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BQ NOI
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sé: 41 12012/TT-BNV Ha Noi, ngay 17 thdng 42 nam 2012

THONG TU
Quy dinh vé ché @) bao cio thong ké va quan Iy hd so ¢dng chirc

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

Céin cik Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thdng 3 ndm 2010 cia
Chinh phil quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan Iy cong chirc (sau ddy viét
1t Ia Nghi dinh 56 24/2010/ND-CP);

Cén cit Nghi dinh s6 06/2010/ND-CP ngay 25 thdng 1 ndm 2010 cia
Chinh phit quy dinh nhitng ngudi la cong chire (sau ddy viét tét la Nghi dinh s6
06/2010/ND-CP),

Cdn cir Nghi dinh 56 92/2009/NP-CP ngay 22 thdng 10 nim 2009 vé chic
danh, 56 lwong, mét s chinh sdch doi véi cén b, cong chirc ¢ xd, phuong, thi
trdn va nhitng nguoi hoat dong khong chuyén trach & cdp xa (sau day viét tir 1o
Nghi dinh s6 92/2009/ND-CP);

Céan cir Nghi dinh sé 61/2012/ND-CP ngay 10 thang 8 nam 2012 cua
Chinh phit quy dinh chikc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chitc cia Bo
Noi vy,

Xét dé nghi ciia Vu truong Vu Cong chikc-Vién chike.

B trucmg Bo Noi vu ban hanh Théng tu Quy dinh vé ché dé béo cdo thong
ké va qudn Iy hé so cong chirc.

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Théng tu ndy quy dinh ché d6 béo céo théng ké dinh ky hodc dt xuit vé
ddi ngill can b, cong chirc (cong chirc cép huyén trd 18n va can bd, cong chirc
x4, phuodng, thi trin sau ddy goi chung 1 cong chirc); biéu miu béo céo théng ké
cong chire; ché d6 quan Iy hd so cong chirc va trach nhiém cia céc co quan, t6




chirc, don vi va c4 nhéan trong viéc thuc hién ché d6 bao cdo théng ké cong, chirc
va quan ly hoé so cong chirc.

Didu 2. Pbi twgng 4p dung

1. V& ché d6 béo cdo théng ké cong chirc

Thong tir nay ap dung dbi vai:

a) Co quan quan ly céng chirc quy dinh tai Khoan 2 Diéu 2 Nghi dinh sé
24/2010/ND-CP, bao gbm:

- Co quan ¢6 thAm quyén cia Pang Cong san Viét Nam, t6 chirc chinh tri -
x4 hoi;

- Tinh 1y, thanh uy truc thudc Trung vong;

- Vin phong Chii tich nuéce, Vin phong Quéc hdi, Kiém toan Nha mudc;

- Tda 4n nhan d4n i cao, Vién Kiém sat nhan dén t6i cao;

- By, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phi va céc té chirc do Chinh
pht, Thi tuéng Chinh phu thanh 1dp ma khong phai 1la don vj sur nghiép cong
1ap;

- Uy ban nhén dén tinh, thanh phé truc thude Trung wong.

b) Céng chirc quy dinh tai Nghj dinh sé 06/2010/ND-CP;

¢) Cén bd, cong chirc x4, phudng, thi trdn quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2
Didu 3 Nghi dinh s 92/2009/NB-CP, bao gdm:

- Can bd, xd, phudng, thi trén giit cic chirc danh:

+ Bi thu, Phé Bi thu Pang ay;

+ Chu tich, Phé Chu tich H6i déng nhan dén;

+ Ch tich, Phé Chi tich Uy ban nhén dan;

+ Chii tich Uy ban Mt tran T quéc Viét Nam;

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

+ Chu tich Hgi Lién hiép Phy nir Viét Nam;

+ Chu tich H61 Néng dan Viét Nam (ap dung qéi v6i x4, phuong, thi trdn
co hoat dong ndng, lam, ngu, diém nghiép va c6 t0 chirc Hoi Nong dan Viét
Nam);

+ Chu tich Hoi Cuyu chién binh Viét Nam.

- Céng chirc x&, phudng, thi trin giit cic chirc danh:



+ Truong Cong an;
+ Chi huy truéng Quan su;
+ Vin phong - théng ké;

+ Pia chinh - xiy dung - d6 thj va méi truong (d6i v6i phuong, thi tran)
hodc dia chinh - néng nghiép - xay dung va méi truong (d6i voi x3);

+ Tai chinh - ké toan;

+ Tu phap - ho tich;

+ Vian ho4 - x4 héi.

2. V& quan ly hd so cong chirc

Théng tu nay ap dung dbi véi:

a) Co quan quan 1y cong chirc dugc quy dinh tai Diém c, Piém d, Piém d
va Piém e Khoan 2 Piéu 2 Nghj dinh sb 24/2010/ND-CP, bao gbm:

- Vin phong Chi tich nude, Vin phong Quéc hoi, Kiém toan Nha nudc;

- Tda 4n nhéan dén tdi cao, Vién Kiém sét nhan dén tdi cao;

- B3, co quan ngang Bo, co quan thugc Chinh phu va cac té chizc do Chinh
pha, Thu twéng Chinh phl thanh 14p ma khong phai 1a don vi sy nghiép coéng
lap;

- Uy ban nhan dén tinh, thanh phé tryc thuéc Trung uong.

by Céng chirc duge quy dinh tai Piéu 4, Piéu 5, Didu 6, Diéu 7, Diéu 8,
Piéu 10 va Pidu 11 Nghi dinh s6 06/2010/ND-CP (trir céng chirc do co quan cé
thdm quyén cua cha Pang cong san Viét Nam quan 1y);

¢) Can bd, cong chirc x, phudng, thi trin quy dinh tai Piém ¢ Khoéan 1
Piéu nay.

3. Viéc lap, quan ly h6 so cbng chitc & cac co quan clia dang, Mit tran TS
qudc va cac doan thé chinh trj - xa hdi do co quan c6 thdm quyén ciia Pang cong
san Viét Nam hudng dan.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Thong tu nay, cac tir ngilt dudi day dugs hidu nhu sau:

1. “Co quan quan Iy cbng chiic” 14 co quan, t§ chirc, don vi dugc giao
tham quyén tuyén dung, bd nhiém, nang ngach, ndng lrong, cho théi viéc, nghi




huu, giai quyét ché d6, chinh séch va khen thudng, ky luat déi vai cong chirc,
duge quy dinh tai Khoan 2 Piéu 7 cia Luat Can bd, cdng chirc.

2. “Co quan str dung cong chirc” 14 co quan, td chirc, don vi duoc giao
thAm quyén quan 1y hanh chinh, phan céng, bé tri, kiém tra viéc thyc hién nhiém
vi, quyén han cia cong chire, duge quy dinh tai Khoan 1 Pidu 7 Luét Can bd,
cong chire.

3. “Ché d% bao céo thong ké cong chirc” 1a cic hoat dong thuc hién viéc
bao céo théng ké dinh ky, d6t xuét v& sb lugng, chét luong doi ngii cong chic
theo yéu ciu clia co quan quéan 1y céng chirc.

DPiéu 4. H) so va ho so gbc cita cong chire

1. Hd so cong chirc a tai liéu phap Iy phan anh cdc théng tin co ban nhit
vé cong chitc, bao gdm: ngudn gbc xuit than, qua trinh hoc tap, qua trinh cong
tac, hoan canh kinh té, phadm chét, trinh d4, niing luc, cic mdi quan hé gia dinh
va x4 hdi clia cdng chirc, thé hién & so yéu 1y lich, viin bing, chimg chi, va cic
van ban tai iiéu co lién quan khac, duge clp nhét trong qua trinh ¢dng tac cta
cong chic ké tir khi duge tuyén dung.

2. Hd so gbc ctia cong chirc: 14 hd so cong chirc do co quan ¢é thim quyén
quén 1y cong chirc 1ap va xac nhan 1in diu khi cong chirc duge tuyén dung theo
quy dinh cta phap luét.

