HƯỚNG DẪN ĐIỀU ĐỘNG, TIẾP NHẬN HỒ SƠ CBCCVC

1. Điều động (chuyển công tác) 
Bước 1: 
- Tick chọn hồ sơ cần điều động (chuyển công tác) như hình bên dưới
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Bước 2: 

- Chọn thực hiện Nghiện vụ Điều động như hình bên dưới
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Bước 3: Xác thực hồ sơ chuyển công tác
- Chọn Ok để chắc chắn thực hiện điều động (chuyển công tác) như hình bên dưới
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Bước 4: Chọn cơ quan, đơn vị chuyển đến
4.1 Cơ quan, đơn vị thuộc Ủy ban nhân dân thành phố quản lý (có sẵn trong cây tổ chức)
- Chọn cơ quan, đơn vị như hình dưới (có thể gõ vào và chọn cơ quan, đơn vị)
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4.2 Cơ quan, đơn vị không thuộc Ủy ban nhân dân thành phố quản lý (không nằm trong cây tổ chức, cơ quan thuộc Đảng, tổ chức Chính trị - Xã hội, Đoàn thể, Cơ quan, đơn vị tỉnh thành khác,…)

- Chọn mục Điều động đến đơn vị ngoài UBND TP và sau đó điền tên cơ quan, đơn vị đó như hình dưới
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Bước 5. Điền thông tin ngày chuyển, số quyết định, ngày ký quyết định theo như hình bên dưới sau đó chọn “Áp dụng”
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Bước 6. Chọn nút “Chuyển hồ sơ” để chắc chắn chuyển hồ sơ như hình dưới
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Bước 7. Vào thẻ điều động và xác nhận điều động như 02 hình bên dưới
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2. Tiếp nhận hồ sơ 
Bước 1. Vào thẻ điều động và chọn Tiếp nhận hồ sơ như hình dưới
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Bước 2. Điền các thông tin (nếu có) như hình bên dưới vào chọn Xác nhận tiếp nhận hồ sơ
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- Trên đây là hướng dẫn nghiệp vụ điều động, tiếp nhận hồ sơ CBCCVC.
