THANH TRA CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phie

S6:3545 /1QD-TTCP
Ha Néi, ngay 09 thdang 11 ndm 2010

QUYET PINH

Ban hanh Quy che Quan Iy, khai thic hd so cong chire, vién chire ciia co
quan Thanh tra Chinh phi.

TONG THANH TRA

Cian cr Nghi dinh s 65/2008/ND-CP ‘ngay 20/5/2008 cta Chinh phi quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyen han va co céu t6 chtrc ciia Thanh tra Chinh phu;

Can cu Quyét dinh sb 14/2008/QB BNV ngay 16/11/2006 cua Bo trudng
B6 Noi vu vé viée ban hanh Quy ché quan 1y khai thiac Ho so cong chirc vién
chc;

Xét d& nghi ctia Vu truéng Vu T chirc Can bo.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh k&m theo Quyét dinh nay "Quy ché quan 1y, khai thc hd
so cong churc, vién chirc cia co quan Thanh tra Chinh phu”.

Pi¢u 2. Cong chirc, vién chic, Nguoi lao déng trong co quan Thanh tra
Chinh phu thuc hién cic quy dinh vé ké khai, quan Iy, khai thdc hd so cia cong
chtre, vién chire theo su hu:ong dan, kiém tra ctia Vu T chiic c4n bd va thi trudng
c4c don vi duoc phén cép quan 1.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Chénh Vin phong, Vu truéng Vu T chiic can bd, Thu truéng céc don vi
thudc co quan Thanh tra Chinh phii chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./f

Noi nhdn:

- Nhu diéu 3 ;
-Luu VT, TCCB.
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THANH TRA CHINH PHU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

Ha Noi, ngay 9 thang 11 nam 2010

QUY CHE
Quan Iy ho so cong chire, vién chitc co' quan Thanh tra Chinh pha.
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 3345 /0D-TTT
ngdiryod thangHndm 2010 ciia Téng Thanh tra)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché niy quy dinh nguyén tic xay dung va quan 1y hd so cong chire, vién
chitc thudc co quan Thanh tra Chinh phu; thanh phan hd so nhan su vA miu bidu
quan ly hd so nhan su; ché dod quan 1y hd so; trdch nhiém cta Linh dao cac vu,
cuc, don vi thudc co quan Thanh tra Chinh phi va céc c4 nhén trong quan 1§ hd so
cong chirc, vién chirc; ché d6 thong tin bdo cdo va tip huén nghiép vu quan 1y hd
so c¢ong chirc, vién chirc.

Piéu 2. P6i twong ap dung

Quy ché nay 4p dung dbi véi toan bd cong chire, vién chirc va lao dong hop
ddng tai cdc vu, cuc, don vi thudc co quan Thanh tra Chinh phu.

Piéu 3. Khai niém hd so cong chire, vién chirc va co s& dit liéu vé cong
chire, vién chire

1. Ho so cong churc, vién chire 1a ta1 liéu phap ly phan anh c4c thong tin co
ban nhéit v& cong chu:c vién chirc bao gdm: ngudn gbc xuat than, qua trinh cong
tac, hoan canh kinh t&, phim chét, trinh d6, ning luc, cdc méi quan hé¢ gia dinh va
xa hdi cia cdng chirc, vién chirc.

Hb so cong chirc, vién chirc bao gbm hd so vin ban luu trén gidy va co s&
dit liéu dién tir v& c4n bd cong chire.

2. Ho so gbc 12 hd so cia cong chire, vién chic do co quan ¢6 thim quyén
quan ly cong chitc, vién chirc 14p va x4c nhén 1in dau khi cong chirc, vién chic
duoc tuyén dung theo quy dinh ctia phap luét.

3. Co s¢ dit liéu can bd, cong chirc 13 dit liéu dién tir vé hd so cdng chire,
vién chire, dugc luu trong may tinh nhim phuc vu hiéu qua cong tic nghién ciu,
xir 1§, tim kiém, théng ké, tbng hgp béo céo.

Piéu 4. Nguyén tic xay dung va quan Ij hd so cdng chire, vién chire va
co s& dii liéu ho so cong chire, vién chire

1. Xay dung va quan 1y hd so cdng chire, vién chire 1a trdch nhiém cua co
quan Thanh tra Chinh phtl trong c¢dng tdc quan 1§ cdng chirc, vién chirc.




2. Céng tac xay dung va quan 1y hd so cong chire, vién chirc dugce thuc hién
théng nhét, khoa hoc dé quan 1y duoc dly du, chinh x4c thong tin cla timg cong
chirc, vién chire tir khi duoc tuyén dung vao dén khi thoi khéng con lam viée tai co
quan Thanh tra Chinh pht, nhim dép tmg yéu ciu nghién ctru, thong ké, danh gi4,
tuyén chon, dao tao, bdi dudng, bd nhiém, diéu dong, biét phai, ludn chuyén, b tri
str dung, khen thudng, ky luat, nghi huu va thuc hién chinh séch khac d6i véi cong
chire, vién chirc.

