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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH NGHE AN Péc 1ap - Tw Do - Hanh phic
$6:4023 /QP-UBND Nghé An, ngay 06 thdang 1.2 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quin 1y, cAp nhat, sir dung va khai thac
phan mém quan ly hd so can b6, cong chire, vién chire va nguoi lao dong
trong cac co’ quan nha nudce tinh Nghé An.

UY BAN NHAN DAN TINH NGHE AN

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015 va Ludt swa
déi, b6 sung mot sé diéu cia Lugt Té chikc Chinh phi va Ludt T6 chirc chinh
quyén dia phuong ngay 22/11/2019;

Can cur Ludt Can bg, cong chuc ngay 13/11/2008;

Can cit Ludt Vién chie ngay 15/11/2010;

Can cir Ludt sira déi, b6 sung mét sé diéu cua Ludt Can bg, cong chike va
Luat Vién chire ngay 25/11/2019;

Can cvr Lugt Cong nghé thong tin ngay 29/6/2006,

Cdn cir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ciia Chinh phi vé viéc
ung dung Céng nghé théng tin trong hoat dong cua co quan nha nuoc,

Cén cie Nghi dinh s6 47/2020/ND-CP ngay 04/4/2020 ciia Chinh phi vé
quan [y, két néi va chia sé dir liéu s6 ciia co quan nha nudc;

Céan cir Thong tw sé 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cia Bé truong B¢
Néi vu quy dinh vé ché dé bdo cdo thong ké va quan 1y hé6 so cong chire; Can cik
Théng tw s6 06/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia B¢ truomg Bé Néi vu sua doi,
bé sung mot sé diéu cua Thong tw s6 11/2012/TT-BNV ngay 17/12/2012 cua Bé
truong Bo Noi vu.

Cén cir Théng tw s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cua B¢ truong B Noi
vu quy dinh vé ché dé bdo cdo théng ké va quan Iy hé so vién chirc,

Cén cir Thong tu s6 06/2023/TT-BNV ngay 04/5/3023 cua B¢ truong B Noi
vu ban hanh Quy ché cdp nhat, sir dung, khai thdac dit liéu, thong tin cua Co so
di liéu quoc gia vé cdn b, cong chike, vién chikc trong cdc co quan nha nuoc.

Theo dé nghi cia Gidm déc S6¢ Néi vu tai To trinh s6 295/TTr-SNV ngay
28/11/2023.
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QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, cap nhat, sir
dung va khai thac phﬁn mém quan 1y hd so can bo, cdng chire, vién chirc va ngudi
lao dong trong céc co quan nha nude tinh Nghe An.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ky.

Chénh Van phong Uy ban nhén dén tinh; Giam doc cac S¢; Thu truong céc
ban, nganh, don vi su nghiép truc thuée Uy ban nhan dan tinh; Chu tich Uy ban
nhan dan céc huyén, thanh phé, thi xa va Thu trudng cac co quan, don vi ¢o lién
quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. #

Noi nh@g:y TM. UY BAN NHAN DAN
3 g{ﬂ; biéu 2(b B KT. CHU TICH

- B9 Noi vu (b/c); “FHOCHT

- Chi tich, PCT VX UBND tinh: 2 -a..\_r,',-x_U LicH
-PCVP TH UBND tinh; EV/ TN

- Luu: V’l"/.ﬁ/
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH NGHE AN Poc lap - Tw Do - Hanh phiic
QUY CHE

Quan ly, cap nhat, sir dung va khai thac ph?in mém quan Iy ho so
can bg, cong chire, vién chire va nguoi lao dong trong
cac co quan nha nuéce tinh Nghé An
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s64023 /OD-UBND ngay6./1£./2023

cua UBND tinh Nghé An)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, cach thirc quan ly, cap nhat, st dung
va khai thac phan mém quan ly ho so can b, cong chire, vién chirc va nguoi lao
dong trong cac co quan nha nude tinh Nghé An tir cdp xa trd 1én.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Cac co quan, don vi va ca nhéan c6 trach nhiém quan ly, van hanh va
khai thac phan mém quan ly hd so can bd, cong chire, vién chic va ngudi lao
dong tinh Nghé An (sau day goi tat la phén mém), gém: Céc s0, ban, nganh cép
tinh; cac don vi sy nghiép thugoc UBND tinh; UBND cac huyén, thanh phé, thi
xd; cac ban, chi cuc va céc don vi su nghiép thudc cac sd, ban, nganh cép tinh,
UBND cép huyén, UBND cip xa.

