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V/y cap nhat dt liQu phan m0m quan lf
h6 so diQn tu crin bQ, c6ng chric. vi6n

chtic.

Kinh gui:

Noi nhfin :
- Nhu tr6n;
- Cht tich UBND quan (dii Ulc);
- Phdng NOi vu qudn;
- Luu: VT(HQ).

CQNG HOA XA HQI CHt NGHIA VIET NAM
DQc lflp - Trl do - H4nh phric

Quqn 7, ngdy ff thdns e ndm 2020

CHU TIC\-

Tht trudng co quan chuyCn m6n qufn;
Thir truong don vi sg nghiQp thuQc quan;

- Cht tich UBND 10 phucmg.

Thwc hiQn.c6ng vdn si5.tzs:lStW-CCVC ngiry 121512020 cta Sd N6i
ru Thdnh phii U6 Chi Minh vd viQc ki6m tra dt liQu crln b0, c6ng chuc, vi6n
chirc vd nguoi lao dQng theo Nghf dinh tO OAIZOOOA.IO-Cp.

Uy ban nhen dan Quan 7 chi d4o nhu sau:

Y6u cAu Thri tru&ng don vi c6n cri kt5t qud rir so6t dt 1i0u ph6n m6m
khAn trucrng thuc hiQn viQc cQp nhat h6 so diQn tri c6n bQ, cdng chric, vi6n
chric cira ilcrn vf, d6m b6o cQp nhQt dAy dri, chinh x6c. Hoan chinh dt lieu vd

, ,t l ",,
nQp b6o c6o k6t qui c4p nhft vO Uy ban"nh6n dAn qufn (th6ng qua phong NQi
vU) tru6c ngiLy 10/612020. Ecm vi niro dO x6y ra tinh trang c4p nhft kh6ng dAy

dri phdn mdm theo sO tlg, ttrantr ptrti ttrl Tht truong don vi tr6ch nhiQm tru6c
chri tich UBND qufn.

. T.rCn dAy ld chi d4o cria UBND qudn v6 rd so6t, cflp nhflt hodn chinh
phAn m6m H6 so di6n tri c6n bQ, c6ng chric, vi6n chirc vd ngudi lao dQng, dA

nghi Tht tru&ng c5c co quan, don vi nghiOm tric tri6n khai thgc hiQn. Trong
qu6 trinh thuc hign n6u c6 kh6 kh5n, vu6ng mdc ph5t sinh c6c don vi 1i6n hC

UBND qu6n (th6ng qua phdng NQi vu) d0 duoc hudmg d6n./.

(Einh kdm; Hwdng din cqp nhqt phdn mim CBCC, VC, file do
Thdnh phii trich xudt dir ti€u phin mim qudn lj,cdn b6, c6ng ch*c, vi€n
chuc gui qua email cila don vi)
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tv nax xuAx oAN qu4x z ceNG noa xA ugr cnt Ncuia vIET NAM
DQc lfp - Tg do - II4nh phric

Quqn 7, ngdy 6 thdng6 ndm 20J-O

PHU LUC

Hufng din c$p nhit phAn mdm quin If H6 so iliQn tfr

(Dinh kim C6ngtdn ta AGU-ruaND ngdy fft e ZOZO ct)a UBND Q7)

UBND qufn hu6ng d6n _cQp nh{t th6ng tin theo. m6u lf lich 2C-
BNV/2008 d6ng thdi hudng d6n cq th6 mQt s6 vu6ng mic mir don vi phAn

6nh v€ UBND quQn.

1. Nhip hd so mfi
Thao t6c nhu sau:

- Quin ly c6n bQ

- NhAn sq

- Ly lich

- Thdm m6i

- Cap nhat dft liQu c6ctr.arg: th6ng tin,nhAn vi6n, th6ng tin co quan,
Eodn - Ddng; th6ng tin phq cdp (chon ph7 cdp mdi nhdt). Chot "cdp nhQt"

- Cap nhat dt liQu trang qu6 trinh c6ng t6c: cflp nhat d6y dt c6c th6ng
tin theo quy6t tlfnh (s6 quy6t d!nh, ngdy ky QD, c6ng t6c ttr ngdy, noi c6ng
t6c, chric vU). Chqn "cdp nhdt" (trang th6ng tin ph4 c,ip)- "cQp nhQt"
(trang th6ng tin nhdn vi€n)

- C6p nhAt dt liQu trang bing c6p: cdp nhat dt liQu v0 bing c6p chuydn
m6n, chring chi b6i dudng nghiQp v9. Chgn "bdng chinh", "cQp nhqt".

