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7. Boi dudng nghiép vu khuyén ngu cho can bé
k¥ thuat va can bé chuyén mén trong hé théng
lam c6ng tac khuyén ngu trong ca nudc.

8. Thuc hién hdp tac quéc té vé khuyén ngu
theo quy dinh cua phap luat.

9. Theo déi, kiém tra hoat dong khuyén ngu
trong pham vi ca nudc theo quy dinh cua phap
luat; kién nghi véi cac cd quan c6 thdm quyén xit
ly cac hanh vi vi pham phap luat trong hoat déng
khuyén ngu.

10. Téng két, danh gia viéc thuc hién cac chuong
trinh, du an khuyén ngu.

11. Thyc hién cac dich vu vé khuyén ngu theo.
quy dinh ctia phap luat. y » J

12. Quan ly, st dung lao déng, tai san, tai
chinh cta Trung tdm va cac don vi truc thude
theo quy dinh cta phap luat.

13. Thuc hién cac nhiém vu khac do Bé trudng
giao.

Diéu 3. Co cau té chiic cia Trung tAm Khuyén
ngu Quéc gia gébm c¢6:

1. Van phong Trung tim;

2. Phong Ké hoach - Tai chinh;

3. Phong Ky thuat;

4. Phong Théng tin - Huén luyén va Tu liéy;

5. Van phong dai dién tai thanh phé Hé Chi
Minh.

Giam d6c Trung tdm Khuyén ngu Qudc gia chju
trach nhiém xay dyng Quy ché& vé t8 chic va hoat
déng cuia Trung tdm trinh B§ trudng quyét dinh.

Piéu 4. Quyét dinh nay cé hiu Iyc sau 15
ngay, ké tit ngay ding Céng bao; thay thé Quyét
dinh s8 590/2000/QD-BTS ngay 07 thang 7 nim
2000 ctia B§ trudng Bé Thhy san vé viéc thanh lap
Trung tdm Khuyén ngu Trung udng va nhiing
quy dinh trudc diy trai véi Quyét dinh nay.

Piéu 5. Chanh Vin phong B6, Giam déc

Trung tAm Khuyén ngu Quéc gia, Thu trudng
cac Vy, Cuc, Thanh tra B, Thu trudng cac don
vi truc thude Bs, Giam doc cac S6 Thiy san, S8
No6ng nghiép va Phat trién néng thon ¢6 quan
1y thuy san chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Bb trudng Bo Thuy san

TA QUANG NGOC

BO VAN HOA - THONG TIN

QUYET DINH ctia Bé trudng Bo Vian
hoéa - Thong tin s6 48/2003/QD-
BVHTT ngay 21/8/2003 ban hanh
Quy ché& quan 1y hé so can bd va
ho6 so néi vu trong cac cd quan,
don vi truc thuéc Bo Van hoa -
Thong tin.

BO TRUGNG BO VAN HOA -
THONG TIN

Céin ctz Nghi dinh s6 63/2003/ND-CP ngay 11
thdng 6 ndm 2003 cua Chinh pht quy dinh chic
ndng, nhiém vu, quyén han va cd cdu té chite ctia
B6 Vin héa - Théng tin,

Cdn ci Quy ché qudn ly hé sd cdn bj s6
01/QCTC-TW ngay 07 thing 01 ndm 1997 cia
Ban T6 chizc Trung uong;

Theo dé nghi ciia Vu trudng Vu Té chie Cdn
bg,
QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay
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“Quy ché& quan ly hd so can bd va hd s6 ndi vu
trong cac cd quan, don vi truc thudéc Bé6 Van
héa - Théong tin”.

Diéu 2. Can bj, cong chie, vién chic, ngudi
lao déng trong c¢d quan hanh chinh, don vi su
nghiép va doanh nghiép nha nudc truc thuse Bo
thuc hién ké khai lai va b8 sung hoan chinh hé
sd ca nhan. Céc ¢d quan, don vi truc thude Bb t6
chic ké khai lai, bd sung hoan chinh hé so can
bd va lap hd sd ndi vu tai co quan, don vi theo
sit hudng dén, kiém tra ctia Vu T8 chic can bb.

Diéu 3. Quyét dinh nay cé hiéu luc sau 15

ngay, ké ti ngay ding Céng bao.

Diéu 4. Chanh Vin phong, Vu trudng Va T6
chide can bg, Thu trudng co quan, don vi truc
thudc Bo chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Bé truong Bo Vian héa - Théng tin

PHAM QUANG NGHI

QUY CHE Quan 1y hé so can bé va hé
$d ndi vu trong cac co quan, don
vi truc thugc Bé Van héa - Thong
tin
(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4812003/

QD-BVHTT ngay 21/8/2003 cia Bé trudng
B¢ Van héa - Thong tin).

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y va
su dung:

1. H6 so nhan sy ctia can bd, céng chiie, vién
chic, ngudi lao dong (sau day goi chung 1a hé so

can bd) trong cac ¢d quan hanh chinh, don vi su
nghiép, doanh nghiép nha nudc truc thuoe Bo Van
héa - Théng tin;

2. Hbd s0 ndi vu cha cac cd quan hanh chinh,
ddn vi su nghiép, doanh nghiép nha nudc truc
thudc B6 Vian héa - Thong tin,

Diéu 2.

1. Hé sd can b 1a tai lidu phap ly phan anh
ddy dq, trung thuc cac mit chi yéu vé ngudn goc.
gua trinh trudng thanh, pham chit, niang luc.
phong cach, quan hé gia dinh, quan hé xa héi va
mot s6 nd1 dung cé lién quan khac ctia ca nhan
can b, ¢hng chie, vién chie, ngudi lao déng dang
Iam viéd¢ hodc da lam viéc tai cic cd quan, don V¥,
truc thude Bo Vin héa - Théng tin. |

2. Cac tai liéu trong hé so can bo 1a biing
chiing xac thue thé hién rd méi lién hé nhian Sug
1a cd s3 dé quan ly can b, céng chic, vién chic
n_guﬁi lao dong; tao thuin tién cho nghién ciu, c’.é’é
xult y kién va giai quyét céng viée nhin su.

Piéu 3.

1. Hé 50 ndi vu 1a tai lisu phap 1y phan dnh
day da, trung thuc cac mit cht yéu vé lich sw
hinh thanh, qua trinh phat trién, vi tri, tu cachi
phap 1y, chiic nang, nhiém vy, quyén han, cd cau
té chiic, két qua hoat déng, quan hé cong tac va
mdt s6 ndi dung ¢é lién quan khac cua cd quart
hanh chinh, don vi su nghiép, doanh nghiép nha
nude truc thude Bé Van héa - Théng tin va cac td
chitc ¢6 tinh chAit tu van, lAm thoi cia B Vin
héa - Théong tin,

2. Céac tai lidu trong hd so noi vu la béng ching
xé4c thyc thé hién rd méi lién hé ndi vy; 1a co sd
dé quan 1y co quan, don vi; tao thuan tién cho
nghién cftu, dé xuit ¥ kién va giai quyét cong viée

ndi vu.
Diéu 4.

1. Hé so can bd va hé so ndi vy 1a tai liéu quan
trong, 1a mét loai tai san nha nude thudc quyén
quan ly cta Bd trudng Bé Vian héa - Thong tin.
B trudng Gy quyén cho Thu trudng cac cd quan,
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ddn vi tryc thude B quan 1y va st dung héd so
can bo, hé so ndi vu trong pham vi phu hgp.
Tha&m quyén, trach nhiém, pham vi quan Iy hd s¢
can bé va hd sd ni vu thuc hién theo Quy dinh
vé phan cAp quan 1y cong tac td chic can bd cha
Bo Vin héa - Théng tin.

2. Hd sd can bd va hé so ndi vu phai dude quan
ly chit ché, khoa hoc, theo ché& do tai liéu mat.
Khéng t8 chic, ca nhan nao dudc chidm gid, cit
gidu, mua ban, hiy hoai, sit dung trai phép cac
tai liéu trong héd so can bd va hd s¢ néi vu. Moi vi
pham phai duge xi 1y nghiém minh theo quy
dinh cta phap luat.

Piéu 5.

