UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH BINH PINH Déc lap - Tw do - Hanh phic
Sb: 04 /2023/QD-UBND Binh Pinh, ngay 18 thing 01 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy ho so vién chirc tinh Binh Pinh

UY BAN NHAN DAN TINH BINH PINH

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sua doz b6 sung mot sé diéu ciia Ludt Té chive Chinh phii va Ludt Té chike
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Lugt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 22 thang 6 nam
2015, Ludt sira déi, b6 sung mét s6 diéu cuia Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp
ludt ngay 16 thang 8 nam 2020;

_Can cir Ludt Vién chirc ngdy 15 thang 11 nam 2010; Lugt sika doi, bo sung mjt
5o diéu cua Ludt Can bg, cong chirc va Ludt Vién churc ngay 25 thang 11 nam 2019;

Can cir Thong tw so 07/2019/TT-BNV ngay 01 thang 6 nam 2019 cua Bo
trieong B Néi vu quy dinh vé ché dg béo cdo thong ké va quan Iy hé so vién chire;

Theo dé nghi cua Giam doc Sé Noi vu.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan Iy hd so vién chirc
tinh Binh Dinh.

Piéu 2. Quyét dinh ndy co hiéu luc thi hanh ké tir ngay 15 thang 02 nam 2023.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Giam déc S& Noi vy, Thu
trudng cac sd, ban, nganh, don vi sy nghi€p cong 1ap thudc tinh; Chu tich Uy ban
nhan dan cac huyén, thi x4, thanh phd va Thu trudng cc co quan, to chire lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- B Noi vy;

- Cuc KTVBQPPL, B6 Tu phap; 2oL B
- "l:hu:(‘mg triec HDND tinh; . __:;‘;'-" "“‘-':';:_ 4&///

- Uy ban MTTQ Viét Nam tinh;

- CT, cac PCT UBND tinh; Ny R

- Ban T6 chirc Tinh uy;

-Lb, CV VP UBND tinh;

- Trung tdm Tin hoc - Cong bao;

- Luu: VT, K12/\,§}//ﬂ/

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Pham Anh Tuin
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BINH PINH Poc lap - Tu do - Hanh phuc
QUY CHE

Quin ly hd so vién chirc tinh Binh Dinh
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so /2023/0D-UBND
ngay  thang nam 2023 cua Uy ban nhan ddn tinh Binh Dinh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé quan Iy hd so vién chtic cac don vi su nghiép cong
1ap, céc t6 chuc hoi co tinh chat dac thu dugc Nha nudc giao nhi€ém vu va ho trg
kinh phi hoat dong (sau day goi tat 1a Quy ché quan ly ho so vién chutrc tinh Binh
Dinh) thudc pham vi quén ly ctia Uy ban nhan dan tinh Binh Dinh.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Céac don vi su nghi¢p cong 1ap thudc pham vi quan ly cta ﬁy ban nhan dan
tinh Binh Dinh nhu sau:

a) Don vi su nghiép cong 1ap truc thudc Uy ban nhan dan tinh.

b) Pon vi su nghi€p cong lap thudc va truc thudc cac co quan chuyén mon
thudc Uy ban nhan dan tinh, Ban Quan ly Khu kinh té tinh.

c) bon vi su nghiép cong 1ap thudc va truc thudc [jy ban nhan dan cac huyén,
thi xa, thanh pho.

2. Céc t6 chic hoi ¢6 tinh chat dic thu duwoc Nha nude giao nhi¢m vu va hd
trg kinh phi hoat dong & cap tinh, cap huyén.

3. Viéc quan 1y ho so vién chic ciia cac don vi sy nghiép cong lap thudc Tinh
uy, Uy ban Mat tran T6 quoc Viét Nam tinh va cac doan thé chinh tri - xa hoi cap tinh
va huyén uy, thi iy, thanh ty thuc hi¢n theo huéng dan ctia Ban T6 chuc Tinh uy.

Picu 3. Nguyén tic quan 1y, sir dung ho so vién chirc

1. Cong tac xay dung va quan 1y ho so vién chic duge thuc hién thong nhat,
khoa hoc, phan anh dugc day du, chinh xac thong tin cta ting nguoi tur khi dugce
tuyén dung cho dén khi khong con lam viéc tai don vi su nghié¢p cong lap.

2. Ho so vién chirc dugc xay dung, quan 1y, st dung va bao quan theo ché do
tai liéu mat; chi nhiing nguo1 dugc co quan hodc ngudi ding dau don vi su nghi¢p



quan ly hé so vién chirc dong ¥ bang van ban méi dugc nghién ctru, st dung va khai
thac ho so vién chirc. Nghiém cAm viéc phat tan thong tin trong hd so vién chirc.

3. Vién chuc ¢o6 trach nhiém ké khai day du, ro rang, chinh xac va chiu trach
nhiém vé tinh trung thuc cua nhimg thong tin trong hd so do minh ké khai, cung
cap. Nhitng thong tin do vién chirc ké khai phai dugc co quan quan 1y hd so vién
chtrc xac nhan, dong ddu va dua vao hd so quan 1y.

. _Chuong II )
QUAN LY HO SO VIEN CHUC

. Piéu 4. Xay dung ho so, thanh phan ho so vién chire va biéu miu quin

1y ho so vién chire

1. Viée xy dyng ho so, thanh phan ho so vién chire thyc hién theo quy dinh
tai Diéu 10 Thong tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01 thang 6 nam 2019 cua B truong
B0 Noi vu quy dinh vé ché d6 bao cao thong ké va quan 1y ho so vién chirc (chi tiet
tai Phu luc I kem theo Quy ché nay).

