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Ma 56: QT-TL-BNV-02 

1.	 Nhung ngu&i co lien quan phai d9C, hiiu va thl!c hi¢n thea dung n<5i dung cua quy dinh nay 

2.	 N<5i dung trang quy dinh nay co hi¢u ll!c nhu SI! chi dr;zo cua Lanh dr;za B<5. 

3.	 Algi dan vi chi dU(lc phdn ph6i duy nhdt 01 ban (co dong ddu cua B<5 N<5i v~), cac ban sao 
co ma s6 khac vO'i ban nay phai dur;c lar;zi b6 ngay, tuy¢t d6i kh6ng dur;c SU d~ng. 
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HQ ten: Nguy~n Quang Dung 
Chuc vu: Vu trU'O'n 



Quy trlnh nang b~c IU'ong tmo'c thO'j h~n do I~p thanh !feh xu~t s~e ho~e 
khi nghi hu'u O· ng~eh ehuyen vien cao dp va tU'o'ng dlfo'ng Mil s6: QT-TL-BNV-02 

BANG THEO DOl THAY DOl TAl LI~U 

Xem xC! 
NQi dungVi tri sua dBiSTT 

(V\l trmyng) 
i 

M\lc 3 Trang 3 Chinh sua phfrn tai li~u tham 
chi~u cho phu hqp v6i cac van 
ban m6i 

1 

Chinh sua phfrn van ban quy 
phl;lm lam can Cll' thlJc hi~n. 

M\lc 5.2.1 2 

Trang 4 

. 

~ 
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khi nghi hu'u O· ng~ch chuyen vien cao dip va tlro'ng dU'o'ng Mil s6: QT-TL-BNV-02 

1. MVC DicH: 

D~ th6ng nh~t cac buO'c thlJc hi~n vi~c nang b~c luang truac thai h~n do l~p thiiOO 

tich xu~t sic ho~c khi nghi huu a ng~ch chuyen vien cao dp va tuang duang, dam 

bao ch~t lugng va ti~n d(>. 

2. P~MVI: 

Quy triOO nay ap d\ll1g cho qua triOO thlJc hi~n nang b~c luang truac thai h~n do 

l~p thaOO tich xu~t sic ho~c khi nghi huu & ng~ch chuyen vien cao dp va tuang duang 

thue>c th~rn quy~n cua Be> Ne>i VI). 

3.	 TAl LItU LIEN QUAN: 

Nghi diOO s6 204/2004/ND-CP ngay 14112/2004 cua ChiOO phu v~ ch~ de> ti~n luang 

d6i vai can be>, cong chuc, vien chuc va h,rc lU9'l1g vil trang. 

ThOng tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 3117/2013 cua BQ NQi V1,1 huang din thlJC hi~n 

ch~ d(> nang b~c luang thuang xuyen va nang b~c luang truac thai h~n d6i vai can be>, 

cong chuc, vien chuc va ngucJi lao d(>ng (thay th~ Thong tu s6 03/2005/TT-BNV ngay 

05iOii2005 cua B(> NQi V\l). 

Thong ill s6 83/2005/TT-BNV ngay 10/8/2005 cua BQ N(>i V1,1 huang din sua d6i, b6 

sung ch~ de> nang b~c luang va cac ch~ de> ph\l dp luang d6i vai can b(>, cong chuc, 

vien chuc. 

Nghi diOO s6 14/2012/ND-CP ngay 07/3/2012 cua ChiOO phll v~ sua d6i Di~u 7 Nghi 

diOO s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 Clla ChiOO phll v~ ch~ de> ti~n 

luang d6i vai can bQ, cong chuc, vien chuc va llJc lugng vil trang va M\lC I Bang ph\l 

dp chuc V1,1 HiOO d~o (b~u cu, b6 nhi~rn) trong cac ca quan OOa nuac, dan vi SlJ 

nghi~p Clla Nha nuac; ca quan, dan vi thu(>c Quan d(>i OOan dan va Cong an OOan dan 

ban hanh kern thea Nghi diOO s6 204/2004/ND-CP. 

Nghi diOO s6 17/2013/Nf)-CP ngay 19/02/2013 clla ChiOO phll v€ sua d6i, b6 sung 

rne>t s6 di~u clla Nghi diOO s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nam 2004 clla ChiOO 

phll v~ ch~ dQ ti~n luang d6i vai can be>, cong chuc, vien chuc va h,rc lugng vil trang. 

