HUONG DAN KHAI LY LICH PANG VIEN VA PHIEU PANG VIEN

- Can cir Piéu 1é Dang Cong san Viét Nam.

- Cdn cir Quy dinh so 24-OD/TW ngay 30/7/2021 ciia Ban Chdp hanh Trung wong
khéa XIII vé thi hanh Piéu 1é Pang va Huedng dan s6 01-HD/TW ciia Ban Chdp hanh Trung
wong ngay 28/9/2021 vé Huéng dan mét so van dé cu thé thi hanh Diéu 1¢é Dang;

- Can cir Hudng ddn s6 12-HD/BTCTW ngay 18/01/2022 ciia Ban Té chirc Trung
wong vé nghiép vu cong tac dang vién,

Vin phong Pang ty trudng Dai hoc Su pham K§ thuat Thanh phd H6 Chi Minh huéng
dan khai 1y lich dang vién va phiéu dang vién trong Dang bo Trudong Dai hoc Su pham Ky

thuat nhu sau:

A.KHAI LY LICH PANG VIEN (miu 1-HSPV)

Sau khi dugc két nap vao Pang, dang vién khai 1y lich dé t6 chtic dang quan 1y, cach
khai nhu sau:

- Cac noi dung tir 1 (ho va tén dang dung) dén 21 (ky luat) ghi nhu hwéng din vé
Kkhai Iy lich ctia ngwoi xin vao Pang; riéng muc 22 (hoan canh gia dinh) phan khai vé anh,
chi em rudt, cac con va anh, chi em ruot vo (hoac ché)ng) chi can ghi ho va tén, nam sinh,
noi cu tra, nghé nghiép; viéc chap hanh dudng 16i, chi truong cta Pang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc; phan khai vé ong, ba ndi ngoai chi ghi nhitng ngudi ¢6 dic diém chinh
tri anh huong tdt, xAu v&i ban than. Vi du: La Lio thanh cach mang, Anh hung... hoac c6
td1 ac, bi cach mang xu ly.

- Muc 14. Ngay va noi két nap vao Pang Cong san Viét Nam:

+ Ngay cdp c6 tham quyén ra quyét dinh két nap: Ghi rd ngdy, thang, nim cap co
thAm quyén ra quyét dinh két nap vao Pang.

+ Ngay va noi két nap vao Pdang: Ghi 1d ngay, thang, nam va noi t6 chirc 18 két nap
vao Pang (chi by, dang bd co sé, huyén, tinh hoac co quan Trung wong).

+ Ngay va noi cong nhan chinh thirc: Ghi rd ngay, thang, nam va noi dugc cong nhan
chinh thirc (chi bg, dang bd co sé, huyén, tinh hoac co quan Trung wong).

- Cam doan - Ky tén: Ghi nhu muc 24 trong ly lich cua nguoi xin vao Bang.

- Chung nhdn cua cap uy co so: Co 2 mic chung nhan:
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+ Néu cip iy da tham tra, két luan diing su that thi ghi: “Chtng nhan 1y lich ciia dong
chi... khai tai dang b, chi bd co s¢... 1a ding sy that".

+ Néu cép ty chi dbi khép véi 1y lich ciia nguoi xin vao Dang hodc 1y lich cii cia
dang vién thdy dung thi ghi: “Chung nhén 1y lich ctiia déng chi... theo ding 1y lich ciia nguoi
xin vao Pang (hodc 1y lich cii)”.

Ghi ngay, thang, ndm, chirc vu, ho va tén ddng chi bi thu hoic pho bi thw, ky tén, dong
dau cta cap iy co so.

Trudng hop cip uy co sé chwa co con dau, thi cAp ty cip trén truc tiép xtc nhan chit
ky, ghi 16 chirc vu, ky tén, dong dau.

B. KHAI PHIEU PANG VIEN (méu 2-HSPV)

Sau khi duoc két nap vao Pang, dang vién khai Phiéu dang vién dé t6 chirc dang quan
1y, cach khai nhu sau:

a) Khai cdc muc & phan tiéu dé

- Ghi 0 tén dang bg tinh va tuong duong, huyén va twong duong, ddng bd co s¢, dang
bd bo phan va chi bo dang vién dang sinh hoat dang. Néu 1a chi bo co s thi ghi tén chi bd
co sO vao dong “Dang bd, chi bd co s¢", khong ghi vao dong “chi bd”.

