PHỤ LỤC 01

(Kèm theo Quyết định số  1437 /QĐ-UBND ngày  10  tháng  6 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh)

QUY TRÌNH NỘI BỘ 

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN CỦA 

SỞ LAO ĐỘNG – THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI/TRUNG TÂM THUỘC SỞ 

I. Lĩnh vực Bảo trợ xã hội (07 TTHC)

1. Đăng ký thành lập, đăng ký thay đổi nội dung hoặc cấp lại giấy chứng nhận đăng ký thành lập đối với cơ sở trợ giúp xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền thành lập của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội (BLĐ-TBVXH-BTN-286372)
	Trình tự công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo quy định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	1.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	01 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC
	01 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	05 ngày


2. Giải thể cơ sở trợ giúp xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền thành lập của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội (BLĐ-TBVXH-BTN-286373)

	Trình tự công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo quy định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	5.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	01 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC
	01 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	09 ngày


3. Cấp giấy phép hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội thuộc thẩm quyền cấp phép của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội (BLĐ-TBVXH-BTN-286374)

	Trình tự công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo quy định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	5.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	01 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC
	01 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	09 ngày


4. Cấp lại, điều chỉnh giấy phép hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội có giấy phép hoạt động do Sở Lao động – Thương binh và Xã hội cấp (BLĐ-TBVXH-BTN -286375)

	Trình tự công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo quy định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	1.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	01 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC
	01 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	05 ngày


5. Tiếp nhận đối tượng tự nguyện vào cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh (BLĐ-TBVXH-BTN-286378). 

	Trình tự công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện
	Ghi chú 

	Bước 1
	Bộ phận văn thư
	- Tiếp nhận hồ sơ và vào sổ theo dõi 

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ
	TTHC không qui định thời gian giải quyết mà theo thỏa thuận 

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện
	02 giờ
	

	Bước 3
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	1.5 ngày
	

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo ký duyệt.


	0.5 ngày
	

	Bước 5
	Lãnh đạo Trung tâm 
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC
	02 giờ
	

	Bước 6
	Bộ phận văn thư 
	Vào sổ văn bản, trả kết quả giải quyết TTHC.
	02 giờ
	

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	03 ngày 
	


6. Dừng trợ giúp xã hội tại cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh (BLĐ-TBVXH-BTN-286379)

	Trình tự công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Bộ phận văn thư 
	- Tiếp nhận hồ sơ, lập phiếu biên nhận và vào sổ theo dõi.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	0.5 ngày

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện
	0.5 ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	2.5 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo ký duyệt.


	01 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Trung tâm 
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC
	01 ngày

	Bước 6
	Bộ phận văn thư 
	Vào sổ văn bản, trả kết quả giải quyết TTHC.
	0.5 ngày

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	06 ngày 


7. Tiếp nhận đối tượng cần bảo vệ khẩn cấp vào cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh (BLĐ-TBVXH-BTN-286377)

	Trình tự công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Bộ phận văn thư 
	- Tiếp nhận hồ sơ và vào sổ theo dõi.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	0.5 ngày

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện
	0.5 ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	3.5 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo ký duyệt.


	01 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Trung tâm 
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC
	01 ngày

	Bước 6
	Bộ phận văn thư 
	Vào sổ văn bản, trả kết quả giải quyết TTHC.
	0.5 ngày

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	07 ngày 


II. Lĩnh vực Lao động – Tiền Lương (02 TTHC)

1. Gửi thỏa ước lao động tập thể cấp doanh nghiệp (BTN-286145)  

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính




	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo phòng.
	9.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.


	03 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	01 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC.
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	15 ngày 


2. Đăng ký nội quy lao động của doanh nghiệp (BLĐ-TBVXH-BTN-286142)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định gồm :

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính



	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng

chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định hồ sơ, trình lãnh đạo phòng.
	3.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.


