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Cén etk Ludt Vién chike ngay 15 thang 11 ndm 2010;
Cén cit Nghi dinh s6 29/2012/NP-CP ngay 12 thdng 4 nim 2012 ciia
Chinh phit quy dinh vé tuyén dung, sir dung vé quadn Iy vién chikc;

Cén cit Nghi dinh s6 34/2017/NP-CP ngdy 03 thdng 4 ndm 2017 cia
Chinh phii quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire ciia BS
Noi vy,

---------

Theo dé nghi cua Vu trucng Vu cong chikc - Vién churc;
BG truomg Bo Nii vu ban hanh Théng tu Quy dinh vé ché d6 bdo cdo thong
ké va qudn Iy hé so vién chire.
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh

Théng tu ndy quy dinh ché d6 bdo cdo théng ké vé ddi ngil vién chirc; biéu
mau bdo céo thong ké vién chirc; thanh phan hd so vién chirc; ché d6 quéan 1y hd
so vién chirc va trach nhiém cta cac co quan, to chirc, don vi, ca nhén trong viéc
thuc hién ché d6 bao cédo théng ké va quan 1y hd so vién chic.

Piéu 2. Poi twong ap dung

Théng tu ndy 4p dung d6i v6i nhitng don vi sy nghiép cong 1ap quy dinh
tai Khoan 2 Piéu 9 Luat Vién chirc.

Piéu 3. Co quan quan Iy hd so vién chirc

1. B6i véi don vi su nghiép cong 1ap duoc giao quyén tw chu 13 co quan
quan ly hd so vién chire.

2. Pbi vai don vi sy nghiép cong l4p chua dugc giao quyén tu chu thi co
quan c6 tham quyén quén ly don vi sy nghiép cong lap 1a co quan quan Iy hd so
vién chirc.



3. D6i véi don vi su nghiép cong 14p chwa duge giao quyén tu chu duoc co
quan c6 thim quyén quan Iy don vi su nghiép cong 1ap phan cap quan Iy ho so
vién chirc 14 co quan quan 1y ho so vién chire trong pham vi dugc phén cap.

Pidu 4. Giai thich tir ngi |

1. Ché d6 bao cdo théng ké vién chitc 1a thuc hién téng hop, théng ké vé
s6 luong, chét luong doi ngii vién chirc bao céo dinh ky hodc ddt xuat theo yéu
cdu ctia co quan c¢6 thdm quyén.

2. Hd so vién chic 13 tap hop céc vin ban phép 1y vé vién chic ké tir ngdy
duoc tuyén dung, phan 4nh céc thong tin co ban nhat vé "So yéu ly lich” cua
vién chuce, vin béng, chimg chi, céc loai van ban c6 lién quan va dugc bo sung
trong qua trinh cong tic cda vién chue.

3. Hb so goc cua vién chic 1a hd so do co quan, t6 chirc, don vi ¢6 tham
quyén 1dp va xac nhén lan dau tién khi vién chic duge tuyén dung vao co quan,
t0 chire, don vi cia Nha nudce theo quy dinh cia phép luat.

4. Quén 1y hd so vién chirc 13 hoat dong lién quan dén viéc lap, b sung,
sap xép, bao quan, sir dung, I trit hd so vién chirc phuc vu cong tac st dung va
quan 1y vién chic trong céc co quan, t chirc, don vi clia Nha nuéc theo quy
dinh cta phép luét.

5. Gidy khai sinh gbc 14 gidy khai sinh 14p 14n d4u dugc co quan c6 thim
quyén cia Nha nudc cap tir khi vién chirc méi sinh.

Piéu 5. Quy dinh vé giri bdo cdo

1. Pon vi su nghiép cong 1ap quy dinh tai Khoan 1 Diéu 3 Théng tu nay
glri bao cao, nhu sau:

a) D61 véi don vi sy nghiép cong 1ap do co quan Trung wong thinh lap:
Gt bao cdo v€ Vu (Ban) T6 chirc cdn bo;

b) Bbi véi don vi su nghiép cong 14p do tinh, thanh phd truc thude Trung
uong thanh 1dp: Gl bdo cao vé S& Noi vu.

2. Don vi sy nghiép cong 14p quy dinh tai Khoan 2 va Khoan 3 Piéu 3
Thong tu ndy gl bao cao vé co quan c6 tham quyén quan ly don vi sy nghiép
cdng lap. Co quan c6 thaim quyén quan 1y don vi sy nghiép céng lap téng hop
bdo cao, giri nhu sau:

a) Dbi vé6i cée co quan, don vi thude va tryc thude co quan Trung vong g
vé Vu (Ban) T6 chirc can bd.

b) Pbi véi céc co quan, don vi thudc va truc thudc tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong gii vé S& NGi vu.
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CHE PQ BAO CAO THONG K VIEN CHUC

Pidu 6. Quy dinh chung vé ché 5 bio cio thong ké vién chirc

Pinh k¥ trudc ngdy 30 théng 6 hang nam hoic theo yéu cau dot xudt cia BO
N&i vy, cac co quan Trung wong, tinh, thanh phd truc thude Trung wong chi dao
c4c don vi s nghiép cdng lap thude thdm quyén quan 1y cia minh lap bdo cdo
théng ké v& s6 hugng, chit hrgng d6i ngfi vién chitc, danh séch va tién luong vién
chitc theo biéu mau théng nhit do B4 Noi vu ban hanh kém theo Théng tir ndy.

1. Cac loai bao cao:

a) Béo céo thdng ké sb lugng, chét hrong doi ngii vién chirc.
b) Béo céo danh séch va tién luong vién chrc:

2. Thoi didm 1ap bao cao:

a) Ddi véi béo cdo dinh ky hang nim thi thdi didm béo céo tinh dén ngay

- 31 théng 12 ciia ndm trudc.

b) Déi véi béo cao dot xuét thi thuc hién theo hudng dgn cia B6 N6t vu va
co quan c6 thim quyen

~ 3. Hinh thic va Juu trit bao céo thong ké thyc hién nhu sau:

a) Bao céo thong ké sb lwong, chét lwong doi ngii vién chirc giri vé Bd Nbi
vu ddng théi bing hai hinh thirc: hinh thifc van ban c6 chit ky va déng déu cta
ngudi démg diu co quan Trung wong, tinh, thanh phd truc thudc Trung wong va
hinh thirc file dién tir theo dia chi vuccve@moha.gov.vn;

b) Béo céo danh sach va tién luong vién chirc chi giri vé B Noi vu bang
file dién tir theo dia chi vuceve@moha.gov.vn, Béo cdo danh siach va tién luong
vién chitc bing vin ban ¢ chir ky va déng déu cia nguoi dimg diu co quan
Trung wong, tinh, thanh phd truc thudc Trung wong dugc huu trit tai co quan
Trung wong, tinh, thanh phb truc thudc Trung uong.

4. Pon vi su nghiép cong lap c6 trach nhiém g béo céo theo quy dinh tai
Diéu 5 Thong t nay.
~ 5. Quy céch kftp bao co thong ké

a) Pam bao theo ding thir t tiéu chi cot thdng tin thé hién trong bidu miu
kém theo Thong tu nay. Truong hop cdt nao khdng c6 thong tin thi de trong.
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b) Biéu mAu bdo cdo théng ké s lugng, chét luong @i ngdl vién chire,
danh sach va tién luong vién chic dugc x4y dung théng nhét trén nén tmg dung
phan mém "Microsoft Excel" va kiéu phong chit "Times New Roman".

6. Biéu méu lap béo c4o dinh ky hang nim

a) Bao céo thdng ké sb lu’cjng, chét lugng doi ngii vién chirc dugc 13p theo
Biéu mAu sé 01 (viét tit ]a BMO01-VC/BNV) ban hanh kém theo Théng tu ndy.

b) Béo céo danh sach va tién lvong vién chirc dugc 14p theo Biéu miu sb
02 (viét tit 1a BM02-VC/BNV) ban hanh kém theo Théng tw nay.

Pidu 7. Bio cdo thbng ké s6 lwong, chit lwgng vién chirc

1. Pinh ky truéc ngay 30 thang 6 hing nim, co quan Trung uwong, tinh,
thanh phd truc thude Trung wong chi dao cac co quan, té chirc, don vi thude
thAm quyén quéan 1y ctia minh 14p béo cio theo quy dinh tai Diém a Khoén 6
Piéu 6, vé6i thoi diém béo céo theo quy dinh tai Piém a Khoan 2 Piéu 6 Thong
tu nay, téng hop giri B6 N6i vu dé bao cao Chinh phii, Thii tdng Chinh phu.

2. Trudng hgp béo céo 4ot xuét theo yéu cAu ctia Bd Noi vu va cia co quan
c¢6 thAm quyén thi thwe hién theo huéng dn va yéu c_:éu cu thé ctia B6 Noi vu va
co quan c6 thAm quyén vé thoi diém, pham vi 1ap béo cdo théng ké.

Diéu 8. Bdo cdo thong ké danh sdch va tién Irong vién chifc

1. Pinh k¥ triréc ngay 30 thang 6 hang nam, co quan Trung wong, tinh,
thanh pho truc thudc Trung uong chi dao cic co quan, td chic, don vi thuodc
tham quyén quéan ly ctia minh 14p bdo céo theo quy dinh tai Piém b Khoin 6
Piéu 6, v6i thoi diém bdo cdo theo quy dinh tai Diém a Khoan 2 Diéu 6 Thong
tu nay, tng hop giri B4 Noi vu dé bao cdo Chinh phi, Tha tuéng Chinh phu.

2. Truong hop béo céo dot xuét thi thuc hién theo quy dinh tai Khoén 2
Diéu 7 Thong tu niy.

Chuwong 111
QUAN LY HO SO VIEN CHUC

Didu 9. Nguyén tic quan ly, si dung hd so vién chirc

1. Cong tac xay dung va quéan 1y hd so vién chic duoc thuc higén thdng
nhét, khoa hoc, phan anh dugc day du, chinh xac thong tin cia tmg ngudi tir khi
dugc tuyén dung cho dén khi khong con 1am viéce tai don vi su nghiép cong 14p.



2. Hb so vién chirc dugc xiy dung, quan 1y, st dung va bao quan theo ché
do tai li€u mét; chi nhﬁ’ng ngub*i duoc co quan hodc ngudi cb thdm quyén quan
Iy ho so vién chitc ddng ¥ bang van ban mdi dwgc nghién ciu, st dung va khai
thac hd so vién chirc. Nghiém cAm viéc phét tan thong tin trong hd so vién chic.

3. Vién chiic ¢6 trach nhiém ké khai day do, r& rang, chinh x4c va chiu
trach nhiém vé tinh trung thwc ciia nhitng thong tin trong hd so do minh ké khai,
cung cép. Nhitng thong tin do vién chirc ké khai phai dugc co quan quéan 1y hd
so vién chirc xac nthan, déng diu va dura vao hé so quan Iy.

Pidu 10. X4y duwng hd so, thanh phian hé so vién chirc
1. P4i v6i vién chirc tuyén dung 1én dau

Trong thoi han 30 ngy, ké tir ngay c6 quyét dinh tuyén dung, don vi st
dung vién chirc ¢ trach nhiém huéng dn vién chirc ké khai, kiém tra, x4c minh
cc thong tin do.vién chirc tur ké khai, d6i chiéu véi hd so tuyén dung va Phiéu
1y lich tu phép do co quan c6 thAm quyén cép. Ngudi dimg dau don vi sir dung
vién chitc x4c nhan, déng diu va ndp cho co quan quan 1y hd so vién chic dé
dura vao hd so quan ly. Ho so nay 14 hé so gbe ctia vién chirc.

H0 so gbc bao gdm céc thanh phin sau day:

a) Quyén “Ly lich vién chirc” theo méu HS01-VC/BNV ban hanh kém theo
Thong tu ndy. Quyén “Ly lich vién chirc” phén 4nh toan dién vé ban théan, cic mdi
quan hé gia dinh, x4 hdi cta vién chic. Quyen “Ly lich vién chirc” do vién chic fir
ké khai va dugc don vi sir dung vién chirc kiém tra, x4c minh va x4c nhan;

b) "So yéu ly hch vién chirc" theo miu HS02-VC/BNV ban hanh kém theo
Thoéng tur nay So yéu 1y lich 1a tai liéu quan trong phéan 4nh tom t4t thong tin vé
ban than, mbi quan hé gia dinh va x3 hdi clia vién chirc. So yéu 1y lich do vién
chirc tir ké khai hodc do ngudi ¢ trach nhiém ghi tir quyén "Ly lich vién chic”
quy dinh tai Piém a Khoan 1 Pidu nay va céc tai liéu bd sung khéc ciia vién
chirc. So yéu 1y lich vién chirc dwoc don vi sir dung vién chirc kiém tra, x4c
minh va xac nhén;

¢) Béan sao gidy khai sinh c¢6 cong chiing clia co quan, don vi ¢é thdm
quyén theo_quy dinh ctia phép luat.

d) Phiéu 1y lich tw phép ctia co quan c6 thim quyén cép;

d) Gidy ching nhan sitc khde do ¢o s& y té tir cAp huyén trd 16n cip con gia
tri sir dung theo quy dinh ctia phép luét;

e) Ban sao ¢4 cdng chimg céc loai gidy t& c6 lién quan dén trinh d6 dao
tao, boi dudng cta vién chirc nhu: bang diém, vin bang, ching chi vé trinh d6
dao tao chuyén mon, 1y tudn chinh tri, ngoai ngft, tin hoc, bdi dudng nghiép vu -
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do co quan c6 thdm quyén cép. Trudng hop cac vin bang, chimg chi dio tao do
co s& dao tao nudc ngoai cap ngoai 14nh tho Vigt Nam thi phai duge co quan, t6
chtic, don vi ¢6 thdm quyén cua BY Gido duc va Dao tao cong nhén;

g) Ban sao céc quyét dinh tuyén dung hoic xét tuyén, tiép nhan vién chitc
¢ cong chimg cuia co quan, don vi ¢ tham quyén theo quy dinh cua phép luét.

Trudng hop phat hién ¢6 déu hiéu sai pham, nhim 13n v& thong tin trong
hd 50 gdc cua vién chirc thi don vi sy nghiép cong lap giai quyét theo thim
quyén hoic bdo c4o co quan ¢ thdm quyén quén ly don vi su nghiép cong lép -
giai quyét theo quy dinh ciia phap luat.

