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DANG BO TP HAI PHONG DANG CONG SAN VIET NAM
QUAN UY KIEN AN
*

, Kién An, ngay 15 thang 9 ndam 2023
S6 13-HD/QU

HUONG DAN
quy trinh chuyén sinh hoat dang va tiép nhan sinh hoat ding

I. MUC PiCH
~ Can cu cac quy dinh, huong ,de:ln cua Trung uvong; Ban Thuong vy Quan uy
Kién An xay dung, ban hanh thong nhat Quy trinh chuyén sinh hoat dang va
tiép nhan sinh hoat dang ap dung tai Dang by quén Kién An, nham phu hop
voi thuc té cua Pang bd quan va dam bao theo quy dinh, huong dan cua
Trung vong.
II. PHAM VI AP DUNG
Ap dung d6i véi tat ca cac t6 chic co s¢ dang truc thudc Quan ty Kién An.
III. CAN CU
- biéu 1¢ bang Cong san Viét Nam;
- Quydinh s6 24-QD/TW ngay 30/7/2021 ciia Ban Chép hanh Trung wong
vé thi hanh Diéu I¢ Dang;
- Hudng dan s6 01-HD/TW ngay 28/9/2021 cua Ban Bi thu vé mdt s6 vén
dé cu thé thi hanh bicu 1€ Dang;
. - Huong dan s6 12-HD/BTCTW ngay 18/01/2022 ctia Ban T6 chirc Trung wong
ve nghi¢p vu cong tac dang vién;
- Quy dinh s6 86-QD/TW ngay 28/10/2022 cua Ban Bi thu vé nhiém vu cua
dang vién va cong tac quan ly dang vién & nudc ngoai;
. -Congvan sO 2341-CV/BTCTU ngay 13/02/2023 cta Ban T6 chirc Thanh ty
vé vige thyc hién Cong van s6 2111-CV/DUB ngay 30/01/2023 cua DPang uy
Bd Ngoai giao vé viéc chuyén sinh hoat Pang va tham tra xac minh & nude ngoai.

IV. NOI DUNG QUY TRiNH
1. Cac budc chuyén sinh hoat dang chinh thirc (cdt ding sé & ding bj)
1.1. O trong nwéc

Pang vién duoc cip co tham quyén quyét dinh chuyén cong tac sang don vi
khac, duoc nghi huu, nghi mat strc, phuc vién hogc thay d6i noi cu tra 1au dai;
dang vién di cong tac biét phai, ting cuong cho cdp xa noi bién gidi, hai dao
(doi véi bo doi bién phong) hoic dén lam viéc theo hop dong lao dong khong
xac dinh thoi han hoac hop déng lao dong x4c dinh thoi han tur 12 dén 36 thang
O cac co quan, doanh nghiép, don vi sy nghiép va hoi quén chang thi thyc hién
nhu sau:
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- Trong thoi han 60 ngay lam viéc ké tir ngdy quyét dinh c6 hiéu lyc
hodc thay ddi noi cu tra thi phai 1am thi tuc chuyén sinh hoat dang chinh thuc.
O noi d3 c6 to chtrc dang: Chuyén sinh hoat dang chinh thirc dén t6 chirc co s&
dang noi dang vién lam viéc hodc cu tr 1au dai. O noi chua c6 t6 chirc Pang:
Néu co quan, doanh nghiép & qua xa noi dang vién thudng tra thi duoc chuyén
sinh hoat dang chinh thirc dén déang bo noi dang vién tam tra; trudng hop dén
1am viéc & gan noi thuong tra thi dang vién van sinh hoat dang & dang bo cil.

