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Sé: [2017/TT-BNV Ha Ngi, ngay thang  nam 2017 |
Du thdo

THONG TU
Quy dinh vé ché @9 bio cdo thdng ké va quan Iy hd so vién chire

Can ctr Ludt Vién chiee ngay 15 thang 11 nam 2010,

Can cir Nghi dinh so 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nam 2012 cua
Chinh phit quy dinh vé tuyen dung, s dung va quan ly vién chire,

Cin cie Nghi dinkh s6 34/2017/NP-CP ngay 03 thang 4 ndam 2017 cua
Chinh phii quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chitc ctia Bé
Noi vu;

Xét dé nghj cua Vu tréng Vu céng chire-Vién chire;

B trudng Bé Ngi vy ban hanh Thong tuw Quy dink vé ché d9 bdo cdo thing
ké va quan ly hé so vién chi.

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi didu chinh

Thong tu ndy quy dinh ché d6 béo cdo thong ké dinh ky hodc dét xuit vé
ddi ngil vién chirc; bieu mau béo céo thong ké vién chirc; ché d quan Iy hd so
vién chirc va trach nhiém clia cic co quan, t chirc, don vi va c4 nhén trong viéc
thuc hién ché do bdo cdo théng ké va quan 1y hd so vién chire.

Diéu 2. Péi twong ap dung
1. V& ché do bao céo théng ké vién chire
Théng tu ndy 4p dung dbi véi nhimg don vi su nghiép cong lap quy dinh

tai Khoan 2 Diéu 9 Luét Vién chic do céc co quan, t6 chirc, don vi sau thanh
thanh lap, gom:

a) Vin phong Chu tich nuée, Van phong Quéc hoi, Kiém todn Nha nudc,
Toa dn nhin dan t6i cao, Vién Kiém sat nhin dén tdi cao (sau déay viét tit 1a cac
co quan Trung uong);

b) B9, co quan ngang BY, co quan thudc Chmh phu va cdc t5 chic do
Chinh phti, Thii tuéng Chinh phii thanh 14p (sau déy viét tit 12 B3, nganh);



¢) Uy ban nhén din tinh, thanh phd trie thugc Trung wong va cc co quan
chuyen mon thuge Uy ban nhén dén tinh, thanh phd truc thude Trung wong (sau
day viét tit la dia phuong);

d) Viéc béo cdo théng ké vién chirc & céc co quan cua Dang, Mt trdn T
quoc va céc dodn thé chinh trj - x4 hdi do co quan cé thAm quyén cila Pang cdng
san Viét Nam huéng dén.

2. V& quan ly ho so vién chirc
Théng tu nay 4p dung dbi véi:

a) Pon vi su nghiép cong lap do co quan, t6 chic, don vi quy dinh tai
Khoan 1 Piéu nay thanh lép;

b) Co quan quan 1y vién chirc quy dinh tai Didu 3 Théng tu nay.
¢) Vién chitc dugc quy dinh tai Didu 2 Luat Vién chie;

d) Viéc lap, quan ly hd so vién chirc & céc co quan cua Pang, Mat trén T
quoc va céc doan thé chinh trj - x4 hdi do co quan c¢6 thdm quyén cia Dang cfng
san Viét Nam huéng dan.

Pitu 3. Co quan quan Iy vién chire

1. Déi véi don vi sur nghiép céng lap dugc giao quyén tir chi, ddng thei 1a
co quan str dung vién chirc va co quan quan ly vién chirc.

2. Déi véi don vi su nghiép cong ldp chua duge giao quyén twr chu ma
khéng duge co quan c6 thdm quyén quan 1y don vj su nghiép cdng lap phan cip
thye hién cac ndi dung quan 1y quy dinh tai Khoan 1 Diéu 48 Luat Vién chic thi
co quan c6 thdm quyén quan 1y don vi su nghiép céng 1dp la co quan quan ly
vién chirc.

3. Péi v6i don vi | sy nghiép cong Iap chua dugce glao quyén tr cht ma duge
co quan ¢6 thdm quyén quan ly don vi sy n%hxgp cong lap phéan cip thuc hién
céc ndi dung quan ly quy dinh tai Khoan | Diéu 48 Luét Vién chirc thi don vi su
nghlep cong lap ddng thoi 13 co quan str dung vién chirc va la co quan quén ly
vién chirc trong pham vi dugc phén cap.

Diéu 4. Giii thich tir ngir
Trong Théng tu ndy, céc tir ngit dudi ddy dugc hidu nhu sau:

1. Ché dgp bdo cdo thong ké vién chuc 1a hoat dong cua co quan td chire,
don vi sir dung vién chirc thuc hién viéc tong hop, thong ké vé so lwong, chét
lugng d6i ngili vién chitc bao cdo dinh ky hodc ddt xuét theo yéu ciu ciia co quan
quan ly vién chuec.

2. Hé so vién chuc 1a tap hop cac tai li¢u, védn ban phap ly phin anh céc
thong tin co ban nhét vé vién chirc ké tir ngay dugc tuyén dung nhu nguon goc
xuét thin, qué trinh hoc tgp, qué trinh cdng tac, hoan céanh kinh t&, pham chat,
trinh d, ning hue, cdc mdi quan hé gia dinh va x3 hoi clia vién chuc vin bing,
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chimg chi va céc loai van bén c6 lién quan, dugc bo sung trong qua trinh céng
tac cua vién chiec.
3. H6 so goc cua vién chiec 12 hd so vién chirc do co quan cé tham quyen

lap va xac nhén lan dAu tién khi vién chirc duge tuyén dung vao co quan, to
chirc, don vi ciia nha nude theo quy dinh ctia phép luét.

4. Quan Iy hé so vién chire 12 cic hoat dong lién quan dén viéc sdp xep,

bao quan, hru trir hd so ctia vién chirc phuc vu cdng tac sir dung va quan ly vién
chirc nha nude.

Didu 5. Quy trinh 1ip va giri bdo cdo

1. Pon vi su nghiép cong ldp quy dinh tai Khoan 1 Piéu 3 Théng tu nay
lap va gtri bdo cdo, nhu sau:

a) Péi vdi cac co quan Trung uong, By, nganh: Bao cdo duqc guri truc txep
vé Vu (Ban) To chirc cdn b cia céc co quan Trung wong va By, nganh;

b) }?ox véi dia phuong: Béo cdo duge gui truc tiép vé S& Nbi vu céc tinh,
thanh pho truc thudc Trung uong.

2. Pon vi su nghjep c6ng lap quy dinh tai Khoan 2, Khoan 3 Diéu 3 Thong
tu nay lap va gui béo cdo vé co quan c6 thim quyen quan ly don vi sur nghiép
cong lap.

Chwong II
CHE PO BAO CAO THONG KE VIEN CHUC

Piéu 6. Quy dinh chung vé ché d9 bso cdo thing ké vién chirc

Pinh ky hang nim hoc theo yéu ciu dot xuit ctia B Noi vy, cac co quan
Trung wong, B§, nganh va dia phuong chi dao céc co quan, td chirc, don vi
thuge va tryc thude 1dp bdo céo théng ké vé sb luqng, chat luong ddi ngii vién
chire, danh sach va tién luong vién chirc theo biéu mau thong nhit do Bd N6i vu
ban hanh kém theo Théng tur nay; tong horp va giri bao céo v& B Nbi vu trude
ngdy 31 thing 3 nim ciia nim sau, gdm cdc ndi dung sau day:

1. Céc loai béo cao:

a) Béo céo théng ké s6 lugng, chét luong ddi ngil vién chic.

b) Béo céo danh sach va tién luong vién chirc.

