BAN CHAP HANH TRUNG UONG ~ DPANG CQONG SAN VIET NAM
BAN TO CHUC
, * Ha No¢i, ngay 30 thang 6 nam 2026
S0 1361-CV/BTCTW
V/v trién khai nhiém vu sé héa,
tao lap hé so dang vién

Kinh guwi: Ban Thuong vu céc tinh ty, thanh uy, dang uy tryc thudc Trung wong

Thuce hién Ké hoach s6 03-KH/BCD, ngay 15/5/2026 ctia Ban Chi dao Chuyén
d6i s6 nganh T6 chirc xay dung Pang vé trién khai chién dich cao diém 45 ngay dém
thao g& diém nghén chuyén doi s6 ciia Ban T6 chirc Trung wong va nganh T6 chic
xay dung Pang, Ban T6 chirc Trung wong huéng dan viéc sd héa, tao lap dir liu
dang vién, hd so dang vién dién tir nham bao dam viéc td chirc thyc hién théng nhét,
ddng bo, hiéu qua trong toan hé thong (Tai liéu hwdng dan kém theo).

Dé nghi Ban Thudng vu céc tinh iy, thanh @y, dang uy truc thuéc Trung wong
lanh dao, chi dao cac co quan, don vi ¢6 li€n quan td chure trién khai thuc hién theo
dung ndi dung hudng dan tai Cong vin nay.

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu phat sinh khé khan, vudng mic, dé
nghi Ban Thuong vu cac tinh uy, thanh uy, dang uy truc thudc Trung wong chi dao
Ban T6 churc cing cap tong hop cac y kién, kién nghi, phan anh va giri vé Ban T6
chtrc Trung wong (qua Vian phong Ban) dé xem xét, huéng dan, giai quyét.

Tran trong.

N nhan: K/T TRUONG BAN
- Van phong Trung wong Dang; HQ TRUONG BAN

- Dong chi Trudng Ban (dé bao céo);

- Céc dong chi Pho Truong Ban;

- Cuc Chuyen d6i s6 - Co yeu VPTW Dang;

- Céc tinh Uy, thanh 1y, dang uy truc thuec TW;
- Céc ban t6 chire tinh uy, thanh ty, dang uy
truc thuge TW;

- BCP Chuyén a8 6 nganh TCXDD;

- Céc vu: CSP, BV, L IT, 111, V (dé p/hop)

- Lanh dao Van phong Ban

- Luu VP, P. CNTT&CDS.



AN SO HOA, TAO LAP DU LIEU PANG VIEN,
HO SO PANG VIEN PIEN TU

theo Céng vin s6 1361-CV/BTCTW, ngay 30/6/2026
ciia Ban T6 chitre Trung wong)

I. QUY DPINH CHUNG
1. Muc dich

- Thuc hién chu trrong dot pha chién luoc vé phat trién khoa hoc, cong nghé, doi
moi sang tao va chuyén doi sd theo tinh than Nghi quyét s6 57-NQ/TW; chuyén doi
phuong thire quan 1y hd so dang vién tir hd so gidy sang ho so dién tir va dit lidu s6;
timg budc hién dai hoa cong tac quan 1y ho so dang vién, giam phu thudc vao ho so
gidy, nang cao hiéu qua luu trit, bao quan, tra ctru, khai thac va st dung thong tin dang
vién trong toan Nganh T chirc xay dung Pang.

- Tang cudng kha ning két ndi, chia sé va tai str dung dit liéu theo quy dinh; han
ché viéc nhap li€u trung 1ap, khai bdo nhiéu lan, nang cao chat luong dir li¢u, hiéu qua
quan 1y va str dung nguén luc trong qua trinh trién khai chuyén d6i s6 ctia Nganh T
chtrc xay dung Pang.

2. Yéu cau

- S6 hoa ho so dang vién dugce thyc hién trén co so ho so gidy gbe dang duge cac
cap 1y, t6 chirc dang quan 1y theo quy dinh, bao dam tinh dy du, chinh xac, thong
nhat. Qua trinh trién khai phai thong nhat vé quy trinh nghiép vu, tiéu chuan k¥ thuat,
phuong phap t6 chtic thye hién, phuong thirc quan 1y, luu trit va khai thac.

- H6 so dang vién dién tir sau khi hoan thanh s6 hoa, kiém tra chat lugng va
nghiém thu phai dugc cap nhat, luu trit tdp trung trén HE théng Co s¢ dir li¢u dang
vién!; bao dam kha nang tra ctru, khai thac, st dung lau dai, phuc vu hiéu qua cong
tac quan ly dang vién, cong tac t6 chirc xay dung Pang va cic nhiém vu theo chirc
nang, nhiém vu duoc giao.

- Viéc t6 chtrc thuce hién phai bao dam tiét kiém, hiéu qua, phu hop véi diéu kién
thyc tién cta ting dia phuong, co quan, don vi; gén viéc s6 héa hd so dang vién voi
cong tac quan 1y ho so hién hanh, tranh dau tu dan trai, trang ldp, hinh thirc hoic phat
sinh thi tuc khong can thiét.

- Dit liéu duoc tao lap phai bao dam cac tiéu chi: Pung, di, sach, song, thong
nhdt, diing chung.

! Quy dinh s6 342-QB/BTCTW, ngay 20/6/2026 vé Hé thong thong tin linh vic T6 chirc xay dung Dang



- Thuc hién theo nguyén tac: “Lam dén ddu chdc dén do; sé héa dén dau xdc thuc
dén do; dir liéu dén dau khai thac dwoc dén d6”, trong do:

0 Vé ddi twong s6 héa, thir tw wu tién trién khai nhw sau: (1) HO so dang
vién 13 can bd thudc dién cip ty cac cap quan 1y; (2) HO so can bo lanh dao, quan 1y
chu chét; (3) Ho so dang dugc sir dung thuong xuyén trong cong tac t6 chirc can bd
va quan 1y dang vién; (4) Ho so dang vién con lai.

