UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG Y TE Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé:  453/Qb-CHYT Khanh Hoa, ngay 03 thang 11 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh quan ly hé so vién chirc
cua Truwong Cao dang Y té Khanh Hoa

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG Y TE KHANH HOA

Can cu quyén han va trach nhiém cua Hiéu truong dwoc quy dinh tqi Pieu 1é T ruong
Cao dang ban hanh theo Théng tw sé 15/2021/TT-BLPTBXH ngay 21/10/2021 ciia Bé Lao
dong — Thuong binh va Xa hoi;

Can cir Théong tw s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia Bé Ni vu quy dinh vé ché dj
bdo cdo thong ké va quan 1y hé so vién chire;

Can cir Théng tw s6 2/2023/TT-BNV ngay 23/3/2023 ciia Bé Néi vu quy dinh vé ché do
bdo cdo thong ké nganh Ngi vu;

Can cir Quyét dinh so 02/2022/QB-UBND ngay 18 thang 02 niam 2022 ciia Uy ban
Nhén dén tinh Khéanh Hoa ban hanh Quy dinh vé phdn cdp tuyén dung, sit dung va qudn 1y
vién chirc thuée tham quyén qudn Iy ciia Uy ban Nhdn dén tinh Khanh Hoa;

Can civ Quyét dinh s6 146/QD-CPDYT ngay 11/05/2023 ciia Hiéu truong Truong Cao
ding Y té Khdnh Hoa vé viéc ban hanh Quy ché té chire va hoat dong ciia Trieong Cao dang Y
té Khanh Hoa;

Xét d@é nghi ciia Truéng phong Té chire — Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyet dinh nay Quy dinh quan 1y hd so vién chirc cta
Truong Cao dang Y té Khanh Hoa gdm 4 chuong 17 diéu.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé cac van ban da
ban hanh truéc day cua nha trudng vé cong tac quan 1y hd so vién chirc ciia Trudng
Cao dang Y té Khanh Hoa.

Piéu 3. Trudng cac Phong, Khoa va vién chirc thudc Truong Cao dang Y té
Khanh Hoa; cac don vi, t6 chitc va ca nhan c6 lién quan chiu trich nhiém thi hanh
Quyét dinh nay ké tir ngay ky./.

Noi nhin:(VBDT) KT. HIEU TRU’O’N G
- Nhu Diéu 3; DA [

- Ban Giam hiéu;

- Luu: VT, TCHC.
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HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Y TE Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

QUY bPINH
Quan Iy hd so vién chirc clia Trudong Cao ding Y té Khanh Hoa
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 453/0P-CDYT ngay 03 thangl 1 nam 2023
ciia Truwong Cao ding Y té Khanh Hoa)

N Chwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé thanh phan ho so vién chirc; ché d6 quan 1y hd so vién
chtrc va trach nhiém cua cac co quan, t6 chirc, don vi, ¢4 nhan trong viéc thuc hién quan
1y ho so vién chuec.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. Quy dinh nay ap dung trong quan ly hé so vién chirc thudc Truong Cao dang Y
t¢ Khanh Hoa.

2. Quy dinh nay khong ap dung trong viéc quan 1y hd so ctia Hiéu trudng va céc
Pho Hiéu truong.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. H6 so vién chuc 13 tap hop cac van ban phap 1y vé vién chirc ké tir ngay duoc
tuyén dung, phan anh céac thong tin co ban nhat vé "So yéu ly lich" cua vién chuc; van
bang, ching chi; cac loai van ban c6 lién quan va dugc bd sung trong qua trinh cong tac
cua vién chue.

2. Ho so gbc ctia vién chuc 14 ho so do nha trudng 1ap va xac nhan lan dau tién khi
vién chirc dugc tuyén dung vao nha truong theo quy dinh cua phap luat.

3. Quan 1y ho so vién chirc 1 hoat dong lién quan dén viéc 1ap, bod sung, sap xép,
bao quan, st dung, luu trir hd so vién chirc phuc vu cong tac sir dung va quan ly vién
chtrc trong nha truong theo quy dinh ctia phép luat.

4. Gidy khai sinh gbc 13 gidy khai sinh 1ap 1an ddu duoc co quan c6 thaim quyén
cua Nha nudc cap tur khi vién chitc méi sinh.

5. Phiéu bo sung 1y lich vién chuc 1a tai liéu do vién chirc ké khai bd sung theo
dinh ky hang nam hodc theo yéu ciu cta co quan quan 1y hd so vién chic.

