SO NOI VU TINH KHANH HOA ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM

TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM Pjc 1ap — Tu do — Hanh phiic
Sb: 64 /QP-DVVLKH Khdanh Hoa, ngay 10thing 8 ndam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh quy trinh nghlep vu xir ly,
giai quyet hé so huong ché do bao hiém that nghiép

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM KHANH HOA

Can cir Quyét dinh s6 1457/0D-UBND ngay 04 thang 10 nam 2025 cia
Uy ban nhan ddn tinh vé viéc t6 chirc lai T rung tam Dich vu viéc lam Khanh
Hoa truec thuoc So Noi vu tinh Khanh Hoa trén co so tié'p nhan chirc nang, nhiém
vu vé dich vu viéc lam cia T rung tam Dich vu viéc lam va Piéu duong nguoi co
cong tinh Ninh Thudn va kién toan co cau t6 chire;

Can cir Quyét dinh s6 45/0P-DVVLKH ngay 03 thang 9 ndm 2025 ciia Trung
tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc;

Can cir Quyét dinh s6 05/QD-DVVLKH ngay 08 thang 01 nam 2026 ciia
Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa vé viéc ban hanh Chuong trinh cong tac
trong tam nam 2026,

Theo dé nghi ciia Truéng phong Hanh chinh — Nghiép vu.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la Quy dinh quy trinh nghiép vu

xu 1y, giai quyét ho so hudng ché dd bao hi€m that nghiép.
~ Quytrinh g@m c6 03 Chuong, 14 Diéu quy dinh vé trinh i, thu tuc giai quyét
ho so bao hiém that nghiép.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong phong Hanh chinh — Nghiép vu, cac phong chuyén mon

va vién chirc, ngudi lao dong cta Trung tdm Dich vu viéc lam Khanh Hoa c6
trach nhiém thi hanh Quy¢ét dinh nay./.
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SO NO ARCEEANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAMWHCHND VIEC LAM Péc 1ap - Tu do - Hanh phic

QUY TRINH NGHIEP VU XU LY, GIAI QUYET

HO SO HUONG CHE 1510 BAO HIEM THAT NGHIEP
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 64 /QP-DVVLKH ngay 10 thang 8 ndm 2026
cua Trung tam Dich vu viéc lam Khdanh Hoa)

N Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Co sé xay dung quy trinh

Can cu Luat Viéc lam ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can ctr Nghi dinh sé 374/2025/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mgt s6 di€éu cua Luat Viéc lam v€é bao hiém that
nghiép;

Cén cir Quyét dinh s6 107/QD-BNV ngay 22 thang 01 nam 2026 ctia Bo
N@i vu vé€ viéc cong bo thu tuc hanh chinh méi ban hanh, bi bai bé tai Nghi dinh
50 374/2025/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2025 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
mot sO dieu cua Luat Viéc lam ve bao hiém that nghi¢p;

Cén cir Quyét dinh s0 193/QD-UBND ngay 20 thang 01 ndm 2026 ciia Uy
ban nhan dan tinh Khanh Hoa vé viéc Phé duyét Quy trinh ndi bd giai quyet thu

tuc hanh chinh stra d01 b6 sung trong linh vyc nganh Noi vy thudc tham quyén
giai quyét cua cac cip c6 tham quyén trén dja ban tinh Khanh Hoa;

Can cir Quyét dinh sb 01/2025/QD-UBND ngay 11/7/2025 cua Uy ban
nhan dan tinh Khanh Hoa quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han cua S& Noi
vu tinh Khanh Hoa.

Piéu 2. Muc dich

Quy trinh nghi¢p vu tham dinh, xét duyét, xtr 1y hd so hudng ché d6 bao
hiém that nghiép quy dinh ndi dung cong viéc, trinh tu, thi tuc va thoi han xu ly
nham dam bao thuc hién dung cac quy dinh va thoi gian tra két qua giai quyét ho
so hudng cac ché do bao hiém that nghiép tai Trung tim Dich vu viéc lam Khanh
Hoa.

Piéu 3. Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung d6i voi viec tham dinh, xét duyét, xur 1y ho so hudng
cac ché do bao hiém thit nghiép cua nguoi lao dong theo Luat Viéc lam.
Vién chic va ngudi lao dong phong Bao hiém that nghiép — Day nghé chiu trach
nhiém thyuc hién theo quy trinh nay.

Diéu 4. Nji dung
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1. Quy trinh nghiép vu tham dinh, xét duyét, xtr Iy ho so huong bao hiém
that nghiép (BHTN) quy dinh ndi dung cong viéc, thoi han xu 1y, két qua xur 1y hd
so d6i v6i cac ché do trg cap that nghiép (TCTN).

