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QUYETDJNH 
V~ vi~c ban hanh Quy djnh quan ly h6 so CBCNV 

GIA.M DOC CONG TY THUY Dl¢N TUYEN QUANG 

Can cu Quyet dinh s6 850/QD-EVN ngay 17/12/2014 cua Hoi d6ng thanh 
vien Tap doan Dien hrc Viet Nam v~ viec ban hanh Di~u l~ t6 chirc va hoat dong 
cua Cong ty thuy dien Tuyen Quang; 

Xet d~ nghi cua ong Truong phong T6 clnrc va Nhan SlJ, 

QUYETDJNH: 

Di~u 1. Ban hanh kem theo quyet dinh nay Quy dinh quan ly h6 so can b(> 
cong nhan vien trong Cong ty thuy dien Tuy en Quang, ma s6 QyD-01-18. 

Di~u 2. Quyet dinh nay c6 hieu Ive k~ tu ngay ky va thay th~ quyet dinh 
s6 570/QD-TDTQ ngay 04/5/2016 v~ viec ban hanh Quy che quan ly h6 so can 
b(> cong nhan vien trong Cong ty thuy dien Tuyen Quang. 

Di~u 3. Chanh Van phong, Truong cac don vi va toan th~ can b(> cong 
nhan vien trong Cong ty thuy di~n Tuyen Quang can cu quy~t dinh thi hanh./. 

Nui nhan: 
- Nhu Di~u 3; 
- Luu: VT, TC&NS. 
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NGUOI DU(}C PHAN PHOI 

1. Giam d6c 01 
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NGU'OI L~P NGUOI KIEM TRA 
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H9 va ten: Nguy~n Thi Thu Hi~n H9 va ten: Pham Van Ttreng 
Chuc vu: Chuyen vten Chuc vu: TrU'O'ng phong 

THA.NH PHAN THAM GIA XEM XET: 

1. Cac don vi trong Cong ty 
2. Cong doan Cong ty 
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NGU~ Chir ky: 
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H9 va ten: Duong Thanh Tuyen 
Clure vu: Giam dfic 

TOM TAT SUA DOI 

LA.N SU'A NGA.Y SlJ'A TOM TA. T N<)I DUNG SlJ'A DOI 

Lin thir 01 01.4.2016 Stra d6i mot s6 noi dung cho phu hop voi thuc tS tai 
Cong ty; B6 sung guy dinh v~ quan ly nhan lire tren 
HRMS 

L~n thir 02 27.3.2018 Sira lai ten van ban 
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I. Ml)C DICH 

Thong nhat viec quan ly h6 SO' cua can b(> cong nhan vien tai Cong ty thuy 
dien Tuyen Quang, phu hop voi cac quy dinh hien hanh lien quan d€n ch€ d(> bao 
quan hf> SO', tai lieu. 

II. TAI LI:E:U LIEN QUAN 
Di€u 1~ t6 chirc va hoat dong cua Cong ty thuy dien Tuyen Quang ban 

hanh kem theo quyet dinh s6 850/QD-EVN ngay 17/12/2014 cua Hoi dong thanh 
vien Tap doan Dien lire Viet Nam; 

Can cu cac van ban cua EVN v€ viec dfiy manh cong tac quan ly nguon 
nhan lire tren HRMS. 

III. N(>I DUNG 

Chuong I 
NHUNG QUY DJNH CHUNG 

Di~u 1. Pham vi di~u chinh 

Quy dinh nay thong nhat nguyen t~C xay dung Va quan ly hf> SO' can bo, 
cong nhan vien Cong ty thuy dien Tuyen Quang; trach nhiem cua don vi va ca 
nhan trong quan ly H6 so. 

