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BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: 11/2012/TT-BNV Ha Ngi, ngay 17 théng 12 nim 2012

o THONG TU ‘
Quy dinh vé ché dj bao cao thong ké va quan ly ho so cong chire

Can cu Luat Can b9, cong chtrc ngay 13 thang 11 nam 2008;

Can cir Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 nim 2010 cta Chinh
phu quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan 1y cong chic (sau ddy viét tit 1a
Nghi dinh sb 24/2010/ND-CP);

Cin cir Nghi dinh s6 06/2010/ND-CP ngay 25 thang 01 nam 2010 ctia Chinh
pht quy dinh nhiing nguoi 1a cong chuc (sau day viét tat 1a Nghi dinh s
06/2010/NDb-CP);

Cian cir Nghi dinh s6 92/2009/ND-CP ngay 22 thang 10 nam 2009 vé chirc
danh, s6 luong, mot s6 chinh sach d6i véi can bo, cong chuc & xa, phuong, thi trin
va nhitng ngudi hoat dong khong chuyén trach & cip xi (sau ddy viét tat 1a Nghi
dinh s6 92/2009/ND-CP);

Cian ctr Nghi dinh s6 61/2012/ND-CP ngay 10 thang 8 nam 2012 ctia Chinh
phu quy dinh chiric ndng, nhi¢m vy, quyén han va co cu to chirc ciia BO Noi vu;

Xét dé nghi cia Vy truéng Vu Cong chire - Vién chiic;

B trudéng Bo Noi vu ban hanh Thong tu Quy dinh vé ché do béo céo théng ké
va quan 1y hd so cong chirc,

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu ndy quy dinh ché d6 bao cdo thong ké dinh ky hodc dot xuat vé doi
ngli can by, cong chirc (cong chirc cap huyén tro 1€n va can bd, cong chuc xa,
phuong, thi tran sau day goi chung 1a cong chure); biéu mau bao cao thong ké cong
chtrc; ché d6 quan ly hd so cong chuc va trach nhiém cua céc co quan, to chirc,
don vi va ca nhan trong viéc thuc hién ché do bao céo thong ké cong chirc va quan
1y ho so cong chirc.

Picéu 2. Péi twong ap dung

1. V& ché d6 bao cao thong ké cong chirc
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Thong tu nay ap dung d6i voi:

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

- Co quan c6 thdm quyén cta Pang Cong san Viét Nam, to chuc chinh tri -
xa hoi;

- Tinh uy, thanh uy truc thudc Trung uong;

- Van phong Chi tich nude, Van phong Quéc hdi, Kiém toan Nha nudc;

- Toa 4n nhan dan tdi cao, Vién Kiém sat nhan dan ti cao;

- B, co quan ngang B0, co quan thudc Chinh phi va céc té chitc do Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu thanh 12p ma khong phai 1a don vi su nghi€p cong 1ap;

- Uy ban nhén dan tinh, thanh phd truc thudc Trung wong.

b) Cong chuc quy dinh tai Nghi dinh s6 06/2010/ND-CP;

¢) Can b, cong chirc xa, phudng, thi tran quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2 Piéu 3
Nghi dinh s6 92/2009/ND-CP, bao gom:

- Cén b9, xa, phuong, thi trin gifr cac chtrc danh:

+ Bi thu, Pho Bi thu Dang uy;

+ Chu tich, Pho Chu tich Hoi dong nhan dén;

+ Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dén;

+ Chu tich Uy ban Mt tran TH quéc Viét Nam;

+ Bi thu Doan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh;

+ Chu tich Ho1 Lién hi¢p Phu nir Viét Nam;

+ Chu tich H61 Nong dan Vi¢t Nam (ap dpng d6i véi xa, phuong, thi tran c6
hoat dong nong, 1am, ngu, di€ém nghiép va co t6 chirc Hoi Nong dan Viét Nam);

+ Chu tich Hoi Cyu chién binh Viét Nam.

- Cong chire x4, phuong, thi trin gitt cac chic danh:

+ Truéng Cong an;

+ Chi huy truéng Quan sy;

+ Vian phong - théng ké;

+ Dia chinh - xay dung - 6 thi va moi truong ((,iéi v6i phuong, thi tran) hoic
dia chinh - ndng nghiép - xay dung va moi truong (doi véi xa);

+ Tai chinh - ké toan;

+ Tu phap - ho tich;

+ Van hoa - xa hoi.
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2. Vé quan 1y hd so cong chirc

Thong tu nay ap dung dbi véi:

a) Co quan quéan 1y coéng chitc duge quy dinh tai Piém c, Piém d, Piém d va
biém e Khoan 2 Biéu 2 Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP, bao gom:

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

- Toda 4n nhan dan tdi cao, Vién Kiém sat nhan dan tdi cao;

- B, co quan ngang B0, co quan thudc Chinh phu va céc té chitc do Chinh
pht, Thu tuéng Chinh phu thanh 12p ma khong phai 1a don vi su nghi€p cong 1ap;

- Uy ban nhan dan tinh, thanh phd tryc thuc Trung vong.

b) Cong chic duoc quy dinh tai Piéu 4, Piéu 5, Piéu 6, Piéu 7, Diéu 8,
biéu 10 va biéu 11 Nghi dinh s6 06/2010/ND-CP (trtr cong chirc do co quan co
tham quyén cuia Pang cdng san Viét Nam quan 1y);

¢) Can bo, cong chirc xa, phuong, thi tran quy dinh tai Piém ¢ Khoan 1
biéu nay.

3. Viéc 1ap, quan Iy ho so céng chic & cac co quan ctia dang, Mit tran T6 qudc
va cac doan thé chinh tri - xa hd1 do co quan c6 tham quyén cua Pang cong san
Viét Nam hudng dan.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Thong tu ndy, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. “Co quan quéan 1y cong chirc” 13 co quan, t6 chirc, don vi dugc giao tham
quyén tuyén dung, bo nhi¢m, nang ngach, nang luong, cho thdi viéc, nghi huu, giai
quyét ché do, chinh sach va khen thuong, ky luat déi voi cong chue, duge quy dinh
tai Khoan 2 Diéu 7 cua Luat Can bg, cong churc.

2. “Co quan st dung cong chuc” 1a co quan, td chirc, don vi duoc giao
tham quyén quéan 1y hanh chinh, phan cong, bd tri, ki€ém tra vi¢c thuc hién
nhiém vy, quyén han cua cong chuc, duoc quy dinh tai Khoan 1 Diéu 7 Luat
Can bg, cong chuc.

3. “Ché do bao céo théng ké cong chirc” 1a cac hoat dong thuc hién viéc bao
cdo thong ké dinh ky, dot xuat vé s6 lugng, chat lugng doi ngti cong chire theo yéu
cau cua co quan quan 1y cong chuec.

Picu 4. Ho so va ho so goc ciia cong chire

1. HO so cong churc la tai 11eu phap 1y phan anh cac thong tin co ban nhit vé
cong chure, bao gom: nguon gbc xuét than, qua trinh hoc tap, qua trinh cong tac,
hoan canh kinh té, pham chét, trinh do, nang luc, céac mbi quan hé gia dinh va xa
hoi cua cong chuc, thé hién ¢ so yéu Iy lich, van bang, chiing chi, va cac van ban
tai li€u co lién quan khac, dugc cap nhat trong qua trinh cong tac ciia cong chirc ké
tur khi dugc tuyén dung.
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2. Ho so gbe cua cong chire: 1a hd so cong chirc do co quan c6 tham quyén
quan ly cong chure 1ap va xac nhan lan dau khi cong chuc dugc tuyén dung theo
quy dinh cua phap luat.

