BQ NQI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
— Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Sé: 07/2019/TT-BNV Ha N6i, ngay 01 thing 6 nim 2019

THONG TU
Quy dinh vé ché d bao cdo thong ké va quan ly hd so vién chire

Cdn ctre Ludt Vién chiec ngay 15 thang 11 nam 2010;

Cén cit Nghi dinh s6 29/2012/NP-CP ngay 12 thang 4 nim 2012 cia
Chinh phi: quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chirc;

Cén cik Nghi dinh s6 34/2017/NP-CP ngdy 03 thdng 4 ndm 2017 cia
Chinh phi: quy dinh chikc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chite cia Bé
No6i vu;

Theo dé nghi ciia Vu truong Vi cong chike - Vién chirc;
B{ truecng B Noi vu ban hanh Théng tw Quy dinh vé ché dé bdo cdo thong
ké va quan Iy ho so vién chirc.
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu ndy quy dinh ché d6 bao cdo thong ké vé dbi ngii vién chirc; biéu
mau bao céo thdng ké vién chirc; thanh phan hd so vién chirc; ché d6 quan 1y hd
so vién chirc va trach nhiém cta cac co quan, to chire, don vi, ca nhén trong viéc
thuc hién ché d6 bao céo thong ké va quan 1y hd so vién chir.

Diéu 2. Pdi twong 4ap dung

Théng tu nay ap dung dbi véi nhimg don vi su nghiép cong 1ap quy dinh
tai Khoan 2 Biéu 9 Luét Vién chirc.

Pidu 3. Co' quan quan Iy hd so vién chirc

1. B6i v6i don vi su nghiép cong 1ap duoc giao quyén tu chi 1a co quan
quan ly hé so vién chire.

2. Pbi vai don vi sy nghiép cong lap chua duge giao quyén tu chu thi co
quan c6 tham quyén quan ly don vi sy nghiép cong lap la co quan quan Iy hd so
vién chirc.



3. P6i véi don vi su nghiép cong 14p chua duge giao quyén tu chu dugce co
quan c6 thdm quyén quén ly don vi sy nghiép cong 1&p phan cép quan ly ho so
vién chire 13 co quan quan 1y hd so vién chitc trong pham vi duge phén cép.

Didu 4. Giai thich tir ngit

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

2. H so vién chirc 13 tap hop c4c van ban phép 1y vé vién chirc ké tir ngay
duoc tuyén dung, phan anh céc thong tin co ban nhéat v& "So yéu ly lich" cia
vién chire, van béng, chimg chi, céc loai vén ban c6 lién quan va dugc bd sung
trong qua trinh cong tac cua vién chirc.

3. Ho so goc cla vién chirc la hé so do co quan, t6 chirc, don vi c6 tham
quyén ldp va xac nhén lan dau tién khi vién chirc duge tuyén dung vao co quan,
t0 chirc, don vi cia Nha nudce theo quy dinh ctia phap luat.

4. Quan ly ho so vién chirc 12 hoat dong lién quan dén viéc lap, bd sung,
sap xép, bao quan, st dung, luu trit hd so vién chirc phuc vu cong tac sir dung va
quan ly vién chic trong cic co quan, td chirc, don vi ciia Nha nuéc theo quy
dinh cta phép luét.

5. Gidy khai sinh gbc 1a gidy khai sinh 1ap 14n dau dugc co quan c6 thdm
quyén ctia Nha nudc cép tir khi vién chiric méi sinh.

Piéu 5. Quy dinh vé giri bdo cdo

1. Pon vi sw nghidp cong 1ap quy dinh tai Khoan 1 Diéu 3 Théng tu nay
gui bao cao, nhu sau:

a) Dbi voi don vi su nghiép céng lap do co quan Trung uong thanh lap:
G bao cdo vé Vu (Ban) T6 chirc cdn bo;

b) Pbi v6i don vi sw nghiép cong 1ap do tinh, thanh ph truc thudc Trung
wong thanh 1ap: Gii béo cao vé S& Noi vu.

2. Pon vi sy nghiép cdng lap quy dinh tai Khoan 2 va Khoan 3 Piéu 3
Théng tu nay glri béo céo vé co quan c6 thAm quyén quan 1y don vi sy nghiép
cdng lap. Co quan c6 thim quyén quan 1y don vi sy nghiép cong 1ap tong hop
bao c4do, guiri nhu sau:

a) Ddi véi cac co quan, don vi thude va truc thude co quan Trung wong giti
vé Vu (Ban) T6 chirc can bd.

b) Pbi véi cdc co quan, don vi thudc va truc thude tinh, thanh phd truc
thudc Trung wong gii vé S& NGi vu.
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L e Chu’o’ng‘H’: T
CHE PQ BAO CAO THONG KE VIEN CHUC

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

Pinh k¥ trudc ngdy 30 thang 6 hing nam hoic theo yéu cau dot xuét cia BO
Nbi vy, cac co quan Trung wong, tinh, thanh phé trire thude Trung wong chi dao
cac don Vl sy nghiép cong 1ap thudc thim quyen quén ly cia minh lap béo céo
thdng ké v& s6 lu’orng, chét luong d6i ngii vién chirc, danh séch va tién luong vién
chitc theo biéu mau théng nhét do B4 N6i vu ban hanh kém theo Thong tir nay.

1. Cac loai bao céo:

a) Béo céo théng ké s lugng, cht lwong doi ngii vién chirc.
b) Béo c4o danh s4ch va tién luong vién chic.

2. Thoi didm 1ap bao céo:

a) Dbi v6i bio cdo dinh ky hang nim thi thori diém bdo céo tinh dén ngay
31 thang 12 ctia ndm trudc.

b) Déi véi bao cao dot xuét thi thye hién theo hudng d§n cua B6 Noi vu va
co quan c¢6 thAm quyen

~ 3. Hinh thire va Jiru trix bao cdo thong ké thye hién nhu sau:

a) Bao céo thong ké sb lwong, chét lwong doi ngii vién chire gtri vé Bd Noi
vu ddng thoi bang hai hinh thitc: hinh thirc vén ban cé chit ky va déng déu cta
ngudi démg d4u co quan Trung wong, tinh, thanh phd truc thude 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 Bo Ngi vu bing
file dién tir theo dia chi vuceve@moha.gov.vn, Béo cdo danh sach va tién luong
vién chitc bing vin ban ¢ chir ky va déng déu cia ngudi diung diu co quan
Trung uwong, tinh, thanh phé truc thugc Trung wong dugce luu trit tai co quan
Trung wong, tinh, thanh phd truc thudc Trung wong.

4. Pon vi sy nghiép cong 1dp c6 trach nhiém g béo céo theo quy dinh tai
Piéu 5 Thong tu nay.
5. Quy céch Iap béo céo théng ké

a) Pam bao theo ding thir t tiéu chi cot thdng tin thé hién trong bidu mau
kém theo Thong tu nay. Trudng hop cdt nao khdng cé thdng tin thi d€ trong.



b) Bidu miu béo céo théng ké so lugng, chét luong doi'ngﬁ vién chite,
danh sach va tién lvong vién chic dugc x4y dung thong nhét trén nén tmg dung
phin mé&m "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 Iughg, chit lugng ddi ngii vién chire dugc 13p theo
Biéu mAu sb 01 (viét tit 1a BM01-VC/BNV) ban hinh kém theo Thong tu ndy.

b) Béo céo danh séch va tién luong vién chiic dugc 1dp theo Biéu miu sd
02 (viét t4t 1a BM02-VC/BNV) ban hanh kém theo Théng tu nay.

Piéu 7. Bio cio thong ké s6 lwong, chat lwong vién chikc

1. Pinh ky truéc ngay 30 thang 6 hing nim, co quan Trung uong, tinh,
thanh phd truc thudc Trung wong chi dao cic co quan, td chirc, don vi thude
thAm quyén quéan 1y cia minh 13p béo céo theo quy dinh tai Piém a Khoan 6
Piéu 6, voi thoi diém béo cdo theo quy dinh tai Piém a Khoan 2 Diéu 6 Thong
tu nay, téng hop giri B6 N6i vu dé bao cdo Chinh phi, Thii twéng Chinh ph.

2. Trudng hop béo céo dot xudt theo yéu cau ctia Bd Ndi vu va cia co quan
c6 thdm quyén thi thyc hién theo huéng din va yéu ciu cu thé ctia Bo Ngi vu va
co quan c6 thdm quyén vé thoi diém, pham vi 14p bdo cao théng ké.

Piéu 8. Bao cdo thong ké danh sich va tién lrong vién chire

1. Pinh ky truée ngay 30 théng 6 hang nim, co quan Trung uong, tinh,
thanh pho tryc thudc Trung uong chi dao cic co quan, td chirc, don vi thude
thdm quyén quén Iy ctia minh 14p béo cdo theo quy dinh tai Diém b Khoin 6
Piéu 6, véi thoi diém béo céo theo quy dinh tai Diém a Khoan 2 Diéu 6 Thong
tu nay, tbng hop giri B4 Noi vu dé bao cdo Chinh phu, Thi tuéng Chinh phu.

2. Truong hop béo céo dot xuét thi thyc hién theo quy dinh tai Khoan 2
Diéu 7 Théng tu nay.

Chwong III
QUAN LY HO SO VIEN CHUC

Piéu 9. Nguyén tic quin ly, sir dung hd so vién chirc

1. Cong tac xdy dung va quan Iy hé so vién chirc duoc thyuc hién théng
nhat, khoa hoc, phan 4nh dwgc ddy di, chinh x4c thong tin clha timg ngudi tir khi
dugc tuyén dung cho deén khi khong con 1am viéce tai don vi su nghiép cong 14p.



2. Hb so vién chirc dugc xiy dung, quan 1y, sir dung va bao quan theo ché
6 tai lidu mét; chi nhitng ngudi duge co quan hodc ngudi ¢ thdm quyén quan
Iy hd so vién chitc ddng ¥ bang vin ban méi dwgc nghién ctru, sit dung va khai
thac hd so vién chirc. Nghiém cidm viéc phat tin thong tin trong hd so vién chiec.

3. Vién chiic ¢o trach nhiém ké khai déy dd, 16 rang, chinh xac va chiu
trach nhiém vé tinh trung thyc cta nhitng thong tin trong hd so do minh ké khai,
cung cip. Nhimg thong tin do vién chirc ké khai phai dugc co quan quéan 1y hd
so vién chitc x4c nhan, déng dau va dua vao hd so quan ly.

Pidu 10. XAy dung hd so, thanh phin hd so vién chirc
1. i véi vién chirc tuyén dung 14n du

Trong thdi han 30 ngay, ké tir ngay c6 quyét dinh tuyén dung, don vi st
dung vién chirc c6 trach nhiém huéng dén vién chirc ké khati, kiém tra, x4c minh
c4e thong tin do.vién chirc tir ké khai, dbi chiéu véi hd so tuyén dung va Phiéu
1y lich tu phap do co quan cé thAm quyén chp. Ngudi dimg dau don vi st dung
vién chirc x4c nhan, déng diu va ndp cho co quan quéan 1y hd so vién chirc dé
dura vao hd so quan ly. Hb so nay 14 hé so gbc ciia vién chitc.

H0 so gbc bao gdm céc thanh phan sau day:

a) Quyén “Ly lich vién chirc” theo miu HS01-VC/BNV ban hanh kém theo
Thong tr nay. Quyén “Ly lich vién chirc” phén 4nh toan dién v& ban than, cic mbi
quan hé gia dinh, xa hi cia vién chic. Quyen “Ly lich vién chirc” do vién chirc t
ké khai va dugc don vi sit 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
Théng tu nay So yéu 1y lich 14 tai liéu quan trong phan 4nh tom t4t thong tin vé
ban than, mbi quan hé gia dinh va xa hdi cla vién chic. So yéu 1y lich do vién
chirc tr ké khai hodic do ngudi cd trach nhiém ghi tir quyén "Ly lich vién chic”
quy dinh tai Diém a Khoéan 1 Pidu nay va céc tai liéu bd sung khac cia vién
chirc. So yéu 1y lich vién chirc duge don vi st dung vién chirc kiém tra, x4c
minh va xac nhén;

¢) Ban sao gidy khai sinh c¢6 cong chimg ciia co quan, don vi ¢é thim
quyén theo_quy dinh ctia phép luat.

d) Phiéu 1y lich tr phép ciia co quan c6 thdm quyén cAp;

d) Gidy chimg nhén stic khde do ¢o sy té tir cAp huyén trd 1én cép con gia
tri s dung theo quy dinh cta phap luét;

e) Ban sao c6 cdng chimg céc loai gidly t& c6 lién quan dén trinh d6 do
tao, bdi dubng clia vién chirc nhu: bang diém, vin bang, chimg chi vé trinh
dao tao chuyén mon, 1y luédn 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 1anh thd Viét Nam thi phai dugc co quan, t6
chtic, don vi c6 thdm quyén cua Bo Gido duc va Dao tao cong nhén;

g) Ban sao cac quyét dinh tuyén dung hojic xét tuyén, tiép nhéan vién chirc
¢ cong chimg cuia co quan, don vi ¢6 tham quyén theo quy dinh cia phép luat.

