
ỦY BAN NHÂN DÂN

TỈNH KHÁNH HÒA

Số:              /QĐ-UBND

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Khánh Hòa, ngày        tháng       năm 2026

QUYẾT ĐỊNH

Phê duyệt Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính mới ban hành,

bị bãi bỏ tại Nghị định số 338/2025/NĐ-CP quy định chi tiết một số điều của

Luật Việc làm về chính sách hỗ trợ tạo việc làm

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH KHÁNH HÒA

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 16 tháng 6 năm 2025;

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính

phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07 tháng 8

năm 2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan

đến kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Nghị định số 118/2025/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2025 của Chính

phủ về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại Bộ

phận một cửa và Cổng Dịch vụ công quốc gia; Nghị định số 367/2025/NĐ-CP ngày

31/12/2025 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 118/NĐ-

CP ngày 09/6/2025 của Chính phủ về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một

cửa, một cửa liên thông tại Bộ phận Một cửa và cổng Dịch vụ công quốc gia;

Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31 tháng 10 năm 2017 của Bộ

trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn nghiệp vụ về kiểm soát thủ tục

hành chính;

Căn cứ Thông tư số 03/2025/TT-VPCP ngày 15 tháng 9 năm 2025 của Bộ

trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số nội dung của

Nghị định số 118/2025/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ về thực

hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại Bộ phận Một

cửa và Cổng Dịch vụ công quốc gia; 

Căn cứ Quyết định số 31/QĐ-UBND ngày 06 tháng 01 năm 2026 của Chủ

tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh Khánh Hòa về việc công bố danh mục thủ tục hành chính

ban hành mới bị bãi bỏ tại Nghị định số 338/2025/NĐ-CP quy định chi tiết một số

điều của Luật Việc làm về chính sách hỗ trợ tạo việc làm;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 658/TTr-SNV ngày 20

tháng 01 năm 2026.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này Quy trình nội bộ giải quyết thủ

tục hành chính mới ban hành, bị bãi bỏ tại Nghị định số 338/2025/NĐ-CP quy định
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chi tiết một số điều của Luật Việc làm về chính sách hỗ trợ tạo việc làm được công

bố tại Quyết định số 31/QĐ-UBND ngày 06/01/2026 của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân

tỉnh Khánh Hòa.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Điều 3. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh; Giám đốc Sở Nội vụ; Thủ

trưởng các sở, ban, ngành; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các xã, phường, đặc khu và các

tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

Nơi nhận:
- Như Điều 3;

- Bộ Tư pháp (b/c);

- Chủ tịch UBND tỉnh (b/c);

- Phó Chủ tịch Nguyễn Thanh Hà;

- Lãnh đạo VP.UBND tỉnh;

- Trung tâm PVHCC tỉnh: LĐ, các phòng;

- Trung tâm Công báo và Cổng TTĐT;

- Lưu: VT, HL, QTr.

KT. CHỦ TỊCH

PHÓ CHỦ TỊCH

Nguyễn Thanh Hà



QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH MỚI BAN HÀNH,

BỊ BÃI BỎ TẠI NGHỊ ĐỊNH SỐ 338/2025/NĐ-CP QUY ĐỊNH CHI TIẾT MỘT SỐ ĐIỀU CỦA LUẬT VIỆC LÀM

VỀ CHÍNH SÁCH HỖ TRỢ TẠO VIỆC LÀM

(Ban hành kèm theo Quyết định số              /QĐ-UBND ngày        /       /2026 của Chủ tịch UBND tỉnh Khánh Hòa)

I .   T h ủ   t ụ c   h à n h   c h í n h   c ấ p   t ỉ n h 

1 .   H ỗ   t r ợ   n g ư ờ i   l a o   đ ộ n g   đ i   l à m   v i ệ c   ở   n ư ớ c   n g o à i   t h e o   h ợ p   đ ồ n g   ( M ã   s ố   T T H C :   2 . 0 0 2 8 2 0 ) 

- Thủ tục hành chính cung cấp dịch vụ công trực tuyến toàn trình.

-   T h ờ i   g i a n   g i ả i   q u y ế t :   0 7   n g à y   l à m   v i ệ c   k ể   t ừ   n g à y   n h ậ n   đ ủ   h ồ   s ơ . 

