BAN CHAP HANH TRUNG UONG ~ DPANG CONG SAN VIET NAM
BAN TO CHUC
% Ha Ngi, ngay 30 thang 6 nam 2026
S6 1361-CV/BTCTW
Vv trién khai nhiém vu 56 héa,
tao ldp hé so ding vién

Kinh giri: Ban Thudng vu cac tinh Uy, thanh ty, dang uy truc thude Trung wong

Thuc hién Ké hoach s 03-KH/BCD, ngay 15/5/2026 ctia Ban Chi dao Chuyén
d6i s6 nganh T6 chire xay dyng Pang vé trién khai chién dich cao diém 45 ngdy dém
thdo g& diém nghén chuyén dbi s6 ciia Ban T chirc Trung wong va nganh T4 chirc
xdy dung Bang, Ban Té chirc Trung uong huéng din viéc sé hoa, tao lap dir liéu
dang vién, hd so dang vién dién tir nhdm bao dam viée té chirc thuc hién théng nhat,
dong bd, hidu qua trong toan hé thing (Tai liéu hieong déin kém theo).

Dé nghi Ban Thudng vu cdc tinh ty, thinh uy, dang uy tryc thuée Trung wong
lanh dao, chi dao céc co quan, don vi c6 lién quan té chirc trién khai thue hién theo
ding noi dung huéng din tai Céng vin nay.

Trong qué trinh trién khai thyc hién, néu phét sinh khé khan, vuéng méc, dé
nghi Ban Thuong vu céc tinh Uy, thanh Uy, dang ty tryc thudc Trung uong chi dao
Ban Té chirc ciing cap téng hop cac y kién, kién nghj, phan énh va giri vé Ban T6
chitc Trung wong (qua Vin phong Ban) dé xem xét, hudng din, giai quyét.

Tran trong.

Noi nhén: K/T TRUONG BAN

- Nhur trén; 5
- Vin ph(‘mg Trung vong Dang; HQ TRUONG BAN
-Dong chi Trirdng Ban (dé bao cdo);

- Céc dong chl Pho Trudmg Ban;

- Cuc Chuyen d6i 56 - Co yéu, VPTW Pang;

- Céac tinh uy, thanh ty, ding y tryc thude TW;
- Céc ban to chirc tinh 1y, thanh Uy, dang uy
trire thude TW

- BCP Chuyén a8i sé nganh TCXDB;

- Cac vu: CSB, bV, [, ll 111, V (dé p,f'hl;rp)

- Lanh dao Vin phfmg Ban

- Luu VP, P, CNTT&CBS.




RAN SO HOA, TAO LAP DU LIEU PANG VIEN,
HO SO PANG VIEN BIEN TU

&H1 theo Céng vin sé 1361-CV/BTCTW, ngdy 30/6/2026
ciia Ban T6 chirc Trung wong)

L. QUY PINH CHUNG
1. Muc dich

- Thue hién chu trweong d6t pha chién luoe vé phat trién khoa hoc, cong nghé, doi
méi sang tao va chuyén dbi sé theo tinh thdn Nghi quyét s6 57-NQ/TW; chuyén doi
phuong thitc quan 1y hd so dang vién tir hd so gidy sang hd so dién tir va dit ligu sd;
timg buéc hién dai héa cong tc quan ly hd so dang vién, giam phy thudc vao ho so
gidy, nang cao hidu qua luu trix, bio quén, tra ctru, khai thac va sir dung thong tin dang
vién trong toan Nganh T6 chirc xdy dung Péang.

- Tang cudng kha ning két ndi, chia sé va téi sir dung dir liéu theo quy dinh; han
ché viéc nhap liéu tring lip, khai béo nhiéu lan, nang cao chét lwong dir liéu, hiéu qua
quan 1y va sir dung ngudn he trong qua trinh trién khai chuyén ddi s6 cia Nganh T
chirc xdy dung Pang.

~ A
2. Yéu cau

- S6 hoa ho so dang vién duge thyuc hién trén co s¢ ho so gidy goe dang dugce cac
cép uy, td chirc dang quan 1y theo quy dinh, bao dam tinh ddy du, chinh xéc, théng
nhét. Qua trinh trién khai phai théng nhét vé quy trinh nghiép vy, tiéu chuan k¥ thuit,
phuong phap td chire thye hién, phuong thire quan 1y, luu trir va khai thac.

-H6 so dang vién dién tir sau khi hoan thanh s6 héa, kiém tra chit lugng va
nghiém thu phai dugc cip nhét, luu trir tip trung trén Hé théng Co sé dit ligu dang
vién'; bao dam kha nang tra clru, khai thac, st dung lau dai, phuc vu hiéu qua cong
tac quan ly dang vién, cong téc to chirc xay dyng Pang va cac nhiém vu theo chirc
néng, nhiém vu duoc giao.

- Viée t6 chire thyc hién phai bao dam tiét kiém, hiéu qud, pht hop véi didu kién
thuc tién ctia ting dia phuong, co quan, don vi; gin viéc sé héa hd so dang vién véi
cong tac quan Iy hd so hién hanh, tranh dau tu dan trai, tring 1dp, hinh thirc hodc phat
sinh thu tyc khong céan thiét.

-Dit lidu duge tao 1ap phai bao dam céc tiéu chi: Pung, du, sach, song, thong
nhat, ding chung.

! Quy dinh s6 342-QB/BTCTW, nghy 20/6/2026 vé He lhéng théng tin linh virc Té chirc xdy dyng Dang



- Thyc hién theo nguyén tic: “Lam dén dau chde dén d6, sé hda dén dau xde thure
dén do; dir lidu dén dau khai théc duoe dén ds”, trong do:

0 Vé doi twong sb héa, thit tir wu tién trién khai nhw sau: (1) Ho so dang
vién 12 can bf thudc dién cp ty céc cip quan 1y; (2) HO so can bo lanh dao, quan 1y
chit chét; (3) Hb so dang dugc sir dung thudng xuyén trong cong tac t& chirc cin b
va quan ly ding vién; (4) Hb so dang vién con lai.

0 V& thanh phin hd so: Thi tr wu tién ap dung theo danh muc tai Phu luc I
kém theo vidn ban huéng din nay.

II. PHAM VI VA POI TUQGNG AP DUNG

1. Pham vi ap dung

Vin ban nay 4p dung ddi voi viée sb hoa hd so dang vién trong toan hé théng
chinh trj. Pdy 14 ciin ct dé cac cép 1y, tb chirc déang, co quan, don vi trién khai nhiém
vu 86 héa hd so déang vién théng nhat trong toan Nganh Té chirc xay dung Dang.

2. Pébi twong thwe hién

- Ban t6 chtrc cép 1y céc cip.

- Ban xdy dung Dang cap ty truc thudc tinh ty, thanh uy.

- Céc ce‘ip ly, to chirc dang dugc giao quan Iy hd so dang vién,

- Céc to chirc, ¢4 nhan c6 lién quan.

IT1. THANH PHAN HO SO VA YEU CAU CHUNG

1. Thanh phén hd so va d wu tién

Danh muyc chi tiét thanh phan hé so dang vién thyce hién sé hoa duge quy dinh
tai Phy luc I kém theo Hudng din nay.

Cén ctr dleu kién thue té vc ha tang k§ thuat, nguén nhén lyc, kinh phi va khm
lwong hé so cin sé hoa, cac cép uy, t0 chire dang c6 thé xdy dyng ké hoach trién
khai theo 10 trinh phti hop, tai liéu s6 héa bao ddm thyc hién theo thir ty vu tién tai
Phy luc 1.

Tmcmg hop chua da diéu kién de thuce hién dong thdi toan bd thanh phan ho so
dang vién, cac don vi tép trung ngubn lre thue hién s0 hoa cdc tai ligu co murc do wu
tién 1; sau khi hoan thanh t1ep tuc thure hién s hoa céc tai lidu con lai theo 16 trinh
da dlIC_J’C phé duyét.

Viéc xédc dinh danh muc tai liéu cén s6 hoa trude va danh muc tai liéu cn sb
hoa sau chi nham phuc vu ) chl.rc trién khai theo 1§ trinh; khong 1am thay ddi yéu
cau phai hoan thanh s hoa day du thanh phin hd so dang vién theo quy dinh.



2. Yéu ciu chung
Tai lidu sau khi s6 héa phai bao dam cac yéu cau sau:
- M&i thanh phéan hd so duoc luu thanh mét tép riéng.

- Bao dam dtng thtr tir tai liéu trong hd so theo trinh ti sép xép ciia hd so gidy
goc; khong dwge ddo 19n, thiéu, thira hodc tring ldp tai liéu trong qué trinh s6 hoa.

-Bao dam dz’iy da s lwgng trang cua ting tai liéu va toan bd hé so; tht ca cac
trang cua tai lidu phai duoc s6 hoa diy du.

- Hinh anh sb héa phai thé hién diy da néi dung ca tai liéu gbc; khong bi mét
g6c, mat 18 hodc cit xén 1am anh huéng dén ndi dung, hinh thire tai liéu. Toan bd ndi
dung phai dugc hién thi déy du, ro rang; hinh anh phai dugc céan chinh ding chidu cia
tai liéu géc; khong bi nghiéng, xoay sai huéng, léch trang hoéc bién dang hinh anh;
bao dam thuén tién cho viée tra ctru, doc va khai thac trén méi trrdmg dién tir.

- Tai liéu s hoa phai bio ddm kha ning hién thi, tra citu va khai thic 6n dinh trén
Hé théng Co sé dit liéu dang vién.

IV. QUY TRINH SO HOA HO SO PANG VIEN

1. Cong tac chuén bi

1.1. Ra sodt, phdn logi hé so

Trude khi thuc hién sé hoa, céc cép uy, td chirc dang, co quan, don vi quan ly
ho so dang vién phai to chire ra soat, chinh ly, phéan loai ho so.

1.2. Chudn bj diéu kién k)? thudt

- Truge khi trien khai s6 hoa hd so dang vién, cac co quan, don vi phai ra soat,

chudn bj day di ha tang k¥ thuat, thiét bi va cac diéu kién cén thiét nham bao dam
chét luong s6 hoa, an toan théng tin va bao vé bi mat nha nude.

- May tinh, may quet (scanner), thiét b luu trit va céc thiét bj cong nghé thong
tin khdc tham gia vao qua trinh s6 hoa hé so dang vién phai dugc quén ly tap trung,
b6 tri riéng phuc vu cong tac sb hoa; phai duge klem tra, ra soat, danh gia an toan
thong tin trurde khi dwa vao sir dung; bao dam khong tdn tai ma doc, phin mém gian
diép, thiét bj thu thap trai phép dit ligu hodc cac nguy co gdy mAt an toan thong tin,
dap (mg cc yéu céu vé an toan, an ninh thong tin theo quy dinh ctia Dang va phap
lugt cia Nha nude. Trong qua trinh thye hién s4 hoa, cac trang thiét bi khéng duogc
két ndi Internet hodic cdc mang cong cong khac.

- Céc thiét bi phuc vu s6 hoa phai dugc co quan, don vi quan 1y chat ché; chi
nhitng cé nhén dwoc giao nhiém vy méi duge phép sir dung va tiép can thiét bi, dit
liéu, hd so trong qué trinh thye hién sb hoéa.

- Dit liéu s6 héa phat sinh trong qua trinh thyre hién phai duge lwu trit trén cic
thiét bi, hé thdng luu trit thuée pham vi quan 1y cta co quan, don vi.

- Viée sao luu, truyén nhén, luu trir va phuc héi dir 1iéu s6 héa phai tuan thi cac
quy dinh ctua Péang, phap luat cia Nha nude vé bao vé bi mét nha nuéc.



2. Thue hién s6 héa

2.1. 86 héa tai liéu

Viéc s6 héa hd so déng vién thuc hién theo quy trinh dugc huéng din tai Muc
I1.1, Huéng din sb 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 cia Vin phong Trung wong
Pang vé s6 hoa tai lidu tai cac co quan, t0 chirc dang, td chire chinh tri - xa hoi.

2.2, Luu tép tin s

- Luu mdi tai liéu thanh mot tép tin sd: Luu tép (file) cua tai lidu theo tiéu chudn
dinh dang Portable Document Format - PDF (.pdf).

- Luu tén t&p tin s6: Luu tén tép (file) theo théng tin cta tai licu.

- Trudng hop dat tén tép tin s6 theo théng tin cta tai lidu: Tén tép (file) duge
dit theo quy téc dugce quy dinh tai Muc 2.2, Phu luc 2 tai liéu nay

Sép x€p céc tép tai liéu vao dung thu muc hd so dién to (Quy tic dit tén thu
muc dugc quy dinh tai Muc 2.1, Phy lyc 2 tai liéu nay).

Két qua ctia budc nay 1 hinh thanh hd so dién tir dudi dang tép tin sé.

3. Kiém tra chét lugng

Sau khi hoan thanh s6 hoa, don vi thuc hién phai t chirc kidm tra chat luong
s6 héa. Viée kiém tra chét lugng s6 hoa hd so dang vién thue hién theo céc yéu chu
duge huéng dan tai Mye I1.1, Hudng dan sé 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 cia
Vin phong Trung wong Déang vé s6 hoa tai liéu tai cdc co quan, td chie dang, td
chite chinh tri - xa hoi.

Céc tai liéu, hd so khong dat yéu cau phai duge thue hién s hoa lai trude khi
chuyén sang budc tiép theo.

4. Ky sb xdc nhin hd so dién tir

Sau khi hoan thanh vigc kiém tra chét lugng va bdo ddm hd so dién tir dép img
day du céc yéu cau theo quy dinh, don vi thuc hién s6 héa tién hanh ky s6 x4c nhan
hd so dién tir trde khi cap nhat 1én Hé théng Co s dit liéu dang vién.

Viée ky s6 xdc nhan hd so dién tir duge thuc hién theo cac budc sau:

4.1. Vé cdng tde chudn bj

- Viée ky s6 duoc thue hién trén méy tinh két ndi mang ndi by ctia Pang; may
tinh, 6 ctmg va céc thiét bi luu tri st dung trong qué trinh ky sé phai duoe quan 1y
chit chg, 4p dung cac bién phap bao dam an ninh, an toan théng tin va bao mit dit
li¢u theo quy dinh.

- Viée ky sb dugce thuce hién qua ky s8 td chire (ki sé bing con dau) ctia don vi
chiu trach nhiém quét hé so thyc hién.



- Tai lidu duoc thye hién ky sé phai dam béo tinh toan ven, khéng bi chinh sira
tir khi hoan thanh vigc quét tai liéu.

- Ban t4 chirc tinh ty/ Ban xdy dung dang cap xa phdi hop véi Vin phong tinh
Gy trién khai cai dit, huéng dén sir dung phin mém ky s6 ctia Ban Co yéu Chinh phu.

4.2. Dinh dang chit ky s6

Chir ky s6 duoe thiét lap hién thi nhw sau:

- Ché &6 hién thi: Hinh dnh & thong tin

- Théng tin hién thi: Nhan théng tin, Co quan, Théi gian ky

Dich vis chiingthuc  Hiénthi chiiky trén PDF  Chiikysd Théngtin

QUAN LY MAU CHO KY: - W R

Tén mau: Loai chil lej: i

€ Hinh anh &théngtin

. K7 béi: Tén chimpg thir 50 i
O Hinh anh Co quan: Tén don vi, tén co
n

quan
Thiri gian kit 2026.06.20
() Théngtin 030738 D700
B Nnhin théng tin (] Email Cd quan @ Thdigian ky

4.3. Thyee hién ky s6

- Sir dung thiét bi ky s6 ciia 6 chire dé ky s6 vao timg tép tin (file) s6 hoa.

- Viée ky sb thyc hién & goc trén bén phai cua tai lidu dién to.

- Sau khi thue hién ky s6 yéu clu tén céc tén tép tin (file) van dugce giit
nguyén tén va thém hau té _signed (Vi du tép 02.Ly lich dang vien.pdf sau khi
duge ky s6 sé dbi tén thanh 02.Ly lich dang vien.signed.pdf.

Lwru y: Viéc quan 1y va sir dung chit ky sé dam bao thuc hién theo Huéng dan
s6 03-HD/VPTW, ngay 04/6/2021 ctia Vin phong Trung wong Dang hudng dan
quan Iy va sir dung chir ky 56 trong hoat dong cia co quan, 16 chirc déng.

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

Sau khi hoan thanh viée kiém tra cht luong, k¥ sb x4c nhin vi bao dam hd so
s6 hoa dap tmg diy du céc yéu cau theo quy dinh, don vi thuc hién tién hanh cap
nhat hd so dién tir 1én Hé théng Co sd dit lidu dang vién.

Noi dung thuce hién bao gfﬁm:



- Str dung chire ning ctia phan mém, thuc hién cip nhat diy du céc tép hd so sé
héa vao Hé théng Co so dit liéu dang vién. Gén hd so dién tir véi hd so déng vién
twong tng trén Hé thong Co s& dir liéu dang vién, bao dam mdi hd so dién tir dwoc
lién két dtng véi dang vién va té chirc dang quan 1y.

- Ho so dién tir sau khi cap nhét duge dong bo, luu trir tap trung trén Hé théng
Co s& dit lidu ddng vién dé phuc vu cong tic quéan 1y, tra ciru, khai théc va sir dung
thong nhét trong toan Nganh T6 chirc x4y dung Pang.

- Viéc cép nhat phai bao dam hd so dién tir c6 thé duogc khai thac trén céc phin
mém, tng dung diing chung ctia Nganh T4 chirc xdy dung Pang theo phén quyén
duge cdp; han ché viée lru trit phan tan hogc khai théc tryc tiép tir ho so gidy.

Két qua ctia budce nay 12 hd so dién tir duge lvu triY tap trung trén HE théng Co
s¢ dit liéu dang vién, bao dam khé ndng quan 1y, khai théc, sir dung thong nhit va
phuc vu cdc nhiém vy chuyén mon ciia Nganh T6 chirc xay dung Dang.

6. Phin cong vai tré va so' dd quy trinh thue hién

Ban xiy dung
Ban to chitc | dang cAp iy | Dang iy
STT Buwéc thye hién tinh dy, truc thudc co s&, chi
thanh dy Tinh iy va b co s
twong dwong
1 | Xay dung ké hoach s6 hoa Chu tri Chu tri
2 |Ra soét, phén loai hd so Chu tri
3 |Chuan bj hd so Chut tri
4 |Thyc hién s6 hoa Chu tri Phéi hop
5 |Kiém tra chét lugng Chu tri Phéi hop
6 |Ky s6 xac nhén hd so dién ti Chu tri
Cép nh4t hd so s6 hoa vao
7 |Hé théng Co so dit liéu dang Chu tri
vien
g Ki.éfn tra, dén doc thue hién Chi tri
nhiém vu




én khai nhiém
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Trong qua trinh thuc hién 6 hoa hd so dang vién, viéc giao nhén, quan ly, hoan
tra hd so gidy trudc, trong va sau khi hoan thanh sb héa duoc thuc hién theo quy
dinh tai Hudng dén s6 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 ciia Vin phong Trung wong
Dang vé s6 héa tai ligu tai cac co quan, 16 chirc dang, 16 chikc chinh tri - xd hot.
Viéc ban giao, tiép nhan va hoan tra hd so phai bao dam diy da, nguyén trang, ding
thanh phan ho so va duge 1ap bién ban theo quy dinh.

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

1. Pédi twgng

- Bédng vién da co thong tin trén Co s¢ dit liéu dang vién 4.0.

- CAp ty, t6 chirc dang cac cép, trong d6 chi bd, cip ty quan ly hd so dang vién
c6 trach nhiém xac nhén, phé duyét thong tin dang vién.

- Céc co quan, don vi quan 1y, van hanh Co s¢ dit liéu déng vién 4.0 va S tay
dang vién dién tu.



2. Yéu ciu

- Viéc ra sodt, cap nhdt thong tin dang vién phai bao dam phan anh chinh xéc,
diy du théng tin dang vién tai thoi diém cdp nhat.

- Théng tin cAp nhét phai dugc kiém tra, x4c nhén, phé duyét theo dang tham
quyén truée khi cdp nhét vao Co sé dit lidu dang vién 4.0.

- Toan bd qué trinh cip nhét dit liéu phéi duoc lwu vét trén hé théng,

- Khong thye hién boc tach, nhap lai dit liéu dai tra tir hd so gidy dé cap nhat
vao Co so dir li¢u dang vién 4.0.

3. Cach thite thye hién

Buée 1. Ban T chic Trung wong phéi hop véi Vin phong Trung uvong Pang
va cdc co quan lién quan thuc hién déng bd dir liéu tir Co s¢ dir liéu dang vién 4.0
va cée co s& dit lidu lién quan dé hién thi trén S6 tay dang vién dién tir dbi vai cdo
treong thong tin dugce phép khai thac, sir dung.

Buwéc 2. Pang vién ding nhip S tay dang vién dién tir dé kiém tra, ddi chiéu
céc thong tin dang duge quan 1y trén hé thong.

- Péng vién thuc hién cip nhat, bo sung, didu chinh théng tin, dinh kém tai liéu
minh chimg (néu cé).

- Déi véi thong tin ho va tén khai sinh, ngdy thing nim sinh: ¢6 hai trwong doc
1&p trén ho so ding vién (cung cdp tir Co s& dit lidu dang vién) trén VnelD (cung cip
tir Co s dit liéu qudc gia vé dén cu).

- Dang vién xdc nhan, giri dé nghi cap nhat trén hé théung.

Buwée 3. Chi uy hodc bi thur, phé bi thu chi bd (noi khong cé chi uy) thyc hién
kiém tra, ra soat, cac thong tin do dang vién dé nghj cap nhat, x4c nhén trén hé théng.

Bude 4. Xac nhén thong tin

- Cép ity quan 1y hé so dang vién kiém tra, rd soat thong tin dang vién, phé
duyét trén hé théng.

- Thong tin sau khi dugc xac nhan, phé duyét theo quy dinh dugc cép nhat vao
Co s& dit liéu dang vién 4.0. Hé thong ty dong ghi nhan lich sir thay déi, thoi gian
cép nhat va chu thé thye hién.

4. Trach nhi¢m ciia cic cip iy, co' quan lién quan

- Cap 11y, t6 chitc dang cic cip chiu trach nhiém vé tinh ddy du, chinh xéc cia dir
licu dang vién dugce cdp nhit vao Co s¢ dit liéu dang vién 4.0 theo phan cép quan ly,

- Céc tinh 0y, thanh 1y, dang Uy truc thude Trung wong chi dao ban td chic
tinh Wy, thanh ty, dang ty truyc thude Trung wong 1a don vi chii tri t6 chire trién khai



viéc ra soat, cip nhat dif liéu dang vién clia dang bg; theo dbi, don dbc, kiém tra viée
to chire thuc hién.

- Ban t6 chire tinh 1y, thanh tiy tham muu xdy dyng phuong an thu nhan, cép
nhat dir lidu dang vién thudc Pang bd Quén su tinh, thanh phd, Déng bd Cong an
tinh, thanh phé sau khi c6 ¥ kién ctia Quéan ty Trung wong, Pang ty Coéng an Trung
wong d6i voi dang vién trong lwe lugng vil trang.

- Cuc Tb chire, Tong cuc Chinh tri Quéan d6i nhan dan Viét Nam, Cuc T chiic
can by Bo Cong an tham muu xay dung phuong an thu nhédn, cép nhét di liéu dang
vién thugc Pang bd Quan ddi va Pang by Cong an Trung wong phi hop véi dic
diém, tinh hinh quéan 1y dang vién cta dang b6, béo céo clp c6 thdm quyén.

- Van pht‘)ng Trung wong Pang chi tri bao dam ha ting k¥ thuét van hanh 6n
dinh céc hé théng; trién khai céc giai phap ddng bd dép {mg yéu cu ra soat, cip nhat
théng tin dang vién trén S6 tay dang vién dién tir & cap nhat vao Co s& dit liéu 4.0;
huéng din k¥ thuat, thue hién ddng bd, hwu trit va quan 1y dit lidu. Xay dung céc
cong cy phuc vy theo ddi, gidm sat, tong hop két qua thue hién.

- Ban T4 chirc Trung wong chi tri vé nghiép vu, theo di, don ddc kiém tra viéc
t6 chirc thyc hién; tong hop kho khan, vudng mac, bao cao cﬁp c6 tham quyén xem
xét, chi dao.

VI. BAO PAM AN TOAN THONG TIN

- Ho so dang vién dién tir phai dwgc quan 1y, Iuu trit, khai théc va st dung theo
dng cac quy dinh ciia Pang, phéap ludt cia Nha nude vé bao vé bi mat nha nude, bao
v€ dit liéu ca nhan, an toan thong tin mang va cac quy dinh c6 lién quan.

- Viée s6 hoa ho so dang vién phai duge td chirc trong méi truomg dwoc kidm soat
vé con ngudi, thiét bi, dit liéu va khong gian lam viéc; bao dam khong dé xay ra mét
mét hd so gidy, thit thoat dit liéu 6, sao chup trai phép, két ndi trai phép hoic sir dung
thiét bi, tai khoan, dich vu luu trit ngoai pham vi duoc phé duyét.

- Viéc luu trit hd so dang vién s6 hoa phéi dugc thuce hién sao Iuu dit liéu dinh
ky; bao dam kha nang khaéi phuc dir liéu khi xdy ra sy co ky thuat, mét dit liéu hodc
cac tinh hudng anh huéng dén hoat dong cia hé théng. Dit lidu sao luu phai dugc
quén 1y, bao vé va luu trit theo ché d6 bao mat tuong duong dit liéu gbe.

- Nghiém cdm moi hanh vi sao chép, cung cap, chia sé, chuyén giao, khai thac
hodc st dung hd so déng vién dién tir khong ding tham quyén, khong ding muyc dich
hodc trai voi cac quy dinh cia Pang va phép ludt cia Nha nudec.

- Céc thiét bi, hé théng phuc vu cong tic s6 héa, bao gdbm may tinh, may quét
(scanner), thiét bj luu trit, méy chu, thiét bj mang VA céc thiét bj cong ngh¢ thong tin
khéc tham gia vao qua mnh tao lap, xir Iy, truyén nhan, lwu trit hd so dang vién dién
tir phai dap trng cac yéu cdu vé an toan, an ninh thong tin theo quy dinh.



VII. TO CHUC THUC HIEN
1. Ban T chite Trung wong

- Chu tri huéng dén, theo ddi, kiém tra, d6n déc vide trién khai thuc hién sb hoa
ho so dang vién trong toan Nganh Té chirc xdy dung Bdng, Ban hanh, cip nhét va
huéng dén ap dung céc bieu miu nghiép vy, tiéu chuén k¥ thuét, yéu ciu chuyén mén,
quy trinh thyc hién va cic tai liéu huéng din c6 lién quan phuc vy cong tac s6 hoa hd
so dang vién.

- Tong hop tinh hinh trién khai, kip thoi huéng din, giai quyét hodic béo céo cip
c6 thim quyén xem xét, giai quyét cac kho khan, vuéng mac phat sinh trong qué trinh
thue hién.

2. Viin phong Trung wong Ping (Cuc Chuyén ddi s6 - Co yéu)

- Chu tri bdo dam ha tang ky thuat, ha tAng hru trix di¥ liéu, ha tAng phin mém
phuc vu viéc trién khai nhiém vu s héa hd so dang vién trén pham vi toan quéc; bao
dam hé thong hoat dong 6n dinh, an toan, thong sudt, dép tng yéu ciu quan 1y, luu
trit, khai théc va sir dung hd so dang vién dién tur.

- Chi dao, huéng dén théng nhét hé théng vin phong cip ty cac cép trong viée
phéi hop véi ban té chire ¢p iy ciing cép trién khai nhiém vu sé héa hd so dang vién;
bao dam sy phéi hop ddng b giita cong tac nghiép vu, ha ting k¥ thudt, an toan thong
tin va t6 chirc thyc hién.

- Phéi hop véi Ban T4 chirc Trung wong va céc co quan lién quan huéng din ki
thudt, hd trg xir Iy cac kho khan, vudng méc phat sinh trong qué trinh trién khai; theo
ddi, danh gia tinh hinh van hanh h¢ thong va kip thoi dé xudt cac giai phap néng cao
hiéu qua thuc hién.

3. Ban t6 chire cdc tinh iiy, thanh iy, ding dy trye thuje Trung wong

- Ciin ¢t Huéng dan nay va diéu kién thuc té cua dia phuong, co quan, don vi dé
xdy dung ké hoach, 16 trinh va t6 chiic trién khai cong tac sé héa hd so dang vién
thudc pham vi quan ly.

- Ch tri ra s0ét, xac dinh nhu cdu va di tuong dugc cip phat thidt bi ky sé, thiét
bi luu trir bao méat phyc vu cong tac sd héa hd so dang vién theo ding chirc ning,
nhiém vu dugc giao; Phéi hop véi van phong cép ty cling cép lap danh sach, quan 1y,
theo ddi viéc cép phat, sir dung thiét bi ky sb, thiét bi luu trit bao mat; bao dam sit
dung dtng ddi twgng, ding muc dich va dang quy dinh,

- Chi dao, quén triét cdc don vi tryc thude thyc hién nghiém céc quy dinh vé bao
v¢ bi mét nha nudc, an toan thong tin, an ninh mang trong qua trinh s6 héa, quan 1y,
luu trit va khai thac ho so dang vién dién tr; huéng dén, kiém tra, ¢6n ddc céc cip uy,
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to chire dang tryre thude trong vide t6 chire thye hién; kip thoi phét hién, chén chinh
céc ton tai, han ché phat sinh trong qua trinh trién khai.

- Phéi hop vé6i vin phong cip ty cling cép trién khai giai phép bao dam an toan,
an ninh thong tin; bao vé bi méat nha nudce va bao vé dir liéu trong qué trinh s6 hoa,
Iuu trir, quan 1y va khai thic hd so dang vién dién .

- Téng hop két qua thuc hién, dinh ky hoidc dot xuét bio cao Ban T6 chirc Trung
wong theo yéu ciu.

4. Van phong céc tinh dy, thanh iy, ding uy truc thugc Trung wong

- Phéi hop trién khai, cai dit, cdu hinh va huéng dén sir dung cic phin mém phuc
vu cong téc s6 hoa hd so dang vién, bao gdm phin mém sb hoa tai liéu, phan mém ky
s6, cac cong cu hd tro quan 1y, luu trir va khai thac hd so dién tir theo huéng din cta
co quan ¢ thim quyén.

- Phéi hop véi ban t6 chitc cép iy cling cép lap danh sach cép phat thiét bj ky s6,
thiét bi hru trit bao mat; phdi hop véi cac co quan c6 thAm quyén thyc hién cip phat,
quan 1y va huéng dan sir dung theo quy dinh.

- Chu tri trién khai céc gidi phap k¥ thuat bao dam an toan théng tin, an ninh
mang, bao vé dir liéu déi vdi hé thong, thiét bi va méi tredng phuc vy cong tic so hoa
hé so dang vién. Td chirc ra soat, kiém tra an toan thong tin d6i véi mdy tinh, may
quét, thiét bi luu trit va cac hé thémg cong ngh¢ thong tin trude khi dua vao sir dung;
kip thoi phét hién, xir 1y hodic béo céo cap co tham quyén cac sy cd mat an toan thong
tin phat sinh.

5. Céc ban tham muu xay dung ding cip xa

- Ra soat ddi tuong duoc cAp phat thiét bi ky s6, thiét bj lwu trit bao mét; quan ly,
sir dung thiét bi dwoc cip ding quy dinh.

- Té chirc ra soat, kiém ké, phén loai hd so dang vién thudc pham vi quan 1y; 1ap
danh muc hd so thye hién s6 héa theo quy dinh.

- T4 chiic thye hién viée s6 héa hd so dang vién theo daing quy trinh nghiép vu,
tiéu chuan k¥ thuat va yéu cau chat lugng.

- Béo dam thyc hién céc quy dinh an toan thong tin, bao vé bi mét nha nude, bao
vé dfr lidu c4 nhan va bdo mét hd so dang vién trong toan bd qua trinh td chirc thuc
hién s6 hoa, luu trir va khai thac hd so dién tir.

- Phéi hop thyce hién viée ra soét, tiép nhan va xir Iy cac phan 4nh, kién nghj cua
dang vién lién quan den chat lugng ho so dién tir sau khi dugc cip nhét 1én hé thong.

6. Bao dam kinh phi thyc hién

Kinh phi s6 hoa hé so dang vién, tao 14p, cap nhét dif lidu dang vién, ho so dang
vién dién tir dugc bo tri tir ngén sach nha nude va cac nguon hop phap khac theo
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quy dinh; thyc hién theo ché d6 tai chinh hién hanh va céc vin ban sia d6i, bd sung,
thay thé.

7. Cip nhét hwéng din

Trong qué trinh trién khai thyc hién, ndi dung Huéng din s& duge diéu chinh
dap ng yéu cau thue tien va phi hgp véi cac van ban, quy dinh méi ctia Trung vong.
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PHU LUC

(N6t dung kém theo Céng vin sé 1361-CV/BTCTW, ngay 30/6/2026
cua Ban To chitc Trung wong)

1. Phu luc 1: Danh muc tai liéu s6 héa
D6 wu tién 1: Cac thong tin, dit liéu can thiét va sir dung ngay sau sb hoa.
P wu tién 2: Céc thong tin, dir lidu str dung khi cin dbi chiéu, kiém tra, ra soét.

P wru tién 3: Céc thong tin, dir lidu can Tuu triv,

TT Tén tai liéu Do vu tién
1 | Ly lich cua ngudi xin vao Pang 1
2 | Ly lich dang vién 1
3 | Phiéu dang vién 1
4 | Phiéu bd sung hd so dang vién 1
5 | Quyét dinh két nap dang vién 1
6 | Quyét dinh két nap lai ngudi vao Pang (ctia cip uy c6 thAm quyén) 1
7 | Quyét dinh cong nhin dang vién chinh thic 1
8 Quyét dinh ctia cip uy cé thdm quyén xod tén dang vién dy bi 1

Quyet dmh cong nhr;m dang vién sau khi khic phuc thyc hién ding
9 1
quy dinh vé tham quyén, thi tuc két nap dang vién

10 Quyct dinh cong. nhaq dang v1enlchmh thire sau khi khic phuc, thuc 1

hién ding quy dinh vé thdm quyén, thu tuc

1 Quyétldjnh huy qlfyéi dmh két nap dang vién sai quy dinh, khéng 1

ding tiéu chuan, diéu ki¢n

13 Quyét dinh huy quyét dinh két nap lai dang vién sai quy dinh, khong ,

ding tiéu chuén, dicu kién

13 Quyét dinh iy quyét dinh c6ng nhén dang vién chinh thirc sai quy 1

dinh, khong ding tiéu chuan, diéu kién

14 | Quyét dinh khéi phuc quyén cia dang vién 1
15 | Quyét dinh ndi lai sinh hoat dang ctia dang vién 1
- Quyét dinh xo4 tén trong danh sich dang vién (theo Diéu 8 Diéu 18 i

Dang)

17 | Quyét dinh cho dang vién ra khoi Pang 1
18 | Gidy xéc nhan tudi Pang 1
19 | Quyét dinh phét thé dang vién cho c4 nhin déng vién 1

20 | Quyét dinh tang Huy hiéu Dang ddi vdi ca nhan dang vién 1

21 | Quyét dinh truy ting Huy hiéu Péng ddi v&i cé nhan dang vién 1

22 | Quyét dinh ky luit Pang 1

23 | Quyét dinh khen thudng 1

24 | Quyét dinh dinh chi sinh hoat ding 1
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TT Tén tai liéu D§ wu tién

25 | Quyét dinh dinh chi cdp uy 1

26 Quyét dinh gia han dinh chi sinh hoat dang 1

27 | Quyét dinh gia han dinh chi cép ny 1

28 | Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1

29 | Quyét dinh giai quyét t& cdo 1

30 | Quyét dinh dinh chi chirc vy trong dang déi véi ci nhan 1

31 | Quyét dinh cho tro lai sinh hoat cip ty (hogc sinh hoat ding) 1

32 | Thong bao két luan giai quyét td cdo 1

33 | Théng bdo vé viée khong giai quyét khidu nai ky luat dang 1

5 K_ét lugn kiém tra cua Uy ban Kiém tra/Doan kiém tra khi c6 déu g
hiéu vi pham

35 | Két lun minh oan/khéng vi pham ciia co quan c6 thim quyén 1

16 Quyét dinh ky ludt hanh chinh (k‘hifé‘n trach/canh cdo/ha bic i
lwong/gidng chirc/cach chire/bude thoi viéce)

37 | Don xin vao Dang 2

38 | Gidy chirng nhin hoc 16p nhan thirc vé Dang 2

39 | Gidy gi6i thiu ngudi vao Déng 2

40 | Nghi quyét gi6i thiéu doan vién wu ti vao Dang 2

41 | Nghi quyét gi6i thiéu doan vién cong doan vio Pang 2

42 Téng hop ?kién nhén xét cua cac doan thé chinh tri -xa h¢i noi sinh ’
hoat va chi uy (hodc chi bd) noi cur trii doi véi ngudi vao Dang

43 | Nghi quyét dé nghj két nap dang vién cua chi bo 2

44 | B0 cio vé viéc tham dinh nghi quyét ctia chi bé d& nghi két nap 5
déng vién cta dang uy bd phén

45 | Nghi quyét dé nghi két nap dang vién clia dang uy co s& 2

46 | Gidly chimg nhan hoc 16p dang vién méi 2

47 | Banty kiém diém ctia dang vién du bi (d& nghi céng nhén dang vién ”
chinh thic)

48 dB?n nhén xét dang vién dy bi ctia dang vién dugc phan cong giap ’

o

i Tong hop y kién nhan xét cua céc dodn th;‘; chinh trj - x& hoi noi sinh 5
hoat va chi uy (hodc chi b§) noi cu tra doi véi dang vién dy bj

50 | Nghi quyét dé nghj céng nhin dang vién chinh thirc ctia chi bo 2

s, | Baocdo vé viéc thdm dinh nghi quyét ctia chi bd dé nghi cong nhin "
dang vién chinh thirc cia ddng uy bd phan

57 I\Eghi quyét dé nghj cong nhén dang vién chinh thic ciia dang uy co 2
s&

53 Gidy cl.u’rng nhén ngudi vao Béng dang trong thoi gian duge to chirc 5
dang gitp d&, xem xét ket nap cua cép uy co sd

54 | Gidy gi6i thigu sinh hoat dang chinh thirc 2

55 | Giay gidi thiu sinh hoat dang tam thoi 2
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TT Tén tai li¢u P vu tién

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

57 | Phiéu cong tic chinh thirc ngoai nuéc 2

58 | Phiéu cong tic tam thoi ngoai nude 2

59 | Gidy gi6i thiéu sinh hoat dang néi bé 2

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

] |Banty kiém diém hing nim (3 nim gin nhat) va khi chuyén sinh 5
hoat dang

62 Ban tu kiém diém tai thoi diém chuyén sinh hoat dang (c6 nhan xét 2
cua chi bd)

63 Ban ki%m diém trong thoi gian sinh hoat dang & nwée ngodi (c6 xéc 5
nhin cdp uy ngoai nudc)

64 Quyéi dinh biéu duong déng vién bing viin ban hoic ghi trong nghj )
quyét chi b

65 Bén ty kiém diém ciia ddng vién vi pham trong qua trinh xem xét ky 5
luét

66 Théng bdo vi pham clia co quan phap ludt/ban sao ban én hinh sy 2
gui cap uy

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

68 | Béan an hinh sy ¢6 hi¢u lyc phéap ludt (ban sao ¢6 chimg thyc) =

69 | Két luan thanh tra/kiém todn lién quan dén c4 nhén dang vién 2

70 | Bang/chtmg chi Iy luan chinh tri (so cép/trung cép/cao cép/cir nhén) 2

71 | Quyét dinh cép lai Huy hiéu Pang bj mat ddi voi c4 nhin dang vién 2

72 | Quyét dinh cép lai thé dang vién bi mét cho ca nhan déng vién 2

7 Quyét dinh ddi lai thé dang vién bi hong, bj sai cho ca nhin dang )
vién

74 Quyét dinh ctia Toa 4n nhan dan/Trich luc hd tich vé thay d6i ho tén 2

75 | Khaisinh gbe/Két luan dinh chinh ngay théang niim sinh clia co quan 5
c6 thim quyén

76 | Xéc nhén ciia UBND/co quan cong an vé thay d6i qué quan, noi cur 5
tri

77 Quyét dinh xac dinh lai din tdéc cua UBND cép tinh 2

78 | Két ludn hity vin bang/xac dinh vin bang khéng hop 18 )

79 | Pon xin mién céng tic va sinh hoat ding 2

20 Gidy xdc nhén cia co so y té ¢6 thim quyén (khi mién vi 1y do strc

; 2

khoe)

31 Nghi quyét chi bo vé viée cho dang vién mién céng tic va sinh hoat )
dang

82 | Vin ban bé sung 1y lich sau khi vé nudc 2

83 | Gidy chimng tir ciia dang vién 2
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TT Tén tai liéu P§ wu tién
Ban tudmg trinh vé viéc mat ho so dang vién kém ban kiém diém
84 : " 2
trach nhiém
85 Phiéu dang vién cii (cac phién ban trude - khong huy, luu 1lam lich 5
s1r)
Cac vin bing, chimg chi chuyén mén, nghié€p vu, ngoai ngf, tin hoc,
86 |bdi dudng chirc danh, ngach, chimg chi hanh nghé (ban sao cb 3
chirng thuc)
87 | Cac quyét dinh diéu dong, bd nhiém... 3
88 | Quyét dinh nghi huu 3
89 | Quyét dinh nghi mét sirc lao dong 3
90 | Quyét dinh phuc vién / chuyén nganh (lyc luong vil trang) 3
91 | Quyét dinh xudt ngﬁ (luc lwgng v trang) 3
9 Coéng van clua cap uy co s¢ gidi thigu ngum vao Dang da dugc chi 3
bd, dang uy co s& lam thi tuc dé ngh1 ket nap Pang
93 Cong van clia cip ty ¢ thdm quyen gidi thiGu ngudi vao Dang da 3
duoc cap uy co so lam thu tuc dé nghj két nap dang
Céng van gidi thlf;u ngudi vao Pang d duge cip uy c6 thim quycn
94 3
ra quyét dinh két nap Péng
Cong vén gioi thigu ngudi vio Pang da duqc cap uy c6 tham quycn
95 | ra quyét dinh két nap vdo Pang nhung chuyén ra ngoai dang bd cdp 3
xd (tuong dwong)
Gifly gi6i thiéu (ciia dang uy, chi uy co sé) cir dang vién hoic cap
96 T R 5 A 3
uy vién di tham tra ly lich cua ngudi vao Dang
97 | Coéng vin dé nghi tham tra Iy lich cla ngudi vao Péng 3
98 Cong van chi dao vige 1am lai, thye hign ding céc quy dinh vé tham 3
quyén, thii tuc xem xét, quyét dinh két nap dang vién i
Cong vin chi dao vi¢e lam lai, thyc hi¢n ding cac quy dinh v& tham
99 3
quyén, thu tyc cong nhan dang vién chinh thirc
100 | Phiéu bao dang vién duge cong nhan chinh thuce 3
101 | Phiéu bao dang vién ra khoi Dang 3
102 | Phiéu bdo dang vién tir trén 3
103 | T& khai dé nghi ting Huy hig¢u Dang 3
104 | T& khai dé nghi truy ting Huy hiéu Dang 3
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2. Phu luc 2: Quy tic dit tén thu muc va tép tai licu

Pé bao dam quan 1y théng nhét, thuan loi cho viée Iuu trit, tra ciru, cap nhét va
dong bo hd so dang vién dién tir trén Hé théng Co s¢ dir liéu dang vién, viéc dit tén
thu muyc va tép tai liéu dugc thuc hién theo cic quy tic sau:

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

- Mbi hd so dang vién duge luu trit trong mot thu muc riéng, chi chia tii lidu
thudc mot bd ho so dang vién.

- Tén thu muc duoc dit theo cdu tric:
[M1].[M2].[M3].[M4].M5\[S6 Ciin cwée cong din]_[HoTenDangVien]

- Trong dé: [M1].[M2].[M3].[M4].[M5]: Ma t6 chirc dang ctia chi bd theo quy
dinh 208-QB/TW

0

© O O O O

0

M1: Ma déng bd cép trwe thude Trung wong (2 ky tu) (theo quy dinh 208-
QBb/TW).

M2: M3 ciia dang bd cip trén truc tiép co so (3 ky tur)

M3: M3 cua dang bd co so, chi bd co sé (3 ky tu)

M4: Md cua dang b true thude (3 ky tu)

MS5: M43 cua chi bg truc thudce

S6 Cin cude cong dan: la s6 Cin cudce céng din cia déng vién.
HoTenDangVien: la Ho va tén ddy di cha dang vién.

- Viduy: E\93.000.036.001.015\012345678901_NguyenVanA\

- Trong do:

(o}
o}

C 0O 0o O

0

93: Ma dang b tryc thugec Trung wong

000: M3 ciia dang b6 cip trén co sé (néu la dang bé co so truc thude tinh
uy thi ma nay la 000).

036: Ma dang bd co s0.

001: M3 dang bd bd phan (néu khdng c6 dang bd bd phéan thi 13 000).
015: Ma chi bd tryc thudc.

012345678901: S can cude cong dan.

NguyenVanA: Ho tén dang vién.

2.2. Quy tde ddt tén tép tai liéu

- Mbi thanh phan tai liéu trong hd so dang vién duge hru thanh mét tép riéng.

- Tén tép duoc dit theo cdu triic: [STT].[Ten tai lieu].[SoThuTu].pdf

- Trong do:

0
0

STT: S6 thir tur loai tai liéu theo Phu luc 1
Ten tai lieu: La tén loa1 ta1 li¢u.
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0 SoThuTu: 12 sé thir tw clia tai liéu ciing loai trong hd so, dwoc danh sb
lién tuc tir 1 dén n theo thir ty thoi gian tir cit dén mdi (vi du phiéu bd
sung thong tin ddng vién hang nam).

- Vi du:

© 01.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 cdu chung

- Str dung chit cai khong ddu.

- Khéng sir dung déu cach, ky tu dic biét hodc ky tu tiéng Viét c6 ddu trong tén
thu muc va tén tép.

- Tén thu myc va tén tép phai duge dit thong nhét theo ding quy tic quy dinh
tai Huéng dan nay.
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