
QUYTRINH 
sirA DOl, BO SUNG DIA BAN DUQC

BO N(H Vl) Mii s5: QT-TL-BNV-05WONG CHE DO PHlJ cAp KHU VT/C 

1.	 Nhung nguai co lien quan phai d9C, hidu va thl;fc hi¢n thea dung n6i dung cua quy dinh nay 

2.	 N{ji dung trong quy dinh nay co hi¢u Il;fC nhu Sl;f chi ar;l.O cua Lanh dC;lO B6. 

3.	 MJi arm vi chi dU(Jc phdn ph6i duy nhdt 01 ban (co dong ddu cila B6 N6i v¥), cac ban sao 
co ma s6 khac vai ban nay phai dU(Jc IOr;Ii b6 ngay, tuy¢t d6i kh6ng dU(Jc sir d¥ng. 
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Quy trinh su'a d6i, bO sung dja ban 
"Hi s6: QT-TL-BNV-05

dU'Q'c hu'o'ng ch~ dQ phlJ. dip khu vlJ.'c 

BANG THEO DOl THAY DOl TAI LI~U 

STT Vi tri sfra d3i NQidung 

I 

Xem xet 

(V\l trU'o'ng) 

,1 

I 

2 

~ 

Ml,lC 3 Trang 3 

Ml,lc 5.1.1 

~ 

Chinh sua phful tai li~u tham 
chi~u cho phil hqp v6'i cac van 
ban m6'i 

I B6 sung vao Luu d6 bu6'c t6 chuc 
hQP l~y Yki~n lien B<) 
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Quy trinh sth d5i, b6 sung djaoan 
\1a s6: QT-TL-BNV-05

dU'Q'c hu'O'ng ch~ d{i ph\! cAp khu V\!'C 

1. Ml)C DICH: 

f)~ th6ng nh~t cac buoc th\!'c hi~n vi~c sua d6i, b6 sung dia bim du<;yc huemg ch~ 

dQ ph\! dp khu \'\IC, dam bao ch~t lu<;yng va ti~n dQ. 

2. PH~MVI: 

Quy trinh nay ap d\!ng cho qua trinh thlJc hi~n vi~c sua d6i, b6 sung dia ban dU'<,Jc 

huemg ch~ dQ ph\! dp khu V\IC thuQc th~m quy~n cua BQ NQi V1,1. 

3.	 TAl LI:t::U LIEN QUAN: 

Nghi dinh s6 204/2004/Nf)-CP ngay 14112/2004 cua Chinh phu v~ ch~ dQ tiSn lucmg 

d6i vai can bQ, cong chuc, vien chuc va l\IC lU<;Yllg va trang, 

Thong tu lien tich s6 1112005/TTLT-BNV-BLDTBXH-BTC-UBDT ngay 05/0112005 

cua BQ NQi V\!, BQ Lao dQng Thucmg binh va Xa hQi, BQ Tai chinh va Uy ban dan tQc 

huang d~n th\Ic hi~n ch~ dQ ph\! d p khu \'\IC, 

Thong tu s6 83/2005/TT-BNV ngay 10/8/2005 cua Be> NQi V\! huang d~ sua d6i, b6 

sung ch~ dQ nang b?c lucmg va cac ch~ dQ ph\! cftp lucmg d6i v6i can be>, cong chuc, 

vien chuc. 

Tieu chu~n Vi~t Nam TCVN ISO 9001 :2008 

S6 tay ch~t lU<;Yllg. 

