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HUGNG DAN TAM THOI
Cong tac lap, quan ly hd so nhan sw quy hoach, b nhiém,
gioi thiéu rng cir va ho so ca nhin can bd

Pé thyc hién t6t hon cong tac 1ap, quan Iy hd so nhan su quy hoach, bd
nhiém, gidi thiu ng cur va hé so ca nhan can bo; cin clr cac quy dinh cua
DPang, phap luat cia Nha nude, Ban Té chirc Tinh y huéng din tam thoi
cong tac lap, quan ly hé so nhu sau:

I. NGUYEN TAC LAP VA QUAN LY HO SO

1. Ho so can b 1a tai liéu phéap ly phan anh cac thong tin co ban nhit vé
can bo. Can b ¢o trach nhiém ké khai day di, r6 rang, chinh x4c va chiu
trach nhiém ve tinh trung thuc cua nhitng théng tin trong hd so do minh ké
khai, cung cap. Nhitng tai liéu do cén by ké khai phai dugc co quan c6 tham
quyén quan ly can b dbi chiéu, x4c minh, ching nhan.

2. Viéc quan Iy ho so can bo 1a trach nhiém cia co quan 6 tham quyén
quan ly can bd.

3. Cong tac xay dung va quan ly hd so can bo, cong chirc, vién chirc
duoc thuc hién théng nhat, khoa hoc, day du, chinh xédc. Céc tai lidu, biéu
méau thudc hd so can b déu phai theo mau thdng nhat do Ban T6 chiic Trung
vong va Bo Noi vu ban hanh va hudng dan thuc hién.

4. Ho so can bd dugce quan ly, sir dung va bao quan theo ché do tai lidu
mét do Nha nudc quy dinh, chi nhung ngum duge co quan hodc ngudi co
thAm quyén quan ly hd so can bo ddng y bang van ban méi dugc nghién ctru,
str dung va khai thac. Nghiém cAm viéc phat tan thong tin trong hd so can bd.

II. CAN BQ, CQNG CHU‘(;, VIEN CHUC TRUC TIEP QUAN LY HO
SO CAN BO VA TAI LIEU LIEN QUAN

1. Céc co quan quan 1y c4n bd phan cong can bd, cong chire, vién chirc
truc tiép quan 1y hd so can bo va tai lidu lién quan dén can bo.

2. Nhiém vu can ‘pg, cong chure, vién chire truc tlep quan ly hd so can bd
va tai liéu lién quan dén can bo:
(1) Tiép nhan hd so, tai lidu vé can bd do cé nhén, td churc chuyén dén.
(2) Kiém tra tinh day du, ding quy dinh vé thanh phén hd so.
~ (3)Lap §c"3 hd so, 1ap phiéu liét ké tai lidu, 1ap phiéu kiém soat hd so, vao
s diang ky ho so va lap bién ban giao nhan.
(4) Sép xép ho so khoa hgc, dé tra ctru.



IIL LAP, QUAN LY HO SO NHAN SU QUY HOACH, BO NHIEM,
GIOI THIEU UNG CU

1. Lép, sip xep, quén ly ho so nhan s quy hoach cic chirc danh lanh
dao, quan ly (bao gom hd so nhén sw va hd so vu viée lién quan kém theo)

1.1. Hé so nhin sw quy hoach cdc chirc danh lanh dao qudn ly

Ho so nhan su quy hoach céc chitc danh lanh dao, quan ly twong ung
mdi 14n quy hoach duogc 14p thdng nhét trén kho gidy A4 va sap xép theo thir
fu sau:

(1) To trinh va bang tdng hop két qua kiém phiéu & cac bude.
(2) So yéu 1y lich theo quy dinh hién hanh do cé nhén tu khai va co quan
truc tiép quan 1y can b xac nhan; c6 dan anh mau kho 4x6.

(3) Nhan xét, danh gia cua cac cap uy, to chire dang, tap thé lanh dao co
quan, don vi clia cap ¢6 tham quyén theo phan cip quan ly cén bd, vé: (a)
Phim chét dao dirc, 18i séng, y thic to chirc ky luat, doan két ndi bo. (b)
Ning lyc cong tac va két qua thye hién chice trach, nhiém vu dugc giao. (c)
Uy tin va trién vong phat trién.