2. Thoi diém 1ap béo cdo:

a) Di véi bdo cdo dinh ky hang nim thi thoi diém bdo céo tinh dén ngay
31 thang 12 hang nam.



b) Trudng hop phai bdo cdo dot xuét thi thyc hién theo hudng din ciia Bo
'Nbi vu va co quan c6 thdm quyén.

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

a) Béo céo théng ké sb lugng, chét lugng di ngdl vién chirc giri vé B§ Néi
vu bang dong thdi hai hinh thiec: bang van ban (co chir ky va dong diu cua
ngudi dimg déu co quan quan ly v1en chitc) va dbng thoi bing file dién tir gui
theo dia chi ccve@moha.gov.vn dé tdng hop, luu tri tai B§ Ngi vu;

b) Béo céo danh sich va tién luong vién chirc gui ve B Noi vu bing hinh
thie file dién tir gui theo dia chi ccve@moha.gov.vn dé téng hop, luu trit tai Bo
Noi vu. Béo céo danh séch va tién lu'ong vién chirc bang hinh thirc vin ban (cé
chir ky va dong dAu ctia ngudi dimg diu co quan quan ly vién chirc) duge hru
trit tai cac co quan Trung wong, Bg, nganh va dia phuong,

4. Phuong thitc béo céo thdng ké thyc hién theo quy dinh tai Piéu 5 Théng
_tu nay.

5. Quy céch 18p béo cdo théng ké

a) De dam bao tinh chinh x4c trong céng tic tong horp, bao cdo théng ké sb
lugng, chét Iugng doi ngii vién chire, danh séch va tién luong vién chic duge
xdy dung theo ding thir ty tiéu chi cdt thong tin thé hién trong biéu miu kém
theo Théng tr nay (cdt ndo khong c6 thong tin thi dé tréng).

b) Biéu mau bdo cdo thng ké sb luong, chit luqng doi ngll vién chic,
danh sach va tién lwong vién chirc duge xdy dung théng nhét trén nén img dung
phin mém "Microsoft Excel" va kiéu phong chit "Times New Roman".

6. Biéu miu lap bio céo dinh ky hing nim

a) Béo cdo thong ké sb lugng, chét lugng d6i ngli vién chirc dugc 14p theo
Biéu miu s6 01 (viét tit 1a BMO01-VC/BNV) ban hanh kém theo Théng tur ndy.

b) Béo cdo danh sich va tién lwong vién chiic duge lap theo Biéu méu sé
02 (viét tit 1a BM02-VC/BNV) ban hanh kém theo Théng tu ndy.

Piéu 7. Bio cio thong ké sb lugng, chét Iwgng vién chire

1. Dinh ky hang nam, truéc ngdy 31 thang 3 cia ndm sau, céc co quan
Trung wong, B, nganh va dia phuong chi dao céc co quan, té chire, don vi
thuge va true thuge theo tham quyeén quan ly ctia minh 14p bao cdo theo quy dinh
tai Piém a Khoan 6 Diéu 6, vai thoi diém béo cdo theo quy dinh tai Piém a
Khoén 2 Diéu 6 Théng tu nay, tdng hep giri B4 Noi vu béo cdo Chinh phu, Thi
tuéng Chinh phu.

2, Truong hop béo cdo d6t xuét theo yeu cau cia B No6i vu va co quan c6
thim quycn thi thyc hién theo hudng dén va yéu cau cu thé cia B Noi vu va co
quan c6 thim quyén vé thoi diém, pham vi 1ap béo cédo théng ké.

Pidu 8. Bio céo thong ké danh sich va tién lwong vién chire



1. Dinh ky hang nim, truéc ngay 31 théng 3 cia nam sau, cac co quan
Trung wong, B, nganh va dia phuong chi dao céc co quan, to chic, don vi
thuge va trye thuge theo tham quyen quan ly ciia minh 18p béo cdo theo quy dinh
tai Piém b Khoan 6 Diéu 6, véi thoi diém béo céo theo quy dinh tai Diém a
Khoan 2 Piéu 6 Thong tu nay, tdng hop gii Bo Ndi vy béo cdo Chinh phi, Thu
tudng Chinh phu.

2. Trudng hop bao cdo dot xuit thi thye hién theo quy dinh tai Khoan 2
Piéu 7 Thong tu nay.

Chuwong I
QUAN LY HO SO VIEN CHUC

Pidu 9. Nguyén tic quén ly hd so vién chire

1. Viée quén ly hd so vién chirc 14 trich nhiém cia don vi st dung vién
chirc. Nghiém cam viéc phét tan thong tin trong hd so vién chitc.

2. Cong téc xay dung va quan ly ho so vién chire duge thuc hién théng
nhét, khoa hoc, v& phai phan anh duge ddy du, chinh x4c thong tin clia nmg vién
chirc tir khi duge tuyén dung cho dén khi ra khoi co quan, td chirc, don vi nha
nude.

3. Hé so vién chirc duge quan ly, st dung va bio quén theo ché d tai heu
mét do nha nuéc quy dinh, chi nhig nguoi duge co quan hodc ngudi c6 thdm
quyén quan ly hd so vién chirc ddng y bang vin ban méi dugc nghién ctru, sit
dung va khai théc hd so clia vién chirc.

4. Vién chtrc ¢d trdch nhiém ké khai déy du, rd rang, chinh xac va chiu
trach nhiém vé tinh trung thyc ctia nhimg thdng tin trong hd so do minh ké khai,
cung cAp. Nhimg tai liéu do vién chirc ké khai phai dugc don vi sir dung vién
chirc tham tra, xdc minh, chimg nhén.

5. H6 so vién chire phai duge x8y dung, luu trit va bao quan theo dung céc
quy trinh vé bao quan, lwu trit tai lidu mat ciia nha nudc dam bao viéc sur dung

va khai théc nhanh, chinh xéc, c6 higu qua dép (mg yéu cdu cong tac quan ly

vién chirc. Dong thoi, ludn sin sang phuc vu cho hoat ddng img dung cong nghé
thdng tin d& dién tir héa hd so vién chirc.

Piéu 10. Xy dung hd so, thanh phin hd so vién chirc
1. Di véi vién chire tuyén dung l4n déu
Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngay ¢6 quyét dinh tuyén dung, co quan
quén ly vién chirc hodc dom vi sir dung vién chirc ¢é trach nhi¢m hudng dén vién

chirc ké khai, don vi sir dung vién chirc t6 chirc tham tra Xéac mmh tinh trung
thue clia céc thong tin do vién chirc tu ké khai, d6i chiéu véi hd so tuyén dung
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va Phiéu ly lich tu phap do S& Tu phép noi thudng tri cap, bdo cdo ngudi dung
dau don vi str dung vién chirc dé x4c nhén, déng déu va dua vao ho so quan ly
Nbi dung hudng dan vién chirc ké khai, hoan chinh céc thanh phén hd so géc,
gbm:

a) Quyen “Ly lich vién chic” la tai liéu chinh va bat bude cé trong thanh
phén hé so vién chif. Quyen “Ly lich vién chirc” theo miu cua Quyen “Ly lich
cén bg, cong chirc” tai Mau 01a-BNV/2007 ban hanh kém theo Quyét dmh s6
06/2007/QD-BNV ngay 18 thang 6 ndm 2007 cua Bé trubng B§ Noi vu vé viée
ban hanh thanh phan ho SO cén bQ, cong chuc va biéu miu quan 1y hd so cén bd,
cong chirc (sau day viét tit la Quyet dinh s6 O6/2007/QD-BNV) Quyén “Ly lich
vién chirc” phéan dnh toan dign vé ban than, cic méi quan hé gia dinh, xa hoi cta
vién chitc. Quyén “Ly lich vién chirc” do vién chirc tu ké khai va dugc don vi st
dung vién chirc thdm tra, x4c minh, chimg nhén;

