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TINH BINRH DINH Poc lap - Ty do - Hanh phae
So: 48 /2018/QP-UBND Binh Pinh, ngéy A thang 11 ndm 2018
QUYET DINH

V& viée ban hanh Quy ché Quan 1y hé so can b,
cong chure tinh Binh Dinh

UY BAN NHAN DAN TINH BINH DINH

Céin cir Ludt té chite chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015;
Can cu Ludt ban hanh vin ban quy pham phdp ludt ngay 22/6/2015;
Can cu Ludt can bg, cong chire ngay 13/11/2008,

Can cir Thong tu 56 11/2012/TT -BNV ngay 17/12/2012 cua B¢ trucng Bo
Noivu quy dinh vé ché dé bao cdo thong ké va quan Iy ho so céng chiie;

Can cir Quyét dinh 56 06/2007/QD-BNV ngdy 18/6/2007 ciia B truong Bo
Noi vu vé viéc ban hanh thanh phan ho so can b9, cong chirc va madu biéu quan ly
hé so can b, cong chiie,

Can cit Quyér dinh s6 02/2008/QP-BNV ngay 06/10/2008 ciia Bj triong Bo
Noivu vé viée ban hanh mau biéu quan ly hé so can bd, cong chiic;

Theo dé nghi ctia Gidm déc S& Ngi vu tai To trinh sé 562/TTr-SNV ngay
24/10/2018.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Quan 1y hd so can b,
cong chire tinh Binh Dinh.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01/12/2018.

Piéu 3. Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh, Giam ddc¢ S& Noi vu, Tha
trudng cac sd, ban, nganh thudc tinh; Cha tich Uy ban nhin dan cac huyén, thi x4,
thanh phé; Chu tich Oy ban nhan dén cac x&, phuong, thi tran, Tha trudng cac co
quan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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- Cuc KT VB QPPL - B4 Tu phap; o

- Thuong trire HDND tinh:

- Doan Dai bi¢u Quoc héi tinh;
- Uy ban MTTQ Viét Nam tinh;

- CT, cé¢ PCT UBND tinh; S Ty /
- Ban T6 chirc Tinh uy; e o sa s

- S¢ Tu phap; /

- LB, CV VP UBND tinh;

- Trung tam Cong bao; Ho Quf)c Diing
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BINH BINH Poe lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Quan 1y ho so can bd, cdng chire tinh Binh Dinh
(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6 4% /2018/Q0D-UBND
ngay ¢/l /2018 cua Uy ban nhan ddn tinh Binh Dinh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh va déi tuong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh ché do lap, quan ly va trach nhiém cua td chue, ca
nhan trong viée quan Iy hé so can bd, cdng chirc cia cac co quan nha nude thude
thdm quyén quéan ly cla Uy ban nhan dén tinh Binh Dinh.

2. Quy ché nay 4p dung ddi v6i co quan str dung cén bd, cong chirc va d6i
vdi cdn b, cbng chirc trong céac co quan, don vi sau:

a) CAc 6, ban, nganh, Ban Quan ly Khu kinh té thuéc Uy ban nhan déan
tinh.

b) Uy ban nhan dan cac huyén, thi x4, thanh phé (sau dy goi 1a cép huyén).

c¢) Can bd, céng chuc x&, phuong, thi trin (sau day goi la cAp x4) bao gdm:

- Cén bd clp x4 giir cdc chic danh: Bi thu, Phé Bi thu Péang tiy; Chi tich,
Phé Chu tich Héi ddng nhan dan: Cha tich, Phé Chu tich Uy ban nhan déan; Chu
tich Uy ban Mat trdn Té qubc Viét Nam; Bi thu Doan Thanh nién Céng san Hb
Chi Minh; Chu tich Hai Lién hiép Phu nt Viét Nam; Chu tich Hi Nong dén Viét
Nam; Chu tich H6i Cuu chién binh Viét Nam.

- Céng chirc cép x4 gift cac chie danh: Trudng Cong an; Chi huy tru:orng
Quén syu; Vén phong théng ké&; Dia chinh - x4y dung - d6 thi va m6i truong (do1

vai phuong, thi trdn) hoic dia chinh - nong nghiép - xdy dung va mdi truéng (dbi
v6i x4); Tai chinh - ké toan; Tu phap - hd tich; Vin héa - x& hoi.

3. Vlec lap, quéan 1y hd so can bg, céng chirc cla cac co' quan cua dang, Mit
trén T quoc Viét Nam va cac doan thé chinh trj - xa hi cap tinh, cap huyén do
Ban Td chirc Tinh iy huéng dén thyc hién.

Diéu 2. Nguyén tic quan Iy hd so can bg, edng chie

1. Bao dam sy quan 1y théng nhat cia Uy ban nhan dén tinh va trach nhiém
ctia nguol dung dAu cac co quan, don vi trong cdng téc quan ly hd so cén b, cong
chirc theo quy dinh cua phap luat.




