SO Y TE THAI BINH
BENH VIEN NHI

QUY TRINH
QUAN LY HO SO CAN BO

KY HIEU : QT.TCHC.0%

LAN BAN HANH : 02
NGAY BANHANH : 16/11/2020

Phan phé duyét tai liéu:

Soan thao Soat xét Phé duyét
PHO TRUONG PHONG TRUONG PHONG GIAM POC

guye

P56 Thi Chuyén Nguyén Duy Rim N nﬁi Minh Chinh

s




) U‘ T .;r;:-‘,;v .
r LN

.

<
)
&,

i

QUY TRINH

LR

e 5%
:
@

QUAN LY HO SO CAN BO

Ky hiéu: QT.TCHC.04
L4n ban hanh: 02

Trang: 2/27
Lan ban - . Ngay Nguwoi
hanh/ | it N@i dung sira doi xem xét/ | xem xét

., z. | sura doi
sura doi

stra doi

stra doi

PHAN PHOI TAI LIEU

Noi nhan tai ligu fc'g: Noi nhan tai ligu ':(')ZT
Hoi dong Quan Iy Bénh vién O
Ban Giam déc bénh vién M
Truang khoa/ phong M
Khac:.......cooovvvevviiiienn O




_.\'ﬂ!iﬂl’;r';v\ J s
a0 2 QUY TRINH Ky hi¢u: QT.TCHC.04
- L o Lan ban hanh: 02
), 207 QUAN LY HO SO CAN BO Trang: 3/27
1. MUC PiCH

Quan ly hd so can bo, nhan vién nhiam c6 day da, chinh xac théng tin cua tung
ngudi tir khi duoc tuyén dung, hop dong lao dong cho dén khi khdng con lam viéc tai
Bénh vién.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung ddi véi tat ca ho so can bo, nhan vién bénh vién.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Luat luu trir s6 01/2011/QH-13, ngay 11 thang 11 ndm 2011 cua Qudc hoi.

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot s diéu caa Luat huu trix qudc gia.

- Thong tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cua Bo Noi vu quy dinh ché do
thng ké va quan ly ho so can bo vién chirc, nhan vién.

4. THUAT NGU VA PINH NGHiA

- HO so cén bd vién chirc, nhan vién la tap hop céc van ban phap 1y vé cn bo vién
chtrc, nhén vién ke tir ngay duoc tuyen dung, hop dong lao dong, phan anh céc théng tin
co ban nhat ve "So yeu ly lich” cua can b vién chirc, nhan vién; van bang, chung chi, cac
loai van ban c6 lién quan va duogc bo sung trong qua trinh cdng tac cua can bo vién chuc,
nhan vién.

- H(‘A)‘sor gbc cua can bo Vién Chl'rc, nhan vién 1a ho so do co quan, t6 chire, don vi gé
tham quyen lap va xac nhan lan dau tién khi can b vién chirc, nhan vién duoc tuyen
dung, hop dong lao dong vao co quan, to chirc, don vi cia Nha nudc theo quy dinh caa
phap luat.

- Quan ly hd so can bo vién chuac, nhan vién 13 hoat dong lién quan dén viéc 1ap, bd
sung, sap xep, bao quan, str dung, luu trir ho so can bd vién chirc, nhan vién phuc vu céng
tac st dung va quan ly can b vién chirc, nhan vién trong Bénh vién theo quy dinh cua
phap luat.

- Gidy khai sinh goc 12 giay khai sinh 13p lan dau duoc co quan c6 tham quyén cua
Nha nudc cap tir khi can bo vién chic, nhan vién mai sinh.

- Ho so gdc bao gém céc thanh phan sau day:

Q) Quyén “Ly lich can b vién chirc, nhan vién” phan anh toan dién vé ban than, cac
moi quan hé gia dinh, xa hoi cua can b vién chuc, nhan vién. Quyén “Ly lich can bd vién
chare, nhan vién” do can bgf) vién chirc, nhan vién tu ké khai va duoc don vi str dung céan
bo vién chirc, nhan vién kieém tra, xac minh va xac nhan;
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b) "So yéu Iy lich can bo vién chtic, nhan vién™ 14 tai liéu quan trong phan anh tém
tat thong tin vé ban than, méi quan hé gia dinh va xa hoi cua can bo vién chirc, nhan vién.
So yéu ly lich do can bo vién chirc, nhan vién tu ké khai hoac do ngudi c6 trach nhiém
ghi tir quyén "Ly lich can b vién chirc, nhan vién”. So yéu ly lich can bo vién chuc, nhan
vién dugc don vi str dung can bo vién chirc, nhan vién kiém tra, xac minh va xac nhan;

c) Ban sao gidy khai sinh c6 cong ching cia co quan, don vi c6 tham quyén theo
quy dinh cua phép luat.

d) Phiéu Iy lich tu phap ctia co quan c6 thim quyén cap;

d) Gidy ching nhan stc khoe do co s y té tir cAp huyeén tro 1én cap con gid tri su
dung theo quy dinh cua phéap luat;

e) Ban sao c6 cong chung cac loai gidy to c6 lién quan dén trinh d6 dao tao, boi
dudng cua can bo vién chirc, nhan vién nhu: bang diém, van bang, ching chi vé trinh do
dao tao chuyén madn, ly luén chinh tri, ngoai ng, tin hoc, boi dudng nghiép vu do co
quan cé tham quyén cap. Truong hop céc van bang, chuang chi dao tao do co s¢ dao tao
nu6c ngoai cap ngoai lanh tho Viét Nam thi phai duoc co quan, to chire, don vi ¢ tham
quyén cta Bo Gido duc va Pao tao cdng nhan;

g) Bén sao cac quyét dinh tuyen dung, hop dong lao dong hoac xét tuyen, tiép nhan

can bo vién chirc, nhan vién c6 cdng chiing cia co quan, don vi ¢d thim quyén theo quy
dinh cua phap luat
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5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1.1 Luu db

