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QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh quan ly hé so vién chikc va ngwoi lao dong
ctia Hoc vién Nong nghié€p Viét Nam

GIAM POC HQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM

Cin cir Piéu 1é truong dai hoc dugc ban hanh kém theo Quyét dinh sb
70/2014/QD-TTg ngay 10 thang 12 ndm 2014 cua Thi tudng Chinh phu;

Cin cir Quyét dinh s6 441/QP-TTg ngay 28 thang 3 nim 2014 ctia Thu tudng
Chinh phu vé viéc thanh 1ap Hoc vién Néng nghiép Viét Nam trén co s& td chirc lai
Truong Pai hoc Nong nghiép Ha Noi;

Cin ctr Quyét dinh s6 02/2008/QD-BNV ngay 06 thang 10 nim 2008 cia Bd
trudéng Bo Noi vu vé viéc ban hanh mAu biéu quan ly hd so cén b, cong chirc;

Can ctr Thong tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17 thang 12 nam 2012 ctia By Noi
vu quy dinh vé ché do béo céo théng ké va quan ly hd so cong chuc;

Can cir Quyet dinh 50 1026/QD-BNN-TCCB ngdy 13 thing 5 nim 2014 ciia
B¢ truéng Bo Nong nghiep va Phat trién nong thén quy dinh chic ning, nhiém wvu,
quyén han va co c4u td chirc ciia Hoc vién Néng nghiép Viét Nam;

Céan ct Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Hoc vién Nong nghiép Viét Nam
dugc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1403/QD-BNN-TCCB ngay 23 thang 6 nim
2014 ctia B6 truong Bo Nong nghiép va Phét trién nong thén;

Theo d nghi ctia Trudng ban T chirc can b,

QUYLT DPINH:

Pidu 1. Ban hanh Quy dinh quan Iy hd so vién chirc va ngudi lao dong ciia
Hoc vién Nong nghi¢p Viét Nam.

Piéu 2. Quyét dinh niy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoc vién, Truéng ban Td chirc can bd, Trudng
ban Tai chinh va Ké toan, Truéng cac don vi, cad nhan cd lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nkén

- Nhu Diéu 3;

- B6 NN va PTPT (& b/c);
- Luru: VT,TC,LT(7).
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BO NONG NGHIEP VA PTNT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY DINH
Quén ly hd so vién chirc va ngudi lao dong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6/966/QD-HVN ngay 30 thang 4 nim 2015
ctia Giam déc Hoc vién Néng nghiép Viét Nam)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twgng ap dung

1. Vin ban ndy quy dinh nguyén tic, ché d6 quan ly hd so vién chirc va
ngudi lao dong (sau ddy goi chung la vién chirc) dang cong tac tai Hoc vién Nong
nghiép Viét Nam (sau ddy goi chung 1a Hoc vién) nham muc ti€u xay dung va
quan ly ho so vién chirc; thanh phan ho so vién chire, trach nhiém cia don vi va ca
nhan trong quan ly hd so vién chic.

2. Vin ban nay khéng 4p dung trong viéc quan 1y hd so céng chirc (bao gdm:
Giam doc Hoc vién va cac Pho Giam doc Hoc vién).

Pidu 2. Khai niém hd so vién chirc

1. Hb so vién chirc 1 tai liéu phap 1y phan 4nh cac thong tin co ban nhit vé
vién chitc bao gom: ngudn goc xuat than; qua trinh cong tic; dao tao, boi dudng
chuyén mén nghiép vu, 1y luén chinh tri, ngoai ngt, tin hoc; dic di€ém lich sir ban
than; quan hé gia dinh; qua trinh luong. ..

2. Ho so gbc 14 hd so ciia vién chirc do Hoc vién quan 1y 14p va x4c nhén 1in
dAu khi vién chirc duge tuyén dung theo quy dinh cta phép luét.

Diéu 3. Nguyén tic quéan Iy hd so vién chirc

1. Bao dam su quéan ly thong nhét ctia Gidm d6c Hoc vién trong cong tic
quan ly ho so vién chic cia Hoc vién.

2. Viéc quan ly ho so vién chire 14 trach nhiém ctia Hoc vién.

3. Céng tic xay dung va quéan 1y hd so vién chirc duge thuc hién théng nhét,
khoa hoc, phan anh day du, chinh xac thong tin cua timg vién chirc tir khi dugce
tuyén dung, tiép nhan cho dén khi ra khéi Hoc vién nham dap ung yéu cau nghién
ctru, théng ké, dénh gid, tuyén chon , dio tao, bdi dudng, bd nhiém, diéu dong, biét
phdi, ludn chuyén, bo tri sir dung, khen thudng, ky luat, nghi huu hodc thuc hién
che do chinh séch doi vdi vién chire.
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4. Hb so vién chic duge quan ly, sir dung va bao quan vinh vién, theo ché
d5 tai liéu mat do Nha nuéc quy dinh; chi nhitng ngudi duge Gidm déc Hoc vién
ddng y bing vin ban méi dugc nghién ctru, khai thac hd so cia vién chirc.

