CONG BAO/S6 27/Ngay 01-5-2014 3

PHAN VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT

UY BAN NHAN DAN HUYEN NHA BE

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN NHA BE Djc 13p - Ty do - Hanh phic
S6: 01/2014/QD-UBND Nha Bé, ngay 12 thang 3 ndm 2014
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy Hj so dién tir
can b§, cong chire, vién chirc huyén Nha Bé

UY BAN NHAN DAN HUYEN NHA BE

Cin cir Lujt TS chirc Hoi déng nhan dan va Uy ban nhén dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Cin ctr Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat cia Hoi ddng nhan dén, Uy
ban nhan dan ngay 03 thang 12 nam 2004;

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

Cén cir Ludt Can b, cong chirc ngay 13 thang 11 nim 2008;

Cin cir Luét Vién chirc ngay 15 thang 11 nam 2010;

Cén cir Phap 1€énh Bao vé bi méat nha nudc ngay 28 thang 12 nam 2000,

Cin cir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 ctia Chinh phu
vé img dung cong nghé thong tin trong hoat ddng ciia co quan nha nudéc;

Cin ct Théng tu s6 11/2012/TT-BNV ngay 17 thang 12 nim 2012 cia Bd Nai
vu quy dinh vé ché dd bao cao thdng ké va quan 1y hé so cdng chirc;

Can ot Quyét dinh s6 67/2011/QD-UBND ngay 24 thang 10 nam 2011 cia Uy ban
nhan dan Thanh ph6é H6 Chi Minh ban hanh Quy dinh vé trinh ty, thu tuc ban hanh
vin ban quy pham phap luat cia Uy ban nhan dan cdc c4p tai Thanh phé HS Chi Minh;

~
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Can cir Quyét dinh s6 44/2013/QP-UBND ngay 10 thang 10 nam 2013 cua Uy
ban nhin dan Thanh phé H6 Chi Minh ban hanh Quy ché quan 1y Hd so dién tir can
b9, cong chirc, vién chirc Thanh phé Hd Chi Minh;

Xét @ nghi cia Truéng Phong Noi vu tai T trinh s6 75/TTr-PNV ngay 10
thang 3 nim 2014 va Trudng phong Tw phap tai Cong vin tham dinh sé 08/PTP ngay
08 thang 01 nim 2014,

QUYKLT PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quéan 1y H so dién tir can
bg, cong chirc, vién chirc huyén Nha Bé.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 07 ngay, ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phong Uy ban nhén dan huyén, Tredng phong Noi vu, Thi
tredng cac co quan chuyén moén thudc huyén, Thu truéng cac don vi su nghiép thude
huyén, Chi tich Uy ban nhan dén x4 - thi trin va cac don vi ¢6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN

KT, CHU TICH
PHO CHU TICH

Nguyén Vin Tién
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN NHA BE Péc lip - Ty do - Hanh phiic
QUY CHE

V& quan ly Ho so dién tir can bd, cong chirc, vién chirc huyén Nha Bé
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 01/2014/0D-UBND
ngay 12 thang 3 niam 2014 cia Uy ban nhén dén huyén Nha Bé)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ndi dung, trach nhiém, quyén han, méi quan
h¢ giita cic co quan, don vi va ¢ nhan trong viéc quan ly, van hanh va khai thac st
dung Hb so dién tir can bd, cong chirc, vién chirc (H6 so dién ti).

Piéu 2. Péi twong ap dung

1. Quy ché nay 4p dung dbi véi cac co quan chuyén mén, cac don vi sy nghiép
thugc huyén va I:Jy ban nhéan dan x4 - thi trin trén dia ban huyén Nha Bé.

2. Can bd, cdng chirc, vién chitc quy dinh tai Quy ché nay bao gdm:

a) Can bg, cong chirc, vién chirc theo quy dinh cta phap luit;

b) Nhitng ngudi lam viéc theo ché d6 hop dong quy dinh tai Nghi dinh sb
68/2000/ND-CP ngay 17 thang 11 nim 2000 ciia Chinh phi vé& thyrc hién ché do hop
ddng mot s loai cong viéc trong co quan hanh chinh nha nwéce, don vi s nghiép.

¢) Ngudi lao déng lam viéc trong co quan chuyén moén, cac don vi sy nghiép
thudc huyén va Uy ban nhan dan x4 - thi tran trén dia ban huyén Nha Be.

Piéu 3. Giai thich tir ngix

1. HO so dién tir 13 tip hop mét s thong tin duge chuyén héa tir hd so can bo,
cong chirc, vién chirc thanh k¥ thudt s6 luu trit trén may tinh.

