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SUA DOl, BO SUNG DfA BAN DUqC 

HUONG CHE DO PHl} CAP THU HlJT Ma s6: QT-TL-BNV-04 

1.	 Nhung ngwYi co lien quan phai d9C, hiJu va th1!c hi¢n thea dung n(Ji dung cua quy dinh nay 

2.	 N(ji dung trong quy dinh nay co hi¢u l1!c nhu S1! chi dr;lO cua Lanh dr;lO B(j. 

I 3.	 M6i don, vi chi dU(Jc phan ph8i duy nhdt 01 ban (co dong ,ddu cua B(j N(ji v¥), cac ban sao 
co rna so khac v6'i ban nay phai dU(lc lor;li b6 ngay, tuy¢t doi khong dU(Jc su d¥ng. 
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QUy trinh su'a (Wi, bfi sung clja ban 
Ma s6: QT-TL-BNV-04

du'Q'c hm'J'ng ch~ d{l ph\! dp thu hUt 

1. Ml}C etcH: 

D~ th5ng nh~t cac bu6'c th\Ic hi~n vi~c sua d6i, b6 sung dia ban dugc huang ehe 

dQ phl,l dp thu hUt, dam bao ch~t lugng va tien dQ. 

2. PH~MVI: 

Quy trinh nay ap dl,lng cho qua trinh th\Ic hi~n vi~c sua d6i, b6 sung dia ban dugc 

'huang che dQ phl,l dp thu hut thuQc th~m quySn eua BQ NQi Vl,l. 

3.	 TAl LltU LIEN QUAN: 

Nghi dinh s5 204/2004/ND-CP ngay 14/1212004 eua Chinh phu vS ehe dQ tiSn luong 

d5i v6'i can bQ, cong chuc, vien chuc va l\Ic IUQ'llg vil trang. 

Thong ill lien tjch s5 1012005/TT-BNV-BLDTBXH-BTC ngay 05/0112005 cua BQ 

NQi Vl,l, BQ Lao dQng thuong binh va xii hQi va BQ Tai ehinh huang d~n th\Ic hi~n ehe 

dQ phl,l c~p thu hut. 

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

S6 tay ch~t IUQ'llg. 

4.	 DJNH NGHIA: 

Van thu Vl,l: La nguai thea d5i cong van di - den eua Vl,l. 
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'l.UJ lilllll :o;u'a UUI, uu sung ala oan Ma: s5: QT-TL-BNV-04
dU'Q'c hU'o'ng ch~ d(l phl,l c§p thu hut 

5. NQIDUNG 
5.1 T6 chuc hQp va lAy y ki~n BQ Lao dQng ThU'ong binh, BQ Tai chinh: 

5.1.1 Lu'u dB: 

Tnlch nhi~m NQi dung Mota 
Tham chiSu quy trinh 

Ti~p nhin va XLI' 1y cong van xu 1y cong van di vaChuyen vien th\Ic hi~n 
• I' dSn Clla cO' quan B(> 

(Xem 5.1.2.1) 
, 

Tham chieu quy trinh 
~ T6 cht'rc hQP Illy YkiSn lien Be;, I xu 1y cong van di vaChuyen vien th\Ic hi~n 

den Clla cO' quan B(> 
(Xem 5.1.2.1) 

Ph6 V\l tru6ng ph\l 
Xem 5.1.2.2 Xp.m "XP.t 1tnich 

-­ ~-._-_._----_.__.__•.._----_.~. 

Xem 5.1.2.3 V\l tru6ng J Xem xet 2 

-J--------f--·--·-----­
-Ti~;m~hi-~~ quy-t-;i;;}; 

Lanh d~o B(> Phe duy~t 
trinh ky van ban clla 

B(> (5.1.2.4) 
---­ .~-_.__... 

Van thO' V\l I 

f Vao s6 thee doi II 

I ._- Xem 5.1.2.5 ~- --­ .. 
V\l tru6ng r Ki~m tra l1;1i I 

--t­ _. -- -'---"--r---'-­._--
Tham ehieu quy trinh 

Van thO' Vl,l! Chuyen Lam thu tvc cong van di II xu 1y cong van di va
vien thO'c hien, Van thO' 

dSn Clla cO' quan B(>B(> 
________~ .1.2,6L____

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

Chuyen vien th\Ic hi~n, 

II 
Luu h6 sO' I Xem 5.1.2.7 

van thO' V\l 

. 

