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UBND THANH PHO PA NANG COQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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S6: 562 /HD-SNV Da Niing, ngay 49 thing 10 nam 2023
HUONG DAN

Vé viéc thue hién cong tic quan 1y, cip nhit
hd so cén bd, cong chire, vién chirc

Can cr Quyét dinh ) 06/2007/Qb-BNV ngay 18/6/2007 cua B¢ truong B
Nbi vu vé viéc ban hanh thanh phan ho so can b, cong chirc va biéu miu quan Iy hd
so can by, cong chuc; Quyét dinh so 02/2008/QDb-BNV ngay 06/10/2008 cua Bo
truong Bo Noi vy v& viéc ban hanh méu biéu quan 1y hd so cén bg, cong chirc; Thong
tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cia B truong Bo NQI vu quy dinh vé ché
d6 bao cao théng ké va quan 1y hd so cong chirc (dugc sira ddi, bd sung tai Thong tur
s6 06/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cia B Truong Bo Noi vu); Thong tr s6
07/2019f1“ T-BNV ngay 01/6/2019 cua B truong Bo NQI vu quy dinh vé ché dQ bao
céo théng ké va quén 1y hd so vién chirc (sau day viét tit cac vin ban la Quyét dinh
s6 06/2007/QD-BNV, Quyét dinh so 02/2008/QD-BNV, Thong tir s6 11/2012/TT-
BNV, Théng tu s6 06/2019/TT-BNV, Thong tu s6 07/2019/TT-BNV) va Thong tu
s6 06/2023/TT-BNV ngay 04/5/2023 cia B truong B Noi vy ban hanh Quy ché
cép nhat, sir dung, khai thac dir liéu, thong tin Co s& dir liéu qudc gia vé can bg, cong
chirc, vién chirc trong céc co quan nha nudc;

Can ctr Quyét dinh s& 21/2021/QD UBND ngay 30/8/2021 cia UBND thanh
phd Pa Ning ban hanh Quy dinh vé quan ly td chirc bd ‘may, bién ché, vj tri viéc 1am,
can b, cong chuc trong co quan hanh chinh thuge thim quyén quéan ly cia UBND
thanh phé Pa Nﬁng va Quyét dinh s6 22/2021/Qb-UBND ngay 30/8/2021 cua
UBND thanh phd Pa Nﬁng ban hanh Quy dinh vé& quan ly té chirc by may, sé lugng
ngudi lam vige, vi tri viéc lam, vién chire trong céc don vi sy nghiép cong lap thude
thAm quyén quan ly cia UBND thanh phd Pa Ning,

Qua thyc té cong tac thanh tra, kiém tra trong thoi gian qua, mét sé co quan,
don vi chua thyc hién quan ly, cép nhat ho so can bd, cong chire, vién chirc (sau day
viét tat 1a CBCCVC) theo dung quy dinh. bé thyc hién t6t hon trong thoi gian tdi,
So Ngi vy thanh ph6 ba Niéng huéng din mot sé ndi dung vé cong tac quan ly, cép
nhat hd so CBCCVC tai céc co quan, don vi, dia phuong thuc UBND thanh phd Pa
Ning quan ly nhu sau:

I. QUY PINH CHUNG
1. Doi twgng

Huéng dan ndy ap dung di vdi cac s&, ban, nganh, UBND céc quén, huyén,
céc don vi sy nghiép cong 1ap va CBCCVC thugc UBND thanh ph6 Pa N;mg quéan
ly trong viéc thyc hién cong tac quan ly va sir dung hd so CBCCVC (bao gébm hé so
gidy va hd so dién tir trén Phin mém quan ly hd so CBCCVC).

2. Thim quyén quan ly hd so
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a) S& Noi vy giip UBND thanh phé quan ly ho so CBCCVC lanh dao, quan
Iy thugc thAm quyén tryc tiép quan ly ctia Chu tich UBND thanh phd, bao gém hd
so cua cac chirc danh sau:

- Hd so cuia ngudi dimg dau va cdp phé ctia ngudi dimg dau céc sd, ban, nganh
thugc UBND thanh phé (gdm: Gidm doc, Phé Giam ddc s&; Chanh Thanh tra, Pho
Chanh Thanh tra thanh phd; Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin phong UBND thanh
phd; Truéng Ban, Phé Truéng Ban Ban Quan ly Khu cong nghé cao va cac khu cong
nghiép Pa Ning; Truéng Ban, Ph6 Truéng Ban Ban Quan Iy An toan thuc phim
thanh phd);

- H so ciia nguoi dimg dau va cép pho cia ngudi ding déu céc don vi su
nghiép cong lap tryc thugc UBND thanh pho (gém: Giam ddc, Pho Giam déc Pai
Phét thanh - Truyén hinh Pa Ning; Gidm déc, Phé Giam déc Ban Xuc tlen va Ho trg
dau tu; Vién trudng, Phé Vién truéng Vién Nghién ciru phét trién kinh té - x4 hoi;
Hiéu trudng, Pho Hiéu truéng Trudong Cao ding nghe Hiéu trudng, Phé Hidu trudng
Trudng Cao ding Vin hoa - - Ngh¢ thudt; Giam dbc, Pho Giam dbc cac Ban Quén ly
du 4n: Ban Quan 1y du 4n dau tu xay dyng cac cong trinh dan dyng va cong nghiép,
Ban Quan ly dv 4n d4u tu xdy dung ha tdng va phat trién d6 thi, Ban Quéan ly dy 4n
dau trr xdy dung cac cong trinh giao thong, Ban Quan Iy du 4n dau tu xdy dung cac
cong trinh néng nghiép va phat trién nong thon, Ban Quéan ly cac dy an dau tu co s
ha tang wu tién, Ban Quan 1y c4c dy an phat trién ha tdng khu cong nghiép va cong

nghé cao);
- H6 so cua Chu tich va Phé Chu tich UBND céc quan, huy¢n.

b) Gidm ddc cic sd, ban, nganh; Chu tich UBND céc quén, huyén; ngum dimg
dau céc don vi sy nghiép cong 1ap quan Iy hd so cia CBCCVC thudc thim quyén
tryc tiép quan ly theo quy dinh (bao gom CBCCVC lanh dao, quan ly va CBCCVC
khong gitr chirc vu lanh dao, quan ly).

3. Nguyén tic quan Iy hd so CBCCVC

a) Hd so CBCCVC cén dugc xdy dung, luu trit, bao quan duéi dang hd so
gidy va hd so dién tir; cdng tac quan Iy hd so CBCCVC dugc thyue hién dong thoi ca
hai hinh thire: quén ly hd so gidy va quan Iy ho so dién tir trén Phan mém quén Iy ho
so CBCCVC dé quan ly, str dung va khai thdc nhanh, chinh x4c, c6 hiéu qua, dap
{rng yéu cu quan ly CBCCVC.

b) Cong téc xay dyng va quan ly hé so CBCCVC duogc thyc hién thdng nhit,
khoa hoc va phai phan anh dugc ddy di, chinh x4c thong tin cia timg CBCCVC tur
khi duoc tuyén dung cho dén khi khong con lam viée tai co quan, t chire, don vi nha
nudec.

¢) Hé so gidy CBCCVC dugc luu trit, quan ly théng nhét tai co quan, don vi,
dia phuong c6 thdm quyén theo phén cdp quéan 1y. Hd so dién ttt CBCCVC duge céc
co quan, don vi s6 hoa trén co s& hé so gidy va dugc cap nhét, xac thyc thudong
xuyén, lién tuc 1én Phan mém Quan 1y hd so CBCCVC; bao dam két ndi, lién thong
trong toan hé théng Co s& dir liéu CBCCVC thanh phé Da Ning va voi co s¢ dit liéu
qudc gia vé CBCCVC tai B Ngi vu.



d) Hb so ctia CBCCVC thudc tai liéu luu trit lich swr, thoi han bao quan vinh
vién; dugc xdy dung, quan ly, s dung va bao quan theo ché db tai liu mat do nha
nude quy dinh, chi nhimg ngudi duge co quan hodc ngudi c6 thim quyén quan ly hd
so CBCCVC dong ¥ bang vén ban méi duge nghién ciru, sir dyng va khai thac ho so
CBCCVC. Nghiém cam viéc phat tan thong tin trong h6 so CBCCVC.

d) CBCCVC c¢6 trach nhi¢m ké khai dy du, kip thoi, & rang, chinh xdc va
chiu trach nhiém vé tinh trung thuc ctia nhitng thong tin trong hd so do minh ké khai,
cung cép. Nhitng tai lieu do CBCCVC ké khai phai dugc co quan cé thdm quyén
quan ly CBCCVC xé4c nhan, déng ddu va dua vao hé so quan ly.

II. QUAN LY HO SO CBCCVC BAN GIAY
1. Xdy dung hd so va bd sung, sira chira dit li¢u hd so

a) Déi véi CBCCVC tuyén dung 1in déu, trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay
c6 quyét dinh tuyén dung, co quan, don vj sitr dgng CBCCVC ¢6 trach nhiém huéng
din CBCCVC ké khai, kiém tra, x4c minh c4c théng tin do CBCCVC tu ke khai, d01
chiéu véi hd so tuyén dung va Phiéu 1y lich tu phap do co quan ¢6 thim quyen cép
va béo céo ngudi dimg dau co quan quan Iy CBCCVC dé x4c nhan, déng dau va dua
vao hd so quan ly. Hd so nay 13 hd so géc cia CBCCVC.

b) Déi véi CBCCVC dang cong tac, dinh ky hang nim, chim nhit 1a ngay
15/01 clia nim sau lién ke (d6i véi CBCC), trwére ngay 31/12 hang nim (doi voi
vién chirc) hodc theo yéu céu ciia co quan quan 1y hd so CBCCVC, co quan, don vi
s dung CBCCVC hudng din CBCCVC ké khai, b sung nhimg thong tin phat sinh
trong ndm c0 lién quan dén ban than, quan hé gia dinh va xa hdi theo “Phiéu bd sung
ly lich CBCC” (d6i véi hé so CBCC) hogc “Phiéu b sung ly lich vién chirc” (doz voi
hé so vién chirc) va phai kiém tra, xac minh, x4c nh4n dé bd sung vao hd SO
CBCCVC; ddng thoi bd sung céc thanh phin hd so khac theo quy dinh vao hd so gbe
cua CBCCVC.

