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56 41 2012/TT-BNV Ha Noi, ngay 17 thdng 42 nam 2012
BO CONG THUONG |
A% SE | THONG TU
'DEN NGAY: v Quy dinh vé ché dd bao cao thong ké va quan 1y hd so cdng chire

Can cur Ludt Cdn bg, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008,

Can cir Nghi dmh 56 24/2010/NP-CP ngay 15 thang 3 ndm 20100 cue
hind phii quy dinh vé tuyén dung, str dung va quadn Iy cong chie (sau day vict
«it {a Nghi dinh 56 24/2010/ND-CP),

Cdan civ Nghi dinh s6 06/2010/ND-CP ngay 25 thing 1 ndm 2010 cia
" hink phit quy dinh nhitng ngudi la cong chire (sau day viét tar la Nghi dink so
5/2010/ND-CP);

Can cir Nghi dinh 56 92/2009/NP-CP ngay 22 thang 10 néim 2009 v¢ chi

i mh s6 lwpng, mot sé chinh sdch doi véi edn bo, C(mg chue o xa, p/m(fng thi

fran va nhu'ng nguoi hoat dong khong chuyén trdch ¢ cap xd (sau ddy viét tir ki
\giii dinh 56 92/2009/NP-CP);

Can cwr Nghi dinh sé6 61/2012/ND-CP ngay 10 thang 8 nam 2012 ¢
Chink phit quy dink chire néng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chiie cia 55

" I )’ / M
Xét dé nghi cua Vu truong Vu Cong chirc-Vién churc.

B¢ trivong Bo Noi vu ban hanh Thong tu Quy dinh vé ché do bao cdao thans

w5 va quan Iy ho so céng chire.

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Thong tu nay quy dinh ché d6 bao cdo thong ké dinh ky hodc dot xuat vé
101 ngli can bg, cong chirc (cong chirc cap huyén tré 1én va cén bd, cong chire
i, phuong, thi irdn sau day goi chung la cong chure); biéu mau bao cdo thén;g, ké
25ng chire; ché d6 quan ly hé so cong chire va trach nhiém cla céc co quan, 16



:hie, don vi va ca nhan trong viéc thuc hién ché d6 bao cao thong ké corg chur

v quan ly ho so cong churc.
T e A K v
Pieu 2. Doi twong ap dung
1. Vé ché dd bao cao thong ké cong chure
Thong tir nay ap dung déi vor:

a) Co quan quan ly cong chirc quy dinh tai Khoan 2 Dieu 2 Nghi dinhi o0
24/2010/ND-CP, bao gom:

- Co quan ¢o tham quyén cua Dang Cong san Viét Nam, to chvve chinh i -
i

- Tinh uy, thanh uy truc thudc Trung vong;

- Vin phong Chu tich nudc, Van phong Quoc hoi, Kiém toan Nha nuie;

- Toa an nhan dan tot cao, Vién Kiém sat nhan dan toi cao;

- B9, co quan ngang B0, co quan thude Chinh phii va cac t6 chite do Chinh
s, Tha tudng Chinh phu thanh 1ap ma khong phai la don vi su nghiép cong
qp.

- Uy ban nkén dan tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong,.

b) Cong chirc quy dinh tai Nghj dinh s6 06/2010/ND-CP;

¢) Céan bd, cong chue xa, phuong, thi tran quy dinh tai Khoan 1, Khoar
“Jiéu 3 Nghi dinh s6 92/2009/NP-CP, bao gom:

- Can b, xa, phudmg, thi tran giit cac chirc danh:

+ Bi thu, Pho Bi thu Dang uy;

+ Cht tich, Phé Chu tich Hoi df‘)ng nhan dan;

+ Chu tich, Pho Chi tich Uy ban nhan dan;

+ Chu tich Uy ban Mat tran T6 quf)c Viét Nam;

+ Bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh;

4 Chu tich Hi Lién hiép Phu nit Viét Nam;

+ Chu tich Ho1 Nong dan Viét Nam (ap dung déi véi xa, phuong, thi iran
o hoat dong néng, 1am, ngu, diém nghiép va c6 to chic Hoi Noéng dan Viér
Nam),

+ Chir tich Hoi Cuu chién binh Viét Nam.

- Cong chirc xa, phuong, thi tran gilt cac chie danh:



+ Trudmg Cong an;

+ Chi huy trudng Quan su;

+ Van phong - thong keé;

+ Dia chinh - xay dung - d6 thi va méi truomg (dbi voi phuong, thi trin)
Fode dia chinh - ndng nghiép - xay dung va méi truong (déi vai x3);

+ Tai chinh - ké toan;

+ T phap - hé tich;

+ Vian ho4d - x3 hoi.

2. Vé quan 1y hd so cong chire

Thong tu nay ap dung dbi vai:

a) Co quan quan ly coéng chie duoc quy dinh tai Diém c, Diém d, Diém d
vi Piém e Khoan 2 Diéu 2 Nghi dinh sb 24/2010/ND-CP, bao gém:

- Vin phong Chu tich nuée, Van phong Quéc hoi, Kiém toan Nha nudc;

- Toa 4n nhan dén t6i cao, Vién Kiém sat nhan dan téi cao;

- B9, co quan ngang B9, co quan thuoc Chinh phu va cac td chire do Chiik:
2hi, Tha tudng Chinh phua thanh 18p ma khong phai 1a don vi sy nghiép cény
AN

- Uy ban nhén dén tinh, thanh phé tryc thudc Trung uong,

b) Céng chire duge quy dinh tai Diéu 4, Diéu 5, Diéu 6, Piéu 7, Diéu &.
2idu 10 va Didu 11 Nghi dinh s6 06/2010/ND-CP (trir cong chire do co quan ¢¢
hiim quyén clia ctia Pang cdng san Viét Nam quan ly);

¢) Can bo, cong chirc xa, phuong, thi trdn quy dinh tai Biém ¢ Khoan |
D10 n ay.

3. Viéc lap, quan ly hd so cong chirc & cac co quan clia dang, Mit trén Té
11d¢ va cac doan thé chinh tri - x4 hoi do co quan c6 thim quyén cua Pang cong
. Viét Nam hudng dan.

Piéu 3. Gidi thich tir ngir

Trong Théng tu nay, cac tir nglt dudi day dug= hiéu nhu sau:

. “Co quan quan ly cong chiic” la co quan, t6 chirc, don vi duoc giac
bim cnuyén tuyé:n dung, bd nhiém, ning ngach, néng luong, cho thdi viée, nghi



Ly, gidi quyét ché do, chinh sach va khen thudng, ky luat doi véi cong chuec.
dire quy dinh tai Khoan 2 Diéu 7 cua Luat Can b, cong chirc.

1

2. “Co quan st dung ¢ong chic” la co quan, to chirc, don vi duge giao
(him quyén quan ly hanh chinh, phan cong, bo tri, kiém tra viéc thuc hién nhiém
viy, gquyén han cia cong chire, duge quy dinh tai Khoan 1 Diéu 7 Luat Can by,

Corg chire.