- 86 I lich dang vién: Do tb chitc dang quan 1y hd so dang vién ghi theo hudng dan
& muc 1, phan I1.

- 86 thé dang vién: Ghi s thé dang vién trong thé dang da duoc d6i hodc phat tir khi
thuc hién Chi thi 29-CT/TW ngay 17/10/2003 cua Ban Bi thu dén nay. S6 thé dang vién
gdm 8 chir s6, mdi chir s dwoc ghi vao mot 6 in sin trong phiéu dang vién theo thir ty tir
trai sang phai. Vi du:
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- Anh cua dang vién: Anh mau, kiéu chan dung, 3x4 cm.

b) Khai cdc muc trong phan néi dung

1. Ho va tén dang dimg: Ghi dung ho, chir dém va tén ghi trong gidy chimg minh nhan
dan hodc can cudc cong dan, bé’mg chit in hoa, vi du: NGUYEN VAN A.

2. Nam, nir: La nam thi ghi chit “Nam”, 1a nir thi ghi chir “NG".

3. Ho va tén khai sinh: Ghi diing ho, chir dém va tén ghi trong giay khai sinh.



Céc muc: 4 (sinh ngay), 5 (noi sinh), 6 (qué quan), 7 (noi cu tra), 8 (dan tdc), 9 (ton
g140): Ghi nhu nd1 dung tuong img cac muc (5, 6, 7, 8, 9, 10) trong ly lich ciia ngudi xin
vao Pang.

Muc 10 (thanh phan gia dinh): Ghi thanh phan giai cip ctia cha hodc me hodc nguoi
nudi dudng tir nhé theo quy dinh trong cai cach rudng dat nam 1954 (& mién Bic) hoic
trong cai tao cong, nong, thuong nghi€p nam 1976 & céc tinh, thanh phia Nam tir Quang
Tri tré vao nhu: ¢b nong, ban nong, trung ndng, phu ndng, dia chu, cong churc, vién chire,
dan nghéo, tiéu thuong, tiéu chu, tiéu tu san, tu san... Néu thanh phan gia dinh khéng duoc
quy dinh & cc thoi diém néu trén va hién nay thi bo tréng muc nay.

11. Nghé nghiép hién nay, ghi ré: Cong nhan, néng dan, céng chirc, vién chirc, nhan
vién van phong, b ddi, nha van, nha bao, chu doanh nghiép; hoc sinh, sinh vién hoac chua
co viéc lam...

12. Ngay vao Pang va ngay chinh thirc: Ghi ngay thang nam chi bo to chirc 1& két nap
vao Pang, dugc cong nhan la dang vién chinh thirc (nhu trong 1y lich dang vién). Tai chi
bd: Ghi 0 tén chi by, dang bo co so, huyén, tinh hodc dang bo truc thudc Trung wong.

Nguoi gioi thiéu vao Dang: Ghi 16 ho tén, churc vy, don vi cong tac cla tirng nguoi
gidi thiéu minh vao Pang, hién nay dang & ddu; néu ban chap hanh doan co s& gidi thiéu
thi ghi 1 tén t6 chirc doan thanh nién co s¢ va to chirc doan thanh nién cap trén truc tiép
(néu ban chip hanh céng doan co s gidi thiéu thi cling viét ndi dung twong tu).

13. Ngay dwoc tuyén dung:

Ghi 16 ngay thang nam, tén va dia chi co quan, don vi tuyén dung lam can bo, cong
chtrc, vién chirc, cong nhan...

- Tham gia cach mang trude 19/8/1945: Ghi ngay thang nam tham gia hoat dong trong
mot td chirc hodc mot doan thé do Pang Cong san Péng Duong lanh dao.

- Tur 20/8/1945 dén 7/1954: Ghi ngay thang nam tham gia hoat dong trong mét co
quan thudc hé thong t6 chirc ctia Pang Cong san Pong Duong; Dang Lao dong Viét Nam;
tham gia hoat dong trong hé thong chinh quyén, doan thé tir cap co s trd 1én; ngay vao lam
viéc trong co quan, xi nghiép, truong hoc, luc lugng vii trang.

