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In 

CHI CUC 
VAN THTJ' - 
LIIU TR1 

QUY TR!NH 

Up 'ai 
Chüng chi hành nghê luu trt) 

Ma hiu: 
	

QT-15 

Ln ban hành O 

Ngày ban hành 1/ 10  '7 

1. Mic dIch 

Quy djnh trInh t'çr, trách nhirn và phuong pháp tip nhn, xtr 1 h0^ so lien quan 
den vic cap lai  Chirng chi hành nghê urn trC. 

2. Ph3m vi 

a) Ap ding di vâi hot dng cp li Chi'rng chi hành nghe^ luu trtr. 

b) Länh dao Chi cic, Phong nghip vi và các ph6ng/b6 phn lien quan thuc 
Chi ciic chju trách nhim thrc hin và kiêm soát quy trInh nay. 

3. Tài 1iu vin dn 

a) Tiêu chun qu6c gia TC\TN ISO 9001:2008. 

b) Các van ban pháp quy lien quan de^ cp ti Miic 5.8 

4. Dinh nghTalvi& tat 

a) Thu tuc hành chInh: TTHC 

b) Chi c1c Van thu - Luu tr: CC VTLT hoc Chi ciic 

c) Phông Hãnh chInh - T6ng ho p: P HC-TH. 

d) PhOng Quân l Van thu - Luu trU: P QLVTLT 

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

e) Cong chirc: CC 

g) Phiu ki&m soát qua trinh: P KSQT 

h) Phiu tip nhn h6 so: P TNHS 

i) H6 thng van bàn din tcr: HT VBDT 

k)Buâc:B 

5. Ni dung quy trInh 

5.1 Diu kin thirc hin Thu tiic hành chInh 

Ming chi hành nghe^ luu trCr duçc cp 1i trong cac trtrmg hcp sau: 
- Ht thai hn si'r diving Chirng chi hành nghe^ luu trt; 
- B6 sung ni dung hành ngh; 
- Chirng chi hành ngheA luu trU bj hông hotc bj mit. 

5.2 Thành phân ho so' 
Ban 

chInh 
Bin 
sao 

- Dan d nghj cap li Ming chi hành ngh8 luu trt (Mu 4); 
- Bàn chInh Chirng chi hành nghe luu trü cü (trU tru&ng hcip 
Ching chi bj mat); 
- Giây Ming nhn kêt qua kiêm tra nghip vi luu trü (dOi vâi 

x 
x 

x 
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in 
CHI CTJC 

VAN THU' - 
LUIJ TRIJ' 

QUYTRINH 	 TaIr hiu: 	QT-15 

Cap 'a 
	 Lan ban hnh m 

Ming chi hành nghê lixu trir 
	

Ngay ban hành 48I440z17 

trLrYng hçip Chirng chi hành ngh hru trü h& thO'i han  sr ding); 
- Bang tot nghip, chng chi chuyên ngành phü hop trng lTnh 
vrc hành nghê (Bàn sao Co ching thirc hoc bàn sao kern bàn 
chInh d8 dôi chiêu); 
- Gi.y xác nhn thai gian lam vic trong lTnh vrc lien quan den 
ni dung xin b6 sung hành ngh (d6i vài trithng hçp xin b 6 sung 
n o dung hành ngh) (Mu 6); 
- Hai ành 2 x 3 cm (chip trong th?ñ han  không qua 6 tháng). 

x 

x 

x 

5.3 So hrqng h ob so': 01 b 

5.4 Thôi gian xfr 1: Thi han  giãi quyt là 12 ngày lam vic, ke^ tr ngày nh.n ho so 
dydüvàhcip1. 

5.5 No'i tip nhn và trâ kt qua: B6 phn tip nh.n và trà kt qua thuc Chi cic. 

5.6 Le^ phi: Không. 

5.7 Quy trinh xfr 1 cong vic 

IT TrInh tir 
nhim 
Trách Biu 

Thai gian 
mu/Kt 
qua 

B1 

Tip nl4n  và kim tra tInh hop l, 
dy dü cüa các giy t?i có trong ho 
SO. 

+ Trithng hcrp h 	so dy dü, hqp l 
thi c&p Phiêu tip nh.n ho^ so (theo 
Mau 5). 
+ Trtthng hçip 	h 	so chua dy dü, 
chixa ho p 1, thI huàng dn cá nhân 

sung. 

TNTKQ -AS6 theo döi 
0,5 ngày 

- Minh phân 
h 	so 	theo 
Miic 5.2. 

so. 
-PTNHS. 

B2 

Tip nhan  và dóng du van bàn din, 
quét van bàn cap nh.t vào he thng 
van bàn din tr. Chuyn LAnh dao 
P. HC-TH. 

CC Van 
thu, hru 

trfr 
0,5 ngày 

C.p nht vào 
HT VBDT. 

B3 
Lãnh dao P. HC-TH xi'r l 	trên HT 
VBDT 

Lãnh dao 
P. HC-TH 

0,5 ngày 
Chuyn 	trên 
HTVBDT 

B4 
LàIth dao CC VTLT xr l trên HT 
VBDT 

Lãnh dao 
CCVTLT 

0,5 ngày 
Chuyn 	trên 
HTVBDT 

B5 
Lành dao  P QLVTLT phân cong 
chuyên viên xir l 	h 	so. 

