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VAN BAN PHAP LUAT KHAC

UY BAN NHAN DAN THANH PHO

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lap - Tu do - Hanh phic
S6: 3369/QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngéy 28 thang 5 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi bj gidi quyét thi tuc hanh chinh linh vue viée
lam thudc pham vi chirc ning quan ly cia Sé N§i vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

Cdan cik Ludt T6 chitc chinh quyén dia phwong ngay 19 thdng 6 ndm 2013,
Cdn cit Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thing 6 ndm 2025 cia Chinh

phi vé thuee hién thii tuc hanh chinh theo co ché mot ciea, mét ciea lién thong tai B
phdn Mot cira va Céng Dich vu cong quéc gia;
Can cir Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08 thdng 4 ndm 2020 cua Chinh
phi vé thuee hién thil tuc hamh chinh trén moi truong dién tu;
Can cir Quyét dinh s6 1802/0D-UBND ngay 27 thdng 5 ndm 2022 ciia Chil
tich Uy ban nhdn ddn Thanh phé vé phé duyét phirong dn tdi cdu tric, don gian héa
thu tuc hanh chinh;
Theo dé nghi cua Gidm déc So Néi vu tai To trinh s6 4636/TTr-SNV ngay 02
thdang 6 ndm 20235.

QUYET PINH:
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Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 09 quy trinh noi bd giai quyét thu
tuc hanh chinh trong linh vuc viéc lam da dwoc tai cAu tric theo cac tiéu chi, phuong
an tai Quyét dinh s6 1802/QD-UBND ngay 27 thang 5 nam 2022 thudc pham vi chirc
nang quan ly cua S& No1i vu.

Danh muc va noi dung chi tiét ciia 09 quy trinh ndi bd duoc ding tai trén Cong
thong tin dién tr cia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd tai dia chi:
http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-boTTHC .aspx.

Piéu 2. T6 chirc thuc hién

1. Cac quy trinh noi bd giai quyét thi tuc hanh chinh d duoc phé duyét 1a co
s dé xdy dung quy trinh dién tir, thire hién viée tiép nhan, giai quyét va tra két qua
thu tuc hanh chinh trén Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. Co quan, don vi thuc hién thu tuc hanh chinh ¢6 trach nhiém:

a) Tuan thu theo quy trinh ndi bo da dugce phé duyét khi tiép nhan, giai quyét
thu tuc hanh chinh cho ca nhan, to chirc; khong ty dit thém thu tuc, gidy to ngoai quy
dinh phap luat.

b) Thuong xuyén ra soat, cap nhat cac quy trinh ndi b giai quyét thi tuc hanh
chinh dugc phé duyét maoi, stra doi, bo sung, thay thé, hity bo, bai bo khi ¢6 bién dong
theo quy dinh phap luat.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Bii bo cac Quyét
dinh trai véi Quyét dinh nay.

Piéu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam déc S Noi vu,
Giam d6c So Khoa hoc va Cong nghé, Giam doc Trung tdm Chuyén ddi sb va cac to
chirc, ca nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

KT. CHU TICH
PHO CHU TICH

Vo Van Hoan


http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-boTTHC.aspx
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QUY TRINH NOI BO
Giai quyét hwong tro cAp that nghiép

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd So S0 Ghi chi
lwgng
. . , , . B 2 h/ B 2 Al -
bé nghi hudng tro cap that nghiép (theo ? ne Alnh/ anvsao y tu‘\:an
1 x 1 ban giay sang van ban dién
mau) )
tu
5 Mot trong cac giéy to sau day xac nhan vé viéc cham dut hop déng lao dong hoac

hop dong lam viéc:

Ban chinh hoac ban sao ¢6
ching thuc hoac ban sao
kém theo ban chinh dé d6i
chiéu

Hop déng lao dong hodc hop dong lam
2.1 | viéc da het han‘hoac da hoan thanh cong 1
viéc theo hop dong lao dong

Ban chinh hoac ban sao ¢6
ching thuc hoac ban sao
kém theo ban chinh dé d6i
chiéu

2.2 | Quyét dinh thoi viéc 1

Ban chinh hoac ban sao ¢6
ching thuc hoac ban sao
kém theo ban chinh dé d6i
chiéu

2.3 | Quyét dinh sa thai 1

Ban chinh hoac ban sao ¢6
ching thuc hoac ban sao
kém theo ban chinh dé d6i
chiéu

2.4 | Quyét dinh ky luat budc thoi viec 1

Ban chinh hoac ban sao ¢6
ching thuc hoac ban sao
kém theo ban chinh dé d6i
chiéu

Thong bao hodc thoa thuan cham dut hop

25 dong lao dong hodc hop dong lam viéc

Xéac nhan cua nguoi st dung lao dong
trong d6 c¢6 nodi dung cu thé vé thong tin Bén chinh hodc ban sao co6
ctia nguoi lao dong; loai hop dong lao chung thuc hoac ban sao
dong di ky; 1y do, thoi diém cham dut kém theo ban chinh dé d6i
hop dong lao dong d6i véi nguoi lao chiéu

dong

2.6
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2.7

Xac nhan cia co quan nha nude o tham
quyen vé viéc doanh nghiép hodc hop tac
x4 gl the pha san hodc quyét dinh bai
nhiém, mién nhiém, cach chirc d6i véi
cac chiac danh dugc bO nhiém trong
truong hop nguodi lao dong 1a ngudi quan
ly doanh nghiép, quéan ly hop tac xa

Ban chinh hodc ban sao ¢6
chung thuc hodc ban sao
kém theo ban chinh dé d6i
chiéu

2.8

Truong hop nguoi lao dong khéng ¢6
cac gidy to xac nhan vé viéc cham dit
hop dong lao dong do don vi st dung lao
dong khong c6 nguoi dai dién theo phap
luat va nguol dugc ngudi dai dién theo
phap luat iy quyén thi thyc hién theo quy
trinh sau:

- Nguoi lao dong dé nghi S& Noi vu/ Bao
hiém x4 hoi cap tinh thye hién cac tha tuc
dé xac nhan viéc cham dut hop déng lao
dong hodc hop déng lam viéc.

- S Noi v/ Bao hiém xa hoi cap tinh giri
vin ban yéu cau S¢ Tai chinh xac nhan
don vi st dung lao dong khong c6 nguoi
dai dién theo phap luat hoac khong céd
nguodi dugc nguoi dai dién theo phap luat
iy quyén.

S& Tai chinh ¢ trach nhiém phdi hop véi
co quan thué, co quan cong an, chinh
quyén dia phuong noi don vi st dung lao
dong dat tru s& chinh thyc hién xac minh
ndi dung don vi st dung lao dong khong
c6 nguol dai dién theo phéap ludt hodc
khong ¢6 nguodi duoc nguoi dai dién theo
phap luit uy quyén.

S¢ Tai chinh ¢6 van ban tra 101 cho S¢&
Noi v/ Bao hiém x3 hoi cép tinh vé ndi
dung don vi st dung lao dong khong céd
nguoi dai dién theo phap luat hoiac khong
c6 ngudi dugc ngudi dai dién theo phap
luat Gy quyén trong thoi han 10 ngay lam
viéc ké tir ngay nhan duoc cong vin cia
S No6i vy/ Bao hiém xa hoi cap tinh.

Ban chinh hodc ban sao ¢6
ching thuc hodc ban sao
kém theo ban chinh dé d6i
chiéu
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Gidy to xac nhan vé viéc cham dirt hop
dong lao dong xac dinh thoi han 1a ban
chinh hodc ban sao c¢6 chung thuc hodc Ban chinh hoac ban sao ¢6

59 ban sao kén} theo bém, chinh dé d6i chiéu ching thuc hodc ban 520

"~ |cua hop dong d6 doi vdi truong hop kem theo ban chinh dé doi
ngudi lao dong tham gia bao hiém that chiéu
nghiép khi 1am viéc theo hop dong lao
dong xac dinh thot han.

3 |84 bao hiém x4 hoi 1 E;‘; ghmh hogc thuc hien

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

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xur ly

L¢ phi

- Nop ho so truc tiép tai BO phan mot ctra cua mot trong cac
dia diém sau:

+ Trung tam Dich vu viéc lam Thanh phd: 106/14D Dién
Bién Phu, Phuong 17, Quén Binh Thanh

+ Piém tiép nhan Quén 4: 249 Ton Pan, Phudng 15, Quan 4
+ Piém tiép nhan Quan 5: 161 Nguyén Chi Thanh, Phuong
12, Quén 5

+ Diém tiép nhan Thanh phé Thi Puc: 19A, dwong 17,
Phuong Linh Chiéu, Thanh ph6 Thii Birc

+ Piém tiép nhan Quan Tan Binh: 456 Truong Chinh,
Phuong 13, Quan Tan Binh

+ Piém tiép nhan Quan 12: 592 Nguyén Anh Thi, Phuong
Trung My Tay, Quan 12

+ Piém tiép nhén huyén Cu Chi: s6 108 DPuong Pham Thi
Long, Ap Thanh An, X Trung An, Huyén Ca Chi

- Hé thong thong tin giai quyét TTHC cia Thanh pho:
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn (doi voi tiep nhdn
triec tuyéen).

- Hoac Cong dich wvu cong quoc gia:
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dve-tthe-thu-tuc-hanh-
chinh.html (doi vdi tiep nhdn truc tuyén)

Hai muoi (20)
ngay lam viéc
ké tir ngay nhan
di ho so theo
quy dinh

Khong
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

l:g:gc Noi dung cong | Trach | Thoi sag?éu Dién giai
- viéc nhiém | gian x
viéc mau
Nép ho so nl(ljgn 131111?:01 Thanh phan ho so theo muc I
1. Tiép nhén hé so TTHC
truwe tiép tir c4 nhin tai B}
phan m{t cira:
- Trudong hop hd so diy du:
B6 phan mot ctra phai xem
xét, kiem tra tinh chinh xéc
ddy du cia hd so; quét (scan)
va luu trit hd so dién tir, cap
nhat vao co s& dur li€u cua Hé
thong thong tin giai quyét tha
tuc hanh chinh Thanh phé.
Lap Phiéu hen tra két qua: trao
cho ngudi ndép hd so theo BM
01; thuc hién tiép budc B2.
- Trudng hop hd so chua day
di: Huéng dan bo sung, hoan
Nhan thién hd so dén nguoi ndp hod
B1 vien | 01ngay | o 00 | sova ghird 1y do theo BM 02.
Kiém tra, tiép | Bo lam vi€e BM o2 | - Truong hop tur chéi tiép nhan
nhan ho so phén ho so: Lap Phieu tur choi tiep
mot BMO3 | han giai quyét hd so theo BM
cua 03.

2. Tiép nhian hdé so TTHC
qua H¢ thong théng tin giai
quyét TTHC Thanh pho:

Bé xudt Béio hiém Xé hoi Thanh
phé Hé Chi Minh ky so6 xdc nhdn
qud trinh tham gia BHXH,
BHIN cua nguoi lao dong
chuyén dén Trung tam Dich vu
viéc lam Thanh phé trong vong
02 ngay lam viéc ké tir ngay
nguoi lao dong ndp truc tuyén
trén Hé thong. Truomg hop Bdo
hiém Xa hoi Thanh phé Ho Chi
Minh chua thuc hién ky SO thi
thuc hién cdc ngi dung bén dudi.
- Kiém tra tinh chinh x4c, day
da, hop 1€ cua ho so; kiém tra




CONG BAO TPHCM/SH 114+115/Ngay 01-9-2025

thong tin chir ky s6 dé dam
bao tinh xac thuc, hop 1¢ (néu
cd).

- Sau khi kiém tra, néu bdao
dam cac diéu kién dé tiép
nhan, chuyén vién B§ phéan
mot cura, cr?ip mi hod so va Xt
ly ho so theo quy trinh.

- Trudng hop hd so chua day
dia, dung quy dinh thi thong
bao cho ca nhan qua tai khoan
cia c4 nhan qua Hé thong
thong tin giai quyét TTHC
Thanh phd va hudng dan day
du, cu thé dé ca nhan bo sung
hé so theo yéu cau.

Luu y: tiép nhdn TTHC truc
tuyén trong vong 08 gic lam
viéc ké nr khi H¢ théng xdc
nhdn g thanh cong. Poi voi
trwong hop ho so dwoc ngp
sau 15 (muwoi lam) gio, nop
vao ngay thir Bay, nop ngodi
gio hanh chinh thi thoi gian
dé bat dau tinh thoi diém dé
xte Iy ho so la dau gio ngay
lam viéc tiép theo.

Nhan vién tiép nhan ho so
thuc hién scan dit liéu hd so,
luru qtrit ghd qso qdién qtir qva
chuyén hd so cho nhan vién
Phong chuyén mén

B2

Nhan vién
phong BHTN

Nhan
vién
Phong
BHTN

11 ngay
lam viéc

Theo
muc |

HO so
trinh

- Xem xét, tham dinh hd so
theo dung quy dinh.

- Giri danh sach cho Bao hiém
x4 hoi kiém tra tinh trang c6
vigc lam cua nguodi lao dong.

- Tong hop 1ap to trinh, danh
sach va du thao quyét dinh vé
viéc huéng TCTN d6i voi hd
so dii diéu kién huéng TCTN
hoac du thao van ban tra 101
néu 18 Iy do tir chdi trinh Lanh
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dao xem xét.

- Néu ho so di dieu kién
huéng TCTN theo quy dinh
Lanh dao phong xem xét ho so

Ho so | ky danh sach va ky nhay quyét
trinh dinh vé viéc huong TCTN
Lanh 02 1o Du thao | trinh Lanh dao Trung tam.
e R A n N Z \
B3 | Kiém tra hoso | dao lam \%iaé}c,: Quy€t | - Truong hop ho so khong di
phong " | dinh hodc | dieu kién hudong TCTN theo
van ban | quy dinh sau khi ra soat cé
tra1o1 | viéc lam tir co quan Bdo hiém
xa hoi ky nhay van ban tra 1o1
cho nguoi lao dong trinh Lanh
dao Trung tam.
Truong hop hd so dam bao
theo quy dinh, Lanh dao
HO so | Trung tdm ky danh sach va ky
Lanh trinh nhay quy¢t dinh vé viéc hudng
Xem xét, a | Duthao | TCTN trinh Lanh dao S& phé
. Sy dao | 02 ngay s duveé
B4 trinh ky hoac oo Quyét uyet
, . Trung | lam viéc | . g . N R ,
ky duyét Am dinh hoac | Trudong hop hoé so khong du
van ban | dicu kién theo quy dinh Lanh
tra1o1 | dao Trung tdm ky van ban tra
161 cho ngudi lao dong chuyén
tiép sang budc 7
Hb so
trinh Du
thao
Quyet Lanh dao S¢ xem xét ky phé
, N Lanh | 02ngay | dinh ve Ao 1 , N 4
B5 Ky duyét N A A duyét danh sach va ky Quy¢t
: dao S& | lam viéc viéc . PO .
\ dinh vé viéc huong TCTN.
huodng
tro c;ﬁp
that
nghiép
3 Quyét
Phit hanh vi thvaél" dinh ve
jat anh vam )t 5o viée | Tiép nhan két qua, phdi hop
ban va chuyén va 02 103 huén sn the S& dd A h
B6 két qua giai | nhan neay ;5 jvan thu 50 dong dau, pnat
P A lam vi€c | trocap | hanh van ban va chuyén ket
quyet thu tuc vién thét + v& BS phan mét o
hanh chinh | Phon * | quave 5o phan mot cua.
g nghiép

BHTN
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Tra kéf\ qua, B? Theo Tra két qua cho nguoi lao
luu ho so, phén £ e o A
B7 a0 . phicu | Keétqua | dong
thong ké va mot h £ . .
theo dii ot en Thong ké va theo doi
IV. BIEU MAU
STT | Ma hiéu Tén biéu miu
1 BM 01 Mau Phiéu hen tra két qua
2 BM 02 Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hé so
3 BM 03 Mau Phiéu tir chdi tiép nhan gidi quyét ho so
4 BM 04 | Mau Bé nghi hudng tro cap that nghiép
5 BM 05 Mau Quyét dinh vé viéc huéng TCTN
Ghi chii:

BMOI thuc hién theo Mdu sé 01 phiéu hen tra két qua cua Nghi dinh s6

61/2018/NP-CP ngay 23 thdng 4 nam 2018 ciia Chinh phii sita doi, b6 sung mot sé
diéu ciia Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 ndm 2015 ciia Chinh phii quy

dinh chi tiét thi hamh mét s6 diéu cia Ludt Viéc lam vé bao hiém thdt nghiép.

- Tai muc 2 budc 1: Pé xudt Bao hiém Xa hdi Thanh phé Hé Chi Minh ky s6

xdc nhdn qud trinh tham gia BHXH, BHTN ciia nguoi lao déng chuyén dén Trung

tdm Dich vy viéc lam Thanh phé trong vong 02 ngay lam viéc ké tir ngay nguoi lao

déng nop triec tuyén trén Hé thong.

