UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN LONG BIEN Déc lap - Tu do - Hanh phiic

So: AQO'T/UBND'NV Long Bién, ngay 0 thang 9 nom 2022
V/v thay theé bi, bia kep; bd sung
thanh phén, hd so gbc CCVC quén,
phudng, trudng hoc

Kinh gui:
- Céc phong, ban, don vi thudc quén;
- UBND cac phuong;
- Céac truong hoc cong lap trén dia ban quén.

Thyc hién Thong tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cua B Noi vu
quy dinh vé ché do bio cdo théng ké va quan 1y hd so vién chirc; Thong tu s6
11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 ctia Bd Noi vu quy dinh vé ché dd bao co
théng ké va quan 1y hd so cong chic; Thong tu s0 06/2019/TT-BNV ngay
01/6/2019 ctia Bd Noi vu stra d6i, bé sung modt sd didu cua Thong tu so
11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cta B truéng BO Noi vu quy dinh vé ché do
béo c4o thong ké va quan 1y hd so cong chic;

Pé dam bao viéc quan Iy hd so can bd, cdng chirc, vién chic theo dung quy
dinh, UBND quén Long Bién yéu cau cac phong, ban, don vi thudc quan; UBND
cac phudng va trudng hoc cong lap thuc hién mot sd nodi dung sau:

I. THAY THE BI, CAC LOAI BiA KEP HO SO CAN BO,
CONG CHUC, VIEN CHUC THEO QUY DINH

1. P6i véi cac don vi sw nghiép (bao gdm ca khéi trIrO’ng) da thuc hién
thay thé bi ho so’ vién chire va cac loai bia kep theo dung mau ban hanh tai
Thong tw s6 07/2019/TT-BNV (chdt liéu gidy duplex tring): khéng can in lai
bi, bia kep; tiép tuc thire hién va chiu trach nhiém vé viéc quan 1y hd so vién chirc
theo quy dinh.

2. Pbi voi cac phuong va cac don vi sy nghi€p (bao gdom ca khéi trlrong)
chwa thye hién thay thé bi ho so vién chire va céc loai bia kep theo ding mau
(chat liéu gidy duplex tring):

Thuc hién thay thé bi hd so va céc loai bia kep d6i vi hd so can b, cong
chtrc (theo mau ban hanh tai Quyét dinh sb 06/2007/Qb-BNV; Thong tu so
11/2012/TT-BNV; Théng tu so 06/2019/TT-BNV); d6i véi hd so vién chire (theo
mAu ban hanh tai Thong tu s 07/2019/TT- -BNV). Thoi gian hoan thanh cham
nhit ngay 05/10/2022.

3. Giao phong Ngi vu quan

Téng hop s6 lugng cong chirc cac phong chuyén mén thudc quén; vién chirc
quan ly cac don vi sy nghiép (bao gom ca khéi truong) va hd so luu trit tai phong
Nbi vy; tb chirc in va thay thé bi hd so, cac loai bia kep theo dung mu quy dinh.
Thoi gian hoan thanh chdm nhét ngay 05/10/2022.
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Tham muu td chic l,dém tra viéc luu trit, quan ly ho so can b, cong chic,
vién chtre tai cac don vi két hgp véi kiém tra cong vu dot xuat, dinh ky, bao cao
UBND quén.

Luu y:

- D6i v6i lao ddng hop dong theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP, lao dong hop
dong dinh mire, trong chi ti€u bién ché giao hodc lao dong hop dong do don vi ky,
cac don vi thuc hién 14p hd so theo mau ho so cdng chire (461 ‘V(')*i cac truc;mg hop
la HDLD lam viéc tai phong chuyén mon va cac phuong; 1ap ho so theo mau ho so
vién chire (do01 voi cac truong hop 1a HDLD lam viéce tai cac don vi su nghiép,
truong hoc).

- Cac don vi néuﬁtai muc 1, 2 ph?m I Cc“)n,g van nay néu ~cé n‘hu céu,, dé nghi
lién h¢ phong N6i vu dé dugc hudng dan va phdi hgp dat in mau ho so thong nhat.
Thoti gian dang ky trude ngay 23/9/2022.

