QUY TRINH
BO NOI VU NANG BAC LUONG TRUGC THOI HANDO LAP THANH
; TiCH XUAT SAC HOAC KHI NGHI HUU O NGACH
CHUYEN VIEN CAO CAP VA TUONG PUONG

M sé: QT-BNV-TL-02

1. Nhitng ngudi cé lién quan phdi doc, hiéu va thuc hién theo ding ndi dung ciia quy dinh nay
2. Ngi dung trong quy dinh ndy c6 hiéu lyc nhu sy chi dao cia Lanh dgo Bé.

Méi don vi chi duoc phan phoz duy nhdt 01 ban (cé dong i ddu cia B6 Ngi vu), cdc ban sao
c6 ma s6 khdc véi bén ndy phdi dugc logi bo ngay, tuyét déi khéng duwoc sic dung.
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Quy trinh nang bic lwong truée thoi han do lap thanh tich xuit sic hodc
khi nghi hwu & ngach chuyén vién cao cap va twong dwong M4 s6: QT-BNV-TL-02

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

) . .z . Xem xét
STT | Vi triska doi Noi dung
(Vu truwéng)

1 | Muc 3 Trang 3 Chinh sira phan tai liéu tham

: chiéu cho phu hop v6i céc vin

ban mai

2 |[Muc5.2.1 Chinh stra phdn vin ban quy

Trang 4 pham lam cén cir thyce hién.

Muc 5.1 Chinh stra phén “phé duyét” cua
3 Trang 4 Lanh dao B{ sang hinh qua

tram
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Quy trinh ning bic lrong truéc théi han do Iip thanh tich xuit sic hodic
khi nghi hiru & ngach chuyén vién cao cap va twong dwong M3 sb: QT-BNV-TL-02

1. MUC PicH:
Dé théng nhét céc budc th\i'c hién viéc ning bic lrong truée thi han do 1ap thanh
tich xut sfc hoic khi nghi huu & ngach chuyen vién cao cép va twong duong, dam
bao chit luong va tién do.

2. PHAM VI:
Quy trinh ndy 4p dung cho qué trinh thyc hién ning béac luong trude thoi han do
14p thanh tich xuit sic hodc khi nghi huu & ngach chuyén vién cao cip va tuong duong
thudc thim quyén ctia B§ Noi vu.

3. TAILIEU LIEN QUAN:

- Nghi dinh sb 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cia Chinh pht vé& ché d6 tién luong
dbi v6i can bd, cdng chite, vién chirc va lyc lugng vil trang.

- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ctia Bd N§i vu hudng din thuc hién
ché d6 nang bac luong thudng xuyén va nang bic luong truéc thdi han dbi v6i cén b,
cong chire, vién chirc va ngudi lao ddng (thay thé Thong tu s6 03/2005/TT-BNV ngay
05/01/2005 cua B Noi vu).

- Théng tu sb 83/2005/TT-BNV ngay 10/8/2005 ctia Bo Noi vu huéng dan sira d6i, bd
sung ché d6 nang bic luong va céc ché d6 phu cip luong dbi voi cén b, cong chire,
vién chirc.

- Nghi dinh s6 14/2012/ND-CP ngay 07/3/2012 cia Chinh phu vé sira d6i Piéu 7 Nghi
dinh sb 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nim 2004 cta Chinh phu vé ché 46 tién
luong dbi véi can bo, cong chire, vién chic va luc luong vii trang va Muc I Bang phu
cip chic vu 1anh dao (bdu ct, bd nhiém) trong cic co quan nha nuéc, don vi su
nghiép ctia Nha nudc; co quan, don vi thudc Quén d6i nhan d4n va Cong an nhén dén
ban hanh kém theo Nghi dinh so 204/2004/ND-CP.

. Nghi- dinh-s-17/2013/ND-CP ngay-19/02/2013 cla. Chinh_phi vé_ stra ddi, b sung

mdt sb diéu ctia Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 ndm 2004 cta Chinh
phu vé ché d6 tién luong d6i v6i can b, cong chire, vien chirc va luc lugng vi trang.

