNG VIÊC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thòi 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

Nộp hồ sơ Cá nhân Theo mục I Thành phần hồ sơ theo mục I 

B1 Kiểm tra, 
tiếp nhân 

hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa 

01 
ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

1. Tiếp nhân hồ sơ TTHC trực 
tiếp từ cá nhân tại Bộ phân 
một cửa: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Bộ 
phận một cửa phải xem xét, 
kiểm tra tính chính xác đầy đủ 
của hồ sơ; quét (scan) và lưu trữ 
hồ sơ điện tử, cập nhật vào cơ sở 
dữ liệu của Hệ thống thông tin 
giải quyết thủ tục hành chính 
Thành phố. Lập Phiếu hẹn trả 
kết quả; trao cho người nộp hồ 
sơ theo BM 01; và xử lý hồ sơ 
theo quy trình. 
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- Trường hợp hồ sơ chưa đây đủ: 
Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiên 
hồ sơ đen người nộp hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiep nhân 
hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp 
nhân giải quyết hồ sơ theo BM 
03. 
2. Tiếp nhân hồ sơ TTHC qua 
Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC Thành phố: 
- Kiểm tra tính chính xác, đây 
đủ, hợp lê của hồ sơ; kiểm tra 
thông tin chữ ký số để đảm bảo 
tính xác thực, hợp lê (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm 
các điều kiên để tiếp nhận, 
chuyên viên Bộ phận một cửa, 
cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo 
quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đây đủ, 
đúng quy định thì thông báo cho 
cá nhân qua tài khoản của cá 
nhân qua Hê thống thông tin giải 
quyết TTHC Thành phố và 
hướng dẫn đây đủ, cụ thể để cá 
nhân bổ sung hồ sơ theo yêu câu. 
Lưu ỷ: tiếp nhận TTHC trực 
tuyến trong vòng 08 giờ làm việc 
kể từ khi Hệ thống xác nhận gửi 
thành công. Đối với trường hợp 
ho sơ được nộp sau 15 (mười 
lăm) giờ, nộp vào ngày thứ Bảy, 
nộp ngoài giờ hành chỉnh thì 
thời gian để bắt đầu tỉnh thời 
điểm để xử lỷ ho sơ là đầu giờ 
ngày làm việc tiếp theo. 
Nhân viên tiếp nhận hồ sơ thực 
hiên scan dữ liêu hồ sơ, lưu trữ 
hồ sơ điên tử và chuyển hồ sơ 
cho nhân viên Phòng chuyên 
môn. 

B2 
Thẩm định 
hồ sơ, dự 
thảo kết 

Phòng 
Đào tạo 
- Dịch 

10 
ngày 
làm 

Theo mục I 
Hồ sơ trình 

- Nhân viên thụ lý hồ sơ tiến 
hành kiểm tra, thẩm định hồ sơ. 
- Tổng hợp, lập danh sách và dự 
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quả giải 
quyết 

vụ Tư 
vấn lao 

động 

việc thảo Quyết định về việc hô trợ 
học nghề đối với hồ sơ đủ điều 
kiện hỗ trợ hoặc văn bản trả lời 
nêu rõ lý do trình Lãnh đạo xem 
xét. 

B3 

Xem xét, 
trình ký 
hoặc ký 
duyệt 

Lãnh 
đạo 

Trung 
tâm 

02 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình 
Dự thảo kết 

quả 

- Trường hợp hồ sơ đảm bảo 
theo quy định, Lãnh đạo Trung 
tâm ký nháy Quyết định về việc 
hỗ trợ học nghề trình Lãnh đạo 
Sở phê duyệt. 
- Trường hợp hồ sơ không đủ 
điều kiện theo quy định, Lãnh 
đạo Trung tâm ký văn bản trả lời 
cho người lao động nêu rõ lý do 
và chuyển sang bước B6. 

B4 Ký duyệt Lãnh 
đạo Sở 

03 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình 
Dự thảo 

Quyết định 
về việc hỗ 

trợ học nghề 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký 
phê duyệt Quyết định về việc hỗ 
trợ học nghề. 