Trudng hop phat hién ¢6 du higu sai pham, nhdm 14n vé thong tin trong
hd 50 gbc cha vién chite thi don vi sw nghiép cong lap giai quyét theo thim
quyén hoac bao cdo co quan c6 thdm quyén quén ly don vi sy nghiép cong lép -
giai quyet theo quy dinh ctia phap luat

2. PBbi véi vién chirc dang cbng tac

Ngoai hd so gdc 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 chiic" theo miu HS03-VC/BNV ban hinh
" kém theo Théng tir nay. "Phiéu bd sung 1y lich vién chirc" 14 tai liéu do vién
chitc ké khai bd sung theo dinh ky hing nim hojc theo yéu cau ciia co quan
quén ly hd so vién chic. "Phiéu b sung 1y lich vién chirc" phai dugc don vi sir
dung vién chirc kiém tra, x4c minh va xac nhan;

b) Ban sao cic quyét dinh v& viéc xét chuyén, bd nhiém, biét phai, diéu
dong, luan chuyén, thang hang, nang luong, khen thudng, ky luat cia vién chuc.

c) Ban ty kiém didm, tu nhén xét, danh gid hang nim cta vién chirc c6 xac
nhén ctia don vi sir dung vién chirc; ban nhén xét, danh gia, phan loai vién chic
clia co quan, t6 chirc, don vi c6 thim quyén quan ly vién chirc (hang nam, khi
hét nhiém k¥, bau cir hogc bd nhiém, gidi thiéu vmg cir, khen thudng, ky luét
hodc sau cac dgt cong tac, tong két hoc tap);

d) Ban ké khai tai san, ban ké khai tai san bd sung ddi véi dbi tuong vién
chirc bét budc ké khai tai san theo quy dinh ciia phép luét;

d) Pon, thu kém theo cic van ban thim tra, x4c minh, bién ban, két luan
cia co quan, t§ chirc, don vi c6 thim quyén vé nhimng vén dé lién quan dén vién
chire va gia dinh vién chtc duge phan 4nh trong don, thu. Khéng luu trong
thanh phén hd so nhitng don, thu’ nac danh hoac don, thu chua duge xem xét,
két luan ctia co quan ¢6 thdm quyén;

e) Vin ban khac c6 lién quan truc tiép dén qua trinh cdng téc va cac quan
hé xa hdi ciia vién chiic; ‘

g) Vién chirc dugc bd nhiém gitr chuc vu ldnh dao, quan ly phal bb sung
day du cac tai lidu c6 lién quan dén viéc bd nhiém vao hd so vién chre.



3. Trong thdi han 30 ngdy; ké tir ngay vién-chitc ¢ quyét dinh nghi huu,
chim dirt hop ddng 1am viéc hodc tir tran thi viéc quan 1y hd so vién chuc thyuc
hién theo quy dinh tai Khoan 3 Piéu 13 Thong tu ndy.

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

5. Trudng hop thiéu céc thanh phan hé so gbe hodc khéng c¢6 hd so gbe thi
- viéc x4y dung, hoan thién hd so gbc duge thuc hién nhr sau:
" a) Trong thdi han 30 ngay, k& tir ngdy phéat hién hd so vién chic thidu cac
* thanh phan hd so gc hodc khéng cé hd so gbc, don vi st dung vién chirc ¢6
trach nhiém yéu cau vién chirc phai hoan thién, b sung cc thanh phan ho so
gdc theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 12 Thong tu nay.
b) Trudng hop khong thé hoan thién, bd sung diy di cac thanh phan hd so
"gbe thi can cr vao gidy khai sinh gdc dé hoan thién céc thanh phén hé so khac
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 biéu méu phuc vu cong téc quan 1y ho so vién chic ban hanh kém theo
Thong tu nay, bao gdm:
1. Quyén ly lich vién chirc gdm 6 trang, ky hiéu: Mau HSOI-VC/BNV
2. So yéu Iy lich vién chiic gom 4 trang, ky h1eu Mau HS02-VC/BNV.

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

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

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

6. Phiéu nghlen ctru hd so vién chiic gom ! trang, ky hiéu: Mau HS06-
VC/BNV. :

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

8. S6 ding ky hd so, sb giao nhan hd so va Sé theo doi khai thic, st dung
hé so vién chite. ‘

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



b) Sb giao nhan hd so vién chirc gom 1 trang bia va cac trang rudt, ky hleu
Mau HS08b-VC/BNV;

c) Sb theo ddi khai thac, 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 bia kep

a) Bi hd so vién chitc dugc lam bing chét lidu gidy khong hit 4m, cé do
bén cao, cd kich thude (250 x 340 mm), véi d6 day tir 10mm dén 30mm. Ky
hiéu: Mau HS09a-VC/BNV;

b) Bia kep bang ké thanh phén teu liéu trong hd so dung 8 liét ke cac thanh
phAn tai lidu trong hd so vién chirc gdm 1 trang bia va it nhét 2 trang myc luc dé
liét ké ddy du cac thanh phin tai liéu trong hd so dugc 1am bing chét ligu gidy
duplex tring khd A3 (297 x 420 mm) dé gap d6i; trang danh muc thanh phan tai
lidu trong hd so duge lam bang gidy tring khdé A4 (210 x 297 mm). Ky hiéu:
Mau HS09b-VC/BNV;

c) Bia kep nghi quyet quyét dinh vé nhan sy (nhu quyét dinh bd nhiém,
thang hang chuc danh nghe ngh1ep, diéu dong,...) gom 1 trang dugc lam bang‘
chét lidu gidy duplex tring khd A3 (297 x 420 mm) dé gap doi. Ky hiéu: Mau
HS09¢-VC/BNV;

d) Bia kep c4c nhan xét, danh gi4, don thu va céc tai lidu xac minh khac
gdm 1 trang dugc 13m bing chét liéu gidy duplex trang khd A3 (297 x 420 mm)
dé gap d6i. Ky hidu: Mau HS09d-VC/BNV.

10. “Trang bia” quy dinh tir Khoan 1 ¢én Khoan 8 Diéu nay dugc lam bing
chét lugng gidy c6 do bén cao, khd A4 (210 x 297mm); “trang” quy dinh tlr
Khoan 1 dén Khoan 8 Didu nay dugc 1am bing chét luong gidy tring khd A4
(210 x 297mm).

. A 3a LA o ~ ~ oy A A oA ,
Piéu 12. Ché a6 bo sung, sira chita dit liéa ho so vién chirc
1. Ché d6 bo sung ho so vién chirc

Dinh ky truée ngay 31 thang 12 hang ndm hodc theo yéu cau cla co quan
quan 1y nha nuéce vé hd so vién chic, don vi sir dung vién chirc huéng din vién
chirc ké khai, bb sung nhimg thong tin phat sinh trong nam lién quan dén ban
than, quan hé gia dinh, x hoi theo "Phiéu b sung 1y lich Vien chic". Vién chic
phai n6p b sung ban sao cdc van bang, ching chi duge cap trong nam (néu co)
ciing v&i "Phiéu bo sung 1y lich vién chirc".

Truong hop céc thong tin phat sinh do vién chure ty ké khai kh(")ng day du,
khéng chinh xac hodc c6 su gian 1an thi ngudi tu k€ khai phéi chiu trach nhiém
trude phap luat.



2. Truomg hop lap moi ‘hck)_ SO vién chitc khi.hé so bi hu héng, thét lac thuc
hién nhu sau:

a) Trong thoi gian 30 ngay, k& tir ngdy x4c dinh hd so vién chic bi hu
hong, thét lac thi co quan quan 1y hd so vién chitc c6 trach nhiém théng béo cho
don vi st dung vién chirc hwdng din vién chirc ké khai va hoan thién hd so quy
dinh tai Khoan 1 va Khoén 2 Didu 10 Théng tu niy;

b) Sau khi vién chirc ty k& khai va hoan thién h so, don vi st dung vién chire
¢ trch nhiém kidm tra thong tin trong thanh phén hd so. Truong hop cac thanh
phin hd so théng nhét théng tin thi ngudi dimg dau don vi st dung vién chitc x4c
nhin, chiu trach nhiém vé& c4c thong tin trong hd so vién chirc va béo céo co quan
quéan 1y hd so vién chirc xem xét, quyét dinh.

c) Tru'ong hop sau khi vién chirc ké khai, hoan thxen hd so nhung giira
. cédc thanh phan hd so khong théng nhit thong tin thi don vi s dung vién chuc
ban hanh quyet dinh thuc hién viéc kiém tra, x4c minh, sau d6 béo cdo két
ludn viéc kiém tra, xac minh dé co quan quan 1y hd so vién chirc xem xét,
quyét dinh théng nhét thong tin hd so bang vin ban. Viée kiém tra, x4c minh
thuc hién nhu sau:

Noi dung kidm tra, xéc minh: truc tiép kidm tra, x4c minh thuc té céc thanh
phan hd so tai cic co quan ¢6 thim quyén cdp hé so, gidy to ho tich (hd so gbc), hd
so Ly lich dang vién (hd so gbc) gbm: truedng hop céc théng tin trong thanh phén hd
so vién chirc khéng théng nhit véi gidy t& h tich thi Poan kiém tra, xac minh dé
" nghi don vi st dung vién chirc giti viin ban dén co quan tu phép cip tinh tré 1én kiém
tra, xac minh va dé nghi co quan tur phép thong béo két qué‘kjém tra, x4c minh bang
van ban vé co quan st dung vién chirc v& gia tri phép 1y ctia giéy t&r ho tich; trudng
hop céc thdéng tin trong thanh phan ho so vién chirc khong théng nhét ! glay to ho
so Iy lich dang vién thi Poan kiém tra, xdc minh d& nghi co quan c6 thdm quyén
quan 1y hd so dang vién kiém tra, xéc minh va thong béo két qua v& don vi st dung
vién chuec. Tmong hop céc van bing, chung chi do céc co s& ddo tao nudc ngoai cip
ngoai lanh thd Viét Nam thi Poan kiém tra, x4c minh béo cdo don vi str dung vién
chitc giri vin ban dén co quan, td chirc, don vi ¢6 thdm quyén quéan Iy vin bang,
chimg chi ctia B Gido duc va Pao tao kiém tra, x4c minh.

Thoi gian bét dau tién hanh kiém tra, x4c minh tinh tir khi Quyét dinh kiém
tra, xac minh ctia don vi sit dung vién chirc c¢6 hiéu luc. Thoi gian két thuc viée
kiém tra, x4c minh sau 90 ngay ké tir khi bét dau kiém tra, x4c minh; trudng hop
vi Iy do bit kha khang 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 cb
hiéu lyc. Sau thdi gian kiém tra, x4c minh khong két luan dugc viée kiém tra, x4c



minh thi don vi st dung vién chirc bdo céao nguoi ding dAu co quan quéan 1y hd so
vién chirc xem xét, quyét dinh.

Thanh phin Poan kidm tra, xdc minh gbm: Trudéng doan va cic thanh
vién do ngudi dimg du don vi st dung vién chirc quyét dinh; Trudng Doan
kiém tra, x4c minh c6 trdch nhiém phén cong nhiém vy cu thé cho c4c thanh
vién cua Poan; Cac thanh vién Poan kiém tra, x4c minh chju trach nhiém cé
nhén vé y kién kidm tra, xac minh cta minh. Hoat dong cia Doan kiém tra,
x4c minh phai dam bao nguyén tic khach quan, céng khai, trung thyc; bién
ban két ludn viéc kidm tra, xdc minh duge Trudng Poan kiém tra, xdc minh
bdo cao don vi st dung vién chic sau 05 ngay lam viéc ké tlr ngay két thuc
viéc kidm tra, xdc minh (béng bién ban két luan viéc kiém tra, x4c minh) va
chiu trich nhiém vé két luan kiém tra, x4c minh ctia minh.

Tréch nhiém kiém tra, x4c minh: co quan, t& chirc, don vi, c4 nhén lién
quan dén noi dung kiém tra, x4c minh c6 trach nhiém cung cip day du thong tin
theo yéu cu ctia Poan kiém tra, xac minh; trudng hop co quan, t6 chire, don vi,
c4 nhan lién quan dén ndi dung kiém tra, x4c minh Idm sai 1éch hd so, gia mao
hd so hodc x4c nhan, cip gidy to, hd so cho ngudi khéng da diéu kién thi bj xtr
ly ky luat theo quy dinh ctia Luat Vién chitc va phap lut hién hanh.

d) Khéng phai xac minh dbi véi hod so hu héng, thét lac do nguyén nhén
khach quan trong céc trudng hop sau: '

Céc thanh phén hd so bi hu hong, thit lac khong phai 14 thanh phan hd so
gbc quy dinh tai Khoan 1 Diéu 10 Théng tu nay. Trong truomg hop nay, vién
chirc thyc hién ché ¢4 bd sung ho so theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay;

Céc thanh phin hd so thét lac nhung duoc tim théy tré lai va trung hop
thong tin v6i cac thanh phén hd so khéc trong hd so gbe hodc da dugc co quan
Tu phép tir cép tinh trd 1én, co quan ¢ thim quyén x4c nhén tinh hop phap.

3. Trudng hop sira chita théng tin trong hd so vién chirc do don vi st dung
vién chitc thyc hién, sau d6 bao céo ngudi dimg dau co quan quén 1y hd so vién
chirc xem xét, quyét dinh. Pon vi sir dung vién chirc phai thuc hién viée kiém
tra, xac minh v& nhitng thong tin sira chira trong hd so vién chirc nhur quy dinh
tai Piém ¢ Khoan 2 Piéu nay. Ndi dung sira chita thong tin hd so vién chirc thue
hién nhu sau: , |

a) Trudong hop céc thanh phan hd so (quyén Ly lich vién chuc, gidy khai
sinh, sb bao hiém x& hoi, vin bing, chimg chi) khéng théng nhét thi cin ctr
gidy khai sinh gbc @ hoan thién, bd sung va théng nhit cic thanh phin hd so

khéc theo gidy khai sinh nay; truomg hop trong hd so vién chirc khong c6 gidy
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khai sinh thi cidn clr quyen Ly lich vién chuc 1ap khi vién chitc duge tuyén
dung l4n du vao co quan, to- chirc, don vi ciia Nha nudce de théng nhét.

b) Viéc stra chu'a c4c thong tin trong hd so vién chirc phai duqc nguoi dimg
dau co quan quan Iy ho so vién chic quyét dinh bang vén ban, sau khi c6 bién
ban két luén viéc kiém tra, xac minh ctia don vi sit dung vién chuec.