5.1.2 Mo ta chi ti~t: 

5.1.2.1 ChUyeD vieD thlfc hi~D ti~p nh~D va xli' Ii' cong van: 

Khi nh~n cong van den, ehuyen vien dO'Q'c phan eong e6 tnich nhi~m ki~m tra va 

nghien Clru h6 SO'. 

Ki~m tra v~ tinh hQ'P 1~, hQ'P phap va d~y dll Clla h6 SO' den theo quy dinh t~i Nghi dinh 

sf, 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 clla Chinh phll, Thong ill lien tich sf, 10/2005/TT­

BNV-BLDTBXH-BTC ngay 05/0112005 ella B(> N(>i V\l, B(> Lao d(>ng ThO'ang binh va Xii 

h(>i, B(> Tai ehinh. 
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Quy trinh su:a clai, ba sung llja ban Ma s6: QT-TL-BNV-04dU'Q'c hU'()ng chS dQ phQ dp thu hut 

a. NSu khong du h6 sa thea quy dinh, trong thai gian 05 ngay him vi~e k~ tir khi nh?n 

van ban, ehuyen vien d\l' tMo van ban (do V\l tmang V\l Ti~n luang ky) d~ nghi b6 sung h6 

sa theo quy dinh va trinh Ph6 V\l tmong xem xet. 

b. NSu du h6 sa thea quy dinh, ehuyen vien nghien eUu, d6i ehiSu vai quy dinh t~i 

Nghi dinh va thong tu neu tren, trong thai gian 14 ngay lam vi~e ehuyen vien d\l'thao eong 

van, gi~y mai va t6 ehue hQp lien BQ (BQ Lao dQng Thuang binh va Xa hQi va BQ Tai ehinh), 

sau eUQe hQP ehuyen vien t6ng hqp va d\l' thao eong van l~y y kiSn BQ Lao dQng Thuang binh 

va Xa hQi va BQ Tai ehinh vS d\l' thao eong van tra lai va phiSu trinh Lanh d<;1o BQ trinh Ph6 

V\l tmang xem xet. 

5.1.2.2 Xem xet l§n 1: 

Khi nh?n dUQ'e h6 sa trinh eua ehuyen vien, Ph6 V\l truang xem xet tai li~u va dua ra 

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

a, Truang hClP th6ng nhdt vai y kdn chuyen vien: 

+ PM V\l truang ky nhay vao d\l'tMo eong van dS nghi b6 sung h6 sa trinh V\l truang. 

+ Ho~e Ph6 V\l truang ky nhay vao PhiSu trinh Lanh d<;1o BQ trinh V\l truang. 

b. Truang hClP Pho Vl,l truang co y ki€n khilc (hi Ph6 V\l truang trao d6i l~i vai 

ehuyen vien: 

+ NSu y kiSn eua Ph6 V\l truang va ehuyen vien th6ng nh~t tm ehuyen vien hoan 

ehinh van ban trinh V\l truang (quay l~i buae 5.1.2.2.a) nhung khong qua 01 ngay lam vi~e. 

+ NSu ehuyen vien bao luu y kiSn thi trong vang 01 ngay lam vi~e ehuyen vien trinh 

V\l twang d~ xem xet, quySt dinh kern thea y kiSn b~ng van ban eua Ph6 V\l truang va y ki€n 

bao luu bkg van ban eua ehuyen vien. 

5.1.2.3 Xem xet l§n 2: 

V\l truang xem xet h6 sa trinh va dua ra quySt dinh trong thai gian 02 ngay lam vi~e : 

*	 Truang h<;Jp Vl,l truOng d6ng y vai y kdn cita chuyen vien: 

+ V \l truang ky eong van d~ nghi b6 sung h6 sa va ehuy~n sang buae 5.1.2.6. 

+ Ho~e V\l truang ky PhiSu trinh Lanh d<;1o BQ va kY nhay dv tMo van ban l~y 

ykiSn. 

*	 TruOng h9P Vl,l truOng co y kdn khilc thi th1!c hi?n nhu sau: 

+	 Ph6 V\l twang va ehuyen vien eung th6ng nh~t y kiSn eua V\l truang 

thi quay l<;1i buae 5.1.2.2.a, nhung kh6ng qua 01 ngay lam vi~e. 

