QUY TRINH

BO NOI VU | Tiép nhin edng chire vao cac don vi

thude co guan Bé Ngi v

M3 sé: QT-TCCB-03

1. Nhitng nguoi ¢6 lién quan phdi doc, hiéu va thyc hién theo diing ndi dung ciia
qui dinh nay.
2. Néi dung trong qui dinh nay cé hiéu lyc nhu sy chi dao cua Lanh dao Bg.

3. Méi don vi chi dugc phdn phé'i, duy nhat 01 ban (c6 dong ddu B¢ Ngi vu), cdc
ban sao cé md s6 khdc véi ban goc phai dwoc logi bo ngay, tuyét doi khong dwoc
J Str dung.

Phan phéi

Yo ’

Ho tén: Ta Thi Tuyét Nhung Ho tén: Lé Pinh Minh

Chtic vu : Chuyén vién Chtrc vu: Vu truéng

TT Noi nhin
' | | Lanh dao B6
2| | Cac Vu thudc co quan Bo
3| | Thanh tra Bo
4| | Véan phong Bo
Soan thao Xem xét Phé duyet i




uy trinin. 11€p nhan cong cnuc NMAa SO JI-1CCD~U0
vao cdc don vi thudc co quan B6 Noi vu

BANG THEO DOI THAY DOI TAI LIEU

STT Vi trf sita d6i Noi dung (\fffg’u’gi‘g)

1 . Tén quy trinh Theo quy dinh cla
phdp luat hién
hanh, quy trinh
duogc déi tén thanh
“Ti€p nhan cOng
chifc vao cac don vi
thudc co quan Bo
Noi vu”

2 Trang 3 (Tai lieu | - B cdc van ban di
tham chiéu) hét hiéu luc thi
hanh va thay bang
cdc van ban phdp
luat hién hanh vé
cdn b, cong chirc.

- Tiéu chuin Viét
Nam TCVN 9001:
2008. '

3 Noi dung quy trinh | Thay déi noéi dung
cic budc, thoi gian
thuc hién cac budc
cong viéc.

«

s,
N

Ngay ban hanh.agfs/e0rs  Lan stra d6i: of Trang: ..ot ./ A2 ...



* Quy trinh: Tiép nhén cong chifc M3 s6: QT-TCCB-03
vao cac don vi thudc co quan Bo N6i vu

1. Muc dich:

- Cong khai, minh bach dé c4n bd, cong chic, vién chitc biét ddy du quy trinh,
thi tuc va dé thuc hién chdc nang gidm sat vé cong tic cdn bo co quan Bo.

- Nang cao ¥ thic trdch nhiém d6i véi cong chitc lam cong tic cén bo.

- Phong, chéng bénh quan liéu, cira quyén, sach nhiéu, loi dung nhiém vu dugc
giao dé vu loi.

- Cai cach thii tuc hanh chinh trong cong tic can bo clia Bo.

2. Poi tirong va pham vi ap dung:

- Bo trudng, cac Thit trudng Bo.

- Ngudi ding dau, cap phé clia ngudi dimg dau cic Vu, Thanh tra B, Vian
phong Bo6 va co quan dai dién cta B tai TP. H6 Chi Minh va TP. Pa Nang.

. - Cong chitc Vu T4 chifc can bo truc ti€p thyc hién quy trinh.

- Cong chic trong dién dugc xem xét ti€p nhan.

- Quy trinh nay 4p dung déi v6i cc trudong hop ti€p nhan ma ngudi xin chuyén
vé B6 cong tdc da 1a cong chic theo quy dinh chia phap luat hién hanh.

3. Tai liéu tham chiéu:

- C4c van ban phdp luat hién hanh vé can bo, cong chitc.

- Tiéu chuén Viét Nam TCVN ISO 9001: 2008.

- S6 tay chét luong.

4. Thuat ngir, chir viét tat:

- Cong chitc duge ti€p nhan, xem xét ti€p nhan trong Quy trinh ndy dugc goi
chung la duong su.

- TCCB: T6 chifc can bo;

- HCVTLT: Hanh chinh — Vian thu — Luu triy;
- KTTV: K& toan tai vu.

5. Noi dung quy trinh (gom 20 buéc):

Ngay ban hanh:.2g//t/c0/;  LAn sira d6i: oy Trang: . .0L2. [ 42. . ..