b) “So yéu ly lich vién chic” 14 tai liu quan trong phan anh tém tat vé ban
than vién chirc, cdc moi quan hé gia dinh va xa hoi cua vién chirc. So yéu 1y lich
do vién chirc tir ké khai hogc do ngudi co trach nhiém ghi tir “Quyen ly lich vién
chirc” quy dinh tai Piém a Khoan 1 Dleu ndy va céc tai liéu bd sung khac cia
vién chirc duorc €O quan c6 thdm quyén quém ly vién chirc x4c minh, ching
nhan. “So yeu ly lich vién chirc” theo méu cia “So yeu ly lgch can bg, cong
chirc” tai Mau 2C-BN'V/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh so 02/2008/QD-
BNV ngdy 06 thang 10 ndm 2008 cua B§ truong B qu vu vé viéc ban hanh
mau biéu quan Iy hd so cdn bd, cdng chirc (sau day viét tit la Quyét dinh sé
02/2008/Qb-BNV);

c) Ban “Tiéu str tom tat” 1a tai liéu duge trich tir Quyen “Ly lich vién
chirc” quy dinh tai Dxem a Khoan 1 Piéu nay do co quan, td chirc, don vi st
dung vién chirc tom tat xéc nhén va déng déu dé phuc vu cho céng tc quan ly
vién churc khi co yeu céu;

d) Ban sao gidy khai sinh gdc (gidy khai sinh lap lin dau khi vién chic
duoc tuyén dung vao ¢o quan, t6 chire, don vi clia nha nuéc) c6 chimg thuc cia
o quan c6 thé.m quyén, ban sao ly lich tu phép c6  chimg thyc ctia co quan ¢
thim quyen, gifly chimg nhén sirc khoe do co s& y té tir cap huyen trd 1én cap va
céc loai glay t& 6 lién quan dén trmh 6 dao tao, bdi dudng cua vién chirc nhu:
bang diém, vin bang, chlmg chi vé trinh d6 dio tao chuyén mén, ly luén chinh
tri, ngoai ngi, tin hoc, bdi dudng nghiép vu phai do co quan ¢ thim quyen
chimg nhén. Truong hop, vin béng chimg chi dugc cip béng tiéng nude ngoai
phai dugc d;ch sang tlcng Viét theo quy dinh ciia phap ludt va ¢ chimg thyc cia
co quan c6 thim quyén;

d) Cac quyét dinh tuyén dung hodc xét tuyén, tiép nhin vién chirc

Sau khi hoan chinh hd so vién chitec méi lap lan d&u thi don vi st dung vién
chirc ¢6 trach nhiém béo céo co quan c6 thim quyen quén ly vién chic. Trong
trudng hop don vi sit dung vién chirc khong thim tra, x4c minh, chimg nhan
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duoc hodc phat hién cé déu hiéu sai pham d6i véi thong tin trong hé so v1en
chirc méi lap 14n dAu thi don vi six dung vxen chitc phai béo céo co quan ¢ thim
quyén quan ly vién chirc xem xét, gii quyet thec quy dinh hién hanh ctia phap
luét.

2. Doi véi vién chirc dang cdng tac

Céc thanh phin hd so gbe theo quy dinh tai Khoan 1 cia Dleu nay va céc
thanh phan hé so khéc quy dinh dbi véi vién chirc dang cdng tac, gom:

a) “Phiéu bd sung ly lich vién chic” Ia tai liéu do vién chirc ké kha1 bd
sung theo dinh ky héng nam hodc theo yeu cdu cia co quan c6 thdm quyén quan
Iy vién chirc. “Phiéu bd sung Iy lich vién chirc” phai dugc don vi sir dung vién
chitc x4c minh va chimg nhén;

b) Céc quyét dinh vé& viéc xét chuyén, bd nhiém, biét phai, thing hang,
ning luong, khen thudng, ky ludt cla vién chirc;

¢) Céc ban ti kiém diém, nhdn xét ddnh gié vién chic hing ndm c6 xac
nhén cua don vi sir dung vién chirc;

d) Céc ban nhén xét danh gxa phan loai vién chic cia co quan, to chire,
don vi ¢6 thém quyen quén ly vién chirc (hang ném, khi hét nhiém ky, béau cir
hoéc ‘bo nhiém, gidi thiéu Ung cit, khen thudng, ky ludt hodc sau céc dot cong
tac, tdng két hoc tap);

&) Ban ké khai tai san déi vi cdc déi tugng vién chirc bat budce ké khai tai
san theo quy dinh hién hanh;

e) Pon, thu kém theo cac vin ban tham tra, xac mmh ‘bién ban, ket luédn
cla ca quan, td chire, don vi c6 thdm quyén vé nhimg vén dé lién quan dén vién
chirc va gia dinh vién chirc dugc phén énh trong don thu. Khéng luu trong thanh

phén hd so nhimg don, thu nic danh, hoiic don, thu chwa dugc xem xét, két ludn
clia co quan c6 thim quyeén;

g) Nhiing vin bén khéc c6 lién quan tryc tiép dén qué trinh cong téc va céc
quan hé x& héi ciia vién chirc;

h) Vién chirc duge bd nhiém gm chirc vu lanh dao, quan ly pha1 bb sung
day du céc tai lidu c6 lién quan dén viée b nhiém vao hd so ciia vién chirc.

3 Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngdy vién chirc co quyet dinh ngh1 hury,
thay abi vi trf viéc lam, biét phal, chdm dirt horp dong lam viéc, dugce g1a1 quyét
ché dd thai viée, bj budc thdi viée hogc tir tran thi viéc quan ly hé so vién chiic
thue hién nhu quy dinh tai Khoan 3 Pidu 13 ciia Théng tu ndy.

4. Nhitng thanh phan hd so gbe clia vién chirc quy dinh tai Diém a, Piém b
va Dlem c Khoan 1 Pidu nay do B& Ni vu théng nhat ban hanh. Khi chua ban
hanh biéu mau quan ly hd so vién chirc riéng thi thue hién trén co s& thanh phan
hd so va biéu méu hd so cia can bo, cong chirc quy dinh tai Quyet d;nh sb
06/2007/QD-BNV va Quyét dinh sé 02/2008/QD-BNV. Hb so goc cla vién

7



chire thude tai ligu hwru tru lich str, thdi han bao quan vinh vién, trudng hop thiéu
cac thanh phén hé so goc ho#ic khéng cé hé so gdc thi viéc xdy dung, hoan thién
hd so vién chitc thuc hién, nhu sau;

a) Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay phat hi¢n hd so ctia vién chire thiéu
cac thanh phan hé so goc hodc khéng c6 ho so goc nhu quy dinh tai Khoan 1
Diéu nay thi don vi sir dung vién chirc c6 trach nhiém yéu clu vién chirc phél
hoan chinh, bé sung cac thanh phan hd so gbc theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu
12 Thong tu nay.

b) Trudng hop khéng thé hoén chinh bd sung day du cac thanh phan hd SO
gbc theo quy dinh tai Pidm a Khoan nay thi cin ¢t vao gidy khai smh gbc (gidy
khai sinh lap lan dau khi vién chirc dugc tuyen dung vao co quan, tb chirc, don
vi clia nha nudc) dé hoan chinh céc thanh phin hé so khéc, hodc 14p méi hd so
vién chitc theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay.

Didu 11. Biéu miu quén Iy ho so vién chire

- Céc biéu méu phuc vu cong tic quan Iy hd so vién chirc do B§ Noi vu ban
hanh thong nhét toan qudc, khi chwa ban hanh bidu miu riéng thi tht,rc hién theo
biéu mAu cua hd so can bd, céng chirc quy dinh tai Quyét dinh sé 06/2007/Qb-
BNV va Quyét dinh sb 02/2008/QDb-BNV.