0 V& thanh ph?ln ho so: Thi tu uvu tién ap dung theo danh muc tai Phu luc 1
kém theo vin ban huéng dan nay.

II. PHAM VI VA POI TUQONG AP DUNG

1. Pham vi ap dung

Vin ban nay ap dung dbi v6i viéc s hoa hd so dang vién trong toan hé théng
chinh tri. Pay 13 cin cr dé céc cap uy, to chirc dang, co quan, don vi trién khai nhiém
vu s6 hoa hd so dang vién thong nhét trong toan Nganh T chiic xay dung Péng.

2. Poi twong thue hién

- Ban t6 churc cap Uy cac cap.

- Ban xay dyng Pang cap uy truc thudc tinh ty, thanh vy.

- Cac cap uy, to chirc dang duoc giao quan 1y ho so dang vién.

- C4c t6 chirc, ca nhan c6 lién quan.

III. THANH PHAN HO SO VA YEU CAU CHUNG

1. Thanh phan hd so va d9 wu tién

Danh muc chi tiét thanh phém ho so dang vién thuc hién s6 hoa dugc quy dinh
tai Phu luc 1 kém theo Huong dan nay.

Can c diéu kién thyc té vé ha tang k¥ thuat, nguén nhan lyc, kinh phi va khéi
lugng ho so can so hoa, cac cap uy, to chirc dang co thé xay dung ké hoach trién
khai theo 10 trinh phu hop, tai li€u so6 hdéa bao dam thuc hién theo thir ty vu tién tai
Phu luc 1.

Truong hop chua du diéu kién dé thuc hién déng tho1 toan bo thanh phﬁn ho so
dang vién, cac don vi tap trung nguén luc thuc hién s hoa céc tai liéu ¢6 mire dé wu
tién I; sau khi hoan thanh tiép tuc thuc hién sb héa céc tai liéu con lai theo 16 trinh
da duoc phé duyét.

Viéc x4c dinh danh muc tai liéu can sd héa trude va danh muc tai liéu can sb
héa sau chi nham phuc vu t6 chitc trién khai theo 19 trinh; khong 1am thay d6i yéu
cau phai hoan thanh s hoa day du thanh phan ho so dang vién theo quy dinh.



2. Yéu ciu chung
Tai liéu sau khi s6 hoa phai bao dam cac yéu cau sau:
- Mbi thanh phan ho so duoc luu thanh mét tép riéng.

- Bao dam dtng tht tu tai liéu trong hd so theo trinh tu sip xép cta ho so gidy
géc; khong dugc dao 10n, thiéu, thira hodc trung 1ap tai liéu trong qua trinh s6 hoa.

- Bao dam day du sb luong trang cua timg tai liéu va toan bd ho so; tat ca cac
trang cta tai liéu phai duoc s6 hoa day du.

- Hinh anh s6 hoa phai thé hién day du nodi dung cua tai liéu gdc; khong bi mat
gbc, mét 1& hodc cit xén 1am anh huong dén noi dung, hinh thtrc tai liéu. Toan bd ndi
dung phai duoc hién thi day du, rd rang; hinh anh phai duoc can chinh ding chiéu cua
tai liéu géc; khong bi nghiéng, xoay sai hudng, Iéch trang hoac bién dang hinh anh;
bdo dam thuén tié€n cho viéc tra ctru, doc va khai thac trén méi truong dién tu.

- Tai liéu s6 hoa phai bado dam kha nang hién thi, tra ctru va khai thac 6n dinh trén
Hé théng Co so dir liéu dang vién.

IV. QUY TRINH SO HOA HO SO PANG VIEN

1. Cong tac chuin bi

1.1. Ra soat, phan logi ho so

Trudce khi thuc hién s6 hoa, cac cap uy, to chuc dang, co quan, don vi quan ly
ho so dang vién phai to chirc ra soat, chinh ly, phan loai ho so.

1.2. Chudn bj diéu kién kj thudt

- Trudce khi trién khai s6 hoa hé so dang vién, cac co quan, don vi phai ra soat,
chuan bi day du ha tang k¥ thuat, thiét bi va cac diéu kién can thiét nham bao dam
chat luong s6 hoda, an toan thong tin va bao vé bi mat nha nudc.

- May tinh, may quet (scanner), thiét bi luu trit va cac thiét bi cong nghé thong
tin khac tham gia vao qua trinh s6 hoa hé so dang vién phai duoc quan 1y tap trung,
bb tri riéng phuc vu cong tac sd hoa; phai dugc klem tra, ra soat, danh gia an toan
thong tin trude khi dwa vao str dung; bao dam khong ton tai ma doc, phan mém gian
diép, thiét bi thu thap trai phep dir liéu hodc cac nguy co gay mat an toan thong tin,
dap (mg cac yéu cau vé an toan, an ninh thong tin theo quy dinh cua Pang va phap
luat cua Nha nudce. Trong qua trinh thyc hién s6 hoa, cac trang thiét bi khong dugc
két ndi Internet hodc cac mang cong cong khac.

- Céc thiét bi phuc vu s6 hoa phai dugc co quan, don vi quan 1y chat ché; chi
nhing c4 nhan duogc giao nhiém vu méi duoc phép sir dung va tiép can thiét bi, dir
liéu, hd so trong qua trinh thuc hién s6 hoa.

- Dit liéu s6 hoa phat sinh trong qua trinh thyc hién phai dugc luu trit trén céc
thiét bi, hé théng luu trit thuoc pham vi quan 1y cua co quan, don vi.

- Viéc sao luu, truyén nhan, luu trit va phuc héi dit liéu s6 hoa phai tuan thi cac
quy dinh cta DPang, phap luat cia Nha nudc vé bao vé bi mat nha nudc.



2. Thyc hién s6 héa
2.1. §6 héa tai liéu
Viéc s6 hoa hd so dang vién thuc hién theo quy trinh dugc hudéng dan tai Muc

I1.1, Hudng dan s6 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 ctia Vin phong Trung wong
bang vé b hoa tai liéu tai cac co quan, td churc dang, td chtre chinh tri - x4 hdi.

2.2. Luwu tép tin s6

- Luu mdi tai liéu thanh mét tép tin s6: Luu tép (file) cua tai li¢u theo tiéu chuan
dinh dang Portable Document Format - PDF (.pdf).

- Luu tén tép tin sd: Luu tén tép (file) theo thong tin cua tai licu.

