Phu luc 111

§ VA QUY TRINH NOI BQ TRONG GIAI QUYET
Al CHINH THEO CO CHE MOT CUA LIEN THONG
YEN GIAI QUYET CUA SO NOI VU TINH LANG SON

Bfo Quyét dinh s6 1405 /0D-UBND ngay 27 /6/2025
cua Chu tich UBND tinh Lang Son)

Phan I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH PUQC XAY DUNG QUY TRINH
NOI BO THU'C HIEN THEO CO CHE MOT CUA LIEN THONG (20 TTHC)

So

T Tén thi tuc hanh chinh Co quan thuc hién
| Linh vue Ngudi co cong (01 TTHC)
- UBND tinh;
. Tro cép hang thang di véi thanh nién xung phong | - UBND cap xi;
da hoan thanh nhiém vy trong khang chién - S& Noi vu;

- C&c co quan lién quan.

Il | Linh vuc Viéc lam (05 TTHC)

Béo cdo giai trinh nhu cau, thay doi nhu cau st
1 | dung ngudi lao dong nude ngoai (thudc tham quyén
cua Chu tich UBND tinh)

Xac nhan nguoi lao dong nudc ngoai khdng thudc
2 | dién cip gidy phép lao dong (thudc tham quyén cua

Chu tich UBND tinh) - UBND tinh;

- S& Noi vu.
Cép gidy phép lao dong cho ngudi lao dong nuéc
3 | ngoai 1am viéc tai Viét Nam (thudc tham quyén cua
Chu tich UBND tinh)

Cép lai gidy phép lao dong cho ngudi lao dong
4 |nuéc ngoadi 1am viéc tai Viét Nam (thuoc tham
quyén ciia Cha tich UBND tinh)

Gia han giay phép lao dong cho nguoi lao dong
5 |nudc ngodi 1am viéc tai Viét Nam (thuoc tham
quyén ciia Cha tich UBND tinh)

Linh vec Quan ly lao dong ngoai nwéc (07

i TTHC)




Ping ky hop déng nhan lao dong thuc tap tir 90

1
ngay tro lén
Béo cdo dua nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc
2 | & nudc ngodi cua td chuc, ca nhan Viét Nam dau tu | - UBND tinh;
ra nudc ngoai - S& Noi vu.
Béo cdo dua nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc
3 | 6 nu6e ngoai cua doanh nghiép tring thau, nhan
thau cong trinh, du 4n & nudc ngoai
Nhan lai tién ky quy cua doanh nghiép dua nguoi
4 |lao dong di dao tao, ning cao trinh do, k§ ning
nghé & nudc ngoai (hop dong tir 90 ngay tro I1én)
5 bang ky hoat dong dich vu dua nguoi lao dong Viét q
Nam di lam giap viéc gia dinh ¢ nu6c ngoai - UBND tinh;
; - - — ~ — — - S& Noi vu.
6 Xac nhan danh sach nguoi lao dong Viét Nam di
lam gilp viéc gia dinh & nudc ngoai
Chuan bi nguon lao dong cua doanh nghiép hoat
7 | dong dich vu dua nguoi lao dong Viét Nam di lam
viéc & nude ngoai theo hop ddng
IV | Linh vac Quan Iy nha nwéc vé quy (07 TTHC)
Thu tuc cap giay phép thanh lap va céng nhan diéu
1 11equy
Thu tuc cong nhan quy da diéu kién hoat dong va
) cong nhan thanh vién Hoi dong quan ly quy; cong
nhan thay d6i, bd sung thanh vién Hoi dong quan ly
quy
3 Thu tuc cong nhan diéu Ié (stra d6i, bo sung) quy;
doi tén quy - UBND tinh;
, | Thituc cép lai gidy phép thanh 13p va cong nhan | SoNobve,
didu 1¢ quy - Cac co quan lién quan.
Thu tuc cho phép qu¥ hoat dong tro lai sau khi bi
5 . , o
tam dinh chi hoat dong
6 Thu tuc hop nhat, sap nhap, chia, tach, mé rong
pham vi hoat dong quy
7

Thu tuc quy ty giai thé
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Phan II

QUY TRINH NOI BQ TRONG GIAI QUYET

CUM TU VIET TAT:

- Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng: TTPVHCC,;

- Cong chuc Mot cua: CCMC,

THU TUC HANH CHINH THEO CO CHE MQT CUA LIEN THONG

- Phong Xay dung chinh quyén va Cong tac thanh nién: XDCQ&CTTN;

- Thu tuc hanh chinh: TTHC,;
- Hoi dong Giam dinh y khoa: HDGDYK.

