QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP, GIA HẠN, CẤP LẠI GIẤY CHỨNG NHẬN ĐỦ ĐIỀU KIỆN HOẠT ĐỘNG HUẤN LUYỆN CỦA TỔ CHỨC VÀ THÔNG BÁO VỀ ĐIỀU KIỆN TỰ HUẤN LUYỆN CỦA DOANH NGHIỆP
(Ban hành kèm theo Quyết định số    27     /QĐ-ATLĐ ngày   17    tháng  04     năm 2017 của Cục trưởng Cục An toàn lao động)
I. Tiếp nhận hồ sơ
1. Kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ theo Quy trình giải quyết thủ tục hành chính đối với việc cấp, gia hạn, cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động hoặc thông báo doanh nghiệp đủ điều kiện tự huấn luyện được quy định tại Khoản I, Phụ lục II Quyết định số 202/QĐ-LĐTBXH ngày 17/02/2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội.

2. Người thực hiện: Bộ phận một cửa Cục An toàn lao động

3. Thời gian thực hiện: 01 ngày làm việc

4. Xử lý kết quả

a) Nếu bảo đảm thành phần hồ sơ theo quy định:

- Bộ phận một cửa làm thủ tục tiếp nhận, viết phiếu tiếp nhận, hẹn trả kết quả và thông báo thời hạn nộp phí thẩm định, mức phí thẩm định, hình thức nộp phí (Mẫu số 01, 02, 03, 04, 05); chuyển 01 bản sao phiếu tiếp nhận cho Phòng Kế hoạch – Tài chính để theo dõi việc nộp phí.

- Gửi công văn đề nghị Thanh tra Bộ và Cục Quản lý môi trường y tế (trường hợp tổ chức/doanh nghiệp đề nghị huấn luyện nhóm 5) cử đại diện tham gia thẩm định (Mẫu 06);

- Gửi toàn bộ hồ sơ trình Cục trưởng để phân công giải quyết tiếp theo.

b) Nếu thành phần hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì gửi phiếu thông báo có chữ ký của chuyên viên soát xét hồ sơ và của Lãnh đạo Cục nêu rõ lý do và hướng dẫn tổ chức bổ sung theo quy định (Mẫu số 07).
II. Thu phí thẩm định hồ sơ (không thu phí thẩm định hồ sơ doanh nghiệp chứng minh đủ điều kiện tự huấn luyện và hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận do bị hỏng, mất)

1. Nội dung công việc:

a) Thu phí thẩm định và xuất biên lai thu phí cho tổ chức (phí thẩm định có thể nộp trực tiếp, chuyển khoản hoặc thanh toán trực tuyến).

b) Tối đa 10 ngày làm việc kể từ ngày hồ sơ được tiếp nhận nếu Cục An toàn chưa nhận được phí thẩm định, bộ phận theo dõi có trách nhiệm thông báo cho bộ phận thẩm định để dừng việc thẩm định.

2. Người thực hiện: Phòng Kế hoạch – Tài chính Cục.
III. Thẩm định điều kiện cấp, gia hạn, cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động huấn luyện hoặc thẩm định điều kiện tự huấn luyện của doanh nghiệp.

1. Phân công xử lý hồ sơ
a) Tiếp nhận hồ sơ và phê duyệt phân công phòng chuyên môn xử lý;

b) Người thực hiện: Cục trưởng (hoặc người được ủy quyền)
c) Thời gian thực hiện: 02 ngày làm việc
2. Phân công người rà soát
a) Tiếp nhận hồ sơ từ Cục trưởng giao, kiểm tra sơ bộ và phân công chuyên viên giúp việc.

b) Người thực hiện: Trưởng phòng chuyên môn

c) Thời gian thực hiện: 02 ngày làm việc
3. Chuẩn bị hồ sơ, tài liệu và các nội dung liên quan để họp Tổ thẩm định
a) Rà soát thành phần hồ sơ, nội dung hồ sơ, đối chiếu với quy định pháp luật và tóm tắt thông tin chung về hồ sơ (trừ trường hợp hồ sơ đề nghị cấp lại do Giấy chứng nhận bị hỏng, mất). 

b) Dự thảo Giấy mời các thành viên Tổ thẩm định về thời gian, địa điểm tham gia thẩm định hồ sơ trình lãnh đạo Cục ký giấy mời. 

c) Người thực hiện: Chuyên viên được phân công giúp việc

d) Thời gian thực hiện: 02 ngày làm việc  
4. Họp thẩm định hồ sơ
a) Đại diện phòng chuyên môn thông tin tóm tắt về hồ sơ;

b) Các thành viên tham dự trực tiếp kiểm tra hồ sơ và có ý kiến;

c) Tổng hợp ý kiến và kết luận: Chủ trì cuộc họp (lãnh đạo Cục hoặc Trưởng phòng chuyên môn)

d) Thông qua biên bản họp thẩm định hồ sơ (Mẫu 08) (các thành viên có quyền bảo lưu ý kiến trong trường hợp có ý kiến khác).

đ) Thời gian thực hiện: 04 ngày làm việc

e) Người thực hiện: Phòng chuyên môn có trách nhiệm chuẩn bị đầy đủ nội dung và các yêu cầu cần thiết, có liên quan khác để thẩm định.
5. Xử lý kết quả thẩm định hồ sơ
a) Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu

- Chuyên viên được phân công giúp việc có trách nhiệm soạn thảo báo cáo kết quả thẩm định hồ sơ và đề xuất phương án, kế hoạch thẩm định thực tế tại doanh nghiệp, tổ chức và dự thảo Quyết định thành lập Đoàn thẩm định trình Trưởng phòng chuyên môn kiểm tra, trình Cục trưởng quyết định.