- Truong hop dit tén tép tin sb theo thong tin cua tai liéu: Tén tép (file) duoc
dit theo quy tic duoc quy dinh tai Muc 2.2, Phu luc 2 tai liéu nay

Sép xép cac tép tai liéu vao ding thu muc hd so dién tr (Quy tic dat tén thu
muc duoc quy dinh tai Muc 2.1, Phu luc 2 tai li¢u nay).

Két qua cua budc nay 13 hinh thanh ho so dién tir dudi dang tép tin sd.

3. Kiém tra chat lugng

Sau khi hoan thanh s6 héa, don vi thuc hién phai td chirc kiém tra chat lugng
s6 hoa. Viéc kiém tra chat luong s6 hoa hd so dang vién thuc hién theo cac yéu ciu
dugc hudng dan tai Muc IL1, Hudng dan s6 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 cua
Vin phong Trung wong Pang vé sb hoa tai liéu tai cac co quan, to chirc dang, t6
chirc chinh tri - xa hoi.

Céc tai liéu, hd so khong dat yéu cu phai dugc thuc hién s6 hoa lai truée khi
chuyén sang budc tiép theo.

4. Ky so xac nhan ho so dién tir

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra chét lugng va bao dam ho so dién tir dap ung
déy du cac yéu cau theo quy dinh, don vi thyc hi¢n s6 hoa tién hanh ky s6 xac nhan
ho so dién tir trude khi cap nhat [én H¢ théng Co so dir liéu dang vién.

Viéc ky s6 xac nhéan ho so dién tir dugc thuc hién theo cac budce sau:
4.1. Vé cong tac chuan bi

- Viéc ky s6 duogc thuc hién trén may tinh két ndi mang ndi bd cua Pang; may
tinh, 6 cling va céc thiét bi luu trit sir dung trong qua trinh ky sé phai duoc quan 1y
chat ché, 4p dung cac bién phap bdo dam an ninh, an toan thong tin va bado mat dir
li¢u theo quy dinh.

- Viéc ky s6 duoc thuc hién qua ky sb t6 chirc (ky s6 bang con dau) cua don vi
chiu trach nhiém queét hd so thuc hién.



- Ta1 li¢u dugc thuc hién ky ) phai dam bdo tinh toan ven, khong bi chinh stra
tur khi hoan thanh vi¢c quét tai licu.

- Ban t6 chtic tinh ly/ Ban xay dung dang cip xa phéi hop véi Vian phong tinh
Uy trién khai cai dat, huéng dan st dung phan mém ky s6 ctia Ban Co yéu Chinh phu.

4.2. Dinh dang chit ky s6

Chir ky so dugc thiét 13p hién thi nhu sau:

- Ché d6 hién thi: Hinh anh & thong tin

- Thong tin hién thi: Nhan thong tin, Co quan, Thoi gian ky

Dich vu chingthuc  Hiénthichiky trén PDF  Chikjsé Théngtin

QUAN LY MAU CHU KY: ¥
Tén mau: Loai chil ky: il
Hien thi chu ky

© Hinh anh & théng tin

K7 bdi: Tén chimg thr 56 k¥
g L Cir quan: Tén don vi, t8n co
() Hnh anh A

quan
Thai zizn o 2026.06.20
.;:_';. Thang tin 090738 +07:00
B hhanthdng tin ] Email Cd quan B Thdi gian ky

4.3. Thuec hién ky s6

- Str dung thiét bi ky s6 cua to chirc dé ky sd vao timg tép tin (file) s6 hoa.

- Viéc ky s6 thuc hién & goc trén bén phai cia tai liéu dién tu.

- Sau khi thyc hién ky s6 yéu cau tén cac tén tép tin (file) van duogc gitr
nguyén tén va thém hau té _signed (Vi du tép 02.Ly lich dang vien.pdf sau khi
duoc ky s6 s& doi tén thanh 02.Ly lich dang vien.signed.pdf.

Luwu y: Viéc quan 1y va st dung chir ky s6 dam bao thyc hién theo Huéng dan
s6 03-HD/VPTW, ngay 04/6/2021 ciia Vin phong Trung uong Dang huwdng dain
qudn 1y va sir dung chir ky so trong hoat déng ciia co quan, t6 chire dang.

5. Cap nhat hd so s6 héa vao Hé thong Co sé dir liéu dang vién

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra chat luong, ky s6 xac nhan va bao dam ho so
s6 hoa dap tng ddy di cac yéu cau theo quy dinh, don vi thyuc hién tién hanh cap
nhat hd so dién tir 1én Hé thong Co so dit lidu dang vién.

Noi dung thyc hién bao gém:



- St dung chtic nang cua phﬁn mém, thuc hién cap nhat déy du cac tép hd so s6
hoa vao Hé théng Co s¢ dir liu dang vién. Gan ho so dién tir v6i hd so dang vién
tuong Uing trén Hé théng Co so dit liu dang vién, bao dam mdi hd so dién tir duoc
lién két dung véi dang vién va to chie dang quan 1y.

- H6 so dién tir sau khi cap nhat dugc déng b0, luu trit tap trung trén He théng
Co so dit liéu dang vién dé phuc vu cong tac quan 1y, tra ciru, khai thac va st dung
théng nhat trong toan Nganh T6 chirc xdy dung Pang.

- Vi€c cap nhat phai bao dam ho so dién tir c6 thé duoc khai thac trén céc phén
mém, (mg dung ding chung cia Nganh T6 chiic xdy dung Dang theo phan quyén
duoc cép; han ché viéc luu trir phan tan hoac khai théc truc tiép tir hd so giéy.

Két qua cua bude nay 1a hd so dién tr duoc luu trit tap trung trén Hé thong Co
so dit liéu dang vién, bao dam kha ning quan 1y, khai thac, str dung théng nhit va
phuc vu cac nhi€ém vy chuyén mon cia Nganh T chirc xay dung Pang.