Quy trinh Ti€p nhan céng chic vao cac don vi thuoc Co quan Bo Néi vu

Mai s6: QT-TCCB-0:

NOI DUNG QUY TRINH TIEP NHAN CONG CHUC VAO CAC PON VI THUQC CO QUAN BO NOI VU

Cic budc Noi dung buéc cong viéc H6 so budc cong viéc Phu luc, biéu mau, | Thoi gian |Pon vi, ng
cong viéc thire hién quy trinh tai liéu tham khao thire hié
thuc hién
quy trinh
1 2 3 4 5 6
Buéc 1 |[Pon vi nhan hé so, gip gd, trao d6i vdi * Hé so xin chuyén cong tic cua duong * Pon vi d
ngudi cé nguyén vong xin chuyén cong tic |[su. nghi.
vé don vi. Lanh dao va cdp Gy chi bo don vi |* Van ban glii Vu Té chifc cdn bo dé * Vu Té cl
t8 chirc kiém tra cdc k§ ning hanh chinh,  |nghi cit cong chitc tham gia phéi hop, cén bo.
nghiép vu chuyén mon cia duong su. Trude |gidm sat.
khi tién hanh viéc kiém tra, don vi phai ¢4 * |* Van ban nhan xét, danh gid déi véi
vin ban dé nghi Vu T8 chic cén bd cir cong |bai viét kiém tra, st hach clia duong su.
chiic tham gia ph6i hop, gidm st viéc kiém |* Bai viét clia duong su.
tra cac k¥ nang hanh chinh, nghiép vu
chuyén mon d6i v6i duong su.
Buéc 2 |Lanh dao va cdp iy chi bo don vi ¢ van ban|* Vin ban dé nghi ctia Don vi. * Pon vi d
glti Vu Té chitc cdn bo dé nghi Vu Té chitc nghi.
can b bao cdo Lanh dao B xem xét, cho
phép thuc hién quy trinh ti€p nhan (Giri kém
theo ho so cia duong su; Vian ban ddnh gid,
nhan xét cua lanh dao va cap ay chi b don -
vi vé két qua kiém tra cdc k¥ nang hanh
chinh, nghiép vu chuyén mén déi véi duong
su; Bai viét kiém tra ctia duong su).
Ngay ban hanh: <4/4:4,/.2C 4< Lan stra ddi: & Trang:




Quy trinh Ti€p nhan cdng chiic vao cac don vi thugc Co quan Bo Noi vu

Mi s6: QT-TCC,

NOI DUNG QUY TRINH TIEP NHAN CONG CHUC VAO CAC PON VI THUOC CO QUAN BO NOI1 VU

Cic budc No6i dung bude cong viéc Ho so budge cong viéce Phu luc, biéu mau,| Thoi gian |Pon vi
cong viéc thuc hién quy trinh tai liéu tham khao thuc
thuc hién ' ’ ’
quy trinh
1 2 3 v 4 5 ¢
Buée 3 |Nhan H6 so xin chuyén cong tic vé co quan|*Hd so xin chuyén cong tdc clia duong|S6 cong vin dén| 1ngay |Vanth
Bo do don vi dé nghi ti€p nhan chuyén dén,{su. cta Vu.
trinh Vu trudng xem xét, phan coéng chuyén
vién giai quyét.
Buéc4 |Vu trudng Vu T4 chitc cdn bo xem xét,|*H6 so xin chuyén cong tic cla duong Ingay [Vutrud
phan cong chuyén vién thuc hién viéc tiép|su.
nhén cong chifc.
Buéc 5 |Thim dinh ho so. Néu hé so chua ddy di thil* H6 so ddy da bao gém: Van ban dé 3 ngdy sau |* Chuy
chuyén vién yéu cdu duong su bd sung ddy[nghi ciia Lanh dao va cap ny don vi; Gidy khi duong |{theo d&
di ho so. gidi thieu, bdo lanh; Don xin chuyén su bd sung |* Vu tr
Trudng hop hé so ddy di hodc sau khi|cong tdc; So y€u 1y lich; Ban sao cic vin ddy da hé
duong su bé sung ddy dii hd so, chuyén vien|béng, ching chi cé lien quan; Ban nhan 50.
thu’c hlén quy trinh Sép Xép buél gép gﬁ, xét vé két qUé klém tra, Sat hach cac ky
trao d8i giita 1anh dao Vu va chuyén vién{nang hanh chinh va cong tac chuyén mon
véi duong sy dé tim hidu tam t, nguyén{(viec k'iém tra, sét hach phéi c6 sy phdi
vong va trao d6i thém mét s6 noi dung cong hOP g{ém' ,Sét clia Y‘-l To chitc Céf‘ b3);
tdc c6 lién quan hoic theo yéu ciu chia Lanh Bai viét klém tra cua duong sw Ban sao
dao Bo. cac quyét dinh lién quan dén qud trinh
o cong tic chia duong su va céc tai liéu
khéc theo yéu cau clia Lanh dao Bo.
Lan sira déiz £ Tra