2. Céc biéu rr}?lu phuc vu cﬁng tac quan ly hd so vién chite duge thue hién
theo quy dinh tai Bi€éu 11 Thong tu s6 07/2019/TT-BNV.

Piéu 5. Ché d bo sung, sira chira dit liéu ho so vién chirc
~ 1.Ché dd bo sung, sira chita dit liéu ho so vién chire thyc hién theo quy dinh tai
Diéu 12 Thong tu s6 07/2019/TT-BNV (chi tiét tai Phu luc Il kem theo Quy ché nay).

2. Dinh ky trude ngay 15 thang 6 hang niam hoic theo yéu cau co quan quan
1y nha nudc vé vién chire, co quan quan 1y ho so vién chirc ¢6 trach nhiém tong hop,
bao cdo viéc lap maoi hd so vién chirc ciia nam trudc.

Piéu 6. Cong tac chuyén giao, tiép nhin ho so vién chirc

1. Cach thtrc tiép nhan ho so vién chirc: Vién chirc thay d6i co quan, to chic,
don vi mé1 hoac dugc xét chuyén thanh cong chirc thi co quan cé tham quyén quan
1y ho so cong chirc, vién chire khi ti€ép nhan vién churc phai yéu cau co quan quan ly
ho so vién chure cii ban giao day du ho so vién chuc do.

2. Cong tac chuyén giao, tiép nhan ho so vién chitc: Thyc hién tai khoan 2,
khoan 3 Bicu 13 Thong tu s6 07/2019/TT-BNV (chi tiét tai Phu luc 11l kem theo
Quy ché nay).

Picu 7. Nghién ciru, sir dung va khai thac hd so vién chic

1. Béi tugng dugc nghién citu, sir dung va khai thac ho so vién chirc, gom:

a) Co quan quan ly vién chuc, don vi sit dung vién chirc va co quan quan ly
ho6 so vién chure dugc nghién ctru, st dung va khai thac ho so vién chirc dé phuc vu
yéu cau cong tac;

b) Tru:0’ng hop can thiét va dugc sy dong ¥ ctia nguoi ding dau co quan quan
1y hd so vién chirc, vién chic duoc nghién ctru toan bd hodc mot phan ho so cia



minh hodc dé nghi co quan quan ly hd so cung cap ban sao "So yé€u ly lich vién
chirc" cua minh.

2. Khi nghién ctru hd so vién chirc phai tuan tha cac quy dinh sau day:

a) Co gidy gi6i thiéu cua co quan, td chirc, don vi cAp cho nguoi dén nghién
ctru hd so vién chire, trong d6 ghi rd dia chi, chic danh, yéu cau nghién ctru hd so
cla ai, vé van dé gi. Cac yéu cau phai duoc ghi cu thé trong "Phiéu nghién ctiru hd
so vién chuc" theo miu HS06-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tu s
07/2019/TT-BNV;

b) Chi dugc nghién ctru tai noi luu gitr ho so vién chirc;

c¢) Chi dugc xem nhiing tai li€u (hodc mot phan tai liéu) c6 ndi dung lién quan
dén nhiém vu, cong viéc dugc giao;

d) Khong dugc 1am sai I¢ch ndi dung va hinh thirc ho so vién chirc nhu: danh
dau, tay x0a, stra chita, thém, bt cac tai li¢u da co6 trong ho so;

d) Néu mudn sao chyp lai nhiing tai liéu lién quan trong thanh phan hd so
vién chirc thi phai bao cdo va dugc ngudi ding dau co quan, to chtre, don vi quan
1y ho so vién chire ddng ¥. Viéc sao chup tai liu do ngudi truc tiép quan 1y hd so
vién chtrc tién hanh va ban giao lai.

3. Nhiém vu cua nguoi truc tiép lam cong tac quan 1y ho so vién chic:

a) Cung cap ding va day du cac tai liéu cho nguoi dén nghién ctru, khai thac
ho so vién chure theo "Phiéu nghién ctru ho so vién chuc" da duge nguoi dung dau
co quan quan ly ho so vién chire chap thuan;

b) Kiém tra tinh trang ho so khi tra bao dam dung nhu khi cho muon va vao
phiéu theo ddi sir dung, khai thac hd so vién chiric theo mau HS07-VC/BNV, s6 theo
ddi khai thac, st dung hd so vién chirc theo miu HS08¢c-VC/BNV ban hanh kém
theo Thong tu s6 07/2019/TT-BNV;

¢) Sao luc ho so cho ngudi dén nghién ciru, khai thac ho so theo "Phiéu nghién ctru
ho so vién chue" da dugc ngudi dumg dau co quan quan 1y ho so vién chire chap thuan.

Piéu 8. Luu giit, bao quan hd so vién chirc

1. Viéc luu gitr, bao quan hd so vién chire phai thuc hién day di cac budc sau day:
a) Lap s6 hd so;

b) Phan loai tai li€u;

c) Lap phiéu liét ké tai liéu;

d) Lap phiéu kiém soat hd so va vao so dang ky ho so;

d) Lap thu myc ho so dé phuc vu cong tac tra ctu.

