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BO NOI VU
BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: 07/2019/TT-BNV Ha Ngi, ngay 01 thang 6 ndm 2019
THONG TU

Quy dinh vé ché d6 bao cao thong ké va quan Ij ho so vién chitc

Can cir Ludt Vién chirc ngay 15 thang 11 ndm 2010;

Cdn cir Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 ndm 2012 ctia Chinh
phit quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chirc;

Cdn cir Nghi dinh s6 34/201 7/ND-CP ngay 03 thdng 4 ndm 2017 ciia Chinh
phii quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ciia B6 Néi vu;

Theo dé nghi ciia Vu truéng Vi cong chike - Vién chike;

B¢ trudmg BS Noi vu ban hanh Thong tu Quy dinh vé ché dé bdo cdo thong ké

h) 2 r } ] r
va quan ly ho so vién chirc.

Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tu niy quy dinh ché d6 bao cdo thbng ké v& ddi ngfl vién chirc; bidu
mau bao cdo thémg ké vién chirc; thanh pha"in hé so vién chirc; ché @ quan ly hd so
vién chirc va trach nhiém cua cac co quan, t chirc, don vi, c4 nhan trong viéc thuc
hién ché d6 bédo céo théng ké va quan 1y hd so vién chirc.

Di¢u 2. Doi tuong ap dung

Théng tw nay ap dung ddi véi nhitng don vi su nghiép cdng l4p quy dinh tai
Khoén 2 Diéu 9 Luit Vién chirc.
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Pié¢u 3. Co quan quén Iy hé so vién chirc

1. Déi voi don vi su nghiép cong lap duogc giao quyén tw chu la co quan quan
Iy hd so vién churc.

2. Bbi véi don vi su nghiép cong 1ap chwa dwoc giao quyén tu chi thi co quan
c6 thdm quyén quan 1y don vi sy nghiép cong lap 13 co quan quan 1 hd so vién chirc,

3. Pbi véi don vi su nghiép cong lap chua dugce giao quyén tu chu duoc co
quan ¢6 thim quyén quan 1y don vi su nghiép cdng 1ap phan cip quan Iy hd so vién
chirc 14 co quan quan 1y hd so vién chirc trong pham vi dugc phin céap.

Diéu 4. Giai thich tir ngit

1. Ché d6 bao cao thong ké vién chirc 1a thuc hién tdng hop, thong ké vé sb
lwong, chét luong ddi ngil vién chirc bao cao dinh ky hodc ddt xut theo yéu cau
cua co quan co thim quyén.

2. Ho so vién chirc 1a tip hop cic vin ban phap 1y vé vién chirc ké tir ngay
duoc tuyén dung, phén énh céc thong tin co ban nhat vé& "So yéu ly lich" cua vién
chirc, vin bing, chimg chi, cac loai vin ban cé lién quan va duoc bb sung trong
qua trinh cOng tac ctia vién chirc.

3. Ho so gbc cia vién chitc 1a hd so do co quan, t chirc, don vi ¢6 tham quyén
lap va xac nhan 14n dAu tién khi vién chic duoc tuyén dung vao co quan, tb chirc,
don v1 ciia Nha nudc theo quy dinh cua phap luat.

4 Quan ly hd so vién chirc 14 hoat dong lién quan dén viéc lap, bd sung, sﬁp
xép, bao quan, st dung, Ivu trit hd so vién chirc phuc vu cong tic st dung va quén
ly vién chirc trong cac co quan, td chirc, don vi ctia Nha nudc theo quy dinh cua
phap luat.

5. Gidy khai sinh gbc 1a gidy khai sinh 13p lan d4u duoc co quan cé thim
quyén ctia Nha nude cp tir khi vién chirc méi sinh.

Pieu 5. Quy dinh vé giti bao cao

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

a) D1 véi don vi su nghiép céng lap do co quan Trung wong thanh lip: Gii

’ - A A v ’ ~
bao cao vé Vu (Ban) To chirc can bo;
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b) Déi véi don vi su nghiép cong lap do tinh, thanh phd truc thudc Trung wong
thanh 1ap: Giri bao cao vé Sé& Nbi vu.

2. Bon vi su nghiép cong 1ap quy dinh tai Khoan 2 va Khoan 3 Piéu 3 Théng
tu nay giri bao cao vé ¢o quan co thidm quyén quén ly don vi su nghiép cong lap.
Co quan c6 thAm quyén quan 1y don vi su nghiép cong lap tdng hop béo céo, gii
nhu sau:

a) Bi véi céc co quan, don vi thude va truc thude co quan Trung wong g vé
Vu (Ban) T4 chirc can bo;

b) Bbi véi cac co quan, don vi thude va true thube tinh, thanh phé truc thude
Trung wong gt vé S& Noi vu.

Chuong 11
CHE PO BAO CAO THONG KE VIEN CHU'C

Diéu 6. Quy dinh chung vé ché d6 bao cao thong ké vién chirc

Pinh ky trude ngay 30 thing 6 hang nim hoic theo yéu ciu dot xuit cia B
No61 vu, cac co quan Trung wong, tinh, thanh pho truc thudc Trung wong chi dao
cac don vi sy nghiép cong lap thudc thim quyén quéin Iy clia minh 1ap bao céo
thdng ké vé sb lwong, chét lvong d6i ngii vién chirc, danh sach va tién luong vién
chirc theo biéu miu théng nhit do B4 Nbi vu ban hanh kém theo Théng tw nay.

1. Cac loai bao cao:

a) Bao céo thong ké s6 luong, chét lwong d6i ngii vién chire.

b) Bao c4o danh séch va tién lwong vién chirc.

2. Thoi diém 13p bao céo:

a) Dbi v6i béo c4o dinh ky hang nim thi thei diém béo céo tinh dén ngay 31
thang 12 clia ndm trudc;

b) D61 véi bo cao dbt xudt thi thue hién theo huéng din clia B6 Nbi vu va co
quan ¢6 thim quyén.

3. Hinh thirc va luu trit bao cao th:fmg ké thuc hién nhu sau:

a) Bao céo thong ké s6 luong, chit lwong dbi ngdl vién chirc giri vé B6 Noi vu
dong thot bang hai hinh thire: hinh thirc vin ban c6 chit ky va dong dau ctia nguon
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dimg diu co quan Trung wong, tinh, thanh phé truc thudc Trung wong v4 hinh thirc
file dién tir theo dia chi vuccve@moha.gov.vn;

b) Bdo c4o danh sach va tién luong vién chirc chi giri vé Bd Nbi vu bing file

dién tr theo dia chi vuccve@moha.gov.vn, Bao cao danh sach va tién luong vién

chirc bing vin bin c6 chit ky va déng dau cia ngudi dimg ddu co quan Trung
uwong, tinh, thanh phé truc thudc Trung wong dugc luu trit ta1 co quan Trung vong,
tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong.

4. Don vi su nghiép cong lap co trach nhi€ém gt bao cao theo quy dinh tai
Piéu 5 Thong tu nay.

5. Quy cach 1ap béo c4o thbng ké

a) Pam bao theo ding thir tw tiéu chi cdt théng tin thé hién trong biéu miu
kém theo Thong tw ndy. Truong hop cdt ndo khdng c6 thong tin thi dé trong.

b) Biéu miu bao céo thong ké sb lwong, chét luong d6i ngfi vién chirc, danh
sach va tién luong vién chirc duoc xiy dung théng nhit trén nén {mg dung phin
mém "Microsoft Excel” va kiéu phong chi¥ "Times New Roman".

6. Biéu mAu 14p bao céo dinh ky hang nim

a) Bao cao théng ké sb luong, chét lwong d61 ngili vién chire dugc lap theo
Biéu miu sb 01 (viét tit 13 BM01-VC/BNV) ban hanh kém theo Théng tu nay;

b) Béo cao danh sich va tién luong vién chirc duoc 1ap theo Biéu miu sb 02
(viét tit 1a BM02-VC/BNV) ban hanh kém theo Thong tu niy.

Piéu 7. Bao cio thong ké so lueng, chit luong vién chiic

1. Pinh ky trude ngay 30 thang 6 hang ndm, co quan Trung wong, tinh, thanh
phé truc thudc Trung wong chi dao cac co quan, t chirc, don vi thudc thim quyén
quén ly cua minh lap bao cao theo quy dinh tai Diém a Khoén 6 Diéu 6, vol tho
diém bao c4o theo quy dinh tai Diém a Khodn 2 Didu 6 Thang tur nay, tong hop giri
B6 Nbi vu dé bao cao Chinh phii, Thii tuéng Chinh phi.

2. Trudng hop bao cao dot xuét theo yéu chu clia B6 N6i vu va cla co quan co
thdm quyén thi thuc hién theo hwdng din va yéu ciu cu thé ciia B& Nbi vu v co

quan ¢6 tham quyén vé thoi diém, pham vi l4p bao cdo thong keé.
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Dicu 8. Bao cio thong ké danh sach va tién luong vién chirc

1. Pmh ky trudc ngay 30 thang 6 hang nim, co quan Trung wong, tinh, thanh
phé truc thude Trung wong chi dao cac co quan, t6 chitc, don vi thudc tham quyén
quén ly ciia minh lap bao cdo theo quy dinh tai Piém b Khoén 6 Diéu 6, vdi thoi
diém béo c4o theo quy dinh tai Diém a Khodn 2 Didu 6 Thdng tu niy, tong hop giri
B6 Néi vu dé béo céo Chinh phu, Thi tuwéng Chinh pha.

2. Trudng hop béo cdo dot xuét thi thuc hién theo quy dinh tai Khoén 2 Diéu 7
Thong tu nay.

Chuong II1
QUAN LY HO SO VIEN CHUC

Dié¢u 9. Nguyén tic quan Iy, sit dung hé so vién chirc

1. Cdng tac xdy dung va quan Iy hd so vién chirc dwoc thuc hién thong nhit,
khoa hoc, phan anh duoc diy dd, chinh xac thong tin clia timg ngudi tir khi duoc
tuyén dung cho dén khi khéng con lam viéc tai don vi su nghiép cong lap.

2. Hd so vién chire dwoc xiy dung, quan ly, sit dung va bao quén theo ché d6
tai liéu mat; chi nhitng nguo1 duge co quan hodc nguoi co thim quyén quan ly hd
so vién chirc ddng ¥ bing vin ban méi duoc nghién ciru, st dung va khai thac hd
so vién chirc. Nghiém c4m viéc phat tin thong tin trong hd so vién chirc.

3. Vién chire ¢ trach nhiém ké khai déy dd, 16 rang, chinh xac va chiu trach
nhiém vé tinh trung thuc ctia nhitng thong tin trong hd so do minh ké khai, cung
cip. Nhitng théng tin do vién chirc k& khai phai duoc co quan quan 1y hd so vién
chirc x4c nhan, déng diu va dua vio hd so quin Iy.

Pieu 10. Xay dung ho so, thanh phan hé se vién chic

1. Dbi véi vién chirc tuyén dung lan déu

Trong thai han 30 ngay, ké tir ngay cé quyét dinh tuyén dung, don vi sir dung
vién chirc ¢6 trach nhiém huéng din vién chirc ké khai, kiém tra, x4c minh céc
théng tin do vién chitc tw ké khai, d6i chiéu vdi hd so tuyén dung va Phiéu 1y lich

tw phép do co quan ¢ thim quyén cép. Ngudi dimg diu don vi sir dung vién chirc
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x4c nhan, déng diu va ndp cho co quan quan I hd so vién chirc dé dua vio hd so
quan ly. H so nay 1a hd so gbe ciia vién chite.

Hb so géc bao gém cac thanh phﬁn sau day:

a) Quyén “Ly lich vién chirc” theo miu HS01-VC/BNV ban hanh kém theo
Thong tw nay. Quyén “Ly lich vién chirc” phan anh toan dién vé bén than, cic moi
quan hé gia dinh, x3 hd1 ctia vién chirc. Quyén “Ly lich vién chirc” do vién chirc tu
ké khai va dugc don vi str dung vién chirc kiém tra, xdc minh va xac nhin;

b) "So yéu Iy lich vién chirc" theo miu HS02-VC/BNV ban hanh kém theo
Théng tw nay. So yéu Iy lich 14 tii liéu quan trong phan 4nh tom tét thong tin vé
ban than, mbi quan hé gia dinh va xa hoi cua vién chirc. So yéu ly lich do vién
chirc tir ké khai hodc do ngudi cé trach nhiém ghi tir quyén "Ly lich vién churc”
quy dinh tai Piém a Khoin 1 Pidu nay v céc tai liéu bd sung khac cia vién
chirc. So yéu Iy lich vién chirc dugc don vi st dung vién chirc kiém tra, xac minh
va xac nhén;

¢) Bén sao gidy khai sinh cé cbng chimg clia co quan, don vi ¢6 thim quyén
theo quy dinh ctia phap luat,

d) Phiéu Iy lich tu phap clia co quan c6 thim quyén cép;

d) Gidy chimg nhén strc khde do co s& v té tir cap huyén tré 1én cép con gié tri
str dung theo quy dinh cta phap luit;

e) Ban sao c6 cong chimg cac loai gidy t& c6 lién quan dén trinh d6 dio tao,
boi dudng clia vién chirc nhu: bang diém, vin bing, chimg chi vé trinh d6 dao tao
chuyén mén, 1y luan chinh tri, ngoai ngf, tin hoc, bdi dudng nghiép vu do co quan
c6 thAm quyén cp. Trudng hop cac vin bing, chimg chi dio tao do co sé dao tao
nude ngoai cAp ngoai lanh thd Viét Nam thi phai duoc co quan, tb chirc, don vi ¢6
thAm quyén cua Bo Giao duc va Pdo tao cong nhan;

g) Ban sao céc quyét dinh tuyén dung hodc xét tuyén, tiép nhan vién chirc c6
cong chimg cua co quan, don vi ¢ thim quyén theo quy dinh cta phap luat.