3. Hd so cong chirc, vién chitc co quan Thanh tra Chinh phu dugc quan 1y,
st dung va bao quén theo ché d6 tai liéu mat do Nha nuéc quy dinh, chi nhimg
ngudi dugc Téng Thanh tra, Vu truéng Vu Té chitc Can bd ddng ¥ méi dugc
nghién ctu, khai thac hd so cia cén bd, céng chirc.

4. Cong chirc, vién chire ¢6 trich nhiém ké khai diy du, ro rang, chinh x4c
va chiu trdch nhiém vé tinh trung thyc cia nhiing thong tin trong hd so do minh ké
khai, cung chp. Nhiing tai liéu do cong chic, vién chttc k& khai phai dugc Thanh
tra Chinh ph hodc co quan ¢6 thAm quyén xdc minh, chimg nhén.

5. Co so dit lidu cong chirc, vién chitc clia co quan Thanh tra Chinh phu
dugc xAy dung va timg buéc hoan thién dam bao cap nhét ding, du thong tin vé hd
so c4n bd, cdng chirc; phuc vu cong tac nghién ciru, khai thic thuén tién, hiéu qua;
phai duge luu gitr dam bao an ninh, an toan. Co s& dit lidu, cong chirc, vién chirc
ctia co quan Thanh tra Chinh pht dugc quén 1y theo ché do “Mat”.

Viéc truy cép, khai thic co s¢ dir liéu vé cong chirc, vién chuc do Téng
Thanh tra hoic Vu truéng Vu Td chitc Cén bd quyét dinh. Nghiém cAm moi hanh
vi truy cép hé théng khi chua c6 y kién ctia Téng Thanh tra hodc Vu truéng Vu Té
chirc Can bd.

Pidu 5. Thanh phén ho so cong chirc, vién chirc

Thanh phé‘m ho so cong chirc, vién chirc bao gbm céc tai liu sau:

1. Quyén “Ly lich cdng chic, vién chirc” 1a tai li¢u chinh va bét budc cb
trong thanh phén hd so cén bd, cong chirc dé& phan 4nh toan dién vé ban than, cic
mdi quan hé gia dinh, xd hdi ctia cong chirc, vién chtrc. Quyén 1y lich cong chic,
vién chitc do cong chirc, vién chirc tur ké khai va duoc co quan tham tra, x4c minh,
ching nhén.

2. Ban “So yéu 1y lich cong chirc, vién chirc” la tai liéu quan trong phan anh
tém tit vé ban than cong chuc, vién chirc va céc mdi quan hé gia dinh va x3 hdi
ciia cong chirc,vién chic. So yéu 1y lich do cdng chiic, vién chic ty ké khai hoéc
do ngudi ¢6 trach nhiém ghi tir Quyén 1y lich cong chirc, vién chuc quy dinh tai
khoan 1 Diéu nay va céc tai liéu bd sung khic cua cong chirc, vién chic dugc co
quan x4c minh, chirng nhan.

3. Ban “Bb sung 1y lich cong chic, vién chirc” 1a tai liéu do cong chtc, vién
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chiic khai bd sung theo dinh ky hodc theo yéu cAu ciia co quan. Ban bd sung 1y lich
phai dugc co quan thidm tra, x4c minh, chimg nhan.

4. Ban “Tidu st tém tat” 12 tai liéu do Vu Té chitc Can bd tém tat tir Quyén
1y lich ctia cong chuc, vién chic quy dinh Ial khoan 1 Diéu nay d& phuc vy cho
codng tac bau cir, @8 bat, bb nhiém khi c¢6 yéu cau.

5. Ban $0 gidy khai sinh; gidy ching nhén stic khée do co quan y té c6
thAm quyén cap va cAc vin ban c6 lién quan dén nhan thén cla céng chue, vién
chire; céc loai gidy t& c6 lién quan dén trlnh d6 dao tao cltia cdng chirc, vién chirc
nhu: bang diém, vin bang, chung chi vé trinh dd dao tao chuyén modn, ly luan
chinh tri, ngoai ngtt, tin hoc, bdi dudng nghiép vu do co quan co thdm quyen
chimg nhan,... Tru:orng hop van bang chimg chi dugc cap bang tiéng nudce ngoa1
phai duoc dich sang tiéng Viét Nam va c6 chig thyc cia co quan c6 thAm quyén
theo quy dinh ctia phdp luét.

6. C4c quyét dinh v& viéc tuyén dung, bd nhiém, didu dong, biét phai, luan
chuyén, ning ngach, ning luong, khen thuong, ky Iuat, di cong tdc nudc ngoai, di
dao tao,... clia cong chirc, vién chuec.

