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BO NOI VU
BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 07/2019/TT-BNV Ha N¢i, ngay 01 thang 6 ndam 2019
THONG TU

Quy dinh vé ché @) bao cdo thong ké va quén 1y ho so vién chirc

Can cuw Ludt Vién chirc ngay 15 thang 11 nam 2010;

Can cir Nghi dinh sé 29/2012/NP-CP ngay 12 thing 4 nam 2012 ciia Chinh
phii quy dinh vé tuyén dung, sir dung va qudn Iy vién chirc;

Can cir Nghi dinh sé 34/2017/NP-CP ngay 03 thing 4 nam 2017 ciia Chinh
phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co céu t6 chire ciia Bé Noi vu;

Theo dé nghi ciia Vu truéng Vu céng chirc - Vién chire;

B trucng B6 Néi vu ban hanh Théng t Quy dinh vé ché dg bdo cdo thong ké

va quan ly hoé so vién chiec.

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay quy dinh ché do béo cao thdng ké vé doi ngil vién chirc; biéu
mau bao cao thong ké vién chirc; thanh phan hd so vién chire; ché 6 quan 1y ho so
vién chirc va trach nhiém cuia cac co quan, td chirc, don vi, c4 nhan trong viéc thuc
hién ché do bao céo thong ké va quan Iy ho so vién chirc.

Piéu 2. Poi twong ap dung

Thong tu nay ap dung dbi voi nhitng don vi sy nghiép cong 1ap quy dinh tai
Khodn 2 Diéu 9 Luat Vién chtrc.
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Piéu 3. Co quan quén 1y hd so vién chirc

1. Bbi véi don vi sy nghiép cong 1ap duoc giao quyén tu chi 14 co quan quan
1y hé so vién chirc.

2. Déi véi don vi sy nghiép cong 1ap chua duoc giao quyén tu chu thi co quan
c¢6 thim quyén quan 1y don vi sy nghiép cong lap 1a co quan quan 1y hd so vién chuec.

3. Bdi v6i don vi su nghiép cong 1ap chua duge giao quyén tu chu duoc co
quan c6 tham quyén quan 1y don vi sy nghiép cong 1ap phan cap quan 1y hd so vién
chtrc 12 co quan quan 1y hé so vién chic trong pham vi duge phan cap.

Diéu 4. Giai thich tir ngir

1. Ché dd bao cao thdng ké vién chirc 13 thuc hién tong hop, thong ké vé sb
luong, chat luong ddi1 ngii vién chic bao cdo dinh ky hoac dot xuét theo yéu cau
clia co quan c6 tham quyén.

2. Ho so vién chirc 1a tdp hop cac vin ban phéap 1y vé vién chuc ké tir ngay
duoc tuyén dung, phan anh cdc thong tin co ban nhat vé "So yéu 1y lich" cua vién
chure, van b'fmg, chting chi, cac loai van ban c6 lién quan va duoc bo sung trong
qué trinh cong tac cta vién chuec.

3. Ho so gbc cuia vién chirc 13 ho so do co quan, t6 chirc, don vi ¢6 tham quyén
1ap va xac nhan 1an dau tién khi vién chire duoc tuyén dung vao co quan, to chirc,
don vi cia Nha nudc theo quy dinh cua phap luat.

4. Quan 1y hd so vién chirc 1a hoat dong lién quan dén viéc 1ap, bd sung, sip
xép, bao quan, st dung, luu trir hd so vién chitc phuc vu cong tac st dung va quan
1y vién chirc trong cac co quan, té chirc, don vi ciia Nha nude theo quy dinh cua
phap luat.

5. Giay khai sinh gbc 1a gidy khai sinh lap lan dau dugc co quan cé tham
quyén ctia Nha nude cap tir khi vién chtrcc méi sinh.

Piéu 5. Quy dinh vé giri bdo cao

1. Pon vi sy nghiép cong lap quy dinh tai Khoan 1 Diéu 3 Thong tu nay giri
bao cao, nhu sau:

a) Bdi v6i don vi sy nghiép cong lap do co quan Trung wong thanh lap: Gui

bao cdo vé Vu (Ban) T6 chirc can bo;
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b) Péi voi don vi sy nghiép cong 1ap do tinh, thanh phd truc thudc Trung wong
thanh 1ap: Giri bao cdo vé So Noi vu.

2. Pon vi su nghiép cong 1ap quy dinh tai Khoan 2 va Khoan 3 DPiéu 3 Thong
tu nay giri bdo cdo vé& co quan co tham quyén quan Iy don vi su nghiép cong lap.
Co quan c6 thAm quyén quan 1y don vi su nghiép cong 1ap tong hop bao cao, giri
nhu sau:

a) Dbi vi cac co quan, don vi thude va tryc thudc co quan Trung wong giri vé

Vu (Ban) T6 chitc can bo;

b) Dbdi voi cac co quan, don vi thudc va truc thudc tinh, thanh phé truc thudc
Trung uong gui vé S& Noi vu.

Chuwong |1
CHE PQ BAO CAO THONG KE VIEN CHUC

Picu 6. Quy dinh chung vé ché d6 bao cio thong ké vién chirc

Pinh ky truéc ngay 30 thang 6 hang nim hoic theo yéu cau dot xuat cua Bo
Noi vy, cac co quan Trung wong, tinh, thanh phé truc thudoc Trung wong chi dao
cac don vi su nghiép coéng 1ap thudc tham quyén quan 1y cua minh 1ap bao céo
théng ké vé s6 luong, chat luong doi ngii vién chire, danh sach va tién luong vién
chirc theo biéu mau théng nhét do Bo Noi vu ban hanh kém theo Thong tu nay.

1. Cac loai bao cao:

a) B4o cdo thong ké s6 luong, cht lwong doi ngii vién churc.

b) Bao c4o danh sach va tién luong vién chic.

2. Thoi diém 1ap bao cio:

a) Ddi v6i bao cao dinh ky hang nam thi thoi diém béo cao tinh dén ngay 31
thang 12 cua nam trudc;

b) DPdi v6i bao cdo dot xuit thi thue hién theo hudéng dan cua B Noi vu va co
quan c6 tham quyén.

3. Hinh thtrc va luu trir bao cao théng ké thuc hién nhu sau:

a) Bao cao théng ké s luong, chat luong doi ngii vién chuc gir vé B Noi vu

dong thoi bang hai hinh thirc: hinh thirc van ban c6 chir ky va déng dau cua ngudi
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dtng dau co quan Trung wong, tinh, thanh phé truc thudc Trung wong va hinh thirc
file dién tir theo dia chi vuccvc@moha.gov.vn;

b) Bao cdo danh sach va tién luong vién chuc chi gii vé B§ No6i vu bang file

dién tir theo dia chi vuccve@moha.gov.vn, Béo cdo danh sach va tién luong vién

chtrc bang van ban c6 chit ky va déng diu cia ngudi ding dau co quan Trung
uong, tinh, thanh phé truc thudc Trung wong dugc luu trir tai co quan Trung wong,
tinh, thanh phd truc thudc Trung wong.

4. PBon vi sy nghi¢p cong lap cod trach nhiém g1 bdo cao theo quy dinh tai
Diéu 5 Théng tu nay.

5. Quy cach 1ap béo cao théng ké

a) Dam bao theo ding thtr ty tiéu chi cot thong tin thé hién trong biéu mau
kém theo Thong tu ndy. Truong hop cot ndo khong co thong tin thi dé trong.

b) Biéu miu bao cao théng ké sd luong, chat luong d6i ngii vién chire, danh
sach va tién luong vién chic duoc xay dyng thong nhat trén nén Gng dung phan
mém "Microsoft Excel" va kiéu phong chit "Times New Roman".

6. Biéu mau 1ap bao cdo dinh ky hang nim

a) Bado céo théng ké s luong, chét luong do1 ngli vién chuc dugc 1ap theo
Biéu mau s6 01 (viét tat 1a BM01-VC/BNV) ban hanh kém theo Thong tu nay;

b) Bao cio danh sach va tién luong vién chirc duoc 1ap theo Biéu mau sb 02
(viét tat 1a BM02-VC/BNV) ban hanh kém theo Thong tu nay.

Pi¢u 7. Bio cao thong ké sd lwong, chat lwong vién chirc

1. Binh ky trude ngay 30 thang 6 hang nam, co quan Trung wong, tinh, thanh
phé truc thugc Trung vong chi dao cac co quan, td chirc, don vi thudc thaim quyén
quan 1y ctia minh 1ap bao céo theo quy dinh tai Piém a Khoan 6 Diéu 6, v6i thoi
diém bao cao theo quy dinh tai Diém a Khoan 2 Piéu 6 Thong tu ndy, tong hop gui
Bo Noi vu dé bao cdo Chinh phi, Thi tudng Chinh phu.

2. Truong hop bao céo dot xuét theo yéu cau ctia B6 Noi vu va cia co quan cé
tham quyén thi thuc hién theo hudng dan va yéu cau cu thé ctia BO Noi vu va co

quan c6 tham quyén vé thoi diém, pham vi 14p béo céo théng ké.
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Piéu 8. Bio cao thong ké danh sich va tién lwong vién chirc

1. Binh ky trudc ngay 30 thang 6 hang nam, co quan Trung wong, tinh, thanh
phé) truc thuoc Trung wong chi dao cac co quan, td chirc, don vi thudc thaim quyén
quan 1y ctia minh 1ap bao céo theo quy dinh tai Piém b Khoan 6 Diéu 6, véi thoi
diém bao cao theo quy dinh tai Piém a Khoan 2 Piéu 6 Thong tu ndy, tong hop gui
Bo Noi vu dé bao cao Chinh phi, Thi tudng Chinh phu.

2. Truong hop bao céo dot xuét thi thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 7
Thong tu nay.

Chuong 111
QUAN LY HO SO VIEN CHUC

Piéu 9. Nguyén tic quan 1y, sir dung hd so vién chirc

1. Cong tac xdy dung va quan 1y ho so vién chire dugc thue hién théng nhét,
khoa hoc, phan anh duoc dy du, chinh xac thong tin ciia timg ngudi tir khi dugc
tuyén dung cho dén khi khong con 1am viée tai don vi su nghiép cong 1ap.

2. Hb so vién chuc dugce xdy dung, quan 1y, st dung va bao quan theo ché do
tai liéu mat; chi nhimg nguoi duoc co quan hodc ngudi co tham quyén quan 1y hd
so vién chirc déng ¥ bang vin ban mdi dugc nghién ctru, st dung va khai thac hd
so vién chtrc. Nghiém cam viéc phat tan thong tin trong ho so vién chic.

3. Vién chtrc ¢6 trach nhiém ké khai dﬁy du, ro rang, chinh x4c va chiu trach
nhiém vé tinh trung thyc cua nhiing thong tin trong hd so do minh ké khai, cung
cap. Nhiing thong tin do vién chtrc ké khai phai duoc co quan quan 1y ho so vién
chtrc xac nhan, déng dau va dua vao hd so quan 1y.

Piéu 10. XAy dung ho so, thanh phan ho so vién chire

1. Béi véi vién chirc tuyén dung lan dau

Trong thdi han 30 ngay, ké tir ngdy c6 quyét dinh tuyén dung, don vi st dung
vién chuc c6 trach nhiém huéng dan vién chirc ké khai, kiém tra, xac minh Cac
thong tin do vién chirc tu ké khai, d6i chiéu v6i ho so tuyén dung va Phiéu 1y lich

tu phap do co quan c6 thAm quyén cip. Nguoi dimg dau don vi sit dung vién chirc
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xéac nhan, déng diu va ndp cho co quan quan Iy hd so vién chirc dé dua vao ho so
quan 1y. Ho so nay 1a hd so gbc cua vién chic.

Ho so gbc bao gém cac thanh phan sau day:

a) Quyén “Ly lich vién chirc” theo mau HS01-VC/BNV ban hanh kém theo
Thong tu nay. Quyén “Ly lich vién chirc” phan 4nh toan dién vé ban than, cic mdi
quan hé gia dinh, xa hoi cta vién chuec. Quyén “Ly lich vién churc¢” do vién chuc tu
ké khai va dugc don vi stir dung vién chirc kiém tra, xdc minh va xac nhan;

b) "So yéu Iy lich vién chuc" theo miu HS02-VC/BNV ban hanh kém theo
Thong tu ndy. So yéu Iy lich 12 tai lidu quan trong phan 4nh tom tat thong tin vé
ban than, modi quan hé gia dinh va xa hoi ciia vién chtrc. So yéu 1y lich do vién
chirc ty ké khai hoic do ngudi ¢ trach nhiém ghi tir quyén "Ly lich vién chuc”
quy dinh tai Diém a Khoan 1 Diéu nay va céc tai liéu bd sung khac cua vién
chtrc. So yéu 1y lich vién chirc dugc don vi st dung vién chuc kiém tra, xdc minh
va xac nhan;

¢) Ban sao gidy khai sinh c6 coéng ching cua co quan, don vi c6 thim quyén
theo quy dinh cta phap luat;

d) Phiéu 1y lich tu phap ctia co quan c6 thAm quyén cap;

d) Gidy chtng nhan strc khoe do co sé y té tir cip huyén tré 1én cip con gia tri
st dung theo quy dinh cua phép luat;

e) Ban sao c6 cong chimg cac loai gidy to co lién quan dén trinh do dao tao,
bdi dudng ciia vién chic nhu: bang diém, van bang, ching chi vé trinh do dao tao
chuyén mon, 1y luan chinh tri, ngoai ngi, tin hoc, boi dudng nghiép vu do co quan
c6 thadm quyén cap. Trudng hop cac vin bang, chimg chi dao tao do co sd dao tao
nudc ngoai cap ngoai lanh thd Viét Nam thi phai duoc co quan, to chirc, don vi c6
tham quyén cua Bo Giao duc va Pao tao cong nhan;

g) Ban sao cac quyét dinh tuyén dung hodc xét tuyén, tiép nhan vién chic c6
cong ching ctia co quan, don vi c6 tham quyén theo quy dinh cta phép lut.

