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QUYET DINH
Bfm hanh Quy ché quan ly ho so can b, vién chire ciia Vién
Khoa hoe Lam nghiép Viét Nam

Can ¢t Luat Can bd, Cong chice nam 2008; Luét Vién chirc nam 2010;
Can o Nghi dinh s6 137/HPBT ngay 30/8/1988 ctia Héi dong B Trudng
(nay la Chinh phu) vé viéc thanh lap Vién Khoa hoc Lam nghiép Viét Nam;
Cién cir Quy &t dinh s6 2099/QD- TTg ngay 25/11/2011 cua Thu tudéng Chinh
pht vé Té chire va Hoat dong ctia Vién Khoa hoc Lam nghiép Viét Nam truc thude |
Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon;
Can cur Nghi dinh s6 29/2010/ND-CP ngay 15/3/2010 ctia Chinh pht quy dinh \
veé tuyén dung, su dung va quéan ly vién chic;
Can ctr Thong tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 ctia Bo Ndi vu Quy
dinh vé ché d6 bao cao théng ké va quan 1y ho so cong chirc;

Céan ctr Quy ct dinh s6 2693/QD-BNN-TCCB ngay 12/11/2013 cua B6 Nong
nghiép va Phat trién noéng thén vé Ban hanh Quy ché quan 1y hd so can bd, cong
chue, vién chiic va nguoi lao dong;

Xét dé nghi ctia Trudng Ban Té chire, Hanh chinh,
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Quan ly ho so can bd,
lam vi€c trong cac co quan, don vi, t6 chuc thude Vién Khoa hoc Lam nghiép Viét
Nam (Quy ché kém theo).

Dieu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Dicu 3. Trudng cac Ban: To chire, Hanh chinh; Tai chinh, Ké toan; K& hoach,
Khoa hoc; Dao tao, Hop tac quoc té, Thu truong cac don vi ¢o tu cach phap nhin va
can bo, vién chtrc thude Vién can c Quyét dinh thi ].1211‘111“%

Noi nhin: Q. GIAM DOC
- Nhu diéu 3: 2 :
- Lanh dao Vién;
- Luu: VT, TC.



BO NONG NGHIEP VA PTNT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN KHOA HOC LAM NGHIEP DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic
VIET NAM

QUY CHE
Quin Iy ho so can bo, cong chire, vién chire
(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6 554 /0D-KHLN-TCHC ngay4? A2 /2013
cua Giam doc Vién Khoa hoc Lam nghiép Viét Nam)

Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Dicu 1. Pham vi di¢u chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tic xay dung, quan ly ho so can bd, cong
churc, vién chirc va nguoi lac dong (sau day goi tat la can bo, vién chuc) thudce
Vién Khoa hoc Lam nghiép Viét Nam; quy dinh thAm quyén, trach nhiém cta
cac don vi va c4 nhan thude Vién.

Pieu 2. Doi twong ap dung
Céac don vi va can b0, vién chue thudce Vién.

Diéu 3 . Nguyen tac xiy dung va quan 1y hé so

1. Xay dung va quan 1y ho so can bo, vién chiic 1a trach nhiém cta ca nhan,
don Vj truc tiép quan 1y, str dung can bo, \'ién chue.

. Thuce hién thong nhat theo thdm quyén, dam bao khoa hoc, day dt, chinh
Xac ﬂmncf tin cua tung can bg, vién chuce tur khi tuyén dung dén khi ra khéi co
quarn.

3. Hd so can b, vién chirc duoge quan ly, su dung va bao quan vinh vién
theo ché do tai liéu mat do Nha nude quy dinh, chi nhimg nguot duoc don vi ¢o
thAm quyén quan Iy hd so can bo, vién chirc déng v bing van ban mai duge
nghién cuu, khai thac ho so cta can bd, vién chirc.

