SO GIAO DUC VA PAO TAO NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM GDNN-GDTX XUAN TRUONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 57KH-TTGDNNGDTX XT Xudn Hung, ngay 23 thang 4 nam 2026

KE HOACH
Ve viéc quan ly ho so’ can bg, giao vién, nhan vién trung tam.

Cian ctr Luat Vién chic sb 58/2010/QH12 duoc stra ddi, bd sung boi Luat sb
52/2019/QH14;

Can ctr Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, s dung va quan ly vién chic; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 ctia Chinh phu stra d6i, b6 sung mot s6 diéu cia Nghi dinh sb
115/2020/ND-CP;

Can ct Thong tu sé 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ctia B4 Noi vu quy dinh
vé ché do bao céo théng ké va quan ly hd so vién chirc;

Can ctr Quyét dinh s6 1122/QD-UBND ngay 22/ 10/2025 cua Uy ban nhén dan
tinh Ninh Binh ban hanh Quy dinh chtc ning, nhiém vy, quyén han va co cau to chic
cua SO Gido duc va Pao tao tinh Ninh Binh;

Cin ctr cong van s 860/SGDDT-TCCB ngay 26/3/2026 cua S& GD&DPT tinh
Ninh Binh V/v quan 1y hd so vién chirc, ngudi lao dong tai cac don vi su nghiép cong
1ap thudc S¢;

Can ct tinh hinh thuc té vé& cong tac quan Iy hd so vién chtc, Trung tdm
GDNN-GDTX Xuén Truong xay dung ké hoach quan 1y hod so can bd, gido vién,
nhan vién cia trung tdm cu thé nhu sau:

I/Muc dich, yéu cau:

1. Muc dich:

- Nham hoan thién ho so ca nhan cia can bo, gido vién, nhan vién cla trung tdm
dam bao theo quy dinh cua cac van ban quy pham phap luét néu trén;

- T6 chuc quan ly hod so day du, kip thoi dé phuc vu tot cho cong viéc quan ly
nhan su ciia Giam déc trung tam, déng thoi dam bao quyén loi phap 1y cho cén bo,
gi4o vién, nhan vién cua trung tam.

2. Yéu ciu:

- Thuc hién dﬁy du céc loai biéu mau hd so theo quy dinh cua Bo Noi vuy;

- Can b, gido vién, nhan vién trung tdm phai co trach nhiém cung cip va ké
khai day du, chinh x4c cac loai hd so; dam bao tinh phap 1y cta timg loai hd so;

- Pam bao tinh bi mat ctia thong tin hé so vién chic theo quy dinh.

II/ Nguyén tic quan 1y, sit dung ho so vién chirc:

Cong tac xay dyng va quan 1y hd so vién chirc duge thyc hién day du, chinh xac
thong tin cta timg ngudi tir khi duge tuyén dung cho dén khi khong con lam viée tai
trung tam.

Hb so vién chitc dugce xay dung, quan 1y, st dung va bao quan theo ché do tai
liéu mat; chi nhiing ngudi duge Giam dc déng ¥ méi duge nghién ciru, sir dung va
khai thac ho so vién chirc. Nghiém cAm viéc phat tan thong tin trong hd so vién chirc.

Vién churc ¢6 trach nhiém ké khai déy du, ro rang, chinh xac va chiu trach nhi¢m
vé tinh trung thyc ctia nhimng thong tin trong hd so do minh ké khai, cung cap. Nhiing
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thong tin do vién chirc ké khai phai duoc Giam ddc trung tm xac nhan, dong dau va
dua vao hd so quan 1y.