Trudng hop phat hién c6 dau hiéu sai pham, nham 1an vé thong tin trong ho so
gbc cua vién chire thi don vi su nghiép cong lap giai quyét theo thim quyén hoic
béo c4o co quan c6 tham quyén quan 1y don vi su nghiép cong lap giai quyét theo
quy dinh cua phép luat.
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2. Béi véi vién chirc dang cong tac

Ngoai hd so géc quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay, thanh phan hd so khac cia
vién chtrc dang cong tac, bao gdm:

a) "Phiéu bd sung 1y lich vién chirc" theo mau HS03-VC/BNV ban hanh kém
theo Thong tu nay. "Phiéu b6 sung 1y lich vién chirc" 1a tai liéu do vién churc ké
khai bd sung theo dinh ky hang nim hoic theo yéu cau cua co quan quan 1y ho so
vién chirc. "Phiéu bd sung 1y lich vién chic" phai duge don vi str dung vién chirc
kiém tra, xac minh va xac nhén;

b) Ban sao cac quyét dinh vé viéc xét chuyén, bo nhiém, biét phai, diéu dong,
luan chuyén, thang hang, nang luong, khen thudng, ky luat ciia vién chuc.

c) Ban tu kiém diém, ty nhan xét, danh gia hang ndm cua vién chuc co xac
nhan cda don vi s dung vién chutrc; ban nhan xét, danh gia, phan loai vién chuc
clia co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén quan 1y vién chirc (hang niam, khi hét
nhiém ky, bau ctr hodc bd nhiém, gidi thiéu tmg ctr, khen thudng, ky luat hodc sau
cac dot cong tac, tong két hoc tap);

d) Ban ké khai tai san, ban ké khai tai san b6 sung ddi voi ddi tuong vién chirc
bat budc ké khai tai san theo quy dinh ctia phap luat;

d) Pon, thu kém theo cac van ban tham tra, x4c minh, bién ban, két luan cua
co quan, tO chirc, don vi c6 thim quyén vé nhitng van dé lién quan dén vién chirc
va gia dinh vién chiic duoc phan anh trong don, thu. Khong luu trong thanh phan
ho so nhitng don, thu ndc danh, hodc don, thu chua dugc xem xét, két luan cua co
quan c6 tham quyén;

e) Vin ban khac c6 lién quan tryc tiép dén qua trinh cong tac va cac quan hé xa
hoi cua vién chirc;

g) Vién chic duoc bd nhiém giit chie vu 1anh dao, quan 1y phai bo sung day
du cac tai li¢u co lién quan dén viéc bd nhiém vao hd so vién chirc.

3. Trong thoi han 30 ngdy, ké tir ngay vién chic c¢6 quyét dinh nghi huu, chim
dut hop dong 1am viéc hodc tir tran thi viéc quan Iy ho so vién chirc thuc hién theo

quy dinh tai Khoan 3 Piéu 13 Théng tu niy.
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4. Ho so géc cua vién chuc thude tai li¢u Iuu trir lich su, thoi han bao quan
vinh vién.

5. Truong hop thiéu cac thanh phan hd so gdc hodc khong c6 hd so gdc thi
vi€c xay dung, hoan thién ho so goc dugc thuc hién nhu sau:

a) Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay phat hién hd so vién chirc thiéu cac
thanh phan ho so géc hoac khong ¢6 ho so gboc, don vi sir dung vién chire c6 trach
nhiém yéu cau vién chuc phai hoan thi¢n, b6 sung cac thanh phan ho so goc theo
quy dinh tai Khodn 2 Diéu 12 Thong tu nay;

b) Truong hop khéng thé hoan thién, bd sung day du cac thanh phan ho so gbc
thi can ctr vao giay khai sinh goc dé hoan thién cac thanh phan ho so khac hodc 1ap
ma&i ho so vién chire theo quy dinh tai Khoan 1 Bicu nay.

Pi¢u 11. Biéu miu quan ly hd so vién chirc

Céc biéu miu phuc vu cong tac quan 1y hd so vién chirc ban hanh kém theo
Thong tu nay, bao gom:

1. Quyén 1y lich vién chitc gdm 6 trang, k¥ hiéu: Mau HS01-VC/BNV.

2. So yéu 1y lich vién chitc gom 4 trang, ky hiéu: Mau HS02-VC/BNV.

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

4. Phiéu giao nhan ho so vién chtc gom 1 trang, ky hiéu: Mau HS04-VC/BNV.

5. Phiéu chuyén ho so vién chtrc gom 1 trang, ky hiéu: Mau HS05-VC/BNV.

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

7. Phiéu theo ddi st dung, khai thac hd so vién chtc gdbm 1 trang, ky hiéu:
Mau HS07-VC/BNV.

8. SO dang ky ho so, s0 giao nhan hd so va s6 theo ddi khai thac, s dung ho so
vién chue.

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

b) S6 giao nhan ho so vién chic gdm 1 trang bia va cac trang rudt, ky hiéu:
Mau HS08b-VC/BNV;

c) S6 theo ddi khai thac, sir dung hd so vién chirc gdm 1 trang bia va cac trang
rudt, ky hi¢u: Mau HS08c-VC/BNV.
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9. Bi hd so va cac loai bia kep

a) Bi ho so vién chic duoc lam bang chat lidu gidy khong hat 4m, co do bén
cao, ¢o kich thudc (250 x 340 mm), véi do day tor 10mm dén 30mm. Ky hiéu: Mau
HS09a-VC/BNV;

b) Bia kep bang ké thanh phan tai liéu trong hd so dung dé liét 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 du cac thanh phan tai liéu trong hd so dugc lam bang chét liéu gidy
duplex trang kho A3 (297 x 420 mm) dé gap doi; trang danh muc thanh phan tai
lidu trong ho so dugc lam bang gidy tring kho A4 (210 x 297 mm). Ky hiéu: Mau
HS09b-VC/BNV;

c) Bia kep nghi quyét, quyét dinh vé nhan su (nhu quyét dinh bo nhiém, thing
hang chirc danh nghé nghiép, diéu dong,...) gém I trang dugc lam br?mg chét liéu
gidy duplex tring kho A3 (297 x 420 mm) dé gap doi. Ky hiéu: Mau HS09¢c-VC/BNV;

d) Bia kep cac nhan xét, danh gid, don thu va céc tai liéu xdc minh khac
gom 1 trang duoc 1am bang chat lidu gidy duplex tring khd A3 (297 x 420 mm) dé
gap d6i. Ky hiéu: Mau HS09d-VC/BNV.

10. “Trang bia” quy dinh tir Khoan 1 dén Khoan 8 Diéu nay dugc lam bing
chit lugng gidy c6 do bén cao, kho A4 (210 x 297mm); “trang” quy dinh tir Khoan 1
dén Khoan 8 Piéu nay duoc lam bang chat luong gidy trang khd A4 (210 x 297mm).

Dieu 12. Che do bo sung, stra chira dir liéu ho so vién chirc
1. Ché d6 bd sung ho so vién chuc

Dinh ky trude ngay 31 thang 12 hang nim hoic theo yéu cau clia co quan quan
1y nha nudce vé ho so vién chire, don vi st dung vién chtrc huéng dan vién chuc ké
khai, bo sung nhiing thong tin phat sinh trong nam lién quan dén ban than, quan hé
gia dinh, xa hoi theo "Phiéu bd sung 1y lich vién chuc". Vién chirc phai nop bod
sung ban sao cic vin bang, chimg chi duoc cap trong nim (néu cd) cung véi
"Phiéu bd sung 1y lich vién chirc".

Truong hop cac thong tin phat sinh do vién chirc tu ké khai khong day du,
khong chinh xac hodc c¢6 su gian lan thi nguoi tu ké khai phai chiu trach nhiém

trudce phap luat.



40 CONG BAO/S6 507 + 508/Ngay 25-6-2019

2. Trudng hop 1ap méi hd so vién chirc khi hd so bi hu hong, thét lac thue hién

nhu sau:

a) Trong thoi gian 30 ngay, ké tir ngdy xac dinh hd so vién chirc bi hu hong,
that lac thi co quan quan 1y hd so vién chiic ¢6 trach nhiém théng bao cho don vi
stt dung vién chirc huéng dan vién chirc ké khai va hoan thién hd so quy dinh tai
Khoan 1 va Khoan 2 Piéu 10 Thong tu nay;

b) Sau khi vién chuc tu ké khai va hoan thién ho so, don vi st dung vién chirc
c6 trach nhiém kiém tra thong tin trong thanh phan ho so. Truong hop cac thanh
phan ho so thong nhat thong tin thi nguoi dimg dau don vi str dung vién chirc xac
nhén, chiu trach nhiém vé cac thong tin trong hd so vién chirc va bio céo co quan
quan 1y ho so vién chic xem xét, quyét dinh;

¢) Truong hop sau khi vién chirc ké khai, hoan thién hd so nhung giita cac
thanh phan hd so khong théng nhat thong tin thi don vi sit dung vién chirc ban
hanh quyét dinh thuc hién viéc kiém tra, xac minh, sau d6 bao cao két ludn viéc
kiém tra, xdc minh dé co quan quan 1y hd so vién chitrc xem xét, quyét dinh thong
nhat thong tin ho so bﬁng van ban. Viéc kiém tra, xac minh thuc hién nhu sau:

Noi dung kiém tra, xc minh: truc tiép kiém tra, xac minh thuc té cac thanh
phan ho so tai cac co quan c6 tham quyén cap ho so, gidy to ho tich (hd so gbc), hd
so Ly lich dang vién (ho so gbc) gom: trudng hop cic thong tin trong thanh phan
hd so vién chirc khong théng nhat voi gidy to ho tich thi Poan kiém tra, xac minh
dé nghi don vi sir dung vién chtrc giri van ban dén co quan tu phap cap tinh trd 1én
kiém tra, xac minh va dé nghi co quan tu phap thong bao két qua kiém tra, xac
minh bang vin ban vé co quan st dung vién chirc vé gid tri phap 1y cua gidy to ho
tich; trudng hop cac thong tin trong thanh phan ho so vién chirc khong thong nhat
v6i gidy to ho so 1y lich dang vién thi Poan kiém tra, x4c minh dé nghi co quan c6
tham quyén quan 1y hd so dang vién kiém tra, xac minh va thong bao két qua vé
don vi st dung vién chirc. Truong hop cac van béng, chung chi do cac co so dao
tao nudc ngoai cap ngoai lanh tho Viét Nam thi Poan kiém tra, xac minh bao co
don vi sir dung vién chirc gtri van ban dén co quan, to chirc, don vi c6 thim quyén

quan ly van bang, ching chi cua By Gido duc va Pao tao kiém tra, xdc minh.
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Thoi gian bat dau tién hanh kiém tra, xac minh tinh tir khi Quyét dinh kiém tra,
xac minh ctia don vi st dung vién chuc co6 hi€u luc. Thoi gian két thic viéc kiém
tra, xac minh sau 90 ngay ké tir khi bat dau kiém tra, xac minh; trudong hop vi 1y do
bat kha khang thi don vi st dung vién chirc cho phép gia han bang vin ban; thoi
gian gia han khong qua 30 ngay lam viéc ké tir khi van ban gia han c6 hiéu luc.
Sau thoi gian kiém tra, x4c minh khong két luan duoc viéc kiém tra, x4c minh thi
don vi st dung vién chirc bao cao ngudi ding dau co quan quan 1y hd so vién chirc
xem xét, quyét dinh.

Thanh phan Poan kiém tra, xc minh gdm: Trudng doan va cac thanh vién do
nguoi dimg dau don vi stir dung vién chic quyét dinh; Truong Poan kiém tra, xac
minh c6 trach nhiém phan cong nhiém vu cu thé cho cac thanh vién ciia Poan; Cac
thanh vién Poan kiém tra, xac minh chiju trach nhiém ca nhan vé y kién kiém tra,
x4c minh ctia minh. Hoat dong ctia Poan kiém tra, xac minh phai dam bao nguyén
tac khach quan, cong khai, trung thuc; bién ban két luan viéc kiém tra, xac minh
duoc Truong Poan kiém tra, xac minh bao cao don vi st dung vién chirc sau 05 ngay
lam viéc ké tir ngdy két thiic viéc kiém tra, xac minh (bang bién ban két luan viéc
kiém tra, xac minh) va chiu trach nhiém vé két luan kiém tra, xc minh cua minh.

