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PANG UY ~ QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.02
PHUONG Két nap, két naplai dangvién | Lan ban hanh: 01
HONG AN Ngay ban hanh: | 08/4/2026
MUC LUC
1. MUC PICH.
2. PHAM VL
3. TAI LIEU VIEN DAN.
4. PINH NGHIA/ VIET TAT.
5. NOI DUNG QUY TRINH.
6. BIEU MAU.
7. HO SO LUU.
Trach Soan thio Xem xét Phé duyét
nhiém
Ho va tén | NguyénThi ThanhPhuong | Tran Thi Tam Lé Vin Mich
Chit ky /\\W
Chirc vu Chuyén vién Truéng BXDD | Pho Bi thu Thuong
truc Pang uy
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DPANG UY ~ QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.02
PHUONG Két nap, két nap lai ddng vién | Lan ban hanh: 01
HONG AN Ngay ban hanh: | 08/4/2026
SUA POI TAI LIEU
Yéu cau Trang/ Phan ) Lan Nea
stra doi/ lién quan viéc Mo ta ngi dung sira doi ban hanh/ bangh gnh
b6 sung sira doi sira doi
PHAN PHOI TAI LIEU
Noi nhan Bﬁ;n Tfl ! Noi nhan Bén Tfl !
: s0 | lieu : s0 | liéu
Ban luu 00 Chi nhiém UBKT bU 04 | U
Bi thu Dang uy 01 | OJ | Chanh Van phong 05 | U
Pho Bi thu Thuong truc 02 Van phong Pang uy 06 | I
Truéng Ban Xay dung Pang | 03 T duy tri ISO 07 | O

X Pon vi, ¢4 nhan dugc phan ph01 tai liéu ban gidy (ban cling).
0 Pon vi, ca nhan dugc phan phbi tai liéu ban dién tir (ban mém).
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PANG UY ~ QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.02
PHUONG Két nap, két naplai dangvién | Lan ban hanh: 01
HONG AN Ngdy ban hanh: | 08/4/2026

1. Muc dich:

Quy trinh ndy quy dinh cac budc tién hanh: tiép nhan, tham dinh, xét duyét, ra
quyét dinh két nap, két nap lai dang vién va luu trir ho so.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh nay ap dung trong cong tac xét két nap, két nap lai dang vién cho céc
t6 chtrc dang truc thudc Pang uy phuong Hong An.

3. Tai liéu vién dan:

S6, Ky hiéu
STT Ngay ban hanh

Noi dung tai liéu

1 2011

Diéu 1¢ Pang Cong san Viét Nam

Quy dinh s6 294-
2 Qb/TW Ngay
26/5/2025

Quy dinh thi hanh Piéu 18 dang

Huéng dan s6 06-
3 HD/TW
Ngay 09/6/2025

Huodng din mot sd van dé cu thé vé thi hanh Diéu 18 dang

Quy dinh s6 367-
4 Qb/TW Ngay
04/9/2025

Quy dinh vé mdt s6 van dé bao v¢ chinh tri ndi bo

Huéng dan s6
5 06-HD/BTCTW
Ngay 29/9/2025

Hudng dan nghiép vu cong tac dang vién

Huéng dan s6 01-
6 HD/BTCTU
Neay 13/10/2025

Hudng dan mot s6 ndi dung vé két nap dang vién 1a hoc sinh, sinh
vién trén dia ban thanh pho Hai Phong

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

Cum tir, Chir viét tit Dién gidi nghia
TTbU Thuong tryc Pang uy
BXDD Ban Xay dung Pang
BTVDU Ban Thuong vu DPéang uy
DN Doanh nghiép
TCDb T6 chirc déng
1T Thir tw
TG Thoi gian (tinh bang ngay)
KND Két nap Pang
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PANG UY ~ QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.02

PHUONG Két nap, két naplai dangvién | Lan ban hanh: 01

HONG AN Ngay ban hanh: | 08/4/2026
5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1. Lwu dd quy trinh:

Budéc Trinh tu cong viéc Nguwoi thue hién Thoi gian | Mau biéu. Két qua
Bo HS KND, KET
@ NAP LAI {tr M1
TIEP T chire dang 7 dén M6 (dbi voi
NH@N hoan thién va nf.)p h(;‘) SO’ To chirc déﬂg Chi b6 co s, Ch}
HO --- 07 ngay | bo truc thudc), dén
SO Chuyén vién BXDD MS8-KND (ddi vi
Pang b co so) va
cac van ban lién
quan kém theo}.
® 4 - Trich luc hd so;
THU - géng van xi{l y V
LY Thim dinh hd so kien BTV Thaoh ty
HO huvén vién BXDD (an BAXDD) ve
30 Chuyén vién . viéc ket nap lai + 15
- 051ngay | by ban sao hd so
Lanh dao BXDDb (dbi voi trudng hop
két nap lai)
- T trinh xin ¥ kién
BTVDBU
&
XET . AL 1A \
DUYET Xét duyét ho so Ban Thuong vu |3 ae | - Trich luc hé so.
A Dang uy
HO
SO
v Quyét dinh vé viéc
két nap quan
@ A 3 Ban Thuong vu chung vu ta vao
QUYET Ra quyet dinh Péng 1”1}% 02 ngay gDéng;
PINH Quyét dinh két
nap lai nguoi vao
Pang
- Quyét dinh két
©) nap quin ching uu
KET A4 ta vao Pang (Mau
THUC Ban Xav dune D3 9-KND); )
HO Ban hanh; Luu trir theo quy dinh. an Ady dung bang - Quyét dinh két nap
SO Van phong Bang uy | 03 ngay &gﬂixgﬁ.ﬂg
T chirc dang. i HS dé nghi Ket
nap;
- HS d& nghi két
nap lai.
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PANG UY ~ QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.02
PHUONG Két nap, két naplai dangvién | Lan ban hanh: 01
HONG AN Ngdy ban hanh: | 08/4/2026

