BQ NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Poc lap - Ty do - Hanh phic

S6: 07/2019/TT-BNV Ha Ngi, ngay 01 thdng 6 ndm 2019

_ THONG TU
VP UBND TiNH BAC @@k v& ché a6 bso cdo théng ké va quan Iy hd so vién chire

@ E% Soi, /MX{H; ..............
Ngay: ’f/{ ! Gf[fm@&h cu Ludt Vién chite ngay 15 thang 11 nam 2010,
: Ch ,
e Dy, M. “Coimck Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngdy 12 thdng 4 ndm 2012 cia
Chinh phil quy dinh vé tuyén dung, sit dung va quan Iy vién chikc;

Cdn cit Nghi dinh s6 34/2017/NP-CP ngay 03 thdng 4 ndm 2017 ciia
Chinh phi quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyén han va co céu t6 chire ciia Bé
Noi v,

Theo dé nghi ciia Vu trudng Vi cong chite - Vién chike;
Bé trudng Bd Noi vy ban hanh Théng tw Quy dinh vé ché d¢ bdo cdo tho“'ng
ké vé qudn Iy hé so vién chike.
Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu nay quy dinh ché do béo cédo thong ké vé ddi nglt vién chirc; bieu
mau bdo cdo thong ké vién chire; thanh phan ho so vién chitc; che d6 quan ly ho
so vién chirc va trach nhiém cla cac co quan, t0 chire, don vi, ca nhan trong viéc
thue hién ché d6 bao cao thong ké va quéan ly ho so vién chic.

Diéu 2. P6i twong 4p dung

Thong tu nay ap dung doi v6i nhiing don vi sy nghi€p cong lap quy dinh
tai Khoan 2 Biéu 9 Luét Vién chic.
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Pitu 3. Co quan quan Iy ho so vién chie

1. Boi voi don vi su nghiép cong ldp duge giao quyén tu chu la co quan
quan 1y ho so vién chtrec.

2. Di v6i don vi su nghiép cong lap chua duoc giao quyén tu chu thi co
quan c6 tham quyén quéan ly don vi sy nghiép céng lap la co quan quén Iy ho so
vién chirc.
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3. Pbi véi don vi s nghiép cong lap chwa duoc giao quyén tu chi dugce co
quan c6 thdm quyén quan 1y don vi su nghiép céng 1dp phén cap quan ly ho so
vién chitc 13 co quan quan 1y hd so vién chirc trong pham vi duge phén cap.
 Didu 4. Giai thich tir ngit |

1. Ché d6 bao cdo thdng ké vién chirc 13 thyc hién tdng hop, théng ké vé

s6 luong, chat lugng ddi ngli vién chiic béo céo dinh ky hodc dot xuat theo yéu
ciu ctia co quan c6 tham quyén.

2. Hb so vién chire 13 tip hop cic vin ban phép ly v& vién chirc k& tir ngay
dwoc tuyén dung, phan 4nh cic thdng tin co ban nhit vé& "So yéu 1y lich" ctia
vién chire, van bang, ching chi, cdc loai vin ban c6 lién quan va duge bd sung
trong qué trinh cong téc cta vién chuc.

3. Hb so goc cla vién chirc 14 hé so do co quan, to chirc, don vi c6 tham
quyén 14p va xé4c nhén 14n dau tién khi vién chitc duoc tuyén dung vao co quan,
to chire, don vi ctia Nha nudc theo quy dinh cta phap luét.

4. Quan 1y hd so vién chiic 14 hoat dong lién quan dén viée 1ap, bd sung,
sap xép, bao quan, st dung, luu trlr ho so vién chire phuc vu cdng téc st dyng va
quan 1y vién chic trong cc co quan, t6 chirc, don vi cia Nha nude theo quy
dinh cha phép luét.

5. Gidy khai sinh gbc 13 gidy khai sinh 18p 1dn d3u dugc co quan ¢6 thim
quyén ctia Nha nuée cip tir khi vién chic méi sinh.

Ditu 5. Quy dinh vé giti bdo cio

1. Don vi sy nghiép cong 1ap quy dinh tai Khoan 1 Piéu 3 Thong tu nay
glri bdo cdo, nhu sau:

a) D1 véi don vi su nghiép céng ldp do co quan Trung wong thanh l4p:
Gui bdo cdo vé Vu (Ban) To6 chitc can bg;

b) Péi voi don vi sw nghiép cong 1ap do tinh, thanh phé trye thude Trung
wong thanh 14p: G bao cdo vé S& Noi vu.

2. Don vi sy nghiép cong l8p quy dinh tai Khoan 2 v Khoan 3 Diéu 3
Thong tu ndy gl bdo cao vé co quan cb thdm quyén quan Iy don vi sy nghiép
cong lap. Co quan c6 tham quyen quén ly don vi sy nghiép cdng lap tong hop
bédo cdo, glri nhu sau:

a) Pdi véi céc co quan, don vi thude va truc thude co quan Trung uong g
vé Vy (Ban) T6 chirc cén bd.

b) Dbi v6i céc co quan, don vi thuge va tryc thude tinh, thanh phé truc
thudc Trung vong gii vé S& Noi vu.



Chwong IT
CHE PO BAO CAO THONG K& VIEN CHUC

Diéu 6. Quy dinh chung vé ché d6 bdo cdo théng ké vién chire

Pinh k trude ngay 30 thang 6 hang nim hoic theo yéu ciu dot xuit ctia B
Noi vu, cic co quan Trung vong, tinh, thanh pho truc thude Trung wong chi dao
cac don vi sy nghiép cong 14p thude tham quyen quén Iy clia minh 14p bdo cao
thong ké vé so luong, chat luong ddi ngll vién chirc, danh sach va tién luong vién
chiic theo biéu mau thdng nhit do Bo N&i vu ban hanh kém theo Thong tur nay.

1. Céc loai béo cao:

a) Béo céo théng ké sb lugng, chit luong d6i ngit vién chite.

b) Bao cdo danh sach va tién lwong vién chire.

2. Thoi didm 14p béo céo:

a) Dbi v6i bao céo dinh ky hang nim thi thoi diém bdo cdo tinh dén ngay
31 thang 12 ctia ndm trude. _

b) Péi vé&i béo cdo ddt xudt thi thue hién theo huéng dan clia Bd Noi vu va
co quan ¢ thdm quyén. '

3. Hinh thirc v& lwa trit bdo céo thdng ké thue hidn nhu sau:

2) Bdo c4o théng ké sb luong, chit lwong di ngii vién chirc gii vé Bo Noi
vu dong thoi bang hai hinh thic: hinh thirc vén ban c6 chit ky va dong dAu cta
ngudi dimg dau co quan Trung uwong, tinh, thanh pho tryc thude Trung vong va
hinh thte file dién tr theo dia chi vuccve(@moha.gov.vn;

b) Béo cdo danh sach va tidn Iwong vién chic chi gli v& B Noi vu bing
file dién tir theo dja chi vuccve@moha.gov.vn, Béo cdo danh sich va tién luong
vién chirc bing vin ban ¢6 chit ky va déng du ciia nguoi dimg ddu co quan
Trung uvong, tinh, thanh phd truc thude Trung vong dugc luu trit tai co quan
Trung wong, tinh, thanh phd true thudc Trung wong.

4. Pon vi su nghiép cdng 14p co trach nhiém giri bao cao theo quy dinh tai
Pidu 5 Thong tu nay.
5. Quy céch 1ap béo céo théng ké

2) Dam bao theo diing thir tw tidu chi cbt théng tin thé hién trong biéu miu
kém theo Thong tw ndy. Trudmg hop ¢6t ndo khong cd thong tin thi dé tréng.



b) Biéu mau bdo céo théng ké sb luong, chét Tuong doi ngu vién chire,
danh sach va tién lwong vién chiic duge xdy dyng théng nhét trén nén Gng dung
phan mém "Microsoft Excel” va kiéu phong chit "Times New Roman".

6. Biéu mAu 1ap bao céo dinh ky hang nim
a) Béo céo théng ké s6 luong, chét luong ddi ngil vién chic dugc lap theo
Bidu mAu sé 01 (viét tit 1a BMO01-VC/BNV) ban hanh kém theo Thong tu nay.

b) Bdo cao danh sach va tién lwong vién chitc duge 1ap theo Biéu méu sb
02 (viét tit 1a BM02-VC/BNV) ban hanh kém theo Thong tu nay.

Didu 7. Bao cao théng ké sb lu@ng, chét lwong vién chire

1. Pinh ky truéc ngdy 30 thdng 6 hang ndm, co quan Trung wvong, tinh,
thanh pho truc thude Trung wong chi dao cdc co quan, t6 chirc, don vi thude
thAm quyén quén ly clia minh 18p béo céo theo quy dinh tai Piém a Khoén 6
Pidu 6, v6i thoi didm bdo cdo theo quy dinh tai Diém a Khoan 2 Piéu 6 Thong
tu ndy, tong hop giri B6 Noi vu dé bo céo Chinh pht, Thi tuéng Chinh phu.

2. Tm’ong hop béo céo dbt xubt theo yéu clu cua B6 Noi vu va ctia co quan
¢6 thim quyen thi thu:c h1en theo hucmg dAn va yéu clu cu thé cta Bo Noi vy va
co quan ¢6 thim quyén v& thoi diém, pham vi 14p béo cdo thong ké.

Pitu 8. Bio cdo thong ké danh sach va tién lwong vién chire

1. Pinh k¥ trudc ngay 30 thang 6 hang ndm, co quan Trung wong, tinh,
thanh pho tryc thude Trung wong chi dgo cac co quan, td chirc, don vi thudc
thim quyén quan ly ctia minh 14p bdo céo theo quy dinh tai Piém b Khoan 6
Pidu 6, voi thoi diém béo cdo theo quy dinh tai Piém a Khoan 2 Piéu 6 Thong
tw ndy, tdng hop gii B6 Ngi vy dé bio cédo Chinh phii, Thi tuéng Chinh phi.

2. Truong hop béo cao dot xuit thi thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2
Pidu 7 Théng tu nay.

Chwong IIT
QUAN LY HO SC VIEN CHUC

Piéu 9. Nguyén tic quan ly, str dung hd so vién chirc

1. Céng téc x4y dung va quan Iy hd so vién chirc duge thyc hién thong
nhat, khoa hoc, phan anh dwge ddy ¢, chinh xéc thong tin ciia tlng ngudi th kKhi
dugce tuyén dung cho dén khi khéng con 1am viéc tai don vi sy nghiép cong lap.



2. Hd so vién chire duoc xdy dung, quan 1y, stt dung va bao quan theo ché
d6 tai liéu mét; chi nhitng nguoi dugce co quan hodc nguoi co thim quyén quén
1y hd so vién chirc ddng v bang vin ban méi dugc nghidn clr, st dung va khai
thac hd so vién chirc. Nghiém cdm viéc phét tan thong tin trong hd so vién chirc.

3. Vién chitc cé trach nhiém ké khai ddy d0, & rang, chinh x4c va chiu
trach nhiém vé tinh trung thuc ctia nhimg théng tin trong hd so do minh ké khai,
cung cAp. Nhiing thong tin do vién chirc ké khai phai dwoc co quan quén 1y hd
so vién chitc x4c nhan, déng déu va dua vio hd so quan 1y.

Pidu 10. Xay dung hd so, thanh phin hd so vién chirc
1. Pbi v6i vién chire tuyén dung 1an déu

Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngdy ¢é quyét dinh tuyén dung, don vi st
dyng vién chirc ¢6 trich nhiém huéng dan vién chire ké khai, kiém tra, xac minh
céc thong tin do.vién chic ty ké khai, 601 chxeu v6i hd so tuyen dung va Phiéu
Iy lich tu phap do co quan ¢ thdm quyén cip. Ngudi ding du don vi sir dung
vién chirc xac nhén, dong dau va nop cho ¢o quan quan 1y hd so vién chirc dé
dua vao hd so quéan 1y. Hb so nay 14 hd so gbe clia vién chie.

Hb so goc bao gdm céc thanh phan sau diy:

a) Quyén “Ly lich vién chiic” theo miu HSO01-VC/BNV ban hanh kém theo
Théng tu ndy. Quyén “Ly lich vién chirc” phén 4nh toan dién v& ban than, cic méi
quan hé gia dinh, x& héi ciia vién chie. Quyén “Ly lich vién chitc” do vién chitc tu
ké khai va duge don vi st dung vién chire kiém tra, x4c minh va x4c nhin;

b) "So yéu Iy Iwh vién chirc" theo min HS02-VC/BNV ban hanh kém theo
Thoéng tw nay So yéu 1y lich 14 tai lidu quan trong phan dnh tom t4t thong tin vé
béan than, mdi quan hé gia dinh va x& hoi clia vién chirc. So yéu 1y lich do vién
chire tur ké khai hodic do ngudi ¢o trach nhiém ghi tir quyén "Ly lich vién chirc”
quy dinh ta1 Piém a Khoan 1 Pidu nay va céc tai lidu bd sung khéc cla vién
chirc. So yéu 1y lich vién chire dwge don vi sir dung vién chirc kiém tra, x4c
minh va x4c¢ nhan;

¢) Bén sao gidy khai sinh c6 cdng chimg ciia co quan, don vi c6 thim
quyén theo_quy dinh ctia phép luét.

d) Phiéu 1y lich tu phap ctia co quan c6 thim quyén cAp;

d) Gidy chiing nhén strc khde do co sdy t& tir cAp huyén tr& 18n cp con gia
tri st dung thee quy dinh cta phéap luft;

e) Ban sao ¢6 cong chimg céc loai gify t& ¢6 lién quan dén trinh d6 dao
tao, bdi dudng cda vién chitc nhu: bang dieém, vin bang, chimg chi vé trinh d
dao tao chuyén moén, Iy luén chinh tri, ngoai ngfl, tin hoc, bodi dudng nghiép vu
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do co quan c6 thim quyen cap Truong horp cac van bang, chimg chi dao tao do
co sO dao tao nudc ngoai cap ngoai lnh thd Viét Nam thi phai dugc co quan, tb
chirc, don vi c¢6 thdm quyén cia Bd Gido duc va Pao tao cong nhén;

g) Ban sao cac quyét dinh tuyén dung hoac xét tuyén, tiép nhan vién chirc
¢6 cong chimg cla co quan, don vi co thAm quyén theo quy dinh ctia phép luat.

Tmong hop phét hién c6 ddu hiéu sai pham, nhim 14n vé thong tin trong
hd S0 gbc cia vién chirc thi don vi su nghlep cong lap gidi quyét theo thdm
quyen hoidc bao cao co quan ¢ thdm quyén quan 1y don vi sy nghiép cong lap
gigi quyét theo quy dinh ctia phép luét.

