UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN HUONG HOA Pjc lip — Ty do — Hanh phic
$6:4095 /UBND-NV Huéng Hoa, ngay 44 thing 9§ ndm 2020

V/v huéng dan quan 1y ho so
can b, cdng chirc, vién chirc

Kinh gui:
- Céc co quan, don vi thudéc UBND huyén;
- UBND céc x4, thi trin;
- Céac don vi truong hoc thuge UBND huyén quén ly.

Cén cr Thong tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 ciua B Noi vu quy
dinh vé ché d bao céo théng ké va quan 1y hd so cong chirc; Thong tur sb
06/2019/TT-BNV sita doi, b sung mt s6 didu cita Thong tur s& 11/2012/TT-BNV
ngay 17/12/2011 ctia B6 truéng Bo Noi vu quy dinh vé ché dd bao cao théng ké va
quéan 1y hé so cong chirc; Théng tu sé 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cta B
Noi vu quy dinh vé& ché d6 bio céo thdng ké va quan Iy hd so vién chi; Quyét
dinh s6 06/2007/QD-BNV ngay 18/6/2007 cia B§ trudng Bo Noi vu vé viée ban
hanh thanh phén hd so cén b0, céng chirc va mau bidu quan 1y hd so cén bd, cong
chitc va Quyét dinh s 02/2008/QD-BNV ngy 06/10/2008 cia Bo trudng Bo Naéi
vu vé viée ban hanh mAu bidy quan ly hd so cén bo, cong chirc.

Thyc hién Cong van s6 719/SNV-CCVC ngay 21/8/2020 ciia S& Noi vu vé
viéc Quéan 1y hd so cdn bo, cdng chirc, vién chirc. Nham tét cdng tac quan ly hd so
can by, cdng chirc, vién chirc tai cac don vi thude va truc thugc UBND huyén quan
ly; UBND céc x4, thi trdn. UBND huyén Huéng Hoéa huéng din mét sb noi dung
nhu sau:

I. Thanh phén hé so can b, cong chire, vién chire

1. Hb so gbe (khi dwoc tuyén dung)

a) Ly lich cén bo, cdng chire, vién chie: Quyén “Ly lich cdn bg, cong chikc”
theo miu 01a-BNV/2007 ban hanh kém theo Quyét dinh sb 06/2007/QD-BNV
ngay 18/6/2007 ctia B trudng B Noi vu vé viée ban hanh thanh phén hd so can
b9, cong chie va mau bidu quan Iy hd so cén b, cOng chic (sau day viét tat 1a
Quyét dinh sé 06/2007/QD-BNV); Quyén “Ly lich vién chirc” theo miu HISO1.
VC/BNV ban hanh kém theo Thong tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cua
Bo truong BO Noi vu quy dinh vé ché dd béo cdo théng ké va quan Iy hd so vién
chirc (sau ddy viét tit 1a Thong tu s 07/2019/TT-BNV);

~ b) So yéu Iy lich can bé, cong chirc, vién chirc: Ban “Sy yéu Iy lich cdn b,
cong chirc” theo mau 2C-BNV/2008 ban hanh kem theo Quyét dinh
50 02/2008/QD-BNV ngay 06/10/2008 ciia BS trudng Bo Noi vu vé viée ban hanh
mau bieu quén 1y hd so can b, cong chirc (sau day vidt tit 1a Quyét dinh sb
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02/2008/QD-BNV); Ban “So yéu I lich vién chirc” theo miu HS02-VC/BNV ban
hanh kém theo Théng tu s6 07/2019/TT-BNV;
¢) Ban “Tiéu si tém tat cdn bg, cong chikc” theo mau 03a-BNV/2007 ban

hanh kém theo Quyét dinh s 06/2007/QD-BNV (chi 4p dung ddi véi thanh phin
hé so cia can b, cong chirc);

d) Ban sao gidy khai sinh c6 cong chimg ctia co quan, don vi ¢6 thdm quyén
theo quy dinh cia phép luit.

