DANG BO THANH PHO HAI PHONG PANG CONG SAN VIET NAM
PANG UY PHUONG HAI DUONG
* Hai Duong, ngay 20 thang 8 nam 2026
S6 142 -KH/PU

KE HOACH
trién khai s6 ho4, tao 1ap hd so dang vién trong
Pang b¢ phwong Hii Duwong
Thuc hién Ké hoach s6 82-KH/TU, ngay 05/8/2026 cua Ban Thuong vu Thanh
lly vé trién khai s6 ho4, tao 1ap ho so dang vién trong Pang bo thanh phd Hai Phong;
Ban Thudng vu Pang ty phudng ban hanh Ké hoach thyc hién nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Thuc hién chu truong dot pha chién lugc vé phat trién khoa hoc, cong nghé,
d6i méi sang tao va chuyén doi sb theo tinh than Nghi quyét s6 57-NQ/TW; chuyén
d6i phuong thirc quan 1y hd so dang vién tir ho so gidy sang ho so dién tir va dit liéu
s6; timg budc hién dai hoa cong tac quan 1y ho so dang vién, giam phu thudc vao
hd so gidy, nang cao hiéu qua luu trix, bao quan, tra ctru, khai thac va st dung thong
tin dang vién trong toan Pang bd phuong Hai Duong.

- Tang cuong kha nang két ndi, chia sé va tai st dung dit li€u theo quy dinh;
han ché viéc nhap li€u trung 1ap, khai bao nhi€u lan, nang cao chat lugng dir liu,
hi€u qua quan ly va str dung nguon lyc trong qua trinh chuyén doi so.

2. Yéu cau

- S6 hoa hd so dang vién duge thuc hién trén co sd hd so gidy gbe dang dugc
cac cap Uy, to chuc dang quan 1y, bao dam day du, chinh xac, théng nhat vé quy
trinh nghiép vu, tiéu chuan k¥ thuat, phuong thirc quan 1y, luu trir va khai thac.

- Ho so dang vién dién tir sau khi hoan thanh sb hoa, kiém tra chat lugng va nghiém
thu phai duoc cap nhat, luu trir tap trung trén HE théng Co s¢ dir liéu dang vién, phuc vu
hiéu qué cong tac quan 1y dang vién va cong tac to chirc xdy dung Pang.

- Viée t6 chtre thyc hién bao dam tiét kiém, hiéu qua, phu hop diéu kién thyc
tién; gan v4i cong tac quan 1y hod so hién hanh, tranh dau tu dan trai, tring lap,
hinh thic. DTt li€u tao 1ap bao dam ti€u chi “Pung, du, sach, séng, théng nhat,
dung chung”.

- Thuc hién theo nguyén tic: “Lam dén dau chiac dén dé; s6 hoa dén dau xac
thuc dén d6; dit lieu dén dau khai thac duge dén d6”, trong do:

+ V& dbi twong s6 hoa, tht ty wu tién: (1) HO so dang vién 1a can bo thude dién
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cap uy cac cdp quan 1y; (2) Ho so can bo lanh dao, quan 1y chu chdt; (3) Ho so dang
duoc st dung thuong xuyén; (4) Ho so dang vién con lai.

+ V& thanh ph?ln hd so: Thit tu wu tién ap dung theo danh muyc tai Phu luc kém
theo Ké hoach nay.

II. PHAM VI VA POI TUQONG AP DUNG
1. Pham vi ap dung

K¢ hoach nay ap dung doéi vai viée s6 hda ho so dang vién trong toan Pang bo
phuong Hai Duong; 1a can ctr d€ cac cap uy, to chuc dang, co quan, don vi trién
khai nhi¢m vu s6 hdéa ho so dang vién thong nhat trong toan DPang by phuong.

2. Pbi twong thue hién
- Ban Xay dung Dang phuong.

- Céc cap uy, t6 chtrc dang dugc giao quan 1y hd so dang vién; cac td chuec, cé
nhan c¢0 lién quan.

III. NOI DUNG
1. Chuén bi diéu kién ky thuit

- Ban Xay dung Dang va Van phong Pang ty phudng cha dong ra soat, chuan
bi ddy du ha tang k¥ thuat, thiét bi va cac diéu kién can thiét nham bao dam chat
lugng s6 hoa, an toan thong tin va bao vé bi mat nha nudec.

- 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 ho so dang vién phai duoc quan 1y tap trung,
bd tri riéng phuc vu cong tac s6 hoa; phai duoc kiém tra, ra soat, danh gia, ra quet
an ninh, an toan thong tin trudc khi dua vao st dung theo ké hoach ciia Cong an
thanh phé; bao dam khong tdn tai ma doc, ph?ln mém gian di¢p, thiét bi thu thap trai
phép dit liéu hodc cac nguy co gy mat an toan thong tin, dap tng cac yéu cau veé
an toan, an ninh thong tin theo quy dinh ctia Bang va phap luat cia Nha nudc. Trong
qua trinh thuc hién s6 hoa, cac trang thiét bi khong dugc két ndi Internet hodc céac
mang cong cong khac.