111/ Quy dinh thanh phan hd so vién chic:

1. Déi véi vién chire tuyén dung lan dau (néu co):

a- Quyén “Ly lich vién chitc” theo mau HS01-VC/BNV dugc ban hanh theo
Thong tu sé 07/2019/TT-BNV. Quyén ‘Ly lich vién chirc” do vién chire ty k& khai
trong thoi han 30 ngay ké tir ngdy c6 quyet dinh tuyén dung. Giam dbc to churc kiém
tra, xac minh va x4c nhan. Pay 1a hd so gc cua vién chic.

b-Ban “So yéu 1y lich vién chirc” theo miu HS02-VC/BNV dugc ban hanh theo
Thong tu s6 07/2019/TT-BNV. So yéu Iy lich 14 tai liéu quan trong phan 4anh tom tét
thong tin vé ban than, méi quan hé gia dinh va x4 hoi ctia vién chirc. So yéu 1y lich do
vién chirc ty ké khai va phai tring khép voi quyén “Ly lich vién chirc”. Giam ddc to
chirc kiém tra, x4c minh va xac nhan.

c-Ban sao gidy khai sinh c6 cong ching cua co quan c6 thAm quyén theo quy
dinh cua phap luat.

d-Phiéu 1y lich tu phap cta co quan co tham quyen cap;

d-Gidy chtrng nhan strc khoe do co so y té tir cip huyén trd 18n cap con gia tri sir
dung theo quy dinh cta phap luat.

e-Ban sao c6 cong chimg cac loai gidy to ¢6 lién quan dén trinh d6 dao tao, bdi
dudng cta vién chirc nhu: bangr diém, vin béng, ching chi vé trinh do dao toa
chuyén moén, ly luan chinh tri, ngoai ngt, tin hoc, bdi dudng nghiép vu do co quan co
tham quyén cap.

g-Ban sao cac quyét dinh tuyén dung hodc xét tuyén, tiép nhan vién chirc co
cong chimg cta co quan, don vi ¢6 tham quyén theo quy dinh ctia phép luét.

2. Doi vdi vién chirc dang cong tdc:

Ngoai hd so goc quy dinh ddi véi vién chire tuyén dung lan dau, thanh phan hod
so khac cua vién chirc dang cong tac, bao gdom:

a-“Phiéu bd sung 1y lich vién chirc” theo mau HS03-VC/BNV duoc ban hanh
theo Thong tu s6 07/2019/TT-BNV. “Phiéu b6 sung 1y lich vién chtrc” 1a tai liéu do
vién chuc ké khai bd sung theo dinh ky hang nim hoic theo yéu cau cua Giam ddc
trung tam khi thay can thiét, hodc theo yéu cau cta co quan cap trén co tham quyeén.
“Phiéu bd sung 1y lich vién chtc” phai dugc Giam dbc kiém tra, xdc minh va xac
nhan.

b-Ban sao cac quyét dinh vé viéc xét chuyén, bd nhiém, biét phai, diéu dong,
luan chuyén, thing hang, nang luong, khen thuong, ky luat cta vién chirc.

c-Ban ty kiém diém, ty nhan xét, danh gia hang ndm cua vién chtrc c6 xac nhan
cua lanh dao trung tam. Ban nhan xét, danh gia, phan loai vién chic cua lanh dao
trung tdm khi thuc hién b6 nhiém, b6 nhiém lai, gidi thidu Gng cir, khen thuong, ky
luat, hodc sau cac dot cong tac, hoc tap boi dudng...

d-Ban ké khai tai san, ban ké khai tai san bd sung ddi véi ddi tuong vién chirc
bat budt ké khai tai san theo quy dinh cia phap luat.

d-bon, thu kém theo cac van ban tham tra, xac minh, bién ban, két luan cta co
quan, to chic, don vi c6 tham quyén vé nhimg van dé lién quan dén vién chirc va gia
dinh vién chirc dugc phan anh trong don thu.

e-Vin ban khac c6 lién quan truc tiép dén qua trinh cong tac va cac quan hé x4
ho1 caa vién chire.



g-Vién chtrc duge bd nhiém giir chire vu lanh dao, quan 1y phai b sung day du
cac tai li€u c6 lién quan dén viéc bod nhiém vao hd so vién chirc.