Trudng hop phat hién c6 dau hiéu sai pham, nhim 13n vé théng tin trong hd so
gbc ciia vién chirc thi don vi su nghiép cong 1ap giai quyét theo thdm quyén hoic
bao co co quan co thim quyén quan Iy don vi su nghiép céng 1ap gidi quyét theo
quy dinh cda phap luat.
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2. Bbi véi vién chirc dang cong tac

Ngoai hd so gbe quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay, thanh phan ho so khéc cia
vién chirc dang cdng tac, bao gdm:

a) "Phiéu b sung 1y lich vién chirc" theo miu HS03-VC/BNV ban hinh kém
theo Thong tw ndy. "Phiéu bd sung 1y lich vién chirc" 14 tai liéu do vién chirc ké
khai bd sung theo dinh ky hing nim hoic theo yéu cau ciia co quan quén Iy hd so
vién chirc. "Phiéu bd sung ly lich vién chic" phai dugc don vi st dung vién chirc
kiém tra, xac minh va xac nhan,

b) Ban sao cac quyét dinh v& viéc xét chuyén, bd nhiém, biét phai, diéu dong,
luan chuyén, thdng hang, nang lwong, khen thudng, ky luat cia vién chirc.

c) Bén tu kiém diém, tu nhan xét, danh gia hang ndm cta vién chirc co xac
nhan cda don vi s dung vién chirc, ban nhan xét, danh gia, phan loai vién chirc
clia co quan, t6 chirc, don vi ¢6 thim quyén quéan Iy vién chirc (hang nim, khi hét
nhiém ky, bau cir hodc bd nhiém, gidi thiéu img cir, khen thudng, ki luat hoic sau
cac dot cong tac, téng két hoc tap);

d) Bén ké khai tai san, ban ké khai tai sin bd sung ddi véi déi twong vién chir
bit budc ké khai tai sin theo quy dinh ctia phép lut;

&) Don, thu kém theo céc vin ban thim tra, xdc minh, bién ban, két luan ciia
co quan, td chirc, don vi c6 thAm quyén vé nhiing vén dé lién quan dén vién chirc
va gia dinh vién chirc dwoc phan anh trong don, thu. Khéng luu trong thanh phin
hd so nhitng don, thu ndc danh, hodc don, thu chua dugc xem xét, Kkét luan cuia co
quan co thim quyén;

e) Vin ban khéc c6 lién quan truc tiép dén qué trinh cdng téc va cac quan hé x3
hoi cha vién chirc;

g) Vién chirc duoc bd nhiém gift chire vu lanh dao, quén Iy phai bd sung day
d0 céc tai lidu c6 lién quan dén viéc bd nhiém vao hd so vién chirc.

3. Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay vién chirc c6 quyét dinh nghi huu, chim
dat hop dong lam viéc hodc tir tran thi viéc quan ly hd so vién chirc thuc hién theo
quy dinh tai Khoan 3 Pidu 13 Théng tu nay.
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4. Hd so gbe ciia vién chirc thudc tai lidu luu trit lich st, thoi han bao quin
vinh vién.

5. Truong hop thiéu cac thanh phan hd so gdc hodc khong cé hd so gbe thi
viée xay dung, hoan thién hd so gbc duoc thwe hién nhu sau:

a) Trong thoi han 30 ngay, k& tir ngay phét hién hd so vién chic thiéu céc
thanh phan ho so gdc hodc khong cé hd so goc, don vi sir dung vién chirc ¢6 trach
nhiém yéu cu vién chirc phii hoan thién, bd sung cac thanh phéin hé so géc theo
quy dinh tai Khodn 2 Diéu 12 Théng tw nay;

b) Trudng hop khéng thé hoan thién, bd sung dy di céc thanh phén hé so gbc
thi cin clr vao gidy khai sinh gbc dé hoan thién cac thinh phin hé so khac hodc lap
méi ho so vién chirc theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

Diéu 11. Biéu mAu quan Iy hé se vién chirc

Céc biéu miu phuc vu cdng tic quan 1y hd so vién chic ban hanh kém theo
Théng tu nay, bao gbm:

1. Quyén 1y lich vién chirc gdm 6 trang, ky hiéu: Mau HS01-VC/BNV,

2. So yéu Iy lich vién chirc gdm 4 trang, ky hiéu: Miu HS02-VC/BNV.

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

4. Phiu giao nhin hé so vién chirc gdm 1 trang, ky hiéu: MAu HS04-VC/BNV.

5. Phiéu chuyén hd so vién chirc gdm 1 trang, k¥ hiéu: MAu HS05-VC/BNV.

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

7. Phiéu theo d&i st dung, khai thac hd so vién chitc gém 1 trang, ky hiéu:
Mau HS07-VC/BNV.

8. S6 diing ky ho so, s6 giao nhan hd so va sb theo ddi khai thac, sir dung hd so
vién chirc.

a) S& diing ky hd so vién chirc gdm 1 trang bia va cac trang rudt, ky hiéu: Mau
HS08a-VC/BNV;

b) Sb giao nhin hd so vién chirc gdm 1 trang bia v céc trang rudt, ky hidu:
Mau HS08b-VC/BNV;

¢) S8 theo dbi khai thac, st dung hd so vién chirc gom 1 trang bia va cac trang
rudt, ky hiéu: Mau HS08¢c-VC/BNV.
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9. Bi hd so va céc loai bia kep

a) Bi hd so vién chirc dwoc 1am bing chét lidu gidy khong hit 4m, c6 d6 bén
cao, c6 kich thude (250 x 340 mm), véi dd day tir 10mm dén 30mm. Ky hidu: M3u
HS09a-VC/BNV;

b) Bia kep bing ké thanh phén tai liéu trong hd so dung d& 1iét ké cac thanh
phan tai liéu trong hd so vién chirc gdm 1 trang bia va it nhét 2 trang muc luc dé
liét ké day di céc thanh phan tai liéu trong hd so dugc lam bang chat lidu gidy
duplex tring khd A3 (297 x 420 mm) dé gip d6i; trang danh muc thanh phin tai
liéu trong hd so duoc 1am bing gidy tring khd A4 (210 x 297 mm). Ky hiéu: MAu
HS09b-VC/BNV,

c) Bia kep nghi quyét, quyét dinh v& nhan su (nhu quyét dinh b8 nhiém, thang
hang chirc danh nghé nghiép, diéu déng,...) gdm 1 trang dwoc lam bing chét lidu
gidy duplex tring khd A3 (297 x 420 mm) dé gap d61. Ky hiéu: Mau HS09¢-VC/BNV;

d) Bia kep cac nhan xét, danh gia, don thu va cac tai liéu xac minh khac
gdm 1 trang duoc lam bing chit lidu gidy duplex tring khd A3 (297 x 420 mm) dé
gip déi. Ky hiéu: Miu HS09d-VC/BNV.

10. “Trang bia” quy dinh tir Khoan 1 dén Khoén 8 Piéu nay duoc lam bang
chét lwong gidy c6 d6 bén cao, khd A4 (210 x 297mm), “trang” quy dinh tir Khoén 1
dén Khoén 8 Piéu nay duoc lam bing chét luong gidy tring khd A4 (210 x 297mm).

Diéu 12. Ché d6 bb sung, sira chita dit liéu hd so vién chirc

1. Ché d6 b sung hd so vién chirc

Dinh ky trude ngay 31 théng 12 hang nim hoic theo yéu cau ciia co quan quén
Iy nha nuéc v& hd so vién chire, don vi sit dung vién chirc huéng din vién chirc ké
khai, b sung nhiing théng tin phét sinh trong nim lién quan dén bén than, quan hé
gia dinh, x3 hdi theo "Phiéu bd sung 1y lich vién chic". Vién chitc phéi ndp bd
sung ban sao cic vin bing, chimg chi duoc cip trong nim (néu cd) cing véi
"Phiéu bd sung 1y lich vién chirc".

Trudng hop cac théng tin phit sinh do vién chirc tir ké khai khéng diy du,
khoéng chinh xac hodc c6 su gian lan thi nguoi tu ké khai phéi chiu trach nhiém
trude phap luat.
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2. Trudng hop 1ap méi hd so vién chirc khi hd so bi hw héng, thit lac thyc hién
nhu sau:

a) Trong thdi gian 30 ngay, ké tir ngdy xéc dinh hd so vién chirc bi hur héng,
that lac thi co quan quan Iy hd so vién chirc c6 trach nhiém théng bao 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 Diéu 10 Théng tu nay;

b) Sau khi vién chirc tu ké khai va hoan thién ho so, don vi sir dung vién chirc
¢6 trach nhiém kiém tra thong tin trong thanh phéan ho so. Trudng hop céc thanh
phén hd so théng nhét thong tin thi ngudi dimg dau don vi sir dung vién chirc xéc
nhén, chiu trach nhiém v& céc thong tin trong hd so vién chirc va béo céo co quan
quan ly hd so vién chirc xem xét, quyét dinh;

¢) Trudng hop sau khi vién chirc ké khai, hoan thién hd so nhung giita cac
thanh phin hd so khdng théng nhit théng tin thi don vi st dung vién chirc ban
hanh quyét dinh thuc hién viéc kiém tra, xac minh, sau d6 bao cdo két luin viéc
kiém tra, xé4c minh dé co quan quéan Iy hd so vién chirc xem xét, quyét dinh théng
nhét théng tin hd so bing vin ban. Viée kiém tra, xac minh thuc hién nhw sau:

N&i dung kiém tra, x4c minh: truc tiép kiém tra, xac minh thuc té céc thanh
phin ho so tai cic co quan c6 thAm quyén cép hd so, gidy t& hd tich (hd so gbc), hd
so Ly lich déng vién (hd so gbc) gdbm: truomg hop cac thong tin trong thanh phan
ho so vién chirc khong thong nhat vdi gidy to hd tich thi Poan kiém tra, xdc minh
d& nghi don vi st dung vién chirc giri vin ban dén co quan tu phép cép tinh trd 1én
kiém tra, x4c minh va dé nghi co quan tu phap théng bdo két qua kiém tra, xac
minh bing vin ban vé co quan st dung vién chirc vé gia tri phap Iy cta gidy to ho
tich; truong hop cac thong tin trong thanh philin hé so vién chirc khong théng nht
v6i gidy t& hd so Iy lich dang vién thi Poan kiém tra, x4c minh d& nghi co quan cé
thdm quyén quan ly hé so dang vién kiém tra, x4c minh va théng bao két qua vé
don vi sir dung vién chitc. Trudng hop céc vin bing, chimg chi do cac co sé dao
tao nudc ngoai cip ngoai l3nh thd Viét Nam thi Poan kiém tra, x4dc minh bao céo
don vi st dung vién chirc gt vin ban dén co quan, t6 chirc, don vi ¢ thim quyén

quén 1y vin bang, chimg chi cia B6 Gido duc va Dao tao kiém tra, xdc minh.
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Thoi gian bit dau tién hanh kiém tra, xac minh tinh tir khi Quyét dinh kiém tra,
xac minh cia don vi sir dung vién chirc co hi€u luc. Thot gian két thic viée kiém
tra, x4c minh sau 90 ngay ké tir khi bt dau kiém tra, xac minh; trudng hop vi Iy do
bat kha khang thi don vi st dung vién chitc cho phép gia han bing vin ban; thai
gian gia han khong qua 30 ngay lam viéc ké tir khi vin bén gia han cé hiéu luc.
Sau thdi gian kiém tra, x4c minh khong két luin duoc viée kiém tra, x4c minh thi
don vi st dung vién chirc bio c4o ngudi dimg dau co quan quan Iy hd so vién chirc
Xem Xet, quyét dinh.

