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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Quan ly hé so cong chirc, vién chire va ngudi lao dong
cia Truwong Dai hoc Vinh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC VINH
_Can cir Quyét dinh s6 62/2001/QD-TTg ngay 25/4/2001 ciia Thi tuéng Chinh
phu vé doi tén Truong Dai hoc Su pham Vinh thanh Trudng Dai hoc Vinh;
~ Cén ca Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/04/2012 ctia Chinh phu vé viéc
tuyén dung, str dung va quan ly vién chirc;

Can ctr Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10/12/2014 cia Thu tuéng Chinh
phu ban hanh Diéu 1¢ truong dai hoc;

Cin ctr Thong tu lién tich sb 07/2009/TTLT-BGDDT-BNV ngay 15/4/2009 cua
lién B6 Giao cjuc va Pao tao va Bo N(f)i vu hudng dan thuc }}iél} quyén tu chu, tu chiu
trach nhiém vé thuc hién nhiém vu, t6 chitc by may, bién che doi véi don vi su nghiép
cong lap gido duc va dao tao;

Can ctr Quyét dinh s6 1386/Qb-DHV ngay 22/4/2015 cua Hiéu truéng Truong
Pai hoc Vinh vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cia Truong Dai hoc Vinh;

Can ctr Quyét dinh s 1128/QD-PHV ngay 26/9/2016 clia Hiéu truéng vé viée
Ban hanh Quy ché vé cong tac Can bd cua Truong Pai hoc Vinh.

Theo dé nghi ctia Truong phong To chirc Can bo,

QUYET DPINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Quan ly hé so cong chire,
vién chirc va nguoi lao dong cua Truong Pai hoc Vinh.

Diéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac quy dinh trude day trai véi
quy ché nay déu bai bo.

Piéu 3. Truong cac don vi: T6 chire Can bd, Hanh chinh Téng hop; Trudng cac
don vi va céac ¢a nhan co6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh néyé*‘/
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QUY CHE
Quaén 1y hd so cong chire, vién chirc va ngudi lao dong cua Truong Dai hoc Vinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 2§ /QD-DHV ngayt9 thang lo nam 2017
cua Hiéu truong Trieong Pai hoc Vinh)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché do quan ly hé so ~cong chire, vién chirc
va nguoi lao dong cua Truong Dai hoc Vinh (sau day goi tit la can bé) va tham
quyén, trach nhiém cua ca nhan, cac don vi truc thuéc Truong Dai hoc Vinh trong
cong tac quan ly hd so can bo.

Diéu 2. DPéi twong dp dung
Quy ché nay ap dung dbi véi can bd 1am viée theo ché do hop déng lao dong,
hop dong 1am viéc cua Truong Pai hoc Vinh do Hiéu truong Nha trudong Ky .

Piéu 3. Nguyén tic quan ly ho so Can b

1. Cong tac xdy dung va quan ly hd so can bo dugc thuc hién thdng nhat, khoa
hoc, phan anh day du, chinh x4c thong tin va qué trinh cong tac ctia timg can b tir khi
vé cong tac tai Truong Pai hoc Vinh cho dén khi nghi huu, théi viéc, chuyén cong tac.

2. Hd so can bd duoc quan 1y, sir dung va bao quan vinh vién, theo ché do tai
liéu mat do Nha nudce quy dinh; chi nhitng nguoi dugce Hiéu truéng Nha truong dong y
béng vin ban mai dugc nghién ciru, khai thac hd so cta can bd.

3. Cén bd ¢6 trach nhiém ké khai day du, 1 rang, chinh xac va chiu trach nhiém
vé tinh trung thuc ctia nhimg thong tin trong hd so do minh ké khai, cung cip; nhimng
tai liéu do can bd ké khai duge Hiéu truong Nha trudong Gy quyén cho Trudng phong
T chic Can bd xé4c nhan.

4. Hd so can b can duoc xdy dung, luu trir va bao quan dudi dang hé so dién
ttr d& quan ly, sir dung va khai thac nhanh, chinh xéc, c6 hiéu qua dap ung yéu cau
quan ly can bg.