Trach nhiém kiém tra, xc minh: co quan, td chuc, don vi, ca nhan lién quan
dén noi dung kiém tra, xac minh c6 trach nhiém cung cép day du thong tin theo
yéu ciu cta Poan kiém tra, xac minh; truong hop co quan, t6 chirc, don vi, ca
nhan lién quan dén noi dung kiém tra, xac minh lam sai 1éch ho so, gia mao ho so
hodc xac nhén, cap gidy to, hd so cho ngudi khong du diéu kién thi bi xu 1y ky luat
theo quy dinh cua Luat Vién chuc va phap luét hién hanh.

d) Khong phai xac minh d6i véi hd so hu hong, that lac do nguyén nhan khach
quan trong cac truong hgp sau:

Céc thanh phan ho so bi hu hong, that lac khong phai 13 thanh phan hé so gbc
quy dinh tai Khoan 1 Piéu 10 Thong tu ndy. Trong truong hop nay, vién chuc thyuc
hién ché do bo sung hd so theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay;

Céc thanh phan hd so that lac nhung duoc tim thiy tré lai va trung hop thong
tin v6i cac thanh phan ho so khac trong ho so gc hodc da dugce co quan Tu phap

tir cp tinh tré 1én, co quan c6 thAim quyén x4c nhén tinh hop phép.
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3. Trudng hop sira chita thong tin trong hd so vién chitc do don vi sir dung vién
chuc thuc hién, sau d6 bao cdo nguoi ding dau co quan quan Iy hd so vién chic
xem xét, quyét dinh. Pon vi sit dung vién chtrc phai thuc hién viéc kiém tra, xac
minh vé nhitng thong tin stra chita trong hd so vién chirc nhu quy dinh tai Diém c
Khoan 2 Piéu nay. Noi dung stra chira thong tin ho so vién chire thuc hién nhu sau:

a) Truong hop cac thanh phan ho so (quyén Ly lich vién chirc, gidy khai sinh,
sO bao hiém xa hoi, van bang, chimg chi) khong thong nhét thi cin ctr gidy khai
sinh gbc dé hoan thién, bo sung va thong nhét cac thanh phan ho so khac theo gidy
khai sinh nay; truong hop trong hd so vién chirc khong co gidy khai sinh thi can cir
quyén Ly lich vién chtrc 1ap khi vién chtc duge tuyén dung lan dau vao co quan,
td chure, don vi ciia Nha nude dé théng nhat;

b) Viéc stra chira cac thong tin trong hd so vién chire phai duoc ngudi ding
dau co quan quan 1y hd so vién chic quyét dinh bang vin ban, sau khi c6 bién ban
két luan viéc kiém tra, xac minh cta don vi str dung vién chic;

¢) Khong thuc hién viéc sira chita, diéu chinh ngdy, thang, nim sinh trong hd
so dbi voi vién chuc 1a dang vién Pang Cong san Viét Nam ma thong nhét xac
dinh ngay, thang, nim sinh (tudi) cua vién chirc theo tudi khai trong ho so 1y lich
dang vién (ho so gbc) khi duoc két nap vao Pang.

4. Truong hop 1ap méi ho so vién chic khi thanh phan ho so gc hu hong, that
lac hodc khi dé nghi sira chira thong tin trong thanh phan ho so gbc cta vién chirc
theo phan cap quan Iy vién chirc, nguoi dimg dau co quan quan 1y hd so vién chirc
c6 trach nhiém bédo cdo theo quy dinh tai Khoan 7 Diéu nay.

5. Trudng hop tim lai dugc ho so, gidy to gbe bi that lac thi tiép tuc sir dung hd
s0, gidy to gbc; hd so va cac gidy to 1ap mébi c6 gia tri tham khao. Néu cac thanh
phan trong ho so gdc va hd so 1ap méi co sy khac biét thi st dung cac thanh phan
trong hd so gbc.

6. Truong hop vién chirc con tir 12 thang cong tac trd xudng tinh dén ngay
nghi huu thi khong stra chira thong tin trong thanh phan ho so goc ctia vién chuc.

7. Binh ky trudc ngay 30 thang 6 hang nam hodc theo yéu cau co quan quan 1y
nha nude vé vién chuc, co quan quan 1y hd so vién chirc ¢6 trach nhiém tong hop,

bdo cdo vié¢c 1ap mdi ho so vién chirc ciia nam trude.
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Piéu 13. Cong tac chuyén giao, tiép nhan hd so vién chirc

1. Cach thirc tiép nhan ho so vién chuc

Vién chtrc thay ddi co quan, t6 chire, don vi mdi hodc duoc xét chuyén thanh
cong chirc thi co quan c6 tham quyén quan 1y hd so cong chirc, vién chirc khi tiép
nhan vién chirc phai yéu cau co quan quan 1y hd so vién chic cii ban giao day du
hd so vién chirc do.

2. Thoi gian tiép nhan hd so 1a 30 ngay, ké tir ngdy vién chitc co quyét dinh
tiép nhan cda co quan, td chtrc, don vi méi hodc ¢ quyét dinh xét chuyén thanh
cong chirc. Ho so khi tiép nhan phai bao dam céc yéu cau sau:

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

b) Kiém tra niém phong, ddu buu dién (néu giri qua duong buu dién) va xac
nhan tinh trang tai liéu nhan duoc vao phiéu chuyén hd so va gui tra phiéu nay
cho noi giao ho so hodc c6 vin ban tra 10i noi giri hd so va xac nhan tinh trang
niém phong;

¢) Vao s6 giao, nhan hd so theo miu HS08b-VC/BNV ban hanh kém theo
Thong tu nay;

d) Lap s6 ho so, 1ap phiéu liét ké tai liéu, 1ap phiéu kiém soat hd so, vao sb
dang ky ho so theo mau HS08a-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tu nay va lap
bién ban giao nhan;

d) Viéc chuyén giao ho so do co quan quan Iy hd so vién chire thyuc hién.

3. Vién chirc nghi huu, chdm dat hop dong 1am viéc, chuyén cong tac dén co
quan, td chire, don vi mai hodc tir tran thi viée chuyén giao va luu trit hd so duge
thuc hién nhu sau:

a) Truong hop vién chitc nghi huu, chim dut hop dong lam viée thi duoc
nhan 1 ban sao "So yéu ly lich vién chirc" va cac quyét dinh lién quan. H6 so goc
van do co quan quan 1y hd so vién chirc luu giit, bao quan va dua vao nhom vién
chuc thoéi viéc. Co quan quan ly hd so vién chie chi duge xac nhan va cép lai ban
sao "So yéu Iy lich vién chtrc" khi c¢6 yéu cau bang vin ban cta co quan c6 tham

quyén quan 1y vién chirc va trén co s¢ ho so goc luu trit;
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b) Truong hop vién chirc chuyén cong tac dén co quan, t6 chirc, don vi méi thi
dugc nhan 1 ban sao "So yéu 1y lich vién chirc". Ho so gbc van do co quan quan 1y
hé so vién chirc cii luu gitr, bao quan va chi dugc chuyén giao cho cic co quan, to
chtrc, don vi khac co tham quyén quan 1y theo quy dinh cua phap luét khi cac co
quan, t6 chirc, don vi d6 c6 yéu cau bang vin ban;

¢) Pbi v6i vién chirc tir tran, gia dinh vién chic dugce nhan 1 ban sao "So yéu
1y lich vién chirc". HO so gbc van do co quan quan 1y hd so vién chuc luu giit, bao
quan va dua vao nhom vién churc thoi vige.

Piéu 14. Nghién ciru, sir dung va khai thac ho so vién chirc

1. Béi twong duoc nghién ctru, sit dung va khai thac ho so vién chirc, gom:

a) Co quan quan ly vién chirc, don vi sir dung vién chirc va co quan quan 1y hd
so vién chuc dugc nghién ctru, st dung va khai thac ho so vién chuc dé phuc vu
yéu cau cong tac;

b) Trudng hop can thiét va duge sy déng ¥ ctia ngudi dimg dau co quan quan
ly ho so vién chuc, vién chic duge nghién ctru toan bd hoac mot phﬁn hd so cla
minh hoic dé& nghi co quan quan 1y hd so cung cép ban sao "So yéu 1y lich vién
chtrc" ctia minh.

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

a) C6 gidy gidi thiéu cua co quan, to chitc, don vi cap cho ngudi dén nghién
ctru hd so vién chtc, trong d6 ghi rd dia chi, chitc danh, yéu cau nghién ctru hd so
cua ai, vé van dé gi. Cac yéu cau phai dugc ghi cu thé trong "Phiéu nghién ctru hd
so vién chirc" theo mau HS06-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tur nay;

b) Chi dugc nghién ctru tai noi luu gitt hd so vién chirc;

¢) Chi dugc xem nhiing tai liéu (hodc mot phan tai liéu) c¢6 ndi dung lién quan
dén nhiém vy, cong viéc dugc giao;

d) Khong dugc 1am sai 1éch ndi dung va hinh thtrc hd so vién chie nhu: ddnh
dau, téy x0a, stra chira, thém, bdt cac tai licu da cé trong ho so;

d) Néu mudn sao chup lai nhirng tai liéu lién quan trong thanh phan hd so vién
chtrc thi phai bao cdo va dugce ngudi ding dau co quan, t6 chirc, don vi quan 1y hd
s0 vién chirc dong y. Viée sao chup tai liéu do ngudi truc tiép quan 1y hd so vién

chtrc tién hanh va ban giao lai.
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3. Nhiém vu ctia ngudi truc tiép 1am cong tac quan 1y hd so vién chirc:

a) Cung cip ding va day du cac tai liéu cho nguoi dén nghién ctru, khai thac
hd so vién chuc theo "Phiéu nghién ctru hd so vién chirc" da dugce ngudi diung dau
co quan quan Iy hd so vién chirc chip thuén;

b) Kiém tra tinh trang hd so khi tra bao dam dung nhu khi cho muon va vao
phiéu theo doi su dung, khai thac hd so vién chic theo mau HS07-VC/BNV, s
theo ddi khai thac, st dung hd so vién chire theo mau HS08¢-VC/BNV ban hanh
kém theo Thong tu nay;

¢) Sao luc hé so cho ngudi dén nghién ctru, khai thac hd so theo "Phiéu nghién
ctru ho so vién chirc" di duoc ngudi ding dau co quan quan 1y hd so vién chire
chip thuin.

Piéu 15. Lwu giit, bao quan ho so vién chirc

1. Viée luu gitr, bao quan hd so vién chirc phai thyuc hién day du cac bude sau day:

a) Lap so6 hod so;

b) Phan loai tai liéu;

c) Lap phiéu liét ké tai liu;

d) Lap phiéu kiém soat hd so va vao s6 ding ky ho so;

d) Lap thu muc ho so dé phuc vu cong tac tra ctru.

2. Luu giit ho so vién chirc phai bao dam céc yéu cau sau:

a) Sép Xép ho so theo thi ty tén A, B, C hodc theo ddu mbi truc thudc bao dam
nguyén tic d& tim, dé thay, dé lay;

b) Tai liéu trong mdi hd so vién chirc phai duoc xép riéng thanh timg nhom va
theo thir ty thoi gian dé thuan tién cho viéce tra ctru, kém theo phiéu liét ké tai ligu,
phiéu kiém soat hd so va dé trong mot bi ho so;

¢) Ngoai bi hd so ghi cac théng tin vién chirc dé phuc vu cho cong tac tim
kiém, luu gitt nhu: ho va tén; cac bi danh; qué quan va sb hd so (sb hiéu vién chirc
néu c6). Ngoai ra con luu trir va quan 1y trén hé thong may vi tinh;

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

a) Kiém tra va xur Iy dé bao dam cac tai liéu duogc luu trit trong thanh phan hd
so 1a nhiing tai li€u chinh thtrc, tin cdy va co6 gia tri phap 1y;

b) Loai bo nhiing tai liéu trung 1ip hodc thira; chi giit lai mdi loai tai lidu 1
ban; viéc loai bo phai duogc su déng ¥ cua nguoi ding dau co quan, td chirc, don vi
quan 1y hd so vién chirc va phai duoc 1ap thanh bién ban, luu trong hd so gdc.
Nhitng tai liéu hu hong phai co bién phap phuc ché hodc sao chép lai noi dung va
Iwu dong thoi véi ban cil;

¢) Truong hop can huy tai liéu trong thanh phan ho so vién chirc phai thanh lap
Hoi déng huy tai liéu hd so vién chirc. Hoi dong huay tai lidu hd so vién chire do
ngudi ding dau co quan quan 1y hd so vién chic quyét dinh thanh lap. Khi tién
hanh tiéu huy tai liéu hd so vién chirc phai l1ap bién ban ghi rd 1y do hay, co quan
quan 1y ho so vién chtrc cho phép huy, danh muc tai liéu huy, ngay va noi huy.
Bién ban tiéu hity phai luu trong thanh phan hd so vién chuc.

4. Ché d6 bao quan hd so vién chuc theo ché dd bao mat ctia nha nude va
phai bao dam cac ché do va diéu kién co s¢ vat chit, trang thiét bi va cic quy
dinh sau day:

a) Trang thiét bi va phuong tién bao quan ho so gidy gom: ti, két bao quan tai
liéu mat, toi mat, tuyét mat; gia, ké hd so; ban ghé, may diéu hoa, may hut am,
may hut bui, quat thong gio, thiét bi bao chay, binh ciru hoa; thube chdng 4m, moc,
mbi, mot, chudt, dan.... bao dam hd so vién chire dugce luu gitr lau dai;

b) Pinh ky hang thang, hang quy hosc dot xuat kiém tra tinh trang hd so va cac
van dé lién quan, 1am vé sinh va bao dudng trang thiét bi bao quan;

¢) Pinh ky hang nim kiém tra tong thé, c6 ké hoach phun thudc chéng mdi,
mot va chinh 1y lai ho so;

5. Nguoi dimg dau co quan quan 1y hd so vién chire chju trach nhiém vé viéc
bao quan va quan 1y ho so vién chiic theo quy dinh ctia Piéu nay.