	01 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	01 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC.
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	07 ngày


III. Lĩnh vực Lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam (03 TTHC)

1. Cấp Giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam (BLĐ-TBVXH-BTN-286310)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính



	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	02 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	01 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	0.5 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	05 ngày


2. Cấp lại Giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam (BLĐ-TBVXH-BTN-286311)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	02 giờ

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	02 giờ

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	1.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	0.5 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	02 giờ

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	02 giờ

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí.
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	03 ngày


3. Xác nhận người lao động nước ngoài không thuộc diện cấp Giấy phép lao động (BTN-286309) 
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	02 giờ

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	02 giờ

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	1.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	0.5 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	02 giờ

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	02 giờ

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	03 ngày


IV. Lĩnh vực An toàn, vệ sinh lao động (07 TTHC)

1. Đăng ký công bố hợp quy đối với sản phẩm, hàng hóa (nhóm 2) (BTN-286017) 
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	02 giờ

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	02 giờ

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	03 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	0.5 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	0.5 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	05 ngày


2. Cấp mới Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động hạng B (trừ tổ chức huấn luyện do Bộ, ngành, cơ quan trung ương, các tập đoàn, tổng công ty nhà nước thuộc Bộ, ngành, cơ quan trung ương quyết định thành lập); Giấy chứng nhận doanh nghiệp đủ điều kiện tự huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động hạng B (trừ các tổ chức huấn luyện do Bộ, ngành, cơ quan trung ương, các tập đoàn, tổng công ty nhà nước thuộc Bộ, ngành, cơ quan trung ương quyết định thành lập (BLĐ-TBVXH-BTN-286413)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	20.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	02 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	01 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	25 ngày


3. Gia hạn, sửa đổi, bổ sung, cấp lại, cấp đổi Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động hạng B (trừ tổ chức huấn luyện do Bộ, ngành, cơ quan trung ương, các tập đoàn, tổng công ty nhà nước thuộc Bộ, ngành, cơ quan trung ương quyết định thành lập); Giấy chứng nhận doanh nghiệp đủ điều kiện tự huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động hạng B (trừ các tổ chức huấn luyện do Bộ, ngành, cơ quan trung ương, các tập đoàn, tổng công ty nhà nước thuộc Bộ, ngành, cơ quan trung ương quyết định thành lập ( BLĐ-TBVXH-BTN-286414).

* Trường hợp gia hạn, sửa đổi, bổ sung phạm vi giấy chứng nhận (25 ngày)
	  Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	20.5 ngày 

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	02 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	0.5 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí(nếu có)
	0.5 ngày

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	25 ngày


* Trường hợp bị hỏng, mất, cấp đổi tên (10 ngày)
	  Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	5.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	02 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	01 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	10 ngày


4. Khai  báo  đưa  vào  sử  dụng  các loại  máy,  thiết  bị,  vật  tư  có  yêu cầu  nghiêm  ngặt  về  an  toàn  lao động (BLĐ-TBVXH-BTN-286392) 
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	02 giờ

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	02 giờ

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	03 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	0.5 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	0.5 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	05 ngày


5. Hỗ  trợ  kinh  phí  đào  tạo  chuyển đổi  nghề  nghiệp;  khám  bệnh nghề  nghiệp;  chữa  bệnh  nghề nghiệp;  phục  hồi  chức  năng  cho người  lao  động  bị  tai  nạn  lao động, bệnh nghề nghiệp ( BLĐ-TBVXH-BTN-286396)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	2.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	0.5 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	0.5 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	05 ngày


6. Hỗ trợ kinh phí huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động cho doanh nghiệp (BLĐ-TBVXH-BTN-286397)  
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	2.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	0.5 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	0.5 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	05 ngày


7. Hỗ trợ chi phí huấn luyện thông qua Tổ chức huấn luyện cho người lao động ở khu vực không có hợp đồng lao động (BLĐ-TBVXH-BTN-286399). 