B5 

Phát hành 
văn bản và 
chuyển kết 

quả giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính 

Văn thư 
Sở và 
nhân 
viên 

Phòng 
Đào tạo 
- Dịch 
vụ Tư 

vấn lao 
động 

03 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định 
về việc hỗ 

trợ học nghề 

Tiếp nhân kết quả, phối hợp văn 
thư Sở đóng dấu, ban hành văn 
bản và chuyển kết quả về Bộ 
phân một cửa. 

B6 

Trả kết 
quả, lưu ho 
sơ, thong kê 
và theo dõi 

Bộ phân 
Một cửa 

Theo 
phiếu 
hẹn 

Kết quả 
- Trả kết quả cho cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

STT Mã hiệu rriA 1 • ^ ^ Tên biểu mâu 
1 BM 01 Mau Phiếu hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mau Phiếu từ chối tiếp nhân giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Đề nghị hỗ trợ học nghề 

5 BM 05 Đề nghị hưởng trợ cấp thất nghiệp 
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6 BM 06 Quyết định về việc hỗ trợ học nghề 

7 BM 07 Quyết định về việc hưởng trợ cấp thất nghiệp 

8 BM 08 Mau phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

9 BM 09 Cơ sở đào tạo nghề nghiệp (tên đơn vị, địa chỉ, nghề đào tạo, 
thời gian đào tạo) 

Ghi chú: BM01 thực hiện theo Mau sổ 01 phiếu hẹn trả kết quả của Nghị định sổ 
61/2020/NĐ-CP ngày 29 tháng 5 năm 2020 của Chỉnh phủ sửa đổi, bổ sung một sổ điều của Nghị 
định sổ 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chỉnh phủ quy định chi tiết thi hành một sổ 
điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rriA 1 • ^ ^ Tên biêu mâu 
1 BM 01 Mau Phiếu hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mau Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

4 // Theo mục I 

5 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Việc làm ngày 16 tháng 11 năm 2013; 

- Nghị quyết số 190/2025/QH15 ngày 19 tháng 02 năm 2025 của Quốc hôi quy 
định về xử lý môt số vấn đề liên quan đến sắp xếp tổ chức bô máy nhà nước; 

- Nghị định số 25/2025/NĐ-CP ngày 21 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 
định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bô Nôi vụ; 

- Nghị định số 45/2025/NĐ-CP ngày 28 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 
định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực 
thuộc Trung ương và ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuôc tỉnh, 
thành phố thuôc thành phố trực thuôc trung ương; 

- Nghị định số 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành môt số điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

- Nghị định số 61/2020/NĐ-CP ngày 29 tháng 5 năm 2020 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung môt số điều của Nghị định số 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 
2015 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành môt số điều của Luật Việc làm về bảo 
hiểm thất nghiệp; 
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- Thông tư sô 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31 tháng 7 năm 2015 của Bô Lao 
đông - Thương binh và Xã hôi hướng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc làm và 
môt sô điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính 
phủ quy định chi tiết thi hành môt sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất 
nghiệp; 

- Thông tư sô 15/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 12 năm 2023 của Bô Lao 
đông - Thương binh và Xã hôi về sửa đổi, bổ sung môt sô điều của Thông tư 
sô 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31 tháng 7 năm 2015 của Bô Lao đông - Thương 
binh và Xã hôi hướng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc làm và môt sô điều của 
Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính phủ quy định chi 
tiết thi hành môt sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

- Thông tư sô 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành môt sô quy định của Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế môt cửa, môt cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính; 

- Quyết định sô 315/QĐ-BNV ngày 04 tháng 4 năm 2025 của Bô trưởng Bô Nôi 
vụ về việc công bô thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung lĩnh vực việc làm thuôc 
phạm vi chức năng quản lý của Bô Nôi vụ; 