- Nghi dinh s& 117/2016/ND-CP ngay 21/7/2016 ctia Thu tuéng Chinh phi ky stra ddi,
bd sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 vé ché 46
tién luong d6i véi can b, cong chire, vién chirc va luc lugng vii trang

- Tiéu chun Viét Nam TCVN ISO 9001:2008.

- Sb tay chét luong.

4. DINH NGHIA:

Vian thu Vu: La ngudi theo déi cong vén di - dén cia Vu.
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Quy trinh niing béc hrong truéc thoi han do Ip thanh tich xuit sic hoic

khi nghi hwru & ngach chuyén vién cao cip va twong duong

M s§: QT-BNV-TL-02

5. NOIDUNG
5.1 Luru db:
Trach nhiém Ndi dung Mo ta
Tham chiéu quy trinh
Chuyén vién thuc hién Tiép nhén va xir Iy cong vin [ xirly cong vén di va
: dén cia co quan B6
(Xem 5.2.1)
Y
Pho Vu truéng phu
6 Vy truémg phy @. Xem 5.2.2
Vu trudng w Xem 5.2.3
v Tham chiéu quy trinh
Lanh dao Bo A trinh ky vin ban cua
B3 (5.2.4)
v
Vin thu Vu Vo sb theo doi
Xem 5.2.5
Vu truéng Kiém tra lai
{
Vin the Vo/ Chuyén v Tham chiéu quy trinh

vién thuc hién, Vin thu
B6

Lam thu tuc céng van di

Xtr ly cong vin di va
dén cta co quan Bo

(5.2.6)
Chuyén vién thuc hién, Luu hd so
van thr Vu Xem 5.2.7
52 Mﬁ ;tﬁ chi. tié't:

5.2.1 Chuyén vién thwc hign tiép nhan va xir ly cong vin:

Khi nhén céng vin dén, chuyén vién dugc phin céng c6 trach nhiém kiém tra, nghién

ciu va du thao van ban tra 104,

Kiém tra vé tinh hop 18, hop phép va ddy du ciia hd so dén theo quy dinh tai Nghj dinh
s& 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh phi; Théng tu sb 08/2013/TT-BNV ngay
31/7/2013; Théng tu sb 83/2005/TT-BNV ngay 10/8/2005 cua Bo Noi vu; Nghi dinh sé
14/2012/ND-CP ngay 07/3/2012 cta Chinh phd; Nghi dinh s6 17/2013/ND-CP ngay
19/02/2013 ctia Chinh phu va Nghi dinh s6 117/2016/ND-CP ngay 21/7/2016 cua Chinh phu.

a. Néu khong di hd so theo quy dinh, trong thdi gian 05 ngay 1am viée ké tir khi nhén

van ban, chuyén vién phai du thio vin ban (do Vu truéng Vu Tién lwong ky) dé nghi bd sung

hd so theo quy dinh va trinh Phé Vu trudng xem xét.
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Quy trinh ning bjc lwong trwéc thyi han do 1ip thanh tich xuit sic hodc
khi nghi hru & ngach chuyén vién cao cap va twong dwong Mi s6: QT-BNV-TL-02