Théanh phan Poan kiém tra, xdc minh gdbm: Trudng doan va cac thanh vién do
ngudi dimg dau don vi st dung vién chirc quyét dinh; Trudng Doan kiém tra, x4c
minh ¢é trach nhiém phan c6ng nhiém vu cu thé cho cac thanh vién clia Poan; Cac
thanh vién Poan kiém tra, x4c minh chiu trich nhiém c4 nhén vé ¥ kién kiém tra,
x4c minh ciia minh. Hoat dong ctia Poan kiém tra, xédc minh phdi dam bao nguyén
tic khach quan, cOng khai, trung thuc; bién ban két ludn viéc kiém tra, xdc minh
duoc Trudng Doan kiém tra, xéc minh béo cdo don vi st dung vién chirc sau 05 ngay
lam viéc k& tir ngay két thuc viée kiém tra, xac minh (bing bién bén két luan viéc
kiém tra, xdc minh) va chiu trach nhiém vé két luan kiém tra, x4c minh ciia minh,

Tréch nhiém kiém tra, xc minh: co quan, td chirc, don vi, ca nhan lién quan
dén no6i dung kiém tra, xac minh c6 trach nhiém cung cip day du thong tin theo
yéu ciu ctia Dodn kiém tra, Xxac minh; truong hop co quan, t6 chirc, don vi, c4
nhan lién quan dén ndi dung kiém tra, x4c minh lam sai lé&ch hd so, giad mao hd so
hoiic x4c nhan, cip gidy t&, hd so cho ngudi khong du diéu kién thi bi xi Iy ky luat
theo quy dinh ctia Ludt Vién chirc va phap luat hién hanh.

d) Khéng phéi xédc minh di v6i hd so hu hdng, thét lac do nguyén nhan khach
quan trong cac truong hop sau:

Céc thanh phan hd so bi hu hdng, that lac khéng phai 1a thanh phin hd so goc
quy dinh ta1 Khoan 1 Pidu 10 Thoéng tir nay. Trong truong hop nay, vién chirc thuc
hién ché d6 b sung hd so theo quy dinh ta1 Khoan 1 Piéu nay,

Céc thanh phén hd so thit lac nhung duoc tim thiy trd lai va tring hop théng
tin v&i cac thanh phéan hd so khéc trong hd so gbc hodc d dwoc co quan Tu phép
tir c:"ip tinh tr& lén, co quan co thim quyén xac nhan tinh hop phap.
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3. Truong hop sira chita thong tin trong hé so vién chirc do don vi sit dung vién
chitc thuc hién, sau d6 bao cdo ngudi dimg dau co quan quan 1y ho so vién chirc
Xem Xeét, quyét dinh. Don vi1 str dung vién chirc phai thuc hién viéc kiém tra, xac
minh v& nhitng thong tin stra chita trong hd so vién chirc nhu quy dinh tai Diém c
Khoan 2 Diéu nay. N6i dung sita chita thdng tin hd so vién chirc thuc hién nhu sau:

a) Truong hop cac thanh phin hd so (quyén Ly lich vién chire, gidy khai sinh,
s6 bao hiém x3 hdi, vin bing, chimg chi) khéng théng nhit thi cin cir gidy khai
sinh gbc dé hoan thién, bd sung va thong nhat cac thanh phan hd so khéc theo gidy
khai sinh nay; trudmg hop trong ho so vién chirc khong c6 gidy khai sinh thi cin ctr
quyén Ly lich vién chirc 13p khi vién chirc duoc tuyén dung lin diu véo co quan,
td chirc, don vi cia Nha nudc dé thong nhat;

b) Viéc sira chita cac thong tin trong hd so vién chirc phai dwoc ngudi dimg
du co quan quan ly hé so vién chirc quyét dinh bﬁng vin ban, sau khi ¢6 bién ban
két ludn viée kim tra, xdc minh ctia don vi sit dung vién chic;

¢) Khéng thuc hién viéc sira chita, didu chinh ngay, thing, nim sinh trong hd
so dbi véi vién chirc 13 déng vién Pang Céng sin Vist Nam ma thdng nhit xac
dinh ngdy, thing, nim sinh (tudi) ctia vién chirc theo tudi khai trong hd so Iy lich
dang vién (hd so gbc) khi dwoc két nap vao Péng.

4. Truomg hop 13p méi hd so vién chirc khi thanh phin hé so goc hu hong, thét
lac hodc khi dé nghi sira chita théng tin trong thanh phin hd so gbc ctia vién chirc
theo phan cap quan 1y vién chire, nguoi dimg dau co quan quén 1y hd so vién chic
co trach nhiém bao cao theo quy dinh tai Khoan 7 Diéu nay.

5. Trudng hop tim lai duoc hd so, gidy t& gbc bi thét lac thi tiép tuc st dung hd
50, gidy t& goc; hd so va cac gidy to lap mdi c6 gia tri tham khao. Néu céc thanh
phin trong hd so gbc va hd so 13p méi c6 su khac biét thi st dung céc thanh phén
trong hd so gbc.

6. Truong hop vién chirc con tir 12 thing cbng tac trd xudng tinh dén ngay
nghi huu thi khong stra chita thong tin trong thanh phan hd so goc ciia vién chic.

7. Binh ky trudc ngay 30 thang 6 hang ndm hoic theo yéu ciu co quan quan ly
nha nude vé vién chire, co quan quan Iy hd so vién chirc ¢é trach nhiém téng hop,
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bao cao viéc 1d8p moi ho so vién chirc cia ndm trudc.
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Dié¢u 13. Cong tac chuyén giao, tiép nhin hé so vién chirc

1. Céch thirc tiép nhin hd so vién chirc

Vién chirc thay i co quan, td chirc, don vi md1 hodc duoc xét chuyén thanh
cdng chirc thi co quan c6 thAm quyén quan 1y hd so céng chirc, vién chirc khi tiép
nhin vién chirc phai yéu ciu co quan quén 1y hd so vién chirc cii ban giao diy du
ho so vién chic do.

2. Thoi gian tiép nhén hd so 13 30 ngay, k& tir ngay vién chirc ¢6 quyét dinh
tiép nhin cia co quan, td chirc, don vi méi hodc c6 quyét dinh xét chuyén thanh
cong chirc. HO so khi tiép nhén phéi bdo dim céc yéu chu sau:

a) Ghi phiéu chuyén hd so theo miu HS04-VC/BNV va miu HS05-VC/BNV
ban hanh kém theo Thong tu nay;

b) Kiém tra niém phong, d4u buu dién (néu giri qua dudng buu dién) va xac
nhan tinh trang tai liéu nhan dwoc vio phiéu chuyén hd so va gt tra phiéu nay
cho no1 giao hd so hoic cé vin ban tra 1di noi g hb so va x4c nhén tinh trang
niém phong;

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

d) Lap s6 hd so, lap phiéu liét ké tai liéu, 14p phiéu kidm soét hd so, vio sb
diing ky ho so theo miu HS08a-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tw nay va lap
bién ban giao nhén;

d) Viéc chuyén glao hé so do co quan quin ly hd so vién chirc thue hién.

3. Vién chirc nghi huu, chim dit hop ddng lam viéc, chuyén cong tic dén co
quan, t§ chirc, don vi mdi hoic tir trin thi viéc chuyén giao va luu trir hd so duoc
thuc hién nhur sau:

a) Trudmg hop vién chirc nghi huu, chim dirt hop ddng lim viée thi dwoc
nhan 1 ban sao "So yéu Iy lich vién chic" va cic quyét dinh lién quan. Ho so gbc
van do co quan quan 1y hd so vién chirc Iuu gif¥, bdo quan va dua vio nhém vién
chirc thdi viée. Co quan quan Iy hd so vién chirc chi dwoc xac nhén va cép lai ban
sa0 "So yéu Iy lich vién chirc" khi cé yéu ciu bing vin ban cia co quan ¢ thim
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quyén quan ly vién chirc va trén co s& ho so goc luu trif,
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b) Trudmg hop vién chirc chuyén cong tic dén co quan, tb chirc, don vi méi thi
duoc nhan 1 ban sao "So yéu Iy lich vién chirc”. Ho so gbc van do co quan quan Iy
ho so vién chirc cii luu gift, bao quan va chi dwoc chuyén giao cho cac co quan, to
chirc, don vi khac ¢ tham quyén quan Iy theo quy dinh cta phap ludt khi céc co
quan, td chirc, don vi1 do co yéu chu b::'ing van ban;

¢) Ddi véi vién chirc tir trén, gia dinh vién chirc dwoc nhén 1 bén sao "So yéu
ly lich vién chirc". Hb so géc van do co quan quén Iy hé so vién chirc luu gitr, bao
quan va dua vao nhom vién chirc thoi viée.

Diéu 14. Nghién ctru, sit dung va khai thac ho so vién chirc

1. Bbi twong duoc nghién cir, st dung va khai thac hd so vién chirc, gdm:

a) Co quan quan 1y vién chirc, don vi stt dung vién chitc va co quan quén Iy hd
so vién chirc duoc nghién cin, sit dung va khai théc hd so vién chirc dé phuc vu
yéu clu cong tic;

b) Trudng hop cén thiét va dwoc su dong ¥ ctia ngudi dimg dau co quan quin
Iy hd so vién chirc, vién chitc duoc nghién ciru toan bd hoic mét phan hé so cia
minh hodc dé nghi co quan quan Iy hd so cung cip ban sao "So yéu Iy lich vién
chirc" clia minh.

2. Khi nghién ciru hd so vién chirc phai tudn thi cac quy dinh sau day:

a) C6 gidy gidi thidu cda co quan, to chirc, don vi cip cho ngudi dén nghién
ciru hd so vién chirc, trong d6 ghi r8 dia chi, chirc danh, yéu cau nghién ciru hd so
clia ai, vé vén dé gi. Cac yéu chu phai dugce ghi cu thé trong "Phiéu nghién ciru hd
so vién chirc” theo miu HS06-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tw nay;

b) Chi duoc nghién ctru tai noi huu giir hd so vién chirc;

¢) Chi duoc xem nhimg tai liéu (hoic mot phan tai liéu) cé ndi dung lién quan
dén nhiém vu, céng viéc duoc giao;

d) Khong duoc lam sai 1éch nd1 dung va hinh thirc hd so vién chirc nhw: danh
déu, thy x0a, stra chira, thém, bt céc tai liéu di ¢6 trong hod so;

&) Néu mudn sao chup lai nhitng tai lidu lién quan trong thanh phan hd so vién
chirc thi phéi bo cao va duge ngudi dimg dau co quan, t& chirc, don vi quan Iy hd
so vién chirc déng . Viée sao chup tai liéu do ngudi truc tiép quan 1y hé so vién
chirc tién hanh va ban giao lai.
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3. Nhiém vu cia ngudi truc tiép 1am cdng tac quan Iy hd so vién chirc:

a) Cung cap ding va diy dud cac tai liéu cho ngudi dén nghién ctru, khai thac
hé so vién chirc theo "Phiéu nghién ciru hd so vién chire" di dwoc ngudi dimg dau
co quan quan Iy hd so vién chirc chap thuén;

b) Kiém tra tinh trang h so khi trd bio ddm ding nhu khi cho muon va véo
phiéu theo d&1 st dung, khai thac hd so vién chirc theo mau HS07-VC/BNV, sb
theo d3i khai théc, st dung ho so vién chirc theo mau HS08¢-VC/BNV ban hénh
kem theo Thong tu nay,

¢) Sao luc hd so cho nguol dén nghién ctru, khai thac hé so theo "Phiéu nghién
ciru hd so vién chirc" d3 duoc nguol ding dau co quan quan ly hd so vién chirc
Chép thuan.

Pié¢u 15. Luu giit, bao quan hd so vién chirc

1. Viée Iwu gitt, bao quan hd so vién chire phai thuc hién diy di céc bude sau day:

a)Lap s6 ho so;

b) Phén loai tai liéu;

c)Lap phiéu liét ké tai liéu,

d) Lap phiéu kiém soét hd so va vao sb dang ky hd so;

d) Lap thu muc hd so dé phuc vu cong tac tra ctiru.

