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QUY TRINH THUC HIEN CONG VIEC

I. Quy trinh gidi quyét ché do chinh sach ddi véi nguoi lao dong

1. Ché do om dau, thai san, con 6m

+ Budc 1: Nguoi lao déng cung cip nhimng gidy to can thiét dé lam ché do.

a) Ché do 6m dau

- Gidy ra vién : 01 ban (ban gbc)

- Gidy chimg nhan nghi viéc huong BHXH : 01 ban (ban gbc)

- Gidy chimg nhan phau thuat (néu c6): 01 ban (photo c6 cong ching)

b) Ché d6 thai san

* Truong hop sinh con

- Giy ra vién: 01 ban (photo c6 cong ching)

- Gidy chug sinh: 02 ban (photo c6 céng chiing)

- Gidy chimg nhan phau thuat (néu c6): 01 ban (photo c6 cong chimg)

* Truong hgp dat vong tranh thai

- Gidy ching nhan nghi viéc huéng BHXH: 01 ban (ban gbc)

c) Ché d6 nghi dudng stc sau thai san: Nguoi lao dong c6 nhu cau nghi thi
bao can b phu trach dé 1ap danh sach gii BHXH thanh toan.

d) Ché d6 con 6m

- Gidy ra vién : 01 ban (ban gbc)

- Gidy khai sinh ciia con : 01 ban (ban sao hozc ban photo c6 céng ching)
~ +Budc 2: Can bd phu trach 13p danh sach dé xuét thanh todn ché d¢ gui Bao

- hiém X3 hoi.

+ Budc 3: Hb so duoc BHXH duyét giri vé lai don vi dé thanh toan cho
nguoi lao dong.

2. Ché a0 théi viée, hwu tri va nghi ché d9 01 lan

a) Ché do théi viéc:

+ Bude 1: Ngudi lao dong c6 nhu cau mudn nghi théi viée thi gir don xin
nghi thoi viéc theo nguyén vong trinh Lanh dao Cong ty phé duyét (theo mau).

+ Bude 2: Pon dugce chuyén dén cén bd phu tréch dé lam ché do hudng nghi
thoi viéc, chot s6 BHXH va Phong TCKT thu héi cdng ng cia ngudi lao dong
nghi thoi viéc (néu co).

+ Budce 3: Ban giao s6 BHXH cho ngudi lao dong.

b) Ché d9 hwu tri, nghi ché dj 1 1an:




+ Budc 1: Can b phu trach 18p thong béo trude thoi gian nghi 06 thang gui
ngudi lao dong va don vi noi nguoi lao dong dang cong tac de biét thong tin dé
chuan bi nghi ché do.

+ Budc 2: Tiép tuc 1ap thong béo trude thoi gian nghi 03 thang giri nguoi lao
" dong va don vi pori cong tac dé, sap xép cho nguoi lao dong tam nghi viéc hudng
nguyén luong dé cho hudng ché do.

+ Budc 3: Can bd phu trach lam céac thu tuc, chét s6 BHXH chuyén ban giao
cho nguoi lao dong.

3. Nghi phép thuwdng nién

+ Budce 1: Nguoi lao dong lam don dé nghi nghi phép trinh P.TCHC va Lanh
dao Cong ty phé duyét (theo mau).

+ Bude 2: Céan bd phu trach tiép nhan va 1ap thu tuc gidy nghi phép can cir
theo nam cong tac nguoi lao dong, trinh Lanh dao Cong ty ky.

+ Buéce 3: Giao gidy nghi phép cho ngudi lao dong dé nghi phép thuong
nién.

IL. Quy trinh vé cong tac nhan sy

1. Trwong hop ky két HPLD méi

+ Budc 1: Tiép nhan hd so lao dong méi tir Giam déc Cong ty phé chuan

+ Buéc 2: Trinh Giam dbc Cong ty ky thong bao ky két HDLD moi

+ Budc 3: Thong bao dén nguoi lao dong duoc tuyén dung biét va phong,
don vi tiép nhan nguodi lao dong thir viéc.

2. Trudng hop ky tiép HPLD (nguoi lao dong ky HPLD tir 1 nam trd 1én)

+ Buéc 1: Truée khi HDLD hét han, Phong TCHC théng bao dén ngudi lao
dong va phong, don vi noi nguoi lao dong dang lam viéc dugce biét dé lam thu tyc
ky tiep hop dong (mau théng béo).