Ngay ban hanh: 2542077



Quy trinh Ti€p nhan céng chitc vao cac don vi thuéc Co quan Bo Noi vu

M3 s8: QT-TCCB-0

NOI DUNG QUY TRINH TIEP NHAN CONG CHUC VAO CAC PON VI THUOC CO QUAN BO NOI VU

Ngay ban hanh: 25/48/ 2 1.4

Cac bugc Noi dung budc cong viéc Ho so budc cong viéc Phu luc, biéu mau, | Thoi gian |Pon vi, n;
cong viéc thuce hién quy trinh tai liéu tham khao thuc hi
thuc hién
quy trinh
1 2 3 4 5 6
Bué6c 6 |Trao déi, thao luan trong lanh dao don vi ma 2 ngay |* Chuyén
duong su mudn xin chuyén vé cong tdc. Sau theo doi.
khi tham khao y kién cia Vu TCCB, néu * Pon vi d
don vi déng ¥, chuyén budc ti€p theo, néu nghi.
don vi khong dong ¢, Vu TCCB tra 10i cho
duong su biét. '
Buéc 7 |Lam to trinh xin ¥ kién 1anh dao Bo vé viéc|Dy thao To trinh. 1 ngay |Chuyén
ti€p nhan cong chiic vé cong tic tai co quan ' theo doi
Bo
|Buéc 8 |Xem xét va duyét TS trinh 1anh dao Bo vé|To trinh lanh dao Bo 1 ngay - |Vu trudng
viéc ti€p nhéan cong chifc vé€ cong tac tai co
quan B6 Noi vu.
Buéc 9 (Xem xét, cho y kién v€ viéc tié€p nhan cong|Van ban ¢ ghi lai ¥ kién cua 1anh dao 7ngay |Lanh daol
chiic vé cong tac tai co quan Bo Noi vu. Bo
Néu lanh dao B6 déng ¥, chuyén budc tiép
theo; Néu lanh dao Bo khéng déng ¥, Vu Té
chitc cdn bo thong bdo lai cho don vi dé
nghi va duong su biét.
Lén sira déi: U/ Trang: (



Quy trinh Ti€p nhan cong chirc vao cic don vi thudc Co quan Bo Noi vu

Mai s6: QT-TCCI

NOI DUNG QUY TRINH TIEP NHAN CONG CHUC VAO CAC PON VI THUOC CO QUAN BO NOI VU

Cic budc Noi dung buéc cong viéc Ho6 so budc cong viéc Phu luc, biéu miu,| Thoi gian |Pon vi
cong viéc thuc hién quy trinh tai lieu tham khao thue
thuc hién
quy trinh
1 2 3 4 5 (
Budéce 10 |Vu T6 chidc cén bo phoi hop voi dai dien  |Bién ban lam viéc véi co quan noi|Bién bén vé viéc 10 ngay |* Chuy
don vi xin ti€p nhan dén co quan noi dwong (duong su lam viéc, co quan cong an|thdm tra x4c minh - |theo do
su lam viéc, co quan cong an hoédc chinh hoic chinh quyén cdp  x&.|cong chirc dé ti€p *  Dai
quyén cdp x4 xdc minh, thdm dinh nhiing nhan vé cong tdc don vi :
vén dé lien quan dén pham chét, nang luc tai Co quan B6 nhan.
cong tdc cta cong chic. Noi vu '
(BM-01/TCCB-
03)
Budc 11 |Lam T¢ trinh bdo cdo l1anh dao Bo v€ két{* Du thdo Td trinh. Phi¢u trinh k¢ van| 2 ngay Chuyé
qua thdm tra, X4c minh. * Du thdo Cong van. ban cua Bo (BM- theo do
Neéu dat yéu cau, Vu Té chitc cdn bo bédo 01/VP-04)
cdo lanh dao B kém theo du thao Cong van
dé nghi ti€p nhin clia B6 glti co quan noi
duong su dang lam viéc.
Néu khong dat yéu cdu, Vu T3 chic can bo
bdo cdo xin ¥ kién linh dao Bo dé tra 14i
cho don vi dé nghi ti€p nhan va duong su
biét.
Budge 12 [ Xem xét va duyét T¢ trinh lanh dao Bo vé|Td trinh lanh dao Bo Phi€u trinh ky van| 1ngay |Vu trud
viéc ti€p nhan cong chic vé cong tic tai cu ban cta Bo (BM-
quan Bo Noi vu. 01/VP-04)
Ngay ban hanh: £0{2f 218 Lan sira déi: &'/ Tra



