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UY BAN NHAN DAN QUAN BINH TAN

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN BINH TAN Déc lap - Tu do - Hanh phuc
S6: 04/2013/QB-UBND Binh Tdn, ngay 21 thang 11 nim 2013
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly H6 so' dién tir can bg,
cong chirc, vién chirc quian Binh Tan

UY BAN NHAN DAN QUAN BiNH TAN

Can ct Luat To chirc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Can ctr Luat Can b, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008;

Can ctr Luat Vién chtc ngay 15 thang 11 nam 2010;

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

Can ctr Phap 1énh Bao vé bi mat nha nudc ngay 28 thang 12 nadm 2000;

Can cit Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cta Chinh phu
vé tmg dung cong nghé thong tin trong hoat dong cia co quan nha nudc;

Can cir Thong tu s6 11/2012/TT -BNV ngay 17 thang 12 nam 2012 cia Bo Noi
vu quy dinh vé ché d6 bao cao théng ké va quan 1y hd so cong chirc;

Can ct Quyét dinh s6 44/2013/QD-UBND ngay 10 thang 10 nam 2013 cua Uy
ban nhan dan Thanh phé Hd Chi Minh ban hanh Quy ché quan ly Ho so dién tir can
bd, cong chirc, vién chirc Thanh phd H6 Chi Minh;

Xét dé nghi cua Truong phong Noi vu quan Binh Tan tai To trinh s6 1351/TTr-
NV ngay 15 thang 11 nam 2013,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly Ho so dién tir can
b0, cdng chirc, vién chirc quan Binh Tan.
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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 dan quéan, Thu truéng cac co quan
chuyén mon thudc quén, Thu trudng cac don vi sy nghiép thudc quan, Chu tich Uy
ban nhan dan 10 phuong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Huynh Van Chinh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN BINH TAN Déc lap - Tu do - Hanh phuc
QUY CHE

Quiin 1y Ho so dién tir can bd, cong chire, vién chirc quin Binh Tén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 04/2013/0D-UBND
ngay 21 thang 11 nam 2013 cua Uy ban nhdn ddn qudn Binh Tdn)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tac, nd1 dung, trach nhiém, quyén han, mo6i quan
hé gitra cac co quan, don vi va ca nhan trong viéc quan ly, van hanh va khai thac s
dung H6 so dién tir can bd, cong chure, vién chire (HO so dién tir).

Piéu 2. Péi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung d6i véi cac co quan chuyén mén, cac don vi su nghiép
thudc quan va Uy ban nhan dan 10 phuong trén dia ban quan Binh Tan.

2. Bdi twong ap dung quy dinh tai Quy ché nay bao gom:

a) Can bg, cong chirc, vién chirc theo quy dinh cia phap luat;

b) Nhimg nguoi lam viéc theo ché @6 hop dong quy dinh tai Nghi dinh s6
68/2000/ND-CP ngay 17 thang 11 ndm 2000 ciia Chinh phi vé thuc hién ché d6 hop
ddng mot sb loai cong viée trong co quan hanh chinh nha nuée, don vi su nghiép.

c) Nguoi lao dong lam viéc trong co quan chuyén moén, cac don vi su nghiép
thudc quan va Uy ban nhan dan 10 phuong trén dia ban quan Binh Tan.

Diéu 3. Giai thich tir ngir

1. Hd so dién ttr 1a tap hop mot so thong tin dwge chuyén héa tir hé so can bo,
cong chtrc, vién chirc thanh ky thuat sé lwu trit trén may tinh.

2. Tai khoan ngudi dung 13 tén va mat khau dé dang nhap vao phan mém quan ly
Hb so dién tir.
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3. Quan ly tai khoan ngudi ding 1a viée tao mdi, cap phat, han ché, mo rong
hodc hity bo quyén ding nhap vao phan mém quan ly Ho so dién tir.

4. Quan ly ho so dién tir 1a viée tao lap, stra doi noi dung, thay doi trang thai ho
so dién tu.

5. Khai thac HO so dién tir 1a viéc thuc hién cac quy trinh nghiép vu, cac chirc
nang tra ciru, tim kiém thong tin vé can bo, cong chire, vién chirc hodc tong hop cac
tiéu chi thong tin, két xuat cac thong tin, 1ap cac bang bicu thong ké, bao céo va in
cac két qua xu ly duoc ra man hinh hodc ra giay.

