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s O Quy dinh v& ché @b bao cdo théng ké va quan Iy ho so cong chire

Can cw Ludt Can bg, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008;

Can cir Nghi dinh 56 24/2010/ND-CP ngay 15 théng 3 nam 2010 cia
Chinh phii quy dinh vé tuyén dung, s dung va qudn Iy céng chirc (sau ddy viés
tat la Nghj dinh s6 24/2010/ND-CP);

Cén cir Nghi dinh sé 06/2010/ND-CP ngay 25 thdng 1 nam 2010 cia
Chinh pht quy dinh nhitng nguwoi la cong chikc (sau ddy viét tét la Nghi dinh 56
06/2010/ND-CP);

Cdn cie Nghi dinh s6 92/2009/ND-CP ngay 22 thdng 10 ndm 2009 vé chike

danh, s6 luong, mét s chinh sdch déi véi cdn bg, céng chite & xd, phuong, thi
trén va nhitmg ngudi hoat dong khong chuyén trdach & cap xé& (sau ddy viét tiit Ia
Nghi dinh 56 92/2009/ND-CP);

Cén cie Nghi dinh sé 61/2012/ND-CP ngay 10 thang 8 nam 2012 ctia
Chinh phu quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyén han vé co cdu 1 chike ciia B6
Noi vy,

Xét dé nghi ciia Vu trudng Vy Céng chikc-Vién chike.

B¢ truong BS Ngi vu ban hanh Théng tw Quy dinh vé ché ds bdo cdo théng
ké va quan Iy ho so cong chiic.

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi diéu chinh
Théng tur ndy quy dinh ché do bao céo thdng ké dinh ky hofic dot xuat vé
ddi ngil cdn bd, cong chirc (cdng chire cip huyén tré 1én va can bd, cbng chire
x4, phudng, thi irAn sau ddy goi chung 1a cong chuc); bidu miu bao cdo thdng ké
cong chirc; ché @6 quén ly hd so céng chitc va trach nhiém cia céc co quan, tb



chitc, don vi va ca nhén trong viée thyc hién ché d béo céo théng ké cdng, chic
va quan ly hd so cong chirc.

Diéu 2. Dé6i tuong ap dung

1. V& ché dd bao cdo théng ké céng chirc

Thong tu ﬁéy &p dung ddi véi:

a) Co quan quén ly cdng chic quy dinh tai Khoan 2 Pidu 2 Nghi dinh sé
24/2010/NB-CP, bao gbm:

- Co quan cé thim quyén ciia Pang Céng san Viét Nam, té chive.chinh trj -
x4 hoi;

~ Tinh ty, thanh by true thude Trung wong;

- Vin phong Ch tich murée, Viin phong Quéc héi, Kiém todn Nha nudc;

- Tda 4n nhéan dan tbi cao, Vién Kiém sat nhan dan t6i cao;

- B, co quan ngang B6, co quan thudc Chinh phi va céc td chirc do Chinh
pht, Thi tuéng Chinh pht thanh 1ap méa khéng phai 12 don vi sy nghiép chng
lap;

- Uy ban nhan dan tinh, thanh phd tryc thude Trung wong,

-b) Céng chirc quy dinh tai Nghi dinh s6 06/2010/ND-CP;

c) Can b6, cong chirc x4, phudng, thi trin quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2
Diéu 3 Nghj dinh s6 92/2009/NB-CP, bao gdm:

- Can b9, xa, phuong, thi trdn gii¥ cic chie danh:

+ Bi thu, Pho Bi thu Pang dy;

+ Chit tich, Phé Chi tich Hoi ddng nhan dan;

+ Ch tich, Phé Cha tich Uy ban nhan dan;

+ Chti tich Uy ban Miit tran T8 quéc Viét Nam;

+ Bi thur Boan Thanh nién Cong san Hb Chi Minh;

+ Chu tich Hgi Lién hiép Phu nit Viét Nam;

+ Chu tich Hyi Néng dan Viét Nam (4p dung déi véi xi, phudng, thi trin
co hoat ddng néng, 1am, ngu, diém nghiép va cé té chirc Ho6i Nong dan Viét
Nam); '

+ Cha tich Hi Cuu chién binh Viét Nam.

- Céng chirc x4, phudng, thi trin giit c4c chirc danh:



+ Trudomg Cong an;

+ Chi huy truéﬁg Quin su;

+ Vin phong - thong ké;

+ Dia chinh - xdy dung - d6 thi va méi trudng (dbi véi 'phuemg, thi trin)
hodc dia chinh - ndng nghiép - xdy dung va méi trudng (di véi xa);

+ Tai chinh - ké toan;

+ Tu phap - ho tich;

+ Vin hoa - x& héi.

2. V& quéan ly hd so cong chL’rc

Théng tr nay 4p dung dbi véi:

a) Co quan quan ly céng chirc dugc quy dinh tai Piém ¢, Piém d, Diém d
va Dwm e Khoan 2 Piéu 2 Nghi dinh sb 24/2010/NB CP, bao gbm:

- Van phong Ch tich nude, Van phong Quéc héi, Kiém toan Nha nudc;

- Tda 4n nhén dén tbi cao, Vién Kiém s4t nhén dén t4i cao;

- B3, co quan ngang Bd, co quan thudc Chinh phii va céc t6 chirc do Chinh
phir, Thii tréng Chinh phu thanh 18p ma khoéng phai 1a don vi sy nghiép céng
lap;

- Uy ban nhén déan tinh, thanh phé truc thuéc Trung vong.

b) Céng chirc duge quy dinh tai bidu 4, bidu 5, Pidu 6, Piéu 7, Didu 8,
Pidu 10 va Pidu 11 Nghj dinh s6 06/2010/ND-CP (trir cong chirc do co quan cé
thdm quyén cia cia Pang cdng san Viét Nam quan [y);

¢) Cén bb, cong chirc x3, phudng, thi trin quy dinh tai Piém c Khoan 1
Diédu nay.

* 3. Viéc lap, quan ly ho so cong chitc & cac co quan ctia dang, Mat tran TS
quéc va céc doan thé chinh trj - x4 hi do co quan ¢6 thim quyén ctia Pang cong
san Viét Nam huéng din.

Piéu 3. Giai thich tir ngit

Trong Théng tu ndy, céc tir ngt dudi day duoe hiéu nhu sau:

1. “Co quan quan Iy cong chire” 14 co quan, t& chirc, don vj duge giao

thim quyén tuyén dung, bd nhiém, néng ngach, ning luvong, cho théi vige, nghi
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him, gidi quyét ché d8, chinh sich va khen thuéng, ky luat di véi cong chre,
duge quy dinh tai Khoan 2 Diédu 7 ctia Luat Can bg, céng chirc.

2. “Co quan sir dyng cong chuc” 13 co quan, td chic, don vi dugc giao
thim quyen quén 1y hanh chinh, phan céng, bé tri, kidm tra viéc thyc hién nhiém
vy, quyén han cta cong chirc, dugc quy dinh tai Khoan I Piéu 7 Luit C4n bd,
cong chire.

3. “Ché d6 béo cdo thong ké cong chire” 1a céc hoat ddng thyc hién viée
bao céo thong ké dinh ky, dot xudt vé sb luong, chit lugng dbi ngli céng chic
theo y&u ciu clia cor quan quan ly céng chirc.

Piéu 4. H) so va hd so gbe clia cdng chire

1. Hd so céng chic 1a tai lidu phap Iy phan 4nh céc théng tin co ban nhat
v& coéng chure, bao gom ngudn gbc xudt than, qué trinh hoc tap, qué trinh cong
tac, hoan canh kinh té, phim chét, trinh dd, nang Iyc, cAc mbi quan hé gia dinh
va xd hoi ciia cong chirc, thé hién & so yéu 1y lich, vin béng, chimg chi, va cac
van ban tai liéu cd lién quan khic, duoc cip nhat trong qua trinh céng tac cua
cdng chic ké tir khi dugc tuyén dung.