@) Phiéu Iy lich tu phap do S& Tu phép noi thuong tr cAp;

e) Gidy chimg nhén sirc khoe do co s& y té tir c¢ap huyén tré 1én clp con gia tri
str dung theo quy dinh clia phép luat;

g) Ban sao c¢6 cong ching céc loai gidy t& ¢6 lién quan den trinh d§ dao tao,
boi dudng cta vién chitc nhu: bang diém, vin bang, chiing chi vé trinh d6 dao tao
chuyen mon, 1y luén chinh tri, ngoai ngi, tin hoc, boi dudng nghiép vu do co quan
¢6 thim quyen cap. Truong hop cac vin bang, chimg chi dao tao do co s¢ dao tao
nudc ngodi cap ngoai 1anh thd Viét Nam thi phai dugc dich sang Tiéng Viét theo
quy dinh ctua phap luét va ¢6 chimg thuc cua co quan c6 thdm quyeén;

h) Céc quyet dinh tuyén dung hodic xét tuyén, tiép nhan cdng chire; hop dong
lam viéc 14n dau (d6i véi vien chure).

* Luu y: Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngay c6 quyét dinh tuyén dung,
Phong Nji vu cd trach nhi¢m phéi hop véi cdc co quan, don vi, UBND cdc xad,
thi trin noi cdn by, cong chiic, vién chirc den nhin cong tac hwong din cdn bj,
cong chire, vién chirc ké khai, t6 chirc thim tra, xdic minh tinh trung thuc ciia
cdc thong tin do cdn bp, cong chirc, vién chirc tw ké khai, doi chiéu vm ho so
tuyén dung va Phidu ly lich tw phdap do S¢ Tw phdp noi thuong tru cdp va bdo
cdo Thi tru’o‘ng cdc co quan, don vi, UBND cdc xd, thi trdn c6 lién quan dé xdc
nhin, déng diu va dwa vio hé so qudan Iy, Bong thoi hudng din cdn bj, cong
chirc, vién chirc hoan chinh cdc thanh phén ho so géc theo quy dinh néu trén.
Yéu ciu ho so goc dwoc lap thanh 02 bj (01 bj nop tai co' quan, don vi noi cong
tic (bin sao); 01 bp ndp vé Phong Nji vu (ban géc).

2. Ho so khac (b4 sung hang nim va khi cé thay doi)

a) Phiéu b6 sung 1y lich can bg, cdng chirc, vién chirc: Ban “Phiéu b6 sung Ly
lich cdn bg, cong chirc” theo mau 04a-BNV/2007 ban hanh kém theo Quyet dinh
s6 06/2007/QD-BNV; Ban “Phiéu b6 sung Iy lich vién chirc” theo mau HS03-
VC/BNV ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2019/TT-BNV.

b) Cac quyét dinh vé viée xét chuyén, bd nhiém, didu dong, luan chuyén, biét
phai, ning ngach, nang luong, khen thudng, ky luit cia cin b, céng chirc, vién
chtc;

c) Cac ban ty kiém diém, nhan xét danh gia cén bo, cdng chuc, vién chic
hang nm cia co quan st dyng can bd, cong chuc, vién chic;

d) C4c ban nhén xét ddnh gii ctia co quan, td chitc, don vi c6 thim quyen
quan 1y cén bd, cong chirc, vién chirc (hang nam, khi hét nhiém ky, bau ctt hodc bd



nhiém, gidi thiéu tmg ct, luén chuyén, khen thuong, ky luat hodc sau cac dot cong
tac, tong két hoc tap);

d) Ban ké khai tai sin ddi véi cac dbi twong cén bd, cong chire, vién chirc bat
budc ké khai tai san theo quy dinh hién hanh;

