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13/6° Quy dinh vé ché @9 bao cdo thong ké va quan ly hd so vién chire
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SO SO

then Can cir Ludt Vién chiec ngay 15 thang 11 ndm 2010,

Cdn cit Nghi dinh sé 29/2012/ND-CP ngay 12 thdng 4 ndm 2012 cua
Chinh phu quy dinh vé tuyén dung, sit dung va quan Iy vién chitc;

Can cie Nghi dinh s6 34/2017/NP-CP ngay 03 thang 4 nam 2017 cua
Chinh phu quy dinh chitc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chire cuia Bé
Noi vu,

Theo dé nghi ciia Vu trudng Vu cong chikc - Vién chiic;
B truomg Bé Néi vy ban hanh Théng tu Quy dinh vé ché ds bdo cdo thong
ké va quan Iy hé so vién chikc.
Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu nay quy dinh ché do béo cdo thong ké vé ddi ngfi vién chite; biéu
mau bdo cdo thong ké vién chirc; thanh phan ho so vién chirc; ché dd quén 1y ho
so vién chirc va trach nhiém cua céc co quan, to chitc, don vi, cé nhén trong viéc
thuc hién ché do bao cao thong ké va quan ly ho so vién chure.

Piéu 2. Poi twong ap dung

Thong tu ndy 4p dung d6i v6i nhimg don vi su nghiép cong lap quy dinh
tai Khoan 2 Diéu 9 Luét Vién chrec.

Pidu 3. Co quan quan Iy ho so vién chire

1. B6i v6i don vi su nghiép cong lap duge giao quyén tu ch 13 co quan
quan ly ho so vién chirc.

2. Péi voi don vi su nghiép cong lap chua duoc giao quyén tu chu thi co

quan c6 tham quyén quan 1y don vi sy nghiép cong lap la co quan quén ly hd so
vién chte.



3. Bbi v6i don vi sw nghiép cong lap chua duge giao quyén tu chi duoc co
quan c6 tham quyén quan Iy don vi su nghiép cdng 1ap phén cap quan ly ho so
vién chirc 1a co quan quan ly ho so vién chirc trong pham vi dugc phan cap.

Diéu 4. Giai thich tir ngir

1. Ché dd bio cdo thong ké vién chirc 14 thuc hién tdng hop, théng ké vé
) lugng, chét luong d6i ngili vién chirc bao cdo dinh ky hoidc d6t xudt theo yéu
cau clia co quan c6 thdm quyén.

2. Ho so vién chire 1 tap hop cac vin ban phép 1y vé vién chitc ké tir ngay
dugc tuyén dung, phan anh cac théng tin co ban nhét vé "So yéu ly lich” cua
vién chirc, vin béng, chimg chi, céc loai vin ban c6 lién quan va duge bd sung
trong qua trinh céng tac ctia vién chitc.

3. Ho so goc cua vién chirc 1a ho so do co quan, to chirc, don vi c¢é tham
quyén lap va x4c nhén lan dau tién khi vién chtrc duge tuyén dung vao co quan,
t6 chirc, don vi ciia Nha nuéce theo quy dinh ctia phép luét.

4. Quan 1y hd so vién chic 13 hoat dong lién quan dén viée lap, bd sung,
sap xep, bao quan, sir dung, Iuu trit ho so vién chirc phuc vu cdng tac st dung va
quan ly vién churc trong cdc co quan, to chirc, don vi clia Nha nuée theo quy
dinh cua phap luat.

5. Gidy khai sinh gbc 1a gidy khai sinh lap 1an dau duoc co quan c6 thAm
quyén cua Nha nudce cap tir khi vién chitc méi sinh.

Piéu 5. Quy dinh vé giri bdo co

1. Pon vi su nghiép cong lap quy dinh tai Khoan 1 Diéu 3 Thong tu nay
gui bdo cdo, nhu sau:

a) DBbi v6i don vi su nghiép cong l4p do co quan Trung wong thanh lap:
Gui bao cdo veé Vu (Ban) T6 chirc can bd;

b) Pbi v6i don vi sur nghiép cong 14p do tinh, thanh phé truc thudc Trung
wong thanh [ap: Gui bao cao vé S& Noi vu.

2. Pon vi su nghiép cong lap quy dinh tai Khoan 2 va Khoan 3 Didu 3
Théng tu nay giri bao céo vé co quan cb tham quyén quan 1y don vi su nghiép
cong 1ap. Co quan c6 tham quyén quan ly don vi su nghiép cong lap téng hop
bdo cdo, guri nhu sau:

a) P6i véi céc co quan, don vi thude va trye thude co quan Trung uvong gui
vé& Vu (Ban) T chirc can bd.

b) DPbi véi cée co quan, don vi thudc va truc thudc tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong giri vé S& Noi vu.



Chuong II
CHE: PO BAO CAO THONG KE VIEN CHU'C

Piéu 6. Quy dinh chung vé ché d6 bao cio théng ké vién chirc

Dinh ky trudc ngay 30 thang 6 hang ndm hogc theo yéu cau dot xuit ciia Bd
Noi vu, cac co quan Trung wong, tinh, thanh pho truc thudc Trung uong chi dao
cac don vi sy nghiép cong lap thudc thdm quyen quan ly cua mmh 1ap béo céo
théng ké vé sb luong, chét lucmg d6i ngil vién chire, danh sach va tién luong vién
chttc theo biéu mAu théng nhat do Bo Noi vu ban hanh kém theo Thong tu nay.

1. Céc loai béo céo:

a) B4o cdo théng ké sb luong, chat lugng ddi ngll vién chire.

b) Béo céo danh sach va tién luong vién chuec.

2. Thoi diém 1ap béo cdo:

a) Péi v6i bao cao dinh k¥ hang nim thi thoi diém béo cdo tinh dén ngay
31 thang 12 ctia ndm trudc.

b) Déi véi béo céo dot xuét thi thuc hién theo huéng din cua B Noi vu va
co quan c6 tham quyén.

3. Hinh thtrc va luu trit béo céo thong ké thuc hién nhu sau:

a) Béo céo théng ké sb lugng, chét luong ddi ngfi vién chirc giri vé Bo Nai
vu dong thoi bang hai hinh thtre: hinh thire vin ban c6 chit ky va dong dau cta
ngudi dimg dAu co quan Trung uong, tinh, thanh phd truc thude Trung wong va
hinh thitc file dién tir theo dia chi vuccve(@moha.gov.vn;

b) Béo céo danh sich va tién luong vién chirc chi guri vé Bo Noi vu béng
file dién tir theo dia chi vuccve@moha.gov.vn, Bao cdo danh sich va tién lwong
vién chitc bang vin ban c6 chit ky va doéng ddu ctia ngudi dung diu co quan
Trung uwong, tinh, thanh phd truc thude Trung wong dugc luu trir tai co quan
Trung wong, tinh, thanh phé truc thudc Trung wong.

4. Pon vi su nghiép cong lap cd trach nhiém giri bdo cdo theo quy dinh tai
Diéu 5 Thong tu nay.

5. Quy cach lap bao cado thong ké

a) Pam bao theo ding thir tur tiéu chi cot thong tin thé hién trong biéu mau
kém theo Théng tu nay. Trudng hop cot nao khong co thong tin thi dé tréng.



b) Biéu mAu béo céo théng ké sb luong, chat lugng ddi ngii vién chir,
danh sach va tién lwong vién chirc dirge x4y dung thong nhat trén nén g dung
phin mém "Microsoft Excel" va kiéu phong chit "Times New Roman".

6. Biéu méu l4p béo cao dinh ky hang nim
a) Bao céo théng ké sb lugng, chét lugng d6i ngii vién chirc dugc lap theo
Biéu mAu s 01 (viét tit 1a BM01-VC/BNV) ban hanh kém theo Thong tu nay.

b) Béo cdo danh sach va tién luong vién chirc duge lap theo Bidu mau sb
02 (viét tit 1a BM02-VC/BNV) ban hanh kém theo Thong tu niy.

Diéu 7. Bio cdo thong ké sb lwgng, chat lwgng vién chirc

1. Pinh ky truéc ngay 30 thang 6 hang ndm, co quan Trung wong, tinh,
thanh phé truc thudc Trung wong chi dao cac co quan, td chire, don vi thudc
thdm quyén quéan 1y cia minh l4p bao céo theo quy dinh tai Piém a Khoan 6
Pidu 6, véi thoi didm béo céo theo quy dinh tai Piém a Khoan 2 Diéu 6 Théng
tu nay, téng hop gtri B§ Noi vu dé bao cao Chinh pht, Thi tuéng Chinh phu.

2. Truong hop bao céo dot xudt theo yéu cau cta BO Ndi vu va cia co quan
c¢6 thAm quyén thi thuc hién theo huéng din va yéu cau cu thé ctia Bo Noi vu va
co quan c¢6 thAm quyén vé thoi diém, pham vi 14p béo céo théng ké.

Pidu 8. Bio ci0 thong ké danh sach va tién hrong vién chire

1. Pinh ky truéc ngay 30 thang 6 hang ndm, co quan Trung wong, tinh,
thanh phé truc thudc Trung wong chi dao cac co quan, td chite, don vi thudc
thdm quyén quan Iy ctia minh l4p bdo cdo theo quy dinh tai Piém b Khoan 6
Didu 6, véi thoi diém béo céo theo quy dinh tai Piém a Khoan 2 Diéu 6 Théng
tu ndy, tong hop gii Bd Ndi vu dé bao cédo Chinh phii, Thii tuéng Chinh phu.

2. Trudng hop béo- cdo dot xut thi thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2
Piéu 7 Thong tu nay.

Chuong II1
QUAN LY HO SO VIEN CHUC

Piéu 9. Nguyén tic quan Iy, sir dung hd so vién chirc

1. Cong tac xdy dung va quan ly hd so vién chirc dugc thuc hién théng
nhét, khoa hoc, phan 4nh dugc day du, chinh x4c thong tin ctia timg ngudi tir khi
dugc tuyén dung cho dén khi khong con lam viéc tai don vi su nghiép cong lap.



2. Hd so vién chirc dugce xay dung, quan ly, sir dung va bao quan theo ché
do tai liéu maét; chi nhung ngucn duogce co quan hodc ngudi co thim quyen quan
Iy hd so vién chirc ddng ¥ bang van ban mdi duoc nghién ciru, st dung va khai
thac ho so vién chirc. Nghiém cAm viéc phat tan thong tin trong hd so vién chirc.

3. Vién chuc c6 trach nhiém ké khai day da, rd rang, chinh xac va chiu
trach nhlem vé tinh trung thyc cua nhiing thong tin trong hd so do minh ké khai,
cung cAp. Nhitng thong tin do vién chirc ké khai phai dugc co quan quan ly hd
so vién chirc xac nhéan, dong dAu va dua vao hd so quan Iy.

Piéu 10. Xay dung hd so, thanh phin hd so vién chirc

1. Déi véi vién chirc tuyén dung 14n dau

Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay co quyet dinh tuyén dung, don vi s
dung vién chirc c6 trach nhi¢m hudng dan vién chirc ké khai, kiém tra, x4c minh
céc thong tin do vién chirc tu ké khai, 601 chleu v6i ho so tuyen dung va Phiéu
Iy lich tu phép do co quan cd thAm quyén cép. Ngudi dimg d4u don vi stt dung

vién chirc xac nhén, dong dau va nop cho co quan quan ly héd so vién chirc dé
dua vao ho so quan ly. Hb so nay 1a ho so gbc ctia vién chirc.

Hb so gdc bao gom céc thanh phén sau day:

a) Quyén “Ly lich vién chiic” theo mau HS01-VC/BNV ban hanh kém theo
Thong tu nay. Quyén “Ly lich vién chirc” phan 4nh toan dién vé ban than, céc mdi
quan hé gia dinh, x3 hoi ctia vién chic. Quyen “Ly lich vién chirc” do vién chuc tu
ké khai va dugc don vi st dung vién chirc kiém tra, x4c minh va x4c nhén;

b) "So yéu ly llch vién chitc" theo mau HS02-VC/BNV ban hanh kem theo
Thong tu nay So yéu 1y lich 12 tai liéu quan trong phan énh tom tit thong tin vé
ban than, mdi quan hé gia dinh va x& hoi clia vién chirec. SO‘ yéu 1y lich do vién
chire tu ké khai hodc do ngudi cé trach nhiém ghi tur quyen "Ly lich vién chic”
quy dinh tal Piém a Khoan 1 Piéu nay va cic tai liéu bd sung khac cta vién
chirc. So yéu 1y lich vién chitc duge don vi sir dung vién chirc kiém tra, x4c
minh va xac nhén;

¢) Ban sao gidy khai sinh c6 cdng chimg clia co quan, don vi ¢6 tham
quyén theo_quy dinh cuia phéap luét.

d) Phiéu Iy lich tu phap cua co quan c6 thdm quyén cip;

d) Gidly chimg nhén strc khoe do co s& y té tir cap huyén trd 1én cép con gid
tri str dung theo quy dinh ctia phap luét;

e) Ban sao c6 cdng chimg céc loai g1ay t& ¢6 lién quan dén trmh do dao

tao, bdi dudng ciia vién chitc nhu: bang diém, van bang, chung chi vé trinh 9
dao tao chuyén mon, ly luén chinh tri, ngoai ngf, tin hoc, bdi dudng nghiép vu
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do co quan c6 thim quyén cap Truong hop c4c vin bing, chimg chi dao tao do
co s& dao tao nudc ngoai cap ngoai lanh thd Viét Nam thi phai dugc co quan, td
chirc, don vi cé thdm quyen ctia B Gido duc va Pao tao cong nhén;

g) Ban sao cac quyét dinh tuyén dung hozc xét tuyén, tiép nhan vién chirc
c6 cdng ching ctia co quan, don vi €6 thdm quyén theo quy dinh ctia phap luat.

Truong hop phat hién c6 déu hiéu sai pham, nham 13n vé thong tin trong
ho 50 gbc ctia vién chitc thi don vi su ngh1ep cong lap giai quyet theo thdm

quyén hodc bao cdo co quan cb thAm quyén quan ly don vi sy nghiép céng lap
giai quyét theo quy dinh cta phép luat.