Thir Trinh ty Cap A s 1
A ‘n M Tail
tur thue hién thue hién 0 ta/Tai licu
Budc 1: Pang vién viét Ban tu kiém diém chuyén sinh
) Viét Ban tu kiém Dane vién hoat dang (tw thoi diém sau khi kiém diém
diém chuyén sinh gv cuoi nam dén thoi diém thuc hién thu tuc
hoat Pang chuyén sinh hoat Dang) bao céo chi b
Chi uy (ké Vidt ibv widi thity chuvén sinh hoat d
. . 7., et giay gio1 thi€u chuyén si oat dan
5 |Bwée2:  vibt| cachiuy | V1T S0 SO0 THEU THYEL ST Q048 NS
A g e 5) chinh thitc cho dang vién; nhan xét, xac nhan
giay gidi thiéu €0 50), N
Chiby |Vao ban kiém di€ém cta dang vién
Cép uy co s& kiém tra tai liéu trong hd so dang
vién, ky gidy gidi thiéu cho dang vién chuyén
Buéce 3: sinh hoat Pang, viét Muc luc hd so dang vién
Viét gidy gioi tai thoi diém chuyén sinh hoat dang, cap ty co
3 thiéu chuyén sinh | Cépuy | tham quyén quan Iy ho so ky, dong dau.
hoat Pang chinh cosé |- Chdt dong ddu vao Iy lich dang vién.
thirc cho dang - Niém phong hd so, giao cho dang vién truc
vién tiép mang theo dé bao cdo v6i Ban T chirc
Quin uy lam thu tyc gioi thi¢u va tiép nhan
sinh hoat Pang.
- Chuyén vién Ban T6 hirc Quén uy tiép nhan
, hd so dang vién thuc hién tha tuc chuyén sinh
Buwoc 4: \ 2 A Y’
.2 A ;| hoat Pang => Kiém tra ho so, viét gidy hen
Kiém tra ho so, Ban TO : Y ] o Kl K
Al A , ngay trd hd so dang vién, viét Gidy gioi thi¢u
4 viét giay gioi churc : \ 2 , A ,
i i . . trinh Truéng Ban TO6 chuc Quan uy ky,
thiéu chuyén sinh | Quanuy | , . .. .. n N \ A
) rat phiéu dang vién Iuu ho so dang vién.
hoat Pang A A 2 \ A
- Niém phong hé so, chuyén cho dang vién
hd so dang vién va gidy gidi thiéu chuyén

1 Loai 10 6 nén hoa vin mau l4 ma dbi v6i chuyén sinh hoat dang chinh thirc tir dang b co s niy sang dang
bd co so khac; loai 5 6 nén hoa vian mau ndn chuoi doi véi chuyén sinh hoat dang chinh thirc tir chi by nay dén
chi b khac trong cung 1 dang bg co sé.




Thir Trinh tw Ca PP
tw thue hié'n thuwe ll:ién Mo ta/Tai licu
sinh hoat dang; hudng dan dang vién dén
t6 chirc dang c6 tham quyén dé lam thu tuc
tiép nhan sinh hoat Pang theo quy dinh.
- Nhép thong tin chuyén sinh hoat DPang
trén hé théng dir liéu dang vién.
BWO"C 5'. \ \ \ ‘A AN . s e
Lam thi tuc dé Tr.(zng Vonég 39 n%ray la‘ern Vl@f:. ke’(tu’ }(hl g.l’?l
5 dugc tiép nhan Diang vién tbl,@.u Cl}}ly&:n dl,;dan‘g vién phaquuat t’r‘mh gl'fly
sinh hoat dang & g101 th1¢1} ch,uyer} sinh hoat dang v&i chi uy
noi chuyén dén noi chuyén dén dé sinh hoat bang.

* Ho so chuyén sinh hoat Ddng chinh thirc gom cé:
- Ho so khi d& nghi xem xét, két nap vao Dang.
- Ho so khi d& nghi xét cong nhan dang vién chinh thirc.

- Quyét dinh két nap dang vién; quyét dinh cong nhan dang vién chinh
thire; quyét dinh phat thé dang vién; quyét dinh ting Huy hiéu Dang cua cap uy
c6 tham quyén (néu co).

- Cac ban b sung ho so dang vién hang nam.

- C4c ban thim tra, két luan vé 1y lich dang vién (néu co).

- Céc quyét dinh ctia cip c6 tham quyén vé diéu dong, bd nhiém, nghi huu,
chuyén nganh, phuc vién, ky luat, khen thuong...

- Hé thdng gidy gi6i thiéu sinh hoat dang tir khi vao Pang.

- Céc ban ty kiém diém hing nim (3 nam gan nhat) va khi chuyén sinh
hoat dang cia dang vién.

Cac tai liéu néu trén trong hd so dang vién dugc ghi vao muc luc tai liéu
va sip xép theo trinh tu nhu trén.