) Chuong 11
CHE PQ BAO CAO THONG KE CONG CHUC

Pi¢u 5. Quy dinh chung vé ché dd bio cao thong ké cong chirc

Dinh ky hang nam, hodc theo yéu cAu cua dot xuit cua BO Noi vu, co quan
quan ly cong chure chi dao cac co quan, td chire, don vi thudc va truc thude 1ap bao
céo théng ké sb luong, chat lugng cong chirc, danh sach va tién luong coéng chirc
cua nam trudc béo cdo co quan quan 1y cong chuc vao nga‘ly 31 thang 3 ctia ndm
sau theo bleu mau thdng nhat. Co quan quan 1y cong chirc tong hop céc bao céo
nay va giri vé Bo Noi vu vao ngdy 30 thang 6 nim cta nim sau gom:

1. Noi dung bao céo thong ké sd luong, chit lugng cong chirc, danh sach va
tién luong cong chirc theo bi€u mau ban hanh kém theo Thong tu nay;

2. Thoi diém tinh bao céo théng ké sd lugng, chét lugng, danh sach va tién
luong cong chirc tinh dén thoi diém ngay 31 thang 12 hang ndm gom:

a) Bo cdo ciia cic co quan, to chirc, don vi thude va truc thude giri Vu, (Ban)
T6 chuc Can bg hodc S& Noi vu cua cac co quan quan ly cong chire trude ngay 31
thang 3 ctia ndm sau;

b) Bao cdo ctia co quan quan ly cong chirc giri BO N1 vu trude ngay 30 thang
6 cia nam sau;

¢) Truong hop phai bao céo dot xuat thi thuc hién theo huéng din cua Bo Noi
vu va co quan c¢6 thdm quyén.

3. B4o cao thong ké sd lugng, chat lugng cong chirc, danh sach va tién luong
cong churc giri vé BO Noi vu theo hai hinh thiric: bang van ban (c6 chit ky va dong
dau cia nguoi ding dau co quan quan ly cong chuc) va bao cao dién tor qua thu
dién tir theo dia chi: ccve@moha.gov.vn.

Piéu 6. Bio cao thong ké sé lwrgng, chét lwong cong chire

Pinh ky hang nim, ngay 30 thang 6 cta nim sau hodc thoi diém bao cio dot
xuat theo yéu cdu cua Bo No1 vu va co quan c6 tham quyén, co quan quan ly cong
chtrc chi dao co quan, to chuc, don vi thudc va truc thudc thong ké sb 1u’0’ng, chat
lwong cong chire tinh dén ngay 31 thang 12 ctia nam trude giri BO Noi vu, gdm:

1. Théng ké s6 lugng, chat luong céng chirc trong cac co quan, to chirc, don vi
thude va truc thudc co quan quan 1y cong chure tinh dén thoi diém 31 thang 12 cua
nim trudc theo Biéu mau s6 01 (viét tit 1a BM01/BNV) ban hanh kém theo Thong
tu nay;



CONG BAO/S6 15 + 16/Ngay 12-01-2013 73

2. Théng ké sb luong, chat lugng can bd, cong chirc cip x4 tinh dén thoi diém
31 thang 12 ctia ndm trudc theo Biéu mau sb 02 (viét tit [a BM02/BNV) ban hanh
kém theo Thong tu nay.

Piéu 7. Bio cao thong ké danh sach va tién lwong cong chirc

Pinh ky hang niam, ngay 30 thang 6 ciia nim sau hodc thoi diém bao céo dot
xut theo yéu cu ctia B6 Noi vu va co quan c6 thim quyén, co quan quan 1y cong
chtrc chi dao co quan, t6 chirc, don vi thugc va truc thudc lap danh sach va tién
lwong cong chirc tinh dén ngay 31 thang 12 cta nam trude gii Bo Noi vu, gdm:

1. Danh sach va tién luong cong chie tir cap huyén tro 1én thudc tham quyén
quan 1y theo Biéu mau sb 03 (viét tit 1a BM03/BNV) ban hanh kém theo Théng tu
nay, sau d6 tong hop gui vé Bo Noi vu dé tong hop béo cao Chinh phu va Tha
tuong Chinh phu theo quy dinh hién hanh;

2. Danh sach va tién luong can bg, cong chirc cip xi thudc tham quyén quan 1y
theo Bi¢u mau s6 04 (viét tat 1a BM04/BNV) ban hanh kém theo Théng tu ndy, sau
do tong hop gui ve Bo Noi vu dé tong hop bao cdo Chinh phu va Thu tuéng Chinh
phu theo quy dinh hién hanh;

Chuong I1I
QUAN LY HO SO CONG CHUC

Piéu 8. Nguyén tic quan 1y hd so cong chirc

1. Viéc quan 1y hd so cong chic 1a trach nhiém cua co quan quan ly cong
chtrc. Nghiém cam viéc phat tan thong tin trong ho so cong chirc.

2. Cong tac xay dung va quan 1y hd so cong chirc duge thuce hién thong nht,
khoa hoc, va phai phan anh duogc day du, chinh xac thong tin cua tirng cong chirc
tur khi dugce tuyén dung cho dén khi ra khoi co quan, to chire, don vi nha nudc.

3. H6 so cong chtrc duoc quan 1y, st dung va bao quan theo ché d¢ tai liéu mat
do nha nudc quy dinh, chi nhitng nguoi dugce co quan hodc ngudi cd tham quyén
quan ly ho so cong churc dong ¥ bang van ban maéi duge nghién ctu, st dung va
khai thac ho so cua cong churec.

4. Cong chuc co trach nhiém ké khai dﬁy da, o rang, chinh xac va chiu trach
nhiém vé tinh trung thyc ctia nhitng thong tin trong ho so do minh ké khai, cung
cap. Nhirng tai liéu do cong chic ké khai phai dugc co quan c6 tham quyén quan
1y cong chirc x4c minh, chirng nhan.

5. Ho so cong chuc can duoc xay dung, luu trit, va bdo quan dudi dang ho so
dién tir dé quan ly, st dung va khai thac nhanh, chinh xac, cé hiéu qua dap tng yéu
cau quan ly cong chue.
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Piéu 9. Xiy dung hd so, thanh phin hd so cong chirc

1. Déi v6i cong chire tuyén dung lan dau

Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngay c6 quyét dinh tuyén dung, co quan quan Iy
hd so cong chuc co trach nhiém huéng dan cong chic ké khai, to chirc tham tra,
x4c minh tinh trung thyc cua cac thong tin do cong chirc tu ké khai, d6i chiéu voi
hé so tuyén dung va Phiéu 1y lich tu phap do S& Tu phép noi thuong tra cap va
béo cdo nguodi dung dau co quan quan 1y cong chic dé xac nhan, dong dau va dua
vao ho so quan 1y. Pong thoi hudng din cong chirc hoan chinh cac thanh phan hd
so goc gom:

a) Quyén “Ly lich can bd, cong chtrc” 1a tai liéu chinh va bat budc cé trong
thanh phan hd so cong chtrc phan anh toan dién vé ban than, cac mbi quan hé
gia dinh, x3 hoi cua cong chtrc. Quyén “Ly lich can bo, cong chirc” do cong
chirc tu ké khai va dugc co quan c6 thAm quyén quan 1y cong chtc tham tra,
xdc minh, chiing nhan;

