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mau 2A-TDV va 3A-TDV) bao céo ban thuong vu cap uy xét, ra quyet dinh cap lai
thé dang vién bj mat hodc di lai thé dang vién bj héng (theo mau 4-TDV).

- Sau khi ¢6 quyét dinh cua cap uy, ban t6 chirc cua cép uy hoan thién danh
sach cép lai thé dang vién bj mat va doi lai thé dang vién bj hong vao phan mém
Quan ly co s¢ dir liéu dang vién. Néu khong c6 két nbi mang tdi may chu cap tinh
thi két xuat dir liéu ra file, gtri 1én ban t6 chirc tinh uy va twrong duong; guri anh cia
dang vién lén ban to chire tinh uy va trong duong; ban tb chuc tinh uy va tuong
dwong dung phan mém Quan ly co s& dir lifu dang vién dé duyét va in thé dang
vién, ddn anh, déng ddu ndi va giao thé cho huyén uy va tuong duong hoan thién
thé, giao cho chi bd d trao thé cho dang vién.

d) Phat the dang vién

Cép uy co s, sau khi nhén thé dang cua dang vién, giao cho chi bd t6 chic
trao thé dang cho dang vién trong cudc hop chi bo gan nhét.

e) Quan ly thé dang vién

- T6 chire dang va dang vién phai thuc hién ding quy dinh vé sir dung va bao
quan thé dang vién néu tai Piém 6.1 Quy dinh 24-QD/TW va biém 7 Hu(mg dan
01-HD/TW. Dinh ky héng nim, chi b kiém tra thé dang vién cia dang vién trong
chi b§. DPang vién bi khai trur, x6a tén va dua ra khoi Bang bang céc hinh thtrc khac
thi chi b ¢6 trach nhiém thu lai thé dang ndp 1én cép Uy cép trén truc tiép.

- Cép uy co sé va cp uy cp trén truc tiép cia co s sir dung, bao quan t6t sb
phat thé dang vién (mau 8-THV), sO giao nhan thé dang vién (mau 9-TPV); dinh
ky hang niam, chi bo va cép uy co s& t chire kidm tra thé dang vién, kip thoi xu ly
thé dang vién bj mat, bi hong cua dang vién.

- Hang nam ban td chirc tinh uy va tuong duong giri bdo cdo téng hop két qua
phat thé dang vién vé Ban Té chirc Trung uong.

3- Khéi phuc hd so dang vién bi mat
3.1- Xdc dinh nguyén nhan, trach nhié¢m trong viéc mat ho so dang vién

Khi hd so dang vién bi mét, cap iy noi quan Iy hd so dang v1en tlen hanh
thém tra, xéc minh (phm hop véi céc co quan ¢6 lién quan néu can thlet) dé lam 15
nguyén nhan mat ho so dang vién. Neu hé so do dang vién lam mét thi dang vién
phai lam ban tuong trmh bdo céo cap ty noi dang vién dang sinh hoat va cap uy
cd thdm quyén vé viéc mat hd so dang vién. Néu ho so do t6 chuc dang lam mat thi
to chirc dang phéi théng bao cho dang vién va béo cdo véi clp uy ¢ tham quyén
vé viéc mit hé so dang vién. Truomg hop ho so dang vién bi mat do nguyén nhén
bat kha khang (1d lut, héa hoan,.. ) thi khéng xem xét trach nhiém cta t6 chirc hoac
ca nhan co lién quan. Trudng hop hé so dang vién bj mét do  nguyén nhén chu quan
thi phai yéu cau té chirc hodc c4 nhén cé lién quan kiém diém, 1am r6 trach nhiém
va tuy theo tinh chat, mirc d9 dé xur ly ky luat dang theo quy dinh.
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3.2- Quy trinh khoi phuc ho so ding vién
- Ban thudng vu cép Uy cép huyén cho y kién vé viéc khéi phuc hé so dang
vién.
- Can cir y kién cuia ban thuong vu cap uy cip huyg:n, cép Uy noi qua.n Iy hé so
dang vién huéng din dang vién viét lai ly lich dang vién, phieu dang vién.

- Cép 1y cb tham quyén thdm tra, xdc minh, chimg nhan ly lich dang vién,
phlell dang vién va tién hanh 1ap lai ho so dang vién.

3.3- Cic tai liéu khéi phuc trong hé so dang vién

H6 so dang vién bj mét phai kho6i phuc lai nhimg tai ligu sau: ly lich dang
vién, plneu dang vién; sao lai quyét dinh két nap dang vién, quyet dinh cong nhén
dang vién chinh thurc va tai li¢u khéc c6 lién quan (néu co). Tét ca cac tai liéu nay
va ban tuong trinh vé vige lam mét hd so dang vién, xdc nhén cua cap Uy noi quan
Iy ho so, ban kiém diém trach nhiém cua to chirc hodc ¢4 nhén (néu cd) dugc lap
thanh muc luc hé so va dwa vao trong hé so 14p lai cia ding vién.

4. Gi6i thiéu sinh hoat ding
4.1- Sir dung va quén Iy gidy gidi thi¢u sinh hoat dang

Céc loai gidy gi6i thiéu sinh hoat dang do Ban Tb chirc Trung uong phét hanh
thong nhat va chi duoc st dung dé gi6i thiéu dang vién chuyen sinh hoat dang. Céac
cap uy phai dung ding mau va ghi ding vi tri timg 6 trong gidy gidi thiéu sinh hoat
dang. Cép phat gidy glm thiéu sinh hoat dang phai theo yéu cdu thuc té, ¢6 sb ghi
day du, ky nhén 5 rang.

Khi sir dung hét gidy gidi thiéu sinh hoat dang, ban td chirc tinh uy va tuong
duong lam cong véan, kém theo bao cdo tinh hinh st dung va quan ly glay g161
thiu sinh hoat dang cta dang bd guri Ban To chirc Trung uong de xét cap bo sung
gidy gid1 thiéu sinh hoat dang. Néu duoce cip bd sung gidy gidi thiéu sinh hoat
dang khong ky higu thi ban t6 chire tinh uy va twong duong déng ky hiéu cua tinh,
thanh uy vao gidy gidi thidu dé dé sur dung chuyén sinh hoat dang.

Dinh ky hang nam, cap ty béo cdo ban td chirc cdp uy cép trén tinh hinh st
dung, bao quan; ban t6 chirc tinh uy va tuong duong béo cdo Ban T6 chite Trung
wong vé tinh hinh st dung, bao quan gxay gi61 thiéu sinh hoat dang.

4.2- Ghi gidy gidi thi¢u sinh hoat dang

a) Gidy gioi thiéu sinh hoat dang do can bd nghiép vu hodc ngudi dugc ky
gidy gi01 thiéu ghi; chi ding mét loai muc va mét kiéu chi; ghi rd rang, chinh xac,
khong tay xoa stra chita, khong dung muc do6 va but chi. Péi vdi ca 4 loai gidy gioi
thiéu sinh hoat dang, néu ghi sai 6 s6 1 thi phai thay giay khac dé viét lai, cac 6 con
lai bi sai s6t nho thi co thé sua chira bang cach gach bd chd viét sai (nhung bao dam
van doc dugc chir sai do), viét lai cho ding 1én phia trén chd viét sai, dong dau ctia
cap uy hodc cia co quan té chire, co quan chinh trj cia cap uy vao chd sira chita.
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b) Mét s6 diém chu y khi ghi gidy gi6i thiéu sinh hoat dang

- S6 TDV: Ghi theo sb trong thé dang dugc ddi hodc phét thé dang vién mdi
cua dang vién.

- 86 LL: Ghi theo s6 1y lich ctia dang vién.

- S6 SPV...: Ghi theo thi tu trong danh séch dang vién cta chi bé.

- 86.... GTSHD: Ghi theo sé thir tu trong sb gi6i thiéu sinh hoat dang cua
dang bo.

- Muc “da dong dang phi hét théang”: Ghi gidy gidi thiéu sinh hoat dang cho
dang vién thang nao thi thu tién dang phi hét thang do.

- Muc “kinh gui”, “kinh chuyen” hodc “thay mat (T/M)”: Ghi 1a “chi uy chi
b¢...”; hoac “Ban Thuong vu...”; hodc “DPang uy...”; ; hodc “Ban td chic...”; “Phong
chmh tri...”. Ky, ghi rd chirc vy, ho tén va déng dau ciia cap uy, hodc cia co quan t6
chure, hoac cua co quan chinh tri theo quy dinh.