+ Budc 2: Cac phong, don vi t6 chirc hop nhén xét, danh gia qua trinh cong
. tac cia nguoi lao dong. Cac phong, cac don vi guri ho so cho Phong TCHC dé lap

thu tuc, ho so gom :

- Pon xin ky tiép Hop ddng lao dong (kém theo mau).

- Béan tu kiém diém c4 nhén.

- Bién ban hop xét (kém theo mau).

~ * Budc 3: Sau khi tiép nhéan hd so ky tiép HDLD, Phong TCHC trinh Giam
doc Cong ty phé duyét

+Bude 4: Thao HPLD cho Giam dbc va ngudi lao dong cung ky. Luu
HDLD vao ho so theo ding quy dinh
III. Quy trinh bd nhiém

1. Quy trinh b6 nhiém cac chirc danh Truéng, phé phong; Trudng, pho
cac don vi true thugce

+Budce 1: Giam d6c va tap thé lanh dao Cong ty dé xuit phuong 4n nhan su.
Céan ctr vao nguon nhan sy da quy hoach hodc gidi thi€u tur cac phong, don vi noi




vién chirc dang cong tac. Ban giam ddc Cong ty thao luan, lua chon nhan su. Mot
chirc vu c6 thé gidi thiéu hon 1 nguoi dé lua chon.

+ Budc 2: Phong Td chirc — Hanh chinh chu tri 1dy phiéu tin nhiém bang hinh
thic bd phiéu kin tai phong, don vi noi c6 vién chuc dy kién bo nhiém dang cong
- tac.

+ Budc 3: T6 chirc hop ldy y kién cua cac can bo chu chdt dé trao doi, thao
ludn vé yéu cau, tiéu chuan vién chirc dugc bd nhiém; thong bao danh sach dugc
Ban giam dbc Cong ty gidi thiéu; tom tat ly lich, danh gia wu khuyét diém, du
kién phéan cong cong tac. Can bd chi chdt tién hanh bo phiéu tin nhiém.

+ Budc 4: Sau khi c6 két qua kiém phiéu, Phong TCHC tong hop trinh Cap
lly ¢6 y kién bang van ban vé nhan su dugc dé nghi bd nhiém.

+ Bude 5: Ban giam déc hop thao ludn, nhan xét, danh gia va cho y kién biéu
quyét.

+ Bude 6: Giam ddc ra Quyét dinh bo nhiém.

2. Quy trinh b6 nhiém lai

+ Budc 1: Trude khi hét thoi han bé nhiém 30 ngay, vién chire lanh dao,
quan ly lam ban kiém diém nhén xét, danh gid viéc thuc hién nhiém vu, chirc
trach trong thoi han giir chirc vu béo cédo Giam ddc Cong ty;

+ Bude 2: Phong T6 chirc — Hanh chinh chu tri viée tién hanh lay phiéu tin
nhiém bang hinh thirc bo phiéu kin tai phong, don vi noi ¢6 vién chic quan ly bo
nhiém lai dang cong tac.

+ Budc 3: T6 chirc hop ldy y kién cua cac can bd chu chdt gobm Ban giam
dc, truong phéd phong, trudng cac don vi dé thao luan danh gia trong thoi gian
gift chtic vu ctia vién chirc quan ly dugc bo nhiém lai va tién hanh bo phiéu tin
nhiém lai.

+ Budc 4: Phong T chitc — Hanh chinh trinh c4p uy cé y kién bang van ban
vé nhén su duogc dé nghi bd nhiém lai.

+ Budc 5: Ban giam ddc Cong ty hop thao luén, nhan xét, danh gia va cho y
kién biéu quyét.

+ Budc 6: Giam doc ra Quyét dinh bo nhiém lai.

IV. Quy trinh ning lwong thwong xuyén, chuyén ngach cho CNVC-LP

+ Budc 1: Vao thang 4 hang ndm, Phong TCHC tap hgp danh sich CNVC-
LD dén han nang luong, chuyén ngach lwong trong nam gui cac phong, don vi doi
chiéu.

+ Budce 2: Phong TCHC chét danh sach nang luong, chuyén ngach luong
hang nam, dong thoi ra soat cac truong hop CNVC-LDP vi pham lao dong dé dé
xudt cu thé.

+ Bude 3: Hoi dong nang luong thudng xuyén hop xét va théng nhat cac
truong hop duoc nang lwong, chuyén ngach luong.

+ Budc 4: Phong TCHC soan thao quyét dinh nang luong trinh Giam ddc
Cong ty ky.




