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I. QUY TRÌNH CHUẨN HÓA DỮ LIỆU 

 

Mô tả quy trình: 

Bước 1: Đăng nhập phần mềm chuẩn hóa, bổ sung hồ sơ CBCCVC bằng tài khoản email 

công vụ (tên đăng nhập không bao gồm "@moj.gov.vn") 

Bước 2: CBCCVC nhập thêm thông tin ngày sinh và quê quán sau đó bấm tiếp tục để xác 

thực người dùng.  Chọn hồ sơ có thông tin ngày sinh, quên quán trùng khớp với thông tin 

cá nhân của mình để bắt đầu chuẩn hóa, cập nhật bổ sung thông tin CBCCVC theo yêu cầu 

của Bộ Nội vụ. 

Trường hợp, không có hồ sơ nào được hiển thị, nghĩa là hồ sơ của người dùng chưa có 

trong CSDL hồ sơ CBCCVC của Bộ NN&MT thì hệ thống sẽ hiển thị thông báo "Không 

tìm thấy hồ sơ trùng khớp với thông tin của người đăng nhập". Trong trường hợp này, 

người dùng bấm "Tiếp tục" để hệ thống chuyển đến màn hình khai mới thông tin hồ sơ 

CBCCVC. 

Trường hợp hiển thị thông báo hồ sơ trùng, liên hệ với thông tin trên thông báo để được hỗ 

trợ. 

Bước 3: CBCCVC thực hiện kê khai/bổ sung/chuẩn hóa thông tin hồ sơ bao gồm: 

- Thông tin chung  

- Quá trình đào tạo bồi dưỡng 

- Quá trình công tác 

- Đặc điểm lịch sử bản thân 
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- Quá trình khen thưởng/kỷ luật  

- Quan hệ gia đình 

- Quá trình lương 

- Quá trình phụ cấp 

- Kết quả xếp loại chuyên môn CBCCVC 

Bước 4: Sau khi cập nhật đầy đủ thông tin hồ sơ, CBCCVC thực hiện gửi hồ sơ lên cấp 

trên để kiểm tra, xác nhận và phê duyệt hồ sơ gửi về Bộ Nội Vụ 

- Trường hợp CBCCVC đã được cấp chữ ký số thì khi gửi hồ sơ, bắt buộc phải thực hiện 

ký xác nhận trước khi gửi. 

- Trường hợp CBCCVC chưa được cấp chữ ký số thì xác nhận rõ là "Chưa được cấp chữ 

ký số" trước khi gửi hồ sơ đi. 

Bước 5: Hồ sơ được gửi đến các cấp quản lý hồ sơ của cán bộ để xác nhận, phê duyệt 

thông tin hồ sơ CBCCVC gồm: 

- Cán bộ quản lý hồ sơ CBCCVC: Thực hiện ký số, xác nhận thông tin hồ sơ CBCCVC 

của CBCCVC trong đơn vị 

- Cán bộ ký chính, phê duyệt hồ sơ: Thực hiện ký số, phê duyệt thông tin hồ sơ CBCCVC 

- Văn thư: Thực hiện Ký số, đóng con dấu của đơn vị lên hồ sơ 

II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHUNG 

1. Đăng nhập, Đăng xuất 

1.1. Đăng nhập 

Để đăng nhập hệ thống, người dùng đã được cấp tài khoản AD. Người dùng có thể đăng 

nhập theo các bước sau: 

Bước 1:  Mở trình duyệt Chrome hoặc Cốc cốc trên máy tính, nhập địa chỉ phần mềm: 

https://qlns.mae.gov.vn/. Màn hình đăng nhập hiển thị 

https://qlns.mae.gov.vn/
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Bước 2: Nhập tài khoản tài khoản email công vụ (tên đăng nhập không bao gồm 

"@moj.gov.vn") → Nhấn “Đăng nhập” 

 

 

1.2. Đăng xuất 

Tại màn hình bất kì trong hệ thống, nhấn “Đăng xuất” trên góc phải màn hình. 
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Sau khi đăng xuất, hệ thống sẽ trở lại màn hình đăng nhập. 

2. Hướng dẫn sử dụng chung 

2.1. Hướng dẫn chọn dữ liệu danh mục 

Phần mềm sẽ sử dụng danh mục theo danh mục chung của Bộ nội vụ, người dung sẽ phải 

chọn lại các danh mục theo danh mục mới. 

