BONOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC VAN THU VA LUU TRU DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic
NHA NUGC
S: 24 /QD-VILTNN Ha Néi, ngay 29 thing 04 nam 2016
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché va Noi quy kiém tra va cap Giéy chirng nhin két
qua kiém tra nghiép vu lwu triv

CUC TRUONG CUC VAN THU VA LUU TRU NHA NUGC

Can ctr Quyét dinh s6 1121/QD-BNV ngay 28 thang 10 nam 2014 cua Bo
Noi vu Quy dinh chtrc nang, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc cua Cuc
Vin thu va Luu trit nha nude truc thude Bo Noi vu;

Cin ctr Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thing 11 nam 2011,

Cién cit Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cua
Chinh pht quy dinh chi tiét mot sb diéu ctia Luat Luu tri;

Céan ctr Thong tu s6 09/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nam 2014 cua
Bo Noi vu huéng dan quéan ly Ching chi hanh nghé luu trit va hoat dong dich vu
luu trit;

Xét d& nghi cua Truong phong Nghiép vu Van thu - Luu trlt dia phuong
va Trudng phong To chirc - Cén b, Cuc Van thu va Luu tri nha nudc,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché va Noi quy kiém tra
va cAp Gidy chimg nhan két qua kiém tra nghiép vu luu trir theo Théng tu 56
09/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 ndm 2014 cta B9 Noi vu hudng din quan ly
Chtrng chi hanh nghé luu trit va hoat dong dich vu luu trit

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Bléu 3. Trudng phong nghiép vu Van thu - Luu trit dia phuong, Truong
phong T4 chtic - Can bd, Chanh Vin phong Cuc Vian thu va Luu trir nha nudc
va cac thanh vién trong Ho6i ddng chiu trich nhiém kiém tra hanh Quyét dinh

ndy /. Hyf

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Lanh dao Cuc (04);

- Luu: VT, NVDP (032%/

1 ang Thanh Ting




_ BONOIVU ) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC VAN THU VA LUU TRU Poc lap - Tw do - Hanh phiic
NHA NUOC

: _— QUY CHE
Kiém tra va cap Giay chirng nhan ket qua kiém tra nghiép vu luu trir

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s624 /OD-VILTNN ngayeldthingdfnim 2016
cua Cuc truwong Cuc Van thw va Luu trie nha nidc)

~ Muc 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi ap dung

Ban Quy ché nay duoc ap dung cho cac ky kiém tra ctia H6i dong va cap
Gidy chimg nhin két qua kiém tra nghiép vu luu trlt theo Thoéng tu s6
09/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nam 2014 ctia B6 Noi vu huéng dan quan ly
Chtmg chi hanh nghé luu trit va hoat dong dich vu luu trit.

Diéu 2. Nguyén tic kiém tra
1. Thuc hién céc quy dinh tai Thong tu 09/2014/TT-BNV.
2. Bao dam tinh cdng khai, cong bang va chét luong.
3. Bam bao dung diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia phap luat.
Piéu 3. Piéu kién cta ngudi ding ky kiém tra
1. Ngudi dang ky kiém tra phai co du cac diéu kién duoc quy dinh tai
Diéu 4 cua Thong tu s6 09/2014/TT-BNV, cu thé:
a) La cong dan Viét Nam, cd nang luc hanh vi dan su day di.

b) C6 Béng tot nghiép chuyén nganh va Chung chi bdi dudng phi hop Vol
linh vuc hanh nghé theo quy dinh tai Khoan 4 Diéu 20 Nghi dinh so
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndam 2013 cua Chinh pht quy dinh chi tiét

mot s6 dieu cia Ludt Luu trit,

¢) B3 truc tiép 1am luu trit hodc lién quan dén linh vuc luu trit tir da 05
nam trd 1én.

2. Hd so ding ky kiém tra (dwoc bod vao bi hd so ¢ ghi tén, dia chi, sb
dién thoai lién hé, danh muc tai liéu bén trong) bao gdm:

a) Ban sao c6 ching thuc Bang ‘tét nghiép chuyén nganh va Chimg chi boi
dudng phu hop vai linh vuc hanh nghé (néu co).

b) Giay xac nhén thoi gian lam viée tu du 05 nam tré 1én trong linh vuc
luu trlr cda co quan, to chtrc noi cd nhan da lam viéc.

¢) 02 anh 2 x 3 cm (thoi han khéng qua 06 thang, ké tir ngdy chup dén
ngay dang ky) 02 phong bi ¢¢ dan tem, ghi 15 ho tén, dia chi ngudi nhén.




Muc 2
HOI DONG KIEM TRA

Piéu 4. Hoi dong -

1. Hoi dong kiém tra va cép Gidy chimg nhan két qué kiém tra nghiép vu
luu trlt theo Thong tu s6 09/2014/TT-BNV (sau déy viét tat la Hoi dong) do Cuc
trudng Cuc Van thu va Luu trit nha nude quyét dinh thanh 1ap theo d€ nghi cta
Trudng phong Nghiép vu Vin thu - Luu trit dia phwong va Truéng phong T6
chtrc - can bo.

