UY BAN NHAN DAN TINH HUNG YEN
TRUONG CP KT-KT TO HIEU HUNG YEN
Dia chi:
Co s& 1: Xa Déan Tién, Huyén Khodi Chau, Tinh Hung Yén
Co 56 2: SO 56 Puong Hai Thuong Lan Ong,
P.Hién Nam, TP.Hung Yén, Tinh Hung Yén
DT: 02216.284.526 hoidc 02216.251.026
Email: est.tohieu@gmail.com Website: www.cdtohieu.edu.vn

QUY TRINH
QUAN LY HO SO CAN BQ, VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG

Pon vi phu trach: Phong To6 chirc - Hanh chinh - Quan tri

M3 héa QTO02
Ban hanh lan: 01
Hiéu luc tu ngay: 09/12/2021

TRUONG PON VI

NGUOI SOAN THAO PHU TRACH

_HIEU TRUONG

QU

Vii Thj Thu Huong Lé Thanh Cong | Ths-Tfin Thanh Liém



mailto:est.tohieu@gmail.com

1. Muc dich va pham vi ap dung
a. Muc dich:

Quy trinh ndy quy dinh théng nhét nodi dung, trinh ty va trach nhiém cong
tdc quan 1y hd so can bd, nha gido, ngudi lao dong (goi chung la vién chirc) theo
dung quy dinh ctia nha nude va ndi quy, quy ché hién hanh cta Truong cao dang
Kinh té - K§ thuat T6 Hiéu Hung Yén.

b. Pham vi ap dung

Ap dung ddi v6i Phong TC-HC-QT, cac don vi va cd nhan c6 lién quan
dén cong tic quan 1y hd so vién chic cua Trudng Cao dang Kinh té - K thuét
T6 Hiéu Hung Yén.

2. Pinh nghia va tir viét tat
a. Dinh nghia:

Quan ly ho so 1a viéc srflp xét, thiét ké va xem xét lai cac van ban, ho so
trong to chirc. N6 lién quan dén viéc phéi hop cdc nhiém vy, quan 1y, bao quan,
tieéu huy trong su hoat dong ciia mot t6 chuc.

b. Tir viét tit:

- BGH: Ban Giam hiéu

- P.TCHCQT: Phong T6 chirc - Hanh chinh - Quan tri
- KH: Ké hoach

- CB, VC, NLb: Can b, vién chuc, nguoi lao dong

- VB, CC: Vin bang, chimg chi

- QT: Quy trinh

- BM: Biéu mau

3. Lwu d6 (Xem trang 3)
4. Pac ta (Xem trang 4-5)

5. Cac biéu miu/ hwéng dan kem theo (Xem trang 6)



QUY TRINH QUAN LY HO VIEN CHUC

DPon vi phu trach: Phong T6 chirc - Hanh chinh - Quan ftri
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PAC TA QT02: QUY TRINH QUAN LY HO SO CAN BO, VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG
Pon vi phu trach: Phong Té chirc - Hanh chinh - Quan tri

Ghi cha
o . Lam gi Nguoi Két qua/ | Chuyén dén | (Yéu cau/giai thich/
Nhan vao Tir ai (thoti gian, dia diém) Thurc hién san phﬁm dau / cho ai phuong tién/biéu
mau/ ...
1. Nhép 1én phan mém quan Iy hd so
Hosocia CB,| Cacdonvi [CB, VC,NLD P TCHCQT - Panh .rfluc q?én ly
VC,NLD | (CB, VC, NLD) ((Ngay sau khi nhdn sy dwoc nhdn vao ho so vién chic
Truong va hoan thanh hé so)
2. Pinh ky thong bdo cap nhat ho so; - Danh muc ho so bd
chuyén to1 cac don vi cap nhat P.TCHCQT sung
(Thang 5 hang nam) Hdsocia [BGH (bdo cdo) Ly lich vién chuc
3. Tong hop va kiém do thong tin cap CB,VCNLD |C4c don vi, cd
nhat cua CB,VC, NLD P.TCHCQT | duoc cap nht | phan (khi c6
(Péi chiéu hé so goc) Théng ké nhu cau truy
5n nhan | At thong ti
4. Phé duyét Iy lich vién chitc Hiéu truong | "£U0N than lue|xudt thong tin)
Cac van ban
lién qufn d%n 5. Tiép nhan cdc thay doi lién quan
thay doi nhan | P TCHCQT;  @én nhan su va cdp nhat vin ban thay
S cua truong; CB. VC.NLDP i vao hd so cua nhan sy va phan PTCHCQT
VB,CCbd [ B VEN VAo 9 U VAP
sung cua CB, mem quan iy
NG, NLb




