UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH PAK NONG Pjc 1ap - Tw do - Hanh phic
$é: ¥90 /OP-UBND Dik Nong, ngay M thing 6 ndm 2018
QUYET PINH

vé v1ec ban hanh Quy ché quan ly, khai thac va sir dung
phan mém quan 1y hd so cin bd, cong chirc, vién chire
trong co quan nha nwée trén dia ban tinh Dik Nong

UY BAN NHAN DAN TiNH PAK NONG

Can cir Luat T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015;

Can cu Luat Cén bd, cong chirc ngay 13 thang 11 ndm 2003;

Can c\r Luat Vién chitc ngay 15 thiang 11 ndm 2010;

Can cr Luét Giao dich dién ti ngay 29 thang 11 nam 2005;

Céan c Luét Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Ciin it Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 ndm 2007 cia Chinh
phu vé viéc ing dung Cdong nghé théng tin trong hoat dfng clia co quan nha nudc;

Cén ctr Chi thi s& 15/CT-TTg ngay 22 thang 5 nim 2012 ciia Thi twéng Chinh
phu vé viéc ting cudng st dung van béan di€n tr trong hoat ddng ctia co quan nha nudc;

Cén cr Thong tu 50 11/2012/TT-BNV ngay 17 thang 12 nam 2012 cia Bo
No6i vu quy dinh vé ché d¢ bao cao thong ké va quan 1y ho so cdng chirc;

Cén cir Thong tu sb 22/2013/TT-BTTTT ngay 23 thang 12 ndm 2013 cia BS
Thong tin va Truyén thng vé viéc ban hanh Danh muc tiéu chuin k§ thuat vé ung
dung cong nghé thong tin trong co quan nha nudc;

Cin ctr Quyét dinh sb 4223/Qb-BNV ngay 30 thang 11 nam 2016 cua B Noi
vu vé viéc ban hanh danh muc chuén thong tin va quy dinh k§ thuat vé dit liéu ding
cho phin mém, co s& dit liéu can bd, cdng chirc, vién chitc va can b, cdng chirc cap
Xa;

Xét &€ nghi cha Gidm dbc S& Noi vu tai To trinh s6 223/TTr-SNV ngiy 28
thang 5 ndm 2018,
QUYET PINH:

Bleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quén 1y, khai thac va st
dung phdn mém quan ly hd so can bd, cdng chirc, vién chitc trong co quan nha nuge
trén dia ban tinh P4k Noéng.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Chénh Van phong UBND tinh; Thu truéng cic S&, Ban, nganh, doan thé, Hai
déc thu tinh, cic don vi sy nghiép thude tinh; Cha tich UBND céc huyén, thi x3;
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Chu tich UBND céc xd, phuong, thi tran va Thu trudng céc don vi ¢6 lién quan chiu
trch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. [

Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN

- Nhu Diéu 2;
- CT, cac PCT UBND tinh; KT CHU TICH

- UBND cdc huyén, thi xd sao

giri UBND cdc xd, phuong, thi trdn
- Cac PCVP UBND tinh;

- Luu: VT, HC, CTT, NC-Ph.
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UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PAK NONG Poc lap - T do - Hanh phic

QUY CHE
Quin Iy, khai thac va sit dung phin mém quan 1y hd so cén b, cong chiic,
vién chirc trong co’ quan nha nuwéc trén dia ban tinh Pik Nong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 26 0/Qb-UBND
ngayA thdng 6 nim 2018 ciia UBND tinh ik Néng)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé cach thic quan ly, khai thac va sir dung phan mém
quan ly hd so cén b, cdng chuc, vién chirc co quan nha nudce trén dia ban tinh Pk
Noéng.

Piéu 2. Giai thich tir ngl‘i’
1. Co quan nha nude: gbm S&, Ban, nganh, don vi su nghiép, Hoi dic thy,
UBND cic huyén, thi x&, UBND céc x3, phudng, thi trén.

2; Phan mem quan ly hd so can bd, cdng chirc, vién chirc (viét tit 12 phin
mém): la phan mém dugc trién khai nhim phuc vu viéc quan ly, khai thac thong tin
can bo, cong chirc, vién chirc cua céc don vi va phuc vu ¢bng tac quan ly, khai thac
théng tin can b, cdng chirc, vién chirc cia tinh.

3. Ly lich dién tir: 1a ly lich duoc thé hién dudi dang dién tr dwoc luu trit va
cép nhét trén phan mém quan 1y théng tin can bd, cdng chirc, vién chirc kém theo 1y
lich, hd so gidy cua timg cén bg, cong chirc, vién chirc. Thi trudng co quan, don vi =
chiu trach nhiém va dam béo 1y lich dién tir cé gid tri nhu ly lich hop 1€ bang gidy da
luu trit.
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4. Tai khoan don vi: bao gdm tén ding nhap va mét khdu ding dé truy cip
phan mém s dung va quan ly, khai thac thong tin can bd, céng chirc, vién chuc theo
phén cap.

