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QUYET DINH

Ban hanh Quy ché quén ly ho so can b0, cong chire, vién chiic
trong cac co quan, té chire, don vi tinh Lai Chau

" UY BAN NHAN DAN TiNH LAI CHAU
Cén cit Ludt T6 'éhfj'c chinh quyén dia phuwong ngay 19/6/2015;
Can cit Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 22/6/2015;
Can cu Luat Can bo, cong chikc ngay 13/11/2008;
Can cir Ludt Vién chirc ngay 15/11/2010;

Cén cit Théng ti s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 ciia Bé Ngi vu quy

dinh vé ché dg bdo cdo thong ké va quan Iy hé so cong chure;

Cén cie Quyét dinh sé 06/2007/0P-BNV ngay 18/6/2007 cua B¢ trucng B

N¢i vu vé viéc ban hanh thanh phdn ho so can bg, cong chire va mau biéu quan

[y hé so can bg, cong chire;

Cén cit Quyét dinh sé 02/2008/0D-BNV ngay 06/10/2008 cua Bé truong

Bg Ngi vu vé viée ban hanh mdu biéu quan Iy ho so can bd, céng chire;

Theo dé nghi ciia Gidm déc Sé Noi vu.
QUYET DINH:

Pié¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quan 1y hd so can bd,

cong chire, vién chuc trong céc co quan, o chire, don vi tinh Lai Chau.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh k& tir ngay 01/10/2017.



Diéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh; Gidm déc cac S&, Thi truong cac
ban, nganh tinh; Nguoi ding dau t6 chiic, don vi su nghiép truc thue UBND
tinh; Chu tich UBND céc huyén, thanh phé; Chu tich céc t chirc Hoi; Giam déc
cac Quy va céc to chirc, ¢4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.
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- Cuc Kiém tra van ban B Tu phap;
- TT. Tinh dy;
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- Chu tich va cac PCT UBND tinh;

- Ban T5 chire Tinh ty;

- S& Tu phap;

- UBND cac huyén, thanh phé;

- TT Tin hoc va Cong bao tinh; ‘ nA

- Cbng thong tin dién tir tinh Lai Chau; Ho Ngac.m
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH LAI CHAU Doc 1ap - Tu do - Hanh phue

QUY CHE
Quin ly ho so' ean bg, cdng chire, vién chire
trong cac co quan, to chire, don vi tinh Lai Chau
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 48 /2017/0D-UBND
ngay A8 thang 9 niim 2017 cia (7])) ban nhan dén tinh Lai Chdu)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tic xdy dung, quan 1y hd so can bo, cong
chire, vién chire; thanh phan ho so can bd, cong chire, vién chire; mau bicu quan
Iy hd so can bo, cdng chire, vién chitc; ché dd quan ly hd so can bo, cong chii,
vién chirc va trach nhiém ciia céc co quan, to chirc, don vi, ca nhan co6 lién quan
trong quan ly hé so can bd, cong chirc, vién chirc cip tinh, huyén (kh6i Nha
nudc) cua tinh Lai Chau.

Piéu 2. Pbi twong ap dung

1. Céac S8, ban, nganh tinh; t& chire, don vi su nghiép truc thudc UBND
tinh, 8, ban, nganh tinh; cic 6 chitc Hoi, Quy cép tinh dugc UBND tinh giao
bién ché (sau day goi tat la cdc so, ban, nganh tinh); UBND cac huyén, thanh
phé va cac phong chuyén mén, don vi su nghiép, t6 chire Hoi, quy thuoc UBND
cép huyén; don vi su nghiép thudc phong chuyén mon cép huyén.

2. Can b0, cong chire, vién chuc lam viéce trong cac co quan, t6 chue, don vi
néu tai khoan 1 Diéu nay.

Dicéu 3. Nguyén tic quan ly ho so

1. Bam bao sy quan ly thong nhat cia UBND tinh trong cong tic quan ly ho
so can b, cong chirc, vién chic cia tinh, Viée quan 1y hd so cdn bo, cong chiic,
vién chuc la trach nhiém cla co quan quén ly cén bd, cong chirc, vién chic.
Nghiém cam vi€c phat tan thong tin trong ho so can bg, cong chire, vién chuec.

2. Cong tac xay dung va quan 1y ho so can bo, cong chirc, vién chirc duoc
thuc hién thong nhat, khoa hoc, phan anh ddy du, chinh x4c thong tin cla cén bo,
cOng chure, vién chire ti khi duoc tuyén dung, tiép nhén cho dén khi ra khéi céc
co quan, don vi thudc tinh Lai Chau nhim dap Gng yéu cau nghién ctu, thong



ké, danh gid, tuyén chon, dao tao, boi dudng, bd nhiém, diéu dong, biét phai,
ludn chuyén, bd tri sir dung, khen thuong, ky luat, nghi huu va thuc hién chinh
sach do1 voi can bg, cong chire, vién chirc.

4. Ho6 so can bd, cong chirc, vién chic duge quan ly, si dung va bao quén
vinh vién theo ché d¢ tai liéu mat do Nha nuéc quy dinh; chi nhiing nguoi duge
co quan, don vi ¢6 tham quyén quan Iy ho so can bd, cong chire, vién chirc ddng
y bang vdn ban méi dugc nghién ctu, khai thac hd so cta can bo, cong chie,
vién chc.

5. Can b, cong chic, vién chic ¢6 trach nhiém ké khai diy du, rd rang,
chinh xac va chiu trach nhiém vé tinh trung thuc cia nhitng thong tin trong ho so
do minh ké khai, cung cap; nhiing tai liéu do can b, cbng chirc, vién chirc ké
khai phai dugc co quan c¢6 tham quyén quan ly can b, céng chirc, vién chire xac
minh, chiing nhan.

6. Ho so can bo, cong chue, vién chice phai dugce nhap va luu trit trén phan
mém quan ly can bg, cong chtre, vién chitc cta tinh do S& Noi vu quan ly. Viéc
nhdp va quan ly thong tin hd so cén bo, cong chirc, vién chic trén phén mém
quan 1y cén bd, cdng chitc, vién chic cla tinh thuc hién theo huéng dan cua
UBND tinh va S& Noi vu.

