UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
86: 1749 /QP-UBND Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 23thang 9 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ngi b giai quyét thii tuc hanh chinh
trong linh vuce viéc lam thugc pham vi chirc ning quan ly ctiia Sé Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngdy 16 thdng 06 niam 2025;

Can cir Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08 thdng 6 nam 2010 ciia
Chinh phii vé kiém soat thii tuc hanh chinh; Nghi dinh sé 92/2017/ND-CP ngay
07 thang 8 nam 2017 cia Chinh phii sita doi, b sung mét so diéu cia cdc
nghi dinh lién quan dén kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 45/2020/NP-CP ngay 08 thing 4 nam 2020 ciia
Chinh phu vé thuee hién thi tuc hanh chinh trén moi truong dién tu;

Can cit Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP ngdy 09 thing 6 nam 2025 ciia
Chinh phu vé thuc hién thi tuc hanh chinh theo ¢6 ché mét cira, mot cira
lién thong tai Bo phdn Mot cira va Céng Dich vu cong Qué'c gia;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S¢ Néi vu tai To trinh sé 4277/TTr-SNV ngay
10 thang 9 nam 2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 08 quy trinh ndi bo giai quyét
thu tuc hanh chinh trong linh vuc viéc lam thudc pham vi chirc nang quan 1y cua
S Noi vu.

Danh muc va ndi dung chi tiét cla quy trinh ndi by dugc dang tai trén
Cong thong tin dién tir cia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd tai dia chi
https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-boTTHC.aspx.

Piéu 2. T6 chirc thue hién

1. Trung tdm Chuyén ddi sé Thanh phd cdu hinh quy trinh dién tir d6i véi
thu tuc hanh chinh d3 dwgc Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd phé duyét
quy trinh noi bo trén Hé thdng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh Thanh phd.



2. S& Nbi vu tiép tuc theo ddi, kip thoi tham muu diéu chinh quy trinh noi
b giai quyét thil tuc hanh chinh khi vin ban quy dinh tha tuc hanh chinh dugc ban
hanh méi, thay thé, sira d6i, bd sung, bai bo.

3. Co quan, don vi thuc hi¢én thu tuc hanh chinh c6 trach nhiém:

a) Tuan thu theo quy trinh ndi bo da duoc phé duyét khi tiép nhan, giai quyét
thu tuc hanh chinh cho c4 nhén, t6 chirc; khong tu dat thém thu tuc, giéy to
ngoai quy dinh phap luat.

b) Thuong xuyén ra soat, cap nhat cac quy trinh ndi bo giai quyét thu tuc
hanh chinh dugc phé duyét méi, stra d6i, bo sung, thay thé, bai bo dé trién khai
thuc hién.

Picu 3. Hiéu lwc thi hanh
Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh,
Giam dbc S¢ Noi vy, Giam ddc Trung tdim Chuyén d6i sé6 Thanh phd va cac t6
chtrc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Piéu 4;

- Vin phong Chinh phu (Cuc Kiém soat TTHC);
- TTUB: CT, cac PCT;

- VPUB: CVP, PCVP/VX;

- TTTTDT TP, TTPVHCC TP;

- Luu: VT, KSTT/V.




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

DANH MUC
QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
TRONG LINH VU'C VIEC LAM THUQC PHAM VI
CHU'C NANG QUAN LY CUA SO NOQI VU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1749 /OP-UBND ngay23thang 9 ndm 2025

ciia Chii tich Uy ban nhdn dén Thanh phod)

STT TEN QUY TRINH NOQI BQ
Linh vuec viéc lam
1 Thi tuc Giai quyét hudng trg cap that nghiép
2 Thi tuc Tam dimg hudng tro cap that nghiép
3 Thi tuc Tiép tuc hudng tro cap that nghiép
4 Tha tuc Chadm dit huong tro cip that nghiép
5 Lién thong thi tuc chuyén noi huong tro cip that nghiép (chuyén di — chuyén dén)
6 Thi tuc Thong bao vé viée tim kiém viéc 1am hang thang
7 Thu tuc Giai quyét hd trg hoc nghé
g | Thu tuc Hb tro tu van, gidi thiéu viéc 1am




