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PANG UY QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.05
PHUONG Chuyén sinh hoat ding di | Lan ban hanh: | 01
HONG AN (chuyén chinh thirc) 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
L=
PV
1D
f PANG UY
Chir ky & /,ﬁﬁ 2\ |
Chirc vu Chuyén vién Truéng BXDD Pho Bi thu Thuong
tryc Dang uy
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PANG UY QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.05
PHUONG Chuyén sinh hoat ding di | Lan ban hanh: | 01
HONG AN (chuyén chinh thurc) 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 Bin TAa ! Noi nhan Ba}’\n T? '
‘ s0 | liéu : s0 | liéu
Ban luu 00 Cht nhiém UBKT DU 04 | O
Bi thu Dang uy 01 | O | Chanh Vian phong 05 | O
Pho Bi thu Thuong truc 02 | O | Van phong Dang uy 06 | U
Truong Ban Xay dung Dang | 03 T6 duy tri ISO 07

X Pon vi, ca nhan dugc phan ph01 tai liéu ban gidy (ban cing).
[J Pon vi, ca nhan dugc phan phdi tai liéu ban dién tir (ban mém).
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DANQ UY
PHUONG
HONG AN

QUY TRINH Ma hiéu: QT-XDD.05

Chuyén sinh hoat dang di | Ln ban hanh: | 01

(chuyén chinh thirc) Ngay ban hanh: | 08/4/2026

1. MUC PiCH: Kiém tra hd so dang vién va viét gidy gi6i thiéu chuyén
sinh hoat dang ctua dang vién thudc cac Pang (Chi) bd tryc thudoc Pang bd
phuong chuyén sinh hoat di khoi Pang bo phudng.

2. PHAM VI: Quy trinh nay 4p dung trong viéc chuyén sinh hoat dang
ctia dang vién chinh thie di khoi Pang b phuong Hong An. Céc to chic dang
c6 dang vién chuyén cong tac dén don vi méi ma t chirc co s& Pang khong truc
thuoc Pang ty phuong hoic chuyén noi cu tri khong thudc phuong 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

Cuym tir, Chir
viet tat

Dién gii nghia

TTBbU Thuong truc Pang uy
BTVDU Ban Thuong vu Pang uy
BXDD Ban Xay dung Pang
bV thé dang vién

LL 1y lich ctia dang vién
SbV sO dang vién

GTSHD G161 thiéu sinh hoat dang
™ Thay mat

TG thoi gian
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PANG UY QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.05

PHUONG Chuyén sinh hoat dang di | Lan ban hanh: | 01

HONG AN (chuyén chinh thurc) Ngay ban hanh: | 08/4/2026
5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1. Chuyén sinh hoat dang chinh thirc trong nwéc hodc di lam, di hoc
¢ nudc ngoai do duge co’ quan, don vi cwr di:

5.1.1. Luu d6 quy trinh:

Budc Noi dung thue hién Nguodi thwe | Thoi | Biéu mau. Két
hién gian qua
@ e g T6 chire dang -HSDV.
> 0 chuc dang co SO 9 9 9
TIF;P hoan thién va I:g(f)p ho so CO 80 01 - The dang
NHAN - ngay | vién. q
HO Chuyén vién - GGT chuyén
SO BXDb SHD.
v - MI,IC 11_,10
@) Thfim. dinh ho 50. HSPV.

THU Thyre BiER DEMEP Vi Chuyénvién | 01 |- Sé giéi thiéu
LY BXDb ngay | sinh hoat dang.
HO - S6 danh sach
SO dang vién.

©) Nhap dir li¢u trén h¢ théng gl)lggfé)n vien - Chuong trinh
A didu hanh tac nghiép.
THAM ||, obmbicnin, || 01 | QLY.

