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? UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- THANH PHO HO CHIMINH Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: 44 /2013/QD-UBND  Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 40 théng 40ndm 2013

QUYET DINH
Ban hanh Quy ché quéan Iy Hb so dién tir cdn bo,
cong chikc, vién chitc Thanh phé Hé Chi Minh

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH
~ Cin ctr Luat TS chitc H6i dong nhén dan va Uy ban nhan déan ngay 26
thang 11 nam 2003; '
| Cén ctr Luédt Can bo cong chiic ngay 13 thang 11 nam 2008;
Cén clr Luft Vién chire ngdy 15 thang 11 nim 2010;
Cén ctr Luat Cong nghe thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;
Cén c@ Phap 1énh Bao vé bi mét nha nudce ngay 28 thang 12 nam 2000;

Can ctr Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 cua
: Chmh phi v& tmg dung cong nghé théng tin trong hoat ddng clia co quan-nha nuéc;

Can ctr Thong tu sd 11/2012/T T-BNV ngay 17 thang 12 ndm 2012 cla
B Noi vu quy dinh vé ché d6 bo céo théng ké va quan 1}'1 ho so cong chirc;

Xét d& nghi cta Giam doc S& Noi vu tai To trinh sé 765/T Tr—SNV ngay 20
thang 9 nam 2013,

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y Hb so dién tir
can bg, cdng chirc, vién chitc Thanh pho H6 Chi Minh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 10 ngay, ké tir ngay ky.

Diéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dén thanh phé, Giam déc S Noi
vy, Thi truong cac sg, ban, nganh, don vi sy nghiép tryc thufe Uy ban nhan dan
thanh pho Cha tich Uy ban nhén dén céc quén, huyén, phuong, x4, thi trdn va céc
don vi c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh ndy. /

Noti nhin: | TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 3; 2
- B§ Nai vu; ‘
- Cuc Kiém tra vén ban QPPL - B§ Tu phép;
- Thuodng truc Thanh ty;
- Thuéng truc HDND Thanh phé;
- TTUB; CT cac PCT;
-Ban Té chirc Thanh i uy,
- Vin phong Thanh ty;
- UB MTTQ VN.TP; Céc Doan thé TP;
- S& Ngi vu (03 ban) :
- VP.boan DPBQH-HDND.TP; ‘ n R A
L VPUB: Che PYP: Lé Hoang Quan

- C4c Phong CV, TCCB; '

- Luu: VT, (VX/Nh) D. AS§




UYBANNHANDAN  * CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- THANHPHOHO CHIMINH . Dgclip - Ty do - Hanh phic

. QUY CHE ) ,
Quan ly Hb so dién ti¥ can bo, cong chu*c, v1en chu’c
“Thanh pho H6 Chi Minh - '

(Ban hcmh kém theo Quyet dinh s6 44 /201 3/0D- UBND
- ngay 40 thang 40 nam 2013 ciia Uy ban nhan dan Thanh pho H6 Chi Minh)

Chu’o’ng I . o
NHUNG QUY DINH CHUNG

Didu 1. Pham vi didu chinh |
Quy ché nay quy dinh nguyén tic, noi dung, trach nhiém, quyen han mdi

- quan hg gifra cac co quan, don vi vd c4 nhén trong viéc quan ly, van hanh va
- khai thac sir dung Hb so dién tir c4n bd, cbng chiic, vién chu’c (Ho so dlen tir).

Piéu 2. Pdi twgng ap dung

1. Quy ché nay ap dung déi véi cac co quan hanh chinh, don vi su nghlep clia
Nha nudc va chinh quyén x8, phudng, thi tran (sau day goi chung 1a clp x3) trén dia
ban Thanh phd H5 Chi Minh.