2. Tuan tht nghiém quy dinh vé xay dung va quan ly hé so can bd, cong
chire; thue hién thdng nhat, khoa hoc, phan 4nh diy di, chinh x4c thong tin cua c
nhan tr khi duge tuyén dung, tiép nhin cho dén khi khong con lam viée tai céc co
quan, don vi st dung can bd, céng chic cua tinh nhim dép ung yéu cau nghién
clry, théng ké, quan ly can bo, c¢éng chire va cong tae can bod clia cac co quan, don
V1.

3. Ho so cén bd, cong chite duoc quan ly, str dung va bio quan vinh vién
theo ché dd tai liéu mat do Nha nude quy dinh. Nghiém cdm viée phat tan théng
tin trong hd so can bd, cdng chirc; chi nhiing ngudi duoce thi trudng co quan, don
vi ¢ thdm quyén dong v bing van ban méi duge nghién ciu, khai thac hd so cua
can bg, cdng chuc.

4. Can bg, cong churc ¢é trach nhiém ké khai déy du, rd rang, chinh xac va
chiu trach nhidm vé tinh trung thuc cta nhitng théng tin trong hé so do minh ké
khai, cung cép; nhiing tai liéu do can bd, cong chuc ké khai phai duogce co quan cé
thdm quyén quan 1y, st dung can bd, cong chite xdc minh, chimg nhan.

5. Hb so cédn b0, cOng chire can duoc xdy dung, luu trit, va bao quan dudi
dang ho so dién tir d€ quan ly, str dung va khai thac nhanh, chinh xéc, ¢6 hiéu qua,
dédp ung yéu cau quén ly can bd, céng chirc.

. .. Chuwongll ]
QUAN LY HO SO CAN BQ, CONG CHUC

Piéu 3. Hd so can bd, cong chire

Hb so cén b, cdng chire gdm:

1. H6 so gbc: Do co quan c6 thadm quyén quan 1y can bd, céng chire 1ap va
xac nhén lan dau khi can bd, cong chirc dugce tuyén dung, ticp nhén vao co quan
nha nudce theo quy dinh ctia phap luat, thude tai liéu luu trlr lich su, thoi han bao
quan vinh vién.

2. Hb so bd nhiém, phé chuén (bd nhiém vio ngach; bd nhiém, phé chuén
chire vy, chire danh lanh dao, quan ly).

3. Céc loai hd so khéac lién quan dén qua trinh 1am viéc ctia cén bo, cong
chtre nhu: tuyén dung, ddo tao, bdi dudng, giai quyét ché dd chinh sach, ning
lrong, ndng ngach, bo nhiém, diéu dong, ludn chuyén, biét phai.

Piéu 4. Xy dung hd so' va mau biéu hd so cén bd, cong chirc

1. Viéc xay dung ho so, thanh phan hé so can bd, cong chire thue hién theo
quy dinh tai Piéu 9 Thong tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cta Bé
triudéng BO Noi vu quy dinh vé ché dd bao céo thong ké va quan ly ho so cong
chirc (Chi tiét tai Phu luc 1 kém theo Quy ché ndy).hui}“i



2. Mau biéu ho so va mau biéu quan ly ho so

a) Cac mau bleu thanh phan ho so can bg, cong chire thyc hién théng nhit
theo Quyét dinh sb 06/2007/QD BNV ngay 18/6/2007 cta Bo trudng Bo Noi vu
vé viéc ban hanh thanh phin hé so can bd, cong chire.

b) Céc mau biéu phuc vu cong tac quan ly hd so can bd, cong chire thuc
hién théng nhét theo Quyét dinh s6 07/2008/QD BNV ngay 06/10/2008 cua Bo
treong Bo No1 vu vé& viéc ban hanh mau biéu quan ly hd so cdn bd, cong chie.

Didu 5. Ché dp b6 sung va stra chia dir liéu ho6 so can bd, cong chire

1. Ché do bd sung, sira chira dit ligu ho so can b cong chire thuc hién theo
quy dinh tai Piéu 11 Théng tu sé 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cta Bd
truong Bo N01 vu quy dinh vé& ché d9 bao cdo théng ké va quan ly hd so céng
chire (Chi tiér tai Phu luc 2 kém theo Quy ché nay).

2. Binh ky hang ndm chém nhat 14 ngay 31 thang 01 cta ndm sau hoac theo
yéu ciu co quan quan ly nha nuée vé can b, cong chtre, céc s0, ban, nganh, co
quan, don vi truc thudc Uy ban nhan dan tinh, Uy ban nhan dan cép huyén c6
trach nhiém tong hop, bao céo viée 1ap mdi hd so ctia nim trude va béo cdo nhimg
hd so hur hong, thét lac hodc viéce sira chita thong tm trong hd so can bo, cong chire
giri vé Uy ban nhén dan tinh (qua S& Nbi vy) dé téng hop, bao cdo B Noi vu theo

Ditu 6. V& chuyén giao, tiép nhin ho so can bd, cdng chire

1. Chuyen giao hd so can bd, cong chic: Pbi véi can b, cong chirc duge
didu dong, chuyén cong tac dén co quan, don vi khac thi toan b hé so cén bd,
¢dng chirc phai chuyén giao cho co quan, don vi quan ly méi.