Chuwong I1
CHE PO QUAN LY HO SO
" Piéu 4. Miu biéu quan Iy ho so _

Cac mau biéu quan ly hd so can bd, cong chire, vién chirc thuc hién theo
Quyét dinh s6 06/2007/QD-BNV ngay 18/6/2007 ctia Bo trudng Bo Noi vu vé
viéc ban hanh thanh phin hd so can bo, cong chirc va mau biéu quéan ly ho so
can b0, cong chue va Quyét dinh s6 02/2008/QD-BNV ngay 06/10/2008 ctia Bo
trudng B Nai vu vé viée ban hanh mau biéu quan 1y ho so can b, cong chirc.

Dieu 5. Xay dung ho s, thanh phan ho so
1. B6i véi cong chire, vién chire tuyén dung lan dau

Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngay cb quyét dinh tuyén dung, bd phan t6
chtic cac s, ban, nganh tinh, Phong N6i vy cép huyén phéi hop véi cac to chire,
don vi noi coéng chire, vién chitc dén nhan cdng tac cb trach nhiém huéng dan
cong chuc, vién chirc ké khai, td chtrc tham tra, xdc minh tinh trung thuc cua cac
thong tin do céng chic, vién chic tu ké khai, d6i chiéu véi ho so tuyén dung va
Phiéu Iy lich tu phap do S& Tu phap noi thuong tra cip va béo cdo Thu trudng
cac s@, ban, nganh tinh, Chu tich UBND huyén, thanh phé dé xé4c nhan, dong
dau va dua vao hd so quan ly. Pong thoi hudng dan cong chire, vién chirc hoan




a) Quyén “Ly lich cén bg, céng chirc, vién chie” 13 tai lidu chinh va bt
budc c6 trong thanh phan ho so ¢dng chire, vién chirc phan anh toan dién vé ban
than, cac mi quan h¢ gia dinh, xa hoi ctia c6ng chire, vién chic. Quyén “Ly lich
can bd, céng chire, vién chtic” do cong chue, vién chirc tu ké khai va duoc co
quan cé thdm quyén quan ly céng chirc, vién chire thim tra, xac minh, chiing
nhan. Quyén 1y lich cén bd, cong chire, vién chirc theo mau 01a-BNV/2007 ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 06/2007/QD-BNV;

b) Bén “So yeu ly lich can b, cong chtic, vién chiic” 1a tai liéu quan trong
phan anh t6m tét vé ban than cong chuc vién chirc, cic mdi quan hé gia dinh va
xd hoi cia cong chie, vién chire. So yeu ly lich do cong chirc, vién chiic tu ké
khai hodc do ngudi ¢é trach nhiém ghi ti “Quyén ly lich can bo, cdng chirc, vién
chiic” va céc tai liéu bd sung khac cta cong chire, vién chite dugce co quan cé
tham quyén quan ly cdng chirc, vién chirc xéac minh, ching nhin. Ban “So yéu
ly lich can bd, céng chiic, vién chic” theo mau 2C-BNV/2008 ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 02/2008/QD-BNV:

c) Ban “Tiéu sir tém tat” 14 tai lidu duoc trich tir Quyén “Ly lich can b,
cdng chie, vién chire” do co quan, td chire, don vi ¢6 thAm quyén quan 1y cong
chtrc, vién chitc tém tat, xac nhan va déng ddu dé phuc vu cho cong tac quan ly
cong chire, vién chie khi ¢6 yéu cau. Tiéu sit tom tit can bg, céng chirc, vién
chirc theo mau 03a-BNV/2007 ban hanh kém theo Quyét dinh sb 06/2007/Qb-
BNV;

d) Ban sao giay khai sinh goc c6 chimg thuc cia co quan ¢é tham quyén,
glay chimg nhén stic khoe do don vi y té tir cap huyén trd 1én cap va céc loai
gIay to ¢6 lién quan dén erh do dao tao cua cong chire, vién chirc nhu: bang
diém, van bang, ching chi vé trinh dé dao tao chuyén mon, 1y luan chinh tri,
ngoai ngf, tin hoe, boi dudng nghiép vu phai do co quan ¢6 thim quyén ching
nhén. Truong hop, van bing chung chi duge cap bang tiéng nudc ngoai phai
dugc dich sang tiéng Viét theo quy dinh cta phép luat va c¢6 ching thuc cia co
quan c¢é tham quyén;

d) Cac quyét dinh tuyén dung hodc xét tuyén, ti€p nhan cong chirc, vién
chire; hop dong lam viée lan dau (doi véi vién chire).

2. D6i v6i can bg, cong chire, vién chirc dang cong tac

Céac thanh phén ho so goc theo quy dinh tai Khoan [ cta Diéu nay va cac
thanh phén ho so khac quy dinh ddi véi can bg, cong chire, vién chitc dang cong
tac gobm:

a) Ban “Phiéu b6 sung ly lich cén by, cong chire, vién chuc” 1a tai lidu do
can bg, cong chirc, vién chirc ké khai bo sung theo dinh ky hang nim hoic theo
y€u céu cla co quan ¢6 tham quyén quan ly cén bo, cdng chirc, vién chirc. Ban



“Phieu bo sung ly lich can bd, cong chirc, vién chire” phai duge co quan quan ly
truc tiép can bd, cong chire, vién chire xdc minh va ching nhén;

b) Cac quyét dinh ve viéc xét chuyén, bo nhiém, diéu dong, ludn chuyén,
biét phéi, ndng ngach, nang luong, khen thudng, ky ludt cua can b, cdng chue,
vién chuc;

¢) Céc ban tu kiém diém, nhan xét danh gid can bd, céng chirc, vién chirc
hang ndm ctia co quan st dung can by, cong chirc, vién chirc;

d) Cac ban nhén xét danh gia ctia co quan, td chirc, don vi ¢6 thdm quyén
quén ly can b, cong chiic, vién chire (hang nam, khi hét nhiém ky, béu cu hoéac
b6 nhiém, gidi thiéu Gng clr, ludn chuyén, khen thudng, ky luat hodc sau cac dot
coOng tac, tong két hoc tap);

&) Béan ké khai tai san doi voi cac dol tugng can b, cong chirc, vién chire
bit budce ké khai tai san theo quy dinh hién hanh;

