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QUYẾT ĐỊNH CỦA TỔNG GIÁM ĐỐC TTXVN
Về việc ban hành quy chế xây dựng và quản lý hồ sơ cán bộ
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TỔNG GIÁM ĐỐC
THÔNG TẤN XÃ VIÊT NAM

Căn cứ Nghị định 66/1998/NĐ- CP ngày 24/8/1998 của Chính phủ qui định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy của Thông tấn xã Việt Nam,
Căn cứ Quyết định số 42/1999/QĐ-TTX ngày 22-01-1999 của Tổng Giám đốc TTVN vê chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy của Ban Tổ chức Cán bộ,
Căn cứ Quyết định số 624/2000/QĐ-TTX ngày 18/12/2000 của Tổng Giám đốc TTVN ban hành quy chế công tác của Ban Tổ chức Cán bộ,
Căn cứ vào quy chế số 01/QĐTC-TW ngày 7/11/1997 của Ban Tổ chức Trung ương về việc quản lý hồ sơ cán bộ,
Theo đề nghị của ông Trưởng Ban Tổ chức Cán bộ,
[bookmark: bookmark1]
QUYẾT ĐINH:

Điều 1: Ban hành kèm theo Quyết đinh này bản Quy chế xây dựng và quản lý hồ sơ cán bộ của TTXVN.
Điều 2: Bản quy chế kèm theo Quyết đinh này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.
Điều 3: Ban Tổ chức Cán bộ cùng toàn thể cán bộ nhân viên của đơn vị chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này. Thủ trưởng các đơn vị có liên quan của TTXVN có trách nhiệm cùng phối hợp thực hiện, đồng thời phổ biến cho cán bộ nhân viên trong đơn vị.

Nơi nhận:                                                                            KT. TỔNG GIÁM ĐỐC 
· Như điều 3                                                       THÔNG TẤN XÃ VIỆT NAM
· VT, TCCB
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QUY CHẾ XÂY DỰNG VÀ QUẢN LÝ HỒ SƠ CÁN BỘ CỦA TTXVN (Ban hành kèm theo Quyết định số: 258/2001/QĐ-TTX(TCCB)
ngày 6/6/2001 của Tổng Giám đốc TTXVN)
	
Chương I: NGUYÊN TẮC CHUNG

Điều 1: Hồ sơ cán bộ công chức (gọi chung là hồ sơ cán bộ) là tài liệu pháp lý phản ánh đầy đủ, trung thực các mặt chủ yếu về nguồn gốc, quá trình trưởng thành, phẩm chất, năng lực, phong cách và các mối quan hệ gia đình, xã hội của người cán bộ
· Xây dựng và quản lý hồ sơ cán bộ là nhiệm vụ quan trọng của công tác quản lý cán bộ và là trách nhiệm của Ban Tổ chức Cán bộ.
· Quy chế quản lý hồ sơ cán bộ quy định nội dung hồ sơ, trách nhiệm, quyền hạn, mối quan hệ giữa Ban lãnh đạo cơ quan, Ban Tổ chức Cán bộ, cán bộ chuyên trách công tác này với các đơn vị công tác và cá nhân trong và ngoài ngành trong việc xây dựng và quản lý hồ sơ cán bộ.
Điều 2: Hồ sơ cán bộ là tài liệu quan trọng của Đảng và Nhà nước cũng như đối với bản thân người cán bộ cần được quản lý chặt chẽ, khoa học theo chế độ tài liệu mật quốc gia được quy đinh tại Quyết đinh số 213/1998/QĐ-TTg ngày 3/11/1998 của Thủ tướng Chính phủ về Danh mục bí mật Nhà nước của TTXVN.
Điều 3: Mỗi cán bộ, công chức trong cơ quan đều phải có hồ sơ cá nhân đầy đủ, rõ ràng và được bổ sung từng thời kỳ theo quy định của Nhà nước.
Điều 4: Căn cứ quy định về phân cấp quản lý cán bộ của Đảng, hồ sơ của cán bộ trong Ban lãnh đạo TTXVN (Tổng Giám đốc, Phó Tổng Giám đốc) do Ban Tổ chức Trung ương quản lý, TTXVN chỉ lưu giữ hồ sơ phụ.
· TTXVN quản lý hồ sơ cán bộ lãnh đạo từ cấp Vụ, Ban, Công ty, Xí nghiệp ... đến từng cán bộ viên chức của toàn ngành.
· Ban Tổ chức Cán bộ có trách nhiệm xây dựng và quản lý hồ sơ cán bộ ở Tổng xã và phóng viên các phân xã từ Khánh Hoà trở ra. Cơ quan ủy quyền cho Văn phòng Đại diện TTXVN tại TP. Hồ Chí Minh và Đà Nẵng xây dựng và quản lý hô sơ cán bộ thuộc phạm vi quản lý. Ban Tổ chức Cán bộ chỉ xây dựng và quản lý hồ sơ phụ đối với cán bộ thuộc 2 Văn phòng Đại diên này.