=
1. Quan ly ho so can bd, hd so n%i vu b nhiém

vu quan trong cua cong tac tb chic can bd va lao

déng tai cic cd quan, don vi truc thube Bo,

2. Tha trudéng c¢d quan, don vi phai thuong
xuyén chi dao, dén déoc, kiém tra céng tac quan ly
hé so can bd, hd so néi vu theo ding quy dinh
cua Pang, Nha nudc va ctia Bs Van héa - Théong
tin.

Chuong 11
NOI DUNG HO SO

Diéu 6. Hé so can bd gdm cac thanh phan
chinh nhu sau:

1. Tap hé so 1y lich;
2. Tap ho so quyét dinh nhan su;
3. Tap hé so kiém diém va nhan xét ca nhan;

4. Tap ho so van bing, ching chi, gidy khai
sinh;

5. Phi&u hé sd va Phiéu kiém soat hd sd.

DPiéu 7. Tap hé so 1y lich gdm ban chinh cia
cac tal liéu sau:

1. Quyén 1y lich can bé theo Miu 2a/TCTW.
Can bg, cong chue, vién chie, ngudi lao déng tu

khai trung thuc, diy da, ré rang cac nédi dung
trong ly lich; khong tay xda, stta chita; khéng nho
nguoi khac viét ho; dan anh 4x6, ghi rd ngay
khai, noi khai, cam doan khai dung su that, ky
tén, Thu trudng ¢ quan, ddn vi s dung nhan su
thuc hién thim tra ban dau, xac nhan va ky tén,
déng ddu. Thit trudng cd quan, don vi ¢6 tham
quyén quan 1y nhan sy thim tra, xac nhan va ky
tén, déng dau;

2. Cac ban sd yéu ly lich theo Mau 2b/TCTW
Can bd, cong chuic, vién chic, ngudi lao dong khai
day dd ndi dung. Thi trudng cd quan, don vi sit
dung nhan su thyc hién tham tra ban diau. xag
nhan va ky tén, déng dau. Tha trudng co quan.
don vi ¢6 thim quyén quan ly nhian sy tham tr.'a,E

xac nhan va ky tén, déng dau;

3. Trong mét sd truong hdp, cd quan quan 1y

s ~ - -

can bd, ¢dng chie, vién chiic, ngudi lao dong cé thes
viét tom tdt 1y lich nhan su theo Mau 2¢/TCTW;

4, Cac ban bd sung ly lich theo Mau 2d/TCTW.
Can bd, céng chiic, vién chiic, ngudi lao dong khni?;
day d0 no1 dung. Thu trudng cd quan. don vi si
dung nhan su thuc hién tham tra ban dau, x;’l(:
nhan va ky tén, déng dau. Thu trudng cd quan,
don vi ¢6 tham quyén quan 1y nhin sy tham tra!

xac nhan va ky tén, déng dau;
5. Cac tai liéu c6 gia tri tuong duong khac.

Piéu 8. Tap hd so quyét dinh nhan sy gbme
ban chinh ctia cac tai liéu sau:

1. Quyét dinh tuyén dung, bo nhiém vao ngach:
diéu dong, thu nhan, biét phai, thuyén chuyén,
chuyén xé&p ngach, x&p lai bac ludng, ning bac
luong, b6 nhiém chie vy, mién nhiém chic vu,
théi gilt chic, khen thudng, ky luit, cho théi viéc,
nghi huu...;

2. Hgp dong lao dong (néu khong phai la can
bd, céng chic);

3. Vin ban nhic nhd cua Thu trudng co quan
¢6 thim quyén quan ly nhan sy,

4. Nhitng tai lidu lién quan dén viéc tuyén
dung, dé bat, diéu dong, ky luat... nhu: van ban dé
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nghi b8 nhiém, nhan xét, danh gia, bién ban téng
hgp phi&u thim dé tin nhiém, théng bao nghi
huu...;

5. Cac ho sd khac phat sinh trong qua trinh
cong tac;

6. Cac tai liéu co6 gia tri tuong duong khac.

Piéu 9. Tap hd so kiém diém, nhin xét ca
nhan gom ban chinh cta cac tai liéu sau:

1. Phiéu danh gia can bs, e¢éng chiie, vién chiie,
nguoi lao dong hang nam;

2. Cac ban nhan xét, danh gia dinh ky cta co
quan ¢6 tham quyén quan ly va co quan st dung
can bg;

¥ o

3. Cac bao cao va ban nhan xét, danh gia'trong

cac dgt cdng tac, cac cude tong két hoc tap, boi
dudng;

4. Ban thanh tich khen thudéng:
5. Bién ban ky luat;

6. Cac ban tu kiém diém cta can bo, cong chie,
vién chic, nguoi lao dong theo dinh ky hoic theo
y&u ciu clia cd quan cé tham quyén:

7. Don thu cua can bd, nhan dan gi lanh dao
¢o quan, don vi khi€u nai, dé nghi hodc bao cao
nhiing vin dé clia cd nhan can bo;

8. Cac tai liéu tham tra, xac minh, két luan
clia ¢d quan ¢ th&m quyén vé nhiing van dé lién
quan dén can bd, cdng chic, vién chic, ngudi lao
dong, k& cd nhiing tai lidu ghi chép ¥ kién cha
lanh dao, nhilng ngudi cé trach nhiém phat biéu
vé can bd da duge tap thé hodc ¢d quan t8 chiic
xac nhén;

9. Céac ban nhén xét, danh gia cia chuyén vién
theo déi can bd;

10. CéAc tai liéu vé s6 thich, kha nang va tinh
cach ca nhén;

11. Cac tai liéu ¢6 gia tri tuong duong khac.

DPiéu 10. Tap ho sd van bing, ching chi, giay

khai sinh gom ban chinh hoic ban sao ¢6 déi
chiéu, ching thuc cua cac tai liéu sau:

1. Giay khai sinh;
2. H6 khiu thudng tru;

3. Van bing, ching chi vé trinh d6 hoc vin,
hoc ham, hoc vi;

4. Vin bang, ching chi vé bdi dudng kién thiic
quan ly nha nuée, 1y luan chinh tri;

5. Van bang, chiing chi vé dao tao, bdi dudng
nghiép vy;

6. Giay kham stic khoe dinh ky;
7. Cac tai liéu c6 gia tri tuong duong khac.

Diéu 11. Cac tai liéu thudc hd sd can bdo nhu:

Vi

quyén 1y.lich, sd y&u ly lich, b6 sung 1y lich

Thn

phigu can bd... st dung trong cac cd quan, don vi
true thude Bo do B Vian héa - Thong tin thén
nhat.phat hanh theo mau cta Ban Té chic

.

-y

7
TATTATIAT

x

Trung uong.
Piéu 12. H6 so ndi vu gbm cac tai lidu saw:

C|

1. Céc van ban vé lich sd hinh thanh, qua&

= - - A » i -+ , <. 4

trinh phat trién cta cd quan, don vi; ban tom tate
lich s cta cd quan, don vi;

2. Van ban, tai liéu vé con dau, tai khoan;

3. Cac vin ban vé tén, tru sd, vi tri, tu caen
phap ly, chic nang, nhiém vy, quyén han, cd cau
td chitc, méi quan hé céng tac... clia cd quan;
don vi;

4. Cac vdn ban vé quy hoach, ké hoach phat
trién, k& hoach dau tu cho cd quan, don vi; giad
quyén chi dong, khoan, chuyén déi cd ché, thay
déi try sé...;

5. Danh sach can bd, céng chie, vién chuc,
nguoi lao déng va bang luong thang 12 hang
ném;

6. Cac vin ban vé khen thudng, ky luét co
quan, don vi;

7. Cac vin ban két luan thanh tra, kiém tra déi
vdl ¢ quan, don vi;

8. Cac van ban phé binh, nhic nhd cta Bb
trudng (theo dé nghi cha Vu trudng Vu Ta chic
can bo);
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9. Cac quyét dinh bé nhiém, mién nhiém can
bé tu trudng phong trd 1én va cac quyét dinh
khac vé cong tac can bo d6i véi cAp trudng va cip
phé ca co quan, ddn vi;

10. Cac bién ban, nghi quyét hoéi nghi can bé,
cong chiic hodc dal héi cong nhén, vién chic hang
ndm cua cd quan, don vi; théa udc lao dong tap
thé (néu 1a doanh nghiép nha nudc):

11. Cac bao cio tong két cong tic hang nim va
van ban vé két qua hoat déng hang nadm cda cg
quan, don vi;

12. Quy ché&, ndi quy, quy dinh, quy trinh céng
tac trong cd quan, don vi;
13. Cac van ban vé thanh lap, is chic, hoat
dong, gidi thé cac td chic cé tinh chat tu van,
lam thdi cta cd quan, don vi;

14. Ban sao cac quyét dinh, nghi quy#ét, két

luan, bién ban... lién quan dén hodc cia téd chic

co s6 Pang, cong doan, thanh nién, phu ni, cuu
chién binh...:

15. Cac tai liéu cb gia tri tuong duong khac.

Chuong III
CONG TAC LAP HO sO

Piéu 13.