2. Pbi véi vién chirc dang cong tc

Ngoai hd so géc quy dinh ta1 Khoén 1 Diéu nay, thanh phan hd so khéc cia
vién chirc dang cong téc, bao gom:

"a) "Phiéu bd sung 1y lich vién chirc" theo mau HS03-VC/BNV ban hanh
" kém theo Théng tir nay. "Phiéu bd sung ly lich vién chirc" 12 tai liéu do vién
chirc k& khai b sung theo dinh k¥ hang nim hogc theo yéu ciu cia co quan
quén ly hd so vién chirc. "Phiéu bd sung 1y lich vién chirc” phai dugc don vi sir
dung vién chirc kiém tra, x4c minh va xac nhian;

b) Ban sao cdc quyét dinh v& viéc xét chuyén, bd nhiém, biét phai, diéu
dong, luan chuyén, thing hang, ning luong, khen thudéng, ky luat clia vién chirc.

c) Ban tu kiém didm, tw nhén xét, danh gid hang nim cia vién chirc c6 xéc
nhén cta don vi sir dung vién chirc; ban nhin xét, danh gi4, phén loai vién chirc
cha co quan, t6 chirc, don vi c6 thAm quyén quan 1y vién chitc (hang nim, khi
hét nhiém ky, bau cir hosic bd nhiém, gisi thiéu tmg cir, khen thudng, ky lugt
hodc sau cac dgt cong tac, tong két hoc tap);

d) Ban ké khai tai san, ban ké khai tai san bd sung dbi véi dbi tuong vién
chirc bat bude ké khai tai san theo quy dinh cuia phép luét;

d) Pon, thu kém theo céc vin ban thim tra, xac minh, bién ban, két luan
clia co quan, t§ chitc, don vi c6 thAm quyén vé nhimng vén dé lién quan dén vién
chirc va gia dinh vién chiic duge phan 4nh trong don, thu. Khéng luu trong
thanh phan hd so nhimg don, thu nac danh hoac don, thu chua dugc xem xét,
két ludn cta co quan ¢6 thim quyén;

e) Vin ban khac c6 lién quan tryc tiép deén qua trinh cbng tic va cac quan
hé x& hoi cia vién chic; ‘

g) Vién chitc dugc bd nhidm giit chuc vu lanh dao, quan ly pha1 bb sung
day du céc tai lidu c6 lién quan dén viéc bd nhiém vao hd so vién chire.



3. Trong thoi han 30 ngdy; ké tir ngay vién-chitc c6 quyét dinh nghi hu,
chim dit hop ddng 13m vide hodc tir trdn thi viée quan 1y hd so vién chuc thyc
hién theo quy dinh tai Khoan 3 Piéu 13 Thong tu nay.

4. Hb so gbc cha vién chirc thudce tai lidu hua trit lich sir, thoi han bao quan
vinh vién.

5. Trudmg hop thidu céc thanh phan hd so gbc hodc khong c6 hd so gbe thi
~ vide x4y dung, hoan thién hd so gbe dugce thue hién nhr sau:
~ a) Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngy phat hién hd so vién chire thiéu cac
" thanh phan hd so gbc hodc khéng c6 hd so gbe, don vi st dung vién chirc co
trach nhiém yéu cu vién chirc phai hoan thién, bd sung céc thanh phén hd so
gbc theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 12 Théng tu ndy.
b) Trudmg hop khong thé hoan thién, bd sung dy da cac thanh phan hd so
"gbc thi cin cir vao gidy khai sinh gbc dé hoan thién cc thanh phan hé so khéc
hoic 1ap méi hé so vién chirc theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay.
Pidu 11. Biéu miu quan Iy hd so vién chire
Céc bidu miu phuc vu cdng tac quan ly ho so vién chue ban hanh kém theo
Thong tu nay, bao gbm:

1. Quyén ly lich vién chtrc gdm 6 trang, ky hiéu: Mau HSOI-VC/BNV.
2. So yéu 1y lich vién chirc gém 4 trang, ky hidu: Mau HS02-VC/BNV.

3. Phiéu bd sung 1y lich vién chirc gdm 2 trang, ky hiéu: MAu HS03-
VC/BNV.

4. Phiéu giao nhén hd so vién chirc gom 1 trang, ky higu: Mau HS04-
VC/BNV.

5. Phiéu chuyén hd so vién chic gbm 1 trang, ky hidu: Mau HSO05-
VC/BNV.

6. Phiéu nghlen ctru hd so vién chirc gdm 1 trang, ky hiéu: Miu HS06-
VC/BNV. :

7. Phiéu theo dbi sir dung, khai thac hd so vién chire gom 1 trang, ky hiéu:
Mau HS07-VC/BNV. _

8. S8 ding ky hd so, s giao nhan hd so va sb theo d8i khai théc, st dung
ho so vién chirc. 4

a) SO ding ky hd so vién chirc gom 1 trang bia va cac trang rudt, ky hiéu:
Méu HS08a-VC/BNV;



b) Sé giao nhan hd so vién chirc gbm 1 trang bia va cac trang rudt, ky h1eu
Mau HS08b-VC/BNV;

c) S6 theo ddi khai thic, st dung hd so vién chirc gdm 1 trang bia va cdc
trang rudt, ky hiéu: Mau HS08¢c-VC/BNV.

9. Bi ho so va cac loai biakep

a) Bi hd so vién chitc dugc lam bing chét liéu gidy khong hit 4m, cé do
bén cao, c6 kich thudc (250 x 340 mm), véi 46 day tir 10mm dén 30mm. Ky
hiéu: Mau HS09a-VC/BNV;

b) Bia kep bang ké thanh phan ta1 liéu trong hd so dung dé liét ke cac thanh
phén tai liéu trong hd so vién chirc gbm 1 trang bia va it nhit 2 trang muc lyc de
liét ké day du cac thanh phan tai liéu trong hd so dwge 1am bang chét lidu glay
duplex tring khd A3 (297 x 420 mm) & gap d6i; trang danh myc thanh phén tai
lidu trong hd so duge 1am bing gidy tring khé A4 (210 x 297 mm). Ky hiéu:
Mau HS09b-VC/BNV;

c) Bia kep nghi quyet quyét dinh vé& nhén su (nhu quyét dinh bd nhiém,
thang hang chu:c danh nghe nghlep, didu dong,...) gom 1 trang dugc lam bang'
chét liéu gidy duplex tréng khd A3 (297 x 420 mm) dé gap doi. Ky hiéu: Méu
HS09¢-VC/BNV;

d) Bia kep c4c nhan xét, danh gi4, don thu va cac tai liéu x4c minh khac
gdm 1 trang duoc 1am bing chét lidu gidy duplex tring khd A3 (297 x 420 mm)
d8 gap d6i. Ky hidu: Mau HS09d-VC/BNV.

10. “Trang bia” quy dinh tir Khoan 1 d¢én Khoan 8 Piéu nay dugc lam béng
chét Iugng giéy c6 dd bén cao, khd A4 (210 x 297mm); “trang” quy dinh tir
Khoan 1 dén Khoan 8 Didu nay dugc lam bing chét lwong gidy tring khd A4
(210 x 297mm).

sA A 3a LA - ~ ~ oy A A oA ,
Dieu 12. Che 49 bo sung, sira chita dit liéu ho so vién chirc
1. Ché d9 bo sung ho so vién chirc

Pinh ky truée ngay 31 théng 12 hang nim hodc theo yéu ciu clia co quan
quén 1y nha nude v& hd so vién chirc, don vi st dung vién chirc hudng din vién
chirc ké khai, bb sung nhimg thong tin phat sinh trong nim lién quan dén ban
than, quan hé gia dinh, x héi theo "Phiéu b sung 1y lich V1en chirc". Vién chic
phai ndp bb sung ban sao céc vin bang, chimg chi dugc cap trong nim (néu co)
ciing v&i "Phiéu bd sung 1y lich vién chirc".

Trudng hop céc thong tin phat sinh do vién chirc ty ké khai khéng day du,
khéng chinh xac hodc c6 su gian 1an thi ngudi tu k€ khai phai chiu trach nhiém
trude phap luat.



2. Truong hop lép méi .h(k)_ so vién chirc khi;hé so bi hu hong, thét lac thuc
hién nhu sau:

a) Trong thoi gian 30 ngay, k& tir ngdy xé4c dinh hd so vién chic bi hu
hong, thét lac thi co quan quéan 1y hd s vién chire ¢6 trach nhiém thong bao cho
don vi st dung vién chirc hwdng dén vién chic ké khai va hoan thién hd so quy
dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Piéu 10 Théng tu nay;

b) Sau khi vién chirc tir k& khai va hoan thién hd so, don vi st dung vién chirc
¢ trach nhiém kiém tra théng tin trong thanh phén hd so. Trudng hop cac thanh
phén hd so théng nhét thong tin thi ngudi dimg ddu don vi st dung vién chic xé4c
nhén, chiu trach nhiém vé& c4c thong tin trong hd so vién chitc va bio cdo co quan
quan 1y hd so vién chirc xem xét, quyét dinh.

c) Trucmg h0'p sau khi vién chirc k€ khai, hoan thlen hd so nhung gitra
. cédc thanh phan hd so khéng théng nhét thong tin thi don vi s dung vién chue
ban hanh quyet dinh thuc hién viéc kiém tra, x4c minh, sau d6 bao céo két
Judn viéc kiém tra, x4c minh dé co quan quan 1y hd so vién chirc xem xét,
quyét dinh théng nhét théng tin hd so bing vin ban. Viée kiém tra, x4c minh
thuc hién nhu sau:

Nbi dung kidm tra, x4c minh: truc tiép kiém tra, x4c minh thuc t& céc thanh
phén hd so tai c4c co quan cb thAm quyén cép hé so, gidy t& hd tich (hd so gbc), hd
so Ly lich dang vién (hd so gbc) gdm: trrdng hop cac thng tin trong thanh phén hd
so vién chitc khong théng nhét véi gidy t& h tich thi Poan kiém tra, X4c minh d&
" nghi don vi sir dung vién chirc giri véin ban dén co quan tu phap cép tinh tr& 16n kiém
tra, xac minh va dé nghi co quan t phap thong béo két quélkiém tra, x4c minh bing
van ban v& co quan st dung vién chirc vé gié trj phap 1y cia giéy to ho tich; trut(‘)ng
hop céc thong tin trong thanh phan hd so vién chirc khong théng nhét Vi glay to ho
so Iy lich déang vién thi Poan kidm tra, xdc minh dé nghi co quan c6 thAm quyén
quan Iy hd so dang vién kiém tra, x4c minh va théng béo két qua vé don vi sir dung
vién chic. Trlrong hop cac van bing, chvmg chi do céc co s& ddo tao nrdc ngoai cip
ngoai lanh thd Viét Nam thi Poan kiém tra, x4c minh bio cdo don vi str dung vién
chire giri vin ban dén co quan, t6 chitc, don vi ¢6 thdm quyén quéan 1y vin bing,
chimg chi ctia B$ Gido dyc va Pao tao kiém tra, x4c minh.

Thoi gian bt dau tién hanh kiém tra, x4c minh tinh tir khi Quyét dinh kiém
tra, xac minh clia don vi sir dung vién chirc c6 hiéu luc. Thoi gian Kkét thic viée
kiém tra, x4c minh sau 90 ngay ké tir khi bit déu kiém tra, x4c minh; truémg hop
vi Iy do bit kha khéng thi don vi sir dung vién chirc cho phép gia han bang van
ban; thoi gian gia han khong qué 30 ngay 1am viéc k& tir khi vin béan gla han c6
hiéu lyc. Sau thoi gian kiém tra, x4c minh khéng két luan duge viée kiém tra, xdc



minh thi don vi st dung vién chirc bdo cdo nguoi ding dAu co quan quéan Iy hé so
vién chirc xem xét, quyét dinh.

Thanh phin Poan kidm tra, xac minh gbm: Trudng doan va céc thanh
vién do ngudi dimg dau don vi sir dung vién chirc quyét dinh; Truéng Poan
kiém tra, x4c minh c6 trdch nhiém phén c¢éng nhiém vy cu thé cho cac thanh
vién cua Poan; Cac thanh vién Poan kiém tra, x4c minh chju trach nhiém c4
nhan v& ¥ kién kidm tra, x4c minh ctia minh. Hoat dong cua Doan kiém tra,
x4c minh phai dam bao nguyén téc khach quan, céng khai, trung thyc; bién
ban két luin viéc kiém tra, xdc minh dugc Truéng Doan kiém tra, x4c minh
b4o cao don vi st dung vién chirc sau 05 ngay lam viéc ké tlr ngay két thuc
viéc kiém tra, x4c minh (bing bién ban két luén viéc kiém tra, x4c minh) va
chiu trach nhiém vé két luédn kiém tra, x4c minh cta minh.

Trach nhiém kiém tra, x4c minh: co quan, t5 chirc, don vi, c4 nhén lién
quan dén ndi dung kiém tra, x4c minh c6 trach nhiém cung cép ddy du thong tin
theo yéu cu ctia Poan kiém tra, x4c minh; trudng hop co quan, t6 chirc, don vi,
ca nhén lién quan dén noi dung kiém tra, x4c minh 1am sai 1éch hd so, gid mao
hd so hodc xac nhén, cép giéy t&, hd so cho nguoi khong da didu kién thi bi x
ly ky luat theo quy dinh ctia Luat Vién chirc va phap lut hién hanh.

d) Khéng phéi xéc minh d6i véi hd so hu héng, that lac do nguyén nhan
khach quan trong céc truong hop sau: ‘

Céc thanh phan hé so bi hu hong, thit lac khong phai 13 thanh phén hé so
gbc quy dinh tai Khoan 1 Diéu 10 Théng tu niy. Trong trudng hop nay, vién
chirc thyc hién ché d6 b sung ho so theo quy dinh tai Khoén 1 Diéu nay;

Céc thanh phin hd so thét lac nhung dwoc tim théy tré lai va tring hop
théng tin véi cac thanh phan hd so khéc trong hd so gbc hodc da duge co quan
Tu phép tir cép tinh trd 1én, co quan c6 thAm quyén xé4c nhén tinh hop phap.

