UBND HUYEN HAI HAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC HAI HOA Poc 1ap - Tw do - Hanh phc

S6: 30/KH-THHHOA

Hai Hoa, ngay 05 thang 5 nam 2025

KE HOACH
RA SOAT, BO SUNG HO SO VIEN CHUC VA HO SO NHA TRUONG
NAM HOQC 2024-2025

I. MUC PiCH, YEU CAU:
1. Muc dich:

Pam bao hd so vién chirc va hd so nha truong duoc diy du, chinh xéc, cap
nhat ding quy dinh.

Phuyc vu tot cong tac quan Iy nhan sy, kiém tra va luu trir 1au dai.

Tang cuong cong tac quan 1y ho so, phat hién kip thdi nhimg thiéu sot, sai
léch dé diéu chinh.

2. Yéu ciu:

Thuc hién ding quy trinh, dung mau biéu theo quy dinh hién hanh.

Ra soat toan di¢n, khong bo sot.

Phan cong 10 trach nhi€m, thoi gian cu thé cho tung bd phan.

II. NOI DUNG CONG VIEC:
1. Ra soat, bo sung hd so vién chirc:
(Theo tu 07/2019/TT- BVN ngay 01/6/2029 ctia B6 Noi vu)

Hd so ¢4 nhan (Iy lich, don xin vigc, quyét dinh tuyén dung, b6 nhiém, nang
luong, xép hang CDNN, b6 sung 1y lich vién chtic hang nam, ...)

Béng cép, chtg chi (dao tao, boi dudng, chinh tri, tin hoc, ngoai ngfr,...)

Béan danh gia, nhan xét hang nam.

Céc van ban lién quan dén ky luét, khen thudng (néu c6).

Ban Ké khai tai san hang nam dbi vé6i vién chitc quan 1y.

1. Ra soat hd so nha truong:

(TheoThéng tur 07/2012/TT- BNV ngay 22/11/2012 vé viéc Hudng din quan
Iy van ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan):

Quyét dinh thanh 1ap truong, Quy ché to chic hoat dong, Quy ché chi tiéu
ndi bo, Quy ché dan chu,...

Céac ké hoach nam hoc, bao céo téng két, ké hoach phat trién truong, ...

Ho6 so kiém dinh chat luong gido duc, ho so cong khai, hd so pho cap, ...
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Cac bién ban hop Hoi déng, Ho1 nghi Nha gido, Can bo quan ly gido duc va
nguoi lao dong, cac To trinh, Quyét dinh,...

I1I. THOI GIAN THUC HIEN:

Thoi gian bat dau: Ngay 05 thang 5 nim 2025

Thoi gian két thiic: Ngay 14 thang 5 nam 2025

IV. PHAN CONG NHIEM VU:

A \ . . Thoi han
STT No6i dung Ngudi phu trach hoan thanh
1 Huor’ng (%an gido Vvién vién ra soat ho T6 tl:lldn% 08/5/2025
so ca nhan Chuyén mon
¥ A Ar LA n , Nhén vién Van
2 | Kiém tra, cap nhat ho so vién chirc 08/5/2025

thu, Ké toan

Pho Hi¢u trudng
va Chu tich Cong 12/5/2025

3 Ra soat ho so to chirc, quan 1y nha
truong

doan
4 | Tong hop bao cio, dé xuat bo sung Hiéu trudng 14/5/2025
V.TO CHUC THUC HIEN:

Hiéu truong: Chi dao chung, theo ddi tién do thyc hién. Tong hop bao cao,
dé xuét bo sung

Phé Hiéu truong va Chu tich cong doan: Thyc hién viée ra soat hd so to chic,
quan ly nha truong.

T6 truong chuyén mon: Hudng dan gido vién tu ra soat ho so.

Nhéan vién van phong, Ké toan: Kiém tra, cap nhat hd so vién chirc Chuan bi
biéu mau, cap nhat ho so.

Toan thé Can bd, gido vién, nhan vién: Thuc hién nghi€ém tic viéc ra soat, bo
sung theo phéan cong.

Trén day la ké hoac ra soat, bo sung hd so vién chuc, hd so nha truong nim
hoc 2024 - 2025. Viéc ra soat va bo sung ho so 1a cong viée can thiét, mang tinh
thuong xuyén. Dé nghi toan thé Can b, gido vién, nhan vién nghiém tac thuc hién,
dam bao ho so dﬁy du, chinh xac, san sang cho moi cong tac kiém tra.

Noi nhan:

- CB, GV, NV nha truong;
-Luu VT.

Pham Thi Yén
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