2. D61 véi vién chirc dang cong tac

Ngoai hd so gbe quy dinh tai Khoan 1 Diéu ny, thanh phan ho so khic ciia
vién chitc dang cdng tac, bao gom:

a) "Phiéu bd sung 1y lich vién chuc" theo méiu HS03-VC/BNV ban hanh
kém theo Thong tu ndy. "Phiéu bd sung 1y lich vién chirc" 12 ta1 liéu do vién
chic ké khai bd sung theo dinh ky hang ndm hodc theo yéu clu cha co quan
quén 1y hd so vién chire. "Phiéu bd sung 1y lich vién chie" phéi dugc don vi sir
dung vién chirc kiém tra, x4c minh va xdc nhén;

b) Bén sao céc quydt dinh v& viéc xét chuyén, bd nhiém, biét phai, diéu
dong, luéin chuyén, thing hang, ning luong, khen thudng, ky luat ciia vién chirc.

c) Ban tu kiém diém, ty nh4n xét, danh gié hang ndm cla vién chic o xac
nhén cta don vi str dung vién chtc; ban nhan xét, danh gia, phan loai vién chirc
clia co quan, t& chirc, don vi c6 thdm quyén quan ly vién chic (hang nim, khi
hét nhiém ky, bau cir hodc bd nhiém, gidi thiéu Gng ctr, khen thudng, ky ludt
hoic sau cac dot cong téc, tong két hoc tap);

d) Ban ké khai tai san, ban ké khai tii san b sung a6i véi dbi twong vién
chttc bét budc ké khai tai san theo quy dinh ctia phép luét;

d) Pon, thu kém theo céc vin ban tham tra, xa&c rmnh bién ban, ket ludn
clia co quan, t4 chirc, don vi c6 thim quyén vé nhitng vén @ lién quan dén vién
chirc va g;.a dinh vién chitc dugc phan 4nh trong don, thu. Khong luu trong

thanh phén hd so nhing don, thu’ njc danh, hofic don, thu chua dugc xem xét,
két ludn ctia co quan c6 thdm quyén;

¢) Vin béan khac ¢6 lién quan tryc tiép dén qué trinh cong téc va cac quan
'hé x& hoi cha vién chirc; ‘

g) Vién chirc duge bo nhiém gilt chirc vu 1dnh dao, quan ly phai bd sung
day d céc tai lidu cb lién quan dén viéc bd nhiém vao ho so vién chire.



3. Trong thoi han 30 ngay, ké tr ngay vién chirc ¢ quyét dinh nghi huu,
chdm dat hop dong lam viée hogc tlr tran thi viéc quan 1y ho so vién chirc thyc
hién theo quy dinh tai Khoén 3 Didu 13 Thong tu nay.

4. Hb so gbe ciia vién chirc thudc tai lidu huu trit lich sit, thoi han bao quan
vinh vidn.

5. Trudng hop thidu céc thanh phan hd so gbc hodc khdng 6 hd so goc thi
viée xay dung, hoan thién ho so goc dugc thure hién nhu sau:

a) Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay phét hién hd so vién chie thiéu cic
thanh phén hd so goc hoiic khong ¢6 hd so gbe, don vi st dung vién chitc c6
trach nhiém yéu cdu vién chiic phaz hoan thién, bo sung céc thanh phin hd so
gbc theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 12 Thong tu nay.

b) Truong hop Ichong thé hoan thién, bd sung diy di céc thanh phan hé so
"gbc thi cin ol vao gidy khai sinh gbc dé hoan thién céc thanh phin hé so khac
hodc 14p méi hé so vién chite theo quy dinh tai Khoén 1 Didu nay.
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Picu 11. Bicu mau quin Iy ho so vién chire

Cac biéu mau phuc vu cdng tic quan ly h&‘) so vién chire ban hanh kém theo
Thong tu nay, bao gdm:

1. Quyén 1y lich vién chitc obm 6 trang, ky hidu: Mau HS01-VC/BNV.
2. So yéu 1y lich vién chirc obm 4 trang, ky h1eu Miu HS02-VC/BNV.

3. Phiéu bd sung Iy lich vién chic gbm 2 trang, ky hidu: Mau HS03-
VC/BNV.

4. Phiéu giao nhan hd so vién chic gdm 1 trang, ky hleu MAiu HS04-
VC/BNV.

5. Phidu chuyén hd so vién chic gbm 1 trang, ky hiéu: Mau HS05-
VC/BNV.

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

7. Phidu theo d&i sir dung, khai thac hd so vién chire gdm 1 trang, k¥ hidu:
Méau HS07-VC/BNV.

8. Sb ding ky hd so, sd giao nhén hd so va s6 theo dbi khai thac, stt dung
hd so vién chirc.

a) S dang ky hd so vién chitc gdm 1 trang bia va cac trang rudt, ky higu:
Miu HS08a-VC/BNV;



b) Sb giao nhén hd so vién chic gém 1 trang bia va céc trang rudt, ky hiu:
Mau HS08b-VC/BNV; |

¢) S6 theo d6i khai théc, st dung hd so vién chirc gdm 1 trang bia va céc
trang rudt, ky hidu: Miu HS08c-VC/BNV.

- 9. Bi ho so va cac loai bia kep

a) Bi hd so vién chirc duge lam bing chét lidu gidy khong hat dm, c6 d6
bén cao, cb kich thude (250 x 340 mm), v6i d6 day tir 10mm dén 30mm. Ky
hiéu: Mu HS09a-VC/BNV;

b) Bia kep bang ké thanh phén ta1 liéu trong hd so dung d@ liét k& céc thanh
phén tai liéu trong hd so vién chirc gbm 1 trang bia va it nhit 2 trang muyc lyc de
liét k& day da cac thanh phin tai lidu trong hd so duoc lam bing chét ligu gify
duplex trang khd A3 (297 x 420 mm) dé gap dox, trang danh muc thanh phin tai
ligu trong hd so duoc lam bing gidy tring khé A4 (210 x 297 mm). Ky higu:
MAu HS09b-VC/BNV;

¢) Bia kep nghi quyet quyét dinh vé nhan su (nhu quyet dinh b nh1em,
tha.ng hang chuc danh nghe ngh1ep, didu dong,...) gom 1 trang dugc lam béng
chét lidu gidy duplex tréng khd A3 (297 x 420 mm) a8 gap d6i. Ky hidu: Mau
HS09¢-VC/BNV;

d) Bia kep c4c nhén xét, danh g1a don thu va cac tai liéu x&c minh khac
gom 1 trang duoc lam bang chét liéu gidy duplex tréng khd A3 (297 x 420 mm)
d8 gép d6i. Ky hiéu: Mau HS09d-VC/BNV.

10. “Trang bia” quy dinh tir Khoan 1 dén Khoan 8 Pidu nay dugc 1am bing
chét luong gidy c6 4o bén cao, khd A4 (210 X 297mm) “trang quy dinh tx
Khoan 1 dén Khoan 8 Piéu nay dugc lam bing chét luong gify trang khd A4
(210 x 297mm).
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Pidu 12. Ché 46 b0 sung, sita chita dik liéu ho so vién chire
1. Che d6 bd sung ho so vién chire

DPinh ky trude ngay 31 thang 12 hang ndm hodc theo yéu cdu clia co quan
quén ly nha nudc v& hb so vién chirc, don vi sit dung vién chirc hudng dan vién
chirc ké khai, bd sung nhimg thong tin phat sinh trong nam lién quan dén ban
than, quan hé gia dinh, x4 hoi theo "Phiéu bd sung 1y lich Vien chirc". Vién chire
phai ndp bd sung ban sao cic vin bing, chimg chi duge cép trong nim (néu cb)
cung véi "Phiéu bd sung Iy lich vién chirc".

Trudng hop cac thong tin phét sinh do vién chitc ty ké khai khéng day dﬁ

khong chinh xac hodc c6 sy gian lan thi ngudi te k& khai phai chiu trdch nhiém
truGe phap luét. -




2. Trudong hop 14p méi hd so vién chitc khi hd so bj hw hong, thit lac thuc
hién nhu sau:

2) Trong thoi gian 30 ngay, k& tir ngay xé4c dinh hd so vién chic bi hu
hong, thit lac thi co quan quéan 1y hd so vién chitc ¢é trach nhiém thong béo cho

don vi st dung vién chirc hucmg din vién chitc k& khai v& hoén thién hd so quy
dinh tai Khoén 1 va Khoan 2 Pidu 10 Théng tu ndy;

b) Sau khi vién chirc ty k& khai va hoan thién hd so, don vi st dung vién chitc
¢6 trach nhiém kiém tra thong tin trong thanh phan hé so. Truong hop céc thanh
phan hd so thng nhét thong tin thi ngudi démg dau don vi st dung vién chic x4c
nhén, chiu trach nhiém vé céc théng tin trong hd so vién chirc va bdo cdo co quan
quan ly hq so vién chitc xem xét, quyét dinh.

c) Tru'ong h0'p sau khi vién chitc ké khai, hoan thién hd so nhung gifta
- céc thanh phan hd so khong théng nhét thong tin thi don vi st dung vién chirc
ban hanh quyet dinh thue hién viée kiém tra, x4c minh, sau d6 bio céo két
ludn viée kiém tra, x4c minh dé co quan quan 1y hd so vién chiic xem xét,
quyét dinh théng nhét thong tin hd so bing vin ban. Viée kidm tra, xac minh
thuc hién nhu sau:

Noi dung kiém tra, x4c minh: trye tmp kiém tra, xac mmh thuc t& cac thanh
phén hd so tai chc co quan cod tham quyén céip hd so, gidy t& ho tich (hd so goc) hé
so Ly lich dang vién (ho SO goc) gbm: truong hop céc thong tin trong thanh phén hd
s0 vién chitc khong théng nhét véi gidy o h tich thi Doan klem tra, x4c minh d&
nghi don vi st dung vién chirc giti vin ban dén co quan phap cép tinh tré 1én kiém
tra, xac mmh va d8 nghi co quan tu phip thong béo két qua klem tra, x4c minh bing
vin ban vé& co quan st dung vién chirc v& gi4 tr phép 1y cia gidy to h tich; trudng
hop céc thong tin trong thanh phin hd so vién chitc khong thong nhét véi gidy t& hd
s Iy lich déng vién thi Poan kiém tra, x4c minh d& nghi co quan c6 thdm quyén
quén 1y hd so dang vién kiém tra, x4c minh va thong béo két qua vé don vi sir dung
vién chiie. Tmo*ng hop céc vin bing, chung chi do cée oo s& do tao nude ngodi cép
ngodi lanh thd Vigt Nam thi Doan kiém tra, xac minh béo cao don vi str dung vién
 chitc giri van ban dén co quan, td chirc, don vi c6 thdm quyén quan 1y van bing,
chiing chi cia BS Gzao duc va Pao tao kidm tra, xéc minh.

Thoi gian bt dAu tién hanh kidm tra, xac minh tinh tir khi Quyét dinh kidm
tra, x4c minh cGa don vi st dung vién chirc ¢d hiéu lge. Thoi gian két thac viéc
kidm tra, x4c minh sau 90 ngay ké tir khi bét ddu kiém tra, x4c minh; trudng hop
vi Iy do bét kha khéng thi don vi st dung vién chitc cho phép gia han béng véan
ban; thoi gian gia han khéng qué 30 ngay lam viéc ké tir khi vin ban gia han c6
hiéu lyc. Sau thoi gian kiém tra, x4c minh khéng két ludn duoc viée kiém tra, x4c



minh thi don vi sit dung vién chitc bao céo ngudi dimg dau co quan quéan 1y hd so
vién chitc xem xét, quyét dinh. |

Thanh phan Poéan kidm tra, x4c minh gdm: Tmong doan va cac thanh
vién do ngudi dimg déu don vi st dung vién chtrc quyét dinh; Trudng Poan
kiém tra, X4c minh c6 trach nhiém phén cong nhiém vy cu thé cho céc thanh
vién cua Poan; Céc thanh vién Doan kiem tra, x4c minh chiu trach nhiém ca
nhan v& ¥ kién kiém tra, x4c mmh cta minh. Hoat dfng cia Doan kiém tra,
x4c minh phai dam bao nguyén thc khach quan, cong khai, trung thue; bién
ban két ludn viée kidm tra, x4c minh dugc Trudng Poan kidm tra, xdc minh
bao cao don vi st dung vién chic sau 05 ngay 1am viéc k& tir ngay két thic
viée kidm tra, xéc mmh (béng bién ban két ludn viée kidm tra, x4c minh) va
chiu trach nhiém vé két lugn kidm tra, x4c minh ca minh.

Trach nhiém kiém tra, X4c minh: co quan, t6 chirc, d(m v1, ca nhan lién
quan dén n01 dung kiém tra, x4c minh c6 trach nhi¢ém cung chp day du thong tin
theo yéu cu ciia Doan kiém tra, xac minh; trudng hop co quan, td chie, don vi,
ca nhén lién quan dén n01 dung kiém tra, x4c minh 1am sai 1éch hd so, gia mao
hd so hodc xéc nhan, cip gidy to, hd so cho ngudi khong di didu kién thi bj xt
Iy kyr luat theo quy dinh cia Ludt Vién chic va phap luét hién hanh.

d) Khong phai xéc minh dbi voi hd so hu hong, thét lac do nguyén nhan
khéch quan trong céc trudng hop sau: '

C4c thanh phin hd so bj hu hong, thét lac khong phai 1 thanh phan ho so
gbc quy dinh tai Khoéan 1 Piéu 10 Thong tu nay. Trong trudng hop nay, vién
chizc thye hién ché d6 bd sung ho so theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay;

Céc thanh phén hd so thét lac nhung duge tim thay trd lai va tring hop
théng tin VO‘I céc thanh phin hd so khac trong ho so gbc hodic dd duge co quan
Tu phép tir cép tinh tr& 18n, co quan ¢d thAm quyén x4c nhén tinh hop phép.