2. Hoi déng chiu trach nhiém t chic cac ky kiém tra nghiép vy luu triy
theo quy dinh cﬁg B6 Noi vu. Trong timg k}‘/f kiém tra, Chu tich Ho1 dong phai
thé}nh }ép Brfm kiém tra, Ban phach, Ban cham bai kiém tra va Ban phuic khéao
(n€u can thiét)

Diéu 5. Thanh phan cia Hi dong

1. H01 dong dugc thanh lép cho timg ky kiém tra. Thanh phan ctia Hoi
ddng khéng qua 09 ngudi, bao gom:

a) Chu tich Ho1 dong: 01 Pho Cuc truéng Cuc Van thu va Luu trit nha
nudc;

b) Pho Chu tich Hoi déng la Truong phong nghiép vu Van thu - Luu trit
dia phuong va Trudng phong To6 chtic - Can bg;

¢) Cac uy vién khac do Chu tich Hoi ddng quyét dinh;

d) Uy vién kiém Thu ky Hbi ddng la chuyén vién cia Phong Nghiép vu
Van thu - Luu trit dia phuong.

2. Nhiém vu, quyén han cta Hoi ddng theo Piéu 4 cua Thoéng tu
09/2014/TT-BNV va quy dinh tai Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong kiém tra va
cép Gidy chting nhan két qua kiém tra nghiép vu luu tri.

Piéu 6. Ché dj lam viéc ciia Hoi dong

1. Hoi dong lam viéc theo ché do thp thé. Céc quyét dinh ctia Hoi dong
dugce thong qua khi co it nhat 2/3 y kién dong y cia cac thanh vién Hoi dong.

2. Ho1 déng duogc st dung con QQu cua Cuc Van thu va Luu trit nha nudc
trong thoi gian hoat ddng va tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém wvu.

3. Hoi dong dugc sir dung thoi gian hanh chinh dé t6 chirc cac ky hop va
hoat ddng thudc nhiém vu, quyén han ctia Ho1 dong.

Piéu 7. Trach nhiém, quyen han cia Hoi dong

1. Thong béo cong khai ké hoach kiém tra trén cac phwong tién thong tin
dai chung.

2. Tiép nhén, kiém tra hd so, lap va xét duyét danh sach ngudi du kiém
tra.

3. X4y dung d8 kiém tra, dap 4n cho mdi ky kiém tra.




4. T chirc coi kiém tra, chdm bai kiém tra.

5. Tong hop két qua kiém tra trinh Cuc trudng Cuc Vin thu va Luu trir
nha nudc phé duyét.

6. Cong bd két qua kiém tra va thong bdo diém cho timg ngudi dy kiém
tra theo két qua phé duyét cua Cuc Van thu va Luu trit nha nude.

7. T chitc phiic khao két qua kiém tra néu nguoi du kidm tra c6 yéu cau.

8. CAp Gidy chtg nhan két qua kiém tra nghiép vu luu trit cho ngudi dat
yéu cau.

9. Bao quan, luu trit d2 kiém tra, bai kiém tra va céc tai liéu lién quan dén
cac ky kiém tra cho dén khi ban giao theo quy dinh.

Piéu 8. Nhiém vu, quyén han ciia cdc thanh vién Hi dong

1. Chu tich Hdi dong

a) Chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién cac nhiém vy, quyen han ctia Hoi

dong theo cac quy dinh hién hanh v& t chitc kiém tra va cép Gidy chimg nhan
két qua kiém tra nghiép vu luu trf;

b) Phan cdng trach nhiém cho timg thanh vién ctia Hoi ddng;
¢) Quyét dinh thanh 14p Ban kiém tra, Ban phéch, Ban chim bai kiém tra
va Ban phuc khéo;

d) T6 chirc viée ra dé kiém tra va dap 4n c6 niém phong riéng, lua chon as
kiém tra, (dap an theo noi dung, chuong trinh di quy dinh, bao ddm bi mat tuyét
d6i d& kiém tra, dép 4n trudce khi kiém tra;

@) T6 chire kiém tra, quan ly bai kiém tra, danh sé phach, roc phéach, quan
1y phach va chAm bai kiém tra theo quy dinh;

e) Béo cdo Cuc trudng Cuc Van thu va Luu trit nha nude xem xét, quyet
dinh cong nhan két qua kiém tra;

o) Giai quyét khiéu nai, t6 céo trong qué trinh td chire ky kiém tra.

2. Pho Chu tich Hoi dong giup Cht tich Hoi ddng diéu hanh hoat dong
ctia Hoi ddng va thuc hién mot so nhiém vu cu thé ctia Hoi dong theo su phan
cdng cuia Chu tich Hoi dong.

3. Cac uy vién cua Ho1 ddng do Chu tich Hoi d6ng phan cong nhiém vu
cu thé dé bao dam cac hoat dong clia Hoi ddng thuc hién ding quy dinh.