Người dùng có thể chọn danh mục trong combo bằng 2 cách: 

Cách 1: Kéo xuống để chọn. 

Cách 2: Nếu kéo xuông không thấy thì người dùng nhập từ khóa tìm kiếm ngay trên combo, 

phần mềm sẽ hiển thị danh mục trùng với từ khóa. 

 

 

Sau khi thử cả 2 cách mà vẫn không tìm được danh mục cần chọn thì CBCVC hãy liên hệ 

với Vụ tổ chức để yêu cầu bổ sung danh mục. 

2.2. Thêm mới dữ liệu 

Bước 1: Nhấn nút “Thêm” ( ) để thêm dữ liệu 

 

Bước 2: Tại form thêm mới, nhập đầy đủ thông tin (các trường đánh dấu (*) là thông tin 

bắt buộc nhập) và Đính kèm file. 
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Lưu ý: Đối với các mục chọn combo, người dùng có thể kéo xuống chọn hoặc gõ từ khóa 

để tìm kiếm ngay trên combo. Nếu sau khi tìm kiếm danh mục vẫn không có, người dùng 

liên hệ với Vụ tổ chức để yêu cầu bổ sung. 

Trường Từ ngày – Đến ngày nhập ngày đầu tiên của tháng nếu không nhớ ngày, nhập 

tháng 1 của năm nếu không nhớ tháng. 

Bước 3: Nhấn nút “Lưu”, “Lưu & Đóng” hoặc “Lưu & Thêm”.  

 

Sau khi thêm mới thành công, dữ liệu mới thêm sẽ hiển thị trên danh sách. 

 

Bước 4: Bấm nút “Lưu” trên cùng để cập nhật quá trình công tác vào sơ yếu lý lịch. 
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2.3. Sửa dữ liệu 

Bước 1: Tại danh sách, nhấn vào biểu tượng sửa ( ) 

 

Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin cần sửa → Nhấn “Lưu”, “Lưu & Đóng” hoặc “Lưu & 

Thêm” 

 

Bước 3: Sau khi sửa thành công, thông tin được sửa sẽ được cập nhật. 

Bước 4: Bấm nút “Lưu” trên cùng để cập nhật quá trình công tác vào sơ yếu lý lịch. 
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2.4. Xóa dữ liệu 

Bước 1: Chọn dữ liệu cần xóa →  Nhấn nút “Xóa” ( ) hoặc biểu tượng ( ) để 

thực hiện xóa dữ liệu. 

 

Bước 2: Màn hình hiển thị thông báo xác nhận người dùng có muốn xóa bản ghi hay không 

→ Nhấn nút “Tiếp tục” → Sau khi xóa thành công, dữ liệu đã xóa không còn hiển thị trên 

danh sách. 

 

 

Ngoài ra, người dùng chọn nút “ ” để hủy thao tác xóa 

Bước 3: Bấm nút “Lưu” trên cùng để cập nhật quá trình công tác vào sơ yếu lý lịch. 
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III. CẬP NHẬT THÔNG TIN HỒ SƠ 

1. Bắt đầu cập nhật hồ sơ (Người dùng có hồ sơ cũ) 

Khi người dùng đăng nhập vào phần mềm lần đầu, người dùng thực hiện liên kết hồ sơ 

theo các bước sau: 

Bước 1: Sau khi đăng nhập, phần mềm hiển thị giao diện liên kết hồ sơ. Người dùng phải 

phập đầy đủ thông tin 3 trường: Họ và tên khai sinh, Ngày sinh, Quê quán 

 

Bước 2: Người dùng bấm “Tiếp tục” 

 

Phần mềm sẽ hiển thị duy nhất 1 hồ sơ phù hợp với tiêu chí. 

 

Chú ý: Nếu có nhiều hơn 1 hồ sơ phù hợp tiêu chí, phần mềm sẽ hiển thị thông báo. 

