
SCJ LAO B0NG - TB&XH TiNH BR - VT
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM • • •

C0NG HOA XA HOI CHU NGfflA VIET NAM 
Dye lap - Tir do - Hanh phiic

BaRia - Vung Tau, ngay /LV thdng 10 mm 2020So:^ /QD-TTDVVL

QUYET DINH
Ve vice Ban hanh quy che tiep nhan va tra k^t qua ho so hanh chinh 

theo co che mot cira cua Trung tarn Djch vu viec lam tinh Ba R|a - Vung Tau

GlAM DOC TRUNG TAM DICH Vy VIEC LAM

Can cu Qnyet dinh 3725/QD-UBND ngay 31/12/2019 cua UBND tinh ve viec sap 
nhap Trung tdm Dich vu viec lam true thuoc Tinh dodn vdo Trung tdm Dich vu 
viec lam thuoc So Lao dong - Thuong binh & Xd hoi;

Can cuNghi dinh so 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu ve thuc 
hien co che mot cua, mot cua lien thong trong gidi quyet thu tuc hanh chinh;

Can cu Thong tu so 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phdng 
Chinh phu huong dan thi hanh mot so quy dinh cua Nghi dinh so 61/2018/ND-CP;

Can cu Quyet dinh so 3262/QD-UBND ngay 17/11/2016 cua UBND tinh Bd 
Ria - Vung Tau ve viec cong bo thu tuc hanh chinh da duoc chudn hoa vd bdi bo 
ede thu tuc hanh chinh thuoc pham vi chuc ndng qudn ly cua So Lao dong - 
Thuong binh vd Xd hoi tinh Bd Ria - Vung Tau;

Can cu Quyet dinh so 3033/QD-UBND ngay 29/10/2018 cua UBND tinh ve 
ban hanh Ke hoqch trien khai thuc hien Nghi dinh so 61/2018/ND-CP ngay 
23/4/2018 cua Chinh phu ve thuc hien co che mot cua, mot cua lien thong trong 
gidi quyet thu tuc hanh chinh tai tinh Bd Ria - Vung Tau;

Can cu Quyit dinh 3543/QD-UBND ngay 24/12/2019 cua UBND tinh Bd 
Ria - Vung Tau ve viec phe duyet quy trinh noi bo trong viec gidi quyet thu tuc 
hanh chinh thuoc thdm quyen gidi quyet cua So Lao dong — Thuong Binh vd Xd 
hoi;

Theo de nghi cua Truong phdng Hanh chinh - Tong hop.

QUYET DINH:
^ r r r r

Dieu 1. Ban hanh kem theo quyet dinh nay la quy che tiep nhan va tra ket 
qua ho so hanh chinh theo co che mot cua cua Trung tam Dich vu viec lam tinh Ba 
Ria - Vung Tau.

Quy che gom 5 chuong va 17 dieu.
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Dieu 2. Quyet dinh nay co hieu lire ke tu ngay 02/11/2020.

Dieu 3. Truong phong Hanh chinh - Tong hop, cac phong chuyen mon va ca 
nhan co lien quan chiu trach nhiem thi hanh quyet dinh nay./.

GIAM DOCNffi nhan:
- Nhu dieu 3;
- Sd LD-TB&XH (b/c);
- BGD TT (dd biet);
- Cac phong CM (t/h);
- Luu: VT.

//<?/TRUNGfAM\Vw
ham Quang Viet



Sd LAO B0NG TB&XH TINH BR-VT 
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM

CONG HOA XA H0I CHU NGHIA VIET NAM 
Doc lap - Tut do - Hanh phuc

QUY CHE
TIEP NHAN VA TRA KET QUA HO SO HANH CHINH 

THEO CO CHE MOT cCTA CUA TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM 
TINH BA RIA - VUNG TAU

(Ban hanh kem theo Quyet dinh so^'l /QD-TTDWL ngay2.0thdng 10 ndm 2020
i r rcua Gidm doc Trung tdm Dich vu vice lam)

Chircyng I
NHtTNG QUY DINH CHUNG 

Dieu 1. Pham vi dieu chinh, doi tirotig ap dung

Quy che nay quy dinh ve viec thuc hien theo ca che mot cua trong viec giai 
quyet thu tuc hanh chinh cua Trung tam Dich vu viec lam tinh Ba Ria - Vung Tau

9 r

cho to chuc, ca nhan va sir phoi hop giua cac phong chuyen mon voi cac chuyen vien 
duqc giao nhiem vu hudng dan, tiep nhan va tra ket qua giai quyet ho so thu tuc hanh 
chinh (TTHC) cho to chuc, ca nhan.