2. Luu giit hd so vién chirc phai bao dam cac yéu cau sau:

a) Sa"ip xép ho so theo thir tu tén A, B, C hodc theo diu mbi truc thudc bao
dam nguyén tac dé tim, de thay, de lay;



b) Tai liéu trong mdi ho so vién chirc phai dugc xép riéng thanh timg nhom
va theo thtr tu thoi gian d€ thuan tién cho vi¢e tra clru, kém theo phicu lit ké tai
li¢u, phi€u kiém soat ho so va dé trong mdt bi ho so;

¢) Ngoai bi hd so ghi cac thong tin vién chirc dé phuc vu cho cong tac tim
k1em luu gitr nhu: ho va tén; cac bi danh; qué quan va s6 hd so (s6 hiéu vién chic
néu co). Ngoai ra con luu trit va quéan 1y trén hé théng may vi tinh;

d) Bao dam dé bao quan, khong bi nhau nat hoic hu hong, thét lac ho so.

3. Quy trinh luu gitt hd so vién chire duge thuc hién theo cac bude sau day:

a) Kiém tra va xir Iy dé bao dam cac tai liéu duogc luu trir trong thanh phan hd
so la nhiing tai liéu chinh thtrc, tin cay va co6 gia tri phap 1y;

b) Loai bo nhiing tai liéu trung 1ap hodc thura; chj gitr lai moi loai tai liéu 1
ban; viéc ‘loai bo phai dugc sy dong y cua ngudi ding dau co quan, to Chl:l’C, don vi
quan ly ho so vién chirc va phai duoc lap thanh bién ban, Iuu trong ho so goc. Nhimg
tai liéu hu hong phai ¢6 bién phap phuc ché hoac sao chép lai ndi dung va luu dong
thoi voi ban ct;

¢) Truong hop can huy tai liéu trong thanh phan ho so vién chirc phai thanh
1ap Hoi dong huy tai licu hd so vién chtrc. Hoi dong huy tai liéu hd so vién chue do
ngudi dimg dau co quan quan Iy hd so vién chirc quyét dinh thanh 1ap. Khi tién hanh
tiu huy tai liéu hd so vién chic phai l4p bién ban ghi r5 1y do hity, co quan quan 1y
ho so vién chirc cho phep huy, danh muc tai liéu huy, ngay va noi huy. Bién ban
ti€u huy phai luu trong thanh phan ho so vién chiec.

4. Ché do béorquén ho S0 vién churc theo ché do bao Ipélt cua nha nudc va
phai bdo dam céc ché do va di€u kién co s¢ vat chat, trang thiét bi va cac quy dinh
sau day:

a) Trang thiét bi va phu’(mg tién bao quan ho so gidy gom tu, két bao quan
tai liéu mat, toi mat, tuyet mat; gia, k¢ hd so; ban ghé, may diéu hoa, ‘may hat am,

may hut buyi, quat thong gié, thiét bi bao chay, binh ciru héa; thude chdng am, mdc,
mbi, mot, chudt, dan.... bao dam hd so vién chire duoc luu gifr 1au dai;

b) Pinh ky hang thang, hang quy hodc dot xuat kiém tra tinh trang ho so va
cac van de¢ lién quan, lam v¢€ sinh va bao dudng trang thiét bi bdo quan;

¢) Pinh ky hang nam kiém tra tong thé, c6 ké hoach phun thudc chéng méi,
mot va chinh 1y lai ho so.

5. Nguoi dting dau co quan quan 1y hd so vién chiic chiu trach nhiém vé viéc
bdo quan va quan 1y ho so vién chirc theo quy dinh cua Diéu nay.

Diéu 9. Ché d bao cao

1. Thoi diém bao cao cong tac quan Iy hd so vién chirc

a) Dinh ky trudc ngay 30 thang 5 hang nam, cac don vi su nghiép cong 1ap
bao c4o cong tac quan ly ho so vién chue cua don vi minh cho co quan quan 1y cap
trén truc ti€p.



b) Cac s, ban nganh, don vi sy nghiép cong 1ap thude tinh, ij ban nhan dan
cac huyén, thi x4, thanh phd bao cao két qua thyc hién cong tac quan 1y hd so vién
chtic ctia co quan, don vi, dia phwong minh va giri vé Uy ban nhan dan tinh (qua S&
Noi vu) trude ngay 15 thang 6 hang nam.

2. Trinh tur, tha tuc bao célo cong tac quan ly ho so vién chirc thue hién theo
quy dinh tai Diéu 16 Thong tu s6 07/2019/TT-BNV.

) Chuong 111
THAM QUYEI’\I, TRACH NHIEM
VA TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Tham quyén quan Iy hd so vién chire

1. Bon vi su nghiép cong lap 14 co quan truc tiép quan Iy hd so vién chic cua
don vi minh.

2. Céc t6 chirc hoi c6 tinh chat dic thu duge Nha nude giao nhiém vu va hd tro
kinh phi hoat dong 1a co quan truc ti€p quan ly ho so nguoi lam viéc ctia té chiic minh.

Picu 11. Quyén va trach nhiém ciia nguwoi dirng dau co quan quan 1y hd
so’ vién chire

1. Quyét dinh lya chon ngudi du tiéu chuan nghiép vu dé bo tri lam chuyén
trach v€ cong tac bao cao thong ké va quan 1y hd so vién chirc.

2. T6 churc cho vién chuce ké khai; to chirc kiém tra, xac minh hé so goc ctia
vién chirc khi 1ap méi do bi hu hong, that lac hodac do stra chira thong tin trong ho
so vién chirc.

3. Quyét dinh x4c minh, stra chita nhitng thong tin, tai liéu khéng thong nhat trong
hod so gdc cua vién chure thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I kém theo Quy ché nay.

4. Thong béo cho vién chirc biét két luan xac minh vé cac thong tin trong hd
so do vién chirc ty khai khong thong nhat hodc khong chinh xéc.

