BO NOI VU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: 07/2019/TT-BNV Ha Ngi, ngay 01 thang 6 nam 2019

THONG TU
QUY DPINH VE CHE PO BAO CAO THONG KE VA QUAN LY HO SO VIEN CHUC

Can cur Luat Vién chirc ngay 15 thang 11 nam 2010;

Can cir Nghi dinh 56 29/2012/NP-CP ngay 12 thang 4 nam 2012 cia Chinh phii quy dinh
vé tuyén dung, su dung va quan ly vién chirc;

Can cu Nghz dinh s6 34/2017/ND-CP ngay 03 thang 4 nam 2017 cia Chinh phu quy dinh
chire ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia B6 Ngi vu;
Theo dé nghi ciia Vu trucéng Vu cong chirc - Vién chire;

B¢ truong Bo Noi vu ban hanh Thong tw Quy dinh vé ché dé bao cdo théng ké va quan ly
ho so vién chirc.

Chuwong I

NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Thong tu nay quy dinh ché do bao cao thong ké vé do1 ngi vién chirc; biéu mau bao cio
thong ké vién chirc; thanh phan ho so vién chtrc; ché d¢ quan 1y ho so vién chirc va trach
nhjém clia cac co quan, to chtre, don vi, ca nhan trong viéc thuc hién ché do bao cao
thong ké va quan ly ho so vién chirc.
Piéu 2. Poi twong ap dung
Thong tu ndy ap dung d6i v6i nhitng don vi sy nghiép cong 1ap quy dinh tai Khoan 2
bicu 9 Luat Vién chirc.
Piéu 3. Co quan quan Iy hd so vién chirc
1. Béi véi don vi su nghiép cong lap duoc giao quyén ty chit 1a co quan quan 1y hd so
vién chue.
2. 1301 v6i don vi su nghiép cong 1ap chua duge giao quyén tu chu thi co quan c6 tham
quyén quan 1y don vi sy nghiép cong 1ap 1a co quan quan Iy hd so vién chic.

3. 1301 v6i don vi su nghi€p cong lap chua dugce giao quyén tu cha duge co quan c6 tham
quyén quan ly don vi sy nghiép cong 1ap phan cap quan ly hd so vién chtc 1a co quan
quan 1y ho so vién chirc trong pham vi dugc phéan cap.

Pidu 4. Giai thich tir ngir


https://download.com.vn/docs/luat-vien-chuc-so-58-2010-qh12/download
https://download.com.vn/docs/nghi-dinh-29-2012-nd-cp/download

1. Ché d6 bao cao thong ké vién chirc 14 thyc hién tong hop, thong ké vé s6 lugng, chat
luong d61 ngi vién chirc bao cao dinh ky hodc dot xudt theo yéu cau ctia co quan c6 tham

quyeén.
2. Ho so vién chirc 13 tap hop cac vin ban phap 1y Ve vién chirc ké tir ngay duoc tuyen
dung, phan anh céac thong tin co ban nhat vé "So yeu 1y lich" cuia vién chirc, vin bang,
chimg chi, cac loai van ban ¢6 lién quan va dugc bd sung trong qua trinh cong tac cta
vién chirc.

3. Hd so géc ctia vién churc 12 ho so do co quan, td chire, don vi ¢6 thim quyén lap va xac
nhén lan dau tién khi vién chirc dugc tuyén dung vao co quan, to chue, don vi ciia Nha
nudc theo quy dinh ctua phép luat.

4. Quan ly ho so vién chuc 1a hoat ddng lién quan dén viée 1ap, bd sung, sap xep, bao
quan, st dung, luu trit ho so vién chure phuc vu cong tac st dung va quan ly vién chiic
trong cac co quan, to chirc, don vi cua Nha nudce theo quy dinh cta phap luat.

5. Gidy khai sinh gbc 1a gidy khai sinh 1ap lan dau duoc co quan c6 tham quyén ctia Nha
nudc cap tr khi vién chitc maéi sinh.
Piéu 5. Quy dinh vé giri bao cio

1. Pon vi su nghiép cong lap quy dinh tai Khoan 1 Diéu 3 Thong tu nay gui bao cdo, nhu
sau:

a) Boi véi don vi su nghiép cong 1ap do co quan Trung wong thanh lap: Gui bdo céo vé
Vu (Ban) T6 chuc can bg;

b) Béi véi don vi su nghiép cong 1ap do tinh, thanh phé tryc thude Trung wong thanh lap:
Gtri b4o cao ve S& Noi vu.

2. bon vi su nghi€p cong lap quy dinh tai Khoan 2 va Khoan 3 Diéu 3 Thong tu ndy gui

bao cao vé co quan c6 tham quyén quan ly don vi su nghiép cong 1ap. Co quan ¢ tham
quyén quan 1y don vi su nghiép cong lap tong hop bao céo, giri nhu sau:

a) Ddi voi cac co quan, don vi thugc va truc thudc co quan Trung wong giri vé Vu (Ban)
To chirc can bo.

b) D(A')‘i v6i cac co quan, don vi thude va truc thudc tinh, thanh phé truc thudc Trung wong
guri vé So Noi vu.
Chuwong 11
CHE PQ BAO CAO THONG KE VIEN CHUC
Piéu 6. Quy dinh chung vé ché dd bao cio thong ké vién chirc

Dinh ky trudc ngay 30 thang 6 hang ndm hoic theo yéu cau dot xuat cua Bo Noi vu, cac
co quan Trung wong, tinh, thanh phé truc thudc Trung wong chi dao cac don vi sy nghiép
cong 1ap thudc tham quyén quan 1y ctia minh 1ap bao céo théng ké vé sb lugng, chat
luong ddi ngii vién chirc, danh sach va tién lwong vién chirc theo biéu mau thong nhét do
B9 No6i vu ban hanh kém theo Thong tu nay.

1. Cac loai bao cao:

a) Bao cao thong ké sb lugng, chat luong doi ngii vién chirc.



b) Bao céo danh sach va tién luong vién chic.
2. Thoi diém 1ap bao céo:

a) Poi vai bao cao dinh ky hang nam thi thoi diém bao céo tinh dén ngay 31 thang 12 cua
nam trudc.

b) Bdi véi bao cao dot xuat thi thyc hién theo huéng dan ctia Bo Noi vu va co quan c6
tham quyén.

