LƯU ĐỒ QUY TRÌNH

Giải quyết thủ tục cấp giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài
làm việc tại Việt Nam (đã cư trú tại Việt Nam), cấp Phiếu lý lịch tư pháp số 1, số 2 và dịch vụ dịch thuật công chứng
Lưu đồ 01: Tiếp nhận hồ sơ
	Nội dung công việc
	Đơn vị thực hiện
	Thời gian

(ngày)

	

	Trung tâm

hành chính công tỉnh

(Sở LĐTB&XH)
	0,5

	
	- Bộ phận (Một cửa trung) của Sở Tư pháp
- Chuyển dịch thuật (nếu có)
	0,5


Lưu đồ 02: Cấp lý lịch tư pháp
	Nội dung công việc
	Đơn vị thực hiện
	Thời gian

(ngày)

	



	Thẩm định, giải quyết hồ sơ

(trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, có văn bản nêu rõ lý do, trình lãnh đạo duyệt, gửi Sở LĐTB&XH, thời gian phản

hồi trong vòng 03 ngày làm việc)
	0,5

	
	Công an tỉnh hoặc Sở Tư pháp    tra cứu hồ sơ

(04 ngày)
	Trung tâm lý lịch tư pháp Quốc gia

(08 ngày)

	
	Phòng Hành chính Tư pháp - 

Sở Tư pháp
	2

	
	Lãnh đạo Sở Tư pháp
	1,5

	

	Bộ phận (một cửa trung)

của Sở Tư pháp
	0,5

	
	Trung tâm

hành chính công tỉnh

(Sở LĐTB&XH)
	0,5


Lưu đồ 03: Cấp giấy phép lao động
	Nội dung công việc
	Đơn vị thực hiện
	Thời gian

(ngày)

	



	Trung tâm

hành chính công tỉnh

(Sở LĐTB&XH)
	0,5

	
	Bộ phận (một cửa trung)

của Sở LĐTB&XH
	0,5

	
	Phòng

Việc làm an toàn lao động
	4,5

	
	Lãnh đạo Sở LĐTB&XH
	0,5

	
	Bộ phận (Một cửa trung)

của Sở LĐTB&XH
	0,5

	
	Trung tâm hành chính công Sở LĐTB&XH
	0,5


2. Hướng dẫn chi tiết
* Lưu đồ 01 

Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ:

Tổ chức hoặc cá nhân có yêu cầu giải quyết thủ tục hành chính chuẩn bị đầy đủ các giấy tờ theo thành phần và số lượng hồ sơ đã được quy định tại thủ tục này và nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tại Trung tâm hành chính công tỉnh (gọi tắt là Trung tâm).
Công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý, tính đầy đủ và hợp lệ nội dung hồ sơ; chuyển hồ sơ về một cửa trung Sở Tư pháp hoặc dịch thuật; thời gian thực hiện 0,5 ngày làm việc.
- Trường hợp hồ sơ thiếu, không hợp lệ: Công chức hướng dẫn cụ thể (01 lần, bằng phiếu hướng dẫn) để đương sự biết cung cấp, bổ sung đúng quy định.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ: Công chức tiếp nhận, in phiếu biên nhận, hẹn ngày trả kết quả, nhập thông tin hồ sơ vào phần quản lý.
Bước 2: Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội chuyển giao toàn bộ hồ sơ về Sở Tư Pháp, thời gian 0,5 ngày làm việc để xử lý hồ sơ cấp lý lịch tư pháp; đồng thời chuyển hồ sơ dịch thuật cho Trung tâm dịch vụ đồi ngoại - Sở Ngoại vụ (nếu có).
* Lưu đồ 02: Cấp lý lịch tư pháp

Bước 1: Bộ phận một cửa trung (Sở Tư pháp) tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm hành chính công và chuyển cho Phòng Hành chính Tư pháp giải quyết (0,5 ngày).
Bước 2: Phòng Hành chính Tư pháp gửi lấy ý kiến xác minh, hoặc tra cứu hồ sơ (08 ngày đối với xác minh tại Trung tâm lý lịch tư pháp Quốc gia, 04 ngày đối với Công an tỉnh hoặc tra cứu).
Bước 3: Phòng Hành chính Tư pháp giải quyết hồ sơ (2,0 ngày).

Bước 4: Phòng Hành chính Tư pháp chuyển hồ sơ cho một cửa trung (Sở Tư pháp) để trình lãnh đạo ký duyệt, thời gian thực hiện 1,5 ngày (trong đó lãnh đạo ký 01 ngày).

Bước 5: Một cửa trung (Sở Tư pháp) nhận và giao trả kết quả ra Trung tâm hành chính công (bộ phận Sở Lao động - Thương binh và Xã hội) thông qua bưu điện.

* Lưu đồ 3: Cấp giấy phép lao động

Bước 1: Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tại Trung tâm HCC sẽ nhận kết quả phiếu lý lịch tư pháp và toàn bộ hồ sơ cấp giấy phép lao động (có trách nhiệm kiểm tra sự đầy đủ và tính pháp lý của hồ sơ theo quy định) trong thời gian 0,5 ngày làm việc.

Bước 2: Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tại Trung tâm sẽ chuyển giao hồ sơ về Sở Lao động - Thương binh và Xã hội để xử lý trong thời gian 0,5 ngày làm việc.
Bước 3: Xử lý hồ sơ cấp giấy phép lao động:

Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tiếp nhận và chuyển giao cho Phòng Việc làm - An toàn lao động giải quyết, thụ lý hồ sơ trong thời gian 4,5 ngày làm việc.

 Bước 4: Phòng Việc làm - An toàn an toàn lao động trình lãnh đạo Sở ký duyệt hồ sơ trong 0,5 ngày làm việc.

Bước 5:  Phòng Việc làm - An toàn lao động chuyển kết quả giải quyết thủ tục hành chính cho Bộ phận tiếp nhận hồ sơ của Sở trong vòng 0,5 ngày làm việc.
Bước 6: Nhận và trả kết quả

Bộ phận tiếp nhận của Sở chuyển trả kết quả ra Trung tâm hành chính công trong thời gian 0,5 ngày làm việc để phát trả kết quả cho người dân và doanh nghiệp./.
Tiếp nhận hồ sơ của


tổ chức, cá nhân








Nhận hồ sơ từ Trung tâm


 (Sở LĐTB&XH)








Bộ phận (một cửa trung)


của Sở Tư pháp





Phòng Hành chính Tư pháp





Ký duyệt hồ sơ





Phòng Hành chính Tư pháp tra cứu hoặc chuyển lấy ý kiến xác minh





Giải quyết & trình ký hồ sơ 





Nhận và chuyển kết quả 








Nhận phiếu lý lịch tư pháp





Nhận Phiếu lý lịch tư pháp từ Sở Tư pháp (trường hợp hồ sơ chưa đủ cơ sở pháp lý, chuyển trả lại (kèm văn bản) để đương sự bổ sung)





Chuyển hồ sơ cấp giấy phép lao động (kèm Phiếu lý lịch tư pháp)





Giải quyết hồ sơ





Ký duyệt hồ sơ





Chuyển kết quả giải quyết hồ sơ








Nhận & trả kết quả