2. Can bd, cong chirc, vién chirc quy dinh tai Quy ché nay bao gbm:
: a) Can bg, cong chu’c V1en chuc theo quy dlnh cla phap luét;

" b) Nhung ngum 1am viéc theo che doé h0'p dong quy dmh tai Ngh1 dinh sb
68/2000/NB CP ngdy 17 thang 11 nim 2000 ctia Chinh phii vé thyuc hién ché 6 hop
s dong mét sb loai:cong viée trong co quan hanh chinh nha nudc, don vi su nghiép.

Dleu 3. Giai thlch tu' ngir

1. Ho so dlen o la tap hop mot so thong t1n duoc chuyen hoa tur ho SO can
b, cong chuc vién chirc thanh k¥ thuat sb Iuu trt trén mdy tinh.

20 Tan khoan ngum dung la ten va mét khau dé dang nhap vao. phan mém
quan ly Hb so dién tir. : ; . .

© 3. Quan ly tai khoan nguoi dung 1a viée tao mdi, cap phat, han ché, m&
* rong hodic hily bd'quyén ding nhép vio phén mém quan'ly Hb so dién tir.

4. Quan ly ho so dién tir 1a viéce tao lap; sira dbi noi dung, thay d6i trang -
thai hd so dién ti. 4

5. Khai thac Hb so dlen tir 1a viée thuc hién cac quy trlnh nghiép vy, cac
churc nang tra ciu, tim kiém thong tin vé cén bg, cdng chirc, vién chiic hodc tong |
hop cac tiéu chi théng tin, két xuét céc théng tin, 1ap cac bang biéu théng k&,
béo cdo va in cac két qua xir 1y dutoc ra man hinh hoac ra giay. .




Didu 4. Phin. mém quén ly H(‘“)fso’ dién tir .,
1. Phan mém quan 1y Hb so dién t la mdt bd cong cu de phuc vu viée
quan ly, sir dung, khai thac cac thong tin tlr Hb so dién tir.

2. Phin mém quan ly HO so dién ti 1a thanh phin trong he théng Mang
thdng tin thanh pho Hb Chi Mlnh dLrO’c cal dat trén mdy chu dat tai Trung tdm
dit liéu ctia Thanh phé.

3. Dia chi truy cap phan mem quan ly Ho so dién to tai
http //cbee. hoch1mmhc1ty .£0v.vn :

Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém cém

1. Truy nhép trai phep hoac ¢y nang quyen truy cAp vao phin mém quan
Iy Hd so dién ti.

2. St dung thong tin Hc‘)' SO dien tr vao muc dich vu loi ¢4 nhan, cac muc
dich xuyén tac su that, bdi xau can bd lam anh huéng hodc chéng pha co quan
nha nudc.

3. Cung cap hodc cb y de 16 tén va mat khéu dang nhap vao phan mém
- quan ly Ho so dién ti cho ¢4 nhén, té chirc khéng duoc giao quyen va trach
nhiém quén ly, s dung.

' R Chwong II -
QUAN LY, KHAI THAC HO SO DIEN TU

Piéu 6. Quan ly tai khoan dﬁng nhﬁp Hb so dién tir -
1. Co quan, don vi theo phan cép vé cong tac quan ly can bd, cong chiic,

. vién chure duge cép tai khoan ngudi dung « de dang nhép, khai thac sir dung phén
“mém quan ly Hb so dién tr theo quy dlnh ta1 Khoan 3, Dleu 3 Quy che nay.

2. S6 Noi vy 1a co quan tham muu cho Uy ban nhan dan thanh pho vé cong

‘tac quan ly Hb so dlen torva duoc Uy ban nhén dan thanh phd 1y quyén sit dung tai

khoéan quan tri de cép, phan quyen tai khodn ngudi ding cho cac co quan, don vi

theo phan cap vé -cong tac quan ly can' bo, cong chire, vién chirc; thue hién chic

ning nghiép vu vé cong tac can b0, cong chirc, vién chirc trong toan thanh pho Cac

co quan, don vi ¢6 nhu cdu phan cap tai khoan nguoi dung cho cac don Vi truc
thudc phai théng nhét véi S& Noéi vu bing vin ban @& duoc cip bd sung.