Quy trinh Ti€p nhéin cong chic vao cic don vi thudéc Co quan Bo Noi vu

Mai s6: QT-TCCB-0

NOI DUNG QUY TRINH TIEP NHAN CONG CHUC VAO CAC PON VI THUOC CO QUAN BO NOI VU

Cac buéc Noéi dung budc cong viéc Ho so budc cong viéc Phu luc, biéu mau, | Thoi gian (Pon vi, n;
cong viéc thuc hién quy trinh tai liéu tham khgo thuc hi
thure hién
quy trinh
1 2 3 4 5 6
Budc 13 |Xem xét cho ¥ kién chi dao, ky hodc uy|Coéng vin dé nghi ti€p nhan Quy trinh trinh ky| Sngay |* Lanh dac
quyén cho Vu truong Vu TCCB ky cong van van ban clia Bo * Vu trudr
dé nghi ti€p nhan.
Buéc 14 (Glri cong van ti€p nhan dén co quan noi Quy trinh x& 1y| 2ngay |Phong
duong su dang cong tic cong van di va dén HCVTLT,
cla cd quan Bo. Van thu
v TCCB.
Buéce 15 |Nhan Quyét dinh chuyén céng tic, Gidy|* Quyét dinh chuyén cong tac. Quy trinh x&r ly| 30ngdy [Chuyén
thoi tra lwong do co quan duong su dang|* Hé so c¢d nhan. cong van di va dén theo doi
lam viéc chuyén dén va hé so goc (niém clia co quan Bo.
phong) cua duong su.
Bude 16 |Lam To trinh 1anh dao B6 va du thao Quyét|* Du thao T4 trinh. Phiéu trinh ky van| 2ngdy [Chuyén
dinh ti€p nhéan, phin cong cong tic vé don|* Dy thao Quyét dinh ban cta By (BM- theo doi
vi dé nghi ti€p nhin. 01/VP-04) '
Budc 17 |Xét duyét TS trinh vé viéc ti€p nhan cong|* To trinh 1anh dao Bo. Phiéu trinh ky van| 1ngay [Vu trudng
chitc kém theo du thao Quyét dinh ti€p[* Du thao Quyét dinh. ban cia Bo (BM-
nhan, phan céng cong tac. 01/VP-04)
Ngay ban hanh: <o ALf 2015 Lan sta déi: & Trang.; £



Quy trinh Tié€p nhan céng chitc vao cac don vi thudc Co quan Bo Noi vu

M s6: QT-TCC

NOI DUNG QUY TRINH TIEP NHAN CONG CHUC VAO CAC PON VI THUOC CO QUAN BO NOI VU

Cac budc Néi dung buéde cong viéc Ho so bude cong viée Phu luc, biéu mau,| Thei gian |Pon v
cong viéc thue hién quy trinh tai liéu tham khao thure
thuc hién ) . :
quy trinh
1 2 3 4 5 [
Buéc 18 [Xem xét, ky quyét dinh ti€p nhan vi phan{Quyét dinh ti€p nh4n va phan conglQuy trinh trinh ky| Sngdy [Linh d
cong cong tac. cong tac. véan ban cua Bo
Bude 19|Giri Quyét dinh ctia Bo trudng dén cic bén Quy trinh x1r 1y 2ngay |Phong
lién quan. cong van di va dén HCVTL
ctia co quan Bo. thu Vu'
Budc 20|Luu hé so 1 ngdy |Chuyé
theo d
Ngay ban hanh: <%/ 7/ i<i 2 Lan sira ddi: '/ Tr




