a


	BAN QUẢN LÝ
CÁC DỰ ÁN LÂM NGHIỆP

                  PHÒNG/DỰ ÁN …………..


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

…….., ngày       tháng       năm 2019


BÁO CÁO KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ PHÒNG/DỰ ÁN
NĂM 2019
 
I. Khái quát đặc điểm, tình hình

II. Công tác xây dựng và phát triển tổ chức

- Công tác chính trị, tư tưởng;
- Công tác tổ chức, cán bộ và bảo vệ chính trị nội bộ;
- Công tác quản lý tài chính, ngân sách, thực hành tiết kiệm chống lãng phí;
- Công tác thanh tra, kiểm tra, phòng chống tham nhũng.

III. Về kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao trong năm

- Kết quả thực hiện các nhiệm vụ thường xuyên theo chức trách, nhiệm vụ được giao;

- Kết quả thực hiện các chương trình, kế hoạch công tác năm và các nhiệm vụ đột xuất được cấp có thẩm quyền giao;

IV. Kết quả cải cách hành chính, ứng dụng khoa học công nghệ

V. Kết quả đánh giá, xếp loại của các tổ chức, cơ quan, đơn vị thuộc phạm vi lãnh đạo, quản lý trực tiếp (nếu có)
VI. Kết quả khắc phục những hạn chế, yếu kém được chỉ ra (nếu có)

VII. Tồn tại, hạn chế và nguyên nhân

VII. Phương hướng, kế hoạch thực hiện trong thời gian tới

                                                 TRƯỞNG PHÒNG/ GIÁM ĐỐC


	BAN QUẢN LÝ

CÁC DỰ ÁN LÂM NGHIỆP

                  PHÒNG/DỰ ÁN …………..


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

…….., ngày       tháng       năm 2019


PHIẾU TỰ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG PHÒNG/DỰ ÁN
 NĂM 2019
 

	TT
	Tiêu chí đánh giá
	Cấp độ thực hiện

	
	
	Xuất sắc
	Tốt
	Trung bình
	Kém

	I
	Về xây dựng và phát triển tổ chức
	
	
	
	

	1
	Công tác chính trị, tư tưởng
	
	
	
	

	2
	Công tác tổ chức cán bộ và bảo vệ chính trị nội bộ*
	
	
	
	

	3
	Công tác quản lý tài chính, ngân sách, thực hành tiết kiệm chống lãng phí**
	
	
	
	

	4
	Công tác thanh tra, kiểm tra, phòng chống tham nhũng
	
	
	
	

	II
	Về kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao trong năm
	
	
	
	

	1
	Kết quả thực hiện các nhiệm vụ thường xuyên theo chức trách, nhiệm vụ được giao
	
	
	
	

	2
	Kết quả thực hiện các chương trình, kế hoạch công tác năm và các nhiệm vụ đột xuất được cấp có thẩm quyền giao
	
	
	
	

	III
	Cải cách hành chính, ứng dụng khoa học công nghệ 
	
	
	
	

	IV
	Kết quả đánh giá, xếp loại của các tổ chức, cơ quan, đơn vị thuộc phạm vi lãnh đạo, quản lý trực tiếp*** (nếu có)
	
	
	
	

	V
	Kết quả khắc phục những hạn chế, yếu kém được chỉ ra (nếu có)
	
	
	
	


Nhận xét chung:…

Đề nghị xếp loại mức chất lượng:…

(“Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ”, “Hoàn thành tốt nhiệm vụ”, “Hoàn thành nhiệm vụ”, “Không hoàn thành nhiệm vụ”).

                                                   TRƯỞNG PHÒNG/ GIÁM ĐỐC
Ghi chú: 

* Kết quả thực hiện công tác tổ chức cán bộ và bảo vệ chính trị nội bộ, bao gồm:

- Công tác tuyển dụng, đào tạo, điều động, luân chuyển, biệt phái;

- Quy hoạch lần đầu và rà soát quy hoạch hàng năm;

- Công tác bổ nhiệm, bổ nhiệm lại;

- Công tác tiền lương, chế độ chính sách, thi đua khen thưởng;

- Công tác đánh giá hàng năm;

- Công chức, viên chức, người lao động của cơ quan đơn vị chấp hành nghiêm các quy định trong thi hành công vụ;

- Đoàn kết nội bộ, không để nội bộ cơ quan, đơn vị mất đoàn kết, có đơn thư khiếu nại, tố cáo.