©) Ché d bo sung, stra chira dir ligu hd so CBCCVC thyc hi¢n theo quy dinh
tai Dleu 11 Thong tu s6 11/2012/TT-BNV, dugc sira ddi, bd sung tai Diéu 1 Thong
tu s6 06/2019/TT-BNV (déi véi hé so CBCC) va quy dinh tai Piéu 12 Théng tu s6
07/2019/TT-BNV (déi vdi hé so vién chirc).

d) Truong hop thiéu céc thanh phan hd so gdc hodic khong c6 hd so gbc thi
viéc x4y dyng, hoan thién ho so CBCCVC thyc hi¢n nhu sau:

- Co quan, don vi quan ly, st dugng CBCCVC c6 trach nhiém yéu céu
CBCCVC trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay phat hi¢n khong c6 hoac thiéu c4c thanh
phan hd so goc phai hoan thi¢n, bd sung céc thanh phan hd so goc theo quy dinh tai
khoan 1 Piéu 1 Thong tu s6 06/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 (@6 véi ho so CBCC)
va theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 12 Théng tu s6 07/2019/TT-BNV (d6i véi ho so
vién chirc).

- Trudng hop khong thé hoan thién, bd sung day du céc thanh phan hd so gbc
theo quy dinh tai tiét 1 diém d nay thi can ci vao gidy khai sinh gbc dé hoan thién
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cac thanh phan hd so khac hoac l4p méi hd so CBCCVC theo quy dinh tai tiét a diém
2.1 va tiét a diém 2.2 khoan 2 Myc I Huéng dan nay.

2. Thanh phén hd so CBCCVC

Thanh phén hd so ciia CBCCVC bao gom hd so gbe CBCCVC va céc thanh phan
hé so khéc theo quy dinh tai Diéu 9 Thong tw s0 1 1/2012/TT-BNV (@6i véi ho so can bo,
cong chirc) hogc theo quy dinh tai Diéu 10 Thong tu s6 07/2019/TT-BNV (doi véi ho
so vién chikc), cu thé nhu sau:

2.1. Thanh phan hd so can bg, cong chirc (CBCC)

a) Hd so gbc cia CBCC gdm cac thanh phan sau:

- prén “Ly lich can by, cong chire”: Theo mau 01a-BNV/2007 ban hanh kém
theo Quyét dinh so 06/2007/QD-BNV;

- Ban “So yéu Iy lich cén by, cong chirc”: Theo mau 2C-BNV/2008 ban hanh
kém theo Quyét dinh so 02/2008/QD-BNV;

- Ban “Tiéu sir tom tt”: Theo miu 03a-BNV/2007 ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 06/2007/QDb-BNV;

- Ban sao Gidy khai sinh géc ¢6 chimg thyc ciia co quan c6 thdm quyén;

- Gifly chirng nhén sirc khée do don viy té tir Cép huyén trd 1én cz’ip;

- Phiéu Iy lich tu phép do co quan c6 thAm quyén cap;

- Bén sao c6 ching thyc clia co quan c6 thAm quyén céc loai gie‘i}‘r to co lien
quan ‘dén trinh d§ dao tao cua can bg, cong chirc nhu: bang diém, vin b{mg, ching
chi vé trinh d¢ dao tao chuyén mon, 1y luén chinh tri, ngo:;u ng, tin hoc, boi du’o‘ng
nghiép vu.. ancmg hop vin bing, chimg chi dugc cip bang tiéng nuéc ngoai phai

dugc dich sang tleng Viét theo quy dinh cua phéap luét va phai cé ching thyc cua co
quan c6 thdm quyén;

- Ban chinh hogc ban sao ¢4 chimg thyc cia co quan c6 thAm quyén cac Quyét
dinh tuyén dung hoic xét tuyén, tiép nhén vao cong chirc.

b) Céc thanh phén hd so khac gdm c6:

- “Phiéu bd sung Iy lich can bd, cong chirc”: Theo mau 04a-BNV/2007 ban
hanh kém theo Quyét dinh so 06/2007/QD-BNV;

- Ban chinh hogc ban sao ¢4 ching thyc cua co quan c6 thAm quyen céc quyét
dinh vé viéc xét chuyen, bd nhiém, diéu dong, luan chuyen, bi¢t phai, nang ngach,
nang luong, khen thudng, ky ludt cia can bg, cong chirc;

- Ban chinh hoic ban sao c¢6 chimg thurc céc ban ti kiém diém, nhan xét danh
gia cong chirc hang ndm cla co quan sir dung cong chirc;

- Ban chinh hoic ba’m sao cO ching thyc cac ban nhén xét, danh gia cia co
quan, don vi c6 thAm quyén quan ly can b, cong chirc (hang nam, khi hét nhiém ky,

bau ctr hodc bd nhiém, gidi thiéu (g ct, luén chuyén, khen thuéng, ky luat hozc sau
cac dot cong tac, tong két hoc tap);

- Ban ké khai tai san theo quy dinh hién hanh;
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- Born, thu kém theo céac vin ban tham tra, xéc minh, bién ban, két luan cua co
quan, td chirc, don vi c6 thdm quyén vé nhimg van dé lién quan dén CBCC va gia
dinh CBCC dugc phan anh trong don thu (khong luu trong thanh phan ho so nhitng
don, thu nic danh ho#c don, thu chura duge xem xét, két luan cua co quan c6 thdm
quyén);

- Nhimng vin ban, tai li¢u k.héc ¢6 lién quan dén viée bd nhiém gitr chirc vy lanh
dao, quan ly; lién quan truc tiép dén qud trinh cong tac va quan h¢ xa hoi cia CBCC.

2.2. Thanh phan hd so vién chirc

a) Ho so gbc clia vién chirc gbm cac thanh phan sau:

- Quyén “Ly lich vién chirc”: Theo mau HS01-VC/BNV ban hanh kém theo
Théng tur s6 07/2019/TT-BNV;

- “Sq yéu ly lich vién chirc”: Theo miu HS02-VC/BNV ban hanh kém theo
Thong tu s6 07/2019/TT-BNV;

- Ban sao Gidly khai sinh c6 chimg thyc ciia co quan c6 thdm quyén;

- Phiéu ly lich tu phép cia co quan c6 thdm quyén cap;

- Gidly chimg nhén strc khoe do co s& y té tir cap huyén trd 1én cép con gia tri
str dung;

- Ban sao c6 ching thyc cua co quan ¢6 thdm quyén céc loai glay to c6 lién
quan dén trinh d9 dao tao, bdi dufmg cua vién chire nhu: bang diém, vin b{mg, chimg
chi vé trinh d9 dao tao chuyén mén, ly luén chinh tri, ngoai ngi¥, tin hoc, boi dudng

ghle;p V. aném% hop céc vin bing, chimg chi dao tao do co s¢& dao tao nudce ngoal

cdp ngoai lanh thé Viét nam thi phai duge co quan, td chirc, don vi ¢6 thim quyén
cia B Gido duc va Pao tao cong nhén;

- Ban chinh hofc ban sao c6 ching thyc ctia co quan c6 thAm quyén céc quyét
dinh tuyén dung hogc xét tuyén, tiép nhan vién chie.

b) Céc thanh phén hd so khac gdm c6:

- “Phiéu b sung 1y lich vién chirc”: Theo mau HS03-VC/BNV ban hanh kém
theo Thong tu s6 07/2019/TT-BNV;

- Ban chinh hodc ban sao c6 ching thyc cua co quan cé thdm quyen céc quyét
dinh v& viéc xét chuyén, bd nhiém, biét phai, diéu dong, luan chuyén, thing hang,
ning luong, khen thudng, ky luét cua vién chirc;

- Ban chinh hoiic ban sao ¢6 chimg thuc Ban ty kiém diém, tw nhén xét, danh
gia hang nim ctia vién chirc c6 xac nhén cua don vi sir dung v1en chirc; ban nhén xét,
danh gi4, phan loai vién chic cua co quan, don vj ¢6 thim quyén quan ly vién chirc
(hang nim, khi hét nhiém ky béu ctr hodc bd nhiém, gi6i thiéu tng cir, khen thudng,
ky luét ho#c sau cac dot cdng téc, tdng két hoc tap);

- Ban ké khai tai san theo quy dinh;

- Don, thu kém theo cac vﬁn ban tham tra, x4c minh, bién ban, két luan cta co
quan, don vi ¢ thdm quyén vé nhimng vén @ lién quan dén vién chirc va gia dinh
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vién chirc dugc phan anh trong don, thu (khong luu trong thanh phin h(‘“)’ so nhimg
don, thu niic danh hodc don, thur chura duge xem xét, két ludn cia co quan ¢ tham quyén);

- Céc vin ban, tz‘li_liéq khac c6 lién quan dén viéc bd nhiém chirc vy lanh dao,
quan ly; lién quan tryc tiép dén qua trinh céng tac va cac quan hé xa hoi ctia vién chirc.
2.3. Sap xép thanh phan hd so va luu trit, bio quan hd so CBCCVC

a) Trude khi luu trir ho so CBCCVC, co quan, don vi quén Iy hé so CBCCVC
can kiém tra va xir Iy dé dam bao cac thanh phan tai liéu dugc luu trir trong hd so 1a
nhitng tai li¢u chinh thire, tin cy va c6 gid tri phap ly; loai bo nhing tai li¢u trung
13p, thira, chi giir lai mdi loai tai liéu mot ban. Nhirng tai liéu hu hong (tai lidu b phai
mo, rach nét) thi phai c6 bi¢n Ighap phuc ché hoic sao chép lai ndi dung va luu ddng
thoi voi ban cil. Truong hop cén huy tai li¢u trong thanh phén hd so CBCCVC phai
thanh 1ap Hoi dong huy tai liéu hé so CBCCVC, 14ap bién ban ghi rd ly do hiy, co
quan c6 thim quyén cho phép huy, danh muyc tai li¢u hiy, ngay huy va noi hiy; bién
ban hy tai li¢u phai luu trong hé so CBCCVC.

b) Ho so CBCCVC dugc luu trir phai sép xép theo thir ty tén A, B, C hodc
theo diu méi tryc thuge bao dam nguyén tic d& tim, dé lay, dé bao quan va khong bi
nhau nat hogc hu hong, that lac hd so. Cac thanh phan tai llq:u co trong hé so
CBCCVC cin dugc tap hop, sip xep gon gang, khoa hoc, thong nhét, xép riéng thanh
timg nhém va theo thir tu thdi gian ting dén, tao thuén lgi cho viée tra ctru, Iru trit,
bao quan khai thac va sur dung, phuc vu cong tac quan ly, st dung CBCCVC. Cac
thanh phan tai liéu c6 trong hd so CBCCVC ban gidy dirge sép xép thong nhét theo thir
ty va yéu cau tai Phu lyc I dinh kém.

c) Viée lu'u trit, bao quan hd so CBCCVC phai dam béao thuc hn;n diy du cac
buéc: Lap sb hd so, phan loai tai liéu, 1ap phiéu liét ké tai liéu va vao sb déng ky hd
s0, lap thu muc ho so dé phuc vu cong tac tra ciru. Ché do béo quan hd so CBCCVC
theo ché do bao mét cia nha nuée va phai dam bao céc diéu kién co s& vat chét, trang
thiét bi bao quan hd so theo quy dinh.

