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CONG DDAN CONG THUONG VN QUYf?T bINH

CONG VAN DEN Ban hanh Quy ché quan ly hé sor can b, cing chire,
ss:... A00%.. vién chire, ngudi lao dgng trong té chire Cong doan

Ngay. AL than .6 niim 20/ - < " » i )
H—EU%N CHU TICH TONG LIEN POAN LAO PONG VIET NAM

Cén cir Ludt Cdn bg, céng chike va Diéu lé Cong doan Viét Nam,
_ Can ar Quy ché 36 01 ngay 7 thang 01 nam 1997 ctia Ban To chire Trung wong
vé qudn Iy ho ser can b,
~ Cdn ctr Nghi dinh 56 24/2010/ND-CP ngay 15/03/201( ctia Chinh phu quy dinh
vé tuvén dung, sir dung va quan Iy eong chire:
Can cie Nghj dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cua Chinh phi Ve fuvén
dung, st dung va quan Iy vién chirc;
Cén cir Théng tu s6 11/2012/TT-BNV ngéay 17/12/2012 cua Bé Noi v quy dinh
vé ché do bdo cdo thong ké var quan Iy ho sor mng chire;

Can cit Quy dinh vé phan cong, phan cup guan v can bo, cong chire, vién chirc
cong doan ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1468/0D-TLD ngay 11/11/2009 cua Dodan
Chu tich Tnng Lién doan Lao dong Viét Nam;

Xét dé nghi cia Ban 76 chiic Tong Lién dodn,
QUYET PINH

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan Iy ho so can bd, cong
chire, vién chire, ngudi lao dng trong t& chire cong doan.

Piéu 2. Cac ban, Vin phong, Vin phong Uy ban chm tra Tong 1.ién doan, cic
cong;, doan nganh Trung wong va trong duong, cong doan tong cong Ly truc thude Tnng_
Lién doan, cac don vi true thuge Tong Lién doan, cdc lién doan lao dong tinh, thanh phd
trire thuéde Trung wong chiu trach nhig¢m thi hanh Quy ét dinh nay.

Piéu 3. quel dinh nay ¢6 hi¢u lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyel dinh 56
751/QD-TLP ngay 25 thang 5 ndm 2001 cta Doan Chu tich Téng Lién doan vé quan Iy
hé so cdn bé, cong nhan vién trong hé Lhcnng Codng doan. L

. POAN CHU TICH
HU TICH

Nei nhin:

- Nhur Biéu 2;

- Cae Oy vién BCT (ble)
- Ban Té chirc TW (b/c);
- Luu Tol, VP T];tl:

DPiang Ngoe Tung



TONG LIEN DPOAN LAO DONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Poe ldp- Tw do- Hanh phic

Ha Noi, ngay 46 thang 4 nam 2015

QUY CHE
QUAN LY HO SO CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC

NGUG1 LAO PONG TRONG TO CHUC CONG POAN
(Ban hanh kém theo Quy ét dinh 56 4 /OB-TLD
ngay4gihdang g nam 2013 cua Doan Chu tich Tong Lién dodn)

Chuwong 1
QUY DINH CHUNG

# - ll "w

Diéu 1. Pham vi dieu chinh

Quy ché nay quy dinh vé xdy dung va quan ly ho so can b, cong chire,
vién chirc va nguoi lao dong lam viée theo che do hop dong lao dong khong xac
dinh théi han trong 16 chirc cong doan; tham quyén, trich nhi¢gm cua Thu truong
cac co quan, don vi céng doan trong cong tic quan ly hd so can bo, cong chire,
vién chire va nguoi lao dong.

Diéu 2. Doi twong ap dung

1. Quy ché nay duoc dp dung déi véi;

a) Céc co quan, don vi trong t6 chire Cong doan

b) Can bd, ¢éng chire, vién chic va nguoi lao dong lam viée theo ché do
hop déng lao déng khéng xéc dinh thai han trong t6 chire cong doan (goi chung la
can bo cong doan), bao gom:

- Céan bd, cong chire tai Co quan Tong Lién doan Lao dong Viét Nam, can
bé, cong chire thude cdce lién doan lac dong tinh, thanh phd, cac u:mg doan nganh
Trung uong va tuong duong, cong doan thng cong ty true thude Tong Lién doan.

- Céng chirc, vién chire lam viée tai cdc don vi su nghiép cua to chire cong
doan.

