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1. Muc dich:

- Quy trinh nay quy dinh théng nhét trong toan Truodng trinh tu cc budc
trong viéc lap, bd sung, luu trit va quan 1y ho so cta vién chirc, nguoi lao dong.

- Hd so ciia vién chirc, ngudi lao dongduge xay dung, quan ly théng nhét
va khoa hoc nhim dap tmg kip thoi cho céng tac nghién ctru, théng ké, danh gi4,
tuyén chon, dao tao, bdi dudng, bd nhiém, diéu dong, khen thudng, ky luat va
thuc hién cac chinh sach ddi véi vién chic, nguoi lao dong.

2. Pham vi va d6i twgng 4p dung

2.1. Pham vi ap dung: Ap dung trong viéc 14p va quén ly hd so cla vién
chittc, nguodi lao dong trong chi tiéu bién ché duoc giao, thudc Truong Trung chp
nghé Co khi x4y dung quan ly.

2.2. Déi twong dp dung: Quy trinh nay duge ép dung cho cac don vi truc thude
Truong.
3. Céin cir phap ly va tai li¢u tham chiéu

- Luat Vién chuc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 cua Qudc hoi, c6 higu
lyc thi hanh tr ngay 01 thang 01 nam 2012;

- Luat s6 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cua Quéc hoi vé stra ddi, bd sung
mot s6 didu cuia Luét can bo, cong chirc va Luat vién chuc;

- Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chic;

- Théng tu s 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cta Bo Noi vu quy dinh
v& ché d6 bao céo théng ké va quan ly hd so vién chuc.

4. Dinh nghia va tir viét tit

4.1 Pinh nghia

- Quan ly ho so vién chike, nguoi lao déng: 1a hoat dong lién quan dén viéc lap,
bd sung, sép xép, bao quan, st dung, luu trlr hd so vién chuc, nguoi lao dong
phuc vu cong tac sir dung va quan ly vién chtrc, ngudi lao dong trong cac co
quan, t4 chire, don vi ciia Nha nudc theo quy dinh cua phép luét.

- HG so vien chike, ngudi lao dgng 1a tap hop cée van phéap 1y vé vién chirc ké tur
ngay duoc tuyén dung, phan anh céc thong tin co ban nhat v& “So yéu ly lich”
cta vién chire, nguoi lao dong; van béng, chung chi, cac loai van ban co lién
quan va duogc bd sung trong qua trinh cdng tac clia vién chirc, nguoi lao dong.

- H6 so goc cua vién chire, nguoi lao dong 1a hd so do co quan, td chure, don vi
¢6 thAm quyén 1ap va xac nhan 1an dau tién khi VC, NLD dugc tuyén dung vao
co quan, t& chire, don vi cia Nha nuége theo quy dinh cua phap luat.



4.2 Tiv viét tit

| STT Tir viét tit Y nghia
1 BGH Ban Giam hiéu
2 BM Biéu mau
3 HS Hb so
4 P.TH Phong Téng hop
5 QT Quy trinh
6 VC Vién chirc
7 VC, NLb Vién chirc, nguoi lao dong

5. Lwu db (Xem trang 4)

6. D3
7.Ca

c ta (Xem trang 5)

¢ bieu mau/ hwéng dan:

STT

Tén biéu mau/ hwéng dan

Ma hoa

Biéu méu ho so vién chike thue hién theo Thong tw 07/2019/TT-BNV

ngay 01/6/2019 ciia B Noi vu

1 | Quyén “Ly lich vién chirc” HS01-VC/BNV
2 | So yéu ly lich vién churc HS02-VC/BNV
3 | Phiéu bd sung ly lich vién churc HS03-VC/BNV
4 | Phidu nghién ctru hd so vién chirc HS06-VC/BNV
5 | Phiéu theo d&i st dung, khai thac hd so VC HS07-BC/BNV
6 | S theo dbi khai théc, st dung hd so vién chirc HS08c-VC/BNV
7 | Bao cho théng ké sb luong, chit lugng ddi ngii| BMO1-VC/BNV

vién chuc

Biéu mdau ho so nguoi lao déng thuc hién tuong tu bieu mau cua VC.
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PAC TA

Bude 1: Trong vong 30 ngay ké tr khi c6 quyét dinh tuyén dung, Phong Tong
hop ¢6 trach nhiém hudng dan vién chtrc, nguoi lao dong méi tuyén dung 1ap hd
so theo cac quy dinh hién hanh.

Buwée 2: Dinh ky thang hang ndm, vién chuc ngu01 lao dong ké khai bd sung ho
so vién chtrc, nguoi lao dong va ndp vé phong Tbng hop clng cac gidy to bd
sung co lién quan theo quy dinh hién hanh.

Buée 3: Phong Tong hop chiu trach nhiém thAm dinh hé so ké khai; kiém tra,
xac minh tinh tlung thuc cla céc tiéu Chl thong tin do vién chure, ngu01 lao dong
tu ké khai. Néu ho so chua dat yeu chu thi ¢6 trach nhiém chuyén lai va hudng
dan dé vién chirc, ngudi lao dong tiép tuc hoan thién theo quy dinh.

Buée 4: Sau khi phong Tong hop thidm dinh hd so ké khai bd sung, Hiéu trudng
(hodc nguoi duge Hiéu trudng Uy quyén) xem xét ky xac nhén vao ban ké khai
hd so, bo sung ho so cia vién chire, nguoi lao dong.

Buée 5: Viée nghién ciru, st dung va khai thac hd so chi duoc thuc hién khi
duogc Hiéu truong phé duyét ddng y va thuc hién theo quy dinh.

Buée 6: Phong Tong hop c6 trach nhiém luu trlt, bao quan hd so vién chuc,
nguoq lao dong theo quy dinh. Dinh ky hang nam, phong Téng hop s& cap nhat
hd so cta vién chire, ngudi lao dong va théng ké cac thong tin co ban (sb dién
thoai, email, trinh dd, van bang, chimg chi,...) gm dén cac don vi phuc vu cong
tac lién lac, tra ctru khi can; bdo cdo thdng ké sb luong, chét luong d6i ngli vién
chirc, nguoi lao dong.



