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QUYET DINH

Ban hanh Quy ché quan Iy, str dung va khai thic
Ho so dién tir can bg, cong chiec, vién chirc huyén Muong Khuong

UY BAN NHAN DAN HUYEN MUONG KHUONG

Can ct Luat T6 chirc HDND va UBND ngéy 26 thang 11 nim 2003;

Can cr Luat Can b, cong chire ngay 13 thang 11 nam 2008;

Can ca Luat Vién chic ngay 15 thang 11 nam 2010;

Cian cir Luat Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 ndm 2006;

Cin cir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh phu vé tmg
dung coéng nghé thong tin trong hoat dong cia co quan Nha nudc;

Can cu Quyét dinh s6 14/2006/QD-BNV ngay 06/11/2006 ciia B6 Noi vu vé
viéc ban hanh Quy ché quan 1y hd so can bo, cong chirc;

Can ctr Quyét dinh s6 57/201 1/QD-UBND ngay 30/12/2011 caa UBND tinh
Lao Cai vé Ban hanh Quy ché quan ly Ho so dién tir can bo, cong chire, vién chiic
tinh Lao Cai;

Xét dé nghi cia Trudng phong Noi vu huyén tai To trinh s6 37/TTr-PNV
ngay 20/7/2012,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, sir dung va
khai thac HO so dién tir can bo, cong chice, vién chirc huyén Muong Khuong.

Piéu 2. Chanh Van phong UBND huyén; Truong Phong Noi vu; Thu trudng
cac phongD ban chuyén mén, don vi su nghiép truc thugc UBND huyen, Chu tich
UBND céc x4, thi trdn va cac don vi ¢6 lién quan can cir Quyét dinh thi hanh.

Quyét dinh nay ¢ hiéu luc thi hanh sau 07 ngay ké tir ngay ky./.iff_

Noi nhin:

- UBND tinh;

-So No1 vu;

- 56 Tu phap;

- TT.huyén uy:

- Lanh dao UBND huyén;

- Phong Tu phéap huyén;
- Nhu diéu 2;
- Luu: VT, PNV. (41ban)

Hoang Duy Dung



UY BAN NHAN DAN CONG XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN MUONG KHUONG Doc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Quin Iy, sir dung va khai thac Ho so' dién tir
can bg, cong chire, vién chirc huyén Muwong Khwong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 04/2012/0P-UBND
ngay &5 thang 7 nam 2012 cua UBND huyén Muwong Khuong)

) Chuong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

A . oA >
Diéu 1. Pham vi dieu chinh. _
Quy ché nay quy dinh nguyén tdc ndi dung, trach nhiém, quyén han, mbi
quan hé gifta cac co quan, don vi, t6 chic va ca nhén trong viéc quan ly, van hanh
va khai thac s dung Ho so dién tir can bd, cong chire, vién chic (HO so dién tir).

Piéu 2. P6i twong ap dung.

Iy Quy ché nay ap dung dbi véi cac co quan hanh chinh, don vi su nghlep
cua Nha nudce, cac t6 chirc héi duogc giao chi tiéu bién ché va chinh quyén x4, thi
trdn trén dia ban huyén Muong Khuong.

2. Can bg, cong chure, vién chirc quy dinh tai Quy ché nay bao gom:

a) Can b, cong chirc, vién chirc theo quy dinh cua Nhéi nudc;

b)Nhng nguoi hop dong theo Nghi dinh so 68/2000/ND-CP ngay
17/11/2000 cua Chinh phu vé thuc hién ché do hop dong mét sb loai cong viéc
trong co quan hanh chinh nha nudc, don vi su nghiép;

Piéu 3. Giai thich tir ngir.

. Ho so dién nt 13 tai liéu dién tir phan anh cdc thong tin co ban nhét vé cén
bo, cong chirc, vién chirc bao gbm: nguon goc xuat than, qua trinh cong tac, hoan
canh kinh té, pham chét, trinh do, nang lue, cde moi quan hé gia dinh va xa h01 cua
can bg, cong chuc, vién chic; duorc ung dung cong nghé thong tin nham hién dai
hda, nang cao hiéu sut, hiéu qua trong quan ly va khai thac thong tin hd so can bd,
cong chire, vién chire.