7. Cac ban tu kiém didm, nhan xét dinh gi cong chirc, vién chirc theo dinh
ky hodc theo yéu cau ctia co quan.

8. C4c ban nhén xét danh gid cua co quan, td chirc, don vi c6 tham quyen d6i
voi cong chire, vién chirc (d@ bat, bd nhiém, g1m thiéu Ung ctr, thuyén chuyén,
khen thudng, ky luat hodc sau cdc dot cong tac, tdng két hoc tap,...).

9. Ban ké khai tai san theo quy dinh ctia phdp luét.

10. Do*n, thu kém theo cac van ban tham tra, Xac mmh bién ban, Kkét luan
cla co quan, t chire, don vi ¢6 thim quyén vé nhitng van dé lién quan dén cong
chirc, vién chirc va gia dinh, cong chirc, vién chitc duge phan anh trong don thu.

11. Nhitng van ban khéc co lién quan tryc t1ep dén qué trinh cong tic va
quan hé x4 héi ctia céng chue, vién chuc.

, 12. Dbi véi cong chire, vién chic duge dé bat, b6 nhiém phai ké khai hd so
b0 nhiém theo quy dinh.

CAc loai méu biéu vé hd so cong chuc, vién chirc néu tai khoan 1, 2, 3, 4 va
12 Piéu nay, do Vu T4 chitc Can bd cung cép.

Pidu 6. Céc loai so phuc vu cong tic quan Iy hd so cong chire, vién chirc

Céc loai sb @ phuc vu cong tic quan 1y hd so cong chirc, vién chirc bao
gom:

1. Sb dang ky hd so cong chire, vién chirc: La s6 ghi cdc tiéu chi co ban theo
ho so goc ctia cong chirc, vién chirc phuc vu cong tdc quan 1y

2. S giao, nhan hd so cong chic, vién chuc: La sd theo ddi hd so cong

3

/4




chie, vién chirc do co quan, don Vi khac chuyén dén co quan Thanh tra Chinh phu;
hodc tir co quan Thanh tra Chinh phu chuyén giao cho co quan, don vi khac tiép
tuc quan ly trong truong hop cong chirc, vién chic chuyén cdng téc.

3. S4 theo doi khai thac, st dung hd so cong chirc, vién chie: La s6 theo dbi
nguoi dén nghién ctu, khai thac hd so cong chirc, vién chire khi duge Tong Thanh
tra hosic Vu Trusng Vu T6 chirc Cén bd cho phep.

4. Phiéu chuyén hd so cong chirc, vién chire: La phiéu liét ké day du thanh
phén, sb luong céc tai liu trong hd so cong chire, vién chirc khi chuyén giao ho so
cho céc co quan, don vi kKhac quan 1y trong truong hop cong chixe, vién chic
chuyén cong tac.

5. Phiéu yéu cAu nghién ciu hd so cong chirc, vién chirc: La phiéu dung cho
nguoi dén nghién ctru hd so cong chitc, vién chic. Phiéu yéu ciu nghién ctru hd so
ctia cong chue, vién chic nao, thi dugc luu trong hd so clia cong chire, vién chirc
do. |

6. Muc luc tai liéu: La bang ghi danh muc céc thanh phén tai liéu c6 trong
ho so cong chirc, vién chirc va duoc luu trong hd so cong chirc, vién chirc.

7. Niém phong hd so 1a tem ddn ngoai bi hd so cong chirc, vién chuc ding
4 bao mat hd so clia cong chuc, vién chtc trong qué trinh van chuyén.

8. Tii dung hd so: La tdi chira tat ca cdc tai liéu trong hd so ctiia mdt cong
chirc, vién chuec.

Chuong II

CHE PO QUAN LY HO SO CONG CHUC, VIEN CHUC

Pidu 7. Lap hd so cdng chirc, vien chirc

1. Trong thoi gian 30 ngay, ke tir ngay ¢6 quyét dinh tuyén dung lan déu, bd
phén 1am cdng tac nhin su cua Vu T4 chirc Can bo hodc don vi dugc Téng Thanh
tra phan cip quan 1y c6 tréch nhiém hudng d&n cong chic, vién chic ké khai ly
lich, hoan chinh céc thanh phén hd so gbc theo quy dinh tai khoan 1,2,4,5,6
Diéu 5 ctia Quy ché nay.

2. Vu truéng Vu T4 chirc C4n bd cé trach nhi¢ém tham muu cho Toéng Thanh
tra t& chirc thAm tra va xdc minh tinh trung thuc ctia c4c tiéu chi thong tin do cong
chirc, vién chirc ty k€ khai va dong d4u x4c nhan dé dua vao quan ly theo quy dinh
cua Quy ché nay.

