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Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tic xay dung quan ly va sir dung ho so can
b6; thanh phan hd so can b; mau biéu quan Iy hé so can bd; ché d6 quan Iy hd
so cén bd va trach nhiém cua don vi, c4 nhén c6 lién quan trong cong tac quan ly
hé so can bd Béo hiém tién giri Viét Nam.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

Quy ché nay ap dung déi v6i ca nhén, don vi thuée Bao hiém tién giri
Viét Nam va c& nhén, don vi c6 lién quan.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit duéi day duge hiéu nhu sau:

1.“Ngwoi quan Iy”: 13 cic thanh vién thudée Ban l&nh dao Béao hiém tién
giri Viét Nam, bao gom Chu tich Hoi dong quén tri, Tong giam ddc, thanh vién
Hoi dong quan tri, thanh vién Ban diéu hanh va Kiém soét vién.

2.“Cdn b$”: bao gdbm ngudi lao déng gitt chirc vu ldnh dao thude dién
Hoi dong quan tri quan ly, nguoi lao dong gitt chire vu 14nh dao thude dién Tdng
gidm dbc quan ly va ngudi lao dong khong giit chirc vu 1anh dao ciia Bao hiém
tién giri Viét Nam.

3. “Hé so cdn b9”: 1 tai liéu phap 1y phan anh cac théng tin co ban nhét
vé can bd, bao gdm: ngudn gdc xuét than, qua trinh hoc tap, qua trinh cong tac,
hoan céanh kinh té, phdm chét, trinh 6, nang luc, cac mdi quan hé gia dinh va xa
héi cta can bd thé hién & so yéu ly lich, van bang, ching chi va cac vin ban, tai
lidu ¢6 lién quan khac, duge cap nhét trong qué trinh cbng tac ctia can bd ké tir
khi duoc tuyén dung.



4.“ Don vi”: Phong, ban tai Tru s& chinh, Chi nhanh/Vén phong dai dién
(néu cd) cia Bao hiém tién gii Viét Nam.

5. “Don vi qudn ly hé so”: Phong T6 chirc can bd (tai Tru s& chinh),
Phong Hanh chinh nhén sy ( tai Chi nhanh).

6. “Linh dao don vi quéin Iy cdn bg”: Chu tich Hoi dong quan tri, Tong
giam ddc hodc ngudi duge iy quyén, giao nhiém vu trong cong tic cén bg;
Giam ddc Chi nhanh, Truéng vin phong dai dién (néu co)

Chuwong II
QUY PINH CU THE

Pidu 4. Phan cAp don vi quan ly Ho so cin bd

1. Tai Tru s& chinh:

a. Pon vi quan ly hd so cén bo: Phong T6 chiic can b,

b. Pham vi quéan 1y hd so can bd: Ngudi quan 1y, ngudi lao dong tai Tru
s& chinh, Gidm ddc Chi nhanh, Phé giam ddc Chi nhénh, Truéng vin phong dai
dién, Phé vin phong dai dién (néu cé);

2. Tai Chi nhénh, Vian phong dai dién (néu co):

a. Pon vi quan ly HO so can bo: Phong Hanh chinh nhén sy hodc bd phén
hanh chinh nhén su.

b. Pham vi quan Iy hd so can bd: Truéng phong, Phé truéng phong va
nguoi lao dong Chi nhanh.

Pitu 5. Nguyén tic quan Iy, sit dung hd so can bd

1. Dam bao su quan ly thdng nhit trong coéng tac quan 1y hd so can b tai
Bao hiém tién gui Viét Nam. Viéc quan Iy hd so cén bd 1a trach nhiém cta don
vi quan ly hd so can bd. Nghiém cdm viéc phat tén thong tin trong hé so can bd.

2. Céng tac xiy dung va quéan 1y hd so can bd dugc thuc hién théng nhit,
khoa hoc, phan anh day du, chinh xac théng tin ciia timg can bd tir khi duoc
tuyén dung, tiép nhan cho dén khi khéng con lam viée tai cac don vi thudc Bao
hiém tién giri Viét Nam dap tmg yéu cu nghién ciru, théng ké, danh gia, tuyén
chon, ddo tao, bdi dudng, bd nhiém, didu dong, ludn chuyén, bb tri st dung,
khen thuodng, ky ludt, nghi huu va thyc hién chinh sach dbi vai can bd.

