Bd LAO BDONG - THUONG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

VA XA HOI Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
/LBTBXH-TCCB
VIv thye hién cong tac quan ly Ha Né' ngayifthang 12 nam 2019

ho so cong chirc, vién chiic

Kinh glri: Tha trwdng cac don vi thudc Bo

Thuc hién cac quy dinh quan ly hé so cong chirc, vién chic, BO yéu cau
Thu tredng cac don vi chi dao trién khai viéc bé sung ho so cong chirc, vién chic
nam 2019 nhuv sau:

1. Trach nhiém cua Tha trudng don vi

- Chi dao bd phan td chirc can bd cla don vi ra soat, bd sung cac thanh
phan trong ho so gidy va cap nhat dir liéu vao ho so dién tr theo quy dinh.

- Ky, x&c nhan Phiéu bé sung ly lich doi véi cong chic, vién chic va
nguoi lao dong thudc don vi.

1. B6 phan td chirc can bo clia don vi

a) Ddi vbi ho so gidy

- Ra soat, thong bao trong don vi va b6 sung vao hd so goc thudc tham
quyén quan ly cac thanh phan theo quy dinh: d6i véi cong chirc thwe hién theo
quy dinh tai Diéu 9 Thong tv s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 ctia B Noi
vu quy dinh ché do bao cado thong ké va quan ly ho so cong chirc; ddi véi vién
chtrc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 10 Thong tv s6 07/2019/TT-BNV ngay
01/6/20129 ctia B& NOi vu quy dinh ché do bao cado théng ké va quan ly hé so
vién chtrc.

- Phat Phiéu b6 sung ly lich (theo mau gtri kém) dén tirng cong chirc, vién
chitc va ngudi lao dong trong don vi va hwéng dan ké khai.

- Can clt quy dinh vé thanh phan ho so va tham quyén quan ly hd so céng
chtrc, vién chirc, bdo cdo Thu trvdng don vi ¢ van ban va chuyén ho so goc,
Phiéu bd sung ly lich céng chirc, vién chirc ké khai b6 sung hang nam, cac gidy
to phat sinh (néu c6) thudc thanh phan hd so cla cac trwong hop thudc tham
quyén Bo quan ly cta B vé Bo (qua Vu To chirc can bo), gom:

+ Toan b6 cdng chirc thudc cac Vu, Van phong B0, Thanh tra Bo.

+ Cong chtrc gitr chirc vu lanh dao cdp Vu va twvong dwong tré 1én va cong
chtrc ngach Chuyén vién cao cép thuéc Téng cuc Gido duc nghé nghiép;

+ Cdng chtrc gilr chirc vu Trudng phong va twong dwong, ngach Chuyén
vién chinh va twvong dwong tré Ién thuéc cac Cuc;

+ Tha trudng va Phé tha trwdng don vi su nghiép; vién chic gili chirc
danh nghé nghiép hang I.



b) Doi véi ho D dién tor

Cap nhat kip thoi cac trvong hop chuwa c6 dir liéu trong phan mém (do
tuyén dung, ti€p nhan méi,...), bé sung di liéu d6i véi cac trudng hop cé thong
tin phat sinh (b6 nhiém, nang lvong, ngach,...), chuyén hd so dién tl trén phan
mém khi cong chtrc, vién chirc va nguoi lao dong chuyén cong tac, nghi huu,
théi viéc, ddm bdao dir liéu dwoc cap nhat thudng xuyén, lién tuc. Thuc hién gui
file di liéu vao hé thong phan mém BO quan ly (tai Vu T6 chirc can bd) nhu sau:
Tl ngay 27 dén ngay 30 hang thang cac don vi ra soat, kiém tra hoan thién
thong tin phat sinh trong thang, sau khi don vi bd sung di liéu vao phan mém,
don vi chuyén vé B6 qua phan mém (vao hé théng -> dong bd di liéu -> thuc
hién).

3. Trach nhiém cla céng chtc, vién chirc va nguoi lao dong

- Cubi nam c6ng chirc, vién chirc va nguoi lao dong phai ké khai Phiéu bo
sung ly lich nhirtng thdng tin phat sinh hodc thay ddi cé lién quan dén ban than,
quan hé gia dinh va x& héi trong ndm (theo mau gti kém).

- NOp cho bd phéan td chirc can bd cta don vi dé bd sung vao hd so goc
cac ban sao c6 cbng chirng cac van bang, ching chi, tai liéu phat sinh thudc
thanh phan ho so theo quy dinh (néu co).

- Truong hop co cac thdng tin phat sinh nhung céng chirc, vién chirc va
nguoi lao dong khong ké khai hodc co6 ké khai khong day du, khong chinh xac
hoac ké khai khéng trung thyc thi céng chirc, vién chirc va nguei lao dong phai
chiu trach nhiém ca nhan trwéc co quan quan ly va srdungcdng chirc,  vién
chlrc va nguoi lao déng va trwéc phap luat.

B6 yéu cau Thu trwdng cac don vi chi dao triénkhaithvc hién va hoan
thanh c&c ndi dung trén trwéc ngay 25/12/2019./A"
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