V. HO SO CAN LUU TRU":

STT | Mai hiéu Tén biéu miu
1 BM 01 Mau Phiéu hen tra két qua
2 BM 02 Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so
3 BM 03 Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so
4 /! Theo muc 1
5 // Cac ho so khac néu c6 theo vin ban phap quy hién hanh

V1. CO SO PHAP LY

- Luat Viéc lam ngay 16 thang 11 nam 2013;

- Nghi quyét s6 190/2025/QH15 ngay 19 thang 02 nam 2025 cua Qudc hoi quy
dinh vé xtr ly mot s6 van dé lién quan dén sap xép to chirc bo may nha nudc;
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- Nghi dinh s6 25/2025/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2025 ciua Chinh phu quy
dinh chtre nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chirc cia Bo Noi vu;

- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2025 cua Chinh phu quy
dinh t6 chitc cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc
thuéc Trung wong va Uy ban nhan dan huyén, quén, thi x4, thanh phd thudc tinh,
thanh pho thudc thanh pho truc thude trung wong;

- Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Viée lam vé bao hiém that nghiép;

- Nghj dinh s6 61/2020/ND-CP ngay 29 thang 5 nam 2020 cta Chinh phu stra
d6i, bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam
2015 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Viéc lam vé bao
hiém that nghiép;

- Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 nam 2015 cua Bo Lao
dong - Thuong binh va X4 hoi hudng dan thye hién Diéu 52 cua Ludt Viéc 1lam va
mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 cia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Luat Viéc lam vé bao hiém that
nghiép;

- Théng tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29 thang 12 nam 2023 ciia B Lao
dong - Thwong binh va Xa hoi vé sta ddi, bo sung mot s6 diéu cua Thong tu
s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 nam 2015 cua B6 Lao dong - Thuong
binh va X4 hoi huéng dan thue hién Diéu 52 cta Luat Viéc lam va mot s6 diéu cua
Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mét sb diéu cua Luat Viéc 1am vé bao hiém that nghiép;

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh ctua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nadm 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 315/QD-BNV ngay 04 thang 4 nam 2025 cia B truong Bo Noi
vu vé viéc cong b6 tht tuc hanh chinh dugc sira doi, bo sung linh vue viéc 1am thudc
pham vi chirc nang quan ly cia B6 Noi vu;

- Quyét dinh s6 1400/QD-UBND ngay 11 thang 4 nam 2025 cia Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phd vé viéc cong bé danh muc thu tuc hanh chinh linh vuc Viée
lam thudc pham vi chirc nang quan ly cua S& Né1 vu

11



Mau s6 01: Ban hanh kém theo Nghj dinh s6 61/2020/ND-CP ngay 29 thang 05 nim 2020 ctia Chinh phu

SG NOI VU THANH PHO HO CHO MINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM THANH PHO Péc lip - Ty do - Hanh phiic

SEi NG nrs thANGer. N ...
PHIEU HEN TRA KET QUA
(ban lvuE
Trung tdm Dich vy viée lam .. ..................... dd nhan hd so dé nghi huéng tro c?ip that
nghiép cia:
Ong/ba .....oovveiiiiiiii Sinhngay .../ ... S
86 CCCD: ........
Ngay cp: .......... [ Soveeeenn DL CAP.. e

Ngay hen tra két qua gidi quyét hd so d& nghi huéng tro cip thit nghiép 1a ngay .......

Nguoi nép hd so Nguoi tiép nhén hd so

(Ky va ghi rd ho ténE. (Ky va ghi v ho tén)

Xac nhin cia ngwoilao dong:

- Ngay ..../..../.... t0i d4 nhan quyét dinh huéng trg cAp that nghiép kém theo s bao hidm xa hoi (DS
VoI trueong hop dwoe huong tro cdp that nghié)
- Ngay ..../..../.... t0i d4 nhan diy di hd so dé nghi hwéng tr(_y‘c?ip thét nghiép vi t6i khong c6 nhu ciu
huéng trg cap that nghiép (P6i voi truong hop khong co nhu cdu hucng tro cdp that nghiép).

Ngudi nhin két qua

(Ky va ghi v ho tén)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phic

SG NOI VU THANH PHO HO CHO MINH
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM THANH PHO

Sé- PO <0 thang...... NAM ...oee...

PHIEU HEN TRA KET QUA

Trung tdm Dich vu viéc lam ... ........................ da nhan hd so dé nghi hudng tro c?ip that
nghiép cuia:

Ong/ba ... Sinh ngay ... /oo

86 CCCD: ........

Ngay cip: .......... oo A 00T CAPL. oo

Ngay hen tra két qua giai quyét hd so d& nghi huéng tro cdp that nghidp langay ....... /...

Ngwéi tiép nhin hd s
(Ky va ghi rd ho ténE.

Ghi chi:

1. Trong thoi han 15 ngay lam viéc ké tir ngay ndp hé so dé nghi hudng tro cdp thit nghiép, néu 6ng/ba tim
dwoe viée lam hodc khéng c6 nhu cdu hieong tro cdp thét nghidp thi phdi théng bdo ngay cho Trung tam.

2. Trong 03 ngay lam viéc ghi trén phiéu hen trd két qud néu 6ng/ba khéng dén nhédn quyét dinh vé viée
hieong tro cdp thdt nghiép va khéng théng bdo cho Trung tam vé Iy do khéng thé dén nhdn quyét dinh thi
Trung tam sé trinh Giam déc So Ngi vy ban hanh Quyét dinh vé viée hity quyét dinh hucdng tro cdp thit
nghiép ciia 6ng/ba.

3. Khi dén nhdn quyét dinh 6ng/ba mang theo nhitng gidy tor sau: Cén cuwdc céng dan/hg chiéu, phiéu hen tra
két qua.

cl

ST0T-6-10 ABBN/STI+¥11 9S/WDH AL OVI DNOD

iV

pi
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Madu s6 03: Ban hanh kém theo Thong tw s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29
thdng 12 nam 2023 cua B truong B Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

PE NGHI HUONG TRQ CAP THAT NGHIEP

Kinh gtri: Trung tam Dich va viéclam ...........................

Téntoila:..................ol. sinh ngay ...... [oiiii. Lo

S6 dinh danh ca nhan/Chimg minh nhan dan: ............................ cap ngay......
thang....nam............. A 7 S

VE) oot e - tatdiachi;............
......................................................... Ly do cham dut hop dong lao dong/hop
donglam vi€c:............... Loai hop dong lao dong/hop dong lam

Keém theo D€ nghi nay 12 (2)...........cccovrvvvveviconrrriciiecn ccceeeneeeeveiieesesnen, VA SO bd0 hi€m
x4 hoi cia to1. Be nghi quy Trung tdm xem xét, giai quyet hudng tro cap that nghi€p cho toi
theo dtng quy dinh.

T6i cam doan ndi dung ghi trén 13 hoan toan dang sy that, néu sai toi s& chiu trach nhiém
trudc phap luat./.

.......... , ngay ....... thd‘ng..... nam ... ...
Ngudi dé nghi

(Ky, ghi ro ho tén)
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Ghi chu:

(1) Ghi ro s6 nha, dwong phé, 16, thon, xém, lang, d}?, ban, buon, phum, soc.

(2) Ban chinh hodic ban sao ¢é chitng thiee hodic ban sao kém theo ban chinh dé doi chiéu
cua mot trong cdc gidy to xdc nhdn vé viéc cham durt hop dong lao dong hodc hop dong lam
viéc theo quy dinh tqi khoan 6 Piéu 1 Nghi dinh s6 61/2020/NP-CP ngéay 29/5/2020 ctia
Chinh phu.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHO MINH Poc lap - Ty do - Hanh phic
SONOIVU
SO o, , ngay ... thang .... nam .......
QUYET PINH

Vé viéc hwong tro cip that nghiép
GIAM POC SO NOI VU THANH PHO HO CHi MINH

Cdn cur Ludt Viéc lam ngay 16/11/2013;

Cdn cik Nghi dinh s6 28/2015/NP-CP ngay 12/3/2015 ciia Chinh phit quy dinh
chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia Ludt Viéc lam vé bao hiém thdt nghiép;

Cdn cik Nghi dinh s6 61/2020/NP-CP ngay 29/5/2020 ciia Chinh phii sita doi,
hé sung mot s6 diéu cua Nghi dinh $6 28/2015/NP-CP;

Can cir Théng tie s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31/7/2015 ciia B6 truong Bé
Lao dong - Thuong binh va Xad hoi huéng dan thuee hién Piéu 52 cia Ludt Viée
lam va mét s6 diéu cuia Nghi dinh $6 28/2015/ND-CP;

Can cik Théng tie s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29/12/2023 ciia B triuong Bé
Lao dong - Thuwong binh va Xa héi siea doi, bé sung mét sé diéu cua Thong tie
s6 28/2015/TT-BLDTBXH;

Cdn cik.. T .. (van ban quy dinh chirc ndng, nhiém vu,
quyén han va co cdu to chwc ciia S Néi vu Thanh phé Ho Chi Minh.

Can cir H6 so d@é nghi huong tro cdp thdt nghiép ciia ong/bd........ ... .. ... ...

Theo dé nghi cua Gidm doc Trung tam Dich vu viéclam... ... ... ............ ...
QUYET PINH:

Diéu 1. Tro cap that nghiép dbi véi:

Ong/ba ..o Sinh ngay ......... / /
S6 dinh danh ca nhan/Chtimg minh nhan dan: ..................................c4p
ngay...... thang... .... nam........ noi cap
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S6 tai khoan ATM (néu cé)................. tai ngan hang:... ...

Tong so thang dong bao hiém that nghiép dé giai quyét huong tro cap that nghiép:
................. thang

Mic tro cap that nghiép hang thang:......................... dong

(SO 8N DANG CHT: ... dong)

S6 thang duoc huong tro cap that nghiép:............................ . thang.

No1 nhan tro cép that NEhIEP (2): oo,
Thoi gian hudng tro cap that nghiép tir ngay.../..../.... dénngay..../.../.....

S6 thang da dong bao hiém that nghiép chua giai quyét huong tro cap that nghiép
duoce bao luu (néu co): ... thang

Diéu 2. Trong thoi gian hudng tro cap that nghiép, 6ng/ba cé trach nhiém tich cuc
tim kiém viéc 1am va thuc hién viéc thong bao hiang thang véi Trung tam Dich vu
viéc 1am vé viéc tim kiém viéc lam theo quy dinh. Ngay thong bao vé viéc tim kiém
viéc lam thuc hién theo Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay.

Diéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Diéu 4. Giam d6c Bao hiém x4 hoi tinh/thanh phd ..., : Giam doc Trung
tam Dichvuaviéclam.................................. va ong/ba c¢o tén trén chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: GIAM POC
- Nhu biéu 4; (Ky, dong dau va ghi ro ho tén)
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QUY TRINH NOI BO

I. THANH PHAN HO SO

Tam dirng hwéng tre cip thit nghiép

STT Tén hd so S6 lwgng Ghi chu
Ty kiém tra ra sgét
Gidy to chimg minh vé viéc khong thong bao trén phan meém
tim kiém viéc lam hang thang theo quy dinh hodc thong bao ve
01 01 vigc tam dung

cia nguoi lao dong dang hudng trg cip that

nghiép.

huong TCTN gt
cho nguoi lao dong
trén hé thong

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

Noi nhin va tra két qua Thoi gian xir Iy Lé phi
A A A . R , .. .. | Hai (02) ngay lam viéc
B0 phén mot ctra tai Trung tam Dich vu viée lam | .2 ngdy ngudi lao
Thanh phd: 106/14D Pién Bién Phu, Phuong 17, dong khong thong bao Kho
ong

Quan Binh Thanh

dinh

vé viéc tim kiém viéc
lam hang thang theo quy

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bude | \6i dung Trich Thoi | H so \bidu P
cong A n on . x Dién giai
‘n cong viec nhiém gian mau
viéc
Tong hop danh sach
2 _ nguoi lao dong khong
Kiém tra dir thong bao tim kiém viéc
l‘g’“ tren ' lam hang thang theo quy
phan mém | Chuyén vién 02 oidy dinh.
BHTN va phong bao & BM 01 A . .
Bl xem xét, d& | hiém thit lam HO inh Lap danh sich va du
PR o viee |TOSOWIMD i quyét dinh vé viec
xuat két qua nghiép . p ;
oiii quyédt tam dung trg cap that
TTHC ngh1¢p, trinh Lanh dao
xem Xxet.
B2
Xem xét Lanh dao 04 gi0 HO so va d}.r Lanh dao Phong xem
trinh ky phong lam | thao Quyét | xét kv danh sach va kv
vigc  dinh v€ viéc nhay quyét dinh ve viéc

tam  dung

tam dimg hudng tro cip
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huéng  tro | that nghiép trinh Lanh
cap that | dao Trung tam.
nghiép
H? S0 va d}‘I Lanh dao Trung tam
thdo Quy¢ét 1 , \
. -\ : 3 7. | xem xét ky danh sach va
Xem xét, ~ 04 gid | dinh vé viéc |, X 4 A
. N Lanh dao \ . ky nhay quyét dinh vé
trinh ky hoac A lam |tam  dung| 7. . ;
i ,\ Trung tdm . , vigc tam dung hudng tro
ky duyét viéc |huéng trg| % A \
cAp that | €ap that nghiép trinh
n Lanh dao S¢ phé duyét.
nghiép
Hb so va du
thdo Quyét | Lanh dao S& xem xét ky
04 gio | dinh vé viéc | phé duyét danh sach va
B3 Ky duyét |LanhdaoSé| lam |tam  dung | ky quyét dinh vé viéc
vigc |hudéng tro tam dung hudng tro cap
cap that | that nghiép
nghiép
thi'l:) Elﬁnl} Vin tha Se Quyét dinh Tiép nhan két qua, phdi
van ban va yan th 5015 gid | véviéctam |hop van thu S& dong
chuyén két | vanhan vién \ \ ) £ 1 . 1
B4 A . lam | dung huong | dau, phat hanh van béan
qi1a stal Phong viéc | trg cap that | va chuyén két qua vé Bo
quyét tha tuc BHTN ‘ ehia han mét e '
hanh chinh gheEp | phan mot cua.
Tlrﬁ khé£ qua, B3 oha Gio - Tra két qua cho nguoi
gReY - chinh - Théng ké va theo ddi
theo do6i
IV. BIEU MAU
STT M3 hiéu Tén biéu miu
Thong bao vé viéc tam dirng huong TCTN giri cho
01 BM 01 L N A 1A 1A
nguoi lao dong trén hé thong
V.HO SO CAN LUU
STT M3 hiéu Tén biéu miu
01 Quyét dinh vé viéc tam dirng hudng tro cip that nghiép
02 // Cac ho so khac néu c6 theo van ban phap quy hién hanh

V1. CO SO PHAP LY

- Luat Viéc lam ngay 16 thang 11 nam 2013;
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- Nghi quyét s6 190/2025/QH15 ngay 19 thang 02 nam 2025 cua Qudc hoi quy
dinh vé xir ly mot s6 van dé lién quan dén sap xép to chirc bo may nha nudc;

- Nghi dinh s6 25/2025/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2025 cua Chinh phi quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc ciia BO Noi vu;

- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2025 cua Chinh phi quy
dinh t6 chitc cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc
thuéc Trung wong va Uy ban nhan dan huyén, quén, thi x4, thanh pho thudc tinh,
thanh phé thudc thanh phé trye thude trung wong;

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

- Nghj dinh s6 61/2020/ND-CP ngay 29 thang 5 nam 2020 cta Chinh phu stra
d6i, bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nim
2015 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Viéc lam vé bao
hiém that nghiép;

- Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 nam 2015 ciia Bo Lao
dong - Thuong binh va X4 hoi hudng dan thye hién Diéu 52 cua Ludt Viéc 1lam va
mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 cta Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Luat Viéc lam vé bao hiém that
nghiép;

- Théng tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29 thang 12 nam 2023 ciia B6 Lao
dong - Thwong binh va Xa hoi vé stra doi, bo sung mot so diéu cua Thong tu
s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 nam 2015 cua B Lao dong - Thuong
binh va X4 hoi huéng dan thue hién Diéu 52 cta Luat Viéc lam va mot s6 diéu cua
Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mét sb diéu cua Lut Viéc 1am vé bao hiém that nghiép;

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vin phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh ctua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nadm 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot cia lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 315/QD-BNV ngay 04 thang 4 nam 2025 cia B truong Bo Noi
vu vé viéc cong b6 tht tuc hanh chinh dugc sira doi, bo sung linh vue viéc 1am thudc
pham vi chirc nang quan ly ciia B6 Noi vu;

19
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- Quyét dinh s6 1400/QD-UBND ngay 11 thang 4 ndm 2025 cua Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viéc cong bd danh muc thu tuc hanh chinh linh vuc Viée
lam thudc pham vi chirc nang quan ly cua S& Né1 vu.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHO MINH Dgc 1ap - Ty do - Hanh phiic
SONQI VU
Q& e, , hgay ... thang .... ndm .......
QUYET PINH

Vé viéc tam dirng hwong tro cip that nghiép

GIAM POC SO NOI VU THANH PHO HO CHi MINH

Cdn cur Ludt Viéc lam ngay 16 thang 11 nam 2013,

Can cik Nghi dinh s6 28/2015/NP-CP ngay 12/3/2015 ciia Chinh phii quy dinh
chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia Ludt Viéc lam vé bao hiém thdt nghiép;

Can cit Nghi dinh s6 61/2020/NP-CP ngay 29/05/2020 cua Chinh phii sira doi,
bé sun g mot s6 diéu cua Nghi dinh $6 28/2015/NP-CP;

Can cik Thong tw s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31/7/2015 ciia Bé truong Bé
Lao dong-Thuong binh va Xa hoi hudng ddn thuee hién Piéu 52 cua Ludt Viéc lam va
mét s6 diéu cua Nghi dinh s6 28/2015/NP-CP;

Can cir Thong tw s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29/12/2023 ciia B6 trucng Bé

Lao déng -Thwong binh va Xa hoi swa doi, bé sung mot sé diéu cua Théng tw s6

28/2015/TT-BLDTBXH;

Cdn cu.. e (van Dan quy dinh chire ndng, nhiém vu,
quyén han va co cdu t6 chirc ciia S6 Noi vy Thanh phé H6 Chi Minh);

Can ctk Quyét dinh s6 ... ...............¢ngay .../ .../..... cua Gidm doc So Noi vu
Thanh phé Hé Chi Minh vé viéc hieong tro cdp thdt nghiép;

Theo dé nghi cua Gidm doc Trung tdm Dich viéc lam... .. ............ ... .. .
QUYET PINH:

Diéu 1. Tam dirng hudng tro cip that nghiép ké tir ngay..../.../..... d6i voi:

21
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Ong/ba ..o sinh ngay ......... / /

S dinh danh ca nhan/ching minh nhandan: ................... ...