Pidu 12. Ché d) bd sung, sira chira dir liéu hd so vién chire
1. Ché &3 bd sung hd so vién chic

Dmh ky hang nim, chdm nhat 1a ngéy 15 thang 01 ctia ndm sau ho#c theo
yéu ciu co quan quan Iy nha nuéc vé hd so vién chire, co quan quén ly vién
chic hodc don vj st dung vién chic huéng dén V1en chic ké khai bd sung
nhimg théng tin phét sinh cla ndm truéc lién quan dén ban than, quan hé¢ gia
dinh, x& hdi theo “Phiéu b sun ly lich vién chirc” c6 x4c nhén cia don vi sir
dung vién chirc d& bd sung vao ho so vién chire.

Trudng hop cdc thong tin phét sinh do vién chirc tu ké khai ma khong day
du, khéng chinh xdc hodc cé sy gian 14n thi ngudi ty ké khai phai chiu trach
nhi¢m trurde co quan quan ly vién chirc, don vi sir dung vién chic va phép luat.

2. Trubng ho'p lap mou hé so vién chirc khi hd so bi hu héng, thét lac thi
viéc ldp ho so méi thay thé phai dwgc ngudi dimg diu co quan quan ly vién
chire quyet dinh, cu thé:

a) Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngay xac dinh hd so thét lac, hu hong,
don vi sir dung vién chic co trach nhiém thdm tra, xéc minh, huéng dan vién
chirc ké khai va hoan chinh hd so theo quy dinh tai Didu 11 Thong tu nay;

b) Sau khi vién chirc tir ké khai va hoan chinh hd so, ngudi dimg diu co
quan quan 121 vién chic ra quyet dinh thim tra, x4c minh. Nhiém vu thim tra,
xac minh, gom:



Kidm tra v& céc thanh phin hd so gé: truc tiép tham tra, xéc minh thyc &
céc thanh phan hd so géc quy dinh tai Khoén 1 Biéu 10 Thong tu nay, trudng
hop céc thong tin trong thanh phég ho so goc khong théng nhat thi don vi quan
1y hé so vién chirc giri van ban dé nghi co quan Tu phép cap tinh tr¢ 1én tham
tra, x4c minh va théng béo két qua tham tra, xé4c minh bing van ban v6i don vi
sir dung vién chire. Trudng hop céc vén bang, chémg chi do cdc co quan, td
chirc, don vi nudc ngodi ¢ip ngoai lanh thd Viét Nam thi don vi sir dung vién

chitc giri vin ban dén co quan ngogi giao tai Viét Nam ctia nudc cap van bang,

*

chimg chi d6 d& nghj x4c minh tinh hgp phap clia vin bang, chimg chi hogc don

v
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vi st dung vién chizc giri vin ban tryc tiep dén co quan, don vi, t6 chirc c6 tham

quyén cép van bang, chimg chi do aé xéc minh tinh hop phap va c6 véan ban két
luéin v& két qua thim tra, x4c minh d6 dé luu ho so.

Viéc thim tra, xéc minh thyc hién trong thoi gian 90 ngay, ké tir ngay cb
quyét dinh tham tra, xéc minh cia co quan ¢6 tham quyén quan ly vién chirc;

¢) Khong phai thim tra, xéc minh d6i véi hd so hu hong, thét lac trong céc
truong hop sau:

Céc thanh phin hd so hir hong, thit lac khdng phai 1a thanh phan hd so gbe
quy dinh tai Kl:loz'm 1 Bi{m 10 cfx‘a Thong tu nay thi thuc hién ché @ bd sung
nhu quy dinh vé ché d5 bd sung ho so theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay;

Céc thanh phin hd so thit lac nhung di tim thiy bd sung va tring hop
théng tin véi cdc thanh phan hd so khéc trong ho so goc hodc da dugce co quan
Tu phép tir cap tinh trd 1én tham tra va x4c nhén tinh hop phép.

3. Trudng hop sira chita céc dir ligu thong tin trong hd so vién chire, huy
céc tai liéu trong thanh phfm hd so vién chirc phai duge ngudi ding d4u co quan
quan Iy vién chire c6 quyét dinh thanh 1dp hi dong thim tra, x4c minh theo quy
dinh tai Khoan 2 Piéu nay. N§i dung stra chita théng tin trong hd so quy dinh
nhur sau:

a) Trudng hop céc thong tin trong hd so cla vién chirc (ngdy, thang, ndim
sinh, ho, tén, tén dém) khong thong nhét gifta cac thanh phin hd so thi cin cir
vao hd so gbc quy dinh tai Khoéan 3 Pidu 4 Théng tu nay dé xéc dinh, ké ca
théng tin trong ho so ding vién (néu vién chirc 12 déng vién);

b) Trudng hop céc thanh phén hd so khong théng nht, nhu: s6 h§ khéu, sb
béo hiém va ho so dang vién (néu vién chic 13 dang vién) thi cin cl gidly khai
sinh goc (gidy khai sinh 18p lén déu) trong hd so gbc quy dinh tai Khoén 3 Diéu
4 Théng tu nay dé hoan thién, bd sung va thong nhét.

4. Trudng hop 18p mdi hd so vién chitc khi thanh phén ho so gdc hu hong,
thét lac va khi dé nghi stra chira céc dit liéu thong tin trong thanh phén hd so goc
ctia vién chirc theo phén cép quéan 1y vién chirc, ngudi ding d3u co quan quéan 1y
vién chitc ¢6 trach nhiém bdo céo theo quy dinh tai Khoan 5 Diéu nay.



5. Dinh ky hang nim chdm nhat la ngay 31 théng 3 ciia ndm sau hoic theo
yéu cdu co quan quan ly nha nudc vé vién chire, co quan quan ly vién chirc ¢
trach nhiém tong hop, béo céo viéc 14p méi hd so vién chirc ciia nim trude.

Diéu 13. Céng tic chuyén giao, tiép nhén hd so vién chire
1. Céch thirc tiép nhan hd sovién chic

Vién chic thay dbi vi tri viée lam, b1et phdi va vién chirc duge xét chuyén
thanh cdng chirc thi co quan co thim quyén quéan ly céng chitc, vién chirc khi
txep nhdn vién chic phai yéu clu co quan quén Iy hd so vién chitc cii ban giao
day i hd so cia vién chirc dé.

2. Thoi g1an tiép nhén hd so 12 30 ngé.y, ké tir ngdy vién chirc c6 quyét dinh
thay ddi vi tri viéc 1am, biét phai hodic vién chirc duoc xét chuyén thanh cdng
chirc.

Ho so khi tiép nhén phai dam bao céc yéu ciu sau:
a) Ghi phxeu chuyen hd so theo biéu mAu quy dinh tai Khoan 7 va Khoan 8
Diéu 1 Quyét dinh sé 06/2007/QD-BNV;

b) Kiém tra niém phong, d4u buu dién (neu gui qua duong buu dién) va
xac nhén tinh trang tai liéu nhén dugc vao phiéu chuyen hé so va gm tra phiéu
ndy cho noi giao hd so hoiic cé vin ban tra 161 noi glri hd so va x4c nhén tinh
trang niém phong,

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

d) Lap s6 hé so, 1ap phiéu liét k& tai liéu, 1ap phiéu kiém soét hd so, vio sb
ding ky ho so va lap bién ban giao nhén;

@) Viéc chuyen giao hd so do co quan quén ly vién chirc thuc hién.

