
I. NỘP HỒ SƠ TRỰC TIẾP TẠI TRUNG TÂM DỊCH VỤ VIỆC 

LÀM QUẢNG NAM 

1. Thành phần hồ sơ đề nghị hưởng trợ cấp thất nghiệp  

(1). Đề nghị hưởng trợ cấp thất nghiệp (TCTN) theo Mẫu số 03 

ban hành kèm theo Thông tư số 15/2023/TT-BLĐTBXH. Trường 

hợp người lao động không có nhu cầu hưởng TCTN thì nộp đề 

nghị không hưởng TCTN theo Mẫu số 08 ban hành kèm theo 

Thông tư số 15/2023/TT-BLĐTBXH. 

(2). Bản chính hoặc bản sao có chứng thực hoặc bản sao kèm theo 

bản chính để đối chiếu của một trong các giấy tờ sau đây xác 

nhận về việc chấm dứt hợp đồng lao động (HĐLĐ) hoặc hợp 

đồng làm việc (HĐLV):  

- HĐLĐ hoặc HĐLV đã hết hạn hoặc đã hoàn thành công việc 

theo HĐLĐ;  

- Quyết định thôi việc;  

- Quyết định sa thải;  

- Quyết định kỷ luật buộc thôi việc;  

- Thông báo hoặc thỏa thuận chấm dứt HĐLĐ hoặc HĐLV;  

- Xác nhận của người sử dụng lao động trong đó có nội dung cụ 

thể về thông tin của người lao động; loại HĐLĐ đã ký; lý do, thời 

điểm chấm dứt HĐLĐ đối với người lao động;  

- Xác nhận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền về việc doanh 

nghiệp hoặc hợp tác xã giải thể, phá sản hoặc quyết định bãi 

nhiệm, miễn nhiệm, cách chức đối với các chức danh được bổ 

nhiệm trong trường hợp người lao động là người quản lý doanh 

nghiệp, quản lý hợp tác xã; 

- Trường hợp người lao động không có các giấy tờ xác nhận về 

việc chấm dứt HĐLĐ do đơn vị sử dụng lao động không có người 

đại diện theo pháp luật và người được người đại diện theo pháp 

luật ủy quyền thì Người lao động tại đơn vị sử dụng lao động 

không có người đại diện theo pháp luật và người được người đại 

diện theo pháp luật ủy quyền có nhu cầu chấm dứt HĐLĐ để 

hưởng các chế độ bảo hiểm thất nghiệp thì người lao động đề 

nghị Sở Lao động - Thương binh và Xã hội hoặc Bảo hiểm xã hội 

cấp tỉnh thực hiện các thủ tục để xác nhận việc chấm dứt HĐLĐ 

hoặc HĐLV. 

- Giấy tờ xác nhận về việc chấm dứt HĐLĐ theo mùa vụ hoặc 

theo một công việc nhất định có thời hạn từ đủ 03 tháng đến dưới 

12 tháng là bản chính hoặc bản sao có chứng thực hoặc bản sao 

kèm theo bản chính để đối chiếu của hợp đồng đó đối với trường 

hợp người lao động tham gia bảo hiểm thất nghiệp khi làm việc 

theo HĐLĐ theo mùa vụ hoặc theo một công việc nhất định có 

thời hạn từ đủ 03 tháng đến dưới 12 tháng. 

(3). Sổ bảo hiểm xã hội. 

 

 

 

2. Trình tự thực hiện giải quyết hồ sơ đề nghị hưởng TCTN  
 

Bước 1: Trong thời hạn 03 tháng kể từ ngày chấm dứt HĐLĐ 

hay HĐLV, NLĐ chưa có việc làm mà có nhu cầu hưởng TCTN 

phải trực tiếp nộp (hoặc được ủy quyền cho người khác nộp hồ 

sơ hoặc gửi hồ sơ theo đường bưu điện nếu thuộc các trường hợp 

được quy định) 01 bộ hồ sơ cho Trung tâm Dịch vụ việc làm 

Quảng Nam (TTDVVL QN) theo các địa điểm sau: 

- Trụ sở chính: TTDVVL QN, số 84 Nguyễn Du, phường Tân 

Thạnh, thành phố Tam Kỳ, tỉnh Quảng Nam; ĐT: 0235.3818577, 

3818045, 3818598. 

- Điểm tiếp nhận Quế Sơn: Tổ 5, tổ dân phố Yên Lư, thị trấn 

Hương An, huyện Quế Sơn, tỉnh Q.Nam; ĐT: 0235.3686923, 

3886777. 

- Điểm tiếp nhận Điện Bàn: Đường Hồ Xuân Hương, phường 

Vĩnh Điện, thị xã Điện Bàn, tỉnh Q.Nam; ĐT:  0235.3947500. 

- Điểm tiếp nhận Bắc Trà My: Ủy ban nhân dân thị trấn Trà My, 

huyện Bắc Trà My, tỉnh Q.Nam; ĐT: 0987.443.575 (Chị Nhung). 

- Điểm tiếp nhận Nam Giang: Hội nông dân huyện Nam Giang, 

thị trấn Thạnh Mỹ, huyện Nam Giang, tỉnh Q.Nam; ĐT: 

0358.111.474 (Anh Phương). 

Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ ngày nộp hồ sơ đề nghị 

hưởng TCTN nếu NLĐ không có nhu cầu hưởng TCTN  thì NLĐ 

phải trực tiếp hoặc ủy quyền cho người khác nộp đề nghị không 

hưởng TCTN theo Mẫu số 08 ban hành kèm theo Thông tư số 

15/2023/TT-BLĐTBXH cho TTDVVL QN. 
 

Bước 2: TTDVVL QN có trách nhiệm tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, 

ghi phiếu hẹn trả kết quả theo Mẫu số 01 ban hành kèm theo Nghị 

định số 61/2020/NĐ-CP và trao phiếu cho người nộp hồ sơ; 

trường hợp hồ sơ không đủ theo quy định thì trả lại cho người 

nộp và nêu rõ lý do. 

Bước 3: Trong thời hạn 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ 

sơ theo quy định, TTDVVL QN có trách nhiệm xem xét, trình 

Giám đốc Sở LĐ-TB&XH tỉnh Quảng Nam quyết định về việc 

hưởng TCTN của NLĐ; trường hợp không đủ điều kiện để hưởng 

TCTN thì phải trả lời bằng văn bản cho NLĐ. 
 

Bước 4: Trong thời hạn 03 ngày làm việc ghi trong phiếu hẹn trả 

kết quả, NLĐ phải đến nhận quyết định về việc hưởng TCTN.  

Trường hợp NLĐ không đến nhận quyết định về việc hưởng 

TCTN hoặc không ủy quyền cho người khác đến nhận quyết định 

và không thông báo cho TTDVVL QN về lý do không thể đến 

nhận thì được coi là không có nhu cầu hưởng TCTN. Trong thời 

hạn 02 ngày kể từ ngày NLĐ hết hạn nhận quyết định theo phiếu 

hẹn trả kết quả, Giám đốc Sở LĐ-TB&XH tỉnh Quảng Nam ban 

hành quyết định về việc hủy quyết định hưởng TCTN của NLĐ. 

 

 

SỞ LAO ĐỘNG – THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI 

TỈNH QUẢNG NAM  

TRUNG TÂM DỊCH VỤ VIỆC LÀM 

 

HƯỚNG DẪN 

NỘP HỒ SƠ HƯỞNG TRỢ CẤP 

THẤT NGHIỆP 

 

 

     Chính sách bảo hiểm thất nghiệp được quy định trong Luật 

Việc làm số 38/2013/QH13 ngày 16/11/2013; Nghị định số 

28/2015/NĐ-CP ngày 12/3/2015 của Chính phủ đã ban hành quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Luật Việc làm về bảo hiểm 

thất nghiệp; Nghị định số 61/2020/NĐ-CP ngày 29/5/2020 sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 28/2015/NĐ-CP; 

Thông tư số 28/2015/TT-BLĐTBXH ngày 31/7/2015 của Bộ 

LĐ-TB&XH ban hành hướng dẫn thực hiện Điều 52 của Luật 

Việc làm và một số điều của Nghị định 28/2015/NĐ-CP; Thông 

tư số 15/2023/TT-BLĐTBXH ngày 29/12/2023 của Bộ LĐ-

TB&XH sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 

28/2015/TT-BLĐTBXH. 

Chính sách bảo hiểm thất nghiệp có hiệu lực thi hành từ ngày 

01/01/2009. 

 

Giấy phép  



II. NỘP HỒ SƠ TRÊN CỔNG DỊCH VỤ CÔNG QUỐC GIA 

Bước 1- Truy cập trang Web của Dịch vụ công Quốc gia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 - Truy cập trang web: 

“https://ncovi.dichvucong.gov.vn” 

2 - Nhấp vào biểu tượng:        / 

Chọn “Đăng nhập” nếu đã có tài 

khoản. Chọn “Đăng ký” nếu 

chưa có tài khoản và đăng ký tài 

khoản theo hướng dẫn 

Bước 2- Thực hiện đăng nhập 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1- Chọn “Tài khoản Định danh điện tử 

cấp bởi Bộ Công an dành cho công dân” 

2- Nhập Số định danh cá nhân 

và mật khẩu/chọn “Đăng nhập” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3 - Chọn “Gửi mã xác nhận về số điện thoại” (SĐT) và chọn “Xác 

nhận”, rồi nhập mã OTP đã gửi đến SĐT và tiếp tục chọn “Xác nhận” 

 

Bước 3- Chọn “Giải quyết hưởng trợ cấp thất nghiệp” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1 - Màn hình chuyển đến trang Dịch 

vụ công Quốc gia/Cuộn xuống chọn: 

“Tại đây” để tìm hiểu và chọn DVC 

2 - Chọn: “Giải quyết hưởng 

trợ cấp thất nghiệp” 

Bước 4- Điền các thông tin và nộp hồ sơ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1 - Chọn: “Nộp trực tuyến” 2 - Nhập các thông tin của “Đơn đề 

nghị hưởng trợ cấp thất nghiệp” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 - Điền đầy đủ thông tin. Lưu ý: KHÔNG 

BỎ QUA CÁC MỤC CÓ DẤU * 

4-Chọn “Nộp hồ sơ” 

 

Bước 5- Theo dõi tiến trình xử lý hồ sơ đã nộp 

 

 

 

Quảng Nam 

Quảng Nam 