QUY TRINH NOI BO

HOb tro tu van, giéi thiéu viéc 1am

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so

S6 lwong

Ghi chu

Phiéu tu van, gidi thiéu viéc lam (theo

01 mau)

01

Ban chinh

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

Noi nhan va tra két qua

Thaoi gian xur ly

L¢ phi

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

+ Trung tam Dich vu vi¢c lam Thanh phé, dia chi:
106/14D Pién Bién Phii, Phuong Gia Pinh, Thanh ph
H6 Chi Minh

+ Chi nhanh/Piém tiép nhan Khanh Hoi, dia chi:
249 To6n Pan, Phuong Khanh Hoi, Thanh phé H6 Chi
Minh

+ Chi nhanh/Piém tiép nhan Chg Lén, dia chi: 161-
165 Nguyén Chi Thanh, Phuong Cho Lén, Thanh ph
H6 Chi Minh

+ Chi nhanh/Piém tiép nhan Thu Puc, dia chi:
19A, duong 17, Phuong Thu Pic, Thanh phd H6 Chi
Minh

+ Chi nhanh/Piém tiép nhan Tan Binh, dia chi: 456
Truong Chinh, Phudong Tan Binh, Thanh phé Ho Chi
Minh

+ Chi nhanh/DPiém tiép nhan Trung My Tay, dia
chi: 592 Nguyén Anh Tha, Phuong Trung My Tay,
Thanh phé HO Chi Minh

+ Chi nhanh/Piém tiép nhan Binh My, dia chi: 108
Duong Pham Thi Long, Ap Thanh An, Xa Binh My,
Thanh phé HO Chi Minh

+ Chi nhanh/Piém tiép nhan Binh Duong, dia chi:
369 dai 16 Binh Duong, khu phé Hoa Lan, Phuong
Thuén Giao, Thanh phé H6 Chi Minh

+ Chi nhanh/Piém tiép nhan Di An, dia chi: S6 10
duong Ngo Vian S, Khu phé Binh Minh 2, Phuong Di
An, Thanh phd H6 Chi Minh

Hai (02) ngay lam
viec ké tor ngay

nguoi lao dong nop | Khong

phi€u tu van, gidi

thi€u viéc lam




+ Chi nhanh/Piém tiép nhan Tan Dinh, dia chi: Pai
16 Binh Duong, khu phé 2, Phudng Hoa Loi, Thanh phd
H6 Chi Minh

+ Chi nhanh/Diém tiép nhan Tan Uyén, dia chi:
DPuong Lé Quy Dén, to 4, khu phd 4, Phuong Tan
Uyén, Thanh phé H6 Chi Minh

+ Chi nhanh/Piém tiép nhan Ba Rja: S§ 764 Cach
Mang Thang Tam, Phuong Ba Ria, Thanh phd Hd Chi
Minh

+ Chi nhanh/Piém tiép nhan Viing Tau: S6 221
Bacu, Phuong Viing Tau, Thanh phd H6 Chi Minh

+ Chi nhanh/Piém tiép nhan Ngii Giao: S6 332
Hung Vuong, xa Ngii Giao, Thanh phé Ho Chi Minh

+ Chi nhanh/Piém tiép nhan Ho6 Tram: S6 278,
Québc 10 55, khu phé Thanh Son, Xd HO Tram, Thanh
phd H6 Chi Minh

+ Chi nhanh/Diém tiép nhan Con Pao, Thanh phd
Ho Chi Minh. ,

~ - H¢ thong thong tin giai quyét TTHC cua Thanh

pho: https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn (doi voi
tiep nhan tryec tuyén — néu co)