5. Huy bo nhiing tai li¢u thura, trung ldp, khong c6 ndi dung lién quan trong
ho so vién chue.

6. Xir 1y ky luat hodc dé nghi co quan c6 tham quyén xem xét, xur 1y ky luat
doi voi nhitng nguoi c6 lién quan dén viée sai pham trong qué trinh ké khai, quan
1y va bao quan ho so vién churc theo cac quy dinh ctia phap luat.

Piéu 12. Quyén va trach nhiém ciia ngudi true tiép 1am cong tac quan ly
ho so vién chire

1. Chua dong dé xuét ké hoach, bién phap quan ly, str dung va khai thac ho so,
ho so dién tir vién chure (néu co).

2. T6 chirc viéc bd sung cac tai liéu vao hd so vién chirc bao dam kip thoi,
chinh xac.



3. T6 chuc viéc sap x€p, bao quan, luu gitt ho so.
4. Cung cap s0 li¢u, tu liéu nhanh, chinh x4c.

5. Nghién ctru, phat hién cac véan dé chua rd hodc mau thuln trong hd so vién
chtrc va nhimg véan dé _nay sinh trong cong tac quan ly hd so, bao cdo nguoi dimg
dau co quan quan 1y hd so vién chirc xem xét, xir 1y.

6. Don dbc, thu thap ddy du cac thanh phan tai liéu trong hd so vién chirc
thudc tham quyén quan ly cua co quan, t6 chirc, don vi minh.

7. T6 chie phuc vu nghién cau, st dung va khai thac hd so vién chirc theo
quy dinh tai khoan 3 Dbiéu 14 Thong tu s6 07/2019/TT-BNV.

8. Thuc hién nguyén tic bao mat hd so, phat hién va kién nghi véi cap co
tham quyén vé nhitng van dé phat sinh trong cong tac quan ly ho so vién chuc dé co
bién phap giadi quyét.

9. Thuong xuyén hoc tap, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép
vu dé phuc vu cong tac quan ly ho so vién chuec.

10. Khi ¢6 sang kién, phat minh sang tao cai tién vé nghiép vu phuc vy cong
tac quan 1y hd so vién chirc c¢6 hiéu qua cao va duoc co quan co thAm quyén xac
nhan thi dugc khen thudéng theo cac quy dinh cua phap luét vé thi dua, khen thuong.

11. Khi cong chire, vién chuc vi pham cac quy dinh vé cong tac quan 1y hd
so vién chuc quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh khac cua phap luat c6 lién
quan thi s€ bi xur Iy ky luédt nhu sau:

a) Poi voi cong chuce thi tuy theo mirc d6 vi pham s€ bi xem xét, xur ly ky luét
theo cac quy dinh vé xur 1y ky luat d6i voi cong chirc;

b) Bdi vé6i vién chire thi tiiy theo mirc d6 vi pham s& bi xem xét, xur 1y ky luat
theo cac quy dinh vé xu 1y ky luat doi véi vién chuec.

Diéu 13. Trach nhiém va quyén cua vién chirc doi véi ho so’ ca nhan

1. Vién chirc ¢6 trach nhiém ké khai day di, r6 rang, trung thuc va thuc hién
viéc ké khai, bd sung hd so cua minh theo hudéng dan cua don vi st dung vién chuc
hodc theo yéu ciu cia co quan quéan 1y ho so vién chire; chiu trach nhiém trude phap
luat va trudce co quan quan 1y vién chire, don vi str dung vién chirc vé cac thong tin
minh ké khai. Trudng hop cac thong tin ké khai khong day du, thiéu chinh xac hodc
khong trung thue thi tiy theo mure d6 s& bi xtr 1y ky luat theo cac quy dinh vé xur 1y
ky luat d6i voi vién chirc va cac quy dinh khac cta phép luat c6 lién quan.

2. Vién chirc duge quyén nghién ctru hd so ctia minh tai co quan quan 1y hd so
vién chuec, trir cac tai liéu quy dinh tai diém d khoan 2 Phu luc I kém theo Quy ché nay.

3. Vién churc khi di 1am cac tha tuc dé diéu chinh ho so gbc hoic khi dé nghi
vé viéc diéu chinh, bo sung nhu’ng thong tin trong hd so cia minh phai bao cdo voi
nguoi dimg dau don vi sir dung vién chtic va co quan c6 tham quyén xem xét, giai
quyét theo quy dinh cta Quy ché nay.



4. Vién chirc c6 trach nhiém cung cap cac thanh phan tai liéu lién quan dén ban
than khi c6 phat sinh theo hudng dan hodc yéu cau ctia co quan, don vi cé tham quyén.

Piéu 14. Trach nhiém cia Thia truéng cac sé, ban, nganh, don vi sy
nghiép cong 1ap truc thudc Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan
cac huyén, thi xa, thanh pho

1. T6 chure trién khai thuc hién cong tac quan 1y hd so vién chic caa cac don
vi su nghi€p cong 1ap thudc pham vi quan ly theo dung Quy ché nay.

2. Kiém tra, huéng dan dé nguoi dung dau cac don vi sy nghi€p cong lap
thudc pham vi quan 1y thue hién cong tac quan 1y ho so vién chirc bao dam thong
nhat, day du, chinh xac, kip thoi theo quy dinh.

Piéu 15. Trach nhiém cia Sé Noi vu

1. Thyc hién quan 1y nha nudc vé cong tac quan 1y hd so vién chic thong
nhat trong pham vi quan ly ciia Uy ban nhén dan tinh.

