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     BẢN  T EO DÕ  N ỮN  T     Ổ  

Stt Lần sửa đổi Trang Nội dung thay đổi Ngày thay đổi 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

 

Trách nhiệm Ngƣời viết Ngƣời kiểm tra Ngƣời phê duyệt 

Họ và tên ….   

   tên 

 

 

 

  

Ch c v  ….   
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1. MỤ   Í   

 Quy trình này quy định thống nhất trình tự các bƣớc trong việc lập, bổ sung, lƣu trữ 

và quản l  hồ sơ của công ch c, viên ch c và lao động hợp đồng trong Trƣờng. 

2. P ẠM V  ÁP DỤN  

- Quy trình này áp d ng trong việc lập và quản l  hồ sơ của công ch c, viên ch c, 

hợp đồng lao động trong chỉ tiêu biên chế thuộc Trƣờng Cao đẳng Công nghiệp Phúc 

Yên: 

3. T UẬT N Ữ 

- HS:  Hồ sơ. 

- CCVC: Công ch c, viên ch c. 

- TC-HC: Tổ ch c – Hành chính. 

- CV: chuyên viên 

4. TÀI L  U T  M K ẢO 

- Luật viên ch c số 58/2010/QH12 ngày 15 tháng 11 năm 2010;  

- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ quy định về tuyển 

d ng, sử d ng và quản l  công ch c; 

- Quyết định số 14/2006/QĐ-BNV ngày 06/11/2006 của Bộ Nội v  về quy chế quản 

l  hồ sơ cán bộ, công ch c; 

- Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 ban hành thành phần hồ sơ cán 

bộ, công ch c, viên ch c và biểu mẫu quản l  hồ sơ cán bộ, công ch c, viên ch c; 

- Quyết định số 02/2008/QĐ- BNV ngày 06/10/2008 vể biểu mẫu quản l  hồ sơ cán 

bộ, công ch c, viên ch c. 

5. NỘ  DUN  
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5.1. Lƣu đồ 

Trách nhiệm Sơ đồ Biểu mẫu 
Thời 

gian 

Chuyên viên phòng 

TC-HC 

 

 

 

- Mẫu B01-BNV/2007 

- Mẫu 01a-BNV/2007 

- Mẫu 01b-BNV/2007 

- Mẫu 02b-BNV/2007 

- Mẫu 03b-BNV/2007 

- Mẫu 02c-BNV/2008 

- Mẫu 04a-BNV/2007 

- Mẫu 3a-BNV/2007 

Hàng 

năm 

 CCVC 

 

 

 Mẫu 02c-BNV 

Mẫu 04a - BNV 

 

01/01/…. 

Trƣởng Phòng TC-

HC 

 

 

 
 

01/03/…. 

Hiệu trƣởng 

 

 

 

 Mẫu 02c-BNV 

Mẫu 04a - BNV 

01/04/…. 

 

 

 

Chuyên viên Phòng 

TC-HC 

 

 

 

 

 
Theo m c 6 của qui 

trình 

01/05/.... 

 

5.2. Diễn giải 

5.2.1  ƣớng dẫn lập hồ sơ  B,   , V  

5.2.1.1. Lập hồ sơ:  

Đ
iều

 

 ch
ỉn
h
 

Lập/  ê khai, bổ sung 

hồ sơ  

Thẩm định hồ sơ 

Ký xác 

nhận 

Cập nhật; 

lƣu hồ sơ 

Hƣớng dẫn 

lập/ ê khai, bổ 

sung hồ sơ 

CCVC 
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 Đối với CCVC đƣợc đề bạt bổ nhiệm, thuyên chuyển, tuyển d ng về Trƣờng Cao 

đẳng Công nghiệp Phúc Yên, Phòng TC-HC có trách nhiệm hƣớng dẫn CCVC lập hồ sơ 

theo qui định tại Quyết định số 14/2006/QĐ-BNV ngày 06/11/2006; Quyết định số 

06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 và Quyết định số 02/2008/QĐ- BNV ngày 

06/10/2008 của Bộ Nội v . 

5.2.1.2. Kê khai, bổ sung hồ sơ:  

 Định kỳ hàng năm (chậm nhất là ngày 15 tháng 01 của năm sau), Phòng  TC-HC 

có trách nhiệm gửi bản kê khai bổ sung hồ sơ CCVC theo mẫu 4a-BNV/2007, 02C-

BNV/2008 và hƣớng dẫn CC, VC các đơn vị kê khai bổ sung hồ sơ. 

5.2.2 Lập/kê khai, bổ sung hồ sơ 

5.2.2.1. Lập hồ sơ: 

Trong thời gian 45 ngày, kể từ ngày có quyết định tuyển d ng lần đầu, CCVC 

phải kê l  lịch, hoàn chỉnh các thành phần Hồ sơ gốc theo qui định tại  hoản 1,  hoản 2, 

 hoản 3,  hoản 4,  hoản 5,  hoản 6 Điều 6 của Qui chế quản l  hồ sơ cán bộ, công 

ch c ban hành kèm theo Quyết định 14/2006/QĐ-BNV ngày 06/11/2006 của Bộ Nội v ; 

[Mẫu 1a-BNV/2007, Mẫu 2C-BNV/2008, Mẫu 3a-BNV/2007, Mẫu 4a-BNV/2007] vể 

biểu mẫu quản l  hồ sơ CC, VC (CCVC có trách nhiệm kê khai đầy đủ, rõ ràng, trung 

thực hồ sơ của mình theo qui định của qui chế). 

