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BQNQIVl) 

QUYTRINH 
SlJA BOI, BO SUNG BfA BAN BUQC HUONG 

CHE BQ PHV cAp B~C BI~T Mil s6: QT-TL-BNV-03 

1.	 Nhung ngu&i co lien quan phai dr;Jc, hi~u va thl!C hi?n thea dung n(ji dung cila quy dinh nay 

2.	 N(ji dung !rong quy dinh nay co hi?u !l:rc nhu Sl! chi d(lo cila Lanh d(lo B(j. 

3.	 M6i dan vi chi dU(Jc phan ph6i duy nhdt 01 ban (co dong ddu cila B(j N(ji v¥), cac ban sao 
co rna s6 khac v6'i ban nay phai dU(Jc lO(li bo ngay, tuy?t d6i kh6ng dU(Jc su d¥ng. 
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Vv Ti€n luang 
- -._---._--­-IO··_--j'W Vanph6ngBe> 

Xem xetSoan thao
-_.------"--- I 

HQ ten: Nguy~n Quang DungHQ ten: Le Thi Thuy 
ChtfC V\l: V\l trU'<YngChuven vien 
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M\lc 3 Trang 3 

M\lc 5.1.1 
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Chinh sua phkn tai li~u tham 
chi€u cho phil hgp v6'i cac van 
bfm m6'i 

B6 sung vao LUll d6 bu6c t6 
chuc h9P illy Yki€n lien B9 
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Mil s6: QT-TL-BNV-03 
dU'Q'c hu'o'ng ch~ d{} ph .... c§p d~c bi~t 

1. Ml)C DicH: 

D~ th6ng nhit cac buac thvc hi~n vi~c sua d6i, bE> sung dia ban duQ'c hu6ng ch~ 

de> phV clip d~c bi~t, dam bao chit IUQ'ng va ti~n de>. 

2. PH~MVI: 

Quy trinh nay ap dvng cho qua trinh thv'c hi~n vi~c sua d6i, b6 sung dia ban duQ'c 

hu6ng ch~ de> phV clip d~c bi~t thue>c th~m quy~n Clla Be> Ne>i Vl). 

3.	 TAl LI~U LIEN QUAN: 

Nghi dinh s6 204/2004/Nf)-CP ngay 14/12/2004 clla Chinh phll v~ ch~ de> ti~n luang 

d6i vai can be>, cong chuc, vien chuc va lvc luqng vi1 trang. 

Thong tu s6 091200S/TT-BNV ngay OS/01l200S clla Be> Ne>i Vl) huang din thvc hi~n 

ch~ de> phV clip d~c bi~t d6i vai can be>, cong chuc, vien chuc va lvc luqng vi1 trang. 

Thong tu s6 83/200S/TT-BNV ngay 10/8/200S cua Be> Ne>i vv huang din sua d6i, b6 

sung ch~ de> nang b~c luang va cac ch~ de> phv clip luang d6i vai can be>, cong chuc, 

vien chuc. 

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

S6 tay chit luqng. 

4.	 DJNH NGHiA: 

Van thu Vv: Ia nguai theo doi cong van di - d~n Clla Vv. 
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Mil s6: QT-TL-BNV-03du'Q'c hU'()'ng ch~ dQ phI} cftp d~c bi~t 

5. NQIDUNG 
5.1 TB chll'C hQp va lay y ki~n Be) Tai chinh, Be) Quac phong, Be) Cong an, Be) Lao 
oe)ng, ThU'ong binh va Xa he)i: 

5.1.1 LU'u 06: 

5.1.2 MB 6i chi ti~t: 

Ne)idungTrach nhi~m Mota 

Tham chi~u quy trinh 
xu ly cong van di va

Chuyen vien th\Tc hi~n I TiSp nh~n va ~u ly cong van I 
d~n cua ca quan B('> 

(Xem 5.1.2.1) 

Tham chi~u quy trinh 
xu ly cong van di var-+/ T5 chuc h9P lciyik~U;~~

Chuyen vien th\Tc hi~n 
d~n cua ca quan B('> 

(Xem 5.1.2.1) 

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

- -'-1I~--- .._.. ._ 

V\l tru6ng Xem 5.1.2.3 

I --.-------....-----..--.-­
D---l---------- --Tham chi~u quy trinh 

trinh ky van bim cua Lanhd<;ta B('> PhS duy~t 
B('> (5.1.2.4)

' IIII--c--I £-----------11-----. ----... 