2. Tai khoan ngudi ding 1a tén va mat khau dé ding nhip vao phan mém quan ly
Hd so dién tir.
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3. Quan 1y tai khoan ngudi dung 1a viéc tao moi, cap phat, han ché, mé rong
hoic hily bé quyén ding nhép vao phian mém quan ly Hd so dién tir.

4. Quan 1y hé so dién tir 13 viéc tao lap, sira doi ni dung, thay ddi trang thai hd
so dién tir.

5. Khai thac Hb so dién tir 1a viéc thyc hién cac quy trinh nghiép vy, cac chirc
ning tra ciru, tim kiém thong tin vé can bg, cong chire, vién chirc hoic tong hop cac
tiéu chi thong tin, két xuit cac thong tin, 14p cac bang biéu théng k&, bao cao va in
cac két qua xir ly duoc ra man hinh hoic ra gidy.

Diéu 4. Phin mém quan Iy HO so dién tir

1. Phin mém quan ly Hd so dién tir 12 mét bd cong cu dé phyuc vu viée quan ly,
sit dung, khai thac cac thong tin tir Hd so dién tir.

2. Phan mém quan ly Ho so dién tir 1a thanh phan trong hé thong Mang théng tin
Thanh phé H6 Chi Minh, dugc cai dat trén may chu dit tai Trung tdm dir liéu coa
Thanh phé.

3. Pia chi truy cdp phin mém quin ly HO so dién tr tai
http://cbce.hochiminhcity.gov.vn

Piéu 5. Céc hanh vi bj nghiém cim

1. Truy nhép trai phép hoidc ¢b v ndng quyén truy cip vdo phin mém quan ly Hd
so dién tur.

2. St dung thong tin Hd so dién tir vao muc dich vu l¢i c4 nhan, ciac muc dich
xuyén tac su that, boi xau can bd 1am anh hudng hodic chong pha co quan nha nuée.

3. Cung cap hoiic ¢d y dé 19 tén va mat khau ding nhép vao phan mém quan ly
Hb so dién tir cho ¢4 nhan, t6 chirc khéng dugc giao quyén va trach nhiém quan ly,
sir dung.

Chwong II
QUAN LY, KHAI THAC HO SO DIEN TU'

Diéu 6. Quan ly tai khoan ding nhip H so dién tir

1. Co quan, don vi str dung can bd, cong chirc, vién chirc dugc Uy ban nhan dan
huyén d& nghi Uy ban nhan dan Thanh phd cép tai khoan ngudi ding va dugce iy
quyén dé ding nhap, khai thac sir dung phan mém quén ly H so dién tir theo quy
dinh tai Khoén 2, Piéu 7 Quy ché nay.
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2. Phong Noi vu 1a co quan tham mwu cho Uy ban nhén ddn huyén vé cong tac
quén ly Hb so dién tir va duge Uy ban nhan dan huyén iy quyén sir dung tai khoan
ngudi dung cia Uy ban nhén dan huyén dé quan 1y, khai thac HO so dién tir clia can
bd, cong chirc, vién chirc huyén Nha Bé¢; tham muu Uy ban nhan d4n huyén Quyét
dinh ay quyén quan 1y, khai thac H so dién tir va phan c4p tai khoan ngudi dung cho
céc co quan, don vi, Uy ban nhan dén x4 - thi tran trnyre thudc Uy ban nhan dan huyén
theo quy dinh; thwe hién chirc ning nghiép vu vé cong tac can bd, cong chirc, vién
chitc huyén Nha Bé theo phan cp thdm quyén.

3. Ca nhin dugc giao nhiém vu quan ly, khai thac, sir dung Hb so dién tir ¢
trach nhiém bao dam bi mat, an toan tai khoan ngud diung cua co quan, don vi.

Piéu 7. Md hinh t6 chirc Hd so dién tir

Hb so dién tir ciia huyén Nha Bé duge t6 chirc theo mé hinh 2 cap nhu sau:

1. Cap mét 1a cdp c6 trach nhiém cap nhét, quan 1y va khai thac Hd so dién tir
clia cic co quan chuyén mén, cic don vi sy nghiép thudc huyén va Uy ban nhan dén
x4 - thi tran.

2. Cép hai 1a cép c6 trach nhiém quan 1y, t6 chirc trién khai phin mém quan 1y
Hb So dién tir; tong hop va luu trir HO so dién tir ciia cac don vi cap mét.