3. “Ché do bao cao théng ké cong chire” la cac hoat dong thuc hién vi¢e
b ¢ céo théng ké dinh ky, dot xudt vé sd luong, chit luong doi ngli cong chire
th = v cau clia co quan quan 1y cong chire.

itu 4. Ho so va ho so gbe ciia cong chire

J. HO so cong chirc Ia tai liéu phap ly phan anh cac thong tin co ban nhii
.. :omg chire, bao gém: ngudn goc xuat than, qua trinh hoc tap, qua trinh cong

. hedn canh kinh té, pham chat, trinh d6, ning luc, cac mdi quan hé gia dinh

..+ i hoi cia cong chire, thé hién & so yéu ly lich, van bang, chirmg chi, va cac
v ban tai liéu co lién quan khac, dugc cap nhat trong qua trinh cong tac cua
i chire ké tir khi duge tuyén dung,

2. Ho so gbe cuia cong chirc: 1a hd so cong chirc do co quan ¢6 tham quyén
o an |y edng chire 14p va xac nhan lan dau khi cong chire duge tuyén dung theo
i3y dinh cua phap luat.

Chuong 11
CHE PQ BAO CAO THONG KE CONG CHUC
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biéu 5. Quy dinh chung ve ché dj bao cao thong ke cong chire

Binh ky hang nam, hoéc theo yéu cau cua dot xuét cla Bd Nbi vy, co quan
¢t 1 1y cong chire chi dao cac co quan, to chirc, don vi thudc va truc thu¢e lap
o0 cao thong ké s6 lugng, chat luong cong chire, danh sach va tién luong cong
¢ arc eua ndm trude bao cdo co quan quan ly cong chirc vao ngay 31 thang 3 cua

né-1n sau theo biéu mau thong nhat. Co quan quan ly cong chirc tong hop cac bao
¢onay va gut vé Bo NOi vu vao ngay 30 thang 6 ndm cua nam sau gom:

|. No6i dung bao cao thong ké so luong, chat lugng cong chure, danh sach
v tén lrong cong chire theo biéu mau ban hanh kém theo Thong tu nay;

2. Thoi diém tinh bdo cdo thong ké so luong, chat lugng, danh sach va tién
[oyr cOng chixe tinh dén thoi diém ngay 31 thang 12 hang nam gom:



a) Bao cdo cua cac co quan, té chuc, don vi thude va truce thude guri Vo
(#an) To chire Can b hodc S& N1 vy cda cac co quan quan Iy cong - hvre trud
rgav 31 thang 3 cia nam sau;

b) Bao cao cua co quan quén ly cong chioc gl BO Noi vu trude ngay
tuing 6 cua nam sau;

¢) Truomg hop phai bdo cdo dot xuat thi thuc hién theo hudng dar. ciia Bo
MNdi vu va co quan ¢ tham quyén.

3. Bao céo :hong ké so hrong, chit lugng cong chire, danh sach va tiun
| romig cong chire gin vé BO Noi vu theo hai hinh thite: bang van ban (¢i0 chii ki
Wi ddng dau ena nguoi dung dau co quan quan ly céng chirc) va bao cac dién i
aua thu dién tir theo dia chi: ccve(@moha.gov.vn,
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Dieu 6. B:to cao thong ke so lugng, chat lwgng cong chire

Pinh ky hang nim, ngay 30 thing 6 ctia nim sau hoic thoi di¢in bdo cio
$it xuat theo yéu cau cia Bo Noi vu va co quan ¢6 tham quyén, co quan quan iy
-4ng chire chi dao co quan, to chirc, dom vi thude va truc thude thong ké s6
tryng, chat luong cong chire tinh dén ngiay 31 thang 12 cua nam trudc gai Bo
N vy, gom:

1. Thong ké s0 luong, chat lugng céng chue trong cac co quan, td chue,
1o vi thude va true thude co quan quan ly cong chirc tinh dén thoi diém 31
hang 12 cta nam trudce theo Biéu mau s6 01 (viét tat |a BMOI/BNV) ban hanh
«:m theo Thong tu nay;

2. Thong ké so lugng, chat lugng can bd, cong chirc cip xa tinh dén thai
ditro 31 thang 12 cua nam trude theo Biéu mau s6 02 (vict lat 1a BMO2/BNV)
111 hanh kém theo Thong tu nay.
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BDieu 7. Bao cao thong ké danh sach va tien lwong cong chire

Binh ky hang nam, ngay 30 thang ¢ cua nam sau hodc thoi diém bao cic
441 xuat theo yéu cau cia Bo N6t vu va co quan cdé thdm quyén, co quan quan |v
¥ chire chi dao co quan, 16 chire, don vi thuge va truc thude 14p danh sach va
iign luong céng chuc tinh dén ngay 31 thang 12 cuia nim trude gui Bo Noi vu,
2im:

], Danh sach va tién luong cdng chirc tir cap huyén tro Ién thudc tham
1ivén quan ly theo Biéu mau so 03 (viét tat la BMO3/BNV) ban hanh kem theo
[ hong tu nady, sau d6 tong hop giri vé Bo Noi vu dé tong hop bao cao Chinh ph

¢4 Thi tudng Chinh phtt theo quy dinh hién hanh;

LA



2. Danh séch va tién luong can bd, cong chirc cap xa thude tham quy :n
:udn Iy theo Biéu mau so 04 (viet tat la BM04/BNV) ban hanh kém theo Thang
Lo nay, sau do tong hop gui vé Bo NoO1 vu dé tong hgp bao cao Chinh pht i
thi tong Chinh phu theo quy dinh hién hanh;

Chuwong I11
QUAN LY HO SO CONG CHUTC
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Di¢u 8. Nguyén tic quin ly ho so ¢dng chirc

I. Viéc quan ly ho so cong chuc 1a trach nhiém cua co quan quan ly cong
1re. Nghiém cam viée phat tan thong tin trong ho so cong chirc.

2. Cong lac xdy dung va quan ly ho so cong chire duogc thuc hién thang
ual, khoa hoe, va phai phan anh dugc day du, chinh xac thong tin cua tung
i chire tr khi duge tuyén dung cho dén khi ra khoi co quan, to chire, don vi
LT Lo,

3. HO so cong chtrc duge quan ly, str dung va bao quan theo ché d6 tai liéu
&t do nha nude quy dinh, chi nhirng nguoi duge co quan hodc ngudi ¢o tham

suyien quan ly ho so cong chire dong y bang van ban mai dugce nghién ciru, sir
~ang va khai thac hd so cua cong chure.

4, Cong chire ¢ trach nhiém ké khai day dua, rd rang, chinh xac va chiu
a2l nhiém vé tinh trung thyc cua nhitng théng tin trong ho so do minh ké khai,
1 cap. Nhitng tai liéu do cong chire ké khai phai duge co quan ¢o tharn

< 1/ quan 1y cong chire xac minh, chimg nhan.

5. Hb so cong chure can duoc xdy dung, luu trir, va bdo quan dudi dang ho
wodién tir dé quan ly, sir dung va khai thac nhanh, chinh xac, ¢6 hiéu qua dap
"3 yéu cau quan ly cong chic.