2. Tiép nhan hé so can b, cong chirc: Thue hién theo quy dinh tai Khoéan 2
Piéu 12 Thong tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cta B§ trudng Bo Nbi vu

quy dinh vé ché dd bdo cdo théng ké va quéan ly hd so cong chirc (Chi tiét tai Phu
Iuc 3 kém theo Quy ché nay).
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Di¢u 7. Nghién ciru, st dung va khai thac ho so
1. P6i tuong duge nghién clru, sir dung va khai thac hd so can bd, cong
chuc gdm:

a) Co quan quan ly, co quan st dung can b, cong chuc dugc nghién ci,
st dung va khai thac hd so cén bo, cdng chire dé phuc vu yéu céu cong tac.

b) Trudng hop can thiét, duoc su dong ¥ ciia ngudi ding diu co quan quan
ly hd so, can bd, cdng chirc duge nghién ciru toan bd hodc mét phan hé so cla
minh hodc d& nghi co quan quan ly hé so cung cip ban sao “So yéu Iy lich cdn b,
céng chire” cia minh dé phuc vu cho viéc giao dich hanh chinh cta ban than.

2. Cac quy dinh khi nghién ctru hé so can bd, cong chic: "\)}L




a) C6 gidy gidi thidu cua co quan, t6 chue, dcm vi ¢4 tham quyen quan ly
can b, cong chuc 0h1 rd dia chi, chie danh véu cau r10h1er1 ctru hd 50 cua ai, vé
vén dé gi. Cac yéu céu phai duoe ghi cu thé trong “Phiéu nghién ciru hé so cdn b,
cong chire”

b) Chi dugce nghién ciu tai noi luu gitt ho so cén bg, cong chuc.

¢) Chi dugc xem nhiing tai liéu (hodc mét phan tai ligu) ¢6 ndi dung lién
quan dén nhiém vy, cong viéc dugce giao.

d) Khéng dugc lam sai léch ndi dung va hinh thie hd so can bd, cong chirc
nhu: danh dau, tdy xoa, stra chita, thém, bét cic tai lidu dd cd trong hé so.

d) Puoc sao chup lai nhitng tai 1iéu lién quan trong thanh phan hd so can
bd, cdng chire khi duge nguoi ding dau co quan, t6 chic, don vi quan ly ho so
can bd, cong chirc déng v.

3. Nhiém vu cla cong chirc truc tiép lam céng tac quan ly ho so:

a) Cung cép dang va ddy du cac tai lidu cho ngudi dén nghién ciry, khai thac
hd so can bd, cdng chuc theo “Phidu nghién citu hé so cdn bj, céng chirc” d4
duoe nguot ding du co quan, td chire, don vi quan ly hd so can bo, cdng chirc
phé duyét.

b) Kiém tra tinh trang hd so khi tra phai dam bio ding nhu khi cho muon
va vao so theo ddi nghién ciru ho so cén b, cdng chire theo quy dinh.

¢) Sao luc hd so cho ngudi dén nghién ctru, khai thac hé so theo “Phiéu
nghién citu ho so cdn bg, cong chiie ’da duge nguoi dimg dau co quan quan ly hd
so can bg, cong chirc phé duyét.

Pidu 8. Luu giir va bio quan ho so

1.Viée luu gift, bao quan hd so can bd, cdng chirc phai thuc hién diy du céac
budc: Lap so ho so; phén loai tai liéu; 14p phiéu liét ké tai liéu; 1ap phicu kiém soat
hd so va vao sd dang ky hd so; 1ap thu muc hd so dé phuc vu cong tac tra ciru.

2. Viéc luu gur hd so cén b, cong chiic phai duge thyc hién dung theo yéu
cdu, quy trinh, ché dd bao quan hd so can bd, cdng chire theo ché do bao mat cta
nha nudc theo quy dinh tai Diéu 14 Théng tu s6 11/2012/TT-BNV ngay

17/12/2012 cta Bd trudng B& Noi vu quy dinh vé ché dd bao cdo thdng ké va
quan Iy hd so cong chitc.