Chuong 11
CHE PO BAO CAO THONG KE CONG CHUC

Piéu 5. Quy djnh chung vé ché ) bio cio théng ké cong chirc

Pinh ky hang nim, hoiic theo yéu ciu cia dt xuit ctia Bé Noi vy, co quan
quan ly coéng chirc chi dao cac co quan, t6 chirc, don vi thude va trirc thude lap
bao céo théng ké s6 luong, chit lugng cong chirc, danh séch va tién luong cong
chirc ciia ndm trudc bao cao co quan quan ly cdng chirc vao ngdy 31 thang 3 cua
néim sau theo biéu mau théng nhat. Co quan quan ly cong chirc tdng hop cic bdo
cdo nay va giri vé B6 Noi vu vao ngay 30 thang 6 nim ciia nim sau gdm:

1. N§i dung béo cdo thng ké s6 luong, chét lugng cong chirc, danh sach
v tién luong cdng chirc theo biéu mAu ban hanh kém theo Théng tu naiy;

2. Thoi diém tinh béo cdo théng ké s6 hegng, chit luong, danh sach va tién
luong cong chirc tinh dén thoi diém ngay 31 thang 12 hing nim gbm:




a) Bdo c4o ciia céc co quan, td chirc, don vi thudc va truc thude g Vy,
(Ban) Té chirc C4n bd hodc S& Nbi vu ciia cAc co quan quan ly cdng chuic truée
ngay 31 thang 3 ciia ndm sau;

b) Bao cao cia co quan quén ly céng chirc gii B Noi vu truée ngay 30
thang 6 cia ndm sau;

¢) Trudmg hop phai béo cédo d6t xudt thi thuc hién theo hudéng dir: ciia Bd
Nbi vu va co quan c6 thAm quyén.

3. Bio céo théng ké sb lugng, chit lugng cong chirc, danh sich va titn
lwong cdng chirc giri v& B§ Néi vu theo hai hinh thirc: bing vin ban (cé chit ky
va déng diu cta ngudi dimg dau co quan quan Iy cdng chirc) va béo cac dién
gua thu dién tur theo dia chi: ccve@moha.gov.vn.

Pitu 6. Bio cdo thbng ké s6 lwgng, chit lwgng cdng chire

Pinh ky hang nim, ngay 30 thang 6 ciia ndm sau hodic thdi diém bdo cio
dot xudt theo yéu cu ctia B6 Noi vu va cor quan ¢6 thAm quyén, co quan quan Iy
cong chic chi dao co quan, td chirc, dom vi thudc va truc thude thong ké sb
luong, chét luong cong chirc tinh dén ngay 31 thang 12 ciia nir trudc gii Bb
Noi vy, gbm:

1. Théng ké s lugng, chét lugng cong chirc trong cc co quan, té chite,
don vi thude va truc thudc co quan quan 1y cdng chirc tinh dén thdi didm 31
thang 12 clia ndim trude theo Biéu miu sé 01 (viét tit 13 BMO1/BNV) ban hanh
kém theo Thong tu nay;

2. Théng ké s lugng, chat lwgng can bd, céng chirc clp x3 tinh dén thoi
diém 31 thang 12 ctia nim trude theo Bidu mau s& 02 (viét tit 1a BM02/BNV)
ban hanh kém theo Thdng tu nay.

Pidu 7. Bio cio thong ké danh sach va tién lwong cong chirc

Dinh ky hang niam, ngdy 30 thang 6 clia nim sau hodc thoi diém bao cdo
dat xut theo yéu ciu ctia B6 Ndi vu va co quan cé tham quyén, co quan quan ly
cong chire chi dao co quan, td chirc, don vi thudc va truc thudc lap danh sich va
tidn luong cdng chirc tinh dén ngay 31 thdng 12 ciia nam trude giri Bd Noi vy,
gom:

1. Danh sdch va tién luong cong chirc tir cip huyén trd 18n thudc thdm
quyén quéan ly theo Bidu miu s6 03 (viét tit 12 BMO3/BNV) ban hanh kém theo
Théng tu ndy, sau d6 tng hop giri vé Bd Noi vu dé tdng hop bao céo Chinh phu
va Thi tuéng Chinh phti theo quy dinh hién hanh;



2. Danh sach va tién lyong can b, céng chirc cép x4 thudc thdm quyén
quén Iy theo Bidu mau s6 04 (viét tit 1a BM04/BNV) ban hanh kém theo Théng
tir ndy, sau d6 tong hop giri vé B Néi vy dé tdng hop béo cdo Chinh phu va
Thi tuéng Chinh phu theo quy dinh hién hanh;

Chwrong 111
QUAN LY HO SO CONG CHUC

Diédu 8. Nguyén tic quan Iy hd so cong chirc

1. Viéc quan ly hd so cong chirc 14 trach nhiém cua co quan quan ly cong
chirc. Nghiém cdm viéc phat tan thong tin trong hd so cong chiic.

2. Cong tac xay dung va quan ly hd so céng chitc duoc thyuc hién théng
nhét, khoa hoc, va phai phin anh dugc ddy du, chinh xac théng tin cla timg
cong chirc tir khi duogc tuyén dung cho dén khi ra khéi co quan, td chirc, don vi
nha nudec.

3. Hd so cong chire duge quan 1y, sit dung va bao quan theo ché d6 tai lidu
mét do nha nudc quy dinh, chi nhitng ngudi duge co quan hodc ngudi c6 thim
quyén quén 1y hd so cong chitc ddng ¥ bing vin bian méi dugc nghién citu, st
dung v4 khai thac hd so ciia cdng chirc.

4, Cong chitc c6 trach nhiém ké khai dﬁy du, rd rang, chinh xac va chju
trach nhiém v& tinh trung thyc ciia nhitng théng tin trong hd so do minh ké khai,
cung cip. Nhimng tai litu do céng chirc ké khai phai dugc co quan c6 thim
quyén quan 1y céng chirc x4c minh, chimg nhén.

5. Hb so cbng chire cAn duge xay dung, luu trir, va bao quan duéi dang hd
so dién tir dé quan 1y, st dung va khai thac nhanh, chinh x4c, c6 hiéu qué dép
{ng yéu cAu quan ly cdng chirc.

Pidu 9. Xdy dung hd so, thanh phin hd so cdng chire

1. Bbi véi cong chirc tuyén dung 1an dau

Trong thoi gian 30 ngay, k& tir ngdy c6 quyét dinh tuyén dung, co quan
quén 1y hd so cong chirc ¢6 trach nhiém huéng din céng chire ké khai, tb chirc
thim tra, x4c minh tinh trung thyc clia céc thong tin do céng chirc tu ké khai, déi
chiéu voi hd so tuyén dung va Phiéu 1y lich tu phép do S& Tu phap noi thwong
tria clp va bo céo ngudi dimg diu co quan quéan ly céng chirc dé xéc nhén, déng
diu va dua vao hd so quan ly. Dong thoi hudng dan cong chirc hoan chinh cac
thanh phén hd so gc gdm:



a) Quyén “Ly lich cén b§, céng chirc” 1a tai lidu chinh va bét budc b trong
thanh phan hd so cong chirc phan 4nh toan dién vé ban than, cac mbi quan hé gia
dinh, x4 hoi cua cong chirc. Quyén “Ly lich cdn bd, céng chirc” do cong chirc tr
ké khai va dugc co quan ¢6 thdm quyén quan 1y cdng chirc thdm tra, xac minh,
chirng nhén;

b) Ban “So yéu ly lich can bd, céng chirc” 1a tai liéu quan trong phan anh
tém tit v& ban thin cong chire, cac mbi quan hé gia dinh va x3 hdi cla cong
chire. So yéu 1y lich do cong chirc ty ké khai hodc do nguoi cé trach nhiém ghi
tir “Quyén 1y lich can bd, cong chirc” quy dinh tai Diém a Khoan 1 Piéu nay va
céc tai liéu bd sung khdc cita céng chirc duge co quan cé thim quyén quan ly
cong chirc x4c minh, chimg nhan. Ban “So yéu 1y lich cén bd, cong chirc” theo
miu 2C-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh sé 02/2008/QD-BNV ngay
06 thang 10 nim 2008 cia Bé truéng B6 Néi vu vé viéc ban hanh miu biéu
quan 1y hd so can bd, cong chire (sau day viét tit 1a Quyét dinh sb 02/2008/Qb-
BNV);

¢) Ban “Tidu str tom t&t” 13 tai lidu dugc trich tir Quyén “Ly lich cén bo,
cong chic” quy dinh tai Didm a Khoan 1 Didu nay do co quan, tb chic, don vi
c6 thdm quyén quén ly cong chitc tdm tit, xac nhan va dong diu dé phuc vu cho
cdng tac quan 1y can bd, cong chirc khi c6 yéu cau;

d) Ban sao gidy khai sinh géc c6 chimg thuc clia co quan ¢ thim quyén,
gidy ching nhan sirc khée do don vi y té tir cap huyén tro 1én cp va céc loai
giéy t& ¢o li€n quan dén trinh d% d2o tao cla cdng chirc nhu: bang diém, vin
bé’mg, chimg chi v& trinh dd dao tao chuyén moén, 1y luén chinh trj, ngoai ngir, tin
hoc, bdi dudng nghiép vu phai do co quan cé thim quyén chimg nhan. Trudng
hop, van bang chimg chi duoc cdp bang tiéng nudc ngoai phai duoc dich sang
tiéng Viét theo quy dinh cia phap luit va cé chimg thuc cia co quan cé thim
quyén;

d) Céc quyét dinh tuyén dung hoic xét tuyén, tiép nhén céng chirc.