1. Quy trinh 1ap hé so ban ddu gém cac bude
nhu sau:

a) Md hd so;

b) Thu thép tai lidu theo yéu clu vé ndi dung
hé so;

c) B8 sung dinh ky, x4c minh tai lidu theo quy
dinh;

d) Sép x&p tai liéu trong hé sa.

2. B6 phan quan 1y hé so t§ chiic can bd va lao
ddng cta cac cd quan, ddn vi c6 trach nhiém té
chiic 1ap hé so ban diu (d6i véi ca hd so can b
va hé sd ndi vu) theo quy trinh néu trén.

Piéu 14. Cac tai lidu da dua vao hd so khéng
dude tu y lay ra. Viéc st dung hoac loai ho phai
thuc hién theo dung quy trinh va quy dinh cua
Quy ché nay.

Piéu 15.

1. Can b4, cdng chite, vién chice, ngudi lao
dong tal cac ¢d quan, don vi truc thudéc Bo phai c6
hd sd can bd day du, ré rang theo quy dinh cua

Quy ché nay.

2. Can bd, cdng chie, vién chic, ngudi lao
dong mdi dude tuyén vao lam viée thi co quan cé
trach nhiém huéng dan, dén déc 1ap hé so can bd
ban dau cho ngudgi dé.

. 3. Cong chic dy bi khéng hoan thanh viée lap
hé sd sé khéng duge xem xét d€ bé nhiém chinh
thic vao ngach. Ngudi lao dong thi viéc, lao ding
ngdn han, vu viéc khéng hoan thanh hé sd sé
khéng dude xét ky hdp déng c¢6 déng bao hiém xa
hoi hodc xét tuyén dung la vién chic su nghiép.

4. Sau khi lap xong hé sd can bd ban dAu, don
vi phai dang ky ma s ho so vdi B6 Vin héa -
Théng tin (thdng qua Vu T6 chitc can bd). Hé so
nhén sy chi duge coi 1a hgp 1& sau khi duge Vu
trudng Vu Té chitc can bo c¢ip ma s6 ho sg, cong
chic chuyén trach cong tac héd s¢g cia Vu To
chic can bd kiém tra nghiép vu va danh ma sé ho
sd, ma so ly lich.

4.1: B trudng Gy quyén Vu trudng Vu Té chic
can bd quy dinh viéc danh ma s6 hé sd, quyét
dinh c&p hodc hlly ma s6 hd so can bd va ma s6 ly
lich caAn bd dé1 véi:

a) Can b, cdng chic, vién chic, ngudi lao
déng hgp déng c¢6 thoi han tit 1 ndm tré lén céng
tac tai cic c¢d quan hanh chinh, ddn vi syt nghiép
tryc thude Bo;

b) Cén bé, vién chie lanh dao ti trudng phong
trd lén cong téc tai cac doanh nghiép nha nudc
trygc thude Bo.

4.2. Cac dé1 tugng khac do Thi trudng co quan,
don vi cAp mé sd theo quy dinh cha Quy ché nay.

Diéu 16.

1. Cac ¢d quan hanh chinh, don vi su nghiép,
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doanh nghiép nha nudc truc thudc Bs phai lap hé
80 ndi vu luu tai Vu T8 chice can b6 va tai bo
phan td chic can bd, lao déng cta c¢d quan, don %]
dé theo doi.

2. Vu T6 chitc Can bo lap va quan 1y hd so néi
vu cua cac td chic ¢6 tinh chat tu van, lam thai
cua B§ Vin héa - Thong tin (hdi déng, ban chi
dao, té& cong tac...) duge stt dung con diu cia Bs
Vin hoéa - Théng tin hoic con diu riéng.

3. Cac t6 chic tryc thude Bo khi ban hanh van
ban 6 lién quan dén néi dung hé so ndi vu (quy
dinh. tai Diéu 12 ctia Quy ché nay), ngoai viéc thue
hiéri quy dinh vé nép Iutu hanh chinh phai chuyén
Iuu vao hé sd néi vu clia ¢d quan, don vi truc tiép
thylc hién (1 ban tai Vu Té chic can b6 va 1 ban

tai bd phan t4 chiic can b, lao dong ctia co'quan,’

dan vi do).
Diéu 17.

1. Khi hé sd can bs hodc hd so ndi vu bi that
lac, hu héng, can bd tryc tiép quan 1y hé so phai
lap bién ban, bio cao ngudi c6 tham quyén, xac
dinh rd nguyén nhan va trach nhiém dé c6 bién
phap xt 1y kip thai.

2. Viéc lap lai hé sd thue hién nhu lap hé so
ban diu va phai do Thi trudng cd quan ¢6 thim
quyén quan 1y hé sd truc tiép chi dao. Moi tai
liéu lap lai phai duge tham tra, xac minh day
da, rd rang.

3. Viéc sla chita, dinh chinh céc sy kién, s&
liéu trong hé sd can bo phai duge tap thé lanh dao
¢d quan quan ly can bd, cong chie, vién chiic,
nguoi lao déng xem xét quyét dinh theo dung quy
dinh phap luat.

Chuong IV
BO SUNG, XAC MINH HO SG

Diéu 18. Cac tai liéu thude nsi dung hé sd can
bé va hé so néi vu phai duge bs sung thudng
xuyén dé phan anh kip thai nhiing thay déi ca
can b, cong chie, vién chie, ngudi lao dong va
cia cd quan, don vi.

Piéu 19.

1. Tai liéu bd sung vao hé so can bd do can bo,
cong chic, vién chite, ngudi lao dong ty khai nop
theo yéu cdu bé sung dinh ky hang nim hoic
theo yéu céu cla co quan quan ly nhan su.

2. Tai lidu b6 sung hd sd con do cd quan quan
ly nhan sy suu tdm, thu thap duge nhitng van dé
lién quan dén can bg, céng chitc, vién chiic, ngudi
lao déng va Thu trudng cd quan quan 1y nhan su
quyét dinh cho luu vao hé so.

3. Tat ca cac tai lidu bé sung déu phai ghi rg
ho tén, dia chi clia ngudi khai nép hoic nguoi
cung cdp tai ligu, ngudi trich sao, nguén trick
sao0, ngéy"trl'ch sao....

ii)iéu 20. Co quan, don vi ban hanh, tiép nhan
vin bén phai chuyén luu ngay vao hé sd can bo
(sau khi vao s cong vin di va dén hoic cung vii,
viéc ndp luu hanh chinh) cac tai liéu sau:

1. Quyét dinh vé tuyén dung, b8 nhiém vad
ngach, thu nhan, diéu déng, biét phai, thuyén!
chuyén;

2. Quyét dinh vé bé nhiém chic vu, mién:
nhiém chie vy, thdi gid chic (cung cac tai liéu cd
lién quan vé tham tra, xac minh, tong hop phiéiy
tin nhiém, xin ¥ kién...);

3. Quyét dinh chuyén xép ngach, x&p lai bae
luong, nang bac lucng;

4. Quyét dinh khen thudng, ky luat va cac ban
thanh tich khen thudng, bién ban ky luat...;

5. Quyét dinh vé hoc tap, bdi dudng:
6. Ban nhin xét, danh gia hang nam;

7. Bién ban tham tra, xac minh tai liéu hd so,
két luan sy viéc...;

8. Ddn thu t6 giac da két luan;

9. Hgp déng lao dong (néu khéng phai la can
bd, cdng chic).

Piéu 21.