CBCCVC cần liên hệ với đồng chí HoàngVT, Trung tâm Công nghệ phần mềm và Nền tảng 

số, hoặc người quản lý hồ sơ của đơn vị để được hỗ trợ 
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Bước 3: Trường hợp có 1 hồ sơ trên danh sách, Nhấn vào biểu tượng ( ) để thực hiện liên 

kết hồ sơ → phần mềm hiển thị thông báo xác nhận → bấm “Tiếp tục” 

 

Phần mềm hiển thị giao diện thông tin hồ sơ của người dùng. Các thông tin và quá trình đã 

có ở phần mền cũ sẽ được hiển thị sẵn. 

 

 

2. Bắt đầu cập nhật hồ sơ (Người dùng mới, không có hồ sơ cũ) 

Người dùng thực hiện tạo hồ sơ theo các bước sau: 
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Bước 1: Sau khi đăng nhập, phần mềm hiển thị giao diện liên kết hồ sơ. Người dùng phải 

phập đầy đủ thông tin 3 trường: Họ và tên khai sinh, Ngày sinh, Quê quán 

 

Bước 2: Người dùng bấm “Tiếp tục” 

 

Bước 3: Nếu không có hồ sơ nào phù hợp, phần mềm hiển thị form thông báo tạo hồ sơ 

mới. Bấm “Tiếp tục” để tạo hồ sơ. 

 

Phần mềm hiển thị giao diện cập nhật hồ sơ với họ và tên, ngày sinh của người dùng. 
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3. Cập nhật hồ sơ 

3.3. Cập nhật thông tin chung 

Ngoài các thông tin đồng bộ từ phần mềm cũ, CBCCVC cần bổ sung thông tin các trường 

còn thiếu. 

Cán bộ, công chức, viên chức thực hiện cập nhật thông tin chung của bản thân theo các 

bước sau: 

Bước 1: Tại menu “Cập nhật hồ sơ”, tab “CẬP NHẬT HỒ SƠ CBCCVC” →  Nhập đầy 

đủ thông tin các trường bắt buộc và thông tin khác.  

Chú ý: Chọn lại các danh mục theo danh mục mới của bộ nội vụ. 

 

Lưu ý: Đối với các mục chọn combo, người dùng có thể kéo xuống chọn hoặc gõ từ khóa 

để tìm kiếm ngay trên combo. Nếu sau khi tìm kiếm danh mục vẫn không có, người dùng 

liên hệ với Vụ tổ chức để yêu cầu bổ sung. 
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Các trường ngày nhập ngày đầu tiên của tháng nếu không nhớ. 

Đối với Nơi sinh và Quê quán, CBCCVC tích chọn “Tên các đơn vị hành chính có thay 

đổi” để cập nhật thông tin vào mẫu 2c (nếu có) và chọn nơi sinh, quê quán theo danh mục 

mới của Bộ Nội vụ. 

 

Bước 2: Sau khi nhập đầy đủ thông tin, Bấm nút “Lưu” để lưu lại thông tin vừa nhập. 
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3.4. Cập nhật quá trình công tác 

Ngoài dữ liệu được đồng bộ từ phần mềm cũ, Cán bộ, công chức, viên chức cần:  

+ Kiểm tra và chọn lại các danh mục theo danh mục của bộ nội vụ. 

+ Bổ sung thêm thông tin của Loại quyết định và Loại đơn vị đối với dữ liệu cũ.  

+ Bổ sung thêm quá trình còn thiếu từ năm thiếu đến nay (nếu có). 

3.4.1. Thêm quá trình công tác 

CBCCVC thực hiện thêm quá trình công tác theo các bước sau: 

Bước 1: Tại form cập nhật hồ sơ cán bộ, chọn tab “Quá trình công tác” 

 → chọn nút ( ) 

 

Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin các trường bắt buộc, đính kèm thêm file ảnh hoặc scan 

quyết định gần nhất→ nhấn “Lưu” hoặc “Lưu & Đóng” hoặc “Lưu & Thêm”. 

Lưu ý: Đối với các mục chọn combo, người dùng có thể kéo xuống chọn hoặc gõ từ khóa 

để tìm kiếm ngay trên combo. Nếu sau khi tìm kiếm danh mục vẫn không có, người dùng 

liên hệ với Vụ tổ chức để yêu cầu bổ sung. 

Trường Từ ngày – Đến ngày nhập ngày đầu tiên của tháng nếu không nhớ ngày, nhập 

tháng 1 của năm nếu không nhớ tháng. 
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 Phần đơn vị công tác, nếu đơn vị mà CBCCVC công tác trước đó đã thay đổi tên, thì tích 

vào “Tên đơn vị phòng ban đã thay đổi” để thực hiện nhập tên đơn vị. 

