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HUONG DAN

Cong tac lap, dang ky va quan ly sir dung
ho so nghiép vu ciia lwe lwgng Céanh sat nhan dan

D¢ thong nhat thyc hién Thong tw s 60/2020/TT-BCA, ngay 16 thang 6
nam 2020 cua B truong B Cong an quy dinh ve€ cong tac ho so nghiép vu Cong
an nhan dan, Cuc H6 so nghiép vu hudng dan cong tac 1ap, dang ky va quan ly su
dung ho so nghiép vu cua luc lugng Canh sat nhan dan nhu sau:

Phan thir nhét
CONG TAC LAP, PANG KY VA QUAN LY SU DUNG HO SO
NGHIEP VU CUA LUC LUQNG CANH SAT NHAN DAN

I. CONG TAC LAP HO SO
1. Phwong phap lap ho so:

1.1. Ho so lap theo ting ca nhan ddi tuong, gdm: SN, HN, TN, TR, GS, GP,
CV, CX, CB, CC, CD, CE, CG, CH, (I, CK, CL, CM, CQ, CR. Moi doi tugng 1ap
1 ho so.

1.2. Hb so lap theo tung vu viéc, gdm: HV, HT, VA, VX, VB. Ab, AK, GT,
XP. Mdi hiém nghi vé viéc, hién tuong va td chirc; m01 chuyén an; moi tin bao, to
giac to1 pham va kién nghi khoi t6 trong CAND; mdi vu an hinh su, mdi yéu cau
trung cau giam dinh, mdi vu vi pham phap luat hinh su chua dén muc khoi té bi
xtr Iy hanh chinh 1ap 1 hd so..

1.3. B6i v6i cac ho so diéu tra co ban (PX, PC, PK, PT, PD, BV, BH): Mbi
xd, phuong, thi tran; co quan, t6 chuc, doanh nghiép; dia ban, khu vuc trong diém;
muc tiéu; tuyén; linh vuc; hé loai 1ap 1 hd so.

1.4. Dbi véi cac hd so suu tra theo hé loai di tuong, dia ban, tuyen linh vuc
trong diém (SH, SK, SB, SV): Mdi hé loai d6i tuong, dia ban, tuyén, linh vuc
trong diém lap 1 ho so.

1.5. Bdi véi cac hd so Cong tac vién bi mat (gf)m LT, LC, LD): Mdi cong
tac vién bi mat 1ap 1 hd so. HO so gém 2 phan Mot phan luu gii, tich Ity tai licu
vé c4 nhan cong tac vién bi mat va mot phan luu git, tich ldy tai liéu vé cong tac
xay dung, quan ly, st dung cong tac vién bi mat.

1.6. H so Hop thu bi mat (LH): MJi hop thu bi mat 1ap 01 hd so ¢6 ky hiéu
“LH”. Khi 1ap hd so hop thu bi mét can luu ¥



a. D61 voi hop thu bi mat xay dung 1a nha & ctia cong dan hodc co sd luu tro;
co s& san xuit, kinh doanh; co s& hoat dong van hoda - xa héi: Pon vi nghiép vu
phai 1am thil tuc tuyén chon, xdy dung nguoi chi ho gia dinh; nguoi lam chu
hodc nguoi dugc giao quan 1y co so luu tra, co sé san xuat kinh doanh, co sé hoat
dong van hoa - x4 hoi 1am co sé bi mat dé giao nhiém vu lam ngudi quan 1y hop
thu bi mat va cic yéu cau diéu tra, trinh sat ¢6 lién quan.

Hb so hop thu bi mat xay dung trong trudng hop nay luu git, tich liy céac tai
li¢u tuong tu nhu tp ca nhan ctua hd so co s& bi mat va cac tai liéu thé hién vé
viéc tuyén chon, xay dung va st dung hop thu bi mat (khong 1ap ca 2 loai hd so
LH va LC d6i voi ho so hop thu bi mat co xay dung co s bi mat lam nguoi quan
ly).

b. D6i véi hd so hop thu bi mat 14 can nha, can phong do luc lugng Canh sat
nhan dan thué, mugn hoac dugc Nha nudc giao quan ly, don vi nghiép vu xay
dung hop thu bi mat khong phai xay dung nguoi quan ly hop thu bi mat nhung
phai cir can b truc tiép quan 1y hop thu: Can bd nghiép vu duoc giao truc tiép
quan 1y hop thu c6 trach nhiém 1ap, dang ky va quan 1y sir dung hd so hop thu bi
mat theo quy dinh.

Hb so hop thu bi mat trong trudong hop nay luu gitt, tich liy cac tai liéu vé
cong tac xay dung va quan 1y, st dung hop thu bi mat.

1.7. Di voi HO so Nha nghiép vu (LN):

Méi ngdi nha hoac tru sé do Bo Cong an giao cho Cong an cac don vi, dia
phuong mua hodc xay dung va doc lap quan Iy, sir dung lam Nha nghiép vu cua
luc lwong CSND 1ap 01 ho so.

Hb so LN luu giit, hé thong nhiing tai liéu phan anh qua trinh mua hodc xay
dung va quan 1y, st dung; nguy trang dé dam bao bi mat, an toan phuc vu cho
cong tac xay dung, st dung CTVBM va cic yéu cau nghiép vu khac cua luc
lugng CSND trong dau tranh phong, chong toi pham va giir gin trat tu, an toan xa
héi.

Cong an cac don vi, dia phuong dugc B Cong an giao mua hoac xay dung
va doc 1ap quan 1y, sir dung phai cir can bo 1ap, dang ky hd so LN. Noi dung hod
so LN gom cac tai liéu phap 1y phan anh qua trinh mua hodc xay dung Nha
nghiép vu va cic tai li€u phan anh qua trinh quan 1y str dung nha nghiép vu.

1.8. Pbi voi ho so truy tim (TT):

Hb so truy tim lap d6i voi cac ddi twong truy tim 13 nguoi dudi 18 tudi dang
ap dung bién phap tu phap gido duc tai xd, phudng, thi tran bo tron; nguodi dudi
18 tudi da co ban an, quyét dinh cua Toa an Vé viéc ap dung bi¢n phap tu phap
gido duc tai truong gido dudng nhung bo tron trude khi duge dua vao truong;
nguoi dang co quyét dinh ap dung bién phap tu phap bit budc chita bénh tai cac
co s y té trong thoi gian chita bénh bo tron; nguoi nude ngoai da chap hanh
xong ban an phat tu dang trong thoi gian luu tra tai co so luu tra dé cho 1am tha
tuc Xuat canh bo tron; nguoi nudce ngoai bi ap dung hinh thire xir Iy vi pham la
tryc xudt chd 1am thu tuc xuét canh duge dua vao co so luu tra bo trén; ngudi
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duoc tha ti trude thoi han ¢b v vi pham nghia vu va di khoi noi cu tri; nguoi da
c6 quyét dinh ap dung bién phap xir Iy hanh chinh dua vao co sd gido duc bat
budc, truong gido dudng, co sd cai nghién bt budc nhung bd tron trude khi duge
dua vao co sé gido duc bat budc, trudng gido dudng, co so cai nghién bat budc;
trai vién co so gido duc bit budc bo tron; hoc sinh trudng giao dudng bo tron;
phuong tién trong vu viéc gay tai nan giao thong nghiém trong, rat nghi€ém trong,
dic biét nghiém trong ma ngudi diéu khién gay tai nan rdi bo trbn; ngudi nudc
ngoai bi xtr phat vi pham hanh chinh bang hinh thirc tryc xuat dang chd lam thu
tuc xudt canh nhung bo trén.

Néu truong hop nguoi va phuong tién co quyét dinh truy tim co nhiéu tai
lidu thi lap 01 ho so truy tim ddi véi 01 quyet dinh truy tim; néu 1a truong hop it
tai lidu thi lap 01 ho so theo chuyén dé doi Vol nhiéu truong hop co quyét dinh
truy tim (Hb so c6 thé lap theo chuyén dé vé loai quyét dinh truy tim: Truy tim
d6i tugng bo tron thi hanh cac quyét dinh ap dung bién phap xur phat hanh chinh;
truy tim trai vién co sé gido duc bat bude, hoc sinh truong gido dudng bod tron;
truy tim phuong tién...).

1.9. Ho so chuyén dé nghiép vu (NV):

a) Dbi voi Ho so chuyén dé nghiép vu luu gitr hé thong nhiing tai liéu phan
anh cong tac quan 1y ngudi bi tam gitt hanh chinh:

Néu dbi tugng c6 nhiéu tai lidu phat sinh thi mdi ca nhan lap 1 hd so; néu it
tai liéu thi 1ap 1 hd so cho nhiéu ca nhan. (HO so c6 thé 1ap theo chuyén dé vé
hanh vi vi pham; theo cép, theo don vi c6 thim quyén tam giit hanh chinh hoic
theo thoi diém tam giir hanh chinh...).

b) H6 so chuyén dé nghiép vu luu giit hé théng nhiing tai liéu phan anh cong
tac quan 1y ngudi tai hoa nhap cong dong:

Ho so chuyén dé nghiép vu luu gitr h¢ thong nhimng tai liéu phan anh cong
tac quan ly nguoi tai hoa nhap cong dong duoc lap theo dia ban cap xa. Mbi dia
ban cap x4 1ap 1 ho so chuyén dé nghiép vu theo ddi vé cong tac quan 1y ngudi tai
hoa nhap cong dong d6i voi ngudi chap hanh xong an phat ti, nguoi duoc dic xa.

¢) Ho so chuyén dé nghiép vu luu gitr hé thdng nhimg tai liéu vé cong tac
quan ly co s& luu tra:

Trén co s& cac hd so Nguodi luu trd do Co s¢ luu tra tu lap, tu dang ky theo
huong dan rieng cua Cuc 10, B Cong an, mdi Co sé luu tra thuoe B Cong an
duoc giao nhiém vu t6 chirc quan 1y ddi v6i nguodi chdp hanh an phat truc xuat,
nguoi nude ngoai bi ap dung hinh thie xtr phat vi pham hanh chinh la truc Xuat
va ngudi nudc ngoai da chap hanh xong an phat tu luu trdi tai co s6 luu tra cua Bo
Cong an trong thoi gian cho lam thu tuc xudt canh c6 trach nhiém phai lap 1 ho
so chuyén dé dé theo ddi c6 hé thong céac tai lidu phan anh chung vé cong tac
quan ly ngudi luu tra tai co sé luu tra.

d) Ho so chuyén d& nghiép vu luu gitr hé théng nhiing tai liéu vé viéc quan
1y, str dung mat phi cta luc lugng Canh sat nhan dan:



Moi chuyén dé luu giit cac tai lidu theo ddi, du toan va ké hoach phan bo
mat phi cua luc lu’ong CSND; du toan, thong bao phan bé mat phi, bao cao quyét
toan... ctia cac don vi NVCS, Cong an dja phuong lap 01 hd so chuyén dé nghiép
vu dé theo dbi viéc quan 1y mat phi cua lyc lugng CSND;

M&i chuyén dé nghiép vu luu gitt cc tai liéu vé cong tac quan 1y, sir dung
mat phi cia don vi dugc giao sir dung mét phi (bao gdm du toan, ké hoach chi,
béo cao quyét toan kém theo béo céo dé xuét chi theo mau MP4) 1ap 01 ho so dé
theo ddi vé viéc quan 1y, str dung mét phi ctia don vi minh;

(Hb so co thé 1ap theo thoi gian phan bo va sir dung mat phi dinh ky).

d) Ho so chuyén dé nghiép vu luu giit hé théng nhitng tai liéu phan anh qua
trinh nghién cuu, so két, téng két; theo ddi, chi dao hodc to chirc thyc hién mot
chuyén dé, mot chién dich, phuong an tac chién; mét ké hoach cong tac 16n hodc
mdt linh vuc cong tic nghiép vy, cong tac dau tranh phong, chéng toi pham, bao
dam an ninh trat tu; theo doi, chi dao mét loai an, loai vu viéc, hé loai dbi tuong
hodc mot chuyén an, vu 4n 1én cua luc lugng Canh sat nhan dan: Mdi chuyén dé
1ap 1 ho so.

1.10. Céc loai hdé so HK, KD, XM: Mdi hd, mdi co s& kinh doanh, mdi
phuong tién giao thong 1ap 1 ho so.

1.11. Ho so quan ly va khi, vat liéu nd, cong cu hd trg (VK): Lap hd so theo
chuyén dé (chuyén dé cap giay phep san xudt, kinh doanh vat liéu nd; chuyén deé
cong tac thu hdi vii khi, vat 1iéu nd, cong cu hd tro...): Mdi chuyén dé 1ap 1 hd so.

1.12. HO so quan 1y con dau (QD): Lap hd so theo chuyén dé (quan 1y con
ddu ctia cac co quan dang, t6 chtrc chinh tri; quan 1y con ddu cta cic co quan
hanh chinh nha nuéc; quan 1y con d4u cua cac doanh nghi¢p...) hodc theo dia ban
(quén, huyén, thi xa, thanh phd thudc tinh): Mdi chuyén dé hodic mdi dia ban 1ap
1 ho so.

1.13. Hb 80 quan ly cong tac phong chay, chita chay (PC): Bao gf)m cac hd
so theo yéu cau cua cong tic PCCC nhur tham duyét va nghiém thu vé phong
chay, chira chay d6i v6i 01 co so; cAp gidy phép van chuyén chat, hang nguy
hiém vé chay nd; k1em dinh phuong tién phong chay, chita chay; quan ly co s&
thudc dién quan 1y vé cong tac PCCC; phé duyét phuong an chira chay; phé duyét
phuong 4n ctru nan ctru ho ...: Mdi yéu cau 1ap 1 hd so.

1.14. Ho so xir 1y vi pham hanh chinh khac (XL): Mdi vu viéc vi pham phap
luat néu hanh vi vi pham bi xt Iy hanh chinh khong phai 13 hanh vi dugc quy
dinh 1a mdt to1 danh trong Bo luat Hinh sy thi 1ap hd so XL. Néu vu viée vi pham
d6 c6 nhiéu tai liéu thi mdi vu viée 1ap 1 hd so; néu vu viée d6 c6 sb luong tai
liéu it thi nhiéu vu viéc 1ap 1 ho so theo chuyén dé (theo hanh vi vi pham hoic
cap c6 tham quyén xir 1y...).

1.15. Ho so ngudi c6 4n phat canh cao (CN): Néu dbi tugng c6 nhiéu tai
li€u phat sinh thi moi ca nhan lap 1 hd so; néu it tai liéu thi 1ap 1 ho so cho
nhi€u ca nhan.

1.16. Hb so pham nhéan (CT):



- Mbi pham nhén dang chap hanh an tai co sé giam giit lap 1 ho so.

- Trong truong hop pham nhan dugc tha t trude thoi han cé diéu kién:
Mobi nguoi dugce tha tu trude thoi han co diéu kién lap 1 ho so dang ky la tap 2
ctia hd so pham nhan d3 dugc ding ky lai c6 s6 dang ky 1a s6 hd so phu cta hd
so pham nhan di lap, ding ky khi chap hanh 4n phat tu tai co s¢ giam giir
(dwoc goi 13 tap 2 cta hd so pham nhén).

2. Phén cong, phén cép lap ho so:

Thue hién theo quy dinh cta phap luat va caa B6 Cong an vé phén cong,
phan cap trong cong tac nghiép vu co ban; cong tac diéu tra, xir Iy tdi pham Va Vi
pham phap ludt; cong tac quan 1y hanh chinh v& TTATXH va cong tac thi hanh
an hinh sy... theo churc nang, nhiém vu dugc phan cong phan cép cua lyc lugng
Cénh sat nhan dan.

3. Trinh tw, thii tuc 1ap hd so

Thyc hién theo quy dinh tai Khoan 3, Piéu 8, Thong tu s6: 60/2020/TT-
BCA, trong do can chu y:

3.1. Thu thap tai liéu 1am can ct 1ap ho so

- Tai liéu lam can cur 1ap ho s0 1a nhimg tai liéu nghi€p vu, phap luat lam can
01'1’7 de trinh lanh dao phé duyét quyét dinh lap ho so theo ch}'rc nang, nhi¢m vu va
tham quyén cua don vi trong cong tac dau tranh phong, chong toi pham va quan
1y nha nudc vé an ninh, trat tu.

- Giri yéu cau tra ciru (Mau B5) dé thu thap thong tin, tai liéu.

Trudc khi ra quyet dinh 1ap ho so, can bd nghiép vu phai guri yéu cau tra ctru
dbi twong vé co quan H9 so.

+ Céc truong hop phai guri yéu cau tra ciru: Doi tuong xét duyét dua vao
dién suu tra, hiém nghi, chuyén &n; déi tuong phuc vu ra quyét dinh khai té vu an
hinh su va khoi t6 bi can hodc xur Iy hanh chinh; ddi twong phuc vu ra quyét dinh
truy nd, truy tim; doi twong phuc vu xét duyét dua vao truong gido dudng, co s6
gido duc bat budc, co sd cai nghién bat budc va dé nghi ap dung bién phap giao
duc tai xi, phuong, thi tran (truong hop do Cong an cap xa lap ho so theo quy
dinh ctua Luat xt 1y vi pham hanh chinh); nguoi du kién duoc tuyen chon, xay
dung lam cdng tac vién bi mat, hdp thu bi mat 1a nha & ctia cong dan, nguoi lam
chu hodc ngudi duoc giao quan 1y co sé luu tra, co sé san xuét kinh doanh, co s
hoat dong van hoéa - xa hoi (trr hop thu bi mat do luc luong CSND dugc giao
tryc tiép quan 1y).

Lanh dao, chi huy va can by cac Trai giam, trai tam giam, nha tam gitr; Canh
sat quan 1y trai giam, co s& gido duc bat budc, truong gido dudng; Canh sat quan
Iy tam gitr, tam giam khi dugc giao nhiém vu x4y dung dac tinh hodc cong tac
vién danh dy; co s bi mat, HTBM trong moi truong hop déu phai giri yéu cau tra
ctru theo quy dinh dé tranh tring véi CTVBM cua cac don vi khac da xay dung
va dam bao thu thap day du thong tin vé nhan than cta nguoi du tuyén.



+ Yéu céu tra ctru phai ghi day du, chinh xac céc chi tiéu thong tin vé nguoi
can tra ctru nhu: Ho tén, tén goi khac (néu c6), nim sinh, qué quan, noi BKTT,
quoc tich, chd & hién nay, ho tén cha, ho tén me, ho tén Vq/chong nguoi can tra
clru.

+ Muc dich tra ciru can ghi rd: Dé khai td bi can; xdy dung PT; xdy dung
CSBM; xay dung CSBM dé quan 1y HTBM; xéc lap chuyén an trinh sat, xac 1ap
chuyén 4n truy xét, truy na toi pham... khong ghi chung chung 13 “dé thu thap tai
liéu” hodc “dé 1ap hd so”.

+ Noi dung yéu cau tra ctru dé lap ho so phai ghi 16 cac ndi dung can co
quan hd so nghiép vu cung cap Vi du “Thong tin tién an, tién sy ctia dbi tuong”;
“d6i tugng co thong tin vé hé so nghiép vu trong hé théng tang thu, thong tin cua
co quan ho so nghiép vu khong”... Khong ghi la “trich luc tién &n, tién su” (Viée
trich luc tién an tién sy st dung biéu mau khac theo quy dinh cua Bo vé céc biéu
mau sir dung trong hoat dong T4 tung hinh su, khong st dung mau B5 ciia ho so
nghi¢p vu).

+ Yéu cau tra ctru phai duoc lanh dao c6 tham quyén duyét (ky tén, dong
dau) Lanh dao co tham quyén ky quyét dinh 1ap, két thuc hd so nao thi co tham
quyén ky duyét yéu cau tra ctru dé phuc vu viée lap, dang ky, quan ly st dung hd
so d6. Yéu cau tra ctru phai dugc xac dinh 6 mat trude khi giri vé Co quan HO so.

+ Pon vi nghi¢p vu Canh sat tryc thudc Bo (Bao gém cac Cuc nghi¢p vu
Canh sat, cac Trai giam, Co so gido duc bat budc, Truong Gido dudng va K02
gui yéu cau tra ctru vé Cuc V06; cac don vi, dia phuong thuc Cong an cap tinh,
cap huyén giri yéu cau tra ctiru vé PVO06.

Pbi vai nhing truong hop hoat dong luu dong; truong hop c6 dia chi cu tra,
hoat dong nhiéu noi (qué trinh sinh séng, hoc tap, lam viéc ¢ 02 tinh tr¢ 1€n);
truong hop da tung c6 TATS; truong hop co yéu to nudc ngoai thi ngoai viéc gui
yéu cau tra ctru tai phong PVO06 dia phuong con phai giri yéu cau vé Cuc V06 dé
tra ctru mo rong.

Riéng d6i vai yéu cau tra ciru phuc vu cong tac truy nd, truy tim (ngudi), xac
1ap chuyén an va xay dung cong tac vién bi mat hoac hop thu bi mat cua Cong an
cac dia phuong: Pé tranh tring CTVBM hoic sot lot thong tin vé dbi tuong, sau
khi nhén yéu cau tra ctru ctia don vi nghiép vu PV06 phai guri ngay 01 ban quet
yéu cau tra clru qua duong truyén nodi bd vé Cuc V06 dé tra cru md rong, dong
thoi gui 01 thé Al-c (d6i v6i truong hop tra ctru phuc vu xay dung CTVBM)
hodc 01 thé A8 (d6i véi truong hop tra ciru phuc vu xay dung HTBM) vé V06
qua duong giao lién ndi bo dé du tuyén; V06 sau khi nhan dugc ban quet yéu cau
tra ctru tién hanh to chirc tra ctru ngay va tiép tuc giri két qua qua duong truyén
ndi bo cho PV06 dé tap hop, thong bao két qua tra ctru cho don vi nghiép vu.

+ Khi gui yéu cau tra cru dé xay dung cong tac vién bi mat phai gui kém
theo thé Al-c dé du tuyén; d6i véi yéu cau tra ctru dé xay dung HTBM: Mdi
CSBM quan 1y hop thu bi mat va moi chu sé& hitu cdn phong, can nha do luc
luong CSND thué, muon dé lam HTBM phai giri 01 yéu cau tra ciru kém theo thé
A8 d¢ du tuyén (trong d6, néu hop thu bi mat 1a nha & cong dan, ngoai chu hop
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thu, con phai giri yéu cau tra ciru- mau B5 ddi véi tat ca nhimg nguoi trong gia
dinh cha hop thu tir du 14 tudi tré 1én- ké ca nhitng nguoi khong ding ky thudng
tri nhung cung chung song hodc thuong xuyén 1am viéc tai dia diém do; ddi voi
HTBM la can phong, cén nha do lyc luong CSND thué, muon ngoai chu so hitu
cua can phong, can nha néu xét thdy co nguoi tir da 14 tudi tré 1én c6 lién quan
tryc tiép dén an toan ctia hop thu thi ciing phai gui yéu cau tra ctru dé tra ciru).

S6 luong thé Al-c va thé A8 giri kém céc yéu cau tra ctru trén gdbm: Cac don
vi nghiép vu Canh sat truc thuéc Bo giri 01 thé; cac don vi NVCS ¢ Cdng an cac
dia phuong gui 02 thé (trong d6 01 thé du tuyén tai PV06 va 01 thé giri vé& du
tuyén tai VOG6).

Luu y: Can ctr két qua tra ctru, néu nguoi dy tuyén dap ung cac nguyén tic,
yéu cau va diéu kién dé xay dung dbi voi timg loai CTVBM hoic HTBM theo
quy dinh tai Thong tu s6 22/2013/TT-BCA ngay 01/4/2013 ctia B Cong an quy
dinh vé cong tac xay dung, st dung cong tac vién bi mat cua luc lugng Canh sat
nhan dan thi co quan ho so méi luu gitr thé Al-c du tuyén hodc thé A8 du tuyén
trong thoi han 03 thang; truéc 07 ngay hét han dy tuyén, néu don vi nghiép vu
chua x4y dung CTVBM hoic HTBM nhung mubn kéo dai thém thoi gian du
tuyén thi phai gui phiéu gia han, thoi gian gia han dy tuyén 1a 01 thang va chi
duoc gia han 01 1an.

- Tra 101 yéu cau tra ctru: Khi tra ctru d6i véi cac yéu cau phuc vu cong tac
nghiép vu (theo mau B5) néu co quan hd so phat hién dbi tuong co tai liGu trong
tang thu, co so dir liu thi thong bao cho don vi da gui yéu cau theo mau Thong
bo két qua tra ctru (B2- C) va luu lai yéu cau tra ciru da nhan; néu tra ctru khong
c6 tai liéu thi co quan ho so ghi hoic dong dau co6 noi dung “Khong co tai lidu
trong tang thu, co s dir liéu do co quan H6 so nghiép vu quan 1y” vao muc “Két
qua tra ctru ctia Co quan Ho so™ tai mau B5 ctia don vi giri yéu cau.

Pbi véi cac yéu cau tra clru can tra 101 trong truong hop cap thiét hodc co y
kién phé duyét cua lanh dao Cong an cap trén theo Piém a, Khoan 3, Diéu 38, cac
don vi yéu cau tra ciru & cap Bo ctr can bo truc tiép dén Cuc V06 dé guri va nhan
két qua tra ctru (kém theo tai liéu co y klen phé duyét cta lanh dao c6 tham
quyén); Cong an cac dia phuong gui yéu cau tra ctru (kém theo tai lidu ¢ ¥ klen
phé duyét cua lanh dao co tham quyén) den PV06 truc thude dé nghi PV06 t1ep
nhan, t6 chic tra ctru va giri ban quét yéu cau tra ciru vé V06 qua duong truyén
noi bo dé V06 tra ciru va guri két qua nguoc lai cho PV06 tap hop tra 161 bang vin
ban cho don vi nghiép vu tuong tu nhu ndi dung huéng dan & phan trén.

3.2. Quyét dinh 1ap hd so:

- Sau khi thu thap dﬁy du céc loai tai liéu lam can ctr 1ap céc loai ho so
nghiép vu Canh sat theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 8, Thong tu 60/2020/TT-
BCA, dé)ng thoi v6i viee dé xuét 1anh dao don vi nghi¢p vu ra cac quyét dinh vé
phap luat, nghiép vu hodc phé duyét cac tai liéu lién quan dén viéc 1ap ho so (nhu:
Quyet dinh khéi td vu an; quyét dinh truy na; quyet dinh phan cong Pho thu trudng
va dleu tra vién thy Iy xac minh t6 gidc, tin bao ve to1 pham va kién nghi khoi t;
quyét dinh xac lap hiém nghi; quyét dinh xac 1ap chuyén an; bao cdo dé nghi dua



d6i tuong vao dién suu tra; bao cao dé nghi xay dung co s¢ bi mat...) can by Canh
sat nhan dan phai dé xuat Lanh dao don vi c6 tham quyén ky Quyét dinh lap ho
so (Mau B1) va ky cac thé, phiéu lién quan ho so theo quy dinh.

- Cép lanh dao c6 thim quyén quyét dinh hodc duoc giao thuc hién cong tac
nghiép vy, thi hanh phap luat lién quan dén hd so nao thi c6 tham quyén quyét
dinh lap ho so do.

Vi du I1: Thong tu sb 19/2013/TT-BCA ngay 01/4/2013 va Thong tu sb
16/2019/TT-BCA ngay 25/6/2019 ciia B6 Cong an quy dinh vé cong tac suu tra
ctia lyc lugng Canh sat nhan dan c6 quy dinh thim quyén xét duyét dwa ddi tuong
vao dién suu tra cia cAp Bo 1a ldnh dao Cuc NVCS thi cip c6 thAm quyén ra
quyét dinh 1ap hd so suu tra phai 1a 1anh dao Cuc.

Vi du 2: Theo quy dinh ctia phap luat, Céng an cip xa c6 tham quyén xtr ly
vi pham hanh chinh thi Truéng (Pho trudng) Cong an cip xa (Ia Cong an chinh
quy) c6 thAm quyén ra quyét dinh lap hé so xtr 1y vi pham hanh chinh; tuy nhién
theo quy dinh cua Thong tu s6 19/2013/TT-BCA Truodng (Pho truong) Cong an
cap xa khong c6 tham quyen phé duyét dua d6i tugng vao dién suu tra thi s&
khong c6 thim quyén ra quyét dinh 1ap ho so ddi véi hd so suu tra.

Vi du 3: Thong tu s 49/2015/TT-BCA ngay 08/10/2015 va Thong tu sb
16/2019/TT-BCA ngay 25/6/2019 ctua Bo Cong an quy dinh vé quan 1y, sir dung
mat phi trong lyc luong Canh sat nhan dan c6 quy dinh Truong Cong an phuong,
x4, thi trin (noi c6 bd tri Cong an chinh quy) c6 thim ‘quyén duyét chi, sir dung
mat phi, nhu vay Truong Cong an phuong, x4, thi tran (noi c6 b tri Cong an
chinh quy) co tham quyén ky quyét dinh lap hd so chuyén dé nghiép vu (ky hiéu
NV) dé theo ddi viéc quan 1y, st dung mat phi ctia Céng an phuong, xa, thi trdn
do.