Buéce | Trach nhiém Luu do Biéu miu
1 | Phong TCHC Thong béo tiep nhan ho Miu HS01-VC/BNV
so can bd @)
I
v v
Can b B4 sung Hd so A .
2 nhan vién HO so'méi Miu HS08a-VC/BNV
| |
Bo phén‘ tiep Soat xét danh 3
3 nhan hd so muc Hb so MAu HS04-VC/BNV
B6 phan luu ‘ Y , R
4 TP Lap Ho so: mé hoa, nhap hé thong Mau HS06-VC/BNV
tror HO so Hb so can bo Phan mém
\ 4
A 1A Str dung va khai thac, chinh stra
B0 phan luu Ha N b3 N
5 i 0 sorcan bo MAu HS07-VC/BNV
\ 4
Bo phan luu .
6 triv Luu gitr, bao quan ho so

(*) Ban hanh kém theo Théng tw s6 07/2019/TT-BNV ngdy 01/6/2019 cuia Bé truong Bé Noi vu
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5.1.2. Dién gidi quy trinh
Budc I;ic,z M6 ta Thoigian | %%
Can ctr vao tinh hinh thuc t¢ ma | Sau tuyén dung, | Muc lyuc tai
phong TCHC xiy dung hd so, | hgp ddng lao |licu  vin
thanh phan hé so, ra thdng bao | dong nhan vién | kién
1 Phong cho timg ddi twong (cén bd vién | hodc trude ngay
TCHC churc, nhan vién tuyén dung, hop | 31/12 hang nam.
déng lao dong lan dau/can bd
vién chtrc, nhan vién dang lam
vién)
Can b6 nhan Khi nhan dugc thong bao thi c;’m ) ,
2 2 bd can by vién chirc, nhan vién | Theo thong béo
vien 2 . A
chuan b1 danh muc Ho so
- Pbi v6i can bd vién chirc, nhan
vién lan dau tuyén dung, hop | Theo thdng bao
dong lao dong: nhung khong
B phan tiép +V Ki%m soat ’l:lf)pkdfl danh muc qué\ 30 flgéy ‘Eu’ o
nhan hd so | VAN l?an theo yéu cau; ngay €0 quyet B_len ban
3 . o~ x|+ Xac minh thong tin do can bd dinh giao nhan
Canbonhan | .. , P A - rea
vien vien chu.c’, nhan_ vien tu khai; doi tai liéu
chi€u phiéu khai 1y lich Trudc ngay
- Dbi voi can bo dang 1am viée 31/12 hang nim
+ Kiém soat tinh chinh xac cua
céc vin ban bb sung
- Phén loai Hb so, lap phiéu ké tai o
Bo phan hru | liéu sau tiép nhan; Bing ke ho
4 tri Hd so | - Nhap thong tin s6 luu trir hodc sor,Ata1 licu
phan mém quan 1y nhan su. nop luu
- Tiép nhan hoidc ban giao Ho so
trong truong hop can bd can bd
vién chtrc, nhan vién chuyén cong Phiéu yéu
¢ | Bophanhuu | tac; ‘ Cau Str
trir; - Khi ¢6 su dong y ciua Lanh dao dung tai
bénh vién thi mdi dugc nghién liu
ctru hd so, sao chup hd so; st
dung ho so tai chd
6 Bo phan luu Luu trit ho so ding theo quy dinh Ho so

tror
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6. LUU HO SO
Trach e . .
STT|  Mahdso Tén hd so nhigm | 1poigian | Hinh thie
: luu luu
luu
1 BMT.01.TCHC.04 | Phiéu ban giao Hd so | P.TCHC Theo thoi Ban gidy
2 Hb so cén bo PTCHC | dlancongtac | gy, oigy
7. PHU LUC, BIEU MAU
TT M3 ho so Tén hd so
> | Mau HS01-VC/BNV Quyén ly lich can bg vién chirc, nhan vién gom 6 trang,
3 | Mau HS02-VC/BNV So yéu 1y lich can bd vién chirc, nhan vién gém 4 trang,
4 | Mau HS03-VC/BNV | Phiéu b6 sung Iy lich can b vién chirc, nhan vién gém 2 trang,
5 Mau HS04-VC/BNV. Phiéu giao nhan ho so can bd vién chirc, nhan vién gom 1 trang
6 | Mau HS05-VC/BNV. | Phiéu chuyén ho so can bo vién chirc, nhan vién gdm 1 trang
7 | Mau HS06-VC/BNV | Phiéu nghién ciru hd so can bo vién chirc, nhan vién gom 1 trang

Mau HS07-VC/BNV.

