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Vv thuc hién cong tac quan ly hd so
cdng chire, vién chire va ngudi lao dong

Ha Ngi, ngayQ3 thang 11 ndm 2018

Kinh guri: Cac don vi thudc Bo

Can cir Thong tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 clia B6 Noi vu quy
dinh ché do bao c4o thong ké va quan ly ho so cong chire, Quy ché phén cap quan
ly cdng chuc (ban hanh kém theo Quyet dinh s6 459/2000/QD-LDTBXH ngay
28/4/2000) va Quy ché phan cép quan ly vién chic trong cac don vi sy nghiép
thugec B (ban hanh kém theo Quyet dinh s& 06/2007/QP-BLDTBXH ngay
22/3/2007), nham ting cudng céng tac quan ly hd so cong chic, vién chic theo
quy dinh, B§ yéu céu Thi truong don vi tap trung chi dao mot s6 nhiém vu sau:

1. Kién toan ho so cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong (goi tit 1a hd so gbe)

Ra soat, bd sung vao hd so gde cac thanh phan theo quy dinh tai Diéu 9
Théng tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 ciia B N6i vu, gdm:

- Quyén Ly lich can b, cong chirc;

- Ban So yéu ly lich can b, cong chirc theo miu 2C-BNV/2008;

- Ban Tiéu sir tom tat;

- Ban sao gidy khai sinh goc co chimg thuce cta co quan c6 tham quyén, gidy
chimg nhén suc khoe va cac loai gidy to ¢ lién quan dén trinh d6 dao tao nhu: bang
diém, van bang, chimg chi vé trinh d6 ddo tao chuyén mén, ly ludn chinh tri, ngoai
ngit, tin hoc, bdi dudng nghiép vu phai do co quan ¢ tham quyen ching nhén
(trudng hop vén ban, chimg chi duge cép bing tiéng nudc ngoai phai dugc dich
sang tiéng Viét theo quy dinh ciia phap lut va co quan c6 thdm quyén chimg thuc).

- Ban “Phiéu b sung ly lich can bd, cong chirc" ké khai bd sung hang nam;

- Cac quyét dinh tuyén dung, tiép nhén, diéu dong;

- Cac quyét dinh vé viéc bd nhiém, luan chuyén, biét phai, xét chuyén va
néng ngach/chuyén déi chirc danh nghé nghiép, khen thuong, ky luat;

- Céc ban tu kiém diém, nhén xét danh gid phén loai hang nam;

- Ban k& khai tai san ddi véi cac trudng hop bt bude ké khai tai san theo
quy dinh hién hanh;

- bon, thu kém theo cac van ban thém tra, xac minh, bién ban, két luan cua
co quan, t6 chire, don vi c6 thAm quyén vé nhimg van dé lién quan;

- Nhimng vén ban khac cé li€én quan truc tlep dén qua trinh cong tac va céc
quan hé xa hdi ciia cong chire, vién chie va ngudi lao dong;

- Déi véi cdng chie, vién chie dugce bo nhiém gilr chirc vy lanh dao, quan
ly, phai bd sung diy dii cac tai liéu c6 lién quan dén viéc bd nhiém vao hé so goc.



2. Di voi hd so gbe thude thdm quyén B quan ly gom:

- Céng chirc giit chirc vu lanh dao cdp Vu va twong duong trd 1én (bao gom
cip Vu va tuong duong thudc Tbng cuc); ngach Chuyén vién cao cép thude Tong
cuc Gido duc nghé nghiép;

- Cdng chire gitt chirc vu Trudng phong va twong duong, ngach Chuyén vién
chinh va tuong duong trd 1€n thude cac Cuc;

- Thu trueong va Phoé thu trudng don vi su nghiép; vién chirc gilr chirc danh
nghé nghiép hang .

Can cir vao thanh phén hé so va thim quyén quan ly hd so cong chie, vién
chirc néu trén, Thi trudng don vi chi dao, ra soat chuyén hd so  goc va Phiéu bd
sung ly lich can b, cong chuc ké khai bd sung hang nam (mau keém theo), cac

truorng hop thudc tham quyén Bé quan 1y vé Bé (qua Vu Té chirc cén bd) trude
ngay 25/12/2018.

3. H6 so dién tir

Yéu cau cac don vi thuc hién ding Cong vén s6 1954/LDTBXH-TCCB
ngay 21/5/2018 bdo cao tir ngay 27 dén ngay 30, hang thang cac don vi ra sodt,
kiém tra hoan thién thong tin phat sinh trong thang, gui biéu béo cao (kém theo) va

file dir lidu vé Bo (qua Vu Té chirc can bd; Email: champn@molisa.gov.vn) dé
tong hop quan 1y theo quy dinh./.
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