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XA HOI HAI PHONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM
5: % 4. /QD-TTDVVL Hai Phong, ngyA< thangAOndm 2022
QUYET PINH

Vé viée Ban hanh Quy trinh noi bd gidi quyét thii tuc hanh chinh dwoc
thye hién tai Trung tam Dich vu viéc lam Hai Phong

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM HAI PHONG

Can cu Luat Viéc lam ngay 16/11/2013;

Can cir Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mét so diéu cua Ludt Viéc lam vé bao hiém that nghiép;

Cdin cit Thong tw s6 28/2015/TT: -BLDTBXH ngay 31/07/2015 cua B Lao
dong - T}’nfo*{zg binh va Xa hoi ﬁzré’ng dan thuc hién diéu 52 cua Ludt viéc lam
va mét so diéu cua Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 1 2/3/2015 cua Chinh phii
quy dinh chi tiét thi hanh mdt so diéu cua Ludt Viéc lam vé bao hiém that
nghiép;

Can cir Nghi dinh 56 61/2020/NP- CP ngay 29/5/2020 cuia Chinh phu sira
dsi, bé sung mét sé diéu ctia Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015 cua

Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Viéc lam vé bdo hiém
that nghiép;

Can cu Quyet dinh 56 680/0D-CT ngay 29/3/2019 cua Chi tich Uy ban
nhdn ddn thanh phé Hai Phong vé viéc phé duyét quy trinh néi bé mau gidi
quyét thi tuc hanh chinh;

Can cur Quyet dinh s6 3057/0D-UBND ngay 09/12/2019 cua Uy ban nhdn
dan thamh phé Hai Phong vé viéc ¢ong b6 Danh muc thi tuc hanh chinh linh
vue Lao dong - Thuong binh va Xd héi trén dia ban thanh pho Hai Phong;

Can cir cdc quyét dinh Quyet dinh: s6 1842/0D-UBND ngay 25/8/2014
ciia Uy ban nhan ddn thanh phé Hai Phong vé viéc déi tén Trung tam Gioi thi¢u
viéc lam Hai Phong thanh Trung tdm Dich vu viéc lam Hai Phong, truc thugc
S6 Lao dong - Thuong binh va Xd hoi; s6 9357/0D-SLDTBXH ngay 1 3/6/2018
cua So Lao dong - Thwowg binh va Xa héi quy dinh chike ning, nhiém vu, quyén
han va co cdu té chire ciia Trung tam Dich vu viéc lam Hai Phong,

Xét dé nghz ctia Truong Phong Té chite — Hanh chinh — Ké todn.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy trinh néi bod giai quyét thu tuc hanh chinh duge
thuc hién tai Trung tdm Dich vu viéc lam Hai Phong.




(Danh muc hé thong tai liéu kém theo)
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. ‘

Piéu 3. Cac Ong (Ba) Phé Gidm déc, cac phong chuyén mén, vién chug,
ngudi lao dong thude Trung tdm Dich vu viécrlé.m Hai| Phong va cac td chure, ¢
nhan lién quan chiju trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.¢

-_—

==

Noin }it_"i fid

-S& LDTBXH (@2 b/c);

- Nhu Diéu 3;

- Giam Péc;

- Trang thong tin dién tlr cta Trung tdm;
- Luu: VT, VP.




QUY TRINH NOQI BO GIA
HIEN TAI TRUN(:

>

FRU TUC HANH CHINH PUQC THUC
CYFYU VIEC LAM HAI PHONG

b Q D-TTDVVL ngaydithdangAUnam 2022
1 / h vu viéc lam Hai Phong)

A. THUAT NGU VA PINH NGHIA

BHTN : Bao hiém thét nghiép

TCTN : Tro cAp that nghiép

NLD : Nguoi lao dong

HBLD : Hop dong lao dong

HDLYV : Hop dong lam viéc

P.BHTN : Phong Bao hiém that nghiép

BP.TNHS : BO phan tleg nhan hé so hudng trg cap that nghiép thude
phong Bao hiém that nghiép

BP.TDHS : BO phan tham dinh hd so bao hiém that nghiép thude

phong Bao hiém that nghiép

BP.TKQTVVLHN : B0 phén tra két qua tu van viéc lam hoc nghé thudc phong

Bao hiém that nghiép

SLDTBXH

TTDVVL

: S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

: Trung tam Dich vu viéc lam

B. QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC
THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA
HOI PUQC THUC HIEN TAI TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM HAI

PHONG

1. Tha tuc Giai quyét hwéng tro cap that nghiép

1.1

Ban

Thanh phin hé so Bén chinh
1 sao

Dé nghi huong tro cép that nghiép theo mau s6 03
Ban hanh kém theo Théng tu sé 28/2015/TT-
BLDTBXH ngay 31 thang 7 ndm 2015 cua B0 truong
Bo6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;

Ban chinh hoéc ban sao co chu:ng thure hodc ban sao
kém ban chinh dé déi chleu cua mét trong cac gidy to 1
sau ddy xac nhan vé viéc chdm dit HPLD hoic




HDLV:

+ HPLP hoic HPLV d3 hét han hoic di hoan
cong viéc theo HDLD;

+ Quyét dinh théi viéc;
+ Quyét dinh sa thai;
+ Quyét dinh ky luat budc thoi viéc;

+ Théng bao hodc thoa thuan chim dit HPLD hoic

HDLV;

+ Xdac nhén cua ngucn su dung lao ddng trong
nodi dung cu thé vé théng tin cua NLD; loai HB

thanh

do co
LD da

ky; 1y do; thoi diém chdm diat HDLD ddi voi NLD;

+ X4c nhén cta co quan quan ly nha nudc co tham
quyén vé viéc hop tac x4 giai thé, pha san hoac quyét
dinh bai nhiém, mién nhiém, cach chirc dbi vdi chire
danh dugc bd nhiém trong truong hop NLD 1a ngudi

quan ly doanh nghiép, quan ly hop tac xa.