Pitu 9. Ché @6 bao cao cong tac quan ly hd so can b, ¢dng chire

1. Thoi didm bao céo cbng tic quan ly hd so cén bf, cdng chire: Dinh ky
hang nim, chim nhat 1a ngay 31 thang 01 cla ndm sau, co quan, don vi thudc va
truc thudc Uy ban nhén dan tinh, Uy ban nhan dan cép huyén ¢6 trach nhiém bao
cgo cOng tac quan ly héd so can bd, céng chite cho Uy ban nhéan dan tinh (qua S&
No6i vu tdng hop) d& bao cdo B Noi vu theo quy dinh. "'U\



2. Noi dung, trinh tu bdo cdo cong tac quan ly ho so can bd, cong chire theo
quy dinh tai Khoan 2 Diéu 15 Thong tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 clia

dinh xm nhp ﬁ‘n hdo cao ‘rhnno ké va mmn lv hn QoY (‘nne

. Chuwong I )
THAM QUYEN, TRACH NHIEM
QUAN LY HO SO CAN BQ, CONG CHUC

Pieu 10. Tham quyen quin ly ho so can bg, ¢ong chire

1. S& Nb&i vu: True tiép gitp Uy ban nhédn déan tinh, Chu tich Uy ban nhan
dan tinh luu gift, quan ly ho so cua can b, cong chire gom:

a) Hb so bd nhiém céc chite danh thude thim quyén cuia Chu tich Uy ban
nhén dén tinh theo phan cdp quan ly can b, cong chirc.

b) Ho so phé chuén Chii tich va Pho cht tich Uy ban nhan dan cap huyén.
¢) Hé so b nhiém vao ngach chuyén vién chinh va tuong duong.

2. Cac sé, ban, nganh thudc Uy ban nhin dan tinh quan ly hd so can b,
céng chirc thudc thdm quyén st dung cita don vi minh theo danh muc hoé so quy
dinh tai Didu 3 Quy ché nay.

3. Uy ban nhén déan cip huyén chi dao Phong Nai vu truc tiép quan Iy hd so
can bd, cdng chic theo danh muc hd so quy dinh tai Piéu 3 cta Quy ché nay gom:

a) Ho so can b, cong chic dang cdng tac tai cac co quan, td chirc thude va
true thude Uy ban nhén dan cap huyén.

b) Hd so bd nhiém céng chire thude thdm quyén ctia Cha tich Uy ban nhan
dén cap huyén.

¢) 4 so phé chuén céc chirc danh Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhéan dan
clp xa.

4. Uy ban nhén dén cép x3 quan Iy hd so can bo, céng chirc cap xi dang lam
viéc tai co quan, don vi.

Piéu 11. Trach nhiém caa Giam déc S& Noi vu

1. C6 trach nhiém tham muu gitip Uy ban nhén dan tinh

a) Thurc hién chirc nang quan ly nha nudc vé cbng tac quan ly hd so cén bd,
céng chure thong nhét trong toan tinh.

b) T4 chue thuc hién, huéng din, thanh tra, kiém tra vigc thuc hién vé quan
ly ho so can bd, céng chiuc cia tinh theo quy dinh ctua Quy ché nay va cac quy

dinh ctia phép luat. —v{v




¢) Thidm tra, xac minh viée lap lai hd EY khi bi hu hong, that lac, sta chita
dir liéu, théng tin khong théng nhat trong ho so cdn bg, cong chuc thude Uy ban

o S x

nhéan dan tinh quan ly dé bao cao cip cb tham quyén xem Xet, quyét dinh.

d) D& nghi co quan ¢ thim quyén xem xét, x{r 1y ky ludt co quan, t6 chice
va c4 nhan co sai pham trong ké khai, quan ly va bao quan ho so.

d) Dé xuit viéc tiéu hiy tai liéu tring thira trong thanh phédn ho so can bo,
cong chirc do Uy ban nhén dén tinh quan ly.

2. Tham tra, x4c minh hd so can bd, cong chirc thude tham quyen quan ly
cua Uy ban nhan déan tinh va Cha tich Uy ban nhén dén tinh khi can (hiét theo quy
dinh cua phap luat.

Pidu 12. Trach nhiém ciia Thia truéng co quan sit dung can by, cong
chire

1. Lap va quan ly, bao quan hd so can bd, céng chirc thude tham quyén
quan ly, str dung clia co quan, don vi minh va chi dugc xac nhén vao hd so khi cé
ho so gdc ctia can bd, cdng chire theo quy dinh cua phap luat.

2. Chiu trach nhiém thue hién quén ly hé so can bd, céng chlfrc, gom:

a) BS tri ngudi da tié
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b) T& chire viée ké khai, tbérn tra, x4c minh va xdc nhén h a
chitc hodic td chirc thim tra, x4c minh, x4c nhén hé so gbe khi 1ap méi do hu héng,
that lac, hosic sta chira dit liéu thong tin trong hd so can bd, cdng chirc theo quy
dinh tai Thong tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cta B trudng Bo Ndi vu

quy dinh vé ché @6 bao cdo théng ké va quan ly hd so cong chire va theo quy dinh
cta phap luéat hién hanh.

c¢) D& nghi co quan c¢6 thAm quyén xem xét, xac minh, stra chita nhing tai
licu khong théng nhit trong hd so cdn bd, cdng chirc theo quy dinh hién hanh.

d) Thoéng bao cho cén bd, céng chure biét két luan thdm tra, xac minh vé cac
dir lidu trong hd so do can bd, cong chite tu khai khong thong nhit hogc khong
chinh xéc.

d) Léap danh sach va d& nghi Uy ban nhan déan tinh quyét dinh hity bo nhiing
tai liéu thira, trung lap, khong c6é ndi dung lién quan trong hd so cén b, cong
chure.

e) Xu ly ky luét hodc dé& nghi co quan cd thdm quyén xem xét, x{r Iy ky ludt
co quan, td chirc va ¢4 nhan c6 sai pham trong ké khai, quan ly va b4o quan hd so
can bg, cong chirc.