- Céc thiét bi phuc vu s6 hoa phai dugc quan 1y chat ch€; chi nhitng c4 nhan
dugc giao nhi€ém vu méi dugce phép s dung va tiép can thiét bi, dix liéu, hd so trong
qua trinh thuc hién s6 hoa.

- Dit liéu s hoa phat sinh trong qua trinh thyc hién phai dugc luu trit trén cac
thiét bi, hé théng luu trit thudc pham vi quan 1y ctia co quan, don vi.

- Viéc sao luu, truyén nhan, luu trir va phuc hoi dit liéu s hoa phai tuan thu
cac quy dinh ctia Pang, phap luit cia Nha nudc vé bao vé bi mat nha nudec.

2. Ra soat, phén loai ho so

Ban Xay dung Pang phudng chu tri, phdi hop véi Vian phong Pang uy phudng
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va cac chi by, dang bo truc thude td chirc ra soat, chinh 1y, phan loai toan bo ho so
dang vién dang quan 1y; 1ap danh muc hd so s6 hoa theo thr ty wu tién tai liéu tai
Phu luc kém theo Ké hoach nay.

3. Thuc hién s6 hoa hd so
3.1. Thanh phdn hé so va mirc dp wu tién

Danh muc chi tiét thanh phén hod so dang vién thuc hién s6 hoa quy dinh tai
Phu luc kém theo K& hoach.

Can ctr diéu kién thuc té vé ha ting k¥ thuat, nhan lyc, kinh phi va khéi luong
hé so, cip phuong xay dung 16 trinh phil hop, bao dam sb hoa tai liu theo thir ty
uu tién tai Phu luc. Truong hop chua du diéu kién thuc hién déng tho1, tap trung
nguén luc s6 hoa tai liéu PO wu tién 1, sau do tiép tuc sO hoa cac tai liéu con lai;
viéc phan dinh trude - sau khong 1am thay d6i yéu cau hoan thanh sb héa day du
thanh phan hd so dang vién.

3.2. Yéu cdu chung vé chit lwong va an toan thong tin
a) Yéu ciu vé chit lwong tai liéu sé héa

- Mdi thanh phén hd so duge luu thanh mot tép riéng; dung thur ty tai liéu theo
ho so giéy géc; khong dédo 10n, thiéu, thira, trung lap; déy du sb luong trang.

- Hinh anh s6 hoa thé hién ddy da ndi dung tai liu gbc; khong mat goc, mat
18, cat xén; can chinh dung chiéu, khong nghiéng, xoay sai hudng, 1éch trang, bién
dang; thuan ti¢n tra ctru, doc, khai thac trén moi truong dién tir; hién thi, tra ctu,
khai thac on dinh trén Hé thong Co s dir liéu dang vién.

b) Yéu cdu vé bdo dim an toan théong tin

- Hb so dang vién dién tor dugc quan ly, luu trir, khai thac, st dung theo dung
quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nudc vé bao vé bi mat nha nudc, bao vé dir
li¢u c& nhan, an toan thong tin mang va cac quy dinh lién quan.

- Viée s6 hoa duoc td chuc trong moi truong kiém soat vé con nguoi, thiét bi,
dir liéu va khong gian 1am viéc; khong dé mat mat hd so gidy, that thoat dir liéu sd,
sao chup, két ndi trai phép hoac st dung thiét bi, tai khoan, dich vu lwu trit ngoai
pham vi dugc phé duyét; cac thiét bi cong nghé thong tin tham gia sé hoa phai dap
{rmg yéu cau an toan, an ninh thong tin.

- bia diém thuc hién sé hoa phai bao dam an toan, do ngudi ding dau cap uy,
co quan, don vi truc tiép quan 1y hd so dang vién quyét dinh. May tinh, may quét
(scanner), thiét bj lwu trit st dung trong qua trinh s6 hoa khong duoc két ndi Internet,
mang may tinh, mang vién thong, thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh )
26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu cua
Luat Bao vé bi mat nha nudc.
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- Sao luu dir li€u dinh ky, bdo ddm kha nang khoéi phuc khi ¢é sy cd; dit litu
sao luu duge bao mat twong duong dit lidu gbe.

- Nghiém cim sao chép, cung cp, chia s¢, chuyén giao, khai thac, str dung
hd so dang vién dién tir khong ding thim quyén, khong dung muc dich hoic trai
quy dinh.

3.3. Quy tiic dit tén thw muc va tép tai lidu

Pé bao dam quan ly théng nhét, thun loi cho viée luu trit, tra ctru, cap nhat va
déng b6 ho so dang vién dién tu trén HE théng Co s¢ dir ligu dang vién, viéc dat tén
thu muc va tép tai liéu duoc thuc hién theo cac quy tc sau:

(1). Quy tic ddt tén thuw muc hé so dang vién

- Moi ho so dang vién duoc luu trit trong mdt thu muc riéng, chi chira tai licu
thudéc mdt bo ho so dang vién.