3. Trudng hop sira chita théng tin trong hd so vién chirc do don vi sir dung
vién chirc thyc hién, sau d6 bao cdo ngudi dimg dau co quan quan 1y hd so vién
chirc xem xét, quyét dinh. Don vi str dung vién chirc phai thuc hién viéc kiém
tra, x4c minh vé nhing thong tin sita chita trong hd so vién chirc nhu quy dinh
tai Piém ¢ Khoan 2 Piéu nay. Noi dung sira chita thong tin hd so vién chirc thuc -
hién nhu sau: _ '

a) Trudmg hop céc thanh phan hd so (quyén Ly lich vién chuc, gidy khai
sinh, sb bao hiém x& héi, van bing, chimg chi) khéng thdng nhét thi cin cir
gidy khai sinh gbc @& hoan thién, bd sung va théng nhét céc thanh phin hd so
 khdc theo gidy khai sinh ndy; trudng hop trong hd so vién chiic khéng c6 gidy
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khai sinh thi cdn ctr quyen Ly lich vién chuc 1ap khi vién chirc duge tuyén
dung 14n du vao co quan, t&- chuc don vi ctia Nha nudce de théng nhét.

b) Viéc stra chu‘a c4c théng tin trong hd so vién chiic phai du’qc nguodi dimg
dau co quan quan Iy ho so vién chic quyét dinh bang vén ban, sau khi c6 bién
ban két luén viéc ki€m tra, x&c minh ctia don vi sir dung vién chirc.

¢) Khéng thye hién viée stra chita, didu chinh ngay, thing, nim sinh trong
hd so @i véi vien chirc 13 déng vién Pang Cong san Viét Nam ma thdng nhét
x4c dinh ngdy, thang, nim sinh (tudi) cta vién chirc theo tudi khai trong hd so 1y
lich dang vién (hd so gbc) khi dugc két nap vao Péng.

4. Trudng hop 1ap méi hd so vién chirc khi thanh phin hd so gbc hu hong,
thit lac hoic khi d& nghj sira chira théng tin trong thanh phan hé so gdc clia vién
chirc theo phén cip quéan Iy vién chirc, nguodi dimg dau co quan quéan 1y hd so
- vién chitc c6 trach nhiém béo cdo theo quy dinh tai Khoan 7 Piéu nay.

5. Trudng hop tim lai dwgc hd so, gidy t& gbc bi thit lac thi tiép tuc sir dung
hd so, giéy t& gbe; ho so va che giéy td 1ap méi c6 gié tri tham khao. Néu cic
thanh phan trong hd'so goc va hd so 18p mdi 6 sy khéac biét thi sir dung céc
thanh phan trong ho so gbe.

6. Trudmg hop vién chitc con tir 12 thang cong téc trd xudng tinh dén ngay
nghi hwru thi khéng stra chira thong tin trong thanh phan hé so gbe cia vién chirc.

7. Pinh ky tm‘é'c ngdy 30 thang 6 hang nim hodc theo yéu ciu co quan
quan Iy nha nude v& vién chirc, co quan quan 1y hd so vién chic c6 trach nhlem
téng hop, bdo cdo viée 1dp mdi hd so vién chirc ctia ndm trudc.

Piéu 13. Cong tic chuyén giao, tiép nhén hd so vién chirc

1. Céch thirc tiép nhan hd so vién chirc

Vién chirc thay dbi co quan, t6 chuc don vi mdi hodc dugc xét chuyén
thanh cong chire thi co quan ¢ tham quyén quan 1y hé so cong chuc vién chuc

khi tlep nhin vién chirc phai yéu cdu co quan quan 1y hd so vién chirc cii ban
giao dy v hd so vién chirc do.

2. Thoi gian tiép nhan hd so 14 30 ngay, ké tir ngay vién chuc cd quyet dinh
tiép nhan cia co quan, t§ chirc, don vi méi hodc cb quyét dinh xét chuyén thanh
cbng chirc. HS so khi tiép nhén phai bao dam céc yéu ciu sau:

a) Ghi phiéu chuyén hd so theo mau HSO4-VC/BNV va mau HS05-
VC/BNV ban hanh kém theo Théng fur nay;

b) Kiém tra niém phong, dau buu dién (néu g qua dudng buu dién) va
x4c nhan tinh trang tai liéu nhin dugc vao phiéu chuyén hd so va gui tra phiéu
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nay cho noi giao hd so hodic ¢6 vin ban tra 16i noi gii hod so va x4c nhén tinh
trang niém phong;

c) Vao sb giao, nhan hd so theo miu HS08b-VC/BNV ban hanh kém theo
Théng tu nay;

d) Lap s6 hd so, 1ap phiéu liét ké tai lidu, 1ap phiéu kidm soat hd so, vao sd
- dang ky hd so theo miu HS08a-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tr ndy va
13p bién bén giao nhén; | |

d) Viéc chuyén giao hd so do co quan quan ly hé so vién chirc thyc hién.

3. Vién chirc nghi huu, chém dit hop ddng lam viée, chuyén cong téc dén
co quan, t6 chirc, don vi méi hodc tir tran thi viéc chuyen giao va luu trit ho so
duogc thire hién nhu sau:

a) Trudng hop vién chirc nghi hwu, chém dtt hop dong lam viée thi dugce
nhén 1 ban sao "So yéu 1y lich vién chirc" va cac quyét dinh lién quan. Ho so
gbc vin do co quan quéan 1y hd so vién chirc luu gift, bio quan va dua vao nhém
vién chirc théi viéc. Co quan quan 1y hd so vién chirc chi dugc x4c nhin va cép
lai ban sao "So yéu 1y lich vién chirc" khi c6 yéu cau bang vin ban ciia co quan
c6 thAm quyén quén 1y vién chirc va trén co s& hd so gde Iuu trir;

b) Trudmg hop vién chirc chuyén cong tac dén co quan, té chirc, don vi méi
thi dwoc nhin 1 ban sao "So yéu 1y lich vién chirc". Hb so gbc vin do co quan
quan ly hé so vién chirc ¢l lvu gift, bao quén va chi duge chuyén giao cho céc
co quan, td chirc, don vi khac c6 thdm quyén quan ly theo quy dinh ctia phap
luat khi cc co quan, td chirc, don vi d6 c6 yéu ciu bang vin ban,

¢) Péi véi vién chire tir trén, gia dinh vién chitc dugc nhan 1 ban sao "So
yéu ly lich vién chirc”. Hé so gbc van do co quan quan ly hd so vién chirc hru
gift, bao quén va dua vao nhém vién chirc thdi viée.

Piéu 14. Nghién ctru, sit dung va khai thac hd so vién chire
1. Déi tugng duge nghién clr, sit dung va khai théc hod so vién chirc, gém:

a) Co quan quan ly vién chitc, don vi sit dung vién chirc va co quan qué.n
ly hd so vién chuc dugc nghién ciu, sir dung va khai thac hd so vién chuc dé
phuc vu yéu cdu cdng tac;

b) Trudng hop cin thiét va duoc sur déng v cta ngudi dimg ddu co quan
quan 1y hd so vién chirc, vién chitc duoc nghién ciru toan bo hodc mdt phan hd
so cia minh hodic d& nghi co quan quén Iy hd so cung cp ban sao "So yéu Iy
lich vién chic” clia minh.
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2. Khi nghién ciru hd S0 vién chirc phai tuén thu cac quy dinh sau day:

a) Co glay gidi thiéu cta co quan, t6 chirc, don vi cp cho nguol dén
' nghlen ctru hd so Vlen chu:c trong d6 ghi ro dia chi, chic danh, yeu ciu nghlen
ctru hd so coa ai, vé van dé gi. Céc yeu céu phai duge ghi cu thé trong "Phiéu

nghién ciru hd so vién chic" theo miu HS06- VC/BNV ban hanh kém theo
Thoéng tu nay;

b) Chi dugc nghlen ctu tai noi luu gitr ho so vién chuc;

c) Chi dugc xem nhimg tai liéu (hodc mot phan tai liéu) c6 ndi dung lién
quan dén nhiém vy, céng viéc dugc giao;

d) Khong du'orc Jam sai 1éch ndi dung va hinh fhite hd so vién chérc nhu:
d4nh dAu, tay x0a, stra chita, thém, bét cac tai liéu & c6 trong hd so;

d) Néu muén sao chup lai nhitng tai liéu'liéh quan trong thanh phén hd so
vién chic thi phai bdo c4o va duge ngudi dimg dau co quan, tb chirc, don vi
quan 1y hd so V1en chitc ddng ¥. Viéc sao chup tai liéu do ngudi truc tiép quan ly
hd so vién chire tién hanh va ban giao lai.

3. Nhiém vu cla ngudi truc tlep lam'cong tac qué.n 1y ho so vién chire:

a) Cung cip ding va day du cdc tai lidu cho ngudi dén nghién ctru, khai
thdc ho so vién chic theo "Phiu nghién cfru ho so vién chirc” di duge ngudi
ding dAu co quan quan Iy hd so vién chirc chdp thuan;

b) Kiém tra tinh trang hd so khi tra bao dam ding nhu khi cho mugn va
v30 phleu theo d6i stir dung, khai thac ho so vién chirc theo mau HS07-VC/BNV,
sb theo ddi khai théc, sir dung hd so vién chirc theo miu HS08¢c-VC/BNV ban
hanh kém theo Théng tu ndy; |

¢) Sao luc ho so cho ngudi dén nghién clru, khai thac ho so theo "Phiéu
nghién ctru hd so vién chtrc dad duge nguoi dimg dau co quan quan ly hd so
vién chiic chip thuan. '

» > A A L4
Piéu 15. Lwru giit, bao quan hd so vién chirc

1. Viéc luu gift, bdo quan ho so vién chirc phai thuc hién day da céc buédce
sau day:

a) Lap sb hd s_d;

b) Phén loai tai liéu;

¢) Lap phiéu liét ké tai lidu;

d) Lap phiéu kiém so4t hd so va vao sb ding ky hd so;

&) Lap thw muc hd so dé phuc vu cong tac tra ctu.
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2. Luu gift hd so vién chirc phai bao d4m céc yéu chu sau:
a) Sép xép hd so theo thir ty tén A, B, C hoic theo diu mbi truc thude bao
dam nguyén tic dé tim, dé thay, dé lay;

b) Tai lidu trong mdi hd so vién chirc phai dugc xép riéng thanh timg nhém
va theo thir tw thoi gian dé thuan tién cho viéc tra ctru, kém theo phiéu liét ké tai
liéu, phiéu kiém soat ho so va dé trong mot bi ho so;

c) Ngoai bi hd so ghi cac thong tin vién chirc dé phuc vu cho cong tac tim
kiém, luu gitt nhu: ho va tén; cac bi danh; qué quan va s6 ho so (s6 hiéu vién
chitc néu ¢6). Ngoai ra con luu trlt va quan 1y trén hé thong may vi tinh;

d) Bao dam d& bao quén, khong bj nhau nat hodc hu héng, thét lac hé so.

3. Quy trinh luu gitt hd so vién chirc duge thuc hién theo cac budc sau déy:

a) Kidm tra va xir Iy dé bao dam céc tai liéu duge luu trit trong thanh phan
hd so 12 nhitng tai lidu chinh thitc, tin cdy va c6 gia tri phap ly;

b) Loai bd nhu:ng tai liéu trung 18p hodc thira;; chi gift lai mdi loai tai lidu 1-
ban; viéc loai bo phai dugc s ddng y ctia ngudi dimg dAu co quan, té chirc, don
~ vi quan 1y hd so vién chitc va-phai duge 13p thanh bién ban, lwu trong hd so gbc.
Nhitng tai liéu hu héng phai c¢é bién phdp phuc ché hoac sao chép lai ndi dung
va luu ddng thoi véi ban cii;

¢) Trudmg hop cén hay tai lidu trong thanh phén hd so vién chic phai thanh
1ap Ho6i ddng huy tai liéu hd so vién chirc. Hoi ddng hiy tai lidu hd so vién chirc
do ngudi dimg diu co quan quan 1y hd so vién chitc quyét dinh thanh 1ap. Khi
" tién hanh tidu hay tai liéu hd so vién chirc phai 14p bién ban ghi 18 ly do hiy, co
quan quéan Iy hd so vién chirc cho phép hity, danh muc tai lidu htiy, ngay va noi
huy. Bién ban tiéu hily phai luu trong thanh phan hd so vién chitc.

4. Ché d6 bao quéan hd so vién chirc theo ché d6 bao mat clia nha nudc va
phai bao dam céc ché d6 va diéu kién co s& vat chét, trang thiét bi va céc quy
dinh sau day: | ‘

a) Trang thiét bi va phuong tién bao quan hd so gidy gdm: ti, két bao quan
téi lidu mat, t8i mat, tuyét mat; gis, k& hd so; ban ghé, may didu hoa, méy hat
am may hut bui, quat thong gio, thiét bi bao chay, binh ctru hoa; thudc chéng
am, mdc, méi, mot, chudt, dén.... bdo d&am hd so vién chirc duge hru gift 14u dai;

b) Dinh ky hang thang, hang quy hodc dot xuit kiém tra tinh trang hd so va
cac vén dé lién quan, 1am vé sinh va bao dudng trang thiét bi bao quan;

¢) Dinh ky hang nim kiém tra téng thé, c6 k& hoach phun thudc chéng méi,
mot va chinh 1y lai hé so;
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5. Nguoi ditng dau co quan quén 1y hé so vién chic chiu trach nhiém vé
viéc bao quan va quan Iy ho so vién chirc theo quy dinh cua Diéu nay.
Diéu 16. Trinh ty, thi tyc bo cao cOng tic quan Iy hd so vién chirc

Pinh ky trudc ngay 30 thang 6 hang nam1 co quan Trung wong, tinh, thanh
phé truc thude Trung wong cé trach nhiém tong hop tinh hinh thue hién cong tac
quan 1y hd so vién chirc ctia cac co quan, t§ chire, don vi thude thAm quyén quan
ly clia minh, gtti bao céo vé Bo Noi vu dé tdng hop béo céo Chinh phi, Thit
twéng Chinh phi. Néi dung, trinh tir bdo cdo cong tic quan 1y hd so vién chirc
nhu sau:

1. Pon vi dugc giao thim quyén quan 1y hd so vién chire dinh ky hang nim
hogc theo yéu cau cia co quan quan ly vién chirc ¢6 trach nhiém ki€m tra, danh
gia tinh hinh thyc hién cdng tac quan ly ho so vién chirc theo Thong tur nay; -

2. BAo c4o thuc trang sé lwong, chét lwgng hd so vién chire, danh gia két
qua viéc nghién ciru, sir dung, khai thic ho so phuc vu cdng tic quan ly ddi ngili
vién chirc ctia co quan, 10 chirc, don vi, gom:

a) S6 luong hd so 1ap méi (hd so tuyén dung méi, k& ca hd so lap méi do
bj hu hong, thét lac hodc do sita chita théng tin trong hd so), hod so vién chirc bo
nhiém, xét chuyén, biét phéi, thay dbi chirc danh nghé nghiép va hd so vién chirc
xét chuyén thanh cdng chirc hodc thay doi vi tri viéc lam;

b) So lwong hd so vién chuc duoc giai quyét nghi huu, chdm dit hop dong
hoic tir trén;

c) Sé luong hd so bj hw héng, thét lac va hd so d8 nghi stra chita thong tin
trong thanh phin ho so gbe.