2. Hb so gb¢ ctia cOng chirc: 13 hd so cdng chirc do co quan c6 thdm quyén
quan 1y cbng chirc 14p va x4c nhan 14n dau khi cong chirc duge tuyén dung theo
quy dinh ctia phap luit.

Chuong IT
CHE PQ BAO CAO THONG KE CONG CHUC

Biéu 5. Quy dinh chung vé ché d3 bdo cdo thong ké cong chire

Binh ky hang nim, hojc theo yéu cdu cia dét xudt cia B6 N6i vu, co quan
quan Iy cdng chirc Chl dao céc co quan, td chic, don vi thudc va truc thude lap
béo cdo thong ké s luong, chét lwong cong chirc, danh sach va tién hrong cong
chire clia nim trude bo cdo co quan quéan Iy cong chirc vao ngay 31 thang 3 cia
nam sau theo biéu mau thong nhit. Co quan quén Iy cdng chirc tbng hop cac bdo
céo ndy va giri v& Bé Ndi vu vao ngdy 30 thing 6 ndm ctia nim sau gdm:

1. N6i dung béo cdo thing ké sé Irgng, chét lugng cong chirc, danh sich
va titn luong cng chiic theo bidu mAu ban hanh kém theo Thong te nay;

2. Théi diém tinh bdo cdo thong ké s6 hugng, chit lugng, danh sach va tién
luomg cdng chirc tinh dén thoi didm ngay 31 thang 12 hang nim gdm:



a) Béo céo cua céc co quan, td chirc, don vi thube va truc thude giri Vi,
(Ban) T4 chic Cén bd hotic S& Ndi vu cla cac co quan quan ly céng chilc trude
ngay 31 thang 3 cua ndm sau;

b) Béo cdo clia co quan quén Iy cing chirc giri Bo Noi vu truée ngdy 30
thang 6 ctia nam sau,

¢) Trudng hop phai bao cdo dot xudt thi thuc hién theo huéng dan cia Bo
Nbi vu va co quan c6 thim quyén.

3. Bdo céo théng ké sb lugng, chét lugng cong chire, danh sich va tidn
luong cdng chirc gin vé Bd Nbi vu theo hai hinh thirc: bing vin ban (¢ vhit ky
v3 déng du ctia ngudi dimg dau co quan quéan 1y cdng chirc) va bao cao dién i
qua thu dién tir theo dija chi: ccve@moha.gov.vn.

Didu 6. Bao cdo thing ké s6 lwgng, chit hwgng céng chire

Dinh ky hang nim, ngay 30 thdng 6 cia nim sau hodc thoi diéin bdo cao
d6t xut theo yéu ciu ctia B4 Noi vy va cor quan ¢é thém quyén, co quan quan ly
céng chirc chi dao co quan, td chire, dom vi thube va truc thudc thong ké b
lwong, chit lvong céng chirc tinh dén ngay 31 thang 12 cla nim tradc gl B
Noi vy, gém:

1. Théng ké sb luong, chét lugng céng chire trong cac co quan, td chire,
don vi thude va tryc thudc co quan quan 1y cbng chirc tinh dén théi didm 31
thang 12 ciia ndm trude theo Bidu miu s6 01 (viét tit 1a BMO1/BNV) ban hanh
kém theo Théng tu nay;

2. Théng ké sb luong, chit lugng can bd, cdng chitc cip x4 tinh dén thoi
diém 31 thang 12 cta nidm trude theo Bidu miu s§ 02 (viét tit 1a BM02/BNV)
ban hénh kém theo Théng tu nay.

Bidu 7. B4o cdo théng ké danh sach va tién lwong céng chire

Binh ky hang ndm, ngay 30 thang & cita ndm sau hoéc thoi didm bdo céo
dét xuét theo yéu ciu ctia B§ Noi vu va co quan ¢6 thim quyén, co quan quén 1y
cong chirc chi dao co quan, té chire, don vi thude va true thude 14p danh sach va
tién Iuong cong chirc tinh dén ngay 31 thang 12 cfia nam trude giri B Noi vy,
gom:

1. Danh sach va tién hrong cong chirc tir cAp huyén tré 1én thudc thim
quyén quan Iy theo Bidu miu s 03 (viét tit 1a BMO03/BNV) ban hanh kém theo
Théng tur ndy, sau d6 tdng hop gii v& B N6i vu dé tdng hop bdo cao Chinh phi
va Thu tudéng Chinh pha theo quy dinh hién hanh;



2. Danh séch va tién luong cén bd, cdng chitc cdp x3 thudc thdm quyén
quan ly theo Biéu méu s 04 (v1et tht 14 BMO4/BNV) ban hanh kém theo Théng
tr ndy, sau d6 tbng hop gui vé B Nbi vu dé tdng hop béo cdo Chinh pht: va
Tha twéng Chinh phi theo quy dinh hién hanh;

Chwong ITT
QUAN LY HO SO CONG CHUC
Piéu 8. Nguyén tic quan Iy hd so cong chire

1. Viéc quan 1y hé so cong chire 13 trach nhiém cla co quan quan ly cdng
chire. Nghiém cim viéc phat tén théng tin trong hé so cong chie.

2. Cong tic x4y dung va quan Iy hd so cong chirc duge thye hién théng
nhét, khoa hoc, va phéi phan 4nh duge ddy du, chinh xac thong tin cda ting
cong chire tir khi duge tuyén dung cho dén khi ra khéi co quan, td chirc, don vi
nh& nude.

3. Hd so cong chire duoc quan ly, sir dung va bdo quan theo ché dé tai lidu
mét do nha nuéc quy dinh, chi nhilng ngudi duge co quan holic ngudi cé thim
quyén quén Iy hd so cong chirc ddng ¥ bing vin ban méi duoc nghién ciry, sir
dung va khai théc hd so ciia cdng chirc.

4. Cong chirc ¢6 trach nhiém ké khai diy d, rd rang, chinh x4c va chiu
trach nhiém vé tinh trung thyc cia nhitng théng tin trong hé so do minh ké khai,
cung cip. Nhimg tii liéu do cong chirc ké& khai phdi dwoc co quan c6 thim
quyén quén Iy cdng chirc xdc minh, chimg nhan.

5. Ho so cong chiee cin dugc xay dyng, lru triY, va bao quan duéi dang hé
so dién tir dé quan ly, sir dung va khai thac nhanh, chinh xic, c6 hiéu qua dap
{rng yéu cau quan ly céng chirc.