4.	 DJNH NGHiA: 

Van thu V\!: La nguai thea doi cong van di - d~n cua V\!. 
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Quy trlnh Sll'a doi, bo sung dia ban 
\-iii s6: QT-TL-BNV-05

du'Q'c hU'()"ng ch~ d(l pht.! clip khu vt.!·c 

5. NQIDDNG 
5.1 L§y Yki~n BQ Lao dQng ThU'(yng binh va Xa hQi, BQ Tai chinh va Dy ban 
dan tQc: 
5.1.1 Luu dB: 

NQidungTrach nhi~m Mota 
Tham chi~u quy trinh 
xu ly cong van di va

Ti€p nh~n va xu Iy c6ng van IChuyen vien th\fc hi~n 
d~n Clla ca quan BQ 

(Xem 5.1.2.1) 

r Tham chi~u quy trinh 
~I T6 chuc h9P h1y Yki~n lien Be) I xu ly cong van di va

Chuyen vien th\fC hi~n 
d~n Clla ca quan BQ 

(Xem 5.1.2.1) 

-Ph6 V\l tru6ng ph\l 
Xem 5.1.2.2X~m xM 1 tnich 

Xem 5.1.2.3V\l tru6ng 

Tham chi~u quy trinh ==-*-~ 
­

trinh ky van ban CllaLanh d~o BQ Phe duy~t 
BQ (5.1.2.4)-. ._._.._._ ... _.._­

,-~,- f---

Vao s6 thea d5iVan thu V\l I I 
,--------~" --1,-------- -- Xem 5.1.2.5 

V\l tru6ng KiSm tra I~iI I 
---'­ J. Tham chi~u quy trinh

Van thu Vl,l! Chuyen Lam thu tl,lC c6ng van di xu ly cong van di vaIvien thuc hien, Van thu 
d~n Clla ca quan Be>

BQ 
- ..._--_._-_.....__.._..- -------_.__._---_____J~~I~:§'L___, 

Chuyen vien th\fc hi~n, Luu h6 so' Xem 5.1.2.7 
van thu V~ I I 

5.1.2 Mo ta chi ti~t: 

5.1.2.1 Chuyen vien th'!c hi~n ti~p nh~n va xii' ly cong van: 

Khi nh~n cong van d~n, chuyen vien du<;yc phan cong c6 tnich nhi~m ki~m tra va 

nghien Clru h6 sa. 

Ki~m tra vS tinh hqp l~, hqp phap va dAy dll cua h6 sa dSn theo quy dinh t~i Nghi dinh 

s6 204/2004/ND-CP ngay 14112/2004 cua Chinh phu, Thong tu lien tich s6 11/2005/TTLT­

BNV-BLDTBXH-BTC-UBDT ngay 05/0112005 clla B9 NQi Y\l, BQ Lao dQng Thuang binh 
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\lUY trinh sU'a aOI, 00 sung ala Oan 
Wi s6: QT-TL-BNV-05 

Ilm;)'c hm)'ng ch~ Ill) phI} clip khu vl}'c 

va Xa hoi, Bo Tai ehinh va Uy ban dan toe va Thong tu s6 83/2005/TT-BNV ngay 10/8/2005 

eua BO NOi V\l. 

a. N~u khong du h6 sa thea quy dinh, trong thai gian 05 ngay lam vi~e k~ tit khi nh?n 

van ban, ehuyen vien phai d\I thao van ban (do Vl) trtremg Vl) Ti~n luang ky) d~ nghi b6 sung 

h6 sa thea quy dinh va trinh Ph6 Vl) truang xem xet. 

b. N~u du h6 sa thea quy dinh, ehuyen vien nghien elm, d6i ehi~u v&i quy dinh t~i 

Nghi dinh va cae thong tu neu tren, trong thai gian 14 ngay lam vi~e ehuyen vien dl}' tha.o gi§y 

mai va t6 ehue h9P lien Bo (BO Lao dong ThuO'ng binh va Xil hoi, Bo Tai ehinh va Uy ban 

dan toe); sau euoe h9P ehuyen vien t6ng hQ'P y ki~n va d\f thao eong van l~y y ki~n BO Lao 

dong ThuO'ng binh va Xa hQi, Bo Tai ehinh va Uy ban dan toe v~ dl}' thao eong van tra lai va 

phi~u trinh Lanh d~o BO trinh Ph6 Vl) trtremg xem xet. 