5. Vién chirc ¢6 trach nhiém ké khai ddy du, & rang, chinh x4c va chju trach
nhiém vé tinh trung thuc ciia nhimng théng tin trong hé so do minh ké khai, cung
chp; nhimg tai liéu do vién chirc ké khai phai dugc Gidm déc Hoc vién hodc co
quan c6 thdm quyén xac minh, chitng nhan.

6. Ho so vién chirc cin dugc xdy dung, luu trir va bao quan dudi dang hd so
dién tir 4 quan 1y, st dung va khai thac nhanh, chinh xéc, c6 hiéu qua d4p \mg yéu
cau quan ly vién chirc.

Chuong 11
QUAN LY HO SO VIEN CHUC

Diéu 4. Miu biéu quén Iy hd so vién chirc

1. S6 ding ky vién chirc: 12 s6 ghi céc tiéu chi co ban theo ho so gbc cua
vién chirc phuc vu cong tc quan ly.

_ 2.806 giao, nhén ho so vién chirc: 1a 56 theo doi hé so vién chirc do co quan,
to chire, don vi khéf: chuyén den hodc do Hoc vién chuyén giao cho co quan, to
chirc, don vij khac tiép tuc quan ly.

3. S theo ddi khai thac, si dung hd so vién chire: 12 sé theo doi ngudi dén
nghién ciru, khai thac ho so vién chure.

4. Phiéu chuyén sf“) so vién chuc: 1a phié}l liét ké‘di‘iy du thanh phén, sf?
luong céc tai li€u trong ho so vién chirc khi chuyén giao hd so cho cac co quan, to
chure, don vi khac quan ly.

5. Phiél‘l yéu ciu nghién ciru hd so vién chirc: 1a phif}:u diing cho ngudi dén
nghién ctru hd so vién chirc. Phiéu yéu cau nghién ciru ho so vién chirc nao thi
dwoc luu trong thanh phén hé so cta vién chirc d6.

6. Muc luc tai liéu 1a bang ghi danh muc céac tha?nh Phé‘in tai liéu c6 trong hd
so vién chirc. Muyc luc tai li€u dugc Iuu trong thanh phan ho so vién chire.

_ 7.Niém phong hd so 1am tem dén ngoai bi hé so vién chirc ding d& bao mat
ho so vién chirc trong qua trinh van chuyeén.

8. Bi ho so 1a tii chira tit ca cac tai liéu trong hd so ciia mdt vién chitc.

Diéu 5. Xay dung, thanh phin hd so vién chitc

1. Bbi véi vién chirc tuyén dung lan dau

Trong thoi gian 30 ngay, %é tir ngdy c6 quyét dinl'} tuyén du’ng, Ban Té chic
can bd co trach nhiém hudng dan vién chic ké khai, to chitrc tham tra, x4c minh




tinh trung thuc cua cac thong tin do vién chire tu ké khai, dbi chiéu vai hé so tuyén
dung va bao cdo Gidm dbc Hoc vién dé xac nhén, déng du va dua vao hd so quan
1y. Pong thoi hudng din vién chirc hoan chinh cc thanh phan ho so géc gom:

a) Quyén “Ly lich vién chirc” 14 tai liéu chinh va bat budc c6 trong thanh phan
hd so vién chitc phan 4nh toan dién vé ban thén, cic mdi quan hé gia dinh, x4 hoi cia
vién chirc. Quyén “Ly lich vién chirc” do vién chirc tr ké khai va dugc Trudng don vi
thAm tra, x4c minh va Ban T chirc can b chimg nhén (ky va déng dau).

b) Ban “So yéu 1y lich vién chirc” 1 tai liéu quan trong phan 4nh tém tit vé
ban thén vién chirc va cdc mbi quan hé gia dinh va x& hdi ciia vién chirc. So yéu Iy
lich do vién chirc ty ké khai tir quyén “Ly lich vién chic” quy dinh tai Muc a)
Khoan 1 Piéu nay va céc tai liéu bd sung khéc clia vién chirc dugc Ban T chirc
cén bd thim tra, x4c minh va chimg nhan.