Ngay cap: ... ... [ [ NOT CAD: v v oo e

SO SO BHXH ... ... .
NOTthwONE (Il ... e

Chéohlénnay

Tong so thang hudng trg cap that NgRIEP: ..o, thang.

Ly do tam dirng hudng tro cap that nghiép: 6ng/ba khong thuc hién thong bao vé
viéc tim kiém viéc 1am thang .................... theo quy dinh.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Giam ddc Bao hiém xa hoi tinh/thanh phé... ceeeeier ... Giam dbc
Trung tdm Dich viéclam...................... va 6ng/ba cé tén trén chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

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

- Luu: VT,....
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SG NOI VU CONG HOA XA HOQI CHU NGHiA VIET NAM
THANH PHO HO CHO MINH Poc lap - Tw do - Hanh phiic
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM
THANH PHO

THONG BAO
Vé viéc tam dirng hwéng tro cip that nghiép

Trung tdm Dich vu viéc lam Thanh phd théng bao: Ong/ba bi Tam ding

hudng tro cdp that nghiép. Ly do: Ong/ba khong thuc hién théng bao vé viée
tim kiém viéc 1am hang thang theo quy dinh.

Trung tim Dich vu viéc 1am Thanh ph

23
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QUY TRINH NOI BO
Tiép tuc hwomng trg cp that nghiép

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so S6 lwgng Ghi chu
Thong bao vé viéc tim kiém viéc lam Bén chinh/ Ban sao y
01 hang thang cta nguoi lao dong theo quy 01 ttr van ban giay sang
dinh (theo mau) van ban dién tu

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

Noi nhin va tra két qua Thoi gian xir Iy Lé phi

- Nop ho so truc tiép tai B phan mot cira cua mat 02 ngay lam vigc Khong
ké tor ngay nguoi
. ' . lao dong dén thong
+ Trung tdm Dich vu viéc lam Thanh phd: 106/14D | pao vé viéc tim

trong cac dia diém sau:

Dién Bién Phii, Phuong 17, Quan Binh Thanh kiém viéc lam

+ Piém tiép nhan Quan 4: 249 Ton Pan, Phuong 15, | 1ang thang  theo
A quy dinh

Quan 4

+ Piém tiép nhan Quan 5: 161 Nguyén Chi Thanh,
Phuong 12, Quéan 5

+ Piém tiép nhan Thanh phé Thu Pic: 19A, dudng
17, Phuong Linh Chiéu, Thanh ph6 Tha D

+ Piém tiép nhan Quén Tan Binh: 456 Trudng
Chinh, Phuong 13, Quén Téan Binh

+ Piém tiép nhan Quan 12: 592 Nguyén Anh Thi,
Phuong Trung My Tay, Quan 12

+ Diém tiép nhan huyén Cu Chi: s6 108 Puong
Pham Thi Long, Ap Thanh An, Xa Trung An, Huyén
Cu Chi

- Hé théng thong tin giai quyét TTHC caa Thanh
phd:  https://dichvucong hochiminhcity.gov.vn (ddi
Véi tiép nhdn triec tuyén - néu co)
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Budc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho so’\biéu
mau

Dién giai

Bl

Nop hd so

Nguoi lao
dong

Kiém tra,
tiép nhan ho
SO’

B phan
mot cua

02 gio
lam viéc

Theo muc 1

Thanh phan hd so theo
muc [

BM 01
BM 02
BM 03

1. Tiép nhian hé so
TTHC truc tiép tir ca
nhan tai B¢ phan mot
cura:

- Trudng hop hd so day
da: Bo phan mdt cira phai
xem xét, kiém tra tinh
chinh xac day du cua hd
s0; quét (scan) va luu tric
ho so dién ti, cap nhat
vao co sO dir liéu cua Hé
thong thong tin giai quyét
thi tuc hanh chinh Thanh
phd, ky xac nhan vao phu
luc thong tin vé viéc
thong bao tim kiém viéc
lam hang thang trao cho
nguodi lao dong thuc hién
tiép budec B2.

- Truong hop hd so chua
didy du: Hudng dan bod
sung, hoan thién hd so
dén nguoi ndp hod so va
ghi 16 ly do theo BM 02.

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

2. Tiép nhin hd so
TTHC qua HéE thong
théng tin giai quyét
TTHC Thanh phé:

- Kiém tra tinh chinh xéc,
day du, hop 1é cia hd so;
kiém tra thong tin chit ky
s6 dé dam bao tinh xac
thuc, hop 1€ (néu co).
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- Sau khi kiém tra, néu
bédo dam céc diéu kién dé
tiép nhan, chuyén vién B
phan mdt cua, cr?ip mé hd
so va xtr Iy ho so theo quy
trinh.

- Trudng hop hd so chua
day du, dung quy dinh thi
thong bao cho ca nhan
qua tai khoan cia ca nhan
qua Hé thong thong tin
giai quyét TTHC Thanh
phé va huéng dan day du,
cu thé dé ca nhan bod sung
hé so theo yéu cau.

Luu Y: tiép nhdn TTHC
triec tuyén trong vong 08
gio lam viéc ké ur khi H¢
thong xdc nhdn giri thanh
cong. Doi véi treomg hop
ho so dwoc nop sau 15
(muoi ldm) gio, nop vao
ngay thir Bay, ngp ngodi
gio hanh chinh thi thoi
gian dé bdt dau tinh thoi
diém dé xie Iy ho so la dau
gior ngay lam viéc tiép
theo.

Nhan vién tiép nhdn ho so
thuc hién scan dit li¢u ho
so, luu trit ho so dién ti
va chuyén hé so cho nhan
vién Phong chuyén mon.

B2

Nhan vién

Xem xét hd so, xuit danh
saich va du thao quyet

lﬁ)l;anl;';;;N phong 1;)1121 %lj(éyc TheomucI | dinh vé viée , tiép tuc

phong BHTN ; huéng trg thdt nghiép
trinh Lanh dao xem xét

] . Hb so trinh, | Lanh dao Phong xem xét

Kiém trahd | Lanhdao | 02gi0 | pDythao | ho so, ky danh sach va ky

SO’ phong lam viéc | Quyét dinh | nhay quyét dinh vé viéc

ve€ viéc tigp

tiép tuc hudng trg cap that
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tuc hudng nghi¢p trinh Lanh dao
trg cap that | Trung tam.
nghi¢p
Hb so trinh,
Du thé Lﬁnh‘ dao Trung tdm xem
Xem xét v ;“I’lh xét hd so, ky danh sach va
Nemxet, |y ahdao | 04giy | QUL o ihay quyét dinh vé
B3 | trinh ky hoac T N 13 A tiép tuc PR hué
ky duyét rung tam | lam viéc huémne tro vige tiep tgc uong trg
y auye ; %1‘ Y | cAp thit nghiép trinh Lanh
cap t‘Aat dao So phé duyét
nghiép
Q::li}é;t ti?h Lanh dao S& xem xét hd
B4 | Kyduygt | Anhdao | 048I0 | e | S0 KV danh sich va ky
: Sé lam viéc P quyét dinh vé viée ti€p tuc
cap that hudng tro cap that nghié
nghiép g tro cap ghicp.
Phat hanh ] 7 Quyét dinh | Tiép nhan két qua, phdi
van l{zan va Val} LILUA >0 02 oic tiép tuc hop van thu S¢ déng dau,
B5 chu}ienol{.et vanaan o~ 810 huéng trg | phat hanh van ban va
auagiai | vien Phong | AmVIEC | ogp tha | chuyén qkét qqua qvé qB
quyét thi tye | BHTN e hAy flt tqqua qve qBC
hanh chinh ghiep | phan mot cua.
. . - Tra két qua cho nguoi
3 két qua o pha Gi0 hanh . A
o | Tk, | By | COM g | do
' - Thong ké va theo doi

IV. BIEU MAU

STT M3 hiéu Tén biéu miu
01 BM 01 Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
02 BM 02 Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién h so
03 BM 03 Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so
04 BM 04 Quyét dinh veé viéc tiép tuc hudng tro cap that nghiép
05 BM 05 Thong bao vé viée tim kiém viéc 1am
V.HO SO CAN LUU
STT M3 hiéu Tén biéu miu
01 BM 01 Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
02 BM 02 Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién h so
03 BM 03 Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so
04 BM 04 Quyét dinh veé viéc tiép tuc hudng tro cap that nghiép
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05 BM 05 Thong bao vé viée tim kiém viéc lam

06 // Cac ho so khac néu c6 theo vin ban phap quy hién hanh

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Viéc lam ngay 16 thang 11 nam 2013;

- Nghi quyét s6 190/2025/QH15 ngay 19 thang 02 nam 2025 cua Qudc hoi quy
dinh vé xtr ly mot s6 van dé lién quan dén sap xép to chire bo may nha nudc;

- Nghi dinh s6 25/2025/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2025 cua Chinh phu quy
dinh chirc nang, nhi€m vu, quyén han va co ciu t6 chirc ciia BO Noi vu;

- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2025 cua Chinh phu quy
dinh t6 chirc cac co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong va Uy ban nhan dan huyén, quén, thi x4, thanh phé thudc tinh,
thanh phé thudc thanh phé tryc thude trung wong;

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

- Nghi dinh s6 61/2020/ND-CP ngay 29 thang 5 nam 2020 cta Chinh phu sta
d6i, bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam
2015 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Ludt Viéc lam vé bao
hiém that nghiép;

- Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 nam 2015 ciia Bo Lao
dong - Thuong binh va X4 hoi hudng dan thye hién Diéu 52 cua Ludt Viéc 1lam va
mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 cia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Viéc lam vé bao hiém that
nghiép;

- Théng tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29 thang 12 nam 2023 ciia B Lao
dong - Thwong binh va Xa hoi vé stra doi, bo sung mot so diéu cua Thong tu
s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 nam 2015 cua B Lao dong - Thuong
binh va X4 hoi huéng dan thue hién Diéu 52 cia Luat Viéc lam va mot s6 diéu cua
Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mét sb diéu ctua Lut Viéc 1am vé bao hiém thit nghiép;

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

- Quyét dinh s6 315/QD-BNV ngay 04 thang 4 nam 2025 ciia Bo truong Bo Noi
vu vé viéc cong b6 thi tuc hanh chinh duoc stra doi, bo sung linh vuc viéc 1am thudc
pham vi chirc nang quan ly cia B6 Noi vu;

- Quyét dinh s6 1400/QD-UBND ngay 11 thang 4 nam 2025 cia Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viée cong b6 danh muc thu tuc hanh chinh linh vic Viée
lam thudc pham vi chirc nang quan ly cua S& N1 vu.
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Miu sé 16

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

THONG BAO VE VIEC TiM KIEM VIEC LAM

Kinh giri: - Trung tdm Dich vu viéc lam thanh phé H6 Chi Minh.

- Diém tiép nhan (QUAN/RUYEN) ......oovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

TEN tO11A: ..., sinh ngay .......... J A [

S6 dinh danh ¢4 nhan/Chimg minh nhAn dAN: ............oocovoiiieeieeeee e,

Cap ngay: ....... [oviinin [ovii.. DO CAP. e

Chd & hién LAY ottt ettt ettt ettt ettt ettt et aae ettt e et e ettt eeaee e o

SO QI TNOAL = oo,
Theo Quyét dinh $6.........ooveeeeeeereeenn, ngay......... i [oiiin toi dugc hudng tro

cap that nghiép............ thang, ké tir ngay......... ovivin [oiooiinnn, dén ngay........ ovivin [oviooiiannn. tai

thanh phd HO Chi Minh.
T61 thong bao két qua tim kiém viéc 1am theo quy dinh, cu thé nhu sau:

(1) bon vi tha nhat (Tén don vi, dia chi, nguoi truc tié'p lién hé, vi tri cong viéc dw
tyén, két qua).

(2) Bon vi tht hai (Tén don vi, dia chi, nguoi triuc tié'p lien hé, vi tri cong viéc dy

tyén, két qua).

(...) Tén don vi thu (...): (Tén don vi, dia chi, nguoi truc tié'p lién hé, vi tri cong viéc dir

tyén, két qua).
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Tinh trang viéc lam hi¢n nay:

O C6 viéc 1am nhung chua giao két HDLD/HDLYV (ghi ré tén don vi, dia chi, cong

VIGC AANG LAM: ..o ettt ettt ettt

Tinh trang khac (m dau, thai san, [GR 1UOL) ..............co.cocovooeeeeeeeeeeeeeeeeee )

T61 cam doan ndi dung ghi trén 1a dung sy that, n€u sai to61 chiu moi trach nhiém trude

phép luat./.
Tp. H6 Chi Minh, ngay ....... thang ..... nam 202..
Nguwoi thong bao

(ky, ghi ro ho tén)

Ghi chit: Nguoi lao dong ké khai khong ding suwr thdt khi théng bdo vé viéc tim kiém viéc lam thi bi
phat tién tie 1.000.000 dong dén 2.000.000 dong theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 40 Nghi dinh sé
12/2022/ND-CP ngay 17 thang 01 nam 2022 Nghi dinh cua Chinh phu Quy dinh xw phat vi pham
hanh chinh trong linh vuc lao dong, bdao hiém x@ hoi, nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc ¢ nudc
ngodi theo hop dong.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHO MINH Poc lap - Ty do - Hanh phic
SONOI VU
.............. , hgay ...... thdng .... ndm........
SO
QUYET PINH

Vé viée tiép tuc hwéng tro cip that nghiép

GIAM POC SO NOI VU THANH PHO HO CHi MINH

Cdn cur Ludt Viéc lam ngay 16 thang 11 nam 2013,
Can cik Nghi dinh s6 28/2015/NP-CP ngay 12/3/2015 cua Chinh phi quy dinh

chi tiét thi hanh mét s6 diéu ciia Ludt Viéc lam vé bao hiém thdt nghiép,
Can cir Nghi dinh s6 61/2020/ND-CP cua Chinh phii ngay 29 thdng 5 ndm
2020, Stra doi, b6 sung mot sé6 diéu ciia Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thdng
3 ndm 2015 cua Chinh phu Quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cia Ludt Viéc lam
vé bao hiém that nghiép;
Can cik Thong tw s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31/7/2015 ciia B trieong Bo
Lao dong-Thuong binh va Xa hoi hudng ddn thuee hién Piéu 52 cua Ludt Viéc lam va

mét s6 diéu cua Nghi dinh $6 28/2015/ND-CP;

Can cir Thong tie s6 15/2023/TT-BLPTBXH cuia B Lao dong Thirong binh va

Xa héi ngay 29 thang 12 ndm 2023, Sira doi, b6 sung mot s6 diéu cia Thong tu s6

28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 ndm 2015 hudng ddn thuc hién Piéu 52 cua

Ludt Viéc lam va mot s6 diéu cua Nghi dinh $6 28/2015/ND-CP quy dinh chi tiét thi
hanh mét s6 diéu cia Ludt Viéc lam vé bao hiém thdt nghiép;

Can cir.. e (VaN ban quy dinh chure ndng, nhiém vu,

quyén han va co cdu t6 chirc ciia S6 Noi vy Thanh phé H6 Chi Minh);

Can ctk Quyét dinh s6 ... ... ............ngay .../ ..../.... cua Gidm doc S¢ Néi vu
Thanh phé Hé Chi Minh vé viéc hieong tro cdp thdt nghiép;

Theo dé nghi cua Gidm doc Trung tdm Dich vu viéclam... ... ... ...... ... ...,
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QUYET PINH:

Piéu 1. Tiép tuc huong tro cip thit nghiép ddi véi:

Ong/ba ..o, sinh ngay ......... / /

S dinh danh ca nhan/Chimg minhnhan dan:...................... ... ... ...
Ngay cap: ... ... [ [ NOT CAD: .+ o oo e e
SO SO BHXH ... ... oo
NOTthwONE (Il ... o e

Tam dirng huong tro cap that nghiép tr ngay......../c..coooo /e,
Puoc tiép tuc hudng trg cap that nghiép tir ngay (1) ............ [o...... [

Ly do: 6ng/ba da tiép tuc thue hién thong bao vé viéc tim kiém viéc lam thang
<e........theo quy dinh.