6. Thong ké va bdo cdo thyc trang
ngudn nhan lyc
. . P.TCHCQT
(dinh ky cuoi nam hodc dot xuat khi
cO yéu cau)
7. Luu hd so P.TCHCQT

* Cac viin ban lién quan (cap trwong va cip quan Iy):

- Thong tu,sé 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cua By Noi vu quy
dinh vé ché dd bao cao thong ké va quan 1y ho so vién chiic




CAC BIEU MAU/HUONG DAN KEM THEO

STT Tén biéu miu/ huéng din Ky hiéu
1 T0{1g h‘Q’p th?lph phafl hé so bd sung cua can bg, vién BM02.01
chtrc va nguoi lao dong
) Dan‘h. sach i:ap nhat ho so cua can bd, vién chuc va BMO02.02
nguoi lao dong
2 | So yéu Iy lich vién chuc

BMO02.03
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Doc 1ap — Tw do — Hanh phic

, VIEN CH

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Ve

>

Cac loai VB, chting chi, chiing | <
nhn khic -

VB lién quan truc tiép &
Ban nhan xét cua don vi q
Quyét dinh ky luat S
Quyét dinh khen thuong | &
QD chuyén loai, chuyén ngach | 2
QD nang luong x

Quyét dinh luan chuyén -
Quyét dinh bd nhiém 2
Hop ddng lao dong L
Quyét dinh tuyén dung X
Chtrng chi QLCSDN <
Chumng chi NVSP a
Chimg chi LLCT =
Chimg chi ngoai ngit =
Chung chi tin hoc )

Bing Trung cip + Bang diém

Bang Cao ding + Bang diém

O SUNG CUA CAN BO

EN

A

Bing Pai hoc + Bang diém

OB

Bing Thac si + Bang diém

UNG Y

Béng Tién si + Bang diém

Gidy khai sinh

2

A

So yéu ly lich CBCC

Quyén 1y lich CBCC

N

ANH PHAN HO S

N

- HANH CHINH - QUAN TRI

Chuc
vu

ANG KT-KT TO HIEU H

UC

OP TH

Nam sinh

TRUGNG CAO b
PHONG TO CH
TONG H

TT | Ho & Tén

Truwéng don vi
(Ky, ghi 6 ho tén)

Nam | NU

( Néu c6 thanh phan bd sung thi tich ddu nhan (X) vao 6 tuong tmg )
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TRUONG CAO PANG KT-KT TO HIEU HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG/KHOA.............. Poc lap - Tu do - Hanh phiic

DANH SACH CAP NHAT HO SO CUA CAN BQ, VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG NAM...

TT Ho & Tén Chire Nam sinh~ Chirc vu Ho so bd sung Ghi cha
i vu Nam Nir
1
2
3
4

PHONG/KHOA......eeenn...
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Co quan quan 1y vién chtirc......cccceeeeevevviiniineee......S0 hi€u vién chuc........coeee .