3. Chi dao viéc giao ndp diy du, kip thoi cho co quan, t5 chire, don vi quéan

ly cip trén nhimg tai liéu lién quan dén ho so cén b, cong chire hién dang cong
tac & don vi minh. ’\J‘V’
e



4. Pinh ky hang nam hodc dot xuét td chuc kiém tra v1ec thuc hién cac quy

dinh vé céng tac quan ly hé so ¢ong chirc quy dinh tai Quy ¢ hé nay va bdo céo Uy
ha in Aan tinh fana S& N v
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5. Chép hanh su chi dao, kiém tra va huong dAn nghiép vu vé cdng téc quin
ly hd so lién quan dén qua trinh e¢dng tic va hd so dién tir trong quan 1y cén bd,
cong chire ctia Uy ban nhén dan tinh, dong thoi huéng dan, thanh tra, kiém tra
viéc thue hién cac quy dinh vé quan ly ho so can bd, cdng chire.

Pidu 13. Thim quyén vi trach nhiém ctia ngudi trye tiep 1am cong tic
= r A L4 ~ A r L4 r -
quan Iy ho so cian bd, cong chirc tai cdc co quan, don vi

1. Chiu trach nhidm dé& xuét thuc hién cic ndi dung: Ké hoach, bién phéap
quan ly, sir dung, bd sung céc tai lidu dam bao kip thoi, chinh xédc vao hd so can
bo cong chire cia co quan, don vi; cung cAp s lidu va hd so dé cap nhat vao phin
mém quan ly hd so can bd, cong chize cla tinh.

2. Té chure viée sap xép, bao quan, luu gift hd so. Nghién ciru, phat h1en cac
vén d& chua rd hoic mau thuin trong hd so can bd, cbng chic va nhimg van dé
phat sinh trong cbng tac quan ly hd so dé bao céo ngudi ding dau co quan co
thdm quyén quan ly can bd, céng chirc xem xét, xir ly.

3. Don déc, thu thap day du cac thanh phan tai liéu trong ho so cén bg, cong
chire thudc tham quyén quan ly cia co quan, don vi minh.

4. T6 chirc nghién ctru, st dung va khai thac ho so can b, cong chic.

5. Thuc hién nguyen tdc bao mat hd so, phat hién va kién nghl vai ngudi cod
thim quyen vé nhitng véan dé phat sinh trong cbng tac quan ly hé so can b, cong
chirc dé ¢6 bién phap giai quyét kip thai.

6. Thuong xuyén hoc tip, trao dbi kinh nghiém, bdi dudng nang cao trinh
do chuyén mon, nghiép vu.

Didu 14. Trach nhiém va quyén ciia cin b, cdng chirc d6i voi ho so ca
nhan
1. Can bd, céng chirc cb trach nhi¢m ké khai ddy d, rd rang, trung thyc hd
SO theo hudng dan, chiu trach nhiém trude phép ludt va thi truéng co quan, don vi
vé cac thoéng tin minh ké khai. Trudng hop cac thong tin ké khai khong day da,
thidu chinh xac hoic khong trung thuc thi phai chiu trach nhiém theo céc quy dinh
hién hanh ctia phap [vét,
2. Can bd, cong chirc dugce quyén nghién ciru hd so ctia minh tai co quan,
don vi luu gilt hd so, trir c4c tai liéu quy dinh tai Diém e Khoan 2 Pidu 9 Thong tu

s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cta B truéng Bé Noi vu quy dinh vé ché
6 bao céo thdng ké va quan 1y hd so cong chl'xc."O\;t‘/



3. Céan bd, cong chirc néu co dé nghi vé viée digu chinh, bdé sung nhiing
thdng tin trong ho s ctia minh thi phai bdo cdo voi ngudi dung dau co quan su
dung cong chire xem xét, gidi quyet theo quy dinh.

~ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Didu 15. Trach nhiém trién khai thye hién Quy ché

I. Gidm dbc S& Nbi vu ¢6 trach nhiém trién khai, theo ddi, kiém tra, thanh
tra cac co quan, don vi trong viéc thuc hién Quy ché nay. Gitp Uy ban nhan dan
tinh tdng hop, x4y dung béo cdo vé cong tac quan 1y hd so cén bd, céng chirc hang
nam, dot xuét theo quy dinh ciia cdp c6 thim quyén. Toéng hop, dé xuit viée sta
d6i, bd sung Quy ché theo quy dinh ctia phép ludt va phit hop véi thuc tién cia
tinh.