2. Thoi han xtr 1y ho so quy dinh trong Quy trinh nghiép vu nay duoc tinh
theo ngay lam viéc.

Chuong I1

QUY TRINH NGHIEP VU THAM DINH, XET DUYET, XU LY
HO SO HUONG CHE PQ TR(Q CAP THAT NGHIEP

Picu 5. HO so hwéng tro cap that nghiép

Quy trinh nghiép vu tham dinh, xét duyét ho so hudng trg cap that nghiép
dugc thue hién qua ndi dung cong viéc, moi cong viée co quy trinh nghiép vu
quy dinh cu thé trinh tu, ndi dung cong viéc, thoi han xir 1y, cong viéc cudi ngay.

5.1 Pdi v6i ho so truec tiép
5.1.1 Tiép nhan hd so

a) Nguoi thuc hién: B6 phan mot ctra va DPiém giao dich vi¢c lam tai cac
dia phuong ti€p nhan ho so.

b) Thoi gian thuc hién: 01 ngay.
¢) Thanh phan ho so:

- Phiéu tu van viéc 1am (theo Mau s6 01 Phu luc I ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 352/2025/ND-CP ngay 30/12/2025),

- Phiéu gidi thiéu viéc 1am (theo Mau so 01 Nghi dinh s6 374/2025/NP-CP
Ngay 31 thang 12 nam 2025);

- Phiéu DPé nghi hudng tro cap that nghiép (theo Mdu sé 10 Nghi dinh s6
374/2025/ND-CP Ngay 31 thang 12 nam 2025),

- Phiéu hen tra két qua (Mdu s6 04 ban hanh kém theo Nghi dinh s6
374/2025/ND-CP Ngay 31 thang 12 niam 2025);

- S6 BHXH;
- Quyét dinh nghi viéc, chidm dit HDLD/HPLV.

d) Nhap day du, chinh xac cac hd so di duoc tiép nhin trén phan mém
nghi¢p vu BHTN.

e) Chuyén ho so qua Lanh dao phong phan cong hd so.
5.1.2. Tham dinh hd so

- Thoi gian thuc hién: 10 ngay.

- Tiép nhéan hd so theo danh sach phan cong;

Budéc 1: Tham dinh hé so
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- Kiém tra thanh phan hd so dng theo quy dinh.

- Kiém tra diéu kién huong; sd BHXH, thong tin quyét dinh nghi viéc.
- Ra so4t chdng trung hudng, ddi chiéu dir liéu cac nam trudc.

- Tham dinh, tinh hudng.

Buée 2: Tao dir thao két qua gidi quyét ho so huong tro cdp that nghiép
(trén phan mém BHTN)

- Néu ho so khong du diéu kién huong: du thao Thong bao vé viéc khong
dugc huong tro cap that nghiép/khong giai quyét huong TCTN (theo Mdu so 06
ban hanh kem theo Nghi dinh so 374/2025/ND-CP Ngay 31 thang 12 nam 2025);

- Néu ho so du diéu kién huong: Du thao quyét dinh hudng tro cip that
nghiép ban Word/PDF (theo Mdu so6 12 ban hanh kém theo Nghi dinh sé
374/2025/ND-CP Ngay 31 thang 12 nam 2025),

Bwoce 3: Kiem chéo ho so

- C4n bd thAm dinh thuc hién kiém tra chéo hd so theo danh sach di duoc
phéan cong.

- Néu phét hién ho so khong diing bao lai cho can bd tham dinh hd so' d6 dé
kiém tra, di€u chinh trudc khi trinh ky.

- Néu dung bam “tham dinh” ho so trén phan mém bao hiém that nghiép dé
khoéa dir liéu. Chuyén budc tiép theo.

Buoce 4: Trinh ky

- Trinh du thao Quyét dinh hudng tro cap that nghiép 1én Hé thong quan 1y
van ban cua tinh (E-Office).

- Theo déi tién d6 trinh ky ho so trén Hé théng Quan 1y vin ban cua tinh (E-
Office)

Budéc 5: Hoan thién ho so
- Tai quyét dinh da ky trén hé théng Quan 1y vin ban cia tinh (E-Office).

- Photo céc qqyét dinh da co s6, chit ky, giao quyét dinh d& nhan ban cho
van thu S& Noi1 vu dé dong dau.

- Phe}n loai’quyét dinh chuyén cho Bo phan mdt ctra va céc Piém giao dich
viéc lam dé tra két qua.