3. Hd so cén bd dugc xdy dung, quan ly, sit dung va bao quéan vinh vién
theo ché dd tai liéu mat theo quy dinh cta phép luat va cia Bao hiém tién g



Viét Nam; chi nhiing ngudi duge don vi quan Iy hd so can bd dong ¥ bang vin
ban méi duge nghién ctru, st dung va khai thac ho so can bo.

4. Can bo c6 trach nhiém ké khai day &0, rd rang, chinh xéc va chiu trach
nhiém vé tinh trung thuc clia nhiing thong tin trong hd so do minh ké khai, cung
cép. Nhimng théng tin do céan bd ké khai phai duoc co quan, don vi ¢6 thdm
quyén xac nhén, dong dau.

5. Ho so can bo phai dugc nhap va luu gitt trén phan mém quén Iy can bd
ctia Béo hiém tién giri Viét Nam va céc chwong trinh trén may tinh phu hop véi
dac thu céng viéc.

Pidu 6. Xay dung ho so, thanh phin hd so can bo

1. Bbi v6i nguoi quan 1y

Ngudi quan Iy Bao hiém tién giri Viét Nam thudc cip quan 1y Ban cén su
Pang, Théng dc Ngan hang Nha Nude, do d6 hd so cén bo do Ngan hang Nha
nudce quan ly. Tuy nhién, dé dam bao thuc hién cac ché do chinh sach, thong tin
luén duoc kip thoi, Phong TH chirc can bo 14 don vi ddu mdi phdi hop Ngéan
hang Nha Nudc sao ban hd so cta ngudi quan ly va thuc hién quan ly, cép nhat,
Iwru song song tai Bao hiém tién giri Viét Nam.

2. Ddi véi can bod tuyén dung méi, xét tuyén, tiép nhan

Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy c¢6 quyét dinh tuyén dung, tiép nhan,
don vi quan ly hd so can bd ¢6 trach nhiém hudng dan cén bo ké khai, kiém tra,
xac minh céc thong tin do can bo tu ké khai, ddi chiéu véi ho so tuyén dung va
so yéu Iy lich do co quan c6 thdm quyén x4c nhén. Dong thoi huéng dan can bo
hoan chinh cac thanh phan ho so gbe.

H6 so gbc bao gbém céc thanh phén sau day:

a. Ban gbc so yéu ly lich theo miu quy dinh, ¢é xdc nhan cta co quan cé
thdm quyén, 13 tai liéu quan trong phan anh tom tit thong tin v& ban than, mbi
quan hé gia dinh va xa hi cta can bd. So yéu 1y lich do céan b tur ké khai.

b. Ban sao gidy khai sinh, chimg minh nhan dan/can cuée cong dan, sé hd
khéu c6 cong chimg cta co quan ¢ thim quyén theo quy dinh ctia phap luat;

c. Gidy chtmg nhan sirc khoe do co s& 'y té tir cap huyén trd 1én cap va con
gia tri st dung theo quy dinh ctia phép luat;

d. Ban sao cong chimg céc gidy to c6 lién quan dén trinh d6 dao tao, boi
dudng cta can bd nhu: bang diém, vin bing, ching chi vé trinh do ddo tao
chuyén moén, ly ludn chinh tri, ngoai ngit, tin hoc, boi dudng nghiép vu do co



quan c6 tham quyén cép. Trudng hop céc van bang, chimg chi dao tao do co s&
dao tao nude ngoai chp ngoai lanh thd Viét Nam thi phai dugc dich thuét sang
Tiéng Viét.

e. Cac quyét dinh tuyén dung hodc xét tuyén, tiép nhan cia Bao hiém tién
giri Viét Nam; gidy cham dit Hop ddng lao dong va théi tra lwong tai don vi cii
(néu c0);

f. 02 anh 3x4;

g. SO bao hiém xa hoi (d6i voi can b d c6 thoi gian cong tac va tham gia
Bao hiém x4 hoi)

h. Danh muc liét ké tai liéu hd so cén bo.