- Muc hb so kem theo: Giao cho dang vién chuyen sinh hoat dang mang theo
tai liéu ndo trong hé so dang vién thi ghi vao muc “Hd so kém theo” trong gidy
gidi thiéu sinh hoat dang loai tai liéu dé.

4.3- Quy trinh gidi thi¢u sinh hoat dang

Déng vién xuét trinh quyét dinh cua cap ¢ tham quyén tuyén dung, chuyén
cong tac, thay ddi noi cur tra, di hoc tép, lao dong, nghi huu, nghi mét sirc, phuc
vién, di cong tdc biét phéi hoac dén lam hop dong ¢ céc co quan, doanh nghiép...
va ban tu kiém diém vé uu, khuyet dlem thyc hién nhiém vu dang vién trong
khoang thoi gian tir sau thoi diém kiém diém nim truée lién k& dén thoi diém
chuyen sinh hoat dang, béo céo chi uy, chi b lam thu tuc gi01 thi¢u sinh hoat dang
Déi voi /dang vién duge nude ngoai cap hoc bong, ky hop dong lao dong thi xuat
trinh gnay nha@p hoc cua nha truong, hop dong lao dong cua cong ty sur dung lao
dong... dé lam thu tuc chuyén sinh hoat dang.

4.3.1- Chuyén sinh hoat dang chinh thirc (céit dang s6 ¢ dang bg)
a) Chuyén sinh hoat dang chinh thirc ¢ trong nuce

- St dung gidy giéri thiéu sinh hoat dang chinh thirc (c6 10 8, nén hoa vin
mau la ma in ky hiéu riéng cia ting dang bd tinh va tuong duong), _quy udc 1a
gidy gidi thiéu sinh hoat dang “loai 10 8”. Hb so kém theo khi chuyén sinh hoat
dang chinh thirc gém:

+ Phiéu dang vién (khi dang vién chuyén sinh hoat dang ra khoi dang bo
huyén va tuong duong).

+ Thé dang vién.

+ Ho so dang vién.
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+ Ban tu kiém diém dang vién, c6 nhén xét ctia chi bd va cap uy co sé noi
gi6i thiéu dang vién chuyén sinh hoat déng chinh thie.

- Chi uy (ké ca chi uy co s0) noi ¢o dang vién chuyen sinh hoat dang chinh
thire di, sau khi kiém tra quyet dinh ctia cap c6 thdm quyén cho dang vién chuyén
cong tac, hoc tap, thay dm noi cu tr..., ban t kiém diém va thé dang cua dang
vién, viét 6 s6 1 trong gidy gidi thiéu smh hoat dang “loai 10 6 gidi thiéu dang
vién dén cap uy cap trén true t1ep nhu: dang uy bo phén hodc dang uy co so, hodc
ban thuong vu huyén uy va tuong duong (néu chi bd co s& truc thugc dang bo
huyén va twong duong), hodc ban t6 chire tinh uy va tuong duong (néu chi bd co
s0 truc thudc dang bg tinh va tuong duong).

Chi b6 khong cé cip uy, khi dong chi bi thu chuyén sinh hoat dang chinh thirc
thi dong chi bi thu duoc ky gidy chuyén sinh hoat dang (6 56 1).

- Pang uy b6 phan kiém tra, vit 6 sb 2 gi6i thiéu dang vién dén dang uy co sd.

- Bang uy co so kiém tra, v1et nhan xét vao ban klem diém cia dang vién; viét
6 s6 3 gidi thiéu dang vién dén cap uy cAp trén truc tiép nhu: ban thuong vu huyén
uy va trong duong, hodc ban t6 chire tinh uy va tuong duong (néu dang bd co so
truc thube dang bé tinh va twong duong), lam day du thu tuc, niém phong hé so
dang vién (neu da dugc giao quan ly ho so dang vién) giao cho dang vién bao céo
cap uy noi dén.

- Ban thuong vu huyén uy va tuong duong kiém tra, viét 6 sb 4 gioi thiéu
dang vién dén cip uy cap trén truc tiép cia td chirc co s& dang noi dang vién sé&
chuyen dén nhu: ban thuorng vu huyén uy va tuong duong, hodc ban to chure
tinh uy va trong duong (néu té chirc co s& dang noi dang vién chuyen dén truc
thudc dang bo tinh va twong duong); kiém tra day du céc tai lidu trong hd so
dang vién (ho so két nap, phiéu dang vién va céc tai liéu lién quan khéc), niém
phong hd so dang vién giao cho dang vién mang theo; v1et 02 phleu bao chuyen
sinh hoat dang, g bang duong cong vén (01 ph1eu gui cap uy cap trén truc t;ep
clia tb chirc co s& dang noi dang vién chuyén dén, 01 phiéu giri cap uy co sO noi
dang vién chuyén dén).

- Ban 6 chirc tinh uy va tuong duong; co quan chinh trj cia dang uy Quén
khu, Quan doan, Quan ching, Binh ching, cic Téng cuc va tuong duong trong
Pang bo Quan déi, Cuc Cong tac dang va cong tdc chinh tri trong Déng b Céng
an Trung uong noi dang vién chuyen di kiém tra, viét 6 s6 5 glcn thi€u dang vxen
dén cép uy cap trén truc tiép clia td chirc co s& dang noi dang vién s& chuyén dén
nhu: ban thucmg vu huyén uy va tuong duong, ban tb chirc tinh uy va turong
duong; kiém tra va niém phong hé so dang vién giao cho dang vién mang theo;
v1et 02 phleu bao chuyen sinh hoat dang gu1 theo ducmg cong van (01 phleu dén
cap uy cép trén truc tiép cia td chic co s& dang nm dang vién chuyen dén, 01
phiéu gui cdp uy CO SO noi dang vién chuyen dén); viét 6 s6 6 dé tlep nhén va gigi
thiéu dang v1en vé cap uy cap dudi truc tlep nhu: ban thudng vu cap uy cap trén
tryc tiép cla cap uy co s, hodc dang uy co sé hodc chi uy co so truc thudc noi
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dang vién chuyén dén sinh hoat; kiém tra thu nhén quan Iy toan bo hé so dang vién
(neu cép uy co s& da duge giao quan ly hd so dang vién thi niém phong hb so dang
vién giao cho dang vién mang theo).

- Ban thuorng vi huyén uy va tuong duong noi dang vién chuyen dén, klem
tra, viét 6 s6 7 dé tiép nhan va g101 thiéu dang vién vé cap uy cép dudi truc t1ep
nhu: dang uy co s, hodc chi uy co s noi dang vién chuyén dén sinh hoat; kiém
tra, thu nhéan quan ly hodc chuyén hd so dang vién nhur trén.

- Dang uy co s¢ noi dang vién chuyén den klem tra, thu nhan hé so dang
vién dé quan ly (néu dugc giao quan ly), viét 6 s6 8 dé tiép nhan va glcn thiéu
dang vién vé dang uy b phén (néu c6), hodc chi uy chi bd noi dang vién chuyén
dén sinh hoat.

- Bang uy bd phan noi déng vién chuyén dén, viét 6 s§ 9 dé tiép nhan va 2101
thiéu dang vién vé chi uy chi bd noi déang vién chuyén dén sinh hoat.

- Chi uy (ke ca chi uy co sd) viét 6 s6 10 uep nhén dang vién vé sinh hoat va
chuyén gidy gisi thiéu sinh hoat dang cua dang vién lén dang uy co so dé quan ly
theo quy dinh; néu la chi uy co so thi truc tiép quan ly gidy giéi thiéu sinh hoat
dang do.

b) Chuyén sinh hoat dang chinh thitc ti chi b nay dén chi bé khdc trong
cung mét dang bé co so

Sur dung gidy glcn thiéu sinh hoat ddng néi bd (c6 5 6, nén hoa vin mau ndn
chuéi), quy wéce 1a gIay 161 thigu sinh hoat dang “loai 5 6”

¢) Chuyén sinh hoat déng chinh thirc ra ngoai nudce va tir ngodi mede vé

- P6i v6i dang vién di hoc (ca dién duoc cdp hoc bdng va tu tic), duge co
quan, don vi cur di cong tic, lam chuyén gia... (quy dinh chuyén sinh hoat dang
nay thay thé quy dinh chuyen sinh hoat dang doz vai dang vién di hoc tu tic néu tai
Diém 9, Huéng dén sé 30-HD/BTCTW, ngay 09-2-2015 cua Ban T6 chitc Trung
wong “Hudng dan thue hién Quy dinh so 228-OD/TW ngay 07-2-2014 cua Ban Bi
thie vé nhiém vu ciia dang vién va céng tac quan ly dang vién 6 nudce ngoai”):

