BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Doc lap - Ty do - Hanh phic

$6:  /2017/TT-BNV HaNGi, ngay  thing  nim 2017
Du thdo

THONG TU
Quy dinh vé ché d6 bao cdo thong ké va quén Iy hd so vién chite

Can cur Ludt Vién chire ngay 15 thang 11 nam 2010;
Can cir Nghj dinh so 29/2012/ND-CP ngay 12 thing 4 nam 2012 cua
Chinh phi: quy dinh vé tuyén dung, str dung va qudn Iy vién chikc;

Cén cie Nghi dinh s6 34/2017/ND-CP ngay 03 z‘hang 4 ndm 2017 cua
Chinh phu quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han Vva co cdu té chire ctia Bo
Noi vy,

Xét d@¢ nghi ciia Vu trudng Vu cong chire-Vién chirc;

B¢ z‘ru"ong B¢ Ngi vu ban hanh Thong tw Quy dinh vé ché dg bdo cdo théng
ké va quan 1y hé so vién chike.

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh

Thong tu nay quy dinh ché d6 béo céo théng ké dinh ky hodc ddt xuét vé
d6i ngii vién chirc; bidu miu béo céo thong k& vién chirc; ché d6 quéan Iy hd S0
vién chtrc v trach nhiém ciia céc co quan, td chirc, don vi va ¢4 nhan trong viéc
thuc hién ché d6 bio céo théng ké va quén 1y hd so vién chirc. |

Pidu 2. Dm twong ap dung
1. V& ché do béo cdo théng ké vién chic

Théng tu nay ép dung @61 véi nhimg don vi su nghiép cong lap quy dinh
tai Khoan 2 Piéu 9 Lust Vién chic do cac co quan, t6 chirc, don vi sau thinh
thanh lap, gdm:

a) Vién phong Chu tich nuéc, Vin phong Quoc hoi, Kiém todn 'Nha nudc,
Toa 4n nhan dén t6i cao, Vién Kidm sat nhan dan t6i cao (sau day vibt tit 1a céc
co quan Trung uong);

b) Bj, co quan ngang BY, co quan thudc Chinh phu va cac td chic do
Chinh phu, Thii tuéng Chinh pht thanh 18p (sau d4y viét tat 13 B, nganh);



¢) Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc thube Trung wong va cdc co quan
chuyén mén thugc Uy ban nhan d4n tinh, thanh phd true thude Trung wong (sau
day viét tit 1a dia phuong);

d) Viée bdo cdo théng ké vién chirc & cic co quan cia Dang, Mit trén T
qudc va céc doan thé chinh tri - x4 hoi do co quan c6 thAm quyén cia Dang céng
san Viét Nam huéng dan.

2. V& quén Iy hd so vién chirc
Théng tu nay 4p dung dbi véi:

a) Pon vi sy nghiép cong lép do co quan, t6 chirc, don vi quy dinh tai
Khoan 1 Piéu nay thanh l4p;

b) Co quan quan ly vién chirc quy dinh tai Diéu 3 Thong tu nay.
c) Vién chitc duge quy dinh tai Diu 2 Luat Vién chic;
d) Viéc lap, quan ly hd so vién chirc & céc co quan cta Pang, Mt trin T

quéc va cac doan thé chinh tri - x& hoi do co quan cé thim quyén cia Dang cong
san Viét Nam huéng dan.

Piéu 3. Co quan quan ly vién chirc

1. D61 voi don vi sy nghiép cong 1ap duge giao quyén tu chil, dong thoi 1a
co quan st dung vién chirc va co quan quan ly vién chirc.

2. Béi véi don vi su nghlep cong 1ap chua dugc giao quyén tw chi- ma
khéng duoc co quan c6 thidm quyén quéan ly. don vi sy nghiép cdng lap phan clp
thyuce hién cac ndi dung quén ly quy dinh tai Khoan 1 Piéu 48 Luat Vién chic thi
co quan c6 thdm quyén quan Iy don vi su nghié€p cong 14p la co quan quan ly
vién chuec. :

3. Péi véi don vi su nghi€p cong lap chura duoc giao quyén tu chi ma dugc
co quan c¢6 thdm quyén quan ly don vi su nghi€p cdng lap phén cip thuc hién
céc ndi dung quéan ly quy dinh tai Khoén 1 Piéu 48 Luat Vién chtc thi don vi sy
nghiép cong lap déng thoi 14 co quan st dung vién chirc va 1a co quan quén ly
vién chirc trong pham vi dugc phén cép.

Ditu 4. Giai thich tir ngit
Trong Thong tu nay, céc tir ngit dudi ddy dwoc hidu nhu sau:

1. Ché d@b bdo cdo théng ké vién chikrc 1a hoat ddng cla co quan, td chic,
don vi st dung vién chirc thuc hién viéc tbng hop, thong ké vé 50 lugng, chét
lwong d6i ngidi vién chirc bio cdo dinh ky hodc d6t xudt theo yéu clu cla co quan
quan ly vién chuec.

2. Ho so vién chirc 1 tép hop cac tai liéu, vén ban phép ly phan énh céc
thong tin co ban nhit vé vién chirc k& tir ngay duoc tuyén dung nhur: nguon goc
xuét thin, qua trinh hoc tap, qué trinh cong téc, hoan canh kinh t, phdm chét,
trinh 6, ning luc, cAc méi quan hé gia dinh va x4 hdi clia vién chirc, vin bang,
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chimg chi va céc loai van ban co lién quan, dugc bb sung trong qué trinh cong
tac cua vién chirec.

3. Ho so goc ciia vién chire 12 hd so vién chirc do co quan c6 thim quyen
lap va xac nhén 1dn d3u tién khi vién chirc duoc tuyén dung vio co quan, )
chirc, don vi clia nha nuée theo quy dinh ciia phép luét.

4. Qudn Iy ho so vién chirc 1a cac hoat dong lién quan dén viée sdp x€p,
bao quén, luu trit hd so ctia vién chirc phyc vu cong téc sit dung va quan ly vién
chirc nha nudc.

Piéu 5. Quy trinh lip va giti bdo cdo

1. Pon vi sy nghiép cong lap quy dinh tai Khoan 1 Piéu 3 Thong tu nay
14p va guri béo céo, nhu sau:

a) D&i véi cac co quan Trung wong, B9, nganh: Béo céo duqc gui truc tiép
vé Vu (Ban) T4 chirc cén bd cua céc co quan Trung wong va B9, nganh;

b) Béi véi dia phuong: Béo céo dugc gui truc tiép v& S& Ndi vu cée tinh,
thanh pho truc thudéc Trung vong.

2. Pon vi su ngh1ep cong 1ap quy dinh tai Khoan 2, Khoan 3 Pidu 3 Thong
tu nay 1dp va gui bao cdo vé co quan c6 thAdm quyén quén Iy don vi su nghiép
cong lap.

Chuong I1
CHE PO BAO CAO THONG KE VIEN CHUC

Piéu 6. Quy dinh chung vé ché db bso cdo théng ké vién chitc

Pinh k¥ hang nim hoic theo yéu ciu dot xuét ciia B6 Noi VU; C4C CO quan
Trung wong, BY, nganh va dia phuong chi dao cac co quan, t5 chirc, don vi
thude va truc thude lap béo cdo théng ké vé sb luong, chat luong doi ngll vién
chirc, danh sach va tién luong vién chirc theo bidu mau thong nhét do Bd Noi vu
ban hanh kém theo Théng tur ndy; tdng hop va giri béo cdo vé B Noi vu trude
ngdy 31 thang 3 nam cla nim sau, gdm cic ndi dung sau day:

1. Céc loai béo cao:

a) B4o céo thdng ké sb luong, chét lugng dcf)i ngill vién chtec.

b) B4o céo danh sach v tién lwong vién chic.

