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86: 07/2019/TT-BNV Ha Ngi, ngay 01 thing 6 ndm 2019

THONG TU
Quy dinh vé ché 35 bdo cdo thong ké v quan If h so vién chire

Cdn cte Ludt Vién chike ngay 15 thang 11 nam 2010;
Cén cir Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thing 4 nam 2012 cua
Chinh phii quy dinh vé tuyén dung, it dung va qudn Iy vién chire;

Can cit Nghi dinh sé 34/2017/ND-CP ngdy 03 thdng 4 nam 2017 cua
Chinh phit quy dinh ehire ndng, nhiém vy, guyén han va co cdu 16 chirc ctia Bg
Néi v,

Theo dé nghi cia Vu trieemg Vu edng chue - Vién chiee,
Bé truwomg Bo Ngi vy ban hanh Thang twe Ouy dink vé ché dp bdo cdo thc:':ng
ké va guan Iy ho so vién chike,
Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh

Théng tr ndy quy dinh ché 45 bdo cdo thing ké vé di ngil vién chire; biéu
méu bédo cdo thong ké vién chire; thanh phin hd so vién chire; ché 46 quan 1y ho
so vién chirc va trach nhiém cta cic co quan, to chirc, don vi, cd nhin trong viéc
thyc hién ché db bdo céo thong ké va quan Iy hb so vién chic.

Piéu 2. P6i tirgmg 4p dung

Théng tr nay dp dung d6i véi nhimg don vi sy nghiép cong lép quy dinh
tai Khoan 2 Piéu 9 Luft Vién chirc.

Piéu 3. Co quan quan I ho so vién chire

1. Bbi véi don vi sy nghiép cong lip duge giao quyen ty chi l4 co quan
quén ly hé so vién chirc.
2. PGi voi dun vj sy nghiép cong 1ip chua duge giao quyén tr chi thi co

quan co tham quyen quan ly don v sir nghiép cong lip 14 co quan quén 1y hé so
vién chire.



3. Doi véi don vi sy nghiép cnng lap chira duge giao qu;féu tir chil duge cor
quan co tham quyén quan | don vi sy nghiép cdng lép phﬂn cap quan ly ho so
vién chirc 14 co quan quéan 1y ho so vién chirc trong pham vi dugce phin cip.

Diéu 4. Giai thich tir ngir

1. Ché di.‘! béo cao thong ké vién chire 1a thuc hién tong hop, thﬁng ké vé
s0 lwomg, chat lugng doi ngll vién chire bio céo dinh ky hode ddt xudt theo yéu
chu clia co quan co thim quyén.

2. Hb so vién chirc 14 t3p hop céc viin ban phép Ly V".é Vién chuc ké tir ngay
duge tuyén dung, phin anh cic thong tin co bén nhat vé "So yéu 1Y lich” cia
vién chire, viin bing, chimg chi, céc loai vin ban cd lién quan va duge bd sung
trong qua trinh cong tac cia vién chire.

3. Hé so gde cia vién chito 12 hd so do co quan, th chire, dom vi c6 thim
qu:fén ldp vi xac nhin lan dau tién khi vién chire dugc tu}rén dung vao co guan,
th chire, don vi ciia Nha nude theo quy dinh ciia phap luét,

4, Quén Iy hd so vién chic 14 hoat dong lién quan dén viéc lap, bd sung,
sip xép, bdo quan, st dung, luu trit hd so vién chire phuc vu cdng téc sit dung va
quén Iy vién chic trong cdc co quan, t6 chirc, don vi cia Nha nuéc theo quy
dinh cda phép luat.

5. Gidy khai sinh géc 14 gidy khai sinh lip 1an dau duge co quan ¢ thim
quyén ctia Nha nuée cip tir khi vién chirc méi sinh.

Piéu 5. Quy dinh vé giri bio cio

1. Pon vi sw nghiép cong lip quy dinh tai Khoin | Diéu 3 Théng tu nay
gl bao cdo, nhur sau;

a) D61 véi don vi sw nghiép cing lap do co quan Trung uong thanh 1ap:
Giri bdo cdo vé Vu (Ban) T chire cdn bé;

b) Péi voi don v su nghiép cong 14p do tinh, thanh phd trye thuée Trung
weng thanh lip: G bdo cdo vé S& Nai vu,

2. Pon vi s nghiép cong 18p quy dinh tai Khoan 2 va Khoan 3 Diéu 3
Théng tur nay giri bédo céo vé co quan cb thim quyén quan 1y don vi sy nghiép
cfing 1ap. Co quan 6 tham quyén quan Iy dom vi sy nghiép cong ldp tong hop
bao cao, giri nhur sau;

~a) Di véi che co quan, don vi thude va trye thude co quan Trung wvong g
vé Vu (Ban) To chirc cén b,

b} D6i véi cdc co quan, don vi thudic vi trye thudc tinh, thanh phé true
thude Trung rong g vé §& Noi v



CHE PO BAO CAO THONG KE VIEN CHUC

Pitu 6. Quy dinh chung vé ché 49 bio cdo thing ké vién chire

Dinh ky tnrde ngay 30 thing 6 hang ndm hofic theo yéu cau ddt xuit cia Bé
N&i vu, cdc co quan Trung wong, tinh, thanh phod trie thude Trung wong chi dao
cac don vi sy nghiép cong lip thude thim quyén quén 1y cia minh lip bo cdo
thing ké vé s6 lrong, chét lugng ddi ngii vién chirc, danh sdch va tién luong vién
chirc theo biéu méu théng nhit do BS Néi vu ban hanh kém theo Théng tir nay.

1. Céc loai béo cdo:

a) Béo céo thiing ké s6 lwgng, chilt hrong ddi ngdi vién chirc.

b) Béo cdo danh séch va tién luong vién chirc.

2. Thési diém 1p béo céo:

a) Déi véi bao cdo dinh ki hing nam thi thoi diém béo cdo tinh dén ngay
31 théng 12 ciia nim trude,

b) Béi v bdo cdo dit xuit thi thye hién theo hudng din ciia Bo Noi vu va
co quan c6 thim quyén.

3. Hinh thire v hwu trit bdo cdo thong k& thue hién nhur sau:

) Bdo cdo théng ké =6 lugng, chét lugng dbi ngil vién chite givi v& B§ Noi
vy ddng théi bing hai hinh thire: hinh thire vén ban c6 chit ky v& déng déu ciia
ngudi dimg diu co gquan Trung wong, tinh, thanh phd trye thudc Trung uong v
hinh thirc file dién tir theo dja chi vuccve@moha.gov.vn;

b) Béo cdo danh séch va tién luomg vién chire chi glri vé B& Néi vy bing
file dién tir theo dia chi vuceve@moha.gov.vn, Béo céo danh sdch va tién luong
vién chirc bing viin ban c6 chir ky va dong déu ciia ngudi dimg diu co quan
Trung wong, tinh, thanh phd tnre thube Trung wong dwge luu trif tai co quan
Trung wong, tinh, thanh pho trye thude Trung wong,

4, Bon vi sy nghiép cong lip cd trach nhiém giri bdo cdo theo quy dinh tai
Diéu 5 Théng tu niy.

5. Quy cach l4p bdo céo thing ke

a) Pam bao theo diing thir ty tiéu chi cdt thdng tin thé hién trong bidu miu
k&m theo Théng tir ndy. Trudmg hop bt ndo khing ¢ théng tin thi & tréng,




b) Biéu miu bdo cdo théng ké sb lugng, chit luong doi ngli vién chirc,
danh sach va tién lwong vién chirc dugc xdy dung thong nhat trén nén tmg dung
phin mém "Microsoft Excel" va kidu phéng chit "Times New Roman".

6. Biéu mu lap béo cdo dinh ki hang nim

a) Béo cdo théng ké sb lugng, chét lugng ddi ngil vién chire dwge 1gp theo
Bitu miu sé 01 (viét tit 1a BM01-VC/BNV) ban hanh kém theo Théng tu niy.

b) Bdo céo danh sédch vé tién luong vién chire dugce lap theo Biéu méu sd
02 (viét tat l|a BM02-VC/BNV) ban hanh kém theo Théng tu niy.

Piéu 7, Bio cdo thong ke s6 lwgng, chat lrgng vién chire

1. Binh k¥ trude ngay 30 thang 6 hang nim, co quan Trung wong, tinh,
thanh phé tryc thude Trung wong chi dao ce co quan, & chirc, don vi thude
thim quyén quén 1y cia minh lip béo cdo theo quy dinh tai Diém a Khoan 6
Piéu 6, voi thoi diém bédo cdo theo quy dinh tai Piém a Khoan 2 Diéu 6 Théng
fir nay, téng hop giri B Noi vu dé bao céo Chinh phi, Thi tuéng Chinh phi.

2. Trtmg hop béo cdo dot xuat theo yéu ciu cia B Néi vu va cla co quan
¢6 tham quyén thi thire hién theo hiéng din va yéu cau cy thé cia B Noi vy va
co quan ¢ thim quyén vé thivi diém, pham vi lip bdo céo théng ké.

Diu 8. Bo cdo thong ké danh sdch va tién lwong vién chire

1. Dinh ky trude ngdy 30 thing 6 hang nim, co quan Trung wong, tinh,
thanh phﬁ trire thuge Trung wong chi dao céc co quan, té chirc, dom vi thude
thim quyén quén Iy ciia minh 14p bdo cdo theo quy dinh tai DPiém b Khodn 6
Piéu 6, vi thii diém bdo cdo theo quy dinh tai Piém a Khoan 2 Diéu 6 Thong
tr ndy, tong hop gl Bé Nai vy dé béo cédo Chinh phi, Thi tuéng Chinh phi.

2. Trudong hop béo céo dot xuét thi thuc hién theo quy dinh tai Khodn 2
Digu 7 Théng tu niy.

Chwong 1T
QUAN LY HO SO VIEN CHUC

Diéu 9. Nguyén tic quén 1, sir dyng hi so vién chire

l. Céng tic xay dyng vA quén ¥ hd so vién chirc duge thuc hién thong
nhat, khoa hoc, phin dnh dirge diy d0, chinh x4c thong tin cia tmg ngudi tir khi
duge tuyén dung cho dén khi khéng con 1am viée tai don vi su nghiép céng lap.



2. Hé so vién chire duoe xdy dung, quan ly, sir dung va bdo quan theo ché
&6 tai lidu mat; chi nhimg ngwdi duge co quan hodic nguir cé thim quyén quén
I héi so vién chirc ddng ¥ bing vin ban mdi duge nghién ciry, sit dung va khai
théc hé so vién chire. Nghiém cim viéc phat tin théng tin trong hd so vién chire.

3. Vién chirc c6 trach nhiém ké khai dﬁ}r dii, rd rang, chinh xdc va chiu
trich nhiém vé tinh trung thyc cia nhitng théng tin trong hé so do minh ké khai,
cumg cp. Nhimg théng tin do vién chirc ké khai phai duge co quan quan Iy hd
so vién chirc xac nhén, dong déu va dura vio hé so quén ly.

Pidu 10. Xdy dung hd so, thanh phin h s vién chire
1. Béi véi vién chirc tayén dung lin diu

Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngiy co quyét dinh tuyén dung, don vi st
dyng vién chirc c6 trach nhiém hudéng din vién chirc ké khai, kiém tra, xdc minh
cdc thing tin do vién chirc tu ké khai, d6i chiéu véi hd so tuyén dung va Phiéu
Iy lich tu phép do co quan cé thim quyén cap. Nguid dimg dau don vi sit dung
vién chirc xdc nhin, déng ddu va ndp cho co quan quan 1y hé so vién chirc dé
dira vio hd so quan 1y. Ho so nay 14 hé so gde ciia vién chite.

