DANG BO TINH TUYEN QUANG PANG CONG SAN VIET NAM
PANG UY XA PONG YEN
%

S6 141-KH/DU

Pong Yén, ngay 17 thang 7 nam 2026

KE HOACH
trién khai nhi€ém vu so héa, tao 1ap dir li€éu dang vién,
ho so dang vién dién tir trén dia ban xa Pong Yén

Thue hién Ké hoach s6 36-KH/BTCTU, ngay 08/7/2026 cua Ban T6 chirc
Tinh ty vé viéc trién khai nhiém vu s6 hoa, tao 1ap dit liéu dang vién, hd so dang
vién dién tir; Ké hoach sé 31-KH/BTCTU, ngay 02/6/2026 ctia Ban T6 chirc Tinh
iy vé chuyén d6i sd trong co quan Ban T6 chirc Tinh ty va Nganh T6 chic xay
dung Pang, Pang bo tinh Tuyén Quang nim 2026 va giai doan dén nam 2030.

Nham trién khai dong bo, théng nhat viéc sd hoa hd so dang vién trén dia
ban xa, Ban Thuong vu Bang uy xa ban hanh K& hoach thuc hién nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- T6 chire trién khai nghiém tac, dong bd viéc s6 hoa hd so dang vién, tao
lap dir lidu dang vién, hd so dang vién dién tir theo chi dao ctia Ban T chtrc Tinh
lly; gop phan thuc hién c6 hiéu qua chil truong chuyén doi sd trong cong tac xay
dung Pang. Chuyén d6i phuong thirc quan 1y ho so dang vién tir hd so gidy sang
hd so dién tir; nang cao hiéu qua quan ly, luu trit, khai thac, sir dung dir liéu dang
vién; phuc vu cong tac quan 1y dang vién, cong tac to chirc xay dung Péang va cac
nhiém vu chinh tri cia dia phuong.

- Chuén hoa, lam sach dix liéu dang vién; bao dam dir li¢u duogc cap nhat dﬁy du,
chinh xac, théng nhét, déng bo trén Hé théng Co so dit li¢u dang vién.

2. Yéu cau

- Viéc trién khai thyc hién K& hoach phai bao dam dung quy trinh, nghiép vu
va tiéu chuan k¥ thuat theo huéng dan ctia Ban T6 chirc Tinh uy; xdy dung co s
dir liéu dang vién bao dam “ding, di, sach, song, thong nhat, ding chung”. Qua
trinh thyc hién phai tuan thu nghiém nguyén tic "lam dén dau chdc dén dé; sé héa
dén dau xdc thwe dén dé; dir lidu dén ddu khai thdc dwoc dén dé"; ting cudng cong
tac kiém tra, dbi chiéu, xac thuc thong tin, bao dam tinh déy du, chinh xac cua dir
liéu; dong thoi thyc hién nghiém cac quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc, an toan
thong tin, khong dé xay ra tinh trang that lac, hu hong ho so gidy hoic 19, lot thong
tin, dir liéu dang vién.

- Céac co quan, don vi va ca nhan dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém chu
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dong phdi hop, tap trung trién khai thuc hién déng bo, bao dam tién do, chit luong
va hiéu qua; 100% hd so dang vién thudc nhém wu tién (1), (2), (3) phai dugc ra
soat, s6 hoa, cap nhat 1én He théng Co so dit liéu dang vién, hoan thanh cham nhét
trudc ngdy 31/12/2026; hd so dang vién thudc nhom wu tién (4) phan ddu hoan
thanh trong quy 1/2026; kip thoi bao cdo Ban Thuong vu Pang uy nhitng kho khan,
vudng méc phat sinh dé xem xét, chi dao giai quyét, bao dam hoan thanh cac muc
ti€u, yéu cau caa K& hoach.

II. PHAM VI VA POI TUQONG AP DUNG

1. Pham vi ap dung

K& hoach nay ap dung ddi voi viée sd hoa hd so dang vién trong toan Pang
bd x4 Pdng Yén. Day 1a cin ctr dé cac cap uy, to chirc dang trién khai nhiém vu sb
hoa hd so dang vién thdng nhit trong toan Dang bo x4.

2. Pbi twong thue hién

- Ban Xay dung DPang, DPang uy xa (chu tri).

- Céc Chi b co s6, chi bo truc thude Dang uy (phdi hop).

- Céc co quan, don vi va ca nhan c6 lién quan (phéi hop).

III. NOI DUNG THUC HIEN

1. Ra soat, kiém ké va 1ap danh muc ho so dang vién

T6 chire ra soat, théng ké, kiém ké toan bd hd so dang vién thuoc pham vi
quan 1y; 1ap danh muc hd so theo ting chi bd, bao dam dy du cac thong tin theo
quy dinh; dbi chiéu thanh phan hd so v6i danh muc tai liéu quy dinh ctua Ban T
chtrc Trung wong, xac dinh hd so day du, hd so thiéu tai liéu, hd so can chinh 1y,
bo sung dé hoan thién trudc khi thye hién sb hoa. Déng thot, xay dung danh muc
tai liéu vu tién sd hoa theo hudng din, bao dam dung thanh phan, trinh tu va yéu
cau k¥ thuat.

2. Chinh 1y, hoan thién ho so dang vién

T6 chirc sip xép, chinh Iy hd so dang vién theo dung thanh phan, tht tu quy
dinh; phdi hop véi cac chi bd hudng din dang vién bd sung, hoan thién céc tai liu
con thiéu hodc chua thdng nhat, bao dam ho so day du, chinh xac, du diéu kién dé
thuc hién sé héa theo quy dinh.

