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LOI CAM ON

Nhén duoc sy phan cong ciia quy thdy cd6 Khoa Hé thdng thong tin kinh té,
Truong Pai hoc Cong nghé thong tin va truyén thong, sau hon ba thang thuc tap em da
hoan thanh Khoéa luan t6t nghiép véi dé tai “Phuong phap quan 1y hd so can b, cong
chirc tai s& noi vu tinh Cao Béng”

Pé hoan thanh nhiém vu dugc giao, ngoai sy hoc hoi ctia ban than con co su
huéng dan va gitp d& tan tinh cia cac théy cd, Ban Lanh dao, cac anh chi, cac phong
ban tai S& N1 vu tinh Cao Béng

Em xin chin thanh cam on co gido — Th.S Lé Hoai Giang, ngudi di truc tiép
huéng dan cho em trong sudt thoi gian thuc tdp. Mic du ¢6 ludn ban ron véi nhiing
cong vi¢c cua khoa, nhiing cong viéc nghién ctru, giang day va nhiing kho khan trong
mua dich nay nhung c6 vin khong ngan ngai chi dan cho em, dinh huéng di cho em dé
em c6 thé hoan thanh t6t bai Khoa luin nay. Mot 14n nita em xin chan thanh cam on ¢o
va chuc ¢6 ludn doi dao stre khoe dé céng hién cho su nghiép gido duc, dé day do 16p
16p thé hé hoc trd mai sau.

Xin cam on tt ca cac ban be, thu vién, cd gido va S Noi vu tinh Cao Béng da
gitip d&, diu dat em trong sudt thoi gian qua.

Tuy nhién vi kién thirc chuyén mon con han ché va ban than con thiéu nhiéu
kinh nghiém thuc tién nén ndi dung ciia bao céo khong tranh khoi nhitng thiéu sot, em
rat mong nhan dugc sy gop ¥, chi bao thém cia quy thiy c6 cing toan thé can bo,
cong chuc tai S¢ Noi vu tinh Cao Béng dé bao céo nay dugc hoan thi¢n hon.

Mot 1an nira xin gui dén thﬁy cd, ban be cung cac cb chu, anh chi tai S¢ 161 cam
on chan thanh va tot dep nhat!

Thai Nguyén, ngay ... thang ... nam 2020.
SINH VIEN THU'C HIEN

Hoang Thi Nhung



LOI CAM DOAN

Em xin cam doan, bai bao céo thuc tap tot nghiép voi dé tai: “Phuong phéap
quan ly hd so can bd, cong chuc tai S& Noi vu tinh Cao Béng” la cong trinh nghién
clru ctia ca nhan em. Cac sd liéu sir dung dé phan tich trong bai bao cdo c6 ngudn gbc
rd rang, dugc cong bd theo quy dinh. Cac két qua nghién ciru trong bai bao céo do em
tu tim hiéu, phan tich mot cach trung thyc, khach quan va phi hop voi thuc tién. Cac
két qua nay chua timg duogc cong bd trong bat ky mot bai bao cdo nio.

Em xin chju moi trach nhi¢m vé bai béo c4o ctia minh.

Thai Nguyén, ngay ... thang ... nam 2020.
SINH VIEN THU'C HIEN

Hoang Thi Nhung
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DANH MUC VIET TAT

Ky hiéu viét tit Tén diy du
CNTT Cong nghé thong tin
CB,CC,VC Cén bg, cong chuc, vién chirc
TT-BNV Thoéng tu — Bo Noi vu
VBHN-BNV Vin ban hop nhat — Bo Noi vu
NP-CP Nghi dinh — Chinh Phu
UBND Uy ban nhan dan
Qb-SNV Quyét dinh — S6 Noi vu
Qb-BNV Quyét dinh — Bo N¢i vu

TNHH

Trach nhiém hiru han
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LOI MO PAU
1. Tinh cip thiét cia dé tai

Tir 1au tai lidu luu trir dd duoc coi 1a mot ngudn di san vin hoa vo cing to 16n
d6i v6i khong chi dat nude hay véi co quan, to chirc, doanh nghiép, ma né con c6 gia
tri to 1on d6i v6i mdi c4 nhan. Trong hoat dong ctia minh, cic co quan, t6 chirc san
sinh ra mot khéi lwong tai liéu 16n. Pay vira 1 minh ching cho cic quy trinh giai
quyét cong viéc, vira dugc coi la tai li€u co gia tri hop phap.