1. Trong pham vi chidc trach, nhiém vu caa
minh, moi td chic, ca nhan déu c6 trach nhiém
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thu thap, tim kiém, chuyén nép luu hoic cung
cdp tai liéu bé sung cho hé so ndi vu cua co
quan, don vi va hd so can bd c¢6 lién quan.

2. Can bd, céong chiic, vién chidc, ngudi lao
déng phai thu thap, tim ki€m, chuyén nép luu
hoic cung cAp tai lidu bd sung cho hd sd can bd
cia minh. '

3. Thu trudng cd quan, don vi ¢6 trach nhiém
td chitc viée thu thap, tim ki€m va chuyén nop
luu tai liéu bd sung cho héd so can bd va hd sd noi

vu cua cd quan, ddn vi minh.,

4. Bo phan quan 1y hd so nhan sy, hd so néi vu
phai c6 sd theo d&i, cap nhat nhiing thay déi vé
nhin sy, ndi vy; thuong xuyén suy té‘{m, cung eap
kip thai nhing tai liéu lién quan dén su thay déi
ddi véi can bd thude dién cap trén quan ly hiéd
dang céng tac d don vi minh.

Diéu 22.

1. Viéc th&m tra, xéc minh tai liéu trong hé s
thuc hién trén cd sd do1 chiéu ndi dung, hinh
thic cha tai lidu va y kién xac nhan cla td chic,
ca nhan c¢6 thdm quyén. Thim quyén té chic
tham tra, xac minh vé tai liéu hd so thuc hién
theo Quy dinh vé phén cidp quan ly cong tac td
chiic can bd cua Bé Vin héa - Thong tin.

2. T8 chie, ca nhan khai nép tai lidu bd sung
cho hé sd cia minh phai chiju trach nhiém hoan
toan vé tinh chan thuc, chinh xac cua tai liéu,
dam bao gia tri chiing minh va gia tri phap 1y ca
tai lidu.

3. T8 chiic, cA nhan cung cip tai liu bd sung
cho hé sd phai thidm tra so bd vé gia tri ching
minh va gia tri phap ly cua tai Liéu.

4. Ngudi dude giao tham tra, xac minh vé tai
lidu hé so phai chiu trach nhiém vé gia tri ching
minh va gia tri phap ly caa tai liéu dé.

Diéu 23. Viéc thay déi ho tén, xac dinh lai
ngay sinh, ngudi than, din tdc va cac nd1 dung
khac vé nhan than, ho tich phai dugc cd quan

nha nudc ¢6 tham quyén cho phép theo quy dinh
caa phap luat,

Chuong V

NGHIEN CUU, KHAI THAC
HO SO

Piédu 24. Bo trudng Bé Vin hoéa - Thong tin uy
quyén Vu trudng Vu T4 chiic can bd td chie hoic
tu minh nghién cdu, khai thac tit ca hd sd can
b6 va hd sd ndi vu thude Bd Van héa - Théng tin.
Viéc nghién ciu hd sd cia Vu trudng Vu Té chic
can bd c6 thé thue hién theo cice phuong thie sau:
nghién ctu tai chd, sao chup ho sd, mugn hé sa,
tam difu chuyén ho sd vé Vu Té chic can bé.

. Piéu 25. Dé ngan chin hanh vi chiém gid, cat
gidu, mua ban, phan tan, danh trao, hay hoai, su
dung trai phép cac tai liéu trong hé so, Vu trudng
Vu Té chitc can bd c6 quyén niém phong ho so
tai cac co quan, don vi thuée Bé hoidc tam diéu
chuyén hé so vé Vu Td chic can bd quan ly.

Diéu 26.

1. Cac t8 chiic, ca nhan hiiu trach, htu quan cé
thé nghién ciu, sao chép, sao chup, mudn mét s
loai tai liéu hé so trong pham vi quy dinh cua
Quy ché& nay. Ngudi dude giao nhiém yu truc tiép
thuc hién cac cdng viéc néu trén phai c6 gidy gidi
thiéu ctia Thua trudng cd quan, don vi (ghi rd ho
tén, chic danh, dia chi cé quan cua ngudi thuc
hién, tén hé so cAn nghién ciu, pham vi né1 dung
can nghién ciiu, thoi han nghién cau, cach thuc
thuc hién).

2. Viée nghién cttu, sao chép, sao chup tai lidu
hé sd phai tién hanh tai ché, thuc hién theo
dting quy dinh va hudng din ctia bd phan quan ly
hé sd; chi dugc ti€n hanh trong budi lam viéc,
sau dé phai tra lai ngay; khéng duge dua ra khoi
khu vuc bao quan hé so; khéng duge sao chup
thita s6 ban quy dinh, nhiing ban sao chup hong
phai hay ngay tai ché.

3. Ngudi muon tai lidu ho sd dé nghién ctu chi
dude mugn t8i da 3 ngay lam viée. Hét thoi han
phai tra ngay. Néu muén mugn tiép thi gia han,
nhung khéng qua 3 1an. Tai liéu dang mugn phai
dé tai tru sd co quan, khong dude dem vé nha
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riéng. Khi mugn ho#ic tra tai liéu khéng nhd qua
ngudi khac, phai thyc hién tryc tié€p théng qua
gidy dé nghi mugn tai liéu hé so kém theo gidy
gidi thiéu ctia Thua trudng co quan, don vi.

Diéu 27.

1. Trong qua trinh nghién ctu, sao chép, sao
chup, mugn phai git gin su nguyén ven cta tai
liéu ho so. Tuyét déi khéng duge danh dau, tay
x6a, sua chiia, ghi thém vao tai liéu, lam rach,
nat, hiy hoai tai liéu hoidc ¢6 hanh vi khac lam
suy giam, sai léch gid tri st dung va gia tri ching
minh cua tai liéu trong hé so. Néu vi pham, tuy
theo d6i tugng va muc d6 sé bi ky luat (déi véi
ngudi thude Bs Vin hoa - Thong tin quan ly), dé
nghi ky luat (déi vé1 ngudi tit co quan khfc dér
nghién cdiu hé sd) hodic dé nghi cd quan nha nude
¢6 thim quyén xit 1y theo quy dinh ctia phap luat
va phai tham gia khéi phuc hoiic b8 sung tai liéu
¢ gia tri tuong dudng....

2. N€u phat hién tai liéu trong hd so bi danh
d&u, tdy x6a, stta chita, ghi thém, rach, nat, that
lac hogc bi huy hoai, suy giam, sai léch gia tri st
dung va gia tri chng minh thi can bé tryc tidp
quan 1y hd sd phai tién hanh lap bién ban va bao
cdo ngay cho ngudi ¢6 th&m quyén.

3. Mo1 vige sao chép, sao chup, truyén dat,
trich dan, céng bd hodic mugn tai lidu trong hd s¢
phai duge Thi trudng cd quan cé thim quyén quan
1y hé s6 cho phép, ghi ré vao phidu kiém soit va
thuc hién theo quy dinh ca Quy ché nay.

Diéu 28.

1. Can bo, cong chic, vién chic, ngudi lao
dong c6 thé xem hé s can bd cia minh tai phong
ho so va phai tuin tha ding cac quy dinh vé
nghién cdu hé so.

2. Can bo, cong chic, vién chiic, ngudi lao
déng khong duge xem cac ndi dung quy dinh tai
khoan 7, 8, 9 Diéu 9 (trong Tap hé so kiém diém,
nhén xét ci nhan).

3. Khi xem hé s clia minh, néu ¢6 van dé gi
chua dong tinh, cé thé trinh bay vdi Thi trudng
cd quan, don vi quan ly nhan su. Khéng duge

danh d#u, tay x6a, siia chita, ghi thém vao tai lidu
ho#c ¢6 hanh vi khac lam suy giam, sai léch gia
tri sit dung va gia tri ching minh cta tai lidu
trong ho sa.

Diéu 29. Bs phan quan 1y hd so phai cé sd theo
déi viéc nghién clu, sao chép, sao chup, mugn tai
lidu trong hd sd can bd va hd so ndi vu. S8 theo
doi phai ghi rd ho tén, chic danh, dia chi ¢ quan
cua ngudi thuc hién, tén hé s¢ nghién cu, pham
vi ndl dung nghién cdu, thdi han nghién ey, cach
thde thuc hién.