2. Thoi diém 18p béo cdo:

a) D6i vdi bao cdo dinh ky hang nim th1 thoi diém béo céo tinh dén ngay
31 thang 12 hang ném.



b) Trudng hop pha1 béo cdo dot xuét thi thue hién theo huéng dan cia B
‘NOi vu va co quan cd thim quyén.

3. Hinh thirc va luu trit bdo céo théng ké thuc hién nhu sau:

a) Béo céo théng ké sb luong, chit luong doi ngil vién chirc giri v& Bd Nbi
vu bing dong thoi hai hinh thtc: bang van ban (c6 chit ky va déng diu cia
ngudi ding du co quan quan ly vién chuc) va ddng thoi bang file dién tir gui
theo dia chi ccve@moha.gov.vn dé téng hop, luu trit tai Bo Néi vy,

b) B4o céo danh sich va tién lwong vién chirc gui Ve B6 Nbi vu bang hinh
thac file dién tr gtri theo dia chi ceve@moha.gov.vn dé téng hop, Iwu trit tai B
N6i vu. Bdo cdo danh sich va tién luong vién chic bang hinh thirc van ban (cé
chit ky va dong diu ctia ngudi dtmg d4u co quan quan ly vién chic) duge luu
trit tai cdc co quan Trung wong, Bg, nganh va dia phuong.

4. Phuong thire bao céo thdng k& thyc hién theo quy dinh tai Didu 5 Thong
_tu nay.

5. Quy cach lap béo cdo théng ké

a) D& dam bao tinh chinh x4c trong cong tac tong hop, béo céo théng ké sb
lwong, chét luong do6i ngli vién chirc, danh sach va tién luong vién chuc dugc
xdy dung theo dung thir tu tiéu chi ct thong tin thé hién trong bidu miu kem
theo Théng tu nay (ct ndo khong cod thong tin thi d& trdng).

b) Biéu mau bdo céo théng ké sb luong, chét luong do1 ngli vién chire,
danh sach va tién luong vién chirc duge xay dung thdng nhét trén nén ung dung
phén mém "Microsoft Excel" va kiéu phong chit "Times New Roman".

6. Biéu mu lap bio cdo dinh ky hing nim

a) ] Bao cao thong ké sb luong, chit lugng d6i ngfi vién chirc duoc 13p theo
Bidu mAu sb 01 (viét tit 1a BMO01-VC/BNV) ban hanh kem theo Thong tur nay.

b) Béo céo danh sach va tién lwong vién chirc dugc 1ap theo Bidu miu sb
02 (viét tét 13 BM02-VC/BNV) ban hanh kém theo Théng tu nay.

Piéu 7. Bio cao thdng ké sb lwgng, chfit lwgmg vién chirc

1. Pinh ky hang ndm, trudc ngdy 31 thang 3 cia nim sau, cac co quan
Trung uong, BY, nganh va dia phuong chi dao céc co quan, td chirc, don vi
thudc va truc thude theo thdm quyén quan ly ctia minh 18p béo cdo theo quy dinh
tai Piém a Khoan 6 Piéu 6, voi thoi didm bdo céo theo quy dinh tai Diém a
Khoan 2 Pidu 6 Thong tu nay, tdng hop giri B6 N6i vu bdo cdo Chinh phu, Thu
tudéng Chinh phu.

2. Trudmg hop béo cao dot xuét theo yéu cau ctia Bo Noi vu va co quan c6
thim quyen thi thyc hién theo hudng dén va yéu cu cu thé ctia B4 Noi vu va co
quan c6 thAm quyén vé thoi didm, pham vi 14p bao céo thng ké.

Pitu 8. Bio cdo thong ké danh sach va tién lwong vién chire



1. Dinh ky hang nim, trudc ngdy 31 théng 3 cua ndm sau, cac co quan
Trung wong, B, nganh va dia phucmg chi dao cac co quan, td chic, don vi
thudc va tryc thudc theo thim quyén quéan ly cua minh 18p béo céo theo quy dinh
tai Piém b Khoan 6 biéu 6, v6i thoi diém béo cio theo quy dinh tai Piém a
Khoan 2 Piéu 6 Thong tu nay, tdng hop gt Bo Noi vu béo cdo Chinh phu, Tha
tuéng Chinh phu.

2. Trudng hop bao cédo dot xuét thi thue hién theo quy dinh tai Khoan 2
Piéu 7 Thong tu nay.

Chwong I
QUAN LY HO SO VIEN CHUC

Pidu 9. Nguyén tic quan Iy ho so vién chire

1. Viéc quan ly hd so vién chirc 13 trdch nhiém cta don vi sir dung vién
chizc. Nghiém cim viéc phat tan thong tin trong hé so vién chtrc.

2. Cong tac xdy dung va quan ly hd so vién chirc duge thuc hién théng
-nhét, khoa hoc, va phai phan dnh dugc day dd, chinh xé4c thong tin cua tung vién
chite tir khi dugc tuyén dung cho dén khi ra khoi co quan, t6 chirc, don vi nha
nudc.

3. Ho so vién chic duge quan 1y, st dung va bao quén theo ché d6 tai lidu
mét do nha nudc quy dinh, chi nhiing ngudi dugc co quan hodc ngudi ¢ thdm
quyén quéan 1y hd so vién chirc ddng v bang vin ban méi duge nghién clu, st
dung va khai thac hd so cta vién chirc.

4. Vién chtc cé trach nhiém ké khai déy du, rd rang, chinh xac va chiu
trach nhiém v& tinh trung thuc ctia nhitng thong tin trong hd so do minh k& khai,
cung cip. Nhitng tai lidu do vién chic ké khai phai dugc don vi st dung vién
chirc thim tra, x4c minh, chimg nhan.

5. Hb so vién chie phai duge xdy dung, luu trlt va bao quan theo ding céc
quy trinh v& bao quén, luu trit tai liéu mét cla nha nude dam bao viéc sir dung
va khai thac nhanh, chinh xéac, c6 hiéu qua dap Umg yéu cdu cong tac quan ly
vién chirc. Pong thoi, ludn san sang phuc vu cho hoat déng tmg dung cdng nghé
thong tin dé dién tir hoa ho so vién chuec.

Pidu 10. Xy dung hd so, thanh phan hd so vién chitc

1. Bbi vdi vién chirc tuyén dung 14n dau

Trong thdi gian 30 ngay, k& tir ngdy c6 quyét dinh tuyén dung, co quan
quan ly vién chirc hodc don vi sir dung vién chirc ¢6 trach nhiém huéng dan vién
chirc k& khai, don vi str dung vién chte t6 chirc tham tra, xac minh tinh trung
thyc cta céac thong tin do vién chtc tu k& khai, doi chiéu véi ho so tuyén dung



va Phidu 1y lich tu phap do S& Tu phép noi thudng tr cap, bédo cdo ngudi dung
dau don vi st dung vién chuc dé xac nhan, déng ddu va dua vio hd so quén ly.
N&i dung huéng dan vién chirc ké khai, hoan chinh céc thanh phén hd so géc,
gbm:

a) Quyén “Ly lich vién chic” 12 tai liéu chinh va bat bude c6 trong thanh
phan hé so vién chte. Quyen “Ly lich vién chirc” theo mau cia Quyen “Ly lich
cén bd, cdng chirc” tai Mau 01a-BNV/2007 ban hanh kém theo Quyét dinh sb
06/2007/Qb-BNV ngay 18 thang 6 ndm 2007 cia Bd trudng Bo Noi vu vé viée
ban hanh thanh phin ho 30 can by, cong chirc va biéu mAu quan 1y hd so cén b,
cdng chirc (sau ddy viét tit 1a Quyet dinh sb 06/2007/Qb- BNV) Quyén “Ly lich
vién chire” phén 4nh toan dién vé ban than, cic moi quan hé gia dinh, x4 hdi cia
vién chirc. Quyén “Ly lich vién chic” do vién chirc tir k& khai va dugc don vi str
dung vién chirc thdm tra, x4c minh, chimg nhén;

