UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6 : 286/QDP-UB-NC TP. Ho Chi Minh, ngay 27 thang 01 ndm 1996

QUYET PINH CUA UBND THANH PHO

Vé viéc ban hanh quy ché quan ly, ké khai, bao cdo,
khai thac, sir dung co’ s¢ dir li€u cong chirc, vién chire ciia
thanh pho H6 Chi Minh

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

- Can ctr Luat to chire Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 21 thang 6
nam 1994,

- Cién clr Quyét dinh s6 1764/QD-UB-VX ngdy 26/11/1993 cua Uy ban
nhan dan thanh ph6 vé viéc phé duyét d¢ an xay dung h¢ thong quan ly nhan su-
lao dong khu vuc Nha nudce va cac doi tugng chinh sach trén dia ban thanh pho;

- Xét dé nghi cua Truong Ban chi dao x4y dung hé théng thong tin vé Nhan su
- Lao dong - Dén so trén mang may tinh va Trudng Ban T6 chirc chanh quyén
thanh phé (o trinh s6 25/TCCQ ngay 09/01/1996);

QUYET PINH

Piéu 1.- Nay ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy ché vé quan 1y, ké khai,
bao cdo, khai thac, st dung co s¢ dir li€u cong chuc, vién chiic cia thanh pho Ho
Chi Minh”,

Diéu 2.- Ban chi dao x4y dung hé thong thong tin vé Nhan su - Lao dong -
Dan s0 trén mang may tinh c6 trach nhiém chi dao, hudng dan, don doc, kiém tra
cac s0, nganh, quan, huyén, cac doanh nghiép Nha nude thue hién nghiém tuc cac
quy dinh vé ché dd ké khai, bdo cdo cdp nhat bién dong vé cong chirc, vién chirc
theo quy ché nay.

Ban T6 chuc chanh quyén thanh phd 1a co quan quan 1y toan dién ddi ngtl

cong chue, vién chue cua thanh phé ; 0 trach nhiém theo ddi, kiém tra va quyét
dinh vé viéc khai thac, sir dung co sé dit liéu (duoc luu gitr bang hé théng may



tinh tai Trung tdm Xir 1y thong tin thong ké) ddi voi cac nganh, cac cap cua thanh
pho.

Trung tam Xt 1y thong tin thong ké chiu trach nhiém thu nhan tai liéu, xu 1y
thong tin bién dong, cap nhat bo sung, hiéu chinh co s¢ dir liéu ban dau dé xay
dung “co so dir liéu dong” vé Nhan su - Lao dong va cac dbi tugng chinh sach
trén dia ban thanh phé H6 Chi Minh.

Piéu 3.- Chanh Vian phong Uy ban nhan dan thanh phd, Truéng Ban T6
chtrc chanh quyén thanh phé, Giam dbc s, ban, nganh thanh phé, Chu tich Uy
ban nhan dan cac quan, huyén, Thu truéng cac co quan, don vi c6 lién quan va
cac Thanh vién Ban chi dao xay dung hé thong thong tin vé Nhén sy - Lao dong -
Dan sb trén mang mdy tinh c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.-

T/M UY BAN NHAN DAN THANH PHO
Chii tich
Truwong Tan Sang



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

TP. Ho Chi Minh, ngay 27 thang 01 ndm 1996

QUY CHE

_ VE QUAN LY, KE KHAL BAO CAO, KHAI THAC,
SUDUNG CO SO DU LIEU CONG CHUC, VIEN CHUC CUA
THANH PHO HO CHi MINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 286/QD-UB-NC ngay 27/01/1996
cua Uy ban nhan dan thanh pho Ho Chi Minh).

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1.- Tat ca cong chirc, vién chirc dang lam viéc tai cac co quan quan ly
hanh chanh Nha nudc, cac don vi sy nghi¢p, cac doanh nghiép Nha nudc thudc
thanh phé H6 Chi Minh déu c6 trach nhiém ké khai 1y lich, bao cdo cap nhat bién
dong theo mau thdng nhat ctia Uy ban nhan dan thanh phé H6 Chi Minh.

Piéu 2.- Ly lich cong chtrc, vién chuc 1a hd so goc, duoc co quan c6 tham
quyén cta thanh phd HO6 Chi Minh lwu giit, phuc vu cho cong tac quan 1y, sir dung
va thuc hién cac ché do chinh sach can bo. Vi vay, tat ca cac ddi tugng ké khai
phai khai dtng, trung thuc, day du theo nodi dung quy dinh.