	Trình tự công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện
	Ghi chú

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo quy định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính
	TTHC không qui định thời gian giải quyết



	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	0.5 ngày
	

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện
	0.5 ngày
	

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	9.5 ngày
	

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	02 ngày
	

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC
	   02 ngày
	

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày
	

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính
	

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	15 ngày
	


V. Lĩnh vực việc làm (10 TTHC)

1. Giải quyết hưởng trợ cấp thất nghiệp (BTN-286074)

	Trình tự công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Bộ Phận tư vấn ban đầu 
	- Tiếp đón người lao động.

- Thực hiện công tác tư vấn và phát biểu mẫu cho người lao động 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính

	Bước 2
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả    
	- Kiểm tra hồ sơ, thực hiện tiếp nhận và ghi phiếu hẹn trả kết quả hồ sơ đề nghị hưởng trợ cấp thất nghiệp

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận tính hưởng trợ cấp.
	1.5 ngày

	Bước 3
	Bộ phận tính hưởng trợ cấp 
	- Rà soát, kiểm tra hồ sơ đề nghị hưởng trợ cấp thất nghiệp
- Chuyển hồ sơ cho bộ phận thẩm định
	6 ngày 

	Bước 4
	Bộ phận thẩm định
	- Thực hiện thẩm định hồ sơ đề nghị hưởng trợ cấp thất nghiệp; dự thảo quyết định hưởng trợ cấp thất nghiệp, tờ trình, danh sách trích ngang.

- Chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng
	6 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng 
	Xem xét, trình lãnh đạo Trung tâm.
	1 ngày 

	Bước 6
	Bộ phận trình ký
	- Trình Lãnh đạo Trung tâm ký nháy  

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận văn thư Sở.
	0.5 ngày 

	Bước 7
	Bộ phận văn thư của Sở LĐ-TB&XH  
	Trình Lãnh đạo Sở ký quyết định hưởng trợ cấp thất nghiệp
	1 ngày 

	Bước 8
	Lãnh đạo Sở LĐ-TB&XH  
	Ký quyết định hưởng trợ cấp thất nghiệp
	2 ngày 

	Bước 9
	Bộ phận văn thư của Sở LĐ-TB&XH  
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ chuyển kết quả cho Bộ phận trình ký .
	1 ngày 

	Bước 10
	Bộ phận trình ký  
	Nhân bản, tổng hợp, phân loại chuyển giao quyết định hưởng trợ cấp thất nghiệp đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả    
	1 ngày

	Bước 11
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả    
	Trả kết quả giải quyết TTHC 
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	20 ngày 


2. Tạm dừng hưởng trợ cấp thất nghiệp (BTN-286075)

	Trình tự công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả    
	Thực hiện đề xuất tạm dừng hưởng trợ cấp thất nghiệp đối với lao động trong thời hạn 02 ngày làm việc, kể từ ngày người lao động không đến thông báo về việc tìm kiếm việc làm hằng tháng theo quy định.

- Chuyển danh sách cho bộ phận tính hưởng trợ cấp.
	01 giờ

	Bước 2
	Bộ phận tính hưởng trợ cấp
	 -Thực hiện kiểm tra, rà soát danh sách tạm dừng hưởng trợ cấp thất nghiệp.

- Chuyển danh sách cho bộ phận thẩm định

 
	01 giờ

	Bước 3
	Bộ phận thẩm định
	Thực hiện thẩm định hồ sơ tạm dừng; dự thảo quyết định, tờ trình, danh sách trích ngang.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng
	01 giờ

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng 
	Xem xét, trình lãnh đạo Trung tâm.
	01 giờ

	Bước 6
	Bộ phận trình ký 
	- Trình Lãnh đạo Trung tâm ký nháy.  