5.1.2.2 Xem xet l~n 1: 

Khi nh?u dUQ'e h6 sa trinh eua ehuyen vien, Ph6 Vl) truemg xem xet tai li~u va dua ra 

y ki~n eua minh trong thai gian 02 ngay lam vi~e: 

a. Truang h9'P th6ng nhdt vai y kdn chuyen vien: 

+ Ph6 Vl) trtremg ky nhay vao d\I thao eong van d~ ngh! b6 sung h6 sa trinh Vl) tnrang, 

+ Ho~e Ph6 Vl) trtremg ky nhay vao Phi~u trinh Lanh d~o BO trinh Vl) trtremg. 

b. Truang h9P Pho V1,I truang co y kiin khdc thi Ph6 Vl) trtrang trao d6i l~i v&i 

ehuyen vien: 

+ N~u y ki~n eua Ph6 Vl) trtremg va ehuyen vien th6ng nh~t thi ehuyen vien hoan 

ehinh van ban trinh Vl) trtremg (quay l~ bu&e 5.1.2.2.a) nhung khong qua 01 ngay lam vi~e. 

+ N~u ehuyen vien bao lUll y ki~n thi trong vang 01 ngay lam vi~e ehuyen vien trinh 

Vl) truemg d€ xem xet, quy~t dinh kern theo y ki~n bfulg van ban eua Ph6 Vl) truemg va y ki~n 

bao lUll bfulg van ban eua ehuyen vien. 

5.1.2.3 Xem xet l~n 2: 

Vl) trtremg xem xet h6 sa trinh va dua ra quy~t dinh trong thai gian 02 ngay lam vi~e : 

*	 Truang h(J]J V1,I truo7'lg d6ng y vm y kdn cila chuyen vien: 

+ Vl) trtremg kY eong van d~ nghi b6 sung h6 sa va ehuy~n sang bu&e 5.1.2.6. 

+Ho~e Vl) truemg ky Phi~u trinh Lanh d~o Bo va ky nhay d\I thao van ban 

l~y y ki~n. 

*	 Truang h(J]J V1,I truang co y kiin khdc thi th1!c hi¢n nhu sau: 

+	 Ph6 Vl) trtremg va ehuyen vien cling th6ng nh~t y ki~n eua Vl) trtrang 

thi quay l~i 5.1.2.2.a, nhung khong qua 01 ngay lam vi~e. 

+	 Ph6 Vl) trtremg ho~e ehuyen vien bao lUll y ki~n thi ehuyen vien v~n 

phai hoan ehinh d\I thao van ban thea y ki~n ella Vl) trtremg va kern 

•	 thea y ki~n bao lUll b~ng van ban ella ehuyen vien ho~e eua Ph6 Vl) 
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Quy trinh slra (foi, bo sung dia ban 
Via s6: QT-TL-BNV-05

dtrQ'c hm'rng ch~ dQ phI} c§p khu vl}'c 

tru6ng. V\l tru6ng ky Phi~u trinh Uinh d~o Bi) va ky nhay dl! thao van 

ban l~y y ki~n nhung khong qua 01 ngay lam vi~c. 

5.1.2.5 Nh~n hB sO" trinh: 

Khi nh~ duQ'c h6 sO' tu chuyen vien giup vi~c Lanh d~o Bi), Van thu V\l vao s6 thea 

d5i sau d6 chuyen V\l tru6ng xem xet trong thai gian 01 ngay lam vi~c. 

5.1.2.6 Lam thli t\lc cong van di: 

Trong ngay nh~n duQ'c h6 sO' tu V\l tru6ng, Van thu V\l chuyen Van thu Bi) de l~y s6 

van ban (tham chi~u Quy trinh xu Iy cong van di va d~n cua cO' quan Bi)). 

Trong thai gian 01 ngay lam vi~c sau khi nh~n duQ'c van bim da duQ'c I~y s6 tu Van 

thu V\l, chuyen vien photo van bim, tai li~u kern thea (n~u c6) de chuyen Van thu Bi) gui di, 

5.1.2.7 Luu hB sO": 

Chuyen vien: Cong van d~ nghi b6 sung h6 sO' (n~u c6); Phi~u trinh Lanh d~o Bi), c6ng 

van l~y y ki~n va h6 sO' lien quan. 