3. Vién chirc ngh1 hwu, thay d6i vi tri viéc lam, biét phéi, chdm dut hop
déng lam vige, dugce giai quyet ché d6 théi viéc, bi budc théi viéc hodc tir trin
thi viéc chuyén giao va lwu trix hd so dugc thyc hién nhu sau:

a) Vién chirc nghi huu, duoc giai quyet ché do théi viéc, bj budc thdi viée
dugc nhédn mét ban sao “So yéu ly lich vién chic”, cé.c quyét dinh lién quan, Hd
so goc van do co quan, t6 chirc, don vj c6 thim quyen quan ly hd so vién chire
lru giil, bao quan va dua vao nhém vién chire théi vige. Co quan cd thdm quyen
quan ly vién chirc chi duge xéc nhan va cp lai ban sao “Sor yéu 1y lich vién
chirc” ndy khi c¢6 yéu cau bing vin ban va trén co s& hd so goc lru tri;

b) Péi v6i vién chire thay @bi vi tri viéc 1am, biét phéi hodc chdm dut hop
dong lam viéc v6i co quan, td chirc, don vi cia nhé nuoc dugc nhén mot ban sao
“So yéu 1y lich vién chirc” cia ban than, Hd so gbc vin do co quan, t& chire, don
vi quan ly vién chirc d6 hru gm béo quén va chi dugc chuyén giao cho céc co
quan, td chirc, don vi khéc quén Iy khi c4c co quan, td chirc, don vi d6 cé yéu
ciu bing vin bén;
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¢) Péi véi vién chirc ti trin, gia dinh vién chirc duge nhin mdt ban sao
“So yéu ly lich vién chic”. Ho so goc vin do co quan, t& chirc, don vi quan ly
vién chirc luu gitt, bdo quan.

Pidu 14. Nghién ciru, sir dung va khai théc hd so vién chire

1. Déi tuong dugc nghién ciru, sit dung va khai thac hd so vién chire, gdm:

a) Co quan quan ly vién chire, co quan sir dung vién chirc va don vi quér:
Iy ho so vién chirc duge nghién ciru, str dung va khai thac h6 so vién chixe de
-~ 1 ~ ’
phuc vu yéu céu cong tac;

b) Trudmg hop cAn thiét, duge su dong ¥ clia ngudi dimg dAu co quan quan
ly vién chire, vién chirc duge n hién ciru toan bd hodc mét th’in ho so ciia minh
hotc d& nghi co quan quan 1y ho so cung cap ban sao “So yéu ly lich vién chirc”
ciia minh dé phuc vu cho viéc giao dich hanh chinh ctia ban than.

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

' ) C6 giky gi6i thiéu cua co quan, td chic, don vi cd thim quyén quén 1y
vién chirc ghi rd dia chi, chirc danh, yéu céu nghién ciru ho so cia ai, vé vin dé
gi. Cac yéu cau phai dugc ghi cu thé trong “Phiéu nghién ciru ho so vién chic”

quy dinh tai Khoan 9 Diéu 1 ciia Quyét dinh 56 06/2007/QD-BNV;
b) Chi dugc nghién ciru tai noi luu gift hd so vién chirc;

¢) Chi duoc xem nhimg tai liéu (hodc mot phén tai lidu) c6 ni dung lién
quan dén nhiém vu, cdng viéc dugc giao;

d) Khong dugc 1am sai léch ndi dung va hinh thite hd so vién chire nhu:
danh dAu, tAy x6a, sira chita, thém, bét céc tai lidu dd c6 trong ho so;

d) Pugc sao chup lai nhimg tai li¢u lién quan trong thanh phén hd so vién
chirc khi dugc nguodi dimg dAu co quan, t6 chic, don vi quan Iy ho so vién chire
dong y.

3. Nhiém vu ctia vién chic tryc tiép lam céng tic quén ly hd so vién chic:

a) Cung cip dang va day du céc tai liéu cho nguoi dén nghién cru, khai
thac h6 so vién chirc theo “Phiéu nghién cfru ho so vién chirc” da dugce ngudi
dimg dau co quan, t6 chirc, don vi quan ly ho so vién chic phé duyét;

b) I:Ziérn tra tinh trang ho so khi tra phai dim bao ding nhu khi cho mugn
va vao s0 theo ddi nghién ciru ho so vién chirc theo quy dinh tai Khoan 10 Piéu
1 cia Quyét dinh 56 06/2007/QD-BNV;

¢) Sao luc hd so cho ngudi dén nghién ciru, khai thac hd so theo “Phiéu

nghién ctru hd so vién chirc” ¢4 duge ngudi dimg diu co quan quan ly hd so
vién chirc phé duyét.

Piéu 15. Luu giir, bdo quin ho so vién chire

11



1 Vige luu giir, bao quan hd so vién chirc phéi thyc hién day du céc budc:
lap s6 hd so; phén loai tai liéu; 1ap phiéu liét keé tai liéu; 1dp phiéu kiém soét hd
so va vao sb dang k¢ hd so; lap thu myc hé so dé phuc vu cdng tac tra ciru.

2. Luu gitr ho so vién chirc phai dam bio céc yéu ciu sau:

a) Sap xep hd so theo vin tén A, B, C hoic theo dau mébi tryc thudc bao
dam nguyen tic dé tim, d& théy, dé 14y, dé bao quan va khong bi nhau nét hodc
hu hong, thit lac hé so;

b) Tai liéu trong m01 hé so vién chire phéi dugc xép riéng thanh timg nhém
va theo thir tur thoi gian, dé dé tra ctru, kém theo phiéu liét ké tai liéu, phlégu kiém
soat hd so va dé trong mot bi hd so;

¢) Ngoai bi hd so gh1 céc théng tin vién chirc dé phuc vu cho cong tc tim
kiém, lru gilr nhu: ho va tén; cc bi danh; qué quan va sé hd so (sé hiéu vién
chirc néu cé);

3. Quy trinh lwu gift hd so vién chirc duge thue hién nhu sau:

a) Kiém tra va xir Iy & bao dam céc tai ligu duge luu trit trong thanh phin
hd so 1a nhimg tai lidu chinh thire, tin cdy va c6 gid tri phép ly:

b) Loai b nhing tai li¢u trung ldp hodc thira, chi giit lai mdi loai tai lidu
mét ban. Nhitng tai li¢u hu hong (tai liéu bi phai md, rich nét) phai c6 bién phép
phuc ché hoc sao chep lai néi dung va lwu ddng thdi véi ban ci;

¢) Trudng hop can hiy tai liéu trong thanh hén hd.so vién chitc pha1 thanh
lap Hoi dong huy tai lidu hd so vién chic. Hoi dong huy tai h¢u hé so vién chire
do ngudi dimg diu co quan quan ly vién chirc quyct dinh. Khi tién hanh tiéu hay
phm lap bién ban ghi r Iy do hiy, co quan cé thim quyén cho phép huy tai liéu
hé so vién chirc, danh myc tai li¢u huy, ngay va noi hiy. Bién ban hay phai Iuu
trong thanh phén hd so vién chirc.

4, Ché 46 bao quan ho so vién chirc theo ché d6 bao mét cia nha nuéc va
phai dam bao céc ché d6 va diéu kién co s& vat chét, trang thiét bi, gém

a) Trang thxet bi va phuong tién bdo quéan hé so gxay gom: t, ket (bao
quén tai li¢u mat, t6i mat, tuyét maét), gla, ké hd so, ban ghé, may dleu hoa, may
hat am, may hat bui, quat thong gio, thiét bi bao chay, binh ctru hoa, thubc
chéng 4m, mdc, méi, mot, chudt, dén.... bao dim hd so vién chirc duoc luu gitr
1&u dai;

b) Dinh ky hang thang, hang quy hogic d6t xuit kiém tra tinh trang hd so va
cdc vén dé lién quan, lam vé sinh va bao dudng trang thiét bj bao quan;

¢) Pinh ky hing nim kiém tra tong thé va chinh Iy lai hd so;

d) Truomg hop béo quan theo ché d luu trir trén m4y tinh nhu quy dinh tai
Piém ¢ Khoan 2 Piéu nay thi cin dam béo tinh bao mat, an toan, an ninh may
tinh, tranh sao chup va sira chita hd so;
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d) Vién chirc 1am cong téc quan 1y h so dwge hudng ché do bdi dudng dde
hai theo c4c quy dinh ve cac ché d6 doc hai clia nha nudéce.