3. Hinh thtrc va luu trit bao céo théng ké thuc hién nhu sau:

a) Bao cao théng ké sb lugng, chét luong ddi ngli vién chirc giri vé BO Noi vu déng thoi
bang hai hinh thire: hinh thirc van ban cé chit ky va dong dau cua ngudi dirng dau co
quan Trung wong, tinh, thanh pho truc thu¢c Trung wong va hinh thuc file dién tir theo
dia chi vuccve@moha.gov.vn;

b) Bédo cao danh sach va tién luong vién chure chi giri vé BO Noi vu béng file dién tir theo
dia chi vuccve@moha.gov.vn, Bao cdo danh sach va tién luong vién chirc béng van ban
c6 chit ky va dong dau cia nguoi ding dau co quan Trung wong, tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong duoc luu trit tai co quan Trung wong, tinh, thanh phd truc thudc Trung
uong.

4. Pon vi sy nghiép cong 1ap c6 trach nhiém giri bao cio theo quy dinh tai Diéu 5 Thong
tu nay.

5. Quy cach 1ap bao cio thong ké

a) Pam bao theo dung thu tu tiéu chi cot thong tin thé hién trong biéu mau kém theo
Thong tu nay. Truong hop cdt nao khong co thong tin thi dé trong.

b) Biéu mau bao cdo théng ké sb lugng, chét luong ddi ngli vién chirc, danh sach va tién
luong vién chirc duge xay dung thong nhat trén nén ing dung phan mém "Microsoft
Excel" va kiéu phong chir "Times New Roman".

6. Biéu mau 1ap bao cao dinh ky hang nam

a) Bao cao théng ké sb lugng, chét luong ddi ngli vién chie dugc 1ap theo Biéu mau sd
01 (viet tat la BM0O1-VC/BNV) ban hanh kém theo Thong tu nay.

b) Bao céo danh sach va tién luong vién chirc duoc 1ap theo Biéu mau sd 02 (viét tit 1a
BMO02-VC/BNV) ban hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 7. Bao cio thong ké so lwong, chit lrgng vién chirc

1. PBinh ky truéc ngay 30 thang 6 hang nim, co quan Trung uong, tinh, thanh phd truc
thugc Trung wong chi dao céc co quan, t6 chirc, don vi thudc thAm quyén quan ly cta
minh lap béo cdo theo quy dinh tai Diém a Khoan 6 Diéu 6, v6i thoi diém bao céo theo
quy dinh tai DPiém a Khoan 2 Diéu 6 Thong tu nay, téng hop gui Bo Noi vu dé bao céo
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu.

2. Truong hop bao cdo dot xuat theo yéu cau ciia B§ Noi vu va cia co quan c6 tham
quyen thi thuc hién theo hudéng dan va yéu cau cu thé cua B Noi vu va co quan c6 tham
quyeén ve thoi diém, pham vi lap bdo céo thong ké.

Piéu 8. Bio cdo thong ké danh sach va tién lwong vién chirc



1. Dinh ky trudce ngay 30 thang 6 hang nam, co quan Trung uong, tinh, thanh phd truc
thuc Trung wong chi dao cac co quan, t6 chirc, don vi thudc tham quyen quan ly cta
minh 1ap béo cdo theo quy dinh tai Diém b Khoan 6 Diéu 6, vi thoi diém bao céo theo
quy dinh tai Piém a Khoan 2 Diéu 6 Thong tu nay, téng hop gui Bo Noi vu dé bao céo
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu.

2. Truong hop bao cdo dot xuét thi thuc hién theo quy dinh tai Khodn 2 biéu 7 Thong tu
nay.

Chuwong 111
QUAN LY HO SO VIEN CHUC
Piéu 9. Nguyén tic quan ly, sir dung hd so vién chirc

1. Cong tac xay dung va quan ly hé so vién chtic dugc thuc hién théng nhét, khoa hoc,
phan anh dugc day du, chinh xéac thong tin cua tirng nguoi tir khi dugc tuyén dung cho
deén khi khong con lam viée tai don vi sy nghi€p cong lap.

2. Ho so vién chirc dugc xay dung, quan ly, st dung va bao quan theo ché do tai liéu mat;
chi nhitng nguoi duoc co quan hodc ngudi co thim quyén quan ly hd so vién chiic dong v
bang van ban mdi duoc nghién ctru, sir dung va khai thac ho so vién chirc. Nghiém cam
viéc phat tan thong tin trong ho so vién chirc.

3. Vién chtrc co trach nhiém ké khai déy du, rd rang, chinh xac va chiu trach nhiém vé
tinh trung thuc clia nhirng thong tin trong hd so do minh ké khai, cung cip. Nhiing thong
tin do vién chirc ké khai phai dugc co quan quan 1y hd so vién chirc xac nhan, dong diu
va dua vao hd so quan 1y.

Pi¢u 10. X4y dwng hd so, thanh phan hd so vién chirc
1. B6i véi vién chiic tuyén dung 1an dau

Trong thot han 30 ngay, ké tir ngay c6 quyét dinh tuyén dung, don vi st dung vién chuc
c6 trach nhiém hudng dan vién chirc ké khai, kiém tra, xac minh cac thong tin do vién
chirc tu ké khai, d6i chiéu véi ho so tuyen dung va Phiéu 1y lich tu phap do co quan c6
tham quyén cap. Nguoi dimg dau don vi st dung vién chirc xac nhan, dong dau va ndp
cho co quan quéan 1y ho so vién chirc dé dua vao ho so quan ly. Ho so nay 1a ho so gdc
cua vién chue.

H6 so gdc bao gdm cac thanh phan sau day:

a) Quyén “Ly lich vién chirc” theo miu HS01-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tu nay.
Quyén “Ly lich vién chirc” phan anh toan di¢n vé ban than, cac mbi quan hé gia dinh, xa
hdi ctia vién chirc. Quyén “Ly lich vién chic” do vién chire tu ké khai va duge don vi st
dung vién chirc kiém tra, x4c minh va x4c nhan;

b) "So yéu 1y lich vién chirc" theo mau HS02- VC/BNV ban hanh kem theo Thong tu nay.
So yéu 1y lich 1a tai liéu quan trong phan anh tom tat thong tin vé ban than, mbi quan hé
gia dinh va xa hoi cua vién chuc. So yéu ly lich do vién chure ty ké khai hodc do ngudi co
trach nhiém ghi tir quyén "Ly lich vién chic” quy dinh tai Piém a Khoan 1 Diéu nay va
céc tai lidu bo sung khac ctia vién chire. So yéu 1y lich vién chic dugc don vi sir dung
vién chuc kiém tra, xac minh va xé4c nhén;



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

d) Phiéu 1y lich tu phap ctia co quan c6 tham quyén cap;

d) Gidy chting nhan sitrc khoe do co s¢' y té tir cip huyén trd 1én cap con gia tri sir dung
theo quy dinh ctua phap luat;

e) Ban sao c6 cong ching céc loai glay to' c6 lién quan dén trinh d6 dao tao, bdi dudng
ctia vién chirc nhu: bang diém, vin bang, ching chi ve trinh d¢ dao tao chuyén mén, ly
ludn chinh tri, ngoai ngi, tin hoc, bdi dudng nghiép vu do co quan ¢ tham quyen cap.
Trudng hop cac van bang, chimg chi dao tao do co s¢ dao tao nudc ngoai cap ngoai lanh
th6 Viét Nam thi phai dugc co quan, td chirc, don vi ¢6 thaim quyen cua B Giao duc va
Dao tao cong nhan;

) Ban sao cac quyét dinh tuyén dung hodc xét tuyén, tiép nhan vién chirc c6 cong chimg
cua co quan, don vi c6 tham quyén theo quy dinh cta phép luét.

