xﬁ) Co quan phat hanh: VAN PHONG CHINH PHU

PANG UY CHINH PHU PANG CONG SAN VIET NAM
S6 48-KH/BU Hé Néi, ngay 29 thang 9 néim 2026
KE HOACH
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thue hién so hoa ho so can bg, ho so bao vé chinh tri ngi b

Thuc hién Cong van s6 1981-CV/BTCTW ngay 28/8/2026 cua Ban Td
chirc Trung wong vé viéc huéng dan s6 hoa hd so can b, hd so bao vé chinh tri
ndi bo; Ké hoach s6 05-KH/BCDTW, ngay 11/7/2026 vé Ké hoach hanh dong
100 ngay xu ly cac diém nghén vé chuyén doi s6 trong hé théng chinh trj cia Ban
Chi dao Trung uong vé phat trién khoa hoc, cong nghé, d6i moi sang tao va
chuyén ddi s6; K& hoach s6 16-KH/BCD ngay 16/7/2026 cia Ban Chi dao
Chuyén dbi s6 nganh To chirc xay dung Pang; Quy dinh s6 211-QD/TW ngay
07/8/2026 ctia Ban Bi thu vé quan ly hd so can bd; can ¢t chie ndng, nhiém vu
va tinh hinh thuc tién, Ban Thuong vu Pang ty Chinh phu xay dung K¢é hoach
trién khai thuc hién nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Thue hién chu truong dot pha chién luge vé phat trién khoa hoc, cong
nghé, d6i méi sang tao va chuyén doi s6 theo tinh than Nghi quyét s6 57-NQ/TW
ctia B Chinh tri; Quyét dinh s6 204-QB/TW ngay 29/11/2024 clia Ban Bi thu vé
phé duyét Pé an Chuyén doi sb trong cac co quan dang va Cong vin s6 1981-
CV/BTCTW ngay 28/8/2026 ctia Ban T6 chitc Trung uong vé viéc huéng dan sb
hoéa hd so can bd, hd so bao vé chinh tri ndi bd; gop phan hién thuc hda muyc tiéu
xay dung nén quan tri quéc gia hién dai, hi¢u luc, hiéu qua.

- T chic trién khai thong nhat, dong bd, quyét liét viéc so hoa hd so can
b3, hd so bao vé chinh tri ndi bd trong toan Pang bd Chinh phi; bao dam hé so
dién tir dugc quan ly tap trung, cdp nhat kip thoi, chinh xac, day du; timg budc
hién dai héa cong tac quan ly ho so, giam phu thudc vao hd so gidy, nang cao
hiéu qua luu trlt, bao quan, tra clru, khai thac va st dung thong tin can bg, phuc
vu déc luc cdng tac can bd, cong tac bao vé chinh trj ndi bd va cong tac lanh dao,
chi dao cua Bang uy Chinh phu.

- Tang cudong kha nang két ndi, chia sé va tai st dung dit liéu theo quy dinh;
han ché triét dé viéc nhap liéu triung lap, khai bao nhiéu 14n; nang cao chat luong
dit liéu, hiéu qua quan ly va sir dung ngudn luc trong qua trinh trién khai chuyén
d6i s6 cua Nganh To chirc xay dung Pang. Lam co s viing chic dé chuan hoa,



lam sach, dong bo dir liéu can b gitra ho so giay, ho so dién tir va Co sd dir lidu
can bg cua Bang by Chinh phu.

- G6p phan xay dung doi ngii can bd, cong chirc ciia cac co quan tham muru,
gitip viéc Pang tty Chinh phu va cac dang ty truc thudc c¢6 nang luc sd, thich ing
v6i yéu cau quan tri hién dai; tao nén tang dir liéu tin cay phuc vu cong tac danh
gia, quy hoach, bd nhiém, luan chuyén, bao vé chinh tri ndi bg va cac nhiém vu
chinh tri trong tam cta Pang Gy Chinh phu trong giai doan mai.

2. Yéu cau

- Bao dam viéc sb hoa hd so duoc thuc hién théng nhat, chat chg, khoa hoc,
gin v4i yéu cau bao vé bi mat nha nude, bao vé dit 1iéu ca nhan, bio dam an ninh
mang, an ninh thong tin, an ninh di liéu trong toan bd qua trinh tao 1ap, luu trit,
quan ly va khai thac. Moi hoat dong truy cép, khai thac, tai vé, in an ho so dién
tir phai dugc ghi nhat ky va luu vét trén hé thong.

- S6 hoa ho so thuc hién trén co so hd so gidy gbe dang duoc céc co quan,
don vi quan ly theo quy dinh, bao dam tinh day du, chinh xéc, thong nhat, toan
ven. Qud trinh trién khai phai thong nhat vé quy trinh nghiép vu, tiéu chuan ky
thuat, phuong phap to chire thuc hién, phuong thirc quan 1y, luu trit va khai thac
theo ding Huéng dan s6 hoa ho so can bo, hd so bao vé chinh tri ndi bd ban hanh
kém Cong vin s6 1981-CV/BTCTW.

- Tly theo do mat cuia hd so, tai li¢u, viée sé héa phai duge thuc hién bang
phuong phép, quy trinh va bién phéap ky thuat twvong tng, bao dam an ninh mang,
an ninh thong tin, an ninh dit liéu theo ding quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc.
Nghiém cdm tu y sao chép, truyén nhan, luu trit hd so, tai lidu trén céc hé thdng,
thiét bi hodc dich vu chua dugc cap ¢6 tham quyén cho phép.

-Hb so dién tir sau khi hoan thanh sb hoa, kiém tra chat luong va ky sb xdc
nhan phai dugc cap nhat, luu trit tap trung trén He théng Co s0 dir liéu can bo,
Co s¢ dir liéu bao vé chinh tri ndi bd; bao dam kha nang tra ctru, khai thac, sur
dung lau dai, phuc vu hi¢u qua céng tac quan ly can bg, cong tac bao v¢ chinh tri
ndi by va cac nhiém vu theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Viéc to chirc thuc hién phai bao dam tiét kiém, hiéu qua, phit hop véi diéu
kién thuc tién cua ting co quan, don vi; gan viéc sé héa hd so vai cong tac quan
Iy ho so hién hanh, tranh dau tu dan trai, tring lap, hinh thic hoic phat sinh thu
tuc khong can thiét. Phan dinh rd trach nhiém cua tap thé, ca nhan theo nguyén
tic “6 ro”: 1o nguoi, ro viéc, rdo thoi gian, rd trach nhiém, rd san phém, rd
tham quyén.
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I1. HO SO, DANH MUC TAI LIEU VA PQ UU TIEN

- S6 hoa hd so can b theo thir tu vu tién nhu sau: (1) Ho so can bd thude
dién B6 Chinh tri, Ban Bi thu quan 1y; (2) Hd so can bo thudc dién Ban Thuong
vu Pang iy Chinh phu quan ly; (3) Ho so can bd lanh dao, quan ly va can bo
trong quy hoach céc chirc danh lanh dao, quan ly; (4) H6 so dang dugc sir dung
thudng xuyén trong cong tac can bd; (5) Ho so can bd, cong chirc, vién chirc,
nguoi lao dong con lai. Ho so bao vé chinh tri ndi bd duoc s6 hoa déng bo véi hod
so can bg cua cung can bd, dang vién theo thir tir wu tién néu trén.

- Danh muc tai liéu s6 héa hd so can bd, hd so bao vé chinh tri ndi bd thue
hién theo Phu luc 1 kém theo Hudng dan sé héa hd so can bo, ho so bao vé chinh
tri ndi b ban hanh kém Céng vin s6 1981-CV/BTCTW ngay 28/8/2026 ctia Ban
T6 chirc Trung wong (phan theo do wu tién 1, 2, 3). Cac co quan, don vi cin cir
tinh hinh thuc tién dé t& chutc thuc hién cho phu hop; truong hop chua di diéu
kién thue hién ddng thdi toan bd thanh phan, cic co quan, don vi nghién ctru, tap
trung nguodn luc thuc hién sé héa cac tai liéu c6 do wu tién 1 trude; sau khi hoan
thanh tiép tuc thuc hién cac tai liéu con lai.

- Can ctr diéu kién thuc té vé ha tang k¥ thuat, ngudn nhéan luc, kinh phi va
khéi lugng ho so can sb hoa, cac co quan, don vi xay dung ké hoach chi tiét theo
16 trinh phu hop, bao dam tai liéu s6 héa dugc thuc hién ding th tu vu tién, ding
quy trinh nghiép vu va tiéu chuan k¥ thuat.

- Trudce khi t6 chire sé héa, céc co quan, don vi quan ly hd so phai ra soat,
xac dinh do mat cua timg ho so, tai liéu theo danh myc bi mat nha nude trong linh
vue to chirc, can bd va cac quy dinh ciia Pang c6 lién quan; phan loai rd tai liéu
thugc pham vi bi mat nha nudc dé ap dung bién phap bao mat tuong tng.

I11. PHAM VI, POI TUQONG, QUY TRINH SO HOA HO SO

1. Cong tac chuén bi

1.1. Ra sodt, chinh Iy hé so

Trude khi thuc hién s héa, co quan, don vi quan 1y ho so can bg, ho so
bao v¢ chinh tri ndi b phai td chire ra soat, chinh ly ho so; sfip xép tai liéu trong
timg hd so theo dung trinh tu thanh phan hd so quy dinh tai Phu lyc 1 Cong van
s6 1981-CV/BTCTW.

Lap ke hoach s6 hoa cua co quan, don vi, trong dé xac dinh rd: khoéi luong
ho so, 10 trinh, phan cong nhan su, dia diém, thict bi, bién phap bao dam an ninh



mang, an ninh thong tin, an ninh dir liéu tuong Gng voi tirng nhém do mat va kinh
phi thuc hién.

1.2. Chudn bi diéu kién kj thudt

Trudce khi trién khai s6 héa ho so can bo, hd so bao vé chinh tri ndi bd, 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 lugng so hoa, an ninh mang, an ninh thong tin,
an ninh dir liéu va bao vé bi mat nha nudc.

Dit liéu s6 hoa phat sinh trong qua trinh thuc hién phai dugc luu trit trén
cac thiet bi, hé thong luu trir thugc pham vi quan ly cia co quan, don vi.

Viéc sao luu, truyén nhan, luu trlr va phuc hoi dit liéu s6 héa phai tuan thu
cac quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc ve bao vé bi mat nha nude.

Cai dat, cAu hinh phan mém s6 héa, phan mém ky s6 ctia Ban Co yéu Chinh
pht va cc cdng cu hd tro theo huéng dan cua co quan ¢ tham quyen; bao dam
phan mém c¢6 ngudn goc rd rang, duoc cap phép sir dung.