- Quyết định sô 1400/QĐ-UBND ngày 11 tháng 4 năm 2025 của Chủ tịch ủy 
ban nhân dân Thành phô về việc công bô danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực Việc 
làm thuôc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nôi vụ. 
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Mẩu số 03 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐÈ NGHỊ HỒ TRỢ HỌC NGHÈ 

Kính gửi: Trung tâm Dịch vụ việc làm 

Tên tôi là: Sinh ngày / / 

Số chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân: 

Ngày cấp: 

Nơi cấp: 

Số sổ BHXH 

Nơi thường trú (1): 

Chỗ ở hiện nay (2): 

Số điện thoại để liên hệ (nếu có): 

Đang hưởng trợ cấp thất nghiệp theo Quyết định số ngày tháng 
năm của Giám đốc Sở Nội vụ tỉnh/thành phố Y thời gian hưởng trợ cấp thất 
nghiệp là tháng (từ ngày tháng năm đến 
ngày tháng năm ) (đối với trường hợp đang hưởng trợ cấp thất nghiệp). 

Tổng số tháng đóng bảo hiểm thất nghiệp: tháng. Đã nộp hồ sơ đề nghị hưởng 
trợ cấp thất nghiệp ngày tháng năm 8 ngày hẹn trả kết quả được ghi trên phiếu 
hẹn trả kết quả là ngày tháng năm 8 theo phiếu hẹn trả kết quả số ngày 

tháng năm 8 (đối với trường hợp đang chờ kết quả giải quyết hưởng trợ cấp thất 
nghiệp). 

Tổng số tháng đóng bảo hiểm thất nghiệp: tháng (đối với trường hợp người lao 
động có thời gian đóng bảo hiểm thất nghiệp từ đủ 09 tháng trở lên nhưng không thuộc diện 
đang hưởng trợ cấp thất nghiệp). 

Tôi có nguyện vọng tham gia khóa đào tạo nghề với thời 
gian tháng8 tại (tên cơ sở đào tạo nghề nghiệp8 địa chỉ) 
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Đề nghị quý Trung tâm xem xét, giải quyết chế độ hỗ trợ học nghề để tôi được tham 
gia khóa đào tạo nghề nêu trên./. 

, ngày tháng năm 
Ngưdi đề nghị 

(Kỷ, ghi rõ họ tên) 

Ghi chú: 

(1),(2) Ghi rõ số nhà, đường phố, tổ, thôn, xóm, làng, ấp, bản, buôn, phum, sóc 
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Mẩu số 04 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TỈNH/TP Độc %&p " Tự do - Hạnh phúc 

SỞ NỘI VỤ 
Số: , ngày tháng năm.... 

QUYÉT ĐỊNH 
Ve việc h0 trợ học nghề 

GIÁM ĐỐC SỞ NỘI VỤ TỈNH/THÀNH PHỐ 

Căn cứ Luật Việc làm ngày 16 tháng 11 năm 2013; 

Căn cứ Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chỉnh phủ 
quy định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

Căn cứ Nghị định sô 61/2020/NĐ-CP ngày 29 tháng 5 năm 2020 của Chỉnh phủ 
sửa đổi, bổ sung một sô điều của Nghị định 28/2015/NĐ-CP; 

Căn cứ Quyết định sô 17/2021/QĐ-TTg ngày 31 tháng 3 năm 2021 của Thủ 
tướng Chỉnh phủ quy định mức ho trợ học nghề đôi với người lao động tham gia bảo 
hiểm thất nghiệp và văn bản sửa đổi, bổ sung (nếu có); 

Căn cứ (văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và 
cơ cấu tổ chức của Sở Nội vụ); 

Căn cứ Quyết định sô ngày tháng năm của Giám đôc Sở 
Nội vụ về việc hưởng trợ cấp thất nghiệp (nếu có); 

Căn cứ Đề nghị ho trợ học nghề của ồng/bà ; 

Theo đề nghị của Giám đôc Trung tâm Dịch vụ việc làm 

QUYÉT ĐỊNH: 

Điều 1. Hỗ trợ học nghề (tên nghề) 

Ông/bà Sinh ngày 

Số chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân: . 