I. LINH VU'C NGUOI CO CONG

1. Tro cap hang thang ddi voi thanh nién xung phong da hoan thanh
nhiém vu trong khang chien

Téng thoi gian thue hién TTHC: 15 ngay lam viéc.

- Trach nhiém Thai gian
i Trinh ty thuc hign thuc hign
;j(;li'llep nhan ho so va nhap ho so vao so theo CCMC cp X/
BL | Trinh hd so cho Linh dao UBND cip xa Lanh d;ao l{BND 0.5 ngay
PO . cap xa
chuyén phong chuyén mon.
Lanh dao
B2 | Phan cong xir Iy ho so Phong chuyén 0,5 ngay
mon cip x4
Tham dinh hd so:
- Truong hop hd so khong dap ng yéu cau: thdng
béo cho c& nhan/td chuc trong thoi han khéng qua
01 ngay lam viéc, néu rd ly do;
- Truong hop hd so can bd sung thém: théng Cong chirc
B3 | béo cho ca nhan/to chic khong qué 01 ngay lam | chuyén mon 03 ngay
viéc ké tr ngdy nhan ho so. Thoi gian cé cap xa
nhan/té chirc bd sung ho so khong tinh vao thoi
gian giai quyét;
- Truong hop ho so dap wng yéu cau: thyc hién
budc tiép theo.
B4 | Xem xét, ky duyét van ban giri S& Noi vu Lanh dao 0,5 ngay

UBND cép xa




. Trach nhiém Thai gian
i Trinh ty thyc hign thyc hign
, x 2 X o R Ve o~ e Van thu N
B5 | bong dau chuyén ho so, van ban gii S& Noi vu UBND cip x& 0,5 ngay
Tiép nhan ho so, chuyén ho so dén Lanh dao So Vin thu
B6 |Noi vu dé phan cong xir ly cho Phong | S& Noivy; Lanh | 0,5 ngay
XDCQ&CTTN dao S& Noi vu
Tham dinh hé so
- Truong hop hd so khong dap g yéu cau: thong
bao cho c& nhan/té chirc trong thoi han khong qua
01 ngay lam viéc, néu r6 ly do;
- Truong hop hd so can bd sung thém: thdng
87 bao cho ca nhan/to chic khdng qua 01 ngay lam Phong 15 naa
viéc ké tir ngay nhan ho so. Thoi gian cad| XDCQ&CTTN 0 NGy
nhan/té chirc bd sung ho so khong tinh vao thoi
gian giai quyét;
- Truong hop hé so dap wng yéu cau: thuc hién
budc tiép theo (du thao vin ban lay y kién céc
co quan lién quan, néu can thiét).
- Xem xét, ky duyét van ban lién quan; Lanh dao
B8 | - Dong dau giri van ban va tai ligu lign quan dén | SO NOi vu; Van 0,5 ngay
co quan lién quan. thu S& NoiI vu
B9 | Co quan lién quan tham gia y kién 02 ngay
Phong chuyén mén tong hop, xem xét, trinh Phong s
B0 1| anh dao So XDCQ&CTTN | 1™ N9y
At b A \ . ) Lanh dao N
B11 | Duyét ho so, trinh Chu tich UBND tinh S& N6i vu 0,5 ngay
e Lo e e 1ia Chu tich .
B12 | Xem xét, ky duyét van ban lién quan UBND tinh 01 ngay
Pong dau, chuyén két qua xir Iy cho S¢ Noi vu Vin thu \
BI3 va céc to chire, ca nhan ¢ lién quan UBND tinh 0,25 ngay
B14 Tiep nhan Quyeét dinh va ho so chuyén dén, | Van thu So Noi 0.25 ngay

nhap sb theo ddi va chuyén hd so cho Phong

vu; Lanh dao S&




. Trach nhiém Thai gian
i Trinh ty thyc hign thyc hign
Nguoi ¢6 ¢ong, phan cong xir 1y hd so Noi vy; Lanh dao
Phong Nguoi
c6 cong

