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PO NOEVY HUONG CHE DO PHU CAP THU HUT M s6: QT-TL-BNV-04

1. Nhitng ngueoi c6 lién quan phdi doc, hiéu va thiec hién theo diing nji dung cia quy dinh nay
2. N¢i dung trong quy dinh nay c6 hiéu luc nhw sy chi dao cua Lanh dao Bé.

3. Mbi don vi chi duoc phdn phéi duy nhdt 01 ban (co dong déu cia B¢y N¢i vu), cdc ban sao
c6 md so khdc véi ban nay phdi dwoc loai bo ngay, tuyét doi khong dwoc sir dung.
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Quy trinh sua dol, bo sung dia ban

duge hudng ché @9 phu cip thu hit Ma so: QT-TL-BNV-04

1. MUC PiCH:
Dé théng nhét cdc bude thue hién viée sira ddi, bd sung dia ban duoc hudng ché
d6 phu cép thu hit, dam bao chit luong va tién do.
2. PHAM VI:
Quy trinh nay 4p dung cho qué trinh thuc hién viéc sira d6i, bd sung dia ban duoc
hudng ché d6 phu cAp thu hat thude thdm quyén ctia B6 Noi vu.
3. TAILIEU LIEN QUAN:

- Nghi dinh sb 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh pht vé ché d6 tién luong
d6i v6i can b, cong chire, vién chire va luc lugng vil trang.

- Théng tu lién tich s 10/2005/TT-BNV-BLDTBXH-BTC ngay 05/01/2005 cia B
N6i vu, B6 Lao déng thuong binh va x& hi va B6 Tai chinh huéng din thyuc hién ché
d6 phu cép thu hit.

- Tiéu chuin Viét Nam TCVN ISO 9001:2008

- Sb tay chit luong.

4. PINH NGHIA:

Vin thu Vu: La ngudi theo doi cong van di - dén cia Vu.
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Wuy Ll yud uvl, bO sung aja nan
dugc hudng ché do phu cap thu hut

Mi sb: QT-TL-BNV-04

5. NOI DUNG

5.1 TH chirc hop va liy y kién B§ Lao ddng Thwong binh, B$ Tai chinh:

5.1.1 Luu dd:

Trach nhiém

N¢i dung

Mo ta

Chuyén vién thuc hién

Tiép nhdn va xir ly cong van

Tham chiéu quy trinh
xtr ly cong vén di va
dén cua co quan B§

(Xem 5.1.2.1)

Chuyén vién thuc hién

A4

—

T4 chirc hop l4y v kién lién Bo

Tham chiéu quy trinh
xu ly cong vén di va
dén cta co quan Bo

Vén thu Vw/ Chuyén
vién thue hién, Vin thu
Bo

Lam thu tuc cong van di

(Xem 5.1.2.1)
Pho Vu trudng phu
Ariy @ Xem 5.1.2.2
Vu truéng —@— Xem 5.1.2.3
v Tham chiéu quy trinh
Lanh dao B Phé duvét trinh ky vén ban cta
e B (5.1.2.4)
v
Vin thu Vu Vo sb theo doi
Xem 5.1.2.5
Vu trudéng Kiém tra lai
1
¥ Tham chiéu quy trinh

xtr ly cong vén di va
dén cua co quan B0
(5.1.2.6)

Chuyén vién thyuc hién,
vén thu Vu

Luu ho so

Xem §.1.2,7

5.1.2 Mo ta chi tiét:

5.1.2.1 Chuyén vién thyc hién tiép nhén va xir ly cong vin:

Khi nhdn c¢bng van dén, chuyén vién dugc phan cdng co trach nhiém ki€ém tra va

nghién ctru ho so.

Kiém tra v& tinh hop 18, hop phap va ddy du cta hé so dén theo quy dinh tai Nghi dinh
s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh pht, Thong tu lién tich s§ 10/2005/TT-
BNV-BLDTBXH-BTC ngay 05/01/2005 cua Bo Noi vu, B Lao dong Thuong binh va Xa

hoi, B9 Tai chinh.
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Quy trinh suwa doi, bo sung dia ban

duge huéng ché @6 phu cap thu hat Ma s0: QT-TL-BNV-04

a. Néu khong di hd so theo quy dinh, trong thdi gian 05 ngay lam viéc k& tir khi nhan
van ban, chuyén vién du thao vin ban (do Vu truéng Vu Tién luong ky) d& nghi bd sung hd
so theo quy dinh va trinh Pho Vu trudng xem xét.

b. Néu du hd so theo quy dinh, chuyén vién nghién ctru, dbi chiéu véi quy dinh tai
Nghi dinh va thoéng tu néu trén, trong thoi gian 14 ngay lam viéc chuyén vién dy thao cdng
vin, gidy moi va t6 chirc hop lién B (B6 Lao dong Thuong binh va Xa hoi va B Tai chinh),
sau cudc hop chuyén vién tdng hop va dy théo cong vin lay y kién Bd Lao dong Thuong binh
va Xa hdi va Bo Tai chinh vé& dy thao cong van tra 10i va phiéu trinh Lanh dao B6 trinh Pho
Vu tr(rc’mg xem Xét.
5.1.2.2 Xem xét lan 1:

Khi nhan duge hd so trinh ctia chuyén vién, Phé Vu trudng xem xét tai liéu va dua ra
y kién ctia minh trong thoi gian 02 ngay lam viéc:

a. Truong hop thong nhdt véi y kién chuyén vién:

+ Ph6 Vu trudng ky nhay vao du théo cong van dé nghi bd sung hd so trinh Vu trudng.