2. Luu giit hd so vién chirc phai bio dim céc yéu cau sau;

a) Sip xép hd so theo thir tu tén A, B, C hodc theo diu méi truc thudc bio dam
nguyén tic dé tim, dé thiy, dé lay;

b) Tai liéu trong m&i hd so vién chirc phai dwoc xép riéng thanh timg nhém va
theo thir tw thori gian ¢ thuan tién cho viée tra ciu, kém theo phicu liét ké tai lidu,
phiéu kiém soat hd so va dé trong mét bi hd so,

c) Ngoai bi hé so ghi cac théng tin vién chirc dé phuc vu cho cong tac tim
kiém, luu gift nhu: ho va tén; cac bi danh; qué quan va sb hd so (sé hiéu vién chirc
néu c6). Ngoai ra con luu trit va quan Iy trén hé théng méy vi tinh;

d) Bao dam dé& bao quén, khong bi nhau nat hodc hu hong, that lac hd so.
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3. Quy trinh luu git hd so vién chitc duoc thue hién theo cac bude sau day:

a) Kiém tra va xir 1y d bdo dam céc tai liéu duoc luu trir trong thanh phan hd
so la nhitng tai liéu chinh thirc, tin cy va co gia tri phap ly;

b) Loai bé nhitng ta1 liéu tring 1dp hodc thira; chi gilt lai moi loai tai lidu 1
ban; viéc loal bé phéi duoc s df'ing ¥ cia ngudl dimg diu co quan, td chirc, don vi
quéan 1y hd so vién chirc va phéi dugc 14p thanh bién ban, luu trong hd so gbc.
Nhiing tai liéu hu héng phai co bién phap phuc ché hoic sao chép lai nd1 dung va
Iwu dong thoi véi ban ci;

¢) Trudng hop can hiy tai liéu trong thanh phan hd so vién chirc phai thanh lap
H6i dong huy tai liéu hd so vién chirc. Ho1 dong hay tai lidu hd so vién chirc do
ngudi dimg diu co quan quin Iy hd so vién chirc quyét dinh thanh lap. Khi tién
hanh tiéu hily tai lidu hd so vién chirc phéi 1ap bién bén ghi r3 1y do hiy, co quan
quéan 1y hé so vién chirc cho phép hily, danh muc tai lidu hity, ngay va noi hay,
Bién bén tiéu hity phéi luu trong thanh phan hd so vién chirc.

4. Ché d6 bao quan hd so vién chic theo ché d6 bao mét clia nha nudc va
phai bao dam cac ché dd va diéu kién co s& vat chat, trang thiét bi va cac quy
dinh sau day:

a) Trang thiét bi va phuong tién bio quan hd so gidy gbm: ti1, két bio quan tai
liéu mat, t61 mat, tuyét mat, gia, ké hd so; ban ghé, may didu hoa, may hat m,
may hit bui, quat thong gid, thiét bi bao chay, binh ctru hda; thude chéng 4m, méc,
mbi, mot, chudt, dan.... bdo dam hd so vién chirc dwoc luu giir 1au dai;

b) Pinh ky hing théng, hing quy hoic dot xut kiém tra tinh trang hd so va cac
vén d@ lién quan, 1am v& sinh va bio dudng trang thiét bi bio quén;

¢) Pinh ky hing nim kiém tra tbng thé, c6 ké hoach phun thudc chéng méi,
mot va chinh ly lai hd SO,

5. Ngudi dimg dAu co quan quén Iy hd so vién chirc chiu trach nhiém vé viéc
bao quan va quan Iy hd so vién chirc theo quy dinh cia Diéu nay.

Piéu 16. Trinh tu, thi tuc bio cdo cong tic quan Iy hd so vién chirc

Pinh ky trude ngay 30 thing 6 hang nim, co quan Trung wong, tinh, thinh phé
truc thuc Trung wong c6 trach nhiém tong hop tinh hinh thuc hién céng tic quén
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Iy hd so vién chirc clia cic co quan, t6 chire, don vi thudc thim quyén quan Iy cia
minh, gii bao cdo vé B N&i vu dé tdng hop béo cdo Chinh phi, Tha tuéng Chinh
phti. Noi dung, trinh tu béo céo cong tac quan Iy hd so vién chirc nhu sau:

1. Pon vi duoc giao thim quyén quén Iy hd so vién chirc dinh ky hing nim
hoic theo yéu ciu clia co quan quén I vién chirc ¢6 trach nhiém kiém tra, dénh gia
tinh hinh thuc hién cong tac quan 1y hd so vién chirc theo Thong tu nay;

2. Bao cao thuc trang sb luong, chit luong hd so vién chirc, danh gla két qua
viéc nghién ctru, st dung, khai thac hd so phuc vu cong tac quan ly d61 ngli vién
chirc ciia co quan, t& chire, don vi, gdm:

a) S6 luong hd so 14p méi (hd so tuyén dung mdi, k& ca hd so 13p méi do bi hu
héng, that lac hodc do stra chita thong tin trong hd so), hd so vién chitc bd nhiém,
xét chuyén, biét phai, thay d6i chirc danh nghé nghiép va hd so vién chirc xét
chuyén thanh céng chirc hojc thay dbi vi tri viéc lim,

b) S6 lwong hd so vién chirc dwoc gidi quyét nghi hwu, chdm dit hop dong
hojic tir tran;

c) S luong hd so b1 hu hong, thit lac va hd so dé nghi sira chita thong tin
trong thanh phén hd so gbc.

3. Béo cdo co s& vat chat, trang thiét bi va phuong tién phuc vu cdng tic quan
ly h so, gﬁm:

a) Khu vuc bao quan hé so, noi cat va luu gitt hd so vién chirc;

b) Dién tich bdo quén, lwu gitr hd so vién chic;

¢) Trang thiét bj va phuong tién bao quan hé so vién chirc;

4. Kién nghi, dé xuit giai phap nhim nang cao hiéu qua céng tic quén Iy hd so
vién chirc va muc ti€u hién dai hoa cong tac quan ly hé so vién chirc.

Diéu 17. Cong tac bdi dudmg nghiép vu quan Iy hé so vién chirc

Co quan Trung wong, tinh, thanh phé truc thudc Trung wong chi dong td chirc
cac 16p dao tao, bdi dudng nghiép vu cho c¢ong chirc, vién chirc truc tiép lam cong
tac quan Iy hd so vién chitc ciia cic co quan, td chirc, don vi thudc thdm quyén
quén 1y clia minh theo kinh phi dao tao, bdi dudng va néi dung, ké hoach d xay
dung va dugce phé duyét hang nam.
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Diéu 18. Ché d¢ hién dai héa trong cong tic quan Iy hd so vién chitc

Co quan Trung wong, tinh, thanh phé tryc thuée Trung wong chd dong thuc
hién viéc hién dai héa cong tac quéan 1y ho so vién chirc thong qua tmg dung cbng
nghé thong tin dé huu trit va khai thac hd so vién chirc; han ché viée tiép xuc truc
tiép v6i hé so gidy truyén thdng, phét huy t6i da hiéu qua khai thac hé so vién chirc
trong hé thong quan ly hd so vién chirc dién ti,

Pi¢u 19. Thim quyén va trich nhiém caa co quan Trung wong, tinh,
thanh phl’i true thuéc Trung wong va co quan quan ly hé so vién chirc

1. Co quan Trung wong, tinh, thanh phf‘) true thudc Trung wong thuc hién quan
Iy nhi nuwdc vé cong tic quan 1y hd so vién chirc, hudng din, thanh tra, kiém tra
viéc thuc hién cac quy dinh vé quan ly hd so vién chirc quy dinh tai Thong tur nay
theo thAm quyén quén Iy ctia minh.

2. Ban hanh quy ché quan Iy hd so vién chirc va hudng din céc co quan quéan Iy
ho so vién chire thude thAm quyén quén 1y ciia minh trién khai, thwe hién thong nhat,

3. Ngudi dimg diu co quan Trung wong, tinh, thanh phd truc thudc Trung
wong quy dinh phén cép viéc quan 1y hd so vién chirc d6i véi céc co quan, t6 chirc,
don vi thudc thdm quyén quan Iy ciia minh.

4. Nguoi dimg diu co quan Trung wong, tinh, thanh phd trwe thudc Trung
wong dinh ky hang nim hoic dot xuat t chirc kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
vé cbng tac quan 1y hd so vién chitc dbi véi cac co quan, td chirc, don vi thudc
thim quyén quan ly ciia minh theo quy dinh tai Thong tir nay.

5. Ngudi dimg diu co quan quan 1 hd so vién chirc xem xét, quyét dinh nhimg
ndi dung sau:

a) Quyét dinh lwa chon ngudi du tiéu chun nghiép vu dé bb tri lam chuyén
trach vé cng téc bao céo thong ké va quén 1y hd so vién chirc;

b) Té chirc cho vién chirc ké khai; yéu ciu don vi st dung vién churc thuc hién
kiém tra, x4c minh hd so vién chirc hoic td chirc kiém tra, xdc minh hd so géc cua
vién chirc khi 1ap méi do bi hu hdng, thét lac hodc do stra chita thong tin trong hd

so vién chirc;
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¢) Dé nghi co quan c6 thim quyén xem xét, xic minh, sira chifa nhitng théng
tin, tai lidu khong thong nhét trong hd so gbc cla vién chire thue hién theo quy
dinh tai Piéu 12 Théng tu nay;

d) Théng bao cho vién chirc biét két ludn xéc minh vé céc thdng tin trong hd
so do vién chirc tu khai khong thong nhat hodc khong chinh xac;

&) Hity bd nhiing tai liéu thira, tring 13p, khéng c6 ndi dung lién quan trong hd
so vién churc;

e) Xu Iy ky luat hodc dé nghi co quan co thdm quyén xem xét, xir Iy ky luat
d6i v6i nhiing ngudi ¢o lién quan dén viéc sai pham trong qua trinh ké khai, quan
Iy va bdo quin hd so vién chirc theo céc quy dinh ciia phép lut.

Piéu 20. Quyén va trach nhiém cia nguéi truc tiép 1am cdng tac quan ly
ho so vién chirc

1. Chii d6ng dé xuét ké hoach, bién phap quan Iy, sir dung va khai thac hé so,
hd so dién ti vién chirc (néu cd).

2. T chirc viéc bd sung céc tai lidu vio hd so vién chirc bdo dam kip thoi,
chinh xac.

3. T4 chirc viée sip xép, bao quan, luu gift ho so.

4. Cung cép s6 liéu, tu liéu nhanh, chinh xéc.

5. Nghién ctru, phat hién cac vin dé chua 18 hoic mau thuin trong hd so vién
chirc va nhitng vén dé ny sinh trong cdng tic quén 1y ho so, bdo cdo ngudi dimg
d&u co quan quan 1y hd so vién chirc xem xét, xi 1.

6. Bén dbc, thu thip diy di céc thanh phan tai liéu trong hd so vién chirc
thudc thim quyén quén Iy clia co quan, td chirc, don vi minh.

7. T8 chirc phuc vu nghién ciru, st dung v khai thac hd so vién chirc theo quy
dinh tai Khoén 3 Diéu 14 Thong tw nay.

8. Thuc hién nguyén téc bio mat hd so, phat hién va kién nghi vai cép c6 thim
quyén vé nhimg vin @& phat sinh trong céng tac quén Iy hd so vién chirc d& c6 bién
phép gidi quyét.

9. Thudmg xuyén hoc tap, bdi dudng ning cao trinh dé chuyén mén, nghiép vu
& phuc vu cong tic quén Iy hd so vién chic.
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10. Khi c6 sang kién, phat minh sang tao cai tién vé nghiép vu phuc vu cong
tac quan 1y hd so vién chirc ¢6 hidu qué cao va dwoc co quan cé thdm quyén xac
nhan thi duoc khen thudng theo cac quy dinh cta phap luét vé thi dua, khen thuéng,

11. Khi cong chirc, vién chirc vi pham cac quy dinh vé coOng tac quan ly hd so
vién chirc quy dinh tai Thong tu nay va cac quy dinh khéac cta phap luat cé lién
quan thi s€ b1 xtt 1y ky luat nhu sau:

a) P61 véi cong chirc thi tiy theo mirc d vi pham s& bj xem xét, xir Iy ky luat
theo cac quy dinh vé xir Iy ky luat b1 véi cong chirc;

b) Déi véi vién chire thi tily theo mirc d6 vi pham s& bj xem xét, xit Iy ky luat
theo céc quy dinh v& xr Iy ky ludt d6i véi vién chirc.

Diéu 21. Trich nhiém va quyén cia vién chirc ddi véi ho so ci nhan

1. Vién chuc c¢o trach nhiém ké khai dﬁy dd, 16 rang, trung thuc va thuc hién
viéc ké khai, bd sung hd so ciia minh theo hwéng din ciia don vi st dung vién chirc
hoiic theo yéu céu ciia co quan quan 1y hd so vién chitc; chiu trach nhiém trudc
phép luat va trude co quan quan ly vién chirc, don vi si dung vién chirc vé cac
théng tin minh k& khai. Trudng hop cic thdng tin ké khai khéng diy du, thiéu
chinh xac hoac khong trung thuc thi tuy theo mic do sé€ bi xir ly ky luat theo cac
quy dinh vé xir Iy ky luat dbi véi vién chirc va cac quy dinh khac ctia phép luat cé
lién quan.

