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QUY TRINH Ngay ban hanh | 26/8/2024

QUAN LY HO SO CAN BQ, CONG

CHUGC, VIEN CHUC, NHAN VIEN ~ [Lanbanhanh 01

LAn stra di 00

Quy dinh trinh ty sip xép, thiét 1ap, ra soat, bd sung, luu trit va quan 1y hd so cua can
bd, cong chure, vién chirc, nhan vién dam bao day du, chinh xac, ding quy dinh phap luat
hién hanh.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cong tdc quan ly hd so can bd, cong chirc, vién chirc, nhan vién cua
Truong.

3. TAI LIEU VIEN DAN
Luit Gido duc sb 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nim 2019.

Thong tu sd 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2020 ban hanh diéu 1¢ truong THCS,
truong THPT va truong Pho Thong c6 nhiéu cap hoc.

Thong tu s6 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 ban hanh quy dinh vé cong khai
trong hoat dong ctia cac co s¢ gido duc thudc hé thong gido duc quoc dan.

, Céc van ban hudng dan cua S& Gido duc va Pao tao Ha Nam, phong GD&DT thanh
phd Phu Ly.
Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 21001:2019.
4. PINH NGHIA/VIET TAT
4.1 Pinh nghia

Biau TTCM, TPCM la viéc ma GV, NV trong trudong dugc tap thé gisi thiéu dé cu
1én cap trén dé ra quyét dinh 13 to trudng, to phé chuyén mon. T trudng to phd chuyén mon
lam cong tac quan li chi dao cac hoat dong chuyén mén cua t6 minh. Chju trach nhiém trudc
hiéu trudng vé cac cong viée cua td do hiéu truéng chi dao.

4.2 Viét tit

QT: quy trinh

CB, CC, VC, LbHD: can bg, cong chure, vién chuc, lao dong hop déng
TTCM: tb trudng chuyén mén
TPCM: t6 pho chuyén méon
HT: Hiéu truéng

HDSP: Hoi dong su pham
BGH: Ban gidm hiéu

HDT: Hoi dong truong

BB: Bién ban

5.NOI DUNG QUY TRINH

Bieu
mau/Ket qua

Hoat dong oA Thoi gian
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- Voi dbi tuong can bo, cong chuc,
vién chic duge dé bat, bd nhi¢m,
thuyén chuyén, tuyén dung vé
Truong: T6 Vin phong co trach nhiém
huéng dan CB, CC, VC lap ho so theo
cac qui dinh hi¢n hanh.

- Véi dbi tuong kién toan hd so: Vin
phong thong bao - Guri ban ké khai bd
sung hd so can bd, cong chirc cho cac
cé nhan, dé nghi ké khai b6 sung theo
cac quy dinh hién hanh.

Ngay sau
khi duoc dé
bat, tuyén
dung

Tuanl/
thang 5

Theo cac
quyét dinh

hién hanh cua

B6 No1 vu

- Lap ho so: CB, CC, VC ké ly lich,
hoan chinh cac thanh phan Ho so gdc
theo qui dinh, bao gom:

+ Ly lich can bd cong chuc theo
mau 01a-BNV/2007;

+ So yéu 1y lich can bd coéng chirc
theo mau 02¢-BNV/2008:

+ Ban sao gidy khai sinh;
+ Gidy chimg nhan strc khog;

+ Céac van ban lién quan dén than
nhan (So yéu ly lich tu thudt co6 xac
nhan cua chinh quyén dia phuong);

+ Cac loai gidy to lién quan dén
trinh d6 dao tao (vin bang, ching chi,
bang diém, truong hop dugc cip bang
tiéng nudc ngoai phai dich sang tiéng
Viét theo yéu ciu cua phap luat).

- Ké khai, bd sung hd so: CB, CC, VC
¢6 trach nhiém tu ké khai b sung hd
so theo mau 4a - BNV/2007 hoic bao
c40 Ban giam hi¢u khi c6 bién dong
vé hd so cua minh trong cac truong
hop thay di lién quan dén nhan than;
thay ddi vé tai san; két qua hoc tap,
nang cao trinh dg; khen thudng; ky
luat. ..