4. Uy vién kiém Thu ky Hoi d6ng gitip Chu tich Hoi dong.
a) Chuan bj céc van bén, tai liéu cta Hoi ddng va ghi bién ban cic cude
hop ctia Hoi dong;

b Phdi hop véi Van phong Cuc td chtrc viéc quan ly chi tiéu va thanh
quyét toan kinh phi theo quy dinh;




¢) Nhén va kiém tra niém phong bai kiém tra tir Truéng ban kiém tra; ban
giao bai kiém tra cho Trudng ban phach va nhan bai kiém tra di roc phach va
danh s6 phach. Ban giao bai kiém tra d roc phach cho Truéng ban chdm bai
kiém tra va thu bai kiém tra da c6 két qua cham theo quy dinh;

d) Thu nhén bién ban vi pham ky luat kiém tra d6i véi ngudi dy kiém tra
trinh Ho1 dong xem xét;

d) Téng hop, béo co két qua kiém tra v6i Hoi dong;

e) Thuc hién céc cong viée khac do Chu tich Hoi dong phan cong.

Muc 3
CAC BAN GIUP VIEC CUA HOI PONG KIEM TRA

Piéu 9. Ban kiém tra

1. Ban kiém tra do Chu tich Hoi déng thanh lap, gém: Trudng ban, Pho
trudng ban va cac Giam thi.

2. Nhiém vu, quyén han ctia Trudng ban kiém tra

a) Giup Hoi dong tb chire ky kiém tra theo dting quy ché va néi quy;

b) B6 tri phong kiém tra v phén cdng nhiém vu cho Pho trudng ban kiém
tra; phan cong giam thi phong kiém tra va giam thi hanh lang cho ting moén
kiém tra;

¢) Nhan va quan ly d& kiém tra theo dung quy dinh;

d) Tam ffﬁnh chi viéc coi kiém tra cia giam thi, kip thé{i bao cao Chu tich
Hoi dong quyet dinh, dinh chi kiém tra doi v6i nguoi du ki€m tra néu thay co
can cr vi pham ndi quy, quy ché cua ky kiém tra;

d) T6 chtrc thu bai kiém tra cua ngudi du kiém tra va niém phong bai
kiém tra dé ban giao cho uy vién kiém Thu ky Hoi dong.

3. Nhiém vu, quyen han cua Pho truong ban kiém tra

Gitp Trudng ban kiém tra diég hanh mét sé hoat déng ctia Ban kiém tra
theo su phén cong cuia Trudng ban kiém tra.

4. Nhiém vu, quyén han ctia Giam thi phong kiém tra

M3i phong kiém tra dwgc phéan cong tir 2 dén 3 giam thi, trong d6 c6 mot
giam thi dugce Trudng ban kiém tra phan cdng chiu trach nhiém chinh trong viéc
t6 chirc kiém tra tai phong kiém tra (goi 12 giam thi 1). Gidm thi 1 phén céng
nhiém vu cu thé cho céc giam thi tal phong kiém tra. Giam thi phong kiém tra
thuc hién cac nhiém vy, quyén han sau:

a) Kiém tra phong kiém tra, ddnh s6 bdo danh ctia nguoi du kiém tra vao
chd ngdi tai phong kiém tra;

b) Gol nguoi du kiém tra vao phong kiém tra; kiém tra gidy to tiy than
cta nguoi du kiém tra (Chtrng minh nhan dan hoic Gidy phép l4i xe, ho chiéu,
thé Pang vién); chi cho phép nguoi du kiém tra mang vao phong kiém tra




nhiing vat dung theo quy dinh; huéng dan nguoi du kiém tra ngdi theo ding vi
1T

¢) Ky vao gidy 1am bai kiém tra va gidy nhép theo quy dinh; phat gidy
kiém tra, g1ay nhép cho ngudi du kiém tra; hudéng dan ngudi du kiém tra cac
quy dinh vé 1am bai kiém tra, ndi quy kiém tra;

~d) Nhén de 1<1erq tra; kiém tra niém phong dé co su chimg kién ctia nguoi
du kiém tra; md dé kiém tra; doc dé kiém tra hodc phat d€ ki€m tra cho nguoi
du kiém tra;

d) Thuc hién nhiém vu theo ndi quy, quy ché ctia ky kiém tra;

e) Xt ly cdc truong hop vi pham noi quy kiém tra; 1ap bién ban va bao
cao Truong ban kiém tra xem xét, quyét dinh néu vi pham dén mtc phai dinh
chi kiém tra;

g) Thu bai kiém tra theo diing thoi gian quy dinh. Kiém tra bai kiém tra
do ngudi du kiém tra ndp, bao dam dung ho tén, so bao danh, so to; ky bién ban
va ban giao bai kiém tra, d& kiém tra di nhan ban chua phat hét cho nguoi du
kiém tra va c4c bién ban vi pham (néu c6) cho Trudng ban kiém tra.

5. Nhiém vu, quyen han cua Giam thi hanh lang

a) Gilr gin trat tu va bao dam an toan bén ngoai phong kiém tra;

b) Phét hién, nhac nhd, phé binh, cling gi4m thi phong kiém tra 13p bién
ban nguoi du kiém tra vi pham ndi quy, quy ché cta ky kiém tra ¢ khu vuc hanh
lang. Truong hop vi pham nghiém trong nhu gay mat trat tu, an toan & khu vue
hanh lang phai béo cédo ngay cho Trudng ban kiém tra xem xét, giai quyét;

¢) Khéng duoc vao phong kiém tra.