đối với: 

/ / 
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Ngày cấp: / / Nơi cấp: 

Số sổ BHXH : 

Số tháng được hỗ trợ học nghề: tháng. 

Mức hỗ trợ học nghề: đồng/tháng (bằng chữ X 

Tại (tên cơ sở đào tạo nghề nghiệp, địa chỉ): 

Khóa đào tạo nghề tổ chức từ ngày tháng năm đến 
ngày tháng năm 

Thời gian người lao đông được hỗ trợ học nghề từ 
ngày tháng năm đến ngày tháng năm 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Điều 3. Giám đốc Bảo hiểm xã hôi tỉnh/thành phố , Giám đốc 
Trung tâm Dịch vụ việc làm , Thủ trưởng (tên cơ sở đào tạo nghề 
nghiệp) và ông/bà có tên trên chịu trách nhiệm thi hành Quyết định 
này./. 

Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 
- Lưu: VT,y. 

GIÁM ĐỐC 
(Kỷ, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 
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Mẩu số 05 
ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TỈNH/TP... Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
SỞ NỘI VỤ 
Số: , ngày tháng năm.... 

QUYÉT ĐỊNH 
Ve việc hủy Quyết định h0 trợ học nghề 

GIÁM ĐỐC SỞ NỘI VỤ TỈNH/THÀNH PHỐ 

Căn cứ Luật Việc làm ngày 16 tháng 11 năm 2013; 

Căn cứ Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chỉnh phủ 
quy định chi tiết thi hành một sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

Căn cứ Nghị định sô 61/2020/NĐ-CP ngày 29 tháng 5 năm 2020 của Chỉnh phủ 
sửa đổi, bổ sung một sô điều của Nghị định 28/2015/NĐ-CP; 

Căn cứ (văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 
và cơ cấu tổ chức của Sở Nội vụ); 

Căn cứ Quyết định sô ngày tháng năm của Giám đôc Sở Nội 
vụ về việc ho trợ học nghề; 

Theo đề nghị của Giám đôc Trung tâm Dịch vụ việc làm 

QUYÉT ĐỊNH: 

Điều 1. Hủy Quyết định về việc hỗ trợ học nghề 
số ngày tháng năm của Giám đốc Sở Nôi vụ đối với 
ông/bà vì trong 03 ngày làm việc ghi trên phiếu hẹn trả kết quả, ông/bà 
không đến nhân Quyết định nêu trên và cũng không thông báo cho Trung tâm Dịch 
vụ việc làm về lý do không thể đến nhân Quyết định. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 
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Điều 3. Giám đốc Bảo hiểm xã hôi tỉnh/thành phố ; Giám đốc Trung 
tâm Dịch vụ việc làm và ông/bà có tên trên chịu trách nhiệm thi hành 
Quyết định này./. 

Nơi nhận: GIÁM ĐỐC 
- Như Điều 3; (Kỷ, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 
- Lưu: VT„... 



Mâu sốẸl 

SỞ NỘI VỤ TỈNH/ THÀNH PHỔ.. 
TRUNG TÂM DỊCH vụ 

VIỆC LÀM 

CỘNG HÓA XÃ HỘI CHU NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 
..ngày....tháng....năm.... 

SỞ NỘI VỤ TỈNH/THÀNH PHỔ 
TRUNG TÂM DỊCH vụ 

VIỆC LÀM 

CỘNG HÓA XÃ HỘI CHU NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 
ngày....tháng....năm.... 

PHIẾU HẸN TRẢ KÉT QUẢ 
(bản luuẸ 

PHIẾU HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

Trung tâm Dịch vụ việc làm Thành phố đã nhận hồ sơ đề nghị hỗ Trung tâm Dịch vụ việc làm Thành phố đã nhận hồ sơ đề nghị hỗ 
trợ học nghề của: trợ học nghề của: 

Ông/bà Sinh ngày .../ /.... 