+	 Ph6 V\l twang ho~e ehuyen vien bao luu y kiSn thi ehuyen vien vfin 

pMi hoan ehinh d\l' tMo van ban thea y kiSn eua V\l tmang va kern 

thea y kiSn bao luu b~ng van ban eua ehuyen vien ho~e eua Ph6 V\l 

twang. V\l truang ky PhiSu trinh Uinh d<;1o BQ va ky nhay d\l' tMo van 

ban l~y y kiSn nhung khong qua 01 ngay him vi~e. 

5.1.2.5 Nh~n hi) sO' trinh: 
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Quy trinh sihl t16f;-60sungalaoan Mil s5: QT-TL-BNV-04
du'Q'c hU'o'ng chS dQ phV dip thu hUt 

Khi nh~n dugc h6 sO' tu chuyen vien giup vi~c Lanh d~a B(>, Van thu V\l vaa s6 thea 

d6i sau do chuy~n V\l truOng xem xet nhung khong qua 01 ngay lam vi~c. 

5.1.2.6 Lam thii t\lc cong van di: 

Trang ngay nh~n dugc h6 sO' tu V\l truOng, Van thu V\l chuy~n Van thu B(> d~ l&y s6 

van ban (tham chi~u Quy trinh xu ly cong van di va d~n clia cO' quan B(». 

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

thu V\l, chuyen vien photo van ban, tai li~u kern thea (n~u co) d~ chuy~n Van thu B(> gui di. 

5.1.2.7 LU1l h8 sO': 

Chuyen vien: Cong van d~ nghi b6 sung h6 sO' (n~u co); Phi~u trinh Uinh d~a B(>, 

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

Van thu B(> va Van thu V\l: Cong van d~ nghi b6 sung h6 sO' (n~u co), cong van l&y 

y ki~n. 
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Quy trinh Slra d6i, b3 sung dja bim Ma s6: QT-TL-BNV-04
dU'Q'c hU'o'ng ch~ dQ phI} d.p thu hut 

5.2 TAng hQ'P Yki~n va tra lin: 

5.2.1 Luu dB: 
-

Trach nhi~m NQidung Mo ta 

Chuyen vien th\Ic hi~n rl Ti~p nh~n va xu 1y cong van I 
Tham chi~u quy trinh 
xu ly cong van di va 
d~n cua ca quan BQ 

(Xem 5.2.2.1) 

Ph6 V\l tru6ng ph\l 
tnich Xem xe:t 1 Xem 5.2.2.2 

--­ -­

V\l tru6ng 
.~ 

Xem 5.2.2.3 

-

Uinh d~o BQ 

Van thu V\l 

-­

r 

I 

+ 
PhS duy~t 

.. 
Vao s6 theo d5i 

I.. I 

-Th~-~hi~~-q-~yt~inh 

trinh ky van ban cua 
BQ (5.2.2.4) 

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

Xem 5.2.2.5 

V\l tru6ng 

Van thu Vvl Chuyen 
vien thlJc hi~n, Van thu 

BQ 

r 

r 

Ki~m tra l~i 

-l. 

Lam thu tl,1C cong van di 

1 

I 

I 
Tham chi~u quy trinh 
xu ly cong van di va 
d~n cua ca quan BQ 

(5.2.2.6) 

Chuyen vien th\Ic hi~n, 

van thu V\l I Luu h6 sa I Xem 5.2.2.7 

5.2.2 Mo ta chi ti~t: 

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

Khi nb~n cong van tham gia y ki~n cua BQ Lao Gong Tlmang billh va Xa hoi va Bo 

Tai chinh chuyen vien t6ng hqp y ki~n tham gia va can Cll' quy dinb t~i Nghi dinb s6 
204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cua Chinb phu, Thong tu lien tich s6 10/2005/TT-BNV­

BLDTBXH-BTC ngay 05/0112005 cua BQ NQi Y\l, BQ Lao dQng Thuang binb va Xa hQi, 

trong thai gian 07 ngay lam vi~c chuyen vien dlJ tha.O cong van tn'1lai va phi~u trinb Lanh d~o 

BQ trinb Ph6 V\l tru6ng xem xet. 