¢) Pon, thu kém theo céc van ban tham tra, xdc minh, bién ban, két luén
clia co quan, to chtic, don vi c6 tham quyen vé nhitng van dé lién quan dén can
b3, cong chirc, vién chirc va gia dinh can bg, cong chire, vién chirc dugc phan
4nh trong don thu. Khong luu trong thanh phan h6 so nhiing don, thu nac danh,
hodc don, thu chua dugc xem xét, két luan cia co quan ¢6 tham quyén;

g) Nhiing vin ban khéc c6 lién quan truc tiép dén qua trinh cdng tac va cac
quan hé xa hoi cta can bg, cong chue, vién chic;

h) D6i v6i cén bd, cong chire, vién chuc duge bau ctr, bd nhiém git chuc
vu lanh dao, quéan ly phai bo sung day du céc tai liéu co lién quan dén viéc bau
ctr, bo nhiém vao ho so cla cén b9, cong chirc, vién churc.

1) P6i vé6i thanh phéan ho so vién chite phai c¢6 thém hop dong lam vige.

3. Trong thoi gian 30 ngdy, ké tr ngay can bg, cong chure, vién chuc co
quyét dinh nghi huu, mat stc, diéu dong, biét phai, luan chuyén, théi viéc, budce
thoi viée hodc tir tran thi viée quéan 1y ho so can bd, cong chirc, vién chirc thue
hién nhu quy dinh tai Khoan 3 Diéu 7 ctia Quy ché nay.

4. Ho so goc cla can bd, cdng chire, vién chire thude tai liéu luu trit lich su,
thoi han bao quan vinh vién, trudong hop thiéu cac thanh phan ho so gbc hoac
khong c6 ho so goc thi viéc xdy dung, hoan thién hd so can bg, cong chuc, vién
chire thue hién nhu sau:

a) Khi can bd, cong chie, vién chire thiéu céc thanh phan ho so gde hodc
khéng c6 ho so goc thi céc sd, ban, nganh tinh, UBND cdc huyén, thanh pho co
trach nhiém yéu cau can bg, cong chirc, vién chirc trong thoi han 30 ngay, ké tu
ngdy phat hién khong c6 hodc thiéu cac thanh phan ho so gdc phai hoan chinh,
bo sung cac thanh phan hd so goc theo quy dinh;



b) Truong hop khong thé hoan chinh b6 sung day du cac thanh phén ho so
goc theo quy dinh thi cén cir vao gidy khai sinh gbc dé hoan chinh cac thanh
phén ho so khéc, hoac lap moi ho so can bg, cong chire, vién chie theo quy dinh
nhu d6i v6i cong chire, vién chirc tuyén dung lan dau.

Didu 6. Ché dd bb sung, sira chira dir ligu ho so

1. Ché d6 bo sung hd so can b, cong chire, vién chirc

Pinh ky hang nam, chadm nhat 14 ngay 15 thang 01 cia ndm sau hodc theo
yéu ciu cia UBND tinh, cac s&, ban, nganh tinh, UBND cac huyén, thanh phé
huéng dan can b, cdng chirc, vién chirc ké khai bo sung nhiing théng tin phat
sinh ¢é lién quan dén ban than, quan hé gia dinh va xa hoi ctia ndm trude va xac
nhén dé bo sung vao ho so can bg, cong chire, vién chirc, cu thé nhu sau:

a) “Phiéu bo sung ly lich cén bd, cong chire, vién chire” phai duge co quan
st dung va co quan quan ly truc ti€p can bd, cong chirc, vién chirc xac nhan deé
bd sung vao thanh phan ho so can b, cong chirc, vién chir;

b) Trudng hop céc théng tin phat sinh do can by, coéng chire, vién chire tu
ké khai ma khong day du, khoéng chinh xdc hodc ¢6 sy gian 1an thi nguoi tu ké
khai phai chiu trach nhiém trudc co quan quan Iy can bg, cong chirc, vién chuc
va trude phap luét,

2. Trudng hop lap méi ho so can bg, cong chire, vién chire khi hé so bi hu
héng, that lac thi viéc l4p ho so moi thay thé phai dugc ngudi dimg déu co quan
¢6 tham quyén quan ly can bd, cdng chic, vién chirc quyét dinh, cu thé:

a) Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngay xéac dinh ho so thit lac, hu héng, co
quan quan ly truc tiép can bd, cdng chirc, vién chirc ¢d trach nhiém thdm tra, xac
minh, huéng dan cén b, cong chirc, vién chirc ké khai va hoan chinh hé so theo
quy dinh;

b) Sau khi cdn bd, cong chirc, vién chirc tw ké khai va hoan chinh hé so,
nguoi dimg d4u co quan quan 1y truc tiép can b, cong chire, vién chue ra quyét
dinh thim tra, xdc minh. Nhiém vu tham tra, xdc minh gém:

Kiém tra vé cac thanh phan ho so: truc tiép tham tra, x4c minh thyc té cac
thanh phéan ho so, truong hop céc thong tin trong thanh phan hd so khong théng
nhét thi co quan duogc giao thim quyén quan ly hd so can bd, cdng chire, vién
chuc dé nghi co quan quan ly truc tiép can bd, cong chirc, vién chuc giri van ban
dé nghi So Tu phéap thim tra, x4c minh va thong bao két qua thim tra, xac minh
bé‘fing vin ban véi co quan quan ly can b, cdng chirc, vién chire. Trudng hop cac
van bing, ching chi do cac co quan, t6 chire, don vi nude ngoai cap ngodi lanh
thd Viét Nam thi co quan quén ly hd so can b, cong chire, vién chirc dé nghi co
quan quan ly truc tiép can bd, cong chirc, vién chic gii van ban dén co quan
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ngoai giao tai Viét Nam cua nudc cé‘ip van béng, chung chi do dé nghi xac minh
tinh hop phép ctia vin bang, chimg chi. Hodc co quan quan Iy truc tiép can bd,
cong chuc, vién chirc glti van ban truc tiép dén co quan c¢6 tham quyén cip van
bang, chimg chi d6 dé x4c minh tinh hop phap va c6 vin ban két luan vé két qua
tham tra, xac minh do dé luu ho so.