Số CMND/Thẻ căn cước công dân: 

Ngày cấp: / / Nơi cấp: 

Ngày hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ đề nghị hỗ trợ học nghề: 
/ / 

Mọi chi tiết xin liên hệ với Trung tâm theo số điện thoại 
./. 

Nguời nộp hồ sơ 
(Kỷ và ghi rõ họ tên) 

Nguời tiếp nhận hồ sơ 
(Kỷ và ghi rõ họ tên) 

Ông/bà Sinh ngày 

Số CMND/Thẻ căn cước công dân: 

Ngày cấp: / / Nơi cấp:... 

./ / 

Ngày hẹn trả kết quả giải quyết hồ sơ đề nghị hô trợ học nghề: 
/ / 

Mọi chi tiết xin liên hệ với Trung tâm theo số điện thoại 
./. 

Nguòi tiếp nhận hồ sơ 
(Kỷ và ghi rõ họ tên) 

Xác nhận của nguòi lao động: 

Ngày / / tôi đã nhận quyết định hỗ trợ học nghề. 

Nguòi nhận kết quả 
(Kỷ và ghi rõ họ tên) 

Ghi chú: 

1. Trong 03 ngày làm việc ghi trên phiếu hẹn trả kết quả nếu ông/bà không 
đến nhận quyết định về việc hỗ trợ học nghề và không thông báo cho Trung tâm về lý 
do không thể đến nhận quyết định thi Trung tâm sẽ trinh Giám đốc Sở Nội vụ ban hành 
Quyết định về việc hủy quyết định hỗ trợ học nghề của ông/bà. 

2. Khi đến nhận quyết định ông/bà mang theo những giấy tờ sau: Giấy chứng 
minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân/Hộ chiếu, phiếu hẹn trả kết quả. 

00 ơì 
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CƠ SƠ ĐÀO TẠO NGHÈ NGHIỆP 

Tên cơ sở đào tạo 
nghề nghiệp 

Địa chỉ Nghề đào tạo Thời gian đào tạo 
(tháng) 

Ghi chú: Trung tâm nhập các thông tin của cơ sở đào tạo nghề nghiệp vào hệ 
thống, người lao đông chọn tên cơ sở đào tạo thì hệ thống chỉ thể hiện các nghề mà 
cơ sở đó đào tạo và người lao đông chọn nghề muốn học thì thông tin về địa chỉ, thời 
gian đào tạo hệ thống tự cập nhật tương ứng với nghề người lao đông đã chọn. 
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QUY TRÌNH NỘI Bộ 
Hỗ trợ tư vấn, giới thiệu việc làm 

I. THÀNH PHẦN HỒ sơ 

STT Tên hồ sơ số lượng Ghi chú 

01 Phiếu tư vấn, giới thiệu việc làm (theo 
mẫu) 01 Bản chính 

II. NơI TIÉP NHẢN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi nhân và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí 

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phân một cửa của một 
trong các địa điểm sau: 

+ Trung tâm Dịch vụ việc làm Thành phố: 
106/14D Điện Biên Phủ, Phường 17, Quân Bình 
Thạnh 

+ Điểm tiếp nhân Quân 4: 249 Tôn Đản, Phường 
15, Quân 4 

+ Điểm tiếp nhân Quân 5: 161 Nguyễn Chí 
Thanh, Phường 12, Quân 5 

+ Điểm tiếp nhân Thành phố Thủ Đức: 19A, 
đường 17, Phường Linh Chiểu, Thành phố Thủ 
Đức 

+ Điểm tiếp nhân Quân Tân Bình: 456 Trường 
Chinh, Phường 13, Quân Tân Bình 

+ Điểm tiếp nhân Quân 12: 592 Nguyễn Ảnh Thủ, 
Phường Trung Mỹ Tây, Quân 12 
+ Điểm tiếp nhân huyện Củ Chi: số 108 Đường 
Phạm Thị Lòng, Ap Thạnh An, Xã Trung An, 
Huyện Củ Chi 

- Hệ thống thông tin giải quyết TTHC của Thành 
phố: https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 
(đổi với tiếp nhận trực tuyến - nếu có) 