- Nguéi lao dong tai cac co quan, don vi cong doan lam viéc theo ché do
hep déng khéng xac dinh thdi han tht:u quy dinh cua Nghl dinh s6 68!’?{){]{}!]\1{)—
CP ngay 17/11/2000 ctia Chinh phu vé thuc hién ché do hop ddng mét so loai
¢ong viée trong co quan hanh chinh nha nudc, don vi sy nghiép.

Piéu 3. Nguyén tic chung vé ho so cian bd cong doan

Mbi can bd cong doan huong luong tir ng,ucm tai chinh cong doan hoac ur
nguon tai chinh ctia cac don vi su nghigp cua to chire cong doan déu phai co ho so



ca nhan day du, rd rang; ngudi moi dugc tuyén dung lan dau vao co quan, don vi
nao ciia td chire céng doan thi co quan, don vi do ¢6 trach nhiém ldp hd so ban
déu (ho so goc) cho can b cong doan.

Pitu 4. Ho so va hb so gbe ciia cin bj cdng doan

L. Ho so cdn bd cong doan 1a tai liéu phap 1y phan 4nh cac thong tin co ban
nhét vé can bd cong doan, bao gn:-m nguun goc xudt than, qua trinh h-m. tap, qua
trinh edng tac, hoan canh kinh té, pham chit, trinh d6, nang lue, céc mdi quan hé
gia dinh va xa hdi, thé hién & so yéu ly lich, van bang, ching chi va cac van ban
tai liéu co lien quan khaL duge cap nhit trong qua trinh cong tac cua can bé cong
doan ké tir khi duoc tuyén dung.

2. Hé so gbe: 1a hd so do co quan c6 tham quyén quan ly ldp va xac nhén
lin dau khi cong chm, vién chice dugc tuyen dung theo quy dinh cua phap luat.
Thanh phan h so gbe nhu quy dinh tai Piéu 7 Quy ché nay.

Chwong 11
QUY DPINH VE QUAN LY HO SO

Piéu 5. Phén cap quin Iy ho so

|. Téng Lién doan Lao déng Viét Nam quan Iy hé so:

- Ho so cén bo, cong chire, ngudoi lao dong lai co quan Tong Lién doan.

- Hb so cta chi tich, phé chi tich cong doan nganh Trung uong va tuong
duong, cong doan tong cong ty truc thude Tong Lien doan.

- Hb so clia cép truong, cap pho, ké toan trudng cdc don vi trye thude Tong
Lién doan.

- So yeu ly lich va ban b6 sung ly lich hang nam cua cac uy vién ban
thuémg vu, Uy vién uy ban kiém tra cac lién doan lao dong tinh, thanh phé, ccrn_g
doan nganh Trung uong va tuong duong, cong doan tdng cong ty truc thude Téng
Lién doan,

2. Lién doan lao dong tinh, thanh phd, céng doan nganh Trung uong va
tuong duong, cng doan tong cong ty truc thudc Tong Lién doan (goi chung la
cong doan cap tinh) quan Iy ho so cdn b thude dién quan Iy cua don vi minh
gom:

- Cén bd, cong chirc, ngudi lao déng tai co quan cong doan cép tinh.

- Can bd chuyén trach céng doan lam vige tai cong doan cap trén trie tiép
co s& va cip co sé huéng luong tir nguon tai chinh cong doan trong chi tiéu bién
ché dugce giao.



- Ngudi dimg diu, cdp pho cia ngudi dimg dau cac don vi su nghiép true
thuée. ThAdm quyén quan ly hd so vién chie, ngudi lao dong trong céc don vi su
nghiép truc thude céng doan cap tinh do ban thuong vu cac don vi phén cap va
huwrdng dan thue hién.

3. Céc don vi true thude Tong Lién doan quan 1y héd so vién chire, ngudi lao
ddng cua don vi theo phan cap cua Tong Lién doan.

Piéu 6. Nguyén tac quin ly hd so

1. Bao dam su quan Iy théng nhét clia Téng Lién doan Lao dong Viét Nam
trong cong tac quan ly ho so cdn b cong doan.

2. Cong tac xay dung va quan ly hé so can bd cong doan dugc thuc hién
thong nhat, khoa hoc va phai phan dnh dugce day du, chinh xéac théng tin cua timg
can b cong doan tir khi dugce tuyén dung hodc tiep nhan vao lam viée tai cic co
quan, don vi céng doan cho dén khi khong lam viéc tai co quan, don vi cong
doan.