Piéu 9. Xay dung hd so, thanh phan hd so cong chire

1. Déi v6i cong chire tuyén dung lan du

" Trong thoi gian 30 ngay, k& tir ngay cé quyét dinh tuyén dung, co quan
quén 1y hd so céng chirc ¢6 trich nhiém huéng din céng chire ké khai, t8 chirc
thém tra, x4c minh tinh trung thyc ctia cac théng tin do céng chirc tu ké khai, déi
chiéu véi hé so tuyén dung va Phiéu Iy lich tu phap do S& Tu phép noi thudng
tra cép va bao cdo ngudi dimg ddu co quan quan ly cong chirc @& x4c nhén, déng
ddu va dua vio hd so quan ly. Pdng thoi huéng din céng chirc hoan chinh céc
thinh phin hd so gbe gdm:



a) Quyén “Ly lich cén bg, céng chic” la tai liéu chinh va bét bude cé trong
thanh phan hd so cong chitc phan 4nh toan. dién vé& ban than, cdc mbi quan hé gia
dinh, xa héi ctia céng chirc. Quyén “Ly lich can bd, cdng chirc” do cbéng chuc tir
ké khai va dugc co quan c¢6 thdm quyén quén 1y céng chirc thim tra, x4c minh,

_ chimg nhén; |

L ??

b) Ban “So yéu Iy lich can b, céng chirc” 13 tai lidu quan trong phan 4nh
tém tit v& ban thin cbng chirc, cac méi quan hé gia dinh va x& hdi cua céng
chire. So yéu Iy lich do céng chirc tu ké khai hodc do ngudi ¢ trach nhiém ghi
tir “Quyén 1y lich can bd, cong chic” quy dinh tai Diém a Khoén 1 Diéu ndy va
cdc tai lidu bd sung khdc cia cdng chirc dirge co quan ¢ thAm quyén quan ly
céng chirc xac minh, chiing nhén. Ban “So yéu 1y lich can bg, cong chic” theo
mAu 2C-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh s 02/2008/QD-BNV ngay
06 thang 10 nim 2008 ciia B3 truéng Bo NGOi vu vé viée ban hanh miu biéu
quan Iy hd so cén bd, coéng chirc (sau day viét tit 13 Quyét dinh s6 02/2008/QB-
BNV), -

¢) Ban “Tidu sir tém tit” 13 tai lidu duoc trich tir Quyén “Ly lich cén b,
cong chire” quy dinh tai Pidm a Khoan 1 Piéu nay do co quan, t chirc, don vi
cé thdm quyén guan 1y céng chire tom t4t, xdc nhan va déng diu dé phuc vu cho
cdng tac quan ly can bd, céng chirc khi c6 yéu cau; '

d) Ban sao gidy khai sinh géc cé chimg thyc cia co quan c6 thim quyén,
gidy ching nhan strc khoe do don vi y té tir cdp huyén tr& 1én cap va cac loai
gidy t& ¢ lién quan dén trinh d ddo tao cta céng chirc nhw: bang didm, vin
bﬁng, ching chi vé trinh do dao tao chuyén modn, ly ludn chinh tri, ngoai ngit, tin
hoc, bdi dudng nghiép vu phai do co quan c¢é thAm quyén chimg nhan. Trudng
hop, van bang chimg chi duge cép bing tiéng nude ngoai phai duge dich sang
tiéng Viét theo quy dinh cta phdp luat va c¢é chung thye cla co quan c6 tham
quyen;

) Céc quyét dinh tuyén dung hoiic xét tuyén, tiép nhan céng chirc.

2. Béi véi cong chirc dang cong tac

Cac thanh phén hd so gbc theo quy dinh tai Khoan 1 ctia Diéu nay va cac
thanh phén hd so khic quy dinh d6i véi cong chiic dang cong tic gdm:

a) Ban “Phiéu bd sung 1y lich cén bd, cong chirc” 1a tai liéu do cdng chic
ké khai bd sung theo dinh ky hang nim hojc theo yéu céu cia co quan co thém
quyén quéan ly cong chirc. Ban “Phiéu bd sung 1y lich can bd, cdng chire” phai
duoc co quan quan 1y cong chirc xdc minh va chitng nhén; :
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b) Céc quyét dinh vé viée xét chuyén, bd nhiém, didu dong, luan chuyén,
bigt phai, ning ngach, nang lrong, khen thudng, ky ludt cia céng chiic;

¢) Céc ban tir kiém diém, nhén xét danh gid céng chitc hang nim cua co
quan sir dung cOng chirc;

d) Cac ban nhén xét dénh gid cta co quan, t§ chic, don vi ¢é thim quyén
quan Iy céng chirc (hang niim, khi hét nhiém ky, bdu ctr hodc bd nhiém, g:cu
thiéu img ct, ludn chuyén, khen thudng, ky luat hoac sau cdc dot cong tac, tong
két hoc tap);

d) Ban keé khai tai san di véi c4c dbi tugng cong chire bt bude ké khai tai
san theo quy dinh hién hanh;

) Pon, thu kém theo cac vin ban tham tra, xac minh, bién ban, két luin
clia oo quan, td chie, don vi c6 thim quyén vé nhiing vin dé lién quan dén cong
chirc va gia dinh céng chirc dugc phan 4nh trong don thu. Khéng hru trong

thanh phin hd so nhitng don, the nic danh, hodc don, thu chua dugc xem xét,
két luén cha co' quan cd thAm quyén;

g) Nhimg vin ban khac ¢6 lién quan truc tiép dén qua trinh cong tdc va céc
quan hé x4 hi ctia cong chirc;
h) Béi véi cong chirc duge bd nhiém gitt chirc vu lanh dao, quan ly phai bd

sung ddy di céc tai liéu c6 lién quan dén viéc bd nhiém vao hd so cia cong
chire.

3. Déi véi cbng chirc nghi huu, mét sic, didu ddng, biét phai, luin chuyén,
théi vige, budc théi viée va tir trdn '

Trong thoi gian 30 ngdy, ké tir ngay cdng chirc c6 quyét dinh nghi hu,
mét sire, didu dong, biét phai, ]uan chuyen théi vige, bude théi viée hoiic cong -
chirc tir tran thi viée quan Iy hd so cbng chirc thuc hién nhu quy dinh tai Khoan‘
3 Didu 12 cha Théng tir ndy.

4. Nhitng thanh phin hé so gbc cua cbng chic quy dinh tai Piém a, Biény b
va f)lem ¢ Khoan 1 Piéu nay do B6 Néi vu thong nhét ban hanh theo Quye
dinh sb 06/2007/QD-BNV ngay 18 thang 6 nim 2007 ctia Bd tmong B& Nai vy
v& viéc ban hanh thanh phan hé so can bs, cong chirc va biéu miu quan Iy hd s
can b, cong chire (sau day viét tit a Quyet dinh s 06/2007/QD-BNV) w3

0 ;Quyet dinh s6 0’2/2008/QD-BNV Ho SO goc cua cong chirc thuoc tai liéu [ue iy L
- lich i, th¥i han bao quén vinh vigh, tmong hUp th1eu céc thanh phan hd so gbec® -
- hodc khdng c6 hd so gbc thi vide xdy dung, hoan thién hé so cbng chiic thuc

hién nhu sau:

SO —
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a) Khi cdng chirc thidu cc thanh phin hd so g hoic khong cé hd so gbe
nhu quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay thi co quan quan Iy céng chirc c6.tréch
nhiém yéu cau cong chitc trong thdi han 30 ngay, ké tir ngay phat hién khong cé
hofic thiéu cac thanh phan hb so gée phai hoan chinh, b sung cac thanh phan h’
so gbc theo quy dinh tai Khoén 2 Piéu 11 Théng tir ndy vé ché do bb sung, st
chita dit liéu hd so cong chirc;

b) Trudng hop khong thé hoan chinh bd sung ddy du céc thanh phin his so
gbc theo quy dinh tai Piém a Khoan nay thi cin ctr vao gidy khai sinh géic dé
hoén chinh céc thanh phin hd so khic, hoic 1ap m&i hd so cong chirc theo quy
dinh tai Khoan 1 Diéu nay nhu d6i véi cong chie tuyén dung 14n diu.

Diéu 10. Biéu mAu quin Iy hd so cong chire

Céc bieu miu phuc vy cdng téc quan 1y hd so céng chire théng nhét tosn
quie do B Néi vu théng nhét ban hanh va thuc hién theo quy dinh tzi Quyét
dinh s6 06/2007/QD-BVN va Quyét dinh sé 02/2008/QD-BNV.