¢) Ban “Tiéu sir t6m tit” 1 tai liéu do Ban T4 chirc can bd tém tit tir quyén
Iy lich vién chirc quy dinh tai Muc a) Khoan 1 Piéu nay dé phuc vu cho viéc bau
ctr, bd nhiém khi ¢6 yéu cau.
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d) Ban sao giéy khai sinh gbc c6 chimg thuc cia co quan c6 thdm quyén,
gidy chimg nhan sirc khoe do don vi y té tir cAp huyén trd 1én cip va céc loai gidy
td ¢6 lién quan dén trinh d6 ddo tao cia vién chirc nhu: bang diém, vin bing,
chimg chi vé trinh d6 dao tao chuyén mon, ly luan chinh tri, ngoai ngfr, tin hoc, boi
dudng nghiép vu phai do co quan cé thim quyén ching nhén. Trudng hop, vin
bang chimg chi dugc cip bang tiéng nudc ngoai phai duge dich sang tiéng Viét
theo quy dinh ctia phép luit va cé chimg thuc ciia co quan cé thdm quyén;
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e) Cac quyét dinh tuyén dung hoic xét tuyén, tiép nhén vién chirc.

f) Hop dong 1am viéc, hop ddng lao dong.

2. Béi véi vién chirc dang cong tac

Céc thanh phan hd so gbc theo quy dinh tai Khoan 1 cia Piéu niy va cic
thanh phan hd so khéc quy dinh ddi véi vién chirc dang cong tic gom:

a) Ban “Phiéu b6 sung 1y lich vién chirc” 1 tai liéu do cong chirc ké khai bd
sung theo dinh ky hang nim hodc theo yéu cu ctia Giam déc Hoc vién, duoc Ban T
chitc c4n bd thim tra, xac minh va chimg nhan.

b) Cac quyét dinh vé viéc bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, biét phai, nang
ngach/thing hang, chuyén ngach/thay dbi chirc danh nghé nghiép, ning luong,
khen thudng, ky luét... cta vién chuc.

¢) Céc ban tu kiém diém, nhan xét dénh gia vién chirc hang nim cia co
quan, t& chirc c6 thim quyén.

d) Cac ban nhén xét danh gia cia co quan, td chirc, don vi c6 thim quyén
quéan 1y vién chirc (hang n3m, khi hét nhiém ky, bd nhiém, giéi thiéu img ctt, luan
chuyén, khen thudng, ky luét hodc sau cac dot cong téc, téng két hoc tap...); |



e) Ban ké khai tai san, thu nhap theo quy dinh hién hanh.

f) Pon, thu kém theo cac van ban thdm tra, xdc minh, bién ban, két lun cua
co quan, td chirc, don vi c6 thdm quyén vé nhimg van dé lién quan dén vién chic
va gia dinh vién chic dugc phan anh trong don thu. Khong luu trong thanh phan
hé so nhimg don, thu nic danh, hodc don, thu chua duge xem xét, két ludn cla co
quan co thim quyén.

g) Nhimg vin ban khac c6 lién quan truc tiép dén qua trinh cong téc va céc
quan hé x4 hdi cua vién chire.

h) Péi véi vién chirc dugc bd nhiém giit chirc vu 1anh dao, quan 1y phai bd
sung day du cac tai lidu c6 lién quan dén viéc bd nhiém vao hd so ciia vién chirc.

3. D6i v6i vién chitc nghi huu, mét strc, diéu dong, biét phai, ludn chuyén,
théi viéc, budc théi viée va tir tran

Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngay vién chirc ¢6 quyét dinh nghi huu, mét
suc, diéu dong, biét phai, luan chuyen, théi viéc, budc théi viéc hodc vién chirc tir
trn thi viéc quan 1y hé so vién chirc thyc hién nhu quy dinh tai Khoan 6 Diéu 7
cta Quy dinh nay.

4. Nhitng thanh phén hd so géc cua vién chirc quy dinh tai Muc a) Muc b)
Muc ¢) Khoan 1 Piéu nay dugc thuc hién theo mau ctia B6 Noi vu ban hanh. Ho
so goc ciia vién chirc thudc tai liéu luu trir lich sir, thdi han bdo quéan vinh vién,
truong hop thiéu céc thanh phan hd so gbc hoic khdng cé hd so gbe thi viéc xay
dung, hoan thién hd so vién chirc thuc hién nhu sau:

a) Khi vién chirc thiéu cac thanh phan hd so gbc hoic khéng cé hd so gbe nhu
quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay thi Ban Té chirc can bd yéu cau vién chirc trong thoi
han 30 ngay, ké tir ngay phat hién khong c6 hodc thiéu cic thanh phan hd so gbc phai
hoén chinh, bd sung céc thanh phan hd so gdc theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 6 cia
Quy dinh nay vé ché d6 bd sung, stra chira dir liéu hd so vién chic;

b) Truong hop khong thé hoan chinh bd sung ddy di céc thanh phin hd so
gbc theo quy dinh tai Muc a) Khoan nay thi cin cir vao gidy khai sinh gdc dé hoan
chinh céc thanh phin hé so khac, hoic 14p méi hd so vién chirc theo quy dinh tai
Khoan 1 Piéu nay nhu d6i véi vién chirc méi tuyén dung.

