UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

QUAN BINH TAN Péc lap — Tu do — Hanh phic
S6: O} /2013/QD-UBND Binh Tén, ngayQy thing M nim 2013
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly H so dién tir can b,
cong chirc, vién chirc quan Binh Tan

UY BAN NHAN DAN QUAN BINH TAN

Can ct Luat T chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén ngay 26
thdng 11 ndm 2003;

Cén cir Luat Céan bg, cong chirc ngay 13 thang 11 ndm 2008;

Can ctr Luat Vién chuc ngay 15 thang 11 ndm 2010;

Can cir Luat Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 ndm 2006;

- Cén cur Phép lénh Bao vé bi mét nha nudce ngay 28 thang 12 nam 2000;
- Cén clr Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 ctia Chinh phu

vé ing dung cong nghé thong tin trong hoat ddng cuia co quan nha nudc;

Cén cir Thong tu s 11/2012/TT -BNV ngéy 17 thang 12 ndm 2012 cta B Noi

“vu quy dinh vé ché d6 bao cdo thong ké va quan ly ho so cong chire;  +

Can ctr Quyét dinh sél 44/2013/Qb-UBND ngay 10 thang 10 ndm 2013 cta Uy
ban nhan dan Thanh pho H6 Chi Minh ban hanh Quy ché quan ly H6 so dién tir can
bd, cong chirc, vién chitc Thanh pho H6 Chi Minh;

Xét dé nghij cta Trudng phong Ngi vu quén Binh Tan tai T& trinh s6 1351/TTr-
NV ngay 15 thang 11 ndm 2013,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly Hd so dién tir céan
bd, cong chirc, vién chirc quan Binh Tén.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 7 (bay) ngay, ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan din quan, Thi trudng cic co quan
chuyén mén thudc quén, Thi trudng cac don vi su nghi€p thude quén, Chu tich Uy
ban nhan dan 10 phudng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh naW

Noi nhin: T™. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Biéu 3;
- UBND Thanh phd;
- S Nbi va Thanh phé;
- 86 Tu phap Thanh phd; /
- Trung 1dm Céng bao Thanh ph
- UBND quén: Chi tich, cdc Phé Chu tich;
- UB MTTQ VN quén va cac doan thé quan;

- VP. UBND quén: cac Phé Chanh Van phong;
- Luu: VP-NV(Huong).
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN BINH TAN Doc ldp - Tw do — Hanh phic

o QUY CHE
Quaén ly Ho so dién tir can bg, cong chire, vién chire quin Binh Tan

(Ban hanh kem theo Ouyét dinh s6: 08 /201 3/OD-UBND ngayy thing M ndm 2013
cua Uy ban nhdn dan qudn Binh Tdn)

Chuong I
'NHUNG QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi di€u chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ndi dung, trach nhiém, quyén han, moi quan
hé gifta cac co quan, don vi va c4 nhan trong viéc quan ly, van hanh va khai thac su
dung HO so dién ti cdn bo, cong chire, vién chie (H6 so dién t).

Diéu 2. Doi tugng ap dung

1. Quy ché nay ap dung d6i vai cac co quan chuyén moén, cac don vi su nghiép
thudc quan va Uy ban nhéan dan 10 phuong trén dia ban quan Binh Tén.

2. Bbi tuong ap dung quy dinh tai Quy ché nay bao gbm:

a) Can bo, cong chire, vién chic theo quy dinh cta phép luat;
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b) Nhiing ngudi lam viée theo ché d6 hop dong quy dinh tai Nghi dinh 56 8
68/2000/ND-CP ngay 17 théang 11 ném 2000 cta Chinh phu vé thuc hién ché do | 0P
dong mdt sO loai cong viée trong co quan hanh chinh nha nuéce, don vi sy nghiép.

aw {}

¢) Nguoi lao dong lam viéc trong co quan-chuyén mén, cac don vj sy nghlep
thude quan va Uy ban nhan dan 10 phuodng trén dia ban quén Binh Tan.

Piéu 3. Giai thich tir ngi¥
1. Ho so dién tir 1a tdp hop mot s6 théng tin duoc chuyén hoa tir hd so can b,
“cong chure, vién chuc thanh k§ thuat s6 luu trl trén may tinh.
2. Tai khodn nguoi ding 13 tén va mat khau dé dang nhap vao phdn mém quén
ly H6 so dién tu.
3. Quan ly tai khoan nguoi dung la viée tao moi, cép phat, han ché, mo rong
hoéc huy bd quyén dang nhap vao phan mém quan ly Ho so dién tu.