6. Phén cong vai trd va so do quy trinh thye hién

Ban xdy dung
Ban to chirc | dang cap ay Dang uy

STT Budc thuce hién tinh ty, truc thugc co' s&, chi
thanh uy Tinh uy va b0 co sé&
twong dwong
1 |Xay dung ké hoach s hoa Chu tri Chu tri
2 |Ra soat, phan loai hd so Chu tri
3 |Chuan bi ho so Ch tri
4 | Thuc hién s6 hoa Chu tri Phéi hop
5 |Kiém tra chét luong Ch tri Phoi hop
6 |Ky sd xac nhan ho so dién tir Chu tri
Cap nh@t hd so sd hoa vao
7 |H¢ thong Co s¢ dit liéu dang Chu tri
vién

Kiém tra, don doc thuc hién

. Cha tri
nhiém vu




QUY TRINH SO HOA HO SO DANG VIEN

Ban thwedmg vu tinh Gy | Ban td chic tinh dy Ban xay dwng dang Pang bd co sor

Chi dao trien khai
nhiém vu 56 héa ,L

" Xaydung ké —
. .| |hoach/cdng van ‘ i _| Trien khainhigm | | o ...
Bao caa *{ trién khai nhiém vu 50 hoa
Chil fri Chuan hoa tai
l liéu, danh muc

| Scanhé sg |« | Phdihop

Chil tri
v

{Kjém tra, dén m‘:.cJ

| Kiem tra chat Jq——Fhﬁi hop

Iuromg

Cha tri

| Ky so

Bao cao b ﬁ*lri

' Capnhatvao |
CSDLDV 4.0

| Hoan thanh /
Mghi&m thu

Trong qua trinh thuc hién s6 hoa ho so dang vién, viéc giao nhan, quan ly, hoan
tra hd so giéy trude, trong va sau khi hoan thanh s6 hoa dugc thuc hién theo quy
dinh tai Hudng dan sé 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 ciia Vin phong Trung wong
Dang vé s6 héa tai liéu tai cdc co quan, 16 chire dang, 16 chirc chinh tri - xa hoi.
Viéc ban giao, tiép nhan va hoan tra ho so phai bao dam day du, nguyén trang, ding
thanh phan ho so va duoc 1ap bién ban theo quy dinh.

V. QUY TRINH RA SOAT, CAP NHAT THONG TIN PANG VIEN
TREN SO TAY PANG VIEN PIEN TU

1. Poi twong

- Bang vién da c6 thong tin trén Co sé dir liéu dang vién 4.0.

- Cép uy, to chirc dang cac cip, trong d6 chi bo, cap iy quan 1y ho so dang vién
c6 trach nhiém xac nhan, phé duyét thong tin dang vién.

- Céc co quan, don vi qudn 1y, van hanh Co sé dit liéu dédng vién 4.0 va So tay
dang vién dién tu.



2. Yéu ciu

- Viéc ra soat, cap nhat thong tin dang vién phai bao dam phan anh chinh xac,
day du thong tin dang vién tai thoi diém cap nhat.

- Thong tin cip nhat phai dugc kiém tra, x4c nhan, phé duy¢t theo ding tham
quyén trude khi cap nhat vao Co so dit liéu dang vién 4.0.

- Toan bd qua trinh cap nhat dir 1iéu phai dugc luu vét trén hé théng.

- Khong thuc hién boc tach, nhap lai dit lidu dai tra tir hd so gidy dé cap nhat
vao Co s¢ dir licu dang vién 4.0.

3. Cach thirc thuc hién

Budére 1. Ban T6 chirc Trung uong phdi hop v6i Vian phong Trung wong Déang
va cac co quan lién quan thyuc hién déng bo dir licu tir Co s¢ dir liéu dang vién 4.0
va cac co s dit liéu lién quan dé hién thi trén S6 tay dang vién dién tir d6i voi cac
truong thong tin dugc phép khai thac, sir dung.

Buéc 2. Pang vién dang nhap S6 tay dang vién dién tir dé kiém tra, ddi chiéu
cac thong tin dang duoc quan 1y trén hé thong.

- Bang vién thyc hién cip nhat, bo sung, diéu chinh thong tin, dinh kem tai li¢u
minh chimg (néu c6).

- D6i v6i thong tin ho va tén khai sinh, ngdy thang niam sinh: ¢6 hai truong doc
1ap trén ho so dang vién (cung cap tir Co so dit lidu dang vién) trén VnelD (cung cap
tir Co s6 dit lidu qudc gia vé dan cu).

- Bang vién xac nhan, gui dé nghi cap nhat trén h¢ théng.

Budc 3. Chi uy hodc bi thu, pho bi thu chi bd (noi1 khong c6 chi ty) thuc hién
kiém tra, ra soét, cac thong tin do dang vién dé nghi cap nhat, xac nhan trén hé théng.

Budc 4. Xac nhan thong tin

- Cép uy quan 1y hd so dang vién kiém tra, ra soat thong tin dang vién, phé
duyét trén hé thong.

- Thong tin sau khi dugc x4ac nhan, phé duyét theo quy dinh dugc cap nhat vao
Co so dit liéu dang vién 4.0. Hé thong ty dong ghi nhan lich sir thay doi, thoi gian
cap nhat va chu thé thuc hién.

4. Trach nhiém ciia cac cp iy, co’ quan lién quan

- Cép uy, t6 chirc dang cac cap chiu trach nhiém vé tinh day du, chinh xac cta dir
liéu dang vién dugc cdp nhat vao Co sé dir liéu dang vién 4.0 theo phan cép quan ly.

- Céc tinh uy, thanh ty, dang uy truc thudc Trung wong chi dao ban to chirc
tinh wy, thanh uy, dang Gy truc thudc Trung wong 1a don vi cha tri to chirc trién khai



viéc ra soat, cap nhat dir liéu dang vién cua dang bg; theo doi, don doc, kiém tra viéc
td chire thuc hién.

- Ban t6 chtrc tinh uy, thanh @y tham muu xay dung phuong an thu nhén, cp
nhat dir li¢u dang vién thudc Pang bo Quan sy tinh, thanh phé, bang by Cong an
tinh, thanh phé sau khi c6 ¥ kién ctia Quan tiy Trung wong, Pang iy Coéng an Trung
wong ddi v6i dang vién trong luc lugng vii trang.