bo Bao hxem x3 hoi ¢6 xac nhan cua co qugn Bao

- hiém x4 hoi vé viéc dong bao hiém thét ngh1ep, t
- Chirng minh thu nhan dan (thé cin cudc) 1
1.2 Quy trinh xir Iy cong|viée
Trinh r}ml;:l
tw Noi dung cOng viéc Honvj/en whin (n oG
thue g ’ thue hién gAY
o ¢ ° tam
hien e
: viéc)
1.2.1 | Tai Trung tim Dich vu viéc lam Hai Phong
A | Truwong hop NLD dang ky truc tiép
Tiép nhgn, kiém tra hé so |
- Truwong hop ho so khong dam bio yéu
cau: : ;
Huéng dan cu thé cho NLP d hoan thién
, theo ding quy dinh hién hanh. Nhaén vién
Buve | BP. TNHS 2

- Trwong hop ho so dam bao yéu cau:

+ Nhan vién BP.TNHS thuc hi¢n tlép nhan |
va viét phleu hen tra két qua giai quyét hd so
huodng trg cip thit nghiép cho NLD.

+ (“hnvep hd so cho BP.TPHHS h"1PY'I khai




thuc hién;

Budce 2

Phin cong giai quyét

Lanh dao phong BHTN cén ctt vao nhu cau
cong viéc va nang lyc chuyén mon cua nhan
vién trong phong, phan cong nhén vién thu ly
giai quyet.

Lanh dao phong
BHTN

0.3

Budce 3

Thim dinh hé so

- Nhéan vién BP. TDHS t1en hanh thim dinh
hd so trén co s& dbi chidu véi cac van ban
quy dinh hién hanh lién quan dén giai quyét
thu tuc.

- Truong hop di diéu kién gidi quyét:

Nhén vién thdm dinh du thao- quyét dinh
huong TCTN cta NLD trinh Lanh dao phong
BHTN xem x¢ét.

- Chura di diéu kién gidi quyét:

Nhén vién thdm dinh tra lai ho so kém theo
thong bdo bang van ban va néu rd ly do tra lai
hd so.

Nhan vién
BP. TDHS

14

Budce 4

Kiém tra ho so

Léanh dao phong BHTN klem tra xem xét ho
s0, néu dat yéu cau chuyén Phé Giam ddc
TTDVVL phu trach phong BHTN ky t& trinh
va kém du thio quyét dinh huéng TCTN
trinh Lanh dao SLDTBXH phé duyét.

Ph¢ Gidm doc
TTDVVL phu trach
phong BHTN; Lanh

dao phong BHTN

01

Thoi gian thwc hién

16

Trwong hop NLD ding ky truc tuyén trén
Cong dich vu cong thanh pho

Buée 1

Tiép nhin, kiém tra ho so

BP.TNHS theo quy dinh va cap nhat hd Sy
trén Cong dich vy cong thanh pho nhép day
du théng tin hé so NLD (scan van ban dinh
kem theo quy dinh). Chuyén ho so dén Pho
Gidm doc TTDVVL phu trach phong BHTN

giai quyet

Nhan vién
BP.TNHS

0,5

Budc 2

Phéan cong gidi quyét

Ph6 Gidam dbc TTDVVL phu trach phong
BHTN phan céng thu 1y hd so cho lanh dao
phong BHTN.

Phé Gidm déc
TTDVVL phu trach
phong BHTN

0,5

Budée 3

Tham dinh ho so

Lanh dao phong

14
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- Nhéan vién BP.TDHS dugc glao thu ly hd
so, xem X¢t, kiém tra nghién ciru, thdm dinh
hd so:

- Truong hop hd so chua hO"p 1& chuyén tra
bd phén tiép nhan hd so Mot cira;

- Truong h0'p ho so khong du diéu kién va du
dieu kién giai quyét tham muu van ban giai
quyét theo quy dinh.

- Lanh dao phong BHIN trinh, chuyén Pho
Giam dbe TTDVVL phuy trach phong BHIN
két qua giai quyét héd so, du thao Quyét dinh
huéng TCTN trinh Lanh dao SLDTBXH.

BHTN; Nhén vién
BP.TDBHS

Budc 4

Kiém tra ho so

Pho Giam déc TTDVVL phu trach phong
BHTN ky t& trinh va kém dy thao quyét dinh
huéng TCTN trinh Lanh dao SLDTBXH phé
duyeét.

Phé Giam déc
TTDVVL phu trach
phong BHTN

Thoi gian thuce hién

16

1.2.2

Tai S¢ Lao dpng - Thuong binh va Xa hoi

Budce 5

Phé duyét/ky trinh

- Lanh dao SLDTBXH xem xét du thao quyét
dinh do TTDVVL trich. Y¢éu cau giai trinh
(néu cd).

- Lanh dao SLDTBXH ky quyét dinh huéng
tro cap thét nghiép.

- Chuyen tra Quyét dinh da ky cho TTDVVL
dé tra cho NLD.

Lanh dao
SLDPTBXH

01

Thoi gian thuc hién

01

L2.3

Tai Trung tam Dich vu viéc lam Hai Phong

Budce 6

Nhin két qua

Nhan vién BP.TKQTVVLHN nhan két qua
tir Lanh dao SLDTBXH phé duyét.

Nhén vién
BP.TKQTVVLHN

Chuyén két qud
Nhén vién BP.TKQTVVLHN sau khi nhén

két qua tir 1ainh dao SLPTBXH, chuyén két
qué vé phong BHTN.

Nhén ban quyét dinh va chuyén cho cac bén
co lién quan.

Nhan vién
BP.TKQTVVLHN

Tra két qua

03




- Nhan vién BP.TKQTVVLHN nhép phan meém
va két hop voi cac bd phén khac ¢o lién quan
huéng dan NLB nhén quyét dinh.

- Lam tht tuc tra quyét dinh huéng TCTN.
- Thu phiéu hen va yéu cdu ky nhén vao s
theo doi.