2. Thu truédng céc s&, ban, nganh, don vi thudc Uy ban nhan dan tinh, Cha
tich Uy ban nhan dén cAp huyén ¢6 trach nhiém cong khai, tuyén truyén, phd bién
va td chirc trién khai thuc hién Quy ché nay dén can bd, céng chirc ctia co quan,
don vi. Thue hién nghiém tuc viée bao cao dinh ky va dot xuit cdng tac quan Iy ho
so can b, cong chire theo dung quy dinh.
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Trong qué trinh thue hién, néu ¢6 van d& khé khan, vuéng mic hojc cn stra
ddi, bd sung Quy ché, dé nghi Thi trudng céc co quan, don vi, Chu tich ﬁy ban
nhan dén cac huyén, thi x4, thanh phé phan 4nh bing van ban vé& S& N¢i vu dé
tdng hop, bao cdo dé xuit Uy ban nhén dén tinh xem xét, quyét dinh./.
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(0] CAN BO, CONG CHUC
(kém theo f)m; gig"‘ me W6 sor cdan bo, cong chite tinh Binh Dinh
ban h&ifh ;’_hg@ Quyem'z“ )56 4% /2018/0D-UBND
noay 0! 'fi:/20]8 Oua Uy ban nhdn dan tinh Binh Dinh)
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1. Dbi véi can bo, cong chire tuyén dyung lan dau

Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngay co quyét dinh tuyén dung, co quan
quan Iy hd so can bd, cong chire ¢é trach nhiém hudng din cén bd, cong chic ké
khai, t& chtic thim tra, xac minh tinh trung thuc cda c4c thong tin do codng chuc tu
ké khai, déi ch1eu véi hd so tuyén dung va Phiéu ly lich tu phap (dp dung ké tir

ngay Thong tw sé 11/2012/TT - BNV ngay 17/12/2012 cua Bé Noi vu ¢6 hiéu luc
thi hanh) do S& Tu phap noi thuorng tra cip va bdo cdo ngudi dimg dAu co quan
quan Iy hd so can bd, cdng chirc a8 x4c nhan, déng diu va dua vao hd so quan ly
Pdng thdi hudéng dan cén bd, coéng chirc hoan chinh cac thanh phan hé so g6c
gom:

a) Quyén “Ly lich can bo, cong chirc” do cén bd, cong chirc tu k& khai va
duroe ca quan ¢ thAm quyén quan 1y cong chic thdm tra, xac minh, ching nhén.

b) Béan “So yeu ly hch can bd, cdng chic” theo mau 2C-BNV/2008 ban
hanh kém theo Quyét dinh sb 02/2008/QD BNV ngay 06/10/2008 cua Bo truong
B6 Nai vu vé viée ban hanh mAu biéu quan ly hd so can bo, cdng chic.

c) Ban “Tidu st tom tit” 13 tai lidu dugce tr1ch tr Quyén “Ly lich can bj,
cong chic” do co quan, td chirc, don vi co thim quyén quan ly cong chirc tém tét,
Xac nhan va déng dau dé phuc vu cho cong tac quan ly céan bd, cong chire khi ¢
yéu cau.

d) Ban sao glay khal sinh duoc cip tir sb gbc hoiic sao y ban chinh cta co
quan ¢6 thim quyen gidy chimg nhan sirc khoe do don viy té tir cAp huyén tr& 1én
cap va céc loal gidy t& c6 hen quan dén trinh do dao tao cia cdng chirc nhu: bang
diém, vin bang, ching chi vé trinh d6 dao tao chuyén mon, 1y ludn chmh tri, ngoai
ngir, tin hoc, boi duong nghiép vu phai do co quan ¢6 thAm quyén ching nhan.
Tmorng hop, van béang chimg chi dugc cap bang tiéng nude ngoai phai duge dich
sang tiéng Viét theo quy dinh ciia phip luat va c6 ching thuc clia co quan c6 thdm

quyen.

d) Céac quyét*dinh"-tuyén—--dungﬁoéc—xétftuyéﬂrtiép—ﬂhéﬂ—eﬁ&eép%é;thém
quyeén.

e) Hop dong 1am viéc/Hop ddng lao dong.
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a) Phiéu b sung ly lich.

b) Cac quyét dinh vé viéc xét chuyén, bd nhiém, diéu dong, luén chuyén,
biét phat, nang ngach, ning luong, khen thudng, ky lujt.

¢) Ban tur kiém diém, nhén xét danh gid hang nam.

d) Ban nhén xét, ddnh gid cta co quan quan ly, st dung can bd, céng chiec.

d) Cac ban nhén xét danh gia cia co quan, t& chire, don vi ¢6 thim quyén
quan Iy can bd, cong chirc (hang nam, khi hét nhiém k¥, bau cir hodc bd nhiém,
gidi thiéu ang cit, ludn chuyén, khen thudng, ky ludt hodc sau cac dgt cdng tac,
tong két hoc tap).