Viéc tham tra, xac minh thuc hién trong thoi gian 90 ngdy, ké tir ngay c6
quyét dinh tham tra, x4c minh ctia co quan ¢6 thdm quyén quén ly truc tiép can
b0, céng chuc, vién chirc;

¢) Khéng phai thdm tra, xac minh d6i v6i hd so hu héng, thét lac trong céc
truong hop sau: ]

- Céc thanh phan hd so hu héng, that lac khong phai la hd so gde thi thue
hién ché d6 b6 sung nhu quy dinh vé ché d6 bd sung hd so;

- Céc thanh phan ho so that lac nhung d& tim thdy bd sung va tring hop
thong tin v6i cac thanh phan ho so khac trong hd so goe hodc da duoc co quan
Tu phép tu cap tinh tro [€n tham tra va xac nhan tinh hop phap.

d) Ngudi dimg dau co quan quan 1y truc tiép can bd, céng chire, vién chire
¢6 van ban dé nghi UBND tinh (qua Sé Néi vu) théng nhét v kién véi Bd N6i vu
truge khi quyét dinh khong tham tra, xac minh ddi véi céc truong hop hd so can
bo, cdng chirc, vién chie hu hong, that lac.

3. Trudng hop stra chita cac dit lidu thong tin trong hd so can bo, cong
chtre, vién chirc, huy cac tai ligu trong thanh phé‘m hé so can bg, cong chuc, vién
chirc phai duge nguoi dimg dau co quan quan ly truc tiép can bd, cong chie,
vién chirc quyét dinh thdm tra, xdc minh theo quy dinh. Noi dung sta chita
thong tin trong ho so quy dinh nhu sau:

a) Truong hO’p cac thong tin trong ho sO cua can b, cong chire, vién chuc
(ngay, thang, nam sinh, ho, tén, tén dém) khong thong nhét gilta cac thanh phan
hd so thi cin ¢t vao hd so goc lap lan dau khi cén bo, cong chuc, vién chuc
duoc tuyén dung vao co quan, t6 chirc, don vi cia nha nudc dé xac dinh, ké ca
thong tin trong ho so dang vién;

b) Truong hop cac thanh phan hd so khéng thdng nhat thi can cr gidy khai
sinh gde, s6 ho khéu, s6 bao hiém va hd so dang vién (néu cong chirc 1a dang
vién) dé hoén thién, bd sung va théng nhét véi gidy khai sinh gbc.

4. Hd so dé nghi UBND tinh théng nhat y kién véi B Noi vu vé céc
trueong hop 1ap maéi ho so cong chuc khi hu hdng, that lac va khi sua chita cac
dir Jiéu thong tin trong ho so goc cong chire gdm:

a) Cong vin dé nghi do nguoi ding dau hodc cip pho ctia ngudi ding dau
céc sO, ban, nganh tinh, UBND huyén, thanh pho ky;



b) Bién ban két luan tham tra, xdc minh d6i véi truong hop hu hong, thét
lac va stra chita dif liéu thong tin ho so goc can bo, cdng chirc, vién chic.

Diéu 7. Cong tac chuyen giao, tiep nhian ho so

1. Céch thirc tiép nhén ho so cén bo, cong chire, vién chie

Can b9, cong chue, vién chie dugce diéu dong, ludn chuyén va can b, cong
chtj'c cap xa dugc xét chuyén thanh coéng chirc cép tinh thi co quan c¢6 tham
quyén quan ly can bo cong chic, vién chue khi tiép nhan can bo, cong chure,
vién chuc phal yéu cau co quan quan Iy hd so can bo, cong chire, vién chire ¢l
ban giao day du hé so ca cdn bo, cong chtre, vién chire do. Riéng hd so can bo,
cong chue cap xa duge xét chuyén thanh céng chire cap huyén thi van do phong
No6i vu quan ly.

2. Thot gian tiép nhan hé so 1a 30 ngay, ké tir ngay can bo, cong chirc, vién
chirc ¢6 quyét dinh diéu ddng, luan chuyén, biét phai hodc can bd, cong chirc
cap xa co quyét dinh xét chuyén thanh cong chitc cap tinh.

Ho so khi tiép nhan phai dam bao cac yéu cau sau:

a) Ghi phiéu chuyén ho so theo biéu mau quy dinh tai Khoan 7 va Khoan 8
bicu 1 Quyét dinh s6 06/2007/QD-BNV;

b) Kiém tra niém phong, dau buu dién (néu guii qua dudng buu dién) va xéc
nhén tinh trang tai liéu nhdn dugc vao phiéu chuyén hd so va gii tra phiéu nay
chq noi giao hod so hodc cé van ban trd 161 noi giri ho so va xdc nhén tinh trang
niém phong;

c) Vao so giao, nhan ho so theo biéu mau quy dinh tai Khoan 2 Diéu 1
Quyét dinh s6 02/2008/QD-BNV;

d) Lap s6 ho so, 1ap phiéu liét ké tai heu lap phiéu kiém soét hd so, vao sb
dang ky ho so va lap bién ban giao nhan;

d) Viéce chuyén giao hd so do co quan quan ly can bd, cong chirc, vién chuc
(s0, ban, nganh tinh, UBND huyén, thanh phd) thuc hién.

3. Can bg, cong chire, vién chuc nghi huu, chuyén cong téc, thoi viée, hodc
bi ky luat budc thoi viéc va tur trin

a) Can b0, cong chuc, vién chirc nghi huu, théi viéc hodc bj ky luat bude
thoi viée duoc nhan mot ban sao “So yéu ly lich can bo, cong chire, vién chie”,
cac quyet dinh lién quan. H6 so goc van do co quan, t6 chire, don vi ¢6 tham
quyén quan ly ho so can bg, cong chirc, vién chie luu gitt, bao quan va dua vao
nhom can bd, cong chirc, vién chirc thoéi viéc. Co quan cé tham quyén quan ly
truc tiép can by, cong chire, vién chirc chi dugc xdc nhan va cép lai ban sao “So
yéu ly lich can bg, cong chuc, vién chie” khi ¢ yéu cau bang van ban va trén
co s6 ho so goc luu trit;



b) B6i véi can b, cong chic, vién chirc tl tran gia dinh can bo, cong Chuc
vién chirc duoc nhan mdt ban sao “So yéu 1y lich can bd, cdng chic”. Hb so gdc
van do co quan, t6 chae, don vi quan 1y hd so cén bd, cOng chire, vién chire luu

gill, bao quéan;

¢) Déi véi can bd, cdng chiic, vién chirc chuyén cong tac hoic chuyen ra
khoi co quan, t6 chirc, don vi cua Nha nude duge nhén mot ban sao “So yéu ly
lich can bd, cong chic, vién chiic” ctia ban than. Ho so gbe van do co quan, to
chirc, don vi quéan 1y can bd, cdng chire, vién chire d6 Iuu gift, bio quan va chi
duoc chuyen giao cho cdc co quan, td chire, don vi khac quan 1y khi céc co
quan, t6 chirc, don vi d6 o yéu céu bang van ban.