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

Piéu 3. Giam ddc Bao hiém xa hoi tinh/thanh phé .................. . Giam dbc
Trung tdm Dich vu viéc lam................ va dng/ba co tén trén chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: GIAM POC
- Nhu Diéu 3; (Ky, déng ddu v ghi ¥6 ho tén)

- Luu: VT,....
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QUY TRINH NOI BQ
Chim dit hwong tro cap that nghiép
I. THANH PHAN HO SO
LA So -
STT Tén ho So Ghi chua
lwong
Théng bao vé viéc cham dirt huéng (theo mau Ban C}}m}i/ Baqn
X sao y tir van ban
1 |s623) 01 x o
gidy sang van ban
dién tur
2 | Mot trong cac gidy to sau day:
- Quyét dinh huong tro cap that nghiép
- Quyét dinh tuyén dung hoic quyét dinh bo
71 nIAuem hoac H?p dorng lamAV1ec, ho“p,doPg 1a0 01 Ban sao
dong hodc Giay chung nhan dang ky hd kinh
doanh hoic gidy chung nhan dang ky doanh
nghiép
59 Glaz/ trleuA tap thuc hién nghia vu quan su, 01 Ban sao
nghia vu cong an
2.3 | Quyét dinh vé viéc huong luong huu 01 Ban sao
Giay to ching minh vé viéc 02 lan tir chdi
2.4 | nhan viéc lam do trung tdm dich vu viéc lam 01 Ban sao
gidi thiéu ma khong ¢é ly do chinh dang
Giay to chung minh vé viéc khong thong bao
2.5 | vé viéc tim kiém viéc lam trong 03 thang lién 01 Ban sao
tuc
26 Gla}/ to cl‘u‘mg minh nguot lao dong dinh cu & 01 Ban sao
nudc ngoai
Giéy bao nhap hoc ddi vai hoc tap trong nudc.
2.7 | Trudong hop hoc tap ¢ nudc ngoai thi phai co 01 Ban sao
gidy to chirng minh vé viéc xuat canh
Quyét dinh xt& phat vi pham hanh chinh vé
2.8 |hanh vi vi pham phap luat bao hiém that| 01 Ban sao

nghiép cia co quan cé tham quyén
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19 Giay Achu’nAg mmE ng‘u’oquao iong c',Iang Pu’O’ng 01 Ban sao
trg cap that nghiép bi chét (giay chung tur)
Quyét dinh chap hanh quyét dinh ap dung bién

2.10 | phap dua vao truong gido dudng, co s¢ giao 01 Ban sao
duc bat budc, co s cai nghién bit budc

2.11 |Quyét dinh cua toa an tuyén bod mat tich 01 Ban sao

12 Quyet ‘dmh bi ta‘m giam hodc quyét dinh chap 01 Ban sao
hanh hinh phat tu

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

Noi tiép nhén va tra két qua

Thoi gian Lé
xw ly phi

- Nop ho so truc tiép tai BO phan mot cira ciia mot trong
cac dia diém sau:

+ Trung tdm Dich vu viéc lam Thanh phé: 106/14D Dién
Bién Phu, Phuong 17, Quan Binh Thanh

+ Piém tiép nhan Quan 4: 249 Tén Pan, Phuong 15,
Quan 4

+ Diém tiép nhan Quéan 5: 161 Nguyén Chi Thanh,
Phuong 12, Quan 5

+ Diém tiép nhan Thanh ph6é Thu Puc: 19A, duong 17,
Phuong Linh Chiéu, Thanh pho Thu Puc

+ Diém tiép nhan Quan Tan Binh: 456 Truong Chinh,
Phuong 13, Quan Tan Binh

+ Piém tiép nhan Quan 12: 592 Nguyén Anh Thu,
Phuong Trung My Tay, Quan 12

+ Piém tiép nhan huyén Cu Chi: s6 108 bPuong Pham Thi
Long, Ap Thanh An, X4 Trung An, Huyén Cu Chi

- Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua Thanh ph:
https://dichvucong hochiminhcity.gov.vn (d6i véi tiép

nhdn tryc tuyén — néu co)

Hai muotr (20)
ngay lam viéc
ké tr ngay | Khong
nhan du hd so
theo quy dinh
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Buéc
cong
viéc

Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho0 so/biéu
mau

Dién giai

Bl

Nop hd so

Canhan

Kiém tra hé
SO’

Nhan wvién
Bo6 phan
mot cira

01
ngay
lam
viéc

Theo muc |

Thanh phan ho so theo
muc [

BM 01
BM 02
BM 03

1. Tiép nhin hd so
TTHC truc tiép tir ca
nhin tai B{ phan
mot cwra:

- Truong hop ho so
day du: BO phin mot
cra phai xem xét,
kiém tra tinh chinh xac
day du cua ho so; quét
(scan) va luu trit hd so
dién tir, cap nhat vao
co s& dir liéu cua HE
thong thong tin giai
quyét thu tuc hanh
chinh Thanh pho. Lap
Giay tiép nhan ho so
va hen tra két qua; trao
cho nguoi nép hd so
theo BM 01; thuc hién
tiép budc B2.

- Truong hop ho so
chva diy du: Hudng
dan bd sung, hoan
thién ho so dén nguoi
ndp hod so va ghi rd ly
do theo BM 02.

- Truong hop tir chdi
tiép nhan hd so: Lap
Phiéu tr chéi tiép
nhan giai quyét ho so
theo BM 03.

2. Tiép nhin hd so
TTHC qua Hé théng
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théng tin giai quyét
TTHC Thanh phé:

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1€ cua
hd so; kiém tra thong
tin chit ky s6 dé dam
bao tinh xac thuc, hop
1& (néu c6).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién
de tiép nhan, chuyén
vién B6 phan mét cira,
cap ma ho so va xu ly
hd so theo quy trinh.

- Truong hop hd so
chua day du, dung quy
dinh thi théng bao cho
ca nhan qua tai khoan
cia ca nhan qua HE
thong thong tin giai
quyét TTHC Thanh
pho va huéng dan day
du, cu thé dé ca nhan
bo sung ho so theo yéu
cau.

Luu y: tiép nhdn
TTHC  truc  tuyén
trong vong 08 gio lam
viec ké ur khi H¢
thong xdc nhdn giri
thanh céng. DI voi
truong  hop hé  so
dwgc nop sau 15
(muoi ldm) gio, ndp
vao ngay thu Bay, ndp
ngodi gio hanh chinh
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thi thoi gian dé bdt
dau tinh thoi diém dé
xwe Iy hé so la ddu gio
ngay lam viéc tiép
theo.
Nhan vién tiép nhéan
hd so thuc hién scan
dit liéu hd so, luu triv
hd so dién tr va
chuyén ho so cho nhan
vién Phong chuyén
mon.
- Xem xét, tham dinh
ho so theo ding quy
dinh
Theo muc I . '
N . - Pho1 hop voi co quan
A 5 11 EIIOI SO ttrlllr”lh Bao hiém‘ xa ho i(éc
Nhin  vién Nhan vién ngiy " d_aﬁ dinh ngudi lao dong
B2 hone BHTN | PRong bao | - Quyet din da duoc huong TCTN
pROnS BHTN G0 jcham dit} 44, thang thi méy.
vViee | hudng tro
chp  that|" Du thao ‘danh‘ séch
nghiép va ,Quyét dinh vé viéc
cham dut huéng tro
cap that nghiép va
trinh 1anh dao xem xét
Ho so trinh | Lanh dao Phong xem
Du  thao | xét ky danh sach va ky
g s s goo| oo | Quyét dinh | nhdy qquyét dinh vé
B3 Kiém tra ho ap 40 ngay chAm  dat | viéc chdm dit hudéng
SO’ phong lam . . < -
vite huéng tro | trg cap that nghiép
' cap  that | trinh 1anh dao Trung
nghiép tam.
Ho so trinh | Lanh dao Trung tam
02 Du Ethéllo1 xerE xé}t1 ky danh ZéCLI
Xem xét, | . . < Quyét dinh | va ky nhay Quyét din
B4 | trinh ky hogic | -a0h  dao| ngay chém  dit | vé yviéc " chém it
, ~. | Trung tam lam \ , P .
ky duyét vide hl;O’ng tro huwong trg cap that
' cap  that | nghiép trinh Lanh dao

nghiép

S& phé duyét
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Ho so trinh
DIOI S0 ttrﬁgo Lanh dao S¢& xem xét
02 Q' & dinh ky danh sach va ky
, A Lanh dao| ngay uyet &n phé duyét quyét dinh
B5 Ky duyét . ; cham dut | " .7 x ,
; S& lam hwéne  tro | V€ Vi€ cham duat
viéc cép & thét huong trg cap that
nghiep | "ehiep
Phat hanh Quyét dinh Tiép nhén ket qua,
van ban va | Van thu S¢ O? chdm  dut pI}OI ho;p van ,thu’ ‘Sor
B6 chuyén ket va nhan ngay huéng  trg dong dau, phat hanh
qua giai vién Phong IE}IAH chp thét Vé{l baAn va chuyen k?t
quyét thu tuc BHTN Viee nghiép qua ve B6 phan mot
hanh chinh ' cua
Tra kéE qua, B " Gid - Tra két qua cho
gy [lwu ho so,[BO - phan |yl | Kérqua | neudilao dong
thong ké va | motcua , P ) .
theo déi chinh - Thong ké va theo doi
IV. BIEU MAU:
STT | Mi higu Tén biéu miu
1 BM 01 | Phiéu hen tra két qua
2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so
3 BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
Mau théng bao vé viéc.....(theo mau s6 Mdu s6 23 Ban hanh
A BM 04 kém theo Théng tw s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29
thdang 12 nam 2023 cua B truong B Lao dong - Thuwong binh
va Xd hoi.
Mau Quyét dinh vé viéc cham duat hudng tro cap that nghiép
s BM 05 (theo mdu s6 Mdu s6 24 Ban hanh kém theo Théng tw sé
15/2023/TT-BLDOTBXH ngay 29 thdng 12 nam 2023 cua Bo
truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)
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V. HO SO CAN LUU TRU

STT | Mi hiéu Tén biéu miu
1 BM 01 Phiéu hen tra két qua
2 BM 02 Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
3 BM 03 Mau Vin ban théng bao

Mau Thong bao (theo mau s6 Mdu s6 23 Ban hanh kém theo
4 BM 04 Théng tw s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29 thdng 12 ndm

2023 cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi).

Mau Quyét dinh vé viéc cham dut hudéng tro cap that nghiép
(theo mdu s6 Mdu s6 24 Ban hanh kém theo Thong tu s6
15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29 thang 12 nam 2023 cua Bo
truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi)

5 BM 05

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Viéc lam ngay 16 thang 11 nam 2013;

- Nghi quyét s6 190/2025/QH15 ngay 19 thang 02 nam 2025 cua Qudc hoi quy
dinh vé xtr ly mot s6 van dé lién quan dén sap xép to chire bo may nha nudc;

- Nghi dinh s6 25/2025/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2025 cua Chinh phi quy
dinh chirc nang, nhi€m vu, quyén han va co ciu t6 chirc ciia BO Noi vu;

- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2025 cua Chinh phi quy
dinh t6 chirc cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong va Uy ban nhan dan huyén, quén, thi x4, thanh phé thudc tinh,
thanh phé thudc thanh phé tryc thude trung wong;

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

- Nghi dinh s6 61/2020/ND-CP ngay 29 thang 5 nam 2020 cta Chinh phi stra
d6i, bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam
2015 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Ludt Viéc lam vé bao
hiém that nghiép;

- Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 nam 2015 ciia Bo Lao
dong - Thurong binh va X4 hoi hudéng dan thue hién Diéu 52 cia Ludt Viéc lam va
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mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 ctia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Luat Viéc lam vé bao hiém that
nghiép;

- Thong tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29 thang 12 nam 2023 ciia B Lao
dong - Thwong binh va Xa hoi vé sira d6i, bo sung mot sd diéu cua Thong tu
50 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 nam 2015 cua B Lao dong - Thuong
binh va X4 hoi hudng dan thyc hién Diéu 52 cua Luat Viéc lam va mot s6 diéu cia
Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mét sb diéu cua Luat Viéc 1lam vé bao hiém that nghiép;

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vian phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 ctiia Chinh phu vé thue hién co ché mot cira, mot cira lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 315/QD-BNV ngay 04 thang 4 nam 2025 cta Bo truong Bo Noi
vu vé viéc cong b6 thu tuc hanh chinh duoc stra d6i, bd sung linh vue viéc lam thudc
pham vi chirc nang quan ly cia B6 No1 vu;

- Quyét dinh s6 1400/QD-UBND ngay 11 thang 4 nam 2025 ciia Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viéc cong bd danh muc thu tuc hanh chinh linh vuc Viée
lam thudc pham vi chirc nang quan ly cia S& No61 vu.
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Mdu s6 23: Ban hanh kém theo Thong nr s6 15/2023/TT-BLPTBXH ngay 29 thang 12 ndm
2023 cua B9 truong B Lao dong - Thirong binh va Xa hoi

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

THONG BAO

S6 dinh danh ¢4 nhan/Chimg minh nhan dan: .............................. cap
ngay...... thang....... NAM. ... NOT CAP. ..o,

Hién nay, t6i dang hudng tro cip that nghiép theo Quyét dinh sb................. ngay
........ .o ....... clia Giam d6c S& No6i vu Thanh phd Ho Chi Minh
Tong sb thang toi dd hudng tro cap that nghiép: ........... thang
Nhung vi Iy do (1)...ooooiiiiii e
.................................................................................................... nén to1
giri théng bao nay (kém theo ban sao gidy 16 c6 lién quan).
Truong hop ngudi lao dong chua c6 ban sao hop dong lao dong hodc hop dong lam viée (2).
Pé nghi quy Trung tim xem xét, thuc hién cac thi tuc vé cham dut hudng tro cap that
nghiép dé bao luu thoi gian dong bao hiém that nghiép twong tmg véi s6 thang hudng tro
cr?ip that nghi€p ma t61 chua nhan tién tai co quan bao hiém x4 hoi./.

...... , hgay ... thdng ... nam ... ...

Ngudi thong bao
(Ky, ghi ro ho tén)
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Ghi chu :

(1) Cé viéc lam; thwe hién nghia vu qudn su, nghia vu cong an; hrong lwong huu hing
thang; di hoc tdp c6 thoi han tir du 12 thang tro lén.

(2) Nguoi lao dong phai cam két thé hién ré ngéy hop dong lao dong hodc hop dong lam
viéc, Iy do chira ¢6 hop dong lao dong hodc hop dong lam viéc va sé ngp bo sung trong thoi

han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhdn dwoc hop dong lao dong hodc hop dong lam viéc.
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Madu s6 24: Ban hanh kém theo Thong e s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29 thdang 12 ndm
2023 cua B9 truong B Lao dong - Thirong binh va Xa hoi

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHO MINH Doc lap - Tu do - Hanh phic
SONOIVU e
SO: , ngay ...... thang .... nam .......
QUYET PINH

Vé viéc chadm dit huéng tro cip thit nghiép

GIAM POC SO NOI VU THANH PHO HO CHI MINH

Can cur Ludt Viéc lam ngay 16/11/2013;

Can cir Nghi dinh s6 28/2015/NP-CP ngéy 12/3/2015 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu ciia Ludt Viéc lam vé bdo hiém thdt nghiép,

Cdin cit Nghi dinh s6 61/2020/NP-CP ngay 29/5/2020 ciia Chinh phii siva doi, bé sung
mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 28/2015/NP-CP;

Can cir Thong tr s6 28/2015/TT-BLPTBXH ngay 31/7/2015 ciia BY truong Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi hudng ddn thuee hién Piéu 52 cua Ludt Viéc lam va mét sé
diéu ciia Nghi dinh s6 28/2015/NP-CP;

Can cir Thong tr s6 15/2023/TT-BLPTBXH ngay 29/12/2023 ciia B¢ trwong B Lao
dong - Thwong binh va Xa héi sira doi, bo sung mot sé diéu ciia Thong tir s6 28/2015/T7-
BLDTBXH;

CAncir... ... ... .. e e e v ev e e oo (van ban quy dinh chire ndng, nhiém vu, quyén

han va co cau 16 chirc ctia S¢ Ngi v Thanh phé Hé Chi Minh.

Can civ Quyét dinh s6... .. ... ngay ... ../..../.... ctia S6 Lao dong - Thiong binh va Xa
hoi vé viéc huong tro cdp that nghiép ciia ong/ba... ... .. ... ... ... .........; Theo dé nghi ciia

Gidm doc Trung tdm Dich vu viéc lam... ... .. ... ..........,
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QUYET DPINH:
Piéu 1. Chim dut hudng tro cap thit nghiép ké tir ngay ..../..../..... dbi voi
ONE/DA ..o sinh ngay .......... [, [oviiiiiiinnan,
S6 dinh danh c4 nhan/Chimg minh nhan dan: .....................coooein.. cap
ngay...... thang....... NAM. ... NOT CAP:. ..ot

Ly do cham dit hudng tro cAp that nghiép: ...........cooovvvieiieiieeein.
Tong sb thang huong tro cap that nghiép 1a: .................. thang

S6 thang da hudng trg cap that nghiép:............. thang

Thoi gian dong bao hiém that nghiép duoc bao luu (néu co): ......... thang.

