HUONG DAN PIEN THONG TIN TRONG CSDLQG VE CBCCVC

Pé tao thuan lgi cho qua trinh sir dung phén ~mém, déonghi cac CBCCVC ké khai,
cap nhat thong tin chinh xac, kip thoi theo hwéng dan, cu the:

1. Céc thong tin tai truong dir liéu cé danh dau (*) bat budc phai dién, chir d6 can
c6 thong tin

2. Liét ké qua trinh cong tac phai lién tuc vé thoi gian, khong dwoc dé gian doan

3. Cac moc thoi gian cong tac, di dao tao, boi dudng phai hop 1y, thoi gian truée
phai nho hon thoi gian sau

I. THONG TIN CO BAN

1) Ho va tén (*): Ho va tén can bd

2) Gioi tinh (*): Lya chon theo danh muc da cai dat (Nam/Nir)

3) Tén goi khac: Tén goi khac cua can bd

4) Ngay sinh (*): Ngay sinh CBCCVC, theo dinh dang dd/mm/yyyy (ngay/thang/nam) hoac
chon theo lich trong box

Thong tin cong viéc:

5) Bon vi/Phong ban (*): Pon vi phong ban hién tai CBCCVC dang cong tac

6) S6 hitu CBCCVC (*): S6 hiéu can bo CCVC (lay theo sé6 CCCD hodc ma sé dinh danh can
bo)

7) Loai can bo (*): Can bd/Cong chirc/Vién chirc/Can bd cap xa/Cong chirc cap xia/Hop dong
lao dong/...

8) Ngach/Chirc danh (*): Dién mé ngach cong chirc hodc chirc danh nghé nghiép vién chirc
theo Quyét dinh lvong hién hudng (Vi du: 01.003/06.032/V.08.01.03/...)

9) Chtrc vu: Lya chon theo danh muyc da cai dit ding chirc vy hién tai dang gilt (Truong phong
va tuong duong/Chuyén vién/...)

10) Ngay bo nhiém/phé chuan: Ghi ngay dugc bd nhiém/phé chuan chirc danh hién dang gitr.
11) Ngay bo nhiém lai/phé chuan nhiém ky tiép theo: Ghi ngay b nhiém lai/phé chuan

12) Chtrc vu kiém nhiém: Ghi Chirc vu kiém nhiém chinh quyén (néu co)

13) Chl'I’C’ vu quy hoach: Lya ’chon theo danh muc d3 cai dat tat ca cac chirc vu dang dugc quy
hoach (néu chuc vy dugc thiét 1ap 1a can bd quan ly thi mac dinh 6 checkbox La can by quan
ly duogc tick, ngugc lai 1a khong duoc tick chon)

14) Nguoi quan ly: Chon nguot quan ly hién tai ¢ don vi hién dang cong tac

15) Cong viéc chinh duoc giao (*): Ghi tom tat ndi dung cong viéc chinh duoc giao khong qua
20 tr

16) Cong viéc lam 1au nhat (*): Ghi tém tat ndi dung cong viéc 1am 1au nhat khong qua 20 tir
Théng tin lién hé:

17) Email (*): Ghi mail c6ng vu duge cap (Vi du: abc@quangninh.gov.vn) (can dién day du,

dung email cia minh dé nhan dugc mat khau khi trién khai chtrc niang quén mat khau cia tai
khoan ding nhap vao hé théng)

18) Di dong (*): Ghi s6 dién thoai dang str dung
19) Pién thoai co quan/céng vu: Ghi sd dién thoai may ban co quan