Tong hop danh sach kém Cong vin dé nghi bd Chuyén vién

B15 | sung du toan chi ché do tro cip mot lan giri vé Phong Nguoi 01 ngay
Bo Noi vu c6 cong
Xem xét van ban xur ly cua chuyén vién, trinh Lanh dao Phong X
B16 Lanh dao S¢ ky duyét. Nguoi ¢o cong 0.5 ngay
B17 | Xem xét, ky duyét van ban lién quan Lanh dao So 0,5 ngay

Van thu S& Khéng tinh

B18 | béng dau van ban gui Bo N6i vu NGi vu thoi gian

15 ngay

Tong thai gian thuc hién A
lam viéc

I1. LINH VUC VIEC LAM

1. Thii tuc B&o céo giai trinh nhu cau, thay doi nhu cau sir dung nguoi lao
dong nwoc ngoai.

Téng thoi gian thue hién TTHC: 10 ngay lam viéc.

Tréach nhiém | Thai gian

Il Trinh ty thuc hign | thuc hign
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay COMC oiia S
B1 | tra két qua. Nhap hd so dién tir; cua 5o ;
dua. Thap ‘ _ tai TTPVHCC | O° "9y
- Chuyén ho so cho Vian thu S¢ Noi vu.
2 1A L 1~ v 2R LA A - Van thu R
B2 | Chuyeén ho so dén lanh dao S dé phan cong xu ly S& N6i vu 0,5 ngay

Lanh dao So phan cong xir ly ho so dén Phong |  Lanh dao

B3 chuyén mon S& Noi vu 0.5 ngay
~ N A N 0 17 LA X ~ Lanh dao
B4 Lanh dao Phong phan céng xu ly ho so dén chuyén Phong LBVL- | 0,5 ngay

vién thuc hién BHXH




. Trach nhiém | Thoi gian
il Trinh ty thyc hign | thuc hién
Tham dinh hd so:
- Truong hop hé so khong dap tng yéu cau, thdng
b4o cho ca nhan/td chuc trong thoi han khéng qua
01 ngay, néu ro ly do. Chuyén vién
B5 | - Truong hop hd so can giai trinh va bd sung thém, | Phong LDVL- | 04 ngay
thong béo cho c& nhan/td chic trong thoi han BHXH
khong qua 01 ngay ké tir ngay nhan duoc hd so.
- Truong hop, hd so dap tng yéu cau: du thao vin
ban giai quyét.
Xem xét van ban xur ly cua chuyén vién trinh, trinh Lan}} dao 5
B6 Lanh dao Sé Phong 01 ngay
anh éa LDVL-BHXH
B7 | Duyét hd so trinh Chu tich UBND tinh Lanh da0 5614 5 oay
NOI vu
B8 | Pht hanh vin ban Van thu 86 1 ngay
NOI vu
. £, 4 Chu tich \
B9 | Xem xét, quyét dinh UBND tinh 0,5 ngay
o Ae e aas . A A " CCMC cua S¢ | Khong tinh
B10 | Tra ket qua giai quyet; thong k&, theo doi tai TTPVHCC | thoi gian
Tong thai gian thuc hién 10 ngay

2. Nhém 03 TTHC:

- Thu tuc X4c nhan nguoi lao dong nudc ngoai khdng thudc dién cip gidy phép
lao dong;

- Thu tuc cip Gidy phép lao dong cho nguoi lao dong nudc ngoai 1am viéc tai
Viét Nam;

- Thi tuc gia han Giay phép lao dong cho ngudi lao dong nudc ngoai lam viéc
tai Viét Nam.

Téng thoi han thyc hién 01 TTHC: 05 ngay lam viéc.