Piéu 6. Ché d) bd sung, sira chira dir liéu hd so vién chire

1. Ché @6 bd sung hd so vién chirc

Dinh ky hang nim, chim nhét 12 ngay 15 théang 01 cia nim sau hoc theo yéu
cau co quan quan ly ddi ngii vién chirc, Ban T4 chirc cén by huéng din vién chirc ké
khai bd sung nhimg thong tin phét sinh c6 lién quan dén ban than, quan hé gia dinh va
x4 hoi ciia ndm trude va xac nhan dé bd sung vao hd so vién chirc, cu thé nhu sau:

a) “Phiéu bd sung 1y lich vién chirc” thuc hién theo Muc a) Khoan 2 Pidu 5
cua Quy dinh nay.
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b) Trudng hop céc thong tin phat sinh do vién chirc tu ké khai ma khong day
du, khong chinh xac hodc c6 su gian lan thi nguoi tu ké khai phai chiu trach nhiém
trudc Hoc vién va trudce phap luét.

2. Trudng hop 1ap méi hd so vién chirc khi h6 so bi hu hong, that lac thi viée
1ap hd so méi thay thé phai dugc Giam déc Hoc vién quyét dinh theo cac budc tién
héanh cu thé nhu sau:

a) Trong thdi gian 30 ngay, ké tir ngdy xc dinh hé so thét lac, hu héng, Ban
Té chirc can bd hudng din vién chirc ké khai va hoan chinh hd so theo quy dinh tai
Khoan 1 Piéu 5 ctia Quy dinh nay.

b) Sau khi vién chirc ti ké khai va hoan chinh hé so, Giam d6c Hoc vién ra
quyét dinh thim tra, x4c minh. Thanh phan bao gém: Truéng Ban T4 chirc cén b,
Trudng don vi c6 vién chirc vavién chirc phu trach cong tac luu trix ho so cia Ban
T chirc c4n bd

¢) Nhiém vu thim tra, x4c minh gf‘)m:

Kiém tra v& cac thanh phén hd so: truc tiép thdm tra, xic minh thuc té céc
thanh phan hd so, truong hop céc thong tin trong thanh phan hd so khéng théng
nhét thi Hoc vién giri vin ban d& nghi co quan Tu phap cfip tinh tré 16n thdm tra,
xac minh va thong bio két qua thdm tra, xic minh bing vin ban véi Hoc vién.
Trudong hop céc van bing, chimg chi do cc co quan, t6 chitc, don vi nudc ngoai
cép ngoai 1anh thd Viét Nam thi Hoc vién giri vin ban dén co quan ngoai giao tai
Viét Nam ctia nude cip vin bing, chimg chi d6 dé nghi x4c minh tinh hop phép
cia vin bang, chimg chi. Hodc Hoc vién giri vin ban truc tiép dén co quan c¢6 thdm
quyén cip vin bing, chimg chi d6 dé x4c minh tinh hop phép va c6 vin ban két
luan vé két qua thim tra, x4c minh d6 dé luu ho so.

Viéc thdm tra, xac minh thyuc hién trong thdi gian 90 ngay, ké tir ngay c6
quyét dinh thdm tra, x4c minh cia Gidm déc Hoc vién.

d) Khong phai thdm tra, x4c minh dbi v6i hd so hu hong, thét lac trong cac
trudng hop sau:

- Céc thanh phan ho so hu hong, that lac khong phai 13 hd so gbc quy dinh
tai Khoan 1 Diéu 5 ctia Quy dinh nay thi thyuc hién ché d bd sung nhu quy dinh vé
ché d6 bd sung hd so theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay.

- Céc thanh phan hd so that lac nhung di tim thdy bb sung va tring hop
théng tin véi cac thanh phan hé so khéc trong ho so géc hoic da duge co quan Tu
phép tir cép tinh tré 1én thadm tra va x4c nhén tinh hop phap.

3. Trudong hop stra chita céc dir liéu thong tin trong hd so vién chirc, hily céc
tai liéu trong thanh phan hd so vién chirc phai dugc Gidam déc Hoc vién quyét dinh
thim tra, x4c minh theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay. Noi dung stra chira thong
tin trong hd so quy dinh nhu sau:
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a) Truong hop céc thong tin trong hd so clia vién chirc (ngay, thang, nim
sinh, ho, tén, tén dém) khong thong nhét gitra cic thanh phan hd so thi cin ¢t vao
hé so gdc 14p 1an dau khi vién chirc dugc tuyén dung vao co quan, to chirc, don vi
ctia nha nude dé xac dinh, ké ca thong tin trong ho so dang vién.

b) Trudng hop cac thanh phin hd so khong thong nhat thi cin cir gidy khai
sinh gbc, s6 ho khau, sb bao hiém va hd so dang vién (néu vién chic 14 dang vién)
dé hoan thién, bd sung va théng nhét véi gidy khai sinh gbc.

