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BO LAO DONG - THWONG BINH VA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
~ XAHOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
So: 18/LBTEXH-TT Ha N6i, ngay 31 thang 5 ném 1994

THONG TU
CUA BQ LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI
Huwdng din viée cap , quén Iy va sie dung sé lao djng
Can cit Diéu 15, chwong I ciia Phdp lénh Hop dong lao dong ngay 10-9-1990 ciia Hoi dong Nha nude;
Can cir Quyét dinh s6 533/LDTBXH-OP ngay 31-5-1994 ciia B trong Bo Lao déng - Thwong binh va Xa hoi vé viéc in, phat hanh va qudn
1y 56 lao dong;

B¢ Lao déng - Thirong binh va Xa héi hiedng dan viéc cap, quan Iy va sir dung s6 lao dong nhw sau:

I. QUY PINH CHUNG
1. Muc dich - tac dung

Nén kinh té thi truong doi hoi phai chuyén cach quan 1y lao dong tir bién ché subt doi sang hop ddng lao dong voi khu vuce san xudt kinh
doanh va mot bd phan nguoi lao dong lam viéc trong cac khu vuc khac. Su thay ddi can ban nay da lam cho $b lao dong co vi tri, vai tro can
thiét ddi véi ngudi lao dong, ngudi sir dung lao dong, co quan quan 1y Nha nude.

S lao dong dugc dung dé ghi chép moi su bién ddi cua ngudi lao dong trong qua trinh 1am viée ¢6 lién quan t6i cac quyén va quyén loi ma ho
s& dugc huong sau nay. N6 1a hd so gde 1am can cir dé giai quyét cac ché do bao hiém xa hoi va cac ché do khac sau khi chdm dut hop dong
lao dong. Mdi ngudi lao dong chi ¢6 1 cudn sé lao dong ding trong subt qua trinh 1am viée, gitp cho ho ¢6 co sé dé bao vé quyén va quyén loi
khi xay ra tranh chip lao dong va tim viéc lam.

Noi dung cua sb lao dong cung cAp cac thong tin can thiét va tin cay cho viéc hoach dinh cac chinh sach ciia Nha nudc df")ng thoi la mot cong
cu quan ly lao dong xa hdi.

Ngudi sir dung lao dong cin cir vao sb lao dong dé tuyén chon, sip xép, bd tri cong viée phu hop véi trinh d6, nang luc ctia ngudi lao dong.
2. Déi tuong pham vi ap dung s6 lao dong
Diéu 15, chuong II ctia Phap 1énh Hop dong lao dong di quy dinh: "Nguoi lao dong 1am theo hop ddng lao dong duge cip s6 lao dong" cin ctr

Diéu 15 Phap 1énh Hop ddng lao dong va Diéu 1 Quyét dinh sé: 533/LDTBXH-QD ngiy 31-5-1994 cua Bo truéng B Lao dong - Thuong
binh va X4 hoi, Bo Lao dong - Thuong binh va X hoi huéng dan cu thé thém nhu sau:

a. Bdi tugng, pham vi cip s lao dong:

Lao dong 1a ngudi Viét Nam c¢6 quyén cong dan thuc hién giao két hop dong lao dong véi thoi han khong x4c dinh va hop ddng lao dong voi
thoi gian xac dinh tir 1 nam tro 1én trong tit ca cac doanh nghiép thudc cac thanh phan kinh té (ké ca xi nghiép, cong ty lién doanh, xi nghiép
¢6 vén diu tu nude ngoai); cac co quan, td chirc, ca nhan (trong va ngoai nude dong tai Viét Nam) c6 sir dung lao dong 1a ngudi Viét Nam lam
hop ddng déu dugc cap sb lao dong.

Nhiing cong nhén, vién chirc trong cac don vi khi chuyén sang ché d¢ hop dong lao dong nhung chua duge ky hop dong lao dong, dang thudc
dién chd viée hodc cho gidi quyét ché do duge cip s6 lao dong.

b. Bbi twong, pham vi khong cp sb lao dong:

Dbi véi nguoi lao dong thuc hién giao két hop dong lao dong dé lam nhiing cong viée theo mua vu dudi 1 ndm hodc giao két hgp dong bang
miéng thudc cac don vi néi trén chua cép s6 lao dong.