Diéu 4. Thanh phan ho so cin bd

1. Déi véi can bo 1an dau tiép nhan vao Truong Dai hoc Vinh

- So yéu Iy lich ¢6 x4c nhan cua dia phuong noi cu tra hoac co quan dang cong
tac ¢6 thoi han 01 thang tinh tai thoi diem ndp ho so;

- Gidy khai sinh (ban sao hodc photo cong chung);

- Gidy chiing nhan strc khoe do don viy té tir cAp huyén tré 1én cap thoi han 06
thang tinh tai thoi diém ndp ho so;



- Bang diém, vin bang, chimg chi vé trinh do dao tao chuyén mén, ly luén
chinh tri, ngoai ngir, tin hoc, bdi dudng nghiép vu pha1 do co quan c6 thAm quyén
ching nhan. Truong hop, van bang ching chi duge cap bang tiéng nudc ngoai phai
duoc dich sang tiéng Viét theo quy dinh cta phap luat va cé chimg thuc cua co quan
¢6 thim quyén;

- Truong hop ¢ don vi khéac chuyén v&, can bo bd sung thém cac loai gidy to,
minh chimg vé qua trinh cong tac tai don vi cl.

2. Bdi v6i can bo dang cong tac tai Truong Dai hoc Vinh

Céc thanh phan hd so can bo theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay va cac thanh
phan hd so khac quy dinh ddi voi can b dang cong tac gom:

- “Phiéu bd sung ly lich vién chirc, ngudi lao dong” duogc Trudng don vi xac
minh (Mau giri kem):;

- Céc quyét dinh vé viéc chuyén ngach, b6 nhiém, dleu dong, luan chuyén, biét
phai, ndng ngach, nang luong, khen thuong, ky luat, di hoc, tiép nhan cua can bo;

- C4c ban tu kiém diém, nhan xét danh gia can by hing nam;

- Céc ban nhan xét danh gia ctia don vi (hing nam, khi hét nhiém ky, bau cir
hodc bb nhiém, gidi thiéu tng cir, luan chuyén, khen thudng, ky luat hodc sau cac dot
cong tac, tong két hoc tap);

- Ban ké khai tai san d6i véi cac doi tugng can bo bt budc ké khai tai san theo
quy dinh hién hanh;

- Don, thu kém theo cac van ban thim tra, xac minh, bién ban, két luan cia co
quan, t6 chire, don vi c6 tham quyén vé nhiing vén dé lién quan dén can bo va gia dinh
can bo dugc phan anh trong don thu (néu c6). Khong lhuu trong thanh phan hé so
nhitng don, thu ndc danh, hodac don, thu chua duge xem xét, két luan cua co quan co
thim quyén;

- Nhitng vin ban khac c6 lién quan truc tiép dén qua trinh cong tac va cic quan
hé xa hoi cua can bo;

- Déi v6i can bod di hoc nang cao trinh d6 sau khi duge tiép nhan, can bd bd
sung bang diém, van bing, chimg chi (ban photo cong chimg va dich thuat hop 18);

- Pbi véi can bd duge bd nhiém giir chire vu lanh dao, quan ly phai bd sung So
yéu ly lich theo mau 2C ciia B6 Noi vu.

3. Béi voi can bd nghi huu, tir tran, thoi viéc, budc thoi viee

Hb so can bo van do Phong T6 chirc Can bd luu giit, bio quan va dua vao nhém
can bg thoi viéc.

4. Béi v6i can bo chuyén cong tac

Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngay can bd c6 quyét dinh chuyén cong tac thi
ho so can bo duoc niém phong, 1ép bi€n ban ban giao (C6 chit ky cua bén giao, bén
nhdn va xdc nhén cia Phong Té chirc Cdn bg) cho can bo dé nop lai cho don vi moi.
Trudong hop can bd khong truc tiép dén nhan ho so thi phai c6 gidy uy quyén cho
ngudi dén nhan ho.

5. Truong hop thiéu cac thanh phan hd so can b hodc khong ¢6 hé so can bd
thi Phong T6 chitc Can b c6 trach nhiém yéu cdu can bo trong thoi han 30 ngay, ké tir
ngay phat hién khong c6 hoac thiéu cac thanh phan hd so can bo phai hoan chinh, b6
sung céc thanh phan ho so can bd theo quy dinh tai Khoan 1, Khoan 2 Piéu nay;



Trudng hop khong thé hoan chinh bd sung diy du cac thanh phan hd so cén b
thi can cr vao giay khai sinh gbc dé hoan chinh cac thanh phan héd so khac, hodc lap
méi hd so can bd theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay nhu ddi voi can bo tuyén dung
lan dau.

Chuong I1
CHE PO QUAN LY HO SO CAN BQ

Piéu 5. Xdy dyng hé so ciia cin bd

1. Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay tiép nhan can bo, Phong T chirc Can bd
c6 trach nhiém huéng dan can bd ké khai, t6 chirc tham tra, xac minh tinh trung thuc
cua cac thong tin do can bd tu ké khai, d6i chiéu voi hd so tiép nhan; dong thoi hudng
din can bd hoan chinh céac thanh phan hd so can bo theo quy dinh.