¢) Khéng thye hién viée sta chita, didu chinh ngay, thing, ndm sinh trong
hd so dbi véi vien chic 14 déng vién Pang Cong san Viét Nam ma thdng nhét
x4c dinh ngdy, thang, nim sinh (tudi) cia vién chirc theo tudi khai trong hé so 1y
lich dang vién (hd so gbc) khi dugc két nap vao Péng.

4. Trudmg hop 14p méi hd so vién chitc khi thanh phan hd so gbc hu héng,
thit lac hodc khi d& nghi sira chira théng tin trong thanh phan hé so gbc cta vién
chirc theo phan cAp quan ly vién chirc, ngudi ding dau co quan quan Iy hd so
~vién chitc ¢6 trach nhiém bao cdo theo quy dinh tai Khoan 7 Diéu nay.

5. Trudng hop tim lai dwoc hd so, gidy & gbc b thét lac thi tiép tuc st dung
hd so, giéy td gbe; hd so vé cac giéy t& 14p méi b gid tri tham khao. Néu céc
thanh phan trong hd so goc va hd so 18p mdi c6 sy khéc biét thi sir dung cac
thanh phan trong ho so gbc.

6. Trudng hop vién chitc con tir 12 théng cong tac trd xudng tinh dén ngay
nghi hwru thi khong stra chira théng tin trong thanh phin hé so gbe cia vién chirc.

7. Pinh ky tru‘é'c ngdy 30 thang 6 hang nim hogc theo yéu ciu co quan
quan Iy nha nuéc vé vién chiic, co quan quén 1y hé so vién chirc ¢6 trach nhlem
téng hop, bao céo viée 1ap moi hd so vién chirc ctia ndm trudc.

Piéu 13. Cong tic chuyen giao, tiép nhan hd so vién chire

1. Céch thirc tiép nhan hd so vién chirc

Vién chirc thay d6i co quan, to chuc don vi mé&i hodc dugc xét chuyén
thanh cong chirc thi co quan c6 tham quyén quan ly hd so cong chuc vién chirc

khi t1ep nhdn vién chtc phai yéu chu co quan quan 1y hd so vién chirc cii ban
giao dy du hd so vién chirc do.

2. Thoi gian tiép nhan hd so 14 30 ngay, ké tir ngay vién chirc c6 quyet dinh
tiép nhan cta co quan, td chirc, don vi méi hodc c6 quyét dinh xét chuyén thanh
cbng chirc. Hb so khi tiép nhén phai bao dam céc yéu ciu sau:

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

b) Kiém tra niém phong, déu buu dién (néu g qua duong buu dién) va
xéc nhén tinh trang tai liéu nhin dugc vao phiéu chuyén hd so va giri tra phiéu
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ndy cho noi giao hd so hodic c6 vin ban tra 10i noi giri ho so va xéc 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, lap phiéu liét ké tai liu, 1ap phiu kiém soét hd so, véo s
- dang ky hd so theo mau HS08a-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tr ndy va
13p bién ban giao nhén; | '

&) Viéc chuyén giao hd so do co quan quan 1y hd so vién chic thuc hién.

3. Vién chirc nghi huu, chdm dit hop ddng 1am viée, chuyén céng tic dén
co quan, t6 chirc, don vi méi hodc tir tran thi viéc chuyén giao va luu trit ho so
dugc thue hién nhu sau:

a) Trudng hop vién chirc nghi hwu, chém dit hop dong 1am viée thi duge
nhan 1 ban sao "So yéu ly 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 viée. Co quan quan 1y hd so vién chl’rc chi duge x4c nhin va cép
lai ban sao “So yéu 1y lich vién chire" khi co yeu cau bang van ban cla co quan
¢6 thdm quyén quéan 1y vién chirc va trén co s& hd so gdc luu trix;

b) Trudng hop vién chirc chuyén cong téc dén co quan, t6 chitc, don vi méi
thi duoc nhan 1 ban sao "So yéu 1y lich vién chirc". Hb so gdc van do co quan
quan 1y hd so vién chic cii hru gift, bao quén va chi dwoc chuyén giao cho céc
CO quan, t6 chirc, don vi khéc ¢ thdm quyén quan ly theo quy dinh ctia phéap
luat khi cc co quan, td chirc, don vi d6 c6 yéu clu bang vin ban;

¢) Pbi véi vién chirc tir tré.n, gia dinh vién chitc dugc nhén 1 ban sao "So
yéu 1y lich vién chirc". H6 so gdc van do co quan quan ly hd so vién chic luu
giit, bao quén va dua vao nhom vién chirc thoi viée.

Piéu 14. Nghién ciru, sir dung va khai thac ho so vién chirc
1. Doi tugng duge nghién clu, sir dung va khai thac ho so vién chue, gbm:

a) Co quan quén ly vién chic, don vi sit dyng vién chirc va co quan quén
ly hd so vién chuc dugc nghién ciu, sir dyng va khai thac hd so vién chuc dé
phuc vu yéu cdu cong tac;

b) Trudng hop cén thiét va dugc su déng v cta ngudi dimg dau co quan
quéan ly hd so vién chirc, vién chitc duoc nghién ciru toan bd hodc mdt phin hd
so ciia minh hodic d& nghi co quan quén Iy ho so cung cip ban sao "So yéu Iy
lich vién chic" clia minh.
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2. Khi nghién ciru hd SO vién chirc phai tuén thu cic quy dinh sau day:

a) Co glay gidi thiéu cua co quan, t6 chirc, don vi cép cho nguon dén
‘ nghlen ctru hd so V1en chu’c trong d6 ghi ro dia chi, chirc danh, yeu clu nghlen
ctru hd so cua ai, vé van dé gi. Céc yeu céu phai dugc ghi cu thé trong "Phiéu

nghién ciru hd so vién chic" theo méu HSO6-VC/BNV ban hanh kém theo
Thong tu nay;

b) Chi dugc nghlen ctru tai noi luu gilt ho so vién chirc;

c) Chi dugc xem nhimg tai liéu (hodc mot phéan tai lidu) cb ndi dung lién
quan dén nhiém vy, céng viéc duoc giao;

d) Khong duorc lam sai 16ch ndi dung va hinh fhitc hd so vién chirc nhu:
d4nh du, tay x0a, stra-chita, thém, bot cac tai liéu da co trong hd so;

&) N&u muén sao chup lai nhitng t&i liéu lién quan trong thanh phin hé so
vién chitc thi phai bdo cdo va duoc ngudi dimg ddu co quan, t6 chirc, don vi
quan 1y hé so v1en chitc ddng ¥. Viéc sao chup tai lidu do ngudi tryc tiép quan ly
hd so vién chire tién hanh va ban giao lai.

3. Nhiém vu ciia ngudi true tiép 1am cdng tic quén Iy hd so vién chire:

a) Cung cp dung va ddy du céc tai liéu cho ngudi dén nghién ctru, khai
thac hd so vién chic theo "Phiéu nghién ctu hé so vién chirc" d& duge nguoi
dimg dAu co quan quén 1y hd so vién chirc chap thuén;

b) Kiém tra tinh trang hd so khi tra bao dam dung nhu khi cho muon va
V30 phiéu theo d&i sir dung, khai thac ho so vién chirc theo mau HS07-VC/BNV,
s6 theo ddi khai thac, sir dung hd so vién chirc theo mau HS08c-VC/BNV ban
hanh kém theo Thong tu ndy;

¢) Sao luc h6 so cho ngudi den nghién ciru, khai thdc ho so theo "Phicu
nghién ctru hd so vién chuc dad dugc nguoi dimg dau co quan quan ly hd so
vién chirc chip thuan. '

d > A A ”
Piéu 15. Lwn giit, bio quan ho so vién chirc

1. Viéc luu gilt, bdo quan ho so vién churc phai thuc hién day du cac bude
sau day:

a) Lap sb hd s_"or;

b) Phén loai tai liéu;

¢) Lap phiéu liét ké tai liéu;

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

d) Lap thr muc hd so dé phuc vu cong tic tra ctu.
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2. Luu gift hd so vién chirc phai bao dam céc yéu ciu sau:
a) Sép xép hd so theo thi tu tén A, B, C hodc theo diu méi truc thude bao
dam nguyén téc dé tim, dé thay, dé lay;

b) Tai liéu trong mai hd so vién chitc phai dugc xép riéng thanh timg nhom
va theo thit ty thoi gian dé thuan tién cho viéc tra ctru, kém theo phiéu liét ké tai
lidu, phiu kidm soét hd so va dé trong mdt bi ho so;

c) Ngoai bi hé so ghi cac théng 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
chirc néu c6). Ngoai ra con luu tri va quan ly trén hé théng may vi tinh;

d) Bao dam dé& bao quén, khong bi nhau nat hodc hw héng, thét lac hé so.

3. Quy trinh luu gift hé so vién chic dugc thyc hign theo cac budc sau déy:

a) Kiém tra va xir Iy dé bao dam cac tai liéu duge luu tri trong thanh phan
hd so 14 nhitng tai lidu chinh thitc, tin cdy va c6 gia tri phép ly;

b) Loai bd nhu'ng tai liéu trung 18p hodc thira;; chi giit lai mdi loai tai liéu 1-
ban; viéc loai bé phai dugc sy ddng ¥ ctia ngudi dimg dau co quan, té chire, don
© vi quan Iy hd so vién chitc va-phai duge 1ap thanh bién ban, luu trong hé so gbc.
Nhitng tai liéu hu héng phai ¢ bién phdp phuc ché hoac sao chép lai néi dung
va luu ddng thoi véi ban cii;

¢) Trudmg hop cin hay tai liéu trong thanh phén hd so vién chic phai thanh
1ap Hbi ddng huy tai liéu hd so vién chirc. Hoi dong hiy tai liéu hd so vién chirc
do ngudi dimg dau co quan quan 1y hd so vién chirc quyét dinh thanh Iap. Khi
" tién hanh tidu hay tai liéu hd so vién chirc phai 14p bién ban ghi 16 1y do hay, co
quan quan 1y hd so vién chirc cho phép hity, danh muc tai liéu hiy, ngay va noi
hiy. Bién ban tiéu hiyy phai luu trong thanh phan hd so vién chitc.

4. Ché d5 bao quan hd so vién chirc theo ché d6 bao mat cia nha nuée va
phai bao dam céac ché d6 va diéu kién co s& vat chit, trang thiét bi va céc quy
dinh sau day: | _

a) Trang thiét bi va phuong tién bao quan hd so gidy gom: ti, két bao quéan
téi lidu mat, t6i mat, tuyét mat; gia, ké hd so; ban ghé, may diéu hoa, méy hut
am may hut bui, quat thong gid, thiét bi bao chay, binh ciru hoa; thudc chéng
am, mdc, mbi, mot, chudt, dan.... bdo dam hd so vién chire duge hru gitt 14u dai;

b) Pinh ky hang thang, hang quy hodc dot xuét kiém tra tinh trang ho so va
cac véan d¢ lién quan, lam vé sinh va bao dudng trang thiét bi bao quan;

¢) Pinh ky hing nim kiém tra tong thé, c6 ké hoach phun thuéc chéng méi,
mot va chinh 1y lai hé so;
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5. Ngudoi diing dau co quan quéan 1y ho so vién chirc chiu trach nhiém vé
viéc bao quan va quan 1y ho so vién chirc theo quy dinh cta Dieu nay.
Y T 5 . r oA v 2 yr 3 A on -
Dieu 16. Trmh tw, tha tuc bao cao cong tac quan ly ho so vien chue

Pinh ky trude ngay 30 thang 6 hang nam:~ co quan Trung wong, tinh, thanh
phd truc thude Trung wong cb trach nhiém tong hop tinh hinh thue hién cong tac
quan 1y hd so vién chitc cia cac co quan, tb chitc, don vi thude thAm quyén quéan
Iy cuia minh, giti béo cdo vé Bo Noi vu dé tong hop bio cédo Chinh phi, Thi
twéng Chinh phi. N§i dung, trinh ty bo céo cdng tic quan 1y hd so vién chirc
nhu sau:

1. Pon vi duoc giao thim quyén quan ly hd so vién chiic dinh ky hing nim
hodc theo yéu cau cia co quan quan ly vién chirc ¢6 trach nhiém ki€m tra, ddnh
gia tinh hinh thyc hién cong tac quan ly ho so vién chirc theo Théng tur nay; -

2. Bio céo thuc trang sé lwong, chét lwgng hd so vién chire, danh gig két
qua viéc nghién ctru, st dung, khai thic ho so phuc vu ¢dng tac quan ly ddi ngii
vién chitc ctia co quan, t6 chirc, don vi, gom:

a) S6 lugng hd so 1ap méi (hd so tuyén dung méi, ké ca hd so 1ap méi do
bi hu hong, thét lac hojc do sita chita théng tin trong hd so), ho so vién chirc bo
nhiém, xét chuyén, biét phai, thay d6i chitc danh nghé nghiép va hd so vién chirc
xét chuyén thanh cong chirc hodc thay doi vi tri viéc lam;

b) S& lugng hd so vién chuc duoc gial quyét nghi huu, chim dit hop dong
hoic tir trin;

¢) 86 lugng hd so bi hw héng, thét lac v hé so d& nghi sira chita thong tin
trong thanh phan ho so gbe.