1.2. Chuyén sinh hoat Ping ra ngodi nwéc va tir ngodi nuwéc vé

- Pang vién duoc cir di cong tac, hoc tap, lao dong, duge co quan co thim
quyén dong ¥ cho di thim nguoi than ... & ngoai nudc tir 12 thang trd 1én thi
thue hién thi tuc chuyén sinh hoat Pang chinh thirc ra nudc ngoai qua Pang uy
B Ngoai giao. Khi dang vién tré vé nudc, cip ty & ngoai nudc ghi nhan xét
vao ban ty kiém diém cua dang vién trong thoi gian & ngoai nudc, giao cho dang
vién dé bao cao Pang uy Bo Ngoai giao xét, lam tha tuc chuyén sinh hoat Pang
vé trong nudc.
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- Thyc hién céac tht tuc chuyén sinh hoat Pang theo Quy trinh chuyén sinh
hoat dang chinh thic & trong nudc tir chi bd t6i cap uy quin, huyén va
tuong duong.

Trong thdi han 60 ngay lam viéc ké tir ngdy chuyén ra ngoai nudc,
dang vién phai nop hd so chuyén sinh hoat Pang di cho co quan dai dién
Viét Nam & nude sé tai dé duoc tiép nhan sinh hoat Pang.

Trong thoi han 30 ngay 1am viée ké tir khi vé nudc, dang vién phai bao cao
vOl cap iy quan, huyén va tuong duong noi da gidi thiéu dang vién ra ngoai
nudc dé dugce ti€p nhan, gidi thi€u vé cap Uy co so.

Dbi v6i dang vién di lam viée theo thoi vu, luu dong thudng xuyén theo
cong trinh hop tac ¢ nude ngoai, khong cit bién ché & co quan, doanh nghiép.. .
thi t6 chtrc dang noi ctr dang vién di thanh 1ap chi b hoic t6 dang sinh hoat theo
hé thdng to chtrc dang cua co quan, doanh nghiép... va thong bao cho Pang uy
Bo Ngoai giao biét dé cung phéi hop, quan 1y.

2. Cac budc chuyén sinh hoat Pang tam thoi (khéng cit ding sé &
ddng bg)

2.1. O trong nwéc

Dang vién di cong tac, hoc tap, 1am viée (ké cd cong tac biét phdi), 1am hop
ddng, thay ddi noi cu tra & trong nudce; dang vién 1a can bo, cong nhan vién &
cac doanh nghiép, xd vién hop tac xi vi khong c6 viéc 1am phai vé noi cu tra
cho viée 1am ... trong thoi han tir 3 thang dén dudi 12 thang; dang vién dugc cur
di hoc & cac co s ddo tao trong nudc tir 3 thang dén 24 thang, sau d6 lai tré vé
don vi cti thi thuc hién thu tuc chuyén sinh hoat Pang tam thoi.

Thir Trinh ty Cf’lp A ez TN 1EA
on on Mo ta/Tail
tw thuc hién thuc hién 0 ta/Tai ligu
Buwoc 1: , o .2 .2 2 .
Viét Ban tu Dang vién viét Ban tu kiém diém chuyén sinh
| idm didm | Dan o vien | hoat Dang tam thoi (sr tho diém sau khi kiém
Chuyén sinh diém cuoi nam dén thoi diém thuc hién thi tuc
hoat Pang chuyén sinh hoat dang), bao cao chi bo
Chi tty (ké cd chi iy co s6) noi co dang vién
Buée 2: Chi Uy (ké | chuyén sinh hoat Pang tam thoi di: Kiém tra
3 cachiuy | quyét dinh cua cdp co thim quyén cho dang

Kiém tra ho co s0),

o vién di cong tac, cur di hoc..., ban tu kiém diém
so, tai liéu Chi bd

(ghi nhan xét vao ban ty kiém diém) va kiém tra

thé dang vién.




Thi Trinh t a P
u_rlr thye hiélfl thlfc ll:ié,n Mo ta/Tai licu
Buoc 3:
Viét gidy gioi Sau khi tiép nhdp Ban tu kiém diém cua dang
thigu chuyén Chp ty vién va gidy gi6i thiéu ctia chi by; Cap uy co s&
3 sinh hoat coss | kiém tra, ghi nhan xét va déng dau vao ban ty
Dang tam thoi kiém diém => Viét gidy gi¢i thidu chuyén sinh
cho dang hoat Pang.
vién?
Buoc 5:
Lam thu tuc
dé duogc tiép Dang vién xuit trinh gidy giéi thiéu chuyén sinh
5 nhan sinh | Pang vién | hoat Pang voi chi uy noi chuyén dén dé sinh
hoat Délng o hoat Pang.
noi chuyén
dén

* Tai liéu chuyén sinh hoat ding tam thoi gom cé:
- Thé dang vién hodc quyét dinh két nap dang vién (néu la dang vién du bi).