Piéu 4. Phin mém quin Iy H6 so dién tir

1. Phan mém quan ly Hb so dién tir 1a mot bd cong cu dé phuc vu viéc quan ly,
st dung, khai thac cac thong tin tir HO so dién tur.

2. Phan mém quan ly Ho so dién t 1a thanh phan trong hé thong Mang thong tin
Thanh phé H6 Chi Minh, duwoc cai dat trén may chu dat tar Trung tdm dir liéu cua
Thanh phé.

3. Pia chi truy cdp phan mém quan ly HO so dién to tai
http://cbcc.hochiminhcity.gov.vn.

Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Truy nhép trai phép hodc cb y nang quyén truy cap vao phan mém quan ly Hd
so dién tu.

2. Str dung thong tin H6 so dién tir vao muc dich vu 1oi ca nhéan, cac muc dich
xuyén tac su that, boi xau can bd lam anh huong hoac chéng pha co quan nha nude.

3. Cung cap hodc ¢6 y dé 1 tén va mat khau dang nhap vao phan mém quan ly
Ho so dién tir cho ca nhan, to chitc khong duge giao quyén va trach nhiém quan 1y,
st dung.

Chuong I1
QUAN LY, KHAI THAC HO SO PIEN TU

Piéu 6. Quan Iy tai khoan ding nhip Ho so dién tir

1. Co quan, don vi st dung can bo, cong chie, vién chirc dugce cap tai khoan
nguoi dung dé dang nhap, khai thac st dung phan mém quan ly Hd so dién tu theo
quy dinh tai Khoan 3, Diéu 3 Quy ché nay.
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2. Phong Noi vu 1a co quan tham muu cho Uy ban nhan dan quén vé cong tac
quan ly Ho so dién tr va dugc Uy ban nhan dan quén uy quyén st dung tai khoan
nguoi dung ciia Uy ban nhan dan quan dé quan ly, khai thac HO so dién tir cia can
bo, cong chirc, vién chirc quan Binh Tan; tham muu Uy ban nhan dan quin Quyét
dinh uy quyén quan ly, khai thac HO so dién tir va phan cap tai khoan nguoi dung cho
cac co quan, don vi truc thudc Uy ban nhan dan quan theo quy dinh; thwe hién chirc
nang nghiép vu vé cong tac can bd, cong chire, vién chirc quan Binh Tan.

3. C4a nhan duoc giao nhiém vu quan ly, khai thac, sir dung HS so dién tir co
trach nhi€ém bao dam bi mat, an toan tai khoan ngurdi dung ctiia co quan, don vi.

Piéu 7. M6 hinh t6 chirc Ho so’ dién tir
Hb so dién tir cua quan Binh Tan dwoc t6 chirc theo mo hinh 2 cép nhu sau:

1. Cép mot la cép coO trach nhiém cap nhat, quan ly va khai thac Hb so dién tir
cua cac co quan chuyén mon, cac don vi su nghiép thudc quan va Uy ban nhan dan
10 phuong.

2. Cap hai 1a cdp co trach nhiém quan 1y, t0 chirc trién khai phan mém quan ly
Ho so dién tir; tong hop va luu trit H6 so dién tir ciia don vi cap mot. Uy ban nhan
dan quan théng nhat quan ly HO so dién tir va uy quyén cho Phong Noi vu chiu trach
nhiém quan 1y hoat dong cua phan mém quan 1y Ho so dién tir theo quy dinh cta Quy
ché nay va cac quy dinh khac cua phap luat.

Piéu 8. Nguyén tic quan Iy Ho so dién tir

1. Co quan, don vi dugce uy quyén cap nhat, quan ly va khai thac Hb so dién tir
co trach nhiém cap nhat kip thoi, chinh xac va day du thong tin can bd, cong chire,
vién chtrc hién c6 mat theo bién ché dugce giao vao phan mém quan ly Ho so dién ti.