3. Chuin bj cac diéu kién phuc vu cdng tac sé hoa

Trén co so khdi lugng 1.219 bo hd so dang vién hién c6 (tinh dén thoi diém
hién tai) can thuc hién hoan thanh dat diém trong quy 1/2027, du kién bé tri 02 bd
may vi tinh; 02 may quét (scanner), trong d6 c6 01 may quét tich hop mat kinh
(Flatbed) c6 thé quét timg to, dap ung yéu cdu sb hoa hd so dang vién thong
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thuong, déng tho1 phuc vu s6 hoa ho so dang vién cil, tai liéu dé rach hodc c6 hinh
thirc dac thu theo tirng truong hop st dung va 01 may quét thong thuong phuc vu
s6 hoa cac ho so con lai. Tiép nhan cac phan mém phuc vu cong tac sd hoa hd so
dang vién; thiét bi ky sd, thiét bi luu trir bi mat do cap trén chuyén giao. Pong thoi
bd tri khu vuc 1am viée va céc diéu kién ky thuat can thiét; thuc hién nghiém céc
quy dinh vé bao vé bi mat nha nude, an toan thong tin, an ninh mang va bao v¢ dir
li¢u cd nhan trong qua trinh thuc hién.

4. To chirc so hoa ho so dang vién

Té chirc s6 héa hd so dang vién theo ding quy trinh nghiép vu, tiéu chuan
k¥ thuat va huéng dan ciia Ban T6 chirc Trung wong; thuc hién quét hd so, chuan
hoa, dat tén tép tin, kiém tra chat lugng tai ligu s6 hoa, ky s6 va cap nhat dir liéu
1én Heé thong Co so dit lidu dang vién, bao dam dir liéu day du, chinh xac, théng
nhat, dong bd va c6 kha ning khai thac, st dung hiéu qua.

5. Ra soat, xac thuc va cap nhat thong tin ding vién

Thuc hién déng bo dir liéu dang vién tor He théng Co s¢ dir liéu dang vién
sang SO tay dang vién dién tir theo hudng dan ctua Ban T6 chic Trung uong; to
chuc ra soat, ddi chiéu, xac thuc thong tin dang vién thong qua So tay dang vién
dién tir; tiép nhén, kiém tra, xac nhan va xir Iy cac dé nghi cap nhat, bo sung thong
tin (néu o) theo ding quy trinh, thim quyén; bao dam dir liéu dang vién day du,
chinh xac, thong nhat gitta S6 tay dang vién dién tir va Hé thdng Co so dit lidu
dang vién.

6. Kiém tra, nghiém thu va bso cao két qua

T6 chirc kiém tra, ddi chiéu két qua sé hoa v6i hd so gidy; kip thoi khic
phuc nhitng t6n tai, sai sot; nghiém thu, tong hop két qua va bao céo cip c6 tham
quyén theo quy dinh.

IV. THANH PHAN HO SO VA THU TU UU TIEN
1. D6i twong s6 héa, thir tw wu tién

Vé d6i tuong s6 hoa, thir ty vu tién trién khai nhu sau: (1) HO so dang vién
1a can bo thudc dién cép uy cac cip quan 1y; (2) HO so can bo lanh dao, quan 1y
chu chét; (3) HO so dang duoc st dung thuong xuyén trong cong tac to chirc can
bd va quan 1y dang vién; (4) H6 so dang vién con lai.

2. Thanh phén ho so, d6 vu tién

Danh muc chi tiét thanh phan ho so dang vién thuc hién sb hoa va do wu tién
tuong img dugc quy dinh tai Phu luc 1 kém theo K& hoach nay dé cac co quan, don
vi thong nht tra ctru, ap dung, tong s6 104 loai tai liéu, gdm:

- Do uu tién 1 (36 loai tai liéu): 1a cac thong tin, dit liéu can thiét va sit dung
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ngay sau sd hoa, gdm 1y lich, phiéu dang vién va cac quyét dinh vé két nap, cong
nhan chinh thirc, khen thudng, ky lut, xoa tén, khoi phuc quyén dang vién ...

- D6 vu tién 2 (49 loai tai lidu): 1a cc thong tin, dir liéu sir dung khi can dbi
chiéu, kiém tra, ra soat, gdm don xin vao Pang, cac nghi quyét, gidy gidi thiéu sinh
hoat dang, ban tu kiém diém, van béng ching chi...

- Do vu tién 3 (19 loai tai liéu): 1a cac thong tin, dit liéu can luu trit, gdm céc
van bé‘mg chuyén mon, quyét dinh diéu dong bo nhiém, cac cong van, phiéu bao
lién quan dén qua trinh sinh hoat dang ...

3. Yéu ciu chung ddi véi tai liéu sau s6 héa

- Mdi thanh ph?m ho so duge Iwu thanh mot tép riéng; bao dam diang thu tu
tai liéu trong ho so theo trinh tu sip xép cua hd so gidy gbc, khong dao 16n, thiéu,
thtra hoac trung lap.

- Bao dam day du sé luong trang cia timg tai liéu va toan bd hd so; hinh anh
sO hoa phai thé hién day da noi dung tai liéu gdc, khong mat goc, mat 18, khong
nghiéng, xoay sai hudng, 1éch trang hoic bién dang hinh anh.

- Tai liéu sd hoa phai bao dam kha ning hién thi, tra ctru va khai thac 6n
dinh trén Hé théng Co s¢ dit liéu dang vién.

V.LO TRINH THUC HIEN

1. Tir ngay 15/7/2026 dén ngay 30/8/2026

- X4y dung ké hoach sé hod ho so dang vién thudc pham vi quan 1y, hoan
thanh trudc ngay 20/7/2026.

- Hoan thanh viéc ra soat, chuan bi ha tang k¥ thuat (mdy quét, may tinh
chuyén dung, thiét bi luu trit bao mat, chit ky sd) trudc ngay 30/7/2026.

