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[bookmark: _Toc78978030]LỜI GIỚI THIỆU

Trước những ảnh hưởng của đại dịch COVID-19, nhằm hỗ trợ cho người lao động, người sử dụng lao động khắc phục những khó khăn, tiếp tục thực hiện các hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ, ngày 01 tháng 7 năm 2021, Chính phủ đã ban hành Nghị quyết số 68/NQ-CP về một số chính sách hỗ trợ người lao động và người sử dụng lao động gặp khó khăn do đại dịch Covid-19; ngày 07 tháng 07 năm 2021, Thủ tướng Chính phủ tiếp tục ban hành Quyết định số 23/2021/QĐ-TTg quy định về việc thực hiện một số chính sách hỗ trợ người lao động và người sử dụng lao động gặp khó khăn do đại dịch COVID-19.
[bookmark: OLE_LINK92][bookmark: OLE_LINK93]Quyết định 23/2021/QĐ-TTg cụ thể hóa 12 chính sách đã nêu tại Nghị quyết số 68/NQ-CP, trong đó có chính sách “Hỗ trợ người sử dụng lao động đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề để duy trì việc làm cho người lao động” được quy định tại Chương III với 4 điều, từ Điều 9 đến Điều 12.
Để giúp người sử dụng lao động, Sở Lao động - Thương binh và Xã hội (LĐTBXH) các địa phương và cơ sở giáo dục nghề nghiệp triển khai thực hiện tốt chính sách này, Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp tổ chức biên soạn cuốn “Cẩm nang hướng dẫn đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ năng nghề cho người lao động gặp khó khăn do đại dịch COVID-19” (sau đây gọi tắt là Cẩm nang).
Ngoài phần Giới thiệu, Thông tin liên hệ hỗ trợ và Phụ lục, Cẩm nang bao gồm 6 nội dung chính được cấu trúc thành 6 phần như sau:
- Phần 1. Hướng dẫn chung
- Phần 2. Hướng dẫn dành cho người sử dụng lao động;
- Phần 3. Hướng dẫn dành cho cơ sở giáo dục nghề nghiệp
- Phần 4. Hướng dẫn dành cho Sở LĐTBXH
- Phần 5. Tổ chức thực hiện
- Phần 6. Công cụ, mẫu văn bản thực hiện
Vì thời gian có hạn, chắc chắn cuốn Cẩm nang còn có những thiếu sót, Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp mong được sự góp ý của các cơ quan đơn vị để tiếp tục hoàn thiện.
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[bookmark: _Toc78978031]PHẦN I. HƯỚNG DẪN CHUNG
[bookmark: _Toc78978032]1. Mục tiêu chính sách đào tạo, bồi dưỡng
a) Mục tiêu chung
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]Hỗ trợ người lao động và người sử dụng lao động (NSDLĐ) gặp khó khăn do ảnh hưởng của đại dịch COVID-19, góp phần phục hồi sản xuất, kinh doanh, giảm thiểu những tác động tiêu cực của đại dịch COVID-19, ổn định sản xuất, kinh doanh, đảm bảo đời sống và an toàn cho người lao động.
b) Mục tiêu cụ thể
Hỗ trợ NSDLĐ đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề để duy trì việc làm cho người lao động;
[bookmark: _Toc78978033]2. Đối tượng hỗ trợ
[bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10][bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK12]Đối tượng hỗ trợ là NSDLĐ đã tham gia bảo hiểm thất nghiệp gồm: Cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, đơn vị vũ trang nhân dân; tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp; cơ quan, tổ chức nước ngoài, tổ chức quốc tế hoạt động trên lãnh thổ Việt Nam; doanh nghiệp, hợp tác xã, hộ gia đình, hộ kinh doanh, tổ hợp tác, tổ chức khác và cá nhân có thuê mướn, sử dụng lao động theo hợp đồng làm việc hoặc hợp đồng lao động không xác định thời hạn, xác định thời hạn, hợp đồng lao động theo mùa vụ hoặc theo một công việc nhất định có thời hạn từ đủ 03 tháng đến dưới 12 tháng.
[bookmark: _Toc78978034]3. Điều kiện hỗ trợ
NSDLĐ thuộc đối tượng hỗ trợ nêu trên (mục 2, Phần này) được hỗ trợ khi đáp ứng đủ các điều kiện sau:
[bookmark: OLE_LINK97][bookmark: OLE_LINK98](1). Đóng đủ bảo hiểm thất nghiệp cho người lao động thuộc đối tượng tham gia bảo hiểm thất nghiệp từ đủ 12 tháng trở lên tính đến thời điểm đề nghị hỗ trợ.
[bookmark: OLE_LINK109][bookmark: OLE_LINK110][bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK20](2). Phải thay đổi cơ cấu, công nghệ theo quy định tại khoản 1 Điều 42 Bộ luật Lao động, bao gồm các thay đổi cụ thể như sau:
[bookmark: OLE_LINK111][bookmark: OLE_LINK112][bookmark: OLE_LINK120][bookmark: OLE_LINK121][bookmark: OLE_LINK96][bookmark: OLE_LINK119]- Thay đổi cơ cấu tổ chức, tổ chức lại lao động: Là việc NSDLĐ thành lập mới; hợp nhất, sáp nhập, giải thể một hoặc nhiều bộ phận của tổ chức, tái cấu trúc các bộ phận trong tổ chức, sắp xếp lại lao động nhằm tăng hiệu quả dẫn đến làm thay đổi cơ cấu quản lý hoặc chuyển đổi loại hình doanh nghiệp làm thay đổi mô hình doanh nghiệp dẫn đến việc tăng hoặc giảm số lượng lao động đòi hỏi số lao động tăng hoặc giảm phải được đào tạo, bồi dưỡng. Ví dụ: Tập đoàn A thực hiện việc sáp nhật Phòng/Bộ phận/Tổ đội sản xuất A vào Phòng/Bộ phận/Tổ đội sản xuất B; giải thể Phòng/Bộ phận/Tổ đội sản xuất C.v.v....hoặc trường hợp người lao động đang làm việc ở vị trí A, nhưng không đáp ứng được yêu cầu công việc, phải sắp xếp để chuyển sang làm việc tại vị trí B.v.v... số lao động dôi dư, hoặc chuyển đổi vị trí làm việc do cơ cấu lại tổ chức, tổ chức lại lại lao động sẽ được đào tạo bồi dưỡng để chuyển đổi công việc.