Hb so giic bao ghm céc thanh phan sau diy:

a) Quyén “Ly lich vién chire” theo mAu HSO1-VC/BNV ban hanh kém theo
Théng tir ndy. Quyén “Ly lich vién chitc” phén 4nh toan dién vé ban thin, cic mébi
quan hé gia dinh, x& hdi cla vién chite. Quyén “Ly lich vién chire” do vién chirc ty
ké khai v& duge don vi sit dung vién chire kiém tra, x4c minh v4 x4c nhén;

b) "So yéu 1y lich vién chirc” theo miu HS02-VC/BNV ban hanh kém theo
Théng tr ndy. So yéu Iy lich 13 tai liéu quan trong phén dnh tom tét théng tin vé
bin thin, mdi quan hé gia dinh v& x3 hdi cia vién chite. So yéu Iy lich do vién
chirc tir ké khai hodc do ngudi cd tréch nhiém ghi tir quyén "Ly lich vién chirc®
quy dinh tai Piém a Khodn | Diéu ndy va céc tai liéu bd sung khic cia vién
chire. So yéu 1y lich vién chire duge don v sit dung vién chire kiém tra, xdc
minh va xdc nhén;

¢) Bin sao gidy khai sinh ¢ cong chimg ciia co quan, don vj co thim
quyén theo quy dinh clia phép luft.

d) Phiéu 1y lich tur phép ciia co quan ¢6 thim quyén ::fip A
&) Gify chimg nhin sirc khoe do co s¢r y té tir cép huyén tré 18n cép con gid
trj it dung theo quy dinh clia phap luét;

¢) Bin sao cé céng chimg céc loai gifiy tér c6 lién quan dén trinh d6 déo
tao, boi dufng cla vién chirc nhu: bang diém, vin bing, chimg chi vé trinh 5
d4o tao chuyén mén, 1Y lufn chinh tr, ngoai ngf, tin hoc, bdi dudng nghiép vu
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do co quan o6 thdm quyén cép. Truimg hop cdc vin bing, chimg chi dao tao do
e 50 dao tao nudc ngodi cap ngodl [&nh tho Viét Nam thi phai duge co quan, 16
chire, dom vi cé thim quyén cia Bé Gido duc vi Péo tao céng nhin;

) Ban sao céc quyét dinh tuyén dung hodc xét tuyén, tiép nhan vién chire
b céng chimg clia co quan, don vi ¢6 thim quyén theo quy dinh ciia phap lugt.

Truwémg hop phét hién cé ddu hidu sai pham, nhim 1&n vé théng tin trong
hé so gbe cia vién chirc thi don vj sy nghiép cong ldp gidl quyét theo thim
quyén hodic bdo cfio co quan cé thim quyén quan 1§ dom vi su nghiép cong lap
gi4i quyét theo quy dinh ctia phép ludt.

2. Déi véi vién chire dang cong tic

Ngodi hb so gdc quy dinh tai Khoin 1 Diéu ndy, thanh phén hd so khéc cia
vién chitc dang cOng tic, bao gdm:

a) "Phiéu bo sung 1y lich vién chitc" theo miu HS03-VC/BNV ban hanh
" kém theo Théng tir nay. "Phiéu bd sung Iy lich vién chirc" 14 tai ligu do vién
chire ké khai bb sung theo dinh ki hing nim hodc theo yéu cdu ciia co quan
quéan 1y hb so vién chirc. "Phiéu bb sung 1y lich vién chire” phai dwgc don vi sir
dung vién chirc kim tra, xdc minh va xéc nhin;

b) Ban sao cic quyét dinh vé viéc xét chuyén, bé nhiém, biét phai, dieu
d{ng, ludn chuyén, thing hang, ning luong, khen thudmg, ky ludt cia vién chirc.

c) Bin tur kiém diém, tir nhiin xét, danh gid hang nim cla vién chirc co xdc
nhin cia don vj s dung vién chirc; ban nhin xét, danh pid, phén loai vién chirc
clia co quan, to chire, don vi c6 thim quyén quan 1y vién chitc (hiang nam, khi
hét nhiém kj, béu cit hodc bd nhiém, gidi thidu tmg cir, khen thudng, ky luat
hoic sau cic dot céng tdc, tong két hoc tip);

d) Bén ké khai t3i sin, bin ké khai tai san bd sung doi v6i dbi tugng vién
chirc bat bugec ké khai tai san theo quy dinh cia phap luit;

d) Pon, thr kém theo céc viin ban thim tra, xdc minh, bién ban, két lun
cuia co quan, td chire, dom vi cé tham qu}'én vé nhilng vén dé lién quan dén vién
chire va gia dinh vién chirc duge phan dnh trong dom, tha, Khéng luu trong
thanh phin hb so nhimg don, thir nic danh, hodic don, thr chira duge xem xét,
két ludin cilia co quan ¢6 thim quyén;

€) Vin ban khéc c6 lién quan tryc tiép dén qué trinh cfng tic v cdc quan
hé x& h{i cia vién chibc;

£) Vién chirc duge bo nhiém gifr chire vy lanh dao, quéan 1y phai bd sung
day di céc tai lidu cd lién quan dén viéc bd nhidm vio hd so vién chirc.



3. Trong thii han 30 ngay; ké tir ngay vién-chic co quyét dinh nghi hu,
chdm diit hgp dng lam vige hofic tir trin thi viéc quin 1§ hd so vién chirc thyc
hign theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 13 Théng tu nay.

4, Hb s gbe cha vién chire thude tai liéu Tuu trir lich sir, thii han bao quéan
vinh vién.

5. Truémg hop thiéu cdc thinh phin hi so gbe hojic khong ¢ hd so goe thi
viée Xy dung, hoan thién hd so goe duge thye hign nhr sau:

a) Trong théi han 30 ngay, ké tir ngay phat hién hb so vién chirc thifu cic
thanh phﬁn hd so ghc hodc khdng c6 hd so ghe, don vi st dung vién chirc co
trdch nhiém véu ciu vién chire phéi hoan thién, bd sung cdc thanh phin hd so
gic theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 12 Théng t nay.

b) Trudmg hop khang thé hoan thién, bd sung day du cdc thinh phin hb so

‘gbe thi can cfr vao gidy khai sinh géc d& hoan thién céc thanh phin hd so khac
hodic 1ip méi hd s vién chire theo quy dinh tai Khoan 1 Biu nay.

Bitu 11. Biéu miiu quan Iy ho so vién chire

* Céc bidu mu phyc vy cdng tde quén 1y hé so vién chite ban hanh kém theo
Théng tu nay, bao gbm:

1. Quyén Iy lich vién chite gbm 6 trang, ky hiéu: MAu HS01-VC/BNV.

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

3. Phiéu bd sung 1y lich vién chire gbm 2 trang, ky hiéu: Miu HS03-
VC/BNV.,

4, Phidu giao nhin hd so vién chirc gbm 1 trang, ky hiéu: Miu HS04-
VC/BNV,

5. Phiéu chuyén hd so vién chic gom 1 trang, ky hidw: Miu HS05-
VC/BNV.

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

7. Phiéu theo dai sir dung, khai théc hd so vién chite gdm 1 trang, ky hiéu:
Mau HSO7-VC/BNV.

8. 86 ding ki hd so, sd giao nhin hé so va sb theo ddi khai théc, sir dung
hé so vién chire.

a) $b dang ky hb so vién chirc gdm 1 trang bia va céc trang ruft, ky hiéu:
Miu HS08a-VC/BNV;



h) 86 gino nhin hé so vién chirc ghm | trang bia va céc trang rudt, ky hidu:
Miu HS08b-VC/BNV;

¢) S& theo doi khai thac, sir dung hd so vién chire gdm 1 trang bia va céc
trang rudt, ki higu: Mau HS08c-VC/BNV.

9. Bi ho so va cdc loal bia kep

a) Bi hé so vién chitc duge lam bing chat ligu gidy khéng hit dm, c6 do
bén cao, co kich thwde (250 x 340 mm), véi 46 day tir |0mm dén 30mm. Ky
higu: Miu HS(9a-VC/BNV;

b) Bia kep béng ké thanh phin tai liéu trong hd so diing d2 liét ké céc thanh
phin tai liéu trong hd so vién chitc gom 1 trang bia va it nhét 2 trang myc lyc dé
liét ké dy @t cac thanh phén tai liéu trong hb so duge 1im bing chat lidu gidy
duplex tring kho A3 (297 x 420 mm) dé gép ddi; trang danh myc thanh phén tai
ligu trong hd so duge lam bing gidy tring kho A4 (210 x 297 mm). Ky hiéu:
Mau HS09b-VC/BNV;

¢) Bia kep nghi quyét, quyét dinh vé nhéin sy (nhu quyét dinh bd nhiém,
thing hang chirc danh nghé nghiép, diéu déng,...) gdm 1 trang duge lam bang
chét liéu gifly duplex tring khd A3 (297 x 420 mm) dé gip déi. Ky hidu; Mau
HS09c-VC/BNV, '

d) Bia kep cdc nhin xét, danh gia, don tha va cac tai liéu xdc minh khic
géim 1 trang duec lam bing chét lidu gidy duplex triing khé A3 (297 x 420 mm)
& gap d6i. Ky hiéu: Miu HS09d-VC/BNV.

10. “Trang bia” quy dinh tir Khodn 1 dén Khoan 8 Biéu nay duge lam bing
chét lugng gifly cé dd bén cao, khd A4 (210 x 297mm); “trang” quy dinh tix
Khoin 1 dén Khodn 8 Diéu nay duoc lam bing chét luong gidy tring khé A4
(210 x 297mm).

Diéu 12. Ché 49 bb sung, sira chita dif lidu hd so vién chire
1. Ché &4 bd sung hb so vién chire

Dinh k¥ trude ngdy 31 thang 12 hing nim hodc theo yéu ciu cla co quan
quén 1§ nhd nude vé hd so vién chic, don vi sir dung vién chirc hudng din vién
chirc ké khai, bd sung nhimg thong tin phat sinh trong nim lién quan dén bén
théin, quan hé gia dinh, xi hdi theo "Phiéu bé sung Iy lich vién chixc". Vién chire
phai ndp bb sung ban sao cdc vin bing, chimg chi duoe cip trong nam (néu cd)
cling v&i "Phidu bd sung 1y lich vién chire”.

Truémg hop céc thong tin phét sinh do vién chire tiy ké khai khéng day du,
‘khong chinh x4c hodc ¢o sy gian 1an thi ngudd tir ké khai phai chiu trich nhiém
trrée phap luét.