- Tén thu muc duge dit theo cu trac:
[M1].[M2].[M3].[M4].[M5]\[S6 Ciin cuéc cong dan] [HoTenDangVien]|

Trong d6: [M1].[M2].[M3].[M4].[M5]: M3 t6 chirc dang ctia chi bo theo Quy
dinh 58-QD/BTCTU, ngay 04/9/2025 ctia Ban T chtrc Thanh uy.

+ M1: M3 dang bo thanh phé Hai Phong (2 ky tu).

+ M2: M3 cua dang bd cip trén truc tiép co sé (3 ky tu)

+ M3: Ma ctia dang b co s&, chi bd co so (3 ky tu)

+ M4: Ma ctia dang bg truc thudc (3 ky tu)

+ M5: Ma cua chi b0 truc thudc

+ 86 Ciin cudée cong dén: 1a s Cin cude cong dan cia dang vién.
+ HoTenDangVien: 1a Ho va tén dy du cta dang vién.

Vi du: E:\31.001.036.001.015\012345678901_NguyenVanA\
Trong do:

+ 31: M4 dang bo thanh phd Hai Phong

+ 001: M3 cia dang bo truc thudc Thanh uy.

+ 036: Ma dang b0 co s0.

+ 001: M3 dang bg bd phan (néu khong c6 dang bg bd phan thi 1a 000).
+ 015: Ma chi bo truc thude.

+012345678901: S6 can cude cong dan.

+ NguyenVanA: Ho tén dang vién.



(2). Quy tdc ddt tén tép tai liéu

- Mdi thanh phan tai liéu trong hd so dang vién duoc luu thanh mot tép riéng.
- Tén t¢p dugc dat theo cau trac: [STT].[Ten tai lieu].[SoThuTu].pdf

- Trong do:

+ STT: S thir tu loai tai liu theo Phu luc kém theo K& hoach

+ Ten tai lieu: La tén loai tai licu.

+ SoThuTu: 1 s6 thi tu cua tai liéu cung loai trong hd so, duge danh sb lién
tuc tir 1 dén n theo thtr tu thoi gian tir cii dén méi (vi du phiéu bo 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

(3). Yéu cdu chung

- Str dung chit cai khong dau.

- Khong str dung diu céch, ky tu dac biét hodc ky tu tiéng Viét c6 dau trong tén
thu muc va tén tép.

- Tén thu myc va tén tép phai duoc dit thong nhét theo dung quy tic quy dinh
tai K& hoach nay.

3.4. Quy trinh s6 héa hé so ding vién

Buwéc 1. Thuee hién sé héa va lwu tép tin sé

- S6 héa hd so theo quy trinh tai Myc 1.1 Huéng dan s6 40-HD/VPTW ngay
07/11/2018 cta Vin phong Trung wong Pang; sd hoa theo thir ty wu tién tai lidu
(D6 vu tién 1 — 2 — 3) tai Phy luc kém theo Ké hoach.

- Luu mdi tai liéu thanh mét tép dinh dang PDF; dat tén tép va thu muc theo
quy tac tai tiéu muc 3.3; sap xép tép vao dang thu muc hd so dién tu.

Buwéc 2. Kiém tra chit lwong

- Sau khi hoan thanh sb hoa, cac cip uy to chirc kiém tra chat luong sb hoa.
Viéc kiém tra chat luong s6 hoa hd so dang vién thuc hién theo cac yéu cau duoc
hudng dan tai Myc I1.1, Huéng dan s6 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 cua Van
phong Trung uong Dang vé s hoa tai liéu tai cac co quan, to chirc dang, to chiic
chinh tri - xa hoi.
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- C4c tai liéu, ho so khong dat yéu ciu phai dugc thyc hién s6 hoa lai trude khi
chuyén sang budc tiép theo.

Buoc 3. Ky so xac nhan ho so dién tir

- Sau khi hoan thanh viéc kiém tra chat luong va bao dam ho so dién tir dap
ung dﬁy du cac yéu cau theo quy dinh, don vi thuc hién s6 hoa tién hanh ky sb xac
nhan hod so dién tir trude khi cap nhat Ién H¢ théng Co so¢ dir liéu dang vién.

- Viéc ky s6 duoc thue hién trén mdy tinh két ndi mang noi bo ciia Pang; may
tinh, 6 cting va cac thiét bi luu trir sir dung trong qué trinh ky s6 phai duoc quan 1y
chat ché, ap dung céac bi¢n phap bao dam an ninh, an toan thong tin va bao mat dit
li¢u theo quy dinh.

- Viéc ky sb dugc thuc hién qua ky s6 t chitre (ky s6 bang con diu) ctia don vi
chiu trach nhiém quét hd so thuc hién.

- Tat li¢u duoc thuc hién ky ) phai dam bdo tinh toan ven, khong bi chinh stra
tur khi hoan thanh vi¢c quét tai licu.

