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1. MỤC ĐÍCH

Qui trình quy định về trình tự các bước trong việc lập, bổ sung, lưu trữ và quản lý hồ sơ của công chức, viên chức, người lao động.




2. PHẠM VI ÁP DỤNG 

Áp dụng cho công tác quản lý hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên của Trường. 




3. TÀI LIỆU THAM KHẢO

- Luật cán bộ công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008; 

- Luật viên chức năm 2010;

- Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11/11/2011;

- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;

- Nghị định 01/2013/NĐ-CP ngày 03/01/2013 của Thủ tướng Chính phủ Quy định chi tiết một số điều của Luật lưu trữ;

- Thông tư 09/2011/TT-BNV ngày 03/6/2011 của Bộ Nội vụ quy định thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của cơ quan, tổ chức ;

- Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan;

- Quyết định số 14/2006/QĐ-BNV ngày 06/11/2006 của Bộ Nội vụ về việc ban hành quy chế quản lý hồ sơ cán bộ, công chức;

- Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ cán bộ, công chức và mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức.

- Quyết định số 02/2008/QĐ- BNV ngày 06/10/2008 vể biểu mẫu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức;

- Thông tư số 11/2012/TT-BNV ngày 17/12/2012 của Bộ Nội vụ Quy định về chế độ báo cáo thống kê và quản lý hồ sơ công chức.



4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT

 
Hồ sơ cán bộ, công chức viên chức, nhân viên: Là tài liệu pháp lý phản ánh những thông tin cơ bản nhất về viên chức bao gồm: Nguồn gốc xuất thân; quá trình công tác; đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học; đặc điểm lịch sử bản thân; quan hệ gia đình; quá trình lương… 
  Quản lý hồ sơ: Hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên được quản lý, sử dụng, bảo quản vĩnh viễn theo chế độ tài liệu mật do Nhà nước quy định.


Giải thích từ ngữ:

 
- QT: Viết tắt chữ Qui trình.

- CB, GV, NV: Viết tắt chữ cán bộ, giáo viên, nhân viên.

- HS: Hồ sơ

5. NỘI DUNG:

	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11/11/2011;

- Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ cán bộ, công chức và mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức.

- Quyết định số 02/2008/QĐ- BNV ngày 06/10/2008 vể biểu mẫu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức;

- Thông tư số 11/2012/TT-BNV ngày 17/12/2012 của Bộ Nội vụ Quy định về chế độ báo cáo thống kê và quản lý hồ sơ công chức.

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	 Hồ sơ cán bộ, công chức viên chức nhân viên

Sổ theo dõi cán bộ, công chức viên chức nhân viên

Sổ giao nhận cán bộ, công chức viên chức nhân viên

Sổ đăng ký cán bộ, công chức viên chức nhân viên
	01

01

01

01
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ.

	
	01

	5.4
	Thời gian xử lý.

	
	Tháng 5 hàng năm 

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả.

	
	Tổ Văn phòng 

	5.6
	Lệ phí

	
	Không 

	5.7
	Quy trình giải quyết công việc

	TT
	Hoạt động  
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	- Với đối tượng cán bộ, công chức, viên chức được đề bạt, bổ nhiệm, thuyên chuyển, tuyển dụng về Trường:  

 Tổ Văn phòng có trách nhiệm hướng dẫn CB, CC, VC lập hồ sơ theo các qui định hiện hành .

-Với đối tượng kiện toàn hồ sơ: Văn phòng thông báo - Gửi bản kê khai bổ sung hồ sơ cán bộ, công chức cho các cá nhân, đề nghị kê khai bổ sung theo các quy định hiện hành.
	Tổ Văn phòng
	Ngay sau khi được đề bạt, tuyển dụng

tuần1/ tháng 5
	QĐ 14/2006/QĐ-BNV

QĐ 06/2007/QĐ-BNV

QĐ 02/2008/QĐ-BNV

	B2
	- Lập hồ sơ: CB, CC, VC kê lý lịch, hoàn chỉnh các thành phần Hồ sơ gốc theo qui định, bao gồm:

+ Lý lịch cán bộ công chức theo mẫu 01a-BNV/2007;

+ Sơ yếu lý lịch cán bộ công chức theo mẫu 02c-BNV/2008;

+ Bản sao giấy khai sinh;

+ Giấy chứng nhận sức khoẻ;

+ Các văn bản liên quan đến thân nhân (Sơ yếu lý lịch tự thuật có xác nhận của chính quyền địa phương);

+ Các loại giấy tờ liên quan đến trình độ đào tạo (văn bằng, chứng chỉ, bảng điểm, trường hợp được cấp bằng tiếng nước ngoài phải dịch sang tiếng Việt theo yêu cầu của pháp luật).

- Kê khai, bổ sung hồ sơ: CB, CC, VC có trách nhiệm tự kê khai bổ sung hồ sơ theo mẫu 4a - BNV/2007 hoặc báo cáo Phòng Tổ chức cán bộ  khi có biến động về hồ sơ của mình trong các trường hợp thay đổi liên quan đến nhân thân; thay đổi về tài sản; kết quả học tập, nâng cao trình độ; khen thưởng; kỷ luật…
	 CC, VC
	45 ngày kể từ ngày có quyết định tuyển dụng lần đầu

Định kỳ hàng năm, khi có biến động về hồ sơ
	Hồ sơ CB, CC, VC

(Mẫu 01a-BNV/2007; Mẫu 02c-BNV/2008; Mẫu 04a-BNV/2007)



	B3
	Trường hợp CB, CC, VC mới được đề bạt, bổ nhiệm, thuyên chuyển, tuyển dụng thì Tổ Văn phòng thực hiện thẩm tra và xác minh tính trung thực của các tiêu chí, thông tin do CB, CC, VC tự kê khai. Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì chuyển lại và hướng dẫn để cán bộ, công chức, viên chức tiếp tục hoàn thiện
	Tổ

Văn phòng
	5 ngày làm việc
	

	4
	Văn thư trực tiếp quản lý cán bộ, công chức, viên chức xem xét, ký xác nhận vào bản bổ sung hồ sơ hàng năm của CB, CC, VC đang làm việc tại đơn vị.
	Văn thư
	2 ngày làm việc
	

	B5
	Định kỳ hàng năm, Văn thư cập nhật hồ sơ cán bộ và thống kê các thông tin cơ bản (số điện thoại, email, trình độ…) gửi đến các đơn vị phục vụ công tác liên lạc, tra cứu khi cần.

  Hồ sơ CB, CC, VC được Văn thư lưu giữ lâu dài theo qui định bảo mật (Điều 11, 14, 15 của quy chế ban hành kèm theo quyết định số 14/2006/QĐ-BNV ngày 06/11/2006 của Bộ Nội vụ).
	Văn thư


	Định kỳ hàng năm

Theo quy định
	Nhập theo dõi lưu hồ sơ

(BM.16.01)


	B6
	- Đơn vị quản lý công chức, viên chức, người lao động; cơ quan sử dụng công chức, viên chức, người lao động và Tổ Văn phòng nghiên cứu hồ sơ để phục vụ yêu cầu công tác. Các cá nhân được sự đồng ý của Hiệu trưởng, các cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền (có giấy giới thiệu) được nghiên cứu toàn bộ hoặc một phần hồ sơ. Các đối tượng trong trường phải được sự cho phép của Hiệu trưởng (bằng văn bản), nếu ngoài trường phải có giấy giới thiệu của cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền quản lý công chức ghi rõ địa chỉ, chức danh, yêu cầu nghiên cứu hồ sơ của ai, về vấn đề gì. Các yêu cầu phải được ghi cụ thể trong “Phiếu nghiên cứu hồ sơ công chức, viên chức” quy định tại Khoản 9 Điều 1 của Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV.

- Khi nghiên cứu, sử dụng hồ sơ phải đảm bảo:

+ Chỉ được nghiên cứu tại nơi lưu giữ hồ sơ công chức;

+ Chỉ được xem những tài liệu (hoặc một phần tài liệu) có nội dung liên quan đến nhiệm vụ, công việc được giao;

+ Không được làm sai lệch nội dung và hình thức hồ sơ công chức như: đánh dấu, tẩy xóa, sửa chữa, thêm, bớt các tài liệu đã có trong hồ sơ;
- Nhân viên văn thư có trách nhiệm: 
+ Cung cấp đúng và đầy đủ các tài liệu cho người đến nghiên cứu, khai thác hồ sơ công chức theo “Phiếu nghiên cứu hồ sơ công chức, viên chức, người lao động” đã được người đứng đầu đơn vị quản lý hồ sơ công chức phê duyệt;
+ Kiểm tra tình trạng hồ sơ khi trả phải đảm bảo đúng như khi cho mượn và vào sổ theo dõi nghiên cứu hồ sơ công chức theo quy định tại Khoản 10 Điều 1 của Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV;
	Cá nhân có thẩm quyền


	
	Đơn đề nghị nghiên cứu/sao lưu hồ sơ

Phiếu theo dõi, khai thác, sử dụng hồ sơ CBCC (BM.16.03)

	B7
	Người đến nghiên cứu, khai thác hồ sơ được sao chụp lại những tài liệu liên quan trong thành phần hồ sơ công chức khi được Hiệu trưởng đồng ý.
	Văn thư

Hiệu trưởng

	
	


6. BIỂU MẪU 

Sổ theo dõi cán bộ, công chức viên chức nhân viên
 
BM-16-01


Sổ giao nhận cán bộ, công chức viên chức nhân viên

BM-16-02


Sổ đăng ký cán bộ, công chức viên chức nhân viên

BM-16-03

7. HỒ SƠ LƯU

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu

	1
	Hồ sơ cán bộ, công chức viên chức nhân viên
	Tổ Văn phòng 
	Lâu dài

	2
	Sổ theo dõi cán bộ, công chức viên chức nhân viên
	
	Lâu dài

	3
	Sổ giao nhận cán bộ, công chức viên chức nhân viên
	
	Lâu dài

	4
	Sổ đăng ký cán bộ, công chức viên chức nhân viên
	
	Lâu dài
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