Piéu 16. Trinh tu, thii tuc bao cdo cong tac quan ly ho so vién chirc

Dinh ky trudc ngay 30 thang 6 hang nam, co quan Trung uong, tinh, thanh phé

trye thudc Trung wong co trach nhiém tong hop tinh hinh thyuc hién coéng tac quan
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1y hd so vién chirc ciia cic co quan, to chire, don vi thude thim quyén quan 1y cia
minh, giri bao cao vé Bo Noi vu dé tong hop béo cédo Chinh phi, Tha tuéng Chinh
phu. Noi dung, trinh tu bao cdo cong tac quan Iy hd so vién chire nhu sau:

1. Bon vi dugc giao thim quyén quan 1y hd so vién chie dinh ky hang nim
hoic theo yéu ciu cta co quan quan 1y vién chirc ¢ trach nhiém kiém tra, danh gia
tinh hinh thyc hién cong tac quan 1y ho so vién chire theo Thong tu nay;

2. Bao céo thuc trang s6 luogng, chat luong hd so vién chirc, danh gia két qua
viéc nghién ctru, st dung, khai thac hd so phuc vu cong tac quan 1y doi ngii vién
chtrc cua co quan, td chure, don vi, gém:

a) S6 luong hd so 1ap méi (ho so tuyén dung méi, ké ca hd so lap méi do bi hu
hong, that lac hodc do stra chira thong tin trong hd S0), hd so vién chtc bd nhiém,
xét chuyén, biét phai, thay d6i chirc danh nghé nghiép va hd so vién chirc xét
chuyén thanh céng chirc hodc thay doi vi tri viéc lam;

b) S6 luong hd so vién chirc duoc giai quyét nghi huu, chim dit hop dong
hodc tir tran;

¢) SO luong ho so bi hu hong, that lac va hd so dé nghi stra chira thong tin
trong thanh phan ho so gdc.

3. B4o c4o co so vat chat, trang thiét bj va phuong tién phuc vu cong tic quan
1y hé so, gom:

a) Khu vuc bao quan ho so, noi cit va luu giit ho so vién chic;

b) Dién tich bao quén, luu gitt hd so vién chuc;

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

4. Kién nghi, dé xuét giai phap nhdm nang cao hiéu qua coéng tac quan Iy ho so
vién chtrc va muc tiéu hién dai héa cong tac quan Iy hd so vién churc.

Piéu 17. Cong tac bdi dwdng nghiép vu quan Iy hd so vién chirc

Co quan Trung wong, tinh, thanh phd truc thudc Trung uong chi dong td chire
cac 16p dao tao, boi dudng nghiép vu cho cong chirc, vién chirc tryc tiép 1am cong
tac quan 1y hd so vién chirc cua cac co quan, to chic, don vi thudc thim quyén
quan 1y ctia minh theo kinh phi ddo tao, bdi dudng va ndi dung, ké hoach di xay

dung va dugc phé duyét hang nam.
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Pi¢u 18. Ché d9 hién dai hoa trong cong tac quan 1y hd so vién chire

Co quan Trung uwong, tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong chu dong thuc
hién viéc hién dai h6a cong tac quan 1y hd so vién chirc théng qua timg dung cong
ngh¢ thong tin dé Iwu trit va khai thac hd so vién chirc; han ché viée tiép xuc truc
tiép voi hd so gidy truyén théng, phat huy tdi da hiéu qua khai thac ho so vién chirc
trong hé théng quan 1y hd so vién chirc dién tir;

Picu 19. Tham quyén va trach nhiém ciia co quan Trung wong, tinh,
thanh phé truc thudc Trung wong va co quan quan ly hd so vién chirc

1. Co quan Trung wong, tinh, thanh phd truc thuéc Trung wong thuc hién quan
1y nha nudc vé cong tac quan 1y hd so vién chie, hudng dan, thanh tra, kiém tra
viéc thuc hién cac quy dinh vé quan 1y ho so vién chirc quy dinh tai Thong tu nay
theo thim quyén quan 1y ctia minh.

2. Ban hanh quy ché quan 1y hd so vién chirc va hudng dan cac co quan quan 1y
hé so vién chirc thudc tham quyén quan 1y ctia minh trién khai, thuc hién théng nhét.

3. Nguoi ding ddu co quan Trung uong, tinh, thanh phd tryc thudc Trung
wong quy dinh phan cip viéc quan 1y hd so vién chirc d6i voi cac co quan, t6 chic,
don vi thudc tham quyén quan 1y ctia minh.

4. Nguoi dung dau co quan Trung wong, tinh, thanh phd truc thudc Trung
uong dinh ky hang nam hoac dot xudt to chirc kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
vé cong tac quan 1y hd so vién chirc ddi véi cac co quan, to chirc, don vi thudc
thAm quyén quan 1y ctia minh theo quy dinh tai Thong tu nay.

5. Nguoi dimg dau co quan quan 1y hd so vién chirc xem xét, quyét dinh nhimng
ndi dung sau:

a) Quyét dinh lua chon nguoi du tiéu chuin nghiép vu dé bd tri lam chuyén
trach vé cong tac bao céo thong ké va quan Iy hd so vién chirc;

b) T6 chite cho vién chirc ké khai; yéu cau don vi st dung vién chuc thuc hién
kiém tra, x4c minh ho so vién chic hodc td chirc kiém tra, x4c minh hd so géc cua
vién chuc khi 1ap méi do bi hu hong, thét lac hodc do sira chira thong tin trong hd

so vién churc;
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¢) D& nghi co quan c6 thim quyén xem xét, xac minh, stra chita nhiing thong
tin, tai liéu khong thong nhit trong hd so gbe cua vién chirc thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 12 Thong tu nay;

d) Thong bao cho vién chirc biét két luan xac minh vé cac thong tin trong hd
so do vién chuc tu khai khong théng nhét hodc khong chinh xac;

d) Hay bo nhiing tai liéu thira, tring lap, khong c¢6 ndi dung lién quan trong hd
SO vién chuec;

e) Xur Iy ky luat hodc dé nghi co quan c6 thAm quyén xem xét, xtr 1y ky luat
d6i v6i nhitg ngudi c6 lién quan dén viéc sai pham trong qué trinh ké khai, quan
1y va bao quan hd so vién chirc theo cac quy dinh cua phap luat.

Piéu 20. Quyén va trach nhiém cia nguoi trwe tiép 1am cong tac quan ly
hé so’ vién chirc

1. Chu dong dé xuat ké hoach, bién phap quan 1y, sir dung va khai thac ho so,
hé so dién tir vién chitc (néu co).

2. Tb chirc viée bd sung cac tai liu vao hd so vién chic bao dam kip thoi,
chinh xac.

3. T6 chire viée sap xép, bao quan, luu giir hod so.

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

5. Nghién ctru, phét hién cac van dé chua rd hodc mau thuin trong hd so vién
chtrc va nhitng van dé nay sinh trong cong tic quan 1y hd so, bao cdo ngudi ding
dau co quan quan 1y hd so vién chirc xem xét, xtr 1.

6. Pon ddc, thu thap ddy du cac thanh phan tai liéu trong hd so vién chirc
thudc thAm quyén quan 1y cia co quan, to chic, don vi minh.

7. T6 chuc phuc vu nghién ctru, str dung va khai thac hd so vién chire theo quy
dinh tai Khoan 3 Piéu 14 Thong tu nay.

8. Thuc hién nguyén tdc bao mat hd so, phat hién va kién nghi véi cép c6 thAm
quyén vé nhitng van dé phat sinh trong coéng tic quan 1y hd so vién chirc dé c6 bién
phap giai quyét.

9. Thudng xuyén hoc tap, boi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu

dé phuc vu cong tac quan 1y ho so vién chirc.
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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 ¢ hiéu qua cao va dugc co quan c6 thim quyén xac
nhan thi duoc khen thudng theo cac quy dinh ctia phap lut vé thi dua, khen thudng.

11. Khi cong chirc, vién chirc vi pham cac quy dinh vé cong tac quan 1y hd so
vién chuc quy dinh tai Thong tu ndy va cadc quy dinh khac cua phép luat co lién
quan thi s€ bi xur Iy ky luat nhu sau:

a) Dbi v6i cong chire thi tiiy theo mirc dd vi pham s& bi xem xét, xtr 1y ky luat
theo cac quy dinh vé xir 1y ky luat di véi cong chirc;

b) Pbi v6i vién chire thi tiy theo mirc d6 vi pham sé& bi xem xét, xir Iy ky luat
theo cac quy dinh vé xur 1y ky luat d6i voi vién chirc.

Piéu 21. Trach nhiém va quyén ciia vién chirc ddi véi ho so' ca nhan

1. Vién chtrc c6 trach nhiém ké khai déy du, ro rang, trung thuc va thuc hi¢n
viéc ké khai, b6 sung ho so cia minh theo huéng dan ctia don vi st dung vién chic
hodc theo yéu cau cua co quan quan 1y ho so vién chirc; chiu trach nhiém trudc
phap luat va trude co quan quan 1y vién chirc, don vi sit dung vién chirc vé cac
thong tin minh ké khai. Trudng hop cic thong tin ké khai khong day du, thiéu
chinh xé&c hodc khong trung thuc thi tiy theo muc do s€ bi xur 1y ky luat theo céac
quy dinh vé xir 1y ky luat d6i voi vién chirc va cac quy dinh khac ciia phap luét co
lién quan.

2. Vién chtic duge quyén nghién ctru hd so ctia minh tai co quan quan 1y ho so
vién chtrc, trir cac tai liéu quy dinh tai Piém d Khoan 2 Diéu 10 Thong tu nay.

3. Vién chiic khi di lam cac thu tuc dé diéu chinh ho so gdc hodc khi dé nghi
vé viéc diéu chinh, bo sung nhimng thong tin trong hd so ctia minh phai bao cdo véi
ngudi dimg dau don vi st dung vién chiic va co quan c6 thim quyén xem xét, giai
quyét theo quy dinh ctia Thong tu nay.

4. Vién chtc ¢6 trach nhiém cung cip céc thanh phan tai liéu lién quan dén ban
than khi c6 phat sinh theo huéng din hoic yéu cau cua co quan, don vi c6 thAm quyén.

Piéu 22. Trach nhiém cia B Noi vu

1. Thyc hién quan 1y nha nudc vé cong tac quan 1y ho so vién chirc théng nhét

trong pham vi toan quéc.
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2. Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé quan ly hd so vién chuec quy dinh
tai Thong tu nay ddi voi cac co quan quan 1y hd so vién chirc thude tham quyén

quan 1y cta cac co quan Trung wong, tinh, thanh phé tryc thuéc Trung wong.

Chuwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 23. Hiéu e thi hanh

Thong tu ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 15 thang 7 nam 2019.

Piéu 24. Trach nhiém thi hanh va té chirc thue hién

1. BO truong, Thu truéong co quan ngang BO, Thu truéng co quan thudc
Chinh phu, Chi tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phé tryc thudc Trung wong,
ngudi dimg dau cic co quan, to chirc do Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu thanh
lap va cac co quan, td chire, don vi, c4 nhan co lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Thong tu nay.

2. Trong qué trinh thuc hién néu c6 vudng méc, dé nghi cac co quan Trung

uong, Bg, nganh va dia phuong phan anh vé B Noi vu dé xem xét, giai quyét./ :

BO TRUONG

Lé Vinh Tan
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A

Bo Noi vu

truong

Don vi tinh: Nguoi

9

e

Ban hanh keém theo Thong tw so 07/2019/TT-BNV
B

ua

BMO01-VC/BNV

6 nam 2019 ¢

ang

01 th

by

ngay

UQNG

UcC

, CHAT L

UQNG
DPOINGU VIEN CH

~

BAO CAOSOL

(Tinh dén 31 thang 12 nam 20..)

r

e

7

Tinh, thanh pho/

01 vu

30: BO N

r

Pon vi bao cao:
B9, nganh
Don vi nhan bao cao:

Trén tudi nghi huu

Nam tir 56 dén 60

Nit tir 51 dén 55

20..

Tur 51
dén 60

Téng sb

Chia theo tudi

Tir 41 dén 50

nam

4

Tir 31 dén 40

Tir 30 tr& xudng

C6 ching chi

>

thang....

Str dung giao tiép duoc

Tieng
dan toc

UONG DON VI

Téng sb

Chumg chi

(Ky tén, dong diu)

>

Khac

Pai hoc trd 1én

. Ngay...