2. Ho6 so dién tr dugce quan 1y, st dung va bao quan theo ché d6 tai liéu mat do
Nha nude quy dinh, chi nhirg nguoi duge co quan, don vi hodc ngudi c¢d tham
quyén quan ly Hd so dién tir dong y bang van ban méi duoc nghién ctru, sir dung va
khai thac Ho so dién tir.

3. Thong tin trong Ho so dién tir phai thong nhat voi ho so gidy; HO so dién tir
co gia tri twong dwong hd so giay.

Piéu 9. Quy trinh cip nhit Ho so dién tir

Co quan, don vi dwoc iy quyén cap nhat, quan ly va khai thac Ho so dién tir co
trach nhiém cap nhat nhirng bién dong thuong xuyén vé doi ngii can bo, cong chire,
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vién chirc do co quan, don vi minh quan ly vao phan mém quan ly H6 so dién tu, cu
thé nhu sau:

1. Lap ho so moi:

Trong thoi gian 60 ngay, ké tir ngay c¢6 quyét dinh tuyén dung, co quan, don vi
c6 tham quyén quan 1y Ho so dién tir ¢6 trach nhiém cap nhat day du thong tin can
bo, cong chirc, vién chitc vao phan mém quan ly Hd so dién tir theo quy dinh.

2. Cap nhat théng tin Hb so dién tir da co:

a) Doi véi thong tin thay doi tir phia co quan quan 1y nha nude nhu: Do tao, boi
dudng, bo nhiém, diéu dong, nang lvong, khen thudng, ky luat... co quan, don vi ¢o
tham quyén quan ly Hb so dién tir ¢o trach nhiém cap nhat thong tin vao HO so dién tir
clia ngudi do (thoi gian cham nhat khong qua 15 ngay, ké tir ngay van ban c6 hiéu luc).

b) Doi véi thong tin thay doi tir phia ca nhan nhu: Ké khai tai san, thué thu nhap
ca nhan, két hon, ly hon... ca nhan ¢ trach nhiém ké khai voi co quan, don vi theo
dinh ky dugc thue hién dong thoi cung viée ké khai phiéu bo sung 1y lich hang nim
hodc theo yéu cau quan ly cua co quan, don vi dé tién hanh cép nhat vao Hb so dién
tur.

Diéu 10. Diéu chuyén, tiép nhan Ho so dién tir

Can bo, cong chirc, vién chirc duoc diéu dong, luan chuyén dén co quan, don vi
khac hodc duoc bd nhiém chirc vu thude co quan khac quan ly thi Hb so dién tir cia
can bd, cong chire, vién chitc d6 van do co quan, don vi quan ly cong chirc d6 luu
giir, bao quan va chi dwgc chuyén giao cho cac co quan, don vi khac quan 1y khi cac
co quan, don vi d6 c6 yéu cau bang van ban.

Piéu 11. Khai thac Hé so dién tir

1. Co quan quan ly can bd, cdng chirc, vién chirc, co quan str dung can bo, cong
chirc, vién chirc va co quan quan ly Ho so dién t duwoc nghién ctru, sir dung va khai
thac Ho so dién tir dé phuc vu yéu cau cdng tac (tuyen dung, nang ngach, nang luong,
dao tao...).

2. Ca nhan duoc giao nhi€ém vu quan ly, khai thac vé Ho so dién tir ¢o trach
nhiém tuan thu cic quy trinh vé an toan bao mat thong tin.

Piéu 12. Lwu trir, bio quan Ho so dién tir

1. H6 so dién tir phai duoc luu trir 1au dai d€ phuc vu céng tac nghién ctru va
thwe hién chinh sach doi1 vai can bd, cong chire, vién chirc.
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2. Viée luu trit phai thye hién tuan thi nghiém ngit cac nguyén tic bao dam an
ninh, an toan doi véi Ho so dién tir theo cac quy dinh hién hanh.

3. Ho so dién ttr ciia can bd, cong chirc, vién chirc da nghi hwru, théi viée, tir tran
van dugc luu trit & co quan, don vi dé theo dai.

4. Co quan quan ly hé théng, phan mém Ho6 so dién tir thuong xuyén kiém tra va
¢ bién phap bao dam an ninh, an toan Hb so dién tir; dong thdi bao dam tinh twong
thich trong toan hé thong thong tin lién quan dén Ho so dién tir khi c6 su thay doi vé
thiét bi va cong nghé.