BP.TKQTVVLHN

Luwu hé so
Budc 71 Bp TKQTVVLHN Iuu toan bo hé so lien| Phong BHTN
quan dén thu tuc
Téng thoi gian thuc hién TTHC 20
2. Thii tue Tam dirng huéng tro cAp that nghiép
2.1 Thanh phin hd so Bén chinh ]:::)‘
Khong co
2.2 Quy trinh xi¥ ly cong viéc
Trinh ot
TR han
tr Noi dung cong viéc Bon yjiea iean (nga
thue : e HOTS Yk thyce hién Zg Y
hién s
; viéc)
2.2.1 | Tai Trung tam Dich vu viéc lam Hai Phong
Tiép nhin, kiém tra hé so
NLD khéng dén thong bao tim kiém viéc 1am Nhaén vién
Budce 1 | theo quy dinh. Trong vong 02 ngay lam viéc BP.TKQTVVLHN | 025
nhan vién BP. TKQTVVLHN trinh Lanh dao
phong BHTN cac truong hop khéng dén thong
bao.
Phan cong gidi quyét
Hirdio? Lanh dao phong BHTN can cit vao nhu cau Lanth;Ia%;\)Ihong 075
HoQ 4 cong viéc va nang luc chuyén moén cua nhén !
vién trong phong, phin cong nhan vién thy ly
giai quyet.
Tham dinh hé so
_ Nhan vién BP.TDHS t1en hanh thdm dinh ho e
Budc 3 | so ddi chiéu diéu kién @ thuc hién theo quy Nhén vién 0,25

dinh cuta cac van ban quy dinh hién hanh: nhan
vién thdm dinh dy thao quyét dinh tam ding
hudéng TCTN cua NLD trinh Lanh dao phong

BP.TPHS




BHTN xem xét.

Budce 4

Kiém tra ho so

Lénh dao phong BHTN xem xét hd so, néu dat
yéu cdu chuyén Phé Giam ddc TTDVVL phu
trach phong BHTN ky to trinh va kem du thao

quyét dinh tam dimg huéng TCTN trinh Lanh
dao SLDTRXH phé duyét.

Phé Giam déc
TTDVVL phu
trach phong
BHTN; Lanh dao
phong BHTN

125

Thoi gian thuc hién

01

2.2.2

Tai S6 Lao dpng - Thirong binh va Xa hoi

Budc 5

Phé duyét/ky trinh

- Lanh dao SLDTBXH xem xét du théo quyet
dinh do TTDVVL trinh. Yéu céu giai trinh
(néu co).

- Lanh dao SLDTBXH ky quyét dinh tam
dimg hudng trg cap that nghiép.

- Chuven tra quet dinh da ky cho TTDVVL
dé tra cho nguoi lao dong.

Lanh dao
SLDTBXH

Thoi gian thuc hién

2.2.3

Tai Trung tim Dich vu viéc lam Hai Phong

Budc 6

Nhin két qui

Nhan vién BP.TKQTVVLHN nhén két qua tir
Lanh dao SLDTBXH phé duyét.

Nhan vién
BP.TKQTVVLHN

Chuyén két qua
Nhén vién BP.TKQTVVLHN sau khi nhan keL

qué tir 13nh dao SLDTBXH, chuyén két qua vé
Phong BHTN.

Nhéan ban quyét dinh va chuyén cho céc bén co
lién quan.

Nhan vién
BP.TKQTVVLHN

Tra két qua
- Nhéan vién BP. TKQTVVLHN nhép phan mém

va két hop véi cac b phén khac co lién quan
huéng dan NLD nhan quyet dinh.

- Lam thu tuc tra quyét dinh tam dimg huéng
TCTN.

- Yéu cdu ky nhén vao so theo doi.

BP.TKQTVVLHN

Budce 7

Liru ho so

BP.TKQTVVLHN luu toan bd hd so lién quan
dén thu tuc

Phong BHTN




Téng thoi gian thue hién TTHC

02

3. Thii tuc Tiép tuc hwong tro cAp that nghiép

3.1 Thanh phin hd so CE?ISI E;‘:
Théng béo tim kiém viéc lam hang thang 1
3.2 Quy trinh xir ly cong viéc
Trinh Tll;?
tur N&i d A i3c Pon vi/ca nhan B
thue SHIRAE B e thwre hién lfmy
L viéc)
3.2.1 | Tai Trung tam Dich vu viéc lam Hdii Phong
Tiép nhin, kiém tra hé so
- NLD dén thong béo tim kiém viéc lam theo KA vidn
Budce 1 | quy dinh. 0,25
G e, BP.TKQTVVLHN
- Nhén vién BP.TKQTVVLHN trinh Lanh dao
phong BHTN céc truong hop dén thdng bao.
Phin céng gigi quyét
: Lanh dao phong BHTN can clt vao nhu ciu T Al idae shon
B2 cong viéc va nang lyc chuyén moén cia nhén BHTIST S 025
vién trong phong, phén cong nhéan vién thu ly '
giai quyeét.
Théam dinh ho so
Nhén vién BP.TDHS tlen hanh thdm dinh hd
B so d6i chiéu didu kién dé thuc hién theo quy Nhan vidn Hes
udc :
dinh cta céc Van ban quy dinh hién ’hanh ’ BP TDHS
Nhén vién tham dinh dy thao quyét dinh tiép
tuc huéng TCTN cta NLD trinh Lanh dao
phong BHTN xem xét.
Kiém tra hé so . vl AR
Pho Giam doc
Lanh dao phong BHTN xem xét hé so, néu dat TTDVVL phu
Budc 4 | yéu cau chuyén Phé Gidm déc TTDVVL phu trach phong 0,25
trach Phong BHTN ky to trinh va kém dy thao | BHTN: [anh dao
quyét dinh tiép tuc huéng TCTN trinh Lénh phong BHTN
dao SLDTBXH phé duyét.
01