2. Phiéu cdn bo, cong chirc, vién chire dung cho phan mém quan ly hé so
dién tir 1a tai liéu tom tat vé ban than cic moi quan, hé gla dinh, x4 hdi cua can bo,
cong chirc, vién chirc ding dé cap nhat vao phan mém quan ly Hb so dién tur.

3. Tai khoan nguoi dung la tén va mat khdu dé dang nhap vao phan mém
quéan ly Ho so dién t.

4. Quan Iy tai khoan nguoi dung la viéc tao mai, cap phat, han ché, mé& rong
hodc hity bo quyén dang nhap vao phan mém quan ly Ho so dién tir.




Diéu 4. Cic hanh vi bi nghiém cam.

Ho so dién tr dugc quan 1y, str dung va bao quan theo ché do tai liéu mét do
nha nudc quy dinh. Nghiém cam céac hanh vi:

I. Sir dung thong tin H6 so dién tir vao muc dich vu loi ca nhéan, cac muc dich
xuyén tac su that, boi xau can bo lam anh huong hoac chdng pha co quan nha nudc.

2. Cung cép hodc dé 16 tén va mat khau dang nhap cia vao phin mém quan
ly Ho6 so dién tir cho ¢4 nhan, to chire khong duoc giao quyén va trach nhiém quan
Iy str dung.

3. Truy nhdp trai phép vao phan mém quan ly Hb so dién tir; khai théc va sir
dung cac thong tin Hb so dién tir vao moi muc dich.

_ Chuwong 11 ‘ )
QUAN LY, SUDUNG VA KHAI THAC HO SO PIEN TU

Piéu 5. Quan Iy tai khoan ding nhap ho so dién ti.

1. Phong Noi vu la co quan tham muu cho UBND huyen vé cong tac quan ly
hd so can bo, wng chire, vién chuc. Duoc UBND huyén uy quyén 01 tai khoan
nguol dung de quan ly toan bdé Ho so dién tu cua huyen Pugc phép su dung tai
khoan nguoi dung cua UBND huyén dé phan quyen tai khoan nguoi dung su
nghiép cho 02 dcm vi: Phong Gido duc & Pao tao va Phong Y té; Thuc hién chic
nang nghiép vu vé€ cong tac can bg, cong chuec, vién chuc trong toan huyén.

2. UBND huyén cap tai khoan nguoi dung su nghiép cua nganh cho Phong
Gido duc & Dao tao, Phong Y té truc thudc tai khoan nguoi dunc cua UBND
huyén dé dang nhép, sir dung va khai thac phan mém quan Iy hd so vién chirc cla
nganh trong huyén.

3. Ca nhén duoc giao nhiém vu quan ly, s dung va khai thac Ho so dién tur
c6 trach nhiém bao dam an toan tai khoan nguoi dung cia co quan, don vi.

Diéu 6. M6 hinh t6 chire ho so dién tir.

Hb so dién tir ctia huyén duoc t6 chie nhu sau:

1 Phong Noi vu la co quan tham muu cua UBND huyén co trach nhiém cap nhat
Hb so cua can bd, coéng chic, vién chuc cua cac phong, ban truc thuoc UBND huyén
quan ly, st dung va kha1 thac Ho so dién tir can b, cong chire, vién chire cia huyén.

2. Phong Giao duc & Dao tao co trach nhiém cap nhét, quan ly, st dung va
khai thac Ho so dién tir ciia vién chire céc truong hoc truc thude Phong,

3. Phong Y té c6 trach nhiém cép nhat, quan ly, st dung va khai thac Ho so
dién tir cua vién chuce céac tram y té x4, thi tran trong huyeén.

Diéu 7. Nguyén tic quan Iy, st dung va khai thac Ho so dién ti.

1. Ho so can bg, cong chuc, vién chirc duge quan ly, su dung, khai thac va
bao quan theo ché do tai liéu mat do Nha nuoc quy dinh, chi nhung nguoi duoc co
quan to chuc, don vi co tham quyen quan ly ho so can bg, céng chirc dong y bang
van ban mai duoc nghién ctru, st dung va khai thac ho so cua can bd, cong chire,
vién chtrec.

2. Phong Néi vu c6 trach nhiém quan ly toan bo H6 so dién tir can bg, cong
chirc, vién chirc cua huyen Phong Gido duc & Pao tao, Phong Y té co trach nhlem
quan 1y Ho so dién tir vién chirc cta co quan, don vi minh.
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3. Thong tin trong ho so dién tur phai théng nhat véi hé so gidy; hd so dién
tur co gia tri tuong duong voi hé so giay.