3. D6i voi can bo dang cong tac

Ngoai hd so gbc quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay, thanh phin hd so khac
clia cén bd dang cong tac bao gom:

a. Ban sao dau do cac quyét dinh vé viéc diéu dong, bd nhiém, nang
lwong, nang ngach, nghi khong huong huong, tam hodn hgp dong lao dong, cir di |
hoc, khen thudng, ky luat cua can bo;

b. Ban tir kiém diém, tw nhan xét, danh gid phan loai hang nam cia can bo;

c. Ban ké khai tai san d6i voi cac doi tuong can bd bat budc ké khai tai
sén theo quy dinh hién hanh;

d. Luu trir don, thu kém theo cac van ban thim tra, xac minh, bién ban,
két luan cta co quan, tb chire, don vi c6 thdm quyén vé nhitng van d& lién quan
dén can bo va gia dinh c4n bd duoc phan anh trong don, thu. Khéng luu nhiing
thu ndc danh, don, thu chua duge xem xét, két ludn cua co quan c6 thdm quyén
(néu cé);

e. Vin ban khac c6 lién quan truc tiép dén qué trinh cong tic va cic quan
hé x4 hdi cha can bo;

f. Can bd dwoc bd nhiém giit chire vy lanh dao phai bd sung dy du cac tai
liéu ¢ lién quan dén viéc bd nhiém vao hd so can bo.

4. Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay can bd ¢ quyét dinh nghi huu, nghi
huong ché do Bao hiém xa hoi, cham dut hop ddng lao dong hozc tir tran thi
viéc quan ly ho so duoc thuc hién theo Khoan 3 Piéu 9 Quy ché nay.

5. H so gbc cna can b thude tai lidu luu trit lich str, thoi han bao quan
vinh vién.



6. Truong hop thiéu céc thanh phan hd so gdc hodc khdng c6 hd so gbe
thi viéc xay dung, hoan thién hd so gbe duoc thuc hién nhu sau:

a. Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay phat hién hd so cén bo thiéu cac
thanh phan ho so gdc hoic khong c6 hd so gde, don vi quan Iy hd so can b cb
trach nhiém yéu cau can bo phai hoan thién, b6 sung cac thanh phan hd so gbe
theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu nay.

b. Truong hop khéng thé hoan thién, b sung day du cac thanh phan hé so
gbc thi cin ¢ vao gidy khai sinh gbc dé hoan thién céc thanh phan hd so khac
hoic 1ap méi hd so cén bo theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu nay.

Piéu 7. Biéu miu quén Iy ho so cian bd

1. Sb theo doi ddng ky giao nhdn va st dung hd so can bo (Mau
QLHS/01);

2. Bién ban ban giao hd so can bd (Mau QLHS/02);

3. Bi ho so (Mau QLHS/03);

4. Phiéu tra ctru hd so can bo (QLHS/04).

Piéu 8. Ché dd bd sung, sira chira dir liéu ho so can bd

1. Ché d6 bd sung hd so can bo

Dinh ki trudc ngay 31 thang 12 hang nim, don vi quan 1y hd so can bd
hudng din can bd ké khai, bé sung nhimg thong tin phét sinh trong nim lién
quan dén ban than, quan hé gia dinh, x4 hoi. Can bd phai ndp bd sung ban sao
cac van bang, chimg chi duoc cdp trong nim (néu cd).

Truomg hop céc thong tin phat sinh do can bd ty ké khai khong diy du,
khong chinh x4c hodc cé sy gian 1an thi nguoi ty ké khai phai chiu trach nhiém
trude don vi quan ly ho so va trude phap luat.

2. Trudng hop 1ap mdi, thay thé hd so cén bd khi hd so bi hu héng, that
lac phai duge Tong gidm dbc hodc ngudi duge Uy quyén quyét dinh, thuc hién
nhu sau:

a. Trong thoi gian 30 ngay ké tir ngay xé4c dinh hd so can b bi hu hdng,
that lac, don vi quan 1y hd so can bd c6 trach nhiém thong bdo cho can by dé
huéng dan ké khai, x4c minh va hoan thién hd so theo quy dinh tai Khoan 2 va
Khoan 3 Piéu 6 Quy ché nay;