3. Biéu miu quan ly ho so CBCCVC

a) Biéu mau phuc vy cong tac quan Iy hd so can bo, cong chirc: Thyc hlf;n
theo quy dinh tai Diéu 1 Quyét dinh s6 06/2007/QD-BNV va Diéu 1 Quyét dinh s6
02/2008/QD-BNV cua B truong B Noi vuy.

b) Biéu mAu phyc vy cong tac quan 1y hd so vién chirc: Thyc hién theo quy
dinh tai Diéu 11 Théng tu s6 07/2019/TT-BNV cia Bo trudng Bo Noi vu.

4. Cong tac chuyén giao, tiép nhin hd so CBCCVC
4.1. Céach thirc chuyén giao, tiép nhian hdé so CBCCVC

a) CBCC dugc diéu dong, luén chuyén, vién chirc dirgc xét chuyen thanh cong
chirc va can bg, cong chirc cap xa dugce xét chuyen thanh céng chirc tir cdp huyén tr&
[én thi co quan, don vj, dja phuong c6 thdm quyén quan ly CBCCVC khi tiép nhén
CBCCVC phél yéu cau co quan, don vi, dia phuong quan ly hd so CBCCVC cii ban
giao ddy du hd so cuia CBCCVC d6 trong thoi glan 30 ngay, ké tir ngay CBCCVC
¢6 quyét dinh tiép nhan cia co quan, don vi méi hodc c6 quyét dinh diéu dong, luan
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chuyén, xét chuyén thanh cong chirc. Hb so khi tiép nhan phai dam bao cac yéu céu
sau:

- Ghi Phiéu chuyén hd so va Phiéu giao nhn hd so theo mau quy dinh tai Phy
luc II kém theo Hudéng dan nay;

- Kiém tra niém phong, diu buu dlen (néu gu'l qua duong buu dlen) va Xac
nhén tinh trang tai li¢u nhén dugc vao Phiéu chuyen hd so va giri tra phiéu nay cho
noi giao hd so hodic ¢6 van ban tra 16i noi giri hd so va xac nhén tinh trang niém
phong;

- Vio sd giao, nhan hd so theo miu quy dinh tai Phu luc II kém theo Huéng
dan nay;

- Lap s6 hd so, léipwphiéu liét ké tai lidu, vao sb ding ky hd so theo mAu tai Phu
luc IT kém theo Hudéng dan nay va 1ap bién ban giao nhén;

- Viéc chuyén giao hd so do co quan quéan ly ho so CBCCVC thyc hién.

b) CBCCVC nghl huu, chuyen cong tac, thoi viée, chdm dirt hop dong lam
viéc hodc tir tran thi viéc chuyen giao va luu trir hd so duge thuc hién nhu sau:

- CBCCVC nghi huu, théi vige, chim durt hop dong lam viéc thi dugc nhén
mot ban sao “So yéu ly lich can b9, cong chic” (d6i véi CBCC) hodc “So yeu ly lich
vién chirc” (d6i véi vién chirc) va cac quyet dinh c6 lién quan. Hb so gbe vén do co
quan, don vj c¢6 thim quyen quan ly ho so CBCCVC luu giit, bédo quan va dua vao
nhém CBCCVC thdi viée. Co quan ¢6 thidm quyén quan Iy hd so CBCCVC chi dugc
xac nhan va cép lal ban sao So yéu Iy lich CBCC/VC khi c6 yéu cau bang vin ban va
trén co s& hd so gbc luu trix.

- Pbi v6i CBCCVC tir trén, gla dinh CBCCVC duqc nhdn mdt ban sao “So
yéu ly lich can b9, cong chuc” (d6i véi CBCC) hoic “So yeu Iy lich vién chirc” (d6i
v6i vién chirc). Ho so géc van do co quan, don vi quan ly hd so CBCCVCC hru giir,
bao quén va dua vao nhém CBCCVC thdi viéc.

- B6i véi CBCCVC chuyén cong tac hodgc chuyén ra khoi co quan, don vi cua
nha nudc thi duge nhan mét ban sao “So yeu ly lich can by, cong chic” (dox voi
CBCC) hoic “So yéu ly l1ch vién chuc” (d6i véi vién chirc) cuia ban than. Ho so gbc
van do co quan, don vi c6 thdm quyén quan Iy hd so CBCCVC cil luu giit, bao quan
va chi dugc chuyén giao cho céc co quan, don v1, t6 chirc khac c6 thAm quyén quan
Iy khi cdc co quan, don vi, t& chirc d6 c6 yéu céu bing vin ban.

4.2. Céch thirc chuyén giao, tiép nhin hd so gidy CBCCVC thuje thim
quyén quin Iy S& Ni vy

CBCCVC dugc didu dong, bd nhi¢m gifr céc chirc vu 1anh dao, quan ly theo
quy dinh t.';ll dlem a khoan 2 Myc I Huéng dan nay thi co quan, don vi c6 trach nhi¢m

ban giao hé so gbc CBCCVC vé S& Noi vu quan ly. Viéc giao nhan hd so CBCCVC
ban gidy dugc thyc hi¢n nhu sau:

- Trudce khi giao nop hd so CBCCVC ban glay vé S& Ndi vy, cac co quan, don
v; ¢6 trach nhiém ra soat, bo sung ddy di thanh phan hd so, sip xep céc thanh phén
ho so theo diing quy dinh; ddng thoi phai hoan thanh viéc cap nhat day du thong tin,
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dir liéu, dinh kém day du tép tin dién tir ¢6 lién quan 1én Phan mém quan 1y hd so
CBCCVC.

- P6i véi nhimg truong hop theo quy dinh S& Néi vy Iru giir hd so gbe nhung
co quan, don vi ¢6 nhu cau lu trir hd so gée CBCCVC dé phuc vu cong tac quan Iy
thi ban glao ban sao ¢6 chung thyc hd so CBCCVC vé S& Nbi vu theo doi, quan ly,
dong thoi cac co quan, don v1 chiu trach nhi¢m truéc Chu tich UBND thanh phd vé
viéc Iwu trir va quan ly ban gbc hd so CBCCVC.

- Khi giao nop hé so CBCCVC, co quan, don vi glao hé so ghi day du thong
tin tai myc “Bén giao ho so” va c¢é chir ky, ho tén, déng dAu cuia bén giao hd so tai
“Phiéu giao, nhan hd so can bQ, cong chic” (d6i voi hd so cua CBCC) hoac Phiéu
giao, nhan hd so vién chuc” (d6i vél hé so cia vién chirc). Bo phan tlep nhén hd so
CBCCVC tai S& Noi vy kiém tra day du thong tin va cac thanh phan hd so giao ndp,
hoan thi¢n thong tin tai myc “Bén nhén ho s0” cia Phiéu giao, nhén hé so, trinh Lanh
dao S& ky xac nhén. Phiéu giao, nhan hé so CBCCVC dugc lap thanh 02 ban, bén
giao giit 01 ban va bén nhén gitr 01 ban.

- D;nh ky hang ndm, chdm nhit ngay 15/02 cia nim sau lién ke, cac co
quan, don vi thyc hién ra soat va glao nQp b6 sung day da cac thanh phan hé so phat
sinh cia CBCCVC va cac hd so gde cia CBCCVC duge didu dong, bd nhiém méi
trong nam vé S& Noi vy dé cép nhat, bd sung vao hd so CBCCVC (néu co).

- B9 phén tiép nhén hd so CBCCVC tai S& Noi vy gbm:

+ Phong Cong chuc, vién chic: T1ep nhén hd so cia CBCCVC lanh dao, quan
Iy 1 ngudi dimg dau va cip phé cia ngudi dimg dau céc s, ban, nganh, don vi sy
nghiép tryc thugc UBND thanh phd;

+ Phong X4y dyung chinh quyén va cong tac thanh nién: Tiép nhan hd so cua
CBCC la Chu tich va Phé Chu tich UBND céc quén, huyén.

5. Nghién ciru, sir dung va khai thac hd so CBCCVC
a) P6i tugng dugc nghién ciru, sir dung va khai thac ho so CBCCVC gbm:

- Co quan quan ly CBCCVC; co quan, don vi st dung CBCCVC va co quan,
don vi quan ly hé so CBCCVC dugc nghién ciru, sir dung va khai thac hé so
CBCCVC & phuc vu yéu céu cong téc;

- Trudng hop cén thiét va duge sy ddng y ciia ngudi dimg déu co quan quan
ly hd so CBCCVC CBCCVC duqc nghlen ciru toan b hoac mot phan hd so cua
minh hodc d& nghi co quém Iy hd so cung cap ban sao “So yeu ly lich can bg, cong
chirc” hodic ban sao “So yéu 1y lich vién chirc” ciia minh dé phuc vy cho viéc giao
dich hanh chinh cta ban than.

b) Quy dinh khi nghién ctru hd so CBCCVC

- Ngufn dén nghién ciru ho so CBCCVC phai c6 gidy gi¢i thiéu cua co quan,
t6 chuc donvicd tham quyen cép, trong dé ghi rd dia chi, chirc danh yéu ciu nghién
ctru hd so cua ai, vé van dé gi. Cac yéu cu phai dugc ghi cu thé trong Phiéu nghién
ctru hd so CBCCVC theo mau tai Phu luc III dinh kém;

- Chi duge nghién ctru tai noi luu giit hé so CBCCVC;
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= Chi dugc xem nhimg tai li¢u (hodc mot phén tai liéu) c6 ndi dung lién quan
dén nhiém vy, cong viéc dugce giao;

L LE Khéng dugce lam sai 1éch ndi dung va hinh thic h(:?' so CBCCVC nhu: danh
dau, tay xoa, stra chira, thém, bdt céc tai liéu da co trong ho so;

- Néu muén sao chup lai nhitng tai liéu lién quan trong thanh phén hd so
CBCCVC thi phai bdo cdo va dugc nguoi ding dau co quan, don vi quan ly hé SO
CBCCVC dbng y. Viéc sao chup do ngudi truc tiép quan 1y hd so CBCCVC tién
hanh va ban giao lai.