+ Hodc Phé Vu trudng ky nhdy vao Phiéu trinh Lanh dao Bo trinh Vu trudng.

b. Truong hop Phé Vu trieéng cé y kién khdc thi Phé Vu trudng trao ddi lai véi
chuyén vién:

+ Néu y kién ctia Pho Vu trudng va chuyén vién théng nhét thi chuyén vién hoan
chinh vén ban trinh Vu trudng (quay lai budc 5.1.2.2.a) nhung khdng qua 01 ngay lam viéc.

+ Néu chuyén vién bao lwu ¥ kién thi trong vong 01 ngay lam viée chuyén vién trinh
Vu trudng dé xem xét, quyét dinh kém theo y kién bang vin ban ctia Phé Vu trudng va y kién
bao luu bing vin ban ctia chuyén vién,
5.1.2.3 Xem xét lan 2:

Vu truéng xem xét hd so trinh va dua ra quyét dinh trong thoi gian 02 ngay lam viée :

*  Truong hop Vu trieomg dong y véi y kién cia chuyén vién:

+ Vu trudng ky cong vin d& nghi bd sung hd so va chuyén sang bude 5.1.2.6.

+ Hodc Vu trudng ky Phiu trinh Lanh dao B va ky nhéy du théo vin ban liy

¥ kién.

*  Truong hop Vu truéng cé y kién khdc thi thiee hién nhw sau:

+ Pho6 Vu truéng va chuyén vién cung théng nhit y kién cia Vu trudng
thi quay lai bude 5.1.2.2.a, nhung khong qua 01 ngay lam viéc.

+ Phé Vu trudng hodic chuyén vién bao luu y kién thi chuyén vién vén
phai hoan chinh dy thdo védn ban theo y kién cta Vu trudng va kém
theo ¥ kién bao luu bing vin ban cta chuyén vién hodc ciia Phé Vu
trudng. Vu trudng ky Phiéu trinh Lanh dao B va ky nhay du thao van
ban 14y ¥ kién nhung khong qua 01 ngay lam viée.

5.1.2.5 Nhan hd so trinh:

Ngay ban hanh: ©9 /7 2/2015 Lén sira dbi: 01 Trang: 5/9



Quy trinh stra d6i, b0 sung dia ban

dugc hudng ché d¢ phu ci‘ip thu hit Ma s6: QT-TL-BNV-04

Khi nhan dugc hd so tir chuyén vién gitip viée Lanh dao B9, Vin thu Vu vao sb theo
dai sau d6 chuyén Vu truéng xem xét nhung khéng quéa 01 ngay lam viée.
5.1.2.6 Lam tha tuc cong vin di:

Trong ngay nhan dugc hd so tir Vu trudng, Vin thu Vu chuyén Van thu Bo dé le"ly )
vin ban (tham chiéu Quy trinh xtr 1y c6ng véan di va dén clia co quan Bo).

Trong thoi gian 01 ngady lam viéc sau khi nhén duge védn ban da dugc léy sb tir Van
thu Vu, chuyén vién ph6td vin ban, tai liéu kém theo (néu c6) dé chuyén Van thu Bo gt di.
5.1.2.7 Luu hd so:

Chuyén vién: Cong vén dé nghi bé sung hd so (néu c6); Phiéu trinh Lanh dao Bo,
cong van ldy y kién va hd so lién quan.

Van thu Bo va Vin thu Vu: Cong van dé nghi bd sung hd so (néu co), cong van lay

y kién.
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Quy trinh sira ddi, bd sung dia ban

dwgc hudng ché do phu cip thu hit Ma s6: QT-TL-BNV-04

5.2 Téng hop y kién va tra loi:
5.2.1 Luru do:

Trach nhiém N¢i dung Mo ta
Tham chiéu quy trinh
Chuyén vién thyc hién > Tiép nhan va xir ly cong vin I ly e e di e
dén cua co quan B)

(Xem 5.2.2.1)

b 4

Phé Vu trudng phu
pastng gl @ Xem 5.2.2.2

Vu trudng @- Xem 5.22.3

¥ Tham chiéu quy trinh
Linh dao Bo Phé duvét trinh ky vén ban cua
g B (5.2.2.4)
=
Vin thu Vu Vo s theo dbi
Xem 5.2.2.5
Vu trudng Kiém tra lai
[
& A B
Vi thir V!, Chiyés R S D Sl quy ik
hy o . Lam thu tuc céng van di xur ly cong van di va
vién thuc hién, Vin thu e a
B dén cta co quan Bg
0 (5.2.2.6)
Chuyen‘vxen thyuc hién, Luu hd so Xem 5.2.2.7
vén thu Vu