Chương II
NỘI DUNG HỒ SƠ CÁN BỘ

Điều 5: Hồ sơ của mỗi cán bộ viên chức bao gồm những tai liệu sau đây.
1. Quyển lý lich cán bô: do cán bộ tự khai theo mẫu thống nhất của Trung ương (mẫu 2a) có dán ảnh mầu cỡ 4 X 6, ghi rõ ngày và nơi khai và cam đoan.
· Trưởng Ban Tổ chức Cán bộ thẩm tra, xác nhận, ký tên đóng dâu
2. Các bản sơ yếu lý lịch được để thành lập theo thứ tự thời gian:
· Cán bộ tự khai theo mẫu thống nhất (2b/TCTW)
· Tuỳ theo yêu cầu công tác cán bộ, Ban Tổ chức Cán bộ tóm tăt lý lích cán bộ theo mẫu 2c/TCTW
3. Các bản bổ sung lý lịch:
· Cán bộ tự khai theo mẫu 2d/TCTW theo quy định của Nhà nước.
4. Tập văn bản quyết đinh về nhân sự, gồm:
· Hợp đồng lao động (nếu có)
· Quyết định tuyển dụng, quyết định công nhận hết tập sự
· Quyết định lương, nâng bậc, ngạch lương (hoặc hạ bậc, ngạch lương)
· Quyết định điều động, bổ nhiệm, miễn nhiệm.
· Quyết định khen thưởng, kỷ luật...
· Những tài liệu liên quan đến cán bộ, đến việc tuyển dụng, điều động, đề bạt, kỷ luật như văn bản đề nghị bổ nhiệm, nhận xét, đánh giá, biên bản tổng hơp phiếu thăm dò tín nhiệm... báo cáo thẩm tra lý lịch của cán bộ thẩm tra.
5. Các bản tự kiểm điểm, nhận xét, đánh giá cán bộ.
6. Đơn, thư khiếu nại, tố cáo, báo cáo về những vấn đề của cá nhân cán bộ.
· Các bản nhận xét, đánh giá của chuyên viên theo dõi cán bộ.
7. Các tài liệu cơ bản khác:
· Giấy khai sinh, bảng điểm, văn bằng, chứng chỉ về trình độ học vấn, trình độ lý luận chính trị, nghiệp vụ, giấy khám sức khoẻ và các văn bằng, chứng chỉ có giá trị liên quan đến cán bộ.

Chương III: TỔ CHỨC XÂY DỰNG VÀ QUẢN LÝ HỒ SƠ CÁN BỘ

Điều 6: Tiếp nhận và xây dựng hồ sơ cán bộ:
Chậm nhất là sau 15 ngày kể từ ngày tuyển dụng cán bộ, Ban Tổ chức Cán bộ phải:
1. Lập hồ sơ ban đầu (hồ sơ gốc) nếu là cán bộ mới được tuyển dụng từ các trường đào tạo về, hoặc tuyển mới ngoài xã hội.
· Hướng dẫn cán bộ viết quyển lý lịch và hoàn chỉnh mọi tài liệu thuộc
hồ sơ cán bộ.
2. Nếu cán bộ ở nơi khác chuyển đên: kiểm tra tình trạng tài liệu trong hồ sơ, lập bảng kê danh mục các tài liêu có trong hồ sơ, phân loại tài liệu, từ đó đề nghị với cơ quan cũ và đương sự bổ sung những tài liêu, quyết định còn thiếu theo yêu cầu để hoàn chỉnh hồ sơ.
3. Nếu nhận bằng đường bưu điện, hồ sơ phải có niêm phong, kiểm tra và ghi ý kiến của mình vào phiếu hồ sơ thay cho biên bản tiếp nhận rồi trả phiếu cho cơ quan gửi để theo dõi.
· Sổ sách nhận và giao hồ sơ phải rõ ràng và lưu giữ lâu dài
· Cán bộ chuyên trách công tác hồ sơ chịu trách nhiệm lập hồ sơ với sự hỗ trợ của cán bộ làm công tác tuyển dụng.