3. Bao cao co s& vat chét, trang thiét bi va phuong tién phuc vy cong tac
quan ly hd so, gbm:

a) Khu vuc bao quéan hd so, noi cét va luu giit hd so vién chie;

b) Dién tich bdo quan, luu gift hd so vién chic;

¢) Trang thiét bi va phuong tién bao quan hd so vién chirc;

4. Kién nghi, d& xuét giai phap nhim nang cao hidu qua cong tic quan Iy
hd so vién chirc va muc tiéu hién dai hoa cong tac quan ly hé so vién chc.

Diéu 17. Cong tic bdi dwing nghiép vu quan Iy hd so vién chire

Co quan Trung uong, tinh, thanh phd truc thudc Trung wong chu déng td
chirc cac 1ép dao tao, bdi dudng nghiép vu cho cdng chirc, vién chire true tiép
lam cong tAc quan 1y hd so vién chitc clia cic co quan, t§ chire, don vi thude
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thAm quyn quan 1y cia minh theo kinh phi d3o tao, bdi dudng va néi dung, ké
hoach d& xdy dung va dugce phé duyét hang nam.

Piéu 18. Ché d6 hién dai hoa trong cong tic quin ly ho so vién chirc

Co quan Trung wong, tinh, thanh phb truc thudc Trung wong chi dng thyc
hién viéc hién dai hoa cong tac quan ly hd so vién chic théng qua Umg dung
cong nghé théng tin d& luu trit va khai thac hd so vién chic; han ché viée tiép
xdc truc tiép véi hd so gidy truyén théng, phat huy tbi da hiu qua khai théc hd
so vién chirc trong hé théng quéan 1y hd so vién chirc dién ti;

Picu 19. Tham quyén va trich nhiém cia co quan Trung wong, tinh,
thanh phé tryc thuéc Trung wong va co quan quin Iy hd so vién chire

1. Co quan Trung wong, tinh, thanh phé truc thudc Trung wong thyc hién
quan 1y nha nudc v& cong tic quan Iy hd so vién chirc, huéng dén, thanh tra,
kiém tra viéc thyc hién céc quy dinh vé quan 1y hd so vién chirc quy dinh tai
Thong tu ndy theo thim quyén quan 1y ciia minh.

2. Ban hanh quy ché quan Iy hé so vién chitc va huéng dén céc co quan
quan ly hd so vién chitc thudc thdm quyén quan ly clia minh trién khai, thuc
hién théng nhét. |

3. Nguoi dimg diu co quan Trung uong, tinh, thanh phd truc thudc Trung
uvong quy dinh phén cép viéc quéan 1y hd so vién chirc @i véi cc co quan, td
chirc, don vi thudc thidm quyen quén ly cia minh.

~4. Ngudi ding diu co quan Trung uong, tinh, thanh phd truc thude Trung
vong dinh k¥ hang nim hosc d6t xudt tb chirc kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh V_é cong tac quan 1y hd so vién chirc dbi véi céc co quan, td chirc, don vi
thudc thdm quyén quén Iy ciia minh theo quy dinh tai Th6ng tu nay.

5. Nguoi dimg ddu co quan quan ly hd so vién chirc xem xet quyét dinh
nhitng ndi dung sau;

- a) Quyet dinh lya chon ngu:ou du tiéu chuin nghiép vu dé bd tri 1am chuyen
trach vé& cdng tac bao céo thdng ké va quan ly hé so vién chic;

b) T chirc cho vién chirc ké khai; yéu ciu don vi st dung vién chirc thuc
hién kiém tra, x4c minh hd so vién chirc hodc tb chirc kiém tra, xac minh hd so
gbc ciia vién chire khi 14p méi do bi hu hong, tht lac hoic do stra chita thong tin
trong hd so vién chirc;

c) Pé nghi co quan cé thdm quyén xem xét, x4c minh, sia chita nhiing
thong tin, tai liéu khong théng nhat trong hd so goc cua vién chirc thuc hién theo
quy dinh tai Dieu 12 Thong tu nay;
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d) Thong bdo cho vién chic biét két luan x4c minh vé céc thong tin trong
ho so do vién chirc ty khai khong thong nhat hodc khéng chinh xéc;

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

d6i véi nhimg nguoi ¢6 lién quan dén viée sai pham trong qua trinh ké khai,
quan ly va bao quan hé so vién chirc theo céc quy dinh clia phap luat.

Picu 20. Quyén va trich nhiém cia ngum truc tlep lam cong tac quan
Ij hd so vién chire

1. Chu dong de xuat ké hoach, bién phap quén ly, sir dung va khai thac ho
s0, ho so dién tir vién chirc (néu c¢o).

2. Té chiic viéc bd sung céc tai liéu vao hd so vién chirc bao dam kip thi,
chinh xéc.

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 ctru, phat hién céc van dé chua r6 hodc méu thuan trong hd so
vién chic va nhitng van dé nay sinh trong céng tac quan ly ho so, bao cao ngudi
dimg dau co quan quan ly ho so vién chitc xem xét, xt ly.

6. Bon dbc, thu thap diy da cdc thanh phén tai lidu trong hd so vién chirc
thudc thdm quyén quan ly ciia co quan, t6 chirc, don vi minh.

7. T chite phuc vu nghién ctru, sit dung va khai thac hd so vién chitc theo
quy dinh tai Khoan 3 Diéu 14 Théng tu nay.

8. Thyc hién 'hguyén thc bao mat hd so, phét hién va kién nghi v6i clp c6
thm quyén vé nhitng van dé phat smh trong cong tac quéan ly hd so vién chic
dé c6 bién phap g1a1 quyét.

9. Thudng xuyén hoc tap, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyen mon, nghlep
vu d& phuc vu cong tac quan Iy hd so vién chirc.

10. Khi c6 sang kién, phat minh sdng tao cai tién vé nghiép vu phuc vu
cc”)ng tac quan 1y hd so vién chirc c¢6 hidu qua cao va dugc co quan co thém
quyén xac nhan thi duge khen thuéng theo cic quy dinh cta phép luat vé thi

“dua, khen thudng.

* 11. Khi c6ng chirc, vién chirc vi pham céc quy dinh vé cdng tac quan ly hd
so vién chttc quy dinh tai Thong tu nay va cac quy dinh khac cia phép luat co
lién quan thi s& bi xi 1y ky luat nhu sau:

17



a) Dbi véi cong chire thi tity theo mirc d6 vi pham s& bi xem xét, xur Iy ky
lut theo cac quy dinh vé xtr 1y ky luat doi véi cong chuc;

b) Pbi véi vién chic thi tiry theo mtrc dd vi pham s& bi xem xét, xur 1y ky
luat theo céc quy dinh v& xir Iy ki luat d6i véi vién chire.

Piéu 21. Tréich nhiém v quyén ciia vién chire d6i v6i ho so ¢4 nhan

1. Vién chitc c6 trach nhiém ké khai day du, ré rang, trung thuc va thuc
hién viéc ké khai, bd sung hd so ctia minh theo hudng dan ctia don vi sit dung
vién chirc hodc theo yéu cau clia co quan quén ly hd so vién chirc; chiu trach
nhiém trude phap luét va trude co quan quan ly vién chire, don vi sir dung vién
chitc vé céc thong tin minh ké khai. Trudng hop céc thong tin ké khai khong day
da, thidu chinh xé4c hodc khong trung thuc thi ty theo mitc do s& bi xir Iy ky luat
theo céc quy dinh vé xir Iy ky luat d6i véi vién chirc va cac quy dinh khac clia
phép lugt c6 lién quan.

2. Vién chirc duoc quyén nghién ctru hd so cia minh tai co quan quéan 1y
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 cac tha tuc d& didu chinh hd so gbc hodc khi dé
nghi vé& viéc diéu chinh, b sung nhiing théng tin trong hé so cia minh phai béo
c4o v&i ngudi dimg din don vi sir dung vién chirc va co quan c¢é thim quyén
xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia Théng tw nay.

4. Vién chirc ¢6 trach nhiém cung cp cac thanh phén tai liéu Jién quan dén
ban than khi c6 phat sinh theo hudng déan hodc yéu cau cha co quan, don vi ¢
- tham quyeén.

Pidu 22. Trach nhiém ciia B§ Ngi vu |

1. Thuc hién quan Iy nha nudc vé cong tic quan ly hd so vién chirc théng
nhat trong pham vi toan quoc.

2. Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh vé quén ly hd so vién chirc quy dinh
tai Thong tu ndy dbi véi cac co quan quan 1y hd so vién chirc thudc thdm quyén
quén ly cta céc co quan Trung uong, tinh, thanh ph6 truc thuéc Trung wong.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 23. Hi¢u lyc thi hanh
Théng tu ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 15 thang 7 ndm 2019.
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Diéu 24. Trach nhiém thi haph va t6 chire thuc hién

1. B¢ trudng, Thu truong co quan ngang B, Thi trudng co quan thude
Chinh pha, Chu tich Uy ban nhén dén tinh, thanh phd truc thudc Trung wong,
ngudi dimg dau céc co quan, t& chirc do Chinh phu, Thii tuéng Chinh phi thanh
lap va cac co quan, td chure, don vi, ¢4 nhan ¢é lién quan chiju trach nhiém thi
hanh Thong tu nay.

2. Trong qué trinh thyc hién néu co vudéng mic, dé nghi cac co quan Trung
wong, BO, nganh va dia phuong phan anh vé B Noi vu dé xem Xxét, giai quyét 14

Noi nhin:

- Thu tudng, cac Pho Thu tudng Chinh phi;

- Cac B, co quan ngang B, co quan thude Chinh phu;
- HDND, UBND cc tinh, thanh phé truc thuge TW;

- Vén phong Trung uong va cac Ban.cua Dang,

- Van phong Québc hdi;

- Van phong Chu tich nude:

- Vién Kiém sat nhan dan téi cao:

- Téa 4n nhan dan t6i cao;

- Kiém toan nha nudc; :
- Uy ban TW Mt tran T6 quc Vigt Nam; L2 Vinh Tan
- Co quan Trung uong cua cac Hoi, cac doan thé; ‘

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

- S& N&i vu cac tinh, thanh phd tryc thude TW; .

- Cong bao, Cong thong tin dién tir Chinh phu;

- B$ NGi vy BG trudng, cac Thir trudng:

- Vu, Cuc, td chire thude, truc thude B Noi vy

- Cong thong tin dién tir ciia B Noi vy;

- Luu: VT, CCVC (20b).
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Pon vi bdo c4o: Tinh, thanh phé/Bg, nganh - . BM01-VC/BNV
Don vi nhén bao cao: B Noi vu Ban hanh kém theo Théng tu s6 07/2019/TT-BNV
. w>o Q>O m&. HLG\QZQ OH&?.H HLG.O.ZQ wwOH NGU Suwz OH.HG..O :NQ.V 01 Q,S:W 6 ndm 2019 cua Bo Q.RQSW Bé Néi vu

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

. s - Chirc danh Hoc N . . 2.
Trong d6 Chia theo Iinh vuc hir i N - Trinh d% dao tao Chia theo tudi
nghé nghiép ham ]
= . Tin . Tiéng dan ] .
g Chuyén mén . Chinh trj hoc Ngoai ngir H%a Tir 51 dén
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Téng
efng
s . <
. L e Zm@...ﬂwa:m....gs 20.
NGUOI LAP BANG THU TRUONG DON V]
r - -~ ) . L4 ~ r A
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky tén, dong dau)
Ghi chii:

- Cot B (tén don vi): ghi danh sach tén cdc don vi vi su nghiép cong 1ap (tur chi va nrc.w giao quyén tr chi) thude va trie thugeBo, g: nganh & Trung vong; cic don vi su nghiép
cbng lap truc thudc tinh, thanh phé truc thude Trung wong va céc s0, ban, nganh, quén, huyén, thanh pho truc thude tinh, thanh phé truc thuge Trung wong;
- Cot 1 (téng 56  ngudi lam vige hién c6 mat): ghi téng s0 ngudi lam viéc hién c6 mit dang lam vige, hudng luong tir don vi su nghiép cong 1ap tu chit va chua giao quyén ti chil
tinh dén thoi diém bao céo (31/12 hang nim);

. - Cot 33 va 35(dai hoc trd Ién): ghi nhiing ngudi ¢6 trinh dé dai hoc ngoai ngit tré 1én va hoc dai hoc, trén dai roo & nudc ngoai hoic co bing dai hoc, trén dai hoc & Viét Nam hoc
bing tiéng nuéc ngoai "khong ghi nhimg ngudi cé cac loai ching chi ké ca B1, B2, C1, C2 (khung ning lrc Chéu Au)".




