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QUY CHE
Quiin 1y, vin hanh, khai thac sit dung phin mém Quan 1y thiét bi
cong nghé thong tin nganh Béo hiém x4 hoi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 375 /0P-BHXH ngay 10 thang 03 nam 2020
cua T 5ng Gidm doc Bao hiém xd hoi Viét Nam)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi

Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y, van hanh, khai thac sir dung phan mém
Quan ly thiét bi cong nghé thong tin nganh Bao hiém x4 hoi (sau dy goi tat 1a
phan mém Quan 1y thiét bi)

Piéu 2. Péi twong ap dung

Quy ché nay ap dung ddi véi cac don vi trire thude hé théng nganh Bao hiém
xa ho1 (BHXH) Viét Nam.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Phan mém Quan ly thiét bi 1a phan mém duogc cai dit, luu trir tap trung tai
Trung tam dit liéu nganh BHXH d¢ thue hién quan 1y st dung thiét bi CNTT theo
tiéu chuan, dinh mirc; quan ly qua trinh sira chira, bao hanh, bao tri, nang cap thiét
bi; quan 1y diéu chuyén thiét bi CNTT; quan ly thanh ly, huy thiét bi CNTT; quan
1y 14p ké hoach mua sam thiét bi CNTT...

Thiét bji CNTT la cac thiét bi bao gdm may tinh (mdy chii, may tram), thiét
bi két n6i mang, thiét bi dam bao an toan thong tin, may in, may quét, cac thiét bi
ngoai vi khac dau ndi truc tiép vao may tinh qua giao dién két ndi mang, USB va
phan mém hé thong, phan mém tmg dung, phan mém tién ich, phan mém cong cu
duoc cai dat trén may tinh.

Piéu 4. Sir dung phan mém Quin ly thiét bi

1. Dia chi truy cép vao phan mém Quan ly thiét bi 1a: https://qltb.bhxh.gov.vn

2. May tinh ctia nguo1 dung phai duoc két ndi voi mang nd1 bo cua co quan
BHXH cac cap hoac két ndi véi ha tang truyén thong thong nhat cia nganh
BHXH.



3. Thong tin nhap vao phan mém Quan ly thiét bi phai sir dung phong chit
Unicode TCVN 6909. Cac van ban dung hé phdéng chir khac véo1 Unicode, phai
duoc chuyén doi (convert) sang dinh dang phong Unicode TCVN 6909 trude khi
tai vao phan mém Quan ly thiét bi.

4. Danh muc quan ly trén phan mém Quan ly thiét bi duoc st dung thong
nhat v6i b ma dinh danh dung chung cua nganh BHXH gém danh muc co quan
BHXH cap tinh, co quan BHXH cap huyén, phong ban...

Piéu 5. Tai khoan sir dung phin mém Quan Iy thiét bj
1. Cac loai tai khoan
a) Tai khoan quan tri, ho tro

La tai khoan cap cho can bo k§y thuat ciia Trung tim CNTT thuc hién nhiém
vu quan tri ho trg k¥ thuat va ho tro nguoi st dung.

Trung tAm CNTT quan 1y tai khoan quan tri Cap 1. Tai khoan quan tri Cép 1
dugc quyén quan ly (thém, stra, x6a tai khoan, xem dit liéu) cac tai khoan nghiép
vu, tai khoan tra ciru cap cho nguoi sir dung cua khoi co quan BHXH.

BHXH tinh, thanh phé va cac don vi truc thuoc BHXH Viét Nam quan 1y tai
khoan quan tri Cap 2. Tai khoan quan tri Cap 2 dugc quyén quan ly (thém, stra,
x0a tai khoan, xem dir li€u) cac tai khoan nghiép vu, tai khoan tra ctru cép cho
nguol st dung cia don vi.

b) Tai khoan nghi€p vu

- La tai khoan cap cho cac can bd k¥ thuat theo doi, tong hop thiét bi cong
nghé théng tin cua don vi va dugce giao trach nhi€ém vu cdp nhat dir liéu vao phﬁn
mém Quan ly thiét bi.

- Tai khoan nghiép vu c6 quyén cap nhat, stra doi dir liéu, quan 1y, khai thac
stt dung phan mém Quan 1y thiét bi theo cac quy dinh tai Quy ché nay.

c¢) Tai khoan tra ctu

La tai khoan cép cho can b, cong chirc, nguot lao ddng thure hién nghiép vu
tra ctru, kiém tra, lap ké hoach, du an khi ¢6 nhu cau.