Piéu 13. Ché d¢ bao cio cong tac quan Iy Hd so dién tir
1. Bao céo cong tac quan ly Ho so dién tir quy dinh nhu sau:

a) Hang nam, cac co quan, don vi c¢6 trach nhiém bao cao tinh hinh thuc hién
cong tac quan 1y Ho so dién ti thude tham quyén vé Uy ban nhan dan quén thong qua
Phong Né61 vu.

Thot han gui bao cdo dot 1 trude ngay 01 thang 6; dot 2 trude ngay 01 thang 12.

b) Phong Noi vu ¢6 trach nhiém tong hop, tham muu Uy ban nhan dan quan bao
cao Uy ban nhan dan Thanh phé va S& NO1 vu Thanh phé vé tinh hinh thuc trang
cong tac quan 1y Ho so dién tr trén dia ban quan.

2. Noi dung bao cao cong tac quan ly Hd so dién tir gom:
a) Danh gia viéc thyc hién Quy ché quan Iy Ho so dién tir ciia co quan, don vi;

b) B4o cdo thue trang s6 luong, chat lwong Ho so dién tir (cac thong tin duoge két
xuat tir phan mém quan ly Ho so dién ti);

¢) Tinh trang trang thiét bi phuc vu cong tac quan ly Ho so dién t.
d) Cong tac dao tao, boi dudng can bo, cong chire, vién chirc tryc tiép 1am cong
tac quan ly HO so dién tir;
d) Kién nghi (néu co).
Chuwong 111
TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA CAC CO QUAN, PON VI
TRONG VIEC VAN HANH, KHAI THAC HO SO PIEN TU

Piéu 14. Phong Noi vu
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1. Tham muu cho Uy ban nhan dan quan ban hanh cac vin ban quy dinh vé quan
ly Ho so dién tir; dé xuat viéc nang cap phan mém bao dam yéu cau veé khai thac, sir
dung phan mém quan ly Hb so dién ti.

2. Huéng dan cac co quan chuyén mon, cac don vi sy nghiép va Uy ban nhan
dan 10 phuong cdp nhat, khai thac, sit dung phan mém quan 1y Ho so dién tir vao
cong tac quan 1y can bo, cong chue, vién chire (tuyén dung, nang ngach, nang luong,
dao tao...).

3. Puoc phép sir dung tai khoan quan tri dé quan 1y cac tai khoan nguoi dung
cua cac co quan, don vi.

4. Kiém tra viéc xdy dung va quan ly Ho so dién tir cta cac co quan, don vi;
tham muu Uy ban nhan dan quan bao cdo két qua véi Uy ban nhan dan Thanh phd va
S& Noi vu Thanh phd theo quy dinh tai Diém b, Khoan 1 Diéu 13 Quy ché nay.

5. Xay dung va thuc hién ké hoach bdi dudng nghiép vu cho nhitng ngudi lam
cong tac quan 1y Ho so dién tu.

6. Xay dyng duy toan kinh phi hang nim dé bao dam viéc quan ly, khai thac HO
so dién tir cua quan Binh Téan.

7. Chu tri, phdi hop véi Vian phong Uy ban nhan dan quén thong bao bang van
ban va trén Cong thong tin dién tir cia Uy ban nhan dan quan cho cac co quan, don vi
vé viéc xay ra su ¢6 hodc nguy co xay ra su ¢d ¢6 anh hudng xau dén viéc quan 1y va
khai thac sit dung phan mém quan ly Hd so dién t (khi phan mém nging hoat dong
trong 2 ngay lam viéc lién tiép).

Piéu 15. Viin phong Uy ban nhan din quén

1. Bao dam cac yéu cau k¥ thuat an toan, bao mat cho viéc van hanh phﬁn mém
quan ly Hd so dién tir dé duy tri su hoat dong thong sudt cia phan mém quan ly HO
so dién tur trén moi1 trrong mang.

2. Chi tri, phéi hop véi Phong Noi vu xdy dung ké hoach dau tu, nang cap ha
tang va phan mém dap Gng nhu cdu van hanh cia hé thong duwoc thong sudt va on
dinh.