3. BO phéan lam cong tac nhan sy tai cac don vi sy nghi€p ¢ trach nhiém
tham muu cho Thu truéng cdc don vi su nghiép ( céc don vi dugc Téng Thanh tra
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phan cp quéan 1y vién chic) td chitc thAm tra va x4c minh tinh trung thyc cac
thong tin do vién chue ty ké khai va dong d4u x4ac nhan dé& dua vio quan 1y theo
quy dinh cta Quy ché nay.

Pidu 8. Tiép nhin hé so cong chire, vién chirc

1. C4ch thirc tiép nhan hd so cong chirc, vién chirc thyc hién nhu sau:

a. Cong chirc, vién chirc dugc diéu dong, ludn chuyen hoac dugc tlep nhan,
bd nhiém chirc vu tir co quan khéc dén, thi Vu T6 chuc Can bd hodc don vi su
nghiép da dugc phan cap quan ly vién chire ¢6 nhiém vu yéu cau co quan, t6 chuc,
don vi ¢6 thdm quyén quan 1y hd so cong chirc, vién chirc ban giao day dua hé so
ciia cdng chic, vién chirc do;

b. Cong chirc, vién chirc du’()'c biét phai den Thanh tra Chinh phu lam viéc,
thi Vu T6 chitc Can b phai yéu cdu co quan, td chtic, don vi c6 thim quyen quan
1y hd so nhan su cta cdng chirc, vién chirc dé g mot bo hd so cong chirc, vién

chitc (ban sao) ciia cong chire, vién chirc d6 dé theo dbi.

2. Thot g1an tiép nhan hd so chim nhét 13 20 ngay ké tir ngay cdng chirc,
vién chtic ¢6 quyét dinh tiép nhin, didu dong, luan chuyén, biét phai hogic b
nhiém.

Ho6 so khi tiép nhan phai dam bao céc yéu céu sau:

a. Kiém tra niém phong, dAu buu dién (neu guri qua duong buu dlen) va Xac
nhén tinh trang tai liéu nhan dugc vao ph1eu chuyén hd so va giri tra phiéu nay cho
noi giao hd SO,

b. Vao sb nhan ho so;

c. Lép s6 hd so;

d. Phén loai tai liéu;

d. Lap phiéu liét ké tai liéu;
e. Lap phiéu kiém sodat hd so;
f. Vao sb dang ky ho so:

g. Lap bién ban giao nhén.

3. Cong chirc, vién chitc duge phén cong lam cong tac nhin su cua Thanh
tra Chinh phu hodc tai cdc don vi su ngh1ep phal cép nhat toan bd hd so ciia cong
chure, vién chirc dugc diéu dong, luan chuyén, bd nhiém chirc vy, biét phéi dén vao
co s& dit liéu, cong chire, vién chitc ciia Co quan Thanh tra Chinh phu.

. ; K ;u A r A r
Piéu 9. B6 sung ho so cong chire, vién chire




1. Pinh k¥ hiang nam, tir ngay 25/12 dén ngay 15/01 cha ndm sau, hodc theo
yéu cau quan ly; cong chuc, vién chiic ¢6 trich nhiém ké khai nhilng thong tin c6
lién quan dén ban than, quan hé gia dinh va xa hoi phat sinh trong nam.

- Péi véi cac don vi khong dugc Tbng Thanh tra phan chp quéin ly cong
chire, vién chtre: Nop vé Vu To chitc Cén bd dé tong hop va quén 1y theo quy dinh
cua Quy ché nay.

- Pbi véi cac don vi su nghiép duge Tbng Thanh tra phan cip quan ly vién
chitc: Do bd phéan 1am cong tdc nhn sy cua don vi quan 1, luu gitt theo quy dinh
cta Quy ché nay.

2. Vu T chitc Can bd hodc bd phan lam cong tac nhan sy cua cac don vi
duge Téng Thanh tra phan cép quan ly vién chirc, c6 trach nhiém thu thép nhiing
tai liéu lién quan dén, céng chire, vién chire thudc co quan Thanh tra Chinh phu dé
bd sung vao hd so va co s& dit lidu ctia céng chic, vién chire. Cac tai liéu thu thap
duoc phai bao dam tinh trung thuc, nhu: ghi rd ho va tén, don vi clia nguodl cung
cAp tai liéu; ho va tén ngudi trich sao, ngudn gbc trich sao, ngay trich sao,... va
phai duge Vu truéng Vu T4 chitc Can bd hodc Thu trudng don vi dugc phan clp
quéan 1y cong chire, vién chure xac nhan.

3, Truong hop hd so cong chirc, vién chirc bi hu hong, thit lac, thi viéc lap
lai hd so m&i thay thé phai duge Tong Thanh tra hodc ngudi duge Uy quyen quyet
dinh.