20) Lién hé khan cép: Dién thong tin lién hé khan cip khi can (Théng tin chi tiét vé tén tudi,
dia chi, dién thoai lién hé ctia c4 nhan va nguoi than, dam bao khi can c6 thé 1ién hé vdi can bo


mailto:abc@quangninh.gov.vn

dugce mot cach kip thoi, nhanh nhit)
Thong tin chung:
21) Sb CCCD/Ma s6 dinh danh (*): Ghi s6 can cudc cong dan (uu tién CCCD gén chip) gom
12 chir so
22) Ngay cap (*): Ghi ngay duogc cap thé cin cudc cong dan (cung hang s6 CCCD), ghi theo
dinh dang dd/mm/yyyy (ngay/thang/nam) hodc chon theo lich trong box
23) Noi cdp (*): Ghi tén noi cdp thé cian cudc cong dan (cing hang sé6 CCCD)
24) S6 CMND 9 s6 (néu cd): Ghi s6 CMND di timg duoc cip
25) Ngay cap: Ghi ngay cdp CMND (cung hang S6 CMND 9 sb), ghi theo dinh dang
dd/mm/yyyy (ngay/thang/nam) hodc chon theo lich trong box
26) Noi cap: Ghi noi cap s6 CMND di timg duogc cap (cung hang sé CMND 9 s6)
27) S6 BHXH (*): ghi s6 BHXH, dinh dang 10 chit s6
28) S6 the¢ BHYT: ghi s6 BHYT
Noi diang ky h khau thuong tria
29) Tinh/Thanh Phd (*): Chon tinh thanh phé theo ho khau thuong tr
30) X&/Phuong (*): Chon x3 phuong noi ding ky ho khau thuong tra
31) Pia chi chi tiét (*): Dién thong tin dia chi chi tiét ho khau thudng tra
Noi ¢ hién nay
32) Tinh/Thanh Ph (*): Chon tinh thanh phd dang &, sinh sdng
33) Xa/Phuong (*): Chon xa phuong noi dang &, sinh song
34) Dia chi chi tiét (*): Dién thong tin chi tiét noi dang &, sinh séng
35) Dia chi khac: Dién thong tin dia chi noi & khac (néu co)
Qué quan:
36) Theo ho so gdc (*): Ghi theo dia chi trén Gidy khai sinh
37) Theo don vi hanh chinh hién nay (*): Lya chon theo danh muc da thiét 1ap theo dia chi
don vi hanh chinh méi hién nay
38) Pia chi chi tiét: Ghi rd dia chi chi tiét qué quan theo don vi hanh chinh hién nay
Noi sinh:
39) Tinh/Thanh Ph (*): Ghi thong tin tinh/ thanh phé noi sinh ra
40) Xa/Phuong (*): Ghi thong tin xa/ phuong noi sinh ra
41) Chi tiét noi sinh: Ghi cu thé chi tiét noi sinh
42) Qubc tich (*): Viét Nam
43) Dan toc (*): Lua chon theo danh muc da duoc thiét lap
44) Ton gido (*): Lua chon theo danh myc da thiét 1ap
45) Tinh trang hon nhan (*): Chon tinh trang hén nhan da dugc thiét lap
46) Thanh phan gia dinh (*): Chon thanh phéan gia dinh di dugc thiét lap
47) Thanh phan ban than (*): Chon thanh phan ban than di dugc thiét 1ap
Luu y: Thanh phan gia dinh: Chon thanh phan gia dinh, tham khdo cach xac dinh thanh
phan gia dinh nhu sau

+ Thanh phan c¢6 nong: C6 nong 1a 16p v6 san 6 nong thon, thanh phan nay 1a nhimg nguoi
noéng dan ngheo khong co rugng dat, cong cu san xuat, ho 13 nhitng nguoi song chil yéu
bang cach di lam thué hodc & muén.

+ Thanh phan ban ndéng: Nhitng ddi tugng thudc ting 16p ban nong 1 nhiing con ngudi



nghéo khd, sdng trong ché d6 cii, thanh phan ban ndng c6 cudc sdng tdt hon thanh phan cb
néng mot chit vi cd6 mot phan nho ruong dat. Tuy nhi€n nhitng nguodi thude tang 16p nay
cling phai di lam thué cho dia chu hoac linh canh dé duy tri cudc song.

+ Thanh phan trung néng: La nhimg dbi tugng noéng dan it bi boc 16t va co tai san riéng dé
tu do lao dong dé sinh song.

+ Thanh phan pht noéng (dia chi): La nhimg nguoi c6 rudng dat nhung chi lao dong mot
phan nho va thuong muon ngudi dé cay cay.

+ Thanh phan céng chtrc, vién chic: La nhitng nguoi duge tuyén dung hodc bd nhiém vao
cac chuc danh trong co quan nha Nudc.