Picu 8. Nguyén tic quin ly Ho so dién tir

1. Co quan, don vi duge 0y quyén cap nhét, quan ly va khai thac Ho so dién tir
c6 trach nhiém cap nhat kip théi, chinh xac va dﬁy i théng tin can bd, cong chirc,
vién chirc hién c6 mit theo bién ché dugc giao vao phan mém quan ly Ho so dién tir.

2. H6 so dién tir dwge quan ly, sir dung va bao quén theo ché d6 tai liéu mat do
Nha nuwéc quy dinh, chi nhitng ngudi duge co quan, don vi hodc ngudi c6 thim
quyén quan ly H) so dién tr ddng v bang vin ban méi duge nghién ciru, sir dung va
khai thac H6 so dién tir.

3. Thong tin trong HO so dién tir phai thong nhat véi hd so gidy; HO so dién tir
¢6 gia tri twong dwong ho so giay.

Diéu 9. Quy trinh cip nhat Hb so dién tir

Co quan, don vi duoc iy quyén cap nhét, quan 1y va khai thac Hb so dién tir c6
trach nhiém cép nhét nhimg bién dong thuomg xuyén vé doi ngii can bd, coéng chirc,
vién chirc do co quan, don vi minh quan ly vao phan mém quan ly Hd so dién tir, cu
thé nhw sau:
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1. Lap hé so méi:

Trong théi gian 60 ngay, ké tir ngay c6 quyét dinh tuyén dung, co quan, don vi
¢6 thdm quyén quan ly Ho so dién tir c6 trach nhiém cép nhét day di thong tin can
b9, cong chirc, vién chirc vao phan mém quan ly Ho so dién tir theo quy dinh.

2. Cap nhét thong tin Hb so dién tir d4 co:

a) Déi véi thong tin thay ddi tir phia co quan quan 1y nha nude nhur; Dao tao, boi
dudmg, bd nhiém, diéu dong, ning lwong, khen thudng, ky ludt... co quan, don vi c6
thim quyén quan 1y Hd so dién tir c6 trach nhiém cip nhat thong tin vao Ho so dién
tir cia ngudi d6 (thoi gian cham nhét khéng qua 15 ngay, ké tir ngay van ban c¢6 hidu
lwc).

b) Pi vdi thong tin thay d6i tir phia ca nhan nhu: Ké khai tai san, thué thu nhép
cd nhan, két hon, ly hon... ca nhan c6 trach nhiém ké khai v&i co quan, don vi theo
dinh ky duoc thue hién déng thai cing vise ké khai phiéu bd sung 1y lich hang nim
hodc theo yéu cau sir dung cua co quan, don vi dé tién hanh cap nhat vao Hb so dién
tir.

Diéu 10. Piéu chuyén, tiép nhian Hé so dién tir

Can bd, cong chirc, vién chirc durgc diéu déng, luan chuyén dén co quan, don vi
khéc hodc duge bd nhiém chirc vy thude co quan khac quan ly thi Hd so dién tir cia
can bd, céng chirc, vién chirc d6 vin do co quan, don vi quan 1y céng chirc d6 hru
giit, bao quan va chi dugc chuyén giao cho céc co quan, don vi khac quan ly khi céc
co quan, don vi @6 c6 yéu cau bang vin ban.

Piéu 11. Khai thiac Ho so dién tir

1. Co quan quan 1y can b, cong chirc, vién chirc, co quan sitr dung can b, cong
chitc, vién chirc va co quan quan ly Hd so dién tir duoc nghién ciru, sit dung va khai
thac Hd so dién tir 3 phuc vu yéu clu cong tac (tuyén dung, nang ngach, nang hrong,
dao tao...).

2. C4 nhan dugc giao nhiém vy quan 1y, khai thac vé Ho so dién tir ¢6 trach
nhiém tuan thu cac quy trinh vé an toan bao mat thong tin.

Piéu 12. Luu trit, bao quan Ho so dién tir

1. HO So dién tir phai durge luu trir 14u dai dé phuc vy cong tic nghién ciu va
thire hién chinh sach d6i vai can bg, cong chirc, vién chirc.

2. Viéc luu trir phai thie hién tuan thi nghiém ngit cac nguyén tic bao dam an
ninh, an toan d6i véi HO so dién tir theo cac quy dinh hién hanh.
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3. Ho so dién tir clia can bd, cong chire, vién chirc da nghi huu, thoi viée, tir tran
van duoc luu trit & co quan, don vi dé theo ddi.