6. Quyén Ly lich vién chirc phan anh toan dién vé ban than, cac mbi quan hé gia
dinh, xa hoi cia vién churc.



3

7. So yéu ly lich 1a tai liéu quan trong phan anh tom tat thong tin vé ban than, mbi
quan h¢ gia dinh va xa hoi cta vién chtrc.

8. S6 dang ky vién chirc 12 s6 ghi cac tiéu chi co ban theo hd so gdc clia vién chirc
phuc vu cong tac quan ly.

9. SO giao, nhan ho so vién chirc 1a s6 theo doi ho so vién chirc do co quan, to
chuc, don vi khac chuyén dén hodc do nha truong chuyén giao cho co quan, té chuc,
don vi khac tiép tuc quan 1y.

10. S6 theo ddi khai thac, st dung hd so vién chirc 1a s6 theo ddi nguoi dén nghién
cuu, khai thac ho so vién chitrc.

11. Phiéu chuyén ho so vién chure 1a phi€u liét ké day du thanh phan, s6 lugng cac
tai liéu trong ho so vién chure khi chuyén giao hé so cho cac co quan, t6 chic, don vi
khéac quan 1y.

12. Phi€u yéu cau nghién ctru ho so vién chirc 1a phiéu dung cho nguoi dén nghién
ctru ho so vién chirc. Phiéu yéu cau nghién ctru ho so vién chirc nao thi dugc luu trong
thanh phan ho so cua vién chuc do.

13. Muyc lyc tai liéu 12 bang ghi danh muc cac thanh phan tai liéu c6 trong ho so
vién chirc. Muc luc tai li¢u dugc luu trong thanh phan ho so vién chirc.

14. Niém phong ho so la tem dan ngoai bi ho so vién chirc dung dé bao mat ho so
vién chirc trong qua trinh van chuyén.

15. Bi ho so 1a tai chira tat ca cac tai li¢u trong ho so cia mdt vién chirc.
Dicu 4. Nguyén tac quan ly ho so vién chire

1. Cong tac xay dung va quan 1y hd so vién chirc duge thuc hién thong nhat, khoa
hoc, phan anh dugc day du, chinh xac thong tin ctia tung nguoi tr khi dugce tuyén dung
cho dén khi khong con lam viéc tai truong.

2. Ho so vién chitc duoc xay dung, quan 1y, str dung va bao quan theo ché do tai
liéu mat; chi nhiing vién chire 1a Ban Giam hi€u hodc vién chirc thuoc Phong T6 chirc —
Hanh chinh dugc Hi€u truéng phéan cong quan ly hé so vién chirc bang van ban mdi
duoc nghién ciu, su dung va khai thac hd so vién chirc. Nghiém cAm viéc phét tan
thong tin trong hd so vién chic.

3.Vién chirc co trach nhiém ké khai day du, rd rang, chinh x4c va chiu trach nhiém
vé tinh trung thuc cua nhimg thong tin trong hd so do minh ké khai, cung cdp. Nhimg
thong tin do vién chtic ké khai phai duoc nha trudng xac nhan, dong dau va dua vao hd
so quan ly.
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Chuong |1
QUAN LY HO SO VIEN CHUC
Piéu 5. X4y dung hd so, thanh phin hd so vién chic
1. Béi véi vién chirc tuyén dung lan dau

Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay c6 quyét dinh tuyén dung, nha truong hudng
dan vién chirc ké khai, kiém tra, xac minh cac thong tin do vién chirc ty ké khai, 601
chiéu vé6i hd so tuyén dung va Phiéu 1y lich tu phap do co quan c6 tham quyén cap
Hi¢u trudng nha truong xac nhan, dong dau va quan 1y ho so vién chirc. HO so nay 1a hd
so gbc clia vién chic.

Ho so gbc bao gom cac thanh phan sau day:

a) Quyén “Ly lich vién chtrc” theo mau HS01-VC/BNV ban hanh kém theo Théng
tu ndy. Quyén “Ly lich vién chirc” phan anh toan dién vé ban than, cic mbi quan hé gia
dinh, xa hoi1 cua vién churc. Quyén “Ly lich vién chirc” do vién chtrc tu ké khai va duogc
nha truong kiém tra, xc minh va xac nhén;

b) "So yéu 1y lich vién chic" theo mau HS02-VC/BNV ban hanh kém theo Théng
tu ndy. So yéu 1y lich 14 tai liéu quan trong phan 4nh tém tat thong tin vé ban than, mbi
quan h¢ gia dinh va xa hoi cua vién chirc. So yéu 1y lich do vién chtrc tu ké khai hoidc do
nguoi ¢ trach nhiém ghi tur quyén "Ly lich vién chirc” quy dinh tai Piém a Khoan 1
Diéu nay va cac tai liéu bd sung khac ctia vién chirc. So yéu 1y lich vién chirc dugce nha
truong kiém tra, xac minh va xac nhan;

c) Ban sao gidy khai sinh c6 cong chtng cua co quan, don vi c6 thAm quyén theo
quy dinh cua phép luat.

