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BO LAO DONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Sé: 6-LD/TT Déc lap - Ty do - Hanh phuc
Ha No§i, ngay 28 thang 2 nam 1975

THONG TU

CUA BO LAO PONG SO 6/LD-TT NGAY 28 THANG 2 NAM 1975
HUONG DAN VIEC LAM VA SU DUNG SO LAO PONG CHO
CONG NHAN, VIEN CHU'C NHA NUGC THEO NGHI PINH
SO 97/CP NGAY 2 THANG 5 NAM 1974 CUA HQI PONG CHIiNH PHU

Thi hanh Nghi dinh sé 97/CP ngay 2 thang 5 nam 1974 va Nghi quyét cia Hoi nghi thuong vu
Hoi dong Chinh phii ngay 5-12-1974 (théng bdo s6 86-TB ngay 20-12-1974 cua Phi Thi
twomg) vé dang ky lao déng lam sé lao dong va cdp thé lao dong.

Sau khi trao doi y kién véi Tong céng doan, B¢ Lao dong hudng dan viéc lam sé lao déng cho

cong nhdn, vién churc trong cac xi nghiép co quan Nha nudc nhu sau:

I- MUC PiCH, YEU CAU

Lam s0 lao dong cho cong nhan, vién chiic nham ting cuong quan 1y lao dong, ting cuong ky
luat lao dong & tung don vi co quan, xi nghi€p, thuc hién ché d6 ghi chép qué trinh lam viéc,
trinh d6 nghé nghiép, ning lyc cong tac, tinh hinh sirc khoé va su cong hién ctia mdi nguoi
trong su nghiép xay dung va bao vé dat nudc. Qua do, co quan quan 1y thuc hién tot chinh
sach str dung, boi dudng va bao hiém x3 hoi, phuc loi tap thé... ddi vai nguoi lao dong.

D6 ciing chinh 1 diéu mong mudn ctia mdi ngudi lao dong. Vi vay, lam s lao dong con dong

vién dugc moi ngudi hing hai thi dua lao dong san xuat, giir gin ky luat lao dong, trau doi
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nghé nghiép, nang cao trinh d9, hoan thanh tét nhiém vu.

II- POI TUQONG VA PHAM VI LAM SO LAO PONG

Nha nudc tién hanh lam s6 lao dong cho nhitng ngudi lao dong chan tay va lao dong tri oc,
san xuit va phuc vu san xuét & khu vuc Nha nude, khu vue tap thé.

Thuong vu Hoi dong Chinh pha quyét dinh 1am s6 lao dong trudc tién cho cong nhan, vién
chirc Nha nuée. Cu thé 1a:

1- Tat ca cong nhan, vién chirc 1am viéc lau dai trong khu vuc Nha nudc, ké ca hoc sinh so
cép, cong nhan ky thuat, trung hoc va dai hoc ra truong da dugce phan phéi vé tap su & cac xi
nghiép, co quan Nha nudc.

2- Cong nhan vién quéc phong va cong an dang lam viéc tai cac xi nghi€p, co quan thudc Bo
Quéc phong, B6 Cong an va huong ché do tién luong nhu cong nhén, vién chirc Nha nudc.
Nhitng truong hop sau day chua lam sb lao dong:

- B0 d6i va cong an tai ngi;

- Nhitng ngudi 1am theo ché d6 hop dong c6 thdi han (tam thoi, thoi vu);

- Tat ca hoc sinh (so cap, cong nhan k¥ thuit, trung hoc va dai hoc) dang trong thoi gian hoc

tai truong.

I1I- CACH GHI CHEP SO LAO PONG

S6 lao dong do Bo Lao dong ban hanh thong nhit, véi quy cach dai 18 cm, rong 13 cm, gdm
20 trang (danh sb tir 1 dén 20); c6 dan anh déng dau ndi va c6 ky hiéu riéng cho ting dia
phuong.

Cach ghi chép nhu sau:

1- Mbi ngudi duge cap sb lao dong phai viét mot to khai theo mau thong nhat (ndi dung ding
nhu nodi dung s6 lao dong). Loi khai phai r6 rang, day du, ding su that va dugc thu trudng xi

nghiép, co quan xac nhan (ky tén dong dau).



