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hd so cong chire, vién chirc

Kinh gtri: Thu trurong cac don vi thudec B

Thyc hién Thong tu sO 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cta B trudéng
B Noi vu quy dinh ché d6 bao céo thdng ké va quan 1y ho so cong chic; Thong
tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ctia Bo trudng Bo Nbi vu quy dinh ché
do bao cao thong ké va quan ly hd so vién chirc, B6 yéu cau Thu trudng cac don
vi chi dao trién khai viéc bd sung ho so cong chire, vién chirc nam 2020 nhu sau:

1. Trach nhiém cia cong chire, vién chirc va nguoi lao dong

- Thang 12 hang nam, cong chirc, vién chic va nguoi lao dong phai ké
khai Phiéu b6 sung 1y lich nhitng théng tin phét sinh hogc thay ddi ¢6 lién quan
dén ban than, quan hé gia dinh va xa hoi trong nam (theo miu giri kém).

- Nop cho bd phén tb chirc can bd cta don vi d& bd sung vao hd so gbc
ban sao da dugc ching thuc trong thdi gian 03 thang tinh dén thoi diém bo sung:
céc van béng, chimg chi, tai lidu phat sinh thudc thanh phan hé so theo quy dinh
(néu co).

- Trudng hop c6 céac thong tin phét sinh nhung cong chue, vién chire va
nguoi lao dong khong ké khai hodc c6 ké khai nhung khong day du, khong
chinh xac hodc ké khai khong trung thuc thi cong chire, vién chirc va nguoi lao
dong phai chiu trach nhiém ca nhan trudc co quan quan ly, sir dung cong chure,
vién chirc va nguoi lao dong va trudce phap luét.

2. Trach nhiém caa Thia trwéng don vi

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

- Ky, x4c nhan Phiéu bd sung ly lich d6i véi cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong thudc don vi.

3. Trach nhiém ciia B phin t6 chirc cin bd ctia don vi

a) Poi voi hd so dién tir

- Cap nhat bd sung cac truong hop chua c6 dir liéu trong phan mém (do
tuyén dung, tlép nhan méi,...), bd sung dit liéu ddi vOi cac truong hop ¢6 thong
tin phat sinh (bb nhiém, ning luong, ngach ), chuyén h so dién tir trén phan
mém khi coéng chirc, vién chtc va ngudi lao dong chuyen cong tac, nghi huu,
thdi viéc, dam bao dit liéu dugc cdp nhat thuong xuyén, lién tuc.

- Thuc hién ding quy dinh: tir ngay 27 dén ngay 30 hang thang, don vi ra
soat, kiém tra va cap nhat thong tin phat sinh trong thang va giri file dir liéu vao




hé théng phém mém B§ quén 1y (tai Vu Té chitc cén bg) thuc hién thao tic sau:
vao hé thong -> dong bo dir liéu -> thue hién). Trong qua trinh thyc hi¢n néu co
vuorng méc, d& nghi lién hé tryuc tiép voi d/c Nguyén Qudc Viét, Phong Phat trién
ung dung, Trung tdm Thoéng tin; dién thoai: 098 398 6078 - 0243. 62703619;
Email: VietNQ@molisa.gov.vn va d/c Phing Ngoc Cham, Vu Té chirc can bo;
dién thoai 0986 097 798-0243.9363337; Email: Champn@molisa.gov.vn.

b) Doi véi ho so gidy

- Ra sodt, thong bao trong don vi va bd sung vao hé so gbe thude thim
quyén quan Iy céc thanh phan theo quy dinh: d6i voi cong chic thuc hién theo
quy dinh tai Dieu 9 Théng tu sé 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cia B
truong B6 Noi vu quy dinh ché 6 bao cdo thong ké va quan Iy hd 50 cong chirc;
d6i véi vién chirc thuc hién theo quy dinh tai Didu 10 Théng tu s& 07/2019/TT-
BNV ngay 01/6/20129 ctia B9 trudong Bo Noi vu quy dinh ché do béo céo thong
ké va quan ly hd so vién chirc.

- Phat Phiéu bo sung ly lich (theo mau gui kem) dén timg cong chirc, vién
chuc va nguoi lao dong trong don vi va huéng dan ké khai.

- Can ¢t quy dinh vé thanh phan hd so va thdm quyen quan ly hé so cong
chue, vién chirc, bdo cdo Thu t:ruofng don vi ¢6 van ban va chuyén hd so goc,
Phiéu b sung ly lich cdng chire, vién chire ké khai bd sung hang nam, cac gidy
to phét sinh (néu cd) thude thanh phan hd so clia céc truong hop thude thim
quyén B¢ quan ly vé B (qua Vu Tb chirc can bd) cham nhat ngay 31/12/2020,
gom:

+ Toan bd cong chire thuge céc Vuy, Van phong B9, Thanh tra B9, Van
phong Pang - Poan thé, Vian phong Qudc gia vé giam ngheo, Van phong Ban
can su dang;

+ Cong chire gilr chire vy lanh dao cap Vu va tuong duong tr¢ 1€n va cong
chirc ngach Chuyén vién cao cap thudc Tong cuc Gido duc nghé nghiép;

+ Coéng chure gilt chirc vu Trudng phong va tuong duong, ngach Chuyén

~ vién chinh va tuong duong trd 1én thudc cac Cuc;

+ Thu trudng, Phé thu trudng don vi sy nghiép; vién chirc gitr chirc danh
nghé nghiép hang L
B0 yéu cau Thu truong cac don vi chi dao trién khai thuc hi{én./b

Noi nhén: TL. BQ TRUONG

-Nhu trén; VU TRUG) VU TO CHUC CAN BO
- B trudong (dé b/c);

- Céc d/c Thir trudng (dé ble);
- Cong théng tin dién tir;

- Luu: VT, Vu TCCB.
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VIIl. VE GIA DiNH (ké khai nhimg phit sinh méi vé s& luong va hon cinh kinh t€, chinh tri clia cic thanh vién trong gia dinh (b8 me,
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Hmh thize dio .'go Chinfi quy, igi chte, chuyén tu, ik xa, lién théng, béi dudng.
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VIIL VE GIA PINH (ké khai nhiing phét sink mdi vé sé lupng va hodn canh kinh 1é, chinh m’ cita cdc thanh vién trong gia dinh (b6 me, vg,
clz&ng, cdec com, anh chiemruft ... )
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