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

3. Vién chirc khi di ldm céc thd tuc dé diéu chinh hd so gbc hodc khi dé nghi
vé viéc diéu chinh, b sung nhitng thong tin trong hé so ctia minh phai bao cao véi
nguo1 dimg dau don vi sit dung vién chirc va co quan co thim quyén xem xét, gial
quyét theo quy dinh ctia Thong tu nay.

4. Vién chirc cé trach nhiém cung cap c4c thanh phan tai liéu lién quan dén ban
thén khi c6 phat sinh theo huéng dan hoic yéu cau clia co quan, don vi c6 thAm quyén.

Diéu 22. Trich nhiém ciia Bé Néi vu

1. Thuc hién quén Iy nha nude vé cdng tic quan 1y hd so vién chirc théng nhat

trong pham vi toan quéc.
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2. Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé quéan 1y hd so vién chirc quy dinh
tai Thong tw nay ddi véi cac co quan quan 1y hd so vién chirc thude thim quyén

quan 1y clia cac co quan Trung wong, tinh, thinh phé tre thude Trung wong.

Chuong IV
PIKU KHOAN THI HANH

Dié¢u 23. Hiéu luc thi hanh

Théng tw nay c¢6 hidu luc thi hanh ké tir ngay 15 thang 7 nim 2019.

Dié¢u 24. Trich nhiém thi hanh va td chirc thuc hién

1. B6 trudmg, Tha trudng co quan ngang BS, Thu trudng co quan thudc
Chinh phti, Ché tich Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong,
ngudi dimg diu cdc co quan, tb chitc do Chinh phd, Thi tuéng Chinh pht thanh
lap va cac co quan, td chire, don vi, c4 nhin cé lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Théng tu nay.

2. Trong qua trinh thuc hién néu cé vudng mic, dé nghi cac co quan Trung

uong, Bo, nganh va dia phuong phéan anh vé B6 Nbi vu dé xem xét, gial quyét.f.

BO TRUOGNG

Lé Vinh Tan
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dje ldp - Ty do - Hanh phiic

LY LICH VIEN CHUC

Ho v t8n khai SIn..emmmmmmiimnimssssssnssss

T ROE KIALT o vinomsiirssnmmsssssssssssnas msmensssmmssssesme eapseesiesb A A A MRS

/AR AT o1 O AT MR € (1.8 11§ (-1 1§ NENSOR——

Chirc danh cong tac hign tai: ........cmmmmmimismmmiinien

Co quan, don vi quan 1§ vién chifc: ...

S5 hidu VIEN CATC: oo
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L SOLUQCLY LICH

1) Ho va tén khai sinh (vidt chiz in hoa):....coooorsrrven

Anh mau

6) Dan tGe:.... T ety 7) Tén gido:

8) Noi ding ky hd Khu thurdmg tri: .........ooooescersmcssssmsssssssins

sd nkd. mnm phd, thank phd: xm, thén, xd, huyén, m}
Q) NO© & BIGIL DAY: ... essscssesssssmssccssmssiss s enssses

(Sdnh& dengphd, rMn&phé, x6m, JMn. xd huyén, .rmk)
10) Ngh& nghiép khi dwge tuyén dung.....

11) Ngay tuyén dung; ... . Ca quun, don vi tuyén d\mg

{Vé chink quyén hodc Bing, dodn thé}
12.2- Chirc danh (chire vi) kiém nhidm: ......oeeoreeemmmermssssssmsarssen:

{V? chinh qu}dﬂ hodc Dang, dedn lhé)
13) Céng viéc chinh durge giao: . et e e et RS

14) Chtre danh nghé nghiép vién chirc: . S R i e W B
Bic luong:......... hésé......... Nghy hudng.... o tosrrns Phu cﬁp chire vii....... . Phy cép khéc: .

15.1-Trinh 46 gifo duc phd thong (42 tdr nghiép Iop mdy/ thuse hé nao?):; .

anm

15.2-Trinh 89 chuyén m6n ca0 nhAL: ..o S
(TSKH, TS, Ths, cli*nMn.k;Vm cac ddng, frung dp, so cdp; ciumngaw

15.3- Ly ludn chinh tri: .......... » 15.4-Quén ly nha nude: ..

(4 X6 Cm) 3) Sinh ﬂgﬁ}' ............ ﬂ'lél'lg .............. NAM e s Gidi tinh {mam, . 1) R e
4) Noi sinh: Xa/Phudng:........cc.... Huyén/Quan.................., Tinh/Thanh phé.....

5) Qué quéin: X&/Phudmg................, Huyén/Quén..............., Tinh/Thanh phé........

(Cir nhdn, cao edp, trung cdp, a‘a'aéu) (Chuyén vién cao cdp, clmﬂnvién cMm‘:. dmyén vién, caus;:)mm

15.5- Trinh d8 nghiép vu theo chuyén nganh:...... e85 8818588 RS e
15.6 -Ngoai ngi: .. 15.7-Tin hge............

mnngocmgmmua d6: TS, Ths, DH, Bde | dén bic 6) (Trink d5: TS, Ths, PH, KJ ning 01 dén Kﬁmgw

16) Ngay vido Péng cfng sin Viét Nam i / Ngay chinh thic: .........leveendionin,

17) Ngay tham gia t& chiic chinh trj-x& hoi: oo —
[’Ngdyl‘flamgia!ﬁduir: Dodn, Hi, .. wlamvwcgl#ungtdc&kd‘d)

18) Ngay nhép ngii .... .. Ngdy xvit ngii: ......1...... /.o, QuAn ham cao nhét: ...
19.1- Danh hiéu duge phong t4ng CRO NRAL: ..o

(Anh g iao déng, ank hing lue hoong vil trang; nhé gido, théy thude, nght sTnhdn dam e t,..J

19.2- Hoc ham duge phong (Gido s, Phé G0 SU) ..o seensssermann
20) S¢ rudmg céng tic: .

A A E P b SRR RS 82 1R R RES R B4 B,

21) Tinh trang STC KROE: ... Chzéu ¢ao0:........, Cinning: .......kg, Nhém méu: .

22) La thuong binh hang; ........ , LA con gia dinh chinh séch:...

(Con thiong bink, con iigt sT, ngwdt nkidm ch: dée da cam Diaxin)
23) S chimg minh nh&n dan: ..........cocomonermmnen NGRY AP ot 24) S8 BHXHooo
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od 07/2019/TT-BNV

gdy 01/6/2019 ciia Bé trucmg B Nfi vu

II. QUA TRINH PAO TAO, BOI DUONG VE CHUYEN MON, NGHIEP VU,
LY LUAN CHINH TR], NGOAI NGU, TIN HQC

Tén tririmg hojic co sir
4o tgo, bdi dubng

Chuyén nginh
dio tao, bdi duing

Tir thing, ndm
Dén thing nim

Hinh thirc
dao tyo, bdi
duing

Vin bing,
chimg chi

......

---------------

-------

.......

........

..........

Ghi chi:

1. Hinh thirc do tgo, bdi dutng, bao gdm Chinh quy, tai chtc, chuyén tu, tir xa, lién théng, . ...

2. Vin bing, chimg chi, bao gdm: Tién s7 khoa hos, tién si, thac si, cit nhdn, k§ su, cao diing, trung clp, so cip, ...
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May H501-VC/BNV ban hiinfi kém theo Théng fir 58 072019/ TT-BNV ngdy 01/6/2019 ctia BS trudng Bé Néi vu

ML PAC PIEM LICH SU BAN THAN

Tir ngay thdng nim
dén ngay thing nim

Pjc diém lich sir

Ghi chi:

1. Dbi véi thoi gian trude khi drge tuyén dyng, ghi: Qué trinh 4 hoc v tét nghiép nhimg trudng ndo, & dsu
hogc 1am nhitng cAng vige gl (k& ca hgp déng lao ddng) trong co quan, don vi, té chirc ndo, & ddu? ké khai nhiing

thanh tich ndi b4t trong hoc tdp, lao ddng). Truimg hop bj bi bat, bj th (thdv gian no, & du, ai biét?

2. D6i v6i thoi gian duge tuyén dung, ghi: Thdi gian vio Doin thanh nién CS HCM; tham gia hoat dong
trong t& chirc chinh trj - x& hoi, t chérc chinh trj - x4 hfi - nghé nghiép, t4 chirc xa hgi, th chire x4 hdi - nghé nghiép
khéc (trong v& ngodi nuéc), bao gdm: tén t& chirc, tén hoi, try s& & ¢du, d4 gitt chire vu hosic chirc danh gl trong céc

td chirc nay.
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Ngii;:‘q“g' Ngi dung va hinh thée khen thudng Cip quyét dinh
V.KY LUAT
Ngdy, thing, Ly do v hinh thire k§ lugt Chp quyét ajnh

nim
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VI TU NHAN XET, PANH GIA
(Vé phém chét chinh trj, dao Atre, 18i sbng, y thire ky ludt, ning luc va s& trudng cdng téc,....)

Ngudi khai

Tdi xin cam doan v& nhimg 1&i khai

trong quyén Iy lich ndy 13 diing sy thit va

chju trach nhiém treéc phép luat vé& nhimg
16 khai d6.

.. Ngay ... thdng ... ndm 20......
(Ky tén, ghird ho tén)

Xéc nhin cia don vj

Bin Iy lich nay do vién chire:

i

| Pon vj xéc nhin 13 ding sy that.

......................... Ngay....thing.....ndm20........
Thii trudmg don vj sik dyng vién chic

(Ky tén, déng ddu)

Ghi chii: Quyén Iy lich nity sau khi vién chire ké khai phai dwgc thdm tra, xdc minh vé xde nhin cia don vi sir dung vién chire:

déng thoi phai déng ddu gidp lai & td1 cé cdc trang.
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HUGNG DAN KHAI LY LICH VIEN CHUC

Anh mau (4x6em): dan anh duge chup trong théi gian mét nim tinh dén ngdy
ké khai Ly lich vién chirc.

I. PHAN SO LUQC LY LICH
1- Ho va tén khai sinh: viét chit in hoa diing v&i ho va tén trong gidy khai sinh.

2- Tén goi khdc: 1a tén goi khac hodc bi danh khac da dﬁng trong hoat dong cach
mang, trong linh vuc béo chi, vin hoc nghé thuat.. (néu co).

3- Sinh ngay: ghi day & ngay, thang, nim sinh diing nhu trong giy khai sinh.
Gidi tinh: ghi gidi tinh cta vién chirc 1a Nam hogic Nir

4- Noi sinh: ghi tén xa (hodic phucmg, thj trén), huyén (hodc quan thanh phd
thuéc tinh), tinh (ho#éc thanh pho trie thuge trung wong) noi vién chic duogc
sinh ra (ghi dang nhw trong gidy khai sinh). Néu ¢6 thay ddi dja danh don vj
hanh chinh thi ghi <tén cii>, nay 1 <tén md&i>.

5- Qué quadn: ghi noi sinh trm:mg ciua cha dé hoic 6ng ndi cia vién chirc.
Trudng hop dic biét c6 thé ghi theo qué quén ciia me @& hojc ngudi nudi
dudng minh tir nho (néu khong biét 15 cha, me ). Ghi r5 tén xa (hoic
phudng, thi trin), huyén (quén hodc thanh phé thudc tinh), tinh (hosc thanh

phé truc thudc trung wong).

6- Ddn tgc: ghi 10 tén dan tdc cia vién chire theo quy dinh ctia Nha nudc nhu:
Kinh, Tay, Nung, Thai, Muong, Méng, E dé, Kh'me, ...

7- Ton gido: vién chitc dang theo t6n gido ndo thi ghl tén ton giao d6 nhu: Cong

gido, Phit gido, Hdi gido, Cao dai, Hoa hao,... Néu khéng theo ton gido néo,
thi khéng dugc bo tréng ma khi 1a "Khéng".

8- Noi ding ky ho khdu thuomg tri: ghi diy @ sb nha, dudng phé, thanh phd
hoic x6m, thén, x&, huyén, tinh noi minh ding ky ho khiu thudng tri.

9- Noi & hi¢n nay: ghi day du sé nha, dudng phd, thanh phé holic xém, thén, xa,

huyén, tinh noi minh dang & hién tai.

10- Nghé ngh:ep khi dwpe tuyen dung: ghl rd dﬁ lam nghé gi dé kiém song trudc
khi dugc tuyén dung. Néu chua c6 nghé, sbng phu thudc vao gia dinh, thi ghi
cu thé 13 "khéng nghé nghiép”.

11- Ngay tuyén dung: ghi rd ngay, thang, niim khi vién chitc c6 quyét dinh tuyén
dung v tén co quan ban hanh quyét dinh tuyén dung.

