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Chitc danh CHUYEN VIEN TRUONG PHONG HIEU TRUONG

Tai liéu nay dwoce phian phéi dén cic chive danh/don vi sau:

Chure danh/don vi

Chirc danh/don vi

Hiéu truong
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Bai dién lanh dao

Cac don vi trong trudng




uy trinh Ma hoa: QT.02

Ban hanh lan: 01

HHT QUAN LY HO SO CAN BO, VIEN

Higu lyc tir ngay: 05/03/2025

HANOI HIGH TECH CHl’],- C

Trang/tong sb trang: 1/4

1. Muc dich va pham vi dap dung

a. Muc dich: Quy dinh théng nhit quy trinh quéan ly, luu trir, bd sung, sir dung va khai
théc ho so vién chirc trong toan truong, dam bao thuc hién ding quy dinh cta phép luét
va cua Nha truong.

b. Pham vi ap dung: Ap dung déi véi cong téc quan ly ho so vién chirc tai Truong Cao
dang Cong nghé cao Ha Noi, bao gdm viée lap moi, bo sung, chuyén giao, luu trit va khai
thic hd so vién chire,

2. Pinh nghia va tir viét tiit

a. Dinh nghia

— 10 so vién chire: Tap hop cac van ban, tai liéu phap 1y phan dnh qua trinh cong tac, hoc
tap, khen thuong, ky ludt va thong tin ca nhan cua vién chtc tir khi tuyén dung dén khi
nghi viéc.

— Quan Iy hd so vién chire: Bao gdm viée 1ap, b sung, sip xép, luu trit, bio quan va khai
thic sir dung hd so vién chire.

b.Tir viét 1t

- HT: Hi¢u truong

-PTCHC:  Phong T chirc Hanh Chinh

- VC: Vién churc
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Ma hod: QT.02

Ban hanh ldn: 01

Hiéu lue tir ngay: 05/03/2025

Trang/tong sb trang: 2/4

3.Luu do
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4.Pac ta
Tén - Bo Két qua | Thoi gian _,
oo | bude .. . . phan/nguoi | dat duge hoan Bicu
STT | . = Noidung phan/nguoi ‘. . %
C({il;__’, thue hién phmmthl_rc thanh mau
vige ) ' hién
1 Tiép | Tiépnhanva | Phong Vién chic | HO so Thoi han | BM.02.01
nhan | huéng dan TCHC vién chirc | dé vién
ho vién chuac ké gbe chirc tring
S‘(.);\ khai, kiém tra (HSO1- tuyén hoan
Zf;&l va xac minh VC/BNV, thiép hd so
thong tin theo HS02- tuyén
mau hd so VC/BNV) | dung la 30
gbe. ngay ké tir
khi nhén
thong bao
két qua
tring tuyén
2 Lap | Lap vaxac Phong Vién chtre
hd nhén hd so TCHC
59 theo ding quy
vien | g
chuc
3 B6 Dinh ky hodc | Vién chirc Phong Phiéu b6 | Pinh ky BM.02.02
sung | khi c6 phat TCHC | sungly hing nim
hdé | sinh, vién lich vién | rong
SO chirc bo sung ehire thuc hién
thong tin, van vao thang
bing, ching 12
chi, quyét
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QUAN LY HO SO CAN BQ, VIEN

Ma hoa: QT.02

Ban hanh lan: 01

Higu lue tir ngay: 05/03/2025

HANOI HIGH TECH C H I’J'C - : :
I'rang/tong so trang: 3/4
Tén B3 B) Két qua | Thoi gian
STT blAré'c Néi dung phin lf:gu'b'i phé_i?./ngu'(‘ri dat dugec h(fim Bifu
c?l:g e hitn phmﬂthu‘c thanh mau
vige ’ ’ hi¢n
dinh lién quan
theo hudng
dan
4 Khai | Thuc hién cho Phong Nguoi duoc Phiéu Thuc hién | BM.02.03
thac | mugn, nghién TCHC phép khai nghién theo nhu
va su | cuu, sao luu thac cuu, cau khai BM.02.04
dung | ho so theo phiéu thac va
ho ding quy dinh theo ddi | theo quy
SO bao mat, c6 str dung dinh cua
phiéu nghién ho so Nha truong
ctru va theo (khi phat
doi str dung sinh)
5 Bao | Dinhky bdo | Phong Vién chitc; | Bdocdo | Binhky BM.02.05
cao | cdocdngtac | TCHC Don vi tinh hinh | hang nim
va quan ly hé so quan ly quan ly hodc theo
bao | vién chue. vién chirc ho so ké hoach
quan | kiém tra, bao ' vién chirc | cia Nha
dudng, chinh truong
Iy va tiéu huy
hé so hu hong
theo quy dinh.
§) Luu Sép xép, bao Phong Cacdonvi | Hosoluu | Thuc hién | BM.02.06
trir quén ho so TCHC lién quan | trir, s6 thudng
ho theo quy dinh, dang ky | xuyén va
SO lap sb dang ho so lién tuc
ky. s giao theo quy
nhin va luu dinh vé luu
hé so theo ché tri.
do tai ligu
mat.
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Quy trinh Ma hoa: QT.02

- ; 4 ; _ . Ban hanh l4n: 01
HHT QUAN LY HO SO CAN BQ, VIEN
HANOI HIGH TECH CHU, C

1 Trang/tong sb trang: 4/4
1

Hiéu luc tir ngay: 05/03/2025

5. Cic cong cu/ Biéu mau/ Huéng din

STT Tén cong cu/ Bi¢u miu/ Huéng din Mai hiéu
1 Biéu mau lap ho so vién chirc BM.02.01
2 Phiéu bo sung ly lich vién chic BM.02.02
3 Phiéu nghién ctru ho so vién chirc BM.02.03
4 Phiéu theo doi str dung ho so vién chiic BM.02.04

Biéu méu bao cdo cong tac quan 1y ho so vién [BM.02.05
S lchie

¢ Bicu mau luu trir ho so vién chire BM.02.06
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