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

TINH BACKAN Poc lap - Ty do - Hanh phiic
Sé: 06 /2021/QD-UBND Béc Kan, ngay0¥ thang 5 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh quy ché quan ly, khai thac va sir dung phén mém quan Iy
thong tin cin bd, cong chirc, vién chirc va lao dong hop dong
trong co quan, don vi trén dia ban tinh Bac Kan

'Y BAN NHAN DAN TiNH BAC KAN

Can cur Ludt T6 chiec c}‘zinh quyén dia phuong ngay 19 thdng 6 ndm 2015; Ludt
sua fiéi, b6 sung mot so diéu cua Ludt Té chiec Chinh. phi va Ludt Té chiee chinh
quyén dia phieong ngay 22. thang 11 nam 2019; ,

Cén cir Ludt Cong nghé théng tin ngay 29 thang 6 nam 2006,

Cén cit Ludt An toan thong tin mang ngay 19 thang 11 nam 2015;

Céin cir Ludt An ninh mang ngay 12 thang 6 nam 2018;

Cén cie Ludt Cén b6, cong chiec ngay 13 thang 11 nam 2008 ;

Céin cir Ludt Vién chikc ngay 15 thang 11 ndam 2010;

Cdn cir Ludt sua doi, bé sung mot 4 diéu cua Ludt Can bd, cong chitc va Ludt
Vién chizc ngay 25 thang 11 ndm 2019; :

Can cir Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cua Chinh phii vé viéc
ing dung Cong nghé thong tin trong hoat déng cua co quan nha nwoc;

~ Can ctr Nghi dinh 4 7/2’020/ND-CP ngay 09/4/2020 ciia Chinh phii vé quan Iy,
kbt néi va chia sé dit liéu s6 cua co quan nha nuoc;

Can cit Thong tw s6 11/201 2/TT-BNV ngay 17/12/2012 cua B¢ Truong Bé Noi
vu quy dinh ché dé bdo cdo théng ké va qudn ly ho so cong chiec; Thong tu sO
06/201 9/TT:BN V ngay 01/6/2019 cia Bé Noi vu sira doi, bo sung mot s6 diéu cua
Théng tu sO 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 ciia B6 truéng B6 Néi vu quy dinh
vé ché d@6 bdo cdo thong ké va quan Iy h6 so cong chuec;

Can cir Thong tw s6 07/201 9/TT-BN V ngay 01/6/2019 cua Bo Truong B Noi
vu quy dinh vé ché dé bao cdo thdng ké va quan Iy hé so vién chue;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S¢ Thong tin va Truyén théng.

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, khai thac va sur
dung ph?m mém quan ly théng tin céan bo, codng chirc, vién chirc va lao dong hop
dbng trong co quan, don vi trén dia ban tinh Béc Kan.

Pidu 2. Quyét dinh niy c6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay 15 thang 05 nam 2021.
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Pidu 3. Chénh Vin phong Uy ban nhén dan tinh; Giam ddc céc s¢; Thi truéng
céc ban, nganh cAp tinh; Chi tich Uy ban nhén dén céc huyén, thanh phd; Chu tich
Uy ban nhén dan x4, phuong, thi ,tré'm; Trudng céac don vi su nghiép cong lap, t5 chire
Hobi duoc giao bién ché va cdc td chirc, ¢4 nhén c6 lién quan chiju trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./. |

fgqi ;l'hén-'; ; TM. UY BAN NHAN DAN
wi ban giay: : #

- Vu phap ché - Bo TT&TT; CHU TICH
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BAC KAN Péoc 1ap - Twdo - Hanhphic

QUY CHE
Quin ly, khai thac va sir dung phén mém quan Iy thong tin can bg, cong chire,
vién chirc va lao dong hop Qﬁng trong co quan, don vi trén dia ban tinh Bic Kan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 06 /2021/QP-UBND ngay05thdang 5 nam

2

2021 ciia Uy ban nhdn ddn tinh Bdc Kan)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
" Pidu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh v& cach thitc quan ly, khai thac va sir dung phén mém
quén ly thong tin can bd, cong chirc, vién chitc va lao dong hop ddng trong co quan,
don vi trén dia ban tinh Bac Kan.

