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1. MỤC ĐÍCH
 Quy định trình tự và cách thức thực hiện quy trình quản lý hồ sơ cán bộ, công chức.
2. PHẠM VI

- Áp dụng đối với công tác quản lý hồ sơ cán bộ, công chức tại Sở Giao thông vận tải
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015
· Luật cán bộ công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008;  

· Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 01/3/2010 quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;

· Nghị định số: 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức.

· Nghị định số 34/2011/NĐ-CP ngày 17/5/2011 Nghị định quy định về xử lý kỷ luật đối với công chức

· Nghị định số 41/2012/NĐ-CP ngày 08/5/20123 của Chính phủ quy định về vị trí việc làm trong đơn vị sự nghiệp công lập
· Nghị định số 27/2012/NĐ-CP ngày 6/4/2012 Nghị định quy định về xử lý kỷ luật viên chức và trách nhiệm bồi thường, hoàn trả của viên chức
· Nghị định số 34/2012/NĐ-CP ngày 15/4/2012 Nghị định về chế độ phụ cấp công vụ
· Nghị định số 36/2013/NĐ-CP ngày 22/4/2013 của Chính phủ về vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức
· Thông tư số 13/2010/TT-BNV  ngày 30/12/2010 quy định chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 01/3/2010 quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức;

· Thông tư 16/2012/TT-BNV ngày 28/12/2012 ban hành quy chế thi tuyển, xét tuyển viên chức, Quy chế thi thăng hạng cức danh nghề nghiệp đối với viên chức và nội quy kỳ thi tuyển, thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức.

· Thôn tư số 06/2013/TT-BNV ngày 17/7/2013 Thông tư bãi bỏ Điều 19 Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngày 30/12/2010 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức
· Thông tư số 05/2013/TT-BNV ngày 25/6/2013 Thông tư của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 36/2013/NĐ-CP ngày 22/4/2013 của Chính phủ về vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức
· Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18/12/2012 Thông tư hướng dẫn thực hiện Nghị định số 41/2012/NĐ-CP ngày 08/5/20123 của Chính phủ quy định về vị trí việc làm trong đơn vị sự nghiệp công lập
· Thông tư số 11/2012/TT-BNV ngày 17/12/2012 Thông tư của Bộ Nội vụ Quy định về chế độ báo cáo thống kê và quản lý hồ sơ công chức
· Thông tư số 05/2012/TT-BNV ngày 24/10/2012 Thông tư sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 13/2010/TT-BNV ngày 30/12/2010 của Bộ Nội vụ quy định chi tiết một số điều về tuyển dụng và nâng ngạch công chức của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức
· Thông tư số 09/2012/TT-BNV ngày 10/12/2012 Thông tư quy định quy trình, nội dung thanh tra về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức, viên chức
· Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06 tháng 10 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc ban hành mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức

· Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ cán bộ, công chức và mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức.
4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

· TTHC: 
Thủ tục hành chính

· TCCN: 
Tổ chức, cá nhân

· TC-HC: 
Tổ chức- Hành chính
· CV:   
Chuyên viên
5.   NỘI DUNG QUY TRÌNH
	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/
Kết quả

	B1
	Hướng dẫn lập hồ sơ CBCC: 

Văn phòng có trách nhiệm hướng dẫn lập hồ sơ theo quy chế quản lý CBCC của Bộ Nội vụ ngay sau khi cán bộ, công chức được cơ quan nhà nước có thẩm quyền ra quyết định tuyển dụng
	Phòng VP
	
	Thông tư số 11/2012/TT-BNV ngày 17/12/2012

	B2
	Lập hồ sơ CBCC: 

CB,CC thực hiện kê khai và lập hồ sơ trong thời gian 10 ngày làm việc sau khi được hướng dẫn. Nội dung kê khai theo mẫu và hướng dẫn bao gồm:  

· Quyển lý lịch cán bộ, công chức (theo mẫu qui định);

· Sơ yếu lý lịch cán bộ, công chức (theo mẫu qui định tại QĐ số 02/2008/QĐ-BNV);

· Bản tiểu sử tóm tắt;

· Đơn xin làm việc;

· Bản sao giấy khai sinh;

· Giấy chứng nhận sức khỏe;

· Các văn bằng, chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng (bản sao có công chứng);

· Các quyết định tuyển dụng, điều động, bổ nhiệm, khen thưởng, kỷ luật, nâng bậc lương;

· Phiếu đánh giá CB,CC hàng năm;

· Cập nhật các hồ sơ khác phát sinh trong quá trình công tác, những thay đổi trong lý lịch;

· Các tài liệu thẩm tra, xác minh, kết luận của cơ quan có thẩm quyền liên quan đến nguồn gốc xuất thân; bản giải trình đơn khiếu nại, tố cáo hoặc thành tích được khen thưởng.