2. Céan bo, cong chirc, vién chirc (CBCCVC) va nguoi lam viéc theo ché
d6 hop ddng lao dong theo Nghi dinh sé 111/2022/NB-CP ngay 30/12/2022 vé
hop dong ddi véi mot sé loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi su
nghiép cong lap.

Piéu 3. Phan mém quén 1y hd so CBCCVC va nguoi lao dong.

1. Phin mém quan ly hé so CBCCVC va ngudi lao dong 1 bd cong cu dung
dé phuc vu cho viéc quan ly va khai thac cac thong tin vé hd so CBCCVC va
ngudi lao dong duoc trién khai thong nhét trén dia ban tinh. Ho so dit liéu cua
can bd, cong chure, vién chue va hop déng lao déng dugc luu trir trén hé théng
phan mém dién tir.

2. Pia chi truy cdp phan mém tai https://cbceve.nghean.gov.vn.

Diéu 4. Nguyén tic cip nhit, quéin ly va khai thac sir dung phin mém

1. Co quan, don vi ¢6 thim quyén sir dung CBCCVC va ngudi lao dong co
trach nhiém quan ly, khai thac, st dung hd so, dit lieu CBCCVC va ngudi lao
dong cua co quan, don vi minh dam bao an toan theo diing quy dinh.
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2. CBCCVC va nguoi lao dong cé trach nhiém ké khai day du, rd rang,
chinh x4c va chiu trach nhiém vé tinh trung thuc ctia nhitng théng tin trong hd
so do minh ké khai, cung c4p; nhimg tai liéu do CBCCVC va nguoi lao dong ké
khai phai duoc co quan c¢6 tham quyén quan 1y, sir dung CBCCVC va ngudi lao
dong xac minh, chimg nhan. Thong tin vé ho so CBCCVC va ngudi lao dong da
duoc cap nhét vao phan mém phai théng nhat véi ho so gidy dang dugce lwu trix
tai co quan, don vi.

3. Hd so CBCCVC va ngudi lao dong phai duge cép nhat, bo sung thuong
xuy2n, kip thoi, day du, chinh xac; dugc quan 1y, sir dung va bao quan theo ché
dd mat do Nha nudc quy dinh, chi nhitng nguoi duge co quan, don vi ¢o tham
quyén quan Iy hd so CBCCVC va ngudi lao dong dong y bing van ban mdi duoc
nghién ctru, khai théc hd so CBCCVC va ngudi lao dong. Nghiém cdm viéc phat
tan thong tin trong ho so CBCCVC va nguoi lao dong.

4. Viéc cap nhat va quan ly thong tin hd so CBCCVC va nguoi lao dong
trén phén mém cua cac co quan, don vi dwgc thuc hién theo cdc quy dinh cua
quy ché nay.

Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Cung cép thong tin khéng chinh x4c sai léch vé6i ho so gidy hién dang
quan ly.

2. Truy cap trai phép hodc ¢b ¥ néng quyén truy cap vao phan mém.

3. Str dung thong tin dir liéu can b, cong chire, vién chirc trén phan mém
vao muc dich vu lgi ca nhéan, cac muc dich xuyén tac su that, boi XAu can bo lam
anh hudng hoic chong phé co quan nha nudc.

4. Cung cap hodc dé 16 tén va mat khau dang nhap vao ph?m mém cho cé
nhan, t6 chirc khong dugc giao quyén va trach nhiém quan 1y, sit dung.