Trach nhiém Thoi gian

Il Trinh ty thuchign | thuc hign




. Trach nhiém Thoi gian
i Trinh ty thychign | thuc hign
B1 | Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngay CCMC cia Sé
tra ket (q:]ua.‘Nhap ho so dién tur. tai TTPVHCC 0,5 ngay
- Chuyén ho so cho Van thu So.
< , 2 A A ~ 2R Van thu
B2 VaAn thlr So qch,uyen ho so dén Lanh dao So dé 56 Noi vu 0.5 ngay
phan céng xu ly
B3 LanhAdao ASO phan cong xu ly ho so dén Phong Lanhﬂc_Iao So 0.5 ngay
chuyén mén Noi vu
g4 |LAnh dao phong phan cong xu Iy hd so dén | Lanh dao Phong 0.5 nai
chuyén vién thuc hién LDVL-BHXH 0 N9y
Tham dinh hd so:
- Truong hop ho so khong dap Gng yéu cau,
théng bao cho ca nhan/té chuc trong thoi han
khéng qua 01 ngay, néu rd ly do.
- Trudng hop hd so can giai trinh va bo sung thém, eruyén vien \
BS |thong bao cho ca nhan/té chic trong thoi han | Phong LDVL- 1 ngay
khéng qua 01 ngay ke tir ngay nhan duoc ho so. BHXH
- Truong hop, hd so dép tng yéu cau: du thao
Giay phép lao dong/Gia han Giay phép lao
dong/xac nhan khong thugc dién cap Giay phép
lao dong.
B6 X‘em xNet van barj Xt ly caa chuyén vién trinh, | Lanh dao Phong 0.5 ngay
trinh Lanh dao So LBbVL-BHXH
Y ) ) , Lanh dao .
B7 | Duyét ho so trinh Chu tich UBND tinh S6 Noi vu 0,5 ngay
1 < 1.2 Van thu .
B8 | Phat hanh van ban So Noi vu 0,5 ngay
B9 | Xem xét, quyét dinh Chu tich 0,5 ngay

UBND tinh




. Trach nhiém Thoi gian
i Trinh ty thuchign | thuc hign
U Ap a o a Zer i & N ~ CCMC cua S¢ | Khong tinh
B10 | Tra két qua giai quyet; thong ké, theo doi tai TTPVHCC thai gian
Tong thoi gian thyc hién 05 ngay

3. Thi tuc cap lai Gidy phép lao dong cho nguoi lao déng nwéc ngoai l1am
viéc tai Viét Nam

Truong hop doanh nghiép thay d@oi mt trong cac ngi dung cua giay phép da
duot cap (gom tén doanh nghiép, dia chi tru so chinh nhung van trén dia ban tinh

da cap giay phép, nguoi dai di¢n theo phap lugt cua doanh nghi¢p); gidy phép bi
mdt; giay phép bi huw hong khéng con day di thdng tin trén gidy phép.

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 05 ngay l1am viéc

. Trach nhiém Thoi gian
Il Trinh ty thuc hign thuc hign
Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay COMC oia S
B1 |tra két qua. Nhap ho so dién ti. cua 5o :
ke Thap ' tai TTPVHCC | O N9y
- Chuyén ho so cho Van thu So.
B2 | Vian thu S¢ chuyén hd so dén Lanh dao So¢ dé Van thu X
A A 1,  NIA 0,5 ngay
phan cong xu ly So NoiI vy
B3 LanhAdao ASO phan cong xu ly ho so dén Phong L?nhAc_iao 0.5 ngay
chuyén mén So Noi vu
g4 |LAnh dao phong phan cong xir ly ho so dén| Lanh dao Phong 0.5 nad
chuyén vién thyc hién LDVL-BHXH 0 93y
Tham dinh hé so:
- Truong hop ho so khong dap @ng yéu cau,
thdng bao cho ca nhan/to chuc trong thoi han
khong qua 01 ngay, néu ro ly do. Chuyén vién
B5 | - Truong hop hd so can gidi trinh va bé sung thém, |  Phong LDVL- 1 ngay
thong bdo cho ca nhan/to chiic trong thoi han BHXH
khong qua 01 ngay ke tir ngay nhan dugc ho so.
- Truong hop, ho so déap tng yéu cau: dy thao
cap lai Giay phép lao dong.