Phiéu theo ddi st dung, khai thac hd so can bd vién chiic,
nhan vién gom 1 trang

Mau HS08a-VC/BNV
Mau HS08b-VC/BNV

S6 ding ky ho so, sO giao nhan ho so va s6 theo ddi khai
thac, str dung hd so can b vién chirc, nhan vién.

a) S6 dang ky ho so can bo vién chuac, nhan vién gom 1 trang
bia va cac trang rudt, ky hiéu:

b) Sb giao nhan ho so can bd vién chirc, nhan vién gom 1
trang bia va cac trang rudt, ky hiéu:;

Biéu mau theo thong tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ctuia B6 Noi vu quy dinh ché do
thng ké va quan 1y hd so can bo vién chirc, nhan vién

8. TAl LIEU THAM KHAO

STT Tén van ban Ghi chd
- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cia
1 | Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat luu trit

quoc gia.

- Théng tur s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ctiia B6 Noi vu quy
dinh ché d6 thong ké va quan 1y hd so can bd vién chire, nhin vién




Mau HS01-VC/BNV

I.SOLUQC LY LICH

1) Ho va tén khai SiNh (viét Chit in N0A):.......occcccccivvveveeeeeeeseeescccssssssseeeesssssssss s sssssssseees s
2) TEN QOI KNAC.......oocooooeeeee st
Anh mau 3) Sinh ngay .......... thang .......... DEAM o , Gii tinh (nam, N
(4 x6cm) 4) Noi sinh: Xa/Phuong:............ HUYen/QUAN. ... Tinh/Thanh phé:....
5) Qué quan: X&/Phudng:............. Huyén/Quan.............., Tinh/Thanh ph:....
B) DN TOC: ... 7) TON QIAO: ..o
8) Noi dANE K§ hd KNAU tHUONG EU: .ottt
(S6 nhd, dwong phé, thanh pha; xém, thén, x&, huyén, tinh)
9) NOT G NHEN NAY: ...ooooooeeceeeeecsvve e st s 1 0

(S6 nha, dwong pha, thanh phd; xém, thon, xa, huyén, tinh)

10) Nghé nghiép khi duoc tuyén dung, hop dong lao

QONG: s s s

11) Ngay tuyén dung, hop dong 1ao doNG: ... fevecofove, Co quan, don vi tuyén dung, hop dong lao

QONG: ot

12.1- Chtrc danh (Chirc Vg) €ONG TAC NIEN TAI: ..o
(Vé chinh quyén hodc Pang, dodn thé)

12.2- Chirc danh (ChirC Vg) KIBM NNTEIM: .....oooooiiiiiiiieccre s
(Vé chinh quyén hodc Pang, dodn thé)

13) CONG VIEC ChINh QUQT QIAO: ...

14) Chuc danh nghé nghiép can bo Vién chirc, NhAN VIBN: .........c...ooeoeeeeesseeeeseeeee Ma

10

Bac luong:........., hé 6............ Ngay huong....../.oooid-ce, Phu cip chuc vu......... Phu cip khac: ...............

15.1-Trinh d6 giéo duc phd thong (@ 6t nghicp 16p MAY! tUGE NG NAOPY ...ttt

15.2-Trinh d6 CAUYBN MON CAO NNAL: ..ottt ettt et

(TSKH, TS, Ths, cit nhan, ki su, cao ddng, trung cdp, so cap; chuyén nganh)
15.3- Ly luan chinh tri: oo, 15.4-QUAN 1Y NhA NUGC: ...oooocveeees s

(C# nhan, cao cdp, trung cdp, so cdp) (Chuyén vién cao cdp, chuyén vién chinh, chuyén vién, can s.)



(Tén ngoai ngi¥ +Trinh dé: TS, Ths, PH, Bac 1 dén béc 6) (Trinh dé: TS, Ths, BH, Kj ndng 01 dén Ky ndng 15)

16) Ngay vao Bang cong san Viét Nam........... VA Foveveesesesisoseroen Ngay chinh thuc: ........... T Lovveeeeeecrrrrrerennee
17) Ngay tham gia td ChTC ChINN EFH-XA NOE: oottt ettt ettt et
(Ngay tham gia té chite: Podn, Héi, .... va 1am viéc gi trong té chire do)

18) Ngay nhap ngt: ...../ococd o, Ngay XUat ngil: ...foveoode Quan ham €a0 NhAL: ...

19.1- Danh hiéu dugC PRONG TANG CAO NNAL:.......occeseeeeteseseseseseees ettt ettt

(Anh hing lao dong, anh hing lue heong vil trang; nha gido, thay thuéc, nghé st nhdn dén, wu ti,....)

(Con thurong binh, con liét s, nguoi nhiém chdt déc da cam Dioxin)
23) S6 chirng Minh NhAN dAN: ... NQay CAp: ...loccdc28) SO BHXH..ooooe
I1. QUA TRINH PAO TAO, BOI DUONG VE CHUYEN MON, NGHIEP VU,
LY LUAN CHINH TRI, NGOAI NGU, TIN HQC

Tén trwong hoac co sé¢ Chuyén nganh T théng, nim Hlﬁh thic Vin bang,
| Xe 1.~ \ Xe .~ £ . o dao tao, , o
dao tao, boi dudng dao tao, boi dwong | Pén thang, nim Ao 3o chwrng chi
boi duwdng
........................................................................... [,

Ghi ch:
1. Hinh thire dao tao, bdi dudng, bao gdbm: Chinh qui, tai chirc, chuyén tu, tir xa, lién thong, . . . .