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

Piéu 3. Giam ddc Béao hiém x4 hoi tinh/thanh phd............................. , Giam dbc Trung
tam Dichvuviéclam ................ va ong/ba co tén trén chiu trach nhi€m thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhin: GIAM POC

- Nhu Diéu 3;

-Luu: VT,... ... (K, dong dau va ghi rd ho tén)
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QUY TRINH NOI BO

Chuyén noi hwéng tre cip thit nghiép (chuyén di)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so S6 lwgng Ghi chu
‘ 7 , ) Bén chinh/ Ban
01 Dé nghi chuyén not hudng tro cap that nghiép 01 sao y tir vin ban
cua nguoi lao dong (theo mau). gidy sang van
ban dién tir

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

Noi tiép nhan va tra két qua Thoi gian xir Iy Lé phi
- Nop ho so truc tiép tai B phan mat B? (03) ngay lam Vié? Khong ¢
ctra cia tai Trung tdm Dich vu viéc lam ke tir ngay nhan ‘du ho
so theo quy dinh

Thanh phb: 106/14D Pién Bién Phu,
Phuong 17, Quan Binh Thanh

- Hé théng théng tin giai quyét TTHC
cua Thanh phd:
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn
(doi véi tiép nhdn triec tuyén - néu cé)

III. QUI TRINH XU LY CONG VIEC

B}l;)'c Noi dung cong Trach Thot 0'2)(')7‘ Din sidi
cone viéc nhiém gian SoThIeu ren gal
viéc mau
Nop ho so Céa nhan nTlllEO1 Thanh phan ho so theo myc 1
1. Tiép nhén hd s TTHC
truc tiep tr ca nhan tai B
phan mot cira:
- Truong hop hd so diy du:
" ngay Bo phé}n mot cira phai xem
”(Kleﬂ’l\ tra}\ B phan lam BM 01 xg’t, kiem tra tinh chinh x4c
Bl | tiép nh4n hd mot ciia viée BM 02 | g3y du ciia ho so; quét (scan)
SO’ ' BM 03 | va luu trit ho so dién tu, céap
nhat vao co sé di li€u cua
H¢ thong thong tin gidi quyet
thﬁ, tuc héml} chjnh Théml}
pho. Lap Giay ti€p nhan ho
so va hen trd két qua; trao
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cho ngudi nop ho SO theo
BM 01; thuc hién ti€p budc
B2.

- Truong hop hd so chua day
du: Hudng dan bo sung, hoan
thién hd so dén nguoi ndp hd
so va ghi 1§ ly do theo BM
02.

- Trudng hop tir chdi tiép
nhén hé so: Lap Phiéq tur
choi ti€p nhan gidi quyet ho
so theo BM 03.

2. Tiép nhan hd so TTHC
qua Hg thong théng tin giai
quyét TTHC Thanh phé:

- Kiém tra tinh chinh xac,
ddy da, hop 18 cua hd so;
kiém tra thong tin chit ky sd
dé dam bao tinh xac thuc,
hop 1& (néu co).

- Sau khi kiém tra, néu bao
dam cac diéu kién dé tiép
nhan, chuyén vién B§ phan
mot cura, cr?ip ma hd so va xir
1y hd so theo quy trinh.

- Truong hop hd so chua day
di, ding quy dinh thi thong
bao qcho qcé qnhén qqua qtai
khodn cua ca nhan qua H¢
thong thong tin giai quyét
TTHC Thanh phé va hudng
dan day du, cu thé dé ca nhan
b6 sung ho so theo yéu cau.
Luu y: tiép nhdn TTHC truec
tuyén trong vong 08 gior lam
viéc ké tir khi Hé théng xdc
nhdn giri thanh cong. Poi voi
trwong hop ho so dwoc nop
sau 15 (mwoi ldm) gio, nop
vao ngay thir Bay, ndp ngodi
gio hanh chinh thi thoi gian
dé bt ddu tinh thoi diém dé
xie Iy ho so la dau gior ngay
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lam viéc tiép theo.
Nhan vién tiép nhan h(f) SO
thuc hién scan dir liéu ho so,
lvu trit ho so dién tad va
chuyén ho so cho nhan vién
Phong chuyén mon.
-H6 so
Th \
0,5 muecOI Lanh dao Phong xem xét ho
B2 Xem xét, trinh | Lanh dao ngay ' D so, ky danh siach va nhay
ky phong lam | “¥ | Gidy gi6i thiéu trinh lanh
viéc t ,2}(,) 813y | dao Trung tam.
gidi
thiéu
01 HO so
~ \ N Lanh dao Trung tdm xem
trinh '
B3 Ky duyét %r"l‘l“f ‘Eﬁl Iﬁfg Gidy gigi | X6t ky phé duyét danh sich
& - 12y 8101 | y3 ky Gidy gi6i thiéu
viee thiéu
Phathanhvan |y, g | 05 | Héso | Tiép nhan két qua, phéi hop
ban va chuyén NI \ ; < . % f e 1
P va nhan ngay trinh | van thue déng dau, phat hanh
B4 két qua giai A \ . T A 1A . A
P vién Phong lam Giay gi6i | van ban va chuyén ket qua ve
quyét thu tuc BHTN viéc thiéu | BO phan mdt ctra
hanh chinh i § T i
;l“rﬁ khéf‘ qua, B4 Gio - Tra két qua cho nguoi lao
Bs |.Uy MO 8051 DO hanh | Két qua |dong.
thong keé va| motcua chinh Théne ké va theo doi
theo doi - I'hong ke va theo do1

IV. BIEU MAU

Stt M3 hiéu Tén biéu miu

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

02 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bb sung, hoan thién h so

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

04 BM 04 | Mau Vin ban Pé nghi chuyén noi huéng tro cap that nghiép

05 BM 05 Mau Gidy gidi thiéu vé viéc chuyén noi hudng tro cap that nghiép
V.HO SO CAN LUU TRU

Stt M3 hiéu Tén biéu miu

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

02 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hé so
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03 BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

04 BM 04 Vin ban Pé nghi chuyén noi hudng trg cap that nghiép

05 BM 05 Gidy gidi thiéu vé viéc chuyén noi hudng tro cap that nghiép
// Cac ho so khac néu c6 theo vin ban phap quy hién hanh

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Viéc lam ngay 16 thang 11 nam 2013;

- Nghi quyét s6 190/2025/QH15 ngay 19 thang 02 nam 2025 cua Qudc hoi quy
dinh vé xtr ly mot s6 van dé lién quan dén sap xép to chirc bo may nha nudc;

- Nghi dinh s6 25/2025/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2025 cua Chinh phu quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co céu t6 chic cua B Noi vu,

- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2025 cua Chinh phu quy
dinh t6 chitc cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc
thuéc Trung wong va Uy ban nhan dan huyén, quén, thi x4, thanh phd thudc tinh,
thanh phé thudc thanh phé tryc thude trung wong;

- Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh méot s diéu ctua Luat Viéc 1am vé bao hiém that nghiép;

- Nghi dinh s6 61/2020/ND-CP ngay 29 thang 5 nim 2020 cta Chinh phu stra
d6i, bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam
2015 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Viéce lam vé bao
hiém that nghiép;

- Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 nam 2015 cua Bo Lao
dong - Thuong binh va X4 hoi hudng dan thye hién Diéu 52 cua Ludt Viéc 1lam va
mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 cia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Luat Viéc lam vé bao hiém that
nghiép;

- Théng tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29 thang 12 nam 2023 ciia B Lao
dong - Thwong binh va Xa hoi vé sta ddi, bo sung mot s6 diéu cua Thong tu
s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 nam 2015 cua B6 Lao dong - Thuong
binh va X4 hoi huéng dan thue hién Diéu 52 cta Luat Viéc lam va mot s6 diéu cua
Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mét sb diéu cua Luat Viéc 1am vé bao hiém that nghiép;
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- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Van phong
Chinh phit huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh ctua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 ctiia Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 315/QD-BNV ngay 04 thang 4 nam 2025 ciia Bo truong Bo Noi
vu vé viéc cong b6 thi tuc hanh chinh dwoc sira doi, bo sung linh vuc viéc lam thudc
pham vi chirc nang quan ly cia B6 Noi vu;

- Quyét dinh s6 1400/QD-UBND ngay 11 thang 4 nam 2025 cua Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viéc cong bd danh muc thu tuc hanh chinh linh vye Viée
lam thudc pham vi chirc nang quan ly cia S& No61 vu.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

PE NGHI CHUYEN NOI HUONG TRQ CAP THAT NGHIEP

Kinh giri: Trung tdm Dichvaviéclam ......................................

Téntoila: ... sinh ngay......... [ [l

S6 dinh danh ¢4 nhan/Chting minh nhan dan: .................................c4p
ngay...... thang....... nam.... Noicap..........

SO SO BHXH: ... .. oo

Chd & hién nay (truong hop khac noi dang ky thuong tra):......................

Hién nay, t6i dang huong tro cap that nghiép theo Quyét dinh s6 ........... ngay
.......... [icicciid ... cia Gidm dO6c S& No1 vu thanh phd H6 Chi Minh

Tong so thang duoc huong tro cap that nghiép:.............cooeeeiiiin . thang

P4 huong trg cap that nghiép: ................ thang

Nhung vi ly do:

t6i dé nghi quy Trung tdm chuyén noi hudng tro cap that nghiép dén tinh/thanh

PhO. oo, dé toi duoc tiép tuc hudng cac ché do bao hiém that nghiép theo
quy dinh./.
.......... , ngay ....... thdng ..... nam ...
Ngwoi de nghi

(Ky, ghi ro ho tén)
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SO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHO MINH Poc lap - Tw do - Hanh phiic
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM
THANH PHO

SO:ureeeeeeeannn. Tp.hem, ngay....thang.... ndm ...

GIAY GIOI THIEU

Vé viéc chuyén noi hwéng tro cAp thit nghiép

Kinh gtri: Trungtam Dichvuviéclam ...........................................

Theo dé nghi ctia 6ng/ba................................ tai Dé nghi chuyén noi hudng tro cap that
nghiép ngay......... [, [

Trung tdm Dich vy viéclam .................... ... gidi thiéu:

ON G DA

Dang hudéng tro cdp that nghiép theo Quyét dinh sb6............................
ngay......./......./.....cua Giam d6¢ S& Noi vu Thanh phd H6 Chi Minh

Pén quy Trung tdm dé tiép tuc hudng cac ché d6 bao hiém that nghiép theo quy dinh hién
hanh.

Ho so chuyén noi hudng tro cdp that nghiép ctia 6ng/ba gom:

0 Pé nghi chuyén noi hudng tro cip that nghiép cia ngudi lao dong;
O Giay gidi thiéu chuyén noi hudng tro cap that nghiép;

O Ban chup quyét dinh hudng tro cap that nghiép;

O Bén chup cac quyét dinh hd tro hoc nghé, quyét dinh tam dimg huodng tro cap that nghiép,
quyét dinh tiép tuc hudng tro cap thit nghiép;
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O Ban chup théng bao vé viée tim kiém viéc lam héng thang;

Tréan trong cam on sy hop tac cia quy Trung tam./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu trén; (Ky, dong ddu va ghi vé ho tén)
-Ong/ba.............. (dé thuc hién);
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QUY TRINH NOI BO
Chuyén noi huéng tro cap that nghiép (chuyén dén)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so S6 lwgng Ghi chu
Pé nghi chuyén noi hudng trg Célp that Bén chinh/ Ban sao y tur
01 | nghi¢p cia nguoi lao dong (theo mau); 01 van ban gidy sang van
ban dién tir
Gi;?iy gidi thiéu chuyén noi huéng trg cap Ban chinh/ Ban sao y tu
02 | that nghiép; 01 van ban gidy sang van
ban dién tir
Ban chup Quyét dinh hudng tro cap that Bén sao ¢6 chung thuc
03 | nghiép; 01 hodc ban sao kém ban
chinh dé doi chiéu
Ban chup cac quyét dinh ho tro hoc nghe, Ban sao c6 chimg thuc
quyét dinh tam dung hudng tro cap that . 1 \ )
04 nghiép, quyét dinh tiép tuc hudng tro ci 01 hodc ban sao kem ban
siep, duy P 8 He cap chinh dé déi chiéu
that nghiép (néu co);
B‘eln l‘fh“ph;Th"gl% bao Aye Ylec t m .lfle?l Bén sao ¢6 chung thuc
05 | viéc lam hang thang (n€u ¢od), cac giay to 01 hodc ban sao kém ban

khac c6 trong hd so hudng tro cap that
nghiép.

chinh dé doi chieu

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

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xur ly Lé phi

- Nop ho so truc tiép tai B0 phan mot ctra cua
mot trong cac dia diém sau:

+ Trung tam Dich vu viéc lam Thanh phé:
106/14D Dién Bién Phu, Phudng 17, Quan Binh
Thanh

+ Piém tiép nhan Quan 4: 249 Ton Péan, Phuong
15, Quan 4

+ Piém tiép nhan Quan 5: 161 Nguyén Chi
Thanh, Phuong 12, Quan 5

+ Piém tiép nhan Thanh phd Thu Duc: 19A,
duong 17, Phuong Linh Chiéu, Thanh phé Thu
buc

+ Piém tiép nhan Quan Tan Binh: 456 Trudng

Ba (03) ngay lam viéc Khong cé

ké tur ngay nhan du ho so
theo quy dinh
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Chinh, Phuong 13, Quan Téan Binh

+ Piém tiép nhan Quan 12: 592 Nguyén Anh
Thu, Phuong Trung My Tay, Quén 12

+ Piém tiép nhan huyén Cu Chi: s6 108 Puong
Pham Thi Long, Ap Thanh An, X& Trung An,
Huyén Cu Chi

- Hé thong théng tin giai quyét TTHC cua Thanh
phé:  https://dichvucong hochiminhcity.gov.vn
(doi véi tiép nhdn triec tuyén - néu cé)

III. QUY TRINH XU LY CONG VIEC

Budc
cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

N§i dung cong
viéc

4

Ho so/biéu
mau

Dién giai

To chure, ca

Nop ho so nhan

Theo muc 1

Thanh phan hd so theo
muc [

0,5

2
ngay
lam
viéc

B1
B phan

Mot cira

Tieép nhan va
kiém tra ho so’

BM 1
BM 2
BM 3

1. Tiép nhian hd so
TTHC truc tiép tir ca
nhan tai B phan mot
cura:

- Truong hop hé so day
da: BO phan mdt cua
phai xem xét, kiém tra
tinh chinh xac day du
ciia hd so; quét (scan)
va luu trit hd so dién tu,
cap nhat vao co s¢ dir
liéu cua Hé théng thong
tin giai quyét thi tuc
hanh chinh Thanh phd.
Lap Gidy tiép nhan hd
so va hen tra két qua;
trao cho ngudi nop hd
so theo BM 01; thuc
hién tiép budc B2.

- qTruong qhop qhd  so
chua diy du: Hudng
dan bd sung, hoan thi¢n
hé so dén nguoi ndp hd
so va ghi 18 ly do theo
BM 02.

- Trudng hop tir chbi
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tié’p, nhan hé S0 Lap
Phi¢u tur choi ti€p nhén
giai quyét hd so theo
BM 03.

2. Tiép nhin hd so
TTHC qua Hé théng
théng tin giai quyét
TTHC Thanh phé:

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1é cua
hd so; kiém tra thong
tin chit ky s6 dé dam
bao tinh xac thuc, hop
1¢ (néu co).

- Sau khi kiém tra, néu
bao dam cac diéu kién
dé qtiép nhan, chuyén
vién BO phan mot cira,
cap méi hd so va xir ly
ho so theo quy trinh.