 

Quá trình sau khi lưu, được hiển thị lên danh sách 

  

Bước 3: Bấm nút “Lưu” trên cùng để lưu quá trình công tác vào sơ yếu lý lịch. 
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3.4.2. Sửa quá trình công tác 

Cán bộ thực hiển sửa quá trình công tác theo hướng dẫn chung 2.4. Sửa dữ liệu 

3.4.3. Xóa quá trình công tác 

Cán bộ thực hiển xóa quá trình công tác theo hướng dẫn chung 2.5. Xóa dữ liệu 

3.5. Cập nhật đào tạo bồi dưỡng 

Ngoài dữ liệu được đồng bộ theo phần mềm cũ, Cán bộ, công chức, viên chức cần: 

+ Kiểm tra và chọn lại các danh mục theo danh mục của bộ nội vụ. 

+ Kiểm tra lại thông tin Loại đào tạo, Văn bằng, chứng chỉ. 

+ Bổ sung thêm điểm số của ngoại ngữ; Bổ sung tiếng dân tộc (nếu có).  

+ Bổ sung thêm quá trình còn thiếu từ năm thiếu đến nay nếu có thêm văn bằng chứng chỉ 

mới. 

3.5.1. Thêm quá trình đào tạo bồi dưỡng 

Cán bộ, công chức, viên chức thêm quá trình đào tạo bồi dưỡng theo các bước sau: 

Bước 1: Tại form cập nhật hồ sơ cán bộ, chọn tab “Quá trình đào tạo bồi dưỡng” 

 → chọn nút ( ) 
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Bước 2: CBCCVC chọn loại đào tạo và nhập thông tin các trường bắt buộc đính kèm thêm 

file ảnh hoặc scan văn bằng, chứng chỉ → nhấn “Lưu” hoặc “Lưu & Đóng” hoặc “Lưu & 

Thêm”. 

Lưu ý: Đối với các mục chọn combo, người dùng có thể kéo xuống chọn hoặc gõ từ khóa 

để tìm kiếm ngay trên combo. Nếu sau khi tìm kiếm danh mục vẫn không có, người dùng 

liên hệ với Vụ tổ chức để yêu cầu bổ sung. 

Trường Từ ngày – Đến ngày nhập ngày đầu tiên của tháng nếu không nhớ ngày, nhập 

tháng 1 của năm nếu không nhớ tháng. 

 

 

Quá trình sau khi lưu, được hiển thị lên danh sách 
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Bước 3: Bấm nút “Lưu” trên cùng để lưu quá trình đào tạo bồi dưỡng vào sơ yếu lý lịch. 

 

3.5.2. Sửa quá trình đào tạo bồi dưỡng 

Cán bộ thực hiển sửa quá trình đào tạo bồi dưỡng theo hướng dẫn chung 2.4. Sửa dữ liệu 

3.5.3. Xóa quá trình đào tạo bồi dưỡng 

Cán bộ thực hiển xóa quá trình đào tạo bồi dưỡng theo hướng dẫn chung 2.5. Xóa dữ liệu 

3.6. Cập nhật Đặc điểm bản thân 

Theo thông tư 06/2023/TT-BNV, Cán bộ, công chức, viên chức cần bổ sung thêm đặc điểm 

lịch sử bản thân. 

3.6.1. Thêm quá trình đặc điểm bản thân 

Đặc điểm bản thân của cán bộ được đồng bộ theo phần mềm cũ, nếu cán bộ cần thêm đặc 

điểm bản thân thì thực hiện theo các bước sau: 

Bước 1: Tại form cập nhật hồ sơ cán bộ, chọn tab “Đặc điểm bản thân” 

 → chọn nút ( ) 
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Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin các trường bắt buộc, đính kèm thêm file ảnh hoặc scan tài 

liệu chứng minh (nếu có) → nhấn “Lưu” hoặc “Lưu & Đóng” hoặc “Lưu & Thêm”. 

Lưu ý: Trường Từ ngày – Đến ngày nhập ngày đầu tiên của tháng nếu không nhớ ngày, 

nhập tháng 1 của năm nếu không nhớ tháng. 
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Quá trình sau khi lưu, được hiển thị lên danh sách 

 

Bước 3: Bấm nút “Lưu” trên cùng để lưu quá trình công tác vào sơ yếu lý lịch. 