A ADieu 2. Pham vi ITnh vuc phoi hup

Chuyen vien duqc phan cong lam viec tai Bo phan mot cua va cac phong 
chuyen mon nghiep vu co trach nhiem thuc hien quy che nay.

Can bo, cong chuc, vien chuc, ca nhan, to chuc co yeu cau giai quyet TTHC 
thuoc nhung ITnh vuc duqc trien khai thuc hien theo co che mot cua lien he nqp ho so 
true tiep tai Bq phan mot cua hoac nqp qua dich vu buu chinh, nqp true tuyen a 
nhung thu tuc co quy dinh nhan ho so qua dich vu buu chinh, nhan ho so true tuyen.

Dieu 3. Nguyen tac phoi hqp

1. Lay su hai long cua to chuc, ca nhan lam thuoc do chat luqng va hieu qua 
phuc vu cua Vien chuc va nguoi lao dong cua Trung tam Dich vu viec lam tinh Ba 
Ria - Vung Tau.

2. Tiep nhan va tra ket qua doi voi cac thu tuc thuoc tham quyen giai quyet 
duqc quy dinh theo Quyet dinh cong bo TTHC da duqc UBND tinh Ba Ria - Vung 
Tau ban hanh.

3. Cac TTHC phai cong khai thanh phan ho so, muc thu phi, le phi va thoi gian 
giai quyet.



4. Bao dam sir phoi hop giai quyet cong viec dam bao nhanh chong, thuan tien 
cho to chuc, ca nhan.

5. Khong phat sinh chi phi thuc hien TTHC cho to chuc, ca nhan ngoai quy 
dinh cua phap luat.

Dieu 4. Thoi gian lam viec cua Bo phan mot cua

- Sang: tu 7 gio 30 den 12 gio 00 phut
- Chieu: tu 13 gio 00 den 16 gio 30 phut
Ngay lam viec: Tu thu Hai den thu Sau trong tuan (tru ngay thu Bay, Chu 

Nhat va ngay Le theo quy dinh).

Dieu 5. Che do lam viec • •

Chuyen vien lam viec tai Bo phan mot cua chiu su quan ly cua Truong phong 
Bao hiem that nghiep ve mat chuyen mon nghiep vu trong viec tiep nhan va tra ket 
qua giai quyet TTHC. Truong phong Hanh chinh - Tong hop theo doi, quan ly ve y 
thuc, thai do lam viec, su chap hanh noi quy, quy che lam viec cua Bo phan mot cua.

Chuong II
TRACK NHIEM VA QUYEN LQ1 CUA CHUYEN VIEN

LAM VIEC TAI BO PHAN MOT CLrA • • • • •

Dieu 6. Trach nhiem va quyen loi

1. Trach nhiem

- Tao dieu kien thuan loi cho to chuc, ca nhan thuc hien TTHC.

- Kiem tra, xem xet, hubng dan to chuc, ca nhan thuc hien TTHC day du, ro 
rang, chinh xac; trubng hop phai yeu cau sua doi, bo sung ho so chi duoc yeu cau sua 
doi, bo sung mot lan; doi voi nhung ho so dung va dii theo quy dinh thi tiep tuc nhan 
ho so tren phan mem mot cua cua tinh, dong thoi in phieu tiep nhan ho so hen ngay 
tra ket qua cho to chuc, ca nhan.

Truong hop yeu cau cua to chuc, ca nhan khong thuoc tham quyen giai quyet 
thi huong dan to chuc, ca nhan den co quan co tham quyen de giai quyet.

- Thubng xuyen kiem tra, theo doi, nhac nhb viec phoi hop xu ly ho so tren 
phan mem mot cua.

- Cong tac chuyen giao ho so cac phong ban lien quan de giai quyet phai dam 
bao dung thoi gian quy dinh. Doi voi nhung ho so giai quyet tre so voi ngay hen, cac 
phong phai thuc hien xin loi bang van ban va bao cho chuyen vien tiep nhan va tra ket



qua de thong bao cho to chuc, ca nhan biet, trinh bay ro ly do tre hen va hen lai ngay 
tra ket qua.

- Chu dong tham muu, de xuat sang kien cai tien viec giai quylt TTHC theo 
hubng tinh gon, giam thoi gian giai quyet ho so cho to chuc, ca nhan nhung phai dam 
bao dung quy dinh cua phap luat; kip thoi phat hien, kien nghi voi Phong Hanh chinh 
- Tong hop tham muu lanh dao Trung tam trinh ca quan tham quyen de sua doi, bo 
sung, thay the hoac huy bo cac quy dinh ve TTHC trai phap luat, khong kha thi hoac 
khong phu hop vai tinh hinh thuc te.