b) “So yéu ly lich vién chirc” 1a tai lidu quan trong phén 4nh tém tat vé ban
than vién chirc, cdc mbi quan hé gia dinh va x4 héi cia vién chirc. So yéu Iy lich
do vién chirc tir k& khai hodc do ngudi c6 trach nhiém ghi tir “Quyen ly lich vién
chitc” quy dinh tai Diém a Khoén 1 Dleu ndy va cic tai liéu bd sung khac cia
vién chic duge co quan c6 thdm quyén quén ly vién chirc xdc minh, ching
nhan. “So yeu ly lich vién chuc” theo mau cia “So yeu ly lich cén bg, cong
chic” tai MAu 2C-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh so 02/2008/QD-
BNV ngay 06 thang 10 nam 2008 ctia B§ trudng B N1 vu vé viéc ban hanh
méu biéu quéan 1y hd so can bd, coéng chitc (sau day viét tit 1a Quyét dinh sb
02/2008/Qb-BNV);

¢) Ban “Tiéu st tom tar” 14 tai liéu dugc trich tir. Quyen “Ly lich vién
chuc” quy dinh tai D1em a Khoan 1 Pidu nay do co quan, t6 chirc, don vi st
dung vién chirc tom tat x4ac nhan va déng déu dé phuc vu cho cong tac quan ly
vién chirc khi cé yéu clu;

d) Ban sao gify khai sinh goc (gify khai sinh lap 14n dau khi vién chirc
duoc tuyén dung vao co quan, td chirc, don vi clia nha nudc) cé chimg thuc ciua
co quan c6 tham quyén, ban sao 1y lich tu phép co _chimg thyuc cta co quan c6
thim quyen gidy chimg nhén stic khoe do co s& y té tir cip huyén trd 1én cép va
céc loai gidy to c6 lién quan dén trinh d6 dao tao, bdi dudng cia vién chirc nhu:
bang diém, véin bing, chimg chi vé trinh d6 dio tao chuyén mén, ly luén chinh
tri, ngoai ngit, tin hoc, bdi dudng nghiép vu phai do co quan ¢ thdm quyén
ching nhén. Trudng hop, van bang chimg chi dugc cap bang tiéng nude ngoai
phai duoc dich sang tleng Viét theo quy dinh ciia phép luét va ¢6 chimg thuc cla
co quan c6 thdm quyén;

&) Cac quyét dinh tuyén dung hoiic xét tuyén, tiép nhan vién chirc

Sau khi hoan chinh hd so vién chirc méi lap lan dau thi don vi sir dung vién
chirc ¢6 trach nhiém béo céo co quan ¢ thim quyen quan ly vién chirc. Trong
trudmg hop don vi sit dung vién chirc khong thdm tra, x4c minh, chimg nhan
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duge hodc phat hién cd du hiéu sai pham b1 véi thong tin trong hd so vién
chirc mai 14p 14n d4u thi don vi st dung vién chire phai béo cdo co quan ¢ thdm
quyén quan ly vién chirc xem xét, giai quyét thec quy dinh hién hanh ctia phép
luét.

2. Déi v6i vién chirc dang cong tdc
Céc thanh phin hd so gbc theo quy dinh tai Khoan 1 cua B1eu nay va cac
thanh phin hd so khéac quy dinh d6i v&i vién chirc dang cong téc, gOm:

a) “Phiéu bd sung ly lich vién chirc” 1a tai liéu do vién chtrc k& khai bd
sung theo dinh ky hang ndm hodc theo yéu ciu clia co quan cd thidm quyén quan
Iy vién chirc. “Phiéu bd sung ly lich vién chirc” phai dugc don vi st dung vién
chttc x4c minh va ching nhén;

b) Céc quydt dinh v& viéc xét chuyén, b nhidm, biét phai, thing hang,
nang lwong, khen thudng, ky luat clia vién chirc; A

c) Céc ban tu kiém diém, nhin xét danh gid vién chitrc hing nim c6 xéc
nhén cta don vi st dung vién churec;

d) Céc ban nhén xét danh gid, phan loai vién chirc clia co quan, tb chic,
don vi c6 thdm quyén quan ly vién chic (hing ndm, khi hét nhiém ky, bau ctr
hodc bd nhiém, gidi thidu tmg ctr, khen thudng, ky ludt hodc sau céc dot cong
tac, tong ket hoc tép);

d) Ban ké khai tai san dbi véi cac dbi tugng vién chirc bét budc ké khai tai
san theo quy dinh hién hanh;

e) Don, thu kém theo céc vén ban tham tra, x4c minh, bién ban, ket luén
cla co quan, t8 chic, don vi c6 thAm quyén vé& nhimg vén d& lién quan dén vién
chirc va gia dinh vién chitc dugc phén 4nh trong don thu. Khéng luu trong thanh

phén hd so nhimg don, thu ndc danh, hoc don, thu chwa duge xem xét, két luan
clia co quan ¢ thim quyén;

g) Nhiing vin ban khéc c6 lién quan truc tiép dén qua trinh cong téc va céc
quan hé x& hoi cua vién chuc;

_ b) Vién chirc duge bd nhiém gift chirc vu l&nh dao, quan 1y phai bd sung
day du cac tai liéu c6 lién quan dén viéc bo nhiém vao ho so cia vién chuec.

3. Trong thoi gian 30 ngay, k& tir ngay vién chirc cé quyét dinh nghi hwy,
tha,y doi vi tri vi€c lam, biét phai, cham dit hgp dong lam viéce, dugce giai quyét
ché do thodi viéc, bi bude thoi vi€e hodc tir tran thi viéc quan ly ho so vién chirc
thuc hién nhu-quy dinh tai Khoan 3 Picu 13 cia Thong tu nay.

4. Nhiing thanh pl‘lén hé so gdc ctia vién chirc quy dinh tai Diém a, Piém b
va Diém ¢ Khoan 1 Diéu nay do B Noi vy thong nhét ban hanh. Khi chua ban
hanh biéu méu quén ly hd so vién chirc riéng thi thue hién trén co sé thanh phan
hd so va biéu mAu hd so cia can bo, cong chirc quy dinh tai Quyet dinh s0

06/2007/QD-BNV va Quyét dinh s6 02/2008/QD-BNV. Hb so gde clia vién
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chire thude tai liéu hwu trit lich st, thoi han bao quéan vinh vién, trudng hop thidu
cac thanh phén hd so gbc hodic khéng c6 hd so gbc thi viée x4y dung, hoan thién
hd so vién chitc thuc hién, nhur sau:

a) Trong thoi han 30 ngay, ké tlr ngay phat hJen hd so clia vién chirc thidu
cac thanh phan hd so gbc hodc khéng c6 hd so gbec nhur quy dinh tai Khoén 1
Piéu nay thi don vi st dung vién chitc c6 trach nhiém yéu céu vién chirc phai
hoan chinh, b sung céc thanh phan hd so gbc theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu
12 Théng tu nay.

b) Truong hop khéng thé hoan chinh bd sung diy du ccac thanh phan hd so
gbc theo quy dinh tai Pidm a Khoan nay thi cén ct vao gify khai sinh goc (gidy
khai sinh 1ap 14n d4u khi vién chitc dugc tuyen dung vao co quan, td chirc, don
vi ctia nha nudc) dé hoan chinh céc thanh phan hd so khéc, hoic lap méi hd so
vién chitc theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay.

