BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
— Doclap - Tu do - Hanh phic
S35 06/2007/QD-BNV

Ha Noi, ngay 18 thang 6 nam 2007

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh thanh phan hé so can bo, cong chirc
va mau biéu quan Iy hé so can bo, cong chire

BO TRUONG BO NOI VU

Can cif Luat Té chitc Chinh phil ngay 25 théang 12 nam 2001;

Cén ct Phdp Iénh Can bd, cong chifc ngay 26 thiang 2 nam 1998, Phap iénh
stra ddi, b6 sung mot s6 diéu cuia Phép lénh Cén bo, cong chitc ngay 28 thing 4
nam 2000 va Phap lénh sira ddi, bd sung mét s6 diéu cita Phdp 1énh Cén bo, cong
chic ngay 29 thang 4 nam 2003;

Can cit Nghi dinh 114/2003/ND-CP ngay 10 thang 10 nam 2003 cua Chinh
phi vé cén bg, cong chite xa, phuong, thi tran; Nghi dinh 115/2003/ND-CP ngay
10 thang 10 nam 2003 ctia Chinh phi vé ché do cong chifc du bi; Nghi dinh s&
116/2003/ND-CP ngay 10 thang 10 nam 2003 cha Chinh phit vé tuyén duyng, su
dung va quan 1y cdn bd, cong chifc trong cac don vi su nghiép cta Nha nudc;,
Nghi dinh s6 117/2003/ND-CP ngay 10 thang 10 nam 2003 cta Chinh phu vé
tuyén dung, sit dung va quan 1y cdn bo, cong chitc trong cac co quan nha nudc;

Can cit Nghi dinh s6 45/2003/ND-CP ngay 9 thang 5 nam 2003 clia Chinh phd
quy dinh chifc niing, nhiém vy, quyén han va co ciu té chic ciia Bo Noi vu;

Xét dé nghi clia Vu trudng Vu Cong chuc - Vién chirc,

QUYET DINH:

bieu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 12 loai thanh phan ho so cdn
b6, cong chitc va miu biéu quan 1y hé so cdn bo, cong chifc 1am can cif dé thong
nhét quan 1y cong tic ho so cdan b, cong chic trong ca nude bao gom:

1. Bi hé so cin bo, cong chiic

Bi hé sd cdn bo, cong chitc duge lam bang chét liéu gidy khong hit 4m, ¢6
do6 bén cao. Bi hé so can bd, cong chite gom 5 loai cb kich thude nhu sau:

a) Mau BO1 c6 kich thude: 250 x 340 x 5 mm;

b) Mau B02 ¢6 kich thude: 250 x 340 x 10 mm;
¢) Mau BO3 co kich thuéce: 250 x 340 x 20 mm;
d) Méu B0O4 ¢é kich thudce: 250 x 340 x 25 mm;
d) Mdéu BOS5 ¢d kich thirde: 250 x 340 x 30 mm.
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2. Quyén 1y lich can bo, cong chifc

) Quyén 1§ lich cén bg, cong chitc gém 14 trang dwoc 1am bing chit liéu gidy
trang khé A4 (210 x 297 mm). K¢ hiéu: Miu 01a-BNV/2007.

3. So yeu Iy lich cédn bo, cong chitc

~ Sayéuly lich cn bg, cong chiic gom 4 trang dugc lam bang chat ligu gidy
trang kh6 A4 (210 x 297 mm). Ky hiéu: Miu 02a-BNV/2007.

4. Tiéu st tém tat
Ti€u st t6m tdt gdm 2 trang dugc lam bing chat liéu gidy tring khé A4
(210 x 297 mm). Ky hiéu: Mau 03a-BNV/2007.

5. Phi€u b6 sung 1y lich can bo, céng chiic
Phiéu b6 sung 1y lich can bg, cong chitc gom 2 trang duoc 1am bang chil
liéu gidy trang khé A4 (210 x 297 mm). Ky hiéu: Miu 04a-BNV/2007.