3. Hé so can bd cong doan duge quan 1y, sir dung va bao quan theo ché do
tai lidu mét do nha nwée quy dinh, chi nhitng ngudoi duge Thu truong co quan
hodic ngudi c6 thdm quyén quan 1y ho so dong y bang van ban méi duge nghién
ciru, sir dung va khai thac ho so cua can bo cong doan. Nghiém cam vige tr y phat
tan thong tin trong ho so can b cong doan.

4. Can b0 cong doan ¢d trach nhiém ké khai L‘Iﬁiy du, ré rang, chinh xac va
chiu trach nhiém vé tinh trung thyc cia nhitng théng tin trong ho so do minh ké
khai. Nhimg tai liéu do can b6 céng doan ké khai phai dugc co quan quan ly xdc
nhan.

5. Hé so can bo cong doan phai duge xdy dung, luu trir, va bao quan bang
cong nghé thong tin dé quan ly, sir dung va khai thac nhanh chong, chinh xac, ¢o
hiéu qua, dap (mg yéu ciu quan ly, phan tich chat lugng déi ngi can bd cong
doan.

Diéu 7. Thanh phén ho so can b) cong doan

1. Déi véi truomg hop tuyén dung lan dau

Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngay cd quyét dinh tuyén dung, co quan
quan 1y cé trach nhiém huéng dan cdn bo cong doan ké khai hé so goc, xéc minh,
x4c nhan, déng dau va dua vao ho so quan 1y. Thanh phan ho so gbec gom:

a) Quyén “Ly lich can b, cong chirc” do can bd cong doan ty ké khai va
duoc co quan quan ly can by tham tra, chimg nhén;



b) Ban “So yéu 1y lich can bd, cong chirc” (mu 2C/ TCTW) phan anh tom
tit vé ban than can bo cong doan, cdc mdi quan hé gia dinh va xa hi cua can bo
cong doan.

¢) Béan sao gidy khai sinh g ;:,(‘ic co chfmg thue cua co quan c6 tham quyén;
glay kham strc khoe do don vi v té tir cap huyén trd lén cap va ban sao cac loa
gidy to ¢6 lién quan den trinh do dao tao cua can bo cong doan nhur: bang diém,
van bang, chimng chi vé trinh dé dao tao chuyén mén, ly luan chinh tri, ngoai ng(,
tin hoc, boi dudng nghiép vu..(co cdng chimg).

Truomg hUp, van bang chimg chi duge cap bing tiéng nurdc ngoai phai
duge dich sang Tleng Viét theo quy dinh cua phap ludt va c6 ching thuc cua co

'quan c6 thim quyén;

d) Cac quyét dinh tuyén dung (thi tuyén hodc xét tuyén), quyét dinh tiép
nhan can b¢ cong doan.

2. D61 véi cén bd cong doan dang cong tic

Ngoai cac thanh phén ho so gbe theo quy dinh tai Khoan | cua Piéu nay
con ¢o:

a) Ban “Phiéu bo sung 1y lich can b, cong chire” 1a tai ligu do can bg cong
doan ké khai bd sung theo dinh k¥ hang ndm hoic theo yéu cau cua co quan quan
|y cén bé cong doan (phiéu phai co xac nhan cua co quan quan ly);

b) Céc quyét dinh vé viée bd nhiém, diéu dong. luan chuyén, biét phai,
nang ngach, nang luong, khen thuong, ky ludt ctia cén b cong doan;

¢) Cac ban tu kiém diém, nhan xét danh gia hang nim cua can by cong
doan;

d) Cac ban nhan xét danh gia cua co guan, td chire, don vi quan 1y can bd
cong doan (hang nam, khi hét nhiém ky, bau cir hode b6 nhiém, jleI thiéu (g cur,
luén chuyén, khen thudng, ky ludt hodc sau cac dot cong tac, tong két hoc tap);

d) Ban ké khai tai san doi voi céc truomg hop thude dién phdi ké khai tai
san theo quy dinh hién hanh;

e) Don, thu kém theo cac van ban thdm tra, xac minh, bién ban, két ludn
clia co quan, td chire, don vi c6 thim quyen vé nhiing van dé lién quan dén can b
cong doan va gia dinh dugc phan anh trong don thur.