Piu 11. Biéu miu quan Iy ho so vién chire

- Céc biéu miu phuc vu cong tac quan ly hd so vién chirc do B6 Noi vu ban
hanh thong nhét toan qudc, khi chwa ban hanh bidu mau riéng thi thuc hién theo
biéu méu cia hd so can b, cdng chirc quy dinh tai Quyét dinh sb 06/2007/Qb-
BNV va Quyét dinh sb 02/2008/QB-BNV.

Piéu 12. Ché a5 bd sung, sita chira dit liéu hd so' vién chire
1. Ché d6 bd sung hd so vién chirc

Dinh ky hang nim, chim nhét 13 ngay 15 thang 01 ctua ndm sau hodc theo
yéu cdu co quan quan Iy nha nuée vé hd so vién chic, co quan quan ly vién
chttc hodic don vi sit dung vién chitc huéng din vién chitc ké khai bd sung
nhitng théng tin phét sinh clia nim truéc lién quan dén ban thén, quan hé gia
dinh, x& hoi theo “Phiéu bd sung ly lich vién chtc” c6 x4c nhin cta don vi s
dung vién chirc dé bd sung vao hé so vién chire.

Truong hop céc thong tin phat sinh do vién chire tu ké khai ma khong day
du, khéng chinh x4c hodc c6 su gian 14n thi ngudi tu k& khai phai chiu trach
nhiém trudc co quan quan ly vién chirc, don vi sir dung vién chic va phép luat.

2. Trudng hop 18p m&i hd so vién chirc khi hd so bi hu hong, thét lac thi
viéc lap ho so' mdi thay thé phai dwoc ngudi dtmg diu co quan quéan ly vién
chirc quyét dinh, cu thé:

a) Trong thoi gian 30 ngay, k& tir ngay xac dinh hd so thét lac, hu hong,
don vi st dung vién chirc ¢6 trach nhiém thim tra, xac minh, hudng dan vién
chirc k& khai va hoan chinh hd so theo quy dinh tai Piéu 11 Thoéng tu nay;

b) Sau khi vién chirc ty k€ khai va hoan chinh hé so, ngudi dimg ddu co
quan quan ly vién chic ra quyét dinh tham tra, x4c minh. Nhiém vu thém tra,
xac minh, gom:



Kiém tra vé cac thanh phén hd so géc: truc tiég thdm tra, x4c minh thuc té
céc thanh phan hd so gdc quy dinh tai Khoan 1 Diéu 10 Thong tu nay, trudng
hop céc thong tin trong thanh phﬁn ho so gbc khong thong nhét thi don vi quan
1y ho so vién chirc gl van ban @ nghi co quan Tu phép cap tinh trd 1én tham
tra, xac minh va thong bdo két qua thdm tra, x4c minh bang vin ban véi don vi
stt dung vién chic. Truong hop cac van bing, chimg chi do cdc co quan, t0
chtze, don vi nudc ngoat cép ngoai lanh thd Viét Nam thi don vi su dung yién
chirc giri van ban dén co quan ngoai giao tai Viét Nam cia nudc cap vin bang,
chiing chi d6 d& nghi x4c minh tinh hop phép cla vén béng, chimg chi hogc don
vi st dung vién chirc glii vén ban truc tiép dén co quan, don vi, t6 chirc c6 thdm

A 2

‘quyén cAp vin bing, chimg chi d6 d¢ xéc minh tinh hop phap va c6 van ban két

luan vé két qua tham tra, x4c minh d6 8 Tuu ho so.
Viéc thdm tra, x4c minh thuc hién trong thoi gian 90 ngay, ké tir ngay cd
quyét dinh tham tra, x4c minh ctia co quan c6 thdm quyén quén ly vién chuec;

¢) Khéng phai thim tra, x4c minh dbi v6i hd so hu hong, thét lac trong céc
truong hop sau:

Cac thanh phan ho so hu hong, thét lac khong phai la thanh ph’én ho 50 gbc
quy dinh tai K}}oéq 1 biéu 10 cua Thoéng tu nay thi thuc hién ch@< d6 bo sung
nhu quy dinh vé ché d6 bd sung hd so theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay;

Cac thanh phan hd S0 th'é}t lac nhung dé tim théy bd sung va trung hop
thong tin voi cac thanh phén ho so khéc trong ho so goc hodc dd duge co quan
Tu phép tir cAp tinh trd 1én tham tra va xéc nhén tinh hop phép.

3. Trudng hop sira chita céc dit liéu thong tin trong hd so vién chirc, hiy
cac tai liéu trong thanh phan hd so vién chirc phéi dugc ngudi dtmg dau co quan
quan ly vién chirc ¢6 quyét dinh thanh 18p hoi ddng thém tra, x4c minh theo quy
dinh tai Khoén 2 Diéu nay. Noi dung stra chita thong tin trong hd so quy dinh
nhu sau:

a) Trudng hop céc thong tin trong hd so cla vién chirc (ngdy, thang, ndm
sinh, ho, tén, tén dém) khong thdng nhét gifta cac thanh phén hd so thi cin ct
vao hd so géc quy dinh tai Khoan 3 Pidu 4 Thong tu nay dé x4c dinh, ké ca
thong tin trong hd so dang vién (néu vién chirc 12 dang vién);

b) Tru(‘mg, hop céc thanh phﬁn hd so khéng théng nhét, nhu: s6 ho khéu, )
béo hiém va hd so dang vién (néu vién chic 13 dang vién) thi cén ct gidy khai
sinh gc (gidy khai sinh 14p 1an dau) trong ho so gbc quy dinh tai Khoan 3 Diéu
4 Thong tu nay dé hoan thién, bd sung va théng nhét.

4. Truong hop lap méi hd so vién chirc khi thanh phén hd so gbc hur hong,
that lac va khi d€ nghi stra chita cac dit liéu thdng tin trong thanh phan hd so gbc
clia vién chirc theo phén cép quan 1y vién chic, nguoi dimg dau co quan quan 1y
vién chirc ¢é trach nhiém bao céo theo quy dinh tai Khoan 5 Piéu nay.



5. Pinh ky hang ndm chim nhat la ngay 31 thang 3 ctia ndm sau hoic theo
yéu ciu co quan quan ly nha nuéc vé vién chirc, co quan quan ly vién chirc c6
trach nhiém téng hop, béo cdo viéc 14p méi hd so vién chirc ciia nim trude.

Piéu 13. Coéng tac chuyén giao, txep nhén hd so vién chirc

1. C4ch thitc tiép nhén hd so.vién chirc

Vién chirc thay dbi vi trf viéc lam, biét phdi va vién chirc duge xét chuyén
thanh céng chic thi co quan co thim quyén quan ly céng chirc, vién chirc khi

t1ep nhin vién chitc phai yéu ciu co quan quan Iy hd so vién chirc cii ban giao
day ¢ hd so clia vién chirc dé.

2. Thoi gian tiép nhan hd so 13 30 ngay, ké tir ngay vién chttc ¢6 quyét dinh
thay d6i vi trf viéc lam, biét phéi hodc vién chic duoc xét chuyen thanh cong
chtrec.

HO so khi ti€p nhédn phai dam bao céc yéu cau sau:

a) Ghi phleu chuyen hd so theo biéu miu quy dinh tai Khoan 7 va Khoan 8
Pidu 1 Quyét dinh sb 06/2007/QB-BNV;

b) Kiém tra niém phong, d4u buu dién (neu gui qua dudng buu dién) va
x4c nhén tinh trang tai liéu nhén dugc vao phidu chuyen hé so va gt tra phidu
ndy cho noi giao hd so hodc ¢ vin ban tra 151 noi giri hé so va xac nhén tinh
trang niém phong; :

¢) Vao so giao, nhin hd so theo bidu miu quy dinh tai Khoan 2 Piéu 1
Quyét dinh sé 02/2008/QD-BNV;

d) Lép s6 hd so, 14p phiéu liat k8 tai lidy, 1ap phiéu kiém soét hd so, vao sb
dang ky hd so va lap bién ban giao nhén;

&) Viéc chuyén giao hd so do co quan quan I}’/ vién chirc thue hién.