4. Viéc sira chita cdc dir li¢u thong tin trong hd so cong chue, vién chirc phai
duoc Téng Thanh tra hodc Vu truéng Vu T6 chire Cén bo quyét dinh sau khi d c6
két qua thidm tra, xdc minh theo ding quy dinh cua phdp luét. Truong hop céc
théng tin trong ho so cia cdng chic, vién chirc khong thdng nhét gifra céc tai ligu,
thi cin cfr vao hd so lap 1an dAu khi coéng chirc, vién chirc duogc tuyén dung vao co
quan, td chirc, don vi cia Nha nudc dé xac dinh.

s A A . A A r . A r
Piéu 10. Chuyén giao ho so cong chirc, vien chirc

1. Céng chirc, vién chirc duge diéu dong, luan chuyén hoic dugc dé bat, bd
nhiém chitc vu cao hon, khong thudc thAm quyén quan ly cia co quan Thanh tra
Chinh phu, thi hd so cua coéng chire, vién chirc d6 dugc chuyén cho co quan, don vi
c6 thAm quyén quan 1y ho so méi quan 1y.

Cbdng chitc, vién chirc duoc biét phéi dén co quan, td chirc, don vi khéc, thi
Vu T6 chitc Céan bg c6 trach nhiém sao chup 01 b ho so cta cdng chitc, vién chirc
d6 @ co quan c6 thdm quyén quan 1y can bg, cong chirc moéi theo doi.

2. Khi chuyén giao hd so cong chirc, vién chirc phai tuan thu cac quy dinh
sau: '
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a. Kiém tra tai lidu, ghi phiéu chuyén hd so;

b. Niém phong hd so;

c. Vo sb giao, nhén hd so;

d. Lap bién ban ban giao hd so.

3. Coéng chtrc, vién chic khong con lam viéc tai Thanh tra Chinh phu thi
viéc chuyén giao va luu giit ho so dugc thyc hién nhu sau:

a. Dbi v6i can bo, cong chirc nghi huu, nghi mat strc, thoi viée hoic bi ky
luét budc théi viéc, thi ho so goc van do Vu To chiic Can bg, hodc bd phan lam
coOng tdc nhan su tai don vi sy nghiép dugc Tong Thanh tra phan cap quan 1y vién
chirc luu gitr;

b. Déi v6i trudmg hop cong chire, vién chirc tir tran, thi hd so gdc van do Vu
T6 chitc Can bd, hodc bd phédn lam cdng tidc nhan sy tai don vi sw nghiép duoc
Tong Thanh tra phan cap quan 1y vién chirc luu giff;

c. Déi véi céng chire, vién chirc chuyén ra khéi Thanh tra Chinh phu, thi ho
so gbc duge chuyén giao cho co quan, don vi ma cong chtrc, vién chirc chuyen dén
cong tac; qué trinh chuyén giao phai tuan thi quy dinh tai Khoan 2 cia Piéu ndy.

4. Viéc chuyén giao hd so phai do cong chirc, vién chitc duge phan cong 1am
cong tdc cén bd thuyc hién. Truong hop khoang cich qué xa noi tiép nhan thi
chuyén theo dudng buu dién.

Piéu 11. Thong tin dit liéu cta cén bo, cong chirc di dwoc didu dong, luan
chuyén, biét phai, nghi huu, nghi mét stc, tir tran, thoi viée, bi ky lut budc thoi
viéc duoc luu thanh muc riéng trong co s& dit liéu can b, cdng chirc cliia co quan
Thanh tra Chinh phu.

e A A r o A A ” s A -
Pieu 12. Nghién ciru, sir dung ho so’ cong chire, vién chire
1. Po1 turgng nghién ctru hd so cong chirc, vién chirc:

a. Lanh dao Thanh tra Chinh phu, Vu truéng Vu T chitc Cén bd duoc
nghién ctr, khai thac hé so cdng chirc, vién chic va co s¢ dit liéu vé cong chirc,
vién chtrc cia Co quan Thanh tra Chinh pht d€ phuc vu yéu cau codng tac;

b. Trong trudng hop can thiét, dwoc sy ddng ¥ ciia Téng Thanh tra hoic Vu
trudng Vu Té chiic Cén b, cong chirc, vién chitc co quan Thanh tra Chinh phi
durgc nghién ciu toan by hodc mdt phan hd so clia minh hodc dé nghi Phong Can
b6 thuée Vu T chirc Cén bd cung cip ban sao hoic in tir co s& dir liéu hd so cong
chtrc, vién chirc, so yéu Iy lich ctia minh dé phuc vu cho viéc giao dich hanh chinh
cua ban than;




c. Nguoi duge co quan, don vi c6 tham quyén giao nhiém vy nghién ctu ho
so cbng chire, vién chirc cia co quan Thanh tra Chinh phu phai c6 muc dich cu the,
rd rang va bao dam céc thu tuc theo quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.