2. Huéng dan, thanh tra, kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé quan 1y hd so
vién chtrc quy dinh tai Quy ché nay; kip thoi phat hién, kién nghi xur 1y d61 véi cac
to chtrc, cd nhan dé xay ra sai pham.

3. Té chirc cac l6p bdi dudng nghiép vu cho cong chirc, vién chuc truc tiép

lam cong tac quan ly hd so vién chirc cua co quan, don vi, dia phuong thu¢c pham
vi quan 1y ctia Uy ban nhan dan tinh theo ké hoach duoc phé duyét hing nam.

4. Téng hop tinh hinh thyc hién cong tac quan ly hé so vién chirc ctia cac co
quan, t6 chtrc, don vi thudc pham vi quan 1y cia Uy ban nhan dan tinh, bao cdo B
Noi vu theo quy dinh.

Piéu 16. T6 chitc thue hién

1. Truong hop cac van ban quy dinh dan chiéu tai Quyvché' nay dugc sira doi, bé
sung hodc thay thé thi thyc hién theo van ban méi dugc stra do1, bd sung hodc thay thé.

2. Thu trudng céac so, ban, nganh, don vi su nghiép cong !ép truc thudc Uy
ban nhan dan tinh kip thoi phan anh nhirng khé khan, vudng mac trong qua trinh
thue hién Quy ché nay va gui van ban vé Uy ban nhén dan tinh (qua So Noi vu) dé
xem xét, quyét dinh./

—
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Phu luc I
XAY DUNG HO SO, THANH PHAN HO SO VIEN CHUC
(Kém theo Quy ché qudn Iy ho so vién chic tinh Binh Dinh
ban hanh theo Quyét dinh so /2023/0D-UBND
ngay / /2023 cia Uy ban nhan dan tinh Binh Dinh)

1. P6i vo6i vien chire tuyén dung lan dau

Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay co quyét dinh tuyen dung, don vi su
dung vién chure c6 trach nhiém huong dan vién churc ké khai, kiém tra, xac minh cac
thong tin do vién chure tu ké khai, 601 chiéu véi ho so tuyen dung va Phiéu ly lich
tu phap do co quan c6 tham quyén cip. Nguoi dung dau don vi sir dung vién chure
xac nhan, dong dau va nop cho co quan quan ly hd so vién chirc dé dua vao hd so
quan ly. Ho so nay 1a hd so gde cua vién chirc.

Hb so gbc bao gdbm cac thanh phan sau déy:

a) Quyén "Ly lich vién chuc" theo mau HS01-VC/BNV ban hanh kém theo
Thong tu s6 07/2019/TT-BNV. Quyén "Ly lich vién chiic" phan anh toan dién vé ban
than, cac mo1 quan h¢ gia dinh, xa hoi cia vién chirc. Quyén "Ly lich vién chire" do vién
churc tu ké khai va dugc don vi sir dung vién chiic ki€m tra, xdc minh va xac nhan;

b) "So yéu 1y lich vién chtic" theo miu HS02-VC/BNV ban hanh kém theo
Thong tu s6 07/2019/TT-BNV. So yéu ly lich la tai liéu quan trong phan anh tom
tat thong tin vé ban than, moi quan h¢ gia dinh va xa hdi ctia vién chirc. So yéu ly
lich do vién chirc ty ké khai hodc do ngudi cé trach nhiém ghi tr quyén "Ly lich
vién chuc" quy dinh tai diém a khoan 1 Phu luc nay va cdc tai li¢u bé sung khac cua
vién chuc. So yéu ly lich vién chic dugce don vi sir dung vién chuc kiém tra, xac
minh va xac nhan;

¢) Ban sao gidy khai sinh c6 cong chimg cta co quan, don vi c6 thim quyén
theo quy dinh cua phap luat.

d) Phiéu Iy lich tu phap cua co quan c6 tham quyén cép;

d) Gidy chtng nhén sirc khoe do co so y té tir cAp huyén trd 1én cap con gia
tri st dung theo quy dinh cta phap luat;

e) Ban sao c6 cong chimg cac loai gidy td co lién quan dén trinh d6 dao tao,
boi dudng cua vién chirc nhu: bang di€m, van bang, chiing chi vé trinh do dao tao
chuyén mon, ly luan chinh tri, ngoai ngi, tin hoc, boi dudng nghiép vu do co quan
c6 tham quyen cap. Tru’(mg hop cac van bang, ching chi dao tao do co so dao tao
nudc ngoai cap ngoai lanh thd Viét Nam thi phai dugc co quan, t6 chirc, don vi ¢6
tham quyén ctia Bo Gido duc va Pio tao cong nhan;

g) Ban sao cic quyét dinh tuyén dung hodc xét tuyén, tiép nhan vién chuc co
cong chung cia co quan, don vi ¢6 tham quyén theo quy dinh cua phép luat.

Truong hop phat hién c6 ddu hiéu sai pham, nham 1an vé thong tin trong hd
so goc cua vién chuc thi don vi sy nghi€p cong 1ap giai quyéet theo tham quyén hoac



béo c4o co quan c6 tham quyén quan ly don vi sy nghiép cong lap giai quyét theo
quy dinh cua phép luit.