Thoi gian thwc hién

\o\3 £.2/a/




3.2.2 | Tai S¢ Lao dong - Thirong binh va Xa hpi
Phé duyét/ky trinh
- Lanh dao SLDTBXH xem xét du thao quyét
dinh do TTDVVL trinh. Yéu cau giai trinh
Buéc 5 (néu cd). Lanh dao a5
- Lanh dao SLEDTBXH ky quyét dinh tiép tuc SLPTBXH
hudng tro cap that nghiép.
- Chuyen tra Quyet dinh da ky cho TTDVVL
dé tra cho ngudi lao dong.
Thoi gian thwce hién 0.5
3.2.3 | Tai Trung tam Dich vu viéc lam Hai Phong
Nhin két qua S
Nhan vién BP.TKQTVVLHN nhan két qua tir BP TKSI}X;%YLPH\I
Lanh dao SLDTBXH phé duyét. '
Chuyén két qua
Nhén vién BP.TKQTVVLHN sau khi nhan ket
qua tir 1anh dao SLDTBXH, chuyén két qua vé Nhan vién
Phong BHTN. BP.TKQTVVLHN
Bude 6 | Nhan ban quyét dinh va chuyén cho céc bén c6 0.5
lién quan. i
Tra két qui
- Nhéan vién BPTKQ[ VVLHN nhap phén mém
va két hop v6i cac bo phén khac ¢6 lién quan
huéng din NLD nhéan quyet dinh. BP.TKQTVVLHN
- Lam thu tuc trd quyét dinh tiép tuc hudng
TCTN.
- Yéu clu ky nhén véao sb theo ddi.
Luwu ho so
Bube 7| Bp TKQTVVLHN luu toan bd hé so lién quan||  Phong BHTN
dén thi tuc
Tong thoi gian thwe hién TTHC 02
4. Thi tuc Cham dirt hwdng trg cap that nghiép
. 2 33 Ban Ban
4.1 Thanh phan ho so chinh .
Ban chinh hodc ban sao ¢o chu‘ng thuc hodc|ban sao
kém ban chinh dé dbi chiéu ctia mdt trong ca¢ gidy to 1
san:




+ Ban chup HPLD hoic HPLV hoic quyét dinh tuyén
dung;

+ Ban chup giay triéu tap thuc hién nghia vu quan su,
nghia vu céng an;

+ Ban chup quyét dinh huong luong huu hing thang;
+ Ban chup gidy to théng bao ngay xuét canh.

+ Ban chup giéy bao nhép hoc ¢6 thoi han tir 12 thang
tro lén (dm VOl nh’tp hoc trong nudc), ban chup hd
chiéu, visa c6 ghi ngay xuit canh;

+ Ban chup quyét dinh cta co quan ¢o thAm quyén vé
hanh vi vi pham phap luat bao hiém that nghiép;

+ Ban chyp gidy chimg ti;

+ Ban chup Quyét dinh ap dung bién phép dua vao
truong gido dudng, co so gido duc bit budc, co s& cai
nghién bit budc;

+ Ban chup quyét dinh cta toa an tuyén bd mét tich;

+ Ban chup quyét dinh tam giam, chap hanh hinh phat
tu cua co quan cé tham quyeén.

4.2 Quy trinh xir ly c¢Ong viéc
Trinh o
e i han
tw N6i d n - Don vi/ca nhan i
thwe 0i dung cong viéc thure Bign gay
hié lam
ién
* viéc)
4.2.1 | Tai Trung tim Djch vu viéc lam Hai Phong
Tiép nhin, kiém tra hé so
- Truwong hop ho so khéng dim bio yéu cau:
+ Nhén vién BP.TKQTVVLHN tlep nhéan hd
so kiém tra thanh phan hd so neu phét hién
chua du thi huéng dén tryec tiép NLD bd sung.
Busc1 | Néu chua phat hién thay thiéu ngay thi Nhén vién 0,25
Trung tdm DVVL phai tra 1oi NLD bang van | BP. TKQTVVLHN
ban va huéng dan theo quy dinh.
- Truong hop ho so dim bdo yéu cau:
+ Nhén vién BP.TKQTVVLHN thuc hién tiép
nhén va chuyén hé so cho BP.TBHS trién khai
thuc hién;
Bu6c 2 | Phan cong giai quyét Lanh dao phong | 0,25




Lanh dao phong BHTN cin ¢t vao nhu cau BHIN
cong viéc va nang luc chuyén mon cia nhan
vién trong phong, phin cong nhan vién thu ly
giai quyét.
Thim dinh ho so
Nhén vién BP.TDHS tién hanh thdm dinh ho
so doi chiéu diéu kién d¢ thuc hién theo quy
dinh ctia cac van ban quy dinh hién hanh:
- P diéu kién gidi quyét:
Buéc 3 | Nhin vién tham dinh du thao quyét dinh chim Nhén vién 0,5
dat huéng TCTN cia NLD trinh Lanh dao BP.TDHS
phong BHTN xem xét.
- Chuea & didu kién giGi quyét:
Nhan vién thdm dinh tra lai hd so kém theo
thdng bdo bang van ban va néu rd ly do tra lai
ho so.
Kiém tra ho so o
Phé Giam doéc
' Lanh dao phong BHTN klem tra xem xét ho TTDVVL phuy
Bude 4 | so, néu dat yéu cdu chuyén Pho Giam dbc trach phong 0,5
TTDVVL phu trach phong BHTN ky to trinh | BTN Lanh dao |
va kém du thao quyét dinh huéng TCTN trinh phong BHTN
Linh dao SLDTBXH phé duyét.
Thoi gian thyue hién 1,5
4.2.2 | Tai Sé Lao dpng - Thwong binh va Xa hji
Phé duyét/ky trinh
- Lanh dao SLDTBXH xem xét du thao quyét
dinh do TTDVVL trinh. Yéu cdu giai trinh
Busc 5 | 76 9. Lanh dao 01
- Lanh dao SLDTBXH ky quyét dinh chdm SLDTBXH
dirt hudng tro cap that nghiép.
- Chuyen tra Quyet dinh da ky cho TTDVVL
dé tra cho ngudi lao dong.
Thoi gian thuc hién 01
4.2.3 Tgii Trung tam Dich vu viéc lam Hai Phong
Nhin két qua
' Nhan vién BP.TKQTVVLEN nhin két qua tif]| np ian ViEn
BUGC 6 | | 4nh dao SLDTBXH phé duyét, BRIy RLEN | 8
Chuyédn két gud Nhan vién




Nhén vién BP.TKQTVVLHN sau khi nhan ket BP.TKQTVVLHN

qua tlr lanh dao SLDTBXH, chuyén két qua vé
phong BHTN.

