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Sé: 10/2016/TT-BCA Déc lap - Ty do - Hanh phuc
Ha Noi, ngay 3 thang 3 nam 2016

THONG TU
Quy dinh vé céng tac tang thw can cwéc cdng dan
Céan ctr Luat Can cwdc céng dén ngay 20 thang 11 nam 2014,
Cén ctr Nghj dinh sb 137/2015/ND-CP ngay 31 thang 12 ndm 2015 quy dinh chi tiét
mot sé diéu va bién phéap thi hanh Luét Cén cuwdc cdng dan;
C&n ctr Nghi dinh s 106/2014/ND-CP ngay 17 thang 11 ndm 2014 quy dinh chirc
nédng, nhiém vu, quyén han va co céu té chirc ctia B6 Céng an;
Theo dé nghij ctia Téng cuc truéng Téng cuc Cénh sét;
B6 truéng B6 Céng an ban hanh Théng tw quy dinh vé céng téc tang thw cdn cudc
cbng dan.
Chwong |
QUY DINH CHUNG
DPiéu 1. Pham vi diéu chinh
Théng tw nay quy dinh vé nguyén tac, tiép nhan, sdp xép, cap nhat, diéu chinh,
chuyén giao, quan ly, khai thac, s& dung, x& ly tin va bao quan tang thw can cuéc
cbng dan.
Diéu 2. P6i twong ap dung
Théng tw nay ap dung dbi voi:
1. ST quan, ha si quan Céng an nhan dan.
2. Cong an cac don vi, dia phuwong.
3. Co quan, t6 chirc, cad nhan co lién quan dén cong tac tang thw can cwdc cdng
dan.

Diéu 3. Nguyén tac thwe hién céng tac tang thw can cwéc cong dan
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1. Tuan thu cac quy dinh tai Théong tw nay va cac quy dinh khac clia phap luat co6 lién
quan.

2. H6 so, tai liéu can cuwdc cdng dan phai duoc quan ly tap trung, thdng nhat trong
tang thw can cwdc cdng dan va phai dwoc bdo dam an toan vé phong chay, chira
chay.

3. Viéc sap xép hod so, tai liéu trong tang thw can cwdc cdng dan phai gon gang,
khoa hoc, thuan tién cho viéc tra ctru, khai thac thong tin.

4. Ho6 so, tai liéu can cudc cong dan phai dwoc cap nhat théng tin kip thoi, chinh
xac, day di va dwoc bao vé tuyét déi an toan; duy tri khai thac, st dung hiéu qua.

5. Viéc quan ly, st dung va khai thac tang thw can cwéc céng dan phai ding muc
dich. Thong tin, tai liéu trong tang thw can cwédc cong dan dwoc khai thac, str dung
theo quy dinh ctia phap luat va ctia B& Céng an, dap (rng mot trong cac yéu cau sau:
a) Phuc vu cho céng tac cap, quan ly thé Can cwdc cdng dan, Chirng minh nhan
dan;

b) X ly tin lién quan dén céng tac phong, chéng tdi pham va cong tac nghiép vu cla
nganh Céng an;

c) Yéu cau hop phap cla co quan, td chirc, ca nhan.

Diéu 4. Yéu cau, tiéu chuan cua si quan, ha si quan thwc hién cong tac tang thw
can cwédc cong dan

ST quan, ha si quan Céng an nhan dan thwc hién cong tac tang thw can cwéc céng
dan (sau day viét gon la can bd tang thw) phai dap (rng cac yéu cau, tiéu chuén sau:

1. Nam virng va thwc hién ding cac quy dinh cta phap luat vé lwu triv, can cwdc
cong dan, Thoéng tw nay va cac quy dinh khac cua phap luat cé lién quan.

2. C6 trinh d6 trung cdp Cong an nhan dan hodc twong dwong tré 1én. Dbi véi can
bd tét nghiép cac trwdng ngoai nganh Céng an thi phai qua 1&p bdi duwéng nghiép vu
Cbng an nhan dan theo quy dinh.

Piéu 5. Kinh phi phuc vu céng tac tang thw can cwéc cong dan

1. Kinh phi phuc vu cbng tac tang thw can cwédc céng dan do ngan sach nha nudéc

bdo dam, dwoc bd tri trong kinh phi chi cho cac hoat ddong thwong xuyén, kinh phi



dau tw phat trién, kinh phi nghiép vu, cac nguén kinh phi khac theo quy dinh ctia Nha
nwdc va B6 Cong an; dwoc st dung trong cac hoat déng sau day:
a) Nghién ctru, xay dwng, t6 chirc thwe hién van ban quy pham phap luat vé cong tac
tang thw can cwdc céng dan;
b) Xay dwng va cai tao phong, kho lwu trir tang thw can cwédc cong dan;
c) Mua sam thiét bi, phwong tién, t, gia dé hd so phuc vu cong tac tang thw can
cuwdc cong dan;
d) Bao quan ho so, tai liéu;
d) Nghién ctru, 'ng dung khoa hoc ky thuat, céng nghé vao cdng tac tang thw can
cuwdc cong dan;
e) In &n biéu mau phuc vu cdng tac tang thw can cwédc cong dan;
g) T chirc cac 16p tap huan, cac hoat ddéng khac phuc vu cbéng tac tang thw can
cuwdc cong dan.
2. Téng cuc Canh sat cha tri phdi hop véi Cuc Tai chinh, Téng cuc Hau can - Ky
thuat, Cuc K& hoach va dau tw va cac don vi cé lién quan bao céo lanh dao Bd phé
duyét kinh phi thwdng xuyén bao dam cho hoat dong cong tac tang thw can cudc
cbng dan.
Chwong Il