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

d) Gidy chtng nhan strc khoe do co sé y té tir cap huyén trd 1én cdp con gia tri sir
dung theo quy dinh cta phap luét;

e) Ban sao c6 cong chimg cac loai gidy to c6 lién quan dén trinh d6 dao tao, bdi
dudng cua vién chirc nhu: bang diém, van bﬁng, chtng chi vé trinh d6 dao tao chuyén
mon, ly luén chinh tri, ngoai ngt, tin hoc, bdi dudng nghiép vu do co quan co thim
quyen cp. Truong hop cac van bang, chimg chi dao tao do co s& dao tao nude _ngoai
cip ngoai 1anh thd Viét Nam thi phai duoc co quan, to chirc, don vi c6 thAm quyén cta
B6 Gido duc va Pao tao cong nhan;

g) Ban sao cac quyét dinh tuyén dung hoidc xét tuyén, tiép nhan vién chirc c¢6 cong
chirng cua co quan, don vi ¢6 tham quyén theo quy dinh cua phép luat.

Truong hop phat hién c¢6 d4u hiéu sai pham, nham 13n vé thong tin trong hd so gdc
cua vién chuc thi nha truong giai quyét theo tham quyén hoac bao cao Uy ban nhan dan
tinh giai quyét theo quy dinh cua phap luat.



2. Béi voéi vién chirc dang cong tac
Ngoai ho so gbe quy dinh tai Khoan 1 Diéu ndy, thanh phan hd so khac cua vién
chtrc dang cong tac, bao gom:

a) "Phiéu bd sung 1y lich vién chuc" theo mau HS03-VC/BNV ban hanh kém theo
Thong tu nay. "Phiéu bo sung 1y lich vién chirc" la tai liu do vién chure ké khai bo sung
theo dinh ky hang nam hodc theo yéu cau cua co quan quan ly hd so vién chirc. "Phiéu
bd sung 1y lich vién chirc" phai duge nha truong kiém tra, xac minh va xac nhén;

b) Ban sao cac quyet dinh vé viéc xét chuyén, b6 nhiém, biét phai, diéu dong, luan
chuyén, thang hang, nang luong, khen thudng, ky luat ctiia vién chue.

c) Ban tu kiém diém, tu nhan xét, danh gid hang nam cua vién chic ¢6 xac nhan
cta nha truong; ban nhan xét, danh gia, phan loai vién chirc ctia phong/khoa/nha truong
(hang nam, khi hét nhiém ky, bau ctr hoac bé nhiém, gidi thiéu ting ctr, khen thudéng, ky
luat hoac sau cac dogt cong tac, tong két hoc tap);

d) Ban ké khai tai san, ban ké khai tai san bo sung d6i vdi d6i tuong vién chirc bt
budc ké khai tai sdn theo quy dinh cta phép luit;

d) Pon, thu kém theo cac van ban tham tra, xac minh, bién ban, két luan cua co
quan, t6 chuc, don vi c6 tham quyén v€ nhiing van dé lién quan dén vién chuc va gia
dinh vién chirc duge phan anh trong don, thu. Khong luu trong thanh phan ho so nhiing
don, thu nac danh, hodc don, thu chua dugc xem xét, két luan ctia co quan c6 tham
quyén;

e) Vian ban khac c6 lién quan truc tiép dén qua trinh coéng tac va cac quan hé xa
ho1 cua vién chuc;

g) Vién chic duoc bo nhiém gitt chirc vu lanh dao, quan 1y phai bo sung day du
cac tai li€u c6 lién quan dén viéc bé nhi€ém vao ho so vién churc.

3. Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay vién chirc c6 quyét dinh nghi huu, cham dut

hop dong 1am viéc hodc tir tran thi viéc quan 1y ho so vién chirc thuc hién theo quy dinh
tai Khoan 3 Piéu 8 Quy dinh nay.

