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	Hướng dẫn công việc
QUẢN LÝ HỒ SƠ CÁN BỘ VIÊN CHỨC
	Mã hóa:  HD/7.5.3B/P.TCHC

	
	
	Ban hành lần: 02

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/02/2022   

	
	
	Trang/tổng số trang: 1/3



I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
Hướng dẫn công việc này được xây dựng, thực hiện và duy trì nhằm mục đích kiểm soát chặt chẽ quá trình xử lý, sắp xếp, lưu trữ, bảo quản hồ sơ của cán bộ viên chức trong trường Cao đẳng Sơn La.
Hướng dẫn công việc này được áp dụng cho tất cả các đối tượng cán bộ viên chức đang làm việc tại trường Cao đẳng Sơn La.
II. CÁC VĂN BẢN CÓ LIÊN QUAN:
Thông tư số 07/2019/TT-BNV ngày 01/6/2019 của Bộ Nội vụ Quy định về chế độ báo cáo thống kê và quản lý hồ sơ viên chức.
III. Định nghĩa và từ viết tắt

1. Định nghĩa
Quản lý hồ sơ viên chức là hoạt động liên quan đến việc lập, bổ sung, sắp xếp, bảo quản, sử dụng, lưu trữ hồ sơ viên chức phục vụ công tác sử dụng và quản lý viên chức trong trường theo quy định của pháp luật.
2. Từ viết tắt
- BGH: Ban Giám hiệu

- P.TCHC: Phòng Tổ chức – Hành chính

- CBVC: Cán bộ viên chức

IV. NỘI DUNG THỰC HIỆN:
1. Lập, tiếp nhận hồ sơ: 

- Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày có quyết định tuyển dụng lần đầu, CBVC thực hiện kê khai theo hướng dẫn của cán bộ phụ trách. (Quyển “Lý lịch viên chức” theo mẫu HS01-VC/BNV, “Sơ yếu lý lịch viên chức" theo mẫu HS02-VC/BNV kèm theo Bản sao giấy khai sinh có công chứng của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền theo quy định của pháp luật; Phiếu lý lịch tư pháp của cơ quan có thẩm quyền cấp, Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ sở y tế từ cấp huyện trở lên cấp còn giá trị sử dụng theo quy định của pháp luật; Bản sao có công chứng các loại giấy tờ có liên quan đến trình độ đào tạo, bồi dưỡng của viên chức như: bảng điểm, văn bằng, chứng chỉ về trình độ đào tạo chuyên môn, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học, bồi dưỡng nghiệp vụ do cơ quan có thẩm quyền cấp. Trường hợp các văn bằng, chứng chỉ đào tạo do cơ sở đào tạo nước ngoài cấp ngoài lãnh thổ Việt Nam thì phải được cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền của Bộ Giáo dục và Đào tạo công nhận). 
Người chịu trách nhiệm: CBVC được tuyển dụng lần đầu và cán bộ phụ trách.

- Cán bộ phụ trách thẩm định tại Phòng TCHC và trình ký phê duyệt của Ban Giám hiệu, tối đa 10 ngày kể từ ngày nhận bản kê khai. 
Người chịu trách nhiệm:  Ban Giám hiệu và cán bộ phụ trách.
- Trường hợp CBVC được tiếp nhận công tác, trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày có quyết định điều động, luân chuyển, CBVC phải bàn giao đầy đủ hồ sơ  về nhà trường, qua phòng Tổ chức – Hành chính. Cán bộ phụ trách vào sổ giao nhận (Mẫu HS08b-VC/BNV), sổ đăng ký hồ sơ (Mẫu HS08a-VC/BNV) và lập biên bản giao nhận hồ sơ. Tối đa 10 ngày kể từ khi CBVC bàn giao hồ sơ.

Người chịu trách nhiệm:  Cán bộ phụ trách và CBVC.
2. Bổ sung, cập nhật hồ sơ:

- Định kỳ trước ngày 31/12 hàng năm hoặc theo yêu cầu của nhà trường, CBVC trong toàn trường có trách nhiệm kê khai bổ sung lý lịch viên chức theo mẫu quy định (Mẫu HS03-VC/BNV) nộp cho Lãnh đạo đơn vị tổng hợp gửi Phòng TCHC (qua cán bộ phụ trách) trước 15/01 của năm sau. Phòng TCHC có trách nhiệm thẩm định và trình Ban Giám hiệu ký duyệt, đóng dấu, lưu hồ sơ theo quy định. 
Người chịu trách nhiệm: BGH, Lãnh đạo đơn vị, CBVC và cán bộ phụ trách.
- Bổ sung, cập nhật  hồ sơ CBVC còn do P.TCHC thu thập được những vấn đề liên quan đến CBVC trong quá trình công tác tại trường. (Các Quyết định về nâng lương, điều động, bổ nhiệm, giao nhiệm vụ…). 
Người chịu trách nhiệm:  P.TCHC và cán bộ phụ trách.
 