- Cuc T6 chire, Téng cuc Chinh tri Quan ddi nhan dan Viét Nam, Cuc T chuc
can bd Bo Cong an tham muu xay dung phuong an thu nhan, cdp nhat dir li¢u dang
vién thugc Pang bd Quan doi va Bang bd Cong an Trung wong phu hgp véi dac
diém, tinh hinh quan 1y dang vién cta dang bd, bao cio cap co thim quyeén.

- Vian phong Trung wong Pang chu tri bao dam ha ting k¥ thuat, van hanh 6n
dinh cac hé thong; trién khai cac giai phap ddng bd dap tng yéu ciu ra soat, cap nhat
thong tin dang vién trén SO tay dang vién dién tir dé cap nhat vao Co s¢ dit licu 4.0;
huéng dan k¥ thuat, thuc hién dong bo, luu trit va quan 1y dir liéu. Xay dung céc
cong cu phuc vu theo ddi, giam sat, tong hop két qua thuc hién.

- Ban T6 churc Trung wong chu tri vé nghi¢p vu, theo doi, don doc ki€ém tra viéc
to chtrc thyc hién; tong hop khé khan, vudng mac, bao cdo cap c6 tham quyén xem
x¢&t, chi dao.

VI. BAO DPAM AN TOAN THONG TIN

- Ho so dang vién dién tir phai duoc quan 1y, luu trix, khai thac va st dung theo
dung cac quy dinh cua Pang, phap luat ciia Nha nudc vé bao vé bi mat nha nude, bao
vé€ dir li¢u ca nhan, an toan thong tin mang va cac quy dinh c6 lién quan.

- Viéc s6 hoa hd so dang vién phai duoc to chire trong moi truong duogc kiém soét
vé con nguoi, thiét bi, dit liéu va khong gian lam vi¢c; bdo dam khong dé xay ra mét
mat ho so gidy, that thoat dir liéu sd, sao chup trai phép, két ndi trai phép hoic sir dung
thiét bi, tai khoan, dich vu luu trir ngoai pham vi dugc phé duyét.

- Viée luu trit ho so dang vién s6 hoa phai duoc thyc hién sao luu dir liéu dinh
ky; bao dam kha nang khoi phuc dit liéu khi xay ra su co ky thuat, mét dit liéu hoac
cac tinh hudng anh huéng dén hoat dong cta hé thong. Dit liéu sao luu phai duoc
quan 1y, bao vé va luu trit theo ché d6 bao mat twong duong dit lidu gdc.

- Nghiém cdm moi hanh vi sao chép, cung cap, chia sé, chuyén giao, khai thac
hoic str dung hd so dang vién dién tir khong dung tham quyén, khong dung muc dich
hodc trai vdi cac quy dinh cua Dang va phap luat ciia Nha nudc.

- C4c thiét bi, hé théng phuc vu cong tic s6 hoa, bao gdom may tinh, may quét
(scanner), thiét bi luu trit, may chu, thiét bi mang va céc thiét bi cong nghé thong tin
khac tham gia vao qua trlnh tao 1ap, xtr 1y, truyén nhan, luu trir ho so dang vién dién
tir phai dap Gmg cac yéu cau vé an toan, an ninh thong tin theo quy dinh.



VIL. TO CHUC THU'C HIEN
1. Ban T6 chirc Trung wong

- Chu tri huéng dan, theo doi, kiém tra, don doc viéc trién khai thuc hién s6 hoa
hé so dang vién trong toan Nganh T6 chirc xdy dung Pang. Ban hanh, cip nhat va
huéng dan ap dung céc biéu mau nghiép vy, tiéu chuan k¥ thuat, yéu cau chuyén mén,
quy trinh thyc hién va cac tai liéu hudng din c6 lién quan phuc vu cong tac sé hoa hd
so dang vién.

- Tong hop tinh hinh trién khai, kip thoi huéng dan, giai quyét hodc bao cio cap
c6 thAm quyén xem xét, giai quyét cac kho khin, vuéng mic phat sinh trong qua trinh
thuc hién.

2. Vin phong Trung wong Pang (Cuc Chuyén d6i s6 - Co yéu)

- Chu tri bao dam ha téng ky thuat, ha tﬁng luu trir dir 1iéu, ha t?mg phén mém
phuc vu viéc trién khai nhiém vu s6 hoa ho so dang vién trén pham vi toan quéc; bao
dam hé théng hoat dong on dinh, an toan, théng sudt, dap tng yéu cau quan 1y, luu
trit, khai thac va sur dung ho so dang vién dién ta.

- Chi dao, huéng dan thong nhat hé théng van phong cip uy cac cap trong viéc
phéi hop véi ban to chirc cip Gy ciing cap trién khai nhiém vy s6 hoa ho so dang vién;
bao dam su phdi hop dong bo giira cong tic nghiép vu, ha tang k¥ thuat, an toan thong
tin va t6 churc thyc hién.

- Phéi hop vé6i Ban T6 chitc Trung uong va cac co quan lién quan hudng dan ki
thuat, hd tro xr 1y cac kho khin, vuéng mac phat sinh trong qua trinh trién khai; theo
ddi, danh gia tinh hinh van hanh hé théng va kip thoi dé xuit cac giai phap ning cao
hi€u qua thuc hién.

3. Ban t6 chirc cac tinh iy, thanh iy, dang iy truc thude Trung wong

- Can ctr Huong dan nay va di€u ki¢n thyc té ctia dia phuong, co quan, don vi dé
xay dung k& hoach, 10 trinh va t6 churc trién khai cong tac s6 hdéa hd so dang vién
thudc pham vi quan ly.

- Chu tri ra soat, xac dinh nhu cau va d6i tuong duogc cép phat thiét bi ky s6, thiét
bi luu trit bao mat phuc vu cong tac s6 hoa hd so dang vién theo dung chirc ning,
nhiém vu duoc giao; Phdi hop voi van phong cp ty cing cap 1ap danh sach, quan 1y,
theo ddi viéc cap phat, str dung thiét bi ky s6, thiét bi luu trit bao mat; bao dam s
dung dtng d6i twong, dung muc dich va ding quy dinh.