4. Ho so gbc cua vién chuc thudce tai liu luu trir lich sir, thoi han bao quan vinh
vién.

5. Truong hop thiéu cac thanh phan hd so gbe hoic khong co hd so gde thi viée
xay dung, hoan thién ho so goc dugce thuc hién nhu sau:

a) Trong thoi han 30 ngay, ké tu ngay phat hién hd so vién chuc thiéu cac thanh
phan hd so gbc hoic khong co ho so gbc, nha truong yéu cau vién chirc phai hoan thién,
bd sung cac thanh phan ho so gdc theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 7 Quy dinh nay.

b) Truong hop khong the hoan thién, b6 sung day du cac thanh phan hd so gdc thi
cin ctr vao gidy khai sinh géc dé hoan thién cac thanh phan ho so khac hoic 1ap méi hd
so vién chtic theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.
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Diéu 6. Biéu miu quan 1y hd so vién chic
Céc biéu miu quan 1y hd so vién chirc theo mau quy dinh tai Théng tu sd
07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ctia Boi Noi vu gom:
1. Quyén 1y lich vién chic gdom 6 trang.
. So yéu Iy lich vién chtrc gém 4 trang.
. Phiéu b6 sung 1y lich vién chirc gdm 2 trang.

. Phiéu chuyén ho so vién chirc gdm 1 trang.

2

3

4. Phiéu giao nhan ho so vién chtrc gém 1 trang.
5

6. Phiéu nghién ctru hd so vién chic gom 1 trang.
7

. Phiéu theo d&i st dung, khai thac ho so vién chic gom 1 trang.

8. SO dang ky ho so, sO giao nhan ho so va so theo doi khai thac, sit dung hd so
vién chtrc.

9. Bi ho so va cac loai bia kep (Bia kep bang ké thanh phan tai liéu trong ho so,
Bia kep nghi quyét, quyét dinh vé nhan su va Bia kep cdc nhan xét, danh gia, don thu va
cac tai liéu xac minh khac).

10. Trang bia quy dinh tir Khoan 1 dén Khoan 8 Diéu nay dugc lam bang chat
luong giay co6 do bén cao, kho A4.

DPieu 7. Ché do bo sung, sira chira dir li€éu ho so vién chirc
1. Ché do6 bo sung ho so vién churc

Pinh ky truéc ngay 31 thang 12 hang nim hodc theo yéu cdu ctia nha trudng,
phong T4 chic - Hanh chinh huéng dan vién chic ké khai bd sung bd sung nhiing
thong tin phat sinh trong nam lién quan dén ban than, quan hé gia dinh, xa hoi theo
"Phiéu bd sung 1y lich vién chirc". Vién chirc phai ndp bod sung ban sao cic vin bang,
chtng chi duoc cip trong nam (néu c6) cuing véi "Phiéu bd sung 1y lich vién chirc".

Truong hop céc thong tin phét sinh do vién chire tu ké khai khong day du, khong
chinh xac hodc c6 sy gian lan thi nguodi tu ké khai phai chiu trach nhiém truéc phap
luat.

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

a) Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngay xéac dinh ho so thét lac, hu hong, phong T6
chtrc - Hanh chinh hudng dan vién chure ké khai va hoan chinh ho so theo quy dinh tai
Khoan 1 Bi€u 5 ctia Quy dinh nay.

b) Sau khi vién chirc ty ké khai va hoan thién hd so, nha truong kiém tra thong tin
trong thanh phan hd so. Trudng hop cac thanh phan ho so thong nhat thong tin thi Hiéu
trudng xac nhan, chiu trach nhiém vé cac thong tin trong hd so vién chic va bao céo co
quan quan 1y ho so vién chic xem xét, quyét dinh.
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¢) Truong hop sau khi vién chirc ké khai, hoan thién hd so nhung giira cac thanh
phan hd so khong thdng nhat thong tin thi nha trudng ban hanh quyét dinh thuc hién
viéc kiém tra, xc minh, sau d6 béo cdo két luan viéc kiém tra, xdc minh dé co quan
quan 1y ho so vién chic xem xét, quyét dinh thong nhat thong tin hd so bang vian ban.
Viéc kiém tra, xac minh thuc hién theo quy dinh hi¢n hanh.

d) Khong phai xac minh dbi véi ho so hu hong, that lac do nguyén nhan khach
quan trong cac truong hop sau:

i) Cac thanh phan ho so bi hu hong, that lac khong phai 1a thanh phan hd so gdc
quy dinh tai Khoan 1 Piéu 5 Quy dinh nay. Trong truong hop nay, vién chirc thyc hién
ché do bd sung hd so theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay;

i) Cac thanh phan ho so that lac nhung duoc tim thy trd lai va tring hop thong
tin v6i cac thanh phan ho so khac trong ho so gbc hodc di duoc co quan Tu phép tir cap
tinh trd 1én, co quan c6 tham quyén xac nhan tinh hop phap.