4. Hb so can bo, vién chue duoe xay dung va bao quan dudi 2 dang: ho so
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yjdy va ho so dién tu.
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Chuong 11
QUAN LY HO SO CAN BQ, VIEN CHUC

Dicu 4. Xiy dung ho so, thanh phan ho so
1. Poi v6i nguoi tuyén dung lan dau

W



Trong thoi gian 30 ngay, ké ngay co quvct dinh tuy én dung, don vi quan
ly can bo, vién chiic ¢é trach nhiém hudéng dan nguoi duoc tuven dung kc khai
ho so; tham tra; x4c minh tinh tr ung thuc cua cac thong tin trong ho SO, doi
chiéu voi hd so tuy én dung, xdc nhén, dong diu va dua vao hd so quan ly.

a
.

Thanh phan ho so déi véi nguoi tuyén dung 1an dau, gom:

a) Quyen Iy lich do ca nhan tu khai duoc co quan ¢o tham quyén quan 1y
tham tra, xac minh va chung nhan;

b) Ban So yéu ly lich;

¢) Ban sao gidy khai sinh ¢6 ching thye;

d) Gidy kham strc khoe do don vi y té ¢6 tham quyém C-é‘p;

d) Céc gidy 1o ¢o lién quan khac: bang diém, van b%mg, ching chi vé trinh do
dao tao chuyén mon, 1y luan chinh tr1, ngoal ngl, tin hoc, boi dudng... ¢ xéc
nhan ctia co quan co tham quyén. Truong hop van bing ching chi duge cip bing
tiéng nude ngoai phai duoc dich sang tiéng Viét theo quy dmh cua phap luat;

e) Quyét dinh tuyén dung.

f) Hop dong Jam viéc/Hop déng lao dong

2. Déi véi trudng hop dang cong tac

H6 so bao gém toan bd thanh phan hd so theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu
nay, ngoai ra con cac thanh phan ho so phat sinh khac, nhu:

a) Phiéu bd sung Iy lich;

b) Cac quyét dinh: tuy én dung, bd nhiém, nang luong, nang ngach, thing
hang, didu déng, luan chu\*en khen thudéng, ky luat (néu co6), hop doéng lao dong,
Hop dong lam viée...:

¢) Ban tu kiém diémj nhén xét danh gia hang nam;

d) Ban nhéan xét, danh gia cia don vi quan ly, str dung can bd, vién chtrg;

&) Ban ké khai tai san d6i vdi cae doi tuong ¢d nghia vu ké khai tai san, thu
nhap;

e) Don, thu kem theo cac van ban tham tra, xac minh, bién ban, két Juan
clia co quan c6 tham quyén vé nhiing van dé lién quan (néu co);

3. Pdi vai truom g hop nghi huu, nghi mat stc, thoi viéc

116 so bao gdm toan bo thanh phin hd so theo quy dinh tai Khoan 1, Khoan
2 Pidy nay, ngoai ra con thém thanh phe;in:

a) Quyét dinh nghi huu, nghi mét stc, nghi thoi viée clia co quan ¢ tham
quyén;

b) Quyét dinh huong Bao hiém xa hoi cta co quan Bao hiém xa hoi.

4. Mau thanh phén ho so

Mau thanh phﬁn hd so do B& Noi Vu ban hanh kém theo Quyét dinh sb
06/2007/QD-BNV ngay 18/6/2007 cua Bo truong Bo Noi Vu; So yéu ly lich cua
cong chire 1a mau ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2008/QD-BNV; So yéu
Iy lich vién chire 1a mau ban hanh kém theo Théng tu s& 12/2012/TT-BNV ngay
18/12/2012 cia Bé Noi Vu.

[~



Diéu 5. Ché db bd sung va sira chira dir lidu, thong tin

1. Ché d6 bd sung hé so

Cham nhét Ja ngay 31 thang 01 hang nim phai hoan thanh b6 sung:

a) Phiéu bo sung 1y lich hang nam;

b) Ban ké khai tai san déi v6i nguoi cé nghia vu phai ké khai tai san, thu
nhép (néu ¢é phat sinh trong nam);

¢) Ban kiém diém, nhan xét danh gia cudi ndm cé xac nhan cta Thu trudng
don vi;

d) Céc thanh phéan phat sinh khac theo Khoan 2, Diéu 4, bé sung thuong
XUuyen;