2. Vin bang, chirng chi, bao gom: Tién si khoa hoc, tién s, thac si, ctr nhan, k§ su, cao dang, trung cAp, so cp, ...



IV. KHEN THUONG

Noi dung va hinh thac khen

Ngay, thang, nim thréng Cap quyét dinh
V.KY LUAT
Ngay, thing, nim Ly do va hinh thic ky luat Cép quyét dinh




VI. QUAN HE GIA PINH

1) Vé ban than: Cha, Me, Vo (hodc chdng), cac con va anh chi em ruot

Mbi Ho tén, nam sinh, qué quan, nghé nghiép, dic diém lich sir (co bi bat, bj tu, lam viéc trong ché
dd cii, nguy quan, nguy quyén khong); hién dang l1am gi (ghi rd chirc vu hoic chirc danh néu
quan h¢ ¢0, tén va dia chi co quan, don vi cong tac & trong hodc ngoai nwdérc), noi cw tra.

2) V& bén Vo hoic Chong: Cha, Me va anh chi em ruot

Mbi Ho tén, nim sinh, qué quan, nghé nghiép, dic diém lich sir (c6 bi bat, bj tu, Iam viéc trong ché
dd cii, nguy quan, nguy quyén khong); hién dang lam gi (ghi rd chirc vu hoic chirc danh néu
quan hé | ¢4, tén va dia chi co quan, don vi cdng tac & trong hodc ngoai nwérc), noi cu trua.




VII. TU NHAN XET, PANH GIA

(Vé pham chat chinh tri, dao duc, 16i song, y thie ky luat, nang luc va sé truong cong tac,....)

Nguoi khai X&c nhan ciaa don vi

Tbi xin cam doan vé nhitng 16i khai trong | Ban Iy lich nay do can bo vién chic, nhan vién:
quyén ly lich nay 1a dung sy that va chiu trach
nhiém trudc phép luat vé nhirng 101 khai do.
) J OO

T KN&T T e

Pon vi x&c nhan 1a dung sy that.

.......................... Ngay ......thang ...... nam 20....... | e NQAY . th@ng ... nam 20.............
(Ky tén, ghi rd ho tén) Thi trwéng don vi sit dung can b vién chac, nhan vién
(Ky tén, dong dau)

Ghi chdi: Quyén Iy lich nay sau khi cén bg vién chitc, nhan vién ké khai phdi diro tham tra,c xac minh va x&c nhdn ciia don vi sie
dung cén bg vién chire, nhan vién; déng thoi phdi dong dau giap lai ¢ tat cd cac trang.



HUONG DAN KHAI LY LICH CAN BQ VIEN CHUC, NHAN VIEN

Anh mau (4x6cm): dan anh duoc chup trong thoi gian mot nim tinh dén ngay  ké
khai Ly lich can b6 vién chuac, nhan vién.

|. PHAN SO LUGC LY LICH

1- Ho va tén khai sinh: viét chit in hoa ding véi ho va tén trong gidy khai sinh.

2- Tén goi khac: l1a tén goi kha&c hoic bi danh khac da dung trong hoat dong cach
mang, trong linh vuc béao chi, vin hoc nghé thuat.. (néu cd).

3- Sinh ngay: ghi day du ngay, thang, nim sinh dung nhu trong gidy khai sinh.

Gigi tinh: ghi gigi tinh caa can bo vién chic, nhan vién 1a Nam hoic N

4- Noi sinh: ghi tén xa (hoic phuong, thi tran), huyén (hoic quan, thanh phé thudc
tinh), tinh (hodc thanh phé truc thudc trung wong) noi can bo vién chic, nhan vién dugc
sinh ra (ghi ding nhu trong gidy khai sinh). Néu co thay déi dia danh don vi hanh chinh
thi ghi <tén cti>, nay la <tén mai>.

5- Qué quan: ghi noi sinh truong cua cha dé hodac dng noi cua can bd vién chuc,
nhan vién. Truong hop dac biét cd thé ghi theo qué quan cia me dé hodc ngudi nudi
dudng minh tir nho (néu khong biét rd cha, me dé). Ghi rd tén xa (hoic phuong, thi tran),
huyén (quan hoic thanh phé thudc tinh), tinh (hozc thanh phé truc thudc trung uong).

6- Dan tgc: ghi rb tén dan toc cua can bo vién chuc, nhén vién theo quy dinh cua
Nha nudc nhu: Kinh, Tay, Nung, Thai, Mudng, Mong, E dé, Kh'me, ...

7- Tén gido: can b vién chic, nhan vién dang theo ton gido nao thi ghi tén ton giao
d6 nhu: Cong gido, Phat gido, Hoi gido, Cao dai, Hoa hao,... Néu khéng theo ton giéo
nao, thi khong duoc bo tréng ma khi 1a "Khang".

8- Noi déing ky hé khdu thiong tra: ghi day du sé nha, duong phd, thanh phd hoic
x0m, thon, xa, huyén, tinh noi minh dang ky ho khau thuong tru.

9- Noi ¢ hién nay: ghi day du s6 nha, duong phd, thanh phé hoic xém, thén, x4,
huyén, tinh noi minh dang & hién tai.

10- Nghé nghiép khi dwoc tuyén dung, hop dong lao dong: ghi rd da 1am nghé gi dé
kiém sbng trude khi duoc tuyén dung, hop dong lao dong. Néu chua c6 nghé, song phu
thudc vao gia dinh, thi ghi cu thé la "khéng nghé nghiép®.