Hai (02) ngày làm 
việc kể từ ngày 
người lao động 
nộp phiếu tư vấn, 
giới thiệu việc 
làm 

Không 
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III. TRÌNH Tự XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ 
\biểu 
mẫu 

Diễn giải 

Nộp hồ sơ Người lao 
động 

Theo 
mục I Thành phần hồ sơ theo mục I 

BI Kiểm tra, 
tiếp nhân 

hồ sơ 

Bộ phân 
một cửa 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

1. Tiếp nhân hồ sơ TTHC trực 
tiếp từ cá nhân tại Bộ phân một 
cửa: 
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Bộ 
phân một cửa phải xem xét, kiểm 
tra tính chính xác đầy đủ của hồ 
sơ; quét (scan) và lưu trữ hồ sơ 
điện tử, cập nhật vào cơ sở dữ 
liệu của Hệ thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính Thành 
phố. Lập Phiếu giới thiệu việc 
làm BM 01; thực hiện tiếp bước 
B2. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: 
Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi 
rõ lý do theo BM 02. 
- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo BM 03. 
2. Tiếp nhân hồ sơ TTHC qua 
Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC Thành phố: 
- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, 
hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông 
tin chữ ký số để đảm bảo tính xác 
thực, hợp lệ (nếu có). 
- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm 
các điều kiện để tiếp nhận, 
chuyên viên Bộ phận một cửa, 
cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo 
quy trình. 
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, 
đúng quy định thì thông báo cho 
cá nhân qua tài khoản của cá 
nhân qua Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC Thành phố và hướng 
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dân đây đủ, cụ thê đê cá nhân bô 
sung hồ sơ theo yêu câu. 
Lưu ỷ: tiếp nhận TTHC trực 
tuyến trong vòng 08 giờ làm việc 
kể từ khi Hệ thống xác nhận gửi 
thành công. Đối với trường hợp 
ho sơ được nộp sau 15 (mười 
lăm) giờ, nộp vào ngày thứ Bảy, 
nộp ngoài giờ hành chỉnh thì thời 
gian để bắt đầu tỉnh thời điểm để 
xử lỷ ho sơ là đầu giờ ngày làm 
việc tiếp theo. 

Nhân viên tiếp nhân hồ sơ thực 
hiện scan dữ liệu hồ sơ, lưu trữ 
hồ sơ điện tử và chuyên hồ sơ cho 
nhân viên Phòng chuyên môn. 

B2 

Phát hành 
văn bản, 
trả kết 

quả 

Nhân viên 
tiếp nhân hồ 

sơ 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Phiếu 
Giới 
thiệu 

việc làm 

Ký số Phiếu Giới thiệu việc làm, 
trao Phiếu Giới thiệu việc làm 
cho người lao động và hướng dân 
người lao động đến Doanh nghiệp 
dự tuyên 

B3 Lưu hồ sơ 
Nhân viên 

tiếp nhân hồ 
sơ 

01 
ngày 
làm 
việc 

Phiếu 
Giới 
thiệu 

việc làm 

Thống kê và theo dõi kết quả dự 
tuyên của người lao động đê kịp 
thời hỗ trợ. 

IV. BIỂU MẪU 

STT Mã hiệu rriA 1 • ^ ^ Tên biêu mâu 
1 BM 01 Phiếu Giới thiệu việc làm 

2 BM 02 Mâu Phiếu yêu câu bô sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mâu Phiếu từ chối tiếp nhân giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Phiếu tư vấn giới thiệu việc làm 

V. HỒ Sơ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rriA 1 • ^ ^ Tên biêu mâu 
1 BM 01 Phiếu Giới thiệu việc làm 

2 BM 02 Mâu Phiếu yêu câu bô sung, hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mâu Phiếu từ chối tiếp nhân giải quyết hồ sơ 

4 BM 04 Phiếu tư vấn giới thiệu việc làm 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Việc làm ngày 16 tháng 11 năm 2013; 