Khéng luu trong thanh phan hé so nhimg don, thu nge danh, hoac don, thu
chua duge xem xét, két ludn cua co quan c6 thim quyén;

¢) Nhitng van ban khéc 6 lién quan truc tiép dén qua trinh cong tac va cac
quan hé xa hoi cua can bd cong doan;



h} Dbi véi can b cong doan duge bé nhiém giir chire vu 1anh dao, quan ly
phai bd sung déy du cac tai liéu ¢6 lién quan dén viée bd nhiém vao ho so.

3. Déi v6i thanh phan ho so vién chite phai co thém hgp dong lam viée.

4. Bdi voi ho so clia ngudi 1am viée theo ché do hop dong lao dong khong
xéc dinh thoi han, don vi khong phai 1ap quyén “Ly lich can bg, cong chie™.

Piéu 8: Luwu giir, bdo quan ho so' ean bd cong doan

L Vle-: lru gitr, bao quan hé so cén bd cung doan phai thye hién da}f du cac

buée: 1ap sb hc- so; phén loai tai ligu; lap phlcu liét ké tai liéu; 1ap phiéu kiém sodt
hd so va vao sb ding ky ho so; 1ap thu muc ho so dé phuc vu cong tac tra clru.

2. Luu giit hé so can bd cong doan phai dam bao cac yéu cau sau;

a) Sép xép hé so theo vin tén A, B, C hodc theo dau méi truc thude bao
dam nguyén tic dé tim, dé lay, dé tra ciry;

b) Tai lidu trong moi hé so phai duge xép thanh timg nhom dé thuan loi
cho viéc tra clru, kém theo phie u liét ké tai lidu, phiéu kiem soat ho s va dé trong
mot bi hé SO,

¢) Ngoai bi ho so ghi céc théng tin co ban cta can bd cong doan dé phuc v
cho ¢dng tac tim kaem luu gift nhu: ho va tén; cac bi danh; qué quan va so ho so
(s6 hidu cong chire néu cé);

3. Quy trinh luwu gitt ho so can b cong doan duge thue hién nhu sau;

a) Kiém tra va xtr ly dé bao dam cdc tai liéu dugce luu ulr trong thanh phan
hé so 14 nhitng tai lidu chinh thire, tin cdy va c6 gia tri phap ly;

b) Loai bo nhimg tai lidu trung 13p, thira, chi gitr lai moi loai tai liéu mot
ban;

¢) Truong hcrp can huy tai liéu trong thanh phan ho so can bd céng doan
phai thanh lap hoi dﬁng huy tai liéu hé so. Hoi déng huy tai liu hé so cdn bo
ccmg doan do nguodi ding d4u co quan quan ly can bd cong doan quyét dmh Khi
tién hanh tiéu huy phai l4p bién ban ghi ré ly do huy, co quan co tham quyén cho

phép huy tai liéu, hd so can bd cong doan, danh muc tai liéu huy, ngay va noi huy.
Bién ban hiy phai luu trong thanh phan ho so cén bd cong doan.
4. Ché d béo quan hd so can bd ¢ong doan theo ché do bio mat cia nha
nude va phai dam béo cac ché do va didu kién co s& vat chat, trang thiét bj gom:
a) Trang thiét bj va phuong tién béo quén hé so &,;ay gom: Phong dé luu

giir hd so riéng biét véi phong lam viéce hodc tu luu giwr hé s0.... bao dam ho so
can bd cong doan dugc lru giit ldu dai, an toan va bao mat;



b) Pinh ky hodc dot xudt kiém tra tinh trang hd so va cde vian dé lién quan,
lam vé sinh va bao dudng trang thiét bi bao quan;

d) Truémg hop bao quan theo ché dd luu trit trén may tinh thi cén dam bao
tinh bao mat, an toan, an ninh may tinh, tranh sao chup va sua chiia hé so.

Pitu 9: Nghién ciru, khai thic ho so can b coéng doan
1. Bdi trong duge nghién ciru, st dung va khai thac hé so:

a) Co quan quén ly, sir dung c4n bd cong doan va nguoi thuc hién nhigm vy
quan 1y ho so can bd cong doan duroc nghién ciru, sir dung va khai thac ho so cén
b6 cong doan dé phuc vu yéu céu cong tac;

b) Truong hop can thiét, duoc sur dbng v bang van ban cua ngudi dimg déu
co quan quan ly hé so, can bd eong doan duge ngh1en clru tmn bd hoac mot phan
hé so cta minh hodc dé nghi co quan quan ly hé so cung cap ban sao “So yéu Iy
lich cdn bo, cong chirc” cta minh dé phue vu cho viéc giao dich hanh chinh cua
ban thén.