11- Ngay tuyén dung, hop dong lao déng: ghi rd ngay, thang, nim khi can bo vién
chac, nhan vién c6 quyét dinh tuyén dung, hop dong lao dong va tén co quan ban hanh
quyét dinh tuyén dung, hop ddng lao dong.

12.1- Chuc danh (chic vu) hién tai: ghi rd chic danh l1anh dao, quan ly hoac chirc
danh céng viéc chinh hién tai dang duoc phan cong dam nhiém vé chinh quyén (hoic
Dang, doan thé).

12.2- Chuc danh (chizc va) kiém nhiém: ghi rd chic danh lanh dao, quan Iy vé chinh
quyén (hodc Pang, doan thé) hién tai dang kiém nhiém.

13- COng viéc chinh dwoc giao: ghi cu thé tén cdng viéc chinh dugc 1anh dao phan
cong dam nhiém.



14- Chac danh nghé nghiép can bé vién chizc, nhan vién: ghi rd tén chac danh nghé
nghiép c&n bo vién chic, nhan vién dugc bo nhiém.

M4 sb: ghi rd ma sé chicc danh nghé nghiép can bo vién chirc, nhan vién duoc bd
nhiém

Ghi rd bac luong, hé sb luong va ngay/thang/nam duoc hudng luong.

Ghi rd hé s phu cip chire danh (chire vy) hodc phu cap khac (néu co).

15.1- Trinh dé gido duc pho théng: ghi da tét nghiép 16p may, thuoc hé dao tao phd
thong nao. Vi du: Lép 10/10 (ddi véi nhimg ngudi tét nghiép 16p 10 hé 10 niam); Lép
12/12 (ddi véi nhitng nguoi tot nghiép 16p 12 hé 12 nam).

15.2- Trinh dé chuyén mon cao nhat: ghi trinh d6 chuyén mén cao nhat duoc dao
tao, bdi dudng tai thoi diém ké khai nhu: Tién si khoa hoc, Tién si, Thac si, cir nhan, k¥
su, cao dang, trung cap, so cap... thudc chuyén nganh dao tao ndo. Vi du: d6i véi nhiing
ngudi ¢6 nhiéu vin bang do tao nhu: c6 bang k¥ su, c¢6 bang cir nhan, ¢é bang thac si, c¢6
bang tién si thi chi ké khai trinh d6 chuyén mén cao nhat hién tai la: Tién si + chuyén
nganh dao tao.

15.3- Trinh d¢ 1y lugn chinh tri: ghi trinh do Iy luan chinh tri cao nhat da dugc dao
tao, boi dudng nhu: Cir nhan, cao cip, trung cap, so cap.

15.4- Trinh d6 quan Iy nha nwéc: ghi chung chi dao tao; chiing chi boi dudng theo
ngach c6ng chtrc nhu: chuyén vién cao cap, chuyén vién chinh, chuyén vién; can su.
Chung chi bdi dudng theo chirc danh cong chirc 1anh dao nhu: Cip Phong va tuong
duong, cAp SO va twong duong, cip Vu va tuong duong, Thu trudng va tuong duong;
Chu tich, Phé cha tich HDND, Chi tich, Phé chii tich UBND cap huyén va cap tinh;
chang chi dao tao, bdi dudng cén bd, cong chirc cap x&; ching chi boi dudng dai biéu
HDND cip x&, cap huyén va cap tinh.

15.5- Trinh dg nghiép vu theo chuyén nganh: ghi ching chi dao tao, ching chi boi
dudng chuyén nganh theo vj tri viéc 1am cua chic danh nghé nghiép can bo vién chic,
nhén vién.

15.6- Trinh d¢ ngogi ngi:

- Pbi véi can bo vién chirc, nhan vién c6 chiing chi ngoai ngi, thi ghi tén ngoai
ngtt + trinh d6 dao tao theo khung nang luc 6 bac dung cho Viét Nam ban hanh kem theo
Thong tu sb 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo truong Bo Gido duc va Pao
tao.

- Trudng hop can bo vién chuac, nhan vién da c6 bang ngoai ngir tir trinh do cu
nhan tré 1én thi ghi tén vin bang + tén ngoai ngir. Vi du nhu: Cir nhan Phép vin, Thac si
Anh van, ...

15.7- Trinh dé tin hoc: ghi trinh do tin hoc cao nhat phi hop véi van bang, chang
chi cua can bd vién chuc, nhan vién dugce co quan, to chirc, don vi ¢6 tham quyén cip
theo chuan ky ning st dung cdng nghé thdng tin véi 15 k§ niang ban hanh kém theo
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cua Bo truong Bo Thong tin va Truyén
thong hoic K¥ su, Ctr nhan, Thac si, Tién si.

16- Ngay vao Pdang céng san Viét Nam: ghi rd ngay, thang, nim duoc két nap vao
Pang cong san Viét Nam; ngay, thang, nim dugc cdng nhan Pang vién chinh thic (néu



cd). Néu két nap Bang lan thir 2 ma tudi Pang duoc tinh lién tuc thi ngay vao Dang tinh
tir 1an tha nhat. Truong hop tudi Pang khong duoc tinh lién tuc thi ghi ngay vao Pang lan
tha 2.

17- Ngay tham gia té chezc chinh tri - xa hdi: ghi ngay, thang, nim tham gia t6 chic
chinh tri, chinh tri - xa hoi nhu: Poan, Hoi, ... ddng thoi ghi rd 1am viéc gi trong to chic
do.