2. Quy trinh cap tai khoan sir dung

- Pon vi ¢6 nhu cau cép tai khoan nghiép vu, tra ctru giri yéu cau cap tai
khoan méi téi don vi quan 1y tai khoan quan tri bang van ban hodc thu dién tir
cong vu.

- Bon vi quan ly tai khoan quan tri thye hién cap tai khoan méi cho don vi
theo quy dinh ciia Quy ché nay.



3. bam bao an toan do1 véi tai khoan

- Khai thac str dung dung muc dich cong viéc va trong pham vi trach nhiém
da duoc phan cong.

- Pat mat khau va dinh ky thay doi mat khau theo quy dinh ciia Quy ché an
toan thong tin nganh BHXH.

4. Biéu chinh, thu hoi, huy bo, khoi phuc tai khoan

Trudng hop thay doi ngudi st dung tai khoan nghiép vu, tra ciru phai thong
bao bang vin ban cho don vi ¢6 tai khoan quan tri theo phan cap quan ly don vi
dé thuc hién diéu chinh, thu hoi, huy bo, khoi phuc cac quyén st dung ciia nguoi
dung.

Piéu 6. Nguyén tiic phan quyén cip nhit va khai thac dir liéu trén phin
mém Quin ly thiét bi

Dir liéu trén phan mém Quan 1y thiét bi dwoc phan cap theo nguyén tac: Cap
trén duoc khai thac dir liéu cua cap dudi. Cac don vi ngang cap khong tra ciru
duogce dir 11€u cua nhau va cua don vi cép trén. Cac don vi duoc tra ctru, cap nhat,
stra d6i dix liéu cho don vi minh, khong duogc stra dir li€u cia don vi khac tao ra.

Chuong I1
QUY DINH CU THE

Piéu 7. Cip nhat thong tin thiét bi CNTT méi

Trong thdi han 03 ngay lam viée ké tir tiép nhan thiét bj va ky bién ban ban
giao nghiém thu dwa vao sir dung, cac don vi thue hién cap nhat dir liéu va dinh
kém cac tai liéu lién quan (tap tin bién ban nghiém thu, hop dong, ban quyén kém
theo dinh dang pdf) vao phan mém Quan 1y thiét b.

Viéc cap nhat thong tin thiét bi CNTT cho nguoi st dung phai bao dam dung
quy dinh vé tiéu chuan, dinh mtc st dung may moc, thiét bi CNTT trong nganh
BHXH. Théng tin vé nguoi sit dung duge dong bo tir phan mém Quan 1y nhan sy
(khi ¢6 quyét dinh cua cap co tham quyén vé tuyén dung, diéu dong, luan chuyén,
nghi huu, thoi viée can kip thoi thuc hién thao tac cap nhat trang thai trén phﬁn
mém Quan ly nhan su dé bao dam viée cap nhat dung tiéu chuan, dinh mirc nguol
dung cho phan mém Quan 1y thiét bi).

Piéu 8. Cip nhat thong tin sira chira, bao hanh, béo tri, ning cip thiét
bi (sira chira thiét bi)

Khi ¢6 két qua danh gia xac dinh chat lwong thiét bi CNTT can phai stra
chira, can bd nghiép vu cua don vi co6 trach nhiém tao 1ap ho so stra chira thiét bi



trén phan mém Quan ly thiét bi dé theo di qua trinh stra chita cho dén khi hoan
thanh cong viéc, dua thiét bi vao st dung tré lai.

Diéu 9. Cip nhit thong tin diéu chuyén thiét bi CNTT

Khi ¢6 quyét dinh cua cap co tham quyén vé diéu chuyén thiét bi CNTT giita
cac don vi theo phan cap quan ly tai san, cham nhat sau 03 ngay lam viéc can bo
nghiép vu cua don vi ¢é trach nhi€ém thuc hién thao tac cap nhat trang thai diéu
chuyén trén phan mém Quan ly thiét bi.

Piéu 10. Cip nhit thong tin thanh ly, hiy thiét bi CNTT

Ngay sau khi ¢6 bién ban cia hoi dong thanh 1y, huy thiét bi CNTT, can bd
nghiép vu cua don vi ¢o6 trach nhiém tao 1ap ho so thanh ly, huy trén phﬁn mém
Quan ly thiét bi, trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir khi c6 Quyét dinh thanh
ly, huy thiét bi CNTT, can bd nghiép vu cap nhat thong tin trén phﬁn mém Quan
ly thiét bi de két thiic vong doi cia thiét bi CNTT.

Piéu 11. Cip nhit thong tin 13p ké hoach

Trung tAm CNTT cédp nhat trén phan mém Quan ly thiét bi vé yéu cau lap ké
hoach mua sdm thuong xuyén hang nam, theo dot cua nganh BHXH.