- Thời gian thực hiện: 02 ngày làm việc.

b) Trường hợp hồ sơ không đạt:

- Chuyên viên được phân công giúp việc có trách nhiệm soạn thảo công văn trả lời nêu rõ lý do không cấp giấy chứng nhận hoặc soạn thảo thông báo doanh nghiệp không đủ điều kiện tự huấn luyện trình Trưởng phòng chuyên môn kiểm tra và trình lãnh đạo Cục xem xét, quyết định.

- Thời gian thực hiện: 01 ngày làm việc
6. Quyết định thành lập Đoàn thẩm định điều kiện cấp, gia hạn, cấp lại (trường hợp cấp lại do bổ sung phạm vi hoạt động)

a) Quyết định thành lập Đoàn thẩm định điều kiện trực tiếp tại Tổ chức, doanh nghiệp gồm tối đa 05 thành viên gồm:

- Lãnh đạo Cục hoặc Trưởng phòng chuyên môn (trường hợp Lãnh đạo Cục vắng mặt) làm Trưởng đoàn;

- Trưởng phòng chuyên môn, phó trưởng đoàn;

- Mời 01 đại diện Thanh tra Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội, thành viên;

- Mời 01 đại diện Bộ Y tế (Cục Quản lý môi trường y tế) trong trường hợp thẩm định điều kiện huấn luyện nhóm 5, thành viên;

- Mời 01 đại diện Sở Lao động – Thương binh và Xã hội nơi Tổ chức, doanh nghiệp đặt trụ sở chính, thành viên;

- Đại diện phòng chuyên môn, thư ký.

b) Người thực hiện: Cục trưởng Cục An toàn lao động

c) Thời gian thực hiện: 01 ngày làm việc
7. Thẩm định điều kiện trực tiếp tại Tổ chức, doanh nghiệp
a) Kiểm tra cơ sở vật chất phục vụ huấn luyện, người quản lý, người huấn luyện và các điều kiện khác phục vụ huấn luyện theo hồ sơ đề nghị của Tổ chức, doanh nghiệp;

b) Tổng hợp kết quả kiểm tra, đánh giá và lập biên bản thẩm định điều kiện hoạt động huấn luyện của Tổ chức, doanh nghiệp;

c) Tổ chức cuộc họp thông qua biên bản thẩm định điều kiện hoạt động huấn luyện của Tổ chức, doanh nghiệp (Mẫu 09);

d) Người thực hiện: Đoàn thẩm định theo Quyết định của Cục trưởng Cục An toàn lao động.

đ) Thời gian thực hiện: 07 ngày làm việc

8. Xử lý kết quả thẩm định điều kiện hoạt động huấn luyện
a) Trường hợp Tổ chức, doanh nghiệp đáp ứng đủ điều kiện hoạt động huấn luyện, tự huấn luyện: 

Phòng chuyên môn tổng hợp toàn bộ hồ sơ đề nghị của Tổ chức, doanh nghiệp, biên bản thẩm định hồ sơ, biên bản thẩm định điều kiện thực tế tại Tổ chức, doanh nghiệp, các giấy tờ liên quan khác và dự thảo Quyết định cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động, in Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoặc thông báo đủ điều kiện tự huấn luyện trình Cục trưởng xem xét, quyết định.

b) Trường hợp Tổ chức, doanh nghiệp không đáp ứng đủ điều kiện hoạt động huấn luyện, tự huấn luyện:

Phòng chuyên môn tổng hợp toàn bộ hồ sơ đề nghị của Tổ chức, doanh nghiệp, biên bản thẩm định hồ sơ, biên bản thẩm định điều kiện thực tế tại Tổ chức, doanh nghiệp, các giấy tờ liên quan khác và dự thảo Thông báo của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội từ chối cấp Giấy chứng nhận hoặc Thông báo doanh nghiệp không đủ điều kiện tự huấn luyện và nêu rõ lý do.

c) Thời gian thực hiện 03 ngày làm việc
9. Kiểm tra hồ sơ do phòng chuyên môn trình Cục trưởng
a) Kiểm tra toàn bộ hồ sơ do phòng chuyên môn trình Cục trưởng, có ý kiến về hồ sơ và ký phiếu trình Cục trưởng;

b) Người thực hiện: Phó Cục trưởng phụ trách phòng chuyên môn;

c) Thời gian thực hiện: 02 ngày làm việc
10. Ký Quyết định cấp Giấy chứng nhận, ký Giấy chứng nhận, Thông báo cho Tổ chức, doanh nghiệp
a) Kiểm tra và ký Quyết định cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện, ký Giấy chứng nhận, ký Thông báo cho Tổ chức, doanh nghiệp.

b) Người thực hiện: Cục trưởng Cục An toàn lao động ký thừa ủy quyền Bộ trưởng.
c) Thời gian thực hiện: 02 ngày làm việc
11. Hoàn thiện hồ sơ, liên hệ trả kết quả, lưu giữ hồ sơ
a) Đóng dấu Quyết định cấp, cấp lại, gia hạn Giấy chứng nhận, thông báo đủ điều kiện tự huấn luyện hoặc thông báo từ chối cấp, cấp lại, gia hạn Giấy chứng nhận, thông báo không đủ điều kiện tự huấn luyện của doanh nghiệp.

b) Liên hệ và trả kết quả cho Tổ chức, doanh nghiệp và lưu giữ hồ sơ đề nghị của Tổ chức, doanh nghiệp theo quy định của pháp luật.

c) Người thực hiện: Bộ phận một cửa

d) Thời gian thực hiện: 02 ngày làm việc