Don vi bao c40: B), nganh/Tinh, thanh phd
Pon vi nhin bao cdo: B6 Noi vu

BAO CAO DANH SACH VA TIEN LUONG VIEN CHUC

(Tinh dén 31 théng 12 nim 20 . . )

BM02-VC/BNV

Ban hanh kém theo Théng tie s6 07/2019/TT-BNV

ngay 01 thdng 6 ndm 2019 cua Bj truong Bo Noi vy

Nedy, thng, | cpic v Mirc luong hién Phu ch Tién
- u | ‘ . u cip
nam sinh | yosc chire | Co quan, huéng 11t.rac:lr1gg
TT Ho va tén danh hién |don vj dfmg b vu Tham Doc hai Trach | Trach |Téng céc| thém so| Ghichi
Nam | N dangcong | lAmviéc 1ps 81 Bac i s |Chire i [P0 ¥ nien | Ko | Thu |y o 1P #  ohigm | nhigm | logi phu | vei ché
am 486 lwong | luong lanh dao . vagt { vuc | hat &} newy cong | theo cap d0 nha
nhiém Kh hiém . A .
¥ 1 khung viéc | nghé | conlai nude _
A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 .} 11 12 13 14 15 16 17 18 19
-1 |Nguyén Vin A
.2 |Train Thi B
3
Téng cong: |
...... , ngay. .. thang ... .ndm20. ..
NGUOI LAP BANG THU TRUON G BON A\ 8
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky tén, déng diu)
Ghi chy:

phé truc thude Trung uong va céc so, ban, nganh, quén, huyén, thi x&, thanh pho trirc thudc tinh, thanh phé truc thuc Trung wong;

- C6t 5, 6, 7: Ghi hg s() luong (cdt 5), bic luong (cft 6) va ma s6 chirc danh nghé nghiép hién dang gilt (cot 7);

- C6t 4: Ghi déy di t&n don vi vi sy nghiép cong 1ap (tw chi va chua giao quyén tu chit) thudc va trirc thudc B, ban, nganh & Trung uong; cac don vi sy nghi€p cong 1ap truc thudc tinh, thanh

- Cot 17: Ghi tdng sb céc loai phu cép khac con lai theo quy dinh ma khong liét ké trong biéu mAu trén, gbm: Phu cép luu dong, phu chp thém nién nghé, phu cap wu ddi theo nghé, phy cip

cong tac lau ndm & vang ¢6 didu kién kinh té - x4 hoi dac biét khé khan;
- C6t 18: Ghi tong sb tién luong tang thém so véi chc d6 ctta nha nudce do thuc hién co ché ty chu, tu chiu tréch nhiém (s tién dugc tinh béng dong Viét Nam).

~Don0(tongcon 2): Ghi tdng cong cia cic cot, gom Cot5,8,9,10,11,12, 13,14, 15, 16, 17 va cot 18




Méu HS0J-VC/BNV ban hanh kém theo Thone tw 56 07/2019/TT-BNV ngév 01/6/2019 ciia Bé trizeng B Noi vu

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc 1ap - Tu do - Hanh phiic

LY LICH VIEN CHUC

Tén g0i KBAC: ..oovoioooeoescevenrneeereesns S— S .................................................................
Ngay, thang, nim sinh:........... A S Gibi tinh (DA, Nit).....oooeeeeereeesesserscsraern
QUE QUANL ... s nnese ........ I
Chirc danh cong téc hién tai: ..............
. Co quan, don v1 quan ly vién chitc: e et ae Rt et ren s et sene

Pon vi sir dung vién chirc: ... ke e et 4o S EesadaReASA S5 e e 4o a4 B e S e RS an e n s s e e

S0 hibu VIEN ChC: ...ovcvovecevecee e




Méu HS01-VC/BNV ban hanh kém theo Thing tir s6 07/2019/TT-BNY ngéy 01/6 /2019 cuia B trieéng B6 Noi vu

I SOLUQC LY LICH |

1) Ho va tén khai sinh @wiét chiz in hoa)-............ et et ettt et st et
, 2) TEN @OT KNAC! ... rercesrnncscrisrsms s sas s s s s st s s s
Anh mau .
(4 X 6 cm) 3) Sinh ngdy ........... thang ... BAM .ocvcrneeee., G161 tinh (nam, Ao

4) Noi sinh: Xa/Phuong................. Huyén/Quan.....ees Tinh/Thanh phd:........

5) Qué quan: Xa/Phudng:. ... Huyén/Quzfm............,.,.........., Tinh/Thanh phé:.......

6) DAN AOC ..o ssessesssssrssssmsssssssssssssessosssssssinsesissis 1) LOT LA wtitrrsessssssssss sttt

8) Noi déng ky hd khau thuong tri: "
C o (Sé nha du'ong pho, rhanh pho xom, thon x4, huyen tmh)

9) INOT & BBI TIAY: .o eerneesscoresscseniss oo 5555115580511
(S8 nhai, ducng phd, thanh phé; xém, thon, xd, huyén, tink)

10) Nghé nghiép khi duoc tuyén dung:...

11) Ngay tuyén dung; ......./...t............, Co quan, don vi tuyén dung

12.1- Chitc danh (chirc vu) cong tc hién tai: .
(Vé chmh quyen hodc Dang doan the)

12.2- Chitc danh (chire vy) kiém nhi¢m: .. o144t ans e sas S seRSn
(Vé chinh quyén hodc Dang, doan the) .
13) CONG VIEC CRINI GUQC GIAOT ....ocoevceocoenrrrcmesereies s ssasssinsss a5 528 b S s s e

£

14) Chirc danh nghd nghidp VI8N CATC: ..oy VB 80 %rivivtsnesscossninnsn

Béc lwong......... . hé sb......., Ngay hudng...../o.... o Phu cAp chic vu............, Phu cp Khac: ...
15.1-Trinh d% gido duc phé thONG (@4 16t nghitp IO MAY/ tAUGC HE NAOD): vt senissesssrsss s s

15.2-Trinh d6 chuyén mén cao nhét: .
(T SKH, TS, Ths, cir nhan kysu cao d&ing trung cdp, so cdp chuyen nganh)

15.3- Ly luén chinh trl . 15.4-Quéan 1y nha nudc:.

(Cir nhén, cao cdp, rrung cap s cap) (Chuyén vién cao cdp, chuyen vién chmh chuyen vién, cdn sy, )
15.5- Trinh 4§ nghiép vu theo chuy&n NEANN . ... s s

. 15.6 -Ngoai ngii: . ,15.7-Tin hoc.... )
(Tén ngoaqi ngir +Trmh d‘o TS Th.s DH Bac 1 den bac 6 (T rmh do TS Ths DH Ky néng 01 den Ky ndng ]5)

16) Ngay vao Dang cdng san Viét Nam ......../eridocvcnvcssrins. NGAY CRIRR tATC: oo

17) Ngay tham gia t6 chirc chinh tri-xa hi: . .
(Ngay tham gia t6 chz:c Doan Hoi, ... va !am viéc gi trong 16 chu'c do)

18) Ngay nhép ngii: ... .. Ngdy xuét ngii: ... e p— Quéin ham cao nhat: ..o

19.1- Danh hiéu dugc phong ting cao nhét:...
(Anh hiing lao ddng, anh hing luc hro’ng vil trang nha gzdo thay thuoc, nghe st nharz dan wu tu ..... )

19.2- Hoc h3m Gugc PhONG (GIA0 S, PhO GIAD S} ......oorcccocerresssissieesesssenssssessssestsssssssssssesssssassessessssissssss sesseessessass ssssesssssissesons
20) SO IO CONE LAC: .ooevveceeseeereessssssseasse s sses s sssssecsssses e sse s ms e 851550 s
21) Tinh trang sic KhO€: ... Chiéu cao........, Cannang: .......kg, Nhém mau: ...

22) La throng binh hang: ... , La con gia dinh chinh SACH! ...
(Con thuong binh, con liét si, nguoi nhiém chét déc da cam Dioxin)

23) $6 chitng minh nhan dan: ... Ngay cAp: ........ ..24) S5 BHXH...



Méu HSQI-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tw s 07/201 Y/ TT-BNY ngay 01/6/2019 ciia Bb trucng Bo Noi vu

IL QUA TRINH PAO TAO, BOI DUGNG VE CHUYEN MON, NGHIEP VU,
LY LUAN CHINH TRI, NGOAI NGU, TIN HQC

Tén trrdng holic co s&
dao tao, bdi dudng

Chuyén nganh
ddo tao, bdi dudng

Tir thong, ndm
Dén thing, nim

Hinh thic
dao tao, bdi
dudng

Vin bing,
chirng chi

Jrceen = o]
..... S -
..... T -
..... T

oo e

oo = e
..... AV
..... e eod

oo
...... VAT -

SRR S
rvreoee = vennd.
DO }

Ghi chi:

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

2. Van bing, chimg chi, bao gdm: Tién si khoa hoc, tién s, thac sf, et nhan, k§ su, cao déng, trung cdp, so cap, ...




My H501-VC/BNV ban hinh Jém theo Théng tic 6 07/2019/TT-BNV ngdy 01/6/2018 ciia BS tmc'm-g Bg Ndi vie

IIL. PAC PIEM LICH SU BAN THAN

Tir ngdy thang nim o ke i lich <
dén ngay thang nim gc diém lich si

Ghi chu: .
1. Dbi véi thai gian tnrée khi duge tuyén dung, ghi: Qué trinh d4 hoc va tdt nghiép nhiing trudng nao, & dau
hoic 1am nhimg cdng viéc gi (k& ca hop ddng lao dong) trong co quan, don vi, td chirc ndo, & dau? ké khai nhiing
thanh tich ndi bat trong hoc tap, lao dong). Trudng hop bi bi bét, bi tit (thdi gian ndo, & dau, ai biét?

2. Pbi v6i thoi gian dwge tuyén dung, ghi: Thai gian vao Doan thanh nién CS HCM; tham gia hoat dong
trong td chire chinh tri - xa hoi, td chirc chinh tri - x& hoi - nghé nghiép, td chirc xa hoi, td chirc x4 hoi - nghé nghigp
khéc (trong va ngoai nudc), bao gém: tén t§ chirc, tén hoi, tru s& & dau, da gitt chire vu hodc chirc danh gi trong céc
t0 chiic ndy.



Méu HS01-VC/BNY ban hinh kém theo Théng tu sé 07/2019/TT-BNV ngéy 01/6/2019 ciia B truéng Bo Néi vu

IV. KHEN THUONG

. Ngay, thang,
nam

N¢i dung va hinh thive khen thuéng

Cihp quyét dinh

V.KY LUAT

Ngay, thing,
nim

Ly do va hinh thie k luat

Cép quyét dinh




Mbu HSQI-VC/BNV ban himh kém theo Théng t 56 07/2019/TT-BNV ngav 01/6/2019 cria BS trieong B Néi vu

‘ VL. QUAN HE GIA BINH |
1) V& béan than: Cha, Me, Vo (hodc chong), cdc con va anh chi em rudt

Méi Ho tén, nam sinh, qué quén, nghé nghigp, dic diém lich sir (c6 bi bit, bj tiy, 1am viéc trong
hé ché a9 cti, nguy quén, nguy quyén khéng); hién dang 1Am gi (ghi 6 chire vy hofic chic
quan R€  t ganh néu ¢d, tén va dia chi co quan, don vi cong tic & trong hodic ngoai nwée), noi cur trii.
2) V& bén V¢ hodc Chdng: Cha, Me va anh chi em rudt
Méi Ho tén, niim sinh, qué quén, ngh& nghigp, dac diém lich sir (c6 bi bit, bj tii, 1am viéc trong
quan hé ché @9 cii, nguy, quan, nguy quyén khéng); hién dang lam gi (ghi rd chirc vu hoiic chirc

danh néu cé, tén va dja chi co quan, don vi cong tic & trong hoiic ngoai nudre), noi cir tri.
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Méy HSO01-VC/BNV ban hinh kém theo Thong tu s6 07/2019/TT-BNV neay 01/6/2019 ciia B trucng B6 Néi vu

VIL Ty NHAN XET, PANH GIA
(V& phim chét chinh tri, dao dirc, 1i sbng, y thirc ky tuft, nang lyc va s& truémg cdng téc,....)

Ngu#i khai | | X4c nhan ciia don vi
T6i xin cam doan vé nhitng 101 khai | Ban ly lich nay do vién chirc:
trong quyén ly lich nay 1a ding su thét va

chiu trach nhiém truéc phap luét va nhitng (HO T8I et ansnresrcesees s neas e esb st s se st snn s eens
10i khai do. ' : -
1) 843 T: 11 72 SO OO

Don vi xac nhan la ding sy that.

.......................... Ngay.... thdng ... 0dm 20...... | i NgAY ... thing......... ndm 20...........
(Ky tén, ghird hotén) Thi truéng don vi sit dung vién chire

(Ky tén, déng dau)

Ghi chii: Quyén Iy lich ndy sau khi vién chitc k& khai phai dicg tham tra,c xdc mink vé xdc nhan cia don vi si dung vién chiic;
dong thoi phai dong dau gidp lai ¢ tat ca cdc trang.
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HUONG DAN KHAI LY LICH VIEN CHUC

Anh mau (4x6cm): dan anh duoc chup trong thoi gian mét ndm tinh dén ngay
ké khai Ly lich vién chirc.

I PHAN SO LUOC LY LICH

1- Ho va tén khai sinh: viét chit in hoa dung v6i ho va tén trong g1ay khai sinh.

2- Tén goi khdc: 1a tén goi khéc hodic bi danh khac da dung trong hoat dong cach
mang, trong linh virc béo chi, van hoc nghé thuét.. (néu cd).

3. Sinh ngay: ghi dly du ngay, thang, nam sinh ding nhu trong gidy khai sinh.
Gii tinh: ghi gidi tinh cha vién chie 12 Nam hodc Nit

4- Noi sinh: ghi tén x& (hodc phuong, th1 trén), huyén. (hosc quan thanh phé
thudc tinh), tinh (hodc thanh pho trye thude trung vong) noi vién chirc duge
sinh ra (ghi ding nhu trong gidy khai sinh). Neu cod thay d6i dia danh don vi
hanh chinh thi ghi <tén c{i>, nay 12 <tén méi>.

5- Qué qudn: ghi noi sinh truéng cua cha dé hodc 6ng nodi cua vién chiec.
Trudng hop dac biét co thé ghi theo qué quén cia me d& hodc ngudi nudi
dudng minh tir nhd (néu khong biét rd cha, me d). Ghi 15 tén x4 (hodc
phudng, thi tran), huyén (quén hoic thanh pho thudc tinh), tinh (hoac thanh
phd tryc thude trung wong).