2. Déi véi cong chirc dang cong tac

Céc thanh phén hd so gbc theo quy dinh tai Khoan 1 ciia Biéu nay va cac
thanh phan hd so khac quy dinh dbi voi cong chirc dang cong tac gdm:

a) Ban “Phiéu bd sung 1y lich cén bd, cbng chirc” 1a tai liéu do cong chirc
ké khai bd sung theo dinh ky hang nam hoic theo yéu cau ciia co quan cé thdm
quyén quan 1y cong chirc. Ban “Phiéu bd sung 1y lich cén b, cong chirc” phai
duoc co quan quan ly céng chirc xdc minh va chimg nhén;



b) Céac quyét dinh vé viéc xét chuyén, bd nhiém, didu déng, luan chuyén,
biét phéi, ndng ngach, nang luong, khen thudng, ky luat ciia cong chirc;

¢) Céc béan tu kiém diém, nhin xét danh gia cong chirc hang nim cua co
quan sit dung cong chirc;

d) Céc ban nhéan xét dénh gi4 cta co quan, td chirc, don vi ¢é thdm quyén -
quan 1y cbng chirc (hang nim, khi hét nhiém ky, bdu cir hoic bd nhiém, gidi
thiéu ng cir, ludn chuyén, khen thudng, ky ludt hodc sau cac dogt cong tac, tong
két hoc tap);

d) Ban ké khai tai san d6i vdi cac dbi tuong cong chirc bit budc ké khai tai
sdn theo quy dinh hién hanh;

e¢) Pon, thu kém theo cdc vin ban thidm tra, xdc minh, bién ban, két luin
clia co quan, tb chirc, don vi c6 thidm quyén vé& nhitng vén dé lién quan dén cong
chirc va gia dinh cong chirc dugc phan énh trong don thu. Khéng luvu trong
thanh ph?m hé so nhimg don, thu néc danh, hodc don, thr chua dugc xem xét,
két luén clia co quan c6 thAm quyén;

g) Nhimng van ban khéac cé lién quan truc tiép dén qué trinh cdng téc va cac
quan hé x3 hi cta cdng chic;

h) Déi véi cong chirc duge bd nhiém giir chirc vu lanh dao, quan Iy phai bd
sung ddy di céc tai liéu cé lién quan dén viéc bd nhiém vao hd so cia cong
chire.

3. Pdi voi cong chirc nghi huru, mét sirc, diu dong, biét phai, ludn chuyén,
thdi viée, budc thdi viée va tir trin

Trong thdi gian 30 ngay, ké tir ngay cong chirc c6 quyét dinh nghi huu,
mét sirc, didu déng, biét phai, ludn chuyén, théi viéc, budc thdi viée hodc cong
chirc tir trén thi viéc quan 1y hd so céng chirc thue hién nhu quy dinh tai Khoan
3 Piéu 12 cta Théng tur nay.

4. Nhimg thanh phén hd so gbc ctia cong chirc quy dinh tai Diém a, Pién: b
va Piém ¢ Khoan 1 Piéu ndy do B6 Néi vy théng nhét ban hanh theo Quyé:
dinh s6 06/2007/QD-BNV ngay 18 thang 6 nim 2007 ctia B$ trudng B Néi vu
v& viéc ban hanh thanh phén hé so can b, céng chirc va biéu miu quan 1y hd s
cén bd, cong chirc (sau ddy viét tit 13 Quyét dinh sb 06/2007/QD-BNV) va
Quyét dinh s 02/2008/QD-BNV. Hb so gbc ciia cong chire thude tai liéu fuw tri
lich sir, thoi han bao quan vinh vién, trudng hop thiéu cic thanh phin hd so gbc
hoiic khong cd hd so géc thi viéc xdy dung, hoan thién hd so céng chiic thuc
hién nhu sau:



a) Khi cdng chirc thiéu céc thanh phin hd so gbc hogic khéng cé hd so gbe
nhir quy dinh tai Khoan 1 Pidu nay thi co quan quan 1y céng chirc cé tréch
nhiém yéu cu cong chirc trong thdi han 30 ngay, ké tir ngay phat hién khong cé
hoic thiéu cac thanh phin hd so géc phai hoan chinh, bd sung céc thanh phan h’
so gbe theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 11 Théng tur nay vé ché do bb sung, st
chita dit liéu hd so cong churc;

b) Trudng hop khong thé hoan chinh bd sung diy du cac thanh phin hi so
gbc theo quy dinh tai Pidm a Khoan nay thi cin cir vao gidy khai sinh géc dé
hoan chinh cac thanh phin hé so khéc, hoic lap méi hd so cong chic theo quy
dinh tai Khoan 1 Diéu nay nhw d6i véi cong chirc tuyén dung 1an dau.

Piu 10. Biéu miu quan Iy hd so cdng chirc

Céac biéu méu phuc vu cbng tic quan 1y hd so cong chirc théng nhit tean
qudc do Bd Nbi vu thong nhéit ban hanh va thyuc hién theo quy dinh taj Quyét
dinh s6 06/2007/QP-BVN va Quyét dinh s 02/2008/QD-BNV.

Piéu 11. Ché @9 bo sung, sira chira dit liéu hd so cong chire

1. Ché d6 b sung hd so cong chirc

Pinh ky hang nim, cham nhét 13 ngay 15 thang 01 cia ndm sau hodc theo
y8u cdu co quan quéan 1y nha nudc vé hd so cbng chitc, co quan quéan 1y cong
chirc hudéng din cong chitc ké khai bd sung nhitng thong tin phat sinh c6 lién
quan dén ban than, quan hé gia dinh va x4 héi cia nim trudce va xac nhén dé b
sung vao hd so céng chirc, cu thé nhur sau:

a) “Phiéu bd sung Iy lich can bd, cong chirc” phai duge co quan st dung
cong chitc va co quan quan ly cdng chirc x4c nhin dé bd sung vao thanh phén hd
50 cOng chirc;

b) Truong hop céc thong tin phat sinh do cong chirc tu ké khai ma khéng
dé“ty di, khéng chinh xac hodc c6 sy gian 1an thi ngudi tu ké khai phai chju trach
nhiém trudce co quan quén ly cong chirc va trude phap luét.