3. Trudng hop stra chita thong tin trong hd so vién chirc do don vi st dung
vién chirc thuc hlen, sau d6 bao céo ngudi ding diu co quan quén 1y hd so vién:
chirc xem xét, quyet dinh. Pon vi sir dung vién chic phai thyc hién viée kibm
tra, x4c minh vé nhu’ng thong tin stra chita trong hd so vién chirc nhw quy dinh

tai Piém ¢ Khoan 2 Didu nay. Noi dung sira chita thong tin hd so vién chire thuc
hién nhu sau:

a) Trudng hop cac thanh phan hd so (quyén Ly lich vién chuec, g1ay khai
smh s& bao hlem x& hdi, vin bang, chimg Chl) khong thong nhét thi cin clr
gidy khai smh gbc dé hoan thién, bd sung va thong nhét céc thanh phin hd S0
khac theo gidy khai sinh ndy; trudng hop trong hd so vién chirc khong co gidy
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khai sinh thi cén c¥ quyen Ly lich vién chitc 14p khi vién chire duge tuyén
dung 14n diu vao co' quan, t8 chire, don vi clia Nha nudce dé théng nhét.

b) Viéc sira chita cac thdng tin trong hd so vién chitc phai duge ngudi dimg
d3u co quan quéan Iy hd so vién chitc quyét dinh béng vin ban, sau khi c6 bién
ban két ludn viée kidm tra, x4c minh ctia don vi st dung vién chiic.

c) Khong thuc hién viéc stta chiia, didu chinh ngay, thdng, ndm sinh trong
hd so dbi v&i vién chic 13 dang vién Péang Cong san Viét Nam ma thong nhét
x4c dinh ngay, thang, nam sinh (tudi) ca vién chirc theo tudi khai trong hd so ly
lich dang vién (hd so gbc) khi dugce két nap vao Déng.

4. Trudng hop 1ap méi hé so vién chirc khi thanh phan hd so goc hu hong,
thét lac ho#c khi de nghi sira chita théng tin trong thanh phin hd so gbc ciia vién
chirc theo phén chp quan ly vién chire, ngudi ding dau co quan quén Iy h so
vién chtrc c¢é trach nhiém bao cdo theo quy dinh tai Khoan 7 Diéu nay.

5. Tmong hop tim lai dwoc hd 50, gify t&r gbe bi thét lac thi tiép tuc st dung
hd so, g1ay td gbe; hd so Va céc g1ay to 14p mdi co gia tri tham khao. Néu cac
thanh phan trong ho so goc va hd so 14p mai co su khac biét thi st dyng céc
thanh phdn trong hd so gbe.

6. Truong hop vién chic con tir 12 thang cdng tac trd xuong tinh dén ngay
nghi huru thi khéng stra chita théng tin trong thanh phén hd so gbc ciia vién chirc.

7. Pinh ky truorc ngay 30 thang 6 hang nédm hodc theo yéu ciu co quan
quan Iy nha nude vé vién chire, co quan quan Iy hd so vién chirc ¢6 trach nhidém
téng hop, béo cdo viée lap mai hd so vién chitc clia nim trude.

Diéu 13. Cong tac chuyén giao, tiép nhén hé so vién chirc

1. Cach thitc tiép nhan ho so vién chirc

Vién chirc thay doi co quan, to chirc, don vi méi hodc dugc xét chuyén
thanh cdng chitrc thi co quan cé tham quyén quén ly hd so céng chirc, vién chie
khi tiép nhan vién chitc phai yéu cau co quan quan 1y ho so vién chire cii ban
giao ddy du ho so vién chirc do.

2. Thoi gian tiép nhén hd so 12 30 ngay, k& tir ngay vién chiic ¢ quyét dinh
tiép nhan cla co quan, to chic, don vi moi hodc ¢ quyét dinh xét chuyén thanh
cOng chirc. H6 so khi tiép nhan phai bao didm cac yéu chu sau:

a) Ghi phiu chuyén hé so theo miu HS04-VC/BNV vi miu HS05-
VC/BNYV ban hanh kém theo Thong tw nay;

b) Kiém tra niém phong, dAu buu dién (néu glri qua dudng buu dién) va
x4c nhin tinh trang tai liéu nhén dugc vao phicu chuyén hd so va giti trd phibu
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ndy cho noi giao hd so hodic ¢6 van ban tré 1oi noi ghi hd so va xac nhén tinh
trang niém phong;

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

2

d) Lap s6 hd so, lap phiéu liét ké tai liéu, l4p phiéu kiém so4t hd so, vao 80
dang ky hé so theo mAu HS08a-VC/BNV ban hanh kem theo Thong tur ndy va
18p bién ban giao nhin,;

&) Viée chuyén giao hd so do co quan quén 1y hd so vién chiic thu'c hién.

3. Vién chttc nghi huu, chdm dit hop dbng 1am viéc, chuyén cong téc dén
co quan, t& chirc, don vi mdi hodc tir trdn thi viéc chuyén giao va lou trit hd so
dwogc thire hién nhu sau: '

a) Trudng hop v1en chitc nghi huu, chim dirt hop ddng 1am viée thi dugc
nhan 1 ban sao "So yéu Iy lich vién chirc" va céc quyét dinh lién quan. Hb so
gbc vAn do co quan quén ly hd so vién chire luu giff, bio quan va dua vao nhom

vién chirc théi Vlec Co quan quan 1y hd so vién chu‘c chi dugc xéc nhén va cip
lai ban sao "Sa yéu 1y lich vién chirc" khi ¢6 yeu clu bang vén ban clia co quan
6 thAm quyén quéan Iy vién chic va trén co s6 hd so gbe uu tri;

b) Trudng hop vién chic chuyerl cdng tac dén co quan, to chu’c don vi moi
thi dugc nhén 1 ban sac "So yeu 1y lich vién chic". Hb so gbe van do co quan
quéan 1y hd so vién chirc cfi luu gift, béo quan va chi duge chuyén giao cho cac
co quaun, tO chirc, dcm vi khéc c6 thim quyen quan 1y theo quy dinh cta phap
luat khi céc co quan, t6 chitc, don vi d6 c6 yéu clu bing vin ban,

c) Pbi véi vién chirc tix tran g1a dinh vién chirc dwoc nhén 1 ban sao "So
yéu 1y lich vién chire". Hb so gbc vin do co quan quéan ly hd so vién chice luu
giit, bao quin va dua vao nhom vién chirc thdi viée. ‘

* 1 A L4 hd ) b L4 k [ L #
Diéu 14. Nghién ciru, si dung va khai thac ho so vieén chirc
1. Poi tugng dugc nghién clu, sir dung va khai thac ho so vién chirc, gbm:

a) Co quan quén 1y vién chirc, don vi st dyng vién chirc va co quan quan
Iy hd so vién chu'c duoc nghién clu, st dung va khai thac hd so vién chic dé
phyc vu yéu ciu cdng tac;

b) Trutcmg hop cén thiét va duge su dong y clia ngudi dimg dAu co quan
quéan 1y hé so vién chic, vién chirc duge nghlen ciiu toan bd hodc mot phan hé
so cia minh hoiic @8 nghi co quan quan ly hd so cung cp ban sao "So yéu ly
lich vién chirc" cia minh.
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2. Khi nghién ctru hé so vién chirc phai tuén thi cc quy dinh sau day:

a) C6 gidy giGi thiéu cla co quan, to chire, don vi cdp cho ngudi dén
nghién ctru hd so vién chie, trong d6 ghi 13 dia chi, chic danh, y&u cau nghién
ctru hd so cha ai, vé van dé gi. Céc yéu cau phai dugce ghi cu thé trong "Phicu
nghién ctu ho so vién chic" theo mau HS06-VC/BNV ban hanh kém theo
Thong tu nay;

b) Chi duge nghién ciru tai noi luu giit hd so vién chirc;

¢) Chi dugc xem nhiing tai liéu (hodc mdt phén tai liéu) cé ndi dung lién
quan dén nhiém vy, cdéng viéc duoc giao;

d) Khong dwgc 1am sai 1&ch ndi dung va hinh thirc ho so vién chirc nhu:
danh dau, tiy x0a, stra chita, thém, bot cac tai ligu da co trong hd so;

d) Néu muodn sao chup lai nhitng tai lidu lién quan trong thanh phan ho so
vién chitc thi phai bdo cao va duge ngudi ding dau co quan, to chitc, don vi
quén Iy ho so vién chitc dong y. Viéc sao chup tai liéu do ngudi trye ti€p quan 1y
hé so vién chire tién hanh va ban giao lai.

3. Nhiém vu ctia ngudi truc tiép lam cong tac quan 1y ho so vién chirc:

a) Cung clp ddng va day dd céc tai liéu cho nguot dén nghién clru, khai
thac ho so vién chirc theo "Phiéu nghién ctru h6 so vién chic" d8 duge nguoi
dimg dau co quan quan Iy ho so vién chirc chap thuén; '

b) Kiém tra tinh trang hd so khi tra bdo dam ding nhu khi cho mugn va
vao phiéu theo ddi sir dung, khai thac hd so vién chitc theo mau HS07-VC/BNV,
s6 theo ddi khai théc, st dung hd so vién chirc theo miu HS08c-VC/BNV ban
hanh kém theo Thong tu nay;

¢) Sao luc hd so cho ngudi dén nghién ctru, khai thac hd so theo "Phidu
nghién ctru ho so vién chic" da duge nguoi ding dau co quan quan ly ho so
vién chirc chap thuén.

Biéu 15. Lwu gilt, bao quan ho so vién chire

1. Viée luu gift, bdo quan ho so vién chire phai thye hién day dd cac bude
sau day:

a) Lap sO ho so;

b) Phén loai tai lifu;

c) Lap phiéu liét ké tai liéu;

d) Lép phieu kiém soat hd so va vao s6 dang ky ho so;

d) Lap thu muc hd so ¢ phuc vu céng téc tra ciu.
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2. Luu gift hd so vién chirc phai bao dam cac yéu céu sau:

a) Sép xep hd so theo tht tir tén A, B, C hodc theo d4u mbi tryc thude bao
dam nguyén thc d& fim, d& thiy, d& 14y;

b) Tai liéu trong mbi hd so vién chirc phai dugc x&p riéng thanh timg nhoém
va theo thi tu thoi glan dé thu4n tién cho viéc tra chu, kem theo phiéu liét k& tai
liéu, phiéu kiém soét hd so va dé trong mot bi hd so;

¢) Ngoai bi hd so ghi céc thong tin vién chirc dé phuc vy cho cong tac tim
kiém, Iu'u gift nhu: ho va tén; céc bi danh; qué quan va s& hd so (sb hidu vién
chtic néu ¢6). Ngoai ra con luu trlt va quan 1y trén hé théng may vi tinh;

d) Béo dam d& bao quén, khong bi nhau nat hodc hu hong, thét lac hd so.
3. Quy trinh luu gitt hd so vién chirc duge thye hién theo cac budce sau day:

a) Kidm tra va xir 1 d bao d&m céc tai lidu dwoc lwu trit trong thanh phan
hd so 1a nhitng t3i liéu chinh thirc, tin cdy va c6 gié tri phép 1y;

b) Loai bd nhiing tai liéu trung 1ap hodc thira;; chi git”i lai mdi loai tai ligu 1
ban; viéc loai bd phai dugc sy ddng v clia ngudi dimg du co quan, b chuc, don
vi quan 1y hd so vién chirc va phai dugc 14p thanh bién ban, luu trong hd so gbe.

Nhitng tai liéu hu héng phai c6 bién phap phuc ché hodc sao chep lai n6i dung
va luu ddng thoi véi ban cfi;

c) Trlrcmg hgp can huy tai liéu trong thanh phan hd so vién chirc phai thanh
1ap Hbi ddng huy t3i liéu hd so vién chirc. Hoi ddng huy tai liéu hd so vién chitc
do ngudi dimg dau co quan quén 1y hd so vién chic quyét dinh thanh 18p. Khi
tién hanh tiéu huy tai liéu hd so vién chirc phai 13p bién ban ghi rd 1y do hiy, co
quan quén ly hd so vién chire cho phép hiy, danh muc tai li¢u hity, ngay va noi
hity. Bién ban tiéu hiy phai luu trong thanh phin hd so vién chie.

4. Ché d6 bao qu.an hd so vién chic theo ché dd bao mét clia nha nude va

phai bao dam céac ché 46 va didu kién co s& vt chét, trang thlet bi va cdc quy
dinh sau déy:

a) Trang | thit bi va phwong tién béo quan hd so g1ay gbm: i, két bdo quan
ta1 liu mat, t6i mat, tuyét mat; gid, ké hd so; ban ghé, may didu hoa, may hat
am may hut bui, quat thong gio, thiét bi bao chay, binh ctru hoa; thube chdng
dm, mbc, mbi, mot, chudt, dan.... bao dam hd so vién chirc duge luu gilt 14u dai;

b) Dinh ky hang thang, hang quy hodc dot xuét kiém tra tinh trang hd so va
c4c vAn d8 lién quan, 1am vé sinh va bao dudng trang thiét bi bao quan,;

¢) Pinh k¥ hang ndm kidm tra tbng thé, ¢6 k& hoach phun thube chéng mbi,
mot va chinh 1y lai ho so;
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5. Ngudi dang ddu co quan quén Iy hd so vién chitc chiu trach nhidm vé
viée bdo quan va quéan ly hd so vién chitc theo quy dinh ctia Diéu nay.

Didu 16. Trinh tw, thit tuc bao cdo cdng tic quin ly hé so vién chirc

Pinh ky trudc ngdy 30 thing 6 hang nim, co quan Trung uong, tinh, thanh
phd true thude Trung uong b trach nhiém tong hop tinh hinh thye hién cong tac
quan Iy hd so vién chic cla cac co quan, 0 ChIIC, don vi thudc thdm quyén quan
1y clia minh, gii bdo cdo vé B6 Noi vu dé téng hop bdo cdo Chinh phii, Thi
tuéng Chinh phti. N§i dung, trinh tu béo céo cong tac quén ly hd so vién chirc
nhuw sau:

1. Bon vi du'O’c giao thim quyén quan 1y hd so vién chitc dinh ky hang ndm |
hodc theo.yéu cAu clia co quan quéan 1y vién chic ¢6 trich nhiém kiém tra, danh
gi4 tinh hinh thyc hién cong tic quan ly hd so vién chirc theo Thong tu ndy;

2. Béo céo thue trang s lugng, chét lugng hd so vién chirc, ddnh gid két
qua viéc nghién ciru, sir dung, khai thac hé so phuc vu cdng tac quan ly ddi ngii
vién chirc clia co quan, t8 chtrc, don vi, gom

a) Sb hm'ng hd so 13p méi (hd so tuyén dung rno*z, k& c4 hd so 1ap méi do
bi hu hong, thét lac hodc do sitra chita théng tin trong hd s0), hd so vién chic bd
nhiém, xét chuyén, biét phai, thay dbi chire danh nghé nghiép va hd so vién chirc
xét chuyén thanh céng chiic hojc thay dbi vi trf viéc 1am;

b) S6 luong hd so vién chire duge gial quyét nghi huru, chém dit hop dong
hotic tir trin;

¢) S4 luong hd so bi hu hong, thét lac va hd so @€ nghi sira chita thong tin
trong théanh phin hd so gbe.

