), Ky boi: B Lao dong - Thuong binh va XH
&2 Co quan: Bo Lao dong - Thuong binh va XH

BO LAO PONG - THUONG BINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 4647 /LDTBXH-TCCB
V/v thue hién cOng tdc quan ly
ho so cong chure, vién chire

Ha Noi, ngay 4o thdang 12 nam 2021

Kinh guri: Thu trudng cac don vi thude Bo

Thuc hién cac quy dinh quan ly hé so cong chire, vién chirc, Bo yéu cau

Thi trudng cac don vi chi dao trién khai viéc bd sung hd so cong chire, vién chuc
nam 2021.

1. Chi dao by phan to chirc can bg cia don vi ra soat, bb sung cac
thanh phan trong hd so glay va cip nhit dir liéu vao ho so dién tir theo quy
dinh, cu thé:

a) Doi véi ho so gidy

- Ra soat, thong bao trong don vi va b6 sung vao ho so gbc thude thim
quyén quan 1y céc thanh phan theo quy dinh: d6i v6i cong chire thyc hién theo
quy dinh tai Piéu 9 Théng tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cua B Néi
vu quy dinh ché d6 béo cdo thong ké va quéan ly hd s0 cong chuec; d6i véi vién
chirc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 10 Thong tu s6 07/2019/TT-BNV ngay
01/6/2019 cua B Néi vu quy dinh ché do bdo cio thong ké va quan ly hé so
vién chtrc.

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

- Cén ¢t quy dinh vé thanh phan hd so va thAm quyen quan ly hé so cong
chire, vién chure, don vi ¢6 vin ban va chuyén ho so goc, Phiéu bd sung ly lich
cong chirc, vién chue ké khai bo sung hang nam, cac gidy to phat sinh (néu cd)
thudc thanh phan hd so cta cac truong hop thude tham quyén Bo quan ly cia B9
vé Bo (qua Vu T chuc can bd), gom:

+ Toan bd cong chuc thude cac Vu, Vian phong Bo, Thanh tra Bo, Van
phong Pang - Poan thé, Vian phong Ban can sy dang, Vin phong Qudc gia vé
giam ngheo.

+ Cong chire gilt chirc vu Téng cuc truong, Phé Tong cuc truong, Lanh
dao cdp Vu va tuong duong, cong chirc ngach Chuyén vién cao cap thudc Téng
cuc Gido duc nghé nghiép.

+ Cong chuc gilr chirc vu Trudng phong va tuong duong, ngach Chuyén
vién chinh va tuong duong trd 1én thudc cac Cuc.

+ Thu truéng va Phé thu truong don vi sy nghiép; vién chirc giit chirc
danh nghé nghiép hang I.



b) Déi véi hé so dién tir

Cap nhat kip thoi cac truong hop chua c6 dit liéu trong phan mém (do
tuyén dung, tiép nhan mdi,...), bd sung dit lidu dbi véi cac truong hop c6 thong
tin phat sinh (bo nhiém, ning luong, ngach,...), chuyén hd so dién tir trén phan
mém khi cong chirc, vién chirc va ngudi lao déng chuyén cong tac, nghi huu,
thoi viée, dam bao dir liéu dugc cdp nhat thuong xuyén, lién tuc. Thuc hién gui
file dir liéu vao hé théng phan mém Bo quan ly (tai Vu T6 chirc can bd) nhu sau:
Tl ngay 27 dén ngay 30 hang thang cac don vi ra soat, kiém tra hoan thién thong
tin phat sinh trong thang, sau khi don vi bd sung dit liéu vao phan mém, don vi
chuyén vé B qua phan mém (vao hé théng -> dong bd dir liéu -> thyuc hién).

2. Trach nhiém cua cong chirc, vién chirc

- Cong chuec, vién chirc phai ké khai Phiéu b6 sung 1y lich nhitng thong tin
phat sinh hoac thay d6i ¢6 lién quan dén ban thén, quan hé gia dinh va xa hoi tir
ngay 01/01/2021 dén hét ngay 31/12/2021 (theo mau giri kém).

- Nop cho b phan t6 chire can bd cia don vi cac ban sao ¢ cong ching
cac van bang, chung chi, tai liéu phat sinh thudc thanh phan ho so theo quy dinh
(néu co) dé bo sung vao ho so goc.

- Truong hop cd céc thong tin phat sinh nhung cong chirc, vién chic va
nguoi lao dong khong ké khai hodc ¢ ké khai khong day da, khong chinh xéac
hoac ké khai khong trung thuc thi cong chirc, vién chirc phai chiu trach nhiém ca
nhan trudce co quan quan ly, st dung cong chure, vién chure va trude phap luét.