- Riéng dbi véi cac don vi nghiép vu Canh sat cap phong va tuong duong
tryc thudc cac don vi nghiép vu cap Bo (sau day goi chung la cac phong NVCS
tryc thudce Bo) do dic thu khong dugc sit dung con dau cta don vi nén dé dam
bao tinh phap ly cua ho so, sau khi 1anh dao cac phong NVCS tryc thudc Bo co
tham quyén da phé duyét hoic ky cac quyét dinh thuc hién cac cong tac nghi¢p
vu va thi hanh phap luat...(nhu phé duyét xay dung CTVBM, HTBM; quyét dinh
xac lap h1em nghi; quyet dinh xtr phat hanh chinh...) thi phai bao Lanh dao Cuc
c6 thAm quyén ky quyét dinh 1ap hd S0 hé so kém theo thé, phiéu lién quan cua
hd so d6 (cac truong hop hd so cd quyét dinh két thic tap hd so va mo tap ho SO
moéi tir tap thi 2 tré di cling déu phai trinh Lanh dao Cuc c6 tham quyén ky
duyét).

3.3. bit bi danh, bi sd:

HO so chuyén an phai dat bi s6; hd so cong tac vién bi mat, hdp thu bi mat,
nha nghi¢p vu phai dat bi danh.

- Bi 6 cua chuyén an: Do Ban chuyén an dat gdm 04 ky ty: 03 s6 ty nhién
va 01 chir cai in hoa tiép theo (Vi du: 113A; 202X ...); truong hop don vi nghiép
vu nao do dac thu riéng hoac c6 nhu cau dat bi s6 chuyén an khac 04 ky tu trén dé



tranh trung bi s6 v6i chuyén an cti do don vi da sir dung thi Ban chuyén an co thé
dat bi s6 gom 05 ky tu: 04 s6 ty nhién va 01 chir cai (Vi du: 1234H; 1021T...).

- Bi danh cua cong tac vién bi mat, hdp thu bi mat, nha nghiép vu do can bo
xay dung, sir dung dit gdm 01 chit co nghia, viét in hoa, du dau (Vi du: HOA,
HUNG, DUNG...). Khong dit bi danh 1a c4c ky tu dic biét va cac tir co y nghia
tho tuc hodc trung vdi ho tén that; tén goi khac cuia CTVBM va ngudi quan ly
HTBM.

3.4. Thu tuc 1ap thé, phiéu

~a) Céan bd 13p ho so phai I3p the, phiéu theo quy dinh tai diém d, khodn 3,
bicu 8, Thong tu s6: 60/2020/TT-BCA ngay 16/6/2020, cu thé:

- P6i v6i thé Quan 1y thong tin hd so (Ky hiéu A3-c):

+ Khi 1ap mdi loai hd so sau (bao gom ca trudng hop c¢6 quyét dinh tach hd
s0), can bd nghi€p vu phai lap 01 thé A3-c: bX, PC, bK, bV, bb, bH, DT, SN,
SK, SV, Sb, SH, HN, HV, HT, VA, VX, VB, TT, Ab, AK, XP, TN, TR, GT, CQ,
NV, KD, VK, QD, PC, XL; GP, GS, CB, CC, CD, CK, CN, CR.

+ Khi 1ap the A3-c phai ghi day du, chinh x4c cac chi tiéu thong tin trong
thé, trong d6 can chil y mgt s6 muc thong tin sau:

_ Ngay lap hé so: Ghi ddy du ngay, thang, nim theo quyét dinh 1ap hd so
(mau B1).

Trich yéu ho so: Phai ghi day du, ngan gon va théng nhat giira trich yéu ghi
trén quyét dinh 1ap ho6 so voi trich yéu ghi trén the A3-c, bia B6 (Trich yeu ghi
trén bia ho so chuyén an chi ghi bi s6; trich yéu trén bia ho so cong tac vién bi
mat va ho so hdp thu bi méat, nha nghi¢p vu chi ghi bi danh). Cu thé:

Pbi vOi hé so 1ap theo c4 nhan d6i tuong: Trich yéu phai phan anh dﬁy da
thong ti,n V‘é doi tugng (ho tén, ndm sinh, dia chi thu’(‘mg t{ﬁ), Iy do lap ho so
(nghi van vé hanh vi gi hodc tén t6i danh da bi khéi t6, dia diém va thoi gian...).

Vi du: “Suu tra Nguyén Vin A, sinh nim: 1987, HKTT: Tap thé B, P.
Trang Tién, Hoan Kiém, Ha Noi c6 bicu hién nghi van tang trit, van chuyén va
mua bén trai phép chat ma tay tir Lao vé Viét Nam trong thoi gian tir thang
10/2019 dén nay”.

DPdi véi hd S0 1ap theq vu viéc: Trich Yéu phan anh thong tin vé vu viéc d6
(vu viéc gi hodc doi twong dau vu, hanh vi, xay ra & dau, thoi gian nao...)

Vi du 1: Vu 4n Nguyén Vin A cudp tai san tai tiém vang B, phuong C,
quan X, TP. Y xay ra vao thang 3/2020.

Vi dy 2: Vu an Nguyén Vin B, sinh nim 1990, HKTT: Thon 1, xi X,
huyén Y, tinh Z cung dong bon pham td1 c6 y gay thuong tich xay ra ngay
10/10/2020 tai thon 1, xa X, huyén Y, tinh Z.

- D6i v6i Thé thong tin dbi tuong (Ky hiéu A2-c):

+ MJbi doi tuong trong cac loai ho so sau phai 1ap 01 thé A2-c: suu tra ca
nhan doi tugng, hiém nghi vé nguoi, hiém nghi vé t6 chtric, chuyén an, nguoi cod

9



quyét dinh truy tim; bi can; ddi tugng trong cic vu vi pham phap luat hinh su
chua dén muc khoi to bi xtr 1y hanh chinh; ddi twong truy nd; ngudi bi xét duyét
dua vao co sé gido duc bat budc, trudng gido dudng, co so cai nghién bat budc;
nguoi chap hanh bién phap gido duc tai x4, phuong, thi tran; Cac loai hd so ngudi
bi tam giam, tam gilt hinh su; nguodi chép hanh an tir hinh, nguoi chép hanh hinh
phat truc Xuét, nguoi ¢6 an phat tu dugc tam dinh chi thi hanh an, ngudoi c6 an
phat ti dugc hodn thi hanh an, ngudi c6 an phat canh cdo, ngudi chip hanh bién
phap tu phap bt budc chira bénh,

+ Dbi tuong c¢6 bao nhiéu tén goi khac nhau (ké ca biét danh, tén 1ong), moi
tén goi lap 1 thé A2-c.

~ Vidu d6i tuong Nguy?n Van A c6 tén goi khic “Minh Sut”: Thé A2-c thu
nhat, muc ho tén ghi Nguyén Van A, tén goi khac “Minh Sut”; thé¢ A2-c thu 2,
muc ho tén ghi Minh Sut, tén goi khac Nguyen Van A.

+ Khi 1ap thé A2-c phai luu ¥ ghi ddy dii va chinh xé4c céc chi tiéu thong tin
nhu:

Muyc CMND/CCCD/Ma 0 dinh danh; ngay cdp: Can bd 1ap ho s0' phai xac
minh, ghi s6 CMND/CCCD/Ma4 s6 dinh danh va ngay, thang, nim cap vao thé
A2-c.

Loai doi twong: La loai hanh vi bi 1ap ho so lién quan dén “hinh sy” hay

29 €6

“kinh t&”, “ma tay”, “méi truong”..

Toém tat cdc lan pham phap: Ghi ngay, thang, nam; hanh vi pham phép;
quyét dinh xir 1y (hinh thirc, mirc do xtr Iy, co quan quyét dinh xir 1y) ctia timg lan
pham phap va ngay, thang, nam; Iy do 1ap hd so hién tai...theo trinh tu thoi gian
tang dan (Néu d6i tugng c6 thong tin vé sb 1an pham phép nhiéu, khong du ghi tai
01 thé A2-c, co thé ghi bo sung sang cac thé A2-c khac va ghim kém theo the A2-
¢ thu nhat ciia hd so do). Luu y khong ghi thong tin cac lan pham phap vao muc
s6 28 trén thé A2-c vé dién bién cua ho so, ddi tuong (Vi muc nay thugc trach
nhiém ctia Co quan ho so nghiép vu bo sung thong tin dién bién).

+ Danh muc, hé logi swu tra: Can bd 1ap ho so phai ghi o d6i tuong suu tra
thudc danh muc, hé, loai nao; phan loai d6i twong ddi véi dbi tuong duge dua vao
dién suu tra

- D6i v6i Thé quan 1y thong tin hd so cong tac vién bi mat (Ky hi¢u Al-c);
Thé hop thu bi méat, nha nghiép vu (Ky hi¢u A8) va Phi€u quan 1y thong tin cong
tac vién bi mat (Ky hi¢éu BL7-c):

+ MJdi ho so cong tac vién bi mat cua cac don vi nghi¢p vu Canh sat truc
thudc Bo 1ap 01 thé Al-c va 01 phiéu BL7-c; mdi hd so cong tic vién bi mat cta
luc Iwgng Canh sat nhan dan tai Cong an cac dia phuong lap 02 thé Al-c va 01
phiéu BL7-c.

+ MJdi hd so hop thu bi mat, I\Ihé pghiép vu t cua cac don vi nghié€p vu Canh
sat truc thudc Bo 1ap 01 thé A8; moi hd so hop thu bi mat cia luc luQ’n’g Canh s‘ét
nhan dan tai Cong an cac dia phuong lap 02 thé A8 (Thé A8 phai thong ké day
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du cac thanh vién tir du 14 tudi dang sinh song hodc thuong xuyén lam viéc tai
dia diém da xay dung HTBM).

Ngoai ra, doi voi hd so hop thu bi mat do CSBM lam nguoi quan ly hop
thu ngoai viéc 1ap thé A8, con phai 1ap 01 phieu BL7-c¢ d6i voi nguoi dugc xay
dung 1a CSBM d¢é quan 1y hp thu

+ Khi viét the Al-c, A8 can luu y: Muc thong tin vé 1y do két thiic hd so
phai ghi cu thé 1y do két thiic cta timg loai cong tac vién bi mat theo quy dinh tai
Thong tu s6 22/2013/TT-BCA ngay 01/4/2013 ctia B6 Cong an quy dinh vé cong
tac xay dung, sir dung cong tac vién bi mat ctua luc luong Canh sat nhan dan va
Thong tu s6 16/2019/TT-BCA ngay 25/6/2019 ctia B Cong an sira d6i, bd sung
mot s diéu tai cac thong tu quy dinh vé cong tac nghiép vu co ban va quan 1y, s
dung mat phi cua luc lugng Canh sat nhan dan.

Néu CTVBM, ngudi quan ly HTBM la ngudi nude ngoai: Ly noi sinh cta
cha me hodc nguoi nudi dudng dé ghi qué quan ctia nhan vién CTVBM, hop thu
bi mat (thon, x3, huyén, tinh/thanh phd va qudc gia). Noi dang ky NKTT: ghi nhu
cach ghi qué quan; Nghé nghiép, noi 1am viéc: ghi rd cong viéc va dia chi noi
dang lam.

Muc CTVBM duoc chuyén loai, dién bién vé hd so, 1y lich, ban giao ... do
can bd hd so ghi, khi nhan duoc phiéu bao dién bién thay d6i, bién ban ban giao
ciia CTVBM (vi du thay d6i vé chd &, thay doi vé nhan than, tuyén, dia ban, linh
vuc, dua hodc rat dac tinh ra khoi chuyén an, ban giao 01 tap hd so cho cén bod
khac) két qua phan loai nhan vién theo dinh ky (xuét sic, kha, trung binh, kém).

Cac chi ti€u: Nhan vién la can pham trong co s¢ giam giti: Ghi ngay bét va
ghl t01 danh; nhéan vién 1a nguoi dang chap hanh an phat tu tai trai giam, phén trai
giam thudc trai tam giam: Ghi ngdy bat, nam bét, t6i danh, mac an, sé6 hod so
pham nhan; trai vién dang chap hanh bién phap dua vao Co s gido duc bat budc:
Ghi ngay thang nam vao Co sd gido duc bat budc, hanh vi vi pham phap luat noi
bat, thoi han chap hanh bién phap dua vao co sd gido duc bat budc, sd hd so trai
Vién.

- Ho so pham nhan (CT):

Trai giam, :[rai tam giam ¢ Bo: Mai ho so 1ap 01 thé theo doi pham nhan (Ky
hi¢u PT9) guri vé Cuc V06 (Phong 4);

Trai tam giam, nha tam giit thudc Cong an dia phuong: Mdi hd so 1ap 02 the
PT9 (PV06 Cong an dia phuong co trach nhi¢ém quan 1y 01 thé va gui 01 theé vé
V06- Phong 4).

- Hd so tlra_li~ Viép co s& gido duc bat bu(f)‘c (CV)va hd so hoc sinh truong giao
dudng (CX): Moi ho so 1ap 1 thé GD7 gui vé Cuc V06 (Phong 4);

- Ho so ngudi ¢6 4n phat ti duoc hudng an treo, chép hanh hinh phat cam cu
tr, chap hanh hinh phat cai tao 'khong giam gitr, chap hanh hinh phat quan ché,
chap hanh hinh phat tudc mot sO quyén cong dan, chap hanh hinh phat cam dam
nhiém chirc vy, cam hanh nghe hoac Iam cong viéc nhét dinh 1ap 01 thé theo doi
nguoi chap hanh an (Ky hiéu: CD19) giri vé PV06.

11



b) Tham quyén ky duyét céc loai thé, phleu Lanh dao c¢6 thim quyén quyét
dinh 1ap ho so nao thi ky duyét cac loai thé, phiéu twong tmg cta ho so do.

Riéng ddi vé6i the, phiéu cua cac don vi nghiép vu Canh sat cap phong va
trong duong tryc thude cac don vi nghip vu cap Bo (sau day goi chung la cac
phong NVCS tryc thudc Bo) thue hién ky duyét the, phiéu twong tu nhu viée ra
quyet dinh 1ap ho so cua cac don vi nay dé huéng dan tai myc 3.2 néu trén: Phai
bao Lanh dao Cuc co tham quyén ky duyét the, phiéu lién quan cua ho so (cac
truong hop bd sung doi tuong; chia tach; nhap ho so; thong bao dién bién; thong
bao két qua di€u tra... cling déu phai trinh Lanh dao Cuc c6 tham quyén ky
duyét).

3.5. Quan 1y thé, phiéu

Cén cir quy dinh tai Diéu 9, Thong tu 60/2020/TT-BCA, céc loai thé, phiéu
lién quan hoé so nghiép vu cua luc lugng Canh sat nhan dan dugc quan 1y theo 03
cap nhu sau:

- Cép Bo: Cuc Ho so nghi¢p vu quan 1y thé, phiéu cua cac don vi nghi¢p vu
Cénh sat tryc thuoc B9 va thé Al-c cia Cong an cac dia phuong; thé PT9 cua
Trai tam giam, nha tam gitr thuéc Cong an dia phuong.

- Cép tinh: Phong Ho so dia phuong quan 1y thé, phié'u’ cua cac don vi
nghi¢p vu Canh sat va Cong an dia phuong truc thuoc Cong an cap tinh.

- Cép huyén: Boi Canh sat Quan ly hanh chinh vé TTXH, Céng an cip
huyén quan ly phiéu HKO06.

II. CONG TAC DANG KY HO SO

1. Phan cong, phan cap diing ky:

1.1. Phan cong, phan cap dang ky hé so nghiép vu thuc hién theo quy dinh
tai khoan 2, Piéu 10, Thong tu s6: 60/2020/TT-BCA.

1.2. Mot sb truong hop can luu ¥ cu thé:

~ a) Céc loai ho so quy dinh tai Diéu 7, Thong tw 60/2020/TT-BCA (trir ho so
ho so ngudi bi tam giam, nguoi bi tam gitr hinh su; 1}6 SO pharp nhan; ho so hoc
sinh Trqb’ng gido dudng, trai vién Co s& giéo duc bat budc; ho so gidm dinh tu
phap; ho so cong tac quan ly hanh chinh ve trat ty, an toan xa hoi) dang ky tai co
quan Ho so nghiép vu nhu sau:

- Tai Cuc Ho so nghiép vu: Pang ky ho so ctia cac don vi nghiép vu Canh
sat thudc BO.

- Tai Phong Hb so Cong an céac tinh, thanh phd truc thugc Trung uong:
Pang ky hd so cua cac don vi nghiép vu Canh sat thuéc Cong an cép tinh.

- Tai bd phan ho so thudc Cong an cap huyén: bang ky hé so cia cac doi
nghiép vu Canh sat, Pén, Tram Cong an thudc Cong an cap huyén; Cong an cap
xd ¢6 bd tri Cong an chinh quy va cac loai hd so nguoi bi tam giit hinh sy, tam
giam, hd so pham nhéan ctia Céng an cap huyén.
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b) Cac loai do don vi nghi€p vu Canh sat dugc giao tu t6 chirc dang ky hd so
tai don vi (khong dang ky tai co quan ho so cac cap) gom: Ho so giam dinh tu
phap; cac loai hd so cong tac quan 1y hanh chinh vé trét ty, an toan xa hdiquy dinh
tai Khoan 14, Diéu 7, Thong tu s6 60/TT-BCA va céc loai hd so pham nhan, hd
SO nguoi bi tam giam, hd so nguoi bi tam gilt hinh sy, hd so trai vién co s& gido
duc bit budc, hd so hoc sinh trudong gido dudng cua trai giam, trai tam giam, co
s& gido duc bat budc, trudng gido dudng.

Vi du: Cac Iqai hd so PC do don vi Céanh sat PCCC&CNCH nao lép‘ thi don
vi do tu dang ky; ho so CT cua Trai giam nao 1ap thi dang ky tai T6 (d61) ho so cua
Trai giam do.

d) Luu y d6i véi Cong an cip xi ¢ bd tri Cong an chinh quy:

- Trir ho so XL (lap trong céc trudng hop Cong an cap x4 truc tiép ra quyét
dinh xtr phat vi pham hanh chinh ddi véi cac hanh vi vi pham phap luat khong
quy dinh la mot trong nhing t01 danh quy dinh tai B luat hinh sy) do Cong an
cap xa tu to chirc dang ky tai don vi, khong dang ky tai co quan hé so cac cap;
cac loai hd so Canh sat con lai do Cong an cap xa lap phai dang ky tai bo phén
Hb so thuéc Cong an cap huyén.

- Pbi voi hod so quan ly nguoi dugce tha tu trude thot han co diéu kién do
Cong an cép xa chinh quy (gitp viéc cho Chu tich Uy ban nhéan dan cap x3) dugc
giao quan ly theo quy dinh cta phap luét: Sau khi nhan ban giao ho so do Co
quan thi hanh an hinh sy Cong an cap huyén da lap va dang ky, Cong an cap xa
c6 bd tri Cong an chinh quy phai dua hd so va bién ban giao nhan hd so (Mau
B9) dén bo phan hd so Cong an cap huyén dé diéu chinh ma don vi quan 1y hd so
theo quy dinh.

- D6i véi cac loai tai liéu nhan ban giao cua Co quan thi hanh an hinh su
Cong an cap huyén hoic cac loai hd so phai 1ap theo quy dinh hién hanh cua Bo
Cong an phuc vu cho cong tac quan ly, giam sat, giao duc nguoi chap hanh an
hinh sy tai cong ddng’: Cong an cdp xa chinh quy (giup viéc cho Chu tich Uy
ban nhén dan cap xa) tuy theo loai tai liéu va d6i tuong tién hanh lap va ding ky
hd so chuyén dé nghiép vu (ky hiéu NV) dé quan 1y.

2. Phwong phap dang ky

2.1. S6 ho so:

M&i ho so nghiép vu Canh sat quy dinh tai Dleu 7, Thong tu sb 60/2020/TT-
BCA du c6 mot hay nhiéu tap chi dang ky mot s6 ho so (cac tap phat sinh tiép
theo tir tap thu 2 trd di déu 14y sb dang ky theo s6 dang ky hd so cua tap 1).

a) Trur cac loai ho ’CT, CV, CX, HK, XM, ,céc loai ,h(‘A) SO nghif::p vu con laj
quy dinh tai Thong tu s6 60/2020/TT-BCA c¢6 cau trac s6 dang ky ho so gom: S6
thr ty h6 so dang ky trong nam; ky hiéu loai ho so; thang, ndm dang ky; mé don
vi 1ap ho so.

' Diém a,b,c.d.d.c Khoan 1, Diéu 8, Thong tur s6 65/2019/TT-BCA ciia B Cong an ngay 28/11/2019 quy dinh vé
cong tac thi hanh an hinh sy tai cdng dong.
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- CAu trac s6 hd so ban ddu gém 2 phan dugc ngin cach nhau béi dau “/” cu
th¢ STTZZMMYY/MA-DVLHS, trong do:

+ Phan dau gom: STT 1a sb thir ty hd so duge 1ay tir s6 01 quay vong theo
ting nam (tinh tur ngay 01/01 den ngay 31/12); ZZ 1a ky hiéu loai hd so; MMYY
1a 02 s cua thang va 02 s cudi cua ndm ding ky hd so.

+ Phan cudi: MA-DVLHS la mi don vi lap hd so do Cuc V06 cép cho ting
don vi.

~ Vidy: Ho so ¢ s6 dang ky 140SN0620/10101D, trong d6 140 1a s6 thir tw
ho so; SN 1a ky hiéu loai ho so; 0620 1a ho so duoc dang ky thang 06 nam 2020;
10101D la ma Doi1 Canh sat hinh sy - CA quan Ba Dinh, Ha Noi.

- Cau trac s6 ho so thay doi

+ Khi thay d6i mot trong nhiing thanh phan cta s dang ky ho so ban dau thi
phai ghi s6 h6 so thay doi. S6 ho so thay doi (méi) gom sé hd so ban dau dugc
ngin cach bang dau "/" thanh phan thay doi (thanh phan thay dbi ciing phai sip
xép theo cau tric s6 ho so ban dau).

Riéng thanh phﬁn‘ sO thir tu va thoi gian dang ky co thay d6i hoac khong
thay do1 van phai ghi day du vao phan sau dau “//”.

+ Ddi voi hd so nhiéu 1an thay doi sb dang ky: S h6 s0 mai cung chi o 2
phan S6 hd so thay doi (mo1) gobm phan sau dau “/I” cia s6 hod so ding ky cii gan
nht (da duoc chuyén d6i theo dung cau trac sd hd so ban dau) dugc ngin cach
bang déu “//” va thanh phan thay d6i.

Vi du: Ho so s6 13VA0920/10101D do Poi Canh sat hinh sy - CA quan Ba
binh, Ha Noé1 1ap va dang ky; ngay 15/10/2020 ban giao cho phong PC02 - Ha
Noi ¢ so dang ky lai 1a 13VA0920/10101D//221020/CD; ngay 01/11/2020 hé so
trén tiép tuc ban giao cho Phong 6, C02. S6 ho so ding ky lai la
22VA1020/101CD//451120/C0206; trong d6: 22VA0620/101CD 1a phan sau dau
“//” cta s6 hd so do phong PC02 di ding ky lai, duoc chuyén doi thanh ciu trac
s6 ho so ban dau.

- Pdi véi Cong an cip huyén co b tri cac doi nghiép vu duoc giao nhiéu
chtrc nang, nhi€ém vu cua nhiéu lyc luong nhu hinh sy, kinh té, ma tly, moi
truong... thi khong xac dinh mi theo doi chung ma hd so duoc 1ap theo chirc
nang, nhi€ém vu cua hé luc luong nao phai dang ky theo ma hé luc luong tuong
mg & ngay sau ma don vi ding ky hd so d6 (hinh sy ma: D; kinh té ma: E; ma
tiy ma: G, diéu tra mi: F; moi truong ma: S; PCCC&CNCH mi K:...).

Vi du: Cong an huyén Chau Thanh, tinh Hau Giang ¢6 ma don vi quan 1y
ho so 12 81609 néu c6 hd so suu tra ddi tuong vé ma tay thi khi dang ky ho so,
cau tric cua sd hd so s& thém mid G vao sau md cua Cong an huyén thanh
81609G, nhung néu c6 ho so suu tra d6i twong vé hinh sy thi phai thém ma D vao
ngay sau ma cua don vi thanh 81609D.

b) Céu tric s6 hd so pham nhan (CT); hod so hoc sinh trudng gido dudng
(CX), ho so trai vién (CV).
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- Cau triic s6 hd so CT, CV, CX gom 4 thanh phan: Ma don Vi (trai giam,
trai tam giam, co s& gido duc, trudng gido dudng), nam diang ky, sb tht tu hd so
va ky hiéu loai ddi tugng.

Ky hiéu loai d6i tuong gém cac s6 1,4, 5,7, trong d6: SO 1 1a ky hiéu pham
nhan pham tQi xam pham ANQG; s6 4 1a ky hi€u pham nhan khéc; s6 5 1a ky hiéu
trai vién va s0 7 l1a ky hi€u hoc sinh truong gido dudng.

- Pbi voi truong hop pham nhan duogc tha tu trude thot han co diéu kién:

+ Sau khi tiép nhan nguoi va hd so pham nhéan (CT) do co sd giam gitt noi
pham nhén chép hanh an phat tu truéc do ban giao, Co quan thi hanh an hinh sy
Cong an cap huyén phai tién hanh dang ky lai h6 so d6 theo muc s6 ho so phy;
dong thoti lap va dang ky ho so nguoi dugce tha tu trude thoi han c6 diéu kién
thanh tap thtr 2 ctia ho so phu do.

+ Clu triic s0 h0 so phu dugc ghi trén bia ho so pham nhan (Mau PT1) ¢6
cac thanh phan tuong tu nhu s6 h6 so 1an dau cua hd so pham nhén chi khac Ma
co sO giam gilr, ndm dang ky, so6 thir tw ho so; cau trac s6 hd so nguoi dugc tha tu
trudce thot han o6 diéu kién str dung chinh s ho so phu dé dang ky lai va ghi trén
bia B6 1a tap thtr 2 ctia ho so (CT) pham nhan da dugc tha tu trudc thoi han cod
diéu kién.

¢) Cu trac sb hd so cua cac loai hd so Ho khau (ky hiéu HK) va hd so Quan
ly phuong tién giao thong (ky hiéu XM) quy dinh tai diém a va diém d, Khoan
14, Biéu 7, Théng tu s6: 60/2020/TT-BCA:

- Sau khi dé hoan thanh cong viéc: Dang ky ho khau; ding ky phuong tién giao
thong don vi nghiép vu da dang ky ho khau va dang ky phuong tién giao thong phai
tu dang ky ho so.

- Phuong phap cho sb dang ky:

+ S6 ding ky ho so ho khau 13 s6 s6 ho khau;

+ S6 ding ky hd so quan 1y phuong tién giao thong 1a sé bién kiém soat.

2.2. Phuong phap dang ky

‘ Hb so dang ky theo loai, mdi loai hd so dang ky vao 1 so riéng; mot sb loai
ho so dang ky chung nhu sau:

- Céc loai ho so diéu tra co ban (DX, PC, DK, b, DT, BV, DH) dang ky
chung trong 1 s6 C4;

Vi du: 01DX0920/10101D; 02DC0920/10101E; 03DK0920/10101F...

- Céc loai hd so suu tra theo hé loai ddi tuong, dia ban, tuyén, linh vuc trong
diém (SK, Sb, SV, SH) dang ky chung trong 1 s6 C4;

Vi du: 01SK0920/10301D; 02SD0920/10301E; 03SH0920/10301F...

- Cac loai ho so hiém nghi (HN, HV, HT) dang ky chung trong 1 s6 C4;
Vi du: 01HN0920/10501D; 02HV0920/10501E; 03HT0920/10501F...

- Cac loai ho so chuyén an (VA, VX, VB) diang ky chung trong 1 s6 C4;
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Vi du: 01VA0920/C0203; 02V X0920/C0104; 03VA0920/C0307...

- Céc loai ho so' cong tac vién bi mat va hop thu bi mat, nha nghiép vu (LT,
LC, LD, LH, LN) dang ky chung trong 1 s6 C4;

Vi du: 01LT0920/101CD; 02LC0920/101CF; 03LH0920/101CE...

- HO so nguoi chap hanh an hinh sy (CB, CC, CD, CE, CG, CH, CI, CK, CL,
CM, CN, CR) dang ky chung trong 1 s6 C4;

Vi du: 01CK0920/505LF; 02CR0920/505LF; 03CR0920/505LF...
01CE0920/50501Z; 02CG0920/50501Z; 03C10920/50501Z

- Cac loai ho so tam giam, tam gitt (GP, GS) dang ky chung 1 s6 C4.

Vi du: 01GP0920/50501Z; 03GS0920/50501Z...

2.3. Phuong phép cho sd hd so Q6i véi cac loai h§ so Canh sat (trir ho so CT,
CV, CX va HK, XM quy dinh tai Biéu 7, Thong tu so: 60/2020/TT-BCA).

a) HO so dang ky moi

- Pbi véi cac trudng hop hod so ding ky mai khong cd cac cin cir phat hién
qua két qua cong tac nghiép vu co ban (nhu suu tra, xdc minh hiém nghi, dau
tranh chuyén an), khi dang ky ho so st dung cau truc ho so ban dau.

Vi du 1: Ngay 05/09/2020, qua két qua kham nghiém hién truong vu trém
cap tai san, xac dinh c6 du can ct khoi t6 vu an hinh sy (khong phai qua ket qua
dau tranh chuyén an), lanh dao PC02 — CATP Ha Noi quyét dinh khoi t6 vu an
hinh sy va dang ky hod so tai PV06. Hd so vu 4an trén co so dang ky
120AK0920/101CD (Pay la sb ho so ding ky moi sir dung cdu tric sé hd so ban
dau). Trong d6: 120 1a sd thtr ty hd so vu an hinh sy diang ky trong nim 2020, AK
1a ky hiéu ho so, 0920 1 thoi gian ding ky hd so (thang 9 nam 2020), 101CD 1a
ma s PCO2 — CATP.Ha Noi (101 1a ma s6 CATP Ha Noi, CD 1a ma s6 PC02).