b. Sau khi can bd tu ké khai va hoan thién hé so, Tong giam déc hoic
ngudi duge Gy quyén quyét dinh, c6 trach nhiém kiém tra, xdc nhan théng tin



trong thanh phan hd so. Truomg hop cac thanh phin hd so théng nhét théng tin
thi gii thong bao bing van Phong T6 chitc can bd xem xét va quyét dinh thuc
hién luu trir ho so;

c. Truong hop sau khi can bd ké khai, hoan thién hé so nhung gifra cac
thanh phan ho so khéng thdng nhét théng tin thi don vi quan Iy hd so can bd béo
céo Tong gidgm ddc hoic ngudi duoc Gy quyén giri van ban dé nghi co quan c6
thAm quyén thuc hién viéc kiém tra, x4c minh.

d. Khong phai xac minh dbi voi hd so hu hong, thit lac do nguyén nhan
khach quan trong cac truong hop sau:

- Céc thanh phan hd so bi hu hong, that lac khéng phai thanh phan hd so
gbc quy dinh tai Khoan 2 Diéu 6 Quy ché nay thi thuc hién ché d6 bd sung nhu
quy dinh vé ché d6 b6 sung hé so;

- Céc thanh phéan ho so thét lac nhung dugc tim thay trd lai va tring hop
théng tin véi cac thanh phan hd so khac trong hd so gbe hodc da dwoc co quan
c6 thAm quyén x4c nhén tinh hop phap.

3. Truomg hop stra chita cac dir lidu trong hé so cén bo, hily céc tai lidu
trong thanh phﬁn hd so cén bod phai dugc Tong gidm dbc hoic nguoi dugc Uy
quyén quyét dinh thyc hién theo quy dinh ctia phap lut.

4. Trudng hop 14p méi hd so can bd khi thanh phan hé so gbc hu hong,
thit lac hodc khi dé nghi sira chita thong tin trong thanh phan hé so gbc ciia can
bd don vi quan ly hd so can bd co trach nhiém bao céo theo quy dinh tai Khoan
8 Piéu nay.

5. Trudng hop tim lai duoc hé so, gidy to gbc b thét lac thi tiép tuc si
dung hd so, gidly to gbc; hd so va céc gidy to lap mdi co gid tr tham khao. Néu
c4c thanh phan trong hd so gbc va hd so 1ap méi co sy khac biét thi st dung céc
thanh phén trong hd so gdc.

6. Trudng hop can bd con tir 12 thang cong tac trd xudng tinh dén ngay
nghi huu thi khong sira chita thong tin trong thanh phan hd so gbc ciia can bd.

7. Dinh ki trude 30 thang 6 hang nam hodc theo yéu cAu ctia cap c6 thim
quyén, don vi quan ly hd so can bd cé trach nhidém téng hop, bdo cdo viéc lap
m&i ho so cén bd cia nam trude.

8. Hd so dé nghi 14p mdi khi hu héng, thét lac va khi stra chita céc dit lidu
thong tin trong hd so gbc can bd gdm:



- T& trinh dé nghi dugc lap méi hd so, stta chita cac dit liéu thong tin hd
SO can bo;

- Bién ban két luan thim tra, x4c minh d6i véi trudong hop hu héng, thét
lac va stra chira dit liéu théng tin hd so gdc can bd.

Diéu 9. Cong tic tiép nhan, chuyén giao hd so cin bd

1. Cach thire tiép nhéan hd so can bd

a. Dbi véi can bd tuyén dung méi, xét tuyén, tiép nhén: Yéu ciu cén bd
ndp diy dt hd so can bo theo quy dinh tai Khoan 2 Biéu 6 Quy ché nay.

b. Béi véi can bd duoc didu ddéng, luan chuyén (gitta Tru sé chinh va Chi
nhanh hodc giita Chi nhanh va Chi nhanh): D& nghi don vi cong tc cii ban giao
déy dt ho so can b va hoan thién hd so theo quy dinh tai Khoan 2, Khoan 3
Diéu 6 Quy ché nay.

2. Thoi gian tiép nhan hd so téi da 1a 30 ngay ké tir ngay c4n bd c6 quyét
dinh tuyén dung, tiép nhén, diéu dong, ludn chuyén cta Bao hiém tién gl Viét
Nam hoic cdp c6 thim quyén.