Điều 7: Bổ sung hồ sơ cán bộ:
Hồ sơ cán bộ phải được bổ sung thường xuyên để phản ánh kịp thời những thay đổi về bản thân, gia đình và quan hệ xã hội của cán bộ.
· Tài liệu bổ sung, gồm:
+ Các loại quyết định đề bạt, điều động, nâng bậc, ngạch lương, hạ bậc, ngạch lương, học tập bồi dưỡng, khen thưởng, kỷ luật.
+ Phiếu bổ sung lý lịch, các sơ yếu lý lịch mới khai theo định kỳ hàng năm hoặc theo yêu cầu.
+ Đánh giá công chức hàng năm, kiểm điểm công tác...
+ Các biên bản thẩm tra, xác minh, tổng hợp phiếu tín nhiệm.
+ Các đơn thư tố giác đã kết luận...
· Các cán bộ chuyên trách các mảng công tác trong Ban Tổ chức Cán bộ có trách nhiệm cung cấp đầy đủ, kịp thời mọi quyết định, tài liệu liên quan đến cán bộ để lưu vào hồ sơ cán bộ, chậm nhất là 10 ngày, kể từ ngày quyết định, tài liệu đó được thi hành.
· Ngoài việc bổ sung thường xuyên các vấn đề về cán bộ, định kỳ 2 năm 1 lần Ban Tổ chức Cán bộ phải có kế hoạch bổ sung lý lịch cán bộ.

Điều 8: Bảo quản hồ sơ cán bộ
a, Về hình thức hồ sơ:
· Tất cả tài liệu thuộc hồ sơ cán bộ phải được lưu giữ trong một túi hồ sơ lớn bên ngoài, với nhãn ghi một lượng thông tin tối thiểu về cán bộ: họ tên, ngày sinh, quê quán, trú quán, số hồ sơ. Bên trong túi hồ sơ là 1 bìa hồ sơ đựng tài liệu có ghi danh mục các loại tài liệu có trong hồ sơ để theo dõi và quản lý tài liệu có trong hồ sơ.
· Kèm theo mỗi hồ sơ có 1 phiếu kiểm soát đế theo dõi việc nghiên cứu, khai thác hồ sơ.
· Chữ viết trong danh mục hồ sơ phải sạch, đẹp rõ ràng, bằng bút không phai, đặc biệt chữ viết ngoài túi hồ sơ phải là chữ to, rõ ràng để tiện cho việc tìm kiếm.
b, Cách bảo auản:
· Hồ sơ cán bộ phải được sắp xếp khoa học để dễ tìm, dễ thấy, dê lây va dễ bảo quản.
· Tủ hồ sơ phải được khóa cẩn thận, chỉ cán bộ có trách nhiêm mới được phép mở tủ hồ sơ.
· Phòng và nơi để hồ sơ cán bộ phải cao ráo, thoáng mát,	 tách biệt với phòng làm việc, xa nơi có chất nổ, chất cháy. 
· Có trang bị các phương tiện phòng hoả,	chống ẩm mốc, mối mọt, chuột gián...
· Có kế hoạch định kỳ làm vệ sinh tủ và hồ sơ.
· Kiểm tra và xử lý kịp thời những tài liệu hư hỏng, tài liệu nào bị phai mờ, rách nát thì phải sao chép lại và lưu đồng thời với bản cũ. Việc hủy bỏ tài liệu trong hồ sơ phải được Ban lãnh đạo cơ quan quyết đinh, lập biên bản hủy tài liệu và lưu vào hồ sơ.