Piéu 13. Ché 4 bio cio cdng tic quan Iy Hd so dién tir

1. Bao cao cong tac quan 1y HS so dién tir quy dinh nhu sau:

a) Hang nam céc co quan hanh chinh, don vi sy nghiép va xi - thj trin ¢6 trach
nhiém bdo cdo tinh hinh thyc hién cong tac quan ly HS so dién tir thuc tham quyén
str dung vé Uy ban nhén dan huyén théng qua Phong Noi vu.

Théi han g bao cdo dot 1 trude ngay 10 thang 6; dot 2 trude ngady 10 thang 12,

b) Phong N6i vu ¢6 trich nhiém tdng hop, tham muu Uy ban nhan dan huyén
bao cao Uy ban nhan dan Thanh phé va S& Noi vy vé tinh hinh thwc trang cong tac
quan ly Hb so dién tir trong toan huyén.

2. Noi dung bao céo cong tac quan ly Hd so dién tir gbm:

a) Panh gia viéc thirc hién Quy ché quan ly Ho so dién tir ctia co quan, don vi;

b) Bao cdo thyc trang s6 lugng, chét lugng Ho so dién tir (cac thong tin duoc két
xuét tir phan mém quan ly Ho so dién tir);

¢) Tinh trang trang thiét bi phuc vu cong tac quan ly Hb so dién tir.

d) Cong tac dao tao, bdi dudng can bd, cong chirc, vién chirc trye tiép lam cong
tac quan ly Hé so dién tir;

d) Kién nghi (néu co).

Chwong I1I
TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA CAC CO QUAN, PON VI
TRONG VIEC VAN HANH, KHAI THAC HO SO PIEN TU

Diéu 14, Phong Ni vu

1. Tham muu cho Uy ban nhin d4n huyén ban hanh cic vin ban quy dinh vé
quan ly Ho so dién tir; phdi hop voi Vin phong Uy ban nhan dan huyén dé xuét viée
nang cip phian mém bao dam yéu ciu vé khai thac, sir dung phin mém quan ly Hé so
dién tir.

2. Huodng din cac don vi duge iy quyén cap nhat, khai thac, sir dung phan mém
quén ly Hé so dién tir vao cong tac quan 1y can bd, cong chirc, vién chirc (tuyén dung,
nang ngach, nang lwong, dao tao...).
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3. Puoc phép st dung tai khoan quan tri dé quan 1y cac tai khoan ngudi ding
clia cac co quan, don vi duge iy quyén.

4. Kiém tra viéc xdy dyng va quan ly Ho so dién tir ciia cac co quan, don vi;
tong hop, tham muu Uy ban nhéan dan huyén bao cao két qua véi Uy ban nhan dan
Thanh phé va S& Noi vy theo quy dinh tai Diém b, Khoan 1, Piéu 13 Quy ché nay.

5. Xay dumg va thyc hién ké hoach bdi dudng nghiép vu cho nhimg nguwdi 1am
cong tac quan 1y Hb so dién tir.

6. Phoi hop véi Phong Tai chinh - Ké hoach x4y dung ké hoach du toan kinh phi
hang niam dé bao dam viéc quan 1y, khai thac Hd so dién tir cia huyén Nha Beé,

7. Chu tri, phéi hop véi Van phong Uy ban nhan dan huyén thong bao bang vin
ban va trén Cong thong tin dién tir cia Uy ban nhén dén huyén cho cic co quan, don
vi vé viéc xay ra sy ¢d hodc nguy co xdy ra sy ¢6 co anh hudng xdu dén viéc quan 1y
va khai thac sir dung phan mém quan ly Hd so dién tir (khi phdn mém ngimg hoat
déng trong 02 ngay lam viéc lién tiép).

Pidu 15. Vin phong Uy ban nhéin din huyén

1. Bao dam cac yéu cau k¥ thuat an toan, bao méat cho viéc van hanh phin mém
quan 1y Hé so dién tir dé duy tri s hoat dong thong subt cia phan mém quan 1y Ho
so dién tir trén moi1 trrdng mang.

2. Cha tri, phéi hop véi Phong Noi vu xdy dung ké hoach ddu tu, ning cip ha
tang va phan mém dap mg nhu ciu vin hanh cia hé thdng dugc théng subt va on
dinh.

3. Phoi hop véi Phong Noi vu tdng hop v kién déng gop tir ngudi ding dé dé

. . A r o ‘ A A ¢ ) A A A A A =
nghi don vi cung cap giai phap phan mém xem xét sira d6i, nang cap phan mém nham
cdi tién phan mém ngay cang hoan thién va than thién véi ngudi sir dung, dap tmg tot
hon trong viéc quan 1y hd so dién ti.