4. Quan ly hd so dién tir 1a viéc tao 14p, stra ddi ndi dung, thay ddi trang thai hd
so dién tu.




K

5. Khai thac Ho so dién tur 1a vige thuc hién cac quy trinh nghiép vu, cac chire
nang tra ctu, tim kiém thong tin vé cén bd, cong chire, vién chire hodc tong hop cac
tiéu chi thong tin, két xuit cac thong tin, lép cac bang bleu théng ké, bao cdo va in cac
két qua xir Iy duoce ra man hinh hodc ra giay.

Diéu 4. Phan mém quén Iy Ho so dién tir

1. Phian mém quan ly Hb so dién tir 1a mot bo cong cu dé phuc vu viéc quan ly,
str dung, khai thac cac thong tin tir H6 so dién tir.

2. Phin mém quan Iy Ho so dién tir 1a thanh phan trong hé théng Mang théng
tin Thanh ph6 H6 Chi Minh, duoc cai dat trén mdy chu dat tai Trung tam di¥ licu cua
Thanh phd.

3. Pbia chi truy cép ph_ﬁn mém quan ly HO so dién tor tai
http://cbce.hochiminheity.gov.vn.
Pidu 5. Cac hanh vi bi nghiém cam
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1. Truy nhap trai phép hoac cO y nédng quyen truy cép vao phan mém quan ly
HO so dién tu.

2. St dung théng tin Ho so dién to vao muc dich vu loi ¢4 nhén, cac myc dich
xuyén tac su that, boi xau can bd lam anh hudng hodc chong pha co quan nha nude.
3. Cung cép hodc ¢6 y dé 16 tén va mat khau dang nhap vao phan mém quén 1y

Hb so dlen ttr cho ¢4 nhén, t6 chic khdng duoc giao quyén va trach nhiém quan 1y, su
dung.

) , Chuong IT )
QUAN LY, KHAI THAC HO SO PIEN TU
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Piéu 6. Guan Iy tai khoan dang nhap Ho so dién
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1. Co quan, don vi sir dung cén bd, cong chire, vién chire duge cap tai khoan
ngudi ding dé dang nhap, khai thac sir dung phén mém quan 1y Ho so dién tir theo quy
dinh tai Khoan 3, Piéu 3 Quy ché nay.

2. Phong Noi vy [a co quan tham muu cho Uy ban nhan dan quén vé cong tac
quén ly Hb so dién tir va duoc Uy ban nhan dan quén dy quyen str dung tai khoén
ngudi ding cha Uy ban nhan dan quéan dé quan ly, khai thac H6 so dién tir ciia cén bo,
cdng chue, vien chuc quan Binh Tén; tham muu Uy ban nhan dan quan Quyét dinh 0 uy
quyén quan 1}’/, khai thac Ho so dién tir va phan cip tai khoan ngudi ding cho céc co
quan, don vi truc thude Uy ban nhan din quén theo quy dinh; thuc hién chiic nang
nghiép vu vé cong tac can bd, cbng chire, vién chire quin Binh Tan.

3. Céa nhén dugc giao nhiém vu quan ly, khai théc, sir dung H6 so dién tr ¢o
trach nhiém bao dam bi maét, an toan tai khoan nguoi dung ctia co quan, don vi.

Dicu 7. M6 hinh to chirec Ho6 so dién tir

Hb so dién tir ctia quan Binh Tan duoc to chire theo mé hinh 2 ¢p nhu sau:
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1. Cp mot 1a cip c6 trach nhiém cap nhat, quan Iy va khai thac Hd so dién tr

cua cac co quan chuyén mon, cac don vi sy nghiép thudc quén va Uy ban nhén dan 10
phuong. , . L . . e

2. Cép hai Ia cap c6 trach nhiém quan ly, t& chue trlen khai phan mém quan ly
Hb so dlen tur; tong hop va luu trir H6 so dién tir clia don vi cp mét. Uy ban nhan déan
quan thdng nhat quan ly Ho so dién tor va uy quyen cho Phong N§i vu chiu trach
nhiém quan 1y hoat dong ctia phan mém quan ly Ho so dién tit theo quy dinh cia Quy
ché nay va cac quy dinh khéc clia phap luat.