-   M ộ t   q u y   t r ì n h   g i ả i   q u y ế t   ( M ã   s ố   q u y   t r ì n h :   2.002820)

Cơ quan,

đơn vị
Bước thực hiện

Trách nhiệm

thực hiện

Thời

gian
Biểu mẫu/kết quả công việc

Ghi

chú

Trung tâm

Phục vụ

hành chính

công các

cấp trên

địa bàn

tỉnh

Bước 1 - Tiếp

nhận hồ sơ

Công chức được

phân công tiếp

nhận hồ sơ

0,25

ngày

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận và in

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (Mẫu số 01

ban hành kèm theo Thông tư số Thông tư số

03/2025/TT-VPCP ngày 15/9/2025);

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì in Phiếu yêu cầu

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02 ban hành kèm

theo Thông tư số Thông tư số 03/2025/TT-VPCP ngày

15/9/2025

- Trường hợp hồ sơ không đúng quy định thì in Phiếu

từ chối tiếp nhận giải quyết quyết hồ sơ (Mẫu số 03

ban hành kèm theo Thông tư số Thông tư số

03/2025/TT-VPCP ngày 15/9/2025).
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Cơ quan,

đơn vị
Bước thực hiện

Trách nhiệm

thực hiện

Thời

gian
Biểu mẫu/kết quả công việc

Ghi

chú

Sở Nội vụ

Bước 2: Tiếp

nhân, xử lý hồ sơ
3,5 ngày

Bước 2.1:

Phân công, thẩm

định/ thẩm tra hồ

sơ

Lãnh đạo phòng

chuyên môn

0,25

ngày

Bước 2.2:

Thẩm định/thẩm

tra hồ sơ

Công chức được

phân công 
02 ngày

Dự thảo văn bản trình UBND tỉnh kèm dự thảo Quyết

định hỗ trợ và thanh toán tiền hỗ trợ cho người lao

động/Văn bản thông báo trong trường hợp không hỗ

trợ và nêu rõ lý do.

Bước 2.3:

Kiểm tra/Duyệt

hồ sơ

Lãnh đạo phòng

chuyên môn
0,5 ngày

Dự thảo văn bản trình UBND tỉnh kèm dự thảo Quyết

định hỗ trợ và thanh toán tiền hỗ trợ cho người lao

động/Văn bản thông báo trong trường hợp không hỗ

trợ và nêu rõ lý do.

Bước 2.4:

Ký duyệt hồ sơ
Lãnh đạo Sở 0,5 ngày

Văn bản trình UBND tỉnh kèm dự thảo Quyết định hỗ

trợ và thanh toán tiền hỗ trợ cho người lao động/Văn

bản thông báo trong trường hợp không hỗ trợ và nêu

rõ lý do.

Bước 2.5:

Phát hành,

Chuyển hồ sơ liên

thông

Văn thư
0,25

ngày

Văn bản trình UBND tỉnh kèm dự thảo Quyết định hỗ

trợ và thanh toán tiền hỗ trợ cho người lao động/Văn

bản thông báo trong trường hợp không hỗ trợ và nêu

rõ lý do.
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Cơ quan,

đơn vị
Bước thực hiện

Trách nhiệm

thực hiện

Thời

gian
Biểu mẫu/kết quả công việc

Ghi

chú

UBND tỉnh Bước 3: Tiếp

nhận, xử lý hồ sơ
03 ngày

Bước 3.1 - Tiếp

nhận hồ sơ liên

thông

Văn thư/Bộ

phận Tiếp nhận

và trả kết quả

của UBND tỉnh

0,25

ngày

Văn bản trình UBND tỉnh kèm dự thảo Quyết định hỗ

trợ và thanh toán tiền hỗ trợ cho người lao động/Văn

bản thông báo trong trường hợp không hỗ trợ và nêu

rõ lý do.

Bước 3.2 - Xử lý

hồ sơ

Công chức được

phân công

1,25

ngày

Dự thảo Quyết định hỗ trợ và thanh toán tiền hỗ trợ

cho người lao động/Văn bản thông báo trong trường

hợp không hỗ trợ và nêu rõ lý do.

Bước 3.3 - Xem

xét, trình lãnh đạo

Văn phòng

UBND tỉnh

Lãnh đạo phòng

chuyên môn

UBND tỉnh

0,25

ngày

Dự thảo Quyết định hỗ trợ và thanh toán tiền hỗ trợ

cho người lao động/Văn bản thông báo trong trường

hợp không hỗ trợ và nêu rõ lý do.

Bước 3.4 - Xem

xét, trình lãnh đạo

UBND tỉnh

Lãnh đạo Văn

phòng UBND

tỉnh

0,5 ngày

Dự thảo Quyết định hỗ trợ và thanh toán tiền hỗ trợ

cho người lao động/Văn bản thông báo trong trường

hợp không hỗ trợ và nêu rõ lý do.

Bước 3.5 - Ký

duyệt

Lãnh đạo

UBND tỉnh
0,5 ngày

Quyết định hỗ trợ và thanh toán tiền hỗ trợ cho người

lao động/Văn bản thông báo trong trường hợp không

hỗ trợ và nêu rõ lý do.