Hồ sơ sau khi lập xong được chuyển cho công chức phụ trách tổ chức thuộc Sở Giao thông vận tải
	Cán bộ, công chức 
	
	Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV và Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV

	B3
	Kiểm tra hồ sơ:

Công chức phụ trách tổ chức Sở Giao thông vận tải kiểm tra hồ sơ nếu đầy đủ thì báo cáo Trưởng phòng Tổ chức Hành chính để trình Sở Giao thông vận tải Nếu hồ sơ kê khai chưa đúng hoặc cần bổ sung thì đề nghị CB, CC hoàn chỉnh lại
	Công chức phụ trách tổ chức
	
	

	B4
	Thẩm định hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở Giao thông vận tải: 

Trưởng phòng Tổ chức Hành chính xem xét hồ sơ, nếu đạt yêu cầu thì lập báo cáo thẩm định trình Sở Giao thông vận tải để ký xác nhận. Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì chuyển lại và hướng dẫn CB, CC tiếp tục hoàn thiện
	TP. Tổ chức Hành chính
	
	

	B5
	Ký xác nhận: 

Lãnh đạo Sở Giao thông vận tải ký xác nhận vào hồ sơ. Sau đó hồ sơ được chuyển cho Văn phòng lưu giữ và bảo mật (bước 5.2.10)
	Lãnh đạo Sở Giao thông vận tải
	
	

	B6
	Hướng dẫn bổ sung hồ sơ: 

Hàng năm, vào tháng 12, Phòng Tổ chức Hành chính cung cấp Phiếu bổ sung lý lịch CB,CC và hướng dẫn các Phòng chuyên môn của Sở Giao thông vận tải kê khai bổ sung lý lịch cho CB,CC
	Phòng Tổ chức Hành chính
	
	Thông tư số 11/2012/TT-BNV ngày 17/12/2012

	B7
	Khai bổ sung: 

CB, CC có trách nhiệm tự khai bổ sung lý lịch trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được Phiếu bổ sung lý lịch
	Cán bộ, công chức 
	
	

	B8
	Xác nhận: 

Trưởng các Phòng chuyên môn trực tiếp quản lý CB,CC kiểm tra, ký xác nhận vào Phiếu bổ sung lý lịch
	Trưởng các Phòng chuyên môn trực tiếp quản lý CB,CC
	
	

	B9
	Cập nhật hồ sơ CBCC:

Công chức phụ trách tổ chức thuộc Sở Giao thông vận tải có trách nhiệm thu thập những tài liệu có liên quan đến cán bộ, công chức để cập nhật vào hồ sơ cán bộ, công chức. Bao gồm:

· Những báo cáo biến động của cá nhân;

· Quyết định nâng lương, nâng ngạch;

· Quyết định điều động, bổ nhiệm, thuyên chuyển;

· Phiếu đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức hàng năm;

· Kết quả giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo có liên quan;

Kết quả giải quyết kỷ luật
	Công chức phụ trách                tổ chức thuộc Sở Giao thông vận tải
	
	

	B10
	Lưu giữ, bảo quản, sử dụng hồ sơ CB,CC:

Phòng Tổ chức Hành chính có trách nhiệm lưu giữ, bảo quản, sử dụng hồ sơ cán bộ, công chức theo quy định tại Điều 14 của Quy chế quản lý hồ sơ CB,CC ban hành kèm theo Thông tư số 11/2012/TT-BNV ngày 17/12/2012

Khi CB,CC chuyển công tác đến cơ quan mới thì toàn bộ hồ sơ này được di chuyển theo để cơ quan mới tiếp tục quản lý
	Phòng Tổ chức Hành chính
	
	Theo quy định ở mục 7 của quy trình này


6. BIỂU MẪU 
	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	
	Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV và Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV (không in kèm theo quy trình này)


7. HỒ SƠ  LƯU 

	TT
	Hồ sơ lưu

	1. 
	· Quyển lý lịch cán bộ, công chức (theo mẫu qui định);

· Sơ yếu lý lịch cán bộ, công chức (theo mẫu qui định tại QĐ số 02/2008/QĐ-BNV);

· Bản tiểu sử tóm tắt;

· Đơn xin làm việc;

· Bản sao giấy khai sinh;

· Giấy chứng nhận sức khỏe;

· Các văn bằng, chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng (bản sao có công chứng);

· Các quyết định tuyển dụng, điều động, bổ nhiệm, khen thưởng, kỷ luật, nâng bậc lương;

· Phiếu đánh giá CB,CC hàng năm;

· Cập nhật các hồ sơ khác phát sinh trong quá trình công tác, những thay đổi trong lý lịch;

Các tài liệu thẩm tra, xác minh, kết luận của cơ quan có thẩm quyền liên quan đến nguồn gốc xuất thân; bản giải trình đơn khiếu nại, tố cáo hoặc thành tích được khen thưởng

	2. 
	Hồ so bổ sung theo bước 7, mục 5

	3. 
	Sổ theo dõi hồ sơ

	Hồ sơ cán bộ, công chức được cơ quan Văn phòng lưu giữ lâu dài theo quy định bảo mật (Điều 14 của Quy chế quản lý hồ sơ CB,CC ban hành kèm theo Thông tư số 11/2012/TT-BNV ngày 17/12/2012
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