6. Tiéu chuan Gidm thi

a) Nguoi duge ctr lam giam thi phai la cong chirc & ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én, vién chuc & chuc danh nghé nghiép hang II1 trd 1€n;

b) Khong ctr 1am gidm thi d6i v6i nhitng ngudi 1a cha, me, anh, chi, em
rudt ciia nguol du kiém tra, nhimg nguoi la cha, me, anh, chi, em rudt cua bén
vo hodc chdng, vo hodc chong ctia ngudi dur kiém tra va nhiing nguol dang
trong thoi gian bi xem xét xtt Iy ky luat hoic dang kiém tra hanh quyét dinh ky
luét;

¢) Nguoi duoc cur lam giam thi khong dugc tham gia Ban dé kiém tra va
Ban cham bai kiém tra.

Piéu 10. Ban phach

1. Ban phach do Chu tich Héi d’éng thanh lap, gém: Trudng ban va cac
thanh vién.

2. Nhiém vu, quyén han ctia Trudng ban phach



a)’Gi’ﬁp Hoi déng va phan cong nhiém vu cu thé cho cac thanh vién Ban
phach d€ t0 chirc thuc hién viéc dénh s6 phach va roc phach cic bai kiém tra
theo dung quy dinh cua ky kiém tra;

b) Ni€ém phong phach va bai kiém tra di duoc roc phéach, ban giao cho ty
vién kiém Thu ky Hoi dong theo dung quy dinh.

3. Nhiém vu, quyén han cta thanh vién Ban phach

a) Panh s6 phach va roc phach céc bai kiém tra theo phan cong cia
Trudng ban phach;

b) Bao dam bi mat s phach.

4. Tiéu chuén thanh vién Ban phach

a) Nguoi dugce cu lam thanh vién Ban phach phai 1a cdng chirc & ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1€n, vién chtrc & chirc danh nghé nghiép hang
III tré 1én;

b) Khong ctr 1am thanh vién Ban phach dbi véi nhiing ngudi 13 cha, me,
anh, chi, em rudt cua nguoi du kiém tra, phfmg nguoi la cha, me, anh, chi, em
rudt cua bén vo hoac chong, vg hodc chong cua nguoi du kiém tra va nhitng
nguoi dang trong thoi gian bi xem xét xir ly ky ludt hodc dang ki€m tra hanh
quyet dinh ky luat;

¢) Nguoi dugce cu lam thanh vién Ban phach khong dugc tham gia Ban
cham bai kiém tra. _

Piéu 11. Ban chim bai kiém tra

1. Ban chdm bai kiém tra do Chu tich Ho6i déng thanh 14p, gébm: Trudng
ban va cac thanh vién.

2. Nhiém vu, quyén han ctia Trudng ban kiém tra

a) Gitip Hoi ddng té chic thuc hién viéc chim kiém tra theo dung quy
dinh; |

b) Phén cong cac thanh vién Ban chédm bai kiém tra bao dam nguyén tic
mdi bai kiém tra viét hodc kiém tra thuc hanh phai cé it nhat 02 thanh vién chdm
bai kiém tra;

C) T chtic trao ddi dé théng nhat dap 4n, thang diém chi tiét trude khi
chém bai kiém tra;

d) Nhén va phén chia bai kiém tra ctia nguoi du kiém tra cho céc thanh

vién Ban chdm bai kiém tra, ban giao bién ban chim bai kiém tra va két qua
chdm bai kiém tra cho ty vién kiém Thu ky Hoi dong;

d) Lap bién ban va bdo cao Chu tich Hoi ddng xem xét va giai quyet khi
phat hién bai kidm tra ctia ngudi du kiém tra vi pham nodi quy, quy ché cta ky
kiém tra;



©) Tdéng hop két qua chim bai kiém tra, ban giao cho ty vién kiém Thu ky
Hoi ddng. Giit bi mat két qua diém kiém tra;

g) Béo cdo Chu tich Hoi dong xem xét, giai quyét trong truong hop céc
thanh vién chAm bai kiém tra chénh léch nhau trén 10% so vai diém tdi da dbi

v6i cing mot bai kiém tra.

3. Nhiém vu, quyén han ctia thanh vién Ban chim bai kiém tra

a) Cham diém cac bai kidm tra theo dung dép 4n va thang diém;

b) Bao cao dau hiéu vi pham trong cac bai kiém tra véi Trudng ban chdm
bai kiém tra va dé nghi hinh thurc xtr ly.

4. Tiéu chudn thanh vién Ban chdm bai kiém tra

a) Nguoi dugc ctr lam thanh vién Ban chidm bai kiém tra phai la cong
chirc tr ngach chuyén vién chinh tré 1én, vién chiic & chtrc danh nghé nghiép

hang II tré 1€n;

b) Khéng ctr 1am thanh vién Ban chdm bai kiém tra ddi véi nhitng nguoi
l1a cha, me, anh, chi, em rudt ciia nguoi dy kiém tra, nhiing ngudi 1a cha, me,
anh, chi, em rudt ctia bén vo hodc chong, vo hodac chong cia nguoi tham gia
ki€ém tra va nhitng nguoi dang trong thoi gian bi xem xét xtr ly ky ludt hodc dang
kiém tra hanh quyét dinh ky luat;

¢) Ngudi duoc cir lam thanh vién Ban chdm bai kiém tra khéng duoc
tham gia Ban kiém tra va Ban phach.