Điều 9: Nghiên cứu, khai thác hồ sơ:
Việc nghiên cứu, khai thác hồ sơ cán bộ phải được thực hiện nghiêm chỉnh theo quy đinh sau:
1. Ngoài các đồng chí trong ban lãnh đạo cơ quan chỉ thị cho Ban Tổ chức Cán bộ theo yêu cầu, các đồng chí phụ trách các đơn vị, các đồng chí Đảng uỷ cơ quan, Bí thư, Phó Bí thư chi bộ được mượn bản lý lịch của cán bộ nhân viên trong đơn vị mình phụ trách để nghiên cứu. Khi mượn cần nói rõ mục đích, yêu cầu và phải được sự đồng ý của một đồng chí phụ trách Ban Tổ chức Cán bộ và chỉ nghiên cứu tại chỗ.
2. Cán bộ viên chức trong cơ quan, nếu cần thiết cũng có thể mượn một số tài liệu cho phép trong hồ sơ của mình, nhưng phải có ý kiến đề nghị của đồng chí phụ trách đơn vị với Ban Tổ chức Cán bộ và cũng chỉ được xem tại chỗ.
· Trường hợp cần biết một số điều đã khai trong lý lịch chính, Ban Tổ chức Cán bộ sẽ cung cấp. Muốn bổ sung lý lịch hoặc sửa chữa điểm nào trong lý lịch, phải viết ra giấy khác để lưu vào hồ sơ, không được tự ý viết thêm, tẩy xoá, sửa chữa trong hồ sơ, lý lịch.
· Nếu cán bộ viên chức muốn mượn một số giấy tờ cần thiết để đi sao lại như giấy khai sinh, các loại văn bằng, chứng chỉ... phải viết giấy biên nhận ghi rõ tài liệu cần mượn, cam đoan quản lý tài liệu và thời gian mượn không quá 7
ngày. Tài liệu đặc biệt khác trong hồ sơ, người mượn phải làm đơn, có ý kiến của thủ trưởng đơn vị và phải được Trưởng Ban Tổ chức Cán bộ đồng ý.
3. Khi cơ quan khác có yêu cầu nghiên cứu lý lịch cán bộ viên chức của cơ quan, phai có giấy giới thiệu của thủ trưởng hoặc Bí thư đảng uỷ của cơ quan đó với TTXVN. Căn cứ vào những quy định của Ban Tổ chức Trung ương và của cơ quan, Trưởng Ban Tổ chức Cán bộ hoặc Phó Trưởng ban giải quyết đề nghị của cơ quan đó và cũng chỉ nghiên cứu tại chỗ.
4. Các chuyên viên trong Ban Tổ chức Cán bộ được phép mượn hồ sơ cán bộ để nghiên cứu phuc vụ cho công tác. Khi mượn phải báo cáo và được sự đông ý của Trưởng Ban hoăc Phó Trưởng Ban Tổ chức Cán bộ và do cán bộ chuyên trách công tác hồ sơ lấy, không được tự tiên lấy hồ sơ.
- Viêc mượn hồ sơ phải được vào sổ, ký nhận và thời gian mượn không quá 7 ngày. Nếu chưa giải quyết xong việc, phải đề nghị được gia hạn.
5. Khi có cán bộ ở các cơ quan khác đến yêu cầu xác minh lý lịch cán bộ của cơ quan, cán bộ chuyên trách hồ sơ báo cáo và thực hiện theo ý kiến chỉ đạo của Trưởng Ban hoặc Phó Trưởng Ban Tổ chức Cán bộ.
6. Bộ phận quản lý hồ sơ phải có sổ theo dõi việc nghiên cứu, khai thác hồ sơ, ghi rõ họ, tên đơn vị công tác của người đến nghiên cứu hồ sơ, nghiên cứu vấn đề gì, thuộc hồ sơ của ai.
7. Người nghiên cứu hồ sơ cán bộ phải thực hiện đúng các quy định và sự hướng dẫn của cán bộ quản lý hồ sơ. Trong quá trình nghiên cứu hồ sơ, tuyệt đối không được đánh dấu, tẩy xoá, sửa chữa hoặc ghi thêm vào tài liệu trong hồ sơ và không được xáo trộn thứ tự tài liệu trong hồ sơ.

Điều 10: Chuyển giao hồ sơ cán bộ:
1. Đối với cán bộ chuyển cơ quan khác: chuyển giao toàn bộ hồ sơ cho cơ quan mới quản lý, chỉ giữ lại 1 sơ yếu lý lịch đã bổ sung đầy đủ những điều kiện cần thiết để dùng khi cần .
2. Đối với cán bộ thôi việc (do mất sức lao động, giảm biên chế, kỷ luật, xin thôi việc...) Ban Tổ chức Cán bộ giữ lại toàn bộ hồ sơ, chỉ giao cho đương sự bản sơ yếu lý lịch và quyết đinh thôi việc.
3. Đối với cán bộ nghỉ hưu: cơ quan vẫn quản lý toàn bộ hồ sơ.
4. Đôi với cán bộ chêt: hồ sơ vẫn do cơ quan quản lý, không giao cho gia đình.

