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

TINH LONG AN Poc lap - Twdo - Hanh phic
$6:026  /2015/QD-UBND Long An, ngay 45 thdang 6 nam 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan ly, cap nhat thong tin hd so dién tir
can b, cong chire, vién chirc bing phan mém Quan ly cin b,
cong chire, vién chirc trén dia ban tinh Long An

UY BAN NHAN DAN TiNH LONG AN
Cén cir Luat Té chirc HDND va UBND ngay 26/11/2003;
Cén cir Luat Cong nghé thong tin ngay 29/6/2006;
Cén ctr Luat Can b, cong chirc ngay 13/11/2008;
Cén ctr Luat Vién chuc ngay 15/11/2010;

Cin cir Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh phu vé
ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan Nha nudc;

Cén ctr Thong tu sé 11/2012/TT-BNV ngy 17/12/2012 cia Bo Noi vu
quy dinh vé ché d bao céo thong ké va quan ly ho so cong chirc;

Xét d& nghi ctia S& Noi vu tai tor trinh s6 356/TTr-SNV ngay 09/6/2015,
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, cap nhét
thong tin hd so dién tir can bd, cong chirc, vién chirc bang phan mém Quan ly
can bg, cong chirc, vién chirc trén dia ban tinh Long An.

Piéu 2. Giao Giam dbc S& Noi vu chi tri phdi hop véi cac co quan co
lién quan hudng dan, theo doi, kiém tra viéc thuc hién Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc sau 10 ngay ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh; Giam dc S& Noi vu, Thu trudng
cac s¢ nganh tinh; Chu tich UBND cac huyén, thi xa Kién Tuong, thanh pho
Tan An chiju trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH LONG AN DPoc lap - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
Quan Iy, ciAp nhét thong tin hd so dién tir can bd,
cong chiic, vién chirc bing phan mém Quan Iy can b, cong chike,
vién chirc trén dia ban tinh Long An
(Kém theo Quyét dinh s6 5 /2015/QP-UBND ngay45 /6/2015
cua UBND tinh)

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong 4p dung
Quy ché nay quy dinh nguyen téc nodi dung, trach nhiém, quyén han, médi
quan hé gifta cc co quan, don vi, td chirc va ca nhén trong viéc quan ly, vén
hanh va khai thac sir dung hd so dién tir can b, cong chire, vién chirc bing phan

mém Quan ly can bd, cong chirc, vién chirc (sau ddy goi chung la Quan ly
CBCCVC) trén dia ban tinh Long An.

Quy ché nay ap dung dbi véi cac co quan, don vi sau:

- Céc s0, nganh tinh (sau day goi chung la so);

- Uy ban nhéan dén cac huyén, thj xd, thanh pho (sau ddy goi chung la
UBND cap huyén);

- Céc don vi su nghiép cong 1ap thudc s& va UBND cap huyén;

. - Uy ban nhan dan cac x3, phuong, thi trdn (sau ddy goi chung 1a UBND

cap xa).

Diéu 2. Giai thich tir ngir

1. Can b, cong chirc, vién chirc quy dinh tai Quy ché nay bao gom:

- Can bg, cong chuc quy dinh tai Ludt Can bg, cong chirc nam 2008 va
céc vin ban huéng dan thi hanh;

- Vién chirc theo quy dinh tai Ludt Vién chitc ndm 2010 va cdc van ban
hudng dan thi hanh.

2. Ho so dién tir can b, cong chue, vién chire (sau déy goi chung la ho SO
dién tir) la tai liéu dién tr ghi nhén va phan anh cac thong tin co ban nhit vé can
bo, cong chirc, vién chirc bao gbm: ngudn gbc xudt thén, qua trinh cdng tac,
hoan canh kinh té, phdm chét, trinh d, nang luc, cac mbi quan h¢ gia dinh va xa
héi cua can bg, céng chirc, vién chirc dugc img dung cong nghe th6ng tin nham
hién dai héa, ning cao hiéu suit, hiéu qua trong quan ly va khai thac théng tin
ho so ctia can bd, cong chire, vién chie.

4. Tai khoan ding nhap 1a tén va mat khdu dé ding nhap vao phin mém
Quan ly CBCCVC.



5. Quan ly tai khoan déng nhap 1a viéc tao mdi, cép phat, han ché, mé
rong hodc huy bo quyen dang nhap vao phan mém Quén ly CBCCVC.