Bước 3.6 - Phát

hành/Chuyển kết

quả liên thông 

Văn thư/Bộ

phận Tiếp nhận

và trả kết quả

của UBND tỉnh

0,25

ngày

Quyết định hỗ trợ và thanh toán tiền hỗ trợ cho người

lao động/Văn bản thông báo trong trường hợp không

hỗ trợ và nêu rõ lý do.
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Cơ quan,

đơn vị
Bước thực hiện

Trách nhiệm

thực hiện

Thời

gian
Biểu mẫu/kết quả công việc

Ghi

chú

Bước 4: Trả kết

quả

0,25

ngày

Sở Nội vụ

Bước 4.1 - Tiếp

nhận, trả kết quả

liên thông

Công chức được

phân công

0,25

ngày

Quyết định hỗ trợ và thanh toán tiền hỗ trợ cho người

lao động/Văn bản thông báo trong trường hợp không

hỗ trợ và nêu rõ lý do.

Trung tâm

Phục vụ

hành chính

công nơi

tiếp nhận

hồ sơ

Bước 4.2 - Trả kết

quả

Trung tâm Phục

vụ hành chính

công nơi tiếp

nhận hồ sơ

0 ngày

Quyết định hỗ trợ và thanh toán tiền hỗ trợ cho người

lao động/Văn bản thông báo trong trường hợp không

hỗ trợ và nêu rõ lý do.

H ồ   s ơ   đ ư ợ c   l ữ u   t r ữ   t h e o   q u y   đ ị n h   h i ệ n   h à n h . 

T h à n h   p h ầ n   h ồ   s ơ   l ư u : 

(1) Đối với người lao động là người có công với cách mạng

- Giấy đề nghị hỗ trợ theo Mẫu số 02 Phụ lục I kèm theo Nghị định số 338/2025/NĐ-CP;

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của một trong các giấy tờ sau: quyết định của cơ quan có thẩm quyền công nhận là người có công với cách mạng

theo quy định của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng hoặc quyết định phong tặng danh hiệu Anh hùng lực lượng

vũ trang nhân dân hoặc bằng Anh hùng hoặc bằng Có công với nước; 

- Bản sao hợp đồng đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài đã ký kết giữa người lao động và doanh nghiệp dịch

vụ, đơn vị sự nghiệp. Trường hợp người lao động trực tiếp giao kết hợp đồng với người sử dụng lao động ở nước ngoài là bản

sao hợp đồng cá nhân giữa người lao động với người sử dụng lao động nước ngoài và bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản

chính để đối chiếu hoặc bản sao điện tử từ sổ gốc của văn bản xác nhận đăng ký hợp đồng cá nhân; 
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- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao điện tử từ sổ gốc của hộ chiếu còn thời hạn

và thị thực; 

- Hoá đơn hoặc biên lai thu tiền khám sức khỏe, hộ chiếu, thị thực, lý lịch tư pháp;

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của chứng chỉ hoặc giấy chứng nhận hoàn thành khóa giáo dục định hướng, đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ

năng nghề, ngoại ngữ, đào tạo nâng cao trình độ kỹ năng nghề theo thoả thuận của người lao động, trừ trường hợp đặt hàng

đào tạo quy định tại khoản 3 Điều 32 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP; 

- Hóa đơn hoặc biên lai thu tiền giáo dục định hướng, đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ năng nghề, ngoại ngữ,

đào tạo nâng cao trình độ kỹ năng nghề theo thoả thuận của người lao động, trừ trường hợp đặt hàng đào tạo quy định tại

khoản 3 Điều 32 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP. 

(2) Đối với thân nhân của người có công với cách mạng

- Giấy đề nghị hỗ trợ theo Mẫu số 02 Phụ lục I kèm theo Nghị định số 338/2025/NĐ-CP;

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của giấy xác nhận thân nhân của người có công với cách mạng theo Mẫu số 03 Phụ lục I kèm theo Nghị định số

338/2025/NĐ-CP; 

- Bản sao hợp đồng đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài đã ký kết giữa người lao động và doanh nghiệp dịch

vụ, đơn vị sự nghiệp. Trường hợp người lao động trực tiếp giao kết hợp đồng với người sử dụng lao động ở nước ngoài là bản

sao hợp đồng cá nhân giữa người lao động với người sử dụng lao động nước ngoài và bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản

chính để đối chiếu hoặc bản sao điện tử từ sổ gốc của văn bản xác nhận đăng ký hợp đồng cá nhân; 

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao điện tử từ sổ gốc của hộ chiếu còn thời hạn

và thị thực; 

- Hoá đơn hoặc biên lai thu tiền khám sức khỏe, hộ chiếu, thị thực, lý lịch tư pháp;

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của chứng chỉ hoặc giấy chứng nhận hoàn thành khóa giáo dục định hướng, đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ

năng nghề, ngoại ngữ, đào tạo nâng cao trình độ kỹ năng nghề theo thoả thuận của người lao động, trừ trường hợp đặt hàng

đào tạo quy định tại khoản 3 Điều 32 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP; 
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- Hóa đơn hoặc biên lai thu tiền giáo dục định hướng, đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ năng nghề, ngoại ngữ,

đào tạo nâng cao trình độ kỹ năng nghề theo thoả thuận của người lao động, trừ trường hợp đặt hàng đào tạo quy định tại

khoản 3 Điều 32 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP. 