+ Sir dung gidy gidi thiéu sinh hoat ding ra ngoai nude (co 2 6, nén hoa vin
mau hong dao), quy udc la gidy gioi thiéu sinh hoat dang “loai 2 6”

+ Dang uy B6 Ngoal giao: kiém tra hé so dang vién chuyén sinh hoat dang tir
to chuc dang trong nudc chuyén dén, dung glay gioi thiéu sinh hoat dang “loai 2
0, viét 6 s6 1 dé tlep nhéan dang vién va luu gifr gidy giéi thigu sinh hoat dang do
cung voi toan bd héd so clia dang vién; viét “Phleu coOng tac chinh thuc ngoa1 nude”
va thong bao danh sich dang vién d6 dén cap uy cta ta & ngoai nudc noi dang vién
dén theo ddi, quan ly theo quy dinh. Pang vién ra ngoai nudc béo cdo véi cap uy
noi dén dé duge tiép nhan sinh hoat dang va lam nhiém vu dang vién.
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Trong thdi han 60 ngay lam viéc k& tir ngdy chuyén ra ngoai nudc, dang vién
phai nop “Phiéu cong tac chinh thire ngoai nuée” cho co quan dai dién Viét Nam &
nude so tai (cdp Uy nude) dé duoc tiép nhan sinh hoat dang. P6i véi dang vién du
bi, mang theo c4ac van ban photocopy Quyét dinh két nap dang vién, ban tu kiém
diém clia dang vién du bi va ban nhén xét dang vién du bi cua dang vién chinh
thirc dugc phén cong giup do trong thoi gian & trong nudc.

+Khi dang vién tré vé nude, cp uy & ngoai nuéce ghi nhan xét vao ban tr kiém
diém ctia dang vién trong thoi gian & ngoai nuoc, giao cho dang vién dé béo céo véi
Déng uy B Ngoai giao xét, lam thi tuc chuyén sinh hoat dang vé trong nudc.

+ Bang uy Bo Ngoai giao cén cir ban k1em dxem cua dang vién va nhan xét
c ép uy & ngoai nudc do viét tiép vao 6 6 2 gidy 5;-.;1 i thi€u sinh hoat déng “loai
2 §” cia dang vién dé tiép nhan va gioi thiéu dang wen dén cap uy cép trén truc
tiép ctia td chirc co sé dang noi dang vién s& chuyén dén nhu: ban t6 chirc tinh uy
va twong duong (néu td chirc co s& dang noi dang vién vé truc thude dang bo tinh
va tuong duong), hodc ban thuong vy huyén uy va tuong duong, klem tra va niém
phong hé so dang vién giao cho dang vién mang theo cing véi gidy gidi thiéu sinh
hoat dang chinh thic cia dang vién lic chuyén di @ bao cdo voi cap uy noi

chuyén dén.

+ Cac cap uy cap trén cua t6 chirc co s¢ dang va chi uy chi bd noi dang vién
sé chuyen dén, str dung gidy glou thiéu sinh hoat dang chinh thirc ctia déng vién luc
chuyén di dé lam tiép thii tyc tiép nhan dang vién v& sinh hoat dang tai chi bg theo
trinh tu néu & diém (a) néi trén.

Truong hop dang vién vé nudc, nhung chua ¢6 noi tiép nhan céng tac thi
Dang uy B6 Ngoai giao lam thu tuc chuyen sinh hoat dang chinh thirc cho dang
vién ve dang bo noi cu tra, khi cé quyét dinh nhan cong tac, cap uy noi dang vién
cu tri lam thu tuc chuyen sinh hoat dang cho dang vién dén dang bd noi nhan
cOng téc.

Trong thoi gian dang vién & ngoai nudc, néu déng vién dugc co quan chu
quan va Pai st quan hoac co quan dai dién ctia Nha nudc ta cho phép chuyen sang
nuoc khac, thi cap uy noi dang vién chuyén di ghi nhan xét vao ban tr kiém d1em
cua dang vién trong thoi gian & tai nude do, giao cho dang vién dé bao céo vai cp
uy noi chuyen dén dé tiép tuc sinh hoat dang va lam nhiém vu dang vién. Cap uy
noi dang vién chuyén di bdo cédo danh sich déng vién d6 vé Pang uy Bé Ngoai
giao @& thong béo cho cap uy noi dang vién s& chuyén dén.

Truong hop dang vién da 1am xong thu tuc chuyén sinh hoat dang chinh thire
dén Dang uy B6 Ngoal giao, nhung lai co quyet dinh khoéng ra ngoai nudc nira, thi
Dang uy B Ngoai glao viét vao 6 sb 6 gidy gidi thiéu sinh hoat dang cua dang
vién dé tiép nhan va gi6i thiéu dang vién tr¢ lai dang bd noi gidi thi¢u dang vién
di. Truéng hop dang vién trd vé td chirc co s dang tryc thude tinh uy va tuong
duong thi Dang uy Bo Ngoai giao khong ghi vao 6 sé 6 gidy gidi thiéu, lam cong
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vin riéng theo hudng dan tai Dlem 103, T1et ¢ Huéng dan 01-HD/TW @ ban t6
churc tinh uy va tuong duong viét 6 sb 6 tiép nhéan va gidi thiéu dang vién tro lai
dang bd noi gidi thiéu di.

- Pbi véi dang vién di lam viéc theo thoi vy, luu dong thudng xuyén theo
cong trinh hop tdc ¢ nude ngoal khong cat bién ché & co quan, doanh nghiép... thi
t6 chirc dang noi cu dang vién di thanh lap chi bé hodc td dang sinh hoat theo hé
théng té chirc dang cua co quan, doanh nghiép... va théng béo cho Pang uy B
Ngoai giao biét dé cting phéi hop quan ly.

- B6i véi dang vién di lao d6ng xuat khau & ngoai nuéc:

+ Thuc hién céc thi tuc chuyén sinh hoat dang theo quy trinh chuyén sinh
hoat dang chinh thirc trong nudec tir chi b tdi cap uy huyén va twong duong.

+ Cap huyén va tuong duong tiép nhén, viét “Phiéu céng téc chinh thirc ngoai
nudc” (mau so 3A- -SHD) giao cho dang vién bao céo vdi co quan dai dién Viét
Nam & nudc sé tai (cdp iy nuée) dé duoce tiép nhén, bb tri sinh hoat dang (dang
vién khong phai qua Pang uy B Ngoai giao); ddng thoi, gun “Bao cao danh sach
dang vién chuyén sinh hoat chinh thirc ra ngoai nuoc” (mau s6 3C- -SHP) vé Dang
uy Bo Ngoai glao dé theo ddi va théng bao cho t6 chirc dang & ngoai nudc biét,
tiép nhan dang vién dén sinh hoat (cdp huyén va twong duong giit lai hé so c‘:’ang
vien va thé dang vien dén khi dang vién vé nudce thi chuyén sinh hoat dang vé chi
bé noi chuyén di).

Déi véi dang vién du bi, mang theo cdc van ban photocopy: Quyét dinh két
nap dang vién, ban tu kiém diém cua dang vién du bi va ban nhén xét dang vién dy
bi cua dang vién chinh thirc dugc phan cong giup d& trong thoi gian & trong nudc.

+ Trong thdi han 60 ngay lam viéc ké tir ngay chuyen ra ngoal nudc, dang vién
phai bao céo, n0p “Phiéu cong tac chinh thirc ra ngoai nuoc” cho co quan dai dién
Viét Nam & nuée ngoai (cép uy nude) dé duge tiép nhan, bé tri sinh hoat dang.

+ Khi vé nudc, dang vién lam béan kiém diém trong thoi gian ¢ ngoai nudc, co6
Xac nhan cua déng uy hodc chi uy ngoai nudc, , trong thoi han 30 ngay 1am vige ké
tir khi vé nudc, dang vién phai bdo cdo véi cap uy huyén va tucmg duong noi dé
gidi thiéu dang vién ra ngoai nudc dé duogc _tiép nhan, giéi thiéu vé cap uy co so
bang gidy gioi thiéu sinh hoat dang luc chuyén di.

d) Thu tuc xod tén dang vién vi pham quy dinh chuyén sinh hoat dang

Cép uy co s& noi co dang vién chuyen dén, qua kiém tra phleu bao chuyen
sinh hoat dang va co s¢ dir liéu dang vién can lién hé, théng bao dén dang vién va
t6 chirc co s dang noi chuyén dang vién di dé dang vién do6 kip thoi dén lam thu
tuc chuyen sinh hoat dang. Néu qua 3 thang ké tir ngay nhén duoc phiéu bao
chuyén sinh hoat hodc tur ngay dang vién nhén ho so chuyén sinh hoat dang ma
dang vién khong nop hé so chuyén sinh hoat dang thi lam van ban bao céo cap uy
c6 tham quyén.
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Cap uy cé thim quyén noi dang vién chuyen dén xem xét, néu dang vién
khong nop hé so hodc chim ndp ho so chuyén sinh hoat dang qud 3 théng ma
khong co6 ly do chinh dang thi ra quyet dinh xo4 tén dang vién d6 theo thdm quyén
voi ly do “tyr y bo sinh hoat dang”, dong thoi gui thong bdo viéc xo0d tén dang vién
t&i chi bd va cap uy cap trén truc tiép ctia chi bd noi dang vién chuyén di biét.