- Nghị quyết sô 190/2025/QH15 ngày 19 tháng 02 năm 2025 của Quôc hôi quy 
định về xử lý môt sô vấn đề liên quan đến sắp xếp tổ chức bô máy nhà nước; 

- Nghị định sô 25/2025/NĐ-CP ngày 21 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 
định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bô Nôi vụ; 

- Nghị định sô 45/2025/NĐ-CP ngày 28 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy 
định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân tỉnh, thành phô trực 
thuộc Trung ương và ủy ban nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phô thuôc tỉnh, 
thành phô thuôc thành phô trực thuôc trung ương; 

- Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính phủ quy 
định chi tiết thi hành môt sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

- Nghị định sô 61/2020/NĐ-CP ngày 29 tháng 5 năm 2020 của Chính phủ sửa 
đổi, bổ sung môt sô điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12/3/2015; 

- Thông tư sô 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31 tháng 7 năm 2015 của Bô Lao 
đông - Thương binh và Xã hôi hướng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc làm và 
môt sô điều của Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính 
phủ quy định chi tiết thi hành môt sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất 
nghiệp; 

- Thông tư sô 15/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29 tháng 12 năm 2023 của Bô Lao 
đông - Thương binh và Xã hôi về sửa đổi, bổ sung môt sô điều của Thông tư 
sô 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31 tháng 7 năm 2015 của Bô Lao đông - Thương 
binh và Xã hôi hướng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật Việc làm và môt sô điều của 
Nghị định sô 28/2015/NĐ-CP ngày 12 tháng 3 năm 2015 của Chính phủ quy định chi 
tiết thi hành môt sô điều của Luật Việc làm về bảo hiểm thất nghiệp; 

- Thông tư sô 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành môt sô quy định của Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế môt cửa, môt cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính; 

- Quyết định sô 315/QĐ-BNV ngày 04 tháng 4 năm 2025 của Bô trưởng Bô Nôi 
vụ về việc công bô thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung lĩnh vực việc làm thuôc 
phạm vi chức năng quản lý của Bô Nôi vụ; 
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- Quyết định số 1400/QĐ-UBND ngày 11 tháng 4 năm 2025 của Chủ tịch ủy 
ban nhân dân Thành phố về việc công bố danh mục thủ tục hành chính lĩnh vực Việc 
làm thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nôi vụ. 
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Mẩu số )1 

PHIẾU Tư VẤN, GI)I THIỆU VIỆC LÀM 
Kính gửi: Trung tâm Dịch vụ việc làm Thành phố 

Họ và tên: sinh ngày / / 

Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân: 

Cấp ngày.... tháng.... năm Nơi cấp 

Số sổ BHXH: 

Số điện thoại: Địa chỉ email (nếu có) 

Chỗ ở hiện nay (trường hợp khác nơi đăng ký thường trú) (1): 

Tình trạng sức khỏe : 

Chiều cao (cm): Cân nặng (kg): 

Trình độ giáo dục phổ thông: 

Ngoại ngữ: Trình độ: 

Tin học: Trình độ: 

Trình độ đào tạo: 

số 
TT Chuyên ngành đào tạo Trình đô đào tạo (2) 

1 

2 

Trình độ kỹ năng nghề (nếu có) 

Khả năng nổi trội của bản thân: 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Đôc lâp - T) do - Hanh phúc 
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I. THÔNG TIN VẺ QUÁ TRÌNH LÀM VIỆC 

Số TT Tên đơn vị đã làm việc Thời gian làm việc 
(Từngày.../.../....đến ngày. 