2. Trudmg hop lip mdi hé so vién chic khi hd so bi hir hong, thit lac thue
hién nhur sau:

a) Trong thid gian 30 ngay, ké tir ngdy xéc dinh hd so vién chirc b] hur
héng, thét lac thi co quan quén 1y ho so vién chite ¢b trach nhiém théng bao cho
dom vj sir dung vién chire hudmg din vién chire ké khai va hoan thién ho so quy
dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Piéu 10 Théng tu nay;

b) Sau khi vién chirc ty ké khai v hoan thién hd so, don vj sir dung vién chirc
cé trach nhiém kiém tra théng tin trong thinh phin hd so. Truémg hop céc thanh
phén hd so théng nhit thong tin thi ngwi dimg diu don vi st dyng vién chitc xac
nhan, chiu trich nhi¢gm vé céc théng tin trong hd so vién chitc va béo cdo co quan
quén 1§ hd so vién chitc xem xét, quyét dinh,

¢) Truémg hop sau khi vién chirc ké khai, hoan rhién hd so nhung giira
céc thinh phén hé so khéng théng nhét théng tin thi don vi sir dung vién chirc
ban hanh qu;.rét dinh thye hién viée kiém tra, xdc minh, sau d6 bdo cdo két
ludn viée kidm tra, x4c minh dé co guan quin ly hb so vién chirc xem xét,
quyét dinh théng nhét thong tin hd so bang vin ban. Viéc kiém tra, x4c minh
thue hién nhir sau:

Noi dung kiém tra, xéc minh: tryc tiép kiém tra, x4c minh thyc 1é céc thanh
phﬁnhésatmcﬁcmqummmamqu}rencaphﬁm gia}-t&rh@t;ch{hémgéc} hé
so Ly lich dang vién (hd so gbe) gbm: truémg hop cic théng tin trong thanh phin ho
s vién chirc khéng thing nhit véi gidy tér hd tich thi Podn kigm tra, xéc minh dé
nghi don vj st7 dung vién chirc gl vén bén dén co quan tu phdp cép tinh trd [én kiém
tra, xéc minh va d& nghj co quan tu phip théng bdo két qua kiém tra, xdc minh bing
van ban vé co quan sir dyng vién chitc v& gid trj phép 1y ca gify t& hd tich; trudng
hop céc théng tin trong thinh phén ho so vién chirc khang thong nhét véi gidy tir ho
s Iy lich déng vién thi Podn kiém tra, xdc minh d& nghj co quan cé thdm quyén
quén Iy hé so dang vién kiém tra, xéc minh va théng béo két qué v& don vi sir dung
vién chire. Trudmg hop cac viin bing, chimg chi do cdc co s& dio tao mrdc ngodi cép
ngodi lanh thé Viét Nam thi Podn kiém tra, x4c minh bdo cdo don vj sir dung vién
chitc gt viin ban dén co quan, tb chirc, don vi cé thim quyén quén 1y vin bing,
chimg chi ciia B§ Gido duc va Dao tao kifm tra, xéc minh.

Théd gian bit diu tién hanh kiém tra, x4c minh tinh tir khi Quyét dinh kiém
tra, xdc minh ciia dom vi sir dung vién chire co hiéu luc. Thin gi&nkétﬂ'lﬁz viéc
kifm tra, xdc minh sau 90 ngdy ké tir khi bt ddu kifm fra, xdc minh; treémg hop
vi 1¥ do bét kha khéng thi don vi st dung vién chitc cho phép gia han bing vin
ban; thixi gian gia han khong qua 30 ngay lam viéc ké tir khi van ban gia han ¢6
hiéu lue. Sau thii gian kidm tra, xdc minh khéng két lufin duwoe vide kidm tra, x4c



minh thi don vi sit dung vién chire béo cdo ngudi dimg diu co quan quan ¥ hé so
vién chirc xem xét, quyét dinh.

Thanh phén Poan kiém tra, xdc minh gém: Truéng doidn va cde thinh
vién do ngudi dimg ddu dom v sir dung vién chic qu}'ét dinh; Trudng Poan
kiém tra, x4c minh cé trach nhiém phin céng nhiém vu cu thé cho cdc thanh
vién ctia Poan; Céac thanh vién Poan kiém tra, xdc minh chiu trach nhiém cé
nhin vé ¥ kién kidm tra, x4c minh ctia minh. Hoat déng cia Poédn kiém tra,
x4c minh phii dam bao nguyén tic khich quan, céng khai, trung thic; bién
ban két ludn viée kiém tra, xdc minh duge Trudmg Podn kiém tra, xdc minh
béo cdo don vi sir dung vién chirc sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay ket thic
viée kiém tra, xéc mmh {b-ﬁng bién ban két lun vidc kidm tra, xéc mmh} va
chju trach nhiém vé két luan kiém tra, x4c minh clia minh.

Trach nhiém kiém tra, x4c minh: co quan, 10 chire, don vi, c4 nhén lién
quan dén m;u dung kiém tra, xéc minh cé trich nhiém cung cap d&}' di thong tin
theo yéu clu ciia Poén kiém tra, xéc minh; trudmg hgp co quan, td chire, dom vi,
cd nhén lién quan dén ndi dung kiém tra, xdc minh 1am sai 1éch hé sg, gid mao
hé so hodic xdc nhin, cép gidy td, hd so cho ngwoi khong di didu kién thi bi xi
1y kv ludt theo quy dinh ciia Ludt Vién chirc va phdp lut hién hanh.

d) Khong phai xdc minh d6i véi hé so hu héng, thét lac do nguyén nhin
khéch quan trong cdc trirdng hop sau:

Céc thanh phin hd so bi i hong, thit lac khéng phai 1a thanh phéin ho so
ghec quy dinh tai Khoan 1 Biéu 10 Théng tir nay. Trong truimg hop nay, vién
chite thyc hién ché ¢4 bd sung hé so theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay;

Céc thanh phén hd so thit lac nhung dwge tim thiy trd lai v tring hop
théng tin véi cic thinh phin hd so khic trong hd so gbe hodc di duge co quan
Tu phép tir cip tinh trd 1én, co quan c6 thim quyén xéc nhén tinh hgp phip.

3. Truéng hop sira chita thong tin trong hd so vién chire do don vj sir dung
vién chire thyc hién, sau 46 bao céo ngudi dimg diu co quan quén 1y hd so vién
chirc xem xét, qu:.-'ét dinh. Bon vj sir dung vién chirc phai thyure hién viée kiém
tra, x4c minh vé nhimg théng tin sira chita trong hd so vién chirc nhw quy dinh
tai Diém ¢ Khoan 2 Di#u nay. N§i dung sira chita théng tin ho so vién chirc thye
hién nhur sau:

a) Truimg hop cdc thanh phin hd so (quyén Ly lich vién chite, gidy khai
sinh, s6 béo hiém x& hoi, vin bing, chimg chi) khéng théng nhét thi cin cir
giay khai sinh goc dé hoan thién, bd sung va théng nhét cic thinh phin hd so
khdc theo gidy khai sinh niy; truéng hop trong hd so vién chite khéng c6 gidy
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khai sinh thi cdn ot qu:rren Ly lich vién chirc 18p khi vién chirc ﬂu.'qc tuyén
dung 1an diu vao co quan, tochire, dom vi elia Nha nude dé thong nhat.

b) Viéc sira chira cac thong tin trong hé ser vién chire phii duge nguai dimg
diu co quan quan Iy hé so vién chic quyét dinh bing vin béan, sau khi co bién
ban két lufn viéc kiém tra, x4c minh ciia don vi sit dung vién chire.

¢) Khéng thue hién vigc sira chita, diéu chinh ngay, thing, nim sinh trong
hé so ddi voi vién chire 12 ding vién Ding Céng san Viét Nam ma théng nhét
xéc dinh ngdy, thang, nim sinh (tudi) cia vién chire theo tudi khai trong hé so 1y
lich dang vién (hd so ghc) khi duge két nap vao Ding.

4. Trutmg hop ldp mai hé so vién chite khi thanh ]::hﬁn ho so gut: hur hong,
thit lac hoiic khi dE nghi sira chita théng tin trong thénh phén hb sa ghe ciia ‘l-*lén
chite theo phin cip quén 1y vién chirc, ngudi dimg diu co quan quan 1y hd so
vién chite c6 trach nhiém bdo cdo theo quy dinh tai Khodn 7 Biéu nay.

5. Tmuug hop tim lai dwoc hd so, gidy t& goc bi thét lac thi tlép tuc su dung
ho so, Elﬂ.}’ tiy ghe; ho so va cée g;lﬁ:..f tér lip méi co gid trj tham khao. Néu céc
thanh pha.u trong hd so gﬁc va hd so lip mdi cd sy khéc biét thi sir dung céc
thanh phiin trong ho so gbc.

6. Trutmg hop vién chite con tir 12 théng eéng téc trér xudng tinh dén ngay
nghi huru thi khéng sira chita théng tin trong thanh phén hé so gde cta vién chire.

7. Binh ki trrdc ngay 30 thang 6 hing nim hode theo yéu ciu co quan
quén 1% nha nuéde vé vién chite, co quan quén 1y hd so vién chite c6 trach nhiém
tong hgp, béo céo viée iip mdéi ho so vién chirc cla nim trude.

Didu 13. Cong tac chuyén giao, tiep nhén hb so vién chire

1. Céch thitc tiép nhin hé so vién chic

Vién chirc thay déi co quan, td chive, dom vi mﬁ‘i hofic duge xét chuyen
thanh céng chirc thi co quan cé thdm quyén quan Iy hé so cong chirc, vién chirc
khi tiép nhan vién chirc phai yéu ciu co quan quan 1y hé so vién chirc cii ban
giao diy dit ho so vién chire d6.

2. Théri gian tiép nhin hd so 14 30 ngdy, ké tir ngay vién chire cé quyét dinh
tiép nhan ciia co quan, td chire, don vi méi hodc ¢6 quyét dinh xét chuyén thanh
cong chire. HO so khi tiép nhan phii bio dam cdc yu chu sau:

a) Ghi phiéu chuyén ho so theo miu HS04-VC/BNV va mau HSO05-
VC/BNV ban hanh kém theo Théng tur nay;

b) Kiém tra niém phong, diu buu dién (néu gii qua duémg buu dién) va
x4c nhén tinh trang tii liéu nhin duge vao phigu chuyén hd so va giri tra phiéu
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nay cho nei giao hd so hofic c6 vin ban tra 1éd noi giti hé so v xdc nhin tinh
trang niém phong;

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

d) Lap sb ho so, lp phiéu liét ke ti lidy, 1ap phiu kiém soét hd so, vio sb
ding ki hé so theo mau HS08a-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tr niy vi
lap bién ban giao nhén;

&) Vigc chuyén giao hd so do co quan quan 1y hd so vién chire thye hién.

3. Vién chite nghi huu, chim dit hop déng lim vige, chuyén cong tic dén
co quan, t& chire, don vi méi hodc tir trdn thi viéc chuyén giao va luu trit ho so
durgre thare hién nhu sau:

a) Trudmg hop vién chire nghi huu, chim dirt hop déng lam vige thi duge
nhén 1 ban sao "So yéu Iy lich vién chirc” va céc quyét dinh lién quan. Hb so
gdc vin do co quan quan 1y hd so vién chie luu giir, bio quan va dwa vio nhom
vién chite théi viée. Co quan quan Iy h so vién chm: chi duge x4e nhin va cip
lai ban sao "So yéu 1y lich vién chirc” khi ¢6 yéu céu bing van ban cia co quan
cé thédm quyén quéan 1y vién chirc va trén co s& ho so gde luu trix;

b) Trudmg hop vién chite chuyén cong tac dén co quan, to chitc, don vi méi
thi duec r.hau | ban sao "So yéu 1y lich vién chirc”. Hoé so gic vén do co quan
quén 1y hé so vién chite cii luu gilt, bao quﬁm va chi dwgc n;:hu}'én giao cho cac
co quan, to chire, dom vi khéc cd thim quy&n quan ly theo quy dinh cua phap
ludt khi cée wquan,tn chite, don vi dé c6 yéu ciu bangwn ban;

¢) B6i vdi vién chirc tir tréin, gia dinh vién chitc dwge nhin 1 ban sao "So
yéu 1y lich vién chirc”, Hé so gbc vin do co quan quan 1Y ho so vién chirc luu
giif, bao quan va dua vao nhom vién chire thdi viée.