4. Pinh ky hang nim chim nhét 14 ngdy 31 thang 3 nim sau hoic theo yéu
cAu cta co quan nha nudce c6 thdm quyén, Ban T6 chirc can bd cé trach nhiém tong
hop, bao cédo viéc lap moi hd so clia nim trude; nhimg hd so hu héng, thit lac hoic
viéc stra chira thong tin trong hd so vién chirc giri vé co quan c6 tham quyén dé
theo doi, tong hop.

Piéu 7. Chuyén giao, tiép nhin ho so vién chirc

1. Trudng hop tiép nhan vién chirc tir co quan, don vi khéc v&, thi trong thoi
han 30 ngay ké tir ngay cé quyét dinh tiép nhan, Hoc vién c6 trach nhiém yéu cau co
quan, don vi dang quan ly hd so vién chitc ban giao ddy du hd so vién chire dé.

2. Trudng hop vién chirc duge diéu dong, luan chuyén dén co quan, t6 chic,
don vi khéc hogic dugc bd nhiém chirc vu thude co quan khéc quan 1y, thi hd so cia
vién chirc d6 dwoc chuyén cho co quan, td chirc, don vi ¢6 thdm quyén méi quan ly.

3. Truong hop vién chirc dugce biét phai dén co quan, don vi khac, thi Hoc
vién sao 01 bd ho so cia vién chirc giao cho co quan, don vi méi cé tham quyén
quan ly vién chuc do theo doi.

4. Trudng hop vién chirc duge thuyén chuyén cong tac dén co quan, don vi
khéc cua nha nudc, thi Hoc vién chuyén giao ho so vién chirc cho co quan, don vi
noi vién chirc chuyén cong tac dén.

5. Hb so vién chirc khi chuyén giao, tiép nhan d6i véi cac trudng hop quy
dinh tai cdc Khoan 1, 2, 3 va 4 Piéu ndy phai bao dam céc yéu cau:

a) Kiém tra hd so, ghi phiéu chuyén h so.

b) Kiém tra niém phong, ddu buu dién (néu giri qua dudng buu dién) va xac
nhén tinh trang tai liéu nhén dugc vao phiéu chuyén hd so va gii tra phiéu ndy cho noi
giao hd so hoiic ¢6 van ban tra 161 noi guri ho so va xac nhén tinh trang niém phong.

¢) Vao sd giao, nhan hd so.

d) Lap sb hd so, lap phiéu liét ké tai liéu, 1ap phiéu kiém soét hd so, véo sb
dang ky ho so va lap bién ban giao nhén.

6. Viéc chuyén giao va luu trir ho so vién chirc d6i v6i truong hop vién chirc
nghi huu, thuyén chuyén cong tac ra khdi Hoc vién, théi viéc, bi ky luét budc thoi
viéce, tir trAn dugc thuc hién nhu sau:
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a) Vién chirc nghi huru, théi vig¢e hodc bj ky luat budce théi viéc dugce nhin 01
ban sao So yéu ly lich vién chirc, cic quyét dinh lién quan. H6 so goc van do Hoc
vién luu gift, bao quan va dua vao nhém vién chuc thdi viéc. Hoc vién xac nhén va
cap lai ban sao So yéu 1y lich vién chirc khi ¢6 yéu cau bang vin ban va trén co s&
hé so gde luu trix,

b) Déi véi vién chirc tir trdn gia dinh vién chirc dugc nhan 01 ban sao So yéu
ly lich vién chure. Hb so gbc van do Hoc vién huu giit, bdo quan;

c) Dbi vé6i vién chirc chuyén cong tac hodc chuyén ra khéi Hoc vién dugc
nhan mot ban sao So yéu 1y lich vién chirc ctia ban than. Ho so goc van do Hoc
vién luu gift, bdo quan va chi duge chuyén giao cho cic co quan, to chirc, don vi
khéc quan ly khi céc co quan, t6 chire, don vi tiép nhén c6 yéu cu bang vin ban.

7. Hd so chuyén giao cho co quan, tb chirc, don vi tiép nhén thong qua:

a) Ngudi dugc phan cong 1am cong tic tb chirc can bd thude co quan, td
chitc, don vi tiép nhén vién chirc thyuc hién;

b) Pugc chuyén theo duong buu dién.