Van thu Bi) va Van thu V\l: Cong van d~ nghi b6 sung h6 sO' (n~u c6), oong van l~y y ki~n. 
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Quy trlnh Sll1l (foi, bo sung dja bim 
\13 s6: QT-TL-BNV-05

uUQ'c hU'o'ng ch~ dO phI} cAp khu VI}'C 

5.2 Tang hQ1l Yki~n va tra liri: 

5.2.1 LU'u dB: 

NQidungTnich nhi~m Mohi 

Tham chiSu quy trillh 
xu ly cong van di va

Chuyen vien th\Ic hi~n rl Ti~p nh~n va xu ly c6ng van I 
dSn cua cO' quan BQ 

(Xem 5.2.2.1) 

Ph6 V\l tru6ng ph\l 
Xem 5.2.2.2 XP.n1 xP.t 1tnich 

..__.. _.... .._-_...._--_.~~  

~- .~ 

V\l truemg Xem 5.2.2.3 Xem xet 2 

, c-..-.---.------.-.-..- ..----f--------.-­.. .. .. 
T~~hiS~q~y ..trinh­

trinh ky van ban cuaUlnh d~o BQ Phe duy~t 
BQ (5.2.2.4) 

-~
 ------~----


Vao sf> theo d5iVan thuV\l r I 
._--­ --l-----..-..-----.-. Xem 5.2.2.5 

V\l truang Ki~m tra l<.iiI I 
.-.- ..

J.. Tham chi~u q~y-t~i-llh-
Van thu Vl,l! Chuyen 

Lam thu tl,Ic c6ng van di xu ly cong van di va r Ivien th\Ic hi~n, Van thu 
dSn cua cO' quan BQ

BQ I ._. ______J 5·2::~~L_____····_w_,_ 

Chuyen vien th\Ic hi~n, Luu hi) sa Xem 5.2.2.7I Ivan thu V\l 

5.2.2 Mo ta chi ti~t: 

5.2.2.1 Chuyen vien th'!c hi~n ti~p nh~n va xU- ly cong van: 

Khi nh~n cong van tham gia y kiSn cua BQ Tai chinh, BQ Lao dQng Thuang binh va 

xa: hQi va Uy ban dan tQc, chuyen vien t6ng hqp y kiSn tham gia va can cu quy dinh t~i Nghi 

dinh sf> 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cua Chinh phu, Thong til lien tich sf> 1112005/TT­

BNV ngay 05/0112005 cua BQ NQi V\l, BQ Lao dQng Thuang binh va xa: hQi, BQ Tai chinh va 

Uy ban dan tQc va Thong tu s5 83/2005/TT-BNV ngay 10/8/2005 cua BQ NQi Vl,l, trong thai 

gian 07 ngay lam vi~c chuyen vien d\I thao cong van tr<i lai va phiSu trinh Lanh d~o BQ trinh 

Ph6 V\l tru6ng xem xet. 

5.2.2.2 Xem xC! l~n 1: 

Khi nh~n duQ'c h6 sO' trinh cua chuyen vien, Ph6 V\l truang xem xet va dua ra y ki~n 

cua minh trong thai gian 02 ngay lam vi~c: 
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Quy trinh sU'a doi, bO sung dja ban 
\1a s6: QT-TL-BNV-05

uU'Q'c hU'CJ'ng ch~ di} phI} clip khu vl}'c 

a. Truong h9'P th6ng nhdt vai y ki€n chuyen vien thi Ph6 Vv tru6ng ky nha.y vao 

Phi~u trinh Uinh d~o BQ trinh Vv tru6'ng. 

b. Truong h9'P Pho Vl,l truang co y ki€n khac thi Ph6 Vv tru6'ng trao d6i l~i v6'i 

chuyen vien: 

+ N~u y ki~n Clla Ph6 Vv tru6ng va chuyen vien th6ng nh&t thi chuyen vien hoan 

chinh van ban trinh Vv tru6ng (quay l~i bu6'c 5.2.2.2.a) nhung khong qua 02 ngay lam vi~c. 