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bude | Noidung | Trach | Thei | HOSC P
cong NN " . \biéu Dién giai
‘A cong viéc nhi¢m gian x
viéc mau
an ha Nguoi | Th 5L
Nop ho so | U010 °® | Thanh phan hd so theo muyc I
dong muc [
1. Tiép nhin hd so TTHC
truc tiep tir ca nhan tai Bo
phian mot cura:
- Trudng hop hd so day du: Bo
Kiém tra, 0,5 The phan mdt cua phai xem xét,
A a B¢ phan nea © | kiém tra tinh chinh xéc day du
B1 | tiép nhin e &Y | ucl X
hd so mot cua lam ; cta ho so; quét (scan) va luu
vide trir ho so dic?en tu, cap nhat ya‘lo
co s¢ dir liéu cua HE thong
thong tin gidi quyét thu tuc
hanh chinh Thanh pho. Lép
Phic¢u gidi thi€u viéc lam BM




01; thuc hién tiép budc B2.

- Truong hop hd so chua day
du: Hudéng dan bd sung, hoan
thién hd so dén ngudi ndp hod
so va ghi 10 ly do theo BM 02.

- Truong hop tur chéi tlep nhan
hé so: Lap Phleu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho so theo BM
03.

2. Tiép nhin hé so TTHC
qua H¢ thong thong tin giai
quyet TTHC Thanh pho:

- Kiém tra tinh chinh xac, day
du, hop 1€ cua hd so; kiém tra
thong tin chit ky sb6 dé dam
béo tinh xac thyuc, hop 1& (néu
o).

- Sau khi kiém tra, néu bao
dam cac diéu kién dé tiép
nhan, chuyén vién B0 phan
mot cura, cép ma hd so va xu
1y ho so theo quy trinh.

- Truong hop hd so chua day
du, dang quy dinh thi thong
bao cho ca nhan qua tai khoan
cia ca nhan qua Hé thdng
thong tin giai quyét TTHC
Thanh phé va huéng din day
du, cy thé d@é ca nhan b6 sung
hé so theo yéu cau.

Luu y: tiép nhin TTHC truc
tuyén trong vong 08 gio lam
viéc ké tir khi Hé théng xdc
nhdn giki thanh céng. Poi voi
trwong hop hé so dwoc nép
sau 15 (mwoi lam) gio, ngp
vao ngay thu Bay, nop ngoai
gio hanh chinh thi thoi gian dé
bdt dau tinh thoi diém dé xir Iy
hé so la dau gio ngay lam viéc
tiép theo.

Nhan vién tiép nhin hd so
thuc hién scan dit liéu ho so,
luu trir hO0 so dién tor va




chuyén hd so cho nhan vién
Phong chuyén mon.
| Ky sb Phiéu Gi6i thiéu viéc
Pl;é; ll:glrllh Nhan vién nO,s P(}}lllill lzzim, trao Phiél:l .Gi('ri thiiéu Vié?
B2 v ' D201 4iép nhan hd g y I lam cho~ nguoil lao ddng va
tra lfet SO lf?{n _tAhl@“l hudng dan nguoi lao dong dén
qua vige | viéelam | oo nghiép du tuyén
Nhan vien n();1 P(l}lllgll Théng }(é Vf‘l theo ‘d.6i két 9ué
B3 | Luu hdso | tiép nhan hd 1‘g Y b du tuyén cua nguoi lao dong
SO am | thieu | §& kip thoi ho tro.
viéc | viéc lam
IV. BIEU MAU
STT M3 hiéu Tén biéu miu
1 BM 01 Phiéu Giéi thi¢u viéc 1am
2 BM 02 Mau Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so
3 BM 03 Mau Phiéu tir chdi tiép nhén giai quyét ho so
4 BM 04 Phiéu tu van 2161 thiéu viéc lam
V.HO SO CAN LUU
STT M3 hiéu Tén biéu miu
1 BM 01 Phiéu Giéi thi¢u viéc lam
2 BM 02 M3u Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so
3 BM 03 Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so
4 BM 04 Phiéu tu vin gi6i thiéu viéc 1am
CO SO PHAP LY