5.2. M6 ta quy trinh:

Buéc @ TIEP NHAN HO SO

- T6 chirc dang hoan thién hd so va ndp hd so vé Ban Xay dung Pang (qua
chuyén vién BXDD dugc phan cong phu trach). Chuyén vién BXDD tra 101 viéc
tiép nhan hd so ngay trong ngay. Thoi gian tiép nhan hd so tinh tir ngdy 10 dén
ngay 15 hang thang.

- HO so bao cédo gom c6: Bo HO so Két nap Pang; bdo Ho so két nap lai dang
vién{tr M1 dén M6 (d6i v6i Chi b co so, Chi bo truc thudc), dén M8-KND
(d6i voi Pang bo co s6) va cac van ban lién quan kém theo.

Bwéc @ THU LY HO SO

- Chuyén vién BXDb tham dinh hé so, thiét lap Trich luc béo cdo lanh dao
BXDD trong thoi gian khong qué 05 ngay lam viéc va trude ngay 20 hang
thang. Lap Cong vin bao cdo xin ¥ kién BTV Thanh ty vé viéc két nap lai (gui
kém theo ban sao hd so). Néu BTV Thanh uy nhat tri: bdo cdo lanh dao Ban dé
tiép tuc thyc hién quy trinh; néu BTV khong nhét tri: tra ho so vé to chuc dang,
két thuc quy trinh.

- Lanh dao BXDPD nghién ctru ho so va tai liéu lién quan:

1. Yéu cau bo sung, diéu chinh cac thong tin, tai liéu (néu cd), tra hd so vé
chuyén vién BXDD hoan thién.

2. Béo c4o Ban Thuong vu Pang ty xét duyét néu khong bo sung, diéu chinh h so.
Buéc ® XET DUYET HO SO:

- Lanh dao BXDP bao c4o Ban Thudng vu Pang ty (Hoi dong xét duyét).

- Hoi dong xét duyét xem xét, phé duyét trong thoi gian khong qua 03 ngay lam
viéc ké tir ngay Lanh dao BXDP bao céo hd so:

1. Yéu cau bd sung, diéu chinh céc thong tin, tai liéu (néu co), tra hd so vé
BXDD hoan thién.

2. Phé duyét néu khong bo sung, diéu chinh hd so.

Buéc @ QUYET PINH

- Hoi dong xét duyét phé duyét tung truong hop, truong hop nao nhat tri:
chuyén vién BXDD dang nhap hé thong di€u hanh tac nghi¢p bao cido Pho
Truong ban trinh Truong ban phé duyét, Pho Bi thu Thuong truc duyét ban
hanh; tyuc‘mg hop nao can bd sung ndi dung, tai liéu dugc chuyén lai t6 chuc
dang bd sung.
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PANG UY ~ QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.02
PHUONG Két nap, két naplai dangvién | Lan ban hanh: 01
HONG AN Ngdy ban hanh: | 08/4/2026

Buéc ® KET THUC HO SO

- Van thu Dang ty cip sd hiéu, ngay thang nim ban hanh, in-luu ban trinh ky
trong thoi gian 01 ngay ké tir khi Pho bi thu Thudng truc duyét ban hanh.

- Chuyén vién BXDD tiép nhan hd so chiu trach nhiém phan phdi Quyét dinh t6i
t6 chirc dang trong thoi gian khong qua 03 ngay 1am viée ké tir ngdy Quyét dinh
duoc ban hanh.