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận văn thư Sở.
	01 giờ

	Bước 7
	Bộ phận văn thư của Sở 
	Trình Lãnh đạo Sở ký Quyết định tạm dừng hưởng trợ cấp thất nghiệp
	0.5 ngày

	Bước 8
	Lãnh đạo Sở 
	Ký Quyết định tạm dừng hưởng trợ cấp thất nghiệp
	0.5 ngày

	Bước 9
	Bộ phận văn thư của Sở 
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ chuyển kết quả cho Bộ phận trình ký .
	01 giờ

	Bước 10
	Bộ phận trình ký  
	Nhân bản, tổng hợp, phân loại chuyển giao các Quyết định cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả    
	02 giờ

	Bước 11
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả    
	Trả kết quả giải quyết TTHC 
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	02 ngày 


3. Tiếp tục hưởng trợ cấp thất nghiệp (BTN-286076)

	Trình tự công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả    
	Thực hiện đề xuất tiếp tục hưởng trợ cấp thất nghiệp đối với lao động trong thời hạn 02 ngày làm việc, kể từ ngày người lao động đến thông báo về việc tìm kiếm việc làm hằng tháng theo quy định

- Chuyển danh sách cho bộ phận tính hưởng trợ cấp
	01 giờ

	Bước 2
	Bộ phận tính hưởng trợ cấp
	 -Thực hiện kiểm tra, rà soát danh sách tiếp tục hưởng trợ cấp thất nghiệp.

-Chuyển danh sách cho bộ phận thẩm định

 
	01 giờ

	Bước 3
	Bộ phận thẩm định
	- Thực hiện thẩm định hồ sơ tiếp tục hưởng trợ cấp thất nghiệp; dự thảo Quyết định, tờ trình, danh sách trích ngang.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng.
	01 giờ

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng 
	Xem xét, trình lãnh đạo Trung tâm.
	01 giờ

	Bước 6
	Bộ phận trình ký


	Trình Lãnh đạo Trung tâm ký nháy quyết định tiếp tục hưởng trợ cấp thất nghiệp 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận văn thư Sở.
	01 giờ

	Bước 7
	Bộ phận văn thư của Sở 
	Trình Lãnh đạo Sở ký quyết định quyết định tiếp tục hưởng trợ cấp thất nghiệp 


	0.5 ngày 

	Bước 8
	Lãnh đạo Sở 
	Ký Quyết định tiếp tục hưởng trợ cấp thất nghiệp 
	0.5 ngày 

	Bước 9
	Bộ phận văn thư của Sở 
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ chuyển kết quả cho Bộ phận trình ký.
	01 giờ

	Bước 10
	Bộ phận trình ký  
	Nhân bản, tổng hợp, phân loại chuyển giao quyết định tiếp tục hưởng trợ cấp thất nghiệp cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả    
	02 giờ

	Bước 11
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả    
	Trả kết quả giải quyết TTHC 
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	02  ngày


4. Chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp (BTN- 286077)

	Trình tự công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện
	Ghi chú 

	Bước 1
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả    
	- Thực hiện kiểm tra, phát biễu mẫu, tiếp nhận và ghi phiếu hẹn trả kết quả hồ sơ đề nghị chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận tính hưởng trợ cấp.
	Giờ hành chính
	TTHC không qui định thời gian giải quyết

	Bước 3
	Bộ phận tính hưởng trợ cấp 
	- Rà soát, kiểm tra, tính hưởng hồ sơ chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận thẩm định
	06 ngày 
	

	Bước 4
	Bộ phận thẩm định
	Thực hiện thẩm định hồ sơ chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp

 Dự thảo Quyết định Chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp, tờ trình, danh sách trích ngang.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng
	06 ngày
	

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng 
	Xem xét, trình lãnh đạo Trung tâm.
	02 ngày 
	

	Bước 6
	Bộ phận trình ký


	- Trình Lãnh đạo Trung tâm ký nháy quyết định chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận văn thư Sở.  
	01 ngày 
	