4.3.2- Chuyén sinh hoat dang tam thoi (khéng cat ding sé & dang bo)
a) Chuyén sinh hoat dang tam thoi ¢ trong nudc

- Sir dung gidy giéi thidu sinh hoat dang tam thoi (c6 8 6, nén hoa vin mau
vang chanh), quy udc 1a gidy gidi thiéu sinh hoat dang “loai 8 &”.

- Tai liéu chuyén sinh hoat dang tam thoi & trong nudc gom:
+ Thé dang vién hozc quyét dinh két nap dang vién (néu 12 dang vién du bi).

+ Ban trr kiém diém dang vién, c6 nhan xét cia chi bo va cap uy co so noi dang
vién chuyén di va noi dang vién sinh hoat dang tam thoi khi tro veé.

- Chi uy (ke ca chi uy co sd) noi <0 dang vién chuyen sinh hoat dang tam thoi
di, sau khi kiém tra quyet dinh ciia cAp c6 thdm quyén cho dang vién di cong tac,
hoc tap..., ban tu kiém diém va thé dang cua dang vién, viét 6 s6 1 gidy glm thiéu
sinh hoat dang tam thoi “loai 8 67 dé gioi thiéu dang vién dén dang uy co s&; néu
la chi uy co sor thi gidi thiéu dang vién dén dang uy co sé, hodc chi uy co sé noi
dang vién s& dén sinh hoat dang tam thoi.

- Dang uy co s& noi c6 dang vién chuyén di, kiém tra, viét 0 sO 2 gidi thiéu
dang vién dén dang uy co s hodic chi uy co s noi dang vién s& dén sinh hoat dang
tam thoi.

- Dang uy co s& noi dang vién chuyén den sinh hoat dang tam thoi: kiém tra,
viét 6 sb 3 tlep nhan va gioi thiu dang vién vé chi uy chi bé truc thudc; chi uy hoéc
chi uy co s& viét 6 s6 4 dé tiép nhan dang vién dén sinh hoat dang tam thoi.

- Khi dang vién hoan thanh nhi¢m vy tré vé: Chi uy, hodc chi uy co s¢ noi
dang vién sinh hoat dang tam thoi kiém tra, ghi nhén xét vao ban tu kiém diém cta
dang vién, viét 6 so 5 gidi thiéu dang vién dén dang uy co sé hodc chi uy co sé noi
dang vién sé tro vé.

- Dang uy cO SO noi dang vién sinh hoat dang tam thoi kiém tra, viét 6 s6 6 giGi
thiéu dang vién dén dang uy co s&, hodc chi uy co s& noi dang vién sé tro ve.

- Pang uy co SO noi dang vién tré vé, kiém tra, viét 6 s6 7 tlep nhan va gidi
thi¢u dang vién tro vé chi uy chi bd truc thude. Chi uy hodc chi uy co s& tlep nhéan
dang vién vao 6 sb 8 cho dang vién sinh hoat chi bd, dong thoi chuyén gidy sinh
hoat dang cua dang vién lén dang uy co s& quan ly theo quy dinh.

b) Chuyén sinh hoat dang tam thoi ra ngoai nudc

- Chi uy chi bd noi co dang vién chuyen sinh hoat dang tam thoi ra ngoai
nuéc, sau khi kiém tra quyét dinh cta cép c6 thAm quyén cho dang vién ra ngoai
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nudce cong tac, hoc tﬁp thoi gian tir 3 théng dén dudi 1 nam; ban ty kiém diém va
thé dang cua dang vién, gidi thi€u déng vién dén dang uy co so; dang uy co so
kiém tra, viét “Phiéu céng téc tam thdi ngodi nude” (miu sé 3B- -SHD) giao cho
dang vién bdo cdo vdi co quan dai dién Viét Nam & nudc so tai (cép uy nudc) xét,
tiép nhén sinh hoat dang (dang vién khong phai qua Pang uy Bo Ngoai giao); déng
thoi gui danh sach trich ngang “Bdo cdo danh sach dang vién chuyén sinh hoat tam
thoi ra ngoai nu6e’ * (miu s6 3D- SHD) cua dang vién dé6 dén bang uy Bo Ngoai
giao dé theo doi va théng béo cho té chic dang & ngoai nudc biét, tlep nhan dang
vién dén sinh hoat.

Trong thoi han 30 ngay lam viéc ké tir ngay chuyén ra ngoai nudc, dang vién
phai nop “Phxeu cong tac tam thoi ngoai nudc” cho co quan dai dién Viét Nam &
nudce so tal (cap ty nude) dé duge tiép nhén, bé tri sinh hoat dang.

- Khi dang vién tr& vé nudc, dang uy hodc chi uy co s& ¢ ngoai nuéce ghi nhan
xét vao ban kiém diém cua dang vién dé dang vién béo cao voi dang uy hodc chi
uy co sé noi da gidi thiéu dang vién di xét, lam thi tuc tiép nhén dang vién try vé
sinh hoat.

c) Xét gia han thém thoi gian sinh hoat dang tam thoi

Pang vién dén & véi ngudi thén (vg, chéng, bd, me, con, chau...); di cong tac
biét phéi, di lam hop ddng do yéu cau cong tac; di hoc 0 trong nude do yéu cau hoc
tap; dang vién nghi chd vi¢e lam; dang cong téc, hoc tap, lao dong, tham quan,
chita bénh... & ngoai nudc do yéu ciu cdng tac hodc viée riéng dugc co quan chu
quan ¢ trong nudc, sir quan, hoac tong lanh sw quan, truérng doan dai dién cua Nha
nuoc ta ¢ nudc so tai dong y cho & lai thém mét thoi gian duédi 1 nam thi phai lam
van ban bdo cdo vdi cap uy co s& noi dang vién sinh hoat dang tam thoi o trong
nuoc, hodc Dang uy B Ngoai giao (ddi véi dang vién sinh hoat dang tam thoi &
ngoai nudc) xem xét, viét thoi gian gia han vao giay gioi thiéu sinh hoat dang tam
thot cia dang vién sinh hoat dang tam thoi & trong nudc hodc phiéu cong téc tam
thdi & ngoai nudc cua dang vién sinh hoat tam thoi ¢ ngoai nudc; dang vién c6
trach nhiém bdo cdo vd&i cap uy co sé noi sinh hoat dang chinh thirc dé theo dai.

4.3.3- Chuyén giao 16 chirc va chuyén sinh hoat dang cho dang vién o 16 chike
dang gidi tan, gidi thé; thanh ldgp mdi, chia tdch, hop nhdt, sdp nhdp

a) Chuyén sinh hoat dang cho dang vién 6 t6 chirc dang bi gidi tan, hodc gidi the

Thuc hién theo néi dung tai Piém 10.3, Tiét d Huéng din 01-HD/TW, cu thé
nhu sau:

- Bang vién ¢ chi bg truc thugc dang Uy co so bi gidi tan thi dang uy co sd
¢in cir vao hé so dang vién viét 6 sb 1 trong glay glm thiéu sinh hoat dang (loal 10
0) khong ky tén, khong dong dau, viét nep vao 0 s0 3 dé gidi thiéu dang vién dén
dang bo méi theo trinh tu, thi tuc néu & Tiét a, Piém 4.3.1 Hudng dan nay dé dang
vién duogc sinh hoat dang & chi bé noi chuyén dén.
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- Pang vién & dang bd, chi bd co s& bi g1a1 tan, thi cap uy cap trén tryc tiép
clia té chirc co s& dang can cir ho so dang vién, viét 6 s6 1 trong glay gioi thigu
sinh hoat dang (loai 10 6) khong ky tén, khéng déng dau; viét t1ep 6 50 4 (néu
cap trén truc tlep cua t chuc co s¢ dang do la cap uy huyén va tuong duong)
hodc 6 sb 5 (neu cap trén tryuc nep cua to chuc co s¢ dang dé 1a cap uy tinh va
tuong duong) dé gidi thiéu dang vién dén dang bé méi theo trinh tu thu tuc néu
& Tiét a, Piém 4.3.1 dé dang vién dugc tham gia sinh hoat dang & chi bd noi
chuyén dén.