b) Ban “So yéu 1y lich can bd, cong chtc” 1a tai liéu quan trong phan anh tom
tat v& ban than cong chirc, cac mbi quan hé gia dinh va xa hoi cia cong chirc. So
yéu 1y lich do cong chirc tu ké khai hodc do ngudi c6 trach nhiém ghi tir “Quyén Iy
lich can bo, cong chirc” quy dinh tai Piém a Khoan 1 DPiéu nay va cac tai
liéu bd sung khéac cua cong chirc dugc co quan c6 tham quyén quan 1y cong
chtrc x4ac minh, ching nhan. Ban “So yéu ly lich can by, cdng chuc” theo
mau 2C-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2008/QD-BNV ngay 06
thang 10 nam 2008 cua BJ truong Bo No1 vu vé viéc ban hanh miu biéu quan ly
hd so can b, cong chirc (sau day viét tit 1a Quyét dinh s6 02/2008/QD-BNV);

c) Ban “Tiéu st tom tat” 13 tai liéu duoc trich tir Quyén “Ly lich can bg, cong
chtre” quy dinh tai Piém a Khoan 1 Piéu nay do co quan, t6 chic, don vi ¢6 thim
quyén quan 1y cong chirc tom tat, xac nhan va doéng dau dé phuc vu cho cong tac
quan ly can bg, céng chue khi ¢6 yéu cau;

d) Ban sao gidy khai sinh gbc c6 chung thuc cua co quan c6 tham quyen gidy
chtng nhén strc khoe do don vi y té tir cap huyén trd 1én cap va céac loai gidy to c6
lién quan dén trinh d6 dao tao ctia cong chirc nhu: bang diém, van bang, ching chi
vé trinh d6 dao tao chuyén mon, 1y luan chinh tri, ngoai ngf, tin hoc, boi dudng
nghiép vu phai do co quan c6 thim quyén chting nhan. Truong hop, van bing
chtmg chi duoc cip bang tiéng nudc ngoai phai duge dich sang tiéng Viét theo quy
dinh cta phap luat va c6 chimg thuc cia co quan c6 tham quyén;

d) Cac quyét dinh tuyén dung hoic xét tuyén, tiép nhan coéng chirc.

2. Béi véi cong chirc dang cong tac

Céc thanh phan hd so gdc theo quy dinh tai Khoan 1 ctia Diéu ndy va cac
thanh phan ho so khac quy dinh d6i véi cong chitc dang cong tac gom:
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a) Ban “Phiéu bd sung 1y lich can bd, cong chirc” 1a tai lidu do cong chirc ké
khai b6 sung theo dinh ky hang nim hoic theo yéu cau cua co quan cd thim quyén
quan 1y cong chirc. Ban “Phiéu bo sung 1y lich can bd, cong chirc” phai dugc co
quan quan ly cong chirc xac minh va chiing nhéan;

b) Cac quyét dinh vé viéc xét chuyén, bo nhiém, diéu dong, ludn chuyén, biét
phai, nang ngach, nang luong, khen thudéng, ky luat cua cong chirc;

¢) Céc ban tu kiém diém, nhan xét danh gia cong chirc hang nim cta co quan
st dung cong churc;

d) Cac ban nhéan xét danh gia ciia co quan, to chirc, don vi c6 thim quyén quan
1y cong chirc (hang nam, khi hét nhiém ky, bau cir hodc bo nhiém, gidi thiéu Gmg
cu, luan chuyén, khen thudng, ky ludt hoac sau cac dot cong tac, téng két hoc tap);

d) Ban ké khai tai san ddi véi cac ddi twong cong chirc bat budce ké khai tai san
theo quy dinh hién hanh;

¢) Pon, thu kém theo cac van ban tham tra, xac minh, bién ban, két luan cta co
quan, to chtrc, don vi c6 thAm quyén vé nhirng van dé lién quan dén cong chirc va
gia dinh cong chirc dugc phan anh trong don thu. Khong luu trong thanh phan hd
so nhiitng don, thu ndc danh, hodac don, thu chua dugc xem xét, két luan cua co
quan c6 tham quyén;

g) Nhitng van ban khac co lién quan truc tiép dén qué trinh cong tic va cac
quan hé xa hoi cua cong chic;

h) Péi véi cong chirc dugc bd nhiém gitr chire vu lanh dao, quan 1y phai bd
sung day du cac tai lidu c6 lién quan dén viéc bo nhiém vao hd so cua cong chrc.

3. Boi véi cong chirc nghi huu, mét strc, diéu dong, biét phai, luan chuyén, tho1
viéc, budc thoi viéc va tir tran

Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngdy cong chitc ¢ quyét dinh nghi huu, mat
ste, diéu dong, biét phai, luan chuyén, thoi viéc, budc thoi viéc hoac cong chuc tir
tran thi viéc quan 1y hd so cong chirc thuc hién nhu quy dinh tai Khoan 3 Diéu 12
cua Thong tu nay.

4. Nhitng thanh phan ho so gdc ctia cong chirc quy dinh tai Diém a, Diém b va
Piém ¢ Khoan 1 Diéu nay do Bo N1 vu théng nhét ban hanh theo Quyét dinh s6
06/2007/Qb-BNV ngay 18 thang 6 nam 2007 cua Bd truéong B Noi vu vé viéc
ban hanh thanh phﬁn hd so can bo, cong chuc va biéu mau quan ly hd so can bo,
cong churc (sau ddy viét tit 13 Quyét dinh s6 06/2007/QD-BNV) va Quyét dinh sd
02/2008/Qb-BNV. HO so géc cua cong chirc thudc tai licu luu trir lich s, thoi han
bao quan vinh vién, trudng hop thiéu cac thanh phan ho so gbc hoic khong c6 hd
SO géc thi viéc xay dung, hoan thién ho so cong chuc thuc hién nhu sau:
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a) Khi cong churc thiéu cac thanh phan hd so gdc hodc khong ¢ hd so gbe nhu
quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay thi co quan quan 1y cong chirc co trach nhiém yéu
cau cong chirc trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy phat hién khong co hodc thiéu
cac thanh phan ho so gbc phai hoan chinh, bd sung cac thanh phan ho so gbc theo
quy dinh tai Khoan 2 Diéu 11 Thong tu nay vé ché do bo sung, stra chita dir liéu hd
so cong churc;

b) Truong hop khong thé hoan chinh bb sung ddy du cac thanh phan hd so gbc
theo quy dinh tai Piém a Khoan nay thi cin clr vao gidy khai sinh gbc dé hoan
chinh cac thanh phan hd so khéac, hodc 1ap méi hd so cong chirc theo quy dinh tai
Khoan 1 Piéu nay nhu dbi v6i cong chirc tuyén dung lan dau.

Pi¢u 10. Biéu miu quan 1y hd so cong chirc

Cac biéu mau phuc vu cong tac quan 1y ho so céng chitc thong nhat toan qudc
do B Noi vu théng nhét ban hanh va thuc hién theo quy dinh tai Quyét dinh sb
06/2007/QD-BNV va Quyét dinh s 02/2008/QD-BNV.

Pi¢u 11. Ché d bo sung, sira chira dir li¢u hd so' cong chirc

1. Ché @6 b sung ho so cong chic

Pinh ky hang nam, chdm nhat 12 ngay 15 thang 01 clia nim sau hodc theo yéu
cau co quan quan 1y nha nudc vé hd so cong chirc, co quan quan 1y cong chirc
hudéng dan coéng chiic ké khai bo sung nhing thong tin phat sinh c6 lién quan dén
ban than, quan h¢ gia dinh va xa hdi cua nam trudc va xac nhan dé bod sung vao hd
so cong chire, cu thé nhu sau:

a) “Phiéu b sung 1y lich can bo, cong chic” phai duoc co quan st dung cong
chtic va co quan quan 1y céng chirc xac nhan dé bo sung vao thanh phan hd so
cong chirc;

b) Truong hop cac thong tin phat sinh do cong chirc tu ké khai ma khong day
du, khong chinh x4c hodc co su gian 1an thi nguoi tu ké khai phai chiu trach nhiém
trudc co quan quan ly cong chure va trude phap luét.