Diéu 8. Nghién ciru, sir dung va khai thac ho so vién chire

1. Pbi tugng dugc nghién curu, sur dung va khai thac hé so vién chirc gém:

a) Giam dbc Hoc vién, can bd Ban Té chirc can bd dugce nghién clu, su
dung va khai thac ho so vién chirc d€ phuc vu yéu cau cong tac;

b) Trudng hop can thiét, duoc s ddng ¥ ciia Giam dbc Hoc vién duong su
dwoc nghién ctru toan bd hodc mot phan hd so ciia minh hoic dé nghi Ban Té chirc
cén bd cung clp ban sao So yéu ly lich vién chirc ctia minh dé phuc vu cho viéc
giao dich hanh chinh cia ban than.

¢) Ngudi duge co quan, té chirc, don vi c6 thAm quyén giao nhiém vu
nghién ciru hd so clia vién chitc phai c6 muc dich cu thé, rd ring va dam bao céc
thu tuc theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay.

2. Céc quy dinh khi nghién ctru hd so vién chirc

a) Péi véi nguoi ngoai Hoc vién: Co giéy gidi thiéu cua co quan, td chuc,
don vi c6 thim ghi 6 dja chi, chirc danh, yéu ciu nghién ciru hd so cia ai, vé van
dé gi. Céc yéu cau phai dugc ghi cu thé trong Phiéu nghién ciru hé so vién chic
quy dinh tai Khoan 5 Diéu 4 cua Quy dinh nay.

b) i v6i ngudi trong Hoc vién: C6 gidy dé nghi dugc nghién ctru hd so cla ai,
vé van dé gi dugc Gidm dbc Hoc vién ddng y. Cac dé nghi phai dugc ghi cu thé trong
Phiéu nghién ciru héd so vién chirc quy dinh tai Khoan 5 Piéu 4 ciia Quy dinh nay.

c) Chi dugc nghién ciru tai noi luu giit hd so vién chie.

d) Chi dugc xem nhimg tai liéu (hoic mdt phan tai lidu) c6 ndi dung lién
quan dén nhiém vy, céng viéc duge giao;




d) Khéng duoc 1am sai 1éch ndi dung va hinh thirc hé so vién chirc nhu:
danh dAu, tiy xoa, sira chira, thém, bét céc tai liéu di co trong ho so;

e) Puoc sao chyp lai nhimg tai liéu lién quan trong thanh ph?m hd so vién
chirc khi duge Giam dbc Hoc vién dong y.

3. Nhiém vu ctia vién chirc truc tiép lam céng tic quan Iy hd so:

a) Cung cép ding va ddy di céc tai liéu cho ngudi dén nghién ciru, khai thac
hd so vién chirc theo Phiéu nghién ciru hd so vién chirc d3 duoc Giam dbe Hoc
vién phé duyét.

b) Kiém tra tinh trang hd so khi tra phai dam bao dtng nhu khi cho muon va
vao s6 theo ddi nghién ciru hd so vién chirc teo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 4 cia
Quy dinh nay.

¢) Sao luc hd so cho ngudi dén nghién ciru, khai thac hé so theo Phiéu
nghién ciru hd so vién chirc d3 duge Gidm ddc Hoc vién phé duyét

Pidu 9. Luwru giit, bao quan hd so vién chirc

1. Viéc luu gifr, bao quan hd so vién chirc phai thuc hién diy di cac budc:
1ap sb hd so; phan loai tai liéu; 14p phiéu liét ké tai liéu; 1ap phiéu kiém soat hd so
va vao sb ding ky hd so; 1ap thu muc hd so dé phuc vu cong tac tra ctru.

2. Luu gifr ho so vién chire phai dam bao céc yéu ciu sau:

a) Sip xép hd so theo van tén A, B, C hoic theo cac don vi cong tac dam
bao nguyén téc dé tim, dé thiy, dé lay, d& bao quan va khong bj nhau nat hoic hu
héng, thét lac hd so.

b) Tai liéu trong mdi hd so vién chirc phai dugc xép riéng thanh timg nhém
va theo thir tr thoi gian, dé d tra ctru, kém theo phiéu liét ké tai lidu, phiéu kiém
soét hd so va dé trong mét bi hd so.

¢) Ngoai bi hd so ghi céc théng tin vién chirc dé phuc vu cho cong tac tim
kiém, luu gitr nhu: ho va tén; céc bi danh; qué quén va sb hd so (s6 hiéu vién
chtrc néu co).

d) Viéc luu trir hd so vién chirc cin tién hanh song song véi viée luu trix
ho so gidy va hd so sao chup (scan) va luu duéi dang tép tin trén mdy tinh dé
tién tra clru va bao céo nhanh vé cong tic quan ly hd so, ddm bao an toan va
chinh xéac.