Diéu 30. Noi nghién ciu, sao chép, sao chup
tai lidu hd sd phéi yén tinh, it ngusi qua lai, dam:
bao an toan bi mat hé sd. Ngudi khéng co t1mha
nhiém khéng dudge ra vao khu vuc luu tri hd w{[:l
va khu vdc doc, nghién ctu ho so. Can bd trmI

tiép quan 1y héd so phai thudng xuyén giam sllti

trong thol gian c6 ngudi dén nghién ciu, s: 1@_
chép, sao chup tai liéu trong hé so.

Chuong VI

VAN CHUYEN, GIAO NOP VA
CHUYEN GIAO HO SO

Piéu 31.

1. Cdn bo, cdHng chic, vién chic, ngudi lag
dong dudgc diéu dong di don vi khac hodc dudge dé
bat gilt chiic vu thuéc dién quan ly cua cd quah
cAp trén thi toan b hé sd can bd phai chuyén gise
cho c¢ quan quan ly mdi.

2. Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay tiép nhan
nhan sy, can bd truc ti€p quan ly hé so phai
hudng din dudng su viét quyén ly lich va hoan
chinh moi tai liéu thudc hé so nhan su (néu la
ngudi méi dude tuyén dung) hodc yéu cau co
quan ¢t ban giao diy d4 hé sd ctia duong su (déi
vdl trudng hdp diéu dong hoic dé bat can bé giu
chiic vu thude thAm quyén quan ly cha cap trén).

3. Can bd, céong chic, vién chic, ngusi lao
dong dude thu nhan vé cong tac tai cac cd quan,
don vi thude Bé Van héa - Thong tin phai c6 day
da ho so can bé kém theo. Khéong thu nhan
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nhiing trudng hgp khéng c6 di hé so can b theo
quy dinh.

Piéu 32.

1. Viéc chuyén giao hé sd gitia 2 c¢ quan phai
dam bao nhanh chéng, kip thoi, ding dia chi,
khong that lac, dung quy dinh va bi mat néi
dung. Moi trudng hgp van chuyén, giao, nép hd
so phai thuc hién theo nguyén téc: lap danh muc
tai liéu trong hé sd, thuc hién chuyén giao hé so
theo danh muc, gui kin, déng géi va niém phong.
Ndi gii va ndi nhan phai td chic kiém tra, doi
chiéu nham phat hién nhing sai sét, mit mat dé
xt ly kip thoi. Moi s8 sach, bién ban va cac tai
liéu khac lién quan dén van chuyﬁn giao, ;lop hé
sd phai luu giit va bao quan cung véi hé sd do.

2. Hé so phai do chinh can bd quan ly ho so
chuyén giao cho c6 quan méi. Néu khong tryc tiép
van chuyén thi phai gii buu dién chuyén theo ché
do tai liéu mat (bi ngoai déng dau chit C). Trudng
hgp déc biét, vi diéu kién dia Iy khéng cho phép
va ciing khong gii buu dién chuyén theo ché do
tai liéu mat duge thi c6 thé giao cho ban than can
bd van chuyén nhung phai lam mét bi gli céng
van bao ngoai (bi ngoai va bi trong déu phai niém
phong) va bao trudc cho cd quan tiép nhéan can bd
vé phuong thitc van chuyén hé so nay.

3. H6 so mang ra khéi co quan phai duge ngusi
ding dau co quan duyét hodc do Thi trudng cap
quan 1y hé so quyét dinh.

Diéu 33,

1. Khi giao, nép hd sd, ca hai bén nhéan va giao
phai phéi hgp thuc hién theo quy trinh sau:

a) Kiém tra tinh trang tai lidu;

b) D1 chidu theo danh muyc tai liéu (néu hd so
chua c6 danh muc thi 1ap ngay danh muc);

¢) Lap bién ban giao nhan dé xac nhan sy viéc.
Bién ban giao nhan 1ap 2 ban, ghi rd dé nghi cta
hai bén vdi nhau, ¢6 d chi ky cta cac bén, luu 1
ban tai cd quan giao, 1 ban tai co quan nhan;

d) Vao sb giao nhan hé so, tai lisu;

d) Ti€n hanh cac thi tuc bd sung nhu: vio sé
dang ky, 1ap ma sé hd sd, phiéu kiém soat, phan
loai tai lidu, b8 sung vao cac muc luc tra ctu....

2. Nhan hé sd gti buu dién phai nguyén niém
phong theo ding ché dj bao mat. Co quan nhan
kiém tra, ghi y kién cta minh vao phi&u chuyén
hé so thay cho bién ban giao nhan va tra phiéu
cho ¢d quan g dé theo doi. Trudng hgp can thiét
phai cé van ban thong bao ngay su viéc cho cd
gquan buu dién, cd quan chuyén giao héd so va
duong su.

Diéu 34. Niém phong hé sa thuc hién nhu
sau:

1. Niém bang gidy mong, khong thaim nudc:
2. Kich thudc gidy niém: 4 cm x 7 cm;

3. Trén giay niém dé rd ngay niém, chi ky, ho
tén cta Thua trudng co quan;

4. H4 dan phai chdc chin, ddm bao néu béc
gidy niém sé bi rach;

5. Gidy niém phai dan dé 1én cac méi chéo
phia sau phong bi;

6. DAu niém phai déng & géc gidy niém, mot
nua trén gidy niém va mét nda trén phong bi.

Diéu 35.

1. Trudong hgp nhan su thuyén chuyén ti cd
quan, don vi thudéc Bé6 Van hoa - Théng tin ra
cdng tac tal cd quan, don vi ngoai Bd, sau khi
chuyén giao hé sd can bd, Thi trudng co quan,
don vi st dung nhén sy phai bao cao ngay dé Vu
trudng Vu T8 chite can bd quyét dinh hily ma sé
hé s¢ theo uy quyén cta Bj trudng.

2. Truong hgp thu nhan nhin sy tit ¢cd quan,
don vi ngoai B vé cong tac tal cd quan, don vi
thudc B6 Vian héa - Théng tin, sau khi tiép nhan
hé sd phai bao cao ngay dé Vu trudng Vu T8 chic
can bd cAp ma s6 hé sd mdi theo quy dinh ctha B
Van héa - Thong tin.

3. Tham quyén va trach nhiém tiép nhan hé
sd thuc hién theo Quy dinh vé phan cap quan 1y



8842 CONG

cdng tac to chic can bo cha Bs Van héa - Thong
tin. Cd quan, don vi truc thuée B khong tiép
nhan hé so can b cla cic doi tugng thude B
quan 1y khi duge thu nhan ti ¢s quan, ddn vi
ngoai B vé cong tac tai cd quan, don vi thude Bp
Vian héa - Théng tin.

Piéu 36.

1. Can bg, cong chie, vién chic, ngudi lao
dong théi viée (vi mat stc, giam bién ché, bi ky
luat...) khéng duge nhan lai hé sd cta minh ma
chi dude nhan mét ban sd yéu ly lich, quyét dinh
thoi viée (hodc hd so bao hiém xa héi néu chua
duge giai quyét cho hudng ché& dé bio hiém Xa
hoéi). Nhiing tai liéu khac phai luu gid o cd .quan
quan ly nhan su.

2. Can b, céng chic, vién chie, ngudi lao
déng tu y bé viée khong dude nhan lai hé s¢ ctia
minh.

3. Can bd, cong chic, vién chic, ngudi lao
dong nghi huu, toan b ho sd van do co quan, don
vi quan ly nhan sy lic dudng nhiém luu gid, chi
giao cho nguoi dé6 mét ban sd yéu 1y lich, ban xac
nhan qua trinh tham gia bao hiém x3 héi, quyét
dinh nghi huu va gidy ching nhan huu tri.

4. Can bd, cong chic, vién chite, ngudi lao
dong chét, ho so van do cd quan, don vi quan ly
nhan su luu giw, khéng giao cho co quan, don vi
khac hodc gia dinh ngusi dé.

Diéu 37.

1. Ho sd can bd va hé so néi vu clia ¢o quan,
don vi hgp nhit do cd quan, don vi méi tip nhén
va quan ly. Ho so ctia ¢ quan, don vi sap nhap
vao ¢d quan, don vi khac chuyén cho ¢o quan, don
vi nhan sap nhap quan ly. Hé sd ca co quan, don
vi chia, tach thuc hién theo quyét dinh chia, tach.
H&{ s clia ¢d quan, don vi giai thé, doanh nghiép
pha san nép vao luu trit hé so do Vu T8 chic can
b6 quan ly.

