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/ THƯ VIỆN BIỂU MẪU



	
MẪU CHECKLIST
HỒ SƠ NHÂN SỰ
Kiểm tra hồ sơ theo từng giai đoạn: tiếp nhận, ký hợp đồng, quá trình làm việc và nghỉ việc. Theo dõi rõ tài liệu còn thiếu và hạn bổ sung.
	
TỆP MẪU WORD
05 TRANG
43 mục kiểm tra • Theo dõi bổ sung
Có thể chỉnh sửa và in


BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	
01 | XÁC ĐỊNH PHẠM VI
Điền thông tin nhân viên và chọn các hồ sơ áp dụng theo vị trí, giai đoạn.
	
	
02 | KIỂM TRA HỒ SƠ
Đối chiếu nội dung, chữ ký, thời hạn và vị trí lưu từng tài liệu.
	
	
03 | THEO DÕI BỔ SUNG
Ghi mã hồ sơ thiếu, người phụ trách, thời hạn hoàn thiện và kết quả xử lý.



	
TỪ HỒ SƠ RỜI RẠC ĐẾN QUẢN LÝ TẬP TRUNG
QUẢN LÝ HỒ SƠ NHÂN SỰ
VÀ HỢP ĐỒNG TẬP TRUNG
Hồ sơ phân tán trong tủ giấy, email và nhiều file khiến việc tra cứu, cập nhật mất thời gian. Tìm hiểu giải pháp quản lý hồ sơ và hợp đồng của 1Office HRM để tổ chức dữ liệu nhân sự tập trung.
	
1Office HRM
• Hồ sơ nhân sự
• Hợp đồng lao động
• Dữ liệu tập trung

	
TÌM HIỂU QUẢN LÝ HỒ SƠ VÀ HỢP ĐỒNG  →




CHECKLIST HỒ SƠ NHÂN SỰ
Đơn vị: ..............................................  Mã checklist: ................  Phiên bản: ............
Họ và tên nhân viên: ......................................................  Mã nhân viên: ................
Bộ phận: .............................................  Chức danh: ................................................
Ngày vào làm: ....../....../..........  Người kiểm tra: .....................................................
Ngày rà soát: ....../....../..........  Kỳ rà soát tiếp theo: ....../....../..........
Giai đoạn: ☐ Tiếp nhận   ☐ Ký hợp đồng   ☐ Định kỳ / Thay đổi   ☐ Nghỉ việc
Cách sử dụng
Mỗi nhân viên dùng một checklist. Chọn hồ sơ phù hợp với vị trí và tình huống thực tế; không mặc định mọi mục đều bắt buộc. Đánh giá tính đầy đủ, tính hợp lệ và hiệu lực, sau đó ghi các mục T/S vào bảng xử lý cuối tài liệu.
TT: Đ = đủ, hợp lệ; T = thiếu; S = cần sửa / hết hạn; K = không áp dụng. Ghi đường dẫn hoặc mã tủ hồ sơ ở cột cuối.
A. Hồ sơ tiếp nhận và thông tin nhân viên
	Mã
	Hồ sơ / Nội dung kiểm tra
	Phạm vi áp dụng
	TT
	Vị trí lưu / Ghi chú

	A01
	Phiếu thông tin nhân viên; đối chiếu họ tên, ngày sinh, liên hệ.
	Theo quy trình
	
	

	A02
	Thông tin căn cước / hộ chiếu; bản sao hoặc dữ liệu đối chiếu phù hợp.
	Theo đối tượng
	
	

	A03
	Thông tin nơi cư trú, địa chỉ liên hệ cập nhật.
	Theo nhu cầu
	
	

	A04
	CV / đơn ứng tuyển và kết quả tuyển dụng được duyệt.
	Nếu có
	
	

	A05
	Văn bằng, chứng chỉ chuyên môn; đúng yêu cầu vị trí và còn hiệu lực.
	Theo vị trí
	
	

	A06
	Hồ sơ sức khỏe phù hợp với công việc và trường hợp áp dụng.
	Theo yêu cầu
	
	

	A07
	Ảnh nhân viên phục vụ thẻ / hồ sơ nội bộ.
	Nếu sử dụng
	
	

	A08
	Tài khoản nhận lương; đối chiếu chủ tài khoản.
	Trả qua ngân hàng
	
	

	A09
	Liên hệ khẩn cấp; chỉ thu thập thông tin cần thiết.
	Nếu cần
	
	

	A10
	Thông báo xử lý dữ liệu cá nhân; ghi nhận căn cứ xử lý phù hợp.
	Theo hoạt động
	
	


Không giữ bản chính giấy tờ tùy thân, văn bằng, chứng chỉ của người lao động. Chỉ thu thập dữ liệu cần cho mục đích đã xác định và phân quyền người được truy cập.