5. Tai khoan c4 nhén: bao gdm tén ding nhap va mit khiu; chic nang dung dé
truy cfp phan mém str dung va quan ly thong tin cia moi cén b, cong chic, vién chirc.

Didu 3. Dbi tuwong ap dung

Co quan, don vi va ca nhén c6 trach nhiém quan 1y, khai thac va sir dung phan
mém quan ly thong tin can bg, cdng chiic, vién chire, gdbm c6:

1. Co quan nha nudc.

2. Can b, cong churc, vién chirc va ngudi lao dong lam viéc tai cac co quan
nha nude 6 lién quan trong viéc quan ly thong tin can b, cong chirc, vién chic (sau
déy goi tdt 1a CBCCVC).



S& Nai vu bao cao UBND tinh vé viéc thay 61, bd sung, didu chinh dbi tugng
trong trudng hop ¢6 yéu cau va didu kién quan Iy méi.

Pidu 4. Muc dich, yéu ciu
1. Muc dich:

a) Tang cuong ung dung cbéng nghé thong tin trong cbng tac quan ly, didu
hanh; xay dung co s& dit liéu hé so CBCCVC tap trung, théng nhét trén dia ban
tinh;

b) Hién dai héa viéc quan 1y hdé so CBCCVC nhdm hd tro t6i wu viée khai
théc, tich hop dir liéu hd so CBCCVC dén céc hé thong lién quan;

¢) Phuc vu cong tac quan ly, diéu hanh; tuyén dung, st dung va quan I\
CBCCVC. bap ung cac yéu cau nghIen ctru, du bao, xay dung chinh sach ngudn
nhén lyuc trong cac co quan nha nudc;

d) Tiét kiém, chbng lang phi, gép phén ning cao hiéu qua hoat déng quén 1y
cua co quan nha nudc.

2. Yéu cau:

a) Viéc quan ly, sir dung thong tin CBCCVC phéi tuan theo quy dinh ¢6 lién
quan ve quan ly théng tin CBCCVC;

b) Viéc quan ly, stir dung phan mém phai duoc thuc hién nghiém tic, thuong

xuyén, phan anh chinh xéc théng tin lién quan dén CBCCVC, ngudi lao ddng va
tinh hinh quan 1y hd so thuc té tai co quan, don vi.

Chuong 11
NOI DUNG VA NGUYEN TAC QUAN LY, SU DUNG PHAN MEM
QUAN LY HO SO CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC

Pidu 5. Phin mém quan Iy hé so CBCCVC

1. Phan mém quén ly h6 so CBCCVC la cong cu phuc vu viéc quan ly, khai
thac va sir dung théng tin vé hé so CBCCVC, 1a thanh phan trong hé thong chinh
quyén dién ti cia tinh, dugc cai djt tai S& Noi vu va duoc trién khai théng nhét trén
dia ban tinh.

2. Pia chi truy cap phin mém: http://cbeeve.daknong.gov.vn

Piéu 6. Quan ly tai khoan diing nhﬁp phian mém

1. Co quan, don vi theo phan cap vé cong tac quan ly CBCCVC dugc quy
dinh tai Quyét dinh so 13/2017/QB-UBND ngdy 04/7/2017 ctia UBND tinh vé viéc
ban hanh Quy dinh v& phén cap quan ly t6 chic bo may, bién ché va cén bd, cong
chitc, vién chic tinh Pak Nong dugc cap tai khoan ngudi dung daé déng nhép, quan
ly, khai thac st dung phan mém quan Iy hd so CBCCVC dbi v6i hd so CBCCVC
thudc thdm quyén phan cip quan ly.

2. 8& Nbi vu 13 co quan tham muu UBND tinh vé _cdng tac quan ly hé so
CBCCVC, dugc phép sir dung tai khodn quan tri phan mém @ quéan Iy tai khoan
ding nhép sir dung phan mém, cp tai khoan, phén quyén sir dung tai khoan nguoi
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dung cho co quan, don vi dugc phan cép vé cong tac quan ly hé so CBCCVC; thuc
hién chirc nang nghiép vu vé cdng tic quan ly hd so CBCCVC trén dia ban tinh.

3. Co quan, don vi ¢6 nhu céu phéan cap tai khoan cho céc don vi truc thuge
phal théng nhat véi S& N6i vu béng van ban dé duge clp bd sung tai khoan don
vi.