5. Cac quy dinh tai Diéu 8 Nghi dinh s6 47/2020/ND-CP ngay 09/4/2020
ctia Chinh phu v& quan 1y, két ndi va chia sé dit liéu sb clia co quan nha nudc,
cac hanh vi khac theo quy dinh cta phap luét co6 lién quan.

. -l Gl L i P
QUAN LY, VAN HANH VA KHAI THAC PHAN MEM QUAN LY
HO SO CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC
VA NGUOI LAO BONG

Diéu 6. Quan Iy tai khoan ding nhip phin mém

1. Co quan, don vi duoc cip tai khoan ngudi dung dé dang nhép, quan ly,
khai thac str dung phan mém quan 1y hé so CBCCVC va ngudi lao dong.

2. S& Ndi vu duoc sir dung tai khoan quan tri phdn mém dé cap, phan quyén
sir dung tai khoan ngudi ding cho cc co quan, don vi duge phan cap vé cong
tac quan 1y hé so, dir liéu CBCCVC va ngudi lao dong.



3. Céac co quan, don vi c6 nhu cau phan cép tai khoan nguoi diing cho céc don
vi truc thude thong nhat véi S6 Nbi vu bang vin ban dé dugc d& nghi cap bb sung.

4. Cé4 nhan dugc giao nhiém vu quén 1y, van hanh va khai thac phan mém
c6 trach nhiém bao quan, dam bao an toan vé tai khoan ngudi dung ciing nhu bao
maét thong tin ho so, dir liéu cho co quan, don Vvi.

Piéu 7. Noi dung quin 1y, vin hanh va khai thac phin mém
1. Cap nhat va hiéu chinh quan 1y h so CBCCVC va ngudi lao dong.

2. Tim kiém théng tin theo cac tiéu chi tuy chon.

3. Béo céo, théng ké va két xuat thong tin theo cac tiéu chi tily chon.
4. Quan 1y bién ché cta cac co quan, don vi.

5. Quan ly dao tao va boi dudng.

6. Quan ly khen thudng va ky luat.

7. Quan ly lwong, phu cip.

8. Quan ly qua trinh cong téc.

9. Quan 1y bé nhiém, bd nhiém lai.

10. Quan 1y danh gia két qua cong viée cia CBCCVC va nguoi lao dong
hang nam.

11. Quan tr1 hé t.héng: Thuc hién quan tri chic nang hé théng, phéan quyén
nhém ngudi ding va nguoi dung, sao luu va phuc hoi hé théng.

Piéu 8. Danh muc thong tin quéan Iy

1. Danh myc thong tin chung: Théng tin co ban cia CBCCVC va ngudi lao
dong veé ho tén, ngay sinh, gidi tinh, dan tdc, ton gido, trinh trang hon nhan, ..

2. Danh muc théng tin bién ché, hop dong: Loai hinh bién ché, hop dong
lao dong, hinh thic tuyén dung, thoi gian bién ché, hop dong, ...

3. Danh muc thong tin cong tac: Linh vuc chuyén mén, khéi co quan, don
vi, vi tri tuyén dung, ngudn tuyén dung, hinh thirc nghi huu, cdng viéc chuyén
mon, ning luc s& trudng, nhiém vu duoc giao, qua trinh luin chuyén, biét phai,
qua trinh cong tac trong va ngoai nudc, ...

4. Danh muc thdng tin luong: Hinh thirc ndng luong, ning ngach, cac loai
phu cép, hinh thic tinh phu cép khéc, hinh thirc chi tra lwong, hinh thitc hudng
thdm nién vuot khung, nhém ngach, tén ngach, chirc danh, danh sach ngach, bac,
hé s6 va bang luong, ...

5. Danh muc thong tin dao tao, bdi dudng: Hinh thirc dao tao, chuyén nganh
dao tao, trinh do dao tao, xép loai tét nghiép, loai vin bang, ching chi, trudng
dao tao, ngudn kinh phi dao tao, cép va linh vuc nghién ctru khoa hoc, ...