- Luu ho so giao kho theo diing quy dinh.

5.1.3 Tra két qua

Nguoi thue hién: BO phan mdt ctra va DPiém giao dich viéc lam tai cac dia
phuong ti€p nhan ho so.

- Nhan quyét dinh tir bd phan tham dinh, tra quyét dinh cho ngudi lao dong
theo phiéu hen.
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+ Truong hop NLD khong nhan két qua: chuyénq ho so cho bo phan tham
dinh trén h¢ thong Quan ly van ban cua tinh (E-Office) d€ xu Iy huy huong TCTN;
lap danh sach ngung chi tra tién TCTN chuyén BHXH tinh.

+ Truong hop nhén két qua: thuc hién day du thu tuc tra két qua theo quy
dinh; 1ap danh sach chuyén b6 phan thong bao tim kiém viéc lam hang thang dé
ti€p tuc theo dai.

5.2 Pdi v6i ho so true tuyén

5.2.1 Tiép nhin

a) Nguoi thyc hién: Can bo duoc phan cong tiép nhan hd so truc tuyén.
b) Thoi gian thuc hién: 01 ngay.

¢) Quy trinh:

BLf’O"C 1 s Thuece hién trén httpg://motcua.moha. gov.vn gém thao tac tié'p nhan
va chuyén ho so quan bo phan tham dinh (thoi han: 01 ngay)

- Tiép nhan hd so tai link: https://motcua.moha.gov.vn (dang nhap bang
VNelD)

+ Kiém tra thanh phan hd so dung theo quy dinh.

+ Kiém tra diéu kién huong: Xac nhan vé viéc chfim dut hop dong lao
dong/hop dong lam vi€e, trir truong hop don phwong cham dut HDLB/HDLV
trai phép luat hoac nguoi lao dong nghi viéc khi du di€u kién huong lvong huu;

o Kiém tra tinh déng bo dir lidu gitra qua trinh dong BHXH, BHTN trén
Cong Dich vu cong va S6 Bao hiém xa hoi:

Truong hop c6 ghi nhén qua trinh tham gia dong BHTN Cél}g Dich vu cong
va c6 cac to ro1 sO6 BHXH nhung khong trung khdp thong tin vé tong thoi gian
tham gia dong BHTN;

Truong hop khong co ghi nhan qua trinh tham gia dong BHTN trén Cong
Dich vu cong va cac to roi BHXH khong day du hodc tong thoi gian tham gia
dong BHTN khong ding hoac khong c6 ghi nhan thang lién ké trude khi nghi
viéc cua nguoi lao dong.

+ Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so (theo Mdu s6 03 ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 374/2025/NP-CP Ngay 31 thang 12 nam 2025);

+ Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét ho so (theo Mdu s6 03 ban hanh kém
theo Thong tw so 03/2025/TT-VPCP ngay 15 thang 9 nam 2025),

- Chuyén hd so cho Bo phan Tham dinh dung thoi han.

Buée 2: Xur Iy trén phan mém nghiép vu BHTN

- Nhép day du, chinh x4c cac ho so da duoc tiép nhan (hé so tw ndp).

- Lap danh sach hd so tiép nhan chuyén Lanh dao phong phan cong hd so.
5.2.2 Tham dinh ho so
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Thoi gian thyc hién: 10 ngay.
- Tiép nhén ho so theo danh sach phan cong;
Buée 1: Tham dinh hé so

- Kiém tra, ra soat hd so (ding nhép link https://motcua.moha.gov.vn bang
tai khoan VNelD)

+ Kiém tra thanh phan hé so ding theo quy dinh.

+ Kiém tra diéu kién hudong; so6 BHXH, thong tin quyét dinh nghi viéc.
- Ra so4t chdng trung, ddi chiéu dir liéu cac nam trudc.

- Nhap day du, chinh xac cac hd so di duoc phan cong vao phin mém
BHTN.

- Tham dinh, tinh huéng.

Budc 2: Tao dir thao két qua gidi quyét ho so hiong tro cdp thdt nghiép
(trén phan mém BHTN)

- Néu ho so khong du diéu kién huong: du thao Thong bao vé viéc khong
dugc huong tro cap that nghiép/khong giai quyét huong TCTN (theo Mdu so 06
ban hanh kem theo Nghi dinh s6 374/2025/ND-CP Ngay 31 thang 12 nam 2025);

- Néu hd so da diéu kién hy.’(")‘ng,: du thao Quyét dinh hudéng tro cép thé‘g
nghi¢p ban Word/PDF (theo Madu so 12 ban hanh kem theo Nghi dinh so
374/2025/ND-CP Ngay 31 thang 12 nam 2025);

Buée 3: Kiém chéo hé so
- Céan bo thyuc hién kiém tra chéo ho so theo danh sach da duoc phan cong.