Trudng hop phat hién c6 déu hiéu sai pham, nhdm 13n vé thong tin trong hd so gdc cua
vién churc thi don vi sy nghi€p cong 1ap giai quyét theo tham quyén hodc bdo céo co quan
c6 tham quyén quan ly don vi sy nghiép cong lap giai quyét theo quy dinh cta phap luat.

2. Poi voi vién chire dang cong tac

Ngoai hd so gbe quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay, thanh phan ho so khéac cta vién chirc
dang cong tac, bao gom:

a) "Phiéu bd sung 1y lich vién chirc" theo mau HS03-VC/BNV ban hanh kém theo Thong
tu nay. "Phiéu bo sung 1y lich vién chire" 1a tai liéu do vién chirc ké khai bd sung theo
dinh ky hang ndm hodc theo yéu cu ctia co quan quan Iy hd so vién chirc. "Phiéu bd
sung 1y lich vién chirc" phai dugc don vi sir dung vién chirc kiém tra, x4c minh va xac
nhan;

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

¢) Ban ty kiém diém, tu nhan xét, ddnh gia hang nam cta vién chirc c6 x4c nhan cia don
vi sir dung vién chirc; ban nhan xét, danh gid, phan loai vién chiic cta co quan, td chire,
don vi ¢6 thAm quyén quan 1y vién chire (hang nam, khi hét nhiém ky, bau ctr hodc bd
nhiém, gidi thi€u tng ctr, khen thudng, ky luét hodc sau cac dot cong tac, téng két hoc
tap);

d) Ban ké khai tai san, ban ké khai tai san bd sung d6i véi ddi tugng vién chirc bt budc
ké khai tai san theo quy dinh cia phap luat;

d) PBon, thu kém theo cac van ban tham tra, x4c minh, bién ban, két luan cua co quan, to
chtc, don vi ¢6 thim quyén vé nhitng van dé lién quan dén vién chtic va gia dinh vién
chirc dugce phan 4nh trong don, thu. Khong luu trong thanh phan ho so nhirng don, thu
nic danh, hodc don, thu chua duoc xem xét, két luan ctia co quan cé tham quyén;

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



g) Vién chirc duoc ’b(X) nhiém gitr chirc vu lanh dao, quan ly phai bd sung day du cac tai
liéu c6 lién quan dén viéc bo nhiém vao ho so vién chuec.
3. Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay vién chirc c6 quyét dinh nghi huu, chim dut hop

ddng 1am viéc hodc tir tran thi viéc quan 1y hd so vién chic thyc hién theo quy dinh tai
Khoan 3 Piéu 13 Thong tu nay.

4. Ho so goc cua vién chirc thudc tai li¢u luu trir lich sir, thoi han bdo quan vinh vien.

5. Trudong hop thiéu cac thanh phan ho so gdc hodc khong c6 hd so gde thi viée xay dung,
hoan thién ho so goc dugc thuc hién nhu sau:

a) Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay phat hién ho so vién chirc thiéu cac thanh phan hd
so goc hodc khong c6 hd so gde, don vi sir dung vién churc ¢6 trach nhiém yéu cau vién
chtrc phai hoan thién, bo sung cac thanh phan ho so gbc theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu
12 Thong tu nay.

b) Truong hop khong thé hoan thién, b6 sung day du céc thanh phan ho so gdc thi can ctr
vao gidy khai sinh goc dé hoan thién céc thanh phan ho so khac hodc lap madi ho so vién
chure theo quy dinh tai Khoan 1 Dicu nay.

Diéu 11. Biéu mau quén ly ho so vién chire

Céc biéu mau phuc vu cong tac quan Iy hd so vién chtic ban hanh kém theo Thong tu nay,
bao gom:

. Quyén 1y lich vién chirc gdm 6 trang, ky hiéu: Mau HS01-VC/BNV.

2. So yéu 1y lich vién chirc gém 4 trang, ky hiéu: Mau HS02-VC/BNV.

3. Phiéu b sung 1y lich vién chtrc gdm 2 trang, ky hiéu: Mau HS03-VC/BNV.
4. Phiéu giao nhan ho so vién chirc gom 1 trang, ky hi¢u: Mau HS04-VC/BNV.
5
6

—

. Phiéu chuyén hd so vién chtrc gdm 1 trang, ky hiéu: Mau HS05-VC/BNV.

. Phiéu nghién ctru hd so vién chirc gdom 1 trang, ky hiéu: Mau HS06-VC/BNV.
7. Phiéu theo ddi sir dung, khai thac ho so vién chic gom 1 trang, ky hiéu: Mau HS07-
VC/BNV.
8. SO dang ky ho so, s6 giao nhan ho so va s6 theo ddi khai thac, sir dung hd so vién chic.
a) SO dang ky ho so vién chirc gdm 1 trang bia va cac trang rudt, ky hi¢u: Mau HS08a-
VC/BNV;

b) S giao nhan ho so vién chiic gdm 1 trang bia va céac trang rudt, ky hiéu: Mau HS08b-
VC/BNV;

¢) SO theo ddi khai thac, sir dung hé so vién chirc gdm 1 trang bia va cic trang rudt, ky
hi¢u: Mau HS08c-VC/BNV.9. Bi ho so va cac loai bia kep

a) Bi hd so vién chie duoce 1am br:ing chét liéu giéy khong hut am, CQ dd bén cao, c6 kich
thude (250 x 340 mm), voi d6 day tir 10mm dén 30mm. Ky hi¢u: Mau HS09a-VC/BNV;
b) Bia kep bang ké thanh phan tai liéu trong ho so dung dé liét ké cac thanh phén tai ligu
trong ho so vién chirc gobm 1 trang bia va it nhat 2 trang muc luc dé liét ké day du cac

thanh phan tai liéu trong ho so dugc lam bang chat li€u gidy duplex trang khé A3 (297 x



420 mm) dé gap doi; trang danh muc thénthhﬁn tai liéu trong hd so dugc 1am bang gidy
trang kho A4 (210 x 297 mm). Ky hi¢u: Mau HS09b-VC/BNV;

c) Bia kep nghi quyét quyét dinh yé nhan sy (nhu quyét dinh bé nhiém, thang hang chirc
danh nghé nghiép, diéu dong,...) gom 1 trang dugc lam bang chat liéu gidy duplex trang
kho A3 (297 x 420 mm) dé gap doi. Ky hiéu: Mau HS09¢-VC/BNV;

d) Bia kep gac nhqn xét, daph gia, don :[hu’ va pac tai li€u xac minh khpc gé)m 1 trang
dugc lam bang chat li¢u gidy duplex trang khd A3 (297 x 420 mm) d€ gép doi. Ky hiéu:
Mau HS09d-VC/BNV.