- Chi dao, quan tri¢t cac don vi truc thudc thuc hién nghiém cac quy dinh vé bao
v€ bi mat nha nudc, an toan thong tin, an ninh mang trong qua trinh s6 hda, quan 1y,
luu trir va khai thac ho so dang vién dién tir; hudng dan, ki€m tra, don doc cac cap uy,
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t6 chirc dang truc thudc trong viéc t6 chirc thuc hién; kip thoi phéat hién, chan chinh
cac ton tai, han ché phat sinh trong qua trinh trién khai.

- Phoi hop vé1 van phong cap iy cung cap trién khai giai phap bao dam an toan,
an ninh thong tin; bao vé bi mat nha nudc va bao vé dit li€u trong qua trinh s6 hoa,
luu trit, quan 1y va khai thac ho so dang vién dién tur.

- Téng hop két qua thuc hién, dinh ky hodc dot xudt b4o cao Ban T chirc Trung
wong theo yéu cau.

4. Van phong cac tinh uy, thanh uy, ding uy trwec thudc Trung wong

- Phéi hop trién khai, cai dat, ciu hinh va hudng dan sir dung cac phdn mém phuc
vu cong tac s6 hoa hd so dang vién, bao gom phan mém sd hoa tai liéu, phan mém ky
s0, cac cong cu hd trg quan 1y, luu trit va khai thac ho so dién ti theo huéng dan cta
co quan ¢6 thim quyeén.

- Phéi hop véi ban t6 chiic cap ty cung cap 1ap danh sach cap phat thiét bi ky sb,
thiét bi luu trit bao mat; phdi hop véi cac co quan c6 tham quyén thue hién cip phat,
quan Iy va huéng dan sir dung theo quy dinh.

- Chu tri trién khai cac giai phap k¥ thuat bao dam an toan thong tin, an ninh
mang, bao v¢ dir li¢u ddi véi hé théng, thiét bi va méi truong phuc vu cong tac s6 hoa
hé so dang vién. T6 chirc ra soat, kiém tra an toan thong tin dbi véi may tinh, may
quét, thiét bi luu trit va cac hé théng cong nghé thong tin trude khi dua vao sir dung;
kip thoi phat hién, xir Iy hodc bao céo cap c6 thAm quyén cc sy ¢6 mat an toan thong
tin phat sinh.

5. Cac ban tham muwu xAy dung dang cap xi

- Ra soat ddi tuong duoc cap phat thiét bi ky s6, thiét bi luu trit bao mat; quan 1y,
str dung thiét bi dugc cip dung quy dinh.

- T6 chirc ra soat, kiém ké, phan loai ho so dang vién thuoc pham vi quan ly; 1ap
danh muc ho so thue hién sd hoa theo quy dinh.

- T6 chirc thue hién viéc s6 hoa hd so dang vién theo diing quy trinh nghiép vu,
tiéu chuan k¥ thut va yéu cau chat luong.

- Bdo dam thuc hién cac quy dinh an toan thong tin, bao v¢ bi mat nha nudce, bao
vé dir liéu ca nhan va bao mat ho so dang vién trong toan bg qua trinh t6 chirc thuc
hién s6 hoa, luu trit va khai thac ho so dién tir.

- Phéi hop thuc hién viéc ra soat, tiép nhan va xur Iy cac phan anh, kién nghi cua
dang vién lién quan dén chat lugng ho so dién tir sau khi duoc cap nhat 1én hé thong.

6. Bao dam kinh phi thwe hién

Kinh phi s6 hoa h6 so dang vién, tao 1ap, cap nhat dir liéu dang vién, ho so dang
vién dién tor duoc bo tri tr ngdn sach nha nudc va cac ngudn hop phap khac theo

11



quy dinh; thuc hién theo ché do tai chinh hién hanh va cac van ban stra d6i, bo sung,
thay thé.

7. Cap nhat huéng din

Trong qua trinh trién khai thuc hién, ndi dung Hudng dan sé duoc diéu chinh
dap ung yéu cau thuc tien va phu hop vdi cac van ban, quy dinh mdéi ciia Trung wong.
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PHU LUC

(Néi dung kém theo Cong vin sé 1361-CV/BTCTW, ngay 30/6/2026

ciia Ban Té chirc Trung wong)

1. Phu luc 1: Danh muc tai liéu s6 hoa

Do wu tién 1: Cac thong tin, dit liéu can thiét va st dung ngay sau sb hoa.

D0 uu tién 2: Céc thong tin, dir li€u st dung khi can doi chi€u, ki€ém tra, ra soat.

Do uu tién 3: Cac thong tin, dit liéu can luu trit.

TT Tén tai li€u Do wu tién
1 | Ly lich cia nguoi xin vao Dang 1
2 | Ly lich dang vién 1
3 | Phiéu dang vién 1
4 | Phiéu bo sung ho so dang vién 1
5 | Quyét dinh két nap dang vién 1
6 | Quyét dinh két nap lai nguoi vao Pang (cta cap uy cd tham quyén) 1
7 | Quyét dinh cong nhan dang vién chinh thirc 1
8 | Quyét dinh cia cip uy c6 thim quyén xo4 tén dang vién dy bi 1
9 Quyét dinh cong nhan dang vién sau khi khic phuc, thyc hién ding 1

quy dinh vé tham quyén, thu tuc két nap dang vién
Quyét dinh cong nhan dang vién chinh thirc sau khi khic phuc, thuc
10 hién dung quy dinh vé thim quyeén, thu tuc !
1 Quyét dinh huy quét dinh két nap dang vién sai quy dinh, khong {
dang ti€u chuan, dicu kién
12 Quyét _dinh huy quy‘é't di.nh két nap lai dang vién sai quy dinh, khong 1
dang ti€u chuan, diéu kién
13 Quyét dinh huy quyét dinh céng nhé}n dang vién chinh thuc sai quy 1
dinh, khong dling tiéu chuan, diéu kién
14 | Quyét dinh khoi phuc quyén cta dang vién 1
15 Quyét dinh ndi lai sinh hoat dang cua dang vién 1
16 Quyét dinh xo04 tén trong danh sach dang vién (theo Diéu 8 Piéu 1¢ 1
Dang)
17 | Quyét dinh cho dang vién ra khoi Pang 1
18 | Gidy x4c nhén tudi Pang 1
19 | Quyét dinh phat thé dang vién cho c4 nhan dang vién 1