- Ban Xay dung Pang phuong, cac chi bd truc thudc phdi hop voi Van phong
Pang uy phudng trién khai cai dit, huéng dan sir dung phan mém ky s ciia Ban Co
yéu Chinh phu.

Buéc 4. Cap nhit hé so sé héa vao H¢ théng Co sé dir ligu ding vién 4.0

- Sau khi hoan thanh viéc kiém tra chat luong, ky s6 x4ac nhan va bao dam hd
so s6 hoa dap tung day du cac yéu cau theo quy dinh, chuyén vién Ban Xay dung
béang phuong thuc hién cap nhat déy du cac tép hd so sb hoa vao Hé théng Co so
dir liéu dang vién 4.0. Gan ho so dién tir v6i hd so dang vién twong tmg trén Hé
théng Co s¢ dir ligu dang vién 4.0, bdo dam mdi ho so dién tir duoc lién két ding
v6i dang vién va té chirc dang quan 1y.

- Ho so dién ti sau khi cap nhat dugc df’)ng bo, luu trit tap trung trén He théng
Co s dit liéu dang vién dé phuc vu cong tac quan 1y, tra ctru, khai thac va st dung
théng nhat trong toan Nganh T6 chtrc xdy dung Pang.

4. Tiép nhan, ban giao hd so dang vién

Viéc giao nhan, quan 1y, hoan tra hd so gidy trudc, trong va sau khi hoan thanh
s6 hoa duoc thuc hién theo Hudng dan s6 40-HD/VPTW, ngay 07/11/2018 ctia Van
phong Trung uong Pang vé s hoa tai liéu tai cac co quan, to chirc dang, to chiic
chinh tri - xd hoi. Viéc ban giao, tiép nhan va hoan tra hd so phai bao dam day du,
nguyén trang, ding thanh phan ho so va dugc lap bién ban theo quy dinh.

5. Ra soat, cAp nhat thong tin dang vién trén s tay dang vién dién tir

Sau khi Trung wong dong bo dit liéu tir Co s& dit liéu dang vién 4.0 va cac co
so dir lidu lién quan dé hién thi trén SO tay dang vién dién tir ddi v6i cac trudng
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thong tin dugc phép khai thac, str dung, Pang ty phuong 1anh dao, chi dao cac cp
uy, td chirc dang truc thudc va dang vién thuc hién theo cac budc:

Buwiée 1: Pang vién ding nhap S6 tay dang vién dién tr dé kiém tra, d6i chiéu
cac thong tin dang dugc quan 1y trén h¢ théng. Thuc hién cap nhit, bo sung, diéu
chinh thong tin, dinh kém tai liéu minh chtng (néu co).

Buwoce 2: Chi uy hoac bi thu, pho bi thu chi bd (noi khong c6 chi ty) thuc hién
kiém tra, ra soat, cac thong tin do dang vién dé nghi cap nhat, xac nhan trén h¢
théng.

Buwée 3: Cap uy quan Iy ho so dang vién kiém tra, ra soat thong tin dang vién,
phé duyét trén hé thong. Thong tin sau khi duge x4c nhan, phé duyét theo quy dinh
dugc cap nhat vao Co s¢ dir 1iéu dang vién 4.0. HE théng tu dong ghi nhan lich st
thay d6i, thoi gian cap nhat va cha thé thuc hién.

IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Ban Xay dung Pang phuwong

- Chu tri hudng dan, theo ddi, kiém tra, d6n dbc viéc trién khai thuc hién sd hoa
hé so dang vién trong toan Pang bo phuong.

- T chuc ra soat, kiém ké, phan loai va s6 hoa hd so dang vién thuoc pham vi
Dang ty phuong quan 1y theo dung quy trinh nghiép vy, tiéu chuan ky thuat, yéu cau
chét luong; ki€m tra, ky s6 va cap nhat hd so dién tir vao Hé théng Co so dir liéu dang
vién 4.0.

- Ra soat, xac dinh nhu ciu va ddi twong duogc cip phat thiét bi ky sd, thiét bi
luru trit bao mat phuc vu cong tac s6 hoa hd so dang vién theo ding chirc ning, nhiém
vu dugc giao; phdi hop voi Vian phong Pang uy 14p danh sach, quan 1y, theo ddi viée
cap phat, sir dung thiét bi ky sd, thiét b luu trir bao mat; bao dam sir dung dang ddi
tuong, ding muc dich va dung quy dinh.

- Chi dao, quan triét cac don vi truc thudc thuc hién nghiém cac quy dinh vé bao
vé bi mat nha nudc, an toan thong tin, an ninh mang trong qua trinh s hoa, quan 1y,
lwru trit va khai thac hd so dang vién dién tir; hudng din, kiém tra, d6n ddc cac cap uy
trong viéc t6 chirc thuc hién; kip thot phat hién, chén chinh cac ton tai, han ché phat
sinh trong qua trinh trién khai.