** Kết quả thực hiện công tác công tác quản lý tài chính, ngân sách được giao, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.
- Công tác đầu tư xây dựng, mua sắm trang thiết bị;

- Quản lý và sử dụng ngân sách;

- Quản lý tài sản, trang thiết bị;

- Công tác kế toán và quyết toán chi ngân sách nhà nước;

- Công tác thu phí, lệ phí, các khoản thu khác (đối với các đơn vị có nguồn thu);

- Phòng chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.

*** Kết quả đánh giá, xếp loại của các tổ chức, cơ quan, đơn vị thuộc phạm vi lãnh đạo, quản lý trực tiếp 

Ghi rõ số lượng và tỷ lệ các tổ chức, cơ quan, đơn vị thuộc phạm vi quản lý được xếp loại: “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ”, “Hoàn thành tốt nhiệm vụ”, “Hoàn thành nhiệm vụ”, “Không hoàn thành nhiệm vụ”

	BAN QUẢN LÝ

CÁC DỰ ÁN LÂM NGHIỆP

                  PHÒNG/DỰ ÁN …………..


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

…….., ngày       tháng       năm 2019



BÁO CÁO KIỂM ĐIỂM CÁ NHÂN LÃNH ĐẠO PHÒNG/DỰ ÁN NĂM 2019

Họ và tên: ………….………...…  Ngày sinh: …………………………..

Chức vụ Đảng: ……………………….…………………………………..

Chức vụ chính quyền: ……………………………………….……………

Chức vụ đoàn thể: …..……………………………………….……………

I. Ưu điểm, kết quả đạt được
1. Chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước
2. Về phẩm chất chính trị; đạo đức, lối sống; ý thức tổ chức kỷ luật; tác phong, lề lối làm việc:
- Về t​ư t​​ưởng chính trị;

- Về phẩm chất đạo đức, lối sống;

- Về ý thức tổ chức kỷ luật;

- Về tác phong, lề lối làm việc;

- Việc đấu tranh phòng, chống các biểu hiện suy thoái về tư tưởng chính trị, đạo đức, lối sống, “tự diễn biến”, “tự chuyển hóa” của cá nhân (đối chiếu với 27 biểu hiện, cá nhân tự nhận diện);

- Trách nhiệm nêu gương của bản thân.
3. Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ và năng lực lãnh đạo, quản lý
4. Tinh thần trách nhiệm và phối hợp trong thực hiện nhiệm vụ

5. Tinh thần đổi mới, sáng tạo, cải cách hành chính, ứng dụng khoa học công nghệ 

6. Thái độ phục vụ nhân dân

7. Về thực hiện nhiệm vụ đ​​ược giao
- Kết quả thực hiện chức trách, quyền hạn theo quy định;

- Kết quả thực hiện các chỉ tiêu, nhiệm vụ được giao trong năm;

- Kết quả lãnh đạo, quản lý, điều hành, trách nhiệm của cá nhân trong tham gia cùng tập thể lãnh đạo và tổ chức thực hiện các nhiệm vụ chính trị và công tác tổ chức, cán bộ của cơ quan, đơn vị.

8.  Quan hệ, phối hợp với cấp ủy và tập thể lãnh đạo, quản lý; thái độ công tâm, khách quan; việc quy tụ, đoàn kết nội bộ và sự tín nhiệm của cán bộ, đảng viên, quần chúng

9. Ý thức đấu tranh phòng, chống quan liêu, tham nhũng, lãng phí, cơ hội, vụ lợi. Việc kê khai tài sản, thu nhập theo quy định; quan tâm chăm lo đời sống vật chất, tinh thần cho cán bộ, đảng viên, người lao động

10. Việc thực hiện cam kết tu dưỡng, rèn luyện, phấn đấu hằng năm
II. Hạn chế, khuyết điểm và nguyên nhân
1. Hạn chế, khuyết điểm (theo các nội dung nêu trên).

