Cong tac can bd
MAY KINH NGHIEM VE
CONG TAC QUAN LY HO SO LY LICH CAN BO

Nguyén Xuan Vién
Ban t6 chirc Trung wong Pang

Trong cong tac quan 1y can bo, viéc quan ly ho so 1y lich 1a m§t mat
rat quan trong va c6 y nghia 16n. Mubn c6 phuong hudng bdi dudng, dao
tao, st dung va dé bat can bod duang, thi phai hiéu can bd. Mubn hiéu can
bo thi vié¢c trudce tién 1a phai nghién ctru h so 1y lich ctia can bo.

Hb so 1y lich phan 4nh twong ddi toan dién va chinh xac vé nguoi
can bg. Vi do6 1a nhitng tai liéu do can b0 tu khai theo yéu cAu va su hudng
dan cua to chic; 1a nhirng tai liéu do t6 chtrc nhan xét hodc xac minh két
luan. Nhitng tai liéu d6 phan anh nhitng vin dé cua can bo vé cic mit:
quan h¢ gia dinh, xa hdi, lich st ban than, qua trinh tham gia cach mang,
su rén luyén va trudng thanh, trinh do, nang luc cling nhu thanh tich va
khuyét diém,v.v... Qua nghién ctru hd so 1y lich, budc dau ta co thé hicu
khai quat nhirng nét co ban nhét vé can bo, trén co s& dod tiép tuc tim hiéu
sau thém. Tir hd so 1y lich ciia mot can bo, ta lai c¢6 thé hiéu thém nhiéu
can bo khac co quan hé véi can bd d6. Néu nghién ctru tong hop ho so 1y
lich cua nhiéu can b, lai c¢6 thé hiéu duoc tinh hinh chung cua ca doi ngii
can bo.

Tt nhan thure trén, ching t61 xac dinh trach nhiém cua minh 1a phai
lam t6t cong tac quan 1y ho so can bo. Khi méi bat dau 1am cong tac nay,
chung t6i c6 nhiéu kho khin bd ngd. Nhiu can bd thiéu hd so 1y lich,
hodic c6 nhung thiéu tai lidu goc. Viée suu tim bo sung, xdy dung va quan
ly, gilt gin hd so c6 nhiéu thiéu sot va chua c6 né nép. Vé tu tudng, co
ddng chi chua that an tAm 1am cong tac nay. Nhung trong nhitng nim qua,
nho co su phén d4u tich cuc, ching t61 da khéc phuc dan nhirng nhuogc

diém va thiéu sot d6. Ho so 1y lich ctia can bo thudc dién Trung



wong quan 1y, dén nay d3 xay dung duogc twong d6i du va trinh do quan ly
cua chung t6i cling dugc nang cao hon trude.

Qua thuc té cong tac di 1am, chung t6i budc dau xin néu mot vai
kinh nghiém sau day:

1- Két hop chiit ché giira can bd quan 1y hd so véi cac co quan
t0 chirc va can b chuyén lam cong tac quan 1y can bd trong viéc swu
tAm, bo sung, xiy dung hd so can bd.

Chung t6i dugc Ban to chuc trung wong giao cho nhiém vy xay
dung va quan 1y hd so 1y cta can bo thudc dién Trung wong quan ly. Khi
bat tay vao viéc, théiy c6 tinh hinh 13: nhiéu tap hd so clia can bo rat so
sai, c6 thir ndy, thiéu thu khac, c6 tai liéu thiéu cu thé, chinh xac. Tham
chi c6 can bd lac dau chang co chat tai liéu gi ghi lai cudc séng va qué
trinh hoat dong cdch mang ctia minh... Vi sao ¢6 tinh trang nay? Do hoan
canh chién tranh chéng Phap trudc ddy, viéc bao quan thiéu chu ddo, nén
co tinh trang ho so bj tiéu huy, hoac that lac, tdn man & nhiéu noi. Thém
vao d6, nhan thirc vé& vé cong tac hd so can bo lac ndy chua day du, nén
mot s6 nganh va dja phuong chua that sy quan tAm ctr can bo chuyén 1am
viéc nay dé, mot mat xay dung va quan ly hd so ctia can bd do céc cép,
cac nganh quan ly, mat khac suu tim va cung cap nhiing tai lidu cta can
bd thudc dién quan 1y ctia Trung uwong. Mot sb truong hop khi cin xem
xét dé diéu dong, st dung hodc dé bat can bo, song vi thiéu hd so 1y lich,
cong viéc nghién ctru gip nhiéu kho khin, thoi gian cham tré. Tham chi
c6 trudong hop do tai lidu thiéu chinh xac ma viéc nghién ctu str dung, dé
bat can bo khong dung nguoi, ding vigc.