- Phéi hop v6i Vian phong Dang uy trién khai giai phap bao dam an toan, an ninh
thong tin; bao v¢ bi mat nha nudc va bao v¢ dit liéu trong qua trinh s6 hoa, luu trir,
quan 1y va khai thac hd so dang vién dién tir.

2. Van phong Dang uy

- Phéi hop trién khai, cai dat, cdu hinh va huéng dan st dung cac phan mém
phuc vu cong tac sd hoa hd so dang vién, bao gdm phan mém sb hoa tai liéu, phan
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mém ky s0, cac cong cy ho trg quan 1y, luu trit va khai thac ho so dién tir theo hudng
dan cua co quan c6 tham quyén.

- Phéi hop voi Ban Xay dung Dang phuong 1ap danh sach cp phat thiét bi ky
s6, thiét bi Iwu trit bao mat; phéi hop véi cac co quan cod tham quyén thuc hién cép
phat, quan 1y va hudng dan str dung theo quy dinh.

- Chu tri trién khai cac giai phap k¥ thuat bao dam an toan thong tin, an ninh
mang, bio v¢ dit licu ddi véi hé théng, thiét bi va moi truong phuc vy cong tac $6
hoa ho so dang vién. To chirc ra soat, kiém tra an toan thong tin ddi véi may tinh,
may quét, thiét bi luu trit va cac hé théng cong nghé thong tin trudc khi dua vao sir
dung; kip thoi phat hién, xt 1y hodc bao cio cip co thim quyén cac sy cd mat an
toan thong tin phat sinh.

- Phéi hop tham muu b tri, quan 1y, st dung kinh phi thyc hién s6 hoa hd so
dang vién, bao dam diang quy dinh, tiét kiém, hiéu qua.

3..Cong an phuong

- Phéi hop xay dung ké hoach va to chuic trién khai ra quét an ninh, an toan
thong tin dbi v6i may tinh, mdy quét (scanner), thiét bi luu trix va cac trang thiét b
cong nghé thong tin phuc vu cong tac sé hoa hd so dang vién trude khi dua vao st
dung; bao dam khong tdn tai ma doc, ph?m mém gian diép, thiét bi thu thap trai phep
dir liéu hodc cac nguy co khic gy mét an toan thong tin; huéng dan nghiép vu bao
dam an ninh, an toan thong tin, bao vé bi mat nha nudc cho cac cip uy trong qua
trinh t6 chirc s6 hoéa.

- Phéi hop Vin phong Pang uy, Ban Xay dung Pang Péang ty phudng kiém
tra viéc chdp hanh cic quy dinh vé an ninh, an toan thong tin, bao vé bi mat nha
nudc tai cac cap uy trong qua trinh té chirc s6 hoa, dinh ky hodc dot xuét; thuc hién
kiém tra an ninh, an toan ddi v6i dia diém, phuong tién, thiét bi phuc vu s hoa theo
dé nghi ctua cép uy, co quan, don vi; kip thot phat hién, canh bao, xtir Iy cac nguy
co, su ¢d mat an ninh, an toan thong tin phat sinh.

4. Cac chi, Dang b truc thu¢c Pang uy phwong

- Cac chi, dang bd truc thude cir dang vién tham gia phdi hop voi Ban Xay
dung Dang trong viéc ra soat, chinh 1y va sb hoa hd so dang vién, chi dong bd tri
thot gian, nhan luc dé thuc hién nhiém vy, bao dam hoan thanh theo ké hoach cua
bang uy.

- Chi ty hodc bi thu, pho bi thu chi bo (d6i v6i chi bd khong cé chi ty) c6 trach
nhiém trién khai thuc hién nghiém tac Ké hoach ctiia Ban Thuong vu Pang ty; tuyén
truyén, hudng dan dang vién kiém tra, ddi chiéu thong tin trén S6 tay dang vién dién
ttr va thuc hién dé nghi cap nhat, bo sung thong tin theo quy dinh.
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- Thyc hién kiém tra, ra soat, xac nhan cac thong tin do dang vién dé nghi cap
nhat trén S6 tay dang vién dién tir theo diing quy trinh, thAm quyén; chiu trach nhiém
vé tinh chinh x4c ciia cac ndi dung da xac nhén trude khi chuyén cap c6 tham quyén
xem xét, xir 1y. Trong qua trinh trién khai, kip thoi phdi hop voi Ban Xay dung
Pang xtr 1y nhitng khé khan, vudng mic; phan anh cac trudng hop thong tin chua
théng nhat dé dugc hudng din, giai quyét theo quy dinh.