5. Ngudi dimg dAu co quan quan ly vién chirc chiu tréch nhiém vé viéc bdo
quén va quéan 1y ho so vién chirc theo céc quy dinh cy thé clia Diéu nay.

Pidu 16. Trinh tw, thii tuc bdo cdo cong tdc quan ly hd so vién chirc

1. Thoi diém béo cdo cong thc quan Iy hd so vién chie:

Pinh ky hang nim, truéc ngdy 31 thang 3 nam sau, cac co quan Trung
wong, B9, nganh va dia phuong ¢6 trich nhiém béo céo tinh hinh thuc }'ﬁén cc'ngg
téc quan ly ho so vién chirc cua cac don vi su nghiép cong 14p thude thdm quyen
quan ly cia minh gui vé Bo Noi vu dé téng hop béo céo Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu. |

2. Néi dung, trinh ty bao céo cong tic quan ly hd so vién chitc

" Co quan quan Ij vién chirc dinh k¥ béo céo B Noi vu cong téc quan Iy hd
so vién chirc nhu sau:

a) Dénh gia viéc thuc hién cong téc quan ly hd so vién chiic

Pon vi duoc giao thim quyén quan Iy hd so vién chirc dinh ky hang nam
hoic theo yéu cau clia co quan quén 1y vién chic cd trich nhiém kiém tra, danh
gid tinh hinh thuc hién cong tac quéan Iy ho so vién chirc theo Thong tu nay,
Quyét dinh s 02/2008/QD-BNV va Quyét dinh s6 06/2007/QD-BNV;

b) Béo céo thyc trang s6 lugng, chat lugng hd so vién chirc, ddnh gia két
qua viéc nghién ciru, sir dung, khai thdc ho so phuc vu cdng tac quan ly doi ngill
vién chirc ciia co quan, to chirc, don vi, gom:

- 88 luong hé so lap méi (hé so tuyén dung méi, ké ca hd so 1dp méi do hu
hong, that lac hodc sira chira dir liu thong tin trong ho s0), h6 so vién chirc bd
nhigm, xét chuyen, biét phai, thay doi chirc danh nghé nghiép va ho so vién chirc

~xét chuyén thanh cdng chirc hodc thay doi vi tri viéc lam;

- 86 luong hd so vién chirc duge giai quyét théi viéc, budc thdi viéc, nghi
huu hodc tir tran;

- 86 lugng hd so hu hong, thét lac va hd so d& nghi sira chira dit ligu thong
tin trong thanh phén hd so gbc.

c) Béo cdo co s& vat chét, trang thiét bi va phuong tién phyc vu cong tic
quan ly ho so, gom:

- Khu vue béo quan hd so, noi cét va huu giit hd so vién chic;
- Dién tich bao quan, luu giit hd so vién chir;
- Trang thiét bi va phuong tién bao quan hd so vién chitc;

; d).Kién nghi, & xut giai phdp nhim nang cao hiéu qua cbng téc quén ly
ho so vién chirc va muc tiéu hién dai hod cdng tic quan 1y ho so vién chic.
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Didu 17. Cong tic bbi dudng nghiép vu quan Iy hd so vién chire

1 Hang nam, BO N¢i vu xdy dung chuong trmh noi dung, ké hoach va té
chirc bdi dudng nghiép vu cho vién chirc tryc tiép lam cong tac quan Iy hd so
cua cdc co quan quén ly vién chirc & cic co quan Trung uong, B§, nganh va dia
phuong hodc o quan quén ly vién chire xdy dung ké hoach, s6 luong vién chic
cén tap huén vé céng tic quan Iy hé so va hd so dién tir (néu cd) giri vé Bo Nai
vu dé phm hop thuc hién;

2. Can c1r vao chu'orng trinh, ké hoach cia B Ngi vu ho#ic theo yéu cau
nghiép vu, ngudi dimg diu cdc co quan quan ly vién chic cia céc co quan
Trung wong, Bg, nganh va dja phuong dinh ky t§ chirc cac 16p dao tao, bodi
dudng nghiép v cho vién chic tryc tiép lam cong téc quan ly ho so vién chic
ciia co quan, td chirc, don vi minh theo kinh phi do tao, bdi dudng va noi dung
da xay dung va dugc phé duyét hing nim.

Piéu 18. Ché d§ hién dai ho trong céng tac quén Iy hd so vién chire

1. B6 NGi vu xay du*ng quy ché quan ly hd so vién chirc trén co s tm
dung cong nghé thong tin dé quan Iy hé so vién chite theo hudng dién tir hoa (ho
SO dxen tr) va huéng dan cac co quan Trung wong, B§, nganh va dia phuong
trién khai thue hién théng nhit.

2. B§ Noi vu chu tri xay dung co s¢ dir ligu vé vién chirc va h¢ théng phin
mém quan 1y hd so dién tir vién chirc théng nhét trén toan quéc.

3. Céc co quan Trung uong, Bo, nganh va dia phuong timg buéc hién dai
hod céng tic quan Iy hd so vién chirc gom:

a) Trang thiét bj may vi tinh, mang méy tinh, may quét, may anh k¥ thudt
s6, video dé dua cdc hinh anh, vin ban tai liéu vé hé so vién chirc vao céc
phucmg tién, thiét bi luu trir dién ti, bao quan phuc vu céng tac lu trit va khai
théc hd so vién chirc nhanh, kip théi, chinh xéc;

b) Ung dung cong nghe thong tin dé luu trir va khai théc ho so vién chirc, han
ché tiép xic tryc t1ep véi ho S0 gidly truyén thong, phat huy t6i da hiéu qua khai
théc hd so vién chirc trong hé thong quan 1y hd so dién tir vién chirc;

¢) Tiép nhan chuyén giao phin mém quén 1y hé so dién it vién chic do B
Noi vu chu tri x3y dung dé phuc vu cdng tac quan 1y, luvu trir va khai thac hd so
vién chirc.

Piéu 19. Thim quyén va trach nhiém quin Iy hd so vién chire

1. Co quan quan ly vién chirc cia cdc co quan Trung uong, B0, nganh va
dia phuong c6 trach nhigm thyc hién cdc quy dinh vé quan ly hd so vién chirc
thudc pham vi thdm quyén, gdm:

a) Quan 1y hd so vién chirc thude pham vi thdm quyén quan ly cta céc co
quan Trung wong, B, nganh va dia phuong;
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b) Huéng dén, thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh ve quan ly
hd so vién chirc quy dinh tai Théng tu nay thude pham vi, thdm quyén quan ly
cliz cée co quan Trung uong, B, nganh va dia phuong.

2. Nguoi dimg dAu co quan quan 1y vién chirc & cdc co quan Trung uong,
B0, nganh va dia phuong chiu trich nhiém vé cong tic quan Iy hé so vién chire
cua co quan, td chir, don vi thude va truc thude, chi duge xdc nhén vao hd so
vién chirc khi ¢6 hd so gde ciia vién chitc.