3. Bao cao co s& vat chit, trang thiét bi va phuong tién phuc vy cong tac
quén 1y hd so, gdm:

a) Khu vuce bao quan hd so, noi cit va luu giit hd so vién chic;

b) Dién tich bao quan, luu gitr hd so vién chirc;

c) Trang thiét bi va phuong tién bao quan hd so vién chic;

4. Kién nghi, d& xuét giai phap nhim ning cao hidu qua cbng tic quan Iy
ho so vién chirc va muyc tiéu hién dai hod céng tac quan ly ho so vién chirc.

Didu 17. Cong tac boi dudng nghiép vu quan Iy hd so vién chike

Co quan Trung wong, tinh, thanh phd truc thude Trung wong chu dong td
chirc céc 16p dao tao, bdi dudng nghiép vu cho cong chirc, vién chire truc tiép
lam cdng téc quan 1y hd so vién chitc clia céc co quan, t§ chire, don vi thude
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thdm quyén quan ly cia minh theo kinh phi déo tao, bdi dudng va néi dung, ké
hoach d& xay dvng va dugc phe duyét hang nam.

Piéu 18. Ché dd hién dai hoa trong cong tic quin Iy hd so vién chirc

Co quan Trung wong, tinh, thanh phb truc thudc Trung wong cht ddng thyc
hién viéc hién dai hoa cong tac quan ly hd so vién chic théng qua ung dung
cong nghé thong tin dé luu trit va khai thac hd so vién chirc; han ché vige tlep
xtc truc tiép voi hod so g1ay truyén thong, phét huy t8i da hidu qua khai thac hd
so vién chirc trong hé théng quan 1y ho so vién chic dién t;

Pitu 19. Thim quyén va trich nhiém cia co quan Trung wong, tinh,
thanh phé trwc thuéc Trung wong va co quan quén Iy hd so vién chire

1. Co quan Trung vong, tinh, thanh phd truc thudc Trung wong thyc hién
quéan 1y nha nuéc vé cong tic quan Iy hd so vién chirc, huéng dan, thanh tra,
kiém tra viéc thyc hién céc quy dinh vé quan Iy hd so vién chic quy dinh tai
Théng tu nay theo thAm quyén quén 1y clia minh,

2. Ban hanh quy ché quan I hd so vién chirc v huéng din céc co quan
quéan ly bd so vién chirc thude thdm quyén quan 1y clia minh trién khai, thuc
hién théng nhét. |

3. Nguoi dimg déu co quan Trung uong, tinh, thanh phd truc thude Trung
vong quy dinh phén cép viéc quén 1y hd so vién chirc d6i véi cac co quan, t6
chirc, don vi thuge thAm quyén quéan Iy ctia minh.

‘4. Ngudi dimg diu co quan Trung uorng, tinh, thanh phd truc thude Trung
vong dinh ky hang nim hoic dot xuit t6 chirc kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh V_é cong tac quan 1y ho so vién chirc d6i véi cac co quan, td chirc, don vi
thudc thim quyén quan ly cia minh theo quy dinh tai Thc‘mg tu nay.

5. Ngudi dimg ddu co quan quan 1y hd so vién chirc xem xet quyét dinh
nhitng ndi dung sau:

- a) Quyet dinh lya chon ngu:cn du tiéu chuén nghiép vu dé bé tri lam chuyén
trach v& cong tic bdo céo thdng ké va quan 1y hd so vién chic;

b) T4 chirc cho vién chirc ké khai; yéu ciu don vi sit dung vién chirc thuc
hién kiém tra, x4c minh hd so vién chitc hodc td ¢hire kiém tra, xac minh hd so
gbc ctia vién chire khi 14p méi do bi hu hong, thit lac hodc do stra chita thong tin
trong hd so vién chirc;

c) Dé nghi co quan cé thim quyén xem xét, xac minh, sa chita nhiing
thong tin, tai liéu khong théng nhat trong hd so goc cua vién chirc thuc hién theo
quy dinh tai Diéu 12 Théng tu nay;
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d) Théng bao cho vién chire bidt k&t luén x4c minh vé céc thong tin trong
hd so do vién chire tu khai khong théng nhat hoic khéng chinh xéc;

~d) Hiy bd nhiing tai liéu thira, tring 13p, khéng c6 néi dung lién quan trong
hd so vién chirc;
e) Xir ly ky luat hodc dé nghi co quan c6 thim quyén xem xét, xu ly ky luat

i véi nhimg ngudi ¢6 lién quan dén viée sai pham trong qua trinh ké khai,
quan ly va bao quan hd so vién chirc theo cc quy dinh clia phap luat.

Picu 20. Quyén va trich nhiém cia nglro’l truc tlep lam cong tac quan
Iy ho so vién chire

1. Cha dong de xuat ké hoach, bién phép quan ly, sir dung va khai thac ho
s0, ho so dién tir vién chitc (néu co).

2. Té chitc viée bd sung céc tai liéu vao hd so vién chiic bao dam kip thoi,
chinh x4c.

3. T6 chitc viéc sap x€p, bao quan, luu giit hd so.

4, Cung cap s0 liéu, tu liéu nhanh, chinh xac.

5. Nghién ciru, phat hién cac van dé chua rd hodc méu thuan trong hd so
vién chirc va nhitng van dé nay sinh trong cdng tac quan ly ho so, bao cdo ngudi
dimg dau co quan quan ly ho so vién chitc xem xét, xtt Iy.

6. Don dbc, thu thap dy da c4c thinh phan tai liéu trong hé so vién chirc
thudc tham quyén quan ly ciia co quan, t6 chirc, don vi minh.

- 7. T chitc phuc vu nghién ctru, st dung va khai thic hd so vién chic theo
quy dinh tai Khoan 3 Diéu 14 Théng tu nay.

8. Thuc hién 'nguyén thc bao mat hd so, phét hién va kién nghj v6i clp c6
thdm quyén vé& nhitng vin & phét smh trong cong tac quéan 1y hd so vién chic
@& c6 bién phap g1a1 quyét.

9. Thudng xuyén hoc tip, bdi dudng ning cao trinh do chuyen mon, nghlep
vu dé phuc vu cong tac quan 1y hd so vién chitre.

10. Khi cé sang kién, phat minh sédng tao cai tién vé nghiép vu phuc vu
c@ng tac quan 1y hd so vién chirc ¢6 hiéu qua cao va duge co quan cd thém
quyén x4c nhén thi duge khen thudéng theo cic quy dinh cta phép luat vé thi
“dua, khen thudng.

* 11. Khi cong chirc, vién chirc vi pham céc quy dinh vé cong tic quéan Iy hd
so vién chirc quy dinh tai Thong tu ndy va cc quy dinh khéc clia phép ludt c6
li€n quan thi s& bi x1r ly ky luét nhu sau:
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a) Dbi véi cong chirc thi iy theo mic d6 vi pham s& bi xem xét, xir Iy ky
lujt theo cac quy dinh vé xr Iy ky luét doi véi cong chic;

b) Péi véi vién chire thi tly theo mtc d6 vi pham s& bj xem xét, xu 1y ky
luat theo céc quy dinh vé xr 1y ki luat d6i véi vién chie.

Diéu 21. Trach nhiém va quyén ciia vién chire déi v6i hd so' ¢4 nhén

1. Vién chitc c6 trach nhiém ké khai ddy du, & rang, trung thuc va thuc
hién viéc ké khai, bo sung ho so ctia minh theo huéng dan cia don vi sir dung
vién chirc hogc theo yéu cau cia co quan quan ly ho so vién chire; chiu trach
nhiém trudc phap luét va trude co quan quan ly vién chire, don vi sir dung vién
chirc vé cac thong tin minh ké khai. Trudng hop céc thong tin ké khai khong day
da, thiéu chinh xac hodc khong trung thuc thi try theo mirc d¢ sé bi xur Iy ky luat
theo cac quy. dinh vé xir 1y ky luét d6i v6i vién chirc va céc quy dinh khac cta
phap Iuat ¢4 lién quan.

2. Vién chuc duge quyén nghién ciru hd so cia minh tai co quan quéan ly
ho so vién chirc, trir cac tai liéu quy dinh tai Diem d Khoan 2 Piéu 10 Thong
tu nay.

3. Vién chirc khi di lam céc thu tuc d& didu chinh hd so gbc hodc khi dé
nghi vé viéc didu chinh, bd sung nhitng théng tin trong hd so cia minh phai bao
céo voi ngudi dimg diu don vi st dung vién chirc va co quan cé thdm quyén
xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia Théng tw nay.

4. Vién chirc c6 trach nhiém cung cAp cac thanh phan tai liéu lién quan dén
ban than khi c6 phét sinh theo huéng din ho#ic yéu cau cta co quan, don vi ¢6
~tham quyén.

Pidu 22. Trach nhiém ciia B§ Ni vu |

1. Thuc hién quan Iy nha nuéc vé& cong tic quan 1y hd so vién chirc théng
nhat trong pham vi toan quéc.

2. Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh vé quén ly hd so vién chic quy dinh
tai Thong tu ndy ddi véi cac co quan quan 1y hd so vién chirc thude thim quyén
quén ly ctia cic co quan Trung uwong, tinh, thanh pho truc thudc Trung wong.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 23. Hi¢u lyc thi hanh
Théng tu ndy ¢ hiéu lyc thi hanh k& tir ngay 15 thang 7 nim 2019.
| 18



Pidu 24. Trach nhiém thi haph va to chu'c thwe hlen

1. B truong, Thu trudng co quan ngang Bo Thu truong co quan thudc
Chinh pha, Chi tich Uy ban nhén dan tinh, thanh phd truc thude Trung wong,
ngudi dimg dau céc co quan, t& chirc do Chinh pht, Thii tuéng Chinh phi thanh
lap va cac co quan, t6 chire, don vi, ¢4 nhan cé lién quan chiju trach nhiém thi
hanh Thong tu nay.

2. Trong qué trinh thue hién néu co vudng mic, dé nghij cac co quan Trung
wong, BO, nganh va dia phuong phan anh vé B Noi vu dé xem xét, giai quyet 14

Noi nhin:

- Thu tudng, céc Phd Thu tudng Chinh phi;

- Céc B, co quan ngang B3, co quan thude Chinh pht;
- HPND, UBND cic tinh, thanh phb truc thuée TW;

- Vén phong Trung .yong va cac Ban.cia Dang,

- Van phong Quéc hdi;

- Véan phong Chu tich nude;

- Vién Kiém sat nhan dan téi cao:

- Téa 4n nhan dan ti cao;

- Kiém toan nha nuéc; :
- Uy ban TW Mt tran Té qudc Viét Nam; . L2 Vinh Tan
- Co quan Trung uvong cia cac Hoi, céc doan the; ’

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

- S& Noi vu cac tinh, thanh phé tryc thude TW; -

- Cong bao, Cdng théng tin dién tir Chinh ph;

- B$ NGi vu: BG trudng, céc Thar trudng:

- Vu, Cuc, té chire thudc, truc thude Bd Noi vy

- Cdng théng tin dién tir ciia BO Noi vy;

- Luu: VT, CCVC (20b).
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Pon vi béo cdo: Tinh, thinh phé/B6, nganh - . BMO01-VC/BNV
Don vi nhén bao céo: B Noi vu Ban hanh kém theo Thong tu 56 07/2019/TT-BNV
‘ BAO CAO SO rqazm omﬁ LUQNG POQINGU VIEN CHUC 164y 01 thing 6 néim 2019 ciia B truong Bé Noi vi

(Tinh d@én 31 thang 12 nim 20..)
Don vi tinh: Nguoi

. s - Chirc danh Hoc o : . 2.
Trong dé Chia theo linh vuc 3 on N - Trinh 49 dao tao Chia theo tudi
nghé nghiép ham .
- - 3
= . Tin . Tiéng dén N 2
£ Chuyén mén . Chinh tri h Ngoai nglr .m Tir 51 dén
3 5 ge e 60
(3] > o o (=] o 179
1€l €l £ Tién
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= - o| s =4 : Anh 5 |- b =
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[ = Gu.c at>|E|(|O)e .m Q- m W = =] 3 Q N3 t— Q o ..m (%4 (=] =3 — am jo 9 IV al g 5 -m = = < sm an .w o © w = .n
<d> a Z|2lalcle - | o ol = 2 = = = =] G m 1] 2 o (= tw o ~wed (39 . Lam.» w — .h r— w = - - [= @ zm
=oLEITs818lE T 8lslelZle el elE el Bl gl s S8l B2 elg|BlolEla|E| 2868|2210 ]B8 02
. - ~0 - — e E K
Na Qe sl8lwlElZl=]=]2 £ ol IR ﬂ < m. 8l s5(qi=l= E % n.w 3] ...m Bl @]l €| w|©| @S| 2l2l2std] a
o [a] 2i¥]| o ool ol o 5 [0 (SRR & b S| g|E| gl & SRR I = Slalale
s & £ Sl 5lc!=s 2 = )| e8| o8 £ 8 Fla|=E] s
= 5 TIT|E|E O 1S g2 SIE&EIELS = & E
g = 2101 &8]C o z|8
') ) 3
Al B |—|ajo|vin|vie|elalez|alaizi2(els(2| 2| |/ |QIQ8|R|B|Q|R|S|SRI|INRS|I|R ST || 9|F |9 ¥
Téng
efng
N . «
...... Ngay. .. thang . .. .ndm 20.
NGUOI LAP BANG - THU TRUONG PON V]
r - ~ A N y ~ r A *
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky tén, dong dau)
Ghi chii:

- Cot B (tén don vi): ghi danh sach tén cdc don vi vi su wmw_ov oosm 14p (tw chi va nr:w giao quyén ty chi) thude va trie thugeBo, g: nganh & Trung vong; cic dom vi sur nghiép
cdng lap truc thude tinh, thanh phé true thude Trung wong va c&c sd, ban, nganh, quén, huyén, thanh phd truc thude tinh, thanh phd truc thuge Trung uong;
- Cot 1 (tbng 56  ngudi lam vige hién c6 mat): ghi tdng $6 ngudi lam vige hign c6 mit dang lam vige, hudng luong tir don vi sy nghiép cong l4p tu chit v chua giao quyén tw chil
tinh dén thdi diém bao céo (31/12 hang nam);

. - Ct 33 va 35(dai hoc trd 1€n): ghi nhiing ngudi ¢6 trinh d6 dai hoc ngoai ngit rd 1én va hoc dai hoc, trén dai woo & nudc ngoai hoc ¢6 bing dai hoc, trén dai hoc & Viét Nam hoc
bing tiéng nuéc ngoai "khéng ghi nhimg ngudi ¢ c4c loai chimg chi ké ca B1, B2, C1, C2 (khung ning hrc Chéu Au)".