+ Thanh phan dan nghéo: La nhitng con ngudi c6 xuit than nghéo kho, doi kém.
+ Thanh phéan ti‘éu thuong, thanh phan tiéu cha, thanh phan tu san, thanh phan tiéu tu
san...Pay la cac tang 16p nhan dan c¢o6 cua cai, chuyén budén ban nho 18.
Théng tin tuyén dung:
48) Nghé nghiép trude tuyén dung (*): Ghi nghé nghiép trude khi duge tuyén dung/tiép nhan
vao co quan nha nudc
40) Ngay tuyén dung lan dau (*): Ghi ngay duoc tuyén dung/tiép nhan 1an dau vao co quan
nha nudc ghi theo dinh dang dd/mm/yyyy (ngay/thang/nam) hoac chon theo lich trong box
41) Hinh thirc tuyén dung: Chon diing hinh thtc tuyén dung da duoc thiét lap
42) Co quan, t‘(g) chuc, don vi tuyén dung (*): Ghi co quan nha nudc duge tuyén dung/tiép nhan
vao lam viéc lan dau
43) Vi tri tuyén dung: Ghi vi tri viéc lam dugc tuyén dung/tiép nhan vao 1am viéc 1an dau
44 Ngay vao co quan hién dang cong tac (*): Ghi ngay vao co quan don vi hién dang cong tic,
ghi theo dinh dang dd/mm/yyyy (ngay/thang/nam) hodc chon theo lich trong box

45) Ngay vao co quan, don vi chinh thire (*): Ghi ngay duoc tuyén dung va bd nhiém
ngach/CDNN hoac ngay duoc tlep nhan vao 1am viéc 1an dau, ghi theo dinh dang dd/mm/yyyy
(ngay/thang/nam) hoac chon theo lich trong box

46) Ngay chinh thtrc vao co quan hién dang cong ta (*): Ghi thong tin ngay chinh thic vao co
quan hién dang cong tac, ghi theo dinh dang dd/mm/yyyy (ngay/thang/nam) hodc chon theo
lich trong box

47) Sé trudong cong tac (*): Ghi tom tit ndi dung cong viéc lam tbt nhat khong qua 20 tir

Hoc ham dwgc phong:

48) Hoc ham: Lua chon theo danh muc da cai dat (Gido su/Pho Gido su)

49) Nam phong tang: Ghi nam dugc phong tang

- Chuyén nganh: Lya chon theo danh muc da cai dat

Danh hiéu phong tang

50) Danh hi¢u: Lua chon theo danh muc da cai dat

51) Nam phong tang: Ghi nam dugc phong tang

Chirc danh khoa hoc

52) Chtrc danh: Lya chon theo danh muc da cai dat

53) Nam phong churc danh: Ghi nam dugc phong churc danh

Luuy:

Su khac bi¢t co ban gitta Hoc ham va Hoc vi nam & ban chat cia danh xung va cach thuc dat
duoc.

Hoc vi 1a vin bang (bang cip) do co sé gido duc cap sau khi hoan thanh chuong trinh dao tao. Hoc
ham 1a chuc danh dugc xét duyét va phong tang dua trén nang luc, kinh nghi¢m, va cong hién



trong giang day, nghién cuu.

Théng tin thué

54) S6 ngudi phy thude: Ghi sé ngudi phu thude theo quy dinh hién hanh

55) M s6 thué ca nhan: Ghi ma s6 thué ca nhan (néu c6)

Thong tin gia dinh chinh sdch: Chon c6 hoac khong thude dbi twong chinh sach. Trong
truong hop chon cé thude doi twong chinh sach thi ti€p tuc hoan thi¢n céac thong tin:

56) D6i twong chinh sach: Chon dbi twong chinh sach twong tmg dd duoc thiét 1ap sén