Piiéu 9. XAy dung ho so, thanh phin ho so cong chire

1. Dbi voi cong chire tuyén dung lan dau

Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngay c6 quyét dinh tuyén dung, co quan
1 1y hd so cdng chire ¢o trach nhiém hudng din cong chirc ké khai, 16 chir
i@ tra, xac minh tinh trung thuc ciia cac théng tin do cong chire tu ké khai, déi
¢-iéu vl hd so tuyén dung va Phiéu 1y lich tu phap do S& Tu phap noi thuong
i cap va bao cdo ngudi dimg diu co quan quan ly c¢ong chirc dé xé4c nhan, dong
. 1 vit dua vio hd so quan ly. Pong thoi hudng dan cong chite hoan chinh cac

1:1d1h phan ho so gbdc gom:



a) Quyén “Ly lich cén b, cong chirc” 1a tai liéu chinh va bét budc co trong,
tanh phan ho so cOng chirc phan 4nh toan dién vé ban thin, cac moi quan hé gia
Zinh, x3 hoi ctia ¢ong chirc. Quyén “Ly lich cén b9, cong chue” do cong chire tu
ié khai va duge co quan c6 tham quyén quan ly cdng chic thim tra, xéc minh,
2 1ng nhén;

b) Ban “So yéu ly lich can b, cong chac” 1a tai liéu quan trong phan ant
«ym tat vé& ban than coéng chirc, cac méi quan hé gia dinh va xa hdi coa cény
anire. So yéu ly lich do cong chire tu ké khai hodc do nguoi cé trach nhiém ghi
or “OQuyén ly lich can bd, cong chire” quy dinh tai Piém a Khoan | Diéu nay v
zie tai lidu bd sung khac cta cong chirc duge co quan ¢6 tham quyén quan !y
zdng chirc xac minh, chimg nhan. Ban “So yéu ly lich can bd, cong chac” thee
aiiu 2C-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh sé 02/2008/QD-BNV ngay
1o thang 10 nam 2008 cua Bo truong BO Noi vu vé viéc ban hanh mau bicu
quan 1y hd so can bd, cong chire (sau day viét tit [a Quyét dinh sb 02/2008/Qb)-
ENVY,

¢) Ban “Tiéu str tom tat” 14 tai lidu duoc trich tir Quyén “Ly lich can bo,
+Amg chae” quy dinh tai Piém a Khoan 1 Piéu nay do co quan, tb chirc, don vi
+5 thim quyén quan ly cong chirc tom tat, xac nhan va dong du dé phuc vu cho
s3g tc quan 1y ¢an bo, cong chirc khi ¢ yéu cau;

d) Bén sao gidy khai sinh gdc c6 chimg thuc cta co quan ¢6 thim quyérn,
11y ¢himg nhén sirc khoe do don vi y té tir cép huyén tro 1én cap va céc loai
say tér co lién quan dén trinh d6 dao tao cia cong chirc nhu: bang diém, vin

hing, ching chi vé trinh d§ dao tao chuyén moén, ly luan chinh tri, ngoai ngir, tin

1z, bot dudng nghiép vu phai do co quan ¢ tham quyén ching nhan. Truong
aorp, van bang chimg chi dugce cap bang tiéng nudce ngoai phai duoc dich sang
iing Viét theo quy dinh cua phdp luat va c6 ching thuc cia co quan co tham

Javen;

d) Cac quyét dinh tuyén dung hodc xét tuyén, tiép nhan cong churc.

2. Doi vai cong chire dang cong tac

Cac thanh phan ho so gbc theo quy dinh tai Khodn 1 ctia Diéu nay va cac
Lanh phan ho so khac quy dinh doi vai cong chire dang cong tac gom:

I !

a) Ban “Phiéu bd sung ly lich can bg, cong chirc” la tai liéu do ¢ong chuc
3 khal bo sung taeo dinh ky hang ndm hodc theo yéu cdu cta co quan c6 thim
Jivén quan ly cong chirc. Ban “Phiéu bd sung Iy lich can bo, céng chirc” phai

1.1¢ co quan quan ly céng chirc xac minh va chirg nhiin;



b) Céac quyét dinh vé viéc xét chuyén, bo nhiém, diéu dong, ludn chuyer,
iét phai, nang ngach, ning luong, khen thudng, ky luét cuia cong chirc;

¢) Cac ban ty kiém diém, nhan xét danh gia cong chirc hang nam cua co
[uan su dung cdng chirc;

d) Céac ban nhan xét danh gia cta co quan, t6 chirc, don vi co tham quyézi
quan ly cong chire (hang nam, khi hét nhiém ky, bau cir hodc bé nhiém, pi
“hiéu g ctr, ludn chuyén, khen thudmg, ky luat hodc sau cac dot cong tac, timy:
Bt hoe tap);

) Ban ké khai tai san d6i vai cac doi tugng cong chire bt bude ké kha
tin theo quy dinh hién hanh;

¢) Pon, thu kém theo cac van ban thdm tra, xdc minh, bién ban, kéi 1o+
(tia co quan, to chire, don vi co tham quyén vé nhitng van dé lién quan dén cong
(ke va gia dinh cong chire duge phan anh trong don thu. Khong tuu tros,
tranh phé‘m ho so nhitng don, thu nic danh, hodc don, thu chua duge xem xét
bt ludn cta co quan co tham quyén;

g) Nhimg van ban khac co lién quan truc tiép dén qua trinh cong tac va cac
1.an hé xa hoi cua cong chuec;

h) Doi voi cong chirc duge bo nhiém gilr chirc vu lanh dao, quan ly phai bo
sung day da cac tai li¢u c6 lién quan dén viéc b6 nhiém vao ho so cia chny
sl

3. D61 v cong chire nghi huu, mat stre, diéu dong, biét phai, luan chuyd:,
st viée, budc thot viée va tir tran

Trong thii gian 30 ngay, ké tir ngdy cong chic c¢o quyét dinh nghi hir
vt sue, diéu dong, biét phai, luan chuyén, thoi viéc, budc théi viéc hodc cGiy
214 tir tran thi viée quan 1y ho so cong chirc thue hién nhu quy dinh tai Khoar
b 19idu 12 cina Thong tu nay.

4. Nhimg thanh phan hé so goc ctia cdng chirc quy dinh tai Diém a, Diép. -
/N '["‘l'ié"'-m ¢ Khoan 1 Piéu ndy do Bé Néi vu théng nhat ban hanh theo Ou.
l| s6 06/2007/QP-BNV ngay 18 thang 6 nam 2007 cta B tru(mg Bo Nor v s
“+ yviéc ban hanh thanh phan hé so can bg, cong chirc va bidu mau quan Iy ho -
i b, cong chire (sau day viét tit 1a Quyét dinh sd 06/2007/QBH-BMV)
uyét dinh sd 02/2008/QD-BNV. Ho so gde clia ¢dng chirc thude tai lidu i b
21 ar, thoi han bao quan vinh vién, truong hop thiéu cac thanh phan hd «o
1oic khong €6 hé so gde thi viée xay dung, hoan thién ho so cong chue e
én nhu sau:



a) Khi céng chic thiéu cac thanh phan hd so gbe hodc khong co hd so gde
nhu quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay thi co quan quan ly cong chuc cé trach
ihi¢m yéu cau cong chuc trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay phat hi¢n khong ¢
Lo thiéu cac thanh phan hé so gde phai hoan chinh, bd sung cac thanh phan h')
«¢» pde theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 11 Théng tu nay vé ché do bo sung, s
chira di liéu hd so cong chire;

b) Truong hop khong thé hoan chinh bd sung day du céc thanh phéin hi* -
¢Oc theo quy dinh tai Diém a Khoan nay thi can cir vao gidy khai sinh gic «f
| vin chinh cac thanh phan hé so khéc, hodc ldp mdi hd so ¢ong chirc theo i
¢iah tai Khoan 1 Diéu nay nhu dbi v6i cong chire tuyén dung lan dau.

