HƯỚNG DẪN KÊ KHAI 
SƠ YẾU LÍ LỊCH THEO MẪU 2C-BNV/2008
(Kèm theo công văn số          /BXD-TCCB ngày      /3/2011 của Bộ Xây dựng)




1. Sơ yếu lý lịch mẫu 2C-BNV/2008 phải do đương sự tự khai trên máy sau đó in nhân bản, dán ảnh 4x6 (cm) chụp trong vòng 1 năm trở lại đây (mẫu ảnh chụp để làm hộ chiếu) và ký tươi.
2. Xác nhận hồ sơ:

- Đối với đối tượng cán bộ, công chức, lao động hợp đồng trong chỉ tiêu biên chế (do Bộ ký hợp đồng lao động và quyết định tuyển dụng) Vụ Tổ chức cán bộ sẽ đối chiếu hồ sơ gốc và ký xác nhận.
- Đối với đối tượng viên chức, lao động hợp đồng (do đơn vị ký hợp đồng lao động và quyết định tuyển dụng) thì thủ trưởng đơn vị (Cục, Thanh tra Bộ, Văn phòng Bộ) ký xác nhận.
 3. Không để trống bất cứ mục, dòng nào của bản khai lý lịch (mục nào, dòng nào không có thông tin thì ghi là "không"); không viết tắt trong bản khai Sơ yếu lí lịch.

4. Quy định về chi tiết trình bày:
a) Đặt tên file Sơ yếu lí lịch: đương sự dùng tên khai sinh gõ không dấu, các chữ cái đầu viết hoa và nối với tên viết tắt của đơn vị mình bằng dấu “ - ” để đặt tên file. 
Ví dụ: ông Nguyễn Văn A công tác tại Văn phòng Bộ tên file đặt là: “Nguyen Van A - VPB.doc”
b) Font (phông) chữ: 
- Từ nội dung số 1 đến nội dung số 26 sử dụng phông chữ “Times New Roman”, cỡ chữ 11, kiểu chữ “đứng, đậm”.
- Từ nội dung số 27 đến nội dung số 32 sử dụng phông chữ “Times New Roman”, cỡ chữ 11, kiểu chữ “đứng, thường”

c) Số trang và số nội dung trên một trang: phải được giữ nguyên như file mẫu, không để nhảy trang và dàn trang, cụ thể bản khai gồm 04 trang như sau: 

- Trang 1: từ nội dung số 1 đến nội dung số 26

- Trang 2: từ nội dung số 27 đến nội dung số 28

- Trang 3: từ nội dung số 29 đến điểm a nội dung số 30

- Trang 4: từ điểm b nội dung số 30 đến nội dung số 32

5. Mội số nội dung cần lưu ý khi khai sơ yếu lý lịch:

a) Chức vụ: Ghi đầy đủ chức vụ cao nhất (chức vụ Đảng, chính quyền, chức vụ đoàn thể, hiệp hội... nếu có).

b) Nơi sinh và quê quán: Ghi rõ xã, huyện, tỉnh.

c) Nơi ở hiện nay: Ghi rõ Số nhà, Đường phố, Phường, Quận, Thành phố.

d) Ngày tuyển dụng: Ghi rõ ngày, tháng, năm (theo hiệu lực của Quyết định tuyển dụng) trong trường hợp không ghi rõ ngày hoặc không nhớ chính xác ngày thì ghi tháng/năm.

đ) Ngạch công chức (viên chức): Ghi theo ngạch lương hiện hưởng.

Ví dụ: ngạch công chức: Chuyên viên


mã ngạch: 01.003

 ngạch công chức: Chuyên viên chính

mã ngạch: 01.002


 ngạch công chức: Chuyên viên cao cấp

mã ngạch: 01.001

 ngạch công chức: Thanh tra viên

mã ngạch: 04.025
e) Trình độ ngoại ngữ: Ghi rõ theo chứng chỉ được cấp (ví dụ: Anh C, IELTS 6.5, Toefl ITP 500, Toeic 800, Pháp C, DELF B1, Nga C...).

g) Sở trường công tác: Ghi theo sở trường của cá nhân (quản lý doanh nghiệp, quản lý nhà nước, giảng dạy, nghiên cứu khoa học...).

h) Quá trình đào tạo, bồi dưỡng ghi theo thứ tự:

- Học đại học, sau đại học: thời gian ghi từ tháng năm đến tháng năm; văn bằng, chứng chỉ ghi là Bằng Kỹ sư, Bằng Cử nhân, Bằng Thạc sĩ ...

- Học cao cấp LLCT: thời gian ghi từ tháng năm đến tháng năm; văn bằng, chứng chỉ ghi là Bằng Cao cấp LLCT.

- Học ngoại ngữ, an ninh quốc phòng, bồi dưỡng nghiệp vụ: thời gian ghi từ tháng năm đến tháng năm; văn bằng chứng chỉ ghi là chứng chỉ (với ngoại ngữ ghi thêm trình độ, ví dụ: "chứng chỉ C").


6. Người khai có trách nhiệm kê khai đầy đủ, rõ ràng, chính xác và chịu trách nhiệm về tính trung thực của những thông tin do mình kê khai, cung cấp./.
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