3. Truong hop stra chita thong tin trong ho so vién chtrc do nha trudng thuc hién,
sau d6 bdo cdo co quan quan 1y ho so vién chirc xem xét, quyét dinh

Nha trudng phai thyc hién viéc kiém tra, xac minh vé nhiig thong tin sira chira
trong ho so vién chitc nhu quy dinh tai Diém ¢ Khoan 2 Diéu nay. Noi dung stra chita
thong tin ho so vién chuc thuc hién nhu sau:

a) Truong hop cac thanh phan hd so khong thong nhét thi cin clr gidy khai sinh
gbc dé hoan thién, bo sung va thdng nhat cac thanh phan hd so khac theo gidy khai sinh
nay; truong hop trong hd so vién chirc khong cé gidy khai sinh thi can cir quyén Ly lich
vién chuce lap khi vién chirc dugce tuyén dung lan dau vao co quan, td chire, don vi cta
Nha nuéc dé thong nhat.

b) Viéc sura chira cac thong tin trong ho so vién chirc phai duoc nguoi dung dau
co quan quan 1y ho so vién churc quyét dinh bang van ban, sau khi c6 bién ban két luan
viéc kiém tra, xac minh cua don vi st dung vién chirc.

¢) Khong thuc hién viéc stra chira, diéu chinh ngay, thang, nim sinh trong h so
d6i v4i vién chire 1a dang vién Pang Cong san Viét Nam ma thong nhat xac dinh ngay,
thang, nam sinh (tudi) cua vién chuc theo tudi khai trong ho so 1y lich dang vién (ho so
gbc) khi duoc két nap vao Pang.

4. Truong hop lap moi hd so vién chic khi thanh phan ho so gbc hu hong, that
lac hodc khi dé nghi sira chira thong tin trong thanh phan hd so gbc cua vién chirc,
Phong T6 chirc — Hanh chinh c6 trach nhiém bao cdo Hiéu trudng xem xét theo quy
dinh tai Khoan 7 Piéu nay.

5. Truong hop tim lai dugc hd so, gidy to gbe bi that lac thi tiép tuc str dung ho
SO, glay to goc; ho so va cac gidy to 1ap mdi co gia tri tham khao. Néu cac thanh phan
trong hé so gdc va ho so 1ap moi c6 sy khac biét thi sir dung céc thanh phan trong ho so
gbc.
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6. Truong hop vién chirc con tur 12 thang cong tac tro xudng tinh dén ngay nghi
huu thi khong stra chira thong tin trong thanh phan ho so gbc cua vién chirc.

7. Pinh ky trudc ngay 30 thang 6 hang nim hodc theo yéu cau co quan quan 1y
nha nudc vé vién chirc, Phong To6 chirc — Hanh chinh ¢6 trach nhiém tong hop, bao cao
Hi¢u truong viée 1ap méi ho so vién chirc ciia nam trudc.

Picéu 8. Cong tac chuyén giao, tiép nhan hd so vién chirc

1. Céch thirc tiép nhan ho so vién chic

Vién chuc thay do6i co quan, don vi méi hoac dugc xét chuyén thanh cong chirc
thi nha truong khi ti€p nhan vién chire phai yéu cau co quan quan 1y ho so vién chire cii
ban giao day du ho so vién chirc do.

2. Thoi gian tiép nhan ho so 1a 30 ngay, ké tir ngdy vién chuc co quyét dinh tlep
nhén cua co quan, don vi mdi hodc c6 quyét dinh xét chuyén thanh coéng chirc. Ho so
khi tiép nhan phai bao dam céc yéu cau sau:

a) Ghi phiéu chuyén ho so theo mau HS04-VC/BNV va mau HS05-VC/BNV;

b) Kiém tra niém phong, dau buu dién (neu gtri qua duong buu di¢n) va xac nhan
tinh trang tai liéu nhan dugc vao phleu chuyén ho so va giri tra phiéu nay cho noi giao
ho so hodc ¢ van ban tra 10i noi giri hd so va xac nhén tinh trang niém phong;

¢) Vao s6 giao, nhan hd so theo miu HS08b-VC/BNV ;

_d) Lap s0 ho so, 1ap phicu liét ké tai liu, 1ap phiéu kiém soat ho so, vao s6 ding
ky ho so theo mau HS08a-VC/BNV va lap bién ban giao nhan;

d) Viéc chuyén giao hd so do Phong T chirc — Hanh chinh tham muu thyc hién.