Nhan ban quyét dinh va chuyén cho cac bén ¢6
lién quan.

Tra két quai
- Nhén vién BP. TKQTVVLHN nhap phan mém

va két hop véi céc b phén khéac co lién quan
huéng dan NLD nhén quyét dinh.

- Lam thu tuc tra quyet dinh huong TCTN.

- Thu phiéu hen va yéu cau ky nhén vao so6
theo doi.

BP.TKQTVVLHN

Budc 7

Luu ho so

BP.TKQTVVLHN luu toan b hé so lién quan Phong BHTN

dén thu tuc

03

Tong thoi gian thye hién TTHC
5. Thi tue Gidi quyét hd trg hoc nghé
5.1 Thanh phin h so clﬁ?;‘h 1:;';
5.1.1 | Dbi véingudi dang huong TCTN:
- Dé nghi hd trg hoc nghé. 1
Déi véi NLD dang huéng TCTN hodc di déng BHTN
5.1.2 | tr du 09 thang tro 1én nhung khéng thudc dién hudng
TCTN
- Dé nghi hd tro hoc nghé; 1

Ban chinh hodc béan sao co chung thuc hodc ban sao
kém ban chinh dé do1 chiéu cua mot trong cac gidy to
sau déy xac nhan vé viéc chim dut hop dong lao dong
hodc hgp dong lam viéc:

+ HPLD hoic HPLV d3 hét han hodc d3 hoan thanh
cong viéc theo HDLD;

+ Quyét dinh thdi viéc;
+ Quyét dinh sa thai;
+ Quyét dinh ky luat budc théi viéc;

+ Thong béo hodc thoa thusn chim duat HPLD hoic
HPLV;

+ X4ac nhan cuia nguoi st dung lao dong trong dé co6 ndi

@aWmH
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dung cu thé Ve théng tin cua NLD; loai HDLD
1y do; thoi diém chdm dut HPLD d6i véi NLD;

da ky;

0 thém

+Xac nhén cua co quan quan ly nha nudc ¢

quyén vé viéc hop tac xa giai thé, pha san hogc quyét
dinh bai nhiém, mién nhiém, cach chirc ddi véi chirc
danh duoc bd nhiém trong truong hop NLP 1a nguoi

guan 1y doanh nghiép. quan ly hop tac xa.

|

SO0 bao hiém xa hoi da chot;

Chirng minh thu nhan dan hoac thé can cude.

3.2

Quy trinh xir ly cong viéc

Trinh
t
thue
hién

No§i dung cong viée

Pon vi/ca nhan
thuc hién

Thoi

(ngay
lam
viéc)

5.2.1

Tai Trung tam Dich vu viéc iam Hai Phong

Buodc 1

Tiep nhin, Kiém tra ho so

* Pbi vOi nguoi that nghiép c6 thoi gian déng
bao hiém that nghiép tir di 09 thang tré lén
nhung khong thudc dién hudéng TCTN:

- Truomg hop ho so khéng dam béo yéu cau:

+ Nhén vién t1ep nhan ho so kiém tra thanh
phan hé so neéu phat hién chua du thi hudng
dan true tiép NLD bb sung.

+ Néu chua phat hién thay thiéu ngay thi
Trung tdm DVVL phai tra 161 NLD bang van
ban va hudng dan theo quy dinh.

- Truong hop hé so dam bao yéu cdu:

Nhén vién BP.TNHS thyc hién tlep nhan, viét
phiéu hen tra két qua va chuyén hd SO hé tro

hoc nghé cho BP.TKQTVVLHN trién khai
thuce hién.

* Poi vai nguorl that nghiép dang huong
TCTN:
- Truong hop hé so khéng dam bdo yéu cau:

+ Nhan vién tlep nhan hé so kiém tra thanh
phan hd so néu phat hi¢n chua du thi hudng
dan truc tiép NLD bd sung.

+ Néu chua phat hién thdy thiéu ngay thi

Nhan vién
BP. TNHS




Trung tam DVVL phai tra 16i NLD bang véan
ban va hudng dan theo quy dinh.

- Truong hop hé so diam bao yéu cau:

Nhén vién BP.TNHS thyc hién tlep nhan, viét
phiéu hen tra két qua va chuyén hd SO ho tro

hoc nghé cho BP.TKQTVVLHN trién khai
thuc hién.

Buodc 2

Phan céng giai quyét

Lanh dao phong cin cit vao nhu cau cé‘)ng viéce
va nang luc chuyen mdn cua nhén vién trong
phong, phan céng nhén vién thu Iy giai quyét.

Lanh dao phong
BHTN

01

Buoc 3

Thim dinh ho so

Nhén vién BP.TDHS tlen hanh tham dinh hd
so ddi chiéu didu kién dé thyc hién theo quy
dinh clia cac van ban quy dmh hién hanh:

- Dui diéu kién gidi quyét:

Nhan vién BP.TDHS du thao quyét dinh vé
viée hd trg hoc nghé ctia NLP trinh Lanh dao
phong BHTN xem xét.

- Chua i diéu kién gidi quyét:

Nhén vién BP.TDHS tra lai hd so kém theo

théng bdo béng vian ban va néu 15 1y do tra lai
ho so.