¢) Pon, thu kém theo céc vén ban tham tra, xac minh, bi€n bén, két lun cta
co quan, t6 chirc, don vi ¢6 thim quyén vé& nhitng vin dé lién quan dén céan b,
cdng chirc, vién chirc va gia dinh cén bd, cong chire, vién chirc dwgc phan anh

trong don thu. Khong luu trong thanh phadn ho so nhung don, thw ndc danh, hodc
don, thu chua duoc xem xét, két lugn ciia co quan cé tham quyén;

g) Nhiing van ban khéc ¢6 lién quan tryc tiép dén qua trinh céng tac va céc
quan h¢ xa hdi ctia can bd, cong chirc, vién chirc;

h) Pbi véi can bd, cong chue, vién chue dugce bau ctr, bd nhiém gilr chire vu
1anh dao, quén ly phai b6 sung day du cac tai liéu cé lién quan dén viéc bau ct, bd
nhiém vao hd so cia cén bd, cong chirc, vién chirc;

i) D6i v6i thanh phan hd so vién chirc phai ¢ thém hop dbng lam viéc.

* Luu y: Rleng bin “Phiéu b6 sung Iy lich cdn by, cong chirc, vién chirc”
chi khai bd sung vao cudi nim khi trong nim cé sw thay déi nhiing nji dung co
trong phleu bo sung Iy lich nhung phdi dim bdo nién hgn ké khai giita cdc
phiéu bé sung la lién tuc.

Vi du: Viée ké khai gin nhét 13 dén ngay 31/12/2016.

- Nam 2017 khong ¢6 phat sinh.

- Nam 2018 khong ¢ phat sinh.

- Nam 2019 c6 phat sinh thi phiéu b sung 1y lich khai ¢ 03 nam (Tix ngay 01
thang 01 nim 2017 dén ngay 31 thang 12 nam 2019).

IL Cic loai phiéu, s6 phuc vu quan Iy va khai thac hd so can b, cong
chire, vién chire
1. Céc loai Phiéu phuc vu cdng tic quan Iy va khai thic hd so can bd,
cong chire, vién chirc
" a) Phiéu giao nhan hd so: “Phiéu giao nhdn hoé so cdan bg, cong chirc” theo
mau 02b-BNV/2007 ban hanh kém theo Quyét dinh sb 06/2007/QD-BNV;

“Phiéu giao nhdn hé so vién chike” theo miu HS04-VC/BNV ban hanh kém theo
Thoéng tu s6 07/2019/TT-BNV.

b) Phiu chuyén hd so: “Phiéu chuyén hé so cdn bg, cong chic” theo mau
03b-BNV/2007 ban hanh kém theo Quyét dinh sb 06/2007/QD-BNV; “theu
chuyén hé so vién chire” theo mau HS05-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tu s6
07/2019/TT-BNV.

¢) Phidu nghién ctru hd so: “Phiéu nghién ciru ho so cdn bg, cong churc” theo
mau 04b- BNV/2007 ban hanh kém theo Quyét dinh sb 06/2007/QD-BNV; “Phiéu
nghién ciru h6 so vién chite” theo miu HS06-VC/BNV ban hanh kém theo Thong
tu s6 07/2019/TT-BNV.



d) Phiéu theo dbi st dung, khai thac ho so: “Phiéu theo dbi sir dung, khai thac
ho 50 cdn bg, cong chitc” theo mau 05b-BNV/2007 ban hanh kém theo Quyét dinh
56  06/2007/QD-BNV; “Phiéu theo doi sir dung, khai thdc ho so vién chike” theo
mau HS07-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tu s8 07/2019/TT-BNV.