QUY PINH CU THE
Diéu 6. Tang thw can cwéc cong dan
1. Tang thw cén cwdc cong dan 1a hé thdng hd so, tai liéu vé can cudc cdng dan
dwoc quan ly, phan loai, sdp xép theo trinh tw nhat dinh dé& tra cru va khai thac
thong tin.
2. Hb so, tai liéu vé can cudc cong dan 1a tap hop nhirng gidy to, tai liéu phan anh
théng tin co ban vé lai lich, nhan dang cua cbng dan dwoc thu thap, cap nhat thong
qua cdng tac cap, quan ly thé Can cwdc cong dan, Chirng minh nhan dan.
3. Tang thu cén cwdc cdng dan do Phong Canh sat quan ly hanh chinh vé trat tw xa
héi thudc Céng an tinh, thanh phd trwc thudc Trung wong 1ap, quan ly va bado quan

theo quy dinh tai Théng tw nay va cac quy dinh khac cua phap luat cé lién quan.



4. M6i cong dan da duwoc cap thé Can cwdc cong dan hodc Chirng minh nhan dan
thi 1ap mot hé so vé can cwédce cong dan.

Diéu 7. Ho so, tai liéu lwu trir trong tang thw can cwéc cong dan

1. H so, tai liéu vé cong tac cap, quan ly thé Can cwdc cdng dan gom:

a) To khai Can cwdc cong dan;

b) Phiéu thu nhan théng tin Can cuéc cong dan;

c) Phiéu chuyén hd so Can cuwéc cong dan (néu co);

d) Phiéu diéu chinh théng tin C&n cwéc cong dan (néu co);

d) Cac tai lieu khac lién quan dén codng tac cap, quan ly thé Can cuwdc cong dan (néu
co).

2. Ho so, tai liéu vé cong tac cap, quan ly Chirng minh nhan dan 9 sé goém:

a) T& khai Chirng minh nhan dan;

b) Chi ban Chirng minh nhan dan;

c) Thé diéu chinh t& khai Chirng minh nhan dan (néu co);

d) Phiéu chuyén hé so' Chirng minh nhan dan (néu co);

d) Céc tai liéu khac lién quan dén cong tac cap, quan ly Chirng minh nhan dan (néu
co).

3. Hb so, tai liéu vé cong tac cap, quan ly Chirng minh nhan dan 12 sé gém:

a) To khai Chirvng minh nhan dan;

b) Thé diéu chinh t& khai Chirng minh nhan dan (néu cé);

c) Phiéu chuyén ho so (néu cé);

d) Céc tai liéu khac lién quan dén cong tac cap, quan ly Chirng minh nhan dan (néu
co).

Diéu 8. Tiép nhan ho so, tai liéu vao tang thw can cwéc cong dan

1. Trong th&i han 15 ngay lam viéc, ké tr ngay cap thé Can cwdc cdng dan, Chirng
minh nhan dan cho cdng dan, don vij lam tha tuc cip thé Can cwdc cong dan, Ching
minh nhan dan phai chuyén hé so, tai liéu dén don vi quan ly tang thw can cudc

céng dan dé sap xép vao tang thw can cwdc cong dan.



2. Can bd tang thu tiép nhan hé so, tai liéu do don vi lam thud tuc cap thé Can cudc
céng dan, Chirng minh nhan dan chuyén dén. Khi tiép nhan phai kiém tra giay to, tai
liéu c6 trong hd so. Néu tiép nhan tryc tiép thi phai co bién ban giao nhan; néu tiép
nhan qua dwéng giao lién thi phai ghi vao sbé theo déi. Trwéng hop hd so, tai liéu
khéng day da theo quy dinh tai Diéu 7 Théng tw nay, can bo tiép nhan phai yéu cau
ngu®i chuyén giao hd so, tai liéu (d6i voi trwong hop tiép nhan truc tiép) hodc bao
céo lanh dao don vi c6 van ban yéu cau don vi g hd so, tai liéu (dbi véi trwong hop
tiép nhan qua dwdng giao lién) bd sung hé so.

Diéu 9. Sap xép ho so, tai liéu vao tang thw can cwéc cong dan

1. Sap xép hd so, tai liéu lién quan dén céng tac cap, quan ly thé Can cwdc cong
dan, Chirng minh nhan dan 12 sb

a) Ho so, tai liéu cia mdi cdng dan dwoc dwng trong mét tii hdé so can cwdc cong
dan riéng. Truong hop khéng dwng hét trong mot tii hd so cdn cwdc cong dan thi
lap tai hé so cdn cwéde cong dan tiép theo va ghi “tap 1, tap 2...”;

b) H6 so, tai liéu vé can cwdc cong dan dwoc sap xép theo thi tw bang chiv cai tiéng
Viét déi v&i ho, tén, chir dém, ngay, thang, ndm sinh cla céng dan (nam riéng, niv
riéng) theo théng tin ghi trén Tai hd so can cwédc cdng dan.

2. Sap xép hd so, tai liéu lién quan dén cong tac cap, quan ly Chirng minh nhan dan
09 sb

a) Phan loai céng thire van tay

- Phan loai cong thirc van tay in trén chi ban theo phuwong phap Galton-Henry, ghi
day du cong thirc phan loai van tay 06 nhom vao td khai va chi ban;

- Kiém tra két qua phan loai, diéu chinh nhirng céng thirc sai;

b) Sap xép to khai, chi ban

- To khai sap xép theo thir tw bang chir cai tiéng Viét dbi voi ho, tén (nam riéng, niv
riéng) va ngay, thang, nam sinh;

- Chi ban sap xép theo th tw 06 nhém céng thirc phan loai van tay.

3. Phuong tién dé sap xép ho so, tai liéu vé cdn cwdc cong dan la td, gia dung hd

so, tai liéu va phuong tién khac.



