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  Kính gửi: Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị trên địa bàn xã. 

Thực hiện Công văn số 1757/SNV-CCVC ngày 10 tháng 4 năm 2026 của 

Sở Nội vụ thành phố Hải Phòng về việc tiếp tục rà soát, hoàn thiện dữ liệu hồ sơ 

về CBCCVC trên CSDLQG về CBCCVC. 

Ủy ban nhân dân xã Gia Lộc yêu cầu Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị trên 

địa bàn xã thực hiện rà soát, hoàn thiện và số hoá dữ liệu hồ sơ về cán bộ, công 

chức, viên chức trên cơ sở dữ liệu quốc gia về cán bộ, công chức, viên chức. cụ 

thể như sau: 

1. Thực hiện ngay việc rà soát, hiệu chỉnh dữ liệu CBCCVC với CSDLQG 

về dân cư tập trung vào 04 trường thông tin: số căn cước công dân, họ và tên, 

ngày sinh, giới tính; hoàn thành việc hiệu chỉnh các dữ liệu sai lệch trước ngày 

17/4/2026. 

Đối với các hồ sơ có thông tin chưa chính xác hoặc chưa trùng khớp, đề 

nghị rà soát, kiểm tra kỹ các trường thông tin này, cụ thể: - Đối với các thông tin 

về số căn cước công dân, ngày sinh, giới tính: Rà soát, cập nhật bảo đảm chính 

xác theo thông tin trên căn cước công dân và dữ liệu trên ứng dụng VNeID. - 

Đối với thông tin họ và tên: Cập nhật đầy đủ, chính xác họ và tên, không viết tắt, 

không sử dụng ký tự đặc biệt, không bổ sung ký hiệu hoặc biệt danh kèm theo 

(ví dụ: tên “Vũ Thị A” phải nhập đúng “Vũ Thị A”, không nhập “Vũ T.A” hoặc 

“Vũ Thị A (93)”) 

2. Cập nhật đầy đủ, chính xác các thông tin về chức vụ, chức danh, trình độ 

chuyên môn; đồng thời thường xuyên cập nhật quá trình công tác, quá trình nâng 

lương và các thông tin liên quan khác của CBCCVC thuộc thẩm quyền quản lý 

theo quy định. Việc cập nhật, hiệu chỉnh thông tin phải đính kèm bản số hóa của 

các tài liệu có liên quan đã được cấp có thẩm quyền xác nhận bảo đảm đầy đủ 

thành phần hồ sơ theo quy định (bao gồm: quyết định bổ nhiệm, quyết định xếp 

lương, văn bằng, chứng chỉ, các tài liệu liên quan đến quá trình công tác, đào 

tạo, bồi dưỡng...). Trong 05 ngày cuối từng tháng, người có thẩm quyền của các 

cơ quan, đơn vị trực tiếp sử dụng CBCCVC, người lao động có trách nhiệm phê 

duyệt bằng chữ ký số đối với hồ sơ chưa được phê duyệt, hồ sơ mới được tạo lập 

hoặc hồ sơ cập nhật dữ liệu thuộc thẩm quyền quản lý tại Cơ sở dữ liệu 

CBCCVC thành phố. Theo quy định tại Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên 

chức, hồ sơ CBCCVC bao gồm hồ sơ giấy và hồ sơ điện tử, được quản lý trên 

hệ thống thông tin và cập nhật vào cơ sở dữ liệu quốc gia; hồ sơ phải đầy đủ 

thành phần tài liệu, bảo đảm phản ánh chính xác quá trình công tác của cá nhân. 
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Hồ sơ điện tử là một trong những căn cứ để cơ quan có thẩm quyền thực hiện 

điều động, luân chuyển, biệt phái và giải quyết các chế độ, chính sách đối với 

CBCCVC. Do đó, đề nghị các cơ quan, đơn vị, địa phương chỉ đạo CBCCVC 

thuộc thẩm quyền nghiêm túc thực hiện việc rà soát, cập nhật đầy đủ hồ sơ cá 

nhân theo quy định.  

3. Thực hiện số hóa của các tài liệu có liên quan đến cán bộ, công chức, 

viên chức, cụ thể như sau: 

3.1. Quá trình công tác: Quyết định, văn bản, tài liệu có liên quan; 

3.2. Lương và phụ cấp: các quyết định, văn bản về lương, phụ cấp; 

3.3. Trình độ đào tạo, bồi dưỡng, gồm có: 

- Trình độ chuyên môn. 

- Trình độ lý luận chính trị. 

- Quản lý nhà nước. 

- Bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ. 

- Trình độ tin học. 

- Trình độ ngoại ngữ. 

4.3 Khen thưởng, kỷ luật: Quyết định, các văn bản có liên quan. 

4.4. Thông tin khác: Kết quả đánh giá, xếp loại Đảng viên, công chức, viên chức. 

(Lưu ý: Mỗi một văn bản, tài liệu đặt tên và lưu thành 01 file riêng để thực hiện số 
hóa) 

Việc hoàn thành số hoá dữ liệu hồ sơ về CBCCVC trên CSDLQG về 

CBCCVC chậm nhất ngày 22/4/2026.  

Báo cáo kết  quả rà soát, hoàn thiện và số hoá dữ liệu hồ sơ về CBCCVC 

trên CSDLQG về CBCCVC chậm nhất ngày 23/4/2026. 

Ủy ban nhân dân xã yêu cầu thủ trưởng các cơ quan, đơn vị nghiêm túc 

thực hiện đảm bảo đúng quy định./. 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Lưu: VT, VHXH. 

TM. UỶ BAN NHÂN DÂN 

KT. CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Nguyễn Thị Thu 
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