10. “Trang bia” quy dinh tir Khoan 1 dén Khoan 8 Diéu nay duogc 1am bang ’chét luong
gi@y c6 d0 bén cao, khé A4 (210 X 297’mm)’; “trang” quy dinh tir Khoan 1 dén Khoén 8
Diéu nay duoc lam bang chat lugng gidy trang kho A4 (210 x 297mm).

Diéu 12. Che d¢ bo sung, sira chira dir li¢u ho so vién chirc
1. Ché d¢ bo sung ho so vién chiic

Pinh ky trude ngay 31 thang 12 hang nam hoic theo yéu cau ciia co quan quan 1y nha
nude vé hd so vién chic, don vi sir dung vién chirc hudng dan vién chire ké khai, bd sung
nhiing thong tin phat sinh trong nam lién quan dén ban than, quan hé gia dinh, xa hoi theo
"Phiéu bo sung 1y lich vién chirc". Vién chirc phai ndp bd sung ban sao cic vin bang,
chimg chi dugc cap trong nim (néu c6) cing véi "Phiéu bo sung 1y lich vién chuc".

Truong hop céc thong tin phat sinh do vién chirc tu ké khai khong day du, khong chinh
xac hodc co su gian 1an thi nguoi ty ké khai phai chiu trach nhiém trudc phap luat.

2. Trudng hop 1ap méi hd so vién chic khi hd so bi hu hong, that lac thue hién nhu sau:

a) Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngay xac dinh hd so vién chirc bi hu hong, thit lac thi
co quan quan 1y hd so vién chic ¢6 trach nhiém théng bao cho don vi sir dung vién chiic
hudng dan vién chirc ké khai va hoan thién hd so quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Diéu
10 Thong tu nay;

b) Sau khi vién churc tu ké khai va hoan thién hd so, don vi st dung vién chuc c6 trach
nhiém kiém tra thong tin trong thanh phan ho so. Trudng hop cac thanh phan ho so théng
nhét thong tin thi nguoi ding dau don vi str dung vién chuc x4c nhén, chiu trach nhiém
vé céc thong tin trong hd so vién chirc va bao céo co quan quan 1y hd so vién chirc xem
xét, quyét dinh.

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

Nbi dung kiém tra, xac minh: tryc tiép kiém tra, xac minh thuc té cac thanh phan hd so
tai cac co quan co tham quyén cap hd so, gidy to ho tich (hd so goc) hé so Ly lich dang
vién (ho so goc) gom truong hop cac thong tin trong thanh phan hé so vién chirc khong
thong nhét véi gidy to ho tich thi Doan klem tra, xac minh dé nghi don vi sir dung vién
chirc gtri van ban dén co quan tu phap cap tinh tro 1én kiém tra, xac minh va dé nghi co
quan tu phap thong bao két qua kiém tra, xac minh bang vin ban vé co quan st dung vién



chire vé gia tri phap ly cua glay to ho tich; truong hop cac thong tin trong thanh phan hd
so vién chirc khong théng nhat voi glay td ho so 1y lich dang vién thi Poan kiém tra, xac
minh d¢ nghi co quan c6 tham quyén quan 1y hd so dang vién kiém tra, xac minh va
thong bao két qua vé don vi sir dung vién chirc. Truong hop cac van bang, chung chi do
céc co s& ddo tao nude ngoai cip ngoai 1anh thd Viét Nam thi Boan kiém tra, x4c minh
bao cdo don vi str dung vién chirc gui van ban dén co quan, t6 chirc, don vi ¢6 thim
quyén quan 1y van bang, ching chi cia Bo Gido duc va Dao tao kiém tra, xac minh.

Thot gian bt dau tién hanh kiém tra, x4c minh tinh tir khi Quyét dinh kiém tra, x4c minh
ctia don vi st dung vién chirc ¢6 hiéu Iyc. Thoi gian két thic viéc kiém tra, xac minh sau
90 ngay ké tir khi bat ddu kiém tra, xac minh; trudng hop vi 1y do bit kha khang thi don
vi st dung vién chirc cho phép gia han bang vin ban; thoi gian gia han khong qua 30
ngay lam viéc ké tir khi van ban gia han c6 hiéu luc. Sau thoi glan kiém tra, x4c minh
khong két luan dugc viéc kiém tra, xac minh thi don vi sit dung vién chirc bao cdo ngudi
dung dau co quan quan 1y hd so vién chire xem xét, quyét dinh.

Thanh phan Poan kiém tra, xac minh gém: Trudng doan va cac thanh vién do ngudi
ding dau don vi st dung vién chuc quyét dinh; Truéng Poan kiém tra, xc minh c6 trach
nhiém phan cong nhiém vu cu thé cho cac thanh vién ciia Poan; Céc thanh vién Poan
kiém tra, xc minh chiju trach nhiém c4 nhan vé y kién kiém tra, x4c minh ctia minh. Hoat
dong ciia Poan kiém tra, xdc minh phai dam bao nguyén tic khach quan, cong khai, trung
thuc; bién ban két luan viéc kiém tra, x4c minh dugc Trudng Doan kiém tra, x4c minh
béo cao don vi sir dung vién chirc sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thuc viéc kiém tra,
xac minh (béng bién ban két luan viéc kiém tra, xac minh) va chiu trach nhiém vé két
luan kiém tra, xdc minh cta minh.

Trach nhiém kiém tra, xac minh: co quan, t6 chue, don vi, ca nhan lién quan dén noi
dung kiém tra, x4c minh c6 trach nhiém cung cap day du thong tin theo yéu cau cia Poan
kiém tra, x4c minh; truong hop co quan, t6 chic, don vi, c4 nhan lién quan dén noi dung
kiém tra, x4c minh 1am sai 1&ch ho so, gia mao ho so hodc x4c nhan, cp gidy td, hd so
cho ngudi khong di diéu kién thi bi xtr Iy ky luat theo quy dinh cta Luat Vién chtc va
phap luat hién hanh.