2. P6i vai vién chirc dang cong tac

Ngoai hd so gbc quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay, thanh phan hd so khic cua
vién chirc dang cong tac, bao gom:

a) "Phiéu bd sung 1y lich vién chic" theo mau HS03-VC/BNV ban hanh
kém theo Thong tu nay. "Phiéu bd sung ly lich vién chirc" 12 tai liéu do vién
chirc ké khai bd sung theo dinh ky hang ndm hozc theo yéu cau cla co quan
quéan 1y hé so vién chiec. "Phiéu bd sung 1y lich vién chirc" phai duge don vi sir
dung vién chuc kiém tra, x4c minh va x4c nhén;

b) Ban sao cac quyét dinh vé viéc xét chuyén, bd nhiém, biét phai, diéu
dong, ludn chuyén, thing hang, ning luong, khen thudng, ky luat ctia vién chire.

¢) Ban tu kidm diém, tw nhan xét, danh gi4 hang ndm ctia vién chitc c6 xac
nhén cia don vi st dung vién chitc; ban nhén xét, danh gié, phan loai vién chirc
cla co quan, to chirc, don vi c6 thdm quyén quan ly vién chtc (hang nim, khi
hét nhiém ky, bau cir hodc bd nhiém, gisi thiéu tmg cir, khen thudng, ky ludt
hodc sau cac dot cong tac, tdng két hoc tép);

d) Ban ké khai tai san, ban ké khai tai san bd sung d6i véi doi tugng vién
chirc bét budc ké khai tai san theo quy dinh cua phap luét;

d) Pon, thu kém theo céc vidn ban tham tra, xac mmh bién ban, két luan
cua co quan, td chirc, don vi cd thim quyen vé nhimg van d lién quan dén vién
chuc va g1a dinh vién chirc dugc phan anh trong don, thu. Khéng luu trong
thanh phin ho so nhitng don, thu ndc danh, hodc don, thu chua dugc xem xét,
két luén cua co quan c6 tham quyén;

e) Vin ban khac co lién quan truc tiép dén qua trinh cong tac va cac quan
hé x4 hoi cua vién chuc; '

g) Vién chirc duoc bd nhiém giit chitc vu l&nh dao, quan ly phai bd sung
day du céc tai liéu co lién quan dén viéc bd nhiém vao hd so vién chue.



3. Trong thdi han 30 ngay, ké tir ngay vién chirc co quyet dinh nghi huu,
chAm dit hop dong lam viéc hodc tir tran thi viéc quan 1y hd so vién chirc thuc
hién theo quy dinh tai Khoan 3 Piéu 13 Thong tu nay.

4, Hd so géc ctia vién chirc thudc tai liéu luu trix lich str, thoi han bao quan
vinh vién.

5. Trudmg hop thiéu cac thanh phin hd so gée hogc khéng 6 ho so gbc thi
viéc xay dung, hoan thién hd so gbc duge thuc hién nhu sau:

a) Trong thot han 30 ngay, ké tr ngay phat hién hd so vién chirc thidu cac
thanh phén hd so goc hoic khong co hd so gbc, don vi st dung vién chirc co

trach nhiém yéu ciu vién chirc phal hoan thién, bd sung céc thanh phan ho so
gbc theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 12 Théng tu nay.

b) Truong hop khong thé hoan thién, bd sung ddy di cac thanh phan hd so
‘gbc thi cin ¢t vao gidy khai sinh gbc @& hoan thién céc thanh phén hd so khéac
hodc 14p méi ho so vién chire theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

Piéu 11. Biéu miu quin ly hd so vién chire

Céc bidu mAu phuc vu cong tic quan 1y hd so vién chirc ban hanh kém theo
Théng tu nay, bao gom:

1. Quyén 1y lich vién chitc gdm 6 trang, ky hiéu: Mau HS01-VC/BNV.
2. So yéu 1y lich vién chirc gbm 4 trang, ky hiéu: Mau HS02-VC/BNV.
3. Phiéu bd sung 1y lich vién chic gbom 2 trang, ky hiéu: Mau HSO03-
VC/BNV.
4. Phiéu giao nhan hd so vién chirc gbm 1 trang, ky hiéu: Mau HS04-
VC/BNV.
5. Phiéu chuyén hd so vién chuc gdm 1 trang, ky hiéu: Mau HSO05-
VC/BNV.
6. Phiéu nghién ctu hd so vién chic gém 1 trang, ky hiéu: Mau HS06-
VC/BNV.
7 Phiéu theo dai str dung, khai thac hd so vién chitc gém 1 trang, ky hiéu:
Méu HS07-VC/BNV.
‘ 8. Sb ding ky hd so, s giao nhén hd so va sb theo doi khai thac, st dung
ho so vién churec.

i a) S6 dang ky ho so vién chirc g6m 1 trang bia va céc trang rudt, ky hiéu:
Mau HS08a-VC/BNV;



b) Sb giao nhan hd so vién chirc gdm 1 trang bia va céc trang rudt, ky hiéu:
MAu HS08b-VC/BNV;

¢) Sb theo ddi khai thac, st dung hd so vién chirc gdm 1 trang bia va céc
trang rudt, ky hiéu: Méau HS08c-VC/BNV.

9. Bi ho so va cac loai bia kep

a) Bi hd so vién chirc dugc lam bing chit lidu gidy khéng hut dm, c6 do
bén cao, c6 kich thudc (250 x 340 mm), véi d6 day tir 10mm dén 30mm. Ky
hiéu: Mau HS09a-VC/BNV;

b) Bia kep bang ké thanh phén tal liéu trong hd so dung dé liét ké cac thanh
phén tai liéu trong hd so vién chirc gdm 1 trang bia va it nhat 2 trang muc luc de
liét ké day dt cé4c thanh phan tai liéu trong hd so duoc 1am bing chét ligu gidy
duplex trang khd A3 (297 x 420 mm) dé gap d6i; trang danh muc thanh phén tai
lidu trong hd so dugc lam béng gidy trang khd A4 (210 x 297 mm). Ky hiéu:
Mau HS09b-VC/BNV;

c) Bia kep nghi quyet quyet dinh v& nhan sy (nhu quyét dinh bd nhiém,
thang hang chuc danh nghe nghlep, didu dong,...) gom | trang duoc 1am bang
chit liéu gidy duplex tring khd A3 (297 x 420 mm) dé gép ddi. Ky hiéu: Mau
HS09¢-VC/BNV;

d) Bia kep cac nhén xét, danh gla don thu va cac tai liéu xac minh khéc
gom 1 trang dugc lam bang chét liéu gidy duplex tring khd A3 (297 x 420 mm)
dé gap déi. Ky hiéu: Mau HS09d-VC/BNV.

10. “Trang bia” quy dinh tir Khoan 1 dén Khoan 8 Diéu nay dugc 1am bang
chét lugng gidy c6 do bén cao, khd A4 (210 X 297mm) “trang quy dinh tUr
Khoan 1 dén Khoan 8 Piéu nay dugc 1am bing chit luong gidy tring khd A4
(210 x 297mm).

Pidu 12. Ché a5 bb sung, sira chira dir liéu hd so vién chirc

1. Ché do bd sung ho so vién chuc

Dinh ky trude ngay 31 thang 12 hang nam hodc theo yéu cau cila co quan
quéan ly nha nudc vé hd so vién chtrc, don vi st dung vién chirc hudng dan vién
chirc ké khai, bd sung nhimg thong tin phat sinh trong nam lién quan dén ban
than, quan hé gia dinh, x hdi theo "Phiéu bd sung 1y lich Vien chirc". Vién chirc

phai nop b sung ban sao cac van bing, chimg chi dugc cép trong nim (néu co)
cung vdi "Phiéu bd sung 1y lich vién churc".

Trudng hop céac thong tin phét sinh do vién chire ty ké khai khong ddy du,
khong chinh x4c hodc ¢6 sy gian lén thi nguoi tu ké khai phai chiu trach nhiém
trude phap luat.
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2. Trudong hop lap mai hd so vién chirc khi hd so bi hu hong, that lac thuc
hién nhu sau:

a) Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngay xac dinh hd so vién chirc bi hu
hong, thét lac thi co quan quén ly hd so vién chirc ¢6 trach nhiém thong bao cho
don vi st dung vién chirc hucmg dAn vién chirc ké khai va hoan thién hd so quy
dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Piéu 10 Thong tu nay;

b) Sau khi vién chirc tu ké khai va hoan thién ho so, don vi st dung vién chirc
¢6 trach nhiém kiém tra thong tin trong thanh phan hd so. Trudng hop cac thanh
phén ho so théng nhét thong tin thi nguoi dimg d4u don vi sir dung vién chirc xac
nhén, chiu trach nhi€ém vé céc thong tin trong hd so vién chirc va bdo cdo co quan
quan ly hd so vién chirc xem xét, quyet dinh.

c) Tru’ong h0‘p sau khi vién chitc ké khai, hoan thién hd so nhung gifra
cac thanh phan hé so khong thong nhét théng tin thi don vi sir dung vién chirc
ban hanh quyet dinh thuc hién viéc kiém tra, xac minh, sau d6 bao cdo két
luan viéc kiém tra, xdc minh dé co quan quan ly hd so vién chic xem Xét,
quyét dinh théng nhat thong tin ho so bang vin ban. Viée kiém tra, x4c minh
thuc hién nhu sau:

Nbi dung kiém tra, x4c minh: tre txep kiém tra, xac minh thyc t& cac thanh
phan hd so tai céc co quan co tham quyén cép hd so, gidy to hg tich (hd so goc) hd
so Ly lich dang vién (ho SO goc) gom trucmg hop céc thong tin trong thanh phan hd
so vién chirc khong théng nhét v6i gidy to ho tich thi Poan klem tra, xac minh dé
nghi don vi sir dung vién chirc guri van ban dén co quan tu phap cép tinh tr& 1én kiém
tra, xac mmh va dé nghi co quan tw phap thong bao két qua klern tra, x4c minh bang
vin ban vé co quan st dung vién chirc vé gi4 tri phép ly cta g1ay to ho tich; truong
hop cac thong tin trong thanh phan hd so vién chirc khong thong nhét véi glay to ho
so 1y lich dang vién thi Poan kiém tra, xac minh dé nghi co quan c6 thAm quyén
quén ly hd so dang vién kiém tra, x4c minh va thdng béo két qua vé& don vi sir dung
vién chure. Trucmg hop cac van bang, chng chi do céc co s& dao tao nurdc ngoai cap
ngoai lanh thd Viét Nam thi Poan kiém tra, x4c minh bdo cao don vi st dung vién
chirc gtri vén ban dén co quan, td chirc, don vi c6 thim quyén quan ly vin bang,
chimg chi ciia Bo Gido duc va Dao tao kiém tra, xac minh.

Thoi gian bt d3u tién hanh kiém tra, x4c minh tinh tir khi Quyet dinh kiém
tra, x4c minh ctia don vi sit dung vién chirc c6 hiéu lyc. Thoi gian két thic viée
kidm tra, x4c minh sau 90 ngay ké tir khi bét dau kiém tra, x4c minh; truong hop
vi Iy do bét kha khéng thi don vi sir dung vién chirc cho phép gia han bing vin
ban; thoi gian gia han khong qué 30 ngay lam viéc ké tir khi vin ban gla han co
hiéu luc. Sau thoi gian kiém tra, x4c minh khong két luan dugc viée kiém tra, xac



minh thi don vi st dung vién chirc bdo céo ngudi dimg dau co quan quan ly ho so
vién chirc xem xét, quyet dinh.

Thanh phan Poan kiém tra, x4c minh gdm: Trucrng doan va cac thanh
vién do nguoi ding dau don vi sir dung vién chirc quyét dinh; Truéng Poan
kiém tra, x4c minh c6 trach nhiém phan cdng nhiém vu cu thé cho cac thanh
vién cua Poan; Cac thanh vién Doan kiém tra, x4c minh chiu trdch nhiém ca
nhan vé v kién kiém tra, xéc mlnh ctia minh. Hoat ddng ctia Doan kiém tra,
x4c minh phai dam bao nguyén tic khach quan, céng khai, trung thuc; bién
ban két luan viéc kiém tra, xdc minh dugc Trudong Doan kiém tra, x4c minh
bao cdo don vi st dung vién chirc sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thic
viéc kiém tra, x4c minh (bang bién ban két luan viéc kiém tra, xac minh) va
chiu trach nhiém v& két luan kiém tra, xac minh cta minh.

Tréch nhiém kidm tra, x4c minh: co quan, t6 chic, don vi, ca nhan lién
quan dén n01 dung kiém tra, x4c minh c6 trach nhi¢ém cung clp day da thong tin
theo yéu ciu ciia Poan kiém tra, x4c minh; trudng hop co quan, t6 chire, don vi,
c4 nhan lién quan dén n01 dung kidm tra, x4c minh 1am sai 1&ch hd so, gii mao
hd so hoic x4c nhén, cAp gidy t, hd so cho ngudi khéng di diéu kién thi bi xir
Iy ky luit theo quy dinh ciia Luat Vién chirc va phap luét hién hanh.

d) Khong phai xac minh ddi véi hd so hu hdng, thét lac do nguyén nhén
khach quan trong céc trudng hop sau:

Céc thanh phin hd so bj hw hong, thét lac khong phai 14 thanh phén ho so
gbc quy dinh tai Khoan 1 Piéu 10 Thong tu nay. Trong truong hop nay, vién
chitc thuc hién ché d6 bb sung hd so theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay;

Céc thanh phin hd so thit lac nhung dugc tim thay tr¢ lai va trung hop
thong tin vcn c4c thanh phéan ho so khic trong ho so gbc hodc di duge co quan
Tu phép tir cép tinh tré 1én, co quan c6 thAm quyén x4c nhan tinh hop phép.