- qTrudng qhop qhd gso
chua day du, dung quy
dinh thi thong bao cho
ca nhan qua tai khoan
cua qca qnhan qua qH¢
thong thong tin giai
quyét TTHC Thanh phd
va huéng dan day du,
cu the de ca nhan bo
sung hd so theo qyéu
cau,

Luru y: tiép nhdn TTHC
trec tuyén trong vong
08 gio lam viéc ké tir
khi Hé théng xdc nhdn
gui thamh cong. Doi voi
trweong hop ho so dwgc
nop sau 15 (mwoi lam)
gio, ngp vao ngay thir
Bay, nop ngoai gio
hanh chinh thi thoi gian
dé bdt ddu tinh thoi
diém dé xie Iy ho so la
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dau gio ngay lam viéc
tiép theo.
Nhén vién tiép nhan hd
so thuc hién scan dir
liéu ho so, Iuru trie h@ SO
dién t va chuyén ho so
cho nhan vién Phong
chuyén mon.
Xem xét, tham dinh hd
A A 0,5 so theo ding quy dinh,
B2 Nhan vién Nh?ll(})glen ngay | Theomucl | dy thao Van bin vé viée
phong BHTN | B8 lam BMO1 | tiép tuc thuc hién chi tra
viéc TCTN trinh Lanh dao
xem xe€t
Hb so trinh
0.5 Du thio Vi Lanh dao phong xem
Xem xét, trinh | Lanhdao | ngdy | bin v vice | Xt 10 s0. ky danh sach
B3 o - 1§n¥ LnYere |va ky nhdy Van ban
Y phong " tep e thue | 50 "1 anh " dao Trung
vige hién chi tra R
] tam.
tra TCTN
Du thdao Van | Lanh dao Trung tam
01 A 1 R A
Lanh dao | ngy ban vé viec | xem xét ky phé duyét
B4 Ky duyét A : tiep tuc thuc | danh sach va ky Van
; Trung tdim | lam e ) X ea X
c hién chitra | ban qve viéc qtiép qtuc
vie TCTN | thuc hién chi tra TCTN
Phithanh van | o e va | 05 | Vanbanvé | | 1CP nhan ket qud, phoi
ban va chuyén Hhin vie ) Y hop van thu dong dau,
) 0 ios an vien ngay | viec tiep tuc e 1oa < , \
B5 ket qua giai \ : .~ . | phat hanh van ban va
&t thi t Phong lam -} thuc hien chi chuyén két qua vé Bb
quyetthi tue | pyTN | viee | ta TCTN Lyen « 9 -
hanh chinh phan mot ctra
;l“rﬁ khéf\ qua, B pan | Gio - Tra két qua cho ngudi
B6 tll:gn (l){é SOz:: m%t cfre{) *| hanh | Két qua lao dong.
g . M ‘ chinh - Thong ké va theo doi
theo doi

IV. BIEU MAU

STT | Mai hiéu Tén biéu miu
01 BM 01 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
02 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
03 BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so
04 BM 04 | Mau Vin ban Dé nghi chuyén noi hudng trg cap that nghiép
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05 BM 05 |Mau Cong vin vé viéc tiép tuc thuc hién chi tra tro cap that
nghiép
V.HO SO CAN LUU TRU'
STT | Mi hiéu Tén biéu miu
01 BM 01 | Mau Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua.
02 BM 02 Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so
03 BM 03 | Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so
04 BMO04 | Vin ban Dé nghi chuyén noi huéng trg cap that nghiép
05 BM 05 Cong van veé viée tiép tuc thuc hién chi tra tro cr?ip that nghié¢p
06 // Cac ho so khac néu c6 theo vin ban phap quy hién hanh

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Viéc lam ngay 16 thang 11 nam 2013;

- Nghi quyét s6 190/2025/QH15 ngay 19 thang 02 nam 2025 cua Qudc hoi quy
dinh vé xtr ly mot s6 van dé lién quan dén sap xép to chirc bo may nha nudc;

- Nghi dinh s6 25/2025/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2025 ctia Chinh phi quy
dinh chirc nang, nhi€m vu, quyén han va co ciu t6 chirc cua BO Noi vu,

- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2025 ctia Chinh phi quy
dinh t6 chirc cac co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh pho truc
thuéc Trung wong va Uy ban nhan dan huyén, quén, thi x4, thanh phd thudc tinh,
thanh phé thudc thanh phé tryc thude trung wong;

- Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu ctua Luat Viéc 1am vé bao hiém that nghiép;

- Nghi dinh s6 61/2020/ND-CP ngay 29 thang 5 nam 2020 cta Chinh phu stra
d6i, bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam
2015 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Luat Viéc lam vé bao
hiém that nghiép;

- Théng tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 nam 2015 cua B Lao
dong - Thuong binh va X4 hoi hudng dan thye hién Diéu 52 cua Ludt Viéc 1lam va
mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 cia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Luat Viéc lam vé bao hiém that
nghiép;
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- Théng tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29 thang 12 nam 2023 cia B6 Lao
dong - Thwong binh va X& hoi vé stra doi, bo sung mot sd diéu cua Thong tu
s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 nam 2015 cua B Lao dong - Thuong
binh va X4 hoi huéng dan thuc hién Diéu 52 cta Luat Viéc lam va mot s6 diéu cua
Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mét sb diéu cua Lut Viéc 1am vé bao hiém thit nghiép;

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ctia Vin phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh caa Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nadm 2018 cua Chinh phu vé thuce hién co ché mot cira, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 315/QD-BNV ngay 04 thang 4 nam 2025 cta Bo truong Bo Noi
vu vé viéc cong b6 tht tuc hanh chinh duoc sira doi, bo sung linh vue viéc lam thudc
pham vi chirc nang quan ly ciia B6 Noi vu;

- Quyét dinh s6 1400/QD-UBND ngay 11 thang 4 nam 2025 cua Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé veé viéc cong bd danh muyc thu tuc hanh chinh linh vie Viée
lam thudc pham vi chirc nang quan ly cua S& Né1 vu.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

PE NGHI CHUYEN NOI HUONG TRQ CAP THAT NGHIEP

Kinh giri: - Trung tdm Dich vu viéc lam thanh phé H6 Chi Minh.
- Chi nhanh Bao hiém that nghiép (Quan/huyén)........................

Tentoila: ... Sinhngay......../ .../ .............
S dinh danh ca nhan/Chimg minh nhan dan: ...
Ngay cap: ......... [ [ ... TLOT CAD. vt ee e
SO SO BHXH: ..o
NOTthWONE T ..o,
Chd & hién DAY . oo,
Hién nay, t61 dang huong trg cap that nghiép theo Quyét dinh SO & vvveennn. ngay
.......... [icciciid...........cia Gidm doc S¢ .....tinh/thanh phd...............

Tong so thang duoc huong tro cap that nghiép: ..o.oovovovvveeeeeeeeeeee, thang
DPa huong trg cap that nghi€p: .....ooovovoveveeeeeee) thang

Nhung vi ly do :

~ Tai dé nghi quy Trung tam chuyén noi huong tro cap that nghiép dén tinh/ thanh
PhO . dé to1 duoc tiép tuc huong cac ché do bao hiém that
nghi¢p theo quy dinh./.

Tp. H6 Chi Minh, ngay ... thdng ..... ndm 20
Nguwoi dé nghi

(Ky, ghi ro ho tén)
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SO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHO MINH Poc lap - Ty do - Hanh phic
TRUNG TAMDICH VUVIEC e
LAM THANH PHO
SO i, , ngay ...... thang .... ndm........

Vé viée tiép tuc thuc hién chi tra
TCTN d61 véi ong/ba...............

Kinh gti: BHXH tinh/thanh phd (1).......coovoiiiiee e,

Theo Gidy gidi thiéu vé viéc chuyén noi hudng tro cap that nghiép cua Trung
tam Dichvuviéclam ........................... ngay........ [oiii.. [oviiii. bé nghi Bao
hiém x4 hoi tinh/thanh phé thue hién viée chi tra trg cap that nghiép va cap thé bao
hiém y té theo quy dinh hién hanh cho:

ONg/DA: oo osinhngay .

S6 dinh danh ¢4 nhan/Chang minh nhan dan: .................................cap
ngay... thang. ... nAM..... NOTCAD... ... oot e e,

SO SO BHXH .. . oo

Pang duoc huong tro cap that nghiép theo Quyét dinh SO........cocoeev.n..... ngay
...... /....].....cua Giam doc Sé........ tinh/thanh pho..................c..............(cO ban chup
quyét dinh kém theo).

S6 thang con lai chwa nhan tro cap that nghiép:............ thang vé1 mure hudéng
tro cap that nghiép hang thang 1a:.............. dong.

Cam on su hop tac cua quy Co quan./.

GIAM DOC
Noi nhin: (Ky, dong ddu va ghi ré ho tén)
- Nhu trén;
-BHXH (1)............ (dé biét);
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Ghi chu:

(1) Ghi 15 bao hiém x4 hoi tinh/thanh phé.................. (noi nguoi lao dong chuyén
dén)
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QUY TRINH NOI BO
Théong bao vé viéc tim kiém viéc 1am hing thang

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so S6 lwgng Ghi chu
Bén chinh/Bén sao
Thong bao vé viéc tim ki€ém viéc lam hang y tir vin ban giay
01 . x 01 S
thang (theo mau) sang van ban di¢n
tu

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

Noi nhén va tra két qua

Thoi gian xur ly Lé phi

- Nop ho so truc tiép tai B phan mot ctra cua mot
trong cac dia diém sau:

+ Trung tim Dich vu viéc lam Thanh phd: 106/14D
bién Bién Phu, Phuong 17, Quan Binh Thanh

+ Piém tiép nhan Quan 4: 249 Tén Pan, Phuong 15,
Quan 4

+ Diém tiép nhan Quéan 5: 161 Nguyén Chi Thanh,
Phuong 12, Quéan 5

+ Piém tiép nhan Thanh ph Thu Puac: 19A, duong
17, Phuong Linh Chiéu, Thanh ph6 Tha D

+ Piém tiép nhan Quan Tan Binh: 456 Trudng
Chinh, Phuong 13, Quén Téan Binh

+ Piém tiép nhan Quéan 12: 592 Nguyén Anh Thu,
Phuong Trung My Tay, Quan 12

+ Diém tiép nhan huyén Ci Chi: s6 108 Puong
Pham Thi Long, Ap Thanh An, X4 Trung An, Huyén
Cu Chi

- Hé thong thong tin giai quyét TTHC ctua Thanh
phd:  https://dichvucong hochiminhcity.gov.vn (@i
Véi tiép nhdn triec tuyén - néu co)

04 ngay lam viéc
ké tir ngay ngudi
lao dong dén
vé
viéc tim kiém

thong  bao

viéc lam

Khong
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Budc
cong
viéc

N§i dung cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho so’\biéu
mau

Dién giai

Bl

Nop ho so

Nguoi lao
dong

Kiém tra, tiép
nhan ho so

B phan
mot cua

01 ngay
lam viéc

Theo muc 1

Thanh qphan ghd so
theo muc |

BM 01
BM 02

Theo muc 1

1. Tiép nhén hd so
TTHC truc tiép tir
ca nhan tai By phan
mot ctra:

- Trudong hop ho so
dﬁy da: Bo phan mot
ctra qphai  xem qxét,
kiém tra tinh chinh
xac day du cua hod
s0; quét (scan) va luu
trit ho so dién ti, cap
nhat vao co s& di
liéu qcua qHé thong
thong tin giai quyét
thi tuc hanh chinh
Thanh phd; ky xac
nhan vao phu luc
thong tin vé viéc
thong bao tim kiém
viéc 1am hang thang
trao cho nguoi lao
dong thuc hién tiép
budc B2.

- Trudong hop ho so
chua day di: Hudng
din bé sung, hoan
thien hd so dén
ngudi nop hd so va
ghi 1o ly do theo BM
01.

- Truong hop tir chbi
tiép nhan ho so: Lap
Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét hd so

theo BM 02.
2. Tiép nhén ho so
TTHC qua H¢

théng thong tin giai
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quyét TTHC Thanh
phé:

- Kiém tra tinh chinh
xac, day du, hop 1é
cia hd so; kiém tra
thong tin chit ky s6
d¢ dam bao tinh x4c
thuc, hop 16 (néu c6).
- Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac
diéu kién dé tiép
nhan, chuyén vién
B6 gphan mét qcira,
cap ma hod so va xtr
ly hdé so theo quy
trinh.

- Truong hop hd so
chua diy du, dung
quy dinh thi thong
bao cho ca nhan qua
ta1 khodn cua ca
nhan qua Hé thong
thong tin gidi quyét
TTHC Thanh phd va
huéng dan day du,
cu the dé c4 nhén bo
sung hd so theo yéu
cau,

Luwu y: tiép nhdn
TTHC truc  tuyén
trong vong 08 gio
lam viée ké tiv khi H¢
thong xdc nhdn guri
thamh cong. Doi voi
trwong hop ho so
dwoc nop sau 15
(muoi lam) gio, nop
vao ngay thir Bay,
nop ngoai gio hanh
chinh thi thoi gian dé
bit ddu tinh  thoi
diém dé xir Iy ho so
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lo dau gio ngay lam
viéc tiép theo.

Nhan vién tiép nhan
ho so thuc hién scan
dit liéu hd so, luu trit
hd so dién tir va
chuyén hd so cho
nhan vién Phong
chuyén mon.

B2

Xem xét,, dé xuét
giai quyet TTHC

Trudng chi
nhanh
BHTN/TH
truong phu
trach

01 ngay
lam viéc

Theo muc 1

Xem xét ho so, kiém
tra day du cac thong
tin trén to thong bao
veé viée tim kiém viéc
lam va do Liéu da
duoc nhan vién bo
phan modt ctta nhap
trén phan mém quan
ly BHTN va trén Hé
thong thong tin giai
quyét TTHC Thanh
ph6. Néu hd so di
diy du thong tin va
ding quy dinh, lap
danh sach nguoi lao
dong da Thong bao
tim kiém viéc lam
chuyén phong
chuyén mon.

B3

Phat hz‘mh‘lu’u
trir, luu ho so

B phan
mot cua

02 ngay
lam viéc

Két qua

Gu1 Xac nhan da
thong bao tim kiém
viéc lam cho ngudi
lao dong qua tai
khoan cuiia ca nhan
trén Hé thong thong
tin giai quyét TTHC
Thanh phé

-Thong ké va theo
doi
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IV. BIEU MAU
STT M3 hiéu Tén biéu miu
01 BM 01 Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so
02 BM 02 Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
03 BM 03 Thong bao vé viée tim kiém viéc lam
04 BMO04 Mau x4c nhan thong bao

V. HO SO CAN LUU

STT M3 hiéu Tén biéu miu
01 BM 01 Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so
02 BM 02 Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
03 BM 03 Thong bao vé viée tim kiém viéc lam
04 BM 04 Mau x4c nhan thong bao

Ghi chu: Thu tuc Thong bdo vé viéc tim kiém viéc lam hc?ng thang da dwoc nhdn vién
tié'p nhdn ky xdc nhdn trén phu luc Thong tin vé viéc thong bdo vé viéc tim kiém viéc lam
hang thang trao cho ngueoi lao dong sau khi tiép nhdn Thong bdo vé viéc tim kiém viéc lam.
Hang thing Trung tdm tiép nhdn khoang 55.000 nguwoi va trung binh mét ndm tiép nhdn
khodng 650.000 heot/nguci dén thong bdo vé viéc tim kiém viéc lam hdng thang. Vi vdy
Trung tam dé xudt khong thuc hién phiéu tiép nhdn ho so va phiéu kiém sodt ho so doi véi
thu tuc nay.

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Viéc lam ngay 16 thang 11 nam 2013;

- Nghi quyét s6 190/2025/QH15 ngay 19 thang 02 nam 2025 cua Qudc hoi quy
dinh vé xtr ly mot s6 van dé lién quan dén sap xép to chirc bo may nha nudc;

- Nghi dinh s6 25/2025/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2025 cua Chinh phi quy
dinh chirc nang, nhi€m vu, quyén han va co céu t6 chirc cua BO Noi vu,

- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2025 cua Chinh phi quy
dinh t6 chitc cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh pho truc
thuéc Trung wong va Uy ban nhan dan huyén, quén, thi x4, thanh phé thudc tinh,
thanh phé thudc thanh phé tryc thude trung wong;

- Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu ctua Luat Viéc 1am vé bao hiém that nghiép;
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- Nghi dinh s6 61/2020/ND-CP ngay 29 thang 5 nam 2020 cia Chinh phi sira
doi, b6 sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam
2015 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Ludt Viéc lam vé bao
hiém that nghiép;

- Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 nam 2015 cua B Lao
dong - Thuong binh va X4 hoi hudng dan thye hién Diéu 52 cua Ludt Viéc 1lam va
mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 ctia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Luat Viéc lam vé bao hiém that
nghiép;

- Thong tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29 thang 12 nam 2023 cia Bo Lao
dong - Thwong binh va Xa hoi vé stra d6i, bo sung mot so diéu cua Thong tu
s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 nam 2015 cua B Lao dong - Thuong
binh va X hoi huéng dan thue hién Diéu 52 cia Luat Viéc 1am va mot s6 diéu cua
Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nim 2015 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mét sb diéu cua Lut Viéc 1am vé bao hiém thit nghiép;

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ctia Vian phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot cira, mot cra lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 315/QD-BNV ngay 04 thang 4 nam 2025 cia Bo truong Bo Noi
vu vé viéc cong b6 thi tuc hanh chinh duoc stra doi, bo sung linh vuc viéc 1am thudc
pham vi chirc nang quan ly ciia B6 Noi vu;

- Quyét dinh s6 1400/QD-UBND ngay 11 thang 4 nam 2025 cua Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viée cong b6 danh muc thu tuc hanh chinh linh vuc Viée
lam thudc pham vi chirc nang quan ly cua S& Né1 vu.
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Mau sé 16
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

THONG BAO VE VIEC TiM KIEM VIEC LAM

Kinh giri: - Trung tdm Dich vu viéc lam Thanh phé

- Diém tiép nhan (QUAN/NUYEN) ......ovivieieieeeeee e,

Tentoi la:. ... sinh ngay ........ [, [oviiiiiiiinn,
S dinh danh ca nhan/ Ching minh nhan dan: ...
Cap ngay: ....... [ ... [ ... TLOT CAD v

Chd & hién LAY . oot

Theo Quyét dinh SO ......ooovveveveveee ngay......... I A t61 duoc hudng tro
cap  that  nghiép........... thang, ké tr ngly...... oo [oviiiennnn. dén
ngay........ oo [, tai thanh phé H6 Chi Minh.

T61 thong bao két qua tim kiém viéc lam theo quy dinh, cu thé nhu sau:

(1) bon vi thir nhét (Tén don vi, dia chi, nguoi truc tiép lién hé, vi tri cong viéc
du tuyén, két qua).

(2) Don vi thir hai (7én don vi, dia chi, nguoi truc tiép lién hé, vi tri cong viéc
du tuyén, két qua).

(...) Tén don vi thwr (...): (1én don vi, dia chi, nguoi truc tiép lién hé, vi tri cong
viéc di tuyén, két qua).
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O C6 viéc lam nhung chwa giao két HPLD/HPLV

(ghi ro tén don vi, dia chi, cong viéc dang [am: .................cccccovviiiiiiiiiiiiien
O Chuatim vi€c lam. Ly do:..........
Tinh trang khac (5m dau, thai san, [6m tudi.

T61 cam doan nd1 dung ghi trén la dung su that, néu sai toi chiu moi trach nhiém
trede phap luat./.