[bookmark: OLE_LINK113][bookmark: OLE_LINK114]- Thay đổi quy trình, công nghệ, máy móc, thiết bị sản xuất, kinh doanh gắn với ngành, nghề sản xuất, kinh doanh của NSDLĐ: Là việc sử dụng các quy trình, công nghệ mới, máy móc, thiết bị mới vào thay thế quy trình, công nghệ cũ, máy móc thiết bị cũ người lao động đang sử dụng (tính đến thời điểm nộp hồ sơ đề nghị). Do sử dụng quy trình, công nghệ, máy móc, thiết bị mới thì việc người lao động có thể trở thành dư thừa hoặc không có kỹ năng phù hợp để làm việc với công nghệ, máy móc, thiết bị mới. Ví dụ 1: Công ty Dệt may A, trước đây sử dụng công nghệ dệt thoi, nay phải chuyển sang công nghệ dệt kim do vậy phải đầu tư công nghệ, thiết bị dệt kim; Ví dụ 2: Công ty Da giày H đầu tư các máy scan và in 3D phục vụ làm khuôn để thay thế cho làm thủ công trước đây; máy may lập trình, máy thêu vi tính, máy cắt laser… nhằm tự động hóa các công đoạn sản xuất để thay thế cho lao động thủ công. Việc thay đổi công nghệ, máy móc, thiết bị còn có thể bị ảnh hưởng do thay đổi sản phẩm, cơ cấu sản phẩm. 
[bookmark: OLE_LINK115][bookmark: OLE_LINK116]- Thay đổi sản phẩm, cơ cấu sản phẩm (chuyển đổi mặt hàng, sản phẩm hoàn chỉnh, bán thành phẩm…). Việc thay đổi công nghệ, máy móc thiết bị cũng có thể làm cho sản phẩm, cơ cấu sản phẩm thay đổi hoặc doanh nghiệp chủ động thay đổi ngành sản xuất, kinh doanh hoặc mặt hàng sản xuất kinh doanh hoặc nâng cấp ngành mặt hàng hoặc hoàn chỉnh hàng hóa, chuyển từ nhập khẩu sang tự sản xuất mặt hàng; bán thành phẩm. Ví dụ 1: Công ty may B trước đây chuyên sản xuất sản phẩm veston nay chuyển sang may quần áo sơ mi. Ví dụ 2: Công ty sản xuất thương mại C trước đây chuyên về sản xuất và kinh doanh cơ khí nay chuyển sang sản xuất, kinh doanh nhựa tổng hợp.v.v.... trong đó người lao động không có khả năng làm việc hoặc trình độ chuyên môn của họ không đáp ứng được yêu cầu công việc mới.
[bookmark: OLE_LINK80][bookmark: OLE_LINK81](3). Có doanh thu của quý liền kề trước thời điểm đề nghị hỗ trợ giảm từ 10% trở lên so với doanh thu cùng kỳ năm 2019 hoặc năm 2020. VD. Nếu NSDLĐ nộp hồ sơ tại thời điểm tháng 7/2021 thì báo cáo doanh thu giảm của quý II năm 2021 so với cùng kỳ năm 2019 hoặc năm 2020.
[bookmark: OLE_LINK117][bookmark: OLE_LINK118](4). Có phương án hoặc phối hợp với cơ sở giáo dục nghề nghiệp có phương án đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề để duy trì việc làm cho người lao động.
(5). Nộp hồ sơ đề nghị hỗ trợ trong thời gian từ ngày 01 tháng 7 năm 2021 đến hết ngày 30 tháng 6 năm 2022.
[bookmark: _Toc78978035]4. Mức hỗ trợ
Mức hỗ trợ kinh phí đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề tối đa 1.500.000 đồng/người lao động/tháng. Mức hỗ trợ cụ thể được tính theo thời gian học thực tế của từng nghề hoặc từng khóa học. 
Trường hợp khóa đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề có những ngày lẻ không đủ tháng thì được tính theo nguyên tắc: Dưới 15 ngày tính là 1/2 tháng, từ đủ 15 ngày trở lên tính là 01 tháng để xác định mức hỗ trợ.
Đối với khóa đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề có mức chi phí cao hơn mức hỗ trợ theo quy định tại khoản này thì phần vượt quá mức hỗ trợ do NSDLĐ tự chi trả.
Ví dụ: Lớp bồi dưỡng công nghệ sơn ô tô tại Công ty ô tô A. Do thay đổi công nghệ, thiết bị mới dẫn đến chi phí đào tạo thực tế cao hơn mức tối đa được hỗ trợ theo quy định  và mức là 1.700.000 đồng/người/tháng. NSDLĐ phải chi trả thêm 200.000 đồng/tháng.
[bookmark: _Toc78978036]5. Thời gian hỗ trợ
Tối đa 06 tháng cho tất cả các nghề đào tạo, bồi dưỡng
[bookmark: _Toc78978037]6. Phương thức chi trả hỗ trợ
Theo hướng dẫn của Bảo hiểm xã hội Việt Nam tại Công văn số 1988/BHXH-TST ngày 8/7/2021 về việc triển khai thực hiện Nghị quyết 68/NQ-CP của Chính phủ và Quyết định số 23/2021/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ, việc chi trả hỗ trợ trực tiếp cho NSDLĐ theo phương án hỗ trợ đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề đã được phê duyệt bằng hình thức chuyển khoản từ cơ quan bảo hiểm xã hội cho NSDLĐ (không chi bằng tiền mặt).
[bookmark: _Toc78978038][bookmark: OLE_LINK13][bookmark: OLE_LINK14]7. Thanh, quyết toán kinh phí
- STrong vòng 10 ngày làm việc sau khi kết thúc khóa học, cơ sở GDNN gửi hồ sơ đề nghị quyết toán kinh phí cho NSDLĐ gồm: Quyết định mở lớp, bảng theo dõi quá trình học, quyết định tốt nghiệp, bản phô tô chứng chỉ (chứng chỉ sơ cấp hoặc chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng kỹ năng nghề);
- Trong vòng Trong 45 ngày kể từ ngày kết thúc việc đào tạo, NSDLĐ phải hoàn thành việc thanh quyết toán kinh phí với cơ sở thực hiện đào tạo theo thực tế05 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ đề nghị quyết toán , doanh nghiệp thực hiện việc quyết toán cho cơ sở GDNN;
- Kinh phí được quyết toán trên cơ sở số lượng học viên hoàn thành khóa học. Trường học viên nghỉ học trong quá trình học thì cơ sở GDNN được thanh toán đến thời điểm học viên nghỉ học.
- Hồ sơ gốc lưu lại cơ sở GDNN, bản sao lưu lại đơn vị NSDLĐ.
[bookmark: _Toc78978039]8. Quy trình chung
Việc thực hiện chính sách hỗ trợ NSDLĐ đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ năng nghề để duy trì việc làm cho người lao động được thực hiện theo quy trình chung bao gồm các 5 bước chính như sau:
(1) NSDLĐ đề nghị cơ quan bảo hiểm xã hội xác nhận việc đóng đủ bảo hiểm thất nghiệp
(2) NSDLĐ nộp hồ sơ đề nghị hỗ trợ về Sở LĐTBXH nơi đặt trụ sở chính;
[bookmark: OLE_LINK23][bookmark: OLE_LINK24](3) Cấp kinh phí đào tạo cho NSDLĐ của cơ quan bảo hiểm xã hội
(4) Tổ chức đào tạo, bồi dưỡng cho người lao động của NSDLĐ
(5) Thanh, quyết toán kinh phí đào tạo, bồi dưỡng
(6) Báo cáo kết quả đào tạo, bồi dưỡng của NSDLĐ
[bookmark: _Toc78978040][bookmark: OLE_LINK37][bookmark: OLE_LINK38]9. Thời hạn giải quyết thủ tục
- Xác nhận đóng đủ bảo hiểm thất nghiệp của NSDLĐ: Tối đa 2 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề nghị của NSDLĐ;
[bookmark: OLE_LINK89][bookmark: OLE_LINK90]- Phê duyệt quyết định hỗ trợ theo đề nghị của NSDLĐ: Tối đa 07 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ của NSDLĐ theo quy định.