20 | Quyét dinh taing Huy hiéu Pang ddi v6i c4 nhan dang vién 1
21 | Quyét dinh truy ting Huy hiéu Dang d6i v6i ca nhan dang vién 1
22 | Quyét dinh ky luat Pang 1
23 | Quyét dinh khen thudng 1
24 | Quyét dinh dinh chi sinh hoat dang 1
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TT Tén tai liéu Do wu tién

25 | Quyét dinh dinh chi cap uy 1

26 | Quyét dinh gia han dinh chi sinh hoat dang 1

27 | Quyét dinh gia han dinh chi cap ty 1

28 | Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1

29 | Quyét dinh giai quyét td cao 1

30 | Quyét dinh dinh chi chtrc vu trong dang ddi v6i ca nhan 1

31 | Quyét dinh cho trd lai sinh hoat cdp ty (hoic sinh hoat dang) 1

32 | Thong bao két luan giai quyét t6 cdo 1

33 | Thong bao vé viéc khong giai quyét khiéu nai ky luat dang 1

34 Két luén kiém tra ciia Uy ban Kiém tra/Doan kiém tra khi c6 du 1
hi€u vi pham

35 | Két ludn minh oan/khong vi pham cta co quan c6 tham quyén 1

36 Quyét dinh ky lut hanh chinh (khi_én trach/canh céo/ha bac |
luong/giang chirc/cach chirc/budce thoi viée)

37 | Pon xin vao Dang 2

38 | Gidy chung nhan hoc 16p nhan thirc vé Dang 2

39 | Gidy gi6i thiéu nguoi vao Pang 2

40 | Nghi quyét gidi thiéu doan vién wu ta vao Dang 2

41 | Nghi quyét gioi thiéu doan vién cong doan vao Pang 2

42 Téng hop y kién nhan X.ét cua ce.'w doan thé; chi'nh tri - xa hoi noti sinh )
hoat va chi uy (hodc chi bd) noi cu tra doi véi nguodi vao Pang

43 | Nghi quyét dé nghi két nap dang vién cta chi bd 2

44 Bao ce’l_o vé viée tham dinh nghi quyét cta chi b dé nghi két nap )
dang vién ctua dang uy bo phan

45 | Nghi quyét d¢ nghi két nap dang vién ctia dang uy co so 2

46 | Giay chting nhan hoc 16p dang vién méi 2
Ban tu kiém diém cua dang vién du bi (dé nghi cong nhan dang vién

47| chinh thirc) 2

48 dBfm nhan xét dang vién du bi ctia dang vién dugc phan cong giap 5

4}

49 Téng hop y kién nhan X.ét cua céc doan thé chi.nh tri - )?5 hoi nqi sinh )
hoat va chi uy (hodc chi bd) noi cu tru doi voi dang vién dy bi

50 | Nghi quyét dé nghi cong nhan dang vién chinh thirc ctia chi bd 2
Bio céo vé viéc tham dinh nghi quyét cta chi b dé nghi cong nhan

51 X A o 4 A 1A 2
dang vién chinh thirc ciia dang uy bd phan

57 I\{ghi quyét dé nghi cong nhan dang vién chinh thtc cua dang uy co )
SO

53 Gidy chfmg nhén nguoi vao Dang dang trong thoi gian dugce t6 chirc 5
dang gitp do, xem x¢&t két nap cua cap uy co so

54 | Gidy gi6i thiéu sinh hoat dang chinh thirc 2

55 | Giay gi6i thiéu sinh hoat dang tam thoi 2
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TT Tén tai liéu 0 uu tién

56 | Giay gi6i thiéu sinh hoat dang ra ngoai nudc 2

57 | Phiéu cong tac chinh thirc ngoai nudc 2

58 | Phiéu cong tac tam thoi ngoai nude 2

59 | Gidy gi6i thiéu sinh hoat dang ndi bd 2

60 | Phiéu bao dang vién chuyén sinh hoat dang chinh thirc 2

61 Ban ty kiém diém hang nim (3 nim gan nhét) va khi chuyén sinh )
hoat dang

) |Banty kiém diém tai thoi diém chuyén sinh hoat dang (c6 nhan xét 5
cua chi b))

63 Béan kiém diém trong thoi gian sinh hoat dang & nudc ngoai (c6 xac )
nhan cap uy ngoai nudc)

64 Quyét diph biéu duong dang vién bang vin ban hodc ghi trong nghi )
quyét chi b

65 Ban ty kiém diém cta dang vién vi pham trong qua trinh xem xét ky 5
luat

66 TPGng b:cio vi pham cta co quan phéap luat/ban sao ban &n hinh su )
gui cap uy

67 | Quyét dinh giai quyét khiéu nai vé ky luat hanh chinh 2

68 | Ban an hinh sy c6 hi¢u luc phap luat (ban sao c6 ching thuc) 2

69 | Két luan thanh tra/kiém toan lién quan dén c4 nhan dang vién 2

70 | Bang/chimg chi 1y luan chinh tri (so cap/trung cip/cao cap/cir nhan) 2

71 | Quyét dinh cap lai Huy hiéu Pang bi mat dbi voi ca nhan dang vién 2

72 Quyét dinh cép lai thé dang vién bi mét cho c4 nhan dang vién 2

- QL}yét dinh doi lai thé dang vién bi hong, bi sai cho ca nhan dang 5
vién

74 Quyét dinh ctia Toa 4n nhan dan/Trich luc ho tich vé thay ddi ho tén 2

75 Khai sinh gég/Két luén dinh chinh ngay thang nam sinh ctia co quan )
c6 tham quyén

76 f(f’tc nhan cia UBND/co quan cong an vé thay dbi qué quan, noi cu )
i

77 | Quyét dinh xac dinh lai dan toc ciia UBND cép tinh 2

78 | Két luan hily vin bang/xac dinh vin bang khong hop 18 2

79 | Pon xin mién cong tac va sinh hoat dang 2
Gidy x4c nhan cla co sd y té ¢ tham quyén (khi mién vi 1y do st