Vi du 2: Ngay 20/9/2020, Phong PC04 — CATP.Ha Noi phat hién d6i tuong
Nguyen Vin A c6 dau hiéu nghi van mua ban trai phep chat ma tiy (khong qua
két qua cong tac suu tra ca nhan d6i tuong) 1ap hod Sy hiém nghi nguoi va dang ky
tai PV06, s6 ho so 1a: 100HN0920/101CG (Pay la s ho so dang ky méi str dung
ciu trac sé h6 so ban dau). Trong d6: 100 1a sb thtr tu hd so hiém nghi dang ky
trong nam 2020, HN 1a ky hiéu hd so, 0920 1a thoi gian dang ky hd so (thang 9
niam 2020), 101CG 1a mé s6 PC04 — CATP.Ha Noi (101 13 ma s6 CATP Ha Nai,
CG la ma s6 PC04).

- D6i v6i trudong hop ding ky hd so vu an hinh su khoi td qua két qua cua
cong tac nghiép vu co ban (nhu suu tra, xac minh hiém nghi, dau tranh chuyén
an), khi dang ky str dung céu trac s6 hd so dang ky mdi co dau “//” nhu cdu tric
s6 ho so thay doi.

Vi du: Ngay 10/09/2020, PCO3 — CATP.Ha N¢i xac 1ap chuyén an trinh sat
va dang ky ho so s6 106VA0920/101CE; ngay 18/10/2020 quyet dinh pha 4n va
khoi t6 wvu 4n. HO so vu 4an hinh sy c6 s6 diang ky la
106VA0920/101CE//130AK 1020. Pay la s6 ho so vu 4n hinh sy dang ky méi c6
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str dung dau “//” nhu ciu tric s6 hd so thay doi; trong d6: 106VA0920/101CE 1a
s6 ho so chuyén 4n trinh sat; 130AK 1020 14 s6 ho so vu an hinh sy dang ky méi
dit sau ddu “//” ngdn cach véi ciu trac hd so chuyén an dé thé hién vy an hinh su
d6 duoc khoi to qua két qua dau tranh ctia hd so chuyén an 106VA0920/101CE.

b) Ho so ding ky lai
- Cac trudong hop hd so phai dang ky lai, gom:

+ Céc loai hd so Canh sat di diang ky theo cac quy dinh vé cong tac hd so
nghi¢p vu trude khi thuc hién Thong tu 60/2020/TT-BCA tuy cung loai nhung
thay d6i vé& ky hiéu so véi ky hiéu hd so dugc quy dinh tai Thong tu sé:
60/2020/TT-BCA dén ngay 01/8/2020 con sir dung hién hanh phai dang ky lai
theo quy dinh ctia Bo vé cong tac hd so nghiép vu CAND nam 2020 (Vi du: DB,
ST, TX, LL, di dang ky theo ché d6 ho so NVCS nam 2003 nhung chua dang ky
lai va ho so TT da dang ky theo cac ché d6 hd so NVCS trude ngay 01/8/2020);

+ Chia tach, sap nhap don vi;
+ Chuyén loai hd so;

+ Ban giao hd so khac don vi (bao gém ca cac truong hop ban giao gitta cac
phong nghiép vu trong cung 1 cuc NVCS va tuong duong; ban giao gitra cac doi
nghiép vu Canh sat trong cung 1 don vi Cong an cap huyén; ban giao giita Cong
an cac phuong, xa, thi tran c6 b tri Cong an chinh quy hodc ban giao gitra Cong
an cap xa voi cac doi nghiép vu Canh sét trong ciing 1 Cong an cip huyén;...).

~ + Truong hop rat ho so luu trit sir dung lai (cdu tric s6 hd so dang ky lai nhu
cau trac s6 ho so ban dau).

- Thu tyc dang ky lai ho so

+ Khi dang ky lai ho so, can bo nghiép vu phai mang hé so, thé, phiéu (miu
BL7 @61 véi ho so cong tac vién bi mat va hop thu bi mat) cua tung hd so dén co
quan HO so dé dang ky lai;

- Phuong phap cho s6 dang ky: Khi dang ky lai cho s6 hd so theo ciu tric s6
ho so thay doi.

Vi du: HO so xét duyét ddi tuong di truong gido dudng ciua Cong an quin
Ba Pinh, thanh phé Ha Noi dang ky theo Ché d6 hd so NVCS nam 2013 ¢6 s6 hd
so 14 05TT0320/10101D; dén ngay 01/8/2020, hd so con hién hanh va dén thang
11/2020 6 chirc ding ky lai theo quy dinh ctia Thong tu 60/2020/TT-BCA thi hd
s0 s& ¢ s6 ding ky lai twong tng véi sé ¢ thoi diém dang ky (s6 ding ky co thé
nhu sau: 05TT0320/10101D//03TR1120. Trong d6, 05TT0320/10101D 1a sb
dang ky hd so xét duyét nguoi dua vao trudong gido dudng, co sd gido duc bat
budc, co sé chita bénh bit budc theo quy dinh cta Thong tu s6 32/2013/TT-BCA;
phia sau dau “//” 1a thanh phan dang ky lai: 03 1a sb tha tu khi dang ky ho so,
“TR” 1a ky hiéu h so xét duyét nguoi dua vao truong gido dudng, co sd gido duc
bat budc, co s& cai nghién bat budc theo quy dinh cia Thong tu s6 60/2020/TT-
BCA, 1120 la thang, nam dang ky lai ho so (truong hop nay do don vi quan 1y ho
so khong thay doi nén khong phai viét lai ma don vi quan 1y ho so).
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¢) Biéu chinh dién bién can bd quan 1y ho so:

Khi ban giao ho so tir can bo nay sang can bd khac trong cung don vi (trong
truong hop ma don vi khong thay d01) H6 so khong phai dang ky lai nhung can
bd nhan ban giao phai mang hd so dén co quan Ho so noi dang ky hd so dé diéu
chinh, bd sung tén cta can bd quan 1y hd so va thoi gian ban giao, ly do ban giao.

Viéc diéu chinh nay khong phai lap the, phiéu lién quan hd so. Can bo ding
ky hd so cin ctr bién ban ban giao dé bo sung thong tin can bo quan 1y hd so trén
s6 C4 va phan mém co so dit liéu quan 1y thong tin hd so trong Gng; can bd quan
ly tang thu cdn ct bién ban ban giao hodc bio cdo dién bién vé hd so dé bd sung
thong tin vé can bd quan 1y hd so va thoi gian ban giao, Iy do ban giao vao the,
phiéu d3 dang ky trudc d6 ctia hd so dang luu trong tang thu.

d) Tach, nhap ho so

Khi c6 quyét dinh cta cap lanh dao c6 thim quyén vé viée tach hodc nhép vu
an...thi dugc tach, nhap ho so, can bo nghiép vu phai mang hd so va quyét dinh
tach hoac nhép dén co quan Ho so dé dang ky va xtr Iy thong tin trén thé A2, A3,
s6 dang ky va co so dir liéu.

- Trudng hop mot hd so di dang ky duoc tach ra thanh nhiéu h6 so méi: HO
so tach ra dugc ding ky méi theo cdu tric sé hd so ban dau (STTZZMMYY/
MA-DVLHS), hé so gbc duoc giit nguyén sé ding ky; trén thé A3 cua hd so
tach ra dang ky méi phai ghi s6 hd so gbc vao muc s6 ho so lién quan.

- Truong hop nhiéu hd so dd ding ky nhdp lai thanh mot hod so: Gitr
nguyén s6 dang ky ctia ho so chinh, xo04 s6 dang ky cua cac ho so con lai; trén
thé A3 cua ho so da xo6a s6 dang ky phai ghi s6 ho so chinh vao muc s6 ho so
lién quan.

Vi du 1: Trong trudng hop chuyén loai hd so tir nhiéu hd so suu tra va nhiéu
h6 so hiém nghi nguoi thanh hé so hiém nghi t6 chirc: Can xac dinh dbi tugng chinh,
d6i tuong dau vu dé 1am ho so chinh dang ky chuyén loai thanh hé so hiém nghi to
chirc (truong hop khong xéac dinh dugc d6i twong chinh hodc d6i tuong dau vu thi lay
ho so ¢6 thoi gian ddng ky ho so dai nhat dé 1am ho so chinh ding ky chuyén loai);
cac ho so con lai 1am thu tuc nhap vao hd so hiém nghi to chire (viéc nhap hd so phai
c6 quyét dinh hodc phé duyét ciia Lanh dao c6 tham quyén xéac 1ap hiém nghi tai béo
cao dé xuat nhap hd so)

Trong truong hop ho so hlem nghi t6 chiic két thic néu co 1 dbi tuong hoic tat
ca cac dbi tuong trong hé so HT can phai dua vao dién suu tra dé quan Iy, gido duyc thi
phai 1am tha tuc 14p hd so ca nhan d6i tuong suu tra (SN) ddi voi timg dbi tuong do;
hd so hiém nghi t6 chure két thuc, ndp luu.

Vi du 2: Trong trudng hop vu 4n hinh sy c¢6 quyét dinh tach vy an hinh su thi
h6 so tach ra phai lam tha tyc ding ky ho so vu 4n mdi (trén theé A3 gdc ciia hd so do
ghi s6 hod s0 tach ra vao muc sé ho so lién quan, dong thoi phai ghi rd tai myc dién
bién ho so vé thoi gian va quyet dinh tach, ly do tach...; trén thé A3 cua hé so tach ra
ding ky moi phai ghi s6 ho so lién quan 13 s6 cua hd so goc; dong thoi; trén thé A2
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gdc ctia dbi tuong d6 cling phai ghi tai muc dién bién vé thoi gian, quyét dinh va 1y do
tach vu an...

Vi du 3: Di voi trudong hop nhidu vu an hinh sy ¢6 quyét dinh nhap vu an hinh
sy dé diéu tra ciing can phai lam tha tuc nhap ho so (thu tuc nhap va xtr Iy dién bién
nhu ndi dung hudng dan trén: Giit nguyén sé dang ky ctia hd so chinh, xo4 sé dang ky
ctia cac hd so con lai; trén thé A3 ctia hd so di x6a s6 ding ky phai ghi s6 ho so chinh
vao muc sb hd so lién quan.

d. Pang ky gian tiép hd so:

- Cac Trai giam, Co s¢ gido duc bat budc, Truong gido dudng thudoc Bo
Cong an duoc dang ky gian tiép ddi v6i cac loai hd so nghiép vu Canh sat quy
dinh tai Piéu 7, Thong tu 60/2020/TT-BCA theo chirc ning, nhiém vu (trir cac
loai hd so CT, CV, CX do don vi tu dang k).

- Khi dang ky gian tiép, cac trai giam, Co s& gido duc bat budc va Truong
gido dudng chi giri cac loai thé, phiéu da 1ap theo quy dinh cta huéng dan nay
kém theo danh sach hd so va Quyét dinh 1ap ho so vé Cuc C10 dé tham dinh, phé
duyét trude khi dua dén Cuc V06 diang ky.

- Cuc V06 khi tiép nhan danh sach ho so dé nghi dang ky gian tiép do Cuc
C10 da thdm dinh phai kiém tra Quyét dinh 14p ho so va thé, phiéu lién quan
ddng thoi to chie tra ctru nhanh ddi véi cac truong hop hd 80 €O dbi trong va hd
so CTVBM, HTBM dé dam bao cac diéu kién, nguyén tic trong cong tac lap,
dang ky hd so.

Néu du thu tuc va dam bao yéu cau thi tién hanh ding ky ho so tai S6 C4 va
ghi thong tin dang ky hd so trén the, phiéu dé cap nhat vao tang thu, CSDL; dong
thoi cap so dang ky ho so va ky xac nhan theo quy dinh tai Quyet dinh lap ho so
ctia don vi nghiép vy; sau d6 giao lai cho C10 dé giri cho don vi nghiép vu quan
1y sir dung ho so.

Néu sau khi tra ciru, VO6 phat hién cac truong hop nhu d6i tugng truy né,
d6i tuong chuyén an da c6 ho so truy na vé cung t6i danh da gay an bo trén hoic
dang 1a d6i tuong trong chuyén an chua két thiic; CTVBM va HTBM chua co6 két
qua tra 101 yu cau tra ciru va chua c6 the Al-c hodc A8 da dy tuyén trudce khi lap
hd so con thoi han (hodc ¢o cac thong tin moi phat sinh nam trong cac truong
hop khong du diéu kién dé dang ky ho so): Khong dang ky hd so va thong bao
cho C10 dé hudng dan don vi nghiép vu bd sung tai liéu hodc xir Iy hd so da
lap...

_1IL CONG TAC NHAP, TRUYEN BAO THONG TIN VA TO CHUC TANG THU
QUAN LY THE HO SO, VU VIEC, POI TUQNG, CTVBM, HTBM, NNV

1. Quy dinh vé hd so ting, giam, hién hanh; nhip, truyén bao théng tin
va giri thé, phiéu

1.1. Quy dinh vé ho so tang, giam va hién hanh khi nhap thong tin vao phan
mém théng ké hd so nghiép vu canh sat (phan mém TKO1)

a) Ho so ting gom:
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- Ho so dang ky méi.
+ H6 so lap, dang ky méi;
+ Hb so lap, dang ky méi nhung st dung ciu trac sb hd so co dau “//7;
+ Hb so duoc tach ra tir mot ho so da dang ky.
- Ho so dang ky lai trong céc trudng hop sau:
+ Chuyén loai hd so;
+ Nhan ban giao hd so khac noi dang ky;
+ Rat hd so luu trit st dung lai.
- Nhan ban giao ho so cta don vi khac.
b) H6 so giam gdm:
- Ho so két thiic (43 ndp luu hodc chua ndp luu);
- Ban giao hd so cho don vi khéc;
- Chuyén loai ho so;
- Hd so nhap vao hd so khéc;
- Ho so bi mét, thét lac.
¢) H so hién hanh

Ho so hién hanh 1a hd so da ding ky va dang st dung trong cong tac nghiép
vu theo quy dinh cua Phap luat va cua B§ Cong an.

Hb so nghiép vu da két thiic nhung chua ndp luu, hd so co quyét dinh tam
dinh chi khong théng ké vao s liéu ho so hién hanh; nhung phai thong ké trong
danh sach ho6 so do don vi nghiép vu dang quéan 1y dé theo ddi va don ddc ndp
luu, tranh 1am mat, that lac ho so.

1.2. Nhép, quét thé, truyén bao thong tin va giri thé, phiéu

Thuc hién theo quy dinh tai biéu 11, Thong tu s6: 60/2020/TT-BCA ngay
16/6/2020.

~ a) Cong an cap huyén: Sau khi dang ky hd so hoic tiép nhan phiéu bao dién
bién cua Bo1 nghiép vy, Cong an cap xa, Don, Tram Cc“)ng‘an: Trong thoi han 01
ngay lam viéc phai nhép, truyén bao thong tin dang ky ho so va gui the, phiéu
bao dién bién vé PV06.

- Cong an cap x4, Pon, Tram Cong an va cac doi NVCS sau khi ty dang ky
hd so dbi voi cac loai dugc phan cong phan cap phai gui the A3 va phiéu bao
dién bién cho T6 (d6i), bo phan Ho so Cong an cap huyén nhap, truyén bao thong
tin dang ky ho so va tdp hop giri thé, phiéu bao dién bién vé PV06.

b) Céng an cap tinh:

- Pon vi duoc giao ty ding ky hd so: Sau khi dang ky, trong thoi han 01
ngay lam viéc phai nhép thong tin vao co so dir liéu; truyén bao thong tin dang ky
hoé so va gui thé, phi¢u vé Phong Ho so.
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- Phong Hb so: Sau khi dang ky h6 so, tiép nhan bao céo dlen bién vé hd so,
d6i tuong, vu viéc hodc tiép nhan thong tin, tai liéu ctia Cong an cip huyén va cac
don vi tu dang ky: Trong thoi han 01 ngay lam viéc phai nhéap thong tin vao co so
dir liéu (TKOI1, vu viéc, cong tac vién bi mat); quét toan bd cac loai the, phiéu da
tiép nhan va ding ky vao co sé dit liéu; dong thoi truyén bao thong tin ding ky hd
so kém theo file anh thong tin vé thé, phiéu lién quan di quét vé Cuc HO so
nghiép vu.

Khi truyén bao théng tin dang ky hd so tir Cong an cap huyén \(é PV06 va tu
PVO06 vé Cuc V06 phai ghi day du thong tin theo “Phiéu thong tin ho so”; doi voi
dac tinh can ghi cu thé loai déc tinh (loai 1, loai 2 hodc loai 3).

¢) Cap Bo:

- Céc don vi dugc giao tu dang ky hd so: Sau khi dang ky hé so, trong thoi
han 02 ngay lam vi€c phai nhép thong tin vao co s¢ dir lidu; truyén bao thong tin
dang ky ho so va gui thé, phi€u lién quan ho so vé Cuc Ho6 so nghiép vu dé quan
ly.

- Cuc H6 so nghi¢p vu: Sau khi dang ky hé so, tiép nhan bao cdo dién bién
v€ ho so, doi tuong, vu viéc hoac ti€p nhan thong tin, tai liéu ctia cac don vi
nghi¢p vu va cua cac don vi tu dang ky: trong thoi han 01 ngay lam viéc phai
nhap thong tin vao co s¢ dit ligu (TKOI1, vu viéc, cong tadc vién bi mat).

d) Trai tam giam thuéc COng an cép tinh, Nha tam giit thudc COng an cip
huyén

Sau khi diang ky hd so pham nhan, hd so nguoi bi tam giam, tam gitt hinh sy
trong thoi han khong quéa 01 ngay lam viéc phai nhap thong tin vao co s¢ dir li¢u
quan ly thong tin pham nhén, nguoi bi tam giam, tam gitr hinh sy; g dir liéu va
thé A2-c, A3-c, PT9 vé PV06.

e) Trai giam, co so gido duc bat budc, truong gido dudng, trai tam giam
thuoc Bo

Sau khi dang ky ho so pham nhén, trai vién, hoc sinh truong gido dudng,
nguoi bi tam giam, tam gilr hinh su: Trong thoi han 01 ngay lam viéc phai nhap
thong tin vao co s& dir li€u quan ly thong tin pham nhan, hoc sinh, trgi vién,
nguoi bi tam giam, tam gitr; gui dir liéu va thé PT9, GD7, A2-c, A3-C,... vé V06.

2. Cong tac td chirc tang thw thé hod so, dbi twong, CTVBM, HTBM,
NNV

Sau khi tiép nhan, kiém tra va nhap thong tin vao co so dir liéu, cac don vi
duoc phén cong phan cap quan ly cac loai thé, ph1eu lién quan hd so nghiép vu

CAND phai t6 chirc sip xép cé4c loai thé hd so, dbi twong, CTVBM, HTBM,
NNV vao hé théng tang thu theo phuong phap sau:

2.1. H¢ thé Al-c

- Gom thé Al-c ciia nhan vién CTVBM dy tuyén, nhan vién CTVBM dang
cong tac va da thanh loai, khong phan biét don vi, dia phuong.

- Can cu dé xép thé:
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Khi x&p thé phai can ctr vao thu tu chit cai (theo van A,B,C...) cua tén, ho,
chit dém va ndm sinh cta nhan vien CTVBM; khong céan ctr vao “dau” va khong
sap x&p theo bi danh.

+ Néu nhicu doi twong c6 “tén” giong nhau thi can ctr vao ho dé x¢p.

+Trudong hop nhiu dbi tugng co“tén”, “ho” gidng nhau thi can ct “chir
dem”, dé x€p thé; thé doi tuong khong co “chir dém” dung trudc thé cd “chir
dem”.

+ Khi nhiéu doi tuong co “ tén”, “ho”, “chir dém” giong nhau thi can ci
nam sinh dé xép thé; thé cuia do1 tuong sinh trude x€p trude, sinh sau xEp sau.

+ Truong hop tén 1a ngud1 nudc ngoai hoac tén cuia nguoi dan tdc thi€u so
viét theo chir nudc ngoai hodc ky tu dac biét thi xép theo chir cai dau tién.

2.2. H¢ thé AS:

Sap xép thong nhat trong hé tu riéng theo dia danh hanh chinh d6i voi timg
dia chi Hop thu bi mat (bao gém ca s6 the Al da lap trude day doi voi HTBM).
Khong phan biét thé du tuyén hay thé cuia HTBM dang st dung hoac da ket thtc.

2.3 Hé thé A2-c:
Phuong phap sap xép nhu hé thé Al.
2.4. HE thé A3-c

Sap x€p theo loai ho so, don vi 1ap ho so, loai vu viéc (hoac loai doi tuong)
s0 ho so tir nho dén 1on.

2.5. C4c hé thé PT9 (009); GD7(010, GD9); CD19 (PK19)

Puoc sip xép tuong tu nhu the Al-c va A2-c: Xép theo thir tu chit cai tén,
ho, dém (khong phan bi¢t dau) va nam sinh ctia pham nhan; tyai vién co s& giao
duc; hoc sinh truong gido dudng; ngudi thi hanh an tai cdng dong.

IV. CONG TAC QUAN LY, SU DUNG HO SO

Thue hién theo quy dinh tai Diéu 12, Thong tu sd: 60/2020/TT-BCA.

1. Nhig thay d6i vé hd so, vu viée, dbi tuong, cong tac vién bi mét... phai
thong bao dién bién bang van ban cho co quan Ho so nghiép vu gom:

- Khi don vi gidi thé, sap nhép hodc chia tach;

- Hd so mat, thét lac;

- Loai dbi tuong ra khoi danh muc suu tra;

- Quyét dinh két thiic hiém nghi; quyét dinh pha an, tam dinh chi hodc dinh
chi chuyén an;

- Vu 4an hinh su c6 két luan diéu tra, quyét dinh tam dinh chi hodc dinh chi
vu an (Mau B10-c);

Trong vu én hinh su néu c6 ddi tuong xu ]}'z hanh chinh (th;flm chi co dbi
tuong da khoi t6 bi can nhung trong qua trinh di€u tra huy bé quyét dinh khéi to
va chi xir Iy hanh chinh) thi khong tach tai liéu dé€ 1ap ho so XP, XL ma tai li¢u vé
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viéc xtr Iy hanh chinh phai theo ddi c6 hé thdng trong ciing hd so AK d6; thong in
vé quyét dinh xur 1y va hinh thirc xur Iy hanh chinh dugc phan &nh trong thé A3,
A2 va CSDL tai co quan ho so thong qua viéc don vi nghi€p vu thong bao két
qua dicu tra (Mau B10-c).

- Ho so xac minh ban dau c6 két luan khong c6 vi pham phap luat; co quyét
dinh khong kha1 t6 vu an hinh su hodc c6 quyét dinh xtr phat hanh chinh,;

- Hiém nghi, chuyén an, vu an hinh sy phat hién ddi tuong mai; hd so hiém
nghi vé nguoi duge chuyén loai thanh ho so hiém nghi vé t6 chirc khi co tai li¢u
xac dinh hiém nghi d6 thuoc nhom doi tuong c6 quyét dinh xac 1ap hi€ém nghi vé
to chuec;

- Chuyén giao dic tinh phai ban giao toan bd ho so (bao gom ca phan ho so
ca nhan va phan ho so cong tac).Ho so co s& bi mat va hod so cong tac vién danh
du khong dugc chuyén giao;

- Ngudi bi tam giam c6 quyét dinh chuyén dén trai giam, trai tam giam, nha
tam gilr chap hanh an phat tu hodc quyét dinh chap hanh bién phép tu phép...;

- Pham nhan chap hanh xong hinh phat ti; nguoi chap hanh 4n hinh su két
thiic viéc chap hanh hinh phat; c6 quyét dinh dai x4, dac x4a; quyét dinh mién chap
hanh thot han con lai hoac quyét dinh cham dut thuc hién hinh phat; chét; tron thi
hanh an...;

- Ho so truy tim ¢6 quyét dinh dinh tim;

- Bdi tuong truy na c6 quyét dinh dinh na;

- Két thtc thanh loai hodc chuyén loai cOng tac vién bi mat, hdp thu bi mat;

- Ban giao ho so;

- Két thac hd so;

- Cac ho so HT, VA, VX, TT, AK, XP trong qué trinh diéu tra, xc minh khi
phat hién thém dbi tugng moi, phai lap ngay thé ‘quan ly thong tin d6i tuong (ky
hi¢u A2-c) dbi voi ting d6i twong kém theo phiéu Thong bao thong tin (ky hiéu
B11) giri vé co quan ho so noi di dang ky ho so theo quy dinh;

- Cac truong hop khac (néu co);

2. Co quan Canh sat Diéu tra, co quan Thi hanh 4n hinh sy cic cp phai chu
dong phdi hop voi cac co quan, don vi c6 lién quan dé thu thap, bd sung tai liéu
vé qua trinh diéu tra, truy t0, xét xir va thi hanh 4n hinh su vao hd so vu an, hd so
ngudi chip hanh an hinh sy theo quy dinh ctia phap luat va ciia B Cong an.

3. Tai liéu thu thap being bién phap trinh sat chi sir dung dé dé nghi truy t6
hodc chuyén co quan c6 tham quyén xur 1y theo quy dinh cua phap luét sau khi da
dugc chuyén hoa thanh chirng cir phap 1y.

4. Chuyén loai ho so:

- Cac truong hop ho so chuyén loai phai dong thoi chuyén toan bo tai liéu co
trong ho so gdp vao ho so chinh va phai dua toan bd cac ho so lién quan dén co
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quan ho so cung cap dé dang ky ho so va xur Iy dién bién cta cac ho so da chuyén
loai.

- HO so hiém nghi vé to chirc (HT) duoc ghuyén loai tur 1 hoaflq nhi‘éu hd so
h6é so SN va HN; Ho so chuyén an dugc chuyén loai tir 1 hodc nhiéu ho so SN,
HN, HV, HT.

- Ho so VB va TN duogc chuyén loai khi thay doi hinh thire truy na theo quy
dinh ctua phdp luat hoac trong truong hop dac biét do lanh dao cap trén cua
Trudng Ban chuyén an chi dao.

- Ho so vu viée xac minh dau (AD) duoc chuyén loai thanh hd so hiém nghi
hozc hd so chuyén an khi két thiic do hét thoi han xac minh nhung don vi nghiép
vu xét thdy c¢6 ddu hiéu nghi van can chuyén loai ho so hiém nghi hodc hd so
chuyén an dé ap dung céac bién phap diéu tra trinh sat nham 1am rd cac nghi van
hodc thu thap tai li¢u, chung ctr ching minh td1 pham...

Trong trudng hop hd so co quyét dinh khong khéi t6 vu 4n hinh sy nhung c6
quyét dinh xir 1y hanh chinh thi hd so AP dugc chuyén loai thanh hd so XP;
nhung néu thAm quyén xt 1y hanh chinh 13 co quan khac hoic UBND thi ho so
khong dugc chuyén loai, chi ban giao céc tai lidu phuc vu cho viéc xtr phat hanh
chinh cta cac co quan do, trude khi ban giao phai sao lai tai liéu dé két thuc ndp
lru hd so theo quy dinh (don vi nhan ban giao tai liéu dé xur Iy hanh chinh trong
CAND c6 trach nhiém lap, dang ky hd so XP, XL tuong tng).

IV. KET THUC, NOP LUU HO SO

Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 15,16,17 Thong tw s0: 60/2020/TT-BCA
ngay 16/6/2020. Cuy thé:

1. Cic truong hop két thiic hd so

_a) Cac loai ho s0 quy dinh tai Diéu 7 (trtr cac loai quy dinh tai Khoan 14,
Dieu 7, Thong tu so: 60/2020/TT-BCA ket thic khi don vi nghiép vu khong con
yéu cau st dung hi¢n hanh. Vi du cu thé:

- Cac loai ho so dié,u tra co ban, hd so chuyén dé cong tac suu tra va ho 80
chuyén dé nghiép vu két thic sau khi don vi nghiép vu khong con yéu cau diéu
tra, nghién ctru hodc theo doi, chi dao chuyén dé nghiép vu.

- Ho6 SO suu tra ca nhan déi tuong lgét thﬁg khi loai ddi tuong ra khoi dién
suu tra (461 vo1 truong hop chuyén loai ho so hiém nghi hodc ho so chuyén an thi
chi st dung biéu mau BS3-c, khong phai ra quyét dinh két thuc ho so);

- H6 so hiém nghi két thuc sau khi co quyét dinh két thac hiém nghi theo cac
hinh thirc quy dinh Khoan 3, Bi€u 7, Thong tu s6 20/2013/TT/BCA ngay
01/4/2013 cua Bo Cong an quy dinh vé cong tic xac minh hiém nghi cua luc
lugng Canh sat nhan dan.

- H so chuyén an két thac sau khi c6 quyét dinh pha an toan bo hodc dinh
chi chuyén an.
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Hb so chuyén an tam dinh chi do don vi chu tri d4u tranh chuyén an quan ly
ho so, sau 02 nam ké tir khi quyé€t dinh tam dinh chi néu khong c6 can ctt phuc
ho1 chuyén an thi phai ndp luu;

- HO so cong tac vién bi mat va hop thu bi mat két thiic khi duoc thanh loai.

