
SỞ  

LAO ĐỘNG – 

THƯƠNG BINH 

VÀ XÃ HỘI 

TỈNH  

BÌNH DƯƠNG 
 

QUY TRÌNH  Mã hiệu: QT-04/NLĐ 

Hỗ trợ cho người lao động thuộc 

đối tượng là người dân tộc thiểu 

số, người thuộc hộ nghèo, hộ cận 

nghèo, thân nhân người có công 

với cách mạng đi làm việc ở nước 

ngoài theo hợp đồng 

Lần ban hành: 01 

Ngày ban hành: 20/9/2022 

 

        MỤC LỤC 

SỬA ĐỔI TÀI LIỆU 

1. MỤC ĐÍCH  

2. PHẠM VI 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

6. BIỂU MẪU 

7. HỒ SƠ CẦN LƯU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 

SỞ  
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1. MỤC ĐÍCH 

Quy định trình tự, trách nhiệm và phương pháp tiếp nhận, xử lý hồ sơ liên quan 

thủ tục Hỗ trợ cho người lao động thuộc đối tượng là người dân tộc thiểu số, người thuộc 

hộ nghèo, hộ cận nghèo, thân nhân người có công với cách mạng đi làm việc ở nước 

ngoài theo hợp đồng.   

2. PHẠM VI 

Áp dụng đối với tổ chức, cá nhân có nhu cầu thực hiện thủ tục Hỗ trợ cho người 

lao động thuộc đối tượng là người dân tộc thiểu số, người thuộc hộ nghèo, hộ cận nghèo, 

thân nhân người có công với cách mạng đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng.   

Công chức thuộc phòng chuyên môn được phân cấp quản lý, bộ phận TN&TKQ 

giải quyết TTHC và các phòng có liên quan thuộc Sở LĐ-TB&XH chịu trách nhiệm thực 

hiện và kiểm soát quy trình này 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015 

- Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8 

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT  

- TTHC:  Thủ tục hành chính 

- NLĐ:   Người lao động 

- LĐ-TB&XH: Lao động – thương binh và xã hội 

- TN&TKQ:   Tiếp nhận và trả kết quả 

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

5.1 Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính  

 Người lao động thuộc đối tượng là người dân tộc thiểu số, người thuộc hộ nghèo, 

hộ cận nghèo, thân nhân người có công với cách mạng có nhu cầu đi làm việc ở 

nước ngoài theo hợp đồng. 

5.2 Thành phần hồ sơ  Bản 

chính 

Bản 

sao 

 Giấy đề nghị hỗ trợ (Mẫu số 01-TTLT số 09/2016); x  

 Giấy tờ xác nhận người lao động thuộc một trong các đối tượng: 

người dân tộc thiểu số, người thuộc hộ nghèo, hộ cận nghèo, thân 

nhân người có công với cách mạng:  

x  
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SỞ  

LAO ĐỘNG – 

THƯƠNG BINH 

VÀ XÃ HỘI 

TỈNH  

BÌNH DƯƠNG 
 

QUY TRÌNH  Mã hiệu: QT-04/NLĐ 

Hỗ trợ cho người lao động thuộc 

đối tượng là người dân tộc thiểu 

số, người thuộc hộ nghèo, hộ cận 

nghèo, thân nhân người có công 

với cách mạng đi làm việc ở nước 

ngoài theo hợp đồng 

Lần ban hành: 01 

Ngày ban hành: 20/9/2022 

 

 

+ Người lao động là người dân tộc thiểu số: bản sao chứng minh 

nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc thẻ căn cước công dân;  

+ Người lao động thuộc hộ nghèo, hộ cận nghèo: xác nhận của 

Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn tại Giấy đề nghị hỗ trợ của 

người lao động;  

+ Người lao động là thân nhân người có công với cách mạng: 

giấy xác nhận là thân nhân người có công với cách mạng theo 

Mẫu số 02 ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 

09/2016/TTLT-BLĐTBXH-BTC. 