Chung chi

THU TR

Ngoai nglt

Tiéng
Anh

Pai hoc tré 1én

Chung chi

Tin
hoc

Trung cép tré 1én

Con lai

So cép

Trung nmv

Trinh d6 dao tao
Chinh tri

Cao cép

Cu nhan

Con lai

Trung cip

Cao ding

Pai hoc

yén moén

Chuyén khoa |

Chu

Thac st

Chuyén khoa Il

Tién st

Pho Giao su

Hoc
ham

Giao su

Hang IV va tuong duong

Hang III va tuong duong

Hang II va tuong duong

Chtre danh
nghé nghiép

Hang I va tuong duong

Linh vuc khac

Vin héa, thé thao va du lich

Khoa hoc xa hoi

8(910|11(12]|13|14(15]|16|17(18]19|20(21|22|23(24|25|26(27(28]|29(30(31|32(33(34|35|36(37|38(39(40|41(42|43(44|45( 46

Khoa hoc cong nghé

Y té

7

>

Chia theo linh vuc

Giao duc

ho tén)

T6n gido

Dan toc thiéu sb

Lro

I LAP BANG

Trong d6

bang vién

2(3]4]|5(6

N

1

Tong so6 nguoi hién c6 mat

NGUO
(Ky, gh

B

Tén don vi

Téng
cong

Thu tu <




Ghi cha:

- Cot B (tén don vi): ghi danh sach tén cac don vi vi su nghiép géng lap (tu chu va chua giao quyén tu chi) thudc va truc thuoc Bo, bgn, nganh &
Trung wong; qéc don vi su nghiép cong 1ap truc thude tinh, thanh pho truc thudc Trung wong va céc so, ban, nganh, quan, huyén, thanh phd truc thude
tinh, thanh pho tryc thudc Trung vong;

-Cot 1 (téng ) nguoi lam \{iéc hién c6 mat): ghi téng ) nguoi lam viéc hién c6 mat dang lam viéc, hudng luong tir don vi sy nghiép cong 1ap tu chu
va chua giao quyén tu chu tinh dén thoi diém bao cao (31/12 hang nam);

- COt 33 va 35 (dai hoc tr6 1€n): ghi nhimg ngudi c6 trinh d6 dai hoc ngoai ngir tré 1én va hoc dai hoc, trén dai hoc & nudc ngoai hodc co bang dai
hoc, trén dai hoc & Viét Nam hoc bang tiéng nudc ngoai "khong ghi nhitng ngudi c¢6 cac loai chimg chi ké ca B1, B2, C1, C2 (khung ning lyc Chau Au)".

v

4

7
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Pon vi b.‘:,iO cao: Bg, nganh/Tinh, BMOZ-VC/BN}/
thanhpho BAO CAO DANH SACH VA TIEN LUONG 37 hanh kem theo Thong i s6 07/2019/TT-BNV
Pon vi nhan bao cao: Bo Noi vu VIEN CHUC ngay 01 thang 6 nam 2019 cua B¢ truong Bé Noi vu

(Tinh dén 31 thang 12 niam 20..)

Ngay, Mure luong hién
thdng, nim Chure ¢ ) g e Phu cap Tidn
sinh vu hodc| Co huong
, luvong
chirc | quan, ; tin
‘s danh |donvi To,ng ang | i
TT Ho va tén A . Chtrc | Tham Poc | Trach | Trach | cac | thémso .
hién | dang : Chtre . . o« |chd
I 12 Hé so| Bac | Ma . vu | nién | Khu| Thu hai, |nhiém |nhiém| loai | vOiché
Nam | Nit ang am . |vulanh| .. .. |Luong . 6 nha
6N 2. |luong | luong | s6 kiém | vuot | vuc | hat nguy | cong | theo | phu 0 nha
g viee dao R | A .
tac ’ nhiém | khung hiém | viéc | ngheé | cap nuoc
con lai
A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 | 12 13 14 15 16 17 18 19
1 | Nguyén Vin A
2 | Tran Thi B
3|
Téng cong:
...... , hgay... thang.... nam 20...
NGUOI LAP BANG THU TRUONG DON VI

(Ky, ghi ré ho tén) (Ky tén, dong diu)

174°]

~

Pl
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Ghi cha:

- Cot 4: Ghi déy du tén don vi su nghi,ép cong lap (tu chu va chua giao quyén tu chu) thudc va truc thudc BO, ban, ng;}lnh 0 Trung wong; cac dorn’ Vi su
nghiép cong lap truc thude tinh, thanh pho tryc thuoc Trung wong va céc s, ban, nganh, quén, huyén, thi xa, thanh phd truc thude tinh, thanh pho truc
thudc Trung wong;

- Cot 5, 6, 7: Ghi hé s luong (cot 5), bac luong (cot 6) va mi s6 chirc danh nghé nghiép hién dang giir (cot 7);

- Cot 1’7: Ghi téng sb céq loai ph}; cép khéc con lai theo quy dinh ma khong liét ké trong biéu mau trén, gém: Phu cép luu dong, phu cép tham nién
nghg, phu cap uu dai theo nghé, phu cap cong tac 1au ndm ¢ vung co dieu kién kinh t€ - x8 hoi déc biét kho khan;

- Cot 18: Ghi téng sb tién luong tang thém so voi ché do cta nha nude do thyuc hién co ché tu chu, tu chiu trich nhiém (sé tién duoc tinh béng déng
Viét Nam).

- Dong (tong cong): Ghi téng cong cta cac cdt, gom: Cot 5, 8,9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17 va cot 18.

v
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GS



56 CONG BAO/S6 507 + 508/Ngay 25-6-2019

Méw HS01-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tu 58 07/2019/TT-BNV ngav 01/6/2019 cua Bé trudng Bé Noi vu

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phiie

LY LICH VIEN CHUC

HO VA 181 KNAT STNRI...oocoeoiiiiticeeiieriesis s ceesssass s ssss s s s s
TEN EOT KRAC! oot eeeass s s s
Ngay, thang, ndm sinh............. A Lreeessessnasseenens Gi6i tinh (nam, 0i)......ccoocervveererereeeieeneineees
QUE QUAI ...oooeeeeeceeeecevasenessesssas s ras s sasss e ess e ise 445888 b
Chirc danh cOng tAC IBN AL .....vvvvevvvcerierirrceceimesesse s
Co quan, don vi quan 1Y VI&N ChUC: ..o

Don Vi ST AUNZ VIEN CHITC! ...ttt resees

S6 hiéu vién chirc: ..
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Méu HS01-VC/BNY ban hanh kém theo Théng tu sé 07/2019/TT-BNV ngiy 01/6 /2019 ciia BS trudng Bé Néi vu

I. SOLUQC LY LICH

Anh mau
(4 X6 cm)

(Y Dty 6T OO UTRY & T o 18 4 - 1o OO0

8) Noi ding ky ho khéu thuong tri: .
(S6 nha dum’rgpho thanhpho xdm, thon xd, huyen tmh)

9) Noi & hién nay: ......cccooeeeeeeee.
(So nha dttng pho ihanh pho xdm, rhon xd, huyen tmh)

1) Ho va tén khai sinh (wiét chif in Foa): ... oot
2) TN GOT KIAC ..ot o st s s
3) Sinh ngay ......... thang ... DA ..o, Gi61 tinh (mam, nig):....ooee...
4) Noi sinh: Xa/Phuong:.................., Huyén/Quén.............., Tinh/Thanh pho ..........

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

10) Nghé nghiép Khi duge tYEn dUNE: ...t

11) Ngay tuyén dung: .../, Co quan, don vi tuyEn dung: ..o

12.1- Chirc danh (chirc vu) cdng tac hién tai: ...
(Vé chinh quyén hoac Bang doan the)

12.2- Chitc danh (chirc vi) Ki€m nhi€m: . ... e essssssss s

(VE chinh quyén hodc Dang, dodn thé)
13) COng vi€e ChIMN GUQC ZIAO! .....o.vooocvericiivcrieerissssecsissssesmsscssssessss s ssss st ot e
14) Chirc danh nghé nghi€p Vien chifc: ............ocoecooeoceocseseecesesessoesessesseseesers MB S8
Béc luong..........,hé sb........... Ngdy hudng...........i..........., Phu cdp chéc vu..........., Phy clp khéc: ...

15.1-Trinh d6 gido duc phd thdng (da 1t nghiép I6p maW thUGE NE BAOZ):eveeeeeeesoeeeeoeoeoeeeeoeeoeeoeoeeeoeeoeeeoeoeoeoeoeeoo

15.2-Trinh d6 chuyén mén cao nhét: .. .
(TSKH, TS, Ths, cir nhan, kysw cao dang trung cdp, sor cﬁp chztyen ngcmh)

15.3- Ly luén chinh tri: . S . 15.4-Quan ly nha nuée:

(Cir nhdn, cao cdp, mmg cap sor cap) (Chuyén vién cao cdp, chuyen Vvién chmk chuyen Vién, cdn su., )

15.5- Trinh d6 nghigp vu theo chuy&n AR ..o eee oo

15.6 -Ngoai ngi: .. , 15.7-Tin hoc....

(Tén ngoai ngir +Trmh d’c) TS Tks DH Bdc 1 den bac 6) (Trmh dé TS Ths‘ DH Ky nang 0! den Ky m‘ing ]5)

16) Ngay vao Dang cong san Viét Nam .../, Ngay chinh thire: oo d

17) Ngay tham gia t5 chiic chinh tri-xa hoi. .
(Ngay tham gia t6 chu'c Doan Ho: SV lam viée gi trong t6 chwc d’o)

18) Ngay nhép ngil: ... . .. Ngay xut ngii: ....../..............., Quin ham cao nhAt: ... .

19.1- Danh hiéu dugc phong ting cao nhit:..
(Anh hing lao ddng, anh hing luc hro'ng vii rrang nha gido, thay Ilzuoc nghe sT rz}mn dcm e L, }

19.2- Hoc ham dugc phong (Gigo sur, PRO G0 S ..........ovvreeoeoeeoreoooeoe oot oeee oo

20) SO UOTE COMG EACT oo e oo oo eeeee e oo
21) Tinh trang sirc khoe: ..., Chiu caor........, Cén ning: e K, NhOM mau: ...

22) La thuong binh hang: ......... . La con gia dinh chinh sdch: ..o

(Con thirong binh, con liét si, ngudi nhiém chdt déc da cam Dioxin)

23) Sé chirng minh nhén dan: ... Nigaty cp: woviideereiid 24) SO BHXH.o o
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Méu HS01-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tu 58 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cua B trucng B6 Noi vu

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

Tén trudmg hodic co s&
dao tao, béi dudng

Chuyén nganh
dao tao, boi dudng

T thing, ndm
Pén thang nim

Hinh thirc
dao tao, bdi
dudng

Vin bing,
chimng chi

Y
o=
AR
foiiiis = i
Y R

foioiios = d.
T O

..... L N S,
LS 4

Ghi chii:

1. Hinh thirc dao tao, bdi dudng, bao gbm chinn quy, tai chuc, chuyén tu, tir xa, lién théng, . . ..

2. Vin béng, chimg chi, bao gbm: Tién si khoa hoc, tién si, thac si, cir nhén, k¥ su, cao ding, trung cép, so cép, ..
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Méu HS01-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tw sé 07/2019/TT-BNV ngav 01/6/2019 ciia Bé trudng B Néi vu

1. PAC PIEM LICH SU BAN THAN

Tirngay thing nim Pic didm lich sir
dén ngay thiang nam

Ghi chu:

1. D6i v6i thoi gian trude khi duge tuyén dung, ghi: Qua trinh d4 hoc va tét nghiép nhitng trudng ndo, & dau
hogc lam nhiing cbng vige gi (k& ca hop ddng lao déng) trong co quan, don vi, t6 chiic ndo, & dau? ké khai nhiing
thanh tich ndi bat trong hoc tip, lao dﬁng) Trudmg hop bi bi bit, bi tir (thoi gian nao, & dau, ai biét?

2. Pbi voi thoi gian duge tuyén dung, ghi: Thoi gian vao Poan thanh nién CS HCM; tham gia hoat dong
trong t& chirc chinh tri - xa hoi, t& chie chinh tri - x hdi - nghé nghiép, 6 chirc xa hdi, t& chirc xa hoi - nghé nghiép
khac (trong va ngoai nuéc), bao gdm: tén td chitc, tén hdi, tru s& & déu, da gilr chic vu holic chirc danh gi trong cac

t chirc nay.
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Mdu HS0[-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tu s6 07/2019/TT-BNV ngéy 01/6/2019 cua Bé trieong Bé Néi vu

IV. KHEN THUONG

Ng*f“ﬁ‘mhé“g’ Ngi dung va hinh thic khen thuéng Ciép quyét dinh
V.KY LUAT
Ngay, thing, Ly do va hinh thire ky lujt Cép quyét dinh

nim
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Méu HS501-VC/BNV ban hénh kém theo Thong tir sé 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia Bo trucng Bé Noi vu

VIL TU NHAN XET, PANH GIA
(V& pham chit chinh tri, dao dirc, 161 séng, ¥ thirc ky luét, ning Iuc va s trudng cong tac,....)

Nguwoi khai Xac nhan cia don vi

T6i xin cam doan vé& nhimg l&i khai | Ban 1y lich nay do vién chiic:
trong quyén Iy lich nay 14 ding su that va
chiu trach nhiém truée phép luat Vé nhl"mg (05 (o3 =21 [OOSR
161 khai do. L.
F00 384 3T T 7§

Pon vi xac nhén la dang su that.

.......................... Ngay ... thdng .. ndm20.... | ... Ngay.... thang....»ndm20.....
(Ky tén, ghi rd ho tén) Thii trwéng don vi sit dung vién chire

(Ky tén, dong déu)

Ghi chii: Quyén Iy lich nay sau khi vién chirc ké khai phdi diege thdm tra, xdc mink va xde nhdn cria don vi st dung vién chie;
dong thoi phai dong ddu gidp lai ¢ tat ca cdc trang.
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Mu HS01-VC/BNV ban hanh kém theo Thong ae 56 07/2019/TT-BNV ngéav 01/6/2019 ciia BS truong Bé Noi vu

HUONG DAN KHAI LY LICH VIEN CHUC

Anh mau (4x6cm): dan anh duge chup trong thdi gian mét nim tinh dén ngay
ké khai Ly lich vién chirc.

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

2- Tén goi khdc: 1a tén goi khac hodc bi danh khac da dung trong hoat dong cach
mang, trong Iinh vuc bao chi, vin hoc nghé thuat.. (néu c6).