- 3. C4 nhan dugc-giao nhlem vu quan, ly, khai thac, sir dung Ho so dién tir
c6 trach nhiém bao dam bi mat, an toan tai khoan nguoi ding cta co-quan, don vi.

Dleu 7. M6 hinh tb chu'c Ho SO dlen tlr
Hb so dién tr cia Thanh pho duoc & chuc theo mo hinh 2 cp nhu sau:

1. Cap mot:1a cap c6 trach nhiém cap nhat, quan 1y va khai thac Hd so
- dién tir thude céc so, ban, nganh don vi sur nghiép tryc thude Uy ban nhén dan.

thanh pho (goi ‘tét- la cac s0, ban nganh thanh pho) va Uy ban nhan dan
quén, huyén. :




2. Cap hai 13 cép cd trach nhiém quan ly, to chic trién kha1 phén mem

- quan ly Ho So dién tir; tong. hop va luu tri Hb so dién tir cia cac don vi cap

mdt. Uy ban nhan dén thanh pho thong nhét quan 1y Hb so. dién tir vady quyén

- cho S& Noi vy chiu trach nhiém quén ly hoat dong cia phén mém quan 1y Hb so
dién tir theo quy dinh ctia Quy ché nay va céc quy dinh khac ctia phap luat.

~ Piéu 8. Nguyén tac quan ly Hb so dién tir

1. Co quan, don vi theo phén cap vé.cong tac quan ly can bo cong chuec,
vién chic c6 trach nhiém cép nhét kip thoi, chinh xac va day du thong tin can
bd, cong chuc, vién chirc hlen co ‘mit theo b1en che duoc g1a0 vao phan mém
quan 1y H6'so dién ti. S ~

2. Hb so dlen ta duoc quéan 1y, sir dung va bao quan theo ché do tai lidu
mat do Nha nu6e quy- dlnh chi nhiing nguoi dugc co quan, don vi hodc nguoi
c6 thidm quyén quan ly Hb so dién tir dong v bang vén ban moi duoc nghién

: . clru, sir dung va khai thac Hb so dién t.

3. Théng tin trong Hb so- dlen tir phai thong nhat VoL ho SO glay, Hb so
4d1en tr ¢ gia tri twong duong ho S0 g1ay

Dleu 9. Quy trinh cap nhat Hb so dlen tu’

-+ Co quan, don vi duoro giao quan ly hé so co trach nhlem cap nhat nhu'ng
blen dong thudng xuyén vé doi ngli can b, cong chtrc, vién chitc do eo quan,
don vi minh quan ly vao phan mém quén ly Hb so dién tir, cu thé nhu sau:

1. Lap hd so méi:

~ Trong thm gian 60 ngay, ke tu ngay co quyet dlnh tuyen dung, cO quan,

don vi c6 thdm' quyén quan ly Ho so dlen tr co. trach nhxem _cép nhat ddy d

“théng tin cén bo cong chu:c v1en chace Vao phan mém quan ly Ho so dlen tor
theo quy dinh. '

2. Cap nhat thong tin H so dién tir d4 co:

a) Déi véi thong tin thay d6i tir phia co quan quan ly nha nude nhu Dao
- tao, bdi’ du’ong, bd nhlem didu dong, ning luong, khen thuéng, ky luét...
‘quan, donvi c¢6 thim quyén quan Iy Hb so dién i ¢6 trach nhidm cap nhat thong
tin vao Ho so dién tir ciia ngudi do (thoi glan cham nhét khong qua 15 ngay, ké
tr ngay van ban ¢6 hiéu lyc). x :

| b) Péi véi théng tin thay d01 tir phla ¢4 nhén nhu: K& khai tai san, thue
thu nhép c4 nhén, két hén, ly hén... c4 nhén c6 trach nhiém ké khai véi co quan,
don vi theo dinh ky dugc thuc hién dong thoi cung vige ké khai phleu bb sung Iy