B. TUYỂN DỤNG VÀ GIAO KẾT HỢP ĐỒNG
TT: Đ = đủ, hợp lệ; T = thiếu; S = cần sửa / hết hạn; K = không áp dụng. Ghi đường dẫn hoặc mã tủ hồ sơ ở cột cuối.
	Mã
	Hồ sơ / Nội dung kiểm tra
	Phạm vi áp dụng
	TT
	Vị trí lưu / Ghi chú

	B01
	Thư mời nhận việc / thông báo tuyển dụng được xác nhận.
	Nếu có
	
	

	B02
	Hợp đồng thử việc hoặc nội dung thử việc trong hợp đồng lao động.
	Có thử việc
	
	

	B03
	Mô tả công việc và tiêu chí đánh giá đã thống nhất.
	Theo vị trí
	
	

	B04
	Hợp đồng lao động; kiểm tra loại, thời hạn, ngày hiệu lực và chữ ký.
	Theo quan hệ LĐ
	
	

	B05
	Bằng chứng giao hợp đồng cho người lao động / khả năng truy cập bản điện tử.
	Khi ký hợp đồng
	
	

	B06
	Phụ lục hợp đồng; đối chiếu với hợp đồng chính và thời điểm áp dụng.
	Nếu phát sinh
	
	

	B07
	Kết quả thử việc và thông báo kết quả / tiếp nhận chính thức.
	Có thử việc
	
	

	B08
	Ghi nhận phổ biến nội quy, chính sách và quy trình liên quan.
	Theo phạm vi
	
	

	B09
	Thỏa thuận bảo mật, sở hữu trí tuệ / bảo vệ bí mật kinh doanh.
	Theo công việc
	
	

	B10
	Biên bản giao tài sản, công cụ, tài khoản và quyền truy cập.
	Có cấp phát
	
	

	B11
	Hồ sơ huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động / đào tạo hội nhập.
	Theo công việc
	
	

	B12
	Giấy phép lao động / xác nhận miễn và hồ sơ liên quan.
	Lao động nước ngoài
	
	


Điểm kiểm tra chất lượng hồ sơ
☐ Họ tên, mã nhân viên và thông tin định danh thống nhất giữa các tài liệu.
☐ Ngày ký, ngày hiệu lực và thời hạn không mâu thuẫn.
☐ Người ký đúng thẩm quyền; chữ ký và hình thức ký được kiểm tra.
☐ Bản đang lưu là phiên bản cuối; có ghi nhận việc giao nhận.
Hồ sơ đặc thù khác theo vị trí / đối tượng: ..................................................................
...................................................................................................................................
Hạn hợp đồng gần nhất: ....../....../..........  Ngày nhắc rà soát: ....../....../..........
Người theo dõi: ......................................  Hành động tiếp theo: ...............................


C. HỒ SƠ TRONG QUÁ TRÌNH LÀM VIỆC
TT: Đ = đủ, hợp lệ; T = thiếu; S = cần sửa / hết hạn; K = không áp dụng. Ghi đường dẫn hoặc mã tủ hồ sơ ở cột cuối.
	Mã
	Hồ sơ / Nội dung kiểm tra
	Phạm vi áp dụng
	TT
	Vị trí lưu / Ghi chú

	C01
	Thông tin mã số BHXH; hồ sơ tham gia / điều chỉnh và kết quả xử lý.
	Theo đối tượng
	
	

	C02
	Thông tin định danh / mã số thuế; hồ sơ đăng ký hoặc cập nhật.
	Theo phát sinh
	
	

	C03
	Hồ sơ người phụ thuộc và tài liệu chứng minh theo trường hợp.
	Có đăng ký
	
	

	C04
	Ủy quyền quyết toán thuế và chứng từ liên quan.
	Đủ điều kiện, có UQ
	
	

	C05
	Quyết định / thỏa thuận lương, phụ cấp, điều chỉnh thu nhập.
	Theo phát sinh
	
	

	C06
	Tham chiếu bảng công, nghỉ phép, làm thêm và phê duyệt.
	Theo kỳ
	
	

