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V/v hudng dan luu hd so gbe
vién chirc, nhan vién hgp dong
nganh gido duc va dao tao

Kinh gtri: Cac truong cong lap truc thudc.

Cin ctr thong tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cua Bo Noi vu vé viée
quy dinh ché do béo céo thong ké va quan ly hd so vién chirc;

Phong Gido duc va Dao tao thi xa Bén Cat yéu cau cac don vi thuc hién viéc
lwu gitr ho so gbc vién chire va nhan vién hop dong lao dong nganh gido duc va
dao tao nhu sau:

I. Cic loai gidy to trong ho so gbc:
* Bia 1

- Quyén “Ly lich vién chirc” theo mau HS01-VC/BNV do vién chuc tu khai
nhan. Hiéu trudong klem tra va dong dau.

- Phiéu “So yéu ly lich vién chirc” theo miu HS02-VC/BNV. So yéu Iy lich
vién chirc duge don vi sir dung vién chire kiém tra, x4c minh va xac nhan.

- Ban sao gidy khai sinh ¢6 cong ching clia co quan c6 thdm quyén.

* Bia 2

- Bén sao c6 cong chung vé dao tao, bdi dudng nhu: bang diém, van bang,
chig chi vé trinh do dao tao chuyén mén, ly luan chinh tri, ngoai ngi, tin hoc, boi
dudng nghi€p vu.

- Ban sao cac quyét dinh tuyén dung hodc xét tuyén, tiép nhan vién chirc c6
cong ching.

- Ban sao cac quyét dinh vé viéc xét chuyén, bd nhiém, biét phai, diéu dong,
luan chuyén, thiang hang, nang luong, khen thudéng, ky luat cua vién chirc.

* Bia 3

- Ban tu kiém diém, tu nhan xét, danh gia hang nim cua vién chirc ¢6 xac
nhén cta don vi sir dung vién chirc; ban nhén xét, danh gia, phan loai vién chirc
ctia co quan, té chire, don vi c6 thim quyén quan ly vién chirc.

- Ban ké khai tai san, ban ké khai tai san bd sung dbi voi ddi twong vién chire
bat budc ké khai tai san theo quy dinh ctia phdp luét.

- Bon, thu kém theo cac vin ban tham tra, xdc minh, bién ban, két luan cta co
quan, t& chire, don vi ¢6 thim quyén vé nhimng van dé lién quan dén vién chirc va
gia dinh vién chirc dugc phén anh trong don, thu.

- Vin ban khéc ¢6 lién quan truc tiép dén qua trinh cong tac va cac quan hé xa
ho1 cua vién chirc.




1. Cap nhat ho so goc:

1.1H(‘“) so goc duge cap nhat thudng xuyén khi ¢6 thong tin vé& c4 nhan thay doi
(t6i thiéu 2 lan trong ndm).

2. Ho so goec mdi ngudi duge dung trong tdi ho so riéng.
3. Luu trit noi kho rao, an toan, theo muc luc cu thé de tra ciru.

4. Lap thanh 02 bd (01 b luru tai don vi, 01 bo ndp vé Phong Gido duc va
Dao tao).

Trén day 1a nhimg noi dung yéu cAu vé& viéc luu gitr ho so gdc vién chuic va
nhan vién hop dong nganh gido duc va dao tao, Phong Gido duc va Dao tao yéu
cAu cac don vi td chirc trién khai thuc hién nghiém tie./. 4.
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