V. Quy trinh khen thwéng, ky luat CNVC-LD

1. Khen thuéng '

a) Khen thwéng ca nhan, tip thé hang nim
‘ + Bu6e 1: Vao thang 11 hang nam, Phong TCHC ra thong bao dén cac

phong, don vi vé xét thi dua khen thudng.

+ Budc 2: Cac phong, don vi to chirc hop binh xét thi dua khen thuong cho
CNVC-LD tai don vi, gui bién ban hop va danh sach khen thuong v€ Phong
TCHC dé€ tong hop (cén cur theo quy ché khen thuong va ban dang ky thi dua dau
nam dé binh xét).

+ Budc 3: Phong TCHC tham muu thanh 1ap Hoi dong thi dua khen thudng.

+ Budc 4:Tién hanh hop Hoi dong thi dua khen thudng, thanh phan gom:
Giam doc, cac trudng pho phong, trudng don vi, dai dién cong doan Cong ty.

+ Bude 5: Can o bién ban hop va danh séch khen thuéng da dugc Hoi dong
thong qua. Phong TCHC tong hop lam to trinh trinh Giam doc phé duyét.

+ Budc 6: Phong TCHC trinh hé so thi dua khen thuéng Cong ty 1én S¢ Tai
nguyén va Méi truong phé duyét.

Sau khi c6 quyét dinh phé duyét cua S¢ Tai nguyén va Mo6i truong, Phong
TCHC phoi hgp véi Phong Tai chinh — K& toan lam thu tuc khen thudng cho
CNVC-LD.

b. Khen thuéng ca nhén, tip thé dot xuat

+ Bude 1: Tiép nhan d& xuit khen thudng ca nhan, tap thé da dugc Giam doc
Cong ty phé duyét.

+ Buéc 2: Phong TCHC phdi hgp véi phong Tai chinh - Ké toan lam céc thi
tuc khen thudng va trinh Giam doc Cong ty ky quyét dinh.

+ Budc 3: Phong TCHC giri Quyét dinh khen thudng dén ca nhan, tap thé
duogc khen thudng.

2. Ky luat:

+ Budc 1: Phong TCHC tiép nhan Bién ban CNVC-LD vi pham ky luat.

+ Budc 2: Phong TCHC phdi hop Cong doan Cong ty, Thanh tra nhan dan va
cac bén lién quan tham tra, x4c minh.

+ Budc 3: Phong TCHC béo cao voi Giam ddc Cong ty va xin y kién thanh
lap Hoi dong ky luat.

+ Budc 4: Tién hanh hop Hoi dong ky luat.

+ Budc 5: Can cr bjén ban hop Hoéi déng, Phong TC-HC lam thong bao hoéc
quyét dinh trinh Giam doc ky.

+ Budge 6: Phong TC-HC sao giri thong bao hodc ngét dinh ky luat CNVC-
LD dén cac phong, don vi truc thugc Cong ty. Luu vao ho so CNVC-LD.

VI. Quy trinh cong tac van thw, luu triv

1. Quy trinh tiép nhén viin ban dén

+ Bude 1: Tiép nhan vin ban tir cac co quan bén ngoai co quan va déng dau
“Cong van dén”




+ Budc 2: Trinh vin ban dén cho Giam dbc Cong ty but phé y kién chi dao.

+ Bude 3: Can ctr y kién bt phé cia Gidm doc Cong ty, Nhan vién van thu
sao Iuu va sao chuyén cho cac phong, don vi thuc hién.

2. Quy trinh tiép nhén viin ban di

+ Budc 1: Tiép nhan vin ban di

e Bj phan van thu tiép nhan vin ban di do cac phong nghiép vu di trinh
Lanh dao Cong ty ky.

e Bo phéan vian thu kiém tra thé thic, k¥ thuét trinh bay van ban. Néu phat
hién sai sot, van thu s€ bao cho phong, don vi soan thao van ban kip thoi chinh
sua.

+ Budc 2: Nhén vién vin thu vao so, ghi s6, ngay thang nam.

+ Budc 3: Phat hanh va luu vén ban di.

VII. Quy trinh trong viéc trang bi cong cu, dung cu, may moc thié'f bi phuc
vu cho vian phong lam viéc tai cac phong, don vi truc thugc, mua sam bao ho
lao dong cho ngudi lao dong

1. Mua siim béo hd lao dong

+ Budc 1: Thang 4 hang nam, Phong TCHC thong bao cho cac phong, don vi
lap danh sach dé xuat trang bi bao hd lao dong theo ding Quy trinh BHLD da
duoc ban hanh.