¢) CCVC trye tiép lam cong tac quan Iy hd so CBCCVC c6 trach nhiém:

- Cung cfp dang va dy du céc tai li¢u cho ngudi dén nghién ciru, khai thac
hé so CBCCVC theo Phiéu nghién ctru hd so CBCCVC da dugc ngudi dimg diu co
quan, don vi quan ly hé so CBCCVC phé duyét;

- Kiém tra tinh trang hc’§ so khi tra bao dam ding nhu khi cho mugn; vao Phiéu
theo doi str dung, khai thac ho so CBCCVC va S6 theo ddi khai théc, sir dung hd so
CBCCVC theo miu tai Phu luc III dinh kém;

- Sao lyc hé so cho ngudi dén nghién ctru, khai théc ho so theo Phiéu nghién
ctiru ho so CBCCVC da dugce nguodi dirng dau co quan quan ly ho so CBCCVC phé
duyét, chép thuén.

_ IIL QUAN LY, CAP NHAT HO SO PIEN TU CUA CBCCVC TREN
PHAN MEM QUAN LY HO SO CBCCVC

1. Hb so dién tir

Hb so dién tir cia CBCCVC la tép hop cac tai liéu duge thé hién dudi dang
tai liéu dién tir, duge tao lap hodc dugce so hoa trén co sé hd so gidy, dap img cac tidu
chuan dir ligu thong tin déu vao theo quy dinh; dugc cap nhdt, luru trit trén Phén mém
quan ly ho so0 CBCCVC cua UBND thanh phd (sau ddy viét tit 1a Phan mém) va
duoc két ndi véi Co s dir liéu quéc gia vé CBCCVC.

Hb so dién tir cia CBCCVC phai dugc tao lap, cap nhat thu’Emg xuyén, kip
thori, ddy du, chinh x4c, song song, théng nhét v&i ho so, tai ligu gidy va phai dugc
phé duyét thong qua viée thuc hién x4c thyc thong tin hd so dién tir cia CBCCVC
trén Phin mém quan 1y hd so CBCCVC.

Quaén ly hd so dién tir 1a v1¢c tao lap, xéc thyc dir li€u dién tu, xay dyng, cép
nhat, sira chira thong tin, thay d6i trang thai, khai thac va sir dung hd so dién tir clia
CBCCVC. Viéc khai thac hd so dién tir CBCCVC dugc thyc hién th0n§ qua céc chirc
nang tra ciru, tim kiém, xem thdng tin vé hd so CBCCVC hoac ket xuat thong tin co
so dir 11¢u CBCCVC, tdng hop cac thong tin theo tiéu chi, thong ké, bao cdo, Xuét,
in cac két qua thong tin ho so dién tir cia CBCCVC va phai tuén thd theo dung quy
dinh ctia phép lut vé quan ly thong tin cia CBCCVC.

Co quan, don vi c6 thim quyen quan Iy ho so CBCCVC ch;u trach nhi¢m tao
lap, cdp nhét, quan ly, van hanh va khai théc, sir dyng Phin mém quan ly ho so
CBCCVC theo quy dinh clia phap lujt va theo phan cap quan ly. Vige két ndi va chia
sé dit liéu hd so CBCCVC trén Phin mém véi cc hé théng thong tin khac phai dugc
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su dong y bing vén ban cua co quan ¢ thAm quyén hodc cua ngu(n ding diu co
quan, do’n vi ¢6 thdm quyén quan ly hd so CBCCVC. Dia chi truy cdp Phan mém
quan ly hd so CBCCVC: https://checve. danang.gov.vn.

2. S6 héa hd so CBCCVC

S6 héa hé so CBCCVC la qua trinh chuyén dbi thong tin thong qua viéc nhap,
quét (scan) thong tin, dir liéu, vn ban, tai liéu c6 sén trén hd so gidy cia CBCCVC
nhim chuyen d6i sang dang thong tin, dir li¢u, vén ban, tai liéu dién tir va duge huu
trit trong hd so dién tir cia CBCCVC trén Phin mém quéan ly hd so CBCCVC.

'Qué trinh so héa phai dam bao tinh day @1, chinh x4c, toan ven dir hq:u ctia hd
50, gidy to duge sé hoa va tinh hoan thi¢n vé ndi dung, quy trinh s6 hoa; dong thoi
phai dim béo céc nguyén tic vé bao vé dir lidu c4 nhan cuia CBCCVC.

Nguoi thuc hién sb héa sao chup timg logi gidy td chuyén thanh ban dién tir
va ding chir ky s6 clia co quan, don vi dé ky trén ban sao chup du:n tir. Vige sao chup
gidly to, tai liéu chuyén sang béan dién tir phai dam bao c4c yéu cu sau:

a) Xac thyc s6 luorng hé so gbc theo sé hrgng ban sao chyp @ bao dam tit ca
céc hd so gbe déu dugc s hoa;

b) Bao dam chup toan b¢ vin ban, cdc ban sao chup chinh xac, toan dién, dy
du so véi ban goc;

c) S6 lugng anh & ban sao chyp phai bing sb luong trang dau vao va dugc sip
xép theo ding thir tir;

d) Déi véi trang c6 gén gidy ghl chu: tao 2 ban chyup, mdt ban ¢6 gén gidy ghi
chu trén vin ban va mét ban da bo gidy ghi chi;

d) Béo dam tinh toan ven dit liu trong qua trinh chuyén giao xir Iy;

e) Thong s6 k¥ thuat ban sao chup phai dap tmg tiéu chuén dir ligu thong tin
dAu vao ciia co so dir liéu tai liéu luu trix quy dinh tai Diéu 6 Thong tu s6 02/2019/TT-
BNV ngéy 24/01/2019 ctia B§ trudng B Noi vu quy dinh tiéu chuén dir liéu théng
tin diu vao va yéu cau bao quan tai liéu hru trir dién tir. Cy thé:

- Tai ligu luu tri¥ dién tir dugce s6 héa tir tai liéu luu trir nén gidy phai dam bao
céc tiéu chuén sau:

+ Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr& Ién;

+ Anh mau;

+ D0 phén giai tbi thiéu: 200 dpi;

+ Ty 1& s6 hoa: 100%;

+ Hinh thirc chir ky s6 ciia co quan, td chirc quan 1y tai liéu luu trir sb héa phai
dam béo ding, du nhu sau: Vi tri & goc trén, bén phai, trang déu tal liéu; hinh anh
diu cua co quan, don vi mau do, kich thuéc béng kich thude thyc té cia dau, dinh
dang Portable Network Graphics (. png) cac thong tin tén co quan, don vi, thoi gian

ky (ngay, thang, nim; gio, phut, gidy; mui gid Viét Nam theo Tiéu chuan ISO 8601);
dugc trinh bay bing phong chir Times New Roman, chit in thuong, kiéu chir dimg,
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cd chir 10, mau den; (Mau hinh thirc chit ki s6 co quan, don vi quan ly tai liéu luu
trit s6 héa tai Phu luc IV dinh kém).

+ Tén file: Gom ma hd so va sb thfrtu van ban u'ong hd s0, cach nhau béi déu chim.

g) Khong thuc hlen sb hoa dm véi nhirng glay toy, tai lleu mét theo quy dinh

cua phap luét.

3. Tao lip, cip nhit, bé sung thong tin, dir liéu hd so dién tir CBCCVC

3.1. Lap méi hd so dién tir

a) Trong thoi glan 15 ngay lam vigc, ké tir ngay c6 hd so gidy cia CBCCVC,
co quan, don vj c6 tham quyén quan ly hd so CBCCVC c6 trach nhiém tao 14p, cap
nhit dy du, chinh x4c thong tin hd so CBCCVC va céc van ban, tai lidu lién quan
khac cua CBCCVC hién c6 mit cuia co quan, don vi vao cic truong dir ligu cia Phan

mém quén Iy hé so CBCCVC. Thoéng tin ho 50 CBCCVC cép nhat trén Phin mém
phai dugc chudn hoa va théng nhét véi hd so gidy.

b) Céc co quan, don vj can cir hé so gidy cia CBCCVC dé ra soat, tao 1ap, cép
nhat ddy du, chinh x4c cac ndi dung thong tin cin thiét cua CBCCVC 1én tit ca céc
thé thong tin trén Phan mém, trong d6 luu y céc trudng thong tin can ra soat, cap nhit
day du gém:

- Thé “Thoéng tin chung gdm: Anh thé; ho vatén; g10‘1 tinh; ngay, théng, niam
sinh; dén tdc; ton gido; sO CMND/CCCD, ngay cép, noi cép; nguyén quan; noi sinh;
ho khéu thudng tra; noi ¢ hién nay; ) dién thoal di dong, email cong vy, tinh trang
hon nhéan; thong tm dang vién (so thé, ngay két nap, noi két nap); s6 sO BHXH; so
thé BHYT; M4 s6 thué cé nhan;

- The “Bién ché, hop dong gbm: Loai hinh bién ché; hinh thirc tuyen dung;
ngay tuyen dung; co quan ra quyet dinh tuyen dung, s6, ki hi¢u van ban tuyén dung
(bao gdm ca théng tin hgp dong lao dong lan diu, néu co6);

- Theé “cong tac™: Déi tur;mg dic thu (néu c6); qua trinh cong tac gbm: ngay
bat dau, ngay két thic, don vi cong tac, phong cong tac, chirc vy, hé s chirc vy; qua
trinh kiém nhiém, biét phai (néu c6);