80 X 2
khoe)

’1 Nghi quyét chi bd vé viéc cho dang vién mién cong tac va sinh hoat 5
dang

82 | Vian ban b6 sung 1y lich sau khi vé& nuée 2

83 | Gidy chimg tir cua dang vién 2
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TT Tén tai li¢u Do wu tién
24 Ban tudng trinh vé viéc mét hd so dang vién kém ban kiém diém )
trach nhiém
35 Phiéu dang vién cii (cac phién ban trudc - khong hay, luu lam lich 5
sur)
C;ic van béng, chung chi chuyén mon, nghiép vu, ngog}i ngit, tin hoc,
86 | boi dudng chirc danh, ngach, chiing chi hanh nghé (ban sao cé 3
ching thuc)
87 | Cac quyét dinh diéu dong, bo nhiém... 3
88 | Quyét dinh nghi huu 3
89 | Quyét dinh nghi mét strc lao dong 3
90 | Quyét dinh phuc vién / chuyén nganh (lyc luong vil trang) 3
91 | Quyét dinh xuét ngii (luc luong vil trang) 3
9 Cong vin cta cap uy co so gio1 thiéu nguoi vao Dang da dugc chi 3
b0, dang uy co so lam thu tuc dé nghi két nap Pang
Cong vin ciia cap ty c6 tham quyén gidi thidu ngudi vao Pang da
93 i, . 1A \ \ Ot . 3
duoc cap uy co s¢ lam thu tuc dé nghi két nap dang
Cong vin gidi thiéu ngudi vao Pang di dugc cip uy c6 tham quyén
94 X, 1 X \ 3
ra quyét dinh két nap Bang
Cong van gioi thiéu nguoi vao Dang da dugc cap uy c6 tham quyen
95 | ra quyét dinh két nap vao Pang nhung chuyén ra ngoai dang bo cip 3
xa (twong duong)
Gidy gi6i thiéu (cua dang uy, chi uy co so) cir dang vién hodc cap
96 T e R , ; N 3
uy vién di tham tra ly lich cua nguoi vao Pang
97 | Cong van dé nghi tham tra Iy lich ctia ngudi vao Pang 3
Cong van chi dao viéc lam lai, thuc hién ding cac quy dinh vé thAm
98 X , . x4 % X A 3
quyén, thu tuc xem xét, quyéet dinh két nap dang vién
Cong van chi dao viéc lam lai, thyc hién dung cac quy dinh vé thAm
99 X , o A a2 N - 3
quyén, thu tuc cong nhan dang vién chinh thic
100 | Phiéu bao dang vién dugc cong nhan chinh thirc 3
101 | Phiéu bao dang vién ra khoi Pang 3
102 | Phiéu béo dang vién tir tran 3
103 | To khai dé nghi taing Huy hiéu Pang 3
104 | To khai dé nghi truy taing Huy hiéu Dang 3
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2. Phu luc 2: Quy tic diit tén thu muc va tép tai liéu

Pé bao dam quan ly théng nhét, thuén 1gi cho viéc luu trit, tra ctru, cap nhat va
déng b6 ho so dang vién dién tu trén He théng Co s¢ dit lieu dang vién, viéc dit tén
thu muc va tép tai liéu duoc thuc hién theo cac quy tac sau:

2.1. Quy tdc ddt tén thir muc hé so dang vién

- M1 ho so dang vién dugc luu tritr trong mot thu muc riéng, chi chira tai li¢u
thudéc mdt bo ho so dang vién.

- Tén thu muc duge dit theo cu trac:
[M1].[M2].[M3].[M4].M5\[S6 Ciin cudre cong dan] [HoTenDangVien]|

- Trong d6: [M1].[M2].[M3].[M4].[M5]: Ma t6 chirc dang cua chi bo theo quy
dinh 208-QDb/TW

0]

O O O O O

0]

M1: M3 dang b cap truc thudc Trung wong (2 ky tir) (theo quy dinh 208-
Qb/TW).

M2: M3 cuia dang bo cép trén truc tiép co s (3 ky tu)

Ma3: Ma cuia dang b co s&, chi bd co so (3 ky tu)

M4: Ma cua dang bg truc thudc (3 ky tu)

MS5: Ma cua chi b truc thudc

S6 Cin cudée cong dan: 1a s Can cude cong dan cia dang vién.
HoTenDangVien: 1a Ho va tén dy du cta dang vién.

- Viduy: E:\93.000.036.001.015\012345678901_NguyenVanA\

- Trong do:

(0]
(0]

O O O O

0]

93: Ma dang bd truc thudc Trung wong

000: M3 cua dang bo cap trén co sd (néu 1a dang bo co so truc thude tinh
uy thi ma nay la 000).

036: M3 dang b0 co s0.

001: M3 dang bo bd phan (néu khong c6 dang bo bd phan thi 1a 000).
015: Ma chi b0 truc thuoc.

012345678901: S6 can cudc cong dan.

NguyenVanA: Ho tén dang vién.

2.2. Quy tdc ddt tén tép tai liéu

- Mdi thanh phan tai liéu trong hd so dang vién duoc luu thanh mot tép riéng.

- Tén tép duoc dat theo cu tric: [STT].[Ten tai lieu].[SoThuTu].pdf

- Trong do:

(0]
(0]

STT: S6 thir tu loai tai liéu theo Phu luc 1
Ten tai lieu: La tén loai tai li€u.
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0 SoThuTu: 14 sb thtr tu cua tai liéu cung loai trong hd so, dugc danh sb
lién tuc tir 1 dén n theo tht tu thoi gian tir cii dén moi (vi du phiéu bd
sung thong tin dang vién hang ndm).

- Vi du:

o0 O0I.Ly lich nguoi xin vao dang.pdf

0 02.Ly lich dang vien.pdf

0 55.Giay gioi thieu sinh hoat dang tam thoi.1.pdf

0 55.Giay gioi thieu sinh hoat dang tam thoi.2.pdf

2.3. Yéu cau chung

- Str dung chit cai khong dau.

- Khong st dung diu céach, ky tu dac bi¢t hoac ky tu tiéng Viét ¢6 dau trong tén
thu muc va tén tép.

- Tén thu muc va tén tép phai dugc dat thong nhat theo ding quy tic quy dinh
tai Huéng dan nay.
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