Piéu 8. Nghién ciru, sir dung va khai thac hd so can bd, cong chire, vién
chire '

1. Dbi tuong dugc nghién clu, su dung va khai thac hd so cn bo, cong
chire, vién chuc gom:

a) Co quan quan ly can b, cong chire, vién chire, co quan sir dung can bd,
cong chire, vién chic va co quan quan 1y hd so can bo, cong chirc, vién chic
duogc nghién cuu sir dung va khai thac hd so cén bd, cong chic, vién chic dé
phuc vu yéu céu cong tac;

b) Truong hop can thiét, duoc sy dong y ctia ngudi ding d4u co quan quéan
ly hd so can bd, cdng chire, vién chie duge nghién ciru toan b6 hodc mot phan

hd'so cia minh hodc dé nghi co quan quan ly hd so cung cép ban sao “So yéu ly
lich can bd, coéng chirc, vién chirc” cua minh dé phuc vu cho viée giao dich hanh

chinh cutia ban théan.

2. Céc quy dinh khi nghién ctu hd so can bo, cong chirc, vién chirc:

a) C6 gidy gioi thiéu clia co quan, to chic, don vi ¢ tha,m quyen quén ly
can bg, cong chuc vién chuc ghi 10 dia chl chire danh, yéu cau nghlen otru ho
so clia ai, v& vén d& gi. Cac yéu cau phai duge ghi cu thé trong “Phiéu nghién
ctru ho so can bd, cong chire, vién chic”;

b) Chi dugc nghién ctru tai noi luu git hod so can bd, cong chire, vién chuc;

¢) Chi duoc xem nhing tai liéu (hodec mot phé“m tai liéu) co6 ndi dung lién
quan dén nhiém vu, cong viée duge giao;

d) Khéng dugc lam sai léch ndi dung va hinh thuc hd so can bo, cong chir,
vién chirc nhu: danh ddu, thy x6a, stra chita, thém, bdt cac tai ligu da co trong ho
$0;

&) Pugc sao chup lai nhiing tai liéu lién quan trong thanh phan hd so cén
bd, cong chiic, vién chirc khi duge nguoi ding dau co quan, t6 chire, don vi
quan 1y ho so can bg, cdng chire, vién chire ddng y. |
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3. Nhiém vu cua cén bg, cong chirc, vién chirc truc tiép lam cbng tic quan
Iy hé so can b, cong chirc, vién chirc:

a) Cung cap dung va day du cac tai li€u cho nguoi dén nghién citu, khai
thac ho so can bg, cdng chuc, vién chic theo “Phicu nghién ctu hd so can bo,
cong chure, vién chie” da dugc nguoi dimg dau co quan, to chire, don vi quan 1y
ho so can b, cong chirc, vién chirc phé duyét;

b) Kiém tra tinh trang ho so khi tra phai dam bao ding nhu khi cho muon
va vao soO theo doi nghién ctru ho so can b, cong chirc, vién chirc theo quy dinh;

¢) Sao luc ho so cho nguoi dén nghién ciru, khai thac ho so theo “Phiéu
nghién ctu hd so can bg, céng chuc, vién chie” dd duge nguoi ding dau co
quan quan ly ho so can b, cong chure, vién chtic phé duyét.

biéu 9. Lwu giir va bao quan ho so

1. Viéc luu gift, bdo quan hé so can bg, cong chire, vién chirc phai thuc
hién day du céc budc: 1ap so ho so; phan loai tai ligu; [dp phieu liét ké tai ligu;
lap phiéu kiém soat ho so va vao so dang ky ho so; lap thu muc ho so de phuc
vu cOng tac tra cuu.

2. Luu giit ho so can b, cong chire, vién chuc phai dam bao cac yéu cau
sau:

> a) Sap xep ho so theo van tén A, B, C hodc theo dau moi truc thudc bao
dam nguyén tac de tim, dé thay, dé lay, dé bao quan va khéng bi nhau nat hoac
hu hong, that lac ho so;

b) Tai liéu trong moi hd so can bd, cdng chirc, vién chirc phai duge xép
riéng thanh ting nhom va theo thtr tu thoi gian, dé dé tra clru, kém theo phiéu
liét ké tai liéu, phiéu kiém sodt ho so va dé trong mot bi ho so;

¢) Ngoai bl ho so ghi cac thong tin can by, cong chice, vién chite dé phuc
vu cho cong tac tim kiém, luu gilt nhu: ho va tén; cac bi danh; qué quan va so ho
so (s0 hiéu can bd, cong chire, vién churc néu co),

d) Viée luu trlr ho so can b, cong chire, vién chirc can tién hanh song song
voi viée luu trlt hd so gidy va ho so trén phan mém quén 1y cdn bd, céng churc,
vién chirc cuia tinh dé tién tra ctru va bao cdo nhanh vé cong tac quan ly ho so,
dam bao an toan va chinh xac.