Länh dao  P 
QLVTLT 

0,5 ngày 
Chuyn 	trên 
HTVBDT 
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QUY TRINH 

Up 1i 
Chfrng chi hành nghê liru trtt 

MA hiêu: 
	

QT-15 

L.n ban hành c91 

Ngay ban hành .414.2/17  

I 

CHI CJC 
VAN THIX - 
LUU TRtr 

B6 

- CC phu trách xü 1 h so (kim tra 
thành phân ho so, nghiên ciru rà 
soát, dôi chiu ni dung) 
- Phiu trInh, viêt Chrng chi... 

CC phii 
trách 

7,5 ngAy 
- Phiêu trInh. 
- Ho so trInh. 
- Chtmg chi. 

B7 
LAnh dao P QLVTLT xem xét k 
Phiu trInh. 

LAnh do P 
QLVTLT 

0,5 ngAy 
- Phiu trInh 
- H 	so trInh 

B8 LAnh dao P. HC-TH xem xét k 
Phiu trInh. 

P HC-TH 0,5 ngAy 

B9 LAth dao CC VTLT phii trách xem 
xét k 	Phiu trmnh. 

0,5 ngAy 
- Phiu trInh 
- HsotrInh 

1310 
LAnh do CC VTLT xem xét, k 
nhäy. 0,5 ngAy 

B 11 TrA k t quA cho CA nhân. TNTKQ 
Theo giây 

hen 
TrA kt quA. 

5.8 Co s& pháp 1 

- Ludt Lixu trU s 	0 1/2011/QH13 ngAy 11 thAng 11 nAm 2011 (co hiu 1rc thi 
hành U t1r ngAy 01 tháng 7 nAm 2012); 
- Nghj djnh so 01/2013/ND-CP ngAy 03 thAng 01 nAm 2013 cUa ChInh phü Quy 
djnh chi tit thi hành mt s6 diu cüa Ludt Luu trü (co hiu 1rc thi hAnh kê tr 
ngAy 01 tháng3 nAm 2013); 
- Thông tu so 09/2014/TT-BNV ngAy 01 thAng 10 nAm 2014 cüa BO Ni vi 
huàng dn v quAn 1 Chüng chi hành ngh6 luu trü vA hot dng djch vi luu trü 
(co hiu 1rc thi hành ke^ ti'r ngAy 15 tháng 11 nAm 2014). 

6. Biêu mAn 
TT Ten Biu mu 
1.  So theo dOi hO so 
2.  Biên nhn ho so vA hçn trA kêt quA 
3.  Phiu kim soAt qua trInh giAi quyêt ho so 

7. Ho so' liru: Ho so itru 20^m nhfrn2 thành nhân san 
TT Hôsohru 
1.  Thành phAn ho so theo Mc 5.2 (bàn chInh hoc bàn sao theo quy djnh) 

2.  Các biu mu tai M%ic 6 

3.  Kt quA giAi quyêt h6 so 

4.  CAc ho^ so khác (nu co) trong qua trInh giAi quyt hô so 

HOO so ducc luu tai P QLVTLT vA luu trfT theo quy djnh hin hAnh. 
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Mu 02 

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH LUAN CHUYEN HO so 
Ma sÔ hô so: 
	

Ngày nhn h so: 

Ngày trà h6 so (du kin): 

Loai ho^ so: 

Ten hso: 

NgtrO'i thc hin 
Trinh tu thIrc hiên Tho'i 

gian xfr 
Ngày, 
giè' 

K32 

nhn 
Ghi chü 

TT Ho sir luãn chuyên 
1 2 3 4 5 6 7 

B6 phn 
và trà 

tiep nhan1 
kt qua 

Tip nhn và kim tra tInh hcp 1, dAy 
dü cüa các giy ti Co trong h6 so: 
+ TruOng hçp ho^ so' d.y dü, hçip 16 thI 
cp Phiu tip nhn h8 so (theo Mu 5). 
+ Truông hçp h so chua dAy dü, chua 

ho p 1, thI hurng dn cá nhân b6 sung. 

0,5 ngày 

Cong chirc Van 

tra 
2 

Tip nh.n và dóng dAu van ban dn, 

quét van bàn ctp nht vào h thng van 

bàn din ti:r. Chuyn Lành do P. HC-

TH. 

0,5 ngày 
thu , luu 

Lanh 

TH 

dao P. HC- ,., Lành do P. HC-TI-1 xi:r 1 	trên HT 

VBDT 
0,5 ngày 

LãnIi dao  CC 
VTLT 

Lanh do CC VTLT xir 1' trên HT 
VBDT 

0,5 ngày 

Länh 
QLVTLT 
do Phông Lânh do P QLVTLT phân cong chuyên 

viên xir 1' ho so. 
0.5 ngày 

Cong chirc phii 
trách 

6  

CC phu trách xir 1' ho^ so (kim tra 
thành phn h 	so, nghiên ciru rd soãt, 
di chiêu ni dung) 

Phiu trInh, vit Chiirng chi... 

7,5 ngày 



Lânh do Phóng 
QLVTLT 

7 
Tdnh dao P QLVTLT xem xét k Phiu 

W 

0.5 ngày 

P HC-TH 8 
Lânh dao P. HC-TH xem xét k Phi &u 
trInIi. 

0.5 ngày  

Lnh dao CC VTLT phçi trách xem xét 
k Phiu trInh. 

0.5 ngày 

10 Lãnh do CC VTLT xem xét, k nháy. 0.5 ngày 

BO phn tip nh3n 
va trà k&t qua 

11 Trà két qua cho cá nhán. 
Theo 

giây hen 

CMm dt giao dich hO^ sc - Trtthc hçzn 	ngày - Dzng hn - TrI hqn 	ngày. 