6. Danh muc thong tin khen thudng, ky luat: Qua trinh thi dua, khen thuong,
ky luét, binh bau danh hiéu thi dua, phén loai danh gia CBCCVC va nguoi lao
dong hang nam.
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7. Danh muc thong tin hd so nhan than.

8. Danh muc thong tin chirc vu: Chirc vu trong co quan nha nudc, trong
Dang, doan thé, céc t6 chire chinh tri xa hdi, qué trinh tham gia cong tac Dang,
doan thé, ...

9. Danh muc thong tin khac: Hang thuong binh, strc khoe, nhom méu, thanh
ph?m xuat than, doi tuong hudng chinh sach, danh hiéu phong tang, quan hé gia
dinh, khuyét tat ...

10. Danh muc t6 chire: Loai hinh don vi, trang thai don vi, phan cap 16 chic,
quan hé 1o chirc - chire vy, quan hé t6 chirc - luong.

11. Danh muc khac theo quy dinh.

Chuong 111
QUY TRINH LAP, LUU TRU VA KHAI THAC HO SO
CAN BQ, CONG CHU'C, VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG

Piéu 9. Quy trinh lap phiéu can b, cong chire, vién chire va cip nhat
thong tin vao phan mém

Co quan, don vi dugc giao quan 1y ho so CBCCVC va ngudi lao dong c
trach nhiém cap nhét nhitng bién dong vé d6i ngiit CBCCVC va ngudi lao dong
do co quan, don vi minh quan ly vao phan mém, cu thé nhu sau:

1. Lap hé so moi:

a) Co quan, don vi c6 thim quyén quan ly hd so CBCCVC va nguoi lao
dong c6 trach nhiém cédp nhat di’iy du, chinh xac thong tin vé hd so CBCCVC va
ngudi lao ddng hién c6 mat theo sd luong bién ché, s6 ngudi lam viéc hop dong
lao dong theo Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cta Chinh phu
da thuc hién, trong ngan sach cua tinh va cia co quan, don vi vao phan mém.

b) Trong thoi gian 30 ngay lam viéc, ké tir ngdy cb quyét dinh tuyén dung
hoic hop dong lao dong, co quan, don vi cé thim quyén quan Iy h so CBCCVC
va ngudi lao dong cé trach nhiém hudng dan CBCCVC va ngudi lao dong ké
khai theo mau Phiéu dién théng tin c4 nhan ctia phan mém, ddng thoi cap nhét
théng tin vé ho so CBCCVC va nguoi lao déng vao phan mém theo quy dinh tai
diém a khoan 1 Piédu nay.

2. H6 so da duge cap nhat vao phﬁn mém:

a) Ddi vai thong tin thay ddi cia ca nhan CBCCVC va ngudi lao dong nhu
nhan than, tinh trang hén nhan,... thi ca nhan CBCCVC va nguoi lao dong cé
trach nhiém ké khai theo dinh ky cing véi viéc ké khai Phiéu bé sung ly lich
hang nam hoic theo yéu cau quan 1y cia co quan, don vi dé tién hanh cap nhat,
b6 sung thong tin vao phan mém. Khi hé so CBCCVC va ngudi lao dong tuyén
dung méi da dugc cap nhat vao phan mém thi méi dugce cép s6 hiéu va thé cong
chire, vién chirc.
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b) D6i voi thong tin thay ddi tir co quan quan ly nha nude nhu bau ct, bd
nhiém, diéu dong, luan chuyén, chuyén déi vi trf cong tac, nang luong, dao tao,
bdi dudng, danh gia, xép loai khen thuong, ky luat,... co quan, don vi ¢6 tham
quyén quan ly ho so CBCCVC va ngudi lao ddng co trach nhiém cap nhat, bo
sung cho CBCCVC va nguoi lao dong vao phé“m mém, thoi gian chdm nhit 12 10
ngay lam viéc ké tur ngay van ban co hiéu luc.