Piéu 11. Ché d5 bd sung, sira chira dir li¢u hd so cdng chire

1. Ché d6 bd sung hd so cong chirc

Binh ky hang nim, chidm nhét la ngay 15 thang 01 clia nim sau hodc theo
yéu cdu co quan quén 1y nha nuéc vé hd so cdng chirc, co quan quan 1y cong
chirc huéng din céng chirc ké khai bd sung nhitng thdng tin phat sinh cé lién
quan dén béan than, quan hé gia dinh va x4 héi cla ndm tridc va xéc nhin dé bd
sung vao hd so cdng chirc, cu thé nhu sau:

a} “Phiéu bd sung Iy lich can b, cdng chuc” phai dugc co quan st dung
cbng chirc va co quan quén 1y cong chirc x4c nhin d8 bd sung vao thanh phén hd
so ¢cong chuc;

b) Truong hop céc théng tin phat sinh do céng chic ty ké khai ma khéng
day du, khéng chinh x4c hodc cé sy gian l4n thi ngudi tu ké khai phai chiu trdch
nhiém trude co quan quén ly cong chirc va trude phap luat.

2. Truémg hop 1ap méi hd so cong chire khi hd so bi hir hong, that lac thi
viée 1ap hd so méi thay thé phai duge ngudi dimg dau co quan c6 thdm quvén
quéan Iy céng chirc quyét dinh,cu thé la:

a) Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngay xdc dinh hd so thit lac, hu héng, ¢
quan quan Iy cdng chirc ¢6 trach nhiém thim tra, x4c minh, huéng din cdng
chirc ké khai va hoan chinh hd so theo quy dinh tai Khoan 1 Didu 9 Thong; tir

nay;
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b) Sau khi céng chirc tir ké khai va hoan chinh hd so, ngudi dimg diu co
quan quan ly c¢ong chirc ra quyét dinh thdm tra, x4c minh. Nhiém vy thim tra,
xéc minh gbém: _ : _

Kiém tra v& céc thanh phén hd so: trec tiép thim tra, xac minh thue té cac
thanh phén hé so, trudmg hop céc théng tin trong thanh phin hé so khéng théng
nhét thi co quan quén 1y hd so cdng chirc dé nghij co quan quan ly cong chirc giri
vin ban dé nghi co quan Tu phap cip tinh tré 1én thim tra, x4c minh va thong
bdo két qua thim tra, xdc minh bing vin ban véi co quan quan ly cong chire.
Trudmg hop céc vin bing, chimg chi do cic co quan, t§ chizc, don vi nuéc ngoai
cap ngoai lanh thé Viét Nam thi co quan quan Iy hd so cdng chirc d& nghj co
quan quan ly cong chitc giri vin ban dén co quan ngoat giao tai Viét Nam cia
nude cip vin bing, chimg chi dé d& nghj xdc minh tinh hop phép ctia vin bing,
chimg chi. Hodc co quan quan ly cong chue giri viin ban truc tiép dén co quan
c6 thim quyén clp van béng, chimg chi d6 d& x4c minh tinh hop phap va c6 vin
ban két luan vé két qué thém tra, x4c minh d6 d& luu hd so.

Viéc thdm tra, x4c minh thie hién trong théi gian 90 ngay, k& tr ngay co
quyét dinh tham tra, x4c minh coa co quan cé thdm quyén quan 1y cong chirc;

c) Khong phai thim tra, xdc minh déi v6i hd so hu héng, thit lac trong céc
truemg hop sau:

- Céo thanh phén hé so hu hong, thét lac khéng phai 12 hd so gbe quy dinh
tai Khoan 1 Piéu 9 ciia Théng tu nay thi thue hién ché db bé sung nhu quy dinh
vé ché db b sung hd so theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay;

- Céc thanh phan hd so thét lac nhung d3 tim thdy b sung va tring hop
théng tin v6i cdc thanh phan hd so khéc trong hd so géc hoic da duoc co quan
Tu phip tir cAp tinh tré 1én thém tra va x4c nhan tinh hop phip.

d) Ngudi dimg dau co quan quén ly céng chirc ¢6 vin ban giri Bd Noi vu
théng nhét ¥ kién tnréc khi quydt dinh khéng thdm tra, xéc minh déi véi cdc
trudmg hop hd so céng chire hu hong, that lac theo quy dinh tai Diém ¢ Khoan 2
ctia Diéu nay. _

3. Trudng hop sira chita cdc dit liéu théng tin trong hd so cong chiic, huy
cdc tai liéu trong thanh phin hd so céng chitc phai dugc ngudi dimg dAu co quan
quan Iy cong chirc quyét dinh thdm tra, x4c minh theo quy dinh tai Khoan 2

. Piéu nay. Noi dung sira chita thong tin trong h(‘)i‘_s'of quy dinh nhir sau: -
. . - . y b e

. - . ! f
a) Trudmg hop céc thdng tin trong hd so cta cbng chirc (ngdy, thing, nim
sinh, ho, tén, tén dém) khéng théng nhét giita cac thanh phén hd so thi can ci
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vao hod so goc 14p 1an dau khi coéng chire duge tuyén dung vao co quan, td chire,
don vi ciia nha nude dé xac dinh, ké ca thong tin trong hd so dang vién;

b) Trudng hop céc thanh phin hd so khong théng nhét thi cin cir gidy khai
sinh gbc, sb ho khiu, sd bao hidm va hd so dang vién (néu céng chic 13 dang
vién) d8 hoan thién, bd sung va théng nhit véi gidy khai sinh gbc.

4. Hb so d& nghi théng nhit y kién gifta co quan quan ly céng chic véi Bo
Nbi vu v& cac trudng hop lap méi hd so cong chirc khi hu hong, thit lac va khi
sira chita cac dit lidu thdng tin trong hd so gbc céng chirc gém:

a) Céng vin d& nghi do ngudi dimg dAu hodc cip phé clia ngudi dimg déu
co quan quan ly cong chire ky theo quy dinh tai Diém d Khoan 2 Diéu ndy;

b) Bién ban két lusn thim tra, x4c minh déi véi truomg hop hu héng, thét
lac va stra chia dif liéu thong tin hd so gbc cong chitc.

5. Trong théi han 30 ngay, k& tir ngdy nhan duge da hé so dé nghi cla co
quan quén 1y céng chirc theo quy dinh tai Diém d Khoan 2 va quy dinh tai
Khoan 3 DPidu nay, B6 Noi vu cé trach nhiém tra 10i bang vin ban dén cor quan
quéan 1y cong chirc vé& cdc trudng hop cho phép lap méi va sta chita i ligu
théng tin trong hd so cbng chitc. Trudng hop hd so dé nghi cta co quan quan 1y
cbéng chire giri B No§i vu chua db theo quy dinh tai Khoan 4 Piéu nay thi trong
thei han 15 ngay, ké tir ngay nhan duge hd so cia co quan quan Iy cdng; chite,
B4 Néi vu yéu céu co quan quan ly céng chire bd sung, hoan thién déy diz hd so
theo quy dinh.

6. Dinh ky hang nim chim nhét 14 ngay 31 thang 3 clia nim sau hoic thec
yéu c¢u co quan quéan ly nha nudc vé& cbng chirc, co quan quéan 1y hd s céng
chirc ¢6 trach nhiém téng hop, bdo cdo viée 1ap méi hd so cta nim trude. Nhiing
hé so hu hong, thét lac hodic viéc sira chita thdng tin trong hd so cong chirc gir
v& B6 Noi va dé téng hop, theo dbi.