Piéu 8. Nguyén tic quéan Iy Hd so dién tir

1. Co quan, don vi dugc uy quyén cap nhat, quan Iy va khai thac Ho so dién
¢6 trach nhiém cap nhat kip thoi, chinh x4c va day du théng tin can b9, cong chirc
vién chirc hién c6 mit theo bién ché duoc giao vao phan mém quan Iy H so dién .
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2. Hé so dién tir duoc quan ly, s dung va bao quén theo ché d6 tai lidu mét do
Nha nude quy dinh, chi nhimg ngudi dugce co quan, don vi hodc ngudi co tham quyén
- quan ly H6 so dién tir ddng v bang van ban mai duge nghién ciry, sir dung va khai thac
H6 so dién tu.

3. Thong tin trong H6 so dién tur phai théng nhét voi hd so gidy; HO so dién
- cogid tr1 tuong duong hd so gidy.

Piéu 9. Quy trinh cip nhit Ho so dién tir

Co quan, don vi dugc Uy quyén cap nhat, quan ly va khai thac H6 so dién tr
c6 trach nhiém cap nhat nhiing bién dong thuong xuyén v€ doi ngll can bg, cong chic,
vién chtic do co quan, don vi minh quan ly vao phan mém quan ly Ho so dién tr, cu
thé nhu sau:

1. Lap hd so moi:

Trong thoi gian 60 ngay, ké tir ngay ¢6 quyét dinh tuyen dung, co quan, don vi
c6 thAm quyen quan ly Hb so dlen tl ¢o trach nhiém cdp nhat day da thong tin can bo,
cong chirc, vién chirc vao phan mém quan 1y HS so dién tir theo quy dinh.

2. Cap nhat thong tin HO so dién tir 43 co:

a) D4i v6i thong tin thay ddi tir phia co quan quan 1y nha nuée nhu: Dao tao,
boi dudng, bé nhiém, diéu déng, nang luong, khen thudng, ky luét... co quan, don vi
c6 thaim quyén quén Iy Ho so dlen tt ¢6 trach nhiém cép nhéat thong tin vao Hd so dién
tr clia nguoi d6 (thdi gian chdm nhat khéng qua 15 ngay, ké tir ngay van ban ¢é hiéu
luc).

b) Déi vai thong tin thay dbi tir phia ca nhan nhu: Ké khai tai san, thué thu nhap
ca nhan, két hon, ly hon... ca nhan cé trach nhiém ké khai v6i co quan, don vi theo
dinh ky duogc thyc hién déng thoi ciing viée ké khai phleu b6 sung 1y lich hang nim
hoic theo yéu cdu quén ly ctia co quan, don vi dé tién hanh cap nhat vao Hb so dién
tu.

Diéu 10. Diéu chuyén, tiép nhan Ho so dién tir
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Cén b9, cong chirc, vién chire duoc diéu dong, luén chuyén dén co quan, don vi
khac hodc dugc bo nhidém chic vu thudc co quan khac quan ly thi H6 so dién tir cla
can bo, cong chuc, vién chiic d6 van do co quan, don vi quan ly cong chire d6 luu gif,
bao quan va chi dugc chuyen giao cho céc co quan, don vi khac quan ly khi cdc co
quan, don vi do co y€u cau bang vin ban.

Piéu 11. Khai thac Ho so dién tir

1. Co quan quén ly can b9, cong chue, vién chirc, co quan st dung can bd, cong
chire, vién chirc va co quan quan ly H4 so dién tir dugc nghién cru, st dung va khai
thac HO so dién tir dé phuc vu yéu cau cong tac (tuyén dung, nang ngach, nang luong,
dao tao...).

2. C4 nhan dugc giao nhiém vu quan ly, khai thac vé Hb so dién tir co trach
nhiém tudn thl cac quy trinh vé an toan bao mét thong tin.

Piéu 12. Luwu trit, bio quan Hb so dién tir

1. H so dién tir phai duoc luu trit Jau dai dé phuc vu cong tac nghién ciu va
thuc hién chinh sach dbi véi can bd, cong chire, vién chie.

2. Viéc luu trit phai thue hién tuan thii nghiém ngat cic nguyén tic bao dam an
ninh, an toan do6i véi HO so dién t theo cdc quy dinh hién hanh.

3. Hb so dién ti ctia can bd, cdng chure, vién chire da nghi huu, théi vige, o Uan
van duoc luu trit & co quan, don vi dé theo doi.