Van thu V\l v£10 s6 theo d5i 

--- ·~--l 
r E--------I Xem5.1.2.5 

V\l tru6ng r Ki~m tra l~i I 
--------1---1--.----.-... ---.-.--.----.----. -- - ..--.----.,...--.--.--- .. - - . 

Tham chieu quy trinh 
Van thu V~ Chuyen Lam thu tl,lC cong van di xu ly cong van di va 

vien th\Tc hi~n, Van thu 
d~n cua ca quan B('>

B('> 
....._---_. ------_._---... _---- ---_._-(~:_~:.?~~)-_ ..... _.__ ..._, 

Chuyen vien th\Tc hi~n, 
Xem 5.1.2.7 

van thu V\l 

5.1.2.1 Chuyen vien th\l'c hi~n ti~p nh~n va xii' ly cBng van: 

Khi nh~n cong van d~n, chuyen vien duQ'c phan cong c6 tnich nhi~m kiSm tra va 

nghien Clm hE> sa, 

KiSm tra v~ tinh hQ'P 1~, hQ'P phap va d~y du cua hE> sa d~n thea quy dinh t<;ti Nghi dinh 

s6 204/2004/Nf)-CP ngay 14/1212004 cua Chinh phu, Thong tu s6 09/2005/TT-BNV ngay 

05/0112005 va Thong tu s6 8312005/TT-BNV ngay 10/8/2005 cua B('> N('>i V\l. 
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Ma s6: QT-TL-BNV-03dm!c hlJ'()"ng ch~ dQ phI) dp d~c bi~t 

a. N~u khong du h6 sa thea quy dinh, trong thai gian 05 ngay lam vi~c k~ til khi nh~ 

van ban, chuyen vien phai dv thao van ban (do V\l truang V\l Ti~n luang ky) d~ nghi b6 sung 

h6 So' thea quy dinh va trinh Ph6 V\l tru6ng xem xet. 

b. NSu du h6 So' thea quy dinh, chuyen vien nghien Clm, d&i chiSu v6'i quy dinh t<;li 

Nghi dinh va thong tu neu tren, trong thai gian 14 ngay lam vi~c chuyen vien dv thao cong 

van, 'gifty mm va t6 chuc h9P lien B(> (B(> Tai chinh BQ Qu&c phong, B(> Cong an, B(> Lao 

d9ng Thuang binh va Xa h9i); sau CU9C h9P chuyen vien t6ng hgp va d\f thao c6ng van Ifty y 

ki~n BQ Tai chinh, B9 Qu&c phong, B9 C6ng an, B9 Lao d9ng Thuang binh va Xii h(>i v~ dV 

thao cong van tra lai va phi~u trinh Uinh d<;lo B9 trinh Ph6 V\l truang xem xet. 

5.1.2.2 Xem xet lin 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: 

a. Truong h(Yp th6ng nhdt vO'i y kiin chuyen vien: 

+ PhO V\l truang ky nhay vao dv thao cong van d~ nghj b6 sung h6 So' trinh V\l truang. 

+ Ho~c Ph6 V\l truang ky nhay vao Phi~u trinh Lanh d<;lo B9 trinh V\l truang. 

b. Truong h(Yp Pho V¥ truong co y ki€n khac thi Ph6 V\l twang trao d6i l<;li v6'i 

chuyen vien: 

+ NSu y kiSn cua Ph6 V\l truang va ehuyen vien th&ng nhftt thi ehuyen vien hoan 

ehinh van ban trinh V\l truang (quay l<;li bu6'e 5.1.2.2.a) nhung khong qua 01 ngay lam vi~e. 

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

trinh V\l truang d~ xem xet, quy~t dinh kern theo y kiSn bfulg van ban eua Ph6 V\l truang va y 

ki~n bao luu bfulg van ban eua ehuyen vien. 

5.1.2.3 Xem xet lin 2: 

V\l truang xem xet h6 So' trinh va dua ra quy~t dinh trong thai gian 02 ngay lam vi~e : 

* TruiJng h(Y]J V¥ truong c16ng y WYi Ykiin cua chuyen vien va Pho V¥ truiJng: 

+ V\l truang ky eong van d~ nghi b6 sung h6 So' va ehuy~n sang bu6'e 5.1.2.6. 

+ Ho~e V\l twang ky Phi~u trinh Lanh d<;lo B9 va ky nha.y d\l' thao van bim 

ifty y ki~n. 