2. Da1 vt ho sd cha td chic c6 tinh chit tu van
lam thai thi khi giai thé sé do cd quan thanh lap
tb chiic dé tiép nhan va quan ly.
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Chuong VII
SAP XEP VA BAO QUAN HO SO
Piéu 38.

1. Ho s0 can bd va ho so ndi vu phai duge sip
x8p khoa hoc, ¢é thi tu, gon gang, théng ké muc
luc ddy du, ré rang; dam bao t6t cac yéu ciu; dé
tim ki€m, dé di chuyén, dé bao quan.

2. Phai thudng xuyén sidp xép hd so gon gang
dé c6 thé di chuyén nhanh chéng khi cin thiét.
Diéu 39.

_1. Tai liéu trong hé sd can bo chia ra 4 tap, luu
vao trong mot phong bi lén. Trong bi hd sd cé
ban ké danh muc cac tai lidu hién c6, phiéu hé so
va phidu kiém soat hé so dé theo ddi vide nghién
cltu, khai thac hé sd. Ngoai bi phai ghi ré cac
théng tin t5i thiéu vé nhan su nhu: ho va tén, cac
bi danh, qué quan, ma sé hd sd.

2. Cac ho sd can bd phan ra lam 3 loai sau:

a) Loai hé so clia can bd dudng chic: dé vao
mot ngin tu riéng, chia ra theo phong, mdi phong
dé trong mét hép riéng;

b) Loai hd so ctia can bd di nghi huu: dé trong
mét ngin ta riéng;

c) Loai hé s¢ clia can bd da qua doi: dé trong
mét ngin tu riéng.

3. Hé so ndi vu dé vao mot ngin td riéng,
khéng dé cang véi cac hd sd can bd. Tai ligu trong
ho sd noi vu phai phan loai ré rang, sdp xép gon
gang va Iuu vao trong mét phong bi 16n. Trong bi
hé so néi vu c6 ban ké danh muc cac tai liéu hién
¢6 theo phan loai va phidu kiém soat hé so dé
theo doi viée nghién ciu, khai thac hé so.

DPiéu 40. Hb s can bd va hé so néi vu co thai
han bao quan vinh vién. Cac can bd c6 déng gép
16n déi véi cd quan, don vi phai c6 ch& do luu gii
hé so thich hgp.

Diéu 41.

1. Can bé quan ly ho sd khéng dude tu ¥ mang
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hé so ra khai tru sd co quan. Phai quan ly chit
ché chia khéa t va khéa phong luu gitt hd so. Khi
khéng c6 ngudi trong coi, khong duge dé tai ligu
16n xon, trong trai d ngoai bi hd sa. Hét gio lam
viéc phai ¢t ho s¢ vao ti, khoa chic chin.

2. Khong duge dé tai liéu trong hd so bi nhau
nat, &m mdc, hu héong hodc that lac. Thudng
xuyén kiém tra va x{ 1y kip thdi nhitng tai liéu
c6 kha nang hu hdéng (tai liéu nao bi phai mg,
rach nat phai sao luu déng thdoi véi ban cii, phue
ché& lai dé kéo dai tudi tho tai lidu, hoiic bé sung
tai lidu cé gia tri tudng ducng).

3. Pinh ky hang nim, Tha trudng cd quan,
don vi t8 chiic kiém ké tinh trang tdiliéu trong

hé so cAn bd va hd sd ndi vu. .
Piéu 42. Nai luu gilt hé so phai dam bao:

1. Cao rao, thoang khi, sach sé; khong dé bui
bam, Gng ngap;

2. Tach biét vdi khu vye lam viée;

3. Xa ndi ¢6 chit nd, chat chay, ngudn ning
luong, khéng bi anh nidng chiéu tryc tiép...;

4. Trang bi da tq, gia, cdp, hop loai tét (nén
dung ta sdt, gia sit; t va gid xép cach tudng
20 cm - 30 cm; khoang cach ngin cudl dén mat
san 20 cm);

5. C6 dung cu do nhiét dé va dé 4m, bao chay
tu dong;

6. C6 khéa chic chin, dam bao an toan tai liéu;

7. Trang bi phuong tién va ¢6 bién phap phong
chéng hiéu qua: chay, né, &m médc, mdi, mot,
chudt, gian, ké gian pha hoal... (nén trang bi binh
khi CO'2 ho#c binh tetracloma cacbon);

8. C6 phudng an dam bao sd tan ngay ho sd ra
noi an toan khi c6 chay né, dng ngap;

9, C6 ké hoach vé sinh tai liéu hd so dinh ky
va vé sinh méi trudng ndi luu gid ho sd;

10. Cé quy dinh rd rang vé viéc ra vao ndi luu
giit ho sd, khéa, niém phong va cac ndi dung can
thiét khac;

P

11. B& tri cAu dao dé c6 thé dé dang ngit ting
phéin ho#c toan bd mach dién khi cén thiét;

12. Giu ché& d6 thich hdp cho bao quan tai
liéu gidy (nhiét do: 15°C - 19°C, do am tudng
do1: 55% - 65%).

Diéu 43. Néu trong hd so ¢6 nhiéu ban trung
nhau vé ca ndi dung va hinh thic thi chon 1 ban
con tot luu lai. Nhitng ban thita bao cdo Thu
trudng cd quan cé thim quyén quan ly hé so lap
bién ban, ra quyét dinh hiy. Trong bién ban huy
phai néu rd s6 hidu vian ban, ngay thang, trinh
yéu clia van ban va s6 ban hiy, ly do hay. Bién

ban va quyét dinh huy phai luu tai ho sd.

Chuong VIII
TRACH NHIEM QUAN LY HO SO

Diéu 44,

1. Thi trudng co quan, don vi truc thude Bo 6
trach nhiém té chic, chi dao cong tac quan 1y ho
s¢ cAn bd, hd so ndi vu cta cd quan, don vi minh.

2. B phan t8 chiic can bg, lao dong gidp Thu
trudng ¢d quan, don vi quan ly hd sd'cin b va hd
sd ndi vu theo quy dinh cta Quy ché nay va
huéng din, chi dao nghiép vu vé cong tac quan ly
hé sd can bd chia Vu trudng Vu Té chic can bo,
déng thai hudng dan, kiém tra, don déc cong tac
quan 1y hé so can bd, hé so ndi vy & cac cd sd cap
dudi thude co quan, don vi.

Diéu 45. Hé thong chuyén trach lam cong tac
quan 1y hé sd can b va hd so ndi vy nhu sau:

1. Vu T8 chiic can bd ¢6 bé phan chuyén
trach giup Bo trudng quan 1y hé s6 cAn b va ho
sd ndi vy;

2. M5i cd quan, don vi tuy theo s6 lugng ho so
va khol lugng cong viéc bd tri mot can bd chuyén
trach hoidc kiém nhiém it nhat danh 50% thai
gian lam cdng tac quan 1y hd so can b va hé so
néi vu (ngudi lam cong tac quan 1y ho sd tai cd
quan, don vi ¢d sd ¢ thé do can b lam cong tac
t& chic can bd, lao dong kiém nhiém).
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Diéu 46. Vu trudng Vu T6 chic can bé gitp Bo
trudng:

1. Quan 1y hé sd nhin sy cla can bé, cong
chie, vién chic thude dién Bé quan ly;

2. Quan ly ho so nhin sy cGa can bd, cong
chie, vién chuce va ngudi lao déng lam viéc tai
khdi co quan Bé (theo Quy dinh vé phan cip
quan ly cdng tac t6 chitc can bd ctia Bs Vin hoa -
Thoéng tin);

3. Theo déi so yéu ly lich ctia can bé thuée
dién Trung wong quan ly;

4. Quan 1y hd so ndi vu cha co quan, don vi
truc thugc B va cac to chiic tu van, lam #hai do
Bb thanh lap; ' )

5. Théng nhat quan 1y vé hé théng tai liéu va
nghiép vu luu tri hd sd can bd, hd sd nodi vu;

6. Thong nhat quan ly can bd lam céng tac
quan ly hd sd, cong tac té chite can bs va lao
dong. Thoa thuin vé bé tri cAn bd lam cdng tac
quan ly hd s0, cong tac td chic can bo;

7. Trinh Bd trudng viéc diéu chuyén hd s¢ cta
¢d quan, don vi hop nhat, sap nhap, chia, tich;
thu hdi ho so vé Bo quan 1y (néu cd quan, don vi
d6 khong quan ly t5t hé s, déng thdi kién nghi
Bo trudng xem xét xit 1y ky luat Thi trudng cd
quan, don vi);

8. Quan ly hé so cha cac ¢d quan, don vi giai
thé, doanh nghiép pha san;

9. Chi dao, huéng dan nghiép vu quan 1y hé so
cho b phan t6 chic can bg, lao déng cla ¢ quan,
don vi tryc thudc B;

10. Pinh ky t6 chic kiém tra, tdng két, danh
gia rat kinh nghiém vé nghiép vu quan 1y hé so
can bd va hé so néi vu;

11. Yéu cdu cd quan, don vi trye thude Bb diéu
chinh nhiing khau nghigp vu chua diing quy dinh
hodc ra vén ban nhéc nhd cac t3 chic, ca nhan vi
pham quy dinh vé quan 1y hé so (¢6 luu hé sd cla
té chitc, ca nhan bi nhic nhd).