3. Trudng hop stra chita thong tin trong hé so vién chitc do don vi sir dung
vién chirc thuc hién, sau d6 bao cdo ngudi ding d4u co quan quan ly ho so vién
chirc xem xét, quyet dinh. Pon vi st dung vién chirc phai thuc hién viéc kiém
tra, xac minh vé nhung thong tin stra chifa trong hd so vién chirc nhu quy dinh
tai Diém ¢ Khoan 2 Diéu nay. Noi dung stra chita thong tin hd so vién chirc thuc
hién nhu sau:

a) Truong hop cac thanh phan ho so (quyen Ly lich vién chue, gidy khai
smh sd bao hlem x4 hdi, van bang, ching ch1) khong thdng nhét thi cin cir
gidy khai snlh gbe @ hoan thién, bd sung va thong nhét c4c thanh phan hd 50
khac theo gidy khai sinh nay; trudng hop trong hd so vién chirc khong c6 gidy
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khai sinh thi cdn cti quyen Ly lich vién chirc 18p khi vién chirc dugc tuyén
dung lan dau vao co quan, td chirc, don vi ciia Nha nude dé thong nhét.

b) Viéc sira chita cac thong tin trong hd so vién chirc phai dugc nguoi dung
déu co quan quan ly hd so vién chirc quyét dinh bang vin ban, sau khi ¢ bién
ban két luén viéc kidm tra, xdc minh cta don vi st dung vién chuc.

c) Khong thuc hién viéc stra chita, diéu chinh ngdy, thang, ndm sinh trong
hd so ddi véi vién chirc 1a dang vién Pang Cong san Viét Nam ma thong nhét
xac dinh ngay, thang, nim sinh (tubi) ctia vién chirc theo tudi khai trong hd so ly
lich dang vién (hd so gc) khi duge két nap vao Dang.

4. Truong ho‘p 14p moi hd so vién chirc khi thanh phan ho so goc hu hong,
thét lac ho#c khi de nghi stra chita thong tin trong thanh phan hd so gbe clia vién
chirc theo phén cAp quan ly vién chirc, ngudi dimg dau co quan quéan ly hd so
vién chire ¢6 trach nhiém béo céo theo quy dinh tai Khoan 7 Diéu nay.

3. Truong hop tim lai duoc ho 50, gidy to gbc bi tht lac thi tiép tuc st dung
hd so, glay td gdc; hd so va cac glay to 1ap méi c6 gia tri tham khao. Néu cac
thanh phan trong ho so goc va hd so 1ap méi c6 su khic biét thi sir dung cac
thanh phin trong hd so gbc.

6. Truomg hop vién chirc con tir 12 thang cong tac trg Xuong tinh dén ngay
nghi huu thi khong sira chita thong tin trong thanh phan hd so gbc clia vién chuc.

7. Pinh ky truorc ngay 30 thang 6 hang ndm hodc theo yéu cdu co quan
quan ly nha nudce vé vién chitc, co quan quan ly ho so vién chirc ¢ trach nhiém
tdng hop, béo céo viéc 1ap moi ho so vién chitc ctia ndm trudc.

Piéu 13. Cong tac chuyén giao, tiép nhén hd so vién chire

1. Céch thtrc tiép nhén ho so vién chirc

Vién chic thay ddi co quan, t6 chuc don vi moi hodc dugce xet chuyén
thanh cong chirc thi co quan co tham quyen quan ly hd so cong chirc, vién chirc

khi tlep nhan vién chirc phai yéu clu co quan quén ly hd so vién chic cii ban
giao day du hd so vién chirc do.

2. Thoi gian tiép nhan hd so 12 30 ngay, ké tir ngay vién chuec co quyet dinh
tiép nhén cia co quan, to chirc, don vi mdi hodc co quyet dinh xét chuyén thanh
cong chirc. Hb so khi tiép nhan phai bao dam céc yéu cau sau:

a) Ghi phiéu chuyén hd so theo miu HS04-VC/BNV va mau HSO05-
VC/BNV ban hanh kém theo Thong tu nay;

b) Kiém tra niém phong, diu buu dién (néu giri qua dudng buu dién) va
xac nhan tinh trang tai liéu nhan duoc vao phiéu chuyén hd so va gii tra phiéu
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nay cho noi giao hd so hodc cd vin ban tra 10i noi gl hd so va xac nhén tinh
trang niém phong;

¢) Vo sb giao, nhan hd so theo mau HS08b-VC/BNV ban hanh kém theo
Thoéng tu nay;

d) Lap s6 hd so, lap phiu liét ké tai ligu, 1ap phiéu kiém soét hd so, vao s
ding ky hd so theo miu HS08a-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tu nay va
14p bién ban giao nhén;

d) Viéc chuyén giao hd so do co quan quan 1y hd so vién chiic thuc hién.

3. Vién chitc nghi huu, chdm dirt horp ddng 1am viéc, chuyén cong tac dén
co quan, td chirc, don vi méi hodc tir trAn thi viéc chuyén giao va luu trit hd so
duoc thuc hién nhu sau:

a) Truong hop v1en chirc nghi huu, chém dut hop ddng lam viéc thi dugc
nhan 1 ban sao "So yéu ly lich vién chirc" va céc quyét dinh lién quan. Hb so
gbc van do co quan quan ly hd so vién chic luu gitt, bdo quéan va dua vao nhom
vién churc thoi v1ec Co quan quan ly hd so vién chuc chi duge x4c nhén va cép
lai ban sao "So yéu 1y lich vién chirc" khi c6 yéu ciu bang vin ban ctia co quan
c¢6 thAm quyén quan ly vién chirc va trén co s hd so gbc luu trit;

b) Truong hop vién chirc chuyen cong tac dén co quan, to chire, don vi mai
thi dugc nhan 1 ban sao "So yéu 1y lich vién chirc". Hb so gbe vin do co quan
quéan ly h6 so vién chirc cii luu giit, bao quan va chi duoc chuyén giao cho cac
co quan, to chirc, dorn vi khac ¢ thim quyén quan ly theo quy dinh cua phap
luét khi c4c co quan, t6 chirc, don vi d6 c6 yéu cAu bing vin ban;

¢) Béi véi vién chire tir tran gla dinh vién chirc dugc nhan 1 ban sao "So
yéu 1y lich vién chirc". Hb so gbc van do co quan quan ly hd so vién chirc Ivu
giit, bio quan va dua vao nhém vién chire thoi viée.

IA -A r i d ) . r A -A L4
Piéu 14. Nghién ciru, sir dung va khai thac ho so vién chire
1. Béi tugng dugce nghién ciru, st dung va khai thac ho so vién chire, gom:

a) Co quan quan ly vién chirc, don vi sir dung vién chirc va co quan quan
ly hd so vién chuc duoc nghién ctru, sir dung va khai thac hd so vién chirc dé
phuc vu yéu cau cong tac;

b) Truorng hop cin thiét va duge su dong y ctia ngudi dimg dau co quan
quén Iy hd so vién chuc, vién chirc dugce nghlen ciu toan bd hodc mdot phan ho
so ciia minh hodc d& nghi co quan quan ly hd so cung cip ban sao "So yéu ly
lich vién chirc" cia minh.
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2. Khi nghién ctru hd so vién chirc phai tuan thi cac quy dinh sau day:

a) Co glay gigi thiéu cua co quan, td chirc, don vi cdp cho ngu:orl dén
nghlen ctru hd so Vlen chuc trong do ghi ro dia chi, chtrc danh, yeu cau nghlen
ctru hd so cta ai, vé vin dé gi. Céc yeu cau phai dugc ghi cu thé trong "Phiéu
nghién ctru hd so vién chic" theo miu HS06-VC/BNV ban hanh kém theo
Thong tu nay;

b) Chi dugc nghién ciru tai noi luu giit ho so vién chir;

¢) Chi dugc xem nhitng tai liu (hodc mot phén tai liéu) c6 ndi dung lién
quan dén nhiém vu, cong vige dugc giao;

d) Khong duoc 1am sai 1éch ndi dung va hinh thic hd so vién chirc nhu:
d4nh dau, tiy x0a, sira chita, thém, bot céc tai liéu da co trong hd so;

@) Néu mudn sao chup lai nhiing tai liéu lién quan trong thanh phén hé so
vién chuc thi phai bdo céo va duge nguoi dung ddu co quan, td chirc, don vi
quan Iy hd so vién chirc ddng y. Viéc sao chup tai li¢u do nguoi truc tiép quan ly
hd so vién chirc tién hanh va ban giao lai.

3. Nhiém vu ctia nguoi truc tiép 1am cong tac quan ly hé so vién chirc:
a) Cung cép ding va ddy du cac tai liéu cho ngudi dén nghién ctru, khai

théc hd so vién chirc theo "Phiéu nghién ciru hd so vién chire" @3 duge nguoi
dimg déu co quan quan ly hd so vién chirc chip thuén;

b) Kiém tra tinh trang hd so khi tra bao dam ding nhu khi cho muon va
Vao phiéu theo ddi st dung, khai thac hd so vién chic theo mau HS07-VC/BNV,
sb theo ddi khai thac, stt dung hd so vién chitc theo mau HS08¢c-VC/BNV ban

hanh kém theo Thong tu nay;

¢) Sao luc hd so cho ngudi dén nghién ctru, khai théc hd so theo "Phiéu
nghién ciru hd so vién chic" da dugc ngudi dung d4u co quan quan ly ho so
vién chirc chap thuén.

Pidu 15. Luru giir, bao quén hd so vién chire

1. Viée Iuu gift, bdo quan hd so vién chirc phai thuc hién day du cac buésce
sau day:

a) Lap sb hd so;

b) Phén loai tai liéu;

¢) Lap phiéu lidt ké tai ligu;

d) Lap phiéu kidm so4t hd so va vao so dang ky hd so;

d) Lap thu muc hd so dé phuc vu cdng téc tra clu.
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2. Luu giit hd so vién chtic phai bao dam céc yéu ciu sau:

a) Sép xép hd so theo thi tu tén A, B, C hodc theo dau mdi truc thude bao
dam nguyén tic dé tim, dé thay, dé lay;

b) Tai liéu trong mbi ho so vién chirc phai duge xép riéng thanh timg nhom

va theo thir ty thoi glan dé thuén tién cho viéc tra ciru, kém theo phiéu liét ké tai
liéu, phiéu kiém soét hd so va dé trong mdt bi hd so;

¢) Ngoai bi h6 so ghi céc thong tin vién chirc dé phuc vu cho cong tac tim
kiém, h:ru giit nhu: ho va tén; cac bi danh; qué quan va s6 hd so (s6 hidu vién
chirc néu c6). Ngodi ra con luu trit va quéan ly trén hé théng may vi tinh;

d) Bao dam dé bao quén, khong bi nhau nat hodc hu hong, that lac hd so.
3. Quy trinh luu gilr ho so vién chirc duge thuc hién theo cac bude sau day:

a) Kiém tra va xir ly dé bao dam céc tai liéu dugce luu trit trong thanh phén
hd so 14 nhitng tai liéu chinh thirc, tin cdy va co gié tri phép ly;

b) Loai bd nhimg tai li€u trung 1ap hodc thira;; chi glu lai mdi loai tai liéu 1
ban; viéc loai bd phai dugc su déng y clia ngudi dimg déu co quan, td chirc, dorn
vi quan ly hd so vién chirc va phai dugc 18p thanh bién ban, luu trong hd so gdc.
Nhitng tai liéu hu hong phai c6 bién phap phuc ché hoic sao chép lai ndi dung
va luu ddng thoi véi ban cii;

c¢) Trudong hop can huy tai liéu trong thanh phan hd so vién chirc phai thanh
1ap Hoi dong huy tai liéu hd so vién chirc. Hoi dong huy tai liéu hd so vién chirc
do nguoi ding dau co quan quan ly hd so vién chitc quyét dinh thanh 14p. Khi
tién hanh tiéu hay tai liéu hd so vién chirc phai 14p bién ban ghi 1 ly do hiy, co
quan quan ly hd so vién chirc cho phép hiy, danh muc tai liéu huy, ngay va noi
hity. Bién ban tiéu hily phai luu trong thanh phan hd so vién chic.

4. Ché @b bao quan hd so vién chirc theo ché d6 bao mét clia nha nudc va
phai bao dam céac ché do va diéu kién co s& vat chét, trang thiét bj va cac quy
dinh sau day:

a) Trang thiét bi va phuong tién bao quan hd so gidy gém: ti1, két bao quéan
tai ligu mdt, toi mat, tuyét mat; gid, k& ho so; ban ghé, may diéu hoa, may hut
am may hut bui, quat thong gio, thiét bi bao chéy, binh ctru hoa; thudc chdng
am, mdc, mbi, mot, chudt, dan.... bio dam hd so vién chirc dwoc luu giit 1au dai;

1t’)) Dmh ky hang thang, hang quy hoic dot xuét kiém tra tinh trang hd so va
céc van deé lién quan, lam vé sinh va bao dudng trang thiét bi bao quan;

¢) Pinh ky héng nam kiém tra tong thé, c6 ké hoach phun thudc chéng méi,
mot va chinh ly lai ho so;
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5. Ngudi dimg dAu co quan quéan 1y hd so vién chitc chiu trich nhiém vé
viéc bao quan va quan ly ho so vién chirc theo quy dinh ctia Piéu nay.