Piéu 14, Nghién ciru, sir dung va khai thac hd so vién chic

1. Déi tugng duge nghién ciny, sit dung va khai théc hd so vién chirc, ghm:

a) Co quan quén ly vién chirc, don vi sir dung vién chirc va co quan quén
Iy hi so vién chire dwge nghién ciny, st dung va khai thic ho so vién chirc dé
phuc vu yéu clu cong téc;

b) Trudmg hop cdn thiét va duge se ddng ¥ cliia ngudi dimg diu co quan
quan 1y hd so vién chire, vién chire duge nghién ciru toan bé hodc mdt phin hd
so ciia minh hodic dé nghi co quan quén 1¥ hé so cung cdp bén sao "So yéu Iy
lich vién chir¢" clia minh.
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2. Khi nghién cinu hé so vién chitc phai tudn thl cic quy dinh sau diy:

a) C6 gify gidi thiéu cia co quan, to chirc, don vi cép cho ngudi dén
nghién ciru hd so vién chire, trong d6 ghi ré dia chi, chire danh, yéu chu nghién
ctru hd so cia ai, vé vin d& gi. Céc véu clu phii duge ghi cy thé trong "Phiéu
nghién ciru hi so vién chixc" theo miu HS06-VC/BNV ban hanh kém theo
Thong tr nay;

b) Chi duge nghién ciru tai noi luu gitt hd so vién chit;

¢) Chi dwge xem nhitng tai liéu (hodic mbt phén tai lidu) cd ndi dung lién
quan dén nhiém vu, céng viéc dugc giao;

d) Khéng duge 1am sai 1éch ndi dung v& hinh thirc hé so vién chire nhu:
danh déu, tdy xda, sira chita, thém, bot cdc tai lidu d& c6 trong hb so;

d) Néu muén sao chup lai nhimg tai liéu lién quan trong thénh phén hd so
vién chitc thi phai bdo cdo va duge ngudi dimg diu co quan, td chirc, don vi
quén 1¥ hé so vién chitc ddng v. Viée sao chup tii liéu do nguii trie tiép quan 1y
hé so vién chirc tién hanh va ban giao lai.

3. Nhiém vu ciia ngudi trye tiép 1am céng téc quan Iy hd so vién chire:

a) Cung chp ding va diy du céc i liéu cho ngudi dén nghién ctru, khai
thac hé so vién chiic theo "Phifu nghién -:lru hé so vién chic" di dugc ngudi
dimg dhu co quan quén Iy ho so vién chire chap thudn;

b) Kiém tra tinh trang hd so khi trd bao ddm ding nhw khi cho mon va
vio phifu theo ddi sit dung, khai théc hd so vién chite theo mau HS07-VC/BNV,
56 theo déi khai théc, sir dung ho so vién chie theo méiu HS08c-VC/BNV ban
hiénh kém theo Thong tir ndy;

¢) Sao Iyc hd so cho ngudi d&n nghién ciru, khai thic hé so theo "Phiéu
nghién ciru hd so vién chirc" d3 diroe ngudd dimg diu co quan quéan 1y hd so
vién chire chip thujn.

Pidu 15, Luu gift, bio quin h so vién chire

1. Viée lun gift, bdo quan hé so vién chitc phai thuc hién dﬁ}r dii cac bude
sau day:

a) Lap sb ho 501,

b) Phén loai tai éu;

¢) Lap phigu ligt ké tai lidu;

d) Lép phidu kiém soét ho so va vao sb dang ky hb so;
d) Lép thir muc hé se dé phuc vu chng tde tra ot
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2. Luru gift hd so vién chire phai bao dim cdc yéu céu sau;

a) Eﬁp xép hé so theo thir tr tén A, B, C holic theo diu mébi tryc thufic bao
dim nguyén tic dé tim, de thay, d& 14y;

b) Tai liéu trong méi hé so vién chire phai dwge xép riéng thanh timg nhém
vi theo thir iy thoi gian dé thudn tién cho viée tra cir, kém theo phiéu ligt ké tai
ligu, phiéu kifm soat hd so va dé trong mdt bi ho so;

¢) Ngodi bi hd so ghi cic théng tin vién chite dé phuc vi cho cong tdc tim
kiém, luu gitt nhu: ho va tén; cdc bi danh; qué quan vi s6 ho so (s6 hiéu vién
chirc néu c6). Ngodi ra con luu trit va quén 1y trén hé théng may vi tinh;

d) Bio dam dé bao quan, khdng b nhau nét hodc hur hong, thit lac h so.

3. Quy trinh luu gift hd so vién chirc duge thye hién theo céc budc sau diy:

a) Kiém tra va xir 1y dé béo dam cdc tai ligu dirge luu tri trong thanh phén
ho so 14 nhitng tai liéu chinh thie, tin ¢y v cb gid trj phép ly;

b) Loai bo nhimg tai ligu tring 13p hodc thivas; chi gitt lai mi loai tai ligu 1
ban; viéc loai bo phai duge sy déng ¥ cla ngudi dimg diiu cor quan, té chire, don
vi quén 1y hd so vién chite va phai duge 1ip thanh bién ban, luu trong hd so gde,
Nhimg tai liéu hu hong phai cé bién phap phyuc ché hodc sao chép lai ndi dung
v hru déng thoi véi ban cil;

c) Truimg hop cén hu:.-r t3i liéu trong thanh phén hd so vién chitc phai thanh
ldp Hei Elt;mg huj,r tai ligu hé so vién chite. Hai dong hiy tai liéu hd so vién chitc
do ngudi dimg dau co quan quan 1y ho so vién chirc quyét dinh théanh Idp. Khi
tién hanh tidu hity tai liéu hd so vién chitc phai lap bién bin ghi 1d ¥ do hiy, co
quan quén 1§ hd so vién chirc cho phép hity, danh mue tai liéu hiy, ngay vi noi
hiy. Bién ban tiéu hiy phai luu trong thanh phén hé so vién chire.,

4. Ché d5 bao quan hd so vién chitc theo ché db bao mat cia nhi nude va
phai bao dam cdc ché @6 va dicu kién co sér vit chit, trang thiét bi va céc quy
dinh sau day:

a) Trang thiét bi va phuong tién bao qu:m hé so g;ﬁ}' a6m: 1, két bao quan
tal l1gu mat, tdi mat, tuyét mét; gia, kr; hé 507 ban ghe may didu hoa, ma:.-' hut

im, may hut bui, quat thing gi6, thiét bj bio chdy, binh ciu hoa; thude ching
am, mbe, méi, mot, chudt, dén.... béo dam hd so vién chire dugc hru giir lau dai;

b) Binh ky hing thang, hang quy hofic dt xuit kiém tra tinh trang ho so va
cac van dé lién quan, lam vé sinh va béo dudmg trang thiét bj bao quan;

¢) Binh ki hing nam kiém tra tﬁng thé, ¢ ké hoach phun thube l:hr“:"mg méi,
mot va chinh Iy lai hé so;
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5. Ngwdi dimg diu co quan quén Iy hd so vién chirc chiu trich nhigm vé
viéc bao quén va quéan Iy hé so vién chirc theo quy dinh ciia Pidu nay.

Pién 16. Trink tir, thi tuc bfio cho chng tic quin Iy hd so vién chire

Pinh ki trudc ngay 30 thing 6 hang ndm, co quan Trung wong, tinh, thanh
phé true thude Trung wong cé trich nhiém téng hop tinh hinh thyre hién cong tac
quén Iy hé so vién chire elia cée co quan, té chire, dom vi thude thim quyén quéin
Ij ciia minh, giri bédo cdo vé By N§i vy dé tong hop bdo cdo Chinh phu, Tha
tirdng Chinh phi. Ngi dung, trinh tir bdo cdo cong tic quén Iy hé so vién chirc
nhur sau:

1. Pon vi duoc giao thim quyeén quan I hd so vién chire dinh ki hang nim
hotic theo yéu ciu cla co quan quéan 1Y vién chirc c6 trich nhiém kiém tra, dénh
gid tinh hinh thyc hién cong tic quan Iy hé so vién chitc theo Théng twr nay;

2. Béo cdo thyc trang 86 lwgng, chét lugng ho so vién chirc, danh gid lcét
qua viéc nghién cim, sir dung, khai thic hd so phue vu céng tdc quan 1y ddi ngii
vién chirc clia co quan, td chire, dom vi, gérm:

a) Sb hrgng ho so lip mdi (hé so tuyén dung méi, ké ca hd so lap méi do
bj hu hong, thét lac hode do sita chita théng tin trong hé so), hd so vién chire bd
nhiém, xét chuyén, biét phdi, thay ddi chirc danh nghé nghiép va hé so vién chirc
xét chuyén thanh céng chirc hofc thay ddi vi tri viéc lam;

b) $6 Iwgmg ho so vién chie duge giai quyét nghl iy, chdm dirt hgp ddng
hodc tir trin;

c) 86 lwgmg hé so bj hur héng, thit lac va hé so dé nghi sira chita thong tin
trong thanh phén ho so géc.

3. Béo cdo co s& vt chét, trang thiét bj va phuonp tién phuc vy cong tic
quan ly hd so, gom:

a) Khu virc bao quéan ho so, noi cat va luu giit hd so vién chire;

b) Dién tich bdo quén, luu gitr hd so vién chirc;

¢) Trang thiét bj va phuong tién bio quan ho so vién chiic;

4. Kién nghi, dé xusdt gidi phdp nhiam ning cao hiéu qua céng tic quéan Iy
ho s vién chite va muc tiéu hién dai hod céng tic quan Iy hd so vién chire.

Diéu 17, Cong tac boi duimg nghiép vu quin Iy hd so vién chire

Co quan Trung wong, tinh, thinh phd true thude Trung wong chi dong td
chite cdc ldp dao tao, bdi dudng nghiép vu cho cdng chire, vién chitc trye tigp
lam cbng tac quan 1§ hd so vién chitc ciia cdc co quan, td chire, dom v thudc

15



thdm qu}*:é:n quén 1y cia minh theo kinh phi dao tao, bdi dufng va néi dung, ké
hoach 83 xiy dung va dugc phé duyét hing nim.

Pidu 18. Ché a4 hién dai hod trong cdng tic quén Iy ho so vién chire

Co quan Trung uong, tinh, thinh pho true thude Trung womg chi ding thyre
hién viéc hién dai hod cong tic quan 1y ho so vién chitc théng qua utng dung
cong nghg thﬁng tin d& luu trir va khai théc hd so vién chitc; han ché vige t1ep
xc trye tiép voi ho so gidy truyén théng, phét huy t&i da hiéu qua khai thc hd
so vién chirc trong hé thong quan [§ ho so vién chirc dién tl;

Piéu 19. Thim quyén va trich nhiém cia co quan Trung wong, tinh,
thanh phé tre thuje Trung wong va co quan quén Iy ho so vién chire

. Co quan Trung uong, tinh, thanh phé truc thue Trung wong thue hién
quin 1y nha nuéc vé cong tac quin Iy hd so vién chire, hwéng dén, thanh tra,
kiém tra viéc thye hign cic quy dinh vé quin 1y ho so vién chirc quy dinh tai
Théng tr ndy theo thim guyen quén 1y ciia minh,

2. Ban hinh quy ché quén Ij ho so vién chirc v huéng din céc co quan
quan 1y hd so vién chirc thudc thim quyén quan 1y cia minh trién khai, thuc
hién théng nhit.

3. Npudi dimg diu co quan Trung uomg, tinh, thinh phé trire thude Trung
wong quy dinh phén cip viéc quan 1y ho so vién chirc 461 véi cée co quan, to
chie, dom vi thude thim quyén quan 1y eta minh. _

4. Npurdri dimg diiu co quan Trung wong, tinh, thanh phﬁ trre thudc Trung
uong dinh ki hing nam hofic dot xudt td chirc kiém tra viéc thl,n: hién cac quy
dinh vé ::ﬁng tﬁc quén 1y hil.‘: so vién chire déi véi cdc co quan, t& chire, don vi
thude thim quyén quan 1§ ciia minh theo quy djnh tai Théng tu ndy.