Pon vi st dung VIEN ChUIC ...
SO YEU LY LICH VIEN CHUC
1) Ho va tén khai sinh (viét chit in 1T )
2) TN OT KNAC: ..ttt e e e eae e
Anh mau 3) Sinh ngay:......... thang...........nam......... . Gidi tinh (nam, n@):.......................
(4x6 cm) 4) Noi sinh: Xa/Phuong........... Huyén/Quan.......... Tinh/Thanh phé
X 6.cm
5) Qué quan: Xa/Phuong......... Huyén/Quén........... Tinh/Thanh pho
6) DANtOC ... ittt 7) TON ZIA0: ...t
8) Noi ding ky hd Khau thurong tris. .........oooeee e
(Sé nha, dwong phé, thanh phé.‘ xom, thon, xa, huyén, tinh)
L0 T2 B 155 41 0
(Sé nha, dwong phé, thanh phé.‘ xom, thon, xa, huyén, tinh)
10) Nghé nghiép khi duwoc tuyen dung:.........cooouueee e
11) Ngay tuyén dung: ...../..../......... Co quan, don vi tuyén dung:.............ccooeeeiiiiieeniiii
12.1- Chure danh (chirc vu) cOng tAC hi€n tai:..coe. oo it
(Vé chinh quyén hodc Pdng, doan thé)
12.2- Chirc danh (chirc vu) Ki€m nhi€m:...... ... e
(Vé chinh quyén hodc Dang, doan thé)
13) COng ViEc chinh QUOC ZIA0:. ...\ iut ittt et et et e e e e e e e e e eaeenenes
14) Chttc danh nghé nghi8p vien chlrC:............vueeeeeiiee e Ma SO: . iveeieeeeiieene
Bac luong:..... Hé sb:......... Ngay huong: ....../...../..... Phu cip chuc danh:....... Phu cép khac:......
15.1-Trinh d6 gido duc phd thong (da t6t nghiép I6p MAY/UGE hE NAO):.. .« evoeeeeeeeee e
15.2-Trinh d0 chuy8n moOn a0 NNAL:...........iee ittt
(TSKH, TS, Th.s, cir nhan, ky su, cao dcfng, trung cd'p, SO’ cdp, chuyén nganh)
15.3-Ly luan chinh tri:......................el. 15.4-Quan ly nha nudc: ...oovvviiiiii
(Cir nhan, cao cdp, trung cdp, so cdp) (Chuyén vién cao cdp, chuyén vién chinh, chuyén vién, cdn si.)
15.5-Trinh d6 nghi€p vu theo chuy@n nganh:....... ..ottt e e ee e
15.6-Ngoai ngll:....c.vveviiiiii i I5.7-TINhQC: «oviiiii e
(Tén ngoai ngit + Trinh d¢: TS, Ths, DH, Bdc 1 dén bdc 6) (Trinh dp: TS, Ths, PH, Ky nang 01 dén K7 ning 15)
16) Ngay vao Bang Cong san Viét Nam: .......... [iciiiiin, [ociiiiiiiin. Ngay chinh thtc:......../....../......
17) Ngay tham gia t6 chitc chinh tri - XA OTi........ooiiiiiii it
(Ngay tham gia t6 chirc: Podn, HEi, .... va lam viéc gi trong 6 chire do)
18) Ngay nhép ngii:...... [, [oviviinn. Ngay xudt ngii:...... loin.. [, Quan ham cao nhit:................
19.1- Danh hiéu dugc phong tAng ca0 NNAL: . ..........owwu et
(Anh himng lao ddng, anh hing lic lwong vii trang: nha gido, thdy thuéc, nghé st nhan dan wu i, ...)
19.2- Hoc ham duoc phong (Gido su, Phé gido su):.......c.veeveinninnannnn. Nam dugc phong:..................
20) SO IO COME TAC . ..ttt ettt et ettt et e et et et et et e et e et et e e aeeaaeeaeeaaaeasenneenneanseans
21) Khen thudng:..........oooviiiiiiiiiiiiiieens 22) Ky Ut © oo
(Hinh thirc cao nhét, nam nao?) (vé dang, chinh quyén, doan thé hinh thitc cao nhdt, nam nao?)
23) Tinh trang sttc khoé:................ooine.l. Chiéu cao:........ , Can nang:......... kg, Nhom mau.:......
24) La thuong binh hang:...... fovinil. , La con gia dinh chinh sach:.......................o

(Con thuwong binh, con liét s, nguo nhiém chdt dgc da cam, Dioxin)
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25) S6 ching minh nhan dén:..................... Ngay cép:...... [oin.. A 26) SOBHXH: ..................