2. Cée quy dinh khi nghién ctu ho sot

a) Cé gidy gidi thiéu cua co quan, té chirc, don vi cd thim quy m quan ly ho

S0 ghl 1§ dia chi, chirc danh, yéu cau nghmn ctru hd so cua ai, vé van dé gi. Cac
yéu cau phai duge ghi cu thé trong “Phiéu nghién ciru hé so cdng chire™;

b) Chi duge nghién ciru tai noi luu gitr hé so;

c) Chi duoc xem nhimg tai li¢u (hodc mdt phan tai liéu) co nodi dung lien
quan dén nhiém vy, céng viéc dugc giao;

d) Khéng duge lim sai léch ndi dung va hinh thire hd so nhu: dénh dau, tay
x0a, sira chira, thém, bét cac tai ligu da co trong ho so;

d) Pugc sao chup lai nhu‘ng, tai liéu lién quan trong thanh phdn ho so khi
durge nguoi diang ddu co quan, td chire, d-::m vi quan ly hé so dong y. DI véi
nhimg truong hop dic biét, cin mugn mot s6 tai lidu trong ho so thi phai dugc
Thu trudomg co quan quan ly hd so can bd cho phép bing van ban, thoi gian muen
khong qua 15 ngay.

Piéu 10: Bb sung ho so

|. Hb so can bd cong doan phai duge bd sung thudomg xuyén dé phan anh
kip thoi nhimg thay déi v& ban than va gia dinh can b cdng doan nhu: Céc quyet
dinh bd nhiém, diéu déng, chu;,-én ngach, nang bac luong; khen thuong, ky luat,
hoc tap béi dudng, kiem diém, nhan xét, danh gia cong tac hang nam, cac bién

ban thim tra, xac minh, tong hop phiéu tin nhiém; cac don thu td cdo da két ludn;
cac ban thanh tich khen thuong, bién ban ky ludt .vv.. .



2. Tai lidu bé sung hd so con do co quan quan ly cén bd cong doan thu thap
duoc lién quan dén cin bo {:nn;:, doan va Thu truong co quan quan ly can b cong
doan quyét dinh cho luu vao hd so. Tét ca cac tai liéu bd sung déu phai ghi rd tén,
don vi clia ngudi cung cip tai liéu, ho va tén ngudi trich sao, trich sao tir van ban
nao, ngay trich sao...

3. Binh ky hang nadm, chim nhat 14 ngay 15 thang 0] cia nam sau, co quan
quan ly nhic nhd, hmﬁrng dan can bo cong doan ké khal b6 sung nhiing thdng tin
phat sinh co lién quan dén ban than, quan hé gia dinh va xi hoi cua ndm trude va
xac nhan dé bd sung vio hé so théng qua “Phiéu bo sung ly lich cén bd, cong
chirc”.

Trudng hgp céc thong tin phat sinh do cdn bé cong doan ty ké khai ma
khéng diy du, khéng chinh xac hogc ¢6 sur gian 1an thi ngudi ty ke khai phai chiu
trach nhiém trudc co quan quan ly va truoc phap luét.

Piéu 11: Chuyén giao, tiép nhin ho so

1. Trudng hgp can bd, cong chire, vién chire ng,u:-ﬁi to chire ¢ong doan duge
diéu dong, luan chuyén, dén co quan, don vi cla m chirc ¢ong doan thi Thu
trudng don vi tlep nhin can bo, cong chirc phai yéu cu co quan guan ly hé so can
bo, mng chirc ¢l ban g!du day du hé so ciia can b, cong chire do. Thoi g Eran tiép

nhén ho so la 30 ngay, ké tir ngay can b, cong chirc co quyét dinh diéu dong,
luan chuyen.

