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Ln ban hành &( 
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CHI CIJC 
VAN TH!f - 
LUAU TRtf 

QUY TRINH 

Up Chirng chi hành ngh8 liru trir 

Md hiu: 
	

QT-14 

Ln ban hành &'! 

Ngày ban hành 4g/41d17 

1. Mic dIch 

Quy dtnh  trInh tir, trách nhim và phucing pháp tip nhn, xir 1 ho^ so lien quan 
den vic cap Chirng chi hành nghê hru trtt. 

2. Phm vi 

a) Ap dung di vâi hoat dng cp Ming chi hành nghe^ km ti-Cr. 

b) Lãnh dao  Chi cic, Phàng nghip vi va các ph6ng/bo phn lien quan thuc 
Chi cic chju trách nhim thrc hin và kiêm soát quy trInh nay. 

3. Tài 1iu viên dn 

a) Tiêu chun quc gia TCVN ISO 9001:2008. 

b) Các van bàn pháp quy lien quan de^ cap tai  Mic 5.8 

4. Dinh nghia/vit tit 

a) Thu tijc hành chInh: TTHC 

b) Chi ciic Van thu - Luu trtt: CC VTLT hoc Chi ciic 

c) Phông Hành chInh - Tng hcrp: P HC-TH. 

d) Phàng Quàn l Van thu - Li.ru trTh P QLVTLT 

d) B6 phn tip nhn và trà kt qua: TNTKQ 

e) Cong chüc: CC 

g) Phiu ki&m soát qua trInh: P KSQT 

h) Phiu tip nhn h6 s: P TNHS 

i) H8 thóng van bàn din tü: HT VBDT 

k) Birk: B 

5. Nôi dung auv trinh 

5.1 Diu kiên thirc hin Thu tic hành chInh 

- Ca nhân thrçc cap Chrng chi hành nghê  km trtt khi có dU các diu kin sau 
day: 
+ LA cong dan Vit Nam, có nang 1xc hành vi dan sr d.y dU. 
+ Co l 	ljch rO rang. 
+ Co bang tt nghip chuyên ngành v km trct phü hcrp. 
+ Dd trirc tip lam liru tra hoc lien quan dn km tnt rtr 05 näm trâ len. 
+ Dã dat  yêu cu tai k' kim tra nghip vu do ca quan cO thAm quyn t6 chrc. 
- Ca nhân khong dugc cap Ming chi hành nghe^ hru trr bao gm: 
+ Ngui dang bj truy cru trách nhim hInh sr. 
+ Nguri dang chip hành hInh pht tii hotc dang bj ap ding bin pháp xir l hành 
chInh dua vào co si chila bnh, ccr si gião diic. 
+ Nguoi dä bi k& an ve^ mt trong các ti phm lien quan dn an ninh quc gia; 
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5.2 Bin 
sao 

Thành phn ho^ so Bin 
chInh 

ti c 	lam 16 bI mat  cong tác; ti chim do.t, mua ban hoc hüy tai 1iu bI mat 
Cong tác. 

- Don de^ nghj cp Chirng chi hành nghe^ luu trü (Mu 3); 
- Giy Chirng nhan  kt qua kim tra nghip vi lixu trir; 
- Giy xác nhan thi gian lam vic tr 05 nAm trO len trong linh 
virc km trU cüa co quan, to chirc ncii Ca nhâri lam vic (M.0 6). 
Nguäi xác nhan phãi chju trách nhim ye sr chinh xác cüa ni 
dung xác nhan; 
- Bang t& nghip, chi'rng chi chuyên ngành phi hop trng lTnh 
vrc hành nghê (Bàn sao Co chrng thirc ho.c ban sao kern ban 
chInh dê dôi chiêu), cu the: 
+ Dói vài djch vii nghien ciru, tu van, irng ding khoa hoc Va 
chuyên giao cong ngh8 itru trtt phãi cO bang tot nghip di h9c 
chuyên nganh ye luu trtt. Truäng hçip tot nghip dai  bce ehuyên 
ngành khác phài có ching chi bOi duOng ye vAn thu, luu trü do 
co quan cO thâm quyên cap; 
+ Di vài CáC dich vii bão quãn, tu b& khCr trting, khir axit, khCr 
nâm môc tài 1iu lini trü phãi cO bAng tot nghip chuyên nganh 
ye luu trir hoAc boa sinh; 
+ Di vài djch vi ehinh l tài 1iu phài CO b&ng tt nghip dai 
hoc chuyên ngành ye vAn thu, luu trü. Truông hvp tot nghip 
chuyên ngành khác phài có chng chi bôi duong ye van thu, luu 
trü do co quan có thârn quyên cap; 
+ Di vài dch vi s6 hóa tài lieu  luu trü phãi Co bng tot nghip 
chuyên ngành ye luu trü ho.c Cong ngh6 thông tin. Trixng hgp 
tot nghip chuyên ngành luu trtt phài CO chrng chi ye cong ngh 
thông tin do co quan cO thàrn quyên Cap. Trueing hcip tot nghip 
chuyên ngành cong ngh8 thông tin phài có chirng chi bôi dtrng 
ye vAn thu, luu trü do co quan cO thârn quyen Cap; 
+ Di vài dch vii nghien Ciru, tu van, irng ding khoa hoc Va 
thuyên giao cong ngh6 luu trü phãi co bang tot nghip di he 
chuyên ngành ye luu trü. Truàng hcp tot nghip dai  hoc chuyên 
ngành khác phãi cO chirng chi bôi duOng ye vAn thu, luu trtt do 
CO quan có thâm quyên cap. 
- Sc yu l 1ch CO XáC nhan cüa tJy ban nhân dan phithng, xA, 
thi trân noi däng k hO khâu thuäng trü; 
- Hai ành 2 x 3 cm (ch'ip trong thai hn khong qua 6 tháng). 
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Im 