Nhan vién
BP. TBHS

15

Budc 4

Kiém tra hé so

- Céc trudng hop hd so du dleu kién giai quyet
Lanh dao phong BHTN chuyén Pho Gidm déc
TTDVVL phu trach phong BHTN.

- Phé Giam déc TTDVVL phy trach phong
BHTN ky nhay vao du thao Quyét dinh vé
viée hd tro hoc nghé va chuyén cho nhan vién
BP. TKQTVVLHN cta phong BHTN ftrinh
Lanh dao SLDTBXH xem xét ky Quyét dinh
vé viéc hd tro hoc nghé.

Phé Giam doc
TTDVVL phu
trach phong
BHTN; Lanh dao
phong BHTN

01

Thoi gian thuc hién

18

522

Tai S6 Lao dong - Thwong binh va Xa hoi

Budc 5

Phé duyét/ky trinh

- Lanh dao SLDTBXH xem xét du thao quyét
dinh do TTDVVL trinh. Yéu cau giai trinh
(neu ccm)

Lanh dao
SLDTBXH

01




- Ky Quyét dinh v& viéc hd tro hoc nghé.

Thoi gian thuc hién

5.2.3

Tai Trung tim Dich vu viéc lam Hai Phong

Budc 6

Nhin két qua

T A DD T MY 7T TINT .-l A
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Lanh dao SLDTBXH phé duy¢t.
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" Nhan vién
BP.TKQTVVLHN

Chuyén két qua
- BP.TKQTVVLHN sau khi nhan ket qua tr

Lanh dao SLDTBXH, chuyén két qua vé
phong BHTN.

- Nhén ban quyét dinh va chuyén cho céc bén
€0 lién quan.

Nhan vién
BP.TKQTVVLHN

Tra két quad
- Nhéan vién BP. 'IKQ’IVVLHN nhap phén mém

va két hop véi cac by phén khac ¢6 lién quan
huéng dan NLD nhén quyét dinh.

- Lam thu tyc tra quyét dinh hd tro hoc nghé.

- Thu phiéu hen va yéu cau ky nhén vao sb
theo doi.

BP.TKQTVVLHN

Bude 7

Lieu hé so
BP.TKQTVVLHN luu toan bd hd so lién quan

dén thu tuc

Phong BHTN

Tbng thoi gian thwe hién TTHC

20

Thong béo tim kiém viéc Iam hang than

i 4=

Thanh phén hd so

Ban
chinh

Thong bao vé tim kiém viéc lam

6.2

Quy trinh xir ly cong

viéc

Trinh
tir
thue
hién

Noi dung cong viée

Pon vi/ca nhan
thue hién

han
(ngay
lam
viéc)

6.2.1

Tai Trung tim Dich vu vi¢c lam Hai Phong

Bude 1

Tiép nhin, Kiém tra ho so

- Truwong hop ho so khéng dim bio yéu cau:

BP.TKQTVVLHN




+ BP.TKQTVVLHN tiép nhan ho so kiém tra
thanh phan ho so néu phét hién chua da thi
huéng dan truc tiép NLD b sung.

+ Néu chua phat hién thiy thiéu ngay thi
Trung tdm DVVL phai tra 161 NLD bang vén
ban va hudng dan theo quy dinh.

- Truong hop ho so dam bao yéu cau:

- BP.TKQTVVLHN tiép nhén thong béo tim
kiém viéc lam cua NLD va lap danh sach
nhiing tr'u‘(mg hOp khoéng dén théng bao tim
kiém viéc lam va nhu‘ng truong hop thang
trudce khong dén théng nay tiep tuc dén thong
bdo tim kiém viéc 1am  chuyén
BP.TDHSBHTN.

Bude 2

Phiin cong giai quyét

Lanh dao phong BHTN cin clr vao nhu cau
cong viéc va nang luc chuyén moén cua nhan
vién trong phong, phén cdng nhéan vién thu ly
giai quyét.

Lanh dao phong
BHTN

0,25

Buoc 3

Thim dinh ho so

Nhén vién BP.TDHS tlen hanh thim dinh hd
so ddi chiéu diéu kién dé thuc hién theo quy
dinh ctia cac van ban quy dinh hién hanh:

- Du diéu kién gidi quyét:

Nhéan vién BP.TDHS du thio quyet dinh vé
viéc tam dung huong trg cép thét nghlep hoiéc
quyét dinh vé viéc tiép tuc hudng tro cap thit
nghiép cta NLD trinh Lanh dao phong BHTN
xXem Xxet.

- Chua d&i diéu kién gidi quyét:

Nhén vién BP.TDHS tra lai hé so kém theo

thong bao bang vin ban va néu rd ly do tra lai
hd so.

Nhan vién
BP.TDBHS

0,5

Buoc 4

Kiém tra hé so

Lanh dao phong BHTN xem xét ho so, néu dat
yéu cau chuyén Phé Gidm déc TTDVVL phu
trach phong BHTN ky to trinh va kém duy thao
quyét dinh tam dung huéng TCTN hodc quyét
dinh tIep tuc huéng TCTN trinh Léanh dao
SLDTBXH phé duyét.

Pho Giam déc
TTDVVL phu
trach phong
BHTN; Lanh dao
phong BHTN

0,5

Théi gian thuc hign

1,5




5.2.2

Tai So Lao dong - Thuwong binh va Xd hoi

Budc 5

Phé duyét/ky trinh

- Lanh dao SLDTBXH xem xét du thao quyét
dinh do TTDVVL trinh. Yéu cu giai trinh,
phé duyét vin béan, ho so lién quan.

- Chuyen tra Quyet dinh da ky cho TTDVVL
dé tra cho NLD.

Lanh dao
SLDBTBXH

01

Thoi gian thuc hién

01

523

Tai Trung tim Dich vu viéc lam Hai Phong

Buoc 6

Nhén két qua

Nhan vién BP.TKQTVVLHN nhéan két qua tir
Linh dao SLDTBXH phé duyét.