Muc 4
TO CHUC KY KIEM TRA
Piéu 12. Cong tic chuan bi ky kiém tra
1. Cham nhit 10 ngay lam viéc trudc ngdy td chic kiém tra, Hoi dong

phai gui thong bao tri€u tap nguol du ky k1em tra, théng bao cu thé thoi gian,
dia diém tb chirc kiém tra cho cac ngudi du kiém tra cé du didu kién tham dur.

2. Cham nhét 05 ngay lam viéc trudc ngay t6 chirc kiém tra, Hoi ddng
phai 14p danh sach ngudi du kiém tra du diéu kién du tuyén dé niém yét cong
khai tai tru s& lam viéc va thong bao trén Website cua Cuc.

3. Cham nhét 13 01 ngay 1am viéc trude ngay to chic kiém tra, Gy vién
kiém Thu ky Hbi dong phai hoan thanh cac coéng tac chuén bi cho ky kiém tra
nhu sau:

a) Chuén bi cdc mau biéu lién quan dén t6 chirc kiém tra, gdm: Danh sach
ngudi du kiém tra dé goi vao phong kiém tra; danh sach dé nguoi du kiém tra ky
nop bai kiém tra; mau bién ban giao, nhan d& kiém tra, mﬁu bién ban mo dé
kiém tra, mau bién ban xu ly vi pham nd1 quy kiém tra; mau bién ban ban giao
bai kiém tra va mau bién ban tam giit cac gidy to, vat dung cla ngudi du kiém
tra vi pham quy ché kiém tra;




b) 7Chu§1n bi thé cho cac thanh vién Hoi déng, Ban kiém tra, b phéan phuc
vu ky kiém tra. Thé ctia Chu tich, Phé Chu tich, uy vién Hoi déng, Trudng ban
kiém tra in day du ho tén va chirc danh. Thé cta cac thanh vién khac chi in chirc
danh.

Piéu 13. Khai mac ky kiém tra

1.Trude khi bét déu ky kiém tra phai t6 chirc L& khai mac ky kiém tra.

2. Trinh tu tb chure lélkhai mac nhu sau: Chao co; tuyén bb ly do; gi6i
thiéu dai bieu; cong bd Quyét dinh thanh 1ap Ho1 dong; cong bd Quyét dinh t6
chae ky kiém tra; cong b Quyét dinh thanh lap Ban kiém tra; Chu tich Hoi

dong kiém tra tuyén bd khai mac ky kiém tra; phd bién ké hoach kiém tra, quy
ché kiém tra, ndi quy kiém tra.

Dieu 14. To chirc cac cudc hop ciia Ban kiém tra

1. Sau 1€ khai mac, Trudng ban kiém tra td chuc hop Ban kiém tra; phé
bién ké hoach, quy ché, ndi quy, nhiém wvu, quyén han, trach nhiém ctia cac
thanh vién Ban kiém tra; thdng nhét cdc huéng din cén thiét dé gidm thi thuc
hién va huéng dan cho nguoi du kiém tra thuc hién trong qué trinh kiém tra.

2. P6i v6i mdi mon kiém tra, trude gid kiém tra 60 phit, Trudng ban
kiém tra ‘hop Ban kiém tra; phan cong giam thi trong phong kiém tra theo
nguyén tic khong lap lai ‘giam thi phong kiém tra di véi moén kiém tra khac
trong cung mot phong kiém tra; ph6 bién nhitng huéng din va luu y can thiét
cho cac giam thi d6i voi mén kiém tra.

3. Truong hop can thiét, khi két thuc mén kiém tra, Truéng ban kiém tra
to chirc hop Ban kiém tra dé rut kinh nghiém.

Piéu 15. Céach b tri, sip xép trong phong kiém tra

Il 801 v6i cac mon kiém tra viét, klem tra tric nghiém: M01 phong kiém
tra bo trf t6i da 50 nguoi du kiém tra, mdi nguoi du kiém tra ngdi mot ban hozc
ngo1 c4ch nhau it nhat 01 mét. Trudc gio kiém tra 30 phut, gidm thi phong dénh
s6 bao danh cua ngudi du kiém tra tai phong va goi nguoi du kiém tra vao
phong kiém tra.

2. P6i v6i mon kiém tra thuc hanh: Phong kiém tra phai duge bo trf phu
hop véi yéu cau thuc hanh. Truong hop kiém tra thuc hanh trén may, phong thi
nghiém va phuong tién khac thi Hoi dong phai chuén bi may, phong thi nghiém
va phuong tién phu hop véi tinh hudng dé kiém tra thuc hanh.

Piéu 16. Pé kiém tra

1. Chu tich Hoi ddng quyét dinh lwa chon dé kiém tra trong Ngan hang
cau hoi.

2, De kiém tra phai duoc déng trong phong bi, niém phong va bao quan
theo ché do tai liéu tuyét mat; viéc giao nhan, mé d& kiém tra phai 1ap bién ban

theo quy dinh.