Piéu 10. Diéu chuyén, tiép nhan va cAp nhét finh trang hd so' trén phin mém

1. Truong hop CBCCVC va ngudi lao dong duoc didu dong, luan chuyén
dén bd phan méi trong cling co quan, don vi truc tiép st dung CBCCVC va nguoi
lao dong thi co quan, don vi dé ¢6 tréch nhiém didu chuyén hd so trén phin mém
dén bo phan mdi, thoi gian cham nhét 1a 15 ngay ké tir ngay van ban c6 hiéu lye.

2. Truong hop CBCCVC va nguou lao dong duoc didu dong, luan chuyén,
biét phai chuyen doi vi tri cong tac dén co quan, don vi mai thi co quan, don vi
c6 tham quyén quan Iy CBCCVC va ngudi lao déng theo phan cap quan ly c6
trach nhiém diéu chuyén ho so trén phan mém dén co quan, don vi méi; co quan,
don vi tiép nhan c6 trach nhiém chuyén tiép hd so trén phan mém dén co quan,
don vi truc tiép s dung CBCCVC va nguéi lao dong theo phan cép quan ly.
Thoi gian hoan tit diéu chuyén va tiép nhan cham nhét 15 ngay ké tir ngdy vin
ban co6 hiéu luc.

3. Truong hop CBCCVC va ngudi lao dong duogc dieu dong, luan chuyén
sang khoi Pang, chuyén ra ngoai tinh hodc nghi huu, thdi viéce, budc théi viéc,
tir tran thi co quan, don vi truc tiép sir dung CBCCVC va nguoi lao dong thuc
hién cdp nhat tinh trang hd so tuong Ung trong phan mém thoi gian cham nhét
15 ngay ké tir ngay van ban c6 hiéu luec.

Diéu 11. Luwu trir hd so

1. H6 so CBCCVC va ngudi lao dong phai dugce luu trix trong co s& dir ligu
theo quy dinh dé phuc vu viéc quan ly, khai thac sir dung va thuc hién ché do
chinh sach, dao tao, bdi dudng ddi véi CBCCVC va ngudi lao dong.

2. Viéc luu trit hd so CBCCVC va ngudi lao dong phai tuan thi cac nguyén
tc an toan bao méat thong tin theo quy dinh hién hanh.

3. H6 so CBCCVC va ngudi lao dong da nghi huu, théi viée, tir tran dugc
luu tritr & co quan, don vi dé theo dbi.

 Piéu 12. Khai thac va két xuit thong tin tir phan mém

1. Khai thac thong tin vé hé so CBCCVC va ngudi lao dong duge thuc hién
theo céc quy trinh nghiép vu, céc chirc ndng tim kiém, tong hop, théng ké va két
xuét thong tin tir phan mém phuc vu cho cong tac sir dung va quan Iy CBCCVC
va ngudi lao dong (bdo cdo thong ké, tuyén dung, ndng ngach, nang lwong, dao
tao, boi dudng...).
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2. Cép quan tri cao nhat dugc phép khai thac va két xuat thong tin t phan
mém dbi véi tit ca cdc CBCCVC va nguoi lao dong trén dia ban tinh. Cic so,
ban, nganh cép tinh; cac don vi sy nghiép truc thuéc UBND tinh; UBND céac
huyén, thanh phé, thi xa dugc phép khai thac va két xuét thong tin tir phz"in mém
dbi voi CBCCVC va ngudi lao dong do don vi st dung (bao gom CBCCVC va
nguoi lao dong tai cac don vi truc thugc). Cép co s6 duge phép khai thac va két
xudt thong tin tir phdn mém déi véi CBCCVC va ngudi lao dong thuge tham
quyén str dung.

Piéu 13. Quy dinh bio cdo cong tic quan Iy, vin hanh va khai théc
ph:"in mém

1. Céc co quan, don vi, dia phuong c6 trach nhiém bao cao tinh hinh thuc
hién cong tac quan ly, van hanh va khai thac phan mém thudc thAm quyén quan
ly vé UBND tinh (qua S¢ Néi vu) trude ngay 15 thang 01 hang nam.

