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QUY TRINH CAP NHAT THONG TIN HO SO CAN BO CONG CHUTC,

VIEN CHUC LAO DONG HQP PONG

(Ban hanh kem theo 0uyet dinh s6 1058/0P-UBND ngay 16/4/2018
cua UBND qudn Long Bién)

I. Muc dich:

- Nang cao vai trd trach nhiém ctia CBCC vé viéc cap nhét thong tin hd so
CBCC.

- Phuc vu cho cong tac quan ly va sir dung CBCC hiéu qua, diing quy dinh.

IL. Pham vi 4p dung:
- Cén b9, cong chirc, nguoi lao dong cac phong chuyén mon thude quan;
- Trudng, phd cac don vi sy nghiép cong 1ap (bao gdm ca céc trrdong mam
non, tiéu hoc, THCS céng l4p) thudc quin
III. Tai li¢u vién din:
Quy ché lam viéc cua phong Noi vu
IV. Dinh nghia/ viét tit:
- CBCCVC: Cén bg, cong chirc, vién chirc
- LBHD: Lao dong hop déng
V. Noi dung quy trinh:

Trach AEast Biéu miu/ Két Gh’i
TT Trinh t nhiém nhiém | Thoi gian o chu
thwc hién | phoi hop 1
I | Thiét lap hé so CBCC méi dwoe tuyén dung
Huéng din cong chirc, | Chuyén Al %% Danh muc cac
. . Al oin \ CBCCVC, [QDb tuyén | x ... ...
B1 |vién chuc, HPDLD ké | vién phong - | dau tai liéu theo
Khai h < nha NG NLb dung hodc uv dinh
ai ho so ca nhan No6i vu ky HDLD quy di
ik 4 iR A Chadm nhat
HED: DRl KiGh 8 0D | g 30 ngiy |Hd so hon
so do CBCC ké khai; | .. i CBCCVC, bt .
B2 ’ x . A . 2|Vvién phong sau khi co6 | chinh theo quy
huéng dan, yéu cau bo | ;.. NLD 2 ;
. Noi vu QD tuyén | dinh
sung (néu co) dung
om e ho so, loahy Li lich CBCC,
B3 t.‘Zl trtliﬂn%“ccrl.guat?l‘ i flm Na,(? Thu truong | 01 ngay | So yéu i lich
> |y 1o, fal euanh ) prong WOt o quan tiép theo dugc thu trudng
phan ho so theo quy |vu kv
dinh co quan ky
B4 Nhip thong tin vao biéu Sélrllyeﬁc‘m 01  ngay Biéu theo dai
theo doi quan ly CBCC Nbi Vi & ti€p theo quan ly CBCC
s | Nhap thong tin ho so [ Chuyén 02 ngdy | * S6 ddng ky ho
vao sO diang ky hd so | vién phong tiép theo SO CBCC

79




can b cong chuc, dang
ky ma s& hé so CBCC
va sip xép thanh phén
hd so dwa vao quan ly;
dong thoi cap nhat
théng tin hd so vao phin
mém quén 1y nhan su

Noi vu

* Thanh phan hd
so, muc luc vin
ban theo tung
tép:

- Tép Thanh
phin tai li¢u
trong hé  so
(Tém tat 1i lich,
Phiéu giao nhén
hd  so, phiéu
chuyén hd so...)
- Tép Nhan xét,
danh gia, don
thw (gdm 3 tép:
Gidy to nhan
than, Bang cip,
Béan ty danh gi
hang nam)
- Tép Quyét
dinh vé nhan sy
( cac quyét dinh,
hop dong lao
dong...)

