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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THI XA QUANG YEN Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

$6,,20 0.4 /UBND-TCNV Quang Yén, ngayfp thang 7 nam 2021
V/v ra soat, cap nht dir liéu vao phan
mém co so dir li¢u can bo, cong chure,

vién chire, nguoi lao dong

Kinh gui:
- Céc co quan tham muu gitp viéc cua Th1 uy;
- Khéi co quan Uy ban Mt tran T6 qubc va cac doan
thé chinh tri - xa hoi thi xa;
- Céc phong chuyén mén, don vi sy nghiép thude thi xa;
- Uy ban nhan dan cac xa, phuong.

Thue hién Quyét dinh sé 3862/QD-UBND ngay 09/10/2020 cta Uy ban
nhan déan tinh phé duyét Dé 4n “Co so dir liéu can bd, cong chirc, vién chirc
trong he thong chinh tri; co s& dit liéu dang vién trén dia ban tinh Quang Ninh”;
Ke hoach s6 148/KH-UBND ngay 19/8/2020 cta Uy ban nhéan dén tinh vé viée
trién khai phan mém co s& dir liéu can b, cong chire, vién chire, h0'p déng theo
Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP vao lao dong hop dong trong don vi su nghiép
cong lap trong hé théng chinh tri trén dia ban tinh Quang Ninh.

Ngay 23/4/2021, S¢ Noi vu tinh Quang Ninh da phoi hop véi Trung tam
thong tin, BO Noi vu t6 chirc tap huén huéng dan trién khai phan mém co s& dit
lidu can bd, cong chie, vién chire cho cac co quan, don vi. Pén nay cac co quan,
don vi da cép nhét théng tin cd nhan can bg, cong chire, vién chire va nguoi lao
dong vao phan mém co so dit liéu. Tuy nhién, van con mot 56 thong tin nhép liéu
chua chinh xéc hodc chua day du, ding véi cac truong thong tin cua phan mém.

Pé viéc khai thac thong tin, truy xuét dir liéu duge chinh x4c phuc vu cho
cong tac quan ly va su dung cén b, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong dugce
dam bao, Uy ban nhan dan thi xa dé nghj Thu truéng céc co quan, don vi tiép tuc
chi dao can bg, cdng chirc, vién chic va nguoi lao dong thude pham vi quan ly ra
sodt, chuan hoa thong tin dit lidu trén hé théng phan mém dam bao day du, chinh
xac va ding vai cac truong thong tin.

Uy ban nhén dan thi xa dé nghi Thu trudng cac co quan, don vi quan\tam,
trién khai thuc hién./.gef—

Noi nhan:

- Nhu kinh gui;
- Luu: VT, TCNV (02)115/

Tran Pirc Thing



Phu lue 1

HUONG DAN KE KHAI PHIEU THU THAP THONG TIN CBCCVC,
HQP PONG THEO NGHI PINH 68 TAI CO QUAN
KHOI PANG, POAN THE, CHINH QUYEN TU CAP HUYEN TRO LEN

- Co quan, don vi co thAim quyen quan ly CBCCVC: Ghi tén co quan, don vi
quan ly can b, cong chure, vién chirec.

(1) D6i véi co quan khdi dang, doan thé: Cép tinh thi ghi la Tinh uy Quang
Ninh.; cap huyén ghi la Thanh uy..., Thi uy...., Huyénuy ....

Vi du: Néu CBCCVC céng tac tai Ban Déan véan Tinh uy thi ghi don vi quan ly
CBCCVC la Tinh uy Quang Ninh.

Néu CBCCVC cong tac tai Thanh doan Ha Long thi ghi don vi quan ly
CBCCVC la Thanh ty Ha Long.

(2) Péi véi cac co quan chuyén mon, ban, nganh khdi chinh quyén: Cap tinh ghi
la Uy ban nhén déan tinh Quang Ninh; Cap huyén ghi la Uy ban nhan dan thanh
phd..., Uy ban nhén dan thi xa.. ., Uy ban nhan dan huyén...

Vi du: Néu cong tac tai So Tai chinh thi ghi don vi quan ly CBCCVC la Uy ban
nhén dan tinh Quang Ninh.

Néu cong tac tai truong Cao dang giao thong thi ghi don vi quan ly CBCCVC la
Uy ban nhan dan tinh Quang Ninh.

Néu cong tac tai phong dan toc huyén Binh Liéu thi ghi don vi quan ly
CBCCVC la Uy ban nhan dan huyén Binh Liéu.

(3) Dbi véi cac Hoi co tinh chit dac thu: Hoi cdp tinh ghi 1a Uy ban nhan dan
tinh Quang Ninh; Hoi cap huyén ghi 1a Uy ban nhan dan huyén.. thi x4... thanh
phd...

- Co quan, don vi sir dung CBCCVC: Ghi tén co quan, don vi su dung can bo,
cong chirc, vién chire. Cong tac tai don vi, dia phuong nao thi s& ghi tén don vi,
dia phuong do.

Vi du: Cong tac tai S& Noi vu thi don vi str dung CBCCVC ghi la So Noi vu.
Cong tac tai Ban Tuyén gido Tinh uy thi don vi sir dung CBCCVC ghi la Ban
Tuyén gido Tinh uy.

Cong tac tai Trung tam phat trién quy dAt thi xa Dong Triéu thi don vi sir dung
CBCCVC ghi la Trung tdm phat trién quy dat thi xa Dong Triéu.

- S6 hiéu CBCCVC: Hé thong s& tu cdp sau khi dit liéu duge cap nhét vao co
s¢ dir liéu (ca nhan khong can nhap ndi dung nay).



- Pbi twong: Kich chon dbi tuong tuong tmg déa duge dinh dang san o truong dix
liu nay.

Luu y: Dé tranh nham 1an dbi tuong ké khai nhu hién nay, dé nghi nhap dung
déi tuong theo quy dinh cta phap luat, cu thé:

(1) Can bg ap dung cho cac doi tuong tir cap huyén tré 1én: Phai la nguoi
duoc thuc hién thong qua bau cir, sau d6 dugc phe duyét, bo nhiém vao chirc
vu, chirc danh theo nhiém ky. Do dé nhimg nguoi khong thong qua bau cir thi
khong phai la can bd.

(2) Céng chire cap huyén tré 1én: La ngudi duge thuc hign thong qua tuyén
dung, bé nhiém vao ngach cong chire, lam viée tai co quan c6 chire nang quan
ly nha nudc.

- Nhing ngudi trude day duoce tuyen dung 12 vién chic nhung hién nay da dugc
sat hach hodc duoc tiép nhan bo nhiém ngach cong chire thi la cong chie.

- Nhing co quan dugc giao ca bién ché cong chue va vién chuce: Cac ca nhan
phai can cr vao quyét dinh tuyén dung, bo nhiém ngach ctia minh, chi tiéu bién
ché va quyét dinh ngach luong hién hudng dé xac dinh 1a cong chuc hay la vién
chue.

(3) Vién chiwre: La nguoi dugce tuyen dung theo vi tri viéc lam, lam viéc tai
don vi sw nghiép cong lap theo ché do hop dong lam viéc, huong luong tu
qu¥ luong cua don vi su nghiép cong 1ap theo quy dinh cuia phap luat.

- Nhitng nguoi tuyén dung cong chitc theo Phap 1énh CBCC nam 1998, nam
2003 ma lam vigc trong cac don vi su nghiép cong lap cho dén nay, duoc tuyén
dung b tri vao bién ché vién chirc thude céc co quan, don vi, dia phuong.

- Nhirng nguoi ding dau don vi su nghiép cong lap hién nay la vién chue.

- Nhirng nguoi trude day dugc tuyén dung la cong chire, hién nay chuyén cong
tac lam viéc tai don vi su nghiép cong lap thi la vién chure.
- Nhu’ng nguoi trude day dugce tuyén dung la cong chirc, hién nay chuyen cong tac

lam vién chire tai vi tri viéc lam sy nghiép tai chinh co quan minh thi van la vién
chure.

(4) Hop dong 68: La nhimg nguoi dugc thuc hién ché do hop dong theo bién
ché hop dong 68 dugc co quan ¢6 thAm quyén giao va thudc mot so loai cong
viéc sau ddy trong co quan hanh chinh nha nudc, don vi su nghiép: 1. Stra chira,
bao tri dbi voi hé thong cap dién, cap, thoat nude & cdng s, xe 6 to va cac may
moc, thiét bj khac dang duoc str dung trong co quan, don vi su nghiép; 2. Lai xe;
3. Bao vé; 4. Vé sinh; 5. Trong gitr phuong tién di lai cua can bg, cong chirc va
khach dén lam viéc véi co quan, don vi su nghiép; 6. Cong viéc khac theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 ctia Chinh phu.

(Luu y: Cac truong hop lai xe phai dugce ké khai la hop dong 68, khong phai la
can bo).



(5) Hop dong lao dong: La nhiing nguoi hop dong trong cac don vi tu chu
100% kinh phi hoat dong thuong xuyén, hop dong lao dong theo Nghi quyét 102
(gido vién trong céc cap hoc mam non, tiéu hoc, THCS, THPT va vién chuc y

té).

DPoi tuong nay: Dé nghi trao do6i voi can bd to chue cua don vi dé xac dinh cu
the.

I. THONG TIN CHUNG
1- Ho va tén khai sinh: Viét chir in hoa ding v6i ho va tén trong gidy khai sinh.
Vi du: NGUYEN VAN HUNG, NGUYEN THI HUYEN TRANG

2- Tén goi khac: La tén goi khac hoac bi danh khéc da dung trong hoat dong
cach mang, trong linh vuc bao chi, van hoc nghé thuat. .. (neu o).

Néu khong c6 tén goi khac thi gach chéo bang ky tu /.

3- Gi6i tinh: Kich chon gidi tinh ctia cén bo, cong chure,vién chire [a Nam hodc
Nit, ho#c chua c6 théng tin (néu gidi tinh chua duoc xac dinh).