2. Trudng hop 1ap méi hd so cong chire khi hd so bi hu hong, that lac thi viéc
1ap hd so méi thay thé phai duoc nguoi ding dau co quan c6 thim quyén quan 1y
cong chirc quyét dinh/cu thé la:

a) Trong thoi gian 30 ngdy, ké tir ngay xéac dinh ho so thét lac, hu hong, co
quan quan 1y cong chirc ¢ trach nhiém tham tra, xdc minh, hudéng dan cong chirc
ké khai va hoan chinh hé so theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 9 Thong tu nay;

b) Sau khi cong chirc ti ké khai va hoan chinh hd so, nguoi dimg dau co
quan quan ly cong chuc ra quyét dinh thdm tra, xa4c minh. Nhiém vu tham tra,
x4c minh gom:
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Kiém tra vé cac thanh phﬁn hd so: truc tiép tham tra, xac minh thuc té céac
thanh phan ho so, trudng hop céc thong tin trong thanh phan hd so khong théng
nhat thi co quan quan 1y hd so cong chirc dé nghi co quan quan 1y cong chirc guri
van ban dé nghi co quan Tu phép cip tinh tré 1én tham tra, xac minh va thong bao
két qua tham tra, xac minh bang van ban véi co quan quan 1y cong chirc. Trudng
hop céac van bang, ching chi do cac co quan, to chirc, don vi nude ngoai cAp ngoai
lanh tho Viét Nam thi co quan quan 1y hd so cong chitc dé nghi co quan quan 1y
cong chic gii van ban dén co quan ngoai giao tai Viét Nam cta nuéc cip van
bang, chimg chi d6 dé nghi xac minh tinh hop phap ctia vin bang, ching chi. Hoidc
co quan quan 1y cong chirc gii vin ban tryc tiép dén co quan c6 tham quyén cip
van bang, ching chi d6 dé xac minh tinh hop phap va c6 vin ban két ludn vé két
qua tham tra, xac minh d6 dé luu ho so.

Viéc tham tra, x4c minh thyc hién trong thoi gian 90 ngay, ké tir ngy c6 quyét
dinh tham tra, xac minh cta co quan c6 thim quyén quan 1y cong chic;

c¢) Khong phai thdm tra, xac minh ddi v6i hd so hu hong, thit lac trong cac
truong hop sau:

- Céc thanh phan ho so hu hong, that lac khong phai 1 hd so gdc quy dinh tai
Khoan 1 DPiéu 9 cua Thong tu nay thi thuc hién ché d6 bd sung nhu quy dinh vé
ché do bd sung hd so theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay;

- Céc thanh phan ho so that lac nhung di tim thay bo sung va trung hop thong
tin v6i cac thanh phan ho so khac trong hd so gc hodc da duge co quan Tu phap
tir cAp tinh trd 1én tham tra va x4c nhan tinh hop phép.

d) Nguoi dimg dau co quan quan 1y cong chirc c6 van ban gui Bo Noi vu thong
nhat ¥ kién truéc khi quyét dinh khong tham tra, xac minh ddi voi cac truong hop
hé so coéng chirc hu hong, that lac theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan 2 ctia Piéu nay.

3. Truong hop stra chira cac dir liéu thong tin trong hd so cong chirc, huy cac
tai liéu trong thanh phan hd so cong chirc phai dugc ngudi ding dau co quan quan
Iy cong chirc quyét dinh tham tra, x4c minh theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay.
Noi dung sira chita thong tin trong hd so quy dinh nhu sau:

a) Truong hop cac thong tin trong hd so ciia cong chirc (ngay, thang, nim sinh,
ho, tén, tén dém) khong thong nhat gitta cac thanh phan ho so thi cin ¢t vao hd so
gbc 1ap 1an dau khi céng chic duge tuyén dung vao co quan, to chirc, don vi cia
nha nudc dé xac dinh, ké ca thong tin trong ho so dang vién;

b) Trudng hop cac thanh phan hd so khong théng nhét thi cin cir gidy khai
sinh gdc, s6 ho khau, s6 bao hiém va hd so dang vién (néu cong chirc 1a dang vién)
dé hoan thién, bo sung va théng nhat voi gidy khai sinh gdc.
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4. Ho so dé nghi théng nhét y kién giita co quan quan 1y cong chirc voi B6 Noi
vu vé cac trudng hop ldp méi hd so cong chuc khi hu hong, that lac va khi sta
chita cac dit liéu thong tin trong hd so gbe cong chirc gom:

a) Cong vin dé nghi do ngudi dimg dau hodc cap pho cia nguoi dimg dau co
quan quan ly cong chure ky theo quy dinh tai Biém d Khoan 2 Diéu nay;

b) Bién ban két luan thdm tra, xc minh d6i v6i trudng hop hu hong, that lac
va sira chira dit liéu thong tin ho so gbe cong chic.

5. Trong thoi han 30 ngdy, ké tir ngdy nhan dugc da hd so dé nghi cua co quan
quan 1y cong chirc theo quy dinh tai Piém d Khoan 2 va quy dinh tai Khoan 3 Diéu
nay, Bo Noi vu ¢o trach nhiém tra 101 bang van ban dén co quan quéan Iy cong chirc
vé cac truong hop cho phép 1ap méi va sira chita dit liéu thong tin trong hd so céng
chtrc. Truong hop ho so dé nghi cua co quan quan ly cong chirc gui BO Noi vu
chua du theo quy dinh tai Khoan 4 Pi€u nay thi trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay
nhan duoc hd so ciia co quan quan 1y cong chirc, B6 Noi vu yéu cau co quan quan
1y cong chirc bd sung, hoan thién day du ho so theo quy dinh.

6. Pinh ky hang nam cham nhét 14 ngay 31 thang 3 cta nim sau hodc theo yéu
cau co quan quan 1y nha nudc vé cong chirc, co quan quan 1y hd so cong chirc c6
trach nhiém tong hop, bao cao viéc 1ap méi hd so cia ndm trude. Nhitng ho so hu
hong, that lac hodc viéc stra chita thong tin trong hod so cong chuc, gui vé Bo Noi
vu dé tong hop, theo ddi.

Piéu 12. Cong tac chuyén giao, tiép nhin ho so cong chirc

1. Cach thirc tiép nhan ho so cong chirc

Cong chirc dugc diéu dong, luan chuyén, chuyén ngach va can bd, cong chirc
cap xa dugc xét chuyén thanh cong chirc tir cap huyén trd 1én thi co quan c6 tham
quyén quén 1y cong chire khi tiép nhan cong chirc phai yéu cau co quan quan 1y hd
so cong chirc cii ban giao ddy du ho so cta cong chire do.

2. Thoi gian tiép nhan ho so 1a 30 ngay, ké tir ngdy cong chiic co quyét dinh
chuyén ngach, di€éu dong, luan chuyén, biét phai hodc can bg, cong chirc cap xa
duoc xét chuyén thanh cong chire tir cAp huyén tré 1én.