5. Ngwdi dimg déu co quan quan 1y ho so vién chirc xem xét, quyét dinh
nhimg néi dung sau:

a) Quyét dinh lya chon ngudi & tiéu chufin nghiép vy d& bo tri 1am chuyén
trich ve cing tic bo cdo thong ké va quan 1y hd so vién chire;

b) Té chite cho vién chirc ké khai; y&u cau don vi sir dung vién chire thue
hién kiém tra, xdc minh hé so vién chirc hofic t6 chirc kidm tra, xdc minh hb so
goc cia vién chitc khi 18p méi do bi hur hong, thét lac hode do sita chita théng tin
trong hd so vién chire;

¢) Dé nghj co quan cd thdm quyén xem xét, xéc minh, sira chira nhimg
thing tin, tai lidéu khéng théng nhét trong ho so ghe cla vién chite thue hién theo
quy dinh tai Diéu 12 Thong tr nay;
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d) Théng bao cho vién chirc biét két ludn xéc minh vé cdc théng tin trong
ho so do vién chire ty khai khong thong nhat hodc khong chinh xac;

d) Hity bd nhimg tai [iéu thira, tring 13p, khong cé ndi dung lién quan trong
hiy so vién chirc:

&) Xir Iy ki luéit hodic d& nghi co quan cd tham quyén xem xét, xir Iy ki lut
dbi vl nhimg ngudi c6 lign quan dén viée sai pham trong qua trinh ké khai,
quan 1y va béo quin hé so vién chirc theo cdc quy dinh ciia phép luét.

Pi¢u 20. Quyén va trich nhi¢m cla ngudi trye tiép 1am chng tac quan
i hé so vién chire

1. Chil déng d& xudt ké hoach, bién phép quéan 1y, sir dung va khai théc hd
so, ho so dién tir vién chite (néu cd).

2. Té chite viée b sung céc tai liéu vao hd so vién chirc bao dam kip thir,
chinh xdc.

3. Té chitc viéc s&p xép, bao quan, lwu gt hé so.

4. Cung cép s ligu, tr liéu nhanh, chinh xéc.

5. Nghién ctr, phat hién cdc vén dé chua ré hodc méu thufn trong hd so
vién chire va nhitng véin dé nay sinh trong cong tic quan 1y hé so, bdo céo ngudi
dimg ddu co quan quin Iy ho so vién chire xem xét, xi 17,

6. Bon déc, thu thip diy di cée thinh phén t3i lidu trong hd so vidn chic
thudic thim quyén quén 1y ciia co quan, th chitc, don vi minh.

7. Té chirc phuc vy nghién et sir dung va khai thic ho so vién chirc theo
quy dinh tai Khodn 3 Biéu 14 Théng tir nay.

8. Thuc hién nguyén tic bao miét hd so, phét hién va kién nghi véi cép cb
thim quyén vé nhimg vén d& phét sinh trong céng téc quén 1y hé so vién chie
d c6 bién phap gidi quyst.

9. Thudmg xuyén hoc tip, bdi dudng ning cao trinh dé chuyén mén, nghiép
vu dé phue vu céng tic quan Iy ho so vién chire.

10, Khi ¢6 séng kién, phdt minh sdng tao cdi tién vé nghiép vu phuc vy
cong tic quin 1y ho so vién chirc o6 hidu quéd cao va duge co quan cd thim
quyén xdc nhin thi duge khen thwéng theo cde quy dinh coa phép lufit vé thi
“dua, khen thudng,

11. Khi céng chire, vién chirc vi pham céc quy dinh v& cong tac quan 1y hd
so vién chite quy dinh tai Théng tir nay va cic quy dinh khac ctua phap ludt co
l1én quan thi s& by xr 1y ko luét nhar sau:
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a) Dbi véi cong chirc thi tiy theo mirc d6 vi pham sé bj xem xét, xir Iy ky
luét theo cde quy dinh v& xir 1y k¥ ludt ddi vai cong chir;

b) Doi véi vién chirc thi tity theo mirc 43 vi pham s& bj xem xét, xir Iy ky
luét theo cdc quy dinh ve xit 1y ki ludt d6i voi vién chire.

Piéu 21. Trich nhiém vi quyén cia vién chive @i véi ho so cd nhén

1. Vién chirc ¢6 trich nhiém ké khai diy d, rd ring, tung thye va thyc
hién viéc ké khai, bé sung hd so cia minh theo huwémg din ciia don vi sit dung
vién chire hodc theo yéu cu cia co quan quan ¥ hd so vién chirc; chiu trach
nhiém trirde phép ludt va tnrde co quan quan 1y vién chirc, don vj sir dung vién
chirc vé cdc théng tin minh ké khai. Truémg hop cdc théng tin ké khai khéng diy
dii, thiéu chinh xée hodc khong trung thye thi tiry theo mite df s8 bj xt Iy ky ludt
theo cdc quy dinh vé xir Iy ki ludt 46i véi vién chite va cdc quy dinh khéc cia
phép ludt c¢d lién quan.

2. Vién chire duge quyén nghién clru hd so cia minh tai co quan quén 1y
ho so vién chirc, trir cdc tai lidu quy dinh tai Piém ¢ Khodn 2 Piéu 10 Théing
tur nay.

3, Vién chirc khi di lam cde thi tye dé diéu chinh hé so gic hodc khi dé
nghi vé viéc diéu chinh, bd sung nhimg théng tin trong hé so ciia minh phai bdo
céo véi ngudi dimg ddu don vi st dung vién chirc va co quan c6 thim quyén
xem Xét, gidi quyét theo quy dinh ctia Théng tr nay.

4, Vién chire c6 trach nhiém cung cfp céc thanh phén tai ligu lién quan dén
bin than khi c6 phét sinh theo hudéng din hofic yéu ciu cha co quan, don vi co
thim quyén.

Diéu 22. Trich nhigm cia Bj Ni vy

1. Thye hién quéan Iy nha nuéc vé cong tic quan 1y hd se vién chire thing
nhit trong pham vi toan quéc.

2. Kiém tra viéc thyc hién cdc quy dinh vé quan 1y hd so vién chite quy dinh
tai Thong tu nay d6i vl cdc co quan quén 1y hd so vién chire thude thim quyén
quan Iy clia céc co quan Trung wong, tinh, thanh pho tre thugc Trung wong.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 23, Hiéu lwe thi hanh

Théng tw ndy ¢é hiéu lue thi hanh ke tir ngay 15 thng 7 nam 2019,
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Diéu 24. Trach nhiém thi hinh va to chire thye hién

1, B trudng, Thi trudmg co quan ngang B, Thi trrdmg co quan thude
Chinh phiy, Chit tich Uy ban nhén dén tinh, thanh pho trie thude Trung wong,
nauii dimg diu cde co quan, 6 chire do Chinh phti, Thii tuéng Chinh phit thanh
lip va cdc co quan, t6 clure, dom vi, cd nhin ¢ lién quan chju trach nhiém thi
hanh Thing tr nay,

2. Trong qué trinh thye hién néu cd vudng méc, dé nghj cdc co quan Trung
wong, B, nganh va dja phirong phan dnh vé Bo Noi vu d& xem xét, gidi quyét.)
g 8 P EPp by

Nof nfidn:
- Thil twéng, ce Phé This wing Chinh phi;
- Céc B4, cor quan ngang B, oo quan thufic Chinh phi,
- HEND, UBND cic tinh, thanh ph trire thuge TW;
- Vin phing Trung wong va céc Ban cla Pang;
- Van phing Qubc hii;
- Win phong Chi tich nrde;
- Vién Kiém sdt nhin din 16i cao:
- Téa &n nhén din 15 cao;
- Kiém todn nha mude;
- Uy ban TW M3t trin Td qudc Viét Nam;
- Cor quan Trung vong cia cic Hii, cac doin the;
- Cuc Kidm tra vén ban QPPL (B Twr phép);
- S Nbi vi2 cic tinh, thanh phé trpe thuge TW,
- Cong bao, Cong thing tin dién tir Chink phi;
= B MNGi vy BG truedng, cac Thir trudng:
- Vu. Cue, 18 chire thude, trye thude Bo Nai vy;
- Cing thing tin dién tir ciha B Néi vy,
- Lwe: VT, CCVC {20b).
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1. Hinh thire 4o tgo, bi duing, bao gém: Chinh qui, tgi chire, chuyds fi, b xa, lién théng, . . .

2, Van biing, chimg chi, bao

: Tidn o7 khas hoc, tin o, thac o, o ah&n, kF sur, cao dling, trung clp, socdp, ..




ML PAC BIEM LICH ST BAN THAN

Bge ditm ljch siv
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i: ﬂﬁlmmmgmmwmm&dm ghi: Qua trinh d3 hoe vh tht nghidép nhimg trrémg nio, & di

hoic 1am nhimg céing viée gi (ké ¢ hop ding lao ding) rong
thitmh tich ndd bijt trong hot thp, lao déng).

ca quan, dom vi, th chite ndo, & din? k& khai nhitng
Trudmg hop bi bi bar, bi o (théd gian ndo, & ddu, ai bide7

2. Bbi vori thid gian dwee nuyén dgng, ghi: Thed gian vao Dodn thanh nign €3 HOM; tham gia hogt ding
wrong th ehire chinh trf - x5 hi, th chire chinh wj - x& hoi - nght nghigp, b chire x& hi, 16 chie xi hiji - nghé nghitp
khite {trong wh ngoai nade), bao ghm: tén th chire, tin hii, try 36 & déu, 43 git chie vo holic chite danh gt trong cdc

o chire ndy.




IV, KHEN THUGNG

nim

”313:' T“E Nl dung vh hinh thire khen thirimg Clip quyét dinh
V. KY LUAT
Ngay, thing, L$ do v hinh thive ky lujt Clip quydt djnh




VI. QUAN HE GIA BINH
1) V& bdn thin: Cha, Me, Vir (hodie chéing), cic con vi anh chi em rudt

Hy tén, néim sinh, qué quin, nghé aghlip, ddc didm ljich sir (e bj bit, bj ta, ¥m vifc trong

Mdih ché a4 i, nguy qudin, nguy qufh khdngy; hifn dang Wm g (ghi rd chide vy holic ¢hire
quan BE | o h néu efh, 12 vh dja chi co quan, dom vj edng the & trong hofie ngodi nute), nod cer trii,
i A =5
2) V& bén Vo hodle Ching: Cha, Me v anh chi em ruit
Mbi ‘ Mg tén, ndim sink, qué quin, nghi nghifp, d3c difm ljeh sir (ed bj bt, bj th, lam viée trong
hé chié 4 ed, nguy quin, nguy quyén khing); hifn dang lm gt (ghi rd chire vy hojic chie
. e danh néu cé, tén va dja chi co quan, don vj chng the & trong hodic npodi nerie), nod err tri.




VIL TU NHAN XET, DPANH GIA
(V& phim chit chinh trf, dgo dire, i sbog, ¥ thire kj lut, niing e v sé tnrtmg clng t4c,....)

Ngwiri khai Xidc nhin ciia dom vi
Toi xin cam doan vé nhimg léi khai | Ban 1y ljch nay do vién chir:
trong quyén 1j lich niy 1 ding su thit va
l:h'il.] trach II.h.iEI'ﬂ. trunone ]J]:Iﬁ-l:l' hlét Vi nhung [ BB i cmimmmn s trarmmanoe ecbicmamir e
léri khai da. .
nr khai i

Blom vj xac nhin 1a ding sir thit.

................... Ngay ... thdng ... 0ndt 20, | i Ngdy o thidng o ondm 20
{Ky tén, ghi rd he tén) Thi trudng dom vi sir dung vién chie
(K tén, déng diu)

Gl chu: Eﬂp’fﬂ B lch ndy sau khi vifn chibe & bhal phai duy thdm rg,e xdc minh va ede ahdn ciia Son v o dung vifn chife;
ity thiki phdi Sdng dity gidp lai & tdt o4 cde prang,



HUONG DAN KHAI LY LICH VIEN CHUC

Anh mau (4x6cm): ddn anh duge chyp trong thii gian mét nim tinh dén ngiy
ké khai Ly lich vién chirc.

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

2- Tén goi khde: 1a tén goi khae hode bi danh khac da dllmg. trong hoat ddng cich
mang, trong linh vire bdo chi, van hoc nghg thujt.. {neu co).