3. B4o cdo co sO vét chét, trang thiét b va phuong tién phuc vu cong tc
quan ly ho so, gbm:

a) Khu vuce bao quan ho so, noi cat va luu gitt ho so vién chic;
b) Dién tich bao quan, lvu gift ho so vién chic;
¢) Trang thiét bi va phwong tién béo quan ho so vién chixc;

4. Kién nghi, dé xuat giai phap nhdm nang cao hiéu qué cong tac quan ly
hd so vién chirc va muc tiéu hién dai hod cbng tac quéan 1y ho so vién chikc.

Pidu 17. Cong tic bdi dudng nghiép vu quén Iy hd so vién chire

Co quan Trung wong, tinh, thanh phé trec thude Trung wong chi dong td
chiic cac 1op dao tao, bdi dudng nghigp vu cho cbéng chire, vién chite tryc tiép
lam cong tac quan 1y ho so vién chic cta cic co quan, td chire, don vi thude
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thAm quyén quan Iy ctia minh theo kinh phi ddo tao, bbi ducmg va ndi dung, ké
hoach d3 x4y dyng va dugc phé duyét hang nam.

Pitu 18. Ché d6 hién dai hoa trong cOng tac quén ly hd so vién chire

Co quan Trung uong, tinh, thanh pho truc thudc Trung wong chi ddng thuc
hién viéc hién dai hod cong téc quan ly hd so vién chic thdng qua ung dung
cbng nghé thong tin dé hm trit va khai théc hd so vién chirc; han ché viée t1ep
xtic trye tiép voi hd so gxay truyén thong, phat huy 61 da hidu qua khai thac hd
so vién chirc trong hé théng quén 1y hd so vién chirc dién tir;

Pidu 19. Thim quyen va trach nhiém cda co quan Trung wong, i:mh
thanh pho triwe thude Trung wong va co quan quan Iy hd so vién chire

1. Co quan Trung uong, tinh, thanh pho trgc thuge Trung wong thyc hién
quan ¥ nha nudc vé cOng tic quén ly ho SO vién chuc, huéng din, thanh tra,
kiém tra viéc thyc hién cic quy dinh v& quan 1y hd so vién chitc quy dinh tai
Thong tu nay theo thAm quyén quan 1y ctia minh.

2. Ban hanh quy ché quan ly hd so Vlen chitc va hudng din cac co quan
quan 1y hd so vién chic thude thim quyén quén Iy cta minh trién khai, thyc
hién théng nhét.

3. Nguoi ding dau co quan Trung vong, tinh, thanh pho trye thude Trung
uwong quy dinh phin cap Vzec quan ly hd so vién chic dbi véi cac co quan, )
chitc, don vi thude thAm quyén quan 1y ctia minh.

4. Nguoti ding d4u co quan Trung uong, tinh, thanh phé truc thudc Trung
wong dinh ky hang ndm ho#c dot xuht t6 chirc kidm tra viée thye hién céc quy
dinh v& oong tac quan ly hd so vién chirc dbi véi cée co quan, td chic, don vi
thude thim quyén quan 1y ctia minh theo quy dinh tai Thong tu nay.

5. Nguoi ding diu co quan quéan ly hd so vién chitc xem xét, quyét dinh
nhitng néi dung sau:

a) Quyet dinh Iva chon ngu’cl dt tiéu chuén nghlep vy 8 b trf 1am chuyén
trach v& cong téc béo céo théng ké va quan Iy hd so vién chiic;

b) TS chirc cho vién chirc ké khai; yéu chu don vi str dung vién chirc thuc
haen kiém tra, x4c minh hd so vién chirc hodc td chirc kiém tra, x4c minh hd so
¢ clia vién chirc khi 18p méi do bi huhéng, that lac hodc do slra chita thong tin
trong hd so vién chirc;

¢) P& nghi co quan ¢ thAm quyén xem xet x4c minh, sta chita nhiing
théng tin, tai liéu khong théng nhét trong hd so gbe cha vién chite thuc hién theo
quy dinh tai Didu 12 Thong tu ndy;
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d) Thong bao cho vién chirc biét két luan x4c minh vé céc théng tin trong
ho so do vién chirc tir khai khdng thong nhat hofic khong chinh x4c;

d) Fiy bo nhitng tai liéu thira, tring 1dp, khong ¢6 ndi dung lién quan trong
ho so vién chic; |

e) Xir Iy k lust hodic d& nghj co quan c6 thdm quyén xem xét, xi Iy ky luét
dbi véi nhitng ngudi ¢ lién quan dén viéc sai pham trong qué trinh ké khai,
quan ly va bdo quan hd so vién chirc theo cdc quy dinh ctia phap luét.

-k ;\ b r o A h(d b Ox bl ¥ 7
Diéu 20. Quyén va trach nhiém ciia ngwdi trye tiep lam cong tac quan
row A an -
Iy ho so vien chire
1. Chi dong dé xuét ké hoach, bién phép quan 1y, st dung va khai thac ho
s0, hé so dién tir vién chic (néu cé).

2. T6 chirc viée bo sung céc tai lidu vao ho so vién chirc bdo dam kip thoi,
chinh xac.

3. T6 chirc viéc sdp x€p, bao quan, luu gilt ho so.
4. Cung cép s0 liéu, tu liéu nhanh, chinh xac.

5. Nghién cttu, phét hién cc vin & chua r8 hofic mau thuln trong hd so
vién chirc va nhitng van dé nay sinh trong cong téc quan ly ho so, bdo cdo ngudi
dimg dau co quan quén 1y hd so vién chirc xem xét, xr ly.

6. Pon déc, thu thap ddy di céc thanh phén i liéu trong hd so vién chirc
thudc thdm quyén quéan 1y ca co quan, 6 chire, don vi minh.

7. Té chirc phyc vu nghién cliu, st dung va khai théc hd so vién chic theo
quy dinh tai Khoan 3 Diéu 14 Thong tu nay.

8. Thuc hién nguyén tic bao mat hd so, phat hién va kién nghi véi cép c6
thdm quyén vé nhiing van dé phat sinh trong cong tac quan Iy ho so vién chire
dé cé bién phap giai quyét.

9. Thudng xuyén hoc tap, bdi dudng ning cao trinh 6 chuyén mén, nghiép
vu dé phuc vu cdng tic quéan 1y hé so vién chic.

10. Khi c6 sang kién, phét minh séng tao cai tién vé nghiép vu phuc vu
cbng tac quan 1y hd so vién chiic c6 hiu qué cao va duge co quan cb thdm
quyén xac nhan thi dugce khen thudng theo céc quy dinh clia phap luat v& thi
dua, khen thudng.

11. Khi cdng chite, vién chic vi pham céc quy dinh v& cong tic quan 1y hd
so vién chitc quy dinh tai Théng tu nay va cac quy dinh khac cia phap ludt cé
1ién quan thi 8 bj x 1y ky ludt nhu sau:

17



a) Pdi véi cong chuc thi tiy theo mirc d vi pham s& bi xem xét, xir 1y ky
Juat theo céc quy dinh vé xir Iy k tuat dbi véi cong chirc;

b) Pbi véi vien chu'c thi tuy theo mirc d6 vi pham $& bi xem xét, xir Iy ky
luét theo cac quy dinh vé xit 1y ky ludt d6i v6i vién chire.

. ro A - A
Diéu 21. Trach nhiém va quyén ciia vién chire d6i v6i ho so ca nhan

1. Vién chitc ¢6 trach nhiém ké khai ddy dd, rd rang, trung thuc va thye
hién viéc ké khai, b sung ho so clia minh theo huorng dan cta don vi st dung
vién chirc hodc theo yéu cau cia co quan quan ly hd so vién chitc; chiu trach
nhiém tmo'c phép luat va truée co quan quan 1y vién chire, don vi st dung vién
chitc v& cc théng tin minh ké khai. Trudng hop céc thong tin ké khai khong dy
ai, thidu chinh xac hoac khéng trung thye thi tiry theo mic do s& bi xt 1y ky luat
theo céc quy dinh vé& xtr 1y ky luat dbi véi vidn chire va cice quy dinh khac cia
phép lugt c6-lién quan.

2. Vién chire dugc quyén nghién ctu hd so clia minh tai co quan quéan ly
hd so vién chie, trir céc tai lidu quy dinh tai Pidm d Khoan 2 Pidu 10 Thong
tu nay.

3. Vién chirc khi di lam céc tha tye @& didu chinh hd so gbe hoic khi dé
nghi vé& viée didu chinh, bd sung nhiing théng tin trong hd so ctia minh phai bao
cédo voi nguoi dung dau don vi st dyng vién chirc va co quan ¢ thAm quyén
xem xét, gidi quyét theo quy dinh ctia Thong tu nay.

4. Vién chirc c6 trach nhiém cung cép céc thanh phén tai liéu lién quan dén
béan than khi ¢ phat sinh theo huéng dan hodc yéu cau cha co quan, don vi ¢6
tham quyén.

Piéu 22. Trach nhi¢m ciia B§ Noivy

1. Thuc hién quén I nha nude v& céng tac quan Iy hd so vién chirc thong
nhat trong pham vi toan quoc.

2. Kiém tra viéc thyc hién céc quy dinh vé quan ly ho so vién chirc quy dmh ‘
tai Thong tw ndy dbi véi céc co quan quan 1y hd so vién chitc thudc thdm quyén
quan 1y clia céc co quan Trung wong, tinh, thanh pho truc thude Trung wong.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 23. Hidu lyc thi hanh
Théng tu nay ¢6 hidu luc thi hanh ké tir ngady 15 thang 7 nim 2019.
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Pidu 24. Trich nhiém thi hanh va tb chirc thye hién

1. Bb trudng, Thi trudng co quan ngang B§, Thi trudng co quan thude
Chinh phu, Chu tich Uy ban nhén déan tinh, thanh phé trye thude Trung uong,
nguoi ding dau cac co quan, t chitc do Chinh pht, Thu tudng Chinh pht thanh
14p va cac co quan, t4 chire, don vi, ¢4 nhén co lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Thong tu nay.

2. Trong qué trinh thyc hién néu cé vuong mic, dé nghi cac co quan Trung
wong, Bo, nganh va dia phuong phén anh v& B Noi vu dé xem xét, giai quyét.Jg,

No'i nhin:

- Thil twéng, cac Phé Thir twdng Chinh phily

- Céc Bb, co quan ngang B, co quan thude Chinh phu;
- HPND, UBND céc tinh, thanh phf') trye thudc TW;

- Viin phong Trunguong va cac Ban ciia Dang;

- Vin phong Québc hoi; '

- Vin phong Chi tich rude;

- Vién Kidm sat nhan dan tdi cao:

- Toa 4n nhan dan t8i cao:

- Kidm toan nha nuéc;

- Uy ban TW Mt trdn TS qube Viét Nam; v L& Vinh Tén
- Co quan Trung wong cla cae #16i, cac doan thé;,

- Cuc Kiém tra vén ban QPPL (Bo Tu phép);

- §& Noi vy cée tinh, thanh phé trire thude TW;

- Céng béo, Cong thong tin dién tir Chinh pha,

- B Noi vu: Bo trudng, cac Thir trudng:

- Vu, Cuc, t8 chire thude, truc thude Bo NGi vy

- Cong thong tin dién tir clia BS NOi v

- Luw: VT, CCVC (20b).




“




UBND TiNH BAC GIANG SAO Y BAN CHINH

VAMNG Béc Giang, ngay M thdng 6 ndm 2019
- 86: JA9/8Y

Noi nhin:

- TT Tinh 0y;

- CT, cac PCT UBND tinh;

- UBMTTQ va céc doan thé nhin dan tinh;

- Céac 8¢, co quan thude UBND tinh;

- UBND huyén, thanh phé;

- LBVP, trudng cac phong, don vi;

- Luu: VT, NC.

Nguyén Pirc Ding

el






Pon vi bio cho: Tinh, thinh phd/Bs, nganh BM01-VC/BNV
Don vi nhén béo cio: B& Noi vu . o . i . _ Ban hiamh kém theo Thong tir 56 07/2019/TT-BNV
BAO CAO SO LUQNG, CHAT LUQNG BOINGU VIEN CHUC 163y 01 thing 6 niim 2019 ciia BS trudng B6 Noi vu
(Tich dén 31 thing 12 nim 20 . .)
Don vi tinh: Nguoi

. . Chirc danh Hoc s A a2 . .
Trong dé Chia theo Iinh vuc 5 os ’ : ‘Trink d§ dao tao Chia theo tudi
nghé nghiép ham )
- - T S
- e ; . Tin R Tiéng dén . .
= Chuyén mdn Chinh tri hoo Ngoai ngit ﬁ% - Tir51 dén
i & o|2| 212 . Tiéng 60 =
. =
T 18 2 13 El15laisg Khac g > e
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e a glelg| | 2|2|2|2 ElEISIE S| A& 2|CIB|S|2|# |0 wislg 8 e BlF 2 o|® 7| 1e|3l2i8
© ® = S| 8|85 5 & g 212|212 51O ZleiF
S TlELE = 201wl 0 & 2|5
@ o =
— —_— — "y el
>w123456789m1unmwmwmwm2n%%%%N%E%Mﬁ%%ﬁ%ﬂ%ﬁ%%ﬂ@@4é
Tong
cing
b3 r ~
...... Ngay. .. thdang ... .nam 20 ..
b - - 1 -
NGUOI LAP BANG THU TRUGNG BCN VI
[
r . o ”~ ) r o I A
(KXY, ghi vé ho tén) | (Ky tén, dong diau)
Ghi chii;

- Cot B (tén don vi): ghi danh séch tén cdc don vi vi sy nghiép cong iap (b chit va chera giao @&.mm tyr chit) thude va truc thudcB4, ban, nganh & Trung wong; cdc don vi sw nghiép
céng lap trire thude tinh, thanh phé tryc thude Trung wong va cac sd, ban, nganh, quén, huyén, thanh phb truc thude tinh, thanh phd tric thude Trung wong;

- Cot 1 (tbng s6 ngudi lam vide hién c6 mao): ghi tdng 6 ngudi m viée hién cé mit dang lam vige, hudng luong tir don vi sir nghiép cong ldp tr chi va chua giao @m%.mu tr chi

tinh dén thdi diém bao céo (31/12 hang nam); o :

- Cot 33 va 35(dai hoc trd 1én): ghi nhimg ngudi ¢o trinh d6 dai hoc ngoai ngit trd 18n va hoc dai hoc, trén dai hoc & nudc ngoai hodc ¢6 bang dai hoc, trén dai hoc & Viét Nam hoc

bing tiéng nude ngoai "khéng ghi nhiing ngudi ¢6 cac loai ching chi ké ca B1, B2, C1, C2 (khung ning luc Chau Auw)".