Di~u 2. D6i tll'Q'ng di~u chinh 

2.1. Nguo·i lao d(>ng lam vi~c theo hqp d6ng lao d(>ng v6i Cong ty thuy 
di~n Tuyen Quang (k~ ca dai h~n va ng~n h~n). 

2.2. Nguai ky hqp d6ng dao t~o ngh€ v6i Cong ty thuy di~n Tuyen Quang. 

Di~u 3. Dinh nghia va cac tir vi~t t~t 

1. Dinh nghia H6 sa can b(> cong nhan vien: La tai li~u phap ly phan anh 
cac thong tin ca ban nh§.t v€ can b(> cong nhan vien bao g6m: ngu6n g6c xu§.t 
than, qua trinh cong tac, hoan canh kinh t€, phfim ch§.t, trinh d(>, nang lµc, cac 
m6i quan h~ gia dinh va xa h(>i cua can b(> cong nhan vien. 

2. Cac tu vi€t t~t: 

H6 SO': La H6 SO' can b(> cong nhan vien Cong ty thuy di~n Tuyen Quang 

CBCNV: La can b9 c6ng nhan vien Cong ty thuy di~n Tuyen Quang 
Cong ty: La Cong ty thuy di~n Tuyen Quang 

Giam d6c: La Giam d6c Cong ty thuy di~n Tuyen Quang 
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Di~u 4. Nguyen tiic xay dung va quan ly HO SO' 

1. Xay dung va quan ly H6 so la trach nhiem cua Giam d6c. 

2. Cong tac xay dung va quan ly H6 so duoc thirc hien thong nhat, khoa 
hoc de quan ly duoc d§.y du, chinh xac thong tin cua tung CBCNV tu khi duoc 
tuyen dung vao Cong ty den khi nghi viec tai Cong ty nham dap (mg yeu c§.u 
nghien ciru, thong ke, danh gia, tuyen chon, dao tao, b6i duong, b6 nhiern, dieu 
dong, biet phai, luan chuyen, b6 tri SU dung, khen thirong, ky luat, nghi huu va 
thtrc hien chinh sach d6i voi CBCNV. 

3. H6 SO' duce quan ly, SU dung va bao quan theo che d<) tai li~u m~t do 
Nha nu6c guy dinh. Giam d6c uy guy~n cho Tru&ng phong TC&NS thµc hi~n 
guan ly h6 SO'. Tfit ca cac truO'llg hqp mu6n nghien ct'.ru, khai thac H6 SO' phai 
duqc sµ d6ng y cua Giam d6c ho~c Tru&ng phong TC&NS. 

4. CBCNV c6 trach nhi~m ke khai d§.y du, ro rang, chinh xac va chiu trach 
nhi~m v~ tinh trung thµc cua nhfrng thong tin trong h6 sa do minh ke khai, cung 
cfip. Nhfrng tai li~u do CBCNV ke khai phai duqc Cong ty ho~c ca guan c6 th~m 
guy~n khac c6 lien guan xac minh, cht'.rng nh~n. 

Di~u 5. Thanh ph~n HO SO' 

Thanh ph§.n H6 sa bao g6m cac tai li~u sau: 

1. Ban "SO' y~u ly ljch" la tai li~u guan tr9ng phan anh v~ ban than 
CBCNV va cac m6i guan h~ gia dinh va xa h<)i. Sa yeu ly }ich do CBCNV tµ ke 
khai va duqc cfip c6 th~m guy~n xac minh, cht'.rng nh~n. 

2. Ban "Ti~u SU' tom tiit" la tai li~u do Cong ty tom t~t tu ly }ich cua 
CBCNV guy dinh t~i khoan 1 Di~u nay de phl,lC Vl,l cho b6 nhi~m khi c6 yeu c§.u. 

3. Ban sao gifiy khai sinh; gifiy cht'.rng nh~n sue khoe do dan vi y te tu cfip 
huy~n tr& len cfip; ban sao cac lo~i gifiy ta c6 lien guan den trinh d<) dao t~o cua 
CBCNV nhu: bang diem, van b~ng, ch(rng chi v~ trinh d<) dao t~o chuyen mon, 
ly lu~n chinh tri, ngo~i ngfr, tin h9c, b6i duang nghi~p V\l do ca guan c6 th~m 
guy~n cht'.rng nh~n, ... Truong hqp van b~ng cht'.rng chi duqc cfip b~ng tieng nu6c 
ngoai phai duqc djch sang tieng Vi~t Nam theo guy djnh cua phap lu~t. 