*	 TruiJng h(Y]J V¥ truiJng co y kiin khac thi thl;fc hi?n nhu sau: 

+	 Ph6 V\l truang va chuyen vien eung th&ng nhftt y ki~n eua V\l twang 

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

+	 Ph6 V\l truang ho~e ehuyen vien bao luu y kiSn thi ehuyen vien v~n 

phai hoan ehinh dv thao van ban thea y ki~n eua V\l truang va kern 

thea y ki~n bao luu bfulg van ban eua ehuyen vien ho~e eua Ph6 V\l 

truang. V\l truang ky Phi~u trinh Lanh d<;lo BQ va ky nhay dv thao van 

ban Ifty y kiSn nhung khong qua 01 ngay lam vi~e. 

5.1.2.5 Nh~n he'> SO' trinh: 
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Ma s5: QT-TL-BNV-03
dU'<lC hU'C)'ng ch~ dQ ph ... dp d~c bi~t 

Khi nh~ duqc hE> sa til chuyen vien giup vi~c Uinh dC;lO B9, Van thu V\l vao s6 thea 

d5i sau d6 chuy~n V\l tru6ng xem xet nhung khong qua 01 ngay lam vi~c. 

5.1.2.6 Lam thli t\lc cong van di: 

Trong ngay nh~n duqc hE> sa til V\l truOng, Van thu V\l chuy~n Van thu B9 d~ l~y s6 

van ban (tham chi~u Quy trinh xu ly cong van di va d~n cua cO' quan B9). 

Trong thai gian 01 ngay ]am vi~c sau khi nh~ duqc van ban dii duqc l~y s6 til Van 

thu V\l, chuyen vien photo van ban, tai li~u kern thea (n~u co) d~ chuy~n Van thu B9 gui di. 

5.1.2.7 LU'u hB sO': 

Chuyen vien: Cong van d~ nghi b6 sung hE> sa (n~u co), phi~u trinh Lanh dC;lO BQ, cong 

van l~y y ki~n va hE> sa lien quan. 

Van thu B9 va Van thu V\l: Cong van d~ nghi b6 sung hE> sa (n~u co), cong van l~y y ki~n, 
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Mil s6: QT-TL-BNV-03Clu'Q'C hrrong ch~ ClQ ph\! c§p CI~c bi~t 

5.2 TBng hQ'P Yki~n va tra Uri: 

5.2.1 Luu dB: 

5.2.2 Mo ta chi tiit: 

NQi dungTrach nhi~m Mo fa 
Tham ehi~u quy trinh 
xu ly eang van di va 

Chuyen vien thve hi~n --+f Tiep nhan va xu Iy cong van I 
d~n eua ea quan B9 

(Xem 5.2.2.1) 

Pho Vl) tru6ng phl) 
Xem 5.2.2.2Xp.m )(~t 1traeh 

- -------_._..­
~._----

Vl) tru6ng Xem 5.2.2.3 

------_.__.__.. -~---_.__._-----1-------_.._._---._...._.._....._...._-_._-_.. 
Tham ehi~u quy trinh 

Uinh dl;lo Be) trinh ky van bc'm euaPhS duy~t 
B9 (5.2.2.4) 

1------_._------­ --_._-----_...._­,• 
Van thu Vl) Vao s6 theo d6i r I 

-.-- 1.._------_..__.._-- Xem 5.2.2.5.. 
Vl) tru6ng Ki€m tra I~ir I 

.f--------r-------.....
l Tham ehieu quy trinh 

Van thu Vv! Chuyen 
Lam thu t\Ic cong van di xu ly eang van di var Ivien thve hi~n, Van thu 

d~n eua ea quan Be)
Be) ~ ____~2.2.6)_......._____. -

Chuyen vien thve hi~n, Luu h6 sa Xem 5.2.2.7 I Ivan thu Vl) 

5.2.2.1 Chuyen vien tht}·c hi~n ti~p nh~n va xii'ly cong van: 

Khi nh~n eang van tham gia y ki~n eua BQ Tai chinh, BQ Qu6c phong, BQ Cong an, 

BQ Lao dQog Thu'ong bioh va Xii hc)i, ehuyen vien t6ng hQ'P y ki~n tham gia va can ell quy 

dinh t<;li Nghi dinh" s6 204/2004IND-CP ngay 14112/2004 eua Chinh phu, Thang tu s6 
09/2005/TT-BNV ngay 05/0112005 va ThOng tu s6 83/2005/TT-BNV ngay 10/8/2005 eua B9 

N9i Vl), trong thai gian 07 ngay lam vi~e ehuyen vien dv thao eang van tni. Uri va phi~u trinh 

Liinh dl;lo B9 trinh Pho Vl) tru6ng xem xet. 