- T6 chirc dang bi giai thé thi cap uy t chie dang bj giai thé dé thuc hién viéc
chuyén sinh hoat dang cho dang vién ngay sau khi c6 quyét dinh giai thé, sau khi
gidi thiéu dang vién chuyén sinh hoat dang xong, thi giao ndp con déu cua cip uy

S A .

theo quy t’hnh Thn fn.ﬂ Chu}]én Q1 inh h{)a{ dang cho dan 1g v ‘né“ 1 thye
nhu Tlet a, Piém 4.3.1.

b) Chuyén giao t6 chirc va chuyén sinh hoat dang tdp thé cho dang vién ¢
nhitng noi thanh ldp mdi, chia tach, hop nhat, sdp nhdp

Thyc hién theo ndi dung tai Piém 10.5 Huéng dan 01-HD/TW. Cu thé, sau
khi cap uy cé thAm quyen quyet dinh thanh Iap mdi, chia tach, hop nhit hodc sap
nhép t6 chirc dang thi cap uy cap trén truc tiép tién hanh lam thu tuc chuyén giao t6
chirc va chuyén sinh hoat dang tap thé cho dang vién trong moi cap nhu sau:

l"

-nu +1. -n dmasan

1i€11 e i1 u

-

- Dbi véi chi b truc thugc dang uy co sd:

+ Néu trong pham vi dang b6 co s0, thi dang ty co s& ra quyét dinh chuyén
g1ao t6 chire va dang vién; chi uy chi bd noi giao va noi nhan 1ap bién ban ban giao
s0 danh sach dang vién cta chi bg va cung ky tén vao bién ban.

+ Néu ngoai pham vi dang b6 co s, thi cp uy huyén va tuong ducmg ra
quyét dinh chuyén giao; dang lly co' s& noi nhan ra quyét dinh tiép nhén tb chirc va
dang vién; dang uy co s noi giao va noi nhéan 13p bién ban ban giao 50 danh séch
dang vién cua chi bg, kém theo ho so dang vién, ky tén, déng dau ctia cip uy noi
giao, noi nhan vao trang dau sé danh sich dang vién va bién ban ban giao.

- Pbi véi dang bg, chi bo co so:

+ Néu trong pham vi dang bd huyén va tuong ducmg thi cap uy huyén va
tuong du(mg ra quyét dinh chuyén giao to chuc dang va dang vién, da.ng uy co sé
noi giao va noi nhén 14p bién ban ban giao sd danh sach dang vién cua cac chi by
tryc thuge, kém theo hé so dang vién, ky tén, déng diu cia cdp uy noi giao, noi
nhan vio trang dau s6 danh sach dang vién va bién ban ban giao.

+ Néu ngoai pham vi dang, b6 huyén va tuong duong thi cap uy tinh va tuong
ducmg noi chuyen giao ra quyeét dinh chuyén gLao td chirc dang va dang vién; cap
uy huyen va tuong duong noi tiép nhan ra quyét dinh tiép nhén. Ban t6 chuc cua
cap uy huyén va tuong duong noi giao va noi nhén lap bién ban ban giao s6 danh
sach dang vién kém theo hé so dang vién, ky tén, dong du cua ban td chuc noi
giao va noi nhén vao trang dau sé danh séch dang vién va bién ban ban giao.
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- Déi véi dang bo huyén va tuong duong;
+ Trong pham vi dang bg truc thugc Trung vong:

Cap uy trire thude Trung uong ra quyét dinh chuyén giao té chirc va dang vién;
ban t6 chuc cua cap uy noi giao va noi nhén lap bién ban ban giao s6 danh sach
dang vién cua t6 chire co so dang true thudc kém theo ho so dang vién, ky tén,
déng ddu ca ban té chirc noi giao va noi nhan vao trang déu s6 danh sach dang
vién va bién ban ban giao.

+ Ngoai pham vi dang b¢ truc thude Trung vong:

Cap uy true thude Trung uong cd dang bo huyén va tvong duong duge chuyén
giao ra quyet dinh chuyen giao 0 chuc dang va dang vién; cap uy truc thudc Trung
uong noi tiép nhén ra quyét dinh tiép nhén dang bd huyén va tuong duong.

Ban t6 chire cua cap uy truc thuge Trung uong noi giao va noi nhén lép bién
ban ban giao s6 danh sach dang vién cua céc t6 chirc co s dang trire thuge kem
theo hq so dang vién, ky tén, déng ddu cia ban t6 chirc noi giao, noi nhan vao
trang dau so danh sach dang vién va bién ban ban giao.

- Déi voi dang bo tinh va tuong duong:

Sau khi ¢6 quyét dinh cua Trung uong, tinh uy (va tuong ducmg) noi trudce

khi chia tdch hodc sap nhip ra quyét dinh chuyén giao t6 chirc dang va dang vién
guri tinh uy (va tuong duong) dugc chia tach hodc sap nhép.

Ban t6 chire cua céc cép uy néu trén 1ap bién ban ban giao sé danh sach dang
vién cua cac to chitc co s dang truc thude kém theo hd so dang vién, ky tén, dong
dAu ciia‘ban 6 chirc noi giao va noi nhén.

I1I. KHEN THUONG TO CHUC PANG VA DANG VIEN

Hinh thitc, thdm quyén khen thudng; tiéu chuan ddi tuong khen thudng trong
Pang, mic ting pham kém theo thuc hién theo Piém 27, Quy dinh 24-QB/TW va
Diém 18, 19 Huéng dan 01-HD/TW. Cu thé nhu sau:

1. Tang Huy hiéu Pang

1.1- Quy trinh xét ting Huy hiéu Pang

a) Dang vién

Dang vién co du 30, 40, 45, 50, 55, 60, 65, 70, 75, 80, 85, 90 nim tudi dang
lam t& khai dé -nghi chi bg; dang vién mét Huy hiéu Bang lam ban tudng trinh néi

ro ly do bi mét Huy hiéu Pang dé nghi chi bo; d6i voi dang vién da tir trdn thi
ngudi than trong gia dinh lam to khai dé nghj chi bo xem xét.

b) Chi bg

Xét, néu c6 du tiéu chuin quy dinh tai Dlem 27.3.1, Quy dinh 24-Qb/TW va
Diém 18, Hudng dan 01-HD/TW thi dé nghi cip uy cép trén xem xét tang Huy hiéu
Dang, cap lai Huy hiéu Pang bi mat hoic truy tang Huy hiéu Péng cho dang vién
da tir tran.
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¢) Pang uy co so

- Xét va bdo céo cép uy cdp trén truc tiép danh sich déng vién dé nghi tang
Huy hiéu Dang (hodc dé nghi cap lai Huy hiéu Pang, dé nghi truy tang Huy hiéu
Dang) cho dang vién.

- T6 chirc 12 trao ting Huy hiéu Déang cho dang vién. Viéc trao tang Huy hi¢u
Dang cho dang vién da tir tran dugc trao cho dai dién gia dinh tai budi 1 hoic té
chirc tai gia dinh dang vién.

d) Huyén uy va tuong duong

_ - Xét, dé nghi ban thuéng vu tinh uy (va tuong dvong) tang Huy hiéu Pang,
cap lai Huy hiéu Dang va truy tang Huy hiéu Pang cho dang vién.

- Sau khi c6 quyét dinh, ban té chic cia cap uy ghi s6 Huy hiéu Pang véo
danh sach dang vién, ghi gidy ching nhén, vao sb tang Huy hiéu Dang cua dang
bd, giao Huy hiéu Péng ciing quyét dinh va gidy chimg nhéan ting Huy hiéu Pang
cho cép uy co so dé td chic trao tang Huy hiéu Pang cho dang vién.

- Phan cong cép uy du va trao tang Huy hiéu Péang cho dang vién.

e) Ban thuong vu tinh uy va tuong duong

Trén co s& dé nghi ctia ban 4 chitc cAp uy:

- Xét, ra quyét dinh tang Huy hiéu Dang, cap lai Huy hiéu Ding hoic truy ting
Huy hiéu Pang (quy¢t dinh chung va danh sach kém theo, quyét dinh déi véi ca
nhén dang vién).

- Ban tb chirc tinh uy va tuong duong sau mdi dot xét tang Huy hiéu Pang
(3-2, 19-5, 2-9, 7-11 hang nam) tong hop danh sich dang vién duoc tang Huy hiéu
Dang dé quan ly.