4. Co quan quan ly hé théng, phdn mém Hb so dién tir thuong xuyén kicm tra
va cb bién phap bao dam an ninh, an toan Ho so dién tir; dong thoi bdo dam tinh tuong

i o =
thich trong toan hé thong thong tin lién quan dén H6 so dién tr khi ¢6 su thay doi vé
thiét bi va cong nghé.

biéu 13. Che do bdo cae cong tac quan Iy Ho so dién ti
1. Béo cao cong tac quan 1y HS so dién t& quy dinh nhu sau:

a) Hang nam, cac co quan, don vi c6 trach nhiém bdo cdo tinh hinh thyc hién
cdng tac quan ly Hb so dién tir thude thim quyén vé Uy ban nhan dan quén théng qua
Phong Noi vu.

Thot han giri béo cao dot 1 trude ngay 01 thang 6; dot 2 trudce ngay 01 thang 12.

b) Phong Néi vu ¢6 trach nhiém tdng hop, tham muu Uy ban nhan dén quén
bo cao Uy ban nhan dan Thanh phd va S& N6i vu Thanh phé vé tinh hmh thuc trang
cong tac quan Iy Ho so dién tir trén dia ban quén.

2. N&i dung béo cdo céng tac quan ly Ho so dién tir gdm:
a) Banh gia viéc thuc hién Quy ché quan ly H6 so dién tr clia co quan, don vi;

'b) Béo cao thuc trang 5O lugng, chét luong Hb so dién tir (cac théng tin duogc
két xuat tir phan mém quan ly HO so dién tar);

¢) Tinh trang trang thiét bi phuc vu c6ng tac quan Iy HO so dién tir.
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d) Cong tac dao tao, bdi dudng can b, cong chue, vién chuc UUC tlep lam cong
tac quan ly HO so dién tir;

d) Kién nghi (néu cé). - - ‘ -

Chuong III
TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA CAC CO QUAN, PON VI TRONG VIEC
: VAN HANH KHAI THAC HO SO PIEN TU

Piéu 14. Phong Néi vu

1. Tham muu cho Uy ban nhan dén quén ban hanh cac vén ban quy dinh vé
quéan ly Ho so dlen t0; dé xuét viee nang cAp phan mém bao dam yéu cau vé khai thac
st dung phén mém quan ly Hb so dién tir.

2

2. Huéng dan cac co quan chuyén mén, céc don vi su nghiép va Uy ban nhén
dan 10 phuoncr cap nhét, khai thac, sir dung phan mém quan ly Hd so dién tr vao cong .
tdc quén ly can bd, cong chuc vién chuc (tuyén dung, nang ngach, nang luong, dao |
tao.. )

3. Pugc phép st dung tai khoan quéan trj dé quan ly cic tai khoan nguoi dung
cua céc co quan, don vi.

4. Kiém tra viéc xéy dung va quan ly Hé so dién tir chia céc co quan, don vi;
tham muu Uy ban nhén dan quéan béo cdo két qua véi Uy ban nhan dan Thanh phd va

S N6i vu Thanh pho theo quy dinh tai Diém b, Khoan 1 Piéu 13 Quy ché nay.

5. Xay dung va thuc hién ké hoach bi dudng nghiép vu cho nhung nguoi lam
cdng tac quan ly H6 so dién tu.

6. Xay dung du todn kinh phi hang nam dé bao dam viée quan ly khai thac Ho
so dién tu ciia quan Binh Tén.
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7. Chu tri, phéi hop véi Vin phong Uy ban nhan dan quan théng bao bing van & =
ban-va trén Cong thong tin dién tIr cla Uy ban nhén dén quén cho cac co quan, don vi_

vé viée xay ra su ¢b hosc nguy co xay ra sy ¢b ¢o anh huong xau dén viéc quan ly va
khai thac st dung phan mém quan ly Hd so dién tir (khi phin mém ngung hoat dong
trong 2 ngay lam viéc lién tiép).

Piéu 15. Vin phong Uy ban nhéin din quén

1. Bao dam cac yéu cau k¥ thuat an toan, bao mat cho viéc vén hanh phan mém
quan ly Ho so dién tir ¢é duy tri sy hoat dong thong sudt ctia phan mém quan ly Ho so
dién tu trén moi trudng mang.

2. Chu tri, phdi hop voi Phong Noi vu xéy dung ké hoach dau tu, néng cép ha

ting va phan mém dap ung nhu cdu van hanh cta hé théng duoc thong sudt va on
dinh.