3- Sinh ngay: ghi ddy du ngay, thang, nim sinh ding nhu trong gidy khai sinh.
Gidi tinh: ghi gidi tinh cta vién chiic 1a Nam hodc Nir

4- Noi sinh: ghi tén x& (hodc phuong, thi tran), huyén (hodc quan, thanh phd
thugc tinh), tinh (hodc thanh phd truc thudc trung uong) noi vién chirc dugc
sinh ra (ghi ding nhu trong gidy khai sinh). Néu c6 thay d6i dia danh don vi
hanh chinh thi ghi <tén cii>, nay la <tén m&i>.

5- Qué quan: ghi noi sinh trudng cua cha dé hodc 6ng ndi cua vién chirc.
Trudng hop dac biét co thé ghi theo qué quan cia me dé hodc ngudi nudi
dudng minh tir nh6é (néu khéng biét r6 cha, me dé). Ghi rd tén xa (hodc
phuong, thi tran), huyén (quén hodc thanh pho thudc tinh), tinh (hodc thanh
pho truc thude trung vong).

6- Ddn toc: ghi 16 t€n dan tc cta vién chirc theo quy dinh cua Nha nudce nhu:
Kinh, Tay, Nung, Thai, Muong, Moéng, E dé, Kh'me, .

7- Ton gido: vién chirc dang theo t6n gido nao thi ghi tén tén gido d6 nhu: Céng

gido, Phat gido, Hoi gido, Cao dai, Hoa hao,.. . Néu khéng theo tén gido nao,
thi khong dugc bo trong ma khi 13 "Khdng".

8- Noi ddng ky hé khdu thuong trii: ghi ddy du sb nha, duong phé, thanh phd
hodc xém, thén, x4, huyén, tinh noi minh ding ky ho khiu thuong tr.

9- Noi & hién nay: ghi diy du sb nha, dudng phd, thanh phd hoiic x6m, thén, xa,
huyén, tinh noi minh dang & hién tai.

10- Nghé nghiép khi duoc tuyen dung: ghi rd di lam nghé gi dé kiém song trudc
khi duoc tuyén dung. Néu chua c6 nghé, séng phu thudc vao gia dinh, thi ghi
cu thé 13 "khéng nghé nghiép".

11- Ngay tuyén dung: ghi rd ngay, thang, ndm khi vién chirc c6 quyét dinh tuyén
dung va tén co quan ban hanh quyét dinh tuyén dung.

12.1- Chikc danh (chitc vu) hién tai: ghi rd chitc danh lanh dao, quan ly hodc
chuc danh cong viéc chinh hi¢n tai dang dugc phan céng dam nhiém vé
chinh quyén (hodc Pang, doan thé).
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12.2- Chite danh (chirc vu) kiém nhiém: ghi rd chirc danh lanh dao, quan ly vé
chinh quyén (hozc Pang, doan thé) hién tai dang kiém nhiém.

13- Céng viéc chinh dwoc giao: ghi cu thé tén cdng viéc chinh dugc l1anh dao
phén c6ng dam nhiém.

14- Chikc danh nghé nghiép vién chirc: ghi rd tén chiic danh nghé nghiép vién
chirc duge bo nhiém.
M4 sé: ghi 16 mi s6 chirc danh nghd nghiép vién chirc dugce bd nhiém
Ghi 18 bac luong, hé sb luong va ngay/thang/nam dugc hudng luong.
Ghi 18 hé sb phu cip chirc danh (chirc vu) hodc phu cép khac (néu co).

15.1- Trinh do gzao duc phé théng: ghi da tbt nghiép 16p rnay, thudc hé dao tao
phé théng nao. Vi du: Lép 10/10 (d6i véi nhiing nguoi tot nghiép 16p 10 hé
10 nam); Lép 12/12 (d6i v6i nhitng nguoi 6t nghiép 16p 12 hé 12 nam).

15.2- Trinh d6 chuyén mén cao nhdt: ghi trinh d6 chuyen mon cao nhét duogc
dao tao, bdi dudng tai thoi diém ké khai nhu: Tién si khoa hoc, Tién i, Thac
si, cur nhan, k¥ su, cao déng, trung cap, so chp... thudc chuyén nganh dao tao
nao. Vi du: dbi véi nhiing ngudi co nhiéu van bang dao tao nhu: c6 bing k§
su, c6 bang ctt nhén, c6 bing thac si, c6 bing tién s thi chi ké khai trinh do
chuyén mén cao nhét hién tai la: Tién s+ chuyén nganh dao tao.

15.3- Trinh do Iy ludn chinh tri: ghi trinh d6 ly luén chmh tri cao nhat da dugc
dao tao, bdi dudng nhu: Cir nhan, cao cép, trung cap, so cap.

15.4- Trinh do quan Iy nha nwdc: ghi ching chi dao tao; chung chi bdi dudng
theo ngach céng chirc nhu: chuyén vién cao cip, chuyén vién chinh, chuyén
vién; cén su. Chirng chi bdi dudng theo chirc danh céng chire lanh dao nhu:
Cap Phong va twong duong, cdp S& va tuong duong, cdp Vu va tuong
duong, Thir truéng va tuong duong; Chu tich, Ph6 chu tich HDND, Chu
tich, Phé cha tich UBND cap huyén va cép tinh; chimg chi dao tao, b01
dudng can bg, coéng chitc cap x&; chimg chi bdi dudng dai bidu HDND cAp
xd, cap huyén va cap tinh.

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

15.6- Trinh dé ngoai ngik:

- Péi véi vién chirc cb ching chi ngoai ngft, thi ghi tén ngoai ngi¥ + trinh do
dao tao theo khung ning luc 6 bac dung cho Viét Nam ban hanh kém theo
Théng tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cta Bé trudng B Gido

duc va Pao tao.

- Trudng hop vién chirc di c6 bing ngoai ngit tir trinh d6 ctr nhan trd 1én thi
ghi tén vin bang + tén ngoai ngit. Vi du nhu: Cir nhan Phép vin, Thac si
Anh van,
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15.7- Trinh do tin hoc: ghi trinh dd tin hoc cao nhét phu hop vé6i van bang,
chiing chi ctia vién chirc duoc co quan, t§ chirc, don vi c¢6 thdm quyén cép
theo chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin v&i 15 k¥ nang ban hanh
kem theo Théng tu so 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia BJ trudng
B6 Thong tin va Truyén thong hodc K§ su, Ctr nhan, Thac si, Tién sf.

16- Ngay vao Pdng céng san Viét Nam: ghi rd ngay, thang, nim duogc két nap
vao Pang cong san Viét Nam; ngay, thang, nam dugc cong nhén Dang vién
chinh thitc (néu ¢6). Néu két nap Pang 14n thir 2 ma tudi Dang duoc tinh lién
tuc thi ngdy vao DPang tinh tir 1an th nhit. Trudng hop tudi Pang khéng
dugc tinh lién tyc thi ghi ngay vao Dang 14an thir 2.

17- Ngay tham gia té chirc chinh tri - xd héi: ghi ngay, thang, nadm tham gia td
chirc chinh tri, chinh tri - x4 héi nhu: Poan, Hoi, . dong thoi ghi 16 lam viée
gi trong t6 chirc do.

18- Ngay nhdp ngii: ghi ngay, thang, ndm di by ddi, cdng an va ngay xuat ngil.
Ghi r& quan ham hodc chirc vu cao nhét trong quan ddi, céng an (néu co).
Néu c6 thdi gian tai ngii, thi ghi thém ngay tai ngfi bén canh ngay nhép ngil.

19.1- Danh hiéu duoc phong ting cao nhdt: ghi danh hi¢u anh hung lao dong,
anh hung lyc lugng vii trang, nha gido, thdy thubc, nghé si nhan dan, wu ta,

. .. (nu c6) va nam dugc phong ting.

19.2- Hoc ham duwgc phong: ghi rd hoc ham dugc phong la gido su hodc pho
gido su va ghi r6 ndm dugce phong.

20- So truong cong tac: lam viéc gi thi thich hop nhét, c6 hiéu qua nhit (céng
tdc Pang, doan thé; quan ly kinh té, hanh chinh, doanh nghiép; s& truong
nghién ciru v8,..., giang day v&,...; nghé nhén gi, viét vin, hoa si, ca s, dién
vién, van df‘)ng vién,...).

21- Tinh trang sirc khde: ghi rd tinh trang sirc khoe ban than hién tai (tbt, trung
binh, kém); c6 bénh gi man tinh, ghi rd chiéu cao co thé, ghi 15 can nang co
thé va nhém mau gi.

22- La thuong binh hang: ghi 18 1a thuong binh hang miy trén may (néu co).
Trudng hop 1a con gia dinh thudc dién chinh sach, thi gh1 o la con thuong
binh, con liét si, con ngudi nhiém chét doc da cam Dioxin,..

23- 86 chiing minh nhén dan: ghi rd sb chirng minh nhén dan va ngz‘iy cép.

24- S6 bdo hiém xd héi (S6 BHXH): ghi s6 s6 bao hiém xa hoi da va dang tham
gia déng bao hiém cho dén thoi diém khai hé so 1y lich.

II. PHAN LICH SU BAN THAN

1. Qua trinh duoc tuyén dung, 13 qua trinh lién tuc timg thoi k¥, truée khi duoc
tuyén dung can ghi ro:

- Thoi gian: Tir thang, nam dén thang, nam
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- Ghi 16 da hoc nhiing truong nao, ¢ déu hodc 1am nhimg céng viée gi (ké ca
hop dong lao dong) trong co quan, t6 chirc, don vi nao, & dau? (ké khai
nhiing thanh tich gi n6i bat trong hoc tap, lao dong).

2. Khi duge tuyén dung can ghi r6:

- Thoi gian tuyén dung: ngdy, thang, nim duogc tuyén dung

- Puoc tuyén dung vao co quan, td chitc, don vi nao? (co quan, td chirc, don
vi ¢6 thAm quyén quan ly vién chirc; co quan, té chitc, don vi c6 thim quyén
st dung vién chire). Cong viéc chinh dugc phan cong dam nhiém (chirc danh
hodc chirc vu cong tac) 1a gi? duge xép vao ngach, bac lwong ndo va phu cip
(néu co).

3. Tham gia td chitc chinh tri - x4 hoi, x4 hdi nghé nghiép.... can ghi rd:

- Qua trinh lién tuc tir thing, nim dén thang, nam.
- Ghi r da tham gia vao Doan thanh nién CSHCM hoéc tham gia hoat dong
trong t& chirc chinh tri - x& héi, td chirc chinh tri - x4 hdi - nghé nghiép, tb

chirc xa hdi, td chirc x3 hoi - nghe nghié€p khac (trong va ngoai nu’()'c) - (tén
td chirc, tén hi, tru s& & dau, di giit chirc vu hodc chitc danh gi trong céc tb

chirc nay).

4. Qué trinh dao tao, bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vy, ly luén trinh tri, quan

ly nha nuéc, ngoai ngit, tin hoc. Chi sau khi di t6t nghiép cac chuong trinh,
dao tao, bdi dudng & trong va ngoai nudc, vién chirc méi duoc ké khai va
ghi diy du cac tiéu chi thong tin sau day:

- Tén trudng hodc co s& dio tao, bdi dudng.

- Chuyén nganh dao tao, bdi dudng.

- Thoi gian dao tao, bdi dudng: tir thang/nam dén thang/nim.

- Hinh thirc ddo tao, bdi dudng: Chinh quy, tai chire, chuyén tu, lién thong,
tir xa,...

- Vin béng, chimg chi dugc cap.

5. Khen thuong la ghl nhén qua trinh cdng tac va thanh tich déng gép cua vién

chirc can ghi rd céac tiéu chi théng tin sau:

- Thoi gian khen thudng: thang, nam.

- No&i dung va hinh thirc khen thuéng: khen thuéng vé thanh tich gi, hinh
thic khen thuéng nhu: Gidy khen, Bang khen, Vinh du duwoc nha nudc
phong tang, Huy chuong, Huin chuong.

- C4p quyét dinh khen thuéng.

6. Ky luat vién chirc can ghi ro:

- Thoi gian bi xr ly ky luat: thang, nam.
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- Ly do va hinh thte ky luét nhu: Khién trach, canh cdo, ha bac lwong, ha
hang chirc danh nghé nghiép vién chtic (ha ngach cong chic), cach chiec,
budc thoi viée.
- Cép quyét dinh ky luat.

7. Quan hé gia dinh cua vién chitc can ké khai cac thong tin sau day:
- Mbi quan hé véi vién chirc nhu: Cha, Me, V¢ (hodc chéng), cac con va
anh, chi, em rudt.

- K& khai tom tat nhitng dic dlem chinh ctia Cha, Me, V¢ (hoic chdng), céc
con va anh, chi, em rugt bao gom Ho tén, ndm sinh, nghé nghiép, dac d1em
lich st (co bi bét, bi tu, lam viéc trong ché d6 cii, nguy quén, nguy quyen
khong); hién dang lam gi (ghi rd chirc vu hodc chitc danh néu co, tén va dia
chi co quan, don vi cong tic & trong hodic ngodi nuéc), noi ding ky hd khau
thuong tra.