5.2.2.2 Xem xCi IAn 1: 

Khi nb~ duQ'c h6 sa trinb cua chuyen vien, Ph6 V\l tru6ng xem xet va dua ra y ki~n 

cua minb trong thai gian 02 ngay lam vi~c: 
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Quy trlnh Stfa doi, bo sung dja ban 
Ma s6: QT-TL-BNV-04 

dU'Q'c hU'o'ng ch~ dQ ph\! dp thu hUt 

a. Truong h9'P thimg nhdt v6i y kiin ehuyen vien thi Ph6 VI,l truang ky nhay vao 

PhiSu trinh Lanh dq.o B(> trinh VI,l truang. 

b. Tru&ng h9'P Pho Vlj truang co y kdn khae thi Ph6 VI,l truang trao d6i lq.i vai 

chuyen vien: 

+ NSu y kiSn Clla Ph6 VI,l truOng va chuyen vien thf>ng nhtlt thi chuyen vien hoan 

chinh van ban trinh VI,l truOng (quay lq.i buac 5.2.2.2.a) nhung khong qua 02 ngay lam vi~c. 

+ NSu chuyen vien bao lUll y kiSn thi trong thai gian 01 ngay lam vi~c chuyen vien 

trinh VI,l truOng d~ xem xet, quySt dinh kern thea y kiSn b~ng van ban clla Ph6 VI,l truOng va y 

kiSn bao lUll b~ng van ban Clla chuyen vien. 

5.2.2.3 Xem xet l~n 2: 

VI,l truang xem xet h6 sa trinh va dua ra quySt dinh trang thai gian 02 ngay lam vi~c : 

*	 Truang h9P Vlj truang d6ng y v6i y kiin eila ehuyen vien: VI,l truOng ky PhiSu trinh 

Lanh dq.o B(> va ky nhay dv thao van ban tra 1m. 
*	 Tru&ng h9]J Vlj truang co y kdn khac thi th1!e hi¢n nhu sau: 

+	 Ph6 VI,l truOng va chuyen vien cung thf>ng nhtlt y kiSn cua VI,l truang 

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

+	 Ph6 VI,l truOng ho~c chuyen vien bao lULl y kiSn thi chuyen vien v~n 

pMi hoan chinh dV tMo van ban thea y ki~n cua VI,l truOng va kern 

thea y ki€n bao lUll b~ng van ban cua chuyen vien ho?c cua Ph6 VI,l 

truOng. VI,l truang ky Phi€u trinh Lanh de;to B(> va ky nhay d\I thao van 

ban tnt lai nhung khong qua 01 ngay lam vi~c. 

5.2.2.5 Nh~n h8 so' trinh: 

Khi nh~n duQ'c h6 sa til chuyen vien giup vi~c Lanh de;to B(>, Van thu VI,l vao s6 theo 

doi sau d6 chuy~n VI,l truOng xem xet trang thai gian 01 ngay lam vi~c. 

5.2.2.6 Lam thu ~c cong van di: 

Trang ngay nh~ duQ'c h6 sa tir VI,l truOng, Van thu VI,l chuy~n Van thu B(> d~ ltly sf> 

van ban (tham chi€u Quy trinh xu ly cong van di va dSn cua ca quan B(». 

Trang thai gian 01 ngay lam vi~c sau khi nh~ duQ'c van ban da duQ'c ltly s6 tir Van 

thu VI,l, chuyen vien photo van ban, tai li~u kern thea (nSu c6) d~ chuy~n Van thu B(> gui di. 

5.2.2.7 Lou h8 sO': 

Chuyen vien thvc hi~n: Phi€u trinh Lanh dq.o B(>, cong van tni lai va h6 sa lien quan. 

Van thu B(> va Van thu VI,l: cong van tra lai. 
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Quy trinh su-a ~Oi, b6 sunrclja ban Ma s6: QT-TL-BNV-04
dU'Q'c hU'o'ng che dQ phI} cap thu hut 

6. HO SO:
 

TT 

1 

2 

Ten hB SO' 

Cong van d~ nghi b6 
sung h6 sa (nSu co), 

PhiSu trinh Uinh dC;J.O Be>, 

eong van l~y y kiSn, e6ng 

van tnl lai va h6 sa lien 

quan kern thee 

C6ng van d~ nghi b6 
sung h6 sa (nSu co), 

C6ng van l~y y kiSn va 

c6ng van tra lai 

Trach 

nhi~m 

lU'U 

PhU'O'llg 

phap hru 

ThO'i gian 

lU'U 

NO'i 

lU'U 
Ghi chu 

Chuyen 

vien 

thVe 

hi~n 

Theo thai 

gian va 

thee dan 

Vi 

12 thang 

File 

luu 

thee 

ten 

dan vi 

H6 sa luu eua 

B6 

Van thu 

BQva 

Van thu 

V\l 

Theo thai 

glan 
12 thang 

File 

luu 

theo 

thai 

glan 

H6 sa luu eua 

Be> 
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