Bd LAO DONG - THUONG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
VA XA HOI Péc lap - Tw do - Hanh phac

SGAILDTBXH-TCCB
V/v thire hién cbngtac quan ly
ho so cong chirc, vién chiic

Ha Noi, ngay 210 thang 11 nam 2020

Kinh gti: Tha truéng cac don vi thuéc Bo

Thuc hién Thong tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cta B0 trvdng
BO NOi vu quy dinh ché do bao cao thong ké va quan ly ho so cong chirc; Thong
tv s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ctia Bo truéng Bo NOi vu quy dinh ché
dd bao cdo thdng ké va quan ly ho so vién chic, BO yéu cau Tha trwdng cac don
vi chi dao trién khai viéc b sung ho so céng chirc, vién chirc nam 2020 nhuw sau:

1. Trach nhiém cta cdng chirc, vién chirc va nguoi lao déng

- Thang 12 hang nam, cbéng chtrc, vién chic va nguoi lao dong phai ké
khai Phiéu bd sung ly lich nhitng thdng tin phat sinh hoac thay ddi co6 lién quan
dén ban than, quan hé gia dinh va xa hoi trong ndm (theo mau gti kém).

- N6p cho bd phan to chirc can bd clia don vi dé b6 sung vao hd so goc
ban sao da dwoc chirng thuc trong thoi gian 03 thang tinh dén thoi diém bo sung:
cac van bang, chirng chi, tai liéu phat sinh thudc thanh phan hd so theo quy dinh
(néu co).

- Truong hgp co6 cac thong tin phat sinh nhwng céng chiec, vién chic va
nguoi lao dong khong ké khai hodc c6 ké khai nhwng khéng day da, khong
chinh xac hoac ké khai khéng trung thuc thi cdng chire, vién chirc va nguoi lao
dong phai chiu trach nhiém ca nhan trwéc co quan quan ly, st dung cong chirc,
vién chirc va nguoi lao dong va trwdce phap luat.

2. Trach nhiém cta Thu trwdng don vi

- Chi dao b6 phan t6 chirc can b6 cla don vi ra soat, b6 sung cac thanh
phan trong ho so gidy va cap nhat di¥ liéu vao ho so dién tir theo quy dinh.

- Ky, xac nhan Phiéu bo sung ly lich d6i véi cong chirc, vién chirc va
ngui lao dong thudc don vi.

3. Tréch nhiém clia Bd phéan t6 chirc can bo ctia don vi

a) Bdi voi ho so dién tir

- Cap nhéat bo sung cac trvong hop chuwa c6 dir liéu trong phan mém (do
tuyén dung, ti€p nhan méi,...), bd sung di liéu d6i véi cac truong hop ¢ thong
tin phat sinh (b6 nhiém, nang lwong, ngach,...), chuyén ho so dién ti trén phan
mém khi cong chirc, vién chic va nguoi lao dong chuyén cong tac, nghi huu,
thoi viéc, dam bao di* liéu duoc cap nhat thwong xuyén, lién tuc.

- Thyc hién dang quy dinh: tlr ngay 27 dén ngay 30 hang thang, don vi ra
soat, kiém tra va cap nhat thong tin phat sinh trong thang va gti file dit liéu vao
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hé thong phan mém Bo quan ly (tai Vu T6 chic can bd) thuc hién thao tac sau:
vao hé thong -> dong bo dir liéu -> thuc hién). Trong qud trinh thwc hién néu co
vréng mac, dé nghi lién hé truc tiép véi d/c Nguyén Qudc Viét, Phong Phat trién
tng dung, Trung tdm Thong tin; dién thoai: 098 398 6078 - 0243. 62703619;
Email: VietNQ@molisa.gov.vn va d/c Phiing Ngoc Cham, Vu T0 chic can bo;
dién thoai 0986 097 798-0243.9363337; Email: Champn@molisa.gov.vn.

b) BA&i v&i ho so gidy

- Ra soat, thdng bao trong don vi va bd sung vao hd so goc thudc tham
quyén quan ly cac thanh phan theo quy dinh: d6i v&i cong chirc thuc hién theo
quy dinh tai Diéu 9 Théng tuv s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cla B0
trwdng BO NOi vu quy dinh ché do bao céo thdng ké va quan ly hd so cdng chiic;
doi v&i vién chirc thuc hién theo quy dinh tai Biéu 10 Thong tw s6 07/2019/TT-
BNV ngay 01/6/20129 cla B0 trvéng BO Noi vu quy dinh ché dd bao cao thong
ké va quan ly ho so vién chtrc.