¢) Ban ké khai tai san d&i vdi cdce ddi turong ¢én b, cong chic bét budc ké
khai tai san theo quy dinh hién hanh,

g) Pon, thu kem Cac¢ vin ban tham tra, xac minh, bién ban, két luin cua
co quan c6 thidm quyén vé nhitng van d€ lién quan {(ncu ¢d). Khéng hru trong
a

thanh phin hd so nhitng don, thu nic danh, hodc don, thu chua duge xem xét, két
luén ctia co quan c¢o6 tham quyén.

h) Nhitng van ban khac cd lién quan trire ti€p dén qua trinh cong tac va cac
quan hé x& hoi cia can b, cong chiic.

k) B6i vai cén bo, cong chire duge bau cir, bo nhiém giit chirc vu 1anh dao,
quan ly phai bd sung day du cdc tai liéu c¢6 lién quan dén viéc bau clr, bo nhiém
vio hd so clia cén bd, edng chire./. UM




Phu luc 2

QUY TRINH BO SUNG SUA CHUA DU LIEU,
AP MOTHO SO CAN BO, CONC CHYC

(kem, ’Ihef‘\'"’éuy-ch"e:‘:ann Iy hé so cdn bg, cong chure tinh Binh Dinh
b,ah"hgnh ihéq Ouyét dinh sé 45 /2018/QP-UBND
ngay 01 '/f:l /291 8 ciia Uy ban nhan dén tinh Binh Dinh)

i

1. Quy trinh b6 sung hd so can bd, cong chire

Dmh ky hang nam, cham nhat la ngay 15 thang 01 ctia ndm sau hogc theo
yéu ciu co quan quan 1y nha nudc vé ho so can bo, cong chite, co quan quan ly
can bg, cong chirc hudng din can bd, cdng chirc ké khai bd sung nhing thong tin
phat sinh ¢6 lién quan dén ban than, quan hé gia dinh va x héi ctia ndm trude va
x4c nhan dé b sung vao hd so can bg, cong chire, cu thé nhur sau:

a) “Phiéu bd sung 1y lich can bd, cong chure” phai dugce co quan sir dung can
b, cbng chire va co quan quan ly can bd, cong chirc xac nhin dé bb sung vio
thanh phan hd so can b, cong chire.

b) Truomg hop cac thong tin phét sinh do cén bg, cong chirc tu ké khai ma
khéng day da, khéng chinh xdc hodc ¢ su gian lan thi ngudi tu k€ khai phai chiu
trach nhiém trudc co quan quan 1y cdng chirc va trude phap luét.

2. Quy trinh sira chita dit liu, 13p méi ho so can bg, cdng chire

Viée lap maéi hd so ¢an bd, céng chirc do bj hu hong, thét lac dugc tién hanh
theo cac budc nhir sau:

Bude 1: Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngay xac dinh hd so thit lac, hu
héng, Thi trudng céc s, ban nganh, co quan, don vi thude Uy ban nhéan dén tinh,
Chu tich Uy ban nhén dan cAp huyén c6 trach nhiém hudng dan cén bd, cong chirc
ké khai va hoan chinh hd so theo quy dinh.

Buée 2: Sau khi cén bd, cong chirc ké khai va hoan chinh hé so, bao céo
Chu tich Uy ban nhin din tinh (qua S& Ndi vu) xem xét, quyét dinh viéc thém tra,
x4c minh hd so ¢én bd, céng chirc.

- Trong thoi gian 90 ngay, ké tir ngay co quyét dinh tham tra, xac minh cta
Cht tich Uy ban nhén déan tinh, S& N&i vu ¢6 trach nhiém hoan thanh viée thdm
tra, x4c minh va béo céo Chi tich Uy ban nhéan dan tinh xem xét, quyét dinh.

Céc vén dé can thim tra, x4c minh v& thanh phén hé so gém: Truc tiép thim
tra, Xac minh thuc té cac thanh phén ho so. Trudng hop céc thong tin trong thanh

phan ko so khong thong nhit, S& Noi vu bao cao Chu fich Uy bar nhan dan tinh
xem xét v c6 van ban & nghi co quan ¢6 thAm quyén lién quan dén ndi dung can
thdm tra, Xac minh thuc hién viée thdm tra, x4c minh va thong béo két qua bing
vin ban vé Uy ban nhén dan tinh (qua S& Néi vu). Truong hep xdc minh cac van
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bang, chimg chi do cac co quan, té chie nude ngoai cdp ngoai lanh thé Viét Nam
thi S& N6i vu bao cdo Uy ban nhéin dan tinh xem xét va ky van ban dé nghj co
quan ngoai giao tai Viét Nam cta nude cap van bing, chimg chi d6 (hoic truc tiép
cho co quan ¢6 thdm quyén cip van bang, ching chi d6) dé xdc minh tinh hop
phap caa van bang, ching chi va théng bao két luin bing van ban vé Uy ban nhan
dan tinh d& luu hé so. o

- Khéng phai tham tra, x4c minh déi voi ho so hu hong, thét lac trong céc
trudong hop sau:

Céc thanh phin hd so hu hong, that lac khong phai 1a hd so gbe quy dinh thi
thuc hién ché dé bd sung nhu quy dinh vé ché d§ bd sung hd so theo quy dinh tai
muc 1.