2. Truong hr:rp can bd cong doan duge diéu dong, luan chuyen chuyén doi
vi tri cong tac, bd nhlem chirc vu, ngach coéng chire, chire danh nghé nghiép lam
thay dbi tham quyén quan 1y hoé so can bo cong doan gitra cic co quan, don vi
trong he thung cong dnan thi trong thoi han 30 ngay ké tir ngay co quvct dinh cua
co quan c6 tham quyén, Thu truong co quan, don vi dang quan ly ho so can b
cong doan ¢6 trach nhiém chuyén giao ho so cua cén bg cong doan dé cho don vi
méi ¢6 thdm quyén quan 1y hé so.

3. Ho so khi tiép nhén phai dam bao cac yéu cau sau:

a) Ghi phiéu chuyén hé so theo biéu mau quy dinh;

b) Kiém tra niém phong, d4u buu dién (néu bm qua duong buu dién) va xdc
nhan tinh trang tai liéu nhin duoc vao phiéu chuyén hé so va gl tra phlcu nay
cho noi giao hd so hodic ¢6 van ban tra loi noi gui ho so va xéc nhan tinh trang
niém phong;

¢) Vao 50 giao, nhén ho so:

d) Lap so ho so, lap phiéu ligt ke tai licu, lap phiéu kiém sodt hd so, vio so
dang kv ho so va lap bién ban giao nhén;



4. Can bd cdng doan nghi huu, chuyén cang tac, thoi viéc, hode bi ky luat
budc thdi viée va tir tran thi viée chuyén giao va luu trir ho so duge thyc hién nhur

S5du:

a) Can bd cong draan nghi huru, théi viée hofic bi ky luét bude thdi vige dugc
nhén m(;rt ban sao “So yéu ly lich can bd, cong chire” va cac Quyét dinh lién quan.
Ho so goc van do co quan, to chirc, don vi o tham quyen quan ly ho so can b
cong doan Juu gur bao quan va dua vao nhém can bé cong doan théi viéc. Co
quan co tharn quyén quén ly can b céng doan chi dlmr:: xac nhan va cap lai ban
sao “So yéu 1y lich can bd, cdng chirc” khi ¢o yéu ¢iu bang vin ban va trén co so
hé so goe luu triT;

b) Béi voi can bo cong doan tir tran thl gia dinh duoc nhin mot ban sao “So
yeu Iy lich can b, cong chic”. Hb so gbe van do co quan, t6 chire, dom vi quan ly
hd so can bo cong doan luu giir, bao quan;

c) Déi véi can bd cc:ngj doin chuyén cong tac hodc khéng tiép tuc lam viée
tai co quan, don vi cua td chirc mng doan dunc nhan mét ban sao “So yéu ly lich
can bo, cong chire” cua ban thén. Hb so gﬂ{: vin do co guan, t chire, don vi quan
ly can bo cong doan do luu giit, bao quan va chi dugc chuyén giao cho cac co
quan, té chire, don vi khac quan ly khi céc co quan, td chire, don vi dé ¢ yéu cau
bing vin ban,

Chuong 111

TRACH NHIEM CUA CO QUAN, DON V]
VA CA NHAN TRONG QUAN LY HO SO CAN BQ CONG DOAN

Piéu 12: Trach nhiém cia thi tredng co' quan quan ly ho s,

1. Chap hanh sy chi dao, kiém tra va hudng dén cla Téng Lién doan ve
glnep vy, cong tac quan ly hé so can bd cong doan bang, cong nghé thong tin,
dong thoi huémg dan, kiém tra, don ddc ban (bd phan) td chire cua co quan, don vi
vé cong tac quan ly hé so.
2. Chi dao thyc hién céc quy dinh vé bb sung, chuyén giao, tiép nhén,
nghién ciru, str dung, khai thac, luu trit, bao quan hé so can bd cong doan nhu quy
dinh tai Diéu 10, Diéu 11 cia Quy che nay.

Piéu 13: Trach nhiém cia can b truc ticp lam nhiém vu quan ly ho so

1. Chu déng dé& xuat ké hoach, bién phap quan ly, sir dung va khai thac ho
so clia can bd cong doan thuge thdm quyén quan ly cua don vi. B4 sung céc tai
lidu vao ho so cin b cong doan bao dam kip thoi, chinh xac.

2. T6 chire viée sap xep, bao quan, huu gilr hé so. Dén doc vide bd sung hé
so, thu thap day du cic thanh phan tai liéu trong hd so can bd céng doan thude



thim quyén quan ly cta co quan, don vi minh. Cung cap so liéu, wr liéu nhanh
chong, chinh xac.

