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I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich:

Quy trinh nay quy dinh théng nhét trinh tir céc budc trong viéc lép, b6 sung, luu
trir va quan li hd so ctia can bd cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong.

H6 so cong chuc, vién chire, lao dong hop dong dugc xdy dung, quan li thong
nhat khoa hoc nham dap (g kip thoi cho cong tac nghién ctru, thong ké, danh gia,
tuyen chon, dao tao, bdi dudng, bd nhiém, diéu dong, khen thudng, ki ludt va thyuc
hién céc cong tac khac lién quan dén cong tac can bg theo dung quy dinh cua Nha
nudc, ndi quy, quy ché hién hanh ctia Truong Cao ding Y té Ha Tinh.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung ddi voi tat ca cong chire, vién chirc, lao dong hop dong
dang lam viéc tai Truong Cao ding Y té Ha Tinh.

IL PINH NGHIA VA TU VIET TAT

1. Pinh nghla

Quan li ho so cong chire, vién chire, lao dong hop dong la hoat dong lién quan

dén viéc lap, bd sung, sﬁp xep, bao quan, su dung, luru trix ho so phuc vu cong tac sur
dung va quan li nhdn sy trong céc co quan, t6 chirc, don vi cia Nha nu6c theo quy

dinh cuta phap luat.
2. Tir viét tit

HC - TC Hanh chinh - T6 chic

TT Trung tdm

CC, VC, LPHP | Cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong
KH Ké hoach

XD Xay dung

III. LUU PO (Xem trang 3)

IV. PAC TA (Xem trang 4-6)

V. BIEU MAU VA VAN BAN THAM CHIEU
1. Biéu miu

TT Tén biéu miu M3 héa
1 ng;gchﬁg Z}?i .v1¢c bo sung li lich, van BM/QT33/HCTC/01
Ding cho cdn bp cong chirc
2 | So lugc li lich can bg, cong chirc BM/QT33/HCTC/02-1
3 | So yéu li lich can bd, cong chirc BM/QT33/HCTC/03-1
4 | Tiéu sir tom tit danh cho can b céng chirc BM/QT33/HCTC/04
5 | Phiéu bd sung li lich can bo, cong chirc BM/QT33/HCTC/05-1
Diing cho vién chikc, lao dpng hop dong
6 | So luge li lich vién chirc BM/QT33/HCTC/02-2
7 | So yéu li lich vién chirc BM/QT33/HCTC/03-2
8 | Phiéu b sung li lich vién chirc, LDHD BM/QT33/HCTC/05-2




2. Viin ban tham chiéu

- Luat can bd cong chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13/11/2008;

- Luat vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 ndm 2010;

- Luat Luru trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

- Nghi dinh hop nhét s6 02/NDHN-BNV ngay 25 thang 5 nim 2019 ctia B§ Noi
vu quy dinh vé tuyén dung, su dung va quan li cong chire;

- Nghi dinh hop nhét s6 03/NDHN-BNV ngay 25 thang 5 nim 2019 ctia By Noi
vu quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan li vién chic;

- Thong tu 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cua B§ Noi vu quy
dinh thm han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cia co
quan, t6 chrc;

- Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cua B§ Noi vu
Huéng dan quan li vin ban, 1ap ho so va ndp luu hé so, tai liéu vao Luu trir co quan;

- Quyét dinh sb 06/2007/QD-BNV ngay 18 thang 6 nam 2007 cta B Noi vu vé
viéc ban hanh thanh phz'“m ho so can bd, cong chirc va mau biéu quan li hd so cén b,
cong chire.

- Quyét dinh s6 02/2008/QD- BNV ngay 06/10/2008 ctia B6 Noi vu vé viéc ban
hanh méu biéu quan li hd so can b, cong chirc;

- Thong tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17 thang 12 nam 2012 cta Bo Noi vu
Quy dinh vé ché do bao cdo thong ké va quan li hd so cong chirc.

- Thong tu s6 06/2019/TT-BNV ngay 01 thang 6 niam 2019 ciia B Noi vu sira
ddi, bd sung mot sé didu cua Thong tw sb 11/2012/TT-BNV ngay 17 thang 12 nim
2012 cia B truéng Bo Noi vu quy dinh vé ché dé bao cdo thdng ké va quan li hd so
cong chirc.

- Thong tu so 07/2019/TT-BNV ngay 01 thang 6 nam 2019 cua B truong Bo
N6i vu quy dinh vé ché do béo cdo théng ké va quéan 1i hd so vién chirc.
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QUAN Li HO SO CAN BQ CONG CHUC, VIEN CHUC, HQP PONG LAO PONG
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PAC TA CHI TIET QUY TRINH
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