- Luat Viéc lam ngay 16 thang 11 nam 2013;
- Nghi quyét so 190/2025/QH15 ngay 19 thang 02 ndm 2025 cua Qudc hoi quy

dinh vé xtr Iy mot s6 van dé lién quan dén sip xép td chirc bd may nha nudc;

d6i, bd sung mdt s6 diéu cua Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12/3/2015;

dinh churc nang, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc ciia B6 Noi vu;

VI

- Nghi dinh s6 61/2020/ND-CP ngay 29 thang 5 nim 2020 cua Chinh phu sta

- Nghi dinh s6 25/2025/ND-CP ngay 21 thang 02 nim 2025 cua Chinh phu quy


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bao-hiem/nghi-dinh-28-2015-nd-cp-huong-dan-luat-viec-lam-va-bao-hiem-that-nghiep-268405.aspx

- Nghi dinh s 45/2025/ND-CP ngay 28 thang 02 nim 2025 cua Chinh phu quy
dinh t6 chirc cic co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dén tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong va Uy ban nhan dan huyén, quan, thi x4, thanh phd thudc tinh,
thanh phd thudc thanh phd truc thudc trung wong;

- Nghi dinh 5O 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 ndm 2015 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat Viéc 1am vé bao hiém that nghiép;

- Thong tu s6 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 nam 2015 ctia B Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi huéng dan thyc hién Diéu 52 cua Luat Viéc lam va
mot s6 didu cua Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 caa Chinh
pht quy dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu cua Luat Viéc 1am vé bao hiém thét
nghi€p;

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

- Théng tu s6 15/2023/TT- BLDTBXH ngay 29 thang 12 nam 2023 cua B$ Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi vé stra d6i, bo sung mot sé didu cua Thong tu
50 28/2015/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 7 nam 2015 cua B Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi huong dan thyc hién Piéu 52 ciia Luat Viéc lam va mot sb diéu cua
Nghi dinh s6 28/2015/ND-CP ngay 12 thang 3 nam 2015 ctia Chinh pha quy dinh chi
tiét thi hanh mot sd diéu cua Luat Viéc 1lam vé bao hiém that nghiép;

- Quyét dinh s6 315/QD-BNV ngay 04 thang 4 nam 2025 cia Bo truong Bo
Noi vu vé viéc cong bd thi tuc hanh chinh duoc stra d6i, bd sung linh vuc viéc lam
thudc pham vi chirc nang quan 1y ctia BO Noi vu;

- Quyét dinh s6 1400/QD-UBND ngay 11 thang 4 nam 2025 cta Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viéc cong b6 danh muc thu tuc hanh chinh linh vuc Viée
lam thudc pham vi chirc nang quan 1y cia S& Noi1 vu.

Maiu s6 01

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

PHIEU TU VAN, GIOI THIEU VIEC LAM

Kinh gtri: Trung tam Dich vu viéc 1am Thanh phé
Hovatén: ........cooooiiiiiii, sinh ngay ...... [ueen... L
S6 dinh danh ca nhan/Chtng minh nhan dan: ............ccooieieiiiiieeeiiiiieee


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bao-hiem/nghi-dinh-28-2015-nd-cp-huong-dan-luat-viec-lam-va-bao-hiem-that-nghiep-268405.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bao-hiem/thong-tu-28-2015-tt-bldtbxh-huong-dan-luat-viec-lam-nghi-dinh-28-2015-nd-cp-bao-hiem-that-nghiep-280236.aspx

CAp ngdy.... thang.... nam...... INOT CAP vt

SO SO BHXH: ...ttt
SO dién thoaiz. ....vvveeeeeee i Pia chi email (néu CO) et
Chd & hién nay (truong hop khéac noi dang ky thuong trir) (1): .......oooeeiiiiniionn...