2. Nguyên nhân của các hạn chế, khuyết điểm.

III. Kết quả khắc phục những hạn chế, khuyết điểm đã được cấp có thẩm quyền kết luận hoặc được chỉ ra ở các kỳ kiểm điểm trước (nếu có)
Kiểm điểm rõ từng hạn chế, khuyết điểm (đã được khắc phục; đang khắc phục, mức độ khắc phục; chưa được khắc phục); những khó khăn, vướng mắc (nếu có); trách nhiệm của cá nhân.

IV. Giải trình những vấn đề được gợi ý kiểm điểm (nếu có)
Giải trình từng vấn đề được gợi ý kiểm điểm, nêu nguyên nhân, xác định trách nhiệm của cá nhân đối với từng vấn đề được gợi ý kiểm điểm.

V. Làm rõ trách nhiệm của cá nhân đối với những hạn chế, khuyết điểm của tập thể (nếu có)
VI. Phương hướng, biện pháp khắc phục hạn chế, khuyết điểm
VII. Tự nhận mức xếp loại chất lượng
Theo một trong các mức sau : (“Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ”, “Hoàn thành tốt nhiệm vụ”, “Hoàn thành nhiệm vụ”, “Không hoàn thành nhiệm vụ”).

(kèm theo phiếu tự đánh giá, xếp loại chất lượng cá nhân lãnh đạo - Mẫu số 04)

                                                         NGƯỜI TỰ KIỂM ĐIỂM
                                                                (Ký, ghi rõ họ tên)

                                                       Ý KIÊN CỦA TẬP THỂ LÃNH ĐẠO PHÒNG
( Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu (nếu có))
KẾT QUẢ XẾP LOẠI CỦA TRƯỞNG BAN
                                                    

      ( Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu (nếu có))


	BAN QUẢN LÝ

CÁC DỰ ÁN LÂM NGHIỆP

                  PHÒNG/DỰ ÁN …………..


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

…….., ngày       tháng       năm 2019


PHIẾU TỰ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG CÁ NHÂN 

 LÃNH ĐẠO PHÒNG/DỰ ÁN NĂM 2019

- Họ và tên:

- Chức vụ công tác:

+ Chính quyền, chuyên môn: …

+ Đảng:…..

+ Đoàn thể:…

	TT
	Tiêu chí đánh giá
	Cấp độ thực hiện

	
	
	Xuất sắc
	Tốt
	Trung bình
	Kém

	I
	Chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước;
	
	
	
	

	II
	Về chính trị tư tưởng, đạo đức, lối sống; ý thức tổ chức kỷ luật; tác phong, lề lối làm việc
	
	
	
	

	1
	Chính trị tư tưởng
	
	
	
	

	2
	Đạo đức, lối sống
	
	
	
	

	3
	Ý thức tổ chức kỷ luật
	
	
	
	

	4
	Tác phong, lề lối làm việc
	
	
	
	

	5
	Kết quả phòng, chống các biểu hiện suy thoái, “tự diễn biến”, “tự chuyển hóa”
	
	
	
	

	6
	Trách nhiệm nêu gương của bản thân
	
	
	
	

	III
	Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ
	
	
	
	

	IV
	Tinh thần trách nhiệm và phối hợp trong thực hiện nhiệm vụ
	
	
	
	

	V
	Tinh thần đổi mới, sáng tạo, cải cách hành chính, ứng dụng khoa học công nghệ 
	
	
	
	

	VI
	Thái độ phục vụ nhân dân
	
	
	
	

	VII
	Về thực hiện nhiệm vụ được giao
	
	
	
	

	1
	Kết quả thực hiện chức trách, quyền hạn theo quy định
	
	
	
	

	2
	Kết quả thực hiện các chỉ tiêu, nhiệm vụ được giao trong năm
	
	
	
	

	3
	Kết quả lãnh đạo, quản lý, điều hành, trách nhiệm của cá nhân trong tham gia cùng tập thể lãnh đạo và tổ chức thực hiện các nhiệm vụ chính trị và công tác tổ chức, cán bộ của cơ quan, đơn vị; 
	
	
	
	

	VIII
	Quan hệ, phối hợp với cấp ủy và tập thể lãnh đạo, quản lý; thái độ công tâm, khách quan; việc quy tụ, đoàn kết nội bộ và sự tín nhiệm của cán bộ, đảng viên, quần chúng.
	