45 ngay ké
tor ngay co
quyét dinh
tuyén dung
lan dau

Dinh ky
hang nam,
khi c6 bién
dong vé ho

SO

HO so CB,
CC, VC

(Méau 0Ola-
BNV/2007;
Mau 02c-
BNV/2008;
Mau 04a-
BNV/2007)
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Truong hop CB, CC, VC méi duoc dé
bat, bo nhiém, thuyén chuyén, tuyén
dung thi T6 Vian phong thyc hién
thAm tra va xac minh tinh trung thuc
cua céc ti€u chi, thong tin do CB, CC,
VC tu ké khai. Néu hd so chua dat
yéu cau thi chuyén lai va huéng din
dé can bo, cong chirc, vién chuc tiép
tuc hoan thién

5 ngay lam
viéc

Vin thu truc tiép quan 1y can b, cong
chtrc, vién churc xem xét, ky xac nhan
vao ban bd sung ho so hang nim cia
CB, CC, VC dang lam viéc tai don vi.

2 ngay lam
Viéc

Dinh ky hang ndm, Van thu cap nhat
ho so can bo va thong ké cac thong tin
co ban (sé dién thoai, email, trinh
do...) gui dén cac don vi phuc vu
cong tac lién lac, tra ctru khi can.

H6 so CB, CC, VC duoc Van thu luu
gilr 1au dai theo qui dinh bao mat

Dinh ky
hang nam

Theo quy
dinh

S6 theo doi
ho so

(BM-16-01)

- Pon vi quan ly cbéng chuae, vién
chirc, nguoi lao dong; co quan sur
dung Cﬁng chirc, vién chure, nguoi lao
dong va T6 Vian phong nghién ctru ho
so dé phuc vu yéu cau cdng tac. Cac
cad nhan duoc sy dong y cua Hiéu
trudng, CAC co quan quan ly nha nude
cO thAm quyén (cO gidy giéi thiéu)
dugc nghién ctu toan bd hoiac mot
phian ho so. Cac ddi twong trong
truong phai dugc sy cho phép cua
Hiéu truong (bang van ban), néu
ngoai truong phai cO gidy gidi thiéu
clia co quan, t6 chtrc, don vi c6 thim
quyén quan ly cong chirc ghi 16 dia
chi, chirc danh, yéu cdu nghién ciru ho
so cla ai, vé van dé gi. Cac yéu cau
phai duoc ghi cu thé trong “Phiéu
nghién ciru hd so cong chuc, vién

Ca nhan
c6 tham
quyén

Theo thoi
gian d& xuét
nghién ctu

hé so

Pon dé nghi
nghién
cuu/sao luu
hd so
S6 giao nhan
hé so

(BM-16-02)

S6 theo doi
khai thac, st
dung ho so

(BM-16-03)
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chire”.

- Khi nghién ctru, st dung ho so phai
dam bdo:

+ Chi duoc nghién ctru tai noi luu gitr
ho so céng chure;

+ Chi dugc xem nhirng tai liéu (hoac
mot phan tai liéu) cd noi dung lién
quan dén nhiém vu, céng viéc dugc
giao;

+ Khéng duoc lam sai 1éch ndi dung
va hinh thitc ho so céng chirc nhu:
danh dau, tay x0a, stra chira, thém, bt
cac tai liéu da co trong ho so;

- Nhéan vién van thu c0 trach nhiém:

+ Cung cap ding va day du céc tai
liéu cho nguoi dén nghién ciu, khai
thac hd so cobng chirc theo “Phiéu
nghién ctru hd so céng chic, vién
chure, nguoi lao dong” da dugc nguoi
dung dau don vi quan Iy hd so cong
chirc phé duyét;

+ Kiém tra tinh trang ho so khi tra
phai dam bao dung nhu khi cho muon
va vao sb theo ddi nghién ctru ho so
cong chure theo dtng quy dinh

Nguoi dén nghién ctru, khai thac hd
so dugc sao chup lai nhirng tai liéu
lién quan trong thanh phan ho so cong
chtrc khi duoc Hiéu truéng dong V.

Van thu
Hiéu
truong

6.

S6 theo doi ho so can b, cong churc, vién chirc, nhan vién

BIEU MAU

BM-16-01

S6 giao nhéan ho so can bd, cong chire, vién chuc, nhan vién BM-16-02

S6 theo doi khai théc, st dung hd so can b, cong chirc,

vién chirc nhan vién

7.

HO SO LUU

BM-16-03

Hb so luu

Trach nhiém

Thoi gian luu
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S6 theo ddi hdé so can bg, cong chuc, vién
churc, nhan vién

S6 giao nhéan ho so can b, cong chire, vién

o T6 Vian phon
chirc, nhan vién Phong

S6 theo ddi khai thac, str dung hd so can b,
cong chire, vién chirc, nhan vién
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