2. Thue hién s6 héa

2.1. 86 héa tai lidu

Viée s6 hoa hd so can bd, hd so bao vé chinh tri ndi bo thuc hién theo quy
trinh dugc hudong dan tai Muc II.1, Hudéng dan so 40-HD/VPTW, ngay
07/11/2018 cua Vian phong Trung vong Dang vé so héa tai liéu tai cac co quan,
16 chitc dang, té chitc chinh tri - xd hdi va Cong van s6 14748-CV/VPTW ngay

06/05/2025 cua Van phong Trung wong Pang vé viéc Sua doz b6 sung mot sé
diém ciia Hudng dan s6 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 vé sé hod tai liéu.

Trong qua trinh thyc hién can bao dam cac yéu cau k¥ thuét co ban sau:

Dinh dang tép tin (Format File): Portable Document Format - PDF, PDF/A
(.pdf). PDF, PDF/A: C6 thé c6 mot trang hogc nhiéu trang tuong ing véi s6 trang
clia tai lidu gidy.

Ché dd quét: anh mau déi véi tai lidu c6 chir ky, con dau, ddu chi d6 mat;
bao dam phan anh trung thuc ban gbe.

Do phan giai: 300 dpi trd 1én (hodc 300 ppi), 600 dpi d6i voi tai lidu c6 kho
gidy nho hon A4 hodc ¢ chit vin ban dudi 8.

Khong chinh stra, cét ghép, tdy x6a, thay dbi ndi dung, b6 cuc cua tai ligu
trong va sau qué trinh s6 hoa.

2.2. Luu tép tin 56

Luu moi tai liéu thanh mot tép tin sb theo tiéu chuan dinh dang Portable
Document Format — PDF (PDF/A).



Dit tén tép tin s6 theo thong tm ctia tai liéu, thuc hién theo quy tac quy dmh
tai Muc 2.2, Phu luc 2 Cong van s6 1981-CV/BTCTW.

Sap xép cac tép tai liéu vao ding thu muc hd so dién tir ctia ting can bo
(quy tac dit tén thu muc quy dinh tai Muc 2.1, Phu luc 2 Cong van s6 1981-
CV/BTCTW).

Tai liéu ¢6 dd mat "MAT" duge luu trong thu muc con riéng theo quy dinh
tai Muc 2.3, Phu luc 2 Cong vin s6 1981-CV/BTCTW.

Két qua ctia bude nay 1a hinh thanh hd so dién tir dudi dang tép tin s6.
3. Kiém tra chat lwgng

Sau khi hoan thanh s6 hoa, co quan, don vi thuc hién phai td chire kiém tra
chét lugng s hoa. Viéc kiém tra chéat luong s6 hoa hd so can bo, ho so bao vé
chinh tri ndi bd thuc hién theo cac yéu cau duge hudng dan tai Muyc 11.1, Huéng
dan sb 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 ctia Vin phong Trung wong Dang vé s6
hoa tai liéu tai cac co quan, t6 chikc dang, 16 chite chinh tri - xd héi.

Noi dung kiém tra tip trung vao: tinh diy du ctia thanh phan hé so va so
trang; chat lugng hinh anh; tinh chinh xac cua viéc dat tén thu muc, tén tép; su
phu hop gitra thudc tinh do mat dugce gan vdi do mat cua tai liéu goc.

Céc tai liéu, ho so khong dat yéu cau phai dugc thuc hién so hoa lai trudce
khi chuyén sang budc tiép theo. Két qua kiém tra dugc lap thanh bién ban, luu
cung ho so trién khai ctia co quan, don vi.

4. Ky so xac nhan ho so dién tir

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra chit lugng va bao dam ho so dién tir dap
tng day du cac yéu cau theo quy dinh, co quan, don vi thuc hién s6 hoa tién hanh
ky s6 x4c nhan ho so dién tir trude khi cdp nhat 1én Hé thong Co sé dit liéu can
b9, Co so dir liéu bao vé chinh tri ndi bg.

Viée ky sb xac nhan hd so dién tir duge thue hién theo céc bude sau:

4.1. Vé cong tic chuin bi

Co quan, don vi nao dang quan ly hd so cdn b, hd so bao vé chinh tri ndi
bd thi viéc ky sO xdc nhin hd so dién tir duoc thuc hién bang chit ky so cua co
quan, t0. chtrc d6. Vi tri, ndi dung, hinh thtrc chit ky s6 tham khao tai Muc II.1
Hudng dan s6 03-HD/VPTW ngay 04/6/2021 ctia Van phong Trung vong Dang.
Khéng str dung chit ky so cua co quan, don vi khac hodc chit ky so ca nhan dé ky
xac nhan ho so can bd dién tir, ho so bao vé chinh tri ndi bo dién tu.

Viée ky sb duoc thuc hién trén may tinh két néi mang thong tin dién rong
ctia Pang; mdy tinh, 6 ciing va cac thiét bi luu trit sir dung trong qua trinh ky s6



phai dugc quan ly chat ché, ap dung céac bién phap bao dam an ninh mang, an
ninh thong tin, an ninh di li¢u va bao mat dir li¢u theo quy dinh.

Tai liéu duge thue hién ky s6 phai bao dam tinh toan ven, khong bi chinh
stra tur khi hoan thanh viéc quét tai lidu.

Thiét bi chit ky sb cta to chire phai duge giao cho ngudi duge phéan cong
quan ly bang van ban; quan ly, bao quan, sir dung theo ding quy dinh; khong
giao, cho muon thiét bi ky s6 cho ngudi khong cé trach nhiém.

4.2. Thue hién ky so
Str dung thiét bi ky s6 ctia co quan, to chirc dé ky s6 vao céc tép tin s6 héa.

Luu y: Viéc quan ly va st dung chir ky s6 bao dam thyc hién theo Hudng
dan s6 03-HD/VPTW, ngay 04/6/2021 cua Vin phong Trung wong Déang hudng
dan quan 1y va sie dung chit ky sé trong hoat dong cua co quan, t6 chire dang.

5. Cap nhat ho so sé héa vao Hé thong Co sé dir liéu can b, Co sé dir
liéu bao vé chinh tri ngi bo

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra chat luong, ky s xac nhan va bao dam
ho so s6 hoa dap g day du cac yéu cau theo quy dinh, co quan, don vi thuc hién
tién hanh cap nhat hd so dién tir [én Hé thong Co sé dit liéu can bo, Co so dir liéu
bao vé chinh tri ndi bo.

Noi dung thuc hién bao gom:

Str dung chirc nang ctia phan mém, thuc hién cép nhat day di céc tép ho so
s6 hoa vao Hé thong Co s dit liu can bd, Co s& dir liéu bao vé chinh tri ndi bo.
Gén hd so dién tir voi hd so can bo, ho so bao vé chinh tri ndi bd twong tmg, bao
dam mdi hd so dién tir dugc lién két ding véi can bd va co quan, don vi quan ly
ho so.

Gén day du thudc tinh do mat cho ting tép tin sd héa trén hé thong, lam
can cir dé hé thong thuc hién phan quyén truy cip, kiém soét viéc tai veé, in an,
sao chép va ghi nhat ky khai thac theo quy dinh.

Viéc phan quyén khai thac ho so can bd dién tir, hd so bao vé chinh tri noi
bd dién tir thuc hién theo phan cz?ip quan ly can bd va theo dd mat cua tai liéu; can
bd chi dugc khai thac hd so trong pham vi chire trach, nhiém vy duge giao va
trong pham vi tham quyén duge cép.

HO so dién tir sau khi cip nhat duogc dong bo, luu trir tap trung trén He
théng Co s& dit lidu can b, Co s& dit lidu bao vé chinh tri ndi bo dé phuc vu cong
tic quan ly, tra clru, khai thac va str dung thong nhét.
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Viéc cap nhat phai bao dam ho so dién tir ¢6 thé duoc khai thac trén céc
phan mém, ing dung ding chung ciia Nganh T6 chtrc xay dung Dang theo phan
quyén dugce cap; han ché viéc luu trit phan tan hodc khai thac truc tiép tir hd
SO gidy.

Sau khi cdp nhat thanh coéng, hé thong phai ghi nhan thoi gian cap nhat,
ngudi thue hién, don vi thuc hién va lich st thay d6i dir liéu. Khi phat sinh tai
liéu m&i, co quan quan 1y hd so ¢o trach nhiém kip thdi cap nhat 1én hé théng sau
khi tai liéu duogc tiép nhan va du didu kién dua vao hd so.

Két qua ctia bude nay 1a hd so dién tr duge luu trit tip trung trén Hé théng
Co so dit liéu can by, Co s¢ dir liu bao vé chinh tri ndi b, bao dam kha nang
quan ly, khai thac, str dung thong nhit va phuc vu cac nhiém vu chuyén mén cua
Nganh T chirc xay dung Pang.

6. Giao nhan, quan Iy va hoan tra ho so gidy

Trong qua trinh thyuc hién s6 hoa hd so can bd, hd so bao vé chinh tri ndi
bo, viéc giao nhan, quan 1y, hoan tra hd so gidy 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 Viin phong Trung wong Déng vé sé héa tai liéu tai cdc co quan,
16 chirc ddang, 16 chitc chinh tri - xd héi. Viée ban giao, tiép nhan va hoan tra hd
so phai bao dam day d0, nguyén trang, ding thanh phan hd so va dugc 1ap bién
ban theo quy dinh.

Hb so gidy sau khi s6 hoa tiép tuc duge quan ly, bao quan theo ché do hién
hanh; viéc s6 hoa khong thay thé cho trach nhi€ém quan ly, bao quan ho so
giay goc.

7. Phan cong vai tro thuc hién

Can ctr md hinh to chire va thuc tién ctia ting co quan, don vi, ngudi ding
dau co quan, don vi quyét dinh viéc phan cong cu thé, bao dam nguyén téc: don
vindo quan ly ho so thi don vi d6 chiu trach nhiém truc tiép vé viée s6 hoa, ky sd
x4c nhén va tinh chinh x4c ctia hd so cén bd dién tir, hd so bao vé chinh tri ndi bo
dién tir thudc pham vi quan ly.

IV. BAO DAM AN TOAN THONG TIN

- H6 so can bo dién tir, hd so bao vé chinh tri ndi bd dién tir phai dugc quan
ly, luu trit, khai thac va sir dung dtng cac quy dinh ctia Pang, phap luat ciia Nha
nude vé bao vé bi mat nha nude, bao vé dit liéu ¢4 nhan, an ninh mang, an ninh
thong tin, an ninh dit liéu. Moi hoat dong truy cép, khai thac, tai vé, in 4n hd so
dién tir phai duogc ghi nhat ky va luu vét trén hé thong. Khong str dung tai khoan
ding chung dé khai thac hd so dién t.



- Viéc sb hoa phai ap dung phuong phép, quy trinh va bi¢n phap bao dam
an ninh mang, an ninh thong tin, an ninh dir liéu twong img v&i do mat cua ho so,
tai licu.