3. Can bd nghi huu, chim dut Hop ddng lao dong, chuyén céng téc dén co
quan, don vi méi hodc tir trdn thi viée chuyén giao hd so duoc thuc hién nhu
sau:

a. Trudong hop can bd nghi huu, tir tran thi dwoc nhén 01 ban sao cta hd
so can bd. Ho so gbe van do Bao hiém tién giri Viét Nam luu trit va bao quan,
dua vao Ho so thdi viée.

b. Truong hop can bd cham dut Hop dong lao dong thi dwoc nhan lai hd
so gbe. Bao hiém tién giri Iuu 01 ban photo va dua vao Hb so théi viée.

c. Trudong hop cén bd diéu dong, luan chuyén trong ndi bé Béao hiém tién
giri Viét Nam hodc chuyén cong tac khoi Bao hiém tién giri Viét Nam don vi
quan ly hd so can bo thyue hiée chuyén giao hd so can bd cho don vi mdi khi ¢é
yéu cau bang van ban. Ho so can bd phai duoc niém phong va déng diu.

4. Pon vi quan Iy hd so can bd 14 noi tiép nhan, ban giao hd so cta can bo.

Diéu 10. Tra ciru, quan Iy va sir dung hé so cin b

1. Béi tuong

a. Lanh dao don vi quén Iy can bd, don vi quan ly ho so can by duge st
dung ho so can bd dé phuc vu yéu ciu cong tac;



b. Can bo trong hé thdng Bao hiém tién giri Viét Nam vi muc dich chinh
dang déu duoc phép sir dung, khai thac hd so can bo ca nhan.

2. Tham quyén phé duyét va thi tuc tra ctru hd so can bo
2.1. Tham quyén

a. Can bd ¢ nhu cau tra ciru mét phan, toan bd hd so cén bd hodc dé nghi
duoc cip ban sao hd so can bd ctia minh phai duoc sy d6ng y bang van ban cta
13nh dao don vi quan ly ho so can bo (Mau QLHS/04).

b. Cén bo str dung tai liéu vi muc dich cong viéc phai co gidy dé nghi cia
lanh dao don vi phu trach va phé duyét cia lanh dao don vi quan Iy hd so can bd
phé duyét.

2.2. Thu tuc tra ciru hd so cén bd

a. Khi tra ciru hd so can bo tai chd phai co “ Phiéu tra cttu hd so can bo”.
Phiéu phai duoe ghi ddy du cac ndi dung: Ho tén, phong ban, chic danh, yéu
cAu tra ctru hd so cha ai, vé& van @& gi. Sau khi xem xong, ngudi tra ctru phai tra
dn tai lieu muon va ky tra vao SO theo ddi diang ky giao nhan va sir dung hd so
can bo.

b. Khi tra ctru hd so cn bd khong phai tai not luu trit thuc hién thu tuc
theo quy dinh tai tiét a, Piém 2.2, Khoan 2 Biéu nay. Trudc khi ban giao hd so,
can by quan ly ho so can bo va nguoi mugn phai kiém tra tinh trang tat li€u va
ghi cu thé vao S6 theo ddi dang ky giao nhan va st dung hd so can bo.

Thoi gian muon khong qua 10 ngay lam viéc. Trudng hop cong viéc chua
giai quyét xong, ngudi muon xin gia han, thdi gian gia han khong qua 05 ngay
lam viéc.

¢. Chi dugc xem nhiing tai liéu (hodc mot phﬁn tat liéu) co nodi dung lién
quan dén nhiém vu, céng viéc dugc giao;

d. Khong dugc chiém doat hozc l1am sai 1éch ndi dung va hinh thic hd so
can bd nhu: téy x0a, stra chita, danh diu, thém, bat, thit lac, hu hong hay xéo
tron cac tai liéu da co trong hé so;

d. Pugc sao chup lai nhitng tai liéu lién quan trong thanh phan hé so can
bo khi duoc 1anh dao don vi quan 1y hé so cén b déng y. Viéc sao chup tai liéu
do ngudi truc tiép quan 1y ho so can bd tién hanh thuc hién va ban giao lai.