Didu 12. Céng tac chuyén giao, tiép nhin hé so cong chire

1. Cach thure tiép nhén hd so cong chirc

Céng chirc duge diéu dong, luan chuyén, chuyén ngach va cén bg, cong
chire cép x3 durge xét chuyén thanh céng chirc tir cdp huyén tré 1én thi co quan
¢6 thim quyén quan ly céng chirc khi tiép nhén céng chirc phai yéu c4u co guan
quan Iy hd so ¢cong chuc cii ban giao ddy di hd so clia cdng chirc do.



2. Thoi gian tiép nhan hd so 1230 ngdy, ké tir ngay céng chirc co quyét
dinh chuyén ngach, didu déng, luan chuyén, biét phéi hodic can bj, cdng chirc
cAp x8 duge xét chuyén thanh céng chire tir cip huyén tré lén.

Hb so khi tiép nhan phai dam bao c4c yéu cdu sau:

a) Ghi phiéu chuyén hé so theo biéu miu quy dinh tai Khoan 7 va Khoén 8
Bidu 1 Quyét dinh sb 06/2007/QP-BNV;

b) Kiém tra niém phong, diu buu dién (néu giri qua dudng buu dién} va
x4c nhéan tinh trang tai lidu nhan duoc vao phiéu chuyén hd so va gui tra phiéu
ndy cho noi giao hd so hodic c6 vin ban tra 101 noi giri hd so va xc nhan tinh
trang niém phong; '

¢) Vio sb giao, nhan hd so theo biéu miu quy dinh tai Khoan 2 Diéu 1
Quyét dinh s6 02/2008/QD-BNV;

d) Lap sb hd so, 1ap phiu lit ké tai liéu, 1p phiu kiém soét hd so, vao sb
dang ky hé so va lap bién ban giao nhén;

d) Viéc chuyén giao hé so do co quan quéan 1y cong chire thue hién.

3. Cong chirc nghi huru, chuyén céng tac, théi viée, hodic bi ky luat buge
théi viée va tir tran thi vide chuyén giao va luu trir hd so dugc thue hién nhu sau:

a) Céng chuc nghi huu, théi viée hodc bi ky ludt budc théi viée dugc nhén
mét ban sao “So yéu ly lich can b, cong chire”, cac quyét dinh lién quan. H so
gbc vin do co quan, t6 chirc, don vi ¢6 thAm quyén quén 1y hd so céng chire luu
gift, bio quan va dua vao nhém céng chirc thdi viéc. Co quan ¢ thim quyén
quan ly cdng chic chi duge xdc nhin va cép lai ban sao “So yéu ly lich can b§,
cong chirc” khi ¢6 yéu cdu biing vin ban va trén co s hd so gbe luu tri,;

b) Déi véi cong chite tir trin gia dinh cong chirc dugc nhin mét ban sao
“So yéu 1y lich cén bd, cong chirc”. Hb so gbc van do co quan, tb chuc, don v
quén 1y hd so céng chirc luu giit, bdo quan;

¢) Béi véi céng chirc chuyén céng tic hodc chuyén ra khoi co quan, )
chirc, don vi ciia nha nudc duge nhian mét ban sao “So yéu ly lich cén bd, céng
chite” cita ban than. H) so gbe vén do co quan, t6 chire, don vi quan ly cong
chitc d6 hrm gitt, bdo quan va chi duoc chuyén giao cho céc co quan, td chirc,
don vi khidc quan ly khi cdc co quan, 6 chirc, don vi do c6 yéu clu bang vin

L]

-

-Pidu 13. Nghién i, sir dung va khai thac hd so cong chire’
1. B6i tugng duge nghién ciru, st dung va khai thac hd so cong chirc gdm:
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a) Co quan quan ly cdng chirc, co quan sit dung cong chirc va co guan
quan Iy hd so cong chirc duoc nghién ctru, sir dung va khai théc hd so cong chirc
dé phuc vu yéu céu cong tic;

b) Trudng hop cln thiét, duge su ddng ¥ clia ngudi dimg diu co quan quan
I¥ hé so cong chirc, cong chirc duge nghién ctu toan bd hoic mét phin hd so
ctia minh hojc dé nghj co quan quan Iy hd so cung cip ban sao “So yéu ly lich
c4n bd, céng chirc” ctia minh dé phuc vu cho viée giao dich hanh chinh cia ban
than.

2. Céc quy dinh khi nghién ciru hd so céng chirc:

a) Co gidy gidi thidu cta co quan, té chirc, don vi cé thim quyén quéan ly
céng chirc ghi rd dia chi, chirc danh, yéu ciu nghién ciru hd so ciia ai, vé vin da
gl. Céc y8u cdu phai dugc ghi cu thé trong “Phiéu nghién cia hd so cong chirc”
quy dinh tai Khoan 9 Didu 1 ciia Quyét dinh sb 06/2007/QP-BNV;

b) Chi dugc nghién ciru tai noi huu git hé so cong churc;

¢) Chi duge xem nhitng tai liéu (hodc mot phén tai liéu) cé ndi dung lién
quan dén nhiém vy, cong viée duge giao;

d) Khéng duge 1am sai léch ndi dung va hinh thirc hé so céng chirc nhu:
danh dau, téy x0a, stra chira, thém, bt cac tai liéu di co trong hd so:

d) Pugc sao chup lai nhimng tai li¢u lién quan trong thanh phﬁn hd so cong
chite khi dwoc ngudi dimg diu co quan, tb chirc, don vi quan 1y hd so cong chire
dong y.

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

a) Cung cfp ding va ddy dui céc tai liéu cho ngudi dén nghién ciru, khai
thac hd so cong chirc theo “Phiéu nghién ctu hd so céng chic” di duoge ngudi
dimg dAu co quan, t6 chitc, don vi quan Iy hd so cong chirc phé duyét;

b) Kiém tra tinh trang hd so khi tra phai dam bao ding nhur khi cho muon
va vao sé theo d&i nghién ciru hd so cong chirc theo quy dinh tai Khoan 10 Didu
1 ctia Quyét dinh s6 06/2007/QP-BNV;

¢) Sao Iuc hd so cho ngudi dén nghién ciru, khai thac hd so theo “Phiéu
nghién cfra hd so cong chire” di duge ngudi ding diu co quan quan Iy hé so
cbng chirc phé duyét.

Pidu 14. Lwu giit, bio quin hd so cong chirc
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1. Viéc Iuu gift, bao quéan hd so cdng chirc phai thye hién ddy dii cac budre:
i4p 56 hd so; phén loai tai lidu; 1ap phiéu list ké tai lidu; 14p phidu kidm sodt b
so va vao sb ding ky hd so; lap thu myc hd so dé phuc vu cbng tac tra ciu.
- 2. Luu giir hd so cong chire phéi dam bao cac yéu ciu sau:

a) S;"ip xép hd so theo vén tén A, B, C hoic theo ddu méi tryc thude bio
dam nguyén tic dZ tim, d& thiy, d& 14y, d& bao quan va khong bi nhau nét hoac
hu héng, thét fac hd so;

b) Téi liéu trong mdi hd so cong chirc phai dugc xép riéng thanh timg
nhém va theo thtr ty thi gian, d8 d& tra ciu, kém theo phidu Hét ké tai lign,
phiéu kiém scat hd so va dé trong mét bi hd so;

¢) Ngoai bi ho so ghi cée théng tin cong chic dé phuc vu cho cong tac tim
kiém, hru gift nhu: ho va tén; céc bi danh; qué quan va sé hd so (sé hiéu cong
chire néu cd);

d) Viéc luu trix hd so cdng chirc cdn tién hanh song song voéi viée luu triv
hd so gidy va hd so sao chup (scan) va luu du6i dang tip tin trén may tink) dé
tién tra clru va bdo cdo nhanh vé cong tdc quan lyho so, dam bao an toar: va
chinh xéc.