3. B4i v6i mon kiém tra viét: Phai chudn bi it nhat mot dé kiém tra chinh
thire va mot dé kiém tra du phong.

4. Pbi v6i mon kiém tra tric nghiém: Phai chuén bi it nhat 02 d& kiém tra
chinh thtrc va 02 dé kiém tra du phong. D& kiém tra duogc nhan ban dé phat cho
ting nguoi du kiém tra.

5. Viéc nhan ban dé kiém tra (kiém tra viét, kiém tra tric nghiém) do Chu
tich Hoi dong quyét dinh, bio dam hoan thanh trudc gio kiém tra 60 phut. Dé
kiém tra sau khi nhan ban dugc niém _phong va bao quan theo ché do tai liéu
tuyét mat. Nguol tham gia nhén ban dé kiém tra phai dugc cach ly cho dén khi
ngudi du kiém tra bat dau 1am bai kiém tra.

Picu 17. Gidy lam bai kiém tra, gidy nhap

1. Gidy lam bai kiém tra: DP4i v6i moén kiém tra viét va kiém tra tréc
nghiém, giay lam bai kiém tra dugc in san theo mau quy dinh, do Héi dong phat
ra, c6 chit ky cua giam thi tai phong kiém tra.

2. Gidy nhép: St dung thong nhat mot loai gidy nhéap do Hoi ddng phat ra,
c6 chit ky cua giam thi tai phong kiém tra.

Piéu 18. Xac nhén tinh trang dé kiém tra va mé dé kiém tra

1. Giam thi moi 02 dai dién ngudi du kiém tra kiém tra niém phong phong
bi dung d& kiém tra va ky bién ban xac nhén phong bi dung dé kiém tra duoc
niém phong theo quy dinh.

2. Trudng hop phong bi dung dé kiém tra bi mét d4u niém phong hoic c6
dau hiéu nghi ngo khéc, giam thi 1a8p bién ban (cd xac nhan cua 02 daivdién
nguoi du ki€m tra) tai phong; dong thoi thong bao Trudng ban ki€m tra d€ bao
cao Chu tich Hoi dong xem xet, giai quyet Truong hop sau khi da mo dé kiém
tra, néu phat hién dé kiém tra c6 15i (dé kiém tra c6 sai sét, nhdm dé kiém tra,
thiéu trang, nham trang) thi gidm thi (gidm thi 1) théng bdo ngay cho Trudng
ban kiém tra dé 14p bién ban va Truong ban kiém tra phai bdo cdo ngay l1én Chu
tich Hoi dong xem xét giai quyét.

3. Chi c6 Chu tich Hoi dong méi c6 quyén cho phép st dung dé kiém tra
du phong.

Piéu 19. Cach tinh thoi gian 1am bai kiém tra

1. B6i v6i mon kiém tra viét: Thoi gian bt dau 1am bai kiém tra duoc tinh
tir sau khi gidm thi viét xong dé kiém tra lén bang va doc lai hét dé kiém tra;
truong hop dé kiém tra dugc nhan ban dé phat cho tung nguoi du kiém tra thi
tinh tr khi gidm thi phat di dé kiém tra cho nguoi du kiém tra va doc lai hét de
ki€m tra. Gidm thi ghi thoi gian bat dau va thoi gian ndp bai 1€n bang trong
phong.

2. Déi véi mon kidm tra tric nghiém: Thoi gian bat dau 1am bai kidm tra

duge tinh sau 05 phut ké tir khi phéat xong dé kiém tra cho ngudi du kiém tra.
Giam thi ghi thoi gian bt ddu va thoi gian ndp bai Ién bang.
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3. B6i v6i mon kiém tra thue hanh: Thoi gian 1am bai kiém tra thuc hién
theo y€u cdu cua d€ ki€m tra.

Piéu 20. Thu bai kiém tra va ban giao bai kiém tra

1. Bbi v6i mén kiém tra viét va kiém tra tric nghiém

a) Thu bai kiém tra: Khi hét thoi gian lam bai kiém tra, giam thi yéu cau
ngudi du kiém tra dimg 1am bai va nop bai kiém tra. Gidm thi kiém tra sb to, s6

trang cta bai kiém tra ciia timg ngudi du kiém tra, yéu ciu ngudi du kiém tra va
cac giam thi ky vao danh sach nop bai kiém tra;

b) Ban giao bai kiém tra;

¢) Giam thi ting phong kiém tra ban giao toan b bai kiém tra ctia ngudi
du kiém tra, d& kiém tra d& nhan ban chua phat hét cho nguoi du kiém tra va cic
vin ban khac cé lién quan cho Truéng ban kiém tra. Trudng ban kiém tra ban

giao toan bd bai kiém tra cho tiy vién kiém Thu ky Hoi dong Viéc giao, nhén
bai kiém tra phai c6 bién ban x4c nhan d6i vdi tmg moén kiém tra.