Diéu 3. Phin mém Quin ly Can bd, cdng chire, vién chirc

1. Phén mém Quan ly CBCCVC la bg cong cu dé phuc vu viéc quan ly, str
dung, khai thac céc théng tin tir ho so dién tur.

2. Phin mém Quan ly CBCCVC la thanh phan trong hé théng théng tin
tinh Long An, dugc cai dit trén may chu dét tai Trung tdm dit liéu cua tinh.

Piéu 4. Cic hanh vi bi nghiém cam

Hb so dién tir dugc quan ly, sir dung va béo quan theo ché df tai ligu mat
do Nha nudc quy dinh. Nghiém cam céc hanh vi:

1. Truy cép trai phép vao phan mém Quan ly CBCCVC.

2. Stur dung thong tin héfso‘ dién tir vao muc dich vu lgi ca nhén, cdc muc
dich xuyén tac sy that, boi xau can bd, céng chirc, vién chirc lam anh huong
hodc chong phéa co quan nha nudec.

3. Cung cap hodc dé 16 tai khoan ding nhap vao phin mém Quan ly

CBCCVC cho cé nhian, tb chirc khéng dugc giao quyén va trach nhiém quén ly
sir dung.

4. Lam 16 bi méit nha nudc; truy nhdp trai phép vao phan mém Quan ly
CBCCVC; khai thac va sir dung céc thong tin hd so dién tir tréi v6i Quy ché nay.

Chuong 11
QUAN LY, THU THAP, KHAI THAC HO SO DIEN TU

Diéu 5. Quan Iy tai khoin dang nhap

1. Co quan, don vi theo phan cdp vé cong tac quan ly cén b, cong chure,
vién chire duge cdp tai khoan ding nhap, khai thac sir dung phan mém Quan ly
CBCCVC.

2. S& N§i vu 1a co quan tham muu UBND tinh vé cong tac quan 1y hé so
can bg, cong chire, vién chic duge phép sir dung tai khoan quan tri cia UBND
tinh de cap, phan quyen tai khoan ding nhép cho céc co quan, don vi theo phan
cap vé cong tac quan ly can b9, cong chirc, vién chirc; thuc hién chirc néng
nghiép vu vé cong tdc can b9, cong chire, vién chirc trong toan tinh. Céac co
quan, don vi ¢6 nhu ciu phén cp tai khoan dang nhép cho céc don vi truc thudc,
thdng nhit véi S& Noi vu bing vin ban dé duogc cap bd sung.

3. C4 nhan duoc giao nhiém vy quan ly, khai théc, sir dung hd so dién tir
¢ trach nhiém bao dam an toan tai khoan dang nhép cta co quan, don vi.

Diéu 6. Md hinh t6 chirc Ho so dién tir
Hb so dién tir ctia tinh duge td chirc theo mé hinh 3 cép nhu sau:

1. Cac co quan, don vi truc thudc cac s& va UBND cip huyén; UBND cép
x4 c¢6 trach nhiém cép nhét, quan ly va khai thac ho so dién tir.



2. Cac so va UBND cap huyén c6 trach nhiém cép nhat, quan ly va khai
thac ho so dién tir, t6 chirc trién khai phan mém Quan ly CBCCVC; téng hop ho
so dién tir cia cac co quan, don vi truc thuéc va UBND cap X4,

3. S& Nbi vu ¢6 trach nhiém quén 1y, tdng hop va luu trit hd so dién tir chia
cac co quan, don vi trén dia ban tinh; chiu trach nhiém quan ly hoat dong cua

phan mém Quén ly CBCCVC theo quy dinh ctia Quy ché nay va cac quy dinh
khéc cua phap luét.

Diéu 7. Nguyén tiic quan Iy hd so dién tir

1. Ho so dién tir dugc quan ly, sir dung va bao quan theo ché do tai liéu
m4t do Nha nuéc quy dinh, chi nhung ngudi duge co quan, t6 chire, don vi ¢6
thAm quyén quan ly hd so dién tir can bd, cong chirc dong y bang vin ban méi
dugc nghién ciru, khai thac hd so dién tir ctia can bd, cong chirc, vién chuec.