	
	
	

	IX
	Ý thức đấu tranh phòng, chống quan liêu, tham nhũng, lãng phí, cơ hội, vụ lợi. Việc kê khai tài sản, thu nhập theo quy định; quan tâm chăm lo đời sống vật chất, tinh thần cho cán bộ, đảng viên, người lao động
	
	
	
	

	X
	Việc thực hiện cam kết tu dưỡng, rèn luyện, phấn đấu hằng năm
	
	
	
	

	XI
	Kết quả khắc phục những hạn chế, yếu kém đã được chỉ ra ở các kỳ kiểm điểm trước (nếu có)
	
	
	
	

	XII
	Kết quả đánh giá, xếp loại các tổ chức, cơ quan, đơn vị thuộc phạm vi lãnh đạo, quản lý trực tiếp (nếu có)
	
	
	
	


Nhận xét chung:…

Đề nghị xếp loại mức chất lượng:…

(“Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ”, “Hoàn thành tốt nhiệm vụ”, “Hoàn thành nhiệm vụ”, “Không hoàn thành nhiệm vụ”).

                          NGƯỜI TỰ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CHẤT LƯỢNG
                                                      ( Ký, và ghi rõ họ tên)
Mẫu số 05 (Áp dụng đối với viên chức và lao động hợp đồng) 
	BỘ NÔNG NGHIỆP

VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN

BAN QUẢN LÝ

CÁC DỰ ÁN LÂM NGHIỆP


	 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


 

PHIẾU ĐÁNH GIÁ VÀ PHÂN LOẠI VIÊN CHỨC VÀ LAO ĐỘNG HỢP ĐỒNG
Năm 20...
Họ và tên: ........................................................................................................................ 

Chức danh nghề nghiệp: ................................................................................................... 

Đơn vị công tác: .............................................................................................................. 

Hạng chức danh nghề nghiệp: ………….. Bậc: ……………….. Hệ số lương: ........................ 

I. TỰ ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ CÔNG TÁC, TU DƯỠNG, RÈN LUYỆN CỦA VIÊN CHỨC:
1. Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã ký kết:

(Hoàn thành tốt nhiệm vụ, khối lượng công việc được giao, bảo đảm chất lượng và đúng thời gian quy định. Cụ thể:

- Những công việc thực hiện trong năm. Những việc đã giải quyết đúng hạn; những việc giải quyết còn chậm hoặc chưa giải quyết.

- Những văn bản, kế hoạch, công trình, đề án, đề tài…đã chủ trì soạn thảo hoặc tham gia soạn thảo (nếu có).

- Những đề xuất, sáng kiến trong công việc được chấp nhận, thực hiện.

- Giải quyết các kiến nghị của người dân, cơ quan, đơn vị, khách hàng... đúng thời hạn, đảm bảo chất lượng, tính linh hoạt khi đề xuất giải quyết.

- Bản thân có vi phạm hợp đồng làm việc đã ký kết (nếu có) hay không).

....................................................................................................................................... 

2. Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp:

(- Có lối sống, sinh hoạt lành mạnh, giản dị, trung thực; tác phong lịch sự, văn minh và tinh thần đoàn kết nội bộ, thương yêu giúp đỡ lẫn nhau, xây dựng tập thể vững mạnh.

- Không tham nhũng, tiêu cực; tích cực phòng, chống quan liêu, tham nhũng, lãng phí. Không để vợ (chồng), con, người thân lợi dụng chức vụ của mình để thu vén lợi ích cá nhân....)