2- Co so dé ghi chép vao s6 lao dong ban dau 1a t& khai ctia ngudi duoc cap so. Viée bd sung
nhing thay d6i sau ndy phai cin clr vao cac gidy to cta co quan Nha nudc co thim quyén da
xé4c nhan rd rang, s& huéng dan cu thé ¢ diém 4 dudi day.

3- Chi ¢6 co quan truc tiép quan 1y s6 lao dong méi duoc ghi vao s6 va ngudi ky tén hoan
toan chiu trach nhiém viéc ghi chép d6. Mdi lan ghi bd sung vao so lao dong phai bao trudc
cho ngudi c6 so biét va xem lai. néu ¢ diéu gi thay chua dung, ngudi d6 c6 quyén dé nghi co
quan, xi nghiép stra lai trude khi chép vao so.

S6 lao dong phai dugc ghi chép can than, cAm tay xoa va ghi bang loai myc t6t 1au phai.

4- Mot s6 diém can thiét trong khi khai va ghi vao sb lao dong:

a) Phan dau x4c nhan dung nguoi co s6 lao dong dé tranh nham lan hodc cho muon. Khai
dung theo gidy chimg minh, can cudc, khai sinh, s6 ho khau, ho tén phai viét chir ddm; khong
viét tat.

b) Phan qua trinh lam viéc (trudc va sau khi cip s6 lao dong ) ghi ding qua trinh lao dong lién
tuc ctia nguoi lao dong tir khi trudng thanh; nham thiy rd su bién dong, tién bo va su cong
hién ctia mdi nguoi, dé biét thAm nién cong tac, nganh nghé, thuc hién ché do bao hiém xa hoi
V.V....

Khi khai va ghi phan nay can chia ra 2 thoi ky: trudc khi cip 6, phai d6i chiéu véi hd so, gidy
t& sdn c6; sau khi cip s6 mdi 1an bd sung, nhét thiét phai can ctr vao quyét dinh chinh thic cua
co quan, xi nghiép.

Cot 1: khai ngay, thdng, nam bt dau duoc tuyén dung, dé bat, nang bac v.v...

Cot 2: Khai ngay, thang nam thuyén chuyén cong tac, thoi viéc, vé huu, méat s,

Cot 3: Ghi s6 van ban va tén co quan ra quyét dinh.

Cot 4: Ghi 16 nd1 dung cua quyét dinh, vi du: tuyén dung, nang bac, dé bat hodc cho thoi viéc
V.V...

Cot 5: Khai rd nghé nghiép, chic vu di qua va hién dang lam, vi du: 14i xe (van tai 5 tan, xe
khach, xe con) cong nhan k¥ thuat, co khi, dién (duong day, stra chira, quén b6 bin), trudng
phong (tai vy, hanh chinh) v.v...

Cot 6: Khai 1 tén don vi (co quan, xi nghiép, hAm mo, cong truong)... va dia phuong, noi don

vi dong.



Cot 8: Khai murc tién luong chinh dugc xép theo cap bac cong viée, hay chic vu cong tac
(khong khai cac khoan phu cdp ngoai luong).

Cot 9: Nhirng thay doi trude khi viét to khai thi ghi tén thu trudng co quan, xi nghiép co; sau
khi cap s6 mdi 1an bd sung, thu trudng don vi phai ky tén, dong ddu x4c nhan vao sé lao dong.
¢) Phan qu4 trinh ddo tao: (vé nghé nghiép va chinh tri, van hod).

Ghi trinh d6 nghé nghiép, van hoa chinh tri va phuéng phap dao tao dé s dung hop 1y va c6
ké hoach bdi dudng ngudi lao dong.

Céc cot trong phan nay ghi ding theo vin bang, gidy ching nhan hodc hoc ba. Riéng dbi véi
nhirng ngudi cé trinh d6 so cap nghiép vu, k§ thuat va van hoa cip I c6 thé ghi theo 101 khai
clia ngudi ¢o so.

Cot 3: khai cu thé nghé duoc dao tao nhu cot 5 ¢ phﬁn qua trinh lam viéc. Néu hoc chinh tri,
van hoa thi khai tén truong, 16p, dia phuong da hoc.