4. Ca nhan dugc giao nhiém vu quan ly, khai thac, st dung phin mém cé
trach nhiém bao quan, bao dam an toan vé tai khoan don vi. Viéc giao tai khoan don
vi cho c4 nhén phu trich dwoe thuc hién bing quyét dinh ty quyén ctia Thu truéng
co quan, don vi.

3. Co quan, don vi cap tai khoan c4 nhan cho mdi CBCCVC 48 tu nhap hoic
@ xuét cap nhat thong tin ca nhén. Co quan, don vi ¢6 trach nhiém td chic viéc
quan ly tai khoan ca nhén cua don vi.

6. Mdi CBCCVC duogc don vi cép tai khoan c4 nhan phai ¢6 trach nhiém bao
quan, bao dam an toan tai khoan dugc cap.

7. Viéc quan ly tai khoan phai duge td chitc chat ch& khi ¢é su thay dbi vé 16
chirc, nhan sy quan ly tai khoan.

Pidu 7. M6 hinh t6 chirc cap nhit, quan Iy va khai thac hd so phin mém

Phin mém quan 1y hd so CBCCVC duge td chirc theo md hinh ba cap sau:

1. Cap co ¢ 1a cép c6 trach nhiém cép nhét, quan 1y va khai thac dir liéu ¢ cac
don vi truc thudce S&, Ban, nganh, don vi sy nghiép, Hoi déc thu (néu ¢6 t6 chuc truc
thudc); cc don vj tryc thugc UBND cic huyén, thi xa va UBND céc x4, phudng, thi
tran.

Pon vi td chirc cip phat tai khoén c4 nhan cho CBCCVC dé mdi ca nhin
kiém tra thong tin co ban (do t6 chirc, don vi da nhédp) va dé xuat cdp nhat ho so cuia
ban thén.

2. Cép S0, Ban, nganh, don vi sy nghi€p, Hoi déc thu cAp tinh; UBND cac

huyén, thi x& (goi tat 1a cdp S, cép huyén) la cap c6 trach nhiém chi dao, kiém tra,
d6on dbc, cap nhat, quan 1y va khai thac hd so cia cac don vi thude quyén quan ly.

Pbi véi cac huyén, thi x&, Chu tich UBND huyén, thi xa ay quyén Phong Noi
vu thuc hién cédc nhiém vu néu trén trong pham vi huyén, thi xa.

3. S¢ Noi vu tham muu Chi tich UBND tinh chi dao viéc quan ly, sir dung;
ddng thoi truc tlep quén ly, tb chuc trién khai phan mem dén clp s8, cap huyén; tong
hop, bdo céo va luu trir hd so CBCCVC cia cap s&, cap huyén va cip co so.

Piéu 8. Nguyén tic cip nhit, quan Iy va khai thac sir dung phin mém

1. Co quan, don vi ¢6 tham quyén theo phén cip quén 1y hién hanh 6 trach
nhiém quéan 1y hd so CBCCVC ctia co quan, don vi minh.

2. Thong tin vé hd so CBCCVC d3 duge cip nhat vao phan mém phai théng
nhét véi ho so gidly hop 1& dang dugc luu trit tai co quan, don vi.

3. H5 so CBCCVC phai dugc cap nhat, bd sung thuong xuyén, kip thoi, day
du, chinh x4c va dugc quéan 1y, sir dung, bao quan theo ché d6 mat do Nha nuéc quy
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dinh, chi nhiing ca nhén duoc co quan, don vi c¢6 thim quyen quan 1y hd so
CBCCVC dong ¥ bang vin ban méi dwoc st dung, nghién ctru, khai thac hé so
CBCCVC.

4. Thuong xuyén theo ddi, kiém tra va c6 bién phép bao dédm an todn thong tin
d6i voi ho so CBCCVC; dam bao tinh tuong thich trong toan hé théng khi c¢6 su
thay ddi vé& cong nghé, thiét bi.

Piéu 9. N§i dung quén Iy, khai thac, sit dung phin mém

1. Cap nhét va hiéu chinh hd so CBCCVC va quan ly thong tin nhén than.
2. Tim kiém théng tin theo céc tiéu chi tiy chon.

3. B4o c4o, thong ké va két xuit thong tin theo céc tiéu chi ty chon.

4. Quan ly td chiic va bién ché ctia céc co quan, don vi.

5. Quan Iy lwong va bao hiém x4 héi.

6. Quan ly dao tao, bdi dudng.

7. Quan ly khen thudng, ky luat.

8. Quan ly qua trinh cong tac.

9. Thuc hién cac yéu cau quan ly khac ctia co quan va ¢4 nhéan ¢6 tham quyén
nham phuc vu cong tac t6 chirc nha nude.

10. Thyc hién quén tri chitc néng hé théng, phan quyén nhém ngudi ding va
nguodi dung, sao luu va phuc héi hé thong.

. Chwo'ng III‘ )
QUY TRINH LUU TRU VA KHAI THAC
HO SO CAN BO, CONG CHUC, VIEN CHUC

Picu 10. Quy trinh lap phiéu can bd, cong chirc, vién chirc va cip nhit
thong tin vao phan mém