....................................................................................................................................... 

3. Tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ nhân dân, tinh thần hợp tác với đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử của viên chức:

(- Có tinh thần trách nhiệm trong công tác và thực hiện nghiêm túc nội quy, quy chế cơ quan tốt hay chưa tốt. Thực hiện ý kiến chỉ đạo của cấp trên như thế nào?.

- Có thái độ lễ phép, lịch sự, hòa nhã đúng mực, tận tình phục vụ, lắng nghe ý kiến của tổ chức và công dân, giải quyết hồ sơ đúng quy định, không gây phiền hà, khó khăn cho người đề nghị giải quyết.

- Tinh thần hợp tác trong giải quyết công việc giữa viên chức trong cơ quan với nhau tốt hay chưa tốt và bản thân hợp tác với các đơn vị khác như thế nào, có chấp hành đúng nội quy, quy tắc ứng xử của viên chức trong cơ quan và quy định của pháp luật không?)

....................................................................................................................................... 

4. Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của viên chức:

(- Chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của nhà nước.

- Tinh thần học tập nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, lý luận chính trị... phục vụ công tác tốt hơn: Trong năm đã tự học nâng cao trình độ về lĩnh vực gì? Đã tham dự những khóa bồi dưỡng, các lớp tập huấn nào?)

....................................................................................................................................... 

II. TỰ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CỦA VIÊN CHỨC
1. Đánh giá ưu, nhược điểm:.................................................................................................. 

2. Phân loại đánh giá

(Phân loại đánh giá theo 1 trong 4 mức sau; Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; không hoàn thành nhiệm vụ)
	  
	Ngày....tháng....năm 20...
Viên chức tự đánh giá
(ký tên, ghi rõ họ tên)


 Ghi chú: 

· Cá nhân không giữ chức vụ lãnh đạo: Tự đánh giá theo các nội dung từ 1 - 4 (nêu rõ ưu điểm, nhược điểm) và tự xếp xếp loại

· Cá nhân giữ chức vụ lãnh đạo (Từ Phó trưởng phòng, Điều phối viên trở lên): Tự đánh giá theo các nội dung từ 1 – 6 (nêu rõ ưu điểm, nhược điểm) và tự xếp loại.

III. Ý KIẾN CỦA TẬP THỂ ĐƠN VỊ VÀ LÃNH ĐẠO TRỰC TIẾP QUẢN LÝ VIÊN CHỨC VÀ LAO ĐỘNG HỢP ĐỒNG
1. Ý kiến của tập thể đơn vị nơi viên chức công tác:

....................................................................................................................................... 

2. Nhận xét của lãnh đạo trực tiếp quản lý viên chức:

.......................................................................................................................................

	 
	Ngày....tháng....năm 20...
Thủ trưởng trực tiếp đánh giá
(ký tên, ghi rõ họ tên)


 

IV. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI VIÊN CHỨC CỦA CẤP CÓ THẨM QUYỀN
1. Nhận xét ưu, nhược điểm:

....................................................................................................................................... 

2. Kết quả đánh giá, phân loại viên chức:

(Phân loại đánh giá theo 1 trong 4 mức sau: Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ; không hoàn thành nhiệm vụ)
....................................................................................................................................... 

 

	 
	Ngày....tháng....năm 20...
TRƯỞNG BAN
(ký tên, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


 

Mẫu số 06
BÁO CÁO TỔNG HỢP KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI

CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC VÀ LAO ĐỘNG HỢP ĐỒNG NĂM 2019
	TT
	Nhóm lao động (Công chức, viên chức và LĐHĐ)
	Tổng số (người)
	Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ
	Hoàn thành tốt nhiệm vụ
	Hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực (1)/ Hoàn thành nhiệm vụ (2)
	Không hoàn thành nhiệm vụ
	Ghi chú

	
	
	
	Số lượng (người)
	Tỷ lệ (%)
	Số lượng (người)
	Tỷ lệ (%)
	Số lượng (người)
	Tỷ lệ (%)
	Số lượng (người)
	Tỷ lệ (%)
	

	I
	VIÊN CHỨC
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II
	LAO ĐỘNG HỢP ĐỒNG
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ghi chú:

(1) Áp dụng đối với phân loại công chức;

(2) Áp dụng đối với phân loại viên chức

             





T/M.TRƯỞNG PHÒNG/ GIÁM ĐỐC
Mẫu số 07
BẢN BỔ SUNG THAY ĐỔI CỦA CCVC NĂM 20... 