Tinh trang STC KO ©.. .ot e e e
Chiéu a0 (CM): ...eevvveeeeiieeeeine, Cannang (Kg): ..ovvviriiii e,
Trinh d gid0 duc Pho thONG: ...cooevmnee el
Ngoai ngl:. oo, Trinh @0:...ooei
Tinhoc: oo, Trinh @0:....veei i,

Trinh @6 dao tao:

SO TT

Chuyén nganh dao tao

Trinh d¢§ dao tao (2)

1

2

I. THONG TIN VE QUA TRINH LAM VIEC

I A . 3 1s ‘A Thoi gian 1am viée Vi tri cong viéc da
SOTT| Tendonvidalamviée | o, o0 /7. dénngay. ./..)...) lam
I
2

III. NHU CAU TU VAN, GIOI THIEU VIEC LAM

1. Tw van




Chinh sach, phap luat vé lao dong viec lam o Vi¢c lam o

Béo hiém that nghiép o Khéac o

2. Giéi thi¢u viéc lam

AV 5 10 T G 1S
MUC THONE thAP NIAL ..o e e
DIEU KIBN LAM VIBC:. ...ttt

DA G TAM VIBC: e e e e e

Loai hinh don vi: Nha nudc o; Ngoai nha nuéc o; Co von dau tu nudc ngoai O

......... , NGAy...... thang...... ndm ..........
Nguoi deé nghi

(Ky, ghi r6 ho tén)

Ghi chu:
(1) Ghi ré s6 nha, dwong pho, t6, thén, xém, lang, dp, ban, budn, phum, séc.

(2) Cong nhan ky thudt khong co6 chitng chi nghe chitng chi nghé ngan han dwéi 03 thang, so cdp tir
03 thang dén dwdi 12 thang, trung cdp, cao dang, dai hoc tré lén.



Maiu s6 02

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

PHIEU GIOI THIEU VIEC LAM
Kinh @ (1): coeeeieeeeeee e

Trung tdm Dich vu vi¢c lam Thanh phé) tran trong gidi thiéu:

cap ngay ... thang ... nam ...... NOT CAPvveeeeriee ettt e
SO SO BHXH: ...t et
Dién thoai:...................o.ll email (MU CO) ....covvvveeeeeiieiiieieiee e

Chd & hién nay (truong hop khac noi dang ky thudng tri): ........ccoveeveveveeennne.

DPén Quy don vi dé lién h¢, du tuyén lao dong.

Phiéu gidi thi¢u viéc lam c6 gia tr1 hét ngay ...... [oiin.. [eviiinnn.

Nguoi gidi thi¢u
(Ky, va ghi ro ho tén)

Ghi chu:

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



Maiu s6 02

SO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM
THANH PHO
- TP.HCM, ngay......... thang......... nam ..........

PHIEU GIOI THIEU VIEC LAM
(Bdn luu)

Kinh Ui (1): coeeeeeieeeeeee e

Trung tim Dich vu viéc 1am Thanh phd tran trong gi6i thiéu:

cap ngay ... thang ... nam ...... NOT CAP. vttt
SO SO BHXH: ..o et et
biénthoai:........................ email (MeU CO) ....ooovveveeeiiieeiieeee e,

Chd & hién nay (truong hop khac noi dang ky thudng tri): ........ccovvveveveeennne.

DPén Quy don vi dé lién h¢, du tuyén lao dong.

Phiéu gioi1 thi¢u viéc 1am co6 gia tri hét ngay ...... [oei... [veiiini.

Nguwoi lao dong dwgre gidi thi¢u viéc lam Nguwoi gioi thiu
(Ky, va ghi ro6 ho tén) (K, va ghi r6 ho tén)

Ghi chu:

(1) Tén don vi ma Trung tam Dich vu viéc lam gidi thi¢u cho nguoi lao dong