Ngudi lao dong thude déi twong va pham vi noi tai diém 2, Diéu 1, Nghi dinh 165/HDBT.

II. VIEC QUAN LY, SUDUNG VA THU TUC
CAP SO LAO PONG

1. Quan Iy va str dung s6 lao dong
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a. Bé bao dam nguyén tic théng nhét quan 1y sb lao dong trén toan Qubc, Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi té chire in va phat hanh theo
mau quy dinh.

b. S Lao dong - Thuong binh va Xa hoi cac tinh, thanh phd 1a ddu mbi cung cip s6 lao dong cho cac don vi dong trén dia ban. S& Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi thyuc hién quan 1y va t6 chirc huéng dan cac don vi trién khai cp sb lao dong, theo ddi, kiém tra viée st dung va quan
1y sb lao dong & cac don vi.

¢. Pon vi sir dung lao dong 1a noi tryc tiép quan 1y va sir dung s6 lao dong trong thoi gian ngudi lao dong lam viée tai don vi. S6 lao dong phai
dugc bao quan theo ché do quan ly hd so, tai liéu cua don vi. Tuy theo b luong lao dong trong don vi nhiéu hay it, don vi bd tri nguoi chiu
trach nhiém quan 1y, theo di va ghi s, ngoai ra khong mot ai duoc tu ¥ ghi vao sb.

d. S6 lao dong giao lai cho ngudi lao dong trong cac truong hop sau:

Nguoi lao dong chim dit hop ddng lao dong, nghi thoi viée theo ché do trg cdp 1 1an, nghi huu, mét sirc.

Ngudi lao dong dang thuc hién hop dong lao dong nhung tam hodn dé di lam nghia vu quan su, bi tam giir... khi hét han khéng muén tré vé
don vi cii dé tiép tuc lam viéc.

Trude khi giao sé lao dong cho nguoi lao dong, don vi phai ghi ddy du cac ché d6 va quyén loi ma ho dugc hudng, sau do phai duoc té thim
dinh thong qua va thong bao cho nguoi lao dong kiém tra lai trude khi nhan lai s lao dong. Giam dbe (nguoi chu st dung) dai dién cho o
thim dinh chiu trach nhiém ky tén va dong déu vao sb lao dong. Truong hop can thiét néu Giam dbc khong ky dwoc thi uy quyén cho Pho
giam ddc ky thay. Thoi han tré lai s lao dong cho nguoi lao dong khong qua 07 ngay tinh tir ngay don vi ra quyét dinh théi lam viéc tai don
vi, nguoi lao dong nhan lai s6 phai ky tén vao quyén sd theo ddi cap s6 lao dong cua don vi (ghi rd ngay, thing, nim nhan s6).

d. bé phat huy tdt tac dung cua sb lao dong, khi st dung $6 lao dong yéu cAu cac B9, nganh, dia phuong va don vi thuc hién theo ding céc
quy dinh sau:

Déi voi cac B, cac nganh, cac S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi cac tinh, thanh phd: theo ddi, quan 1y lao dong thong qua sé lao dong.
Cin ctr vao ndi dung ciia sb lao dong, co quan quan 1y lao dong khai thac céc thong tin can thiét phuc vu cong tic hoach dinh chinh sach va
quan ly, str dung lao dong.

Dbi v6i don vi st dung lao dong sb lao dong dé theo ddi su trudng thanh ciia ngudi lao dong, xem xét nang bac, di hoc, chuyén ddi cong viée
va cac quyén loi khac trong qué trinh lam viéc tai don vi.

