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1. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh néi dung va cac bude thyuc hién trong viée lap, bélsung,
lvu trir va quan 1y ho so, viéc danh gia CBVC dinh ky hang nam vé pham chat dao
dtrc, nang luc chuyén mon, két qua cong tac theo quy dinh cia Nha nudc.

Hb so can bd, cong chire duoc xay dung, quan 1y thdng nhét, khoa hoc nhdm
dap ung kip thoi cho cong tac nghién ciru, théng ké, danh gia, tuyén chon, ddo tao, bdi
dudng, b6 nhiém, diéu dong, sur dung, khen thuong, ky luat va thuc hién chinh sach
d6i voi can bo, cong chirc, vién chirc va lao dong hop dong

2. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay 4p dung cho tit ca CBVC va lao dong hop dong hién dang cong
tac tai truong Cao dang Ky thuat Cong nghiép. Phong TCHC c6 trach nhiém thyc hién
quy trinh nay.

3. TAI LIEU THAM KHAO

- Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008.
- Luat can b9, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008;
‘ - Can ctr Nghi dinh s6: 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nam 2012 ciia Chinh phu
vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chuec;
- Nghi dinh s 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 nim 2004 ctia Chinh phu vé ché
do tien luong ddi voi can bo, cong churc, vién chure va luc Iuong vii trang;

- Quyét dinh s6 78/2004/QD-BNV ngay 03/11/2004 ctia Bo trudng BO Noi vu vé
viéc ban hanh danh muc cac ngach cong churc va cac ngach vién chuc;

- Quyét dinh s6 11/1998/QD-TCCP-CCVC ngay 05/12/1998 cua Bo trudng,
Truéng Ban t6 chic can bo Chinh phil (nay 1a Bo Noi vu) vé viéc ban hanh quy ché
danh gia cong chic hang nam.

- Quyét dinh sb 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 cta Thu tuéng Chinh phu
vé viéc ban hanh Quy ché vin hoa cong sé tai cac co quan hanh chinh nha nudéc.

- Hé thong quy ché cta nha truong

4- TU VIET TAT VA PINH NGHiIA
4.1. Tir viét tat:

- QMS : Hé thdng quan 1y chat luong (Quality Management System),
- BM - Biéu mau,

- TC-HC : T6 chire - Hanh chinh,

- BNV : B0 noi vu,

-BCT - B$ Cong Thuong,
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- TCVN - Tiéu chuan Viét Nam,
-Qb : Quyét dinh,
- GD&DT : Gi14o duc va dao tao
-CBVC : Can b vién chuc
-TCCB - T6 chuc can bod

4.2. Dinh nghia:

- Tai liéu ndi bd: La nhing tai lidu do truong Cao dang K§ thuat Cong
nghi¢p ban hanh dugc st dung trong QMS (cac thu tuc, qui trinh, quy dinh, hudng
dan, so tay chat luong, chinh sach chét luong, muc tiéu chat luong . . ).

- Tai liéu bén ngoai: La nhitng tai liéu khong do trudng Cao dang K thuat
Cong nghi¢p ban hanh nhung dugc st dung trong QMS (cac van ban Luat va dudi
Luat, cac van ban hanh chinh cta Nha nudc hoac So, Ban, Nganh hiru quan, cac tai

li¢u k¥ thuat
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5- NOI DUNG

5.1. Qui trinh quan 1y ho so can bd vién chire

5.1.1. Luu do

. Chi trach nhiém L
STT Luwu do Thuc £, Biéu mau
" Phéi hop
hién
. Hl_rér}g dan ké Phong Cic dom vi BM.01-
khai ho so can bo TC-HC acdamvt 1 QT.06/TC-HC
\ 4
A A Cén bo, . ) Mau theo quy
2 Ké khai ho so CNVC Phong TC-HC dinh
Tham dinh trinh ky Phong e
3 x4c nhan TC-HC Hicu truong
4 Ky xac nhan Hicu
trudng
o AK WA A Phong . . Mau theo quy
Hudng dan bo sung ho so
5 g ung TC-HC Cac don vi dinh
LA Cén bo .
Khai b6 sun i 4
6 ung CNVC Cac don vi
Trudng
7 Xéc nhan cac don | Phong TC-HC
vi
3 Phong
TC-HC
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5.1.2. Dién gidi

- Viéc quan 1y hd S0 CB\{C bao dam trén co s& nguyén tic chung vé quan Iy t6
chtrc va can bd; quan 1y ho so td chure trong hé thong luu trit cia Nha nudc.

- Hd so CBVC duoc qu'f’m 1y, st dung theo ché d6 tai liéu mat, chi nhitng ngudi
o trach nhi€ém ma1 duge quyén nghién ctru, khai thac.

- Viéf: quan 1y ho so CBVC véi myc dich theo ddi dién bién qua trinh cong téc,
luan chuyén va nwéng luc cong tac cua tirng CBVC trén tung linh vyc cong tac va tung
thoi gian, thoi diém cong tac ciia cdn by, cong nhan vién chue.