12.1- Chuc danh (chiec vu) hién tai: ghi 18 chic danh lanh dao, quan ly hoac
chirc danh cong vig¢e chinh hién tai dang dugc phén cdng dam nhiém vé
chinh quyén (hodc Pang, doan thé).
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12.2- Chikc danh (chikc vu) kiém nhiém: ghi r chirc danh lanh dao, quan ly vé
chinh quy&n (hoc Pang, doan thé) hién tai dang kiém nhiém.

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

14- Chikc danh nghé nghiép vién chikc: ghi 1 tén chirc danh nghé nghiép vién
chirc duoc bd nhiém.

M4 s6: ghi rd md sb chirc danh nghé nghiép vién chitc dugc bd nhigm
Ghi r8 bic luong, hé sb lvong va ngay/thdng/nim duoc hudng luong,
Ghi r8 hé s6 phu c¢ip chirc danh (chirc vu) hosc phu cip khéc (néu cé).

15.1- Trink d¢ gido duc pho théng: ghi d4 tét nghiép 16p méy, thude hé dao tao
pho théng ndo. Vi du: Lép 10/10 (déi v6i nhimg ngudi tot nghiép 16p 10 hé
10 nam); Lép 12/12 (d6i véi nhimg ngusi tét nghiép 16p 12 hé 12 ném).

15.2- Trinh d§ chuyén mén cao nhdt: ghi trinh d§ chuyén mén cao nhit dugc
dio tao, bdi dudng tai thoi diém ké khai nhu: Tién st khoa hoc, Tién s7, Thac
s1, cir nhén, ky su, cao ding, trung cp, so cip... thudc chuyén nganh dio tao
ndo. Vi du: d6i véi nhimg ngudi cé nhiéu viin bing dio tao nhu: cé bing k§
su, ¢6 biing ¢t nhén, ¢ bing thac si, c6 bing tién si thi chi ké khai trinh do
chuyén mén cao nhét hién tai la: Tién st + chuyén nganh dio tao.

15.3- Trinh dg Iy ludn chinh tri: ghi trinh d6 ly luan chinh tri cao nhét da dugc
d4o tao, bdi dudng nhu: Cir nhan, cao cép, trung cép, so cip.

15.4- Trinh d§ qudn Iy nha nude: ghi chimg chi ddo tao; chimg chi bdi dudng
theo ngach céng chic nhu: chuyén vién cao cép, chuyén vién chinh, chuyén
vién; can sy. Chimg chi bdi dudng theo chirc danh cdng chirc 1anh dao nhu:
Cap Phong va twong duong, cip S& va tuong duong, cdp Vu va tuong
duong, Thir trudng va twong dwong; Chu tich, Phé cha tich HDND, Chu
tich, Phé chii tich UBND c%p huyén va cdp tinh; chimg chi dao tao, bdi
dudng cén bj, cong chirc cip x&; chimg chi bdi dudng dai biéu HDND cip
X4, c§3 huyén va cép tinh.

15.5- Trinh d¢ nghiép vu theo chuyén nganh: ghi chimg chi dao tao, chimg chi
bdi dudng chuyén nganh theo vi trf viéc 1dm ciia chirc danh nghé nghiép vién
chire.

15.6- Trinh dj ngoai ngik:

- D6 v6i vién chirc ¢6 chimg chi ngoai ngi, thi ghi tén ngoai ngir + trinh o
dao tao theo khung néng lyc 6 bac dung cho Viét Nam ban hanh kém theo
Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bo trudng B Gido
duc va Pao tao.

- Trudmg hop vién chirc da c6 bang ngoai ngit tir trinh d6 ¢t nhan tré 1én thi
ghi tén van bang + tén ngoai ngitt. Vi dy nhu: Cit nhan Phép vin, Thac si
Anh vin, ...
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15.7- Trinh dj tin hoc: ghi trinh @b tin hoc cao nhat phdt hop v6i vin bing,
chimg chi ciia vién chirc dugc co quan, t§ chitc, don vi c6 thdm quyén cép
theo chuin k¥ ning st dung cong nghé théng tin v6i 15 k¥ ning ban hanh
kém theo Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia B§ trudng
B Théng tin va Truyén théng hogic K§ su, Cir nhén, Thac si, Tién si.

16- Ngay vao Dang cfng sdan Viét Nam: ghi rd ngdy, thang, nim duoc két nap
vao Pang cdng sin Viét Nam; ngdy, thing, nAm dugc cdng nhén Déng vién
chinh thirc (néu c6). Néu két nap Pang 14n thi 2 ma tudi Pang duoc tinh lién
tyc thi ngay vao Pang tinh tir 14n thir nhit. Trudng hop tudi Dang khéng
dugc tinh lién tyc thi ghi ngay vao Déang l4n thit 2.

17- Ngay tham gia 16 chikc chinh tri - xd héi: ghi ngay, thang, nim tham gia td
chitc chinh trj, chinh trj - x& hoi nhu: Poan, Hji, ... ddng thdi ghi 18 1am viée
gi trong tb chirc d6.

18- Ngay nhdp ngil: ghi ngdy, thang, ndm di bd ddi, cong an va ngay xut ngi.
Ghi 18 quén ham hodc chirc vy cao nhit trong quén ddi, céng an (néu co).
Néu c6 thoi gian tdi ngil, thi ghi thém ngay tai ngii bé€n canh ngay nhép ngii.

19.1- Danh hi¢u dwge phong ting cao nhdt: ghi danh higu anh hung lao déng,
anh himg luc lugng vil trang, nha gido, thay thubc, nghé si nhan dan, uu td,
.. (néu ¢6) va nim dugc phong ting.

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

20- S& truong cong tde: 1am viéc gi thi thich hop nhit, c6 hiéu qua nhét (céng
tac Pang, doan thé; quan ly kinh té, hanh chinh, doanh nghiép; s& trudmg
nghién cira v&,..., gidng day v&,...; nghé nhén gi, viét vin, hoa si, ca si, dién
vién, van dfng vién,...).

21- Tinh trang sitc khde: ghi rd tinh trang siic khde ban than hién tai (t5t, trung
binh, kém); cé bénh gi mén tinh, ghi r& chiéu cao co thé, ghi 18 cén ning co
thé va nhém mau gi.

22- La thwong binh hang: ghi 15 1a thuong binh hang may trén méiy (néu c6).
Trudmg hop 13 con gia dinh thugc dién chinh séich, thi ghi r8 14 con thuong
binh, con liét si, con ngudi nhi¥m chét d6c da cam Dioxin,...

23- S6 chimg minh nhdn dén: ghi 5 sb chimg minh nhén dén va ngay c4p.

24- 88 bdo hiém xa hgi (S6 BHXH): ghi s6 s bao hidm x& hoi di va dang tham
gia déng bao hiém cho dén thoi diém kbai hé so 1y lich.

II. PHAN LICH SU BAN THAN

1. Qua trinh dugce tuyén dung, 13 qué trinh lién tuc timg thi ky, truée khi dugce
tuyén dung cin ghi r:

- Thoi gian: Tir thing, nim dén thang, n&m
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- Ghi rd dd hoc nhiing trudng ndo, & ddu hodc lam nhﬁng cong viée gi (ké ca
hop ddng lao ddng) trong co quan, td chite, don vi ndo, & dau? (ké khai
nhiing thanh tich gi ndi bat trong hoc tip, lao dong).

2. Khi dugc tuyén dung cin ghi r6:
- Thoi gian tuyén dung: ngay, thang, nam dugc tuyén dung
- Pugc tuyén dung vao co quan, td chirc, don v1 nao? (co quan, td chirc, don
vi c6 thdm quycn quan ly vién chirc; co quan, td chitc, don vi ¢6 thdm quyén
str dung vién chirc). Cong viéc chinh dquc phén c6ng dam nhiém (chic danh
hoac chirc vu cong tic) 13 gi? duoc xép vao ngach, bic lwong ndo va phy cép
(néu cb).

3. Tham gia t3 chitc chinh trj - x& hdi, x& hdi nghé nghiép,... can ghi ra:
- Qué trinh lién tyc tir thang, nim dén thang, nim
- Ghi 16 d4 tham gia vao Doan tha.nh nién CSHCM hoiic tham gia hoat dong
trong td chirc chinh tri - x& héi, t& chirc chinh trj - x4 hdi - nghé nghiép, to
chuc x4 hoi, td chirc xa hdi - nghé nghiép khéc (trong va ngoai nl.rd'c), (tén

td chirc, tén héi, tru sé & dau, d4 giir chirc vy hoic chirc danh gi trong céc td
chirc nay).

4. Qué trinh d3o tgo, bdi dudng vé chuyén mén, nghigp vy, 1y luln trinh trj, quan
ly nha nu'cc, ngoai ngir, tin hoc. Chi sau khi d3 tt nghiép cic chuong trinh,
dao tao, bdi dmﬁmg ¢ trong va ngoai nude, vién chiic méi duge ké khai va
ghi diy dii cic tiéu chi théng tin sau day:

- Tén truomg hodic co sé dio tao, bdi dudng.
- Chuyén nganh dao tao, bdi dudmg.
- Thoi gian d30 tao, bdi dudng: tir thang/nim dén thang/nim.

- Hinh thitc &30 tao, boi dudng: Chinh quy, tai chirc, chuyén tu, lién théng,
tir xa,...

- Vin bing, chimg chi dugc cép.

5. Khen thudng la gh1 nhén qui trinh céng tic va thanh tich déng gbp cia vién
chirc cin ghi r6 céc tiéu chi thong tin sau:

- Thoi gian khen thudng: thing, ndm.

- Noi dung va hinh thitc khen thwéng: khen thuéng vé thanh tich gi, hinh
thirc khen thudng nhu: Gidy khen, Bing khen, Vinh du dugc nhi nudc
phong ting, Huy chuong, Huin chuong.

- Cép quyét dinh khen thudng.
6. Ky ludt vién chic can ghi r3:
- Thoi gian bj xr Iy ky luat: thang, nam.
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- Ly do va hinh thirc ky luit nhu: Khién trach, canh cdo, ha bic lwong, ha
hang chitc danh nghé nghiép vién chirc (ha ngach céng chirc), cach chitc,
budc théi viée.

- Cép quyét dinh ky lugt.
7. Quan hé gia dinh cua vién chitc cin ké khai céc théng tin sau day:

- Mbi quan hé véi vién chitc nhu: Cha, Me, Vo (hodc chéng}, cac con va
anh, chi, em rudt.

- Ké khai tém tit nhimg dic diém chinh ciia Cha, Mg, Vq (hoic chéng), cac
con va anh, chi, em ruét bao gdm: Ho tén, nim sinh, nghé nghiép, dac dl&ﬂl
lich sir (c6 bj bt, bj ti, lam viéc trong ché db cii, ngyy quﬁn nguy quyén
khong); hién dang lam gi (ghi 6 chirc vy hodc chirc danh néu cb, tén va dla
chi co quan, don vi cong tac & trong hodic ngodi nuéce), noi ding ky hd khéu
thuong tri.

8. Quan hé gia dinh bén V¢ (hodc chdng) ciia vién chirc cin ké khai céc théng
tin sau day:
- M&i quan hé gia dinh d6i véi Vo (hodic chdng) ciia vién chirc nhir: Cha, Me
va anh, chi, em rugt.
- K& khai t6m tit nhing dic dlem chinh cuia tirng ngudi cé quan hé gia dinh
dbi véi bén Vo hodc bén Chdng ciia vién chitc: Ho tén, nim sinh, nghé
ngl'uep, dic diem lich st (c6 bi bt, bj t0, lam viéc trong ché d8 cii, nguy
quan, nguy quyen khéng); hién dang lam gi (ghi ré chirc vu hodc chitc danh

néu cé, tén va d;a chi co quan, don vj cong téc & trong hodc ngoai nudc), noi
ding ky ho khiu thudng tri.

9. Ty nhédn xét, danh gid clia vién chirc

- Ph%.n néy danh d& vién chiic fr nhén xét, ddnh gxé vé pham chét chinh tri,
16i song , ¥ thire ky luét, niing hyc va s¢ truong cdng tac ‘clia ban thin lam co
chirc xem xét, bd trf va sir dung ding ngudi, ding viéc.
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Mt sau ciia trang bia quyén Iy lich vién chire
(Ding dé in hwéng din khai Iy lich)
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Ccrquanquénlywén chire. .. séméuwenchuc

SO YEU LY LICH VIEN CHUC

1) Ho va t8n khai sinh (viét chtr in hoa):.....cceeeveeerrrnveennnnns
(4x6cm) 3) Sinh ngy:.........th#ng............ndM......... . Gi6i tinh (nam, n¥)................co......
4) Noi sinh: Xa/Phudng........... Huyén/Qufn..........Tinh/Thanh phé..........ccc.orereun...
5) Qué quén: X&/Phudng......... Huyén/Quin........... Tinh/Thanh phé...............
B) DN 0T mveeeesseracssensessaressnsssnsensensnsressasnsans T) TOM GIAO: ...eeeevreeverrssraeseeessseeessresnsenans
8) Noi dang ky hé khiu thudng trii:.