[bookmark: _Toc78978041]10. Cách thức nộp hồ sơ
NSDLĐ nộp hồ sơ đề nghị xác nhận đóng đủ bảo hiểm thất nghiệp và thực hiện chính sách đào tạo, bồi dưỡng theo một trong các hình thức sau:
- Nộp hồ sơ qua cổng thông tin Dịch vụ công trực tuyến của cơ quan bảo hiểm xã hội, Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi đặt trụ sở chính hoặc Cổng dịch vụ công quốc gia (nếu có);
- Nộp hồ sơ trực tiếp đến cơ quan bảo hiểm xã hội, Sở Lao động - Thương binh và Xã hội;
- Nộp hồ sơ qua đường bưu điện đến cơ quan bảo hiểm xã hội, Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
[bookmark: _Toc78978042]PHẦN II. HƯỚNG DẪN DÀNH CHO NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG
[bookmark: _Toc78978043]1. Quy trình chung về đề nghị thực hiện chính sách 
Để được chính sách đào tạo, bồi dưỡng kỹ năng nghề cho người lao động của mình theo Quyết định số 23/2021/QĐ-TTg, trong trường hợp không có cơ sở GDNN để tự tổ chức đào tạo, bồi dưỡng cho người lao động, NSDLĐ sẽ phải liên kết với cơ sở GDNN để đào tạo, bồi dưỡng. Các bước thực nội dung này như sau:
[bookmark: OLE_LINK39][bookmark: OLE_LINK58](1). Tự rà soát, đánh giá, xác định đối tượng, điều kiện
(2). Đề nghị xác nhận bảo hiểm gửi cơ quan bảo hiểm
(3). Xác nhận bảo hiểm của cơ quan bảo hiểm 
(4). Lập hồ sơ đề nghị thực hiện chính sách
(5). Nộp hồ sơ đến Sở LĐTBXH
(6). Nhận quyết định phê duyệt hỗ trợ đào tạo, bồi dưỡng
(7). Cơ quan bảo hiểm xã hội cấp kinh phí cho NSDLĐ
(8). Tổ chức đào tạo, bồi dưỡng
(9). Thanh quyết toán đào tạo
(10). Báo cáo kết quả đào tạo
[bookmark: _Toc78978044][bookmark: OLE_LINK31][bookmark: OLE_LINK32][bookmark: OLE_LINK35][bookmark: OLE_LINK36]2. Nội dung các bước
Bước 1: Tự rà soát, đánh giá, xác định đối tượng, điều kiện thụ hưởng chính sách
Căn cứ quy định về đối tượng, điều kiện thụ hưởng nêu tại mục 2, mục 3 Phần I của hướng dẫn này, NSDLĐ tự rà soát, đối chiếu, đánh giá xác định doanh nghiệp của mình có đủ điều kiện để thụ hưởng chính sách hay không để đề nghị cơ quan có thẩm quyền xem xét.
Bước 2: Đề nghị xác nhận đóng đủ bảo hiểm thất nghiệp gửi cơ quan bảo hiểm
[bookmark: OLE_LINK51][bookmark: OLE_LINK59][bookmark: OLE_LINK134][bookmark: OLE_LINK137]Sau khi xác định có đối tượng, đủ điều kiện để thụ hưởng chính sách, NSDLĐ đề nghị xác nhận đóng đủ bảo hiểm thất nghiệp gửi cơ quan bảo hiểm (nơi quản lý thu bảo hiểm xã hội) theo hướng dẫn của Bảo hiểm xã hội Việt Nam tại Công văn số 1988/BHXH-TST ngày 8/7/2021 như sau:
[bookmark: OLE_LINK157][bookmark: OLE_LINK158](1) Lập danh sách người lao động tham gia đào tạo (theo mẫu số 1, hướng dẫn tại mục 1, Phần VI của Cẩm nang) đề nghị xác nhận về việc đóng đủ bảo hiểm thất nghiệp từ đủ 12 tháng trở lên tính đến thời điểm đề nghị hỗ trợ (đóng dấu treo vào bản danh sách người lao động tham gia đào tạo);
[bookmark: OLE_LINK60][bookmark: OLE_LINK61](2) Gửi danh sách người lao động tham gia đào tạo, bồi dưỡng đến cơ quan bảo hiểm xã hội (nơi quản lý thu bảo hiểm xã hội) qua giao dịch điện tử hoặc Cổng dịch vụ công của Bảo hiểm xã hội Việt Nam, Cổng Dịch vụ công quốc gia. Trường hợp chưa giao dịch điện tử thì gửi hồ sơ giấy.
Bước 3. Xác nhận đóng đủ bảo hiểm của cơ quan bảo hiểm 
[bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK16][bookmark: OLE_LINK76][bookmark: OLE_LINK77]Cơ quan bảo hiểm xã hội (nơi quản lý thu bảo hiểm xã hội) xác nhận về việc đóng đủ bảo hiểm thất nghiệp từ đủ 12 tháng trở lên tính đến thời điểm đề nghị hỗ trợ.
Thời gian thực hiện: 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề nghị của NSDLĐ.
[bookmark: OLE_LINK40][bookmark: OLE_LINK41]Bước 4. Lập hồ sơ đề nghị thực hiện chính sách
[bookmark: OLE_LINK42][bookmark: OLE_LINK43]- Trên cơ sở xác nhận của cơ quan bảo hiểm xã hội, NSDLĐ lập hồ sơ hoặc phối hợp với cơ sở GDNN lập hồ sơ đề nghị hỗ trợ đào tạo, bồi dưỡng cho người lao động của doanh nghiệp để gửi Sở LĐTBXH.
- Hồ sơ đề nghị thực hiện chính sách gồm các loại sau (có các mẫu văn bản tại mục 1, Phần VI. Công cụ, mẫu văn bản thực hiện):
[bookmark: OLE_LINK44][bookmark: OLE_LINK45](1) Văn bản đề nghị hỗ trợ đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề để duy trì việc làm cho người lao động (mẫu số 2);
[bookmark: OLE_LINK78][bookmark: OLE_LINK79](2) Văn bản xác nhận về việc đóng đủ bảo hiểm thất nghiệp của cơ quan bảo hiểm xã hội;
(3) Báo cáo về việc thay đổi cơ cấu, công nghệ (mẫu số 3);
(4) Phương án đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề và duy trì việc làm cho người lao động (mẫu số 4); 
[bookmark: OLE_LINK142][bookmark: OLE_LINK143][bookmark: OLE_LINK88][bookmark: OLE_LINK125](5) Danh sách người lao động tham gia đào tạo (danh sách đã lập gửi cơ quan bảo hiểm xã hội - mẫu số 1).