 Bản sao hợp đồng đi làm việc ở nước ngoài ký giữa người lao 

động và doanh nghiệp đưa người lao động đi làm việc ở nước 

ngoài hoặc hợp đồng cá nhân ký giữa người lao động với chủ sử 

dụng lao động; 

 x 

 Bản sao hộ chiếu và visa của nước tiếp nhận lao động của người 

lao động được nhận hỗ trợ; 

 x 

 Hóa đơn hoặc biên lai thu tiền học nghề, ngoại ngữ, bồi dưỡng 

kiến thức cần thiết, khám sức khỏe, hộ chiếu, visa và lý lịch tư 

pháp; 

x  

 Bản sao chứng chỉ hoặc giấy chứng nhận hoàn thành khóa đào tạo 

nghề, ngoại ngữ, bồi dưỡng kiến thức cần thiết của người lao 

động làm cơ sở thanh toán chi phí ăn, ở trong thời gian đào tạo. 

 x 

5.3 Số lượng hồ sơ 

 01 bộ. 

5.4 Thời gian xử lý 

 10 ngày làm việc 

5.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả 
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 Cách 1: Nộp hồ sơ trực tiếp đến cơ quan Lao động - Thương binh và Xã hội 

địa phương 

Cách 2: Nộp hồ sơ trực tuyến đến cơ quan Lao động - Thương binh và Xã hội 

địa phương 

5.6 Lệ phí 

 Không  

5.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian Biểu mẫu/Kết 

quả 

B1 Tổ chức có nhu cầu chuẩn bị và nộp 

đầy đủ hồ sơ theo quy định tại mục 

5.2 về bộ phận TN&TKQ của Sở 

LĐ-TB&XH (nộp trực tiếp hoặc 

qua dịch vụ bưu chính) 

Tổ chức có 

đề nghị thực 

hiện TTHC 

Khi có 

nhu cầu 

Thành phần hồ 

sơ theo mục 

5.2 

B2 Công chức Bộ phận TN&TKQ 

thuộc Sở LĐ-TB&XH tiếp nhận hồ 

sơ của tổ chức có trách nhiệm xem 

xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ 

của hồ sơ: 

a) Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, 

chưa chính xác theo quy định: 

Hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy 

định theo mẫu BM 02; 

b) Trường hợp từ chố tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ: Công chức phải nêu 

rõ lý do theo mẫ BM 03; 

c) Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính 

xác theo quy định: công chức tiếp 

nhận hồ sơ và lập Giấy tiếp nhận hồ 

 Công chức 

bộ phận tiếp 

nhận và trả 

kết quả 

Giờ hành 

chính  

- Thành phần 

hồ sơ theo mục 

5.2 

- BM 01 

- BM 02 

- BM 03 
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sơ và hẹn ngày trả kết quả theo mẫu 

BM 01 trao cho người nộp hồ sơ.  

Việc tiếp nhận và phản hồi tới 

TCCD theo các hình thức tương 

ứng quy định tại bước 1 

B3 - Scan hồ sơ, tài liệu, lưu trữ hồ sơ 

điện tử   

- Lập phiếu kiểm soát quá trình xử 

lý hồ sơ, luân chuyển đồng thời 

cùng hồ sơ về phòng chuyên môn 

xử lý 

- Bộ phận 

TN&TKQ  

 

¼ ngày 

- BM 05 

- BM 01 

- Hồ sơ theo 

mục 5.2 

B4 Phân công thụ lý: Lãnh đạo phòng 

chuyên môn tiếp nhận hồ sơ, phân 

công công chức thụ lý 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên môn 

¼ ngày 

- BM 05 

- BM 01 

- Hồ sơ theo 

mục 5.2 

B5 Thụ lý hồ sơ: Công chức được giao 

phân công thụ lý tiến hành kiểm tra, 

thẩm định hồ sơ theo quy định: 