- Néu phat hién ho so khong dung béo lai cho can bo tham dinh ho so d6 dé
ki€m tra, ra soat trudc khi trinh ky.

- Néu ding bam “tham dinh” ho so trén phan mém bao hiém that nghiép
de khoa dir li¢u. Chuyén budc ti€p theo.

Buorce 4: Trinh ky

- Trinh du thao quyét dinh hudng trg cap that nghiép 1én hé théng Quan Iy
van ban cua tinh (E-Office).

- Theo ddi tién db trinh ky hd so trén hé thong Quan 1y vin ban cua tinh (E-
Office)

Buée 5: Can bd duge phan cong tiép nhan hd so tryc tuyén xu 1y trén
https://motcua.moha.gov.vn

- Tai quyét dinh da ky trén hé thong Quan 1y vin ban cua tinh (E-Office)

- Binh kém quyét dinh da ky 1én https:/motcua.moha.gov.vn

- Xé4c nhan hoan thanh qué trinh xur 1y.
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Budéc 6: Hoan thién ho so
- Luu ho so giao kho theo dung quy dinh.

* Luu y: Truong hop xu ly qua b cong cu chuyén nganh BHTN
https://bhtn.vieclam.gov.vn du thao quyét dinh hudng trg cAp that nghiép va trinh
ky trén bd cong cu.

5.2.3 Tra két qua
Nguoi thyc hién: Can bd duoc phan cong tra két qua ho so truc tuyén.
- Kiém tra, d6i chiéu danh sach trinh ky dé tra két qua.

- X4c nhan hoan thanh qué trinh xtr Iy trén https://motcua.moha.gov.vn theo
danh sach tra két qua.

Piéu 6. H so chuyén hwéng tro cap that nghiép

6.1. Chuyén huwéng di

- Thoi han xtr 1y: trong vong 03 ngay ké tir ngay nhan ho so.
Buéce 1: Tiép nhdn ho so

- Thoti gian thyc hién: 01 ngay

- Nguoi thyc hién: B§ phan mot ctra va cac DPiém giao dich viéc lam dia
phuong ti€p nhan yéu cau chuyén huong tir nguoi lao dong (ho so truc tieép/DVC)

- Pé nghi chuyén noi huong trg cap that nghiép (theo Mau sé 19 ban hanh
kem theo Nghi dinh so6 374/2025/ND-CP Ngay 31 thang 12 nam 2025),

- Kiém tra diéu kién chuyén huong, sb thang d3 huéng va thanh phan ho so.
- Xir 1y ho so chuyén huéng di trén phan mém BHTN.

- Dy thao Gidy gi6i thiéu (theo Mau sé 21 ban hanh kém theo Nghi dinh s6
374/2025/ND-CP Ngay 31 thang 12 niam 2025);

- Trinh ky trén Hé thng quan 1y van ban cua tinh (E-Office).

- Nhan ban, dong diu ddi chiéu va chuyén giao hd so chuyén hudng cho
nguoi lao dong/Diém giao dich viéc lam.

- Gui buu dién Gidy gi6i thiéu hd so chuyén hudng cho dia phuong noi
NLD chuyén dén.

Buoce 2: Du thao cong van dung chi tra TCTN va trinh ky

_ - Du thao Céng van vé viéc cham dut chi tra tién tro cap that nghiép (theo
Madu so 20 ban hanh kem theo Nghi dinh so 374/2025/ND-CP ngay 31 thang 12
nam 2025);

- Trinh ky trén théng bao Hé thong quan 1y vin ban cia tinh (E-Office)

BuGe 3: Chuyén giao Cong vin vé viéc dirng chi trd tién tro cap that nghiép
cho BHXH
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- Nhéan ban Cong vin va giao van thu Trung tim vao s, dong dau.
- Chuyén Cong vin dimg chi tra trg cip that nghiép cho BHXH tinh.
Bude 4: Hodn thién ho so

_- Xac nhan hoan thanh qua trinh xur Iy trén https://motcua.moha.gov.vn (d6i
v61 ho so DVC)

- Luu hé so giao kho theo dung quy dinh.