+ Budce 2: Phong TCHC tdng hop, phdi hop Phong TCKT dé xuét va trinh
Giam doc Cong ty phé duyét.

+ Budc 3: Mua sdm va cép phat cho cac phong, don vi.

+ Budce 4: Hoan thién cac thu tuc thanh toan.

2. Mua sim va sira chira nhé may méc thiét bi viin phong lam viéc tai cac
phong, don vi truc thugc Cong ty

+ Budc 1: Tiép nhén dé xuét cua cac phong, don vi da duoc Giam dbc Cong
. ty phé duyét.

+ Budc 2: Phong TCHC tién hanh mua sim va stra chira nho theo dé xuat.
Ngoai ra, tuy theo diéu dién cac don vi c6 thé tuy mua sam theo nhu cau.

+ Budc 3: Hoan thién thu tuc thanh toan.

VIII. Quy trinh thi tuc h?) so' cap phép dau ndi vao hé thong thoat nwéc do
thi trén dia ban thanh pho

1. Poi véi cong trinh xay dung

a) Thanh phan hd so:

- Pon @ nghi dau ndi: Ghi 16 ngay, ho tén ngudi lam don, c6 déu cta don vi
chu dau tu, BQL.

- Ho so thiét ké dau ndi:

e Phén thuyét minh:
+ Vi tri d4u ndi
+ Luu lugng déu ndi
+ Bién phap dau ni




+ Chét lugng nudc thai
e Phin ban vé: :
+ Thé hién chi tiét diu ndi
+ Mt bang dau ndi kém quyét dinh phé duyét
+ Chiéu dai doan cén d4u ndi, pham vi thi cong
+ Cit doc cong d4u ndi, cit ngang céng dau ndi
+ Thé hién day du céc cao trinh
- Panh gia tac dong moi truong kém theo QP phé duyét hoac thong bao
- Bang tinh luu lugng nudce, phuong phap tinh
- Bién phép t6 chirc thi cong
e Phin thuyét minh:
+ Phuong phap thi cong
+ Cac bién phap an toan lao dong, an toan giao thong
e Phin ban vé&:
+ S0 d6 t6 chire thi cong, ki thuat thi cong
+ Thé hién vi tri, kich thude rao, coc tiéu, day an toan, bién béo, dén

tin hiéu
+ Thé hién két cdu hoan tra
e Bang tién d6 thi cong

- Gidy phép xay dung kém theo ban v& tong thé mit bang thoat nudc

* Ghi chu:

+ Hb so gdm 3 bd bo vao 3 tap hd so khéac nhau.

+ Tét ca cac giéy to phép ly lién quan phéi cong chung

+ Ho so thiét ké dau ndi; Bién phap t6 chic thi cong; Bang tinh toan luu
luong nude phai co6 chit ky va dau ctia don vi tu van thiét ké.

+G1ay chu'ng chi hanh nghe clia ngudi v& thiét ké ban vé va gidy phép kinh
doanh ctia don vi tu van thiét ké.

b) S6 lrgng hd so: 03 bd
¢) Thoi gian giai quyét:

* Po6i véi treong hop cip méi: 13 ngay lam viée, ké tir khi nhan dugc hd so
hop 1€, cu thé nhu sau:

- Thoi gian xr ly tai Cong ty TN va XLNT: 02 ngay;

- Thoi gian chuyén hd so tir Cong ty TN va XLNT sang S& Xay dung: 0,5 ngay;

- Thoi gian xtr 1y tai S& X4y dung (bao gém ca thoi gian chuyén két qua sang
S& Giao thong van tai): 05 ngay;

- Thoi gian xt 1y tai S& Giao théng vén tai (bao gém ca thoi gian chuyén két
qua sang S¢ Xay dung): 05 ngay.

- Thoi gian tra két qua tir S& Xay dung vé Cong ty TN va XLNT: 0,5 ngay.

* Po6i véi trueong hop gia han: 09 ngay lam viéc, ké tir khi nhan dugc hd so
hop 1€, cu thé nhu sau:




- Thoi gian xu ly tai Cong ty TN va XLNT: 02 ngay;
- Thoi gian chuyén hé so tir Cong ty TN va XLNT sang S& Xay dung: 0,5 ngy;
- Thoi gian x1r ly tai S& Xay dung (bao gdm ca thoi gian chuyén két qua sang
~ S& Giao thong van tai): 03 ngay;

- Thoi gian xtt ly tai S& Giao thong van tai (bao gdm ca thoi gian chuyén két
qua sang S¢ Xay dung): 03 ngay.