Tieu chu~n Vi~t Narn TCVN ISO 9001 :2008. 

S6 tay ch~t lirgng. 

4.	 DINH NGHiA: 

Van thu V\l: La nguai thea doi cong van di - d~n Clla V\l. 
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khi ngh-l hu'u O· ng~ch chuyen vien cao cAp va tU'o'ng aU'o'ng Mil s6: QT-TL-BNV-02 

5. NOI DUNG 

5.1 LUll dB: 

NQidungTnlch nhi~m Mota 
Tham chi€u quy trinh 
xu ly cong van di va Chuyen vien th\fc hi~n rl TiSp nMn va xu Iy cong van I 
dSn cua cO' quan Be> 

(Xem 5.2.1) 

Pha V\l tru6ng ph\l 
Xem 5.2.2 Xem xet 1tnich 

T .__._------_._-_.__..__.__..... _-- -­- ------~ 
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V\l tru6ng 

. -_._.._. _.­ -==r:----­..------------
Xem 5.2.3 

Th~;_-chi~~q~y tri~h 

Lanh d~a Be> PhS duy~t 
trinh ky van ban cua 

----.­ _._._. . -
I 

-­ I.. - I ._--­
Be> (5.2.4) 

-------_.._-------­

Van thu V\l I Vao s6 thea doi I 
• -- Xem 5.2.5 

V\l tru6ng 

--­

Van thu V~ Chuyen 
vien thuc hien, Van thu 

Be> 
-­

I KiSm tra I~i Ior­ ------­
Lam thli tl,lC cong van di I 

Tham chi&iquyt~icli-
xu ly cong van di va 
d~n cua cO' quan Be> 

(5.2.6) 

Chuyen vien th\fc hi~n, 

van thu V\l I LUll h6 sO' I Xem 5.2.7 

5.2 Mo ta chi ti~t: 

5.2.1 Chuyen vien th\fC hi~n ti~p nh~n va xu Iy cong van: 

Khi nh~ cong van dSn, chuyen vien duQ'c phan cong co tnich nhi~m ki~m tra, nghien 

CUu va d\f thaa van ban tnil6i 

Ki~m tra v~ tinh hQ'P l~, hQ'P phap va dcly du cua h6 sO' d~n thea quy dinh t~i Nghi dinh 

s6 20412004/ND-CP ngay 14/12/2004 cua Chinh phu; Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 

3117/2013; Thong tu s6 83/2005/TT-BNV ngay 10/8/2005 cua Be> Ne>i V\l; Nghi dinh s6 

14/2012/ND-CP ngay 07/3/2012 cua Chinh phu va Nghi dinh s6 1712013/ND-CP ngay 

19/02/2013 cua Chinh phu. 

a. N~u khong du h6 sO' thea quy dinh, trong thOi gian 05 ngay lam vi~c k~ tu khi nh~n 

van ban, chuyen vien phai d\f thaa van ban (da V\l tru6ng V\l Ti~n luang ky) dS nghi bE> sung 

h6 sO' thea quy dinh va trinh Pha V\l tru6ng xem xet. 
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khi nghi hu'u O· ng:;tch chuy!!n vi!!n cao clip va tU'o'ng aU'o'ng Mil s6: QT-TL-BNV-02 

b. N~u du h6 sa thea quy diOO, ehuyen vien nghien elm, d6i ehi~u v6'i quy diOO t~i 

Nghi diOO va cae thong tu neu tren, trang thai gian 05 ngay lam vi~e ehuyen vien dlJ thfw van 

ban tra lai va phi~u triOO UiOO d~a Be> triOO Pho V\l truOng xem xet. 

5.2.2 Xem xet I~n 1: 

Khi OO~n duge h6 sa triOO eua ehuyen vien, Pho V\l tru6ng xem xet va dua ra y ki~n 

eua mlOO trang thai gian 02 ngay lam vi~e: 

a. Truong h9P thc5ng nhdt wyi y kdn chuyen vien: 

+ Pho V\l tru6ng ky OOay vaa dlJ thaa eong van d~ nghi b6 sung h6 sa triOO V\l truOng. 