3. Vién chitc nghi huu, thay d6i vi trf viéc 1am, biét phéi, chdm dat hO’p
ddng lam viée, duoc giai quyét ché d6 thdi viéc, bi budc théi viéc hodc tir trdn
thi viéc chuyén giao va luu trir hd so dugce thue hién nhu sau:

a) Vién chirc nghi huuy, duoc giai quyet ché db théi viéc, bi bugc thdi viée
duoc nhén mét ban sao “So yéu 1y lich vién chirc” , Céc quyét dinh lién quan. Hb
so gbc van do co quan, t5 chirc, don vi ¢ thim quyen quéan 1y hd so vién chie
luu gift, bdo quan va dwa vao nhém vién chire thdi viée. Co quan cd thim quyen
quan ly vién chirc chi dugc x4c nhén va cép lai ban sao “So yéu 1y lich vién
chitc” ndy khi ¢6 yéu cdu bang van ban va trén co s& hd so gbc lru trix;

b) Déi véi vién chirc thay d6i vi trf viée 1am, biét phai hoic chim dat hop
dong lam viéc v6i co quan, td chire, don vi clia nha nude duge nhan mot ban sao
“So yéu Iy lich vién chirc” clia ban than. Hb so gbc van do co quan, t6 chtrc, don
vi quan ly vién chirc d6 luu gitt, bio quan va chi dugce chuyén giao cho céc co
quan, t6 chirc, don vi khdc quén ly khi cdc co quan, t6 chirc, don vi @6 c6 yéu
cdu bang vin ban;
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c) DP&i v&i vien chire tir tran, gia dinh vién chic duoc nhin mot ban sao
“Sg yéu ly lich vién chic”. HO so goc van do co quan, t6 chitc, don vi quan ly
vién chtrc Iuu gitt, bdo quan.

Pidu 14. Nghién ciru, si dung va khai thac ho so vién chire

1. Péi tugng dugc nghién ciru, sir dung va khai thac hd so vién chirc, gbm:

" a) Co quan quan ly vién chuc, co quan st dung vién chirc va don vi quan
Iy hd so vién chirc duge nghién ciru, st dung va khai théc ho so vién chic de
phuc vu yéu cau cong tac;

b) Truong hop cn thiét, duoc su ddng v clia ngudi dl’mg‘dﬁu‘co quan quan
1y vién chirc, vién chirc duge nghién cltu toan bd hodc mét Ehén ho so cua minh
hoic d& nghi co quan quan 1y ho so cung cap ban sao “So yéu ly lich vién chirc”
ctia minh d& phuc vu cho viéc giao dich hanh chinh ctia ban théan.

~ 2. Céc quy dinh khi nghién ctru hd so vién chire: .

:/ a) Co gidy gidi thiéu cua co quan, td chirc, don vi cd thAm quyén‘quén ly
vién chiic ghi & dia chi, chirc danh, yéu cau nghién ctru hd so cla ai, vé van dé
gl. Céc yéu cau phai duge ghi cu thé trong “Phiéu nghién ctru ho so vién chirc”
quy dinh tai Khoan 9 Diéu 1 cua Quyét dinh s6 06/2007/QD-BNV;

b) Chi dwgc nghién ctru tai noi luu gilt hd so vién chuc;

¢) Chi dugc xem nhfing tai ligu (hodc mot phan tai lidu) c6 ndi dung lién
quan dén nhiém vy, cdng viéc dugc giao;

d) Khéng dugc 1am sai léch ndi dung va hinh thitrc hd so vién chirc nhu:
danh dAu, tiy x0a, sira chita, thém, bt céc tai liéu da co trong ho so;

d) Pugc sao chup lai nhimg tai liéu lién quan trong thanh phén hé so vién
chirc khi duge ngudi ding dau co quan, to chirc, don vi quan 1y ho so vién chirc
dong y.

3. Nhiém vu cta vién chuc truc tiép 1am cong tac quan ly hd so vién chic:

a) Cung cép ding va dhy @it cAc tai ligu cho ngudi dén nghién ctru, khai
thac ho so vién chic theo “Phiéu nghién ctru hé so vién chic” d& dugc nguoi
dimg dAu co quan, t6 chirc, don vi quan 1y ho so vién chitc phé duyét;

b) Kiém tra tinh trang h6 so khi tré phai dim bao dling nhu khi cho mugn
va vao so theo ddi nghién clru ho so vién chirc theo quy dinh tai Khoan 10 Pidu
1 ctia Quyét dinh s6 06/2007/QD-BNV;

c) Sao luc hd so cho ngudi dén nghién ciru, khai thac hd so theo “Phiéu
nghién ctru hd so vién chitc” d8 duge nguoi ding dau co quan quén ly hd so
vién chirc phé duyét. '

Diéu 15. Luu giit, bdo quan hoé so vién chire
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1. Viéc lru gilt, bao quan hd so vién chic phai thuc hién day du cac budc:
lap sb hd s0; phan loai tai liéu; 1ap phiéu liét ké tai lidu; 18p phiéu kiém so4t hd
5o va vao sd ding k¢ hd so; 1ap thu myc hd so & phuc vu cong tac tra ciu.

2. Luu giit hd so vién chic phai ddm bio cic yéu ciu sau:

a) Sép xep hd so theo vin tén A, B, C hoic theo ddu méi truc thudc béo
dam nguyén tic d& tim, d& thiy, d& 14y, da bao quan va khong bi nhau nat hoic
hu hong, thit lac hd so;

b) Tai liéu trong mdi hd so vién chirc phai dugc xép riéng thanh timg nhém
va theo thir tu thoi gian, ¢ dé tra ctru, kém theo phiéu liét ké tai lidu, phiéu kiém
504t hd so va dé trong mot bi hd so;

¢) Ngoai bi hd so ghi céc thong tin vién chirc dé phuc vy cho cong tac tim
kiém, luu gift nhu: ho va tén; céc bi danh; qué quén va sb hd so (sé hidu vién
chirc néu cé);

. 3. Quy trinh luu gift hd so vién chirc duoc thuc hién nhu sau:

a) Kiém tra va xir Iy dé bao dam c4c tai liéu duoc luu trit trong thanh phén
hd so 12 nhiing tai liu chinh thirc, tin céy va co gid tri phép ly;

b) Loai bd nhiing tai liéu trung 13p hodc thira, chi giit lai mdi loai tai liéu
mdt ban. Nhitng tai li€u hu hong (tai lidu bi phai mo, rich nét) phai ¢ bién phép
phuc ché hoic sao chép lai ndi dung va luu ddng thoi véi ban ci;

c) Trudng hop can huy tai liéu trong thanh phan hd so vién chirc phai thanh
lap Hoi dong huy tai liu hé so vién chire. Hoi dong hay tai liéu ho so vién chirc
do ngudi dimg du co quan quan Iy vién chirc quyet dinh. Khi tién hanh tiéu hiy
phai lap bién ban ghi 13 Iy do huy, co quan cé thim quyén cho phép huy tai liéu
hd so vién chirc, danh muc tai liéu hiy, ngay va noi hity. Bién ban hiy phai luu
trong thanh phén hd so vién chic.