27) PAO TAO, BOI DUONG VE CHUYEN MON NGHIEP VU, LY LUAN CHINH TRI, NGOAINGU, TINHQC

Tir thang, nim Hinh thitc | Vin bang,

Tén trudong Chuyén nganh do tao, bdi dudng dén thang, nam 430 a0 ching chi

Ghi chi:
- Hinh t@dc dao tao: Chinh quy, tai chiec, chuyén tu, ti xa, lién thong, boi durong. ) . )
- Van _bdng, chitng chi: TSKH, TS, chuyén khoa II, Ths, chuyén khoa I, dai hoc, cao dang, trung cap, so cap, ching chi,...
28) TOM TAT QUA TRINH CONG TAC

Tir thang, nim | Chirc danh, chtc vu, don vi cOng tic (ding, chinh quyén, dodn thé, 16 chire xa hoi) ké ca thoi
dén thang, nam | gian dugc dao tao, boi dudng vé chuyén mon, nghiép vu, ...

29) PAC PIEM LICH SU BAN THAN

- Khai r8: bi bat, bi tll (1ir ngay thing ndm ndo dén ngay thang nam nao, ¢ dau?), da khai bao cho ai, nhiing van dé
gi? Ban than c6 lam viéc trong ché d6 cii (co quan, don vi nao, dia diém, chirc danh, chirc vy, thoi gian lam viéc...):

6 ddu ..?):

30) QUAN HE GIA PINH

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

Qué quan, nghé nghi¢p, chuc danh, chuc vy, don vi cong tac,
hoc tap, noi & (trong, ngoai nudc); thanh vién cac to6 chirc chinh
tri - Xxa héi ...?)

Moi S ia Nam
N Ho va tén .
quan h¢ sinh

b) V& bén vo (hoac chéng): Cha, Mg, anh chi em rudt

Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chic vu, don vi cong tac,
hoc tap, noi & (trong, ngoai nudc); thanh vién cac t6 chirc chinh
tri - x4 hoi ...?)

Moi <A Nam
n Ho va tén .
quan h¢ sinh
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31) DIEN BIEN QUA TRINH LUONG CUA VIEN CHUC

Thang/nam

Mai so

Bac luong

Hé s6 luong

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

Nguwoi khai reveeeeeen, Ngay... ... thang...... ... nam 20......
T61 xin cam doan nhitng 161 Thi truéng don vi sit dung vién chire
khai trén day la dang sy that (Ky tén, dong ddu)

(Ky tén, ghi ré ho tén)

Céch ghi:
Viéc ké khai cac thong tin theo mau duoc thwe hién nhw sau:

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

2- Tén goi khac: la tén goi khac hoac bi danh khac da dung trong hoat déng cach mang, trong linh vuc
bao chi, van hoc nghé thuat.. (néu co).

3- Sinh ngay: ghi day dd ngay, thang, ndm sinh dung nhw trong gidy khai sinh.
Gidi tinh: ghi gi¢i tinh ctia vién chirc la Nam hoac N

4- Noi sinh: ghi tén xa (hoac phwong, thi trén), huyén (hodc quan, thanh phd thudc tinh), tinh (hoac thanh
pho trwe thudc trung wong) noi vién chire dwoc sinh ra (ghi dung nhw trong giay khai sinh). Neu co thay
doi dia danh don vi hanh chinh thi ghi <tén ci>, nay la <tén magi>.