2. Pdi voi vién chirc dang cong tic

Ngoai ho so gdc quy dinh tai khoan 1 Phu luc ndy, thanh phan hd so khac cia
vién chuc dang cong tac, bao gom:

a) "Phiéu bo sung 1y lich vién chire" theo mau HS03-VC/BNV ban hanh kém
theo Thong tu s6 07/2019/TT-BNV. "Phiéu bo sung 1y lich vién chirc" 1a tai li¢u do
vién chtrc ké khai b6 sung theo dinh ky hang ndm hoac theo yéu cau ctia co quan
quan ly ho so vién chuc. "Phiéu bo sung 1y lich vién chic" phai dugce don vi sir dung
vién chirc ki€m tra, xac minh va xac nhan;

b) Ban sao cac quyét dinh vé viéc xét chuyén, bo nhiém, biét phai, diéu dong,
luan chuyén, thang hang, nang luong, khen thudng, ky luét ciia vién chuec.

c) Ban tu kiém diém, tu nhan xét, danh gid hang nam cua vién chirc ¢ xac
nhan cua don vi sir dung vién chtrc; ban nhan xét, danh gia, phan loai vién chuc cua
co quan, td chirc, don vi c6 tham quyén quan ly vién chirc (hang nam, khi hét nhiém
ky, bau ctr hodc bo nhiém, gidi thi€u ung cur, khen thuong, ky luat hodc sau cac dot
cong tac, tong két hoc tap);

d) Ban ké khai tai san, ban ké khai tai san bo sung ddi voi dbi twong vién chirc
bat budc ké khai tai san theo quy dinh cua phap luat;

d) PBon, thu kém theo cac van ban tham tra, xic minh, bién ban, két luan cta co
quan, t6 chirc, don vi cd tham quyén vé nhitng van dé lién quan dén vién chiic va gia dinh
vién chirc dugce phan anh trong don, thu. Khong luu trong thanh phan ho so nhitng don,
thu ndc danh, hodc don, thu chua dugc xem xét, két luan ctia co quan ¢6 tham quyén,;

e) Vin ban khéac c6 lién quan truc tiép dén qua trinh cong tac va cac quan hé
xa hd1 cua vién chuc;

g) Vién chirc duoc bd nhiém giir chirc vu 1anh dao, quan 1y phai bo sung day
du cac tai ligu c6 lién quan dén vi¢c bé nhi¢m vao hod so vién chirc.

3. Trong thoi han 30 ngay, ke tur ngay vién chirc co quyet dinh nghi huu, chim

dut hop dong 1am viée hodc tir tran thi viéc quan ly hé so vién chirc thuc hién theo
quy dinh tai khoan 3 Piéu 13 Thong tu s6 07/2019/TT-BNV.

4. Hb so gbe cua vién chirc thude tai liéu luu trir lich str, thoi han bao quan
vinh vién.

5. Truong hop thiéu cac thanh phan hd so gdc hoic khong c6 hd so gbc thi
viéc xay dung, hoan thién ho so goc dugce thuc hién nhu sau:

a) Trong thoi han 30 ngay, ké tur ngay phat hién hd so vién chirc thiéu cac
thanh phan ho so gbc hodc khong c6 hd so goc, don vi su dung vién chure co trach

nhiém yéu cau vién chirc phai hoan thién, bd sung cac thanh phan hd so gbc theo
quy dinh tai khoan 2 Piéu 12 Théng tu s6 07/2019/TT-BNV.

b) Truong hop khong thé hoan thién, bd sung ddy du cac thanh phan hd so
gbc thi can clr vao gidy khai sinh gdc dé hoan thién cac thanh phan ho so khac hodc
1ap mdi hd so vién chitc theo quy dinh tai khoan 1 Phu luc nay./
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Phu luc IT
CHE PO BO SUNG, SUA CHUA DU LIEU HO SO VIEN CHUC
(Kém theo Quy ché qudn Iy ho so vién chic tinh Binh Dinh
ban hanh theo Quyét dinh so /2023/0D-UBND
ngay / /2023 cia Uy ban nhan ddn tinh Binh Dinh)

1. Ché d@ bo sung hd so vién chiic

Pinh ky trudc ngiy 31 thang 12 hang nim hoic theo yéu cau cla co quan
quan 1y nha nudc vé hd so vién chire, don vi st dung vién chirc huéng dan vién
chure ké khai, b6 sung nhiing théng tin phat sinh trong nam lién quan dén ban than,
quan hé gia dinh, x4 hoi theo "Phiéu b6 sung 1y lich vién chac". Vién chirc phai nop
bd sung ban sao cac vin bang, chiung chi dugc cip trong nim (néu cb) cing véi
"Phiéu b6 sung 1y lich vién chuc".

Truong hop cac thong tin phat sinh do vién churc tu ké khai khong day du,
khong chinh xac hodc co6 su gian 1an thi ngudi tu ké khai phai chiu trach nhi¢m trudéce
phap luat.

2. Truong hop 1ap méi hd so vién chirc khi hd so bi hu hong, that lac thyuc
hién nhu sau:

a) Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngdy xac dinh ho so vién chic bi hu hong,
that lac thi co quan quan 1y hd so vién chiic c6 trach nhiém thong bao cho don vi sir
dung vién chtrc hudng dan vién chire ké khai va hoan thién hd so quy dinh tai khoan
1 va khoan 2 Piéu 10 Thong tu s6 07/2019/TT-BNV;

b) Sau khi vién churc tu ké khai va hoan thién ho so, don vi st dung vién chuc
c6 trach nhiém kiém tra thong tin trong thanh phan ho so. Truong hop cac thanh
phan h so thong nhat thong tin thi nguoi dimg dau don vi st dung vién chirc xac
nhan, chiu trach nhiém vé cac thong tin trong hd so vién chire va bo cdo co quan
quan 1y ho so vién chirc xem xét, quyét dinh.