BM02-VC/BNV

BAO CAO DANH SACH VA TIEN LUONG VIEN CHUC Ban hamh kém theo Théng tu s6 07/2019/TT-BNV
(Tinh dén 31 thing 12 nim 20 . . ) ngay 01 thdang 6 ndm 2019 ctia Bo fruong B Noi vu

Don vi béo c4o: B), nganh/Tinh, thanh phd
Pon vi nhin bao cao: B Nbi vu

Negdy, thang, | cpie v Mirc luong hién , Phu c ' - Tién
X u | . . u cip
ndm sinh | poxe chie | Co quan, hudng l{t.;:rlngg
Tr| Hovatn | danh hién | don vi dang | - e vyl THAM oo Lai, | Trich | Trach |Téng céc| thém so | Ghi chi
Nam | NG dang cong | lAmviéc g 81 Bac vz 6 | Cate vu Phge ¥ mien | Ko | Thu |y o 1508 K5 | nhigm | nhigm | loaiphu | v6i ché
m tic lwong | lrong lanh dao nhigm | Vot | vue hit & higém cong | theo cap d6 nha
.| khung viéc | nghé | conlai nuéc
A B 1 2 3 4 ‘ 5 6 7 8 9 10 . 11 12 13 14 15 16 17 18 | - 19

-1 |Nguyén Van A

.2 |{TrinThi B
Tdng cong:
. L , ngay. .. thang . .. .ndm 20
NGUOI LAP BANG THU TRUONG BQN \% %
(Ky, ghi 16 ho tén) (Ky tén, dong dau)
Ghi chy:

- C6t 4: Ghi dy du tén don vi vi sy nghiép cong 1ap (tw chi va chua giao quyén tu chit) thudc va truc thuge By, ban, nganh & Trung uong; cic don vi s nghiép cdng 1ap truc thudc tinh, thanh
phé truc thude Trung uong va céc s0, ban, nganh, quan, huyén, thi xa, thanh pho truc thudc tinh, thanh phé trrc thugc Trung wong;

- C6t 5, 6, 7: Ghi hé sé luong (¢t 5), bic luong (c6t 6) va md s6 chirc danh nghé nghiép hién dang gilt (c6t 7);
- Cot 17: Ghi tdng sb cac loai phu cap khéc con lai theo quy dinh ma khong 1iét ké trong biéu mau trén, gdm: Phu cip hwu dong, phu cip thém nién nghé, phu ¢ip wu d4i theo nghé, phu cip

cong tac lau ndm & vang ¢6 diéu kién kinh té - x4 hoi dac biét kh6 khan;
- Cot 18: Ghi téng sb tién luong téng thém so véi che d cita nha nuéce do thuc hién co ché ty chu, tr chiu trdch nhiém (s6 tién dugc tinh bang ddng Viét Nam).

‘ -Donc'(tongc()nc') Ghi téng cdng ciia céc cbt, gom Cot5,8,9,10,11, 12,13, 14, 15, 16, 17 va cot 18.



MBu HS0]-VC/BNY ban hanh kém theo Thong tu sé 07/2019/TT-BNV ngév 01/6/2019 ciia B trigong B Noi vu

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

LY LICH VIEN CHUC

Tén goi KDAC: ..oovvioveeeescreenrreececerens N S .................................................................
Ngay, théhg, nim sinh.............. T . Gidi tinh (DA, D)oo
QUE QUAIL ... st ...................................................................
Chitc AAnh GONG tAC BIEN L1 ..ottt
Co quan, don v1 quan ly vién chic: e SRS UTOUUUOTRTOVON

Pon vi sir dung vién chire: .............. eeeeeerees i b esa e R AR R st Re A oA AR eh e AR s b et s srnneraes

So hiéu vién chirc: v




Mévu HS01-VC/BNY ban hanh kém theo Thong tir s6 07/2019/TT-BNV ngéy 01/6 /2019 ciia B triecng B6 Néi vu

L SOLUQCLY LICH |
1) Ho V3 180 Khai SINR (08t CAE i1 BOQ) co.oooscossererevrosseeressneeseseeresesssssssssessssssssmessisssssssssssies

, 2) Tén goi khac:... et

Anh mau ,
(4% 6 cm) 3) Sinh ngay ........... thang ... ndm , G161 tinh (ram, n#):.eceeccirircrccnns
4) Noi sinh: Xa/Phuong:.........o....... , Huyén/Quan................. , Tinh/Thanh pho:.......
5) Qué quan: X&/Phudng: ... Huyén/Quzfm ......................... , Tinh/Thanh phé:.......
6) Dan toc..... e e , 1) TON iAo . vercccrerine

8) Noi déng ky hd khau thu'cmg tri:
" (S nha, ducng phd, thanh pho x6m, thon, x4, huyen. tink)

9) NOT G BIEI TIAY: . vvreerertrssmsnsssosesmntsssr s s 8s5er
(S nha, duomg pho, thanh phé; xém, thon xd, huyén, tinh)

10) Nghé nghiép khi duoe tuyén dung ......................
11) Ngay tuyén dung: .../ ,Co quan, don vi tuyén clung OO O——

12.1- Chitc danh (chifc viz) cOng tAC RI8I AL ..o
(Vé chinh quyén hodc Pang, doan thé)
12.2- Chirc danh (chirc vig) Ki8m nhiGIm: .......cocmmcnesmsisssnmmressessssiminssssssssssssnesss

(V& chinh quyén hodc Pdng, doan thé)
13) Céng viéc chinh dugc giao: . SR

14) Chirc danh nghd nghi8p VIEN CATC: .......covovvesrrrsn s , M4 sé:

Béc lwong: .hé sb , Ngay hudng....../.cfovccc ,Phu cép chirc viy............. ,Phu cép KhAC: o

15.1-Trinh d¢ gido duc phé thong (4 16t nghiép lop mdy/ thuge hé nao?):

15.2-Trinh @ chuyén mén cao nhét: et s O
(TSKH, TS, Ths, ctr nhdn, k§ su, cao déng, trung cdp, so cp; chuyén nganh)

15.3- Lj luan chinh tr: ... , . 15.4-Quan 1y nha nuéc: .

(Ctr nhdn, cao cdp, trung edp, socdp) (Chuyén vién cao cdp, chuyén vién chinh, chuyén vien, cdn sw.)

15.5- Trinh 46 nghiép vu theo chuyén nganh: et

. 15.6 -Ngoai ngii: ,15.7-Tin hoC:...cvrnane e s
(Tén ngoqi ngit +Trink dg: TS, Ths, DH, Bac | dén bac 6 (Trinh d¢: TS, Ths, DH, Ky ndng 01 dén Ky ndng 15)

16) Ngay vao Pang cng san Viét Nam .......... / / , Ngay chinh thic: / /

17) Ngay tham gia td chirc chinh tri-xa hoi: s RSt R R

(Ngéy tham gia t6 chirc: Doim, Hi, .... va lam vige gi trong 16 chire do)
18) Ngay nhép ngi: ...../ococrdoco..... Ngdy xufit ngii: ...........l.........., Quin hAm ca0 nhat: .oooovore
19.1- Danh hiéu dugc phong ting cao nhét:....... '

(Anh hing lao dong, anh himg lyc heong vil trang; nha gido, thay thude, nghé st nhdn dén, wu t,....)
19.2- Hoc ham &ugc phong (Gido sir, Ph6 G40 SUY:....vvverecccsccnmmmrnssssisins

20) S& trudng cOng tAC: ..o e

21) Tinh trang sitc khoe: B , Chiéu cao:....... , Cannang: ......kg, Nhém mau: ...
22) La thirong binh hang: ........... . , La con gia dinh chinh SACh:...cc.com e ccienseicsenes

{Con thurong binh, con ligt si, nguci nhiém chat doc da cam Dzoxm)

23) $6 chimg minh nhan FaE:1 3 E Ngay cAp: .ok, 24) S6 BHXH..

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



Mdu HS0!-VC/BNV ban hank kém theg Thong tu 56 07/201 Y/ TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia B trucng B Néi vu

1L QUA TRINH PAO TAO, BOI DUGNG VE CHUYEN MON, NGHIEP VU,
LY LUAN CHINH TRJ], NGOAI NGU, TIN HQC

Tén trirdng hoic co s&
dao tao, boi dudng

Chuyén nganh
d3o tao, bdi dudng

Tir thong, nAm
Pén thang, nim

Hinh thirc
dao tao, bbi
dudng

Vin bing,
chiimg chi
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Ghi chi:

1. Hinh thirc d0 tao, bdi dudng, bao gdm: Chinh qui, tai chirc, chuyén tu, tir xa, lién théng, . . . .

2. Vin bing, chimg chi, bao gbm: Tién st khoa hoc, tién s, thac i, cit nhén, k§ su, cao déng, trung cdp, so cap, ...




Mayu HS501-VC/BNY ban hinh Jém theo Théng t 56 07/2019/TT-BN V ngay 01/6/2018 cua B3 z‘mdﬁ-g Bg Néi v
III. PAC PIEM LICH SU BAN THAN

Tir ngdy théng nim I S
dén ngdy thang nim Pic dieém lich st

Ghi chy:

1. D6i vé6i thoi glan trirde ldu dugc tuyén dyng, ghi: Qu4 trinh d& hoc va t6t nghiép nhiing trudng nao, & dau
hoidic 1am nhfmg cong viée gi (ké ca hop ddng lao dong) trong co quan, don vi, té chirc ndo, & dau? ké khai nhiing
thanh tich ndi bat trong hoc tép, 1ao dong). Truéng hop bi bi bit, bi tit (thoi gian ndo, & dau, ai biét?

2. Dbi véi thoi gian duqc tuyén dung, ghi: Thoi gian vao Dodn thanh nién CS HCM; tham gia hoat dong
trong t chirc chinh trj - xa hdi, t§ chirc chinh trj - x& hoi - nghé nghiép, t4 chirc xa hoi, td chirc xa hoi - nghé nghiép
khac (trong vA ngoai nuéc), bao gdm: tén 6 chirc, tén héi, tru s& & dau, 43 giir chitc vu holic chirc danh gi trong céc

t4 chirc ndy.



Méu HS01-VC/BNV ban hénh kém theo Théng t s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia B§ truéng B Noi vu

nam

IV. KHEN THUGNG
- Ngay, hang, N¢i dung va hinh thitc khen thuéng Chp quyét dinh
V.KY LUAT
thé ‘ i
Ngay, théng, Ly do va hinh thirc k luat Chp quyét dinh .




MEu HS01-VC/BNY ban hémh kém theo Théng ti s6 07/2019/TT-BNV ngav 01/6/2019 ciia B trieong Bé Noi vu

‘ VL. QUAN HE GIA BINH |
1) Vé ban than: Cha, Me, Vg (hodc chong), cdc con va anh chi em rudt

Ho tén, niim sinh, qué quén, nghé nghigp, djic diém lich sir (c6 bi bit, bj ti, 1am viéc trong
ché d¢ cii, nguy quén, nguy, quyén khéng); hién dang 1Am gi (ghi 6 chire vy hodic chic
danh néu c6, tén va dia chi co quan, don vi c¢dng tic & trong hodic ngoai nuée), noi cur tri.

Mo6i
quan hé

2) V& bén Vo hodc Chéng: Cha, Me va anh chi em rudt

Méi Ho tén, niim sinh, qué quén, ngh& nghigp, dac diém lich siv (c6 bi bit, bi tii, 1am viéc trong
| ché 4 c@i, nguy, quan, nguy, quyén khéng); hién dang lam gi (ghi rs chirc vu hoiic chire

qugn h¢ danh néu c6, tén va dja chi co quan, don vi cong téc & trong hodic ngoai nuérc), noi cir trit
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4

VIL TU NHAN XET, PANH GIA

(V& pham chét chinh tri, dao dirc, 18i sbng, ¥ thirc ky luat, ning lyc va s& trudng cong tic,....)

Nguwai khai

1&1 khai d6.

R Ngay ... thdng

T6i xin cam doan vé nhitng 101 khai
trong quyen 1y lich nay la ding sw thit va
chiu tréch nhiém truéc phép luét vé nhu'ng (Ho tén)

(Ky tén, ghird ho tén)

X4c nhan cia don vi
Ban ly lich nay do vién chirc:

tu khai tai

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

........ AN 20...... | i NG ...

Don vi xac nhan la dang sy that.

thang ... ndm 20..........

Thi trudéng don vi sir dung vién chic
(Ky tén, déng dau)

Ghi chu: Quyen Iy lich nay sau khi vién chize ké khai phax g thdm tra,c xdc minh va xdc nhdn ciia don vi si dung vién chiic;

déng thoi phai déng ddu gidp lai ¢ tdt ca cdc trang.
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HUONG DAN KHAI LY LICH VIEN CHUC

Anh méau (4x6cm): dén anh duoe chup trong thoi gian mot nim tinh dén ngay
ké khai Ly lich vién chuc

I PHAN SO LUOC LY LICH
1- Ho va tén khai sinh: viét chit in hoa dung v6i ho va ten trong gidy khai sinh.

2- Tén goi khdc: 1a tén goi khic hodc bi danh khac dé dung trong hoat dong cach
mang, trong linth vurc béo chi, van hoc nghé thuét.. (néu co).

| ' 3- Sinh ngay: ghi dly da ngay, thang, nam sinh ding nhu trong gidy khai sinh.
Giéi tinh: ghi gi6i tinh cia vién chirc 1a Nam hodc Nit

4- Noi sinh: ghi tén x& (hodc phuodng, th1 trén), huyén (hoic quan thanh phé
thudc tinh), tinh (hodc thanh pho tryc thuge trung uong) noi vién chirc duge
sinh ra (ghi dng nhu trong gidy khai sinh). Neu cd thay d6i dia danh don vi
hanh chinh thi ghi <tén c{i>, nay 12 <tén méi>.