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

Céc thanh phén ho so bi hu hong, that lac khong phai 1a thanh phan ho so gdc quy dinh
tai Khoan 1 Diéu 10 Thong tu nay. Trong truong hop nay, vién chire thuc hién ché do b
sung hd so theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay;

Cac thanh ph‘an hd so thit lac nhung dugc tim thy tro lai va tring hop thong tin voi cac
thanh phan ho so khac trong ho so goc hodc da dugc co quan Tu phép tir cap tinh trd 1én,
co quan c6 tham quyén xac nhan tinh hgp phap.

3. Truong hop stra chira thong tin trong hd so vién chirc do don vi sir dung vién chirc
thuc hién, sau d6 bao cao ngudi dimg dau co quan quan 1y hd so vién chirc xem xét,
quyét dinh. Bon vi st dung vién chirc phai thuc hién viéc kiém tra, xc minh vé nhiing
thong tin stra chita trong hd so vién chirc nhu quy dinh tai Diém ¢ Khoan 2 Piéu nay. Noi
dung stra chita théng tin hd so vién chirc thuc hién nhu sau:



a) Truong hop cac thanh phan hd so (quyén Ly lich vién chue, glay khai sinh, so bao
hiém x3 hoi, van bang, chimg chi) khong thong nhit thi cin cr gidy khai sinh gbe dé
hoan thién, b6 sung va théng nhat cac thanh phan ho so khac theo gidy khai sinh nay;
truong hop trong hd so vién chirc khong c6 gidy khai sinh thi cin cit quyén Ly lich vién
chtre 1ap khi vién chtrc dugc tuyén dung lan dau vao co quan, to chirc, don vi ctia Nha
nude dé théng nhat.

b) Viée stra chita cac thong tin trong ho so vién chirc phai dugc ngudi dung dau co quan
quan ly ho so vién chtrc quyét dinh bang van ban, sau khi c6 bién ban két luan viéc kiém
tra, xac minh cua don vi sir dung vién chuc.

¢) Khong thuc hién viéc sira chira, diéu chinh ngay, thang, nam sinh trong ho so ddi véi
vién chure 1a dang vién Dang Cong san Vi€t Nam ma thdng nhét xac dinh ngay, thang,
nam sinh (tudi) cta vién chirc theo tudi khai trong hd so 1y lich dang vién (hd so gdc) khi
dugc két nap vao Pang.

4. Truong hop lap moi ho so vién chirc khi thanh phﬁn h6 SO géc hu hong, that lac hoac
khi d& nghi stra chira théng tin trong thanh phan ho so gbc cuia vién chire theo phan cap
quéan 1y vién chirc, ngudi dimg dau co quan quan 1y hd so vién chirc ¢6 trach nhiém bao
c4o theo quy dinh tai Khoan 7 Diéu nay.

5. Truong hop tim lai dugc hd so, glay to gbe bi that lac thi tlep tuc st dung hd so, glay
to goc; ho so va cac gidy to 1ap méi co gia tri tham khao. Néu cac thanh phan trong hé so
gbc va hod so 1ap mdi o su khac biét thi sir dung cac thanh phan trong hd so gdc.

6. Truong hop vién chie con tir 12 thang cong tac tré xudng tinh dén ngay nghi huu thi
khong sira chita thong tin trong thanh phan hd so gbc cta vién chirc.

7. Pinh ky trude ngay 30 thang 6 hang niam hoic theo yéu ciu co quan quan 1y nha nude
ve€ vién chtrc, co quan quan 1y ho so vién chure c6 trach nhiém tong hop, béo céo viée 1ap
mdi ho so vién chuc ciia nam trudc.

Pidu 13. Cong tac chuyén giao, tiép nhan hd so vién chirc

1. Céch thtrc tiép nhan hd so vién chiic

Vién chtrc thay d6i co quan, t6 chirc, don vi méi hodc dugc xét chuyén thanh c6ng chuce
thi co quan c6 tham quyén quan ly hd so cong chirc, vién chirc khi tlep nhén vién chirc
phai yéu cau co quan quan 1y hd so vién chirc cii ban giao day da hd so vién chuc do.

2. Thoi gian tiép nhan ho so 14 30 ngay, ké tir ngay vién chirc c6 quyét dinh tiép nhan cua
co quan, t6 chirc, don vi méi hodc c¢6 quyét dinh xét chuyén thanh cong chirc. HO so khi
tiép nhan phai bao ddm céc yéu cau sau:

a) Ghi phiéu chuyén hd so theo mau HS04-VC/BNV va mau HS05-VC/BNV ban hanh
keém theo Thong tu nay;

b) Kiém tra niém phong, dau buu dién (néu giri qua dudng buu dién) va xac nhan tinh
trang tai liéu nhan dugc vao phi¢u chuyén ho so va gui trd phiéu nay cho noi giao ho so
hodc c6 van ban tra 161 noi giri ho so va x4c nhén tinh trang niém phong;

¢) Vio sb giao, nhan ho so theo mau HS08b-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tu nay;



d) Lap s6 ho so, 14p phiéu liét ké tai lidu, 1ap phiéu kiém sodt hd so, vao s6 dang ky ho so
theo mau HS08a-VC/BNYV ban hanh kém theo Thong tu nay va lap bién ban giao nhén;

d) Viéc chuyén giao hd so do co quan quan Iy hd so vién chirc thuc hién.

3. Vién chtrc ngh1 huu, cham dirt hgp dong lam viéc, chuyén cong tac dén co quan, t6
chtrc, don vi méi hodc tir tran thi viéc chuyén giao va luu trit ho so dugc thyc hién nhu
sau:

a) Trudng hop vién chirc nghi huu, cham dit hgp dong 1am viée thi duoc nhan 1 ban sao
"So yéu ly lich vién chiic" va cac quyét dinh lién quan. Ho so gbc van do co quan quan 1y
hd so vién chirc luu gitt, bio quan va dua vao nhom vién chirc thoi viée. Co quan quan 1y
hd so vién chuc chi duoc xac nhan va cép lai ban sao "So yéu 1y lich vién chuc" khi co
yéu cau bang vin ban ctia co quan ¢6 thim quyén quan 1y vién chirc va trén co s¢ hd so
gbc luu trir;

b) Truong hop vién chire chuyén cong tac den co quan, t6 chtrc, don vi méi thi dugc nhan
1 ban sao "So yéu 1y lich vién chirc". Ho so gbc van do co quan quan ly hé so vién chirc
cii luu gifr, bao quan va chi duge chuyén giao cho cac co quan, to chirc, don vi khac ¢o
tham quyén quan ly theo quy dinh cta phap luat khi cac co quan, t6 chtrc, don vi d6 co
yéu cau bang van ban;

c¢) Boi vai vién chue tir tran, gia dinh vién chirc dugce nhan 1 ban sao "So yéu ly lich vién
chure". HO so goc van do co quan quan 1y ho so vién chire luu gitr, bao quan va dua vao
nhom vién chirc thoi viéc.