3- Sinh ngdy: ghi ddy di ngay, thing, nim sinh ding nhur trong gidy khai sinh.
" Gidi tinh: ghi giéi tinh cia vién chirc 13 Nam hode Nit

4- Noi sinh: ghi tén x3 (hodc phuimg, thi trin), huyén (hoic quﬁn, thanh phé
thudc tinh), tinh (hofic thanh phé truc thudec trung womg) noi vién chirc dwoc

sinh ra (ghi dGng nhu trong gify khai sinh). Néu ¢é thay dbi dia danh dom vi
hanh chinh thi ghi <tén cli>, nay la <tén mdi=,

5- Qué qudn: ghi noi sinh tnrémp cla cha d& hodc ong ndi cla vién chirc.
Trudmg hop dic bigt e the ghi theo qué quén clia me d& hode ngudi nuéi
dudng minh tir nhé (néu khing biét 15 cha, me dé&). Ghi rd tén x3 (hodc
phutmg, thi trin), huyén (quin hofc thanh pho thude tinh), tinh (hodc thanh
phé trire thuic trung wong).

6- Ddn tgc: ghi 18 tén dan toc cla vien chic theo quy d].nh cla Nha nudc nhu
Kinh, Tay, Nung, Théi, Muong, Méng, E d&, Kh'me, .

7- Tén gido: vién chire dang theo tin gido nao thi ghi t2n tén gido dd nhu: Cong
gido, Phit gido, Hbi gido, Cao dai, Hoa hio,... Néu khéng theo t6n gido nao,
thi khong duoe bo trong ma khi 14 "Khong".

8- Noi ding ky ho khdu thidng trii: ghi diy di sé nha, dudmg phé, thanh phé
hode x6m, thin, x4, huyén, tinh noi minh ding k§ ho khiu thuimg tri.

9- Ned ¢ hién nay: ghi day du 56 nha, duéme phd, thinh ph:‘f’u hodc xom, thin, x4,
huyén, tinh noi minh dang & hién tai.
10- Nghé nghiép khi dicge ngaén dyng: ghi 10 42 lim nghé gi dé kiém séng trirée

khi duge tuyén dung. Néu chua cé nghé, siing phu thudc vio gia dinh, thi ghi
cu thé 14 "khéng nghé nghigp”.

11- Nedy tuyén dung: ghi 16 ngay, thang, ndm khi vién chirc co quyét dinh tuyén
dung va tén co quan ban hinh quyét dinh tu;n.ren dung.

12.1- Chirc danh {chirc vu) hién tai: gh 18 chite danh 18nh dao, quéan ly hofic
chirc danh cong viée chinh hign tai dang dugc phan cdng dam nhigm vé
chinh quyén (hofc Pang, dodn thé),
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12.2- Chitc danh (chikc vu) kiém rhigm: ghi 16 chitc danh lanh dao, quan Iy vé
chinh quyén (hodc Péng, doan thé) hién tai dang kiém nhiém.

13- Céng vigc chinh duwpe giao: ghi cu thé tén cong vide chinh duge lanh dao
phan céng dam nhig¢m.

14- Chife danh nghé nghiép vién chire: ghi rd tén chirc danh nghé nghiép vién
chire durge bo nhiém.
M3 s6: ghi 16 ma sb chite danh nghé nghiép vién chite duge bd nhiém
Ghi ¥ bic luong, hé sé luong va ngdy/thing/nim duge hudng lrong,
Ghi & hé sd phu cép chite danh (chic vu) hodic phy cdp khéc (néu cb).

15.1- Trinh dd gmu duc phd théng: ghi di tot nghiép lép m:i thudc hé dao tao
phé théng nao. Vi du: Lép 10/10 (ddi véi nhimg ngudi tnt nghiép lop 10 hé
10 nam); Lép 12/12 (46i véi nhing ngudi tht nghiép 16p 12 hé 12 nam).

15.2- Trink d§ chuyén mon cao rhdt: ghi trinh d9 chuyén mén cao nhai duroc
dao tao, boi dudmg tai thoi diém ké khai nhu; Tién si khoa hoe, Tién si, Thac
sf, cit nhin, k¥ su, cao ding, trung cép, 5o cap... thude chuyén nginh dio tao
nao. Vi du: doi vai nhimg ngudi cb nhiéu viin bing dio tao nhir: ¢6 bing kj
su, co ba.ng cir nhén, cd bing thac s, cd béng tién <7 thi chi ké khai trinh 46
chuyén mén cao nhit hién tai la: Tién si + chuyén nganh dio tao.

15.3- Trink dg i ludgn chink fri: ghi trinh d§ 1y lufn chinh trj cao nhét di dugc
dao tao, béi dudmg nhu: Cir nhan, cao cp, trung cép, so cip.

15.4- Trinh d¢ qudn lj nha mece: ghi chimg chi déo tao; chimg chi boi dudng
theo nga-:h cong chitc nhu' chuyén vién cao cip, chuyén vién chinh, chuyén
vién; cén sy. Chimg chi bi dm:mg theo chire danh cdng r:hm: lanh dao nhur:
Cép Phong vatuungdmmg,cap 84 va tuong duong, cap Vu va tuong
duong, Thir trirémg va duong: Chn tich, Phé cha tich HBND, Chi
tich, Phé chit tich UBND cip huyén va cip tinh; chimg chi dio tgo, béi
dudng can b, cng chirc cip xd; chimg chi béi dudmg dai bidu HEND cép
x4, cdp huyén va cdp tinh.

'15.5- Trinh d5 nghiép vu theo ch:gaén ng.:':ir-#.r ghi chimg chi dao tao, chimg chi
béi duding chuyén nganh theo vi tri viée lam cta chire danh nghé nghiép vién
chirc.

15.6- Trinh dg ngogi ngir:
- Dbi véi vién chirc ¢6 chimg chi ngoai ngft, thi ghi tén ngoai ngft + trinh do
ddo tao ﬂ'lm khung ning luc 6 bic ding cho Viét Nam ban hanh kém theo
Thong tur 56 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B trudmg Bé Gido
duc va Pao tao.
- Trudmg hop vién chirc da cé bing ngoai ngl tir trinh d cir nhéin trér 18n thi

ghi tén viin béng + tén ngoai ngir. Vi du nhr: Cir nhén Phép van, Thac si
Anh vin, ...
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15.7- Trinh d¢ tin hoc: ghi tiinh d tin hoc cao nhat phu hgp vl vin bﬁng
chimg chi ciia vién chiic dugc co quan, té chire, dom vi c6 thim quyén cép
theo chuin k¥ ning sir dung cing nghé théng tin v&i 15 k¥ néng ban hanh
kém theo Th-ﬁng tr 86 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B trudng
B6 Théng tin va Truyén théng hodc K§ su, Cit nhén, Thac si, Tién si.

16- Ngay vao Bang cong san Viét Nam: ghi rd ngay, thang,, nim duoc két nap
vio Déng cong san Vigt Nam; ngdy, thang, nim duge céng nhén Dang vién
chinh thire {né’i ¢6). Néu két nap Ping lan thit 2 ma tudi Dang dwroc tinh lién
tuc thi ngay vao Pang tinh tir lin thir nhét. Truong hop tudi Ping khéng
durge tinh lién tuc thi ghi ngay vao Dang lan thi 2.

17- Ngay tham gia t6 chie chinh i - xé héi: ghi ngay, thing, nim tham gm th
chirc chinh tri, chinh tri - x4 hdi nhr: Doan, Hi, .. . dbng théi ghi 1o 14m viée
ai trong to chire 6.

18- Ngdy nhdp ngii: ghi ngay, thing, nim di b ddi, cdng an va ngay h:uat ngii.
Ghi rd quéan ham hodc chitc vu cao nhét trong quan ddi, cong an (néu cé).
Néu ¢6 thoi gian tai ngi, thi ghi thém ngay t4i ngii bén canh ngay nhip ngil.

19.1- Danh hiéu duge phcmg ting cao nhdr: ghi danh hiéu anh hing lao dng,
anh hi'mg luc lwgng vil trang, nha gido, thiy thude, nghé sT nhin dén, wu td,

.. (néu cd) va nim duoe phong ting.

19.2- Hoc ham dwge phong: ghi 6 hoc ham duge phong 1A gido s hodic pho
- gido s va ghi rd ndm duge phong.

20- Sgr truemg cong tdc: lam vige gi thi thich hop nhat, cb hidu qui nhat (cong

tdc Bang_, doan thé; quan 1y l-.:mh t&, hanh chinh, doanh ng,lm:p, s tru::mg

nghién ciru vé,..., giang day vé,...; nghé nhén gi, viét vin, h{;-a si, ca si, dién
vién, van dong vién....).

21- Tinh trang siec khée: ghi r6 tinh trang sic khoe bén thén hién tai (t6t, trung
binh, kém); ¢6 bénh gi mén tinh, ghi t& chidu cao co thé, ghi 16 cén ning co
thé va nhom mdéu gi.

22- Li thieong binh hang: ghi 18 1a thuong binh hang méy trén may (néu cd).
Trudmg hop I con gia dinh thude dién chinh séch, thi ghi rd 14 con thuong
binh, con liét &1, con nguwdi nhigm chit déc da cam Dioxin, ...

23- 56 chimg minh nhdn dén: ghi 16 s6 chimg minh nhin din va ngay cap.

24- 86 bdo hiém xd hii (56 BHXH): ghi 56 50 bao hifm x3 hai dd va dang tham
gia déng bao hiém cho dén thei dlém khai ho so 1¥ lich.

II. PHAN LICH SU BAN THAN

1. Qua trinh dugc tuyén dyng, 1a qué trinh lién tuc timg thir ky, trude khi dirge
tuyén dung can ghi 1d;

- Thii gian: Tir thdng, nim dén théang, nim
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- Ghi 1o da hoc nhimg truéng nio, & ddu hodc lam nhimg céng viée gi (ké ca
hop dong lao déng) trong co quan, tb chire, dom vi nao, & dau? (ké khai
nhimg thinh tich gi noi bét trong hec tip, lao dong).

2. Khi duge tuyén dung can ghi ro:

- Thiri gian tuyén dung: ngay, thang, nim duge tuyén dung

- Buge tuyén dung vdo co quan, td chife, dom vi nao? (co quan, th chirc, don
vi c6 thim quyén quén Iy vién chirc; co quan, t6 chire, don vj ¢6 thim quyén
sit dung vién chire). Cong viéc chinh duge phén cong dam nhig¢m (chic danh
hojc chirc vy céng tic) 1a gi? duge xép vao ngach, béc hrong ndo va phy cép
{néu cd).

3, Tham gia té chire chinh tri - xd héi, x hoi nghe nghiép,... cén ghi rd:

- Qua trinh lién tyc tir théng, nim dén thang, nam.

- Ghi rd d4 tham gia vao Dodn thanh nién CSHCM hodic tham gia hoat d§
trong t& chirc chinh trj - xd hdi, t6 chirc chinh trj - x3 héi - nghé nghiép, 10
chirc x& hdi, t6 chirc x4 hi - nghé nghigp khéc (trong vé ngeai nudc),... (tén
t0 chirc, tén héi, try so & diu, dd giir chirc vy holic chire danh gi trong cée t6
chire nay).

4. Qué trinh déo tao, bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu, 1y luin trinh tr), quan

Iy nha nuée, ngoai ngi, tin hoc. Chi sau khi d3 t6t nghigp cde chuong trinh,
dao tao, boi dudng & trong v ngoal nude, vién chire md duge ké khai va
ghi dy du céc tiéu chi thong tin sau diy:

- Tén trwémg hodic co s& o tao, bbi dudng.
- Chuyén nganh dao tao, boi dudng.,
- Thiri gian d4o tao, boi dudmg: tir thing/nam dén thang/nim,

- Hinh thirc dao tao, boi dudng: Chinh quy, tai chirc, chuyén tu, lién théng,
tir xa,...

- Viin bing, chimg chi dugce cap.