(3) Đối với người dân tộc thiểu số

- Giấy đề nghị hỗ trợ theo Mẫu số 02 Phụ lục I kèm theo Nghị định số 338/2025/NĐ-CP;

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền cấp chứng minh thông tin về dân tộc. Trường hợp người lao động có tài khoản

định danh điện tử mức độ 02, cơ quan có thẩm quyền quyết định hỗ trợ người lao động đi làm việc ở nước ngoài theo hợp

đồng theo quy định tại Điều 4 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP khai thác, sử dụng thông tin về dân tộc trong cơ sở dữ liệu quốc

gia về dân cư theo quy định của pháp luật; 

- Bản sao hợp đồng đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài đã ký kết giữa người lao động và doanh nghiệp dịch

vụ, đơn vị sự nghiệp. Trường hợp người lao động trực tiếp giao kết hợp đồng với người sử dụng lao động ở nước ngoài là bản

sao hợp đồng cá nhân giữa người lao động với người sử dụng lao động nước ngoài và bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản

chính để đối chiếu hoặc bản sao điện tử từ sổ gốc của văn bản xác nhận đăng ký hợp đồng cá nhân; 

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao điện tử từ sổ gốc của hộ chiếu còn thời hạn

và thị thực; 

- Hoá đơn hoặc biên lai thu tiền khám sức khỏe, hộ chiếu, thị thực, lý lịch tư pháp;

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của chứng chỉ hoặc giấy chứng nhận hoàn thành khóa giáo dục định hướng, đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ

năng nghề, ngoại ngữ, đào tạo nâng cao trình độ kỹ năng nghề theo thoả thuận của người lao động, trừ trường hợp đặt hàng

đào tạo quy định tại khoản 3 Điều 32 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP; 

- Hóa đơn hoặc biên lai thu tiền giáo dục định hướng, đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ năng nghề, ngoại ngữ,

đào tạo nâng cao trình độ kỹ năng nghề theo thoả thuận của người lao động, trừ trường hợp đặt hàng đào tạo quy định tại

khoản 3 Điều 32 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP. 

(4) Đối với người thuộc hộ nghèo, hộ cận nghèo

- Giấy đề nghị hỗ trợ theo Mẫu số 02 Phụ lục I kèm theo Nghị định số 338/2025/NĐ-CP;
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- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền cấp chứng minh thuộc hộ nghèo, hộ cận nghèo và giấy tờ do cơ quan có thẩm

quyền cấp chứng minh thông tin về thành viên hộ gia đình. Trường hợp người lao động có tài khoản định danh điện tử mức

độ 02, cơ quan có thẩm quyền quyết định hỗ trợ người lao động đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng theo quy định tại

Điều 4 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP khai thác, sử dụng thông tin về thành viên hộ gia đình trong cơ sở dữ liệu quốc gia về

dân cư theo quy định của pháp luật; 

- Bản sao hợp đồng đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài đã ký kết giữa người lao động và doanh nghiệp dịch

vụ, đơn vị sự nghiệp. Trường hợp người lao động trực tiếp giao kết hợp đồng với người sử dụng lao động ở nước ngoài là bản

sao hợp đồng cá nhân giữa người lao động với người sử dụng lao động nước ngoài và bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản

chính để đối chiếu hoặc bản sao điện tử từ sổ gốc của văn bản xác nhận đăng ký hợp đồng cá nhân; 

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao điện tử từ sổ gốc của hộ chiếu còn thời hạn

và thị thực; 

- Hoá đơn hoặc biên lai thu tiền khám sức khỏe, hộ chiếu, thị thực, lý lịch tư pháp;

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của chứng chỉ hoặc giấy chứng nhận hoàn thành khóa giáo dục định hướng, đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ

năng nghề, ngoại ngữ, đào tạo nâng cao trình độ kỹ năng nghề theo thoả thuận của người lao động, trừ trường hợp đặt hàng

đào tạo quy định tại khoản 3 Điều 32 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP; 

- Hóa đơn hoặc biên lai thu tiền giáo dục định hướng, đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ năng nghề, ngoại ngữ,

đào tạo nâng cao trình độ kỹ năng nghề theo thoả thuận của người lao động, trừ trường hợp đặt hàng đào tạo quy định tại

khoản 3 Điều 32 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP. 