- Tir 8/1954 dén 30/4/1975: Céc tinh phia Bac (tir Vinh Linh, Quang Binh tro ra): Ghi

ngay thang nam duogc tuyén dung vao lam vi¢e tai cac co quan thudc hé thong td chirc cua



bang Lao dong Vi¢t Nam, chinh quyén, cac doan thé chinh trj, co quan, xi nghiép, truong
hoc, luc lugng vii trang... cia nudce Viét Nam dan chu cong hoa, dugc hudng lvong tir ngan
sach nha nudc. Cac tinh phia Nam ghi ngay thang nam vao hoat dong trong mot co quan,
mot t6 chire chinh quyén, doan thé tir cip co so thudce hé thong t6 chire ciia Pang Lao dong
Viét Nam, Dang Nhan dan Cach mang mién Nam hay ciia Mit tran Dan toc giai phong
mién Nam Viét Nam; hodc ngay duoc cach mang giao nhi€ém vu rd rang va hoat dong lién
tuc.

- Tir 01/5/1975: Ghi ngay thang nim duoc tuyén dung vao lam viéc tai cac co quan
thudc hé théng t6 chirc cua bang Lao dong Viét Nam, Dang Cong san Viét Nam; chinh
quyén, cac doan thé chinh tri, cac co quan, xi nghiép, truong hoc, luc lugng vii trang ctia
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

- Péi voi mot sb chirc danh chii chdt ciia Pang, chinh quyén co s¢ & xi, phuong, thi
tran (sau 7/1954 & mién Bac va sau 4/1975 & mién Nam dén ngay Nha nudc ban hanh Phap
Iénh can bg, cong chirc (ngay 26/02/1998) nhu: Chu tich, phé chu tich, uy vién thu ky
UBND; bi thu, pho bi thu, Gy vién thuong truc dang uy xa, phuong; xa doi trudng, xa doi
pho, chinh tri vién trudng, chinh tri vién pho xa ddi; trudng va pho ban cong an, an ninh
x4) lién sau d6 duoc tuyén vao co quan, don vi thanh cong nhén, vién chirc... thi ngay tuyén
dung dugc tinh tir ngay dugc huong lwong thudc ngan sach nha nude.

- Ttr ngay 26/02/1998 dén 31/12/2009: Ghi ngay thang nim dugc tuyén dung 1am can
bd, cong chirc theo quy dinh ctia Phéap 1énh can bd, cong churc.

- Ttr ngay 01/01/2010 tr& di: Ghi ngay thang nim duoc tuyén dung 1am can bo, cong
chtrc theo quy dinh cia Luat can by, cong churc.

- Tirngay 01/01/2012 tré di: Ghi ngay thang nim duoc tuyén dung 1am vién chtrc theo
quy dinh cua Luét Vién chuc.

14. Ngay vao Poan Thanh nién céng san Ho Chi Minh: Ghi ngay thang nam dugc két
nap vao Poan Thanh nién cong san H5 Chi Minh.

15. Ngay tham gia cdc t6 chirc xa héi khdc nhw: Cong doan, hoi nong dan, hoi chir
thap dd, hdi lién hi€p thanh nién, hoi cyu chién binh, hoi phu nir...

16. Ngay nhdp ngil, xudt ngii: Ghi ngay quyét dinh nhap ngi (tham gia quan doi, cong

an hodc thanh nién xung phong, lam nghia vu quan su hoac bao dam giao thong), quan ham



hodc chtic vu cao nhét trong quan ddi, cong an, thanh nién xung phong. Néu di xuat ngii
thi ghi rd ngay phuc vién, chuyén nganh, nghi huu. Néu tai ngii thi ghi day du ngay thang
nam cac 1an xuat ngil, tai ngil.

17. Trinh do hién nay: Ghi nhu néi dung muc 12 “trinh dg hién nay" trong 1y lich cta
nguoi xin vao Béang.

18. Tinh trang sirc khée: Ghi tinh hinh strc khoe ban than hién nay: tt, trung binh,
kém; bénh man tinh...

- Thuong binh loai: Ghi rd thuwong binh loai ndo. Néu duoc hudng ché d6 gia dinh liét
si, gia dinh ¢6 céng véi cach mang, danh dau “x” vao 6 tuong Ung.