b. Néu dt hé so theo quy dinh, chuyén vién nghién ctru, d6i chiéu véi quy dinh tai
Nghi dinh va cic théng tu néu trén, trong thdi gian 05 ngdy 1am viéc chuyén vién du thio vin
ban tra 10 va phiéu trinh Lanh dao B trinh Phé Vu trudng xem xét.
5.2.2 Xem xét lan 1:
Khi nhén dugc hd so trinh cia chuyén vién, Phé Vu trudéng xem xét va dua ra ¥ kién
cta minh trong théi gian 02 ngay lam viéc:
a. Truong hop thong nhdt véi y kién chuyén vién:
+Phé Vuy trudng ky nhdy vio du théo cong vin ¢ nghi bd sung hd so trinh Vu trudng.
+ Hodic Phé Vu trudmg ky nhdy vao Phiéu trinh Lanh dao B6 trinh Vu trudng.
b. Truong hop Phé Vu trudng cé y kién khdc thi Phé Vu trudng trao ddi lai voi
chuyén vién: ,
+ Néu y kién ctia Phé Vy trudng va chuyén vién théng nhét thi chuyén vién hoan
chinh vin ban trinh Vu trudng (quay lai budc 5.2.2.2) nhung khong qué 02 ngay 1am viéc.
+ Néu chuyén vién béo luu y kién thi trong thdi gian 02 ngay lam viéc chuyén vién
trinh Vu trudng dé xem xét, quyét dinh kém theo y kién bing vin ban ciia Phé Vu truéng va y
kién bao Iuvu bang van ban cia chuyén vién.
5.2.3 Xem xét lan 2:
Vu truéng xem xét hd so trinh va dua ra quyét dinh trong thoi gian 02 ngay 1am viéc:
*  Truomg hop Vu trudmg dong Y voi y kién ciia chuyén vién va Phé Vu truong:
+ Vu trudng ky cong vin d& nghi bd sung hd so va chuyén sang buéc 5.2.6.
+ Hogc Vu trudng ky Phiéu trinh Lanh dao Bo va ky nhdy du thdo vin
ban tra 1oi.
*  Truong hop Vu trucng cé y kién khdc thi thuc hién nhir sau:
+ Phé Vu truéng va chuyén vién cing théng nhit y kién cua Vu trudng
~-thi quay-lai-5.2.2.a, nhung-khéng-qué-02-ngay-lam-viéc. - -

'+ "Ph6 Vu frudng hogc chuyén vién bdo luu y kién thi chuyén vién vin

phai hoan chinh di thio vin ban theo y kién cua Vu trudong va kém
theo y kién bao hru bing van ban cta chuyén vién hodc cta Phé Vu
trudng. Vu trudng ky Phiéu trinh Lanh dao Bd va ky nhéay dy théo vin
ban tra 161 nhung khoéng qua 02 ngay lam viéc.
5.2.4. Phé duyét: Theo tham chiéu quy trinh trinh ky vin ban cia B9.
5.2.5 Nhan ho so trinh:
Khi nhin dugc hd so tir chuyén vién gitip viéc Lanh dao Bo, Vian thu Vu vao sb theo
dsi sau d6 chuyén Vu truéng xem xét trong thoi gian 01 ngay lam viéc.
5.2.6 Lam thi tuc cong vin di:
Trong ngiy nhin hd so tir Vu truéng, Vin thu Vu chuyén Vian thu Bo dé 1iy sé van

béan (tham chiéu Quy trinh x\r Iy cong vin di va dén ctia co quan B9).
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Quy trinh ning bic lrong truéc théi han do 1ap thanh tich xuit sic hodic
khi nghi huwru & ngach chuyén vién cao cdp va twong duong Mi s6: QT-BNV-TL-02

Trong thoi gian 02 ngay lam viéc sau khi nhan duoc vin ban di dugc 14y sb tir Vin
thu Vy, chuyén vién ph6td vin ban, tai liéu kém theo (éu co) dé chuyén Vin thu B§ gt di.
5.2.7 Lwu hd so:

Chuyén vién: Phiéu trinh Linh dao BY, vin ban tra 11 va hd so lién quan.

Van thu B va Vin thu Vy: vin ban tra 161 va tai lieu kém theo (néu co).

6. HO SO:

Thoi
.~ 3 Trich nhiém | Phwong . .
TT Tén ho so , gian Noilwu | Ghicha
Iru phap luu
Iru
Céng vin dé nghi
bd sung hd so (néu ‘ s
> sung hO so (o .| Theothsi Filehu | Hbso
c0), Phi€u trinh| Chuyénvién | | 12 . )
1 . i gian va theo , theotén | luucua
Lanh dao BJ, vin thuc hién . thang )
N don vi don vi Bo
ban tra 16i va hd so
lién quan kém theo
Coéng vin dé nghi
b6 sung hd so (néu | Vin thu B¢ . File Iuu Hb so
] s . Theo thoi 12 .
2 | cb), van ban tra 1&i va Vin thu . , theo thoi | lwu cna
s entqia 1 gian thang . A
va tai liéu kém theo Vu gian B6
(néu cb)
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