4- Ngay sinh: Ghi day du ngay, thang, ndm sinh ding nhu trong gidy khai sinh
(bét budc ghi du 02 so voi ngay va thang sinh va 4 s6 voi nam sinh).

Vi du: 02/12/1980; 20/07/1992; ... (khéng dung gach ngang nhu 02-12-1980)

5- Noi sinh: ghi tén xa (hodc phuong, thi tran), huyén (hoic quan thanh phd
thudc tinh), tinh (hodc thanh phé truc thudce trung wong) noi can bg, cong
chure,vién chie duoc sinh ra (ghi dung nhu trong gidy khai sinh). Néu ¢6 thay
d6i dia danh don vi hanh chinh thi ghi, nay la..

Truong hop noi sinh chi co cap huyén va cép tinh, khong co cap xa thi
CBCCVC tu ghi cap xa clia minh vao 6 trong phia dudi.

6- Qué quan:

- Theo Hb so gbc: Ghi ding nhu gidy khai sinh noi sinh truéng cua cha de hoac
6ng ndi ctia can b, cong chire,vién chire. Truong hop déc biét co the ghi theo
qué quan cua me dé hodc nguoi nudi dudng minh tir nho (néu khong biét rd cha,
me dé). Ghi 15 tén xa (hodc phuong, thi trn), huyén (quén hodc thanh phé thudc
tinh), tinh (hodc thanh phé truc thude trung uong).

- Theo don vi hanh chinh hién nay: Ghi 16 tén xa (hodc phuong, thi tran),
huyén (quén hoac thanh phé thude tinh), tinh (hodc thanh phé truc thude trung
wong) noi sinh theo don vi hanh chinh hién nay.

7- Noi diang ky ho khau thuong tri: (1) Tich chon tinh/thanh; (2) tich chon
quan/huyén/thi xa/thanh pho; (3) Tich chon xa/phudng/thi tran; (4) ghi cu thé s6
nha, ngd, ngach, phd, dudng, to dan, khu phd, thon ban... xudng 6 tréng phia
dudi.



Vi du 1: (1) Tich chon Tinh Quang Ninh, (2) Tich chon thanh phé Ha Long, (3)
tich chon Phuong Tran Hung Dao.

Sau d6 ghi cu thé xubng 6 trong phia dudi: S6 nha 20, phd Tran Nguyén Han,
Tb 4, khu 3.

Vi du 2: (1) Tich chon tinh Quang Ninh, (2) Tich chon huyén Binh Liéu, (3) tich
chon x4 Huc Bong.

Sau d6 ghi cu thé xudng 6 trong phia dudi: Ban ...

8- Noi & hién tai: Céch thire ghi nhu Noi dang ky h¢ khau thuong tra.

Luu y: Noi dang ky ho khau thuong tra 1a dia chi theo s6 ho khau cta cé nhan,
con noi ¢ hién tai la dia chi nha noi cd nhan dang 0.

9- S6 CMND/thé cin cuée: Ghi rd so chimg minh nhan dén hodc thé can cudce
cong déan dang chudi ky tu 9 hodc 12 s6, chi chira cac ky tu tir 0 dén 9.

- Ngay cap: Ghi theo ‘ngay trén CMND hoéc can cude (bat bude ghi di 2 s6 déi
vGi ngay thang va 4 s6 déi voi nam, vi du ngay cap 1a 09/07/2018).

- Noi cap: Ghi theo thong tin trén CMND hodc cén cudc.

10- Ma dinh danh CBCCVC: Do phan mém cap, mdi can bo, cong chuc, vién
chire ¢6 mét ma duy nhat khong tring nhau (céc c4 nhén khong can cap nhét noi

dung nay).

—~Ngu6n tuyén dung: Kich chon 1 trong céc truong hop dang duge dinh dang
san o truong dit liéu nay.

11- S6 bao hiém xa hoi (S6 BHXH): Ghi theo s6 ctia s6 bao hiém xa héi cua
CBCCVC.

12- Dan tdc: Ghi rd tén dan toc cua can b, cong chirc,vién chirc theo quy dinh
ctia Nha nudce nhu: Kinh, Tay, Nung, Thai, Muong, Mong, E dé, Kh'me,

13- Toén gido: Can bd, cong chirc,vién chirc dang theo ton gido nao thi ghi tén
ton giao d6 nhu: Cong gido, Phat giao, Hoéi gido, Cao dai, Hoa héo...

Néu khong theo ton gido nao, thi kich chon la “Khéng”.

14- Tinh trang hon nhén: Kich chon 1 trong cdc truong hop tuong tmg voi tinh
trang hon nhan cua cd nhan: Chua két hon hodc Pang c6 vo/chong hodc D ly
hén hodic goa vo/chong.

- Tai khoan/tén diang nhip: Ghi ding tén tai khoan dang nhap cua minh. Vi
du: Nguyenvanbich.snv

- S6 dién thoai: Ghi day du 01 sb dién thoai clia c4 nhan.
II. TUYEN DUNG, QUA TRINH CONG TAC



15- Ngay tuyén dung IAn dAu: Ghi rd ngay, thang, nam khi duoc tuyén dung
cong chure, vién chirc lan dau.

Vi du: Ngay 30/07/2009, UBND tinh ban hanh quyét dinh tuyén dung cong chure
(vién chtrc) d6i voi ong.. . ké tir ngay 01/08/2009, thi ngay tuyén dung lan dau
la ngay 01/08/2009 (khong phai la ngay ban hanh Quyer dinh 30/07/2009).
Truong hop trong quyet dinh tuyén dung khéng ghl cu the tuyen dung ké tir
ngay nao thi |4y ngay ban hanh QD tuyén dung 1a ngay tuyén dung lan dau.

Vi du: Cé nhiing trudng hop cong tac lau nam, trude day chua dugc xac dinh cu
thé 1a cong chirc hay vién chirc. Sau nay duoc co quan ¢d thim quyén cong nhan
cong chirc/vién churc, hodc dugc bo nhi¢m ngach la cng chuc/vién chic ké tur
ngay 01/10/2011, thi ngay tuyén dung lan dau dugc xac dinh la ngay
01/10/2011

16- Nghe nghiép trudc khi tuyen dung: Ghi ro da lam nghé gi dé kiém song
trude khi duoc tuyén dung. Néu chua c6 nghé, song phu thude vao gia dinh, thi
ghi cu thé 1a "khong nghé nghiép".

17- Co quan tuyen dung: Ghi ré tén co quan, don vi, dia phuong ban hanh
quyét dinh tuyén dung céng chire/vién chirec.

Vi du: Uy ban nhan dén tinh Quéang Ninh hoac S¢ N6i vu tinh Quang Ninh hoac
Uy ban nhan dan thanh phé Ha Long, tinh Quang Ninh hodc Uy ban nhan dén
huyén Thai Thuy, tinh Thai Binh..

Luwu y: Ghi ddy du, khong viét tat.

18- Vi tri tuyén dung: Kich chon 1 tr rong cac truong hop duge dinh dang san tai
truong dir liéu nay. Vi du: Dugc tuyén dung vao cong chirc phai thuc hién ché
d6 tap su thi chon cong chire tap su.

19- Ngay vao co quan hién tai: Ghi ro Ngay vao co quan hién dang cong tac.

Ngay vao co quan hién tai c6 thé khic véi ngay tuyén dung lan dau & truong dix
lidu s6 15.
Vi du 1: Néu 1 ngudl vao co quan hién tai cong tic hop dong tor ngay

01/01/2005, nhung dén ngay 01/10/2008 méi duge tuyén dung CC,VC, thi
truong dir liéu s6 19 nay van dugc ké khai 1a ngay 01/01/2005.

Vi du 2: Néu 1 ngudi duge hop ddng/tuyén dung vao co quan A cong tac tu
ngay 01/01/2005 nhung dén ngay 01/01/2020 dugc chuyén dén cong tac tai co
quan B va hién tai dang cong tic tai co quan B, thi truong dit liéu so 19 nay
duoc ké khai 1a ngay 01/01/2020. (Cit ngay duoc co quan co tham quyén quyét
dinh chuyén dén cong tdc tai co quan hién dang cong tdc la ngay ké khai tai
truong dit liéu 19 nay).

20- Cong viée chinh duge giao: Kich chon 1 trong cac cong viéc dd dugc dinh
dang san tai truong dir liéu nay hodc ghi cu thé tén cong viéc chinh dugc lanh



dao phan cong dam nhiém, 1a cac vi tri viéc lam khi ban hanh danh muc vj tri
viéc lam cua ca nhan.

Vi dyu: Chuyén vién hoac Pho Trudng phong hodc gido vién hodc Pho hiéu
truong. ..

- Chi tiét cong viée duge giao: Mo ta ngéin gon cong viéc dang dugc giao tham
muu, phu trach giai quyet.

21- Nang lye so truong: Ghi cu thé 1a lam viéc gi thi thich hop nhét, c6 hiéu
qua nhét (cong tac Dang, doan thé; quan Iy kinh té, hanh chinh, doanh nghiép;

s& truong nghién ctru Vé,..., giang day ve,...; nghé nhan gi, viét vin, hoa si, ca si,
dién vién, van dong vién,...)

22- Tém tat qua trinh cong tac: Qua trinh cong tac dugc ké khai bat dau tir khi
vao lam hop dong (neu ¢6) cho dén nay, (ca nhan phai kich chon vao muc “thém
méi” dé tao cac moc thoi gian khac nhau), cu thé thong nhat lan luot néu co 1a
tir thang/nam dén thang/nam: (1) thoi gian hop dong..., (2) thoi gian tap sy, thir
viéc, (3) chuyén vién phong/ban..., (4) chuyén vién phong/ban..., (5) Pho
truong phong/ban..., Trudéng phong/ban...

Luwu y: Ghi rd qua trinh cong tac gém: Chire danh, chirc vy, don vi cong tac

(dang, chinh quyén, doan thé, t& chue xa hoi), ké ca thoi gian duge dao tao, boi
dudng vé chuyén mén, nghiép vu,.