 

3.6.2. Sửa đặc điểm bản thân 

Cán bộ thực hiển sửa đặc điểm bản thân theo hướng dẫn chung 2.4. Sửa dữ liệu 

3.6.3. Xóa quá trình đặc điểm bản thân 

Cán bộ thực hiển xóa đặc điểm bản thân theo hướng dẫn chung 2.5. Xóa dữ liệu 

3.7. Cập nhật Khen thưởng kỷ luật 

Ngoài dữ liệu được đồng bộ theo phần mềm cũ. Cán bộ, công chức, viên chức cần bổ sung: 

+ Kiểm tra và chọn lại các danh mục theo danh mục của bộ nội vụ. 

+ Khen thưởng: Bổ sung thêm thông tin Cơ quan quyết định, loại khen thưởng và cấp khen 

thưởng (nếu thiếu) đối với dữ liệu cũ 

+ Kỷ luật:  Bổ sung thêm thông tin Hành vi vi phạm chính, Cơ quan quyết định, Số quyết 

định, Cấp Kỷ luật đối với dữ liệu cũ. 

+ Bổ sung thêm dữ liệu còn thiếu từ năm thiếu đến nay (nếu có) 

3.7.1. Thêm khen thưởng kỷ luật 

Cán bộ, công chức, viên chức thêm khen thưởng kỷ luật theo các bước sau: 

Bước 1: Tại form cập nhật hồ sơ cán bộ, chọn tab “Khen thưởng kỷ luật” 
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 → chọn nút ( ) 

 

Bước 2: Chọn hình thức → Nhập đầy đủ thông tin các trường bắt buộc đính kèm thêm file 

ảnh hoặc scan tài liệu chứng minh (nếu có) → nhấn “Lưu” hoặc “Lưu & Đóng” hoặc “Lưu 

& Thêm”. 

Lưu ý Đối với các mục chọn combo, người dùng có thể kéo xuống chọn hoặc gõ từ khóa 

để tìm kiếm ngay trên combo. Nếu sau khi tìm kiếm danh mục vẫn không có, người dùng 

liên hệ với Vụ tổ chức để yêu cầu bổ sung. 

Trường Từ ngày – Đến ngày nhập ngày đầu tiên của tháng nếu không nhớ ngày, nhập 

tháng 1 của năm nếu không nhớ tháng. 
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Quá trình sau khi lưu, được hiển thị lên danh sách 

 

Bước 3: Bấm nút “Lưu” trên cùng để cập nhật khen thưởng, kỷ luật vào sơ yếu lý lịch. 

 

3.7.2. Sửa khen thưởng kỷ luật 

Cán bộ thực hiển sửa khen thưởng kỷ luật theo hướng dẫn chung 2.4. Sửa dữ liệu 

3.7.3. Xóa khen thưởng kỷ luật 

Cán bộ thực hiển sửa khen thưởng kỷ luật theo hướng dẫn chung 2.5. Xóa dữ liệu 

3.8. Cập nhật Quan hệ gia đình 

Quan hệ gia đình của cán bộ, công chức, viên chức được đồng bộ theo phần mềm cũ. 



  Tài liệu hướng dẫn sử dụng 

 

24 

 

 

Cán bộ, công chức, viên chức cần: 

+ Kiểm tra và chọn lại các danh mục theo danh mục của bộ nội vụ. 

+ Tiến hành chuẩn hóa lại dữ liệu theo từng trường. 

+ Bổ sung thêm quan hệ phát sinh thêm từ năm thiếu đến nay (nếu có) 

Thông tin cũ đã nhập được hiển thị lại tại trường Quê quán  

 

Chuẩn hóa lại theo từng trường 
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3.8.1. Thêm Quan hệ gia đình 

Cán bộ, công chức, viên chức thêm quan hệ gia đình theo các bước sau: 

Bước 1: Tại form cập nhật hồ sơ cán bộ, chọn tab “Quan hệ gia đình” 

 → chọn nút ( ) 

 

Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin các trường bắt buộc, đính kèm thêm file ảnh hoặc scan tài 

liệu chứng minh (nếu có). 
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Bước 3: Nhấn “Lưu” hoặc “Lưu & Đóng” hoặc “Lưu & Thêm” 
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Quá trình sau khi lưu, được hiển thị lên danh sách 

Bước 4: Bấm nút “Lưu” trên cùng để cập nhật quan hệ gia đình vào sơ yếu lý lịch. 