Hb so khi tiép nhan phai dam bao cac yéu cau sau:

a) Ghi phiéu chuyén ho so theo biéu miu quy dinh tai Khoan 7 va Khoan 8
Diéu 1 Quyét dinh s6 06/2007/QD-BNV;

b) Kiém tra niém phong, diu buu dién (néu giri qua dudng buu dién) va
x4c nhan tinh trang tai li¢u nhan dugc vao phiéu chuyén ho so va gui tra phicu
nay cho noi giao hd so hodc c6 van ban tra 161 no1 gui hd so va xdc nhan tinh
trang niém phong;
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¢) Vao so giao, nhan hd so theo biéu mau quy dinh tai Khoan 2 DPiéu 1 Quyét
dinh s6 02/2008/Qb-BNV;

d) Lap s6 ho so, 1ap phiéu li¢t ké tai li¢u, 1ap phi€u ki€ém soat ho so, vao so
dang ky ho so va lap bién ban giao nhan;

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

3. Cong chtrc nghi huu, chuyén cong tac, thoi viée, hodc bi ky luat budc thoi
viéc va tu tran thi viéc chuyén giao va luu trir ho so dugc thuc hién nhu sau:

a) Cong chuc nghi huu, thoi viéc hodc bi ky luat budc thoi viéc dugce nhan mot
ban sao “So yéu ly lich can b, cong chuc”, cac quyét dinh li€n quan. H6 so goc
van do co quan, t0 chuc, don vi c6 tham quyén quan 1y ho so cong chuce luu gitr,
bdo quan va dua vao nhom cong chure thoi viéc. Co quan c6 tham quyén quan ly
cong chirc chi dugc xac nhan va cap lai ban sao “So yéu ly lich can bd, cong chuc”
khi c6 yéu cau bang van ban va trén co s& ho so goc luu trir;

b) D61 véi cong chuc tur tran gia dinh cong chitc dugc nhan mot ban sao “So
yéu 1y lich can bg, cong chuc”. HO so géc van do co quan, t6 churc, don vi quan ly
h6 so cong chirc luu gift, bdo quan;

c) Bo6i vo1 cong chirc chuyén cong tdc hodc chuyén ra khoi co quan, td chire,
don vi cia nha nudc dugc nhan mdt ban sao “So yéu 1y lich can by, cong chirc”
cua ban than. Ho6 so goc van do co quan, t6 chirc, don vi quan ly cong chirc 6 luu
gitlr, bao quan va chi dugc chuyén giao cho cac co quan, t6 churc, don vi khac quan
1y khi cac co quan, t6 churc, don vi d6 c6 yéu cau bang van ban.

Dieu 13. Nghién ctru, sir dung va khai thac ho so’ cong chirc

1. Bo61 twong duge nghién curu, st dung va khai thac ho so cong chirc gom:

a) Co quan quan ly cong chure, co quan stir dung cong chirc va co quan quan ly
ho so cong chirc dugc nghién clru, str dung va khai thac hé so cong chirc dé phuc
vu y€u cau cong tac;

b) Truong hop can thiét, dugc su dong y cuia nguoi ding dau co quan quan 1y
ho so cong chirc, cong chic dugc nghién ctru toan bd hoac mot phan hd so cua
minh hodc dé nghi co quan quan 1y ho so cung cap ban sao “So yéu ly lich cén bg,
cong chirc” cua minh dé phuc vu cho viéc giao dich hanh chinh ctia ban than.

2. Cac quy dinh khi nghién ctru ho so cong churc:

a) Co giay gioi thi€u cua co quan, to chue, don vi c6 tham quyén quan ly cong
chtrc ghi 10 dia chi, chirc danh, yéu cau nghién ctru ho so cua ai, vé van dé gi. Cac
yéu cau phai dugc ghi cu thé trong “Phiéu nghién ctru ho so cong chire” quy dinh
tai Khoan 9 Biéu 1 cua Quyét dinh s6 06/2007/Qb-BNV;

b) Chi dugc nghién ctru tai noi luu gitt hd so céng chuc;
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c¢) Chi dugc xem nhirng tai liéu (hodc mdt phﬁn tai ligu) co6 no1 dung li€n quan
dén nhiém vu, cong viéc dugc giao;

d) Khong duoc lam sai 1éch ndi dung va hinh thirc hd so cong chire nhu: danh
dau, tay x0a, stra chira, thém, bdt cac tai li¢u da cé trong ho so;

d) Puogc sao chup lai nhing tai liéu lién quan trong thanh phan hd so cong
chtrc khi duge nguoi ding dau co quan, to chirc, don vi quan 1y ho so cong chirc
dong y.

3. Nhiém vu ctia cong chire truc tiép 1am cong tac quan 1y hd so cong chirc:

a) Cung cip ding va day du céc tai liéu cho nguoi dén nghién ctru, khai thac
ho so cong chirc theo “Phiéu nghién ctru hd so cong chire” da dugc nguoi dung
dau co quan, t6 chure, don vi quan 1y ho so cong chure phé duyét;

b) Kiém tra tinh trang hd so khi tra phai dam bao dung nhu khi cho muon va
vao sO theo doi nghién ctru hd so cong chirc theo quy dinh tai Khoan 10 Biu 1 cua
Quye¢ét dinh s6 06/2007/Qb-BNV;

¢) Sao luc ho so cho ngudi dén nghién ctru, khai thac hd so theo “Phiéu nghién
ctu ho so cong chirc” da dugc nguodi dung dau co quan quan 1y ho so cong churc
phé duyét.

Piéu 14. Lwu giit, bio quan ho so cong chirc

1. Viéc luu giit, bao quan hd so cong chire phai thyc hién ddy du cac bude: 1ap
s0 ho so; phan loai tai liéu; 1ap phicu li¢t ké tai li€u; 1ap phiéu ki€m soat ho so va
vao s6 dang ky ho so; 1ap thu muc ho so dé phuc vu cong tac tra ctru.

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

a) Sép xép hd so theo van tén A, B, C hodc theo dau mdi truc thudc bao dam
nguyén tac dé tim, dé€ thay, de€ 1ay, dé bao quan va khong bi nhau nat hodc hu hong,
that lac ho so;

b) Tai liéu trong mdi hd so céng chirc phai duge xép riéng thanh timg nhém va
theo thir ty thoi gian, dé dé tra ctru, kém theo phiéu 1iét ké tai liéu, phi€u kiém soat
ho so va dé trong mot bi ho so;

¢) Ngoai bi hd so ghi cac thong tin cong chirc dé phuc vu cho cong tic tim
kiém, luu gitr nhu: ho va tén; cac bi danh; qué quéan va s6 hd so (s6 hi€u cong chirc
néu co);

d) Viéc luu trit ho so cong chirc can tién hanh song song véi viéc luu trit ho so
gidy va ho so sao chup (scan) va luu dudi dang tap tin trén may tinh dé tién tra clru
va bdo cao nhanh vé cong tdc quan 1y ho so, ddm bdo an toan va chinh xéc.

3. Quy trinh luu gitr ho so cong chirc dugc thuc hién nhu sau:

a) Kiém tra va xur Iy dé bao dam cac tai liéu dugc luu trit trong thanh phan hd
so 1a nhiing tai li€u chinh thirc, tin cdy va c6 gia tri phap ly;
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b) Loai bo nhitng tai liéu trung lap, thira chi giit lai mdi loai tai liéu mot ban.
Nhitng tai liéu hu héng (tai liéu bi phai mo, rach nat) thi phai c6 bién phap phuc
ché hodc sao chép lai ndi dung va luu déng thot véi ban cii;

¢) Truong hop can huy tai liéu trong thanh phan hd so céng chirc phai thanh
1ap Hoi dong huy tai liéu hd so cong chirc. Hoi ddng huy tai liéu hd so cong chirc
do nguoi dimg dau co quan quan 1y céng chirc quyét dinh. Khi tién hanh tiéu hay
phai 14p bién ban ghi rd 1y do huy, co quan ¢6 thim quyén cho phép huy tai lidu hd
so cong chirc, danh muyc tai liéu huy, ngay va noi huy. Bién ban huy phai luu trong
thanh phan ho so cong chic.