2. Trudmg hop 13p méi hd so cdng chirc khi hd so bj hir hong, thét lac thi
viéc lap hd so méi thay thé phai dugc ngudi dimg diu co quan c6 thim quwén
quan Iy céng chirc quyét dinh,cu thé 14;

a) Trong thiri gian 30 ngay, ké tir ngdy xic dinh hé so thit lac, hu héng, co
quan quéan 1y cdng chirc ¢6 trach nhiém thdm tra, xac minh, huéng dan céng
chirc ké khai va hoan chinh hd so theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 9 Théng; tu
nay;
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b) Sau khi céng chirc ty ké khai va hoan chinh hé so, ngudi dimg ddu co
quan quén 1y cong chitc ra quyét dinh thdm tra, xic minh. Nhiém vu thim tra,
x4c minh gdm:

Kiém tra vé cdc thanh phin hé so: trirc tiép thdm tra, x4c minh thuc té cic
thanh phin hd so, trudng hop céc thong tin trong thanh phan hé so khéng théng
nhit thi co quan quéan 1y hd so céng chirc d& nghi co quan quan ly céng chic gui
van ban d8 nghi co quan Tu phap cip tinh tro 1én thdm tra, xdc minh va théng
bdo két qua thim tra, xac minh bang vin ban véi co quan quéan ly céng chirc.
Trudng hop cac vin bing, chimg chi do céc co quan, td chirc, don vi nudc ngoai
cép ngoai lanh thd Viét Nam thi co quan quéan Iy hd so cdng chirc d& nghi co
quan quén 1y céng chirc giri vin ban dén co quan ngoai giao tai Viét Nam cua
nwdce cip van bing, chimg chi d6 d& nghi xac minh tinh hop phéap cta vin bing,
chimg chi. Hoic co quan quan 1y cong chirc giri viin ban truc tiép dén co quan
c6 thdm quyén cp vin bing, chimg chi d6 d& xac minh tinh hgp phap va ¢6 van
ban két luan vé két qua thim tra, xac minh @6 dé luu hd so.

Viéc thdm tra, x4c minh thyuc hién trong thoi gian 90 ngay, ké tir ngdy co
quyét dinh tham tra, x4c minh ctia co quan c6 thdm quyén quan ly cdéng chirc;

¢) Khong phai thim tra, x4c minh d6i véi hd so hu hong, thét lac trong cac
truéng hop sau:

- C4c thanh phén hd so hur hong, thét lac khong phai 14 hé so gbe quy dinh
tai Khoan 1 Piéu 9 ctia Thong tr nay thi thuc hién ché d6 b sung nhu quy dinh
v& ché d5 bd sung hd so theo quy dinh tai Khoan 1 Didu nay;

- C4c thanh phan hd so thit lac nhung d3 tim thdy bd sung va tring hop
thong tin véi céc thanh phan hd so khéc trong hd so gbc hodc di dugc co quan
Tu phép tir cAp tinh trd 18n thém tra va x4c nhén tinh hop phaép.

d) Ngudi dimg déu co quan quan 1y cong chirc ¢6 vin ban gii B Noi vu
théng nhit y kién truéc khi quyét dinh khéng thdm tra, x4c minh dbi véi céc
trudng hop hd so cong chirc hu hong, thét lac theo quy dinh tai Piém ¢ Khoan 2
ctia Diéu nay.

3. Trudng hop sira chita cac dit liéu thong tin trong hd so cong chirc, huy
cée tai liéu trong thanh phén hé so céng chirc phai duoc ngudi dimg du co quan
quéan ly cong chirc quyét dinh thém tra, xdc minh theo quy dinh tai Khoan 2
Piéu nay. Noi dung sira chira théng tin trong hd so quy dinh nhr sau:

a) Trudng hop céc théng tin trong hd so ciia cdng chirc (ngay, thang, nim
sinh, ho, tén, tén dém) khong théng nhit giita cac thianh phén hb so thi cin cur
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vao ho so gbc 14p 1an diu khi cong chire duge tuyén dung vao co quan, té churc,
b k] b ’ ; r * I’\ i A - l‘\ » )
don vi ciia nha nudc @€ xac dinh, ke ca théng tin trong ho so dang vién,

b) Trudmg hop céc thanh phan hd so khdng théng nhit thi cin cir gidy khai
sinh gbc, sb ho khau, sb bao hiém va hd so dang vién (néu cong chirc 12 dang
vién) dé hoan thién, b sung va théng nhét véi gidy khai sinh gbc.

4. Hb so d& nghj théng nhét y kién giira co quan quan 1y céng chirc véi Bg
N6i vy vé céc trudmg hop 13p méi hd so cong chire khi hur hong, thét lac va khi
stra chira céc dit lidu thong tin trong hd so gdc cong chirc gbm:

a) Cong vin dé nghi do ngudi dimg diu hodc cp phé cia ngudi dimg diu
co quan quan Jy céng chirc ky theo quy dinh tai Diém d Khoén 2 Piéu nay;

b) Bién ban két luin thdm tra, xac minh d6i véi trudmg hop hu hong, thit
lac va sira chita dir liéu théng tin hé so gbc cong chitc.

5. Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhin dugce di hd so dé nghi cia co
quan quan ly céng chirc theo quy dinh tai Piém d Khoan 2 va quy dinh tai
Khoan 3 Diéu nay, B6 Noi vu cé trach nhidm tra 101 bang van ban dén cor quan
quan 1y cong chitc vé cac trudng hop cho phép lap méi va sia chira dir lidu
thdng tin trong hd so cong chirc. Trudng hop hd so dé nghi cia co quan quan ly
cong chirc giri Bo N6i vu chua di theo quy dinh tai Khoan 4 Diéu nay thi trong
thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan dugc hd so coa co quan quan ly cdng; chirc,
B6 Néi vy yéu ciu co quan quén ly cong chirc bé sung, hoan thién diy di hd so
theo quy dinh.

6. Pinh ky hang nim cham nhit 12 ngay 31 thang 3 ctia nim sau hoiic theo
véu cdu co quan quan ly nha nuéc vé cdng chirc, co quan quan 1y hd sv cong
chirc ¢6 trach nhiém téng hop, bdo céo viéc 1ap méi hd so cia nim trude. Nhiing
hd so hu héng, thét lac hodc viéc stra chira thong tin trong hd so cong chire gin
vé BO Noi vu dé tbng hop, theo dbi.

Didu 12. Céng tic chuyén giao, tiép nhin hd so cdng chire
1. Céch thirc tiép nhén hé so cong chirc

Céng chitc duge didu dong, luan chuyén, chuyén ngach va cén bd, cong
chirc cp x& duge xét chuyén thanh céng chirc tir cdp huyén tré 1én thi co quan
¢6 thdm quyén quan 1y cong chirc khi tiép nhén cong chic phai yéu cdu ¢o quan
quén 1y hd so cbng chire cii ban giao diy di hd so ciia céng chire do.



2. Thoi gian tiép nhan hd so 14 30 ngay, k& tir ngdy cdng chirc c6 quyét
dinh chuyén ngach, diéu ddng, luin chuyén, biét phai hodic can bd, cong chirc
cap x4 dugc xét chuyén thanh cong chirc tir cdp huyén tré 1én.

Hd so khi tiép nhan phai dam béao céc yéu ciu sau:
a) Ghi phiéu chuyén hd so theo biéu miu quy dinh tai Khoan 7 va Khoén 8
Piéu 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 lidu nhan dugc vao phiéu chuyén hd so va giri tra phiéu
ndy cho noi giao hd so ho#ic ¢6 vin ban tra 1i noi giri hd so va x4c nhén tinh
trang ni€ém phong;

¢) Véo sb giao, nhan hd so theo bidu miu quy dinh tai Khoan 2 Piéu 1
Quyét dinh s 02/2008/QD-BNV;

d) Lap s ho so, 1ap phiéu liét ké tai lidu, 1ap phiéu kiém soét hd so, vao sb
ding ky ho so va lap bién ban giao nhén;

d) Viéc chuyén giao hd so do co quan quén ly c6ng chirc thuc hién.

3. Cong chuc nghi huu, chuyén cong tac, théi viée, hodc bi ky luat bude
thoi viee va tir tran thi viée chuyén giao va luu trir hd so dugc thuc hién nhu sau:

a) Coéng chirc nghi huu, thdi viéc hodc bi ky luét budc théi viéc duge nhén
mdt ban sao “So yéu Iy lich can bd, cong chirc”, cic quyét dinh lién quan. Hb so
gbc van do co quan, td chirc, don vi c6 thim quyén quéan 1y hd so cong chirc luu
gitt, b4o quan va dua vao nhém cdng chirc théi vide. Co quan ¢ thim quyén
quan ly cong chirc chi duge xéc nhan va cé'.p lai ban sao “So yéu ly lich can bd,
obng chirc” khi ¢6 yéu cdu bing van ban va trén co s& hd so gbe luu tri;

b) Déi véi cong chirc tir trin gia dinh cong chirc duge nhin mot ban sao
“So yéu ly lich can b, cong chirc”. Hb so géc van do co quan, té chic, don vi
quéan ly hd so cong chire huu git, bao quan;

¢) Péi véi cong chirc chuyén cong tic hodc chuyén ra khéi co quan, tb
chire, don vi cda nha nudc dugc nhin mot ban sao “So yéu ly lich cén bg, céng
chirc” ciia ban than. HO so gbc van do co quan, td chirc, don vi quan 1y cong
chire d6 I gitt, bao quan va chi dugce chuyén giao cho cic co quan, td chirc,
don vi khac quan ly khi cac co quan, td chirc, don vi d6 ¢6 yéu cau bing van
ban.