- Trường hợp hồ sơ cần điều chỉnh, 

bổ sung: Công chức thụ lý có văn 

bản đề nghị tổ chức nộp bổ sung hồ 

sơ, nêu rõ lý do theo mẫu BM 02 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, công 

chức thụ lý trình lãnh đạo phòng 

phê duyệt 

 

 

Công chức 

thụ lý hồ sơ 

 

 

07 ngày 

- BM 05 

- BM 01 

- BM 02 (nếu 

có) 

- Hồ sơ theo 

mục 5.2 

B6  Tổng hợp, dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC: 

Tổng hợp, hoàn chỉnh hồ sơ pháp 

lý, dự thảo tờ trình, dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC 

Công chức 

thụ lý phòng 

chuyên môn 

¼ ngày 

- BM 05 

- BM 01 

- Hồ sơ theo 

mục 5.2 

- Dự thảo tờ 

trình 

- Dự thảo kết 
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quả giải quyết 

TTHC 

B7 Lãnh đạo phòng xem xét, kiểm tra 

hồ sơ: 

- Nếu đồng ý: Ký nháy tờ trình, ký 

nháy kết quả giải quyết TTHC 

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại 

công chức thụ lý, nêu rõ lý do 

Lãnh đạo 

phòng 

chuyên môn 

01 ngày 

- Hồ sơ theo 

mục 5.2 

- BM 05 

Dự thảo tờ 

trình 

- Dự thảo kết 

quả giải quyết 

TTHC  

B8  Lãnh đạo Sở kiểm tra lại hồ sơ: 

- Nếu đồng ý: phê duyệt Người lao 

động được hỗ trợ bằng tiền 

- Nếu không đồng ý: Chuyển hồ sơ 

lại cho phòng chuyên môn, nêu rõ 

lý do 

 Lãnh đạo 

Sở LĐ-

TB&XH 

01 ngày 

- Người lao 

động được hỗ 

trợ bằng tiền 

B9 Phòng chuyên môn có trách nhiệm 

thanh toán tiền hỗ trợ trực tiếp hoặc 

qua tài khoản ngân hàng của người 

lao động 

Phòng 

Chuyên 

Môn 

Theo giấy 

hẹn 

Chứng từ 

chuyển khoản 

hoặc chứng từ 

đã thanh toán 

tiền mặt 

5.8 Cơ sở pháp lý 

 - Nghị định số 61/2015/NĐ-CP ngày 09 tháng 7 năm 2015 của Chính phủ về 

chính sách hỗ trợ tạo việc làm và Quỹ quốc gia và việc làm; 

- Thông tư liên tịch số 09/2016/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 15 tháng 6 năm 

2016 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội và Bộ trưởng Bộ Tài 

chính hướng dẫn thực hiện một số điều về hỗ trợ đưa người lao động đi làm việc 

ở nước ngoài theo hợp đồng quy định tại Nghị định số 61/2015/NĐ-CP ngày 09 

tháng 7 năm 2015 của Chính phủ về chính sách hỗ trợ tạo việc làm và Quỹ quốc 

gia và việc làm; 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 hướng dẫn thi hành một số 

quy định của nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=61/2015/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=61/2015/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục 

hành chành. 

6. BIỂU MẪU 

TT Tên Biểu mẫu 

1.  Hệ thống biểu mẫu theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018: 

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

* Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

* Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

* Mẫu số 04 – Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 

* Mẫu số 05 – Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 

* Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 

2.  Hệ thống biểu Thông tư liên tịch số 09/2016/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 

15/6/2016: 

* Mẫu số 01 – Giấy đề nghị hỗ trợ  

* Mẫu số 02 – Giấy xác nhận là thân nhân người có công với cách mạng 

7. HỒ SƠ LƯU: Hồ sơ lưu bao gồm các thành phần sau 

TT Hồ sơ lưu (bản chính hoặc bản sao theo quy định) 

1.  Thành phần hồ sơ theo mục 5.2 

2.  Kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

Các văn bản khác (nếu có trong quá trình giải quyết thủ tục) 