4. Cac guyet dinh v~ vi~c tuyen dl,lng, b6 nhi~m, di~u d<)ng, bi~t phai, Juan 
chuyen, nang ng~ch, nang luang, khen thu&ng, ky lu~t, ... cua CBCNV. 

5. Dun. thu kem theo cac van ban thfim tra, xac minh, bien ban, k&t lu~n 
cua cu quan, t6 chfrc, dun vi c6 th~m quy~n v~ nhfrng vfm d~ lien guan den 
CBCNV duqc phan anh trong dan thu. Khong luu trong thanh ph§.n H6 su nhfrng 
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don, thu nae danh; don, thu chua duoc xem xet, k€t luan cua ca quan c6 th.lm 
' quyen. 

6. Nhtrng van ban khac c6 lien quan tnrc tiep d€n qua trinh cong tac va 
quan h~ xa h9i cua CBCNV. 

Di~u 6. Miu bi~u quan Iy H6 so 
Cac mftu bieu phuc vu cong tac quan ly H6 so bao g6m: 

1. Phi€u yeu c~u nghien ciru H6 so: la phieu dung cho ngiroi d€n nghien 
ciru H6 so. 

2. Muc luc tai lieu: la bang ghi danh muc cac thanh phan tai lieu c6 trong 
H6 so. Muc luc tai lieu diroc hru trong thanh phan H6 so. 

3. Bi H6 so la tui chira t~t ca cac tai lieu trong h6 so cua mot CBCNV. 

Chuong II 
CHE DQ QUAN LY HO SO 

Di~u 7. L~p H6 SO' 

1. Sau khi c6 quyet dinh tiep nhan lao dong, Phong T6 chirc va Nhan sir 
huong dftn CBCNV ke khai ly lich, hoan chinh cac thanh phfin H6 sa g6c theo 
quy dinh t"1i khoan 3 va khoan 4 8i€u 5 cua Quy dinh nay. 

2. Phong T6 chuc va Nhan Sl,l' thl,l'C hi~n th.lm tra va xac minh tinh trung 
thi,rc cua cac tieu chi thong tin do CBCNV ti,r ke khai va dong d~u xac nh~n cua 
Cong ty d€ dua vao quan ly. 

Di~u 8. BO sung H6 SO' 

1. Nguoi dugc giao nhi~m Vl,l quan ly tri,rc ti€p H6 sa c6 trach nhi~m suu 
tfim, thu th~p nhfrng tai li~u c6 lien quan d€n CBCNV thu9c d6i tugng quan ly d€ 
b6 sung vao H6 SO'. Cac tai li~u thu th~p dugc phai bao dam tinh trung thl,l'C nhu 
ghi r5 h9 va ten, dan vi cua nguoi cung c~p tai li~u; h9 va ten nguoi trich sao, 
ngu6n g6c trich sao, ngay trich sao ... va phai dugc Cong ty xac nh~n. 

2. H6 sa bi hu hong, th~t 1"1c, thi vi~c l~p 1"1i H6 su m6i thay th€ phai dugc 
Giam d6c quy€t dinh thi,rc hi~n. 

3. Vi¢c sua chfra cac du li¢u thong tin trong H6 sa phai du9·c Giam ct6c 
quy€t dinh sau khi da c6 k€t qua th.im tra, xac minh theo dung quy dinh cua phap 
lu~t. 