IL LAP VA NOP HO SO GOC CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC

1. Pdi voi can b, cong chire quin, phuwdng; vién chire quan 1y da nop
ho so goc vé UBND quan

Nop bd sung “Phiéu bd sung 1y lich” nhiing thong tin phét sinh hoic thay
do1 lién quan dén ban than, quan hé¢ gia dinh va xa hoi; ban sao cac van bang,
ching chi dugc cép; cac quy€t dinh bd nhiém, diu dong, néng luong, chuyén x€p
luong, khen thudng, ky luat... (n€u phat sinh) tr nam 2019 dén 30/9/2022 d€ bd
sung vao hd so gdc cua can bd, cong chire, vién chirc.

2. P6i véi cong chirc, vién chirc chwa nop hd so gbe (gom: cdc truong
hop chwa thuc hién ban giao hé so vé phong Noi vu, truong hop mdi bo nhiém,
cdn bo céng chirc phuong)

2.1. Déi vdi cong chirc lam viée tai cdc phong, ban, don vi thudc qudny
can bo, cong chirc phwong

Lap hd so gdc cua cong chire, thanh phan hd so gom:

- Quyén “Ly lich can bd, céng chuc”;

- Ban “So yéu 1y lich cén bg, cong chuc”;

- “Phiéu bd sung ly lich cén bd, cong chirc” cac nam;

- Ban “Tiéu st tom tat”;

- Ban sao gidy khai sinh gdc c¢6 chting thuc clia co quan c6 thdm quyén;

- Gidy chimg nhan sirc khoe do don vi y té tir cp huyén trd 1én cép;

- Ban sao cong chung cac loai gidy t& co lién quan dén trinh d6 dao tao cua
cong chirc nhu: bang diém, véan bang, ching chi ve trinh d6 dao tao chuyén mon,
ly lu‘ém chinh tri, ngoai ngit, tin hoc, boi ghrc”mg nghiép vu phai gio O quan c6 tham
quyén chimg nhén. Truong hop, van bang chung chi dugc cap bang tieng nudce
ngoai phai dugc dich sang tiéng Vi€t theo quy dinh cua phap luat va c6 ching
thyc ctia co quan c6 tham quyeén,;

- Cac quyét dinh tuyén dung hodc xét tuyén, tiép nhan cong chic;

-



- Cac quyét dinh vé viéc xét chuyén, bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, biét
phai, ndng ngach, ning luong, khen thudng, ky luit cta cong chic;

- Cac ban ti kiém diém, nhan xét danh gia cong chirc hang ndm cta co quan
st dung cong churc;

- Céc ban nhan xét dénh gid ciia co quan, td chirc, don vi ¢6 thim quyén

quan 1y cong chirc (hang ndm, khi hét nhiém ky, bau ctt hoic bd nhlem gi6i thi¢u
ting ctt, luan chuyén, khen thudng, ky luat hodc sau cac dot cong tac, tong két hoc

tap);

- Ban ké khai tai san d6i v6i cac dbi twong cong chic bét bude ké khai tai
sén theo quy dinh hién hanh;

- Bon, thu kém theo céc vin ban tham tra, xac minh, bién ban, két luan cua
co quan, td chirc, don vi c6 thAm quyén v& nhimng van d2 lién quan dén cong chirc
va gia dinh cdng chirc dugc phan anh trong don thu. Khéng lvu trong thanh phan
hd so nhing don, thu nac danh, hodc don, thu chua duoc xem xét, két luan cta co
quan c6 thAm quyeén;

- Nhiing van ban khéc c6 lién quan tryc tiép dén qua trinh cOng tac va cac
quan h€ x3a hdi ctia cong chirc;

- C4c ta1 liéu c6 lién quan dén viée bd nhiém cdng chirc gitt chitc vu 1anh
dao, quan 1y.