- Thé “Luong, phu cap” Qua trinh luong (ngay bat dau, ngay két thic, hinh
thie hucmg lwong, thoi diém tinh nang lwong lan sau, ngach/chirc danh nghe nghiép,
béc, hé s6 luorng vugt khung, chénh 1¢ch bao luu (neu co)) qua trinh Phu cap (ngay
bat dau, ngay ket thuc, loai phy cap, don vi tinh (hé so/phan tram/sé tién)); qué trinh
nghi gian doan (ngay bét dau, ngay két thiic, loai nghi gian doan (nghi 6m, nghi thai
san, nghi khéng luong...), ly do);

- Thé “Pao tao, bdi dudng”: Qua trinh do tao chuyén mén (thdi gian, trinh
d6, hinh thire, chuyén nganh dao tao, sd hidu va ngay cap vin bang, chimg chi); qua
trinh bdi dudng nghiép vu (Quan Iy nha nudc, ly luén chinh tri, ngoai ngf, tin hoc,
bdi dudmg lanh dao, quan ly..); qué trinh bdi dudmg ngin han (néu co);

- Thé “Danh gia, khen thuong, ky luat”: Qua trinh danh gia (thdi gian, két qua
danh gia; s, ki hiéu, ngay thang vin ban quyét dinh; co quan quyét dinh danh gié);
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qua trinh khen thuong (thoi gian, loai hinh khen thudng, hinh thirc khen thudng,
thanh tich dat dugc, ly do); qué trinh ky luét (thoi gian, hinh thirc ky luat, ly do);

- Thé “Hd so nhan than™: Qua trinh ly lich hd so; dic diém lich sit ban than
(vé ban than, Vg/chong va céc con; 6ng, ba ndi, ngoai, cha, me, anh chi em rudt va
cua bén vg hodc bén chong),

- Thé “Pang, Poan, doan thé khac”: thoi gian, t6 chirc Pang/Poan/doan thé
khac; chirc vy; kiém nhiém (néu c6).

c) Pdng thoi véi viée nhap cc ndi _dung thong tin cén thiét cia CBCCVC 1én
tat ca cac thé thong tin, b phén quan ly hé so CBCCVC cua co quan, don vi ¢6 trach
nhiém cép nhat day du file dinh kém (dinh dang .pdf) twong ung véi timg ndi dung
thong tin cia CBCCVC (truéc mét ap dung ddi véi CBCCVC giir chirc vu lanh dao,
quan ly) va bAm tich chon “bao mét tép dinh kem”. Tep dinh kém phai dam bao tiéu
chuédn dir lidu théng tin dAu vao theo quy dinh tai tiét 6 diém b khoan 2 Muc III
Hudng din nay.

3.2. Cép nhit, bd sung, sira chira thong tin, dir liéu hd so dién tir

- Khi c6 thay ddi vé thong tin trén co s& vén ban, gidy t& do co quan c6 thdm
quyen ban hanh nhu cic quyét dinh lién quan vé qué trinh cong tac, qua trinh dao
tao b01 dudng, qua trinh lvong, danh gid, khen thudng, ky luat, két luin vé nhimg
vén dé lién quan dén cé nhéan va gia dinh CBCCVC thi co quan, don vi c6 trach
nhiém cap nhét thong tin vao hé so dién tir cia CBCCVC trong vong 10 ngay ké tir
ngay tiép nhan vin ban, tai liéu.

- DBéi v6i thong tin thay ddi tir phia c4 nhan CBCCVC bao gdm ly lich va cac
mbi quan hé x4 hdi, quan hé gia dinh thi CBCCVC c6 trach nhiém béo cdo, cung cdp
thong tm cho bg phén quan ly hé so ciia co quan, don vi dé cgp nhét va chiu trach
nhiém vé tinh chinh Xéc, diy du, nhat quan cia thong tin do minh cung clp. Viéc cép
nhét thong tin thay doi, phét sinh tir phia c4 nhdn CBCCVC vao hd so dién tir cua
CBCCVC dugce co quan, don vi thyc hién trong vong 10 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan dugc thong tin bing gidy to, vin ban, tai liéu hop 1& do CBCCVC cung cép.

- Truong hop phat hig¢n thong tin trong hé so dién tir khong thdng nhét voi hd
SO glay cia CBCCVC thi co quan, don vi phai cp nhat, b6 sung, sira chira theo hd
so gidy va phai dugc ra soat, kiém tra, xac minh, sé hoa, phé duyét true khi cép
nhat, sir dung.

- Dinh ky 6 thang (truéc ngay 20/7) va hang ndm (truée ngay 15/02), co quan,
don vi ¢6 thdm quyén quan 1y hd so CBCCVC c6 trach nhiém ra soét, cap nhat dy
du, chinh xdc céc théng tin, dir liéu dién tir phat sinh trong nam cia hd so CBCCVC.

4. Didu chuyén va tiép nhan hd so dién tir trén Phin mém

a) Trudng hop CBCCVC dugc bau cir, bd nhiém, diéu dong, ludn chuyén blet
phéi, chuyén céng tac dén co ‘quan, don vj, dia phuong moi van thuge thim quyen
quan ly cia UBND thanh pho nhung co6 sy thay d01 vé thim quyén quan ly hd so
CBCCVC thi cling véi viéc chuyén giao hd so glay theo quy dinh tai khoan 4 Muc
IT Huéng din nay, trong thoi han 10 ngay lam vige ké tir ngay vin ban c6 hiéu lyc,
co quan, don vi, dia phuong dang quén ly hé so CBCCVC c¢6 trach nhiém chuyén
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giao quyén truy cap tai khoan hd so di¢n tir CBCCVC sang co quan, don vi, dia
phuong méi co thim quyén quén Iy hd so CBCCVC thong qua vigc thyc hién cac
1énh diéu chuyén hd so tuong Ung trén Phan mém quan ly ho so CBCCVC (tham
khiao thém tai liéu hudng dan s dung Phdn mém tai dia chi:
https.//cbceve.danang.gov.vn).

b) Trudng hop tlep nhan CBCCVC tir co quan, don v;, dia phuong thudc tmh
thanh khac vé thanh pho cong tac hoac tir co quan, don vj khéac khong thudc thim
quyén quan ly cia UBND thanh phd vé cong tac tai cac co quan, don vi, dia phuong
thudc thim quyen que’m ly cua UBND thanh phd thi trong thoi han 15 ngay ké tir
ngay nhan chuyén glao hé so gidy cia CBCCVC, co quan, don vi, dia phuong c6
trach nhlem tao lap mdi hd so dién tir cua CBCCVC trén co s& hd so g:ay, phé duyét,
lwru trir ho so dién tr cia CBCCVC trén Phan mém.

¢) Trudng hop CBCCVC dugc biét phal hoic thuyén chuyén dén co quan, don
vi, dia phuong khac cong tac ngoai pham vi, tham quyén quan ly cia UBND thanh
phé hogc nghi huu, théi vige, buge thoi vige, tir tran thi hd so dién tir cia CBCCVC
d6 van phai dugc lru trir trén Phin mém; trong thoi gian 05 ngay lam viéc ké tir ngay
vén ban c6 hi¢u lye, co quan, don vi, dia phuong c6 thAm quyén quan Iy hd so
CBCCVC c6 trach nh1¢m thuc hién cdp nhat, diéu chinh trang thai hd so dién tir
CBCCVC trén Phin mém.

5. Lwu trir, quan Iy va khai thic, sir dung hd so di¢n tir CBCCVC

a) Hd so dién ttr CBCCVC phai dugc lwu trir vinh vién trong co s& dir lidu
CBCCVC trén Phan mém theo quy dinh ciia phép luat d quan Iy, khai thac, sir dung
phuc vu cong tc cén bg, thyc hién cac ché d9, chinh sach dbi voi CBCCVC; céc
truong hgp CBCCVC da chuyén cong tac khoi pham vi tham quyen quén ly cua
UBND thanh pho hodc nghl huru, thoi viéc, buoc th01 viéc, tir trdn van phai dugc luu
trir trong co s dit liéu hd so CBCCVC trén Phin mém theo quy dinh.

b) Vi¢c luu trix hé so dién tir CBCCVC phai tuan thi theo diing nguyén tic,
quy dinh v& bi mét thong tin c4 nhan, bao mét thong tin, an toan an ninh mang theo
quy dinh cta phap luat.

¢) Co quan c6 thim quyén quan ly CBCCVC, co quan, don vij tryc tiép sur
dung, quan ly CBCCVC va co quan, don vi, dia phucmg ¢6 thdm quyén quén Iy hd
so CBCCVC dugc nghién ciru, sir dung va khai thac hé so dién tir cua CBCCVC dé
phuc vu yéu cau cong tac can bd va thyc hlcn ché dd, chinh sach déi véi CBCCVC.
Yéu cdu nghién ciru, str dung, khai théc hd so dién tir cia CBCCVC phm dugce su
dong y bing van béan ctia Thu trudng co quan, don vj, ngudi c6 thim quyén quan Iy
hé so CBCCVC.

d) Quyén khai théc va sir dung hé S0 dién tir bao goém: quyén dugc tao lap,
cép nhat, hiéu chinh, diéu chuyen hd so, tong hop, thong ké, xir 1y, sao chép, loai bd
mot phan hozc toan bd hd so CBCCVC theo quy dinh cua phap luét, quy dinh tai
huéng din ndy va quy dinh vé phén cdp quan ly CBCCVC.

e) Trong qua trinh tao 1ap, cép nhét thong tin hd so dién tir cia CBCCVC lén
Phén mem néu c6 vuong mic, dé nghi cac co quan, don vi, dia phuong lién h¢ cac
d4u méi sau:
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- HO trg vé ky thuat Trung tdm Cong nghé thong tin va Truyén thong thude
Sé Thoéng tin va Truyen thong, so dién thoai: 02363.831.022;

- H4 trg vé thong tin hd so CBCCVC theo ddu méi c4c s&, ban, nganh, don vi
su nghle,p truc thuge UBND thanh phd: Phong Cong chirc, vién chirc thuoe S& Noi
vy, sO dién thoai: 02363.822.085;

- H6 trg vé thong tin hé so CBCCVC theo dau mbi UBND cac quén, huyén,
phuong, xa: Phong Xay dung chinh quyén va Cong tac thanh nién thudc S& Néi vu,
s0 dién thoai: 02363.827.085.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

Cong tac quan ly hé so CBCCVC la co s&r dé phuc vu céc yéu céu vé cong tac
cén b va thuc hién ché d9, chinh sach dbi véi CBCVC; truong hop théng tin hé so
CBCCVC cua co quan, don vi chua dugc cép nhit day du va xéc thyc, S& N§i vu s&
tir chbi giai quyét cac thu tyc hanh chinh lién quan dén ché d9, chinh séch cua
CBCCVC theo ca che mot cua thuge thim quyén tham muu, xtr ly cua S Noi vu.
Déng thoi, viée chuan héa, s6 héa hd so CBCCVC lanh dao, quan ly 1a mdt trong
nhimg tiéu chi & danh gid cong tac thi dua khen thudng, chi s6 cai cach hanh chinh,
vin thu Iwu trir. Do d6, dé nghi cac s, ban, nganh, UBND céc quén, huyen, don vi
su nghi¢p cong 1ap tryc thugc UBND thanh phd va céc co quan, don vi ¢6 lién quan
trién khai thye hién céc ndi dung sau:

1. Phd blen trién khai ndi dung Hudng din nay ti cac co quan, don vj thudc
va tryc thudc; td chirc thyc hién, huéng dén, don doc cac co quan, don vi thudc va
trye thuge thye hién cong téc quan ly, cap nhat, s6 héa hd so CBCCVC thudc thdm
quyén theo ding quy dinh ciia phap lut va cac ndi dung tai Huéng din nay.