© lich hang nam hodc theo yeu cau quan ly cua co quan dorn vi de tlen hanh cap

nhét vao HO so dién tir.
- Piéu 10. Didu chuyén, tiép nhan HO so rdgi"én‘ tix .
.Cén b, cdng chirc; vién chirc ‘duoc diéu dong, luan chuyen dén co quan,
don vi khéc hosc duoc bd nhiém chirc vy thude O quan ‘khéc quén 1y thi HO so
dién t&r cla cén bd, cong chirc, vién chitc d6 van do co quan, don vi quan ly

cong chuc d6 luu glu' bado quan va chi dugc chuyen giao cho céc co quan, don
vi khéc quéan 1y khi cac co quan, don vi d6 ¢ yéu cau bing vin ban.




Dleu 11. Khal thac Ho so dién ti

1. Co quan quén ly can b, cong chtre, vién  chire, co quan su dung can bg,
cdng chirc, vién chirc va co quan quén ly Ho so dien tir duge’ nghién ciru, sir
dung va khai thac Ho so dién tir d& phuc vu yeu cAu cong tac (tuyen dung, nang
ngach, ning luvong, dao tao...). : : R o

2. Ca nhén dugc giao nh1em Vu quan 1y, khai théc vé Hb so ‘dién tir c6
trach: nhlem tudn thu cac quy tr1nh vé an toan bao mét théng tin.

| Dleu 12. Lu’u trir, bao quan Ho s0’ dlen i

1. Hb So dlen tr pha1 duorc Juu trix 13u da1 dé phuc vu cong 1 tac nghlen ctru
va thuc hién chmh sach d6i vdi can b, cong chire, vién chiec.

_ 2. Viée lu'u trr phai thu’c hién tuan thu nghlem ngat cac nguyen tac bao
~ dam an ninh, an toan 601 voi Ho so dién tir theo cac quy dinh hién hanh.

3. Ho so dién tur cla can b9, cdong chirc, vién chirc da nghl huu th01 viéc,
tir tran van duoc luu trit & co quan don vi de theo ddi.

4. Co quan quéan ly hé thong, phan mem Hbd so dién tu thucmg xuyen kiém
tra va c6 bién phép bdo ddm an ninh, an toan Hb so dién t; dong thoi bao dam
tinh tuong thich trong toan hé théng thong tm lién quan dén Ho so dién tr khi cd

sy thay d6i vé thiét bi va cong nghe ; : SRR

© Pidu13. Ché do bao cao cong tac quan ly Ho SO’ dién tu .
1. Bao céo cong tac quan ly HO Ny dlen to quy dlnh nhu sau:

a) Hang nam clc s0, ban nganh thanh pho Uy ban nhan dan quén, huyén

. - cb trach nhlem béo cao tinh hmh thuc h1en cong tdc quan ly Hb so dién tir thude

thim quyén quan ly v& Uy ban nhén dan thanh pho thong qua So No1 Vi

Thot han gui bao cédo do*t | trude ngay 15 thang 6; do“[ 2 trude ngay 15
thang 12

b) So N01 Vu co trach nhlem tong hop bao cao Uy ban nhan dan thanh phé

~ va B Néi vu vé tinh hinh thu:c: trang cong téc quan 1y HS so d1en tr trong toan
,cthanh pho : o

2. Nbi dung bao cdo cong tac quan 1y Ho SO Chen te gom

a) Danh gla viéc thuc hlen Quy ché quan ly Ho S0 dlen tu cua co quan
“don vi; ( ‘

f b) Bao céo thuc trang so lu’ong, chat luong Ho SO dlen tu' (cac thong tin
duoc két xudt tir phan mém quan ly Hb so dlen t);

c) Tinh trang trang thlet bi phuc vu cong tac quan ly Hb so. Chen ta.