- Hd so vu viéc x4c minh ban dau két thuc sau khi co két luan vé vu viéc
(cac truong hop chuyén loai thanh ho so hiém nghi, chuyén an, khéi to vu an, xir
1y hanh chinh d€u phai c6 két thuc ho so vu viéc xac minh ban dau);

Ho s0 vu viéc xac minh ban déu tam dinh chi xac minh, giai quyét t6 giéc,
tin bao Ve t01 pham, klen nghi khoi t6 do co quan duoc phan cong theo doi, giai
quyét to giac, tin bao vé toi pham va kién nghi khoi to tam dinh chi quan 1y ho so;
sau 02 nam ké tir ngay co quyét dinh tam dinh chi néu khéng c6 can cit phuc hoi
xac minh thi dugc nop luu;

- Ho so vu 4n hinh sy két thiic khi c6 ban két luan diéu tra chuyén sang Vién
kiém sat dé nghi truy t6 hodc chuyén co quan c6 thim quyén xir 1y theo quy dinh
ctia phap luat (dua ddi tuong di co s gido duc, truong gido dudng...); vu an co
quyét dinh dinh chi diéu tra.

Hb so vy an hinh sy tam dinh chi dleu tra do don vi diéu tra quan ly, sau 01
nam ké tir khi quyét dinh tam dinh chi néu khéng c6 cin ctr phuc hdi diéu tra
dugc nop luu;

- Ho so giam dinh tu phap két thac khi ¢6 Ban két luan giam dinh;
- Ho so d6i twong truy na két thic, ndp luu khi c6 quyét dinh dinh na;
- Ho so truy tim két thiic, ndp luu khi ¢6 quyét dinh dinh tim;

- HO so xét duyét dua nguoi vao truong giao dudng, co so gido duc bét budc,
co s& chita bénh bat budc két thiic, ndp luu sau khi da dua nguoi vao trudng giao
dudng, co s¢ giao duc, co so chita bénh theo quyét dinh cua co quan c6 tham
quyén hoic dbi tuong bi chét.

- Ho so cac vu vi pham phap lut hinh sy chua déq mirc khai t6, bi xtr 1y
hanh chinh va h6 so xur phat vi pham hanh chinh khac két thic, np luu sau khi
da thuc hién xong quyét dinh xur Iy hanh chinh;

b) Céc loai hd so quy dinh tai Khoan 14, Diéu 7, Thong tu sé: 60/TT-BCA

Céc loai hd so quan 1y hanh chinh v& trat tir an toan x3 hoi (trr hd so xt phat
vi pham hanh chinh khac ky hiéu: XL) két thuc, nop luu khi khong con yéu cau
theo doi, quan ly...

c) Cac loai hd so quy dinh tai Khoan 15 va 16, Piéu 7, Thong tu $6
60/2020/TT-BCA:

- HO so nguoi bi tam gitr hinh su két thuc, nop luu sau khi ngudi bi tam gitr
c6 quyét dinh xtr 1y; 4p dung bién phap ngin chin khac; tra ty do; chét...(truong
hop chuyén loai thanh hd so ngudi bi tam giam khi c¢6 quyét dinh tam giam van
phai ra quyét dinh két thuc hd so tam gitt hinh sy va néu rd 1y do két thuc 1a

25



chuyén loai ho so nguoi bi tam giam; dong thoi phai ra quyet dinh 1ap ho so
nguoi bi tam giam va tién hanh thu tuc dang ky chuyén loai ho so theo quy dinh).

- Ho so nguoi bi tam giam két thuc sau khi ngudi bi tam giam ¢6 quyét dinh
thi hanh an hinh sy (truong hop nguoi bi tam giam co6 quyét dinh thi hanh 4n phat
t0 van phai ra quyét dinh két thuc ho so tam giam va néu rd 1y do két thic 1a
chuyén loai hd so pham nhan); quyét dinh 4p dung bién phap tu phap bit budc
chita bénh bit budc; quyét dinh ap dung bi¢n phap tu phap gido duc tai truong
gido dudng; quyét dinh tra tu do; chét..

- Céc loai ho so pham nhan trai vién, hoc sinh truong giao dudng két thic,
ndp luu sau khi pham nhan chép hanh xong hinh phat tu, dugc dai x4, dac xa
hodc duoc mién chap hanh thdi gian con lai cua hinh phat tu; trai vién, hoc sinh
chap hanh xong quyét dinh dua vao co s gido duc bat budc, truong gido dudng
hoic duoc mién chap hanh thoi gian con lai cia quyét dinh dua vao co sé gido
duc bat budc, truong gido dudng hoic khi pham nhén, trai vién, hoc sinh chét.

~ + Truong hop pham nhén c6 quyét dinh tam dinh chi bi chét thi ho s0 dugc
két thuc ndp luu trong thoi han khong qué 6 thang (ké tir khi pham nhén chét).

+ Truong hop pham nhan ¢6 quyét dinh huy ban 4n duoc tra tu do: Ho so
pham nhan két thac, ndp luu.

+ Trudng hop pham nhan c6 quyét dinh huy ban an, xét xu lai, tiép tuc dén
trai giam, trai tam giam, nha tam gitt chap hanh an:

Neéu xét xtr vé td1 danh cii thi tai liéu vé qua trinh chap hanh an bd sung vao
ho so pham nhan da lap.

Néu xét xtr vé t0i danh khac thi lap hd so pham nhan méi, ho so pham nhan
da lap trudc day két thac, ndp luu;

+ Truong hop pham nhan duoc tha ti trudc thoi han ¢ diéu kién:

Ho6 so pham nhan dang chdp hanh 4n tai co sé giam giit két thuc khi co
Quyét dinh tha tu trude thoi han c6 di€u kién va ban giao cho Co quan thi hanh
an hinh sy Cong an cap huyén quan 1y.

Ho so nguoi dugc tha ti trudc thoi han co didu kién két thuc khi co Gidy
chtng nhan chip hanh xong an phat ti hodc khi c6 Quyét dinh huy quyét dinh tha
t trude thoi han c6 diéu kién.

Sau 3 thang ké khi nguoi duoc tha tu trude thot han co diéu kién duoc cép
Gidy chtng nhan chip hanh xong an phat tii, co quan thi hanh an hinh sy Céng an
cap huyén phai ndp luu hd so pham nhan da két thac khi c6 Quyét dinh tha tu
trude thoi han c6 diéu kién va ho so nguoi duge tha tu trudce thot han co diéu kién
theo quy dinh.

- Ho so ngudi chap hanh an hinh sy tai cong dong két thic sau khi ket thuc
viéc chap hanh hinh phat; co quyet dinh dai x4, dic x4; quyét dinh mién chap

hanh thoi han con lai hoac quyet dinh chdm dat thue hién hinh phat; chét; tron,
mat tich hoac khong xac dinh dugc tung tich c6 quyét dinh thanh loai cia co quan
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c6 tham quyén; quyét dinh bude chap hanh hinh phat ti ctia ban an da cho huong
an treo hoac khi c6 quyét dinh tong hop ban an trong truong hop pham t6i méi.

Mot s6 truong hop can chii y doi véi hé so nguoi chdp hanh én phat ti dwoc
tam dinh chi chdp hanh an:

+ Trudng hop nguoi duge tam dinh chi chdp hanh an pham toi méi va duoc
Toa an xét xur tong hop hinh phat véi ban an dang tam dinh chi.

Néu dua dén trai giam, trai tam giam, co quan thi hanh an hinh sy Céng an
cap huyén noi pham nhan da dugc tam dinh chi chap hanh an thi tai li¢u vé qua
trinh chap hanh an dugc nhap vao ho so cii dé tiép tuc su dung;

Néu lap xong hd so m&i méi phat hién da dugc tam dinh chi tai don vi thi
sa0 y ban an, quyét dinh thi hanh 4n ctia ban 4n méi, quyét dinh ciia Co quan thi
hanh 4n hinh su va hd trg tu phap cap B vé viéc dua ngudi chap hanh an phat tu
dén noi chap hanh an dé luu vao hd so pham nhan dugc tam dinh chi trude d6 dé
két thuc, nop luu ho so;

+ Trudng hop c6 can cir xac dinh nguoi dang duoc tam dinh chi chap hanh
an pham t6i méi, Toa an xét Xt va co quyét dinh ctia Co quan thi hanh an hinh su
va ho tro tu phap cép Bo6 dua dén trai giam, trai tam giam, nha tam gilr khac chép
hanh an: Pon vi pham nhan da chép hanh an dugc tam dinh chi 1ap danh sach gir
Cuc C11 dé nghi tra ciru noi pham nhan dang chap hanh an dé dé nghi sao y ban
an, quyét dinh thi hanh 4n, quyét dinh ctia Co quan thi hanh an hinh sy va hd tro
tu phap cap Bo vé viéc dua nguoi dén noi chdp hanh an dé luu vao hd so tam
dinh chi va 1am thu tuc két thuc, nop luu ho so.

2. Thi tuc két thic, ndp luwu ho so
a) Thi tuc két thiic ho so

- Lap quyét dinh két thuc hd so theo quy dinh tai Piéu 15, Thong tu sb:
60/2020/TT-BCA.

Léanh dao Cong an cép c6 thAm quyén quyét dinh 1ap ho so thi co tham
quyén quyet dinh két thuc ho so. Truong hop can thiét, lanh dao Cong an cap trén
c6 quyén quyét dinh két thuc ho so do lanh dao Cong an cap dudi quyét dinh lap.

- Chinh 1y sép xép, thong ké bién muc tai liéu co trong hd so

+ Kiém tra hinh thtrc cta tap hd so, biéu miu quan 1y tai liéu; bo sung cac
bi€u mau, van ban con thicu, loai tai li¢u trung thtra...

+ Sép Xép tai liéu theo cong viéc hoac theo thoi gian (cii trén, mo1 dudi).

Tai lidu c6 trong hd so co thé sip xép theo chuyén dé, theo loai tai liéu
nhung phéi dugc sdp xép khoa hoc va dam bao logic theo trinh tu thot gian phat
sinh va thu thap tai liéu dé phuc vu cho viéc quan 1y va nghién ctru, khai thac ho
so, tai liéu dugc khoa hoc va h¢ thong, thuan tién cho cong tac quan ly va khai
thac ho so, tai liéu.
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Déi véi nhitng tai liéu co kich thuéc qua nho hoidc qua 16n phai cho vao
phong bi dé dong vao ho so (thong ké nhu mot to tai li€u), ngoai phong bi ghi rd
sO luong tai li¢u, dang tai li€u co6 trong phong bi.

Dbi voi phim, bang, dia tir...ndp luu kém theo hd so phai c6 bao bi hoic hop
bao v¢ bén ngoai va dugc ghi chu vao mau thong ké B3.

+ Ghi sé to tai liu theo thir ty 1, 2, 3... vao goc trén bén phai cua tai licu
(khong ghi sd dé 1én noi dung tai liéu), gach bo nhitng sé cit khong con phu hop
v6i thue té (néu co).

Mbi hd so ¢ thé c6 nhiéu tdp, mdi tdp luu giit khong qua 300 to tai liu
(dam bao voi do day cua bia hd so); khi mdi tap hd so cb khoang 300 trang tai
liéu néu hd so Van phat sinh tai liéu lanh dao don vi c6 thim quyén lap/két thuc
ho so phai ra quyét dinh két thiic tap ho so do, dong thoi ra quyét dinh md tap hod
s0 tiép theo (tai Quyét dinh lap/két thic- mau B1 phai ghi 16 lap/két thiic tap
1/2/3...).

+ Thong ké tai liéu co trong hd so (Mau B3).

- Xé4c dinh mirc dd mat cua hd so theo Luit Bao vé bi mat nha nudc nam
2018; Quyét dinh s6 41/QD-TTg ngay 29/5/2020 ctia Thu tuéng Chinh phil ban
hanh danh muc bi mat nha nudc trong linh vuc an ninh quéc gia, trat ty an toan
xd hoi va Thong tu s6 38/2020/TT-BCA ngay 17/4/2020 cua B6 Cong an quy
dinh vé cong tac bao v€ bi mat nha nudc trong CAND; dong diu d6 mat vao phia
trén, goc trai cua bia ho so.

- Xe’ic dinh gia tr1 va thoi han béo quér} ho so luu trit; 1ap Ban thoi han bao
quan (Mau B15) trinh Ianh dao c¢6 tham quyén phé duyét.

b) Thu tuc np luu

- Can bd nghiép vu mang ,h(‘A) so kém theo S6 C4-c dén co quan Ho so hoic
don vi dugc phan cong, phan cap luu trir (don vi luu trir) dé ndp luu.

- Ddi véi don vi co hd so ndp luu véi sd luong 16n (trai giam, co sd gido
duc, truong giao dudng), khi ndp luu phai kém theo danh sach hd so nop luu.
Danh sach héd so nop luu théng ké theo loai, dugc 1ap trén phﬁn mém Excel,
phong chit Times New Roman (copy vao USB hodc dia CD keém theo):

+ Danh sach hd so pham nhan, trai vién, hoc sinh gém cac cot muc: SO thir
tu, s6 ho so, ho tén, nim sinh, noi dang ky nhan khau thuong trd, ngay bat, toi
danh, an phat, ngay tha hoac chét, don vi nop luu, thoi han bado quan (danh sach
hé so c¢6 thoi bao quan vinh vién riéng, hd so bao quan c6 thoi han riéng).

+ Danh sach céac loai hd so nghiép vu khac gém cac cot muc: SO thir tu, sb
ho so, trich yéu ho so, ngay 1ap, ngay két thic, 1y do két thuc, ngay ndp luu, don
vi ndp luu, thoi han bao quan.
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Phén th hai
DANH MUC TAI LIEU CO TRONG HO SO NGHIEP VU
CUA LUC LUQNG CANH SAT NHAN DAN

I. BIEU MAU QUAN LY HO SO

Moi hd so co ban ¢6 cac biéu mau dé quan 1y tai liéu sau:

- Bia h so (Mau B6 hoic Ti hd so d6i v6i ho so Ho khau);

- Quyét dinh vé viéc lap hodc két thuc hd so (Mau B1);

- Thong ké tai liéu c6 trong hd so (Mau B3);

- Bién ban ban giao ho so, tai liéu (Mau B9,néu co);

- Danh sach ngudi nghién ctru hd so (Mau B4);

- Ban dinh gi4 tri, thoi han bao quan hd so (Mau B15).

II. DANH MUC TAI LIEU CO TRONG HO SO

1. Cac loai hd so vé cong tac nghiép vu co ban

1.1. H6 so diéu tra co ban

a) Ho so diéu tra co ban x4, phuong, thi tran - ky hiéu DX

~ Tich liiy tai lidu vé cong tac diéu tra co ban doi voi timg xa, phuong, thi

tran; ho so gdm nhiing tai liu co ban sau:

- Béo céo dé xuit lap ho so diéu tra co ban;

- Tai liéu 1am can cu 1ap ho so diéu tra co ban;

- Ké hoach diéu tra co ban xa,phudng, thi trAn (Mau B20);

- So do dia gidi hanh chinh x&, phuong, thi trdn (chu y thé hién rd vi tri cac
dia diém can cha y vé ANQG hoic phirc tap vé TTATXH).

- Tai liéu vé co cAu to chire bang, chinh quyen, doan thé chinh tri, x3 hoi;

- Bdo cao nhan xét dinh ky vé tinh hinh, két qua cong tac diéu tra co ban
xa, phuong, thi tran (Mau B26); va bao céo dot xuat;

+ Qua trinh hinh thanh, phat trién, vi tri dia 1y, dién tich; thanh phan dén so,
phan bé dan cu, thanh phan dén toc, ton gido; tinh hinh doi song, phong tuc tap

quan cua nhan dan va nhing diém phure tap vé dan cu c6 lién quan dén cong tac
cong an; tinh hinh kinh té - xa hoi; lich str, van hoa, truyen thong. e

+ Tinh chét cua dia ban (phan gian: phuc tap vé an ninh chinh tri; bao vé;
TTATXH...)

+ Nhitng van dé c6 lién quan dén cong tac bao v¢ chinh tri ndi b, tinh hinh
hoat dong cua cac to chitc Pang, chinh quyen doan thé, mit tran t6 qudc trong
ting thoi gian: Néu 16 thyuc trang cla cac to chic, doan thé & co so; uy tin, nang
luc 1anh dao, chi dao; thuc trang do1 ngii can bd (chu ¥ nhitng biéu hién mat doan
két, suy thoai, tu dién bién, tu chuyén hoa, tham nhiing, ti€u cuc, vi pham phéap
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luat); tinh hinh thuc hién duong 16i, chinh sach cta Pang va nha nudc ¢ dia
phuong (chu y nhing biéu hién sai pham). Panh gia phong trao quan chiing bao
vé an ninh T6 quédc va cac phong trio khac cé lién quan dén an ninh trat ty qua
tung nam.

+ Hoat dong cua nhiing t6 chirc co lién quan dén ANQG nhu: t6 chirc, bo
may dich nguy cii ¢ dia phuong, cic t6 chuc phan dong hinh thanh sau thang
5/1954 (6 mién Bic) va sau thang 4/1975 (¢ mién Nam) va cac td chtc c6 lién
quan dén ANQG khac.

+ 86 lugng, thanh ph?m, co cAu va tinh hinh hoat dong cua to1 pham va cac
loai do1 tuong vé kinh té, hinh sy, ma ty, tinh hinh t61 pham, vi pham phap luat,
sO tré em hu, pham phép...

+ Nhan xé&t, danh gia tinh hinh vé cong tac an ninh, trdt ty ¢ dia ban tai thoi
diém viét bdo cdo tong hop.

+ Cac chu truong, ké hoach giai quyét nhiing van dé vé kinh té',, xa hoi...co
lién quan dén cong tac phong, chong t61 pham, dam bao ANTT cua cap uy, chinh
quyén; ké hoach phat dong phong trao quan chung bao vé ANTQ);

+ Céc ké hoach phong ngira, dau tranh chdng toi pham, bao dam ANTT;

- Céc tai liéu va bao cdo két qua ndm tinh hinh hodc xac minh, giai quyet vé
tin bao, vu viéc lién quan dén cong tac bao dam ANTT tai xa, phuong, thi tran...
(néu co);

- Céac tai liéu khac thé hién két qua diéu tra co ban lién quan dén cong tac
bao dam an ninh trat tu:

+ Danh sach déi tuong co lién quan dén ANQG: Danh sach muc ti€u bao v¢,
muc tiéu, tuyén phan gian trong dia ban...;

+ Danh sach trich ngang d6i ngii 1anh dao chil chét cila xi va tuong duong.

+ Danh sach co s¢ bi mat (do Cong an x4, phuong, thi tran xay dung theo
hudng dan cua luc lugng Canh sat) d€ nam tinh hinh (ghi theo bi danh).

- Céc tai liéu co ban thé hién két qua diéu tra co ban lién quan dén cong tac
bao dam TTATXH:

+ Céc tai liéu, sb liéu vé tinh hinh chinh trj, kinh té, van héa, xd hoi trén dia
ban (tinh hinh, hoat dong ctua td chirc bang, chinh quyén, doan thé, chinh tri, xa
hoi; tinh hinh dan cu; tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu phat trién kinh té, xa
hoi...cta cdp uy, chinh quyén co lién quan dén cong tac bao dam ANTT... (néu
co);

+ Danh sach dbi twong: dang thi hanh &n tai cong ddng, tam dinh chi thi
hanh an; dang bi quan 1y; gido duc; dang bi truy ni; dang chap hanh an phat tu;
dang di co sé gido duc, truong gido dudng, co sé chita bénh bat budc, co sd cai
nghién bat budc; mac té nan xa hoi; danh sach nguoi dang chap hanh an hinh su
(4n treo, cai tao khong giam giit, quyét dinh gido duc tai xa, phuong, thi tran.. )5
danh sach d6i tuong co bac, mai dam, nghién cac chat ma tay, tré em c6 cac biéu
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hién vi pham phap luat; nguoi thuong xuyén c6 dau hiéu vi pham phap luat...-
(Mau B12-c);

+ Danh sach d6i tuong suu tra/hiém nghi/chuyén an/truy nd/tién an, tién
u... (Mau B19-c, n€u co);

T+ Danh séch cac co quan, doanh nghiép, co s& kinh doanh co diéu kién...
(Mau B21-c, néu co);

+ Tinh hinh hoat dong cta td1 pham va vi pha~m phéap luat trén dia ban: cac
vu viéc pham tdi va vi pham phap luat da xay ra (Mau B22-c);

+ Théng ké cac dia ban, khu vuyc trong diém, phtc tap vé TTATXH...
+ Danh sach bang, 6 nhom trén dia ban (Mau B23-c);

+ Danh séach vu an, vu viéc nghi van hoat dong pham tdi co tinh chit dic
trung trén dia ban (Mau B24-c);

- Cac ké hoach, bao céo vé cac bién phap phong, chong tdi pham, dam bao
an ninh qudc gia, trat tu an toan xa hoi da thuc hién; cac phong trao dam bao an
ninh trat ty cta luc lugng quan ching, két qua cong tac phong chéng t6i pham,
dam bao trat tu, an toan xa hoi trén dia ban.

- Tai liéu phan anh két qua tham muu cila cac cap uy Pang, ban nganh thyc
hién cac chinh sach phap luat, ddm bao ANQG, trat tu an toan xa hdi trén dia ban
Xa.

- Tai liéu phan anh két qua cong tac phdi hop, trao déi két qua PTCB, thdng
tin nghiép vu voi cac don vi, dia phuong lién quan (bao gdm ca chuyén di va tiép
nhan); tai liu hudng dan t6 chirc cong tac DPTCB ctia Cong an huyén, Cong an
cap trén... Vi du:

+ Phiéu dé nghi trao doi, cung cép thong tin, tai li¢u vé cong dan, vu viéc,
do1 tugng (Mau B32-c, néu c0);

+ Phiéu tra 101 dé nghi trao d6i, cung cap thong tin, tai liéu vé cong dan, vu
viéc, do1 tugng (Mau B33-c, néu co);

- B4o cao dé nghi két thuc ho so diéu tra co ban (kém theo tai liéu lam cin
cu deé nghi két thac diéu tra co ban).

- Cac tai liéu c6 lién quan khac (néu c9)...
b) Ho so diéu tra co ban co quan, to chirc, doanh nghiép - ky hiéu BC

Tich Iy tai liéu vé cong tac di€u tra co ban déi vdi tung co quan, to6 chuec,
doanh nghi¢p; ho so gdm nhiing tai liéu co ban sau:

- B40 c4o dé xuét lap ho so diéu tra co ban;

- Tai liéu 1am can ctr 1ap ho so diéu tra co ban;

- Ké hoach diéu tra co ban co quan, to chirc, doanh nghiép (Mau B20);
- So dd hé thong t6 chiic ctia co quan, to chirc, doanh nghiép;

- Tai liéu v€ churc nang, nhi¢ém vu co quan, t6 chirc, doanh nghiép;
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- Tinh hinh két qua thuc hién nhiém vy chinh tri cia co quan, to chirc; két
qua hoat dong san xuat, kinh doanh cua doanh nghiép;

- Tinh hinh cac vu viéc vi pham phap luat da xay ra; don thu khiéu nai, t&
c4o vé toi pham va vi pham phap luat; két qua céc lan thanh tra, kiém tra; danh
sach can bg, cong nhan, vién chirc da bi xu ly ky luat... trong co quan, t6 chue,
doanh nghiép; thong ké cac bd phan trong diém, phirc tap vé quan 1y kinh té ma
to1 pham thuong loi dung;

- K& hoach phat dong phong trao quan ching bao vé ANTQ cia co quan, to
chtrc, doanh nghiép;

- B4o c4o0 nhan xét dinh ky vé tinh hinh, két qua cong tac diéu tra co ban co
quan, to chirc, doanh nghiép (mau B26-c) va bao céo dot xuat;

- Danh sach d6i tuong suu tra/chuyén an/hiém nghi/truy nd/tién an, tién su...
(Mau B19-c, n€u ¢0);

- Tinh hinh hoat dong ctia tdi pham va vi pham phap luat trén dia ban: cac
vu viéc pham tdi va vi pham phap ludt da xay ra (Mau B22-c, n€u co);

- Danh sach vu an, vu viéc nghi van hoat dong pham t01 c6 tinh chét dic
trung trén dia ban (Mau B24-c, néu co);

- Danh sach cén by, cong nhan, vién chuc da b1 xu 1y ky luat; nguoi cod tién
an, tién sy dang lam viéc trong co quan, td6 chirc, doanh nghié¢p (Mau B25-c, néu
co);

- Phiéu d& nghi trao d6i, cung cip thong tin, tai liéu vé cong déan, vu viéc,
dbi tuong (Mau B32-c, néu co);

- Phiéu tra 101 d& nghi trao d6i, cung cap thong tin, tai liéu vé céng dan, vu
viéc, d6i twong (Mau B33-c, néu cd);

- B4o cao dé nghi két thuc ho so diéu tra co ban (kém theo tai liéu lam cin
cu deé nghi két thac diéu tra co ban).

- Cac tai liéu c6 lién quan khac (néu c9)...
c¢) Ho so di€u tra co ban dia ban, khu vuc trong diém - ky hi¢u BPK

Tich ldy tai li€u vé cong tac di€u tra co ban doéi voi tung dia ban, khu vuc
trong diém, ho so gdm nhiing tai liéu co ban sau:

- Béo céo dé xuét lap ho so diéu tra co ban;

- Tai liéu lam can ctr 1ap hd so diéu tra co ban;

- K& hoach diéu tra co ban dia ban, khu vuc trong diém (Mau B20);
- So d6 vi tri dia 1y dia ban, khu vuc trong diém;

- Tinh hinh t61 pham va vi pham phap luat Xéy ra trén dia ban, k}lu vuc trong
diém; danh sach cdc vu viéc pham tdi va vi pham phap luat da xay ra... (Mau
B22-c va Mau B24-c);

- Danh sach cac bang nhom tdi pham... (Mau B23-c);
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- Danh sach d6i tuong suu tra/chuyén an/hiém nghi/truy na/tién an, tién su...
(Mau B19-c, n€u ¢0);

- Danh ségh cac co quan, doanh nghiép, co s¢ kinh doanh c6 diéu kién...
(Mau B21-c, n€u co);

- Danh sach cac loai doi tuong c6 tién an, tién sy, co bac, mai dam, nghién
cac chat ma tuy... (Mau B12-c);

- Cac chu truong, ké hoach giai quyét nhiing Van dé vé kinh te xa hoi... lién
quan dén cong tac phong, chdng toi pham cua cap uy, chinh quyén ddi véi dia
ban, khu vuc trong diém;

- Ké hoach phat dong phong trao quan chiing bao vé ANTQ;

- B40 c40 nhén xét dinh ky vé tinh hinh, két qua cong tac diéu tra co ban dia
ban, khu vuc trong diém (mau B26-c) va bao cao dot xuat;

- Phiéu dé nghi trao doi, cung cép thong tin, tai li€u veé cong dan, vy viéc,
do1 tugng (Mau B32-c, néu c0);

- Phiéu tra 101 dé nghi trao ddi, cung cap thong tin, tai lidu vé cong dan, vu
viéc, do1 tugng (Mau B33-c, néu co);

- B4o cao dé nghi két thuc ho so diéu tra co ban (kém theo tai liéu lam cin
cur dé nghi két thic di€u tra co ban).

- Cac tai liéu c6 lién quan khac (néu c9)...

d) Hb so diéu tra co ban tuyén - ky hiéu DD

Tich lily tai liéu vé cong tac diéu tra co ban dbi véi timg tuyén, hd so gdm
nhirng tai liéu co ban sau:

- Béo céo dé xuit lap ho so diéu tra co ban;

- Tai li¢u 1am can cu lap hd so diéu tra co ban;

- Ké hoach diéu tra co ban tuyén (Mau B20);

- So d6 vi tri diar ly (dénh dau nhiing vi tri, dia ban trong diém, muc tiéu
quan trong...) trén tuyén;

- Céc tai liéu, sb liéu vé céc thanh phan dan cu, nganh nghé, loai phuong
tién thuong xuyén hoat dong trén tuyén; cac ngudn hang, mat hang chi yéu dugc
khai thac, van chuyén...

- Tinh hinh hoat dong cua td1 pham va céc ddi tuong co lién quan dén
ANTT: Théng ké cac vu viéc vi pham phap luat (Mau B22-c va Méau B24-c);
danh sach cac loai dbi tuong c6 TATS, nhitng nguoi dang bi ap dung cac hinh
thurc quan 1y, gido duc tai xa, phuong, cd bac, mai dam, nghién cac chit ma tuy,
tré em vi pham phép luat...(Mau B12-c va B19-c);

- Danh sach cac co quan, doanh nghiép, co s& kinh doanh c6 diéu kién...
(Mau B21-c, néu co);

- Danh sach bang, 6 nhém trén tuyén (Mau B23-c);
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- Ké hoach phat dong phong trao quan chiing bao vé ANTQ;

- B4o c40 nhan xét dinh ky vé tinh hinh, két qua cong tac diéu tra co ban
tuyén; (Mau B26-c), va bdo céo dot xuat vé TTATXH trén tuyén; két qua phong
trao quan ching bao v¢ ANTQ;

- Phiéu d@é nghi trao doi, cung cép thong tin, tai liéu vé cong dan, vu viéc,
doi tuong (Mau B32-c, néu co);

- Phiéu tra 101 d& nghi trao ddi, cung cp thong tin, tai liéu vé cong dan, vu
viéc, doi tugng (Mau B33-c, néu co);

- B4o cao dé nghi két thuc hd so diéu tra co ban (kém theo tai liéu 1am cin
cur dé nghi két thic di€u tra co ban).

- Céc tai liéu c6 lién quan khac (néu co)...
d) Hd so diéu tra co ban myc tiéu - ky hiéu DT

Tich lity tai liéu vé cong tac diéu tra co ban dbi véi timg muc tiéu quan trong
vé chinh tri, an ninh, qudc phong, kinh té, ngoai giao, khoa hoc - ky thuat, vin
hoa, xa hoi do lyc lugng Canh sat nhan dan vii trang canh géc, bao v¢ theo quy
dinh ciia phép luat; hd so gdm nhiing tai liéu co ban sau:

- B4o céo dé xuit lap hd so diéu tra co ban;

- Tai liéu lam can ctr 13p hd so diéu tra co ban;

- Ké hoach diéu tra co ban myc tiéu (Mau B20);
- So dd vi tri dia 1y muc ti€u can bao vé;

- Cac van ban yéu cau bao v¢ muc tiéu: Van ban cua co quan cé li€n quan
y€u cau bao v& muc tiéu (van ban cua B§ Ngoai giao vé viéc bao v¢ muc ti€u Pai
s quan, Lanh sy quan, co quan DPai dién qudc t€...) va Quyét dinh vé viéc bao vé
muc tiéu cua cap c6 tham quyen;

- Tai li¢u co cau to6 chuc, hoat dong cua cac co quan, to6 chuec... thuoc muc
tiéu bao v¢; nhitng khu vuc, dia ban lién quan dén muc tiéu bao v¢;

- So d6 muc tiéu c6 danh dau nhimg khau thlet yéu, quan trong can bao vé
va céc vi tri ¢ thé 4p dung cac bién phap khan cép trong trudng hop can thiét;

- Céc tai liéu khéc c6 lién quan dén cong tac phong chdng toi pham va dam
bao an ninh, an toan muc ti€u bao v¢;

- Tinh hinh hoat dong cua to61 pham va vi pha£n phap luat trén dia ban: cac
vu viéc pham tdi va vi pham phap luat da xay ra (Mau B22-c);

- Danh sach vu an, vu viéc nghi van hoat dong pham to1 ¢6 tinh chét dic
trung trén dia ban (Mau B24-c, néu co6);

- Bao c4o dinh ky (Mau B26), dot xuat vé an ninh, an toan muc tiéu bao vé;

- Phiéu d& nghi trao ddi, cung cip thong tin, tai liéu vé cong dan, vu viéc,
d6i twong (Mau B32-c, néu co);
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- Phiéu tra 101 dé nghi trao doi, cung cép thong tin, tai li€u vé cong dan, vu
viéc, doi tuong (Mau B33-c, néu co);

- Bao cao dé nghi két thuc ho so diéu tra co ban (kém theo tai liéu lam cin
cu dé nghi két thac diéu tra co ban).

- Cac tai liéu 6 lién quan khac (néu c9)...

e) Ho so diéu tra co ban linh vuc - ky hiéu BV

Tich liy tai liéu vé cong tac diéu tra co ban ddi véi timg linh vuc hoat dong
cé tinh chuyén biét ctua cac ca nhan, co quan, to chirc, doanh nghiép theo nganh,
nghé thudc linh vuc; ho so gom nhiing tai li¢u co ban sau:

- B4o céo dé xuét lap ho so diéu tra co ban;

- Tai li¢u lam can cu lap hd so diéu tra co ban;

- K& hoach diéu tra co ban linh vuc (Mau B20);

- Tai liéu veé to chuc, hoat dong cua linh vuc can di€u tra co ban: Co cau to
chuc, thanh phan cua cac co quan, don vi, t6 chirc, doanh nghiép, cd nhan tham

gia hoat dong trong linh vuc;

- Tinh hinh chdp hanh dudng 16, chinh sich cia Pang va phap ludt cta nha
nudc cua co quan, td chirc, doanh nghiép...thude linh vyc; nhitng di€u kién ma toi
pham c6 thé 1gi1 dung hoat dong;

- Théng ké nhimg vu viéc vi pham phép luat (Mau B22-c va Mau B24-c);
danh sach can bg, cong nhan, vién chirc b1 xur Iy vi pham nhiing ngudi co6 tién 4n,
tién su hién con dang 1am viéc trong linh vuc (Mau B25-C);

- Danh sach dbi tugng: dang thi hanh an; dang bi quan 1y; gido duc; dang bi
truy nd; dang chip hanh 4n phat ti; dang di co so gido duc, trudng gido dudng,
co sO chita bénh bat budc, co sé cai nghién bat budc; mac té nan xa hoi; danh
sach ngu’(‘)fi dang chap hanh an hinh sy (an treo, cai tao khong giam git, quyét
dinh gido duc tai x4, phudng, thi tran.. .); danh sach d6i tugng cd bac, mai dam,
nghién cac chat ma tuy, tré em co cac biéu hién vi pham phap luat; nguoi thudng
xuyén c6 dau hiéu vi pham phap luat... (Mau B12-c);

- Danh sach d6i tuong suu tra/chuyén an/hiém nghi/truy nd/tién an, tién su...
(Mau B19-c, n€u co);

- Danh séph cac co quan, doanh nghi€p, co s& kinh doanh c6 diéu kién...
(Mau B21-c, n€u co);

- Danh sach bang, 6 nhoém trong linh viuc (Mau B23-c);
- K& hoach phat dong phong trao quan chiing bao vé ANTQ;

- B4o c4o nhan xét dinh ky vé tinh hinh, két qua cong tac diéu tra co ban
linh vuc dinh ky (Mau B26) va bao cao dot xuat;

- Cac tai li¢u khac co6 lién quan;
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- Phiéu dé nghi trao do6i, cung cap thong tin, tai liéu vé cong dan, vu viéc,
d6i tuong (Mau B32-c, néu co);

- Phiéu tra 101 dé nghi trao doi, cung cép thong tin, tai liéu vé cong dan, vu
viéc, doi tugng (Mau B33-c, néu co);

- B4o cao dé nghi két thuc hd so diéu tra co ban (kém theo tai liéu lam cin
ctr dé nghi két thic di€u tra co ban).

- Céc tai liéu c6 lién quan khac (néu c9)...
g) Ho so diéu tra co ban hé, loai ddi twong - ky hiéu PH

Tich Iy tai liéu vé cong tac diéu tra co ban ddi voi tung hé¢, loai ddi tuong
c6 nhitng dic diém twong dong vé nhan than, nganh nghé, diéu kién hoat dong.. .
dé phat sinh tdi pham hodc dé bi to6i pham lgi dung dé pham t01 hodc vi pham
phap luat; ho so gdbm nhimng tai liéu co ban sau:

- B40 céo dé xuét lap ho so diéu tra co ban;
- Tai liéu 1am can cu lap ho so diéu tra co ban;
- Ké hoach diéu tra co ban he, loai ddi tugng (Mau B20);

- Céc bao cao tong hop ve so lugng, nghé nghi¢p, lra tuodi, trinh dd hoc van,
di€u kién sinh song, linh vuc, dia ban hoat dong cua h¢, loai doi tuong;

- Théng ké cu thé timg loai to1 pham vi pham phap ludt do nhimg nguoi
trong hé loai doi tugng gay ra (Mau B22-c);

- Théng ~ké nhirng viéc, hién tugong ndi 1én v& ANTT lién quan dén hé loai
doi tuong (Mau 24-c);

- Danh sach theo hé, loai diéu tra co ban (Mau B12-c);

- Danh sach d6i tuong suu tra/chuyén an/hiém nghi/truy nd/tién an, tién
su...trong hé loai (Mau B19-c);

- Danh sach nhiing nguoi thudc nhém trong diém can tap trung nam tinh
hinh trong di€u tra co ban h¢é loai do6i tugng (Mau B27-c);

- Cac ké hoach phong, chdng t6i pham ddi v6i hé, loai ddi twong;

- Bao c4o nhan xét dinh ky vé tinh hinh, ket qua cong tac diéu tra co ban
theo hé, loai dinh ky (Mau B26) va bao céo dot xuat;

- Céc tai liéu khéc ¢o lién quan;

- Phiéu d@é nghi trao doi, cung cép thong tin, tai liéu vé cong dan, vu viéc,
doi tuong (néu co)- Mau B32-c;

- Phiéu tra 101 d& nghi trao d6i, cung cip thong tin, tai liéu vé céng dan, vu
viée, d6i twong (Mau B33-c, néu cb);

- B4o cao dé nghi két thuc hd so diéu tra co ban (kém theo tai liéu lam cin
cu dé nghi két thic di€u tra co ban).

- Cac tai liéu c6 lién quan khac (néu c9)...
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1.2. HO so suu tra

a) Ho so suu tra ca nhan ddi twong - ky hiéu SN

Tich lity tai liéu vé két qua cong tac suu tra d6i véi timg d6i twong; hod so
gom nhiing tai li€u co ban:

- Bao cdo dé xuét dua dbi tuong vao dién suu tra (miu BS1-c);

- Céc tai liéu 1am cdn ¢t xac dinh dbi tuong thudc danh muc, hé loai suu tra;

- Ly lich c& nhan ( Mau B18-c) c6 thé hién két qua x4c minh (trong trudng
hop khong ¢ xac nhan cia chinh quyén dia phuong noi xadc minh phai c6 tai li¢u
thé hi¢n vé két qua xac minh c6 phé duyét cua lanh dao c6 tham quyén ky quyét
dinh 1ap ho so kém theo);

- Két qua tra ctru ctia co quan Ho so vé ddi tugng suu tra;

- Ké hoach quan ly déi twong suu tra (Mau B20-c);

- Cac tai li¢u phan anh tinh hinh hoat dong cua d6i tuong nhu: Béo cdo cua
chinh quyen doan thé; don thu phan anh ctia quan ching, cic tai liéu nghiép vu
phan anh vé hoat dong cua d6i tugng suu tra (thdng bao nhén xét cua cac luc

lwong nghiép vu, két qua xir Iy cac lan pham phap pham toi; trich bao cdo cia
DT, CSBM, 16i khai ctia dong bon vé ddi tuong...);

- Tai liéu vé viée di st dung céac bién phap quan ly, gido duc, cam hoda; xac
minh bi€u hién nghi van...dé phong ngtra, phat hién, ngidn chan, dau tranh véi
hoat dong ctia d61 tugng suu tra;

- Bao céo dinh ky va dot xuét vé két qua ap dung cac bién phap nghiép vu
trong quan ly doi tugng suu tra;

- B4o céo dé xuét cua trinh sat vé phan loai, chuyén loai doi tuong suu tra
(Mau BS3-¢);

- Phiéu dé nghi trao doi, cung cap thong tin, tai liéu vé dbi twong suu tra
(Mau B32-c, n€u co);

- Phiéu tra 16i dé nghi trao doi, cung cap thong tin, tai liéu vé ddi twong suu
tra (Mau B33-c, néu co);

- Bao céo dua dbi twong ra khoi dién suu tra kém theo tai liéu thé hién cin
ctr loai doi twong khoi dién suu tra(mau BS1-c);

- Cac tai liéu c6 lién quan khac (néu c9)...

b) HO so suu tra theo hé loai ddi tuong, dbi tuong hoat dong co td chirc va
ho so suu tra theo dia ban, tuyén, linh vuc trong diém:

Tich iy tai li€u vé cong tac suu tra doi tuong theo hé loai va ddi tuong hoat
dong co to chuc; dia ban, tuyén, linh vuc trong diém; ho so gdm nhirng tai liéu co
ban sau:

- B4o céo dé nghi tién hanh cong tac suu tra hé loai ddi tuong, ddi tuong
hoat dong co6 t6 churc hoac suu tra theo dia ban, tuyén, linh vuc trong diém (Mau
BS2-c);
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- Tai li¢u lam can ctr xac dinh tinh chat phuc tap, trong diém cua hé loai ddi
tugng hodc dia ban, tuyén, linh vuc can phai tién hanh cong tac suu tra;

- Ke~hoach suu tra ddi tuong theo hé loai hoac dia ban, tuyen, linh vyc trong
diém (Mau B20);

- Céc tai liéu thé hién viéc phat trién nghiép vu tir cong tac diéu tra co ban
(n€u dia ban, tuyén, linh vuc d6 da 1ap ho so dicu tra co ban);

- So do dia ban, tuyén, linh vuc trong diém (co thé hién rd vi tri cua cac tu
diém phuc tap thuong xdy ra hoat dong pham t01);

- Théng ké vu vi¢c da xay ra; viéc, hién tugng cd biéu hién nghi van hoat
dong pham tdi trén dia ban, tuyén, linh vuc... (Mau 22-c va Mau B24-c)

- Danh sach ddi tuong suu tra (Mau 19-c);

- Danh sach céac hé loai ddi tuong can chu v vé TTXH trén dia ban, tuyén,
linh vuc do6i vo1 cong tac suu tra theo dia ban, tuyén, linh vuc trong diém (Mau
27-C);

- Danh sach hé, loai dbi tuong theo dia ban, tuyén, linh vuc trong diém ddi
v&i cong tac suu tra theo hé loai doi twong (Mau 12-c);

- Daph sach bang, 6 nhom trén dia bép/tuyén/ linh vuc trong diém hodc trong
hé loai doi tuwong hoat dong co6 t6 chirc (Mau B23-c);

- Bao cao téng hop vé tinh hinh hoat dong, dac diém, quy luat hoat dong,
moi quan hé cua do1 tugng theo hé loai hodc dia ban, tuyén, linh vuc trong diém
theo dinh ky va dot xuat;

- Tai liéu xac minh vé cac vu viéc cd lién quan dén doi tugng suu tra theo
h¢, loai hodc dia ban, tuyén, linh vuc;

- Ké hoach xay dung, st dung cong tac vién bi mat dé ndm tinh hinh hoat
dong cua doi tugng theo h¢ loai hodc dia ban, tuyén, linh vuc trong diém,;

- Cac ké hoach phong ngira, dau tranh chong tdi pham trén dia ban, tuyén,
linh vuc hoac hé loai doi tuong;

- B4o c4o dé nghi két thiic cong tac suu tra theo hé loai d6i twong, ddi tuong
hoat dong c6 t6 chirc hodc suu tra theo dia ban, tuyén, linh vuc trong diém.

- Cac tai liéu c6 lién quan khac (néu c9)...

1.3. Ho so hiém nghi

a) Ho so hiém nghi vé nguoi - ky hiéu HN

Tich luy tai liéu vé cong tac xac 1ap, xac minh d6i véi ting ddi twong hiém
nghi, ho so gdm nhirng tai liéu co ban sau:

- Quyét dinh xac lap hiém nghi (Mau BH2-c);

- B40 c4o dé nghi xac 1ap hiém nghi (Mau BH1-C);

- Tai liéu 1am céan ct xac 1ap hiém nghi;
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- Toan bd tai li€u cua ho so suu tra da chuyén loai thanh hd so hiém nghi
(néu 1a ho so hiém nghi dugc chuyén loai tir cong tac suu tra);

- Tai liéu ctia ho so AP (néu la hd so hiém nghi dugce chuyén loai tir cong
tdc xac minh, gidi quyet to giac, tin bao vé tdi pham);

- K&t qua tra ctru cia co quan HO so vé doi tuong hiém nghi (c6 thé hién két
qua xac minh hodc tai liéu vé két qua xac minh kém theo);

- Ly lich c& nhan (Mau B18-c) c6 thé hién két qua xac minh (trong trudng
hop khéng c6 xac nhan cta chinh quyén dia phuong noi xac minh phai cé tai liéu
thé hién vé két qua xac minh c6 phé duyét cua lanh dao c6 thim quyén xac 1ap
hiém nghi kém theo);

- Ké hoach x4ac minh hiém nghi;

- Cac tai liéu vé qua trinh x4c minh hiém nghi;

- Bao c4o dé xuét gia han xac minh hiém nghi (néu c6);

- Quyét dinh gia han xac minh hiém nghi (néu c6);

- Bao c4o két luan hiém nghi;

- B40 c4o dé xuat két thuc hiém nghi (Mau BH3-c);

- Quyét dinh két thiic hiém nghi (Mau BH2-c).

- Cac tai liéu 6 lién quan khac (néu c9)...

b) H6 so hiém nghi t6 chuc - ky hiéu HT

Tich liy tai liu vé cong tac xac lap, xac minh dbi véi timg t6 chtrc hodc
bang nhom c¢6 nghi van hoat dong pham t61; hé so gobm nhiing tai li€u co ban sau:

- Quyét dinh x4c 14p hiém nghi (MAu BH2-c);

- B40 c4o dé nghi xac lap hiém nghi (Mau BH1-c);

- Tai li€éu lam can cu nghi van cac dbi tuong cdu két, thanh 1ap td chirc,
duong day, bang nhom tdi pham; hodc tai liéu nghi van t6 churc, duong day, bang
nhom t01 pham dang hoat dong;

- Toan bo tai liéu cua cac hod s0 suu tra (SN) va hd so hiém nghi (HN) da
chuyen loai thanh ho so hiém nghi t6 chitrc (néu 1 ho so hiém nghi to chire duoc
chuyen loai tir 1 hodc nhiéu hd so SN, HN);

- K& hoach xac minh hiém nghi;

- Danh sach cac d6i tuong trong to churc, dudng diy, bang, 6 nhém hiém
nghi (Mau B19-c);

- Két qua tra clru ctia co quan Ho so vé ddi tuong trong to chirc hodc bing
nhoém hiém nghi;

- Ly lich ca nhan (Mﬁy B18-c) céc 7dc‘)i tuong hiém nghi trong t6 chirec,
duong day, bang, 6 nhom hiém nghi c6 thé hién két qua xac minh (trong trudng
hop khong c6 x4c nhén cta chinh quyén dia phuong noi xadc minh phai c6 tai li¢u
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thé hién vé ké't‘qué xac minh c6 phé duyét cia lanh dao co tham quyén ky quyét
dinh x4c 1ap hiém nghi kém theo);

- Céc tai liéu x4c minh vé t6 chuc;

- Bdo c4o dé xuét gia han xac minh hiém nghi (néu c6);

- Quyét dinh gia han x4c minh hiém nghi (néu co);

- B4o céo két luan hiém nghi;

- B40 c4o dé xuét két thuc hiém nghi (miu BH3-c);

- Quyét dinh két thiic hiém nghi (Mau BH2-c).

- C4c tai liéu co lién quan khac (néu c9)...

c) HO so hiém nghi viéc, hi¢n tugng - ky hiéu HV

Tich Iy tai li¢u Vé cong tac g(éc lép, xac minh ddi véi tung vi¢c, hi¢n tuong
c6 du can ctr xac lap hiém nghi; ho so gdom nhiing tai liu co ban sau:

- Quyét dinh xac 1ap hiém nghi (Mau BH2-c);

- B40 c4o dé nghi xac 1ap hiém nghi (Mau BH1-c);

- Tai liéu 1am can ctr xac dinh vi€c, hién tuong nghl 1a hiu qua cua t61 pham
dé hodc dang xay ra hoac tai liéu the hién vé nhimg viéc, hién tuong vé kinh té-
x3 hoi c6 dau hiéu bat thudng nghi van lién quan dén hoat dong cta toi pham;

- K& hoach xac minh hiém nghi;
- Két qua tra ctru ctia co quan Ho so vé ddi tuong (néu co);
- Ly lich c& nhan va cac tai liéu xac minh vé 1y lich (néu c6);
- Danh S,E’lCh ddi tuong co dau hi¢u nghi van lién quan dén viée, hién tuong
hiém nghi (néu co);
- Céc tai liéu x4c minh veé viéc, hién tuong hiém nghi;
- Bdo c4o dé xuét gia han xac minh hiém nghi (néu c6);
- Quyét dinh gia han xac minh hiém nghi (néu c6);
- Bdo c4o két luan hiém nghi;
- B40 céo dé xuat két thuc hiém nghi (Mau BH3-c);
- Quyét dinh két thiic hiém nghi (Mau BH2-c).
- Cac tai liéu ¢6 lién quan khac (néu co)...
1.4. H6 so chuyén an
a) Ho so chuyén an trinh sat - ky hiéu VA
Tich ldiy tai lidu vé cong tac xac lap, ddu tranh doi véi timg chuyén an trinh
sat; hd so gdm nhiing tai lidu co ban sau:
- Quyét dinh xac 1ap chuyén an (Mau BA2);
- Béo c4o dé nghi xac 1ap chuyén an (Mau BA1);
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- Tai liéu lam cén ctr x&c 1ap chuyén an;

- Quyét dinh thanh lap ban chuyén an (Mau BA3);

- Quyét dinh thanh lap Ban chi dao chuyén an (Mau BAG6, néu co);
- Quyét dinh vé viéc thay doi thanh phan ban chuyén an (néu co);
- K& hoach d4u tranh chuyén an (Mau B20);

- Ké hoach giai quyét tmg muc tiéu chuyén an (Méau B20);

- Két qua tra ctru ctia co quan HO so vé ddi tuong chuyén an;

- Ly lich c& nhan (Mau B18-c) c6 thé hién két qua xac minh (trong trudng
hop khéng c6 xac nhan cua chinh quyén dia phuong noi xac minh phai cé tai liéu
thé hién vé két qua xac minh c6 phé duyét cia lanh dao c6 thim quyén quyét
dinh xac 1ap chuyén an kém theo);

- Cac bao cao xac minh cua trinh sat;

- Toan b tai liéu cua hd so SN, HN, HV, HT da chuyén loai thanh ho so
VA (néu la ho so chuyén an trinh sat dugc chuyén loai tir 1 hoac nhiéu ho so SN,
HN, HV, HT);

- Tai liéu cua hd so AD (péq 1a hd so chuyén an trinh sat dugc chuyén loai
tir cong tac xac minh, giai quyét to giac, tin bao veé tdi pham);

- Tai liéu thu thép dugc qua cac bién phap ky thuat, nghiép vu (bang ghi am,

ghi hinh, ban sao ké cac 1an lién lac qua dién thoai cua dbi tuong chuyén 4n...);
trich sao bao cdo cua dac tinh, co s¢ bi mat...;

- Céc van ban, tai liéu cia Ban chuyén an bdo cdo 1anh dao cap trén xin y
kién chi dao; cac van ban chi dao 1anh dao cap trén vé chuyén an; chu truong, ké
hoach pha an...

- Danh sach d6i tuong chuyén an (Mau B19-c);

- Théng ké tang vat, vat chung;

- Danh séch déc tinh, co s& bi mat (theo bi danh) tham gia chuyén an;
- Théng ké chi mat phi, 4n phi (Mau B17);

- Quyét dinh tam dinh chi chuyén 4n (mau BA4, néu co);

- Ké hoach pha an;

- K& hoach rat dic tinh ra khoi chuyén an (néu co);

- B4o c4o dé xuét pha an/ dinh chi/ tam dinh chi chuyén an (Mau BA5);
- Quyét dinh pha 4n hodc quyét dinh dinh chi chuyén an (Mau BA4);
- Bao c4o so két, tong két chuyén an;

- Quyét dinh phuc hoi chuyén an (mau BA4, néu co);

- Céc tai liéu khéac vé chuyén an.

- Céc tai liéu c6 lién quan khéc (néu c9)...
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b) Ho so chuyén an truy xét mo rong vu an di khoi t - ky hiéu VX

Tich liy tai lidu vé cong tac xac lap, déu tranh d6i voi tung chuyén an mo
rong diéu tra vy an di co quyét dinh khoi té; tai liu trong ho so chuyén an truy
xét tuong ty nhu hd so chuyén 4n trinh sat, ngoai ra con cé thém mot sé tai licu:

- Tai liéu chimg minh vu 4n d3 xay ra c6 tinh chit phuc tap, rt nghiém
trong hoac dac bi¢t nghiém trong...can phai xac 1ap chuyén an truy xét;

- Vin ban, tai liéu cta Vién Kiém sat, Toa an gl co quan Canh sat diéu tra
vé viéc diéu tra lai, diéu tra bd sung dbi v6i vu an da diéu tra, truy td, xét xu
nhung phat hién nhitng vin d& méi, c6 tinh chat phirc tap, rat nghiém trong, dic
biét nghiém trong. ..

- Quyét dinh khoi t6 vu an hinh su;

- Quyét dinh khai t6 bi can (néu co);

- Cac tai liéu khac vé chuyén an.

- Céc tai liéu 6 lién quan khac (néu c9)...

¢) Ho so chuyén an truy xét truy bat ddi twong truy na dac biét nguy hiém -
ky hi¢u VB

Tai liéu trong hd so chuyén an truy xét truy bat d6i tugng truy na dic biét
nguy hiém tuong tu nhu ho so chuyén an trinh sat, ngoai ra con cd thém mot so
tal liéu sau:

- Quyét dinh truy na “dac biét”;

- Két qua tra ctru ctia co quan HO so vé dbi twong chuyén an;

- Ly lich c4 nhan (Mau B18-c) d6i twong truy ni dic biét co thé hién két
qua xac minh (trong trudng hop khong c6 xac nhan cua chinh quyén dia phuong
noi xac minh phai c6 tai li¢u thé hién vé két qua xac minh c6 phé duyét cua lanh
dao co tham quyén quyét dinh xac 1ap chuyén an kém theo);

- Tai liéu xac minh vé cdc modi quan hé gia dinh, xa hoi; nhiing noi doi tugng
truy na c6 kha ning lan tron;

- Quyét dinh khoi t6 bi can
- B4o c4o pham nhén trén (néu c6);

- Toan b tai liéu ctia ho so TN da chuyén loai thanh ho so VB (néu 12 ho so
chuyén an truy xét dugc chuyén loai tir ho so doi tugng truy na thuong);

- K& hoach bd tri cOng tac vién bi mat theo doi, giam sat doi tuong truy na;
- Céc tai liéu khac thé hién qua trinh xac minh, truy bat dbi tuong truy na;

- Phiéu dé nghj trao ddi, cung cip thong tin, tai liéu vé dbi twong (Mau B32-
C, néu c0);

- Phiéu tra 161 d& nghi trao d6i, cung cap thong tin, tai liu vé d6i tuong
(Mau B33-c, n€u ¢0);

- Bién ban bat nguoi bi truy ni;
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- Bién ban vé viéc nguodi pham tdi ra tu tha - dau tha;

- Quyét dinh tam gitr hinh su (néu co);

- Bién ban giao nhan nguoi bi tam gitr;

- Quyét dinh dinh na (Lénh dinh nd).

- Céc tai liéu c6 lién quan khac (néu c9)...

1.5. HO so cong tac vién bi mat va hop thu bi mat

Hb so cong tac vién bi mat (LT, LC, LD) tich Iy tai liéu vé qu4 trinh tuyén
chon, xay dung va st dung timg nguoi lam cdng tac vién bi mat (ddc tinh, cong
tac vién danh du, co sé bi mat), hd so gom 2 phan: H6 so ¢4 nhan va ho so cong
tac.

- Ho so c& nhéan, gdm cac tai liéu co ban sau:

+ BA0o 4o xay dung cong tac vién bi mat (Mau BL1);

Péi véi dic tinh 1 nguodi nudc ngoai, dac tinh loai 3 phai cé bao cao bﬁng
van ban cua don vi va duge sy dong y cua Thu truong co quan CSDT (do6i voi

Cong an cap tinh, cap huyén), ciia Thu truéng hodc Pho thu truéng co quan
CSPT (d6i véi cap Bo);

+ Két qua tra ctru cta co quan Ho so vé ngudi can tuyén chon 1am cong tac
vién bi mat;

+ Ly lich c4 nhan (mau B18-c) c6 thé hién két qua x4c minh (trong truong
hop khéng c6 xac nhan cua chinh quyén dia phuong noi xac minh phai co tai liéu
thé hién vé két qua xac minh c6 phé duyét cua lanh dao c6 thim quyén phé duyét
xay dung CTVBM kém theo);

+ Tai liéu vé viéc dé nghi lam thu tuc trich xuét, diéu chuyén theo quy dinh
cua phép luat cia co quan muon hodc chuyén giao dac tinh (néu DT la pham
nhan, bi can, bi c4do can thay doi noi giam gitr khi cho muon hodc chuyén giao)

+ B4o c4o vé viéc tiép xuc, tuyén chon d6i voi nguoi dinh xay dung lam
CTVBM,;

+ Ban cam két cong tac, nhan vi¢c do cong tac vién bi mat viét hodc can bod
nghiép vu ghi néi dung thoa thuan gitta can b nghiép vu vdi cong tac vién bi
mat (dac tinh xay dung bang phuong phap khéng ché phai co ban cam doan do

dic tinh ty viét, néu dic tinh khong biét chir thi can bo nghiép vu viét va yéu cau
dic tinh diém chi);

+ Bao céo két qua két nap hodc bién ban to chirc két nap CTVBM;

+ Lich sinh hoat dinh ky, danh sach can bg tham gia sinh hoat, st dung cong
tac vién bi mat;

+ B4o c4o nhéan xét dinh ky vé hoat dong cia CTVBM (Mau BL3);

+ Quyét dinh khen thuong, ky luat dbi vaoi cong tac vién bi mat (néu co);
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+ Céc bién ban kiém tra danh gia chat luong cong tac vién bi mat va chat
lugng ho so cdng tac vién bi mat;

+ Tai ligu vé viéc mugn, cho muon, chuyén giao dic tinh c6 phé duyét cia
lanh dao cap cé tham quyén;

+ B4o cdo két thuc, thanh loai hodc chuyén loai cOng tac vién (Mﬁu BLA4).