Piéu 3.- Hé co so dir liéu 1y lich cong chirc, vién chire thanh phd HO Chi
Minh 1a hé théng dir liéu mat, dugc luu gitt trén may vi tinh tai Trung tam Xu 1y
thong tin thong ké va tai cac so, ban, nganh, quan, huyén, cac don vi thudc thanh
phé theo sy phan cong quan 1y cong chirc, vién chic ciia Uy ban nhan dan thanh
phé. Cac may vi tinh nay duoc lién két trong hé théng mang cua thanh phé theo
su chi dao va giam sat chdt ché cua ny ban nhan dan thanh phé. Co so dir licu
cong chirc, vién chirc khong duoc cai dit trong bat ky hé may tinh nao khong c6
dang ky trong h¢ mang nay.

Piéu 4.- Cac co quan, don vi ¢0 trach nhiém quan 1y va chi duoc khai thac
st dung Co s¢ dir li€u 1y lich cong churc, vién chue thude don vi minh quan 1y.

Pidu 5.- Giam ddc s6, ban, nganh, Chu tich ny ban nhan dan quan, huyén
va tha trudng co quan quan 1y truc tiép cong chirc, vién chirc ¢6 trach nhiém t6
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chtrc, huéng dan viéc ké khai 1y lich, bao cdo cip nhat bién dong va nhing thay
d6i cua cong chirc, vién chire do minh quan ly cho cac co quan c6 thAm quyén cta
thanh phd; dong thoi c¢6 trach nhiém quan 1y chat ché, nghiém ngit, khai thac sir
dung dang muc dich co so dit liéu cong chirc vién chirc theo quy dinh cta Uy ban
nhan dan thanh pho.

CHUONG 11
QUY TRINH, THU TUC VA NOI DUNG KE KHAI LY LICH,
PHIEU CAP NHAT BIEN PONG

Piéu 6.- Ké khai Iy lich

Moi cong chure, vién chire khi dugce tuyen dung vao co quan Nha nudc déu
phai ké khai 1y lich ban dau dé xay dung hd so gbc cho timg ca nhan.

Ly lich k& khai 1 ban, thu truong co quan ky tén, dong dau, giri cho Trung
tam Xu ly thong tin thong ké nhap vao may, sau d6 chuyén cho Ban T6 chuc
chinh quyén thanh pho luu gitr.

Piéu 7.- B4o cdo cap nhat bién dong :

Thu truong co quan quan ly truc tiép cong churc, vién chirc ¢ trach nhiém
t6 chirc, chi dao Phong To chuc (can bg) cua don vi minh theo déi, lap phiéu ké
khai kip thoi, day du, chinh xac cac bién dong vé t6 chirc b may, vé doi ngii va
ca nhan tirng cong churc, vién chue.

No6i dung cap nhat bién dong g6m .

- Bién dong vé t6 churc bd may (m?lu 1,2,3/BDCQ)O: ké khai sb tang, s6
gidm co quan hanh chanh sy nghiép, doanh nghiép; thay do61 noi dung hoat dong
cua to chtrc v.v...

- Bién dong vé nhan sy (mau 1,2,3,4/QLNS) : gdm bién dong ting, giam,
tuyén dung, céc bién dong vé c4 nhan nhu : trinh do chuyén mon nghiép vu,
chinh tri, ngach, bac luwong, chirc vu, co quan... dé cap nhat noi dung ly lich. Poi
tuong ké khai cap nhat :

+ Cong chtrc, vién chuc trong danh sach chinh thuc cua co quan hanh
chanh sy nghiép, vién chirc quan ly doanh nghiép Nha nudc.

+ Nhan vién hop dong c6 thdi han clia cac co quan hanh chanh sy nghiép.

MJi mau bién dong 1ap 1 ban, giri cho Trung tam Xu ly thong tin thong ké

dé nhap vao may tinh, sau d6 chuyén cho Ban T chtc chanh quyén thanh phd
luu gitr.



CHUONG Il '
LUU TRU, BAO QUAN, KHAI THAC VA CUNG CAP THONG TIN

Picu 8.- Thu trudng co quan, don vi dugc phan cap luu trir hé co so dir
liéu c6 trach nhiém td chire phong may, vat tu, nhan lyc dam bao yéu cau ky
thuat va tin cay dé gilt an toan, bi mat h¢ dit li¢u; tuyét ddi khong dé hu hong,
that thoat thong tin hodc tu y cung cép dit liéu cho bat ky co quan, don vi hoac
ca nhan nao khong co trach nhiém khai thac thong tin. Viéc khai thac co s¢ dir
lidu 1y lich cong chirc, vién chirc va to chirc bd mdy ctia co quan do thu trudng
co quan quyét dinh.

Piéu 9.- Cac co quan, don vi c6 quyén khai thac tir hé co s dir liéu 1y lich
cong chtrc, vién chic thong tin vé cong chirc, vién chuc cua don vi minh hodc
don vi tryc thude (néu cd) ngoai nhitng thong tin theo ché do bao cao quy dinh.
Trong truong hop chuong trinh khai thac do Trung tam Xu ly thong tin thong ké
cung cip chua du dap tng yéu cau cu thé cua don vi thi don vi c6 quyén lap
nhitng chuong trinh khai thac thém nhirng thong tin phuc vu cho cong tic quan
1y nhan sy ctia don vi minh.