4. Ché d6 bao quan hd so cong chirc theo ché d6 bao mat cta nha nudc va phai
dam bao cac ché do va diéu kién co so vat chat, trang thiét bi gdm:

a) Trang thiét bi va phuong tién bao quan hd so gidy gdm: tu, két (bao quan tai
liéu mat, toi mat, tuyét mat) gié ké ho so, ban ghé, may diéu hoa, méy hut ém
may hut bui, quat thong gio, thiét bi bao chdy, binh ciru hoa, thudc chdng am, méc,
moi, mot, chudt, dan.... bao dam ho so cong chirc duoc luu giit 1au dai;

b) Binh ky hang thang, hang quy hodc d6t xuét kiém tra tinh trang hd so va céac
van de¢ lién quan, lam v¢ sinh va bdo dudng trang thiet bi bdo quén;

¢) PBinh ky hang ndm kiém tra tong thé va chinh 1y lai ho so;

d) Trudong hop bao quan theo ché do luu trir trén mdy tinh nhu quy dinh tai
biém d Khoan 2 Piéu nay thi can dam bao tinh bdo mat, an toan, an ninh may tinh,
tranh sao chup va stra chira ho so;

d) Cong chirc 1am cong tac quan 1y hd so duge hudng ché do bdi dudng doc
hai theo cac quy dinh vé cac ché d§ doc hai cua nha nudc.

5. Nguoi ding dau co quan quan 1y cong chic chiu trach nhiém bao quan va
quan 1y ho so cong chirc theo cac quy dinh cu thé ctua di€u nay.

Piéu 15. Trinh tw, thi tuc bao cao cong tic quan 1y ho so cong chire

1. Thoi diém bao cdo cong tac quan 1y hd so cong chirc:

a) Pinh ky hang niam, chdm nhat 14 ngay 30 thang 01 ciia nim sau, co quan to
chtrc, don vi thudc va truc thudce cé trach nhi€ém bao cido cong tac quan ly ho so
cong chirc dé co quan quan ly cong chire tong hop bao cdo Bo Néi vu;

b) Pinh ky hang nim, cham nhat 1a ngay 31 thang 3 cia nim sau, co quan
quan ly cong chirc c¢6 trach nhiém bao cao tinh hinh thuc hién cong tdc quan ly ho
so cong chuc cua co quan, to chuc, don vi vé B§ Noi vu dé tong hop bao cao
Chinh phu va Thu tuéng Chinh phu.

2. Noi dung, trinh ti bao cao cong tac quan 1y hd so cong chirc

Co quan quan 1y céng chirc dinh ky bao cao Bd Noi vu cong tac quan 1y hd so
cong churc nhu sau:
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a) Panh gia viéc thuc hién Quy ché quan 1y hd so cong chirc gdm:

Co quan quan 1y hd so cong chirc dinh ky hang nim hodc theo yéu cau cia co
quan quan 1y cong chirc ¢6 trach nhiém kiém tra, danh gia tinh hinh thyc hién cong
tac quan 1y hd so cong chirc theo Thong tu ndy, Quyét dinh sé 02/2008/QD-BNV
va Quyét dinh s6 06/2007/QD-BNV, sau d6 tong hop dé co quan quan 1y cong
chtrc bao cdo Bo Noi vu theo quy dinh hién hanh;

Co quan quan 1y cong chirc ¢ trach nhiém dé nghi, b sung hoan thién cac
quy ché quan 1y hd so trinh cip c6 thAm quyén ban hanh quy ché va bao céo co
quan quan 1y cong chirc ciia B6 Noi vu dé phdi hop thyc hién;

Co quan quan 1y cong chirc ¢ trach nhiém dé nghi, bd sung hoan thién cac
quy ché quan 1y hd so trinh cp c6 thAm quyén ban hanh quy ché va bao céo co
quan quan 1y céng chirc ctia Bo Noi vu dé phdi hop thyc hién;

Co quan quan 1y cong chitc Bo Noi vu tong hop tinh hinh thuc hién, b sung
hoan thién cac quy ché quan 1y ho so céng chirc dé trinh cip c6 tham quyén ban
hanh théng nhat toan quéc.

b) Noi dung bao céo thuc trang $6 luong, chét luong hd so cong churc cua co
quan, don vi va danh gia két qua viéc nghién ciru, str dung, khai thac hd so phuc vu
cho cong tac quan ly doi ngii cong chirc ciia co quan, to chic, don vi gom:

Bio céo s6 lugng ho so 1ap mai (hd so tuyén dung méi, ké ca ho so 1ap méi do
that lac, hu hong), ho so cong chuc b nhiém, xét chuyén, diéu dong, luan chuyén,
biét phai, chuyén coéng tac va hd so can bd, cong chirc cip xd xét chuyén thanh
cong chirc cap huyén trd 1én;

B4o cdo sb luong hd so cong chuc thoéi viéc, budc thoi viée, nghi huu, mat suc
va tir tran;

Bio cdo s6 luong hd so hu hong, that lac va sira chita dit liéu thong tin trong
thanh phan h so gbc.

¢) Bao cao co s& vat chat, trang thiét bi, kinh phi phuc vu cong tac quan 1y hd
s0 gom:

Khu vue bao quan hd so, noi cat va luu giit hd so cong chic;

Dién tich bao quan, luu giit hd so cong chic;

Trang thiét bi va phuong tién bao quan ho so cong chuc;

Kinh phi hang nim cho cong tac quan 1y hd so cong chiic, ngudn, ké hoach,
tién d6 cap kinh phi, dé xuét kién nghi vé kinh phi.

d) S6 luong, chat lugng cong chirc va cong tac dao tao, bdi dudng cong chirc
tryc tiép lam cong tac quan 1y hd so cong chc:
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S6 luong va trinh d¢ (trinh d6 chuyén moén, nghiép vy, trinh d§ ngoai ngt, tin
hoc) d6i ngii céng chirc truc tiép 1am cong tac quan 1y ho so cong chirc;

S6 luong, chat luong cac 16p tap hudn chuyén mon vé cong tic quan 1y hd so
cong chtrc hang nam va dinh ky do co quan ty t chirc.

d) Kién nghi, dé xuit giai phap d6i mdi nang cao hiéu qua coéng tac quan 1y hd
so va ké hoach xay dyng hién dai héa cong tac quan 1y hd so cong chic.

Piéu 16. Cong tac bdi dwdng nghiép vu quan 1y hd so cong chirc

1. Bo Noi vu xdy dung ndi dung, chuong trinh, ké hoach va té chuc boi dudng
nghiép vu cho cong chire truc tiép lam cong tic quan Iy hd so cua cic co quan
quan 1y cong chiic & cac Bo, nganh va dia phuong gom:

a) Pinh ky hang nim hoic theo dé nghi cua co quan quan 1y nha nude vé cong
chtic, co quan quan 1y cong chitc xay dung ké hoach, bao cdo s luong cong chirc
can tap huin cong tac quan ly ho so hodc ho so dién tir (néu co) gui vé BO Noi vu
dé tong hop va phdi hop thuc hién;

b) Pinh ky hang nim hoic theo yéu cdu cua co quan quan 1y cong chirc, Bo
No6i vu téng hop trinh cac cap c6 thim quyén phé duyét chuong trinh, ké hoach
dao tao, bdi dudng nghiép vu quan 1y hd so cho cong chirc 1am cong tac quan Iy hd
so va ho so dién ti.

2. Can ctr vao chuong trinh, ké hoach ctia B6 Noi vu hodc theo yéu cau nghi¢p
vu, nguoi dimg dau cic co quan quan 1y cong chuc cia cac BO, nganh va dia
phuong t6 chirc bdi dudng nghiép vu cho cong chirc truc tiép 1am cong tac quan 1y
hd so coéng chirc ctia co quan, to chic, don vi minh.