- 100% dang vién thudc pham vi quan 1y dugc ra soat, kiém ké, phan loai
theo thtr tu wu tién ddi twong va thir ty wu tién thanh phan ho so, hoan thanh trudc
ngay 30/8/2026.

- Hoan thanh sb hoa, kiém tra chat luong, ky s6 x4c nhan va cap nhat 1én He
théng Co sé dir liéu dang vién ddi véi 100% hod so dang vién thudc nhém wu tién
(1) can bé thudc dién cap iy cde cdp quan 1y; thuc hién theo ding thir ty vu tién 1,
rru tién 2, vu tién 3 vé thanh phan hd so, hoan thanh trude ngay 30/9/2026.

2. Tir ngay 01/10/2026 dén ngay 31/12/2026

- Hoan thanh sb héa, kiém tra cht luong hd so dang vién thudc nhém wu
tién (2) cdn b lanh dao, qudn 1y chi chot; thyc hién theo dung thtr tu uvu tién vé
thanh phan hd so, hoan thanh trudc ngay 15/11/2026.

- Hoan thanh sb hoa, kiém tra chit luong hd so dang vién thuéc nhéom wu
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tién (3) ho so dang sir dung thuwong xuyén trong cong tdc té chirc cdn bo va quan Iy
dang vién; thuc hién theo ding thu ty uu tién vé thanh ph?m hd so, hoan thanh
trudc ngay 20/12/2026.

- 100% hd so dién tir thudc nhém vu tién (1), (2), (3) sau s6 hoa duge ky sb
xac nhan, cap nhat 1én H¢ théng Co s¢ dir li¢u dang vién, hoan thanh trudc ngay
20/12/2026.

- Bét du s6 hoa ho so dang vién thudc nhém vu tién (4) hé so con lai; hoan
thanh so két, danh gia két qua thuc hién nam 2026 truéc ngay 31/12/2026

3. Tir ngay 01/01/2027 dén ngay 31/03/2027

- Hoan thanh sb hoa, kiém tra cht luong hd so dang vién thuéc nhém wu
tién (4) ho so con lai; thuc hién theo ding thi tu wu tién vé thanh phan hd so, hoan
thanh trudc ngay 15/3/2027.

- Hoan thanh téng két, danh gia, bao cao két qua thyc hién toan bo Ké hoach
truoc ngay 31/3/2027.

V. KINH PHi THU'C HIEN

Giao Uy ban nhédn dan xa can ddi, bé tri kinh phi dé trién khai thuc hién Ké
hoach, bao dam kip thoi, dﬁy du, phu hop véi tién do va yéu cau thuc hién nhiém
vu; Viée quan 1y, st dung kinh phi phai bao dam dung muc dich, tiét kiém, hiéu
qua, cong khai, minh bach va tuan thu cac quy dinh cua Pang, phap luat ctia Nha
nuédc vé quan 1y, st dung ngan sach. Kinh phi thuc hién duoc bé tri tir ngan sach
nha nudc va cac ngudn kinh phi khac theo quy dinh hién hanh.

VI. TO CHUC THUC HIEN
1. Ban Xay dung Ding

- La co quan thudng tryc, chu tri tham muu Ban Thuong vu Dang ty t6 chirc
trién khai thuc hién Ké hoach; xdy dung ké hoach chi tiét, phan cong nhiém vu cu
thé; t6 churc ra soat, kiém ké, phan loai, chinh 1y, 1ap danh muc va hoan thién ho so
dang vién theo quy dinh trudc khi thyuc hién s6 hoa; t6 chirc s6 hoa hd so dang vién
theo ding quy trinh, tiéu chuan k¥ thuat va huéng din ctia Ban T6 chic Tinh ty;
kiém tra chét luong dir 1iéu s6 hoa, thuc hién ky 30, cap nhat dir 1iéu Ién HE théng
Co so dir liu dang vién, bao dam dir li¢u déy du, chinh x4ac, théng nhét, an toan va
bdo mat theo quy dinh. Déng thoi, tham muu bd tri nhan lye phuc vu cong tac $6
hoa; theo dbi, don ddc, kiém tra tién do thuc hién; dinh ky hing tuan tong hop, bao
c4o Ban Thuong vu Dang ty két qua thuc hién va kip thoi tham muu giai quyét
nhirng kho khin, vuéng mac phat sinh.

- Phéi hop vé1 Van phong Pang uy va cac co quan, don vi ¢6 lién quan ra
soat nhu cau vé trang thiét bi, vat tu, co s& vat chat phuc vu cong tac s6 hoa; to
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chtc tiép nhan, ban giao, quan 1y va luu trir hd so dang vién trong qua trinh thuc
hién; phdi hop hudng dan, kiém tra, di chiéu, xac minh thong tin khi co yéu cau,
bao dam viéc sb hoa hd so dang vién duogc thyc hién dung quy dinh, dang tién do
va dat chat luong.

2. Van phong Dang uy

- Chii tri bao dam cac diéu kién vé co so vat chat, kinh phi phuc vu trién
khai K& hoach; thuc hién cac thu tuc mua sim, quan ly, cép phat trang thiét bi, vat
tu theo quy dinh; t6 chirc thanh toan, thanh quyét toan kinh phi thuc hién Ké hoach
theo quy dinh.

- Chu tri bao dam ha tang va diéu kién k¥ thuat phuc vu cong tac s héa hd
so dang vién; td chirc cai dat, cAu hinh, hudng dan st dung céc phﬁn mém phuc vu
s6 hoa, ky sd va quan 1y hd so dién tir theo huéng din ctua Van phong Tinh ty; cp
phat, quan 1y thiét bi ky sd, thiét bi luu trit bao mat va cac trang thiét bi c6 lién
quan; bao dam an toan thong tin, an ninh mang, bao vé bi mat nha nudc trong subt
qua trinh trién khai thuc hién K& hoach.