- Quan ly hd so CBVC dé theo ddi viéc thuc hién cac ché do chinh sach cua bang,
Nha nudc ap dung vao thuc tién ciia nguoi thuc thi cong vu.

Buéc 1: Huéng dan ké khai hd so can bo

PhO[]g TCHC hudng dan khai ho so ngay sau khi CBVC duoc co quan Nha
nudce cd tham quyén quyét dinh tuyén dung, hop dong lao dong.

Buéc 2: Ké khai hé so

CBVC thuc hién viéc ké khai hd so trong thoi gian 45 ngay, ké tir ngay c6
quyét dinh tuyén dyung 1an dau.

Thanh phan ho so can bg, cong chirc theo mau quy dinh tai cac vin ban hudng
dan cta cap c6 thim quyén.

Bude 3: Tham dinh, trinh ky xac nhan

Trudng Phong TCHC xem xét ho so, 14p bao cdo tham dinh trinh lanh dao nha truong.

Buodc 4: Ky x4c nhan

Hiéu trudong, Pho Hiéu trudng ky xac nhan vao ho so. Sau d6 hd so dugc Phong
TCHC luu va bao mat

Buéc 5: Hudng dan bo sung ho so

Hang niam, vao thang 12, Phong TCHC cung cdp mau ban khai bd sung hd so
va hudng din céac cac don vi thude trudong ké khai bo sung hd so cho CBVC.

Buéc 6: Khai bb sung

CBVC tu khai bd sung hd so trong thoi han 10 ngay ké tir ngay nhan dugc ban
khai bd sung ho so; cham nhat dén hét ngay 15/01 ciia ndm sau CBVC phai bd sung
day du nhitng thong tin phat sinh vé ban than, gia dinh va quan hé xa hoi cia CBVC
dé bo sung vao ho so ctia CBVC do.

Buoc 7: Xac nhan

Truéng cac don vi truc tiép quan Iy CBVC ky xac nhén vao ban khai bd sung
ho so.

Buée 8: Luu hd so
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Theo muc 6 quy trinh
5.1.3. Cach thirc thuc hién:
a) Truc tiép tai phong TC-HC

+ Ly lich can bo, cong chirc (theo mau quy dinh);

+ So yéu Iy lich can b, cong chiic (theo mau quy dinh);

+ Tiéu st tom tit can bo, g@ng chtrc (trong truong hop phuc vu bau cir, bd nhiém
can bg, cong chuc, khi c6 yéu cau);

+ B6 sung ly lich CBVC...;

+ Giéy khai sinh (ban sao, theo mau quy dinh);

+ Gidy chig nhan sitc khoé do co quan y té cip huyén tro 1én cap;

+ Céc vin bang, ching chi dao tao, bdi dudng (ban sao c6 cong ching);

JC Cac quyét dinh vé nhan sy nhu: Tl}yén dung, diéu dong, bd nhiém, khen thudng, ky
luat, bd nhi¢m ngach, nang bac luong, chuyén loai CBVC...;

+ Cég ban tu kiém di@%m, nhan xét danh gjé CB\(C theo dinh ky hang nam, hoac
theo yéu cau cua co quan, to chuc, don vi c6 tham quyén,;

ot Qéc ban nhan xét (hoic phiéu da’tnh gia) cua co quan, t6 ch}'rc, don vi ¢6 tham
quyén doi véi CBVQ (hang nam, khi hét nhiém ky bau ctr hodc bo nhiém, gi(’)ri’thiéu
ung cu, thuyén chuyén, khen thudng, ky luat hoac sau cac dot cong tac, tong két hoc
tap...;

+ Ban ké khai tai san theo quy dinh cta phap luét;

+ Pon, thu kém theo cac van ban thim tra, xac minh, bién ban, két luan cua co
quan, t6 chirc, don vi c¢6 thim quyén vé nhiing Vénq dé 1ié7n quan dén CBVC va gia dinh
CBYC du:(_yg phan anh trong don, thu; Cac ban kiém di€ém ca nhan, ban giai trinh don
khi€u nai, t6 cao hoac thanh tich dugc khen thudng;

+ Nhitng van ban khac c6 lién quan truc tiép dén qu4 trinh cong tac va quan hé
xa hoi cua cac CBVC;

‘ + Pdi v6i CBVC dqu bd nhié{n gilr chirc vu lanh dao, quan 1y phai bb sung
day céc tai liéu c6 lién quan dén viéc bd nhiém vao ho so cia CBVC do.

* Ho so' ban ddu dwoc bo nhiém vao ngach, bao gom:

+ Tom tit so yéu 1y lich c6 anh kho 3x4 cua ca nhan;

+ Cac ban 520 Vén‘be"mg chung chi cac khod dao tao, boi dudng c6 chung thuc
cua co quan c6 tham quyén;

+ Ban sao quyét dinh nang bac luong.