Co quan, don vi dugc giao quén ly hé so CBCCVC ¢6 trach nhiém cap nhat
nhing bién dong vé& d6i ngli CBCCVC do co quan, don vi minh quan 1y vao phan
mem. Nguyen tic chung la dam bao dir liéu ca nhén phai dugc va chi dugc thé hién
tai don vi noi CBCCVC nhén tién luong, tién cong chinh thirc.

1. Lap hd so méi

a) Co quan, don vi ¢ thim quyen quan 1y hd so CBCCVC c6 trach nhiém cap
nhit ddy du, chinh x4c théng tin vé hd so CBCCVC theo bién ché giao, hop dong
trong ngan sach cia tinh va ctia co quan, don vi vao phan mém;

b) Trong thoi gian 10 (mum) ngay lam viéc, ké tir ngay ¢ quyét dinh tuyen
dung hodc hop ddng lam viéc, co quan, don vi ¢ thim quyén quan ly hd so
CBCCVC co trach nhiém hudng dan CBCCVC ké khai theo Miu eCBCCVC-
BNV/2016 ban hanh tai Quyét dinh s6 4223/QP-BNV ngay 30/11/2016 cua B4 Néi
vy; dong thdi cép nhat thong tin vé hé so CBCCVC vao phan mém theo quy dinh tai
Pidm a Khoén 1 Pidu nay;

¢) B4i v6i co quan, don vi t6 chire cap tai khoan c4 nhan.

6
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Trong 02 (hai) ngay lam vi€c, k& tr khi c4 nhan ndp ban khai theo Mau
eCBCCVC-BNV/2016, don vi tién hanh nhép thong tin co ban (théng tin chung,
bién ché, chitc vu - ngach béc, trinh d6 dio tao) va cAp tai khoan c4 nhén.

Trong 03 (ba) ngay lam vige, ké tir khi dugc don vi cﬁp tai khoan ca nhén,
CBCCVC tién hanh ra soat théng tin ca nhén don vi dd nhap va nhép bd sung dy du
cac ndi dung vé thong tin chung, qua trinh dao tao, bdi dudng, qud trinh khen
thudng, ky luat, qua trinh béo hiém, hd so nhan thén, qué trinh cdng tac dang, doan
thé va thong tin khc.

Trong 01 ngay lim viéc, ké tir khi CBCCVC duogc by quyén quan Iy hé so
CBCCVC; dong thoi 12 nguoi dugc uy quyén quan ly tai khoan don vi tién hanh ra
soat thong tin CBCCVC dé xuat, bd sung thong tin vao phan mém voi ho so gidy da
dugc xac nhén cla tha trudng don vi hodc co quan ¢ tha.m quyén, tién hanh x4c
thue hd so trén phan mém. Pdi véi nhitng trucmg hop can x4c minh, bd sung thong
tin thi qua trinh xir 1y x4c thuc hd so khéng qué 05 (nim) ngay lam viée.

2. Ho so da dwge cip nhit vao phin mém

a) T chic, c4 nhin cé trich nhiém cdp nhéat thudng xuyén théng tin
CBCCVC ctia don vi khi c6 thay dbi;

b) D4i véi thong tin thay dbi clia ca nhan nhu ho tich, tinh trang hon nhan,
dao tao, boi ducmg, khen thucmg, ky luét...thi cd nhén c6 trach nhiém k€ khai Phleu
bd sung ly lich va cung cap tai liéu (d6i chiéu ban chinh vin bang, ching chi, quyét
dinh,...) dé xac thuc ndi dung Pong thoi, c4 nhin hodc don vi tién hanh cdp nhéat
thong tin ngay vao phén mém va trong 01 (mot) ngay lam viéc don vi phai tién hanh
x4c thye h6 so sau khi d4 c6 théng tin bd sung vao phin mém.