2. Cac loai S6 phuc vy cong tic quan Iy va khai thac hd so can bd, cong
chike, vién chire

- a) S6 diang ky hd so: “S6 dang ky ho so cdn b, cong chirc” theo mau S01-

BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh sb 02/2008/QD-BNV; “S6 dang ky ho

so vién chirc” theo miu HS08a-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tu sb
07/2019/TT-BNV.

b) SO giao nhan hd so: “S6 giao nhén ho so cdn by, cong chirc” theo mau
S02-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh s& 02/2008/QP-BNV; “Sé giao
nhdn ho so vién chire” theo mau HS08b-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tu so
07/2019/TT-BNV.

¢) S4 theo dbi khai thac, st dung hé s0: “S6 theo dbi khai thdc, sir dung hé SO
cdn bg, cong chirc” theo mau S03-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh so
02/2008/QD-BNV; “S6 theo dbi khai théc, sir dung hé so vién chitc” theo mau
HS08c-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tu s6 07/2019/TT-BNV.

*Luwuy y: Tqi cdc co quan, don vi, UBND cdc xd, thi trin phal cé day dii cdc
logi phiéu va sé phuc vu cdng tic quin Iy va khai thdc hé so cdn bo, cong chikc,
vién chirc theo quy dinh néu trén. Khi cé sy thay doi phai ghi chép diy dii theo
huéng din tqi Quyet dinh sé 06/2007/0D-BNV, Quyet dinh so 02/2008/QD-
BNV, Thong tw so 11/2012/TT-BNV va Thong tw so 07/2019/TT-BNV.

III. Quan Iy hd so can bg, cong chirc, vién chire

Ngoai hd so luu tai cac don vi (ban sa0), Phong No6i vu 1a co quan tham muu
UBND huyén quan ly hé so can b, cong chue, vién chire (ban goc) gom:

- Cép trudng, cip phé va cdng chitc cdc phong chuyén mén va tuong duong
thudc UBND huyén;

- Chu tich, Phé Chu tich Hoi dong nhan dan céc x4, thi trin; Chu tich, Pho
Chti tich Uy ban nhan dén c4c x4, thi trin;

- Cht tich, Phé Ch tich cac td chic hdi cAp huyén.

- Cép truong, cép pho cac don vi sur nghiép thudc va tryc thugéc UBND huyén
quan ly (bao gdm ca céc don vi sy nghiép truong hoc).

* D6i voi cdn bd, cong chike, vién chike (khéng thude cde doi twong néu trén)
tai cdc don vi sw nghiép thugc UBND huyén, cdc don vi truong hoc, UBND cdc xa,
thi trén, ngoai hé6 so heu tai don vi (ban sao); UBND huyén dé nghi cdc don vi ngp
01 b3 hé so vé Phong Noi vu (@81 véi cde truong hop truce day chua ngp). Thoi
gian trudc ngay 30/9/2020 dé qudn 1y theo quy dink.

IV. B4o cdo cong tic quan Iy hd so
1. Thoi diém béo cdo cdng tac quan Iy ho so cdng chite, vién chirc
Dinh ky hang nim, chdm nhit 14 ngay 15 thang 01 ctia ndm sau cac co quan,
don vi thugc UBND huyén; Cac don vi s nghiép truong hoc thudc UBND huyén
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quén ly; UBND céc x4, thi trn c6 trach nhiém bdo cdo  cong tac quan ly hd so can
bd, cbng chitc, vién chic gii vé Phong Néi vu dé tdng hop tham muu UBND
huyén bdo cdo S& N&i vu. Pi véi hd so can bo, cong chire, vién chirc thudc
UBND huyén quén 1y, Phong Noi vu c6 trach nhiém téng hop chung trong bao céo
UBND huyén.