+ N~u chuyen vien bao lUll y ki~n thi trong thai gian 01 ngay lam vi~c chuyen vien 

trinh Vv tru6ng d~ xem xet, quy€t dinh kern thea y ki€n b~ng van ban clla Ph6 Vv tru6ng va y 

ki€n bao lUll b~ng van ban Clla chuyen vien. 

5.2.2.3 Xem xet l~n 2: 

Vv tru6ng xem xet h6 sa trinh va dua ra quy€t dinh trong thai gian 02 ngay lam vi~c : 

*	 Truang h9P Vl,l truang d6ng y vai y ki€n cua chuyen vien: Vv trn6ng ky Phi€u trinh 

Uinh d~o BQ va ky nhay dll thao van ban tra 1m. 

*	 Truang h9'P Vl,l truang co y kiin khac thi th1!c hi~n nhu sau: 

+	 Ph6 Vv tru6ng va chuyen vien cung th6ng nh&t y ki€n cua Vv tru6'ng 

thi quay l~i bu6'c 5.2.2.2.a, nhung khong qua 02 ngay lam vi~c. 

+	 Ph6 Vv tru6ng ho~c chuyen vien bao lUll y ki~n thi chuyen vien v~n 

phai hoan chinh d\1' thao van ban thea y ki€n clla Vv tru6ng va kern 

thea y ki€n bao lUll b~ng van ban Clla chuyen vien ho~c Clla Ph6 Vv 

tru6ng. Vv tru6'ng ky Phi€u trinh Lanh d~o BQ va ky nhay d\1' tMo van 

ban tra Uri nhung khong qua 01 ngay lam vi~c. 

5.2.2.5 Nh~n hB sO' trlnh: 

Khi nh~n duQ'c h6 sa tu chuyen vien giup vi~c Liinh d~o BQ, Van thu Vv vao s6 thea 

d6i sau d6 chuy~n Vv tru6ng xem xet trong thai gian 01 ngay lam vi~c. 

5.2.2.6 Lam thii t\lc cong van di: 

Trong ngay nh~ duQ'c h6 sa tu Vv tru6ng, Van thu Vv chuy~n Van thu BQ d€ l§'y s6 

van ban (tharn chi€u Quy trinh xu ly cong van di va d€n Clla cO' quan BQ). 

Trong thai gian 01 ngay lam vi~c sau khi nh~n duQ'c van ban da duQ'c l&y s6 tu Van 

thu Vv, chuyen vien photo van ban, tai li~u kern thea (n€u c6) d~ chuy~n Van thu BQ gui di. 

5.2.2.7 Luu hB SO': 

Chuyen vien: Phi€u trinh Uinh d~o BQ, cong van tra lai va h6 sa lien quan. 

Van thu BQ va Van thu Vv: cong van tra Uri. 
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'luy tnnn SU'll 001, 00 sung 0la oan 
\1a s6: QT-TL-BNV-OS

dm;rc hu'ong ch~ d{i ph'.! dp khu v'.!'c 

6. HO sa:
 

TT Lo~i h& sO' 

Tnich 

nhi~m 

lU'U 

Phuong 

phaplU'U
I 

ThOi 

gian luu I 

Noi hru 

Ghi chu 

1 

Cong van d~ nghi b6 

sung h6 sO' (n~u eo), 

Phi~u trinh Lanh d~o 

B(>, eong van l~y y 
ki~n, eong van tni lai 

va h6 sO' lien quan 

kern thea 

Chuyen 

vien thl,rC 

hi~n 

Thea tho'j 

gian va 

thea don vi 

12 thang 

File 1uu 
H6 sO' luu 

thea ten 

don vi 
eua B(> 

2 

Cong van d~ nghi b6 

sung h6 so' (n~u eo), 

Cong van I~y yki~n 

va c6ng van tni lai 

Van thu 

BI) va Van 

tim Vu 

Thea thai 

gian 
12 thang 

File luu the H6 so' luu 

tho'i gian cuaBI) 

I 
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