57) La thuong binh: Tich chon néu la d6i twong thuong binh

58) La gia dinh chinh sach: Tich chon néu 1a gia dinh chinh sach

59) La gia dinh c¢6 cong v6i CM: Tich chon néu 1a gia dinh c6 cong véi cach mang

Pai bi¢u Hoi dong nhan dan

60) Dai biéu HDND: Tich chon néu 1a dai biéu HDND

61) E)ai ‘piéu HDND: Trong truong hgp da tich ch()p Dai biéu HDND ¢ muc 60, thi can chon
10 tiep cap dai bicu HDND tham gia (cap tinh hay cap xa)

62) Dai bieu Quéc héi: Tich chon néu 1a dai bieu Quéc hoi

Thong tin quan déi

63) La quan nhan: Tich chon néu 1a quan nhan néu 1a quan nhan

64) Ngay tham gia CM: Ghi ngay tham gia cach mang, ghi theo dinh dang dd/mm/yyyy
(ngay/thang/nam) hoac chon theo lich trong box

65) Ngay nhdp ngti: Ghi ngay nhap ngii, ghi theo dinh dang dd/mm/yyyy (ngay/thang/nam)
hodc chon theo lich trong box

66) Ngay xuat ngii: Ghi ngdy xuat ngil, ghi theo dinh dang dd/mm/yyyy (ngay/thang/nim)
hodc chon theo lich trong box

67) Quan ham cao nhat: Chon quan ham cao nhat tir danh sach

68) Ly do nhap ngti: Ghi thong tin 1y do nhap ngti

II. THONG TIN LUONG, PHU CAP

Dién bién luong:

- Ghi day du dién bién, thong tin tién lwong tai cac myc déanh dau (*) theo tig ngach/CDNN,
tung bac luong theo Quyét dinh lwong da duwoc hudng

- Liét ké mdi murc lvong vao mot dong, c6 thé thém nhiéu dong

69) Loai can bo (*): Chon loai can bg tir danh sach (Cong chire, vién chire, hop dong lao dong,
hop dong theo nghi dinh 68, 161,111, can bd, can bd cap xa, chuyén trach,....)

70) Loai luong: Chon loai lvong dugc huong (lwong theo vi tri viéc lam hay luong theo ngach
bic)

71) Ngay duoc huong (*): Chon hodc dién thoi gian ngay duoc hudng luong (tir ngdy, dén
ngaY) r \ r r

72) Thoi gian gitr bac du kién: Chon hodc dién thoi gian gitr bac du kién (tir ngay, dén ngay)
73) Loai diéu chinh luong (*): Chon loai diéu chinh lwong (thuong xuyén, trudc han, vuot
khung, dot xuat,...)

74) Phan tram dugc huong: Chon phan tram lwong duoc hudng trong gai doan

75) Ngach chiic danh (*): Chon ngach chiic danh twong mg trong quyét dinh luong ciia can
bd

76) Bac luong (*): Chon bac luong dugc hudng

77) HE s6 theo bac % (He s6 mic dinh theo Ngach/chuc danh): Dién thong tin hé s6 theo bac



78) P/C tham nién vugt khung (%): Dién thong tin phu cap thim nién vuot khung (néu co)

79) P/C chénh 1&ch bao luu: Pién thong tin phu cap chénh léch bao luu (néu cb)

80) Ngay ky to trinh: Chon hodc dién ngay ky to trinh

81) S to trinh: Pién thong tin s6 to trinh

82) Nguoi quyét dinh: Pién thong tin nguoi quyét dinh

83) Ngay quyét dinh: Chon hoic dién thong tin ngay quyét dinh luong

84) Sb quyét dinh: Dién thong tin s6 quyét dinh lwong

85) Noi quyét dinh: Pién thong tin noi quyét dinh luong

87) Ghi cht: Thong tin ghi cha dién bién luong

88) Scan dinh kém file quyét dinh lwong di kém

Phu cép cd nhin

- Ghi day du cac loai phy cdp dd dugc hudng tai cac muc danh dau (*)

- Liét ké mbi mirc phu cip vao mot dong, ¢ thé thém nhiéu dong

89) Loai phu C'Qip (*): Chon loai phu cép (kiém nhiém, chtrc vy, dac biét, doc hai nguy
hiém,...)