- Viéc s6 hoa phai duoc tb chiic trong mdi truong duge kiém soat vé con
ngudi, thiét bi, dit liéu va khong gian 1am viéc; bao dam khong dé xay ra mat mat
hé so gidy, that thoat dit liéu s6, sao chup, két ndi trai phép hodc sir dung thiét b,
tai khoan, dich vu luu trit ngoai pham vi dugc phé duyét.

- Céc thiét bi, hé théng phuc vu cong tic s héa (may tinh, may quét, thiét
bi luu trit, may chu, thiét bi mang...) phai dugc kiém tra an ninh mang, an ninh
thong tin trude khi dua vao st dung.

- Viéc phan quyén truy cap, khai thac hd so dién tir phai bao dam phu hop
v6i chirc nang, nhiém vu, quyén han; nguyén tic ding ddi tuong, dung tham
quyén, dung pham vi va ding muc dich.

- Pbi v6i hd so, tai lidu c6 ndi dung thudc pham vi bi mat nha nudc, viée
tao lap, xtr ly, truyén nhén, luu trir va khai thac trén méi trudng mang phai tudn
tht quy dinh ctia phap luat; st dung cac giai phap bao mat theo quy dinh. Nghiém
cAm tu y sao chép, truyén nhan, luu trir ho so, tai liéu trén cc hé théng, thiét bi
hoac dich vu chua dugc co quan, nguoi cé tham quyén cho phép.

V. TO CHUC THU'C HIEN
1. Lo trinh thwe hién

- C4c bang uy truc thudc xay dung K& hoach chi tiét trién khai thuc hién
Cong van so 1981-CV/BTCTW bao dam phu hop véi Ké hoach ctia Pang uy
Chinh phu: hoan thanh trudc ngay 20/10/2026.

- Ra soat, ddi chiéu thong tin theo muc luc ho so; chinh 1y, sép xép hd so
gidy theo diing thanh phan quy dinh; chuan bi ha tang k§ thuat, nhan luc, thiét bi:
Hoan thanh trudc ngay 30/11/2026.

- Tién hanh s6 hoa toan bd hd so can bd, ho so bao vé chinh tri ndi bo: phan
ddu hoan thanh trude ngay 31/12/2026 (trudng hop can thiét, cac Dang uy truc
thude cdn ctr tinh hinh thue tién dé trién khai thuc hién nhung 6 da khéng qud
45 ngay ké tir ngay 31/12/2026).

- Duy tri cap nhét thuong xuyén doi véi tai liéu méi phat sinh; so két, tong
két, bao cdo két qua thuc hién theo quy dinh.



2. T6 chirc thue hién
a) Ban Thwong vu Ping iy Chinh phua

Lanh dao, chi dao toan dién viéc thuc hién Ké hoach; dinh ky nghe bao cdo,
kiém tra, danh gia két qua; xem xét quyét dinh cdc chu truong, giai phap dé thuc
hién hié¢u qua; chiu trach nhiém trudc Trung wong vé két qua thuc hién s6 héa hd
so trong toan Pang by Chinh phu.

b) Ban T6 chirc Pang ity Chinh phi

- Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi theo ddi, don doc, hudng din
thyc hién; thAm dinh, tong hop két qua; tham muu so két, tong két; cap nhat ho
so 1én hé thdng theo phan cép; bao cao Ban Thuong vu Dang ty Chinh phu dé
bao c4o Ban TH chitc Trung wong theo quy dinh; kip thoi phét hién, dé xut giai
quyét kho khan, vuéng méc phét sinh.

- Chu tri xay dung K& hoach va trién khai cong tac so hoa ho so can bd va
bao vé chinh tri ndi bo ctia Co quan Dang iy Chinh phu.

¢) Vin phong Pang iy Chinh phu

Chu tri, phdi hop véi Van phong Chinh phit (Cuc Chuyén doi s6) va cac co
quan, don vi lién quan dé trién khai, cai dat, cAu hinh va huéng dan st dung céc
phan mém phuc vu s6 héa (phan mém sd héa tai liéu, phan mém ky s6 ciia Ban
Co yéu Chinh phti va cdc cong cu hd trg); chu tri trién khai cc giai phap k¥ thuat
bao dam an ninh mang, an ninh thong tin, an ninh di liéu; huéng dan bién phap
bao mat, ma hoa d6i véi tai liéu co do mat; td chirc ra soat, kiém tra an ninh mang
ddi véi thiét bi trude khi dua vao sir dung; kip thoi phat hién, xtr 1y hodc bao céo
clp c¢6 thim quyén céc su ¢d mat an ninh mang, an ninh thong tin, an ninh
dir lidu.

d) Cac dang uy truce thudc lanh dao, chi dao

- Xay dung K& hoach thuc hién s6 hoa ho so can bd, hd so bao vé chinh tri
noi b trién khai thuc hién trong dang bd theo hudng dan ctia Ban T6 chire Trung
wong va Ké hoach ctia Pang tiy Chinh pht va bao dam tuyét doi bi mat Nha nude.

- T4 chtre ra soat, kiém ké, phan loai ho so thude pham vi quan ly; xac dinh
d6 mat; bd tri nhan luc, dia diém, thiét bi va t& chirc thuc hién s6 hoa theo diing
quy trinh nghiép vu, ti€u chuan k¥ thuat va yéu cau chét lugng; thuc hién ky sd
xéc nhan hd so dién tir bang chit ky sb ctia to chire; chiu trach nhiém trude céip co
tham quyén vé tinh day du, chinh xac, toan ven cla hd so dién tir do don vi s6
héa va cap nhat 1én hé théng; tiép tuc quan 1y, bao quan ho so gidy goc theo ché
5 hién hanh; tiép nhan va xir Iy cac phan anh, kién nghi ctia can bg lién quan dén
chét lugng, tinh chinh x4c ctia hd so dién tir sau khi duoc cap nhat 1én h¢ théng.
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- Dinh ky, truéc ngay 05 hang thang bao cdo Ban Thuong vu Pang uy
Chinh phu (qua Ban Té chiic Dang tiy) két qua tb chiic thuc hién (s6 lugng hd so,
s6 luong hd so di sb héa theo timg muc d6 wu tién (néu ap dung), sé hd so cép
nhat 1én hé théng, khé khan, vuéng mac va kién nghi) theo Cong van sé 1981-
CV/BTCTW:; K& hoach cta Pang ty Chinh phu va Ké hoach cta Dang uy B9,
co quan.

3. Bao dam kinh phi

Kinh phi s6 héa hd so can bo, ho so bao vé chinh tri ndi bo, tao lap, cap
nhat dit liéu duge bd tri tir ngan sach nha nudc va cac ngudn hop phap khac theo
quy dinh; thuc hién theo ché d tai chinh hién hanh va cac vin ban sira doi, bo
sung, thay thé.

4. T6 chire thwe hién

K& hoach nay duge phd bién dén cic Dang ty truc thudée Dang try Chinh
phu va cac co quan, don vi lién quan dé to chire thuc hién nghi€ém tac, hiéu qua.

Trong qué trinh trién khai, néu phét sinh kho khan, vuéng méc, cic co quan,
don vi kip thdi phan 4anh vé Ban Thuong vu Pang iy Chinh phu (qua Ban T6
chie Bang uy Chinh phu) dé xem xét, huéng dan, giai quyét.

K¢é hoach nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

(Kém theo Cong vin sé 1981-CV/BTCTW ngay 28/8/2026 ciia Ban T6 chire
Trung wong)

-Plc Bi thu PUCP, TTg CP (dé blc);
-D/c PBT TT DU, PTTg TT CP (dé blc);
- Cac d/c UV Ban Thuong vu DUCP;

- Ban T4 chirc Trung wong (dé bic);

- Céc dang ty truc thude DPUCP (dé th);
- C4c CQ TMGV DUCP (dé thy;

-Luu VT. 10




P HANH TRUNG UONG ~ DANG CONG SAN VIET NAM

IAN BAN DEN QUA MANG BAN T CHTIC

idﬂZﬂ:Ngay_ﬂi 191200 * Ha N¢i, ngay 28 thang 8 nam 2026

shuyén: S4 1981-CV/BTCTW , -

i hé sd: V/v hieqng dén s6 héa hé so can b, VAN ._lff-;i(?N;Q..f)li'ﬁi\?(f. UY CHINH PHU
Bio do bao vé chinh tri néi b PEN S0 1330 |

Naav: 28/08/2026

Kinh gwri:  Ban Thwong vu cac tinh Gy, thanh ty, dang Gy truc thude Trung wong

Thyc hién K& hoach s6 16-KH/BCD, ngay 16/7/2026 ctia Ban Chi dao Chuyén

'dbi s6 nganh T4 chirc xiy dung Dang vé trién khai Chién dich 100 ngay thuc hién

céc nhiém vu vé& chuyén déi sd cia nganh T8 chirc xdy dung Pang, Ban T chirc

Trung wong d3 x4y dung ndi dung Hudng dan sd héa hd so can bd, hd so bao vé

chinh tri ndi bé nhim bio dam viée td chite thuc hién théng nhit, df)ng b0, hiéu qua
(Hudng ddn keém theo).

Pé nghi Ban Thuong vu céc tinh uy, thanh 0y, dang uy truc thuoc Trung wong
lanh dao, chi dao cic co quan, don vi ¢o lién quan to chire thuce hién theo ndi dung
Hudng dan kém theo Cong vin nay.

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu phét sinh khé khin, vidng mic, dé
nghi Ban Thuwong vu cac tinh uy, thanh uy, dang ty trec thude Trung wong chi dao
Ban Tb chitc cing cap tdng hop ¥ kién, kién nghi, phan 4nh, gii vé Ban TS chice
Trung wong (qua Vin phong Ban) dé xem xét, huéng dan, giai quyét,

Tran trong.

Nalil nh%n:' K/T TRUONG BAN
- Nine trén; TRUGNG BAN

- Vin phong Trung wrong Péng;

- Pong chi Tnrdng Ban (dé bao cio);

- Céc dong chi Pho Trudng Ban;

- Cuc Chuyén ddi sé - Co yéu, VPTW Dang;

- Céc tinh vy, thanh 1y, dang uy trire thuée TW;
- Céc ban t6 chire tinh Uy, thanh iy, dang uy
trire thude TW;

- BCD Chuyén déi sé nganh TCXDD; ‘
- Cic vy: Can bg, Cuc BVCTNB, I, II, III, V (dé p/hqp);
- Lanh dao Vian phong Ban;

- Luu VP, P. CNTT&CDS.



HUONG DAN SO HOA HO SO CAN BO,
HO SO BAO VE CHINH TRI NOI BO
(Noi dung kém theo Cdng van s6 1981-CV/IBTCTW, ngay 28 thang 8 nam 2026

ctia Ban T6 chirc Trung wong)

L QUY DINH CHUNG

1. Pham vi ap dung

- Hu'ong dan nay 4p dung déi véi viéce s héa hd so can bo, ho so b‘lO vé chinh tri
ndi bo tai tit ci céc co quan, don vi trong khoi dang, Mit trin T quoc Viét Nam va
céc t chirc chinh trj - x3 hoi tir Trung wong dén co s&; cic co quan, don vi dang duoc
giao quan 1y ho so can bd, hd so béo vé chinh tri ndi bo theo phan cip quan 1y cdn bd.