3. Phéi hop v&i Phong Noi vu va don vi cung cép giai phap phan mém tr ong
viée tong hop y kién déng gop tir ngudi ding dé xem xét stra ddi, nang cap phan mém
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nhdm céi tién phan mém ngay cang hoan thién va than thién voi ngu’m su dung’ dap .
tng t6t hon trong viéc quéan ly hd so dién tlr.

Diéu 16. Cac co quan chuyén mon, cic don vi sw nghiép, Uy ban nhan dén
10 phuong

1. Thuc hién quan ly Hb so dién tir chia co quan, don vi minh theo quy dinh tai
biéu 8 Quy ché nay.

2. Puoc cép tai khoan ngudi ding dé thuc hién viéc cdp nhat, quan ly va khai
thac Ho so dién tu thudc co quan, don vi minh. Quyét dinh phan cdng can bo, cong
chire, vién chirc truc tiép duoc phép st dung tai khoan ngudi ding dé quan 1y khai
thac HO so dién tir.

3. Xay dung quy ché quan 1y va khai thac Hb so dién tir cia co quan, don vi
minh theo quy dinh tai Piéu 6, 7, 8,9, 10, 11, 12, 13 Quy ché nay.

4. Kién nghi va d& xut véi co quan co thdm quyén sira dbi, bo sung nhiing quy
dinh lién quan dén ché do cap nhét, quan 1y va khai thac Hb so dién tir.

5. Xay dung du toan kinh phi hang nam dé bao dam cho viéc quan ly va khai
thac Ho so dién tir clia co quan, don vi minh.

Piéu 17. Trach nhiém cia ngudi duge phian cdng trwe tiep lam cdng tdc
quan ly, khai thac Hoé so dién tir

I. Duge sir dung tai khoan ngudi dung cua co quan, don vi dé thuc hién viée
cap nhat, quan ly va khai thac Hb so dién tir theo phan c¢ip quan ly; thay d6i mat khau
duoc cap va tu bao mat tai khoan ngudi dung ctia don vi.

2. Chiu trach nhiém vé tinh kip thoi, chinh xdc ctua cac théng tin trong H6 so
dién t0, s& dung c6 hiéu qua phan mém quan ly HS so dién tor dé cung cép kip thoi,
nhanh chong, chinh xac phuc vu yéu ciu quan ly va tac nghiép chuyén mon.
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cac bién phép bao dam st dung va khai tha
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4. Nghién ctru, phat hién va bio céo véi cdp c6 tham quyén xem xet Xu ly cédc
van dé phat sinh trong cong tac quan ly Ho so dién tir.

5. Pinh ky béo céo véi ngudi dimg dau co quan, don vi.

6. Trudng hop mat mat khau phai bao céo ngudi dung ddu co quan, don vi va
bao c4o bang van ban vé Phong N6i vu dé duoc cap lai mat khdu méi.

7. Thudmg xuyén hoc tap, trao déi kinh nghiém, bdi dudng dé nang cao trinh d6
chuyén moén, nghiép vu.

) Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. T4 chite thue hién




1. Phong N6i vu c¢6 trach nhiém hudng dan kiém tra, don doc Cac co quan
chuyén mon, cac don vi su nghiép va Uy ban nhan dan 10 phuong trién khai thuc hién
Quy che nay. Tong hop, tham muu Uy ban nhan dan quén bao co két qua trién khai
thyc hién véi Uy ban nhan dan Thanh phd va S& Néi vu Thanh phé theo quy dinh.

2. bay la mdt trong céc ti€u chi dé Chi tich Uy ban nhan dan quin xem xét,
khen thucmg hang nam cho céc co quan chuyén mon, cac don vi su nghiép va Uy ban
nhéan dan 10 phudng va cac ci nhan c6 thanh tich xuét sdc trong viée thuc hién Quy
ché nay.

3. Co quan, don vi va c4 nhan vi pham cac diéu khoan trong Quy ché nay, tiy
theo tinh chat, mic d6 s& bi xur ly theo quy dinh cta phap luat.

4. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vén dé gi vudng méc, phét sinh cac co
quan chuyén mdn, cac don vi su nghiép, Uy ban nhén dén 10 phudng va cac t6 chic,
¢4 nhan ¢6 lién quan kip thoi phan anh vé Phong Néi vu dé tdng hop, bao cao Uy ban
nhan din quan xem xét, sira doi, bd sung cho phii hop. h//ﬂf%
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