I11. LUONG, PHU CAP, CH[’J’C VU

23- Ma ngach/chirc danh nghé nghiép: Kich chon Mé ngach/chte danh nghé
nghiép tuong Umg da dugc dinh dang san tai truong dir liéu nay.

24- Tén ngach/chirc danh nghé nghiép: Phan mém tu dién Tén ngach/chic

danh nghé nghiép tmg v6i Ma ngach/chirc danh nghé nghiép da khai (ca nhén
khong phai ké khai truong dir liéu nay).

25- Ngay b6 nhiém ngach/chirc danh nghé nghiép: Ghi & ngay dugc bo
nhiém vao ngach/chirc danh nghé nghiép hién tai dang huodng luong ké tir
ngay...

Vi du: Puoc bo nhiém ngach Chuyén vién chinh ké tir ngay 01/02/2019, thi ké
khai ¢ truong dir liéu nay la ngay 01/02/2019 (khong phai ngay ban hanh QD).
26- Béc lwong hién tai: Kich chon 1 trong 12 béc luong tuong img ma ca nhan
dang dugc huong da duoc dinh dang san tai truong dir liéu nay.

27- Hé s6 lwong: Ghi r6 hé s6 luong hién dang duoc hudng theo quyét dinh cta
co quan ¢ tham quyeén.

Vi du: 2,67 hodc 3,00 hodc 4,74 (luu y dung dau phay, khong dimg dau cham
khi ké khai hé so6 luong).

28- Ngay huéng béce: Ghi rd ngay/thang/ndm duge huong bac luong hién tai
theo quyét dinh ctia co quan c6 tham quyén.



Vi du: Trong quyét dinh luong hién tai, huéng bac 3, hé s6 3,00, ké tir ngay
01/10/2020 thi ké khai ngay huong la ngay 01/10/2020.

29- Phin trim hwéng: Ghi o ti 1é phan tram luong hién dang duge hudng.

Vi du: 100% déi véi ngudi da hét thoi gian tap sy, thir viéc hodc khéng phai
thuc hién ché dé tap su, thir viéc; 85 % doi voi nguoi dang thuc hién tap sy, thu
viéc.

30- Ngay duge tinh dé nang béc lwong lan tiép theo: Ghi rd theo ngay tai
quyét dinh luong hién huong.

31- Phu cap thim nién vuot khung (TNVK): Ghi 15 hé 5O phu cap tham nién
vuot khung (TNVK): Ghi theo quyét dinh lwong hién hudéng (néu co).

32- Ngay hudng phu cap TNVK: Ghi rd ngay hudng phu cap TNVK theo
quyét dinh luong hién hudng (néu co).

33- Chirc vu (chire danh)hién tai: Kich chon 1 trong céc truong hop da dugc
dinh dang san tai truong dir liu nay.

- Ghi rd chitc danh linh dao, quéan ly hodc cong viéc hién tai: Vi du: Pho
Trudng phong Cai cach hanh chinh.

- Hinh thire bo nhiém: Kich chon 1 trong cac truong hop da duoc dinh san tai
truong dir liéu nay.

33.1- Thudc nhém doi twong: Kich chon do6i tuong tuong tmg da duge dinh
dang san tai truong dir liéu nay.

33.2- Phén cip quan Iy can bg: Kich chon d6i trong ma ca nhan thude dién
cap nao quan ly: Ban Thudng vu Tinh ty quan ly hodc Ban Can sy dang UBND
tinh quan ly hodc dién co quan don vi quan ly...

34- Ngay b6 nhiém: Ghi theo ngay dugc bd nhiém chtre vu hién tai trong quyét
dinh cua CBCCVC.

Vi du: Bb nhiém 6ng Nguyén Vién A gitt chire vu Truong phong.... Ké tir ngay
01/01/2020, thi ké khai ngay b6 nhiém la ngay 01/01/2020.

34.1- Ngay b6 nhiém lai: Ghi o ngay dugc bd nhiém lai chirc vu hién tai theo
quyet dinh cua co quan co tham quyén.

35- Hé s6 phu cap chire vu: Ghi rd hé s6 phu cap chire danh (chirc vu) (néu co).

Vi du: 0,3 hoiic 0,5... (théng nhdt dimg déu phay, khong ding déu cham nhw 0.3
hodic 0.5 ... khi ké khai).

36- Chirc vu dang dwge quy hoach: Kich chon 1 Chirc vu cao nhat ma
CBCCVC dang dugc quy hoach theo quyét dinh clia co quan c6 thdm quyén.

Vi du: 1 ngudi dang duge quy hoach Trudéng phong va Pho giam dbc, thi ké
khai tai truong dit liéu nay la Pho Giam doc.



37- Chite vu/chire danh kiém nhiém: Kich chon hodc ghi rd chirc vu (chtc
danh) 1anh dao, quan ly vé chinh quyén (hodc Pang, doan thé) hién tai dang

kiém nhiém.

Luru y: Chi ap dung dm v6i truong hop Vi tri viéc lam ma CBCCVC thuc hién
kiém nhiém d6 duogc bd tri bién ché, ¢4 nhan CBCCVC dugc co quan ¢0 tham
quyén quyét dinh ghi rd kiém nhiém chirc vu (chue danh) voi phu cap kiém
nhiém la 10% luong theo ngach bac, chic danh hi¢n huong.

- Ghi ré chire danh kiém nhiém: Vi du: Phé Chu tich Uy ban nhan dan huyén
kiém Chu tich Hoi chir thap do huyén.

38- Cic loai phu cap khac: Ghi rd céc loai phu cap khac (néu co).

Ca nhan pha1 kich chon vao muc “thém méi” dé tao cac moc thoi gian khac
nhau déi véi timg loai phu cép hién dang dugc huong cua ca nhan. Khi co su
thay doi cac loal phu cap, nang phu cap, duoc diéu chinh phu cép thi kich chon
muc “thém ma&i”

Vi du: Phu cap cong vu, phu cap tham nién nghé. ..

39- Qua trinh lwong: Ghi ro qua trinh luong.

Ca nhén pha1 kich chon vao muc “thém méi” dé tao cdc moc thoi gian khac
nhau do6i véi ting béc luong khac nhau. Ké khai theo timg quyét dinh cua co

quan ¢6 thdm quyén vé tuyén dung, bd nhiém ngach/chic danh nghé nghiép,
nang luong thuong xuyén, nang luong trude thoi han...

Vi du:
Tir ngay Pén ngay Tén ngach/chirc Bac Hé s6
danh nghé nghiép lwong lwong
01/03/2009 28/02/2010 Chuyén vién 1 85%
01/03/2010 28/02/2013 Chuyén vién 1 2,34
01/3/2013 28/02/2016 Chuyén vién 2 2,67

IV. TRINH PO, PAO TAO, BOI DUONG

40- Trinh d9 giao duc phé théng: Kich chon 1 trong céc truong hop da duoc
dinh dang san tai truong dir liéu nay.

Vi du: Lorp 10/10 (d6i voi nhimg nguoi tot nghiép 16p 10 hé 10 nam); Lop 12/12
(dbi voi nhirng ngudi tot nghiép 16p 12 hé 12 nam). ..

- H¢ bd tic vin hoa: Néu 1a Hé bd tac van hoa thi danh déu chon trén phan
mém.




41- Trinh d§ chuyén mdn cao nhat: Kich chon 1 trong céc trinh do chuyén
nzén cao nhat dugc dao tao, boi dudng tai thoi diém ké khai da duoc dinh dang
san trong truong dir liéu nay nhur: Tién si khoa hoc, Tién si, Thac si, cir nhan, k¥
su, cao dang, trung cap, so cap...

Sau d6 kich chon vao muc “thém mai” dé ké khai cu thé phia dudi.
Cé nhan phai kich chon vao muc “thém mdi” dé tao cac moc thoi gian khac
nhau d6i véi tirng trinh do, chuyén nganh dao tao khac nhau.

Ghi théng nhat theo hinh thirc lan lugt 1a : (1) Co s¢ ddo tao: ..., (2) Hinh thuc
dao tao: ...., (3) Nam tot nghiép: ...., (4) Tot nghiép loai: ....

Vi du cu thé:
Trinh d¢ dao Chuyén Co s¢ dao tao, hinh thirc dao tao, nam tot
tao nganh dao tao nghiép, tot nghiép loai
Cu nhan | Luét Kinh té Co so dao tao: DPai hoc Luat Ha N(}i, Hinh
thire dao tao: Chinh quy, Nam tot nghiép:
2005, Tot nghiép loai: Kha.
Thac si Chinh sach Co s¢ dao tao: Hoc \{ién Chinh sach va Phat
cong trién, Nam tot nghiép: 2018

42- Ngoai ngir:

- P6i véi can b9, cong chirc,vién chitc ¢6 ching chi ngoai ngt Anh, Nga, Phap,
P, Trung quoc thi chon ngoai ngil va trinh d§ dao tao theo danh muc, truong
hop khéng c6 trong danh muc thi chon Khac.

- Trudng hop cén bd, cong chire,vién chuc da co bang ngoai ngit Khac thi ghi
tén ngoai nglr khac. Vi du nhu: Hunggary, ....

43- Trinh dg tin hoc:

- Tich chon ching chi twong ung véi céac 6 trong phan mém..

- Trudng hop cén bg, cong chire,vién chuc da co bang/chimg chi tin hoc Khac
thi ghi tén bang/chumg chi. Vi du nhu: Dai hoc, ....

44- Trinh d9 1y luin chinh tri: Tich chon tuong ng vdi trinh d6 ly luan chinh
tr’i cao nhét da duogc dao tao, boi dudng nhu: Cir nhan, Cao cép, trung cap, so
cap.

45- Trinh @9 quan ly nha nwée: Tich chon tuong Gng voi trinh do quan ly
nha nuwéce twong ieng di dwoe dao tao: chuyén vién cao cap, chuyén vién chinh,
chuyén vién; can su.

Luu y: 1 ca nhan da dugc dao tao bdi dudng duoc cap chimg chi quan ly nha nudc
chuong trinh chuyén vién chinh la da tich chon ¢ truong dir liéu nay la chuyén vién
chinh.




46- Bdi dwdng quoe phong an ninh: Neu da duoc boi dudng qubc phong an
ninh thi tich chon vao 6, néu khong thi bo trong.

47- Tiéng dan the thiéu sé: Ghi tén Tiéng dan toc thiéu s ma minh da dugc
cép chimng chi, chimg nhén. ..

48- Chire danh khoa hoc: Tich chon Chirc danh khoa hoc nhu. Vién si, Giao
su, Pho giao sur.

49- Nim phong chire danh: Ghi Nam duoc phong chirc danh.

50- Hoc vi cao nhat: Ghi hoc vi cao nhat di duoc dao tao nhu: Tién si khoa
hoc, Tién si, Thac s¥.

- Nam hoc vi: Ghi nam da duoc cap bang hoc vi cao nhit.

- Chuyén nganh: Tich chon 1 trong céc truong hop da dugc dinh dang san tai
truong dir liéu nay.

- Tén Chuyén nganh dao tao, boi dudng: Ghi cu thé theo chuyén nganh cua hoc
vi cao nhat da duoc dao tao.

51.1- Chuyén mon (chuyén nganh). Pao tao, boi dudng vé chuyén mon:

Ghi day du cac thong tin theo yéu cau, thong nhét 1an luot ké khai theo thir tu
thoi gian cua ca nhan duoc dao tao va dugc cap van bang.

Vi du cu thé:
Tur thang Pén Tén trwong dao | Chuyén nganh Hinh thire Vin bing,
thang tao dao tao chirng chi
trinh d¢ gi
10/2004 09/2008 Pai hoc...: Quan tri kinh Tap trung Cir nhan
doanh
Dai hoc....

51.2- Ly luén chinh tri. Pao tao, boi dudng vé Iy ludn chinh tri:

Ghi day du cac thong tin theo yéu cau, thong nhat lan luot ké khai theo thir tu
thoi gian cua ca nhan duge dao tao, boi dudng vé ly luén chinh tri.

51.3- Quan ly nha nuée:
Cach thuc khai nhu 51.1.

51.4- Dao tao, bdi dudng vé nghiép vu chuyén nganh va cac loai boi dudng
khac:

Cach thirc khai nhu 51.1.




51.5- Tin hoc. Pao tao, boi duing vé Tin hoc:
Céch thure khai nhu 51.1.

51.6- Ngoai ngir. Dao tao, boi duéng vé Ngoai ngit:
Cach thtre khai nhu 51.1.

V. KHEN THUONG, KY LUAT

52- Khen thwong (hinh thic cao nhat, ndm nao): Tich chon hinh thirc cao
nhat da duoc khen thuong da dugc dinh dang san tai trudng dir liéu nay.

53- S6 quyét dinh khen thwéng: Ghi rd s0, ky hiéu cua quyét dinh khen
thuong. Vi du: 02/QD-UBND.

- Ngay: Ghi rd ngay khen thuong theo quyét dinh khen thuong néu trén cua cap
c6 tham quyén. Vi du: 05/01/2021 (cia OP 56 02/0P-UBND ma vira ké khai o

trén).

54- Cap ky quyét dinh: ‘Ghi r6 hinh thire khen thuéng cao nhét vira ké khai ¢
trén 1a do cip nao ky quyét dinh khen.

Vi du: Bing khen ctia Uy ban nhan dén tinh, sé quyét dinh: 02/QD-UBND, ngay
khen thuong: 05/01/2021 va cap ky quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dén tinh.

55- Ky luat (hinh thire cao nhat):
- Néu chua timg bi ky luét: Bo trong.

- Néu da timg bi ky luat: Tich chon hinh thire ky luat tuong ang cao nhét da cé
nhan da timg bi ky luét (hinh thie ky ludt da dugc dinh dang san tai truong dir

liéu nay).

56- S6 quyét dinh ky luat:

Ghi & s6 quyét dinh ky ludt (néu c6). Néu khong thi tich \.

- Ngay: Ghi theo quyét dinh ky luat

57- Cap ky quyét dinh: Ghi rd cap ky quyét dinh ky luat.

VL. PAC PIEM LICH SU BAN THAN, QUAN HE GIA PINH

58- Pic diém lich sir ban than:

58.1- Khai rd: bi bét, bi ti (tur ngay thang nam nao dén ngay thang ndm nao, O
dau), da khai béo cho ai, nhiing van dé gi? Ban than c6 lam viéc trong ché do cii
(co quan, don vi nao, dia diém, chtrc danh, chirc vy, thoi gian lam viéc ...)

Néu khong thi gach chéo \



58.2- Tham gia hodc c6 quan h¢ véi céc td chirc chinh tri, kinh té, xa hdi nao &
nudc ngoai (lam gi, td chire nao, dat tru so ¢ dau ...)? Néu khong thi gach chéo \

Néu c6 thi kich vao muc “thém mdi” dé ké khai cu thé.

58.3- Co6 than nhan (cha, me, vo, chéng, con, anh chi em rudt) ¢ nudc ngoai
(1am gi, dia chi ...)? Néu khong thi gach chéo \

Néu c6 thi kich vao muc “thém méi” & ké khai cu thé.
59- Quan h¢ gia dinh:
59.1- V& ban than: Cha, me, vo (hodc chong), cac con, anh chi em rudt

Ké khai day du theo thong tin truong dir liéu yéu cau va thong nhat theo thu tu
tir cha dén me, dén vo hoic chong, dén cac con (tir con thir nhit dén con thir
2...) rdi dén anh chi em rudt (tir anh chi 16n nhét dén hét).

- Ho va tén: Ghi day du theo gidy khai sinh (viét chit Hoa). Vi du: TRAN PUC
QUANG.

- Nam sinh: Thong nhét chi ghi nam sinh (khéng ghi ngay thang). Vi du: 1954.

- Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chure vy, don vi cong tac, hoc tap: Thong
nhét ghi lan lugt theo ‘tung thong tin yéu cau (tir qué quén dén nghé nghiép, dén
chirc danh chie vu, dén don vi cong tac, hoc tap).

Vi du: Xa Thanh Tén, huyén Kién Xuong, tinh Thai Binh; Gidm ddc cong ty
TINEEL - s

Hogc: X& Thanh Tén, huyén Kién Xuong, tinh Thai Binh; céng nhan Cong ty
than Ha Lam da nghi huu...

59.2- Vé bén vo (hodc chong): Cha, me, anh chi em rudt vo (hodc ché»ng)
Ké khai thong nhat theo nguyén tdc nhu muc 57.1 & trén.

VII. THONG TIN KHAC

60- Ngay tham gia cac to chirc chinh tri - xa ho: ghl cu the ngay thang nam, vi
du: 26/03/2000 (ghi day di 2 s6 doi véi ngay thang va 4 sé doi véi ndam.

- Va lam viéc gi trong d6: Ghi rd 1a lam tai t6 chirc chinh tri - x4 hoi nao nhu:
Doan, Hoi, ... dong thoi ghi ro lam viéc gi trong to chuc do, nhu: Bi thu, Pho Bi
thu, DPoan vién, Ho1 vién...

61- Ngay vao Dang: Ghi ro ngay, thang, nam duoc két nap vao Pang cong san
Viét Nam. Néu két nap Dang lan thtr 2 ma tu01 Pang duoc tinh lién tuc thi ngay
vao DPang tinh tir 1an thir nhat. Truong hop tudi Pang khong duoc tinh lién tuc
thi ghi ngay vao Pang lan thi 2.



Vi du: 25/03/2011.

62- Ngay chinh thire: Ghi r& ngay, thang, nam duge cong nhan Pang vién
chinh thirc (néu c6). Néu két nap Dang lan thir 2 ma tu01 DPang duoc tinh lién tuc
thi ngay vao Pang tinh tir lan tha nhat. Truong hop tudi Pang khong duoc tinh
lién tyc thi ghi ngay vao Dang lan thi 2.

Vi du: 25/03/2012.
63- S6 thé dang: ghi rd S6 thé dang trén thé dang cua cé nhan.

64- Ngay ra khoi Dang: Ghi 1o ngay, thang, nam ra khoi Dang (néu co). Néu
khong thi bo trong.

65- Ngay vao Dang lan ‘hai: Ghi rd ngay, thang, nam két nap Pang lan hai (néu
c6). Néu khong thi bo trong.

66- Chirc vu Pang: Ghi rd Chuc vu Dang.

Vi du: Bi thu Pang ty, Ph6 Phi thu Pang uy, Bi thu Chi bg, Pho Bi thu Chi
bo..

67- Chi b dang sinh hoat Pang: Ghi rd Chi by dang sinh hoat Dang.
Vi du: Chi bd 5, Chi bd phong..., Chi b Trung tam...

68- Ngay nhip ngii: Ghi ngay, thang, ndam di by doi, cong an (néu c6). Néu
khong thi bo trong.

69- Ngay xuat ngii: Ghi ngay, thang, nam xut ngii di b ddi, cong an (néu cd).
Néu khong thi bo trong.

70- Quan ham cao nhat Ghi rd quan ham hodac chue vu cao nhat trong quin
doi, cong an (néu co). Néu khong thi bo tréng.

71- Danh hi¢u Nha nuéc phong tang: Kich chon 1 trong cac danh hi¢u da
dugc dinh dang san tai truong dir liéu nay tuong ung vGi danh hiéu da duoc Nha
nude phong ting. Néu khong thi bo tréng.

72- Thwong binh hang: Kich chon 1 trong cac truong hop da dugc dinh dang
san tai truong dit liéu nay twong Ung voi hang thuong binh ma ca nhan dang
dugc Nha nudce cong nhéan (néu c6). Néu khong thi bo trong.

73- Hinh thire thwong tit: Ghi rd Hinh thirc thuong tat (néu c6). Néu khong thi
gach chéo \.