(6) Chương trình đào tạo trình độ sơ cấp (nếu đào tạo sơ cấp) (mẫu số 5);
(7) Chương trình đào tạo, bồi dưỡng kỹ năng nghề (mẫu số 6);
(8) Báo cáo về các điều kiện bảo đảm (mẫu số 7 - áp dụng cho cơ sở GDNN chưa có giấy chứng nhận đăng ký hoạt động GDNN cho nghề đào tạo);
(9) Hợp đồng liên kết đào tạo với cơ sở GDNN (mẫu số 8 - áp dụng cho trường hợp NSD liên kết với cơ sở GDNN để đào tạo, bồi dưỡng);
[bookmark: OLE_LINK107][bookmark: OLE_LINK108](10) Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động GDNN của cơ sở GDNN;
[bookmark: OLE_LINK46][bookmark: OLE_LINK47]- Trường hợp liên kết với cơ sở GDNN để tổ chức đào tạo, bồi dưỡng: Để hoàn thiện hồ sơ nêu trên, NSDLĐ phối hợp với cơ sở GDNN để thực hiện các công việc sau:
+ Trao đổi, thống nhất các phương án đào tạo, bồi dưỡng cho người lao động; số lượng người lao động cần đào tạo, bồi dưỡng; ngành nghề đào tạo bồi dưỡng;
+ Ký kết hợp đồng liên kết đào tạo;
+ Thống nhất xây dựng được chương trình đào tạo, xác định thời gian, kế hoạch đào tạo;
[bookmark: OLE_LINK28][bookmark: OLE_LINK69]+ Xác định phương án bố trí việc làm cho người lao động sau khi đào tạo. Nếu người lao động không được bố trí việc làm thì NSDLĐ sẽ phải hoàn trả toàn bộ kinh phí hỗ trợ bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề.
+ Xác định mức kinh phí đào tạo.
- Trường hợp tự tổ chức đào tạo, bồi dưỡng: Để hoàn thiện hồ sơ nêu trên, NSDLĐ phải chỉ đạo cơ sở đào tạo của mình thực hiện các công việc sau:
+ Xác định phương án đào tạo, bồi dưỡng cho người lao động; số lượng người lao động cần đào tạo, bồi dưỡng; ngành nghề đào tạo bồi dưỡng;
+ Xây dựng chương trình đào tạo, bồi dưỡng; xác định thời gian, kế hoạch, tiến độ đào tạo (theo hướng dẫn tại tiểu mục 5, mục 3, Phần III)
[bookmark: OLE_LINK48][bookmark: OLE_LINK49]Bước 5: Nộp hồ sơ đến Sở LĐTBXH
Sau khi hoàn thiện hồ sơ nêu tại Bước 4 nêu trên, NSDLĐ nộp 01 bộ hồ sơ đề nghị hỗ trợ đào tạo, bồi dưỡng cho Sở LĐTBXH (nơi đặt trụ sở chính) theo một trong các hình thức sau:
+ Nộp hồ sơ qua cổng thông tin Dịch vụ công trực tuyến của Sở LĐTBXH (nếu có);
+ Nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở LĐTBXH;
+ Nộp hồ sơ qua đường bưu điện đến Sở LĐTBXH.
Bước 6: Nhận quyết định phê duyệt hỗ trợ đào tạo, bồi dưỡng
- Sở LĐTBXH xem xét hồ sơ của NSDLĐ đề nghị và quyết định việc hỗ trợ đào tạo, bồi dưỡng cho người lao động của NSDLĐ;
- Trường hợp được phê duyệt, Sở LĐTBXH sẽ gửi quyết định hỗ trợ (bản giấy và bản điện tử) đến: 
+ Cơ quan bảo hiểm xã hội cấp tỉnh để thực hiện chuyển kinh phí hỗ trợ;
+ Người sử dụng lao động để thực hiện;
+ Cơ sở thực hiện việc đào tạo, bồi dưỡng. 
- Trường hợp không hỗ trợ thì Sở LĐTBXH trả lời bằng văn bản cho NSDLĐ và nêu rõ lý do.
- Thời gian thực hiện: 07 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ của NSDLĐ theo quy định.
Bước 7. Cơ quan bảo hiểm xã hội cấp kinh phí cho NSDLĐ
Cơ quan bảo hiểm xã hội chuyển một lần toàn bộ kinh phí hỗ trợ cho NSDLĐ theo Quyết định hỗ trợ đào tạo, bồi dưỡng của Sở LĐTBXH bằng hình thức chuyển khoản (không chi bằng tiền mặt).
Thời gian thực hiện: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được quyết định của Sở LĐTBXH.
Bước 8. Tổ chức đào tạo
[bookmark: OLE_LINK27][bookmark: OLE_LINK50]- Trường hợp NSDLĐ liên kết với cơ sở GDNN để tổ chức đào tạo:
+ Cơ sở GDNN có trách nhiệm hỗ trợ NSDLĐ lập hồ sơ đề nghị thực hiện chính sách, lập phương án đào tạo, xây dựng chương trình, ký kết hợp đồng liên kết đào tạo;
+ Khi được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt chính sách, NSDLĐ thực hiện chuyển tiền cho cơ sở GDNN để thực hiện đào tạo theo Hợp đồng liên kết đào tạo hai bên đã ký kết (thời gian 02 ngày làm việc);
+ Phối hợp với cơ sở GDNN thực hiện việc kiểm tra, giám sát, đánh giá trong quá trình đào tạo.
- Trường hợp NSDLĐ tự tổ chức đào tạo, bồi dưỡng: NSDLĐ chủ trì, chỉ đạo cơ sở đào tạo của NSDLĐ tổ chức đào tạo, bồi dưỡng cho người lao động của NSDLĐ. Nội dung này cơ sở đào tạo của NSDLĐ có thể tham khảo theo hướng dẫn tại Phần III (hướng dẫn dành cho cơ sở GDNN). 
Bước 9. Thanh, quyết toán đào tạo
- Trong vòng 45 ngày làm việc, kể từ khi kết thúc việc đào tạo, bồi dưỡngkhi nhận được hồ sơ đề nghị quyết toán của cơ sở cơ sở đào tạo, NSDLĐ thực hiện quyết toán kinh phí đào tạo cho cơ sở cơ sở đào tạo.
- Hồ sơ đề nghị quyết toán kinh phí gồm: Quyết định mở lớp, bảng theo dõi quá trình học, quyết định tốt nghiệp, bản phô tô chứng chỉ (chứng chỉ sơ cấp hoặc chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng kỹ năng nghề);
- Kinh phí được quyết toán trên cơ sở số lượng học viên hoàn thành khóa học. Trường học viên nghỉ học trong quá trình học thì cơ sở đào tạo được thanh toán đến thời điểm học viên nghỉ học.