Cot 5: Khai nhitng truong hop hoc do dang, chua hét chuwong trinh, khong t6t nghiép v.v....

d) phan tinh hinh strc khoé:

Nham phan cong hop 1y va cb bién phép chira chay cho céng nhén, vién chirc. Vi vy, chi ghi
tinh hinh stc khoé lac lam s6, nhimg bénh kinh nién mén tinh va dién bién ning 1én hay bot
d1 theo giéy kham bénh, dinh ky hang ndm hay dot xuét ctia bénh vién hodc bién ban cia Hoi
dong giam dinh y khoa khi c6 bénh nghé nghiép. Truong hop dau 6m thong thuong thi khong
ghi v4o so.

Cot 1: khai ngay, thang, nam, mdi lan kham.

Cot 2: Ghi ro Xép loai strc khoé theo tiéu chuin quy dinh cia B0 Y té hodc chtirng nhan ty 1€
mat kha niang lao dong (do di chting ctia bénh nghé nghiép).

Cot 3: ghi cac bénh mén tinh hodc tén bénh nghé nghiép da dugc chan doan rd (khong ghi cac
bénh con nghi ngo).

Cot 4: Ghi tong s6 ngay dm phai nghi cong tac trong nim theo gidy dé nghi cua y, bac si co
quan, xi nghi€p, bénh vién.

e) Phan tai nan lao dong:

Chi ghi nhiing tai nan lao dong c6 anh huéng nhiéu dén strc lao dong c6 duge trg cap dé bd

tri, st dung hop ly va thyc hién ché do d6i voi nguoi lao dong.



Cot 1: khai ngay, thang, nam bi tai nan lao dong.

Cot 2: khai rd dja diém xay ra tai nan lao dong. Vi du: trong co quan, xi nghiép hay tai cay sd,
s6 nha, tén dudng pho...

Cot 3: Can ctr vao bién ban ctia co quan thanh tra k¥ thuat an toan (cua dia phuong hay cua
trung wong) ghi tom tit nguyén nhén bi tai nan.

Cot 4 va 5:ghi 16 hang thuong tat (thudc loai tam thoi hay vinh vién) ty 16 mat strc theoquyét
dinh ctiaHoi dong giam dinh y khoa hay hoi dong kham xét thuong tat.

Cot 6: Ghi rd va tom tat cac ché do di duoc huong vé tai nan lao dong nhu: tro cép mot lan,
tién lwong khi diéu tri, tién trg cip hang thang...

Cot 7: ghi ngay, thang, nam, s6 quyét dinh hodc chan doan thuong tat cia Hoi dong giam dinh
y khoa, hay hoi dong xét thuong tat va tén ngudi ky quyét dinh.

g) Phan khen thudng va ky luat:

Ghi nhitng thanh tich xuét sic vé sang kién cai tién k¥ thuat, vuot dinh mtc dau tién ting
nang suat lao dong dat hi¢u qua cong tac cao, dat lao dong tién tién hang nam, chién si thi dua
hodc anh hung lao dong nham thuc day phong trao thi dua lao dong san xuat, can kiém xay
dung chu nghia xa hoi.

Néu cong nhan, vién chirc ¢6 thanh tich xudt sic vé cac mit khac ma duoc tang thudng huy
chuong, huan chuong, dugc tuyén duong anh hung thi ciing duge ghi vao so lao dong.

- Ky luat 1a dé gido duc, giup d& cong nhan vién chiic ¢6 sai pham dé sira chira tién bo. Khong
thanh kién, hep hoi véi nguoi co khuyét diém. Pon vi c6 trach nhiém ghi chép theo ding
nhirng diéu huéng din dudi day:

Chi ghi nhitng ky luat vi pham trong san xudt, cong tac tir hinh thtrc ha ting cong tac, ha cap
bac ky thuat, diéu di lam viéc khac hodc budc thoi viée tré 1én do Hoi déng ky luat dung thanh
phan xét dé nghi va duoc thu truong quyét dinh. Khong ghi ky luat Pang va doan thé vao sb
lao dong. Truong hop cong nhan, vién chitc pham td1 hinh sy, nhu ddnh nguoi, cudp cua,
tham 6, 1ay cap tai san x4 hoi chii nghia hodc 1am hu hong nghiém trong cta cai Nha nudc
v.v... ma bi truy to trudc toa an va bi phat tu (ké ca ti treo va tu ngdi) thi ghi rd ndi dung toi
trang va murc an hodc hinh thuc ky luat vao s6 dé tién viéc b tri st dung.

Ghi céc cot & phan khen thuong va ky luat nhu sau:



