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BO VAN HOA - THONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TIN. Déc lap - Ty do - Hanh phuc
S6: 48/2003/QD-BVHTT Ha N6i, ngay 21 thang 8 ném 2003

QUYET PINH CUA BO TRUONG BO VAN HOA - THONG TIN
Ban hanh Quy ché quan ly h6 so can bd va hé so ndi vu

trong cac co quan, don vi triec thuéc Bo Van hoa - Théng tin

BO TRUGONG BO VAN HOA - THONG TIN
Cén ctr Nghj dinh s6 63/2003/ND-CP ngay 11 thang 6 ndm 2003 ctia Chinh phu quy
dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co céu té chirc ctiia B6 Vdn hoa - Théng tin;
Cén ctr Quy ché quan ly hé so can bd s6 01-QCTC/TW ngay 07 thang 01 ndm 1997
cta Ban Té chure Trung wong;

Theo dé nghij ctia Vu truéng Vu Té chirc can bo,

QUYET DINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay "Quy ché quan ly hé so can bd va hod so
ndi vu trong cac co quan, don vi trwec thuéc B6 Van hoa - Thong tin".
DPiéu 2. Can bd, coéng chirc, vién chirc, ngudi lao déng trong co quan hanh chinh,
don vi sy nghiép va doanh nghiép nha nwéc trie thuéc Bo thwe hién ké khai lai va
bd sung hoan chinh hd so ca nhan. Cac co quan, don vi trwc thuéc Bo té chirc ké
khai lai, bd sung hoan chinh hd so can bd va 1ap hd so ndi vu tai co quan, don vij
theo sw hwéng dan, kiém tra clia Vu Td chirc can bd.
Diéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lwc sau 15 ngay ké tr ngay dang Céng bao.
Diéu 4. Chanh Van phong, Vu trudng Vu T chirc can bd, Tha trwdng co quan, don

vi tre thude BO chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY CHE
Quan ly hé so’ can bé va hé so ndi vu trong cac
co’ quan, don vi trieec thuéc Bo Van hoa - Théng tin
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 48/2003/QD-BVHTT
ngay 21/8/2003 cua B6 trwdng BO Van hoa - Thong tin)

Chwong |

QUY DINH CHUNG
Diéu 1.
Quy ché nay quy dinh viéc quan ly va s dung:
1. H6 so nhan sy cia can bd, cdng chirc, vién chire, ngudi lao dong (sau day goi
chung 1a hd so can bd) trong cac co quan hanh chinh, don vi sy nghiép, doanh
nghiép nha nwéc tree thuéc Bé Van hoa - Théng tin;
2. H6 so ndi vu clia cac co quan hanh chinh, don vj sw nghiép, doanh nghiép nha
nwoc tree thuée BO Van hoa - Théng tin.
Diéu 2.
1. H6 so can bd la tai liéu phap ly phan anh day dua, trung thwe cac mat chi yéu vé
ngudn gbéc, qua trinh trwdng thanh, phdm chét, nang lwc, phong cach, quan hé gia
dinh, quan hé xa hoi va mét s6 ndi dung c6 lién quan khac cla ca nhan can b, cong
chirc, vién chure, nguoi lao dong dang lam viéc hoac da lam viéc tai cac co quan,
don vi tric thudc Bo Van hoa - Thong tin.
2. Céc tai liéu trong hé so can bd 1a bang chirng xac thuwc thé hién rd mdi lién hé
nhan su; la co s& dé quan ly can bg, cbng chuire, vién chire, nguoi lao dong; tao
thuan tién cho nghién ctru, dé xuét y kién va giai quyét cong viéc nhan su.
Diéu 3.
1. H6 so ndi vu 14 tai liéu phap ly phan anh day du, trung thwc cac mat cha yéu vé

lich st hinh thanh, qua trinh phat trién, vj tri, tw cach phap ly, chirc ndng, nhiém vu,



quyén han, co clu tb chirc, két qua hoat ddng, quan hé céng tac va mét sé ndi dung
c6 lién quan khac cua co quan hanh chinh, don vi sy nghiép, doanh nghiép nha
nwdc trpe thude B Van hod - Théng tin va cac té chire ¢ tinh chat tw van, 1am thoi
cua B6 Van hoa - Thong tin.

2. Céc tai liéu trong hd so ndi vu 1a bang chirng xac thwe thé hién ré mbi lién hé noi
vy; 1a co s& dé& quan ly co quan, don vi; tao thuan tién cho nghién clru, dé xuét y
kién va gidi quyét cong viéc ndi vu.

Diéu 4.

1. H6 so can bd va hd so ndi vu a tai lieu quan trong, la mét loai tai san nha nwéc
thudc quyén quan ly ctia Bo trwdng Bo Van hoa - Théng tin. Bo trwdng uy quyén cho
tha trwdng cac co quan, don vij truc thudc Bd quan Iy va s&v dung hd so can bd, hod
so ndi vu trong pham vi phu hop. Tham quyén, trach nhiém, pham vi quan ly hé so
can bd va hdé so ndi vu thwe hién theo Quy dinh vé phan cip quan Iy coéng tac to
chirc can bd cua BO Van hoa - Thong tin.

2. H6 so can bd va hd so ndi vu phai dwoc quan ly chat ché, khoa hoc, theo ché do
tai liéu mat. Khéng td chirc, cd nhan nao dwoc chiém gilr, cat gidu, mua ban, huy
hoai, s&r dung trai phép cac tai liéu trong hd so can bd va hd so ndi vu. Moi vi pham
phai dwoc xt&r ly nghiém minh theo quy dinh cia phap luat.