5- Qué quan: ghi noi sinh tredng cua cha dé hoac 6ng ndi cua vién chire. Tredng hop dac biét co thé ghi
theo qué quan cta me dé hoac ngwdi nudi dwdng minh tir nhd (néu khong biét ré cha, me dé). Ghi ro tén
xa (hoac phuwdng, thi tran), huyén (quan hodc thanh phd thudc tinh), tinh (hodc thanh phd tryc thudc trung
wong).

6- Dan téc: ghi ro tén dan toc cua vién chire theo quy dinh cia Nha nuwéc nhw: Kinh, Tay, Nung, Thai,
Muwdong, Méng, E dé, Kh'me, ...

7- Tén giao: vién chirc dang theo ton giao nao thi ghi tén tén giao do nhw: Cong giao, Phat giao, Hébi gigo,
Cao dai, Hoa hao,... Neu khong theo tén gido nao, thi khong duwoc bd trong ma khi la "Khong".

8- Noi dang ky hé khau thwong tra: ghi day da s6 nha, dwong phd, thanh phd hodc xom, thon, xa,
huyén, tinh noi minh dang ky hg khau thudng tru.

9- Noi & hién nay: ghi day da sb nha, dwong phd, thanh phd hodc xém, thén, xa, huyén, tinh noi minh
dang & hién tai.

10- Nghé nghiép khi dwoc tuyén dung: ghi ré da lam nghé gi dé kiém séng trwdc khi duoc tuyén dung.
Néu chwa c6 nghé, song phu thudc vao gia dinh, thi ghi cu thé Ia "khéng nghé nghiép".

11- Ngay tuyén dung: ghi r6 ngay, thang, nam khi vién chirc co quyét dinh tuyén dung va tén co' quan
ban hanh quyét dinh tuyén dung.

12.1- Chire danh (chire vu) hién tai: ghi rd chire danh 1&nh dao, quan ly hodc chirc danh cong viéc chinh
hién tai dang dwoc phan cong dam nhiém vé chinh quyén (hoac Bang, doan thé).
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12.2- Chire danh (chire vu) kiém nhiém: ghi ro chirc danh lanh dao, quan ly vé chinh quyén (hodc Pang,
doan thé) hién tai dang kiém nhiém.

13- Céng viéc chinh dwoc giao: ghi cu thé tén cong viéc chinh dwoc 1anh dao phan cong dam nhiém.
14- Chirc danh nghé nghiép vién chirc: ghi rd tén chivc danh nghé nghiép vién chirc duwoc bd nhiém.
Ma sé: ghi rd ma sé chirc danh nghé nghiép vién chirc duoc b nhiém

Ghi rd bac lwong, hé sb lwong va ngay/thang/nam dwoc huwéng lwong.

Ghi rd hé sb phu cip chire danh (chire vu) hodc phu cap khac (néu cd).

15.1- Trinh dé gido duc phé théng: ghi da tot nghiép lop may, thudc hé dao tao phd théng nao. Vi du:
L&p 10/10 (d6i voi nhirng nguwoi tot nghiép I1&p 10 hé 10 nam); Lép 12/12 (d6i véi nhirng nguwoi tot nghiép
I&p 12 hé 12 nam).

15.2- Trinh d6 chuyén mén cao nhat: ghi trinh dd chuyén mén cao nhat duwgc dao tao, bdi dwdng tai
thoi diém ké khai nhu: Tién si khoa hoc, Tién si, Thac si, cir nhan, k§ sw, cao dang, trung cép, so cap...
thudc chuyé&n nganh dao tao nao. Vi du: déi véi nhirtng ngwdi co nhiéu van béng dao tao nhw: cé bang ky
sw, 6 bang clr nhan, c6 bang thac sf, cé bang tién si thi chi ké khai trinh d& chuyén mén cao nhét hién tai
la: Tién si + chuyén nganh dao tao.

