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	Bé néi vô

 
Sè  06/2007/Q§-BNV
	
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

 

             Hµ Néi, ngµy  18 th¸ng  6 n¨m 2007


quyÕt ®Þnh
VÒ viÖc ban hµnh thµnh phÇn hå s¬ c¸n bé, c«ng chøc

vµ mÉu biÓu qu¶n lý hå s¬ c¸n bé, c«ng chøc

bé tr­ëng bé néi vô
C¨n cø LuËt Tæ chøc ChÝnh phñ ngµy 25 th¸ng 12 n¨m 2001;

C¨n cø Ph¸p lÖnh C¸n bé, c«ng chøc ngµy 26 th¸ng 2 n¨m 1998, Ph¸p lÖnh söa ®æi, bæ sung mét sè ®iÒu cña Ph¸p lÖnh C¸n bé, c«ng chøc ngµy 28 th¸ng 4 n¨m 2000 vµ Ph¸p lÖnh söa ®æi, bæ sung mét sè ®iÒu cña Ph¸p lÖnh C¸n bé, c«ng chøc ngµy 29 th¸ng 4 n¨m 2003;

C¨n cø NghÞ ®Þnh 114/2003/N§-CP ngµy 10 th¸ng 10 n¨m 2003 cña ChÝnh phñ vÒ c¸n bé, c«ng chøc x·, ph­êng, thÞ trÊn; NghÞ ®Þnh 115/2003/N§-CP ngµy 10 th¸ng 10 n¨m 2003 cña ChÝnh phñ vÒ chÕ ®é c«ng chøc dù bÞ; NghÞ ®Þnh sè 116/2003/N§-CP ngµy 10 th¸ng 10 n¨m 2003 cña ChÝnh phñ vÒ tuyÓn dông, sö dông vµ qu¶n lý c¸n bé, c«ng chøc trong c¸c ®¬n vÞ sù nghiÖp cña Nhµ n­íc; NghÞ ®Þnh sè 117/2003/N§-CP ngµy 10 th¸ng 10 n¨m 2003 cña ChÝnh phñ vÒ tuyÓn dông, sö dông vµ qu¶n lý c¸n bé, c«ng chøc trong c¸c c¬ quan nhµ n­íc; 
C¨n cø NghÞ ®Þnh sè 45/2003/N§-CP ngµy 9 th¸ng 5 n¨m 2003 cña ChÝnh phñ quy ®Þnh chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n vµ c¬ cÊu tæ chøc cña Bé Néi vô;

XÐt ®Ò nghÞ cña Vô tr­ëng Vô C«ng chøc - Viªn chøc,

QuyÕt ®Þnh:
§iÒu 1. Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh nµy 12 lo¹i thµnh phÇn hå s¬ c¸n bé, c«ng chøc vµ mÉu biÓu qu¶n lý hå s¬ c¸n bé, c«ng chøc lµm c¨n cø ®Ó thèng nhÊt qu¶n lý c«ng t¸c hå s¬ c¸n bé, c«ng chøc trong c¶ n­íc bao gåm:
1. B× hå s¬ c¸n bé, c«ng chøc
B× hå s¬ c¸n bé, c«ng chøc ®­îc lµm b»ng chÊt liÖu giÊy kh«ng hót Èm, cã ®é bÒn cao. B× hå s¬ c¸n bé, c«ng chøc gåm 5 lo¹i cã kÝch th­íc nh­ sau:

a) MÉu B01 cã kÝch th­íc: 250 x 340 x 5 mm;
b) MÉu B02 cã kÝch th­íc: 250 x 340 x 10 mm;
c) MÉu B03 cã kÝch th­íc: 250 x 340 x 20 mm;
d) MÉu B04 cã kÝch th­íc: 250 x 340 x 25 mm;
®) MÉu B05 cã kÝch th­íc: 250 x 340 x 30 mm.
2. QuyÓn lý lÞch c¸n bé, c«ng chøc
QuyÓn lý lÞch c¸n bé, c«ng chøc gåm 14 trang ®­îc lµm b»ng chÊt liÖu giÊy tr¾ng khæ A4 (210 x 297 mm). Ký hiÖu: MÉu 01a-BNV/2007.
3. S¬ yÕu lý lÞch c¸n bé, c«ng chøc
S¬ yÕu lý lÞch c¸n bé, c«ng chøc gåm 4 trang ®­îc lµm b»ng chÊt liÖu giÊy tr¾ng khæ A4 (210 x 297 mm). Ký hiÖu: MÉu 02a-BNV/2007.
4. TiÓu sö tãm t¾t
TiÓu sö tãm t¾t gåm 2 trang ®­îc lµm b»ng chÊt liÖu giÊy tr¾ng khæ A4 (210 x 297 mm). Ký hiÖu: MÉu 03a-BNV/2007.
5. PhiÕu bæ sung lý lÞch c¸n bé, c«ng chøc
PhiÕu bæ sung lý lÞch c¸n bé, c«ng chøc gåm 2 trang ®­îc lµm b»ng chÊt liÖu giÊy tr¾ng khæ A4 (210 x 297 mm). Ký hiÖu: MÉu 04a-BNV/2007.
6. B×a kÑp b¶ng kª thµnh phÇn tµi liÖu trong hå s¬
B×a kÑp b¶ng kª thµnh phÇn tµi liÖu trong hå s¬ dïng ®Ó liÖt kª c¸c thµnh phÇn tµi liÖu trong hå s¬ c¸n bé, c«ng chøc gåm 01 trang b×a vµ Ýt nhÊt 02 trang môc lôc ®Ó liÖt kª ®Çy ®ñ c¸c thµnh phÇn tµi liÖu trong hå s¬ c¸n bé, c«ng chøc. Trang b×a kÑp b¶ng kª thµnh phÇn tµi liÖu trong hå s¬ ®­îc lµm b»ng chÊt liÖu giÊy Duplex tr¾ng khæ A3 (297 x 420 mm) ®Ó gËp ®«i; trang danh môc thµnh phÇn tµi liÖu trong hå s¬ ®­îc lµm b»ng giÊy tr¾ng khæ A4 (210 x 297 mm). 
Ký hiÖu: MÉu 01b-BNV/2007.
7. PhiÕu giao nhËn hå s¬ c¸n bé, c«ng chøc
PhiÕu giao nhËn hå s¬ c¸n bé, c«ng chøc gåm 1 trang ®­îc lµm b»ng chÊt liÖu giÊy tr¾ng khæ A4 (210 x 297 mm). Ký hiÖu: MÉu 02b-BNV/2007.
8. PhiÕu chuyÓn hå s¬ c¸n bé, c«ng chøc
PhiÕu chuyÓn hå s¬ c¸n bé, c«ng chøc gåm 1 trang ®­îc lµm b»ng chÊt liÖu giÊy tr¾ng khæ A4 (210 x 297 mm).  Ký hiÖu: MÉu 03b-BNV/2007.
9. PhiÕu nghiªn cøu hå s¬ c¸n bé, c«ng chøc
PhiÕu nghiªn cøu hå s¬ c¸n bé, c«ng chøc gåm 1 trang ®­îc lµm b»ng chÊt liÖu giÊy tr¾ng khæ A4 (210 x 297 mm). Ký hiÖu: MÉu 04b-BNV/2007.
10. PhiÕu theo dâi viÖc sö dông, khai th¸c hå s¬ c¸n bé, c«ng chøc
PhiÕu theo dâi viÖc sö dông, khai th¸c hå s¬ c¸n bé, c«ng chøc gåm 1 trang ®­îc lµm b»ng chÊt liÖu giÊy tr¾ng khæ A4 (210 x 297 mm). 
Ký hiÖu: MÉu 05b-BNV/2007.
11. B×a kÑp nghÞ quyÕt, quyÕt ®Þnh vÒ nh©n sù
B×a kÑp nghÞ quyÕt, quyÕt ®Þnh vÒ nh©n sù (nh​­ quyÕt ®Þnh bæ nhiÖm, quyÕt ®Þnh n©ng ng¹ch c«ng chøc, quyÕt ®Þnh ®iÒu ®éng,...) gåm 01 trang giÊy khæ A3 (297 x 420 mm) ®­​îc lµm b»ng chÊt liÖu giÊy Duplex tr¾ng ®Ó gËp ®«i. MÆt ngoµi in c¸c th«ng tin vÒ tªn b×a kÑp. MÆt trong in danh môc tµi liÖu kÌm theo. Ký hiÖu: MÉu 06b-BNV/2007.
12. B×a kÑp c¸c nhËn xÐt, ®¸nh gi¸, ®¬n th­
B×a kÑp c¸c nhËn xÐt, ®¸nh gi¸, ®¬n th­​ (nhËn xÐt, ®¸nh gi¸ c¸n bé; ®¬n th­​ vµ c¸c tµi liÖu x¸c minh kh¸c,...) gåm 01 trang giÊy khæ A3 (297 x 420 mm) ®­îc lµm b»ng chÊt liÖu giÊy Duplex tr¾ng ®Ó gËp ®«i. MÆt ngoµi in c¸c th«ng tin vÒ tªn b×a kÑp. MÆt trong in danh môc tµi liÖu kÌm theo. 
Ký hiÖu: MÉu 07b-BNV/2007.
§iÒu 2. HiÖu lùc thi hµnh

1. QuyÕt ®Þnh nµy cã hiÖu lùc thi hµnh sau 15 ngµy, kÓ tõ ngµy ®¨ng C«ng b¸o.
2. QuyÓn lý lÞch c¸n bé, c«ng chøc quy ®Þnh t¹i kho¶n 2 §iÒu 1 cña QuyÕt ®Þnh nµy chØ ¸p dông ®èi víi c¸n bé, c«ng chøc ®­îc tuyÓn dông kÓ tõ ngµy QuyÕt ®Þnh nµy cã hiÖu lùc thi hµnh. 
§iÒu 3. Bé tr­ëng, Thñ tr­ëng c¬ quan ngang bé, Thñ tr­ëng c¬ quan thuéc ChÝnh phñ, Chñ tÞch Uû ban nh©n d©n tØnh, thµnh phè trùc thuéc trung ­¬ng, c¸c ®¬n vÞ sù nghiÖp vµ doanh nghiÖp nhµ n­íc chÞu tr¸ch nhiÖm thi hµnh QuyÕt ®Þnh nµy./.
	N¬i nhËn:

- Nh­ ®iÒu 3;
- TTg ChÝnh phñ (®Ó b¸o c¸o);
- C¸c Phã TTg ChÝnh phñ (®Ó b¸o c¸o);

- V¨n phßng Chñ tÞch n­íc;
- V¨n phßng Quèc héi;
- Ban Tæ chøc Trung ­¬ng;
- Toµ ¸n NDTC;
- ViÖn KiÓm s¸t NDTC;
- H§ND c¸c tØnh, Tp trùc thuéc trung ­¬ng;
- Côc KiÓm tra v¨n b¶n Bé T­ ph¸p;

- Vô Ph¸p chÕ Bé Néi vô;

- C«ng b¸o;
- Website ChÝnh phñ;

- L­u  VT, CCVC.
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