
ST Họ và tên Email Số điện thoại Ngày sinh Giới tính Tên đơn vị Tên đơn vị cấp 2 Tên đơn vị cấp 3 Chức vụ Nhóm chức vụ Nhóm thành 

Viết đầy đủ họ, 

tên đệm, tên 

bằng tiếng Việt 

có dấu, viết hoa 

các chữ cái đầu

Là email cá 

nhân hoặc 

email công 

việc, có đầy 

đủ định dạng

Là số thuê bao 

di động, có 

định dạng text, 

có số 0 ở đầu

dd/mm/yy

yy
Nam/ Nữ

Bộ, cơ quan 

ngang bộ, cơ 

ban thuộc 

chính phủ

UBND tỉnh/TP 

TW

Đơn vị thuộc bộ - 

cục vụ viện trung 

tâm tổng cục, Sở 

ban ngành

Quận/ huyện

Phòng, trung tâm 

thuộc đơn vị thuộc 

bộ; phòng chuyên 

môn thuộc sở ban 

ngành/ quận/ 

huyện. Xã

Ghi rõ Xã ABC 

hoặc Phòng ABC

Viết đầy đủ 

chức vụ, viết 

hoa chữ cái 

đầu (Giám 

đốc, Phó 

Giám đốc, 

Phó chánh 

văn phòng)

Thuộc nhóm 

chức vụ như 

hướng dẫn: 

Lãnh đạo đơn 

vị (cấp 1, 2,3), 

Chuyên viên

(Nhập đúng tên 

nhóm đã tạo 

trên hệ thống)
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