3. Cic t chirc dang true thudc

- Giao céc chi bd ctr dang vién tham gia phdi hop v6i Ban Xay dung Pang
trong viéc ra soat, chinh 1y va s6 hoéa hd so dang vién, chi dong bd tri thoi gian,
nhén luc dé thuc hién nhiém vu, bao dam hoan thanh theo ké hoach cua bang uy.

- Chi uy chi bd ¢6 trach nhiém trién khai thyc hién nghi€m tlc K& hoach cua
Ban Thuong vu Pang ty; tuyén truyén, huéng dan dang vién kiém tra, ddi chiéu
thong tin trén SH tay dang vién di¢n tir va thuc hién dé nghi cdp nhat, bo sung
thong tin theo quy dinh.

- Thuc hién kiém tra, ra soat, xac nhan céc thong tin do dang vién dé nghi
cap nhat trén Sb tay dang vién dién tir theo dung quy trinh, thAm quyén; chiu trach
nhiém vé tinh chinh x4c cua cic ndi dung dd xac nhdn trude khi chuyén cép co
thim quyén xem xét, xtr 1y. Trong qua trinh trién khai, kip thoi phbi hop voi Ban
X4y dung Pang xir 1y nhitng khé khin, vudng mac; phan anh cac trudng hop thong
tin chua thdng nhit dé duoc hudéng dan, giai quyét theo quy dinh.

4. Trach nhiém cia ding vién

- Pang vién co trach nhiém ding nhap SO tay dang vién dién tir dé kiém tra,
dbi chiéu toan bo thong tin ca nhén; truong hop phat hién thong tin chua day du,
chua chinh xac hoac c6 thay ddi thi thyc hién dé nghi cap nhat, bod sung theo dung
quy trinh, huéng dan; chiu trach nhiém vé tinh trung thuc, dﬁy du va chinh xac cua
cac thong tin, tai liéu da ké khai va dé nghi cip nhat.

- Phéi hop véi chi uy, chi bd va Ban Xay dung Pang trong qua trinh kiém
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tra, xdc minh, hoan thién ho so, dir liéu dang vién; kip thoi cung cap céac ho so, tai
li¢u lién quan theo yéu cau dé phuc vu cong tac chuan hoa, cap nhat dir li¢u dang
vién, gop phan bao dam tién do, chat luong thuc hién Ké hoach.

5. Céc co quan tham muu gitp viéc Pang iy; Uy ban MTTQ xi: Mdi co
quan cir it nhit 01 dong chi tham gia T6 s6 hoa hd so dang vién ctiia Ban Thudng
vu Pang ty. Lya chon nhitng dang vién am hiéu vé cong nghé thong tin, 1ap va giri
danh sach trich ngang vé Pang uy (qua Ban Xdy dung Pdng tong hop) trude ngay
18/7/2026.

Trén day la K& hoach trién khai sd hoa, tao 1ap dir li¢u dang vién, hd so dang
vién dién tir trén dia ban xd Pong Yén. Yéu cau cac cap uy, to chirc dang, co quan,
don vi, ¢4 nhan c6 lién quan nghiém tuc td chirc trién khai thyc hién, dam béo dat
yéu cAu va muc tiéu deé ra. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 khoé khin, vuong méc,
kip thoi bao cao Ban Thuong vu Pang vy (qua Ban Xdy dung Pdng) dé xem xét,
chi dao giai quyét.

F%@%m N T/M BAN THUONG VU

_ Ban Thutong va Dang y, , PHO Bi THU THUGNG TRUC
- Cac To cong tac theo Quyet dinh s0 111-

Qb/bU,

- Nhu phan VI (thue hién);
- Luu Van phong Dang uy, BXDD.
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HUONG DAN SO HOA, TAO LAP DU LIEU PANG VIEN,
HO SO PANG VIEN PIEN TU
(Néi dung kém theo Ké hoach s6 141-KH/PU, ngay 17/7/2026
cua Ban Thuong vu Pang uy xa)

I. QUY TRINH SO HOA HO SO PANG VIEN
1. Cong tic chuan bi
1.1. Ra sodt, phén loai ho so

Trudc khi thuc hién s6 hoa, cac cap uy, to chirc dang, co quan, don vi quan
1y ho so dang vién phai to churc ra soat, chinh 1y, phan loai ho so.

1.2. Chuan bj diéu kién ky thudt

- Trudce khi trién khai s6 héa hd so dang vién, cac co quan, don vi phai ra
soat, chuan bi day du ha tang k¥ thuat, thi€t bi va céac di€u kién can thiét nham bao
dam chat luong s6 hda, an toan thong tin va bao vé bi mat nha nudc.

- May tinh, may quét (scanner), thiét bi luu trit va cac thiét bi cong nghé
thong tin khac tham gia vao qua trinh s6 hoa hd so dang vién phai dwge quan ly
tap trung, bd tri riéng phuc vu cong tic sé hoa; phai duoc kiém tra, ra soat, danh
gia an toém thong tin trudc khi dua vao str dung; bao dam khong ton tai ma doc,
phan mém gian diép, thiét bi thu thap tral phép dir lidu hodc cic nguy co gdy mat
an toan thong tin, dap Gmg cac yéu cau vé an toan, an ninh thong tln theo quy dinh
cua Bang va phap luat ctia Nha nudc. Trong qua trinh thuc hién s6 hoa, cac trang
thiét bi khong dugc két ndi Internet hodc cac mang cong cong khac.