2. Lap m&i hd so khi bi hu hong, that lac thi viée lap ho so mai thay thé

phai duoc nguol ding dau co quan ¢6 thim quyén quan ly can bg, vién chirc
quyét dinh, cu thé nhu sau:

a) Trong thot gian 30 ngay, ké tir ngay x4c dinh hé so thét lac, hu hong, don
vi quan ly hd so can b, vién chiic ¢é trach nhiém tham tra, x4c minh, huéng dan
ngudi bi that lac ho so ké khai va hoan chinh hé so theo quy dinh tai Khoan 1 D1eu
9 cua Thong tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cia B6 Noi vu quy dinh vé
ché do béo céo thdng ké va quan Iy hd so céng chire (goi tat 14 thong tuw sd "11M).

b) Trinh tu tham tra va xdc minh thuc hién theo quy dinh tai diém b, ¢
Khoan 2 Piéu 11 Thong tu "11"

3. Stra chia dit hiéu, lhong tin trong ho so

Truong hop sta chita cac dir liéu, thong tin hodc huy cac tai lieu trong
thanh phdn ho so can bo vién chuc phai duoc nguoi ding dau co quan quan ly
can bo, vién chic quy &t dinh tham tra, xac minh theo quy dinh tai diém b,
Khoan 2, Thong tu s6 "11". Noi dung stra chita thong tin trong hd so quy dinh
nhu sau:

a) Cac thong tin trong hd so (ngay, théang, ndm sinh, ho, tén, tén dém)
khong théng nhét giira cac thanh phén ho so thi cin cfr vao gidy khai sinh gbe dé
diéu chinh cho théng nhat.

b) Truong hop khong ¢o gidy khai sinh gde thi cin clr vao hd so 1ap ban
dau dé xac dinh.

4. Ho so dé nghi sua chita dit liéu, thong tin, 1ap lai ho so, gom:
a) Cong van dé nghi;

b) Bién ban két luan tham tra, xac minh.

}-)iéu 6. Chuyén giao va tiép nhan ho so
. Can b, vién chtrc duoc diéu dong, luan chuyén hodc b6 nhiém ma co su

thay 601 co quan quan ly, co quan moi yéu cau co quan ¢t ban giao dd} da ho so
cua can bo, vién chuce do.

~

Thoi gian ban giao, tiép nhan 1a 30 ngay, ké tir ngay can bo, vién chiic co
quyét dinh diéu dong, luan chuyén hodc bd nhiém.



Trinh tu tiép nhéan theo quy dinh tai diém a, b, c, d, d, Khoan 2 Diéu 12
Thong tu "11".

2. Dbi véi can bo, vién chiic nghi huu, thoi viée, chuyén cong tac hodc tir
tran thuc hién theo quy dinh tai diém a, b, ¢ Khoan 3, Piéu 12 Théng tu "11".

Dicu 7. Cong tac bao cao quan ly ho so
1. Thot diém bao cdo
a) Dinh ky hang nam cham nh hat 14 ngay 15 thang 01 cua nam sau, don vi

st dung, quan 1y can b, vién chie ¢ trach nhiem téng hop, bao cdo tinh hinh
thue hién cong tac quan Iy ho so ctia don vi vé Vién;

b) Pinh ky hang ndm cham nhit 1a ngay 30 thang 01 ctia ndm sau, Vién c6
frach nhiém bao cdo tinh hinh thuc hién céng tac quan ly ho so can b, vién
chire dién cdc don vi thude Vién quan ly va tinh hinh thuc hién cong téc quan ly
hd so can b, vién chirc do Vién quan ly vé Bo Nong nghiép va Phat trién nong
thon.

2. Noi dung va trinh tu bao céo

a) No61 dung bao céo

- Danh gia viéc thue hién Quy ché quan 1y hd so can bd, vién chuc clia don
vi;

- Béo cdo thuc trang, so luong, chét luong ho so can b0, vién chue cua don
vi va danh gia két qua viéc st dung, khai thac hd so, nhu: s6 luong ho so, tuyén
dung, hd so méi do thit lac, hu hong, ho so b6 nhiém, diéu dong, luan chuyén,

biét phai.