Vị trí công việc đã 
làm 

1 

2 

Mức lương (trước lần thất nghiệp gần nhất): 

Lý do thất nghiệp gần nhất: 

II. TÌNH TRẠNG TÌM KIỂM VIỆC LÀM HIỆN NAY 

Đã liên hệ tìm việc làm ở đơn vị nào (từ lần thất nghiệp gần nhất đến nay): 

III. NHU CẦU TƯ VẤN, GIỚI THIỆU VIỆC LÀM 

1. Tư vấn 

Chính sách, pháp luật về lao động việc làm • Việc làm • 

Bảo hiểm thất nghiệp • Khác • 

2. Giới thiệu việc làm 

Vị trí công việc: 

Mức lương thấp nhất: 

Điều kiện làm việc: 

Địa điểm làm việc: 

Khác: 

Loại hình đơn vị: Nhà nước •; Ngoài nhà nước •; Có vốn đầu tư nước ngoài • 

, ngày tháng. năm 
Người đe nghị 

(Kỷ, ghi rõ họ tên) 

Ghi chủ: 
(1) Ghi rõ sổ nhà, đường phổ, tổ, thôn, xóm, làng, âp, bản, buôn, phum, sóc. 
(2) Công nhân kỹ thuật không có chứng chỉ nghê, chứng chỉ nghê ngăn hạn dưới 03 tháng, sơ câp 
từ 03 tháng đến dưới 12 tháng, trung câp, cao đẳng, đại học trở lên. 
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Mẩu số Ớ2 

SỞ NỘI VỤ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHỐ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

TRUNG TÂM DỊCH VỤ VIỆC LÀM 
THÀNH PHỐ TP.HCM, ngày tháng năm 

PHIÉU GIỚI THIỆU VIỆC LÀM 

Kính gửi (1): 

Trung tâm Dịch vụ việc làm Thành phố trân trọng giới thiệu: 

Ông/bà: sinh ngày / / 

Số định danh cá nhân/CMND: 

cấp ngày ... tháng ... năm Nơi cấp 

Số sổ BHXH: 

Điện thoại: email (nếu có) 

Chỗ ở hiện nay (trường hợp khác nơi đăng ký thường trú): 

Trình đô giáo dục phổ thông: 

Trình đô chuyên môn kỹ thuật: 

Kinh nghiệm làm việc: 

Vị trí dự tuyển: 

Đến Quý đơn vị để liên hệ, dự tuyển lao đông. 

Phiếu giới thiệu việc làm có giá trị hết ngày / / 

Người giới thiệu 
(Kỷ, và ghi rõ họ tên) 

Ghi chú: 

(1) Tên đơn vị mà Trung tâm Dịch vụ việc làm giới thiệu cho người lao đông 
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Mẩu số Ớ2 
SỞ NỘI VỤ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

THÀNH PHỐ HỒ CHỐ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
TRUNG TÂM DỊCH VỤ VIỆC 

LÀM THÀNH PHỐ TP.HCM, ngày tháng năm 

PHIÉU GIỚI THIỆU VIỆC LÀM 
(Bản lưu) 

Kính gửi (1): 
Trung tâm Dịch vụ việc làm Thành phố trân trọng giới thiệu: 

Ông/bà: sinh ngày / / 

Số định danh cá nhân/CMND: 

cấp ngày ... tháng ... năm Nơi cấp 

Số sổ BHXH: 

Điện thoại: email (nếu có) 

Chỗ ở hiện nay (trường hợp khác nơi đăng ký thường trú): 

Trình đô giáo dục phổ thông: 

Trình đô chuyên môn kỹ thuật: 

Kinh nghiệm làm việc: 

Vị trí dự tuyển: 

Đến Quý đơn vị để liên hệ, dự tuyển lao đông. 

Phiếu giới thiệu việc làm có giá trị hết ngày / / 

Người lao động được giới thiệu việc làm Người giới thiệu 
(Kỷ, và ghi rõ họ tên) (Kỷ, và ghi rõ họ tên) 

Ghi chú: 

(1) Tên đơn vị mà Trung tâm Dịch vụ việc làm giới thiệu cho người lao đông. 



VĂN PHÒNG UBND THÀNH PHỐ Hồ CHÍ MINH 
Địa chỉ: 86 Lê Thánh Tôn, phường Sài Gòn 
Điện thoại: 38.233.686 
Fax: (84.8) 38.233.694 
Email: ttcb.ubnd@tphcm.gov.vn 

Website: www.congbao.hochiminhcity.gov.vn 