	Bước 7
	Bộ phận văn thư của Sở 
	Trình Lãnh đạo Sở ký quyết định chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp
	01 ngày 
	

	Bước 8
	Lãnh đạo Sở 
	Ký quyết định quyết định chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp
	02 ngày 
	

	Bước 9
	Bộ phận văn thư của Sở 
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ chuyển kết quả cho Bộ phận trình ký .
	01 ngày 
	

	Bước 10
	Bộ phận trình ký  
	Nhân bản, tổng hợp, phân loại chuyển giao quyết định chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả    
	01 ngày
	

	Bước 11
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả    
	Trả kết quả giải quyết TTHC


	Giờ hành chính
	

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	20 ngày 
	


5. Chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp (chuyển đi) (BTN-286078)
	Trình tự công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả    
	- Thực hiện kiểm tra, phát biễu mẫu, tiếp nhận và ghi phiếu hẹn trả kết quả hồ sơ đề nghị chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận thẩm định.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	Bộ phận thẩm định
	- Thực hiện hoàn thiện hồ sơ chuyển nơi hưởng TCTN; dự thảo Giấy giới thiệu chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng
	01 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng 
	Xem xét, trình lãnh đạo Trung tâm ký duyệt.
	01 ngày 

	Bước 4
	Bộ phận trình ký  
	- Trình Lãnh đạo Trung tâm ký Giấy giới thiệu  

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
	01 ngày 

	Bước 5
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả    
	Trả kết quả giải quyết TTHC


	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	03 ngày 


6. Chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp (chuyển đến) (BTN-286079)

	Trình tự công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả    
	- Thực hiện kiểm tra, phát biễu mẫu, tiếp nhận và ghi phiếu hẹn trả kết quả hồ sơ chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp (chuyển đến).

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận thẩm định
	Giờ hành chính

	Bước 2
	Bộ phận thẩm định
	- Thẩm định hồ sơ và tham mưu văn bản đề nghị Bảo hiểm xã hội cấp tỉnh nơi chuyển đến để tiếp tục thực hiện việc chi trả trợ cấp thất nghiệp và cấp thẻ bảo hiểm y tế cho người lao động.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng
	01 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng 
	Xem xét, trình lãnh đạo Trung tâm ký duyệt.
	0.5 ngày 

	Bước 4
	Bộ phận trình ký  
	- Trình Lãnh đạo Trung tâm ký văn bản gửi BHXH về tiếp tục thực hiện chi trả trợ cấp thất nghiệp

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
	0.5 ngày 

	Bước 5
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả    
	Trả kết quả giải quyết TTHC


	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	02 ngày 


7. Giải quyết hỗ trợ học nghề (BTN-286080)

	Trình tự công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Bộ Phận tư vấn ban đầu 
	- Tiếp đón người lao động.

- Thực hiện công tác tư vấn về học nghề và phát biểu mẫu cho người lao động.
- Chuyển hồ sơ cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Giờ hành chính

	Bước 2
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả    
	- Kiểm tra hồ sơ, thực hiện tiếp nhận và ghi phiếu hẹn trả kết quả hồ sơ đề nghị hỗ trợ học nghề
- Chuyển hồ sơ cho bộ phận tính hưởng.
	01 ngày

	Bước 3
	Bộ phận tính hưởng 
	- Rà soát, kiểm tra, tính hưởng hồ sơ đề nghị hỗ trợ học nghề
- Chuyển hồ sơ cho bộ phận thẩm định
	04 ngày 

	Bước 4
	Bộ phận thẩm định
	Thực hiện thẩm định hồ sơ hồ sơ đề nghị hỗ trợ học nghề; dự thảo quyết định, tờ trình, danh sách trích ngang.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng
	04 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng 
	Xem xét, trình lãnh đạo Trung tâm.
	0.5 ngày 

	Bước 6
	Bộ phận trình ký


	- Trình Lãnh đạo Trung tâm ký nháy quyết định hỗ trợ học nghề.  