6.2. Chuyén huwéng dén

- Thoi han xir 1y: trong vong 03 ngay ké tir ngay nhan ho so.
Budéc 1: Nhin va kiém tra ho so

- Nguoi thuc hién: BO phan mdt cua va céc DPiém giao dich viéc lam dia
phuong tiép nhan yéu cau chuyén hudng tir nguoi lao dong (ho so truc tiep/DVC)

- Kiém tra diéu kién chuyén huong, s thang di hudng va thanh phan hd so.
- Nhap hd so vao phan mém BHTN.
- Chuyén ho so cho can bo dugc phan cong xir 1y.

Budoc 2: Dy thao Cong van vé viéc tié}) tuc thuwe hién chi tra tién tro ccfp
that nghiép

- Xir 1y ho so chuyén huéng dén trén phin mém BHTN.

- Tao du ‘EhéorCéng van vé viéc tiép tuc thuc hiér} chi tra tién tro cép thét
nghiép (theo Mdu so 22 ban hanh kem theo Nghi dinh so 374/2025/ND-CP Ngay
31 thang 12 nam 2025);

- Trinh ky trén Hé thong quan 1y van ban cua tinh (E-Office).

Buoc 3: Chuyén giao Cong van vé viéc tié}) tuc thure hién chi tra tién tro
cdp that nghiép cho BHXH tinh

- Nhéan ban Cong vin va giao van thu Trung tim vao s, dong dau.
- Chuyén giao Cong van tiép tuc chi tra trg cap that nghiép cho BHXH tinh.
Budéc 4: Hoan thién ho so

- X4c nhan hoan thanh qua trinh xt 1y trén https://motcua.moha.gov.vn (dbi
vo1 ho so DVC)

- Luu ho so giao kho theo diing quy dinh.

Picu 7. Ho so tam dirng hwéng tro cap that nghiép

- Thoi han xir 1y: Trong vong 02 ngay ké tir ngay nhan ho so.
Buée 1: Kiém tra hé so

- Nguoi thuc hién: B phan mot ctra va Biém giao dich viéc lam.
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- Rasoat, kiém tra thong tin ho so tam ding ding han, kiém tra théng bao
vé vige tim kiém viéc lam hang thang ding va du theo quyét dinh huong trg cap
that nghi€p dén thoi diém tam dung do61 vai truong hop khi hét han 03 ngay thong
bao viéc lam.

- Lap danh sach dung chi trda TCTN g1 BHXH tinh.
- Xir 1y ho so tam ding trén phan mém BHTN.

- Chuyén giao ho so trén Hé théng quan 1y vin ban cua tinh (E-Office) dé
lam thu tuc trinh S& N6i vu ban hanh kip thoi gian theo quy dinh.

BuGe 2: Xir Iy ho so

- Tham dinh thong tin hd so tam dirng dung han, kiém tra thong bao vé viéc
tim kiém viéc lam hang thang dung va du theo quyét dinh hudng trg cap that
nghiép dén thoi diém tam dung.

- X1r Iy trén phan mém BHTN.

- Du thao quyét dinh tam dung huong tro cap that nghiép (theo Mau sé6 15
ban hanh kem theo Nghi dinh so 374/2025/NP-CP Ngay 31 thang 12 nam 2025).

- Trinh ky trén Hé thdng quan 1y vin ban cua tinh (E-Office)
Bude 3: Hodn thién ho so
- Nhan ban Quyét dinh, chuyén véan thu S& Noi vu vao sd, dong dAu.
- Phan loai va chuyén Quyét dinh vé Bo phan mot cura va Piém giao dich
viéc lam.
- Lap danhsach va chuyén Quyét dinh tam dirg hudng tro cip that nghiép
dén BHXH tinh.

_- Xac nhén hoan thanh qua trinh xtr Iy trén https://motcua.moha.gov.vn (d6i
v6i ho so DVC)

- Luu ho so giao kho theo dung quy dinh.

Picu 8: Ho so tiép tuc hwong tro cap that nghiép

- Thoi han xir 1y: Trong vong 02 ngay ké tir ngdy nhan ho so.

Buéc 1: Kiém tra hé so

- Nguoi thuc hién: B§ phan mot cura va DPiém giao dich viéc lam.

- Ra soat, kiém tra thong tin hd so tiép tuc, kiém tra thong bao vé viéc tim
kiém viéc lam hang thdng dung va du theo quyét dinh hudng trg cap that nghiép
dén thot diém ti€p tuc.

- Lap danh sach tiép tuc chi tra TCTN gtri BHXH tinh.

- Xir 1y ho so tiép tuc trén phan mém BHTN.