IV/ Cac loai biéu miu quan ly ho so vién chirc:

Céc biéu mau phuc vu cong tac quan ly hé so vién chirc bao gdom:

1. Quyen 1y lich vién chure gom 6 trang, ky hiéu: Mau HS01-VC/BNV;

2. So yéu ly lich vién chirc gom 04 trang, ky hi¢u: Mau HS02-VC/BNV;

3. Phiéu bd sung 1y lich vién chirc gdm 02 trang, ky hiéu: Mau HS03-VC/BNV;

4. Phiéu giao nhan hd so vién chtrc gdbm 01 trang, ky hiéu: Mau HS04-VC/BNV;

5. Phiéu chuyén ho so vién chic gém 01 trang, ky hiéu: Mau HS05-VC/BNV;

6. Phiéu nghién ctru hd so vién chic gom 01 trang, ky hiéu: Mau HS06-
VC/BNV;

7. Phiéu theo déi str dung, khai thac hd so vién chtrc gdm 01 trang, ky hiéu: Mau
HS07-VC/BNV;

8. S6 dang ky hd so, s6 giao nhan ho so va s6 theo ddi khai thac, sir dung ho so
vién chuc:

8.1. SO dang ky hod so vién chic gdm 01 trang bia va cac trang rudt, ky hiéu:
Mau HS08a-VC/BNV;

8.2. SO giao nhan hd so vién chirc gdbm 01 trang bia va cac trang rudt, ky hiéu:
Mau HS08b-VC/BNV;

8.3. Sb theo di khai thac, str dung hd so vién chirc gdm 01 trang bia va cac
trang rudt, ky hiéu: Mau HS08c-VC/BNV.

9. Bi hd so va cac loai bia kep:

9.1. Bi hd so vién chitc duge lam bang chit liéu gidy khong hit am, c6 do bén
cao, c6 kich thudce 250X340 mm, véi do day tir 10mm dén 30mm. Ky hiéu: Mau 09a-
VC/BNV;

9.2. Bia kep bang ké thanh phan tai liéu trong ho so dung dé liét ké cac thanh
phan tai liéu trong hd so vién chirc gdm 01 trang bia va it nhat 01 trang muc luc dé
liét ké day du cac thanh phan tai liéu trong ho so dugc lam bang chat liéu gidy duplex
trang kho A3 (297X420 mm) dé gap d6i; trang danh myc thanh phan tai liéu trong hd
so dugc 1am bang gidy trang kho A4(210X297 mm). Ky hiéu: Mau HS09b-VC/BNV:;

9.3. Bia kep nghi quyét, quyet dinh vé nhan sy (nhu quyét dinh b nhiém, thang
hang chirc danh nghe nghiép, diéu dong.. ) gom 01 trang dugc lam bang chét liu
gidy Duplex trang khd A3(297X420 mm) dé gap d6i. Ky hiéu: Mau HS09¢-Vc/BNV;

9.4. Bia kep cac nhan xét, danh gia, don thu va céc tai li¢u xac minh khac gém
01 trang dugc lam bang chét liéu gidy duplex tring khd A3 (297X420 mm) dé gip
doi. Ky hiéu: Mau HS09d-VC/BNV.

10. “Trang bia” quy dinh tir muc 1 dén muc 8 néu trén dugc lam bang chat
lugng gidy co do bén cao, khdo A4(210X297 mm); “trang” duoc lam bang chat luong
gidy kho A4(210X297 mm).

V/ Quy trinh 1ap ho so Vlen chire:

1. Doi voi vién chirc tuyén dung lin dau (néu co):

- Nop quyét dinh do S& GD&DPT tuyén dung vién chirc cho Giam déc;

- Mua mét b hd so vién chuc (tai S Noi vu Pak Nong) nop Ve Giam ddc.