19. §6 chitng minh thw: Ghi s6 chimg minh nhan dan hodc s6 can cude cong dan da
dugc cap.

20. Puoc mién cong tac va sinh hoat dang thi ghi rd ngay, thang, nam, thoi gian duoc
mién.

21. Toém tdt qud trinh hoat déng va cong tdc:

Ghi 16 ting giai doan: Tl thang nim nao dén thang nam nao; lam nghé gi, giit chirc
vu gi & cac co quan, don vi ndo... theo trinh ty thoi gian, lién tuc; néu c6 thoi gian gidn doan
phai ghi o 1y do.

22. Pao tao, boi duedng vé chuyén mén, nghiép vu, 1y ludn chinh tri, ngoai ngi...:

Ghi 15 hoc trudng ndo, chuyén nganh gi, thoi gian tir thang, nim nao dén thang, nim
nao. Hinh thirc hoc 1a chinh quy hay tai chtc...; d dugc cap bang tot nghiép hay ching chi
t6t nghiép, tén vin bang hodc ching chi.

23. Khen thuwdng: Ghi rd tén, hang huan chuwong, huy chuong duoc Nha nuée ting (ké
ca huan chuong, huy chuong nuéc ngoai) va bang khen dugc ting; thang nim dugc ting.

24. Puoc tang Huy hiéu Pang: Pugc tang Huy hi¢u Bang 30, 40, 45, 50, 55, 60, 65,
70, 75, 80, 85, 90 nam, thi danh ddu “x” vio cac 6 tuong tng.

25. Danh hiéu dwoc phong: Anh hung lao dong, Anh hung lyc lugng vii trang, Nha
gido nhan dan, Nghé si nhan dan, Nha gido vu t, Thay thuc nhan dan..., dugc phong nam
nao.

26. Ky ludt: Ghi r0 hinh thtrc ky luat Bang (khai trir, cach churc, canh céo, khién trach);

ky luat hanh chinh (budc théi viée, cach chirc, canh cdo, khién trach, giang chirc, ha bac



lwong...); tén co quan quyét dinh ky luat, thoi gian bi ky luat, 1y do bi ky luat. Néu da duoc
stra an ky ludt thi ghi 6 1y do, cip ndo ra quyét dinh....

27. Ddc diém lich si ban than:

a) Bi khai trir hodac x0a tén trong danh sach dang vién; xin ra khoi Pang: Thoi gian,
1y do, tai chi b9, dang bd nao?

b) Puogc két nap lai vao Bang: Ghi nhu muc 13 néu trén.

c¢) Pugc khoi phuc dang tich: Ghi rd ngay thang ndm, tai chi by, dang b nao? Ly do
duoc khoi phuc va cp ty dang ra quyét dinh.

d) Bi xtr 1y theo phéap luat (ghi ro: Tu giam, an treo, cai tao khong giam gitt, canh
c4o.... cAp ndo quyét dinh, do chinh quyén nao, tir ngdy thang nim nao dén ngay thang nim
nao, ¢ dau).

d) Ban than co6 lam vi¢c trong ché do cii (co quan, don vi nao, dia diém, chuc danh,
churc vy, thoi gian lam viée...).

28. Quan hé voi nuwdc ngoai:

a) Pa di nudc ngoai: Nhitng nudc nao, thoi gian di, di lam gi, cdp nao cir di (chi ghi
nhing 1an di nudc ngoai tir 3 thang trg 1én).

b) Tham gia hodc c6 quan hé véi céac td chic chinh tri, kinh té, x4 hdi nao & nude
ngoai (1am gi, to chirc ndo, tru so dat ¢ dau...?).

¢) Co than nhan (cha, me d¢; cha, me¢ vo hoac chéng; vo hoac chéng; con, anh chi em
rudt) & nudc ngoai (ghi ro: ho va tén, quan hé, tén nude dang ¢, 1am gi, dia chi...).