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận văn thư Sở.
	0.5 ngày 

	Bước 7
	Bộ phận văn thư của Sở 
	Trình Lãnh đạo Sở ký Quyết định về việc hỗ trợ học nghề.
	01 ngày 

	Bước 8
	Lãnh đạo Sở 
	Ký quyết định về việc Hỗ trợ học nghề.
	02 ngày 

	Bước 9
	Bộ phận văn thư của Sở 
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ chuyển kết quả cho Bộ phận trình ký.
	01 ngày 

	Bước 10
	Bộ phận trình ký  
	Nhân bản, tổng hợp, phân loại chuyển giao các Quyết định về việc hỗ trợ học nghề cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.   
	01 ngày

	Bước 11
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả    
	Trả kết quả giải quyết TTHC
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	15 ngày 


8. Cấp giấp phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc làm (BLĐ-TBVXH-BTN-286084)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	3.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	01 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	01 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	07 ngày


9. Cấp lại giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc làm (BLĐ-TBVXH-BTN-286085)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính



	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn 
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	02 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	01 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở 
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	0.5 ngày

	Bước 7
	Văn thư 
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí(nếu có)
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	05 ngày


10. Gia hạn giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc làm (BLĐ-TBVXH-BTN-286086)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	02 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	01 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	0.5 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	05 ngày


VI. Lĩnh vực Quản lý lao động ngoài nước (02 TTHC)

1. Đăng ký hợp đồng cá nhân (BTN-286064)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính



	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	02 giờ

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	02 giờ

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn 
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	03 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	0.5 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở 
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	0.5 ngày

	Bước 7
	Văn thư 
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	05 ngày


2. Đăng ký hợp đồng nhận lao động thực tập thời hạn dưới 90 ngày (BTN-286065)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn 
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	4.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	02 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở 
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	01 ngày

	Bước 7
	Văn thư 
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí(nếu có)
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	09 ngày


VII. Lĩnh vực Người có công (10 TTHC)

1. Thủ tục giải quyết chế độ đối với thương binh đồng thời là người hưởng chế độ mất sức lao động (BLĐ-TBVXH-BTN-286155) 
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính



	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	09 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	1.5 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	02 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	14 ngày 


2. Thủ tục hưởng lại chế độ ưu đãi đối với người có công hoặc thân nhân trong các trường hợp: Bị tạm đình chỉ chế độ do bị kết án tù đã chấp hành xong hình phạt tù; Bị  tạm đình chỉ do xuất cảnh trái phép nay trở về nước cư trú; Đã đi khỏi địa phương  nhưng không làm thủ tục di chuyển hồ sơ nay quay lại đề nghị tiếp tục hưởng chế độ; Bị tạm đình chỉ chế độ chờ xác minh của cơ quan điều tra (BLĐ-TBVXH-BTN-286158)  

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính



	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	5.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	01 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	01 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	09 ngày


3. Thủ tục giải quyết chế độ đối với thương binh và người hưởng chính sách như thương binh (BLĐ-TBVXH-BTN-286162)  
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ. 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	01 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	09 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	1.5 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt.
	01 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển giấy giới thiệu kèm hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận của Sở Y tế.
	0.5 ngày

	Sau khi có kết quả từ Hội đồng giám định y khoa

	Bước 9
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận Biên bản giám định y khoa và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	01 ngày

	Bước 10
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	05 ngày

	Bước 11
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	02 ngày

	Bước 12
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	1.5 ngày

	Bước 13
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 14
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	24 ngày


4. Thủ tục giám định vết thương còn sót (BLĐ-TBVXH-BTN-286163) 
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính



	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	01 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	09 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	1.5 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt văn bản.
	01 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển giấy giới thiệu kèm hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận của Sở Y tế.
	0.5 ngày