15.3- Trinh d§ ly lugn chinh tri: ghi trinh d6 ly luén chinh tri cao nhat da dwoc dao tao, bdi dwdng nhu:
Ct nhan, cao cép, trung cap, so cap.

15.4- Trinh dé quan Iy nha nwéc: ghi chirng chi dao tao; chirng chi bodi dwdng theo ngach cong chirc
nhw: chuyén vién cao cap, chuyén vién chinh, chuyén vién; can sy. Chirng chi boi duwdng theo chirc danh
céng chirc 1anh dao nhw: Cap Phong va twong dwong, cp S& va twong dwong, cap Vu va twong duong,
The trwong va twong duong; Chu tich, Pho cha tich HDND, Cha tich, Pho cha tich UBND cép huyen va
cap tinh; ching chi dao tao, bdi dwéng can bd, cdng chirc cp x&; chirng chi bdi dwdng dai biéu HDND
clp xa, cap huyén va cép tinh.

15.5- Trinh @6 nghiép vu theo chuyén nganh: ghi chirng chi dao tao, ching chi bdi dwéng chuyén
nganh theo vi tri viéc lam cla chirc danh nghé nghiép vién chirc.

15.6- Trinh d6 ngoai ngir:

- Béi v&i vién chirc ¢ chirng chi ngoai ngi, thi ghi tén ngoai ngr + trinh d6 dao tao theo khung nang lyc
6 bac dung cho Viét Nam ban hanh kem theo Thong tw s6 01/2014/TT-BGDBDT ngay 24/01/2014 cua Bo
trwdng B6 Gido duc va Bao tao.

- Trwdng hop vién chirc da cé bang ngoai ngi tir trinh d6 ctr nhan tré 1&n thi ghi tén van bang + tén ngoai
ng®. Vi du nhw: C& nhan Phap van, Thac si Anh van, ...

15.7- Trinh dé tin hoc: ghi trinh d6 tin hoc cao nhat phu hop véi van bang, chirng chi ciia vién chirc dwoc
co quan, té chire, don vi cé thdm quyén cip theo chudn k§ ndng st dung céng nghé théng tin véi 15 ky
nang ban hanh kém theo Théng tw s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cltia Bo trwéng B Thong tin va
Truyén thdng hodc Ky sw, Clr nhan, Thac si, Tién si.

16- Ngay vao Bang céng san Viét Nam: ghi rd ngay, thang, ndm duoc két nap vao Dang cong san Viét
Nam; ngay, thang, nam dwoc cdng nhan Dang vién chinh thirc (néu cd). Néu két nap Dang lan thir 2 ma
tudi Dang dwoc tinh lién tuc thi ngay vao Dang tinh t 14n thtr nhat. Trudng hop tudi Bang khong duoc
tinh lién tuc thi ghi ngay vao Dang lan thi 2.

17- Ngay tham gia t6 chirc chinh tri - xa héi: ghi ngay, thang, nam tham gia té chirc chinh tri, chinh trj -
xa hoi nhw: Doan, Hai, ... ddng thoi ghi ré 1am viéc gi trong td chirc d6.

18- Ngay nhap ngi: ghi ngay, thang, nam di bd doi, cong an va ngay xuét ngd. Ghi rd quan ham hodc
chirc vu cao nhat trong quan ddi, cdng an (néu cd). Néu cé thoi gian tai ngd, thi ghi thém ngay tai ngii bén
canh ngay nhap nga.

19.1- Danh hiéu dwoc phong tang cao nhéat: ghi danh hiéu anh hung lao dong, anh hung lyc lwong vi
trang, nha giao, thay thuoc, nghé si nhan dan, wu td, ... (néu co) va nam dwoc phong tang.