4. Ché d6 bao quan hé so vién chirc theo ché dd bdo mét cla nha nuée va
phai ddm bao cAc ché d6 va didu kién co s& vét chét, trang thiét bi, gdm:

a) Trang thlet bi va phuong tién bao quén hd so g1ay gbm: t0, két (bao
quan tai liéu mat, t8i mét, tuyét mat), gia, k& hd so, ban ghé, may diéu hoa, may
hat am, may hat bui, quat thong gid, thit bi béo chdy, binh ctru hoa, thube
chéng 4m, méc, mdi, mot, chudt, dén.... bao dam hd so vién chirc duoc luu gitt
lau dai;

b) bBinh ky hang théng, hang quy ho#c d6t xuit kiém tra tinh trang hd so va
c4c vAn d8 lién quan, 1am vé sinh va bao dudng trang thiét bj bao quan;

¢) Pinh ky hang nim kiém tra tdng thé va chinh 1y 1ai hd so;

d) Truong hop bao quan theo ché d6 luu trir trén may tinh nhu quy dinh tai
Diém ¢ Khoan 2 Pidu nay thi cAn dam bao tinh béo maét, an toan, an ninh méy
tinh, tranh sao chup va stra chita hd so;
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d) Vién chirc 1am cong téc quén 1y 1) so dugc hudng ché d6 bdi dudng doc
hai theo cac quy dinh vé cic ché d6 doc hai ctia nha nude.

5. Nguoi ding d4u co quan quén ly vién chirc chiuqtréch nhiém v& viéc bio
quéan vi quan 1y ho so vién chirc theo céc quy dinh cu thé clia Diu nay.

Pidu 16. Trinh tw, thi tuc bio cdo cong tic quan Iy hd so vién chire

1. Thoi diém béo céo cdng tac quan ly hd so vién chic:

Pinh k¥ hang nim, trudc ngdy 31 théng 3 ndm sau, cac co quan Trung
wong, BY, nganh va dia phurong c6 trach nhiém béo cdo tinh hinh thyc hién cong
tac quan 1y ho so vién chic cla cic don vi su nghiép cong 1ap thudc tham quyén
quén ly ctia minh gii vé B Noi vu dé tdng hop bao céo Chinh phti, Thi tuéng
Chinh ph. |

2. N6i dung, trinh ty bdo co cong téc quan ly hd so vién chirc

" Co quan quén ly vién chiic dinh ky bédo cao Bo Nbi vu cdng tac quéan ly hd
5o vién chuc nhu sau:

a) Panh gia viéc thyc hién céng tic quén ly hd so vién chirc

Pon vi duge giao thim quyén quan 1y hd so vién chic dinh ky hang nim
hodc theo yéu cau clia co quan quan ly vién chic co trach nhiém kiém tra, ddnh
gi4 tinh hinh thuc hién cong téc quan 1y ho so vién chitc theo Thong tu nay,
Quyét dinh s6 02/2008/QD-BNV va Quyet dinh 0 06/2007/QD-BNV;

b) Béo cho thuc trang sb lugng, chét lugng hd so vién chic, dénh gid két
qua viéc nghién ciru, sit dung, khai thac ho so phuc vu cdng tac quan ly ddi ngd
vién chitc ca co quan, td chirc, don vi, gom:

- S(“'; luong hd so 1ap méi (hﬁ‘) SO tuyén dung mai, ké ca hd so 14p méi do hu
héng, thit lac hoic sira chita dif liéu thong tin trong ho s0), hd so vién chirc bd
nhiém, x¢ét chuyén, biét phai, thay d6i chirc danh nghe nghiép va ho so vién chirc

-xét chuyén thanh cdng chirc hodc thay doi vi trf viée lam; _

- 86 lugng hd so vién chitc dugc giai quyét théi viée, budc thoi viée, nghi

huu hodc tir trén; ,

- $6 luong hd so hu hong, thét lac va hd so d& nghi sra chita dit liu thong
tin trong thanh phén ho so goc.

c) Béo cdo co s& vt chat, trang thiét bi va phuong tién phuc vu cong tac
quan ly ho so, gdm:

- Khu vuc bao quéan hd so, noi cAt va luu gilt hd so vién chirc;

- Dién tich bao quan, luu gift hd so vién chic;

- Trang thiét bi va phuong tién bao quan hd so vién chiw;

d) Kién nghi, d& xuft giai phap nhim ning cao hiéu qua cong tac quan ly

hd so vién chic va muc tiéu hién dai hod cong tic quéan 1y ho so vién chic.
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Pidu 17. Cong tic bodi dudng nghiép vu quan Iy hd so vién chikc

1. Hang nim, B N&i vu xdy dung chuong trinh, ndi dung, ké hoach va t4
chirc bdi dudng nghiép vu cho vién chirc truc tiép lam cdng tac quan 1y hd so
cla cdc co quan quan ly vién chirc & cdc co quan Trung uong, By, nganh va dia
phuong hoic co quan quan ly vién chire xdy dung ké hoach, sb luong vién chirc
~can tap huén v& cbng tic quan Iy hd so va hd so dién tir (néu co) gui vé Bd Noi
vu dé phdi hop thuc hién;

2. Cén cir vao chuong trinh, ké hoach ctia Bd Noi vu ho#c theo yéu ciu
nghiép vu, ngudi dimg déu cac co quan quan ly vién chirc ca céc co quan
Trung wvong, BO, nganh va dia phuorng dinh ky té chirc cic lop dao tao, bdi
dudng nghiép vu cho vién chirc truc tiép 1am cong tc quan ly ho so vién chic
cla co quan, t6 chirc, don vi minh theo kinh phi dao tao, bdi dudng va ndi dung
da x4y dung va dugc phé duyét hang nim. :

Piéu 18. Ché dp hién dai ho4 trong cong tic quan Iy hd so vién chirc

1..B6 Noi vu xay dung quy ché quan ly hé so vién chic trén co so ing
dung cdng nghé théng tin d& quan 1y hd so vién chirc theo huéng dién tir hod (hd
so dién tir) va huéng din cic co quan Trung uong, BY, nganh va dia phuong
trién khai thuc hién théng nhét.

2. B6 Noi vu chu tri xay dung co s dit lidu vé vién chuc va hé théng phén
mém quén Iy hd so dién tir vién chic théng nhat trén toan quéc.

3. Céc co quan Trung uong, B0, nganh va dia phuong timg budc hién dai
hoé céng tac quan 1y hd so vién chirc gom:

a) Trang thiét bi mdy vi tinh, mang may tinh, may quét, may anh k¥ thuit
s8, video @& dwa céc hinh anh, vin ban tai liéu v& hd so vién chic vao cédc
phuong tién, thiét bi hru trit dién tr, bao quan phuc vu cdng tic lu trit va khai
théc hd so vién chirc nhanh, kip thdi, chinh x4c;

b) Ung dung cong nghé thong tin dé luu trt va khai théc ho so vién chirc, han
ché tlep xtc truc tiép véi hd so gidy truyén thong, phat huy t51 da hiéu qua khai
théc hd so vién chirc trong hé théng quén Iy hd so-dién it vién chiic;

c) Tlep nhén chuyén giao phén mém quén 1y hd so didn t vién chirc do Bo
Nbi vu chii tri xdy dung dé phuc vu cdng tdc quan 1y, luu trit va khai théc hd so
vién chuec.

Pidu 19. Thim quyén va trich nhiém quén ly hd so vién chite

1. Co quan quan ly vién chirc cla cac co quan Trung vong, B, nganh va
dia phuong c6 trach nhiém thye hién cdc quy dinh vé quan ly hé so vién chirc
thubc pham vi thdm quyén, gdm:

a) Quan 1y hd so vién chirc thudc pham vi thdm quyén quén ly cua céc co
quan Trung wong, Bg, nganh va dia phuong;
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b) Hudng din, thanh tra, kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh ve quan ly
hd so vién chiic quy dinh tai Théng tw nay thudc pham vi, thdm quyén quan ly
ctiz cc co quan Trung uong, Bo, nganh va dia phuong.