(5) Đối với người có đất thu hồi thuộc đối tượng được hỗ trợ đào tạo, chuyển đổi nghề và tìm kiếm việc làm theo quy

định của pháp luật về đất đai 

- Giấy đề nghị hỗ trợ theo Mẫu số 02 Phụ lục I kèm theo Nghị định số 338/2025/NĐ-CP;

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của quyết định thu hồi đất của hộ gia đình và giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền cấp chứng minh thông tin về thành

viên hộ gia đình. Trường hợp người lao động có tài khoản định danh điện tử mức độ 02, cơ quan có thẩm quyền quyết định
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hỗ trợ người lao động đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng theo quy định tại Điều 4 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP khai

thác, sử dụng thông tin về thành viên hộ gia đình trong cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư theo quy định của pháp luật; 

- Bản sao hợp đồng đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài đã ký kết giữa người lao động và doanh nghiệp dịch

vụ, đơn vị sự nghiệp. Trường hợp người lao động trực tiếp giao kết hợp đồng với người sử dụng lao động ở nước ngoài là bản

sao hợp đồng cá nhân giữa người lao động với người sử dụng lao động nước ngoài và bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản

chính để đối chiếu hoặc bản sao điện tử từ sổ gốc của văn bản xác nhận đăng ký hợp đồng cá nhân; 

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao điện tử từ sổ gốc của hộ chiếu còn thời hạn

và thị thực; 

- Hoá đơn hoặc biên lai thu tiền khám sức khỏe, hộ chiếu, thị thực, lý lịch tư pháp;

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của chứng chỉ hoặc giấy chứng nhận hoàn thành khóa giáo dục định hướng, đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ

năng nghề, ngoại ngữ, đào tạo nâng cao trình độ kỹ năng nghề theo thoả thuận của người lao động, trừ trường hợp đặt hàng

đào tạo quy định tại khoản 3 Điều 32 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP; 

- Hóa đơn hoặc biên lai thu tiền giáo dục định hướng, đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ năng nghề, ngoại ngữ,

đào tạo nâng cao trình độ kỹ năng nghề theo thoả thuận của người lao động, trừ trường hợp đặt hàng đào tạo quy định tại

khoản 3 Điều 32 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP. 

(6) Đối với người hoàn thành nghĩa vụ quân sự, nghĩa vụ tham gia Công an nhân dân

- Giấy đề nghị hỗ trợ theo Mẫu số 02 Phụ lục I kèm theo Nghị định số 338/2025/NĐ-CP;

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của một trong các giấy tờ sau: quyết định xuất ngũ đối với thanh niên hoàn thành nghĩa vụ quân sự hoặc nghĩa vụ

tham gia Công an nhân dân; quyết định hoàn thành nghĩa vụ quân sự tại ngũ trong thời bình đối với dân quân thường trực.

- Bản sao hợp đồng đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài đã ký kết giữa người lao động và doanh nghiệp dịch

vụ, đơn vị sự nghiệp. Trường hợp người lao động trực tiếp giao kết hợp đồng với người sử dụng lao động ở nước ngoài là bản

sao hợp đồng cá nhân giữa người lao động với người sử dụng lao động nước ngoài và bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản

chính để đối chiếu hoặc bản sao điện tử từ sổ gốc của văn bản xác nhận đăng ký hợp đồng cá nhân; 
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- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao điện tử từ sổ gốc của hộ chiếu còn thời hạn

và thị thực; 

- Hoá đơn hoặc biên lai thu tiền khám sức khỏe, hộ chiếu, thị thực, lý lịch tư pháp;

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của chứng chỉ hoặc giấy chứng nhận hoàn thành khóa giáo dục định hướng, đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ

năng nghề, ngoại ngữ, đào tạo nâng cao trình độ kỹ năng nghề theo thoả thuận của người lao động, trừ trường hợp đặt hàng

đào tạo quy định tại khoản 3 Điều 32 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP; 

- Hóa đơn hoặc biên lai thu tiền giáo dục định hướng, đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ năng nghề, ngoại ngữ,

đào tạo nâng cao trình độ kỹ năng nghề theo thoả thuận của người lao động, trừ trường hợp đặt hàng đào tạo quy định tại

khoản 3 Điều 32 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP. 

