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ho so cong chire, vién chirc

Kinh gi: Thu trudng cac don vi thugc B

Thyc hién cac quy dinh quan ly hd so cong chirc, vién chuce, Bo yéu cau

Thu truéng cac don vi chi dao trién khai viéc bo sung hd so cong chire, vién chirc
nam 2019 nhu sau:

1. Trach nhiém cia Thu trudng don vi

- Chi dao bg phan to chirc can bd cta don vi ra soat, b sung cac thanh
phan trong hd so gidy va cap nhat dit liéu vao hd so dién tir theo quy dinh.

- Ky, x4c nhan Phiéu bd sung ly lich dbi véi cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong thudc don vi.

1. B6 phén to chirc can b ciia don vi

a) Doi v6i ho so gidy

- Ra soat, thong béo trong don vi va bd sung vao ho so gdc thude thdm
quyén quan ly cac thanh phan theo quy dinh: d6i véi cong chic thuc hién theo
quy dinh tai Diéu 9 Thong tu s6 11/2012/TT-BNV ngdy 17/12/2012 cua Bo Noi
vu quy dinh ché do bao cdo thng ké va quan ly ho so cong chuc; dbi vé6i vién
chirc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 10 Thong tu s6 07/2019/TT-BNV ngay
01/6/20129 cua BO Noi vu quy dinh ché do béo céo thong ké va quan 1y ho so
vién churec.

- Phat Phiéu b6 sung 1y lich (theo mau giri kém) dén timg cong chirc, vién
chtre va nguoi lao dong trong don vi va huéng dan ké khai.

- Can ¢t quy dinh vé thanh phan ho so va thim quyén quan ly hd so cong
chure, vién chutre, bdo cdo Thu tru’orng don vi c6 van ban va chuyén ho so goc, |
Phiéu b6 sung ly lich cong chire, vién chirc ké khai b6 sung hang ndm, cac gidy

to phat sinh (néu co) thu¢c thanh phan hd so cia céc truong hop thude tham
quyén Bo quan ly ciia Bo vé Bo (qua Vu T6 chirc can bo), gom:

+ Toan bg cong chuc thudce cac Vu, Van phong B, Thanh tra Bo.

+ Cong chue gilr chie vu lanh dao cap Vu va tuong duong tro 1én va cong
chire ngach Chuyén vién cao cép thudc Tong cuc Gido duc nghé nghiép;

+ Cong chuc giir chirc vu Trudng phong va tuong duong, ngach Chuyén
vién chinh va tuong duong trd 1€n thudc cac Cuc;

+ Tha trudng va Phé thu trudng don vi sy nghi€p; vién chire gitt chtc
danh nghé nghiép hang 1.



b) Ddi véi ho so dién tir

Cép nhdt kip thoi cac truong hop chua co dir liéu trong phan mém (do
tuyén dung, tlep nhan méi,...), b sung dit liéu ddi véi cac truong hop co thong
tin phat sinh (bb nhiém, nang luong, ngach,...), chuyén hé so dién tir trén phan
mém khi coéng chirc, vién chic va ngudi lao dong chuyén cong tac, nghi huu,
thdi viéc, dam bao dit liéu dugc cap nhat thuong xuyén, lién tuc. Thuc hién gui
file dit liéu vao hé théng phan mém Bo quan ly (tai Vu T4 chirc can bd) nhu sau:
T ngay 27 dén ngay 30 hang thang cac don vi ra soat, kiém tra hoan thién
thong tin phét sinh trong thang, sau khi don vi bd sung dir liéu vao phan mém,
don vi chuyén vé B qua phan mém (vao hé thong -> dong bo dit lidu -> thyc
hién).

3. Trach nhiém ciia cong chirc, vién chirc va ngwoi lao dong

- Cudi nam cbng chirc, vién chirc va nguoi lao dong phai ké khai Phiéu bo
sung Iy lich nhimg thong tin phat sinh hodc thay ddi c6 lién quan dén ban than,
quan hé gia dinh va xa hoi trong nam (theo mau gui kem).

- Nop cho bd phan td chirc can bd cta don vi dé bd sung vao hd so gde
cac ban sao c6 cong chimg cac vin bang, chimg chi, tai liéu phat sinh thudc
thanh phan ho so theo quy dinh (néu co).

- Truong hop c6 céc thong tin phét sinh nhung cdng chuc, vién chic va
ngudi lao dong khong ké khai hodc cé ké khai khong day du, khong chinh x4c
hoac ké khai khong trung thyc thi cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong phai
chiu trach nhiém c4 nhan trudc co quan quan ly va st dung cong chuec, vién
chirc va nguoi lao dong va trude phap ludt.

Bo yéu cau Thu truong cac don vi chi dao trién khai thuc hién va hoan
thanh céc ndi dung trén trude ngay 25/12/2019./of, -
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