8. Quan hé gia dinh bén Vo (hodc chdng) clia vién chitc can ké khai céc thong
tin sau day:
- Méi quan hé gia dinh déi véi Vo (hodc chdéng) ctia vién chirc nhur: Cha, Me
va anh, chi, em rudt.
- K& khai tom tit nhitng dic diém chinh ctia timg ngudi ¢6 quan hé gia dinh
d6i v6i bén Vg hoic bén Chdng ciia vién chitc: Ho tén, nam sinh, nghé
nghlep, dac dlem lich str (c6 bi bit, bj ti, lam viéc trong ché d6 cii, nguy
quan nguy quyen khong); hién dang lam gi (ghi 6 chirc vu hodc chirc danh
néu co, tén va dia chi co quan, don vi cdng tac & trong hodc ngoai nudc), noi
dang ky hd khiu thudong tra.

9. Ty nhén xét, danh gia cua vién chirc

- Phan nay danh dé vién chitc tu nhan xét, danh gia vé pham chét chinh tri,
16i sOng, y thie ky ludt, ning luc va sé truong cong tac clia ban thin 1am co
s& deé t0 chirc xem xét, bo tri va sir dung diung ngudi, ding viéc.




68

CONG BAO/S6 507 + 508/Ngay 25-6-2019

Miu HS01-VC/BNV ban hénh kém theo Théng tu sé 07/2019/TT-BNV ngév 01/6/2019 ciia BS trudne Bé Nbi vu

Mit sau ciia trang bia quxén Iy lich vién chire
(Dung dé€ in hudng dan khai ly lich)
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Co quan quan Iy vién ehifC. .. ...t S6 higu vién chire.. ...l

Don vi st dung VIBN ChITC ...t e e e

Anh mau 2) TEN ZOT KNAC «.eeeeet e ettt ee e

(4 x 6 cm)

12.1- Chirc danh (chirc vi) €Ong tAC BN taIi c.ceee e ettt et ettt e

(Vé chinh quyén hode Pang, doan thé)

12.2- Chirc danh (chitc vig) Ki€m mhimii. .. ..ove et et v e e e e eas

(Vé chinh quyén hodc Pdng, doan thé)

15.2-Trinh d6 chuy8n mon cao NhAt:..........ooviiiiiiie et e e e e e et e e e e e e

(TSKH, TS, Th.s, cir nhdn, kf si, cao ding, trung caIP, so cdp, chuyén nganh)

15.3-Ly ludn chinh triz.............oooiiin, 15.4-Quan ly nhad nuGe: ...

(Cix nhdn, cao cdp, trung cdp, so cdp) (Chuyén vién cao cdp, chuyén vién chinh, chuyén vién, cdn sir.)

15.6-Ngoai ngii:......ooiiiiiiiiiiiiiiiiiei e, 15.7-Tin hoc: .........

(Tén ngoai ngit + Trink dg: TS, Ths, DH, Bdc 1 dén bdc 6) (Trink d6: TS, Ths, DH, K3 nding 01 dén K9 néing 15)

16) Ngay vao Bang Cong san Viét Nam: .......... lovinann. Loviiiiinin. Ngay chinh thiec:......... loo., looonnn.

21) Khen thuéng:............cccoooieiieneeiieain . 22) KF TUSE T oo,

(Hinh thirc cao nhdt, nédm nao?) (vé ddng, chinh quyén, doan thé hinh thite cao nhdt, nim nao?)

(Con thuwong binh, con ligt sT, ngudi nhiém chét dgc da cam, Dioxin)

25) S8 chirng minh nhén dén:..................... Ngay cép:...... lo..... [ooii. 26) SO BHXH: ....oooveennnn....
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27)PAO TAO, BOIDUONG VE CHUYEN MON NGHIEP VU, LY LUAN CHINH TRI, NGOAINGU, TINHQC

Tén trudng

Tur thang, nim Hinh thirc | Vin bing,

Chuyén nganh do tgo, b5i dudng dén thang, nim dao tao chirng chi

- Hinh t.fni-c dao tao: Chinh quy, tai chite, chuyén tu, tir xa, lién théng, béi dudng. ] . .
- Vdn béng, chimg chi: TSKH, TS, chuyén khoa II, Ths, chuyén khoa [, dai hoc, cao ddng, trung cdp, so cdp, chirng chi,...

28) TOM TAT QUA TRiNH CONG TAC

. Tir thang, nam
dén thang, ndm

Chirc danh, chirc vu, don vi cong tac (dang, chink quyén, doan thé, 13 chirc xa hoi) k& ca thoi
gian duge dao tao, boi dudng vé chuyén moén, nghigp vy, ...
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29) PAC PIEM LICH SU BAN THAN

- Khai r5: bi bit, bi til (tir ngay thang ndm nao dén ngay théng ném néo, & dau?), da khai bdo cho ai, nhimg van
s - ~ ©fa A KX 3a o~ . s . »] . . e s o i
aé gt? Ban than ¢6 lam viée trong ché do cii (eo quan, don vi nao, dia diém, chirc danh, chirc vy, thoi gian lam viée...):

- Tham gia hodc ¢ quan hé véi cdc td chirc chinh tri, kinh té, x4 hdi nao & nude ngoai (lam gi, 16 chire
nao, dit tru s¢ o ddu ..?):

- C6 thin nhan (Cha, Mg, Vo, Chéng, con, anh chj em rut) & nude ngoai (lam gi, dia chi ...)?

30) QUAN HE GIA PINH

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

Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chitc vu, don vi céng tic,
hoc tap, noi & (trong, ngoai nudc); thanh vién céc t6 chirc chinh
tri - x4 h6i ...7)

Mbi Ho va tén Nam
quan hé Ho sinh

b) V& bén vg (hodc chc“ing): Cha, Mg, anh chi em rudt

Qué quén, nghé nghigp, chirc danh, chic vy, don vj céng tac,
hoc tip, noi & (trong, ngoai nudc); thanh vién cac té chitc chinh
tri - xA hdi ...7)

Méi . Nam
ﬂ Ho va tén .
quan hé sinh
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31) DIEN BIEN QUA TRINH LUONG CUA VIEN CHUC

Thang/nam

Ma so

Bic luong

Heé so luong

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

Ngwdri khai wreeeneeeeny NEAY . thang........nam 20... ...
T6i xin cam doan nhitng I&i Thi treéng dom vi sir dung vién chirc
khai trén day la ding sy that (Ky tén, déng ddu)

(Ky tén, ghi ro ho tén)
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Co quan quan Iy VIEN ChUC: ...ttt S0 hiéu vién chiic: e,

DON Vi ST AUNE VIBI CRIC:....oo e ecn vt sessesessress o o esssss s oot et e 0 bt et o o e
PHIEU BO SUNG LY LICH VIEN CHUC
(Tie thang/ Bam ... GO ARENG AL e )

1) Ho A 181 KRAT STNR (VI ChE N OA): ©oovevevereeaerecsscermsss oereesseeeseseas e cessebesresss s 5881888818088 828 88 88k
2) Ngay thang DAM SIR: ... eeeseeeeeecnnesseensecssesssssssmssssesssssssessssresnseseesseessseeresneessneee \I101 TN (NATATE ).

3) Nei o hién tai: ......

4.1- Chirc danh (chitc vu) c6ng tac hién tait.......oieiiiinii
(Ve chinh quyén hogc Dang, dodn thé)

4.2- Chire danh (chitc vu) Ki€m nhigm:....... ..o

(Veé chinh quyén hodc Ddng, doan the) .

5) Chirc danh nghé nghidp Vien hire:........eervverieeeenereercisnssiiereseesensenese MASOI v

6) Bac luong:........... HE sb:......... Ngay hudng: ....../..../............ Phu cAp chirc danh:.......... Phu cdp khéc:............

7) Ngay vio Dang cfng san Vit Nam: ....odcnncd wovrscsrisincns NEAY I EATC: Lol o

I. THAY POI VE CHUC DANH, CHU'C VU, PON VI CONG TAC
(chi ké khai nhitng thay d6i hodc b sung vé chic danh, chirc vu, don vi cong tdc so voi thoi diém triedc)

Tir thing, nm | Chire danh, chirc vy duge bd nhigm, béu cii, didu dong, mién nhiém (trong déng, chinh quyén, doan thé, té chire cia nudc
dén thing, ndm | ngoai hojc lién doanh véi nuwée ngoai), thay doi v& ni dung cong viée, don vi cong tac, danh hi¢u dwoc phong ting...

IL PAO TAO, BOI DUONG NANG CAO TRiNH PQ CHUYEN MON
(chi khai b6 sung sau khi da két thiic khda dao tgo, boi diong)

Tir thing, nam | Hinh thic | Van bang,

Tén truong Chuyén nganh dao tao, bdi dudng dén thang, nam | dao tao chimmg chi

Ghi chi:
- Hinh thike déo tao: Chink quy, tai chizc, chuyén tu, tir xa, lién thong, béi dudng. .
- Viin béng, ching chi: TSKH, TS, chuyén kkoa II, Ths, chuyén khoa I, dai hoc, cao ding, trung cdp, so edp, chiing chi,...

XL, KHEN THUGNG (2hi kiti 1mRiEng phat SIth mGi...o..ooooeosooeeosossesseoseosesssssre s soe ettt e ses et e e

IV.KY LUAT (Chi kB TRTEAG PRAE SIIR MIGT)...oooee oo et oo s s s s e et et ettt e see e
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Méu HS03-VC/BNY ban hianh kém theo Thong tir s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia Bé trieéng B Noi vu
V. PI NUGC NGOAI

(Tir 6 thing Iré [én, tinh G ngay ... .../ dén ngay .../ one.n . di nuce ndo? B lam viée o co quan, t6 chikc nao? Ngi dung céng viéc)

VI. TINH TRANG SUC KHOE (1h31 difrn hiehn 101}t o

VIL VE KINH TE BAN THAN (nha 6, ddt & (e lam, mua, dirc cdp, thiva ké) va tai san cé gid tri lom khde theo quy dinh cita phdp ludt -
chi khai nhitng phdt sinh so véi thoi diém trude do):

VIIL VE GIA DINH (% khai nhitng phit sinh mi vé 56 lwong va hoin cank kinh té, chinh iri ciia cdc thanh vién trong gia dinh (b6 me, vo,
chéng, cac con, anh chi em ruét ... }

IX. NHUNG VAN DE KHAC CAN BO SUNG oottt sttt

) ) eeererenesesssserninery HGAY o, thang ... ndm 20..........
...................... ngay....... thang ndm 20.......... Thii trwéng don vi sir dung vién chie
Ngudi khai bo sung (Ky tén, dong ddu)

(Ky tén, ghi ro ho tén)
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HMBu HS04-VC/BNV ban hénh kém theo Thong tir sé 07/2019/TT-BNV ngdv 01/6/2019 ciia Bé trircng Bé Néi vu

PHIEU GIAO NHAN HO SO VIEN CHUC

M 56 hd s0 vien chic: oo

I. BEN GIAO HO SO VIEN CHUC

1. Tén co quan, don vi giao IO SO e
2. Ho va tén, chitc Vit RGUGT QUYSE IR IO ..o

3. Ho va tén, chirc vu CUA NGUOT GIAO. .t
4. Cdc théng tin co ban vé ho so:

a) Tén hé so giao: ..

b) D6 mdt cua ho 50

¢) M6 ta chi tiét vé dac dzem va tmh trang cia ho so khl gtao

5. Ngay giao h6 SO ....d e ...
6. PAUONG LAIEC GIAO RO SO ..o

1I. BEN NHAN HO SO VIEN CHUC

1. Tén co quan, don vi Whan ho SO: ..o

2. Hova rén,‘chri'c vu cua ‘ngu'c‘n' FUIGIFLY ..o
3. Ghi chu vé tinh trang hé so khi nhén:
a) Ngay nhdn ho so..........d ... .................Ma s6 hd so vién chttc. ...

b) Tén ho so nhan. .
¢) M6 ta chi tiét vé dac dzem va tmh trang cua ho so khz nhan

BEN NHAN HO SO BEN GIAO HO SO

Thii trwéng co quan, don vi nhdn hd se  Thii trwéng co' quan, don vi giao hd so
(ky, ghi rd ho tén, déng ddu) (k, ghi ¥8 ho tén, déng dau)

Nguwdi nhin hé so Ngudi giao hd so
(ky, ghi ¥é ho tén) (&9, ghi ré ho tén)
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Méu HS05-VC/BNV ban himh kém theo Théng tu 6 07/2019/TT-BNV ngéy 01/6/2019 ciia B6 truong B Néi vu

PHIEU CHUYEN HO SO VIEN CHUC

Mi 56 hd 50 Vién chirc:........ .o
Ho va tén khai sinh trén hoé so:
YL R R 2 e NURORUUINY | (<1 (I 01 NS —————————
Chirc danh, AOT Vi CONG LAC Cll ..ot st s st

Don vi cong tdc mai.. ST
H0 so dwoc chuyén a’z bao gom cdc thanh phan sau:

STT Tén/ndi dung tai ligu S6 to/ s6 ban Ghi chi

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

Ngwdi nhin Nguwdi giao Thi truéng co quan, don vi quan Iy hd so
(ky, ghi ro ho tén) (ky, ghi ro ho tén) (ky, ghi 15 ho tén, dong déu)
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Méu HS06-VC/BNV ban himh kém theo Théng tur sé 07/201 9/TT-BNV neav 01/6/2019 cua Bé triéng B6 N6i vu