3. Quy trinh hwu giit hd so cdng chirc dugc thue hién nhur sau:

a) Kidm tra va xit Iy @& bao dam cac tai liéu dugc luu trit trong thanh ;phén
hdsola nhig tai li¢u chinh thirc, tin cdy va c6 gia trj phap ly;

b) Loai bé nhiing tai liéu tring lip, thira chi giit lai mbi loai tai liéu meedit
ban. Nhimng tai li¢u hu héng (tai liéu bj phai mé, réch nat) thi phéi co bién pha
phuc ché hoic sao chép lai néi dung va luu dong thoi voi ban ci;

¢) Trudng hop can huy tai lidu trong thanh phan hé so cong chirc phai
thanh 14p Hoi ddng huy tai liéu hd so cdng chirc. Hoi déng huy tai liéu ho s
céng chirc do ngudi dimg diu co quan quéan ly cdng chirc quyét dinh. Khi tifin
hanh tiéu hdy phai lap bién ban ghi 16 1y do hity, co quan ¢6 thdm quyén cho
phép hily tai lidu hd so cong chirc, danh muc tai liéu hity, ngdy va noi hity. "3ién
bén hiy phai luu trong thanh phén hd so cbng chirc.

4. Ché dd bao quan ho so cong chirc theo ché d6 bao mat cia nha niric va

phéi dém béo cdc che db va diéu kién co sé vit chét, trang thiét bj gdm:

a) Trang : thiét bi va phuong tién bao quan ho su glay gbm: ti, két (bau

. quan tai liéu mat, t5i mit, tuyét mat) gia, ke ho SO ban ghé, méy: didu hoa, may

hit 4m, may hut bui, quat théng gid, thiét bj bao chdy, binh ciru héa, <hubc
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c:héng dm, mbc, mdi, mot, chuét, dan.... bao dam hd so cong chirc duge Iuu giir
1au dai;

b) Pinh ky hang thang, hang quy hodc dot xuét kiém tra tinh trang ho so va
céc van dé lién quan, 1am vé sinh va bao dudmg trang thiét bj bao quan;

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

d) Trudmg hop bao quan theo ché d6 lwu trir trén may tinh nhu quy dinh tai
Piém d Khoin 2 DPidu nay thi cin dam bao tinh bao mét, an todn, an ninh may
tinh, tranh sao chyup va sira chita hd so;

d) Céng chirc lam cbng tic quan Iy hd so duge huéng ché db bdi dubng
dée hai theo cdc quy dinh v& cac ché d6 déc hai clia nha nudc.

5. Nguoi dimg dau co quan quén ly céng chitc chiu trach nhiém bdo quan
va quan 1y hd so cong chirc theo cac quy dinh cy thé cta didu nay.

Diéu 15. Trinh tw, thii tuc bio cdo cbng tac quan Iy hd so cong chire
1. Thai diém béo cdo cong tac quan 1y hd so cdng chue:
a) Dinh ky hang nam, cham nhét 12 ngay 30 thang 01 cila ndm sau, co quan

td chire, don vi thudc va truc thude cé trach nhiém béo céo cOng tac quan ly hd
so cong chirc dé co quan quan ly céng chirc téng hop bao cdo Bo Nbi vu;

b) Pinh ky hang nim, chdm nhét 1a ngay 31 thdng 3 cia nim sau, co quan
quan ly cdng chirc ¢é trach nhiém bdo co tinh hinh thuc hién cong tac quan ly
hd so cdng chirc clia co quan, t6 chire, don vi vé B4 Noi vu dé téng hop béo cao
Chinh phii va Thi tuéng Chinh phu.

2. N6i dung, trinh ty béo céo cdng tac quan Iy hé so cong chc

(Co quan quén Iy cong chirc dinh ky bao cdo B Noi vu cdng tac quan Iy hd
so cong chirc nhir sau:

a) Dénh gié viéc thye hién Quy ché quan Iy hd so céng chire gdm:

Co quan quén Iy hd so cong chirc dinh ky hang nim hojc theo yéu cAu cia
o quan quan ly céng chirc ¢6 trach nhiém kiém tra, ddnh gi4 tinh hinh thye hién
cong tdc quan 1y hd so cong chic theo Théng tu niy, Quyet dinh sb
02/2008/Qb-BNV va Quyet dinh s6 06/2007/QD-BNV, sau d6 tong hop & co
quan quan ly cong chirc bdo cdo Bd Noi vy theo quy dinh hién hanh;

Co quan quan ly cdng chitc ¢6 trach nhiém dé nghi, bb sung hoan thién cac
quy ché quén Iy hd so trinh cAp c6 thdm quyen ban hanh quy ché va bo cdo co
quan quan ly céng chirc clia B6 Noi vu dé ph01 hop thyc hién;



Co quan quan 1y c¢dng chire ¢6 trach nhiém dé nghi, bd sung hoan thiéa cac
quy ché quan Iy hé so trinh cap ¢6 thim quyén ban hanh quy ché va b cdo co
quan quan ly céng chirc clia B6 Néi vy dé phdi hop thuc hién;

Co quan quén 1y cong chirc Bo Néi vu tdng hop tinh hinh thye inen b
sung hoan thién céc quy ché quan ly ho so cong chitc @& trinh cip c6 thim
quyén ban hanh thdng nhét toan qudc.

b) Noi dung bao céo thyc trang sé lwong, chit lrong hd so cong chic cua
co quan, don vj va dinh gia két qua viéc nghién cir, st dung, khai thac hd so
phuc vu cho céng tac quéan Iy ddi ngii cong chirc ciia co quan, td chirc, dor vi
gdm:

Béo cdo 6 luong hé so 14p méi (hd so tuyén dung méi, ké ca hé so lap
mdéi do thét lac, hu héng), hd so céng chirc bd nhiém, xét chuyén, dleu dong,
luan chuyén, biét phai, chuyen cdng tac va hd so can bd, céng chirc cap X3 xét
chuyén thanh céng chirc cap huyén tré 1én; '

Bao cdo sb Tugng hd so cdng chirc théi viée, bude thdi viéc, nghi hiru, mét
strc v tir tran;

Béo cdo sb Iwong hd so hu héng, thét lac va stra chita dit lidu thong tin
trong thanh phan hd so gbc. '

¢) Béo céo co s& vit chét, trang thiét bi, kinh phi phuc vu cong tac quén Iy
hé so gdm:

Khu vire bao quan hé so, noi cit va luu gitt hd so cong chire;

Dién tich bao quan, huu gift hd so cdng chirc;

Trang thiét bi va phuong tién bao quan hd so cong chure;

Kinh phi hing nim cho céng tic quan ly hd so cong chirc, ngudn, ké
hoach, tién d6 cép kinh phi, d& xuét kién nghj v& kinh phi.

d) S8 hrong, chét luong cong chirc va cong tic ddo tao, bdi dudng cong
chife trye tiép 1am cong téc quan Iy hé so cong chirc:

S8 lwgng va trinh do (trinh 46 chuyén mén, nghiép vu, trinh d§ ngoai ngit,
tin hoc) d6i ngil céng chire tryc tidp lam cdng tic quan 1y héd so cong chuc;

§6 luong, chét lugng cac 16p tap hudn chuyen mdn vé cbng tic quan ly ho
so cong chirc hang ndm va dinh ky do co quan tir td chite.

d) Kién nghi, dé xut giéi'phép dbi méi nang cao hidu qua cng tc quan ly
hd so va ké hoach x8y dung hién dai hod cdng tac quan 1y hd so cong chitc.