¢) Truong hop sau khi vién chirc ké khai, hoan thién hd so nhung giita cac
thanh phan hd so khong thong nhéat thong tin thi don vi str dung vién chirc ban hanh
quyét dinh thyc hién viéc kiém tra, xac minh, sau d6 bao cao két luan viéc kiém tra,
xac minh dé co quan quan 1y ho so vién chitc xem xét, quyét dinh thong nhit thong
tin ho so béng van ban. Viéc kiém tra, xac minh thyc hién nhu sau:

No6i dung kiém tra, xac minh: truc tiép kiém tra, xac minh thuc té cac thanh
phan hd so tai cac co quan c6 tham quyén cap ho so, gidy to ho tich (ho so gbc), hd
so Ly lich dang vién (hd so goc) gom: tru’ong hop cac thong tin trong thanh phan
hé so vién chirc khong thong nhat v6i gidy to ho tich thi Poan kiém tra, xdc minh
dé ‘nghi don vi st dung vién chirc gui van ban dén co quan tu phap cap tinh tro 1én
kiém tra, xac minh va dé nghi co quan tu phép thong bao két qua kiém tra, xac minh
bang vin ban vé co quan st dung vién chirc vé gia tri phap 1y cua glay to hd tich;
truong hop cac thong tin trong thanh phan hd so vién chirc khong thong nhét véi



glay td ho so 1y lich dang vién thi Poan kiém tra, x4c minh dé nghi co quan co tham
quyén quan 1y hd so dang vién kiém tra, xac minh va thong bao két qua vé don vi
st dung vién chire. Truong hop cac van bang, chimg chi do cac co sé ddo tao nude
ngodi cAp ngoai 1anh thd Viét Nam thi Poan kiém tra, xic minh bao cao don vi sir
dung vién chtc giri van ban dén co quan, td chtrc, don vi c6 tham quyén quan 1y van
béng, ching chi cua B Giao duc va Pao tao kiém tra, xac minh.

Thoi gian bt dau tién hanh kiém tra, xac minh tinh tir khi Quyét dinh kiém
tra, xac minh ctia don vi str dung vién chtrc ¢6 hi¢u lyc. Thoi gian két thic viéc kiém
tra, xac minh sau 90 ngay ké tir khi bat dau kiém tra, xac minh; truong hop vi 1y do
bat kha khang thi don vi sir dung vién chitc cho phép gia han bang van ban; thoi
gian gia han khong qua 30 ngay lam viéc ké tir khi vian ban gia han c6 hiéu luc. Sau
thoi gian kiém tra, xc minh khong két luan duoc viée kiém tra, xac minh thi don vi
str dung vién chtic bao cdo ngudi dimg dau co quan quan 1y hd so vién chitc xem
xét, quyét dinh.

Thanh phan Poan kiém tra, x4c minh gdm: Trudng doan va cac thanh vién
do nguoi dung dau don vi sir dung vién chirc quyét dinh; Truéng Poan kiém tra,
xac minh c6 trach nhiém phan cong nhiém vu cu thé cho cac thanh vién cua Doan;
Cac thanh vién Poan kiém tra, xac minh chiu trach nhiém c4 nhan vé ¥ kién kiém
tra, xd&c minh ctia minh. Hoat dong cuia Poan kiém tra, x4c minh phai dam bao
nguyén tdc khach quan, cong khai, trung thuc; bién ban két luan viéc kiém tra, xac
minh dugc Tru’é’ng Poan kiém tra, xac minh bao céo don vi six dung vién chuc sau
05 ngay lam viéc ké tir ngay két thuc viéc kiém tra, Xac minh (bang bién ban két
luan viéc kiém tra, xac minh) va chiu trach nhiém vé két luan kiém tra, xac minh
ctuia minh.

Trach nhiém kiém tra, xdc minh: co quan, td chirc, don vi, ca nhan lién quan
dén noi dung kiém tra, x4c minh c6 trach nhiém cung cap diy du thong tin theo yéu
cau cua Poan kiém tra, xac minh; truong hop co quan, td chire, don vi, ca nhan lién
quan dén noi dung kiém tra, xdc minh lam sai l1éch hd so, gid mao hd so hodc xéc
nhan, cap gidy t&, hd so cho nguoi khong du didu kién thi bi xu 1y ky luat theo quy
dinh cuia Luat Vién chirc va phap luat hién hanh.

d) Khong phai xac minh dbi véi hd so hu hong, that lac do nguyén nhan khach
quan trong cac truong hop sau:

Céc thanh phan ho so bi hu hong, tht lac khong phai 1a thanh phan ho so goc
quy dinh tai khoan 1 Di€u 10 Thong tu s6 07/2019/TT-BNV. Trong truong hop nay,
vién chuc thuc hién ché do bo sung ho so theo quy dinh tai khoan 1 Phu luc nay;

Céc thanh phan ho so that lac nhung dugc tim thay trd lai va tring hop thong
tin vo1i cac thanh phan hoé so khac trong ho so gdc hodc da duoc co quan Tu phap tur
cap tinh tr¢ 1€n, co quan c6 tham quyén xac nhén tinh hgp phép.