- Chuyén giao hd so trén Hé thong quan 1y van ban cua tinh (E-Office) dé
lam thu tuc trinh S& N6i vu ban hanh kip thoi gian theo quy dinh.
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BuGe 2: Xir Iy hé so

- Tham dinh thong tin hod so tiép tuc ding han, kiém tra thong bao vé viéc
tim kiém viéc lam hang thang dung va da theo quyét dinh hudng trg cap that
nghiép dén thoi diém tiép tuc.

- Xir 1y trén phan mém BHTN.

- Dy thao Quyét dinh tiép tuc huong tro cip that nghiép (theo Mau sé 16
ban hanh kem theo Nghi dinh s6 374/2025/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2025).

- Trinh ky trén Hé thong quan 1y van ban cua tinh (E-Office)

Budée 3: Hoan thién ho so

- Nhan ban Quyét dinh, chuyén van thu S& Noi vu vao s, dong dau.

- Phan loai va chuyén Quyét dinh vé Bo phan mt cira va Diém giao dich
viéc lam.

- Lap danh sach va chuyén Quyét dinh tiép tuc hudng trg cip that nghiép
dén BHXH tinh.

- X4c nhan hoan thanh qua trinh xt 1y trén https://motcua.moha.gov.vn (dbi
vo1 ho so DVC)

- Luu ho so giao kho theo diing quy dinh.

Picu 9. Ho so cham dirt/hity hwéng tro cAp that nghiép

- Thoi han xir 1y: trong vong 15 ngay ké tir ngay nhan ho so.
Buée 1: Kiém tra hé so

- Bo phan mot cira va Diém giao dich viéc 1am tiép nhan hd so cham dut/huy
huong TCTN (ho so truc tiep/hd so dién tir).

_+ Don thong bao vé viéc cham dut/huy huong trg cap that nghiép (theo
Madu so 17 ban hanh kem theo Nghi dinh so 374/2025/ND-CP Ngay 31 thang 12
nam 2025);

+ Phiéu hen tra két qua (theo Mdu sé 04 ban hanh kém theo Nghi dinh sé
374/2025/ND-CP Ngay 31 thang 12 nim 2025);

- Kiém tra, thu thap thanh phan ho so theo quy dinh.

- Kiém tra sb thang d3 nhan tién tro cap that nghiép dung véi hd so dang
huong. Xac minh s6 thang da nhan tién tai BHXH (d61 vd1 ho so khong khép so
thang nhan tién theo thuc t€ ho so).

- Xir 1y ho so chdm dut/hity trén phan mém BHTN.

- Chuyén giao ho so trén Hé théng quan 1y vin ban cua tinh (E-Office) dé
lam thu tyc trinh S& Noi vu ban hanh kip thoi gian theo quy dinh.

BuGe 2: Xir Iy hé so


https://motcua.moha.gov.vn
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- Tham dinh (thong tin di¥ ligu phan meém/hé so dién tw/ho so gidy) diéu
kién h6 so cham dut/huy huong, thong bao vé viée tim kiém viéc lam hang thang
ding va du theo quyét dinh hudng trg cap that nghiép dén thoi diém cham dut/huay
huong.

- Tham dinh don thong bao vé cac trudng hop chdm dut/hity hudng.

- Tham dinh s thang d4 nhan tién trg cAp that nghiép dung vai ho so dang
huong. Xac minh s6 thang da nhan tién tai BHXH (d61 vd1 ho so khong khép so6
thang nhan tién theo thuc t€ ho so).

- Xir 1y ho so chdm dut/hily trén phan mém BHTN.

- Dy théo quyét dinh chdm dit/hity hudng trg cap that nghiép (theo Mdu s6
18 ban hanh kem theo Nghi dinh so 374/2025/NPD-CP ngay 31 thang 12 nam
2025).

- Trinh ky trén Hé thdng quan 1y vin ban cua tinh (E-Office)

Budéc 3: Hoan thién ho so

- Nhan ban Quyét dinh, chuyén van thu S& Noi vu vao s, dong dau.

- Phan loai va chuyén Quyét dinh vé B phan mot cura va Piém giao dich
viéc lam.

- Lap danh sach va chuyén Quyét dinh chim dat/huy huong tro cap that
nghi¢p dén BHXH tinh.

_- Xac nhén hoan thanh qua trinh xur Iy trén https://motcua.moha.gov.vn (d6i
v6i ho so DVC)

- Luu ho so giao kho theo diing quy dinh.
Picu 10. Xir 1y ho so thu hoi tién tro cap that nghiép
Buéce 1: Kiém tra hé so

- B phan mot ctra va Diém giao dich viéc lam tiép nhan hd so thu hoi tién
huong tir (ho so truc tiép/ho so dién tir).