	Sau khi có kết quả từ Hội đồng giám định y khoa

	Bước 9
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận Biên bản giám định y khoa và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	01 ngày

	Bước 10
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	05 ngày

	Bước 11
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	02 ngày

	Bước 12
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	1.5 ngày

	Bước 13
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 14
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	24 ngày


5. Thủ tục giải quyết chế độ đối với thương binh đồng thời là bệnh binh (BLĐ-TBVXH-BTN-286164)  
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	01 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	09 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	1.5 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	1.5 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	14 ngày


6. Thủ tục sửa đổi thông tin cá nhân trong hồ sơ người có công (BLĐ-TBVXH-BTN-286168)  
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	01 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	15 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	1.5 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	1.5 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	20 ngày


7. Thủ tục di chuyển hồ sơ người có công với cách mạng (BLĐ-TBVXH-BTN-286169)  
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính



	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	01 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	10 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	1.5 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	1.5 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	15 ngày


8. Thủ tục đính chính thông tin trên bia mộ liệt sĩ (BLĐ-TBVXH-BTN-286179)  

* Trường hợp Sở LĐTB&XH có quản lý hồ sơ gốc

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính



	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	01 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	4.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	1.5 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt văn bản.
	1.5 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh. 
	01 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	10 ngày


* Trường hợp Sở LĐTB&XH không quản lý hồ sơ gốc.

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính



	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	01 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	4.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	1.5 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt văn bản.
	1.5 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Sở LĐTB&XH nơi quản lý hồ sơ gốc của liệt sĩ.
	01 ngày

	
	Sở LĐTB&XH nơi quản lý hồ sơ gốc của liệt sĩ kiểm tra thông tin về liệt sĩ và gửi kết quả về Sở LĐTB&XH nơi quản lý mộ
	05 ngày

	Bước 8
	Văn thư
	Nhận văn bản đến của Sở LĐTB&XH nơi quản lý hồ sơ gốc của liệt sĩ, chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn xử lý
	0.5 ngày

	Bước 9
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận Kết quả của nơi quản lý hồ sơ gốc và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	01 ngày

	Bước 10
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	10 ngày

	Bước 11
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	1.5 ngày

	Bước 12
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	1.5 ngày

	Bước 13
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 14
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có). 
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	30 ngày


9. Thủ tục giải quyết chế độ trợ cấp đối với vợ hoặc chồng liệt sĩ đi lấy chồng hoặc vợ khác (BLĐ-TBVXH-BTN-286160)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	01 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	05 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	1.5 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	1.5 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	10 ngày


10. Thủ tục giám định lại thương tật do vết thương cũ tái phát và điều chỉnh chế độ. (BLĐ-TBVXH-BTN-286172)  
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính



	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	07 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	01 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt.
	01 ngày

	Bước 7
	Công chức bộ phận Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Công chức tiếp nhận và trả kết quả của VP.UBND tỉnh.
	02 giờ


	Bước 9
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả của VP.UBND tỉnh
	Tiếp nhận hồ sơ, chuyển phòng chuyên môn
	0.5 ngày

	Bước 10
	Công chức phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản.
	2.5 ngày

	Bước 11
	Lãnh đạo VP UBND tỉnh
	Xem xét thông qua dự thảo văn bản, xử lý hồ sơ
	01 ngày

	Bước 12
	Lãnh đạo UBND tỉnh
	Ký duyệt
	01 ngày

	Bước 13
	Công chức tiếp nhận và trả kết quả của VP.UBND tỉnh
	Trả kết quả cho CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 14
	Công chức tại Trung tâm HCC tỉnh
	- Nhận kết quả từ Công chức của Văn phòng UBND tỉnh tại Trung tâm HCC tỉnh.