2. Céc quy dinh khi nghién céru hd so cong chuc, vién chic:

a. C6 gidy gi6i thiu cua co quan, don vi c6 thdm quyen ghi 10 dia chi, chic
danh, yéu cau nghién ctru ho so cla ai, vé van dé gi. Cic yéu cau phai duoc ghi cu
thé trong Phic¢u nghién ctru hd so cong chtrc, vién chtic quy dinh tai khoan 5 Diéu 6

cua Quy ché nay va phai duoc Tong thanh tra hodac Vu truéng Vu Té chirc can bd
phé duyét;

b. Chi duge nghién ctu tai noi luu giit ho so cong chirc, vién chirc;

c. Chi duoc xem nhitng tai lieu (hodc mot phan tai liéu) ¢ ndi dung lién
quan dén nhiém vy, cdng vu duoc giao;

d. Khong duge 1am sai 1éch ndi dung va hinh thiic ho so cong chirc, vién
chirc nhw: d4nh dau, tay x6a, stra chita, thém, b6t cac tai liéu da c6 trong ho so;

d. Trong truong hop cAn thit, c6 thé sao chup lai nhimg tai liéu lién quan
trong thanh phan hd so cong chiic, vién chirc hodc in tir co s& dit liéu cong chirc,
vién chitc co quan Thanh tra Chinh phu khi duoc Toéng Thanh tra hodc Vu trudng
Vu Tb chirc Cén bd cho phép.

3. Nhiém vu ca cdng chire, vién chirc dugc giao tryc tiép lam cdng tac quan
1y ho so cdng chu, vién chuc:

a. Cung cép ding va ddy du céc tai liéu cho nguoi dén nghién cir, khai thac
hd so cong chirc, vién chirc theo phiéu nghién ctru hod so cong chic, vién chac da
dwoc Téng Thanh tra hodc Vy trudng Vu T6 chirc Céan b phé duyét;

b. Kiém tra tinh trang ho so khi tra phai dam bao ding nhu khi cho muon va
vao sb theo ddi nghién ctru hd so cong chue, vién chirc theo quy dinh tai khoén 3
Piéu 6 cia Quy che nay;

c. Sao luc hé so cho ngudi dén nghién ctru, khai thac hd so theo Phiéu
nghién ctu hd so cdng chic, vién chitc co quan Thanh tra Chinh phd da duoc
Téng Thanh tra hodc Vu trudng Vu To6 chirc Cin b phé duyét;

oA -~ A A - A r
Piéu 13. Luu giitr ho so cong chirc, vien chwre

1. Vu T chiic Can b hodc bd phén lam cong tic hanh chinh, td chic cta
don vi sy nghiép c6 trach nhiém luu gifr ho so gbc clia cong chic, vién chic theo

phéan cép quan 1y cong chirc, vién chic ctia Téng Thanh tra, phai thuc hién day du
cac budc:



- Lap s6 ho so;

- Phén loai tai liu;

- Lap phiéu liét ké tai ligu, 14p phiéu kiém sodt hd so va vio s dang ky ho
S0}

- Lap danh muc hd so dé phuc vu tra ctru.

2. Luu gift hd so cong chire, vién chire phai dam bao cic yéu ciu sau:

a. Sép xé&p hd so theo van tén A, B, C hoac theo cac vu, cuc, don vi truc
thudc Thanh tra Chinh phu, bdo dam nguyen téc d& fim, d& thay, d& 14y, d& bao
quén va khéng bi nhau nét hoac tht lac hd so;

b. Tai liéu trong mdi hd so cong chirc, vién chirc phai dugc xép riéng thanh
tu‘ng nhom theo thir tu thoi gian, d& d& tra ctru, kém theo phiéu liét ké tai liéu,
phiéu kiém so4t ho so va d& trong mot b hd so;

c. Ngoai b1 ho so ghi cic thong tin vé cong chirc, vién chirc nhu ho tén, bi
danh, qué quén, sb hd so,. .. & phuc vu cho céng tic im kiém, luu gif.

3. Quy trinh luu gilr hd so cong chirc, vién chirc dugc thue hién nhu sau:

a. Kim tra va xtr 1y d& bao dam céc tii liéu dugc Iuu trong thanh phan hd so
12 nhitng tai liéu chinh thirc, tin cdy va c6 gid tri phép ly;

b. Loai bd nhiing tai liéu trung, thira chi giir lai mdi loai tai liéu mot ban.
Nhitng tai liéu hu hong (tai liéu bi phai mo, rch, nét,...) thi phai c6 bién phap phuc
ché hoic sao chép lai ndi dung va luu ddng thoi véi ban cii;

c. Truong ho‘p can huy tai liéu trong thanh phan hd so cong chirc vién chirc
phai thanh 1ap Hoi ddng. Hoi dong huy hd so cong chirc, vién chirc do Tbng Thanh
tra quyét dinh thanh lap. Khi tién hanh tiéu huy phai 14p bién ban ghi 15 1y do huy,
nguoi co thAm quyén cho phép hiy hd so cong chire, vién chirc, danh muc tai liéu
huy, ngay va noi huy,.... bién ban huy phai luu trong thanh phan hd so cong chiie,
vién chtec.