- Hồ sơ gốc lưu lại cơ sở đào tạo, bản sao lưu lại tại đơn vị của NSDLĐ
Bước 10. Báo cáo kết quả đào tạo, trả lại kinh phí dư
[bookmark: OLE_LINK56][bookmark: OLE_LINK57]- NSDLĐ báo cáo việc tổ chức đào tạo cho Sở LĐTBXH định kỳ vào ngày 255 hàng tháng trong quá trình tổ chức đào tạo (theo mẫu số 9, mục 1, Phần VI)
- Trong vòng 45 ngày kể từ khi kết thúc Sau khi hoàn tất chương trình đào tạo, NSDLĐ báo cáo kết thúc toàn bộ từng chương trình đào tạo cho Sở LĐBXH;
- Thực hiện các thủ tục hoàn trả kinh phí cho cơ quan bảo hiểm xã hội (nếu còn dư).
[bookmark: _Toc78978045]PHẦN III. HƯỚNG DẪN DÀNH CHO CƠ SỞ GIÁO DỤC NGHỀ NGHIỆP
[bookmark: _Toc78978046]1. Vai trò của cơ sở GDNN
Trong việc thực hiện chính sách hỗ trợ NSDLĐ đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ năng nghề cho người lao động theo Nghị quyết số 68/NQ-CP và Quyết định số 23/2021/QĐ-TTg, cơ sở GDNN không phải là đối tượng thụ hưởng chính sách nhưng lại có vai trò quan trọng trong việc thực hiện chính sách. Trong thực tế, hầu hết NSDLĐ là ở các doanh nghiệp vừa và nhỏ, các hợp tác xã, tổ hợp tác... không có cơ sở đào tạo của chính mình, không thể tự thực hiện việc đào tạo, bồi dưỡng cho người lao động của mình.
Cơ sở GDNN đóng vai trò là đơn vị chủ trì (nếu là cơ sở đào tạo của doanh nghiệp); phối hợp, hỗ trợ NSDLĐ (nếu là cơ sở liên kết đào tạo) trong việc xác định nhu cầu, đối tượng đào tạo, bồi dưỡng; xây dựng các phương án, chương trình đào tạo bồi dưỡng, giúp NSDLĐ hoàn thiện hồ sơ đề nghị thực hiện chính sách gửi các cơ quan có thẩm quyền.
[bookmark: _Toc78978047]2. Quy trình hỗ trợ NSDLĐ và tổ chức đào tạo, bồi dưỡng
Để hỗ trợ NSDLĐ cũng như phối hợp với NSDLĐ trong tổ chức đào tạo, bồi dưỡng cho người lao động, cơ sở GDNN cần triển khai thực hiện các hoạt động sau:
[bookmark: OLE_LINK52][bookmark: OLE_LINK53](1). Thành lập bộ phận hỗ trợ NSDLĐ trong thực hiện chính sách
(2). Chủ động tiếp cận, thông tin chính sách đến NSDLĐ
(3). Đàm phán, ký kết hợp đồng liên kết đào tạo với NSDLĐ
(4). Xây dựng phương án đào tạo cho NSDLĐ
(5). Phối hợp hoặc chủ động xây dựng chương trình đào tạo
(6). Tổ chức đào tạo theo yêu cầu của NSDLĐ theo phương án đã được phê duyệt.
(7). Thực hiện thanh quyết toán với NSDLĐ
(8). Báo cáo kết quả đào tạo cho NSDLĐ
[bookmark: _Toc78978048]3. Nội dung của các hoạt động
(1). Thành lập bộ phận hỗ trợ NSDLĐ trong thực hiện chính sách
- Cơ sở GDNN có thể thành lập tổ, nhóm chuyên trách riêng để thực hiện việc hỗ trợ NSDLĐ trong việc đào tạo, bồi dưỡng cho người lao động hoặc có thể khai thác, giao nhiệm vụ cho bộ phận làm nhiệm vụ kết nối doanh nghiệp/việc làm của cơ sở GDNN triển khai thực hiện hoạt động này (sau đây gọi chung là Tổ gắn kết doanh nghiệp);
- Tập huấn chuyên môn, giao nhiệm vụ cụ thể cho Tổ gắn kết doanh nghiệp;
- Tổ gắn kết doanh nghiệp nghiên cứu kỹ chính sách, xây dựng kế hoạch, tổ chức triển khai hoạt động này theo các hướng dẫn;
(2). Chủ động tiếp cận người sử dụng lao động 
- Khai thác các mối quan hệ có sẵn với các doanh nghiệp đã có quan hệ với cơ sở GDNN trong đào tạo, tuyển dụng lao động trước đây của cơ sở;
- Tìm hiểu, tiếp cận đến các doanh nghiệp mới bao gồm: Doanh nghiệp, hợp tác xã, hộ gia đình, hộ kinh doanh, tổ hợp tác, tổ chức khác và cá nhân (sau đây gọi chung là doanh nghiệp) .... đáp ứng các điều kiện theo quy định tại mục 2, 3 Phần I của Cẩm nang này;
- Cung cấp các thông tin liên quan đến chính sách cho NSDLĐ, gợi mở nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng cho người lao động của NSDLĐ;
(3). Xây dựng phương án đào tạo cho NSDLĐ
- Khi xác định được NSDLĐ có lao động thuộc đối tượng, đáp ứng các điều kiện, có nhu cầu thực hiện chính sách thì tiếp tục hướng dẫn NSDLĐ quy trình đề nghị thực hiện chính sách theo hướng dẫn tại Phần II của Cẩm nang;
- Hỗ trợ, hướng dẫn NSDLĐ lập hồ sơ đề nghị chính sách;
- Hỗ trợ NSDLĐ xây dựng phương án đào tạo, trong đó lưu ý việc dự toán kinh phí thực hiện chương trình đào tạo, bồi dưỡng. Việc lập dự toán kinh phí cho từng nghề đào tạo dựa vào định mức kinh tế - kỹ thuật của nghề đó (xem hướng dẫn tại mục 4, Phần I (mức hỗ trợ).
(4). Trao đổi, ký kết hợp đồng liên kết đào tạo với NSDLĐ
- Trước khi ký kết hợp đồng, cơ sở GDNN phải xem xét Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động GDNN của cơ sở GDNN để bảo đảm điều kiện về hoạt động GDNN (xem hướng dẫn tại tiểu mục 2, mục 2, Phần IV, hướng dẫn dành cho Sở LĐTBXH).
- Trao đổi, hướng dẫn, thống nhất các nội dung để ký kết hợp đồng liên kết đào tạo giữa NSDLĐ và cơ sở GDNN.
 (5). Phối hợp với NSDLĐ xây dựng chương trình đào tạo
- Chương trình đào tạo là một trong những nội dung quan trọng trong đào tạo, bồi dưỡng cho người lao động. Do vậy, NSDLĐ cần phải chủ trì hoặc phối hợp với cơ sở GDNN xây dựng vừa bảo đảm tính khoa học, thực tiễn.
[bookmark: OLE_LINK72][bookmark: OLE_LINK73][bookmark: OLE_LINK132][bookmark: OLE_LINK133]- Đối với các chương trình đào tạo trình độ sơ cấp được thực hiện theo quy định Thông tư số 42/2015/TT-BLĐTBXH ngày 20/10/2015 quy định về đào tạo trình độ sơ cấp được sửa đổi, bổ sung bởi Thông tư số 34/2018/TT-BLĐTBXH ngày 26/12/2018 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội (theo mẫu số 5 tại mục 2, Phần VI kèm theo).