DINH Truéng ngay |-0Os63 GGT
HO BXDD chuyén SHD.
SO

Y Truong
@ BXDb 2
QUYET Ky GGT chuyén - 01 |- GGT chuyén
DINH Van thu Dang | &% | SHP.
uy
v Van thu Bang q
Ban hanh; lwu trir theo quy dinh; ﬁy - GGT Chuyén
® Tiép nhén, trién khai thye hién. - SHD.
KET Vin thu 01 |- Thé ding
THUC BXDb ngay | vién.
HO — - HSPV duoc
SO T6 chirc dang niém phong.
CO s0.
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PANG UY QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.05

PHUONG Chuyén sinh hoat dang di | Ln ban hanh: | 01

HONG AN (chuyén chinh thirc) Ngay ban hanh: | 08/4/2026

5.1.2. Mo ta lwu dd quy trinh:
Buéec @ TIEP NHAN HO SO:

- T6 chirc dang co so hoan thién va ndp ho so tai chuyén vién BXDD phu
trach chuyén sinh hoat dang vao thoi gian cac ngdy thir 2, 4, 6 hang tuan.

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

- Ho so chuyén SHD gém c6 cac loai tai licu: HSBV; Thé dang vién; GGT
chuyén SHP.

- Chuyén vién BXDP kiém soat ho so. Pu diéu kién thi cap gidy hen tra ho
s0. Khong du diéu kién thi hudng dan to chic dang co so bo sung hoan thién.

Bwéc @ THU LY HO SO:

- Chuyén vién BXDD tiép nhan ho so tién hanh thy Iy ho so; Viét vao 6 so
3 cua Giéy 2161 thi¢u sinh hoat dang loai 10 6; vao Sb gi61 thi¢u sinh hoat dang
di, vao S6 danh sach dang vién, rat Phiéu dang vién da luu tai Pang.

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

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

- Thoi gian: khong qua 01 ngay ké tir ngay dit liéu hd so dugc ding nhap
1én hé thong.

Buéc @ QUYET PINH
- Truong BXDD xét, ky ban hanh GGT chuyén SHP.

- Vian thu BXDD cép s6 hiéu, ngdy thang nam ban hanh; Van thu Pang uy
dong dau.

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

- Chuyén vién BXDD niém phong HSPV va tra cho t6 chiic dang co s
theo gidy hen. Thoi gian khong qua 01 ngay ké tir ngay Truong BXDD ky GGT.

- T6 chtc dang co so ¢o trach nhiém chuyén HSPV, Thé dang vién cho
dang vién va huéng dan dang vién duogc gidi thiéu di nop HSPV tai to chirc
dang noi dén trong vong 30 ngay ké tir ngdy nhan lai dugc HSPV.
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PANG UY QUY TRINH
PHUONG Chuyén sinh hoat ding di
HONG AN (chuyén chinh thirc)

Ma hiéu:

QT-XDD.05

L4n ban hanh:

01

Ngay ban hanh: | 08/4/2026

5.2. Chuyén sinh hoat dang chinh thirc ra ngoai nwéc (di hoc, di lao
dong tu thc):

5.2.1. Luu dd quy trinh:

Buée Noi dung thuc hién Ngudi thwee | Thoi | Biéu miu. Két
hi€én gian qua
® I T6 chiic déng -HSDV.

= 0 chwce dang co SO 9 9 9

TIEA:P hoan thi¢n va ng(f)p ho so CO 8O 01 B The dang

NHAN - ngay | vién. 7
HO Chuyén vién - GGT chuyén
SO BXDb SHD.

y - Muc luc
®) Tham dinh hd so. HSPV.

THU Thye hiEh BERIED VU Chuyénvién | 01 |-S& giéi thiéu
LY BXDb ngay | sinh hoat dang.
HO - S6 danh sach
SO dang vién.

v - Chuong trinh
Nhép dir li¢u trén hé thong A LDbV.
@ diéu hanh tic nghiép LotusWeb. Chuyen vien QO ) 3 GGT

THAM Phat hanh GGT chuyén SHD BXDP - VS0

01 | chuyén SHD.