5. Khen thudmg la ghi nhin qua trinh céng tic va thanh tich déng gop ciia vién

chire cian ghi rd cac tiéu chi thong tin saw:
- Thoi gian khen thadmg: thang, nam.

- Ngi dung va hinh thirc khen thudng: khen thirdmg vé thanh tich gi, hinh
thire khen thuéng nhu: Gidy khen, Bing khen, Vinh dy dwge nha nuée
phong ting, Huy chuong, Hudn chuong.

- Cép quyét dinh khen thudng,

6. Ky ludt vién chitc chn ghi rd:

- Théri gian bj xir 1y ky ludt: thang, nam.



- Ly do w4 hinh thire ky ludt nphy; Khién trich, cidnh cdo, ha bic lvomg, ha
hang chirc danh nghé nghiép vién chirc (ha ngach céng chic), cch chire,
budc thdi viéc.

- Cép quyét dinh ky luat.

7. Quan hé gia dinh cia vién chitc cén ké khai cdc théng tin sau déy:

- M&i quan hé véi vién chirc nhu: Cha, Me, Vi (hodc chﬁng}l, cac con va
anh, chi, em rudt.

- Ké khai toém tit nhimg dac dlérn chinh ciia Cha, Mg, Vi (hodc chung} cac
con vé anh, chi, em rudt bao g.nm Heo tén, nim sinh, nghé nghlép dic tilt’:m
lich sir (c6 bj bit, bi ti, 1am viéc trong ché dd cii, nguy quén, nguy quyén
khéng); hién dang lam gi (ghi 15 chitc vu hodic chirc danh néu cé, tén va dia
chi cor quan, dom vi cdng téc & trong holic ngodi nudc), noi ding ky hé khau
thuémg tri.

8. Quan hé gia dinh bén Vo (hoic chéng) ciia vién chirc cin ké khai cic théng

tin sau diy:

- Méi quan hé gia dinh déi véi Vo (haa.: chong) ciia vién chire nhu: Cha, Mg
vi anh, chi, em rudt.

- K& khai tom tit nhimg dic diém chinh ctia timg ngudi co quan hé gia dinh
dbi véi bén Vi hodic bén Chﬁng ciia vién chire: Ho tén, nim sinh, nghé
nghiép, dic diém lich st (cd bi bat, bj ti, lam viée trong ché dd ef, ngyuy
quén, nguy quyén khéng); hign dang lam gi (ghi 1o chitc vy hofic chirc danh
néu cd, tén va dja chi co quan, don vi cong tdc & trong hodic ngodi mréce), noi
diing ky hé khéu thudmg tri.

9, Ty nhén xét, danh gid cia vién chirc

- Phan nay danh dé vién chirc tr nhan xét, ddnh gi vé phém chét chinh trj,
151 sung, v thite ky luit, nﬁng 1|,1'+: Vi 50 trrdmg mng tac ciia ban thin lam co
50 dé 16 chitc xem xét, bo tri va sir dung ding ngudd, ding viée.




Miit sau ciia trang bia quyén Iy lich vién chirc
(Dung @& in hwéng dan khai 1y lich)
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{04 mhd, deimg phé, thimh ghi: xdm, than, =, Ty, fink)

gjﬂmuhjﬁnn@ ...... e o B Ao 3B e B SR Wi
(5 mhd, Mg pho, think phi: zdm, thim, 8. huyin, tink

10) Mghé nghigp khi duq'um}-un dyng:......... KA .2, B R s B O A -8
11) Nedy tuyén dung: .0 d .. Corquan, dom vty dungt..cven s s

12.1- Chirc danh (chic v chng fho DIgo tas. i i sin i biabhasinnan s sina vs wha s b br g Sn b bnabam i
{VE chink qupén hoge Déing, dodu thé)

12.2- Chire danh (chire wi) liBm mhidme. ..o d cnna s s i e s e e
(Vi chink qupén kage £ing, dodn th)
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15.2-Trink 46 chuyén R e el e
(TSKH, TS, Th.s, et nhdn, & s, coo &ng, trung ods, sorodp, chagén ngdek)

15.3-Ly lufnchinh tr-....coovniniiniininninn, 15A4-0uln 1 ol BUE0! .o iciiinin e vn e set i Vreassabin e
{Cir mhin, eao edp, frung eds, 1o edp) {Chuwin wign cao cip, chuwdn viln chink, chadn vien, cdn s
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16) Ngay vao Bang Cong san Vit Nam: .......... e R fvsiaiinivs Ngay chinh thire:. .../ ...

17) Ngay tham gia t3 chirc chinh trj - G | I T PSR s P Y T
(N tharm gia 18 chire: Dedn, HE, ... wh 1am vide gl trong 18 chike 4]

18) Ngdy nhiip ngle. oo foee e, Ny xudt ngii:......0.o.... ... Quiin hidm cao shlit...........co.o...e

19.1- Danh hi¢u dwpye phong ting cao 1 1 o Rl i L A N S R S L IR P D AU SRR
(et klong lae ding, anh hing fye g i frang: akd gido, thay tride, Hph§ 5F mhin dim o i, )

19.2- Hoc ham duwoe phong (Gide s, Pho gide 52,00 reessnsiaoese NEM duge phong:... oo
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23} Tinh trang s0e KRO& . ... veereriee s rerenren s Chiéu cao:........ , Cinniing: ........ kg, Nhém méu:..........

24) LA thuemg binh hang:.... .. L& con gia dinh chinh séch:.. il
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Tén trudmg

Chuyén nganh ddo tac, bbi dudng

Tir théng, nim

dén thing, ndm

Hinh thirc
dac tao

Vinbing, |
chimng chi

Fﬂm&mmm Chimk guy, ol chiie, ek I, M 1a, (s thing,

b

dudmg,
- ¥din bdng, chiing chi: TSKH, TS, chipén Kioa Il Thy, chuyin bhoa [, dai hoe, cao ddng, trung cdp, s odp, chaing chi....

28) TOM TAT QUA TRINH CONG TAC

Tir thing, nim
dén thing, nim

Chire danh, chire
gian duge ddo tao,

Wi

dom vj cing tic (fdng, chih quydr. dodn thé, o chie xf hgi) k€ ci thir

lduﬁngﬂ.ré chuyén mdn, nghiép vy, ...




- Khai rd: bj biit, bj ti

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

19] ﬂgcn[ﬁm{ lesﬂnin TEEN

thufng s e dén gy thng ndw nda, & &), 83 khai bdo cho ai, nhimg vin
d2 gi? Ban thin e lam viéc trong ché 45 ol (e quan, dowm vi nio, dic didm, chic dank, cinic v, that gian bim vife.,);

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

Thamgmhnﬁ:uuqm hé v cic th chie chinh trj, kmhté,xﬁhﬁmaﬂ-uulrﬁcuguhmut 18 phabe
o, At try g b didu 2
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30) QUAN HE GIA PINH
a) V& bin thin: Cha, Me, Viy (holic ching), cdc con, anh chi em ruft

Qué quin, nghé nghiép, chirc danh, chitc vy, dom v cong tic, |

mi‘é Ho v tisi ‘:;’j’: hoe tp, noi & (frong, ngodi nude); thinh vién céc th chire chinh
il tri - x Wi ... 7T)
b) Vé bén vy (hodic chdng): Cha, Me, anh chj em ruft
b Ny Qué quén, nghé nghiép, chire danh, chirc vy, don vi cdng tic,
Le Ho v tén winty | o tip, noi & (trong, ngodi mrée); thank vién cée th chire chinh
uat trj - xd hdi ...7)




Mi sb
Biic luong
H sb wong
32) NHAN XET, BANH GIA ClJA PON VI SI7 DUNG VIEN CHU'C
Ngwiri khai v sees NGO oot el 20.....
Tdi xin cam doan nhimg 1&i Thik trivdmg dom v sir dgag vién chie
khai trén ddy 13 ding sw thét (K 1én, dng deu}

(K eén, ghi v o tén)
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Cor quan quan B VB GHEE: .. i S0 igu viEn ChiFe:
O N M Tl e e iMoo i B SR o W =
PHIEU BO SUNG LY LICH VIEN CHUC
(T théng! ndnt oo S chdng/ndm.. i

11 Ho vit tén khai sinh (vié chir in hoa): .. R R R A A i i
) Sl T TOE TN e im0 ol et . Gidi tinh ﬂ"-]&m.i’rlﬂ} ............................ ]
e B B s e S i s i i ot s
4, 1= Chirc danh {chirc vu) cing tic hicn tai:.. e 5. b o e g

rr’fmmn m-‘:‘ﬂ ﬁnamzr:a: dodn dr-:.t
4.2- Chire danh (chite vu) kigm nhigm....... y

r‘r’e’ cﬁirnﬁ q'n:l-i"n hﬁtﬂdr:g. dodn ure:r
5) Chitc danh nghé nghiép vién chie:.....ooooeen. A rmatarern s A= M 805 e vannnsens e e e ersssaren
6) Béic lwomg:........... HE sbe. ... MNedy hudmg: ... of. oo oere. Phi cip chive danhe, ... Phy cép khac:

T - B LI . Negiy chinh thire: .. ’; J

7y Mgay vac Dang chng sin Viét Nam: ...

1. THAY pOI VE CHI'C DANH, CHUC VU, BPON VI CONG TAC
fichi ki khai nhitng thay ddi kot bd sung vé chife darnh, ciekc v, dom vi eting tdc so v thid Sidm k)

Tarthbng, ndm | Chire danh, chie vy duge bé nhidm, biu o, dibu 8ing, mifn nhidm (trong ding, chinh quyln, dodn thé, 14 chire cde rrde

dhy thing, nim | ngod hodc litn doanh véi made ngodl), thay 64 v& nbi dung chag vike, don ¥ chag tic, danh kifu Svoc phong ing. .

T r————
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I PAO TAO, BOL DUONG NANG CAO TRINH DO CHUYEN MON
ki khai b sung saw bhi & kit this brda ddo fga. bdi dieng)
Tir théng, thic | Va@n ban
Tén trwimg Chuyén nganh dao tan, bdi dufing i MHE“_EI” | H;: o | chimg df,’

e e

S ——— |

Llei chiti;
- Hinh thire ddo tpo: Chinfi qu, tad chebe, chma i, 6 xo, lifn thing, b ding:
- ¥itn bing, chimeg chi: TSKH, TS, chupén khoa [T, The, churpde ko |, dgi hoe, cao ddng, trung odp, sor edp, chimg chi,, .
I, KHEN THUONG (chi ihat miimg phetd $imB meil oo oo oot S
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{Tir & thdng v 1, rinh air mgly ..t dv dnmgdy o B retcie ndo? DU Tame vifle & co quam, 18 chube ndo? NS dung edng wifc)

B L e LWL LL L S TR LT TEEE et e

VIL VE KINH TE BAN THAN (whai &, ddt & fiwe lm, nesis, depe cdp, thisa k) va 6 3in o6 gid o Iom khde theo quy dink cia phap i -
chi ke sz pheit sink 50 o6 thav didm trude 43);
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VIIL VE GIA DINH (b khai shiing phat sink mai wé 58 legmg vt hodr cank kink i, chink tri ciia cdc thanh vidn trong gia dinh (b8 me, v,
chdng, ode ear, ank okl em redl . )

IX. NHING VAN PE KHAC CANBOSUNG .. ... .. S
1 - . o AEAY oo, thdrng ........ ndm 20......
------------------ - NEAY.....—.. thang. ... p— Thid tririmg dom vij sir dung vién chire
Nguiri khai bi sung (Rt .:ldngdiy
(K5 tém, ghi r by tén)



PHIEU GIAO NHAN HO SO VIEN CHUC

1A of e sor B el i

L. BEN GIAO HO 5O VIEN CHU'C

T TR P SO e V0N U R st oo
2. Ho va tén, ehike vu nguwdi quyét dink giao! ... EOTTPE T -

3. Ho vé 18n, clabc v ot nguedd GIA0: ..ot i i e ;
4, Cdc théng tin co bdn vé hd so:

a) Tén hd m*g.fm ......................................................... i i s

.Egjﬂ.;jmﬁn:mhpm ............................................ g i it G
&) Mo 1d chi ;ﬁ:wﬂwdxﬁmmnﬂh#ﬂgm#ﬁmﬂfm S

e b e T B i B B B8R0 0 o S L 1 B s = 8 o o e 6 3 82 8 n s 0 B 4

5. Ngay gigo hi so ... - A -
6. Phieomg thiFe Gim HE BOT oot — —

1. BEN NHAN HO 8O VIEN CHUC

1. Tém cor quan, dom vi BAGR MG SO oo
-2, Hovd tén, chie vyctlla nguedi RGN .. i it e S il
3. Ghi chii vé tinh trang hd so khi nhdn;
al Nedy nhan hd 567 oneod oo M sb hi so vién chic.