- Kiém tra thong tin trén ho so gidy, 1y do thu hdi, kiém tra thong bao vé
viéc tim kiém viéc lam hang thang dung va du theo quyét dinh huong trg cap that
nghi¢p dén thoi di€m thu hoi.

- Kiém tra s thang d3 huong, sé thang da nhan tién trg cip that nghiép
khép voi ho so dang huong.

- Kiém tra sb thang thu hoi tién huéng tro cip that nghiép.

- X4c minh s6 thang da nhan tién tai BHXH.

- Huéng dan hoan tra tién TCTN nhén sai quy dinh.

BuGe 2: Xir Iy hé so

- Tham dinh hd so, kiém tra sb thang da nhan tién tai BHXH.


https://motcua.moha.gov.vn
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- X1r Iy ho so thu hdi trén phan mém BHTN.

- Dy thao quyét dinh thu héi tién hudng tro cap tht nghiép(theo Mdu sé 09
ban hanh kem theo Nghi dinh s6 374/2025/ND-CP Ngay 31 thang 12 nam 2025);

- Trinh ky trén Hé thdng quan 1y vin ban cua tinh (E-Office)

Bude 3: Hodn thién ho so

- Nhan ban Quyét dinh, chuyén van thu S& Ndi vu vao s, dong dAu.

- Phan loai va chuyén Quyét dinh vé Bo phan mot cura va DPiém giao dich
viéc lam.

~ -Lap danh sach va chuyén Quyét dinh thu hoi tién huéng tro cap that nghiép

dén BHXH tinh.

- Phéi hop, theo ddi tién d6 hoan tra thu hoi tién huéng TCTN.

- Luu ho so giao kho theo dung quy dinh.

Piéu 11. Ho so hd tro dio tao, nang cao trinh d9 k¥ niing nghé

- Thoi han xir 1y: Trong vong 15 ngay ké tir ngdy nhan ho so.

Buéce 1: Kiém tra hé so

- Kiém tra diéu kién ho so ddo tao, nang cao trinh d6 k¥ ning nghé.

- Kiém tra thanh phan ho so.

- Kiém tra thoi gian khai giang 16p hoc.

- Nhap day du, chinh x4c cac ho so di dugc tiép nhan trén phan mém nghiép
vu BHTN.

+Pé nghi hd tro dao tao, ning cao trinh d6 k¥ ning nghé (theo Mdu sé 02
Nghi dinh so 374/2025/ND-CP Ngay 31 thang 12 nam 2025);

+ Ban chinh hoac ban sao c6 chiing thuc hodac ban chinh kém theo ban sao
dé d6i chiéu hodc ban dién tir ciia Quyét dinh vé viéc huong tro cip that nghiép
(Péi véi nguoi lao dong dang huong tro cdp that nghiép tai dia phwong khéng
phdi noi dang hwéng tro cdp that nghiép)

+ Phiéu hen tra két qua (Mdu sé 04 ban hanh kém theo Nghi dinh sé
374/2025/ND-CP Ngay 31 thang 12 nam 2025),

+ Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so (theo Mdu s6 03 ban hanh kém
theo Nghi dinh so6 374/2025/NP-CP Ngay 31 thang 12 nam 2025);

Buée 2: Xir Iy hé so

- Nhan ho so hd tro hoc nghé tor B phan mot ctira va DPiém giao dich viéc
lam tai cac dia phuong(ho so truc tieép/ho so dién tir)

- Tham dinh diéu kién ho so hd tro hoc nghé.

- Tham dinh thanh phan ho so hd tro hoc nghé.
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- Kiém tra thoi gian khai giang 16p hoc, sb thang hd trg hoc nghé.

- Du théo Quyé’t~ din}l vé viéc hd tro dao tao, bi du:Gng,, nang cao trinh do
ky nang nghé (theo Mau so 27 ban hanh kem theo Nghi dinh so 374/2025/ND-CP
Ngay 31 thang 12 nam 2025);

- Dy thao Thong bé‘to \{é viéc khong duge hd tro dao tao, boi dudng, Pﬁng
cao trinh do ky nang nghé dé duy tri viéc lam cho nguoi lao dong (theo Mau so
28 ban hanh kem theo Nghi dinh so 374/2025/ND-CP ngay 31 thang 12 nam
2025);

- Trinh ky trén Hé thong quan 1y vin ban cua tinh (E-Office)

Budéc 3: Hoan thién ho so

- Nhén ban Quyét dinh, chuyén van thu S& Noi vu vao sd, dong dau.