2. Ngum dimg d4u co quan quén ly vién chirc & cac co quan Trung uong,
B0, nganh va dia phuong chiu tréch nhiém vé cong téc quan Iy hd so vién chitc
clia co quan, tb chirc, don vi thudc va truc thude, chi duge xéc nhén vao hd so
vién chirc khi c6 hd so gdc clia vién chic.

3. Nguoi diung ddu co quan quan ly vién chirc & cac co quan Trung uong,
B9, nganh va dia phuong xem xet quyét dinh nhimg ndi dung sau:

a) Quyét dinh tuyen dung va luya chon nguorl da tiéu chuan nghlep vu d8 bb
tri 1am chuyén trach vé cong tac bdo cao théng ké va quan Iy hd so vién chirc;

b) T chic cho vién chirc ké khai, thdm tra, xdc minh va xéc nhén hé so
vién chirc hoic t chic thim tra, x4c minh v xéc nhin hd so gbc vién chire khi
1&p mdi do hu hong, thét lac, hodc stra chita dit liéu thong tin trong hd so vién
chizc theo quy dinh tai Thong tu nay va phap ludt hién hanh;

c) P& nghi co quan c6 thdm quyen xem x€t, xac minh, sta chita nhing
thong tin, tai liéu khong théng nhét trong hd so gbc vién chirc theo quy dinh
hién hanh;

d) Thong bdo cho vién chirc biét két luan thim tra, x4c minh vé c4c dit liéu
trong hd so do vién chuc ty khai khong théng nhét hodc khong chinh x4c;

&) Huy b6 nhiing tai lidu thira, tring ldp, khong cé ndi dung lién quan trong
'hd so vién chirc;

e) Xt ly ky luat hodc d& nghi co quan cé thim quyen xem xét, xu 1y ky ludt
co quan, t6 chirc, don vi va c4 nhén c6 sai pham trong qud trinh ké khai, quan ly
va bao quan hd so vién chirc.

4, Ngudi dimg ddu co quan quéan 1y vién chic & céc co quan Trung wong,
B9, nganh va dia phuong dinh ky hang ndm hoic dbt xudt td chirc kiém tra viée
thuc hién céc quy dinh vé cong tdc quan ly hd so vién chirc clia ¢ic co quan, td
chtre, don vi thudc va truc thudc theo quy dinh tai Thong tu nay.

5. Trach nhiém B Noi vu thyc hién chtc ndng quan ly nha nudce vé cong
tac quan ly hd so vién chirc théng nhét trén toan quéc.

Pidu 20. ThAm quyén va trich nhiém cia co' quan, don vi quan ly ho
so' vién chirc

L. Chap hanh sy chi dao, kiém tra va hudéng din nghiép vu vé cong tac
quan ly ho SO clia co quan cép trén, ddng thoi _hudng dan kiém tra, d6n dbc cac

co quan, td chirc, don vi thude va truc thude vé thyue hién cbng tac quan ly hd so
vién chirc.
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2. Té chirc thuc hién cac quy dinh vé b sung, chuyén giao, tiép nhan,
nghién ctru, st dung, khai théc, luu trit, bao quan ho so vién chirc theo quy dinh
tai Thong tu nay.

Piéu 21. Thdm quyén va trich nhiém ciia vién chire true tiép lam cong
tdc quan Iy hd so vién chire

1. Chu dong dé xuit ké hoach, bién phap quan Iy, str dung va khai théc hd
s0, ho so dién tir vién chic (néu co).

2. T6 chirc viéc b sung céc tai liéu vao ho so vién chirc bio dam kip thdi,
chinh x4c.

3. TO chtic viée sdp xép, bdo quén, Iuu gitt hd so.
4. Cung cap s0 liéu, tu liéu nhanh, chinh x4c.

5. Nghién ctru, phét hién cdc van d& chua r8 hoic mau thudn trong hd so
vién chirc va nhiing van d€ nay sinh trong cong tic quan 1y ho so, bdo cdo nguoi
dimg déu co quan c6 thdm quyén quan 1y vién chirc xem xét, xir ly.

6. Don dbc, thu thap ddy du cdc thinh phin tai liéu trong hd so vién chic
thugc thdm quyén quan 1y cia co quan, t6 chirc, don vi minh.

7. TS chic phuc vu nghién ciru, st dung va khai thdc hd so vién chirc theo
quy dinh tai Khoan 3 Diéu 14 Thong tu nay.

8. Thuc hién nguyén tic béo mét hd so, phat hién va kién nghi véi cép co
thdm quyeén vé nhiing vén dé phat sinh trong c6ng tic quan ly hd so vién chirc
de c6 bién phép giai quyét kip thoi. |

9. Thudng xuyén hoc tip, trao dbi kinh nghiém, bdi dudng nang cao trinh
dd chuyén mon, nghiép vu, ngoai ngft, tin hoc dé phuc vu ¢éng téc quéan 1y ho so
vién chuec.

Piéu 22. Trach nhiém va quyén ciia vién chitc d6i v6i hd so ¢4 nhin

1. Vién chtrc c6 trach nhiém ké khai déy du, 18 rang, trung thuc hd so cia
minh theo huéng din cta co quan quan ly vién chtc hoic theo yéu ciu cia co
quan sir dung vién chirc va chiu trich nhiém trudc phép ludt va trude co quan
quan ly va st dung vién chitc vé céc th6ng tin minh ké khai. Trudng hop céc
thong tin ké khai khong ddy d, thiu chinh x4c hoic khoéng trung thyc thi phai
chiu trdch nhiém trudc phép luit theo céc quy dinh hién hanh.

2. Vién chic duge quyén nghién ctru hé so ctia minh tai co quan, tb chit,
don vi luu gift hé so, trir cc tai lidu quy dinh tai Pidm e Khoan 2 Didu 10
Thong tu nay.

3. Vién chirc khi di 1am céc thi tuc & diéu chinh hd so géc hosic khi @3
nghj v& viéc diéu chinh, bd sung nhiing théng tin trong hd so cta minh thi phai
béo céo véi nguoi dimg ddu co quan quan ly vién chirc va co quan c¢6 thim
quyén xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia Théng tu nay.
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Chuwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 23. Tb chirc thwe hién
Trong qué trinh thyc hién céc co quan Trung uong, Bg, nganh va dia
phuong, c4c co quan, t6 chic, don vi va c4 nhén néu c6 vuong mac, phat sinh vé
ché d6 bao cdo thong ké va quéan Iy hd so vién chtrc, d& nghi gri van ban vé Bo
N&i vu @& xem xét, théng nhat va sira doi, bo sung cho phtt hop.
Pidu 24. Hiéu lue thi hanh
Théng tu nay c6 hiéu luc thi hanh kétrngdy  théng  ndm 2017.
Pidu 25. Trach nhiém thi hanh

Céc Bo trudng, Thi trudng co quan ngang B, Thu truong co quan thude
Chinh pht, Chd tich uy ban nhan dan tinh, thanh phd tryc thuéc Trung wong,
Ngudi dimg dau cic Tb chitc do Chinh pht, Thu tuéng Chinh pht thanh 1ap va
céc co quan, t4 chirc, don vi, ¢4 nhan c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh
Théng tu nay./.