Nhan vién
BP.TKQTVVLHN

Chuyén két qua

Nhan vién BP.TKQTVVLHN sau khi nhan ket
qué tir lanh dao SLDTBXH, chuyén két qua vé
Phong BHTN.

Nhén ban quyét dinh va chuyén cho céc bén co
lién quan.

Nhan vién
BP. TKQTVVLHN

Tra két qui
- Nhan vién BP.TKQTVVLHN nhp phém

mém va két hop véi cac bd phan khac ¢o lién
quan huéng din NLD nhan quyét dinh.

- Lam thu tyc tra quyét dinh tam dimg hozc
quyét dinh tiép tuc huong TCTN,

- Yéu céu ky nhén véo s6 theo déi.

BP.TKQTVVLHN

0,5

Bude 7

Lweu hé so

BP.TKQTVVLHN luu toan bd hd so lién quan
dén thi tuc

Phong BHTN

Tong thoi gian thwe hién TTHC

D3

C. QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TU
HIEN TAI TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM HAI

1. Quy trinh Chuyén noi hwéng tro cAp that nghiép (chuyén di)

C HANH CHINH THU]
PHONG

C

1.1

Thanh phin hd so

Ban
chinh

el

7 )

Bé nghi chuyén noi hudng tro cip thit nghiép

1

12

Quy trinh xir Iy cong

viéc




Trinh
ty
thuc
hién

Noi dung cong viée

Pon vi/ca nhan
thwe hién

Thoi
han
(ngay
lam
vige)

Budce 1

Tiép nhin, kiém tra ho so

NLD dé nghi chuyén noi huéng TCTN ndp ho
so tai BP.TKQTVVLHN.

- Truong hop hé so khong dam béao yéu ciu:

+ Nhén vién tiep nhan hd so kiém tra thanh
phan hé so néu phat hi¢n chua du thi hudng
dan tryc tiép NLD bb sung.

+ Néu chua phét hién thdy thiéu ngay thi
Trung tam DVVL phai tra 161 NLD bang vin
ban va hudng dan theo quy dinh.

- Truwong hop ho so dim bio yéu cau:

+ Nhén vién BP.TKQTVVLHN thuc hi¢n tiép
nhan va chuyén ho so cho BP.TPHS trién khai
thue hién;

BP.TKQTVVLHN

0,25
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Budce 2

Phén céng gidi quyét

Lanh dao phong BHTN can clr vao nhu cau
cong viéc va nang lyc chuyén mon cua nhan
vién trong phong, phan céng nhan vién thu Iy
g1ai quyeét.

Lanh dao phong
BHTN

0,25

Budc 3

Thim dinh hé so

Nhén vién BP.TDHS tién hanh thim dinh ho
so @i chibu diéu kién chuyen noi hudng
TCTN theo quy dinh ctia cac vén ban quy dinh
hién hanh, viét glay gioi thiu vé viée chuyen
noi hu:orng trg cap that nghiép va du thao van
ban vé viéc chdm duat chi tra TCTN
chuyén Lanh dao phong BHTN xem xét.

Nhan vién
BP.TDHS

0,5

Budc 4

Kiém tra hé so

- Cac trudong hop ho so du diéu kién giai quyet
Lanh dao phong BHTN chuyén Pho Giam doc
TTDVVL phu trach Phong BHTN ky Gidy
gigi thiéu vé viée chuyén noi huéng TCTN,
van ban vé viéc chdm dut chi tra TCTN.

- Céc truong hop hd so khéng du diéu kién
giai quyet yéu cau tra lai cho NLD va hudng
dan thuc hién theo quy dinh.

Lanh dao phong
BHTN

0,5
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Budce 5

Phé duyét/ky trinh

- Ph6 Giam ddc TTDVVL phu trach phong
BHTN xem xét glay gidi thiéu vé viéc chuyen
noi huéng TCTN va van ban vé viéc cham dirt
chi tra TCTN. Yéu cau giai trinh (néu cdn).

- Ky g1ay gidi thiéu ve vigce chuyen noi huong |

TCTN va van ban vé viéc cham duat chi tra
TCTN.

Pho Giém déc
TTDVVL phu
trach phong
BHTN

Budc 6

Nhén két qua

Nhan vién BP. TKQTVVLHN nhan két qua tir
Phé Giam dbc TTDVVL phu trach phong
BHTN ky duyet theo thdm quyén.

~ Nhan vién
BP.TKQTVVLHN

Chuyén két qua

Nhéan ban Glay gidi thiéu chuyen noi hu‘o*ng
TCTN dé chuyén tra NLD va Vin ban vé vigc

cham duat chi tra TCTN chuyén Béo hiém xa

hoi thanh phd.

Nhan vién
BP.TKQTVVLHN

Tra két qua

Nhan vién BP.TKQTVVLHN nhap phan |

mem vao So6 theo ddi ho so, va thuc hlen nhu
sau:

a) Cac ho so da giai quyet xong: Tra két qua
giai quyét cho NLD va ghi vao s6 theo ddi;

b) Truong hop NLD khong dén nhan hd so thi
hd so duge luu tai Phong BHTN.

BP.TKQTVVLHN

Budce 7

Liru b so

BP.TKQTVVLHN luu toan bd hd so lién quan
dén thu tuc

Phong BHTN

Tong thoi gian thwe hién TTHC

D3

2. Quy trinh Chuyén noi huéng tro cAp that nghiép

) (chuyén dén)

2.1

Thanh phin ho so

Ban
chinh

=
&
=

Dé nghi chuyén noi huéng TCTN cua NLD;

1

Gidy gi6i thiéu chuyén noi huéng TCTN;

1

Quyét dinh huong TCTN;

Cac quyét dinh hd trg hoc nghe quyét dinh tam dung
hu’ong TCTN, quyét dinh tiép tuc huéng TCIN (néu




co);

Thong bao vé viéc tim kiém viéc lam hang thang (néu

cO);

Cac gidy to phat sinh khéc cé trong hd so huéng

TCTN.