2. B6 tri, phan cong it nhét 01 cong chirc, v1en chirc phy trach céng tac quan
ly, so héa, cdp nhat hd so CBCCVC (ca hd so glay va hd so dién tu) thudc thAm
quyén quan 1y. Quan Iy tai khoan ngudi dung dugc cip dé thuc hién viée tao lap, cap
nhat, quan Iy, khai théc, sir dung Phin mém quan Iy hd so CBCCVC cua co quan,
don vi minh theo ding quy dinh.

3. Theo ddi, kiém tra thucmg xuyén va dinh ky ra soat, cdp nhat bd sung cac
thong tin phét sinh, thay d6i vé& hd so CBCCVC; chiu trach nhiém vé tinh kip thoi,
chinh xéc, diy du, thong nhat cla céc thong tin ctia hd so dién tr CBCCVC véi cac
tai lidu, thanh phén hd so gidy cia CBCCVC.

4. Giao nop hd SO glay theo quy dinh tai khoén 4 Myc II Huéng dan nay va
hoan thanh cong tac sé héa hd so CBCCVC theo diing quy dinh. Dinh ky hang nim,
chim nhit ngiy 15/02 cua nim sau lién ké, cic co quan, don vj c0 lién quan thyc
h1¢n ra soat va glao ndp bd sung diy di cac thanh phan ho so phat sinh cia CBCCVC
va cac hé so gbc cia CBCCVC dugc diéu dong, bd nhi¢m mdi trong nim thudc thim
quyén quéan ly hé so cia S NQ] vy dé cép nhét, bd sung vao hd so CBCCVC (néu
co) chim nhit 13 10 ngay ké tir ngay c6 vin ban, thong tin phat sinh lién quan
dén hé so CBCCVC, co quan, don vi, dia phuong phai hoan thanh vigc cép nht, bd
sung di li¢u thong tin vao ho so dién tir cia CBCCVC trén Phan mém quén 1y hd so
CBCCVC dé phuc vu yéu clu cong tac can bd va thuc hién ché do, chinh sach dbi
voi CBCCVC theo quy dinh.
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5. Bao v¢ thong tin, dir li¢u cia c4 nhdn CBCCVC, tai khoan ngm‘n dung,
thong tin dir liéu hd so CBCCVC theo quy dinh cua phéap luét va Hu'émg dan nay;
phdi hop véi S& Noi vy va Trung tdm Coéng nghé Thong tin va Truyen thong trong
cong tac quan ly, van hanh, khai thac, sir dung Phin mém quan Iy hd so CBCCVC
theo diing thdm quyén, trach nhiém duoc giao.

Trén day 1a huéng din cia S& Ngi vy vé v1¢c thye hién cong tac quz’m ly, cap
nhat hd so CBCCVC. Trong qué trinh thye hién néu ¢ vuéng mic, de nghi cac co

quan, don vij, dla phuong phan anh vé S Noi vy dé kiém tra, giai quyét hoiic béo cdo
co quan c6 thdm quyén giai quyét theo quy dinh./. V=

Noi nhin:

- Chu tich UBND thanh phé (dé b/cdo);

- Céc sd, ban, nganh;

- UBND quén, huyén;

- Céc don vj su nghiép tryc thudc UBND TP;
- Phong XDCQ va CTTN;

- Luu: VT, CCVC.

V& Ngoc Pong



. Phu luc I

' TY' SAP XEP THANH PHAN HO SO CBCCV
womg dan s6 562/HD-SNV ngay 49 thang 4° nam 2023
ciia S6 Noi vu thanh pho Pa Nang)

STT WH PHAN HO SO YEU CAU/GHI CHU

I |BIA KEP BANG KE THANH PHAN | - Theo MAu 01b-BNV/2007 (d6i vdi ho so
TAI LIEU TRONG HO SO CBCC) hoic Miu HS09b-VC/BNV (déi

1 | Céc Phiéu phuc vy cong téc quan Iy hé so: | véi hé so VC);
- Phiéu giao, nhan hé so CBCCVC; - Bia kf;p nay chira cac Phiéu phuc vu cong
- Phiéu chuyén hd 50 | CBCCVC,; tac quan ly hd so CBCCVC va cic Bang ké
- Phiéu nghién ciru hé so CBCCVC; thanh phan tai liéu c6 trong hdé so
- Phiéu theo d&i viéc sir dung, khai thac | CBCCVC; dugc sép xép thanh tirng nhém
hd so CBCCVC tai liéu theo khoan 1 va khoan 2 Myc I Phy

2 | Cac Bang ké thanh phan tai liéu c6 trong | luc ndy va theo thir tur liét k€, thoi gian ting
hd so dan.

II |BIA KEP NGHI QUYET, QUYET |- Theo Mau 06b-BNV/2007 (déi véi hé so
PINH VE NHAN SU CBCC) hoic MAu HS09¢c-VC/BNV (doi

1 | Cac Quyét dinh, van ban vé tuyén dung, | vdi hé so VC);
tiép nhan CBCCVC (HPLD/HPLV/vin | - Bia kep nay chira toan bg cac Quyet dinh,
ban tiép nhan, bd tri phan cong cong tac; | Nghi quyet, vén ban li€én quan vé nhén sy,
céc Quyét dinh tuyén dung/xét tuyén/tiép | dugce sap xep theo timg nhom tai ligu tur
nhén vao CCVC) khoan 1 dén khoan 5 Muc II Phy luc nay va

2 | Cac Quyét dinh vé qui tnnh cong tac cua | theo thir ty thdi gian ting dén cua timg
CBCCVC (Quyet dinh bd nhiém, diéu | nhém tai liéu;
dong, luan chuyén, biét phai, phan cong | - Phai dién day du thong tin tai Danh muc
cdng tac cua CBCCVC) tai li¢u cua bia kep.

3 Céc Quyet dinh vé qua trinh luong,
ngach/chtc danh nghé nghiép cua
CBCCVC (Quyét dinh ning ngach/thing
hang/chuyen ngach/chuyén chirc danh
nghe nghlf;p/cac QP lién quan dén ché do
tién luong cua CBCCVC)

4 |Cac Quyet dmh/T héng béo cua co quan
¢6 thdm quycn vé két qua danh glé X€p
loai chét lugng hang nam dbi véi
CBCCVC

5 | Cac Quyét dinh vé thi dua khen thudng,
ky ludt cia CBCCVC

III |BiA KEP NHAN XET, PANH GIA, | - Theo Mau 07b-BNV/2007 (d6i vdi hé so

PON THU (VA CAC TAI LIEU XAC
MINH KHAC)

CBCC) hoic Mau HS09d-VC/BNV (doi
véi ho so VC),

- Bia kep nay chira toan b thanh phin tai
liéu tir khoan 1 den khoén 4 Muyc III Phy
lyc nay; dugc sip xép theo timg nhém
thanh phan tai liu va theo thir ty thoi gian
tang dan;




- Phai dién day du thong tin tai Danh myc
tai liéu cda bia kep.

1 | Cac thanh phan tai liéu lién quan dén ly
lich, mdi quan hé gla dinh, xa héi va van
bing, ching chi, gidy to lién quan dén
trinh d0 dao tao, bdi dudng cua
CBCCVC, gbm:
1.1 | Quyén Iy lich can bd, cong chirc/vién | - Theo Mau 01a-BNV/2007 (d6i v6i ho so
churc CBCC) hodc MAu HS01-VC/BNV (d6i véi
hé so VC);
- Phai dugc kiém tra, xdc minh, x4c nhin
cia co quan, don vi quan ly, su dung
CBCCVC;
- Phai dan anh CBCCVC, dong giap lai &
anh va & tt ca cac trang cua quyén 1y lich.
1.2 | So yéu ly lich can bd, cong chirc/vién | - Theo MAu 02c-BN'V/2008 (d6i vdi ho so
chirc CBCC) hoic Mau HS02-VC/BNV (d6i véi
hé so VC);
- Phai dugc co quan, don vi sir dung
CBCCVC kiém tra, xac minh, x4c nhan;
- Phéi ddn &nh CBCCVC; dong giap lai ¢
anh va tit ca céc trang ciia So yéu Iy lich.
1.3 | Tiéu st tom tit (ddi voi ho so CBCC) - Theo Miu 03a-BNV/2007;
- Co quan, té chirc c6 thim quyén quan ly
CBCC t6m tit, xac nhin va dong dau dé
phuc vu cho cong tac quan ly CBCC khi c6
yéu ciu.
1.4 | Phidu bd sung ly lich can bd, cong |- Theo MAu 04a-BNV/2007 (d6i véi ho so
chirc/vién chure CBCC) hogic Miu HS03-VC/BNV (déi véi
ho 5o VC);
-Bb sung theo dinh ky hang ndm hoc theo
yéu cdu clia co quan c6 thdm quyén quan ly
CBCCVC va phai duge co quan quan ly
CBCCVC kiém tra, x4c minh, xéc nhin.
1.5 | Phiéu Ly lich tu phap Do co quan c6 thim quyén cap
1.6 | Giay khai sinh Ban sao theo quy dinh
1.7 | Gidy chirng nhan stc khoe Do don vi y té tir cAp huyén tr& 1én cap
1.8 | Cac vin bang, chimg chi, gidy to lién quan | Luu ban sao (c6 chimg thuc) Trudng hop

dén trinh d6 dao tao, bdi dudng cua
CBCCVC (bang diém, van bing, chimg
chi v& trinh d9 dao tao chuyén mén, ly
ludn chinh tri, quan ly nha nuéc, ngoai
ngi, tin hoc, bdi dudng nghiép vu...)

vin bing, chu'ng chi dugc cép bing tiéng
nudc ngoal hodc do co s& dao tao nudc
ngoai cip ngoai lanh thé Viét Nam phai
dugc dich sang tiéng Viét theo quy dinh
cua phap ludt va cé chumg thyc cta co quan
cod tham quyén; dong thoi pha1 dugc co
quan, t6 chirc, don vi c6 thim quyén cta Bo
Gido dyc va Pio tao cong nhan.
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Ban ké khai tai san

- Ban ké khai tai san lan dau va cac ban ké
khai bd sung hang nim theo quy dinh;

- Phai c6 chir ky nhay cuia nguoi ké khai tai
mdi trang vin ban va c6 chir ky xdc nhan
ctia ngudi ké khai va ngudi nhan ban ké
khai.