2. S& Noi vu tong hop va bao cdo UBND tinh tinh hinh thuc hién cong tac
quén 1y, van hanh va khai thac phan mém trén toan tinh dinh ky hang nam. -

3. N6i dung béo cdo cong tac quan 1y, van hanh va khai thac phan mém gom:

a) Déanh gia viéc thuc hién quy ché quan 1y phan mém cia co quan, don vi;

b) Tinh hinh l&p méi, cip nhat tinh trang, théng tin hd so CBCCVC (Biéu
mau bdo cdo dwoc ddng tdi lén trang chii ctia phan mém).

¢) Nhitng vuéng mic trong qua trinh quén ly, van hanh va khai thac phéan
mém (néu cd).

d) Tinh trang trang thiét bi, ha tfing cong nghé thong tin phuc vu cong tac
quan 1y van hanh va khai thac phan mém.

d) Kién nghi, dé xuét (néu cd).

. Chwong IV

TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA CAC CO QUAN, PON VI,

DIA PHUONG TRONG VIEC QUAN LY, VAN HANH VA KHAI THAC
PHAN MEM QUAN LY HO SO CAN BQ, CONG CHUC,
VIEN CHUC VA NGUOI LAO DPONG

Diéu 14. Trach nhiém va quyén han ctia cac s&, ban, nganh; UBND cie
huyén, thi xi, thanh phd va cic dom vi sw nghiép cong lap truc thuge UBND tinh.

1. Quén ly tai khoan nguoi dung dé thuc hién viéc cap nhét, quan Iy va khai
théc sir dung phan mém quan ly hé so CBCCVC va ngudi lao dong ciia co quan,
don vi minh va cac don vi truc thudc theo phan cip quan ly. Quyét dinh phan
cong cong chirc, vién chirc truc tiép dugc phép sir dung tai khoan ngudi dung va
theo di, phu trach phan mém, thu hdi tai khoan trong truéng hop ngudi dugce
phan cong khong con dam nhéan céng viéc nay.
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2. Bao v¢ thong tin ca nhan theo quy dinh tai Diéu 21 cta Luat Cong nghé
thong tin.

3. Theo ddi, kiém tra viéc cap nhat cac thong tin vé hd so CBCCVC va
nguoi lao dong cua co quan, don vi va cac don vi truc thudc theo dinh ky hang
thang. Chiu trach nhiém vé tinh chinh xédc, ddy du cac thong tin vé hd so
CBCCVC va nguoi lao dong thude tham quyén quan 1y da duoc cap nhét vao
phan mém va dam bao tinh thdng nhét véi hé so gidy luu trir tai co quan, don vi.

4. Str dung thong tin vé hd so CBCCVC va nguoi lao dong trong co quan,
don vi va cac don vi truc thudce dé lam co so thuc hién cong tac sir dung va quan
Iy CBCCVC va nguoi lao dong theo phéan cap, bao gom:

a) Nang béic luong, chuyén xép luong, diéu dong, luan chuyén, biét phai,
nghi huu, théi viée theo quy dinh déi véi CBCCVC va nguoi lao dong thude
tham quyén quan ly hoac lap thu tuc dé nghi co quan co tham quyén.

b) Ctr CBCCVC va nguoi lao dong di dao tao, boi dudng theo quy dinh.

¢) Dua vao két qua danh gia phéan loai va danh hiéu thi dua, khen thudéng
cua CBCCVC va nguoi lao dong da dugc cap nhat vao phf;in meém; céc théng tin
dugc cap nhat dé dé xuét cac danh hiéu thi dua, khen thudng thudc thdm quyén
quan ly.

d) Xéc dinh nhu cau tuyén dung céng chirc, vién chiic; giao va quan ly bién
ché, s6 nguoi lam viée hop dong lao dong theo thim quyén quan ly.

5. Str dung chuc nang béo céo, théng ké, tim kiém néng cao dé thuc hién
cac bdo cao lién quan dén cong tac sir dung va quan Iy CBCCVC va ngudi lao
dong. Pinh ky bao céo cong tac quan 1y, van hanh va khai thac phan mém theo
quy dinh tai Diéu 13 Quy ché nay.