5.2.2.2 Xem xet I~o 1: 

Khi nh~n dm;re h6 sa trinh eua ehuyen vien, Pho Vl) tru6ng xem xet va dua ra y ki~n 

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

a. Truong h(JJJ th6ng nhdt vO'i y kdn chuyen vien thi Pho Vl) tru6ng ky nhay vao 

Phi~u trinh Ulnh d<;lo Be) trinh Vl) trucmg. 
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dU"l}'C hU"l>ng ch~ di} ph\l clip d~c bj~t 

b. Truang h9'P Pho V~ truang co y ktin khac thi Ph6 V\l tnrang trao d6i l~i v6i 

chuyen vien: 

+ NSu y kiSn cua Ph6 V\l twang va chuyen vien thf>ng nh~t thi chuyen vien hoan 

chinh van ban trinh V\l tnrang (quay li;li bu6c 5.2.2.2.a) nhung khong qua 02 ngay lam vi~c. 

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

trinh V\l twang dS xem xet, quySt dinh kern theo y kiSn bfuIg van ban cua Ph6 V\l tnrang va y 

kiSn bao luu b~ng van ban cua chuyen vien. 

5.2.2.3 Xem xet lin 2: 

V\l twang xem xet h6 sO' trinh va dua ra quySt dinh trong thai gian 02 ngay lam vi~c : 

*	 Truang h(Yp V~ truong a6ng y vat y ki€n cua chuyen vien va Ph6 v~ truang: V\l 

twang ky FhiSu trinh Uillh di;lo BQ va ky nhay dl,! thao van ban tra lai. 

*	 Truang h9'P V~ truang co y kt€n khac thi th1!c hi?n nhu sau: 

+	 Ph6 V\l tnrang va chuyen vien cung thf>ng nh~t y ki~n cua V\l tnrang 

thi quay li;li 5.2.2.2.a, nhung khong qua 02 ngay lam vi~c. 

+	 Ph6 V\l twang ho~c chuyen vien bao luu y ki~n thi chuyen vien v~n 

phai hoan chinh dl,! thao van ban thea y ki~n cua V\l tnrang va kern 

thea y kiSn bao luu b~ng van ban cua chuyen vien ho~c cua Ph6 V\l 

tnrang. V\l truang ky PhiSu trinh Uinh di;lo BQ va ky nhay d\! thao van 

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

5.2.2.5 Nh~n hB so' trinh: 

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

doi sau d6 chuySn V\l trtrang xem xet trong thai gian 01 ngay lam vi~c. 

5.2.2.6 Lam thii tl}.c cong van di: 

Trong ngay nh~ h6 sO' tir V\l tnrang, Van thu V\l chuy€n Van thu BQ dS l~y sf> van 

ban (tham chiSu Quy trinh xu ly cong van di va dSn cua cO' quan BQ). 

Trang theri gian 01 ngay lam vi~c sau khi nh~n duQ'c van ban da duQ'c l~y sf> tir Van 

thu V\l, chuyen vien photo van ban, tai li~u kern thea (nSu c6) dS chuySn Van thu BQ gui di. 

5.2.2.7 LU'U hB so': 

Chuyen vien.: PhiSu trinh Lanh di;lo BQ, cong van tra leri va h6 sO' lien quan. 

Van thu BQ va Van thu V\l: Cong van tra leri. 
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6. HO SO:
 

TT Ten hB SO' 
Trach nhi~m 

Ill'll 

PhU'O'Dg 

phapIll'll 

ThOi 

gian Ill'll 

NO'i Ill'll 
Ghi chu 

1 

Cong van dS nghi 

b6 sung h6 sa (n~u 

co), phi~u trinh 

Uinh d~o Be>, cong 

van lfiy y ki~n, cong 

van tni lai va h6 sa 

lien quan kern thea 

Chuyen vien 

thvc hi~n 

Theo thai 

gian va 

thea dan 

vi 

12 thang 

File hru 

thea ten 

dan vi 

H6 sa luu 

cuaBo 

Cong van dS nghi 

2 

b6 sung h6 sa (n~u 

co), cong van l~y y 
ki~n va cong van tni 

Van thuBC) va 

Van thu V\l 

Theo thai 

gian 
12 thang 

File luu 

thea thai 

gran 

H6 sa luu 

cuaBe> 

lai 
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