2. Sau khi thim tra, xac minh, dbi chiéu cac thong tin do cén bo tu ké khai,
Trudng phong T chitc Can b c6 trach nhiém xé4c nhén, déng dau va dua vao hd so
quan ly.

3. Truong hop thiéu céc thanh phan hd so can bo hodc khong c6 hé so can bo
thi viéc xay dung, hoan thién hd so can bd duge thuc hién theo quy dinh tai khoan 5,
Diéu 4 cua Quy ché nay.

Diéu 6. Ché d bd sung, sira chira dir liéu ho so cin bd

1. Ché d6 bd sung hd so can bo

Dinh ky hing nim, chim nhit 1a ngay 15/01 cta nim sau, Phong T chirc Can
b c6 trach nhiém hudng dan can bo ké khai bd sung hd so can bg theo quy dinh tai
Khoan 2 Diéu 4 Quy ché nay.

2. Truong hop lap moi hd so can bd khi hd so bi hu hong, that lac hoac stra
chita cac dit liéu thong tin trong hd so can bd

a) Viéc 1ap moi ho so can bo khi hd so bi hu hong, thét lac hodc sira chita cac
dir liéu thong tin trong hd so can bd duge thuc hién theo quy dinh tai Khoan 5 Diéu 4
ctia Quy ché nay.

b) Ho so 1ap mai hodc stra chita phai duge xac nhan boi Truong don vi quéan ly
can bd, Trudng phong To chitc Can bo va Hiéu truéng Nha trudng.

¢) binh ky hing nim, chdm nhét la ngay 31/3 nim sau, Phong T chirc Cén bd
¢6 trach nhiém tong hop, bao cdo voi Hiéu truong Nha truong viée 1ap maéi ho so cua

nim trude; nhitg hd so hu hong, thit lac hodc viéc stra chita thong tin trong hd so can
bo.

Diéu 7. Cong tic chuyén giao, tiép nhin h so cin b

1. Truong hop tiép nhan can bd tir co quan, don vi khac chuyén dén, thi trong
thoi han 30 ngay ké tir ngay c6 quyét dinh tiép nhén, can bd c6 trach nhiém yéu cau co
quan, don vi dang quan ly hd so can bd ban giao day du hé so can bo cho Truong Pai
hoc Vinh.



2. Truong hop can bo dugc thuyén chuyen cong tac dén co quan, don vi khac
ctia Nha nude, thi trong thoi han 30 ngay ké tir ngay c6 quyét dinh chdm dirt hop dong,
Phong T chirc Can bd 6 trach nhiém chuyén giao hd so can bo cho co quan, don vi
noi can bo chuyén dén cong tic.

3. H6 so can bo khi chuyén giao, tiép nhan phai bio dam cac yéu cau quy dinh
tai Khoan 1 Diéu 4 cua Quy ché nay.

Piéu 8. Xdc nhin, sao y ban chinh, sao luc tai li¢u trong hé so can b
Trudng phong T6 chitc Can bd thuc hién viéc xac nhan ly lich, sao y ban chinh,
sao luc tai liéu ho so can bd thudc tham quyén quan ly cua Nha truong theo quy dinh.

Diéu 9. Nghién ciru, sir dung, khai théc, luu giir, bao quan hé so cin bd

1. Nghién ctru, st dung, khai thac hé so can bd

a) P6i tugng duoc nghién ciru, sir dung va khai thac hé so can bo gom:

- Hi€u truong Nha truong, Phong T chie Can b6 dugc truc tiép nghién ciru, sir
dung va khai thac hd so can bo dé phuc vu yéu ciu cong tac;

- Truong hop can thiét, duge su dong y cta Hiéu truong Nha truong, can bd
dugc nghién ctru toan bo hoac mot phan hé so ctia minh hodc dé nghi Phong T6 chirc
Cén bd cung cip ban sao “So yéu ly lich” ctia minh dé phuc vu cho viéc giao dich
hanh chinh cta ban than.

- Co quan churc nang néu mudn nghién clru ho so can bd can ¢ vin ban yéu
cau cung cip thong tin trong hd so can b va gidy gioi thiéu cta cap c6 thim quyén.

b) Cac quy dinh khi nghién ctru hé so can bo:

- C6 don xin nghién ctru hd so can by dugc Hiéu truong Nha truong phé duyét.
Trong do ghi rd dia chi, chirc danh, yéu cau nghién ctru hd so cua ai, vé van dé gi.