(4) Két luan ve tiéu chudn chinh tri cua cdp c¢6 tham quyén theo Quy
dinh cua Bo Chinh trj vé bao vé chinh tri ndi bd Dang.

(5) Ban ké khai tai san, thu nhap theo mau ban hanh kém theo quy dinh
hién hanh (c6 ky xac nhan ctia ngudi ké khai va ngudi nhén ban ké khai theo
quy dinh).

(6) Ban sao c6 gia tri phap 1y cac van bing, chirng chi vé trinh o chuyén
mén, nghiép vy, ly ludn chinh tri... (c6 xac nhan cta co quan cb thdm quyén).

(Cdc tai liéu néu tai Muc 2, 3, 4, 5 khong qua 6 thang tinh dén thoi diém
xem xét).

1.2. H) so vu viéc lién quan kém theo do co quan vé cong tac can bd
dugc phin cong 1ap (néu c6), bao gbm: Don, thu va cac vin ban tham tra, xac
minh, bién ban, két luan cla co quan, td chirc, don vi c6 thdm quyén vé
nhitng van d lién quan dén nhan sy va gia dinh dugc phan anh trong don thu
(khong luu trong thanh phan hd so nhitng don, thu nac danh, hodc don, thu
chura duoge xem xét, két luan cua co quan c6 thAm quyén; nhitng vin ban khéc
cé lién quan tryc tiép dén qua trinh cong tac va cac quan hé xa héi cia nhan
su). Nhiing védn ban trao ddi, 1am viéc, phbi hop thim dinh vé cong tac cén bo.

2. Lap, sap xep va quan ly ho so nhin su bo nhlem, b6 nhiém lal,
diéu dong, luin chuyen, gioi thiéu ing cur (bao gom ho so nhan sy va ho
so vu viéc lién quan kém theo)

2.1. H so nhan su twong tng mdi lan bd nhiém, bd nhiém lai, diéu

dong, luan chuyen gidi thleu img ctr dugc 1ap va sap xép theo ting can bd,
1ap trén kho gidy A4 va sap xép theo thir tu:
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(1) T& trinh c4c budce va Bién ban kiém phiéu céc bude.
(2) So yeu ly lich 2C theo quy dinh hién hanh do ca nhéan ty khai va co
quan truc tiép quan ly can bd x4c nhan; ¢6 dan anh mau khé 4x6 va déng dau.

(3) banh gia, nhan xét 3 nam gan nhit cta cac cap uy, to chirc dang, tap
thé 1anh dao co quan, don vi cua cap co tham quyén theo phan cip quan ly
can bd, vé: (a) Phim chit dao dtc, 16i sdng, y thirc t& chire ky luat, doan két
noi bo. (b) Nang luc cong tac va két qua thuc hién chire trach, nhiém vy dugce
giao; trong d6, thé hién rd trong qua trinh c6ng tac nhén sy ¢6 san pham cu
thé, thanh tich cong tac, han ché, khuyét diém, vi pham (néu co). (c) Uy tin
va trién vong phat trién.

(4) Panh gia, nhin xét cta chi by, dang uy co quan noi cdng tac.

(5) Nhan xét ctia cap uy noi cu tri d6i voi ban than va gia dinh can bd.

(6) Két luan vé tiéu chuan chinh tri cua cap c6 thdm quyén theo Quy
dinh cta B Chinh tri vé bao vé chinh tri ndi bd Pang.

(7) Béan ké khai tai san, thu nhap theo mau ban hanh kém theo quy dinh
hién hanh (c6 ky x4c nhén ciia nguoi ké khai va ngudi nhén ban ké khai theo
quy dinh).

(8) Ban sao cac van bang, chimg chi vé trinh do chuyén moén, nghiép vu,
ly lun chinh tri... (c6 x4c nhan cua co quan c6 tham quyen)

(9) Giay kham stic khoé do co sd'y té c6 thAm quyén cap.

