HUONG DAN LUU TRU TAI LIEU PHUC VU KPCL CTPT 2020 - PHONG TO CHUC CAN BQ
(Theo Théng bdo s6 59/TB-MPC ngay 18 thang 2 nam 2020)
(CTDT = Khoa/By moén chii qudan nganh dao tao)

Lueu y: Pon vi diu méi cé trach nhiém két hop véi cic don vi lién quan trién khai lwu triv tai ligu lam minh chirng.

CTDbT
- PON VI Thuc hién
. , TIEU : PON VI PON VI P
TT TEN MINH CHUNG chf [PHUTRACH | om0 2 PHOI HOP va/hogc
CHINH ° ' cung luu
tai lidu
1 [HO so giang day cuia GV*. 3.1 TCCB TCCB CTbT
2 |K& hoach chién lugc ciia CSGD; khoa*. 6.1|TCCB TCCB CTDT
3 [Ké hoach; quy hoach phat trién d6i ngii GV, NCV*, 6.1/|TCCB TCCB
4 |Théng tin vé co cau do tudi, gidi tinh, trinh d6 chuyén mén cia GV, 6.1|/TCCB TCCB CTPT
NCV*,
5 [Phan tich nhu cau dao tao; boi dudng ciia ddi ngii GV, NCV*, 6.1/TCCB TCCB
6 |Ké hoach va kinh phi dao tao, phat trién doi ngti GV, NCV*, 6.1|TCCB TCCB; KHTC
7 |Céc chinh sach vé nhan su. 6.1|TCCB TCCB
8 |Ban mo ta vi tri viéc lam cia GV, NCV. 6.1|TCCB TCCB X
9 [Céc quyét dinh tuyén dung, bé nhiém; cac hop dong lao dong. 6.1/TCCB TCCB
10 [Ban thong ké két qua thuc hién ké hoach; quy hoach trong chu ky danh 6.1|TCCB TCCB
gia.
11 [Théng tin vé co cau do tudi, gisi tinh, trinh d6 chuyén mén cia GV, [6.2  |[TCCB TCCB CTPT
NCV*,
12 |Tiéu chuan tuyén dung GV, NCV. 6.2 |TCCB TCCB X
13 |Phén tich nhu cau dao tao; bdi dudng cia doi ngii GV, NCV*. 6.2 [TCCB TCCB
14 [Cac chinh sach nhan su. 6.2 TCCB TCCB
15 |H6 so nang luc cia GV, NCV. 6.2 [TCCB TCCB CTDT X
16 [S4 liu vé tong s6 GV, NH trong chu ky danh gié. 6.2 [TCCB TCCB
17 |Ban mo ta vi tri viéc lam cua GV, NCV*, 6.2 TCCB TCCB CTPbT X
18 [Vin ban quy dinh vé ché d6; dinh mirc lam viéc ciia GV, NCV. 6.2 |TCCB TCCB CTDT X
19 [Quy ché chi tiéu nodi bo. 6.2 [TCCB TCCB; KHTC X
20 |Tai liéu; vin ban quy dinh vé phat trién doi ngii GV, NCV[1]*. 6.3|TCCB TCCB
21 |Céac ké hoach phat trién chuyén mon, nghiép vu va doi ngi ké thira. 6.3|TCCB TCCB
22 [Tiéu chi lya chon, quy trinh tuyén dung*. 6.3|TCCB TCCB
23 |Céc chinh sach vé nhan su*. 6.3|TCCB TCCB
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24 |Ban mo ta vi tri cong vigc*. 6.3|TCCB TCCB
25 |Trang thong tin dién tu. 6.3|TCCB TCCB; TT.TT-TV
26 |Danh sach gido vién, NCV dugc bd nhiém, diéu chuyén trong 05 nam 6.3|TCCB TCCB
cua chu ky danh gia*.
27 |Bén nhan xét; danh gid trinh d§; nang luc héng nam cua GV, NCV*, 6.4 TCCB TCCB
28 |Tai li¢u; van ban quy dinh vé phat trién doi ngli GV, NCV (vi du: tiéu |[6.4 TCCB TCCB
chi vé trinh do chuyén mon, kinh nghiém cong tac, trinh d6 ngoai ngit,
k¥ ning giang day, nghién ctru, dong gbp cho cong dong,...)*.