3. Quy trinh luu gir ho so can bo, céng chire, vién chire dugce thuc hién nhu
sau:

a) Kiém tra va xu ly dé bao dam cac tai lieu duge luu trilr trong thanh phan
ho so la nhitng tai liu chinh thie, tin cdy va cé gia tri phap ly;
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b) Loai bo nhiing tai lidu triung ldp, thira chi giit lai mdi loai tai liéu mot
ban. Nhiing tai liéu hu hong (tai liéu bi phai mo, rach nat) thi phai cé bién phap
phuc ché hoéc sao chép lai ndi dung va luu dong thoi véi ban cii;

¢) Trudong hop can hiy tai lidu trong thanh phan hd so can bd, cong chic,
vién chuc phai thanh lap Hoi dong huy tai li€u ho so can bg, cong chire, vién
chtre. Hoi dong huy tai liéu ho so can b, cong chire, vién chire do nguoi ding
dAu co quan quan ly cdn bd, cong chire, vién chitc (theo phan cdp quan ) quyét
dinh. Khi tién hanh tiéu hay phai 1ap bién ban ghi rd ly do hiy, co quan cé thim
quyén cho phép huy tai li¢u hd so can bg, cdng chie, vién chirc, danh muc tai
liéu huy, ngay va noi hiy. Bién ban hiy phai luu trong thanh phén ho so can bd,
cdng churc, vién chure.

4. Ché d6 bao quan ho so can bo, cong chic, vién chie theo ché d6 bao
mét ciia Nha nudce va phai dam bao cdc che do va diéu ki€n co sd vat chat, trang
thiét bi gdm:

a) Trang thiét bi va phuwong tién bao quan ho so gidy gom: tu, két (bdo quan
tai liéu mat, tol mat, tuyét mat) gid, ké ho so, ban ghé, may diéu hoa, may hut
am, mdy hut bui, quat thong gio, thiét bi bdo chay, binh cttu hoa, thude chong
am, moc, moi, mot, chudt, ddn.... bao dam hd so can by, cdng chirc, vién chirc
duoc luu gift 1au dai;

. b) Dinh ky hang thang, hang quy hodc dot xuat kiém tra tinh trang ho so va
cac van dé lién quan, 1am vé sinh va bao dudng trang thiét bi bio quan;

¢) Pinh ky hang nam kiém tra tong thé va chinh ly lai ho so;

d) Trudng hgp bao quan theo che d luu trt trén may tinh thi can dam bao
tinh bao mat, an toan, an ninh may tinh, tranh sao chup va stra chta ho so;

d) Can bd, c¢ong chic, vién chitc lam cong tac quan ly ho so duge huong
ché dd bdi dudng dde hai theo céc quy dinh vé cac ché do ddc hai ctia Nha nuéce.

5. Ngudi ding dau co quan quan ly can bg, cong chiic, vién chirc (theo
phén cdp quan Iy) chiu trach nhiém bdo quan va quan ly ho so cén bd, cong
chue, vién chuec. '

Piéu 10. Ché dd bao cao edng tac quan Iy ho so

1. Thot diém bdo cdo cong tac quan ly ho so cong chic:

Dinh ky hang ndm, chdm nhat 1a ngay 30 thang 01 ctia ndm sau céc s, ban,
nganh tinh, UBND cédc huyén, thanh pho co trach nhiém bdo cdo cong téc quan
Iy hé so can bd, cong chire, vién chuc gii vé S& Noi vu dé tong hop trinh
UBND tinh bdo cao B6 Noi vu;
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2. Noi dung, trinh tu bdo cao cdng tac quan ly ho so cén bd, céng chir,
vién chirc

a) Danh gia viéc thuc hién Quy ché quan ly hd so cén bo, ¢cong chiic, vién
chtrc.

b) No1 dung bao cdo thuc trang s lugng, chat lwong ho so can bd, cong
chire, vién chirc cua co quan, don vi va danh gia két qua viéc nghién ciru, su
dung, khai thac hé so phuc vu cho cdng tac quan ly d6i ngli can bd, cong chire,
vién churc cua co quan, to chire, don vi gom:

- SO luong ho so lap méi (ho so tuyén dung mai, ké ca hd so 1ap mdi do
that lac, hu hong), ho so can bd, cong chuc, vién chirc bo nhiém, xét chuyén,
diéu dong, luan chuyén, biét phai, chuyén céng tac va ho so can bd, céng chirc
cap xa xét chuyén thanh céng chirc cdp huyén tré 1én;

- S0 lugng hoé so can bd, cong chice, vién chire thoéi viée, budce thoi viée,
nghi huu, mat stic va tur tran;

- S0 lugng hoé so hu hong, that lac va sura chiva dit li¢u thong tin trong thanh
phan hé so goc.

¢) Béo cédo co s& vat chat, trang thiét bi, kinh phi phuc vu ¢éng tic quén ly
ho so gom:

- Khu vue bao quan ho so, noi cat va luu gilr ho so can bd, cong chirc, vién
chirc;

- Dién tich bao quan, luu gift ho so can bg, cong chire, vién chic;

- Trang thiét bi va phuong tién bao quan ho so can b, cong chirc, vién
chirc;

- Kinh phi hang nam cho c¢ong tac quan ly ho so can bd, cong chirc, vién
chure, ngudn, ké hoach, tién do cap kinh phi, dé xuat kién nghi vé kinh phi.

d) SO luong, chat lugng can bg, cong chutrc, vién chirc va cong tic dao tao,
boi dudng can bd, cdng chirc, vién chire truc ti€p lam cong tac quan 1y ho so can
bd, cong chuc, vién chuc:

- SO lugng va trinh d9 (trinh d6 chuyén mon, nghiép vu, trinh do ngoai ngfr,
tin hoc) doi ngli cén b, cong churc, vién chuc truc tiep lam cong tic quan ly ho
so can bd, cong chire, vién chire;

- S6 luong, chat lugng céc 16p tdp huan chuyén mon vé coéng tac quan ly ho
so can bg, cong chure, vién chirc hang ndm va dinh ky do co quan ty t6 chue.

d) Kien nghi, dé xuat giai phap doi méi ndng cao hiéu qué cong tac quan ly
ho so va ke hoach x&y dung hién dai hoa céng tac quan Iy ho so can bd, cong
chtc, vién chuec.