3.  Hệ thống biểu mẫu theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông được ban hành kèm 

theo thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 

Hồ sơ được lưu tại phòng chuyên môn (mục 1 và 2). Các mẫu theo cơ chế một cửa quy 

định tại thông tư 01/2018/TT-VPCP lưu trữ tại bộ phận TN&TKQ 

 

 

Mẫu số 01 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

  

GIẤY ĐỀ NGHỊ HỖ TRỢ 
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nghèo, thân nhân người có công 

với cách mạng đi làm việc ở nước 

ngoài theo hợp đồng 

Lần ban hành: 01 

Ngày ban hành: 20/9/2022 

 

 

Kính gửi (1): Cơ quan Lao động - Thương binh và Xã hội 

(hoặc tên chủ đầu tư dự án thu hồi đất nông nghiệp) 

Họ và tên: ................................................................................................................. 

Ngày, tháng, năm sinh: ……………………Giới tính:............................................ 

CMTND, hộ chiếu số:….. ngày cấp: …………… cơ quan cấp:.............................. 

Đăng ký thường trú tại: ............................................................................................ 

Chỗ ở hiện tại: ......................................................................................................... 

Đối tượng: Dân tộc thiểu số □                       Hộ nghèo □               Hộ cận nghèo □ 

Hộ bị thu hồi đất nông nghiệp □    Thân nhân của người có công với cách mạng □ 

Tôi làm đơn này kính đề nghị quý Cơ quan hỗ trợ chi phí học nghề, ngoại ngữ và 

các chi phí khác theo quy định tại Nghị định số 61/2015/NĐ-CP ngày 09/7/2015 của 

Chính phủ để tham gia đi làm việc tại nước....................................................................... 

Số tiền đề nghị hỗ trợ:.............................................................................................. 

Bao gồm: 

- Chi phí đào tạo nghề, ngoại ngữ: …………..…. đ 

- Chi phí bồi dưỡng kiến thức cần thiết: ……………. đ 

- Tiền ăn, ở trong thời gian học: …………….. đ 

- Chi phí đi lại: ………………….đ 

- Chi phí trang cấp ban đầu: …………………. đ (nếu có) 

- Tiền làm các thủ tục để đi làm việc ở nước ngoài: ……………… đ 

(Hồ sơ, chứng từ kèm theo). 

Hình thức nhận tiền hỗ trợ:                     Tiền mặt □                   Chuyển Khoản □ 

Trường hợp nhận tiền hỗ trợ thông qua tài Khoản ngân hàng, đề nghị chuyển tiền 

vào tài Khoản (tên tài Khoản): ……………… Số tài Khoản: …………. tại Ngân 

hàng: ……………….. 

Tôi hiểu mọi quyền lợi được hỗ trợ khi tham gia chương trình và xin cam kết chấp 

hành nghiêm chỉnh mọi quy định của Nhà nước./. 

  

  ………, ngày ... tháng ... năm … 

Người làm đơn 

(Ký tên và ghi rõ họ tên) 

  

Xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã (2) 

Xác nhận ông (bà) …………………… có đăng ký thường trú tại xã, thuộc đối 

tượng (3):………………………… trong danh sách do xã quản lý./. 

  

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=61/2015/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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SỞ  

LAO ĐỘNG – 

THƯƠNG BINH 

VÀ XÃ HỘI 

TỈNH  

BÌNH DƯƠNG 
 

QUY TRÌNH  Mã hiệu: QT-04/NLĐ 

Hỗ trợ cho người lao động thuộc 

đối tượng là người dân tộc thiểu 

số, người thuộc hộ nghèo, hộ cận 

nghèo, thân nhân người có công 

với cách mạng đi làm việc ở nước 

ngoài theo hợp đồng 

Lần ban hành: 01 

Ngày ban hành: 20/9/2022 

 

 

  TM. ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ/THỊ 

TRẤN.... 