Khi ho so CBCCVC tuyén dung méi d& dugc cip nhét vao phan mém thi méi
dugc chp sb hiéu va thé cong chiie, vién chirc.

c) Dm v4i thong tin thay déi tir co quan quan ly nha nuée nhu bau cir, b
nhiém, diéu dong, luan chuyén, chuyén dbi vi tri cong tac, néng luong, dao tao,
bdi dudng, khen thudng, ky luat,...thi co ‘quan, don vi ¢6 thim quyén quan Iy hd
so CBCCVC c6 trach nhiém cé@p nhat, bd sung thong tin nay cho CBCCVC vao
phin mém, thoi gian chdm nhét 14 03 (ba) ngay lam viéc, ké tix ngay véan ban cé
hiéu luec.

3. Cong tdc 12 sodt thdng tin phai duge thuc hién thwong xuyén dé dam bao
moi thdng tin luén chinh xéc va tuy theo muc dich st dung théng tin CBCCVC.

Piéu 11. Piu chuyén va tiép nhan hd so trén phin mém

1. Truong hop CBCCVC duge didu dong, luan chuyén dén bd phan méi trong
cung co quan, dcm vi thi t6 chirc cia co quan, don vi d6 ¢4 trach nhiém diéu chuyén
hd so trén phan mém dén bd phin méi, thoi gian cham nhit 12 02 (hai) ngay lam
viée, ké tir ngay van ban c6 hiéu luc.

2. Truong hop CBCCVC chuyén cong tac dén co quan, don vi méi thi co
quan, don vj ¢6 tham quyen quan Iy CBCCVC cép trén cb trach nhiém didu chuyén
hé so trén phan mém dén co quan, don vi méi, thoi gian cham nhét 12 05 (nam) ngay
lam viéc, ké tir ngay vin ban ¢6 hiéu luc; co quan, don vi tlep nhén chuyén tiép ho
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50 trén phin mém dén co quan, don vi truc tiép sir dung CBCCVC theo phén cap
quéan ly CBCCVC, thoi gian chim nhét 13 03 (ba) ngay lam viéc, ké tir ngay tzep
nhin dén trén phin mém. Luu ¥, phai tai kém ban quét (scan) Quyét dinh theo
nghiép vu diéu dong, luin chuyén trén phin mém.

3. Truong hop CBCCVC chuyén cong tac khoi pham vi quén ly, nghi hu,
théi viée, tir trén thi co quan, don vi truc tiép sir dung CBCCVC thuc hién diéu
chinh tinh trang hd so trong phin mém, thoi glan cham nhét 13 05 (nim) ngay lam
viée, ké tir ngay van ban cia co quan c6 thdm quyén c6 hiéu luc.

Piéu 12. Lwu trir div liéu vé ho so CBCCVC

1. Hb so CBCCVC phai duge lwu triy l4u dai trong dir lidu dé phuc vu viée
nghién ctu, quan ly, khai thac st dung va thuc hién ché d6 chinh séach, dao tao, boi
dudng va quy hoach d6i véi CBCCVC.

2. Viéc luu trit hd so CBCCVC phai tudn thi cac nguyén téc an toan théng tin
theo quy dinh hién hanh.

3. H6 so CBCCVC di nghi huu, théi viéc, tir tran dwoc luu trit & co quan, don
vi dé theo déi.

4. Dit lidu vé& hd so CBCCVC dugc sao luu dinh ky hang ngay do S& Noi vu
thuc hién va chi dugc sir dung khi ¢ vin ban ctia cap c6 thdm quyén.

Piéu 13. Khai thic va két xuit thong tin tir phin mém

1. Khai thac thong tin vé hd so0 CBCCVC duge thuc hién theo cac quy trinh
nghlep vy, cac chic ning tim kiém, tdng hop, théng ké va két xut thong tin tlr phin
mém phuc vu cho céng téc bdo cdo theo quy dinh.

2, Quyen khai théc va st dung phin mém quan ly hd so CBCCVC bao gom:
quyén quan trj 1a quyen dugc cap nhat, hiéu chinh, tng hop, thong k&, xu 1y, sao
chép, loai bé mdt phan hodc toan b hé so CBCCVC; quyén cép nhat 1a quyén duogc
cép nhét, hiéu chinh, diéu chuyén hé so CBCCVC theo phan cép quan Iy CBCCVC.

Diéu 14. Bio cdo cdng tac quéan Iy hd so CBCCVC

1. S, Ban, nganh, don vi su nghiép; Hoi déc thu; UBND céc huyén, thi x3 cb
trach nhiém bao cdo tinh hinh thuc hién cdng tdc quan ly hé so CBCCVC thudc
thdm quyén quéan ly vé UBND tinh (thdng qua S& Noi vu) trude ngay 25 thang 5 va
ngay 15 thang 12 hang nam.