3. Khai thác, sử dụng hồ sơ:

- Người được giao nhiệm vụ nghiên cứu hồ sơ CBVC phải có giấy giới thiệu của Lãnh đạo đơn vị và được ghi cụ thể trong "Phiếu nghiên cứu hồ sơ viên chức" có sự cho phép của Lãnh đạo đơn vị quản lý hồ sơ CBVC (Mẫu HS06-VC/BNV). Việc nghiên cứu hồ sơ được tiến hành tại chỗ. Không được làm sai lệch nội dung và hình thức hồ sơ viên chức như: đánh dấu, tẩy xóa, sửa chữa, thêm, bớt các tài liệu đã có trong hồ sơ.
Người chịu trách nhiệm: Lãnh đạo đơn vị, CBVC nghiên cứu hồ sơ, đơn vị quản lý hồ sơ và cán bộ phụ trách.
- Cán bộ phụ trách quản lý hồ sơ CBVC cung cấp đúng và đủ các tài liệu cho người đến nghiên cứu, khai thác hồ sơ viên chức theo "Phiếu nghiên cứu hồ sơ viên chức" đã được Lãnh đạo đơn vị quản lý hồ sơ viên chức chấp thuận; Kiểm tra tình trạng hồ sơ khi trả bảo đảm đúng như khi cho mượn và vào phiếu theo dõi sử dụng, khai thác hồ sơ viên chức theo mẫu HS07-VC/BNV, sổ theo dõi khai thác, sử dụng hồ sơ viên chức theo mẫu HS08c-VC/BNV. 

Người chịu trách nhiệm:  CBVC nghiên cứu hồ sơ và cán bộ phụ trách.
4. Chuyển giao hồ sơ: 
- Trường hợp viên chức nghỉ hưu, chấm dứt hợp đồng làm việc thì được nhận 1 bản sao "Sơ yếu lý lịch viên chức" và các quyết định liên quan. Hồ sơ gốc vẫn do cơ quan quản lý hồ sơ viên chức lưu giữ, bảo quản. Cơ quan quản lý hồ sơ viên chức chỉ được xác nhận và cấp lại bản sao "Sơ yếu lý lịch viên chức" khi có yêu cầu bằng văn bản của cơ quan có thẩm quyền quản lý viên chức và trên cơ sở hồ sơ gốc lưu trữ;
Người chịu trách nhiệm: BGH, đơn vị quản lý hồ sơ , CBVC và cán bộ phụ trách.
- Trường hợp viên chức chuyển công tác đến cơ quan, tổ chức, đơn vị mới thì được nhận 1 bản sao "Sơ yếu lý lịch viên chức". Hồ sơ gốc vẫn do cơ quan quản lý hồ sơ viên chức cũ lưu giữ, bảo quản và chỉ được chuyển giao cho các cơ quan, tổ chức, đơn vị khác có thẩm quyền quản lý theo quy định của pháp luật khi các cơ quan, tổ chức, đơn vị đó có yêu cầu. CBVC chuyển công tác phải nộp lại các văn bản liên quan như: Quyết định tiếp nhận, điều động CBVC, Giấy thôi trả lương, Biên bản chấm dứt hợp đồng lao động cho cán bộ phụ trách quản lý hồ sơ. Cán bộ phụ trách kiểm tra tài liệu, ghi phiếu chuyển hồ sơ theo mẫu HS04-VC/BNV và mẫu HS05-VC/BNV, niêm phong, vào sổ giao nhận và lập biên bản bàn giao hồ sơ.
Người chịu trách nhiệm: BGH, đơn vị quản lý hồ sơ, CBVC và cán bộ phụ trách.
- Đối với viên chức từ trần, gia đình viên chức được nhận 1 bản sao "Sơ yếu lý lịch viên chức". Hồ sơ gốc vẫn do cơ quan quản lý hồ sơ viên chức lưu giữ, bảo quản.
Người chịu trách nhiệm: BGH, đơn vị quản lý hồ sơ , gia đình CBVC từ trần và cán bộ phụ trách. 
V. BIỂU MẪU ÁP DỤNG
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hoá
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	01.
	Biên bản tiếp nhận hồ sơ CBVC
	Không mã hóa
	Không kỳ hạn
	P.TCHC

	02.
	Giấy giới thiệu nghiên cứu hồ sơ CBVC
	Không mã hóa
	5 năm
	Hồ sơ VC

	03.
	Biên bản hủy tài liệu – hồ sơ
	Không mã hóa
	5 năm
	P.TCHC

	04.
	Biên bản bàn giao hồ sơ
	Không mã hóa
	Không kỳ hạn
	P.TCHC

	05.
	Phiếu bổ sung lý lịch VC-Mẫu HS03-VC/BNV
	Không mã hóa
	Không kỳ hạn
	Hồ sơ VC

	06.
	Sổ giao nhận hồ sơ VC
	Không mã hoá; Không kèm theo HDCV này
	Không kỳ hạn
	P.TCHC

	07.
	Sổ đăng ký hồ sơ VC
	
	Không kỳ hạn
	P.TCHC

	08.
	Sổ theo dõi nghiên cứu hồ sơ VC 
	
	5 năm
	P.TCHC

	09
	Phiếu Nghiên cứu hồ sơ; Phiếu theo dõi việc sử dụng, khai thác hồ sơ VC
	
	5 năm
	Hồ sơ VC

	10.
	Phiếu giao nhận hồ sơ VC 
	
	Không kỳ hạn
	P.TCHC

	11.
	Phiếu chuyển hồ sơ VC
	
	Không kỳ hạn
	P.TCHC

	12.
	Quyển lý lịch VC
	
	Không kỳ hạn
	Hồ sơ VC

	13.
	Sơ yếu lý lịch VC
	
	Không kỳ hạn
	Hồ sơ VC
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