(anha; pﬁmphé it m.sn,ﬂ,wn, m-uly

(Sdnh&, Magphd’.ﬂm.hphé::dm. rhéuxd.hq:én.r:‘nk)""""mmmmm R
10) Nghé nghigp khi duge tuyén dung:.........vcoiiiiminsimnniiinicnie s

11) Ngay tuyén dyng: .....[..../......... Co quan, don vj tuyén dung:...........

O)yNoi dhiénnay:...............

12.1- Chitc danh (chirc vi) cOng 14¢ R8N t8ii.uree s issuerrrinsmirnrormine i resiesrssssesnsnsntnassnnnns
(Vé chink quyén hodic Dang, dodn thé)

12.2- Chitc danh (chite vir) ki€m nhi@m:.........comiminn e s s i e e v ea s e e e s i e e
rvécmnf;quyénhoacﬂw dodn thé}

13) Cong viéc chinh dugc giao:.. Crerrerararanan ceeeees

14) Chrc danh nghé nghlé]:VIéllchﬁ'ché

Béc luong:..... HE séi......... Ngay huong: ....../..... ..... Phy cép chic danh:.......... Phy cfp khic:..........

15.1-Trinh 49 gido dyc phS thOng (22 tdt nghidp I6p mAWtRUGE RE RAC) ... ....cvveevrerseseeremresieasaseseesstsnsnasssessons

15.2-Trinh 46 chuyén mdn cao nhit:.. e

(TSKH, TS, Th.s, cﬁ'r:hdn &j'.w m&ﬁug mmge&. wctio. chloﬂnngﬂnh}
15.3-Ly lufn chinh tri:. .. ... covvvnvrnevnennrennns 154-Quan 1y nhad nurdC: ....ovvivniiiiniir i e e en e
(Cir rhan, cao cdp, frung cdp, socdp) (Chuyén vién cao cdp, chuydn vién ciunh chuyén vién, edn sie)
15.5-Trinh 46 nghigp vu theo chuyén nganh:.......
15.6-Ngoai ngilt:.....cooovvvvininiirninniininn e 15.7-Tin hoe: . i
(Tén ngoai ngir + Trink dg: TS, Ths, DH, Bac | dén bic 6) mw:da TS Ths DH, Kpnangor dnxyrmg r5)
16) Ngay vao Béng Cing sim Viét Namk: .......... ..o, .. Ngdy chinh thire:. ........ Foveifvansming
17) Ngay tham gia t& chirc chinh trj - XE ROt ....c.eiveiieirieienescre e et rebe e srsse e eaesaeenean
gdyrkamgur&dléc Dodn, Hpi, ... vé lam vide gi trong 6 chire d5)

18) Ngay nhfp ngi:... Ng&yxuﬁingi]:......l......!...... Quén him ¢ao nhit:.........ccecuvnnne
19.1- Danh hiéu dugc p]mng tﬁngcaonhét ................................................................................
(Anh hiing lao dfng, anh hing hue heong vit trang: thé gido, thdy thude, nght st nhdn dén wu (5, )

19.2- Hoc ham dugc phong (Gido sw Pho gido St . vvvvvunrransannes .. Ném duge phong:...ccoovviieiiniceninnn,

20) 8¢ trudmg cong téc:..

21) Khen thudng:... 22) Kj’ Inﬁt i
(Hl':k ﬂ'tlh: cao n&tf.r mim nd'a?) (vé ding, chfnh quyén daan r!re‘ h!nh fhuc eaanh&r m!m nda?)

23) Tinh trang sitc khoé:............................. Chidu cao:... ... , Cén ndng:.........kg, Nhom mau:..........

24) L4 thuong binh hang:....../.......,Lacon gia dinh chinh sdch:............ccoiii e rerens

(Con thirong bink, con li§t sT, nguwdi nhifm chdt doc da cam, Dioxin)
25) S8 chimg minh nhén dan:..................... Ngdy cp:....../..... /......26) S BHXH: .......
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Mdu H502-VC/BNV ban héinh kém

2 PAOTAO, BOIDUMGVECHUI’E\IMN{EHEPW,L?WAN (}]iNH'm]. WNGU TINHOC

Tén trudng

Tirthéng, nim | Hinhthiic | Vinbing,

Chuyén ngiah dao tao, bdi duong | 4o thang, néim dao tao chig chi

Hinh thitc dao tgo: Chinh quy, tal chikc, chuyln tw, tir xa, lidn théng, b8! dutmg.
- Vén béng, chimg chi: TSKH, TS, chuyén khoa i, Ths, chuyén khoa I, dai-hoe, cao ddng, trung cdp, so cdp, chitng chi....

28) TOM TAT QUA TRIiNH CONG TAC

Tir thang, ndm
dén thang, nim

Chirc danh, chirc vy, don vj cong tac (dang, chinh quyén, dodn thé, 16 chize & hgp) ké ca thoi
gian duge dio tao, bél dudng v& chuyén mon, nghiép vy, ...
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19) m;c i'.i[EM ucn sﬂ' BAN THAN
- Khai rd: bj bit, bj ti (ar ngdy thdng ndm nio dén ngdy thdng nim ndo, & dau?), di khai béo cho ai, nhimg vin
@2 gi? Ban than ¢ 1am viée trong ché 43 ¢ii (co quan, dom vi ndo, dia diém, chiic danh, chke v, thoi gian lam vige...):

- Tham gia ho¥ic ¢6 quan hé véi céc t& chirc chinh tri, kinh té, x4 hdi ndo & nube ngodi (iam gi, 16 chke
nao, dit try s & ddu . 2):

- Cd than nhén (Cha, Me, Vo, Chéng, con, anh chj em rudt} & nude ngoai (1am gi, dia chi ...)?

R R A S G R RS R

30) QUAN HE GIA PINH
- a) V& ban than: Cha, Me, V¢ (hoic chdng), c4c con, anh chi em rugt

Qué quin, nghé nghiép, chir¢ danh, chiic vy, don vj céng téc,
hoc tip, noi & (trong, ngoai nuéc); thanh vién céc tb chirc chinh
trj-xZ hbi...7)

Mbi Nim
quan hé HO YAt sinh

b) V& bén vg (hodc chdng): Cha, Me, anh chj em rudt

Qué quén, nghé nghiép, chirc danh, chiic vy, don vi cong tac,
hoc tip, noi & (trong, ngodi mréc); thinh vién céc td chie chinh
tri - x4 hdi ...?)

Méi Nam
quan he Ho vatén sinh
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31) DIEN BIEN QUA TRINH LUONG CUA VIEN CHUC

Théng/nim

M sb

Béc luong

Hé s6 luong

32) NHAN XET, PANH GIA CUA PON VI SU DUNG VIEN CHUC
Ngwi khai covnervessves NG e .. RO .. ...l 20......

T6i xin cam doan nhing I&i Thii trirdmg don vij sir dyng vién chirc
khai trén ddy 1a ding sur thit (K tén, déng ddu)

(Ky tén, ghi rd ho tén)
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Co quan quén Iy vién chire: S6 higu vién chic: ........
Pomn vi sir dung vién chirc:... . e e e st s e bR AL SRR B
PHIEU BO SUNG LY LICH VIEN CHUC
(Tir thng/ ném ... dén thong/ ndm............... )

1) Ho va tén khai sinh (viét chit in hoa):
2) Ngiy théng nim sinh:... Gidi tinh (NAM/AE).c...evrcrnerm s
FYINGT G B BRE? oo eronecesces oo oo 818 e e R ARG N T e e
4.1- Chucdanh{chxm vu) c&ngt&chﬁn tai:.. R S S

rlf.! chink q:.;uéu Mcﬂang, toin ms;
4,2- Chire danh (chitc vy) kiém nhigm:., -

ndchmqmdu wcf)mg. dmrw
5) Chirc danh ngh# nghiép vién chire:.. i . Masé...
6) Béc luong:.......... Hésé:......... Ngayhuang T S p— Phucépclmdanh:.. ... Phy cép khéc:..
7) Ngay vio Pang c{ng san Viét Nam: 12 P ey Ngay chinh thire: ............s =

L THAY P01 VE CHU'C DANH, CHUC VU, PON VI CONG TAC
(ﬂlkéﬂminhmrgmaydé:hodcbosmgvécﬁucdm chitc v, dom vi cbng tdc so voi thot didm trude)

Tit thing, nim | Chirc danh, chirc vy duge b8 nhi¢m, blu o, didu ddng, mién nhiém (trong déng, chinh quyén, doin thé, 3 chirc cla nuée
dén thing, nim | ngoal hodic litn doanh v&i nuc ngodi), thay dai vé néi dung cdng viée, don vi cOng téc, danh hi¢u dwge phong ting...

IL PAO TAO, BOI DUGNG NANG CAO TRINH PO CHUYEN MON
(chi khai bé sung sau khi dd kéi thie khda ddo tgo, boi dtng)

Tén trirdmg

Chuyén nganh @30 tgo, bdi dudng

Tir thing, nim
dén théng, n&m

Hinh thirc
dao tao

Vin biing,
chimg chi

- Hink thiie ddo tgo: Chink quy. tgi chike, chuyén tu, tir xa, lign thong, bﬁrm:g. -
- Van biing, chiimg chi: TSKH, TS, chuyén khoa If, Ths, chuyén khoa I, 8ol hoe, cao diing, trung cdp, so edp, ching chi....

ITY. KHEN THUGNG (chi kAti mhiFng phAL SR M) ... et ettt

LV. KY LUAT (chi khai nhing phat sink moi}........oowmwoe
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V. PI NUGC NGOAI
(T3t 6 thiing trés lém, (i G NGRY ....lovoverc. Bl NGRY ... S Socv. . 8 eE n20? D lima vifie & co quan, £8 churc niro? Nji dung cong vige)

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

V1. TINH TRANG SUC KHOE (thoi diém hin tay)...... A S i S—

VIL VE KINH TE BAN THAN (nha &, dét & (i lam, mua, duge cdip, thita ké} va tai san c6 gid tri lom khdc theo quy dinh ciia phdp ludt -
chi khai nhitng phdt sink so véi thoi didm trude 45):

.....

VIIL VE GIA DINH (2 khai nhifng phat sinh moi vé 56 heomg va hoén ednh kink 18, chinh irj cia cdc thanh vién irong gia dinh (b6 me, o,
chéng, cdc.con, anh chjem rudt ...)

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

IX. NHUNG VAN DE KHAC CAN BO SUNG ..
RV - | SO thdng ...... ndm 20...........
O - T thdng...... néin 20......... Thi triréng dom vj sir dyng vién chire
guwdi khai bo sung - . (Ky tén, déng dau)

(K tén, ghi r& b tén)
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PHIEU GIAO NHAN HO SO VIEN CHUC

M 56 hd 50 Vien chifc: ..o o

I. BEN GIAO HO SO VIEN CHUC

1. Tén co quan, don vi giao ho 50 ...
2. Hp v tén, chirc vu ngudi quyét dinh giao:
3. Ho va tén, churc vu cua_ n&u&i IO ..

4. Cdc théng tin co bdn vé ho so:

a) Tén hé so giao: ..

b) D6 mit clia k& sa..
¢) M6 td chi tiét vé dgc d!ém vd rfnh rrang c:}a hd so .‘:k: gmo

TP PE T I T PP PPy

----------- LN AN NEE N AR R AR

5. Ngdy glao h6 $0 ...k ..ok .
6. PRUONG tAIEC ZIA0 RO SO: oo

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

II. BEN NHAN HO SO VIEN CHUC

1. Tén co quan, don vi nhn b SO ..
2. Hp va tén, chitc vy ctia ngudinhdn...... st
3. Ghi chii vé tinh trang ho so khi nhdn:

a) Ngay nhdn ho so...........]. YA Ma 56 hd so vién chirc...........,
B) TR G SO TR, ..ot
¢) MG ta chi tiét vé diic diém va finh trang ciia hé so khi nhin........

DT T T P R

B B B8 40 8 0B e 0t s B 0 L 0 80 5 £ 48 B84 84 6 R A S 8 R BB AR R n

BEN NHAN HO SO BEN GIAO HO SO

Thii truémg co quan, don vi nhén hd s¢  Thi truémg co quan, don vj giao hd so
(i, ghi rd ho tén, dong ddu) (&5, ght r8 ho tén, dong ddu)

Ngwdi nhan hd s Ngui giao hd so
(ky, ghi rd ho tén) (%), ghi réi ho tén)
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PHIEU CHUYEN HO SO VIEN CHUC

ME 58 hd 50 vidn SEC:..o oo

Ho va tén khai sinh trén hé so: .....

