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	Mã hiệu:
	QT-01.TCCB

	
	Quản lý hồ sơ công chức
	Lần ban hành:
	01

	
	
	Ngày ban hành:
	29/4/2020




MỤC LỤC

SỬA ĐỔI TÀI LIỆU

1. MỤC ĐÍCH 

2. PHẠM VI 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH

6. HỒ SƠ LƯU

7. PHỤ LỤC/ MẪU BIỂU ĐÍNH KÈM 

	Trách nhiệm
	Soạn thảo
	Xem xét
	Phê duyệt

	Họ tên
	Đào Thị Thu Hằng
	Nguyễn Huy Đăng
	Chu Phú Mỹ

	Chữ ký
	
	
	

	Chức vụ
	Phó Trưởng phòng
	Phó Giám đốc
	Giám đốc


SỬA ĐỔI TÀI LIỆU

	Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung
	Trang / Phần liên quan việc sửa đổi
	Mô tả nội dung sửa đổi
	Lần ban hành / Lần sửa đổi
	Ngày ban hành

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1. MỤC ĐÍCH

Quy định nội dung, trình tự, phương pháp lập và quản lý hồ sơ công chức của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn Hà Nội đảm bảo khoa học và theo đúng quy định pháp luật hiện hành.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG

- Áp dụng trong việc lập và quản lý hồ sơ công chức thuộc cơ quan Văn phòng Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn Hà Nội:
+ Trưởng/Phó các Phòng chức năng;

+ Công chức không giữ chức vụ Lãnh đạo thuộc cơ quan Sở; 


- Phòng Tổ chức cán bộ chịu trách nhiệm giúp Giám đốc Sở tổ chức thực hiện quy trình này

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Luật số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008 của Quốc hội về việc ban hành Luật cán bộ, công chức;
- Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức và Nghị định 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập.
- Thông tư số 11/2012/TT-BNV ngày 17/12/2012 của Bộ Nội vụ ban hành Quy định về chế độ báo cáo thống kê và quản lý hồ sơ công chức và Thông tư số 06/2019/TT-BNV ngày 01/6/2019 của Bộ Nội vụ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 11/2012/TT-BNV; 
- Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ Nội vụ ban hành thành phần hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức và biểu mẫu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức;

- Quyết định số 02/2008/QĐ- BNV ngày 06/10/2008 của Bộ Nội vụ  vể biểu mẫu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức;

- Quyết định số 28/2016/QĐ- UBND ngày 01/8/2016 của UBND Thành phố Hà Nội về việc Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Nông nghiệp & PTNT Hà Nội; 
- Quyết định số 15/2017/QĐ-UBND ngày 13/4/2017 của UBND Thành phố Hà Nội về việc ban hành quy định về phân cấp quản lý tổ chức bộ máy CC,VC, LĐHĐ trong các cơ quan hành chính thuộc thành phố Hà Nội; 

- Quyết định 1309/QĐ-SNN ngày 24/7/2017 của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn Hà Nội về việc ban hành quyết định phân cấp tổ chức bộ máy, công chức và lao động hợp đồng trong các cơ quan hành chính thuộc Sở.

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

CC: Công chức
TCCB: Tổ chức cán bộ
5. NỘI DUNG 

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian thực hiện
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Hướng dẫn lập hồ sơ công chức
- Lập hồ sơ: Đối với công chức được điều động, bổ nhiệm, thuyên chuyển, tuyển dụng về cơ quan Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn Hà Nội, Phòng Tổ chức cán bộ có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ hoặc hướng dẫn công chức lập hồ sơ theo qui định. 

- Kê khai bổ sung hồ sơ: Định kỳ hàng năm (thực hiện xong trong tháng 12 hàng năm), Phòng Tổ chức cán bộ có trách nhiệm gửi bản kê khai bổ sung hồ sơ công chức và hướng dẫn công chức  kê khai bổ sung hồ sơ
	Phòng TCCB
	Tháng 12 hàng năm 
	Hướng dẫn lập hồ sơ

	B2
	Lập/kê khai, bổ sung hồ sơ
Thành phần hồ sơ gồm:
- Lập hồ sơ:

 Trong thời gian 30 ngày, kể từ ngày có quyết định tuyển dụng lần đầu, công chức phải kê lý lịch, hoàn chỉnh các thành phần hồ sơ gốc (công chức có trách nhiệm kê khai đầy đủ, rõ ràng, trung thực hồ sơ của mình theo qui định).

+ Quyển “Lý lịch cán bộ công chức” theo mẫu 01a-BNV/2007;

+ Bản “Sơ yếu lý lịch cán bộ công chức” theo mẫu 02c-BNV/2008 

+ Bản sao giấy khai sinh;

+ Giấy chứng nhận sức khoẻ;

+ Các văn bản liên quan đến thân nhân (Sơ yếu lý lịch tự thuật có xác nhận của chính quyền địa phương);

+ Các loại giấy tờ liên quan đến trình độ đào tạo (văn bằng, chứng chỉ, bảng điểm (trường hợp được cấp bằng tiếng nước ngoài phải được dịch sang tiếng Việt theo yêu cầu của pháp luật).

+ Các quyết định tuyển dụng hoặc xét tuyển, tiếp nhận công chức.

Trong thời gian 30 ngày kể từ ngày có quyết định điều động, bổ nhiệm, thuyên chuyển công tác công chức có trách nhiệm chuyển hồ sơ về phòng Tổ chức cán bộ Sở và hoàn thiện hồ sơ theo quy định

- Kê khai, bổ sung hồ sơ:

Công chức có trách nhiệm tự khai bổ sung hồ sơ định kỳ hàng năm và báo cáo phòng Tổ chức cán bộ khi có biến động trong các trường hợp sau: Thay đổi liên quan đến nhân thân, tài sản, kết quả học tập, khen thưởng, kỷ luật
	Công chức
	Trong thời gian 30 ngày, kể từ ngày có quyết định tuyển dụng lần đầu
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ
Trường hợp công chức mới được tiếp nhận, bổ nhiệm, thuyên chuyển, tuyển dụng, Phòng Tổ chức cán bộ thực hiện kiểm tra nội dung, thông tin do công chức tự kê khai. Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì chuyển lại và hướng dẫn để công chức tiếp tục hoàn thiện
	Chuyên viên phòng TCCB
	01 ngày 
	

	B4
	Ký xác nhận
Giám đốc Sở/các Phó Giám đốc Sở ký xác nhận lý lịch, bổ sung hồ sơ hàng năm của công chức
	Giám đốc Sở/các Phó Giám đốc Sở
	01 ngày
	

	B5
	Cập nhật, lưu hồ sơ
Phòng TCCB có trách nhiệm cập nhật và lưu giữ hồ sơ công chức theo quy định tại mục 6 của quy trình này
	Phòng TCCB
	Theo quy định
	



6. BIỂU MẪU

Các biểu mẫu ban hành kèm theo Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/06/2007; Quyết định 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008.

7. HỒ SƠ LƯU 

Hồ sơ công chức được lưu giữ lâu dài theo quy định bảo mật.
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