- Céc thiét bi phuc vu s6 hoa phai dugc co quan, don vi quan 1y chat che€; chi
nhirng c4a nhan dugc giao nhiém vu méi dwoe phép sir dung va tiép can thiét
bi, dir liéu, hd so trong qua trinh thwe hién s hoa.

- Dit liéu s6 hoa phat sinh trong qué trinh thuc hién phai dugc luu trir trén
cac thiét bi, hé théng luu trit thudc pham vi quan 1y cta co quan, don vi.

- Viéc sao luu, truyén nhan, luu trit va phuc hoi dir liéu s6 hoa phai tuan thu
cac quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nudc vé bao vé bi mat nha nudec.

2. Thuec hién s6 hoa

2.1. 86 héa tai li¢u

Viéc s6 hoa hd so dang vién thuc hién theo quy trinh duoc huéng dan tai
Muc II.1, Huéng din s 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 ctia Vin phong Trung

uong Pang vé s6 hoa tai li€u tai cdc co quan, td6 chic dang, t6 chic chinh tri - xa
hoi.



2.2. Lwu tép tin 56

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

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

- Trudng hop dit tén tép tin sb theo thong tin cua tai lidu: Tén tép (file) dugc
dat theo quy tac duge quy dinh tai Muc 2.2, Phu luc 2 tai li¢u nay

- Sip xép céc tép tai liéu vao dung thu muc hd so dién tir (Quy tic dit tén
thu muc duoc quy dinh tai Muc 2.1, Phu luc 2 tai li¢u nay).

- Két qua ctia bude nay 1a hinh thanh hd so dién tr dudi dang tép tin sb.

3. Kiém tra chit lwong

Sau khi hoan thanh sé hoa, don vi thuc hién phai t6 chtic kiém tra chat luong
s6 hoa. Viéc kiém tra chat luong s6 hoa hd so dang vién thuc hién theo cac yéu cu
duoc hudng dan tai Muc I1.1, Huéng dan sé 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 cua
Vin phong Trung wong Dang vé sb hoa tai liéu tai cac co quan, to chirc dang, t6
chirc chinh tri - xa hoi.

Céac tai liéu, hd so khong dat yéu cu phai dugc thuc hién sb hoa lai trude
khi chuyén sang buéc tiép theo.

4. Ky s6 xac nhan ho so dién tir

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra chat lugng va bao dam hd so dién tir dap
ung déy du cac yéu cau theo quy dinh, don vi thuc hién s6 hoa tién hanh ky sb xac
nhan hd so dién tir trude khi cap nhat [én H¢ théng Co so¢ dir 1iéu dang vién.

Viéc ky s6 xac nhan ho so dién ti duoc thue hién theo cac bude sau:

4.1. Vé céng tic chudn bi

- Viéc ky s6 duge thuc hién trén may tinh két nbi mang ndi bd cua Pang;
may tinh, 6 cimg va cac thiét bi luu trit st dung trong qué trinh ky sd phai duoc
quan ly chat ché, ap dung cac bién phap bdao dim an ninh, an toan thong tin va
bao mat dir liéu theo quy dinh.

- Viéc ky s6 dugc thuc hién qua ky sb t6 chire (ky s6 bang con dau) cua don
vi chiu trach nhiém quét ho so thyue hién.

- Tai liéu duoc thyc hién ky sé phai dam bao tinh toan ven, khong bi chinh
stra tir khi hoan thanh viéc quét tai ligu.

- Str dung phan mém ky s6 cua Ban Co yéu Chinh phu duoc thuc hién theo
Hudng dan ctia Vin phong Tinh ty.

4.2. Pinh dang chir ky so: Thuc hién theo quy dinh, huéng dan cua cip co



10

thAm quyén.

4.3. Thuec hién ky so

- Str dyung thiét bi ky sb cta to chuc dé ky sb vao tiung tép tin (file) sé hoa.

- Viéc ky s6 thuc hién & gbc trén bén phai cua tai li¢u dién tu.

- Sau khi thuc hién ky sé yéu cdu tén cac tén tép tin (file) van duoc giir
nguyén tén va thém hau té signed (Vi du tép 02.Ly lich dang vien.pdf sau khi
duge ky sb s& doi tén thanh 02.Ly lich dang vien.signed.pdf.

Lwu y: Viéc quan 1y va str dung chir ky s6 dam bao thuc hién theo Hudng
dan s6 03-HD/VPTW, ngay 04/6/2021 ctua Vin phong Trung wong Dang hudng
dan quan 1y va sir dung chir ky so trong hoat déng ciia co quan, t6 chirc dang.

5. Cap nhit ho so so6 héa vao Hé thong Co sé dir liéu dang vién

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra chét luong, ky s6 x4c nhan va bao dam hd
so s6 hoa dap ung ddy du cac yéu cau theo quy dinh, don vi thuc hién tién hanh
cap nhat ho so dién ti 1én Hé théng Co so dir liéu dang vién.

No6i dung thyc hién bao gé)m:

- Str dung chirc nang cta phﬁn mém, thuc hién cap nhat dﬁy du cac tép hd so
s6 hoa vao Hé théng Co s¢ dir liéu dang vién. Gén hd so dién tir v6i ho so dang
vién tuong ung trén HE théng Co s dir liéu dang vién, bao dam moi hd so dién ti
duoc lién két dang véi dang vién va to chirc dang quan 1y.

- HO so dién tir sau khi cap nhat duoc déng bo, luu tritr tap trung trén HE
théng Co s¢ dit liéu dang vién dé phuc vu cong tac quan 1y, tra ctru, khai thac va sir
dung théng nhét trong toan Nganh T chirc xay dung Pang.