Piéu 17. Ché dj hién dai hoa trong cong tic quan 1y hd so cong chirc

1. B6 Noi vu ¢6 trach nhiém t6 chirc xay dung quy ché quan ly hd so cong
chtrc trén co so tng dung cong nghé thong tin dé quan 1y hd so cong chirc theo
huéng dién tr héa va huéng dan cac co quan quan 1y cong chirc trién khai thuc
hién thdng nhat.

2. Co quan quan ly cong chuc tung budc nghién ctru hién dai hoa cong tac
quan 1y hd so céng chirc gdm:

a) Trang thiét bi may vi tinh, mang mdy tinh va phan mém quan 1y hd so cong
chtrc thong nhat dé nghién ctu, st dung va khai thac hd so cong chirc nhanh, kip
tho1, chinh xac;

b) Trang bi may quét, may anh k¥ thuét sd, video dé dua céc hinh anh, vin ban
tai liéu vé ho so cong churc vao cac phuong tién, thiét bj luu trir, béao quan phuc vu
cong tac nghién ctru, st dung va khai thac hd so cong chuc;
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¢) Ung dung cong ngh¢ thong tin dé nghién clru, sir dung va khai thac hé so
cong chirc, han ché tlep xuc truc tiép v6i hd so gidy truyén thong khi chua hoan
thién hé thong quan 1y ho so dién tir cong chic.

Piéu 18. Tham quyén va trach nhiém quan Iy ho so cong chirc

1. Co quan quan ly cong chirc quy dinh tai Diém a Khoan 2 Diéu 2 ctia Thong
tu nay c6 trach nhiém thue hién cac quy dinh vé quan 1y ho so cong chirc thude
pham vi tham quyén quéan 1y gom:

a) Quan 1y ho so cong chirc thude pham vi thim quyén cua Bo, nganh va
dia phuong;

b) Hudng dan, thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé quan Iy ho so
cong chuc cuia Thong tu nay thudc pham vi, thaim quyén quan ly cia By, nganh va
dia phuong.

2. Nguoi dung dau co quan quan Iy cong chirc chiu trach nhiém vé cong tac
quan ly ho so cong chic cia co quan, t6 chirc, don vi minh va chi duoc xac nhan
vao ho so cong chire khi c6 hd so gdc ctia cong chirc.

3. Ngudi dimg dau co quan quan 1y céng chirc xem xét, quyét dinh nhiing noi
dung sau:

a) Quyét dinh tuyen dung va lya chon ngudi du tiéu chuan nghiép vu dé bo tri
1am chuyén trach vé cong tac quan 1y hd so cong chirc;

b) T chitrc cho cong chuc ké khai, tham tra, x4c minh va xac nhan hd so cong
chtrc hoac to chirc tham tra, xac minh va x4ac nhan ho so goc cong chirc khi lap méi
do hu hdong, that lac, hodc stra chita dir licu thong tin trong hd so cong chirc theo
quy dinh cua Thong tu nay va theo quy dinh cua phéap luat hién hanh;

¢) Pé nghi co quan c6 thAm quyén xem xét, xac minh, stra chira nhirng tai liéu
khong thong nhat trong ho so cong chure theo quy dinh hién hanh;

d) Thong bao cho cong chirc biét két luan tham tra, xc minh vé cac dir lidu
trong ho so do cong chure tu khai khong thong nhat hoac khong chinh xac;

d) Huy bo nhiing tai liéu thua, trung ldap, khong c6 noi dung li€n quan
trong ho so;

e) Xu 1y ky ludt hodc dé nghi co quan c6 thim quyén xem xét, xtr Iy ky luat co
quan, t6 chtrc, don vi va ca nhan c6 sai pham trong ké khai, quan ly va bao quan ho
so cong chure.

4. Nguoi dung dau co quan quan 1y cong chire dinh ky hang nam hodc dot Xudt

t6 chirc kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac quan 1y hd so cong chirc
quy dinh tai Thong tu nay va bao cdo co quan quan ly cong chirc cia Bo Noi vu.

5. Tham quyén va trach nhiém Bo Noi vu:
a) Thyc hién chire nang quan ly nha nude vé cong tac quan 1y hd so cong chirc
thdng nhat toan qudc;
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b) Truc tiép quan 1y hd so bd nhiém cong chire giit chirc vu lanh dao, quan 1y
do Thu tudéng Chinh phu quyét dinh, bé nhi€ém va ho so bd nhiém cong chirc vao
ngach chuyén vién cao cap va tuong duong.

Piéu 19. Tham quyén va trach nhiém ciia co’ quan quan Iy ho so cong chire

1. Chap hanh su chi dao, kiém tra va hudng dan nghiép vu vé cong tac hd so,
ho so dién tir cong chirc ciia co quan cap trén, dong thoi hudng dan kiém tra, don
doc cac co quan, to6 chuc, don vi truc thude vé cong tac quan 1y ho so cong chirc.

2. T6 chirc thuc hién cac quy dinh vé bo sung, chuyén giao, tiép nhan, nghién
cuu, st dung, khai thac, luu trit, bdo quan ho so cong chic theo quy dinh cua
Thong tu nay.

3. Giao nop day du, kip thoi cho co quan, to chirc, don vi quan 1y cong chirc
nhitng tai liéu lién quan dén ho so cong chirc hién dang cong tac & don vi minh.

Picu 20. Tham quyén va trach nhiém ciia cong chirc triee tiép 1am cong tac
quén ly ho so cong chirc

1. Chu dong dé xuat ké hoach, bién phap quan 1y, sir dung va khai thac hd so,
ho so dién tir cong chirc.

2. T6 chire viée bd sung cac tai lidu vao hd so cong chic bao dam kip thoi,
chinh xac.

3. T6 chire viée sap xép, bao quan, luu gitr hd so.

4. Cung cép s liéu, tu liéu nhanh, chinh xAc.

5. Nghién ctru, phat hién cac van dé chua rd hodc mau thuin trong hd so cong
chtrc va nhitng van dé ndy sinh trong cong tac quan Iy ho so, bdo cao nguoi dung
dau co quan c6 thdm quyén quan ly cong churc xem xét, xir 1y.

6. Pon ddc, thu thip ddy du cac thanh phan tai liéu trong hd so cong chic
thudc thaim quyén quan 1y cua co quan, to6 chirc, don vi minh.

7. T6 chitc phuc vy nghién ctru, sir dung va khai thac ho so céng chuc.

8. Thuc hién nguyén tic bao mat hd so, phat hién va kién nghi voi nguoi co
tham quyén v€ nhitng van dé phat sinh trong cong tac quan ly ho so cong chirc dé
c6 bién phap giai quyeét kip thoi.

9. Thuong xuyén hoc tap, trao doi kinh nghiém, bdi dudng nang cao trinh do
chuyén mon, nghi¢p vu.

Piéu 21. Trach nhiém va quyén ciia cong chire ddi véi hd so' ca nhan

1. Cong chirc ¢o trach nhiém ké khai ddy du, rd rang, trung thuc hd so cia
minh theo hudéng dan ciia co quan quan 1y cong chic hodc theo yéu cau cua co
quan st dung cong chuc va chiu trach nhi¢m trudc phép ludt va truéc co quan
quan ly, va st dung cong chirc vé cac thong tin minh ké khai. Truong hop cac



86 CONG BAO/S6 15 + 16/Ngay 12-01-2013

thong tin ké khai khong day du, thiéu chinh xac hodc khong trung thyc thi phai
chiu trdch nhiém theo cac quy dinh hién hanh.