: Quy trinh: Tiép nhan cong chic

vao cic don vi thudc co quan Bo Noi vu

Mi s6: QT-TCCB-03

6. Ho so ciia quy trinh.

Stt Tén ho so Trach nhiém hru Noi lvu hé so Phuong | Thoi gian hru
phap lvu
1 | Van ban cia don vi dé | Don vi dé nghi|- Tai don vi dé | Theo wvu|Nim
nghi ti€p nhan cong | ti€p nhan can bo, | nghi; viéc
chifc. cong chic, Vu | . Tai Vu TCCB
TCCB o
2 | To trinh lanh dao BO | Chuyén vién theo | Tai phong -1am | Theo vu | Nam
xin y ki€n vé viéc ti€p | doi | viec cia Chuyen | viéc
nhan cong chic. vién '
3 | C4c van ban vé két qua | Chuyén vién theo | Tai phong lam | Theo wvu | Nim
thdm dinh ¢6 xdc nhan | ddi viéc clia Chuyeén | viéc
cila co quan va dia vién
phuong cua duong su
4 | Cong van gui co quan | Van thuy Bo, Vu | Van thu By, Vu | Theo wvu|Theo quy
duong su dé nghi ti€p | TCCB, Chuyén | TCCB, Chuyén |viec va|dinh  cia
nhan. vién theo ddi, ho | vién theo dbi, hd | theo lwu | nha nudc.
so duong sur. so duong su. hé so cd
nhan
5 | To trinh lanh dao B¢ | Chuyén vién theo | Tai phong 1am | Theo vu | Nam
ky Quyét dinh ti€p | déi viéc cua Chuyén | viec
nhan vién
6 | Quyét dinh ti€p nhan | Van thu B, | Van thu B9, Theo vu|Theo quy
cua lanh dao Bo phong KTTV, Vu | phong KTTV, Vu | viec  va |dinh  cla
TCCB, Chuyén | TCCB,  Chuyén theo Iluwu | nha nudc.
vién theo d6i, |vién theo ddi, |hé so c4
duong su, hé so | duong su, hé so | nhan
duong su. duong su.

Ngay ban hﬁnh:iq/u/;?o/x

Lan stra ddi: of
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Quy trinh: Ti€p nhan cong chitc ' Mai s6: QT-TCCB-03
vao cac don vi thudc co quan Bo Noi vu

7. Phu luc va biéu mau kém theo:

Bién ban vé viéc thdm tra xdc minh cong chic d€ ti€p nhan vé cong tic tai co
quan Bo Noi vu. Mi s6: BM-01/TCCB-03.

Ngay ban hanh: .24 f4/.50/4 Lan sira d6i: 0/ Trang: A0f 42




BIEU MAU
o Bién ban vé viéc tham tra xac minh coéng chitc d€ tiép nhan
BO NOI VU vé cong tac tai co quan Bo Néi vu.

Doc lap - Tu do - Hanh phic

BIEN BAN

Vé viéc tham tra xac minh céng chirc
dé tiép nhan vé cong tac tai co quan B Nai vu.

‘Vao hoi gid ngay  thang nam 200...... tai:
Chiing t6i gom: |
Noi dung lam viéc: Thdm tra, xdc minh: Ong (BA)......veveeeeeeeeeeeeereeeeeeereerie,
xin thuyén chuyén cong tdc dén Bo Noi vu.
e ] R
* Nhdn xét, dinh gid cia co quan:

- Vé viéc chp hanh cht truong, dudng 16i ciia Dang, chinh sach, phap luat ciia nha nudc:

- V€ ¥ thic t6 chic ky luat:

- Nang luc, tinh than phoi hgp trong cong téc:

- V€ tinh trung thuc trong cong tac:

- V€ 16i s6ng, pham chat dao dic:

- Tinh than thai d6 phuc vu nhan dan:

- V& viéc hoc tap, béi dudng nang cao trinh do chuyén moén, nghiép vu:

- Nhiing vén dé dac biét trong quan hé nhan than:

- Béanh gia chung vé két qua cong tac:

- Nang khiéu, s& truong:

- Nhitng thong tin khac (néu cé):

NGUOI THAM TRA, XAC MINH CHUC VU VA CHU KY CUA NGUOI
CUNG CAP THONG TIN
1. Pai dién Vu Té chitc cén bo.
(K¥ tén)
2. Dai dién don vi dé nghi tiép nhan.
(Ky tén)

- BM-01/TCCB-03 Ngay ban hanh: .2 [i.4/ 501 Trang: #7/4.2



C6 mot s6 nhan xét vé gia dinh va ban than anh, chi : ..o,
theo yéu ciu ctia BO N6i vu nhu sau:

1. Viéc chap hanh chi truong, duong 16i cia Pang; chinh sach, phap luat cia
Nha nudc:

...............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

........................... ,Ngay  thang nam 20.....
T/M UBND hoac Cong an
Xa, phuong, thi tran
(Ky tén, déng ddu)

BM-01/TCCB-03 Ngay ban hanh: 2412/ sois Trang: 42/4L