Tp. Ho Chi Minh, ngay ....... thang ..... nam 202..
Ngudi thong bao

(ky, ghi ro ho tén)

Ghi chit: Nguoi lao dong ké khai khong ding sy that khi théng bao vé viéc tim kiém viée 1am thi
bi phat tién tir 1.000.000 dong dén 2.000.000 ddng theo quy dinh tai Khoan 1, Didu 40 Nghi dinh
sO 12/2022/ND-CP ngay 17 thang 01 nim 2022 Nghi dinh cia Chinh phi Quy dinh xir phat vi
pham hanh chinh trong linh vuc lao dong, bao hiém x3 héi, nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc &
nuéc ngoai theo hop dong.
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SO NOIVU CONG HOA XA HOQI CHU NGHiA VIET NAM
THANH PHO HO CHOMINH Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM
THANH PHO
XAC NHAN

Vé viéc thong bao tim kiém viéc lam hang thing

Trung tam Dich vu viéc lam Thanh phé xac nhan: f)ng/ba da thuc hién théng
bao vé viéc tim kiém viéc 1am hang thang (mau s6 16) theo dung thoi gian
quy dinh tai “Phu luc Théng tin vé viée thong bao tim kiém viéc lam héng

thang™.

Trung tim Dich vu viéc 1am Thanh ph
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QUY TRINH NOI BO

Giai quyét hd tro hoc nghé

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so

S6
lwgng

Ghi cha

1. Ho so dé nghl h0 trg hoc nghe débi voi nguoi lao dong dang cho két qua glal quyet
hu’O'ng tro’ cap thét nghiép hodc dang hwéng trg’ cap that nghlep ma c6 nhu cau hoc
nghe tai dia phwong noi dang cho két qua hodc dang hudng trgr cap that nghiép

Pé nghi hd tro hoc nghé (theo mau)

01

Bén chinh/ Ban sao y tir van
ban giay sang van ban dién tir

2. H so dé nghi h0 trg hoc nghe dbi voi nguoi lao dong dang hwéng tr¢ cap that
nghlep ma c¢6 nhu ciu hoc nghé tai dia phwong khong phai noi dang hwéng tro cap

thit nghiép
A X A x Bén chinh/ Ban sao y tur vin
2.1 Dé nghi ho trg hoc nghé (theo mau) 01 ban gidy sang van ban dién tir
e X en , i i Ban chinh hodc ban sao ¢6
2.2 Quyet dinh vé vice huong tro cap that 01 ching thyc hodc ban sao kem

nghiép.

theo ban chinh dé ddi chiéu

3. Ho so' dé nghi hd tro hoc nghé ddi véi ngudi lao dong khong thude truwdng hop

theo quy dinh tai muc 1, 2 néu trén

31 Pé nghi huéng tro cap that nghiép 01 Bén chinh/ Ban sao y tir van
' (theo mau) ban gidy sang van ban di¢n tr
A X A x Bén chinh/ Ban sao y tir van
3.2 | Bé nghi ho tro hoc nghé (theo mau) 01 bén gidy sang van ban dién tir
Mot trong cac gidy to xac nhan veé Bén chinh hodc ban sao co6
33 vigc cham dut hop dong lao dong 01 ching thyc hodc ban sao kem
hodc hgp dong lam viéc. theo ban chinh dé doi chieu
34 | S bao hidm x4 hoi 01 | Banchinh/Ban saoytirvan

ban giay sang van ban dién tir

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

Noi tiép nhin va tra két qua

Thoi gian xur ly Lé phi

- Nop ho so truc ti€p tai BO phan mot ctra
cua mot trong cac dia di€m sau:

+ Trung tdm Dich vu viéc lam Thanh phé:

Hai muoi (20) ngay lam
viéc ké tr ngdy nhén du
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106/14D bién Bién Phu, Phuong 17, Quan
Binh Thanh

+ Piém tiép nhan Quéan 4: 249 Tén Pan,
Phuong 15, Quéan 4

+ Piém tiép nhan Quan 5: 161 Nguyén Chi
Thanh, Phuong 12, Quan 5

+ Diém tiép nhan Thanh phé Thu Puc:
19A, duong 17, Phudong Linh Chiéu, Thanh
phd Thi Duc

+ Piém tiép nhan Quan Tan Binh: 456
Trudong Chinh, Phuong 13, Quéan Tan Binh
+ Piém tiép nhan Quan 12: 592 Nguyén
Anh Thi, Phuong Trung M§ Ty, Quén 12
+ Piém tiép nhan huyén Cia Chi: s6 108
DPuong Pham Thi Long, Ap Thanh An, Xa
Trung An, Huyén Cua Chi

- H¢ théng thong tin giai quyét TTHC cua
Thanh pho:
https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn
(doi vaoi tiep nhdn tryc tuyén - néu co)

hé so dé nghi hd tro hoc

‘ Khong
nghé

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Budc
cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

N¢i dung
cong viéc

Ho so/Bieu

x Dién giai
mau

Nop hd s | Canhan

Theo muc 1

Thanh phan ho so theo muyc 1

01

1. Tiép nhén hoé so TTHC truc
tiép tir c4 nhan tai B phin
mot ctra:

- Trudong hop hd so diy du: B
phan mdt cua phdi xem xét,

Bl

Kiém tra,
tiép nhan
ho so

B6 phan
mot cua

ngay
lam
viéc

BM 01
BM 02
BM 03

kiém tra tinh chinh xac day du
ctia hd so; quét (scan) va luu trit
ho so dién tu, cap nhat vao co s&
dir liéu ciia Hé thong thong tin
giai quyét thi tuc hanh chinh
Thanh phd. Lap Phiéu hen tra
két qua; trao cho ngudi ndp hd
so theo BM 01; va xur Iy hd so
theo quy trinh.
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- Truong hop hod so chua day du:
Hudng dan bd sung, hoan thién
hdé so dén nguoi ndp hd so va
ghi 16 ly do theo BM 02.

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

2. Tlep nhin hé so TTHC qua
Hé thong thong tin giai quyet
TTHC Thanh pho

- Kiém tra tinh chinh xac, day
da, hop 1€ cua ho so; kiém tra
thong tin chit ky s6 dé dam bao
tinh xac thuc, hop 1€ (néu o).

- Sau khi kiém tra, néu bao ddm
cac diéu kién dé tiép nhan,
chuyén vién B§ phan mot ctra,
cap mi ho so va xir Iy hd so theo
quy trinh.

- Trudng hop hd so chua day du,
diung quy dinh thi thong bao cho
ca nhan qua tai khoan cua ca
nhan qua Hé thong thong tin giai
quyét TTHC Thanh phbé va
huéng dan day du, cu thé dé ca
nhan bd sung hd so theo yéu cau.
Luu_y: tiép nhgn TTHC triec
tuyen trong vong 08 g10’ lam viéc
ké tir khi Hé thong xdc nhdn gui
thamh cong. Doi véi truong hop
ho so dwoc nop sau 15 (muwoi
lam) gio, nop vao ngay thir Bay,
nop ngoai gio hanh chinh thi
thoi gian dé bdt dau tinh thoi
diém dé xir Iy ho so la dau gio
ngay lam viéc tiép theo.

Nhan vién tiép nhan hd so thuc
hién scan dit liéu hod so, luu trit
ho so dién tir va chuyén ho so
cho nhan vién Phong chuyén
mon.

B2

Tham dinh
ho so, dw
thao ket

Phong
Pao tao

- Dich

10
ngay
lam

Theo muc 1
Hb so trinh

- Nhan vién thy Iy ho so tién
hanh kiém tra, tham dinh ho so.
- Tong hop, 1ap danh sach va dy
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qua giai vuTu | viée thao Quyét dinh Vé‘ viéc hod tro
quyet van lao hoc nghé doi véi ho so du di€u
dong kién ho tro hodc van ban tra 1o1
néu 18 ly do trinh Lanh dao xem
x€t.
- Truong hop hd so dam bao
theo quy dinh, Lanh dao Trung
tam ky nhay Quy€t dinh vé viée
Xem xét, Lanh 02 HO so trinh ho tro hoc nghé trinh Lanh dao
; ; ; .. | SO phé duyét.
g3 | trinhky dao | ngdy | ) yaokée | DO PRCAUYEL o
hoac ky Trung le}m ) - Truong hop ho so khong du
duyét tim | viéc qua diéu kién theo quy dinh, Lanh
dao Trung tam ky van ban tra 161
cho ngudi lao dong néu 1o ly do
va chuyén sang bude B6.
03 HO so trinh
Lanh o Duy thao Lanh dao Sé xem xét hé SO, kY
B4 Ky duyét . il Quyét dinh | phé duyét Quyet dinh vé viéc ho
; dao S6 lam PR N
A vé viecho | tro hoc nghé.
viéc N
trg hoc nghe
Van thu
Phét hanh Sn‘l’fva
van ban va -im - A A A 5 A =
chuyén két vieh O? Quyét dinh Tep nqhan, ket qua, pho l‘wp van
2 e Phong | ngay z~ .. x| thu S& dong dau, ban hanh van
B5 qua giai D3 : ve viéc ho N PO . A DA
22, aotao | lam » | ban va chuyén két qua veé Bo
quyét thu . .~ | tro hoc nghé A AL
. -Dich | wviéc phan mot cira.
tuc hanh
f s vu Tu
chinh 1
van lao
dong
Tra két Theo ,
B6 qua, luu ho | Bo phan hidy K&t qua - Tra két qua cho ca nhan.
so; théng ké | Mot oma | B a - Théng k&, theo dbi.

va theo doi

IV. BIEU MAU

STT M3 hiéu Tén biéu miu
1 BM 01 Mau Phiéu hen tra két qua
2 BM 02 Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
3 BM 03 Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so
4 BM 04 Pé nghi hd trg hoc nghé
5 BM 05 Pé nghi hudng tro cp that nghiép
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6 BM 06 Quyét dinh vé viéc hd tro hoc nghé
7 BM 07 Quyét dinh vé viéc hudng tro cap that nghiép
8 BM 08 Mau phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Co so dao tao nghé nghiép (tén don vi, dia chi, nghé dao tao,

? BM 09 thoi gian dao tao)

Ghi chit: BMOI thuc hién theo Mdu sé 01 phiéu hen tra két qua cua Nghi dinh sO
61/2020/ND-CP ngay 29 thang 5 nim 2020 ctia Chinh phii sita doi, b6 sung mot sé diéu cia Nghi
dinh s6 28/2015/NP-CP ngay 12 thang 3 ndm 2015 ciia Chinh phit quy dinh chi tiét thi hanh mot s6

dieu ciia Ludt Viéc lom vé bao hiém that nghiép.

V. HO SO CAN LUU

STT M3 hiéu Tén biéu miu
1 BM 01 Mau Phiéu hen tra két qua
2 BM 02 Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hé so
3 BM 03 Mau Phiéu tir chdi tiép nhan gidi quyét ho so
4 /! Theo muc I
5 // Cac ho so khac néu c6 theo van ban phap quy hién hanh

VI. CO SO PHAP LY

- Luat Viéc lam ngay 16 thang 11 nam 2013;

- Nghi quyét s6 190/2025/QH15 ngay 19 thang 02 nam 2025 cua Qudc hoi quy
dinh vé xtr ly mot s6 van dé lién quan dén sap xép to chire bo may nha nudc;

- Nghi dinh s6 25/2025/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2025 cua Chinh phi quy
dinh chirc nang, nhi€m vu, quyén han va co ciu t6 chirc ciia BO Noi vu;

- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2025 cua Chinh phi quy
dinh t6 chirc cac co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong va Uy ban nhan dan huyén, quén, thi x4, thanh phé thudc tinh,
thanh phé thudc thanh phé tryc thude trung wong;

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

- Nghi dinh s6 61/2020/ND-CP ngay 29 thang 5 nim 2020 cua Chinh phi stra
d6i, bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam
2015 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Viéc lam vé bao
hiém that nghiép;
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- Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 nam 2015 cua B Lao
dong - Thuong binh va X4 hoi huéng dan thye hién Diéu 52 ctua Luit Viéc 1am va
mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 cta Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Luat Viéc lam vé bao hiém that
nghiép;

- Théng tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29 thang 12 nam 2023 ciia B Lao
dong - Thwong binh va X& hoi vé sta doi, bo sung mot s6 diéu cua Thong tu
s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 nam 2015 cua B Lao dong - Thuong
binh va X4 hoi huéng dan thuc hién Diéu 52 cia Luat Viéc lam va mot s6 diéu cua
Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 ndm 2015 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mét sb diéu cua Lut Viéc 1am vé bao hiém thit nghiép;

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vin phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh caa Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

- Quyét dinh s6 315/QD-BNV ngay 04 thang 4 nam 2025 cta Bo truong B Noi
vu vé viéc cong b6 thu tuc hanh chinh dwoc stra doi, bo sung linh vuc viéc lam thudc
pham vi chirc nang quan ly ciia B6 Noi vu;

- Quyét dinh s6 1400/QD-UBND ngay 11 thang 4 nam 2025 cia Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viéc cong bd danh muc thi tuc hanh chinh linh vue Viée
lam thudc pham vi chirc nang quan ly cua S& Né1 vu.
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Miu s6 03

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

PE NGHI HO TRQ HQOC NGHE

Kinh gtri: Trung tdm Dich vuviéclam ..................

Téntoila: ..., Sinh ngay ...... [o.... [o....

S6 chirng minh nhan dan/Thé cin cudc cONG dAN: ........cooveveveeveeeeeeeeeeeeeeees

Ngay cap: .../..../....

INOT CAP: ettt ettt e,

SO SO BHXH ...t

NOTthuONE trl (1): ..o

ChO G HEI DAY (2)7 oo

S6 dién thoai d€ 1i8n hE (NEU CO): ..vveeeeeeeeeeee e

Pang huéng tro cap that nghiép theo Quyét dinh sb....... ngay ...... thang. ....
nam....... ciia Giam ddc SO Noi vu tinh/thanh phd ............. : thoi gian hudng trg cap that
nghiép la......... thang (tr ngay........ thang........ nam...... dén
ngay........ thang....... nam...... ) (d6i v6i trudong hop dang hudng tro cap that nghiép).

Tong sb thang dong bao hiém that nghiép: ...... thang. D3 ndp hd so dé nghi huong
tro cap that nghiép ngay ....thang.....nam.......... , ngay hen tra két qua dugc ghi trén phiéu
hen tra két qua 1a ngay ...thang....nam.......... , theo phiéu hen tra két qua s6 ngay
..... thang.....nam.........., (d6i voi truong hop dang cho két qua giai quyét hudng tro cap that
nghiép).

Tong s6 thang déng bao hiém that nghiép: ...... thang (d6i voi truong hop nguoi lao

dong co thoi gian dong bao hiém that nghiép tir du 09 thang trd 1én nhung khéng thudc dién
dang huong tro cap that nghiép).
T6i ¢6 nguyén vong tham gia khoa dao tao nghé ................................. voi thot

gian ........ thang, tai (tén co s& dao tao nghé nghiép, dia chi) ........o.cocovoeveeveeeeien.
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Pé nghi quy Trung tAim xem xét, gidi quyét ché do hd tro hoc nghé dé tdi dwoc tham

gia khéa dao tao nghé néu trén./.

e, RGAY . thdng ..ndm ... ..
Ngudi dé nghi
(Ky, ghi o ho tén)

Ghi chu:

(1),(2) Ghi 1o s6 nha, duong phé, t0, thon, x6m, lang, ép, ban, budn, phum, séc
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Méu sb 04
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH/TP. . Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
SO NOI VU
Sb: ... e, RGAY thang ... nam....
QUYET PINH

Vé viéc h0 tro hoc nghé

GIAM POC SO NOI VU TINH/THANH PHO .................

Can cur Ludt Viéc lam ngay 16 thdang 11 nam 2013,

Cdn cir Nghi dinh s6 28/2015/NP-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét thi hamh mét s6 diéu cua Ludt Viéc lam vé bao hiém thdt nghiép;

Cdn cir Nghi dinh s6 61/2020/NP-CP ngay 29 thang 5 nam 2020 ciia Chinh phii
sia doi, bé sung mot s diéu cua Nghi dinh 28/2015/ND-CP;

Can ctt Quyét dinh s6 17/2021/0D-TTg ngay 31 thang 3 nam 2021 cua Thi
twéng Chinh phit quy dinh mikc hé trg hoc nghé déi véi ngueci lao dong tham gia bdo
hiém thdt nghiép va van ban sira doi, b6 sung (néu co);

Canctk ........................ (vdn ban quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va
co cdu to chirc cua So NJi vu),

Can cir Quyét dinh s6 ... .....ngay ... .. thang ... .. nam... ... cia Gidm déc So

Noi vu vé viéc huong tro ca”}? thdt nghiép (néu co);
Can cie Pé nghi hé trg hoc nghé ciia Ong/bai... .. ... ... ..o oo ]

Theo dé nghi cua Gidm doc Trung tdm Dich vu viéclam... ... ... ... ......... ..

QUYET PINH:

Diéu 1. HStrQthnghé (ténnghé).................................... dbi vai:
Ong/ba ... Sinhngay oo

SO chirng minh nhan dan/Thé can cude cong dan: ...l
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Ngay Cap: ....ood el oeeiee ot NOTCAD: oo,

SO SO BHXH : ..o

S thang dwoc ho tro hoc nghé: ................................................. thang.

Miuc ho trg hoc nghé: .................d0ong/thang (bang chi¥ ................... )

Tai (tén co s dao tao nghé nghiép, diachi): ...

Khoéa dao tao nghé t6 chac tr ngay...... thang... ... nam...... dén
ngay...... thang... ... nam......