& d) Céng tac dao tao, boi. du:ong cén bo cong chtrc, vién chuc truc t1ep lam
.”congtacquanlyHosodlentu TR L . v

- d) Kwnngh; (neu co).




Chwongnit -~ :
TRACH NHIEM QUYEN HAN CUA CAC CO QUAN DGN VI
TRONG VIEC VAN HANH, KHAI THAC HO SO PIEN TU .

Dleu 14. SO’ Noi vu

1. Tham muu cho Uy ban nhan dén thanh pho ban hanh cac van ban quy
dinh ve quéan ly Ho so dién ti; de xuat viéc néng cap phan mem bao déam yéu
cau vé khai thac, s dung phan mém quan ly Ho so dién tu.

2. Huéng dan céc s6, ban, , nganh thanh pho va Uy ban nhan dan cac quan
huyén khai thac, sit dung phan mém quan 1y Ho so dién tir vao cong tac quan ly can
bo, cong chitc, vién chic (tuyén dung, ning ngach néng luong, dao tao...).

3. Pugc phép st dung tai khoan quan tri de quan ly cac ta1 khoan ngudi
dung ctia cac co quan, don vi.

4. Kiém tra viéc x@y dyng va quén ly Hb so dién tir cla cac co quan, don
vi; tdng hop, bao céo két qua véi B Noi vuva Uy ban nhan dan thanh pho theo
quy dinh tai Piém b, Khoan 1 Bidu 13 Quy ché nay.

5. Xay dung va thyc hién ké hoach b01 duong nghlep vu cho nhung ngu(n
lam cong tac quan Iy Hb so dién ti.

6. Xay dung dy toan kinh phi hang nam dé bao dam viée quan ly, khai
“thac Hb so dién tir cia Théanh phé Hb Chi Minh. D

7. Chu tri, ph01 hop v6i S& Thong tin va Truyen thong thong béo bang
. van ban va trén Cong thong tin dién tir ciia S& N6i vy cho cac co quan, don vi vé
vi€c xdy ra sy ¢O hodc.nguy co xay ra sy cb c6 anh huéng x4u dén viéc quan ly
va khai thac st dung phan mém quan ly Hb so dién tu' (khi phan mém nglmg
hoat dong trong 2 ngay 1am viéc lién tiép). ’

Dleu 15. SO’ Thoéng tm va Truyen thong

| 1. ‘Bao dam cac yéu cau k§ thuét an toan, bao mét cho VleC Van hanh phan'
- mém quén ly HO so dién tr & duy tri su hoat dong thong subt clia phan mém
~ quanly Hb so dién tir trén moi trudng mang. :

2. Chq tri, ph01 hop voi S& No1 vu xdy dung ké hoach dau tu, nang cap ha ‘
tang va phan mém dép tmg nhu cau van hanh cua hé théng duogc théng subt va
on dinh.

3. Phéi hop v6i S6 Noi vy va don vi cung cap giai phap. phan mem trong
vige tong hop. y klen dong gop tlr nguoi ding dé& xem xét stra d6i, nang cip phan
mém nhim cai ‘uen phén mém ngay cang hoan thién va thén thlen V0’1 nguol su
dung, dap ung t6t hon trong viéc quan ly ho so dign tu. A :

Piéu 16. Céc s, ban, nganh thanh pho, Uy ban nhan din quan, huyen

1. Thyc hién quéan ly H) so dién tir cia co quan don vi minh theo quy dinh
 tai Pidu 8 Quy ché nay. Truong hop Uy quyén cho don vi cAp duéi quéan ly Ho so
~ dién tit, don vi dugc Uy quyén c6 trach nhiém cap nhit thong tin c4n'bg, cong chie,
vién chirc vao Ho so dién tir; co quan Gy quyén c6 trach nhiém dén doc klem tra

viéc nhép thong tin can bd, cong chirc, vién chiic d6i véi don vi Gy quyén.




