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UY BAN NHAN DAN QUAN 7 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tuw do - Hanh phuc

$4: ABLUBND-NV Qudn 7, ngay Uﬁ\rhdng & nam 2020

V/v cip nhét dit liéu phan mém quén ly
ho so dién tir can bo, cong chirc, vién
chiec.

Kinh gui:
- Thu trudng co quan chuyén mon quén;
- Thu truong don vi sy nghiép thude quén;
- Cht tich UBND 10 phudng.

Thyc hién cdng van s6 1753/SNV-CCVC ngy 12/5/2020 clia S& Noi
vu Thanh pho H6 Chi Minh vé viée klem tra dir liéu can bg, cbng chirc, vién
chire va ngudi lao dong theo Nghi dinh sb 68/2000/ND-CP.

Uy ban nhén dén Quén 7 chi dao nhur sau:

Yéu ciu Thu trudng don vi can cir két qua ra soat dir lidu phan mém
khan trwong thye hién viéc cép nhat hd so dién tir can bd, coéng chire, vién
chire cua don vi, dam bao cép nhat day du, chinh x4c. Hoan chinh dit liéu va
ndp béo cao két qua cép nhat vé Uy ban nhén din quén (thong qua phong No6i
vy) trude ngay 10/6/2020. Bon vi nao dé xay ra tinh trang c4p nhét khong day
du phan mém theo s6 liéu Théanh phé thi Thu treéng don vi trach nhiém trudce
Cha tich UBND quén.

Trén day la chi dao cia UBND quan vé ra sodt, cdp nhét hoan chinh
phin mém Hb so dién tir can b, cong chuc, vién chire va ngudi lao dong, dé
nghi Thu truéng cac co quan, don vi nghiém tac trién khai thuc hién. Trong
qu4 trinh thuc hién ndu c6 kho khan, vuréng méc phét sinh céc don vi lién hé
UBND quan (théng qua phong N6i vu) dé duge huéng dan./.

(Dinh kem: Hudng dan cdp nhdt phan mém CBCC, VC; file do
Thanh pho trich xudt dit liéu phdn mém quén Iy cdn bg, cong chike, vién
chirc gui qua email cua don vi)

Noinhin :

- Nhur trén;

- Chi tich UBND guén (dé ble);
- Phong N6i vu quén;

- Luru: VT(HQ).

Hoang Minh Tuan Anh






UY BAN NHAN DAN QUAN7  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Qudn 7, ngay UG thdngg néam 2040

PHU LUC
Huwéng din cip nhit phin mém quan Iy Ho so dién tir
(Dinh kém Céng van s6 263 /UBND ngay 05/ 6/2020 ciia UBND Q7)

UBND quén huéng dan _cép nhat thong tin theo miu 1y lich 2C-
BNV/2008 dong thoi hucmg din cu thé mot s6 vuéng mic ma don vi phan
anh vé UBND quin.

1. Nhip ho so méi

Thao tac nhu sau:

- Quan ly can bd

- Nhén su

- Ly lich

- Thém méi

- Cap nhét dir lidu céc trang: théng tin nhan vién, thong tin co quan,
Poan - Pang; thong tin phu cap (chon phu cap moi nhdt). Chon “cdp nhdt”

- Cép nhat dir liéu trang qua trinh cong tac: cap nhit ddy du céc thong
tin theo quyét dinh (s6 quyét dinh, ngay ky QD, cdng tac tir ngay, noi cong
tac, chirtc vu). Chon “cdp nhdt” (trang théng tin phu cdp)- “cdp nhdt”
(trang thong tin nhdn vién)

- Cép nhét dt ligu trang bing cap: cap nhét dir liéu vé bang cip chuyén
mon, chimg chi bot dudng nghiép vu. Chon “bang chinh”, “cdp nhdt”.

- Cap nhat dir I1éu trang khen thudng — ky luét.

H

- Céap nhit dir liéu qué trinh lwong. Chon “cdp nhdt luvong hién tai” —
“Cép nha“t JJ.

2. Cap nhit thwong xuyén:

Dir liéu phén mém phai duoc cédp nhat tir cac van ban, quyét dinh,
théng bao, c6ng van, van bang, chung chi, gidy nghi phép phat sinh trong
qua trinh c6ng tac cua cdn bg, cdng chirc, vién chirc.

- Cap nhat tt ca théng tin vé 1y lich (théng tin nhan vién, théng tin co
quan, Poan — Pang, thong tin phu cap).

- Théng tin “CMND” hién phdn mém di cho phép nhap ddy du 12 sé
cua thé cédn cuéec.



- Cép nhat bing cAp & trang bing cép Ngoai ra néu bing cdp mdi 1a
cao nhit vé chuyén mon, tin hoc, ngoai ngh, ly luén chinh tri, QLNN thi
phai cdp nhat dong thoi & trang bing cap (chon bang chinh) va trang ly
lich (muc thong tin trinh d6 gido duc phd théng). Viéc chon mot trong cac
bing cac bing cép 1a “bang chinh” 1a bit budc.

- Cap nhat thay déi vé quan hé gia dinh.

- Cép nhét sy thay dbi vé chirc vu, chitc danh: cap nhat dong thoi  ca
3 trang: trang qué trinh cdng tac, trang ly lich (muc chirc vu) va trang
thong tin phu cap (néu co chon phu cap moi nhat).

- Cép nhat thong tin ky luat.

+ Neu co ky luéat: cép nhét théng tin ky ludt, chon “hink thic cao
nhdt” - “cdp nhdt”.

+ Néu khoéng cé ky luat: chon “ky ludt” — “hinh thuc KT-KL" —
“khong c6” - “hinh thirc cao nhat” - “cdp nhdt”.

- Cap nhat thong tin xép luong, chuyén xép luong.
- Cap nhat nghi'phép.
3. Cap nhiat dinh ky hang nim:

- Cép nhét danh gid xép loai can bd, cbng chue, vién chic hang nam
(hoan thanh xuét sic nhiém vu, hoan thanh t8t nhiém vu, hoan thanh nhiém
vu, khéng hoan thanh nhiém vu).

- Cép nhat khen thudng (lao dong tién tién, chién si thi dua co sd...)
- Cép nhit thong tin theo phiéu bd sung 1y lich CBCC cubi nam.

4. Trich xuét file “théng tin tdng hgp c4n bd, cong chire”
Thao tac:

- Quan ly can b

- Nhén su

- Thong tin tébng hop can bd, cong chirc.

5. Chirc ning phin mém mai bd sung:

Ly do thoi viéc theo danh muc Thanh phd méi bé sung: danh muc vé
ly do thdi viéc (nghi huu va théi viée theo ND 46/2010/ND).

6. Tai liéu hwdng din sir dung phian mém chi tiét:
- Pang nhép trang cbcc. hochiminhcity.gov.vn

- Chon “Tro giup” (ndm & cudi trang chu phan mém).
: P
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