Trudc tinh hinh d6, chiing t6i ban nhau can nam chic danh sach sd
can bo thudc dién Trung wong quan ly. Dua vao danh sach d6 ma tién
hanh kiém lai va tién hanh phan chia ho so 1y lich can bd lam nhiéu loai.
MBOi loai chung toi déu dit ra phuong hudng giai quyét cu thé. Loai chua
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cdu ctia cong tic nghién ctru can b, thi dé nghi vdi co quan lanh dao dé
can bd dugc khai méi 1y lich ctia minh. Loai da c6 1y lich twong ddi day
du, thi dé nghi khai bd sung thém nhiing diém thay d6i tir sau khi khai ly
lich dén nay. Can bd nao con thiéu tai lidu gi, chiing t61 co ké hoach suu
tam tai liéu d6. Yéu cau chil yéu ctia chiing t6i 13 xay dung cho dugc mdi
can bd mot tap hd so déy du va chinh xac, dé phuc vu cho viéc nghién
ctru, tim hiéu, quan ly can bd dugc tHt.

So lugng can bg thudc dién Trung wong quan ly kha dong, c6 mat
& tat ca cac nganh trén trung wong va cac dia phuong. Trong khi do, sd
can bd quan ly ho so lai c6 han. Dé 1am tét viéc nay, ching t61 théy réng
chi riéng chiing t6i - nhiing can bd quan 1y hd so — khong thé hoan thanh
duoc. Vi vy, mot mit chung toi phan cong nhau mdi ngudi co trach
nhiém sau tm tai liéu ¢ timg khdi, cac nganh va dia phuong. Mit khac co
két hoach phdi hop chat ché véi cac co quan td chic & cac cip, cac
nganh, nhat 13 v4i can bd “chuyén quan”. Vi cac co quan to chirc va can
bd “chuyén quan” hang ngay theo ddi, tim hiéu can bo, ¢ thé nim chic
va kip thoi nhitng thay doi trong cudc va cong tac cia can bo. Nho ¢o sur
phéi hop ndy, cac co quan va can bd “chuyén quan” di cung cap tuong
dbi déu dan nhing tai liu quy gia, can thiét vé can bd. Pong thoi, khi
ching to1 can c6 tai liéu vé can bod nao, thi dé ra yéu cau cu thé, dé can bod
“chuyén quan” suu tdm va cung cap. Chung t6i dé nghi can bd “chuyén
quan”, khi nghe, hiéu v& can b, hodc kiém tra xac minh két luan van dé
ctia can bo, déu ghi lai thanh vin ban riéng timg ngudi dé giao lai cho
chung t6i luu vao ho so can bo.

Trudce day, do viée phéi hop chua chat ché, nén viéc suu tam ho so
can bo ¢6 nhiéu chéch choac. Can bd “chuyén quan” suu tam duoc tai
lidu gi, thi ctr gitr riéng tai liéu d6 dé nghién ctru. Viéc ghi chép cua can
bd “chuyén quan” con tuy tién, thuong ghi nhitng van dé ctia can bo vao
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so can bd. Do do, tai liu cia can bd tan man nhiéu noi, nhung trong bi
hd so can bo lai rat thiéu thén. Tinh trang nay hién nay da dan dan khic
phuc.

Viée suu tam, bd sung tai liéu vao hd so can bd 1a cong viéc
thudng xuyén, nhung chung t6i chu y nhiéu hon vao nhitng thoi gian
thuan lgi nhét, nhu nhimg dip chinh huin can b, hoc tap cac nghi quyét
16n cua Pang, tong két cong tac, bau cir cip uy, dé bat, khen thudng va
vao dip kiém diém nhéan xét can bd hang nim... Nhiing tai liéu thu thap
trong cac dip ndy rat can thiét cho viéc nghién ctru toan dién vé trinh tu
dudng, rén luyén, thanh tich, khuyét diém va su trudng thanh cua can bd.

2- Vira lam tot viéc swu tAm tai liéu, b6 sung ho so, vira chi y
nghién ciru xac minh nhirng vin dé trong hd so.

Quaé trinh suu tam thu thap tai liéu, l1ap hd so can bd 1a qué trinh
phan d4u gian kho. Nhung c6 duoc hd so roi, con phai 1am cho ho so can
bd phan anh duoc rd rang va chinh x4c. Nhu thé méi giap cho viée
nghién ctru, tim hiéu can bd duoc dang dén.