- Chi duoc nghién clru hd so tai Phong T6 chirc Can bo;
, - Chi dugc xem nhiing tai li¢u (hodac mot phé”m tai liéu) cé ndi dung li€én quan
dén nhiém vu, cong viéc dugc giao;
- Khéng dugc lam sai léch ndi dung va hinh thirc hd so can bo nhu: danh diu,
tay x0a, sira chita, thém, bét céc tai liéu da co trong hé so;
- Dugc sao chup lai nhimng tai liéu lién quan trong thanh phan ho so can bo khi
dugc Truong phong To chirec Can bo dong y.
¢) Nhiém vu cua can bd truc tiép lam cong tac quan ly hd so can bo:
- Cung cép dung va diy du cac tai liéu cho ngudi dén nghién ciru, khai thac hd
so can bo theo Dé nghi da dugc Hiéu truong Nha truong phé duyét;
, - Kiém tra tinh trang hd so khi tra phai dam bao ding nhu khi cho mugn va vao
s0 theo ddi nghién ctru ho so cén bo;
- Sao luc hd so cho nguoi dén nghién ctru, khai thac hé so theo ndi dung nghién
ctru ho so can bd da dugce Hiéu trudong Nha truong phé duyét.
2. Luu giit, bao quan hd so can bo
a) Viéc luu gitt, bao quan ho so can bo phai thuc hién day du cac budec: lap so
hé so; phén loai tai liéu; 1ap phleu liét ké tai liéu; 1ap phiéu kiém soat hd so va vao sb
dang ky hd so; lap thu muc hd so dé phuc vu cong tac tra ciru.



b) Luu giit hd so can by phai dam bao cac yéu cAu sau:

- Sép xép hd so theo van tén A, B, C hodc theo dau mdi truc thudc bao dam
nguyén tac dé tim, dé thay, de lay, dé bao quan va khong bi nhau nat hoac hu hong,
that lac ho so;

- Tai liéu trong mdi hd so can bo phai duoc xép riéng thanh ting nhom va theo
thir tu thoi gian, dé dé tra ctru, kém theo phiéu liét ké tai liéu, phiéu kiém soat hd so va
dé trong mét bi hd so;

- Ngoai bi ho so ghi c4c thong tin céan bo dé phuc vu cho cong tac tim kiém, luu
gitr nhu: ho va tén; cac bi danh; qué quan va s6 hd so (s6 hiéu can b néu co);

- Viéc luu trir hd so can bd can tién hanh song song véi viée luu trit hé so gidy
va hd so sao chup (scan) va luu dudi dang tap tin trén may tinh dé tién tra ciru va bao
c4o nhanh vé cong tac quan ly hd so, dam bao an toan va chinh xac.

¢) Quy trinh luu gitr hd so can bd duoc thue hién nhu sau:

- Kiém tra va xir ly dé bao dam céc tai liéu dugc luu trit trong thanh phan ho so
14 nhitng tai liéu chinh thic, tin cdy va c6 gia tri phap ly;

- Loai bé nhitng tai liéu tring l3p, thira chi giit lai mdi loai tai liéu mot ban.
Nhirng tai li¢u hu hong (tai liéu bi phai mo, rach nat) thi phai c6 bién phap phuc ché
hodc sao chép lai ndi dung va luu dong thoi véi ban cil;

- Truong hop can huy tai liéu trong thanh phin hd so can bd phai thanh lap Hoi
dong huy tai liu ho so can bo. Hoi ddng huy tai liéu hd so can bd do Higu truong Nha
truong quyet dinh. Khi tién hanh tiéu huy phai lap bién ban ghi 1o ly do huy, co quan
c6 thim quyén cho phép huy tai liéu hd so can b, danh muc tai liéu huy, ngay va noi
huy. Bién ban hiy phai luu trong thanh phan hd so can bg.

Diéu 10. Ché dd bio cio cong tic quan Iy hd so cin b
Cham nhét vao ngay 30/01 hing nim, Phong T6 chitc Can bo ¢6 trach nhiém

b4o cdo v4i Hiéu truong Nha truong cong tac quan ly hd so can b cta nam trude lién
ké ctia don vi, kém theo danh sach trich ngang can bd toan Truong tai thoi diém 31/12.

Chuong I1I
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. Quyén han va trich nhiém ciia Phong T6 chire Cin bd

Phong T6 chirc Céan bo c6 trach nhiém tham muu, gitp Hiéu truong Truong Dai
hoc Vinh thuc hién cong tac quan ly hd so can bd, véi nhiém vu cu thé nhu sau:

1. Tham muu, giup Hiéu truong thuc hién cac quy dinh vé quan ly hd so can bd.

2. Xay dqu, trinh Hiéu tméng bap hanh cac quy dinh cua Truong Dai hoc
Vinh vé quan ly ho so can bd va to churc trién khai thuc hién.