CONG TY THUY Dil):N TUYEN QUANG Ma s6: QyD-01-18 

EVNHPC TU YEN QUANG 

QUY DJNH QUA.N LY 
HO so CAN B() CONG NHAN VIEN 

Trang: 5/10 

Di~u 9. Chuyen giao va hru gifr H6 SO' 

1. CBCNV khong con lam viec tai Cong ty thi viec chuyen giao va hru gifr 
h6 so duce thirc hien nhir sau: 

a) D6i voi CBCNV nghi huu, nghi mat sue thi duoc nhan 01 ban sao so 
yeu ly lich va cac quyet dinh lien quan. H6 so g6c v~n do Cong ty hru giu; 

b) D6i voi CBCNV tu tran, gia dinh CBCNV do duoc nhan O 1 ban sao so 
yeu ly lich. H6 so g6c v~n do Cong ty hru gifr; 

c) D6i voi CBCNV thoi viec tai Cong ty diroc nhan ban g6c so y€u ly lich 
va cac quyet dinh lien quan. Cong ty gitr lai O 1 ban sao nhtrng quyet dinh d6. 
Nhtrng tai lieu theo quy dinh khoan 2 va khoan 5 di€u 5 Quy ch€ nay do Cong ty 
hru gifr ban goc. 

2. Khi chuyen giao H6 so phai tuan thu cac quy dinh sau: 
a) Ki€m tra tai lieu; 
b) Niem phong H6 sa; 

c) L?p bien ban ban giao H6 sa. 
3. Vi~c chuy€n giao h6 sa phai do nguai duqc phan cong lam cong tac t6 

chuc can b(> cua Cong ty thvc hi~n. Truong hqp khoang each qua xa nai ti€p 
nh?n thi H6 sa duqc chuy€n theo duang buu di~n. 

Di~u 10. Nghien CU'U, SU' dvng H6 SO' 

1. D6i tuqng nghien cuu H6 sa 
a) Giam d6c, Tru6ng phong T6 chuc va Nhan S\! duqc nghien c(m, khai 

thac H6 sa d€ phl}C Vl} yeu du cong tac; 

b) Nhfrng CBCNV khac trong Cong ty n€u c6 nhu c§u nghien cuu, khai 
thac h6 sa d€ ph\lc VlJ yeu du cong vi~c, thi l?p Phi€u yeu c§u nghien cuu h6 sa 
gui Tru6ng phong TC&NS phe duy~t, sau d6 chuy€n Phi€u cho can b(> quan ly 
h6 sad€ duqc muqn h6 sa. 

c) Nguai dm;rc Giam d6c giao nhi~m v1,1 nghien cuu H6 sa phai c6 ml}c 
dich Cl} th€, r5 rang va bao dam cac thu tl}C theo quy dinh t<;1i khoan 2 Ui€u nay. 

2. Cac quy djnh khi nghien c(m H6 so: 
a) D6i v6i nguai thuoc don vi ngoai Cong ty: Phai c6 gi.ly gi6i thi~u ci'.ia 

co guan, t6 chuc, don vj c6 th~m quy~n ghi r5 dia chi, ch(rc danh, yeu c.lu nghien 
c(ru h6 sa cua ai, v€ v.in d€ gi. Cac yeu c~u phai duqc ghi C\l th€ trong Phi€u 
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nghien ciru H6 SO' quy dinh tai khoan 5 Di~u 6 cua Quy dinh nay va phai diroc 
Giam d6c d6ng y; 

b) 86i voi ngiroi thuoc cac don vi trong Cong ty: Lap Phieu yeu cftu 
nghien ciru h6 so giri Truong phong TC&NS phe duyet, sau do chuyen Phieu 
cho can be) quan ly h6 so. 

b) Chi diroc nghien ciru tai noi hru gifr H6 so; 

c) Chi diroc xem nhirng tai lieu (hoac mot phan tai lieu) co noi dung lien 
quan d~n nhiem vu, cong vu duce giao; 

d) Khong duce lam sai lech m)i dung va hinh thirc H6 so nhu danh dftu, 
tfry xoa, sira chtra, them, bat cac tai lieu da co trong h6 so; 

d) Duce sao chup lai nhtrng tai lieu lien quan trong thanh phan H6 so khi 
duoc Giarn d6c cho phep. 