Pidu 2. Poi twgng ap dung

Quy ché nay 4p dung d6i véi cac co quan chuyén mén va tuong duong; Uy ban
nhan dan (UBND) cac huyén, thanh pho; UBND céc x4, phuong, thi trin; cac don
vi su nghiép thuéc UBND tinh; cac td chic hoi duoc giao bién ché; Qu¥ t§ chuec tai
chinh thuéc UBND tinh (sau ddy goi chung la cde co quan, don vi).

Cén bo, cong chuc, vién chic va lao dong hop dong theo Nghi dinh sb
68/2000/ND-CP ngay 17 thang 11 nam 2000 cua Chinh phu v& thuc hién ché d6 hop
ddng mot s6 loai cong viéc trong co quan hanh chinh nha nuéc, don vi su nghiép va
Nghi dinh s 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 cua Chinh phu sira i, bd sung
mdt sb quy dinh vé tuyén dung cong chuc, vién chirc, ning ngach cdng chuc, thiang
hang vién chuc va thuc hién ché d6 hop dbng mot sb loai cong viéc trong co quan
hanh chinh nha nuéc, don vi sy nghiép cong 1ap (sau ddy goi chung la CBCC VC).

Pidu 3. Giai thich tir ngi

1. Co quan chuyén mon: La cac co quan don vi dugc quy dinh tai Nghi dinh sb
24/2014/ND-CP ngay 04 thang 4 ndm 2014 ctia Chinh phu quy dinh t6 chirc cac co
quan chuyén mon thuéc UBND tinh, thanh phé truc thudc Trung uong va Nghi dinh
<6 107/2020/ND-CP ngay 14/9/2020 ciia Chinh pht stra ddi, bd sung mot sb diéu
cua Nghi dinh sé 24/2014/ND-CP ngay 04 thang 4 ndm 2014 cta Chinh phu quy
dinh t4 chirc cic co quan chuyén mon thu6c UBND tinh, thanh phé truc thudc Trung
uong. '

2. Co quan tuong duong co quan chuyén mon: Vin phong Poan dai bidu Qubc
hoi va Hoi dbng nhan dan (HDND) tinh; Ban Quan ly cac khu cong nghiép tinh; Van
phong Piéu phdi néng thén mdi tinh.
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3. Phan mém quan ly théng tin cn bd, cong chirc, vién chirc va lao dong hop
déng (viét tit la phan mém QLCBCCVC): La cong cu phuc vu cdng tac quan ly tb
chirc b may, bién ché va khai thac thong tin can bd, cong chirc, vién chic, lao dong

hop dong cla cac co quan, don vi.

4. Co s& dit liéu CBCCVC: La tap hop dit liéu dién tu vé hd so CBCCVC dugc
tao 1ap va quan ly theo quy dinh hién hanh.

5. Ly lich dlen tu: La ly lich thé hién dudi dang dlen tir, dugce Iuu trit va clp
nhét trén phan mém QLCBCCVC theo ly lich, hd so gidy ctia timg CBCCVC

Diéu 4. Nguyén tic cap nhat, quan ly va khai thac sir dung phan mém

1. Co quan, don vi chiu trach nhiém quan ly hd so CBCCVC trén phén mém
theo quy dinh phén cép hién hanh. ‘

2. H so CBCCVC phai duogc cap nhat thuong xuyén, kip thoi vao phin mém,

bao dam chinh xac, théng nhét véi hd so gidy hop 18; viéc quan ly, sir dung va bao
quan Hb so CBCCVC thuc hién theo ché d6 mat-do-Nha nudc quy dinh..

3. Viéc két ndi va chia sé dir liéu clia phén mém QLCBCCVC Vi cac hé théng
thong tin khac phai dugc su ddng ¥ bang van ban cla cép c6 thim quyén.

Chuong 11
QUAN LY, SU DUNG, KHAI THAC VA
LUU TRU HO SO TREN PHAN MEM QLCBCCVC

Pidu 5. Phin mém quan Iy QLCBCCVC

1. Dia chi truy cép phén mém QLCBCCVC: https://glcbceve.backan.gov.vn

2. Néi dung quan tri, quan ly phan mém QLCBCCVC

a) Quan tri hé théng.

b) Quén 1y td chirc va bién ché-clia cic co quan, don vi.