5. Tién d¢ thuc hién va ché d¢ bao cao

Ban Xay dung Pang phuong chu tri, phdi hop v6i Vin phong Dang ty va cac
cép uy, td chure dang truc thude td chire thuc hién, béo cdo két qua theo 19 trinh sau:

St NGi dung Thiihgn | B40 cio»E Ban T3

Ra soat, chinh 1y, phan loai toan bd hd

1 | S0 dang vién dang quan ly; lap danh myc | Trudc ngay Trudc ngay
ho so s0 hoa theo thir tu wu tién tai liéu 25/8/2026 30/8/2026
tai Phu luc kém theo Ké hoach nay

) Hoan thanh s6 hoa 1}6 so dang vién la Trong thang Trudc ngay
can bg thude dién cap uy céac cap quan ly 9/2026 30/9/2026

3 Hoan thanh s6 hoa 1}6 so can bo lanh Trong thang Trudc ngay
dao, quan 1y chu chot 10/2026 30/10/2026

4 Hoan thanh s6 hoa ho so dang dugc si Trong thang Trudc ngay
dung thudng xuyén 11/2026 30/11/2026
Hoan thanh s6 hoa ho so dang vién con | Trong thang Bio cao tong ket

> lai 12/2026 truoc ngay

- 15/01/2027

Trén day la K& hoach trién khai s hoa, tao 1ap dir liéu dang vién, hd so dang
vién dién tir trén dia ban phudng Hai Duong, yéu cau cac cap uy, to chire dang, co
quan, don vi, ca nhan c6 lién quan nghiém tuc t6 chirc trién khai thuc hién, bao dam
dat yéu cau va muc tiéu dé ra. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khin, vudng
mic, kip thdi bao cao Ban Thuong vu Pang uy (qua Ban Xdy dung Pdng) dé xem
xét, chi dao giai quyét.

T/M BAN THUONG VU
PHO Bi THU THUONG TRUC

Noi nhéan:

- Ban Tb chtrc Thanh uy (dé b/c);

- Thuong truc Dang uy;

- Cac co quan tham muu, gitp viéc Pang uy;
- Céc chi bg, dang bd truc thudc;

- Luu VPBU, BXDDb.

Nguyén Thi Ha Phuong




(Kem theo !(é hoaclh$a
trién khai so\lios oLl yodung vién trong Pang bo phwong Hai Duong)

~ Phulycl .
DANH MUC THANH’PHAN H()’S(f PANG VIEN
THUC HIEN SO HOA VA THU TU UU TIEN

- Do wu tién 1: Cac thong tin, dit liéu can thiét va sir dung ngay sau s6 hoa.
- B6 vu tién 2: Cac thong tin, dit liu sir dung khi can doi chiu, kiém tra, ra soat.
- B4 uu tién 3: Céc thong tin, dir li¢u can luu trir.

TT Tén tai lidu Do uu
’ tien
1 | Ly lich ctia nguoi xin vao Pang 1
2 | Ly lich dang vién 1
3 | Phiéu dang vién 1
4 | Phiéu b sung ho so dang vién 1
5 | Quyét dinh két nap dang vién 1
6 | Quyét dinh két nap lai nguoi vao Pang (cta cip uy c6 tham 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 ‘din}} cong phém dang Vi,én sau khi khac phuc, thuc hién dung quy )
dinh vé tham quyén, thu tuc két nap dang vién
10 Quyét dinh .céng‘nhé}n déng‘vién chinh thtrc sau khi khic phuc, thuc hién 1
dang quy dinh vé tham quyén, thu tuc
1 Quyét d%nh hf}y quyét dinh két nap dang vién sai quy dinh, khong dung |
ti€u chuan, diéu kién
12 Quyét diﬁnh hﬁ‘y quyét dinh két nap lai dang vién sai quy dinh, khong ding |
ti€u chuan, diéu kién
3 Quyét dinh huy quyé:[ dinh cong nhan dang vién chinh thirc sai quy dinh, |
khong dung ti€u chuan, di€u kién
14 | Quyét dinh khoi phuc quyén cua dang vién 1
15 | Quyét dinh ndi lai sinh hoat dang cua dang vién 1
16 | Quyét dinh xo04 tén trong danh sach dang vién (theo Piéu 8 Piéu 1¢ Pang) 1
17 | Quyét dinh cho dang vién ra khoi Pang 1
18 | Gidy xé4c nhan tudi Pang 1
19 | Quyét dinh phat thé dang vién cho c4 nhan dang vién 1
20 | Quyét dinh ting Huy hiéu Pang ddi v6i c4 nhan dang vién 1
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21 | Quyét dinh truy ting Huy hiéu Pang dbi véi ca nhan dang vién 1
22 | Quyét dinh ky luat Pang 1
23 | Quyét dinh khen thuong 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 dang 1
27 | Quyét dinh gia han dinh chi cip uy 1
28 | Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1
29 | Quyét dinh giai quyét tb cdo 1
30 | Quyét dinh dinh chi chic vu trong dang ddi v6i ca nhan 1
31 Quyét dinh cho tré lai sinh hoat cép uy (hodc sinh hoat dang) 1
32 | Thong bao két luan giai quyét to céo 1
33 | Thong béo vé viéc khong giai quyét khiéu nai ky luat dang 1
34 Két luan kiém tra cua Uy ban Kiém tra/Poan kiém tra khi c6 ddu hiéu vi 1
pham
35 | Két luAn minh oan/khong vi pham cta co quan c6 thim quyén 1
36 Qu,yét fiinh k}:l luétAhénhA Chll;lh (khién trach/canh cao/ha bac luong/giang |
chirc/céach chirc/budc théi viée)
37 | Bon xin vao Bang 2
38 | Gidy chtng nhan hoc 16p nhan thic vé Pang 2
39 | Gidy gioi thiéu nguoi vao Pang 2
40 | Nghi quyét gi6i thiéu doan vién wu ta vao Pang 2
41 | Nghi quyét gi6i thiéu doan vién cong doan vao Pang 2
Téng hopy kién nhén xét ctia cac doan thé chinh tri - x3 hdi noi sinh hoat
42 | T T e o e 2
va chi uy (hodc chi bd) noi cu tra doi véi nguoi vao Pang
43 | Nghi quyét dé nghi két nap dang vién cta chi bd 2
44 B4o c4o vé viéc tham dinh nghi quyét cua chi bo dé nghi két nap dang )
vién cua dang uy bg phan
45 | Nghi quyét dé nghi két nap dang vién cta dang uy co s 2
46 | Giay chimg nhan hoc 16p dang vién méi 2
47 | Banty kiém diém cua dang vién du bi (dé nghi cong nhan dang vién chinh 5
thirc)
48 | Ban nhan xét dang vién du bi cua dang vién dugc phan cong gitup do 2
Téng hopy kién nhan xét ctia cic doan thé chinh tri - xd hoi noi sinh hoat
49 va chi uy (hodc chi bd) noi cu tri ddi véi dang vién du bi 2
50 | Nghi quyét dé nghi cong nhan dang vién chinh thirc ctia chi bo 2
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Bio céo vé viéc tham dinh nghi quyét ctia chi bo dé nghi cong nhan dang