3. Ngudi dimg diu co quan quan ly vién chic & céc co quan Trung uong,
B4, nganh va dia phuong xem xet, quyét dinh nhitng ndi dung sau:

a) Quyet dinh tuyen dung va lua chon ngum du tiéu chuan ngmep vu d& b
tri 1am chuyén trach ve cong tac béo cdo théng ké va quén 1y hd so vién chirc;

b) Té chirc cho vién chire ké khai, thdm tra, x4c minh vé x4c nhén hd so
vién chirc hodc té chirc tham tra, xdc minh va xéc nhén hd so gbc vién chirc khi
ldp méi do hu hong, thit lac, hodc sira chita dir liéu thong tin trong hd so vién
chirc theo quy dinh tai Thong tu ndy va phap ludt hién hanh;

c) Pé nghi co quan co thdm quyen xem xét, xac minh, sita chita nhiing
thdng tin, tai liéu khéng théng nhit trong hd so gbe vién chic theo quy dinh
hién hanh;

d) Thong béo cho vién chire biét két ludn thim tra, x4c minh vé céc dit liéu
trong hd so do vién chitc ty khai khéng théng nhét hodc khéng chinh xéc;

_ d) Huoy bo nhiing tai lidu thira, tring ldp, khéng cé ndi dung lién quan trong
ho so vién chirc;
e) Xir Iy ky lugt hodc @& nghi co quan ¢6 thim quyen xem xét, xir 1y ky luft

co quan, td chirc, don vi va c4 nhan c6 sai pham trong qua trinh ké khai, quan ly
va bao quéan hd so vién chic.

4, Nguin dimg dAu co quan quéan 1y vién chirc & cac c0 quan Trung uong,
B, nganh va dia phuong dinh ky hang nam hoac dot xuit td chirc kiém tra v1¢c
thuc hién cdc quy dinh vé cong tic quan ly ho so vién chic cia céc co quan, to
chirc, don vi thude va true thudce theo quy dinh tai Thong tu nay.

5. Tréch nhiém B Noi vy thue hu;n chire nang quan 1y nha nude vé cong
tac quan ly hd so vién chirc théng nhit trén toan qudc.

Pidu 20. Thim quyén va trich nhi¢m ciia co' quan, don vi quin Iy hd
0’ vién chire

1. Chap hanh sy chi dao kiém tra va huéng din nghiép vy vé cong tdc
quan ly ho SO cla co quan cép trén, ddng thoi _huéng dan kiém tra, don dbc cac

co quan, td chirc, don vi thude va truc thude vé thye hién céng tac quan Iy hd so
vién chirc.
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2. Té chirc thuc hién céc quy dinh vé bd sung, chuyén giao, tiép nhén,
nghién cir, sir dung, khai théc, Iuu trit, bdo quan hd so vién chirc theo quy dinh
tai Thong tur nay.

Piéu 21, Thim quyén va trich nhiém cia vién chire trye tiép lam cong
tac quan ly hd so vién chire

1. Chu ddng dé xut ké hoach, bién phap quan 1y, sir dung va khai théc hd
50, ho so dién tir vién chirc (néu c6).

2. Té chitc viéc bd sung céc tai liéu vio hd so vién chirc bio dam kip thoi,
chinh xic.

3. T chite vige sép xép, bao quan, hru gift hd so.

4. Cung cip s6 liéu, tir liéu nhanh, chinh xéc.

y Nghién ciru, p'héf ‘hién céc vin dé chua 13 hoéc mﬁq thuin trong hd so
vién chirc va nhimg vén dé néy sinh trong cong tic quan 1y hd so, bio cdo nguoi
dirmg dau co quan c6 thdm quyén quéan 1y vién chirc xem xét, xir ly.

6. Dén dbc, thu thdp ddy di cic thanh phan tai lidu trong hd so vién chir
thugc thdm quyén quan Iy ctia co quan, td chire, don vi minh.

7. T chitc phuc vu nghién citu, sir dung va khai thic hd so vién chitc theo
quy dinh tai Khoan 3 Diéu 14 Théng tu nay.

. 8. Thyc hién nguyén tic bao mat hd so, phét hién va kién nghj véi cp cb
tham quyén vé nhitng vé'n dé phét sinh trong cdng tdc quan ly hd so vién chitc
deé co bién phép giai quyét kip thoi.

9. Thudng xuyén hoc tép, trao ddi kinh nghiém, bdi dudng ning cao trinh
d6 chuyén mén, nghiép vu, ngoai ngf, tin hoc dé phuc vu cong tac quan 1y hd so
vién chirc.

Diéu 22. Trich nhi¢m va quyén cita vién chire ddi véi hd so ¢4 nhin

1. Vién chirc c6 trach nhiém ké khai ddy du, 8 ring, trung thuc hé so cia
minh theo huéng din cla co quan quéan Iy vién chirc hoéc theo yéu ciu cua co
quan sir dung vién chirc va chju trdch nhiém trudc phdp luat va truée co quan
quan 1y va sir dung vién chirc vé cc théng tin minh ké khai. Truong hop céc
thong tin ké khai khéng ddy du, thiéu chinh x4c hofic khéng trung thuc thi phai
chiu trach nhi€m trudc phép luat theo cic quy dinh hién hanh.

2. Vién chfrc\ duoc quyén nghién ctru hd so cia minh tai co quan, td pht'rc,
don vi luu gilr ho so, trir céc tai liéu quy dinh tai Piém e Khoan 2 Piédu 10
Thong tu nay.

3. Vién chit khi di 1am céc th tyc dé diéu chinh hd so géc hoic khi dé
nghj vé viéc diéu chinh, bd sung nhing théong tin trong hd so ciia minh thi phai
bdo céo vdi ngudi dimg ddu co quan quan 1y vién chitc va co quan cé thim
quyén xem xét, gidi quyet theo quy dinh ciia Théng tu nay.
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Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 23. TH chire thye hién
Trong qui trinh thuc hién céc co quan Trung wong, Bg, nganh va dia

phuong, cac co quan, td chirc, don vi va cé nhén néu c6 vudng mac, phat sinh vé
ché d¢ béo cdo thong ké va C}u'ém Iy ho so vién chire, dé nghi gt van ban vé B§
Noi vu d& xem xét, thong nhat va sira d6i, bo sung cho phu hop.

Pitu 24. Hiéu lye thi hanh

Théng tu ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké trngdy  théng  nam 2017.

Piéu 25. Trach nhiém thi hanh

Céc Bb trudng, Thi trudng co quan ngang B9, Thi trudng co quan thude
Chinh pht, Chi: tich ty ban nhén dén tinh, thanh phd tryc thuge Trung uong,
Ngudi ding diu céc Té chitc do Chinh phu, Thi tuéng Chinh phi thanh 14p va
cée co quan, td chirc, don vi, ¢4 nhén c¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Thong tu nay./.

2 KT.BO TRUONG
oi nhin: THU
- Thi tuéng, céc Phé Thu twéng Chinh phi; TRUONG
- Céc Bd, co quan ngang Bf, co quan thuge Chinh phi,
- HDND, UBND cic tinh, thanh phé trye thuge TW;
- Viin phong Trung womg va cdic Ban ciia Déng;
- Viin phong Quédc héi;
- Vin phdng Chi tich nuoce;
- Vién Kiém sat nhin dén t6i cao;
- Tda én nhan dén tdi cao;
- Kiém toin nha nuéc;
- Uy ban TW Mit trin T4 quéc Viét Nam;
- Co quan Trung vong ciia céc Hoi, céc doan thé;
- Cyc Kiém tra viin ban QPPL (B Tu phép);
- S&'N§i vu céc tinh, thanh phé tryc thude TW;
- Cong bédo, Website Chinh phu;
- B§ N§i vy: B§ trwdmg, cde Thir trudng;
- Vi, Cugc, tb chirc thude, truc thue Bd Noi vy,
- Trang thong tin dién tir ctia B N§i vy,
- Luu: VT, CCVC (10b).