Piéu 10. Biéu miu quan Iy ho so cdng chire

Céac biéu méu phuc vu cong tac quan ly hd so cong chire théng nhir tesin
cude do Bd Noi vu théng nhat ban hanh va thuc hién theo quy dinh tei Q,*;'él
ainh s6 06/2007/QB-BVN va Quyét dinh sé 02/2008/QP-BNV.
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Piéu 11. Che do bo sung, sira chira dir lieu ho so cong chire
1. Ché d6 bd sung ho so cong chirc

Pinh ky hang nam, chdm nhat 13 ngay 15 thang 01 ctia nam sau hodc e
y3U cdu co quan quan ly nha nude vé hd so cong chire, co quan quan iy o6,
snire hudng din cong chirc ké khai bd sung nhimg théng tin phat sinh c¢ lién
juan dén ban than, quan hé gia dinh va xa hoi clia nam trude va xéc nhén % i
i 111 vao hod so c¢ong chirc, cu thé nhu sau:

a) “Phiéu b sung 1y lich can bd, cong chirc” phai duoc co quan st dung
»ing chire va co quan quan ly cong chirc xdc nhén dé bo sung vao thanh phar: hd
» 1 cing chuc;

b) Truong hop céc thong tin phat sinh do cong chuc tu ké khai ma khong
f ?1\;,)’ u, khong chinh xac hodc cé sur gian lan thi nguoi tr ké khai phai chiu trach
niiém trude co quan quan ly cong chire va trudge phép luat.

2. Trudmg hop 1ap moi hd so cong chire khi hd so bi hu hong, that lac i
& |p hd so moi thay thé phai duoc ngudi dimg dau co quan ¢6 thAm quvés
| in Iy céng chirc quyét dinh,cu thé la:

a) Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngay xdc dinh hé so thét lac, hu hong, wo
an quan ly c¢ong chirc ¢6 trach nhiém thim tra, xac minh, hudng dan céng
lirc ké& khai va hoan chinh ho so theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 9 Thang, tr

S



b) Sau khi céng chuc tu ké khai va hoan chinh ho so, nguoi ding dou o
cquan quan ly cong chiac ra quyét dinh tham tra, xdc minh. Nhiém vu thaey o,
x&c minh gom:

Kiém tra vé cac thanh ph'ém hé so: truc tiép tham tra, xac minh thue 0 e
thanh phan hd so, truomg hop cac thong tin trong thanh phin hd so khéng 156
rhitt thi co quan quan ly ho so ¢ng chire dé nghi co quan quan ly cong chue i
viin ban dé nghi co quan Tu phap cdp tinh trd 1én tham tra, xac minh vi tho
o két qua tham tra, xac minh bang van ban véi co quan quan ly cong cher -
L rieomg hop céc van bang, chimg chi do cac co quan, 6 chue, don vi nuée npo::
~ap ngoai lanh tho Viét Nam thi co quan quan 1y hd so céng chire dé npky
juan quan ly céng chire guri van ban dén co quan ngoai giao tai Vidl Nan: .,
awde cap van bing, chimg chi do dé nghi xac minh tinh hop phap cua van by
‘hemg chi. Hogc co quan quan ly cong chie giri vn ban truc tiép dén co quan
+ tham quyén cAp van bang, chimg chi do dé xac minh tinh hop phap va c6 i
vin két luéin vé két qua tham tra, xac minh do dé luu hd so.

=

1

Viéc tham tra, xac minh thuc hién trong thoi gian 90 ngay, ké tir ngay <o

’
A~

1-yét dinh tham tra, xac minh cua co quan co6 tham quyén quan ly cong chic:.

-

¢) Khong phai tham tra, xac minh doi v6i ho so b hong, thét lac trong i
1irong hop sau:

- Cac thanh phan ho so hu hong, that lac khong phai la hé so goc quy ¢t
i Khoan | Biéu 9 cua Thong tu nay thi thuc hién ché d6 bé sung nhu quy dih
i ché do bo sung ho so theo quy dinh tai Khoan | Bicu nay;

- Cac thanh phan ho so that lac nhung da tim thay bo sung va trung hegp
rong tin vol cac thanh phan ho so khac trong hd so goc hoac da duge co g
“ur phdp tir cap tinh trd 1én tham tra va xac nhan tinh hop phap.

d) Nguoi dung dau co quan quan 1y cong chirc ¢6 van ban gai B Noi v
théng nhat y kién trude khi quyét dinh khong tham tra, xac minh déi vai ¢
trireng hop ho so cong chire hu hong, thét lac theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan -
(tia Diéu nay.

3. Trueong hop sira chita cc dit liéu thong tin trong hd so cong chire, husy
¢ de tai liéu trong thanh phan hé so cong chire phai duoe ngudi dimg dau co quéen
cudnt Iy cong chie quyét dinh thdm tra, xdc minh theo quy dinh tai Khoan
1).¢1 nay. Noi dung stra chita thong tin trong hd so quy dinh nhu sau:

a) Truong hop cac thong tin trong hd so cua cdng chuce (ngay, thang, nan:
sinly, ho, tén, tén dém) khong théng nhat giira cdc thanh phan ho so thi can ot



vaio hd so gbc 1ap lan dau khi cong chire duge tuyén dung vao co quan, t6 chir,
¢om vi cua nha nude dé xac dinh, ké ca thong tin trong ho so dang vién;

b) Truong hop céc thanh phan ho so khéng thong nhat thi can cir giay khai
siith goc, s6 ho khau, s6 bao hiém va ho so dang vién (néu céng chic 13 dang
vi<r1) d€ hoan thién, bo sung va thong nhat vdi giay khai sinh goc.

4. Ho so dé nghi thong nhat y kién giira co quan quan ly cong chic véi i36
Mii vi vé cdc truong hop 14p méi ho so cong chire khi hu hong, that lac va khi
siza chira céc dir liéu thong tin trong ho so goc cong chire gom:

a) Cong van dé nghj do ngudi dimg dau hodc cép pho cua ngudi dimg déu
cor quan quan ly ¢ong chirc ky theo quy dinh tai Diém d Khoan 2 Diéu nay;

b) Bién ban két luan thdm tra, x4c minh dbi véi truomg hop hu hong, thit
I 1 va sira chita dit liéu théng tin ho so gbe cong chirc.

5. Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan dugce du hd so dé nghi ctia co
¢cuan quan ly céng chirc theo quy dinh tai Piém d Khoan 2 va quy dinh i
k.hoan 3 Diéu nay, Bo Noi vu ¢6 trach nhiém tra 101 bang vin ban dén cor quan
puan ly cong chire vé cac truong hop cho phép 1ap mai va sia chira ¢ ligu
Lwirg tin trong hd so céng chirc. Truong hop hé so @ nghi cua co quan ¢ an iy
réng chire giri B Néi vu chua du theo quy dinh tai Khoan 4 Diéu nay thi tro iy
Ly han 15 ngay, ké tir ngay nhan dugc hd so cta co quan quan ly cong, chire,
[+ W6i vu yéu céu co quan quan ly céng chirc b sung, hoan thién day ¢v hd o
tuzo quy dinh.

6. Binh ky hang nam cham nhét 1a ngay 31 thang 3 cua nam sau hodc thee
véu céu co quan quan ly nha nuéc vé cdng chire, co quan quan 1y hé «y cérz
:hite ¢6 trach nhim téng hop, bao cdo viée 1ap mdi hé so cua niam trude. Nhiv ..
k& so hu hong, thét lac hodc viéc stra chita thong tin trong hd so cong chite air
vé 156 Noi vu dé 16ng hop, theo doi.

Piéu 12. Céng tac chuyén giao, tiép nhin ho so cong chire

1. Céch thirc tiép nhén hd so cong chirc

Céng chirc duge didu dong, luan chuyén, chuyén ngach va can bd. vérg
saire cap x3 duogc xét chuyén thanh cong chire tir cdp huyén trd [én thi co quan
-5 thdm quyén quén Iy ¢dng chirc khi tiép nhan cong chirc phai yéu cau co cuar
juan 1y hd so ¢ong chire cfi ban giao day & hd so clia cong chire do.



Thoi gian tiép nhan ho so 1a 30 ngay, ké tu ngay cong chirc ¢6 quyet
dinh chuyén ngach, diéu dong, luan chuyén, biét phai hodc can b, cong chuc
cap xa duogc xét chuyén thanh cong chure tir cap huyén tré lén.

Ho so khi tiép nhan phai ddm bao cac yéu cau sau:

a) Ghi phidu chuyén ho so theo biéu mau quy dinh tai Khoan 7 va Khoan &
Pidu 1 Quyét dinh s6 06/2007/QD-BNV;

b) Kiém tra niém phong, ddu buu dién (néu gui qua dudng buu dién) va
w4c nhan tinh trang tai liéu nhan duoc vao phiéu chuyén hé so va gui tra phicu
rav cho noi giao hé so hodc ¢6 van ban tra 10i noi g hd so va xac nhan tinh
lzang niém phong;

¢) Vao so giao, nhan hd so theo biéu miu quy dinh tai Khoan 2 Dicu |
Ouyét dinh s6 02/2008/QD-BNV;

d) Lép s6 ho so, 1ap phiéu liét ké tai liéu, 1ap phiéu kiém soat ho so, vace :0
ding ky ho so va 1ap bién ban giao nhan;

d) Viéc chuyén giao ho so do co quan quan ly cong chire thuc hién.

3. Cong chice nghi huu, chuyén cong tac, thoi viéce, hoac bi ky luat bude
1101 viée va tir tran thi viée chuyén giao va luu trir hd so duge thue hién nhu sau:

a) Cong chirc nghi huu, théi viéc hodc bi ky luat budc théi viée duoc nhian
mdt ban sao “So yéu ly lich can bd, cong chuc”, cac quyét dinh lién quan. Ho su
yoe van do co quan, to chire, don vi ¢6 tham quyén quan ly ho so cong chirc fu
o, bdo quan va dua vao nhom cong chire thdi viée. Co quan co tham quyen
quan ly c¢dng chire chi duge xac nhén va cép lai ban sao “So yéu ly lich car bo.

z0ng chire” khi 6 yéu cau bang van ban va trén co s¢ ho so goc luu tri;

b) P6i véi cong chie tir tran gia dinh cong chirc duoc nhan mot ban wao

“Sor yéu 1y lich can bd, cong chire”. Ho so gde van do co quan, 6 chire, don vi
quan ly hd so céng chue luu gitr, bao quan;

¢) BSi voi cong chire chuyén cong tac hodc chuyén ra khot co quan, 10
chite, don vi ciia nha nude duge nhan mét ban sao “So yéu ly lich can bo, ¢ Jng
chire” ctia ban than. Ho so gde van do co quan, t6 chirc, don vi quan ly cong,
chite d6 luu gitr, bao quan va chi duge chuyén giao cho cic co quan, to chire,
dom vi khae quan ly khi cac co quan, td chire, don vi do c6 yéu cdu bang van

bar.
Picu 13. Nghién ctru, str dung va khai thac hd so cong chire

1. Boi wong dugce nghién ciry, str dung va khai thae ho so cong chuc gom,



a) Co quan quan ly cong chuc, co quan sir dung cong chirc va co quan
-j4dn ly ho so cong chire dugce nghién ciru, sir dung va khai thac hé so cong chire
Jé& phuc vu yéu cau cdng tac;

b) Truomg hop can thiét, duge su dong y clia ngudi dimg dau co quan quan
v ho so cong chire, cong chire duoc nghién clru toan bd hoic mot phan ho so
“ija minh hodc dé nghi co quan quan ly hd so cung cép ban sao “So yéu ly lich
can b, cdng chire” clia minh dé phuc vu cho viée giao dich hanh chinh cua bin
“han,

2. Cac quy dinh khi nghién ctru ho so céng chi:

a) Co gidy gidi thiéu cua co quan, to6 chirc, don vi c6 tham quyén quan Iy
cong chie ghi ré dia chi, chirc danh, yéu cau nghién ciru ho so cua ai, vé van
j:i. Céc yéu céu phai dugc ghi cu thé trong “Phiéu nghién clru hé so cong chie”

«uy dinh tai Khoan 9 Diéu 1 ciia Quyét dinh sé 06/2007/QP-BNV;

b) Chi dugc nghién ctru tai noi luu gitr hd so cong chire;

¢) Chi duge xem nhing tai liéu (hodc méot phan tai liéu) co ndi dung lién
: uan dén nhiém vy, cong viéc dugc giao;

d) Khéng dugc lam sai léch noi dung va hinh thirc hd so cong chire nhw:
canh (:léu, t:’iy x0a, stra chita, thém, bot cac tai liéu da co trong hd S0,

d) Pugc sao chup lai nhitng tai liéu lién quan trong thanh phan hé so cong
¢hire khi dige ngudi dimg dau co quan, t6 chire, don vi quan ly hé so céng chure

cing v

3. Nhiém vuy cta cong chic truc tiép lam cong tac quan 1y ho so cong chiic:

a) Cung cap dung va day dd céc tai liéu cho ngudi den nghién ciu., khai
{aic ho so cong chirc theo “Phieu nghién cru hd so cong chire” da duoc nguoi
“Imyg dau co quan, to chire, don vi quan 1y ho so cong chirc phé duyét;

b) Kiém tra tinh trang ho so khi tra phai ¢am bao dung nhu khi cho muon
v vao so theo ddi nghién cru hod so c¢ong churc theo quy dinh tai Khoan 10 Diéu
I ua Quyet dinh s6 06/2007/QD-BNV;

¢) Sao luc hd so cho ngudi dén nghién ctru, khai thac ho so theo “Phicu
azhidn clru hd so cong chie” da duge ngudi dimg dau co quan quan 1y ho so
:ag chire phé duyét.