2. S& Noi vu tdng hop, béo cdo UBND tinh tinh hinh thyc hién cdng tac quan
1y h6 so CBCCVC trén dja ban tinh.

Chuong 1V

TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA CAC CO QUAN, PON VI TRONG
VIEC TO CHUC, QUANLY VA KHAI THAC SU DUNG PHAN MEM
QUAN LY HO SO CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC

Pidu 15. Trach nhiém, quyén han ciia S&, Ban, nganh, don vi sw nghiép,
Hoi dic thu; UBND cac huyén, thj xa
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1. Xay dung quy ché quan 1y, khai thac sit dung phdn mém quén ly théng tin
CBCCVC trong co quan, don vi va cdc don vi tryc thudc theo Quy ché nay.

2. Pugc cap tai khoan don vi dé thuc hién viéc cap nhat, quén ly va khai théc
str dung phan mém quéan 1y ho so CBCCVC cua co quan, don vi va cap tai khoan
cho cac don vi truc thude theo thim quyen quan Iy (dugc su théng nhat cua S& Noi
vu bang vin bén). Quyet dinh phén cdng cong chirc, vién chuc trye tiép duoc phép
str dung tai khoan don vi va theo d6i, phu trach phan mém.

3. B4o vé thong tin c4 nhan theo quy dinh tai Piéu 21 Luat Cong nghé thdng
tin.

4. Theo ddi, kiém tra viéc cAp nhat céc théng tin v& hd so CBCCVC thude co
quan, don vi va cac don vi truc thude theo dinh ky hang thang. Chiu trach nhiém vé
tinh chinh x4c, diy du cha cac thdng tin vé hd so CBCCVC thube thdm quyen quan
ly d& dwgc cip nhét vao phin mém va dam bio tinh thdng nhét véi hd so gidy luu
trit tai co quan, don vi.

5. Str dung théng tin vé hd so CBCCVC trong co quan, don vi va cac don vi
tryc thude dé 1am co sd thuc hién cong tac st dung va quan ly CBCCVC theo phén
cap quy dinh tai Quyét dinh so 13/2017/QD-UBND ngay 04/7/2017 ctia UBND tinh
vé viéc ban hanh quy dinh ve phén cip quan Iy t6 chirc bd may, bién ché va céan bo,
cong chtic, vién chirc tinh Dak Nong.

Piéu 16. Trach nhiém, quyén han cia Phong T4 chite (hodc twong duong)
ctia cac Sé, Ban, nganh, don vi sy nghiép, Hoi dic thu va Phong N§i vu ciia
UBND cace huyén, thi xa

1. Chu tri bao dam viéc van hanh théng subt phin mém quan Iy ho so
CBCCVC tai cac S&, Ban, nganh; don vi su nghiép; Hoi dic thu; UBND cac huyén,
thi x&.

2. Dugc phép cip tai khoan ngudi ding va phan quyén sit dung cho cic co
quan, don vi don vi truc thudc ctia cac Sé, Ban, nganh, don vi su nghiép, Hoi dic
thu; UBND cac huyén, thi x4.

3. St dung théqg tinghé so0 CBCCVC cua co quan, don vi truc thude da duoc
cdp nhét vao phan mém dé thyuc hién cdng tac sir dung va quan ly CBCCVC nhu
sau:

a) Nang béc luong, chuyén xep luong, néng ngach, chuyen ngach, bd nhiém
vao ngach, bd nhiém chirc danh nghé nghiép, thuyen chuyén, diéu dong, giai quyet
ché d6 di hoc, nghi hu, théi viée theo quy dinh doi vcn CBCCVC thudc thdm quyén
quan 1y hozc 14p thii tuc dé nghi co quan cé thAm quyén;

¢) Cir CBCCVC di dao tao, bdi dudng thudc thdm quyén quén 1y hoic 1ap tha
tuc dé nghi co quan c6 thim quyén cir di dao tao, bdi dudng;

d) P& xuét, thuc hién ndi dung céc danh hiéu thi dua, khen thuéng va dé ct
danh hidu CBCCVC tiéu biéu hang nam theo quy dinh;

d) Quén 1y va giao bién ché, hop ddng lao dong hang nim;
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e) Thuc hién nhiém vy khac do Thu truéng cac S&, Ban, nganh, don vi sy
nghiép, cac Hoi dic thu; Chu tich UBND céc huyen thi xa phan cong, tiy quyén;

Sau khi kiém tra, ad6i chibu théng tin vé& hd so CBCCVC d4 duge luu trlt trén
phan mém, phong T chirc (hodc tuong duong), phong Noi vu khong giai quyét dbi
véi co quan, don vi truc thudc chua cép nhét day dt, chinh xé4c hd so CBCCVC Vao
phan mem cac cong tac duge quy dinh tai Piém a, b, ¢, d, d, e Khoan 3 Pidu nay.