Dbi v6i nguoi lao dong ding s6 lao dong dé 1am co so theo ddi va bao vé quyén loi khi c6 tranh chép xay ra, chuyén dén co quan bao hiém xa
hoi dé giai quyét ché do, xuat trinh v6i don vi sir dung lao dong dé b tri sdp xép viée lam (kém theo don xin viéc 1am). Truong hop don vi st
dung lao dong c6 nhiing yéu cau thém do doi hoi ciia nhitng cong viée dic biét thi don vi sir dung lao dong bao cho ngudi lao dong biét.

e. Khi nguoi lao dong chuyén sang lam viéc ¢ don vi khac ngoai tinh, hodc ngudi tinh khac chuyén dén phai bao cao Phong Lao dong -
Thuong binh va X4 hoi quan, huyén dé lam thu tuc can thiét cho viéc chuyén di, chuyén dén.

f. Truong hop don vi hoac nguoi lao dong lam mét s lao dong, dé duoge c?ip lai s6 lao dong mai, can phai thuc hién theo quy dinh sau: don vi
1ap bién ban tai chd v6i sy tham gia cua trudng phong t6 chire, cong doan va ngudi lao dong dé xac nhan trudng hop mat sd (nguyén nhan, vi
tri, thoi diém). Truong hop mét sé don vi khong xac nhan dwoc do c6 lién quan dén cac van dé khac nhu: kinh té va chinh tri... thi phai bao
cong an cing diéu tra cho r5. Pon vi giri cong van dé nghi cp s bd sung kém theo bién ban cho S Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. Tuy
theo timg truong hop cu thé Sé Lao dong - Thuong binh va X3 hoi kiém tra, xem xét va xtr 1y theo quy dinh xi phat vi pham hanh chinh vé
quéan 1y va st dung s6 lao dong (khi c6 quy dinh nay) ddng thoi thong bao cho don vi va ngudi lao dong huy bo sé lao dong cii cho S Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi dé cép s6 moi. S6 lao dong cap bd sung phai ghi theo s6 va ky hiéu riéng (do S& Lao dong - Thuong binh va Xa

héi quy dinh).
2. Thu tuc tién hanh cip sb lao dong

a. Déi v6i S Lao dong - Thuong binh va Xa hoi:

S6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi cac tinh, thanh phd phai chu dong nim déi twong can cip s, trén co s s6 lugng dang ky cia cac don vi
(Trung wong va dia phuong) dong trén dia ban. Viéc dang ky mua s lao dong duoc thyc hién nhu sau: don vi hach toan doc 1ap dong trén dia
ban cua dia phuong nao thi ding ky mua s6 & dia phuong d6. Pbi véi cac don vi nim trong cac Tong cong ty, Cong ty lién hiép cac xi nghiép

nhu: Téng cuc Buong sét, Téng cuc Buu dién, Nang lugng... moi hoat dong tap trung mot dau mébi 1a cac lién hiép, cong ty, con cac don vi



ndm & cac noi khéc chi 1a mot bd phan cu thanh thi ddu mbi dé dang ky mua sb 13 viin phong cong ty, lién hiép va mua tai dia phwong noi vin
phong cong ty, lién hi¢p dong tru sé.

Pé chuén bi cho viée cép $b lao dong duoc tt, S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi phai lap hé théng sb sach riéng (sb cai va cac loai sb
khac quy dinh kém theo thong tu ndy) va bd tri can bd dé theo ddi chit ché viée cip s6 ngay tir ngdy ddu tién. S6 lao dong phat ra cin cir theo
danh sach trich ngang cua timg don vi va ghi theo s6 va ky hiéu riéng (theo quy dinh ctia S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi). Viée quy
dinh cac ky hiéu riéng theo timg thanh phan kinh té, diéu do s& gitip cho cic S6 theo ddi, quan 1y lao dong xa hoi trén timg dia ban. Thi du:
nha may 8-3 thudc Bo cong nghié¢p nhe c6 ky hi¢u - TW.