6- Ddn tgc: ghi 10 tén dén t§c cia vién chic theo quy dmh cua Nha nude nhu:
Kinh, Tay, Nung, Thai, Murong, Mong, E dé, Kh'me, .

7- Tén gido: vién chirc dang theo ton gido nao thi ghi tn ton giao d6 nhu: Cong
gido, Phat gido, Hoi gigo, Cao dai, Hoa hao,.. . Néu khéng theo t6n giao nao,
thi khéng dugc bo tréng ma khi 1a "Khéng".

8- Ncrz ding ky hd khdu thuong tri: ghi day di sb nha, dudng phd; thanh phé
hodc x6m, thon x&, huyén, tinh noi minh dang ky hé khéu thuong tri.

9- Noi ¢ hién nay: ghi ddy da sb nha, dudng phd, thanh phd hogic xém, thén, x4,
huyén, tinh noi minh dang & hién tai.

10- Nghé nghiép khi duoc tuyen dung: ghi r5 dé lam nghé gi dé kiém sbng truée
khi dugc tuyén dung. Néu chua c6 nghé, séng phy thudc vao gia dinh, thi ghi
cu thé 1 "khong nghé nghiép".

11- Ngay tuyen dung: ghi 15 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 (chirc vu) hién tai: ghi 18 chic danh lanh dao, quan 1y hogc
chizc danh cong viéc chinh hién tai dang duoc phan cdng dim nhiém vé
chinh quyen (hodc Pang, doan the)
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12.2- Chic danh (chitc vy) kiém nhig¢m: ghi 16 chirc danh 1anh dao, quéan Iy vé
chinh quyén (hodc Pang, doan thé) hién tai dang kiém nhi¢m.

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

14- Chitc danh nghe nghiép vién chire: ghi rd tén chirc danh nghe ngh1ep vién
chirc duge bd nhiém.

M3 sé: ghi 15 ma s chirc danh nghé nghiép vién chie duge b4 nhiém
Ghi r8 bac luong, hé sb lvong va ngay/thang/nim dugc huéng luong.
Ghi & hé s phu cép chitc danh (chirc vu) hogic phu cép khéc (néu cd).

15.1- Trinh do gzao duc phé thong: ghi da tot nghiép 16p may, thudc hé dao tao
pho théng nao. Vi dy: Lép 10/10 (di voi nhung ngudi tét nghiép 16p 10 hé
10 nam); Lép 12/12 (d6i v6i nhiing ngudi t6t nghiép 16p 12 hé 12 nim).

15.2- Trinh d¢ chuyén mén cao nhdt: ghi trinh do chuyén moén cao nhat duge
d30 tao, bdi dudng tai thoi diém ké kha1 nhu: Tién st khoa hoc, Tién si, Thac
si, cir nhén, k¥ su, cao ding, trung cap, SO c4p... thube chuyén nganh dao tao
nao. Vi du: déi véi nhu’ng ngudi c6 nhiéu vin bang dao tao nhu: c6 bing ky
su, c6 bang clr nhén, c6 bing thac 1, ¢d bang tién si thi chi ké khai trinh d6
chuyén mon cao nhét hién tai 13: Tién si + chuyén nganh d3o tao.

15.3- Trinh dg Iy ludn chinh tri: ghi trinh d9 1y luén chmh tri cao nhat da dugc
dao tao, bdi dudng nhu: Cir nhan, cao cap, trung cép, so cap.

15.4- Trinh d¢ quan ly nha nudc: ghi ching chi dao tao; ching chi bdi dudng
theo ngach cdng chirc nhu: chuyén vién cao cép, chuyén vién chinh, chuyén
vién; can sy. Chimg chi bdi dudng theo chirc danh cong chirc lanh dao nhur:
Cép Phong va twong duong, cap SO va twong duong, cdp Vu va tuong
duong, Thir truong va twong dwong; Chu tich, Phé chu tich HDND, Chu
tich, Pho chu tich UBND cap huyén va cép tinh; chimg chi dao tao, b01
dudng can by, cdng chire cap xa chimg chi bdi ducmg dai biéu HDND cap
x4, cap huyén va cap tinh.

"15.5- Trinh do nghiép vu theo chuyen nganh gh1 chimg chi dao tao, chimg chi
‘bdi dudng chuyén nganh theo vi tri viéc 1am cia chitc danh nghé nghiép vién
chuc

15.6- Trinh do ngoai ngif:

- - Péi voi vién chic c6 chimg chi ngoai ngfr, th1 ghi tén ngoai ngit + trinh do
dao tao theo khung nang luc 6 bac dung cho Viét Nam ban hanh kém theo
Théng tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cia B trudng Bo Gido
duc va Pao tao.

- Truong hop vién chirc da c6 bang ngoai ngit tir trinh d6 ¢t nhén trd 18n thi
ghi tén van bang + tén ngoail ngit. Vi du nhu: C nhén Phap van, Thac si
Anh van, ..
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15.7- Trinh d@p tin hoc: ghi trinh do tin hoc cao nhét phd hop véi vin bing,
ching chi cta vién chirc dugc co quan, td chirc, don vi c6 thdm quyén cép
theo chuén k¥ nang st dung céng 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 thong hodc K¥ su, Clr nhén, Thac si, Tién si.

16- Ngay véo Ddng céng sén Viét Nam: ghi 16 ngdy, thang, nim dugc két nap
vao Dang cong san Viét Nam; ngay, thang, nam dugc cong nhin Pang vién
chinh thitc (néu c6). Néu két nap bang 1an thit 2 ma tudi Dang duoc tinh lién
tuc thi ngay vao DPang tinh tu lan tht nhét. Trudng hop tudi Pang khong
duge tinh [ién tuc thi ghi ngay vao Dang lan thi 2.

17- Ngay tham gia t6 chitc chinh tri - xd héi: ghi ngay, ‘théng, nam tham gia td
chirc chinh tri, chinh trj - x& hoi nhu: Doan, Hoi, ... dong thoi ghi 13 lam viée
gi trong td chire d6. :

18- Ngay nhdp ngii: ghi ngdy, thing, ndm di by ddi, cong an va ngay xuit ngil.
Ghi 18 quén ham hodic chtc vu cao nhét trong quan doi, cong an (néu co).
Néu c6 thoi gian tai ngfi, thi ghi thém ngay tai ngii bén canh ngdy nhép ngil.

19.1- Danh hiéu duwoc phong ting cao nhdt: ghi danh hiéu anh hing lao dong,
anh hing lyc lugng vii trang, nha gido, thiy thubc, nghe si nhan dan, uu tu,
.. (nbu co) va nam dugc phong tang.

19.2- Hoc ham dwO’c phong: ghi ré hoc ham dugc phong 1a gido su hoac pho
- gido su va ghi rd ndm dugc phong.

20- S¢ truomg cong tac: lam viéc gi thi thich hop nhét, c6 hiéu qua nhét (cong
tac Dang, doan thé; quéan ly kinh té, hanh chinh, doanh nghiép; s& trudng
nghlen ctru v8,..., giang day vé,...; nghé nhéan gi, viét vin, hoa si, ca si, dién
vién, vin dong vién,...). :

21- Tinh trang stc khoe: ghi r6 tinh trang stc 1‘<hc”)e bén tha"}n hién tai (t6t, trung
binh, kém); c6 bénh gi mén tinh, ghi 16 chiéu cao co thé, ghi 16 cln ning co
thé va nhom mau gi. :

22- La thuong binh hang: ghi 16 1a thuong binh hang mdy trén méy (néu cd).
Trudng hop la con gia dinh thu¢c dién chinh sach, thi ghi 1 1a con thuong
binh, con li€t s1, con nguoi nhiém chat dgec da cam Dioxin,...

23- 86 chitng minh nhdn dén: ghi r8 s6 chimg minh nhan dan va ngay cip.

24- S8 bdo hiém xd héi (S6 BHXH): ghi 36 s6 bao hiém x& hdi da va dang tham
gia déng bao hiém cho dén thdi diém khai hd so ly lich.

IL. PHAN LICH SU BAN THAN

1. Qua trinh dugc tuyén dung, la qué trinh 1ién tuc ting thoi ky, trude khi duoc'
tuyén dung can ghi rd:

- Thoi gian: Tir thang, ndm dén thang, nim
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i Ghi 1o d4 hoc nhiing trudng nao, & dau hogc lam nhﬁmg cong viéc gi (ké' ca
hop dong lao dong) trong co quan, t6 chirc, don vi nao, & dau? (ké khai
nhitng thanh tich gi ndi bét trong hoc tép, lao dong).

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

- Puge tuyen dung vao co quan, tb chic, don vi nao? (co quar, td chirc, don
vi ¢6 thim quyen quan ly vién chire; co quan, tb chirc, don vi c6 thdm quyén
st dung vién chiic). Cong viéc chinh dwoc phan céng dam nhiém (chuc danh
hogc chirc vy cong tac) la gi? dugc xép vao ngach, bic lvong nao va phu cép
(néu co).

3. Tham gia t§ chirc chinh tri ~ x& hoi, xi hdi nghé nghiép,... can ghi 13:
- Qué trinh lién tyc tir thang, n3m dén tha.ng, nam.

- Ghi ro dé tham gia vao Doan thanh nién CSHCM hogc tham gia hoat dong
trong t& chirc chinh tri - x4 héi, td chirc chinh trj - x4 héi - nghe nghiép, t6
chirc x& héi, t chirc x4 hdi - nghé nghlep khéc (trong va ngoai nuorc) - (tén
t6 chirc, tén hoi, tru s& & du, d3 gitr chire vu hodc chitc danh gi trong céc tb
chirc nay).

4. Qua trinh o tao, bdi dudng vé chuyén mén, nghidp vu, 1y luan trinh tri, quan
1y nha nudc, ngoai ngl, tin hoc. Chi sau khi da t6t nghiép céc chuong trinh,
dao tao, boi dudng & trong va ngoai nudc, vién chic mai duge ké khai va
ghi day dua céc tiéu chi thong tin sau day:

- Tén trudmg hodc co s& dio tao, bdi dudng.
- Chuyén nganh dao tao, bdi dudng.
- Thoi gian dao tao, bdi dudng: tir thang/ndm dén thang/nim.
- Hinh thirc dao tao, bbi duorng Chinh quy, tai chirc, chuyén tu, lién thdng,
fr xa,.
- Van bang, chimg chi dugc cép.

5.Khen thudng 1a ghi nhan qua trinh c¢ong tac va thanh tich dong g0p cua vién
chitc cén ghi r6 céc ti€u 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 nhw: Gidy khen, Bing khen, Vinh du duoc nha nuéc
phong ting, Huy chuong, Huin chuong.

- C4p quyét dinh khen thuéng.
6. Ky luat vién chirc can ghi rs:

- Thoi gian bi xt ly ky luét: thang, nam.
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- Ly do va hinh thic ky luat nhw: Khién' trdch, canh cdo, ha bac luong, ha
hang chitc danh nghé nghiép vién chirc (ha ngach cong chirc), cach chae,
budc thdi viée.

- Cép quyet dmh ky luat.
7. Quan hé gia dinh ciia vién chitc cAn ké khai céc théng tin sau day:

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

- K& khai t6m tét nhimng dic dlem chinh cia Cha, Me Vo (hoic chéng), cac
con va anh, chi, em rudt bao gom Ho tén, nim sinh, nghé nghlep, dic d1em
lich str (c6 bi bat, bi tu, 1am viéc trong ché dd ci, nguy quén, nguy quyen
khong); hién dang lam gi (ghi r chic vu hodic chitc danh néu cé, tén va dia
chi co quan, don vi cong tac ¢ trong hodc ngoai nuoc), noi ding ky ho khau
thuong tra.

8. Quan hé gia dinh bén Vg (hotic chdng) cla vién chirc can ké khai céc théng
tin sau day: |

- M&i quan hé gla dinh d6i véi Vo (hoac chong) cta vién chirc nhu: Cha Me
v4 anh, chi, em rudt.

- K& khai tém tit nhitng déc diém chinh ctia tiing ngudi ¢6 quan hé gia dinh
d6i v&i bén Vo hoic bén Chdng cia vién chitc: Ho tén, ndm sinh, nghé
nghiép, dic diém lich st (c6 bi bat, bi t0, 1am viéc trong ché dd cii, nguy
quan, nguy quyén khong); hién dang lam gi (ghi rd chirc vu hodc chirc danh
néu cb, tén va dia chi co quan, don vi cdng tac & trong hodc ngoai nudc), noi
dang ky hé khau thuong tru.

9. Ty nhan xét, danh gia ctia vién chuc

- Phan ndy danh dé vién chirc tr nhén xét, danh gia vé phim chét chinh tri,
161 song, y thire ky luft, néng luc va s¢ truong cong tac cta ban than lam co
s& d8 6 chirc xem xét, bd tri va sir dung dung nguoi, dung viéce.
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Miit sau ciia trang bia quxén ly lich vién chirc
(Diing @€ in huéng dén khai 1y lich)
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.- N PRET B A 1A ‘A 7
Co quan quén ly vién chiic.......ocoeueene, L hn e e s ne s e e nnn e SR B S6 hiéu vién chifc.......ccoveune

Don vistdung vién chitc .......covvieiiiiiiiiiiie P PP

SC YEU LY LICH VIEN CHUC
1) Ho v tén khai sinh (VIt Chit I HOAY . o1 veeeeveeeeeee v e et e e ve v e e e
Anh mau’ 2) T8N @01 KNAC: coeeieiieiieiee ittt e et e,
(4% 6 cm) 3) Smh gAY ... ... thang...........ndm......... . Gi6i tinh (nam, ni):.......ccocvvreeennnne,
4) Noi sinh: Xa/Phuong........... Huyén/Quén.......... Tinh/Thanh p116 ........................

