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1. MO TA QUY TRINH 

1.1 Luu d các bu&c cong vic 

Biu kiin du vào: Tru*c 03 tháng tInh dn thôi dim viên chfrc/ngirôi lao dng 
(NLB) dn tui nghi huu theo Nghj djnh s 135/20201NB-CP ngày 18 thang 11 11am 

2020 cüa ChInh phü quy dlnh  v tuôi nghi hu'u và viên chirc dã có Quyt d1nh kéo dài 
thM gian cong tác theo dung quy djnh 

QUY TR!NH BAN HANH QUYET DINH NGHi H1J1NG CUE DQ HUU TRI, 
NGHI VIC Kill HET TUOI LAO DQNG 

STT 
B phn 

phi) trách 
Thbi gian 
thc hin 

Mu biu sfr ding 

1T 
Chuyên viên 
phông TCHC 

phi trách 
0.5 ngày Soan tháo Thông báo 

2 
Lãnh dao 

phôngphii 
trách 

Không 

0.5 ngày 

Dng' 

3 van thi.r 
Trithng 

1 ngày Ban hành 

4 Viên chirc/ 
NW 

05 ngày 25-TCHC-BM-01 Chuân b và np h() so. _ 

Chuyên viên 
phong TCHC 

phu trách 

v Không 

0.5 ngày 

Dông 

6 
Chuyên viên 
phông TCHC 

phi trách 
0.5 ngày Soan thão Quyt djnhlCong van 

T 
D 
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7 LAnh do 
phông phi 

trách 

Dng'vàknháy 

KhOrig 
dng 9 0.5 ngày 

8 
Chuyên viên 
phông TCHC 

phu trách 

V 

0.5 ngây 
TrInh k' 

9 Ban Giám hiu 

V 

1 ngày Phê duyt 

j Van thu 
Tnx&ng 

1 ngày Ban hành 

DHDN 

1 
Ban hành 

(di vói vien chüc 
quyn 

Quyt djnh 
thuôc thm 

DHDN) 

T 

Kt thi'ic iI 
San phm du ra: Quyt dlnh  nghi vic hu&ng ch do huu trulnghi vic khi ht tui 

lao dng. 

1.2 Din giãi 

Trtrâc 03 tháng tInh dn thii dim vien chic/ngi.thi lao dông dn tu& nghi huu theo Nghj 

dlnh s 135/20201ND-CP ngày 18/11/2020 cña ChInh phü quy djnh v tui nghi huu và viên 

chrc dã duqc kéo dài thai gian cong tác theo quy djnh, chuyên viên PhOng T6 chi'rc - Hành 

chInh kim tra thông tin th?ii dim nghi vic huàng ch d cUa viên chüc/NLD d tin hânh 
thñ tic Thông báo. 

Buoc 1: Son tháo Thông báo 

2C 

i'rang 3 
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Chuyên viên phi trách soan tháo thông báo h so thu t%lc cAn d ban hành Quyt djnh 

nghi hxàng ch do hmi trI, nghi vic khi ht tu6i lao dng và trInh Lành dao  Phông T chüc - 

Hãnh chInh kim tra và phê duyt. 

Brnic 2: Lãnh dto Phông T6 chrc - Hành chinh thAm djnh 

Lãnh dao Phông i6 chüc - Hành chinh tin hành kim tra van ban. 

- Nu không dng ' thi gri Iti chuyên viên phi trách chinh sira lai  theo yêu cAn. 

- Nu d6ng thI phê duyt Thông báo. 

Btróc 3: Ban hành Thông báo 

- Van thtr Trithng tin hành các thu tic ban hành Thông báo cho các Ca nhãn và dcm vj có 
lien quail. 

- Chuyên viên phii trách km ban gc van ban và h.ru h so. 

Budc 4: Viên chircfNLD chuAn bj và np ho so 

Tü ngày nhân duçic thông báo, vien chuc/NLD chuAn bj và nôp h so cho Phông To chuc - 

Hãnh chInh trong vông 05 ngày lam vic, h so cii th g6m: 

1) Biu mu 25-TCHC-BM-01: Dan d nghi theo mu quy djnh 

2) S BHXH cüa cá nhân dAy clü T& r&i BHXH dn h& 2018 (chi giàrih cho viên 
chIrc/NLD dU diu kin hu&ng hiru tn); 

Btro'c 5: Kim tra 

Chuyên viên ph11 trách kim tra h so cüa Ca nhân. 

- Nu h so hop lé thI tMn hành soan thão Quyt djnhlCông van cho viên chc/NLD. 

- Nu h so không hop 1 thI d nghj viên chücfNLD lam l?i h so theo yêu cAn. 