2. Co quan, don vi c6 thdm quyén tuyén dung, quan ly, st dung cong
chire, vién chirc ¢6 trach nhiém quan ly ho so dién tir cia co quan, don vi minh.

3. Théng tin trong hd so dién tir phai théng nhat véi ho so gidy.

4. Ho so dién tir phai dugc cap nhat, bd sung céac thong tin thudng xuyén,
kip thoi, day da va chinh xac.

5. Thuong xuyén kiém tra va c6 bién phap bao dam an ninh, an toan hé so
dién tur.

6. Bao dam tinh twong thich trong toan hé thdng thong tin lién quan dén
ho so dién tir khi c6 su thay doi vé thiét bi va cong nghé.

Piéu 8. Quy trinh 13p méi cip nhit thong tin ho so dién tir

Co quan, don vi dugc giao quan Iy hd so ¢6 trach nhiém cap nhat nhimg

bién dong thudng xuyén vé doi ngil can by, cong chire, vién chirc do co quan,
don vi minh quan ly vao phdn mém Quéan ly CBCCVC. Cu thé nhu sau:

1. Lap hd so dién tir méi:

a) Co quan, don vi c6 thim quyén quan 1y hé so can bd, cong chirc, vién
chire ¢6 trach nhi¢ém cap nhat day da thong tin can bg, cong chirc, vién chirc hién
c¢6 mit theo bién ché giao vao phan mém Quan ly CBCCVC.

b) Trong thoi gian 45 ngay lam viée, ké tir ngay c6 quyét dinh tuyén dung,
co quan c6 thdm quyén quan 1y hd so can bd, cong chirc, vién chirc c6 trach
nhiém huéng dan can bg, cong chuc, vién chire ké khai lap hq so can by, cong
chirc, vién chirc; dong thoi, 1ap hd so dién tir méi trong phan mém Quan ly
CBCCVC theo quy dinh tai Diém a, Khoan nay.

2. Cap nhat thong tin hd so dién tir da c6:

a) Péi véi thong tin thay d6i tir phia co quan quan ly nha nuéc nhu: dao
tao, bdi dudng, bo nhiém, nang luong, nang ngach, khen thudng, ky luat...
quan c6 tham quyen quan ly ho so can bd, céng chire, vién chirc cé trach nhlem
cap nhat thong tin vao hd so dién tir (thdi han chadm nhét khong qua 15 ngay lam
viéc, ké tir ngdy van ban c6 hiéu luc).

b) D6i véi théng tin thay dbi tir phia c4 nhan nhu: Ké khai tai san, thué
thu nhép ca nhan, két hon, ly hon,... ca nhan c6 trach nhiém ké khai vdi co quan,
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don vi theo dinh ky dugc thuc hién dong thoi cling viéc ké khai b sung ly llCh
hang ndm hozc theo yéu cdu quan ly ctia co quan, don vi; co quan 6 tham
quyén quan ly hé so can b, cong chirc, vién chire ¢6 trach nhiém cap nhat vao
hd so dién tir (thoi han cham nhat khéng qué 15 ngay lam viéc, ké tir ngay nhén
dugc ban ké khai bd sung).

Pidu 9. Pidu chuyén, tiép nhin ho so dién tir

Cén b, cong chire, vién chirc dugc diéu dong, luén chuyén dén co quan,
don vi khéac hodc dugc bd nhiém chirc vu thude co quan khac quan ly thi co
quan, don vi cli phai c6 trach nhiém thyc hién chuyen giao ho so dién tir cho cac
co quan, don vi khac quan ly (thoi han chdm nhét khéng qua 15 ngay lam viéc,
ké tir ngay van ban c6 hiéu luc).

Pidu 10. Luu triv HO6 so dién tir

1. Hd so dién tir phai dugc luu tri¥ lau dai d& phuc vu cong tac nghién ctu
va thuc hién chinh sach ddi véi can bg, cong chirc, vién chire.

2. Viée luu trir phai thuc hién tuan tha nghiém ngdt cac nguyén tic bao
dam an ninh, an toan d6i véi h so dién tir theo cac quy dinh hién hanh.

3. Hb so dién tir can bo, cong chirc, vién chirc da nghi huu, théi viée, tur
tran van duge luu trit & co quan, don vi dé theo ddi.