29 |Ban mo ta vi tri cong viéc cia GV, NCV*, 6.4 TCCB TCCB CTDT X
30 [Céc chinh sach vé nhan su. 6.4 TCCB TCCB
31 |HO so ning luc ciia GV, NCV*, 6.4 |TCCB TCCB CTDT X
32 [Két qua danh gi4, phan loai GV, NCV hang nam*. 6.4 |TCCB TCCB CTDT X
33 |Danh sach GV, NCV duoc khen thudng, dé bat, bd nhiém hodc bi ky (6.4 TCCB TCCB
luat hang nam.
34 |Két qua khao sat; danh gia nhu cau dao tao; boi dudng chuyén mén, 6.5|TCCB TCCB
nghi¢p vu cua ddi ngii GV, NCV*.
35 |Danh sach doi ngii GV, NCV duoc dao tao, bdi dudng chuyén mén 6.5|TCCB TCCB
nghiép vu hang nam*.
36 |Ké& hoach phat trién doi ngii GV, NCV*. 6.5/TCCB TCCB
37 [Cac ké hoach phat trién chuyén mén, nghiép vu. 6.5|TCCB TCCB
38 |Céac phan tich vé nhu cau dao tao va phat trién chuyén mén, nghiép vu 6.5|TCCB TCCB
cua doi ngii GV, NCV*,
39 |Ké hoach va kinh phi dao tao, phat trién doi ngii GV, NCV*. 6.5|TCCB TCCB; KHTC
40 [Céc chinh sach vé nhan su. 6.5|TCCB TCCB
41 |Ban mo ta vi tri viéc lam cia GV, NCV. 6.5|TCCB TCCB CTbT X
42 |HO so ning lyc ciia GV, NCV. 6.5|TCCB TCCB CTDT X
43 |Quyét dinh ctr di hoc tap, boi dudng va tiép nhan*. 6.5|TCCB TCCB CTDT X
44 |Béo céo tong két danh gia hing nam. 6.5|TCCB TCCB; HCTH
45 |Bao céo két qua quan tri doi ngii GV, NCV*. 6.6 TCCB TCCB
46 |Hé thong van ban danh gia thi dua khen thuong*. 6.6 TCCB TCCB; HCTH
47 |Ban mo ta vi tri cong vi€c*. 6.6 TCCB TCCB
48 |Cac chinh sach nhan su. 6.6 TCCB TCCB
49 |Két qua danh gia, phan loai GV, NCV hing nim*. 66 [TCCB TCCB
50 |Y kién phan hoi cia GV, NCV va céc bén lién quan. 66 [TCCB KHCN; TCCB
51 |Ban mo ta vi tri cong viéc cia GV, NCV. 6.7|TCCB KHCN; TCCB
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52 [Hb so nang lyc cua GV, NCV*, 6.7|TCCB KHCN; TCCB
53 |Két qua danh gia, phan loai GV, NCV hing nam*. 6.7|TCCB KHCN; TCCB
54 [Ké hoach, chién lugc phat trién nhan su cua CSGD; khoa; bd mon*. 7.1 TCCB TCCB; CTDT
55 |Dé an vi tri viéc lam: quyét dinh phé duyét dé an vi tri viéc lam. 71 [TCCB TCCB CTDT
56 |Ban mo ta cong vi¢c cua nhan vién*. 7.1 TCCB TCCB CTDbT
57 [Hb so, 1y lich cua doi ngli nhan vién*. 7.1 TCCB TCCB CTPT
58 |Panh gia; phan hdi ciia cac bén lién quan vé mirc d6 dap tmg cua d6i [7.1  |[TCCB TCCB PBCL
ngill nhan vién*.
59 |Bang phan tich; du bao nhu ciu vé doi ngii nhan vién dé dap ung nhu [7.1  |[TCCB TCCB DTPH; CTDT
cAu vé dao tao*.