(7) Đối với thanh niên tình nguyện hoàn thành nhiệm vụ thực hiện chương trình, dự án phát triển kinh tế - xã hội

- Giấy đề nghị hỗ trợ theo Mẫu số 02 Phụ lục I kèm theo Nghị định số 338/2025/NĐ-CP;

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của giấy chứng nhận tham gia hoạt động tình nguyện; 

- Bản sao hợp đồng đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài đã ký kết giữa người lao động và doanh nghiệp dịch

vụ, đơn vị sự nghiệp. Trường hợp người lao động trực tiếp giao kết hợp đồng với người sử dụng lao động ở nước ngoài là bản

sao hợp đồng cá nhân giữa người lao động với người sử dụng lao động nước ngoài và bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản

chính để đối chiếu hoặc bản sao điện tử từ sổ gốc của văn bản xác nhận đăng ký hợp đồng cá nhân; 

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao điện tử từ sổ gốc của hộ chiếu còn thời hạn

và thị thực; 

- Hoá đơn hoặc biên lai thu tiền khám sức khỏe, hộ chiếu, thị thực, lý lịch tư pháp;

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của chứng chỉ hoặc giấy chứng nhận hoàn thành khóa giáo dục định hướng, đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ

năng nghề, ngoại ngữ, đào tạo nâng cao trình độ kỹ năng nghề theo thoả thuận của người lao động, trừ trường hợp đặt hàng

đào tạo quy định tại khoản 3 Điều 32 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP; 
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- Hóa đơn hoặc biên lai thu tiền giáo dục định hướng, đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ năng nghề, ngoại ngữ,

đào tạo nâng cao trình độ kỹ năng nghề theo thoả thuận của người lao động, trừ trường hợp đặt hàng đào tạo quy định tại

khoản 3 Điều 32 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP. 

(8) Đối với trí thức trẻ tình nguyện sau khi hoàn thành nhiệm vụ công tác tại khu kinh tế - quốc phòng

- Giấy đề nghị hỗ trợ theo Mẫu số 02 Phụ lục I kèm theo Nghị định số 338/2025/NĐ-CP;

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của giấy chứng nhận trí thức trẻ tình nguyện hoàn thành nhiệm vụ công tác tại khu kinh tế - quốc phòng; 

- Bản sao hợp đồng đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài đã ký kết giữa người lao động và doanh nghiệp dịch

vụ, đơn vị sự nghiệp. Trường hợp người lao động trực tiếp giao kết hợp đồng với người sử dụng lao động ở nước ngoài là bản

sao hợp đồng cá nhân giữa người lao động với người sử dụng lao động nước ngoài và bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản

chính để đối chiếu hoặc bản sao điện tử từ sổ gốc của văn bản xác nhận đăng ký hợp đồng cá nhân; 

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao điện tử từ sổ gốc của hộ chiếu còn thời hạn

và thị thực; 

- Hoá đơn hoặc biên lai thu tiền khám sức khỏe, hộ chiếu, thị thực, lý lịch tư pháp;

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của chứng chỉ hoặc giấy chứng nhận hoàn thành khóa giáo dục định hướng, đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ

năng nghề, ngoại ngữ, đào tạo nâng cao trình độ kỹ năng nghề theo thoả thuận của người lao động, trừ trường hợp đặt hàng

đào tạo quy định tại khoản 3 Điều 32 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP; 

- Hóa đơn hoặc biên lai thu tiền giáo dục định hướng, đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ năng nghề, ngoại ngữ,

đào tạo nâng cao trình độ kỹ năng nghề theo thoả thuận của người lao động, trừ trường hợp đặt hàng đào tạo quy định tại

khoản 3 Điều 32 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP.

II. Thủ tục hành chính cấp xã

1 . H ỗ t r ợ đ à o t ạ o n g h ề c h o n g ư ờ i l a o đ ộ n g ở k h u v ự c n ô n g t h ô n , n g ư ờ i l a o đ ộ n g l à t h a n h n i ê n ( M ã s ố T T H C : 

2 . 0 0 2 8 2 1 ) 

- Thủ tục hành chính cung cấp dịch vụ công trực tuyến toàn trình.
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- Thời gian giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.

-   M ộ t   q u y   t r ì n h   g i ả i   q u y ế t   ( M ã   s ố   q u y   t r ì n h :  2 . 0 0 2 8 2 1 ) 

Cơ quan,

đơn vị
Bước thực hiện

Trách

nhiệm thực

hiện

Thời gian Biểu mẫu/kết quả công việc Ghi chú

Trung tâm

Phục vụ hành

chính công

cấp xã

Bước 1 - Tiếp nhận

hồ sơ

Công chức

được phân

công tiếp

nhận hồ sơ

0,25 ngày

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận

và in Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

(Mẫu số 01 ban hành kèm theo Thông tư số

Thông tư số 03/2025/TT-VPCP ngày

15/9/2025);

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì in Phiếu yêu

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02 ban

hành kèm theo Thông tư số Thông tư số

03/2025/TT-VPCP ngày 15/9/2025

- Trường hợp hồ sơ không đúng quy định thì in

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết quyết hồ sơ

(Mẫu số 03 ban hành kèm theo Thông tư số

Thông tư số 03/2025/TT-VPCP ngày

15/9/2025).