5) Qué quan: Xa/Phudng. ........ Huyén/Quan........... Tinh/Thanh phé............

B) DAN 00 . e eeen ittt T)TON GIA0I . e eeinie i

8) Noi ding ky ho khauthuongtru .............................
(So nha, duong pho, thanh pho xom, thén, x4, huyen, tinh)

L) [0 T 3= 1 P P s
(Sé nha, dudng phé, thanh phd: xém, thon, x8, huyén, tink)

10) Nghé nghiép khi dugc tuyen dung:......... Setannsnarisnns e s i
11) Ngay tuyén dung: .../ ... c.eveee. Co quan, don vi tuyén dung:.........cooovviuiiieiiiinieeeennneee [P

12.1- Chirc danh (chirc vu) ¢dng tac hi€n tait....c...ocovviiiiviiii e,
(Vé chinh quyén hodc Pang, doan thé) ’

12.2- Chirc danh (chitc vy) kiém nhiém:........coiiininnn SO e e et et taneeennsiranearneenraenaraans
(Vé chinh quyén hogc Ddng, doan the) ‘

13) Cong viee chinh GUQe ZIa0 ... uviuie it e
I4)Chucdanhnghenghxepwenchuc.............,...............................-.'..Mz’isc”'): ...............................
Béc luong:..... Hé séu......... Ngay huéng: ...... /....]..... Phu cip chirc danh:.......... Phu cip khéc:..........
'15.1-Trinh 4 gido duc pho théng (da 6t nghiép lop méy/thude hé ABO)% s evssssssssiss st e

15. 2-Trmh 6 ChUYER MO CAO MBAL. ... eeveieeeeiiieiieesiieeeeierieeseeeeeseenaereeesessaaressessnneeesensneneeeeannns
(TSKH, TS, Th.s, cu nhdn, ky su, cao ddng trung cdp, so cdp, chuyén nganh)

15.3-Ly ludn chinh tri:........... eeeeneeeenenans 15.4-Quan Iy nha nude: ...

(Cir nhdn, cao cap trung cap, 5o cdp) (Chuyén vién cao cap, chuyén vién chinh, chuyén vién, cdn si.)

15.5-Trinh 36 ngh1¢p vt theo chuy8n nganhi... .. .o

15.6-Ngoai ngli:......oovvneniriiinniiiinninien. 15.7-TinhoQC: v e
(Tén ngogi ngit + Trinh d4: TS, Ths, PH, Bdc 1 dén bgc 6) (Trinh dp: TS, Ths, PH, Ky ning 01 dén Kjf niing 15)

16) Ngay vao Pang Coéng san Viét Nam: .......... foeennnn. [icieunnnnen. Ngay chinh thic:......... foceiis loviveiiiiins

17) Ngay tham gia t4 chirc chinh tri - x8hoi.... S R
(Ngcy tham gia té chitc: Doan, Hpi, ... va lam vige gi trong t6 chire d6)

18) Ngay nhap ngu ....... lowiiid i Ngay xuét ngii:...... fivin.. [..... Quén ham cao nhét:........ccoveenn.....

19.1- Danh hiéu duge phong ANZ CA0 MHAL . ....eeiiiiiiiiiieii i eae e s e eeeeeeeeaeesie e e e e s aerereaaerane e neranae
(Anh hitng lao ddng, anh hing lyc lwpng vil trang: nha gido, thdy thudc, nghé st nhdn ddn wu ti, ...)

19.2- Hoc ham dugc phong (Gido sw, PhS gido sie)i...c..vvvvvvuneninanininnn, Nam duge phong:.......coeeiennenni
20) SO rUONE CONE TAC .. v rtetrarieenirrctiiraianrentiiiatsananoreaanas [T PPPTTTRRR SURRURTORY

21) Khen thudng:..........cccvvieriiniiinnerieninnnnn.. 22) Ky luat: .......... ettt eerr e e e e e eee b annaenaans

(Hinh thire cao nhdt, ndm nio?) . (vé ddng, chinh quyén, dodn thé hinh thirc cao nhdt, ndm néo?)

23) Tinh trang stre Kho&:..........ovvvveeeriineennns Chiéu cao:........ , Cdn nang .......... kg, Nhém mau:..........

24) La thuong binh hang:...... foviinnn , La con gia dinh chinh sach:.......... e

(Con thirong binh, con ligt si, ngiré nhiém chét dpe da ¢am, Dioxin)

25) Sé chimg minh nhan dan:.............c...eves Ngay cp:....../...... loceiis 26) SGBHXH: vvvvvveevvivannnnn.
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27yPAOTAO, BOIDUONG VE CHUYEN MON NGHIEP VU, LY LUAN CHINH TRI, NGOAINGU, TINHQC

Tén trudng

Tirthing, ndm | Hinhthic | Vin bing,

Chuyén nginh ddo fa0, boi dudng dén théng, nim dao tao ching chi

Ghi chi:

- Hinh thirc ddo tgo: Chinh quy, tai chiic, chuyén tu, tis xa, lién thong, béi duiing. ‘
- Vin béing, chimg chi: TSKH, TS, chuyén khoa II, Ths, chuyén khoa I, dai hoc, cao déng, trung cdp, so cdp, ching chi,..

28) TOM TAT QUA TRINH CONG TAC

. Tir thang, ndm
dén thang, nim

Chirc danh, chie vy, don vi Cong tac (ddng, chinh quyén, dodn thé, (6 chikc xd haz) ké ca thoi
gian dugce dao tao, bbi duong v& chuyén mén, nghiép vu, :
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29) PAC PIEM LICH SU BAN THAN

- Khai rd: bj bat bi ti (e ngay thdng ndn ndo dén ngdy thang ndm nao, & déu?), d4 khai bao cho ai, nhing van
de g1'7 Ban than ¢6 lam viéc trong ché a6 cii (co quan, don vi ndo, dia diém, chitc danh, chiic vu, thot gian lam viée...):

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

- Tham gia ho#ic ¢ quan hé véi céc td chirc chinh tri, kinh té, x4 hdi nao & nude ngodi (tam gi, 16 chire
nao, ddt tru so ¢ dau ..?):

- C4 than nhan (Cha, Me, Vg, Chéng, con, anh chij em rut) & nude ngoai (Iam gi, dia chi ...)?

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

30) QUAN HE GIA PINH
- a) V& ban than: Cha, Me, V¢ (hoic chong), céc con, anh chj em rudt

Qué quén, nghe nghiép, chirc danh, chic vy, don vi cong téc,
hoc tip, noi & (trong, ngoai nuwdc); thanh vién céc t6 chirc chinh
trj - x3 h6i ...?)

Méi Ho va tén Nim
quan hé Ho sinh

b) V& bén vo (hodc chdng): Cha, Me, anh chi em rudt

Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chiic vu, don vi cong téc,
hoc tdp, noi & (trong, ngoai nudc); thanh vién cic t6 chirc chinh
tri - xa hoi...?7)

. . Ho vatén Nim
quan hé , sinh




Méu HS02-VC/BNV ban hanh kém theo Théng ti s6 07/2019/TT-BNY ngay 01/6/2019 cia Bé trugng BS Noi vy

31) DIEN BIEN QUA TRINH LUONG CUA VIEN CHUC

Thang/nam

M3 sd

Bic luong

Hé sb luong

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

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

T R R LR R R R TR R R PR PR
................................................................................................................................................

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

Ngwoi Khai - e eeneen, NEAY L. thdng........ndm 20......
Téi xin cam doan nhiing 1i Thi trudng don vi sir dung vién chirc
khai trén day la ding sy that (Ky tén, dong ddu)

(Ky tén, ghi rd ho tén) *




May HS03-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tu s6 07/2019/TT-BNY ngéy 01/6/2019 cia B trudne Bé Noi vu

Co quan QUADN Ly VI8N ChIC ... srssnensscsssssssessessssssisescsseesiseessososrrrnnesrse 9O MIEU VIS CHTCY woiovericcrccccccerns

PHIEU BO SUNG LY LICH VIEN CHUC

(73 thing/ P ... AV RENG PN s )
1) Ho va tén khai sinh (viét chit in héa): LK aaind s o e SR RN SRRt RN AR 4 B £ e SR SRR RS 4R R s e
2) Ngay thang nam SN .. ... o s 4588t AR A SRR GiGi tinh (Nam/nit)....ooooocvveeceresencrrnnn

3Y) INOT O BN A1L ovoovooecvesecesescesee e sssses sttt 5558528588154 85 588

4.1- Chirc danh (chirc vur) edng téc hidn tait...........oo
(Vé chinh quyén hodc Pdng, dodn thé)
4.2- Chire danh (chirc vu) Ki€m nhi€m:.........oviiii
(VEé chinh quyén hodic Dang, dodn thé) .
5) Chirc danh nghé nghidp vién chitc:.......c.uvvervvierrreeeninns rereeeeneeer et anene Ma sé:..
6) Bac lvong:.......... Hé sb:......... Ngay huong: ....../..... ............ Phu cép chirc danh:.......... Phuy cép khéc:...........

7) Ngay vao Pang cong san Viét Nam: .........cdercccned wnviisciiinsns. NGAY CRIMM tRGC! i

I. THAY POI VE CHUC DANH, CHUC VU, PON VI CONG TAC
(chi ké khai nhitng thay @i hodc b6 sung vé chirc danh, chirc vy, dom vi cong tdc so v6i thoi diém trudc)

Tir théng, nim | Chirc danh, chitc vu dugc bb nhiém, biu ci, didu dong, mi&n nhiém (trong dang, chinh quyén, doén thé, t8 chirc cia nuéc
dén thang, nm | ngodi hojic lién doanh véi nuéce ngoai), thay ddi v& ndi dung cong viée, don vi cong téc, danh higu duge phong tang...

II. PAO TAO, BOI DUONG NANG CAO TRINH PO CHUYEN MON
(chi khai b6 sung sau khi da két thic khéa dao tgo, béi dicong)

Tirthang, nim | Hinh thic | Vin bing,
Tén trudong Chuyén nganh dao tao, bdi dudng dén théngg nam cliz‘io taoc ching C}%{

- Hinh thirc dao tao: Chink quy, tai chike, chuyén tu, tit xa, lién théng, boi dudng. . ) )
- Van bang, chitng chi: TSKH, TS, chuyén khoa II, Ths, chuyén khoa I, dai hoc, cao dang, trung cdp, so cap, ching chi,...

1. KHEN THUONG (chi khai nhitng PRAE SITH MOTY......c..oor v resesneersions s sasressssesas OSSO OSSOSO SOROOS



*

Méu HS03-VC/BNV ban hink kém theo Théng tie s6 07/201 %/ TT-BNV ngay 01/6/2019 cia Bé trung Bé Noi vu
V. PINUGC NGOAI

(Tir 6 thing tre 1én, tinh Hrngay ......f.ced .. dén ngay ...l ...... . di nuéc ndo? DA lam vige & co' quan, 16 chirc nao? N§i dung céng viée)

VI TINH TRANG SUC KHOE (1131 Qi1 Bigh tgi). ..ottt ot sttt

VIL VE KINH TE BAN THAN (nha ¢, dét & (ne lam, mua, duec cdp, thica ké) va ti sdn cé gid tri lon khdc theo quy dinh cia phdp ludt -
" chi khai nhifng phdt sink so voi thoi diém trude dg):

VIII. VE GIA PINH (4 khai nhitng phat sinh méi vé s6 liegng vé hoan canh kinh t&, chinh tri ciia cdc thanh vién trong gia dinh (b6 me, vo,
chong, cdc con, anh chi em rugt ... ) .