- Thuc hien bao cao tinh hinh, ket qua tiep nhan va giai quyet yeu cau cua to 
chuc, ca nhan theo dinh ky hang thang, quy, 06 thang, nam va dot xuat khi co yeu 
cau.

2. Quyen lai

- Co quyen tu choi tiep nhan ho so cua to chuc, ca nhan khong dung trinh tu, 
thu tuc quy dinh da niem yet.

- Huge huan luyen ve chuyen mon, nghiep vu, cong nghe thong tin va van hoa 
ung xu, giao tiep vai to chuc, ca nhan (Doi vai vien chuc va nguai lao dong). Ngoai 
ra Vien chuc dugc tham gia cac khoa hoc ly luan chinh tri, quan ly nha nuac, ngoai 
ngu, tin hoc va cac ITnh vuc khac a trong nuac va nuac ngoai theo quy dinh cua Phap 
luat.

- Dugc huang che do ho trg theo quy dinh.

Chirang III
TRACK NHIEM CUA CAC PHONG CHUYEN MON, NGHIEP VU

A A A ADieu 7. Trach nhiem cua Truang phong chuyen man, nghiep vu

- Chiu trach nhiem giao viec cho chuyen vien thuoc tham quyen quan ly tham 
muu giai quyet doi vai nhung ho sa do Bo phan mot cua chuyen den theo dung thoi 
gian quy dinh.

- Kiem tra, don doc tinh hinh giai quyet cong viec ciia chuyen vien thuoc phong 
quan ly va nhac nhd cap nhat tien do xu ly tung ho sa tren he thong pMn mem.

f r \

- Xem xet, chu dong de xuat huoTig giai quyet ho sa cua phong truac khi trinh 
lanh dao Trung tam duyet; sau do chuyen Van phong Sd Lao dong - Thuang binh va 
Xa hoi tham tra; Van phong Sd trinh lanh dao Sd Lao dong - Thuang binh va Xa hoi 
ky ket qua chinh thuc trude khi chuyen ho sa ket thuc tren phan mem mot cua.

A • r • r •} 9- Phoi hgp vdi Trudng phong Hanh chinh - Tong hgp phan anh kip thdi nhung 
van de vudng mac trong qua trinh thuc hien.



Dieu 8. Trach nhiem cua chuyen vien

- Chiu trach nhiem tiep nhan ho so va tham mini, de xuat giai quyet theo chuc 
nang, nhiem vu dugc giao, dam bao dung phap luat va dung thai gian quy dinh.

- Trinh lanh dao Trung tarn duyet, sau do chuyen Van phong So Lao dong - 
Thuong binh va Xa hoi tham tra; Van phong So trinh lanh dao So Lao dong - Thuong 
binh va Xa hoi ky ket qua chinh thurc, tra ket qua dung hen.

- Cap nhat tien do xu ly tung ho so tren he thong phan mem mot cua de giai 
quyet TTHC theo quy dinh.

Dieu 9. Khi to chuc, ca nhan den nop ho so true tiep tai cac phong chuyen 
mon, nghiep vu thi cac phong chuyen mon nghiep vu co trach nhiem huong dan hoac 
chuyen ho so den Bo phan mot cua de thuc hien thu tuc tiep nhan theo dung quy dinh.

Dieu 10. Truong hop ho so qua han giai quyet, cac phong chuyen mon chu 
dong thong bao bang van ban cho Bo phan mot cua (Chuyen vien tiep nhan va tra ket 
qua) ve ly do cham giai quyet ho so TTHC kem theo van ban xin loi ca nhan, to chuc 
va hen lai thai gian tra ket qua.

ChuongIV
QUY TRINH TIEP NHAN, XU* LY HO SO VA TRA KET QUA 

THEO CO CHE MOT CiyA

Dieu 11. Quy trinh tiep nhan ho so

* Doi voi to chuc, ca nhan co yeu cau giai quyet cong viec lien he va nop ho so 
true tiep tai Bo phan mot cua, chuyen vien lam viec tai Bo phan mot cua thuc hien 
cac buoc sau:

Boo'c 1: Thuc hien cong tac tu van, giai thieu viec lam, ho tra hoc nghe. truac 
• •?** ' > *khi xem xet, kiem tra tinh chinh xac, day du cua ho so.