- Bo cdo s luong hd so thoi viée, bude théi viée, nghi huu, mat stic, tr
t1‘§1_n;

- Béo céo sb luong ho so hu hong, that lac va stra chira di liéu théng tin
trong thanh phén ho so obc;

- Béo c4o vé co s& vt chat, trang thiét bi, kinh phi phuc vu;

- BAo cdo vé sb luong, chét lugng nguoi truc tiép lam cong tac quén Iy ho
so (trinh dd chuyén mén, nghiép vu...).

b) P& xuat, kién nghi nhiimg giai phap nham d6i moi, ning cao hiéu qua
cong tac quan ly ho so can bd, vién chirc.

Chuong 111
KHAI THAC, SUDUNG VA BAO QUAN HO SO

Diéu 8. Nghién clru, sir dung va khai thac ho so
|. D&i tugng duoc nghién ctru, st dung va khai thac ho so, gom:

a) Co quan quan ly, don vi sir dung can bd, vién chie duge phép nghién
ctru, su dung va khai théac | 10 50 cén b, vién chite dé phuc vu yéu cau cong tac;



b) Can bd, vién chuc duge nghién ctru toan bo hoac mot phén hé so cla
minh khi duoe su dong v ctia nguoi ding dau co quan qmn ly, trir cac tai ligu ¢6
[ién quan dén don thu, cac van ban tham tra, xac minh, } &1 luan cua co quan,
don wvi.

2. Cac quy dinh khi nghién ctru hé so can bo, vién chie:

a) Truong hop khai thac ho so phuc vu mue dich cua (o chirc thi nguoi
duoc ctr khai thac, nghién ctru hd so phai xuat trinh Gidy giéi thiéu hodc Cong
van dé nghi cta don vi ¢t ngudi. Truong hop khai thac hé so véi muc dich ca
nhén thi nguoi khai thac hd so cd don néu rd muc dich khai thac va xuat trinh
udv chimg minh thu nhan dan hodc Giav to tuy than khac.

b) Chi duoc nghién clu ho so tai noi luu gili hé so can b, vién chie;

¢) Chi dugce xem nhiing tai liéu (hodac mot phé"m tai liéu) co noi dung lién
quan dén nhiém vu, cong viée dugc giao;

d) Khong duge lam sai léch nd1 dung va hinh thire hd so can b, vién chire
nhu: danh dau, tay xoa, sira chira, thém, bt cae tai liéu di ¢6 trong hé so;

d) Duoc sao chup lai nhig tai ligu lién quan trong thanh phan ho so c¢in
b, vién chiic khi duge ngudi ding dau don vi quan Iy hd so can bo, vién chirc
dong v.

Didu 9. Luu giit, bao quin ho so

1. Viéc luu gitt, bao quan hd so phai thuc hién day di cic bude: 1ap 50 ho
so; phan loai tai li€u; 1ap phiéu liét ké tai liéu; 1ap phiéu kiém soat ho so va vao
s6 dang ky hd so; 1ap thu muc hd so dé phuc vu cong tac tra clu.

2. Luu gitr hd so phai dam béao cac yéu cau sau:

a) Sap xép hé) so theo véan tén A, B C hodc theo dau méi don vi truc thudc,
bao dam nguyén tac dé tim, dé thay, dé lay, d& bao quén;

b) Tai liéu trong moi ho so phai dugc xep riéng thanh timg nhom va theo
tht tu thoi gian dé dé tra ctu, kem theo danh muc liét ké tai liéu, trong mdi ho
so phai cé phiéu kiém soat ho so;

)Nfrodl bi ho so ghi céc thong tin ctia can b, vién chie de phuc vu cho cong
tac tim kiém, luu gitt nhu: ho va tén; cée bi danh; qué quan va s6 ho so;

d) Viée luu gitr hd so cén tién hanh song song voi viée luu giir ho so crla}
va ho so sao chup (scan), ho so dién tur va luu duoi dang tap tin trén may tinh dé

tién tra ciu va bao cdo nhanh vé cong tac quan ly ho so, dam bao an toan va
chinh xac;

d) Nghiém cdm moi hanh vi tiét 19, cung, cﬁp hd so can bo, vién chire sai
quy dinh ctia Nha nude va Quy ché nay,

3. Quy trinh luu git hd so duoc thue hién nhu sau:

a) Kiém tra va xu ly dé bao dam cdc tai liéu duoe luu trii trong thanh phan
hé so la nhing tai liéu chinh thie, tin cdy va c6 gia tri phap 1y;

b) Loai bé nhitng tai liéu tring 1ap, thira chi gitr lai mdi loai tai liéu mot
ban. Nhiing tai liéu hu hong (tai liéu bi phai mo, rach nat) thi phai c6 bién phap
phuc ché hoac sao chép lai ndi dung va luu dong thot voi ban cii;



c¢) Truong hop can huy tai liéu trong thanh phén ho so phai thanh lap Ho:
dong huy tai liéu. Hoi dono huy tai liéu hd so do nguoi dimg dau co quan quan
ly can bd, vién chuc quvct dinh. Khi tién hanh tiéu hiy phai 1ap bién ban ghi ro
Iy do huy, co quan cé tham quven cho phép huy, danh muc tai li¢u huy, ngay va
noi huy. Bién ban huy phai luu trong thanh phan ho so can bd, vién chirc.

Diéu 10. Diéu kién co s vat chit va ché do bio quin ho so

1. Noi bao quéan ho so: bé i phong, kho luu giir ho so, dam bao cée diéu
kién thodng mét, tranh am wét.

2. Trang bi day du gid, ti dung hd so
. Ttmg budc hi¢n dai hoa cong tac quan ly ho s0, cap nhat, xay dung, khai
thée hd so dién tr, b6 sung, nang cap trang thiét bi, Qom

a) Trang bi may tinh, mang may tinh va phan mém quan 1y ho so can b,
vién chire dé tra ctu va khai thac nhanh chong, kip thoi;

b) Trang bi may quét, may anh ky thudt 36, video dé dua céc hinh anh, vin
ban tai liéu vé ho so vao phuong tién, thiét bi luu trit, bao quan phuc vu cong tac
tra ctru, khai thic, st dung; Gmg dung cong ngh¢ thong tin vao quan 1y ho so can
b, vién chiic, giam dan viéc tlbp xtc truc tiép ho so gbc khi khai thac, quan ly

L.pJ

Chuong IV
THAM QUYEN, TRACH NHIEM QUAN LY HO SO

Diéu 11. Thim quyén va trach nhiém ciia Vién

1. Quan 1y hd so can bo, vién chie clia cac Ban va hd so ciia Lanh dao cac
don vi dién Vién b6 nhiém:

2. Chi dao, huéng dan nghiép vu, don dbc, kiém tra vé cong tac quan 1y hd
so cua cac don vi thude Vién;

3. Tham tra, x4c minh ho so can bo, vién chue dién cac don vi quan Iy khi
can thiét theo quy dinh;

4. Xac nhan ly lich, thoi gian coéng tac va cac thong tin trong hé so can bo,
vién chuc dién Vién quan ly theo quy dinh;

5. Thuc hién cac quy dinh vé bo sung, chuyén giao, tiép nhén, nghién cuu,
str dung, khai thac, luu gift, bao quan ho so can b, vién chic theo quy dinh;

6. qucr dinh lap lai hd so khi bi hu hong, that lac, sira chita dif liéu, 111(mw
tin khong théng nhét trong hd so can bo, vién chie dién \ ién quan ly;

7. Xu ly ky luat hoac dé nghi co quan co tham quyen xem xét, xu ly ky luat
don vi va c4 nhén c6 sai pham trong ké khai, quan 1y va bao quén hé so;