Vé kinh phi mua s6 lao dong: timg don vi chudn bi kinh phi va ding ky mua s6 lao dong & cac S Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. Kinh
phi mua s nay don vi tam tmg trudc va s& thu lai sau khi cip s6 cho ngudi lao dong. Viéc giao nhan s lao dong gitra S Lao dong - Thuong
binh va Xa hdi va don vi thuc hién theo phuong thitc nhén truc tiép tai S& hodc qua buu dién. Néu nhén qua buu di¢n don vi s€ tinh tra tién
buu phi cho S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

b. Bbi v6i cac don vi khi tién hanh 1am sé lao dong phai thuc hién theo trinh tu sau:

Trude hét thi truong don vi phai nhéan thic diing chu trrong ciia Nha nude ban hanh sé lao dong, tir d6 t6 chirc phd bién chu truong va cach
1am cho can b chu chét cua cac phong, ban hiéu va nim duoc 16 muc dich, yéu cAu cua viée cép $6 lao dong. Sau d6 don vi phai td chirc phé
bién dén ting ngudi lao dong dé ho nhén thay rd quyén loi va trach nhiém ciia minh trudce khi bét tay vao thuc hién.

bdi v6i don vi chua thuc hién ky Kkét hop df‘)ng lao dong trudce khi tién hanh cép $6 lao dong don vi phai xem xét lai toan bo ké hoach san xudt
clia don vi dé sip xép, bd tri lai lao dong dap img yéu cau san xuat. D6i v6i nhimg nguoi du diéu kién chuyén sang ky hop dong lao dong thi
don vi t& chire cho nguoi lao dong ky hop ddng va cap sb lao dong.

Dbi v6i cac don vi da thyc hién ky hop ddng lao dong thi thyc hién cip sb lao dong cho nhimng nguoi da ky hop dong lao dong. Sau d6 cip sb
lao dong cho nhitng ngudi chua ky hop dong lao dong.

Viéc ghi s6 lao dong yéu ciu phai chinh x4c, ddy du va thuc hién theo dung céc quy dinh sau:

Ghi lan dau: Nguoi duge cdp sé lao dong da co qua trinh cong tac, don vi phat 02 ban khai "Cép s6 lao dong" dé ho tu ké khai. Trudng hop
ngudi lao dong khong tir khai dwoc thi Phong td chirc cua don vi gitp ho khai ding. Can ctr vao hd so cii, dbi chiéu v6i ban khai, don vi hoan
chinh ban khai ctia timg ngudi va tién hanh ghi vao sb lao dong. Sau d6 toan bo sb lao dong va ban khai phai duoc t6 thdm dinh théng qua.
Giam ddc ky x4c nhén vao cac ban khai, don vi giao cho nguoi lao dong 1 ban khai dé ho luu giir (t6 tham dinh do Giam ddc chu tri va cac
thanh vién: cong doan va trudng phong td chirc).

Truong hop ngudi lao dong 1an ddu tién di lam viée va ky hop dong lao dong chua co sb lao dong phai nop ddy du cac gidy to (theo quy dinh
hién hanh cho don vi nhu: ban so yéu ly lich, vin bang xac nhan trinh d¢ chuyén mén, tay nghé, don xin viéc lam. Sau d6 don vi ciing lam
theo trinh tw nhur trén dé hoan chinh sd lao dong cho ngudi lao dong.

Ghi cap nhat (bd sung); trong qua trinh lam viéc nguoi lao dong co thay ddi vé nang bac, di hoc... ndi dung thudc ph?ln nao cua sb lao dong,
don vi phai ghi bd sung ngay vao do trong thoi gian ba ngay ké tir ngay c6 quyét dinh chinh thirc. Dong thoi don vi bao cho ngudi lao dong
biét dé bd sung vao to khai luu giir ciia minh.

Kiém tra thuong ky 6 thang, 1 nim: viéc té chue kiém tra dinh ky, nhdm gitp cho don vi phat hién kip thoi cac truong hop ghi vao s khong
dung hodc bo sot chua ghi dé bd sung hoan chinh sd; hodc phat hién kip thoi cac sb bi hong, sau do Giam dbc ky nhay vao bén canh cac didu
ghi bé sung vao s lao dong.