¢) Quan ly H6 so CBCCVC

d) Quan 1y luong va bao hiém x4 hoi

d) Quan 1y dao tao, bdi dudng.

e) Quan ly khen thuong, ky luét, qua trinh cOong tac

g) Panh gia can b

h) Bao cao, théng ké va iét xudt thong tin theo cac tiéu chi tiy chon.

i) Tién ich canh bao

k) Tim kiém thong tin theo céc tiéu chi tuy chon

1) Thuc hién cac yeu cAu quén ly khéc clia co quan va ca nhén c6 thdm quyén
nhiam phuc vu cong tac t6 chirc nha nudc. .

m) Thuc hién quan tri chirc ndng hé théng, phan quyén nhém ngudi ding va
ngudi dung, sao luu va phuc héi hé théng.

Piéu 6. Phin cap quan ly, cAp nhit va khai thac phan mém QLCBCCVC
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1. Cac co quan, don vi duoc quy dinh tai Diéu 2 Quy ché nay c6 trach nhiém
chi dao, kiém tra, don ddc, cap nhat, quan ly va khai théc dit liéu cua cac don vi
thudc thim quyén quan ly.

2. Céc Chi cuc va tuong duong thudc co quan chuyén mdn va tuong duong;
don vi su nghiép cbng lap thudc co quan chuyén mén va tuong duong; don vi su
nghiép cong 1ap thudc Chi cuc va trong duong thudc co quan chuyén mon va tuong
duong; don vi su nghiép cong 14p thudc don vi sy nghiép cong lap thugéc UBND
tinh; don vi su nghiép cdng 1ap thudéc UBND céc huyén, thanh phé c6 trach nhiém
cép nhat, quan 1y va khai thac dit liéu clia co quan, don vi minh.

3. S& Nbi vu chu tri, phdi hop véi S& Théng tin va Truyén théng tham muu
gitip UBND tinh viéc quan 1y, sit dung phdn mém QLCBCCVC.

4. Bo phén quan ly nhén su cua cac co quan, don vi chiu trach nhiém tham muu
viéc trlen khai, cap nhét, quan ly, su dung, tbng hop, bao céo va khai thac dit liéu
cua. cac co quan,,.dorn vi-trén_phan_ mém QLCBCCVC thudc pham vi quan ly theo
phan cip quan ly hd so CBCCVC.

Piéu 7. Quan Iy tai khoan ding nhip phian mém

1. S& Noi vu duoc phép st dung tai khoan quan tri phdn mém dé quéan ly tai
khoan ding nhép st dung phan mém, cép tai khoan, phan quyén st dung tai khoan
ngudi dung cho co quan, don vi theo phén cap.

2. S& Thong tin va Truyn thong phdi hop véi S& Noi vu thuc hién cap, doi va
thu hdi tai khoan ngudi ding cho céc co quan don vi.

3. Céc co quan, don vi theo phén cép dugc cAp tai khoan nguorl dung dé ding
nhép, khai thac sir dung phan mém QLCBCCVC theo dung Quy ché nay. Viéc quan
ly tai khoan phai duoc t& chirc chit ché khi c6 sy thay ddi vé t6 chirc, nhan sy quan
ly tai khoan.

4. C4anhan duogc:giao nhiém vu quan ly, khai théc str dung phén mém c6 trach
nhiém quan ly, bdo dam an toan bao méat thong tin vé tai khoan don vi. Viéc giao tai
khoan don vi cho c4 nhin phy trach dugc thuc hién béng quyét dinh cta thu trudng
co quan, don vi.

Piéu 8. Quy trinh cip nhit th6ng tin CBCCVC vao phian mém

l Lap h6 so méi: Trong thoi gian 10 (mudi) ngay lam V1ec ké tir ngay c6 hd
so gidy hop 18, co quan, don vi c6 trich nhiém nhap thong tin vé hd so CBCCVC va
dang tai vin ban, tai lidu dién tk lién quan vao phin mém.

2. Cap nhat thong tin hé so: Khi co thay d6i thong tin cia CBCCVC, trong thoi
gian 30 (ba muoi) ngay, ké tir ngay c6 hd so gidy hop 18, co quan, don vi c6 trach
nhiém cap nhét théng tin hd so va dang tai van ban, tai liéu dién tr lién quan vao
phén mém. Pong thoi thyuc hién ché d6 bd sung hé so CBCCVC theo quy dinh cta
phép luét.

3. Thanh phan hé so CBCCVC cép nhat trén phan mém thuc hién theo quy dinh
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hién hanh va vin ban, tai liéu dién tir phai ddm bao gia tri phap ly.