o1 vién chinh thirc cua dang uy bo phan 2
52 | Nghi quyét dé nghi cong nhan dang vién chinh thirc ciia dang uy co so 2
53 Gidy ching nhan ngu’b’i vao Bépg dang trong thoi gian dugc t6 chic dang )
gitp do, xem xét két nap ctia cap uy co so
54 | Giay gi6i thiéu sinh hoat dang chinh thirc 2
55 | Giay gi6i thiéu sinh hoat dang tam thoi 2
56 | Gidy gioi thiéu sinh hoat dang ra ngoai nudc 2
57 | Phiéu cong tac chinh thirc ngoai nudc 2
58 | Phiéu cong tac tam thoi ngoai nude 2
59 | Gidy gioi thiéu sinh hoat dang ndi bo 2
60 | Phiéu bao dang vién chuyén sinh hoat dang chinh thuc 2
61 Ban tu kiém diém hang nim (3 nim gin nhat) va khi chuyén sinh hoat )
dang
62 Ban ty kiém diém tai thoi diém chuyén sinh hoat dang (c6 nhan xét cua )
chi bg)
63 B,ém kiém diém trong thoi gian sinh hoat ddng & nudc ngoai (co xac nhan )
cap uy ngoai nudc)
64 Quyét dinh biéu duong dang vién bang vin ban hodc ghi trong nghi quyét )
chi bd
65 | Ban tu kiém diém cta dang vién vi pham trong qua trinh xem xét ky luat 2
66 Thﬁng bao vi pham cta co quan phap ludt/ban sao ban an hinh sy giri cap )
uy
67 | Quyét dinh giai quyét khiéu nai vé ky luat hanh chinh 2
68 | Ban an hinh sy c6 hi¢u luc phap luét (ban sao c6 chirng thyuc) 2
69 | Két luan thanh tra/kiém toan lién quan dén ca nhan dang vién 2
70 | Bang/chtng chi 1y luan chinh tri (so cAp/trung cap/cao cap/cir nhan) 2
71 | Quyét dinh cip lai Huy hiéu Pang bi mat d6i v4i ca nhan dang vién 2
72 | Quyét dinh cip lai thé dang vién bi mat cho c4 nhan dang vién 2
73 | Quyét dinh dbi lai thé dang vién bi hong, bi sai cho ca nhan dang vién 2
74 | Quyét dinh ctia Toa 4n nhan dan/Trich lyc ho tich vé thay doi ho tén 2
75 Kl}ai sinh‘ gbc/Két luan dinh chinh ngay thang ndm sinh cta co quan c6 )
tham quyén
76 | Xac nhan cia UBND/co quan cong an vé thay d6i qué quan, noi cu tra 2
77 | Quyét dinh x4c dinh lai dan tdc cia UBND cap tinh 2
78 | Két luan huy vin bang/xac dinh vin bang khong hop 18 2
79 | Pon xin mién cong tac va sinh hoat ding 2
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80 | Gidy xac nhan cua co so y té co tham quyén (khi mién vi 1y do strc khoe) 2
81 | Nghi quyét chi bd vé viéc cho dang vién mién cong tac va sinh hoat dang 2
82 | Vin ban b sung 1y lich sau khi vé& nuéc 2
83 | Gidy chung tir cua dang vién 2
24 Ban tuong trinh vé viéc mat ho so dang vién kém ban kiém diém trach )
nhiém
85 | Phiéu dang vién cii (cac phién ban trude - khong hiy, luu lam lich str) 2
26 Céc vin bang, chimg chi chuyén mon, nghiép‘vu, ngoai ngit, tin hoc, boi 3
dudng chirc danh, ngach, chung chi hanh nghé (ban sao c6 ching thuc)
87 | Cac quyét dinh diéu dong, bd nhiém. .. 3
88 | Quyét dinh nghi huu 3
89 | Quyét dinh nghi mat stc lao dong 3
90 | Quyét dinh phuc vién / chuyén nganh (luc luong vil trang) 3
91 | Quyét dinh xuat ngii (luc luong vii trang) 3
9 Cfmg V:'Im cﬁ:a c‘ép 1’1}: co sc”); gio1 .thikéu ngudﬁi vao Pang da duoc chi bg, 3
dang uy co so lam thu tuc dé nghi két nap Pang
93 C,f)ng van cua cap uy cd th‘ém quyc‘jen gi61 thiéu nguoi vao Pang da duoc 3
cap uy co s¢ lam thu tuc dé nghi két nap dang
94 C()ng V?“m gic:ri thiéu nguoi vao Pang da dugc cap uy co thim quyén ra 3
quyet dinh két nap Dang
Céng van gi(’)’j thiéu nguoi vao Pang da du’gc cap uy c6 tham quy,én ra
95 | quyét dinh két nap vao Pang nhung chuyén ra ngoai dang bd cap xa 3
(trong duong)
96 Giéyo gi6i thiéu (ctia dang uy, chi uy co sd) ctr dang vién hoic cip uy vién 3
di tham tra 1y lich cua nguoi vao Pang
97 | Cong van dé nghi tham tra 1y lich ctia nguoi vao Pang 3
08 Cén‘g,r van chi dao viéc le‘lm, lai, thu’g: hién dung cac quy dinh vé thim 3
quyeén, thu tuc xem xét, quyét dinh két nap dang vién
Cong van chi dao viéc lam lai, thuc hién dang cac quy dinh vé thAm
% quyén, thu tuc cong nhan dang vién chinh thic 3
100 | Phiéu bao dang vién dugc cong nhan chinh thic 3
101 | Phiéu bao dang 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 tang Huy hiéu Dang 3




