AN QUY TRINH
THU ﬁc H\AV HINH DUQC SUA POIL, BO SUNG LINH VUC LAO
PONG »xnﬁ: (f ONG, QUAN LY LAO PONG NGOAI NUGC THUQC
GIAI QUYET CUA UY BAN NHAN DAN CAP XA,
21 VU, UY BAN NHAN DAN TINH CA MAU
em theo Quyét dinh so 2150 /OP-UBND ngay 12/6/2026
ciia Chii tich Uy ban nhdn ddn tinh Ca Mau)

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH
I. Linh vuc Lao dng - tién lwong

1. Rit tién Ky quy ciia doanh nghiép cho thué lai lao dong (Mi sé6 TTHC:
1.000414.000.00.00.H12).

a) Thoi gian gidi quyét: Thoi gian 08 ngdy 1am viéc (cat giam 02/10 ngdy lam
viéc, ty 1€ 20%) ké tir ngay nhan ho so day du, hop 1¢. Trong do:

- S& Noi vu: 05 ngay lam viéc.

- Tai Van phong Uy ban nhéan dan: 03 ngay lam viéc.
b) Quy trinh gidi quyét:

- Quy trinh gidi quyét tai S¢ Nji vu

+ Budce 1: Chuyén vién tryc tai Trung tam Phyc vy hanh chinh hudng dan, tiép
nhan hd so, kiém tra tai khoan trén Cong Dich vu cong qudc gia, (truong hop chua co
tai khoan thi cong chirc huong dan hodc truec tiép tao tai khodn cho t6 chitc, cd nhan);
nhap cac thong tin co ban veé bd ho so, kiém tra cac thanh phan ho so va xuat phiéu hen
cho t6 chtic, ca nhan, s6 hod hd so, chuyén ho so dén S& Noi vu xir 1y hd so: 0,25 ngay
lam viéc.

+ Budc 2: Chuyén vién Phong Viéc lam tiép nhan hd so, kiém tra, thdm dinh hd
SO (trieong hop ho so chiea ddp g dwoc quy dinh, théng bdo cho t6 chire, cd nhdn bé
sung ddy dii hé so), khi ddy du hd so Chuyén vién Phong Viéc lam tham muwu Lanh dao
Phong Viéc lam trinh lanh dao S& Noi vu ky van ban trinh Chu tich Uy ban nhan dan
tinh xem xét, quyét dinh: 4,5 ngay lam viéc.

~ + Budc 3: Van thu ghi s6, luu }36 so, scan két qua giai quyét dinh kém 1én hé¢
thong; chuyén ho so dén Van phong Uy ban nhan dan tinh thuc hién quy trinh tiép
theo: 0,25 ngay lam viéc.

- Quy trinh gidi quyét tai Viin phong Uy ban nhin dan tinh

+ Budc 1: Van phong Uy ban nhan dan tinh tiép nhan, kiém tra, thim tra hd so
tr‘;nh cua S& Noi vy, hoan thién ho so, trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh ky phé duyét
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh ding theo quy dinh: 2,75 ngay lam viéc.

+ Budc 2: Van thu ghi s, luu ho S0, scan két qua giai quyét dinh kém 1én hé
théng; chuyen hd so, két qua giai quyét vé& T rung tam Phuc vu hanh chinh tinh thuc
hién luu trit hd so thi tuc hanh chinh dién tir, s6 hoa ho so, tra két qua cho t6 chire, ca
nhan theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc.

*Ngan hang noi nhin ky quy: Cho doanh nghi¢p rut tién ky quy ké tir ngay
nhan day du ho so, hop 1¢: 01 ngay lam viéc.
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I1. Linh vuc Quan ly Lao dong ngoai nuwéc
1. Ping ky hop dong nhén lao dong thuc tip (Mi s6 TTHC: 1.015021. H12)

a. Thoi gian giai quyét: Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan
duogc ho so day du, hop 18.

- Tai S6 No1 vu: 02 ngay lam viéc;

- Tai Vian phong Uy ban nhan dén tinh: 01 ngay lam viéc.
b. Quy trinh Giai quyét:

* Quy trinh gidi quyét tai S6 Ngi vu

- Budc 1: Chuyén vién tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh
huéng dan, tiép nhan hd so truc tiép hoac truc tuyén trén Céng Dich vu cong
qudc gia; kiém tra cac thanh phan hd so, nhap cac trudng thong tin co ban vé hd
so vao Hé théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh, sd hoa hd so, xuit
phiéu hen cho t6 chire, ca nhén, chuyén hd so vé S& Noi vu dé xir ly hd so: 0,25
ngay lam viéc.

- Buéc 2: Chuyén vién Phong Viéc 1am tiép nhan ho so (chitng thwc ho
so' néu ¢é yéu cau, kiém tra file scan), kiém tra, thAm dinh hé so (truong hop
hé so chwa dap iing dwoc quy dinh, théng bdo cho té chirc, cd nhan bé sung
day di hé so), khi day di hd so Chuyén vién hoan thién hd so (nhdp théng
tin, dinh kém file, két qua xir 1y), chuyén Lanh dao Phong Viéc 1am xem xét,
trinh 1anh dao S& Noi1 vu ky, trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xét,
quyét dinh: 1,5 ngay lam viéc.