BHXH tinh, thanh pho va cac don vi truc thuéc BHXH Viét Nam thyc hién
dang ky nhu cau theo yéu cau ké hoach cuia BHXH Viét Nam trén phan mém
Quan ly thiét bi.

Diéu 12. Chuin héa, ra soat dir lidu

Can bo nghiép vu cua cac don vi co trach nhiém thuc hién ra soat sb lidu
thiét bi CNTT cta don vi minh, phat hién cac truong hop trung lap du thira tai
don vi, tién hanh chuan héa dam bao thong tin str dung thiét bi CNTT tai don vi
1a chinh x4c, bao dam dung tiéu chuan, dinh mirc cia nganh BHXH.

Truong hop co sai 1éch véi thuc té can co bién ban giai trinh trude khi thue
hién hiéu chinh trén phﬁn mém Quan ly thiét bi.

Truong hop khong xir Iy duoce trén phan mém Quan 1y thiét bi can bao cao
ngay cho don vi quan Iy tai khoan quan tri Cap 1 dé duogc ho tro.

Chuwong III
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 13. Cac don vi true tiép khai thac siv dung, cip nhit thong tin trén
phin mém Quin 1y thiét bi

1. Thyc hién cap nhat thong tin thiét bi CNTT méi dua vao st dung; sta
chita, bao hanh, bao tri, nang cap thiét bi; diéu chuyén thiét bi; thanh 1y, huy thiét



bi bao dam day du chinh xéc, ding thoi gian quy dinh 1én phan mém Quan 1y thiét
bi. Thuong xuyén doi chiéu thong tin trén phan mém Quan 1y thiét bi dé¢ bao dam
théng nhat véi hién trang thuc té cua don vi; khai thac thong tin, bao cao theo
phan quyén trén hé théng.

2. Cap nhat kip thoi thong tin can bo (diéu dong, luan chuyén, nghi huu, thoi
viéc) trén phan mém Quan 1y nhan sy dé dong bo dir liéu sang phan mém Quan
1y thiét bi nham dam bao ding tiéu chuan, dinh mirc.

3. Chju trach nhiém bao mat thong tin véi tai khoan da cap de truy cap phan
mém Quan ly thiét bi.

4. Thong bao su ¢d, van dé can ho tro trong qua trinh st dung phan mém
Quan ly thiét bi 1én don vi cép trén truc tiép (déi vl BHXH cép huyén) hoac
Trung tdm CNTT (d6i véi BHXH cap tinh va cac don vi trye thuoc BHXH Viét
Nam) dé dugc ho tro.

5. Thong bao bang vin ban 1én don vi cap trén tryc tiép (d6i voi BHXH cép
huyén) hodc Trung tdm CNTT (d6i véi BHXH cap tinh va cac don vi truc thude
BHXH Viét Nam) nhitng truong hop diéu chinh tai khoan va quyén truy nhap
phan mém Quan 1y thiét bi.

6. Thu trudng cac don vi chiu trach nhiém trudce Téng Giam dbc Bao hiém
x4 hoi Viét Nam vé viéc quan ly cac tai khoan, cac thong tin, so liéu, dit liéu trén
phan mém Quan ly thiét bi theo phan cap quan ly.

7. Van phong BHXH Viét Nam ¢6 trach nhiém cap nhat, quan ly thong tin
thiét bi CNTT ciia cac Vu, Ban; phdi hop véi cac Vu, Ban ra soat, 1ap ké hoach
mua sim trén phan mém Quan 1y thiét bi.

8. binh ky hang nam (trude ngay 15/01) cac don vi 1ap thong ké, bao cdo vé
tinh hinh quan ly thiét bi CNTT theo chirc nang va biéu mau di duoc thiét lap trén
phan mém Quan 1y thiét bi, thuc hién khoéa s6 liéu, tong hop bao cao, ky sb va gui
vé Trung tim CNTT qua hé thong Quan 1y van ban va diéu hanh.

Piéu 14. Trung tim Cong nghé thong tin

1. Tiép nhén cac yéu cau cua cac don vi, thye hién hd tro ngudi sir dung quan
1y, khai thac cac chirc ning ctiia phan mém Quan ly thiét bi.

2. Quan ly, van hanh hé théng ha tang k§ thuat dam bao phan mém Quan ly
thiét bi van hanh thong subt.

3. Quan ly cac danh muc ding chung cho toan Nganh trén phan mém Quan
1y thiét bi, khai thac thong tin, bao cdo theo phan quyén trén hé thong.

4. Bon doc cac don vi thue hién cap nhat thong tin 1én phan mém Quan ly






