UBND TINH BINH PINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 11 /SGDPT-TCCB Binh Pinh, ngay 03 thang 01 nam 2023

VIV trién khai thyc hi¢n hd so dién tir
vién churc va nguoi lao dong

Kinh gr:
- Hiéu truong cac truong THPT, chuyén biét;
- Giam d6c Trung tAm Gido duc thudng xuyén tinh.

Thuc hién Hudéng dan sb 2274/HD-SNV ngay 23/12/2022 ctua S& Noi vu
huéng dan viéc cap nhat va quan 1y co so dit liéu can bd, cong chirc, vién chirc tinh
Binh Pinh, S¢ Gido duc va Pao tao dé nghi Thu truong cac don vi trién khai thuc
hién mét sé nodi dung sau:

1. Nghién ctru, phé bién, trién khai thuc hién nghiém tic cong tac quan ly, su
dung, khai théc, bdo cdo co s¢ dir li¢u ho so dién ti theo Huéng dan s6 2274/HD-
SNV ngay 23/12/2022 cua S& Noi vu hudng dan viéc cap nhat va quan 1y co sé dir
liéu can bo, cong chirc, vién churc tinh Binh Dinh va tai liéu huéng dan cia VNPT
(c6 dinh kem).

2. Trién khai thuc hién viéc nhap, cap nhat, bo sung, hoan thién cac thong
tin, dit li¢u hd so dién tir ca nhan theo huéng dan, trong doé luu ¥ mot s6 ndi dung
chinh gom:

2.1. Thu truong don vi thuc hién quyén quan tri (thiét 1ap hé thdng to chirc
bd may, tao tai khoan, mat khau ca nhan, thao tac nghi huu, théi viéc, chuyén cong
tac, phé duyét ho so cap nhat, bd sung cia ca nhan...)

a) Pang nhap vao hé thdng co so dit lidu

- Buéc 1: Ca nhan ding nhap vao hé thong co s dit liéu (bang may tinh
hodc dién thoai)

+ Puong link: binhdinh.vnerp.vn
+ Tén tai khoan ca nhan (c6 dinh kem)
+ Mat khau ban dau: Vnpt#123

Lan dau dang nhap can thuc hién thao tég ddi mat khau dé bao mat qtéli khoan
ca nhan, sau d6 nguoi dung cdp nhat email, s6 CCCD/CMND thi c6 thé su dung
email hodc CCCD lam tén dang nhap.

~ b) Cép nht thong tin don vi: Truy cp theo so' d6 h¢ thong dit liéu: “Co cau
to chirc” / “Thay doi thong tin”

- Nhép day du thong tin to chitc bd may cta don vi;
- Thyc hién thao tac “Céap nhat”.
¢) Tao tai khoan cho vién chirc, nguoi lao dong cua don vi

- Buéc 1: Truy cap theo so dd hé thong dir liéu: “Quan 1y hd so” / “Tao”.
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+ Nhap day du thong tin co ban bat budc ban dau cia vién chirc gdm mai can
b0, ho va tén, loai can bg, ngay sinh, don vi cong tac, email, cong viéc chinh dugc
giao, ngay vao co quan, don vi, noi sinh, qué quan, ... (thyc hién thao tac “Xac
nhan” dé dién cac thong tin bat budc tai cac 6 chit mau do cac ndi dung khac do ca
nhan vién chirc cap nhap sau khi ban giao tai khoan dang nhap)

+ “M4 can bd” s& 1a tén tai khoan cta ca nhan dé dang nhap vao hé thong.
MG&i ¢4 nhan dugc cap 01 ma tai khoan diang nhép; dé tranh trudng hop tring ma tai
khoan can théng nhat tén tai khoan ban dau gom cac ky tu viét hoa, viét tat tén don
vi va sb tha tu, vi du: LQD001, LQD002, LQD003...

+ Thuc hién thao tac “Luu’;
+ Thuc hién thao tac “Xac nhan”.

(Néu khong thuc hién thao tac “Xac nhan” thi tai khoan s€ khong gan vao ho
so vién chirc dé nhap dir liéu)

- Budc 2: Trich xuat tai khoan cung cap, ban giao cho vién chirc

Truy cap theo so dd hé théng dit liéu “Tai khoan”/Chon tat ca tai khoan hodc
tai khoan can cung cap/ “Xuat dir li¢u”.

d) Kiém tra va phé duyét hd so cap nhat

- Kiém tra day du ndi dung cap nhét cua vién chirc, ngudi lao dong:

+ Kiém tra truc tiép: vao cac hd so ca nhan trong thé “Quan 1y ho so”.

+ Kiém tra tong quan: Truy cap theo so do hé théng dir liéu “Béo cao0”/ “Béo
cdo thong ké dit li€u da nhap” /“Bdo cdo thong ké dit li€u da nhdp theo nhan
su”/Chon don vi/ “Xuat bao cao”’/Chon va tai file xuat.

- Phé duyét hd so cap nhat: Truy cap theo so dd hé théng dir liéu “Canh
bao”/ “Ho so nhan sy tu khai”/ Chon va phé duyét.

- Phé duyét ké khai tai san: Truy cdp theo so 6 hé thong dit liéu “Quan 1y ké
khai tai san”/ “Phé duyé¢t ké khai tai san”/ Vao tung ban ké khai tai sdn dé phé
duyét.

d) Thyc hién thao tac nghi huu, thoi viéc vién chic, nguoi lao dong...: truy
cap theo so d6 hé thong dir liéu “Quan 1y ho so”/ Chon ho so ca nhan/ “Thoi viéc”/
Chon loai hinh thoi vi¢c, nghi huu, nghi theo nguyén vong.../ “Thoi viéc”.