Chitc danh, dom Vi cONG LAC Cll:.......ommsmsmsssmssssssecs PSR
Dom vi cOng tdc MOi....esesssr e s

H6 so dwge chuyén di bao gém cdc thanh phdn sau:

STT Tén/nfi dung tai ligu 86 ti/ sb ban Ghi chi

(Néu s6 hegmg ti liéu nhiéu hom 56 dong trén ddy, thi lap bang ké kém theo méu nay)

Nguwdi nhén Ngwdi giao Thii trwéng co quan, don vi quan If hé so
(ky, ghi ré ho tén) (kv, ghi rd ho tén) (ky, ghi 6 ho tén, déng déu)
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PHIEU NGHIEN CUU HO SO VIEN CHUC

Phifu sb: ...

.............................. , Ngay........ thdng........ ndm 20........

1. Ho va tén, chizc v ngudi Nghien ciftt A0 SO ..o
2. Co quan, don vi cOng IdC. .....urcrien
3. Thoi gian nghién ciru hé so tir PISIVON (USSR FRPRINUSIRR | S VS SR,
4. Hé 50 va myc dich nghién ciru hé so:
@) Dé nghj nghién Ctiu hG SO CUA:.........oowivcssssmmns

b) Muyc dich ctia viéc nghién cieu hG S0 ............mmsveeei

5. Danh muyc tai liéu cdn nghién cieu trong thanh phdn hé so cdn bg, cng chirc

TT Tén, ndi dung tai ligu Ghi chii

6. Hinh thizc nghién ciru hé so (tai ché hodc Mugn). ... ;
7. Cdc yéu cqu khdc (cdn 5ao chup, 56 Hegng BN $0,....) v

........ B

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

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

NGUOI PE NGH] CO QUAN, PON V] QUAN LY HO SO
(h, ghi r8 ho tén) Y kién clia Thi truéng co quan, don vi quén Iy hd so

Ngudi trye tiép giao hd so d nghién ciru
(%5, ghi ré ho tén)
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¢ 58 07/2019/TT-BNV ngéy 01/62019 ciia BS trizimg BS Noi vy
PHIEU THEO DOI SU DUNG, KHAI THAC HO SO VIEN CHUC
(Ditng cho cong chikc, vién chitc truc tiép quan Iy hé so vién chitc)
M2 58 h 50 vién ChC. ...ovorercenersmeres e renens
HOVAtBRIPEN RO SO .o I -

Ngay, thdng, ndm sinh .. ................coiiue
Chikc danh (chitc vu) hién 1gi ;..
Pon vicong tac .......ccccovieen

Gidi tinh....

STT | S& phiéu nghién Ho tén, chire vy, don vj Thiri gian nghién | Chit k§ ciia nguéi |Chit ky cia ngudi
cin hé so ctia ngudi nghién ot hd so ciru bd so nghién ctu hdso | quin 1y hd so
(khi d trd hd so) | (khi 2 trd hé s0)
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic1ap - Tur do - Hanh phiic

SO DAle KY i
HO SO VIEN CHUC

Coquan, @om V...
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Méu HS08a-VC/BNV ban hinh kém theo Théng tr 53 07/2019/TT-BNV ngév 01/6/2019 ctia BS truén g B6 Noi vu

HUONG DAN CACH GHI SO PANG KY HO SO VIEN CHUC

. 88 thit tir: ghi s6 dém tang dén émg véi mbi mot hd so clia vién chire dugc vao
S6 ding ky hd so vién chirc.

. 86 hd so: ghi sb cia hb so duge co quan quéan ly hd so d4nh s6 theo céch sip xép
hd so vién chic quy dinh tai khoan 2 Di€u 15 Thong tu nay.

. Hp v tén khai sinh: viét chix in hoa diing v6i ho va tén trong hd so cd nhén cua
vién chirc.

. Cdc tén goi khdc: Ghi tén goi khic hodc bf danh khac dd dung trong hoat dfng
cdch mang, trong linh vire béo chi, vén hoc nghé thuét,... (néu c6) clia vién chirc
ding nhu vién chirc d3 khai trong ho so ca nhén.

. Ngay, thdng, nim sinh: ghi &ing va day du thong tin nhu ngy, thang, nim sinh
ma vién chirc d4 khai trong ho so ¢4 nhén.

. Qué qudn: ghi dGng vi diy di thong tin nhwr qué quén ma vién chitc da khai
trong hd so c4 nhén.

. Chikc danh (chikc vu): ghi chirc danh (chirc vy) cao nhét clia vién chirc tai thoi
diém vao S8 ding ky hd so vién chitc.

. Dom vj cong tdc: ghi tén don vi ma vién chic hién dang cbng téc tai thoi diém
vao Sb ding ky hd so vién chirc.

. Ghi chii: ghi nhimg thong tin bd sung vé dic diém ciia hd so @& gitp cho viée
quan ly va theo ddi hé so clia vién chirc dugc thuén tién./,

Ghi_chii; Hudng din trén ddy dwpc in & mgt sau cua trang bia quyén Sé Diing
ky hé so vién chirc theo Mdu HS09a-VC/BNV
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OTT-BNV ngéw 01/6/2019 ciia B6 truong B Nai vu

ban hanh kém theo Thong fie 50

HoAxA HQIGHiA HiA VIET NAM
Pac lp - T do - Hanh phiic

SO GIAQ NHAN
HO SO VIEN CHUC

Coquan, oM Vi
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HUONG DAN CACH GHI SO GIAO NHAN HO SO VIEN CHUC

1. S6 thit tir: ghi s6 dém ting dén Gng v&i m3i mot hd so cla vién chitc khi dirge tiép
nhén hoic chuyén giao cho co quan, td chirc, don vi khéc quan 1y.

2. Ngdy ban giao: ghi ngdy, thing, nim tién hanh vigc ban giao hofic tiép nhan hé so
theo quy dinh tai Piéu 13 Thong tu nay.

3. Hp va tén nguwdi ban giao: ghi ho va tén cla ngudi duge co quan c6 thdm quyén
phén cong hofic uy quyén thuc hién viéc chuyén giao hd so vién chirc thuge thim
quyén quén Iy clia co quan, don vi minh cho co quan, tb chir, don vj khdc quan 1.

4. Pon vj cong tic I: ghi tén co quan, don vj thyc hién viéc chuyén giao hd so cla
vién chirc.

5. Nji dung ban giao: ghi 18 chuyén giao h so cia ai theo diing thi tuc chuyén giao
hd so vién chirc quy dinh tai Didu 13 Théng tur ny.

6. Hy vi tén ngudi nhin: ghi ho va tén cia cong chirc, vién chirc duge co quan ¢6
thdm quyén phén cong hoic uy quyén thyc hién viéc tiép nhéin hé so vién chirc ciia
co quan, tb chirc, don vj khic chuyén giao cho co quan, don vi minh quén ly.

7. Pon v cong tde 2: ghi tén co quan, td chirc, don vi thyc hién viéc tiép nhén hd so
vién chitc.

8. Chiz ky ngudi nhin: cong chirc, vién chire tryc tiép 1am nhiém vy tiép nhan hé so
vién chitc ky tén.

9. Chit ky nguwdi ban giao: cong chirc, vién chirc tryc ti€p chuyén giao hd so vién
chirc ky tén.

10. Ghi chi: ghi nhiing thong tin bd sung vé diic diém ciia hd so khi ban giao (néu cin
thiét) dé thufn tién cho céng tic quan Iy hd so vién chirc sau nay.

Ghi chi: Hudng din trén diy dugc in & mit sau ciia trang bia quyén S8 Giao
nhin hd so vién chitc theo Miu HS095-VC/BNV

* Tek +84-28-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn



CONG BAO/SS 507 + 508/Ngay 25-6-2019 85

" CONG XAHQINGVIETNAM
Dic Eip - Ty do - Hanh phic

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

Co quan, dom vi...........cccocvvenne
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HUGONG DAN CACH GHI SO THEO DOI
KHAI THAC, SU DUNG HO SO VIEN CHUC

1. 86 thir tur: ghi 56 ¢ém tang dAn émg véi mbi ot nghién ciru hd so vién chitc.
2. Ngay nghién ciru: ghi ngdy, thang, nim tai thoi diém td chic hodic ci nhén dén

nghién ciru, khai thac va sit dung hd so vién chirc ma co quan, don vj dugc phan cép
quan 1y theo thAm quyén.

. Hp vé 1én nguwdi nghién civu: ghi ho va tén ciia ngudi true tiép dén nghién ciru, khai

théc va sit dung hd so vién chirc do co quan, don vi quén Iy theo quy dinh tai Khoan
1 Piéu 14 Théng tw nay.

. Don vj céng tdc: ghi tén co quan, t chirc, don vj cia ngudi dén nghién ciru, khai

thic va sir dung hd so vién chitc.

. Ngi dung nghién cieu: ghi 5 nghién ciru hd so cla ai, vé vin ¢ gi theo diing quy

dinh tai Piém a Khoan 2 Piéu 14 Théng tu ndy.

6. Hinh thirc nghién ciru: ghi ro hinh thirc ngﬂén ciru, khai thic va sit dung hd so vién
u

7.

chirc theo quy dinh tai Diém b Khoan 2 Diéu 14 Théng tr nay.

Ngay trd: ghi ngay, théng, nim tai thoi diém ma td chirc hodc ¢4 nhén tra hd so da
muon dé nghién ciru, khai thac va sir dung sau khi da thyc hién theo ding quy dinh
tai Diém b Khoan 3 Diu 14 Théng tir ndy.

. Ghi chii: ghi nhiing tinh tiét phét sinh trong qua trinh nghién cir, si dung v khai

théc hd so vién chic (néu cin thiét) & thudn tién cho viée theo dai va quin Iy hd so
vién chirc sau nay.

Ghi chéi: Huréng din trén dy dugc in & mdt sau ciia trang bia quyén S8 Theo dsi

khai thirc, stk dung hé so vién chizc theo Mau HS09¢-VC/BNV
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phiic

Ghi chii: Pay 1a mat truGe ciia bi hd so-

HO SO VIEN CHUC

Co quan, AON VI ... e ——————

Ho vatén khai sinh:.......mmmmmmmmmm:

Tén goi khac: et R B B
Chirc danh, don vj cOng tAC: ..............ommmmrcme e PO

NEm sinh: ..oy Qué quan ...

S8 hidu Vidn ChiC: ..o e

Vin

Bio dam trat ty tai lidu trong hé sor
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Nip bi hé so

Ghi chit: Py 14 vj tri miit ngodi phia sau clia
bi hd so vién chirc c6 dic diém sau:

- Néip bi réng 35 mm ¢4 v& trdn vién mép;

- Nép day bi rong 15mm cé vé tron vién mép;
- Puimg gép mép ciia bl duge dit doc & chinh
gitta d& bao dam d6 bén dai ciia bi hd so.

Puimg gip mép

(& gitra bi hd s0)

Nép a4y bi hd sv
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Ty do - Hanh phic

HO SO VIEN CHUC

BIA KEP BANG KE
THANH PHAN TAI LIEU TRONG HO SO

Ho va tén khai sinh:

S4 higu vién chirc:

M4 sé hd so vién chirc:

Béo dim trit tyr tAi ligu d2 sip xép
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ki kdm theo Thing fir 54 07,201 9/ TT-BNV ngdy 01/6/2018 ¢tia B

MUC LUC THANH PHAN TAI LIEU TRONG HO SO

Séva | Ngay . . . e
TT kg hign | théng Tén loai va trich yéu nji dung Thcgid |Tosé| Ghichi
(1) 2) 3 4 () (6 ()

Béo dam trit ty tai ligu da sip xép
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
. Péc lap - Tw do - Hanh phiie

HO SO VIEN CHUC

BIA KEP
NGHI QUYET, QUYET PINH VE NHAN SU

Ho v t8n cén b, CONZ OIIIG: ...t

$6 higu c4n b, cdng chirc:

M sb hd so can b, cOng Chirc: ...

Béo dam trft ty tai liéu 43 sip xép
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DANH MUC TAI LIEU

Tii ligu

Tén tai li¢u

Ngay

Sb trang/

sd bin Ghi chil

Bio dam trit ty i liéu d4 sép xép
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CONG HOA XA HQI CHU NGHTA VIET NAM
Pic lap - Tu do - Hanh phic

HO SO VIEN CHUC

BIA KEP
NHAN XET, PANH GIA, PON THU

S hidu vién chirc:
M4 sb hd so vign chic: oo

Bio dam trfll 1y tai ligu da sip xép
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Tén tai ligu

S trang/

6 ban Ghi chid

Biio dAm trt ty ti ligu 2 sip xép
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