90) Thoi gian hiéu luc (*): Thoi gian hudng phu cap

91) Hé s6/Phan tram huong/Gia tri (*): Hé s6 huéng phu cép

92) C6 gia han: Xac dinh phy cdp dugc hudng co gia han hay khong ? tick chon néu c6 gia
han

93) Hinh thtrc huong (*): Hinh thirc huong phu cip, twong tng véi loai phu cap hudng theo
quy dinh

94) Phu cap tinh BHXH: Xac dinh phu cp tinh BHXH hay khong

95) Ghi chu: thong tin ghi cho 1am rd phu cap dugc hudng

96) dinh kém file phu cip lién quan

I11. QUAN HE GIA PINH

Quan hé thdn nhdn:

- Ghi thong tin Clzla cha,‘me, VO (ch@)ng), cac con, anh chi em rugf)t va cha, me, anh chi em rudt
(bén vo hodc chong) gom: Ho tén, Nam sinh, Qué quan, nghé nghiép, chic danh, chic vu
cong tac, thanh vién t6 chirc CT-XH,...

- Liét ké mdi nguoi than vao mot dong, c6 thé thém nhiéu dong

97) Quan h¢ nhan than (*): Chon rd thong tin quan hé nhan than (cha dé, me d¢, cha nudi, me
nuoi,...)

98) Nam sinh (*): Chon nam sinh nguoi than dugc khai bao

99) Ho tén than nhan (*): Ho tén nguoi than dugc khai bao

100) Nguoi phu thude: Tick chon néu 1a nguoi phu thude

101) Cung co quan: Tick chon néu ngudi than 1a ciing co quan cong tac véi can bo

102) Ba mat: tick chon dd mat néu khong con song

103) Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chie vu, don vi cong tac, hoc tap, noi 6, thanh vién

cac t6 chtrc chinh tri (*): Mo ta rd théng tin vé& ngudi than duoc khai bao theo nhu tiéu dé yéu
cau

104) Ghi chii: chu thich rd thém thong tin ngudi than (néu can)
105) Tép tin dinh kém: Dinh keém file thong tin lién quan xac thyc thong tin nhan than
IV. Trinh d dao tao, ching chi, boi duwéng



Thong tin trinh dj dao tao

106) Trinh do gido duc pho thong (*): Chon trinh do gido duc pho thong tir danh sach (12/12,
7/10, ...)

107) Trinh d¢ chuyén mon cao nhét: Xac (;Iinh theo trinh d§ chuyén moén cao nhét, khai bao
trong myuc Trinh d§ chuyén mon (tir trung cap trd 1€n)

108) Hinh thirc dao tao: Xac di’nh theo trinh d0 chuyén mon cao nhét, khai béo trong muc
Trinh d¢ chuyén mon (tir trung cap tro 1€n)

109) Chuyén nganh dao tao: Xac dinh theo trinh d¢ chuyén mén cao nhat, khai bao trong muc
Trinh d chuyén mon (tir trung cap tro 1€n)

110) Nam t6t nghiép: Xac ’dinh theo trinh do chuyén mén cao nhat, khai bao trong muc Trinh
dd chuyén mon (tur trung cap trd 1én)

111) Co sé dao tao (*): Xac dir}h theo trinh d§ chuyén moén cao nhét, khai bao trong muc
Trinh d6 chuyén mon (tu trung cap trd 1én)

112) La co so dao tao nudc ngoai: Xac dinh theo trinh d6 chuyén mon cao nhat, khai bao
trong muc Trinh d¢ chuyén mon (ttr trung cap trd 1€n)

113) Trinh d6 ngoai ngit cao nhét: Xéc dinh theo trinh d chuyén mén cao nhat, khai bao
trong myuc Trinh d§ chuyén mon (tir trung cap trd 1€n)

114) Trinh d¢ ly luan cbinh tri: Xéac dinh theo trinh d6 cao nhat, khai bao trong muc Trinh d§
chuyén mon (tur trung cap trd 1€n)

115) Trinh d¢ tin hoc cao nhét: Xac dinh theo trinh d6 cao nhét, khai bao trong muc Trinh d§
chuyén mon (tir trung cap tro 1€n)

116) Trinh d§ quan ly n}lé nude: Xac dinh theo trinh d cao nhét, khai bao trong muc Trinh do
chuyén mon (tur trung cap trd 1€n)