1.2- Quy trinh lam Huy hiéu Ping bang phin mém

- Cép huyén: Lap va giri danh sich d& nghi cAp mdi, cép lai, truy ting vio
phﬁn mém Quan ly co s¢ dir liéu dang vién. Néu khéng cé két ndi mang tai cép
tinh thi ket xuét dit liéu ctia huyén ra file giri 1én ban té chire tinh ty va tuong
duong dé cap nhat dir liéu.

- Cép tinh: Phé duyét va cip sb Huy hiéu Dang, s6 quyét dinh c4 nhan va tap
thé vao phan mém Quan ly co s¢ dir liéu dang vién. Néu khong c6 két ndi mang t6i
A ~ . A A . n ~ 1A o a r 5 4 A A A a
cap huyén thi ket xuat toan by di liéu cia huyén d6 ra file gin vé huyep de cap
nhat dir liéu. S{r dung phan mém Quan ly co sé dir liéu dang vién dé in gidy ching
nhan va cdc quyét dinh ca nhan, tap thé.

1.3- Lé trao ting Huy hi¢u Ping

- Viéc trao ting Huy hiéu Pang duoc td chic vao dip ky niém céc ngay 1€ 16n
3-2,19-5, 2-9 va 7-11 hing nim tai t6 chirc co s& dang. Hinh thire trang tri budi 13
nhur J& két nap dang vién néu tai Diém 3.8 Huéng din 01-HD/TW, véi tidu dé “Lé
trao tang Huy hiéu Dang”.
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- Néi dung chuong trinh I& trao tang Huy hiéu Dang gom: Chao cd, tuyén bd
ly do, gidi thiéu dai bidu dén du; dong chi dai dién dang uy, chi uy co s doc
quyét dinh tang Huy hiéu Pang; dong chi thay mit ban chap hanh dang bd cap
trén trao tang Huy hiéu Pang cho dang vién, phét biéu y k1en (céac tinh uy, thanh
uy, dang uy truc thuge Trung uong cén cir tinh hinh thyc té quy dinh cu thé cac
chic danh du va trao téng d6i véi tlmg loai Huy hiéu dang); déng vién dugc ting
Huy hiéu Pang phat bleu v kién va ky vao sb tang Huy hiéu Dang cua dang b,
chi b co sd; chao ¢, bé mac.

- Thanh phén dy 1€ trao tang Huy hiéu Dang 14 toan thé ding vién cta dang
b0, chi b§ co sd; dang bg cé dong dang vién thi moi toan thé dang vién cuia chi bd
co dang vién duoc ting Huy hiéu Dang va dai dién cua céc chi b khac.

- P6i véi nhimg dang vién duoc tdng Huy hiéu Déang nhu’ng do gia yéu hodc

vi Iy do sire khoe khong thé dén duy 12 trao tang Huy hiéu DPang, t6 chirc co s& dang
t6 chirc trao Huy hiéu Pang tai gia dinh, bao dam chu ddo, trang trong.

1.4- Phdt hanh Huy hi¢u Ding va cho sé Huy hiéu Ping

- MAu, chét liéu Huy hiéu Pang thuc hién theo quy dinh tai Théng béo )
57-TB/TW, ngay 27-4-1985 cia Ban Bi thu va hudng dén cua Ban T6 chirc
Trung uong.

- Méi dang vién dugc tang Huy hiéu Dang mang mét sé Huy hiéu Dang trong
timg loai Huy hiéu Dang 30, 40, 45, 50, 55, 60, 65, 70, 75, 80, 85, 90 ndm. S6 Huy
hi¢u Dang gém ky hi€u cua dang b truc thude Trung uong (neu trong Quy dinh
cua Ban To chitc Trung wong vé ky hiéu, s6 hiéu va cum s cua cac dang b tinh,

thanh pho va dang b¢ truc thudc Trung wong) va chir sd nam trong cum so theo
tung loai Huy hiéu Pang nhu sau:

+ Huy hiéu Pang 30 nam: Tir 00000001 dén 99999999 (8 chit sb);

+ Huy higu Pang 40 nam: Tir 0000001 dén 9999999 (7 chir sé);

+ Huy hiéu Déang 45 nam: Tir E0000001 dén £9999999 (7 chit sb, co chit E
dau day s0):

+ Huy hiéu Pang 50 nam: Tir 000001 dén 999999 (6 chir sb);

+ Huy hiéu Pang 55 niam: Tir D00000! dén D999999 (6 chir s6, cé chir D diu
day s6);

+ Huy hiéu Pang 60 nam: Tir 00001 dén 99999 (5 chit sd);

+ Huy hiéu Dang 65 nam: Tir C00001 dén C99999 (5 chit sb, cé chit C dau
day sb);

+ Huy hiéu Pang 70 nam: Tir 0001 dén 9999 (4 chit sd);

+ Huy hiéu Pang 75 nim: Tir B0001 dén B9999 (4 chir sd, cé chit B dau
day sb);

+ Huy hiéu Pang 80 nam: Tir 001 dén 999 (3 chir sd);
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+ Huy hiéu Pang 85 ndm: Tir A001 dén A999 (3 chir s6, c6 chit A ddu day

+ Huy hiéu Dang 90 nam: Tir 001 dén 999 (3 chit sb);

Vi du, Bang b thanh phd Ha Noi ¢6 ky hiéu HN, s& Huy hiéu Dang timg loai 1a:
Huy hiéu Pang 30 nim: Tir HN 00000001 dén HN 99999999;

Huy hiéu Pang 50 nam: Tir HN 000001 dén HN 999999;

Huy higu Pang 55 nam: Tir HN D000001 dén HN D999999;

Huy hiéu Pang 65 ndam: Tir HN C00001 dén HN C99999 v.v..

- Ban tb churc tinh uy, thanh uy, dang uy truc thude Trung wong cho sé Huy
hiéu Pang trong danh sach tang Huy hi¢u DPang (timg loai) cta cac huyén uy va
twong dwong, theo nguyén tic: Theo timg loai Huy hiéu Bang (30, 40, 45, 50, 55,
60, 65, 70, 75, 80, 85, 90 nam), lién tuc, tu' nhoé dén 16n theo trinh tu thoi gian xét
tang Huy hiéu Pang (khéng chia cum sé Huy hiéu DPang theo cac huyén uy va
tuong duong).

1.5- Mt 56 ngi dung lién quan dén tang Huy hiéu Dang

a) Muc tang phdm kém theo Huy hiéu Dang theo Quy dinh ctia Ban Bi thu va
Huéng dan cia Vin phong Trung uong Dang.

b) Kinh phi san xuét Huy hiéu Bang cuia dang b truc thude Trung uong duge
tinh trong du toan chi thuong xuyén cta cic co quan ding.

¢) Bang vién sinh hoat dang tam thoi khi cé du 30, 40, 45, 50, 55, 60, 65, 70,
75, 80, 85, 90 nam tudi dang, lam to khai dé nghi taing Huy hiéu Péang, bdo céo ch1
b noi smh hoat dang tam thai ghi ¥ kién nhan xét vao ban khai, sau d6 dang vién
bao cao vai chi b noi sinh hoat chinh thire xét ting Huy hiéu Pang.

d) Dang vién ¢6 du tiéu chuan xét tang Huy hiéu Dang nhung chuyén sinh
hoat dang chinh thitc dén dang bé khéc, thi té chirc dang noi dang vién chuyén di
xét tang Huy hiéu Dang cho dang vién truéc khi 1am thu tuc chuyen sinh hoat
dang. T6 chirc 18 trao tang Huy hiéu Péang & noi dang vién chuyén dén.

2. Quy trinh xét khen thwéng t6 chire ding va dang vién

2.1- Xét ting gidy khen, bang khen cho chi bo truc thupc dang uy co so
theo dinh ky

a) Chi b tu nhén xét dénh gia, thay c6 di tiéu chudn thi 1am ban thanh tich dé
nghi dang uy co sé tang giay khen, hodc d& nghi ban thudmg vu huyén uy va tuong
duong tang gidy khen hoic dé nghi ban thuong vu tinh uy va tuong duong ting
bang khen.

b) Déang uy co s6 thadm dinh thanh tich (thong qua céc chi uy chi bo; lanh dao
co quan chinh quyén, doan thé truc thudc) dé quyét dinh tang gidy khen hodc dé
nghi ban thuong vu huyén uy va tuong duong tang gidy khen hodc dé nghi ban
thuong vu tinh uy va twong duong ting bang khen cho chi bo.
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c) Ban t6 chic huyén uy va tuong dwong chi tri phéi hop véi cac ban tham
muu cua cap uy thdm dinh thanh tich, bdo cdo ban thudng vu clp uy xét, quyet
dinh ting gidy khen, hoic d& nghi ban thudng vu tinh uy va tuong duong ting bang
khen cho chi bg.

d) Ban td chirc tinh uy va tuong duong chi tri phdi hop voi cac ban tham muu
cua cap uy thdm dinh thanh tich, b4o céo ban thuong vu cap uy xét, quyét dinh
tang bang khen cho chi bo.