6. Bia kep bang ké thanh phan tai liéu trong ho su

Bia kep bang ké thanh phén 1ai liéu trong h6 so ding dé liét ké cac thanh
phan tai liéu trong ho so cdn bd, cong chite gdm 01 trang bia va it nhat 02 trang
muc luc dé liét k& ddy di cic thanh phén tai liéu trong hd so cdn bd, cong chie.
Trang bia kep bang ké thanh phin t2i lidu trong hd so duge lam bing chat liéu
gidy Duplex trang khé A3 (297 x 420 mm) dé gap déi; trang danh muc thanh
phén tai liéu trong hé so dugc 1am bang gidy tring khé A4 (210 x 297 mm).

Ky hiéu: Mau 01b-BNV/2007.

7. Phi€u giao nhan hd so cin bo, cong chic

Phigu giac nhan hé so can bd, cong chitc gém 1 trang dugc lam bang chat
ligu gidy trang kho A4 (210 x 297 mm). Ky higu: Mau 02b-BNV/2007.

8. Phiéu chuyén hé so cdn bo, cong chifc

Phigu chuyén hé so cdn b, cong chic gém 1 trang duge 1am bing chat li¢u
gidy tring khé A4 (210 x 297 mm). Ky hiéu: Mau 03b-BNV/2007.

9. Phi€u nghién ctru hé so cdn b, cong chiic
Phiéu nghién citu ho so cén bo, cong chifc gom 1 trang duge 1lam bing chat
liéu gidy trang kho A4 (210 x 297 mm). Ky hiéu: Miu 04b-BNV/2007.

10. Phiéu theo déi viéc st dung, khai thac ho so cin b, cong chirc

Phi&u theo déi viéc sir dung, khai thac hé so can bd, cdng chitc gom 1 trang
duoc 1am bdng chét liéu giay tring khé A4 (210 x 297 mm).

Ky hi¢u: Mau 05b-BNV/2007.

11. Bia kep nghi quyét, quyét dinh vé nhan su

Bia kep nghi quyét, quyét dinh vé nhan sy (nhur quyét dinh bo nhiém, quyét
dinh nang ngach céng chirc, quyét dinh diéu dong,...) gdm 01 trang gidy khé A3
(297 x 420 mm) dugc 1am bing chat liéu gidy Duplex tring dé gap doi. Mat
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ngoal in cdc thong tin vé tén bia kep. Mit trong in danh muyc taj liéu kém theo.
Ky hiéu: Mau 06b-BNV/2007.

12. Bia kep cac nhan xét, danh gid, don thu

Bia kep cdc nhén xét, danh gia, don thu (nhan xét, danh gia cian bo; don thu
va céc taj lidu xdc minh khdc,...) gém 01 trang gidy khé A3 (297 x 420 mm)
dugc 1am bing chat licu gidy Duplex tring dé gap doi. Mat ngoai in céc théng
tin vé tén bia kep. Mat trong in danh muc 1ai li¢u keém theo.

K¢ higu: Mau 07b-BNV/2007.

Diéu 2. Hiéu luc thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 higu lyc thi hinh sau 15 ngay, ké tir ngay dang Cong
bao.

2. Quyén Iy lich cén bd, cong chifc quy dinh tai khodn 2 Diéu ! clia Quyét
dinh nay chi 4p dung d6i véi cin bo, cong chic dugc tuyén dung ké tir ngay
Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc thi hanh.

Diéu 3. Bo trudng, Thu trudng co quan ngang bd, Thi trudng co quan thudc
Chinh phu, Chu tich Uy ban nhéan dan tinh, thanh phé true thudc trung vong, cac
don vi su nghiép va doanh nghiép nha nude chiu trich nhiém thi hinh Quyét
dinh nay./.

BO TRUONG
Noi nhan: 5

- Nhir didu 3; 4 ;

- TTg Chinh phii (d€ bdo cio);

- Céc Phé TTg Chinh phiy (dé bdo cdo);

- Van phdng Chi tich nudc;

- Van phdng Qudc hoi;

- Ban T6 chite Trung uong;

- Toa an NDTC;

- Vien Kiém sat NDTC;

- HDND céc tinh, Tp truc thude trung uong;
- Cuc Kiém tra van ban B6 Ty phap;

- Vu Phép ch& Bé Noi vu;

- Cong bao;

- Website Chinh phi;

-Lum VT, CCVC




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phiic

HUGNG DAN KHAI LY LICH CAN BO, CONG CHUC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s5'06/2007/0D-BNV ngay 18/6/2007 ctia Bé trudng Bé Noi vu)

* Anh mau (4 x 6 cm): dan anh dugc chup trong thd gian mot nam tinh dén ngay
ké khai Ly lich cdn b@, cong chic.