Chương IV: TRÁCH NHIỆM, QUYỀN HẠN, QUAN HỆ GIỮA CÁC
TỔ CHỨC VÀ CÁ NHÂN TRONG VIỆC XÂY DỰNG
VÀ QUẢN LÝ HỒ SƠ CÁN BỘ

Điều 11: Trưởng Ban Tổ chức Cán bộ có trách nhiệm tổ chức chỉ đạo công tác xây dựng và quản lý hồ sơ của ngành.

Điều 12: Ban Tổ chức Cán bộ quản lý hồ sơ cán bộ theo chỉ đạo về nghiệp vụ và thực hiện những quy định về công tác quản lý hồ sơ cán bộ của cơ quan quản lý cán bộ cấp trên, đồng thời hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc công tác quản lý hồ sơ cán bộ ở các đơn vị trong ngành đã được phân cấp quản lý.

Điều 13: Cán bộ quản lý hồ sơ có nhiệm vụ:
· Thực hiện đúng quy chế quản lý hồ sơ cán bộ, làm đúng các thủ tục tiếp nhận, chuyển giao và trực tiếp quản lý hồ sơ cán bộ.
· Đề xuất chủ trương, biện pháp quản lý hồ sơ cán bộ.
· Xây dựng các mẫu hồ sơ, lý lịch, biểu báo thống nhất.
· Kiểm tra, đôn đốc việc bổ sung tài liệu vào hồ sơ cán bộ thuộc diện quản lý.
· Hướng dẫn nghiệp vụ quản lý hồ sơ cán bộ cho các đơn vị trực thuộc.
· Sưu tầm, thu thập tài liệu bổ sung cho đầy đủ, kịp thời.
· Tổ chức phục vụ tốt việc nghiên cứu, khai thác hồ sơ cán bộ, thường xuyên kiểm tra, sắp xếp hồ sơ và các tài liệu trong hồ sơ, ghi sổ sách, bố trí kho tàng thật khoa học, tìm kiếm, tra cứu nhanh chóng, thuận tiện.
· Tổ chức lưu giữ và bảo quản tốt hồ sơ cán bộ.
· Tìm hiểu, phát hiện những vấn đề cán bộ tự khai chưa rõ hoặc mâu thuẫn trong hồ sơ, bảo đảm hồ sơ cán bộ luôn phản ánh trung thực, rõ ràng, chính xác về cán bộ.
· Thực hiện nguyên tắc bảo mật đối với nội dung các tài liệu về hồ sơ cán bộ
· Lập các biểu báo thống kê, tổng hợp danh sách cán bộ theo yêu cầu của lãnh đạo ngành, của cơ quan cấp trên.
· Có sổ theo dõi, cập nhật kịp thời những thay đổi về bản thân, gia đình cũng như quan hệ xã hội của cán bộ.
· Thường xuyên sưu tầm và cung cấp kịp thời những tài liệu, sự thay đổi liên quan đến cán bộ thuộc diện quản lý của cấp trên hiện nay đang công tác ở cơ quan mình.
· Quan hệ chặt chẽ với các đơn vị trong cơ quan, với Đảng uỷ và các đoàn thể (Công đoàn, Đoàn Thanh niên, liên chi hội nhà báo...) để bổ sung những thông tin cần thiết vào hồ sơ cán bộ.

Điều 14: Mỗi cán bộ công nhân viên phải có trách nhiệm kê khai đầy đủ, rõ ràng, trung thực lý lịch của mình, các tài liệu về bản thân, quan hệ gia đình, xã hội theo quy định và yêu cầu của cơ quan. Đồng thời giúp Ban Tổ chức Cán bộ nắm bắt kịp thời những vấn đề nảy sinh trong đội ngũ cán bộ và công tác quản lý cán bộ.

Điều 15: Tổ chức thực hiện:
· Ban Tổ chức Cán bộ có trách nhiêm thưc hiện và hướng dẫn, kiểm tra các đơn vị trong ngành theo phân cấp quản lý thực hiện quy chế này.
· Trong quá trình thực hiện, nếu thấy có vấn đề gì cần bổ sung hay sửa đổi, cán bộ công chức, thủ trưởng các đơn vị báo cáo Ban Tổ chức Cán bộ trình Ban lãnh đạo cơ quan nghiên cứu sửa đổi.
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