Piéu 47. Th trudng cd quan, don vi ¢é trach
nhiém:

1. Truc tiép chi dao va thudng xuyén dén déc,
kiém tra cong tac quan 1y hd so can bd va hé sd
ndi vu theo dung quy dinh;

2. Dinh ky bao cao B6 Van héa - Thong tin
(qua Vu T6 chuic can ho) vé cong tac quan 1y hd so
tai cd quan, ddn vi theo yéu cau cua Vu Té chic
can bo;

3. C6 van ban dé nghi Vu trudng Vu T8 chic
can bd théa thuan dé cé cd sd ban hanh quyét
dinh phan cong cong viéc rd rang khi bé tri, thay
doi cin b lam cong tac quan 1y hd so, cong tac 16

‘l -
chic can bé;

4. Tang cudng diéu kién vat chat va co sd kv
thuat cho cong tac quan ly ho sd. cong tac té chiic
can bd;

5. Thuong xuyén tao diéu kién cho can b lam
cong tac quan 1y hé so, cong tac td chie can b,
lao déng dude boi duéng vé chinh tri, tu tudng va
hoc tip ning cao trinh dé nghiép vu.

Diéu 48. Trudng phong phu trach cong tac td
chic can b, lao dong tai cd quan, don vi trud
thudc Bd ¢6 trach nhiém giap Thu trudng cd
quan, don vi:

1. Té chiic quan ly hd sd nhan su cta can bo,
cbng chie, vién chice, ngudi lao dong thuje diéd
cd quan, don vi quan 1y va hé sd néi vu trong co
quan, don vi;

2. Td chic theo dai, bd sung cac thay doi
trong ly lich cua can bd, ¢dng chie, vién chic
thudc dién Bé quan ly cho Vu T4 chic can b;

3. Quan 1y hé s0 ndi vu ctia cac phong, ban va
tudng duogng truc thudc co quan, don vi;

4. Pinh ky trinh Tha trudng cd quan, don vi
k& hoach bé sung va bao quan héd so theo quy
dinh.

Diéu 49. Can bd lam céng tac quan ly hé so
can bd va hd sd ndi vu tai co quan, don vi trye

thudéc Bo co trach nhiém:;
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1. Tryc tiép quan 1y hd sd can bé va hé sd ndi
vu tai ¢d quan, don vi theo Quy ché nay va Quy
dinh vé phéan cip quan 1y ¢ong tac td chiic can bo
cua B Van héa - Théong tin;

2. Tién hanh cac bién phap nghiép vu theo quy
dinh cia Quy ché nay va hudng dan, chi dao
nghiép vu cia Vu Té chic can bd;

3. Giap Thu trudng dinh ky bao cio théng ké
nhan sy va bao cdo vé nghiép vu quan ly hd s
cla co quan, don vi véi Vu T8 chic can bd;

4. Tham gia tham tra tai lidu trong hd so theo
phén ¢dng cha cap trén;

5. Béo cao va dé xuét cac van d@ tan thiét vé
cdng tac quan 1y hé so véi Thfut;ufmg cd quan,
don vi. Lap bién ban, bao cio ngay ngudi ¢6 thim
quyén quan 1y hd so xac dinh rd nguyén nhan va
trach nhiém khi tai lieu trong hd so can b, hd so
noi vu bi that lac, hu héng;

6. Chiu sy quan ly nghiép vu va quan ly nhan
su gian tiép cha Vu trudng Vu 16 chic can bo;

7. Lap cac loai s6 sach sau: sé théng ké hd so;
s6 trich ngang 1y lich can bé; s6 giao nhan hd so,
tai liéu (c6 chit ky cua ngudi giao ndp, ngudi
nhan); sb theo déi viéc nghién citu, sao chép, sao
chup va mugn tai liéu trong hé sd can bd va hod
so noi vu; s6 kiém ké tai libu hang nam (c6 ghi
chid vé tinh trang tai liéu);

8. Kiém tra, dén doc viéc bd sung, thu ndp tai
liéu hd sd. Suu tdm, thu thap bd sung tai liéu
cho hé sd theo phan cong cha cip trén. Kiém tra
sd b khi tiép nhan hé so, tai liéu nép luu;

9. Tim hiéu, phat hién nhitng v&n dé cin bd tu
khai chua rd hodc mau thudn trong hd so va bao
cdo véi Thu trudng co quan, don vi dé bao dam
hé sd can bd ludn phan anh trung thue, r3 rang,
chinh xac vé can bg;

10. D& xuat cha truong, bién phap quan ly hé
s0 va giip Trudng phong huéng dan nghiép vu
quan 1y hé sd trong ¢d quan, don vi;

11. T4 chic phuc vu t8t viée nghién cau, khai
thac hé so theo quy dinh;

12. Thuc hién nguyén tic bao mat néi dung tai
liéu hé so can bo va hod so ndi vu. Khong tiet 10
cac ndi dung trong hd sd va cac cong viéc trién
khai véi hd so;

13. Lam cac thi tuc tiép nhan, chuyén giao hé
s6. Thudng xuyén kiém tra, sip xép hé sd va cac
tai lidu trong hé sg,

14. Hoc tap, trao d6i kinh nghiém, béi dudng
ning cao trinh d nghiép vu cong tic quan 1y ho
80;

15. Tién hanh ngay viéc ban giao toan b ho sd
va tai lidéu kém theo, noi dung cong viéc, cach sap

. xép, tra cdu cia hé thong ho s¢ dang quan lly.

nhitng van dé dang giai quyét, nhing van dé con
tén tai... khi ¢6 quydt dinh chuyén giao nhi¢m vu
quan ly hé so cho ngudi khac.

Piéu 50. Tidu chuan d6i vdi can bd lam cong
tac quan 1y hd sd can b va hé sd noi vu:

1. Cé6 pham chat chinh tri tot, lich su gia dinh
va ban thin ré rang;

2. La dang vién Dang Cong san Viét Nam;

3. Pa duge tuyén dung chinh thic vao ¢d quan,

don vi;

4. C6 y thic t6 chiic ky luat, trung thanh, trung
thuc, tin cay;

5. C6 tinh than trach nhiém cao, nhiét tinh
cdng tac, phong cach lam viéc khoa hoc, trinh do
hoc van va nghiép vu can thiét.

Diéu 51. Can bd, cong chic, vién chic, ngudi
lao ddng c6 trach nhiém:

1. Khai nop ddy a0, rd rang, trung thyc vé 1y
lich, s¢ y&u 1y lich, cac tai liéu vé ban than, quan
hé gia dinh, x4 hoi theo quy dinh va yéu ciu cua
¢d quan, don vi quan ly;

2. Khai bao va b sung hd so khi c6 thay déi;

3. Khéng dude tiét 16 ndi dung hé sd da duge
tiép can khi quan hé tiép xuc véi cac td chie, ca
nhan khac (trudng hgp do yéu ciu cong viée thi
chi duge thong tin nhing ndi dung da duge Thu
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trudng duyét, phai ghi bién ban néi dung tiép xtc
dé bio cdo véi ngudi da duyét),

Piéu 52.