 

3.8.2. Sửa quan hệ gia đình 

Cán bộ thực hiển sửa quan hệ gia đình theo hướng dẫn chung 2.4. Sửa dữ liệu 
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3.8.3. Xóa quan hệ gia đình 

Cán bộ thực hiển xóa quan hệ gia đình theo hướng dẫn chung 2.5. Xóa dữ liệu 

 

3.9. Cập nhật Quá trình lương 

Ngoài dữ liệu được đồng bộ theo phần mềm cũ. Cán bộ, công chức, viên chức cần: 

+ Kiểm tra và chọn lại các danh mục theo danh mục của bộ nội vụ. 

+ Kiểm tra lại thông tin nếu thiếu Bậc lương. 

+ Bổ sung thêm quá trình còn thiếu từ năm còn thiếu đến nay nếu có thay đổi. 

3.9.1. Thêm quá trình lương 

Cán bộ, công chức, viên chức thêm quá trình lương thực hiện theo các bước sau: 

Bước 1: Tại form cập nhật hồ sơ cán bộ, chọn tab “Quá trình lương” 

 → chọn nút ( ) 

 

Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin các trường bắt buộc, đính kèm thêm file ảnh hoặc scan 

Quyết định tăng lương gần nhất → nhấn “Lưu” hoặc “Lưu & Đóng” hoặc “Lưu & Thêm”. 

Lưu ý: Đối với các mục chọn combo, người dùng có thể kéo xuống chọn hoặc gõ từ khóa 

để tìm kiếm ngay trên combo. Nếu sau khi tìm kiếm danh mục vẫn không có, người dùng 

liên hệ với Vụ tổ chức để yêu cầu bổ sung. 

Trường Từ ngày – Đến ngày nhập ngày đầu tiên của tháng nếu không nhớ ngày, nhập 

tháng 1 của năm nếu không nhớ tháng. 
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Quá trình sau khi lưu, được hiển thị lên danh sách 

 

Bước 3: Chọn nút “Lưu” để cập nhật quá trình lương vào sơ yếu lý lịch 

 

3.9.2. Sửa quá trình lương 

Cán bộ thực hiển sửa quá trình lương theo hướng dẫn chung 2.4. Sửa dữ liệu 

3.9.3. Xóa quá trình lương 

Cán bộ thực hiển xóa quá trình lương theo hướng dẫn chung 2.5. Xóa dữ liệu 

3.10. Cập nhật Quá trình phụ cấp 

Ngoài dữ liệu được đồng bộ theo phần mềm cũ. Cán bộ, công chức, viên chức cần: 
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+ Kiểm tra và chọn lại các danh mục theo danh mục của bộ nội vụ. 

+ Bổ sung thêm quá trình còn thiếu từ năm còn thiếu đến nay nếu có thay đổi. 

3.10.1. Thêm quá trình phụ cấp 

Cán bộ, công chức, viên chức thêm quá trình phụ cấp thực hiện theo các bước sau: 

Bước 1: Tại form cập nhật hồ sơ cán bộ, chọn tab “Quá trình phụ cấp” 

 → chọn nút ( ) 

 

Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin các trường bắt buộc, đính kèm thêm file ảnh hoặc scan tài 

liệu chứng minh (nếu có)  → nhấn “Lưu” hoặc “Lưu & Đóng” hoặc “Lưu & Thêm”. 

Lưu ý: Đối với các mục chọn combo, người dùng có thể kéo xuống chọn hoặc gõ từ khóa 

để tìm kiếm ngay trên combo. Nếu sau khi tìm kiếm danh mục vẫn không có, người dùng 

liên hệ với Vụ tổ chức để yêu cầu bổ sung. 