Ban ty kiém diém nhan xét, danh gia cta
CBCCVC,; ban nhan xét, danh gi cua co
quan, don vi c6 thAm quyén (hang nim,
khi hét nhiém ky, bau cir, gi¢i thiéu tmg
ctr, bd nhiém, luan chuyén, khen thudng,
ky ludt hodc sau cac dot cong tac, tong két
hoc tép)

Ban ty kiém diém c6 ghi rd két qua danh
gia, xép loai, c6 day du chir ky, xac nhan,
déu cua co quan, don vi

Don, thu kém theo cic vin ban tham tra,
x4c minh, bién ban, két luan cia co quan,
t6 chirc, don vi c6 thdm quyén vé nhimg
vén @ lién quan dén c4 nhan va gia dinh
CBCCVC dugc phan anh trong don, thu

Khong luu ho so d6i véi nhimg don, thu
nic danh hodc don, thu chua dugc xem xét,
két ludn cta co quan c6 thAm quyén

Van ban khac c6 lién quan tryc tiép dén
qua trinh c6ng tac va cdc quan h¢ xa hdi
cua CBCCVC

] < 4

el

wWo\



Phu luc IT

CAC BIEU MAU THU'C HIEN CONG TAC CHUYEN GIAO, TIEP NHAN

HO SO CBCCVC

(Kém theo Hiromg dén s6 982/HD-SNV ngay A9 thang 4% nam 2023
ctia Sé Ngi vu thanh phé Pa Néng)

STT TEN BIEU MAU Ki HIEU BIEU MAU
1 Phiéu giao nhén ho so c4n bd, cong chirc Mau 02b-BNV/2007
2 | Phiéu chuyén ho so can bg, cong chirc Mau 03b-BNV/2007
3 | Phiéu giao nhan hd so vién chirc Mau HS04-VC/BNV
4 | Phiéu chuyén ho so vién chirc M3au HS05-VC/BNV
5 | Sé giao, nhan ho so can by, cong chirc Mau S02-BNV/2008
6 | S giao, nhan ho so vién chirc MAu HS08b-VC/BNV
7 S6 ding ky ho so cin bd, cong chirc Mau S01-BNV/2008
8 S6 dang ky ho so vién chirc Mau HS08a-VC-BNV

e L

¥,

N\



Méu 02b-BNV/2007 ban hanh kém theo Quyét dinh 56 06/2007/QP-BNV ngay 18/6/2007 ciia Bj trueéng Bé Néi vu

PHIEU GIAO NHAN HO SO CAN BQ, CONG CHUC

I. BEN GIAO HO SO CBCC

1 Thvoeranum, Sov SEatns B0 cesnamieminmsmmai e #
2. Ho va tén, chikc vu nguoi quyét dinh giao: ..............c.ccoeoveeoeeeeveeeerseiers sen v,
3. Ho va tén, chitc viu cti@ NGUOT IAO: ........coeeeeeeieeieeeireiiieeeeeeennseeeesseeesses sesens
4. Cdc théng tin co ban vé hé so:

g) Ton b S Qlany sxsamomanmssmsmmanimsimesssssm N s s
B) PG MGE CUA RO SO ... e

¢) M6 ta chi tiét vé dic diém va tinh trang ciia ho so khi giao: ..o

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

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

5. Ngay giao hé so..........  S—  S—
6. PRUONG LHUC IO RO SO: ... e
II. BEN NHAN HO SO CBCC
1. Tén O QUAN MAGR RO SO ..o s
2. Ho va tén, chirc v ci@ NGUOT NAGN. ...........cccovevveeiiiiiineeeiiiiieeiseeseieene ae v
3. Ghi chii vé tinh trang hé so khi nhan:
a) Ngay nhén ho so............ [ e Ma s6 hd so CBCC
B) TEn N0 SO MAGN: .....o.oooeeeeeeeeseeeeseereeeeeeeiesess s sessesssssss s sasssanassenssanes en een
¢) Mé ta chi tiét vé ddc diém va tinh trang cua hé so khi RAGR ... e
BEN NHAN HO SO BEN GIAO HO SO
Thi trwéng co quan, don vi nhin hdo so Thi truéng co quan, don vi giao hd so
(K, ghi rd ho tén, déng ddu) (Ky, ghi ré ho tén, déng ddu)
Ngudi nhén hd so Ngudi giao hd so

(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ré ho tén)



Maéu 03b-BNV/2007 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 06/2007/QP-BNV ngay 18/6/2007 ciia B6 trucmg B Ngi vu

PHIEU CHUYEN HO SO CAN BQ, CONG CHUC

| % BT T L8 28—
Ho v t8n khint sinhtrln B0 807 omimnemmmssvismsssvessanmss om0 ousssss s soss seassysaasss) <5 s
ToReo KhAG: ot i G SR AR , Nam sinh
Chirc vy, don vi cONE tAC Cli vevuuvierieiireeniiinisirecsiiesins e sn s saes s e anians
Dol TR T O O S

Hb so dugc chuyén di bao gdm céc thanh phan sau:

STT Tén/ndi dung tai liéu SO to/so Ghi chi
ban

(Néu s6 luwgng tai liéu nhiéu hon sé dong trén ddy, thi ldp bang ké kém theo mdu nay).

Ngudi nhén Ngudi giao Thii truwéng co quan, don vi quan ly
A
(Ky, ghi rd ho tén)  (Ky, ghi ré ho tén) ho so

(KY, ghi rd ho tén, déng ddu)
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Méu HS04-VC/BNV ban hinh kém theo Thong tw s 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 clia Bé trucng Bé Néi vu

PHIEU GIAO NHAN HO SO VIEN CHUC

M s6 hd so vién chic: ......cveveeeee.
I. BEN GIAO HO SO VIEN CHUC
1. Tén co quan, @om Vi ZiA0 N0 SO: .........veeeeeeeerreereereeesessesssesssesessssssssnes
2. Ho va tén, chirc v nguoi quyet dinh giao: ............ueveeeveeveereveersesresienes
3. Hovd tén; chirc viclia NEWOT SIE0: v ssissismssavies smsssssnis i ongRes
4. Cdc théng tin co ban vé hé so:
@) TER HO SO GIAO: ......coeeeseeeeeererresesvseeesesisssss s eessssas st sanes
b) Dé mdt cua BB SO eoeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeeves s s eeseses e s s s aseseeeseses e s sen s s s asseens
¢) M6 ta chi tiét vé dic diém va tinh trang ciia hé so khi giao.....................
5. Ngay giao ho so .............  M—— - I——
6. PRUONg thike IA0 NG SO: .....e.eevevrseeseeveessiiessesss s sesasssssassasanans
IL. BEN NHAN HO SO VIEN CHUC
1. Tén co quan, don vi nhan FO SO vivvevieereeereresreseresesesessssssasesssssesesssasssssens
2. Ho virtén, chiie vy cila: ngwd] Rl «..immsuscrmmmmmmimnsismis
3. Ghi chii vé tinh trang hé so khi nhdn:
a) Ngay nhdn ho so:......... [ QOyne Ma s6 hd so vién chirc..................
b) Tén FO SO THGIL «ooveooeeeieeeeeeereeeeeseeseseseseses e s sesesese s esesesessesesesesssesasesenens
¢) M6 ta chi tiét vé ddc diém va tinh trang cua h6 s khi RGN ...,
BEN NHAN HO SO BEN GIAO HO SO
Thi truwéng co quan, don vi nhin hd so  Thi truwéng co quan, don vi giao hd so
(ky, ghi r ho tén, déng ddu) (ky, ghi rd ho tén, déng ddu)
Ngudi nhén hd so Ngudi giao hd so

(ky, ghi rd ho tén) (ky, ghi rd ho tén)

- 5

i1 = 1



Mdu HS05-VC/BNY ban hanh kém theo Théng tir s6 07/2019/TT-BNV ngéy 01/6/2019 ciia Bé trucng Bé Néi vu

PHIEU CHUYEN HO SO VIEN CHUC

M 50 hd 50 Vién ChifC:........vvvevrveenes
Ho va tén khai Sinh 1R MO SO .......oveveevviiiiiiieiiiiiieiiiieeiveeieeseasisisasssssssssssssssessaerees
Tén goi kRAC: ... ... .coevvveeee e e v e i cr v vevnn ey, NAM SIAAC i
Chiie danh; don vi eng 186 ol ausisessmssunmssoms s ass sy
DON VI CONG IAC MO ...t s

Hé so duge chuyén di bao gom cdc thanh phan sau:

STT Tén/ndi dung tai li¢u S6 to/ so Ghi cha
ban

(Néu s6 lugng tai liéu nhiéu hon sé dong trén day, thi lgp bang ké kém theo mdu nay)

Ngudi nhian Nguwdi giao Thi truéng co' quan, don vi quén ly ho so
(ky, ghi rd ho tén) (ky, ghi rd ho tén) (ky, ghi rd ho tén, dong dau)



Méu S02-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2008/QD-BNV ngdy 06/10/2008 ciia Bo truong Bé Noi vu