BMO02-VC/BNV

Pon vi bio c4o: BY, nganh/Tinh, thanh phd o ] o ) ] )
BAO CAO DANH SACH VA TIEN LUGNG VIEN CHUC  Ban hanh kém theo Thong tu s6 07/2019/TT-BNV

Don vi nhin bdo c4o0: Bé Néi vo

inh dén 31 thing 12 pim 20 .. ngay 01 thang 6 nim 2019 cia B6 truon B Noi vy
g . g
Ngay, thing, | chire v Mire hrong hién Phu & Tién
nimsinh | 4050 chire | Co quan, hudng Hoep _Mmo.nm
. S 4 es : - ing
Tr| (Hovatn Mm% hicn QMMM mmwm . e vl THER oo, | Trch | Tréch |Tong cde| thém so| Ghi ch
Nem | N | e VI8 Ipg 58 | Bac g, 4 |Chilove Py F nign | Khu | Thu b 07, ) ohibm uhiém | loaiphu | véi ché
am B tac leong | lwong lanh dao | .. vugt | vuc. | hit & BEW | cong | theo chp 46 nha
nhiém hiém o % NG v
| khung viéc nghé | conlal nmrdc
A B ! 2 3 4 5 6 7 8 g 10 17 2 13 i4 15 16 17 18 19

1 |Nguyén Vin A

7 | TrAn ThiB

=
-~

‘Tong cing:

...... , ngay. .. thdng ... .ndm 20 . ..

NGUOI LAP BANG - THU TRUONG BON V]
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky tén, dong daw)

- C6t 4: Ghi dly di tén don vi vi su nghiép cong 1ap (tr chit va chua giao mcu\ms tu ohit) thude va true thude BS, ban, nganh & Trung wong; cac don vi s nghiép cong lap trire thude tinh, thanh

vwm trire thudc Trung uong va céc s&, ban, nganh, quin, huyén, thi x4, thanh ﬁwm frire thude tinh, thanh ﬁﬁm trire thude Trung uong;
-C6t 5, 6, 7: Ghi hé 6 lwong (¢t 5), biic luong (cdt 6) va mé s6 chic davh nghé nghiép hisn dang giit (¢t 7);
- Cét 17: Ghi thng sb cée loai phu cp khac cdn lai theo quy dinh ma khong liét ke trong bidu man trén, gdm: Phu cép hru dong,
cbng the lu nim & ving c6 didu kién kinh t& - xa hi dic biét kho khin;
- Cot 18: Ghi tdng sb tién juong ting thém so véi ché d6 cia nha nude do thuc hién co ché tr chil, fyr chiu trdch nhigm (s6 tidn doc tinh bing dbng Viét Nam).
- Dong (téng cong): Ghi tong cong cita cac ¢dt, obm: Cot S, 8,9, 10, 11,12, 13, 14, 15, 16, 17 va ciit 18.

phu c&p tham nién nghé, phu cAp wu dai theo nghé, phu ¢ip







M HS01-YC/BNY ban hinh dm theo Théng fr 58 07/2019/TT-BNY ngéy 01/6/2019 piia BS trudng BE Noi vy

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Boc 1dp - Ty do - Hanh phic

Ho va tén khai smh

TN GOT KRAC 1ottt et R bRt
Ngdy, _théng, nAm Sinhi...cedoereee oo G161 tinh (Dam, 08
Qué quan: ..........................................................................................................................................
Chirc danh cong técrh‘ién 172 LSOO OO OO
Co quan, don vi quan Ly VIEN ChittC: ...ttt s

Don vi $T dUng VIEN CHITC! ..ot sbe b et sb e seb s et s

SE DU VIEN ChIC: e eeerosens







Méu HS01-VC/BNY ban himh kém theo Thone e s6.07/2019/TT-BNV ngdy 01/6./2019 cia Bo trugng BO Noi vy

. SO LUQC LY LICH

1) Ho vA t&n khai SI0R @6t hif in RO .ewrvssrimsrrsemsissss st s
. D) TEIL GOT KIVAC: v erntsnrcs s s 1 0
‘Anh méu

(4 X 6 cm) 3) Sinh nEAY oo thANE (s DM s , Gidi tinh (ram, 08

4) Noi sinh: Xa/Phuong ....................... , Huyen/Quan. ..o ,Tinh/Thanh phd:.......

5) Qué quén: Xa/Phuong ..................... , Huy8n/QuiM... .o , Tinh/Thanh phé:.......
B DAL B0 oo everrrsimessmstsssesimsmss s s TY TON GIAO! . covtversssrrrmssanensseersssecsessss s

8) Noi dang ky hd khau thudmg trii:
(Sé nha dzrcmg pho, thanh pho, xom, thon, x4, huyen, tmh)

9) Noi & hién nay:
(S8 nha; dudng phd, thanh phé; x6m, thon, x8, huyén, tink)

10) Ngh® 0ghip Khi A0 CUYEI QWG s
11) Ngay tuyén dung: ...../ovolceceeney CO qUAI, GOR V1 UYEN BUNE s

12.1- Chirc danh (chite vu) cbng tac hién tai:
(Vé chmh quyen hoac Bang, d’oan the)
12.2- Chitc danh (chirc vu) kiém nhiém: ..

‘ (Ve chinh quyén hode Dang, dodan the)
13) CONE VIEE CRINI BUOC BIAOL oot

14) Chitc danh nghd nghidp VISR CHUC! vty MA Y T

Bic luong:........ 08 560, NEAY DUONG.fo o PY CAP CHEC VL., PDL G KDAC
15.1-Trinh d6 gido duc phé théng (4 tét nghidp 16p maW thude FE RAOP) % ccivcvrirrcmrsnrisiorississ st s

15.2-Trinh d6 chuyén mén cao nhét: . :
(TSKH, TS, Ths, cit nhan & su, cao dang, trung cép, so cdp; chuyen ngcmh)

15.3- Ly luén chinh tri:. et . 15.4-Quén 1y nha nude:.

(Cii nhén, cao cdp, trung cap, s cap) (’Chuyen vign cao cdp, chuyen vién chmh chuyen vién, cdn s, ) .
15.5- Trinh d6 nghidp viz theo ChuYBN BEANRI et e e

15.6 -NEOal REI: oovvvresssrmssarsssnismssessssssimcsssmessoses , 15.7-Tin hoe....
(Tén ngoai ngit +Trinh d6: TS, Ths, PH, Bdc | dén bczc 6} (Trinh do TS Ths. DH Ky nang 01 d’erz Kﬁ ncmg 15)

16) Ngay vao Dang cong san Viét Nam .. eesmesidoserrerennnns. NGAY S thEC: e s

17) Ngay tham gia t8 chite chinh tri-x& hi: . et AR eSS R
(Ngay tham gia 16 ch:rc ann, HEi, ... vét lam vige gl trong 16 chite d6)

18) Ngy nhap ngi: ... o Ngaty XUt ngli: ool sy QUAN hAM €80 BHAL

19.1- Danh hidu duge phong ting cao nhét:... -
(Anh himg lao dong, ankh hzmg lie z'ugng vil trang: nha gzao rlzay t:’zuoc, nghg T nhan dcm ] tlf. )

19.2- Hoc ham duoe phong (G0 sir, PO GIA0 St oo oot st s s s
20) Sé trudng cong tac: A
21) Tinh trang stc KROE! v , Chiéu cao........ , Clnnang: .....kg, Nhémmau: ...

22) La thwong binh hang: ... , La con gia dinh chinh SACH: ..
(Con thuong binh, con 1iét st, ngudi nhiém chdt dde da cam Dioxin)

23) $6 chitng minh nhan dén: R, Ngay CAP: wooodoed 24 SE BHXH.



My HSQI-VC/BNV ban haph kém theo Thong ty <& 077201 9/TT-BNV ngay 01/6/2019 cia B trugng Bé Ngi vu

I QUA TRINH DAO TAO, BOI DUONG VE CHUYEN MON, NGHIEP VU,
LV LUAN CHINH TRI, NGOAI NGT', TIN HOC

Hinh thic
dao tao, bdi
dufng

Tén trudng hodic co' s& . Chuyén nganh . Fir thong, ndm

Vin biing,
dao tao, bdi dudng dao tao, bdi dudng pén thang, nim

chirng chi

PSP VU IO [P
.......................................................... D = oo
TP |
FANPRY SR [SV——
e = e
oo = e

Doviirns = cemeeedisiinns ] s
Foreveeiss = vonredd
Frvvreees ™ wasnend
.......................................................... Y URRE I |
Jrveimnene = eevendeaiins b s
weveeleemeiis m e ] i
.......................................................... Lrvevsvans = cennend
Frvereerss = viaseeed
A

Ghi chui: .
1. Hinh thiic dio tao, bdi dudng, bao gdm: Chinh qui, tai chirc, chuyén tu, tir xa, lién thong, . ...
2. Vin bing, chirmg chi, bao gbm: Tién 7 khoa hoe, tién s, thao s, cif nhén, k§ su, cao déing, trung cp, su chp, ...



MEu HS01-VC/BNY ban ligmh kém theo Thing tir o 07/2019/TT-BNV nedv 01/6/2019 ciia BE trudng Bé NELvu

Jil. PAC PIEM LICH SU' BAN THAN

Tir ngay thing nim . diben lich sif
dén ngay thang nim Pic diém lich st

Ghi chu; :

1. Dbi véi thoi gian trwde khi duge tuyén dung, ghi: Qué trinkt d& hoc va t8t nghiép nhiing trudng nao, ¢ dau
holic Iam nhiing cong viéc gt (ké ca hop ddng lao dong) trong co quan, don vi, tb chirc nao, & dau? ké khai nhitng
thanh tich ndi bat trong hoc tip, lac dong). Truong hop bi bi bét, bi tix (ther gian nae, & dau, ai biét?

2. Béi voi thoi gian duge tuyén dung, ghi: Thoi gian vio Doan thanh nién CS HCM; tham gia hoat dong
trong t& chitc chinh tri - x4 hoi, t6 chirc chinh trj - x& hoi - nghe nghiép, 0 chirc x& hoi, t chic x4 hoi - nghe nghiép
khéac (trong va ngodi nude), bao gom: #n 16 chirc, tén hoi, tri s& & dhu, d4 gitt chire vy holic chire danh gi trong cac
t6 chite nay.



My HS0]-VC/BNY ban hinh kém theo Thing fur 8 072019/TT-BNY ngdy 01/6/2019 cig B3 trudng B3 NGi vy

1V. KHEN THUONG
Ng“‘iﬁé“g’ N@i dung va hinh thitc khen thuéng CAp quyét dinh
V.KY LUAT
Ngay, thing, Ly do va hinh thite ky lujt Cép quyét dinh

nim




Mén HS0[-VC/BNY ban hémh kém theo Thing t sé 07201 9/TT-BNY ngdy 01/6/2019 ¢ria BS trygug B3 NOi vy

‘ VL QUAN HE GIA DINH |
1) V& ban thén: Cha, Me, Vo (ho#ic chong), céc con va anh chi em bt

Méi Ho tén, nidm sinh, qué qudn, nghé nghiép, dzc diém lich sit (e bj bit, bi td, lam viée trong
hé ché d cit, nguy, quan, nguy quyén khéng); hién dang iam gi (ghi rd ehire vy hogc chite
quan B¢ danh néu c6, t8n va dia chi co’ quan, don vi edng tac & trong hofc ngoai nude), noi cu tri.

2) V& bén Vg hotic Chdng: Cha, Mg va anh chi em rudt

Méi Ho tén, nim sinh, qué quén, nghé nghi¢p, dic diém lich sir (c6 bi b#t, bi td, 13m viéc trong
uan ha ché_ o cfi, nguy, quiin, nguy, quyén khong); hién dang 1am gi (ghi rd chire va hodc chike
q s danh néu c6, t8n va dia chi co quan, don vi cdng téc & trong hofic ngoai nwic), noi cu tri.




My HS01-VC/BNV ban hénh kém theo Thong tu scf»' 07/2019/TT-BNV ngay

01/6/2019 cuia Ba trugng B NGl vu

VIL TU NHAN XET, PANH GIA

(V& phdm chét chinh tri, dao dic, 161 sbng, ¥ thite ky luét, ning lwc VA sd trudng cdng tac,....)

Ngwdi kbhai Xac

trong quyén 1y lich nay 1a ding sir thét va

Téi xin cam doan vé& nhitng 161 khai | Ban Iy lich nay do vién chic:

chlu trach nhlem truoac phap ]_uat Ve nhmlg (H.O F2 1 U OO PRTPP PRSI PP T TSRS STTPITRIPI L

1 khai d6. . '
LAV 1T I - OO
Pon vi xac nhén 14 dang sy thit.
~Ngay ... thdng ... ndm 20..... | i Ngay ... thing ... ndm 20.......
(Ky tén, ghi rd ho tén) Thi érwdng don vi si dyng vién chie

nhin cia don vi

(Ky tén, dong diu)

Ghi chit: Quyen 1 lich ndy sau khi vién chitc ké khai phaz dug thim tra,c xde mink va xde nhdn cia don vi s dyng vién chice;

dong thoi phai dong ddu gidp lai & tdt cd cde trang.
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HUGONG DAN KHAI LY LICH VIEN CHUC

Anh mau (4x6cm): dan dnh duge chup trong thoi gian mot ndm tinh dén ngay
ké khai Ly lich vién chirc.

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

2- Tén goi khdc: 13 tén goi khéc hodc bi danh khac d& dung trong hoat dong cach
mang, trong Iinh vuc béo chi, van hoc nghé thuét.. (nbu cb).

3- Sinh ngay: ghi day d ngdy, thang, ndm sinh ding nhu trong gidy khai sinh.
Gidi tinh: ghi gidi tinh cda vién chitc 1a Nam hodc Nit

4~ Noi sinh: ghi tén x& (hodic phuong, thi trén), huyén (hozic quan thanh phd
thude tinh), tinh (hodc thanh pho trye thude trung wong) noi vién chue dugce

sinh ra (ghi dung nhu trong gidy khai sinh). Néu c6 thay dbi dia danh don vi
hanh chinh thi ghi <tén ¢{i>, nay 13 <tén méi>.