CHUONG 1V
PHAN CONG TRACH NHIEM

DPiéu 10.- Nhiém vu va quyén han cua Ban T6 chirc chanh quyén thanh
pho :

- Quan ly thong nhat, toan dién doi ngii cong chirc vién chirc ctia thanh
pho (ca vé co s& dit liu va ca nhan tirng cong chire, vién chire).

- Cap phat ma s6 co quan va ma s6 cong chirc, vién chirc.

- Theo doi cac bién dong vé td chirc bo may, doi ngti cong chirc vién churc.

- Luu giit Iy lich va cac bao cdo cip nhat bién dong cong chirc, vién chirc
toan thanh pho sau khi Trung tdm Xur 1y thong tin thong ké da nhap vao may
tinh.

Piéu 11.- Nhiém vy va quyén han cia Trung tdm Xu 1y thong tin théng
ké:

- Ph01 hop voi Ban T6 chirc chinh quyén thanh phd trong viéc nghién ctru,
thuc hién cap phat mé s6 co quan, ma s cong chire, vién churc.



- Tiép nhan 1y lich ké khai va bao céo cap nhat bién dong cua cac don vi dé
nhdp vao may tinh, chuyén giao tai li€u sau khi nhap tin cho Ban T6 chuirc chinh
quyén thanh pho.

- Xay dung céac chuong trinh nhap hd so 1y lich, cap nhat bién dong, tao co
so dir liéu cong chire, vién chirc, cung cap thong tin tong hop theo ché do bao céao
thdng ké cua Nha nude cho Vian phong Uy ban nhan dan thanh phd, Ban T6 chirc
chinh quyén thanh phd, Cuc théng ké thanh phd, S¢ Tai chanh, Uy ban Ké hoach
thanh pho va céc so, nganh, quan, huyén theo sy chi dao va phan cong ciia Uy ban
nhan dan thanh phd.

- Chiu trach nhi¢m bao quan an toan tuy¢t ddi va bi mat hé co s& dit liéu Iy
lich cong chire, vién chirc toan thanh phd. Chi cung cép thong tin riéng cho tirng
s0, ban, nganh, quén, huyén khi Thu truong so, ban, nganh, quan, huyén c6 yéu
cau. Cac co quan don vi néu mudn khai thac thong tin cua cac don vi khac phai co
y kién chap thuan ciia Truong Ban T6 chirc chanh quyén thanh phd.

Piéu 12.- Nhiém vu cac co quan, don vi khac :

- T6 chirc ké khai ly lich cho cong chure, vién chuc, tap hop bién dong va bao
cdo bien dong theo bicu mau quy dinh, gui cho Ban T6 chire chanh quyén thanh
pho va Trung tam Xt 1y thong tin thong ké theo thot gian quy dinh.

+ Ly lich do cong chirc, vién chuc tu ké khai ngay sau khi duoc co quan co
tham quyén tuyén dung hoic tiép nhan vao lam viéc. Thu trudng co quan ky tén,
dong ddu va gui cho Trung tdm Xu ly thong tin théng ké, Ban T6 chirc chanh
quyén thanh phd.

+ Béo cdo cap nhat bién dong vé t6 chirc bd may (mau 1,2,3/BPCQ), bién
dong lao dong, nhan su (mau 1,2/QLNS) do Phong T chirc-can bd cia co quan
don vi 1ap va gui cho Trung tdm Xu ly thong tin thong ké, Ban T6 chic chanh
quyén thanh phd.Thoi gian ndp tir 25 dén 30 hang thang.

+ Phiéu ké khai bién dong ca nhan (mau 3,4/QLNS) do cong chirc vién chic
tu khai, co quan kiém tra, déng ddu xac nhan va giri cho Trung tam Xir 1y thong
tin théng ké, Ban T6 chirc chanh quyén thanh phd trudc ngdy 20 thang 12 hang
nam.

+ Phiéu diéu chinh (mau s6 SA/QLNS) : d¢ hiéu chinh cac ndi dung cua ly
lich cong chtic, vién chirc ghi sai trong co sé dit liéu (do nhiéu nguyén nhan khac
nhau). Chi ghi ndi dung chi tiéu nao c6 thay doi can diéu chinh.

-~ CHUONG YV
PIEU KHOAN THI HANH



Picu 13.- Quy ché nay co6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh. Giam
doc so, nganh, Chu tich Uy ban nhan dan quan, huyén, thu truéng co quan, don vi
tryc ti€p quan 1y cong chuc, vién chuc co trach nhiém t6 chic thuc hién quy ché
nay.-

UY BAN NHAN DAN THANH PHO