1. Vu Té chiic can b dinh ky hodc dot xuit 6
chic kiém tra céng tic quan 1y hé sd trén dién
rong hodc ¢6 trong diém tai cac ¢cd quan, don vi
truc thude Bg. Viée kiém tra toan dién thuc hién
it nhat 3 nam 1 14n va khéng qua 1 lan tai 1 cd
quan, don vi trong 1 nim. M3i lan kiém tra phai
¢6 quyét dinh té chic kiém tra. Bién ban kiém
tra phai gt luu tai hd so ca cac td chite, ca nhan
da kiém tra.

2. Thi trudng cd quan, don vi truc thuoe B6
chi dong t5 chic kiém tra cong tac quan |y hid so
tai cd quan, ddn vi, trong pham vi quan ly. Viéc
kiém tra toan dién tai co sd thuc hién it nhat 2
nam 1 lan va phai ¢6 van ban béo cao Vu Té
chitc can bd. Sau méi lan ki€m tra phai 6 bién
ban luu va giti Vu T4 chiie cin bo theo dai.

Piéu 53. Thi trudng cd quan, don vi trye thude
B phai thyc hién diy da ché do bao cao vé cong
tac quan ly hd sd can b va héd so ndi vu nhu sau:

1. Bao cao nhiing vu viéc dét xuit xay ra gay
anh hudng dén gia tri st dung va gia tri ching
minh cta tai liéu trong hé so. Bao céo nay phai
phan anh kip thoi khi su viéc xay ra, néu day da,
cu thé tinh tiét su viéc, déng thoi tién hanh neay
cac bién phap xac minh, truy xét, thu héi, ngin
chan nhing tac hai ¢6 thé xay ra;

2. Bao cao toan dién vé cong tac quan 1y hé so
gui Vu T chiic can bd trude ngay 01 thang 11
hang nim.

Chuong IX
XU LY VI PHAM

Diéu 54. Can b, cong chite, vién chitc, ngudi
lao ddng trong cac co quan, don vi truc thude Bo
Vin héa - Théng tin vi pham Quy ché nay va cac
quy dinh khac cha Bb trudng vé quan 1y hd sd can
bo va hé so nodi vu sé bi x{ 1y nhu sau:

1. Nhic nhd bdng van ban va luu hé sd can bd
cua nguoi dé khi tu ¥ xem noi dung tai liéu hd so
dén lan thi hai ma khong duge ngusi cé tham
quyén cho phép.

2. Xt 1y ky luat phu hdp mic dé khi cé cac
hanh vi vi pham sau:

a) Tai xAm pham bi mat né1 dung tai Liéu hd so
sau khi da bi nhéc nhd bing vin ban;

b) Ba ndm lién, hodic 5 ndm céng dén khéng
khai va b6 sung tai liéu cho hé sd can bé cla
minh; |

¢) Cong bd trai phép bi mat néi dung, phd bign!
trai phép tai lidu hé so; |
e ; |

d) Sao chép trai phép tai liéu hd so;

d Khéng phdi hdp véi co quan hitu triach bo
sung tai lidu hé so cén thidu, bi that lac, hu
héng...;

") Tit chdi khai bao cac van dé lién quan dén
hé s0, tir chdi cung cap tai lidu hd so;

g) Vi pham niém phong ca hé s, ctaa ta ho
sd;

h) Lam maét tai liéu trong hé sd hodic lam mét
tron bé hé so;

1) Lam suy giam hodc lam mat gia tri su dung
va gia tri ching minh cta nhiéu tai liéu hd so;

k) Chi€m giil trai phép tron bd hé sd hoic
nhidu tai liéu quan trong trong mot bd ho so;

1) Tiéu hiiy trai phép tai liéu hd so (tidu huy
trai phép tit 2 bé hé sd trd 1én sé& bi bude thdi
viéc va dé nghi truy té);

m) Panh trao tai lidu hd so;

n) Phan tan tai liéu, lam mat sy toan ven cua
hé sa:

o) Lam sai léch néi dung hé sg, stta chiia trai
phép tai lidu hé so;

p) Nop tai liéu gia vao hé sd, cung cap tai liéu
sal su that;
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q) Huy hoai trai phép ti hé so;

r) Chiém doat, mua ban trai phép tai liéu hd
s0;

s) Cung cip théng tin hé so trai phép cho
ngudl nude ngoai;

t) Cac vi pham tuong ty khac.

Piéu 55. Can bo lam céng tic quan 1y ho so
can b6 va ho so ndi vy, trudng phong phu trach
cong tac té chic can bo, lao dong tai cd quan, don
vi true thude B vi pham Quy ché nay va cac quy
dinh khéc ca Bj trudng vé quan 1y hd sd can b
va ho so ndi vu s8 bi xlt 1y nhu sau:

1. Nhic nhé biang van ban va lpd'hﬁ s0 can b
chia ngudi d6 khi khéng tich cuc thuc hién nghiép
vu quan 1y hé sd can bd va hd so ndi vu theo quy
dinh, ;

2. X 1y ky luat pha hgp mice d§ khi cé cac
hanh vi vi pham sau:

a) Nhiéu niam lién khoéng sdp x&p hod so theo
quy dinh;

b) Can trd viéc to chic thuc hién céng tac guan
1y ho so;

¢) Khong thu nop hé so theo yéu cau cua cap
trén va cia Bd Van héa - Thong tin;

d) Khéng htu gid tai lidu hod sd trong qua trinh
sdp xép t8 chic, cAn bd va gidi quyét ché db chinh
sach;

d Bao cao Thi trudng xac nhan sai véi hd s
géc;

e) Cac vi pham tuong tu khac.

Piéu 56. Thu trudng co quan, don vi tryc thudc
B6 vi pham Quy ché nay va cac quy dinh khac
cla B trudng vé quan ly ho s¢ can bd va ho so
ndi vu sé bi xu 1y nhu sau:

1. Nhéc nhd bing van ban va luu hd sd can bd
ctia ngudi dé khi khéng tao diéu kién cho cong
tac quan ly ho so can bd va hd so ndi vu.

2. Xt ly ky luat pha hgp mitc dé khi ¢6 cac
hanh vi1 vi pham sau:

a) Gay kho khin, can trd vide trién khai cong
tac quan 1y hé sd can bd va ho sd ndi vy tai co
quan, dgn vi;

b) Xac nhan sai vél hé sd goc;

¢) Cudng ép cAp dudi xac nhan sai véi ho so
goc;

d) Can trd cap dudi thu nop, giao ndp hod sd
theo yéu cau cia Bo Vin héa - Thong tin;

d) P& xay ra tinh trang y&u kém trong cdng
tac quan 1y hd so can bd va hd s ndl vy tai cd
quan, don vi (trong vong 5 nam ¢6 3 ngudi cua ¢d
guan, don vi bi x{ ly ky luat vi vi pham quy dinh
‘vé quan ly hé so can bo va hd s noi vu). :

Piéu 57. Tham quyén va trach nhiém xu 1y vi
pham vé quan ly hd sd can bd va ho sd ndi vu
thuc hién theo Quy dinh vé phan cap quan ly cong
tac t6 chite can bd ctia B Van hoa - Théng tin.
Quy trinh xt1 1y ky luat thue hién theo quy dinh
cha Phap lénh Can bd, céng chiic (dbi véi can bd,
edng chie, vién chic trong cac ¢d quan hanh
chinh, don vi su nghiép) hoic theo quy dinh cua
Bo Luat Lao déng (d61 vdi ngudi lao dong trong
cac cd quan, don vi va doanh nghiépvnha nudc).

Chuong X
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 58. Trong qué trinh thuc hién, néu ¢é
v&n dé phat sinh cin sta ddi, b sung, cac cd
quan, don vi phan anh vé Vu T4 chic can b dé
bao cao B trudng xem xét, giai quyét.

Vu trudng Vu Té chitc can bo dinh ky to chitc
tdng két, danh gia, rat kinh nghiém dé cai tién,
bé sung cic quy dinh va hudng dan vé cbng tac
quan ly hd sd; dé nghi Bo trudng khen thudng
cac té chitc, ca nhan cé thanh tich trong cong tac
quén 1y hd so cdn bd va hd so ndi vu/.

B trudng Bo Vin héa - Thong tin

PHAM QUANG NGHI