3. Phoi hop voi Phong Noi vu va don vi cung cdp giai phap phan mém trong
viéc tong hop vy kién dong gop tir nguoi dung dé xem xét stra doi, nang cap phan
mém nhiam cai tién phan mém ngay cang hoan thién va than thién voi nguoi sir dung,

dap ung tot hon trong viéc quan ly ho so dién tu.
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Piéu 16. Cic co quan chuyén mén, cac don vi sw nghiép, Uy ban nhan dan
10 phwong

1. Thuc hién quan ly H6 so dién tir cia co quan, don vi minh theo quy dinh tai
biéu 8 Quy ché nay.

2. Pugc cép tai khoan nguot dung dé thuc hién viée cap nhat, quan ly va khai
thac HO so dién tir thude co quan, don vi minh. Quyét dinh phan cong can bo, cong
chire, vién chire truc tiép duoc phép str dung tai khoan ngudi dung dé quan 1y khai
thac Ho so dién tir.

3. Xay dung quy ché quan ly va khai thac Ho so dién ti 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 dé xuat véi co quan ¢ tham quyén stra d6i, bo sung nhirng quy
dinh lién quan dén ché d6 cap nhat, quan ly va khai thac Hd so dién ti.

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

Piéu 17. Trach nhiém caa ngwoi dwoc phin cong truc tiép lam cong tic
quan 1y, khai thac Hé so dién tir

1. Puge str dung tai khoan ngudi dung cua co quan, don vi dé thuc hién viéc cap
nhat, quan ly va khai thac Hd so dién tu theo phan cap quan ly; thay doi mat khau
duoc cép va tu bao mat tai khoan nguoi dung ctia don vi.

2. Chiu trach nhiém vé tinh kip thot, chinh xac cia cac thong tin trong Hb so
dién tir, sir dung c6 hiéu qua phan mém quan 1y Hd so dién t dé cung cap kip thoi,
nhanh chéng, chinh xac phuc vu yéu cau quan ly va tac nghiép chuyén mon.

3. Ap dung cac bién phap bao dam an toan va bao mat HO6 so dién tir; dé xudt cac
bién phap bao dam str dung va khai thac c6 hi€u qua HO so dién tir.

4. Nghién ctru, phat hién va bao cao véi cap co tham quyén xem xét, xir ly céac
van dé phat sinh trong cong tac quan ly Ho so dién tu.

5. Binh ky bao cao véi ngudi dung dau co quan, don vi.

6. Truong hop mat mat khau phai bao cao ngudi dung dau co quan, don vi va
bao cao béng van ban vé Phong Né61 vu dé duoc cép lai mat khau moi.

7. Thuong xuyén hoc tap, trao d6i kinh nghiém, bdi dudng dé nang cao trinh do
chuyén moén, nghiép vu.
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Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. T6 chirc thue hién

1. Phong Noi vu ¢6 trach nhiém hudng dan, kiém tra, d6n ddc cac co quan
chuyén mon, cac don vi su nghiép va Uy ban nhan dan 10 phuong trién khai thuc
hién Quy ché nay. Tong hop, tham muu Uy ban nhan dan quén bao cao két qua trién
khai thwe hién véi Uy ban nhan dan Thanh phé va S Noi vu Thanh phé theo quy
dinh.

2. Pay 1a mot trong cac tiéu chi d& Chi tich Uy ban nhan din quén xem xét,
khen thuéng hang nam cho cac co quan chuyén mén, cac don vi sy nghiép va Uy ban
nhan dan 10 phuong va cac ca nhan co thanh tich xuat sic trong viéc thuc hién Quy
ché nay.

3. Co quan, don vi va ca nhan vi pham cac diéu khoan trong Quy ché nay, tuy
theo tinh chat, mirc d6 sé& bi xu ly theo quy dinh cua phap luat.

4. Trong qua trinh thye hién, néu cé van dé gi vudng méc, phat sinh cac co quan
chuyén mon, cac don vi sy nghiép, Uy ban nhan dan 10 phuong va cac to chic, ca
nhan c¢6 lién quan kip thoi phan anh vé Phong Noi vu dé tong hop, bao cao Uy ban
nhan dan quan xem xét, sira d6i, bd sung cho phu hop./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Huynh Van Chinh