Trach nhiém Thot gian

il Trinh ty thechign | thuc hién

Xem xét van ban xu ly cua chuyén vién trinh, | Lanh dao Phong

BO | trinh Lanh dao So LDVL-BHXH | *°no%
B7 | Duyét ho so trinh Cha tich UBND tinh é;ﬁ‘off/?l 0,5 ngay
B8 | Phat hanh van ban S\fﬁ Otlh\‘fu 0,5 ngay
B9 | Xem xét, quyét dinh U(I;rl]\lll[;lg;h 0,5 ngay

CCMC cua S¢ | Khong tinh

B10 | Tra ket qua giai quyet; thong ké, theo doi tai TTPVHCC thoi gian

Tong thai gian thuc hién 05 ngay

I11. LINH VU'C QUAN LY LAO PONG NGOAI NUOC
1. Nhém 07 TTHC:

- Bang ky hop dong nhan lao dong thuc tap tir 90 ngay tro 1én;

- Béo céo dua nguoi lao dong Viét Nam di 1am viéc & nudc ngoai cua to churc,
ca nhan Viét Nam dau tu ra nudc ngoai;

- Bao cao dua nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc ¢ nudc ngoai cua doanh
nghiép Viét Nam trang thau, nhan thau cong trinh, dy an ¢ nudc ngoai;

- Nhan lai tién ky quy cta doanh nghiép dua nguoi lao dong di dao tao, nang
cao trinh d9, k¥ ning nghé ¢ nudéc ngoai (hop ddng tir 90 ngay tré 1én);

- bBang ky hoat dong dich vu dua nguoi lao dong Viét Nam di lam giup viéc
gia dinh ¢ nudc ngoai;

- X&c nhan danh sach nguoi lao dong Viét Nam di lam giap viéc gia dinh ¢
nudC ngoai;

- Chuan bi ngudn lao dong caa doanh nghiép hoat dong dich vu dua nguoi lao
dong Viét Nam di lam viéc & nuéc ngoai theo hop dong;

Tong thoi gian thuc hien TTHC: 05 ngay lam viéc.
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TT Trinh tw Trach nhiém Thai gian
thwc hién thwc hién

- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen o
ngay tra két qua. Nhap hd so dién tu. CCMC cua S¢ 0,5 ngay

Bl o tai TTPVHCC
- Chuyén ho so cho Van thu So.

B2 Vfln t{lu’ SAO Chuyetl ho so dén Lanh dao So Vin thu 0.5 ngdy
de phan cong xu ly S& Noi vu

g3 |Lanh dao So prlén cong xir 1y ho so deén | 5.1 da0 S& 0.5 ngay
Phong chuyén mon Noi vu

B4 LanhAdao_Aphong phfln cong xt ly ho so dén | Lanh dao Phong 0.5 ngay
chuyén vién thuc hién LBVL-BHXH
Tham dinh hd so:
- Truong hop ho so khong dap Gng yéu cau,
théng bao cho cé nhan/to chuc trong thoi han
khong qué 01 ngay, néu ré ly do.

g5 | - Truong hop hé so can gidi trinh va bd sung | Chuyeén vién 1 nod
thém, thong bao cho ca nhan/té chuc trong | Phong LDVL- 9ay
thoi han khong qua 01 ngay ké tir ngay nhan BHXH
duoc ho so.
- Truong hop, ho so dap Gng yéu cau hoac
khong déap ing yéu cau: du thao véan ban giai
quyet.