- Huéng dan nay khong 4p dung dbi véi viéc s hoa hd s0, fai liéu c6 dd mat “TOI
MAT”, “TUYET MAT”. Viéc quan ly, leu trit, khai théc cac ho so, tai liéu nay thuc
hién theo quy dinh ciia phap luat v& bao vé& bi mat nha nude va cic quy dinh cta Dang
co lién quan.

2. Muc dich, nguyén tic va yéu ciu

2.1. Muc dich

- Thuc hién chu tru’cmg dot pha chién luoc vé phat tr ién khoa hoc, cong nghé, doi
mai sang tao va chuyén ddi sb theo tinh thin Nghi quyét s6 57-NQ/TW; timg budc hinh
thanh hd so cdn b dién tit, hd so bao vé chinh tri ndi bd dién tir; bao dam dit liéu duoc
quan Iy tap trung, cdp nhét kip thoi; timg bude hién dai hoa LODU tac quan 1y hd so cdn
b3, hd so bao vé chinh tri noi b6, gidm phu thudc vao hd so gidy, nang cao hiéu qua luu
trit, bao quan, tra ciru, khai thac va si dung thong tin can bd phuc vu cong tac can bd,
cong tac bdo vé chinh tri ndi bd trong khoi dang, Mit tran T6 qudc Viét Nam va cac th
chirc chinh tri - x3 hoi.

. Tang cudng kha ning két ndi, chia sé va tai sir dung dit liéu can bo theo quy dinh;
han ché viéc nhap liéu trung 13p, khai bao nhiéu lan; nang cao chit lwong du liéu, hiéu
qua quan 1y va sir dung ngudn lyc trong qu4 trinh trién khai chuyén ddi sé cua Nganh
T6 chirc xay dung Pang.

- Lam co s& chuin hoéa, lam sach, déng bo dir li€u can bo giita hd so gi:fly, hd so
dién tir va co s& dit liu can bo.

- Bao dam viéc so hoa hd so can bd, hd so bao vé chinh tri ndi bo duoc thye hién
thong nhét, chit che, gin véi yéu ciu bao vé bi mat nha nudce, bao vé dir lidu ¢4 nhan,
bido dam an ninh mang, an ninh thdng tin, an ninh dir liéu trong toan bd qua trinh tao
lap, luru trit, quan ly va khai thac.

2.2. Nguyén tic

- HO s cén b dién tir, hd so bio vé chinh tri ni b dién tir phai dwoc quan I, lru
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trit, khai théc va sir dung ding cac quy dinh cia Pang, phép ludt cia Nha nuéc vé bao
vé bi mat nha nuée, bao vé dir liéu ca nhan, an ninh mang, an ninh thong tm, an ninh
dir liéu va cac quy dinh c6 lién quan. Moi hoat dong truy cép, khai thac, tai ve, in 4n hd
s dién tir phai duoc ghi nhat ky va luu vét trén hé thdng. Khong sit dung tai khoan
dung chung dé khai thac hd so dién tir.

- Viéc phan quyen truy cép, khai thac hd so dién tir phai bao dam pht hop véi chirc
nang nhiém vu, quyen h'm chia co quan, don vi va cd nhén; bao dam nguyén tic dung
doi tuong, ding tham quyen, ding pham vi va ding muc dich. Ngudai si dung chi duogc
truy cép, khai thac ho so, tai liéu tumg pham vi clhirc na.ug, nhiém vu, quyén han duoc
giao va theo quyén truy cap da duoc cAp c6 thim quyén phé duyét.

- Pdi véi hod so, tai liéu c6 ndi dung thudc pham vi bi mat nha nudc, viec tao lap,
xtt 1y, truyén nhén, luu trir va khai thic trén moi trudng mang phai man thi quy dinh
cua phap ludt; stir dung céc g1a1 phap bao mét theo quy dinh. Nghlem cAm viéc tu § sao
chép, truyén nhan, luu trit ho so, tai liéu trén cac hé thong, thiét bi, phuong tién hoic
dich vu chwa duge co quan, nguoi co thdm quyén cho phép.

- Viéc sb hoa ho so can b, hd so bao vé chinh tri ni bo phai ap dung phuong
phép, quy trinh va bién phip bao dam an ninh mang, an ninh thong tin, an ninh dit li€éu
twomg ung voi do mat cua hd so, tai lidu.

- Viée s6 héa hd so can b6 ho so bao vé chinh tri ndi bd phai dugc t6 chirc trong
moi truong dugc kiém soat vé con ngum thiét bi, dit liéu va khong gian lam v1ec bao
dam khong dé xay ra mAt mat hod so gidy, that thoat dit liéu s6, sao chup, két noi trai
phép hoac sir dung thiét bi, tai khoan, dich vu luu trit ngoai pham vi duoc phé duyét.

- Cac thiét bi, hé thong phuc vu cong tic s6 hoa, bao gém mdy 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 trinh tao lap, xir ly, truyén nhan, hru trit ho so can b dién tit, hd
so bao vé chinh tri ndi bd dién tr phai dap img cac yéu ciu vé an ninh mang, an ninh
thong tin, an ninh dir liéu theo quy dinh.

2.3. Yéu ciu

- Nguyén tic va yéu cau chung doi véi viée s6 hoa tai liéu tuan thi cic ndi dung
theo Muc 1.3.a Hudng dan so 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 ciia Vin phong Trung
wong Dang vé s6 héa tdi liéu tai cdc co quan, té chirc dang, t6 chirc chinh tri - xa héi.,

-S6 hoa hd so can bd, ho so bao vé chinh tri ndi bd duge thuc hién trén co s& ho
so giay goc dang duorc cac co quan, don vi quan ly hd so cén bd, hd so bao vé chinh tri
ndi bo quan Iy theo quy dmh bao dam tinh ddy du, chinh x4c, thong nhit. Qua tnnh
trién khai phai théng nhat vé quy trinh nghiép vu, tiéu chuén k§ thuit, phwong phap 16
chite thue hién, phwong thic quan 1y, luu trit va khai théc.



- Tuy theo @0 mat cia hd so, tai liéu, viéc sb hoa phai dugc thuc hién bang phuong
phép, quy trinh va bién phdp k¥ thuit twong tmg nhim bao dam an ninh mang, an ninh
thong tin, an ninh dit liéu theo ding quy dinh vé bao vé bi mit nha nuée.

- Hb so c4n bd dién tir, hd so bio vé chinh tri ndi bd dién tir sau khi hoan thanh sd
hoéa, kiém tra chét hrong va ky s& x4c nhin phai dugc cdp nhat, luu trit tdp trung trén
Hé théng Co s& dit li€u can bo, Co sd dir liéu bao vé chinh tri ndi bo!; bao dam kha
nang tra ciru, khai théc, sir dung lau dai, phuc vu hiéu qua cong tic quan 1y ¢in bd, cong
tac bao vé chinh tri ndi bg, cong tac td chirc x4y dung Dang va cdc nhiém vu theo chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

- Viéc t6 chirc thuc hién phai bio dam tiét kiém, hiéu qua, phu hop véi didu kién
thue tién cia tirng dia phuong, co quan, don vi; gén viée sb héa hd so can bd, ho so bio
v€ chinh tri ndi bg véi cong tac quan ly hd so hién hanh, tranh dau tw dan trai, tring lap,
hinh thitc ho3c phat sinh thi tuc khéng cin thiét.

- V& ddi nrong s6 hoa, thir tu wu tién trién khai nhu sau: (1) Ho so can bd thude
dién B Chinh tri, Ban Bi thu quéan 12 (2) H so ¢an b thude dién ban thuong vu cip
ly cdc cap quan 1y; (3) HO so can b lanh dao, quan ly va can b trong quy hoach cac
chirc danh lznh dao, quan Iy; (4) Hd so dang duoc sir dung thuong xuyén trong cong
tac can bg; (5) Hb so cin b, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong con lai. Hb so bao
vé chinh tri ndi bd dwoc sd hoa dé)ng bd véi hd so can bd cua cung can b, dang vién
theo thir twr wru tién néu trén.

- Vé thanh phin hd so: Thanh phin, thir tw wu tién 4p dung theo danh muc tai
Phu luc 1 kém theo Hudng din nay.

3. Can cir phap ly

- Quy dinh s6 211-QD/TW, ngay 07/8/2026 ctia Ban Bi thu vé quan 1y ho so can
bo.

- Huéng dan s& 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 cta Van phong Trung wong
Pang vé sb hoéa tai lidu tai cic co quan, t6 chire dang, t6 chire chinh tri - xa hdi va Cong
vin s6 14748-CV/VPTW, ngay 06/5/2025 ciia Viin phong Trung wong Dang vé viéc
sira dbi, bd sung mot s6 diém ciia Huéng din sb 40-HD/VPTW, ngiy 07/11/2018 vé
s6 hoéa tai liéu.

- Hudng dan s6 03-HD/VPTW, ngay 04/6/2021 cua Vian phong Trung wong Dang
huéng dan quéan 1y va sir dung chir ky s6 trong hoat dong clia co quan, td chire déng.

! Heé théng Co s& dir ligu can b thupe Hé thong théng tin linh vire Té chire xdy dyng Dang theo Quy dinh sd 342-
QB/BTCTW, ngdy 20/6/2026 ciia Ban Td chirc Trung wong.
2 Ban T6 chire Trung wong chju trach nhiém so hoa hd so cdn bd dién B Chinh trj, Ban Bi thr quan ly.
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- Thong tu sb 05/2025/TT-BNV ngiy 14/5/2025 cia Bo Noi vu quy dinh v&
nghiép vu luu trit thong tin s0. y

- Cdng vin sb 1479/BCA-ANCTNB ngay 17/4/2025 cua By Cong an vé viéc
huéng dan thuc hién so hoa tai lidu bi mat nha nudc.

- Cong v'm sO 719’7IBKHCN-CBSQG ngay 29/11/2025 cia Bd Khoa hoc va
Cong nghé vé huéng din viéc s6 héa hd so, tai lidu thong nhAt trong hé théng chinh tri. :

IL. THANH PHAN, PHAN LOAI HO SO VA YEU CAU SO HOA

1. Thanh phsim ho so

- Danh muc chi tiét thanh phﬁn hd so can bd, ho so bao vé chinh tri ndi bd thuc
hién s héa duoc quy dinh tai Phu luc 1 kém theo Hudng din nay.