Piéu 14. Bio quan hd so cong chire, vién chire

1. Co s& vat chét va trang thiét bi bao quan hd so cong chirc, vién chirc va co
s& dit liéu vé cong chirc, vién chiic ciia co quan Thanh tra Chinh phii bao gom:

a. Khu vuce bao quan hd so 14 noi cat va luu giit hd so cong chie, v16n chuc
¢6 phong riéng biét, bdo dam du dién tich va dép img dugc cac yéu cau vé moi
treong, an ninh, an toan, kho rdo, thoang khi. Khu vuc bao quan hd so gén véi khu
vuc nghién cuu hd so cdng chirc, vién chirc;

b. Trang thiét bi va phuong tién bao quan hé so cong chirc, vién chirc gdm:
ti1, két (bao quéan tai liéu mat, t5i mat) gi, ké hd so, ban ghé, méy diéu hoa, may
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hut am may hut bui, quat thdong gi6, thiét bi bdo chdy, binh ctu hoa, thubc chéng
4m mébc, m01, mot, chudt, gian,.... bao dam ho so cong chirc, vién chirc dugc luu
gitr lau dai.

2. Ché d6 bao quan dinh k¥ hd so ¢dng chirc, vién chirc thure hien nhu sau:

a. Dinh ky hang ‘the’mg hodc dot xuét tién hanh kiém tra va 1am vé sinh toan
dién khu vuc luu gitr hd so cdng chire, vién chirc.

b. Hang ndm béo cdo kiém tra chét lucmg, tinh trang ho so, cdc phuong tién

duoc trang bi dé bao quan hd so va cic van d& c6 lién quan dén ho so cdng chic,
vién chuec.

L] A I{ Pl - A } by b4 o~ A » A r " A r
Pidu 15. Ché d6 bao mit ho so va co sé dir liéu cia cong chire, vien chirc

1. HO so cong chire, vién chitc duge bao quan theo ché dd quan 1y tai lidu
mit theo quy dinh ctia phap luét.

2. Vu truong Vu To chic Céan bd hoidc thu truéng don vi sw nghiép duoc

Téng Thanh tra phan cip quan 1y vién chirc, dugc giao nhi¢m vu quan 1y ho SO

cong chitc, vién chtic chiu trdch nhiém té chirc va quan 1y hd so va co s dit liu ve

cong chire, vién chitc co quan Thanh tra Chinh pht bdo dam ding céc quy dinh vé
ché do bao mat.

Pitu 16. Ché dd bao cdo cong tic quén 1y ho so cong chirc, vién chirc

1. Thoi diém bdo céo cong tic quan ly hé so cong chirc, vién chic: Pinh ky
vao ngay 31 thang 12 hang niam, Vu truong Vu T chitc Can bd, Thu trudng cac
don vi sy nghiép dugc Téng Thanh tra phan cAp quan 1y vién chic c6 trédch nhi¢m
b4o cdo tinh hinh cong tic quan Ly hd so cdng chirc, vién chic voi Tbng Thanh tra.

2. Noi dung bdo cdo cdng tic quan ly ho so cong chu'c vién chuc, bao gom
Panh gid viéc thuc hién Quy ché; bio cdo thuc trang s6 luong, chét luong hé so
cong chirc, vién chirc; cong tac phuc vu nghién ciru, stt dung hd so phuc vu cho
cong tic quan ly doi ngii céng chic, vién chic; tinh trang trang thiét bi phuc vu luu
trir; kinh ph1 bao dam thuc hién cdng tac quan 1y hd so cbng chiic, vién chic; kién
nghi va dé xuét giai phap d8i méi nang cao hiéu qua cong téc,..

Chuong ITI
TO CHUC THUC HIEN
Pidu 17. Trich nhiém caa Vu Té chire Cén bd

1. Lua chon nguoi du tiéu chuén nghiép vu dé bd trf 1am chuyén trach vé
cong téc hd so cong chire, vién chitc cia co quan Thanh tra Chinh phi;

10

Y



2. Té chirc, huéng din cho coéng chiic, vién chic trong co quan ké khai,
thdm tra va 1am thi tyc x4c nhan hd so gbc, hd so cdng chiic, vién chirc dugc xay
dung lai do bi thit lac hodc hu hong va céc tai liéu khéc theo quy dinh ctia phip
luat;

3. P& nghi co quan c6 thAm quyén xem xét, x4c dinh lai, stra chita lai nhitmg
tai liéu trong hd so can bd, cong chitc;

4. Dé nghi co quan c6 thAm quyén xem xét, xir Iy ky Iudt c4 nhén c6 sai
pham trong viéc ké khai, quan 1y va bao quan hd so cdng chiic, vién chiic.