5- Qué qudn: ghi noi sinh trudng cta cha dé hodc 6ng ndi clia vién chitc.
Trudng hop dic bidt c6 thé ghi theo qué quén cta me dé hodc ngudi nudi
dudng minh tir nhé (ndu khong biét 18 cha, me d&). Ghi 16 t#n x4 (hodc
phudng, thi trin), huyén (quan hoc thanh phd thudc tinh), tinh (ho#ic thanh
pho tric thude trung wong).

6- Dén téc: ghi rd tén dan tdc cia vién chirc theo quy dinh ctia Nha nuéc nhu:
Kinh, Tay, Ning, Thai, Muong, Mong, E d&, Kh'me,

7- Ton gido: vién chirc dang theo t6n gido nao thi gh1 tén ton giao d6 nhu: Cong
giao, Phit gido, Hbi giao, Cao dai, Hoa hdo,... Néu khéng theo ton gido ndo,
thi khéng duoc bo tréng ma khi 13 "Khéng".

8- Noi ding ky hd khdu thwong tri; ghi diy dt sb nha, dudng phd, thanh phd
hodc x6m, thon, x3, huyén, tinh noi minh ding ky hd khiu thudng tro.

9- Noi & hién nay: ghi dy du s& nha, dudong phd, thanh phd hogic x6m, thén, x3, |
huyén, tinh noi minh dang & hién tai.

10- Nghé nghiép Ihi dugc tuyen dung: ghir dd lam nghe gl @8 kiém sbng trude
khi dugc tuyén dung. Néu chwa ¢6 nghe song phu thudc vao gia dinh, thi ghi
cu thé 14 "khong nghé nghiép".

11- Ngdy tuyén dung: ghi r& ngdy, thang, nam khi vién chic 6 quyét dinh tuyén
dung va tén co quan ban hanh quyet dinh tuyén dung.

12.1- Chure danh (chwc vy) hién tai: ghi 16 chic danh lanh dao, quén ly hodc
chiic danh cong viéc chinh hién tai dang dwgc phén cong dam nhiém vé
chinh quyén (hodc Pang, doan the)
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12.2- Chikc danh (chikc vy) kiém nhiém: ghi 1 chic danh I&nh dao, quan ly v&
chinh quyén (hofic Dang, doan thé) hién tai dang kiém nhidm.

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

14~ Chirc danh f:zghe nghiép vién chirc: ghi 18 tén chitc danh nghé nghiép vién
chic duoc bé nhiém.

M3 s6: ghi 6 m3 sé chirc danh ngh8 nghiép vién chiic duge bd nhiém
Ghi 18 béc luong, hé sb luong va ngdy/thdng/nam dugc huong luong.
Ghi o hé sb phu cép chirc danh (chire vu) hodc phy cép khac (néu cb).

15.1- Trinh do gido duc phé théng: ghi da tbt nghiép 16p may, thudc hé dao tao
phd thong nao. Vi du: Lorp 10/10 (dbi véi nhitng ngudi tt nghiép 16p 10 hé
10 néim); Lép 12/12 (dox v6i nhitng ngudi t6t nghiép 1p 12 hé 12 nim).

15.2- Trinh dg chuyén mon cao nhdt: ghi trinh d9 chuyén mon cao nhit duoc
d30 tao, bdi dudng tai thoi diém ké khai nhu: Tién s khoa hoc, Tién si, Thac
s1, cir nhén, k¥ sw, cao déng, trung cép, SO cp... thude chuyén nganh dao tao
nao. Vi du: d6i véi nhung ngudi ¢6 nhidu vin bang dao tao nhu: ¢6 bing k¥
su, ¢6 bing cit nhén, ¢6 bing thac si, ¢0 bing tién sT thi chi ké khai trinh d6
chuyén mon cao nhit hién tai 13: Tién sT + chuyén nganh do tao.

15.3- Trinh dg Iy ludn chinh tri: ghi trinh do Iy tuén chinh trj cao nhét da dugce
dao tao, bdi dudng nhur: Ctt nhén, cao chp, trung cap, S0 cép.

15.4- Trinh d6 qudn Iy nha ncce: ghi chu‘ng chi dao tao; chung chi bdi dudng
theo ngach cdng chirc nhur: chuyén vién cao cap, chuyén vién chinh, chuyén
vién; can sy. Chtng chi bdi duong theo chitc danh céng chirc 1anh dao nhu:
Chp Phong va tuong duong, cip S& va tuong duong, chp Vu va tuong
dwong, Thir truéng va tuong duong; Cha tich, Phé chi tich HDND, Chu
tich, Pho -chu tich UBND cép huyén va clp tinh; chimg chi dao tao, b01 ‘
dudng can b, cong chirc cAp x#; ching chi bdi dudng dai biéu HDND Cap
x4, cap huyén va cap tinh.

15.5- Trinh do nghiép vy theo chuyen nganh: ghl chimg chi dao tao, ching chi
bdi dudng chuyén nganh theo vi trf viéc lam cda chirc danh nghé nghiép vién
chre.

15.6- Trinh dé ngoai ngik:

- Pbi voi vién chiic ¢6 chimng chi ngoai ngft, thi ghi tén ngoai nglt + trinh dd
dio tao theo khung ndng lyc 6 béc dung cho Viét Nam ban hanh kém theo
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia B trudng B Giao
duc va Pao tao.

- Truong hop vién chirc ds ¢6 bing ngoai ngit tlr trinh d§ ctr nhén trd 1én thi

~ ghi tén vin bang + tén ngoai ngfk. V1 du nhu: C& nhin Phap vén, Thac si
Anh vin,
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15.7- Trinh dg tin hoc: ghi trinh dd tin hoc cao nhét phu hop véi van bang,
chirng chi cda vién chirc dugc co quan, td chirc, don vi c6 thdm quyén cip
theo chufn k§ ning su dung cong nghé thong tin v6i 15 k¥ néng ban hanh
kém theo Thong tu so 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cta B trudng
B6 Thong tin va Truyén théng hodc K§ su, Ctr nhan, Thac si, Tién si.

16- Ngay vao Ddng cong sdn Viét Nam: ghi 18 ngay, thang, ndm dugc ket nap
vao Dang cong san Viét Nam; ngay, thang, ndm dugc cong nhin Péang vién
chinh thie (neu c6). Néu két nap bang lan thir 2 ma tudi Déng duoc tinh lién
tuc thi ngay vao Dang tinh tur 1in thr nhét. Trudng hop tudi Pang khong
duoc tinh lién tuc thi ghi ngady vao Dang lan thi 2.

17- Ngay tham gia 16 chire chinh tri - xd héi: ghi ngay, thang, nim tham gla tb
chire chinh tri, chinh trj - x& hoi nhu: Doan, Hai, ... ddng thoi ghi 18 1am viée
gl trong t6 chirc do.

18- Ngay nhdp ngii: ghi ngdy, thang, ndm di bo doi, cong an va ngdy xuét ngil.
Ghi 1 quén ham hoic chirc vu cao nhét trong quén d6i, cong an (néu co).
Néu c6 thoi gian tai ngil, thi ghi thém ngay tai ngli bén canh ngay nhap ngfi.

19.1- Danh hiéu duoc phong ting cao whit: ghi danh hzeu anh hing lao dong,
anh hiing lyc luong vil trang, nha gido, thdy thudc, nghé sT nhén dén, wu td,
... (néu ¢6) va nim dugc phong ting.

19 2- Hoc ham ducrc phong: ghi rd hoc ham dugce phong la gido su ho#c pho
gido su va ghi rd ndm dugce phong.

20- S¢ truong cong tdc: 1am viée gi thi thich hop nhét, ¢6 hidu qua nhét (cong
tac Dang, doan thé; quan ly kinh t&, hanh chinh, doanh nghiép; s& truong
nghién cou v8,..., gidng day vé,...; nghé nhan gi, viét vin, hoa si, ca i, dién
vién, van dong vién,...).

21- Tink trang sitc khde: ghi 3 tinh trang sie khoe ban than hién tai (tt, trung
binh, kém); ¢ bénh gi man tinh, ghi 16 chiéu cao co thé, ghi 8 cin ning co
thé va nhém méu gi.

22~ La thuong binh hang ghi 3 1a thwong binh hang méy trén may (néu co).
Trudng hop 14 con gia dinh thude dién chinh sich, thi gh1 18 13 con thuong
binh, con liét sf, con ngudi nhidm chét déc da cam Dioxin,..

23- S6 ching minh nhén dan: ghi 18 s& chig minh nhan dn va ngéy cép.

24- S8 bdo hiém xa hoi (S8 BHXH): ghi s sb bao hidm x4 hoi d& va dang tham
gia dong bao hiém cho dén thoi diém khai hd so Iy lich.

IL PHAN LICH SU BAN THAN

L. Qué trinh duge tuyén dung, 13 qué trinh lién tuc timg thdi ky, trude khi duge
tuyén dung cén ghi r8:

- Thot gian: T thdng, ndm dén thang, nam
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- Ghi b d& hoc nhitng truong nio, & déu hoge lam nhiing cong viéc gi (ké ca
hop dong lao dong) trong co quan, td chirc, don vi ndo, & dau? (ké khai
nhitng thanh tich gi ndi béat trong hoc tdp, lao dong).

2. Khi duoc tuyén dung cén ghi 18:
- Thoi gian tuyén dung: ngay, thang, ndm dugc tuyén dung

- Puogc tuyén dung vao co quan, td chirc, don vi nao? (co quan, t0 chirc, don
vi ¢6 thim quyén quan Iy vién chirc; co quan, t6 chirc, don vi co6 tham quyén
stt dung vién chirc). Cong viée chinh dugce phén cong dam nhiém (chtc danh
hodc chirc vu cong téc) 14 gi? duge xép vao ngach, béc lwong nao va phuy cép
(néu co).

3. Tham gia tb chirc chinh trj - x& hoi, x& h¢i nghé nghiép,... can ghi 15:
- Qué trinh lién tuc tir thang, ndm dén thang, ndm.
- Ghi 18 d3 tham gia vao Poan thanh nién CSHCM hodc tham gia hoat dong
trong t8 chirc chinh tri - x& hdi, t6 chirc chinh tri - xa hoi - ngheé nghiép, t6
chirc x4 hdi, td chirc x& hoi - nghé nghiép khdc (trong va ngoai nude),... (tén
t0 chirc, tén hoi, try s& & dau, d3 gitt chirc vu hode chirc danh gi trong cac to
chirc nay).

4. Qua trinh dao tao, bdi dudng vé chuyén mdn, nghiép vy, 1y luén trinh tri, quan
Iy nha nuéce, ngoai ngd, tin hoc. Chi sau khi da t5t nghiép céc chuong trinh,
dio tao, bdi dudng & trong va ngoai nude, vién che méi dugc ké khai va
ghi dy da cac tiéu chi thong tin sau day: | |

- Tén trudng hodc co s& dao tao, bdi dudng.
- Chuyén nganh dao tao, bdi dudng.
- Thoi gian dao tao, bdi dudng: tlr thang/ndm dén thang/nam.

- Hinh thirc dao tao, bdi dudng: Chinh quy, tai chic, chuyén tu, lién thong,
tr xa,... '

- Vin bing, ching chi dugce cAp. :
5. Khen thuéng la ghi nhén qu4 trinh cOng tdc va thanh tich dong gop cla vién
chirc can ghi rd cdc tiéu chi thong tin sau: :
- Thoi gian khen thuéng: thang, ndm.

- Noi dung va hinh thic khen thui’mg:‘khen thuéng vé thanh tich gi, hinh
thirc khen thudng nhu: Gidy khen, Béng khen, Vinh dy dugc nha nude
phong tang, Huy chuong, Huan chuong.

- Chp quyét dinh khen thudng,
6. Ky luat vién chirc cin ghi 16:

- Thoi gian bi x@ 1y ky ludt: thang, nam.
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- Ly do va hinh thic ky luit nhu: Khién trach, canh céo, ha bic lvong, ha
hang chirc danh nghd nghiép vién chic (ha ngach cong chic), cach chic,
budc thoi viée.

- Cp quyét dinh ky luét.
7. Quan hé gia dinh ctia vién chtic cAn k& khai céc thong tin sau déy:

- Mé&i quan hd véi vién chirc nhu: Cha, Me, Vo (hoac chong,) cac con va
anh, chi, em rudt.

- Ké khai tom tht nhiing déc dlem chinh ctia Cha, Me, Vo (hodc chdng), céc
con va anh, chi, em rudt bao gom Ho tén, nim sinh, nghé ngh1ep, déc d1em
lich s (c6 bi bét, bi tU, lam viéc trong ché db cit, nguy quén, nguy quyen‘
khong); hién dang lam gi (ghi 1o chirc vy hodc chirc danh néu cb, tén va dia
chi co quan, don vi cdng tac & trong ho#ic ngoai nudc), noi dang ky ho khéu
thuong tru.

8. Quan hé gia dinh bén Vo (hoic chdng) ctia vién chic cin k& khai cdc thong
tin sau day:

- Méi quan hé gia dinh d6i v6i Vo (hofc chong) clia vién chirc nhu: Cha, Me
va anh, chi, em rudt.

-Ké khai tom tit nhitng diic diém chinh cia timg ngudi c6 quan hé gia dinh
d6i voi bén Vo hodc bén Chéng cta vién chic: Ho tén, ndm sinh, nghé
nghiép, dic diem lich sit (c6 bi bat, bi i, 1am viéc trong ché d6 cfi, nguy
quan, nguy quyen khong); hién dang 1am gi (ghi 18 chirc vy hodc chirc danh
néu c6, tén va dia chi co quan, don vi cOng tac & trong hodc ngoai nude), noi
dang ky h6 khéu thudng tri.

9. Ty nhén xét, danh gia ctua vién chitc

- Phan nay danh @3 vién chirc ty nhan xét, danh gi4 vé phdm chét chinh tri,
16i song, ¥ thirc ky ludt, néng lyc va s& truong cbng tac cla ban than lam co
3G d8 t chitc xem xét, bd tri va st dung dliing ngudi, ding viéc.
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M3t sau ciia trang bia quzén Iy lich vién chire
(Dung dé€ in hudng dan khai ly lich)






MAu HS03-VC/BNV ban himh kém theo Thing tw 56 07/2019/TT-BN v ngdy 01/6/2019 eia Bé truwcng Bé NGi vu

Co quan quan Iy vién ochiC. ... S6 higu vién chic.. ...