(Kèm theo nhận xét đánh giá hằng năm của CCVC)

Họ và tên:

Chức vụ:

Đơn vị công tác hiện nay:

I . BỔ SUNG THAY ĐỔI TRONG NĂM

1. Về gia đình:

( Thay đổi về quan hệ, hoàn cảnh kinh tế, chính trị, xã hội, nơi ở, cơ quan làm việc của bố, mẹ, vợ, chồng, các con, anh, chị em ruột)

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. Thay đổi chức danh, chức vụ, đơn vị công tác:
( Trong Đảng, chính quyền, đoàn thể….ghi rõ thời gian quyết định thay đổi)

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. Một số thay đổi khác:

( Thay đổi về trình độ: Văn hoá, chính trị, chuyên môn, ngoại ngữ….Khen thưởng, kỷ luật, về sức khoẻ, về tiền lương, đi công tác nước ngoài…)

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

                                                                                Ngày        tháng      năm 20..
                                                                                               Người khai

KHAI LÝ LỊCH THEO MẪU 2C BỘ NỘI VỤ
(Phục vụ cho công tác quản lý cán bộ trên phần mềm của Bộ Nông nghiệp)
Mẫu 2C-BNV/2008

Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền quản lý CBCC ………………………………………….

Cơ quan, đơn vị sử dụng CBCC ………………………………………………………….

SƠ YẾU LÝ LỊCH CÁN BỘ, CÔNG CHỨC

	Ảnh màu

(4 x 6 cm)
	1) Họ và tên khai sinh (viết chữ in hoa): 


2) Tên gọi khác:


3) Sinh ngày: … tháng … năm ……, Giới tính (nam, nữ): 


4) Nơi sinh: Xã ……………, Huyện …………, Tỉnh 


5) Quê quán: Xã …….…… , Huyện …………, Tỉnh 



6) Dân tộc: ………………………………, 7) Tôn giáo: 


8) Nơi đăng ký bộ khẩu thường trú: 


(Số nhà, đường phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh)

9) Nơi ở hiện nay: 


(Số nhà, đường phố, thành phố, xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh)

10) Nghề nghiệp khi được tuyển dụng: 


11) Ngày tuyển dụng: …/…/……, Cơ quan tuyển dụng: 


12) Chức vụ (chức danh) hiện tại: 


(Về chính quyền hoặc Đảng, đoàn thể, kể cả chức vụ kiêm nhiệm)

13) Công việc chính được giao: 


14) Ngạch công chức (viên chức): ………………………, Mã ngạch: 


Bậc lương:……, Hệ số:……, Ngày hưởng:…/…/……, 

Phụ cấp chức vụ:……, Phụ cấp khác: ……

15.1- Trình độ giáo dục phổ thông (đã tốt nghiệp lớp mấy/thuộc hệ nào):


15.2- Trình độ chuyên môn cao nhất:


(TSKH, TS, Ths, cử nhân, kỹ sư, cao đẳng, trung cấp, sơ cấp, chuyên ngành)

15.3- Lý luận chính trị: ………………… 15.4-Quản lý nhà nước:


	(Cao cấp, trung cấp, sơ cấp và tương đương)
	(chuyên viên cao cấp, chuyên viên chính, chuyên viên, cán sự,........)


15.5- Ngoại ngữ:………………………, 15.6-Tin học: 


(Tên ngoại ngữ + Trình độ A, B, C, D......)         (Trình độ A, B, C,.......)