3. Nhiém vu ctia ngudi truc tiep 1am cong viéc quan ly ho so cén bo:



a. Cung cép ding va day du cac tai liéu cho ngudi dén tra ciru, khai thac
hd so cén bd theo “Phiéu tra ctru hd so can bd” khi d3 duoc don vi quan ly hd so
can bo chép thuén;

b. Kiém tra tinh trang hd so khi tra dam bao dy di nhu truée thot diém
tra clru va vao S6 theo ddi dang ky giao nhén,sir dung hd so can bd theo quy
dinh;

c. Sao chép hd so cho nguoi dén tra ctru, khai thac hd so theo “Phiéu tra
ctru hd so can bo” khi da duoc su chép thuédn cua lanh dao don vi quan ly hd so
can bo.

d. Can bd quén ly hd so cén bod quén ly cac loai sb sach, giéy to theo doi
viéc khai théc, str dung ho so cén bd.

4. Viéc luu trit, bdo quan hd so can bd thuc hién theo huéng dan tai Quy
ché van thu luu triv ctia Bao hiém tién giri Viét Nam va céc quy dinh khéc ¢o
lién quan.

Piéu 11. Quan Iy hd so can bd dién tir

1. Quan ly théng nhét va sir dung c¢6 hidu qua hd so can bd dién tir hinh
thanh song song trong qua trinh quan ly hd so cén bo gidy.

2. Pao tao, bdi dudng can bd thuc hién cong tac quan Iy hd so can bo dién
tr c6 di trinh d9, ki nang dap ung yéu ciu cdng viée.

3. Trang bj ha ting ki thuat, trang thiét bi, hé théng va giai phap cong
nghé dép vng yéu cau luu trit an toan va td chire str dung hiéu qua ho so can bo
hiéu qua.

Piéu 12. Ché db bao cao cong tac quan Iy hd so can b

1. Thoi diém béo céo cong tac quan Iy hd so cén bd

Pinh ky hang nam, cham nhét 31 thang 1 clia ndm sau cac Chi nhanh Bao
hidm tién gri Viét Nam c6 trach nhiém béo cdo cong tdc quan Iy hd so can bd vé
Bao hiém tién giri Viét Nam (qua Phong TH chirc can bo) dé tdng hop, bao céo
Téng gidm ddc hodc ngudi dugc Gy quyén.

2. Noi dung, trinh tu bdo céo cong tac quan 1y hd so can bd

a. Noi dung béo céo: thuc trang sb luong, chit lugng hd so can bd; danh
gid két qua viéc nghién ctru, str dung, khai thac ho so, cu thé nhu sau:

- $6 Iuong hd so 1ap méi (ho so tuyén dung, xét tuyén, tiép nhan, ké ca hd
so 1ap méi do bi hu hong, thit lac hodc do stra chita théng tin trong hd so), ho so



can bo bd nhiém, didu dong, chuyén cong tac trong va ra khoi hé théng Bao
hiém tién gtri Viét Nam;
- 86 luong can bd dugc giai quyét nghi i, chim dit hop dong hodc tir tran;

- S6 luong ho so bi hu hong, thét lac va hd so dé nghi sta chita thong tin
trong thanh phan ho so gbc.

b. Bdo céo co so vat chat, trang thiét bi va phuong tién phuc vu cong tac
quéan 1y ho so, gom:

- Khu vuc bao quan ho so, noi cat va luu gilr ho so can bo;
- Dién tich bao quan, luu gilt ho so cén bo;
- Trang thiét bi va phuong tién bao quan hd so cén bo.

3. Kién nghi, dé xuat gidi phap nham nang cao hiéu qua cong tdc quan ly
ho so can bd va muc tiéu hién dai hoa cong tdc quan 1y ho so can bo.