Dicu 14. Nghién ciru, sir dung va khai thac ho so vién chirc

1. Boi tugng dugce nghién curu, sir dung va khai thac ho so vién chue, gom:

a) Co quan quan 1y vién chire, don vi sir dung vién chiic va co quan quan Iy hd so vién
chirc dugc nghién curu, st dung va khai thac ho so vién chure dé phuc vu yéu cau cong tac;
b) Trudng hop can thiét va dugc sy dong ¥ ctia ngudi dung dau co quan quan Iy hd so
vién chirc, vién chirc dugce nghién ciru toan bd hodc mot phan hd so ciia minh hodc dé
nghi co quan quan 1y hd so cung cap ban sao "So yéu 1y lich vién chirc" ctia minh.

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

a) C6 gidy gidi thiéu cua co quan, t6 chirc, don vi cip cho nguoi dén nghién ctru hd so
vién chure, trong d6 ghi 10 dia chi, chirc danh, yéu cau nghién ctru ho so cua ai, vé van dé
gi. Céc yéu cau phai dugc ghi cu the trong "Phicu nghién ctru ho so vién chuc" theo mau
HS06-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tu nay;

b) Chi dugc nghién ctru tai noi luu gir hd so vién chirc;

c¢) Chi dugc xem nhiing tai li¢u (hodc mat phﬁn tai liéu) c6 ndi dung lién quan dén nhiém
vy, cong viéc dugc giao;

d) Khong dugce lam sai 1éch ndi dung va hinh thue hd so vién chire nhu: danh dau, téy
x0a, stra chira, thém, bt cac tai li¢u da co trong ho so;

@) Néu mudn sao chup lai nhitng tai liéu lién quan trong thanh phan hé so vién chirc thi
phai bao cdo va dugc ngudi dung dau co quan, té chire, don vi quan 1y ho so vién chure



ddng y. Viéc sao chyp tai liéu do nguoi truc tiép quan 1y hd so vién chirc tién hanh va ban
giao lai.

3. Nhiém vu ctia nguoi truc tiep lam cong tac quan 1y ho so vién chuc:

a) Cung cap ding va day du céc tai liéu cho ngudi dén nghién ctru, khai thac ho so vién
chuc theo "Phiéu nghién ctru ho so vién chic" da dugc nguoi dung dau co quan quan ly
ho so vién chuc chap thuén;

b) Kiém tra tinh trang h@} so khi tra bao dam ding nhu khi cho muon va vao phiéu theo
doi su dqu, khai thac ho so Viél;l chirc theo mau HS07-VC/BNV, s6 theo doi khai thac,
st dung ho so vién chure theo mau HS08c-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tu nay;

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

Piéu 15. Lwu giit, bao quén hd so vién chirc

1. Viéc luu giit, bao quan hd so vién chirc phai thuc hién ddy du cac budc sau dy:
a) Lap s6 ho so;

b) Phan loai tai li¢u;

c) Lap phiéu liét ké tai liéu;

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

d) Lap thu muc hd so dé phuc vu cong tac tra ctru.

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

a) Sép xép hd so theo thir tu tén A, B, C hodc theo dau mdi truc thudc bao dam nguyén
tac de tim, de€ thay, de lay;

b) Tai liéu trong mdi hd so vién chirc phai duoc xép riéng thanh timg nhoém va theo thir
tu thoi gian d€ thuan tién cho viéc tra ctru, kém theo phiéu liét ké tai liéu, phicu kiém soat
ho so va dé trong mot bi ho so;

¢) Ngoai bi hd so ghi cac thong tin vién chirc dé phuc vu cho cong tac tim kiém, luu giir
nhu: ho va tén; cic bi danh; qué quan va s6 ho so (s6 hi€u vién chirc néu c6). Ngoai ra
con luu trir va quan 1y trén hé thong may vi tinh;

d) Bao dam dé bao quan, khong bi nhau nat hoac hu héng, that lac hd so.

3. Quy trinh luu gitt hd so vién chirc dugc thyuc hién theo cac budc sau day:

a) Kiém tra va xur 1y dé bao dam cac tai liéu dugc luu trit trong thanh phan hd so 1a nhiing
tai liéu chinh thure, tin cdy va c6 gia tri phap 1y;

b) Loai bo nhitng tai li¢u trung lap hodc thtra; chi gitr lai mdi loai tai liéu 1 ban; viéc loai
bo phai dugc sy dong y ciia nguoi dung dau co quan, t6 chirc, don vi quan 1y ho so vién
chure va phai dugc 1ap thanh bién ban, luu trong ho so gdc. Nhitng tai li¢u hu hdng phai
c6 bién phép phuc che hodc sao chép lai ndi dung va luu dong thoi voi ban cii;

¢) Trudng hop can huy tai liéu trong thanh phan hd so vién chirc phai thanh 1ap Hoi dong
huy tai liéu ho so vién chire. Hoi dong huy tai li€u ho so vién chure do nguoi dung dau co
quan quan ly ho so vién chue quyét dinh thanh 14p. Khi tién hanh ti€u huy tai liéu ho so



vién chirc phai lap bién ban ghi 5 1y do hiy, co quan quan Iy hd so vién chirc cho phép
hiy, danh muyc tai li€u hiy, ngay va noi hiy. Bién ban ti€u htty phai luu trong thanh phan
ho so vién chue.

4. Ché do bao quan ho so vién chirc theo ché d§ bao mat cua nha nudc va phai bao dam
cac che dg va dieu kién co sd vat chat, trang thi€t bi va cac quy dinh sau day:

a) Trang thiét bi va phuo’ng tién bao quan ho so glay gom: ti, két bao quan tai liéu mat,
t6i mat, tuyét mat; gia, ké hd so; ban ghé, may diéu hoa, ‘mdy ht & am may hut bui, quat
thong gio, thiét bi bao chay, binh ciru hoa; thude chdng am, mbc, mbi, mot, chudt, dan...

bao dam hd so vién chic dugc luu giir 1au dai;

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

c¢) Binh ky hang nam kiém tra téng thé, co ké hoach phun thube chéng mdi, mot va chinh
Iy 1ai ho so;

5. Nguoi dirng dau co quan quan 1y ho so vién chire chiu trach nhiém vé viéc bdo quan va
quan ly ho so vién chirc theo quy dinh ctia Dicu nay.