3. Quy trinh luu giir hd so vién chirc dugc thuc hién nhu sau:

a) Kiém tra va xir Iy @ bao dam cac tai liéu dugc luu trir trong thanh phén
hé so 1a nhitng tai liéu chinh thirc, tin ciy va cb gia tri phap ly.

b) Loai bd nhitng tai liéu tring l4p, thira chi gitr lai mdi loai tai liéu mét ban.
Nhimng tai li¢u hu héng (tai li€u bi phai mo, rach nat) thi phai c¢6 bién phap phuc
ché hoc sao chép lai ndi dung va luu ddng thoi véi ban ci;
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¢) Trudng hop can huy tai liéu trong thanh phéan hd so vién chirc phai thinh
1ap Hoi ddng hity tai lidu hd so vién chirc. Hoi dong hity tai liéu hé so vién chirc do
Giam déc Hoc vién quyét dinh. Khi tién hanh tiéu hily phai lap bién ban ghi rd 1y
do huy, Hoc vién cho phép huy tai liéu hd so vién chirc, danh muc tai liéu hiy,
ngdy va noi hiy.... Bién ban hity phai lu trong thanh phén hé so vién chitc.

4. Ché d6 bao quan hd so vién chirc theo ché d6 bao mat clia nha nudc va
phai dam bao céc ché do va diéu kién co s& vat chat, trang thiét bi gom:

j a) Trang thiét bj va phuong tién bao quan hé so gidy gbém: ti, két (bdo quan
tai liéu mat, tdi mat, tuyét mat) gia, ké hd so, ban ghé, may diéu hoa, may hat im, |
may hut bui, quat thong gio, thiét bi bao chay, binh ciru hda, thudc chéng 4m, méc,
mbi, mot, chudt, dan.... bao dam hd so cong chirc dugc luu gifr 14u dai;

b) Dinh ky hang thang, hang quy hodc dot xuét kiém tra tinh trang hd so va
céc van @ lién quan, 1am vé sinh va bao dudng trang thiét bi bao quén;

¢) Pinh ky hang nam kiém tra tdng thé va chinh 1y lai ho so;

d) Trudng hop bao quan theo ché d§ luu trir trén may tinh nhu quy dinh tai
Muc d) Khoan 2 Piéu nay thi cin dam bao tinh bao mét, an toan, an ninh mdy tinh,
tranh sao chup va sira chita hé so;

e) Vién chirc 1am céng tac quan 1y hd so duge hudng ché d6 boi dudng doc
hai theo c4c quy dinh vé cac ché d6 doc hai cia nha nude.
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5. Giam d6c Hoc vién chiu trach nhiém bao quan va quan ly hd so vién chirc
theo céc quy dinh cu thé cua diéu nay.

6. Ché d6 quan ly hd so vién chirc bing co s& dir lidu

a) Tb chirc x4y dyng co sd dir liéu thong tin vé vién chirc dé 1am co s& quéan
1y hd so vién chirc trong pham vi Hoc vién.

b) Trang bi va sir dung cac cong cu tin hoc dé quan ly, khai thac hd so phuc
vu cOng tac xdy dung va quan ly déi ngii vién chure.

Piéu 10. Ché d bio cdo cdng tic quan Iy hod so vién chire

Cham nhét vao ngdy 30 thang 01 hang nim, Ban T4 chic can bd c6 trach
nhiém béo céo cdng tac quéan 1y hd so vién chirc cia nim truée lién ké cia Hoc
vién giri vé& co quan cé thdm quyén dé theo ddi, tdng hop, bio cdo B Noi vu theo
quy dinh. N§i dung, trinh tu bdo cdo céng tac quan ly hd so vién chirc duge thuc
hién theo quy dinh hién hanh.

Piéu 11. Cong tac bdi dwimng nghiép vu quan Iy hd so vién chire

Pinh ky hang nim hoic theo dé nghi clia co quan quén 1y nha nudc vé vién
chire, Hoc vién xdy dung ké hoach, bdo céo sb Iwong vién chirc can tap huén cong
tac quan 1y hd so hodc hd so dién tir (néu cb) giri vé co quan chii quan dé tong hop,
x4y dung ké hoach bdi dudng nghiép vu.




Chuong 111
TRACH NHIEM QUAN LY HO SO VIEN CHUC

Pidu 12. Trach nhiém cia Gidm déc Hoc vién

1. Gidm d6c Hoc vién chiu trach nhiém vé céng tac quan 1y hd so vién chirc
cua Hoc vién.

2. Gidm dbc Hoc vién xem xét va quyét dinh nhimg ndi dung sau:

‘ a) Lya chon nhimg nguti du tiu chuén nghiép vu dé bb tri 1am chuyén trach
vé cong tac ho so vién chiec.