- Ho s0 cdng tic gdm céc tai lidu co ban sau:

+ Céc tai liéu vé ké hoach, phuong thirc chi dao, 1anh dao st dung va bao vé
cong tac vién bi mat;

+ Céc bao cdo tin (bang van ban) cua cong tac vién bi mat hoic bao cdo cua
can bd nghiép vu ghi lai tin do cOng tac vién bi mat cung cap (bao cao phai dugc
lanh dao don vi nghi€p vu ghi y kién chi dao, xir 1y);

+ B4o cdo dé xuét st dung diém hen bi mat (néu co)

+ B4o c4o két qua xac minh, xtr Iy tin cia CTVBM,;

+ Béo céo két qua sinh hoat (Mau BL2);

+ Thong ké chi mat phi (Mau B17);

+ Hoa don, chtng tir vé viéc chi mat phi cho cong tac xay dung, sir dung
CTVBM.

- Cac tai liéu c6 lién quan khac (néu co)...

1.6. Ho so hop thu bi mat - ky hiéu LH

- Dbi vé6i trudong hop hop thu bi mét 13 nha & cong dan hodc dia diém trong
cac co so luu tra, co sd san xuat, co s kinh doanh hoac co sé hoat dong van hoa-
xa hdi: HO so bao gdbm céc tai li¢u v€ qua trinh tuyén chon, xay dung, st dung
hop thu bi mat va co s¢ bi mat dé quan 1y hop thu bi; ho so chi ¢c6 mot phan, tai
liéu c6 trong hd so tuong tu nhu phan hd so ¢4 nhan cua hd so co sé bi mat,
ngoai ra c6 thém cdc tai liéu sau:

+ B4o cdo dé nghi xay dyng hop thu bi mat (Mau BL9);

+ Ly lich c4 nhan ( Mau B18-c) cuia CSBM bi mat quan ly HTBM va ly lich
ca nhan cua tung ngudi du 14 tudi trd 1én (néu cd) trong ho gia dinh cha hop thu
do1 véi truong hgp HTBM 1a nha & cta cong dan c6 thé hién két qua xac minh
hodc tai li¢u vé két qua xac minh kém theo;

+ Két qua tra ctru clia co quan Ho so vé ngudi quan 1y hop thu va chu so
hiru can nha, can phong do lyc lugng CSND thué muon; két qua tra ctru d6i voi
ting ngudi du 14 tudi tro 1én trong ho gia dinh chu hop thu dbi véi trudng hop
HTBM la nha ¢ cua cong dan hodc cé nhiing ngudi ¢o6 lién quan tryc tiép dén an
toan cua hop thu .

+So d6 vi tri ngdi nha va dia diém duoc st dung lam hdp thu bi mat;

+ Danh sach cong tac vién bi mat (theo bi danh) da két nap, sinh hoat tai hop
thu; danh sach can bo nghi€p vu st dung hop thu (n€u cé tir 02 can bd trd lén
cung su dung hop thu).
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+ B40 céo két qua sinh hoat (Mau BL2, néu co);

+ Béo céo két thuc hop thu bi mat (Mau BL10).

- Pdi véi trudng hop hop thu bi mat 14 cin nha, can phong do lyc lugng
CSND thué, muon hodc dugc Nha nudc giao quan ly:

HO so ¢6 céu tao, ndi dung tai li€u tuong tu nhu hd so HTBM la nha & cia
cong dan hodc co sé luu tra; co so san xuat, kinh doanh; co s& hoat dong van hoa
- xa ho1, ngoai ra c6 thém céc tai liéu nhu:

+ Tai liéu c6 trong hd so con bao gdm céc tai lidu vé qua trinh lyc lugng
CSND lua chon va thué, muon can nha, vca“m phong hodc tai li¢u vé viéc duoc Nha
nuoc va Lanh dao don vi giao quan 1y dé st dung lam HTBM.

+ Hop dong thué can phong, cin nha hoic vin ban ciia co quan cd thim
quyén giao can phong, can nha cho co quan Canh sat lam HTBM.

+ So dd vi tri ngdi nha, can phong sir dung 1am hop thu bi mat.

+ Danh sach cong tac vién bi mat (theo bi danh) da két nap, sinh hoat tai hop
thu; danh sach can bo nghi€p vu st dung hop thu (n€u cé tir 02 can bd trd 1én
cung su dung hop thu).

+ Ban thanh 1y hop dong thué cin phong, cin nha khi khong c6 nhu cau sir
dung lam HTBM.

+ Cac bao cdo va tai liéu khac lién quan fién qua trinh su dung HTBM (trur
cac tai liu thudc dién can dugc quan 1y tai ho so cuia CTVBM da két nap, sinh
hoat tai hop thu).

- Cac tai liéu c6 lién quan khac (néu c9)...

1.7. H6 so Nha nghiép vu- LN

HO so Nha nghi¢p vu cua luc lugng CSND c6 ciu tao tuong tu nhu ho so
HTBM 1a can nha, can phong do luc lugng CSND thue, muon hoac duoc Nh&:l
nudc giao quan ly. Ngoai ra, tai liéu co6 trong hod so con bao gém cac tai li€u vé
qua trinh cap phép va xay dung Nha nghiép vu...

- Cac tai liéu phap ly vé qué trinh mua hodc xay dung Nha nghiép vu ¢o
thé bao gdm céc loai sau:

+ Béo cdo, to trinh 1anh dao B) phé duyét mua hodc xay dung nha nghiép
Vu.

+ Quyét dinh giao nha hodc tru sé; quyén st dung dét, gidy phép xay
dung...

+ Quyét dinh hoac van ban chi dao gi,ao trach nhiém cho can bo dung tén
chu so hitu hodc quan ly nha nghiép vu (néu giao cho ca nhan 01 CBCS ding
tén); tai liéu cam két cua can b dugce giao nhi¢m vu.

+ Gidy phép xay dung (dbi v6i nha nghiép vu duoc phé duyét xay dung).

+ B4o cdo quyét toan xdy dung; quyét toan kinh phi, mat phi theo quy
dinh.
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+ HO so mua nha theo quy dinh cta nha nudc (d61 voi nha mua).

+ Ké hoach bao vé; phuong an nguy trang, dam bao an toan, bi mat cho
Nha nghiép vu;

+ Théng ké tai san c6 thudc nha nghi¢p vu.

+ Hop déng, ching tr, s6 sach ghi nhén, ban giao thué, khoan, thanh toan,
chi tra vdi ca nhan, to chirc ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luat.

+ Béo cdo hang nam hoac dot xuét vé tinh hinh quan ly, bao tri, duy tu, bao
dudng, cai tao, nang cap Nha nghi¢p vu;

+ Bién ban két luan kiém tra cong tac quan 1y, str dung Nha nghiép vu cta
co quan c6 tham quyén (néu co).

1 Céc tai liéu khac theo quy dinh, hudng dan ctia Bo Cong an quy dinh chi
tiét vé cong tac xay dung, quan ly, st dung nha nghiép vu cua luc lugng CSND
(n€u co).

- C4c tai liéu vé quan 1y sir dung Nha nghiép vu:
+ Tai liéu thé hién phé duyét cua Cuc truong Cuc nghlep vu Canh sat,

Giam doc Cong an tinh, thanh phé thudc Trung wong vé viéc phan cong va chi
dao vé cong tac quan 1y, sir dung nha nghiép vu.

- Van ban dé xuat sit dung nha nghi¢p vu cua can b chién si c6 phé duyét
cua Lanh dao c6 tham quyén cua cac don vi nghié¢p vu.

- K& hoach str dung, bién phap ddm bao bi mat nha nghiép vu.
- Danh sach can bo don vi nghi¢p vu sit dung nha nghiép vu.

- Danh sach CTVBM duoc phé duyét va da st dung nha nghiép vu (ghi
theo bi danh).

- Lich sinh hoat cu thé cho ting DT, CTV, CSBM da duoc linh dao phé
duyét.

- B4o céo dinh ky (hoic béo cdo so, tong két) danh gia tinh hinh, két qua
st dung nha nghi¢p vu.

- Bao c4o két thuc sir dung nha nghiép vu.
- Céc tai liéu khéc (néu co)
2. H6 so truy tim — ky hiéu TT

La hd so tich lily céc tai liéu phan anh tinh hinh, két qua diéu tra, xac minh
truy tim doi tugng c6 dau hi¢u pham to1 thudoc tham quyén diéu tra cua luc lugng
Canh sat dang lan tron;

- Bdo cdo dé xuat v€ viéc mé ho so truy tim;
- Quyét dinh truy tim;

- Cac tai li¢u ban dau lam can cur ra quyét dinh truy tim (tin bao ctua cé nhan,
to chirc qua céc bién phap nghiép vu cong an ndm tinh hinh vé doi tuong...);
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- Ké hoach truy tim;
- Két qua tra ctru clia co quan ho so vé dbi tuong truy tim;
- Ly lich c4 nhan ctia ngudi ¢ quyét dinh truy tim (néu co);

- Tai li€u phan &nh tinh hinh, két qua di€u tra, xac minh v¢ lai lich, quan h¢ va
cac dau hi¢u lién quan vé tung tich, noi an nau cua doi tugng.

-Tai liéu vé kham nghi¢ém hién truong va dau vét thu dugrc;

- Cac tai liéu theo quy dinh cua phap luat vé thu tuc 14p hd so truy tim ddi véi
tung doi tuong

- Tai liéu sao trich tir hd so khac (néu co)

- Tai liéu vé tam gilr doi tuong

- B4o c4o két thiic cong tac truy tim: Tim ra d6i tugng va chuyén sang cong
tac nghi¢p vu khac;

- Phiéu dé nghi trao d6i, cung cap thong tin, tai liéu vé dbi tuong (Mau B32-
C, néu co);

- Phiéu tra 161 dé nghi trao d6i, cung cap thong tin, tai liu vé d6i tuong
(Mau B33-c, n€u c0).
- Céc tai liéu 6 lién quan khac (néu c9)...
3. Ho so cong tic diéu tra xir Iy tdi pham va vi pham phap luit
3.1. Ho so vu viéc xac minh ban dau - ky hiéu AP
Tich Ity tai liéu vé cong tac xac minh, diéu tra ban dau ddi voi t6 gic, tin
bao vé to1 pham va kién nghi khéi t6. H6 so gom nhiing tai liéu chu yéu sau:
- T giac, tin bao vé t6i pham va kién nghi khoi td;
Quyet dinh phan cong Pho Thu truong co quan CSDT giai quyét t6 giac,
tin bao vé toi pham va kién nghi khoi t6;
- Quyét dinh phan cong diéu tra vién, can bo diéu tra giai quyét td giac, tin
bao ve to1 pham va kién nghi khaoi t6;
- Ké hoach giai quyét td giac, tin bao veé toi pham va kién nghi khot td;
- Cac tai liéu xac minh t6 giac, tin bao vé toi pham va kién nghj khoi td;
- Quyét dinh khai té vu an hinh sy hodc Quyét dinh khong khoi to vu an
hinh su;
- Bdo cdo két qua xac minh t6 giac, tin bao vé toi pham va kién nghi khoi to;
Quyet dinh khoi t6 vu an hinh su’/Quyet dinh khong khoi t6 vu an hinh su

hodc Quyet dinh tam dinh chi viéc giai quyét té giac, tin bao vé toi pham va kién
nghi khéi t6...

- Céc tai liéu gia han x4c minh (néu co)
- Quyét dinh phuc hoi giai quyét té giac, tin bao vé t6i pham va kién nghi
khoi td (néu co);
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- Cac tai liéu chuyén hd so dé nghi Chu tich Uy ban nhan dan hodc co quan
c6 tham quyén quyé€t dinh x1r phat hanh chinh (ban chinh, ban goc hodc ban sao
hop phap) theo quy dinh ctia Luat Luu tri.

- Céc tai liéu 6 lién quan khac (néu c9)...
3.2. Ho so vu an hinh su - ky hiéu AK

Tich liy tai liéu vé cong tac khai td, diéu tra, xtr 1y tdi pham theo quy dinh
cua phép luat va cua B§ Cong an; ho so vu an hinh sy gom 2 phan: H6 so dé€ nghi
xur 1y va ho so ndp luu.

a) Ho so chuyén Vién Kiém sat dé nghi truy t6, gdm nhitng tai liéu co ban:

- Quyét dinh khoi t6 vu an, khai t6 bi can;

- Tai liéu lam can ctr khéi to vu an, khoi 0 bi can;

- Céc qpyét dinh (phan cong diéu tra Vién‘diéu tra vu an, trung cau giam
dinh...); quyét dinh dinh chi hoac tam dinh chi di€u tra bi can (n€u co);

- Céc loai 1énh: Lénh bét, kham xét, ké bién tai san, tam gitr, gia han tam gitr
(néu co), tam giam, gia han tam giam (néu co)...;

- Céc loai bién ban: Bién ban kham xét nguoi, chd o, d6 vat, thu tin; kham
nghiém hi¢n truong (so do, ban anh hién truong); kham nghiém tur thi (néu co);
thuc nghiém diéu tra; hdi cung bi can; ghi 161 khai ngudi lam ching; ghi 161 khai
nguoi bi hai; bién ban xac minh...;

- Ban tu khai, tu thu cua bi can;

- Tai liéu vé nhan than nguoi pham td1 (danh chi ‘bén; trich luc TATS; 1y lich
bi can; nhan xét cua co quan Cong an hodc chinh quyén dia phuong...);

- Ban théng ké vat ching; bién ban giao, nhan vat ching;
- Danh sach bi can va nhimg ngudi lién quan dén vu an;
- Ban két lugn diéu tra;
~ - Bién ban ban giao hd so vu an gitta co quan Canh sat Diéu tra va Vién
Kiém sat;
- Tai liéu vé viéc diéu tra bo sung; diéu tra lai vu 4n (néu c6).

b) Hb so d& nghi Chu tich Uy ban nhan dan hodc co quan c6 tham quyén
quyét dinh xu 1y

- Cong van cia co quan Canh sat Diéu tra gii Uy ban nhan dan hoic co
quan c6 tham quyén dé nghi quyét dinh x1r 1y vu an, doi tuong;

- Céc tai li¢u vé qua trinh khoi t6, diéu tra co6 lién quan dén viéc xu ly vu an,
doi tuong;

- Tai liéu vé nhan than nguoi pham tdi (danh chi ‘bén; trich luc TATS; ly lich
bi can; nhan xét ctia co quan Cong an hoac chinh quyén dia phuong...);

- Ban két luan diéu tra;
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- Céc tai liéu khac (néu co);
- Bién ban ban giao ho so.
¢) Ho6 so vu an hinh sy ndp luu tai co quan HO so

Hb so vu an hinh sy ndp luu tai co quan Ho so c6 tit ca cac tai liéu trong hd
so dé nghi xu 1y (ban chinh hodc ban sao hop phap) theo quy dinh ctia Luat Luu
trir, ngoai ra con c6 cac tai li¢u sau:

- K& hoach diéu tra, xir 1y vu an, ddi tuong;

- Tai liéu vé chu truong chi dao di€u tra, xir Iy vu an cia Cong an cap trén
hodc cua cap uy, chinh quyén (néu co);

- Két qua tra ctru ctia co quan Ho so vé ddi tuong trong vu an;

- Céc tai liéu vé qué trinh diéu tra trinh sat;

- Théng ké chi an phi, mat phi;

- Cac bao cao so két, tong két vé qua trinh diéu tra vy an;

- C4o trang, an van (di v6i vu 4n c6 quyét dinh truy té, xét xtr);

- Ql;yét dinh dua nguoi di co so giao duc, truong giao dudng, xur Iy hanh
chinh (néu co6);

- Quyét dinh dinh chi diéu tra vu 4n, dinh chi diéu tra bj can (néu co);

3.3. Hd so vu viéc vi pham phép luat chua dén murc khoi td, bi xir Iy hanh
chinh - ky hi¢u XP

Tich liy tai liéu vé cong tac diéu tra, xur Iy d6i voi cac vu viée vi pham phap
luat hinh sy nhung chua dén muc khoi td, bi xt Iy hanh chinh, hd so gdm nhiing
tai liéu co ban sau:

- Bién ban pham phép qua tang;
- Tin béo, té gidc t6i pham;
- Céc quyét dinh: Quyét dinh tam giir hanh chinh; kham phuong tién vén ta,

d6 vat hodc noi cit ddu tang vat, phuong tién vi pham hanh chinh (néu c6); quyét
dinh tam giir tang vét, phuong tién vi pham hanh chinh (néu c9)...;

- Két qua tra ctru ctia co quan HO so vé ddi tuong;

- Ly lich cé& nhan cua doi tuong- néu cé (co thé hién két qua xac minh hodc
tai licu vé két qua xac minh kem theo);

- Cac loai bién ban: Bién ban kham nguoi, kham phuong tién vén tai, d6 vat
theo tha tuc hanh chinh; kham noi ct ddu tang vat, phuong tién vi pham hanh
chinh (neu c6); bién ban thu gilt tang vat, phuong ti¢n, dd vat, tai lidu (neu co);
bién ban ghi 161 khai doi tugng pham phap; bién ban ghi 161 khai nguoi [am chung,
nguoi bi hai; bién ban trao trd tang vat, phuong tién, do vat, tai liéu (néu c9)...;

- Céc tai liéu diéu tra, x4c minh vé vu viéc, dbi tuong;

- Bao c4o dé nghi xur Iy vu vi¢c, doi tuong;
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- Quyét dinh xir 1y vi pham hanh chinh va tai liéu vé két qua xur 1y.

- Phiéu dé nghi trao doi, cung cap thong tin, tai lidu vé d6i tuong-
Mau B32-c¢ (n€u co);

- Phiéu tra 10i dé nghi trao d6i, cung cap thong tin, tai liéu vé ddi tuong-
Mau B33-c (n€u ¢o);

3.4. H6 so dbi twong truy nd - ky hiéu TN

Tich lily tai liéu vé cong tac xac minh, truy bét déi tuong cé quyét dinh truy
na; ho so gdm nhirng tai li€u co ban sau:

- Quyét dinh truy ni (Lénh truy nd);

- Ké hoach truy bét dbi twong truy ni;

- Két qua tra ctru ctia co quan Ho so vé dbi tuong truy ni;
- B4o cao phan loai d6i tuong truy n

- Ly lich ca nhan cua ddi tuong (co thé hién két qua xac minh hoac tai liéu
vé két qua xac minh kém theo);

- Quyét dinh khoi t6 bi can;
- B4o c4o pham nhén trén (néu c6);

- Céc tai liéu x4c minh vé quan h¢ gia dinh, quan hé xa hoi...noi ddi tuong
truy nd co thé an nau,

- Phiéu dé nghi trao doi, cung cap thong tin, tai lidu vé d6i tuong truy na-
Mau B32-c (n€u co);

- Phiéu tra 10i dé nghi trao d6i, cung cap thong tin, tai liéu vé dbi tuong truy
na- Mau B33-c (ncu co);

- Bao cdo cua can bo nghiép vu vé viéc bo tri cOng tac vién bi mat theo doi,
giam sat phat hién doi tuong truy na;

- Bién ban bat nguoi dang bi truy na;

- Bién ban vé viéc nguoi pham toi ra ty thu - dau thu;
- Quyét dinh tam gitr hinh su (néu co);

- Bién ban giao nhan nguoi bi tam gitr;

- Quyét dinh dinh na (Lénh dinh na);

3.4. H6 so d6i tuong truy ni - ky hiéu TN

Tich lity tai liéu vé cong tac xac minh, truy bat déi twong c6 quyét dinh truy
na; hd so gdm nhiing tai liéu co ban sau:

- Quyét dinh truy nd (Lénh truy na);
- Ké hoach truy bat dbi tuong truy né;
- Két quia tra ctru ctia co quan Ho so vé ddi tuong truy ni;

- B40 c40 dé xuét phan loai ddi tuong truy na;
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- Ly lich c4 nhan ctia ddi tugng c6 thé hién két qua xac minh hodc tai lidu vé
ket qua xac minh kém theo (Mau B18-c);

- Quyét dinh khoi t6 bi can;
- Bdo c4o pham nhén trén (néu c6);

- Cac tai li€u xac minh vé€ quan h¢ gia dinh, quan hé xa hdi...noi do6i tuong
truy na co6 thé an ndu;

- Phiéu d& nghi trao ddi, cung cép thong tin, tai lidu vé d6i tuong truy na-
Mau B32-c (néu co);

- Phiéu tra 101 dé nghi trao d6i, cung cap thong tin, tai liéu vé dbi tuong truy
nd (Mau B33-c, néu cb);

- B4o céo cua can bd nghiép vu vé viéc bo tri cdng tac vién bi mat theo doi,
giam sat phat hién doi tugng truy na;

- Bién ban bat nguoi dang bi truy na;

- Bién ban vé viéc nguodi pham tdi ra tu tha - dau tha;
- Quyét dinh tam gitt hinh su (néu co);

- Bién ban giao nhan nguoi bi tam gitr;

- Quyét dinh dinh na (Lénh dinh nd);

3.5. HO so xét duyét nguoi di truong gido dudng, co so gido duc bt budc,
co s& cai nghién bat budc - ky hiéu TR

Tich lity tai liéu vé cong tac xét duyét, quyét dinh dua nguoi vao truong giao
dudng, co s& gido duc bit budc, co s cai nghién bit budc; hd so gdm nhirng tai
liéu co ban sau:

- Ly lich ca nhan cua ddi tuong co thé hién két qua xac minh hodc tai licu vé
ket qua xac minh kém theo (Mau B18-c);

- Két qua tra ctru cua co quan Ho so veé doi tuong;

- C4c tai liéu di€u tra, xdc minh v€ hanh vi vi pham phap luat ctia doi tuong;

- Bénh an (néu co);

- Tai li€u vé céac bi€n phap xu ly hanh chinh (gidao duc tai xa, phuong, thi
tran; bat budc cai nghién...da ap dung voi doi tuong (néu cod);

- Nhan x¢ét cua co quan Cong an va té chirc xa hdi vé doi tuong;

- B4o cdo tong hop vé€ hanh vi vi pham phap luét cua doi tuong va nhan xét,
de nghi ctia Cong an cap tinh (doi véi nguodi dua di co s& gido duc bat budc) va
Cong an cap huyén (do1 véi nguoi dua di truong gido dudng, co sé cai nghién bat
buoc);

- Bién ban hop xét duyét ctia Hoi dong tu van vé€ viéc dua nguoi di truong
gido dudng, co s& gido duc bat budce, co sd cai nghién bat budc;
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- Quyét dinh vé viéc dua nguoi di co s gido duc bat budoc hodc Quyét dinh
vé viéc dua nguoi di truong gido dudng, co sé cai nghién bat budc;

- Phiéu dé nghi trao doi, cung cap thong tin, tai liéu vé d6i tuong (Mau B32-
C, néu co);

- Phiéu tra 161 d& nghi trao d6i, cung cap thong tin, tai liu vé d6i tuong
(Mau B33-c, n€u co);

3.6. Ho so giam dinh tu phap - ky hiéu GT

Tich liy tai liéu vé cong tac giam dinh tu phap theo quy dinh cta phap luét
va cua B§ Cong an; ho so gdm nhiing tai liéu co ban sau:

- Quyét dinh trung cdu giam dinh;

- Bién ban giao, nhan mau giam dinh;

- Bién ban giam dinh;

- Ban anh gidm dinh;

- I§ét luan gidm dinh hodc két qua xét nghiém, thuc nghiém gidm dinh do co
quan, t6 chtrc khac thuc hi¢n trudc do;

- Cac tai liéu khac c6 lién quan dén viéc giam dinh;

- Ban két luan giam dinh;

4. Ho so chap hanh bién phéap gido duc tai xa, phudng, thi tran - ky hiéu CQ

a/. Dbi v0i truong hop ap dung bién phap xu Iy hanh chinh gido duyc tai xa,
phuong, thi tran:

HO so gém co cac tai liu quy dinh tai Dié}l 38, Nghi dinh s6 111/2013/ND-
CP ngay 30/9/2013 cua Chinh phu quy dinh ché d6 ap dung bién phap xu ly hanh
chinh gido duc tai xa, phuong, thi tran nhu sau:

- Ly lich c4 nhan ctia ddi tugng c6 thé hién két qua xac minh hodc tai lidu vé
ket qua xac minh kém theo (Mau B18-c);

- Két qua tra ctru cua co quan hoé so nghi¢p vu;

- Tai liéu vé viéc dé nghi 1ap hod so dé nghi ap dung bién phap gido duyc tai
xa, phuodng, thi tran theo quy dinh tai Piéu 14, Nghi dinh s6 111/2013/ND-CP
ngay 30/9/2013 caa Chinh phu quy dinh ché d6 ap dung bién phap xir Iy hanh
chinh gido duc tai xa, phuong, thi tran:

+ Ban tom tat 1y lich cua nguoi vi pham;

+ Vian ban dé nghi 1ap hd so quy dinh tai Piéu 9 cua Nghi dinh )
111/2013/ND-CP;

+ Bénh an (néu co);
+ Ban tuong trinh cua ngudi vi pham;

+ Cac tai liéu khac c6 lién quan
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- Vin ban thong bao vé viéc 1ap hd so cho ngudi bi dé nghi 4p dung bién
phap hodc cha me hodc nguoi giam hd cua nguoi chua thanh nién;

- Van ban xac nhan cia UBND cap xa vé viéc ki€ém tra tinh phéap ly cua ho
S0;

- Bién ban cudc hop tu vin xem xét, quyét dinh 4p dung bién phap gido duc
tai xa, phuong, thi tran;

- B4o cao cua Truong Cong an cap xd vé tom tit cudc hop tu Van dé xuat ap
dung bién phap va 1y do dé xuit; cac ¥ kién khac nhau cua cudc hop tu van (néu
co);

- Quyét dinh gido duc tai xa, phuong, thi trin cua Chu tich UBND cép Xa
- Quyét dinh phan céng ngudi truc tiép gitp d& ngudi dugc gido duc

- Ké hoach quan 1y giup d& nguoi dugc gido duc;

- Ban cam két ctia nguoi duoc gido duc;

- Tai liéu phat sinh trong qua trinh t6 chirc thuc hién ké hoach quan 1y, gi4o
duc gitp do nguoi dugce gido duc theo Nghi dinh s6 111/2013/ND-CP;

+ Bién ban cudc hop gop y doi voi nguoi duoc gido duc;

+ SO theo doi sy tién bo cua nguodi duge gido duc va bdo céo két qua giam
sat, gido duc, gitip do cua ngudi dugc phan cong gitp do;

+ Bao c4o hang thang cua ngudi dugc gido duc vé tinh hinh hoc tap, lao
dong, rén luyén, tu dudng, két qua stra chira sai pham va sy tién bd cua ban than;

+ Cac tai li€u v€ viéc vang mat tai noi cu tri, thay doi noi cu tra cia nguoi
dugc gido duc (n€u co).

- Quyét dinh mién chip hanh phan thoi gian con lai caa quyét dinh gido duc
tai xa, phuong, thi tran (néu co);

- Gidy chimg nhan di chap hanh xong quyét dinh gido duc tai xd, phuong,
thi tran;

- CAc tai liéu khac co lién quan.

b/ Dbi v6i truong hop chap hanh bién phap tu phap gido duc tai xi, phuong,
thi tran:

- Ban 4n, quyét dinh 4p dung bién phap tu phap dé co hiéu lyc phap luat;
truong hop xét xtr phiic tham, giam ddc tham... thi phai c6 ban an so tham kém theo;

- Quyét dinh Thi hanh an

- C4c tai liéu ban dau khac c6 lién quan;

- P6i v6i ho so : Bién ban ban giao hd so ciia co quan Thi hanh an hinh su
Cong an cap huyén cho Uy ban nhan dan cap x3; quyét dinh phan cong nguoi
truc ti€p giam sat, giao duc;

- Phiéu kham strc khoé va céc tai liéu c6 lién quan dén strc khoé ctia nguoi
chap hanh an (néu co);
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- Cac ban nhan xét, danh gia két qua chép hanh an; ban tu nhan xét cua
nguoi chap hanh an;

- Quyét dinh khen thuéng, ky luat trong qua trinh chp hanh an (néu c6);

- Céc tai lidu vé viéc nguoi chap hanh an trén: Quyét dinh truy ni; Bién ban
vé viéc bat lai nguoi tron thi hanh an; Quyét dinh dinh na; Bién ban vé viéc ra
dau thu cua doi tuong; Quyét dinh khot t6 vu an, bi can (néu co)...;

- Tai liéu vé& giam thoi han chip hanh hinh phat, rat ngin thoi gian thi
thach, mién thoi han chép hanh con lai: Vin ban dé nghi ciia co quan co tham
quyén; quyét dinh giam hinh phat, rat ngin thoi gian thir thach, mién thoi gian
con lai cua Toa an;

- Tai liéu vé mién hinh phat: Pon xin mién chdp hanh 4n; van ban dé nghi
mién chdp hanh an ctia co quan c6 thim quyén; quyét dinh mién hinh phat cta
Toa 4n; bién ban tra tu do (néu co);

- Tai lidu vé giai quyét cac thu tuc trong truong hop ngudi chap hanh an
chét (néu c6): Bién ban chét, thong bao chét; gidy chimg tir; don dé nghi, bién
ban ban vé viéc ban giao thi thé; don xin béc md, cai tang; bién ban bdc md, cai
tang;

- Quyét dinh dua ngudi co an phat tryc xuét vao co s& luu tra trong trudng
hop nguoi co an phat truc xudt ¢ quyét dinh dua vao co s& luu tra; cac tai lidu
giai quyét viéc xuat canh;

- Truong hop chuyen noi chip hanh an: Quyét dinh diéu chuyén pham nhéan
clia co quan c6 tham quyén; bién ban vé viéc giao, nhan pham nhan;

- Truong hop chuyen giao nguoi chip hanh an hinh sy ra nu6c ngoai hoac
tiép nhan nguoi chap hanh an tir nude ngoai vé chap hanh an tai Viét Nam: Quyét
dinh thi hanh quyét dinh chuyén glao quyét dinh tiép nhan; quyét dinh Thi hanh
quyet dinh tlep nhan; bién ban ban giao;

- Tai liéu vé viéc thuc hién hinh phat b6 sung 1a phat tién, boi thuong dan
su, an phi va cac nghia vu dan sy khac: Bién lai np tién; cac tai li¢u lién quan veé
vi€c xin mi€n, giam boi thuong thiét hai; Quyét dinh cua Toa an v€ mién, giam
hinh phat bo sung 1a tién, boi thuong dan sy, an phi va cac nghia vy dan su khéc;

- Tai liéu vé giai quyét ngudi chap hanh an di khoi noi cu tri;

- Cac tai liéu dién bién khac trong qué trinh chap hanh én;

- Cac tai liéu két thuc hd so: Gidy chimg nhan chdp hanh xong hinh phat;
gidy chirng nhan dac xa hodc bién ban két thic hinh phat; quyét dinh dinh chi thi
hanh an; quyét dinh két thic thi hanh an; giay ching tir (truong hop ngudi chap
hanh an hinh sy chét).