I. PHAN SO LUQC LY LICH
1 - Ho va tén khai sinh: viét chit in hoa ding v6i ho va tén trong gidy khai sinh

2 - Tén goi khac: 1a tén goi khac hodc bi danh khac da dung trong hoat dong
cdch mang, trong linh vuc bdo chi, van hoc nghé thuat,... (n€u cd)

3 - Sinh ngay: ghi day da ngay, thing nam sinh diing nhu trong gidy khai sinh

Gioi tinh: ghi gidi tinh clia cdn bd, cong chirc 1a Nam hodc Nit

4 - Not sinh: tén xa (hodc phudng, thi tran), huyén (hodc quan, thanh phé thude
tinh), tinh (hoac thanh phd tryc thudc trung uong) noi cdn bo, cong chic
duoc sinh ra (ghi ding nhy trong gidy khai sinh). Néu ¢6 thay ddi dia danh
don vi hanh chinh thi ghi <tén ci>, nay la <tén mdi>.

5 - Qué qudn: ghi noi sinh trudng cta cha dé hoac éng ndi clia cdn bo, cong
chiic, Trutng hgp dic biét ¢6 thé ghi theo qué quén cia me dé hodc ngudi
nudi dudng minh t& nho (né€u khong biét rd cha, me dé). Ghi rd tén xa (hoac
phuding, thi trdn), huyén (hodc quan, thanh phé thudc tinh), tinh (hoac thanh
pho truc thudc trung wong).

6 - Dan tgc: ghi 18 tén dan tdc cha cén bé, cong chiic theo quy dinh clia Nha
nude nhu: Kinh, Tay, Nung, Thai, Muong, Mong, E dé, Kh'me,...

7 - Tén gido: Can bd, cong chic dang theo ton gido nao thi ghi tén t6n gido dé
nhu: Cong giao, Phat gido, H6i gido, Cao dai, Hoa héo,... Néu khong theo
ton gido nao, thi khoéng duge bd trong ma ghi 12 “Khong™.

8 - Noi ddng ky hé khdu thuong trit: ghi ddy da s§ nha, dudng phé, thanh phé
hoac xém, thon, xa, huyén, tinh noi minh dang ky hé khdu thudng trd.

9 - Noi ¢ hién nay; ghi ddy du sd nha, duding phé, thanh phd hodc x6m, thon, x3,
huyén, tinh not minh dang & hién tai.

10 - Nghé nghiép khi diwee tuyén dung: ghi rd da 1am nghé gi dé kiém song trudc
khi duoc tuyén dung. Néu chua cé nghé, song phu thudc vao gia dinh, thi
ghi cu thé 12 “khéng nghé nghiép™.



11 - Ngay tuyén dung: ghi 18 ngdy, thing, nam cén bd, céng chiic c6 quyét dinh
tuyén dung va tén co quan ban hanh quyét dinh tuyén dung.

12 - Chike vu (chitc danh) hién tai: ghi rd chitc vu 1anh dao, hoac chic danh cong
viéc chinh duge phin céng dam nhiém v€ chinh quyén (hodc Dang, doan
thé), ké ca chiic vu kiém nhiém.

13 - Cong viéc chinh duoc giao: ghi cu thé tén cong viéce chinh duge ldnh dao
phan cong dam nhiém.

14 - Ngach céng chirc (vién chic): ghi 1o tén ngach cong chitc hoac vién chiic
duge bé nhiém.

Mai ngach: ghi 15 ma s6& ngach cong chiic, vién chidc duoc bé nhiém.
Ghi 16 bac luong, hé s6 luong, ngay/thang/nam hudng lrong.
Ghi rd hé s6 phu cdp chiic vu hoac phu cap khic (néu ¢6).