PHIEU NGHIEN CUU HO SO VIEN CHUC
Phiusb: oo

L. B v fen, chite v Tanee st il BB FL B0 oismciammsassiaposososss s o issssosesssssiisssus isissi

2 UCCE R, I V8 CUIIRES DI wiinsstssvereveomasmosnoses 03858505055 wvecervssd SRR e LSSt e
3. Thoi gian nghién cieu ho SO tir ... oo s @0 e e
4. Ho so va muc dich nghién citu hé so:

") D8 NGRT NGRICR CUU PO SO CUQ ...
b) Muc dich ciia Viéc NGHIEN CURU AO SO ... o N

5. Danh muc tai liéu cdn nghién cteu trong thanh phan ho so cdn bg, céng chitc

TT Tén, ndi dung tai li€u ' Ghi chua

6. Hinh thirc nghién ctiu hé SO (1@i CHE ROGC UG ..o
7. Cdc yéu cdu khdc (cdn sao chup, 56 luong bdn 5A0,....) .......eeeseeoesveereeeeececoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoee

NGUOI PE NGHI , . COQUAN,PON VIQUANLY HOSC
(%, ghi rd ho tén) Y kién cua Thu trudng co quan, don vi quan 1y ho so

Ngudi truc tiép giao hd so dé nghién ciu
(ky, ghi ¥ ho tén)
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Méu HS07-VC/BNY ban hinh kém theo Théng tue 56 07/2019/TT-BNV ngév 01/6/2019 ciia BS truimg Bé Néi vu

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

(Dimg cho céng chike, vién chirc truc tiép quan Iy ho so vién chirc)

M 56 hd 50 VIEN ChITC....coooeoooeesee i

THO VL TCT AT T TO SO s st S siovmmams o 58 BSR4 e P 5 5 S B RSSFSoR SR o

Ngay, thang, RAM STRA . . e vt
Chitc danh (Chirc Vie) RGP (I ;..o s e

BEXORVEBORD TAD. ... 150 58 e oneersossnd 50085085, A SRS 3455, s R AT

STT | S& phiéu nghién Ho tén, chitc vy, don vi
ciru hd so clia ngudi nghién ciru hd so

Thai gian nghién | Chif k¥ cia ngudi | Chit ky ciia ngudi
ctru hd so nghién ciru ho so quén ly hé so
(khi da tra ho so) | (khi dd tra ho so)
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Mdéu HS08a-VC/BNY ban hanh kém theo Théng tu s8 07/2019/TT-BNV neav 01/6/2019 cua Bé truong Bé N6t vu

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - T do - Hanh phue

SOPANG KY
HO SO VIEN CHUC
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MEu HS08a-VC/BNV ban hank kém theo Théng i s 07/2019/TT-BNV ngav 01/6/2019 ciia BS trudng B Noi vu

HUONG DAN CACH GHI SO PANG KY HO SO VIEN CHUC

1. S8 thit tw: ghi s6 dém tang dan Gng v6i mbi mot hd so cia vién chire duge vao
So ding ky ho so vién chirc.

2. 86 hd so: ghi sb cta hd so duge co quan quan Iy hd so danh sb theo cach sép xép
ho so vién chirc quy dinh tai khoan 2 Di€u 15 Thong tu nay.

3. Ho va tén khai sinh: viét chit in hoa ding v&i ho va tén trong hd so cd nhén cia
vién chitc.

4. Cdc tén goi khdc: Ghi tén goi khac hodc bi danh khic da dung trong hoat déng
cach mang, trong linh vyc bdo chi, vdn hoc nghé thudt,... (n€u cd) cua vién chirc
ding nhu vién chirc di khai trong ho so ca nhan.

5. Ngay, thdng, nim sinh: ghi ding va ddy di théng tin nhu ngay, thang, nim sinh
ma vién chirc d3 khai trong ho so ¢4 nhén.

6. Qué qudn: ghi ding va dé.y du thong tin nhu qué quan ma vién chitrc da khai
trong ho so ca nhéan.

7. Chikc danh (chikc vu): ghi chic danh (chiic vu) cao nhét cia vién chirc tai thoi
diém vao SO dang ky ho so vién chirc.

8. Don vi cong tdc: ghi tén don vi ma vién chirc hién dang cong tac tai thoi diém
vao S6 diang ky ho so vién chiic.

9. Ghi chi: ghi nhilng thong tin bd sung vé dic diém cua hd so dé gitp cho viéc
quan ly va theo ddi hé so cta vién chic dugce thuan tién./.

Ghi chi: Hudng din trén diy dugc in & mdt sau ctia trang bia quyén S6 Ping
ky hé so vién chirc theo Miu HS09a-VC/BNV
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Md3u HS08b-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tu sé 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cia Bé trudng Bo Noi vu

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Ty do - Hanh phiic

SO GIAO NHAN
HO SO VIEN CHU'C
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o]

10.

My HS08b-VC/BNV ban hinh kém theo Théng tw 58 07/2019/TT-BNV ngav 01/6/2019 ciia BS trucng Bé Néi vu

HUONG DAN CACH GHI SO GIAO NHAN HO SO VIEN CHUC

. §6 thik tw: ghi s6 dém ting dan tng vOi mdi mot hd so ciia vién chire khi duogc t1ep

nhén hodc chuyén giao cho co quan, tb chirc, don vi khéc quan ly.

. Ngay ban giao: ghi ngay, thang, nam tién hanh viée ban giao hoic tiép nhin hd so

theo quy dinh tai Pidu 13 Thong tu nay.

. Ho va tén nguwoi ban gmo ghi ho va tén cua nguoi duge co quan co thim quyen

phén cong hodc uy quyén thyc hién viée chuyén giao ho so vién chirc thudc thim
quyén quan 1y clia co quan, don vi minh cho co quan, té chire, don vi khc quén 1y.

. Pon vj cong tdc I: ghi tén co quan, don vi thuc hién viéc chuyén giao hd so cua

vién chirc.

. Ngi dung ban giao: ghi 1o chuyen giao hd so ctia ai theo dung tht tuc chuyén giao

hé so vién chirc quy dinh tai Diéu 13 Théng tu nay.

- Ho va tén nguwoi nhin: ghi ho va tén cia cong chire, vién chitc duge co quan cé

tham quyen phén cong hodc uy quyen thuc hién viéc tiép nhin hd so vién chic cia
co quan, t6 chirc, don vj khic chuyén giao cho co quan, don vi minh quan ly.

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

vién chirc.

. Chit ky ngwoi nhin: cong chirc, vién chirc truc tiép 1am nhiém vu tiép nhan hd so

vién chirc ky tén.

. Chit ky nguéi ban giao: cong chic, vién chirc truc tiép 'chuyen giao hd so vién

chirc ky tén.

Ghi chi: ghi nhitng thong tin bd sung vé dic diém cia hod so khi ban giao (néu cin
thiét) dé thuan tién cho cong tac quan 1y hd so vién chirc sau nay.

Ghi chi: Huwdng din trén diy duwoc in & mit sau ciia trang bia quyén Sé Giao
nhdn ho so vién chirc theo Miu HS09b-VC/BNV
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Méu HS08c-VC/BNY ban hinh kém theo Théng tw s8 07/2019/TT-BNV ngav 01/6/2019 ciia Bé trudng Bé Noi vu

CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phic

SO THEO DOI
KHAI THAC, SU DUNG HO SO VIEN CHUC
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1.
2.

Méu HS08c-VC/BNV ban hinh kém theo Théng tir sé 07/2019/TT-BNV ngdv 01/6/2019 ciia Bé truong Bé Néi vu

HUONG DAN CACH GHI SO THEO DOI
KHAI THAC, SUDUNG HO SO VIEN CHUC

86 thir ty: ghi s6 dém ting dan tmg véi mdi luot nghién ctru hd so vién chirc.

Ngdy nghién ciru: ghi ngay, thang, nam tai thoi diém t6 chirc hodc ca nhan dén
nghién ciru, khai thac va st dung hd so vién chtic ma co quan, don vi dugc phan cép
quan 1y theo thAm quyén.

. Ho va tén nguoi nghién ciru: ghi ho va tén cua ngudi truc tiép dén nghién ctu, khai
thac va str dung hd so vién chirc do co quan, don vi quan ly theo quy dinh tai Khoan
1 Biéu 14 Théng tu nay.

- Don vi cong tdc: ghi tén co quan, td chirc, don vi clia ngudi dén nghién ciru, khai
thac va str dung hd so vién chirc.

. Ngi dung nghién ciru: ghi rd nghién ctru hd so cua ai, v& vin dé gi theo ding quy
dinh tai Piém a Khoan 2 Piéu 14 Thong tu nay.

. Hinh thirc nghién ciru: ghi 13 hinh thire nghién citu, khai théc va sir dung hé so vién
chirc theo quy dinh tai Piém b Khoén 2 Diéu 14 Thong tu nay.

. Ngay tra: ghi ngay, thang, nim tai thoi diém ma t§ chirc hoic c4 nhan tra hd so da
muon @& nghién ctru, khai théc va sir dung sau khi da thuc hién theo ding quy dinh
tai Piém b Khoan 3 Piéu 14 Thong tu nay.

. Ghi chu: ghi nhitng tinh tlet phat sinh trong qua trinh nghlen ctru, sir dung va khai
thac hé so vién chirc (néu cdn thiét) dé thuan tién cho viée theo ddi va quén Iy hb so
vién chirc sau nay.

Ghi chii: Huéng din trén diy dwoc in é mdt sau cia trang bia quyén Sé Theo doi

khai thirc, sir dung ho so vién chirc theo Miu HS09¢c-VC/BNV
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Méu HS09a-VC/BNV ban hanh kém theo Théng ti s6 07/2019/TT-BNV ngav 01/6/2019 ctia B6 truong B6 Noi vi

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

Ghi chii: Day la mit tnrée cia bi hd so

HO SO VIEN CHUC

CO GUAN, GOTL VI st st

Ho vA t8N Khai SINNI. ottt
TN GOT KIAC! .ttt
Chitc danh, dom Vi CONE tACT ...ttt s

NAM SINh: oy QUE QUALL .ttt

S0 hiu vién chirc: ...

Béo dam trat tir tai lidu trong hd so
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Mbu HS09a-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tu sé 07/2019/TT-BNV ngéy 01/6/2019 ciia Bé truong B Noi vu

Nip bi hb so

Ghi chii: Day 1a vi tri mét ngoai phia sau cta
bi hd so vién chirc ¢6 dic diém sau:

- Nip bi rong 35 mm c6 vé trdn vién mép;

- Nép day bi réng 15mm cb vé tron vién mép;
- Pudmg glp mép cia bi duge dit doc & chinh
gitta d& bao dam do bén dai ciia bi hd so.

Pudng gip mép
(& gifta bi ho so)

Nip day bi hé sor
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Méu HS09b-VC/BNV ban hémh kém theo Thong tir s6 07/2019/TT-BNV ngév 01/6/2019 ciia Bé trirémg Bé Néi vu

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

HO SO VIEN CHUC

BiA KEP BANG KE
THANH PHAN TAI LIEU TRONG HO SO

HOTA (BT KBAT SINNG i smnonsiissnibinssisissmsonissssssisis i e

SE MIBU VIBIL CHIIC: .ottt

Y RO R s TOTT0 A2 U2 o) 116 ¢ oS

Béo dam trat tu tai liéu da sép xép
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Méu HS09b-VC/BNY ban hanh kim theo Thing fur s6 07/2019/TT-BNV ngéy 01/6/2019 ciia B trudng B Néi v

MUC LUC THANH PHAN TAI LIEU TRONG HO SO

Séva | Ngay . e A A A " X A
TT ky hiéu | thang Tén loai va trich yéu nji dung Tac gid Téso | Ghichu
o (2 3) 4 () (6) (7)

Bao dam trét tu tai lidu da sip xép
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Méu HS09¢-VC/BNYV ban hanh kém theo Théng te 58 07/2019/TT-BNV ngéy 01/6/2019 ciia Bé trucng Bé Noi vu

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

HO SO VIEN CHUC

BIA KEP
NGHI QUYET, QUYET PINH VE NHAN SU

i v ot D, BB OIIRE s sisosmicsinsiismmommpimmmmpos iR

S0 hicu cAn DG, CONG CAIIC: .icuvsisnsossimsommsscmiisitisisisessssms ivssesassessserssasib s R RSt

M3 56 ho 50 can b, CONG CHTC w...oooooe s

Béo dam trat tir tai liéu d& sip xép
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Méu HS09c-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tu $6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia Bé trucng Bé Néi vu

DANH MUC TAI LIEU

S6
TT

Tai ligu

)

Ngay

Tén tai lidu

S6 trang/

S ban Ghi cha

Béo dam trit tu tai liéu da sip xép
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- Mdau HS09d-VC/BNV ban hanh kém theo Théng te 58 07/2019/TT-BNV ngdv 01/6/2019 ciia BS trucng Bé Néi vu

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

HO SO VIEN CHUC

BIA KEP
NHAN XET, PANH GIA, PON THU

HO VA 181 VIEN CHITC! ..ot ssssn s sssss s ssssse oo e
SO RIBU VIEN CHITC: ..ooooeveee e s e

MAE S8 N0 SO VBN CHITC, oo eess e eeees e eeseres e

Béo dam trat ty tai lidu da sip xép
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Méu HS094-VC/BNV ban hanh kén theo Thong tw 58.07/201 9/TT-BNV ngay 01/6/2019 cia Bé trucng Bé Néi vie

DANH MUC TAI LIEU

< Tai ligu 5
5o e Tén tailiéu S;frlj'f‘g’ Ghi chi
TT s 0 ban

So Ngay

Bédo dam trét tu tai liéu dd sép xép