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lap - Ty do - Hanh phuc

~ SOGIAONHAN
HO SO CAN BQ, CONG CHUC




Méu S02-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh sé 02/2008/0D-BNV ngay 06/10-2008 ciia B truzomg B Néi vu

£ 5 Ho va tén & 5 i Chirky | Chirky | Ghi
,?.,(;, Nga_y bin ngudi ban Pon vi cong tac | Noi dung ban giao H?.ten. g X1 EONE ngudi nguoi chu
giao : ngudi nhan tac i :
giao nhin giao
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




Méu HS08b-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia Bé trudng B Néi vu

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dic lap - Tu do - Hanh phic

SO GIAO NHAN
HO SO VIEN CHUC

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



Mdu HS08b-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tu s 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia Bé trwéng B Néi vu

Ngay
ban giao

Hg va tén
ngudi ban giao

Pon vi
cong tic 1

N¢i dung
ban giao

Ho tén
ngudi nhin

Pon vi
cong tac 2

Chir ky
ngudi nhin

Chir ky
ngudi giao

Ghi cha




Mdu S01-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2008/QD-BNV ngay 06/10/2008 ciia Bj truomg Bé Ngi vu

Pic lap - Ty do - Hanh phic

1 sg‘") PANG ;(Y ’
HO SO CAN BQ, CONG CHUC




Mdéu S01-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh 56 02/2008/QD-BNV ngay 06/10/2008 ctia Bé trudng By Noi vu

Co quan cong

i " Cic tén goi Ngay thang _— > o
TT | Sohoso Ho va tén khac e sk Qué quin Chirc vu i Ghi chu
1 2 3 4 5 6 7 8 9

AN R

a4




Mdéu HS08a-VC/BNY ban hanh kém theo Théng tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia Bé truong Bé Noi vu

Poc lap - Tu do - Hanh phic

1 SO DAle KY ’
HO SO VIEN CHUC




Mau HS08a-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tw 56 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cuia Bé trueong Bé N6i vu

£ £k 5 " .11« | Ngay thing & Chirc danh | Co quan s ik
0 So ho so Ho va tén Cic tén goi khac kit stk Qué quan (chirc vy) cbng thc Ghi chua
4 ‘”:-;_35-;5'



Phy lyc ITI

CAC BIEU MAU PHUC VU CONG TAC NGHIEN CU', SUDUNG
VA KHAI THAC HO SO CBCCVC
(Kém theo Hurémg dén sé 5bL/HD-SNV ngay A9 thang A° ndm 2023

ciia S6& Néi vu thanh phé Pa Néng)

STT TEN BIEU MAU KY HIEU BIEU
MAU
1 | Phiéu nghién ctru ho so can b, cong chirc Mau 04b-BNV/2007
2 | Phiéu nghién ctru hd so vién chirc Miu HS06-VC/BNV
3 | Phiéu theo ddi, khai thac hd so can bg, cong chitc | Mau 05b-BNV/2007
4 | Phiéu theo ddi, khai théc hd so vién chirc Mau HS07-VC/BNV
5 | S6 theo ddi, khai thac hd so can bo, cong chirc Mau S03-BNV/2008
6 | So theo ddi, khai thiac ho so vién chirc MAiu HS08c-VC/BNV

B R

if wi



Méu 04b-BNV/2007 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 06/2007/QD-BNV ngay 18/6/2007 ciia B trucng B Noi vu

PHIEU NGHIEN CUU HO SO CAN BQ, CONG CHUC

1. Ho va tén, chirc vy ngudi nghién ctu hd so:...
2. Co quan, don vi cdng tac:

................................................. S S EI I RIS BB B BN B A WA

3. Thoi gian nghién ctru hd so tir......... ' S . , d

4. Ho so va myc dich nghién ciru ho so:

.........

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

a) Dé nghi nghién ctru hd so cua: ............... R TR AT TSSO \ — —

b) Muc dich cua viéc nghién ciru h0 5o .....cccvneee sy L A

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

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

5. Danh myc tai liéu can nghién ciru trong thanh phén hd so can bo, cong chirc

STT

Tén, ndi dung tai li¢u

Ghi chu

6. Hinh thire nghién ctru hd so (tai chd hofic mugn): ........c.cecvenenes

7. Céc yéu cau khac (cn sao chup, s6 lugng ban sao,...).......

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

NGUOI PE NGHI
(Ky, ghi ro ho tén)

so

CO QUAN, PON VI QUAN LY HO SO
Y kién ciia Thii truéng co quan, don vj quan Iy hd

Ngudi trye tiép giao hd so dé nghién ciru
(Ky, ghi ré ho tén)

pe Mo

-

o



Mdu HS06-VC/BNV ban hinh kém theo Théng t sé 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ctia Bé trueomg Bo Noi vu

PHIEU NGHIEN CUU HO SO VIEN CHUC

Phiéu $0:.......c..cevnennne.
...................... , NgAY........ thang........ nam 20..........

1. Ho va tén, chitc vu nguoi nghién cieu FIO SO ooveveeeeeeeeerereeieessessesesesesessasnes
2. Co quan, don vj céng tac .............. s SR R A
3. Thoi gian nghién citu G - I A dén ........ Vg Losaas
4. H6 so' va muc dich nghién ciru hé so:

a) bé nghi nghten CLEU PO SO CUQ: vveereereeeeeeeeeeiseessssseeeeesessssssssesseseeseseasaans
b) Muc dich cua viéc nghién curu 1 - AR 0.\

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

5. Danh muc tdi liéu can nghién ciru trong thanh phcfn hé so cdn b, cong chirc

TT Tén, ndi dung tai li€u Ghi chui

6. Hinh thirc nghién ciru hé so (tai cho hodic Mugn): ..........covvvevveecvvinneeennnnn.
7. Cdc yéu cdu khdc (can sao chup, s6 lieong bdn 5ao,....) ........cccvevervrernenne,

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

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

NGUOI PE NGHI CO QUAN, PON VI QUAN LY HO SO
(ky, ghi ré ho tén) Y kién cta Thi truong co quan, don vi quan 1y hd so

Ngudi trye tiép giao hd so' dé nghién ciru
(ky, ghi rd ho tén)

N Ay R/

W7\



Mdu 05b-BNV/2007 ban hanh kém theo Quyét dinh 56 06/2007/QD-BNV ngay 18/6/2007 ctia Bé truwedng Bé Nji vu

PHIEU THEO DOI VIEC SU DUNG, KHAI THAC HO SO CBCC

(Diing cho cdn bg, cong chire truec tiép quan Iy ho so cdn b, cong chikc)

M2 s6 hd s0 CBCC:.uvvveeeeenn.
Hova en it ho 30 - cvemasasammnss
Ngay thang ndm sinh...........coooviiiiiiiiiiieiiiian Gidi tinh ......... B S —
Chirc vu (chirc danh) cao nhat hign tai: .......cccoeivvieniiinienieineeceese e eaen, eeeee
DT T (B T e v e N RRTRUIN. \ i T
Chir ky cia -
8 ohié A Chir ky ciia n
STT nS:ig:l:;u Hgq tén, chirc vy, don vj ctia | Thdi gian nghién ngu:é’l nghién q“g Iy hd f:ﬁ
g ha ngudi nghién ciru hd so ciru hd so ciru ho so Bt
= (khi d b hid so) | (WM 8 trd ho s0)

'c ;""“‘1.



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

(Ding cho cong chirc, vién chirc truc tiép quan Iy hé so vién chirc)

Miasbhdsoviénchie.. ..o

HOVALEN N HO SO ... oo e

Ngay, thang, ndm sinh ...

Chirc danh (CRUC Vi) REGH BQU ..o e e e
DIOT Vi CONG LAC ... s ot sttt e s

o GO tiNh .

STT

S6 phiéu
nghién ciru hd
SO

Hg tén, chirc vy, don vj
ciia ngudi nghién ciru hd so

Théi gian
nghién ciru hd
so

Chir k¥ cia
ngwdi nghién

ciru ho so
(khi da trd hé so)

Chir ky ciia nguoi
quin Ij hb so
(khi 44 trd héd s0)
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Mdu S03-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh s 02/2008/QD-BNV ngay 06/10/2008 ciia B truéng B Nji vu

Doc lap - Tu do - Hanh phiic

SO THEO DOI KHAI THAC, SU DUNG
HO SO CAN BQ, CONG CHU'C




Méu S03-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2008/QP-BNV ngay 06/10/2008 ciia B trucmg B Néi vu

S6 Ngay Ho va tén B Noi dung Hinh thirc - 2 i g
TT | nghién cru | ngwdi nghién ciru RO V] Ol ke nghién ciu | Qoghitn cin | [EAY'd | Ghichi
1 2 3 2 5 6 7 8
'f;};:__;‘-‘/“ P




Mdu HS08c-VC/BNY ban hanh kém theo Théng tw sé 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia Bé truéng B Néi vu

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phiic

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




Mdu HS08c-VC/BNV ban hanh kém theo Thong tu 56 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ctia Bé trugng Bé Néi vu

TT

Ngay
nghién
curu

Ho va tén
nguoi

nghién ciru

Pon vij
cong tic

N¢i dung
nghién ciru

Hinh thirc
nghién ciru

Neay tra

Ghi chu

\a.



Phu lyc IV
MAU HIiNH THUC CHU KY SO CUA CO QUAN, PON VI
QUAN LY TAI LIEU LUU TRU SO HOA
(Kem theo Huong dén s6 S6L/HD-SNV ngay 49 thing A nim 2023
ctua So Ngi vu thanh pho Pa Nang)

. SO N6i vu
\ Thanh pho Da
|Nang

5 n . .. \e\NO o4 17.12.2021
UY BAN NHAN DAN CONG THOA XA HORGHLU NG9 ¥ H1 Thd AB7:00
THANH PHO DA NANG Die p - TiedliAfTanh phic

S6 4 g1l 1QD-UB Da Nang. ngay € thang 4 ndm 2004

QUYET DINH CUA UY BAN NIAN DAN THANH PHO DA NANG
Vé viée bd sung thanh vién Ban biu cir dai bic¢u
1i dong nhiin din thanh pll(‘g_ Da Niing, nhi¢m k§ 2004-2009

— %ﬂ__.—.

UV BAN NHAN DAN
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