UBND cấp xã
Bước 2: Tiếp nhân,

xử lý hồ sơ
6,75 ngày

Bước 2.1:

Phân công, thẩm

định/ thẩm tra hồ sơ

Lãnh đạo

phòng

chuyên môn

0,25 ngày

Bước 2.2:

Thẩm định/thẩm tra

hồ sơ

Công chức

được phân

công 

04 ngày
- Dự thảo Quyết định việc hỗ trợ và thanh toán

tiền hỗ trợ cho người lao động. 
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Cơ quan,

đơn vị
Bước thực hiện

Trách

nhiệm thực

hiện

Thời gian Biểu mẫu/kết quả công việc Ghi chú

- Hoặc dự thảo văn bản thông báo trong trường

hợp không hỗ trợ và nêu rõ lý do.

Bước 2.3:

Kiểm tra/Duyệt hồ

sơ

Lãnh đạo

phòng

chuyên môn

1,25 ngày

- Dự thảo Quyết định việc hỗ trợ và thanh toán

tiền hỗ trợ cho người lao động. 

- Hoặc dự thảo văn bản thông báo trong trường

hợp không hỗ trợ và nêu rõ lý do.

Bước 2.4:

Ký duyệt hồ sơ

Lãnh đạo

UBND xã
01 ngày

- Quyết định việc hỗ trợ và thanh toán tiền hỗ

trợ cho người lao động. 

- Hoặc văn bản thông báo trong trường hợp

không hỗ trợ và nêu rõ lý do.

Bước 2.5:

Phát hành, Chuyển

hồ sơ liên thông

Văn thư 0,25 ngày

- Quyết định việc hỗ trợ và thanh toán tiền hỗ

trợ cho người lao động. 

- Hoặc văn bản thông báo trong trường hợp

không hỗ trợ và nêu rõ lý do.

Trung tâm

Phục vụ hành

chính công

cấp xã

Bước 3: Trả kết quả

Trung tâm

Phục vụ

hành chính

công cấp xã

0 ngày

- Quyết định việc hỗ trợ và thanh toán tiền hỗ

trợ cho người lao động. 

- Hoặc văn bản thông báo trong trường hợp

không hỗ trợ và nêu rõ lý do.

Cơ quan, đơn

vị
Bước thực hiện

Trách nhiệm

thực hiện
Thời gian Biểu mẫu/kết quả công việc Ghi chú

Trung tâm

Phục vụ hành

chính công

cấp xã

Bước 1 - Tiếp nhận

hồ sơ

Công chức

được phân

công tiếp

nhận hồ sơ

0,25 ngày

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận

và in Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

(Mẫu số 01 ban hành kèm theo Thông tư số

Thông tư số 03/2025/TT-VPCP ngày
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Cơ quan,

đơn vị
Bước thực hiện

Trách

nhiệm thực

hiện

Thời gian Biểu mẫu/kết quả công việc Ghi chú

15/9/2025);

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì in Phiếu yêu

cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Mẫu số 02 ban

hành kèm theo Thông tư số Thông tư số

03/2025/TT-VPCP ngày 15/9/2025

- Trường hợp hồ sơ không đúng quy định thì in

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết quyết hồ sơ

(Mẫu số 03 ban hành kèm theo Thông tư số

Thông tư số 03/2025/TT-VPCP ngày

15/9/2025).

UBND cấp xã
Bước 2: Tiếp nhân,

xử lý hồ sơ
6,75 ngày

Bước 2.1:

Phân công, thẩm

định/ thẩm tra hồ sơ

Lãnh đạo

phòng

chuyên môn

0,25 ngày

Bước 2.2:

Thẩm định/thẩm tra

hồ sơ

Công chức

được phân

công 

04 ngày

- Dự thảo Quyết định việc hỗ trợ và thanh toán

tiền hỗ trợ cho người lao động. 

- Hoặc dự thảo văn bản thông báo trong trường

hợp không hỗ trợ và nêu rõ lý do.

Bước 2.3:

Kiểm tra/Duyệt hồ

sơ

Lãnh đạo

phòng

chuyên môn

1,25 ngày

- Dự thảo Quyết định việc hỗ trợ và thanh toán

tiền hỗ trợ cho người lao động. 

- Hoặc dự thảo văn bản thông báo trong trường

hợp không hỗ trợ và nêu rõ lý do.
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Cơ quan,

đơn vị
Bước thực hiện

Trách

nhiệm thực

hiện

Thời gian Biểu mẫu/kết quả công việc Ghi chú

Bước 2.4:

Ký duyệt hồ sơ

Lãnh đạo

UBND xã
01 ngày

- Quyết định việc hỗ trợ và thanh toán tiền hỗ

trợ cho người lao động. 

