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QUY TRINH

Tiép nhin chuyén sinh hoat dén

Mai hiéu: QT-XDD.04
LAn ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 08/4/2026




PANG UY QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.04
PHUONG Tiép nhan Lan ban hanh: | 01
HONG AN chuyén sinh hoat dén Ngay ban hanh: | 08/4/2026
MUC LUC
1. MUC PICH.
2. PHAM VL
3. TAILIEU VIEN DAN.
4. DINH NGHIA/ VIET TAT.
5. NOI DUNG QUY TRINH.
6. BIEU MAU.
7. HO SO LUU.
Trach nhiém Soan thio Xem xét Phé duyét
Ho va tén Bui Thi Van Anh Tran Thi TAm Lé Van Mich
Chir ky & /ﬂﬁﬁ
Chirc vu Chuyén vién Truéng BXDD Pho6 Bi thu Thuong
tryc Dang uy
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PANG UY QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.04
PHUONG Tiép nhan Lan ban hanh: | 01
HONG AN chuyén sinh hoat dén Ngay ban hanh: | 08/4/2026
SUA POI TAI LIEU
Yéu Ci:'ill Trang/ Phén . Lan Noa
stra doi/ lién quan viéc M0 ta ndi dung sira doi ban hanh/ bangh gnh
b0 sung stra doi stra doi
PHAN PHOI TAI LIEU
Noi nhin Ban | Tai Noi nhin Ban | Tai
‘ s0 | li¢u ‘ s0 | liéu
Ban luu 00 Chu nhiém UBKT bU 04 | O
Bi thu Bang uy 01 | OO | Chanh Van phong 05 | O
Pho Bi thu Thuong truc 02 | OO | Van phong Pang uy 06 | O
Truong Ban Xay dung Pang | 03 T6 duy tri ISO 07

X Pon vi, ca nhan dugc phan ph01 tai liéu ban gidy (ban cimg).

O Pon vi, ca nhan duoc phan phéi tai liéu ban dién tir (ban mém).
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PANG UY QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.04
PHUONG Tiép nhan Lan ban hanh: | 01
HONG AN chuyén sinh hoat dén Ngay ban hanh: | 08/4/2026

1. MUC PICH: Tiép nhan hd so dang vién cta dang vién chuyén sinh
hoat dang dén Pang (Chi) bd noi dang vién cong tac hodc cu tra tryc thudc

bang b phuong.

2. PHAM VI: Quy trinh ndy ap dung trong viéc tiép nhan sinh hoat dang
ctia dang vién chuyén sinh hoat dang dén Pang bo phuong Hong An. Cac dang
vién chuyén cong tac dén don vi 13 t6 chirc co so Pang tryc thuoc Pang uy
phuong hodc chuyén noi cu tri 1a cac phuong thuéc phudong Hong An thuc hién

quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

ST | S0, Ky hiéu

T | Ngay ban hanh

N0i dung tai li¢u

1. | Quy dinh s6

Quy dinh vé thi hanh Diéu 1é Pang

294-Qb/TW,
ngay 26/5/2025
2. |Hudngdansd | Hudng din mot sd van dé cy thé thi hanh Piéu 16 Dang
06-HD/TW
ngay 09/6/2025
3. | Huéng dan s6 Hudng dan nghiép vu cong tac dang vién
38-HD/TW
ngay 29/9/2025

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

Cum tir, Chir Dién gidi nghia
viét tit

TTbU Thuong truc Pang uy
BTVDU Ban Thuong vu Pang uy
BXDD Ban Xay dung Pang
HSbV Hb so dang vién
TCCSb T6 chiic co sd dang
TT Thu tu
SHDb Sinh hoat dang
GGT Gidy gioi thiéu
PBV Phiéu dang vién
QLbV Quan 1y dang vién
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PANG UY QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.04
PHUONG Tiép nhin Lén ban hanh: | 01
HONG AN chuyén sinh hoat dén Ngay ban hanh: | 08/4/2026
5.NQI DUNG QUY TRINH
5.1. Lwu dd quy trinh:
Buéc Noi dung thuc hién Ngudi thwe | Thoi | Biéu miu. Két
hién gian qua
- HSbV da
) Ping vién ndp ho so . dI,IQ'C Vé con
TIEP bang vién 01 dau niém
A --- .| phong.