5- Qué qudn: ghi noi sinh trudng cta cha d€ hodc ong ndi cla vién chir.
Trudng hop dic biét co thé ghi theo qué quén cla me d& hodc ngudi nudi
dudng minh tir nhd (néu khong biét 15 cha, me d&). Ghi 18 tén xa (hodc
phudng, thi tran), huyén (quén hojc thanh pho thudce tinh), tinh (hodc thanh
phd tryc thude trung wong).

6- Ddn tgc: ghi r6 tén dén t§c cia vién chie theo quy dmh cua Nha nude nhu:
Kinh, Tay, Nung, Thai, Murong, Moéng, E d&, Kh'me, .

7- Tén gido: vién chitc dang theo ton gido nao thi ghi tén ton gido d6 nhu: Céng
gido, Phat gido, Hoi gigo, Cao dai, Hoa hao,.. . Néu khong theo tén gido nao,
thi khong duoc bo tréng ma khi 1a "Khoéng".

8- Nm dang ky b khdu thuong trii: ghi ddy dn sé nha, dudng phd, thanh phé
hodc xom, thon x4, huyén, tinh noi minh ding ky ho khiu thuong trd.

9- Noi ¢ hién nay: ghi ddy du sb nha, dudng phd, thanh phd hodc x6m, thon, x4,
huyén, tinh noi minh dang & hién tai.

10- ‘Nghé‘ nghiép?khi duoc n,tyé’n dung: ghi r5 dé lam nghé gi dé kiém sbng truée
khi dugc tuyen dung. Néu chua ¢6 nghe, song phy thudc vao gia dinh, thi ghi
cu thé 1 "khong nghé nghiép".

11- Ngay tuyen dung: ghi r0 ngay, thang, ndm khi vién chuc c¢6 quyét dinh tuyén
dung va tén co quan ban hanh quyét dinh tuyén dung.

12.1- Chikc danh (chikc vy) hién tai: ghi 18 chic danh 14nh dao, quan ly hodc
chitc danh cong viéc chinh hién tai dang dugc phén cong dam nhiém vé
chinh quyen (hodc Pang, doan the)
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12.2- Chic danh (chitc vy) kiém nhiém: ghi 10 chirc danh lanh dao, quan ly vé
chinh quyén (hodc Pang, doan thé) hién tai dang kiém nhiém.

13- Céng viéc chinh dwoc giao: ghi cu thé tén cong viéc chinh dugc lanh dao
phan cong dam nhiém.

14- Chitc danh nghe nghiép vién chirc: ghi o tén chiic danh nghe nghlep vién
chirc duogc bd nhiém.

M sé: ghi rd mé sb chirc danh nghé nghiép vién chitc duge bd nhiém
Ghi r8 bac luong, hé sb lwong va ngay/thang/nim dugc hudng luong.
Ghi 16 hé s phu cép chitc danh (chitc vu) hodc phu chp khac (néu cd).

15.1- Trinh dé gzao duc phé thong: ghi di tot nghiép 16p may, thudc hé dao tao
phé théng nao. Vi du: Lép 10/10 (a6i véi nhung ngudi tot nghiép 16p 10 hé
10 nam); Lop 12/12 (d6i véi nhiing ngudi t6t nghiép 16p 12 hé 12 nim).

15.2- Trinh dg chuyén mén cao nhdt: ghi trinh do chuyén mén cao nhat dugc
d3o tao, bdi dudng tai thoi diém ké kha1 nhu: Tién st khoa hoc, Tién si, Thac
si, cir nhan, ky su, cao ding, trung cap, Y cép... thude chuyén nganh dao tao
nao. Vi du: d6i véi nhlmg ngudi ¢6 nhidu vin bang dio tao nhu: c6 bang k¥
su, ¢6 bang ctr nthén, c6 bang thac si, ¢6 bang tién s thi chi ké khai trinh d6
chuyén mén cao nhét hién tai 13: Tién si+ chuyén nganh do tao.

15.3- Trinh dj Iy-ludn chinh tri: ghi trinh d0 ly ludn chmh trj cao nhat da duogc
dao tao, bdi dudng nhu: Ctr nhan, cao cip, trung cip, so cip.

15.4- Trinh do qudn Iy nha nwde: ghi chimg chi dio tao; chimg chi bdi dudng
theo ngach cdng chirc nhu: chuyén vién cao cép, chuyén vién chinh, chuyén
vién; cdn su. Chimg chi bdi dudng theo chirc danh cong chirc lanh dao nhur:
Cép Phong va tuong duong, cap S¢ va tuong duong, cp Vu va tuong
duong, Thir truong va twong dwong; Chu tich, Phé chu tich HDND, Chu
tich, Pho cha tich UBND cap huyén va cép tinh; chimg chi dao tao, bo1
dubng can b, cong chirc cap X4, chimg chi bdi duorng dai biéu HOND cap
x&, cap huyén va cép tinh.

"15.5- Trinh dé nghiép vu theo chuyen nganh ghi chimg chi dao tao, chimg chi
'bdi dudng chuyén nganh theo vi tri viéc 1am ctia chirc danh nghé nghiép vién
chire.

15.6- Trinh do ngoai ngif:

- - Péi véi vién chie ¢6 chitng chi ngoai ngfr, thx ghi tén ngoai ngir + trinh d6
dao tao theo khung néng lyc 6 bdc dung cho Viét Nam ban hanh kém theo
Théng tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cia B trudng B Gido
duc va Pao tao.

- Truong hop vién chirc dé c6 bang ngoai ngir tir trinh d6 cir nhan tré 18n thi

ghi tén van bang + t€n ngoai nglt. Vi du nhu: Cr nhén Phép vin, Thac si
Anh van, ..
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15.7- Trinh d¢ tin hoc ghi trinh d¢ tm hoc cao nhét phu hop V&1 van bang,
chimg chi clia vién chiic duge co quan, té chire, don vi ¢ thim quyén cép
theo chudn k§ nang sir dung cong nghé théng tin véi 15 k§ ning ban hanh
kém theo Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 clia B trudng
B6 Thong tin va Truyén théng hodc K¥ su, Cir nhan, Thac si, Tién si.

16- Ngay vao Ding cong san Viét Nam: ghi rd ngdy, thing, nim dugc két nap
vao Déng cong san Viét Nam; ngdy, thang, nam dugc cong nhén Dang vién
chinh thirc (néu ¢6). Néu két nap Pang 14n thir 2 ma tudi Dang duoc tinh lién
tuc thi ngay vao Dang tinh tir 1an thit nhit. Trudng hop tudi Pang khong
dwoc tinh [ién tuc thi ghi ngay vao Pang lan thi 2.

17- Ngay tham gia t6 chite chinh tri - xd héi: ghi ngay, :chéng, nim tham gia t6
chire chinh tri, chinh trj - x& hoi nhu: Doan, Héj, ... dong thoi ghi 16 1am viée
gi trong & chire d6. :

18- Ngay nhdp ngii: ghi ngay, théang, nm di by d6i, cong an va ngay xuit ngfi.
Ghi 18 quén ham hodic chtc vu cao nhét trong quan doi, cong an (néu co).
Néu ¢6 thoi gian tai ngfi, thi ghi thém ngay tai ngii bén canh ngdy nhép ngii.

19.1- Danh hiéu duwoc phong ting cao nhdt: ghi danh hiéu anh hing lao ddng,
anh hing Iye lugng vii trang, nha gido, thiy thudc, nghe si nhan dan, uu tu,
... (néu co) va nam dugc phong ting.

19 2- Hoc ham dzmc phong: ghi 16 hoc ham dugc phong 1a gido su hodc pho
~ gido su va ghi rd ndm duge phong.

20- So truong cong tac: lam viée gi thi thich hop nhét, c6 hiéu qua nhét (cong
tac Dang, doan thé; quan ly kinh té, hanh chinh, doanh nghiép; s& trudng
nghlen ctru v8,..., giang day vé,...; nghé nhén gi, viét vin, hoa sf, ca si, dién
vién, van dong vién,...). :

21- Tinh trang suc khoe: ghi r6 tinh trang suc 1§h6e bén t'hz?}n hién tai (tét, trung
binh, kémj); co bénh gi mén tinh, ghi 16 chi€u cao co the, ghi 16 cén ning co
thé va nhom méu gi. :

22- La thwong binh hang: ghi 15 13 thuong binh hang miy trén my (néu cd).
Trudng hop 1a con gia dinh thu¢c dién chinh sach, thi ghi 18 1a con thuong
binh, con li€t s1, con ngudi nhiém chat doc da cam Dioxin,...

23- 86 chitng minh nhén dén: ghi 1o s6 chimg minh nhan dan va ngay cap.

24- S6 bdo hiém xd héi (S6 BHXH): ghi s6 sb bao hiém x3 hdi d3 va dang tham
gia déng bao hiém cho dén thoi diém khai hd so ly lich.

IL. PHAN LICH SU BAN THAN

1. Qua trinh duoc tuyén dung, la qua trinh lién tuc timg thoi ky, trudce khi duge
tuyén dung can ghi 13:

- Thoi gian: Tir thang, nam dén thang, nim
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- Gh1 15 d& hoc nhu’ng> trudng ndo, & dau hodc lam nhung cong viéc gi (ke ca
hop dong lao dong) trong co quan, t6 chirc, don vi nao, & dau? (ké khai
nhitng thanh tich gi ndi bét trong hoc tap, lao dong).

2. Khi dugce tuyén dung cén ghi rd:
- Thoi gian tuyén dung: ngay, thang, nam du:oc tuyén dung

- Pugce tuyen dung vao co quan, tb chie, don vi ndo? (co quan, tb chirc, don
vi ¢6 thAm quyén quén 1y vién chirc; co quan, t6 chirc, don vi c6 thdm quyén
sur dung vién chuc) Cong viéc chinh dugc phén cong dam nhiém (chuc danh
hogc chirc vy cong tac) la gi? dugc xép vao ngach, bac lvong ndo va phu cép
(néu co).

3. Tham gia t& chirc chinh tri - x& hoi, x4 hoi nghd nghjép,... cén ghi r3:
- Qua trinh lién tuc tir thang, ndm dén thang, nam.

- Ghi ro dé tham gia vao Doan thanh nién CSHCM hoc tham gia hoat dong
trong t& chirc chinh tr] - x4 hdi, td chirc chinh tri - x4 hoi - nghé nghiép, t6
chue x& hoi, t6 chirc x hoi - nghé nghlep kbéac (trong va ngoai nuge),... (t€n
t6 chirc, tén hoi, tru s& & du, 43 gitr chirc vu hodic chirc danh gi trong céc td
chirc nay).

4. Qué trinh dao tao, bdi dudng vé& chuyén mén, nghiép vy, 1y luén trinh tri, quan
1y nha nudc, ngoai ngh, tin hoc. Chi sau khi da 16t nghiép cac chuong trinh,
dao tao, bdi dudng & trong va ngoai nude, vién chirc moi dugce ké khai va
ghi day du c4c tiéu chi thong tin sau déy:

- Tén trudmg hodc co s& dao tao, bdi dudng.
- Chuyén nganh dao tao, bdi dudng.
- Thoi gian ddo tao, bdi dudng: tir thing/nm dén théng/nam.
- Hinh thitc dao tao, bdi duorng Chinh quy, tai chirc, chuyén tu, lién théng,
tr xa,...
- Vin béng, chimg chi dugc cap.

5.Khen thuéng 1a ghi nhén qua trinh ¢ong tac va thanh tich dong g0p cia vién
chirc can ghi r6 céc tiéu chi thong tin sau:

- Thoi gian khen thudng: thang, nam.

- Néi dung va hinh thirc khen thuong: khen thudng vé thanh tich gi, hinh
thirc khen thuéng nhu: Gidy khen, Bing khen, Vinh du dugc nha nuéc
phong ting, Huy chuong, Huidn chuong.

- C4p quyét dinh khen thuéng.
6. Ky lust vién chirc can ghi rd:

- Thoi gian bi xtt Iy ky luat: thang, nam.
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- Ly do va hinh thirc ky luat nhu: Khién trdch, canh céo, ha bac lu’ong, ha
hang chirc danh nghé nghiép vién chtc (ha ngach cong chirc), cach chie,
budc thdi viée.

- Cép quyét d;nh ky luat.
7. Quan hé gia dinh cua vién chirc cAn ké khai céc théng tin sau day:

- Méi quan hé véi vién chitc nhu: Cha, Me, Vo (hodc chdng), cic con va
anh, chi, em ruot

- K& khai tém tit nhiing dac d1em chinh cta Cha, Me Vo (hosc chng), cac
con va anh, chi, em rudt bao gom Ho tén, nim sinh, nghé ngh1ep, dac dlem
lich st (c6 bi bét, bi ti, 1am viée trong ché d6 ¢, ngyy quan, nguy quyen
khong); hién dang lam gi (ghi r& chiic vu hodc chirc danh néu ¢, tén va dia
chi co quan, don vi cong tic & trong hodic ngoai nudc), noi déng ky ho khéu
thuong trd. ,

8. Quan h¢ gia dinh bén Vg (hodic chdng) ciia vién chirc can ké khai céc théng
tin sau day: |
- Méi quan hé gla dinh d6i v6i Vg (hoac chong) cda vién chirc nhu: Cha Me
va anh, chi, em rudt.
- K& khai tém tat nhitng ddc diém chinh ciia timg ngudi ¢6 quan hé gia dinh
d6i véi bén Vo hodic bén Chong ciia vién chie: Ho tén, ndm sinh, nghé
nghlep, dac dlem lich st (c6 bi bit, bi t0, 1am viéc trong ché dd cii, nguy
quan, nguy quyen khong); hién dang lam gi (ghl rd chirc vu hodc chirc danh

néu ¢, tén va dia chi co quan, don vi cdng tac & trong hodc ngoai nudc), noi
dang ky ho khau thuong tro.