3. Xac nhan Phiéu b6 sung Iy lich: Thu truong don vi ky, xac nhan Phiéu
b6 sung ly lich do6i voi cong chirc, vién chiic va nguoi lao dong thudc don vi.

Bo yéu cau Thu truéng cac don vi chi dao trién khai thuc hién va hoan
thanh cac ndi dung trén trude ngay 10/01/2022./ J%

Noi nhgn: TL.BQ TRUONG
-Nhurtrén; VU TRUONG.VILTO CHUC CAN BQ
- Bg trudng (dé b/c);

- Cac d/c Thir truong (dé blc);
- Cong théng tin dién tir;

- Luu: VT, Vu TCCB.




. MAu 4a-BNV/2007 ban hanh kém theo Quvét dinh s 06/2007/QD-BNV ngiy 18/6/2007 ciia B4 trrong Bo:Noi vu

Co quan, don vi ¢6 thim quyén quéan Iy CBCC:

S6 hiéu cdn bo, cdng chic:.
Co quan; don vi sir dung CBCC: : :

PHIEU BO SUNG LY LICH CAN B, CONG CHUC

(Tt thangl ndm ... . dén L0 —

1) Ho va tén khai sinh (viet chi in hoa):

2) Ngay thdng nam sinh: , e Giéi tinh (Nam/nd)........cc...

~ 3) Chitc vu (chitc danh) hién tai:

(Vé chinh quyén Dang doiin the ké ca chitc vy kiem nhlém)

4) Ngach cong chic (vién chitc): ' , M4 ngach:
5) Bac luong.......... , He 500 ............. Ngay hudng.........fcu........ YA P hu cp chiic VUi Phu cdp khéc: ................
6) Ngay vao Dang cong san Viét Nam: ...... / / . Ngay chinh thic: ...cfeiiof i

L THAY po VE cHUc DANH CHUC VU, BON V| CONG TAC
.(chi k& khai nhitng thay ddi hoic b8 sung vé chifc danh, chic wu, don vi cong tic so vdi thdi diém trudc)

Tirthing, ndm | Chifc danh, chitc vu dugc b3 nhiém, bau cit, diéu déng, mién nhiém (trong dang, chinh quyén, dodn thé, t6.chic clia nudc .
"dén thdng, nim ngoai hoic lien doanh véi nude ngoai), thay d3ivé ndi dung cdag viéc, don vi c6ng tﬁc, dzmh méu du'cc phong tang

H PAO TAO, BOI DUGNG NANG CAO TRINH DO CHUYEN MON NGHIEP VU
(chi khai bé sung sau khi di két thic khéa dao tao, boi ducng)

PR O - N . .~ Thoi gian  Hinh thic Vin béng,
Co 5§ dao tao, boi dudng Chuyén ighnh d2o tao, béidudng | . oo dao tao, o
' | it : dio tao, bdi dudng BD chimg chi
woed s = e Y /S EOSROIUIOOUOUR [T
: JONSY Y A
AR S S rY R
ol = s YRS RN [

Ghi chui: Hinh thitc hoc: Chiah qui, tai chitc, chuyén tu, béi dudng ... ; Van bing: TSKH, TS, Ths, cit nhan, k§ st .... hodc ching chi




M3u 4a-BNV/2007 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 06/2007/0D-BNV ngay 18/6/2007 clia B6 truéng B6 N6i vu

lll. KHEN THUGNG (et khai nhing phét sinh mai)

IV. KY LUAT (chi khai nhizng phét sinh méi)

V. BI NUGC NGOAI

(Tir 6 thdng trd 1en tinh G NZAY.wwerdeerrsd cverens &0 NZAY ceodevrredereen - di UGC 20?7 DA lam vige & co quan, t8 chitc ndo? Noi dung cdng viéc)

V1. TINH TRANG SUC KHOE (thi diém hien tai)

VIl. VE KINH TE BAN VTHAN (nha &, dat & (ty 1am, mua, duge cdp, thira ké) va tai sin c6 gid tri 16n khic theo quy dinh clia phép
luat (chi khai nhiing phdt sinh so v6i thoi diém trudce dé6)).

VIII. VE GIA DINH (ke khai nhimg phét sinh méi vé s6 lugng va hoan canh kinh t€, chinh trj ciia céc thanh vién trong gia dinh (b3 me,

vg, chdng, cdc con, anh chi em ruét ... )

IX. NHONG VAN DE KHAC CAN BO SUNG

........................ , NEAY........ thAng........ RAM........cn....
..................... , NGAY......... thang...... AAM.............. Thi truéng co quan, don vi quan 1y va sit dung CBCC
Nguoi khai bo sung (Ky tén, déng ddu)

(Ky tén, ghi ré ho tén)



May HS03-VC/BNV. han hdnh kém theo Thong te s6 07720/ 9/TT-BNY ngéy 01/6/2019 cita B trudng B3 N6i vur
Co quan quén Iy vidn chic................ - e 'S4 higu vién chirc:

Pon vij sit dung vién clnfe:

PHIEU BO SUNG LY LICH VIEN CHUC

(T thang/ nim................. e A0 tHENY A s )
1) Ho va tén khai sinh (viée chi in hoay: ... ’ , '
2) Ngay thing nim sinh: ' s Gi6i tinh (Nany/nif)
* 3) Noi & hién tais ' B, '

4.1- Chire danh (chirc vit) cOng tic hién tal
- , (VE chink quyén hode Ding, dodn thé)

4.2- Chire danh (chirc vy) kiém MHIGIMEL 11 eve s ertecensens e saeeeuveseaeasaneesesonsmeeers s seamnnesesesessemseeseeesssso
' (Vé chink quyén hodc Ding, dodn thé)

5 Chite darh nghé nghidp vién chirct......cuuevnneevsrnnenns. eresessssosstans sennes ..4..‘; Mﬁsé
6) B4c lwong:........... Hssé:......... Ngdy huéng: ......\.... ............ Phy chp chie danh.......... Phy cp khéc:............
7) Nghy.vio Dang cfng sin VigtNam .............. !y NEAY G ARECE oo d S ‘

1. THAY POI VE CHU'C DANH, CHUC VU, DON VI CONG TAC
(chi ké khai nhitng thay d6i hofic bd sung vé chite dank, chize vy, don vj cong tdc so voi thoi diém trube)

Tirthéng, ndm | Chirc danh, chire vy dugc bd nhiém, biu ci, didu ddng, mifn nhigm (trong déng, chinh quyér, doan thé, t chire ciia nude
dén théng, nim | ngodi hojic lién doanh véi nudc ngodi), thay 43i v& ni dung céng vite, don vi c6ng thc, danh higu duge phong ting...

IL. PAO TAO, BOY DUGNG NANG CAO TRINH DO CHUYEN MON
.(chl khai b8 sung sau khi da két thic khéa dio tgo, béi duimg) ’

. \ N . ] * Tiu thing, nim i 7o | Ang,
Téntruwong Chuyén ngﬁnh dgo tao, bdi du:i?ng , dél;t;éngg’?)- , Hé:l; 2:0 Zi?:n;i:gi
1
Ghi chi:

- Hinh thic ddo tao: Chink quy, tai chiéc, chuyén tu, 6% xa, lién thong, bdi dudng. . .
- Viin bang, ching chi: TSKH, TS, chuyén khoa II, Ths, chuyén khoa I, dai hoe, cao ding, trung cdp, so ¢ap, chimg chi,...

1. KHEN THUGNG (chi khai nhitng phdt sinh msi)

IV. KY LUAT (chi khai nhitng phdt sinh mér),




V. PI NUGC NGOAI

(Tic 6 thng trér 12n, tink i nGAY «.coodd.c..-. Y dén NQAY counidwf-ee « di meGe nd0? DA lam vide & co quan, 16 chize ndo? NGi dung cong viéc)

V1. TINH TRANG SUC KHOE (thsi diém hién tgi).

VIIL VE KINH TE BAN THAN (nha 6, ddt & (i 13m, mua, dwpe cdp, thira k8) va tai san cb gid tri I6n khdc theo quy dinh cia phdp ludt -
" chi khai nhiing phdt sink so voi thoi diém triede d6):

VIIL VE GIA DINH (k2 khai nhitng phat sink mdi vé s6 Iyong va hoan canh kinh t4, chinh tri cia cdc thanh vién trong gia dink (b6 me, vor
chdng, cdc con, anh chf emruft ... ) , . .

- IX. NEUNG VAN DX KHAC CAN BO SUNG

. L e s NZAY covries thang ... nam 20.........
..................... » BZP o thanig ndim 20........... Thit triréng don vi sir dung vién chire
Negwdi khai bo sung - . (K¥ tén, déng déau) :

(K tén, ghi r8 ho tén)
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