3. Vién chirc nghi huu, cham dut hop dong lam viée, chuyén cong tac dén co
quan, t6 chie, don vi moi hodc tir tran thi viéc chuyén giao va luu trit hd so duogc thuc
hién nhu sau:

a) Truong hop vién chirc nghi huu, chim dut hop dong lam viée thi duoc nhan 1
ban sao "So yéu 1y lich vién chirc" va cac quyét dinh lién quan. H6 so goc van do nha
truong luu gitr, bao quan va dua vao nhom vién churc thoi viée. Nha truong chi dugce
xac nhén va cap lai ban sao "So yéu 1y lich vién churc" khi c6 yéu cau bang vin ban cua
co quan c6 thAm quyén va trén co so hd so gbe luu trit;

b) Trudng hop vién chic chuyén cong tac dén co quan, t6 chuc, don vi méi thi
dugc nhan 1 ban sao "So yéu 1y lich vién chirc". H6 so gdc van do co quan quan ly ho
so vién chire ¢t luu gitr, bao quan va chi dugc chuyén giao cho cac co quan, to chue,
don vi khac c6 tham quyen quan ly theo quy dinh cua phap luat khi cac co quan, t6
chtrc, don vi 6 ¢ yéu cau bang van ban;

c) D61 vai vién chire tir tran, gia dinh vién chitc duge nhan 1 ban sao "So yéu ly
lich vién chuc". H6 so goc van do nha truong luu gitr, bao quan va dua vao nhém vién
churc thoi viéc.
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Piéu 9. Nghién ciru, sir dung va khai thac ho so vién chirc

1. Boi tuong duogc nghién ctru, st dung va khai thac hd so vién chire, gém:

a) Co quan quan 1y vién chtrc, don vi str dung vién chirc va co quan quan Iy hd so
vién chtrc dugc nghién cuu, sir dung va khai thac ho so vién chtrc dé phuc vu yéu cau
cong tac;

b) Trudng hop can thiét va dugc su dong v ciia nguoi ding dau co quan quan 1y
h6 so vién chuc, vién chirc dugc nghién ctru toan bd hodc mét phan hod so cia minh
hodc dé€ nghi co quan quan ly ho so cung cap ban sao So y€u ly lich vién chuc.

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

a) Co glay gi01 thi€u cua co quan don vi cap cho nguoi dén nghién ctru ho so vién

chure, Cac yéu cau phai dugc ghi cu thé trong "Phiéu nghién ctru ho so vién chic" theo
mau HS06-VC/BNV ;

b) Chi dugc nghién ciru tai noi luu gitt ho so vién chic;

c) Chi dugc xem nhitng tai li€u (hodc mdt phan tai li€u) cé ndi dung lién quan
dén nhiém vy, cong viéc dugc giao;

d) Khong dugc lam sai 1éch ndi dung va hinh thirc ho so vién chitc nhu: danh
dau, tay x6a, stra chira, thém, b6t cac tai ligu da co trong ho so;

d) Néu mudn sao chup lai nhitng tai liéu lién quan trong thanh phan hd so vién
chtrc thi phai bao cdo va duoc ngudi dimg dau co quan,don vi quan 1y hd so vién chirc
ddng ¥. Viéc sao chup tai liéu do ngudi truc tiép quan 1y hd so vién chirc tién hanh va
ban giao lai.

3. Nhiém vu ctia nguoi tryc tiép lam cong tac quan ly ho so vién chire:

a) Cung cap dung va day du céc tai liéu cho nguoi dén nghién ctru, khai thac ho
so vién chuc theo "Phi€u nghién ctru ho so vién chuc" da duoc nguoi diing dau co quan
quan 1y hé so vién chirc chap thuan;

b) Kiém tra tinh trang h‘é so khi tra bao dam dung nhu khi cho muon va vao phiéu
theo doi sur dung, khai thac ho so Viép churc theo mau HS07-VC/BNYV, s6 theo doi khai
thac, st dung ho so vién chirc theo mau HS08c-VC/BNV ;

¢) Sao luc ho so cho nguoi dén nghién cuu, khai thac ho so theo "Phiéu nghién
ctru ho so vién chie" da dugc nguoil ding dau co quan quan 1y hd so vién chirc chap
thuan.