K

2. Dugc cap tai khoan ngudi dung dé thyc hién viéc cdp nhat, quan 1y va
khai thac Ho sodién ti thudc co quan, don vi minh. Quyet dinh phén cong cong
chire tryc tiép duge phép st dung tai khoan ngudi ding dé quan 1y khai thac H6
so dién tir.

3. Xay dung quy ché quan ly va khai thac Ho so dién it ctia co quan, don

vl mmhtheo quy dinh tai Diéu 6, 7, 8,9, 10, 11, 12, 13 Quy ché nay.

4. Kién nghi va d& xuit voi co.quan c6 thdm quyén stra dbi, bd sung nhiing
quy dinh lién quan dén ché o cap nhat, quan ly va khai thac Ho so dién .

5. Xay dyng du toan kinh phi hang nam 'd& bao dam cho viéc quan ly va

" khai thac Hb Sy dién tlt cua co quan, don vi minh.

Dleu 17. Trach nhi¢ém ciia nguwdi dwgce phan cong truc tlep lam c6ng
tac quan ly, khai thac HO so dlen 1114

1. Puge st dung tai khoan nguoi dung cia co quan, don vi dé thu’c hién

- viéc cép.nhét, quéan ly va khai thac Hb so dién tir theo phan cip quan ly; thay doi

mat khau dugc cap va tu bao mat tai khoan nguoi dung cta don vi.

2. Chiu trach nhiém vé tinh kip thoi, chinh xédc clia cdc thong tin trong Hb

so dlen tir, stir dung ¢6 hiéu qua phan mém quén ly Hd so dién tir d& cung cép kip.
: thorl nhanh chong, chinh x4c phuc vu yéu cau quan ly va tac nghiép chuyén mén.

3. Ap dung céc bién phap bao dam an toan va bao mét HS so dién tir; dé
Xuét céc bién phéap bao dam st dunC va khai thac ¢6 hidu qua HS so dién tor.

- 4. Nghién ctu, phat hién va bao céo VOl cap ¢6 thdm quyén xem xet Xt ly
céc van dé phét sinh trong cong tac quén ly Ho so dién tu. :

5. Dmh ky bdo cdo véi nguoi dung ddu co quan, d(m Vi

6. Truong hop mét mét khau phai bdo cdo ngucn du:ng diu co quan, don

vi va bdo cao bang van ban Ve S& Noi vu de dugc cap lai mét khau moi,

7 Thuong xuyen hoc tép, trao do1 kmh nghlem bdi duzong dé nang cao
trinh d6 chuyen mon, nghi€p vu. :

Chlro ‘ng IV
BIEU KHOAN THI HANH

Dleu 18. T4 chire thye hlen

. 1.8% Noi vu c6 trach nhlem hucrng dén, klem tra, don doc cac s0, ban
nganh thanh pho va Uy ban nhén dén quéan, huyén trlen khai thyc hién
Quy ché nay. Tong hop, bdo céo ket qué trién khai thuc hién v6i Bo Noi vu va

- Uy ban nhén dan thanh phb theo quy dmh

‘ 2. Pay 1a mot trong cac t1eu ch1 a8 Cha tich Uy ban nhan dan thanh phd
xem Xét, khen thu’crng hang nam cho céc s, ban, nganh thanh pho Uy ban nhan
dan quén,, ‘huyén va cac ca nhan c6 thanh tich xuét sic trong viéc thuc hién
Quy ché nay. o




3. Co quan, don vi va ca nhan vi pham céc didu khoén trong Quy ché nay,
tiy theo tinh chét, mirc d6 s& bi xu 1y theo quy dinh ctia phap luat.

4. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vin @& gi vuéng méc, phat sinh céc sé,
ban, nganh thanh phd, Uy ban nhén dén quén, huyén va cac t6 chirc, c4 nhéan c6
lién quan kip thoi phan anh vé& S& Noi vu dé tdng hop, béo cao Uy ban nhén dan
thanh phé xem x&t, sira d6i, bo sung cho pht hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN




