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I. Linh vue lao dong- Tién lwong

1. Pang ky ndi quy lao dong cia doanh nghiép

* Thoi han gidgi quyét: 07 ngay lam viéc

. Té chirc/ ca& | Thoi han
Thr tw " R o . e
) i Noi dung cong viéc nhan thuc giai
cac budc n z
hién quyet
Téng thoi han giai quyét 07 ngay
Bo phan Mot cira tiép nhan hd so theo quy dinh va cap Cong chitc
Bude 1 | nhat hd so dién tir; chuyén hd so dén Phong Lao dong- g et 0,5 ngay
s Mot cira
Viéc lam
Chuyeén vién phu trach céng tac chuy@n mén tiép nhan
va tham dinh xt Iy hd so:
+ Néu noi quy lao dong khong c6 quy dinh trai phap
luat thi soan thao van ban théng bao cho doanh nghiép
Budc 2 | noi quy lao dong da duoc xay dung theo ding quy dinh. | Chuyén vién | 04 ngay
+ Néu noi quy lao dong c6 quy dinh trai phap luat thi
soan thao vin ban yéu cau va huéng dan ngudi s dung
lao dong stra d6i, bo sung va dang ky lai noi quy lao
dong
Budc 3 Tl:uolng phf)ng LD-VL kiém tra xem xét, trinh Lanh dao Tru\ong 01 ngay
So ky duyét phong
Lanh dao So xem xét ndi dung, ky ban hanh cong van
Busc 4 thO}lg ba;) da da‘n_g lfy ndi quy laf) donﬁg ho}gfc t[l_ong bé&o, | Lanh dao S¢& 01 ngay
hudéng dan ngudi st dung lao dong sua doi ndi quy lao | LD-TB&XH
dong.
Buéc 5 ChAuyenAwefl phong LD-VL chuyén tra ket qua cho Bo Chuyén vién | 0,5 ngay
phan Mot ctra.
Chuyén vién Mot cira tra két qua cho t6 chic, ca nhan . ,
. ) Cong chuc
Budc 6 theo quy dinh N
mot cua




II. Linh vuc Viéc lam

1. B&o cdo giai trinh nhu cau, thay ddi nhu cau sit dung nguwoi lao dong nwéc

ngoai:

Thei han gidi quyét TTHC: 07 ngay

Thir tw
cac bwoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca nhan
thwc hién

Thoi
han

Tong thoi han giai quyét

07 ngay

Budc 1

Bo phan Mot cira tiép nhan ho so theo quy
dinh va cap nhat vao phan mém moét cia dién
tar; chuyén ho so dén phong Lao dong - Viéc
lam

Cong chuc
Bo phan Mot cua

0,5 ngay

Budc 2

Chuyén vién duoc phan cong phu trach tiép
nhan ho so, tién hanh kiém tra, xem xét nji
dung ho so:

- Trudong hop hd so khong dap (ng yéu cau,
thdng bao yéu cau b sung, hoan thién hd so,
néu rd ly do.

- Trudng hop hd so dap tng yéu cau, dy thao
cong vin dé& nghi chap thuan/khdng chap
thuan vi tri cong viéc st dung nguoi lao dong
nudc ngoai cua doanh nghiép

Chuyén vién

05 ngay

Budc 3

Truéng phong xem xét, kiém tra noi dung dé
Xuat ciia chuyén vién; truong hop nhat tri
trinh 1anh dao So phé duyét

- Truong hop khong déng y noi dung dé xuat
cua chuyén vién, tra lai van ban

Truong phong

0,5 ngay

Budc 4

Lanh dao S& xem xét, ky duyét vin ban dé
Xuat cua Truong phong Lao dong-Viéc lam

Lanh dao So LD-
TB&XH

0,5 ngay

Budc 5

Chuyén vién phu trach giri két qua cho Bo
phan tiép nhan ho so

Chuyén vién

0,5 ngay

Budc 6

B6 phan tiép nhan hd so cua S& LD-TB&XH
tai Trung tam PVHCC tra két qua theo quy
dinh

Cong chuc
Bo phan Mot cua




2. CAp gidy phép lao déng cho ngudi lao ddng nwéc ngoai lam viéc tai Viét Nam
* Thoi han gidi quyét: 03 ngay lam viéc

] Té chitc/ c& | Theoi han
Thir tw - n o n
, : Noi dung cong viéc nhan thuc giai
cac buoc - £
hién quyet
Tong thoi han giai quyét 03 ngay
Bo6 phan Mot cira tiép nhan ho so th inh va .
’ A(.) p aA ;Qt Cuit eE). a X0 S(i €0 fluy d} a Cong chirc Bo \
Budc 1 | cap nhat ho so dién tir; chuyén ho so dén Phong Lao RV 0,5 ngay
" s phan Mot ctra
dong -Viéc lam
Chuyén vién tiép nhan va xi 1y hé so:
+ Ho6 so du diéu kién giai quyét thi tién hanh giai
quyét theo quy dinh, dién thong tin nguoi lao dong
Buge 2 | iwdc ngoai vao phoi giay phép lao dong. Chuyénvién | 1,5 ngay
+ Ho so chua du diéu kién giai quyét thi tra lai ho so
kém theo thong bdo bang van ban va néu rd ly do,
noi dung can bo sung theo mau Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién ho so.
Truéng phong kiém tra xem xét va ky nhay vao phoi
Budc 3 | gidy phép lao dong hoac Phiéu yéu cau bé sung, Truéng phong | 0,5 ngay
hoan thi¢n hé so
Busc 4 Lan{l dao S‘o xem XeE, ky d_l{y¢‘5 van ban d¢ xuat cua Lanh dao S, | 0.25 ngay
Trudéng phong Lao dong-Viéc lam
huyén vién phu trach gt két qua cho Bo phan tié A in N
Buéc 5 C Auyek vién phu trach gui két qua cho Bo phan tiép Chuyén vién | 0,25 ngay
nhan ho so
Bude & Bo phan Mot cura tra két qua cho to chirc, ca nhan | Céng chic Mot

theo quy dinh

cua




3. Gia han gidy phép lao dong cho nguoi lao ddng nuwéc Ngoai lam viéc tai Viét Nam
* Thoi han gidgi quyét TTHC: 05 ngay lam viéc

] Té chitc/ c& | Theoi han
Thir tw - n o n
, : Noi dung cong viéc nhan thuc giai
cac buoc - £
hién quyet
Tong thoi han giai quyét 05 ngay
Bo6 phan Mot cira tiép nhan ho so th inh va .

’ A(.) p aA ;Qt Cuit eE). a X0 sci €0 fluy d} a Cong chirc Bo \
Budc 1 | cap nhat ho so dién tir; chuyén ho so dén Phong Lao . .~ 0,5 ngay
A R phan Mot ctra

dong - viéc lam
Chuyén vién tiép nhan va xi 1y hé so:
+ Ho6 so du diéu kién giai quyét thi tién hanh giai
quyét theo quy dinh, dién thong tin nguoi lao dong

Buge 2 | iwdc ngoai vao phoi giay phép lao dong. Chuyén vién 03 ngay
+ Ho so chua du diéu kién giai quyét thi tra lai ho so
kém theo thong bdo bang van ban va néu rd ly do,
noi dung can bo sung theo mau Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién ho so.
Truong phong kiém tra xem xét va ky nhay vao phoi

Buéc 3 | gidy phép lao dong hoic Phiéu yéu cau bd sung, | Truéng phong | 0,5 ngay
hoan thi¢n hé so

Busc 4 Lan{l dao S‘o xem XeE, ky d_l{y¢‘5 van ban d¢ xuat cua Lanh dao S6 | 05 ngay
Trudéng phong Lao dong-Viéc lam

Buse 5 ChAuyerl vién phu trach gui ket qua cho B¢ phan tiep Chuyénvién | 0,5 ngay
nhan ho so

Bube 6 B6 phan bo phan Mot cira tra két qua cho to chic, ca | Cong chirc Mot

nhan theo quy dinh

cua




4. Cap lai gidy phép lao dong cho nguoi lao dong nwéc ngoai
* Thoi han giai quyét TTHC: 03 ngay lam viéc

] Té chitc/ c& | Theoi han
Thir tw - n o n
, : Noi dung cong viéc nhan thuc giai
cac buoc - £
hién quyet
Tong thoi han giai quyét 03 ngay
Cong chirc B6 phan Mat cira tiép nhan ho so theo . o
, . A e L e PO Cong chac Bo .
Budc 1 | quy dinh va cap nhat ho so dién tir; chuyén ho so han Mot cira 0,5 ngay
dén Phong Lao dong - Viéc 1am phan V¢
Chuyén vién tiép nhan va xi 1y hé so:
+ Ho6 so du diéu kién giai quyét thi tién hanh giai
quyét theo quy dinh, dién thong tin nguoi lao dong
Buge 2 | iwdc ngoai vao phoi giay phép lao dong. Chuyénvién | 1,5 ngay
+ Ho so chua du diéu kién giai quyét thi tra lai ho so
kém theo thong bdo bang van ban va néu rd ly do,
noi dung can bo sung theo mau Phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién ho so.
Truéng phong kiém tra xem xét va ky duyét vao
Budc 3 | phoi gidy phép lao dong hodc vin ban yéu cau b Truong phong | 0,5 ngay
sung, hoan thién hd so hodc van ban tra lai hd so
Lanh dao S& xem xét, ky duyét vian ban va chuyén
Bu6c 4 | phong Lao dong - Viéc 1am dé tra két qua dén bo Lanh dao So, | 0,25 ngay
phan Mot ctra So.
Buéc 5 Chyyerl vién phu trach gui két qua cho B phan tiep Chuyén vién | 0.25 ngay
nhan ho so
Bude & B phan bo phan Mot cura tra két qua cho to chie, ca | Cong chic Mot

nhén theo quy dinh

cua




5. X&c nhan nguai lao ddng nwéc ngodi khdng thudc dién cap gidy phép lao déng
* Thoi han gidgi quyét TTHC: 05 ngay

] Té chitc/ c& | Theoi han
Thir tw - n o n
che buéc Noi dung cong viéc nhal’-l’\thl.l’C glai
hién quyet
Tong thoi han giai quyét 05 ngay
Cong chiac Bo phan Mot cira tiép nhan ho so theo | . o
, : N LA A Lo Cong chac Bo .
Budc 1 | quy dinh va cap nhat ho so dién tu; chuyén ho so han Mot cira 0,5 ngay
dén Phong Lao dong - Viéc 1am phah Vot cu
Chuyén vién tiép nhan va xi 1y hé so:
+ Ho6 so du diéu kién giai quyét thi tién hanh giai
quyét theo quy dinh, du thao vin ban xac nhan
ngudi lao dong nuéc ngoai khong thudc dién cap
Budc 2 | gidy phép lao dong. Chuyénvién | 3.5ngay
+ Ho so chua du diéu kién giai quyét thi tra lai ho so
kém theo théng bdo bang vin ban va néu rd ly do,
noi dung can bo sung theo mau Phiéu yéu cau bo
sung, hoan thién hd so.
Truéng phong xem xét, kiem tra noi dung de xuat
cua chuyén vién; truong hop nhat tri trinh Lanh dao
Budc 3 | So phé duyét Trudng phong | 0,5 ngay
- Truong hop khong ddng y noi dung dé xuat cua
chuyén vién, tra lai chuyén vién xur ly
Lanh dao S& xem xét, ky duyét vian ban dé xuat cua 0,5 ngay
Budc 4 | Truang phong Lao dong- Viéc lam Lénh dao S¢
Chuyén vién phong Lao dong — Viéc Lam nhan két 0,5 ngay
Budc 5 | qua, cap nhat thong tin va tra két qua cho bo phan | Chuyén vién
Mot cua
Busc 6 | B0 phan Mot cta tra két qua giai quyét TTHC cho | Cong chiic Mot

t6 chirc, ca nhan theo quy dinh

cua




6. CAp gidy phép hoat déng dich vu viéc 1am cia doanh nghiép hoat déng dich vu
viéc lam

* Thoi han gidgi quyét: 07 ngay lam viéc

. To chirc/ ca | Thai han
Thir tw n- n . . e
. . Noi dung cong viéc nhan thuc giai
cac buoc - A
hién quyet
Téng thoi han giai quyét 07 ngay
Busc 1 BS phapAMc,?t cua tlzep nkhan h? SO t‘heo quy d}nh va. E:ap\nhat ConAg crqm:c 0.5 ngay
ho so dién tir; chuyén ho so dén Phong Lao dong-Viéc lam Mot ctra
Chuyén vién phu trach cong tac chuyén mén tiép nhan va
tham dinh xu ly ho so:
+ Néu hd so, thu tuc ddy da dam bao dung quy dinh tham
Buéc 2 mlm du tha(? Giay phép hoat dong dich vy viéc lam trinh Chuyén vién | 04 ngay
Lanh dao phong
+ Néu ho so, thu tyc khong dam bao theo quy dinh tham
muu du thao vin ban yéu cau bo sung hé so hodc tra lai ho
so cho doanh nghi¢p
Trudng phong Lao dong — Viéc 1am kiém tra xem xét y kién
xu ly caa chuyén vién: i
, S S ~ 1 n Truong R
Budc 3 | + Néu dong y: trinh Lanh dao So ky duyét phang 01 ngay
+ Khong dong y: Tra lai chuyén vién yéu cau tham muu xir
1y lai
Lanh dao S& xem sét noi dung trinh cua treong phong Lao
dong — Viéc lam: Lanh dao S¢
Busc4 |+ Néudongy: Ky duyét noi dung xi Iy ho so LD- 01 ngay
+ Khong ddng y: Tra lai, yéu cau truong phong tham muu | TB&XH
xt Iy lai
Chuyén vién nhan két qua giai quyét hd so, cap nhat két qua N .
Buéc 5 . . . ol : Chuyén vién | 0,5nga
o va chuyen tra két qua cho Bo phan Mot ctra. y gay
, Bo phan Mot cira tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo quy | Cdng chic
Buoc 6 . N
dinh mot cua




7. Gia han gidy phép hoat déng dich vu viéc 1am caa doanh nghiép hoat déng dich
vu Vviéc lam

* Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc

. T6 chirc/ ca | Thai han
Thir tw - R . N e
. . Noi dung cong viéc nhan thuc giai
cac buoc - P
hi¢n quyet
Téng thoi han giai quyét 07 ngay
Bo phan Mot cta tiép nhan ho so th inh va cap nha ong chy X
Busc 1 ? p aw ot cua t;ep ! a ? SO : €0 quy d} a- f:ap\ at| CoO Ag Cqu’c 0,5 ngay
ho so dién tir; chuyén ho so dén Phong Lao dong-Viéc lam Mot ctra
Chuyén vién phu trach cong tac chuyén mén tiép nhan va
tham dinh xi 1y ho so:
+ Néu hd so, thu tuc day du dam bao ding quy dinh tham
, muu du thao gia han Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am A n .
Budc 2 trinh Lanh dao phong Chuyén vién | 03 ngay
+ Néu ho so, tha tuc khong dam bao theo quy dinh tham
muu du thao vin ban yéu cau bo sung hd so hoic tra lai ho
so cho doanh nghiép
Truéng phong Lao dong — Viéc lam kiém tra xem xét y kién
xu ly cua chuyén vién: i
, Z X , . o . 1 n Tru’ong R
Budc 3 | + Néu dong y: trinh Lanh dao So ky duyét phdng 0,5 ngay
+ Khong dong y: Tra lai chuyén vién yéu cau tham muu xir
1y lai
Lanh dao So xem sét noi dung trinh cta truong phong Lao
dong — Viéc lam: Lanh dao S
Bu6c 4 | + Néu dong y: Ky duyét noi dung xt ly ho so LPb- 0,5 ngay
+ Khong dong y: Tra lai, yéu cau truong phong tham muu | TB&XH
Xt 1y lai
, Chuyén vién nhan két qua giai quyét hd so, cap nhat két qua N .
Buéc 5 . . N al : Chuyén vién | 0,5 nga
v va chuyeén tra két qua cho Bo phan Mat cira. y gay
, Bo phan Mot cira tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo quy | Cdng chuc
Buoc 6 : N
dinh mot cua
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8. Cap lai gidy phép hoat dong dich vu viéc lam ciia doanh nghiép hoat déng dich
vu Vviéc lam

8.1. Cdp lai gidy phép hoat dgng dich vu viéc trong trieong hep thay doi ngi dung gidy
phép hogc madt gidy phép hodgc gidy phép bi héng

* Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc

Thir ty To chic/ | Thoi han
cac No6i dung cong viéc canhan giai
buéc thuc hién | quyét

Tong thoi han giai quyét 05 ngay
, Bo phan Mot cira tiép nhan hd so theo quy dinh va cap nhat | Cong chirc .
Buge 1 hé so dién tir; chuyén ho so dén Phong Lao dong-Viéc 1am Mot ctra 0.5 ngay
Chuyén vién phu trach céng tac chuyén mén tiép nhan va
tham dinh xir Iy hd so:
+ Néu ho so, thu tuc day du dam bao ding quy dinh tham
Buéc 2 m‘uu dlil’ thao gia r]an Gidy phép hoat dong dich vu viéc lam Chy}/én 03 ngay
trinh Lanh dao phong vién
+ Néu hé so, tha tuc khong dam bao theo quy dinh tham
muu du thao vin ban yéu cau bo sung hd so hoic tra lai ho
so cho doanh nghi¢p
Truéng phong Lao dong — Viéc lam kiém tra xem xét y kién
xu ly cua chuyén vién:
. A 2A , \ ~ T A Trudng N
Budc 3 | + Néu dong‘ y: trinh Lanh dao So ky duyét ‘ phdng 0,5 ngay
+ Khong dong y: Tra lai chuyén vién yéu cau tham muu xu
¥ lai
Lanh dao S& xem xét noi dung trinh cua truéng phong Lao
dong — Viéc lam: Lanh dao
Budc 4 | + Néu dong y: Ky duyét noi dung xir Iy ho so S¢Lb- | 0,5ngay
+ Khong dong y: Tra lai, yéu cau truong phong tham muu | TB&XH
xir 1y lai
, Chuyén vién nhan két qua giai quyét ho so, cap nhat két qua | Chuyén .
BudeS | s chuyén tra két qua cho Bo phan Mot cua. vién 0.5 ngay
, Bo6 phan Mot cira tra két qua cho td chic, ca nhan theo quy | Céng chic
Buoc 6 | . N
dinh mot cua
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8.2. Cdp lai gidy phép hogt déng dich vu viéc 1am cia doanh nghiép ddi véi truong
hep thay déi dia chi tru sé chinh sang dia ban cdp tinh khac so vdi noi da dwoc cdp
gidy phép

* Thai han giai quyét: 08 ngay lam viéc

Thir ty T6 chirc/ Thoi
cac Noi dung cong viéc canhan han giai
buéc thuc hién | quyét
Tong thoi han giai quyét 08 ngay
Bude 1 B.cf: ph:.;m Mc}t;cﬁ’aktiép nPan h?) so theo quy di.nAh V;a cap nhat hd so C@rlg ctn’rc 0.5 ngay
dién tir; chuyén ho so dén phong Lao dong-Viéc lam mot cura
Chuyén vién duoc phan cong phu trach tiép nhan hé so, tién hanh
kiém tra, xem xét noi dung hd so:
- Dy thao van ban dé nghi So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
noi doanh nghiép da dugc cap gidy phép cung cap ban sao ho so Chuyen
Buéc 2 d§: nghi cap giay phép va xac nhan vé cac diéu kién khong bi thu vien 01 ngay
hoi giay phép cua doanh nghiép trinh 1anh dao phong
- Néu hd so, tha tuc khong dam bao theo quy dinh tham muu du
thao van ban yéu cau bo sung hd so hoic tra lai ho so cho doanh
nghiép
Truong phong Lao dong — Viéc 1am kiém tra xem xét y kién xu
) ly cua chuyén vién: Trudng 0,25
Bude3 | | Néu ddng y: trinh Lanh dao S& ky duyét phong ngay
+ Khong ddng y: Tra lai chuy@n vién yéu cau tham muu xt Iy lai
Lanh dao S¢ xem xét ndi dung trinh cta trudng phong Lao dong
—Viéc lam: Lanh dao
Budc 4 | + Néu dong y: Ky duyét noi dung xir Iy ho so S¢ Lb- r?gi?/
+ Khong dong y: Tra lai, yéu cau truong phong tham muu xir ly |  TBXH
lai
So Lb-
Doi van ban tra loi cia So Lao dong — Thuong binh va Xa hoi TBXH dia
Buéc 5 noi doanh nghiép cho thué lai da dl:I(_)'C cap giay phép coy ki_én_vé phuong noi 03 ngay
tinh hinh hoat dong ctia doanh nghiép cho thué lai trong thoi gian doanh
hoat dong nghiép da
hoat dong
Sau khi nhan dugc van ban tra loicia S Lao dong — Thuong
binh va X& hoi noi doanh nghiép cho thué lai da dugc cap gidy
) phép, tham muu dé xuat huéng xt Iy ho so Chuyén .
Budéc 6 % A oz . . . \ 1 1,5 ngay
- Néu dat yéu cau, du thao giay phép hoat dong, trinh trudéng vién
phong.
- Néu khong dat yéu cau, dy thao van ban tra loi doanh nghiép.
Budgc 7 | Truéng phong Lao dong — Viéc 1am kiém tra xem xét y kién xir | Truong | 0,5 ngay
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ly cua chuyén vién: phong
+ Néu dong y: trinh Lanh dao S& ky duyét
+ Khong ddng y: Tra lai chuy@n vién yéu cau tham muu xt Iy lai
Lanh dao S& xem xét noi dung trinh cta truong phong Lao dong
—Viéc lam: Lanh dao
Budgc 8 | + Néu dong y: Ky duyét noi dung xu ly hd so S¢Lb- | 05 ngay
+ Khong dong y: Tra lai, yéu cau truong phong tham muu xir ly | TB&XH
lai
) Chuyén vién nhan két qua giai quyét hd so, cap nhat két qua va| Chuyén .
Bude 9 chu;/én tra két qﬁé cho gc} p?\an I(\q/lgf[ cua. i ! Vié); 0,5 ngay
Budc | Bo phan Mot cira tra két qua cho to chire, ca nhan theo quy dinh | Céng chirc
10 mot ctra
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9. Thu hdi Gidy phép hoat @dng dich vu viéc lam cia doanh nghiép hoat déng

dich vu viéc lam
* Thoi han gidgi quyét: 03 ngay lam viéc

Thir ty To chic/ | Thoi han
cac No6i dung cong viéc canhan giai
buéc thuc hién | quyét

Téng thoi han giai quyét 05 ngay
Bude 1 Bf) phapAMcf?t clra tiép rlhan hf) SO t‘heo quy d}nh vé- ?ap\nhat CénAg ctlﬁc 0,5 ngay
ho so dién tir; chuyén ho so dén Phong Lao dong-Viéc lam Mot cira
Chuyén vién phu trach cong tac chuyén mén tiép nhan va
tham dinh xi 1y ho so:
+ Néu hd so, thu tuc day da dam bao dung quy dinh tham
Buéc 2 m‘uu dlil’ thao gia r]an Gidy phép hoat dong dich vu viéc lam Chy}/én 03 ngay
trinh Lanh dao phong vién
+ Néu ho so, tha tuc khong dam bao theo quy dinh tham
muu du thao vin ban yéu cau bo sung hd so hoic tra lai ho
so cho doanh nghiép
Truéng phong Lao dong — Viéc lam kiém tra xem xét y kién
xu ly cua chuyén vién:
. [ S ~ 2 L n Truong .
Budc 3 | + Néu dong y: trinh Lanh dao So ky duyét phdng 0,5 ngay
+ Khong dong y: Tra lai chuyén vién yéu cau tham muu xir
1Y lai
Lanh dao S& xem xét noi dung trinh cua truéng phong Lao
dong — Viéc lam: Lanh dao
Budc 4 | + Néu dong y: Ky duyét noi dung xir Iy ho so S¢Lb- | 0,5ngay
+ Khong dong y: Tra lai, yéu cau truong phong tham muu | TB&XH
xt Iy lai
, Chuyén vién nhan két qua giai quyét hd so, cap nhat két qua | Chuyén .
Buge 5 va chuyén tra két qua cho Bo phan Mot cira. vién 0,5 ngay
. Bo phan Mot cira tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo quy | Cong chirc
Buéc 6 | . N
dinh mot cuira
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10. Rat tién ky quy caa doanh nghiép hoat déng dich vu viéc 1am

* Thoi han gidi quyét: 07 ngay lam viéc

Thir tw Té chirc/ | Thoi han
cac N@i dung cdng viéc ca nhéan giai
buéc thuc hién | quyét

Téng thoi han giai quyét 05 ngay
) Bo phan Mot cira tiép nhan hd so theo quy dinh va cap nhat | Céng chic .
Bude 1 hé so dién tur; chuyén hd so dén Phong Lao dong-Viéc 1am Mot ctira 0,5 ngay
Chuyén vién phu trach cong tac chuyén mén tiép nhan va
tham dinh xu 1y hd so:
+ Néu hd so, thu tuc day da dam bao dung quy dinh tham
Busc 2 | MW dli.’ thao gia r]an Gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am Chl_J}/én 03 ngay
trinh Lanh dao phong Vién
+ Néu hd so, tha tuc khong dam bao theo quy dinh tham
muu du thao vin ban yéu cau bo sung hd so hoic tra lai hd
so cho doanh nghi¢p
Truéng phong Lao dong — Viéc 1am kiém tra xem xét y kién
xu ly caa chuyén vién:
. Aiv AA s e ~ L A Truong .
Budéc 3 | + Néu dong y: trinh Lanh dao So ky duyét ‘ phang 0,5 ngay
+ Khoéng dong y: Tra lai chuyén vién yéu cau tham muu xir
1Y lai
Lanh dao S& xem xét noi dung trinh cua truéng phong Lao
dong — Viéc lam: Lanh dao
Budc 4 | + Néu ddng y: Ky duyét noi dung xir 1y hd so SoLb- | 0,5ngay
+ Khéng dong y: Tra lai, yéu cau truéong phong tham muu | TB&XH
xt Iy lai
, Chuyén vién nhan két qua giai quyét ho so, cap nhat két qua | Chuyén X
Buge 5 va chuyén tra két qua cho Bo phan Mot cira. vién 0,5 ngay
, Bo6 phan Mot cira tra két qua cho to chic, ca nhan theo quy | Céng chic
Buoc 6 | . N
dinh mot ctra
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IV. LINH VUC BAO TRQ XA HOI

1. Dirng tro gilip x& hdi tai co sé tro gitip x& hai cp tinh, huyén

Truong hep: Dirng tro gitp x& hdi tai co sé tro gilip xa hdi cap tinh

*/ Thoi han gidi quyét: 07 ngay lam viéc

Pon vi/ca

Thir ty N@i dung cong viéc nhanthec | Thai han
cac buodc * * O ;
hién
Tong thoi han giai quyét 07 ngay
Bo phan Mot cira So Lao dong - TB&XH tiép |  Cong chic 0.5 a2
Bugc 01 | nhan ho so theo quy dinh; ban giao chuyén ho so mot cira > Ngay
dén Co so trg gitp xa hoi.
Cén bo duoc phan cong chuyén mon tiép nhan/
tham dinh, xtr ly ho so:
+ Ho so day du hop 1¢: Tham muu, trinh lanh | -, bd co ¢
dao don vi t6 chuc tham dinh hd so Can A 1,5 ngay
Buéc 02 | ™ : . : tro gilp xa ’
+ Ho so chua day du hoac khong hop 1€ thi xay hoi
dung du thao vén ban néu ro ly do, néi dung can
bo sung theo mau Phicu yéu cau bo sung, hoan
thién ho so hodc van ban tra lai ho so.
Lanh dao don
vi; Lanh dao,
Budéc 03 | TH chuc thuc hién tham dinh hd so theo quy dinh can t,)o’ \{Ien 2,5 ngay
chirc cac
phong , ban
lién quan
Can cir két qua tham dinh, Can bo chuyén mén
tham mury: ’ ’ | Vién chuc 01 nad
Budc 04 | + Xay dung du thao quyét dinh tiép nhan doi | duoc phén ngay
tuong vao co so trg gidp xa hoi cong
+Du thao vin ban tra lai hd so néu rd Iy do
. Truong phong xem xét ¥ kién dé xuat cua vién | Truéng phong | 0,5 ngay
Budc 05 . . Y \ s . '
churc, trinh Giam doc co s& xem xeét ky duyét
Giam dbc co s¢ duyét ky duyét noi dung dé nghi | Giam déc co
do trudng phong chuyén mén dé xuat. so Tro gid >
Budc 06 & phong chuyen m e TIogidp | 05 ngay
- Truong hop khong dong y: Tra lai va néu ro ly :
do yéu cau xu ly lai
Vién chic xir 1y ho so cap nhat két qua va | Vién chic 0.5 ng
Buac 07 | chuyén tra cho Bo phan Mot cua S¢ Lao dong - | duoc phén » Ngay
TB&XH. cong
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Buadc 08

B phan Mot cua cua S("{ Lao dong - TB&XH tra
ket qua giai quyet cho to6 chuc ca nhan theo quy
dinh

Cong chtrc
mot ctira

Truwong hop: Dirng tro gilp xa hdi tai co sé tro gilip x& hai cap huyén

*/ Thai han giai quyét: 07 ngay

Pon vi/ca

I i N@i dung cong viéc nhanthec | Thai han
cac buoc : : - I :
hién
Téng thoi han giai quyét 07 ngay
B phan Mot cira UBND cip huyén tiép nhan ho | Cong chic 0.5 ng?
Budc 01 | so theo quy dinh; ban giao chuyén ho so dén Co mot cira > Ngay
SG tro giup xa hoi.
Cén bo duoc phan cong chuyén mon tiép nhan/
tham dinh, xtr ly ho so:
+ Ho so day du hop 18: Tham muu, trinh lanh LA \
dao don vi t6 chuc tham dinh hd so Can b9, coso 1,5 ngay
Budc 02 L : . : tro giup xa ’
+ Ho so chua day du hoac khong hop 1€ thi xay hoi
dung du thao vén ban néu ro ly do, néi dung can
bo sung theo mau Phicu yéu cau bo sung, hoan
thién ho so hodc vin ban tra lai ho so.
Lanh dao don
vi; Lanh dao,
Buéc 03 | Té chirc thyc hién tham dinh hé so theo quy dinh | €31 D% Vien | 2,5 ngay
chirc cac
phong , ban
lién quan
Cin cir két qua tham dinh, Can bd chuyén mén
tham muru: , , | Vién chuc o1 nad
Buéc 04 | + Xay dung du thao quyet dinh tiep nhan doi | dugc phén ngay
tuong vao co so trg gidp xa hoi cbng
+Duy thao van ban tra lai hd so néu rd ly do
. Trusng phong xem xét y kién dé xuat cta vién | Truéng phong | 0,5 ngay
Budc 05 . . b Z \ 4 L, A '
chtre, trinh Giam doc co s& Xxem xét ky duyét
Giam ddc co s duyét ky duyét noi dung dénghi | Giam dbc co
do trudng phong chuyén moén dé xuat. so Tro gid >
Budéc 06 & PRons EHen e T cangi | 05no
- Truong hop khong dong y: Tra lai va néu rd ly :
do yéu cau xu ly lai
Buéc 07 | Vién chic xir Iy hd so cdp nhat két qua va| Vienchee | 00 N9ay
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chuyéen tra cho By phan Mot cra UBND cap | dugc phan

huyén cong

Bo phan Mot cira cia UBND cap huyén tra két | Cong chic
Budc 08 | qua giai quyét cho to chuc, ca nhan theo quy mot cira

dinh
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V. Linh vuc Phong chéng té nan xa hi
1. Cap giay phép hoat dong cai nghién ma tdy tw nguyén
* Thoi han giai quyét: 40 ngay lam viéc

Thir tw
cac buoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca
nhan thuc
hién

Thoi
han

Tong thoi han giai quyét TTHC

40 ngay

Budc 1

Bo phan Mot cua tiep nhan ho so cua to chic theo
quy dinh va chuyén ho so dén Phong phong chong
t& nan xa hoi (PCTNXH)

Cong chuc
Mot ctra

0,5 ngay

Budc 2

Chuyén vién Phong PCTNXH tiép nhan va tham
dinh hd so, tham muu xt Iy:

- Xay dung ké hoach va lich tién hanh kiém tra thuc
té diéu kién cua co s& Cai nghién trinh Lanh dao
Phong dé béo cdo xin y kién Lanh dao So. Truong
hop hé so chua day du hozc khdng hop Ié thi xay
dung du thao vin ban néu rd 1y do, ndi dung can b
sung theo mau Phiéu y&u cau bo sung, hoan thién hd
so hodc van ban tra lai hd so cho to chuc.

- Can cu y kién phé duyét cia Lanh dao S¢ Lao
dong - TB&XH, chuyén vién chuan bj cac diéu kién
dé doan thAm dinh tién hanh kiém tra theo ké hoach
da xay dung.

- Trén co sé thAm dinh, tham muu van ban trinh
UBND tinh dé nghi Bo Lao dong — TB&XH xem
xét cap Gidy phép hoat dong cho co s& cai nghién
ma tay.

Chuyén vién

16 ngay

Budc 3

Lanh dao Phong PCTNXH xem xét, kiém tra két
qua noi dung dé xuat cua chuyén vién:

- Néu d6ng ¥: trinh Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét
- Néu khong dong y: Chuyén lai budc 3.

Lanh dao
Phong

01 ngay

Budc 4

Lanh dao S¢ xem xét, phé duyét bao cao va ky van
ban dé nghi Bo Lao dong — TB&XH xem xét cap
Gidy phép hoat dong cho co s& cai nghién ma tdy
Néu khong déng y: Chuyén lai budc 3.

Lanh dao So

01 ngay

Buéc 5

Chuyén vién chuyén hd so dé nghi dén B Lao dong
— TB&XH

Chuyén vién

0,5 ngay

Budc 6

Bo Lao dong — TB&XH tiép nhan, tham dinh ho so:
- Péi véi truong hop du diéu kién: cip gidy phép
hoat dong cai nghién ma tdy tu nguyén cho co s&

- Béi voi trudng hop chua du diéu Kién: co van ban
yéu cau b6 sung ho so hoic tra lai ho so.

Chuyén két qua vé UBND tinh Bic Giang

Lanh dao,
chuyén vién
Bo Lao dong —
TB&XH

20 ngay

Budc 7

Chuyén vién phong phong chdng té nan xa hoi cap
nhat két qua va tra két qua cho bo phan 1 cua So

Chuyén vién

01 ngay
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Lao dong — TB&XH

Budc 8

Bo phan Mot ctra S6 Lao dong — B&XH nhan két
qua; tra két qua cho to chirc, ca nhan theo quy dinh

Cong chuc
Mot cura
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2. Thay ddi gidy phép hoat ddng cai nghién ma tiy tw nguyén

* Thoi han gidgi quyét: 30 ngay lam viéc

Thir tw
cac bwoc

Noi dung cong viéc

Pon vi/ca
nhan thuc
hién

Thoi
han

Téng thoi han giai quyét TTHC

30 ngay

Budc 1

Bo phan Mot cura tiep nhan ho so cua to chic theo
quy dinh va chuyén ho so dén Phong phong chong
t& nan xa hoi (PCTNXH)

Cong chuc
Mot ctra

0,5 ngay

Budc 2

Chuyén vién Phong PCTNXH tiép nhan va tham
dinh hd so, tham muu xt Iy:

- Xay dung ké hoach va lich tién hanh kiém tra thuc
té diéu kién cua co so Cai nghién trinh Lanh dao
Phong dé béo cdo xin y kién Lanh dao So. Truong
hop hé so chua day du hozc khdng hop Ié thi xay
dung du thao vin ban néu rd 1y do, ndi dung can b
sung theo mau Phiéu y&u cau bo sung, hoan thién ho
so hodc van ban tra lai hd so cho to chuc.

- Can cu y kién phé duyét cia Linh dao S¢ Lao
dong - TB&XH, chuyén vién chuan bj cac diéu kién
dé doan thAm dinh tién hanh kiém tra theo ké hoach
da xay dung.