Nguyén Duy Thing
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BM02-VC/BNV

+m vi béo cdo: B, nganh/Tinh, thinh phé ;
on vi nhén béo cdo: By Noi vu BAO CAO DANH SACH VA TIEN LUONG VIEN CHUC  Ban hanh kém theo Thong tu s6 /2017/TT-
NAM 20... BNV ngay thing ndm 2017 cua Bo Noivu
Ngay, thing, | cpy Mirc luong hién Tién
nim sinh hoazi:}‘:zc Co quan, hudng Phy CSP ht.::'lng
Ho va tén danh hién |don vi dang : & < e
IT g z Thém . | Trach | Trdch |TOng céc| thém Ghi ch
- "“86';““8 Bmviée |hgsh | Bac |\ s |Chic vy Cll‘n‘.';n"“ nién | Khu | Thu | Dac | P9 bai, | vigm | ohiem | logiphu | voiché |
g hrong | lwong laohdao | e | et | owwe hit | biét higéu u); céng | theo cip | donha
khung viec | nghé | conlai | nuéc
A B ! 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 | 12 13 14 15 16 17 18 19
1 | Nguyén Vin A
2 | Trin Thi B
3 s
Tbng chng:
i o e , ngay. . . thang . .. .ndm 20. ..
NGUOI LAP BANG THU TRUONG PON VI
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky tén, dong diun)

Thi chu:
- C6t 4: Ghi ddy du tén dom vi vi sy nghiép cong lp (tw chit va chua giao quyén ty chii) thudc va truc thude BJ, ban, nganh & Trung wong; céc don vi sy nghiép c¢dng ldp trire thude tinh, thanh
phé tnre thude Trung wong va céc s&, ban, nganh, quén, huyén, thj x3, thinh phé tryc thudc tinh, thanh phé trnre thude Trung wong;
-Cot 5, 6, 7: Ghi h§ sg luong (cdt 5), béc luong (cit 6) va ma sb chirc danh nghé nghiép hién dang gitt (cft 7);
- C6t 17: Ghi téng sb céc loai phu cdp khéc cdn lai theo quy dinh ma khéng liét ké trong biéu méu trén, gdm: Phu cdp luu dong, phu cdp thim nién nghé, phu cip wu di theo nghé, phy cép
xa hoi dac biét khé khiin va phu cip dic thi theo nganh, nghé;
nhiém (s8 tién duge tinh bing ddng Viét Nam).

cdng tic 14u ndm & ving c6 diéu kién kinh té -
- Cot 18: Ghi tdng s tién luong ting thém so véi ché 49 cia nha nude do thye hign co ché ty chi, tu chiu tréch

- Dong (tdng cdng): Ghi téng cfng cia cac cft, gém: Ct 5, 8,9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17 va cit 18.



Pon vi bio c4o: Tinh, thanh phé/B§, nganh
Don vi nhén béo cdo: B§ N6i vu

BMO01-VC/BNV
Ban hanh kém theo Thong twsé  /2017/TT-

BAO CAO SO LUQNG, CH}éﬁ;{)ONG DOINGU VIEN CHUC BNVngay thing ndm 2017 cia Bé Ngi v
Don vi tinh: Nguoi
Trongd6 | Chia theo linh vyrc ncs',:‘g‘;:;‘:“ o Trinh 4 40 tao, chia theo Chia theo tudi
g Chuyén mdn Chish 1} po | Neogingy | Tiéogdin Ter 51 dén
2 5 > hoc - thc 60
e gl 5 Tiéng
2l < (B[ |21F|8]2|.(B|%|8(2|2|2|E|E 2| 3] .| = | E|12)35|s g | &
&l & §$3§§ai‘3§§§§§§§§§'x§°ﬁﬁ;’g.gé‘zg@‘?@;agﬁé 5. |&|Z|5(2(3]¥]_|2|3(2
<| |23 §g§§§'§‘_»'>og,§535.a°gé ogbggggﬁ-oﬁg.éi.i?%";-*:%
= 7|3 81217 zl2|zl2| |*IF|2|F|2|%|8|2(3|3|8|E|8]8|5|5 HEEEOHEOR R
& HRHEHE 5| |5 eI aHHE
s = 2|0 8 (&) - z| 5
- 3
Al B ._.q.q.,nohum_:zzv:g::eg;aa:nsazas;s::nzszzssﬁcsse
Téng z
cfng
e Ngdy. . . thing . . . .nim 20. .
NGUOI LAP BANG THU TRUONG PON V]
(K, ghi ré ho tén) (Ky tén, déng diu)
Ghi chu

cdng Ip tryc thuge tinh, thanh phé tryc thuée Trung wong va céc 56, ban, nganh, quin, huyén, thanh phé tryc thudc tinh, thanh phé
- C4t 1 (tbng s6 ngusi Jam viéc hién c6 mat): ghi tdng s ngui lam vige hién c6 miit dang lam viéc, hudng luong tir don v su nghi

ngoai holic ¢6 bing dai hoc, trén dai hoc & Viet Nam hoc

tioh dén thai diém béo cdo (31/12 hang nim);
- COt 33 va 35(dai hoc trd 1én): ghi nhimg ngudi cb trinh 48 dai hoe n
bing tiéng nudc ngodi "khéng ghi nhimg ngudi c6 céc loai chimg chi k

oai ngft tror 1én va hoc dai hoc, trén dai hoc & nude
ci B1, B2, C1, C2(khung néng lyc Chéu Au)".

-'C(}t B (tén don vj): ghi danh sich tén céc don vj v sy nghiép cbng 1dp (ty chi va chua giao quyén ty chi) thufc va true thubeBo, ban, nginh ¢ Trung wong; cic don vi sy nghiép

trye thue Trung wong;
Ep cong lap tr chil va chua giao quyén ty chi



BO NOIVU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VU CONG CHUC - VIEN CHU'C Déc 13p - Ty do - Hanh phiic

sé: V¥ icvec Ha N6i, ngay 4> thang M nam 2017
V/v di cdng tic bang may bay

Kinh gtri: Van phong B

Thyc hién y kién chi dao ctia Thir truong Nguyen Duy Théng tai phiéu
trinh ngay 06/11/2017, Vyu Cong chirc — Vién chirc xin y kién ciia Van phong Bo
nhu sau:

Theo Ké hoach kiém tra cong téc tuyén dung, sir dung va quan ly con
chire, vién chic duge B§ truomg Bo Noi vu phé duyét tai Quyet dinh so
826/QD-BNV ngay 14/3/2017 thi ngay 17,18/11/2017 Doan klem tra sé tién
hanh kiém tra tai tinh Hau Glang va ngay 05/06/12/2017 s& tién hanh kiém tra
tai tinh Bac Llcu Do théi gian kiém tra néu triung véi lich cong tic cudi nam ciia
Vu va dé tiét kiém chi phi di lai, Vu Céng chirc — Vién chirc da dugc lanh dao
Bé phé duyét chuyén thén gian kiém tra tai tinh Héu Glang va Bac Liéu sang
ngay 07,08/12/2017. Dé dam bao thai gian thyc hién ké hoach kiém tra da dugce
lanh dao Bo phé duyet Vu Cong chirc — Vién chire dé nghi Van phong B déng
y cho cac thanh vién cia Poan kiém tra dugc di cong tac bing may bay (co
phiéu trinh, lich kiém tra va danh sach cy thé kém theo).

Vu Céng chirc — Vién chirc trin trong cam on sy phdi hgp cia Vin phong
B§./.

Noi nhiin: VU TRUONG
- Nhu trén;
- Luu: VT.
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Truong Hii Long