Didu 16. Cdng tic bdi dudng nghiép vy quin 1§ hd so cdng chire

1. B6 N6i vu xay dung ndi dung, chuong trinh, ké hoach va td chirc bdi
dudng nghiép vu cho cong chirc trire tidp lam cdng tac quan Iy hd so ciia cic co
quan quan Iy cong chirc & cdc Bo, nganh va dia phuong gbm:

a) Pinh k¥ hang nim hoc theo d& nghj ciia co quan quan Iy nha mrée vé
cbng chirc, co quan quan ly cdng chirc xdy dung ké hoach, bdo cdo sb luong
cdng chire cdn tdp huln céng tic quan 1y hd so hodc hd so dién tir (néu co) giri
vé B6 N6i vu dé téng hop va phoi hop thuc hién;

b) Pinh k¥ hang nim hodc theo yéu cdu ciia co quan quéan ly cdny chire, B
Nbi vu téng hop trinh cdc clp c6 thdm quyén phé duyét chuong trinh, ké hoach
dao tao, bdi dudng nghiép vu quan ly hd so cho céng chirc lam cdng téc quéan Iy
hé so va h so dién tir.

2. Cin olt vao chuong trinh, k& hoach ctia B6 N&i vu hodc theo y8u cu
nghiép vy, ngudi dimg du cic co quan quan ly céng chirc cia cac BY, nganh va
dia phuong td chirc bdi dudng nghiép vu cho céng chirc truc tiép lam cong tac
quén ly hd so céng chirc clia co quan, t6 chite, don vi minh.

Diéu 17. Ché dp hién dai hoa trong ebng tac quin ly ho so cong chire

1. B4 Noi vu ¢6 trach nhiém té chirc xay dung quy ché quéan ly hé so cong
chirc trén co s& tmg dung cOng nghé thong tin dé quan 1y hd so cong chirc theo
huéng dién tir hod va hudng dén cic co quan quan Iy cdng chire trién khai thyc
hién théng nhét.

2. Co quan quén ly c¢ong chitc timg bude nghién ciru hién dai hoa cong téc
quén 1y hb so céng chirc gdm:

a) Trang thiét bj may vi tinh, mang may tinh va phin mém quén ly h so
cong chire théng nhét dé nghién ciru, st dung va khai théc hd so cong chitc
nthanh, kip thoi, chinh xéac;

b) Trang bij rha’.y quét, mdy anh k¥ thuat sb, video dé dua cac kinh anh, vin
ban tai liéu vé hd so cong chirc vio cdc phuong tién, thiét bi luu trit, bac quin
phue vu cng tic nghién ctu, sit dung va khai thac hd so cong chirc;

¢) Ung dung cong nghé thong tin d nghién ctru, sir dung va khai théc hd so
cong chire, han ché tiép xnc truc tiép véi hd so gidy truyén théng khi chira hoan
thién hé théng quan Iy hd so dién tir céng chiic.

Diéu 18. Thdm quyén va trich nhiém quan Iy hd so céng chire
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1. Co quan quén Iy cong chic quy dinh tai Piém a Khoan 2 Pidu 2 cia
Théng tu nay c6 trach nhiém thye hién céc quy dinh vé quan ly ho so cong chic
thuge pham vi thdm quyén quan ly gbm:

a) Quan ly hd so cdng chirc thugc pham vi thim quyén cia B, nganh va
dia phuong;

b) Huéng dén, thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh vé quan ly
hé so cdng chirc ciia Théng tur nay thude pham vi, thim quyén quan ly cia B§,
nganh va dia phuong,

2. Ngudi ding dau co quan quén ly céng chirc chiu tréch nhiém vé cong tac
quén ly hd sor cGng chirc clia co quan, t chirc, don vi minh va chi dugc xédc nhan
vao hd so cdng chire khi c6 hé so gbe cia cong chirc.

3. Ngudi dimg diu co quan quan ly cdng chirc xem xét, quyét dinh rhitng
ngi dung sau:

a) Quyét dinh tuyén dung va lya chon ngurdi d tiéu chudn nghiép vu dé bs
trf lam chuyén trach vé cong tic quéan Iy hd so cdng chiic;

b) T6 chirc cho cong chirc ké khai, thim tra, xdc minh va xédc nhén hd so
cdng chire hoiic t6 chirc thidm tra, xac minh va x4c nhén hd so géc cong chire khi
lap méi do hur héng, thét lac, hodc sira chira dir liéu thong tin trong hd so cOng
chirc theo quy dinh ctia Théng tu ndy va theo quy dinh ctia phap luat hién hanh;

¢) D& nghi co quan c6 thdm quyén xem xét, xédc minh, sira chita nhitng tai
liéu khéng théng nhét trong hd so céng chiic theo quy dinh hién hanh;

d) Thdng bao cho cong chirc biét két luan thim tra, x4c minh v& céc dit lidu
trong ho so do cbng chire tir khai khéng théng nhit hojic khong chinh xac;

d) Hity bo nhimg tai liéu thira, tring 13p, khéng c¢6 néi dung lién quan trong
ho so;

e) Xir Iy ky ludt hosic dé nghj co quan c6 thAm quyén xem xét, xir ly ky fugt
co quan, td chirc, don vi va c4 nhén c6 sai pham trong ké khai, quan ly va bao
quén héd so cong chirc.

4. Ngudi dimg du co quan quan Iy cong chire dinh k¥ hang nim hoic dét
xudt b chire kidm tra viée thyre hién céc quy dinh vé céng tac quén Iy hé so cong
chirc quy dinh tai Thong tu nay va béo céo co quan quan ly céng chic cia Bo
Noi vu.

5. ThAm quyén va trach nhiém B& Néi vu:



a) Thuc hién chirc nang quan ly nha nuéc vé cong tac quan Iy hé so :0ng
chirc théng nhét toan quéc;

b) Tryc tiép quéan 1y hé so bd nhiém c6ng chiic giit chirc vu lanh dao, quan
Iy do Thi tudng Chinh ph quyet dinh, bd nhiém va hd so b nhiém cdng: chirc
vao ngach chuyén vién cao cap va tuong duong,

Diéu 19. Thim quyén va trach nhiém ciia co' quan quan Iy hd s cing
chire
L Chap hanh sy chi dao, kiém tra va huéng dan nghiép vu vé cong idc hd

50, hd so dién tr cdng chirc cita co quan cip trén, dong thoi huéng din kiérn tra,
don dbc céc co quan, t6 chirc, don vi truc thude vé céng tic quén Iy hé so elng

chire.

2. T chirc thuc hién cdc quy dinh v& bd sung, chuyén giao, tiép nhin,
nghién ctru, sir dung, khai thac, hru trit, bao quén hd so cdng chic theo quy dinh
¢ua Thong tu nay.

3. Giao ndp day du, kip thoi cho co quan, t& chirc, don vi quéan ty cbng
chirc nhitng tai liéu lién quan dén hd so cong chirc hién dang cdng tdc & don vi
minh,

Diéu 20. Thim quyén va trich nhiém ciia cong chite trye tlep lam c¢6ng
tic quan Iy hd so ¢dng chire

1. Chit déng dé xudt ké hoach, bién phap quan 1y, sir dung va khai théc hd
s0, hd so dién tir céng chirc.

2. Té chirc viéc bd sung cac tai lidu vao hd so cong chirc bao dam kip thei,
chinh x4c.

3. T chitc viée sip xép, béo quén, Iuu giit hd so.

4. Cung cép sb liéu, tur lidu nhanh, chinh x4c.

5. Nghién ctru, phat hién cac vin dé chua o hodc méu thudn trong hd so
cong chirc va nhitng vén dé ndy sinh trong cong tac quan 1y hd so, bdo cdo nguoi
dimg d4u co quan c6 thim quyén quan ly cbng chirc xem xét, xir ly.