- Trén co s¢ tham dinh, tham muu vin ban dé& nghi
Bo Lao dong — TB&XH xem xét cip Gidy phép
hoat dong cho co s& cai nghién ma tay

Chuyén vién

10 ngay

Buéce 3

Lanh dao Phong PCTNXH xem xét, kiém tra két
qua noi dung dé xuét cua chuyén vién:

- Néu dong y: trinh Lanh dao S& xem xét, ky duyét
- Néu khong dong y: Chuyén lai budc 3.

Lanh dao
Phong

01 ngay

Budc 4

Lanh dao S¢ xem xét, phé duyét bao cao va ky van
ban dé nghi Bo Lao dong — TB&XH xem xét cap
Gidy phép hoat dong cho co s& cai nghién ma tdy
Néu khong d6ng y: Chuyén lai budc 3.

Lanh dao So

0,5 ngay

Budc 5

Chuyén vién chuyén ho so dé nghi dén B Lao dong
-~ TB&XH

Chuyén vién

0,5 ngay

Budc 6

Bo Lao dong — TB&XH tiép nhan, tham dinh ho so:
- Péi véi truong hop du diéu kién: cip gidy phép
hoat dong cai nghién ma tdy tu nguyén cho co s&

- Béi voi trudng hop chua du diéu Kién: co van ban
yéu cau b6 sung ho so hoic tra lai ho so.

Chuyén két qua vé UBND tinh Bic Giang

Lanh dao,
chuyén vién
Bo Lao dong —
TB&XH

10 ngay

Budc 7

Chuyén vién phong phong chéng té nan x& hoi cap
nhat két qua va tra két qua cho bo phan 1 cua So
Lao dong — TB&XH

Chuyén vién

0,5 ngay
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Budc 8

B6 phan Mot ctra So Lao dong — B&XH nhan két
qué; tra két qua cho to chirc, ca nhan theo quy dinh

Cong chuac
Mot cira
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3. Gia han giay phép hoat déng cai nghién ma tuy ddi véi co quan td chikc, c4 nhan
(Gia han gidy phép hoat ddng cai nghién ma tdy tw nguyén)

* Thoi han gidgi quyét: 30 ngay lam viéc

Thi tu N o Donvi/ca | o
. i N@i dung cong viéc nhan thuc
cac buoc hian han
Tong thoi han giai quyét TTHC 40 ngay
Bo phan Mot ctra tiép nhan hé so cta to chirc theo o ,
, ) . PR X X . £ ong chuce .
Budc 1 | quy dinh va chuyén ho so dén Phong phong chong Mbt ciia 0,5 ngay
t& nan xa hoi (PCTNXH) :
Chuyén vién Phong PCTNXH tiép nhan va tham
dinh hd so, tham muu xit 1y:
- Xay dung ké hoach va lich tién hanh kiém tra thuc
té diéu kién cua co so Cai nghién trinh Lanh dao
Phong dé béo cdo xin y kién Lanh dao So. Truong
hop hd so chua day du hoiac khdng hop 1¢ thi xay
dung dy thao vian ban néu rd ly do, ndi dung can b
. sung theo mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho A .
Buéc 2 SO I?Oé.c van ban tra Ia?lhé so cho to C%n'lc. Chuyen vien 10 ngay
- Can cu y kién phé duyét cia Lanh dao S¢ Lao
dong - TB&XH, chuyén vién chuan bj cac diéu kién
dé doan thAm dinh tién hanh kiém tra theo ké hoach
da xay dung.
- Trén co s¢ tham dinh, tham muu vin ban dé nghi
Bo Lao dong — TB&XH xem xét cgia han Giay
phép hoat dong cho co sd cai nghién ma tay.
Lanh dao Phong PCTNXH xem xét, kiém tra két
Busc 3 qua n;('n d:mg (’ie X‘uat CL~1a chuyenqwen. o ) Lanl} dao 01 ngay
- Ne¢u dong y: trinh Lanh dao Sé xem xét, ky duyét Phong
- Néu khéng dong y: Chuyén lai budc 3.
Lanh dao S¢ xem xét, phé duyét bao cao va ky van
ban dé nghi Bo Lao dong — TB&XH xem xét gia
Budc 4 | han Giay phép hoat dong cho co s& cai nghién ma | Lanh dao S& | 0,5 ngay
tay
Néu khong d6ng y: Chuyén lai budc 3.
) Chuyén vién chuyén ho so dé nghi dén Bo Lao dong A a .
Buocs | - TB&XH Chuyénvién | 0,5 ngay
Bo Lao dong — TB&XH tiép nhan, tham dinh ho so:
- fl)ol Véi t1:u’orng _hqp _c}u dleu’klﬁ_:n. glaAhan giay Lanh dao,
phép hoat dong cai nghi¢n ma tdy tu nguyén cho co A
. \ chuyén vién X
Bud6c 6 | s& R . 10 ngay
- Déi vei trudng hop chua di didu kien: ¢6 van ban | S0 20 40ng =
i T TB&XH

yéu cau b sung hd so hoic tra lai hd so.
Chuyén két qua vé UBND tinh Bic Giang
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Chuyén vién phong phong chdng té nan x& hoi cap

Bu6c 7 | nhat két qua va tra két qua cho bd phan 1 cia S& | Chuyénvién | 0,5 ngay
Lao dong — TB&XH

Bubc 8 B¢ phan Mt cua S¢ Lao dong — B&XH nhan két| Céng chuc
qua; tra két qua cho t6 chure, ca nhan theo quy dinh Mot cua
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