8. Quyét dinh tiéu huy tai liéu tring, thira trong thanh _ph?m hd so can b,
vién chiic do Vién quan ly.
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Picu 12. Th%m quyén va trach nhiém ciia cac don vi thude Vién
1. Quén Iy ho so can b, vién chie thude don vi trir cdc ca nhan néu tai
Khoan | Piéu 11 Quy ché nay;
2. Hudng din can bo, vién chire ké khai hd so khi Jap méi hoac huéng dan
Tlmh tu lap lai ho so khi bi thit lac, hu hong; thue hién céc quy dinh vé bo sung,
chuyén giao, tiép nhan, nghién ctu, st dung, khai thac, Tuu gift, bao quan ho so
can b, vién chuc theo quy dinh;

3.B6 tri ng guol du tiéu dmdn nghiép vu dé lam cong tac quan ly hé so;

4. Dé nghi Vién cho ¥ kién dé don vi quyét dinh viée stia chira nhiing théng
tin khong théng nhét trong hd so hodc lap lai ho so khi bi hu hong, that lac cia
can bd, vién chire thudce dién don vi quan ly theo phan czflp;

5. Thong bao cho nhan su biét két luan thdm tra, xac minh vé céc dir liéu trong
hé so do cén bd, cong chue, vién chuc tu khai khong thdng nhat hoac khéng chinh
X4c;

6. Quyét dinh tiéu hay nhimg tai liéu trung, thira trong thanh phﬁn ho so
can bg, vién chuc dién don vi quan ly;

7. Xt 1y ky luat hodc dé nghi co quan c6 tham quyén xem xét, xtr ly ky luat
don vi va ¢4 nhan c¢6 sai pham trong ké khai, quan ly va bao quan ho so.

Di¢u 13. ThAm quyén va trach nhiém cta can bd, vién chic trye tiép
quin 1y ho so

1. Chu déng dé xuat ké hoach, bién phap quan 1y, st dung va khai thac ho
so, ho so dién t cén bd, vién chuc;

2. T chiic viée bd sung cac tai liéu vao hd so bao dam kip thoi, chinh xac;

3, T chire viée sip xép, bao quan, luu gitt hd so;

. T6 chirc phuc vu nghién ctu, su dung va khai thac hé so dung quy dinh;
cung cap s6 liéu, tu liéu nhanh chong, chinh xac, kip thoi; sao luc hd so khi ¢6
yéu cau;

5. Nghién ctru, phat hién cac van dé chua o hodc mau thudn trong hd so
cén bé, vién chic va nhiing van d& nay sinh trong cong tac quan ly ho so, kip
thoi béo cdo nguoi dimg dau co quan co tham quyén xem xét, xi 1y;

6. Dén ddc, thu thap da}f du cac thanh phan tai liéu trong hd so can bo, vién
chure;

7. Thudmg xuyén hoc tap, trao doi kinh nghiém, bdi dudng ning cao trinh
do chuyén mén, nghiép vu.

f)leu 14. quen va trach nhiém cua can bg, vién chure d6i voi ho so ca nhan
. C6 trach nhiém ké khai day du, trun g thue, 10 rang ho so ¢4 nhéan theo
quy dinh; hoan toan chiu trach nhiém trude co quan va phap luat vé nhiing théng
tin do minh cung cép trong ho so;
2. C6 trach nhiém bd sung théng tin kip thoi trong ho so khi cé su thay doi
v¢& ban than, gia dinh;



3. C6 quyén dugc nghién ciru hé so cd nhan theo quy dinh tai Diém b,
Khoan 1, Diéu 8 cua Quy ché nay.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 15. T6 chire thue hién

1. Truong ban T6 chiic, Hanh chinh ¢6 trach nhiém giup Giam dée Vién to
chirc trién khai thuc hién Quy ¢ ché nay trong cdc don vi thudc Vién; huong dan
theo ddi, kiém tra cdc don vi trong viée thue hién quy ché;

2. Thu truéng cac don vi thude Vién co trach nhiém phé bién cong khai
Quy ché nay dén can b, vién chtc ctia don vi va td chire thue hién theo ding
quy dinh.

. Trong qua trinh thuc hién cac don vi va ca nhan thugce Vién néu co6
vudng mic, phét sinh, dé nghi gii van ban v& Vién dé xem xét stra doi, bd sung
hoac kién nghi co quan c¢6 tham quyén xem xét, stra dbi, bo sung cho phu hop.
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