Don vi 50 dUNE VBN CHTIC 1 evun i e

SO YEU LY LICH VIEN CHUC

1) Ho va tén khai sinh (VI8L Shilt 8 ROA)L. .o eeeverii et e
Anh mau 2) TN 0T KIACT 1vvvevierss e ce e e et e e e e e e
(4% 6 cm) 3) Sinh ngay:......... th&ng..........DEM......... . GG tinh (RAID, BT eeerreseeseveesons
4) Noi sinh: Xa/Phuong........... Huyén/Quén.......... Tinh/Thanh phé....coocevrvcricne.n

5) Qué quan: X&/Phudng......... Huyén/Quén.......... Tinh/Thanh phé. .o,

G DAN IO .ot evvveverire et T QAT o Cvne e,

8) Noi diing Ky ho KA thudmg trili....veeeiesi it eee s e e et
(S nhé, duweng phb, thimh phi: xom, thon, xd, huyén, tinh)

OYINOL GBI DAY ..ot eet et et e e e e et e e a e e e s
(S8 nha, dudng phd, thamh phd: xém, thén, xd, huyén, tinh)

10) Nghé& nghiép khi duge tuyen dung:......... O
11) Ngay tuyén dung: .../ .00 Co quan, don vi tuy8n dUngi....ooevvriiee e

12.1- Chu‘c danh (chire vig) cOng tA6 hign Ak oo ovveiiin
(Vé chink quyén hode Pdng, dodn thé)

12.2- Chie danh (chu‘c Vi) K8 nhIBIMI.....u e s e e e nean
(VE chinh quyén hode chg, dodn the)

13) Céng viéc chinh duge oY O OO PP P O
14) Chirc danh nghé nghiép vién chirci......ococvee . ‘ e MASE
Bic luong:..... H& s0:......... Ngay hudng: ...... J....d.....Phy c¢hp chic danh:.......... Phu cdp khéc:..........
15.1-Trinh d6 gido duc pho théng (da 16t nghigp 16p may/thude hE RA0)I. ... e s

15.2-Trinh d6 chuy8n mon 680 NHAL.....vvereeie et e
(TSKH, TS, Th.s, ctr nhdn, kP su;, cao déing, trung cép, so cap, chuyén ngénh}

15.3-Ly ludn chinh frit.........coon i 15.4-Quén 1Y nha nUGC: ..evivvniiiniiiiiiiirii e

(Cir nhdn, cao edp, trung cdp, so cdp) (Chuyén vién cao cdp, chuyén vién chinh, chuyén vién, edn si)

15.5-Trinh d¢ nghxep vz theo chuy@n nEANK:.....ooviiii

15.6-Ngoal ngfi:........ ORI 15.7-Tinhoc: v
(Tén ngogi ngit + Trmh dg: TS, Ths, PH, Bée | dén bic 6) (Trinh 86. TS, Ths, DH, Ky néing 01 dén Ky ning 15)

16) Ngay véo Dang Cong san Viét Nam: .......... fociiinins foviiniiin, Ngay chinh thire:......... foveen. foviiiniinn,

17) Ngay tham gia té chirc chinh tri - KA BOI. oo
(Ngay tham gia t6 chite: Dodm, Hpi, ... va lam viée gl trong 6 chire dg)

- 18) Ngay nhip ngil:...... looi.. loveiiiin Ngay xuit ngiis...... loeins foo... Quin ham cao nhati..........coeeee..

19.1- Danh hitu duoe phong tINg 080 THAL. ... eevierei ettt e et ae e e ee e
{Anh himg lao ding, anh himg hee lupng vii trang: nha gido, thdy thude, nghé st nhan dén wu ti, ...)

19.2- Hoc ham dugc phong (Gido sis, Pho gido su)ieioiiiiinniniinnnennnnne. Nim duge phongi...ovveeeevivennnn.n,
) e e ot 1T o N
21 Khen thudng:...oooveeiiiininiiniiiiieen 2DIKFINEL ;oo e

(Hinh thiic cao nhdt, ném néo?)  (vé ddng, chink quyén, dodn thé hink thic cao nhét, ndm ndo?)

...........

23) Tinh trang stc kKho:........oooviiininnn Chiéu cao:........ , Cinnding:......... kg, Nhém mau:

24) La thuong binh hang:...... fovoian ,Lacongiadinhchinhsachi.........ooiii

(Con thirong binh, con ligt 5T, ngud nhidn chdt dée da tam, Dioxin)

25) $& chimg minh nhan dan:..........ooeoienes Ngdy chp:...... Fovviidd oo 26) SO BHXH: oo
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27)DAO TAO, BOIDUONG VE CHUYEN MON NGHIEP VU, LY LUAN CHINH TR, NGOAINGU, TINHQC

NI oy e Y Tir thang, ndm Hinh thie | Vin béng,
Tén trudng Chuyén nganh dao tao, boi dudng dén th éngg  pam dho tao chitng c}%i

Ghi chii:
- Hinh thike déo tgo: Chinh quy, tai chitc, chuyén tu, tir xa, lién thing, béi dudng. . .
- Véin bdng, chitng chi: TSKH, TS, chuyén khoa I1, Ths, chuyén khoa I, dai-hoc, cao ddng, trung cdp, so ¢dp, chitng chi,...

28) TOM TAT QUA TRINH CONG TAC

 Turthang, ndm | Chitc danh, chic vy, don vi cOng taC (dang, chinh quyén, dodn thé, 16 chtc xd hoi) ké ca thoi
dén thang, ndm | gian dugc ddo tao, bbi dudng v€ chuyén mdn, nghiép vy, ...
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29) BAC BIEM LICH SU BAN THAN

- Khai r5: bi bit, bi t (& ngdy thing ndm ndo dén ngéy thing ném néto, & déu?), G2 khai béo cho ai, nhifng van
aé gi? Ban than ¢ lam viée trong ché A6 ¢l (oo guan, don vi néo, dia diém, chite danh, chikc vy, thoi gian lczm vige..):

R T T T T T e R T e L e R e e R LA LA

+ = r A2t r A ” . . . A PR - 4 ’ ISP . 2 .
- Tham gia hoic ¢6 quan hé v6i céc t0 chite chinh tri, kinh t€, x4 héi ndo & nudc ngoal (am gi, 16 chike
nco, dat try so & ddn 7):

30) QUAN HE GIA BINH

- a) V& ban than: Cha, Me, Vo (hogc ching), céc con, anh chi em ruft

Qué quan, nghe nghigp, chirc danh, chic vu, don vi cbng tac,
hoc tip, noi & (trong, ngoai nudc); thanh vién céc t chirc chinh
tr] - x8 hoi ... 7)

Méi s oa Nim
" Ho va tén .
quan hé ) sinh

b) V& bén vo (hoiic chdng): Cha, Me, anh chj em rudt

Qué quén, nghe nghiép, chirc danh, chic vy, don vi cng tée,
hoc tap, noi & (trong, ngodi nuéce); thanh vién cac td chiic chinh
tri-x&8héi...7)

Méi Ho v tén Ném
quan hé © sinh




Mau HS02-VC/BNY ban himh kém thee Thing i $8 072019/ TT-BNY nedy 01/6/2019 cia B truwdng B Noi vy

31) DIEN BIEN QUA TRINH LUONG CUA VIEN CHUC

Thang/ndm
M4 sd

Béc luong

Hé sb luong

32) NHAN XET, DANH GIA CUA DON VI SU DYNG VIEN CHUC

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

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

Ngwdi kbhai - IORRTRONNY '/ s s ORY 1 7 - SO ndam 20... ...

T6i xin cam doan nhiing loi Thit trudng don vi s& dung vién chire
khai trén diy 13 ding sy that (KY tén, dong ddu)

(KY tén, ghi rd ho tén)




My HS03-VC/BNY ban hémh kém theo Thong tu 58 072019/ TT-BNYV nedy 01/6/2019 cita BE (rirdng B NGI vis

CO QUAN QUAN 1 VBN CITHC e s S6 hidu vién chle: .

PHIEU BO SUNG LY LICH VIEN CHUC

G - L — 81 thang/ NAM ccovcemrimcins)
1) Ho va tén khai STELIL (VI8 GREE T HIOBYS +rvvevessersssssesesnvarssssssere s osbs st R AL
2) Ngay thang nEm $Ih: .. OO —— Gid1 tinh (Nam/MT )

T INOT & REBI LBE: s

4.1- Chirc danh (chic vir) cong tAc hi€n taki oo
(Vé chirh quyén hodc Dang, dodn thé}
4.2- Chire danh (chire vir) Ki€m nhi8Imi...ooovvimmrii e
: (Vé chinh quyén hode Pang, doan thé) .
5) Chifc danh ngh® nghidp vidn chic: . .ove v veererree.s MA 50:., e
6) Béic fuong:. ..o HESO10con Ny huwdng: ....../ooeeceverr Phip cp chive danh...oocno Phy cAp khac!..... ...

7) Ngay vio Dang cdng san VIEENAM: il wsntissineees Ngay chinh thirc! e s

L. THAY BOI VE CHUC DANH, CHUC VU, PON VICONGTAC
(chi ké khai nhiing thay d6i hodic bé sung vé chike danh, chitc vy, don vi cong tée so voi thoi diém trude)

Tir théng, nim | Chitc danh, chic vy duge b nhim, bhu o, didu dong, roifn nhiém (trong déng, chinh quyén, don th, 1 chire clia nude
dén théng, nam | ngodl hofic lién doanh véi nude ngoai), thay doi v& nbi dung cong vide, don vi cbng tée, danh hifu duge pheng ting...

1L PAC TAO, BOI DUONG NANG CAO TRINH PO CHUYEN MON
(chi kthai b6 sung sau khi da két thic khda déo tao, béi dutng)

- N Tx thang, nam | Hinh thitc | Vin bing,
Tén trudng Chuyén nganh dao tao, boi dudng dén théngg, n&m da0 tao chimg cl%i
t) )
Ghi ehii:

- Hinh thite ddo tao: Chink quy, tai chike, chuyén tu, tiv xa, lién thong, béi dutng. )
- Véin biing, chimg chi: TSKH, TS, chuyén khoa IT, Ths, chuyén khoa I, dai hoe, cao ding, trung cdp, so cdp, chitng chi,...



MEu HS03-VC/BNY ban hanh kém theo Thong tir o8 07/2019/TT-BNY ngay 01/6/2019 ciia Bé triéng Bé Noi vu
V. DI NUGC NGOAL

s . @ et nio? DE lam vige & co quan, £6 chire nio? N§i dung cong vide)

(Tt 6 thing & 1n, tinh i REAY oo i ovennene dén ngay ...

VI TINH TRANG SUC KHOE (tho diém hitn e

VIL VE KINH TE BAN THAN (nha 6, dét & (tw lom, mua, dige odp, thira %6) v taii san c6 gid tri I6n khde theo quy dinh ciia phdp ludt -

chi khai nhitng phdt sinh so vi thol difm trude d6):

VIIL VE GIA DINH (k khai nhitng phdt sink moi vé 56 hiegng vét hoin céinh kink 18, chinh iri ciia cde thanh vién trong gia dinh (b3 me, vo,

chong, cdc con, anh chj em ruft ... )

IX. NHUONG VAN DE KHAC CAN BO SUNG ....lcocmommnnmsssmsminsssssi s

) eeveevermssinsnsarsnary GV worrrins thang .......... 1 20
wrvreny ngay- ........ thanig ndm 20......... Tha treéng don vi s dgng vién chive
Ngwdi khai bo sung - . (K tén, dong ddu)

(KY tén, ghi rd ho tén)



MAu HSO4.VC/BNY ban hinh lém theo Thing i s6 07/2019/TT-BNV ngéy 01/6/2019 ciia BS trugng BS N6t vu

PHIEU GIAO NHAN HO SO VIEN CHUC

ME 56 hd SO VIEN CHTC: vovvovvverees o sseeseceicsesrenss

I. BEN GIAO HO SO VIEN CHUC

1. Tén co quan, don vi giao hé so:
2. Ho v tén, chitc vit AGUOT QUYEE GINR GIGO! oo
3. Ho va tén, chitc vu cﬁa‘ ng}rc‘ri GEAO .ottt s e
4. Cdc théng tin co ban vé ho so:

@) Tén hé so gz‘ao

b) P mat cua ho so: e

¢) M6 td chi tiét vé dac d’zem va tmh rmng cua ho SO khz gzao

5. Ngdy giao h6 S0 el i o .
6. PRUONG THEC G100 BB SO oot ot s s

I1. BEN NHAN HO SO VIEN CHUC

1. Tén co quan, don vi nhdn I S0 e e e e SRR
" 2. Ho va 181, CHIEC Vit CUQA TIGUOT RGN oot ssses sttt

3. Ghi chii vé tinh trang hé so khi nhén:

@) Ngiy 1han B8 SO womod sl s N 80 1 SO VIS CHOC.

b) Tén o so nkan s
¢) M6 td chi tiét vé dac d‘zem va tmh tmng cia ko SO khl nhan

BEN NHAN HO SO BEN GIAO HO SO

Thii truéng co quan, don vi nhin ko s¢  Tha trwéng co quan, don vi giao hd so
(kp, ghi ¥8 ho tén, déng ddu) (ky, ghi 8 ko tén, dong dau)

Ngwdi nhin hd so _ Negwdi giao ho so
(ky, ghi ¥8 ho tén) (kp, ghi r& ho tén)



M HSOS-VC/BNY ban hinb kém theo Thong tie s6 07/2019/TT-BNV ngdy 01/6/2019 ciig B trudng Bd Ngi vt

PHIREU CHUYEN HO SO VIEN CHUC

M 88 hd 5O VIEN CRECH oo oo sscrvsnrnnn
HQ Vi 1810 KHAT ST TFEI N0 SO it s 0004

Tén g0i KHAC! ..ot et s NG ST ool sisons
Chize A, FOT Vi CONG FAC CIL: oottt 5 1

Pon vi ¢ong tdc moi... s
HG so duge chuyén c”z‘z bao gbm cdc rhanh phan sau:

STT Tén/ndi dung tai li¢u $6 to/ s6 biin Ghi chii

(Néu s8 lwong 1ai liéu nhiéu hon 56 dong trén ddy, thi 1gp bdng ké kém theo méu nay)

Negwdi nhin Ngwdi giao Thit trwéng co quan, don vi quén Iy hé so
(ky, ghi v8 ho tén) (ky, ghi rd ho tén) (ky, ghi 18 ho tén, dong dAu)



Méu HSQ6-VC/BNY ban himh kém theo Thong tir 56 07/2019/TT-BNY ngdy G1/6/2018 ciia Bé truong B Noi vy

PHILU NGHIEN CUU HO SG VIEN CHUC

Phidu s6: e

1. Ho va tén, chirc vy ngudi nghién ciry D SO
2. CO GUAN, GON VE CONG FAC. .t
3. Thoi gian nghién et ho SO 1 e oo o AR ] i i
4, Ho SO v myc dich nghién citu ho 50!