- Viéc cap nhat phai bao dam hd so dién tir c6 thé duoc khai thac trén cac phan
mém, tmg dung ding chung ctia Nganh T chirc xdy dung Pang theo phan quyén
duoc cép; han ché viéc luu trix phan tan hoac khai thac truc tiép tir ho so giéy.

- Két qua cuia budc nay 1a hd so dién tir duoc luu trir tip trung trén Hé théng
Co so dit liéu dang vién, bao dam kha ning quan 1y, khai thac, st dung théng nhat
va phuc vu cac nhiém vu chuyén moén ctia Nganh T chiic xay dung Pang.

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

1. Péi twong

- Pang vién da c6 thong tin trén Co s¢ dir li¢u dang vién 4.0.

- Chi b, cip ty quan 1y hd so dang vién c6 trach nhiém xac nhan, phé duyét
thong tin dang vién.
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- Cac co quan, don vi quan ly, van hanh Co s& dir liéu dang vién 4.0 va SO
tay dang vién dién tur.

2. Yéu ciu

- Vi¢c ra soat, cap nhat thong tin dang vién phai bao dam phan anh chinh
xéc, day du thong tin dang vién tai thoi diém cap nhat.

- Thong tin cdp nhat phai dugc kiém tra, xac nhan, phé duyét theo dung tham
quyén trude khi cap nhat vao Co so dit liéu dang vién 4.0.

- Toan bo qua trinh cdp nhat dir liéu phai dugc luu vét trén hé thong.

- Khong thue hién boc tach, nhap lai dit liéu dai tra tir ho so gidy dé cap nhat
vao Co s¢ dir liéu dang vién 4.0.

3. Cach thirc thuc hién

Buéc 1. Ban T chtc Trung wong phdi hop véi Vian phong Trung wong
Pang va cac co quan lién quan thuc hién dong bd dir liéu tir Co so dir liéu dang
vién 4.0 va cac co sd dit lidu lién quan dé hién thi trén S6 tay dang vién dién tir d6i
Va1 céc truong thong tin dugc phép khai thac, sir dung.

Buwéc 2. Pang vién ding nhap S6 tay dang vién dién tir dé kiém tra, d6i
chiéu cac thong tin dang dugc quan 1y trén hé thng.

- Pang vién thyc hién cap nhat, bo sung, diéu chinh thong tin, dinh kém tai
liéu minh chtng (néu co).

- Pbi v6i thong tin ho va tén khai sinh, ngay thang niam sinh: ¢ hai truong
doc lap trén hd so dang vién (cung cip tir Co so dit lidu dang vién) trén VnelD
(cung cap tir Co s dir liéu quéc gia vé dan cu).

- Pang vién xac nhan, gui deé nghi cip nhat trén h¢ théng.

Budc 3. Chi uy hoac bi thu, phd bi thu chi b (noi khong cé chi uy) thuc
hién kiém tra, ra soat, cic thong tin do dang vién dé nghi cip nhat, xac nhan trén hé
théng.

Budc 4. Xac nhan thong tin

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

- Thong tin sau khi dugc xac nhan, phé duyét theo quy dinh duogc cap nhat
vao Co s¢ dir liéu dang vién 4.0. H¢ théng tu dong ghi nhan lich st thay doi, thoi
gian cap nhat va chu thé thuc hién.

4. Trach nhiém cua cac cap uy, co quan lién quan

- Cép uy, td chirc dang truc thude chiu trach nhi¢m vé tinh dﬁy du, chinh xac



12

cua dir lieu dang vién dugc cip nhat vao Co s¢ dir liéu dang vién 4.0 theo phan cép
quan ly.

- Vin phong Pang iy chu tri bao dam ha tang k¥ thuat, van hanh 6n dinh céc
hé thong; trién khai cac giai phap dong bd dap ing yéu cdu ra soat, cap nhat thong
tin dang vién trén SO tay dang vién dién tor dé cap nhat vao Co sé dir lidu 4.0;
huéng dan k¥ thuat, thuc hién ddng bo, luu trir va quan 1y dit liéu. Cung cip céac
cong cu phuc vu theo ddi, giam sat, tong hop két qua thuc hién (néu cb).

- Ban Xay dung Pang chu tri vé nghi¢p vu, theo doi, don ddc kiém tra viéc
td chire thuc hién; téng hop khé khan, vudng méc, bdo cdo Ban Thuong vu Pang
uy xem x¢&t, chi dao.

* Luwu y: Trong qua trinh trién khai thyc hién, noi dung Hudng dan nay s&
dugc diéu chinh dap Gng yéu cau thuc tién va phu hop véi cac van ban, quy dinh
moi cua Trung wong, ciia Tinh uy va ciia Bang uy xa.
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PHU LUC 1

(Néi dung kém theo Ké hoach s6 141-KH/PU, ngay 17/7/2026

cua Ban Thuong vu Dang uy xa)

D34 uu tién 1: Cac thong tin, dir li¢u can thiét va st dung ngay sau so6 hoa.
D0 uu tién 2: Céc thong tin, dir li€u st dung khi can doi chi€u, ki€ém tra, ra soat.

D0 uu tién 3: Céc thong tin, dir licu can luu trir.