Bwo’c 2: Xem xet, kiem tra tinh chinh xac, day du cua ho so.

+ Truong hap ho sa da dung, du theo quy dinh thi lam thu tuc tiep nhan ho so. 
Ho sa dugc cap nhat vao phan mem mot cua dien tu cap tinh, hen ngay tra ket qua, in

•A»AAA »9 * *phieu tiep nhan ho so, ky nhan va gui to chuc, ca nhan.
A A< ?

+ Truong hgp ho so chua dung, chua du theo quy dinh thi huong dan cu the 
mot lan de to chuc, ca nhan bo sung hoan chinh.

+ Truong hgp tu choi ho so phai neu ro ly do tu choi giai quyet ho so thu tuc
hanh chinh.

? • • • r ' Bu&c 3: Vao so theo doi giai quyet ho so.



Biv&c 4: Chuyen ho so tren phan mem mot ciia ngay sau khi tiep nhan ho so, ho 
so goc chuyen true tiep cho cac phong chuyen mon giai quyet vao cuoi ngay tiep 
nhan.

• Doi vai ho so nop true tuyen thong qua Cong Dich vu cong cap tinh, chuyen 
vien tiep nhan ho so phai kiem tra tinh chinh xac, day du cua ho so.

+ Truong hop ho so chua day du, chinh xac hoac khong thuoc tham quyen giai 
quyet theo quy dinh, chuyen vien true tiep nhan phai thong bao, neu rd ly do va 
huong dan den co quan co tham quyen. Viec thong bao duoc thuc hien thong qua 
chuc nang gui thu dien tu, giri tin nhan toi cho nguoi dan thong qua Cong Dich vu 
cong cap tinh.

+ Truong hop ho so day dii, hop le thi tiep nhan va chuyen cho phong chuyen 
mon, nghiep vu lien quan giai quyet theo quy trinh tai dieu 12 Quy che nay.

Dieu 12. Quy trinh giai quyet ho so

Phong chuyen mon, nghiep vu co trach nhiem thu ly, giai quyet ho so TTHC 
thuc hien cac buoc sau:

Bu&c 1: Nhan ho so do Bo phan Mot cua chuyen giao va tren phan mem Mot 
cua cap tinh. Kiem tra thanh phan, noi dung ho so theo phieu tiep nhan ho so.

Bir&c 2: Giai quyet ho so:

+ Truong hop ho so khong can xac minh: chuyen vien giai quyet, trinh lanh dao 
trung tarn ky; cap nhat thong tin vao phan mem mot cua dien tu cap tinh va tra ket 
qua giai quyet ho so cho Bo phan Mot cua.

A >

+ Truong hop ho so can xac minh: chuyen vien bao cao cho Truong phong 
chuyen mon phuong an xac minh va to chuc thuc hien. Qua trinh xac minh phai dupe 
lap thanh ho so, luu thong tin vao phan mem mot cua dien tu cap tinh va luu trong ho 
so. Truong hop can co mat to chuc, ca nhan de xac minh ho so thi phai cap nhat thong 
tin ve thoi gian, dia diem, thanh phan, noi dung xac minh vao phan mem mot cua dien 
tu cap tinh.

• Doi voi ho so sau khi xac minh du dieu kien: Truong phong chuyen mon 
chuyen Lanh dao Trung tarn Dich vu viec lam trinh lanh dao So Lao dong - Thuong 
binh va Xa hoi ky va tra ket qua cho Bo phan mot cua, cap nhat ho so chuyen lanh 
dip So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ket thuc tren phan mem mot cua dien tu 
cap tinh, sau khi lanh dao So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ky ket qua chinh 
thuc theo thoi gian quy dinh.

• Doi voi trubng hop xac minh khong du dieu kien giai quyet: Truong phong 
chuyen mon bao lanh dao Trung tarn Dich vu viec lam tra lai h6 so kern theo thong



bao bang van ban va neu ro ly do, noi dung can bo sung de gui to chuc, ca nhan thong 
qua Bo phan mot cira. Thong bao duqc nhap vao phan mem mot cua dien hi cap tinh 
de lanh dao Trung tarn Dich vu viec lam tu choi tra ket qua. Thai gian thong bao phai 
con nam trong thai han giai quyet ho so theo quy dinh. Thai gian giai quyet duqc tinh 
lai tu dau sau khi nhan du ho so.

Biro’c 3: Tra ket qua cho Bq phan mot cira

+ Doi vai truang hap khong the giai quyet ho sa theo dung thai gian quy dinh 
thi cac phong chuyen mon, nghiep vu bao cao ro nguyen nhan vai Lanh dao Trung 
tarn va thong bao cho chuyen vien tiep nhan va tra ket qua thong bao vai to chuc, ca

r r

nhan biet ly do va hen thai gian tra ket qua.

