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V/v thuce hién cong tac quan ly ho so
cong chure, vién chiic va nguoi lao dong

Ha Néi, ngayQ3 thang 1L nim 2018

Kinh gui: Céc don vi thude Bo

Can ctr Thong tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 ctua Bo Noi vu quy
dinh ché do bao cdo théng ké va quan 1y hé so cong chire, Quy ché phén cap quan
ly cong chic (ban hanh kém theo Quyét dinh sb 459/2000/QD-LDTBXH ngay
28/4/2000) va Quy ché phan cap quan ly vién chuc trong cac don vi sy nghiép
thuoc B¢ (ban hanh kém theo Quyét dinh s6 06/2007/QD-BLDTBXH ngay
22/3/2007), nhdm tang cuong cong tac quan ly ho so cong chuc, vién chire theo
quy dinh, Bd yéu cau Tha truéng don vi tap trung chi dao mot s nhiém vu sau:

1. Kién toan ho so cong chirc, vién chic va nguoi lao dong (goi tat 1a ho so gde)

Ra soat, bo sung vao hd so gbc céc thanh phan theo quy dinh tai Piéu 9
Théng tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cua B Noi vu, gom:

- Quyén Ly lich can bg, cong chuc;

- Ban So yéu ly lich can bg, cong chuc theo mau 2C-BNV/2008;

- Ban Tiéu sur tom tat;

- Ban sao gidy khai sinh goc c6 chimg thuc ctia co quan ¢6 tham quyén, gidy
chimg nhén strc khoe va céac loai giay to co lién quan dén trinh d¢ dao tao nhu: bang
diém, van bang, ching chi vé trinh d6 déo tao chuyén mén, ly luén chinh tri, ngoai
ngit, tin hoc, bdi dudng nghiép vu phai do co quan c6 tham quyén chimg nhan
(trvong hop van ban, chimg chi duoc cap bing tiéng nudc ngoai phai dugc dich
sang tiéng Viét theo quy dinh cua phap lut va co quan ¢6 tham quyen chimg thurc).

- Ban “Phiéu bo sung 1y lich cén bd, cong chirc" ké khai bo sung hang nam;

- Cac quyét dinh tuyén dung, tiép nhan, diéu dong;

- Céc quyet dinh vé viéc bo nhiém, luan chuyén, biét phai, xét chuyén va
nang ngach/chuyén doi chirc danh nghé nghiép, khen thudng, ky luat;

- Cac ban tu kiém diém, nhén xét dénh gid phan loai hang nam;

- Ban ké khai tai san déi vdi cac truong hop bét bude ké khai tai san theo
quy dinh hién hanh;

- DBon, thu kém theo céc van ban tham tra, xac minh, bién ban, két luan cua
co quan, to chire, don vi ¢6 thim quyén vé nhimng van dé lién quan;

- Nhimg van ban khéc ¢6 lién quan truc tiép dén qué trinh cong tac va céc
quan h¢ xa hoi cua cong chue, vién chirc va nguoi lao dong;

- Pbi vai cdng chuc, vién chuc duge bo nhiém gitr chtre vu lanh dao, quan
y, phai bo sung day du cac tai liéu ¢6 lién quan dén viéc bd nhiém vao héd so goc.



2. Pbi véi hd so gbe thude thdm quyén B0 quan ly gom:

- Cong chuc gitr chie vu lanh dao cip Vu va tuong duong tro 1én (bao gom
cip Vu va tuong duong thuge Tong cuc); ngach Chuyén vién cao cdp thudc Tong
cuc Gido duc nghé nghiép;

- Cong chuc gir chie vu Trudng phong va twong duong, ngach Chuyén vién
chinh va tuong duong tré 1én thudce cac Cuc:

- Thu truong va Pho tha truong don vi sy nghiép; vién chire giir chirc danh
nghé nghi¢p hang .

Can ctr vao thanh phan hd so va thim quyén quan ly ho so cong chue, vién
chirc néu trén, Thii trudng don vi chi dao, ra soat chuyén hd so  goc va Phiéu b6
sung ly lich can bg, cong chirc k€ khai bo sung hang nam (mau kém theo), cac

trudng hop thudc thim quyén Bo quan Iy vé BO (qua Vu To chitc can bd) trude
ngay 25/12/2018.

3. Ho so dién tir

Yéu cau cac don vi thuc hién ding Cong van s6 1954/LDTBXH-TCCB
ngay 21/5/2018 béo cdo tlr ngay 27 dén ngay 30, hang thang céc don vi ra soat,
kiém tra hoan thién thong tin phat sinh trong thang, gui biéu bao c4o (kém theo) va

file dir liu vé Bo (qua Vu T6 chitc can bd; Email: champn@molisa. gov.vn) dé
tong hop quan ly theo quy dinh./.

Noi nhin:

- Nhu trén;

- Bo truong (dé bic);

- TT Doan Mau Diép (dé bic);
- Luu: VT, Vu TCCB.

rinh Minh Chi