Piéu 10. Lwru giit, bao quan ho so vién chirc

1. Viéc luu giit, bao quan hd so vién chirc phai thyc hién di cac budce sau day:
a) Lap so6 ho so;

b) Phan loai tai liéu;

c) Lap phiéu liét ké tai liéu;
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d) Lap phiéu ki€m soat ho so va vao so dang ky ho so;
d) Lap thu muc ho so d€ phuc vu cong tac tra ctru.
2. Luu gitr ho so vién chirc phai bdo dam cac yéu cau sau:

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

b) Tai liéu trong mdi hd so vién chirc phai dugc xép riéng thanh timg nhom va
theo thir ty thoi gian, kém theo phicu liét ké tai li¢u, phi€u kiém soat ho so va dé trong
mot bi ho so;

c) Bi ho so ghi cac thong tin vién chirc, ngodi ra con luu trir va quan 1y trén hé
thong may vi tinh;

d) Bao dam dé bao quan, khong bi nhau nat hodc hu hong, that lac ho so.
3. Quy trinh luu giit ho so vién chirc duge thyuc hién theo cac budc sau day:

a) Kiém tra va xir Iy dé bao dam céc tai liéu dugc luu trit trong thanh phan ho so
1a nhiing tai li€u chinh thtrc, tin cay va c6 gia tri phap 1y;

b) Loai bo nhing tai liéu trung 1dp hoic thira; chi gitt lai moi loai tai lidu 1
ban; viéc loai bo phai duoc sy déng ¥ ciia nguoi dimg dau co quan, to chic, don vi quan
Iy ho so vién chic va phai duge 1ap thanh bién ban, luu trong hd so gdc. Nhiing tai lidu
hu hong phai c6 bién phap phuc ché hoic sao chép lai ndi dung va luu dong thoi véi
ban cii;

¢) Truong hop can hiy tai liéu trong thanh phan hd so vién chirc phai thanh 1ap
Hoi ddng huy tai liéu hd so vién chic. Hoi dong huy tai liéu hd so vién chirc do ngudi
dung dau co quan quan 1y ho so vién chic quyét dinh thanh 1ap. Khi tién hanh tiéu huy
tai liéu ho so vién chirc phai 1ap bién ban ghi rd 1y do hily, co quan quan 1y hd so vién
chuc cho phép huy, danh muc tai liéu huy, ngay va noi huy. Bién ban ti€u huy phai luu
trong thanh phan ho so vién chuc.

4. Ché d6 bao quan hd so vién chirc theo ché d6 bao mat ctia nha nudc va phai
bdo dam céac ché do va diéu kién co so vat chat, trang thiét bi theo quy dinh hién hanh.

5. Nguoi ding dau co quan quan 1y ho so vién chuce chiu trach nhiém vé viéc bao
quan va quan ly ho so vién chure theo quy dinh cua Diéu nay.

Dieu 11. Bao cao cong tac quéan ly ho so vién chire

Dinh ky trudc ngay 30 thang 6 hang nam, Phong T6 chic Hanh chinh ¢o trach
nhiém bao cao cong tac quan ly hd so vién chirc cua nam trude lién ké ctia nha truong
gui vé co quan co thim quyén dé theo ddi, tong hop. Noi dung, trinh tu bao cdo cong
tac quan 1y hd so vién chitc dugc thuc hién theo Piéu 16 khoan 2 cua Thong tu
07/2019/TT-BNV va cac quy dinh hién hanh.
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Chuwong 111
TRACH NHIEM QUAN LY HO SO VIEN CHUC

Piéu 12. Trach nhiém cia Hiéu trwéng nha trueong

Hiéu truéng xem xét, quyét dinh nhitng ndi dung sau:

a. Quyét dinh Iya chon nguoi du tiéu chuan nghiép vu dé bb tri 1am chuyén trach
v€ quan ly ho so vién chuc;

b. T6 chitc cho vién chuc ké khai; yéu cu don vi sir dung vién chtrc thuc hién
kiém tra, xac minh hoé so vién chirc hodc t6 chure kiém tra, xac minh ho so goc cua vién
chtrc khi 1ap ma1 do bi hu hong, that lac hodac do stra chira thong tin trong ho so vién
churc;

c. Pé nghi co quan c6 thAm quyén xem xét, xac minh, stra chita nhiing thong tin,
tai liéu khong thong nhat trong ho so gdc cua vién chuec;

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

d. Hity bo nhiing tai liéu thira, trung lp, khong c6 noi dung lién quan trong ho so
vién chuc;

e. Xt 1y ky luat hodc dé nghi co quan c6 thAm quyén xem xét, xir Iy ky luat dbi
vo1 nhitng nguoi c6 lién quan dén viée sai pham trong qua trinh ké khai, quan 1y va bao
quan ho so vién chure theo cac quy dinh cua phap luat.