	C07
	Tham chiếu bảng lương, phiếu lương và chứng từ thanh toán.
	Theo kỳ
	
	

	C08
	Quyết định điều chuyển, bổ nhiệm, thay đổi công việc; thỏa thuận liên quan.
	Nếu phát sinh
	
	

	C09
	Đánh giá hiệu suất, năng lực và kế hoạch phát triển.
	Theo kỳ
	
	

	C10
	Hồ sơ đào tạo; thỏa thuận đào tạo và chi phí nếu có.
	Có đào tạo
	
	

	C11
	Hồ sơ khen thưởng, kỷ luật, khiếu nại và kết quả xử lý.
	Nếu phát sinh
	
	

	C12
	Hồ sơ nghỉ hưởng chế độ, tai nạn lao động / sức khỏe nghề nghiệp.
	Theo trường hợp
	
	


Kiểm soát lưu trữ và cập nhật
☐ Dữ liệu thay đổi đã cập nhật vào hồ sơ chính và bộ phận liên quan.
☐ Bảng công, bảng lương lưu theo kỳ; checklist dẫn tới hồ sơ gốc.
☐ Hồ sơ sức khỏe và dữ liệu nhạy cảm được giới hạn quyền truy cập.
☐ Người được phân quyền chỉ truy cập trong phạm vi nhiệm vụ.
☐ Có lịch rà soát, sao lưu và thời hạn lưu theo từng nhóm tài liệu.
Kho lưu bản giấy: ..................................... Kho lưu điện tử: ....................................
Người quản lý hồ sơ: ................................. Quyền truy cập: .....................................
Hồ sơ sắp hết hạn / cần gia hạn: .................................................................................


D. NGHỈ VIỆC VÀ HOÀN TẤT HỒ SƠ
TT: Đ = đủ, hợp lệ; T = thiếu; S = cần sửa / hết hạn; K = không áp dụng. Ghi đường dẫn hoặc mã tủ hồ sơ ở cột cuối.
	Mã
	Hồ sơ / Nội dung kiểm tra
	Phạm vi áp dụng
	TT
	Vị trí lưu / Ghi chú

	D01
	Đề nghị, thông báo hoặc thỏa thuận chấm dứt hợp đồng.
	Theo trường hợp
	
	

	D02
	Văn bản chấm dứt / quyết định liên quan; kiểm tra thời điểm.
	Theo trường hợp
	
	

	D03
	Biên bản bàn giao công việc và tài liệu, xác nhận người nhận.
	Có bàn giao
	
	

	D04
	Đối chiếu, thu hồi tài sản; đóng / điều chỉnh quyền truy cập.
	Có cấp phát
	
	

	D05
	Bảng đối chiếu quyền lợi, lương và khoản còn phải thanh toán.
	Khi nghỉ việc
	
	

	D06
	Hồ sơ báo giảm, xác nhận quá trình đóng bảo hiểm và kết quả.
	Có tham gia
	
	

	D07
	Ghi nhận trả hồ sơ / cung cấp giấy tờ, chứng từ theo yêu cầu hợp lệ.
	Theo phát sinh
	
	

	D08
	Đóng hồ sơ; xác định quyền truy cập, thời hạn lưu và cách xử lý khi hết hạn.
	Khi hoàn tất
	
	

	D09
	Ghi nhận các nội dung tồn đọng, người xử lý và kết quả kết thúc.
	Có tồn đọng
	
	


E. Theo dõi hồ sơ thiếu hoặc cần điều chỉnh
	Mã hồ sơ
	Nội dung cần xử lý
	Người phụ trách
	Hạn hoàn tất
	Kết quả / Ngày

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Tổng mục áp dụng: ........  Đủ: ........  Thiếu: ........  Cần sửa: ........  Không áp dụng: ........
Tỷ lệ hoàn thiện = Số mục Đ / (43 − Số mục K) × 100% = ................ %.
Kết luận: ☐ Hoàn thiện   ☐ Cần bổ sung   |   Ngày kiểm tra lại: ....../....../..........
Người kiểm tra (ký, ghi họ tên)                           Người phụ trách HR (ký, ghi họ tên)
Phạm vi: Checklist quản trị nội bộ, tùy chỉnh theo vị trí và loại quan hệ lao động. Căn cứ cho nguyên tắc không giữ giấy tờ gốc: Điều 17 Bộ luật Lao động. Không yêu cầu đồng loạt lý lịch tư pháp hoặc giấy tờ gia đình nếu không có mục đích, căn cứ phù hợp.
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