TT Tén tai liéu Do wu tién
1 | Ly lich cua nguoi xin vao Pang 1
2 | Ly lich dang vién 1
3 | Phiéu dang vién 1
4 | Phiéu bb sung hd so dang vién 1
5 | Quyét dinh két nap dang vién 1
6 | Quyét dinh két nap lai nguoi vao Pang (cua cp uy co thim quyén) 1
7 | Quyét dinh cong nhan dang vién chinh thirc 1
8 | Quyét dinh cua cap uy c6 thim quyén xo4 tén dang vién du bi 1
9 Quyét dinh cong nhan dang vién sau khi khic phuc, thuc hién dung 1

quy dinh vé thim quyén, thu tuc két nap dang vién
10 Quyet.dmh cong nhg}n dang vién chinh thirc sau khi khic phuc, 1
thuc hién dung quy dinh vé tham quyén, thu tuc
1 Quyét 'dinh hL’}y ql%yé't Qinh két nap dang vién sai quy dinh, khong 1
ding tiéu chuan, di€u kién
Quyét dinh hay quyét dinh két nap lai dang vién sai quy dinh,
12 khéng dtng tiéu chuan, diéu kién I
13 Quyét dinh huy quyét dinh c@ng nhé}n dang vién chinh thirc sai quy 1
dinh, khong ding ti€u chuan, di€u kién
14 | Quyét dinh khoi phuc quyén cta dang vién 1
15 Quyét dinh ndi lai sinh hoat dang cia dang vién 1
16 Quyét dinh x04 tén trong danh sach dang vién (theo Diéu 8 Piéu 1¢ 1
Dang)
17 | Quyét dinh cho dang vién ra khoi Pang 1
18 | Gidy xac nhan tudi Pang 1
19 | Quyét dinh phat thé dang vién cho c4 nhan dang vién 1

20 | Quyét dinh tang Huy hiéu Pang ddi v6i c4 nhan dang vién 1

21 | Quyét dinh truy ting Huy hiéu Dang d6i v6i ca nhan dang vién 1

22 | Quyét dinh ky luat Pang 1
23 | Quyét dinh khen thudng 1

24 | Quyét dinh dinh chi sinh hoat dang 1
25 | Quyét dinh dinh chi cap uy 1
26 | Quyét dinh gia han dinh chi sinh hoat déng 1
27 | Quyét dinh gia han dinh chi cap ty 1
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TT Tén tai li¢u 0 uu tién

28 | Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1

29 | Quyét dinh giai quyét tb cao 1

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

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

32 | Thong bao két luan giai quyét t6 cdo 1

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

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

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

36 Quyét cﬁnh ky luat hanh chinh (khién trach/canh cdo/ha bac 1
lvong/giang chirc/cach chirc/budc thoi vige)

37 | Pon xin vao Pang 2

38 | Gidy ching nhan hoc 16p nhn thirc vé Pang 2

39 | Gidy gi6i thiéu nguoi vao Pang 2

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

41 | Nghi quyét gioi thiéu doan vién cong doan vao Pang 2
Téng hop ¥ kién nhan xét ciia cac doan thé chinh tri - xa hoi noi

42 | sinh hoat va chi uy (hoac chi bd) noi cu trd dé1 véi1 nguol vao 2
Dang

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

44 | Bio cdo vé viéc tham dinh nghi quyét ctia chi bo dé nghi két nap 5
dang vién cua dang uy bo phan

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

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

47 vién chinh thurc) 2

48 dBf’m nhan xét dang vién dyu bi ciia dang vién dugc phan cong gitp 5

4}

49 "l“_éng hop v kién nhan xét cﬁa cac _doém thé ,c?hinh tri - X?l hoi nqi )
sinh hoat va chi uy (hodc chi bd) noi cu tra doi véi dang vién du bi

50 | Nghi quyét d& nghi cong nhan dang vién chinh thirc cta chi bo 2

51 B4o céo vé .ViéC tham dinh nghi quyét cia chi bo dé nghi cong )
nhén dang vién chinh thirc cia dang uy bo phan

57 Nghg quyét dé nghi cong nhan dang vién chinh thirc cia dang uy )
CO SO

53 Gidy chung nhan ngudi vao bang dang trong thoi gian dugc t6 5
chire dang gitip do, xem xét két nap ctia cap uy co s&

54 | Giay gi6i thiéu sinh hoat dang chinh thirc 2

55 | Giay gi6i thiéu sinh hoat dang tam thoi 2

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

57 | Phiéu cong tac chinh thirc ngoai nudc 2
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TT Tén tai li¢u 0 uu tién

58 | Phiéu cong tac tam thoi ngoai nude 2

59 | Giay gi6i thiéu sinh hoat dang ndi bo 2

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

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

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

63 Ban kiém Eiiém trong thoi gian sinh hoat dang & nudc ngoai (co )
xac nhan cap uy ngoai nudc)
Quyét dinh biéu duong dang vién bang vin ban hoic ghi trong