Piéu 16. Trinh tu, thi tuc bao cao cong tic quan Iy ho so vién chirc

Dinh ky trude ngay 30 thang 6 hang nam, co quan Trung wong, tinh, thanh
phd truc thude Trung wong c6 trach nhiém tdng hop tinh hinh thyc hién cong tac
quan ly hd so vién chirc clia cac co quan, td chirc, don vi thudc tham quyén quan
Iy ctia minh, giri bdo céo vé BO Nbi vu dé tong hgp bdo céao Chinh phu, Thu
tuéng Chinh phu. Noi dung, trinh tu béo cdo cong tac quan ly ho so vién chirc
nhu sau:

1. Pon vi duoc giao thdm quyén quéan ly hd so vién chirc dinh ky hang nam
hoic theo yéu céu clia co quan quan ly vién chirc c6 trach nhiém kiém tra, danh
gi4 tinh hinh thuc hién cong tac quén ly ho so vién chirc theo Thong tu nay;

2. Béo cdo thuc trang s luong, chét luong ho so vién chirc, danh gid két
qua viéc nghién cir, st dung, khai thac hd so phuc vu cong tac quan ly doi ngii
vién chitc ctia co quan, t6 chirc, don vi, gom:

a) S6 lugng hd so 14p méi (hd so tuyén dung méi, ké ca hd so lap méi do
bi hu hong, that lac hodc do stra chita thong tin trong hd s0), ho so vién chirc bb
nhiém, xét chuyén, biét phai, thay doi chirc danh nghé nghiép va ho so vién chiic
xét chuyén thanh céng chtic hodc thay doi vi tri viéc lam;

b) S8 lugng hd so vién chirc duge giai quyét nghi huu, chim dut hop dong
hodc tir tran;

¢) S6 luong hd so bi hu hong, that lac va hd so dé nghi sira chita thong tin
trong thanh phan ho so goc.

3. Béo cdo co s VAt chit, trang thiét bi va phuong tién phuc vu cdng tac
quan ly ho so, gbm:

a) Khu vuc bao quan ho so, noi céat va luu gitt ho so vién chug;
b) Dién tich bao quan, luu gilt ho so vién chic;
¢) Trang thiét bi va phuong tién bao quan h6 so vién chirc;

4. Kién nghi, @ xuét giai phap nham nang cao hiéu qua cong tac quan ly
hd so vién chire va muc tiéu hién dai hoa cong tac quan ly ho so vién chtec.

Piéu 17. Cong tac boi dudng nghiép vu quén ly ho so vién chirc

Co quan Trung wong, tinh, thanh phd truc thude Trung wong chi dong tb
chtre céc 16p dio tao, boi dudng nghiép vu cho cdng chure, vién chirc truc tiép
lam cdng tac quan 1y ho so vién chic cla cac co quan, td chirc, don vi thudc
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thdm quyén quan 1y ctia minh theo kinh phi ddo tao, bdi dudng va ndi dung, ké
hoach d3 x4y dung va dugc phé duyét hang nam.

Pidu 18. Ché 33 hién dai hoa trong cong tic quan 1y hd so vién chitc

Co quan Trung wong, tinh, thanh pho tryc thude Trung wong chi dong thuc
hién viéc hién dai hod cong tac quan ly hd so vién chirc théng qua u'ng dung
cdng nghé thong tin dé lu’u tr{t va khai thac hd so vién chirc; han ché viéc tlep
xtc truc tiép véi hd so glay truyén thong, phéat huy t8i da hidu qua khai thac hd

so vién chirc trong hé thdng quén 1y hd so vién chirc dién tir;

Pitu 19. Tham quyen va triach nhiém cia co quan Trung wong, tinh,
thanh pho tre thudc Trung wong va co quan quan ly hé so vién chire

1. Co quan Trung wong, tinh, thanh pho truc thudc Trung wong thuc hién
quan 1y nha nudc v& cong tac quén ly ho so vién chirc, hudéng dan, thanh tra,
kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh vé quan ly hd so vién chitc quy dinh tai
Thong tu nay theo thAm quyén quén Iy cia minh.

2. Ban hanh quy ché quan ly hé so v1en chitc va huéng din cic co quan
quan ly hd so vién chirc thudc thdm quyen quan ly cia minh trién khai, thuc
hién théng nhét.

3. Nguoi ding dau co quan Trung uong, tinh, thanh pho truc thudc Trung
wong quy dinh phan cap v1ec quan ly hd so vién chic dbi véi cdc co quan, tb
chirc, don vi thudc thim quyén quén ly ciia minh.

4. Ngudi dimg dau co quan Trung uong, tinh, thanh phd trgc thudc Trung
uong dmh ky hang ndm hodc dot xuét tb chirc kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh vé cong tac quan 1y ho so vién chirc d6i véi cac co quan, td chirc, don vi
thudc thdm quyén quéan ly cia minh theo quy dinh tai Thong tu nay.

5. Nguoi ding d4u co quan quén ly hd so vién chitc xem xét, quyét dinh
nhimg ndi dung sau: '

a) Quyet dinh Iya chon nguoi du tiéu chuén nghiép vu dé b trf 1am chuyén
trach vé cong tac bao cdo théng ké va quan ly hd so vién chic;

b) Té chirc cho vién chirc ké khai; yéu cu don vi str dung vién chirc thuc
hlen kiém tra, x4c minh ho so vién chic hodc t6 ¢chirc kiém tra, x4c minh hd so
gbc chia vién chire khi 14p méi do bj hu héng, thét lac hodc do stra chita thdng tin
trong hd so vién chirc;

¢) P& nghi co quan c6 tham quyen xem xet x4c minh, stra chita nhiing
théng tin, tai liéu khong théng nhét trong hd so gbc clia vién chirc thyc hién theo
quy dinh tai Piéu 12 Thong tu nay;
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d) Thong béo cho vién chirc biét két luan xac minh vé cac thong tin trong
hd so do vién chirc tu khai khong théng nhét hodc khong chinh xéc;

d) Hay bo nhimg tai liéu thira, trung ldp, khong c6 ndi dung lién quan trong
hd so vién chiic;
e) Xir 1y ky luat hodc d& nghi co quan c6 thAm quyén xem xét, xtr 1y ky ludt

dbi voi nhitng ngudi co lién quan dén viéc sai pham trong qua trinh ké khai,
quan ly va bao quan hd so vién chitc theo cac quy dinh cuia phap luét.

Piéu 20. Quyén va trach nhiém cia nguwoi truc tiép lam cong tac quan
1y ho so vién chirc

1. Chu dbng d& xuét ké hoach, bién phap quan 1y, sir dung va khai thac hd
s0, hd so dién tir vién chirc (néu cd).

2. Té chirc viée b sung céc tai liéu vao hd so vién chirc bao dam kip thoi,
chinh xéc.

3. T4 chirc vide sép xép, bao quan, luu gift hd so.

4. Cung cép sb liéu, tu liéu nhanh, chinh x4c.

5. Nghién ciru, phat hién c4c van d chua rd hodc mau thuén trong hd so
vién chirc va nhiing vén dé nay sinh trong céng tac quan ly hd so, bao cdo ngudi
démg dau co quan quan ly hd so vién chirc xem xét, xtr 1y.

6. Don dbc, thu thap ddy di cac thanh phén tai liéu trong ho so vién chirc
thudc thdm quyén quan 1y ciia co quan, to chirc, don vi minh.

7. Té chirc phuc vu nghién ctu, str dung va khai thac hd so vién chuc theo
quy dinh tai Khoén 3 Diéu 14 Thong tu nay.

8. Thuc hlen nguyen tic bao mat hd so, phat hién va kién nghl voi cép co
thdm quyén vé nhitng van dé phat sinh trong cong tac quan ly hd so vién chic
dé c6 bién phép giai quyet.

9. Thuong xuyén hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép
vu dé phuc vy cong tac quéan ly hé so vién chc.

10. Khi cé sang kién, phat minh sing tao cai tién vé& nghiép vu phuc vu
cong tac quan ly hod so vién chirc co hiéu qua cao va dugc co quan co tham
quyén x4c nhan thi dugc khen thuéng theo cac quy dinh cta phap luéat vé thi
dua, khen thudng.

11. Khi c6ng chirc, vién chire vi pham cic quy dinh vé cong tac quan Iy hd
so vién chirc quy dinh tai Théng tw nay va céc quy dinh khdc cua phap luét co
lién quan thi s& bi xir ly ky Iuat nhu sau:
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a) Dbi véi cong chuc thi tiy theo mirc dd vi pham s& bi xem xét, xur ly ky
luét theo cac quy dinh vé xir ly ky luat dbi véi cong chie;

b) Bbi véi vién chirc thi tiy theo mirc d6 vi pham s€& bi xem xét, xur ly ky
luat theo céc quy dinh vé xir Iy ky lut d6i véi vién chure.

Pidu 21. Trach nhiém va quyén ciia vién chire @i v6i hd so' ca nhin

1. Vién chtic c¢6 trach nhiém ké khai ddy du, rd rang, trung thuc va thuc
hién viéc ké khali, bd sung ho so cua minh theo hucng dan cta don vi sir dung
vién chirc hodc theo yéu ciu clia co quan quén ly hd so vién chirc; chiu trach
nhiém truorc phép lujt va truéc co quan quan ly vién chirc, don vi sir dung vién
chirc vé c4c thong tin minh ké khai. Trudng hop cac théng tin ké khai khong day
dt, thidu chinh x4c hogc khdng trung thyc thi tiy theo mirc do s& bi xtr ly ky luat
theo cac quy dinh vé xir Iy ky luat dbi véi vién chirc va cac quy dinh khéc coa
phép luét c6 lién quan.

2. Vién chitc dugc quyén nghién ciru hd so cta minh tai co quan quan ly
hd so vién chirc, trir cac tai liéu quy dinh tai Diém d Khoan 2 Piéu 10 Thong
tu nay.

3. Vién chic khi di 1am céc thi tuc d& didu chinh hd so gdc hodc khi dé
nghi vé viéc diéu chinh, bd sung nhing thong tin trong hd so ctia minh phai bao
céo vdi nguoi dung dAu don vi str dung vién chirc va co quan cd thAm quyén
xem xét, giai quyét theo quy dinh ciia Théng tu nay.

4. Vién chirc c6 trach nhiém cung cip céc thanh phan tai liéu lién quan dén
ban than khi c6 phat sinh theo hudng dan hogc yéu cau cua co quan, don vi cb
tham quyén.

Pidu 22. Trach nhiém ciia B§ Ngi vu

1. Thuc hién quan ly nha nuéc vé cong tic quan 1y hd so vién chirc thong
nhat trong pham vi toan qudc.

2. Kiém tra viéc thyuc hién cic quy dinh vé quan 1y hd so vién chirc quy dmh
tai Thong tu nay d6i véi cac co quan quan ly hd so vién chirc thude thdm quyén
quan ly ctia cdc co quan Trung wong, tinh, thanh phé truc thudc Trung wong.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 23. Hiéu lyc thi hanh
Théng tu nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 15 thang 7 nam 2019.
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Pidu 24. Trach nhi¢m thi hanh va t& chirc thwe hién

1. Bo truong, Thu truomg co quan ngang Bo, Tha truong co quan thudc
Chinh ph, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phé true thudc Trung uong,
ngudi dimg dau cac co quan, td churc do Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu thanh
lap va cac co quan, t4 chure, don vi, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Thong tu nay.

2. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vuong mac, dé nghi cac co quan Trung

@

wong, Bo, nganh va dia phuong phan anh vé B Noi vu dé xem xet, giai quyét.%,

Noi nhan:

- Tha tudng, cac Pho Tha tudng Chinh phu; /
- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu; [,
- HDND, UBND céc tinh, thanh phd truc thude TW: '
- Van phong Trung uong va cac Ban cia Dang;

- Vin phong Quéc hoi:

- Van phong Chu tich nuae,

- Vién Kiém sat nhan dan toi cao:

- Toa an nhan dan tbi cao;

- Kiém toan nha nudc;

- Uy ban TW Mat trén Té quéc Viét Nam; ' L& Vinh Tan
- Co quan Trung uong ciia cac Hoi, cac doan thé;

- Cuc Kiém tra van ban QPPL (B Tu phép);

- S& Noi vu cac tinh, thanh phé truc thugc TW;

- Cong bao, Cbng thong tin dién tr Chinh pht;

- BO NI vu: BO truong, cac Thir truong;

- Vuy, Cuc, t6 chire thude, truc thudc Bo Noi vu:

- Céng thong tin dién tir cia BO Noi vu;

- Luu: VT, CCVC (20b).

19






Pon vi bdo c4o: Tinh, thanh phd/Bo, nganh BMO01-VC/BNV
Pon vi nhan béo cdo: Bo Noi vu ‘ B | _ Ban hanh kém theo Thong tw s6 07/2019/TT-BNV
BAO CAO SO LUGNG, CHAT LUQNG DPQINGU VIEN CHUC ygay 01 thdng 6 nam 2019 cia B truéng Bo Nji vu
(Tinh dén 31 théng 12 nim 20 . .)
Don vi tinh: Nguoi

; Chirc danh Hoc Tri Chia th 2.
eo linh v : i rinh d§ dao tao ia theo tudi
Trong dé Chia theo linh virc nghd nghiép ham ‘ —
-
- ; Tin . Tiéng dan : "
E Chuyén mon Chinh trj - Ngoai ngit - {%c Tir 51 dén
i = - 60
o s o|lo| 2|2 Tiéng
- | = @ 21E|§ Khéc g g
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Tong
cong
\ p .
...... Ngay. .. thang . .. .ndm 20 . .
7. 4
NGUOI LAP BANG THU TRUONG PON VI
(Ky, ghi ro ho tén) _ (Ky tén, dong diu)
Ghi chi:

- Cot B (tén don vi): ghi danh sach tén céc don vi vi su nghiép cong lap (tw chu va chua giao quyén ty chi) thude va truc thudcB9, ban, nganh & Trung uong; cic don vi su nghiép
cong I4p truc thude tinh, thanh phé tryc thude Trung wong va cac s&, ban, nganh, quén, huyén, thanh phé trire thude tinh, thanh phé truc thude Trung wong; . )

-Ct 1 (téng sb ngudi lam viéc hién c6 mat): ghi tong sé ngudi 1am viéc hién c6 mat dang lam viéc, huémg lrong tir don vi sy nghiép cong 18p tu chi va chua giao quyen t chi

tinh dén thoi diém bao cdo (31/12 hang nam); : ‘ . _

- C6t 33 va 35(dai hoc tré 1én): ghi nhitg ngudi ¢6 trinh do dai hoc n_goz_ii ngftt tré 1én va hoc dai hoc, trén dai hoc & nuéc ngodi hodc c6 bang dai hoc, trén dai hoc & Viét Nam hoc
bing tiéng nude ngoai "khong ghi nhing ngudi ¢6 céc loai chimg chi ké ca B1, B2, C1, €2 (khung ning lyc Chau Au)".
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BMO02-VC/BNV