74- Pbi twong chinh sich: Truong hop 1a con gia dinh thudc dién chinh sach,
thi ghl rd 1a con thuong binh, con liét si, con ngudi nhiém chét doc da cam

Dioxin,..

Néu khong thi bo trong.



75- Pai biéu Qudbc hoi: Neu la Pai biéu qudc hdi thi tich chon vao truong di
liéu nay. Néu khong thi bo trong.

76- Pai bieu HDND: Néu cé nhan thudc dai bleu Hoi dong nhén dan nao thi
tich chon vao 6 tuong ing (cap tinh, cép huyén, cap x4). Néu khéng thi bo trong.

- Cép ity hién tai: Kich chon 1 trong cac truong hop dang duoc dinh dang san o
truong dir liéu nay (néu c6). Néu khong thi gach chéo \ ¢ 6 phia dudi.

- Cép iy kiém: Kich chon 1 trong céc truong hgp dang duoce dinh dang san O
truong dir lieu nay (néu c6). Néu khong thi gach chéo \ ¢ 6 phia dudi.

_ Gia dinh liét si: Néu gia dinh c6 ngu’m than 1a liét s (bd me dé, vo/chong, anh
chi em rugt, con rugt) thi tich chon vao 6 truong dir liéu nay. Néu khong thi bo

thI’lé.

- Thanh phan gia dinh xuat than: Ghi cu thé (nong dan, céng nhén, tri
thire. ..).

- Ngay tham gia cach mang: ghi cu thé ngay ca nhan tham gia cdch mang (néu
c6). Néu khong thi bo trong.

- Cong viéc da lam lau nhat: Ghi cu thé cong viéc ma cé nhan da lam lau nhat.
Vi du: Ké toan, Vin thu, gido vién, phu trach cong téc..., tham muu cong tac...

- Tinh trang sirc khoe: Ghi ro. Vi du: Tét hodc bi bénh....

- Cao: Ghi ro chiéu}cao }}ién tai cua ca nhan. Vi du: 1,70 (théng nhét dung dau
phay, khong dung dau cham).

- Can nang: ghi rd can nang cua ca nhan. Vi du: 70

- Nhém mau: Kich chon 1 trong cac nhom mau da dugc dinh dang sdn tai
truong dir liéu nay.

- Nguon thu nhip chinh cia gia dinh: Ghi cu thé nguén mang lai thu nhap
nhiéu nhat cta gia dinh. Vi du: Luong hoic kinh doanh... hogc chan nudi..

- Céc ngudn khac: Ghi cy thé (néu c6). Néu khong thi bo trong.

- Nha &: + Puge cap, duge thué, loai nha: Ghi 15 (néu co), ¢ dau?. Néu khong
thi gach chéo \.

Téng dién tich sir dung m2: Néu c¢6 nha ¢ dugc cap, duogc thué thi ghi cu thé
tong dién tich su dung la bao nhiéu m2. Néu khong thi gach chéo \.

+ Nha tu mua, loai nha: Nép nha tu mua hodc ty xay thi ghi cy thé loai nha la
gi, ¢ dau (nha bé tong kién ¢6 hodc nha khung tén...) Tong dién tich sur dung la
bao nhiéu m2. Neu khong thi gach chéo \.

- DAt san xuit, kinh doanh: Bao nhiéu m2, & dau?



VIIL. KET QUA PANH GIA, PHAN LOAI
C4 nhan phai kich chon vao muc “thém méi” dé tao cac mdc thoi gian khéc
nhau theo tirng ndm.

Lwu y: Péi véi CBCCVC la dang vién phai dugc danh gia day du & ca 2 cot:
“Panh gid, phan loai dang vién” va “chinh quyén danh gia”. Péi véi CBCCVC
chua la dang vién thi chi can danh gia & cot “chinh quyén danh gia”.

Vi du cu thé:

Nim Panh gia, phén loai Ping vién Chinh quyén dinh gia Ghi chua
2020 Hoan thanh xut sic nhiém vu | Hoan thanh xuat sac nhiém vu

2019 Hoan thanh tot nhiém vu Hoan thanh t6t nhiém vu

2018 Hoan thanh t6t nhiém vu Hoan thanh tot nhiém vu

2017 | s

IX. TAI LIEU PINH KEM

Noi dung ¢ muc nay nhim tao hd so ¢4 nhan cho mdéi CBCCVC, CBCCVC ¢6
thé dinh kém tao ho so cho minh dé tién str dung, tra ctru... Co thé dinh cac van
bang, ching chi, cac quyét dinh nang luong, khen thuéng... cia ca nhén.




Phu lue 2

MAU PHIEU THU THAP THONG TIN CAN BO, CONG CHUC,
CAP XA TAI UBND CAC XA, PHUONG, THI TRAN

Trude khi tién hanh nhap thong tin, can bg, cong chire cap xa kich chon mau
“Miu eCBCCXA-BNV/2006”, sau d6 tién hanh nhap théng tin theo mau, cu
thé:

- Pon vi quan ly CBCCVC: Ghi tén co quan, don vi quan ly can bg, cong chirc
cép xd: UBND huyén (thj xa, thanh pho) ..

Vi du: UBND thanh ph6 Ha Long.

- Pon vi sir dung CBCCVC: Ghi tén co quan, don vi sir dung can b, cong
chire cap xd. Cong tac tai don vi, dia phuong nao thi s¢ ghi tén don vi, dia
phuong do.

Vi du: Cong tac tai UBND phuong Bach Pang thi don vi sir dung CBCCVC ghi
la UBND phuong Bach Dang.

- S6 hiéu CBCCVC: H¢ thong s€ tu cap sau khi dir liéu dugc cap nhat vao co
s& dir liéu (ca nhan khéng can nhap ndi dung nay).

- P6i twong: Kich chon déi tuong tuong tmg da duge dinh dang san & truong dir
liéu nay.

Luwu y: Pé trénh nham lan déi tuong ké khai nhu hién nay, dé nghi khai ding
déi tuong theo quy dinh ctia phép luat, cu thé:

(1) Can bd cap xa: Can bo xa, phudng, thi tran (sau day goi chung la cap xa) la
cong dan Viét Nam, duoc bau ctr gilt chirc vu theo nhiém ky trong Thuong truc
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén dan, Bi thu, Phé Bi thu Dang uy, nguoi dimg
dau t6 chirc chinh tri - x4 hdi;

(2) Cong chire cAp xd: cong chirc cip x4 la cong dan Viét Nam dugc tuyen
dung gilt mdt chirc danh chuyén mén, nghiép vu thudce Uy ban nhén dén cap x4,
trong bién ché va huong luong tir ngan sdch nha nudc.

I. THONG TIN CHUNG
1- Ho va tén khai sinh: Viét chir in hoa diing véi ho va tén trong gidy khai sinh.
Vi du: NGUYEN VAN HUNG, NGUYEN THI HUYEN TRANG

2- Tén goi khac: La tén goi khdc hodc bi danh khic da dung trong hoat dong
cach mang, trong linh vue bdo chi, van hoc nghé thuét... (néu c0).

Néu khong c6 tén goi khac thi gach chéo bang ky tu /.

3- Gi6i tinh: Kich chon gidi tinh cta can bg, cong chure cép x4 la Nam hodc N1,
hodic chua co thong tin (néu gidi tinh chua duge xdc dinh).



4- Ngay sinh: Ghi day du ngay, thang, nam sinh ding nhu trong gidy khai sinh
(bit budc ghi du 02 so voi ngay va thang sinh va 4 sO vGi nam sinh).

Vi du: 02/12/1980; 20/07/1992; ... (khong dung gach ngang nhu 02-12-1980)

5- Noi sinh: ghi tén xa (hogc phuong, thi tran), huyén (hodc quén, thanh pho
thuge tinh), tinh (hoac thanh phé truc thudc trung uong) noi can bo, cong chue
cap xa duge sinh ra (ghi ding nhu trong giay khai sinh). Néu c6 thay doi dia
danh don vi hanh chinh thi ghi, nay la..

6- Qué quan:

- Theo Ho so goc: Ghi ding nhu glay khai sinh noi sinh truéng cua cha de hodc
ong noi cia can bd, cong chire cap xa. Trudng hop dac biét ¢o thé ghi theo queé
quan cuia me dé hodc nguoi nudi dudng minh tur nho (néu khong biét rd cha, me

dé). Ghi rd tén xa (hodc phuodng, thi tran), huyén (quan hogc thanh phd thudc
tinh), tinh (hodc thanh pho truc thudc trung uong).

- Theo don vi hanh chinh hi¢n nay: Ghi 1 tén xa (hodc phudng, thi tran),
huyén (quén hodc thanh phd thude tinh), tinh (hodc thanh pho true thude trung
rrong) noi sinh theo don vi hanh chinh hién nay.

7- Noi diing ky h$ khAu thuong tri: Ghi diy du sb nha, duong pho, thanh pho
hodc x6m, thon, xi, huyén, tinh noi minh dang ky ho khau thuong tra.

8- Noi 6 hién tai: Ghi ddy dii s nha, duong phé, thanh phé hodc xom, thon, xa,
huyén, tinh noi minh dang ¢ hién tai.

9- S6 CMND/thé cin cwée: Ghi rd so chirng minh nhan dan hoéc the can cudc
cong dan dang chudi ky ty 9 hodc 12 sd, chi chira céc ky tu tir 0 dén 9.

- Ngay cap: Ghi theo ngay trén CMND hogc can cude (bt bude ghi du 2 s6 doi
vGi ngay thang va 4 so déi véi nam, vi du ngay cap la 09/07/2018).

- Noi cap: Ghi theo thong tin trén CMND hodc can cudc.

10 - Ma dinh danh CBCCVC: Do phan mém cap, moi can b, cong chure, vién
chire ¢6 mot ma duy nhat khong tring nhau (cc ca nhan khong can cap nhét noi
dung nay).

11- Sb bio hiém xa hgi (S6 BHXH): Ghi theo s6 cua so bao hiém xa hoi cua
CBCC cap xa.