Piéu 14. Lwu giit, bio quin ho so céng chirc



1. Viéce luu gidr, bao quan ho so cong chire phai thuc hién day du cac buo
lAp s0 ho sor;, phan loai tai lidu; 1ap phiéu liét ké tai li¢u; 1ap phiéu kiem soat v
s va vao s0 darg ky ho so; 1ap thu muc ho so dé phuc vu cong tdc tra ciru.

2. Luu giit ho so cong chire phai dam bao cac y€u cau sau:

a) Sdp xép ho so theo van tén A, B, C hodc theo dau méi truc thu¢ce b
1am nguyén tac de tim, dé thay, dé lay, de bao quan va khong bi nhau nat he
1r héng, that lac ho so;

b) Tai li€u trong moi hd so cong chie phai duge xép riéng thanh g
G va theo tha tu thot gian, dé dé tra ciru, kém theo phiéu Liét ke i Lic i
studu kiém scat ho so va dé trong moét bi ho so;

¢) Ngoai bi ho so ghi cdc thong tin cong chire dé phuc vu cho cong tac t
siém, lua gitr nhur: ho va tén; cac bi danh; qué quan va s6 ho so (s6 hicu ¢ g
chie néu co);

d) Viéce luu trir ho so cong chire cén tién hanh song song vai viée luu
by sor gidy va ho so sao chup (scan) va luu dudi dang tap tin trén may tinh 3%
(ién tra clru va bao cdo nhanh vé cong tac quan ly ho so, dam bao an toar:

¢ liinh xac.
3. Quy trinh luu gitr hé so cong chire duoc thuc hién nhur sau:

a) Kiém tra va xu ly dé bao dam cac tai liéu duoc luu trir trong thanh ' har
& s 1a nhimg tai liéu chinh thire, tin cdy va co gia tri phap ly;

by Loai bd nhiing (ai liéu trang 1ap, thtra chi gitr lai moi loai tai liéu i,
kan. Nhimg tai [igu hu hong (tai liéu bi phai mo, rach nat) thi phai ¢d bién sna
e ché hoac sao chép lai ndi dung va luu dong thoi vai ban e,

¢) Truong hop can hiy tai lidu trong thanh phéan hd so cong chire pi i
wanh 1ap Hoi dong huy tai liéu hé so cong chirc. Hoi dong huy tai liéu ho 5.
+ing chire do ngudi dimg dau co quan quan 1y ¢ong chic quyét dinh. Khi t.5
1nh tiéu hdy phai 1ap bién ban ghi rd Iy do huy, co quan ¢6 tham quyén che
s1ép hity tai lidu hd so cong chire, danh muc tai liéu hily, ngay va noi huy. '3ién
vt hay phai luu trong thanh phéan hé so cong chire.

4. Ché dd bao quan ho so cong chirc theo ché dé bao mat cia nha iy e va
v14i dam bao cae ché do va diéu kién co so vat chat, trang thiét bi g(")m:

a) Trang thiét bi vi phuong tién bao quan hé so gidy gém: ti ket (bai
jiin ral liéu mat, tdi mat, tuy¢t mat) gia, ké ho so, ban ghé, may diéu hoa, ma
i 4m, may hat bui, quat théng gio, thiét bi bao chdy, binh ctu hoa, thiix



rhéng &m, moc, moi, mot, chudt, dan.... bao dam ho so céng chire duoc luu yi
liiu dar;

b) Binh ky hang thang, hang quy hoac d6t xuat kiém tra tinh trang ho so va
cac van dé lién quan, lam vé sinh va bao dudng trang thiét bi bao quan,;

¢) Pinh ky hang nam kiém tra tong thé va chinh ly lai hd so;

d) Truong hop bao quan theo ché d6 luu trl trén may tinh nhu quy dinh tai
Biém d Khodn 2 Diéu nay thi cdn dam bao tinh bado mat, an toan, an ninh may
:inh, tranh sao chup va sura chira ho so;

d) Céng chirc lam cong tac quan ly hé so duge hudng che do boi duing
I6¢ hai theo cac quy dinh vé cac ché d6 doc hai cuia nha nude.

5. Nguoi dimg dau co quan quan ly cong chiic chiu trach nhiém bao quan
va quan ly ho so cong chirc theo cic quy dinh cu thé cua diéu nay.

ll ) kd 14 ’ ~ 14 kd Id k ~ I d

Dieu 15. Trinh tu, thu tuc bao cao cong tac quan ly ho so cong chire

t. Thoi diém bdo cao cong tac quan ly hé so cong chirc:

a) Binh ky hang ndm, cham nhat la ngay 30 thang 01 cua nam sau, co quan
i chire, don vi thude va truc thude o trach nhiém bao cdo cong tac quan Iy ho
iy cong chire dé co quan quan ly cong chuc tong hop bao cdo B Noi vu;

b) Dinh ky hang nam, cham nhat l1a ngay 31 thang 3 cta nim sau, co quan
Jquan ly cong chire ¢é trach nhiém bao cdo tinh hinh thuc hién cong tac quan lv
A0 s0 cdng chirc cua co quan, to chire, don vi vé BO Noi vu dé tong hop bao ciao
< hinh pht va Thua tudng Chinh phu.

2. No6i dung, trinh tu bdo cdo cong tac quan ly ho so cong chirc

Co quan quan ly cong chirc dinh ky bdo cao B Noi vu cong tac quan ly hé

~or ¢ong chire nhur sau:
a) Panh gia viéc thuc hién Quy ché quan ly ho so cong chirc gom:

Co quan quan ly hé so cong chire dinh ky hang ndm hodc theo yéu cau cla
(o quan quan ly cong chirc ¢é trach nhiém kiém tra, danh gia tinh hinh thue hién
cong tac quan ly hé so cong chuc theo Théng tu nay, Quyét dinhi s
02/2008/QP-BNV va Quyét dinh s6 06/2007/QP-BNV, sau do tdng hop dé ««
quan quan ly cong chure bao cdo Bo Noi vu theo quy dinh hién hanh;

Co quan quan 1y cong chirc ¢é trach nhiém dé nghi, bd sung hoan thién ¢ i«
¢ty ché quan ly hé so trinh cdp c6 tham quyén ban hanh quy ché va bao cio cc
(ua quan ly ¢éng chirc cua Bo Noi vu dé phéi hop thuc hién;



Co quan quan ly cong chire ¢o trach nhiém dé nghi, bo sung hoar thi¢a o 1.
1wy ché quan 1y ho so trinh cap c6 tham quyén ban hanh quy ché va bac cac oo
Jiian gquan ly cong chuace cua B Noi vu dé phoi hop thuce hién;

Co quan quan ly cong chirc B6 Noi vu tong hop tinh hinh thuc hién. b
ung hoan thién cac quy ché quan ly ho so cong chuc dé trinh cip co thii.
quvén ban hanh thong nhat toan quoc.

b) N§i dung bao cao thuc trang so6 lugng, chat luong ho so cong e cun
ey quan, don vi va danh g1a két qua viéc nghién ciru, sir dung, khai thac hi s
shge vy cho ¢drg tac quan ly do1 ngii cong chac cua co quan, to chwre. dor v
USTAE

Bao cdo s6 luong Ld so 1ap mai (hod so tuyén dung mn, ké ca hod sa lan
indi do that lac, hu hong), hé so cong chire bo nhiém, xét chuyén, diév déng.
ludn chuyén, biét phéi, chuyén cong tac va ho so can bd, céng chire ¢ap xa xé
« huyén thanh cong chire cap huyén tro Ién;

Bao cao s6 lugng ho so cong chire thoi viée, budc thoéi viée, nghi hiru, i

Clre VAt tran;

Bao cdo so lugng hd so hu hong, that lac va sta chira dit ligu thong tin

trong thanh phan ho so goe.