¢) Thuc hién thao tac thuyén chuyén, diéu dong, tiép nhan vién chirc, nguodi
lao dong: truy cap theo so d6 h¢ thong dir li¢u “Bién dong can bo” / “Tao”.

¢) Thuc hién cac ndi1 dung khéc trong h¢ théng co so dir lidu.

2.2. Vién chtic, nguoi lao dong thyc hién nhap, cap nhat hd so nhan sy

a) Budc 1: Ca nhan dang nhap vao hé thong co sé dit lidu (bang may tinh
hoac dién thoai)

- Puong link: binhdinh.vnerp.vn

- Tén tai khoan c4 nhan (do Thu truéng don vi tao tai khoan, cung cip, ban
giao cho vién chirc, nguoi lao dong)



- Mat khau ban dau: Vnpt#123

Lan dau dang nhap can thyuc hién thao tac dbi mat khau dé bao méltotéli khoan
ca nhan, sau d6 ngudi dung cdp nhat email, s6 CCCD/CMND thi c6 thé su dung
email hoac CCCD lam tén dang nhap.

b) Budc 2: Ca nhan thue hién viée cap nhat, bod sung, hoan thién day du va
chiu trach nhi¢m vé tinh bao mat, phép ly, chinh xac, day du ndi dung hod so ca
nhan (thuc hién thao tac “Stra” hoac “Tao”)

- Quan Iy ho so (thao tac “Sira”)
+ Thong tin ca nhan,;

+ Cap nhat hinh anh ca nhan,

+ Trinh d6 hoc vén;

+ Luong va phu cap;

+ Quaé trinh cong tac;

+ Thong tin Dang;

+ Thong tin cd nhan khac.

- Quan ly lvong

- Quan ly ké khai tai san (thao tac “Tao”)
- Quan Iy yéu cau

- Péanh gia xép loai

- Pao tao, boi dudng

- N61 dung khac c6 lién quan

¢) Budc 3. Ca nhan thuc hién thao tic “Luu” sau khi di cap nhat day du
thong tin tirng ndi dung, danh muc ho so.

d) Budc 4. Ca nhan thuc hién thao tac “Guri xac nhan, phé duyét” sau khi
thuc hién thao tac luu ting ndi dung, danh muc ho so.

(Ca nhan thyc hién du thao tac “Luu” va” “Guri xac nhan” thi hd so méi
duoc phé duyét, cap nhap trong hé thong; truong hop dir li¢u thong tin ho so con
the hién mau chir d6 1a ho so chua dugc phé duyét)

2.3. Mot s6 nodi dung khac

- Mot s6 noi dung, truong thong tin con thiéu (co so dio tao, chuyén nganh
dao tao, hinh thurc khen thudng, bang luong cii, co quan, don vi...) nén cd nhan thuc
hién theo huéng dan timg muc (néu cd) hodc tu nhap (néu c6) hoic lién hé Phong
T6 chirc can bo dé tong hop, bao cdo co quan, don vi quan 1y phin mém bo sung
day du.

- Thong tin dién bién tién luong: c4 nhan truy cip vao phin mém tng dung
Bao hiém x3 hoi Viét Nam VssID dé lay thong tin cip nhat hd so dién tu.

- Mot sb noi dung khong cé trong thé, truong dir li¢u thi thuc hién thao tac
“Thém mdt dong” d€ cap nhat thong tin.
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- Pé ho so du diéu kién dong bo trén hé thong thi yéu cau ca nhan vién chirc
va nguoi lao dong nhap day du thong tin trong co so dir li¢u va dac biét la cap nhat
dién bién tién lvong, hinh anh, chirc vy, chirc danh.

- Lbi khong dang nhép dugc sau khi d6i tai khoan: thuc hién ding nhap hé
théng qua tai khoan bang email hoic s6 CMNN/CCCD d cap nhat trong hd so.

- Khi ca nhén quén mat khau dang nhap thi dé nghi Tha truong don vi (tai
khoan dugc phan quyén quan trj) thuc hién thao tic doi mat khau cho ca nhan theo
so d6 hé thong dir liéu: “Tai khoan”/Ho6 so ca nhan/“Hanh dong”/ “Do6i mat khau”.

3. Thu truong don vi chiu trach nhi¢m cong tac trién khai, d6n ddc thuc hién,
tao tai khoan cho vién chuc, nhap, cap nhat, phé duyét hd so dang tién do; thuc
hién quyén quan tri co so dir liéu caa don vi (quan 1y, nghi huu, thoi viéc...); bao
c4o, dé xuat Giam doc S& GDDT nhiing ndi dung c6 lién quan.

Vién chue, nguoi lao dong chiu trach nhiém viéc nhap dit li¢u ban dau, cap
nhat thuong xuyén, kip thoi, day du ndi dung, thong tin ca nhan khi cé thay doi vé
ho so 1y lich, dién bién qua trinh cong tac, dao tao, béi dudng, lvong, phu cap...

Trong qua trinh thyc hién néu c6 kho khan, vuéng mac, don vi lién hé Phong
T6 chuc can bd S Gido duc va Pao tao dé duoc ho trg, xur ly.

S¢ GDPT dé nghi Thu trudng cac don vi trién khai thuc hién day du,
nghiém tac, dang thoi gian./.

Noi nhan:
- Nhu trén;
- SO Noi vy,
- C4c Pho Giam dbc Sé;
- Luu: VT, TCCB. 4 -
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