Btróc 6: Soan thão Quyt dnhICông van 

Chuyên viên phii trách so?.n thâo Quy& djnh/Công van và trInli Lãnh do Phông To chuc - 
Hãnh chInh kim tra và phê duyt. 

a) Di vài viên chüc/NLD cia có Thông báo nghi vic khi ht tui lao dng thI tin hãnh 
soan thão Quyt djnh nghi vic khi h& tui lao dng; 

b) Di vâi viên chüc/NLD cia có Thông báo dn tu& nghi hixong ch do hu'u trI thi tin 
hh soan thâo Quyt djnh nghi vic hi.ràng ch d hiru trI. 

c) Di vth viên chuc thuc thAm quyn Dai  h9c Dà Nng (DHDN) cia có Thông báo dn 
tui nghi hixàng ch d him tn và giãng viên có Quy& dinh kéo dài thôi gian lam vic theo 
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quy djnh thI tin hành soan tháo Cong van d& nghj DHDN ban hãnh Quyt ctjnh nghi vic 
huâng ch do him trI. 

Bu'ó'c 7: Lãnh do Phông T chüc - Hãnh chInh thm djnh 

Lãnh dto iPhông T6 chi'rc - Hành chInh tin hành kim tra van bàn. 
A,,.. . ,. X - Neu khong dong y thi gin 1I cho chuyen vien phi trach chinh sua li theo yeu cau. 

- Nu d6ng ' thI k nhay và chuyn cho chuyên viên phii trách trmnh k Ban Giám hiu. 

Buoc 8: TrInh k 

Chuyên viên phi trách trinh k Ban Giám hiu trInh Van bàn dà thrqc Länh do Phông 

T chüc - Hành chInh phê duyt cho Ban Giám hiu. 

Biroc 9: Ban Giárn hiu phê duyt 

Ban Giám hiu xem xét và phê duyt Quy& djnhlCông van. 

Biróc 10: Ban hành Van bàn 

- Van thi.r Trung tin hành các thu tiic ban hành Van bàn cho các cá nhân và dorn vi có 
lien quan. 

- Chuyên viên phi trách hxu bàn gc gm Quyt djnh, Cong van và Biu mu 25-TCHc-

BM-0 1. Lap danh sách viên chücfNLD nghi hithng ch d him trI, nghi vic khi h& tu6i lao 

dng d theo dOi va báo cáo djnh kI (nu co). 

Bithc 11: Di vói viên chüc thuc thm quyn DHDN ban hành Quyt djnh: sau khi 

nhn chrçic COng van d nghj cia Nhà tnthng, Ban TCCB xem xét trinh Giám d6c DHDN ban 

hành Quyt djnh nghi vic hirâng ch d him trI theo quy dnh. 

2. HOSOLIXUTRIY 

STT Ten h Noi 
hru 

HInh thirc 
liru 

Thbi gian 
luu 

Phuong pháp 
hfly 

Quyt djnh nghi hirâng ch 
d hiru trI, nghi ih 
hêt tuôi lao dng 

PhOng 
TCHC 

H sor giy 
và file mm 

2 25-TCHC-BM-01 Phông 
TCHC 

H sor giây 

3 
Cong van d nghj ban hành 
Quyet djnh nghi hithng ch 
do him tn 

Phông 
TCHC 

H sci giy 
và file mm 

Ni 
J 
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3. BIEU MAU BAN HANH 

STT Ma hiêu Ten biu mu 

1 25-TCHC-BM-01 Don dê nghj 
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Mu 25-TCHC-BM-0I 

CONG HOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
Dôc 1p - Tir do - Hanh phüc 

DON oE NGH4 

Kinh gcri: Báo him xã hOi  

H. vâ ten (1):  sinh ngày / I gith tinh 
So so BHXHISÔ dinh dank  
So CMT/Hô chiéulThC can cithc do  
cp ngày tháng nàm  
SO din thoi (lieu cO):  
Da chi lien he (2)  
H va ten ngrYi drcyc u' quyèn(3): sinh ngày I /  
giñ tinh...... 
Nçi dung yêu câu gili quyêt (4): 
EIBHXH mOt 1n 
[II] Liro'ng hu'u. Thii diem huOng tir tháng nàni  
- Giái trinh ye viêc np ho so chm hon so vâi thii diem hu&ng hrang hint (nêu cO): 

- Da chi noi nhn  

- Nth dung k KC.B  
[]Trçr cp mt 1n d di niroc ngoài dinh ctr •0 

LII Chuyn nol huO'ng lurong hint, trç cp BHXH tfr tháng näm 1) 
-Diachinaicirtnim&i  

- Noi dung k' KCB  
E1Chuyn noi quail 1 h sor chô hu*ng hro'ng hint, trq cp BIIXiI tir tháng nàm  
Dja chi nai cu tril mài  

EiHtrong hii hrorng hu'u/trç cp BHXH  
Ni däng k' KCB  
LllNhãn hrong huru/tr9 cp BHXII cüa nhfrng tháng ctlLra nhn 
Yêu can khác (5)  

Hlnhthüc nhn tin kro'ng htru/trq cp BHXH (6) 
ElTiên mt LITai co quan BHXH U Qua to chuc dich viii BHXH 
DATM: Chiu tâi khoán So tài khoãn  
Ngân hiig  Chi nhárih  

 ngày tháng nám 
Ngu*i lam don 

(K, ghi rö hQ ten) 
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