Diéu 5.

1. Quan ly hd so can bd, hd so ndi vu la nhiém vu quan trong cla cong tac té chirc
can bo va lao dong tai cac co quan, don vi tric thuéc B6.

2. Tha trwdng co quan, don vi phai thwdng xuyén chi dao, dén déc, kiém tra cong
tac quan ly hé so can bd, hd so ndi vu theo dung quy dinh ctia Dang, Nha nudc va

cua B6 Van hoa - Thong tin.

Chwong Il
NOI DUNG HO SO
Diéu 6.

Hb so can bd gdbm cac thanh phan chinh nhw sau:



1. Tap ho so ly lich;

2. Tap hd so quyét dinh nhan sy;

3. Tap ho so kiém diém va nhan xét ca nhan;

4. Tap hé so van bang, ching chi, gidy khai sinh;

5. Phiéu ho so va Phiéu kiém soat ho so'.

Diéu 7.

Tap ho so ly lich gém ban chinh cta cac tai liéu sau:

1. Quyén ly lich can bé theo mau 2a/TCTW. Can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao
dong tw khai trung thwe, day da, rd rang cac ndi dung trong ly lich; khéng ty xoa,
stra chiva; khédng nhd ngudi khac viét hd; dan anh 4x6, ghi ré ngay khai, noi khai,
cam doan khai dang sw that, ky tén. Thu trwdng co quan, don vi str dung nhan sy
thwe hién thdm tra ban dau, xac nhan va ky tén, déng dau. Thu trwdng co quan, don
vi c6 thdm quyén quan ly nhan sy thdm tra, xac nhan va ky tén, déng dau;

2. Cac ban so yéu ly lich theo mau 2b/TCTW. Céan bd, cdng chirc, vién chirc, nguoi
lao ddng khai day du ndi dung. Thua trwdng co quan, don vi st dung nhan sy thuc
hién thdm tra ban dau, xac nhan va ky tén, déng dau. Tha trwdng co quan, don vi co
thdm quyén quan Iy nhan sw thdm tra, xac nhan va ky tén, déng dau;

3. Trong mét sb trworng hop, co quan quan ly can bd, cdng chirc, vién chirc, nguodi
lao ddng c6 thé viét tém tat ly lich nhan sw theo mau 2¢/TCTW;

4. Cac ban bb sung ly lich theo mau 2d/TCTW. Can b, céng chirc, vién chirc, ngudi
lao ddng khai day du néi dung. Thu trwdng co quan, don vi st dung nhan sw thuc
hién thdm tra ban ddu, xac nhan va ky tén, déng dau. Tha trwdng co quan, don vi co
thAm quyén quan ly nhan sw thdm tra, xac nhan va ky tén, dong dau;

5. Cac tai liéu co gia tri twong dwong khac.

Diéu 8.

Tap hé so quyét dinh nhan sw gébm ban chinh clia cac tai liéu sau:

1. Quyét dinh tuyén dung, bé nhiém vao ngach, diéu déng, thu nhan, biét phai,

thuyén chuyén, chuyén xép ngach, xép lai bac lwong, nang bac lwong, bd nhiém



chirc vu, mién nhiém chire vy, théi gitr chive, khen thwdng, ky luat, cho théi viéc, nghi
hwu...;

2. Hop dbéng lao ddng (néu khéng phai la can bd, céng chirc);

3. Van ban nhac nh& cla thd trwdng co quan cé thdm quyén quan Iy nhan su;

4. Nhirng tai liéu lién quan dén viéc tuyén dung, dé bat, diéu dong, ky luat... nhw: van
ban dé& nghi bd nhiém, nhan xét, danh gia, bién ban téng hop phiéu thdm do tin
nhiém, théng bao nghi hwu...;

5. Cac hd so khac phat sinh trong qua trinh céng tac;

6. Cac tai liéu co6 gia tri twong dwong khac.

Diéu 9.

Tap ho so kiém diém, nhan xét ca nhan gdbm ban chinh cla cac tai liéu sau:

1. Phiéu danh gia can bo, cdng chirc, vién chirc, ngwdi lao ddng hang nam;

2. Cac ban nhan xét, danh gia dinh ky cla co quan cé thdm quyén quan ly va co
quan st dung can bo;

3. Cac bao cao va ban nhan xét, danh gia trong cac dot cong tac, cac cudc téng két
hoc tap, bdi dwéng;

4. Ban thanh tich khen thwéng;

5. Bién ban ky luat;

6. Cac ban ty kiém diém clha can bd, céng chirc, vién chirc, ngudi lao dong theo
dinh ky ho&c theo yé&u ciu cliia co quan cé thdm quyén;

7. Bon thw cla can bd, nhan dan gvi 1anh dao co quan, don vj khiéu nai, dé nghi
hodc bao cdo nhirng van dé clia ca nhan can bo;

8. Céc tai liéu thAm tra, xac minh, két luan cta co quan c6 thAdm quyén vé nhirng van
dé lién quan dén can b, cong chirc, vién chirc, nguwdi lao dong, ké ca nhirng tai liéu
ghi chép y kién cla 1anh dao, nhirng ngudi co trach nhiém phat biéu vé can bd da
dwoc tap thé hodc co quan td chirc xac nhan;

9. Cac ban nhan xét, danh gia cuia chuyén vién theo doi can bo;

10. C4c tai liéu vé s& thich, kha nang va tinh cach ca nhan;

11. Cac tai liéu co gia tri twong dwong khac.