NggN Chuyén vién N8aY | The dang

30 BXDb vién.
- Giay hen tra
HSDV.
v
) o Tl ho so. s - S6 gi6i thiéu
we hién nghiép vu quéan ly dang < . 5
HO BXDD neay dang vién.
SO
\4 Ph/‘\ A
©) Nhiap PPV dén trén Chuwong trinh - van mem

THAM || QLBV: Viét GGT chuyén SHD Quan ly dang

PINH Chuyén vién 1/2 | vién cua Trung
H O BXDDb ngay uong.

30 - 007 GGT

chuyén SHD
A

QUYET Ky GGT chuyén}> BXDB 1/2 | - GGT chuyén

PINH ngay | SHD.
Van thu Dang

® Ban hanh; lwu trir theo quy dinh. qu'y -GGT chuyén
KET Van thir 1/2 | SHD.

THUC BXDD ngay |- HSBV dugc
HO - niém phong.
SO , A

Dang vién
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PANG UY QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.04
PHUONG Tiép nhan Lan ban hanh: | 01
HONG AN chuyén sinh hoat dén Ngay ban hanh: | 08/4/2026

5.2. M ta luu d6 quy trinh:
Buéc @ TIEP NHAN HO SO:

- Pang vién ndp hd so tai chuyén vién BXDD phu trach chuyén sinh hoat dang
vao thoi gian cac ngay thtr 2, 4, 6 hang tuan.

- Chuyén vién BXDD tiép nhan ho so; thong bao két qua tiép nhan ngay trong
ngay lam viéc.

- Hb so chuyén SHD gém c6 cac loai tai licu: HSPBV da duoc va con niém phong;
Thé dang vién.

- Chuyén vién BXDD kiém soat ho6 so. Pu diéu kién thi cap vgiéy hen tra ho 50.
Khong du dicu kién thi hudng dan dang vién thyc hién lai tir té6 chire dang chuyén
di.

Buéc @ THU LY HO SO:

- Chuyén vién BXDD tiép nhan ho so tién hanh thy 1y hd so; Viét vao 6 s6 7 clia
Giay gidi thiéu sinh hoat dang loai 10 6; vao SO gidi thiéu sinh hoat dang, vao
S6 danh sach dang vién, rat Phi€u dang vién luu tai Pang bo phuong.

- Thoi gian: khong qua 01 ngay ké tir ngay tiép nhan ho so.
Buéc ® THAM PINH HO SO

- Chuyén vién BXDP nhap dit liéu trén hé théng quan 1y; trinh Truong BXDD
ky GGT.

- Thoi gian: khong qua 02 ngay ké tir ngay dir liéu hod so duoc ding nhap 1én hé
théng.

Buéc @ QUYET PINH
- Truéng BXDD xét, ky ban hanh GGT chuyén SHD.

- Van thu BXDD cip s6 hiéu, ngiy thang nim ban hanh; Vin thu Pang ty dong
dau.

- Thoi gian: khong qua 01 ngay ké tir ngay GGT duoc ky ban hanh.
Buée ® KET THUC HO SO

- Chuyén vién BXDD niém phong HSDV va tra cho dang vién theo gidy hen.
Thoti gian khong qua 02 ngay ké tr ngay Truéng BXDD ky GGT.

- Pang vién c6 trach nhiém chuyén HSPV vé t6 chirc dang dugc gidi thiéu dén
trong vong 30 ngay ké tir ngay nhan lai dugc HSBV.
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PANG UY QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.04
PHUONG Tiép nhan Lan ban hanh: | 01
HONG AN chuyén sinh hoat dén Ngay ban hanh: | 08/4/2026
6. BIEU MAU
TT M3 hiéu Tén bi¢u miu
1. | BM.XDDb.04.01 | Giay gidi thi€u chuyén sinh hoat ddng
2. | BM.XDD.04.02 | S6 gioi thiéu sinh hoat dang
3. | BM.XDb.04.03 | S6 danh sich dang vién
4. | BM.XDb.04.04 | Muc luc ho so
5. | BM.XDb.04.05 | Giay hen tra ho so
7. HO SO LUU
TT Ho so luu Noi luu
1. |- Phiéu dang vién BXDbbU
Ho so dwgc lwu tai (don vi thuc hién quy trinh).

Thoi gian lwu: (thoi gian lwu trit theo quy dinh d6i véi logi tai liéu).
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