DINH --- . %

A . ngay |- Mau3A-SHD
HO Truong - Danh sach
SO BXDD (i 5ae

trich ngang
(Mau 3C-SHb)
Truong
@ BXDb 2
QUYET Ky GGT chuyén - 01 | -GGT chuyén
PINH Van thu Dang | &% | SHP.
uy
/ Van thu Dang v
Ban hanh; luu trir theo quy dinh; ﬁy - GGT Chuyén
® Tiép nhén, trién khai thye hién. - SHD.

KET Vin thu 01 |- Thé ding

THUC BXDb ngay | vién.

HO --- - HSBV duoc
SO T6 chirc dang niém phong.
CO sO.
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PANG UY QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.05

PHUONG Chuyén sinh hoat dang di | Ln ban hanh: | 01

HONG AN (chuyén chinh thirc) Ngay ban hanh: | 08/4/2026

5.2. M ta luu d6 quy trinh:

Buéc @ TIEP NHAN HO SO:

- T6 chirc dang co so hoan thién va nop hd so tai chuyén vién BXDD phy
trach chuyén sinh hoat dang vao thoi gian cac ngay thir 2, 4, 6 hang tuan.

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

- Ho so chuyén SHD gém c6 cac loai tai liku: HSBV; Thé dang vién; GGT
chuyén SHD.

- Chuyén vién BXDP kiém soat hd so. Du diéu kién thi cdp gidy hen tra hd
so. Khong du diéu kién thi hudéng dan to chitc dang co sé bo sung hoan thién.

Bwéc @ THU LY HO SO:

- Chuyén vién BXDD tiép nhan ho so tién hanh thy Iy ho so; Viét vao 6 so
3 cua Gidy gioi thiéu sinh hoat dang loai 10 6; vao S6 gidi thiéu sinh hoat dang
di, vao SO danh sach dang vién, rat Phi€u dang vién da luu tai BDang Uty phuong,
luu Phi€u dang vién (ra hop riéng).

- Thoi gian: khong qua 01 ngay ké tir ngay tiép nhan hd so.

Buéc ® THAM PINH HO SO

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

- Thoi gian: khong qua 01 ngay ké tir ngay dir liéu hd so dugce dang nhap
1én hé théng.

Buéc @ QUYET PINH

- Truong BXDD xét, ky ban hanh GGT chuyén SHP.

- Vian thu BXDD cép s6 hiéu, ngdy thang nam ban hanh; Van thu Dang uy
dong dau.

- Thoi gian: khong qua 01 ngay ké tir ngay GGT duoc ky ban hanh.

Buée ® KET THUC HO SO

- Chuyén vién BXDPD niém phong HSPV va tra cho t6 chuc dang co so
theo giay hen. Thoi gian khong qua 01 ngay ké tir ngay Truong BXDD ky GGT.

- T6 chic dang co so ¢ trach nhiém chuyén HSPV, Thé dang vién cho
dang vién va huéng dan dang vién dugc gidi thidu di nop HSPV tai to chirc
dang noi dén trong vong 30 ngay ké tir ngay nhan lai dugc HSDV.

6. BIEU MAU
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PANG UY QUY TRINH M3 hiéu: QT-XDD.05
PHUONG Chuyén sinh hoat dang di | Lan ban hanh: | 01
HONG AN (chuyén chinh thurc) Ngay ban hanh: | 08/4/2026
TT M3 hiéu Tén bi¢u miu
1. | BM.XDb.05.01 | Giay gioi thi€u chuyén sinh hoat dang
2. | BM.XDbD.05.02 | S6 gioi thiéu sinh hoat dang
3. | BM.XDDb.05.03 | S6 danh sich dang vién
4. | BM.XDb.05.04 | Muc luc ho so
7.HO SO LUU
TT Ho so luu Noi luu
1. | Ho so dang vién, phiéu dang vién Ban Xay dung Pang

Ho so dwoc lwu tai (don vi thire hién quy trinh). ,
Thoi gian luu: (thoi gian luu trit theo quy dinh doi voi logi tai liéu).
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