B) T B ey R i i i i CNTRRY ity
) M3 td chi tide vé dic d:ém v nnh .m:mg ctia hﬁ ser Khi nhq;irr ......

BEN NHAN HO 50 BEN GIAO HO SO
Thil trurdmg cor quan, don vi nhan hiso  Thii trudmg co quan, don vj giao hé so
(b ghi w5 ho tin, déng diw) fkx, ghi rd bp tén, ding deiv)

Nguivi nhin hb se Ngwiri gino hii so
(i ghi rd Bp tin) ki, ghi Pl Bp fén)



Hp va tén khai sinh irén ho so:

Tén goi khdc: . G s s e AR R e :
Chice danh, -:Ia'r: o R p— e e et .
Bram vi cong tde MO .o e e et e

H&sﬂ'duﬂrcﬁuyéndibaﬂgﬁmmcaﬁmhpﬁium

STT Tén/nfi dung thi lifu S6 tiv/ s béin Ghi chi
= |
- -

(Néu 36 hegmg tai ligu nhiéu hon s¢ dong trén ddy, thi Idp bang ké kém theo mdu ndy)

Ngwiri nhin
(ky, ghi rd ho tén)

Ngwiri giao
ﬁﬁ: EJ'H' 7] -&1? ré”.-"l

Thil trudmg co’ quan, don vi quin If ho so
(k¥, ghi rd ho tén, dong diu)
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PHIEU NGHIEN CU'U HO SO VIEN CHUC

Phiéush . ...
.............................. . REAY........ thdng........ ndm 20........

1. Ho vat t8n, ehibe vy Rgardi nghién citu hé 500 AW o e e

R B TR R e Y S e
3. Thai gian nghign cibu b §0 0% vl ved dén.._.[ R
4. Hé so vt muc dich nghién ciru ho sa:

) B8 nold maon ot Bl 00 O e i i i e
b) Muc dich cla vide nghign clu A e ; il

S S e O R ] B e e T4 U 1o T B3] P (e P UL ot e Bt B & P S ol s B R s ] PP PSS

5. Danh mue tai lidu cdn nghién etu trong thimh phdn hd so cdn b, cing chie
IT Tén, niji dung tii ligu Ghi chii

T

| A
6. Hirth thire nghién ciew ho 5o (tai chd hode megn). ... s
7. Cde yéu cbu khde (edn sao chup, 56 loomg BAR Sa0,...) e
NGUOI PE NGH] CO QUAN, PON V] QUAN LY HO SO
(0, ghi 6 hip tém) ¥ kién cita Thil truémg cor quan, don vj quan I hi so

Ngwii trige tiép giao hi so dé nghién ciu
(k. ghi v R 1én)



PHIEU THEO DOI SU DUNG, KHAI THAC HO SO VIEN CHUC
(Diing cho eéng chire, vién chic triec tiép qudn 1 hé so vibn chic)

Misdhbsovienchire. ... ...
Ho va téntrén hd ser .

Chite danh (chirew) hignigi 2o i
Bonvicdng tde e

STT | 54 phifu nghién He tén, chire vy, dom v Thisi gian nghién Ci:ﬂk}‘nﬁa;guﬁi Chif ky cim ngain
ciru hé so el nguir nghidn ciru b so cifu hil so nghién cinuho so | quin ¥ hi so
(ki 4 trd é sy | (kR 33 trd bé 5)
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SODPANG KY
HO SO VIEN CHUC

Coquan, @om Vi




Si hi sor

Hg v tén

S I

Ciéc tén goi khac
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2.

4TI

N mgdy DLBR019 cig 56 truome 86 Néi v

HUONG DAN CACH GHI 50 BANG KY HO SO VIEN CHUC

86 thik ny: ghi s6 dém ting dan img véi mbi mot ho so cda vien chite duge vio
S5 ding ky hi so vién chirc.,

53 ki so: ghi s6 cia ho so duge co quan quin 1y ho so dinh s6 theo cach sip xép
hi sor vién chire quy dinh tai khodn 2 Biéu 15 Thing tu nay.

. Hy vi tén khai sink: viét chit in hoa ding véi ho va tén trong hd so cd nhin cla

vién churc.

. Cic tér gei klde: Ghi tén goi khéc hofic bi danh khac d3 ding trong hoat déng

cich mang, trong linh vire béo chi, vin hoc nghé thudt,... (néu c6) cla vién chire
diing nhir vién chirc dd khai trong ho so cé nhin,

. Ngay, thdng, ndm sinf: ghi ding vi dy du théng tin nhw ngay, thing, nim sinh

mé vién chirc-d8 khai trong hi sor ca nhan.

. Oué qudn: ghi ding vi diy 40 théng tin nhu qué quén ma vién chirc 43 khai

trong hé so ¢4 nhin,

. Chike danh (chike v): ghi chire danh (chirc vu) cao nhit clia vién chirc tai thi

fidm vao SH dang ki hd so vién chire.

. Dom vi cong tdc: ghi tén don vi ma vién chire hién dang céng tic tai thiv diém

viio 86 dang ky h so vién chirc,

. Ghi chii: ghi nhtng théng tin bd sung v& ddc diém cia ho so @ gidp cho viéc

quén 1y va theo dai hd so cia vién chire dirge thudn tién./,

Ghi chii: Hudng din trén diy dwgc in & mdt sau ciia trang bia qupén 56 Ding

kv h 5o vién chike theo Miu HS09a-VC/BNV



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
B Iap - Twr do - Hanh phiic

SO GIAO NHAN 3
HO SO VIEN CHUC

b gy e nisnsasasnasnissisnaacav: |




Ngay
bin giao

Ho va tén
nguwii ban giao

- Domn vj

cing tac 1

Puom v
cing tic 2

Chir ky
ngwrdi nhin

Chir k¥
ngwi giao

Ghichi |
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10.

Mo FEOR- FOAENE Sa hrdick b then Thieg

HUONG DAN CACH GHI 50 GIAO NHAN HO SO VIEN CHIU'C

84 thir fir: ghi s dém tang dan img voi mdi mt hd so cia vién chire khi duge tiép
nhin hofic chuyén giao cho co quan, to chirc, dom vi khdc quan Iy,

Ngdy bdn giao: ghi npay, thing, nam tifn hinh viéc ban giao hodc ti€p nhin hb so
theo quy djnh tai Bidu 13 Théng tr nay.

. Hp vd tén nguwedi bin giao: ghi ho vi tén ciia nguiri duge co quan cé thim quyén

phén cong hodic uy quyén thye hién viée chuyén giao hd so vién chirc thudc thim
qu;r&n quén 1y cta co quan, don vi minh cho co quan, td chire, don vi khic quén 1y,

. Born vi cong tic I: ghi tén co quan, don vi thire hién viée chuyén glao hé so el

vién chirc.

. Nji dung ban giao: ghi 15 chuyén giao hb so cla ai theo ding thi tuc chuyén giao

hd so vién chire quy dinh tai Piéu 13 Théng tw nay.

.H.gmrd tén mgwrdi mhin: ghi ho v tén cia cdng chire, vién chirc duge co quan cb

thim quyén phin céng hojc uy quyén thire hién viée tiép nhn ho so vién chirc ciia
cor quan, to chire, don vi khéc chuyén giao cho ¢ quan, don vi minh quin Iy,

. Do vi edng tdc 2: ghi tén co quan, 6 chite, don vi thyre hién viée tiép nhin hé so

vién chire.

. ChiF kyf ngeedi mhn: cong chirc, vién chire tnre tiép 1am nhigm v tiép nhén h so

vién chirc ky tén.

. Chi¥ ky ngwdi ban gigo: cong chire, vién chirc tnre tiép chuyén giao hd so vién

chirc k¥ tén.
Ghi chii: ghi nhitmg thong tin b sung vé dac diém cia hd so khi ban giao (néu cin
thiét) 42 thuén tién cho cong téc quin Iy hb so vién chire sau ndy.

Ghi chii: Hiwdng din trén dity dwge in & mit san cia trang bia quyén 83 Giao
nhiin h so vién chike theo Miu HS095-VC/BNV
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Bic lip - T do - Hanh phiae

Ghi chii: Py 14 mit trode cha bi hi so

HO SO VIEN CHUC

Co quan, don vi: ... R O Lt R R 4o o0 LD e AT T
Hovatén khai sinh: .o s
Y I T i e S s
Chrrc danh, don vj cong tac: ........ et
Nam sinh: .o QU QUADR i R
S i vign ehibes o
BAB R il
1 R s

Béo ddm 81 nr 145 1380 trong hb so




Nip bi hi so

(Ghi chu: Dy 1a vi tri midt ngodi phia sau cla

hitg&wvién chl':cﬁéd&uﬁi%:msau:

- Nép bi rjng 35 mm cd v& tron vién mép:

- Nip diy bi ring 15mm cé vé trdn vién mép;
- Puimg gfip mép ciia b duge d5t dpe & chinh

Etﬂa.déhﬁudﬂmdﬁbéndmmlﬁhihﬁm

 Duimg gap mép
(o g;tuahhnsu}

Nép diy bi hé sor
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CONG HEA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
D lip - T do - Hanh phiie

HO SO VIEN CHUC

BIA KEP BANG KE
THANH PHAN TAI LIEU TRONG HO SO

He v 18n khai sinh: i R S At
S hidu vilm ehre: Lo i g e
IV Al o s v O e it i R i e

Bio dim trit nr thi lidu 3 sip xkbp
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MUC LUC THANH PHAN TAI LIEU TRONG HO 80

TT ;‘é'hf;g“ f;ﬁ‘é Tén loai va trich yéu ndi dung Ticgid | Tosd| Ghichi
(1) {2) (3) (4) (3 (@) 7)

Bap dm trit e thi lifu 88 sip xép



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
. Boe lap - Ty do - Hanh phice

HO SO VIEN CHUC

BIA KEP
NGHI QUYET, QUYET PINH VE NHAN SU

Ho vit t8n cén b, chng chifc: e ol

S5 hiéu can b, cdng ehire: ..o R s R et

M3 50 hé so can b, cdng chiie: e F ey LWt R

Bio dim trit ty thi lidu 03 sip xép



DANH MUC TAI LIEU

=l

Tén tai lifu

Ghi chi

EEE .

e e s e =]

Biio diim tri1 ty t3i ligu 42 siip xép



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Tu do - Hanh phiic

HO SO VIEN CHUC

BIA KEP
NHAN XET, PANH GIA, PON THU

Hi VB BN VIEIL CHIIET ..o oeeseennn s emeemesres et sermmsssossemms s temmsps s s
6 MG VEBD GBI e e g .
ME 56 BB S0 VIED CIITC: e et

B dia trflt ty thi ligu 38 sip xép






DANH MUC TAI LIEU

Thai lign

Ngdy

Tén tai liéun

Si trang/

&4 bin Ghi chi

Ban ¢Am trit fr 1 Iign 48 sép xép