1. Quy tic dat tén thirmuc ho so dang vién

- Mdi hd so dang vién dugc luu trit trong mot thu muc riéng, chi chira tai licu
thudéc mdt bo ho so dang vién.

- Tén thu muc duge dat theo ciu trac: [M1].[M2].[M3].[M4].[IM5]\[S6 Cin
cudc cong dan] [Ho tén dang vién], trong d6 [M1].[M2].[M3].[M4].[M5] 1a m4 t6
chtc dang cua chi bo theo Quy dinh sé 58-QB/BTCTU, ngay 04/9/2025 cta Ban
T chtrc Thanh uy:

+ M1: M3 dang bd cap truc thudc Trung wong (2 ky tu).
+ M2: M4 ctia dang bd cap trén tryc tiép co so (3 ky tu).
+ M3: Ma cuia dang b co sé, chi bod co so (3 ky tu).

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

+ M5: Ma cua chi b0 truc thudc.

Vi du: E:\31.001.036.001.015\012345678901_NguyenVanA\ — trong do: 31
la ma Pang bo thanh pho Hai Phong; 001 1a ma ctuia dang :bcf) truc thudc Thanh uy;
036 1a ma dang bg co s&; 001 la ma dang bd bd phan (néu kh()ng c6 dang bo bo
phan thi 1a 000); 015 1a ma chi bg tryc thude; 012345678901 1a s6 Can cudc cong
dan; NguyenVanA la ho tén dang vién.

2. Quy tic dit tén tép tai liéu

- Mdi thanh phan tai liéu trong hd so dang vién duoc lwu thanh mot tép riéng.

- Tén tép dugc dit theo cAu truc: [STT].[Tén tai liéu].[S6 thtr tu].pdf, trong d6
STT 12‘1’56 thur tu 10;}i tai liéu theo Phu luc 1 Ké hoach néy‘; Tén tai liéu, la tén loai tai
lic:au; SO thir tu 1a so thir tu cua tai ’1iéu cung loai trong ho so, danh so lién tuc tur 1
dén n theo thtr tu thoi gian tir cli dén moi.

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
thoi.2.pdf.

3. Yéu cau chung

- Str dung chir cai khong dau.

- Khong str dung diu cach, ky tu dic biét hodc ky tu tiéng Viét c6 dau trong
tén thu muc va tén tép.

- Tén thu muc va tén tép phai duoc dit thong nhét theo dung quy tic quy dinh
tai Phu luc nay trong toan Bang bd phuong Hai Duong.
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