Sau khi c6 quyét dinh, _ban t6 chirc ctia cdp uy vao sé khen thuéng va tham
muu cho cap uy trao ting gidy khen, bang khen cho chi bo.

2.2- Xét ting gidy khen, bing khen, tang co cho to chirc co s ding theo
dinh ky

a) T6 chuc co s¢ dang tr nhéan xét danh gia, thay co di tiéu chudn, 1am ban
thanh tich dé nghi cép tiy cp trén khen thuéng theo quy dinh.

b) Ban td chire huyén uy va tuong duong chu tri phDI hgp vdi cac ban tham
muru ctia cép uy va lanh dao co quan chinh quyen doan thé quan chung... cung cép
tham dinh thanh tich, bdo céo ban thuomg Vu cap uy xét, quyét dinh ting giay khen,
hodc de nghi ban thudng vu tinh uy va tuong duong ting bang khen, hoidc ting cd
cho t6 chirc co s& dang.

¢) Ban t6 chirc tinh uy va trong duong chu tri phm hop véi céc ban tham muu
cla cAp uy va lanh dao co quan chinh quyén, doan thé quan ching... cung cap thdm
dinh thanh tich, bao céo ban thuong vu cap uy xét, quyét dinh ting bing khen,
hodc ting c& cho t6 chire co sé dang,

Sau khi co quyét dinh, “ban t6 chirc cia cdp uy vao sd khen thudong va tham
muu cho cip uy trao ting gidy khen, bang khen, ting c& cho té chirc co s& dang.

2.3- Xét ting bang khen, ing co cho ding bp huyén va twong dwong hang
ndm va theo nhiém ky dai héi ciia dang bo
a) Hang niam va két thuc nhiém ky dai hoi, ban thudong vu huyén uy va tuong

dwong tu nhan xét danh gi, thiy cé du tiéu chudn, 1am ban thanh tich dé nghi ban
thudng vu tinh uy va tuong duong xét ting bang khen, hodc tang co.

b) Thuong tryc tinh uy va tuong duong chi dao ban 6 chic cap uy phdi hop
voi cdc ban dang, ban cén sy dang, dang doan thdm dinh thanh tich va béo c4o ban
thudng vu xét, quyét dinh tang bing khen hodc ting co cho dang bo huyén va
tuong duong.

Sau khi co quyet dinh, ban t6 chirc cta cap uy vao sb khen thudng va tham muu
cho cép uy trao tang bang khen, tang co cho nhimg dang bd dugc khen thudng.

2.4- Xét ting gidy khen, bang khen cho dang vién theo dinh ky

a) Pang vién tu danh gi4, thiy c6 du tiéu chuan, 1am ban thanh tich béo cao
chi b xét, dé nghj chi bd co s& hodc dang uy co s& tang gidy khen hodc huyén
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uy va tuong duong ting gidy khen hodc d& nghi ban thuong vu tinh uy va tuong
duong tang bang khen.

b) Chi bd xét, dé nghi dang uy co sé xet ting gidy khen hojic dé nghi ban
thuong vu huyén uy va twong duong ting gifly khen hosc d& nghi ban thuong vu
tinh uy va tuong duong ting bang khen cho dang vién. Chi bd co s& xét, quyét
dinh tang giay khen cho dang vién cua chi bé.

c) Ban t6 chirc huyén uy va tuong duong chu tri phéi hop v0i cac ban tham
muu cla cap uy thdm dinh thanh tich, béo c4o ban thuong vu cp uy xét, quyet
dinh ting gidy khen, hodc dé nghj ban thudng vu tinh uy va tuong duong ting bang
khen cho dang vién.

d) Ban t6 chire tinh uy va twong dwong ch tri phéi hop v0'1 cac ban tham muu
cua cap uy thdm dinh thanh tich, bdo céo ban thudng vu cép uy xét, quyét dinh
tang bang khen cho dang vién.

Sau khi ¢6 quyét dinh, ban t§ chirc cia cép uy vao sb khen thudng va tham
muu cho cap uy trao ting giay khen, bang khen cho dang vién.

2.5- Xét khen thwéng té chirc diang va dang vién khong theo dinh ky

a) Viéc xét khen thuong td chirc dang khéng theo dinh ky thuc hién theo ndi
dung tai f)lem 19.1 T1et d Huéng dan 01 HDfT W. T chuc dang lam ban thanh
tich bao céo cap uy cap trén xét theo trinh tur tir cap uy cap trén tryuc t1ep dén cap uy
ra quyét dinh khen thudng.

b) Viéc xét khen thudng dang vién khéng theo dinh ky thuc hién nhu néi
dung tai Diém 19.2, Tiét b Huéng din 01-HD/TW. Pang vién 1am ban thanh tich
béo céo chi by xét theo trinh tu tir chi bd dén cép uy ra quyét dinh khen thudng.

IV.MOT SO VAN DE LIEN QUAN DEN DANG VIEN
1. Dang vién xin mién cong tic va sinh hoat dang

1.1- Dang vién xin giam, mién cong tic va sinh hoat ding theo quy dinh tai
Diéu 7, Diéu I¢ Ping

Thuye hién theo quy dinh tai Biém 7, Quy dinh 24-QB/TW, cu thé nhu sau:

a) Pang vién tudi cao, suc yeu khong thé tham gia sinh hoat dang duogc (co
gidy xdc nhén cua co so‘ y té ¢4 thim quyén), tur 1am don hoic truc tiép bao céo
véi chi bd xin giam, mién cong téc va sinh hoat dang.

b) Chi bd xét, ra nghi quyét cho dang vién dugc mién cong tac va sinh hoat
dang (ghi s6 nghi quyét cia chi bd), chi uy hoic bi thu (phé bi thu) chi bd bao
cao cap uy cap trén truc tiép biét.

c) Khi dang vién mubn tré lai cong tac va sinh hoat dang, ty lam don hodc
truc tiép bao céo véi chi bd xét, quyét dinh.
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I 2- Ddng vién xin mién cong tdc va sinh hoat ding khéng vi ly do tuéi cao,
siec yéu nhw ¢ diém 1 (1.1 ) néu trén

a) Pugc van dung Diéu 7, Biéu 1¢ Dang xét cho dang vién dugc mién cong
tac va sinh hoat dang trong cac truong hop sau day:

- Do phai di diéu tri bénh dai ngay hoac diéu tri bénh & xa noi cu tra.
- Déang vién ra nudc ngoai lam nhiém vu don 1¢, vi viée riéng (du lich, chira

bénh, tham than nhén...); dang vién di lao dong don 1¢, & nhimg ving xa, khéng c6
td chirc dang hodc diéu kién di lai khé khan, khéng thé tham gia sinh hoat dang.

- bi lam viée Ivu dong & céc dia phuong, don vi trong nuoc thoi gian dudi 1
nam, viéc lam khéng 6n dinh, hoic & nhimg noi chua co to chuc dang, khong c6
diéu kién tré vé tham gia sinh hoat chi bd theo quy dinh.

- Dang vién la can bg, coéng chire, vién chirc nghi cong tac cho dén tudi nghi
hiru theo ché d6 quy dinh cia Nha nude c6 nguyén vong dugc mién sinh hoat dang
trong thoi gian nghi chd quyét dinh nghi huu.

- Pang vién nix trong thoi gian nghi sinh con theo quy dinh cia B luat Lao
ddng c6 nguyén vong mién sinh hoat dang,

b) Péang vién phai lam don néu rd 1y do va thoi gian xin mién céng téc va sinh
hoat dang, bao cao chi bd.

c) Chi b xét, ra nghi quyét dé nghi cip uy co s& xét, quyét dinh.

2. Phan cong cong tac cho ding vién

Thuec hién theo ndi dung tai Diém 2.3 Huéng din 01-HD/TW, cu thé nhu sau:
2.1- Yéu cau

a) Bao dam dé mdi dang vién trong chi bo (ké ca dang vién sinh hoat dang
tam thoi) déu duge phéan coéng nhiém vu cu thé, phu hop véi kha nang, diéu kién,
hoan canh va surc khoé.

b) Viéc phan cbng cdng tac cho dang vién dugc tién hanh & chi bd hang nam
va dugc bd sung, diéu chinh theo yéu cau nhiém vu cua chi by trong nam; két qua
thyuc hién nhiém vu dugce phan cong la co sd dé xem xét danh gid chat luorng dang
vién h.’:’mg nam.