- Cin cur aiéu kién thuc té vé ha ting k¥ thuat, ngudn nhén luc, kinh phi va khoi
Juong hd so can s6 hoa, céc co quan, don vi xay dung ké hoach trién khai theo 1§ trinh
phu hop, bao dam tai liéu sb hoa duoc thuc hién theo ding thir tur wu tién.

- Truong hop chua du di idu kién dé thuc hién ddng thoi toan b tha.nh phan ho SO
can b, ho so bao vé chinh tri ndi b, cic co quan, don vi tap trung nguon luc thu'c hién
6 hoa cac tai liéu c6 nutc d6 v tién I; sau khi hoan thanh tiép tuc thyc hién s6 héa cac

tai liéu con lai.

2. Phan loai ho so

Trudce khi td chic sb hoa, co quan, don vi quan ly hd so can bd, hd so bao vé
chinh tri noi bd phai ra soat, xac dinh d6 mat cua tung hd so, tai liéu theo danh muc
bi mat nha nudce trong linh vuc to6 chire, can bd do cap c6 thim quyen ban hanh va
cac quy dinh cia Dang co lién quan. o

Viéc xdc dinh nodi dung, tai liéu thude bi mat nha nudc trong hd so can bd, hd
so bao vé chinh tri ndi bd duoc thuc hién cin cir Cong van s6 1620-CV/BTCTW
ngay 24/7/2026 cua Ban T chitc Trung wong vé xac dinh ndi dung thudc bi mat nha
nuéfc trong cac truong thong tin tai cdc mau, phiéu 1y lich va céc trudng thong tin c6
yeu t6 nhay cam; Quy dinh s6 367-QD/TW, ngay 04/9/2025 cua B Chinh tri mot
s6 van dé vé bao vé chinh tri ndi b Dang; Quyét dinh s6 1630/QD-TTg, ngay
30/7/2025 ctia Thu tudng Chinh phu ban hanh Danh muc bi mét nha nudc cua Dang;
Quyét dinh s6 440/QD-TTg, ngay 22/5/2024 ciua Thi tuéng Chinh phu ban hanh
Danh muc bi mat nha nudc linh vuc y té; Quyét dinh s6 2500/QD-TTg, ngay
17/11/2025 ctia Thu twéng Chinh phti ban hanh Danh muc bi mét nha nudc linh vue
td chirc, can bd, lao dong va x3 hdi va cac quy dinh khac cia Dang, phap ludt cua
Nha nudc co lién quan.

3. Yéu cau

- M3i thanh phan ho so dugc lwu thanh mot tép riéng.
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- Bio dam dhing thi tur tai liéu trong ho so theo trinh tw sip xép ctia hd so gidy goc;
khong duge dao 10n, thiéu, thira hodc tring lap tai liéu trong qua trinh s6 hoa.

- Bao dam diy du s6 hrong trang cia timg tai liéu va toan bﬁ. hé so; tit ca cic trang
ciia tai lidu, bao gbm ca cic trang khong cb thdng tin nhung cing mdt thanh phin hd
so phai duoc sé hoéa 'déy du.

- Hinh anh s héa phai thé hién dé\iy di ndi dung cua tai liéu géc; khong bi mat gbc,
mét 18 hodc cit xén 1am anh hudng dén noi dung, hinh thirc tai liéu. Toan bo ndi dung
phai duoc hién thi dz)iy du, rd rang; hinh anh phai dwoc can chinh ding chidu ctia tai liéu
goc; khong bi nghiéng, xoay sai huéng, 1éch trang hodc bién dang hinh anh; bio dim
thudn tién cho viéc tra ciru, doc va khai thac trén mdi trudng dién .

- Tai liéu sb héa phai bao dam kha ning hién thi, tra ciru va khai thac 6n dinh trén
H& thong Co sé dit liéu cén bd, Co s& dit liu bao vé chinh tri ndi bd.

III. QUY TRINH SO HOA

1. Céng tiac chuén bi

1.1. Ra sodt, chinh Iy hé so

- Trude khi thue hién s6 héa, co quan, don vi quan ly ho so can bd, hd so bao vé
chinh tri nbi b phai t6 chirc ra soat, chinh 1y hd so; sip xép tai liéu trong timg hd so
theo dung trinh tu thanh pllz"in hd so quy dinh tai Phu luc 1.

-Lap ké hoach s hoa ciia co quan, don vi, trong do xac dinh ro: khoi luong hd so,
16 trinh, phan cong nhan su, dia diém, thiét bi, bién phap bao dam an minh mang, an
ninh thong tin, an ninh dir liéu twrong Uimg véi timg nhom dé mat va kinh phi thuc hién.

1.2. Chudn bi diéu kién ky thudt

- Trudc khi trién khai s héa hd so can bd, hd so bao vé chinh tri ndi bd, cic co
quan, don vi phai ra soat, chuén bi déy da ha tz"ing ky thudt, thiét bi va cdc diéu kién cin
thiét nhim bao dam chit Iwong s6 héa, an ninh mang, an ninh thong tin, an ninh dit licu
va bao vé bi mat nha nudc.

- Dix liéu s6 hoa phat sinh trong qua trinh thue hién phai dugc luu trix trén cac thiét
bi, hé théng luru tri thudc pham vi quan Iy cia co quan, don vi.

- Viéc sao luu, truyén nhén, luu trir va phuc hdi dir liéu s6 hoa phai tudn thi cac
quy dinh ctia Dang, phap luat ctia Nha nudc vé bao vé bi mat nha nude.

- Cai dit, cau hinh phan mém s6 hoa, phin mém ky s6 ctia Ban Co yéu Chinh phi
va cac cong cu hd tro theo huéng din cuia co quan cé thim quyén; bao dam phin mém
¢ ngudn gbc 16 rang, duoc cip phép sir dung.

2. Thue hién sb hoa

2.1. §6 héa tdi ligu

Viéc sb hoa hd so cén bd, hd so bao vé chinh tri ndi bd thue hién theo quy trinh



duoc hudng dan tai Muc IL1, Huéng dan sé 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 cia
Vin phong Trung wong Dang vé sé héa tai lidu tai cdc co quan, 0 chirc ddng, té
chike chinh tri - xa hgi va Cong vin s6 14748-CV/VPTW ngay 06/05/2025 ciia Vin
phong Trung wong Dang vé viéc sira ddi, bd sung mét so diém cia Hudng dén so
40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 vé s6 hod tai liéu.
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Trong qua trinh thuc hién can bao dam cac yéu cau k¥ thuat co ban sau:

- Pinh dang tép tin (Format File): Portable Document Format - PDF PDF/A
(.pdf). PDF PDF/A: C6 thé c6 mot trang hodic nhiéu trang tuong g véi sb trang cla
tai lidu gidy.

- Ché d6 quét: anh mau dox véi tai liéu c6 chit k¥, con diu, ddu chi 40 mét; bao
dam phan anh trung thue ban goc.

- Do phan giai: 300 dpi tr& 1én (hodc 300 ppi), 600 dpi ddi véi tai ligu cb khd gidy
nhé hon A4 hoic c& chit van ban duoi 8.

- Khéng chinh stra, cit ghép, tay x0a, thay di ndi dung, bd cuc ciia tai ligu trong -
va sau qua trinh s0 hoéa. |

2.2. Luu tép tin 50

-Lwu mdi tai liéu thanh mot tép tin so theo tiéu chudn dinh dang Portable
Document Format — PDF (PDF/A).

- Dat tén tép tin s0 theo thong tin cua tai liéu, thuc hién theo quy tic quy dinh tai
Muc 2.2, Phu luc 2 Hudng dan nay.

- Sép xép cac tép tai lidu vao ding thu muc ho so dién tir ciia tmg can bd (quy tic
dit tén thu muc quy dinh tai Muc 2.1, Phu luc 2 Huong dan nay).

- Tai lidu ¢6 d6 mat "MAT" dugc luu trong thu muc con riéng theo quy dinh tai
Muc 2.3, Phu luc 2 Huong dén nay.

Két qua ctia budce nay la hinh thanh h so dién tr dudi dang tép tin s0.

3. Kiém tra chat luong
Sau khi hoan thanh sb héa, co quan, don vi thuc hién phai td chirc kiém tra chit
lwong s6 hoa. Viéc kiém tra chit luong s6 héa hd so can b, hd so bao vé chmh tri
noi bo thuc hién theo cac yéu ciu duoc hudng dan tai Myc I1.1, Huong dan s 40-
HD/VPTW, ngay 07/11/2018 ctia Vin phong Trung wong Dang vé 50 hoéa tai lidu
tai cdc co quan, té chire dang, t6 chire chinh tri - xd hji.

A « A oA < ro A - - 3 A ~
Noi dung kiem tra tép trung vao: tinh day du cia thanh phan hd so va so trang;
chit lwgng hinh anh; tinh chinh x4c cia viéc dat tén thu muc, tén t€p; su phu hop
i A . LA . 11 aA e b R &
gitta thudc tinh do mat duge gan vol do mat cua tai liéu goc.
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Céc tai liéu, ho so khong dat yéu cau phai dugc thuc hién so hoa lai trude khi
A r A A . A ) Ay A 9 R A
chuyén sang budc ti€p theo. Ket qua ki€ém tra duoc 14p thanh bién ban, Iuu cung ho
T s & ‘
so trién khai cia co quan, don vi.

4. Ky s6 xéc nhin hé so dién tir

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra chit luong va bao dam ho so dién nr ddp (ng
d.‘fiy du cac yéu clu theo quy dinh, co quan, don vi thue hién 56 hoa tién hanh ky sb
x4c nhan hd so dién tir trée khi cdp nhét 1én Hé thong Co s& dit liéu can b, Co s&
dir liéu bao vé chinh tri nodi bo.

Viéc ky s x4c nhan hd so dién tr dwoc thue hién theo céc bude sau:

4.1. Vé cong tic chuén b

- Co quan, don vi nao dang quén 1§ ho so cén b, hd so bao vé chinh tri ndi bd thi
viée ky sb x4c nhin hd so dién tir duoc thuc hién bfmg chir ky s6 clia co quan, to chire
do. Vi tri, ndi dung, hinh thnre chir ky s6 tham khéo tai Muc I1.1 Hudng din 50 03-
HD/VPTW ngay 04/6/2021. Khong st dung chir ky sd cta co quan, dom vi khac hodc
chit ky s ca nhin dé ky xac nhan hd so can b dién tir, hd so bao vé chinh tri ndi bd
dién tir.

- Viéc ky sb duoc thuc hién trén may tinh két ndi mang thong tin dién rong cua
Dang; mdy tinh, 4 cimg va cc thiét bi luu trir sir dung trong qua trinh ky s phai duoc
quan 1y chit ché, dp dung cdc bién phap bao dam an ninh mang, an ninh thong tin, an
ninh di¥ liéu va bao mat dir liéu theo quy dinh.

- Tai liéu duoc thuc hién ky ) phai bao dam tinh toan ven, khong bi chinh sira tr
khi hoan thanh viéc quét tai liéu.

- Thiét bi chit k¥ s6 ctia to chirc phai dwoc giao cho ngudi dwoc phan cong quan ly
bang vin ban; quan 1y, bao quén, sir dung theo diing quy dinh; khong giao, cho muwon
thiét bi k sb cho ngudi khong co trach nhiém.

4.2. Thuee hién ky so

- Str dung thiét bi ky sb cuia co quan, t§ chirc dé ky s vdo céc tép tin s6 hoa.

- Lwru y: Viéc quan ly va sit dung chit ky s bao dam thue hién theo Hudng din so
03-HD/VPTW, ngay 04/6/2021 ctia Van phong Trung wong Dang hudng ddin quan Iy
va sir dung chit ky sé trong hoat déng ciia co quan, 16 chirc ddng.

5. Cip nhét hé so s6 héa vao Hé thong Co sé dit liu cin bd, Co sé dir liéu
b#o vé chinh tri ngi b

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra chit luong, ky 56 x4c nhan va bao dam ho so
s6 hoa dap Umg dz?iy du cac yéu cAu theo quy dinh, co quan, don vi thuc hién tién
hanh cédp nhat hd so dién tir 1én Hé th‘émg Co s& dit 1iéu can bd, Co so dit liéu bao vé

chinh tri nd1 bo.



Nbi dung thuc hién bao gdm:

- Su dung chirc ning cua phan mém, thuc hién cip nhat diy du cic tép hd so sd
hoa vao He thong Co s& dit liéu can bd, Co s& dit lidu bao vé chinh tri ndi bo. Gén hd
so dién tir v6i ho so can bd, hd so bao vé chinh tri ndi b twrong ung, bao dam mdi hd
so dién tir dugc lién két diing véi can bd va co quan, don vi quan 1y hd so.

- Gan day di thudc tinh do mat cho tung tép tin s6 hoa tren hé thong, lam can cir
dé hé thong thuc hidn phan quyen truy cap, kiém soat viéc tai vé, in 4n, sao chép va ghi
nhét ky khai thac theo quy dinh.

- Viéc phan quyén khai thac hé so can bod dién tir, hd so bao vé chinh tri ndi bd
dién tir thuc hién theo phan cap quan 1y cdn bd va theo do mét cua tai liéu; cdn bo chi
duoc Lh;u thac hd sa trong pham vi chuc trach, nhiém vu dugc giao va trong pham vi
thadm quycn duoc cap.

- Ho so dién tir sau khi cép nhat dugc dong b, lwru trir tip trung trén Hé t.hong Co
s¢ dir lidu can bd, Co s& dit liéu bao vé chinh tri ndi bd dé phuc vu cdng tic quan 1y, tra
cttu, khai thac va st dung théng nhat.

- Viéc cép nhat phai bao dam hd so dién tir cé thé dugc khai thac trén ca;c phin
mem ung dung dung chung cia Nganh Té chirc xay du‘ng Dang theo phan quyen duoc
cap; han ché viéc luu trit phan tdn hodc khai thac truc tiép tir hd so gidy.

- Sau khi cap nhat thanh cong, hé thong phai ghi nhan thoi gian cdp nhat, nguoi
thwe hién, don vi thuc hién va lich st thay dbi dir liéu. Khi phax sinh tai liéu mdi, co
quan quan 1y ho so ¢6 trach nhieém k1p thoi cdp nhat 1én hé théng sau khi tai liéu duoc
tiép nhan va du di idu kién dua vao ho so.

Két qua cuia budce nay la ho so dién tir duoc luu trix tp trung trén He thong Co
s dit liéu can bd, Co s& dir liéu bao vé chinh tri ndi bd, bio dam kha nang quan ly,
khai thic, sir dung thong nhat va phuc vu céc nhiém vu chuyén mén cua Nganh To
chuc xay du‘ng Dang.

6. Giao nhén, quan ly va hoan tra hd so giay

Trong qud trinh thuc hién s& hoa hod so can bd, hd so bao vé chinh tri ndi b,
viéc giao nhan, quan 1y, hoan tra hd so gidy trwdc, trong va sau khi hoan thanh )
héa duoc thuc hién theo quy dinh tai Hwang ddn s6 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018
ctia Vin phong Trung wong Dang vé 56 hoa tai liéu tai cdc co quan, t6 chic dang,
t6 chirc chinh tri - xd hoi. Viéc ban giao, tiép nhan va hoan trd hd so phai bao dam
day du, nguyén trang, ding thanh phan hd so va dugce 18p bién ban theo quy dinh.

Ho so glay sau khi sd hoa tiép tuc dugc quan 1y, bio quan theo ché do hién
hanh; viéc s6 hoa khong thay thé cho trach nhiém quan 1y, bao quan hd so gidy gdc.



7. Phéan cong vai tro thue hién

Cin ctr m8 hinh t8 chirc va thyc tién ciia timg co quan, don vi, ngudi dimg dau
co quan, don vi quyét dinh viéc phén cong cu thé, bao dam nguyén tic: don vi nao
quan ly hd so thi don vi d6 chiu trach nhiém trre tiép vé viéc s hoa, ky s6 xdc nhédn
va tinh chinh xé4c cta hd so can bd dién tit, hd so bio vé chinh tri ndi bd dién nr
thudc pham vi quan 1y.

IV. SAO LUU, PHUC HOI DU LIEU VA XU LY SU CO

- Di¥ liéu sao huu phai dugc quan 1y, bao vé va luu trir theo ché do bao mat twong
img voi dir liéu géc; dbi véi dix lidu, hd so, tai lidu cb chira ndi dung thudc pham vi bi
mat nha nudc, viée sao huu, quan 1y, bao vé va luu trit phai tuan thi quy dinh cua phap
ludt, bao dam ap dung céc bién phap bao mat phu hop véi do mét cha thong tin, tai lidu.

- Co quan, don vi quan 1y, vian hanh hé théng co trach nhi€ém xdy dumg, ban hanh
va td chirc thre hién phuong 4n du phong, bao dam kha ning khdi phuc hoat déng cua
hé théng khi xay ra sw c; dinh ky t5 chirc kiém tra, dénh gid kha ning phuc hoi di¥ liéu
tir cdc ban sao hru va kip thoi cip nhit, hoan thién phuong an theo yéu ciu thuc €.

- Viée khic phuc su ¢d, phuc hdi dit liéu va khoi phuc hoat déng ciia hé thdng pha
bao dam an toan, khong lam mét, thay déi, hiy hoai chimg cur dién tir, dir licu, nhat ky
hé théng va céc théng tin ¢6 lién quan phuc vu cong tic x4c minh, diéu tra, dinh gid va
xtt 1y sw ¢ theo quy dinh.

- Khi phat hién su ¢ mét an ninh mang, an ninh thong tin, an ninh dit licu; 16, lot,
mét dit liéu hd so cdn bd, hd so bao vé chinh tri ndi bd, co quan, don vi phai kip thoi dp
dung blen phap ngan chin, khic phuc; bao cqo ngay lanh dao co quan, don vi, vin
phong cap Uy cung cap va co quan c6 tham quyen dé xir 1y theo quy dinh.

V. TO CHUC THUC HIEN

1. Ban T4 chirc Trung wong

- Chu tri huéng din, theo ddi, kiém tra, don ddc viéc trién khai thuc hién s6 hoa hd
so can b, hd so bao vé chinh tri noi bo trong khdi dang, Mat ti'{ln Td quéc Viét Nam
va cdc t6 chire chinh tri - x3 hoi. Ban hanh, cap nhat, hudng din thuc hién cong tic s
héa hd so cén bd, hd so bao vé chinh tri ndi bo.

- Téng hop tinh hinh trién khai, kip thoi huéng din, giai quyét hodc bao cdo cap
c6 thim quyén xem xét, giai quyét cic kho khin, vuéng méc phat sinh trong qué trinh
thue hién. |

2. Viin phong Trung wong Pang (Cuc Chuyén déi sb - Co yéu)

- Chi tri bao dam ha tﬁng k¥ thuat, ha tﬁng luru trir dir liéu, ha tfmg phfm meém phuc
vu viéc trién khai nhiém vu s6 hoa ho so ¢4n bd, hd so bao vé chinh tri ndi bo trén pham
vi toan quéoc; bdo dam hé théng hoat dong 6n dinh, an toan, théng sudt, dap tmg yéu
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cdu quan ly, luu trit, khai thac va suir dung ho so can bd dién i, hd so bao vé chinh tri
ndi bd dién tr.

- Ch tri hudng dan céc giai phap k§ thuat bio mat, ma hoa dif liéu dbi vm hd so
tai liéu c6 do mat; hudng din viéc cip phat, quan 1y, sit dung thiét bi chit ky s6 clia td
chirc va san ph'un méat ma phuc vy cong tac 56 héa.

- Chi dao, hucmg dan Lhong nhat he thdng van phong clp 1y cic cip trong viéc
phéi hop véi ban t& chirc cap Uy cung cip va cic co quan, don vi quéan ly hd so trién
khai nhiém vu s& hoa hd so can bd, hd so bio vé chinh tri ndi bd; bao dam sy phm hop
dong b gilta cong tac nghiep vu, ha tang k¥ thuat, an ninh mang, an ninh théng tin, an
ninh dit ligu va té clnic thyc hién.

- Phdi hop véi Ban T6 chirc Trung uong va cdc co quan li€n quan hutmg dan k¥
thuit, hd tro xir 1y cac kho khan, vuxmg méc phat sinh trong qua trinh trién khai; theo
doi, ddnh gia tinh hinh van hanh hé thdng va kip thoi dé xuit cdc giai phdp ning cao
hiéu qua thuc hién.

3. Ban t6 chirc cac tinh dy, thanh iy, ding iy trwc thugc Trung u'o'ng

- Cin cit Huéng dan nay va diéu kién thuc té cia dia phuong, co quan, don vi dé
tham muu xay dung ké hoach, 1 trinh va td clnrc trién khai cong tic so héa hd so can
b0, hd so bao vé chinh tri ndi b thudc pham vi quan ly.

- Hudng dan, kiém tra, don doc céc co quan, don vi trong khoi dang, Mat tran T
qudc Viét Nam vi cac t& chirc chinh tri - xa hoi & dia phuong trong viéc td clnrc thuc
hién; kip thoi phat hién, xi Iy cac ton tai, han ché phat sinh trong qua trinh trién khai.

- Phéi hop véi vin phong cap Uy cling cap trién khai giai phap bdo dam an ninh
mang, an mnll thong tin, an ninh dir lidu; bao vé bi mét nha nudéc va bao vé dir lidu trong
qua trinh s6 hoa, luu trit, quan ly va khai thac hd so can bd dién tir, ho so bao vé chinh
tri ndi bd dién tu.

- Tong hop két qua thuc hién, dinh ky hodc dot xuét bao cio Ban T chirc Trung
wong theo yeu cau.

4. Van ph('mg céc tinh dy, thani: iy, dang Gy tryc thugc Trung u‘tmg

- Phéi horp trién khai, cai dit, cAu hinh va hudng din sit dung cac phan mém phuc
vu cdng tac s6 hoa ho SO can bd, hd so bao vé chinh tri ndi bd, bao gdm phan mém sb

hoa tai liéu, phan mém ky s0, cac cong cuhd tro quan Ly, luu trir va khai thac ho so dién
tir theo hudémg dan ctia co quan co tham quyen

- Chu tri trién khai céc g1a1 phap ky thuat bdo dam an ninh mang, an nmh thong
tin, an ninh dit liéu dbi véi hé thdng, thiét bi va mdi trudmg phuc vu cong tic s6 hoa hd
so can bd, hd so bao vé chinh tri ndi bd; hudng dan bién phap bao mit, ma héa d6i véi-
viée s6 hoa tai lidu co do mat. Té chirc ra soét, kiém tra an ninh mang, an ninh thong
tin, an ninh dit liéu ddi véi may tinh, may quét, thiét bi Iuru trir va cac hé théng cong
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nghé thong tin trudce khi dwa vao sir dung; kip thoi phat hién, xir Iy hodc bao cao cz“ip co
thim quyén cac su cb mat an ninh mang, an ninh thong tin, an ninh dit lieu.

5. Cic co quan, don vi quan ly ho so cin bd, ho so bio vé chinh tri ndi bd

- T5 chirc ra soét, kiém ké, phén loai hd so cin bd, ho so bio vé chinh tri ndi bd
thudc pham vi quan ly; xac dinh 46 mat.

- BS tri nhan hue, dia diém, thiét bi va td chirc thuc hién viéc b héa hd so can b,
hd so bio vé chinh tri ndi bd theo ding quy trinh nghiép vu, tiéu chuan k¥ thuat va yéu
cAu chét lwgng quy dinh tai Huéng din ndy.

- Thue hién k)’r s6 x4c nhan hd so can bd dién tir, hd so bao vé chinh tri ndi bd dién
tu' bang chit k§ so cua t& chntc cia chinh co quan, don vi minh; chiu trach nhiém trude
cp c6 thim quyen vé tinh diy dv, chinh xqc toan ven ctia hd so can bd dién ty, ho so
bao vé chinh tri néi bd dién tir do don vi sb héa va cap nhat lén hé thong.

- Bio dam thuc hién nghiém céc quy dinh vé an ninh mang, an ninh théng tin, an
ninh dit liéu, bao vé bi mit nha nudc, bao vé dit liéu ca nhin va bao mét ho so can bd,
hd so bao vé chinh tri ndi b trong toan bo qua trinh td chirc thuc hién s6 hoa, v trir
va khai théc hd so dién tir.

- Tiép tuc quan 1y, bao quan ho so gidy gbc theo ché do hién hanh; tiép nhan va xir
1y cac phan anh, kién nghi ciia can bo lién quan dén chit lvong, tinh chinh xéc ctia ho
so dién tir sau khi dugce cap nhat 1€n hé thong.

6. Bao dam kinh phi thwc hién

Kinh phi s8 hoa hd so can bd, ho so bio vé chinh tri ndi bd, tao ldp, cip nhat
di¥ lidu cén b, hd so can bd dién tir, hd so bio vé chinh tri ndi bd dién nr dwoc bo
tri tir ngdn sach nha nudc va cac ngudn hop phap khac theo quy dinh; thye hién theo
ché dd tai chinh hién hanh va cic vin ban sira ddi, bo sung, thay thé.

7. Ché d6 bao cao

Céc co quan, don vi dinh ky bao cao két qua thuce hién s6 hoa hd so cdn bd, hod
so bao vé chinh tri nd1 bd (36 lugng hd so, sb luong hd so di sb hoa theo timg mirc
d6 wu tién, sb 116 so cip nhit 1én hé théng, kho khin, vudng méc va kién nghi) giri
ban td chitc cip Uy cing cap dé tong hop, bao cdo Ban To chire Trung wong theo
quy dinh hoac khi c6 yeu cdu dot xuit.

8. Cip nhat hwéng din

Trong qua trinh trién khai thuc hién, ndi dung Huéng dan sé duoc diéu chinh
d4p (mg yéu cau thuc tién va phu hop véi cdc van ban, quy dinh méi cua Trung
wong. Trudng hop phat sinh kho khin, vudng miec, cdc co quan, don vi phan dnh ve

Ban T chirc Trung uong dé duoc huéng dén, giai quyét.
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PHU LUC
(Néi dung kém theo Cong vin s6 1981-CV/BTCTW, ngay 28 thang 8 nam 2026

ctia Ban T6 chirc Trung wong)

Phy luc 1: DANH MUC TAI LIEU SO HOA HO SO CAN BO,
HO SO BAO VE CHINH TRI NOI BO

Do wu tién 1: Cac thong tin, dit liéu can thiét, sit dung ngay sau s0 hoa dé thue hién
cong tac can bd.
Do wu tién 2: Cac thong tin, dir liéu sit dung khi can doi chieu, kiém tra, ra soat.

D5 wu tién 3: Cac thong tin, dir lidu cén lru trit, tra ctru khi phat sinh yéu cau.

1.1. Danh muec tai lidu sé héa hé so cin b

2 e 4
I- VE THONG TIN CAN BO
01 |So yéu ly l_ich (mau 2C/TCTW hoic theo quy dinh hién hanh) 1
02 | Quyén Iy lich cén bo (cong chire, vién chirc) 1
03 |So yéu Iy lich ty khai (khi dwogc tuyén dung) 2
04 P{ziéu'bc‘) sung ly lic'h ca:m 1?6 héimg nam hogjc khi c6 thay ddi theo yéu 3
cdu cua co quan quan ly can bg theo quy dinh
05 |Ban sao Can cudc cong dan/Chirng minh nhan dan 2
06 |Ban sao Gidy khai sinh 2
07 Vz_in :)a'm f:ﬁa c’0‘ quan c('). tham &quyf%n dinh chinh, diéu chinh, xac dinh 9
lai vé ngay thang nam sinh (neu co) -
0z | VAn bén ciia co quan c6 fl15m quyén vé thay ddi ho tén, dén tde, qué 5
quén, noi dang ky ho khau thurong tri (néu co)
1L VE PAO TAO, BOI DUGNG, VAN BANG, CHUNG CHI
09 | Bang tt nghiép trung hoc phd thong (ban sao ééng chimg) 3
10 | Bing tot nghiép trung cép (ban sao cong chimg) 3
11 | Bang tdt nghiép cao diing (ban sao cong chirng) 3
12 | Bang t6t nghiép dai hoe (ban sao céng chimg) | 3
13 | Bang t6t nghiép thac sy (ban sao cong chimg) 3
14 | Béng tot nghiép tién sy (ban sao cong chimg) 3
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. 1 Giy xac nhén gido sw/pho gido su/vién sy (ban sao cong ching) 3
16 Bz:m% tot 1.3ghiép ({:oq“zc gf'(fy chimg nhan twong dirong) 1y luin chinh tri 3
so cap (baa sao cong chitng)
17 Bing tét 11g11'iép (hodic gi&'y,cht'mg nhén tirong dwong) 1y luan chinh tri 3
trung cap (ban sao cong chirng)
18 Bfmg‘tét nghiép (hfao;‘ic grrf; chimg nhan tuwong dwong) 1y luan chinh trj | . 3
cao cap (ban sao cong chiing)
19 | Bang tt nghiép cir nhan Iy luan chinh tri (ban sao cdng ching) 3
20 Chirng Chl boi dudng ngach chuyén vién, chuyén vién chinh, chuyen 3
vién cao cap (ban sao cong chimg)
21 | Chimng chi boi didng qudc phong - an ninh (bén sao cong chimg) 3
22 | Clumng chi ngoai ngi, tin hoc (ban sao cong chirng) 3
23 | Chimng chi bdi dudng chuyén mén, nghiép vu (ban sao cong chimg) 3
24 Quyét dinh cia cap c6 tham quyen cit di dao tao, boi dudng 2
1L VE TUYEN DUNG, TIEP NHAN, BO NHIEM NGACH
25 | Van ban vé két qua fi‘li tuyén 3
26 | Vian ban vé két qua xét tuyen 3
27 | Quyét dinh tuyén dung vao cong chirc 1
28 | Quyét dinh tiép nhan/bo nhiém lam can bd (cong chirc/vién chirc) 1
29 | Quyét dinh phéan cong cong tc sau tuyén dung 1
30 | Quyét dinh cong nhan hét tap sy 3
31 | Hop dong lam viéc/Hop dong lao dong 3
1 Quyte‘ft dig}1 bo I'lhiém vao ngach cong chirc/xép hang chirc danh nghé ' 2
nghigp vién chirc
1 Quyé_t di1.1.l”:cl1u'yé11fnéng ngach cong chirc/hang chirc danh nghé 2
nghiép vién chuc
IV- VE QUY HOACH, DIEU DPONG, LUAN CHUYEN, BO NI-IIEM ‘GIOI THIEU
CAN BO UNG cU |
34 | Quyet dinh phé duyét quy hoach chitc danh cp 1y, lanh dao, quan ly |
35 | Quyet dinh (nghi quyét) vé viéc bd nhiém chirc vu lanh dao, quan 1y 1
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Quyét dinh (nghi quyét) vé viéc chi dinh tham gia cép 1y, thudng vy

36 LR A o n 1
cép 1y, gifr chitc vu lanh dao, quén ly

37 Quyét dinh (nghi quyét) vé viéc bd nhiém lai chire vu lanh dao, quan |
ly

38 | Quyét dinh (nghi quyét) vé viéc diéu dong cin bo 1

39 | Quyét dinh (nghi quyét) vé viée luan chuyén cén bd 1

40 | Quyét dinh (nghi quyét) vé viéc biét phai can bd 1

41 | Quyét dinh (nghi quyét) vé viéc cho thdi giit chirc vu |

42 | Quyét dinh (nghi quyét) vé viéc tir chirc 1

43 Quyét dinh (nghi quyét) vé viéc mién nhiém 1
T& trinh, vdn ban cia cic cap 1y, to chirc dang, co quan, don vi dé

4 s g & THI 2
nghi chuan y két qua bau cir

45 |Van ban ciia co quan ¢6 thAm quyén quan ly can bé theo quy dinh vé i
cho chu trnrong/viéc bd nhiém, gioi thiu cdn bo g cur

46 To trinh, bdo cdo cua co quan tham muru vé td chirc can bd vé dé nghi "
quy hoach can b -

po T& trinh, béo cdo ciia co quan tham miru vé t6 chire can bo vé dé nghj ,
bd nhiém, gidi thiéu can bo wng cir -
To trinh, bao cao ciia co quan tham mru vé td chirc cdn b vé dé nghi

48 T sk T e 2
bo nhiém lai cdan bd

49 Té& trinh, bdo cdo clia co quan tham muru vé té chite cin bo vé dé nghi ’
diéu dong cdn bd -

50 T trinh, bao cao cia co quan tham muu vé td chitc cén bd vé dé nghi 5
ludn chuyén can bg -

51 Té& trinh, bao céo clia co quan tham mu vé td chire can bo vé dé nghi ,
biét phai can bg -

52 Ta trinh, bdo cdo cia co quan tham muru vé té chire can b6 vé dé nghi 5
cho can b théi giit chitc vy, tir chire, mién nhiém can bd -

53 Vin ban thaim dinh nhéan sy cua cac don vi ¢o chire nang theo déi 5

“7 | cOng tac cdn bd, bao vé chinh trj ndi bd -
Vin ban ciia Ban T4 chitc Trung wong dé nghi Uy ban Kiém tra Trung

54 wrong, Ban N6i chinh Trung wong, Pang uy Cong an Trung wong, )

Thanh tra Chinh pht, Kiém toan Nha nudrc,... vé ra sot, thim dinh,
thdm tra, cung cép thong tin lién quan dén nhan sy
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Van ban cua Uy ban Kiém tra Trung wong, Ban N§i chinh Trung

wong, Dang uy Cong an Trung u'o‘ng, Thanh tra Chinh phu, Kiém toin

2 Nha nudec,... vé két qua ra soat, tham dinh, thim tra, cung cép thong
tin lién quan dén nhan sy
Vin ban cua co quan t6 chirc dé nghj ty ban kiém tra, ban dang, cac

56 | co quannoi chinh, cap iy, to chirc dang, co quan, don vj vé ra soat,
thim dinh, tham tra, cung cap thong tin lién quan dén nhan sy

Vin ban cia uy ban kiém tra, ban dang, cac co quan ndi chinh, cap iy,

57 |to chuc dang, co quan, don vi vé két qua 1a sodt, thAm dinh, tham tra,
cung cap thong tin lién quan dén nhan sy

58 Vin ban dé nghj céc cap uy, t6 chic dang, co quan, don vj lién quan

E bao cao giai trinh ndi dung lién quan dén nhan sy (néu co)

59 Vin ban bao cdo giai trinh cia cac cap wy, td chirc dang, co quan, don

i vi vé noi dung lién quan dén nhan sy (néu cd)

60 T& trinh, viin ban cia céc cap 1y, to chirc dang, co quan, don vi daé
nghi quy hoach can bd

& Té trinh, van ban cla cic cap iy, t chitc dang, co quan, don vj dé
nghi bo nhiém, gioi thiéu cén bg ting cu

sy | T trinh, vin ban ctia céc cap 1y, td chire dang, co quan, don vi dé

“ | nghi dieu dong can bd
63 T& trinh, van ban ctia cac cap 1y, t6 chirc dang, co quan, don vi dé
* | nghi luan chuyén can bd

64 T& trinh, vin ban cia cac cap uy, to chirc dang, co quan, don vi dé
nghi biét phai can b
To trinh, via ban cua cac cfip 1y, to chitc dang, co quan, don vj dé

65 |nghicho can b théi gilr chire vy, tir chirc, mién nhi¢m cén bd (kém
theo don)

66 | Gidy kham sttc khoe ctia ca sdr y té co thim quyén

67 | Ban ké khai tai san, thu nhap

68 Két luan cua cz‘ip co tham quyén vé tiéu chuan chinh trj ddi vdi nhan
su
Vin ban ciia co quan chirc nang cé thdm quyén vé két luan thanh tra,

69 |kiém tra, gunn sat, kiém toan, diéu tra hodc két qua giai quyet don thw

Kkhiéu nai, t& céo lién quan dén trach nhiém cva cén bd (néu cb)

V- VE DANH GIA, NHAN XET
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el

Vin bén clia cép c6 thAm quyén quén 1y can bd vé két qua danh gid,

M |l togidht wi ok b6 dinh k& g, iidsn -
71 I\Thﬁn xét, danh gia cia co quan cé tham quyén ddi véi can bo dé thye 5
hién céac khau trong cong tc cian bd N
- NPQI'I ?;ét,‘déni} giii, xép loai clia co quan ¢6 thAm quyén déi véi can .
bd dinh ky quy, ndm
73 | Ban ty kiém diém, tr dénh gia, xép loai cia cén bd dinh ky quy, nim 3
VI VE LUONG, CHE DO, CHINH SACH, KHEN THUGNG, KY LUAT
74 | Quyét dinh nang bac lwong thudng xuyén 3
75 | Quyét dinh nang bac hrong trude thoi han 3
76 | Quyét dinh hwéng phu cip tham nién 3
77 | Quyét dinh hwdng phu cép chire vy 3
78 | Quyét dinh hudng phy cép khic 3
79 | Quyét dinh khen thwéng 3
Gidy cong nhan danh hiéu ngh¢ sy wu ti/ngh¢ sy nhan dan, nha gido
80 | uu ti/nha gido nhédn dan, thay thudc wu tu/thay thuoe nhan dan (ban 3
sao cong chirng)
81 | Quyét dinh ky luat 3
82 | Quyét dinh nghi hwu 3
83 | Quyét dinh nghi huru trude tudi 3
84 | Quyét dinh phyc vién (d6i vdi can bd trong lire lrgng vi trang) 3
85 _Quyét dinh chuyén nganh (d6i véi can bé trong lwe hrong vii trang) 3
86 | Quyét dinh xudt ngii (ddi vdi can bd trong lwe lwgng vil trang) 3
87 | Quyét dinh cho thdi vide (néu co) 3
88 | Quyét dinh cham dirt hgp ddng lam viéc (néu co) 3
VII- TAI LIEU LUU TR KHAC |
89 | Cic quyét dinh khdc lién quan dén cén bj va cong tac can bd 3
90 | Gidy chitng tir (d6i véi cén bd tir tran) 3
91 | Tai liéu khéc lién quan dén cé nhan (néu co) 3
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1.2. Danh muc tai lieu s hoa hé so bdo vé chinh tri nji by

Két luan vé tiéu chuan chinh tri can bo

01

02 |Cong vin trao doi vé tiéu chuan chinh tri

03 |Céng vin, Phiéu dé nghi tra ciru

04 |Két qua tra ciru

05 |Bého céo ra soat, thim dinh tiéu chuan chinh trj
06 |Ké haach thanh lap T thAm tra, xac minh

07 Quyét dinh thanh lap T6 tham tra, x4c minh
08 |Béo cao két qua tham tra, xac minh

09 |Tai liéu khac (néu cb)
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Phu luc 2: QUY TAC DAT TEN THU MUC VA TEP TAI LIEU

Pé bao dam quan 1y théng nhét, thuan loi cho viée luu tri, tra clru, cdp nhat va ddng
b6 hd so cén bd dién tir, hd so bao vé chinh tri ndi bd dién tir trén Co sé dit liéu can bd, Co
s& dir liéu bao vé chinh tri ndi bg, viéc dit tén thu muc va tép tai liéu diroe thuce hién theo
céc quy tic sau:

2.1. Quy tic ddt tén thie muc hé so cin bd, hé so bdo vé chinh tri ngi bé

- M3i hd so can bd, hd so bao vé chinh tri ndi bd duoc hru trit trong mét thu muc
riéng, chi chira tai lidu thudc mét bd hd so can bd, hd so bao vé chinh tri ndi bo.

- Tén thu muc duoc dit theo ciu tric:

[MaCoQuan]_[Ten Co Quan\[CCCD]_[Ho Ten Can Bo]

~Trongdé: 4 /() {7 P

+ MaCoQuan: Ma dmh danh co quan theo Quy dinh sb 2222- QDNPTW
ngdy 18/8/2023 cua Vin phong Trung wong Dang quy dinh vé ma dinh
danh cua cdc co quan dang trén mang may tinh (vi du A81).

+ Ten Co Quan: Tén co quan viét, khéng c6 diu (vi du: Ban To Chuc Trung
Uong).

+ CCCD: 1a sb Cin cuéc cong dan ctia cén b.

+ Ho Ten Can Bo: 14 ho va tén ddy di ciia can bd, khong dau.

- Vi du: E:\A81_Ban To Chuc Trung Uong\012345678901_Nguyen Van A\

2.2. Quy tie ddt tén tép tii lidu

- Mdi thanh phﬁn tai liéu trong ho so can b, hd so bao vé chinh tri ndi bd duoc
Juu thanh mét t€p riéng.

-Tén tép dwoc dit theo cdu tric: [MaCoQuan].[STT].[Ten tai
lieu].[SoThuTu].pdf

Trong do6:

+ MaCoQuan: M3 dinh danh co quan theo Quy dillil sO 2222-QP/VPTW
ngay 18/08/2023 ciia Vin phong Trung wong Dang quy dinh vé mi dinh
danh cua cac co quan dang trén mang may tinh (vi du A81).

+ STT: S8 thir tu loai tai liéu, voi tai liéu thudce hd so Can bd tham chiéu tai
phu luc 1.1, tai liéu thude hé so B#o vé chinh tri ndi bd tham chiéu tai phu
luc 1.2.

. . b ~ . y * A . A A A
+ Ten tai lieu: La tén loai tai liéu, viét khong dau.
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+ SoThuTu: La so thir tu cia tai liéu cung loai trong ho so, duoc danh s6 lién

tuc tir 1 dén n theo thit ty thoi gian tir ¢l dén méi (vi du: phiéu bd sung Iy

lich can bo 'héng nam, quyét dinh bd nhiém qua céc thoi ky). Truong hop
trong hd so chi cé 01 tai li¢u cing loai thi khong cAn ghi thanh phan nay.
Vi du:

+ A81.01.So yeu ly lich.pdf

+ A81.04.Phieu bo sung ly lich can bo.1.pdf

+ A81.04.Phieu bo sung ly lich can bo.2.pdf

+ A81.35.Quyet dinh bo nhiem chuc vu lanh dao quan ly.1.pdf

+ A81.35.Quyet dinh bo nhiem chuc vu lanh dao quan ly.2.pdf

2.3. Quy tic lwu trie doi voi tai ligu cé dp mit

- Trong qua trinh s6 héa, tai liéu c6 do mat "MAT" dugc luu trong thu muc con ¢d
tén "MAT" nim trong thu muc ho so cta can bd tuong ung.

-Vi du: E2\A81 Ban To Chuc Trung Uong\012345678901_Nguyen Van
AWMAT\ '

- Thll" muc "MAT" chi dugc luu trén thiét bi Iwu trit chuyén dung ¢6 ma hoa, quan
Iy theo che dd tai ligu mat.

2.4. Yéu cau chung

- St dung chir cai khong diu.

- Khong st dung ky tu dac biét hodc ky tu tiéng Viét ¢b d4u trong tén thu myc va
tén tep.

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