Dbi voi nguoi lao dong di chuyén sang ky hop ddng lao dong theo Quyét dinh s6 217/HPBT ngay 14-11-1987 cua Hoi dong Bo truong va
Théng tr s6 01/LDTBXH-TT ngay 9-1-1988 ciia B6 Lao dong - Thwong binh va X3 hoi nhung khong tham gia dong bao hiém xa hoi thi thoi
gian do khong dugc ghi vao s6 lao dong dé tinh thoi gian duge huéng bao hiém xa hoi. Trén day 1a mot sb quy dinh cho viée ghi sé lan dau,
ghi bd sung va kiém tra thuong ky hang nam, con viéc ghi cu thé cac noi dung vao sb lao dong, don vi phai thuc hién theo dung quy dinh trong
ban: "Hudng dan ghi vao sb lao dong" kém theo Thong tu nay. Moi s6 lao dong phai thyc hién dung quy dinh nhur trén, néu thiéu mét trong

cac quy dinh trén s6 lao dong s& khong c6 gia tri.

II1I. TO CHUC THU'C HIEN



Viée & chue cap sé lao dong cho ngudi lao dong lam viée theo hop ddng lao dong dung yéu cau, dung dbi tuong va ding quy trinh di duoc
quy dinh trong Thong tu nay 14 mot viée rat quan trong, quyét dinh két qua cua cong viée nay. Do vay Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
yéu clu céac Bo, nganh, dia phuong va don vi thuc hién ot mot s6 viée sau:

1. Pbi véi cac Bo chu quan: sau khi nhan dugc Thong tu nay phai td chirc huéng dan, chi dao va tao diéu kién gitp do cac don vi truc thudc
thuc hién.

2. Bbi véi cac tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong, S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi 1a ddu mdi t6 chirc cung cap s6 lao dong cho tat
cé cac don vi (ké ca Trung wong va dia phuong) dong trén dia ban (trir cac don vi thudc Iuc lwong vii trang theo hé théng quan 1y riéng). Vi
vély cac S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi phéi quan triét ddy du cac vin ban huéng dan ciia Bo dé hudng dan cac don vi thuc hién dung
quy dinh. Dbi véi cac S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi phai chuén bi hé théng sb sach theo ddi viée cung cip sb lao dong, can bo thuc
hién va cac van d& khac c6 lién quan dé tao diéu kién cho cac don vi ding ky mua sé nhanh, gon, kip thoi va dang dbi trong tranh gay phién
ha cho don vi. Tuy nhién khi tién hanh cép $6 lao dong cho don vi nao S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi phai xem xét cAn than, don vi du
diéu kién méi cap.

3. Viée dang ky mua s6 lao dong tir sau lan cap ddu s thyc hién thuong ky 1 nam 2 1dn vao thang cubi cia quy II va thang cudi cua quy IV do
cac So tong hop va ding ky voi Bo dé Bo tdng hop nhu cau va ldp ké hoach in. Con timg dot mua s (mua dot dau ciing nhu bd sung sau nay)
S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, can yéu cau bao nhiéu sé lao dong thi dang ky mua va thanh toan tién ngay cho dot do.

Céc don vi dé nghi cip s6 lao dong phai c6 du cac gidy to sau:

Cong van dé nghi cap s6 lao dong kém theo danh sach trich ngang.

Mbi nguoi 02 anh kiéu 4 x 6

4. Ddng thoi vai viée td chire cung cép s6 lao dong cho cac don vi cac S¢ phai co ké hoach khai thac cic thong s ghi trong sb lao dong dé
phuc vu cho cong tac quan 1y lao dong xa hoi. Trén co s d6 cac S& phai bao cdo vé Bo tinh hinh va két qua thyc hién cip sb lao dong theo
thuong ky 6 thang, 1 nim (theo mau dinh kém theo Thong tu nay).

5. Cac S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi c6 trach nhiém chu tri phdi hop voi Lién doan Lao dong, cac nganh va céc tb chirc lién quan
gitip d& UBND tinh, thanh phd huéng din cac don vi thyc hién Théng tw nay.

6. Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi s& phbi hop voi Tong Lién doan va cac Bo, nganh lién quan t6 chitc huéng dén, chi dao viéc cip sb
lao dong bao dam dung muc dich va yéu cau dit ra.

Théng tw ndy ¢6 hiéu luc thi hanh tir ngay ky, cdc van ban huéng dan thuc hién cAp sb lao dong va sb lao dong cii trai v6i Thong tu nay déu
bai bo. Trong qua trinh thyc hién c6 gi vuéng mic dé nghi cac bo, nganh, dia phuong va don vi phan anh kip thoi vé B Lao dong - Thuong

binh va Xa hoi dé xu 1y.

BAN HUGNG DAN
GHI SO LAO PONG
(Ban hanh kém theo Théng ti s6 18/LDTBXH-TT
ngay 31 thang 5 nam 1994 cia Bg Lao dong - Thiwong binh va Xa hoi)
Viée ghi vao sb lao dong doi hoi bao dam tinh chinh xéc cao, do vy ngudi ghi phai thuc hién theo dung céc chi dan:
Ghi ding sy viéc trén co so cac tai liéu da co.
Ngoai nguoi duge giao nhiém vu ghi, khong ai dugc quyén ghi.

Ghi theo ding yéu cdu ctia Bo huéng dan. Dé lam tdt viée ndy, Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi huéng dan viéc ghi s6 lao dong nhu sau:

I. QUY PINH CHUNG

1. Chit viét vao sb phai rd rang, khong viét tit, khong tay xo4. Cac chit sb viét trong sb phai ghi bang hai chir s (thi du: 01, 02). Viét bang loai
muc lau phai, khéng ding bat do, bit chi hodc but nét to (but da). Truong hop diéu nao hodc chit nao ghi sai thi gach ngang rdi viét tiép sang
bén canh, cim tdy hodc dan dé loai gidy khéc 18n. S6 c¢6 kich thude han hep, trong khi ndi dung ghi chép nhiéu, nén trude khi vao sé ngudi ghi

phai chon tir, sip x&p cho gon, don gian, nhung phan 4nh dung ndi dung cta diéu can ghi.



2. S6 lao ddng c6 gia tri tir ngdy ngudi lao dong duge cap so.
Nhiing ndi dung ghi ban du ciing nhu nhirng thay déi trong qua trinh lam viéc ctia nguoi lao dong nhu: thoi gian chinh thie 1am viée, chdm
dut hop ddng, chuyén sang cong viée khac, dao tao... phai dugc ghi vao sb kip thoi (chiam nhat khong qué 3 ngay). Cac ndi dung ghi d6 nguoi
sir dung lao dong phai bao cho ngudi lao dong biét dé ho ghi bd sung vao t& khai lam co sé dbi chiéu khi can thiét.
3. M&i n6i dung ghi vao sb phai cin cir vao tai liéu gde (quyét dinh, vin bing), hodc cac van ban co gia tri phap 1y khac. Su viée xay ra trude
thi ghi trudc, khong dé trong hodc ghi sau, ndi dung thude cot nao phai ghi vao dung cot do khong bo tréng hodc bo sot.
4. Cac trang trong sd dwoc dong dau giap lai vi vy khong dugc xé hodc dong thém gidy khac vao sd. Trudng hop hét sb hodc viét thiéu thi bd
sung sb khac.
5. Pon vi giao cho mot nguoi quan 1y s6 lao dong dong thoi 1a nguoi ghi vao sb. Truong hop ngudi d6 chuyén cong tac khac, don vi cir nguoi
khéc thay thé, ngoai ra khong mot ca nhan nao dugce tuy tién ghi vao sd. Nhitng don vi ¢6 sb lao dong dong c6 thé chon mot sé nguoi dé ghi sb
lao dong.