9. Ty nhén xét, danh gia ctia vién chuc

- Phan nay danh d& vién chite tir nhén xét, danh giad vé phim chét chinh trj,
161 song, y thire ky luét, ning luc va s truong cong tac cta ban than lam co
s& d& 6 chirc xem xét, bd tri va sir dung ding nguoi, dung viéc.
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Miit sau ciia trang bia quXén ly lich vién chire
(Diing ¢ in huéng dén khai Iy lich)
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Co quan quan 1y vién chic. .......ccoovv..... S UUPUPUUR S6 higu vién chirc.......ccoeeerveese

Donvistdung vin chitc .....ocovvviiiiiiiiiiiiii e F PP

SC YEU LY LICH VIEN CHUC
1) Ho va tén khai sinh (Vidt Ch I HOAY . .o vveveneeevieee e e v e e e et ee e
Anh man’ 2) T8N GOTKRAC: 1.ttt et er e e e s e e e e e e an et s
(4% 6 cm) 3) Sinh NgAY:......... thang..........ndm......... . Gi6i tinh (nam, ni®):.......
4) Noi sinh: Xa/Phudng........... Huyén/Quén.......... Tinh/Thanh phé.......

5) Qué quan: X&/Phuong......... Huyén/Quan........... Tinh/Thanh phé.......

Y DANOC . .o ieiiii s s T)TON GIA0 . . eeinirie i

8) Noi dang ky ho khauthuongtru .............................
(S6 nha, ducng phd, thanh phé: xém, thon, x4, huyen, tinh)

L) e T A 13T 1 1 P P PPN
(S6 nha, duong Ppho, thimh phd: xém, thém, xd, huyén, tink)

10) Nghé nghiép khi duge tuyen dung:......... ereesrreenenns e g
11) Ngay tuyén dung: v eid e Co quan, don vi tuyén dung:.........eceeiinireeeiiineeereeenenn. T

12.1- Chirc danh (chirc vir) cOng t4c hi€n tait. oo ieriiiiiiiiiii e
(Vé chinh quyén hodc Pang, doan thé) ’

12.2- Chitc danh (chitc vy) ki€m nhifm:........covicinninn ST e ieiersiieatacasernsionsesnracnsnsntarans
(Vé chinh quyén hogc Dang, doén the) :

13) Cong viee chinh GUQe ZI0I. .. uiniet i e e
14) Chitc danh nghé nghidp Vien chifC:.........evvvvieeerrrerevriiiiiiineeennes o MASO i,
Béc lwong:..... Hé s6......... Ngay huong: ...... /....]..... Phu cAp chirc danh:.......... Phu cip khéc:..........
'15.1-Trinh 4 gido duc pho thong (@4 tét nghiép lap méy/thuge hé RAO)%. e ie st e

185. 2-Tnnh d6 chuyén TN CAO MNAL ... et veeeee e teee e e e st etaateaeeneeeeessaeeesseetsntaaseseseeeeerastsraeaenans
(TSKH, TS, Th.s, cik nhén, ky su, cao a“c‘ing. trung cdp, so cap, chuyén nganh)

15.3-Ly luéin chinh tri:........... SOTOUTOTUR 15.4-Quén Iy nhd mude: ...l

(Cir nhén, cao cap, trung edp, so cap) (Chuyén vién cao cdp, chuyen vién chinh, chuyén vién, cén si.)

15.5-Trinh 0 nghiép vit theo chUyBN NEANRI. ... .. eieiiirteeeiieeee st ee et aeerieae s stnbeesenrreesinne e s b

15.6-Ngoai ngit:......coovvvivviniiiniinns e eirene, 15.7-Tin‘hoc: ..... U SO
(Tén ngogi ngit + Trinh d6: TS, Ths, PH, Bdc 1 dén bdc 6) (Trinh d: TS, Ths, PH, Ky néing 01 dén K}’ niing 15)

16) Ngay vao Pang Cong san Viét Nam: .......... fiveninnn, [ocviinnnnnn. Ngay chinh thirc:......... fooon lovoreiiiinn

17) Ngay tham gia tb chirc chinh trj - x8hoir.. T PN
(Ngdy tham gia t6 chitc: Doan, Hpi, .... va lam vige gi trong 16 chire d6)

18) Ngay nhép ngu ....... Lrwsen. loviiiiins Ngay xuit ngii:...... fivenn. loio... Quén ham cao nhét:.....................

19.1- Danh hiéu duge phong EHNE CA0 MHAL....eeeisiss it ieeeeeaessieeeeeeeeeebraeieeeseraessnennn e e eaens
(Anh hiing lao djng, anh hiing lyc luong vii trang: nha gido, thdy thudc, nghé st nhén dén wu ti, ...)

19.2- Hoc ham dugc phong (Gido su, Phé gido sie):...c.vuvivninneannannnennn, Nam duge phong .........................
20) SO truOnNg CONG TAC ...\ttt iiiiireee it asaaeans e et eennanreansd
21) Khen thudng:.........cooeivieniiiinnniiin, 22) Ky ludt :

(Hinh thirc cao nhét, nim nio?) . (vé dang, chznh quyen doan the hmh rhu'c cao nhat nim nao?)

23) Tinh trang sire Kho&:.........covvvveeeeirirennn, Chidu cao:........ , Cin nang .......... kg, Nhém mau:..........

24) La thuong binh hang:...... foviinen , La con gia dinh chinh sach:.......... s

(Con thuong binh, con ligt st, ngued nhiém chét dpc da éam, Dioxin)

25) S& chimg minh nhan dan:.............coevvs Ngay cép:......J...... loeenn. 26)SEBHXH: ...ovvvevieieeanennnn



27)PAOTAO, BOIDUONG VE CHUYEN MON NGHIEP VU, LY LUAN CHINH TRI, NGOAINGU, TINHQC

Tén trudng

Tirthing, ndm | Hinhthic | Vanbing,

Chuyén nganh ddo tao, boi dutng dén thang, nim dao tao ching chi

Ghi chu:

- Hinh thitc dao tgo: Chinh quy, tai chiie, chuyén tu, tik xa, lién théng, béi dudng. ‘
- Vin béng, chimg chi: TSKH, TS, chuyén khoa II, Ths, chuyén khoa I, dai hoc, cao ddng, trung cdp, so cdp, ching chi,..

28) TOM TAT QUA TRiINH CONG TAC

. Tir thang, ndm
dén thang, ndm

Chirc danh, chiic vy, don vi cong tac (ddng, chinh quyén, dodn thé, (6 chiic xd hax} ké ca thoi

gian dugc dao tao, boi duong v& chuyén mén, nghiép vu,
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29) PAC PIEM LICH SU BAN THAN

- Khai r5: bj bit, bi ti (ar ngay thing ndm nio dén ngdy thang nim no, & déu?), 43 khai bao cho ai, nhimg vin
aé gi? Ban than ¢6 1am viéce trong ché dd cli (co quan, don vi nio, dia diém, chitc danh, chirc vy, thoi gian lam vige...):

- Tham gia ho#ic ¢é quan hé véi cac td chirc chinh tri, kinh té, x& hdi nao & nuGe ngodi (lam gi, 16 chire
nao, ddt tru se ¢ dau ..?):

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

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

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

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

30) QUAN HE GIA PINH
- a) V& ban than: Cha, Mg, Vo (hodc chong), cac con, anh chj em rudt

Méi Nim Qué quén, nghe nghiép, chirc danh, chirc vy, don vx cOng tac,
OIhA Ho va tén i hoc tip, noi & (trong, ngoai nudc); thanh vién céc t6 chirc chinh
anan = - ST trj - X8 hoi-..?)
b) V& bén vo (hodc chdng): Cha, Me, anh chi em rudt
Méi _ Nim Qué quén, nghe nghiép, chirc danh, chirc vy, don vi cong tic,
quax:)hé Ho va tén sinh hoc tdp, noi & (trong, ngoai nuéc); thanh vién cac té chirc chinh

tr] - x3 hoi ...7)




Mdéu HS02-VC/BNV ban hanh kém theo Théng ru'.sé' 07/2019/TT-BNY ngay 01/6/20]9 cia BS trudng Bé Noi vy

31) DIEN BIEN QUA TRINH LUONG CUA VIEN CHUC

Thang/nim
M4 so

Bic luong

Hé sb lwong

32) NHAN XET, PANH GIA CUA PON VI SU DUNG VIEN CHUC

ettt e trtererranes et rrvnrererereaiiaan e Crreareneaens reranens ereens U cereres e rreaneen.
e raerrerarrrnraaas RTTPUI eerieanns ereens SO U eeerenrraenaennaaees e ereeareas e eereean e
U erneens eerereens ettt eererierens e DT eerrareeeraes crvennn errrreareaenes cererens .
eerreananas ceen eeneeenraineaanns cereneens eireeees v eereren o rrereeriraeraenens Cerrnrenras eeens Ceereiererna e eaany .
eerraernens errvnens ceereeenn erneees et ieeererieienne et raae et et ver vt et rr e iiraeaea, erreen eraeeanes
.
....................................................................
......
et teterate ittt seaarrraaarann feetraerrareieenan, eeves e erereerieeeraetrereeas et BT S
..........
............................... OO PPN .
.
Newéi khai Nga tha im 20
guoi khai i veeven ey NgQp... L thdng ... . ondm 20.... ...
T61 xin cam doan nhiing 1éi Thi trwong don vi sir du ién chii
g g ! ang <
- A~ -~ l\ dr -~ K’ - d' A
khai trén day 1a dung su thét Y tén, dong dau

(Ky tén, ghi rd ho tén) *




Méy HS03-VC/BNY ban hinh kém theo Thong ti 56 07/2019/TT-BNY ngay 01/6/2019 cvia B3 trudng B Noi vu

Co quan QUAT LY VIEN CREIC:....... oo esssee st ssissssss s sessstsseesscecressssosssessiins 'S5 higu Vién ChlC: ..o
Pon vi sir dung vién chite: ... OSSOSO S,
PHIEU BO SUNG LY LICH VIEN CHUC
(Tix thang/ nim ..., GOV tHANG AN e )

1) Ho va tén khai sinh (viét chir in héa): e LA et AR R SRR R R bR R R bR R 8
2) Ngay thang nam sinhi.......c.commmeen: e s s s Gii tinh (NAMY/DE)..crre
3) NOT G REE AL v ieeareeseener st sesssso s emssse s st scnsssee s s e i

4.1- Chirc danh (chirc vu) cOng tdc hién tai:..

(Ve chmh quyen hoac Bang, docm tlze)
4.2- Chirc danh (chie vu) ki€m nhiém:............
(Ve chmh quyen hoac Dang, doan the)

5) Chirc danh nghé nghiép vién chic:.. ... Misé:.,
6) Bac lvong:.......... He sb:......... Ngay hu‘cng: eeeveideeiid oo Phu cAp chire danh:.......... Phy cép khac:............
7) Ngay vao Dang cong san Viét Nam: B S - . Ngdy chinh th\'rc: ............... / T

1. THAY PO1 VE CHUC DANH cayUc VU, PON VI CONG TAC .
(chi ké khai nhitng thay @6i hodc bé sung vé chirc danh, chitc vy, don vi cong téc so vdi thoi diém trude)

Tir thing, nim | Chirc danh, chitc vy dugc bd nhiém, biu ci, didu dong, mién nhiém (trong déng, chinh quyén, doan thé, t6 chire clia nwéc
dén théng, nim | ngodi ho#c lién doanh v6i nuée ngodi), thay ddi v& ndi dung cong viée, don vi cbng tac, danh higu duge phong ting...

IL. PAO TAO, BOI DU'O’NG NANG CAO TRINH PQ CHUYEN MON
(chz khai b6 sung sau khi da két thic khéa dao tgo, béi dicong)

Tirthing, nim | Hinh thic [ Van bang,
Tén trudng Chuyén nganh dao tao, bdi dudng dén théngg nam ééo taoc ching cl%i
Ghi chi:

- Hinh thire dao tao Chink quy, tai chike, chuyén tu, tir xa, lién théng, béi dudng.
- Vén bing, chitng chi: TSKH, TS, chuyér khoa II, Ths, chuyén khoa I, dai hoe, cao ddng, trung cap. 50 ¢dp, chitng chi,..

I KHEN THUONG (chi khai nhitng phat Sinth moi........oooeoevmseosses e SOOI

e B DT LR T T D D B PP

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



Méu HS03-VC/BNV ban hank kém theo Thong t s6 07/2019/TT-BNV ngdy 01/6/2019 ciia B6 trueéng Bé Noi vu

V. DI NUGC NGOAI
(Tir 6 thing tri 16n, 1ink B NEAY .....dvovseiS vovrree AERBGEY cooifovo..... . di nEGC nAO? DA lam vige & co quan, 16 chire ndo? NOi dung céng viéc)
VI. TINH TRANG SUC KHOE (1937 Gi8 Bigh 1gi). ..cccoces ittt sttt

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

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

.......

VIL VE KINH TE BAN THAN (ka 6, ddt & (ne lam, mua, dwoe cdp, thiva ké) va 1ai sin cd gid tri Ion khdc theo quy dinh ciia phép ludt -
" chi khai nhitng phdt sink so voi thdi diém trude do);

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

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

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

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

VIIIL. VE GIA PINH (ké khai nhiing phat sinh moi vé sé luong va hoan canh kinh 18, chinh tri ciia céc thanh vién trong gia dinh (b6 me, vo,
clzang, cdc con, anh chi em ruét ... )

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

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

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

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

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

IX. NBUNG VAN PE KHAC CANBO SUNG ...
. e —— , NEAY ......... thang ... ndam 20.........
revers TEAY thanxg nam 20........ Thii trwdng don vi s dung vién chire
Ngudi khai bo sung - (KY tén, déng diw)

(Ky tén, ghi ré ho tén)



P

-~

My HS04-VC/BNV ban himh kém theo Thong tr s¢ 07/2019/TT-BNY ngav 01/6/2019 ciia BS :maﬁg B Nsi vy

PHIEU GIAO NHAN HO SO VIEN CHUC

M 56 hd 5O VIEN CHUC: 1vvoevreeeeereee s

L BEN GIAO HO SO VIEN CHUC

1. Tén o' quan, @on Vi G180 MO SO e
2. Ho vé tén, chirc Vit NGUQT QUYEE IR GIAO: ..o
3. Ho v tén, chirc vy cla_ngudi gio: .............. '

4. Cdc thong tin co ban vé ho so:

@) TEN HO SO GIAO: ..o ettt e

B) DG IGL CUA PO SO oo s
¢) M6 ta chi tiet vé dac diem va tinh trang cia ho 50 khi gIA0 ...

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

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

.........