- Nop 01 ban 1y lich c4 nhan c¢é xac nhan cta chinh quyén cip x4, phuong, thi
tran noi cu tri;

- Nop s6 BHXH ( néu di co);



- Nop 04 anh 3X4 va 02 anh 2X3;

- Giam dbc huéng dan vién chirc ké khai cac loai hd so ¢ trong ti hd so theo
mau ctia BO Noi vy;

- Giam ddc 1am hop dong lam viéc 1an dau voi vién chuc duge didu dong vé
cong tac tai truong;

- Giam ddc ra quyét dinh va thong bao viéc phan cong vién chirc khac cua trung
tam lam nhiém vu hudng dan trong thoi gian thir viéc;

- Lién hé voi to trudong chuyén mén, té truong vin phong dé duoc hudng dan
phan cong cong viéc cu thé;

- Lién h¢ vo1 bd phéan ké toan tai vu dé nhan céc trang thiét bi can thiét dé lam
viéc;

- Thu ky trung tdm 1am thé vién chirc cung cap cho vién chirc mai;

- Toan bd hd so cua ca nhan vién chirc dugc quan 1y tai phong Giam ddc.

2. Péi véi vién chirc dang cong tdc:

- Gi4o vién, nhan vién lién hé véi Giam ddc dé xin xem lai hd so, 1ap danh muc
nhiing loai h6 so con thiéu;

- Hoan thi¢n va nop bod sung cac loai hd so con thiéu.

VI/ Quy dinh théi gian hoan thién ho so:

- Thoi gian hoan thién viéc ndp hd so ca nhan cua vién chirc cho trung tim trudc
ngay 25 thang 4 nam 2026;

- Trung tam thanh 13p td kiém tra, sép xép va hoan thién vi¢c nhap dit li¢u ho so
vién churc trude ngay 15 thang 5 nam 2026;

-Danh sach T6 kiém tra, sip xép, nhap dit liéu hd so vién chirc gdm:

TT Ho va tén Chirc vu Phu trach Ghi chu

, T6 trudong- Phu trach chung,
01 | bang Van Chinh Giam doc phan cong nhiém vu cho cac
thanh vién.

Nguyén Canh Pho Gidm déc Pho t6 trudng- Chi dao kiém

02 Toan tra, nhap dir li¢u.

X <rx D2 , Phé t6 truong- Chi dao kiém
03 | Nguyén Van Phat Thu ky HP tra, nhap dit liéu.

04 Bu{ Thl Hong Gido vién Thanh V1en~— Nhap va xuat
Thao dir liéu.
05 | Trinh Thi Nhung Gidovien | 1hanhvién—Nhip va xuat
dir ligu.
06 | Pham Ngoc Tuan Gio vién Thanh vién — I~(1§£11 tra, doi
chiéu dir li¢u.
07 | Binh Thi TAm NV Vin thu Thu, nhan cac loai ho so do

vién chirc ndp vé trung tam.

VII/ T chire thyc hién:

- Giam ddc trung tam chiu trach nhiém tuyen truyén cac vin ban quy pham phap
luat co lién quan dén cong tac quan 1y hd so vién chirc trong trung tdm; huéng dan
can bg, gido vién, nhan vién ké khai va lap hd so vién chirc ca nhan cua minh;
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- C4 nhan can b, gido vién, nhan vién trung tam chiu trach nhiém hoan thién va
ndp day d hd so cho Giam déc trung tam;

- T6 kiém tra, d6i chiéu, nhép liéu thyc hién nhiém theo ké hoach chi dao cu thé
ctia Giam ddc dam bao dung thoi gian dé ra ciia ké hoach nay.

Trén day 1a toan bd ké hoach quan 1y hd so vién chirc cua can b, gido vién,
nhan vién Trung tam GDNN-GDTX Xuéan Truong.

Noi nhan:

- Lanh dao trung tam,;
-GV, NV;

- Luu VT.

Pang Van Chinh
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