CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap- Tw do- Hanh phuc

SO PANG KY
HO SO CONG CHUGC, VIEN CHUC




HUONG DAN CACH GHI SO PANG KY HO SO CC,VC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1237/0P-BHXH ngay 18/9/2012 cia Tong Gidm déc Bdo hiém xa
hoi Viét Nam)

1. SO thir tu: ghi so dém tang dan Gng v6i moi mot ho so clia cong chire, vién chic duge vao S6 dang
ky ho so.

2. S0 ho so: ghi s0 cua ho so dugc co quan quan 1y ho so danh s6 theo cach sap xép ho so cong chirc,
vién chue.

3. Ho va tén khai sinh: viet chit in hoa dliing v&i ho va tén trong hd so ca nhan cua cong chirc, vién
chuec.

4. Cac tén goi khac: Ghi tén goi khac hoac bi danh khac da dung trong hoat dong cach mang, trong
linh vuc bao chi, van hoc nghé thuat,... (n€u cd) cia cong chirc, vién chirc ding nhu cong chirc, vién
chure khai trong ho so.

5. Ngdy thang nam sinh: ghi ding va day du nhu ngay, thang, nim sinh ma céng chtc, vién chic khai
trong ho so ca nhan.

6. Qué quan: ghi dung va day du nhu qué quan ma céng churc, vién chic khai trong ho so ca nhan.

7. Chirc vu: ghi chirc vu cao nhat cua cong chirc, vién chirc tai thoi diém vao s6 dang ky ho so.

8. Co quan cong tac: ghi tén co quan, t6 chirc, don vi ma cong chirc, vién chirc hién dang cong tac tai
thoi diém vao S6 dang ky ho so cong chire, vién chuc.

9. Ghi chu: ghi nhitng thong tin bo sung vé dac di€m cua ho so dé gitip cho viéc quan 1y va theo doi
ho so cta cong chire, vién chirc duge thuan tién./.
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