Piéu 16. Trinh tu, thi tuc bao cdo cong tic quan Iy hd so vién chirc

Dinh ky trude ngay 30 thang 6 hang ndm, co quan Trung wong, tinh, thanh pho truc thudc
Trung wong c6 trach nhiém tong hop tinh hinh thyc hién cong tac quan ly hé so vién chire
clia cac co quan, to chire, don vi thudc tham quyén quan Iy ctia minh, giri béo cao vé Bo
Noi vu dé téng hop bdo cao Chinh pht, Thu tuéng Chinh pht. Noi dung, trinh tu béo céo
cong tac quan 1y ho so vién chire nhu sau:

1. Pon vi dugc giao tham quyén quan 1y hd so vién chirc dinh ky hang nim hoic theo yéu
cau cua co quan quan ly vién chirc c6 trach nhiém kiém tra, danh gié tinh hinh thyc hién
cong tac quan ly ho so vién chirc theo Thong tu nay;

2. Bo céo thyc trang s6 luong, chét luong ho so vién chic, danh gia két qua viéc nghién
ctru, su dung, khai thac ho so phuc vu cong tac quan ly doi ngti vién chirc cta co quan, td
chuc, don vi, gom:

a) SO lugng hd so 1ap mai (hd so tuyen dung méi, ké ca hd so 1ap mai do bi hu hong, that
lac hodc do sira chita thong tin trong ho 50), ho so vién chtic bo nhiém, xét chuyén, biét
phai, thay doi chirc danh nghé nghiép va hd so vién chirc xét chuyén thanh cong chirc
hodc thay doi vi tri viéc lam;

b) S6 lugng ho so vién chirc duoc giai quyét nghi huu, chdm dat hop ddng hodc tir tran;
¢) Sb lugng ho so bi hu hong, that lac va hd so dé nghi sira chita thong tin trong thanh
phan ho so goc.

3. B4o c4o co s vat chat, trang thiét bi va phuong tién phuc vu cong tac quan 1y ho so,
gom:

a) Khu vuc bao quan hd so, noi cat va luu giit hd so vién chuc;

b) Di¢n tich bao quan, luu gitr hd so vién chire;

¢) Trang thiét bj va phuong tién bao quan hd so vién chirc;



4. Kién nghi, dé xuat gidi phap nham nang cao hi¢u qua cong tdc quan 1y ho so vién chirc
va muc tiéu hién dai hod cong tdc quan ly ho so vién chirc.

Piéu 17. Cong tac boi dudng nghiép vu quan Iy ho so vién chirc

Co quan Trung wong, tinh, thanh phd truc thude Trung wong chu dong t6 chirc cac 1op
dao tao, boi dudng nghiép vu cho cong chirc, vién chire truc tlep lam cong tac quan 1y ho
s0 vién chirc ctia cac co quan, to chirc, don vi thudc thim quyén quan 1y cia minh theo
kinh phi dao tao, boi dudng va ndi dung, ké hoach da xay dung va dugc phé duyét hang
nam.

Piéu 18. Ché d) hién dai hoa trong cong tac quan Iy ho so vién chirc

Co quan Trung wong, tinh, thanh phd tryc thudc Trung uong chii dong thuc hién viéc
hién dai hoa cong tac quan ly hd so vién chiic thong qua tmg dung cong ngh¢ thong tin de
luu trir va khai thac ho so vién chirc; han ché viéc tiép xuc truc tiép voi ho so gidy truyen
thong, phat huy t6i da hiéu qua khai thac hd so vién chirc trong hé thong quéan 1y ho so
vién chire dién tir;

Pi¢u 19. Thim quyén va trach nhiém cua co quan Trung wong, tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong va co quan quéan ly ho so vién chire

1. Co quan Trung uong, tinh, thanh phé truc thude Trung wong thuc hi¢n quan ly nha
nuoc ve cong tac quan ly ho so vién chirc, huéng din, thanh tra, kiém tra viéc thuc hién
cac quy dinh vé quan 1y ho so vién chice quy dinh tai Thong tu ndy theo tham quyén quan
1y cua minh.

2. Ban hanh quy ché quan ly hd so vién chirc va hudng dan cic co quan quan ly hd so
vién chirc thudc thim quyén quan 1y cta minh trién khai, thyc hién théng nhat.

3. Nguoi dimg dau co quan Trung uong, tinh, thanh phd trye thude Trung wong quy dinh
phan cap viéc quan ly hd so vién chitrc d6i véi cac co quan, t6 chirc, don vi thudc tham
quyén quan ly ctia minh.

4. Nguoi ding dau co quan Trung wong, tinh, thanh phd truc thude Trung wong dinh ky
hang nam hodc dot xudt to chirc kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh vé cong tac quan ly
hé so vién chirc ddi véi cac co quan, t6 chire, don vi thudc tham quyén quan 1y ctia minh
theo quy dinh tai Thong tu nay.

5. Ngudi dimg dau co quan quan Iy hd so vién chirc xem xét, quyét dinh nhitng ndi dung
sau:

a) Quyeét dinh lya chon nguoi du ti€u chudn nghiép vu dé bo tri lam chuyén trach vé cong
tac bao cao thong ké va quan 1y ho so vién chuc;

b) T6 chirc cho vién chirc ké khai; yéu cau don vi str dung vién chirc thuc hién kiém tra,
xac minh ho so vién chuc hodc t6 chirc ki€ém tra, xdc minh ho so goc cua vién chuc khi
1ap maéi do bi hu hong, that lac hodc do sua chita thong tin trong ho so vién chuc;

c) bé nghi co quan c6 tham quyen xem xé&t, xac minh, stra chita nhitng thong tin, tai li¢u

khong thong nhat trong hd so gdc cta vién chirc thyc hién theo quy dinh tai Didu 12
Thong tu nay;



d) Thong bao cho vién chirc biét két luan xac minh vé cac thong tin trong hd so do vién
chure tu khai khong thong nhat hodc khong chinh xac;

d) Huy bo nhitng tai liéu thira, tring lp, khong c6 ndi dung lién quan trong hd so vién
churec;

e) Xur 1y ky luat hodc dé nghi co quan c6 tham quyén xem xét, xir 1y ky luat ddi véi
nhiing nguoi co lién quan dén viée sai pham trong qua trinh ké khai, quan 1y va bado quan
ho so vién chure theo cac quy dinh cta phap luat.