N KT.BO TRUOGNG
oi nhin: i 6
- Thu tudng, cac Phé Thi tuéng Chinh phi; THU TRUONG
- Céc B9, co quan ngang BJ, co quan thugc Chinh phu;
- HDND, UBND céc tinh, thanh phé tryc thude TW;
- Vin phong Trung wong va cac Ban clia Dang;
- Vén phong Quéc hoi;
- Vin phong Ch tich nudc;
- Vién Kiém sét nhan dan tbi cao;
- Tda 4n nhén dan tbi cao; .
- Kiém toan nha mrérc;
- Uy ban TW Miit trdn T8 quéc Viét Nam;
- Co quan Trung vong cia cac Hoi, cac doan thé;
- Cuc Kiém tra vdn ban QPPL (Bo Tu phap);
- S& N&i vu céc tinh, thinh phd truc thudec TW;
- Cdng bao, Website Chinh phu;
- B4 No6i vu: Bg trudng, cic Thir trudng;
- Vy, Cuc, td chirc thude, true thudc B Noi vu;
- Trang théng tin dién tir cia B Noi vu;
- Luu: VT, CCVC (10b).

Nguyén Duy Thing
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-n vi béo céo: Bo, nganh/Tinh, thanh phb

BMO02-VC/BNV
on vi nhin béo cdo: B6 Néi vu BAO CAO DANH SACH V A TIEN LUONG VIEN CHUC  Ban hanh kém theo Thong tu 56 /2017/TT-
NAM20... BNV ngay  thang ndm 2017 cua B6 Njivu
Ngély, th_z’mg, Chire vu . Miac luqng hién Phu cAp Tién
- ndm sinh | posc chire | Co quan, hudng ) 12{::; &
Ho va tén danh hién |don vi dang A . . 2 . .
T 0 16 n vy da 3 Tham . . | Trach | Trach |TOng céc| thém so| Ghichta
Nam | NG dang cong | AmViéC |pe 6| Bac | o |Chtcvu Cll‘(‘:;‘l’“ nién | Khu | Thu | pac |P9° f‘“’ phiém | nhiém | loai phu | véi ché
am u tac luong | hrong l1anh dao o vuot | vuc | hiat | biét n_gx Y cbn theo ch d6 nha
nhiém hiém g A p :
; khung ) _ viéc nghé | conlai nudc
A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 | 12 13 14 15 16 17 18 19
1 | Nguyén Vin A
2 | TrdnThi B
S T [
Tbng cong:
...... , ngay. . . thang . .. .nam 20. . .
NGUOI LAP BANG THU TRUONG PON VI
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky tén, dong daun)

Thi chu: :

- Cot 4: Ghi dly du tén don vi vi si nghiép cong lép (tu chi va chua giao quyén tur chii) thugc va tryc thude B0, ban, nganh & Trung wong; céc don vi su nghiép cong 14p truc thude tinh, thanh
phé tryc thuge Trung uong va céc 5O, ban, nganh, quén, huyén, thi x4, thanh p}36 truc thudc tinh, thanh phd trirc thuéc Trung wong;
- Cot 5, 6, 7: Ghi hé s6 luong (c6t 5), bac luong (cot 6) va ma s0 chtc danh nghe nghiép hié:,‘n.(ia.ng~ giit (cot :});

- .

- Cot 17: Ghi tong s6 céc loai phu cap khéc con lai theo quy dinh ma khong liét k€ trong bi€u mau trén, gom: Phu cép huu dong, phu cép tham nién nghé, phu cép wu dai theo nghé, phu chp
cdng tac lau nam & ving c6 didu kién kinh té - x hoi dic biét khé khan va phu cap déc thi theo nganh, nghe;

-Cot 18: _Ghi tong so tién }uorng ting thém so vc’yi‘ché d6 ciia nha nudce do thyc hién co ché tur chu, tir chiu trach nhiém (sé tién duoc tinh bing ddng Viét Nam).
- Dong (téng cong): Ghi tong cdng cta cac cdt, gom: Cot 5, 8, 9,10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17 va c6t 18.



Don vi béo céo: Tinh, thinh phé/B§, nganh

Don vi nhén bdo c4o: Bo Nbi vu

Ban hinh kém theo Théng t sé

BMO01-VC/BNV

/2017/TT-

BAO CAO SO LUQNG, CHAT LUQNG PQINGU VIEN CHUC BNVngay thing ndm 2017 cua B6 Noi v,
NAM 20..
Don vj tinh: Nguoi
R . " Chirc danh Hoc . A 2 . . 2.
Trong d6 Chia theo Iinh vuc nehd nghiép ham Trinh d3 d2o tao, chia theo Chia theo tudi
o ’ a A . Ti R ié i c
= Chuyén mén Chinh tri hoo Ngoai ngit T“‘;‘ﬁgcda“ Tir 51 dén
3. 5 o|lo|2|e Tiéng . 5
e o - - c S ) . o .
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“ el 81288 EE"S’E?‘;‘;’?Gcﬁc%cfggg’g3%"8::«5'%"@'5»05%”8-58”"33%3
z & slelw|S|a|=|=|2 éﬁ‘”“‘%“’320'3“2°°°‘bmbm@'a‘ﬂ‘:aﬁég"‘fgc
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Téng
cong
...... Ngay. . . thdng . . . .ndm 20 . .
NGUOI LAP BANG THU TRUONG DON \4!
(Ky, ghiré ho tén) (Ky tén, dong diu)
Ghi chi:

~ Cot B (tén don vi): ghi danh sach tén c4c don vi vi su nghiép céng

~

18p (tu chi va chua giao quyén ty

chi) thudc va tnrc thucf)c’B(f), ban, nginh & Trung uong;

cong lap truc tt'lucf)c tinh, thanh phé truc thudc Trung wong va céc s, bfm, ngénl’l, quén, huy?n, thanh phé truc thudc tinh, thanh phé trre thude Trung uong;

- C6t 33 va 35(dai hoc tré 1én): ghi nhitng ngudi c6 trinh d6 dai hoc ngoai ngft tré 1én va hoc da Q
ghi nhimg ngudi c6 c4c loai chimg chi ké ca B, B2, C1, C2(khung ning luc Chau Au)",

bang tiéng nuéc ngoai "khéng

A

c, huong luong tir don vi su nghiép coéng 13

céc don vi sy nghiép

i hoc, trén dai hoc & nuéc ngoai hodc cb b?mg dai hoc, trén dai hoc & Viét Nam hoc




. BONOIVY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VU CONG CHUC - VIEN CHUC Pac lap - T do - Hanh phiic

s6: V9 jcvec Ha Ngi, ngay o> théng M néim 2017
V/v di cOng tac bing may bay

Kinh gui: Van phong B

Thue hién ¥ kién chi dao ctia Thir truéng Nguyen Duy Théng tai phiéu
trinh ngay 06/11/2017, Vu Cong chirc — Vién chirc xin y kién ctia Vin phong Bo
nhu sau:

Theo K& hoach kiém tra cong tac tuyén dung, st dung va quéan ly cong
chtte, vién chic dugc BO truong BO Noi vu phé duyét tai Quyet dinh so6
826/QD-BNV ngay 14/3/2017 thi ngay 17, 18/11/2017 Poan klem tra sé tién
hanh kiém tra tai tinh Hau Giang va ngay 05/06/12/2017 s& tién hanh kiém tra
tai tinh Bac Li€u. Do thdi gian kiém tra néu trung véi lich céng tac cudi ndm clia
Vu va dé tiét kiém chi phi di lai, Vu Cong chirc — Vién chic d3 dugc lanh dao
Bo phé duyét chuyén thoi gian kiém tra tai tinh Hau Giang va Bac Liéu sang
ngdy 07,08/12/2017. D& dam bao thoi gian thyc hién ké hoach kiém tra da duoc
1anh dao B6 phé duyét, Vu Cong chic — Vién chirc d& nghi Vin phong B dong
y cho cac thanh vién ctiia Poan kiém tra dugc di cong tac bing may bay (c6
phiéu trinh, lich kiém tra va danh sach cu thé kém theo).

Vu Cdng chitc — Vién chirc tran trong cam on su phdi hop clia Vin phong
Bo./.

Noi nhin: VU TRUONG
- Nhu trén;
- Luu: VT.

Trwong Hai Long