Didu 13. Nghién ciru, sir dung va khai thic hd so cdng chirc

1. Béi tugng duge nghién ciru, sir dung va khai thac hd so cong chirc gdm:

12



a) Co quan quan ly cong chirc, co quan st dung cong chic va co quan
quan 1y hd so cdng chirc duge nghién ctru, sir dung va khai thac hd so cong chirc
dé phuc vu yéu cdu cong tac;

b) Trudng hop cin thiét, duge sy déng ¥ clia ngudi dimg dau co quan quan
Iy hd so céng chirc, céng chirc duoc nghién clru toan bd hodc mét phin hd s
ctia minh hodic d& nghj co quan quan 1y hd so cung cép ban sao “So yéu Iy lich
can bd, cdng chirc” cia minh dé phuc vu cho viéc giao dich hanh chinh ctua ban
thén.

2. Céac quy dinh khi nghién ctru hd so cong chirc:

a) Cé gidy gidi thidu clia co quan, tb chirc, don vi ¢ thdm quyén quan 1y
cong chire ghi rd dia chi, chirc danh, yéu cdu nghién ctru hd so cia ai, vé véan dé
gi. Cac yéu clu phai dugc ghi cu thé trong “Phiéu nghién ctru hd so cong chire”
quy dinh tai Khoan 9 Piéu 1 ciia Quyét dinh s 06/2007/QD-BNV;

b) Chi dugc nghién ctru tai noi liru gitr hd so ¢6ng chirc;

¢) Chi dugc xem nhitng tai liéu (hoic mét phan tai liéu) c6 ndi dung lién
quan dén nhiém vy, cong viéc duge giao;

d) Khong dugc lam sai 1éch néi dung va hinh thic hd so céng chirc nhu:
danh déu, tfiy x0a, stra chira, thém, bt cac tai liéu da co trong ho so;

@) Pugc sao chup lai nhimg tai lidu lién quan trong thanh phén hd so c6ng
chire khi duge ngudi ding du co quan, 6 chirc, don vi quan ly hd so céng chirc
déng y.

3. Nhiém vu cia cong chirc trurc tiép 13m cong tic quéan ly hd so céng chirc:

a) Cung cip diing va ddy du céc tai lidu cho ngudi dén nghién ciru, khai
thac hd so cong chirc theo “Phiéu nghién ciru hd so cong chire” da dugc ngudi
dimg diu co quan, t6 chire, don vj quan 1y hé so céng chirc phé duyét;

b) Kiém tra tinh trang hd so khi tra phai dam bao dung nhw khi cho muon
va vao sb theo d&i nghién ciru hd so cong chitc theo quy dinh tai Khoan 10 Diéu
1 ctia Quyét dinh sb 06/2007/QP-BNV;

¢) Sao luc hd so cho ngudi dén nghién ciru, khai thac hd so theo “Phiéu
nghién ctru hd so cong chirc” di duoc ngudi dimg diu co quan quéan 1y hd so
cong chirc phé duyét.

Piéu 14. Luu giit, bio quan hd so cdng chirc
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1. Viéc Iuu giir, bao quan hd so cong chirc phai thuc hién day du céc budc:
lap sb hd so; phén loai tai lidu; lap phiéu liét ké tai lidy; 1ap phiéu kiém soat 14
s0 va vao sb ding ky hd so; 1ap thu muc hd so & phuc vu céng téc tra cinu.

2. Luu giit hd so céng chirc phai dam bao céc yéu cau sau:

a) Sé'ip xép hd so theo van tén A, B, C hoic theo dAu mdi tryc thude bio
dam nguyén tic dé tim, d& thiy, d& 1dy, d& bao quén va khéng bj nhau nat ho i
hu hong, thit lac hd so;

b) Tai lidu trong mdi hd so cong chirc phai duge xép riéng thanh timrg
nhém va theo thir tir thoi gian, dé d& tra ciru, kém theo phiéu liét ké tai lic u,
phiéu kiém soat hd so va dé trong mét bi hb so;

c) Ngoai bi hd so ghi céc théng tin cong chic dé phuc vu cho cbng tic tim
kiém, luu giir nhur: ho va tén; cac bi danh; qué quén va sb hd so (sé hidu cdug
chire néu cd);

d) Viéc luu trit hd so cong chirc cin tién hanh song song véi viée hru rix
hé so gidy va hd so sao chup (scan) va luu duéi dang tép tin trén méy tinh dé
tién tra ctru va bdo céo nhanh vé cdng tic quan Iy hd so, dam bao an toary va
chinh xéac.

3. Quy trinh lvu giit hé so cdng chitc dugc thye hién nhu sau:

a) Kiém tra va xir ly dé bao dam cac tai liéu duoc luu trix trong thanh nhar
hd so 14 nhimg tai liéu chinh thirc, tin cdy va c6 gid trj phép 1y;

b) Loai bé nhitng tai lidu trung 13p, thira chi giit lai mdi loai tai liéu mét
ban. Nhitng tai liéu hu hong (tai li€u bi phai mé, rach nat) thi phai ¢6 bién pha»
phuc ché hoiic sao chép lai ndi dung va Ivu ddng thoi véi ban ci;

¢) Trudng hop cén hity tai lidu trong thanh phén hd so céng chirc phai
thanh 1ap Hoi @dng huy tai liéu hd so cong chire. Hoi ddng huy tai liéu hd sy
cdng chirc do ngudi dig diu co quan quan 1y céng chirc quyét dinh. Khi tifn
hanh tiéu hity phai lap bién ban ghi rd 1y do hily, co quan c6 thdm quyén cho
phép huy tai liéu hd so cong chirc, danh muc tai liéu hity, ngdy va noi huy. '3ién
ban hity phai hru trong thanh phin hd so céng chirc.

4. Ché d% bao quan hd so cong chirc theo ché db bao mét cua nha mrric va
phai dam béo céc ché d6 va diéu kién co s& vét chét, trang thiét bj gdm:

a) Trang thiét bj va phuong tién bao quan hd so gidy gém: tu, két (bau
quén t3i lidu mét, tdi mat, tuyét mat) gia, ké hd so, ban ghé, may didu hoa, mav
hit 4m, may hat bui, quat théng gid, thiét bi bao chdy, binh ciru hoa, “hubc
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chéng 4m, mébc, mbi, mot, chudt, dan.... bao dam hd so cong chirc dugc huu git
l4u dai;

b) Pinh ky hang théng, hang quy hodc dot xuét kidm tra tinh trang hd so va
cac van dé lién quan, lam vé sinh va bao dudng trang thiét bj bao quan;

¢) Pinh ky hang niam kiém tra tbng thé va chinh 1y lai hd so;

d) Trudmg hop bao quan theo ché d6 huu trit trén may tinh nhu quy dinh tai
Piém d Khoan 2 Piéu nay thi cin dam bao tinh bao mét, an toan, an ninh may
tinh, tranh sao chup va stra chira hé so;

d) Céng chirc 1am céng tac quan ly hd so duge hudng ché do bdi dudng
d6c hai theo cdc quy dinh v& cac ché d ddc hai cuia nha nude.

5. Ngudi dimg dau co quan quan 1y céng chirc chiu trach nhiém bao quan
va quéan 1y hd so cdng chirc theo cac quy dinh cu thé cua didu nay.