6. Kién nghi va dé xuit véi co quan c6 thAm quyén sira doi, bd sung cac quy
dinh c6 lién quan dén ché do quan ly, van hanh va khai thac ho so CBCCVC cla
co quan, don vi minh va cac don vi truc thudc.

Diéu 15. Trach nhiém va quyén han ciia ngudi dwoe phin cong truc
tiép quan ly, khai thac sir dung phin mém

1. Puoc sur dung tai khoan nguoi dung cia co quan, don vi dé thuc hién viéc
cap nhat, bd sung théng tin vé hd so CBCCVC va ngudi lao dong trong co quan,
don vi minh vao phan mém theo quy dinh; quan ly, khai théac hé so CBCCVC va
ngudi lao dong theo phan cip quan Iy; ¢ trach nhiém béo guan va bao mat tai
khoan ngudi ding cling nhu bao mat thong tin hd so ctia co quan, don Vvi.

2. Ra soat, cap nhat, diéu chinh thong tin vé hd so CBCCVC va nguoi lao
dong kip thoi, day du ngay khi c¢6 thay dbi; dinh ky kiém tra, cip nhét cac thong
tin theo quy dinh tai Piéu 10, 11 Quy ché nay.
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3. Chiu trach nhiém v& tinh kip thoi, chinh xdc cac théng tin vé ho so
CBCCVC va nguoi lao dong da duoc cép nhat vao phz}in mém va dam bao tinh
théng nhét véi ho so gidy dang luu tri tai co quan, don vi; khai thac, sir dung c6
hiéu qua phan mém dé cung cép théng tin nhanh chéng, chinh xéc phuc vu cong
tac quan 1y ho so CBCCVC va nguoi lao dong.

4. Ap dung cac bién phap dam bao an toan thong tin va van hanh thong sudt
phan mém hé so CBCCVC va ngudi lao dong; dé xuét cac bién phap dé khai
théc va str dung phan mém ¢6 hiéu qua, dong thoi nghién ctru, phat hién va bao
cao v6i thi truong co quan, don vi dé xem xét, xur ly cac van dé trong cong tac
quéan 1y hd so CBCCVC va ngudi lao dong da cap nhat trén phan mém.

5. Truong hop mat mét khau, tai khoan cé dau hiéu bi danh cap mat khau
phai bao cdo ngay vdi thu trudng co quan, don vi va bao cao vé S& Noi vu dé
duoc cép lai mat khdu moi.

6. Dinh ky bdo cdo vdi thu truéng co quan, don vi theo quy dinh tai Diéu
14 Quy ché nay.

Diéu 16. Trach nhiém va quyén han ciia S&' Noi vu

1. Chiu trach nhiém trong viéc quan 1y va khai thac phin mém quan ly hd
so CBCCVC va ngudi lao dong trén toan tinh. Pugc sir dung tai khoan quan tri
dé cap, phan quyén tai khoan ngudi dung cho cac co quan, don vi theo phén cap
vé quan ly CBCCVC va ngudi lao dong; thue hién chire nang, nghiép vu vé cong
tac CBCCVC va nguoi lao dong trén dia ban tinh.

2. Pam bao bao mat va sur dung an toan tai khoan dugc cung cép dé khai
théc tai nguyén trén hé thong phan mém.

3. Thuc hién viéc sao luu, bao quan va suir dung khi can thiét cac tép luu triv
dir liéu du phong ciia phan mém. -

4. Chu tri, phdi hop voi S& Théng tin va Truyén théng va cac co quan, don
vi c6 lién quan dén trién khai phén mém, cu thé:

a) Ra soat va didu chinh kip thoi cac thong tin, danh muc, tinh nang trong
phan mém cho phtt hop véi cac quy dinh hién hanh ctia Chinh phu, bd, nganh
Trung vong va UBND tinh.