15.1-Trinh d¢ gido duc phd thong: ghi di tot nghiép 16p mdy, thudc hé dao tao
phé thong nao. Vi du: Lép 10/10 (d6i véi nhimg ngudi 16t nghiép 16p 10 hé
10 nam); Lép 12/12 (d6i v6i nhitng ngudi 5t nghiép 16p 12 hé 12 nam).

15.2-Trinh d6 chuyén mén cao nhdt: ghi trinh d6 chuyén mon cao nhat duge dao
tao, boi dudng tai thoi diém ké khai nhu: Tién si khoa hoc, Tién si, Thac si,
cir nhan, k§ su, cao dang, trung c4p, so cip,... thudc chuyén nganh dao tao
ndo. Vi du: d6i véi nhitng ngudi c6 nhiéu van bang dao tao nhir: ¢6 bing k¥
su, c6 bang clr nhan, c6 béng thac si va bing ti€n si thi chi ké khai trinh do
chuyén moén cao nhat hién tai 1a: Tién s7 + chuyén nganh dao tao.

15.3-Trinkh dg 1y ludn chinh tri: ghi trinh d6 1§ ludn chinh tri cao nhét da dugc
dao tao, bdi dudng nhw: Cao cép, trung cép, so cdp va wong duong.

15.4-Trinh dé qudn 1y nha nwdc: ghi ching chi dio tao tién céng vu; ching chi
boi dudng theo ngach cong chitc nhur: Chuyén vién cao cip, chuyén vién
chinh, chuyén vién; cdn sy va cdc van bang cé gia tri thay thé cic loai
chitng chi béi dudng kién thic quan 1Y nha nudc néi trén. Chitng chi béi
dudmg theo chiic danh cong chic 13nh dao nhu: Cdp Phong va tuong duong,
cdp S& va trong duong, cdp Vu va tuong duong, Thi trudng va tuong
duong; Chu tich, Phé chi tich HDND, Chu tich, Phé chia tich UBND cip
huyén va cép tinh; chimg chi dao tao, bdi dudmg cén bd, cong chifc cap x&;
chitng chi boi dudng dai biéu HDND cap x3, c4p huyén va cép tinh.

15.5.-Trinh dé ngoai ngit:

- Déi v6i nhiing cdn bd, cong chic c¢6 cdc chimg chi ngoal ng, thi ghi tén
ngoai ngit + trinh d6 dao tao A, B, C. Vi du nhi: Anh C, Phap B, Nga A.....
Trudng hop cdn b, cong chic duge dao tao dai hoc hoac trén dai hoc O
nudc ngoai thude cdc nude XHCN trude day, c6 sir dung ngoai ngit cua
nuéc sd tai dé hoc tap, nghién cdtu nhung khong duge cdp bang ngoai ngt,
thi dvgc cong nhan ngoai ngit & trinh d6 D. Vi du nhu: Nga D, Hungari D,...
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- Trudng hgp cén bo, cong chifc di ¢6 bing ngoai ngi tir trinh d6 cir nhin
trds 1&n thi ghi tén van bang + tén ngoai ngit. Vi du nhu: Ct nhan Phdp van,
Thac si Anh van,...

15.6 -Trinh do tin hoc: ghi trinh d9 tin hoc cao nhat phit hgp véi van bing, ching
chi clia cdn bg, cong chitc duge co quan ¢ thaim quyén cép. Vi du nhu: Tin
hoc Van phong A, B, C hoac K§ su, Cit nhan, Thac si, Tién si.

16 - Ngay vdo Dang céng sdan Viét Nam: ghi 10 ngay, thang, nam dugc két nap
vao Déng cong san Viét Nam; ngay, thdng, ndm dugc cong nhan Dang vién
chinh thitc (n€u c6). N&u két nap Pang 14n thit 2 ma tudi Pang duoc tinh
lién tuc thi ngay vao Dang tinh tir 14n thit nhit. Trudng hop tudi Dang
khong tinh lién tuc thi ghi ngay vao Dang lan thi 2.