3. Thyc hién nguyén tic bao mét ho so. Nghién ciru, phat hién céc van dé
chura rd hoiic mau thudn trong ho so vé nhitng van dé nay sinh trong cong tac
quan 1y hd so, bdo cdo nguoi dimg dau co quan co tham quyén quan ly can bd
cong doan xem xét, xur Iy,

4. Cung cip dang va ddy du cac tai liéu cho nguoi dén nghién clru, khai
thac ho so theo “Phiéu nghmn clru hé so cong chire™ di durge ngudi dimg déu co
quan, don viquan ly ho so phé duyét.

5. Kiém tra tinh trang hd so khi tra phai dam bao ding nhu khi cho mugn
va vao so theo dbi nghién clru ho so cong chirc theo quy dinh.

6. Thuc hlen ché do6 bao cdo thonb ké can bo cong doan dinh ky hang nam,
hodc theo yéu ciu cia dot xuat cia Téng Lién d-::-an Thai diém béo cdo tinh dén
hét ngay 31 thang 12 cha nam trudc, bao Ld{} vé Tong,_, L.ién doan (qua Ban T
chire) trude ngay 31 thang 3 cua nam ké tlEp theo biéu mau dinh kém Quy che
nay.

Pidu 14: Trach nhiém cia can bd cong doan ddi véi hd so ca nhin

1. Céan bd cong doan co trach nhiém ké khai déay du, rd rang, trung thue ho
so cua minh theo huong din cia co quan hodc ban (bo phén) td chire coa don vi
va tu chiu trach nhiém vé cée théng tin minh ké khai. Truong hop cac thong tin ké
khai khong day du, thiéu chinh xac hodc khong trung thuc thi phai chiu trach
nhiém theo cac quy dinh cua phap luat hién hanh,

Hang nam, can bd cong doan co trach nhiém bo sung day du cac gidy t&,
tai liéu vao ho so ca nhan theo hudng dan ctia ban (bd phén) 6 chirc cua don vi.

3. Trudmg hop can b cong doan muén diéu chinh, bo sung thong tin trong
hé so cua minh thi phai bdo cao véi nguoi dimg dau co quan quan ly va cic co
quan c6 tham quyén xem Xxét, giai quyét theo quy dinh.

Noi dung bdo cdo thong ké dugce thuc hién theo biéu mau dinh kém Quy
ché nay.
Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Di¢u 15: Trach nhiém trién khai thwe hién Quy ché

|. Ban Té chirc Téng Lién doan c6 trach nhiém giip Poan Chu tich Tong
Lién doan chi dao trién khai thue hién Quy ché nay trong cac co quan, don vi cua
td chire cong doan; hudng dan, theo dai, kiém tra cac co quan, don vi trong wLL
thuc hién Quy ché; dinh ky hang nim bdo cao Poan Chu tich Téng Lién doan ve



tinh hinh, két qua thuc hién Quy ché; d& xuét viée sira dbi, bd sung Quy ché cho
phu hgp véi yéu cau cong tac.

2. Thu truong co quan céc lién doan lao dang? tinh, thanh phd, cong doan
nganh Trung uong va tuong duong, cong doan téng cong ty truc thudc Tong Lién
doan, lanh dao cic don vi true thudc Téng Lién doan cé trdch nhiém pho bién
cong khai Quy ché nay dén cin b cong doan cua don vi va to chic trién khai
thuc hién theo dang quy dinh, dnnb thei ccu trach nhiém chi dao chuyén giao ho so
can b-:} cong doan khong thude tham quyr.,n don vi quan ly cho céc don vi ¢co tham
quyén quan Iy trong thai han 03 thang ké tir ngay Quy ché nay co hiéu luc thi
hanh.

Piéu 16: Piéu khoan thi hanh

l. Ban Quy ché nay c6 hidu luc ké tir ngdy ky va thay thé Quy ché quan ly
hé so can bé, céng nhén vién trong 16 chirc Céng doan ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 751/QP-TLP ngay 25 thang 5 nam 2001 cta Poan Chu tich Téng Lién
doan.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu cé van dé kho khan, vuong mac dé nghi
Thu truong cac don vi phan anh vé Téng Lién doan (qua Ban Té chire Tong Lién
doan) dé nghién ctru, x{r ly theo quy dinh,

TM DOAN CHU TICH
A0 X CHU TICH

Ping Ngoc Tung
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