Piéu 15. Trinh ty, thii tuc bao cio cdng tic quan Iy hd so' cdng chire

1. Thoi diém bao céo cong tac quan Iy hd so cong chirc:

a) Dinh ky hang nadm, cham nhét 1a ngay 30 thang 01 cta nim sau, co quan
td chirc, don vi thudc va trire thude ¢b trach nhiém béo cdo cong tac quén ly hd
so c6ng chirc dé co quan quan 1y cong chirc téng hop bao cdo BO Noi vu;

b) Dinh ky hang nim, chdm nhét 1 ngay 31 thing 3 clia nim sau, co quan
quan ly ¢ong chirc ¢é trach nhiém bdo cao tinh hinh thyc hién céng tac quan Iy
hé so cong chirc ctia co quan, td chirc, don vi vé Bd Nai vu dé téng hop bao céo
Chinh phtt va Tht tudng Chinh pha.

2. Ndi dung, trinh tr bao cdo cong tic quan ly hd so céng chie

Co quan quan 1y cdng chire dinh ky bao cdo B6 Noi vu cdng tac quan 1y hd
so ¢cOng chirc nhu sau:

a) Panh gia viéc thuc hién Quy ché quan Iy hd so cdng chirc gbm:

Co quan quéan 1y hd so cdng chirc dinh k¥ hang nim hoic theo yéu clu cia
¢o quan quéan ly ¢bng chizc ¢é trach nhiém kiém tra, danh gid tinh hinh thuc hién
cong tic quan ly hd so coéng chic theo Théng tu nay, Quyét dinh sb
02/2008/QD-BNV va Quyét dinh sé 06/2007/QD-BNV, sau dé tdng hop dé co
quan quan ly cdng chirc bao cao BY Noi vu theo quy dinh hién hanh;

Co quan quan ly céng chirc cé trach nhiém d& nghi, bd sung hoan thién cic
quy ché quéan 1y hé so trinh cip cé thim quyén ban hanh quy ché va bao cdo co
quan quan 1y céng chirc ciia B6 Noi vu dé phdi hop thuc hién;
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Co quan quan Iy céng chirc c6 trach nhiém d& nghi, bd sung hoan thién céc
quy ché quéan 1y hd so trinh cip ¢6 thdm quyén ban hanh quy ché va b cdo co
quan quan Iy c6ng chirc ciia Bé Ngi vu dé phdi hop thuc hién;

Co quan quan ly céng chirc B Ndi vu téng hop tinh hinh thuc hién, b
sung hoan thién céc quy ché quan 1y hd so céng chirc dé trinh cip c6 thdm
quyén ban hanh théng nhét toan quéc.

b) N6i dung bao céo thuc trang sé huong, chét Ivgng hd so céng chirc clia
co quan, don vi va dénh gia két qua viéc nghién ciru, sir dung, khai thac hé so
phuc vy cho cong tic quan Iy ddi ngii céng chirc clia co quan, td chirc, don vi
gom: ‘

Béo céo sb hrong hé so lap méi (h(}‘) SO tuyén dung mai, ké ca hd so lap
méi do thét lac, hu héng), hd so cong chirc bd nhidm, xét chuyén, diéu déng,
ludn chuyén, biét phéi, chuyén cong tac va hd so can bd, cong chirc clp xa xét
chuyén thanh cong chirc cip huyén tré 1én;

Béo cdo sb lugng hd so cong chire théi viée, bude théi viée, nghi huru, mét
sirc va tir tran;

Béo c40 sb luong hd so hu héng, tht lac va stra chira dir 1idu théng tin
trong thanh phin hé so gdc.

¢) Béo cdo co s& vt chit, trang thiét bi, kinh phi phuc vu céng tic quan Iy
hd so gbm:

Khu vyre bao quan hd so, noi cit va luu giit hd so cdng chirc;

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

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

Kinh phi hing nim cho cbng tic quan Iy hd so cong chirc, ngudn, ké
hoach, tién d cip kinh phi, d& xuét kién nghij vé kinh phi.

d) S luong, chit lugng cong chitc va cong tac dao tao, bdi dudng cong
chire trye tiép lam cdng tac quan Iy hd so cong chirc:

Sb lugng va trinh d6 (trinh d6 chuyén mén, nghiép vu, trinh d6 ngoai ng,
tin hoc) d6i ngii cong chire tryre tidp 1am cong tac quén ly hd so cong chirc;

Sé luong, chét lugng céc 16p tap hudn chuyén mén vé cong tac quéan ly hd
so cdng chirc hang nim va dinh ky do co quan ty td chire,

d) Kién nghi, d xut giai phdp d6i méi ning cao hidu qua cdng tic quan ly
hd so va ké hoach xiy dung hién dai hod cong tac quan 1y hd so cong chic.
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Picu 16. Cong tic bdi dwing nghiép vy quén Iy ho so cong chire

1. Bd Noi vu xdy dung ndi dung, chuong trinh, ké hoach va td chuc bdi
dudng nghiép vu cho cong chirc trirc tiép 1am cong tac quan 1y hd so ciia cac co
quan quan ly cong chirc & cac B, nganh va dja phuong gdm:

a) Pinh ky hang nim hoic theo d& nghj cia co quan quéan 1y nha nudc vé
cbng chirc, co quan quan 1y cong chirc xdy dimg ké hoach, bio céo sb luong
cdng chirc can tap huin cong tac quan 1y hd so hodc hd so dién tir (nu cé) gui
vé BO Nbi vu dé tdng hop va phéi hop thye hién;

b) Pinh ky hang nim hoic theo yéu céu ctia co quan quan ly cdng chire, Bd
Noi vu téng hop trinh cdc cip c¢6 thdm quyén phé duyét chwong trinki, ké hoach
dao tao, bdi dudng nghiép vu quan 1y hd so cho cong chirc 1am cong tac quén ly
hd so va hd so dién tir.

2. Cin clr vao chuong trinh, ké hoach ciia Bé Né6i vu hodc theo y2u ciu
nghiép vy, ngudi dimg dau cdc co quan quan 1y cdng chirc ciia cac Bo, nganh va
dia phuong té chirc bdi dudng nghiép vu cho cong chire truc tiép lam cong tic
quéan Iy hd so cdng chirc ciia co quan, t§ chirc, don vi minh.

Diéu 17. Ché dd hién dai hoa trong cdng tic quan Iy hd so cong chire

1. B4 Néi vu ¢é trach nhiém t6 chirc xay dung quy ché quan 1y hé so cong
chirc trén co s& img dung cong nghé thong tin dé quan ly héd so cong chire theo
hudng dién tir ho va huéng din cic co quan quan ly cong chirc trién khai thyc
hién théng nhit.

2. Co quan quan ly céng chirc timg budc nghién ciru hién dai hoa cong rdc
quén 1y hd so cong chirc gdm:

a) Trang thiét bi may vi tinh, mang may tinh va phin mém quéan 1y ho so
cong chirc théng nhit ¢ nghién ctru, st dung va khai thac hd so cong :hir
nhanh, kip thoi, chinh xac;

b) Trang bi may quét, mdy anh k¥ thuat s6, video dé dua céac hinh anh, vin
ban tai liéu vé hd so cong chirc vao cac phuong tién, thiét bj luwu trir, bac quin
phuc vu céng tac nghién ctru, sir dung va khai thac hd so cdng chirc;

¢) Ung dung cong nghé thong tin d& nghién ciru, st dung va khai théc hd so
cong chirc, han ché tiép xtc truc tiép voi hd so gidy truyén théng khi chira hoan
thién hé théng quan ly hé so dién tir céng chirc.

Piéu 18. Thim quyén va trach nhiém quéin Iy hd so cdng chire
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1. Co quan quéan 1y cong chirc quy dinh tai Piém a Khoan 2 Piéu 2 cua
Théng tu nay c¢é trach nhiém thirc hién cac quy dinh vé quan ly hd so cong chirc
thudc pham vi thAm quyén quan 1y gbm:

a) Quan ly hd so céng chirc thudc pham vi thAm quyén cta B, nganh va
dia phuong;

b) Hudng dén, thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh vé quéan ly
hd so cong chire cia Thong tu nay thudc pham vi, thdm quyén quan ly cua B9,
nganh va dja phuong,.

2. Ngudi dimg diu co quan quén Iy cdng chirc chiu trach nhiém vé céng tac
quan Iy hd so céng chirc cha co quan, t6 chic, don vi minh va chi dugc x4c nhén
vao hd so cong chirc khi c6 hd so gbe cha cong chirc.