17 - Ngdy tham gia t6 chiic chinh tri - x@ héi: ghi ngly, thdng, ndm tham gia td
chitc chinh tri, chinh tri - x3 hdi nhu: Doan, Hoi, .... dong thoi ghi rd lam
viéc gi trong t6 chic dé.

18 - Ngay nhdp ngii: ghi ngay, thdng, nam di bo d61, cong an va ngdy xudl ngi.
Ghi 18 quan ham hoac chiic vu cao nhat trong quan doi hodc cong an (néu
¢0). N€u c6 thot gian tai ngii, thi ghi thém ngay tdi ngili bén canh ngay nhap
ngi.

19 - Danh hiéu duoc phong tdng cao nhdt: ghi danh hiéu anh hting lao déng, anh
hang Iuc lugng vii trang, nha gido, thay thudc, nghé si nhan déan, vu tu,....
(néu c6) va nam dugc phong tang.

20 - 8¢ trudmg céng tdc: 1am viéc gi thi thich hop nhat, ¢6 hiéu qua nhét (cong
téc Ding, doan thé; quan ly kinh t€, hanh chinh, doanh nghiép; s& trudng
nghién citu vé,..., gidng day vé,...: nghé nhén gi, viét van, hoa si, ca si, dién
vién, van dong vién,...).

21 - Tinh tragng stic khoe: ghi 15 tinh trang sitc khoé ban than hién tai (Tot, trung
binh, kém); ¢6 bénh gi man tinh, ghi 16 chidu cao ca thé, ghi 1 c4n ning cd
thé va nhém méu gi.

22 - La thuomg binh hang: ghi 15 13 thuong binh hang m4y trén miy (néu co).
Trudng hop 12 con gia dinh thudc dién chinh sach, thi ghi o 1a con thuong
binh, con liét si, con ngudt nhiém chit doc da cam Dioxin,...

23 - 86 chitng minh nhdn ddn: ghi 16 $6 chitng minh nhé&n dan va ngay cip.

II. PHAN LICH SU BAN THAN

1. Quaé trinh trude khi duge tuyén dung, 13 qué trinh lién tuc timg thoi kY, trude
khi duge tuyén dung cin ghi 18:

- Thoi gian: Tir thing nam, dén thdng nam

- Ghi 16 da hoc nhiing trudng nao, & dau hoac lam nhitng cong viéc gi (ké ca hop
déng lao dong) trong co quan, don vi, t6 chifc n3o, & dau? (ké khai nhiing thanh
tich gi ndi bat trong hoc t4p, iao déng).



2. Khi dugc tuyén dung cdn ghi ré:

- Thoi gian tuyén dung: ngy/thdng/nam duge tuyén dung

- Dugce tuyén dung vao co quan, 8 chitc, don vi nao? (co quan, té chitc, don vi ¢6
thadm quyén quan 1y cén bo, cong chitc; co quan, 16 chirc, don vi c6 thim quyén
sir dung cén b9, cong chirc). Coéng viéc chinh duge phan céng ddm nhiém (chitc
danh cong viéc hodc chie vu cong tic) la g1? duge xép vao ngach, bac lrong nao
va phu cdp (néun co).

3. Tham gia 16 chic chinh tri - x hoi, xd hoi nghé nghiép,... cdn ghi r3:

- Quad trinh lién tuc t thidng nam dén thang nam.

- Ghi r6 di tham gia vao Doan thanh nién CS HCM hoac tham gia hoat dong
trong t& chirc chinh trj - xa héi, t6 chiic chinh tri - xa hoi - nghé nghiép, t6 chiic
xd hol, t6 chirc xa hoi - nghé nghiép khic (trong va ngoai nudc),... (tén té chic,
tén hoi, tru s¢ & dau, da giit chic vu hodc chic danh g trong céc té chic nay).

4. Qud trinh dao tao, béi dudng vé chuyén moén, nghiép vu, 1y luin chinh tri,
quan ly nha nudc, ngoai ngt, tin hoc. Chi sau khi da t6t nghiép cdc chuong trinh,
dao tao, boi dudng & trong va ngoai nude, can bd, cong chitc mdi duge ké khai
va ghi ddy du cdc tiéu chi thong tin sau day:

- Tén trudong hodc co sd dao tao, bdi dudng.