¢) Bao ciao co so vat chat, trang thiét bi, kinh phi phuc vu c¢ong tac quan I+
Lo sor gom:

Khu vue bao quan ho so, noi cat va luu giir ho so cong chu;

Dién tich bao quan, luu gilr ho so cong chirc;

‘I'rang thiét bi va phuong tién bao quan ho so cong chure;

Kinh phi hang ndam cho c¢ong tac quan ly ho so cong chire, nguon, ke
| oach, tien do cap kinh phi, dé xuat kién nghi vé kinh phi.

d) SO lugng, chat lugng cong chuc va cong tac dao tao, boi dudng cong,
e trye tiép lam cong tac quan ly hé so cong chuc:

56 lugng va trinh d6 (trinh do chuyén mon, nghiép vy, trinh dé ngoai ng.
{1y hoe) doi1 ngd cong chire truc tiep tam cong tdc qudn ly hé so cong chirc;

$0 luong, chat luong cac 16p tp huan chuyén mén vé ¢ong tac quan ly nd
s cong chire hang ndm va dinh ky do co quan tu 6 chic.

d) Kien nghi, dé xuat giai phap dé1 méi nang cao hiéu qua cong tic quan iy

Fo sova ke hoach x8y dung hién dai hoa cong tac quan ly ho so ¢ong chire.



Piéu 16. Cong tac boi dwdng nghiép vu quin Iy ho so cong chire

. Bo Noi vu xdy dung ndi dung, chuong trinh, ké hoach va t6 chuc bai
dudng nghiép vu cho cong chire truc tiép lam cong tac quan ly ho so cia cac cor
;juan quan ly cong chirc ¢ cac B, nganh va dia phuong gom:

a) Pinh ky hang nam hoic theo dé nghi cua co quan quan ly nha nuoe ve
:Ong chire, co quan quan ly cong chirc xdy dung ké hoach, bio cao so lugny
<dng chirc can tip huan cong tac quan ly ho so hodc hd so dién tir (néu cd) g
v¢ B N6i vu dé tong hop va phoi hgp thuc hién;

b) Dinh ky hang ndm hoac theo yéu cau ctia co quan quan ly conyy chire, 135
M1 vu tong hep trinh cde cip c6 tham quyén phé duyét churong trinh, ké hoacn
Jaw tao, bo1 dudng nghiép vu quan Iy hd so cho cong chirc lam cong ac quan 1y
10 g0 va hd so dién ta.

2. Can ¢’ vao chuong trinh, ké hoach cia B6 Noi vu hodc theo yau ci
aghiép vy, nguodi ding dau cac co quan quan ly cong chire cliia cac B9, nganh va
1ia phuong t6 chire béi dudng nghiép vu cho cong chire truc tiép lam cong tic
Juin ly hd so cong chirc cua co quan, to chirc, don vi minh.

| .A )’\ A « A e r A r kd r A A r

Pieu 17. Che do hién dai hoa trong cong tac quan ly ho so cong chie

1. BO Noi vu ¢6 trach nhiém t6 chire xay dung quy ché quan ly ho so ¢ing
salre trén co s ing dung cdng nghé thong tin dé quan ly ho so cong chirc thic s
audng dién tr hod va hudng dan cac co quan quan ly cong chire trién khai thi
1i¢n thong nhat.

2. Co quan quan ly cong chirc tirng budc nghién ciru hién dai hoa ¢ong sc
1.aén ly ho so cdng chirc gom:

a) Trang thiét bi may vi tinh, mang may tinh va phan mém quan ly ho so
:Hg chire thong nhat dé nghién ctu, st dung va khai thac ho so cong zhi:
ahanh, kip thoi, chinh xac;

b) Trang bi may quét, may anh k¥ thuat sd, video dé dua cac Lin arh, vin
wan tai liéu vé ho so cong chitc vao cac phuong tién, thi€t by luu triv. bac gun
yaue vu cong tac nghién ctru, sir dung va khai thac hé so cong chuc;

¢) Ung dung cdng nghé thong tin dé nghién ciru, st dung va khai thiac ho <o
sing chire, han che tiép xuc truc tiép voi ho so gidy truyén thong khi chira hoin

‘hién hé thong quan ly ho so dién tr cong chire.

Diéu 18. Thim quyén va trach nhiém quan 1y hd so c¢dng chire



I. Co quan quan ly céng chic quy dinh tai Diém a Khoan 2 Diéu 2 in
Thong tu nay co trach nhiém thuc hién cac quy dinh vé quan ly ho so cong chir
Lawde pham vi thAm quyén quan ly gom:

a) Quan ly hd so cong chirc thude pham vi tham quyén cua Bo, ngant vi
J1a phuong;

b) Hurdng dan, thanh tra, kiém tra viée thue hién cac quy dinh vé quan iy
10 s¢ cdng chire ctia Thong tu nay thude pham vi, tham quyén quan ly cua 85,

2. Nguot dimg dau co quan quan ly cong chire chiu trach nhiém vé cong tu
suén ly ho so céng chiie cia co quan, to chirc, don vi minh va chi dugce xac i
vide ho so cong chire khi ¢6 hé so gdce cta cong chuec.

3. Nguoi dimg diu co quan quan ly cong chirc xem xét, quyét dinh nhiryg
101 dung sau:

a) Quyét dinh tuyén dung va lua chon nguoi du tiéu chuan nghiép vu dé bo
i ;& chuyén trach vé cong tac quan ly ho so cong chic;

b) To churc cho cong chirc ké khai, tham tra, xac minh va xac nhan ho ser
song chue hodc to chire tham tra, xac minh va xac nhan ho so goc cong chire khi

ip mdi do b hong, that lac, hodc sira chira dit liéu thong tin trong ho so cong
hitie theo quy dinh ciia Thong tu nay va theo quy dinh cta phép luat hién hanti;

¢) Dé nghi co quan c6 tham quyén xem xét, xac minh, stra chita nhing, fat
121 khong thong, nhat trong hd so cong chirc theo quy dinh hién hanh;

d) Thong bao cho cong chire biét két luan tham tra, xac minh vé cac dir licu
rong ho so do cong chuce tu khat khong thong nhat hoac khong chinh xéc;

d) Hay bo rhiing tai liéu thira, trung ldp, khong c6 ndi dung lién quan trong,
N S0

¢) Xur ly ky ludt hodc dé nghi co quan co tham quyén xem xét, xu ly Ky luat
cir quan, td chirc, don vi va ca nhan co sai pham trong ké khai, quan ly va b
(juan ho so cong chire.