Pon vi bio cao: Bo, nganh/Tinh, thanh phd ‘ . ’ :
BAO CAO DANH SACH VA TIEN LUONG VIEN CHUC Ban hanh kém theo Théng tu 56 07/2019/TT-BNV

Pon vi nhin bao cao: B N§i vu

(Tinh dén 31 thang 12 nim 20..) ngay 01 thang 6 nam 2019 cia Bo truong Bo Noi vu
Ngdy, thang, | chie va Mic lrong hién _— Tién
" ; u cap
ndm sinh | 550 chite | Co quan, huéng ht:ﬁ(mg
Ho va tén danh hién | don vi dang . e .
T Q ; 1G o8 ' <. Tham Poc hai Trach | Trach |Tongcac| thém so| Ghichi
- ang cong VIEC  1Hg sb | Béc |Chic vy [Thoe *¥| nién | Khu | Thu 4 | nhiém | nhiém | loai phu | véi ché
am | Nit tac ki Mi s0 1Ak kiém . [Luong| nguy A i % SR
g | lwong Anh dao oy vugt | vuc | hat : cong theo cap d6 nha
nhiém hiém o 5 .
khung vige nghé | con lai nudc
A B 1 2 3 4 ] 6 Z 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
1 | Nguyén Van A
2 | Trén Thi B
E S (—
Tdng cong:
...... , ngay. . . thdng . .. .ndm 20 . . .
NGUOI LAP BANG THU TRUONG PON VI
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky tén, dong dau)
Ghi chu:

- Cot 4: Ghi diy du tén don vi vi sy nghiép cong 1ap (tw chi va chua giao quyén tu chi) thude va truc thue B, ban, nganh ¢ Trung wong; céc don vi su nghiép cong lap tryc thudc tinh, thanh
phé trire thudc Trung wong va céc s, ban, nganh, quén, huyén, thj xa, thanh phé truc thugc tinh, thanh phé tryc thuge Trung uong;

-Cbt 5, 6, 7: Ghi hé s6 lurang (cot 5), bic luong (cot 6) va mé s chirc danh nghé nghiép hién dang gitt (ct 7); '

- Ct 17: Ghi téng sb céc loai phy cp khéc con lai theo quy dinh ma khong ligt ké trong bidu mAu trén, gdm: Phu cip hru dong,
cbng tac ldu nam & viing ¢6 diéu kién kinh té - xa hoi dic biét khé khan; )

- C6t 18: Ghi tdng sb tién luong ting thém so v6i ché dd cia nha nudc do thyc hién co ché tur chi, ty chiu trdch nhiém (sé tién dugc tinh bang ddng Viét Nam).

- Dong (tbng cong): Ghi tdng cong clia cac cdt, gbm: CGt 5, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17 va cot 18.

phu cép thim nién nghé, phu cp uu déi theo nghé, phu cip




Mau HS0I-VC/BNYV ban hanh kém theo Théng 6 07/2019/TT-BNV neay 01/6/2019 cua Bé trisong Bo Néi vu

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

LY LICH VIEN CHUC

HO VA 1810 KDL SINN:....o.cooverveesmesenserissimesssssasss s issss s
TEIL GOT KNAC: .oovuvunoeeeeveeesiveasesasis e sassssssssss s AR5
Ngay, thang, ndm sinh............. Fosnn P Gi6i tinh (nam, D).
QUE QUATL ...oovovvevssesesssssesesssecssssss s AR R3340
Chirc danh cOng tAC RIEN LA ....urrvvveeeeiisi e
Co quan, don vi quAn 1y VIEN ChIC: ...t

Don Vi ST AUNG VIBN CATC: ..oovoeoicceiiccrinniensimsssssssssssssse s ssss s sessssssssssinss s s

S0 hiéu Vién ChilrC: .o




Méwu HS01-VC/BNY ban hanh kém theo Thong tw 4 07/2019/TT-BNV ngay 01/6 /2019 cia B trucng B6 Noi vu

I. SO LUQC LY LICH

Anh méau
(4 X 6 cm) 3) Sinh ngay ........... thang ..cvsciies D1E:1 1 1 RO _Gidi tinh fram, Ao

8) Noi dang ky hd TR 1oy 1R 1 ——————— I
(S nha, dwong phd, thanh phé; xém, thén, xa, huyén, tinh)

9) NOT & REGIL DAY s
(Sé nha, dueng phé, thanh phé; x6m, thén, xd, huyén, tinh)

10) Nigh® 1ghi6p KD QUQC TUYBN QUNG:csrosssssss s
11) Ngay tuydn dung: ....../otvvcces Cor quan, don Vi tuy&n QUDZ: ..o

12.1- Chitc danh (chirc vu) cong tac hién‘tai: ........... et s
(Vé chinh quyén hodc Dang, doan thé)

12.2- Chite danh (chirc viz) Ki€m nRIGM: o
(Vé chinh quyén hodc Dang, doan thé)

13) COng Vie chinth QUQC GIAOT ..ot s e

15.1-Trinh d6 gido duc phf") thong (da t6t nghigp 16p A/ thuGe RE RAO?): vt

R e R T ——————————
(TSKH, TS, Ths, cir nhdn, kJ su, cao déng, trung cdp, 5o cdp; chuyén nganh)

15.3- Ly luédn chinh_tri: 15.4-Quan ly nha nup"c: .........................................................................

(Cir nhdn, cao cdp, trung cap, so cdp) (Chuyén vién cao cdp, chuyén vién chinh, chuyén vién, cdn sir.)
15.5- Trinh d6 nghiép VU theo ChUYEI NZANNI .ot 0

15.6 -NGOAT NEI: .vvovrcevreisnvsrersisssssssissssne ey T8 i) 11 10, TSI ——
(Tén ngoai ngit +Trinh dé: TS, Ths, DH, Bdc 1 dén bdc 6) (Trinh d5: TS, Ths, DH, Ky ning 01 dén Kj nang 15)

16) Ngay vao Dang cong san Viet Nam ..../ofvvsisinins Ngay chinh thirc: .....cduidensssinssnss

17) Ngay tham gia td Chire CRnh tri-XE BOE ..o
(Ngay tham gia 16 chirc: Doan, Hai, ... va lam viéc gi trong 16 chire d6)

18) Ngay nhip ngii: ....foccfovcrirns NGAY xuét ngii: .../ fovcy Quin ham cao NHAL e

19.1- Danh hiéu dugc phong ting cao e V.1 £SO O S TS
(Anh hiing lao déng, anh hing hec lwong vil trang; nha gido, thay thudc, nghé st nhdn dén, wu ti,....)

pIIRSTs R0 (o) 17 200, 114 v [ O———— e e L
21) Tinh trang sic khoe: ...y Chiéu cao:........, Canning: ......kg, Nhom méu: ...

22) La thuong binh hang: ........... — , La con gia dinh chinh SACh:........o.oesrrrrscsnssnsssnsitssssiss i
(Con thitong binh, con liét 57, nguéi nhiém chdt déc da cam Dioxin)

23) S4 chimg minh nhan dAn: ... NGAY CBP? ol 24) SE BHXH...ooo



Mé&u HS01-VC/BNV ban hinh kém theo Théng tu sé 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia BS trudémg Bé Noi vu -t

IL QUA TRINH PAO TAO, BOIDUGNG VE CHUYEN MON, NGHIEP VU,
LY LUAN CHINH TR, NGOAINGU, TIN HQC

Tén trudng hodc co s& Chuyén nganh Tir théng, nim I;]nth thgg. Vin b?ing,
dao tao, bdi dudng dao tao, bdi dudng Pén thang, nim a ;w?l;g ! chirng chi
I smrrgnad
.................................................. [T, .
............................................. T (R /
.......................................................... - /
............................................. seadlimsime /
............................................. O [ /
SO [ e T (W
.................................................. ooz aivaeisnin
/ N DU | (o
T [peseneswmemenesesEE R B X f— S Y O e e
............................................. =itz
....................................................................................................... [ SR |
............................................. TS L
............................................................................................................ F RS =0
............................................. Pz = sl
............................................................................................................. Joveorveie = vernid e
T reeiimsindimans ] s
N (I Foiie | e | v
.................................................. SO
S Tonaal™ | mumamenvvmans
............................................................... T TSR
....................................................................................................... R AR /
.................................................. YR
.................................................. Loransisemasneilisms

Ghi chu:
1. Hinh thirc d4o tao, bdi dudng, bao gbm: Chinh qui, tai chirc, chuyén tu, tir xa, lién thong, ...
2. Vin bing, chimg chi, bao gom: Tién si khoa hoc, tién 51, thac ST, cir nhén, k§ su, cao déing, trung cip, so cp, ...



Méy HS01-VC/BNY ban hanh kém theo Théng tiw sé 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia B6 trudng Bé Noi vu

II1. PAC PIEM LICH SU BAN THAN

Tir ngy thing ndm Pic diém lich sir
dén ngay thing nam ’ :

1. Déi véi thoi gian truée khi duge tuyén dung, ghi: Qud trinh da hoc va tdt nghiép nhiing trudng nao, & dau
hozc lam nhitng cong viéc gi (ké ca hop déng lao déng) trong co quan, don vi, t& chirc nao, & dau? ké khai nhiing
thanh tich néi bat trong hoc tap, lao dong). Truong hop bi bi bat, bi tu (thdr gian ndo, & dau, ai biét?

2. Pbi v6i thoi gian duge tuyén dung, ghi: Thoi gian vao Poan thanh nién CS HCM; tham gia hoat dong
trong td chitc chinh trj - x hoi, t chirc chinh tri - x& hoi - nghé nghiép, t0 chire xa hoi, t4 chitc xa hoi - nghé nghiép
khéc (trong va ngoai nuéc), bao gdm: tén t& chirc, tén hoi, tru s& & dau, da gilt chirc vu hoic chirc danh gi trong céc

td chirc nay.



Méu HS01-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cia BS trieomg Bg Néi vu

IV. KHEN THUONG
Ngé‘rﬁt[:é“g* Noi dung v hinh thire khen thuémg Chp quyét dinh
V.KY LUAT
é ;] h 3 ’ £y - - ~ ,
Ngay, thing Ly do va hinh thirc ky luét Cip quyét dinh

nam




hanh kém theo Théng tie s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia B trecng Bé Néi vu

Méu HS01-VC/BNV ban

V1. QUAN HE GIA PINH |
1) V& ban than: Cha, Mg, Vo (hoge chdng), cac con va anh chi em rudt

Ho tén, nam sinh, qué quén, nghé nghiép, dic diém lich sir (c6 bi bét, bi tii, 12m viéc trong

MA.
mh. ché db cii, nguy, quén, nguy, quyén khong); hién dang lam gi (ghi rd chire vy hodc chire
quanLg danh néu c6, tén va dia chi co quan, don vi cong tic & trong hoiic ngoai nuérc), noi cw tra.
2) V& bén Vg hodc Chéng: Cha, Me va anh chi em rudt
Méi Ho tén, niim sinh, qué quén, nghé nghiép, dic diém lich sir (c6 bi biit, bi tii, 1am viéc trong
hé ché d§ cii, nguy, quén, nguy, quyén khong); hién dang lam gi (ghi rd chirc vy hodc chiie
quan h€ | 404 18u c6, tén va dia chi co quan, don vi cdng tac & trong hodc ngoai nudrc), noi e tri.




Méu HS01-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cua Bj trudng Bé Noi vu

VII. TU NHAN XET, PANH GIA

(V& pham chét chinh tri, dao dirc, 15i séng, y thirc ky ludt, ndng luc va s& trudng cong tic,....)

Nguwdi khai
T6i xin cam doan vé nhimg 1oi khai
trong quyén 1y lich nay 12 ding su that va
chiu trach nhiém trudc phép ludt vé nhing
101 khai do.

thang ... nam 20........
(Ky tén, ghi rd ho tén)

Xdc nhan cia don vi
Ban 1y lich nay do vién chic:

g L R TP

T KBAT A1 oo

Don vi x4c nhén la ding sy thét.

thang ... nam 20......
Thi truéng don vi sir dung vién chirc
(Ky tén, déng déu)

Ghi chu: szyén Iy lich nay sau khi vién chirc ké khai phdi dug thim tra,c xdc minh vé xdc nhdn ciia don vi sir dung vién chirc;

déng théi phai déng ddu gidp lai & tét cd cdc trang.




Méu HS01-VC/BNV ban hanh kém theo Théng ni 54 07/2019/TT-BNY ngav 01/6/2019 cia Bé trueng Bé Néi vu

HUGONG DAN KHAI LY LICH VIEN CHUC

Anh mau (4x6cm): dan anh duge chup trong thoi gian mot nam tinh dén ngay
ké khai Ly lich vién chuec.

I. PHAN SO LUQC LY LICH
1- Ho va tén khai sinh: viét chit in hoa ding véi ho va tén trong gidy khai sinh.

2- Tén goi khdc: 13 tén goi khac hogc bi danh khac da dl‘}ng trong hoat dong cach
mang, trong linh vuc béo chi, van hoc nghé thuét.. (néu co).

3- Sinh ngay: ghi dédy du ngay, thang, ndm sinh ding nhu trong gidy khai sinh.
Gidi tinh: ghi gi6i tinh cta vién chirc 1a Nam hodc Nit

4- Noi sinh: ghi tén xa (hogc phuong, thi tran), huyén (hodc quén, thanh phd
thudc tinh), tinh (hodc thanh pho truc thugc trung uong) noi vién chuc duoc
sinh ra (ghi ding nhu trong gidy khai sinh). Néu c6 thay doi dia danh don vi
hanh chinh thi ghi <tén ct>, nay 1a <tén moi>. 4

5- Qué qudn: ghi noi sinh trudng cua cha dé ho#ic dong ndi cta vién chuc.
Trudng hop déc biét co thé ghi theo qué quén cua me dé hodc ngudi nudi
dudng minh tir nho (néu khoéng bict rd cha, me dé). Ghi r6 tén xa (hodc
phuong, thi trAn), huyén (quén hodc thanh phd thudc tinh), tinh (hoac thanh
pho truc thudc trung wong).