3. Nhiem vu cua can be) tnrc tiep lam cong tac quan ly H6 SO': 

a) Cung cftp dung va dfty du cac tai li~u cho nguai d~n nghien CU'U, khai 
thac H6 so theo Phi~u yeu cftu nghien cuu H6 so da duqc duy~t; 

b) Ki€m tra tinh tr~ng H6 so khi tra phai bao dam dung nhu khi cho muqn 
va xac nh~n vao Phi~u yeu cftu nghien cuu h6 sa; 

c) Sao ll,lc H6 so cho nguoi d€n nghien cuu, khai thac H6 so theo Phi€u 
nghien cuu H6 SO' da duqc Giam d6c phe duy~t. 

-Di~u 11. Lrru gifr H6 so· t~i Cong ty 
1. Vi~c luu gifr H6 SO' g6c phai thvc hi~n dfiy du cac bu6c: phan lo~i tai 

li~u, danh s6 th(r tv cac tai li~u, l~p phi€u li~t ke tai li~u va dan niem y~t vao m~t 
sau bi h6 so; luu gifr h6 so theo don vi lam vi~c cua nguoi lao d<)ng 

2. Luu gifr H6 SO' phai bao dam cac yeu cfiu sau: 

a) S~p x~p H6 so theo dfiu m6i trvc thu<)c (t6 san xuftt, phong ban) bao 
dam nguyen t~c d~ tim, d~ thfty, d~ l~y, d~ bao quan va khong bi nhau nat ho~c 
thftt l~c h6 so; 

b) Tai li~u trong m6i H6 so· phai duqc danh s6 tt.r nhien theo thu tt.r tang 
dfin O' g6c tren ben phai tai li~u, theo tho·i di€m thu th~p tai li~u vao hf> SO', kem 
theo phi~u li~t ke tai li~u va d€ trong m<)t bi H6 so; 

c) Ngoai bi H6 so· ghi cac thong tin v~ CBCNV d~ ph1,1c V~I cho cong tac 
tim ki~m, luu gifr nhu h9 va ten, nam sinh, que quan, don vi cong tac. 

3. Quy trinh luu gifr H6 so duqc thvc hi~n nhu sau: 
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a) Ki~m tra va XU ly d~ bao dam cac tai lieu diroc luu trong thanh phan H6 
so la nhirng tai lieu chinh thirc, tin C?Y va c6 gia tri phap ly; 

b) Loai bo nhtrng tai lieu trung, thira, chi gifr lai m6i loai tai lieu mot ban. 
Nhfrng tai lieu lur hong (tai lieu bi phai ma, rach nat ... ) thi phai c6 bien phap 
phuc ch€ hoac sao chep lai n<)i dung va hru dong thoi voi ban cu; 

c) Truong hop clln huy tai lieu trong thanh phan H6 so phai thanh l?p Hoi 
dong huy H6 so. Hoi d6ng huy H6 so do Giam d6c quyet dinh, Khi ti€n hanh 
tieu huy phai lap bien ban ghi ro ly do huy, ca quan c6 thftm quy~n cho phep huy 
H6 sa, danh mvc tai li~u huy, ngay va nai huy ... Bien ban huy phai luu trong 
thanh phlln H6 sa. 

l>i~u 12. Ch~ d<) bao quan H6 SO' 

1. H6 sa dugc bao quan theo ch€ d<) quan ly tai li~u m?t theo quy dinh cua 
phap lu?t va quy dinh quan ly thong tin n<)i b<) cua Cong ty. 

2. Giam d6c chiu trach nhi~m t6 chuc va quan ly H6 sa bao dam dung cac 
quy dinh v~ ch€ d<) bao m?t tai li~u. 

l>i~u 13. Ch~ OQ bao cao cong tac quan ly H6 SO' 

1. Dinh ky 1 nam/llln, dan vi trµc ti€p quan ly H6 sa c6 trach nhi~m bao 
cao cong tac quan ly H6 sa cua Cong ty v6i Giam d6c. 