Suu tAm tai liéu, bd sung ho so véi viée nghién ctiru xac minh tai
liéu 13 hai viéc 1am c6 quan hé khang khit, b sung cho nhau lam cho hd
so dugc hoan chinh. Trude day, ching toi c¢6 thiéu sot 13 chi nang vé suu
tam, bo sung tai liéu, coi nhe viéc nghién ctru, xac minh. Rt kinh nghiém
nay, ching t6i co ké hoach vira suu tam, bd sung tai liéu, vira tién hanh
nghién ctru xdc minh nhitng van dé can bd khai chua 16, hodc c6 mau
thuan nhau trong ho so.

Nghién ctru hd so 1y lich can b¢ 1a mot viéc doi hoi phai cong phu,
mat nhiéu thoi gian. Nghién ciru hd so can b dé tim hiéu va sir dung, 1a
trach nhiém cia can bd “chuyén quan”. Nhung chiing t61 cling nghién ctru
ho so 1a dé phat hién nhiing van dé nao can bo viét chua ro rang day du,
chua dung theo su hudng dan ctia Ban t6 chirc trung wong, hoic nhiing
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phat hién duoc nhitng van dé roi, thi chung toi sap xép thanh ting loai
riéng. Loai van dé don gian, ching t61 co thé xac minh duoc, thi phan
cong nhau di xac minh. Loai van dé chi can hoi lai can bd do, thi ching
t61 truc tiép gap hodc viét thu yéu cau can bo d6 viét bo sung thém cho 16
su viéc. Loai van dé 16n can di sau tim hiéu, doi hoi thoi gian 1au, thi
chung to1 dé ra yéu cau cu thé, nhd céc co quan hi€u quan, hodc can bd
“chuyén quan” nghién ctru, dé c6 két luan rd rang.

Trudc day co hién twong, nhing tai liéu gui vé& cung cap cho ching
t6i thiéu ghi cu thé vé nhimg thu tyc can thiét, 1am khé khan trd ngai cho viée
nghién ctru. Pé khic phuc tinh trang nay, chiung tdi néu nhitng yéu cau cu
thé nhu: khi cung cép tai li€u gi, thi phai ghi 0 su vi¢c, vi¢c do trich ¢ tai
liéu nao, hodc do ai cung cép, ghi rd thoi gian viée d6 xay ra, ngudi cung
cap tai liéu phai c6 ky tén. Néu tai liéu do ban than can b tu khai, thi phai
c6 ching nhan cta co quan lanh dao noi can by do6 cong tac, dé dam bao
cho tai li¢u dugc khach quan, ding su that. Nho lam dugc nhu vy, ho so
can bo ngdy cang cé gia tri nghién ctru t6t hon. Can bo “chuyén quan” d&
tén phi thoi gian nghién ciru, tim hiéu, xac minh lai nhitng van d¢ chi tiét
khong quan trong.

3 - Can to chirc tot viéc chinh 1y sip xép tai liéu, bao quan hd
So.

Néu noi can bd 1a von quy cua bang, thi ho so can bo 1a tai liéu rat
quan trong. Vi vdy, phai dam bao hd so chu ddo, giir gin tai liéu dugc lau
dai, khong dé bi hu hong hodc bi mat mat.