Chuong III
THAM QUYLEN, TRACH NHIEM CUA CAC CO QUAN,
PON VI, CA NHAN TRONG QUAN LY HO SO

Picu 11. S& Noi vu

Tham muu gitp UBND tinh quan ly nha nudc vé cong tac quan ly hd so
can bd, cdng churc, vién chuc trong toan tinh; huorng dan, kiém tra, don dbc céc
co quan, don vi trong tinh vé cong tac quan 1y hd so can bo, cong chirc, vién
chure. Truc tiép gitp UBND tinh luu, quén ly ho so cua lanh dao céc so, ban,
nganh, cac td chirc Hoi, Qu§ cap tinh (cap trudng va cap pho); hd so bd nhiém
can bo, cong chire, vién chuc gilt chirc vu lanh dao, quan ly do Chu tich UBND
tinh quyét dinh va ho so bo nhiém cdn b, céng chie, vién chirc vao ngach
chuyén vién chinh va tuong duong.

Xin y kién Chu tich UBND tinh trude khi cho phép nghién ctu, st dung va
khai thac ho so can bd, cong chire, vién chtre duge giao quan ly.

Piéu 12. Thi truéng cac sé, ban, nganh, cac t6 chire Hoi, Quy cap tinh

Chiu trach nhiém vé cbng tac xdy dung, quan ly hd so cla can bd, cong
chirc, vién chirc tir cAp trudéng cac phong, ban, chi cuc, don vi thude va truc
ihuoc tro xuong

Chép hanh su chi dao, kiém tra va hudng dén nghiép vu vé cong tdc ho so,
hd so dién tir can bd, cdng chie, vién chiic clia co quan clp trén; ddng thoi
huéng dan, kiém tra, don dbe cac td chire, don vi truc thudc vé cong tac quén ly
hd so can bo, cong chire, vién chic.

Té chue thuc hién cdc quy dinh vé bd sung, chuyén giao, tiép nhén, nghién
ctru, str dung, khai thac, luu trlt, bao quan ho so cong chic theo quy dinh.

Giao nop day di, kip thoi cho co quan, to chire, don vi quan 1y cn bd, cong
chtic, vién chirc nhiing tai ligu lién quan dén hd so cén bo, cdng chire, vién chic
hién dang cdng tac tai co quan, don vi minh.

Lua chon nhiing nguoi du tiéu chudn nghiép vu dé bd tri 1am v& cong tac ho
so cén bd, cong chilre, vién chirc tai co quan, don vi.

Cho phép nghién ctiu, st dung va khai thac hd so can bd, cong chire, vién
chtrc thude thdm quyén quan 1y.

Pidu 13. UBND va Chi tich UBND céc huyén, thanh phd

1. UBND cac huyén, thanh phé c6 trach nhiém quan ly hd so can bo, cong
chtic, vién chirc thude pham vi quan ly cta huyén, thanh pho va chi dao Phong
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NGi vu ra soat ho so can bg, céng chire, vién chirc hién c6 dé tham muu x4y
dung hé so can b, cdng chire, vién chire theo diing Quy ché nay.

Dinh ky hang ndm huéng dan, thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh v€ quan ly ho so can b, cong chiic, vién chirc.

2. Chii tich UBND céc huyén, thanh phé chiu trach nhiém vé céng tic x4y
dung, quan ly, sir dung hd so can b, cong chire, vién chirc thude pham vi quan
Iy; chiu trach nhiém trudc UBND huyén, thanh phé va phap ludt vé cac ndi dung
dugc giao trong xay dung, luu trit, quan ly, st dung, khai thic hd so can bé,
cong chue, vién chire thude pham vi quan 1y cia huyén, thanh phd.

3. Viée quan 1y hd so ctia céc chic danh Chu tich va céc Phé Chu tich
UBND huyén, thanh pho thye hién theo phan cép quan 1y cta tinh.

Di¢u 14. Cac phong chuyén mén, don vi sw nghiép, cic tb chie Hoi,
Quy thugc cic huyén, thanh pho

1. Phong N&i vu ¢6 trach nhiém tham muu cho UBND huyén, thanh phé
thuc hién viée xdy dung, luu trlt, quan 1y, st dung, khai thac hd so cn bo, cong
chirc, vién chure theo Quy ché nay va cac quy dinh phéap ludt khéc ¢6 lién quan;
chiu trach nhiém trudc UBND huyén, thanh pho va phép luét vé ndi dung duoc
giao trong x4y dung, luu trlr, quan ly, s dung, khai thac ho so cén bd, cong
chirc, vién chirc thude pham vi quan ly cta huyén, thanh phd. Truc tiép gitp
UBND huyén, thanh ph6 luu trt, quan 1y hé so clia cdn b, cong chirc, vién chiic
cac phong chuyén mén, don vi su nghiép, céc t6 chie Hoi, Quy thudc huyén,
thanh phé.

Chép hanh su chi dao, kiém tra va huéng din nghiép vu vé cong téc hd so,
hd so dién tir ctia S& NGi vy, dong thoi hudng dan kidm tra, dén déce céc co quan,
t6 chiie, don vi thudc huyén, thanh phd vé cong tac quan 1y ho so can b, cong
chure, vién chue.

Xin y kién Chu tich UBND huyén, thanh phé trude khi cho phép nghién
cuu, sur dung va khai thac h6 so cdn bg, cdng chire, vién chire duge giao quan ly.

2. Céc phong chuyén mén, don vi sy nghiép, céc t6 chirc Hoi duoc giao
bién ché thudc cac huyén, thanh pho

T6 chure trién khai Quy ché nay dén can bo, cong chire, vién chire.

Yéu cau can bo, cong chire, vién chirc hoan thién thanh phan hd so theo quy
dinh ctia Quy ché nay va hudng dan ctia UBND cap huyén va Phong Noi vu.

biéu 15. Thim quyén va trich nhiém cda cdng chie, vién chire trye
tiép lam cong tac quan ly ho so can bg, cong chire, vién chire

1. Chu dong dé xuét ké hoach, bidn phap quan 1y, sit dung va khai thac hd
s0, ho so dién tir cua cén bd, cdng chire, vién chire.
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2. To chtic viée bo sung céc tai liéu vao ho so can bd, cong chirc, vién chuc
bao dam kip thoi, chinh xac.