Piéu 20. Quyén va trach nhiém ciia ngudi trwe tiép 1am cong tic quan 1y hd so vién
chire

1. Chii dong d& xuét ké hoach, bién phap quan 1y, st dung va khai thac ho so, ho so dién
tir vién chue (néu co).

2. T chire viée bd sung cac tai liéu vao hd so vién chie bao dam kip thoi, chinh xac.

3. T6 chirc viée sap xép, bao quan, luu giir hd so.

4. Cung cip s liéu, tu liéu nhanh, chinh xac.

5. Nghién ctru, phat hién cac van dé chua rd hoac mau thuin trong ho so vién chuc va
nhiing van dé nay sinh trong cong tac quan 1y ho so, bao cao ngudi dimg dau co quan
quan 1y ho so vién chirc xem xét, xtr 1y.

6. Pon ddc, thu thap ddy di cac thanh phan tai liéu trong hd so vién chirc thudc thim
quyén quan ly cua co quan, to chtic, don vi minh.

7. T chirc phuc vu nghién ctru, sir dung va khai thac hd so vién chuc theo quy dinh tai
Khoan 3 Di¢u 14 Thong tu nay.

8. Thyuc hién nguyén tdc bao mat hd so, phat hién va kién nghi voi cép ¢ thAm quyén vé
nhting van dé phat sinh trong cong tac quan ly ho so vién chirc d€ c6 bién phap gidi quyeét.
9. Thudng xuyén hoc tip, bdi dudng ning cao trinh do chuyén mén, nghiép vu dé phuc
vu cong tac quan ly ho so vién chure.

10. Khi ¢ sang kién, phat minh sang tao cai tién vé nghiép vu phuc vu cong tac quan ly
hd so vién chirc ¢ hiéu qua cao va duoc co quan ¢6 tham quyén xac nhan thi duoc khen
thudng theo cac quy dinh ctia phap ludt vé thi dua, khen thudng.

11. Khi cong chtic, vién chiic vi pham cac quy dinh vé cong tac quan Iy ho so vién chirc
quy dinh tai Thong tu nay va cac quy dinh khéc ctia phép luat c6 lién quan thi s€ bi xur ly
ky luat nhu sau:

a) P6i voi cong chue thi tiiy theo muc do vi pham s& bi xem xét, xtr 1y ky ludt theo cac
quy dinh ve xt ly ky luat doi vdi cong chuec;

b) P6i voi vién chire thi tily theo mirc d6 vi pham s& bi xem xét, xtr 1y ky luét theo cac
quy dinh vé xt ly ky luat doi véi vién chic.

Piéu 21. Trich nhiém va quyén ciia vién chire d6i véi hd so' ca nhan

1. Vién chirc ¢6 trach nhiém ké khai ddy du, ro rang, trung thuc va thuc hién viéc ké khai,
bd sung ho so ciia minh theo hudng dan ctia don vi str dung vién chirc hodc theo yéu cau
cta co quan quan ly ho so vién chuc; chiu trach nhiém trudc phap ludt va trudce co quan



quan 1y vién chirc, don vi sir dung vién chirc vé cac thong tin minh ké khai. Truong hop
cac thong tin ké khai khong day du, thiéu chinh xac hodc khong trung thuc thi tily theo
mirc d6 sé& bi xtr Iy ky luat theo cac quy dinh vé xtr 1y ky luat d6i véi vién chiic va cac
quy dinh khac cia phap luat c6 lién quan.

2. Vién chiic duoc quyén nghién ctru hd so ctia minh tai co quan quan 1y ho so vién chirc,
trir cac tai liéu quy dinh tai Diém d Khoan 2 Piéu 10 Thong tu nay.

3. Vién chirc khi di 1am cac thu tuc dé diéu chinh hd so gdc hodc khi dé nghi vé viéc diéu
chinh, bo sung nhung thong tin trong ho so ctia minh phai bao cao voi nguoi ding dau
don vi str dung vién chirc va co quan c6 thim quyén xem xét, giai quyét theo quy dinh
cua Thong tu nay.

4. Vién chirc ¢6 trach nhiém cung cap cac thanh phan tai liéu lién quan dén ban than khi
c6 phat sinh theo hudng din hodc yéu cau cta co quan, don vi ¢6 thim quyén.

Piéu 22. Trach nhiém ciia Bd Noi vu

1. Thyc hién quan 1y nha nudc vé cong tac quan 1y hd so vién chirc thong nhét trong
pham vi toan quoc.

2. Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé quan ly hd so vién chire quy dinh tai Thong tu
nay doi véi cac co quan quan 1y ho so vién chirc thudc tham quyén quan 1y cia cac co
quan Trung wong, tinh, thanh pho tryc thu¢c Trung wong.

Chuwong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Pic¢u 23. Hiéu luc thi hanh
Thong tu ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 15 thang 7 nam 2019.
Pic¢u 24. Trich nhiém thi hanh va té chirc thyc hién

1. BY truong, Thu truong co quan ngang Bg, Thu truong co quan thude Chinh phu, Chu
tich Uy ban nhan dén tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong, ngudi dung dau cac co quan,
t6 chirc do Chinh phi, Thi tuéng Chinh phu thanh 14p va cac co quan, t6 chirc, don vi, ca
nhan ¢o li€n quan chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

2. Trong qué trinh thyc hién néu c0 vuong mac, dé nghi cac co quan Trung wong, B9,
nganh va dia phuong phan anh vé Bo Noi vu dé xem xét, giai quyét./.

BO TRUONG
Noi nhdn:
- Thu tuéng, cac Pho Tha tudng Chinh phu;
- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc
Chinh phu;
- HPND, UBND céc tinh, thanh phé truc thudc Lé Vinh Tan
TW;
- Van phong Trung wong va ciac Ban cua Dang;
- Vian phong Quéc hoi;
- Van phong Chu tich nuéc;



- Vién Kiém sat nhan dén tdi cao;

- Toa 4n nhén dan tdi cao;

- Kiém toan nha nuéc;

- Uy ban TW Mit tran T6 quéc Viét Nam;

- Co quan Trung uong cua cac Hoi, cac doan
thé;

- Cuc Kiém tra vin ban QPPL (B Tu phap);

- S& Noi vu cac tinh, thanh phé truc thuoec TW;
- Cong bao, Cong thong tin dién tir Chinh phu;
- B6 Noi vu: B truong, cac Thur truong;

- Vu, Cuc, t6 churc thudc, truc thudoc Bé Noi
v

- Cong thong tin dién tir ctia B6 Noi vu;

- Luu: VT, CCVC (20D).
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