Khbi tai liéu d6 sau khi dugc xac dinh gia tri s& luu giit lai nhing tai liéu co gia
trj 1au dai nham phuc vu cac muc dich chinh dang ctia co quan, to chirc va ca nhan.

Tuy nhién, hién nay khong phéi co quan, t6 chirc, c4 nhan nao ciing nhan thirc
dung dan duoc ¥ nghia cia tai liéu luu trir. Mic di nha nude ta di ban hanh nhiéu vin
ban quan 1y quan trong vé cong tac luu trit nhu Luat luu trit s6 01/2011/QH13 (thay
thé cho Phap 1énh luu trit qudc gia nan 2001), nhung nhiéu co quan, t6 chirc, ca nhan
trong xa hoi van chua thuc su hiéu hét gia tri cua tai li¢u luu tra.

HO so nhan su 1a mot loai tai li¢u dong vai trd quan trong viéc hinh thanh nén
khdi tai liéu trong td chure, c4 nhan va dic biét la trong cac co quan nha nudc. Loai tai
lidu nay chu yéu dugc hinh thanh trén gidy va nd chira cac thong tin can thiét cho viéc
giai quyét cong viéc. Hién nay cac co quan, to chirc thuong st dung cach quan 1y thu
cong dé quan ly hd so nhan sy ctia minh, bén canh d6 hod so nhan su cling chua dugc
chu trong nhiéu chinh vi vay can ¢6 bién phap dé cai thién hién trang trén dé dap ung
yéu cau vé cong viéc va giam bdt thoi gian, cong strc trong cong tac quan 1y ciia mdi
co quan, t6 chtc.

Qua qua trinh nghién ctru, khao sat cong tac quan Iy hd so can bo, cong chu tai
S¢ Noi vy tinh Cao Bing em nhén thiy yéu ciu nang cao chat luong lam viéc trong
cong tac quan 1y ho so can b, cong chirc ciia Van phong S¢ nhiéu bat cip va can phai
ddng bd hoa cac quy trinh. Bén canh d6 can bd quan 1y hd so can c6 mot bién phap
quan 1y hd so nhan sy mién phi, hidu qua va t6i wu hon cach quan 1y ho so hién tai
dang ap dung tai co quan. Chinh vi viy em quyét dinh xay dung dé tai “Phuong phap

quan ly ho so can b, cong churc tai S& Noi vu tinh Cao Bang”



2. Muc dich va nhiém vu nghién ciru

Bang sy tong hop kién thire, két hop véi sy tim hiéu, phan tich cong tac t6 chirc
quan Iy ho so nhan su. Trén co s& d6 chi ra nhitng wu diém va nhuoc diém con ton tai
tir 46 dé ra nhitng bién phap nham hoan thién cong tac quan Iy hd so cho can b, cong
chure cling nhu theo ddi chinh x4c thong tin cia tig can bg, cong chirc cua So.

3. Dbi twong nghién ciru

Cong tac quan Iy hd so nhan su va viéc tmg dung phan mém HRM vao viéc
nang cao hiéu qua quan 1y hd so can b, cong chirc tai S& Noi vu tinh Cao Bing
4. Pham vi nghién ctru

- Khéng gian: Tai So N6i vy tinh Cao Bing

— Thoi gian tién hanh nghién ciru: Trong thoi gian 3 nam (tir 01/01/2018 dén
01/01/2020).

5. Phwong phap nghién ctru

Trong qua trinh thuc hién dé tai “Phuong phap quan 1y hd so can bg, cong chirc
tai S& Noi vu tinh Cao Bang”, em di st dung cac phuong phép nghién ciru sau:

— Phuong phap khao sat thyc té;

— Phuong phap phén tich, thiét ké;

— Phuong phap tong hop — thong ké.