+ Truang hap khong giai quyet ho so nao thi phong chuyen mon, nghiep vu 
bao cao vai lanh dao Trung tarn, sau do tra lai bang van ban cho to chuc, ca nhan (neu

* ''/\7*A9A9ro ly do). Thong tin xu ly duqc cap nhat tren phan mem mot cira dien tir cap tinh.

Thai gian thu ly cho timg loai thu tuc duqc quy dinh cu the tai bang kiem scat 
thai gian thuc hien thu tuc hanh chinh cira he thong quan ly theo Quyet dinh 

3543/QD-UBND ngay 24/12/2019 cira UBND tinh Ba Ria - Vting Tau v6 viec phe 

duyet quy trinh nqi bq trong viec giai quyet thu tuc hanh chinh thuqc tham quyen giai 
quyet cua Sa Lao dong - Thuang Binh va Xa hqi.

Dieu 13. Quy trinh tra ket qua
9 r f A A ASau khi cac phong chuyen mon, nghiep vu chuyen ket qua den Bq phan mot 

cira, chuyen vien tiep nhan va tra ket qua ghi chep, cap nhat ket qua giai quyet ho so 
vao so theo doi va phan mem theo doi tiep nhan, xir ly va tra ket qua.

Viec tra ket qua giai quyet TTHC cho to chuc, ca nhan duqc cong khai thong 
qua he thong tin nhan cua Cong Djch vu cong cap tinh.

Yeu cau to chuc, ca nhan ky nhan ket qua vao so theo doi va thu phi, le phi (neu 
co), dong thai thu hoi phieu tiep nhan ho so.

Dieu 14. Luu tru ho sa
r r 9 A A A AKet qua giai quyet TTHC cho to chuc, ca nhan duqc luu tru tren phan mem mot 

cua dien tu cap tinh de phuc vu cho viec su dung, tra cuu thong tin, du lieu theo quy 
dinh cua phap luat.

Ho so goc giai quyet theo ca che mot cua sau khi hoan chinh duqc luu tru trong 
kho luu tru ho sa.

CHlTONG V
DIEU KHO AN THI HANH



A A A XDieu 15. Quy dinh ve nhung noi dung chtra dutfc quy dinh tai quy che nay
A * r * •••

va dieu khoan chuyen tiep.

- Nhung noi dung chua dugc quy dinh trong quy che nay, khi co phat sinh thi 
thuc hien theo cac quy dinh hien hanh cua Nha nuoc va cac van ban hudng dan cua 
cac cap co tham quyen.

X 9 r 9 9

- Dieu khoan chuyen tiep: Khi co nhung quy dinh sua doi, bo sung cac noi dung 
cua cap co tham quyen trong khi chua ban hanh Quyet dinh sua doi bo sung quy che 
cho phu hop, viec thuc hien cac noi dung va quy che tiep nhan va tra ket thuc hien 
theo co che mot cua cua Trung tarn dugc thuc hien theo cac van ban moi cua cac co

9 >

quan co tham quyen ban hanh.

Dieu 16. Khen thirdug va xir ly ky luat

Viec thuc hien cac noi dung cua Quy che nay la mot trong nhung co so, tieu 
chi de binh xet thi dua, khen thudng doi voi tap the va ca nhan chuyen vien.
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Chuyen vien vi pham cac quy dinh tai Quy che nay tuy theo tinh chat, muc do 
vi pham phai chiu trach nhiem cac hinh thuc ky luat ap dung theo dung quy dinh cua 
phap luat ve xu ly ky luat doi voi chuyen vien hoac truy cuu trach nhiem hinh su theo 
quy dinh cua phap luat.

Dieu 17. To chirc thuc hien• •
• r • f f1. Truong cac phong chuyen mon, nghiep vu lien quan den tiep nhan va tra ket

qua co trach nhiem thuc hien Quy che.

2. Giao Phong Hanh chinh - Tong hqp co trach nhiem don doc, theo doi thuc 
hien Quy che nay.

3. Trong qua trinh thuc hien, neu co nhung noi dung chua phu hgp can sua doi, 
bo sung, cac phong chuyen mon, nghiep vu co trach nhiem phan anh bang van ban gui 
ve phong Hanh chinh - Tong hgp de tong hgp bao cao lanh dao Trung tarn xem xet, 
sua doi, bo sung cho phu hgp./.