2.2- Noi dung phin cong

Trén co 56 thuc hién Diéu 1é Dang; chitc ning, nhiém vu cta chi by va nhiém
vu duoc cap uy cap trén giao, chi bg tien hanh phan cdng cdng téc cho dang vién
nhu sau;

a) Péi véi dang vién dang cong tdc trong cdc co quan, don vi su nghiép, luc
lugng vil trang, doanh nghiép ...

- Thyc hién nhigm vu dang vién theo quy dinh tai Diéu 2 Piéu 16 Dang.
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- Thuc hién chtrc trach, nhiém vu chuyén mén do chinh quyén, co quan, don
vi giao.

- Thuc hién chirc trach, nhiém vu do td chirc dang, doan thé phén cong.

- Thuc hién mét sb nhiém vu cu thé vé xiy dung chi bé trong sach, vilmg
manh, co quan, don vi va cac doan thé vimg manh.

- Thuc hién nghia vu céng dén noi cu tri theo Quy dinh s6 213-QD/TW, ngay
02-01-2020 cua Bd Chinh tri (Khoa XII).

b) Péi véi dang vién ¢ xa, phwong, thi tran

- Pang vién la cong chire co s6:

Thue hién c4c ndi dung tuong tur tai diém (a) néu trén va mot sb nhiém vu cia
ding vién khéng phai la cong chirc co s néu dudi day.

- Bang vién khong phai la cong chirc co so:

+ Thue hién nhiém vu dang vién theo quy dinh tai Diéu 2 Diéu 1¢ Dang.

+ Thuec hién hodc tham gia thuc hién mét s6 chuyén dé nhu: chuyén déi co
chu cdy tréng, vét nudi; lam kinh té ho gia dinh; xay dung thon, xém, té dan phd
sach dep vdn minh va xdy dung gia dinh van hod; phong chong céc té nan xa hoi;
bao dam trat tu, an toan, doan két khu dan cu; gitp do ho gia dinh xoa doéi giam
ngheo...

+ Theo doi, giup do quéan chung wu ta phan dau vao Pang; gitip d& cac tb

churc quan ching hoat dong va tuyén truyen gido duc doan vién, hoi vién phan
d4u vao Pang.

- Déi v6i dang vién duge mién céng tac va sinh hoat dang thuc hién nhiém vu
dang vién theo quy dinh tai Diéu 2 Piéu 1é Pang phi hop véi diéu kién, hoan canh
va stc khoé cua déng vién; gido duc gia dinh, con chau chép hanh tét cdc duong
16i, chu truong ciia Pang, chinh sich, phap luat cia Nha nudc, céc quy dinh cua
dia phuong va xdy dung gia dinh van hoa.

2.3- Phwong phdp tién hanh

a) BPéi véi chi b (ké ca chi bé co s6)

- Hang nam (vao dip d4u nam) chi uy (hodc bi thu chi bd) ra soat, diéu
chinh viéc phén coéng cbng téc trong nam cho timg dang vién, béo céo chi bg.

- Chi b6 thao luén, ra nghi quyét vé viéc phan cong cong tac cho timg dang vién;
phan cong chi uy vién theo doi, kiém tra va bao cao chi bd két qua thuc hién cong tac
cua dang vién, noi chua c6 chi uy thi dong chi bi thu chi bg thyc hién.

- Can cir nhiém vy dugc phén cong, dang vién xay dung ké hoach thuc hién
va bao céo két qua thuc hién trong cac ky sinh hoat chi bd.
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- Cubi nam, dang vién tur kiém diém, d4nh gia két qua thuc hién nhiém vu dugc
phan cong va tu danh gia chat lugng dang vién trudce chi b dé chi bo xem xét, danh
gia chat lugng dang vién theo Hudng dan ctia Ban Té chirc Trung uong.

b) Béng uy co so

- Chi dao, huéng dan, kiém tra cic chi bd truc thude tb chire thuc hién céc noi
dung tai diém a néu trén.

- Chi dao c4c to chire chinh quyén, doan thé quan chiing true thude kip théi
thong béo cho chi b vé nhiém vu chuyén mén da giao cho can bg, cong chirc, vién
chirc va nhiém vu dugce doan thé quan ching phan cong cho doan vién, hoi vién 1a
dang vién cua chi bg.

- Hang nam t chire so két rut kinh nghlem va bdo céo két qua thuc hién viéc
phan cong cdng téc cho dang vién lén cap uy cap trén.

¢) Cdc cdp uy cap trén co so

Lanh dao, chi dao, kiém tra cac cip uy truc thudc thyc hién vi€éc phén cong
cong tac cho dang vién;kip.thoi biéu duong, khen thuéng tb chirc dang thuc hién
tot, nﬁg:: nhé td chirc dang thite hién chua tbt.

Y. TAIS LIEU PHUONG TIEN THUC HIEN NGHIEP VU CONG
TAC PANG N

1. Tai lieu\qé,phmmg typhuc vu nghiép vu cong tac dang vién gom

- Phuong nenm so dang vién (ti dung, cip, tii hd so.. .) va tai ligu vé
dang vién; cac trang thiét bi k¥ thuat nhu: May vi tinh, may in, déu kiém tra k¥
thuat thé dang vién, phuong tién phuc vu viéc lam thé dang vién, ting Huy hiéu
Dang, xdy dung va quan ly co s¢ dit liéu dang vién tir huyén dén tinh.

- Hé théng s sach phuc vu viée quan ly dang vién la: Céc s6 phét thé dang
vién, giao nhan thé dang vién, ting Huy hiéu Pang, giao nhén Huy hiéu Dang,
danh sach dang vién, dang vién du bi, dang vién tir tran, dang vién ra khoi Dang,
giao nhén ho so dang vién, gidi thleu sinh hoat dang, theo doi phleu bao chuyen
sinh hoat dang, theo ddi khen thuong, theo déi gl(n thiéu dang vién vé gilr moi lién
hé noi cu tri va s6 ghi nghi quyét cua chi bd, cap uy.

- Ban Té chirc Trung uong théng nhat phét hanh va cdp phat cho céc tinh
uy va tuong duong phéi thé dang vién; giay gioi thiéu sinh hoat dang cac loai.

Cac tai liéu, trang thiét bi khac do Ban T4 chirc Trung wong quy dinh mau,
ban t6 chirc cia cap uy c6 tréch nhiém lap ké hoach, du tru kinh phi @& xuét véi
cap uy dit in tai liéu, mua sém.

- Ban t6 chirc tinh uy va tuong duong c6 trach nhiém quan ly chat ché céc tai
liéu va phuong tién néu trén theo ché do bao mat; sir dung ding muc dich; néu de
mat mat, hu hong phai 1ap bién ban, klem diém, lam rd nguyén nhan, quy dinh rd
trach nhi¢m, xir ly kip thai va bio cdo vé Ban Té chirc Trung wong.
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2. T6 chire thanh Iy céc tai lidu khong con gia tri sir dung

Tai liéu khong con gié tri sir dung gdm: Thé dang vién lam hong (ké ca the
dang vién khong cé sd) va thé dang ciia dang vién bj hong; gidy gi6i thiéu sinh
hoat dang 1am héng va cudng gidy gidi thidu sinh hoat dang.

Céc ban tb chirc huyén uy va tuong duong quan ly va tb chirc thanh 1y cc tai
liéu khéng con gia tri sir dung; 1ap bién béan va bao c4o ban t6 chuc tinh uy va
tuong duong. Ban to chire tinh uy va twvong duong tong hop béo c4o Ban Té churc
Trung uong vao cudi nam.

Hudng dan ndy thay thé Hudng dan sé 09-HD/BTCTW, ngay 05-6-2017 cua
Ban T6 chirc Trung uong; dugc phé bién dén chi b va thuc hién ké tir ngay ky.

Qua trinh thyc hién néu con vudéng méc, cac cap uy phan anh vé Ban Té chic
Trung wong xem xét, hudéng dan.

Noi nhén: K/T TRUO'NG BAN
- Ban Bi thu (dé béo céo), PHO-H G BAN
- Céc tinh uy, thanh uy,

déng uy truc thudc TW,
- Céc d/c Lanh dao Ban,

- Céc vu, don vi trong B
- Luu VP, Vu CSDb, bV.

0ANg Ping Quang