- Hoặc văn bản thông báo trong trường hợp

không hỗ trợ và nêu rõ lý do.

Bước 2.5:

Phát hành, Chuyển

hồ sơ liên thông

Văn thư 0,25 ngày

- Quyết định việc hỗ trợ và thanh toán tiền hỗ

trợ cho người lao động. 

- Hoặc văn bản thông báo trong trường hợp

không hỗ trợ và nêu rõ lý do.

Trung tâm

Phục vụ hành

chính công

cấp xã

Bước 3: Trả kết quả

Trung tâm

Phục vụ

hành chính

công cấp xã

0 ngày

- Quyết định việc hỗ trợ và thanh toán tiền hỗ

trợ cho người lao động. 

- Hoặc văn bản thông báo trong trường hợp

không hỗ trợ và nêu rõ lý do.

H ồ   s ơ   đ ư ợ c   l ữ u   t r ữ   t h e o   q u y   đ ị n h   h i ệ n   h à n h . 

T h à n h   p h ầ n   h ồ   s ơ   l ư u : 

(1) Đối với người lao động ở khu vực nông thôn

- Giấy đề nghị hỗ trợ theo Mẫu số 01 Phụ lục I kèm theo Nghị định số 338/2025/NĐ-CP;

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của chứng chỉ sơ cấp hoặc chứng nhận hoàn thành khoá học, trừ trường hợp đặt hàng đào tạo theo quy định tại khoản

3 Điều 28 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP; 

- Hóa đơn hoặc biên lai thu tiền đào tạo trình độ sơ cấp, đào tạo dưới 03 tháng, trừ trường hợp đặt hàng đào tạo theo quy

định tại khoản 3 Điều 28 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP. 
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(2) Đối với người lao động là thanh niên hoàn thành nghĩa vụ quân sự, nghĩa vụ tham gia Công an nhân dân

- Giấy đề nghị hỗ trợ theo Mẫu số 01 Phụ lục I kèm theo Nghị định số 338/2025/NĐ-CP;

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của một trong các giấy tờ sau: quyết định xuất ngũ đối với thanh niên hoàn thành nghĩa vụ quân sự hoặc nghĩa vụ

tham gia Công an nhân dân; quyết định hoàn thành nghĩa vụ quân sự tại ngũ trong thời bình đối với dân quân thường trực;

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của chứng chỉ sơ cấp hoặc chứng nhận hoàn thành khoá học, trừ trường hợp đặt hàng đào tạo theo quy định tại khoản

3 Điều 28 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP; 

- Hóa đơn hoặc biên lai thu tiền đào tạo trình độ sơ cấp, đào tạo dưới 03 tháng, trừ trường hợp đặt hàng đào tạo theo quy

định tại khoản 3 Điều 28 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP. 

(3) Đối với người lao động là thanh niên tình nguyện hoàn thành nhiệm vụ thực hiện chương trình, dự án phát triển

kinh tế - xã hội 

- Giấy đề nghị hỗ trợ theo Mẫu số 01 Phụ lục I kèm theo Nghị định số 338/2025/NĐ-CP;

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của giấy chứng nhận tham gia hoạt động tình nguyện; 

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của chứng chỉ sơ cấp hoặc chứng nhận hoàn thành khoá học, trừ trường hợp đặt hàng đào tạo theo quy định tại khoản

3 Điều 28 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP;

- Hóa đơn hoặc biên lai thu tiền đào tạo trình độ sơ cấp, đào tạo dưới 03 tháng, trừ trường hợp đặt hàng đào tạo theo quy

định tại khoản 3 Điều 28 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP. 

(4) Đối với trí thức trẻ tình nguyện hoàn thành nhiệm vụ công tác tại khu kinh tế - quốc phòng

- Giấy đề nghị hỗ trợ theo Mẫu số 01 Phụ lục I kèm theo Nghị định số 338/2025/NĐ-CP;

- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của giấy chứng nhận trí thức trẻ tình nguyện hoàn thành nhiệm vụ công tác tại khu kinh tế - quốc phòng; 
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- Bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực điện tử hoặc bản sao điện tử

từ sổ gốc của chứng chỉ sơ cấp hoặc chứng nhận hoàn thành khoá học, trừ trường hợp đặt hàng đào tạo theo quy định tại khoản

3 Điều 28 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP; 

- Hóa đơn hoặc biên lai thu tiền đào tạo trình độ sơ cấp, đào tạo dưới 03 tháng, trừ trường hợp đặt hàng đào tạo theo quy

định tại khoản 3 Điều 28 Nghị định số 338/2025/NĐ-CP.
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