~ b) T6 chitc cho vién chire ké khai, thim tra va lam thi tyc x4c nhén ho so
goc, ho so vién chuc duge xay dung lai do bi that lac hodc hu hong va cac tai ligu
khac theo quy dinh cta phap luat.

c) Pé nghi co quan c6 thim quyén xem xét, xéc dinh lai, sira chita lai nhiing
tai liéu trong ho so vién chure.

d) Théng béo cho vién chirc biét két luan x4c minh vé céc dit liu théng tin
trong ho so do vién chire tu khai khong thong nhat hodc khong chinh xéac.

_ e)Huy bo nhimng tai liéu thira, tring 13p, khong c6 ndi dung lién quan trong
ho so.

f) Xtr 1y ky luat hoic dé nghj cip c6 thAm quyén xem xét, X\ Iy ky luat t6 chiie,
don vi va ca nhén cd sai pham trong ké khai, quan ly va bao quan ho so vién chitc.

2) Cl'{o phép nghién ciru, sir dung va khai thac hd so vién chic quy dinh tai
Khoan 1 Diéu 8 ctia Quy dinh nay.

Pidu 13. Trach nhiém ciia vién chirc truc tiép lam cong tic quan Iy hd
so vién chirc

1. Chu dong @& xuét ké hoach, bién phap quan 1y va khai théc hd so vién chic.

2. Tb chirc tét viéc bd sung cac tai liéu vao hd so vién chirc dam bao kip
thoi, chinh xac.

3. Té chirc tdt viéc sip xép, bao quan hd so.

4. Cung cép sb liéu, tu liéu nhanh chéng, chinh x4c.

5. Nghién ciru, phét hién céc vin d& chua rd hodc méau thuln trong hd so
vién chirc va nhitng van d& nay sinh trong céng tic quéan ly hd so, béo céo 1anh dao
xem xét, xur ly.

6. Don dbc, thu thap dy du cac thanh phan tai liéu trong hd so vién chirc.

7. Tb chirc phuc vu nghién ctru, khai thac hd so vién chire.

8. Thuc hién nguyén tic bao mat hd so, phat hién va kién nghi véi nguoi co
thAm quyén vé nhfmg' van d& phat sinh trong céng tic quan 1y hd so vién chic dé
¢6 bién phap giai quyét kip thoi.

9. Thudng xuyén hoc tap, trao dbi kinh nghiém, bdi dudng nang cao trinh do
chuyén mén, nghiép vu.
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Didu 14. Trich nhiém ciia vién chirc doi voi hd so ¢4 nhan

1. Vién chirc ¢6 trach nhiém ké khai dy dd, rd rang, trung thuc hd so cia
minh theo huéng dan hoc theo yéu cu ciia Hoc vién.

2. Vién chitc duge quyén nghién ciru hé so ciia minh tai Hoc vién, trir cc tai
liéu quy dinh tai Muc t) Khoan 1 diéu 5 ctia Quy dinh nay.

3. Vién chirc néu c6 kién nghi diéu chinh, bd sung nhimg thong tin trong hd
so clia minh va phai béo cdo v6i Gidm ddc Hoc vién xem xét, giai quyét.

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Trach nhi¢ém thyc hién

1. Trudng cac don vi va céc vién chirc trong Hoc vién chiu trach nhiém thyc
hién Quy dinh nay.

2. Giao Trudng Ban T chirc can bd chiu trach nhiém td chirc, quan ly, don
dbc viéc thyc hién Quy dinh nay.

Piéu 16. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Pon vi, ¢4 nhan c6 thanh tich trong viéc thuc hién Quy dinh nay dugc
khen thudng theo quy dinh ctia phép lut vé thi dua, khen thudng.

2. Pon vi, ¢4 nhéan vi pham céc quy dinh ciia Quy dinh nay thi ty theo tinh
chit, mirc d9 vi pham s& b xir Iy theo quy dinh ctia phép luat.

Diéu 17. Hiéu e thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay ky ban hanh va thay thé cac
quy dinh trudc day trai véi Quy dinh nay.

2. Nhimg ndi dung khéc c6 lién quan dén viéc quan 1y hd so vién chirc khong
duoc néu tai Quy dinh nay thi 4p dung theo céc quy dinh phap ludt khac lién quan
hodic Giam d6c Hoc vién xem xét quyét dinh.

3. Trong qué trinh thyuc hién khi nha nuéc thay dbi quy dinh vé cong tic quan
1y hd so vién chirc hodc néu c6 diém nao chua phi hop, cén sira dbi, bd sung, cac don
vi, c4c vién chirc phan anh vé Ban T4 chirc can bd dé tong hop, bao cdo Giam déc
Hoc vién xem xét, quyét dinh sira d6i, bd sung./.
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