Pidu 9. Didu chuyén va tiép nhin hd so trén phan mém

1. Tru’ong hop CBCCVC chuyén cong tac den co quan, don vi méi trong pham
vi tinh Béc Kan thi co quan, don vi c6 tham quyen quan ly CBCCVC cp trén c6
trach nhiém diéu chuyen hd so trén phén mém dén co quan, don vi mdi, trong thoi
han 05 ngay lam viéc k& tir ngdy vin ban c6 hiéu luc.

2. Khi CBCCVC chuyen cong tac khoéi pham vi quan ly cua UBND tinh hodc
ngh1 huu, théi viée, tir tran thi co quan, don vi truc tiép quan Iy CBCCVC thuc hién
didu chinh tinh trang ho so trén phén mém trong thoi gian 05 ngay lam viéc ké tir
ngay vin ban c6 hiéu luc.

Piéu 10. Luu trir du' lidu vé hé se CBCCVC

1. Hd so CBCCVC phai dugc luu trit trong co s& dix heu theo quy dmh cua
phép luat dé phuc vu viéc quan ly, khai thac va st dung, bao gdm hd so CBCCVC
da chuyén coéng tac khoi pham vi quan ly cia UBND tinh, nghi huu, thoéi viée, tu
tran. :

2. Viéc luu trix hd so CBCCVC phai tuén tht cdc nguyén tic an toan, bao mat
th6ng tin theo quy dinh cta phép luat. Dit liéu vé hd so CBCCVC dugc don vi quan
tri phan mém sao lru dinh ky.

Piéu 11. Quan tri, khai thac va két xuat thong tin twr phan mém

1. Khai thac thong tin vé hd so CBCCVC duoc thuc hién theo cac quy trinh
nghlep vu, cac chirc nang tim kiém, tong hop, théng ké va két xuét thong tin tir phan
mém phuc vu cho cong tac quan ly hd so CBCCVC theo quy dinh cia phap luét.

2. Quyén khai thac va su dung phan mém quan ly hé so CBCCVC bao gdm:
quyén dugc cép nhét, hiéu chinh, didu chuyen hd so, téng hop, théng ke, xu ly, sao
chep, loa1 b6 mot phan hodc toan by hd so CBCCVC theo quy dinh phan cAp quan
ly. -

3. Quyén quén tri hé théng thude thdm quyén cia S& Noi vu va don vi quan tri
phén mém.

Chuwong I1I
TRACH NHIEM CUA CA NHAN, CO QUAN, PON VI
TRONG QUAN LY, KHAI THAC VA SU DUNG PHAN MEM

Pidu 12. Trach nhiém cia Tha truwdng cic co quan, don vi

1. Chiu tréch nhiém t& chirc thyc hién quy ché quan 1y, khai théc sir dung phan
mém quan ly thong tin QLCBCCVC trong co quan, don vi va cac don vi thudc pham
vi quén ly.

2. Quén ly tai khoan ngudi dung dugc cép, ban hanh quyet dinh giao nhiém vu

cho cong chic, vién chirc quan ly Va str dung tai khoan dé thuc hién viéc cap nhét,
quan ly va khai thac sir dung phan mém QLCBCCVC ctia co quan, don vi minh theo



dung quy dinh.

3. Theo dai, kidm tra vidc cép nhét céc thdng tin vé hd so CBCCVC thude thim
quyén quén ly theo dinh k§. Chiu tréch nhiém v& tinh chinh xdc, day di clia cdc
théng tin v& hd so CBCCVC thude thim quyén quan ly da dugc cip nhat vao phén
mém va dam bao tinh thong nhét véi hd so gidy hop 1& luu tri tai co quan, don vi.

4. Nghién ctru, phét hién va bdo céo voi cép cb tham quyén xem xét, xu ly cac
vén dé phat sinh trong cong tac quan ly co s& dit liéu dién tu.

5. Téng hop d& nghi cép tai khoan ngudi ding va phén quyén str dung cho cac
co quan, don vi don vi thuge thidm quyén quan ly giri S& No6i vu khi ¢6 nhu cau.

6. Bao vé dit liéu ca nhan theo quy dinh hién hanh.

Piéu 13. Trach nhiém ciia ngudi dwge phin cdng trye tiép quan ly, khai
thac, sit dung phﬁn mém

1. St dung tai khoan don vi dé thuc hién viéc cap nhét, bd sung thong tin vé hd
SO, t4 chtrc va CBCCVC trong co quan, don-vi minh vao ph?m mém; quan ly, khai
théc hd so CBCCVC theo phan cAp quan ly; c6 trach nhiém bao quan va bao mt tai
khoan cua co quan, don vi.