Uy vién kiém Thu ky Hoi dong chi dugc ban giao bai kiém tra cho
Trudng ban cham bai klem tra sau khi toan bd cac bai klem tra ctia nguoi du
kiém tra dd dugc danh s6 phach va roc phach.

2. Dbi v6i mon kiém tra thuc hanh

Két qua chdm bai kiém tra phai duoc tong hop vao bang két qua kiém tra
¢6 chit ky cta cac thanh vién chim kiém tra va giao cho Trudng ban chim kiém
tra. Trudng ban chdm kiém tra niém phong Kkét qua trude su chung kién cua
thanh vién chdm kiém tra. Trudng ban chim bai kiém tra ban giao cho uy vién
kiém Thu ky Hbi dong khi két thic bubi kiém tra.

3. Viéc giao, nhan bai kiém tra quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Piéu nay
phai c6 bién ban xdc nhan doi voi trng moén kiém tra.

Piéu 21. Cham bai kiém tra

1. Cham nhét trong thoi han 20 ngay lam viéc, ké tir ngay két thic t6 chire
ki8m tra, Hoi dong phai t6 chuc chdm bai kiém tra va bao cdo Cuc truong Cuc
Van thu va Luu trlr nha nude.

2. Trudng ban chim bai kiém tra quan ly viéc chim kiém tra tap trung tai
dia diém quy dinh, khong duoc mang bai kiém tra clia ngudi du kiém tra ra khoi
dia diém cham bai kiém tra.

Thanh vién cham bai kiém tra cin ctt vao noi dung bai kiém tra va dap an,
thang didm da dugc Chu tich Hoi dong phe duyét dé cham bai kiém tra. Chi
ch4dm nhitng bai kiém tra hop 18 13 bai kiém tra 1am trén glay do Hoi dong phat,
c6 du chit ky cua 02 giam thi. Khong chdm bai 1am trén gidy nhéap, bai c6 nhiéu
loai chit khac nhau, bai c6 danh d4u dé nhan biét.

3. Mdi bai kiém tra duoc 02 thanh vién Cham doc lap; néu dlem cua 02
thanh vién chdm chénh 1&ch nhau tir 10% tr& xudng so véi sé diém tdi da thi 14y
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diém binh quan; néu chénh 16ch trén 10% so vé6i diém tdi da thi thuc hién nhu
sau:

a) P6i v6i mon kiém tra viét va kiém tra tric nghiém thi bai kiém tra do6
duoc cham lai béi 02 thanh vién khéc, néu van chénh léch trén 10% so véi diém
toi da thi chuyén 02 két qua 1én Trudng ban chdm kiém tra dé béo cdo Chu tich
Hoi ddng xem xét, quyét dinh;

b) Péi véi mén kiém tra thuc hanh thi c4c thanh vién chim kiém tra trao
d01 dé thdng nhét ngay khi két thuc phan kiém tra dbi voi nguoi du kiém tra do,
néu khong théng nhét duge thi chuyén ket qué 1én Trudng ban cham kiém tra dé
béo cdo Chu tich Hoi dong xem xét, quyét dinh,

- Piém cta bai kiém tra phai duge thanh vién chim bai kiém tra ghi 1o
bing sé va chit vao phin danh dé ghi diém trén bai kiém tra va trén bang tdng
hop diém chim kiém tra, néu c6 sta chita thi phai co chit ky ctia 02 thanh vién
chdm bai kiém tra & bén canh noi ghi diém d3 stra chita. Truong hop diém bai
kiém tra cua nguoi du kiém tra do Cht tich Hoi ddng quyét dinh theo quy dinh
tai Diém a va Piém b, Khoan 2, Diéu nay thi Chu tich Hoi déng phai ky tén vao
bén canh noi ghi diém do Chu tich Hoi dong da quyet dinh.

5. Sau khi cham xong bai kiém tra ctia tng mé6n kiém tra, timg thanh vién
chdm bai kiém tra tong hop két qua kiém tra va ky vao bang téng hop, nop cho
Trudng ban chim bai kiém tra. Truong ban chdm bai kiém tra niém phong va
ban giao cho iy vién kiém Thu ky Hoi ddng quén 1y theo ché d6 tai liéu mat.

Picéu 22. Ghép phich va tong hop két qua kiém tra

1. Chédm bai kiém tra xong méi duge t6 chitc ghép phach. Trudng ban
phach niém phong danh sach nguol du kiém tra sau khi ghép phach va ban giao
cho ty vién kiém Thu ky Ho6i dong.

2. Uy vién kiém Thu ky Hoi ddng chiu trach nhiém tb chirc tong hop két
qua kiém tra sau khi ghép phach va b4o c4o Chu tich Hoi dong.

3. Chu tich Hoi ddng béo cao nguoi dimg ddu co quan c6 thim quyén vé
két qua kiém tra dé xem xét, quyét dinh.

Piéu 23. Giam sat ky kiém tra
1. Viéc gidm sat ky kiém tra duoc thuc hién theo quyét dinh.
2. No1 dung giam sat gom: Viéc thuc hién céc quy dinh vé t6 chic ky

kiém tra, vé ho so, tiéu chudn va diéu kién cta ngudi dang ky tham gia ky kiém
tra; v& thuc hién quy ché va noi quy cta ky kiém tra.