- Phan loai va chuyén Quyét dinh vé B phan mot cura va Diém giao dich
viéc lam.

- Lap danh sach va chu}{én ,Quyét dinh vé viéc hd tro dao tao, boi dudng,
nang cao trinh d§ k¥ nang nghé dén BHXH tinh.

- Luu ho so giao kho theo dung quy dinh.

Piéu 12. H6 so hity quyét dinh hd tro vé viéc hd tro dao tao, bdi dudng,
nang cao trinh d¢ ky nang nghé

- Thoi han xt Iy: Trong vong 03 ngay ké tir ngay nhén ho so.
Buée 1: Kiém tra hé so

- Nhan danh sach va ho so huy hd tro vé viéc hd trg dao tao, bdi dudng,
nang cao trinh do k¥ nang nghé tor B phan mot ctra va Diém giao dich viéc lam
tai cac dia phuong (ho so truc tiép/ho so di¢n tir)

- Kiém tra diéu kién huy quyét dinh hd trg hoc nghé.
Bu6e 2: X Iy hé so

- Tham dinh diéu kién, thanh phan hd so hd tro hoc nghé.
- X4c minh kiém tra thoi gian khoa hoc.

- Du théo Quyé’t~ dinh vé viéc hd tro dao tao, boi du:Gng,, nang cao trinh do
ky nang nghé (theo Mdu so 27 ban hanh kem theo Nghi dinh so 374/2025/NP-CP
Ngay 31 thang 12 nam 2025);

- Trinh ky trén Hé thong quan 1y van ban cua tinh (E-Office)
Budée 3: Hoan thién ho so
- Nhén ban Quyét dinh, chuyén vin thu S& Noi vu vao sd, dong dau.

- Phan loai va chuyén Quyét dinh vé B phan mot ctra va Diém giao dich
viéc lam.
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- Lap danh sach va chuyén Quyét dinh vé viéc huy hd trg dao tao, boi dudng,
nang cao trinh d§ k¥ nang nghé dén BHXH tinh.

- Luu ho so giao kho theo dung quy dinh.
Chuwong I1I
TO CHUC THU'C HIEN
Picu 13. Khen thwéng, ky luit

Vién chire, nguoi lao dong chiu trach nhiém cé nhan neu vi pham Quy trinh
nghiép vu va cac quy dinh hién hanh lam anh huong dén quyén loi cia nguoi lao
dong, anh huong dén mire do hai 10ng cua nguoi lao dong, anh huong dén uy tin
chat lugng phuc vu hanh chinh cong ctia Trung tAm Dich vu vi¢c lam Khanh Hoa.

Vién churc, nguoi lao dong phat hién cac sai sot, sai pham trong xu ly hé so
bao hiém that nghiép thi dugc tuyén duong, khen thudng theo quy dinh.

Cac truong hop sai sot, sai pham s¢ bi xu ly theo Noi quy, Quy ché 1am
viéc, Quy dinh x&p loai ciia Trung tam. Néu gay hau qua thi bi xir 1y ky luat theo
quy dinh hién hanh.

Piéu 14. T6 chirc thue hién

1. Truéng phong Bao hiém that nghiép — Day nghé c6 trach nhiém t6 chirc
thue hién Quy trinh nghiép vu theo quy dinh. Lanh dao phong c6 trach nhiém xay
dung céc biéu miu, hudng dan, theo ddi qué trinh thyc hién nhiém vu cta vién
chuc, nguoi lao dong.

Chiu trach nhiém truéc ldnh dao don vi va cac quy dinh hién hanh vé cac
sai sOt, sai pham cua vién chuc, nguodi lao dong phong Bao hi€ém that nghi¢p —
Day nghé.

2. Vién chuc, nguoi lao dong phong Bao hiém ‘thét nghi¢p — Day nghé tuan
thi Quy trinh nghiép vu va cac quy dinh hi¢n hanh v€ bao hiém that nghiép trong
qua trinh thuc hién nhiém vu dugc giao.

Chiu trach nhi€m truéc Lanh dao phong, lanh dao don vi vé tién d0, chat
lugng, hi¢u qua cong viéc dugc giao.

3. Trong qua trinh thyc hién néu c6 Vénqdé phat sinh, Truéng phong Bao
hiém that nghiép — Day ngh¢ c6 trach nhiém téng hop, bao cao lanh dao don vi
stra 61, bo sung cho phu hop./.