2. Cong chirc dugc quyén nghién ciru hd so ctia minh tai co quan, to chuc,
don vi luu gitt ho so, tru cac tai liéu quy dinh tai Diém e Khoan 2 Diéu 9 cua
Thong tu nay.

3. Cong chirc néu dé nghi vé viéc diéu chinh, bd sung nhitng théng tin trong hd
so cua minh thi phai bdo cdo véi nguoi dung dau co quan quan 1y cong chic va
cac co quan c¢6 tham quyén xem xé&t, gidi quyét theo quy dinh ciia Thong tu nay.

) Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 22. Té chirc thue hién

Trong qua trinh thyc hién cac BJ, nganh, dia phuong, cac co quan, td chirc,
don vi va ¢4 nhan néu c6 vudéng mac, phat sinh vé ché d bao cdo thong ké va quan
1y hd so cong chirc, dé nghi giri van ban vé Bo Noi vu dé xem xét, théng nhat va
stra d6i, bo sung cho phu hop.

Diéu 23. Bdi b cac quy dinh hi¢n hanh

Théng tu nay thay thé Quyét dinh sé 14/2006/QD-BNV ngay 06 thang 11
nam 2006 cua Bo trudng BO NO1 vu v€ viéc ban hanh kém theo Quy ché quan ly
ho so can bg, cong chirc.

Diéu 24. Higu lyc thi hanh

Thong tu ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 03 thang 02 nam 2013.

Piéu 25. Trach nhiém thi hanh

Céac B0 truong, Thu truéng co quan ngang Bo, Thu trudng co quan thudc
Chinh phu, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong va
cac co quan, t6 chirc, don vi va ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Thong tu nay./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Tran Anh Tuéin
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Ghi chu:

- Cot B (tén don vi): ghi danh sach cac co quan, td chirc, don vi thudc va truc thudc Bo, ban, nganh & TW va ¢ tinh/TP 1a cac
so/ban/nganh, quan/huyén/TP truc thude tinh;

- Cot 1 (tong sb bién ché dugc giao): ghi tong s bién ché duge giao ctia don vi bao cdo truc tiép tinh dén thoi diém 1ap bao cio;

- Cot 2 (téng sd): ghi tong s6 cong chirc hién dang cong tac tai don vi bao cdo truc tiép;

- Cot 24 (dai hoc trd 1én): ghi nhitng ngudi ¢ trinh do tiéng Anh hoc Pai hoc, trén Pai hoc & nudc ngoai béng tiéng Anh hoac
co bﬁng Pai hoc va trén Pai hoc ¢ Viét Nam hoc bﬁng tiéng Anbh.
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BMO02/BNV BAO CAO SO LUQONG, CHAT LUQNG
CAN BQ, CONG CHUC CAP XA NAM 20...
(Ap dung d6i véi tinh, thanh phd
truc thudc Trung wong)

Ban hanh kém theo Théng tw s6
11/2012/TT-BNV ngay 17 thang 12
nam 2012 cua Bo Noi vu
Thot han nhan bao cdo: ngay 30 thang 6

Pon vi bao cao: UBND tinh/TP
truc thuoc TW.

Pon vi nhan bao cao: B Noi vu

Don vi tinh: nguoi

Trong d6 Chirc danh Trinh d6 dao tao chia theo

Chia theo d¢ tudi

Hoc van pho

. o

Chuyén mon, nghié¢p vu thén Chinh tri Tin hoc Ngoai nglt QLNN Tu 51 dén 60 S
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Téng S

NGUOI LAP BANG
(Ky, ho tén)
Ghi chu:

- Cot B (Pon vi cong tac): ghi rd quan, huyén, thi xa, thanh phé truc thudc tinh;

- Cot sb 6 (chuc danh): ghi 16 can bd bau cir kiém nhiém chic danh cong chtrc chuyén mon (vi dy Pho Chu tich UBND xa

kiém Truong Cong an...);

Ngay.... thang.... nam 20....
THU TRUONG PON VI

(Ky tén, dong dau)

- Cot 38 (Cong chirc luan chuyén tir cap huyén): ghi 16 tong sb cong chirc cap huyén luan chuyén vé xi trong nim béo céo.
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BMO03/BNV BAO CAO DANH SACH VA TIEN LUONG  Don vi béo céo: UBND tinh/TP
Ban hanh kém theo Thong tw ) CONG CHUC TU CAP HUYEN TRO LEN  truc thuéc TW, Bo, Ban, nganh.
11/2012/TT-BNV ngay 17 thang 12 NAM 20..... Pon vi nhan bao cdo: B Noi vu
nam 2012 cua Bo Noi vu (Ap dung ddi vai tinh, thanh phé truc
Tho1 han nhan bao cao: ngay 30 thang 6 thudc Trung wong, B9, Ban, nganh)
Ngay thang| Chitevu | Co | Thoigian | Mire lwong hién Phuy cép
Ho v nam sinh hoac quan, | giir ngach hwong Phu |Téng phu Ghi
TT t.én chire don vi |(ké ca ngach _ «| Masé |Chirc| Trach | Khu cAp | cip theo chu
Nam | Nir | danh dang twong Hg so ngach vu | nhiém | vue | vugt phin
cong tac |lam viéc| dwong) lwong hién giir khung | tram
M @ 13| @ ©) (6) (7) (8) ® |[do | dy a2 | 13 (14) |d5)
Téng sO
........... Ngay.... thang.... nam 20....
NGUOI LAP BANG THU TRUONG DON VI
(Ky, ho tén) (Ky tén, dong dau)
Ghi chu:

- Cot 6 (bon vi cong tac): ghi rd co quan, td chirc, don vi thudc va truc thudc quan, huy¢n, thi xa, thanh phé truc thuoc tinh;
Sd/ban/nganh tryc thude tinh, thanh phé truc thugc Trung vong; va co quan, td chire, don vi thudc, truc thude B9, ban, nganh &

Trung vong.

- Cot 14 (téng phu cap theo phan tram): 13 tong cac khoan phu cép cuia cot (10); cot (11); ¢ot (12) va cot (13).
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BMO04/BNV BAO CAO DANH SACH VA TIEN LUONG Pon vi b4o c4do: UBND tinh/TP

Ban hanh kém theo Théng trsé  CAN BQ, CONG CHUC CAP XA NAM 20... truc thudc TW.

11/2012/TT-BNV ngay 17 thing 12 (Ap dung d6i véi tinh, thanh phd Pon vi nhan bao cao: Bo Noi vu
nam 2012 cua Bo Noi vu truc thudc Trung wong)
Tho1 han nhan bao céo:
ngay 30 thang 6
Ngay thang | Chirc vu Co Thoi | Mirc lwong hién Phu cip
. | nam sinh hoac quan, |gian giir hwéng Phu 2 .
H . ;" Gh
TT gva chure donvi |chircvy,| | Béclwong |Chirc| Trach | Khu| cap T(zng phy l
tén . , Heéso| °_ .. n cap theo | chu
Nam | Niur danh dang chure I j hién vu | nhiém | vuc | vugt hin trim
cong tac | lam viéc | danh wong hwéng khung P
OINONNCRNC) ®) (6) ) ®) €) (10) | dD |d2)| (13) (14) (15)

Téng sO
veveeereenee.... Ngay... thang... nam 20 ...
NGUOI LAP BANG THU TRUONG PON VI
(K, ho tén) (Ky tén, dong ddu)
Ghi chu:

- Cot 6 (Pon vi cong tac): ghi rd xa, phudng, thi trin, quén, huyén, thi x4, tinh, thanh phé truc thudc tinh;
- Cot 14 (tong phu cip theo phan trim): 13 tong cac khoan phu cip cta cot (10); cot (11); cot (12) va cot (13).
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