Piéu 11. Khai thac ho so dién tir

1. Khai thac Hé so dién tir 12 viéc thue hién cac quy trinh nghiép vu, cac
chirc nang tra ctru, tim kiém thong t1n vé cén bd, cong chirc, vién chirc hogc tong
hop céc tiéu chi thong tin, két xudt céc thong tin, 18p cac bang biéu thong ké,
b4o cdo va in cac két qua xir Iy duge ra man hinh hoéc ra glay

2. Quyen sur dung va khai thac hd so dién tir bao gdm céc quyén nhu:
quyén quan tri la quyén dugc toan quyén cap nhat, sira chira, xir ly sao chép, loai
bé médt phin hodc toan bd hd so dién tir; quyén cap nhat hd so dién tir 1a quyén
dugc cap nhét, sao chép, stra chira hé so dién .

3. Ca nhén dugc giao nhiém vu quan ly, khai thac vé hd so dién tir ¢6
trach nhiém tuén thu céc quy trinh vé an toan bao mat thong tin.

Chuwong III
TRACH NHIEM QUAN LY, CAP NHAT HO SO PIEN TU

Piéu 12. Trach nhiém cia cac sé va UBND cap huyén
1. Trach nhiém chung;:

a) Thuc hién quan 1y ho so cén b9, cong chure, vién chure. Truong hop uy
quyén cho don vi cap dudi quan Iy hd so dién tir can bd, cdng chirc, vién chirc
thi don vi dugc uy quyén c6 trach nhiém cap nht thong tin can by, cong chure,
vién chirc vao hd so dién tir; don vi ty quyén kiém duyc;t phiéu can b, cong
chtrc, vién chirc va dén ddc klem tra viéc nhép théng tin can bd, cong chirc, vién
chirc d6i v&i don v1 duoc iy quyén;

b) Pugc cép tai khoan ding nhap dé thyuc hién viéc c@p nhat, quan ly va
khai thac ho so dién tir thudce co quan, don vi minh. Quyét dinh phén cong cong

4



chire truc tiép dugc phép sir dung tai khoan dang nhap dé quan ly khai thac hd
so dién tu;

¢) Kién nghi va d& xuét véi co quan cé thim quyén sira ddi, bo sung nhimng
quy dinh lién quan dén ché d6 cép nhat, quan 1)’/ va khai thac hd so dién tir;

d) Pbi véi nhimng hd so glay khi guri vé S& Noi vu dé thuc hién cac thu tuc
theo quy dinh nhung khong thong nhat véi hd so dién tir thi co quan, don vi
quan ly can b, cong chirc, vién churc phai cé van ban giai trinh va diéu chinh lai
cho phu hgp.

2. Trach nhiém cta S& Thong tin va Truyén thong:

a) Phéi hop, hd trg chuyen mon trong cong tac quan ly vén hanh cac may
chu, thiét bi tin hoc, mang may tinh va hé théng phan mém Quan ly CBCCVC.

b) Hang nam ph01 hop véi S& N6i vu co ké hoach duy tu, bao dudng dinh ky
hé théng, xem xét bo sung, nang cap trang thlet bi phén cung, phan mém, hé thong
bao mét, an toan thong tin phit hop véi yéu cau va su phat trién cia hé thong.

¢) Chu tri, phéi hop S Noi vu ban hanh tai ligu hudng dan sur dung phan
mém quan 1y hé so dién tir; to chtre céc 16p tap huén sir dung phin mém Quan ly
CBCCVC cho nguoi tryc tiép 1am cong téc quan ly hd so dién tir & cac sd,
nganh tinh va UBND cap huyén.

d) Thuc hién trach nhiém theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay.

3. Trach nhiém cua S& Tai chinh:

a) Bo tri kinh phi hang nim dé bao dam viéc duy tri, van hanh, quan ly,
khai thac va nang cap hé¢ thong pham mém Quan ly CBCCVC.

b) Thuc hién trach nhiém quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

Piéu 13. Trach nhiém ciia S& N§i vu

1. Tham muu UBND tinh ban hanh céc vin ban quy dinh ve quan Iy ho SO
dién tir can b, cong chire, vién chic trén dia ban tinh; de xudt viéc ning cép
phin mém bao dam yéu cau vé khai thac, st dung phan mém Quan ly CBCCVC.

