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HƯỚNG DẪN NHẬP LIỆU
DỮ LIỆU TRÊN FILE EXCEL MẪU 
QUẢN LÝ CÁN BỘ CÔNG CHỨC
-----------------------------------------------------

hà nội – 2017
I. Giới thiệu
· File excel CBCC mẫu được Sở Nội Vụ Hải Dương phối hợp với đơn vị tư vấn thiết kế dùng để nhập thông tin cán bộ công chức với mục đích lưu trữ và là nguồn thông tin để đưa lên quản lý tập trung trên CSDL Quản lý cán bộ công chức viên chức được thống nhất trên phạm vi toàn tỉnh Hải Dương .
· Lợi ích sử dụng file excel:

· Mỗi cá nhân cán bộ có thể tự cập nhập & lưu trữ thông tin của riêng mình
· Đơn vị quản lý có đủ thông tin quản lý, báo cáo cán bộ trong cơ quan mình

· Sở Nội vụ là đầu mối quản lý tập trung thuận lợi trong việc yêu cầu thông tin về CBCC từ các đơn vị cũng như kết xuất các báo cáo tổng hợp, chi tiết về chất lượng cán bộ công chức trên toàn tỉnh một cách kịp thời.
· File Excel CBCC được thiết kế dựa trên các biểu mẫu & các báo cáo của Bộ nội vụ ban hành, thông tin chính dựa trên mẫu 2C-BNV/2008 kèm theo quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008.

II. Tab Thông tin chung
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· Các trường thông tin có dấu (*) thì bắt buộc phải nhập.
· Trường ngày tháng phải nhập đúng định dạng: dd/mm/yyyy (ví dụ: 15/02/2010)
· Trường thông tin Đại biểu có 4 ô để lựa chọn tương ứng với 4 cấp : 

· Đại biểu QH, HĐND cấp Tỉnh; HĐND cấp Huyện ; HĐND cấp Xã
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III. Tab Công tác
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· Hình thức tuyển dụng: có thể kết hợp lựa chọn các hình thức vào 4 ô tương ứng
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· Nguồn tuyển dụng không bắt buộc nhập, Nguồn có thể là Trong tổ chức hoặc Ngoài tổ chức.
IV. Tab Lương phụ cấp
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· Ngạch (*): chọn trong danh sách các Ngạch công chức
· Bậc lương hiện hưởng (*): chọn trong danh sách.

· Hệ số lương sẽ tự động nhảy theo ngạch/bậc đã được chọn. Cho phép người dùng có thể sửa lại hệ số. 

V. Tab Đào tạo bồi dưỡng
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· Học vấn phổ thông, có thể lựa chọn hoặc gõ tay

· Danh sách trình độ chuyên môn: liên kết đến Tab Quá trình đào tạo bồi dưỡng.

· Các trường thông tin khác, cho phép chọn trong danh sách hoặc gõ tay. 

VI. Tab Quá trình Đào tạo bồi dưỡng
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· Nhập thông tin quá trình đào tạo, mỗi văn bằng chứng chỉ khai trên 1 dòng

· Lưu ý: những cột có dấu (*) cần phải nhập và trường ngày tháng cần nhập đúng định dạng ngày/tháng/năm
VII. Tab Thông tin khác
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· Các trường thông tin đều nhập tay và không bắt buộc phải nhập

VIII. Tab Quá trình công tác
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· Quá trình công tác trong nước cho phép phập tay

· Cột từ ngày, đến ngày cần nhập đúng định dạng ngày/tháng/năm 
· Các cột Đơn vị, Phòng ban, Chức vụ, chức danh : Có thể chọn theo danh sách hoặc nhập tay nếu chưa có sẵn.

· Nếu quá trình công tác nhiều hơn số dòng hiện có thì có thể insert thêm row.

· Quá trình công tác nước ngoài nhập tay, lưu ý định dạng cột ngày tháng.
IX. Tab Khen thưởng và kỷ luật
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· Mỗi quyết định khen thưởng hay Kỷ luật được nhập trên 1 dòng.

· Nếu là Khen thường thì chọn là ‘Khen thưởng’, nếu là kỷ luật thì chọn ‘Kỷ luật’. 

· Lưu ý các cột có dấu (*) bắt buộc phải nhập. 

X. Tab Quá trình lương + phụ cấp
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· Cột Ngạch, Bậc lương lựa chọn trong danh sách. Nếu lương phụ cấp trước ND204 thì nhập trực tiếp hệ số, lương tiền mặt…
· Cột hệ số sẽ tự nhảy theo ngạch bậc lương

· Cột hình thức hưởng : Chọn trong danh sách
 [image: image13.png]Hinh thire huéng

Lép thanh ich xust s3c rong thuc hién nhim v,
5 thdng bo nahi huu durac nang bac lvona tru





XI. Tab Lịch sử bản thân

[image: image14.png]LICH SU’ BAN THAN

at, tu day (twr thang nam nao dén thang nam nao, & dau), da khai bao cho ai, nhirng van
trong ché dé cii (co quan, don vi nao, dia diém, chirc danh, chirc vu, thei gian 1am vié

Khang

2. Tham gia hosc ¢6 quan hé véi cac té chirc chinh tri, kinh té, x3 hdi nao & nurée ngoai (1am gi, té chire nao, dt try s& & dau...)

Khang
3.C6 than nhan & nwéc ngoai

Khang
4. Nhan xét danh gia ciia Co’ quan, Don vi quan I va sir dung can bé, céng chirc

Céing tac tét!





· Thông tin trong tab này có thể khai chi tiết hoặc không bắt buộc.

XII. Tab Quan hệ gia đình
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· Loại quan hệ : Bản thân/ Vợ hoặc chồng

· Bản thân : Bố mẹ đẻ, vợ, anh chị em ruột, con.

· Vợ hoặc chồng : Bố mẹ vợ, anh chị em vợ

· Quan hệ : chọn trong danh sách
XIII. Tab Ảnh thẻ
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· Trong menu Insert chọn Picture, chọn thư mục lưu ảnh thẻ của mình và ấn nút Insert để chèn ảnh vào tab này.

· Lưu ý: Chỉ nên chèn ảnh thẻ có dung lượng < 100Kb để khi lưu trữ thì  file excel không bị nặng quá.
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