6. Pén dbc, thu thap ddy di cac thanh phén tai liéu trong hd so cong chirc
thuge thAm quyén quéan 1y cua co quan, té chirc, don vi minh.

- ‘V\ r ) L4 7 hY - r k o~ Ld
/. To chire phuc vu nghién ciu, sir dung va khai thac hd so cng chic.
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8. Thuc hién nguyén tic bao mat hd so, phat hién va kién nghi véi ngudi cé
thdm quyén vé nhitng vin dé phat sinh trong cong tic quan Iy ho so cdng chirc
dé c6 bién phap giai quyét kip thoi.

9. Thuong xuyén hoc tap, trao dbi kinh nghiém, bdi dudng ning cao trinh
d6 chuy&n mon, nghiép vu. ‘

Didu 21. Trach nhiém va quyén ciia cng chire ddi véi ho so c4 nhin

1. Céng chirc ¢6 trach nhiém ké khai ddy du, 18 rang, trung thyc hd so cia -
minh theo huéng din ctia co quan quan 1y cong chire hodic theo yéu cdu clia co
guan sit dung cOng chirc va chiu trich nhiém trude phép luét va trudc co quan
quan 1y, va st dung cdng chitc v& céc théng tin minh ké khai. Trudng hop cac
théng tin ké khai khéng ddy du, thidu chinh x4c hojc khong trung thyuc thi phai
chiu trach nhiém theo céc quy dinh hién hanh.

2. Céng chirc duoc quyén nghién ctru hd so ctia minh tai co quan, to chifc,
don vi luu gift hd so, trir cdc tai litu quy dinh tai Piém e Khoan 2 Piédu 9 cia
Thong tu nay.

3. Céng chic néu d& nghi v& viéc didu chinh, bd sung nhimng théng tin
trong hd so ctia minh thi phai bao cdo v6i ngudi dimg déu co quan quan ly céng -
chirc va cic co quan cé thdm quyén xem xét, gidi quydt theo quy dinh ctia
Thong tu nay.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 22. TS chire thye hién
Trong qu4 trinh thuc hién cic Bd, nganh, dia phuong, céc co quan, tb
chire, don vi v c4 nhén néu c6 vuéng méc, phat sinh vé ché do béo céo théng
ké va quan Iy hd so cong chirc, d& nghj gii van ban v& Bo N6i vu dé xem xét,
thdng nhét va stra dbi, bd sung cho phit hop.

Piéu 23. Bai b cac quy dinh hién hanh

Théng tu nay thay thé Quyét dinh s6 14/2006/QD-BNV ngay 06 thang 11
ndm 2006 cia Bo trudng B Noi vu vé viée ban hanh kém theo Quy ché quén ty
hé so cdn bd, cong chire.

Piéu 24. Hidu lyc thi hanh

Théng tw nay cé hiéu luc thi hanh k& tir ngay 03 thang 02 nim 2013.
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Diéu 25. Trach nhiém thi hanh

Céc B trudng, Thi trudng co quan ngang Bg, Thi trudng co quan thude
Chinh phu, Cht tich Uy ban nhan dén tinh, thianh phé truc thuge Trung wong va
cdc co quan, to chire, don vi va ca nhdn ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi harnh

Thong tu néy./.’zg//["___,..
Nei nhin: KT. BO TRUONG

- Thit twémg, c4c Phé Thi twéng Chinh pha; ~ THU TRUONG
- Céc B§, co quan ngang B§, co quan thudc Chinh phu; y
- HDND, UBND céc tinh, thanh phd tryc thude TW;
- Van phong Trung wong va cée Ban cila Déng;
- Vin phong Qudc héi;
- Viin phong Cha tich nuéc;
- Vién Kiém sat nhan dan i cao;
- Taa 4n nhan dén t6i cao;
- Vin phong Ban CDTW vé phong chéng tham nhiing;
- Kiém toan nha nuéc; ' N P
- Uy ban TW Mt trén Té quéc Viét Nam; Tran Anh Tuan
- Co quan Trung wong clia cac doan thé;
- Cyc Kiém tra vin ban QPPL (B3 Tu phap);
- S& Noi vy cée tinh, thanh phd tryc thube TW,
- Cong béo, Website Chinh phi;
- B3 N6t vu: B trudng, cac Thar trudng;
« Vi, Cuc, t4 chirc thude, trire thudc B4 Noi vy
- Trang thong tin dién tir ciia BS NGi vu;
- Liu: VT, CCVC.
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BRMOI/BNYV
Ban hanh kém theo T, héng e s6
W8 201/ TT-BNY nghy {7 thénelinam
2012 etia Bj Npi yu

BAO CAO SO LUQNG, CHAT LUONG CONG CHUC T
. CAPHUYEN TRO LEN NAM 20. .
ho.

{Ap dung d6i v&i tinh, thanh pho trye thue Trung wong, BY, Ban, ngani)

Bon vi béo céo: UBND #inh/TP
trire thude TW, B, Ban, nganh.
BPon vi nhén bio cdo: B& Noi vu

p ~ r . ~ . Iy . N
Thdi han nhén béo cdo: ngay 30 Don vi tinh: ngui
thang 6
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...... Ngay. . . théng. .. nom20.

(KY, ho tén)
Ghi chy:
- Cot B (t8n don vik WE‘%E_ sach cdc co quan,

€n don 1 chitc, don vi thugc va trye thuge Bo,
- Cot 1 (tdng s8 bien chd duoc giao): ghi tong sé
A2

0 ) bign ché dugc giao clia don vij bao cio
L8t 2 {i0ng s6): ghi thng sé cOng chixc hién dang céng tic tai don v bdo c4o trc tiép;

tryec tiép tinh dén thoi didm 1ap béo c4o;

THU TRUGNG DBON V[
(KY tén, dong diu)

ban, nganh & TW va & tinh/TP 12 c4c s@¢/ban/nganh, quin/huyén/TP truc thude tinh;
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BMO4/BNV .
Bax himh kém theo Théng tu s6
44 /201 2/TT-BNV ngip1? théngdlnam

true thude TW,
DPon vi nhén bao cdo: B§ Nji vu

BAC CAO DANH SACH VA TIEN LUGNG CANBO, CONG  DBou vi bio cho: UBND tin/TP
CHUC CAP XANAM 20..
(Ap dung déi véi tinh, thanh phd trire thude Trung wong)

2012 ctia B Noi vy
Thoi han nhdn bdo cdo: ngay 30
thang 6
Thoi Phy cap
Ngay &wum nam Chi gian | Muc _E.Bm hién :
sinh Tow_mwuwu Co quan, don | gitt huéng . Phuy | TOng o
TT Ho va tén danh vi mﬂ.wm lam chirc Chite | Trach Khu chp EMW_ cap Ghi chd
P viée vu, Bac " co
¢Ong tac . , | D4 v | nhiém | wvic vuot hin
. chic | 1y o4 lwong khung | PV
Nam Ni danh lwong | hién tram
hudng
( 2) (3) @ (5) (6) ) (3 G |40 | an | 12y | (13 | (14 (15)
L -’
Tdng sb:
...... Ngay. .. thang . .. .ndm 20 ..

NGUOI LAP BANG
(K, ho 1ér)
Ghi chy-

-Cote (Bon vi céng thc): ghi rd x4, phudng, thi trén, quin, huyén, thi x4, tinh, thinh phé trire thude tinh,
- G4t 14 (tong phy céptheo phin triim): 14 t6ng cic khoan phy cdp ctia ¢6t (10); ¢t (1 1); eft (12) va cbt (13).

THU TRUGNG DON V]
(KY #én, dong ditu)