16) Ngày vào Đảng Cộng sản Việt Nam:…/…/……, Ngày chính thức:…/…/……

17) Ngày tham gia tổ chức chính trị - xã hội: 


(Ngày tham gia tổ chức: Đoàn, Hội,..... và làm việc gì trong tổ chức đó)

18) Ngày nhập ngũ:…/…/……, Ngày xuất ngũ: …/…/…… Quân hàm cao nhất:


19) Danh hiệu được phong tặng cao nhất 


(Anh hùng lao động, anh hùng lực lượng vũ trang; nhà giáo, thày thuốc, nghệ sĩ nhân dân và ưu tú, …)

20) Sở trường công tác: 


21) Khen thưởng: ……………………, 22) Kỷ luật: 


	(Hình thức cao nhất, năm nào)
	(về đảng, chính quyền, đoàn thể hình thức cao nhất, năm nào)


23) Tình trạng sức khoẻ: ……, Chiều cao:…, Cân nặng:….kg, Nhóm máu:……

24) Là thương binh hạng: …./……, Là con gia đình chính sách: 


	
	(Con thương binh, con liệt sĩ, người nhiễm chất độc da cam Dioxin)


25) Số chứng minh nhân dân: 
Ngày cấp: …/…/…… 

26) Số sổ BHXH: 


27) Đào tạo, bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin học

	Tên trường
	Chuyên ngành đào tạo, bồi dưỡng
	Từ tháng, năm - đến tháng, năm
	Hình thức đào tạo
	Văn bằng, chứng chỉ, trình độ gì

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	

	
	
	…/……-…/……
	
	


Ghi chú: Hình thức đào tạo: Chính quy, tại chức, chuyên tu, bồi dưỡng ..../ Văn bằng: TSKH, TS, Ths, Cử nhân, Kỹ sư ............
28) Tóm tắt quá trình công tác
	Từ tháng, năm đến tháng, năm
	Chức danh, chức vụ, đơn vị công tác (đảng, chính quyền, đoàn thể, tổ chức xã hội), kể cả thời gian được đào tạo, bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ,......

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


29) Đặc điểm lịch sử bản thân: 

- Khai rõ: bị bắt, bị tù (từ ngày tháng năm nào đến ngày tháng năm nào, ở đâu), đã khai báo cho ai, những vấn đề gì? Bản thân có làm việc trong chế độ cũ (cơ quan, đơn vị nào, địa điểm, chức danh, chức vụ, thời gian làm việc ....)

- Tham gia hoặc có quan hệ với các tổ chức chính trị, kinh tế, xã hội nào ở nước ngoài (làm gì, tổ chức nào, đặt trụ sở ở đâu .........?): 

- Có thân nhân (Cha, Mẹ, Vợ, Chồng, con, anh chị em ruột) ở nước ngoài (làm gì, địa chỉ)?

30) Quan hệ gia đình

a) Về bản thân: Cha, Mẹ, Vợ (hoặc chồng), các con, anh chị em ruột

	Mối quan hệ
	Họ và tên
	Năm sinh
	Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, ngoài nước); thành viên các tổ chức chính trị - xã hội ........)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


a) Về bên vợ (hoặc chồng): Cha, Mẹ, anh chị em ruột
	Mối quan hệ
	Họ và tên
	Năm sinh
	Quê quán, nghề nghiệp, chức danh, chức vụ, đơn vị công tác, học tập, nơi ở (trong, ngoài nước); thành viên các tổ chức chính trị - xã hội ........)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


31) Diễn biến quá trình lương của cán bộ, công chức
	Tháng/năm
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Mã ngạch/bậc
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Hệ số lương
	
	
	
	
	
	
	
	
	


32) Nhận xét, đánh giá của cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng cán bộ, công chức

                                                  ………………. Ngày……. tháng…… năm ………
	Người khai

Tôi xin cam đoan những lời khai trên đây là đúng sự thật
(Ký tên, ghi rõ họ tên)
	Thủ trưởng cơ quan, đơn vị quản lý 

và sử dụng CBCC

(Ký tên, đóng dấu)


Mẫu số 01





Mẫu số 02





Mẫu số 03





Mẫu số 04








16