3. Nguoi dimg diu co quan quan 1y céng chirc xem xét, quyét dinh nhimng
ndi dung sau;

a) Quyét dinh tuyén dung va lua chon ngudi da tiéu chudn nghidp vu dé b
trf 1am chuyén trach vé cong tic quéan 1y hd so cong chirc;

b) T chirc cho céng chirc ké khai, thAm tra, xdc minh va x4c nhin hé so
cong chirc hodic t& chirc thdm tra, xdc minh va xéc nhan hd so géc cong chic khi
1ap méi do hur hong, thét lac, hoic stra chira dir liéu théng tin trong hd so cong
chirc theo quy dinh ciia Thong tu nay va theo quy dinh cua phap luit hién hanh;

¢) D& nghi co quan c6 thim quyén xem xét, x4c minh, sira chira nhitng tai
liéu khéng théng nhit trong hd so cong chirc theo quy dinh hién hanh;

d) Théng bao cho cong chirc biét két lusn thim tra, x4c minh vé céc dir lidu
trong hd so do c6ng chirc ti khai khong théng nhét hosc khéng chinh xéc;

d) Huy bo nhiing tai liéu thira, tring 1dp, khéng c6 ndi dung lién quan trong
hd so;

e) Xtr ly ky lut hodc dé nghi co quan ¢ thim quyén xem xét, xi¥ Iy ky Iuét
co quan, té chirc, don vi va c4 nhédn c6 sai pham trong ké khai, quan 1y va bao
quéan hd so cong chire.

4. Ngudi dimg diu co quan quan ly céng chirc dinh ky hang nim hodc dét
xuét td chirc kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh vé cong tic quan 1y hd so cong
chirc quy dinh tai Thong tu nay va bao cdo co quan quan ly céng chirc clia B
N&i vy,

5. Thim quyén va trach nhiém Bd Néi vu:
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a) Thuc hién chirc ning quéan 1y nha nudc vé cong téc quan ly hé so «:dng
chire théng nhét toan qubc;

b) Tryc tiép quéan Iy hd so bd nhiém céng chire gitr chirc vy lanh dao, quan
Iy do Thu tuéng Chinh pht quyét dinh, bd nhiém va hd so bd nhiém céng: chirc
vao ngach chuyén vién cao cdp va trong duong.

Pitu 19. Thim quyén va trich nhiém ciia co quan quan Iy ho s cong
chire

1. Chép hanh su chi dao, kiém tra va hudng din nghiép vu vé cong i4c hd
50, hd so dién tir céng chirc ciia co quan cp trén, dong thoi hudng din kiden tra,
d6n déc céc co quan, tb chirc, don vj trirc thude vé céng tic quan Iy hé so cing
chirc.

2. TS chic thuc hién céc quy dinh vé bd sung, chuyén giao, tiér nhén,
nghién ciry, sir dung, khai théc, huu trit, bao quan hé so cong chite theo quy dinh
cua Thong tu nay.

3. Giao ndp ddy du, kip thdi cho co quan, t6 chirc, don vi quan !y cong
chirc nhitng tai ligu lién quan dén hd so cong chirc hién dang cong tac & don vi
minh.

Pidu 20. ThAm quyén va trach nhiém ciia cong chire trye tiép lam cong
tic quan Iy hd so cong chirc

1. Chil dong dé xuét ké hoach, bién phép quan 1y, sir dung va khai thédc hd
S0, hd so dién tir cOng chire.

2. T4 chirc viéc bd sung cac tai liéu vao hd so cOng chirc bao dam kip thoi,
chinh xac.

3. T chirc viée sip xép, bao quan, luu giit hd so.

4. Cung cép sé ligu, tu liéu nhanh, chinh xac.

5. Nghién ciru, phét hién cic vin dé& chua ré hoic méu thufn trong hd so
cong chirc va nhiing vén dé nay sinh trong céng tac quan 1y hd so, bao co nguoi
dtmg dAu co quan cé thim quyén quéan ly cong chirc xem xét, xir ly.

6. Bon dbc, thu thiap diy du céc thanh phén tai liéu trong hd so cong chirc
thudc thim quyén quan 1y cia co quan, tb chirc, don vi minh,

7. Té chire phuc vu nghién ctru, sir dung va khai thac hé so cdng chirc.
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8. Thyc hién nguyén tic bio mét hd so, phat hién va kién nghij véi ngudi c6
thdm quyén vé& nhimg vin d& phat sinh trong cong tac quan Iy hd so cong chirc
@& ¢6 bién phép giai quyét kip thoi.

9. Thudng xuyén hoc tép, trao ddi kinh nghiém, bdi dudng ning cao trinh
d6 chuyén mon, nghiép vu.

Pidu 21. Trich nhiém va quyén ciia cdng chirc @i véi hd so ca nhian

1. Céng chirc c6 trach nhidm ké khai day da, rd rang, trung thuc hd so cia
minh theo huéng din ciia co quan quan 1y cdng chirc hodc theo yéu cau cia co
quan sur dung cdng chitc va chiu trach nhiém truée phap luit va truée co quan
quan ly, va st dung cong chirc vé cdc thong tin minh k& khai. Trudng hop céc
théng tin ké khai khéng diy du, thiéu chinh x4c hosc khong trung thyc thi phai
chiu trach nhiém theo cac quy dinh hién hanh.

2. Céng chirc dugc quyén nghién ctru hd so ciia minh tai co quan, b chirc,
don vi lwu giit hd so, trir céc tai liéu quy dinh tai Piém e Khoan 2 Piéu 9 cia
Thong tu nay.

3. Cong chirc néu & nghi vé& viéc didu chinh, bd sung nhitng théng tin
trong hd so clia minh thi phai bio cdo véi ngudi dimg ddu co quan quan 1y céng
chirc va cic co quan c6 thim quyén xem xét, giai quyét theo quy dinh cta
Thong tu nay.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 22. Té chitc thye hién
Trong qua trinh thuc hién céc B§, nganh, dia phuong, cic co quan, t&
chirc, don vi va c4 nhan néu c6 vuéng mic, phat sinh v& ché d6 béo cdo théng
ké va quén Iy hd so cong chirc, d nghi giri van ban vé Bd Néi vu dé xem xét,
théng nhét va sira dbi, bd sung cho phil hop.

Piéu 23. Bai bd cdc quy dijnh hi¢n hanh

Théng tu nay thay thé Quyét dinh s6 14/2006/QD-BNV ngay 06 théng 1|
ndm 2006 ctia BJ trudng Bo Noi vu vé viéc ban hanh kém theo Quy ché quén 1y
hé so cén b, cong chitc.

Diéu 24. Higu lyc thi hanh

Théng tr ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 03 thang 02 nam 2013,
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Piéu 25. Trach nhiém thi hanh

Cac B6 trudng, Thi trudng co quan ngang B4, Thu trudng co quan thudce
Chinh phii, Chu tich Uy ban nhén dén tinh, thanh phé trye thude Trung wong va
cé&c co quan, td chirc, don vij va ca nhén ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh

Thong tur néy./.’k_ll//{_,..

Noi nhin: KT.BO TRUONG
- Thit twémeg, c4c Phé Thit tuémg Chinh phi; THU TRUONG
- Cdc B, co quan ngang B, co quan thuge Chinh phil;
- HDND, UBND céc tinh, thanh phé tryc thuge TW;
- Vian phong Trung vong va céc Ban cia Dang;
- Vin phong Quéc hdi;
- Vin phong Chi tich nuéc;
- Vién Kiém sét nhén dan t6i cao;
- Tda 4n nhén dén t6i cao;
- Van phong Ban CDTW vé phong chéng tham nhiing;
- Kiém toan nha nuéc; N £
- Uy ban TW Mt trin Té quéc Viét Nam; Tran Anh Tuén
- Co quan Trung wong ciia cac doan thé;
- Cuc Kiém tra van ban QPPL (B§ Tu phap);
- S& Noi vy céc tinh, thanh phd trye thuge TW;
- Cong bao, Website Chinh pht;
- B& Néi vi: BO tredng, cac Thir trudmg;
~ Vi, Cuc, tb chire thude, tryc thude B Noi vy;
- Trang thong tin dién tir cua B N§i vy;
- Luu: VT, CCVC.
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BMOL/BNV , BAO CAO SO LUQONG, CHAT LUONG CONG CHUCTU  Dom vi bdo cfo: UBND tint/TP
Ban hanh kém theo Thong tu 56 CAP HUYEN TRO LEN NAM 20.. trye thuge TW, B, Ban, nganh.
A4 /2012/TT-BNV ngay {Tthdngilndm  ( Ap dung dbi véi tinh, thanh phé tryc thude Trung vong, B, Ban, nganh}) Pomn vi nhin bao cao: B6 N§i vu
2012 cua B¢ Nji vu