2.2. Péi véi vién chu’c qudn ly lam viéc tai Ban quén Iy dw dn dau tw xdy

dung, Trung tam Phdt trién quj dat, T rung tim GDNN-GDTX, Trung tim Vin
héa - Théong tin va Thé thao; Cic truong hoc cong lap

Lap hd so gbe ciia vién chirc, thanh phan hd so gdm:

- Quyén “Ly lich vién chic”;

- Ban “So yéu Iy lich vién chtic”;

- “Phiéu bd sung 1y lich vién chirc” cdc ndm;

- Ban sao gidy khai sinh ¢6 cong chiing cua co quan, don vi c6 thim quyén
theo quy dinh.ctia phap luit;

- Gidy chimg nhén strc khée do co so y té tir clp huyén tré 1én cip con gia
tri st dung theo quy dinh ctia phap luit;

- Ban sao c6 cong ching cic loai gidy to c6 lién quan den trinh d6 dao tao,
b6i dudng cua vién chirc nhu: bang diém, vin bang, chimg chi vé trinh do dao tao
chuyén mon, ly luén chinh tri, ngoai ngf, tin hoc, bdi dudng nghiép vu do co quan
c6 thAm quyen cp. Truong hop cac van bang, chimg chi dao tao do co s¢ dao tao
nudc ngoai cap ngoai lanh thd Viét Nam thi phai duoc co quan, t6 chic, don vi
c6 thiAm quyeén cta Bd Gido duc va Dao tao cOng nhan,;

- Ban sao cac quyét dinh tuyén dung hodc xét tuyén, tlep nhén vién chic co
cdng chimg cua co quan, don vi c6 thim quyén theo quy dinh cta phép luat.

- Ban sao c4c quyét dinh vé viée xét chuyén, bd nhiém, biét phéi, diéu dong,
luan chuyén, thiang hang, ning luong, khen thudng, ky luit cia vién churc;
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- Ban tu kiém diém, tu nhan xét, danh gid hang nam cua vién chirc c6 x4c
nhan cua don vi st dung vién chic; ban nhén xét, danh gid, phan loai vién chic
cua co quan, t6 chirc, don vi c6 thAm quyén quan Iy vién chuc (hang nim, khi hét
nhiém ky, bau cir hodc b6 nhiém, gidi thiéu img cir, khen thudng, ky luit hodc sau
cac dot cong tac, tong két hoc tip);

- Ban ké khai tai san, ban ké khai tai san bd sung dbi véi dbi tuong vién
chirc bat budc ké khai tai san theo quy dinh cia phéap luét;

- Don, thu kém theo céc van ban tham tra, xac minh, bién ban, két luan cta
co quan, tb chirc, don vi c¢6 thdm quyén vé nhitng van dé lién quan dén vién chirc
va gia dinh vién chuc dugc phan anh trong don, thu. Khong luu trong thanh phén
hé so nhiing don, thu ndc danh, hodc don, thu chua dwoc xem xét, két ludn cia co
quan c6 thdm quyén;

- Vian ban khéc ¢6 lién quan truc tiép dén qua trinh cong tac va cic quan hé
xa hoi1 cda vién chuc;

- Céc tai li€u c¢ lién quan dén viéc bo nhiém vién chitc quan 1y.

3. Thoi han nop ho so

Hb so goc (dd thuc hién thay thé bi va bia kep nhu da néu & phan 1) va
thanh phan bd sung hd so gbc cla can bd, cong chuec, vién chuc giri v€ UBND
quén (qua phong Noi vu) chdm nhat ngay 15/1 0/2022 dé quan ly theo quy dinh.
Trong qua trinh thuc hién, néu c6 khé khan vuong mac, d& nghi cac don vi lién
hé phong Nbi vu dé duoc huéng dan giai quyét. Khéi phong, ban, don vi thudc
quén (d/c Vi Thi Thu Hoai - SDT 077.222.0682); Khéi phudng (d/c Nguyén Vin
Nghia - SDT 098.389.1984); Khéi trudng hoc (d/c Nong Thi Kim Quy - SDT
091.223.1379).

UBND quén Long Bién dé nghi Thu truéng cac don vi nghiém tic trién
khai thuc hién cac ndi dung trén dam bao tién do, chat luong./. 76

Noi nhén:w TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu trén;
- Luu: VT, NV. (03)




DANH SACH PANG KY IN HO SO CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC

S6 lwgng ho so bao gbm cac loai bia kep (b9)

STT Tén don vi Ghi chu
HOb so' cin b, cong chirc Hb so vién chirc

1 2 3 4 5

1 Ponvi A 1 1

2 |PonviB 0 2

3 ...

Téng
Lap Biéu Thi truéng don vi

(Ky, déng ddu, ghi ré ho
tén)




