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QUY TRÌNH QUẢN LÝ HỒ SƠ

I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
· Mục đích: 

Hồ sơ cán bộ, viên chức và người lao động được xây dựng, quản lý thống nhất, khoa học nhằm đáp ứng kịp thời cho công tác nghiên cứu, thống kê, bổ nhiệm, điều động, sử dụng, khen thưởng, kỷ luật và thực hiện chính sách đối với cán bộ, viên chức và người lao động..


- Phạm vi áp dụng: 

Áp dụng cho tất cả các đơn vị của Trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1.  Định nghĩa: Không có
2. Từ viết tắt: 
        TCHC: Tổ chức, Hành chính

3. Tài liệu viện dẫn: Không có

III. LƯU ĐỒ XÂY DỰNG
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Cán bộ quản lý hồ sơ

TCHC

Người LĐ

Lưu hồ sơ Cập nhập/Khai thác Tiếp nhận

1.Tiếp nhận hồ sơ

2.Kiểm tra hồ sơ

3.Cập nhật hồ sơ 

hằng năm

4.Tiếp nhận 5.Kiểm tra hồ sơ

6.Lưu hồ sơ


IV. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH

	Stt
	Tên bước công việc
	Đặc tả
	Bộ phận/  đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1
	Tiếp nhận hồ sơ
	Tiếp nhận các giấy tờ trong hồ sơ của các cá nhân (Bản sao giấy khai sinh, Bằng tốt nghiệp Đại học, Ths..., Chứng chỉ ngoại ngữ, chứng chỉ tin học, Chứng chỉ SPDN, Sơ yếu lý lịch tự thuật, Giấy khám sức khỏe, Đơn xin việc, ….
	Phòng TCHC
	Người nộp hồ sơ
	Hồ sơ + Sổ bàn giao hồ sơ
	Thường xuyên (khi cán bộ, giáo viên bắt đầu vào trường và khi chuẩn bị thi tuyển viên chức)
	BM/QT46P/PTCHC/01

	2
	Kiểm tra hồ sơ  .
	Kiểm tra sự đầy đủ và tính chính xác của các giấy tờ trong hồ sơ
	Cán bộ quản lý hồ sơ
	Phòng TCHC
	Hồ sơ đã được xác minh
	Trong vòng 5-10 ngày làm việc sau khi tiếp nhận hồ sơ
	

	3
	Cập nhật hồ sơ hàng năm
	Tiếp nhận các loại giấy tờ như phiếu đánh giá cán bộ viên chức, phiếu bổ sung lý lịch, các văn bằng, chứng chỉ (nếu mời học xong) ...  của cán bộ, viên chức và người lao động cập nhật hồ sơ hàng năm.
	Cán bộ, viên chức và người lao động
	Phòng TCHC
	Các giấy tờ cần hoàn thiện
	Muộn nhất 31/12 hàng năm
	BM/QT46P/PTCHC/02 BM/QT46P/PTCHC/03

	4
	Tiếp nhận
	Cập nhật sổ theo dõi hồ sơ, cập nhật hồ sơ và Lưu trữ hồ sơ theo quy định
	Cán bộ quản lý hồ sơ
	Phòng TCHC, cán bộ, viên chức và người lao động
	Hồ sơ đầy đủ, đúng quy định và được sắp xếp theo các đơn vị.
	Thường xuyên (ngay sau khi nhận được đầy đủ các giấy tờ bổ sung vào hồ sơ)
	

	5
	Khai thác hồ sơ
	Cập nhật sổ theo dõi hồ sơ khi CBGV mượn, trả các giấy tờ; khai thác hồ sơ hàng ngày
	Cán bộ quản lý hồ sơ
	Phòng TCHC, cán bộ, viên chức & người lao động
	Sổ theo dõi được cập nhật vào sổ sử dụng, khai thác hồ sơ
	Thường xuyên
	BM/QT46P/PTCHC/04 BM/QT46P/PTCHC/05 BM/QT46P/PTCHC/06

	6
	Lưu hồ sơ
	Lưu hồ sơ theo quy định
	Cán bộ quản lý hồ sơ
	Phòng TCHC
	Hồ sơ được lưu đầy đủ, đúng quy định
	Thường xuyên
	


V. HỒ SƠ CÔNG VIỆC
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu hồ sơ
	Dạng hồ sơ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1.
	Sơ lược lý lịch 
	TCHC
	Giấy
	Vĩnh viễn 
	Thực hiện theo Thông tư 10/2022/TT-BNV ngày 19/12/2022 của Bộ Nội vụ

	2.
	Lý lịch cán bộ viên chức
	TCHC
	Giấy
	Vĩnh viễn
	

	3.
	Phiếu bổ sung ký lịch
	TCHC
	Giấy
	Vĩnh viễn
	

	4.
	Phiếu giao nhận hồ sơ
	TCHC
	Giấy
	Vĩnh viễn
	

	5.
	Phiếu chuyển hồ sơ
	TCHC
	Giấy
	Vĩnh viễn
	

	6.
	Phiếu theo dõi sử dụng, khai thác hồ sơ
	TCHC
	Giấy
	Vĩnh viễn
	


V. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO

	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng  dẫn
	Mã số

	1
	Sơ lược lý lịch 
	BM/QT46P/PTCHC/01

	2
	Lý lịch cán bộ viên chức
	BM/QT46P/PTCHC/02

	3
	Phiếu bổ sung ký lịch
	BM/QT46P/PTCHC/03

	4
	Phiếu giao nhận hồ sơ
	BM/QT46P/PTCHC/04

	5
	Phiếu chuyển hồ sơ
	BM/QT46P/PTCHC/05

	6
	Phiếu theo dõi sử dụng, khai thác hồ sơ
	BM/QT46P/PTCHC/06


��
BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG


TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN VÀ NÔNG LÂM PHÚ THỌ


       Địa chỉ: 217 đường Đào Giã –Xã Thanh Ba - Tỉnh Phú Thọ


       ĐT: 02106.589.629; Email: � HYPERLINK "mailto:truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn" �truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn�.


       Website: www.pcema.edu.vn�
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Mã hóa�
:  QT46P/PTCHC�
�
Ban hành lần�
:  �
�
Hiệu lực từ ngày�
:  …./…/20�
�



	






















































































Chữ ký


�
Người soạn thảo�
Người kiểm tra�
Người phê duyệt�
�
�
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�



�
�
Họ và tên�
Ngô Lan Hương�
Lê Đức Vũ�
Trần Thị Thúy Lan�
�
Chức danh�
TP TCHC&QT�
Phó hiệu trưởng�
Hiệu trưởng�
�
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Cán bộ quản lý hồ sơ
TCHC
Người LĐ

Lưu hồ sơ

Cập nhập/Khai thác

Tiếp nhận
1.Tiếp nhận hồ sơ
2.Kiểm tra hồ sơ
3.Cập nhật hồ sơ hằng năm
4.Tiếp nhận
5.Kiểm tra hồ sơ
6.Lưu hồ sơ