12- Dan tde: Ghi rd tén dan tdc cua can bg, cong chire cap xa theo quy dinh cua
Nha nudce nhu: Kinh, Tay, Nung, Thai, Muong, Mong, E d&, Kh'me,

13- Ton gido: Can bg, cong chirc cap xa dang theo ton gido nao thi ghi tén ton
gido d6 nhu: Cong gido, Phat gido, Hoi gido, Cao dai, Hoa hao,...

Néu khong theo ton gido nao, thi kich chon 1a “Khéng”.



14- Tinh trang hén nhén: Kich chon 1 trong céc truong hop tuong tng vdi tinh
trang hon nhan cua ca nhan: Chua két hon hodc Pang c6 vo/chdng hodc Pi ly
hon hodc goéa vo/chong.

- Tai khoan/tén diang nhap: Ghi ding tén tai khoan dang nhap cua minh. Vi
du: Nguyenvanbich.snv

- S6 dién thoai: Ghi ddy du 01 s6 dién thoai cua c4 nhan.
II. TUYEN DUNG, QUA TRINH CONG TAC

15 - Ngay tuyen dung lAn dau: Ghi ro ngay, thang, ndm khi dugc bau ctr, tuyén
dung lan dau.

Vi du: Ngay 30/07/2009, UBND huyén A ban hanh quyét dinh tuyen dung cong
chire cap xa déi voi ong.. . ké tir ngay 01/08/2009, thi ngay tuyén dung lan dau
la ngay 01/08/2009 (khong phai la ngay ban hanh Quyet dinh 30/07/2009).
Truong hop trong quyét dinh tuyén dung khong ghi cu the tuyen dung ké tir
ngay nao thi ldy ngay ban hanh QP tuyén dung 1a ngay tuyén dung lan dau.

Vi du: C6 nhiing truong hop can bo cap xa dugc diéu dong tur cong chuc (.JP huyen
hodc cong chuce (.dl“) xa dugc tiép nhan tir vién chue thi ngay tuy én dung lan dau la

theo Quyét dinh tuyén dung cong chie cap huyén hodc Quyét dinh tuyén dung vién
chure.

16 - Nghé nghiép trude khi tuyen dung: Ghi rd da lam nghé gi dé kiém song
trude khi duoc tuyén dung. Néu chua c6 nghé, séng phu thudc vao gia dinh, thi
ghi cu thé 1a "khéng nghé nghiép".

17- Co quan tuyen dung: Ghi 16 tén co quan, don vi, dia phuong ban hanh
quyét dinh tuyén dung cong chirc cép Xa.

Vi du: Uy ban nhan dan thanh phd Ha Long ...
Luu y: Ghi diy du, khong viét tat.

18 - Vi tri tuyén dung: Kich chon 1 trong céc truong hop dugce dinh dang san
tai truong dir liéu nay. Vi du: Pugc tuyén dung vao cong chirc phai thuc hién
ché d6 tap su thi chon cong churc tap su.

19 - Ngay vao co quan hién tai: Ghi rd Ngay vao co quan hién dang cong tac.

Ngay vao co quan hién tai co thé khac vi ngay tuyén dung lan dau o truong dit
liu sd 17.
Vi du 1: Néu 1 ngudi vao co quan hién tai cong tac hop dong tir ngay

01/01/2005, nhung dén ngay 01/10/2008 mdéi dugc tuyén dung, thi truong dir
liéu s6 19 nay van dugc ké khai la ngay 01/01/2005.

Vi du 2: Néu 1 ngudi dugc hop dong/tuyén dung vao co quan A cong tac tu
ngay 01/01/2005 nhung dén ngay 01/01/2020 dugc chuyén dén cong tac tai co
quan B va hién tai dang cong tic tai co quan B, thi truong dir liéu so 19 nay
duoc ké khai 1a ngay 01/01/2020. (Cit ngay duoc co quan co tham quyén quyét



dinh chuyén dén céng téc tai co quan hién dang céng tdc la ngay ké khai tai
truong dir liéu 19 nay).

20 - Cong viéc chinh dugc glao Kich chon 1 trong cac cong viéc da dugce dinh
dang san tai truong dir liéu nay hodc ghi cu thé tén cong viéc chinh dugc lanh
dao phan cong dam nhiém, 1a céc vi tri viéc 1am khi ban hanh danh muc vi tri
viéc lam cua ca nhan.

Vi du: Chu tich Hoi Lién hiép phu nirxa ... hodc céng chie Van phong - Théng ké

- Chi tiét cong viée dwoe giao: M6 ta ngdn gon cong viéc dang dugc giao tham
muu, phu trach giai quyét.

21 - Nang lyc s¢ truong: Ghi cu thé 1a lam viéc gi thi thich hop nht, c6 higu
quéa nhat (cong tac bang, doan thé; quan ly kinh té, hanh chinh, doanh nghiép;
s& truong nghién ctru ve,..., giang day ve,...; nghé nhén gi, viét vin, hoa si, ca si,
dién vién, van dong vién,.. )

22 - Tém tit qua trinh cong tac: Qua trinh cong tac duge ké khai bat dau tir
khi vao lam hop dong (neu ¢6) cho dén nay, (c4 nhan phai kich chon vao muc
“thém mai” dé tao cac moc thoi gian khac nhau), cu thé thong nhat lan lugt néu
co la tur thang/nam dén thang/nam (1) thoi gian hop dong..., (2) thoi gian tap
su, thir viéc, (3) cong churc .

Luwu y: Ghi 10 qua trinh cong tac gdm: Chure danh, chitc vy, don vi cong tac
(dang, chinh quyén, doan thé, to chirc x4 hoi), ké ca thoi gian duge dao tao, boi
dudng vé chuyén mon, nghiép vu,.

1. LUONG, PHU CAP, CHI’J'C VU

23 - Khung chon doi twong: Kich chon 1 trong cac truong hop dinh san (cdn
b cap xa t6t nghiép trinh d¢ S0 cap hodc cdn bé cdp xa t6t nghiép trinh do so
cdp tro 1én hodc céng chikc cap xd)

24- Ma ngach/chirc danh nghé nghiép: Déi vé6i cén bd, cong chirc cap xa khong
dugc b6 nhiém ngach/ chic danh nghé nghiép nén tai muc nay dién “0” hoic dé
trong.

24.1 - Tén ngach/chire danh nghé nghiép: Phan mém tu dién Tén ngach/chirc
danh nghé nghiép timg véi Ma ngach/chte danh nghé nghiép da khai (c4 nhén
khong phai ké khai truong dir liéu nay).

25 - Ngay huéng ngach: Ghi ro ngay duoc xép luong theo ngach céng chirc
hién dang dugc huong ké tir ngay ... VD: Puoc xép luong theo ngach chuyén
vién ké tir ngay 01/02/2019 thi ké kha1 ¢ truong dir liéu nay la ngay 01/02/2019
(khoéng phai la ngay ban hanh Quyét dinh).

26 - Bac lwong: Kich chon 1 trong 12 béc luong tuong tng ma ca nhan dang
duoc huong da dugc dinh dang san tai truong dir liéu nay.



27- Hé s6 lwong: Ghi rd hé sb luong hién dang dugc huong theo quyét dinh cta
co quan co6 tham quyén.

Vi du: 2,67 hodc 3,00 (huu y dimg déu phay, khdng dimg dau cham khi ké khai
hé so luong).

28- Ngay hudng bac: Ghi 16 ngay/thang/nam dugc huong bac luong hién tai
theo quyét dinh ctia co quan c6 tham quyen.

Vi du: Trong quyét dinh luong hién tai, huong béc 3, hé s6 3,00, ké tir ngay
01/10/2020 thi ké khai ngay huong la ngay 01/10/2020.

29- Phan tram hwéng: Ghi rd ti 1€ phan trim lwong hién dang dugc huong.

Vi du: 100% dbi véi nguoi da hét thoi gian tép su, thu viée hoge khong phai
thuc hién ché do tap su, thir viéc; 85 % doi voi nguoi dang thuc hién tap su, thu
viéc.

30- Ngay dwge tinh dé nang béc lwong lin sau: Ghi rd theo ngay tai quyét
dinh luong hién huong.

31- Phu cap thim nién vugt khung (TNVK): Ghi r6 hé sb phu cap thAm nién
vuot khung (TNVK): Ghi theo quyét dinh luong hién huong (néu co).

32- Ngay huwong phu cap TNVK: Ghi rd ngay huong phu cap TNVK theo
quyet dinh luong hién huong (néu co).

33- Chire vu (chirc danh) hi¢n tai: Kich chon I trong cac truong hop da duoc
dinh dang san tai truong dit liéu sO 33 nay.

- Ghi rd chirc danh lanh dao, quan ly hoac cong viéc hién tai. Vi du: Cong
chirc Van phong - Thong ké

33.1. Thugc nhom ddi twong: Kich chon d6i tuong tuong tmg da dugc dinh
dang san tai truong dir liéu nay.

33.2. Phén cAp quan ly can bd: Kich chon dbi twong ma ca nhén thudc dién
cap nao quan ly: Ban Thudng vu Tinh ty quan ly hodc Ban Can su dang UBND
tinh quan ly hoac dién co quan don vi quan ly...

- Hinh thtrc bo nhiém: Kich chon 1 trong céc truong da dugc dinh dang san tai
truong dir liéu nay.

34 - Ngay bo nhiém/giir chirc danh cong chire: Ghi theo ngay duogc phé chuén
chirc vu hién tai trong quyét dinh ctia can bg.

Vi dy: Phé chuan éng Nguyén Vin A gilt chirc vu Chu tich UBND xa.. .. Ké tur
ngay 01/01/2020, thi ké khai ngay bd nhiém 1a ngay 01/01/2020.

35 - Hé s0 phu cap chire vu: Ghi ro hé ) phu cap chirc danh (chtrc vu) (néu
co).



Vi du: 0.3 hoiic 0,5... (thng nhdt ding déu phdy, khong dimng déu cham nhie 0.3
hodc 0.5 ... khi ké khai).