II. NQI DUNG GHI
1. So yéu Iy lich
Cin ctr vao to khai s6 lao dong va cac gidy to khac ciia nguoi lao dong, ngudi ghi thuc hién viée ghi vao s6 lao dong.
Ho va tén, ngdy, thang, ndm sinh, nguyén quan, dan tc, ton gido ghi theo gidy khai sinh (khong ghi ho, tén bi danh).
Noi thudng tra ghi theo dia chi noi dang & thudng xuyén ghi 16 sé nha, phudng, xa, quan, huyén, tinh, thanh phd.
Trinh d6 hoc van: da tot nghiép phd thong co s¢ hay phd thong trung hoc, hodc di hoc hay dang hoc chuong trinh 16p may. Ngudi lao dong dat
¢ trinh d§ nao thi ghi o theo van béng, chung chi, hodc giéy to x&c nhan cua nha truong.
Trinh d¢ chuyén mon, k¥ thuat: ghi theo danh muc nghé nghi¢p dugc dao tao theo bz"mg cép; trung hoc, cao déng, dai hoc, truong day nghé
hodc qua 16p dao tao ngin ngay. Ngudi lao dong & trinh do nao thi ghi rd theo van bing, chimg chi hodc gidy to xac nhén cua noi dio tao.
Phén nay do S¢ Lao dong - Thuong binh va X hoi ghi theo danh séch trich ngang ctia don vi. Sau d6 giam dc S6 ky tén va dong déu. Khau
cudi cung trude khi giao s6 cho don vi, S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi dong déu ndi vao anh va dau giap lai gitra cac trang trong sd.
2. Qua trinh lam viéc
Dbi v6i nguoi lao dong di lam 1dn diu thoi diém ghi vao sb bit dau tir ngy vao lam viée tai don vi (néu 1a lam thir thi ghi bit dau tir ngay lam
thir).
2.1. Ngay, thang, ndm: ghi ngay, thang ndm hop dong ¢6 hiéu lyc (Diéu 2, Nghi dinh sé 165/HDBT ngay 12-5-1992 ciia Hoi ddng Bo trudng).
2.2. Ghi ngay, thang, nam két thiac sy viée. Thi du ngay chim dit hop ddng lao dong.
2.3. Tén don vi: Ghi dung tén doanh nghiép hay té chirc thudc B, tinh, thanh phd quan ly.
2.4. bia diém don vi dong: ghi theo dia danh noi c6 tru s& chinh ctia don vi thudc quén, huyén, tinh, thanh phé.
2.5. Hinh thirc hop ddng: ghi rd hinh thirc giao két hop ddng (theo quy dinh tai Didu 3, Nghi dinh s6 165/HDBT ngay 12-5-1992 cua Hoi dong
Bo truong).
2.6. Cong viéc lam: dbi véi nguoi lao dong 1am viée tai cac phong, ban (lao dong gian tiép san xut) ghi theo cong viée lam cu thé nhu: ké
toan, théng k8, td chue lao dong... i véi cong nhan truc tiép san xuét, ghi theo cong viéc lam cu thé nhu: co khi, lép rap, stra chira, va bac
tho.
2.7. Mite luong, tién cong: ghi 13 s6 tién duge hudng nhu ban hop ddng lao dong da co.
2.8. Ly do thay dbi, tam hodn hodc chdm dut hop dong lao dong: ghi rd 1y do chu yéu dan dén viéc ngudi lao dong thay dbi, tam hodn, hodc
cham dut Hop déng lao dong;
Thi du: cong viéc do6 khong phu hop, di hoc, di nghia vu quan su, chuyén di noi khéc...
2.9. Cot ghi xac nhan ciia don vi sir dung: cac van dé ghi vao s6 phai c6 van ban hodc cac gidy to hop phap khac va ghi rd ho, tén, chirc vu ciia
nguoi ky van ban do.
3. Qua trinh dao tao
Qua trinh dao tao phan anh trinh d ctia nguoi lao dong trén cac linh vyc: chuyén moén, k¥ thuét... da dugc dao tao qua cac chuong trinh, cac

hinh thirc dao tao.