Thdi han nhin bio cdo: ngay 30 Pon vi tinh: ngudi
thang 6
Trong 86 Chia ‘“%“g:"" cong Trinh 60 d40 130 chia theo Chia theo 6 tudi
g 8 - Chuyén mén Chinh trj Tin hoe Ngoai ngir QLNN Tir 51 aén 60
[= Q f=
z ~IElS| 2 Tid Ngoal | 8] @
N $0% 2| 13125 2 S-S HEALIAE: :
; . -~ 5 s | |s| & (‘;: c s khie % = ] E S 3 2 o % =
2| Tendonvt | B | 5 s|2|2| g |E|B| |2 o| o N 5|2 5 2l S| s el X (8|8 =|ls|®
3 A R THA AR I HE R R HE HHEEHHEEEE
| = 2 || & £ S - o (=4 o ! 5_ > |£ 5 5 - | B2
Eg mépgggsz;ﬁaééss§§8§§§-§§%a§§§§ﬁﬁﬁ.‘§3§§
2 c R [ =]
o 5 o 516 l
A B 1 2 3 4 518 7 8| 9 10 11 12 (13 ;14 |15 )16 |17 18 |19 [ 20 | 21 22 | 23124} 25 | 26 | 27 | 28| 290 | 30 {31 32 i33| 34| 25 | 36 | 37 | 38
- 7
Tong s6:
...... Ngay. . . thdng . .. .ndm 20 . .
NGUOI LAP BANG THU TRUONG PON VI
(Ky, ho tén) (Ky tén, dong dau)
Ghi chy:

- Cot B (tén don vi): gh1 danh séch cac co quan, 16 chirc, dom vj thudc va tric thude B§, ban, nganh & TW va o tinh/TP 12 céc sd/ban/nganh, quin/huyén/TP tryc thude tinh;

-Cot 1 (tong so bién cu du'qc giao): ghi tdng sb bién ché duoc giao cua don vi bio céo tryc tiép tinh dén thoi diém 1ap béo céo;

- L8t2 (tong s6): ghi tdng sé cong chire hién dang cong téc tai dom vj béo c4o trc tiép; )

- Ct 24 (dai hoc trd 1én): ghi nhitng ngudi c6 trinh d6 tiéng Anh hoc Pai hoc, trén Dai hoe & nudc ngoai bing tiéng Anh holc c6 bing Pai hoc va trén Pai hoc & Viét Nam hoc bang tiéng Anh.



BM02/BNV BAO CAO SO LUQNG, CHAT LUQNG CANBOQ,CONG  Don vi bio cio: UBND tinh/TP tryc

Ban hinh kém theo Théng nr s6 CHUC CAP XA NAM 20.. thude TW.
44/2012/TT-BNV ngiy 1lthdng 42 (Ap dyung dbi véi tinh, thanh phd tric thuge Trung vong) Don vi nhén bdo cdo: B§ Noi vu
nam 2012 cua Bé Noi vu
Thoi han nhén bdo cio: ngay 30 Don vi tinh: nguai
thing 6
Trong d6 Chire Trinh 8 840 tao chia theo Chia theo 60 tudi N
L3
=
Chuyan mbn, nghiép vy ”Wﬂfé: phd Chinh tr Tin hoc Ngosi ngtr QLNN Tir 51 aén 60 s
147
L Ngoai 2 2
2 .g 5 Tiéng 1] g @ o [
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Téong s6: i —
...... Ngay. .. thang ... .nam20..
NGUOI LAP BANG THU TRUGNG BON VI
(Ky, ho tén) (Ky tén, dong ddu)
Ghi chi:

- C6t B (Don vi cong tac): ghi 15 quén, huyén, thi x4, thanh phé truc thudce tinh;
- Ct 56 6 (chize danh): ghi r8 cdn bd E:;i}.u cir kiém nhiém chirc danh céng chire chuyén mén (vi dy Pho Chi tich UBND xd kiém Trudng Cong an..);
- C6t 38 {Cong chire ludn chuyén tir cip huyén ): ghi 16 thng 8 cong chirc cdp huyén luan chuyén vé x3 trong nitm bio cfo.



BM{s/ 2

Ny

Ban hanh kém t‘heo Thong iw 56
/201 2/TT-BNV rigey AT thang AL

ndm 2012 cua B¢ Noi vu

Thoi han nhin bao cao: ngay 30

BAO CAO DANH SACH VA TIEN LL!’"" G

CAP HUYEN TRO LEN NAM 28

CONG oHUC TU

(Ap dung dbi véi tinh, thanh pho true thudc Trung uo'ng, B{), Ban, nganh)

Pon vi hao cdo: UBND tinh/TP
iruc thudc TW, B, Ban, nganh .
Bon vi nhén bao cdo: B§ Noi v

thang 6
. _‘ .
R T%la" Phu cap
Ngiy thing ndm | gian | Mac hrong hién |—
sinh Clluc Y | Coquan,don | B hwong Téng
Ho va tén hoficchitc | - . g g lam | 18RCh Phv | huclp | Ghi chi
T danh Heang (ké ca L ~ Chite | Trach Khu cap phu cap
N , viée Mi sb e theo
cong tic ngach He o . vu nhiém vuc vugt ph in
. tuong ¢ s0 | ngac khung
Nam N& duong) | luong | hién trdm
giilt
(1 (2) (3) Q) () (6) () (®) @ 146 an | a2 | {13) (14) (15)
-
Téﬂg 561 4 /
...... Ngay. . . thang ... .ndm 20. .
NGUOI LAP BANG THU TRUONG DPON VI

(Ky, ho tén)

Ghi chii;

(Ky tén, dong ddu)

- CGit 6 (Don vi céng tac): ghi rb co quan, 1 cirire, don vi thude va tryc thude quan, huyén, thi x4, thank phé truc thudc tink; S&/ban/nganh trire thude tinh. thanh phd
truc thude Trung wong: va co quan, 16 chife, don vi thude, true thude Bg, ban, nganh & Trung wong.

- Cot 14 (1éng phy captheo phin rrim): 13 tng cAc khoan phy cap ctta cft (10); cbt {11); eft (12) vacdt (13}



BM04/BNV

) BAO CAO DANH SACH VA TIEN LUONG CAN BQ, CONG Don vi bdo cgo: UBND tinh/TP
Bax hanh kém theo Thong tu 56

. 0 > ’ CHUC CAP XA NAM 20. trye thude TW.
44 /201 2/TT-BNV ngay 17 thingdnim (Ap dung d6i véi tinh, thanh phé truc thude Trung uong) Don vi nhin béo cao: B§ Noi vy
2012 cuia B¢ Ngi vy
Thoi han nhén bao cao: ngay 30
thang 6
oL Thoi ] Phy cép
Ngay tl}ang nim Chi gian | Mic lwong hién
sinh h YC VU | o quan, don | giir huéng Téng
Ho va tén oficchire vidanglam | chic Phy phu cip Ghi chi
T . danh . Chirc | Trach | Khu cép :
cdng tac vike Vi, Béc vu | nhiém Ve vuot theio
y chic | te o4 | hwong ' khung | Phan
Nam Nir danh 1 u;.mg hién tram
huong
_( @) 3) @ 3 () @D _{ & @ ({0 | 4D | (d2) + d3) | (14 (15)
Tong s6: '
...... Ngay. .. thing....nam20. .
NGUOUI LAP BANG THU TRUGNG DON V]
(K3, ho tén) (K3 tén, dong ddw)
Ghi chi:

- C6t 6 (Don vi cOng tac): ghi rd x&, phudmg, thi tran, quan, huyén, thi x4, tinh, thanh phé trgc thude tinh;
- C§t 14 (tdng phy ciptheo phin tram): 1 tong cac khoan phy cép coa cot (10); eot (11); bt (12) va cdt (13).