18- Ngay nhdp ngii: ghi ngay, thang, nim di bo doi, cong an va ngay xuat ngii. Ghi
rd quan ham hoic chac vu cao nhat trong quéan doi, cdng an (néu cd). Néu cd thoi gian tai
ngi, thi ghi thém ngay tai ngli bén canh ngay nhap ng.

19.1- Danh hiéu dwoc phong ting cao nhdt: ghi danh hiéu anh hung lao dong, anh
hing luc luong vii trang, nha gido, thay thudc, nghé si nhan dan, vu td, ... (néu c6) va nim
duoc phong tang.

19.2- Hoc ham dwoc phong: ghi rd hoc ham dugc phong la gido su hoac phd giao su
va ghi rd nam dugc phong.

20- S¢' trirong cdng tac: 1am viéc gi thi thich hop nhat, c6 hiéu qua nhat (cong tac
Pang, doan thé; quan ly kinh té, hanh chinh, doanh nghiép; sé trudng nghién ciu Ve, ...,
giang day Vé,...; nghé nhan gi, viét van, hoa si, ca si, dién vién, van dong vién,...).

21- Tinh trang sic khée: ghi rd tinh trang stc khoe ban than hién tai (tét, trung binh,
kém); ¢ bénh gi méan tinh, ghi rd chiéu cao co thé, ghi ré can ning co thé va nhém mau
gl.

22- La thwong binh hang: ghi o 1a thuong binh hang may trén may (néu co).
Truong hop 1a con gia dinh thudc dién chinh sach, thi ghi ro 1a con thuong binh, con liét
s1, con ngudi nhidm chat doc da cam Dioxin,...

23- S¢ chitng minh nhan dan: ghi rd s6 chitng minh nhan dan va ngay cap.

24- S6 bao hiém x& hgi (S6 BHXH): ghi sb s6 bao hiém xa hoi di va dang tham gia
dong bao hiém cho dén thoi diém khai ho so 1y lich.

Il. PHAN LICH SU BAN THAN
1. Qué trinh duoc tuyén dung, hop dong lao dong, 1a qué trinh lién tuc ting thoi Ky,
trude khi duoc tuyén dung, hop dong lao dong can ghi ro:
- Thoi gian: Tir thang, nim dén thang, nim
- Ghi 16 d3 hoc nhitng tredng ndo, & dau hoic 1am nhirng cong viéc gi (ké ca hop
dong lao dong) trong co quan, to chirc, don vi ndo, & dau? (ké khai nhirng thanh tich gi
ndi bat trong hoc tap, lao dong).
2. Khi duoc tuyén dung, hop dong lao déng can ghi rd:
- Thoi gian tuyén dung, hop dong lao dong: ngay, thang, nim duoc tuyén dung,
hop dong lao dong
- Puoc tuyén dung, hop dong lao dong vao co quan, to chirc, don vi ndo? (co quan,
t6 chtrc, don vi 6 tham quyén quan ly can bo vién chic, nhan vién; co quan, t6 chiic, don
vi c6 thim quyén str dung can bd vién chirc, nhan vién). Cong viéc chinh duoc phan cong
dam nhiém (chuc danh hoic chic vu cong tac) 1a gi? duoc xép vao ngach, bac lwong nao
va phu cap (néu co).



3. Tham gia t6 chuc chinh tri - x& hoi, x& hoi nghé nghiép,... can ghi ro:

- Qué trinh lién tuc tir thang, nim dén thang, nam.

- Ghi rd da tham gia vao Poan thanh nién CSHCM hodc tham gia hoat dong trong
t6 chire chinh tri - x& hoi, to chac chinh tri - xa hoi - nghé nghiép, t6 chirc x& hoi, té chirc
x& hoi - nghé nghiép khac (trong va ngoai nudc),... (t&n to chic, tén hoi, tru s¢ ¢ dau, da
giit chuc vu hoidc chtc danh gi trong cac t chic nay).

4. Qua trinh dao tao, bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu, Iy luan trinh tri, quan Iy
nha nudc, ngoai ngi, tin hoc. Chi sau khi di tét nghiép cac chuong trinh, dio tao, boi
dudng & trong va ngoai nudc, can bd vién chic, nhan vién méi dugc ké khai va ghi day
du céc ti€u chi thong tin sau day:

- Tén truong hoic co s dao tao, bodi dudng.

- Chuyén nganh dao tao, boi dudng.

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

- Hinh thue dao tao, bdi dudng: Chinh quy, tai chic, chuyén tu, lién thong, tir xa,...

- Van bang, ching chi duoc cap.

5. Khen thuong la ghi nhan qua trinh cong tac va thanh tich dong gép cua can bo
vién chtic, nhan vién can ghi rd céc tiéu chi thong tin sau:

- Thoi gian khen thuéng: thang, nam.

- Noi dung va hinh thtc khen thuong: khen thuang vé thanh tich gi, hinh thic khen
thuong nhu: Gidy khen, Bang khen, Vinh du duoc nha nudc phong ting, Huy chuong,
Huéan chuong.

- Cap quyét dinh khen thuong.

6. Ky luat can bo vién chirc, nhan vién can ghi ro:

- Thoi gian bi xur ly ky luat: thang, nam.