4. H6 so chuyén dé nghiép vu - ky hiéu NV

Tich Ity tai liéu vé cong tac nghién ciru, téng két; theo ddi, chi dao hoic to
chtrc thyc hién mot chuyén dé, mdét linh vuc cong tac nghi¢p vu; theo doi, chi dao
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mot chién dich hoac mdt ké hoach cong tac 16n; theo doi, chi dao mdt loai an,
mot hé, loai doi tugng hodc mot chuyén an, vu an 1om...

4.1. Ho so chuyén dé nghiép vu theo ddi cong tac quan 1y ngudi bi tam giit
hanh chinh:

Tich lily hé thdng céc tai liéu phan anh vé cong tic quan 1y, xac minh va dé
xuat xu ly do1 véi nguoi c6 quyéet dinh tam gilt hanh chinh.

Ho so gom cac tai li€u co ban sau:

- Bdo cdo dé xuat vé viéc 1ap ho so theo doi chuyén dé;

- K& hoach theo do6i chuyén dé;

- Quyét dinh tam gilr hanh chinh;

- Quyét dinh gia han tam gilt (néu co);

- Céc loai bién ban: Bién ban ghi 161 khai ciia nguoi bi tam gitt hanh chinh;
bién ban ghi 101 khai cua nguoi lam chung, ngudi bi hai (n€u co); bién ban thu
gitr tai san, do vat...cia nguoi bi tam gitt hanh chinh (n€u c6); bién ban trao tra
tai san, do vat ciia nguoi bi tam gitr hanh chinh (néu ¢0);

- Ly lich c4 nhan ctia d6i tuong (Mau B18-c);

- Danh sach nguoi c6 quyét dinh tam gitr hanh chinh (trong truong hop ho
so 1ap dbi voi nhiéu nguoi co quyét dinh tam gitt hanh chinh);

- Cac tai liéu Ve viée xtr 1y: Bao cao dé nghi xtr 1y ngudi bi tam git; quyét
dinh tra tu do; quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh; bién lai thu tién (néu co).

4.2. Ho‘ so chuyén dé nghiép vu theo ddi cong tic quan 1y ngudi tai hoa
nhap cong dong:

Tich liiy hé thong céc tai liéu phan anh cong tac quan Iy nguoi tai hoa nhap
cong dong.

Ho so gdm céc tai li¢u co ban sau:

- Bao cdo dé¢ xuat ve viéc 1ap ho so theo doi chuyén dé;

- Tai liéu vé van ban quy pham phap luét quy dinh, huéng dan, chi dao cua
Cong an cip trén; cap uy va chinh quyé dia phuong vé cong tac tai hoa nhap
cong dong;

- Ké hoach theo ddi chuyén d¢;

- Danh séach hé, loai dbi tuong trong dién can thiét to chic cong tac tai hoa
nhap cong dong duoc phan loai dinh ky;

- Céc bao cdo vé cong tac tai hoa nhip cong dong, hoat dong cac mo hinh,
dién hinh tién tién...trén dia ban xa, phuong, thi tran;

- Tai ligu vé viéc tham muu dé xuat véi Cong an cap trén, cap uy va dia
phuong trong cong tac quan ly, giap do nguoi tai hoa nhap cong dong

- Tai liéu thé hién viéc ti€p nhén quan 1y nguoi tai hoa nhap cong dong
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+ Gidy chung nhan...

T Quyét dinh phan cong nguoi tham gia quan 1y, gido duc, gitp d& ngudi
chap hanh xong &n phat tu;

+ Két qua phan loai

+ Bé4o cdo dé xuét bién phdo thu hién cong tic quan 1y, gido duc, gitp d&
nguoi chap hanh xong an phat tu...

- Cac tai liéu c6 lién quan khac (néu c9)...
4.3. H so chuyén dé nghiép vu theo ddi cong tac quan 1y co s& cu tru:

Tich Iy hé thong cac tai liéu phan anh vé cong tac quan ly luu tra d6i véi
nhimg ngudi cd quyét dinh ctia co quan c6 tham quyén vé viéc dua vao luu tré tai
co so luu tra theo quy dinh hién hanh cta phap luat va huéng dan cia Cuc C10
Bo Cong an.

Hb so gdbm cc tai liéu co ban sau:

- B4o céo dé xuat vé viéc lap hd so theo dbi chuyén dé;
- Cac tai li¢u lam can ctr 1ap ho so;

- Ké hoach theo ddi chuyén d¢;

- K& hoach; tai liéu vé cong tac t6 churc thuc hién cong tac quan 1y nguoi luu
tra tai co sé luu tra

- Tai liéu vé viéc phan cong quan 1y...

- Danh sach nguoi c6 quyét dinh dua vao luu tra tai co so luu tra (danh sach
c6 thé 1ap theo tung loai doi tugng quan ly nhu: danh sach quan ly doi véi nguoi
chap hanh an phat truc xuat; danh sadch quan ly dé1 véi ngudi nude ngoai bi ap
dung hinh thirc x{r phat vi pham hanh chinh 1a truc xuat; danh sach quan 1y doi
vO1 nguoi nudc ngoai da chap hanh xong an phat tu luu tra tai co sé luu tra cua
B¢ Cong an trong thoi gian cho 1am tha tuc xuat canh...).

- Céc béo céo tong két, so két dinh ky vé cong tac quan 1y ngudi luu tru tai
co SO luu tru;

- Cac tai liéu c6 lién quan khac (néu c9)...

4.4. HO so chuyén dé nghiép vu theo ddi cong tac quan 1y, sir dung mat phi
cua lyc luong CSND

Tich liy hé théng nhirng tai liéu vé viéc quan ly, st dung mat phi cua luc
luong Céanh sat nhan dan.

a. Ho so chuyén dé nghiép vu theo ddi vé cong tac quan 1y mat phi
- B4o céo dé xuat vé viéc 1ap ho so theo ddi chuyén dé;
- Ké hoach theo ddi chuyén dé;

- Céc van ban chi dao vé viéc trién khai, thuc hién chuyén dé€ nghiép vu;
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- Céc tai li¢u theo doi viéc quan lymat phi cia lyc lugng Canh sat nhan dan
(bao gém tai lidu, du toan, ké hoach phan bd mat phi cua lyc lugng CSND; du
toan, bao céo quyét toan... ciia cac don vi NVCS theo quy dinh ctia B6 Cong an
vé cong tac quan 1y va stir dung mat phi ctia luc luong Canh sat nhan dan tai Van
ban hop nhat sé 18/2019/TT-BCA ngay 23/10/2019 hop nhit cac Thong tu sd
49/2015/TT-BCA-C41 ngay 08/10/2015 va Thong tu s6 16/2019/TT-BCA ngay
25/6/2019 cua Bo Cong an;

- Bo c4o so két, tong két chuyén dé;

- Cac tai liéu c6 lién quan khac (néu c9)...

b. Ho so chuyén dé nghiép vu theo ddi vé cong tac sir dung mat phi

- Bdo cdo dé xuét vé viéc 1ap hd so theo doi chuyén dé;

- Ké hoach theo ddi chuyén d¢;

- Cac van ban chi dao vé viéc trién khai, thuc hién chuyén dé nghiép vu;

- Cac tai li¢u theo doi viéc sir dung mat phi cia lyc lugng Canh sat nhan dan
(bao gdm céc tai liéu vé cong tac quan 1y, sir dung mat phi cua don vi duoc giao
su dung mat phi: Dy toén, ké hoach chi, bdo céo quyét toan kém theo bao céo dé
xuat chi theo mdu MP4- Thong tu 49/2015/TT-BCA-C41) theo quy dinh ctia Bo
Cong an vé cong tac quan 1y va stir dung mat phi cta luc luong Canh sat nhan dan
tai Van ban hop nhit sb 18/2019/TT-BCA ngay 23/10/2019 hop nhat cac Théng
tu s6 49/2015/TT-BCA-C41 ngay 08/10/2015 va Thong tu s 16/2019/TT-BCA
ngay 25/6/2019 ctia B Cong an;

- Bédo cdo so két, tong két chuyén dé;
- Céc tai liéu c6 lién quan khac (néu c9)...

4.5. Hd so chuyén dé theo ddi vé cong tac nghién ctu so két, tong két
chuyén dé nghiép vu, gdm nhiing tai liéu co ban sau:

- Bdo cdo dé xuét vé viéc 1ap hd so theo doi chuyén dé;

- Ké hoach theo ddi chuyén d¢;

- Van ban, ké hoach chi dao vé viéc nghién ctru so két, tong két chuyén d¢;
- K& hoach trién khai nghién ctru so két, tong két chuyén dé;

- Bao c4o két qua nghién ctru, khao sat (néu co);

- Dy thao bao céo so két, téng két;

- B4o cdo tham luén, y kién tham gia du thdo bédo cdo so két, téng Kkét;

- B4o c40 két qua hoi thao, két qua hoi nghi;

- Bo c4o so két, tong két chuyén dé;

- Thong tu, Chi thi, quy dinh, quy ché hodc ché do cong tac... duoc ban hanh
sau khi tong két chuyén dé nghiép vu (néu co);

- Quyét dinh két thiic hd so (mau B1).
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4.6. HO so theo ddi hodc td churc, thuc hién mét chuyén dé, mot linh vuc
cong tac nghi¢p vu, mot chién dich, mét ké hoach cong tac 1on...gdom nhiing tai
liéu co ban sau:

- Bao cdo dé xuat ve viéc 1ap ho so theo doi chuyén dé;
- K¢ hoach theo do6i chuyén dé;
- Céc van ban chi dao vé viéc trién khai, thuc hién chuyén dé nghi¢p vu...;

- Cac bao cao két qua trién khai thuc hién sy chi dao cua cap trén, dé xuat y
kién chi dao vé viéc trién khai thuc hi¢n chuyén deé...;

- Quyét dinh két thiic hd so (mau B1).

4.7. HO so theo doi, chi dao mdt loai an hodc mot chuyén an, vu an 16n, gobm
nhitng tai li¢u co ban sau:

- B4o céo dé nghi 1ap ho so chuyén dé;

- Céc tai liéu lam can cu 1ap hd so (Quyét dinh thanh 1ap ban chi dao chuyén
an, vu an;...);

- K¢ hoach theo doi chuyén de;
- Cac bao cdo cua cap dudi vé tinh hinh dién bién ctia vu dn va xin y kién chi
dao vé chu truong di€u tra, kham pha, xur ly... chuyén an, vu an;

- C4c van ban, tai li€u cta cap trén vé viéc hudng dan, chi dao cong tac di€u
tra, kham pha, xu 1y vu an, chuyén an...;

- Tai liéu vé két qua theo doi, chi dao diéu tra, xu ly chuyén an, vu an;
4.8. Ho so theo doi h¢, loai d6i tugng; gdm nhirng tai liéu co ban sau:
- Bdo cdo dé nghi 1ap ho so chuyén dé;

- Céc tai li¢u lIam céan ctr 1ap hé so (Van ban chi dao vé viéc theo doi hé, loai
doi tuong...);

- K& hoach theo dbi chuyén dé;

- Danh séch hé, loai dbi tuong can theo ddi;

- Céc bao cao tinh hinh hoat dong cta h¢, loai ddi tuong;

- Tai liéu vé ké hoach, bién phap quan Iy hé, loai ddi tuong;
4.9. Hd so chuyén dé nghiép vu theo dbi phuong an tac chién:

Tich lily hé thong cac tai lidu vé viéc xay dung, thyc hanh phuong an tac
chién cua luc luvgng Canh sat co dong. Cac chuyén dé nghiép vu vé phuong an
tac chién c6 thé 1ap thanh cac ho so nhu: hd so theo ddi phuong an tac chién thyc
hién nhiém vu d6t xuét (bao vé cac hoi nghi, su kién chinh tri 16n ciia Pang, Nha
nude, dam bao ANTT...; hd so theo ddi phuong an tac chién theo muc tiéu, dia
ban, khu vuc don vi dugc phan cong...

Ho so gom nhirng tai li€u co ban sau:

- Cac tai liéu 1am can ctr 1ap ho so:
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+ Chuong trinh, ké hoach, dién, quyét dinh, cong van... chi dao ctia lanh dao
cap trén yéu cau xay dung phuong an tac chién.

+ Chure nang, nhi¢ém vu cua don vi, myc tiu, dia ban trong diém duoc xac
dinh hodc khi ¢6 yéu cau vé bao dam an ninh qudc gia va trat ty, an toan xa hoi.

+ Bao céo dé xuit vé viéc mé hd so chuyén dé nghiép vu.
- Cac tai liéu vé viéc xdy dung, chi dao thuc hién phuong an tac chién.

+ Chuong trinh, ké hoach, phuong an, quyét dinh, ménh 1énh, van ban chi
dao cuia cAp trén vé viéc xay dung phuong an tac chién.

+ Chuong trinh, ké hoach xay dung phuong an tac chién cta don vi.

+ B4o cdo dé xuit thanh 1ap T xay dung phuong an tac chién hodc dua vao
ké hoach xay dung phuong an tac chién ciia don vi.

+ Bién ban cudc hop hoic bao céo thao luan phuong 4n tac chién.
+ T& trinh, béo cdo dé xuat phé duyét phuong an.

+ Quyét dinh phé duyét phuong 4n tac chién hodc to trinh, bao céo phé
duyét phuong an tac chién.

+ Phuong 4n tac chién.

+ Céac tai lidu lién quan dén cong tac diéu dong CBCS tham gia, phdi hop,
tang cuong, ho trg trong phuong an tac chién (néu co).

+ Phuong 4n tac chién trén so do, ban dd, sa ban (néu co).
+ Bao céo két qua sira doi, bd sung phuong an tac chién (néu co).
- Cac tai ligu khac lién quan dén cong tac xay dung, trién khai phuong an tac

chién:

+ B4o céo thyc hanh phuong an tac chién (néu co).

+ Bao céo két qua thyc hién nhiém vu.

- Cac tai liéu khéc lién quan (néu co).

5. Ho so cong tac quan Iy hanh chinh vé trat tw, an toan xi hoi

5.1. Ho so ho khau - ky hiéu HK

Tich luy tai liéu vé cong tac ding ky, quan 1y nhan khau, ho khau dbi voi
tung ho theo quy dinh hién hanh cua phap luét va ctia Bo Cong an.

5.2. Hb so co s kinh doanh c6 diéu kién vé an ninh trat tu - ky hiéu KD

Tich luy tai liéu vé cong tac dang ky, quan 1y cac nganh nghé kinh doanh c6
diéu kién vé ANTT theo quy dinh hién hanh cua Chinh phi1 va ciia B Cong an |

5.3. Hd so quan 1y vii khi, vat liéu nd, cong cu hd tro - ky hiéu VK

Tich lily tai liéu vé cong tac dang ky, quan 1y vii khi, vat liéu nd, céng cu hd
trg va phéo hoa (vii khi quan dung, vii khi tho so, vii khi thé thao, vat li€u no
quan dung, vat liéu n6 cong nghi€p, cong cu ho trg, cap phép mang phao hoa,
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thiét bi, phu kién ban phdo hoa vao Viét Nam); cp cac loai glay pheép mua, st
dung, van chuyén, sira chita vii khi, cong cu hd tro, vat liéu nd; cap gidy phép
mang vi khi, cong cu hd trg vao, ra khoi lanh tho Viét Nam trong cac tudng hop
dic biét; gidy phép mang phao hoa, thiét bi, phu kién ban phdo hoa vao Viét Nam
theo quy dinh cta phap luat hién hanh va cua Bo Cong an.

5.4. Ho so quan ly con dau - ky hiéu QD: Tich luy tai li¢u vé cong tac ding
ky, quan 1y con diu; cap gidy phép khic ddu va cip gidy phép mang con du vao
Viét Nam theo quy dinh hién hanh ctia Chinh phu va cua B Cong an.

5.5. Ho so quan 1y phuong tién giao thong - ky hiéu XM

Tich luy tai liéu vé cong tac ding ky, quan ly phuong tién giao thong theo
quy dinh ctia phap luat va ctia B Cong an; hd so gom cic tai liéu co ban sau:

- Gidy khai dang ky xe;

- Giy to cua chi xe, gom:

+ Gidy gi6i thiéu co quan don vi hodc ban sao hop 18 cac tai lidu, gidy
CMND hodc ho khau, thé sinh vién... hodc gidy to khéac thay hd khau do6i véi chu
xe 1a nguoi Viét Nam;

+ Giay gi6i thiéu cta co quan ngoai vu hodc ban sao hop 1¢ ching minh thu

ngoai giao, ho chiéu hodc gidy to khac thay ho chiéu ddi voi cha xe 13 ngudi
nudc ngoai;

+ Céc van ban hodc gidy gi6i thiéu cta co quan, to chirc dé nghi cip gidy
ching nhan dang ky xe: Truong hop co quan, té chtrc khong c6 gidy gidi thiéu
thi phai co gidy gioi thi¢u cua co quan quan ly cap trén; trudng hop ngudi duge
o quan, t6 chirc uy quyén ding ky phuong tién giao thong (xe) phai co gidy uy
quyén hop phap, Gidy chtimg minh nhan déan.

- Giay to cua xe, gom:

+ Céc tai li¢u chung minh v€ ngudn goc xe (to khai xe nhdp khau thuong
mai, xe mieén thu€, xe chuyén dung, xe nhap theo du an, xe tam nhéap tai xuat, phi
mau dich qua biéu..., xdc nhan cia co quan hai quan; xe san xuat, lap rap, xe cai
tao c6 gidy dang kiém, xuat xudng...);

+ Céc tai lidu vé chimg tir chuyén nhuong xe (ban, cho, tang, hop dong mua

ban theo quy dinh phap luat, hoa don...); d6i voi co quan phai c6 cac g1ay to dong
¥ clia co quan thim quyén vé mua ban, diéu dong, phan bo, giao xe..

+ Cac tai liéu ching tir 1€ phi trude ba xe (bién lai, hoa don, gidy nop tién
hodc uy nhi€m chi...);

+ Gidy chung nhan ding ky xe, bién sb xe;

+ Cac tai liéu khac co lién quan dén thu tuc cap giéy chimg nhan dang ky
xe, cap lai, cap ching nhan dang ky sang tén, doi chu...

- Ngoai ra ddi voi cac trudong hop ding ky thay 601 chu s¢ hitu phuong tién

giao thong (sang tén) phai c6 cac tai liéu vé viéc dang ky thay d6i chu so hitu
phuong tién theo quy dinh cia Chinh phu va cua B Cong an.
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5.6. HO so quan 1y cong tac phong chay, chira chay - ky hiéu PC

a) Ho so thAm duyét va nghiém thu vé PCCC

- Céc van ban, tai liéu thuc hién tai budc thiét ké co so (néu co);

- Céc van ban, tai liéu thuc hién tai budc thiét ké ky thuat hozc thiét ké ban
v¢€ thi cong;

- Céc van ban, tai li€u thyc hi¢n tai budc nghiém thu vé PCCC

Cac van ban, tai li€u tai budc chép thuén dia diém xay dung bao gé)m:

- Vin ban dé nghi cta chii dau tu kém theo phiéu giao, nhan hd so va ban
sao cac van ban phap 1y theo quy dinh;

- Bo c4o két qua xem xét chip thudn dia diém xay dung cong trinh;
- Bang ddi chiéu dia diém xay dung cong trinh;
- Bién ban kiém tra dja diém xay dung cong trinh (néu c6);

- Vin ban chip thuan vé dia diém xdy dung cong trinh hodc vin ban tra 1oi
khong chép thuan dia diém xay dung cong trinh;

- Cac van ban khac cta co quan Canh sat PCCC da tra 10 trude d6 (néu
co)
Vin ban, tai liéu tai bude thiét ké co s, bao gém:

- Van ban dé nghi ctia chu dau tu, cha phuong tién kém theo phiéu giao
nhén ho so va ban sao cac van ban phap 1y theo quy dinh;

- Bao céo tham duyét thiét ké vé phong chay va chita chay

- Bang d6i chiéu thim duyét thiét ké vé phong chay va chita chay;

- Vian ban gop ¥ vé phong chay va chira chay d6i vai ho so thiét ké co so;

- Cac van ban khac cta co quan Canh sat phong chay va chira chay tra loi
trude do (néu co).

Vin ban, tai liéu tai budc thiét ké ki thuat hodc thiét ké ban vé thi cong bao
gom:

- Van ban dé nghi cua chu dau tu, chii phuong tién kém theo phiéu giao
nhan ho so va ban sao cac van ban phap 1y theo quy dinh;

- Bdo c4o tham duyét thiét ké vé phong chay va chita chay;
- Bang d6i chiéu tham duyét thiét ké vé phong chay va chita chay

- Giay chung nhan tham duyét thiét ké vé phong chay va chita chdy hoic
van ban kién nghi vé phong chay va chira chay;

- Vian ban thong bao ndp phi tham dinh phé duyét thiét ké vé phong chay va
chira chdy (trong truong hop co6 thu phi theo quy dinh);

- Ban sao chung tir ndp phi tham dinh phé duyét thiét ké vé phong chay va
chira chay (trong truong hop co6 thu phi theo quy dinh);
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- Cac van ban khac ctia co quan Canh sat phong chay va chira chay tra 161
trudc do (néu co).

Van ban, tai li¢u tai budc nghi¢m thu vé phong chay va chira chay, bao gém:

- Vin ban thong bao nghiém thu vé phong chay va chita chay ctia cha dau
tu, chu phuong tién;

- Bdo cdo dé xuat t6 chuc kiém tra nghiém thu;

- Van ban thong bao kiém tra nghiém thu cua co quan Canh sat phong chay
va chira chay;

- Bdo cdo dé xuét cip van ban nghiém thu vé phong chay va chita chay;

- Vian ban nghiém thu vé phong chay va chira chay.

b) Ho so cip phép van chuyén chét, hang c6 nguy hiém vé chay nd

- Van ban dé nghi cap gidy phép van chuyén chat, hang nguy hiém chdy, nd
cuia co quan, to chuc, chu phuong tién;

- Bao céo dé xuét cAp gidy phép van chuyén chat, hang nguy hiém cho
phuong tién;

- Gidy phep van chuyén chat, hang nguy hiém vé chay, nd hodc van ban tra

161 khong cap gidy phép van chuyén cho phuong tién d6i v6i truong hop khong
dat yéu cau;

- Béo cao dé xuét kiém tra, van ban thong bao kiém tra; bién ban kiém tra an
toan vé PCCC d61 vé1 phuong tién;

- Ban sao Gidy chimg nhéan ding ky phuong tién;

- Ban sao gidy chimg nhan kiém dinh an toan ky thuat va bao vé moi truong
d6i v6i phuong tién giao thong co gidi duong bd; gidy ching nhén chét luong, an
toan ky thuat va bao vé moi truong dbi véi phu:0’ng tién giao thong duong sat;
gidy chimg nhan an toan ky thudt va bao vé mdi truong ddi voi phuong tién
dudng thuy noi dia.

- Ban sao g1ay ching nhén kiém dinh bao bi, thung, xi téc chwa chét, hang
nguy hiém chay, no néu co;

~ - Bansao ké hoach hoic hop dong van chuyén chat, hang nguy hiém chay,
nd (néu co).

¢) Ho so kiém dinh phuong tién PCCC

~ Hb so do t0 chirc, ca nhan dé nghi C07, PCO7 tryc tiép kiém dinh va clp
gidy phép chirng nhan kiém dinh phuong tién PCCC

- Phi,éu huéng din bd sung hd so dé nghi giai quyét thu tuc hanh chinh vé
PCCC (néu co).

- Phiéu tiép nhan giai quyét thu tuc hanh chinh vé PCCC

- Bién ban lay rpﬁu/ ban giao mau phuong tién PCCC (kém theo Cong van
thong bao ké hoach lay mau, phi€u trinh van ban - néu co6);
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- Bién ban kiém dinh phuong tién PCCC (kém theo ké hoach thir nghiém,
phi€u chi chep két qua thir nghiém, Cong van thong bao k& hoach thir nghiém,
phiéu trinh van ban - néu c9);

- Ban sao Giéy‘ ching nhén kiém dinh (GCNKD) phuong tién PCCC/Cdng
van tra 101 két qua vé hd so dé nghi cap GCNKD;

- Cong van thong bao phi kiém dinh, phi in tem kiém dinh phuong tién
PCCC (néu co);

- Phiéu trinh duyét hd so kiém dinh;

- Hoa don bién lai thu phi kiém dinh, phi in tem kiém dinh “lién 3” hogc ban
pho t6 bién lai thu phi, héa don thu phi (n€u co);

- Danh myc méu phuong tién PCCC da ldy mAu, thir nghiém pha huy, tra lai
cho t6 chure, cd nhan dé nghi ki€ém dinh;

- Bién ban hoan thanh dan tem kiém dinh/Bién ban ban giao tem kiém dinh.

Hb so cap gidy phép chimg nhan kiém dinh phuong tién PCCC theo dé nghi
cua cac don vi duge By Cong an cho phép thuc hién hoat dong kiém dinh ky
thuat vé PCCC:

- Phiéu huéng dan bo sung ho so dé nghi giai quyét thu tuc hanh chinh vé
PCCC (néu co);

- Phiéu tiép nhén giai quyét thu tuc hanh chinh vé PCCC
- QD lap 1ap hd so cip gidy chiung nhan kiém dinh phuong tién PCCC;

- Ban sao GCNKD phuong tién PCCC/ Cong van tra 161 két qua vé ho so dé
nghi cap gidy chung nhan kiém dinh;

- Cong van thong bao phi in tem kiém dinh phuong tién PCCC (néu cb);

- Phiéu trinh duyét ho so cip gidy ching nhan kiém dinh;

- Lién 3 hodc ban sao hoa don thu phi in tem kiém dinh (néu co);

- Bién ban ban giao tem kiém dinh PCCC.

d) Ho so quan Iy vé PCCC d6i voi co s

- Phiéu thu thap thong tin vé co s6.

- Ban sao quyét dinh thanh 1ap doanh nghiép; gidy chting nhan dang ky kinh
doanh ctia doanh nghiép, ho kinh doanh...;

= Quy mo, tinh chat hoat dong va cac giai phap vé PCCC, CNCH cua co so,

gom cac ndi dung sau:

+ So dd tépg mit bang thé hién rd vé duong giao thong, khoang cach an
toan PCCC, nguon nudc chira chay;

+ S0 d6 bo tri hé thong, thiét bi PCCC va CNCH, thong ké s0 luong phuong
tién, thiét bi PCCC va CNCH, may bom chira chay, phuong tién chita chay co
gid1 (xe chita chay, xe thang, xe CNCH, tau chita chay...) dugc trang bi tai co so;
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+ Théng ké cac hang muc nha, cong trinh (két cau, bac chiu Itra; dién tich,

s6 tang, day chuyen cong ngh¢, cong nang sir dung, ngan chay lan, thoat nan,
trang bi cac hé thong, thiét bi PCCC, CNCH...);

+ Quyét dinh phan cong, phan cap cho ca nhan, don vi thuc hién cong tac
PCCC va CNCH tai co so;

- Ban sao quy dinh, ndi quy, quy trinh, cic vin ban chi dao, huéng dan vé
coéng tdc PCCC va CNCH;

- Ban sao qéc van ba:m tham duyét, nghiém thu vé PCCC, van ban huc’mg
dan, chi dao, kién nghi vé PCCC va CNCH cua co quan quan ly nha nudc vé
PCCC va CNCH 461 véi co so;

~ -Bansao quyét dinh thanh 1ap D61 PCCC co s0, chuyén nganh; quyét dinh
cap gidy chung nhan huan luyén nghi¢p vu PCCC va CNCH cua co quan Cong
an,;

- Ban sao phuong an chira chdy, phuong an CNCH cua co s0; cua co quan
Canh sat PCCC va CNCH (n€u c6) da dugc cap co tham quyén phé duyét.

- Ké hoach kiém tra (chuyén de, chuyén nganh, lién nganh, dinh ky d6i VOl
co sd...); bién ban kNiém tra an toép vé PCCC va CNCH; bao cdo két qua kiém
tra, van ban hudng dan, kién nghi vé cong tac PCCC va CNCH;

- Bién ban vi pham hanh chinh va quyét dinh xt phat vi pham hanh chinh vé
PCCC; quyét dinh tam dinh chi, dinh chi hoat dong;

- Ban sao céc loai tai liéu lién quan dén vu chay, nd, su co tai nan (néu co).