2. N<)i dung bao cao cong tac quan ly H6 sa g6m: 

a) Danh gia vi~c thµc hi~n Quy ch€ quan ly H6 sa cua Cong ty; 

b) Bao cao thµc tr?ng s6 ltrQ'Ilg, chfrt ltrQ'Ilg H6 sa cua Cong ty va danh gia 
k€t qua vi~c nghien cuu, SU dvng h6 sa phvc Vl,l cho cong tac quan ly d<)i ngu 
CBCNV cua Cong ty; 

c) Tinh tr?ng trang thi€t bi phµc vv cong tac quan ly H6 sa; 

d) Ki€n nghi va d~ xufrt giai phap d6i m6i nang cao hi~u qua cong tac quan 
ly H6 sa trong nhfrng nam ti€p theo. 

l>i~u 14. Quan ly h6 sO' CBCNV tren phfin m~m quan ly ngu6n nhan 
ll}'C 

1. Song song v6i vi~c quan ly h6 sa g6c CBCNV, Cong ty thµc hi~n quan 
ly h6 so CBCNV tren ph~n m€m H~ th6ng quan ly ngu6n nhan lµc (HRMS) d~ 
ph1,1c v1,1 m1,1c dfch tra ci.'.m, tranh tiJp xuc trvc tiJp v6i h6 sa g6c. 

2. Ph~n m~m HRMS do T~p doan Di~n lµc Vi~t Nam th6ng nhfrt quy djnh. 
Ph~n m€m nay dugc tri€n khai du6i hai hinh thuc: 
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- HRMS desktop: Do can b(> quan ly h6 so c~p nhat, quan ly va sir dung, 

- HRMS web: Do tung CBCNV trong Cong ty cap nhat va khai thac, sir 
dung, 

3. H6 so CBCNV tren HRMS duce tao l~p nhu sau: 

- Sau khi CBCNV duoc tiep nhan vao Cong ty, can b(> quan ly h6 so thirc 
hien khai moi nhan sir tren HRMS desktop, c~p nhat thong tin tu h6 so g6c vao 
phan mern. 

- M6i CBCNV diroc clip O 1 tai khoan d~ dang nhap vao HRMS web. 
Ngiroi lao dong trong Cong ty c6 trach nhiern ra scat va c~p nhat b6 sung thong 
tin SO' y~u ly lich ban than thirong xuyen vao phan mern. 

- Can b(> quan ly h6 SO' thirc hien tham tra cac thong tin ngiroi lao dong sira 
d6i, b6 sung. Tilt ca cac thong tin ngiroi lao d(>ng khai bao se chi duoc dira vao 
thong tin chinh thirc cua HRMS sau khi da duqc can b(> quan ly h6 so xac nh~n 
phe duy~t tren HRMS desktop. 

4. Phong T6 chuc va Nhan S\l' chiu trach nhi~m quan ly va khai thac su 
dt,mg phfin m€m quan ly ngu6n nhan lµc t;;ii Cong ty. 
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Chuo-ng III 
TRA.CH NHI¥M QUAN LY HO SO 

Di~u 15. Trach nhi?m cu.a Cong ty 

1. Giam d6c chiu trach nhi~m v€ cong tac quan ly H6 so cua Cong ty. 

2. Giam d6c xem xet va quy~t dinh nhfrng n(>i dung sau: 

a) Lµa chc;m nguai du tieu chu.ln nghi~p Vl,l d~ b6 tri lam chuyen trach v€ 
cong tac H6 so; 

b) T6 chuc cho CBCNV ke khai, th.lm tra va lam thu tt,Ic xac nh~n H6 so 
g6c. H6 SO' duqc xay dµng lc;ii do bi thllt lc;ic ho~c hu hong va cac tai li~u khac 
theo quy dinh cua phap lu~t; 

c) 8€ nghi co quan c6 th.lm quy€n xem xet, xac dinh l;;ii, sfra chfra l;;ii 
nhfrng tai li~u trong H6 so: 

d) Thong bao cho CBCNV bi~t k~t lu~n xac minh v~ cac dfr li~u thong tin 
trong h6 so do CBCNV t1,1· khai khong th6ng nhllt ho~c khong chinh xac; 
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d) Huy bo nhirng tai lieu thira, trung lap, khong c6 noi dung lien quan 
trong H6 so; 

e) Xu ly ky luat hoac d€ nghi ca quan c6 tham quyen xem xet, xir ly ky 
lu~t t6 chirc, don vi va ca nhan c6 sai pham trong ke khai, quan ly va bao quan 
H6 SO'. 