64 . L 1A 2
nghi quyét chi bd

65 Ban tu kiém diém cua dang vién vi pham trong qua trinh xem xét )
ky luat

66 T?.(A)nég bfio vi pham cta co quan phap luat/ban sao ban an hinh sy 5
gui cap uy

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

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

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

70 Bang/chting chi 1y luan chinh tri (so cip/trung cép/cao cap/ct )
nhan)

- ngét dinh cép lai Huy hiéu Pang bi mat ddi voi ca nhan dang 5
vién

72 | Quyét dinh cap lai thé dang vién bj mat cho c4 nhan dang vién 2

7 Q.lAlyé’t dinh dbi lai thé dang vién bi hong, bi sai cho c4 nhan dang 5
vién

4 quyét dinh ctia Toa 4n nhan dan/Trich lyc ho tich vé thay doi ho 5
ten

75 Khai sinh qg(’)c/Ké"t luan dinh chinh ngay thdng nam sinh cta co )
quan c6 tham quyén

76 f('{lc nhan cia UBND/co quan cong an vé thay d6i qué quan, noi cu 5
ra

77 Quyét dinh xac dinh lai dan tdc cia UBND cép tinh 2

78 | Két luan hity van bang/xéc dinh vin bang khong hop 18 2

79 | Pon xin mién cong tac va sinh hoat dang 2

20 Gidy xac nhan cta co sd y té ¢ tham quyén (khi mién vi 1y do sirc 5
khoe)

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

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

83 | Giay chimg tir ciia dang vién 2
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TT Tén tai li¢u Do wu tién
’4 Ban tuong trinh vé viéc mat ho so dang vién kém ban kiém diém )
trach nhiém
25 Phiéu dang vién cii (cac phién ban trude - khong hay, luu lam lich )
sur)
Cac Vé,n béng, chtirng chi chuyén moén, nghi¢p vu, ngoai ngfr, tin
86 | hoc, boi dudng chure danh, ngach, chiing chi hanh nghé (ban sao c6 3
chung thuc)
87 | Cac quyét dinh diéu dong, bod nhiém... 3
88 | Quyét dinh nghi huu 3
89 | Quyét dinh nghi mat strc lao dong 3
90 | Quyét dinh phuc vién / chuyén nganh (luc luong vil trang) 3
91 | Quyét dinh xuét ngii (luc luong vil trang) 3
9 Cong vin cua cip uy co s& gio1 thiéu nguoi vao Dang da dugc chi 3
bd, dang uy co s¢ lam thu tuc dé nghi két nap Pang
Cong vin cua cip ty c6 thim quyén gidi thiéu nguoi vao Pang da
93 A, a1 , A 1A , 3
dugc cap uy co so lam thu tuc dé nghi két nap dang
Cong van gi6i thiéu ngudi vao Pang di duoc cap uy cé thim
94 X L 4 x , 3
quyén ra quyét dinh két nap Dang
Cong van gioi thi€u nguoi vao Pang da dugc gép uy co tham
95 | quyén ra quyét dinh két nap vao BDang nhung chuyén ra ngoai dang 3
bd cap xa (twong duong)
Gidy gi6i thiéu (cua dang uy, chi uy co so) cir dang vién hodc cp
96 R s 1 ; A 3
uy vién di tham tra 1y lich cia nguoi vao Dang
97 | Cong van dé nghi tham tra Iy lich ctia ngudi vao Pang 3
03 CQng Véq chi dao viéc lam lai, ghl_rc hiér} ding cac quy dinh vé 3
tham quyén, thu tuc xem xét, quyét dinh két nap dang vién
99 Cong van chi dao vi¢c lam lai, thuc hién dung cac quy dinh vé 3
thdm quyén, thu tuc cong nhan dang vién chinh thurc
100 | Phiéu bao dang vién duoc cong nhan chinh thirc 3
101 | Phiéu bao déng vién ra khoi Pang 3
102 | Phiéu bao dang vién tir tran 3
103 | To khai dé nghi ting Huy hiéu Pang 3
104 | To khai dé nghi truy ting Huy hiéu Dang 3
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PHU LUC 2
QUY TAC PAT TEN THU MUC VA TEP TAI LIEU
(Néi dung kém theo Ké hoach s6 141-KH/PU, ngay 17/7/2026
cua Ban Thuong vu Pang uy xa)

Pé bao dam quan ly théng nhat, thuan lgi cho viéc luu trir, tra clu, cap nhat
va dong bo ho so dang vién dién tir trén Hé théng Co sé dit liéu dang vién, viéc dat
tén thu muc va tép tai li€u duoc thuc hién theo cac quy tac sau:

2.1. Quy tic dit tén thu muc hd so dang vién

- Mbi hod so dang vién duoc luu trit trong mot thu muc riéng, chi chira tai
liéu thudéc mot bd ho so dang vién.

- Tén thu muc dugc dit theo ciu trac:
[M1].[M2].[M3].[M4].M5\[S6 Ciin cude cong dan] [HoTenDangVien]|

- Trong d6: [M1].[M2].[M3].[M4].[M5]: M4 t6 chitc dang cua chi bd theo
quy dinh 208-Qb/TW

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

M2: M3 cta dang bo cip trén truc tiép co sé (3 ky tu)

M3: Ma cua dang bd co sd, chi bo co so (3 ky tu)

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

MS5: Ma cua chi bd truc thudc

S6 Ciin cwée cong dan: 1a s Can cude cong dan cia dang vién.
HoTenDangVien: 13 Ho va tén diy du cua dang vién.

Vi du: E:\93.000.036.001.015\012345678901_NguyenVanA\

- Trong do:

93: Ma dang bd truc thudc Trung wong

000: M3 cua dang bd cap trén co s& (néu 13 dang bd co s truc thude tinh ty
thi ma nay la 000).

036: Ma dang bo co s0.

015: Ma chi b0 truc thuoc.
012345678901: S6 can cudc cong dan.
NguyenVanA: Ho tén dang vién.
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2.2. Quy tic dit tén tép tai liéu

- M&i thanh phan tai liéu trong hd so dang vién dugc luu thanh mét tép riéng.
- Tén tép duogc dit theo cau tric: [STT].[Ten tai lieu].[SoThuTu].pdf

- Trong do:

STT: Sé thu ty loai tai lidu theo Phu luc

Ten tai lieu: La tén loai tai liéu.

SoThuTu: 1 sb th tu cua tai liéu cung loai trong hd so, duoc danh sd lién
tuc tir 1 dén n theo thir ty thoi gian tir cii dén mai (vi du phiéu bd sung thong tin
dang vién hang nam).

Vi du:

01.Ly lich nguoi xin vao dang.pdf

02.Ly lich dang vien.pdf

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

55.Giay gioi thieu sinh hoat dang tam tho1.2.pdf

2.3. Yéu ciu chung

- Str dyung chir cai khong dau.

- Khong str dung diu cach, ky tu dac bi¢t hodc ky tu tiéng Viét co ddu trong
tén thu muc va tén tép.

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