- CAp nhAt dt 1i6u trang khen thudng - k! luAt.

- CAp nhat dt lieu qu6 trinh luong. Chgn "cqp nhqt luong hiQn tai" -
"cQp nhdt".

Z. Cip nhft thulng xuy6n:

Dt lieu phAn mAm phdi tlugc c4p nh4t tt c6c vdn bin, quyiit tlinh,
th6ng brio, c6ng vdn, vdn bing, chung chi, gi6y nghi ph6p phrit sinh trong
qu6 trinh c6ng tric cira c6n bQ, c6ng chric, vi6n chtc.

- Cdp nhdt t5t cA th6ng tin vA lj llch (th6ng tin nhAn vi6n, th6ng tin co
quan, Dodn - DAng, th6ng tin php c6p).

- Th6ng tin "CMND" hign phin miim dd cho ph6p nhAp dAy dri 12 s6
cta thd cin cu6c.



- lan nhat bing c6p d trang bing cdp. Ngodi ra n6u bing c6p moi ll
cao nhAt v€ chuy6n m6n, tin hgc, ngo4i,ngt, ly luQn chinh trl, QLNN thi
ph6i cfp nhQt d6ng thdi d trang bEng cdp (chgn bing chinh) vd trang ly
lich (mUc th6ng.tin trinh dQ gi6o dgc ph6 th6ng). Vi€c chon m6t trong c6c
bdng c6c blng c6p ld "bing chinh" ld bit buQc.

- Cap nhQt thay d6i vd quan hQ gia dinh.

- Cap nhit sg thay aOl vd chric vp, chirc danh: cfp nhQt d6ng thoi d cd
3 trang: trang qu6 trinh c6ng tilc, trang li li+ (mpc chuc vg) vd trang
th6ng tin phg c6p (n€u c6 chgn phu cdp mdi nhdt).

- CQp nhQt th6ng tin k! luat.

. 
+ N6u c6 kf lu{t: c6p nhAt th6ng tin kf luQt, chon "hinh th*c cao

nhdt" - "cQp nhQt".

+ N6u kh6ng c6 kj' Iu0t: chgn "lgt luqt" - "hinh thtlc KT-KL" -
"kh6ng c6" - "hinh th*c cao nhdt" - "cqp nhqt".

- Cap nhflt th6ng tin x6p luong, chuy6n x6p luong.

- Cap nhflt nghi ph6p.

r. Cip nh$t tlinh k) hing nim:
- C6p nhat.ddnh gi6 x6p loai c6n bQ, c6.ng ch[rc, vi6n chuc hdng ndm

(hodn thdnh xu6t sic nhiQm vg, horin thdnh ti5t nhiem vu, hoin thdnh nhi6m
vu, kh6ng hoin thdnh nhiQm vu).

- Cip nhat khen thudng (lao dQng ti6n tiiin, chi6n si thi dua co sd...)

- Cfp nhQt th6ng tin theo phi6u b6 sung lj lich CBCC cu6i n6m.

4. Trich xu6t file "th6ng tin t6ng hgp c6n bQ, c6ng chri,c"

Thao t6c:

- Qudn lf c6n bQ

- Nh6n sg

- Th6ng tin t6ng hqp c6n bQ, c6ng chuc.

5. Chric ning phAn m6m mfi b6 sung:

Ly do th6i vi6c theo danh muc Thinh ph5 m6i b6 sung: danh -q" lre
ly do th6i viQc (nghi huu vd th6i viQc theo ND 461201O,AID).

6. Tdri liQu hufng din sfr dgng phin mdm chi ti6t:
- Ddng nhQp trang cbcc.hochiminhcity.gov.vn

- Chqn "Trq giirp" (nim 0 cu5i trang chir phin mdm).
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