[bookmark: OLE_LINK74][bookmark: OLE_LINK75][bookmark: OLE_LINK62][bookmark: OLE_LINK63]- Đối với các chương trình đào tạo nghề nghiệp khác (bồi dưỡng, cập nhật, hoàn thiện kiến thức, kỹ năng; nâng cao kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp, chương trình đào tạo khác có thời gian đào tạo dưới 3 tháng) (sau đây gọi chung là chương trình đào tạo, bồi dưỡng kỹ năng nghề) được thực hiện theo quy định của Thông tư số 43/2015/TT-BLĐTBXH ngày 20/10/2015 quy định về đào tạo thường xuyên được sửa đổi, bổ sung bởi Thông tư số 34/2018/TT-BLĐTBXH ngày 26/12/2018 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội (theo mẫu số 6 tại mục 2, Phần VI kèm theo).
(6). Tổ chức đào tạo, bồi dưỡng
- Đối với việc tổ chức đào tạo chương trình đào tạo trình độ sơ cấp được thực hiện theo quy định Thông tư số 42/2015/TT-BLĐTBXH ngày 20/10/2015 quy định về đào tạo trình độ sơ cấp được sửa đổi, bổ sung bởi Thông tư số 34/2018/TT-BLĐTBXH ngày 26/12/2018 .
- Đối với việc tổ chức đào tạo, bồi dưỡng kỹ năng nghề được thực hiện theo quy định của Thông tư số 43/2015/TT-BLĐTBXH ngày 20/10/2015 quy định về đào tạo thường xuyên được sửa đổi, bổ sung bởi Thông tư số 34/2018/TT-BLĐTBXH ngày 26/12/2018.
(7). Thực hiện thanh, quyết toán kinh phí
Thực hiện thanh quyết toán trên cơ sở số kinh phí được giao theo hợp đồng liên kết đào tạo và số chi theo thực tế đào tạo, bồi dưỡng theo hướng dẫn tại mục 7, Phần 1.
Phần kinh phí còn dư hoàn trả lại cho NSDLĐ để hoàn trả cơ quan bảo hiểm xã hội theo quy định.
(8). Báo cáo kết quả đào tạo 
Cơ sở GDNN báo cáo việc tổ chức đào tạo cho NSDLĐ định kỳ vào ngày 20 hàng tháng cho NSDLĐ. Trong vòng 15 ngày, sSau khi kết thúc chương trình đào tạo, cơ sở GDNN báo cáo kết quả đào tạo cho NSDLĐ và cho Sở LĐBXH theo từng chương trình đào tạo.
[bookmark: _Toc78978049]PHẦN IV. HƯỚNG DẪN DÀNH CHO SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI
Theo quy định tại Quyết định số 23/2021/QĐ-TTg, Sở LĐTBXH là cơ quan chủ trì phê duyệt chính sách hỗ trợ NSDLĐ đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề để duy trì việc làm cho người lao động ở các địa phương. Quy trình thực hiện các nhiệm vụ, công việc này như sau:
[bookmark: _Toc78978050]1. Quy trình chung
(1). Tiếp nhận, xử lý hồ sơ của NSDLĐ
(2). Xem xét, đánh giá hồ sơ 
(3). Phê duyệt, ban hành quyết định hỗ trợ
(4). Kiểm tra, giám sát tình hình đào tạo, bồi dưỡng 
(5). Báo cáo tình hình đào tạo, bồi dưỡngthực hiện về Bộ
(6). Quyết định thu hồi kinh phí còn dư (nếu có)
[bookmark: _Toc78978051]2. Nội dung các hoạt động
(1). Tiếp nhận, xử lý hồ sơ của NSDLĐ
- Hồ sơ đề nghị của NSDLĐ có thể được nộp qua Cổng dịch vụ công trực tuyến hoặc qua đường bưu điện hoặc nộp trực tiếp tại Sở;
- Tại Bước này phải xác định được hồ sơ có đáp ứng yêu cầu về số lượng, thành phần theo quy định hay chưa (mẫu kiểm số 10, mục 2, Phần VI). Đối với trường hợp NSDLĐ liên kết với cơ sở GDNN để tổ chức đào tạo bồi dưỡng, hồ sơ cần lưu ý thêm về hợp đồng liên kết đào tạo như hướng dẫn tại Bước 4, mục I, Phần II;
- Trường hợp hồ sơ chưa đáp ứng yêu cầu về số lượng, thành phần theo quy định, cần thông tin ngay cho người nộp hồ sơ khi đến nộp trực tiếp hoặc qua Cổng dịch vụ công trực tuyến hoặc có văn bản thông báo về việc bổ sung hồ sơ nếu hồ sơ nộp theo đường bưu điện. 
(2). Xem xét, đánh giá hồ sơ 
Căn cứ vào hồ sơ đề nghị của NSDLĐT, cơ quan chuyên môn của Sở LĐTBXH tổ chức nghiên cứu, xem xét, đánh giá hồ sơ theo hướng dẫn sau:
a) Xác định đối tượng, điều kiện thụ hưởng chính sách:
[bookmark: OLE_LINK64][bookmark: OLE_LINK65]- So sánh, đối chiếu điều kiện (2) thay đổi cơ cấu, công nghệ theo hướng dẫn tại tiểu mục 2, mục 3, Phần I với báo cáo giải trình về sự thay đổi cơ cấu, công nghệ thực tế của NSDLĐ để xác định NSDLĐ có đáp ứng điều kiện này hay không;
- Xem xét sự suy giảm doanh thu của NSDLĐ của quý liền kề trước thời điểm đề nghị hỗ trợ giảm từ 10% trở lên so với doanh thu cùng kỳ năm 2019 hoặc năm 2020;
b) Xem xét, đánh giá về phương án đào tạo, bồi dưỡng
- Xem xét chi tiết từng nội dung theo Phương án đào tạo, bồi dưỡng, trong đó lưu ý một số nội dung sau:
·  Về giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở GDNN liên kết đào tạo hoặc cơ sở đào tạo của NSDLĐ
[bookmark: OLE_LINK82][bookmark: OLE_LINK83][bookmark: OLE_LINK25][bookmark: OLE_LINK26]- Đối với đào tạo trình độ sơ cấp: Cơ sở GDNN phải có giấy chứng nhận đăng ký hoạt động GDNN ở nghề dự định đào tạo cho người lao động. Trường hợp nghề đào tạo chưa có giấy chứng nhận đăng ký hoạt động thì cơ sở GDNN có thêm báo cáo về các điều kiện bảo đảm chất lượng đào tạo (mẫu số 7, mục 1, Phần VI). Trường cao đẳng, sau khi được Sở LĐTBXH phê duyệt quyết định hỗ trợ đào tạo, bồi dưỡng cần có báo cáo gửi Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp trước khi tổ chức đào tạo.