6- Dén téc: ghi 16 tén dén tdc cla vién chuc theo quy dinh ctia Nha nudc nhu:
Kinh, Tay, Nung, Thai, Muong, Mong, E dé, Kh'me, ...

7- Tén gido: vién chirc dang theo ton gido nao thi ghi tén ton giao d6 nhu: Cong
gido, Phat gido, Hoi gido, Cao dai, Hoa hao,... Néu khong theo ton giao nao,
thi khéng duge bé trong ma khi 1a "Khong".

8- Noi ding kp ho khdu thuomg tri: ghi dy di sb nha, dudng pho, thanh phd
hodc x6m, thon, x3, huyén, tinh noi minh diang ky ho khau thuong tra.

9- Noi & hién nay: ghi ddy dii 6 nha, duong phé, thanh pho hogc xom, thon, x4,
huyén, tinh noi minh dang & hién tai.

10- Nghé nghiép khi duoc tzfye:n dung: ghird da lam nghé gi dé kiém sbng trudce
khi dugc tuyen dung. Néu chua c6 nghé, song phu thudc vao gia dinh, thi ghi
cu the 1a "khdng nghé nghiép".

11- Ngay tuyén dung: ghi 15 ngdy, thdng, ndm khi vién chirc ¢6 quyét dinh tuyén
dung va tén co quan ban hanh quyét dinh tuyén dung.

12.1- Chitc danh (chirc vu) hién tai: ghi rd chic danh lanh dao, quan ly hodc
chire danh cong viéc chinh hién tai dang dugc phén cong dam nhi€ém vé
chinh quyén (hodc Pang, doan th€).
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12.2- Chikc danh (chirc vu) kiém nhiém: ghi rd chirc danh lanh dao, quéan ly vé
chinh quyén (hoic Pang, doan thé) hién tai dang kiém nhiém.

13- Céng viéc chinh dwoc giao: ghi cu thé tén cdng viéc chinh dugc 1anh dao
phén cong dam nhiém.

14- Chure danh rgghé nghiép vién chirc: ghi o tén chirc danh nghé nghiép vién
chirc dugc bo nhiém.

M3 s6: ghi 16 ma s6 chitc danh nghé nghiép vién chiic dugc bd nhiém
Ghi rd béc luong, hé sb lvong va ngay/thang/ndm duoc hudng luong.
Ghi rd hé s6 phu cép chirc danh (chirc vu) hodc phu cép khac (néu co).

15.1- Trinh do gido duc pho théng: ghi da tét nghiép 16p may, thudc hé dao tao
phd théng nao. Vi du: Lép 10/10 (dbi voi nhing ngudi tot nghiép 16p 10 hé
10 nam); Lép 12/12 (d6i v6i nhitng ngudi t6t nghiép 16p 12 hé 12 nam).

15.2- Trinh do chuyén mén cao nhdt: ghi trinh d§ chuyén mén cao nhét duge
da0 tao, bdi dudng tai thoi diém ké khai nhur: Tién st khoa hoc, Tién si, Thac
s, clr nhén, k¥ su, cao déng, trung cap, S0 cép... thudc chuyén nganh dao tao
nao. Vi du: do6i voi nhiing ngudi co nhiéu vin bang dao tao nhu: c6 bing k§
su, ¢6 bang cir nhén, c6 bang thac’ i, 6 bing tién si thi chi ké khai trinh d6
chuyén moén cao nhét hién tai 1a: Tién si + chuyén nganh dao tao.

15.3- Trinh dg Iy ludn chinh tri: ghi trinh d6 ly luén chmh tri cao nhét di dugc
d3o tao, bdi dudng nhu: Cir nhén, cao cp, trung clp, so cap.

15.4- Trinh dé qudn Iy nha nudc: ghi ching chi dao tao; chimg chi boi dudng
theo ngach cong chirc nhu: chuyén vién cao cAp, chuyén vién chinh, chuyén
vién; can su. Ching chi bdi dudng theo chirc danh cdng chuc lanh dao nhu:
Cép Phong va tuong duong, cap S& va tuong duong, cdp Vu va tuong
duong, Thu truéng va tuong duong; Chu tich, Phé chu tich HDND, Chu
tich, Pho chu tich UBND cap huyén va cép tinh; chimg chi dao tao, bo1
dudng can bg, cong chirc cap x&; chimg chi bdi dudng dai biéu HDND cép
x4, cap huyén va cap tinh.

15.5- Trinh do nghiép vu theo chuyen nganh ghi ching chi dao tao, chimg chi
bdi dudng chuyén nganh theo vi tri viéc 1am cta chirc danh nghé nghiép vién
chuec.

15.6- Trinh do ngoai ngit:

- Pbi véi vién chitc c6 ching chi ngoai ngi, thi ghi tén ngoai ngir + trinh d6
dao tao theo khung nang luc 6 bac ding cho Viét Nam ban hanh kém theo
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo trudng Bo Giao
duc va Pao tao.

- Truong hop vién chirc d3 c6 bang ngoai ngit tir trinh d6 ¢t nhan tré 1én thi
ghi tén vin bang + tén ngoai ngit. Vi du nhu: Cir nhan Phap véan, Thac si
Anh vén, ...
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15.7- Trinh d6 tin hoc: ghi trinh do tin hoc cao nhét phii hop véi van bang,
chimg chi cua vién chirc duge co quan, t& chirc, don vi c¢6 thim quyén cap
theo chun k¥ ning sir dung cong nghé théng tin voi 15 k¥ nang ban hanh
kéem theo Thong tu s& 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B6 trudng
B6 Thong tin va Truyén thong hodc K§ su, Clr nhén, Thac si, Tién si.

16- Ngay vao Pang cong san Viét Nam: ghi rd ngay, thang, nam dugc két nap
vao Pang cong san Viét Nam; ngay, thang, nam dugc cong nhédn Pang vién
chinh thitc (néu c6). Néu ket nap Pang lan thir 2 ma tudi Dang duoc tinh lién
tuc thi ngay vao Dang tinh tir 1an thir nhét. Truong hop tudi Pang khong
dugc tinh lién tuc thi ghi ngay vao Pang lan thir 2.

17- Ngay tham gia t6 chitc chinh tri - xd héi: ghi ngay, thang, nam tham gia t&
chtre chinh tri, chinh tri - x& hoi nhu: Poan, Hdi, ... dong thoi ghi 18 lam viéc
gi trong to chirc do.

18- Ngay nhdp ngii: ghi ngay, thang, nam di bd doi, cong an va ngay xua?:tt ngdl.
Ghi 16 quan ham hogc chtc vu cao nhat trong quan doi, céng an (néu co).
Néu c6 thoi gian tai ngfl, thi ghi thém ngay tai ngfi bén canh ngay nhap ng.

19.1- Danh hiéu dwoc phong tdng cao nhat: ghi dal}h hiéu anh hung lao dong,
anh hung luc luong vii trang, nha gi4o, thay thudc, nghé si nhén dan, wu ta,
... (néu cb) va nam dugc phong tang.

19.2- Hoc ham dwoc phong: ghi 18 hoc ham dugc phong la gido su hodc pho
gigo su va ghi rd ndm dugc phong.

20- S¢ truong cong tdc: 1am vi€e gi thi thich hop nhét, ¢6 hiéu qua nhét (céng
tac Déang, doan thé; quan ly kinh te, hanh chinh, doanh nghi€p; so truong
nghién ctru vé,..., giang day ve,...; nghé nhén gi, viét vén, hoa si, ca si, dién
vién, van dong vién,...).

21- Tinh trang sirc khée: ghi 18 tinh trang strc khoe ban thén hién tai (t6t, trung
bil}h,kém); c¢6 bénh gi méan tinh, ghi rd chiéu cao co the, ghi rd can néng co
thé va nhém mau gi.

22- La thuong binh hang: ghi 16 1a thuong binh hang mAy trén méy (néu co).
Trudng hop 1a con gia dinh thude dién chinh sach, thi ghi r6 1a con thuong
binh, con liét si, con ngudi nhiém chat déc da cam Dioxin,...

23- 84 chitng minh nhdn dan: ghi 1 s6 chimg minh nhan dén va ngay cép.

24- 86 bdo hiém xa hgi (S6 BHXH): ghi sb s6 béo hiém xa hoi da va dang tham
gia déng bao hiém cho dén thoi diém khai ho so ly lich.

II. PHAN LICH SU BAN THAN

L. Qua trinh dugc tuyén dung, 12 qua trinh lién tuc timg thoi ky, trudce khi duge
tuyén dung can ghi rd:

- Thoi gian: Tur thang, ndm dén thang, nim
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- Ghi rd ¢4 hoc nhimg trudng nao, & dau hodc lam nhimg cong viéc gi (ké ca
hop dong lao dong) trong co quan, t8 chirc, don vi nao, & dau? (ké khai
nhitng thanh tich gi noi bét trong hoc tap, lao dong).
2. Khi dugc tuyén dung can ghi rd:

- Thoi gian tuyén dung: ngay, thang, ndm dugc tuyén dung

- Pugc tuyén dung vao co quan, td chirc, don vi nao? (co quan, td chirc, don
vi ¢6 thdm quyén quan ly vién chire; co quan, t0 chirc, don vi cd tham quyén
stt dung vién chirc). Cong viée chinh dugc phan céng dam nhiém (chtrc danh

r
~

hoic chitc vu cong tac) 1a gi? duge xép vao ngach, bic luong nao va phy cap
(néu co).

3. Tham gia t& chirc chinh tri - x4 hoi, & hoi nghé nghiép,... cin ghi r6:
- Qué trinh lién tyc tir thang, ndm dén thang, nim.
_ Ghi 15 d3 tham gia vao Doan thanh nién CSHCM hodc tham gia hoat dong
trong to chirc chinh tri - x& héi, t6 chirc chinh tri - x4 hoi - nghé nghiép, to
chirc x3 héi, t chic x4 hdi - nghe nghiép khac (trong va ngoai nudc),... (tén
td chirc, tén hoi, tru s& & déu, di gilt chirc vu hoic chirc danh gi trong cac to
churc nay).

4. Qua trinh dao tao, boi dudng vé chuyén mén, nghiép vu, 1y luén trinh tri, quan
Iy nha nudc, ngoai ngfl, tin hoc. Chi sau khi da tot nghiép cac chuong trinh,
dao tao, bdi dudng & trong va ngoai nude, vién chirc mé6i dugce ké khai va
ghi diy dt céc tiéu chi thong tin sau day:

- Tén trudng hodc co s& dao tao, bdi dudng.
- Chuyén nganh dao tao, boi dudng.
- Théi gian dao tao, bdi dudng: tir thang/nam dén thang/nam.
- Hinh thirc dio tao, bdi dudng: Chinh quy, tai chirc, chuyén tu, lién thong,
tir xa,...
- Vin bing, ching chi duge cfip.
5. Khen thudng la ghi nhén qué trinh cong tac va thanh tich dong gop cua vién
chirc can ghi 1o céc tiéu chi thong tin sau:
- Thoi gian khen thuéng: thang, nam.

- Ndi dung va hinh thirc khen thuéng: khen thuong vé thanh tich gi, hinh
thitc khen thuéng nhu: Gidy khen, Bang khen, Vinh du dugc nha nudc
phong ting, Huy chuong, Huén chuong.

- CAp quyét dinh khen thudng.
6. Ky luat vién chirc can ghi rd:

- Thoi gian bi xtr Iy ky luét: thang, nam.
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- Ly do va hinh thlfl'C‘ ky luat nhu: Khién trach, canh cdo, ha bic luong, ha
hang chirc danh nghé nghiép vién chirc (ha ngach cong chuc), cach chuc,
budc thoi viéc.
- Clp quyét dinh ky luét.

7. Quan hé gia dinh ctia vién chirc can ké khai céc thong tin sau day:

- Mbi quan hé véi vién chirc nhu: Cha, Me, Vo (hodc chong), cac con va
anh, chi, em rudt.

_ K& khai tém tht nhing dic diém chinh cta Cha, Me, Vg (hogc chong), céc
con va anh, chi, em rudt bao gbém: Ho tén, ndm sinh, nghé nghiép, déac diém
lich st (c6 bi bit, bi t, lam viéc trong ché d6 cii, nguy quan, nguy quyén
khong); hién dang lam gi (ghi rd chirc vu hoidc chirc danh néu co, tén va dia
chi co quan, don vi cong tac & trong hodc ngoai nudc), noi dang ky hd khau
thuong tra.

8. Quan hé gia dinh bén Vo (hodc chong) cia vién chirc cAn ké khai céc thong
tin sau day:
- Mbi quan hé gia dinh d6i véi Vo (hodc chdng) ctia vién chirc nhu: Cha, Me
va anh, chi, em rudt.
- K& khai tom tit nhitng dic diém chinh cua timg nguoi c6 quan hé gia dinh
dbdi voi bén Vo hodc bén Chong ctia vién chtic: Ho tén, ndm sinh, nghé
nghiép, dac diém lich sir (c6 bi bét, bi ti, lam viéc trong ché d6 cii, nguy
quan, nguy quyén khong); hién dang lam gi (ghi rd chirc vu hodc chirc danh
néu co, tén va dia chi co quan, don vi cong tac & trong hodc ngoai nudc), noi
dang ky hd khau thudng tru.

9. Tu nhan xét, danh gia ctia vién chirc

- Phin nay danh @ vién chic tu nhan xét, danh gia vé pham chét chinh tri,
161 sdng, y thire ky luat, nang luc va s¢ trudng cong tac cia ban than lam co
s dé td chirc xem xét, bo tri va sit dung ding ngudi, ding viéc.