- Chuyén nganh dao tao, bdi dudng.

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

- Hinh thiuc déo tao, boi dudng: Chinh quy, tai chic, chuyén tu, tir xa,...

- Van bang, chitng chi duoc c4p.

5. Khen thudng 1a ghi nhén qué trinh cong tdc va thanh tich déng gép cla cdn
b6, cong chitc cdn ghi rd cic tiéu chi théng tin sau:

- Thoi gian khen thuong: thang/nam.

- N6i dung va hinh thifc khen thudng: khen thudng vé thanh tich gi, hinh thifc
khen thuéng nhu: Gidy khen, Bang khen, Vinh du dugc nha nuée phong tang,
Huy chuong, Huan chuong.

- Cdp quyét dinh khen thudng.

6. Ky luat cdn bd, cong chifc can ghi rd:

- Thai gian bi xu 1y ky luat: thing/nam.

- Ly do va hinh thitc ky Iuét nhu: Khién trach, canh cdo, ha bac luong, ha ngach,
cich chic, budc thoi viéc.

- Cdp quyét dinh ky luat.

7. Quan hé gia dinh cua cdn b, cong chic cén ké khai cdc théng tin sau day:

- Méi quan hé vdi cdn b, cong chitc nhu: vg (hodc chong) va cic con.

- Ké khai tém tat nhitng diic diém chinh ctia vg (hodc chéng) va cdc con bao
gém: Ho tén, nam sinh, nghé nghiép, dac diém lich st (c6 bi bat, bj ti, lam viéc
trong ché do cii, nguy quan, nguy quyén khong); hién dang lam gi (ght rd chic



vy hodc chic danh néu cd, tén va dia chi co quan, don vi cong tac O trong hoac
ngoai nuée), noi dang ky ho khau thuong tra.

8. Quan hé gia dinh, thén toc
a) Ong, Ba (noi, ngoai), Cha, Me, Anh chi em rudt

- Mo6i quan hé gia dinh, than toc véi cdn bo, cong chic gém: Ong, B (no,
ngoat), Cha, Me, Anh chi em rudt.

- Ké khai tém tét nhitng dac diém chinh ctia timg ngudi c6 quan hé gia dinh, than
toc d6i véi cén bo, cong chite: Ho tén, nim sinh, nghé nghiép, dac diém lich sir
(c6 bi bat, bi ti, 1am viéc trong ché do cii, nguy quén, nguy quyén khong); hién
dang lam gi (ghi r6 chitc vu hoac chirc danh néu ¢, tén va dia chi co quan, don
vi cong tac & trong hodc ngoai nudc), ndi ding ky ho khdu thudng tri.

b) Ong, Ba (néi, ngoai), Cha, Me, Anh chi em ruét ciia bén v (hodc bén ching)

- M8i quan hé gia dinh, than toc vdi cdn bo, cong chitc gém: Ong, Ba (néi,
ngoai), Cha, Me, Anh chi em rudt clia bén vg (hodc bén chéng).

- Ké khai t6m tat nhiing dac diém chinh clia timg ngudi ¢6 quan hé gia dinh, than
toc cua bén v¢ hoac bén chéng doi véi cdn bg, cong chic: Ho tén, nam sinh,
nghé nghiép, dac diém lich st (c6 bi bét, bi t, Iam viéc trong ché do cii, nguy
quan, nguy quyén khong); hién dang lam gi (ghi 15 chic vy hodc chifc danh néu
c6, tén va dia chi co quan, don vi cong tic & trong hoac ngoai nude), noi dang ky
ho khdu thudng tri.

9. Tu nhan xét cia can bo, cdng chic

Phén nay danh dé cdn bo, céng chitc tr nhan xét, ddnh gid vé phdm chit chinh
tri, 16i song, ¥ thitc ky luat, nang luc va s& trudng cong tic ca ban than lam co
s dé 8 chitc xem xét, b6 tri va sit dung diing ngudi, ding viéc./.