3. Dinh ky hang nam (hoac d<)t xuat), Giam d6c t6 chirc kiem tra viec thirc 
hien cac quy dinh v€ quan ly H6 so quy dinh tai Quy dinh nay. 

Di~u 16. Trach nhiem cua don v] true ti~p quan ly H6 so 

1. ,Ch~p hanh SlJ chi d<;10, kiem tra va hirong d§n nghiep vu v€ cong tac H6 
SO' cua cap tren. 

2. T6 chirc thirc hien cac quy dinh v€ b6 sung, chuyen giao, tiep nhan, 
nghien ciru, sir dung, hru gitr, bao quan H6 SO' theo Quy dinh nay. 

Di~u 17. Trach nhi~m cua can bq trl}'C ti~p lam cong tac quan ly H6 SO' 

1. Chu d<)ng d€ xu~t ke ho<;1ch, bi~n phap quan ly va khai thac H6 sa. 
2. T6 chuc t6t vi~c b6 sung cac tai li~u vao H6 SO' bao dam kip thai, chfnh 

xac. 

3. T6 chuc t6t vi~c sAp xep, bao quan H6 SO'. 
4. Cung c~p s6 li~u, tu li~u nhanh ch6ng, chfnh xac. 
5. Nghien cuu, phat hi~n cac v~n d€ chua ro ho?c mau thu§n trong H6 sa 

va nhfrng v~n d€ nay sinh trong cong tac quan ly H6 sa, bao cao Giam d6c xem 
xet, XU ly. 

6. Don d6c, thu th~p dfiy du cac thanh phfin tai li~u trong H6 sa thu<)c 
th§.m quy€n quan ly Cong ty. 

7. T6 chuc ph\lC V\l nghien cuu, khai thac H6 SO'. 

8. Thµc hi~n nguyen tile bao m~t H6 so, phat hi~n va kien nghi v6i nguai 
c6 th§.m quy€n v€ nhfrng v~n d€ phat sinh trong cong tac quan ly H6 sa d~ c6 
bi~n phap giai quyet kip thai. 

9. Thuang xuyen h9c t~p, trao d6i kinh nghi~m, b6i duong nang cao trinh 
d<) chuyen mon, nghi~p V\l. 

Di~u 18. Trach nhi~m cua CBCNV d6i v6'i h6 SO' ca nhan 

1. T~t ca CBCNV c6 trach nhi~m ke khai dfiy du, ro rang, trung thµc h6 sa 
cua minh theo hu&ng d§n ho~c theo yeu cfiu cua Cong ty. 
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2. CBCNV duce quyen nghien ciru h6 so cua minh tai noi hru gifr H6 so 
tnr cac tai lieu guy dinh tai khoan 6 Dieu 5 cua Quy dinh nay. 

3. CBCNV neu c6 ki€n nghi, di€u chinh, b6 sung nhtmg thong tin trong h6 
so cua minh phai bao cao voi Giam d6c xem xet, giai quyet. 

Chuong IV 
TO CHUC THT/C HitN 

Di~u 19. Quy dinh nay c6 hieu hrc k~ tu ngay ky. Cac guy dinh tnroc day 
trai voi Quy dinh nay d€u bai bo. 

Di~u 20. Trong qua trinh thirc hien, neu c6 vuong mac cfin phai sira d6i, 
b6 sung, cac don vi c6 y kien bang van ban giri Giam d6c thong qua phong T6 
chirc va Nhan str d~ tong hop, trinh Giam d6c sira d6i, b6 sung cho phu hop.z. 
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