- Ly do va hinh thac ky luat nhu: Khién trach, canh céo, ha bac lwong, ha hang
chac danh nghé nghiép can bo vién chirc, nhan vién (ha ngach céng chuc), cach chuc,
buoc thoi viéc.

- Cap quyét dinh ky luat.

7. Quan hé gia dinh caa can bd vién chirc, nhan vién can ké khai cac thong tin sau
day:

- Méi quan hé vai can bo vién chic, nhan vién nhu: Cha, Me, Vo (hoic chdng),
cac con va anh, chi, em ruot.

- Ké khai tom tit nhitng dic diém chinh cia Cha, Me, Vo (hoic chong), cac con va
anh, chi, em rudt bao gom: Ho tén, nim sinh, nghé nghiép, dic diém lich sir (cd bi bat, bi
td, 1am viéc trong ché d6 cii, nguy quan, nguy quyén khong); hién dang 1am gi (ghi rd
chac vu hoic chic danh néu co, tén va dia chi co quan, don vi cong tac ¢ trong hoac
ngoai nuéce), noi dang ky ho khau thuong tra.

8. Quan hé gia dinh bén Vo (hoic chong) cua can bo vién chirc, nhan vién can ké
khai cac thong tin sau day:

- Méi quan hé gia dinh dbi véi Vo (hoic chong) cua can bd vién chirc, nhan vién
nhu: Cha, Me va anh, chi, em ruét.



- K& khai tom tat nhiing dac diém chinh ciia tmg ngudi ¢6 quan hé gia dinh ddi véi
bén Vo hodc bén Chéng cua can bo vién chirc, nhan vién: Ho tén, nim sinh, nghé nghlep,
dic diém lich sir (c6 bi bat, bi t0, 1am viéc trong ché do cii, nguy quan, nguy quyén
khong); hién dang 1am gi (ghi & chic vy hoic chac danh néu cé, tén va dia chi co quan,
don vi cng tac ¢ trong hodc ngoai nudc), noi ding ky ho khau thuong tra.

9. Tu nhan xét, danh gia cia can b vién chuac, nhan vién

- Phan nay danh dé cén bo vién chiic, nhan vién ty nhan xét, danh gia vé pham chat
chinh tri, 16i séng, y thirc ky luat, ning luc va sé truong cong tac cua ban than lam co so
dé td chirc xem xét, b tri va sir dung ding ngudi, dung viéc.



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

LY LICH CAN BO VIEN CHUC, NHAN
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HO VA TEN KNAT SINN: ...ttt ettt sttt ettt sttt et st st b e sttt st tans

TN GOI KNAC: ..
Ngay, thang, nam sinh.............. TR Lo, Gidi tinh (nam, N®) ...
QUE UAN ...t R SRRt
Chtrc danh CONG tAC NIEN TaH: ....cvcvciiiicecccc e
Co quan, don vi quan ly can bd Vién chirc, NhAN VIEN: ...
Pon vi st dung can bo ViEn ChirC, NhAN VIBN: ........ooiiiice e

S6 hiéu can bo vien chirc, NhAN VIBN: ..o




MAU SO PANG KY HO SO CAN BQ VIEN CHUC, NHAN VIEN

Mdu HS08a-VC/BNV

S6
TT

S6 ho
SO

Ho va tén

Cac tén
goi khéc

Ngay thang
nam sinh

Qué

guéan

Chirc danh
(chirc vu)

Co quan
cbng tac

Ghi
chu




HUONG DAN CACH GHI
SO PANG KY HO SO CAN BQ VIEN CHUC, NHAN VIEN

1. S6 thir tu: ghi s dém tang dan ang véi méi mot hd so ciia can b vién chic, nhan
vién dugc vao So ding ky hd so can b vién chic, nhan vién.

2. Sb hd so: ghi s6 caa hd so dugce co quan quan ly hd so danh sb theo cach sap xép
hd so can bo vién chirc, nhan vién quy dinh tai khoan 2 Diéu 15 Thong tu ndy.

3. Ho va tén khai sinh: viét chir in hoa dung véi ho va tén trong hd so ca nhan cua
can bo vién chtrc, nhan vién.

4. Céac tén goi khac: Ghi tén goi khac hoac bi danh khac da dung trong hoat dong
cach mang, trong linh vuc bao chi, vin hoc nghé thuat,... (néu cd) caa can bo vién chc,
nhan vién dang nhu can b vién chirc, nhan vién di khai trong hd so ca nhan.

5. Ngay, thang, nim sinh: ghi dung va day du thong tin nhu ngay, thang, nim sinh
ma can bo vién chiic, nhan vién da khai trong ho so ca nhan.

6. Qué quan: ghi dung va ddy du thong tin nhu qué quan ma can bo vién chic, nhan
vién d3 khai trong ho so ca nhan.

7. Chuic danh (chirc vy): ghi chic danh (chtic vu) cao nhat cua can bo vién chuc,
nhan vién tai thoi diém vao S6 dang ky hd so can bo vién chirc, nhan vién.

8. Pon vi cong tac: ghi tén don vi ma can bd vién chuc, nhén vién hién dang céng
tac tai thoi diém vao So ding ky ho so can bo vién chic, nhan vién.

9. Ghi chi: ghi nhitng thong tin bo sung vé dac diém cua ho so dé gilp cho viéc
quan Iy va theo ddi ho so cua can b vién chuac, nhan vién duoc thuan tién./.