4. Nguoi dimg dau co quan quan ly cong chirc dinh ky hang nam hoéc dé
xudt td chue kiém tra viée thuc hién cac quy dinh vé cdng tac quan ly ho so cong
¢litre quy dinh tai Thong tu nay va bdo cédo co quan quan ly c¢ong chire ctia Bé
[0 vl

5. Tham guyén va trach nhiém B Noi vu:



a) Thuc hién chirc ndng quan ly nha nuéc vé cong tac quan ly ho s¢ «:ins
chue thong nhét toan quoc;

b) Truc tiép quan ly ho so bo nhiém cong chire gitr chirc vu 1anh dao. quan
Iy do Thu tudng Chinh pht quyét dinh, boé nhiém va hd so bd nhiém cong c¢hire
vao ngach chuyén vién cao cap va tuong duong.

e A L R A ‘ - oA > > - A A
Dic¢u 19. Tham quyeén va triach nhiém cia co quan quan ly hod s cing
whre

1. Chép hanh su chi dao, kiém tra va hudng dan nghiép vu vé cong, (ac 1o
307, hd so dién tir cong chire cua co quan cip trén, dong thoi hudng din kiéin 1
ién dée cac co quan, td chire, don vi truc thudc vé cong tac quan Iy hé so oo
zhire.

2. T chire thuc hién cac quy dinh vé bo sung, chuyén giao, tiép nhin,
nghién ciru, sir dung, khai thac, luu trir, bdo quan hé so cong chue theo gy dirh
a8 Thong tu nay.

3. Giao ndp day du, kip thoi cho co quan, to6 chirc, don vi quan 'y cong
shire nhitng tai liéu lién quan dén ho so cong chic hién dang cong tac & don i
Tinh,

N . A r N K A b 14 [ Ea) » ~ 4 - ‘ 13 A

Dieu 20. Tham quyen va trach nhiem cua cong chire trire ticp lam chng

, ” - A A »
fiic quan ly ho so cong chire

1. Cha dong dé xuat ké hoach, bién phap quan ly, sir dung va khai thac a
w1y, ho so dién tir cong chirc.

2. T chire viée bd sung cac tai lidu vao hd so cdng chire bao dam kip thoi,
:liinh xac.

3. T chire viée sap xép, bao quan, luu giir hd so.

4. Cung cp sb liéu, tur liéu nhanh, chinh xéc.

5. Nghién ciru, phat hién cac van dé chua r6 hodc mau thuan trong hé so
»ing chire va nhifng van dé ndy sinh trong cong tac quan ly ho so, bao ciao ngirdi
Jimg dau co quan c6 tham quyén quan ly cong chirc xem xét, xur ly.

6. Don doc, thu thdp day du cac thanh phan tai liéu trong hé so cdng chirc

hude tham quyén quan ly cua co quan, to chire, don vi minh.

7. T6 chire phuc vu nghién ciru, sir dung va khai thac ho so cong chire.



8. Thuc hién nguyén tac bao mat ho so, phat hién va kién nghi vo1 nguot ¢6
tdnt quyén ve nhitng van dé phat sinh trong cong tac quan ly ho so cong chic
¢ e bién phap giai quyét kip thoi.

9. Thuong xuyén hoc tap, trao doi kinh nghiém, boi dudng néang cao trirth
¢ ¢ chuyén mon, nghiép vu.

A \ N7 . A b A > A 4 A roo A r A

Brieu 21. Trach nhiém va quyen caa cong chire doi véi ho so ca nhan

1. Cong chuc ¢o trach nhiém ké khai day du, ro rang, trung thuc ho so cua
riinh theo hudng dan cva co quan quan ly cdng chue hoac theo yéu cdu cua v
L uan sz dung cong chire va chiu trach nhiém trudce phép ludt va trudce co qu.as
cuan ly, va su dung cong chirec ve cac thong tin minh ké khai. Trudng hop cac
tiong tin ké khai khong day du, thiéu chinh xac hoac khong trung thuc thi pha.
vl trach nhiém theo cac quy dinh hién hanh.

2. Cong chiic duge quyén nghién ciru ho so ctia minh tai co quan, t0 chire.
con vi luu gitr ho so, trir cac tai liéu quy dinh tai Biém e Khoan 2 Biéu 9 cuu
1'hiong, tr nay.

3. Cong chuc neu dé nghi vé viéc diéu chinh, bo sung nhiing thong tin
L 'ong ho so cua minh thi phal bao cdo vai nguot dimg dau co quan quan 1y céne
e va cac co quan co thim quyén xem xét, gidi quyet theo quy dinh ¢
| h:éng tu nay.

Chwong IV
bIEU KHOAN THI HANH
« A g A . «n

Dieu 22. 'To chire thue hi¢n

Trong qua trinh thuc hién cac B, nganh, dia phuong, cic co quan,
e, don vi va ¢ nhdn néu co vuong mac, phat sinh vé ché do bao cdo thong
ki va quan ly ho so cong chire, dé nghi guri van ban vé Bé INOi vu dé xem xer,
ang nhat va sua d6i, bo sung cho phu hop.

Piéu 23. Bii bo cic quy dinh hién hanh

Théng tu ndy thay thé Quyét dinh sd 14/2006/QP-BNV ngay 06 thang | |
adm 2006 caa Bo trudng Bo Noi vu vé viéc ban hanh kém theo Quy ché quan by
10 s can bo, cong chue.

Piéu 24. Hitu lwe thi hanh

Théong tu nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 03 thang 02 nam 2013,



Piéu 25. Trach nhiém thi hanh

-~ A » K 2 A 4 - -

Cac Bo truong, Thu trudng co quan ngang Bo, Thu trudng co quan thudc
“hinh phii, Cht tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phé true thude Trung wong vi;
viie ¢o quan, 10 chire, don vi va ca nhan ¢o lién quan chiu trach nhiém thi hi

hong tu nay./” ’@:,,,.

Ntk nhin: KT. BO TRUONG
- Tha tuéng, cac Phé Thi tuéng Chinh phu; THU TRUONG

- Céac Bg. co quan ngang B9, co quan thude Chinh phi;
- HDND, UBND cac tinh, thanh phd truc thuge TW:

- Van phong Trung wong va cac Ban cua Bang;

- Vin phong Quéc hoi;

- Van phong Chu tich nuéc;

- Vién Kiém sat nhan din ti cao;

- Toa 4n nhan dan tdi cao;

- Vin phong Ban CDTW vé phong chdng tham nhiing;
- Kiém toan nha nudc;
, .2 by A
- Uy ban TW Mzt tran Té quéc Viét Nam; Tran Aph Tuan
- Co quan Trung vong cta cac doan thé;
- Cuc Kiém tra van ban QPPL (B{ Tu phap);
. S& Ndi vu cac tinh, thanh phd tryc thude TW;
- Cong bao, Website Chinh phu;
- B NOi vu: B trurdng, cac Thir trudng;
- Vy, Cuc, t chire thude, tric thude BO Noi vy
- Trang thong tin dién tir coa BO Noi vy,
- Lau: VT, CCVCE.
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