- Thoi gian tra két qua tir S& XAy dung sang Cong ty TN va XLNT: 0,5 ngay.

d) So dd khai quat quy trinh giai quyét:

Téchte, | 1,| BPTNvaTKQ | 2| Phongchuyén | 3,] BPTNva
congdén |, __| cuaCongty |q---- mdn Cty «---- TKQ cua S¢
8 7 4 X4y dung
A
-3 [ A
BPTN va
TKQ ctia S&
Giao thong
Van tai
* Ghi chu:
buong chuyén ho so:
Duong nhankétqua: = N

e) Trinh tv giai quyét ho so:

+ Bude 1: T6 chirc, cong dan dén tai by phan “Tiép nhén va tra két qua” cia
Cong ty dé hudng dan thu tuc va ndp don.

+ Bude 2: Bo phan “Tlep nhén va tra két qua” ciia Cong ty kiém tra va viét
gidy bién nhan hd so xin ddu nbi cua t6 chirc, cong dan va chuyén cho phong
~chuyén moén cua Cong ty xir ly.
| + Budc 3: Phong chuyén mén Cong ty kiém tra hién truong va dé xuat van
ban chuyén guri cho bd phan TN va TKQ S& xay dung xem xét.

+ Budc 4: Bo phan TN va TKQ S¢ xay dung kiém tra, xem xét va c6 van ban
tra két qua cho Cong ty.

1 Budc 5: Phong chuyén mon cua Cong ty nhén két qua ctia S Xay dung va
de xuat van ban gtri cho bd phan TN va TKQ S& Giao thong van tai xem xét.

+ Budce 6: Bo phan TN va TKQ S¢& Giao thong véan tai kiém tra, xem xét va
c6 van ban tra két qua cho Cong ty.

+ Budc 7: Phong chuyén mon cua Cong ty nhén két qua cua bd phan TN va
TKQ S& Giao thong vén tai va chuyén két qua cho bd phan TN va TKQ Céng ty.

+ Budc 8: Bo phan TN va TKQ Cong ty tra gidy phép thi céng dau ndi hoac
vin ban théa thuan ddu néi cho td chirc, ¢4 nhan.



.

2. P6i twong 1 nha & riéng 1é

a) Thanh phan ho so:

- Pon do chi dau tv — BQL du 4n hodc cong dan ding tén (theo miu).

- So dd vi tri (thé hién cu thé vi tri ddu ndi, hd ga xir Iy nude trude khi thai ra

| hé théng thoat nude thanh phd).

b) Thoi gian giai quyét:
~ La 05 ngay lam viéc (khong tinh thoi gian cac truong hop phai trinh xin y -

kién cua co quan c6 tham quyen) Trudng hop gia han gidy phép, thoi gian giai
quyét 12 03 ngay lam viéc (nhan hd so tit ca cac ngdy lam viéc trong tuén).

¢) So dd khai quat quy trinh giai quyét

Tb chirc, cong 1 | Tb6 tiép nhan hd so P Phong chuyén
dan - m - vatrakétqua  |lg--------| mon Cty
8 7
A
3 6
Phong chuyén
mon S¢ GTVT
* Ghi chu: x
Puong chuyén : ’ 4 5
DiSnpibgd & ——— = Lanh dgo S&
GTVT

d) Trinh tu giai quyét ho so:

+ Bude 1: T6 chirc, cong dan dén tai TS “tiép nhén hd so va tra két qua”
Cong ty dé hudng dan thu tuc va ndp don.

+ Budc 2: T6 “tiép nhan hd so va tra két qua” Cong ty kiém tra chuyén cho

. phong chuyén mén ctia Céng ty xir ly va lap van ban thdéa thuin ddu ndi trinh

Lanh dao Cong ty ky (1,5 ngay).

+ Buédc 3: Phong chuyén mén Céng ty trinh vin ban thoa thuan dau ndi cho
phong chuyén mén S& GTVT (0,5 ngay).

+ Buéc 4: Phong chuyén mon S& GTVT kiém tra va dé xuét gidy phép thi
cong cho Lanh dao S& GTVT ky (02 ngay).

+ Budc 5: Phong chuyén mon S¢ GTVT chuyen tra glay phep thi cong cho
phong chuyén mén Cong ty va T6 “tiép nhan hd so va tra két qua” (0,5 ngay).

+ Budc 6: T6 tiép nhan hd so va tra két qua tra gidy phép thi céng cho t6
chtrc, ¢4 nhan va thu 1€ phi (0,5 ngay).

TRUONG PHONG