Mau HS01-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tie s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cia Bé trudgng Bé Néi vu

Mit sau clia trang bia quzén Iy lich vién chirc
(Dung dé in huong dan khai ly lich)



Méu HS02-VC/BNV ban hénh kém theo Théng tir s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ctia Bé trudng B Néi vu

Co quan quan 1y vién chifC. .. coenienin s o TR 1o R RRE————

Don Vi ST AUNG VIEN CRIIC «..veeett it iai e sttt

SO YEU LY LICH VIEN CHUC

1) Ho va tén khai sinh 1T 111 (o RS —

Anh mau 2) TEN GOT KIAC: .. ettt e et e et s
(4x6cm) 3) Sinh ngay:......... thang............. 17y PP B 01 T B ) ———

4) Noi sinh: Xa/Phuong........... Huyén/Quén.......... Tinh/Thanh phd.....ccceeverrerrens
5) Qué quan: Xa/Phuong......... Huyén/Quén........... Tinh/Thanh phd..........ceeeneen.

G DA 100, - sivavsvscsasssscsna somymsssvmmssmnsnmmnmminsmmns s o TV TO0 G0 susssmssmssssnvvessnvevselsmusmvaaneeriss

8) Noi dang ky ho KhAu thUudmg trlii .. ..eeereereee ittt
(S6 nha, dwomg pho, thanh phé: x6m, thén, x@, huyén, tinh)

9) NOT G BEBIN DAY . .+ ettt e e e e e
(S6 nha, diromg phd, thanh phé: xém, thén, xd, huyén, tinh)

10) Nghé nghiép khlduqctuyen dung:......... o avmin 6 A B B S R P R 5
11) Ngdy tuyén dung: ..../..../ccceeee. Co quan, don vi 11y 13 L1 11 R ——

12.1- Chirc danh (chirc vir) €6ng tAc i8N . ..cooeevvneiii e
(Vé chinh quyén hodc Pang, doan thé)

12.2- Chirc danh (chirc vu) KI8m nhi€m:........ooiiiiin i
(Vé chinh quyén hode Pang, doan Ihe)

13) COng vige chinh GUQC GIA0I. . ... uuuuiiie e
14) Chirc danh nghé nghiép vién chite:..........oooiviimiiiiiiii ME S8:. e e eeee e
Bic luong:..... HE s6:......... Ngay huong: ...... /....].....Phu cip chic danh:.......... Phu cip khéc:..........

15.1-Trinh d¢ giao duc pho thong (da 16t nghigp 16p may/thuge hé RAO): ... veereeeveniie st

15.2-Trinh d6 chuyén mOn ca0 DHAL.......ccieeiiiiimiiireriiirirnirre st s e s sbeses st ansassesaas
(TSKH, TS, Th.s, cir nhdn, kj su, cao déing, trung cap, so cdp, chuyén nganh)

15.3-Ly luén chinh triz...........cooonnnnn. 15.4-Quan 1y nha nUGC: ...oovvvviiiiii

(Cir nhén, cao cdp, trung cdp, sorcdp) (Chuyén vién cao cap, chuyén vién chinh, chuyén vién, cdn sv.)

15.5-Trinh d6 nghiép vu theo chuyén nganh:....................... S AR SO S SO

15.6-Npoal el sosavemmmpesmessms sves 15.7-Ti0 BOE! .avee mrmaner e smssmrnamevnms ssinabaaisnsiassssmassmes
(Tén ngogi ngit + Trinh dj: TS, Ths, DH, Bdc | dén béc 6) (Trinh dé: TS, Ths, PH, Ky nang 01 dén Ky nang 15)

16) Ngay vao Pang Cong san Viét Nam: ..........  A— | A— Ngay chinh thire:......... lo..... Loeiinannnn

17) Ngay tham gia té chirc chinh tri - XA ROT .o
(Ngdy tham gia té chirc: Doan, Hgi, ... va lam viéc gi trong t6 chire do)

18) Ngay nhép ngii:...... Veane deviny Ngay xuat ngi:...... —  — Quan ham cao nhit:.....................

19.1- Danh hiéu dugc phong tang ca0 NhAti.........ceveiriiiriiiaiiieii e
(Anh hiing lao déng, anh hing luc hegng vil trang: nha gido, thdy thuéc, nghé sTnhdn dén wu i, ...)

19.2- Hoc ham dugc phong (Gido st PG gido su)ie..ceeneiniiiininiaiannnn. Nt duoe phonE s sssmamess o
D) SO IO AN TREE v wmarsn s snuuams s s s v o s e 4 a8 RS 10 0 AL O R R Y BTN
21) Khen thuong:.......ovvviiiiiiiiiiiiniiiiniiineens 22)KY U8t © oo,

(Hinh thirc cao nhdt, ndm néo?) . (vé ddng, chinh quyén, doan thé hinh thite cao nhat, ndm nio?)

23) Tinh frang s8¢ KR0S ... cosssvevimmissssssmsas Chiéu cao:. . y ATV IR . vascsa kg, Nhém mau:..........
24) La thuong binh hang:...... lovenen. , Lacon giadinh chinh sach:..........cooviviiii

(Con thuong binh, con liét sT, nguc nhiém chat dgc da ¢am, Dioxin)

25) S$6 chitng minh nhan dan:..................... Ngay cip:....../c.....).....26) SO BHXH: .oooovveeeeeeenn,
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27)PAOTAO, BOIDUONG VEE CHUYEN MON NGHIEP VU, LY LUAN CHINH TRI, NGOAINGU, TINHQC

Tén trudng

Tir thang, ndm Hinh thic Vin béng,

Chuyén nganh dao g0, bi dudng | g&, thang nam daotao | chimgchi

Ghi chii:

- Hinh thirc dao tao: Chinh quy, tai chitc, chuyén tu, tir xa, lién théng, béi duing.

- Véin bang, chimg chi: TSKH, TS, chuyén khoa II, Ths, chuyén khoa I, dai hoc, cao déng, trung cdp, so cép, chimg chi,...

28) TOM TAT QUA TRINH CONG TAC

. Tir thang, nam
dén thang, ndm

Chirc danh, chic vu, don vi cdng tac (dang, chinh quyén, doan thé, 16 chire xa hoi) ké ca thoi
gian dugc dao tao, boi dudng vé chuyén mon, nghiép vu, ...
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29) PAC PIEM LICH SU BAN THAN

- Khai r&: bj bt, bi til (tir ngay thang nam néo dén ngay thang ndm nao, & ddu?), da khai bao cho ai, nhitng van
dé gi? Ban thén c6 lam viéc trong ché d6 cii (co quan, don vi nao, dia diém, chitc danh, chitc vy, thoi gian lam viée...):

- Tham gia ho#ic c6 quan hé véi cac t6 chirc chinh tri, kinh té, x4 hdi nao & nudce ngoai (lam gi, 16 chirc

ndo, dit try s¢ & ddu ..?):

30) QUAN HE GIA PINH

-a) V& ban than: Cha, Me, Vo (hodc chéng), cac con, anh chi em rudt

% | Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chie vu, don vi cong téc,
Moi \ a Nim E . s v . s AT e ;
o Ho va tén . hoc tép, noi & (trong, ngoai nudc); thanh vién céc to chirc chinh
quan hé , sl | LY e
tri -xa3hdi...7)
b) Vé bén vo (hodic chdng): Cha, Mg, anh chi em rudt
Méi N&m Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chirc vy, don vi cong tic,
uan hé Ho vatén il hoc tip, noi & (trong, ngoai nudce); thanh vién cac t6 chire chinh
quan fie trj - xa hoi ...?)




Méu HS02-VC/BNY ban hanh kém theo Théng t sé 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cua B trudng Bé Noi vu

31) DIEN BIEN QUA TRINH LUONG CUA VIEN CHUC

Thang/nim

Mai so

Béc luong

Hé sb luong

32) NHAN XET, PANH GIA CUA DON VI SUDUNG VIEN CHUC

..................................................................................................................................................

Nguoi khai v, Ngay... ... thang nam 20... ...
Téi xin cam doan nhiing 151 Thi trudéng don vi sir dung vién chirc
khai trén day la ding su thét (Ky tén, déng dau)

(Ky tén, ghi rd ho tén)
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CO QUAN QUAN LY VIBN CHUIC s S6 hiéu vién ChiC: e

DDOTL Vi I QUIE VEBI GRS

PHIEU BO SUNG LY LICH VIEN CHUC

(Tir thang/ AN o dén thang/ RAM ...cecen)

4.1- Chirc danh (chirc vit) cOng tAC B8N tRT:cuvveveriverireciunsres e e
(Vé chinh quyén hodc Dang, doan thé)
4.2- Chirc danh (chire vir) Ki8m NRI8M:....coovermininisesrnsassers e rnes e
(Vé chinh quyén hodc Dang, doan thé)
5) Chirc danh nghé nghiép vién R T —————————— S8:. e
6) Béc luong:........... Hé i — Ngay huong: ......[c.../cnns Phu cép chic danh:.......... Phu cép khic:............

7) Ngay vao Dang cong san Viét AT | HO—  J /S ., Ngay chinh thic: ... Lovrieereee b

L THAY DOI VE CHUC DANH, CHUC VU, DPON VI CONG TAC
(chi ké khai nhitng thay doi hodc bé sung vé chizc danh, chirc vy, don vi céng tdc so vdi thoi diém trudc)

Tir thing, nam | Chic danh, chire vy duge b nhiém, biu ctr, diéu dong, mién nhiém (trong dang, chinh quyén, doan thé, 6 chirc ciia nutc

dén thang, nam | ngoai hodc lién doanh Vi nude ngoai), thay ddi v& ndi dung cong viée, don vi cong tac, danh hiéu dugc phong ting...

1. PAO TAO, BOI DUONG NANG CAO TRINH PO CHUYEN MON
(chi khai bé sung sau khi dé két thic khoa déo tgo, béi diing)

" Tir thang, nam | Hinh tho Vian bing,
Tén trudng Chuyén nganh dao tao, bdi dudng 'y thé.ngg, e | e o cs;ngaé’fi

Ghi chi:
- Hinh thiec dao tao: Chinh quy, tai chite, chuyén tu, tir xa, lién thong, boi dudmg. )
- Viin béng, ching chi: TSKH, TS, chuyén khoa I Ths, chuyén khoa I, dai hoc, cao dang, trung cdp, so cap, chimg chi,...

L KHEN THUONG (chi khai nhitng PRt SIA MG} e 0



]

Méu HS03-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tu sé 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cia Bé trucng Bo Néi vu

V. PI NUGC NGOAI :
(Tir 6 thdng tro [én, tinh tir ngdy oidoiido, Abnngay ot et . A nUEGC néo? Da lam viée & co quan, 6 chirc nao? Noi dung cong viéc)

VIL VE KINH TE BAN THAN (nha 6, dét & (tw lam, mua, dugc cdp, thira ké) va tai san c6 gid tri I6n khdc theo quy dinh cia phdp ludt -

chi khai nhitng phdt sinh so voi thoi diém trude do).

VIII. VE GIA PINH (ké khai nhitng phdt sinh méi vé 56 leomg va hoan canh kinh té, chinh tri ciia cdc thanh vién trong gia dinh (b6 me, vg,

chéng, cdc con, anh chi em rugt ... )

IX. NHONG VAN DE KHAC CAN BO SUNG ..o
‘ ' o emm— , NEAY .....ccce. thang ... ndm 20............
.....................  NGAY ri_zang......... ndm 20........... Thu treéng don vi sit dung vién chire
Nguwoi khai bo sung (Ky tén, dong dau)

(Ky tén, ghi rd ho tén)



Méu HS04-VC/BNY ban hinh kém theo Théng e 56 07/2019/TT-BNV ngéay 01/6/2019 cia BS truong. Bé Néivu

PHIEU GIAO NHAN HO SO VIEN CHUC

M3 s6 hd SO VIEN CATC: oo

L. BEN GIAO HO SO VIEN CHUC

1. Tén co quan, don vi giao e TR SRR
2. Ho va tén, chirc vu nguoi GUYBE IR GIAO: s

3. Ho va tén, chitc vu cia ngzro*z giao: .
4. Cac rhong tin co ban vé ho so:

a) Tén ho so gzao .................................................................................................................................................................

b) Pé mat cua ho R ——
¢) Mo ta chi tiét vé ddc diém va tinh trang ciia YRl o117 s S ——

T 05 1 o L R L —
6. Phuong thirc giao 1O SO oo s oot oo

I1. BEN NHAN HO SO VIEN CHUC

1. Tén co quan, don vi nhdn B B0 oo oo pescesesnssssss b S e
2. Ho va tén,‘chzl'c vu cua ‘ngud'i 7, 17—
3. Ghi chii vé tinh trang hé so khi nhdn: -

a) Ngay nhdn ho SO ..ol e . ME 56 hd o Vien chiC. ...

b) Tén ho so nhdn. . -
¢) Mé ta chi tiét vé a'ac dzem va tmh trang cua ho SO khz nhan .............................................................