5. Ngay giao hé so .......... VA Jo.
6. Phuong thirc giao ho so:

II. BEN NHAN HO SO VIEN CHUC

1. Ténco quan, don vi nhdn B SO oo

' 2. Ho va tén, chikc v ctlla nUuoi RAGR. ... ‘
3. Ghi chii vé finh trang hé so khi nhdgn: o
a) Ngay nhan hé so: / / Mi s6 hd so vién chitc
b) Tén 'ho“ so nhan: : -
¢) M0 ta chi tiét vé déc diém va tinh trang ctia ho so khi nhan..

BEN NHAN HO SO BEN GIAO HO SO

Thi truéng co quan, don vi nhén hdso  Thé trudng co quan, don vi giao hd so
(%, ghi 3 ho tén, dong diu) : (%%, ghi ré ho tén, déng dédu)
Nguyi nhin hd so Ngudi giao hd so

(ky, ghi r3 hp tén) (%, ghi ré ho tén)



Mdu HS05-VC/BNY ban hanh kém theo Thing tw sé 07/201 /TT-BNY ngdy 01/6/2019 ciia Bj tredng Bo Noi vu ¢

PHIEU CHUYEN HO SO VIEN CHl’J’c

M s 5 hd s Vien ChITC: oo oo

Ho va tén khai sinh trén ho so: .
Ten QOi KNAC: ..o s rng VO ST ittt
Chiee danh, don vi cong tdc cil: et

Don vi cong tdc moi
Hb so dwoc chuyén di bao gom cdc thanh phan sau:

STT Tén/ndi dung tai ligu S$6 o/ s6 ban Ghi chi

(Néu 56 lwgng tai liéu nhiéu hon s6 dong trén ddy, thi Idp bang ké kém theo méu nay)

Ngwdi nhan Nguwdi giao Tha trwdéng co quan, don vi quén Iy ho so
(ky, ghi rd ho tén) _ (ky, ghi rd ho tén) (ky, ghi r0 ho tén, dong déu)



My HS06-VC/BNY ban hinh kém theo Thong t s6 07/2019/TT-BNY ngéy 01/6/2019 ciia Bb truuéng Bo Néi vu

PHIEU N GHIEN CUU HO SO VIEN CHUC

Phiéu sb: ..o

.............................. , NGAY........ thdng........ ndm 20........

1. Ho vé tén, chitc vt nQUOT NGHIEN ClIU MO SO ..o et e
2. Co quan, Gon Vi CONG IAC. ..o oo N e
3. Thoi gian nghién ciru ho so tix Y S— — d&n ... / /

4. Ho so va myc dich nghién ciru ho so:
" a) Pé nghi ngh:erz CUPL I SO Ut sesssissssressesoesoss s

b) Muc dich cua viéc nghzen ciku hé so : O e s s

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

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

3. Danh muc i liéu cdn nghién ciku trong thanh phan h6 so cdn bg, cong chirc

T Tén, noi dung tai liéu Ghi chii

6. Hirik thirc nghién citu hd so (tai ché hodc muron):

7. Cdc yéu cdu khic (cdn sao chup, sé lwong bdn sao,....) ........... ................................. S
NGUOI PE NGHI 'CO QUAN, PON VI QUAN LY HO SO
(ky, ghi rd ho tén) Y kién cia Thu trudng co quan don vi quan ly hé so

Ngudi true tiép giao hd so dé nghién clu
(ky, ghi r& ho tén)



B

Méu HS07-VC/BNV ban hinh kém theo Thong tw s 07/2019/TT-BNV ngdy 01/6/2019 cuiq Bé truong Bb Ngi vu

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

(Diing cho céng chirc, vién chikc truc tiép quén Iy hé so vién chikc)

Hovaténtrén hO0 so ...............

~ A LA oA .
M2 50 ho SO VIEn ChiIC.....cocevvcens e

Ngay, thang, ndm Sinh .................. GIGT AP o
Chite danh (CHIEC VIU) RIERLEQE « ... s st etssimssssis s,
Pon vi CONG TAC ..o
STT | S6 phiéu nghién Ho tén, chirc vy, don vi Thoi gian nghién | Chi¥ ky cia ngudi |Chir ky cia ngudi
' ctiu hé so cla ngudi nghién citu ho so ctiu hé so nghién cifu ho so quan ly hé so
(khi dd tra ho so) | (khi d4 tra hd 50)




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Diclap - Tw do - Hanh phiic

‘SO DANG KY
HO SO VIEN CHUC




Méu HS08a-VC/BNY ban hinh kim theo Thong tir s6.07/2019/TT-BNV ngéy 01/6/2019 ciia B6 triromg B6 Néi vu

[=>

h

0 so

Ngay thang
nim sinh

Qué quan

Chirc danh
(chire vu)

Co quan
cong tac

Ghi chu

-




May HS08a-VC/BNY ban hinly kénz ther; Théng trsé 0 7)2@)' /TT-BNY ngdv 01/6/2019 ctia BS trudng Bé Néi vy

HUONG DAN CACH GHI SO DANG KY HO SO VIEN CHUC

1. So thi ty: ghi s6 dém tang dan Gng véi m&i mét hd so cua vién chirc c‘hrorc vao
S8 ding ky hd so vién chic.

2. 84 ké so: ghi sb clia hd so dige co quan quén Iy hd so danh s theo cach sap xép
hd so vién chire quy dinh tai khoan 2 Biéu 15 Thong tu ndy.

3. Hp va tén khai sinh: viét chit in hoa dtng v6i ho va tén trong ho so ¢4 nhan cia
vién chuc.

4. Cdc tén goi khdc: Ghi tén goi khic hodc bi danh khac da dung trong hoat dong
cach mang, trong linh vy bdo chi, vén hoc nghé thuat,.. . (néu c6) cuia vién chirc
dung nhu vién chirc da khai trong hd so ¢4 nhan.

5. Ngay, thdng, ndm sinh: ghi ding va diy du thoéng tin nhu ngay, thang, ndm sinh
ma vién chirc-da khai trong hd so c4 nhan.

6. Qué qudn: ghi ding va day dh thoéng tin nhu qué quan ma vién chirc di khai
trong hd so ¢4 nhén.

7. Chikc danh (chitc vy): ghi chirc danh (chirc vu) cao nhat ctia vién chirc tai thoi
diém vao S6 dang ky hd so vién chic.

8. Don vj cong tdc: ghi tén don vi ma vién chirc hién dang cong tac tai thoi diém
vao Sb dang ky hd so vién chic,

- 9. Ghi chu: ghi nhiing thong tin bd sung v& dic didm clia hd so d@é gip cho viée
quan 1y va theo ddi ho so cia vién chirc duge thudn tién./.

Ghi chu' Htrong dén trén ddy dwgc in ¢ mdt sau ciia trang bza qayen Sé Ping
ky ho so vién chirc theo Miu HS09a-VC/BNV



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poclap - Ty do - Hanh phuc

SO GIAQ NHAN
HO SG VIEN CHU'C

Co quan, oM Vit e,



Méu HS08b-VC/BNY ban hianh kém theo Thong tur s6.07/2019/TT-BNV ngév 01/6/2019 ciia B truemg Bé Noi vi
S6 Ngay Ho va tén Pon vi ' N6i dung Ho tén Pon vi Chir ky Chir ky Ghi chi
TT | ban giao | ngwoi ban giao| ¢dng tac 1 ban giao ngwoi nhin cong tac 2 ngwdi nhin |ngwoi giao




1.

10.

M HS08-VC/BNY ban hink kém theo Thing tis 56 07/2019/TT-BNV ngdv 01/6/2019 ctig BS trirong B Noi v

HUGNG DAN CACH GHI SO GIAO NHAN HO SO VIEN CHUC

S0 thir fir: ghi s6.dém ting dan ung vou mbdi mdt hd so ciia vién chire khi duoc tiép
nhén hoac chuyen giao cho co quan, td chire, don vi khac quan ly.

. Ngay bin giao: ghi ngay, thang, nim tién hanh viéc ban giao hofc tiép nhén hd so

theo quy dinh tai Di€u 13 Thong tr nay.

. Ho va tén ngudi ban giao: ghi ho va tén cia ngudi duge co quan ¢6 thim quyen

phén cdng hogc uy quyén thyc hién viée chuyén giao hd so vién chirc thudc thim
quyen quén 1y cia co quan, don vi minh cho co quan, t6 chuc don vi khédc quan ly.

. Pon vi cong tic I: ghi tén co quan don vi thuc h1en viéc chuyén giao hd so cia

vién chitc.

. Noi dung ban giao: ghi 18 chuyen giao ho 50 clia ai theo diing thd tuc chuyén giao

hé so vién chuc quy dinh tai Pidu 13 Théng tir ndy.

. Hy va tén nguwdi nhgn: ghi ho va tén cha cong chirc, vién chirc dugc co quan ¢6

thim quyen phén céng hodc uy quyen thuc hién viée tiép nhan hd so vién chirc ciia

co quan, t& chire, don vi khac chuyen giao cho co quan, don vi minh quéan ly.
. Don vi cong tic 2: ghi tén co.quan, td chuc don vi thuc hién viéc tiép nhan hd so

vién chirc.

. Chir kyf nguoi nhgn: cong chirc, vién chire trre tiép larn nhxem vu tiép nhan hd so

vién chire ky tén.

. Chi¢ ky nguoi ban giao: cong chuo vién chire truc tlep chuyen giao hd so vién

chire ky tén.

Ghi chiu: ghi nhung thong tin bd sung vé dac diém cua ho 50 khi ban giao (néu cin
thlet) dé thuan tién cho cbng tac quan 1y hd so vién chirc sau nay.

Ghi chi: Hu’o’ng dan trén ddy dwgc in ¢ mt sau cia trang bia quyén Sé Gzao
nlum o so vién chiic theo Méu HS095-VC/BNV



Méu HS08c-VC/BNY, ban hénh kém theo Théng tw s 07/20/9/TT-BNV ngay 01/6/2019 cuaq Bg truomg Bo Noi vu

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic 1ap - Ty do - Hanh phiic

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




Méu HS08c-VC/BNV ban hénk kém theo Théng twr s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cia BS trigmg B N6 vu

TT

Ngay
nghién
ciru

Ho va tén
nguoi
nghién ciru

Pon vi
cbng tic

N¢i dung
-nghién ciru

Hinh thirc
" nghién ctru

Ngay tra

Ghi chd




Mé&u HS09a-VC/BNY ban hanh kém theo Théng tie s8 07/2019/TT-BNY ngdy 01/6/2019 etia BJ triromg BS Néi vu

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

Ghi chiy: Dy 14 mit trude ciia bi hd so

HO SO VIEN CHUC

| Co quan, don vi::

HO VA 18N KNAL ST oo s

Tén goi khac: ... . B s e e

Chtrc danh, don vi €N taC: ...

Nam sinh: ..o s QUE QUADL . —

S6 hiéu vién chitc: .. eeteeresessss oo

SO RO SO e

Bio dam trat t tai Jidu trong hd so



Méy HS09a-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tu sé 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia BE trudng B6 NGi vu

Niép bi hé so

- Ghi chu: DAy la vi tri méat ngoai phia sau ctia
bi hd so vién chire ¢6 diic diém sau:
- Nép bi rong 35 mm c6 v& trdn vién mép;
- Nép day bi rong 15mm c6 vé tron vién mép;
- Dudmg gAp mép ciia bi duge dit doc & chinh
gitta d& bao dam d6 bén dai ciia bi hd so.

Puomg ghp mep
(O gifta bi ho so)

Nép ddy bi hd so° o \




Méu HS09b-VC/BNV ban hinh kém theo Thong tir s6 07/2019/TT-BNV ngéy 01/6/2019 ciia Bg trudng Bé Noi vu

CONG H3A XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phiie

HO SO VIEN CHUC

BIA KEP BANG KE
THANH PHAN TAI LIEU TRONG HO SO

Ho va tén khai sinh: ... . . e

S6 hiéu vién chrc: ...,

Y ERT R s Ve RTe A 2 131 3 5] 111 15 -

Bao dam trt t tai lidu d4 sip xép



. . ' - . v

Méy HS09b-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tw 6 07/2019/TT-BNV ngéy 01/6/2019 ciia Bé trugng B6 Néi vu

MUC LUC THANH PHAN TAI LIEU TRONG HO SO

: Séva | Ngay A . Y P A N C oy
T Ky hidu | théng Tén loai va trich yeu ni dung Tac gia Té#so | Ghichi
() (2) 3) (4) (3) () )

Béo dam trit tir 1j liéu 43 shp xép




M HS09c-VC/BNY ban hinh kém theo Thong ny 56 07/2019/TT-BNV nedy 01/6/2019 ciia Bé triegng Bé Noi vy

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

HO SO VIEN CHUC

| BIA KEP
'NGHI QUYET, QUYET PINH VE NHAN SU

Ho va t81 cAn b8, EONZ CHEC: .ocoovoeoseosesesseserescsrecn st

S6 hibtl cAn bO, CONG CHUC: ... sssssesssss s s, vrrerins

~ I{ }\ 4 ~ A L4
- MA 50 ho s cdn b0, CONZ CATIC ..o srcerircssscssssss s cssesst st

Bao dam trdt tu tai lidu d4 sép xép



Méu HS09¢c-VC/BNY ban himb kém theo Thong tu sé 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ctia BS truéng Bé Néi vu

DANH MUC TAI LIEU

S6
TT

T

al

liu

[’ )

‘Ngay

Tén tai liéu

S6 trang/

S& ban Ghi cha

Bao dam trat ty tai liu 3 sép xép



- Mdu HS09d-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tu s6.07/2019/TT-BNV ngiy 01/6/2019 cila BS truzdmng Bé Néi vu

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc Iap - Tw do - Hanh phic

HO SO VIEN CHUC

BIA KEP
'NHAN XET, DPANH GIA, DON THU

Ho va tén vién chic: ... . R

SO hibUu VIBN ChWC: oo e sreseeser e

MEA SO DO SO VIBIL CHUTC: oo eeseeseeeesess e ses s semtseeressssnesasesssessesssressesseresnee

Béo dam trit tur tai liéu 44 sip xép



4
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Méy HS09d-VC/BNV ban hinh kém theo Théng tu s 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciig B6 trudng BS Néi v

DANH MUC TAI LIEU

T

Thi lidu

Tén tai licu

S6 trang/

S& ban Ghi cha

Ngay

Béo dam trét tir tai liéu da sép xép