Thoi  gian  nguor lao  dong  duoc hd tro  hoc nghé tur
ngay...... thang... ... nam...... dén ngay... ... thang...... nam......

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

Piéu 3. Giam ddc Bao hiém xa hoi tinh/thanh phé... eeiiirii.... Giam dbc

Trung tdm Dich vu viéc lam ..............., Thu truong (tén co sé dao tao nghé

nghiép)................. va ong/ba cé tén trén chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.
GIAM POC
Noi nhin: (Ky, dong dau va ghi vo ho tén)
- Nhu Piéu 3;

- Luu: VT,.....
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Méu sb 05
UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH/TP... Poc lap - Ty do - Hanh phic
SO NOI VU
Sb: ... e, RGAY thang ... nam....
QUYET PINH

Vé viéc hity Quyét dinh hO tro hoc nghé

GIAM POC SO NOI VU TINH/THANH PHO .................

Can cur Ludt Viéc lam ngay 16 thang 11 nam 2013,

Cdn cit Nghi dinh s6 28/2015/NP-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 cia Chinh phi
quy dinh chi tiét thi hamh mét s6 diéu cua Ludt Viéc lam vé bao hiém that nghiép;

Cdn cir Nghi dinh s6 61/2020/NP-CP ngay 29 thang 5 nam 2020 ciia Chinh phii
siea doi, bé sung mot s diéu cua Nghi dinh 28/2015/ND-CP;

Cancit ..................... ... (vdn ban quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han
va co cdu té chike cia S& Ni vu);

Can cie Quyét dinh s6 ... .....ngay .....thdng... ..ndm... ..... ciia Gidm déc S¢ Noi
vu vé viéc hé tro hoc nghé;

Theo dé nghi cua Gidm doc Trung tdm Dich vu viéclam... ... ............... ..

QUYET PINH:

Diéu 1. Huy Quyét dinh vé viéc hd tro hoc nghé
SO ... ngay...... thang...... nam...... cua Giam déc S¢ Noi vu doi voi
ong/ba ................ vi trong 03 ngay lam viéc ghi trén phiéu hen tra két qua, ong/ba
khong dén nhan Quyét dinh néu trén va ciing khong théng bao cho Trung tdm Dich
vu viéc lam vé ly do khong thé dén nhan Quyét dinh.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.
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Piéu 3. Giam d6c Bao hiém xa hoi tinh/thanh phé............; Giam d6c Trung
tam Dich vu viéc lam................ va ong/ba co tén trén chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

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

- Luu: VT,....



SO NOI VU TINH/ THANH PHO.. CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM DICH VU Pic Lip - Tw do - Hanh phuc
VIEC LAM
— ., HGAY....thang ... ndm....
S&: o
PHIEU HEN TRA KET QUA

(ban luuE

Trung tam Dich vu viéc lam Thanh phé d4 nhan hd so dé nghi hd

tro hoc nghé cua:

Ngay Cap:.............. S [ Noi cap:

Ngay hen tra két qua giai quyét hd so dé nghi hd tro hoc nghé:
............ [

Moi chi tiét xin lién hé véi Trung tdm theo sb dién thoai
............................. /.

Nguoi tiép nhén hé so
(Ky va ghi vo ho tén)

Nguoi ndp hd so
(Ky va ghi vd ho tén)

Xéac nhan ctia nguoi lao dong:
Ngay ... ... VA A t6i da nhan quyét dinh hd trg hoc nghé.

Nguwoi nhan két qua
(Ky va ghi v ho tén)

Méu sé E1

SO NOI VU TINH/THANH PHO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM DICH VU Pic lip - Tw do - Hanh phuc
VIEC LAM
- ., HGAY....thang ... ndm....
S6: ...
PHIEU HEN TRA KET QUA

Trung tam Dich vu viéc lam Thanh phé d4 nhan ho so dé nghi hd
tro hoc nghé cua;

Ngay hen tra két qua giai quyét hd so dé nghi hd tro hoc nghé:

Moi chi tiét xin lién hé voi Trung tdm theo s dién thoai
............................. /.

Nguoi tiép nhan hé so
(Ky va ghi vo ho tén)

Ghi chu:

1. Trong 03 ngay lam viée ghi trén phiéu hen tra két qua néu 6ng/ba khéng
dén nhan quyét dinh vé viéc ho trg hoc nghé va khéng théng bdo cho Trung tam vé Iy
do khéng thé dén nhéan quyét dinh thi Trung tdm s& trinh Gidm doc S& Noi vu ban hanh
Quyét dinh v& viéc huy quyét dinh hd tro hoc nghé cuia 6ng/ba.

2. Khi dén nhan quyét dinh 6ng/ba mang theo nhitng gidy t& sau: Gidy ching
minh nhan dan/Thé cén cude cdng dan/Ho chiéu, phiéu hen tra két qua.

GT0T-6-10 AB3N/STI+¥11 9S/WOHIL OV DNOD
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CO SO PAO TAO NGHE NGHIEP

Tén co sé dao tao Dia chi Nghé dao tao Thai gian dao tao
nghé nghiép (thang)

Ghi chii: Trung tAm nhdp cac thong tin cua co s& dao tao nghé nghiép vao hé
théng, nguol lao dong chon tén co s¢ dao tao thi hé théng chi thé hién cac nghé ma
co s¢ do dao tao va nguoi lao dong chon nghé mudn hoc thi thong tin vé dia chi, thoi
gian dao tao hé thong ty cap nhat twong Gng vdi nghé ngudi lao dong da chon.



CONG BAO TPHCM/S6 114+115/Ngay 01-9-2025

QUY TRINH NOI BO

HOb tro tw van, giéi thiéu viée 1am

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so

S6 lwgng

Ghi cha

01

mau)

Phiéu tu van, gii thiéu viéc lam (theo

01

Ban chinh

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

Noi nhén va tra két qua Thoi gian xir Iy Lé phi
- Nop ho so truc tiép tai B phan mot cira cua mét
trong cac dia diém sau:
+ Trung tdm Dich vu viéc lam Thanh phé:
106/14D bién Bién Phu, Phuong 17, Quan Binh
Thanh
Hai (02) ngay lam Khong

+ Piém tiép nhan Quan 4: 249 Ton Pan, Phuong
15, Quén 4

+ Diém tiép nhan Quan 5: 161 Nguyén Chi
Thanh, Phuong 12, Quan 5

+ Piém tiép nhan Thanh phé Thi Puac: 19A,
duong 17, Phuong Linh Chiéu, Thanh phd Tha
Duc

+ Piém tiép nhan Quan Tan Binh: 456 Truong
Chinh, Phuong 13, Quén Téan Binh

+ Piém tiép nhan Quén 12: 592 Nguyén Anh Thi,
Phuong Trung My Tay, Quan 12

+ Diém tiép nhan huyén Cu Chi: s6 108 Puong
Pham Thi Long, Ap Thanh An, Xi Trung An,
Huyén Cu Chi

- Hé thdng thong tin giai quyét TTHC caa Thanh
phd: https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn
(doi véi tiép nhdn triec tuyén - néu cé)

vigc ké tor ngay
nguoi lao dong
ndp phiéu tu van,
giéi  thiéu viéc
lam
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Budc
cong
viéc

N¢i dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho so
\biéu
mau

Dién giai

Bl

Nop hd so

Nguoi lao
dong

Kiém tra,
tiép nhan
ho so’

B phan
mot cua

0,5

2
ngay
lam
viéc

Theo
muc I

Thanh phan ho so theo muyc 1

Theo
muc |

1. Tiép nhan hd so TTHC truc
tiép tir c4 nhén tai B4 phin mot
cura:

- Truong hop hd so day du: Bo
phan mét cira phai xem xét, kiem
tra tinh chinh xac day du caa hod
s0; quét (scan) va luu trit hd so
dién t, cap nhat vao co so di
liéu cua Hé thong théng tin giai
quyét thu tuc hanh chinh Thanh
phd. Lap Phiéu giéi thiéu viéc
lam BM 01; thuc hién tiép budc
B2.

- Truong hop ho so chua day du:
Hudng dan bo sung, hoan thién
hé so dén ngudi ndp hod so va ghi
0 ly do theo BM 02.

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

2. Tiép nhén hd so TTHC qua
Hé théng théng tin giai quyét
TTHC Thanh phé:

- Kiém tra tinh chinh xac, dﬁy du,
hop 18 cua hé so; kiém tra thong
tin chit ky s6 dé dam bao tinh xac
thuc, hop 16 (néu co).

- Sau khi kiém tra, néu bao dam
cac diéu kién dé tiép nhan,
chuyén vién B0 phan mot cua,
cap mi ho so va xir Iy hd so theo
quy trinh.

- Truong hop ho so chua day du,
ding quy dinh thi thong bao cho
ca nhan qua tai khodn cua ca
nhan qua Hé thong thong tin giai
quyét TTHC Thanh ph va hudng
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dan day du, cu thé dé ca nhan bo
sung ho so theo yéu cau.

Luu y: tiép nhdn TTHC truc
tuyén trong vong 08 gio lam viéc
ké tr khi Hé thong xdc nhdn gui
thanh cong. Poi vdi truwong hop
ho so dwgc ndp sau 15 (muoi
lam) gio, ndp vao ngay thir Bay,
nop ngoai gio hanh chinh thi thoi
gian dé bat dau tinh thoi diém dé
xw ly ho so la dau gio ngay lam
viéc tiép theo.

Nhan vién tiép nhan hd so thuc
hién scan dit liéu hod so, luu trit
hé so dién tir va chuyén hd so cho
nhén vién Phong chuyén mon.

Ky s6 Phieu Gidi1 thi€u viéc lam,

Phachanh | Npan vien 05 P(l}l_l?“l trao Phiéu Gidi thiéu viéc lam
B2 van baf, tiép nhan hd neay 191 cho ngudi lao dong va huéng dan
tra ket lam thiéu . N A o

- SO A A 1s nguoi lao dong dén Doanh nghiép

qua viéc | viéc lam 2

du tuyén

Nhan vien | 01 P(l}l,l?‘,l Théng ké va theo ddi két qua du
B3 | Luu hd so | tiép nhan hd neay 101 tuyén cua nguoi lao dong de kip

lam thiéu X

SO A RN thot ho tro.
viéc | viéc lam

IV. BIEU MAU

STT M3 hiéu Tén biéu miu
1 BM 01 Phiéu Giéi thiéu viéc lam
2 BM 02 Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
3 BM 03 Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so
4 BM 04 Phiéu tu van gidi thiéu viéc 1am

V.HO SO CAN LUU

STT M3 hiéu Tén biéu miu
1 BM 01 Phiéu Giéi thiéu viéc lam
2 BM 02 Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
3 BM 03 Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so
4 BM 04 Phiéu tu van gidi thiéu viéc 1am
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VI. CO SO PHAP LY

- Luat Viéc lam ngay 16 thang 11 nam 2013;

- Nghi quyét s6 190/2025/QH15 ngay 19 thang 02 nam 2025 cua Qudc hoi quy
dinh vé xtr ly mot s6 van dé lién quan dén sap xép to chire bo may nha nudc;

- Nghi dinh s6 25/2025/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2025 cua Chinh phu quy
dinh chirc nang, nhi€m vu, quyén han va co ciu t6 chirc ciia BO Noi vu;

- Nghi dinh s6 45/2025/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2025 cua Chinh phu quy
dinh t6 chitc cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc
thuéc Trung wong va Uy ban nhan dan huyén, quén, thi x4, thanh phé thudc tinh,
thanh phé thudc thanh phé tryc thude trung wong;

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

- Nghj dinh s6 61/2020/ND-CP ngay 29 thang 5 nam 2020 cta Chinh phu stra
d6i, bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015;

- Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 nam 2015 cua B Lao
dong - Thuong binh va X4 hoi hudng dan thye hién Diéu 52 cua Ludt Viéc 1lam va
mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 cta Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Luat Viéc lam vé bao hiém that
nghiép;

- Théng tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29 thang 12 nam 2023 ciia B Lao
dong - Thwong binh va Xa hoi vé stra doi, bo sung mot sd diéu cua Thong tu
s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 nam 2015 cua B6 Lao dong - Thuong
binh va X4 hoi huéng dan thue hién Diéu 52 cta Luat Viéc 1am va mot s6 diéu cua
Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mét sb diéu ctua Lut Viéc 1am vé bao hiém thit nghiép;

- Théong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vin phong
Chinh phi huéng dan thi hanh mot s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nadm 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot cira, mot cura lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

- Quyét dinh s6 315/QD-BNV ngay 04 thang 4 nam 2025 cia B truong Bo Noi
vu vé viéc cong b6 tht tuc hanh chinh dugc sira doi, bo sung linh vue viéc 1am thudc
pham vi chirc nang quan ly ciia B6 Noi vu;
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- Quyét dinh s6 1400/QD-UBND ngay 11 thang 4 nam 2025 cua Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé veé viéc cong bd danh muyc thu tuc hanh chinh linh vie Viée
lam thudc pham vi chirc nang quan ly cua S& Né1 vu.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Ty do - Hanh phuc

PHIEU TU VAN, GI)I THIEU VIEC LAM

Kinh giri: Trung tam Dich vu viéc lam Thanh phé
Hovatén: .................................. sinh ngay ...... [ e
S6 dinh danh c4 nhan/Chting minh nhan dan: .......................................
Cép ngay.... thang.... nam...... INOT CAD oo
SO SO BHXH: ...t
Sd diénthoai:...................... Pia chi email (néz: CO). .
Chd & hién nay (truong hop khac noi dang ky thuong tri) (1) ...l
Tinh trang stc Khde ... .. .. .,
Chiéu cao (CM): .......coooveieeeeiiii., Cannang(kg): ...
Trinh dd g140 duc PhO thONG: ..o
Ngoainglr:.............ooooiiiiii Trinh d0:. ...
Tinhoc: ... Trinh A0:. ...

Trinh d6 dao tao:

]S,,(;, Chuyén nganh dao tao Trinh dg dao tao (2)
1
2
Trinh d0 k§ nang ngh& (Héu CO)............ooo e
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I. THONG TIN VE QUA TRINH LAM VIEC

£ n A Thoi gian lam viée Vi tri cong viéc da
S0 TT)  Tén don vidalam vie (Tirngay.../.../....dén ngay. ../.../..) lam
1
2
M luong (trude 1an that nghiép gan nhat):...................oooii
Ly do that nghiép gan nhat:.............. oo

III. NHU CAU TU VAN, GIOI THIEU VIEC LAM

1. Tw vén

Chinh sach, phap ludt vé lao dong viéc lam o Viéc lam o

Bao hiém that nghiép o Khac o

2. Gi6i thiéu viée 1am

VI CONG VIEC ..o e e e e e

MUC Trong thA MDA ..o e

......... , NEAY..... thang...... ndm ...........
Nguwoi dé nghi

(Ky, ghi 16 ho tén)

Ghi chu:

(1) Ghiro s6 nha, duong phé, 16, thén, xém, lang, d}), ban, budn, phum, soc.

(2) Cong nhdn ky thugit khong c6 chimng chi nghé, chimg chi nghé ngdn han duwdi 03 thang, so cdp
tir 03 thang dén dudci 12 thang, trung cdp, cao ding, dai hoc tré lén.
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Mau s6 02

SO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHO MINH Poc lap - Tu do - Hanh phic
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM
THANH PHO TP.HCM, ngay... .. ... thang... ... nam ... .. ..

PHIEU GIOI THIEU VIEC LAM

Kinh gt (1): oo,

Trung tam Dich vu viéc lam Thanh pho tran trong gidi thiéu:

ONE/DA: oo sinh ngay ...... /... ... [,

cap ngay ... thang ... nam ...... NOT CAD oo
SO SO BHXH: ...
Dién thoai:........................email (MU CO) ..........o.coovoveiiiieieee .

Chd & hién nay (truong hop khac noi dang ky thuong tri): ........oooovvveeeen.n.

Dbén Quy don vi dé lién hé, du tuyén lao dong.
Phiéu gi6i thiéu viéc lam c6 gidtrihétngdy ....../......[...... ...

Nguwoi gioi thi€u
(Ky, va ghi ro ho tén)

Ghi chu:

(1) Tén don vi ma Trung tdm Dich vu viéc lam gidi thi€u cho nguoi lao dong
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Mau s6 02

SO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHO MINH Poc lap - Tu do - Hanh phic
TRUNG TAM DICH VU VIEC
LAM THANH PHO TP.HCM, ngay... ... .. thang... ... nam .. ... ...

PHIEU GIOI THIEU VIEC LAM
(Bdn luu)
Kinh gt (1): oo,
Trung tam Dich vu viéc lam Thanh pho tran trong gidi thiéu:

ONE/DA: oo sinh ngay ...... /... ... [,

cap ngay ... thang ... nam ...... NOT CAD oo
SO SO BHXH: ...
Dién thoai:........................email (MU CO) ..........o.coovoveiiiieieee .

Chd & hién nay (truong hop khac noi dang ky thuong tri): ........oooovvveeeen.n.

Dbén Quy don vi dé lién hé, du tuyén lao dong.

Phiéu gi6i thiéu viéc lam c6 gidtrihétngdy ....../......[...... ...

Nguwoi lao dong dwgre gidi thi€u viéc lam Nguwoi gioi thiéu
(Ky, va ghi vd ho tén) (Ky, va ghi ro ho tén)

Ghi chu:

(1) Tén don vi ma Trung tdm Dich vu viéc lam gidi thi€u cho nguoi lao dong.
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