3. Cho y kién thong nhit vé viéc lap méi hodc sira chita hé so can bo.

4‘1. Chi dao viéc lua ‘ch(_)n nguoi du tiéu chuin nghiép vu dé bd tri 1am chuyén
trach vé cong tac quan ly ho so can bo.

55. T chgc cho can bo ké khai, thAm tra, x4c minh va xac nhan ho so can bo
hoic to chirc tham tra, xac minh va xac nhin ho so can bd cua can bd khi 14p méi do
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hu hong, that lac hofc sira chita di li¢u thong tin trong ho so can b theo quy dinh ctia
phép luat va Quy ché nay.

6. ’Dé nghi co quan ¢6 thim quyén xem xét, xac minh, stra chira nhiing tai liéu
khong thong nhat trong ho so can bd theo quy dinh ctia phap luat.

7. Thong béao cho can bd biét két luan thdm tra, xac minh vé cic dir liéu trong
hé so do can bd tu khai khong thdng nhit hodc khong chinh xac.

9. T6 chirc thuc hién céc quy dinh V‘C bd sung, chuyen giao, tiép nhan, nghién
clru, su ,dung, khai thac, luu trt, bao quan ho so can bg theo quy dinh cua phap luat va
Quy ché nay.

Diéu 12. Trach nhiém cia Truéng don vi

1. T chirc dé can bod cua don vi thuc hién ché do ké khai, bd sung cac tai licu
¢6 lién quan dén nhan than cta cén bd theo quy dinh va theo yéu cau ciia Phong T
chirc Can bo.

2. Giao ndp hodc yéu cau, don dbc can bo cua don vi giao nop day du, kip thoi
céc van bang, tai liéu c6 lién quan dén hd so can bd cho don vi c6 tham quyén quan ly
hd so can bd dé luu giir va thuc hién cac ché do, chinh sach cdn bo theo quy dinh.

Piéu 13. Trach nhiém ciia cin bj true tiép 1am cong tac quan ly hé so
1. Chii dong d& xuit ké hoach, bién phap quan ly, sir dung va khai thac hé so,

ho so dién tir can bo

2. Tb chirc viée b sung céc tai liéu vao hd so can bd bao dam kip thoi, chinh
Xac.

3. T chuc viée sép xép, bao quan, luu gitt hé so.

4. Cung cép sb liéu, tu liéu nhanh, chinh xac.

5. Nghién ctru, phat hién cac vén d& chua 16 hodc méau thudn trong ho so can b

va nhitng van dé nay sinh trong cong tac quan ly hd so, bao cao Truong phong To
chirc Can bd xem xét, xu ly.

6. T6 chirc phuc vu nghién ctru, str dung va khai thac hd so can bo.
7. Thyuc hién nguyén tac bao mat hd so, phat hién va kién nghi v&i Truong

phong T chirc Can b v€ nhitng van dé phat sinh trong cong tac quan ly ho so can b
dé co bién phéap giai quyét kip thoi.

8. Thuong xuyén hoc tép, trao d6i kinh nghiém, bdi dudng nang cao trinh do
chuyén mon, nghi€p vu.
9. Puoc hudng céc ché do theo quy dinh hién hanh.

Diéu 14. Trich nhiém va quyén ciia cin bd d6i véi ho so ca nhan

1. Can bd ¢6 trach nhiém ké khai déy dua, rd rang, trung thuc hd so ctia minh
theo huéng din ctia Phong T6 chirc Cén bd va chiu trach nhiém trudce phap luat va
truc Nha trudng vé cac thong tin minh ké khai. Truong hop cac thong tin ké khai
khong day du, thiéu chinh x4c hodc khong trung thuc thi phai chiu trach nhiém theo
cac quy dinh hién hanh.

2. Can bd duoc quyén nghién ctru hd so ctia minh tai Phong T6 chiic Can bd.



3. Can b muén diéu chinh, bd sung nhing thong tin trong hd so ctia minh phai
lam don dé nghi va dugc su nhat tri clia Hiéu truong Nha truong va Phong T chirc
Cén bd thi méi dugc xem xét, giai quyét theo Quy ché nay.

Piéu 15. Piéu khoan thi hanh

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé khé khin, vuong méc hodc cin sira
d6i, bd sung Quy ché, dé nghi Trudng cac don vi phan anh vé Phong To chic Can bo
dé nghién ctru, xir ly hodc bao cdo Hiéu trudng Nha truong.xen xet quyet dinh,/.
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