4. Xem xét, & xudt Thu truéng céc SJ, Ban, nganh, don vi si nghiép, cac Hoi
dac thu; Cha tich UBND huyen thi xd hodc cép cé tham quyén biéu du(mg, khen
thudng co quan, don vi va ca nhén Ung dung phin mém trong viéc quan ly ho so
CBCCVC tai co quan, don vi.

5. Thanh tra, kiém tra viéc cap nhét, quan 1y, khai thac va sir dung phén mém
hé so CBCCVC ciia céc co quan, don vi truc thudc; tdng hop bdo cédo S& Noi vu.

Didu 17. Trach nhidm, quyén han cia ngudi duwge phin céng truc tiép
quén 1y, khai théc, s dung phan mém

1. Sir dung tai khoan don vi @& thuc hién viéc cap nhat, bd sung thdng tin vé
hé so, té chitc va CBCCVC trong co quan, don vi minh vao phin mém; quan 1y,
khai théc hd so CBCCVC theo phan cdp quan ly; c6 trach nhiém bao quan va bio
mat tai khoan clia co quan, don vi.

2. Ra soat, cdp nhét, diéu chinh théng tin vé hé so CBCCVC kip thdi, day du
ngay khi cé thay dbi; dinh ky kiém tra, cAp nhat cc théng tin theo quy dinh tai Dicu
10 va Piéu 11 Quy ché nay.

3. Pam bao tinh kip thoi, chinh xac va thong nhat cla céc thong tin ho so
CBCCVC di dugc cdp nhat vao phin mém véi ho SO glay dang luu trif tai co quan,
don vi; khai thac, si dung c6 hiéu qua phan mém d& cung cip thong tin nhanh
choéng, chinh xac phuc vu cong tac quan ly hé so CBCCVC.

% Ap dung céc bién phap bao dém an toan théng tin va vén hanh thong suot
phan mém hd so CBCCVC; dé xuét cac bién phap dé khai thac, sir dung phan mém
c6 hiéu qua; ddng thoi nghién ciru, phat hién va bao cao Thu trudng co quan, don vi
dé xem X€t, xu ly cée vén dé trong cong tac quan ly hd so CBCCVC di c4p nhat trén
phin mém.

5. Tham muu Thd trudng co quan, don vi thyc hién viéc bao céo theo quy
dinh tai Diéu 14 Quy ché nay.

6. Trudng hop bi that lac hodc quén mat khiu déng nhép phan mém phai bo
céo Thu trudng co quan, don vi dé dé nghi S& Noi vu cip lai mat khau méi.

Diéu 18. Trach nhiém, quyén han cia ¢4 nhin CBCCVC duge tham gia
str dung phan mém

1. C4 nhan CBCCVC duoc cép tii khoan sur dung phai ¢ trach nhiém kiém
tra thong tin dd nhép, kip thoi ¢6 ¥ kién d8& xuét cap nhat thay ddi thong tin theo
Piéu 10 Quy ché nay.

2. Phai tuén thu céc quy dinh vé dam bao an toan an ninh théng tin. Nghiém
cAm céc trudng hop c¢b ¥ phé hoai, cé hanh vi 1am mét dit liéu hodc khéng dam bao
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su hoat dong én dinh ciia hé thfing ph?m mém.
Dicu 19. Trach nhiém, quyén han ciia S& Théng tin va Truyén t116ng

1. Pinh ky hang nadm, phdi hop véi S& Noi vu béo cio UBND tinh vé tinh hinh
thuc hién phin mém cua co quan, don vi thugc UBND tinh.

2. S& Théng tin va Truyén théng thudng xuyén to chite ra soat, cip méi dia
chi thu dién t& cong vu @daknong gov.vn & kip thoi cép tai khoan cho cdng chire,
vién chie chua ¢6 thu dién tir cong vu, nhét la vién chire cac don vi sy nghlep nhim
tao diéu kién thuén loi trong viéc nhap phin mém quan 1y thong tin cén bd, cong
chitc, vién chirc.

Piéu 20. Trach nhiém, quyén han ciia S& N§i vu
1. Chu tr1 ph01 horp v6i S Théng tin va Truyén thong bao dam viée van hanh
thong sudt phan mém quéan ly hd so CBCCVC.