36 - Chirc vu dang dugc quy hoach: Ghi 16 Chue vu cao nhat ma Can bd cap
xa dang dugc quy hoach theo quyét dinh cta co quan co tham quyén.

Vi du: 1 nguoi dang dugc quy hoach Bi thu Dang uy hoac Truong phong cap
huyén, thi ké khai tai truong dir liéu nay la Truong phong cap huyén (Ghi chirc
vu hodc chirc danh cao nht).

37- Chirc vu (chirc danh) kiém nhiém: Kich chon hodc ghi 16 chire vy (chtre
danh) lanh dao, quan ly vé chinh quyén (hodc Pang, doan thé) hién tai dang
kiém nhiém.

- Ghi rd chirc danh kiém nhiém: Vi du: Bi thu Pang uy xa ki¢m Chu tich Uy
ban nhan dan xa.

38 - Cac loai phu cap khac: Ghi rd céc loai phu cap khac (néu co).

Cé nhan phai kich chon vao muc “thém méi” dé tao cac moc thoi gian khac
nhau d6i vai ting loai phu cap hién dang dugc hudng cta ca nhan. Vi du: Phy
cap cong vu, phu cap thiam nién nghé...

39 - Qua trinh lwong: Ghi rd qua trinh luong.

Cé nhan pha| kich chon vao muc “thém méi” dé tao céc moc thoi gian khac
nhau déi véi timg béc luong khac nhau. Ké khai theo ting quyét dinh cta co
quan c¢6 thdm quyén vé tuyén dung, bd nhiém ngach/chirc danh nghé nghiép,
nang luong thuong xuyén, nang luong trudc thoi han...

Vi du:
Tir ngay Pén ngay Tén ngach/chire Bac Hé sb
danh nghé nghiép lwong lwong
01/03/2009 28/02/2010 Chuyén vién 1 85%
01/03/2010 28/02/2013 Chuyén vién 1 2,34
01/3/2013 28/02/2016 Chuyén vién 2 2,67

IV. TRINH PO, PAO TAO, BOI DUONG

40 - Trinh d¢ gido duc phé théng: Kich chon 1 trong céc truong hop da duoc
dinh dang san tai truong dit liéu nay.

Vi du: Lop 10/10 (doi voi nhimg nguoi t6t nghiép 16p 10 hé 10 nam); Lop 12/12
(dbi v6i nhirng nguoi tét nghiép 16p 12 hé 12 nam)...




- Hé bo tic vian hoa: Néu la Hé bo tic van hod thi danh dau chon trén phan
mem.
41 - Trinh d§ chuyén moén cao nhat: Kich chon 1 trong cac trinh do chuyén
mon cao nhét duoc dio tao, boi dudng tai thoi diém ké khai di duoc dinh dang
san trong truong dir liéu nay nhu: Tién si khoa hoc, Tién si, Thac si, ctr nhan, k¥
su, cao dang, trung cap, so cap...
41.1. Trinh dé nghiép vu theo chuyén nganh: Ghi trinh do chuy¢én mon cao
nhat duoc dao tao;
- Nam: Ghi rd ngay thang ndm duoc cap bing;
- Chuyén nganh: Ghi cu thé theo trinh do chuyén mon cao nhat cua chuyén
nganh da duoc dao tao.

Cé4 nhén phai kich chon vao muc “thém mdi” dé tao cac moc thoi gian
khéac nhau do6i véi timg trinh d9, chuyén nganh dao tao khac nhau.

Ghi théng nhét theo hinh thtie vi du sau:

Trinh do dao Chuyén Co s¢ dao tao, hinh thire dao tao, nam tot
tao nganh dao tao nghiép, tot nghiép loai
Cur nhan LuatKinht® | Co so dao tao: Dai hoc Luat Ha Noi, Hinh

thire dao tao: Chinh quy, Nam tt nghiép:
2005, Tot nghiép loai: Kha.

Thac si ' Chinh sach Co s¢ dao tao: Hoc vién Chinh sach va Phat
| cong trién, Nam tot nghiép: 2018

- Trinh dg ngoai ngir:

- Pbi v6i cén bo, cong chire,vién chitc c6 ching chi ngoai nglr Anh, Nga, Phap,
Pure, Trung quoc thi chon ngoai ngir va trinh do dao tao theo danh muc, truong
hop khong c6 trong danh myc thi chon Khac.

- Truong hop cén bd, cong chirc,vién chic da cé bé'mg ngoai nglr Khac thi ghi
tén ngoai nglr khac. Vi du nhu: Hunggary, ....

43 - Trinh do tin hoc:
- Tich chon ching chi twong ung vai cac 6 trong phan mém..

- Truong hop cén bo, cong chirc,vién chirc da co bang/chimg chi tin hoc Khac
thi ghi tén bang/chimg chi. Vi du nhu: Dai hoc, ....

44 - Trinh d§ 1y ludn chinh tri: Tich chon tuong tmg vdi trinh do ly luén chinh
tri cao nhat di duoc dao tao, bdi dudng nhu: Cir nhan, Cao cép, trung cap, so

cap.




45 - Trinh d6 quan ly nha nwée: Tich chon tuong tng vOi trinh dp quan ly
nha nwoc ttro’ng trng da dwoce dao tgo: chuyén vién cao cép, chuyén vién chinh,
chuyén vién; can su.

Lwu y: 1 ca nhan da duoc dao tao boi dudng ¢ chimg chi quan ly nha nudc
chuong trinh chuyén vién chinh la da tich chon & truong dir liéu nay la chuyén vién
chinh)

46 - Bdi dudng quoc phong an ninh: Neu da dugc boi dudng qudc phong an
ninh thi tich chon vao 6, néu khong thi bo tréng.

47 - Tiéng dan tc thicu s6: Ghi tén Tiéng dan tc thiéu s6 ma minh da duoc
cap chimg chi, chimg nhan...

48 - Chirc danh khoa hoc: Tich chon chirc danh khoa hoc nhu: Vién si, Giao
su, Pho giao su.

49. Nim phong chire danh: Ghi Nam duoc phong chirc danh.

50. Hoc vi cao nhit: Ghi hoc vi cao nhat da duoc dao tao nhu: Tién si khoa hoc,
Tién si, Thac s§.

- Nam hoc vi: Ghi nim da dugc cap bang hoc vi cao nhat.

- Chuyén nganh: Tich chon truong tmg voi chuyén nganh dugc dao tao, truong
hop khong c6 thi dé trong.

- Tén chuyén nganh dao tao, bdi dwong: Ghi cu thé theo chuyén nganh cta
hoc vi cao nhat da duoc dao tao.

51. Pao tao, boi dudng vé chuyén mon, nghiép vu, ly ludn chinh tri, ngoai
ngir, tin hoc, chirng chi b0| dudng nghiép vu chuyén nganh, chirng chi theo
tiéu chuén chirc danh nghé nghiép.

51.1- Chuyén mon (chuyén nganh). Dao tao, bdi dudng vé chuyén méon:

Ghi ddy du céc théng tin theo yéu cau, thong nhat lan lugt ké khai theo thi tu
thoi gian ctia cé nhan duge dao tao va dugc cap van bang.

Vi du cu thé:

Tirthang | Dén Tén trwong dao | Chuyén nganh | Hinh thire | Vin bing,
thang tao dao tao chirng chi
trinh d¢ gi
10/2004 09/2008 Pai hoc.... Quan tri kinh Tap trung Cu nhan
doanh
Pai hoc....

51.2- Ly luén chinh tri. Pao tao, boi dudng vé 1y luin chinh tri:




Ghi day du céc thong tin theo yéu cau théng nhat lan luot ké khai theo thir tur
thoi gian ctia ca nhan duge dao tao, boi dudng vé Iy luan chinh trj.

51.3- Quan ly nha nuéc:
Céach thtc khai nhu 51.1.

51.4- Pao tao, boi dudng vé nghiép vu chuyén nganh va cac loai boi dudng
khac:

Cach thuc khai nhu 51.1.

51.5- Tin hoc. Pao tao, boi dudng vé Tin hoc:
Cach thuc khai nhu 51.1.

51.6- Ngoai ngir. Dao tao, bdi dudng vé Ngoai ngir:
Céch thuc khai nhu 51.1.

V. KHEN THUONG, KY LUAT

52- Khen thwéng (hinh thire cao nhat, nam nao): Tich chon hinh thtrc cao
nhét da duge khen thudng da duge dinh dang san tai truong dit liéu nay.

53. S6 quyét dinh khen thuéng: Ghi o s6, ky hiéu cua quyét dinh khen
thuong. Vi du: 02/QD-UBND.

- Ngay: Ghi ro ngay khen thuong theo quyét dinh khen thuong trén (vua ke
khai) cta cdp c6 tham quyén. Vi du: 05/01/2021 (ciia OP 56 02/QD-UBND ma

vira ké khai o trén).

54. Cap ky quyét dinh: Ghi r6 hinh thire khen thudng cao nhat vira ké khai ¢
trén la do cap nao ky quyét dinh khen.

Vi du: Bang khen ctia Uy ban nhan dan tinh, sé quyét dinh: 02/QD-UBND, ngay
khen thuong: 05/01/2021 va cap ky quyét dinh: Chu tich Uy ban nhén dan tinh.

55 - Ky luat (hinh thire cao nhat):
- Néu chua timg bi ky luét: Bo trong.

- Néu da timg bi ky luat: Tich chon hinh thirc ky luat tuong ung cao nhat da c4
nhan da timg bi ky luat (hinh thic ky ludt da dugc dinh dang san tai truong dir

liéu nay).

56 - S6 quyét dinh ky luat: Ghi 5 sb quyét dinh ky luat, ngay ky luat (theo
quyét dinh ky luat),

57 - CAp ky quyét dinh ky ludt: Ghi 1o cap quyét dinh ky ludt.
VI. DPAC PIEM LICH SU BAN THAN, QUAN HE GIA DINH



58 - Piic diém lich sir ban than:

58.1- Khai rd: bi bit, bi ti (tir ngay thang nam nao dén ngay thang nim nao, &
déu), da khai bao cho ai, nhiing van dé gi? Ban than c6 lam viéc trong ché do cii
(co quan, don vi nao, dia diém, chire danh, chirc vy, thoi gian lam viée ...)