2. Huéng dan cac sd, UBND cip huyén khai thac, st dung phén mém
Quan ly CBCCVC.

3. Pugc phép sir dung tai khoan quan tri dé quan 1y céc tai khoan ngudi
dung cua cac co quan, don vi.

4. C6 trach nhiém théng béo bz‘:mg van ban trén céng thong tin dién tir ctia
UBND tinh cho céc co quan, don vi vé viéc xay ra su c6 hodc nguy co xay ra sy

¢b c6 anh hudéng dén viéc quan ly va khai thac sir dung phan mém Quan ly
CBCCVC (khi phan mém ngimg hoat dong trong 02 ngay lam viéc lién tiép).

5. Chu tri phéi hop véi cac don vi lién quan tham tra do6 chinh xac, bao
dam céc yéu cau ky thudt an toan, bao mit cho vigc van hanh phan mem quan ly
hé so dién tir & duy tri sy hoat dong théng subt cia phdn mém Quan ly
CBCCVC trén méi trrong mang Internet.

6. Chu tri ph01 hop v6i S Thong tin va Truyén thong xay dung ke hoach
dau tu, nang cép méy chil va ha tang k§y thuat lién quan dén cong tac trién khai
phan mém Quan ly CBCCVC trinh UBND tinh xem xét, phé duyét.



7. Xay dung du todn kinh phi hang nam dé bao dam viéc quén ly, khai
thac ho so dién tir trén dia ban tinh.

8. Tham muu, dé xuat UBND tinh xem xét, xir ly cac don vi, td chirc, ca
nhan vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay.

9. Thuc hién trach nhiém quy dinh tai Khoan 1, Piéu 12 Quy ché nay.

Piéu 14. Trach nhu;m ciia ngudi dwge phin cong truc tiép lam cong
tac quan ly, khai thac ho so dién tir

1. Bugc sir dung tai khoan déng nhép cua co quan, don vi dé thyuc hién
viéc cdp nhét, quan ly va khai thac hd so dién tir theo phan cap quan ly; thay doi
mat khau duge cip va tu bdo mat tai khoan dang nhap cta co quan, don vi.

2. Chiu trach nhiém vé tinh kip thai, chinh xac cua céc thong tin trong hd so
dién tir, sir dung c6 hiéu qua phan mém Quan ly CBCCVC dé cung cap kip thi,
nhanh chéng, chinh xac phuc vu yéu cdu quén ly va téc nghiép chuyén mén.

3. Ap dung céc bién phap bao dam an toan va bao mat hd so dién tir; dé
xuét cac bién phép bao dam sir dung va khai thic cé higu qua hd so dién tir.

‘4. Nghién ciru, phat hién va baocdo v6i clp c6 thim quyén xem xét, xtr ly
cac van dé phét sinh trong cdng t4€ quan 1y ho so dién tir.

5. Trudng hop mét mat khau phai bdo céo ngay vcn nguoi dim, dAu co quan,
don vi va bdo cdo bang van ban vé S& Noi vu 8 dugc cép lai mat khau méi.

6. Thuong xuyén hoc tép, trao d6i kinh nghiém, bdi dudng dé nang cao
trinh d6 chuyén mén, nghiép vu.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 15. T6 chirc thye hién
1.Sé Nol vu ¢0 trach nhiém hucmg dén, klem tra, don dbc cac sa, UBND

cép huyén trién khai thyc hién Quy ché nay. Toéng hop, bdo céo két qua trién
khai thuc hién véi UBND tinh theo quy dinh.

2. Co quan, td chirc, don vi va cé nhén vi pham Quy ché nay, tuy theo tinh
chét, mirc do s& bi xir ly ky luét, xir phat vi pham hanh chinh hodc truy ctru trach
nhiém hinh sy theo quy dinh cua phap luat.

Trong qua trinh thuc hién, néu <6 van dé vmmg méc, phat sinh céc so,
UBND cap huyén kip thoi phan 4nh vé S& Noi vu dé tong hgp, bao cdo UBND
tinh xem xét, stra d6i, bd sung cho phi hop./.

TM. I'JY BAN NHAN DAN
CHU TICH
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