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

- Cén clt quy dinh vé thanh phan hd so va tham quyén quan ly hd so cong
chirc, vién chirc, bdo cdo Tha trwdng don vi ¢d van ban va chuyén hd so gac,
Phiéu bo sung ly lich cong chirc, vién chirc ké khai b0 sung hang ndm, cac gidy
to phat sinh (néu c6) thudc thanh phan hd so cla cac trwong hop thudc tham
quyén Bo quan ly vé B0 (qua Vu To chirc can bd) cham nhat ngay 31/12/2020,
gom:

+ Toan bd cbng chirc thudc cac Vu, Van phong Bd, Thanh tra B, Van
phong Dang - Boan thé, Van phong Qudc gia vé giam nghéeo, Van phong Ban
can su dang;

+ COng chic gilr chirc vu ldnh dao cdp Vu va tuong duong tré 1én va cong
chirc ngach Chuyén vién cao cap thudc Téng cuc Giao duc nghé nghiép;

+ Cdng chitrc gilr chire vu Trudng phong va tuong duong, ngach Chuyén
vién chinh va twvong duong tré 1€n thudc cac Cuc;

+ Thu trwdng, Pho tha truéng don vi sw nghiép; vién chirc gilr chirc danh
nghé nghiép hang I.

B6 yéu cau Tha trwdng cac don vi chi dao trién khai thuc hién.

Noi nhan: TL.B6 TRUONG
- Nhu trén;

- B0 trudng (dé b/c);

- Céc d/c Thi trvong (dé b/c);

- Cong thong tin dién tk;

- Lwu: VT, Vu TCCB.
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Mau 4a-BNV/2007 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 06/2007/QD-BNV ngay 18/6/2007 clia B tredng BO N6i vu

Co quan, don vi c6 tham quyén quan ly CBCC:
S6 hiéu can bd, cdng chirc:

PHIEU BO SUNG LY LICH CAN BO, CONG CHUC

(T thang/ nam .....cccceeeenee. dén thang/ nam.......cccccceueenvee )

2) Ngay thang NAM SINN: ..o Gigi tinh (Nam/ni).....

3) Chrc VU (ChC danh) NIBN L85 ..ecvciiiic et b ettt e et e e sesbesresreneenreneas
(V& chinh quyén, Pang, doan thé, ké ca chirc vu kiém nhiém)

4) Ngach cng Chirc (VIBN ChIC) e Ma ngach:.....c.........

5) Bac lwong........ , Hé sO:.......... Ngay huwéng......./ .......... A , Phu cdp chiic vu.................... Phu cép khac:

6) Ngay vao Bang cong san Viét Nam:............ oo [, Ngay chinh thic:........... Lo [.....

l. THAY BOI VE CHUC DANH, CHUC VU, BON VI CONG TAC
(chi ké khai nhitng thay ddi hodc bd sung vé chirc danh, chirc vu, don vi cong tac so vai thoi diém trudc)

Tl thang, nam Chttc danh, chirc vu duoc bd nhiém, bau ct, didu dong, mién nhiém (trong dang, chinh quyén, doan thé, t6 chirc clia nudc
dén thang, ndm ngoai hodc lién doanh véi nwéc ngoai), thay ddi VEndi dung cong viéc, don vi cdng tac, danh hiéu duoc phong ting...

1. DAO TAO, BOI DUONG NANG CAO TRINH BO CHUYEN MON, NGHIEP vu
(chi khai b6 sung sau khi d& két thic khéa dao tao, boi duéng)

R L . . . L Thoi gian Hinh thirc /g5 ping,
Co s& dao tao, béi duéing Chuyén nganh dao tao, boi duwdng A P dao tao, . .
dao tao, bdi dudng BD chirng chi

S L.

................ J—

O SO [

O SO I

Ghi chi: Hinh thic hoc: Chinh qui, tai chirc, chuyén tu, bdi dwong ...; V&n bang: TSKH, TS, Ths, ¢ nhan, k§ sw.... hoic ching chi

* Tel +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



Mau 4a-BNV/2007 ban hanh kem theo Quyét dinh s6 06/2007/QD-BNV ngay 18/6/2007 cua B0 trudng B6 NOi vu

. KHEN THUONG (chi khei nhiing phét sirh noi)

IV. KY LUAT (chi khai nhiing phét sinh m61)

V. Bl NUOC NGOAI

(T 6 thang tro 1én tinh tir ngay...../.... 7....... dén ngay...../..../....... di nudc nao? DA lam viée & co quan, t6 chic nao? Noi dung cong viéc)

VI. TINH TRANG SUC KHOE (thoi diém hién tai).

VII. Vé KINH TIEE BAN THAN (nha &, dat & (tv lam, mua, dugc cdp, thira ké) va tai san c6 gia tri I1én khac theo quy dinh cla phap

luat (chi khai nhitrng phéat sinh so voi thoi diém treée do))
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b X
VIIl. VE GIA BPINH (ké khai nhitng phat sinh méi vé so lvong va hoan canh kinh té, chinh tri clia cac thanh vién trong gia dinh (b6 me,

vg, chdng, cac con, anh chi em rudt...)