6. BIEU MAU
TT M3 hiéu Tén bi¢u miu
1. | BM.XDP.02.01 | Gidy chirng nhan hoc 16p boi dudng két nap Pang
2. | BM.XDPD.02.02 | Pon xin vao Pang (Mau 1- KND)
3. | BM.XDD.02.03 | Ly lich ngudi xin vao Pang (Mau 2-KND), Ban tham tra
x4c minh vé 1y lich
4. | BM.XDD.02.04 | Gidy gi6i thiéu nguoi wu ta vao Dang (Méu 3-KND)
5. | BM.XDD.02.05 | Nghi quyét giéi thiéu doan vién wu ta vao Pang (Mau 4-
KND)
6. | BM.XDP.02.06 | Y kién nhan xét cta t6 chirc doan thé d6i vdi nguoi xin
vao Pang (Mau 5-KND)
7. | BM.XDD.02.07 | Nghi quyét dé nghi két nap dang vién cia chi b (Mau 6-
KND)
8. | BM.XDBD.02.08 | Nghi quyét dé nghi két nap dang vién ctua Pang uy bo
phan (Mau 7-KND)
9. | BM.XDD.02.09 | Nghi quyét dé nghi két nap dang vién cua Pang uy (Mau
8-KND)
10. | BM.XDD.02.10 | Quyét dinh két nap dang vién (Mau 9-KND)
11. | BM.XDP.02.11 | Quyét dinh két nap lai ngudi vao Pang (Mau 9A-KND)
7.HO SO LUU
TT Ho so luu Noi luu
1. | Trich luc tai liéu két nap dang
Quyet dinh két nap dang vién (Mau 9-KND) Ban Xay dung Dang
Quyét dinh két nap lai nguoi vao Pang (Mau 9A- | Vin phong Pang uy
KND)

Thoi gian luu: lau dai.
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PANG UY QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.02
PIjIU(‘)’N G Két nap, két nap Iai dang viéen | Lan ban hanh: 01
HONG AN Ngay ban hanh: | 08/4/2026
TRiCH LUC TAI LIEU KET NAP PANG
I. SO LUQC BAN THAN QUAN CHUNG:
Ho va tén:
Ngay sinh:
Qué quan:
) Tra quan:
Anh Dén toc: Tén gido: Vin hoa:
Chuyén mon:
Nghé nghiép hién nay:
Chi bo:
Dang bo:
Tém tit qua trinh cong tic :
Tir thang/nam dén thang/nim
Tur thing/nim dén thdng/nim
1I. HOAN CANH GIA DINH
1. B6 dé '~ Sinh nim:
Nghé nghiép
Nhitng diém can heu ¥
2. Me dé . Sinh nam:
Nghé nghiép:
Nhitng diém can heu ¥
3. B6 vo (chong) - Sinh niam:
Nghé nghiép:
Nhitng diém cdn heu ¥
4. Me vo (chong) - Sinh nam:
Nghé nghiép:
Nhitng diém can heu ¥
5. Vo (Chong) - Sinh nam:
Nghé nghiép:
Nhitng diém can heu ¥
I11. CAC THU TUC
Noi dung S6, thoi gian Két qua Ghi chu
GCN Boi dudng KNP
Chi doan
BCH boan phuong
Dang vién gidi thi¢u
T6 cong doan (T6 chuyén mon)
BCH cong doan (Lanh dao T
dan phd va doan thé to)
Chi uy noi cu tra
Nghi quyét Chi bo
Nghi quyét Dang uy
IV. TONG HQP NHAN XET VA PE XUAT
1. Tong hop ¥ kién nhén xét
2. Dé xuit
CANBQ THU LY

8/9




DANQ UY
PHUONG
HONG AN

~ QUY TRINH
Két nap, ket nap lai ding vien

M3 hiéu: QT-XDD.02

L4n ban hanh: 01

Ngay ban hanh: | 08/4/2026

TRICH LUC TAI LIEU KET NAP LAI NGUOI VAO PANG

I. SO LUQC BAN THAN QUAN CHUNG:

Ho va tén:
Ngay sinh:
Qué quan:
. TrG quan:
Anh Dan tdc: Ton gido: Vin hoé:
Chuyén mon:
Nghé nghiép hién nay:
Chi bo:
Dang bo:
Tém tit qua trinh cong tac :
Tir thang/ndm dén thang/nam
Tir thang/nam dén thang/nim
1I. HOAN CANH GIA PINH
1. B6 dé - Sinh nam:
Nghé nghiép
Nhitng diém can luu ¥
2. Me dé - Sinh niam:
Nghé nghiép:
Nhitng diém can luu ¥
3. B6 vo (chong) - Sinh nam:
Nghé nghiép:
Nhitng diém can luu ¥
4. Me vo (chdng) - Sinh nim:
Nghé nghiép:
Nhitng diém can heu y
5. Vg (Chong) . Sinh nam:
Nghé nghiép:
Nhitng diém can heu y
I11. CAC THU TUC
Noi dung S, thoi gian Két qua Ghi chi
Y kién ciia BTV Thanh uy
GCN Bo6i dudng KND
Chi doan
BCH Doan phuong
Pang vién gioi thiéu
T6 cong doan (T6 chuyén mon)
BCH cong doan (Lanh dao T6 dan
phd va doan thé t6)
Chi uy noi cu tru
Nghi quyét Chi bo
Nghi quyét Dang uy
IV. TONG HQP NHAN XET VA DPE XUAT
1. Téng hop ¥ kién nhén xét
2. Pé xuit
CANBQ THU LY
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