B6 X‘em xsét Ve'u} ban xfrq ly cua chuyén vién| {1 dao Phong 0.5 ngay
trinh, trinh Lanh dao S& LDVL-BHXH

B7 | Duyét ho so trinh UBND tinh Lanh dao 0,5 ngay

S& Noi vu

BS Phat hanh van ban, chuyen ket qua xur ly cho Vin thu 0.5 ngay
CCMC S& Noi vy

B9 | UBND tinh xem xét, quyét dinh UBND tinh 0,5 ngay
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TT Trinh tu Trach nhiém Thoi gian
thwc hién thwc hién

B10 | Tra két qua giai quyét; théng ké, theo dbi CCMC ciaa 53 | Knong tinh
tai TTPVHCC | thoigian

Tong thoi gian thyc hién 05 ngay

IV. LINH VUC QUAN LY NHA NUOC VE QUY
1. Nhém 07 TTHC, gom:
- Thi tuc cap gidy phép thanh Iap va cdng nhan diéu 1¢ quy.

‘ - Thu tuc cong nhan quy du Qiéu [(ién hoat dong va céng\nhén thanh vién Hoi
dong quan ly quy; cdng nhan thay doi, bo sung thanh vién Hoi dong quan ly quy.

- Thu tuc c¢6ng nhan diéu 18 (stra doi, b sung) quy; doi tén quy.

- Thu tuc cap lai gidy phép thanh Iap va cong nhan diéu 18 quy.

- Thu tuc cho phép quy hoat dong tro lai sau khi bi tam dinh chi hoat dong.
- Thi tuc hop nhat, sap nhap, chia, tach, md rong pham vi hoat dong quy.
- Thu tuc quy tu giai thé.

Tong thoi gian thuc hién 01 TTHC: 60 ngay.

Trach nhiém Thoi gian

Ll Trinh ty thue hién thue hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay COMC ciia S¢
trd két qua. Nhap ho so dién tu; cua 5o ;
Bl A TP ' . tai TTPVHCC | 00 M98y
- Chuyén ho so cho Van thu S& Noéi vu.
2 1A A 1~ Y S 1, Van thu R
B2 | Chuyén ho so dén lanh dao S¢ dé phan cong xu 1y S¢ N6i vu 0,5 ngay

Lanh dao So phan cong xtr 1y hd so dén Phong Lanh dao

B3 chuy&n mon S Noi vu

0,5 ngay

Lanh dao Phong phan cong xir 1y hd so dén Lanh dao

B4 chuyén vién thuc hién Phong TCBC

0,5 ngay
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Trach nhiém

Thoi gian

il Trinh ty thuc hién thuc hién
Tham dinh hd so:
- Trwong hop hd so khong dép (ing yéu cau, thong
bao cho ca nhan/to chirc trong thoi han khong qua 01
ngay, néu ro ly do;
g5 | - Truong hop hd so ,cénﬂgiéj trinh va bd sung Chuyén vien 38 ngay
thém, thdng bao cho c& nhan/to chuc trong thoi han | Phong TCBC
khéng qua 01 ngay ké tir ngay dugc phan cong
thu ly;
- Truong hop, ho so dép tng yéu cau: xay dung
du thao van ban (két qua giai quyet).
B6 )Een? x.e::, tI‘ll;lh Le'lnh dao S& quyét dinh ho so gui Ijanh dao 01 ngay
lay ¥ kién tham dinh Phong TCBC
AL 1A v 1A s 1k 2 . Lanh dao \
B7 | Duyét ho so giri lay y kién thdm dinh S& Néi vu 01 ngay
1 < 1. Van thu X
B8 | Phat hanh van ban S& Néi vu 0,5 ngay
Céc co quan nha
B9 | Y kién tham dinh/tham gia xr Iy nudc cé lién 07 ngay
quan
B10 Téng hop y kién tham dinh, du thao Béo cao tham |  Chuyén vién 01 noa
dinh, van ban trinh UBND tinh Phong TCBC gay
Xem xét van ban xu ly cua chuyén vién trinh, Lanh dao .
BLL inh Lanh dao So phong TcBC | O "98Y
e , Lanh dao .
B12 | Duyét van ban trinh UBND tinh S& Noi vu 01 ngay
1 < 1. Van thu X
B13 | Phat hanh van ban S¢ Néi vu 0,5 ngay
B14 | Xem xét, quyét dinh UBND tinh 07 ngay
2 1 4 . o Lo 1A n n- CCMC cta S¢ | Khoéng tinh
B15 | Tra két qua giai quyéet; thong ké, theo doi tai TTPVHCC thoi gian
Tong thoi gian thyce hién 60 ngay
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