19.2- Hoc ham dworc phong: ghi rd hoc ham dwoc phong la giao sw hoac pho giao sw va ghi rd nam
dwoc phong.
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20- S¢ trwong cong tac: lam viéc gi thi thich hop nhét, c6 hiéu qua nhat (cong tac Dang, doan thé; quan
ly kinh té, hanh chinh, doanh nghiép; s& truéng nghién ctru V&, ..., gidng day v&,...; nghé nhan gi, viét van,
hoa s, ca si, dién vién, van dong vién,...).

21 - Khen thwéng: ghi hinh thirc khen thwéng cao nhat (nhw Gidy khen, Bang khen, Vinh dy dwoc nha
nwéc phong tang, Huy chwong, Huan chwong), vao nam nao

22- Ky luat. Ghi cu thé hinh thirc ky luat cao nhat (nhw Khién trach, canh céo, ha bac lvong, ha hang
chire danh nghe nghiép vién chirc (ha ngach céng chirc), cach chirc, budc théi viéc) vé dang, chinh quyén
hodc doan thé, nam nao.

23- Tinh trang strc khée: ghi r6 tinh trang stre khoe ban than hién tai (tét, trung binh, kém); cé bénh gi
man tinh, ghi rd chiéu cao co thé, ghi ré can nang co' thé va nhém mau gi.

24- La thwong binh hang: ghi 16 1a thuong binh hang méy trén méy (néu co). Truong hop la con gia dinh
thuéc dién chinh sach, thi ghi rd la con thwong binh, con liét si, con ngwdi nhiém chat doc da cam
Dioxin,...

25- Sé chirng minh nhan dan: ghi rd s6 chirng minh nhan dan va ngay cap.

26- S6 bao hiém xa hgi (S6 BHXH): ghi s6 sb bao hiém xa hoi da va dang tham gia dong bao hiém cho
dén thoi diém khai ho so ly lich.

27- Pao tao, béi dwéng vé chuyén mén nghiép vu, ly luan chinh tri, ngoai ngi, tin hoc: Ghi rd tén
treong, chuyén nganh dwoc dao tao, bdi dwdng; trong khoang thoi gian nao; hinh thirc dao tao l1a gi,
dwoc cip van béng, chirng chi ra sao.

28 — Tém tat qud trinh céng tdc: Ghi theo trinh tw thoi gian “Ttr thang/nam dén thang/ndm”: Chirc danh,
chire vy, don vi cong tac (dang, chinh quyen, doan thé, to chirc xa hoi) ké ca thoi gian dwoc dao tao, boi
dwdng vé chuyén mon, nghiép vy, ...

29- bac diém lich s ban than:

Khai ro: bi bét, bi tu (tr ngay thang ndm nao dén ngay thang ndm nao, & dau?), da khai bao cho ai, nhirng
van dé gi? Ban than co lam viéc trong ché dé cii (co' quan, don vi nao, dia diém, chirc danh, chirc vy, thoi
gian lam viéc...):

- Tham gia hodc c6 quan hé véi cac té chire chinh tri, kinh t&, xa hdi nao & nwéc ngoai (lam gi, td chirc
nao, dat tru s& & dau ..?):

- C6 than nhan (Cha, Me, Vo, Chdng, con, anh chj em ruét) & nwéc ngoai (Iam gi, dia chi ...)?
30- Quan hé gia dinh:

+ V& ban than: Cha, Me, Vo (hodc chéng), cac con, anh chi em ruét

+ V& bén vo (hodc chdng): Cha, Me, anh chj em ru6t

>> Néu rd Mbi quan hé, Ho va tén, Nam sinh, Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chirc vy, don vi cong
tac, hoc tap, noi & (trong, ngoai nwéc); thanh vién cac toé chirc chinh tri - xa hdi ...?)

31- Dién bién qud trinh lwong cua vién chirc: Ghi theo thdi gian Thang/ndm, ma sb, bac lwong, hé sé
lwong.

32- Nhan xét, danh gia cua don vi str dung vién chirc.