IX. NH’NG VAN PE KHAC CAN B& SUNG

......................... , Ngay......thang....... nam............
, ngay thang nam Thu trudng co quan, don vi quan ly va st dung CBCC
Nguwoi khai bd sung (Ky tén, dong ddu)

(Ky tén, ghi rd ho tén)



Mau HS03-VC/BNV ban hanh kém theo Thén? tw sd 07/2019/TT-BNV npov 01/6/2019 clia Bd truéngBONGi vu

Co quan quaN 1Y VIBN CRGC:......cviuiiiieccsee e et sd hiéu vién chirc:
Pon V) strdung VIEN CRGC:.....cveveiiecieeceeis e ettt e et e e e e e e aa e a e s i e s aaes
PHIEU B6 SUNG LY LICH VIEN CHUC
(TWthang/ Nam......... cooerernees dén thang/ ndm -........c.cccevveen. ]

1) HO va tEN Khai SINN (VIBE ChI INN08):........oeeiveosceveiscisiies st
2) Ngay thang NAM SINN....c.eii e e Gigi tinh (Nam/nit). =
3) NOT & BN ERT.vvvrreeeeseeeeeeseee s eeeee e eee e ettt E
4.1- Chtrc danh (chtrc vu) cOng tAC N tai . ..ccccviiiiiiiicieccicece e E

(v& chinh quyén hodc Bang, doan thé) A
4.2- Chac danh (chtrc VU) KIEM NRIEM:...cuiiiiiiee e §

(Ve chinh quyén hodc Bang, doan thé) E
5) Chirc danh ngh& nghiép vién chirC:........ccooovvevciiciennns e, Ma s0: H
6) Bac lvong............ Hé so:............ Ngay huong:.....1.,.J ... Phu cép chirc danh: Phu cép khac: E
7) Ngay vao Bang cong san ViétNam.............. [ooiiiiiinn [, . Ngay chinh thic:. S A [

I. THAY BOI VE CHUC DANH, CHUC vu, BON VI CONG TAC

(chi ké khai nhi*rng thay ddi hodc bé sung vé chirc danh, chirc vy, don vi cang tac so véi thoi diém truoc)
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Tir thang, nAm Chirc danh, chirc vu dugc b8 nhiém, bau cit, digu déng, mién nhiém (trong dang, chinh quyén, doan thé, to chiic cla nuoc
dén thang, nim  ngoai hodc lién doanh voi nwdc ngoai), thay déi vé& ndi dung cong viéc, don vi cong tac, danh hiéu dwoc phong tang...

C
N. PAO TAO, BOI DUGNG NANG CAO TRINH BO CHUYEN MON
.(chi khai bd sung sau khi da két thic khda dao tao, boi dirdng)
. . L . . Tl thang, nam Hinhthtc  Van bang,
Tén trwdng Chuyén nganh dao tao, boi du&ng dén thang, nam d30 tao chitng chi
Ghi cha:

-Hinh thL’rc dao tao: Chinhquy, toi chirc, chuyén tu, tlrxa, lién théng, boi dudng. ) ]
- Van bang, chiing chi: TSKH, TS, chuyén khoa II, Ths, chuyén khoa i, doi hoc, cao dang, trung cép, so cap, chirng chi,...

ra. KHEN THUONG (chi khai nhitng phat sinh moi).

1V, KY LUAT (chi khai nhitng phat sinh mai).



Mau HSO3- VC/BNV ban hanh kém theo Thons twsd 07/2019/TT-BNV neav 01/6/201 9 cua Bd iruens Bo Ndi vu
V. DI NOGC NGOAI

(T 6 thangtro 1én, tinhtlrngay....J....s ... GENNQAY e di nutc nao? B lam viéc ¢ Cir quan, té chirc nao? NOi dung cong viéc)

VI. TINH TRANG st ¢ KHOE (thi diém hién toi).

'VienPhapLuat.vn

VII. VE KINH TE BAN THAN (nha &, dét & (tw lam, mua, duoc cip, thiva k&) va tai san co gia tri 1on khac theo quy dinh ciaphap luat "
chi khai nhitng phat sinh so v&i thoi diém trude do).

u

VIII. VE GIA DINH (k& khai nhitng phat sinh méi Vs luong va hoan canh kinh t&, chinh tri clia cac thanh vién trong gia dinh (bd me, vo,
chdng, cac con, anh chiem rudt...)
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IX. NHONG VAN BE KHAC CAN BO SUNG

............................ ngay.....thang...... nam 20.....
nZOy-...... (™ nS-.....nam 20......... Tha tredng GCBvi sir dung vién chic
Nguoi khai bd sung (Ky tén, déng dau)

(Ky tén, ghi rd ho tén)