Cac thanh phan hé so thit lac nhung da tim thiy bd sung va tring hop théng
tin vi cac thanh phan hd so khéc trong hd so gbe hoic da duoc co quan Tu phap
tlr cAp tinh trd 18n tham tra va xac nhén tinh hop phép.

Budge 3: Chi tich Uy ban nhan dan tinh ¢6 vin ban giri B& N6i vu théng
nhét ¥ kién trudce khi quyét dinh khéng thim tra, xac minh déi vi céc trudng hop
hd so can bd, cong chic hu hong, thét lac theo quy dinh./ ""‘V_i‘i
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QuUY TRINH’”IIEP NHAN HO SO CAN BQ, CONG CHUC
(kém theo Quy* che Qzlan ly ho so can bo, céng chirc tinh Binh Dinh
ban hank; uico Ouyez‘ d’u/ﬁ s6 45 /2018/QD-UBND
ngay ot /11 /2018 cud Uy ban nhdn ddn tinh Binh Dinh)

1. Céch thire tiép nhén hd so can bd, cong chive

Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngay can bd, cdng chirc ¢ quyet dinh dugce
didu dong, ludn chuyén, chuyen ngach va can bd, cong chire cap xa duge xét
chuyén thanh cong chuc tir cap huyén trd 1én thi co quan c6 thim quyen quan ly
cong chirc khi ti€ép nhan ¢cbng chirc phai yéu ciu co quan quan ly ho so cén bd,
cong chire cii ban giao ddy du hd so. Ho so khi tiép nhan phai ddm bao cac yéu ciu
sau:

_a) Ghi phiéu qhuyén hd so theo biéu mau quy dinh tai Khoan 7 va Khoan 8
biéu I Quyét dinh 56 06/2007/QB-BNV ngay 18/6/2007 cua B N1 vu.

b) Kiém tra niém phong, ddu buu dién (neu gui qua duong buu dién) va xac
nhin tinh trang tai liéu nhén duge vao ph1eu chuyen hd so va giri tra phiéu nay cho
not giao hd so hodc ¢6 van ban tra 1o noi gui hd so va x4c nhén tinh trang niém
phong.

¢) Vao s0 giao, nhin hé so theo bidu mau quy dinh tai Khoan 2 biéu 1 Quyét
dinh s6 02/2008/QD-BNV ngay 06/10/2008 cua B Néi vu.

d) Lap s6 hd so, lap phiéu lidt ké tai 1idu, 1ap phiéu kiém soat hd so, vao sb
ding ky ho so va lap bién ban giao nhén.

d) Viée chuyén giao hd so do co quan quan ly cén b9, cong chirc thuc hién.

2. Poi véi can b, cong chire nghi hiru, chuyén cong tac, thoi viée, hoic bi
ky luét budc thoi viée va tir tran

Viéc chuyén giao va luu trir ho so duge thue hién nhu sau:

a) Can b0, cong chirc nghi hury, thoi viéc hode bi ky luat buge thdi viée duge
nhén mét ban sao “So yeu Iy lich can bg, cong chize”, cac quyét dinh lién quan. H6
so gbe vén do co quan, td chire, don vi ¢6 thim quyen quan 1y hd so cong chtc luu
gilt, bao quan va dwa vao nhom cdng chirc thoi viée. Co quan c6 thdm quyén quan
ly cdng chirc chi duge xac nhan va cép lai ban sao “So yeu Iy lich cdn bo, cong
chire” khi ¢ y8u cdu bang vin ban va trén co sé hé so gbe luu trix.

b) Péi véi can bg, cong chirc tir tran gia dinh can bd, cong chire duge nhén
mdt ban sao “So yéu Iy lich cdn bg, cong chirc”. Hb so gbc van do co quan, td
chire, don vi quan 1y hd so can bd, cong chirc luu gift, béo quan.

¢) D1 voi can bo, cong chire chuyén cong tac hoie chuyen ra khoi co qua,
td chirc, don vi clia Nha nuée dugc nhén mot ban sao “So y&u ly lich can bo, céng
chirc” cta ban than. Hd so gdc van do co quan, t§ chirc, don vi quéan ly can bd,
cong chirc d6 luu giff, bao quan va chi duoc chuyén giao cho céc co quan, td c&.\/c

don vi khac quén ly khi cac co quan, t6 chire, don vi d6 c6 van ban yéu cau./. .