(Cac tai lidu néu tai Muc 2, 3, 4, 5, 7, 9 khong qué 6 thang tinh dén thoi
diém xem xét).

2.2. Hb so vu viée lién quan kém theo do co quan vé cong tac can bd
duoc phén cong lap (néu c0), bao gom: Don, thu va cac van ban tham tra, xac
minh, bién ban, két ludn cua co quan, t6 chirc, don vi c6 thAm quyén vé
nhitng van dé lién quan dén nhén sy va gia dinh dugc phan anh trong don thu
(khong luu trong thanh phan hd so nhitng don, thu ngc danh, hodc don, thu
chwra duoc xem xét, két luan cua co quan ¢6 thAm quyén; nhitng vin ban khac

cé lién quan truc tiép dén qua trinh cong tac va cac quan h¢ xa hoéi ciia nhan
su). Nhitng van ban trao dbi, 1am viéc, phdi hop tham dinh vé cong tac can bo.

3. Lap, quan ly hd so ¢4 nhin cdn bj:

Lap hd so c4 nhan can bd bao gdm cac thanh phan:

(1) Ly lich cén b theo quy dinh;

(2) Ban sao gidy khai sinh gbe ¢b chimg thyc ctia co quan co tham
quyén, gidy chimg nhan stic khoe do don viy té tir cap huyén trd 1én cap;

(3) Céc loai gidy t& ¢6 lién quan dén trinh d6 dao tao clia can bd: Bang
diém, van bang, chung chi vé trinh d6 dao tao chuyén mon, ly luén chinh tri,
ngoai ngf, tin hoc, bdi dudng nghiép vu (cé cong chirng, vin bang chimg chi
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duoc cap bang tiéng nudc ngoai phai dugc dich sang tleng Viét theo quy dinh
cua phap luét va c6 ching thyuc cua co quan ¢ thim quyén);

(4) Cac quyét dinh tuyén dung, tiép nhan can bo;

(5) Phiéu bd sung 1y lich c4n by hang nam duoc co quan quan ly can by
x4ac minh va ching nhan;

(6) Céc quyét dinh vé bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, biét phai, ning
ngach, ning luong, khen thuong, ky luat ctia can bg;

(7) Céc ban tu kiém diém hang nim cta can bo;

(8) Cac ban nhin xét danh gia cua co quan, td chirc, don vi c6 thdm
quyen quan ly can bo (hang nam, khi hét nhiém ky bau cir hodc bo nhiém,

gi6i thiéu ing cu, luan chuyén, khen thudng, ky luat hodc sau cac dot cong
tac, tong két hoc tap);

(9) Ban ké khai tai san theo quy dinh;

(10) Don, thu kém theo cac van ban tham tra, xac minh, bién ban, két
luan cua co quan, t6 chirc, don vi c6 thAm quyén vé nhiing vén d& lién quan
dén can bd va gia dinh duge phan anh trong don thu;

(11) Nhitng van ban khéc c6 li€n quan truc tiép dén qua trinh cong tac va
cac quan hé xa hoi cua can bo.

Iv. BO TRI CO SO, VAT CHAT PHUC VU CONG TAC LUU TRU,
QUANLY HO SO

~ Céc co quan, don vi bd tri day du cac didu kién can thiét bao dam cho viéc
t6 chtre quan 1y ho so can bd an toan, thuén tién quén ly, khai thac, sir dung.
Ban T4 chtc Tinh Gy ban hanh Huéng dan tam thoi vé cong tac lap,

quéan 1y ho so nhén sy quy hoach, bd nhiém, gi6i thidu tmg cir va hd so ca
nhan can bo.

Noi nhan: TRUONG BAN
- Thudng truc Tinh uy,

- Ban can sy dang UBND tinh,

- Pang doan HPND tinh,

- Céc dang bd tryc thudc Tinh uy,

- C4c co quan Pang, MTTQ va céc t6 chirc
chinh tri x4 hoi,

- Céc sd, ban, nganh va tuwong duong, e r—
- Luu Ban Té chirc Tinh uy. NSl

Dwong Xuan Hiung
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