3. T6 chirc viée sap xep, bao quan, luu git ho so.
4. Cung cap s0 liéu, tu liéu nhanh, chinh xac.

5. Nghién ctru, phat hién cac van dé chua ré hoic méu thuan trong ho so
can bo, cong chire, vién chic va nhitng van dé ndy sinh trong cong tac quan ly
ho so, bao cdo nguodi ding dau co quan c6 tham quyén quan ly can bg, cong
chir, vién chirc xem xét, xu 1y. | |

6. Don doc, thu thap day du cac thanh phan tai liéu trong ho so can bg, cong
chire, vién chite thudc tham quyén quan ly cta co quan, to chire, don vi minh.

7. T6 chirec phuc vu nghién ctru, st dung va khai thac ho so cén bg, cong
chure, vién chirc.

8. Thuc hién nguyén tac bao mét hd so, phat hién va kién nghi véi nguoi co
thim quyén vé nhitng van dé phat sinh trong cong tac quan ly ho so cn bd, cong
chire, vién chirc dé co6 bién phap gidi quyét kip tho.

9. Thudng xuyén hoc tap, trao doi kinh nghiém, boi dudng ning cao trinh
do6 chuyén mén, nghiép vu.

_ Diéu 16. Trach nhi¢m va quyén ciia c¢an bd, cong chire, vién chire doi
v6i ho so ca nhan

1. Cén b, cong chue, vién chuc ¢d trach nhiém k& khai day du, rd rang,
trung thuc ho so cia minh theo hudéng dan ctia co quan quén ly can bo, cong
chite, vién chiic hodc theo yéu ciu cla co quan st dung can bg, cong chure, vien
chtic va chiu trach nhiém trude phdp ludt va trude co quan quan ly va su dung
cén bo, coéng chirc, vién chitc vé cdc théng tin minh ké khai. Trudng hgp cac
thong tin ké khai khong day du, thieu chinh xac hodc khong trung thyc thi phai
chiu trach nhiém theo cac quy dinh hién hanh.

2. Can bo, céng chie, vién chie duge quyén nghién ctru ho so ciia minh tai
co quan, to chie, don vi luu gitt hé so trir: don, thu kém theo cac viin ban tham
tra, xac mmh bién ban, két luan clia co quan, td chirc, don vi ¢6 tham quyén vé
nhiing van dé lién quan dén cén bo, cong chtrc, vién chic va gia dinh can bo,
cong chire, vién chirc dugc phan anh trong don thu.

3. Can bo, coéng churc, vién chic néu dé nghi vé viéc dieu chinh, bo sung
nhiing thong tin trong hé so ctia minh thi phai bdo céo véi ngum dun g: dau co
quan quan ly can bo, cong chirc, vién chuc va cac co quan cd thim quyén xem
xét, giai quyét theo quy dinh.
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Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 17. Trach nhiém trién khai thye hién Quy ché

1. Giao Giam dbc S& Noi vu ¢6 trach nhiém trién khai thuc hién Quy ché
nay; theo doi, kiém tra cdc co quan, don vi trong tinh thuc hién Quy ché; dinh ky
hang nam béo cdo UBND tinh dé bao cao BS Noi vu vé cong tac quan ly hd so
can bo, cong chuc, vién chuec; dé xuit viéc sira dbi, bo sung Quy ché cho phu
hop véi yéu cau nhiém vy,

2. Thu trudng cac so, bén, nganh tinh, Chua tich UBND cac huyén, thanh
phé c6 trach nhiém phé bién céng khai Quy ché nay dén can by, cong chuc, vién
chirc clia co quan, don vi va t6 churc trién khai thue hién theo ding quy dinh.
Hang ndm thuc hién nghiém tlc viée bdo céo dinh ky va dot xuét cong tac quan
1y hd so cén by, cong chie, vién chic thude pham vi quan 1y vé UBND tinh (qua
S& Noi vu); dé xuat viée stiia ddi, bd sung Quy ché cho pht hop vé6i yéu cau
nhiém vu.

Pidu 18. Té chirc ban giao hd so' c¢an bg, céng chirc, vién chire dé thue
hién quan 1y theo Quy ché nay

1. Thu truéng céc co quan, don vi dang thuc hién quan Iy hd so can bo,
cérig chire, vién chirc ¢6 trach nhiém chuyén giao hd so can bd, cong chic, vién
chirc déi véi cac hd so khong thude thim quyén quan 1y ké tir thoi diém Quy ché
ndy ¢6 hiéu lyc thi hanh cho céc co quan, don vi cé tham quyén quan ly ho so
can bo, cong chirc, vién chire theo quy dinh tai Quy ché nay. Thoi han ban giao
hd so l1a 60 ngay ké tir ngay Quy ché nay 6 hiéu luc thi hanh. Viéc ban giao phai
duoc lap thanh bién béan c¢6 chir ky day du cla nguoi giao, nguol nhan va Thu
trudng don vi giao, don vi nhéan ho so.

Riéng ddi v6i ho so ctia ldnh dao céc s, ban, nganh, cac t6 chie Hai, Quy
cép tinh (cAp trudng va cap phé) thude dién Ban Thudng vu Tinh iy quan Iy, ho
so dang luu tai Ban T4 chie Tinh 1y, c4c co quan, don vi noi can b, cong chire,
vién chirc dang cong tac cé trach nhiém dé nghi véi Ban T& chite Tinh Uy sao 01
b diy du chuyén vé S& Noi vu dé gitp UBND tinh luu gitt va quan ly. Hang
nam bd sung cac vin ban, tai liéu phat sinh lién quan dén can bo, céng chie,
vién chirc vé Ban T6 chire Tinh ty va S& Néi vu theo quy dinh.

2. Thu trudng céc co quan, don vi cb thim quyén quéan 1y hd so can bd,
cong chuce, vién chic ¢6 trach nhiém phéi hop véi cac don vi ¢ lién quan nhan
ban giao hd so can b, cong chic, vién chic thude tham quyén quéan ly hd so cia
don vi minh theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.
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Piéu 19. Diéu khoan thi hanh

Trong qua trinh thuc hién, néu c¢6 van dé khé khan, vudng mac hodc céan

stra doi, bd sung Quy ché, d& nghi Thi truéng céc co quan, don vi phan dnh bang
vin ban vé UBND tinh (qua S& Néi vu) dé nghién ctu béo cdo Chi tich UBND

tinh xem xét, quyét dinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
¢ HU TICH

Nk [T
NchAn
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