Néu khong thi gach chéo \

58.2- Tham gia hodc ¢ quan hé véi céc td chie chinh tri, kinh té, x4 hdi nao &
nudc ngoai (lam gi, td chure nao, dat tru so ¢ dau ...)? Néu khéng thi gach chéo \

58.3- C6 than nhan (cha, me, vo, chéng, con, anh chi em rudt) & nudc ngoai
(lam gi, dia chi ...)? Neu khong thi gach chéo \

59- Quan hé gia dinh:
59.1- V& ban than: Cha, me, vo (hodc chong), cac con, anh chi em rudt

Ké khai day du theo thong tin truong dir liéu yéu cau va théng nhét theo thur ty
tir cha dén me, dén vo hodc chong, dén céc con (tir con thur nhat dén con thtr
2...) roi dén anh chi em ruét (tir anh chi 1on nhét dén hét).

- Ho va tén: Ghi day du theo giay khai sinh (viét chir Hoa). Vi du: TRAN BUC
QUANG.

- Nam sinh: Théng nhat chi ghi nam sinh (khéng ghi ngay thang). Vi du: 1954.

- Qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chue vy, don vi cong tac, hoc tap: Thong
nhat ghi lan luot theo ‘ting théng tin yéu cau (tir qué quan dén nghé nghiép, dén
chtte danh chire vu, dén don vi cong tac, hoc tap).

Vi du: Xa Thanh Tan, huyén Kién Xuong, tinh Thai Binh; Gidm déc cong ty
THNEH .

Hogc: Xa Thanh Tan, huyén Kién Xuong, tinh Thai Binh; cong nhén Cong ty
than Ha Lam da nghi huu...

59.2- Vé bén vo (hoac chéng): Cha, me, anh chi em rudt vo (hoac chéng)
Ké khai théng nhat theo nguyén tdc nhu muyc 59.1 & trén.

VII. THONG TIN KHAC

60 - Ngay tham gia cac to chire chinh tri - xa hgi: ghi cu the ngay thang nam,
vi du: 26/03/2000 (ghi day du 2 56 doi véi ngay thang va 4 $6 doi voi namy).

- Va lam viéc gi trong d6: Ghi 16 la lam tai to chire chinh tri - xa hoi nao nhur:
Poan, Hoi, ... dong thoi ghl rd lam viéc gi trong t6 chirc d6, nhu: Bi thu, Pho Bi
thu, Poan vién, Hoi vién..



61 - Ngay vao Dang: Ghi r6 ngay, thang, nam dugc két nap vao Pang cong sian
Viét Nam. Néu két ‘nap Dang lan thtr 2 ma tu01 Pang duoc tinh lién tuc thi ngay
vao Pang tinh tur ldn thir nhat. Trudong hop tudi Pang khong duoc tinh lién tuc
thi ghi ngay vao Bang lan thi 2.

Vidu: 25/03/2011.

62 - Ngay chinh thirc: Ghi rd ngay, thang, nam dugc cong nhan Dang vién
chinh thie (néu c6). Néu két nap bang lan thir 2 ma tu01 DPang duoc tinh lién tuc
thi ngay vao DPang tinh tur ldn tht nhat. Trudng hop tudi Pang khéng dugc tinh
lién tuc thi ghi ngay vao Dang lan th 2.

Vi du: 25/03/2012.
63 - S6 thé dang: ghi rd S6 thé dang trén thé dang cua ca nhan.

64 - Ngay ra khoi Dang: Ghi rd ngay, thang, nam ra khoi Dang (néu c6). Néu
khong thi bo trong.

65 - Ngay vao Dang lan hai: Ghi rd ngay, thang, nam két nap Pang lan hai (néu
¢6). Néu khong thi bo trong.

66 - Chirc vu Pang: Ghi rd Chirc vu Dang.

Vi du: Bi thu Pang uy, Phé Phi thu Pang ty, Bi thu Chi bg, Pho Bi thu Chi
bo...

67 - Chi bo dang sinh hoat Pang: Ghi rd Chi bo dang sinh hoat Dang.

Vi du: Chi bd 5, Chi bd phong..., Chi bo Trung tam...

68 - Ngay nhép ngi: Ghi ngay, thang, nam di bé doi, cong an (néu c6). Néu
khong thi bo trong.

69 - Ngay xuat ngii: Ghi ngay, thang, nam xuat ngii di b ddi, cong an (néu co).
Néu khong thi bo trong.

70 - Quan ham cao nhat Ghi rd quan ham hoac chire vu cao nhit trong quén
dd1, cong an (néu co). Néu khong thi bo tréng.

71 - Danh hi€éu Nha nuée phong ting: Kich chon 1 trong cdc danh hi¢u da
duoc dinh dang sin tai trudng dir liéu nay tuong ing voi danh hiéu da duoc Nha
nudc phong tang. Néu khong thi bo trong.

72 - Thwong binh hang: Kich chon 1 trong céc truong hop da dugc dinh dang
sdn tai trudong dir liéu nay tuong ung voi hang thuong binh ma ca nhan dang
dugc Nha nudce cong nhén (néu co). Néu khong thi bo trong.

73. Hinh thire thwong tit: Ghi rd Hinh thire thuong tat (néu c6). Néu khong thi
gach chéo \.



74 - P6i twong chinh sach: Truong hop la con gia dinh thudc dién chinh sach,
thi ghi rd 1a con thuong binh, con liét si, con ngudi nhiém chat doc da cam

Dioxin,....
Néu khong thi bo trong.

75 - Pai biéu Qude hdi: Neu la Dai biéu qudc hoi thi tich chon vao truong dix
liéu nay. Néu khong thi bo trong.

76 - Dai bicu HDND: Néu c4 nhan thudc dai bleu Hoi dong nhan dan nao thi
tich chon vao 6 tuong Ung (cap tinh, cap huyén, cap x4). Néu khong thi bo trong.

- Chp tuy hién tai: Kich chon 1 trong cac truong hop dang duoc dinh dang san o
truong dir lieu nay (néu c6). Néu khong thi gach chéo \ ¢ 6 phia dudi.

- Cap iy kiém: Kich chon 1 trong cac truong hop dang dugce dinh dang san O
trudng dix liéu nay (néu cd). Néu khong thi gach chéo \ & 6 phia dudi.

- Gia dinh liét si: Néu gia dinh c6 nguoi than la liét st (bd me dé, vor/chonsz, anh
chi em rudt, con rudt) thi tich chon vao 6 truong dir liéu nay. Néu khong thi bo

trong.

- Thanh phin gia dinh xuit than: Ghi cu thé (noéng dan, cong nhan, tri
thire...).

- Ngay tham gia cach mang: ghi cu thé ngay ca nhén tham gia cach mang (néu
¢6). Néu khong thi bo trong.

- Cong viée da lam lau nhat: Ghi cu thé cong viéc ma ca nhan da lam lau nhat.
Vi du: Ké toan, Vin thu, gido vién, phu trach cong téc..., tham muu cong tac...

- Tinh trang sitc khoe: Ghi rd. Vi du: Tot hodc bj bénh....

- Cao: Ghi rd chiéu cao hién tai cua ca nhan. Vi du: 1,70 (théng nhat dung dau
phay, khong dung dau cham).

- CAn nang: ghi rd can nang cua ca nhan. Vi du: 70

- Nhoém mau: Kich chon 1 trong cac nhom mau da dugc dinh dang san tai
truong dir lieu nay.

- N‘gufin’thu nhép chinh cia gia dinh: Ghi cu thé ngudn mang lai thu nhap
nhiéu nhat cua gia dinh. Vi du: Luong hodc kinh doanh... hodc chan nuoi...

- Cac ngudn khac: Ghi cu thé (néu c6). Néu khong thi bo trong.

- Nha &: + Pwoe cip, dwoe thué, loai nha: Ghi rd (néu c6), & dau?. Néu khong
thi gach cheo \.

Tong dién tich sir dung m2: Néu c6 nha ¢ duoc cép, duogc thué thi ghi cu thé
tong dién tich sur dung la bao nhiéu m2. Néu khong thi gach chéo \.



+ Nha tw mua, loai nha: Neu nha tu mua hodc tu xay thi ghi cu thé loai nha 1a
gi, & dau (nha bé tong kién ¢b hodc nha khung ton...) Téng dién tich sir dung la
bao nhiéu m2. Néu khong thi gach chéo \.

- DAt san xuat, kinh doanh: Bao nhiéu m2, & dau?

- DAt san xuit, kinh doanh: Bao nhiéu m2, ¢ dau?

VIIL. KET QUA PANH GIA, PHAN LOAI

Cé nhén phai kich chon vao muc “thém moi” dé tao cac moc thoi gian khac
nhau theo tirng nam.

Luu y: Déi véi CBCCVC la dang vién phai duoc danh gia ddy du & ca 2 cot:
“Dénh gia, phan loai dang vién” va “chinh quyén danh gia”. Déi voi CBCCVC
chua la dang vién thi chi can dénh gia & cot “chinh quyén danh gid”.

Vi du cu thé:

Nim DPanh gid, phén loai Pang vién Chinh quyén dinh gia Ghi chu
2020 Hoan thanh xuét sic nhiém vu | Hoan thanh xuét sac nhiém vu

2019 Hoan thanh tot nhiém vu Hoan thanh tot nhiém vu

2018 Hoan thanh tot nhiém vu Hoan thanh tdt nhiém vu

2017

IX. TAI LIEU DPINH KEM

Noi dung ¢ muc nay nhim tao hd so ¢4 nhan cho méi CBCCVC, CBCCVC ¢6
thé dinh kém tao ho so cho minh dé tién str dung, tra ctru... Co thé dinh céc van
bang, chimg chi, cac quyét dinh nang luong, khen thudng... clia cd nhan.
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