BEN NHAN HO SO BEN GIAO HO SO

Thi trwéng co quan, don vi nhin hdso  Thi trweéng co quan, don vi giao hd so
(ky, ghi r3 ho tén, dong ddu) (ky, ghi rd ho tén, dong dau)

Nguwoi nhian ho so Negwoi giao hd so
(ky, ghi r& ho tén) (ky, ghi rd ho tén)



Méu HS05-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cua B¢ trieomg B Néi vu

PHIEU CHUYEN HO SO VIEN CHUC

M $6 hd so Vién Chifc: ... oo

Ho va tén khai sinh trén 2 ol P —

-1 R e A ¢ o OO ———— J0Y (2177001 1 /T —

CHIEC AANH, AOT Vi CONG BAC CT .o 00

Don vi céng tdc moi... " o A

Hb so dwoc chuyén dz bao gom cdc thanh phan sau:

STT Tén/ndi dung tai liu S6 to/ s6 ban Ghi cht

(Néu s6 hugmg tai ligu nhiéu hon s6 dong trén ddy, thi 1dp bang k& kém theo mdu nay)
Ngudi nhan Ngudi giao Thi trudng co quan, don vi quin ly ho so

(ky, ghi rd ho tén) (ky, ghi rd ho tén) (ky, ghi rd ho tén, dong dAu)



Méu HS06-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tic sé 07/2019/TT-BNV ngév 01/6/2019 cia Bé triromg B6 Noi vu

PHIEU NGHIEN CUU HO SO VIEN CHUC

Phidu s6: oo

1. Ho va tén, chitc vu nguoi nghién CLEU IO SO- oo ssscemsmsssssss s s s st
2. CO GUAN, AOT VI CONG FAC s
3. Thoi gian nghién cttu hd SO 1 ..l e o @0 ood i e
4. Hb so va muc dich nghién ciru hé so:

" a) Dé nghi nghién ctru [y o ————
b) Muc dich ctia viéc nghién ciru Y T,

TT

Tén, ndi dung tai li¢u Ghi cha

6. Hinh thitc nghién citu ho S0 (ti ChO ROGC TREON). ...
7. Cdc yéu cdu khdc (cdn sao chup, 56 HEONG BAN SAO, ...) v

NGUOI PE NGHI CO QUAN, PON VI QUAN LY HO SO

(ky, ghi rd ho tén) Y kién ctia Thi truéng co quan, don vi quan ly hd so

Ngudi truc tiép giao ho so dé nghién ciru
(ky, ghi rd ho tén)



Mdu HS07-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tur s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cia Bé trudmg Bé Noi vu

PHIEU THEO DOI SU DUNG, KHAI THAC HO SO VIEN CHUC

(Diing cho cong chire, vién chirc truec tiép quan Iy ho so vién chirc)

M4 58 hd so Vien chiTe. ..o

HHO VA BBITBI IO SO .o e et et o st 8 1 1 15

Ngay, thAng, NAM SRR ... ..ot

oo GIOT R e

CHIEC AN (CHIEC V) REER I © .ottt s e 5 0 0
DION Vi CONG BAC ..o st 5 5 1

STT [ S6 phiéu nghién Ho tén, chitc vy, don vj
ctru hd so ciia ngudi nghién ciru ho so

Thoi gian nghién
ctru hd so

Chit k¥ ctia ngudi
nghién ciru ho so
(khi d@a tra ho so)

Chit ky cia nguoi
quan Iy hd so
(khi da tra hé 50)




Méiu HS08a-VC/BNV ban hanh kém theo Théne tir s 07/2019/TT-BNV ngév 01/6/2019 cia Bé trgng BG Noi vu

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap - Tur do - Hanh phuc

‘SO PANG KY
HO SO VIEN CHUC

CO QUAN, BOM Vi:. ..o




Méu HS08a-VC/BNV ban hanh kém theo Thong ti 58 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia Bé trieong B NOi vu

S6 TT

5 h

>4

0

SO

Ho va tén

Cac tén goi khac

Ngay thang
niam sinh

Qué quan

Chirc danh
(chire vu)

Co quan
cong tac

Ghi chu




My HS08a-VC/BNV ban hanh kém theo Thong ti sé 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia BS truong B Noi vu

HUGNG DAN CACH GHI SO PANG KY HO SO VIEN CHUC

1. 86 thir tu: ghi sé dém tang din tng Vi mdi mdt hd so cia vién chic duge vao
S6 diang ky ho so vién chuec.

2. S8 hé so: ghi s6 cia hd so dugce co quan quan ly hd so danh sb theo cach sép xép
hd so vién chitc quy dinh tai khoan 2 Dicu 15 Thong tu nay.

3. Ho va tén khai sinh: viét chit in hoa dung v&i ho va tén trong hd so ¢4 nhan cua
vién chuc.

4. Cdc tén goi khdc: Ghi tén goi khac hodc bi danh khac di dung trong hoat dong
cach mang, trong linh vire bdo chi, van hoc nghé thuat,... (néu c6) cua vién chirc
dtng nhu vién chirc da khai trong ho so ca nhén.

5. Ngay, thdng, ndm sinh: ghi ding va day di thong tin nhu ngay, thang, nam sinh
ma vién chirc di khai trong ho so cd nhén.

6. Qué qudn: ghi ding va ddy du thong tin nhu qué quan ma vién chirc dd khai
trong ho so cd nhan.

7. Chikc danh (chitc vu): ghi chiic danh (chuc vu) cao nhét cta vién chuc tai thoi
diém vao S ding ky ho so vién chire.

8. Pon vi cong tdc: ghi tén don vi ma vién chitc hién dang cong tac tai thoi diém
vao Sb ding ky ho so vién chic.

9. Ghi chii: ghi nhilng thong tin bd sung vé dic diém cua hd so dé giﬁp cho viéc
quan ly va theo ddi ho so cia vién chirc duge thuén tién./.

Ghi chi: Huong din trén ddy duoc in ¢ mt sau ciia trang bia quyén So Ping
ky ho so vién chitc theo Mau HS09a- VC/BNV



Méu HS08b-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tur s8 07/2019/TT-BNV ngav 01/6/2019 cia B6 truong Bé Néi vu

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

SO GIAO NHAN
HO SO VIEN CHUC



Méu HS08b-VC/BNV ban hanh kém theo Thong fu sé 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cia B trugng Bé Néi vu

-

S6
TT

Ngay
ban giao

Ho va tén
ngwoi ban giao

Pon vi
cong tac 1

Noi dung
ban giao

Ho tén
nguwoi nhin

Pon vi
cong tac 2

Chir ky
ngwdi nhan

Chir ky
ngudi giao

Ghi chu
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Méu HS08b-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tir s& 07/2019/TT-BNV ngav 01/6/2019 cia Bé trucng B6 Nbi vu

HUGNG DAN CACH GHI SO GIAO NHAN HO SO VIEN CHUC

. §6 thie fu: ghi sé dém tang dan (mg v6i moi mot hd so ciia vién chic khi duge tiép
nhén hodc chuyén giao cho co quan, td chirc, don vi khac quén ly.

. Ngay ban giao: ghi ngay, thang, ndm tién hanh viéc ban giao hodc tiép nhin hd so
theo quy dinh tai Pieu 13 Thong tu nay.

. Hp va tén ngwoi ban giao: ghi ho va tén cua ngudi dugc co quan ¢ thdm quyén
phén cong hodc uy quyéen thuc hién viéc chuyén giao hd so vién chirc thudc tham
quyén quan 1y cia co quan, don vi minh cho co quan, to chire, don vi khac quan ly.

. Pon vi cong tdc 1: ghi tén co quan, don vi thuc hién viée chuyén giao ho so cua
vién chirc.

. Ngi dung ban giao: ghi 1o chuyén giao hd so cia ai theo ding thi tuc chuyén giao
hd so vién chirc quy dinh tai Diéu 13 Thong tw nay.

. Ho va tén ngwdi nhdn: ghi ho va tén cia cong churc, vién chirc duge co quan co
thdm quyén phén cong hodc uy quyén thuc hién viéc tiép nhan ho so vién chic cua

A

co quan, to chirc, don vi khac chuyén giao cho co quan, don vi minh quén ly.

. Don vi céng tdc 2: ghi tén co quan, td chirc, don vi thuc hién viéc tiép nhan hd so
vién chtrc.

. Chir ky nguwoi nhin: cong chic, vién chic trye tiép 1am nhiém vu tiép nhan ho so
vién chire ky tén.

. Chit ky ngwoi ban giao: cong chic, vién chuc truc ti€p chuyén giao hd so vién

chirc ky tén.

Ghi chii: ghi nhimg thong tin bd sung vé ddc diém cua hd so khi ban giao (néu cin

thit) d& thuan tién cho cong téc quan Iy ho so vién chirc sau nay.

Ghi chi: Hudng {IEn trén ddy dwgc in 6 mgt sau cua trang bia quyén Sb Giao
nhan ho so vién chirc theo Mau HS09b-VC/BNV



M&u HS08c-VC/BNY ban hanh kém theo Thong tu <& 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cua B6 trudng Bo Néi vu

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

SO THEO DOI
KHAI THAC, SU DUNG HO SO VIEN CHUC



Méu HS08c-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tw 56 07/2019/TT-BN

V ngay 01/6/2019 ciia Bé trucng B Noi v

s | Neay i Pon vi Néi dung Hinh thire , o
nghién nguoi A k4 - L Ngay tra Ghi chi
TT . o cong tac nghién ciru nghién ciru
ciru nghién ciru
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Méu HS08c-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tuw 56 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cua Bé trueng Bo Noi vu

HU’()NG,DAN.‘CACH GHI SO THEO DOI
KHAI THAC, SU DUNG HO SO VIEN CHUC

. S thir tw: ghi s dém tang dan ung v6i moi lugt nghién ctru ho so vién chuc.

Ngay nghién citu: ghi ngay, thang, nidm tai thoi didm t& chirc hodc c4 nhan dén
nghién ctru, khai théc va st dung ho so vién chirc ma co quan, don vi dugc phén cap
quan ly theo tham quyén.

. Ho va tén nguoi nghién ciru: ghi ho va tén cua nguoi tryc tiép deén nghién ciru, khai

thac va sur dung hd so vién chirc do co quan, don vi quan 1y theo quy dinh tai Khoan
1 Piéu 14 Thong tu nay.

. Pon vi cong tdc: ghi tén co quan, td chirc, don vi ciia ngudi dén nghién cir, khai

thac va st dung ho so vién chie.

. Nji dung nghién cieu: ghi 10 nghién ciru ho so cla ai, vé van dé gi theo ding quy

dinh tai Diém a Khoan 2 Diéu 14 Thong tu nay.

. Hinh thitc nghién civu: ghi rd hinh thirc nghién ciru, khai théc va sir dung hd so vién

2

chirc theo quy dinh tai Diém b Khoan 2 Pidu 14 Thong tu nay.

. Ngay trd: ghi ngdy, thang, nam tai thoi diém ma td chitc hodc ca nhén trd hd so da

muqn’dé nghién ctru, lghai thac va sir dung sau khi da thuc hién theo dang quy dinh
tai Diém b Khoan 3 Dicu 14 Thong tu nay.

. Ghi chii: ghi nhilng tinh tiét phat sinh trong qua trinh nghién ctru, str dung va khai

thac hd so vién chitc (néu can thict) d€ thuan tién cho viéc theo ddi va quén ly ho so
vién chirc sau nay.

Ghi chi: Hudng dén trén ddy dwoc in & mdt sau cia trang bia quyén Sé Theo doi

khai thike, sik dung hd so vién chikc theo Méu HS09c-VC/BNV



Méu HS09a-VC/BNV ban hanh kém theo Thong b <& 07/2019/TT-BNV ngéw 01/6/2019 cia Bé truong B6 Noi vu

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

Ghi chii: Py 1a mét trudc clia bl hd so

HO SO VIEN CHUC

(O B T R (o B L ———

HO VA tEN KNAE SN o
R o 0 ——

Chire danh, QOTL Vi COME PAC .m0

S& hidu Vien ChUC: ..o

SOROEOE ..o

Vién

Bio dam trit fu tai lidu trong hd so



Méu HS09a-VC/BNV ban hanh kim theo Théng tu sé 07/2019/TT-BNY ngay 01/6/2019 ciia Bo truong Bo Noi vu

Nép bi hd so

Ghi chi: Day 1a vi tri mat ngoai phia sau cua
bi hd so vién chirc ¢6 dic diém sau:

- Nap bi rong 35 mm c6 V€ tron vién mep,

- Nip day bi rong 15mm ¢6 vé tron vién meép;
- Budng ghp mép cua bi dugc ddt doc & chinh
gifta @8 bao dam dd bén dai ctia bi hd so.

Pudng gip mép
(& gitra bi ho s0)

Nép day bi hd so




Méu HS09b-VC/BNY ban hanh kém theo Thong fu s8 07/2019/TT-BNY ngay 01/6/2019 cua Bé trieong B6 Nobi vu

CONG HéA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Tu do - Hanh phuc

HO SO VIEN CHUC

BIiA KEP BANG KE
THANH PHAN TAI LIEU TRONG HO SO

15 R R T <17 1] ————————

R TR TS T 1L (oA ——————

RN R RS ) s Lo ————————

Bao dam trét tu tai ligu d sép xép



Mdu HS09b-VC/BNV ban hénh kém theo Thong fw s8 07/2019/TT-BNY ngav 01/6/2019 ciia BS trieng B6 Néi vu

MUC LUC THANH PHAN TAI LIEU TRONG HO SO

S6va | Ngay A 6 i T —r & o
kj hiéu | thang Tén loai va trich yéu ndi dung Tac gia Toso | Ghichi

() (2) (3)

TT

(4) ) (6) (7)

Bao dam trat tur tai lidu da sép xép



Méu HS09¢c-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tie sé 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia Bé trucng B Noi vu

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péje lap - Tw do - Hanh phic

HO SO VIEN CHUC

BIA KEP
NGHI QUYET, QUYET PINH VE NHAN SU

Ho va tén can bd, cong chic:

S6 hitu AN b, CONE CRIC ...t

MA s6 hd 50 cAn b, CONE CAC: ..ot s

Bio dam trat ty tai ligu d& sép xép



Méu HS09c-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tu s6 07/2019/TT-BNV ngay

01/6/2019 ciia B6 truong Bé Noi vu

DANH MUC TAI LIEU

S6
TT

Tén tai ligu

S6 trang/ i
S5 bin Ghi chu

Bao dam trat ty tai lidu da sép xép



Méu HS09d-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tu & 07/2019/TT-BNV nga 01/6/2019 ciia B truong B6 NGi viu

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

HO SO VIEN CHUC

BIA KEP
NHAN XET, PANH GIA, PON THU

FHO VA 811 VABIL CRUICE s
LRy o R R—————

R D R B - R i A————

Bao dam trit tu tai lidu da sip xép



Méu HS09d-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tu 56 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia Bé trucng Bé N6i vu

DANH MUC TAI LIEU

SH
TT

Tai liéu

w2
O

Ngay

Tén tai liéu

S6 trang/

S& ban Ghi cha

Bao dam trat tur tai liu da sép xép