Ghi chi: Huéng ddn trén day dwoc in ¢ mdt sau cua trang bia quyén Sé Pdng
ky ho so c&n bg vién chizc, nhan vién theo Mdu HS09a-VC/BNV

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

SO PANG KY
HO SO CAN BO VIEN CHUC, NHAN VIEN

Co quam, don vi stir dung can bd vién chirc, NhAN VIEN: ............ccoccvvieiiicicsceee s

Nam, 202...
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HUONG DAN CACH GHI SO GIAO NHAN HO SO CAN BOQ VIEN CHUTC,

NHAN VIEN
1. S6 thir tu: ghi s dém tang dan ang véi méi mot hd so ciia can bo vién chic, nhan
vién khi dugc tiép nhan hoac chuyén giao cho co quan, t6 chirc, don vi khac quan
1y.

2. Ngay ban giao: ghi ngay, thang, nim tién hanh viéc ban giao hoac tiép nhan ho so
theo quy dinh tai Diéu 13 Théng tu nay.

3. Ho va tén ngu’(‘wi ban giao: ghi ho va tén cua ngudi dugc co quan cd thAm quyén
phan cong hoac Uy quyén thuc hién viéc chuyén giao hd so can bo vién chirc, nhan vién
thudc tham quyén quan ly cia co quan, don vi minh cho co quan, t6 chirc, don vi khac
quan ly.

4. Pon vi cdng tac 1: ghi tén co quan, don vi thuc hién viéc chuyén giao hd so cua
can bo vién chirc, nhan vién.

5. Noi dung ban giao: ghi rd chuyén giao hd so cua ai theo diing thu tuc chuyén giao
hd so cén bo vién chiic, nhan vién quy dinh tai Diéu 13 Théng tu nay.

6. Ho va tén nguoi nhan: ghi ho va tén cua cong chuc, can bo vién chac, nhan vién
dugc co quan c6 tham quyén phan cong hoic uy quyén thuc hién viéc tiép nhan hd so céan
bo Vién chtic, nhan vién cia co quan, to chire, don vi khac chuyén giao cho co quan, don
vi minh quan ly.

7. Pon vi cong tac 2: ghi tén co quan, to chire, don vi thuc hién viéc tiép nhan ho so
can bo vién chtc, nhan vién.

8. Chir ky nguoi nhan: cdng chirc, can bo vién chic, nhan vién tryc tiép 1am nhiém
vu tiép nhan hd so can bd vién chirc, nhan vién ky tén.

9. Chir ky nguoi ban giao: cdng chirc, can bo vién chirc, nhan vién truc tiép chuyén
giao hd so can bo vién chirc, nhan vién ky tén.

10. Ghi cha: ghi nhitng théng tin b sung vé dic diém caa ho so khi ban giao (néu
can thiét) dé thuan tién cho cong tac quan ly hd so can b vién chic, nhan vién sau nay.

Ghi chii: Hwéng dan trén ddy dwoc in ¢ mdt sau cua trang bia quyén Sé Pdng
ky hé so can bg vién chic, nhan vién theo Mdu HS09a-VC/BNV
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HUONG DAN CACH GHI SO THEO DOI
KHAI THAC, SU DUNG HO SO CAN BQ VIEN CHUC, NHAN VIEN

. Sé thir tze: ghi s6 dém tang dan ang voi mdi luot nghién ciru hd so can b vién chic,
nhan vién.

. Ngay nghién citu: ghi ngay, thang, nim tai thoi diém to chic hoic ca nhan dén
nghién cau, khai thac va sir dung ho so can b vién chirc, nh@n vién ma co quan,
don vi dugc phan cap quan ly theo tham quyen.

. Ho va tén ngwoi nghién cizu: ghi ho va tén caa nguoi truc tiép dén nghién ctu, khai
thac va sir dung hd so can bo vién chirc, nhan vién do co quan, don vi quan ly theo
quy dinh tai Khoan 1 Diéu 14 Thong tu nay.

. Pon vi cdng tac: ghi tén co quan, to chtrc, don vi cua ngudi dén nghién ctu, khai
thac va st dung ho so can b vién chirc, nhan vién.

. Ngi dung nghién cezu: ghi rd nghién ciu ho so cia ai, vé van dé gi theo diing quy
dinh tai Diém a Khoan 2 Piéu 14 Thong tu nay.

. Hinh thazc nghién cazu: ghi rd hinh thirc nghién ctu, khai thac va st dung ho so can
bo vién chitc, nhan vién theo quy dinh tai Biém b Khoan 2 Diéu 14 Thong tu nay.

. Ngay trd: ghi ngay, thang, nim tai thoi diém ma té chic hodc ca nhan tra hd so da
muon dé nghién ctu, khai thac va st dung sau khi da thuc hién theo dung quy dinh
tai Diém b Khoan 3 Piéu 14 Thong tu nay.

. Ghi chu: ghi nhitng tinh tiét phét sinh trong qua trinh nghién cau, sir dung va khai
thac hd so cén bo vién chirc, nhan vién (néu can thiét) dé thuan tién cho viéc theo
d6i va quan Iy hd so can bo vién chiic, nhan vién sau nay.

Ghi ch: Hwéng ddn trén day dwoc in ¢ mdt sau cia trang bia quyén Sé Theo ddi
khai thirc, siz dung hé se can b vién chic, nhan vién theo Mdu HS09c-
VC/BNV
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