Piéu 13. Quyén va trach nhiém ciia ngudi true tiép 1am cong tac quan ly ho
so vién chire

1. Chu dong dé xuét ké hoach, bién phap quan ly, st dung va khai thac ho so,
ho so dién tir vién chire (néu co).

2. T6 chirc viéc bo sung céc tai liéu vao ho so vién chirc bao dam kip thoi, chinh
X&c.

3. T6 chuic viée sap xép, bao quan, luu gitt ho so.

4. Cung cap s6 liéu, tu liéu nhanh, chinh xéc.

5. Nghién ctru, phat hién cac van dé chua rd hodc mau thuin trong hd so vién
churc va nhitng van dé nay sinh trong cong tac quan ly ho so, bdo cdo HI¢u trudng xem
xét, xu ly.

6. Don dbc, thu thap ddy du cac thanh phan tai liéu trong hd so vién chic thudce
tham quyén quan ly ctia nha truong.

7. T6 chirc phuc vu nghién ciru, sir dung va khai thac hd so vién chirc theo quy
dinh.



12

8. Thyc hién nguyén tdc bao mat hd so, phat hién va kién nghi véi cép c6 tham
quyén v€ nhitng van dé phat sinh trong cong tac quan 1y ho so vién chirc dé€ c6 bi¢n
phap giai quyét.

9. Thudng xuyén hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu
dé phuc vu cong tac quan 1y hd so vién chic.

10. Buge khen thuong theo cac quy dinh cta phap luat vé thi dua, khen thuong
khi c6 sang kién, phat minh sang tao cai tién vé nghiép vu phuc vu cong tac quan ly ho
so vién chtrc ¢6 hiéu qua cao va duoc co quan c6 tham quyén xac nhén.

11. Khi vién chirc vi pham cac quy dinh vé cong tac quan 1y hd so vién chirc
quy dinh nay va cac quy dinh khac cta phap luat c6 lién quan thi sé bi xtr 1y ky luat.

Pi¢u 14. Trach nhiém va quyeén ciia vién chirc ddi v6i ho so' ca nhan

1. Vién chirc ¢ trach nhiém ké khai day du, rd rang, trung thuc va thuc hién
viéc ké khai, bd sung ho so cia minh theo huéng dan ctia nha truong hodc theo yéu cau
cua co quan quan ly cap trén; chiu trach nhiém trudc phéap luat va trude co quan quan 1y
cap trén, nha truong vé cdc thong tin minh ké khai. Truong hop cac thong tin ké khai
khong day du, thiéu chinh x4c hodac khong trung thuc thi tuy theo mure do sé bi xur 1y ky
luat theo cac quy dinh vé xur 1y ky luat do1 voi vién chirc va cac quy dinh khac caa phap
luat co lién quan.

2. Vién chirc dugce quyén nghién ciru hd so ctia minh tai co quan quan 1y hd so
vién chirc, trir cac tai liéu quy dinh tai Piém d Khoan 2 Diéu 9 Quy dinh nay.

3. Vién chirc khi di lam cac tha tuc dé diéu chinh ho so gbc hodc khi dé nghi vé
viéc diéu chinh, bd sung nhimg thong tin trong hd so ctia minh phai bao cdo véi Hiéu
trudng va co quan co thim quyén xem xét, giai quyét theo quy dinh.

4. Vién chirc ¢6 trach nhiém cung cap cac thanh phan tai liéu lién quan den ban
than khi c6 phat sinh theo huéng din hodc yéu cau ciia co quan, don vi c6 tham quyén.
Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Trach nhiém thuc hién

1. Trudong cac Phong, Khoa va céc vién chue trong nha truong chiu trach nhiém
thuc hién Quy dinh nay.

’2. Giao Truong phong T chirc - Hanh chinh chiu trach nhiém td chure, quan ly,
don doc viée thuc hién Quy dinh nay.

Piéu 16. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Pon vi, ca nhan c6 thanh ti‘ch trong vi¢c thuc hién Quy dinh nay dugc khen
thudng theo quy dinh ctia phap luat ve thi dua, khen thudng.
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2. Pon vi, ca nhan vi pham cac quy dinh cta Quy dinh nay thi tiy theo tinh chat,
murc do vi pham s€ bi xir 1y theo quy dinh cta phap luéat.

Piéu 17. Hiéu lwc thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

2. Nhitng ndi dung khac c6 lién quan dén viéc quan 1y hd so vién chirc khong
dugc néu tai Quy dinh nay thi ap dung theo cac quy dinh phap luét khac lién quan hoéc
Hi¢u truong xem xét quyét dinh.

3. Trong qua trinh thyc hién khi nha nude thay dm quy dinh vé cong tac quan ly
hé so vién chire hoic néu co diém nao chua phu hop, cin sira d01 bd sung, cac don vi,

cac vién chuc phan anh vé phong Tg chtc - Hanh chinh dé tong hop, bao cao Hiéu
trudng xem xé&t, quyét dinh stra doi, bo sung./.
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