5. Huéng dén, dén dbc, kiém tra, gidm sat cac don vi sy nghiép duge Tong
Thanh tra phan cip quan 1y vién chitc thyc hién Quy ché nay.

Pidu 18. Trich nhiém cia cong chike, vién chirc dwoc giao nhiém vu
quan Iy hé so cong chirc, vién chirc

1. Chu dong d& xuét k& hoach, bién phép quan Iy va khai thac hé so cong
chirc, vién chirc.

2. T chirc tdt viéc bd sung céc tai liéu vao hd so cdng chire, vién chirc bao
dam kip thoi, chinh x4c.

3. T4 chitc tét viéc sip xép, bao quan hd so.

4. Cung cép sb liéu, tai liéu nhanh chéng, chinh x4c.

5. Nghién ctru, phat hién céc van dé chua 16 hogic mau thun trong hé so clia
cong chirc, vién chiic va nhitng van dé nay sinh trong céng tac quan ly hd so, bdo
cdo Vu truong Vu T chirc Cén bd hodc Thu trudng don vi sy nghiép duoc Téng
Thanh tra phan cép quén 1y xem xét, xtr 1.

6. Don dbc, thu thap ddy du cdc thanh phan tii liéu trong hd so céng chirc,
vién chitc thude thdm quyén quan 1y ctia co quan Thanh tra Chinh phil.

7. Té chie phuc vy nghién ctru, khai thac hé so cong chire, vién chic.

8. Thuc hién nguyén tic bao mat hd so, phat hién va kién nghi véi Vu
trudng Vu T6 chirc Cén bd hoic thi tredng don vi sw nghiép duge Tong Thanh tra
phan cap quan 1y vién chirc vé nhitmg van dé phat sinh trong céng tac quan 1y hd so
cong chic, vién chirc dé c6 bién phép giai quyét kip thoi.

9. Trong qué trinh thuc hién nhiém vu néu céng chire, vién chirc 1am coéng
tic quan ly hd so cong chirc, vién chirc vi pham viée thuc hién ché do bao mat, 1am
mAt mét, hu hong vé hd so cong chitc thi tity theo mirc d6 vi pham s& bj xem xét ky
luat.

Didu 19. Trach nhiém cia cong chirc, vién chire d6i véi ho so ¢4 nhin

1. T4t ca coéng chirc, vién chitc co quan Thanh tra Chinh phi1 phai c6 trich
nhiém ké khai ddy du, 16 rang, trung thyc hd so ctia minh theo hudng din hoic
theo yéu cau ctia Vu Té chirc C4n bd hodc thu trudng don vi sy nghiép duoc Téng
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Thanh tra phan cép quan 1y vién chiec.

2. Pinh ky hang nam, chdm nhit 12 15 ngay sau khi ¢6 thong béo hudng dan
ctia Thanh tra Chinh phu, tit ca céng chirc, vién chirc ké khai nhiing thong tin phat
sinh trong ky ¢6 1ién quan dén ban than, quan hé gia dinh va x& hdi clia ndm trudc
dé bd sung vao hd so cong chirc, vién chitc theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 5 cia
Quy ché nay.

3. Cong chirc, vién chuc dugce quyén nghién cdu, kién nghi, didu chinh, b
sung ho so ctia minh tai noi nghién ctu hd so theo quy dinh, trlr céc tai liéu quy
dinh tai khoan 10 Diéu 6 ctia Quy ché nay.

Pidu 20. Trach nhiém ciia Trung tim Thong tin

1. Pam béo hé théng mang va mdy chi co s& di lidu cong chic, vién chirc
hoat déng 6n dinh, thong subt, an toan, bao mit, thudng xuyén luu trir dit liéu dy
phong va chiu trdch nhiém trudc Lanh dao Thanh tra Chinh pht vé dam bao k¥
thuét va tinh bao mat cho viéc truyen tin trén mang.

2. Phéi hop véi Vu Té chitc Can bd dé hoan thién co s& dit ligu vé cong
chirc, vién chuc.

Trong qué trinh trién khai thyc hién Quy ché nay, néu c6 diém nio chu'a 15,
hodc can phai stra ddi, bd sung; cac vu, cuc, don vi kip thoi phan dnh v& Vu T
chitc C4n bd d& bo cdo Téng Thanh tra xem xét, cho ¥ kién chi dao./.

Noi nhin:
- Céc vu, cuc, dom vi;
-Luu VT, TCCB.
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