b) Str dung, két xuét théng tin tir phan mém dé thuc hién cac bao céo dinh
ky, dot xuét theo yéu cau ctia Chinh phu, bd, nganh Trung wong, UBND tinh vé
cong tac quan ly CBCCVC va nguoi lao dong.

c) Dé xuit ning cap cac tinh nang ctia phan mém dam bao yéu cau vé khai
thac va sir dung phan mém hd so CBCCVC va ngudi lao dong c6 hiéu qua.
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5. C6 trach nhiém théng bao dén céc co quan, don vi ¢é lién quan vé viée
xay ra su ¢ hodc nguy co xay ra su c¢d ¢ anh huong x4u dén viéc quan ly va
khai thac sir dung phan mém (khi phan mém ngimg hoat déng quda 03 ngay lam
viéc lién tiép).

6. Pua viéc str dung hiéu qua phan mém vao trong nhiing tiéu chi dé danh
gia xép hang chi s cai cach hanh chinh hang nam. Xem xét, dé xuat UBND tinh
biéu duong, khen thudng cic co quan, don vi va ca nhan tng dung c6 hiéu qua
phan mém trong cong tac quan ly hd so CBCCVC va nguoi lao dong, xem xét
ky luat ddi véi cac co quan, don vi, c4 nhéan vi pham.

7. Béo cdo UBND tinh vé viéc thay dbi, bd sung, diéu chinh d6i tuong ap
dung trong trudong hop cd yéu cau va diéu kién quan ly méi.

Piéu 17. Trach nhiém cia S& Thong tin va Truyen thong.

1. Phéi hop véi S Nodi vu hudng dan cac co quan, don vi dam bao an toan
thong tin mang va céc diéu kién vé ha tang k¥ thuét trong qua trinh quan ly, van
hanh, sir dung phan mém quan ly hé so CBCCVC va ngudi lao dong cua tinh.

2. Phdi hop véi S& Noi vu hudng dan, hd trg céc co quan, don vi trong qua
trinh quan 1y, khai thac, st dung phan mém quén ly hé so CBCCVC va ngudi
lao déng dam bao an toan, 6n dinh, thong subt.

3. Phéi hop voi S Noi vu nghién e, dé xuat nang cép tinh nang cua phz"in
mém néu can thiét.

4. Pua viéc ing dung, sir dung hiéu qua pha}in mém quan ly hd so CBCCVC
va ngudi lao dong vao mot trong nhitng tiéu chi trong viéc danh gia xép loai chi
s6 chuyén déi sé tai cac co quan, don vi hang nam.

A ChuwongV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. Khen thuwéng, ky luit

1. Viéc quan 1y, van hanh va khai thac phan mém 1a mot trong nhimg tiéu
chi dé xem xét, khen thudng hang nam cho céc co quan, don vi va cac ca nhan
¢6 thanh tich xuét sic.

2. Co quan, don vi va ca nhan vi pham cac diéu, khoan trong Quy ché nay,
tily theo tinh chét, mirc do s& bi xem xét xtr ly ky luat theo quy dinh cta phap luét.

Piéu 19. TS chirc thue hién

1. S& N&i vu c6 trach nhiém t chirc trién khai thyc hién Quy ché nay;
huéng dan, kiém tra, don ddc céc co quan, don vi trong viéc thuc hién Quy ché;
dinh k¥ 06 thang, nim bao cio UBND tinh tinh hinh, két quéa thuc hién Quy ché.
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2. Céc co quan, don vi, dia phuong cé trach nhiém phé bién, quan triét dén
toan thé doi ngli CBCCVC va ngudi lao dong thudc thim quyén quan ly; chi dao
thuc hién nghiém tic Quy ché nay va cac quy dinh phép luat c6 lién quan; dinh
ky 06 thang, ndm béo cdo UBND tinh (qua S& Néi vu) tinh hinh, két qua thuc
hién Quy ché.

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 khé khan, vudng méc, cc co
quan, don vi va c4 nhan lién quan kip thoi phan anh vé S& Noi vu dé téng hop,
bao cdo UBND tinh xem xét, giai quyét theo quy dinh./.#
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