+ Ha~e Pho V\l tnr6ng ky OOay vaa Phi~u triOO UiOO d~a Be> triOO V\l tnr6ng. 

b. Truong h9P Ph6 V~ truang c6 y ki€n khac thi Pho V\l tnr6'ng traa d6i l~i v6'i 

ehuyen vien: 

+ N~u y ki~n eua Ph6 V\l tnr6ng va ehuyen vien th6ng OO~t thl ehuyen vien ha<'m 

ehiOO van ban triOO V\l tnrang (quay l~i bu6'e 5.2.2.a) OOung khong qua 02 ngay lam vi~e. 

+ N~u ehuyen vien baa lUll y ki~n thi trang thai gian 02 ngay lam vi~e ehuyen vien 

triOO V\l truang d~ xem xet, quy~t dinh kern thea y ki~n b~ng van ban eua Ph6 V\l truang va y 

ki~n baa lUll b~ng van bfm eua ehuyen vien. 

5.2.3 Xem xet IAn 2: 

V\l truOng xem xet h6 sa triOO va dua ra quySt diOO trang thai gian 02 ngay lam vi~e: 

* Truong h9P V~ truang a6ng yv&i y kdn cita chuyen vien va Ph6 v~ truang: 

+ V\l tru6'ng ky eong van d~ nghi b6 sung h6 sa va ehuy~n sang bu6'e 5.2.6. 

+ Ha~e V\l tru6'ng ky PhiSu trinh Uinh d~a Be> va ky nhay dlJ thaa van 

ban tra lai. 

*	 Truang h9P V~ truang c6 y kdn khac thi th/fc hi?n nhu sau: 

+	 Ph6 V\l truang va ehuyen vien eung th6ng nh~t y kiSn eua V\l tru6'ng 

thi quay l~i 5.2.2.a, OOung khong qua 02 ngay lam vi~e. 

+	 Ph6 V\l truang ha~e ehuyen vien baa lUll y kiSn thi ehuyen vien v~n 

phai haan ehiOO dlJ thaa van ban thea y ki~n eua V\l tnr6ng va kern 

thea y ki~n baa lUll bing van M.n eua ehuyen vien ha~e eua Ph6 V\l 

truOng. V\l tnrang ky PhiSu triOO LaOO d~a Be> va ky OOay dlJ thaa van 

ban tra lai OOung khong qua 02 ngay lam vi~e. 

5.2.5 Nh~n hB SO' trinh: 

Khi OO~n duge h6 sa tu ehuyen vien giup vi~e LaOO d~a Be>, Van thu V\l vaa s6 thea 

d5i sau d6 ehuySn V\l truang xem xet trang thai gian 01 ngay lam vi~e. 

5.2.6 Lam thii tt,lc cBng van di: 

Trang ngay oo~ h6 sa tu V\l truang, Van thu V\l ehuy~n Van thu Be> dS l~y s6 van 

ban (tham ehiSu Quy triOO xu ly eong van di va dSn eua cO' quan B(». 

Trang thai gian 02 ngay lam vi~e sau khi OO~n duge van ban da duge l~y s6 tu Van 

thu V\l, ehuyen vien photo van ban, tai li~u kern thea (nSu e6) dS ehuySn Van thu Be> gill di. 
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khi nghl h~'u C1 ng;ch chuyen vi~n cao ~~p va tlfO'ng dlfO'ng Mas6: QT-TL-BNV-02 

5.2.7 LlfU h6 sO': 

Chuyen vien: Phi~u trinh Uinh dl;lO BQ, van ban tra lai va hE> sa lien quan. 

Van thu BQ va Van thu V\l: van ban tra lai va tai li~u kern thea (n~u co). 

6. HO SO: 

TT Ten hB sO' 
Trach nhi~m 

IU'U 

PhuO'llg 

phaplU"U 

ThOi 

gian 

lUll 

NO'i IU"U Chi chu 

Cong van d€ nghi 

1 

b6 sung hE> sa (n~u 

co), Phi~u trinh 

Uinh dC;io BQ, van 

ban tra lai va hE> sa 

lien quan kern thea 

Chuyen vien 

thl/e hi~n 

Theo thai 

gian va thea 

dan vi 

12 

thing 

File lUll 

thea ten 

dan vi 

HE> sa 

lUll eua 

Bo 

2 

Cong van d€ nghi 

b6 sung hE> sa (n~u 

co), van ban tra lai 

va tai li~u kern thea 

(n~u co) 

Van thu BQ 

va Van thu 

V\l 

Theo thai 

glan 

12 

thing 

File luu 

thea thai 

glan 

H6 SO" 

lUll eua 

BQ 
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