5.2.2 MO ta chi tiét:
5.2.2.1 Chuyén vién thyc hién tiép nhin va xit ly c¢ong vin:

Khi nhén céng van tham gia y kién ctia B§ Lao dong Thuong binh va X hoi va Bé
Tai chinh chuyén vién téng hop ¥y kién tham gia va cin c& quy dinh tai Nghi dinh sé
204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cia Chinh pht, Thong tu lién tich s6 10/2005/TT-BNV-
BLDTBXH-BTC ngay 05/01/2005 cua B Noi vu, B6 Lao dong Thuong binh va X hoi,
trong thoi gian 07 ngdy 1am viéc chuyén vién du thdo cong vén tra 161 va phiéu trinh Lanh dao
B4 trinh Phé Vu truong xem xét.
5.2.2.2 Xem xét lan 1:

Khi nhan duge hd so trinh ciia chuyén vién, Phé Vu trudng xem xét va dua ra y kién

ctia minh trong thoi gian 02 ngay lam viéc:
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Quy trinh sua doi, bo sung dia ban

dwoc huéng ché d6 phu cip thu hit Mé s6: QT-TL-BNV-04

a. Truomg hop thong nhdt véi y kién chuyén vién thi Pho Vu trudng ky nhédy vao
Phiéu trinh Lanh dao B0 trinh Vu trudng.

b. Truong hop Phd Vu trudng cé y kién khdc thi Phé Vu trudng trao dbi lai véi
chuyén vién:

+ Néu y kién cta Phé Vu trudng va chuyén vién théng nhit thi chuyén vién hoan
chinh vén ban trinh Vuy trudng (quay lai buéce 5.2.2.2.a) nhung khéng qué 02 ngay lam viée.

+ Néu chuyén vién bao luu y kién thi trong thoi gian 01 ngay lam viée chuyén vién
trinh Vu trudng dé xem xét, quyét dinh kém theo ¥ kién bang vin ban ctia Phé Vu trudng va ¥
kién bao lwu bing vin ban cta chuyén vién.
5.2.2.3 Xem xét lan 2:

Vu trudng xem xé€t hé so trinh va dua ra quyét dinh trong thoi gian 02 ngay lam viéc :

*  Truong hop Vu trong dong y véi y kién ciia chuyén vién: Vu trudng ky Phiéu trinh

Lanh dao B va ky nhay du thdo véan ban tra 1oi.

*  Truong hop Vu trudng cé y kién khdc thi thic hién nhu sau:

+ Ph6 Vu trudng va chuyén vién cing théng nhit y kién ctia Vu truéng
thi quay lai 5.2.2.2.a, nhung khéng qua 02 ngay lam viéc.

+ Phé Vu truong hodc chuyén vién bao luu ¥ kién thi chuyén vién van
phii hoan chinh du thdo vin ban theo ¥ kién clia Vu truéng va kém
theo ¥ kién bao luu bang vin ban cha chuyén vién hodc ciia Phé Vu
truéng. Vu truéng ky Phiéu trinh Lanh dao B6 va ky nhay du thao van
bén tra 101 nhung khong qué 01 ngay lam viéc.

5.2.2.5 Nhén ho so trinh:

Khi nhén duoc hd so tir chuyén vién gitip viéc Lanh dao B9, Van thu Vu vao sb theo
dai sau d6 chuyén Vu trudng xem xét trong thoi gian 01 ngay lam viée.
5.2.2.6 Lam thua tuc cong vin di:

Trong ngay nhén dugc hd so tir Vu trudng, Vin thu Vu chuyén Vian thu B dé 14y sé
van ban (tham chiéu Quy trinh xir ly cong vén di va dén ctia co quan Bo).

Trong thoi gian 01 ngay lam viéc sau khi nhan duge vén ban da dugc 14y sb tir Van
thu Vu, chuyén vién photd van ban, tai ligu kém theo (néu c6) dé chuyén Vian thu Bo gui di.
5.2.2.7 Luu hd so:

Chuyén vién thuc hién: Phiéu trinh Lanh dao B0, cong vin tra 101 va hd so lién quan.

Vin thu B va Van thu Vu: cdng vén tra 10i.
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Quy trinh sua dol, bo sung dia ban

dugc hwdng ché @6 phy cap thu hit Ma S_°: QT-TL-BNV-04

6. HO SO:
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sung ho so (néu cb), | Chuyén | Theo thoi 1
. uu :
Phiéu trinh Lanh dao B9, vién gian va : HO6 so luu cta
1 i AL 12 thang | theo
cong van lay y kién, cong | thuc theo don o Bo
; e
van tra 11 va hd so lién | hién vi S
) don vi
quan kém theo
. s " File
Cong van de nghi bo Vén thu ,
s : uu 5
sung hé so (n€u cd), Bova | Theo thoi : Hoé so luu cta
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