Trường Từ ngày – Đến ngày nhập ngày đầu tiên của tháng nếu không nhớ ngày, nhập 

tháng 1 của năm nếu không nhớ tháng. 
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Quá trình sau khi lưu, được hiển thị lên danh sách 

 

Bước 3: Chọn nút “Lưu” để cập nhật quá trình phụ cấp vào sơ yếu lí lịch 

 

3.10.2. Sửa quá trình phụ cấp 

Cán bộ thực hiển sửa quá trình phụ cấp theo hướng dẫn chung 2.4. Sửa dữ liệu 

3.10.3. Xóa quá trình phụ cấp 

Cán bộ thực hiển xóa quá trình phụ cấp theo hướng dẫn chung 2.5. Xóa dữ liệu 
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3.11. Cập nhật kết quả xếp loại chuyên môn  

Trong Thông tư 06/2023/TT-BNV phần khen thưởng có thêm Xếp loại chuyên môn nên 

CBCCVC cần Đánh giá xếp loại chuyên môn theo từng năm 

Cán bộ, công chức, viên chức tiến hành Cập nhật kết quả xếp loại chuyên môn theo từng 

năm, theo các bước sau: 

Bước 1: Chọn menu “Cập nhật hồ sơ” → chọn tab “CẬP NHẬT KẾT QUẢ XẾP LOẠI 

CHUYÊN MÔN CBCCVC” 

 

Phần mền hiển thị xếp loại từ năm 2003 và gợi ý “Hoàn thành tốt nhiệm vụ” 

Bước 2: Người dùng thực hiện đánh giá lại và chọn biểu tượng ( ) tại năm tương ứng để 

xóa nếu năm đó không xếp loại hoặc chưa tham gia công tác. 

 

Bước 4: Chọn nút “Lưu” để thực hiện lưu lại thông tin xếp loại 
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4. Xem thông tin sơ yếu lý lịch 

Cán bộ, công chức, viên chức xem hồ sơ theo mẫu Thông tư số 06/2023/TT-BNV ngày 

4/5/2023 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ, như sau: 

Truy cập menu “Cập nhật hồ sơ”→ chọn tab “SƠ YẾU LÝ LỊCH” 

 

Lưu ý: Nơi sinh và Quê quán sẽ hiển thị theo Nơi sinh cũ và quê quán cũ (nế có) 

5. Trình gửi phê duyệt hồ sơ  

Cán bộ, công chức, viên chức sau khi hoàn thiện hồ sơ thực hiện gửi phê duyệt hồ sơ theo 

các bước sau: 

Bước 1: Truy cập menu “Cập nhật hồ sơ”→ chọn tab “CẬP NHẬT HỒ SƠ CBCCVC” → 

chọn nút “Trình gửi” 
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Phần mền hiển thị giao diện xác nhận 

 

Bước 2: Xác nhận tờ khai 

+ Đối với lao động không có ký số, Tích chọn vào “Tôi chưa được cấp chữ ký số”  

→ Chọn nút ( ) 
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Chọn “Tiếp tục” để gửi phê duyệt 

 

+ Đối với công chức, viên chức được cấp ký số  

→ Chọn nút ( ) để thực hiện ký số cá nhân hồ sơ 
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Lưu ý: CBCCVC cần đảm bảo đã bật tool ký số và cắm usb/ token ký số cá nhân 

Hiển thị chức năng ký số 

 

Cán bộ kéo xuống trang cuối cùng → Chọn nút “Chọn vị trí ký” → kéo thả đến vị trí dưới 

phần Người khai → Chọn mẫu chữ ký của CBCCVC → chọn nút “Ký số” 

 

Nhập mã pin của token 
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Sau khi nhập mã pin, chữ ký được hiển thị tại ví trí đã chọn, Nhấn nút “Hoàn thành” để 

hoán tất quá trình ký số và trình phê duyệt hồ sơ 

 

Sau khi trình phê duyệt, CBCCVC sẽ không được chỉnh sửa hồ sơ 
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6. Xem lịch sử trình/phê duyệt hồ sơ 

Cán bộ, công chức, viên chức xem lịch sử phê duyệt hồ sơ như sau: 

Tại menu “Cập nhật hồ sơ”, chọn tab “KẾT QUẢ KÝ DUYỆT” 

 

7. Xem hồ sơ đã ký duyệt 

Cán bộ, công chức, viên chức xem hồ sơ đã được phê duyệt (văn thư đóng dấu) như sau: 

Tại menu “Cập nhật hồ sơ”, chọn tab “KẾT QUẢ KÝ DUYỆT” 

 

 