2. Noi dung, trinh ti bao cdo cdng tic quan Iy hd so can bd, cong chirc,
vién chire

a) Panh gié viéc thuc hién Quy ché quan 1y hd so can bd, cdng chic, vién
chirc.

b) Bao céo thuc trang s6 lugng, chét luong hd so can b, cong chirc, vién
chirc clia co quan, don vi va dénh gi4 két qua viéc nghién ctu, st dung, khai thac

ho s0' phuc vu cho cong tac quan ly doi ngll can bd, cong chirc, vién chirc cia co
quan, t§ chirc, don vi gom:

- S6 lwong hd so lap méi (hd so tuyén dung méi, k& ca hd so 18p méi do that
lac, hu héng), hd so cén b, cong chie, vién chic bd nhiém, xét chuyen diéu
dong, ludn chuyén, biét phai, chuyen coéng tac va hd so can bd, cong chirc clp x4
xét chuyén thanh cong chie cap huyén tro 1én;

- So lugng hd so' can by, cong chirc, vién chire théi viée, bude théi viée, nghi
huu, mét stre va tir tran;

- S6 luong ho so hu héng, thit lac va sira chita dit liéu thoéng tin trong thanh
phan hd so gbc.

©) Béo céo co sd vit chit, trang thiét bi, kinh phi phuc vu cdng tac quan 1y hd
so gom:

- Khu vire bao quan hd so, noi cét va luu gitt hd so can bd, cong chirc, vién chi;

- Dién tich bao quan, luu gitt hd so cén bd, cong chirc, vién chirc;

- Trang thiét bj va phuong tién bao quan hd so cén bd, cdng chire, vién chie;

- Kinh phi hang ném cho cong tac quéan ly hd so can b9, cong chire, vién chirc,
ngudn, ké hoach, tién do cép kinh phi, dé xuét kién nghi v& kinh phi.

d) S6 luong, chét ILrO’ng can bg, cong chire, vién chirc va cong tic dao tao, boi
dudng can b, cdng chirc, vién chire truc tiép 1am cong tac quéan 1y hd so can bb,
cong chire, vién chirc:

- 86 lugng va trinh do (trinh d6 chuyén mon, nghiép vy, trinh dd ngoai ngt,
tin hoc) d6i ngfi can b, cong chirc, vién chirc truc tiép lam cong tac quan 1y hd so
can b9, cdng chirc, vién chirc;

- S6 luong, chét lu‘ong cac 16p tap huén chuyén mén vé cong tac quan ly hd
50 can bg, cdng chire, vién chirc hang nim va dinh ky do co quan ty t6 chic.

&) Kién nghi, d& xudt giai phap ddi méi nang cao hi¢u qua cdng tac quéan ly hd
so va ké hoach xdy dyng hién dai héa cong tac quan 1y ho so can b, cong chiic,
vién chire.

V. Chuin bj ngi dung phuc vu cong tac kiém tra viéc quan Iy hd so, can
b9, cong chire, vién chire cita S& Noi vu



1. Yéu ciu cic co quan, don vi thugc UBND huyén; UBND céc x4, thj tran;
Céac don vi truong hoc ¢t 01 céng chirc/vién chitc phu trach dén Phong Noi vy dé
rd soat hd so ctia don vi minh va bd sung, hoan thién cac thanh phan hd so con
thidu theo hudng din nay. Thoi gian hoan thanh trude ngay 15/10/2020.

2. Thu trudéng cac co quan, don vi thudc UBND huyén; UBND céc x4, thi
tran; Cac don vi trudng hoc thyc hién viéc béo cdo két qua trién khai thuc hién, so
Iwong bién ché hién co, s& Iuong hé so hién ¢6 duge luu trit tai co quan don Vi, so
lwong hd so 18p méi, sb lugng h6 so théi viée, bue thoi viée, nghi huu, tir trin, sb
luong ho so hur hong, that lac va sira chita dit liéu théng tin trong thanh phén hd so
gbc. Bao cdo giri vé Phong Noi vy truée ngay 30/9/2020.

Vay, UBND huyén Hudéng Héa yéu ciu cic co quan, don vi nghiém tac trién
khai thue hién./. of

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhu trén; CHU TICH
- S& Noi vu (b/c); .

- CT, c4c PCT UBND huyén;
- Phong Néi vu;
-Luu: VT.
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