29. Quan hé gia dinh:

Ghi 10 ho tén, nam sinh, qué quan, nghé nghiép, chirc danh, chirc vy, don vi cong tac,
noi ¢ hién nay (trong, ngoai nudc) cua cha me dé, cha me vo hoic chong (hoic ngudi nudi
dudng ban than tir nho); vo hodc chéng, anh chi em rudt va cac con dé, con nudi c6 dang
ky hop phap.

30. Hoan canh kinh té ciia ban than va gia dinh: Ghi tai thoi diém ké khai.

+ Tong thu nhap cta ho gia dinh (trong 1 nim): Gom luong, cac ngudn khac ciia ban
than va cta cac thanh vién cung sinh séng chung trong mot ho gia dinh vé kinh té.

+ Nha ¢, dat ¢, dat san xuat, kinh doanh (ghi & ngudn goc: nha dugc cap, dugc thué,

tu mua, ty xay dung, nha dugc thira ké, nha duogc ting hoic cho; dat duoc giao quyén sir



dung, dat duoc thira ké, dat do chuyén nhuong, dat duoc thué... téng dién tich) ctia ban than
va cua cac thanh vién khac cung sinh séng chung trong mét ho gia dinh (thanh vién nao da
ra ¢ riéng thi khong khai & day).

+ Hoat dong kinh té: Ghi 13 kinh té c4 thé, ho gia dinh, hop tac x4, doanh nghiép tu
nhan, céng ty trach nhiém hitu han, céng ty cd phan tu nhan, chu trang trai..., s6 lao dong
thué muon.

+ Nhirng tai san c6 gia tri 16n: Ghi nhiing tai san ctuia ban than va ho gia dinh c6 gia
tri 50 triéu dong tré 1én nhu 6 t6, tau, thuyén...

Luu y: Cip uy co s& dong diu giap lai tit ca cac trang trong 1y lich dang vién, phiéu
dang vién bang con ddu udt cua cap ty; dong dau giap lai vao anh trong 1y lich dang vién
va phiéu dang vién bang con dau udt cia cap ty. Sau khi chi bo to chirc 18 két nap vao
Pang, dang vién phai khai 1y lich dang vién trong thoi gian 30 ngay lam viéc dé to chuc
dang quan ly.

* Khai phiéu b6 sung ho so dang vién (miu 3-HSDV)

a) Cac muc & phan tiéu dé ghi nhu noi dung tuwong tng trong phiéu dang vién.

b) Cac muc trong phan ndi dung: Chi ghi nhitng muc c6 ndi dung thay doi so véi nim
trude, nhitng muc khong c6 thay d6i so voi nim trude thi ghi vao muc dé chir “K”. Cac
muc da c¢6 chi dan thi ghi theo chi dan trong phiéu, cac muc con lai ghi nhu huéng dan khai
phiéu dang vién.

¢) Str dung va quan 1y phiéu bo sung ho so dang vién:

- Chi 1y, chi bd hudng din, thu nhan, kiém tra, x4c nhan phiéu bod sung hd so dang
vién, ghi bo sung nhiing thay doi vao danh sach dang vién ciia chi bd va chuyén phiéu bo
sung hd so dang vién 1én dang oty co so (néu 1a chi bo co s& thi chi iy xac nhan vao muc
clia cap Uy co s0).

- Cép uy co so ghi bo sung nhitng thay d6i vao 1y lich dang vién va danh sach dang
vién ctia dang bo, chuyén phiéu bé sung hd so dang vién 1én cip ty cap trén truc tiép.

- Pang uy truong Pai hoc Su pham K§ thuat Thanh phd HO Chi Minh kiém tra, thu
nhan phiéu bd sung hd so dang vién; bo sung nhitng thay doi vao phiéu dang vién, 1y lich

dang vién, danh sach dang vién va co s¢ dir li€u dang vién; luu gilr phi€éu bo sung ho so



dang vién cung voi hd so dang vién, néu cip ty co s& quan Iy hd so dang vién thi chuyén
phiéu cho cip uy co s6.

Huéng dan nay thuc hién tiv ngay 01/8/2024, thay cho cdc hwéng dan trude ddy vé
khai 1y lich ciia ngwoi xin vao Pang, 1y lich dang vién va phiéu dang vién trong Ddang b

triong Pai hoc Sw pham Ky thudt Thanh phé Hé Chi Minh.

VAN PHONG DANG UY