2. Ra soat, cap nhit, diéu chinh théng tin vé ho so CBCCVC kip thoi, day du;
dinh ky kiém tra, cap nhét céc thong tin theo quy dinh. |

3. Pam bao tinh kip thoi, chinh xac va théng nhit ctia cic thong tin hd so
CBCCVC d duoc cap nhat vao phdn mém véi hé so gidy hop 1¢ dang luu tri tai co
quan, don vi; khai thac, st dung c6 hiéu qua phin mém d& cung cAp théng tin nhanh
chéng, chinh xac phuc vu cong tac quan Iy hé so CBCCVC.

4. Ap dung cic bién phap bdo dam an toan thong tin va vén hanh thdng sudt
phin mém QLCBCCVC;dé xuat cac bién phap d8 khai théc, sit dung phan mém c6
hiéu qué; ddng thoi nghién ciru, phat hién va béo cdo Thu trudng co quan, don vi dé
xermn xét, xir1y-cac-van d& trong cong tac quan 1 ho so CBCCVC da-cap nht trén
phén mém. ‘

5. Tham muu Thi trudng co quan, don vi thuc hién viéc bao céo theo yéu cau
ctia cp trén.

6. Truong hop bi mét tai khoan hodc quén mét khéu dang nhap phan mém phai
bao cao Thu trudng co quan, don vi aé d@é nghi S& N6i vu xem xét cép lai mat khéu
moi. ' |

Didu 14. Trach nhiém cia S& Thong tin va Truyén thong

1. Quan ly, vin hanh va dam bao an toan thong tin cho hé théng;» kip thoi hd
tr, xit 1§ cac su cb k thuat phat sinh; phoi hop véi don vi lién quan cap lai mat
khéu ngudi dung.

2. Phéi hop véi S& Noi vu thue hién viéc cép tai khoan ngudi dung cho céc co
quan, don vi; xdy dung béo cao UBND tinh vé tinh hinh thuc hién phén mém ctia co
quan, don vi; néng cép phan mém dap tmg yéu ciu vé khai thac, sit dung va dam bao




an toan thong tin.

3. Chu tr1 phdi hop véi cac co quan, don vi kip thoi didu chinh cac tinh nang
trong phan mém bao dam phu hop véi thuc tién.

Piéu 15. Trach nhiém cia S& Ndi vu

1. Chutri, ph01 hop véi S Thong tin va Truyén thong quan ly tai khoan nguorl

dung, phan quyen cho céc tai khoan ngudi ding cia co quan, don vi trén hé thdng
phén mém theo dé xuét cia co quan, don vi.

2. Kidm tra, d6n dc co quan, don vi vé quan 1y, khai thac, sir dung phan mém.
Thuc hién béo céo dinh ky, dot xuét theo yéu cau cua co quan quan ly chp trén.

3. D& xuit UBND tinh khen thuong, ky ludt co quan, don vi va ca nhén trong
thuc hién Quy ché nay.

Piéu 16. Trach nhiém cia S& Tai chinh

Tham muu, trinh UBND tinh xem Xét, quyét din‘h kih\h phi phuc vu viéc dau tu
nang cAp ha tdng k¥ thuét va nang cap, cdp nhét phan mém dap ung céc quy dinh
cua phap luat hién hanh.

Chuong 1V
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 17. T6 chirc thue hién

1. Co quan, don vi va ca nhan néu tai Diéu 2 chju trach nhiém thi hanh Quy ché
nay.

2. Co quan, don vi va c nhén cé thanh tich xuét sic trong viéc thuc hién Quy
ché nay dugc xét khen thudng theo quy dinh.

3. Co quan, don vi va ca nhén vi pham Quy ché nay, tily theo tinh chit, muc
d6 s& bi xir ly ky luat theo quy dinh.

4. Trong-qué trinh thuc hién, néu c6 khé khan, vucmg méc, thi trudng co quan,
don vi va ca nhéan c6 lién quan k1p thoi phan 4nh vé S& Nbi vu tong hop, béo cao
trinh UBND tinh xem xét, quyét dinh, diéu chinh ndi dung Quy ché nay cho phu

hop./.
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