CHỦ TỊCH 

(Ký tên, đóng dấu) 

Ghi chú: 

(1) Đối với người lao động là người dân tộc thiểu số, người thuộc hộ nghèo, hộ cận nghèo, 

thân nhân của người có công với cách mạng ghi rõ Phòng hoặc Sở Lao động - Thương binh và 

Xã hội nơi người lao động nộp hồ sơ đề nghị hỗ trợ; Người lao động thuộc hộ bị thu hồi đất 

nông nghiệp ghi rõ tên của chủ đầu tư dự án. 

(2) Áp dụng cho các đối tượng thuộc hộ nghèo, hộ cận nghèo và đối tượng không phải hộ 

nghèo, hộ cận nghèo nhưng cư trú hợp pháp tại các huyện nghèo theo Nghị quyết 30a/2008/NQ-

CP ngày 27/12/2008. 

(3) Ghi rõ đối tượng được xác nhận là: hộ nghèo hoặc hộ cận nghèo hoặc người cư trú ở 

huyện nghèo. 
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SỞ  

LAO ĐỘNG – 

THƯƠNG BINH 

VÀ XÃ HỘI 

TỈNH  

BÌNH DƯƠNG 
 

QUY TRÌNH  Mã hiệu: QT-04/NLĐ 

Hỗ trợ cho người lao động thuộc 

đối tượng là người dân tộc thiểu 

số, người thuộc hộ nghèo, hộ cận 

nghèo, thân nhân người có công 

với cách mạng đi làm việc ở nước 

ngoài theo hợp đồng 

Lần ban hành: 01 

Ngày ban hành: 20/9/2022 

 

 

 

Mẫu số 02:  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

  

GIẤY XÁC NHẬN 

THÂN NHÂN NGƯỜI CÓ CÔNG VỚI CÁCH MẠNG 

1. Thông tin về thân nhân người có công với cách mạng 

Họ và tên:.................................................................................................................. 

Ngày, tháng, năm sinh: ………………… Giới tính:............................................... 

Nơi đăng ký thường trú:........................................................................................... 

.................................................................................................................................. 

Quan hệ với người có công với cách mạng (1):....................................................... 

2. Thông tin về người có công với cách mạng 

Họ và tên:.................................................................................................................. 

Ngày, tháng, năm sinh: …………………… Giới tính:........................................... 

Thuộc diện người có công (2):................................................................................. 

Số hồ sơ:................................................................................................................... 

Nơi đăng ký thường trú:........................................................................................... 

.................................................................................................................................. 

  

Xác nhận của cơ quan có 

thẩm quyền (4) 

Ông/bà:…………….. 

Là thân nhân người có 

công với cách mạng. 

Thủ trưởng đơn vị 

(Chữ ký, dấu) 

…, ngày....tháng...năm... 

Xác nhận của người có 

công (3) 

(Chữ ký, ghi rõ họ tên) 

…, ngày...tháng....năm... 

Người đề nghị xác nhận 

(Chữ ký, ghi rõ họ tên) 

Ghi chú: 

(1) Ghi quan hệ người đề nghị xác nhận với người có công với cách mạng: cha đẻ, mẹ đẻ; vợ hoặc chồng; con (con 

đẻ, con nuôi). Thân nhân liệt sĩ còn là người có công nuôi dưỡng liệt sĩ. 

(2) Ghi rõ loại đối tượng người có công với cách mạng. 

(3) Mục này không áp dụng đối với liệt sỹ, người có công đã từ trần 

(4) Xác nhận của cơ quan có thẩm quyền: 

- Trung tâm nuôi dưỡng thương binh, bệnh binh nặng và người có công xác nhận người có công với cách mạng do 

Trung tâm quản lý. 
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LAO ĐỘNG – 
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Ngày ban hành: 20/9/2022 

 

 

- Đơn vị quân đội, công an có thẩm quyền theo quy định của Bộ Quốc phòng, Bộ Công an xác nhận người có công 

với cách mạng do đơn vị quân đội, công an quản lý. 

- Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận người có công với cách mạng đối với những trường hợp còn lại đang thường trú 

tại xã. 

 