2.2

Quy trinh xi ly cong viéc

Trinh
tur
thue
hién

Noi dung cong viée

Don vi/ca nhan
thye hién

Thaoi
han
(ngay
lam
viéc)

Budce 1

Tiép nhin, kiém tra hd so

NLP nép hd so chuyén noi huéng TCTN tai
BP.TKQTVVLHN.

- Truong hop hé so khong dam bio yéu ciu:

+ Nhén vién tlep nhan hd so kiém tra thanh
phan hd so néu phat hién chua du thi hudng
dan truc tiép NLD b sung.

+ Néu chua phat hién thay thiéu ngay thi
Trung tdim DVVL phai tra 1oi NLD bang van
ban va huéng dan theo quy dinh.

- Truong hop ho so diam bao yéu ciu:

+ Nhan vién BP.TKQTVVLHN thuc hién tiép
nhén va chuyén hé so cho BP.TPHS trién khai
thuc hién;

BP.TKQTVVLHN

.25

Buéde 2

Phéin cong giai quyét
Lanh dao ph(‘)ng BHTN c#n ctt vao nhu céu
céng viéc va nang luc chuyen moén cda nhan

vién trong phong, phdn céng nhéan vién thu ly
gidi quyét.

Lanh dao phong
BHTN

0,25

Buéc 3

Tham dinh ho so:

Nhén vién BP.TDHS t1en hanh tham dinh hd
so ddi chleu Cheu kién tiép nhan hé so tir noi
khac chuyén dén theo quy dinh cta cac van
ban quy dinh hién hanh, soan vin ban dé nghj
Bao hiém xa hoi tiép tuc thuc hién viéc chi tra
TCTN va cép thé bao hiém y té cho NLD
chuyén Lanh dao phong BHTN xem xét.

Nhan vién
BP.TBHS

0,5

Buoce 4

Kiém tra hé SO

Lanh dao phong

0.5
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- Céc trudng hop ho so du diéu kién giai quyet
Lanh dao phong BHTN chuyén Phé Giam doc
TTDVVL phu trach phong BHTN ky van ban
vé viée tiép tuc thuc hién chi tra TCTN.

- Cac truong hop hd so khéng du diéu kién

glal quyet yeu cau tra lai cho NLLD va hudng
dan thuc hién theo quy dind:.

BHTN

| Budce 5

Phé duyétky trinh

- Phé Giam dbc TTIDVVL phu trach phong
BHTN xem xét van ban dé nghi Bao hiém X3
héi tiép tuc thye hign vige chi trda TCTN va cép
the bao hiém y té cho NLD. Yéu ciu giai trinh
(néu can).

- Ky vin ban d& nghi Bao hiém x& hoi tiép tuc
thuc hién viéc chi trda TCTN.

Phé Giam dbc

TTDVVL phu

- trach phong
BHTN

Budc 6

Nhin két qua

Nhén vién BP.TKQTVVLHN nhan két qua tir
Phé Giam dbc TTDVVL phu trach phong
BH’IN ky duyét theo thdm quyen.

Nhén vién
BP.TKQTVVLHN

Chuyén két qua

Nhén ban van ban Ve viéc tlep tuc thyc hién
chi tra TCTN chuyén Bao hiém xa hoi thanh
pho

Nhan vién
BP.TKQTVVLHN

Tra két qud

Nhan vién BP. TKQTVVLHN nhap phan
mem vao S& theo ddi hd so, va thue hién nhu
sau:

a) Cac ho so da giai quyet xong: Tra ket qua
giai quyét cho NLD va ky nhan vao s6 theo
doi;

b) Truong hop NLD khéng dén nhan ho so thi
hd so duge luu tai phong BHTN.

BP.TKQTVVLHN

Budce 7

Luwu ho so

BP.TKQTVVLHN luu toan bd ho so lién quan
dén thu tuc

Phong BHTN

Tdng thoi gian thye hién TTHC

03

3. Quy trinh H§ trg tw van, gi¢i thi¢u viéc lam

. 3y |

Thanh phan hd so

Ban
chinh

ot

dan
$ao




Phiéu tu van gidi thiéu viéc lam

3.2 Quy trinh xir ly cong viée
Trinh o
tw N L T —— Pon vi/ca nhan % s
thwe v e ThiE N thuc hién l‘? Y
«n am
hién e
. viéc)
Tiép nhgn, kiém ira hé so
- NLb chuan bi hd so nop tai BP.TNHS;
BP.TNHS t1ep nhan hd so cua cd nhidn NLD, Wiiin vign Trong
Bude 1 tién hanh kiem tra thanh phan tinh hop 1¢, hop BP.TNHS ngay
phép clia hd so yéu cau vé& hd so, diéu kién lam
thue hién theo quy dinh & trén. viéce
- BP.TNHS chuyén ho so cho phong Tu vén -
Dich vu viéc lam.
Phén cong gidi quyét
Bido ) Lanh dao phong Tu van - Dich vu viéc lam | Lénh dao phong :
U0C 2l can ¢t vao nhu ciu cong viéc va nang luc| Tu vén - Dich vu Khong
chuyen mon cua nhén vién trong phong, phin viée lam quy
cong nhén vién thy ly giai quyét. dinh,
Tri két qua g
5 A oA . % : Nhén vién phong | theo
; NLD s& dugc nhan vién phong Tu véan - Dich :
Budc 3 Ry T e R . .- | Tuvéan-Dichvy | tinh
vu vige lam. gidi thiéu viée lam phu hop véi hinh
trinh 3, chuyén mén ctia NLD. vige lam s
Luu hé so £ te
Bude 4 Phong Tu van -

Phong Tu vén - Dich vu viéc lam luu toan bd
hé so lién quan dén thu tuc

Dich vu viéc lam