- Trả kết quả cho Sở LĐ-TBXH
	02 giờ

	Bước 15
	Công chức Sở LĐ-TBXH
	Chuyển toàn bộ Hồ sơ đến Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội (thông qua Cục Người có công)
	01 ngày

	
	Cục Người có công – Bộ LĐTB&XH giải quyết theo quy định và chuyển trả kết quả về Sở LĐTB&XH.
	15 ngày

	Bước 16
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Sau khi có kết quả của Bộ Lao động-TB&XH, Tiếp nhận và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	01 ngày

	Bước 17
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	05 ngày

	Bước 18
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	01 ngày

	Bước 19
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	1.5 ngày

	Bước 20
	Công chức bộ phận Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển hồ sơ đến Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 21
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển  hồ sơ Hội đồng giám định y khoa  thông qua  Sở Y tế tại TTHCC  
	0.5 ngày

	
	Hội đồng giám định y khoa
	Xem xét, giải quyết và chuyển kết quả về Sở LĐTB&XH để thực hiện các bước tiếp theo
	

	Bước 22
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận Biên bản giám định y khoa và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	01 ngày

	Bước 23
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tham mưu văn bản hồ sơ

- Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tham mưu văn bản.
	03 ngày

	Bước 24
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	1.5 ngày

	Bước 25
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	01 ngày

	Bước 26
	Công chức bộ phận Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 27
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả, thu phí (lệ phí) nếu có
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	 49 ngày 


VIII. Lĩnh vực Giáo dục nghề nghiệp (05 TTHC)

1. Xác nhận mẫu phôi chứng chỉ sơ cấp, mẫu phôi bản sao chứng chỉ sơ cấp (BTN-286206)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	02 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	01 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	0.5 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	05 ngày


2. Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp đối với trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp, doanh nghiệp (BLĐ-TBVXH-BTN-286268)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính



	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	01 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	05 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	1.5 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	1.5 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	10 ngày


3. Cấp giấy chứng nhận đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp đối với trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp, doanh nghiệp (BLĐ-TBVXH-BTN-286269)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính



	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	01 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	05 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	1.5 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	1.5 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	10 ngày


4. Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động liên kết đào tạo đối với trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp (BLĐ-TBVXH-BTN 286297)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	01 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	30 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	02 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	02 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	36 ngày


5. Thành lập hội đồng quản trị trường trung cấp tư thục (BLĐ-TBVXH-BTN-286337)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh


	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	Giờ hành chính



	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý 
	0.5 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	01 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	09 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt.
	2 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	01 ngày

	Bước 7
	Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	14 ngày


IX. Lĩnh vực Phòng chống tệ nạn xã hội (01 TTHC)

1. Nghỉ chịu tang của học viên tại Cơ sở điều trị nghiện ma tuý tỉnh (BLĐ-TBVXH-BTN-286033)  

	Trình tự công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Phòng nghiệp vụ - Điều trị nội trú
	Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ và tham mưu quyết định cho học viên về chịu tang trình Giám đốc Cơ sở.
	01 giờ  

	Bước 2
	Giám đốc Cơ sở Điều trị nghiện ma túy
	Xem xét thông qua dự thảo văn bản  tham mưu:

- Trường hợp thống nhất với văn bản tham mưu thì ký quyết định.

- Trường hợp chưa thống nhất với văn bản tham mưu thì chuyển lại cho phòng Nghiệp vụ - Điều trị nội trú tham mưu lại.
	01 giờ  

	Bước 3
	Bộ phận Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ chuyển Quyết định cho phòng Nghiệp vụ - Điều trị nội trú.
	01 giờ  

	Bước 4
	Phòng nghiệp vụ - Điều trị nội trú
	Căn cứ Quyết định của Giám đốc Cơ sở, Phòng Nghiệp vụ Điều trị nội trú tiến hành tư vấn, dặn dò học viên không tái sử dụng ma túy trong thời gian về chịu tang và tiến hành lập biên bản bàn giao học viên cho gia đình.
	01 giờ  

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC


	Ngay sau khi nhận hồ sơ (dự kiến 0.5 ngày) 


28