CHI CJC 
VAN THU' - 
LUU TR1Y 

 

Pr 

QUY TRINH 

Cp Chirng chi hành ngh8 luu trir 

5.4 Thôi gian xfr 1: ThOi hn giãi quyt là 12 ngày lam vic, ke^ tr ngày nh.n hô so 
day düvà hop le. 

5.5 No'i tip nhân và trâ kt qua: B6 ph.n tip nhn và trà kêt qua thuc Chi cue 

5.6 LE phi: Không. 

5.7 Quy trinh xii' 1 	cong vic 

TT Trinh t%r Trách 
nhim 

Thai gian 
Biu mu/Kêt 

qua 

BI Tip nhn va kim tra tInh hçp 1, 
dÀy dii ciia các gi.y t 	có trong ho 
SO.  
+ Tnr&ng hcip hÔ so dÀy dii, hçip 1 
thI cp Phiêu tip nhn h6 so (theo 
Mu5). 
+ Truimg hop ho so chi.ra dÀy dii, 
chiia hçTp l, thI hi.rrng dn cá nhân 
bô sung. 

TNTKQ 0,5 ngày 

- Thành phân 
hô 	so 	theo 
Muc 5.2. -

theo dOi 
h6 so. 
-PTN}IS. 

B2 Tip nhn và dOng du van bàn din, 
quét van bàn cp nht vào h thông 
vn bàn din tii. Chuyn LAnh do 
P. HC-TH. 

CC Van 
thi.r, lm.i 

trU 
0,5 ngày 

Cp nht vào 
HT VBDT. 

B3 Unh dao P. HC-TH xii l trên HT 
VBDT 

Lãnh dao 
P. HC-TH 

0,5 ngày 
Chuyn 	trén 
HT VBDT 

B4 Lanh dao  CC VTLT xi:r l trên HT 
VBDT 

Lanh do 
CCVTLT 

0,5 ngày 
Chuyn 	trên 
HTVBDT 

B5 Lanh dao  P QLVTLT phân cong 
chuyên viên xii l 	h 	so. 

Lânh do P 
QLVTLT 

0,5 ngày 
Chuy n 	trên 
HT VBDT 

B6 - CC phii trách xii l 	h 	so (kim tra 
thành phÀn h6 so, nghiên ci'ru rà 
soãt, dôi chiu ni dung) 
- Phiu trinh, viêt Chiing chi... 

CC phi 
trách 

7,5 ngày 
- Phiu trinh. 
- H 	so trinh. 
- Chi'rng chi. 

B7 Lãnh dao  P QLVTLT xem xét k 
Phiu trinh. 

Lânh dao  P 
QLVTLT 

0,5 ngày 
- Phiu trinh 

B8 Lãnh dao  P. HC-TH xem xét k 
Phiu trinh. 

P HC-TH 0,5 ngày 
- H so trinh 
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CHI CTJC 
VAN TilL' - 
LUt TR(f 

QUY TRiNH 

Cp Chirng chi hành ngh8 lu'u trü' 

 

MThiêu: 	QT-14 

 

Ln ban hành 1 

 

Ngày ban hành //c7 

    

B9 L.nh dao  CCVTLT phu trách xern 
xét k Phik trini. 

0,5 ngay 
- Phi u trInh 
- Ho sotrInh BlO Länh d4o CC VTLT xern xét, k 0,5 ngay 

B 11 Trã kt qua cho cá nhân. TNTKQ 
Theogi

hen y 
Trâ kt qua. 

5.8 Cy s& pháp 1 

- Lut Lim trTh 
- Nghi, dinh so 0l/2013/ND-CP ngày 03 thang 01 nàm 2013 cüa ChInh phü Quy 
dinh chi tiêt thi hành môt s6 diêu cña Ludt Luu trti. 
- Thông tu sO 09/201 4/TT-BNV ngày 01 tháng 10 näm 2014 cüa B6 Ni vii 
huó'ng dn ye quàn 1 	Chirng chi hành nghê hru trü và hoat dng djch vi liru trTh 

6. Biu mh 
TT Ten Biu mâu 
1.  S6^ theo dOi ho^ so 

2.  Phiu kirn soát qua trInh giài quyêt ho so 

3.  Phiu trInh 

7. H1 so' liru: HÔ so' ItrulIm nhfrng thành phn sau 
TT Hso'Iiru 

1.  Thành ph.n h6 so theo Mic 5.2 (ban chInh hoc bàn sao theo quy dinh) 

2.  Các biu rnu tai  Mtc 6 

3.  Kt qua giài quyt M so 

4.  Các hô  so khác (nu co) trong qua trmnh giãi quyêt hô so 

H A o so di.rc luu tai  P QLVTLT và hru trtt theo quy dinh hin hành. 