60 [Cac ké hoach thuc hién viéc quy hoach d6i ngti nhan vién*. 7.1 TCCB TCCB
61 |Vin ban quy dinh vé tuyén dung, bd nhiém, diéu chuyén nhan vién*. 7.2|TCCB TCCB
62 [Ban mo ta cong vi¢c cia nhan vién*. 7.2|TCCB TCCB
63 [S6 tay nhan vién. 7.2|TCCB TCCB
64 |Ho so cua doi ngii nhan vién, cac hop dong lao dong; quyét dinh tuyén 7.2|TCCB TCCB
dung, b6 nhiém, diéu chuyén.
65 |Cac ké hoach; quyét dinh tuyén dung, bd nhiém, diéu chuyén nhan 7.2|TCCB TCCB
vién*,
66 |Két qua phan tich; khao sat nhu cau va y kién gop V ctia cac bén lién 7.2|TCCB TCCB
quan vé vj tri viéc lam*.
67 |Két qua giai quyét khiéu kién, khiéu nai lién quan dén tuyén dung, bo 7.2|TCCB TCCB CTPT
nhiém, diéu chuyén nhan vién (néu co).
68 |Vin ban; tai lidu quy dinh vé quy trinh, phuong phép, cong cu va tiéu (7.3 TCCB TCCB
chi danh gid nang lyc ctia nhan vién*.
69 |Ké hoach danh gi4 ning luc cua doi ngii nhan vién (ty danh gi4, cap (7.3 TCCB TCCB
trén danh gia, dong nghiép danh gia, NH déanh gia, ...)*.
70 |Cac ban tu danh gia, ban nhan xét cua cap trén, cac bién ban hop nhan (7.3 TCCB TCCB
Xét danh gia xép loai céng chirc, vién chirc, ngudi lao dong hang nim;
két qua danh gia doi ngil nhan vién hang nam*.
71 [H5 so, 1y lich cua d¢i ngii nhan vién. 7.3 TCCB TCCB
72 |Két qua danh gia nhu cau vé dao tao, bdi dudng va phat trién chuyén 7.4|TCCB TCCB
mon, nghiép vu cho dji ngii nhan vién*.
73 |Céac théng béo; ban ding ky cia nhan vién vé nhu cau dao tao, boi 7.4|TCCB TCCB CTPT

dudng chuyén moén, nghiép vu*.
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74 |Céc quyét dinh cir di hoc, tip huan chuyén mén nghiép vu; Cac vin 7.4|TCCB TCCB CTPT
bang chig chi ctia nhan vién dugc cir di hoc*.
75 |Két qua dao tao, bdi dudng hiang nim bao gdbm ndi dung, thoi lwong 7.4|TCCB TCCB KHTC
tinh theo gid, hodc theo kinh phi da chi.
76 |Hé thong van van quy dinh dé theo ddi, giam sat, danh gia hiéu qua [7.5 |TCCB TCCB
cong viéc cua doi ngili nhan vién*.
77 |Hé thong danh gia dong cap va hé thong; co ché thi dua khen thuong*. |75  |TCCB TCCB HCTH
78 |Ban mo ta vi tri cong vigc*. 7.5 TCCB TCCB
79 |Céc chinh sach nhan sy. 7.5 TCCB TCCB
80 |Céc bao cao; bién ban; két qua theo dbi, giam séat va danh gi& hiéu qua [7.5  |TCCB TCCB
cong viéc cua doi ngii nhan vién*.
81 |Danh sach nhan vién dugc khen thuong va cdng nhan dot xuat va hang [7.5  |TCCB TCCB
nam (néu ro ly do)*.
82 |Danh sach; quyét dinh can bd, nhan vién dugc phin cong giam sat tién 8.3|TCCB TCCB
bd trong hoc tap cua NH.
83 |Van ban thanh lap; giao nhiém vu cho don vi; bd phan chiu trach |8.4 TCCB TCCB CTDT; CTCT-SV X

nhiém tu van hoc tap, hoat dong ngoai khda, hoat dong thi dua va cac
dich vu hd tro khac dé cai thién viéc hoc tap va kha niang o viéc 1am
cua NH*.
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