“a) Pé nghi nghzen DTl R g7 O S
b) Muc dich ciia viéc nghién citu ho so

5. Danh muc t&i ligu con nghién ctru trong thimh phan ho so cdn bd, cdng chilc

TT Tén, ndi dung i licu Ghi cha

6. Hinh thirc nghzen ciku hé so (tai cho FLOGC BEOT). oo e eeemtee e s s
7. Cdc yéu cGu khdc (cdn sao chup, SO TEONG DAT SAO,....) v

NGUOI BE NGHI CO QUAN, DON VI QUAN LY HO SO
(k, ghi rd ho tén) Y kién ctia Thi truéng co quan, don vi quan Iy hd so

Ngwdi trye tiép giao b so dé nghién ciu
(kp, ght r& ho tén)



B HSO7-VC/BNV ban hinh kim theo Théng ties6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cia B trudng BE NGLvy

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

(Diing cho céng chikc, vién chite tryc tidp quan Iy hé so vien chire)

M 56 hd 50 vien chiC. oo

Ho va tén trén 0 SO oo e ee————— A 858 s £ R 50

Ngay, thang, RAM ST .. .. ..o o ettt

GG A oo e

CHIZC AONA (CHIEC VI) TR QU 1 oo settvttcmvimcsonns o 1 e oo e 855135055
PIOTEVE COMG BAC .t esersmmboes e 10 e A1 0 00

STT | Sb phiéu nghién
cfru hé so

Ho tén, chie vy, don vi
clia ngudi nghién ciu hd so

Thai gian nghién
o hé so

Chit k¥ ctia ngudi
nghién ctu ho so
(khi 3 tra h s0)

Chit ky cla nguén
quén Iy hd so
(khi dd trd hé so)




MEy HS08a-VC/BNY ban hinh kém theo Thing tu 28 077201/ TT-BNV nodv 01/6/2019 ciia BE trudng Ba Nt v

CONG HOA XA HOI CHOU NGHIA VIET NAM |
Péclap - Tw do - Hanh phie "

NAM 20...

o Ve A AT VA Y s e P






M HS08a-PC/BNY ban hinh kém theo Thong t s6,07/2019/TT-BNY ngdv 01/6/2019 cuia BS trugng B6 N6t vy

)

h

0 80

Céc tén goi khac

Ngay thang
nfm sinh

Q

A ¥

ué guan

Chire danh
(chire vu)

Co quan
cong tac

Ghi chi







Mén HS08a-VC/BNY ban kénl kém theo Thong fu sd 07/2019/TT-BNV nedyv 01/6/2019 ciia BS truwgng B NI vu

HUGNG DAN CACH GHI.SO DANG KY HO SO VIEN CHUC

1. So thit t: ghi s& dém ting din ting v6i m&i mdt hd so cia vién chice duge vao
4 dang ky hd so vién chirc.

2. S8 hé so: ghi sb cha hd so duoe co quan quan 1y hd so danh s theo céach sip xép
~ hd so vién chitc quy dinh tai khoan 2 Pidu 15 Thong tu ndy.

3. Hop va tén khai sink: viét chit in hoa dting v6i ho va tén trong ho so cd nhén cia
vién chic. '

4. Cdc tén goi khdc: Ghi tén goi khac hogc bi danh khéc dd ding trong hoat dong
céch mang, trong linh vyre béo chi, van hoc nghé thuit,.. . (néu ¢6) ctia vién chirc
dang nhu vién chic a4 khai trong hd so ¢4 nhan,

5. Ngay, thdng, nim sinh: ghi ding va dAy du thong tin nhw ngdy, thang, ndm sinh
ma vién chuc 4 khai trong hd so c4 nhan.

6. Qué qudn: ghi ding va dly du thong tin nhu qué quin ma vién chic ds khai
trong hd so ca nhén.

7. Chikc danh (clzwc vy): gh1 chitc danh (chic vu) cao nhét cia vién chire tai thoi
diém vao Sé ddng ky hd so vién chirc.

8. Don vi cong tdc: ghi tén don vi ma vién chic hi¢n dang cong tac tai thoi didm
vao S6 diang ky hid so vién chirc.

9. Ghi chii: ghi nhiing thong tin bd sung vé dic diém cta hd so dé glup cho viéc
quan ly va theo ddi hd so ctia vién chic duge thugn tién./.

Ghi chi: Hudng diin trén day dwpc in & mt sau clia trang bia quyén $6 Ding
kp ho so vién chikc theo Mbnu HS09a-VC/BNV






Méay HS08b-VC/BNV han himh kén theo Théng tik 80 07/2019/7‘?" BNV nedy 01/6/2018 cig Ba trudng B Nai vu

C@NG HOA XA HOI CHU NGMA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phic

NAM 20...







Mbu HSO8b-VC/BNY ban hénh kém theo Thong tu s6 07/2019/TT-BNY neav 01/6/2019 ciia BS truémg B6 Néi vu
S6 Ngay Ho va tén Don vi Noi dung Hg tén Pon vi Chir ky Chir ky Ghi chii
TT | ban giao | ngudi ban giao| congticl ban giao ngwdi nhin ¢bng tac 2 ngwdi nhin ngwoi giao







fa—y

10.

Méu HS08b-VC/BNY ban hinh lem theo Théng tu 26 0712019/ TT-BNY ned 01/6/2019 cua BS trivdng BE Noi vu

HUGNG DAN CACH GHI SO GIAO NHAN HO SO VIEN CHUC

. S8 thir tw ghi s6 dém tang din Ging véi mdi mdt ho so clia vién chirc khi duge tiép
nhén hogic chuyén giao cho co quan, to chire, don vi khae quan ly.

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

. Hp va tén ngwdi ban giao: ghi ho va tén cla ngudi duge co quan ¢6 thdm quyén
phin cdng hodc uy quyén thyc hién viéc chuyén giao hd so vién chitc thufe thim
quyén quéan Iy cta co quan, don vi minh cho co quan, t6 chirc, don vi khic quéan 1y,

. Don vi cong tdc I: ghi tén co quan, don vi thyc hién viée chuyén giao hd so cua
vién chirc.

. Noi dung ban giao: ghi 10 chuyén giao hd so cta ai theo dung thi tue chuyén giao
hd so vién chitc quy dinh tai Piéu 13 Thong tw nay. - :

. Hp va tén ngwdi nhin: ghi ho vi én cla cong chire, vién chitc duge co quan ¢d
thém quyén phan cdng hogc uy quyén thuc hién viée tiép nhén hb so vién chic cha
co quan, t& chite, don vi khac chuyén giao cho co quan, don vi minh quan 1y.

. Bon vi cdng tde 2: ghi tén co quan, t& chirc, don vi thye hién viée tiép nhén hé so
vién chire.

. Chit ky ngwoi nhdn: cong chic, vién chie trye tiép 1am nhiém vy tiép nhan hd so
vién c¢hizc ky tén.

. Chit ky nguwoi ban giao: cong chirc, vién chtie truc tiép chuyén giao hd so vién

chire ky tén.

Ghi chi: ghi nhifng thdng tin bd sung vé dic diém ctia ho so khi ban giao (néu cin

thiét) d& thuan tién cho cong tac quén Iy ho so vién chirc sau nay.

Ghi_cha: Hudng c‘ia??'n trén diy dwpc in & mt sau ciia trang bia quyén S6 Giao
nhin hé so vién chikc theo Mau HS095-VC/BNV






Méu HSOSc-VC/BNV ban hdnh kém theo Thong f 58 07/2019/TT-BNY nody 01/6/2019 ciia Bg trigng B3 Noi vu

CONG H@A XA H@I CEW NGMA VIET NAM
Boc lap - Tw do - Hanh phitic

KHAI THAC, SUDUNG HO SG VIEN CHUC

Co quan, don vi:







Vb HSO8c-VC/BNV ban hémh lém theo Théng fir s8 07/2019/TT-BNY ngdy 01/6/2019 ciia BS trudng B N va
X Nga Ho va tén . A .
So & M S DPon vi Ngi dung Hinh thic .\ . .y
nghién ngwoi PP A Ao Ngay tra Ghi chi
T . S cong tac nghién ciru nghién citu
clrue nghién ciru







1

2.

MEy HS08e-VC/BNY ban hanh kém theo Thong ti 58 0772019/ TT-BNV ngéw 01/6/2019 ctia B4 tracong Ba N6 vu

HUGNG DAN CACH GHI SO THEO DOT
KHAI THAC, SU DUNG HO SO VIEN CHUC

| S8 thik tu: ghi sb dém ting dAn Gng v6i mdi lugt nghién ctu hd so vién chitc.

Ngay nghién civu: ghi ngay, thang, nam tai thoi diém to chirc hodc ca nhén dén
nghién cu, khai thac va st dung ho so vién chirc ma co quan, don vi duge phan cap
quan ly theo tham quyén.

. Ho vé tén ngwoi nghién ciru: ghi ho va tén clia ngudi tryc tiép dén nghién clru, khai
thac va sit dung ho so vién chirc do co quan, don vi quan 1y theo quy dinh tai Khoén
1 Piéu 14 Thong tu nay.

. Don vi cong tdc: ghi tén co quan, t0 chire, don vi cfa ngudi den nghién cdu, khai
thac va st dung ho so vién chic.

. Ngi dung nghién cibu: ghi 15 nghién ciu hd so ciia ai, v& vin dé gi theo dling quy
dinh tai Diém a Khoan 2 Diéu 14 Thong tu nay. : '

. Hinh thivc nghién ciru: ghitd hinh thitc nghién ctu, khai thic v sit dung hd so vién
chirc theo quy dinh tai Diém b Khoan 2 Piéu 14 Thong tv nay.

. Nedy trd: ghi ngay, thang, nim tai thoi didm ma & chirc hofic ¢4 nhén trd hd so dd
mugn dé nghién ctru, khai thac va st dung sau khi da thuc hién theo ding quy dinh
tai Diém b Khoan 3 Diéu 14 Thong tu nay.

. Ghi chu: ghi nhiing tinh tiét phét sinh trong qué trinh nghién olru, st dung va khai

thac hd so vién chire (néu cin thiét) dé thusn tién cho viéc theo ddi va quan Iy hd so
vién chirc sau nay.

Ghi chit; Hudng din trén diy dwpe in ¢ mit sau cila trang bia quyén S6 Theo doi
khai thire, st dung hé so vién chikc theo Mau HS09c- VC/BNV






Méu HS09a-VC/BNY ban hiph kém theg Théng tir 58 07/201 9/ TT-BNV ngdv 01/6/2019 cita BS trudng BE NaT yu

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lip - Ty do - Hanh phic

Ghi chil: Day 12 mit trude cla bi hd so

L0 QUATL, QOTE VI oot

O VA BN KNAL ST s s
Tén g0i Khac: .
Chre danh, dOm. Vi OONE HC: oo

NEM IR ooy QU QUAIL ottt

S6 hidu vien ChiC! wccmercmmsnssin:

S6 hO SO! e

Bao dam trit ty tai lidu trong hd so






M HS09a-VC/BNY ban hénh kém theo Thing tir & 07/20]19/TT-BNV ngdy 01/6/2019 cihg BO trudng B Noi vy

Nip bi hd so

Ghi chil: Bay 13 vi tri mat ngoa1 phia sau cta
bi hd so vién chite ¢6 dic diém sau

- Nap bi réng 35 mm c6 vé tron vién mep,

- Niip day b1 rong 15mm cd v& tron vien meép;
- Budng ghp mép cha bi duge dat doc & chinh
gitta ¢é bao dam do bén dai ctia bi hd so.

Pubdng gép mép
(& giita bi ho s0)

Néip day bi hé so







Miu HS09b-VC/BNYV ban hanh kém theo Thng fir 5& 07/2019/TT-BNV ngdv 01/6/2019 ctia BS tridng Bé N6i vu

CONG H2A XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Ty do - Hanh phéc

1O SO VIEN CHUC

O V3 81 KDAT SHRL ettt

S8 HEBU VABIE CRITEC! oottt

~ K A .a ¥
ME 56 NS SO VIBI CRIICT oottt ssssresmsssssssssossoer s e st s s e

Béao dam trat tu tai idu di sép xép






Méu HSOOh-FC/BNV ban hanli kém theo Thing tw s4 07201 %/ TT-BNY ngéy 01/6/2019 ciig Bé trudng Bi Néi vu

MUC LUC THANH PHAN TAI LIEU TRONG HO SO

séva | Ngay P S s .z —_
TT ky hidu | thang Tén loai va trich yéu ndi dung Tac gia Térso | Ghi chit
() (2) (3) (4) (5) (6) (7)

Bao dam trat tu tai léu da sip xép






Méu HS09e-VC/BNY ban hénh lém theo Thong te s6 07/2019/TT-BNY ngdy 01/6/2019 ciia Bé irudng BS Noi vu

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Poe 1ap - Tw do - Hanh phée

1O SO VIEN CHUC

Ho vA 180 CAI B0, CONE CAIC! oo

S8 hidu can b, CONE CHIC oo

M3 58 ho 5O can 1O, CONG ChTIC! .t

Bao dam trat ty tai liéu da sép xép






Méar HS09e-VC/BNY ba hinly kém theo Théne tir 56 07201 % TT-BN

V nedy 01/6/2019 ciia BE trudng BE NI vu

DANH MUC TAI LIEU

S8
1T

om0

Tén tai liéu

Sé trang/ .o
§6 ban Ghi ch

Bao dam trdt tw tai liéu 4 shp xép






- My HS5094-VC/BNY ban haph kém theo Théne fu s6 0772049/ TT-BNV ngdv 0/ /6/2018 ciig B truwdng Bd Néi v

CONG HOA XA HOT CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phie

HO SO VIEN CHUC

~

IO VA T8I VEBI CRUIC! s st o505 5
S8 BB VIBIL CRTIC vserrss oo s 1

TVIZL 86 DO SO VIBIL CHITCT oot s oot s s

Bao dam trat tie tai liu 4% sip xép






Méu HS094-VC/BNV ban himh kém theo Thong i o8 07/2019/TT-BNV ngdy 01/6/2019 cia B3 tridng B6 Noi vu

DANH MUC TAI LIEU

sé
TT

*

Tén tai lidu

S6 trang/
§6 ban

Ghi cha

Béao dam trat t tai lidu 4% sép xép







		vp_ubnd_vt@bacgiang.gov.vn
	2019-06-12T15:19:29+0700
	Văn phòng Ủy ban Nhân dân tỉnh