- Baocao két qua tu kiém tra an toan vé PCCC va CNCH cua nguoi dung
dau co so (b6 sung dinh ky hang quy); bao cao nhimg thay doi lién quan dén viéc
bao dam an toan vé PCCC, CNCH cua co s (néu co).

e) Ho so phé duyét phuong an chita chéy:
- Van ban dé nghi phé duyét phuong an chita chdy cua co sd;
- Phiéu nhan hd so, giéy hen;

- Bang déi chiéu phuong an cua lyc lugng Canh sat PCCC va CNCH hodac
cua co sO (néu co).

f) HO so phé duyét phuong an CNCH:

- Quyét dinh 1ap ho so (mau B1);

- Vin ban d& nghij phe duyét phuong an PCCC cua co so;
- Phiéu nhén hd so, giéy hen;

- Bang dbi chiéu phuong an cta luc luong cia luc lwong Canh sat PCCC va
CNCH hoac cua co so;

- Phuong an CNCH keém theo.
5.7. Ho so xtr 1y vi pham hanh chinh khéc - ky hiéu XL
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Tich Ity tai li¢u vé qua trinh xur Iy cac vu viéc vi pham hanh chinh vé trat tu,
an toan xa hoi. HO so gdm nhiing tai liéu co ban sau:

- Céc loai bién ban: Bién ban vi pham hanh chinh; bién ban kiém tra hanh
chinh; bién ban ghi 161 khai ngudi vi pham, ngudi lam chimg, ngudig bi hai (néu
c0O); bién ban xac minh; bién ban giao nhan tai san, phuong ti€n vi pham hanh
chinh (néu co);

- Quyét dinh tam gitr tai san, phuong tién vi pham hanh chinh (néu co);

- Bdo c4o dé xuét xtr Iy vi pham hanh chinh;

- Quyét dinh xir 1y vi pham hanh chinh; bién lai thu tién (néu c6);

- Tai liéu khac lién quan dén qua trinh vi pham va xir 1y vi pham hanh chinh.

6. HO so cong tac thi hanh 4n hinh sy va hd tro tuw phap

6.1. HO so ngudi bi tam gitt hinh su - ky hiéu GS

Tich liy tai liéu vé qua trinh quan 1y, giam giit d6i véi nguoi c6 quyét dinh
tam giit hinh su.

Ho so gom céc tai lidu co ban sau:

- Quyét dinh tam gi hinh suy;

- Bién ban giao, nhan nguoi bi tam gitr;

- Quyét dinh gia han tam giit (néu co);

- Quyét dinh phé chuan gia han tam giir hinh sy (néu c6);

- Quyét dinh truy ni (nhimg ddi tuong bi truy ni);

- Lénh trich xuét hodc quyét dinh diéu chuyén ngudi bi tam gitt (néu c6);

- Bién ban bat nguoi (Bién ban bat nguoi dang bi truy nd; Bién ban bat
nguoi pham t01 qua tang, bién ban bt nguoi khan cap va bao cao vé viéc bat
nguoi); Bién ban vé viéc ngudi pham toi ra tu thu - dau th; Bién ban giao, nhan
nguoi bi tam gitr...;

- Phiéu kham strc khoe hodc bién ban xéac dinh tinh trang strc khoe nguoi bi
tam gitr;

- Bién ban xem xét dau vét trén than thé ngudi bi tam gitt (néu co);

- Danh ban, chi ban ctia nguoi bi tam gitt (c6 dan anh 3 tu thé);

- Ly lich c& nhan (Mau B18-c);

- Thong bao sap hét han tam gitr;

- Cac tai liéu khac (néu co): Phiéu gui qua; gui tién, kim khi, da quy, tu
trang, d0 vat, gidy to; don, thu khiéu nai, to cdo;

- Quyét dinh thay d6i hodc hity bo bién phap tam gitr (néu co); quyét dinh
huy bo hodc thay thé bién phap ngan chan (néu co);
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- Tai liéu vé viéc vi pham ndi quy co s& giam giir (néu c6): Bién ban thu giir
vat cam; Bién ban vi pham ndi quy nha tam gitt, trai tam giam; Quyét dinh ky
luat nguoi bi tam gitr;

- Ban nhan xét viéc chiap hanh ndi quy nha tam gifr, trai tam giam (néu
chuyén dén no1 giam gilr khac);

- Quyét dinh tra ty do (néu cb);

- Tai liéu vé nguoi bi tam gitr trbn (néu c0) nhu: Thong bao ngudi bi tam
giit trén; thong bao da bét lai nguoi bi tam giit trdn;

- Tai liéu vé viéc ngudi bi tam giit chét (néu c6): Bién ban ngudi bi tam giir
chét; thong bao ngudi bi tam gilr chét; bién ban kham nghi¢m hién truong; bién
ban khdm nghiém tir thi; bién ban ban giao thi thé nguoi bi tam gitr. ..

6.2. Ho so ngudi bi tam giam - ky hiéu GP

Tich liy tai lidu vé cong tac quan 1y, giam giit di v6i nguoi cd quyét dinh
tam giam theo quy dinh cua phdp luét va ctia B Cong an.

Hb so gdm céc tai liéu co ban sau:

Céc tai liéu trong ho so nguoi bi tam gilr hinh sy chuyén loai hoac tai liéu ve
viéc da bi tam gitt hanh chinh (néu co);

- Quyét dinh khoi t6 vu an, khoi to bi can;

- Quyét dinh phé chuan quyét dinh khoi t6 bi can;

- Lénh tam giam hodc Iénh bét bj can dé tam giam;

- Quyét dinh phé chuan 1énh tam giam;

- Quyét dinh phé chuan gia han 1énh tam giam (néu co);

- Quyét dinh phan cong diéu tra vién diéu tra vu 4n hinh suy;

- Lénh trich xuét hodc quyét dinh diéu chuyén nguoi bi tam giam;
- Lénh trich xuét hodc quyét dinh diéu chuyén nguoi bi tam giam;
- Bién ban bét bi can dé tam giam

- Bién ban giao, nhan nguoi bi tam giam;

- Phiéu kham strc khoe hodc bién ban xéac dinh tinh trang strc khoe nguodi bi
tam giam;

- Danh ban, chi ban cta nguoi bi tam giam (c6 dan anh 3 tu thé);
- Ban tu khai 1y lich ctia nguo1 bi tam giam (hodc 1y lich cua bi can);

- Phiéu gui tién, kim khi, da quy, tu trang, d6 vat, gidy to, phiéu giri qua
(néu co);

- Thong bao sép hét han tam giam; kién nghi hét han tam giam (néu co);
- Quyét dinh hity bo hodc thay thé bién phap ngan chin;
- Quyét dinh tra tu do;
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- Ban nhan xét viéc chap hanh nodi quy co so giam giit d6i véi ngudi chap
hanh 4n dang bi tam giam;

- Bién ban thu gilr vat cAm, bién ban vi pham noi quy, quy ché nha tam gitr,
trai tam giam; cac quyét dinh xur 1y ky luat, khen thudng (néu co6);

- Ban kiém diém cua nguoi bl tam giam; cac tai li¢u vé hanh vi pham to1
mai trong thoi gian tam giam; thong bao nguoi bi tam giam tron, chét; thong bao
da bat lai nguoi bi tam giam (néu co);

- Céc 1énh hodc quyét dinh ctia co quan, ngudi cd thim quyén trich xut
nguoi bi tam giam ra khoi budng giam hodc trai tam giam dé€ hdi cung, thuc
nghi¢m diéu tra, nhan cao trang, quyét dinh di€u chuyén vu an di noi khéac diéu
tra theo tham quyén; quyét dinh cua Toa an dua nguoi bi tam giam ta xét xu..

- Tai liéu vé viéc Luat su, ngudi giam ho gip gd bi can (néu cb);

- Quyét dinh khang c4o; quyét dinh khang nghi hoic quyét dinh thi hanh &n
tr hinh (n€u co).

- Cac tai liéu lién quan khac (néu co).

6.3. Ho so pham nhén - ky hiéu CT

a). H6 so pham nhan dang chap hanh 4n tai co so giam gitr

Tich lity tai liéu vé cong tac quan 1y, giam giit, chdp hanh an phat tu coa
pham nhan ¢ trai giam, trai tam giam, nha tam gitr; h6 so CT dugc chuyén tir ho
so GP sang, gobm nhiing tai li¢u co ban sau:

- Ban an c6 hiéu luc phap luat; truong hop xét xu phic tham, giam déc
tham, tai tham thi phai c6 ban an so tham kém theo;

- Quyét dinh thi hanh an phat tu;

Quyet dinh cta co quan Quén 1y thi hanh an hinh sy dwa ngudi chap hanh
an phat ti dén trai giam, trai tam giam, co quan thi hanh an hinh sy céng an cép
huyén;

- Danh ban (c6 chup ba tu thé ctia nguoi chap hanh an phat t);

- Ban sao ho chiéu hodc gidy t& chimg minh quéc tich ddi véi ngudi chap
hanh an phat tu 1a ngudi nude ngoai;

- Phiéu kham strc khoe va céc tai liéu co lién quan dén strc khoe cia nguoi
chap hanh an;

- Ban nhan xét viéc chap hanh nodi quy co so giam giit d6i véi ngudi chap
hanh 4n dang bi tam giam;

- Ban kiém diém vé viéc thi dua chip hanh an phat t; ban cam két thyc hién
hinh phat bo sung 1a hinh phat tién, b6i thuong dan su, an phi; don trinh bay cua
than nhan v€ hoan canh kinh té dac bi¢t kho khan; don xin dac xa (néu co);

- Bién ban vé viéc pham nhan vi pham ndi quy trai giam, trai tam glam nha
tam giir; quyét dinh vé viéc ky luat pham nhan; quyét dinh vé viéc giam riéng
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pham nhan; quyet dinh vé viéc dua pham nhan ra khoi budng giam riéng trudce
thoi han; quyét dinh vé viéc cong nhan pham nhan di ky luat sira chita, tién bo. .

- Ban nhén xét dinh ky két qua chap hanh 4n phat ti; quyét dinh xép loai
chap hanh 4n phat ti; quyét dinh vé viéc khen thudng pham nhén; thong bao vé
ngay pham nhan chap hanh xong an phat tu;

- Quyét dinh truy na hodc bao cao pham nhan tron; quyét dinh dinh na hoac
bdo c4o da bat lai pham nhan tron; I€nh trich xuat pham nhan; thong bao vé viéc
pham nhan hét thoi han trich xuat; 1énh gia han trich xuat pham nhan;

- Quyét dinh giam thoi han chip hanh an phat ti (néu co).

- Pon xin tam dinh chi (néu c6).

- Quyét dinh tam dinh chi thi hanh an (néu co).

- Cac tai lidu vé viéc pham nhan dé nghj tha tu trudc thoi han co diéu kién
(n€u co):

+ Pon xin tha ti trudce thoi han co diéu kién cua pham nhan kém theo cam
két khong vi pham phép luat, cdc nghia vu phai chap hanh khi dugc tha tu trudc
thoi han

+ Ban sao ban an, quyét dinh cua toa an c¢6 hiéu luc phap luat; quyét dinh thi
hanh an;

+ Tai liéu thé hién pham nhan c6 nhiéu tién bo, ¢ y thuc cai tao tdt 1a cac
quyét dinh hodc ban sao quyét dinh xép loai chap hanh an phat tu;

+ Ban sao quyét dinh giam thoi han chip hanh an phat to ddi v6i nguoi bi
két an v€ td1 pham nghiém trong, t01 pham rat nghi€ém trong hoac t6i pham dac
bi¢t nghiém trong;

+ Vin ban, tai liéu thé hién viéc chap hanh xong hinh phat b6 sung 1a hinh
phat tién, nghia vu boi thuong thi¢t hai, an phi;

+Tai liéu dé xac dinh thoi han thyc té di chap hanh an phat tu;

+Truong hop pham nhén la nguoi c¢6 cong véi cach mang hodc than nhan
ciia nguoi ¢6 cong voi cach mang, nguoi tur du 70 tudi tré 1én, nguoi khuyét tat
nang hodc khuyet tat dac biét néng, phy nir dang nudi con dudi 36 thang tudi,
ngudi dang chip hanh an phat ti dudi 18 tudi thi phai c6 tai liéu ching minh;

+Vin ban dé nghi tha tu trude thoi han co diéu kién cua trai giam, trai tam
giam thuoc B6 Cong an, B6 Qudc phong, Co quan thi hanh an hinh sy Cong an
cap tinh, Co quan thi hanh an hinh sy cap quan khu

- Céc tai liéu lién quan khac (néu co);

- Gidy chimg nhan chap hanh xong an phat tu.

b). Hd so ngudi duoc tha ti trude thoi han co didu kién

- Cac tai liéu do co quan thi hanh an hinh sy Cong an cap huyén 1ap ho so dé
quan 1y nguoi dugce tha ti trudce thoi han ¢ diéu kién bao gom:
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+ Ban sao ban an, quyét dinh cta Toa an c6 hiéu luc phap luat; quyét dinh
thi hanh an;

+ Quyét dinh tha tu trude thoi han c6 diéu kién;

+ Giéy chting nhan tha tu trudc thoi han cé diéu kién;

+ Ban nhan x¢ét qua trinh chép hanh an phat ti cua ngudi duoc tha ti trude
thot han co diéu kién;

+ Phiéu thong tin cua ngudi dugc tha tu trude thoi han co diéu kién

+ Tai liéu khac ¢o lién quan

- Cac tai liéu phat sinh trong qua trinh Uy ban nhan dén cap x4 (truc tiép la

Cong an cap x3) dugc giao quan Iy nguoi tha tu trude thoi han co diéu kién tiép
nhan quan 1y va bo sung ho so gom:

+ Cam két cua nguoi dugc tha tu trudce thoi han cé diéu kién;

+ B&o c4o dinh ky hang thang ctia nguoi duoc tha ti trude thoi han co didu
kién veé viéc thuc hién nghia vu; Ban nhan xét dinh ky hang thang cua Uy ban
nhan dan cap xa

+ Bao cdo cua nguoi dugc tha tu trude thoi han céd diéu kién vé viéc thuc
hién nghia vy;

+ Truong hop ngudi tha ti trude thoi han co diéu kién bi kiém diém theo
diéu 66 cua luat THAHS thi phai c6 ban kiém di€m, bién ban cudc hop kiém
diém va tai li¢u co lién quan;

+ Truong hop ngudi tha tu trude thoi han co didu kién duoc rat ngin thoi
gian thir thach thi phai c6 quyét dinh cua Toa an;

+ Céc tai liéu co lién quan dén viéc triéu tap nguoi chdp hanh an 1én lam
viéc; cac tai li¢u lién quan dén khen thudng; céc tai liéu lién quan dén viéc thay
do6i noi cu tra, tam vang mat tai noi cu tru;

+ Bién ban ban giao ho so;

+ Céc tai liéu lién quan t&i viée hity quyét dinh tha tu trudc thoi han c6 diéu
ki€n; pham tdi mdi (néu co);

+ Tai li¢u khéc c6 1ién quan

6.4. Cac hd so vé ngudi chip hanh an hinh sy (CC, CD, CE, CG, CH, CI,
CK, CL, CM, CN, CR)

Tich liy tai liéu vé nhan than nguoi thi hanh an hinh sy va bién phap tu
phap (ngudi chap hanh an) va qua trinh thi hanh an hinh su, chap hanh bién phap
tu phap (qué trinh chap hanh &an) duogc thu thap trong qué trinh tién hanh cac hoat
dong to tung hinh su, quan 1y, gido duc ngudoi thi hanh an.

Céc hd so gdm céc tai lidu co ban sau:

- Ban an, quyét dinh ap dung bién phap tu phap da c6 hiéu lyc phap luat;
truong hop xét xtr phic tham, giam doc tham... thi phai c6 ban an so tham kém theo;
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- Quyét dinh Thi hanh 4n (trir ho so CN);

- Quyét dinh téng dat Quyét dinh thi hanh &n (cua trai tam giam thudc Cong
an cap tinh, trai tam giam thudc Bo Cong an) doi voi truong hop nguoi bi két an
phat tu dang bi tam giam.

- Ban sao ho chiéu hodc gidy to thay thé ho chiéu, gidy to chimg minh quéc
tich d6i voi nguoi chp hanh an phat ti 13 nguoi nudce ngoai;

- Truong hop con cua nguoi bi két an phat tu theo me vao trai giam thi phai
c6 gidy khai sinh. Truong hop chua co glay khai sinh thi phai c6 giay ching sinh
do co quan y té noi tré em dugc sinh ra ‘cap hodc van ban cua nguoi lam chung
néu tré em duogc sinh ra ngoai co so' y té. Truong hop khong co cac gidy to néu
trén thi phai c6 bao cao bang vin ban cua co quan thi hanh an hinh su cua Cong
an cép huyén, trai tam giam chuyén nguoi bi két an phat tu dén trai giam dé chﬁp
hanh 4n kém theo gidy cam doan clia me vé viéc sinh con. Trai giam c6 trach
nhiém t6 chtrc thuc hién viéc dang ky khai sinh cho tré em theo me vao trai giam
theo quy dinh ctia phap luat vé dang ky, quan 1y ho tich.

- Quyét dinh hoan thi hanh &n phat ti doi v6i hd so CC; quyét dinh tam dinh
chi ddi véi ho so CD; quyét dinh thi hanh bién phap tu phap bat budc chita bénh
ddi v6i ho so CR.

- Péi voi hd so CK: Thong bao cua Giam thi trai giam ngay pham nhan
chap hanh xong an phat ti; gidy chiing nhan chip hanh xong 4n phat ti; ban sao
ban an c6 hi¢u lyc phap luat, quyét dinh thi hanh an phat truc Xuéit hoac ban sao
quyet dinh thi hanh an phat tu trong truong hop hinh phat truc xudt 13 hinh phat
bd sung; ban sao ho chiéu hoic gidy to ¢ gid tri thay thé ho chiéu cua ngudi
chap hanh an hinh su;

- DB6i v6i hd so CH: Thong bao ctia Giam thi trai giam, Giam thi trai tam
giam, Thil truong co quan Thi hanh 4n hinh sy Cong an cdp huyén ngdy pham
nhan chip hanh xong an phat t; gidy ching nhan chip hanh xong an phat ti1, ban
sao ban 4n c6 hiéu luc phép luat, quyét dinh thi hanh an;

- P6i v6i ho so CI: Thong bao cia Giam thi trai giam ngay pham nhéan chap
hanh xong 4n phat tu; giéy chtng nhan chip hanh xong an phat tu; bién ban ban
giao nguoi bi quan ché kém theo ban sao ban an, quyét dinh thi hanh an, nhan
xét két qua chip hanh an phat tu va cac tai li€u co lién quan cho co quan Thi
hanh 4n hinh sy Cong an cip huyén noi nguoi d6 vé cu trd;

- Gidy triéu tap ngudi chip hanh &n doi voi ho so CE, CG, CH, CI, CC va
cac tai li¢u khac c6 1ién quan. Ban cam két chap hanh an cua nguoi chap hanh an
doi voi ho so CE, CG, CH, CI; ban cam két chap hanh phap luat doi vdoi ho so
CGC;

- Céc tai liéu ban dau khac co lién quan;

- Bbi véi cac ho so CC, CD, CE, CG, CH, CI: Bién ban ban giao ho Sy cua
co quan Thi hanh an hinh sy Cong an cap huyén cho Uy ban nhan dan cap x&;
quyét dinh phan cong can b thi hanh an hinh sy Céng an cap huyén theo doi
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viéc thi hanh &n; quyét dinh phan cong can bo Cong an cap x4 tryc tiép quan 1y,
giam sat, gido duc;

- P6i v6i ho so CL, CM: Thong bao clia Giam thi trai giam ngy pham nhan
chap hanh xong an phat tu; gidy ching nhan chap hanh xong 4n phat tu;

- Phiéu kham strc khoé va céc tai liéu c6 lién quan dén strc khoé ciia nguoi
chap hanh an (néu co6);

- Cac ban nhan xét viéc chép hanh nd1 quy cua trai tam giam, nha tam gitr
danh gia két qua chap hanh an; ban ty nhan x¢ét ctia nguoi chap hanh an;

- Quyét dinh khen thudng, ky luat trong qua trinh chap hanh an (néu co);

- Céc tai liéu vé viéc ngudi chap hanh an tron: Quyét dinh truy nd; Bién ban
v€ vi¢c bat lai nguodi tron thi hanh &n; Quyé€t dinh dinh na; Bién ban vé vi¢c ra
dau thu cua doi tugng; Quyét dinh khai to vu an, bi can (néu ¢0)...;

- Tai liéu vé giam thoi han chdp hanh hinh phat, rit ngin thoi gian tha
thach, mién thoi han chép hanh 4n con lai ctia Toa an: Van ban dé nghi cua co
quan c6 thim quyén; quyét dinh giam hinh phat, rat ngan thoi gian thtr thach,
mién thoi gian con lai ctia Toa 4n;

- Tai liéu vé mién hinh phat: Pon xin mién chap hanh 4n; van ban dé nghi
mién chdp hanh an ctia co quan c6 thim quyén; quyét dinh mién hinh phat cta
Toa an; bién ban tra tu do (néu co);

- Tai liéu chimg minh viéc khau trir thu nhép ctia ngudi chip hanh an phat
cai tao khong giam gii, tai liéu bat budc ngudi chdp hanh an phat cai tao khong
giam gitt phai lao dong cong ich phuc vu cong ddng (hd so CG);

- Tai liéu vé giai quyét cac thu tuc trong truong hop ngudi chip hanh an
chét (néu cd): Bién ban chét, thong bdo chét; gidy chung tu; don dé nghi, bién
ban ban vé vi¢c ban giao thi thé; don xin boc mo, cdi tang; bién ban boc mo, cai
tang;

- Quyét dinh dua ngudi c6 an phat truc xuat vao co sd luu tri; quyét dinh
chi dinh noi luu tra; céc tai ligu giai quyét vi¢e xuat canh;

- Trudong hop chuyen giao ngudi chap hanh an hinh sy ra nu6c ngoai hodc
tiép nhan ngudi chap hanh an tir nudc ngoai vé chap hanh an tai Viét Nam: Quyét

dinh thi hanh quyét dinh chuyén giao; quyét dinh tiép nhan; quyét dinh Thi hanh
quyét dinh ti€p nhan; bién ban ban giao;

- Tai ligu vé viéc thyc hién hinh phat bo sung 1a phat tién, bdi thudng dan
sw, an phi va cac nghia vu dan su khac: Bién lai nop tién; cac tai liéu lién quan vé
viéc xin mién, giam b01 thuong thiét hai; Quyét dinh ctia Toa 4n vé mién, giam
hinh phat bo sung la tién, bdi thuong dan sy, an phi va cac nghia vu dan su khac;

- Tai liéu c6 lién quan dén viéc nguoi chap hanh an tam vang mat tai noi cu
tru;

- Cac tai liéu két thiic ho so: Gidy chung nhén chap hanh xong hinh phat;
gidy chung nhan dic x4 hodc bién ban két thuc hinh phat; quyét dinh dinh chi thi
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hanh an; quyét dinh két thuc thi hanh an; gidy chung tir (truong hop nguoi chap
hanh 4n hinh su chét); quyét dinh tong hop ban an; quyét dinh budc chap hanh
hinh phat tu ctia ban an da cho hudng an treo.

- Cac tai liéu dién bién khac trong qué trinh thi hanh an (néu co);

6.5. Di v6i hd so nguoi chdp hanh an tir hinh- ky hiéu CB

Tich lity tai liéu vé cong tac quan 1y, giam gitt d6i v6i ngudi chap hanh an tir
hinh & trai tam giam.

Hb so gdm céc tai lidu co ban sau:

- Céc tai liéu trong ho so nguoi bi tam giam chuyén loai;

- Céc ban 4n so thdm, phic thim, giam dbc tham.

- Quyét dinh khang nghi hodc quyét dinh khong khang nghi;

- Quyét dinh thi hanh an; bién ban thi hanh an tir hinh, bién ban ban giao tur
thi, bién ban ban giao do vét, tai san cho than nhan gia dinh (néu co);

- Ban sao quyét dinh ctia Chu tich nudc bac don xin 4n giam hinh phat tix
hinh (néu co);

- Quyét dinh thanh lap Hoi dong thi hanh 4n tir hinh

- Bién ban hop Hoi dong thi hanh an tt hinh

- K& hoach thi hanh 4n tir hinh

- Danh ban, chi ban, bién ban kiém tra cin cuéc nguoi bi thi hanh an tir hinh

- Bién ban kiém tra, xac minh nguoi bi thi hanh an khong thu¢c truong hop
quy dinh tai Khoan 3, Biéu 40, B§ luat Hinh su.

- Bién ban giam dinh phap y tir thi nguoi da bi thi hanh &n tr hinh.
- 01 anh cua nguoi da bi thi hanh an ti hinh.

- Cac thong bao ctia co quan ¢ thim quyén cho than nhan hoic nguoi dai
dién hop phap cia ngudi bi thi hanh an tir hinh dé lam don xin nhan tir thi, tro
cdt; cac thong bao cua co quan c6 tham quyén vé viéc cho nhan tir thi, tro ¢t
nguoi bi thi hanh an tr hinh hoac khong chép nhan cho nhén ti thi, tro cdt.

- So @6 md chi (néu co);

- Thong bao vé viéc thi hanh an tir hinh;

- Céc tai liéu lién quan khac (néu co);

6.6. HO so trai vién co s& gido duc bét budc - ky hi¢u CV

Tich lily tai liéu vé qua trinh quan 1y, gido duc cai tao ting trai vién trong
thoi gian chap hanh quyét dinh dua vao co so gido duc.

Hb so gdm cac tai liéu co ban sau:

- Quyét dinh dua nguo1 vao co sé gido duc;
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- Ban tom tat 1y lich, tom tat hanh vi vi pham phép luat va y kién dé nghi
dua nguoi vao co sé gido duc;

- Danh ban;

- Nhing tai liéu khac c6 lién quan dén than nhan cia nguoi co quyét dinh
dua vao co sd gido duc can thiét cho viéc quan 1y gido duc (néu co);

- Bién ban giao nhan ngudi cd quyét dinh dua vao co sé gido duc;

- Ban nhan xét dinh ky chép hanh thot han gido duc;

- Cac ban kiém diém c4 nhan trong qu4 trinh chap hanh thoi gian gido duc;
- B4o c4o trai vién tron hodc 1énh truy bét trai vién tron (néu co);

- Bién ban trai vién vi pham quy ché, ndi quy co so gido duc (néu co);

- Quyét dinh thi hanh ky luat trai vién (néu co);

- Quyét dinh giam thoi han gido duc (néu co);

- Quyét dinh tam dinh chi chap hanh bién phap gido duc (néu c6);

- Gidy chtng nhan chip hanh xong thoi han gido duc hodc Quyét dinh mién
chap hanh thoi gian con lai cia Quyét dinh dua ngudi vao co s¢ giao duc.

- Tai liéu vé viéc trai vién chét (néu c6): Gidy chung tir; bién ban trai vién
chét; bién ban boc mo.

6.7. Ho so hoc sinh gido dudng - ky hiéu CX

~ Tich lay tai liéu vé qua trinh quan 1y, gido duc timg hoc sinh trong thoi gian
chap hanh quyét dinh dua vao truong gido dudng.

Hd so gdm céc tai lidu co ban sau:

- Quyét dinh dua nguoi vao trudng gido dudng;

- Ban tom tat 1y lich, hanh vi vi pham luat va y kién dé xuat dua nguoi vao
truong gido dudng;

- Danh ban;

- Tai liéu khéc lién quan dén than nhan cua hoc sinh céan thiét cho viéc quan
1y, gido duc (néu co);

- Bién ban giao nhan hoc sinh;

- C4c ban kiém diém cé nhan trong qua trinh hoc tap, lao dong;

- Ban nhan xét dinh ky hoc tap, lao dong;

- Bién ban vi pham noi quy, quy ché truong gido dudng (néu co);

- Quyét dinh thi hanh ky luat hoc sinh gido dudng (néu cb);

- B4o céo hoc sinh trén hodc 1énh truy bét hoc sinh tron (néu co);

- B4o c4o da bat lai hoc sinh tron hodc 1énh dinh chi truy bat (néu co);

- Quyét dinh khen thudng hoc sinh gido dudng (néu co);
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- Quyét dinh giam thoi han giao dudng (néu co);

- Gjéy chtng nhan chip hanh xong thoi han gido dudng hodc Quyét dinh
micn chép hanh thoi gian giao dudng hodc Quyét dinh mién chap hanh thoi gian
con lai cia Quyét dinh dua nguoi vao truong gido dudng;

- Tai liéu v& viéc hoc sinh chét (néu c6): Gidy chimg tir; bién ban hoc sinh
chét; bién ban boc md.

Trén day 1a hudng dan cong tac lap, ding ky va quan ly st dung hd SO
nghiép vu cua lyc lugng Canh sat nhan dan, thay the cac huong dan trudce day vé
cong tac lap, dang ky va quan 1y st dung ho so nghiép vu Canh sat nhan dan./.

Noi nhin: o , CUC TRUONG
- B/c Thur truong Trén Quéce To (dé bao cdo);

- V01, K02 dé phoi hop

- Cac Cuc nghiép vu Canh sat thuc hién,

- Cac truong Canh sat nhan dan
- Cong an cac tinh, TP truc

thudc Trung uongdé thire hién
- Cac d/c Pho Cuc truéng V06;
- Cac Phong, Trung tam thudc V06;
- Luu: VT V06, P1, P4.
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