117) K§ nang mém: Lya chon cac k¥ ning mém (néu c6) tir danh sach

Trinh d¢ chuyén mén (Tir trung cdp tré 1én)

- Liét ké day du céc van bang chuyén mén da hoc tu bang Trung cép trd 1én gdm: thoi gian
dao tgo; Lua chon theo danh muc da cai dat vé hinh thirc dao tgo; Lua chon theo danh muc ,dé cai
dat vé trinh do dao tao; Lya chon theo danh muyc da cai dat vé tn co so dao tao; Bugc cap van
bang hay chimg chi; Lya chon theo danh myc da cai dat vé trinh d6 dao tao; Lya chon theo danh

muc dé cai dat Ve loai tot nghiép; ghi chinh xac nganh, chuyén nganh dio tao theo vin bang duoc
cap; Ghi nam tt nghiép

- Mbi trinh d6 chuyén mén ghi & mot dong, ¢6 thé thém nhiéu dong

118) Nudc dao tao (*): Chon nudc dao tao

119) Cu di hoc: tick chon néu thudc dién dbi tuong dugc ctr di hoc

120) Co so dao tao ngoai danh muc (*): Tick chon néu co sé dao tao khong c6 trong danh muc
khai bao

121) Co sé dao tao (*): Pién thong tin tén co s& dao tao néu khong co trong danh muc khai
bao

122) Co s dao tao (*): Chon thong tin co s& dao tao néu co trong danh muyc khai bao

123) Trinh do (*): Chon trinh d¢ dao tao tuong ung

124) Thoi gian (*): Dién thong tin thoi gian dao tao

125) Hinh thtrc dao tao (*): Lya chon hinh thure dao tao

126) Vian bang duoc cip (*): Lia chon vin bang chimg chi duoc cip

127) Tét nghiép loai: chon loai tét nghiép

128) Nam tt nghiép: Thong tin nim tot nghiép



129) Nganh dao tao: Lya chon nganh dao tao

130) Trinh d chinh: Tick chon néu xac nhan 14 trinh d6 chinh

131) Chuyén nganh dao tao ngoai danh muc (*): Ticks chon néu chuyén nganh dao tao khong
c6 trong danh muc

132) Chuyén nganh dao tao (*): Chon chuyén nganh dao tao néu cé trong danh myc

133) Ghi chii: Thong tin rd hon vé co s& va qua trinh tham gia dao tao néu can

134) Tai file tap tin dinh kém lién quan (vin bang, ching chi lién quan,...)

Ly lud@n chinh tri

- Liét ké day du cac vin bﬁng d3 hoc tir Trung cép tré 1én gdm: thoi gian dao tao; Lua chon
theo danh muc da cai q:;it vé hiph thirc dao tao; Lua chon theo danh muc da cai dat ve trmh do Ly
luan chinh tri; Puoc cap van bang hay chig chi; Lua chon theo danh muc da cai dat vé tén co so
dao tao

- Mbi trinh d6 chuyén mén ghi & mot dong, ¢6 thé thém nhiéu dong

Tuong ty phan trinh d6 chuyén mén, dién théng tin 1am rd cac muc tuong tng:

135) Thoi gian dao tao (*)

136) Trinh d¢ 1y luan chinh tri (so cap, trung cép, cao cép,. ) ()

137) Co sé dao tao (*)

138) Hinh thirc dao tao (*)

139) Vin bang ching chi dugc cap

140) Nudc dao tao

141) Ghi chu

142) File dinh kem

Quadn ly nha nudc

- Liét ké dﬁy du cac chL'mg chi da hoc tur Chuyén vién tr¢ 1én gém: thot gian dao tao; Lua chon
theo danh muc da cai qat ve hiph thirc dao tao; Lua chon theo danh muc da cai dat vé tﬁnh do Ly
luan chinh tri; BPugc cap van bang hay chiig chi; Lua chon theo danh myc da cai dat vé tén co s¢
dao tao

- M&i trinh d6 chuyén mén ghi & mot dong, co thé thém nhiéu dong

Tuong ty phan trinh d6 chinh tri, dién thong tin 1am rd cic muc twong Gng:

143) Thoi gian dao tao (*)

144) Trinh d6 quan ly nha nudc (*)

145) Co so dao tao (*)

146) Hinh thtrc dao tao (*)

147) Van bang chimg chi dugc cap (*)

148) Nudc dao tao

149) Ghi chu

150) File dinh kém

Tin hoc

- Liég ké dﬁy du cac chung chi da hoc gé)m: thoi gian dao tao; Lua chon theo danh muc ’dﬁ cai
de}t v€ hinh thirc dao tao; Lua chon theo danh muc da céj dat vé trinh do dao tao; Puogc cap van
bang hay chung chi; Lua chon theo danh muc da cai dat ve tén co sd dao tao

- Mbi trinh d6 chuyén mén ghi & mot dong, ¢6 thé thém nhiéu dong

Twong 1y liét ké déi véi trinh djo Ngoai ngir; Boi dwong Quéc phong — An ninh; Tiéng din
toc; Boi dwong chirc danh nghé nghiép/ nghiép vu chuyén nganh; Chirng chi hanh nghé



Tuong ty phan trinh d6 quéan 1y nha nuée, dién thong tin 1am rd cac muc twong Gng:
151) Thoti gian dao tao (*)

152) Trinh d§ dao tao (*)

153) Hinh thtrc dao tao (*)

154) Vian bang/Chtng chi/Chiig nhan dugc cap (*)

155) Co sé dao tao (*)

156) Ghi chu

157) File dinh kém

Cac muc: Ngoai ngit, quc phong an ninh, tleng dan toc, B01 dudng chic danh nghe nghi¢p/
nghiép vu chuyén nganh, chimg chi hanh nghé: Can cung cip céc thong tin chi tiét twong tur

V. TUYEN DUNG, QUA TRINH CONG TAC

Qua trinh cong tdac:

- Liét ké day du qua trinh cong tac theo mdc thoi gian

- Mdi mdc thoi gian thé hién qué trinh cong tac ghi & mot dong, c¢6 thé thém nhiéu dong
Can 1am rd, chi tiét cac thong tin lién quan qua trinh cong tac:

158) Loai quyét dinh (diéu dong, luan chuyén, biét phai,...) (*)

159) Bon vi cong tac (*)

160) Ma ngach churc danh: Ma ngach chirc danh tai noi tham gia cong tac (*)
161) Thoi gian tham gia cong tac (*)

162) Ly do nghi viéc

163) Co6 trong nganh khong

164) Murc thu nhap bao nhiéu

165) Churc vu gitt trong qua trinh cong tac

166) Ghi chu

167) DBinh kém file lién quan

Quad trinh di nwdc ngoai:

- Liét ké qua trinh di hoc tip, cong tdc & nudc ngoai da dugce cir tham gia
- M&i lan di nuéc ngoai ghi & mot dong, cé thé thém nhiéu dong

Tuong tu qua trinh cong tac, can 1am rd cac thong tin:

168) Thot gian tham gia cong tac (*)

169) Muc dich (*)

170) Bon vi cur di cong tac (*)

171) b1 cong tac & nude nao (*)

172) Ghi chu 1am r6 qué trinh di cong tac ¢ nudc ngoai

173) PBinh kém file lién quan

VI. KHEN THUONG, KY LUAT

Khen thuong:

- Liét ké cac thanh tich di dat duoc tir Gidy khen trd 1én

- Mbi thanh tich ghi & mot dong, ¢6 thé thém nhiéu dong

Liét k&, 1am ro cac thong tin lién quan khen thuong:

174) Loai khen thudng (*) : gidy khen, bang khen,... Liét ké tir mirc ¢ gidy khen tro 1én
175) Cép quyét dinh (*)



176) No1 dung khen thuong (*)

177) Hinh thtrc khen thudng (*)

178) Danh hiéu thi dua (*)

179) Nam khen thudng (*)

180) Ngay ban hanh quyét dinh

181) Sb quyét dinh

182) Ngudi ky quyét dinh

183) Co quan, don vi ban hanh quyét dinh

184) Khen thuong cao nhét: Xac dinh c6 phai hinh thirc khen thuéng cao nhét hay khong ?
185) Xéc dinh xem khen thudng c6 anh huong dén thoi gian diéu chinh luong