IX. NHUNG VAN DE KHAC CAN BO SUNG ... oot oot

] e —— , Ngay ... thang ........ nam 20...............
..................... NG Y. thang......... ndm 20........... Thi truwéng don vi sit dung vién chire
Nguwdi khai b sung - (KY tén, déng diu)

(Ky tén, ghi ré ho tén)



PRI RN

My HS04-VC/BNY ban hanh kém theo Thong tr s6 07/2019/TT-BNV ngav 01/6/2019 ctia B trieomg Bé Noi vu

PHIEU GIAO NHAN HO SO VIEN CHUC

M 56 hd SO VIEN CHEC: .voveoreeeeeees e

L. BEN GIAO HO SO VIEN CHUC

1. T8N CO QUAR, BONVE LA O SO oottt
2. Ho va tén, chikc Vit NGUOT QUYEE GIAH IO ..o
3. Ho va tén, chicc vy cz?a‘ ngudi giao.
4. Cdc thong tin co bdn vé ho so:

a) Tén ho so giao: ..

b) Dj mdt cua ho so”
¢) Mo ta chi tiét vé dac dzem va tmh trang cua ho so khz gzao

5. Ngay giao ho so d i
6. PRurong thitc iato N0 SO .

II. BEN NHAN HO SO VIEN CHUC

1. T1 CO GUAN, BOT Vi MAGI NO SO oot
2. Hova tén,‘chzi’c yu ciia ‘ngu'(}i UG .o rrnsvimssrsercsssssisssss s e oo

3. Ghi chu vé tinh trang ho so khi nhgn: o

a) Ngay nhan ho SO e o o M 55 1 SO VIEN CHYIC

b) Tén hé so nhdn. . -

¢) Mo ta chi tiét vé dac d’zem va tmh trang cua ho 50 khz nhan ............ SO

BEN NHAN HO SO BEN GIAO HO SO

Thii truéng co' quan, don vi nhéin hd so  Tha truwéng co quan, don vi giao hd so
(o, ghi rd ho 1én, dong dau) ‘ (%%, ghi ré ho tén, déng déu)

Ngudi nhén hd so Ngwdi giao hd so
(ky, ghi r3 hp tén) (5, ghi ré ho tén)



Méu HS05-VC/BNY ban hank kém theo Thing tu sé 07/2019/TT-BNY ngay 01/6/2019 ciia Bj trrdng Bo Noi vu +

PHIEU CHUYEN HO SO VIEN CHUC

, M4 s6 hd S0 Vien ChOC: oo oo
Ho va tén khai sinh trén ho SO _ e e
TENn GOi KNAC: ..o e wvrng NG ST ettt
CHHEC AANA, GON Vi CORG HAC Cli ..o s

Don vi cong tdc mdi.. e e e e
Hb so dwoc chuyén dz bao gom cdc thanh phan sau:

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

(Néu s6 heong tai liéu nhiéu hon s6 dong trén ddy, thi Idp bang ké kém theo mdu nay)

Nguwdi nhan Nguwdi giao Thi trudng co quan, don vi quén ly ho so
(ky, ghi ro ho tén) _ (ky, ghi 18 ho tén) (ky, ghi 6 ho tén, dong déu)



Méu HS06-VC/BNY ban hinh kém theo Thong tw 56 07/2019/TT-BNV ngav 01/6/2019 ciia Bé truéng Bo Néi vu

PHIEU NGHIEN CU'U HO SO VIEN CHUC

Phiéu s: oo

1. Ho vé tén, chitc vit RGUGT NGIIER CLEU RO SO ..o
2. CO QUAN, FOT VI CONZ EAC: ..o oo e s s e s s
3. Thoi gian nghién cibu ho SOt ....oood oed s @0 i e
4. Hb so va muc dich nghién ciru ho so:

" @) DE NGHI NGRIEN CUL IO SO CHQL .ot s
b) Muc dich cua viéc nghién ctru T S

5. Danh muc tai liéu cdn nghién ciru trong thanh .phd‘n hé so cdn bg, cong chiec

TT Tén, ndi dung tai liéu Ghi chi

6. Hirik thirc nghién ciru h6 50 (1ai ChE HOFC MUION): ..ot
7. Cdc yéu cu khdc (can sao chup, SO IHONG DAV SAO,....) ..ot

NGUOI PE NGHI ~ COQUAN,PON VIQUANLYHO SO
(k, ghi r3 ho tén) Y kién cia Thu tredng co quan, don vi quan ly hd so

Ngudi tre tiép giao hd so dé nghién clu
(ky, ghi rd ho tén)



Méu HS07-VC/BNV ban hénh kém theo Thong 1e 58 07/2019Y/TT-BNV ngay 01/6/2019 cia BS truomg B Noi vu

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

(Diing cho céng chirc, vién chikc truc tiép quan Iy ho so vién chic)

Hovaténtrén ho so ...............

Ngay, thang, NAM SIAA ... ..t oo

~ AL A A P
Mz 50 ho so vien chic.. ...

RN €2 7+ 1 1 1 7] / BN O

CRIEC dANP (CHIEC V) RIEN EQE ..ot o o i stsmins i s st s o005 et
DIOTEVE CONG TAC .ooooe oo etk 885 258 01 8RS8 0 1 o s

STT [ S6 phiéu nghién Ho tén, chirc vy, don vi
' ctru hé so clia ngudi nghién ciru hé so

Thoi gian nghién
citu hé so

Chix ky cua ngudi
nghién ctru ho so
(khi da tra ho so)

Chit ky cua ngudi
quan 1y ho so
(khi dé tra hé so0)




-

. 1 Ce . av
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Méu HS08a-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tu 56 07/201 9/TT-BNV ngay 01/6/2019 cua B6 trirong B Noi vu

CONG HOA XA BOI CHU NGHIA VIET NAM
~ Dgc lap - Tw do - Hanh phuc

‘SO DANG KY
HO SO VIEN CHUC




Méu HS08a-VC/BNY ban hinh kém theo Théng ti s6 07/2019/TT-BNV ngéy 01/6/2019 ciia Bé trwimg Bé Néi vu

=) 1Y

h

0 SO

Ngay thang
nim sinh

Qué quin

Chirc danh
(chire vu)

Co quan
cong tac

Ghi chu

”»




Méu HS08a-VC/BNY ban hanh kém theo Thing tir s8.07/2019/TT-BNY nedw 01/6/2019 ciig BS truzdmg Bé Noi v

HUONG DAN CACH GHI SO DANG KY HO SG VIEN CHU'C

1. 80 thir ty ghi s6 dm tang dan Gng v&i mbi mot bd so cua vién chirc duge vao
S8 dang ky hd so vién chtrc.

2. Sq ké so: ghi s6 ctia hd so duge co qua'n‘ quéan Iy hd so danh sb theo cach sap xép
ho so vién chitc quy dinh tai khoan 2 Piéu 15 Thong tu nay.

3. Ho va tén khai sinh: viét chit in hoa dtng véi ho va tén trong ho so c4 nhén 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 vyc bao chi, van hoc nghé thuat,... (néu cd) cla vién chic
ding nhu vién chirc dd khai trong ho so ¢4 nhan.

5. Ngay, thdng, ndm sinh: ghi ding va ddy du théng tin nhu ngay, thang, ndm sinh
ma vién chire-d3 khai trong hd so c4 nhan.

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

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

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

- 9. Ghi chi: ghi nhimg thong tin bd sung v& dic diém ciia hd so @& gitp cho viée
quan ly va theo d&i ho so cia vién chitc dirge thudn tién./.

Ghi chu: Hwo’ng dén trén ddy dwgc in & mdt sau ciia trang bm qayen 86 Ping
ky hé so vién chirc theo Miu HS09a-VC/BNV



Méu HS08b-VC/BNY ban hanh kém theo Théng tir s6 07/2019/TT-BNV ngéy 01/6/2019 ciia B6 trugng B6 Ni vu

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

SO GIAO NHAN
HO SG VIEN CHUC

Co quan, oM Vit e,



Méu HS08b-VC/BNY ban hinh kém theo Théng tur s3 07/2019/TT-BNV ngév 01/6/2019 ciia BS trueong BS Noi vu
So Ngay Ho va tén Don vi - N§i dung Ho tén Pon vi Chir ky Chir ky Ghi chi
TT | ban giao | ngwdi ban giao| ¢dng tac 1 ban giao ngwoi nhan cong tac 2 ngwdi nhin |ngwoi giao




1.

5.

10.

M HS08b-VC/BNY ban hinh kém theo Thing tis 56 07/2019/TT-BNV ngdy 01/6/2019 ctia BS trromg B6 Noi vu

HUGNG DAN CACH GHI SO GIAO NHAN HO SO VIEN CHUC

86 thir tir: ghi s6 dém ting dan tng v6i mbi mot hd so ciza vién chirc khi duge tiep
nhén hodc chuyén giao cho co quan, 16 chirc, don vi khic quén ly.

. Ngay ban giao: ghi ngay, thang, nam tién hanh viéc ban giao hodc tiép nhén hd so

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

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

phén cong hodc uy quyén thuc hién viéc chuyén giao hd so vién chirc thuc thim
quyen quén 1y cua co quan, don vi minh cho co quan, tb chuc don vi khéc quan ly.

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

vién chitc.

Ngi dung ban giao: ghi 16 chuyen giao ho s0 ctia ai theo ding thii tuc chuyén giao
hé so vién chu:c quy dinh tai Piéu 13 Théng tu nay.

. Hy va tén nguwoi nhin: ghi ho va tén cla cong chirc, vién chirc duge co quan c6

thim quyen phén cdng hodc uy quyen thuc hién viéc tiép nhin hd so vién chirc cia

co quan, tb chirc, don vi khac chuyen giao cho co quan, don vi minh quan ly.

. Don vi cong tdc 2: ghi tn co.quan, td chuc don vi thuo hién viéc tiép nhan hd so

vién chitc.

. Chip ky nguwdoi nhin: céng chic, vién chire tric tiép Iam nhlem vu tiép nha.n hd so

vién chirc ky tén.

. Ché¢ ky nguwoi ban giao: cong ChlIC vién chie truc t1ep chuyen giao hd so vién

chirc ky tén.

Ghi chu: ghi nhung théng tin bd sung vé dic diém cuia ho so khi ban giao (néu cin
thxet) @& thuan tién cho cong tac quan ly hd so vién chirc sau nay.

Ghi _chu: Hu’ong dan trén ddy dwgc in & miit sau ciia trang bia quyén S6 Gzao
nhan ho so vién chirc theo Méu HS095-VC/BNV.



M HS08e-VC/BNV ban hénh kém theo Thing tu s6.07/2019/TT-BNV nghy 01/6/2019 ciia BG trumg B6 Ni vu

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péjc Iap - Tyr do - Hanh phiic

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




Méu HS08c-VC/BNV ban hinh kém theo Théng tur $6 07/2019/TT-BNV ngdy 01/6/2019 ciia BS trugmg B6 N6I vu

TT

Ngay
nghién
ciru

Ho va tén
nguoi
nghién ciru

Pon vi
cong tic

N¢i dung
-nghién ciru

Hinh thirc
" nghién ctru

Ngay tra

Ghi chu

-’

————— ——




Méu HS09a-VC/BNV ban hanh kém theo Thing tir s6 07/2019/TT-BNV ngdy 01/6/2019 ctia BS trudng BS Noi vu

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap - Tu do - Hanh phic

Ghi chii: Dy 1A mit trude ciia bi b so

HO SO VIEN CHU'C

Co quan, don Vi: ..o SR et
Ho vatén khai SINN: o
TEN OT KIAC! .ottt
Chirc danh, oM Vi CONE TAC: ..ot semassin
Nam sinh: . s QUE QUAD .t
S6 hi8U VIBN CHTC: oo
SEhd SO
VAD ¢ e

Bao dam trét tu tai Jiéu trong hd so



Méy HS09a-VC/BNYV ban hanh kém theo Théng tu sé 07/2019/TT-BNV ngiy 01/6/2019 ciia BS triedng B Ngi vu

Nip bi hé so

- Ghi chu: DAy la vi tri méat ngoai phia sau cta
bi hé so vién chirc ¢6 dic diém sau:
- Niép bi rong 35 mm c6 vé trdn vién mép;
- Nip d4y bi rong 15mm cé vé tron vién mép;
- Pudng gip mép cia bi duge dit doc & chinh
gitta @& bao dam 6 bén dai ciia bi hd so.

Pudmg ghp mép
(¢ gifta bi ho so)

N#p d4y bi hd so o \




Méu HS09b-VC/BNV ban hinh kém theo Théng b 56 07/2019/TT-BNV ngéy 01/6/2019 ctia Bg trucng Bé Noi vu

CONG H2A XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phile

HO SO VIEN CHUC

BIA KEP BANG KE
THANH PHAN TAI LIEU TRONG HO SO

HO VA 18N KNAL SINRNL ..ot e ssners s

SO TIEU VIEN CHITC: ..o sssssssss st st esssse s

ME SO RO SO VI CRYIC: oo eeeeeeeeeeeessssessesesesese st ssesesssasessevesssesssessssnrassssecsssmmmns

Bao dam trat tu tai lidu da shp xép



. - ' - . L 2

Méu HSQ9b-VC/BNV ban hinh kém theo Théng t s6 07/2019/TT-BNV ngéy 01/6/2019 ciia B6 trizomg Bb N6i vu

MUC LUC THANH PHAN TAI LIEU TRONG HO SO

' Séva | Ngay Ay c A L . A o
T k¢ hidu | thang Tén loai va trich yéu ngi dung Tac gia Téso | Ghicha
(1) (2) 3) (4) (5) (©) (7)

Bao dam trat tir tai lidu da sip xép




MBu HS09c-VC/BNY ban hianh kém theo Thong ny sé 07/2019/TT-BNV nedy 01/6/2019 ciia B tricong B Noi vy

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

HO SO VIEN CHUC

W BIA KEP
'NGHI QUYET, QUYET DINH VE NHAN SU

HO VA t811CAN DO, CONE CRIIC: .ottt

SS hiltl CAn BG, CONG CHUC: ... crresseer s s sssssssassssss s sncssrron

'~ ){ A |4 N A 7
- MA 50 ho s cdn b0, cONZ CATIC: ..o sssst st

Bao dam trit tw tai lidu da sip xép



Mdu HS09c-VC/BNY ban hinh kém theo Théng tw s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia Bé truong Bé Néi vu

DANH MUC TAI LIEU

S6
TT

[’ 1)

Tén tai liéun

S6 trang/

S& bin Ghi cha

Bao dam trét ty tai liéu dx sip xép



 Mdu HS09d-VC/BNV ban hanh kém theo Thone tu $8.07/2019/TT-BNV ngiy 01/6/2019 ciia B6 trueomg Bé N6i vu

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

HO SO VIEN CHUC

BIA KEP
'NHAN XET, DANH GIA, DON THU

HO VA BN VIR CHUCT sttt
SO DIEU VIBIL CRTC: ..o ensssmssesenessessessesssessoes e s s ssesss s

MA SO RO SO VIBIL CHUTC: oo ecesssesesmsssmsssessesmssessesesseseesesesseesssmesssesssessessesessessereenee

Béo dam trit tu tai ligu 44 sip xép



R




Méy HS09d-VC/BNV ban hénk kém thea Théng tu: sé 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cia Bé trudng Bé Noi vu

DANH MUC TAI LIEU

T

Thi lidu

Tén tai liéu

S6 trang/

Sé bin Ghi cha

Ngay

Bao dam trat tur tai liéu da sip xép