Trudce day, vi chua c6 kinh nghiém, nén can bg co6 tai li¢u gi, ching
t6i déu cho vao bi ho so tat ca. Do d6 trong bi ho so rat nhiéu tai liéu, co
nhiing tai liéu khong can thiét. Sau nay chung t6i tién hanh chinh 1y loai
bot ra nhitng tai liéu qua cii, khong con tac dung nghién ctru (vi du co
nhiéu ban tom tit 1y lich lam nhiéu thoi gian khac nhau chung t6i chi chon
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loai, n01 dung va thoi gian nhu nhau, chi chon dé lai hai ban tot nhat.
Nhiing tai li€u bi hu héng rach nat, chir viét bi phai m¢o kho doc, thi
chung ti sao chép thanh ban khac dé thay thé, song van luu giir rién ban
chinh, vi d6 1a tai liéu gbc, can thiét cho viéc ddi chiéu, so sanh khi
nghién ctru nhitng tai liéu do. Pé tién viée nghién ctru, chung t61 chia
nhirng tai li€u trong bia ho so ra 1am hai tap: mot tap tai li€u co ban, bao
goém 1y lich can bd ty khai, ban bo sung 1y lich, nhitng ban kiém diém
cong tac va nhan xét can bg, v.v...; mot tap tai li€u tham khao, bao gém
cac nghi quyét vé diéu dong, dé bat, khen thudng, ky luat..., cac thu tir
khiéu nai, phat hién van dé cua can bo. Trong mdi tap c6 ghi muc luc thu
tur cac tai liéu. Lam nhu vay dé dé kiém tra viéc thira, thiéu khi muon, tra
hé so. Mit khac dé c6 phuong hudng suu tam thém tai liéu con thiéu.
Céch sap xép cac bi hd so dé dé tim, dé liy chung ti c6 hai quyén
s0. Quyén thir nhat 1a s6 ding ky hd so, s6 nay chi ghi ho tén va chirc vu
don vi cong tac cua can bg, theo thir tu tor mot tro 1én. HO so ¢6 trude thi
ghi ¢ trén, ¢ sau thi ghi tiép theo duéi... Vi dy, hd so chung t6i quan Iy
da c6 tir s6 1 dén s6 2.000, nay c6 thém mot can bo thudc dién phai quan
ly, thi ghi tén vao va danh sd tiép 2.001. Sb thir ty trong s6 an khép véi
v6i s6 thir ngoai bi hd so ctia can bo d6. Quyén thir hai 1a ghi theo van A,
B, C,... dé tim hd so. S6 nay cé cac cot: s6 ho so, ho tén, bi danh, chirc vu
va don vi cong tac. S6 ho so 1a s6 thtr tu trong s6 ding ky. Néu can bo co
nhiéu tén thudc nhiéu van khac nhau, thi cling ghi ca cac tén vao cic van
d6, nhung sb ho so thong nhét 1a mot. Vi du déng chi Nguyén Vin A ¢o
bi danh 12 Lé Vin B va Tran Van C thi déu ghi ca ba tén vao van A, B, C.
Néu hé so ctia déng chi Nguyén Vin A s6 tht tu trong s6 dang ky 1a 100,
thi trong s van cta ba tén A, B, C déu ghi s6 hd 100. Lam nhu véy c6 loi
1a khi ¢6 co quan hoéc déng chi nao muong bi hd so cua can mot can bd
nao, chung t61 chi can xem trong co van tén cta bd d6 s6 hd so bao nhiéu,

roi ctr theo s6 nay ma lay hd mot cach dé dang, nhanh chong. Qua thuc té,



chung t6i cho rang sip xép theo cach nay la tt nhat. Vi truéc ddy ching
to1 da sép xép theo van A, B, C hoic theo don vi, nhung déu théy khong
tién, do can bd ludn ludn bién dong, mdi khi thay doi don vi cong tac dua
ra ngoai, hoac dua vao dién quan ly, lai phai thay doi vi tri cua ho so rat
phuc tap, dé 14n 16n, mét nhiéu thoi gian tim kiém.

Pé viéc cho muon hd so nghién ctru duge chit ché, chung toi da
quy dinh nguyén tic muon, tra ho so nhu sau:

- Nhiing can bd “chuyén quan” c6 trdch nhiém quéan 1y cén bo
thude khdi nao, nganh nao chi duoc muon hd so can bd thudc nganh,
khéi dy. Truong hop can nghién ctru hd so can bd nganh, khdi khac thi
phai c6 ly do chinh dang.

- Can b cua co quan nao mudn muon hd so can bd thudc co quan
minh hiéu qu4, thi phai c6 gidy gidi thidu do dong chi phu trach t6 chirc
can b ky, va phai ghi 1o ) luong, tén hd so can bé minh dinh muon.

- Khi nghién ctru céc tai liéu trong ho so khong duoc tay, xo4, gach
dudi hodc danh diu vao tai liéu. Mat khac, phai tuyét ddi gitr bi mat noi
dung céc van dé trong hd so cta can bo.

- Co quan va can by nao muon tai liéu déu phai ky nhan, khi tra
phai da s tai liéu d3 muon va ding thoi gian. V& phia minh, chung toi
phai thuong xuyén dén déc di thu hoi tai liéu, tranh mat mat. Khi nhén,
tra hd so, ching toi thuong kiém tra lai tai liéu xem noi dung cé gi thay
d6i (nhu thiéu tai liéu, gach xo04, sta chira, v.v...). Viéc kiém tra lai tuy
mat thi gio, nhung nhd d6 ma da kip thoi phat hién duoc nhiing sai sot
noi trén.

HO so 1y lich c6 quan hé dén sinh ménh chinh tri cua cén bd. Lam
tt cong tac hd so can bo 1a thiét thuc gbp phan ting cudng cong tac quan
1y can bd. Qua trinh 1am cong tac ndy 1a qua trinh phdn dau va cai tién
ting budc. Bén canh sy truong thanh va c¢b ging ciia cong tac ndy, chung

to1 thay con nhiéu nhugc diém va thi€u sét. Song voi y thie trach nhiém



ciia minh, ching toi s& ra sitc phan ddu, khong nging hoc tip kinh

nghiém dé nang cao nghi¢p vu, cai tién cong tac ngay cang tot hon.