3. Truong hop sira chita thong tin trong hd so vién chitc do don vi str dung

vién chire thyc hién, sau do bao cao ngudi dung dau co quan quan Iy hé so vién chic
xem xét, quyét dinh. Pon vi st dung vién chirc phai thuc hién viéc kiém tra, xac minh



vé nhitng thong tin stra chira trong hd so vién chirc nhu quy dinh tai diém ¢ khoan 2
Phu luc nay. Noi dung stra chita thong tin hé so vién chirc thuc hi¢n nhu sau:

a) Truong hop cac thanh phan hd so (quyén Ly lich vién chrre, glay khai sinh,
so béo hiém x4 hoi, van bang, chung chi) khong théng nhét thi cin cr gidy khai sinh
gbc dé hoan thién, bo sung va thong nhat cac thanh phan hd so khéc theo gidy khai
sinh nay; trudng hop trong hd so vién chic khong c6 gidy khai sinh thi can cur quyen
Ly lich vién chtrc 14p khi vién chic duge tuyén dung 1an dau vao co quan, to chic,
don vi cia Nha nuéc dé thong nhat.

b) Viéc stra chira cac thong tin trong ho so vién chirc phai dugc nguoi dung
dau co quan quan ly ho so vién chiic quyét dinh bang van ban, sau khi c6 bién ban
két luan viéc ki€ém tra, xac minh cua don vi sir dung vién chuec.

¢) Khong thuc hién viéc stra chira, diéu chinh ngay, thang, nim sinh trong hd
so ddi véi vién chic 1a dang vién Pang Cong san Viét Nam ma thong nhat xac dinh
ngay, thang, ndm sinh (tudi) cua vién chirc theo tudi khai trong hd so 1y lich dang
vién (hd so gbc) khi duoc két nap vao Pang.

4. Truong hop lap mai hd so vién chuc khi thanh phan hd so goc hu héng,
that lac hodc khi de nghi stra chita thong tin trong thanh phan hd so gdc cua vién
chtic theo phan cip quan 1y vién chirc, ngudi ding dau co quan quan ly hd so vién
chtic ¢6 trach nhiém bao céo theo quy dinh tai khoan 7 Piéu 12 Thong tu sd
07/2019/TT-BNV.

5. Truong hop tim lai dugce ho 50, gidy to goc bi that lac thi tiép tuc sir dung
hé so, gidy to goc; ho SO Va cac gidy to 1ap moi co gia tri tham khao. Néu cac thanh
phan trong ho so gdc va ho so 1ap moi c¢6 su khac biét thi sir dung cac thanh phan
trong hd so gbc.

6. Trudng hop vién chirc con tir 12 thang cong tac tré xudng tinh dén ngay
nghi huu thi khong stra chira thong tin trong thanh phan ho so goc cua vién cﬂ'x\%,
/
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Phu luc 111
CONG TAC CHUYEN GIAO, TIEP NHAN HO SO VIEN CHUC
(Kém theo Quy ché qudn Iy ho so vién chic tinh Binh Dinh
ban hanh theo Quyét dinh so /2023/0D-UBND
ngay / /2023 cia Uy ban nhan ddn tinh Binh Dinh)

1. Doi véi tiep nhan ho so vién chire

Thoi gian tiép nhan ho so 1a 30 ngay, ké tir ngay vién chuc co quyét dinh tiép
nhén cua co quan, t6 chirc, don vi méi hoic co quyet dinh xét chuyén thanh cong
chtrc. Ho so khi tiép nhan phai bao dam cac yéu cau sau:

a) Ghi phiéu chuyén hd so theo mau HS04-VC/BNV va mau HSO05-
VC/BNV ban hanh kém theo Thong tu s6 07/2019/TT-BNV;

b) Kiém tra niém phong, ddu buu dién (neu gui qua dudng buu dién) va xac
nhan tinh trang tai liéu nhan duoc vao phleu chuyén ho so va giri tra phiéu ndy cho noi
giao hd so hodc ¢ van ban tra 161 noi giri hd so va xac nhan tinh trang niém phong;

c) Vao s6 giao, nhan hd so theo mdu HS08b-VC/BNV ban hanh kém theo
Thong tu s6 07/2019/TT-BNV;

d) Lap s6 ho so, 1p phiéu liét ké tai ligu, 1ap phiéu kiém soét ho so, vao so
dang ky ho so theo mau HS08a-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tu so
07/2019/TT-BNV va lap bién ban giao nhén;

d) Viéc chuyén giao hd so do co quan quan 1y hd so vién chtrc thyc hién.

2. Pdi voi Vlen chire nghi hwu, cham dirt hop dong 1am viéc, chuyén cong
tac dén co quan, to chure, don vi méi hoiac tir tran

Viéc chuyen giao va luu triv hd so duge thuc hién nhu sau:

a) Trudong hop vién chirc nghi huu, chidm dat hop dong lam viéc thi duoc
nhan 1 ban sao "So yéu 1y lich vién chirc" va cac quyét dinh lién quan. Ho so gdc
van do co quan quan 1y hd so vién chire luu giit, bao quan va dua vao nhom vién
chtrc thoi viée. Co quan quan 1y hd so vién chire chi duoc xac nhan va cip lai ban
sao "So yéu 1y lich vién chirc" khi ¢6 yéu cau bang vin ban cia co quan c6 thAm
quyén quan 1y vién chirc va trén co s& hd so gbe luu trit;

b) Truong hop vién chirc chuyén cong tac dén co quan, to chic, don vi méi
thi duoc nhan 1 ban sao "So yéu 1y lich vién chirc". Ho so gbc van do co quan quan
ly hé so vién chuc cii luu gilr, bao quan va chi duoc chuyén giao cho cac co quan,
t6 chue, don vi khac co tham quyen quan ly theo quy dinh cua phap luat khi cac co
quan, t6 chirc, don vi d6 c6 yéu cau bang vin ban;

¢) Béi véi vién chuc tir tran, gia dinh vién chirc dugc nhan 1 ban sao "So yéu
1y lich vién chtrc". HO so goc van do co quan quan ly ho so vién chirc luu gitr, bao
quan va dua vao nhom vién chuc thoi viée./

/
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