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]- Đối với đào tạo các chương trình đào tạo, bồi dưỡng kỹ năng nghề (chương trình đào tạo thường xuyên): Cơ sở GDNN đã có giấy chứng nhận đăng ký hoạt động GDNN hoặc doanh nghiệp liên kết đào tạo của cơ sở đào tạo đang tổ chức sản xuất, kinh doanh, dịch vụ các sản phẩm, ngành, nghề dự kiến tổ chức mở lớp đào tạo, bồi dưỡng cho người lao động.
· Về chương trình đào tạo
- Xem xét cấu trúc, thành phần các nội dung của chương trình đào tạo theo hướng dẫn tại tiểu mục 5, mục 3, Phần III.
- Xem xét cơ sở pháp lý của chương trình đào tạo: Chương trình phải được phê duyệt của người đứng đầu cơ sở đào tạo;
- Xem xét thời gian đào tạo: Làm cơ sở cho việc xác định chi phí đào tạo.
[bookmark: OLE_LINK129][bookmark: OLE_LINK130]c) Xem xét, đánh giá mức hỗ trợ cụ thể
- Căn cứ hướng dẫn tại mục 4, Phần I (mức hỗ trợ) xác định cụ thể kinh phí hỗ trợ đào tạo, bồi dưỡng theo từng nghề đào tạo, bồi dưỡng theo đề nghị của NSDLĐ.
Khi xem xét, đánh giá hồ sơ, trường hợp cần thiết, Sở LĐTBXH có thể huy động, tổ chức lấy thêm ý kiến tham vấn của chuyên gia, đối với những nội dung phức tạp, còn chưa rõ, khó xác định, cụ thể:
- Đối tượng chuyên gia: Là cán bộ quản lý, giảng viên của trường cao đẳng hoặc cán bộ lãnh đạo, cán bộ kỹ thuật của hiệp hội doanh nghiệp, doanh nghiệp có kinh nghiệm ở cùng lĩnh vực ngành nghề dự kiến đào tạo, bồi dưỡng;
- Hình thức tham vấn: Lấy ý kiến trực tiếp qua hội họp hoặc qua hình thức trao đổi trực tuyến hoặc bằng văn bản (nếu thời gian cho phép);
- Nội dung tham vấn: Những nội dung còn chưa rõ, khó xác định về về sự thay đổi cơ cấu, công nghệ thực tế của NSDLĐ; về phương án đào tạo, bồi dưỡng; sự phù hợp ngành nghề đào tạo, bồi dưỡng; chương trình đào tạo bồi dưỡng .... .
3. Phê duyệt, ban hành quyết định
- Sau 7 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định, sau khi xem xét, đánh giá, nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì trình Giám đốc Sở LĐTBXH phê duyệt Quyết định về việc hỗ trợ đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề để duy trì việc làm cho người lao động (mẫu số 12, tại mục 2, Phần VI).
- Gửi hồ sơ quyết định hỗ trợ đào tạo bồi dưỡng cho cơ quan bảo hiểm xã hội theo hướng dẫn tại Công văn số 1988/BHXH-TST ngày 08/7/2021, gồm:
(1) Quyết định về việc hỗ trợ đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề để duy trì việc làm cho người lao động
(2) Phương án đào tạo, bồi dưỡng;
(3) Danh sách người lao động tham gia đào tạo, bồi dưỡng kèm theo Phương án đào tạo, bồi dưỡng
- Gửi Quyết định đến NSDLĐ, cơ sở đào tạo để tổ chức thực hiện;
- Trường hợp hồ sơ đề nghị của NSDLĐ không đáp ứng yêu cầu thì Sở LĐTBXH có văn bản trả lời nêu rõ lý do (mẫu 13, mục 2, Phần VI)
4. Kiểm tra, giám sát tình hình đào tạo, bồi dưỡng 
- Tùy theo điều kiện thực tế, Sở LĐTBXH lập kế hoạch, tổ chức các hoạt động kiểm tra, giám sát để nắm bắt tình hình thực tế đào tạo, bồi dưỡng trên địa bàn theo tiêu chí, kiểm tra giám sát (mẫu 15, mục 2, Phần VI) và đề cương kiểm tra, giám sát thực hiện chính sách đào tạo, bồi dưỡng (mẫu 16, mục 2, Phần VI).;
- Đôn đốc, nhắc nhở NSDLĐ báo cáo tình hình đào tạo, bồi dưỡng theo định kỳ vào ngày 20 hàng tháng;
- Giải quyết những khó khăn, vướng mắc của NSLĐ trong quá trình tổ chức đào tạo, bồi dưỡng; trong quá trình thanh quyết toán.
5. Báo cáo tình hình đào tạo, bồi dưỡngthực hiện về Bộ
Căn cứ vào tình hình đào tạo, bồi dưỡng trên địa bàn, Sở LĐTBXH tổng hợp nội dung đào tạo bồi dưỡng kỹ năng nghề vào báo cáo chung thực hiện Quyết định số 23/2021/QĐ-TTg gửi Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội,  vào ngày 25 hàng thángđồng thời báo cáo kết quả đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề trên địa bàn tỉnh, thành phố về Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp vào ngày 25 hằng tháng..
6. Quyết định thu hồi kinh phí còn dư (nếu có)
Trường hợp theo báo cáo của NSDLĐ còn dư kinh phí thực hiện, Sở LĐTBXH cần ban hành quyết định thu hồi kinh phí đào tạo còn dư gửi cơ quan bảo hiểm xã hội và NSDLĐ để thực hiện hoàn trả kinh phí về Quỹ bảo hiểm thất nghiệp (mẫu số 14, mục 2, Phần VI).
[bookmark: _Toc78978052]PHẦN V. HƯỚNG DẪN TỔ CHỨC THỰC HIỆN
[bookmark: _Toc78978053]1. Sở LĐTBXH các địa phương
- Tổ chức thông tin, tuyên truyền, phổ biến rộng rãi các chính sách hỗ trợ theo quy định của Nghị quyết số 68/NQ-CP của Chính phủ và Quyết định số 23/2021/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ đến người lao động, các doanh nghiệp trên địa bàn và cơ sở giáo dục nghề nghiệp, với phương châm hỗ trợ thực chất cho doanh nghiệp, người lao động, kịp thời, hiệu quả, chất lượng, tránh lợi dụng chính sách.
- Xem xét thành lập tổ triển khai; bộ phận tiếp nhận, giải quyết hồ sơ đề nghị đào tạo, bồi dưỡng cho người lao động của NSDLĐ; tổ chức thẩm định, ban hành quyết định hỗ trợ theo hướng dẫn bảo đảm đúng quy định về thời gian;
- Chỉ đạo tăng cường việc phối hợp giữa doanh nghiệp và cơ sở đào tạo trong việc đề xuất, triển khai thực hiện chính sách đào tạo, bồi dưỡng;
- Thực hiện việc kiểm tra, giám sát việc tổ chức đào tạo, đảm bảo thực hiện đúng phương án đã được phê duyệt, tránh việc lợi dụng chính sách, đào tạo không đúng kế hoạch, không đảm bảo chất lượng; 
- Báo cáo định kỳ theo quy định; kịp thời thông tin, báo cáo, phản ánh những khó khăn, vướng mắc trong quá trình thực hiện về Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp để có hướng dẫn tháo gỡ.