6/6 



- 

z 

T
h

ô
i 

g
ia

n  
ca

p
  0
5
 h

a
m

  

L
in

h 
vt

rc
  

h
ãn

h
 n

g
h

ê 
N

oi
 d
ãn

g
  k

 H
 

kl
iã

u
  t

li
ir

ô'
ng

  t
rñ

 
N

gà
y
,  t

h
án

g
,  

n
A

rn
si

n
h 

11
9  

V
a  

te
n  

fl
 gu

ôi
  d

u•
çc

  c
lip

  
N

g
u

ôi
 k
 

cl
ip

 
 

S
o  

C
C

H
N

,  
n

g
ãy

  t
h

án
g

  c
p
  

C
C

H
N

 



Mu 02 

PHIEU IUEM SOAT QUA TR!NH LUAN CHUYEN HO s 

MA s6  h so': 
	 Ngay nhân h6 so': 

Ngay trã h 65  so' (di,r kin): 

Loai h o^ so': 

TOn ho^ so': 

NguOi thic hin 
Trinh tw thfrc hin ThOi 

gian xu 
Ngày, 
gir 

K 
nhn 

Ghi chü 
TT Ho so' juan chuyên 

1 2 3 4 5 6 7 

B 	phn tip nh.n 
và trã kt qua 

1 

TMp nhn và kim tra tInh hcip 1, My
&cüa các giAy ti Co trong h6 so': 
+ Tru&ng hop h 	so' dy dü, hçxp I thI 
cap Phiêu tiOp nhn ho so' (theo Mu 5). 
+ Tnthng hcip h 	so' chira dÀy 	dü, chtra 
hçrp 1, thI huàng dAn cá nhân bô sung. 

0,5 ngày 

Cong chrc VAn 
thr, luii trry 

2 

Tip nMn  và dóng dAu vAn ban din, 
quOt vAn ban cap nht vao h thng vAn 
ban din tir. Chuyn LAnh dao  P. HC-
TH. 

0,5 ngày 

LAnh do P. HC- 
TH 

LAnh dao  P. HC-TH xCr 1 trên HI 
VBDT 

0,5 ngày  

LAnh dao CC 
VTLT 

LAnh dao  CC VTLT xu 1 trOn HT 
VBDT 

0,5 ngày 

LAnh dao  PhOng 
QLVTLT 

LAnh dao  P QLVTLT phân cong chuyên 
vien xü 1' ho so'. 

0.5 ngày 

Cong chüc phi 
trách 

6 

CC phi trách xcr 1' ho^ so (kiÀm tra 
thành phAn h6 so', nghiên ci'ru rà scat, 
dM chiu ni dung) 
Phiu trInh, vit Chtng chi... 

ngày 



LAnh dao  PhOng 
QLVTLT 

Lãnh dao P QLVTLT xem xét k Phiu 
trmnh. 

0.5 ngày 

PHC-TH 8 
Lành dao P. HC-TH xem xét k' Phiu 
trInh. 

0.5ngay 

90.5 
Lãnh dao  CC VTLT phii trách xem xét 
k'' Phiêu trmnh. 

ngày 

10 LAnh dao  CC VTLT xem xét, k nhãy. 0.5 ngày 

BO phn tip nhn 
và trá kt qua 

11 Trâ k& qua cho cá nhân. 
Theo 

giay nen 

Chdm d&t giao djch ha sci - Tritóc han 	ngày - Dung hçzn - TrI han 	ngày. 



SO NOT VU TP. HO CFH MJNH 	CONG HOA xA HO! dIIU NGHIA VIT NAM 
CHI CUC VAN THU-LUtTRU 	 Thc1p- Tv do -Hnh phüc 

       

 

PHIEU TRllII HO SO 

Vànthu'co'quan ghi: 
s& 	 
Ngày 	 

       

KInh giri: Chi cçlc tru&ng Chi cic Van thu - Lim trü 
Dêxuât: 

	

Do mat 	- 
D6 

at
D khân 	  

1. Tom tit ni dung can trInh: 

2. Y kin d xut cüa chuyên viên: 

KInh trInh Lânh do Chi cic xem xét, chap thu.n./. 

Thành pM H6 Chi Minh, ngày 	tháng nàm 20 
CHUYEN VIEN TRINH 

Y kin cüa Phông HC - TH Y kin cüa Phông Quin 1 VTLT 

Y kin cüa Phó Chi cic tru&ng phi trách Y kin cüa Chi clic trtr&ng 