 Thành phần hồ sơ gồm: 

+ Quyển “L  lịch cán bộ công ch c” theo mẫu 01a-BNV/2007; 

+ Bản “Sơ yếu l  lịch cán bộ công ch c” theo mẫu 02c-BNV/2008; 

+ Bản “Tiểu sử tóm tắt” theo mẫu 3a-BNV/2007 

+ Bản “Phiếu bổ sung l  lịch CBCC” theo mẫu 4a-BNV/2007 

+ Giấy ch ng nhận s c khoẻ; 

+ Các văn bản liên quan đến thân nhân (Sơ yếu l  lịch tự thuật có xác nhận của 

chính quyền địa phƣơng); 

+ Các loại giấy tờ liên quan đến trình độ đào tạo (văn bằng, ch ng chỉ, bảng điểm 

(trƣờng hợp đƣợc cấp bằng tiếng nƣớc ngoài phải đƣợc dịch sang tiếng Việt theo yêu cầu 

của pháp luật). 
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5.2.2.2. Kê khai, bổ sung hồ sơ: 

Hàng năm CCVC có trách nhiệm tự khai bổ sung hồ sơ theo mẫu 4a - BNV/2007, 

02C-BNV/2008 hoặc báo cáo Phòng TC-HC khi có biến động về hồ sơ của mình trong 

các trƣờng hợp sau: 

+ Thay đổi liên quan đến nhân thân; 

+ Sự thay đổi về tài sản; 

+  ết quả học tập, nâng cao trình độ; 

+  hen thƣởng; 

+  ỷ luật. 

5.2.3 Thẩm định hồ sơ 

- Sau khi CCVC kê khai, bổ sung hồ sơ và nộp về Phòng TC-HC, Trƣởng Phòng 

TC-HC có trách nhiệm thẩm định và xác minh tính trung thực của các tiêu chí, thông tin 

do CCVC kê khai. Đặc biệt, đối với các trƣờng hợp CCVC mới đƣợc đề bạt, bổ nhiệm, 

thuyên chuyển, tuyển d ng thì Phòng TC-HC thực hiện thẩm tra và xác minh tính trung 

thực của các tiêu chí, thông tin do CCVC tự kê khai. Nếu hồ sơ chƣa đạt yêu cầu thì 

chuyển lại và hƣớng dẫn để cán bộ công ch c, viên ch c tiếp t c hoàn thiện. 

5.2.4 Ký xác nhận 

Hiệu trƣởng trực tiếp quản l  CCVC xem xét, k  xác nhận vào bản bổ sung hồ sơ 

[mẫu 04a-BNV/2007; mẫu 2c-BNV/2008] hàng năm của CCVC đang làm việc tại 

Trƣờng. 

5.2.5  ập nhật, lƣu hồ sơ 

Phòng TC-HC có trách nhiệm cập nhật và lƣu giữ hồ sơ CCVC theo quy định tại 

m c 6 của qui trình này. 
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6.  ồ sơ 

TT Mã số biểu mẫu Tên biểu mẫu 

1. M01.QT.03/TCHC L  lịch CCVC 

2. M02.QT.03/TCHC Bìa kẹp 

3. M03.QT.03/TCHC Phiếu giao, nhận hồ sơ 

4. M04.QT.03/TCHC Tiếu sử tóm tắt 

5. M05.QT.03/TCHC Phiếu chuyển hồ sơ CCVC 

6. M06.QT.03/TCHC Phiếu bổ sung l  lịch CCVC 

7. M07.QT.03/TCHC Túi hồ sơ CCVC 

8. M08.QT.03/TCHC Sơ yếu l  lịch cán bộ công ch c, viên ch c 

 

7.  Ồ SƠ   N  V    

TT Tên hồ sơ Mã số biểu mẫu Thời 

gian lƣu 

Nơi lƣu Phƣơng 

pháp 

hủy 

Bộ phận 

chịu trách 

nhiệm 

1. L  lịch CCVC M01.QT.03/TCHC 10 năm Phòng TC - HC Máy CV tổ ch c 

2. Bìa kẹp M02.QT.03/TCHC 10 năm Phòng TC – HC Máy CV tổ ch c 

3. Phiếu giao, nhận hồ sơ M03.QT.03/TCHC 10 năm Phòng TC – HC Máy CV tổ ch c 

4. Tiếu sử tóm tắt M04.QT.03/TCHC 10 năm  Phòng TC – HC Máy CV tổ ch c 

5. Phiếu chuyển hồ sơ 

CCVC 

M05.QT.03/TCHC 10 năm Phòng TC – HC Máy CV tổ ch c 

6. Phiếu bổ sung l  lịch 

CCVC 

M06.QT.03/TCHC 10 năm Phòng TC – HC Máy CV tổ ch c 

7. Túi hồ sơ CCVC M07.QT.03/TCHC 10 năm Phòng TC – HC Máy CV tổ ch c 

8. Sơ yếu l  lịch CCVC M08.QT.03/TCHC 10 năm Phòng TC - HC Máy CV tổ ch c 

 

 