[bookmark: _Toc78978054]2. Người sử dụng lao động
- Đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ năng nghề để duy trì việc làm cho người lao động trước ảnh hưởng của đại dịch COVID-19 vừa là quyền lợi vừa là trách nhiệm của NSDLĐ. Do vậy NSDLĐ cần tích cực, chủ động phối hợp với cơ sở GDNN và các cơ quan/đơn vị liên quan trong việc đề nghị thực hiện chính sách theo quy định tại Quyết định 23/2021/QĐ-TTg;
- Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan đề nghị, tổ chức triển khai việc đào tạo, bồi dưỡng cho người lao động của doanh nghiệp mình theo hướng dẫn; 
- Tuyên truyền, phổ biến chính sách; xây dựng kế hoạch lao động, sản xuất phù hợp để người lao động tham gia hoạt động đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ năng nghề để duy trì việc làm;
[bookmark: OLE_LINK21][bookmark: OLE_LINK22]- Báo cáo định kỳ theo quy định, hướng dẫn; kịp thời phát hiện những khó khăn, vướng mắc trong quá trình triển khai gửi các cơ quan có thẩm quyền để tháo gỡ, giải quyết.
[bookmark: _Toc78978055]3. Cơ sở giáo dục nghề nghiệp
- Chủ động, tăng cường liên hệ, phối hợp với các doanh nghiệp đề xuất, gợi mở nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng cho người lao động theo chính sách; xây dựng phương án đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ, kỹ năng nghề cho người lao động;
- Tổ chức thực hiện việc đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề cho người lao động gắn với đúng yêu cầu của đơn vị sử dụng lao động theo phương án đã được phê duyệt; thực hiện việc thanh quyết toán theo hợp đồng đã ký kết với doanh nghiệp; lưu trữ hồ sơ đào tạo theo quy định. 
- Báo cáo định kỳ theo quy định và hướng dẫn; phản ánh, báo cáo kịp thời những khó khăn vướng mắc trong quá trình triển khai thực hiện.
[bookmark: _Toc78978056]PHẦN VI. CÔNG CỤ, MẪU VĂN BẢN THỰC HIỆN
[bookmark: _Toc78978057]1. Mẫu văn bản dành cho NSDLĐ
a) Mẫu đề nghị xác nhận bảo hiểm
- Mẫu số 1: Danh sách người lao động tham gia đào tạo tạo (để đề nghị xác nhận đóng đủ bảo hiểm thất nghiệp)
b) Mẫu văn bản lập hồ sơ gửi Sở LĐTBXH
[bookmark: OLE_LINK155][bookmark: OLE_LINK156]- Mẫu số 2: Văn bản đề nghị hỗ trợ đào tạo, bồi dưỡng
[bookmark: OLE_LINK99][bookmark: OLE_LINK100]- Mẫu số 3: Báo cáo về việc thay đổi cơ cấu, công nghệ
[bookmark: OLE_LINK101][bookmark: OLE_LINK102]- Mẫu số 4: Phương án đào tạo, bồi dưỡng kèm theo Danh sách người lao động tham gia đào tạo (là danh sách được lập theo mẫu số 1 để gửi cơ quan bảo hiểm).
[bookmark: OLE_LINK17][bookmark: OLE_LINK18][bookmark: OLE_LINK103][bookmark: OLE_LINK104]- Mẫu số 5: Chương trình đào tạo trình độ sơ cấp
- Mẫu số 6: Chương trình đào tạo, bồi dưỡng kỹ năng nghề
[bookmark: OLE_LINK123][bookmark: OLE_LINK124]- Mẫu số 7: Báo cáo về các điều kiện bảo đảm (áp dụng cho cơ sở GDNN chưa có giấy chứng nhận đăng ký hoạt động GDNN cho nghề đào tạo)
[bookmark: OLE_LINK105][bookmark: OLE_LINK106]- Mẫu số 8: Hợp đồng liên kết đào tạo (chỉ áp dụng cho việc liên kết đào tạo giữa NSDLĐ với cơ sở GDNN)
c) Mẫu văn bản báo cáo gửi Sở LĐTBXH
- Mẫu số 9: Báo cáo tình hình tổ chức đào tạo, bồi dưỡng
[bookmark: _Toc78978058]2. Công cụ, mẫu văn bản dành cho Sở LĐTBXH
- Mẫu số 10: Mẫu kiểm đánh giá, xác nhận hồ sơ
- Mẫu số 11: Mẫu đánh giá các điều kiện theo quy định
[bookmark: chuong_pl_4_name_name][bookmark: OLE_LINK86][bookmark: OLE_LINK33][bookmark: OLE_LINK34]- Mẫu số 12: Quyết định về việc hỗ trợ đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề để duy trì việc làm cho người lao động
[bookmark: OLE_LINK126][bookmark: OLE_LINK127]- Mẫu 13: Văn bản trả lời về việc NSDLĐ không đủ điều kiện hỗ trợ
[bookmark: chuong_pl_5_name_name]- Mẫu 14: Quyết định về việc thu hồi kinh phí hỗ trợ đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề để duy trì việc làm cho người lao động
- Mẫu số 15: Tiêu chí kiểm tra, giám sát thực hiện Nghị quyết 68 và Quyết định số 23/2021/QĐ-TTg
- Mẫu số 16: Mẫu đề cương kiểm tra, giám sát thực hiện chính sách hỗ trợ người sử dụng lao động đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề để duy trì việc làm cho người lao động theo Nghị quyết 68/NQ-CP và Quyết định số 23/2021/QĐ-TTg.

(Xem mẫu văn bản cụ thể tại phụ lục của Cẩm nang)
[bookmark: _Toc78978059]THÔNG TIN LIÊN HỆ, HỖ TRỢ
1. Tổ triển khai thực hiện chính sách liên quan đến lĩnh vực GDNN
- TS. Đỗ Năng Khánh, Phó Tổng cục trưởng thường trực, Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp, Tổ trưởng;
- Đơn vị thường trực: Vụ Đào tạo thường xuyên, Tổng cục Giáo dục Giáo dục nghề nghiệp;
2. Địa chỉ liên hệ, hỗ trợ
- Hotline: 0243.974.0333 (số máy lẻ 605)
- Địa chỉ liên hệ, thông tin, báo cáo: Vụ Đào tạo thường xuyên, Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp; Tầng 6, Tòa nhà Minori, 67A Trương Định, Hai Bà Trưng, Hà Nội; Điện thoại: 0243.974.0333 (số máy lẻ 605); Email: dttx.gdnn@molisa.gov.vn.
[image: E:\Vu Dao tao CQ\To cong tac 68\Cam nang\Qrcode-68.png]- Địa chỉ truy cập Cẩm nang hướng dẫn số trên webiste: 
https://daotaocq.gdnn.gov.vn/cam-nang-huong-dan-68/ 
hoặc quét mã Qcorde: 
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