Piéu 16. Cac co quan chuyén mén, cic don vi si nghiép va Uy ban nhan
dén xi - thi trin

1. Thye hién quan ly Hd so dién tir ciia co quan, don vi minh theo quy dinh tai
Piéu 8 Quy ché nay.

2. Pugc cip tai khoan ngudi dung dé thue hién viéc cdp nhét, quan 1y va khai
thac Hb so dién tir thudc co quan, don vi minh. Quyét dinh phan cong cén bd, cong
chirc, vién chirc truc tiép dwgce phép sir dung tai khoan ngudi ding dé quan 1y khai
thac Ho so dién tir.
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3. Xay dyng quy ché quén 1y va khai thac Hd so dién tir cua co quan, don vi
minh theo quy dinh tai Diéu 6,7, 8, 9, 10, 11, 12, 13 Quy ché nay.

4. Kién nghi va dé xuit véi co quan c6 thdm quyén sira d6i, bb sung nhimg quy
dinh lién quan dén ché d cap nhat, quan 1y va khai thac Ho so dién tir.

5. Xay dung dy toan kinh phi hang nim d bao dam cho viéc quan 1y va khai
thac HO so dién tir cua co quan, don vi minh.

Piéu 17. Trach nhiém cia ngwdi dwge phin cdng trrc tiép lam cong tic
quin Iy, khai thac Ho so dién tir

1. Pugce sir dung tai khoan ngudi diung cia co quan, don vi va Phong Noi vu dé
thue hién viéc cdp nhat, quan 1y va khai thac Ho so dién tir theo phan cap quan Iy;
thay d6i mat khau duoc cp va tir bao mat tai khoan ngudi ding cia don vi.

2. Chiju trach nhiém vé tinh kip th&i, chinh xac cua cac théng tin trong Hé so
dién tir, str dung c6 hidu qua phin mém quan 1y Hb so dién tir @& cung cap kip thoi,
nhanh choéng, chinh xac phuc vu yéu ciu quan ly va tac nghiép chuyén mon.

3. Ap dung cac bién phap bao dam an toan va bao mat Ho so dién tir; dé xuét cac
bién phap bao dam sir dung va khai thac ¢6 hiéu qua Hd so dién tir.

4. Nghién ciru, phat hién va bao cdo vdi cap c6 thim quyén xem xét, xir 1y cac
van @& phat sinh trong cong tac quan ly Hd so dién tir.

5. Dinh ky bao c4o véi ngudi dimg dau co quan, don vi.

6. Trudng hop mat mat khiu phai bao cdo ngudi dimg dau co quan, don vi va
b4o c40 bang vin ban vé Phong N¢i vy @& dugce cip lai mét khau méi.

7. Thuong xuyén hoc tap, trao di kinh nghiém, bdi dudng dé nang cao trinh do
chuyén mén, nghiép vu.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. T6 chirc thure hién

1. Phong Ndi vu c6 trach nhiém hwéng din cac co quan chuyén mén, cic don vi
s nghiép va Uy ban nhén dan x4 - thi trén trién khai thyc hién Quy ché nay. Téng
hop, tham muu Uy ban nhin d4n huyén bao cao két qua trién khai thyc hién véi Uy
ban nhan dan Thanh phd va S& Néi theo quy dinh.

~
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2. Pay 1a mjt trong cac tiéu chi @& Chu tich Uy ban nhan dan huyén xem xét,
khen thuémg hang niam cho cac co quan chuyén mén, cac don vi sy nghiép va Uy ban
nhan dan x - thj trdn va cac ca nhan cé thanh tich xuat sic trong viéc thyc hién Quy
ché nay.

3. Co quan, don vi va ca nhan vi pham cac diéu khoan trong Quy ché nay, tiy
theo tinh chit, mirc d6 s& bi xir ly theo quy dinh ciia phap luit.

4. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vén d gi vrong mic, phat sinh cac co quan
chuyén mén, cac don vi sy nghiép, Uy ban nhén dan x - thi trdn va céac t6 chirc, ca
nhan c6 lién quan kip thoi phan anh vé Phong No6i vu @ tong hop, bao cao Uy ban
nhén dan huyén xem xét, sira dbi, bd sung cho phu hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT, CHU TICH
PHO CHU TICH

Nguyén Vin Tién

~
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