- Ban tu kiém di€ém dang vién c6 xac nhan cua chi bd va cap uy co so noi
dang vién chuyén di va noi dang vién sinh hoat Pang tam thoi khi tré vé.

2.2. Chuyén sinh hoat ding tam thoi ra ngodi nuéc

Chi 1ty chi bd noi c¢6 dang vién chuyén sinh hoat Pang tam thoi ra ngoai
nudc, sau khi kiém tra quyét dinh cua cap c6 tham quyén cho dang vién ra ngoai
nudc cong tac, hoc tap... thoi gian tir 3 thang dén dudi 12 thang, ban ty kiém
diém va thé dang vién thi gi6i thiéu dang vién dén dang uy co s&; dang iy co s
kiém tra, viét “Phiéu cong tdc tam thoi ¢ ngoai nwéc” giao cho dang vién bao
cdo véi co quan dai dién Viét Nam & cép s& tal xét, tiép nhan sinh hoat Pang
(dang vién khong phdi qua Pdng 1y Bé Ngoai giao), dong thoi giri danh sach
trich ngang “Bdo cdo danh sdch dang vién chuyén sinh hoat Pdang tam thoi ra
ngodi nuwée” cua dang vién d6 dén Pang ty B Ngoai giao dé theo ddi va thong
béo cho to chirc dang & ngoai nude biét, tiép nhan dang vién dén sinh hoat.

Trong thdi han 30 ngay lam viéc ké tir ngdy chuyén ra ngoai nudc,
dang vién phai nép “Phiéu céng tic tam thoi ¢ ngodi nuée” cho co quan
dai dién Viét Nam & nuée so tai dé duge tiép nhén, b tri sinh hoat Dang.

2Su dung giqéy gi6i thiéu chuyén sinh hoat dang tam thoi (loai 8 6 nén hoa vin mau vang chanh) dé gisi thiéu
dang vién dén to chirc co s¢ dang noi dang vién sinh hoat tam thoi
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Khi dang vién tré vé nudc, cap uy co s& ¢ ngoai nudc ghi nhan xét vao ban
kiém diém cua dang vién dé dang vién bdo cao véi cap uy co s¢ noi da gidi
thi¢u dang vién di xét, lam thu tuc ti€p nhan dang vién tr¢ vé sinh hoat.

3. Mot so luu y

- Pang vién 1a hoc sinh, sinh vién t6t nghiép ra trudng ¢ trong nudc chua
¢4 noi nhan 1am viéc hodc 1am viéc noi chua co t chuc dang thi c6 thé tiép tuc
sinh hoat Déang tai nha trudng trong 12 thang (hodc chuyén sinh hoat Pdng vé té
chire dang noi cu trii theo dé nghi ciia dang vién), quéa thoi han nay thi gidi thiéu
chuyén sinh hoat Pang chinh thirc cho dang vién vé dang bo noi cu tra.

- Pdi véi dang vién nghi chd 1am thu tuc nghi huu theo ché d6: Trong thoi
gian nghi cong tac chd 1am thu tuc nghi huu theo ché d9, dang vién dugc chuyén
sinh hoat Dang tam thoi vé noi cu trii; néu dang vién c6 don dé nghj thi chi bo
xét mién sinh hoat Pang. Sau khi cap c6 tham quyén lam xong thu tuc nghi huu
(cdp s6 huru tri), t6 chtrc dang chuyén sinh hoat Pang chinh thic cho dang vién
vé dang bo noi cu tru.

- Pang vién dang bi thanh tra, kiém tra hodc dang xem xét giai quyét
khiéu nai, t6 cdo thi chua chuyén sinh hoat Pang chinh thuc.

Yéu ciu cac chi, dang b0 truc thuoc Quan uy trién khai, thuc hién
nghiém tic. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu c6 van dé vudng mic,
dé nghi cac don vi bao cao vé Thuong truc Quan vy (qua Ban Té chire Qudn 1)
dé duoc chi dao, huéng dan.

T/M BAN THUONG VU
Noi nhan: PHO Bi THU
- Ban Thuong vu Quén uy,
- Cac dong chi Uy vién Quén uy,
- Cac chi b, dang bo truc thudéc Quan 1y,
- Luu VPQU.
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