2. Pugc phép cip tai khoan ngudi ding va phan quyén sir dung cho céc co
quan, don vi.
3. Chu tri, phéi hop véi co quan, don vi ¢6 lién quan thue hién:

_ a)Rasoa, didu chinh kip thoi céc théng tin, danh muc, tinh ning trong phin
mém cho phu hop véi quy dinh hién hanh cua Chinh phu, Bg, nganh Trung uong va
UBND tinh;

\b) Str dung, két xuét thong tin tur phéin mém dé bio c4o din‘h ky, dot xuét theo
yéu cau cua Chinh phu, Bj, nganh Trung wong, UBND tinh vé cdng tac quan ly
CBCCVC,

c) bé xuat nang clp cac tinh nang cla phan mém hoZc ning cap phan mém
bao dam yéu clu vé khai thac va sit dung phin mém hd so CBCCVC c6 hidu qua.

4. Str dung thong tin hd so CBCCVC ciia co quan, don vi d3 dugc cap nhit
vao phan mém deé thyc hién céng tac st dung va quan ly CBCCVC nhu sau:

a) Phé duyét ké hoach tuyén dung vién chic céc don vi sy nghiép (trir don vi
su nghiép tu bdo dam chi phi hoat ddng), cong chirc cap x3;

b) Nang béc luong, chuyén xep lwong, nang ngach, chuyen ngach, bd nhlem
vao ngach, b6 nhiém chirc danh nghe nghiép, thuyén chuyen didu dong, giai quyét

ché do dl hoc, nghi huu, théi viée, thu hit theo quy dinh ddi vé1 CBCCVC thude
thdm quyén quén ly hoic 1ap thi tuc d& nghi co quan c6 thim quyén;

¢) Cx CBCCVC di dao tao, bdi dudng thude thAm quyén quéan ly hoic 1ap thu
tuc d& nghi co quan c6 thAm quyén cir di dio tao, bdi dudng;

d) Dé xuét, thyuc hién ndi dung cac danh hiéu thi dua, khen thudng va d& ctr
danh hiéu CBCCVC tiéu bidu hang nam theo quy dinh;

&) Quan ly va giao bién ché, hop ddng lao déng hang nam;

e) Phéi hop v6i S& Tai chinh, Kho bac Nha nudée Da.k Nong va cac nganh lién
quan huéng din céc don vi chi duoc cap luong va tro cip hang thang bang céc biéu
bang theo quy dinh dugc két xuat tir phdn mém nay;
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g) Thuc hién nhiém vy khac do UBND tinh phén cong, 0y quyén;

Sau khi kiém tra, d6i chiéu thdng tin v& hd so CBCCVC da duge luu trit trén
phin mém, S& Noi vu khong giai quyet d(n V61 co quan, don vi chua cdp nhét day
di, chinh x4c hé so CBCCVC vao phan mém cac cdng tac duge quy dinh tai Piém
a, b, ¢, d, d, e, g Khoan 4 Piéu nay.

5. Xem xét, d& xuit UBND tinh biéu duong, khen thuéng co quan, don vi va
ca nhan ung dung phin mém trong viéc quén 1y hd so CBCCVC; dua viée sir dung
hig¢u qua phan mém 13 mot trong nhitng tidu chi d& danh gia xép hang cai cach hinh
chinh hang nam.

6. Thanh tra, kiém tra viéc cip nhat, quan ly, khai thac va sir dung phin mém
hd so CBCCVC cia céc co quan, don vi; tdng hop bao cdo UBND tinh theo quy
dinh tai Khoan 2 Piéu 14 Quy ché nay.

Pidu 20. Trach nhiém ciia S& Tai chinh

Tham muu, trinh UBND tinh xem xét, quyét dinh kinh phi phuc vu viée dau
tu nang cap, ho trg ha tAng k¥ thuét, cai dat, huéng dan sir dung, bao tri thuong
xuyén, nang cép, cong tac quan ly va st dung phan mém, hoi nghi trién khai tir
nguodn ngan sach nha nudc.

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 21. T chirc thire hién

1. 8¢ Noi vu huéng dén va phéi hop véi co quan, don vi cap nhat, khai thac
va sir dung phdn mém.

2. Co quan, don vi va ca nhén néu tai Diéu 3 ¢6 trach nhiém td chirc thyuc hién
c6 hiéu qua Quy ché nay.

3. Co quan, don vi va ca nhan c6 thanh tich xudt séc trong viéc thuc hién Quy
dinh nay dugc xét khen thudng theo quy dinh.

4. Co quan, don vi va ca nhan vi pham céac diéu, khoan trong Quy dinh nay,
tiy theo tinh chit, mic dd s& bi xir Iy k¥ luat theo quy dinh.

5. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 khé khin, vudng méc, Tha trudng co
quan, don vi va cé nhén c6 lién quan kip thdi phén énh vé S& Nbi vu tdng hop, béo
céo trinh UBND tinh xem xét, quyét dinh./. a2

TM. UY BAN NHAN DAN
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