3. Dla diém giam sat: Tai noi lam viéc ctia Hoi dong, noi to chtre kidm
tra, noi t6 chirc dénh sé phach, roc phach, noi t6 chirc chim bai kiém tra Va noi
t6 chirc ghép phéch, 1én diém.

4. Giam sat ky kiém tra duoc quyen vao phong kiém tra, noi chidm bai
kiém tra trong thoi gian kiém tra va chim bai kiém tra; c6 quyén nhic nho nguoi
du kiém tra, gidm thi phong kiém tra, giam thi hanh lang va thanh vién Ban
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chim kiém tra thuc hién ding quy ché va ndi quy kiém tra. Khi phat hién c6 sai
pham dén mtrc phai lap bién ban thi gidm sat ky kiém tra c6 quyén lap bién ban
vé sai pham cua thanh vién Hoi dong, nguoi du kiém tra, thanh vién Ban kiém
tra va thanh vién Ban chdm bai kiém tra.

ol Gié}m sat qk}‘/ kiém tra khi lam nhiém vu phai deo thé va tuan thua noi
quy, quy ché ky kiém tra.

Piéu 24. Thong bio két qua kiém tra

1. Trong thoi han 15 ngay 1am viée, ké tir ngdy nhén duoc béo co két qua
klern tra ctia Hoi ddng, Cuc truong Cuc Vin thu va Luu trit nha nuée phai niém

yét cong khai két qua kiém tra tai tru sé Cuc, trén Tap chi Van thu - Luu trit
Viét Nam va trén Website ciia Cuc.

2. Giai quyét khiéu nai, t6 céo va phic khao

a) Trong thoi han 10 ngay lam V1ec ké tur ngay niém yet cong khai két
qua kiém tra, ngudi du kiém tra c6 quyén guri don d& nghi phuc khao ket qua
kiém tra. Cuc truong Cuc Vin thu va Luu trit nha nude giao Hoi dong t6 churc
cham phuc khao trong thdi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay hét thoi han nhan
don phtic khao theo quy dinh tai Khoan nay.

b) Hoi ddng chi xem Xx¢€t, gial quyét viéc phuc khao dbi voi don dé nghi
phuc khao dugc gui truc tiép hodc qua dudng buu dién dén Cuc Van thu va Luu
trit nha nudc dung thoi gian quy dinh.

¢) Chu tich Hoi dong quyét dinh thanh lap Ban phuc khao, khéng bao
gdm nhing thanh vién d tham gia vao Ban chdm bai kiém tra. Ban phtc khao
thuc hién viéc chdm phiic khao bai kiém tra theo quy dinh tai Piéu 21 Quy ché
nay. Truong hop két qua phuc khao chénh Iéch so vol diém bai kiém tra trudce
trén 10% so v&i diém téi da, Chu tich Hoi dong phai t6 chiic déi thoai truc tiép
gifta c4n bo chdm bai kiém tra dot dau va can bd chdm phiic khao (cé ghi bién
ban) dé xem xét, quyét dinh két qua phic khao.

4 Két qua cham phiic khao duoc tong hop vao két qua kiém tra, Chu tich
Hoi dong bao cdo Cuc trudng xem Xxeét, cong nhan két qua ky kiém tra va thong
bdo cho nguoi c6 don dé nghi phc khéo.

3. Sau khi thuc hién cac quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Piéu nay, Cuc
truong Cuc Van thu va Luu trlt nha nude phé duyét két qua kiém tra va gui
thong bdo cong nhan két qua kiém tra va Gidy ching nhan két qua kiém tra
nghiép vu luu trlt té1 nguol du kiém tra theo dia chi nguoi du kiém tra di déng

ky.
Pi¢u 25. Luu trir tai liéu
1. Tai liéu v& ky kiém tra bao gom: Cac vén ban vé td chuc ky kiém tra
ctia ngudi dimg diu co quan, don vi c6 thim quyen kiém tra, vin ban cua Hoi
dong, bién ban cac cudc hop Hoi dong, danh sach tong hop ngudi du kiém tra du
kiém tra, bién ban ban giao dé kiém tra, bién ban x4c dinh tinh trang niém phong
de kiém tra, bién ban 14p vé cac vi pham quy ché, ndi quy ki€m tra, bi€n ban ban
113



giao bai kiém tra, @& kiém tra gbc, bién ban chim kiém tra kiém tra, bang tong
hop két qua kiém tra, quyet dinh céng nhan két qua kiém tra va bién ban phic
khao, két luan giai quyét khiéu nai, t6 céo (néu co).

2. Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay két thiic ky k1em tra, uy vién kiém
Thu ky Hoi ddng chiu trach nhiém ban giao cho co quan, t6 chue co thAm quyén
dé luu tri, quan 1y tai lidu vé ky kiém tra quy dinh tai khoan 1 Piéu nay;

3. Bai kiém tra, phach va céc tai liéu huéng dan 6n tap dbi voi ky kiém tra
do uy vién kiém Thu ky Ho: dong luu trit trong thoi han 02 ndm, ké tlr ngay
cong bd két qua kiém tra. Hev
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