* Ho so' ndng ngach ciia vién chirc:

+ Pon theo miu quy dinh cta Trudng Cao dang Ky thuat Cong nghiép;

+ Tom tit so yéu 1y lich ¢6 anh kho 3x4 cia ca nhén;
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cua co quan c6 tham quyén;

+ Ban sao quyét dinh nang bac luong

5.2. QT danh gia can bg cong nhan vién chirc nha trudng

5.2.1. Luu db

+ Cac ban sao van bang chung chi cac khoa dao tao, boi dudng c6 ching thuc

Chi trach nhiém

STT Luu do Thuc hién | Phéi hop Biéu mau
Hudéng dan danh gia Truong BM.02-
9 CBVC phong TC- | Cacdonvi | QT.06/TC
HC HC
v Phan | B
, . Can bg, BM.02-
10 Tu danh gia CNVC QT.06/TC
HC
S , Tap thé noi Phén II
11 Y kién cua don vi can bo, BM.02QT.
CNVC 06/TCHC
Phan II
Danh giad phan loai CBVC Trudng cac BM.02-
12 thugc don vi minh don vi QT.06/TC
HC
Tdong hop béo céo trinh Higu Phong TC- ) )
13 trudng HC Cac don vi
- - Phan I1T
Danh gi4, phan loai CBVC n i Phong TC- | BM.02-
14 gitt chtre vy lanh dao Hicu truong HC QT.06/TC
HC
) Truong BM.02-
15 Thong bédo két qua danh gia phong TC- QT.06/TC
HC HC
v
. Phong Theo quy
16 Luu ho so TCHC dinh
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5.1.2. Dién gidi

Buée 1: Hudng dan danh gia CBVC:

Gitra thang 12 hang ndm, thua Iénh Hiéu truong, Truéng phong TCHC thong
bao ké hoach, huéng dan tit ca CBVC va lao dong hop dong trong nha trudng thuc
hién viéc danh gid hang nim theo quy dinh ctua Nha nuéc (theo phiéu danh gia
BM.02QT.06/TCHC).

Viéc hudng dan duoc tién hanh bang cach hop pho bién chung hodc phd bién
bang van ban va giri phiéu dénh gia dén timg don vi thudc truong.

Buge 2: Ty danh gié:

Ting can bo, cong nhan vién chic ty nhan xét, danh gia, ghi vao phan I cua
phiéu danh gia (BM.02QT.06/TCHC) theo 08 yéu cau va ky tén.

Péi voi CBVC giir chiic vu Truong cac don vi ngoai tw nhan xét, danh gia ban than
minh con phai danh gia vé két qua hoat dong ctia don vi minh, kha ning t6 chtic quan 1y don
vi, tinh than hop tac véi phong, don vi khac va mirc d6 uy tin véi moi nguoi.

Buée 3: Gop ¥ kién

Phong chuyén méon noi CBVC lam viéc hop, gop ¥ kién vé tu danh gia cia ting
CBVC.

Viéc tap thé gop ¥ kién véi Hiéu truong, Pho Hiéu truong co thé hop toan
truong hodc hop cac Trudng/Pho don vi, ghi nhin xét vao phan II cua Phiéu dénh gia
(BM.02-QT.06/TCHC).

Buéc 4: Panh gia, xép loai:

- Péi v6i CBVC khéng giit chirc vu 1anh dao thi Trudng phong, khoa truc tiép
déanh gia vién chuc theo ting ndi dung dd quy dinh theo (BM.02-QT.06/TCHC) va ghi
vao phan III ciia phiéu danh gia, chuyén cho Truéng phong TCHC.

- B6i véi vién chire gilt chtic vu lanh dao thi Hi€u truong nha truong truc tiép

danh gié.

- Xép loai cong chirc theo 4 muc do:

+ Xuit sic, kha, trung binh va kém.

- Cén bo, cong nhén vién chirc ¢6 quyén duoc trinh bay y kién, bao luu y kién
nhing ndi dung khong nhat tri vé danh gia véi ban than minh nhung phai chap hanh ¥
kién két luan cua cép trén;

Buée 5: Thong bao két qua danh gia:

Phong TCHC c¢6 trach nhiém théng bao két qua danh gia t6i can bo, cong nhan
vién chtrc toan truong.

Buéc 6: Luu hd so:
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Phong TC-HC c6 trach nhiém tap hop va luu giit hd so theo quy dinh & muc 6
cua quy trinh nay.

6. LUU TRU
STT Tén ho so Noi luu Hinh thire lvu | Thoi gian luu
B6 hd BVC th . L3 N
g | Bohoso CBVC theo Phong TC-HC |  Taihd so Lau dai
mau qui dinh
2 | Phiéu danh gia CBVC Phong TC-HC Tai ho so Lau dai
Pon thu khiéu nai va ké . : A
g | Ponthwrkicunal VakCl 5o 0 TC-HC | Tuihd so Lau dai
luan giai quyét (n€u co)
7.PHU LUC
STT Mai s6 Tén biéu miu Ghi chd
1 BM.01-QT.06/TC-HC | Bg hd so CBVC
2 BM.02-QT.06/TC-HC | phi&y danh gia CBVC