- Budc 3: Vin thu ghi s6, luu ho so, scan két qua giai quyét dinh kém 1én
hé thong; chuyén ho so trinh dén Van phong Uy ban nhan dan tinh thuc hién quy
trinh tiép theo: 0,25 ngay lam viéc.

* Quy trinh gidi quyét tai Vin phong Uy ban nhén din tinh

- Bué6c 1: Van phong Uy ban nhan dan tinh tiép nhan, thim dinh ho so trinh
ctia S& Noi vy, hoan thién hé so, trinh Chi tich Uy ban nhan dan tinh ky phé
duyét két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo quy dinh: 0,75 ngay 1am viéc
(trwong hop khéng phé duyét phdi tra 1oi bang vin ban va néu ré 1y do).

- Bu6c 2: Vian thu Vin phong Uy ban nhan dan tinh ghi s6, luu hd so, scan
két qua giai quyét dinh kém 1én hé thong, gui két qua giai quyét vé Trung tim
Phuc vu hanh chinh céng tinh thyc hién luu trit hd so tha tuc hanh chinh dién ti,
s6 hoa ho so, tra két qua (dong thoi cap két qua gidi quyét thi tuc hanh chinh
dién tir) cho t chirc, ca nhan theo quy dinh: 0,25 ngay lam viéc.



B. THU TUC HANH CHIiNH CAP XA
I. Linh vwe Quén ly Lao dong ngoai nwéc

1. Ping ky hop dong lao dong truc tiép giao két (Ma s6 TTHC:
1.013734.H12).

a) Thoi gian gidi quyét: Trong thoi han 03 ngay lam viée (cat gidm 02/05 ngay,
ty 1€ 40%), ké tir ngay nhan da ho so hop 1€. Trong do:

b) Quy trinh giai quyét:

+ Budc 1: Cong chuc tryc tai Trung tam phyc vu hanh chinh cong cap xa huong
dan, tiép nhan hd so tryc tiép hoic truc tuyén trén Cong Dich vu cong quéc gia; kiém tra
cac thanh phan hd so, nhap cac treong thong tin co ban vé ho so vao H¢ thong thong tin
giai quyet thu tuc hanh chinh tinh, s6 hoa hé so, xuat phiéu hen cho t6 chirc, ca nhan,
chuyén h so vé cong chirc phu trach linh vire (Van héa xa hdi) cap xa: 0,25 ngay.

+ Budc 2: Cong chirc phu trach linh vuc (Vian héa xa hoi) cap x4 tiép nhan ho so
(chtng thuc hd so néu hd so c6 yéu ciu; kiém tra file scan), hoan thién hd so (nhap
thong tin, dinh kém file, két qua xtr 1y), tham muu trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cép
xa xac nhan két qua giai quyét cc thi tuc hanh chinh theo quy dinh: 2,5 ngay.

ot Budc 3: Van thu ’ghi $0, Iu:u h?? SO thl} tuc hélph chinh diéq tir, scan két qu,el giai
quyét dinh kém 1€n hé thong, chuyén hé so, két qua dén Bo phan ti€p nhan va tra két qua
cta Trung tm phuc vu hanh chinh cong cap xa thuc hién quy trinh tiép theo: 0,25 ngay.

Ghi cha: Cac Quy trinh ndi bo, lién théng giai quyét thu tuc hanh chinh duoc Chu
tich Uy ban nhan dan tinh phé duyét tai Danh muc kém theo Quyét dinh sé 685/QDb-
UBND ngay 11/4/2025; Quyét dinh sé 1250/QD-UBND ngay 25/6/2025 va Quyét
dinh s6 1755/QD-UBND ngay 18/5/2026 hét hiéu luc ké tir ngdy Quyét dinh nay c6
hiéu luc thi hanh.

Luu y: Doi véi cdc Quy trinh lién thong nhw trén don vi ndo nhdn hé so dau vdo
xudt phiéu hen phai dam bdo tong thoi gian thye hién hét cde Quy trinh (tie khi nhdn ho
so dau vao dén khi két thic cac quy trinh, tra két qua cho 16 chire, cd nhan) va dé dam
bao vigc tra két qua cho t6 chire, cd nhan theo phiéu hen, co quan, don vi ¢é tham quyen
gidi quyet thu tuc hanh chinh lién thong/khong lién thong chu dong chuyén, tra két qua
gidi quyét thu tuc hanh chinh vé Bo phan Tiép nhdn va Trd két qud trucc 01 budi. Dong
thoi yéu cau cdc co quan, don vi thuc hién dung theo Quy trinh s6 héa ho so, ket qua
gidi quyét thii tuc hanh chinh trong tiép nhdn va gidi quyét thii tuc hanh chinh; cdp két
qua gidi quyét thii tuc hanh chinh dién tir theo quy dinh./.
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