CHUONG III

THAM QUYEN, TRACH NHIEM CUA PON VI, CA NHAN
TRONG QUAN LY HO SO CAN BQ

Piéu 13. Tham quyén va trach nhiém céa nguoi ding dau don vi
quan Iy ho so can bd, ngwdi trie tiép lam cong tac quan Iy hd so can bd

1. ThiAm quyén va trach nhiém cia ngudi dimg déu don vi quan ly hé so

a. Quyét dinh lua chon ngudi du tiéu chuin nghiép vu dé bd tri lam
chuyén trach vé cong tac béo céo, théng ké, quan ly hd so céan bo;

b. T chirc thuc hién cac quy dinh vé bd sung, chuyén giao, tiép nhan,
nghién ciu, su dung, khai théc, luu trit hd so can bd theo ding quy dinh; b tri
can bd ké khai; thuc hién kiém tra, xac minh hé so can b hozc t6 chirc kiém tra,
x4c minh hd so gdc cha can bd khi 1ap méi do bi hur hong, that lac hodc do stra
chira thong tin trong hd so can bd khi dugc phé duyét;

c. Chép hanh sy chi dao, kiém tra va hudng din nghiép vu vé cong tic hd
so can bo, hd so dién tir can bd cta cép trén;

d. Thong bao cho can bo biét két luan xac minh vé cac thong tin trong hd
so can bd tu khai khong thdng nhat hoidc khong chinh xéc;
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d. Hay bo nhiing tai liéu thira, trung lap, khong cé néi dung lién quan
trong ho so can bo;

e. Xir Iy ky luat hodc d& nghi cip c6 thAm quyén xem xét, xr Iy ky luat
déi v6i nhitng nguoi ¢6 lién quan dén viéc sai pham trong qua trinh ké khai,
quéan Iy va bao quan ho so can bd theo cac quy dinh ctia phap luat.

2. Quyén va trach nhiém cta nguoi truc tiép 1am cong tac quan ly ho so

a. Chii dong dé xuit ké hoach, bién phép quan 1y, str dung va khai théc hd
s0, ho so can bo dién tir (néu co);

b. T6 chirc viée bd sung cdac tai liéu vao ho so can bd dam bao kip thot,
chinh xac;

c. Tb chire viée sép xép, bao quan, Ittu gift hd so;

d. Cung Célp sb liéu, tu liéu nhanh, chinh x4c;

e. Nghién ctru, phat hién cac van dé& chua rd hoic mau thuan trong hd so
can bd va nhiing van dé nay sinh trong céng tac quan Iy hd so, bao céo Trudng
phong Té chirc can by xem xét, xtt Iy;

f. Don dbc, thu thap day du céc thanh phan tai liéu trong hd so can bd
thudc trach nhiém cua minh;

g. T6 chirc phuc vu tra clru, quan 1y va st dung hd so can bo theo quy
dinh tai Khoan 3 Diéu 10 Quy ché nay;

h. Thuc hién nguyén tic bao mat ho so, phat hién va kién nghi véi cip co
thim quyén vé nhig van dé phat sinh trong céng tac quan ly hd so can bo & c6
bién phap giai quyét kip thoi;

i. Thuong xuyén hoc tip, bdi dudng, nang cao trinh do chuyén moén,
nghiép vu dé phuc vu cong tac quan ly hd so can bo;

Piéu 14. ThAm quyén va trach nhiém cta Phong, Ban tai Tru sé
chinh va Chi nhanh/ Vin phong dai dién (néu c6)

1. Pbi véi Phong/ Ban Tru so chinh:

a. Phong T4 chire can bo:

- C6 trach nhiém tham muu trong viéc xdy dung, quan 1y va st dung hd
so can bd theo quy ché nay va cac quy dinh phép luét khac c6 lién quan. Dong
thoi hudéng dan, kiém tra, don dbc cac chi nhanh Bao hiém tién giri Viét Nam

trong cong tac quan Iy hd so can by;
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- Puoc tra ciru, str dung ho so can bo dugce giao quan ly, tham gia cong
tac xac minh, kiém tra khi cé yéu cau.

b. Cac phong/ ban:
- T chuc trién khai Quy ché nay dén toan thé can b tai don vi;

- Yéu cau can bd hoan thién cdc thanh phan hoé so theo quy dinh cia Quy
ché nay va huéng dan ctia don vi quéan ly ho so can bd.

2. D61 voi Chi nhanh/ Van phong Dai dién (néu cé):

a. Chiju trach nhiém vé cong tac xdy dung, quan ly ho so can bd thudc cap
quan ly. Thuc hién vi€c 1dp mdi, quan ly va sir dung ho so cén b thudc don vi
minh. Chap hanh su chi dao, kiém tra va huéng dan nghiép vu vé cong tac ho so
can bd, ho so dién tir cdn b cia cap trén;

b. Thanh 14p Poan kiém tra, xac minh ho so can bd; thuc hién kiém tra,
xac nhin théng tin chinh stra, b6 sung trong thanh phan ho so cén bd tai don vi
minh.