6. Y nghia Iy luin va thuc tién

— Y nghia Iy luan:

+ Nham b6 sung va lam giau thém vé co so 1y ludn cia cong tic quan 1y hd so
nhan su.

+ Gitip moi ngudi co cai nhin téng quan va hiéu 16 hon vé cac budc, cic quy
trinh dé quan 1y ho so nhan sy.

- Y nghia thuc tidn: Cac két qua nghién ctru va cac dé xuat giai phap nghién
ctru cua dé tai c6 thé duoc ap dung cho trién khai viéc quan ly céc hd so can bo, cong
chtrc tai S& Noi vy tinh Cao Bang nhdm ning cao chat lugng va hiéu qua quan 1y hd so
nhan su.

7. B cuc caa dé tai

Chuong 1: Co s& 1y thuyét vé cong tac quan 1y hd so can bd, cong chire

Chuwong 2: Thyc trang quan 1y hd so can bd, cong chirc tai S& Noi vu tinh Cao Bang

Chuong 3: Ung dung phdn mém HRM vao nang cao chit lugng quan 1y hd so

can bg, cong chure tai S& No1 vu tinh Cao Bang



CHUONG 1:KHAI QUAT CHUNG VE HO SO CAN BQ
1.1.Khai quat chung vé quan Iy ho so
1.1.1. Khdi niém ho so, quén Iy ho so

- Hb so nhan su: 1a mot tap tai lidu co lién quan vé mot ca nhan cy thé ( hd so
Dang vién, ho so can bd, hd so sinh vién, hd so hoc sinh, .. D).

- HOb so can bg, cong chirc, vién chic (CB,CC,VC) 1a mot trong nhimg tai liéu
khong thé thiéu trong cong tic quan Iy can bo, cong chirc, vién chuc.

- Hb so can bg, cong chirc, vién chic (CB,CC,VC) 1a mot trong nhimg tai liéu
khong thé thiéu trong cong tac quan 1y can bd, cong chirc, vién chirc.Viéc quan 1y hd
so can bd, cong chirc dya trén cac can clir cia Phap 1€nh can bd, cong chirc; Luat can
bo, cong chirc cong churc.

- HO6 so CB,CC,VC 1a tai liéu phap 1y phan anh cac thong tin co ban nhét vé
CB,CC,VC bao gém: Nguén géc xuét than, qua trinh cong tac, hoan canh kinh té,
phém chét, trinh do, nang luc, cac mbi quan h¢ gia dinh va xa hdi cta can b, cong chirc.

- Hb so gbc 1a hd so CB,CC,VC do co quan c6 thim quyén quan 1y cén b,
cong chirc 14p va xac nhan 1an dau khi CB,CC,VC dugc tuyén dung theo quy dinh cua
phap luat.

- Quan Iy hd so bao gdm viéc sap xép, thiét ké va xem xét lai cac thong tin vin
ban, hd so trong td chirc. N6 lién quan dén viéc phéi hop cac nhiém vy, quan ly, bao
quan, tiéu huy trong su hoat dong cua mot td chire.

1.1.2. Phén logi hé so

* Hb so nguyén tic

Ho so nguyén tac 13 tdp van ban quy pham phap luat vé van dé, linh vuc nao d6
n6 thuong 13 van ban cia nhiéu nam khéng can bién muc, dong quyén, khéng can ndp
lru trir co quan. Can phai 1ap hd so nguyén tic dé phuc vu tra ciru, nghién ciru giai
quyét cong viéc hanh ngay dé lam co s& cho viéc giai quyét cong viéc theo dung
duong 16i, chi truong, chinh sach, phap luat; dung cic quy dinh cua nganh, dia
phuong, co quan, don vi...

Tai liéu trong hd so nguyén tic co thé 1a ban sao, hodc ban chinh, nhung con

hiéu lyc phap 1y.