II | Cap nhit hé so ddi véi can bd, cong chirc chuyén cong tac khac
- Ban sao y ho
so can by cong
Sau khi | chirc dé chuan bi
Chuén bj céc’ncf)i dung Chuyén nﬁaré}t (Til:r(:}i f:hllli?gu chflgg
B1 | cong tac chuyén giao ho | vién phong quye: & A y
34 thuyén ho SO
so CBCC NoOi vu 2 T
chuyén, - Bién ban giao
didudong |nhdn hd so
- Danh muc ho
so ban giao
Lrin s To0ng 800 % | 7 00p e . |Bién ban cing
phé duyét vao bién ban \ N 01 ngay Y -
B2 |1, 4 ; .% | phong Noi »¥ phiéu chuyén c6
ban _giao va phiéu vu tiép theo kY xéc nhin
chuyén ho so i Y i
Ban giao hd so (da sao C.ffuyen. B.len Eaan' b"}n
B3 |y) cung bién ban ban vien phang glac o6 Ly xfe
: No6i vu .| nhédn cua 02 bén
giao 01 ngAYy | L oiao
e d - X ~ tiép theo &
Huy ma s6 HS va luu hoé | Chuyén T8 oo i, tolt
B4 |so gbc ciia CBCC vao | vién phong sty
muc quy dinh Noi vu quy &
I B sung gidy to va cac

thong tin
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Tiép nhén ban sao cong

Chuyén

B1 chiing v& viée thay ddi | vién phong ' Y1 g8 ky nhdn vin
X o AR A s sau khi co |,
vé trinh d) va céc thong | Noi vy N ban
tin vé c4 nhan Swhay
Céap nhét théng tin vao | Chuyén
hd so c¢dn bd cong chirc | vién phong Cham nhét | Muc luc va danh
va danh sich ’quén‘ ly | N¢i vu 01 Aghy a5l q‘u a1y hd
B2 | cdn bf cong chirc; dong sau  khi | so CBCC da bd

thdi cdp nhéat bd sung
vao phin mém quan ly

nhén su.

tiép nhén

sung

VI. Biéu miu: Khoéng

VI.
Hb so can bd, cdng churc, vién chirc, LDHD.

A
Ho so lwu:

77




can bd cong chuc, dang
ky ma sé hdé so CBCC
va sip xép thanh phan
hé so dua vao quan 1y;
dong thoi cidp nhat
thdng tin hd so vao phén
mém quan ly nhan su

Noi vu

* Thanh phan ho
so, muc luc vdn
ban theo tiung
tep:

- Tép Thanh
phian tai li¢u
trong hé so
(T6ém tét 1i lich,
Phiéu giao nhan
hé so, phiéu
chuyén hd so...)
- Tép Nhan xét,
danh gia, don
thw (gém 3 tép:
Gidy to nhén
than, Bang cép,
Ban tu danh gia
hang ndm)
- Tép Quyét
dinh vé nhan su
( cac quyét dinh,
hgp ddng lao
dong...)

II | Cap nhit ho so dbi véi can bd, cong chirc chuyén cong tic khac
- Ban sao y ho
so can bd cong
Sau  khi | chitc dé chuan bi
A A .
Chudn bj cac ndi dung | Chuyén nhar} dl{gc chuyt?? e
———_— 2. o - . quyét dinh | - Phiéu chuyén
Bl | cong tdc chuyén giao ho | vién phong 5 A
n thuyén ho SO
so CBCC No6i vu 2 i a
chuyén, - Bién ban giao
dieudong |[nhidn ho so
- Danh muc ho
so ban giao
Trinh thd trudng d i :
v i TUong on iy aon dao .| Bién ban cung
B2 phé duyét vao bién ban hone Nai 01  ngay hidu chuvén cd
ban giao va phicu 511 & ¢ ticp theo prie ¢ ;lly en €0
chuyén ho so : ky xac nhdn
Ban giao hd so (di sao C'}}uyeﬁ\ B.len Pa’m' bé}n
B3 |y) cing bién ban ban | YIP Phong glao: o0 Ly xhe
! Noi vu . | nhén cua 02 bén
giao 01 ngay|,. .
z 5 tiép theo bé giao
Hiy ma s6 HS va luu ho | Chuyén Ha luu tai vi
B4 | so goc cua CBCC vao | vién phong t’oﬂfo uu ;l ;1
muc quy dinh Noi vu r theo quy din
I Bo sung gidy to va cdc

thong tin
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