Pieu 15. Trach nhiém va quyén cia can bg doi véi ho so ca nhan

1. Cén bd c6 trach nhiém ké khai ddy du, rd rang, trung thuc va thuc hién
viéc ké khai, bd sung hd so ctia minh theo Quy ché nay va huéng din cha don vi
quéan ly hd so can bd; chiu trach nhiém trudc phép ludt va trude Bao hiém tién
giri Viét Nam vé nhitng thdng tin minh ké khai. Truong hop thong tin ké khai
khong diy du, thiéu chinh x4c hodc khéng trung thuc thi thy theo muc do s& bi
x1r 1y ky ludt theo cac quy dinh hién hanh;

2. Can bé duoc quyén tra ciru hd so clia minh tai don vi quan 1y hd so can
b0, trir c4c tai liéu quy dinh tai Diém d Khoan 3 Piéu 6 Quy ché nay;

3. Can b6 khi di 1am céc tha tuc d& diéu chinh hé so gbc hodc khi dé nghi
vé viéc diéu chinh, bd sung nhitng thong tin trong hd so ciia minh phai béo cdo
Téng giam doc hodc ngudi duge Gy quyén xem xét, giai quyét theo quy dinh ciia
Quy ché nay;

4. Can b6 c6 trach nhiém cung cip cac thanh phan tai liéu lién quan dén
ban than khi c6 phat sinh theo hodc yéu clu cia Bao hiém tién gui Viét Nam.

CHUONG 1V
PIEU KHOAN THI HANH
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Piéu 16. Trach nhiém trién khai thuc hién Quy ché

Téng giam ddc chi dao cac don vi trién khai thuc hién Quy ché nay, dé
xuét viéc stra d6i, bo sung Quy ché cho phit hop véi tinh hinh thuc té ctia Bao
hiém tién giri Viét Nam va phap luat;

Truéng phong, ban tai Tru s& chinh, Giam déc Chi nhénh, Truong Vian
phong dai dién (néu cd) va nguoi lao dong trén toan hé théng ¢6 trach nhiém
thue hién Quy ché nay.

Diéu 17. Diéu khoan thi hanh

Trong qué trinh thyc hién, néu cd vudéng mic, dé nghi cac don vi phan
anh bing vin ban vé Bao hiém tién gii Viét Nam (qua Phong Té chirc can bo).
Viée stra dbi, bd sung, thay thé hoac hily bé Quy ché nay do Hoi ddng quén tri
xem xét, quyét dinh.

TM. HOI PONG QUAN TRI
CHU TICH

Pham Bao Lam
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thang, nam

0 DOI DPANG KY GIAO NHAN, SU DUNG H

Mau QLHS/01

O SO CANBOQ

Nguwoi ding Noi dung | Ly do dang | Nguoi the Ghi chu
Ky dang ky ky hién
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Miu QLHS/02
BIEN BAN BAN GIAO HO SO CAN BQ

Hom nay, ngay .....thdng...... nam ... tal ....oooveiiian. . , chung t6i gdm:

LY do Dan la0:..cc.oiii et e e e

Cung ban giao ho so, tai liéu voi ndt dung nhu sau:

STT Tén tai liéu Ban gbc/ photo/ Ghi chi
cong chirg

Bén nhén ban giao cam doan d4 nhin ddy du tai liéu néu trén. Bién ban
duoc 1ap thanh 02 ban, mdi bén giir 01 ban.

Ngwoi ban giao Ngwoi nhan ban giao Lanh dao don vi
quan ly ho so' can bo
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MAau QLHS/03

BI HO SO CAN BO

.............................................................................................................

.............................................................................................................
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Ma QLHS/04

PHIEU TRA CUU HO SO CAN BQ

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

Tra ctru tai cho:

Muon ra khoi don vi quén 1y ho so can bg:

NEAY MUOT: .o

pé nghi gia han:...............

Pon vi quan ly ho so can bg

Nguoi dé nghi
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