186) Ghi chu

187) Binh kém file quyét dinh lién quan

Ky luat:

- Liét ké cac hinh thtc ky luat

- Mbi hinh thtrc ghi & mot dong, c6 thé thém nhiéu dong

VII. KET QUA PANH GIA, PHAN LOAI

Ddanh gia nhén su:

- Liét ké ddy di két qua danh gia, phan loai hing ndm, ghi rd chirc vy, chirc danh ngudi c6
tham quyén danh gia

- Két qua danh gia mdi nam ghi & mot dong, c6 thé thém nhiéu dong

VIII. THONG TIN DPANG, POAN

Thong tin Dang:

- Néu 1a Pang vién thi tich vao 6 “La Dang vién”, ghi s thé Dang, ngay cép thé, Pang b cap
thé

Thong tin két nap dw bi:

- Ghi ngay két nap; Chi bd két nap; Pang bd két nap; Nguoi gioi thi¢u 1,2

Thong tin két nap chinh thire:

- Ghi ngay két nap; Chi bd két nap; Pang bd két nap

Théng tin két nap lan 2:

- Ghi ngay két nap; Chi bo két nap; Pang bo ké'[: nap; Ngay ra khoi Pang l1an 1; Nguoi gidi
thi¢u lan 2; Ly do gian doan (1y do ra khéi DPang lan 1)

Thong tin Ddang hién nay:

- Ghi Chi by dang sinh hoat; Tai Pang bo;

- Ngay chuyén dén: Chi bo hién dang sinh hoat

- Chtrc vy Pang: Lya chon theo danh muc da cai dat

- Chirc vy Pang kiém nhiém: néu c¢6

Quad trinh sinh hoat Ddng:

- Liét ké day du cac Chi bo, chirc vu Pang da sinh hoat theo cdc mdc thoi gian

- Mdi méc thoi gian thé hién qua trinh cong tic ghi & mot dong, c6 thé thém nhiéu dong
Thong tin Doan:

- Néu 1a Poan vién thi tich vao 6 “La Poan vién”, ghi Ngay vao doan, Noi két nap doan, Chirc
vu doan

Quad trinh sinh hoat Doan:



- Liét ké qua trinh sinh hoat theo cdc mdc thoi gian

- Mdi mbc thoi gian thé hién qua trinh cong tac ghi & mot dong, c¢6 thé thém nhiéu dong

IX. PAC PIEM LICH SU BAN THAN, MUC TIEU, SO THICH

- Ghi dic diém lich st ban than va cac ndi dung lién quan

- Cac tbéng tin ¢4 nhan lién quan: Muc ti€u ca nhan, S¢ thich, Diém manh, Diém yéu, Van dé
khac bo sung

X. HOAN CANH KINH TE GIA PINH

- Luong (ctia vo va chdong): Ghi tong tién luong cta hai vo chong trong nam ké khai

- Céc ngudn khac: Liét ké cac ngudn thu khac ngoai lwong ctia hai vo chong (néu co)

- Nha o:

+ Duoc cép, dugc thué (loai nha): .................... , téng dién tich st dung:.......ccceevnveennee. m-.
Gidy chirng nhan qUYEN SO DU . ... ovveee e,

+ Nha ty mua, tu xay (loai nha): .................... , téng dién tich st dung: .......cccceeevveeevveennnnn. m?.
Gidy ching nhan qUYEN SO MU ..o ees e

- Pét ¢
+ DAL AUOC CAP: oo, m?.

Gidy ching nhan qUYen S dUNE: .o..oovovveeeeeeeeeeeeeeeeee e

Gidy ching nhan QUYEN ST AUNE: ..oveooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees e ee e es e

- DAt SAN XUAL KINN AOANN: .o,

XI. THONG TIN KHAC

B6 sung chi tiét cc thong tin lién quan khac nhur:
188) Trang thai suc khoe (*)

189) Chiéu cao (cm) (*)

190) Can nang (kg) (*)

191) Nhom mau (*)

192) Nam kham strc khoe (*)