4. Ho so dién tr pha1 duoc cap nhat, b sung céc thong tin thudng xuyeén,
kip thoi, day da, chinh xic.

5. Thuong xuyén kiém tra va c6 bién phép biao dam an ninh, an toan Ho6 so
dién tu,

6. Bao dam tinh tuong thich trong toan hé thong théng tin lién quan dén Hb
so dién tir khi co su thay doi vé thiét bi va cong nghé.

Piéu 8. Quy trinh lap phiéu can bd, cong chire, vién chic va ciip nhat
Ho so dién tir.

1. Lap hé so mai:

a) Co quan, don vi co tha‘im quyén quan 1y hé so can b, cé‘mg chire, vién
chire ¢6 trach nhiém cap nhat day du thong tin can bo, cong chuc vién chirc hién
6 mit theo bién ché giao vao phan mém quan Iy Ho so dién tu.

b) Trong thoi gian 15 ngay, ké tir ngay co quyet dinh tuyén dung, co quan c6
tham quyen quan 1y ho so can bo, cong chtre, vién chirc ¢o trach nhiém hudng dan
can bd, cong chire, vién chire ke khal phleu can bg, cong chure, vién chire (rheo
mdu ban hinh kém theo quy ché nay), dong thdi cap nhat vao phan mém quan ly
Ho so dién tir theo quy dinh tai diém a, khoan 1 Diéu nay.

2. Cﬁp nhat thong tin ho so dién tir da co:

a) Poi v6i1 thong tin thay doi tir ph1a co quan quan ly nha nudc nhu: dao tao,
b01 duong, b6 nhiém, dleu dong, nang luong, khen thucmg, ky luat... co quan co
tham quyen quan ly h6 so can bo, cong chire, vién chirc ¢d trach nhiém cép nhat
thong tin vao Ho so dién tir cua nguoi do (rhm gian chdm nhat khéng qud 15 ngay,
ké tir ngay vin ban ¢6 hiéu luc).

b) Poi vG1 thong tin thay doi tir phla ca nhan nhu: ké khai tai san, thué thu
nhap ca nhan, két hén, ly hon.. .Ca nhan c¢6 trach nhiém ké khai véi co quan, don vi
theo dinh ky duoc thuc hién dong thoi cung viéc ké khai phleu bo sung ly lich
hang ndm hoac theo yéu cau quan ly cua co quan, don vi dé tién hanh cap nhat vao
Ho so dién tu.

Picu 9. Dieu chuyén, tiép nhan ho so dién tir.

1. Chuyén trong pham vi cac co quan, don vi trong huyén.

Co quan, don vi c6 tham quyen quan 1y ho so c6 trach nhiém diéu Chuyen
Ho so dién tir dén co quan, don vi méi (chdm nhat khéng qua 5 ngay, ké tir ngay
van ban co hiéu luc).

2. Chuyén ra ngoai huyén.

Co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung cong chirc, vién chic co trach
nhiém diéu chuyén Ho so dién tir dén co quan, don vi moi (cham nhat khéng qud 5
ngay, ké tir ngay van ban cé hiéu luc); Co quan, don vi tlep nhan can bg, cong
chire, vién chire ¢6 trach nhiém tiép nhéan va chuyén tiép Ho so dién tu dén co
quan, don vi truc tiép sir dung can bo, cong chue, vién chire theo phan cap quan ly
can bd, cong chirc, vién chirc (chdm nhdt khéng qua 15 ngay, ké tir ngay van ban
co hiéu luc).



3. Chuyén sang khoi Dang, ra ng0a1 tinh.

Co quan, don vj ¢é tham quyén tuyén dung céng chuc, vién chic ¢o
trach nhiém diéu chuyen Ho so dién tr sang khoi Dang hoic ra ngoai tinh theo
quy trinh trén phan mem (cham nhat khéng qud 15 ngay, ké tir ngay van ban
¢0 hiéu lyc).

Piéu 10. Lwu trir ho so dién tir.

1. Hé so dién tir phai duoc luu trit 1au dai dé phuc vu cong tac nghién ctru va
thuc hién chinh sach doi vdi can bg, cong chire, vién chire.

2. Viéc luu trir phal thuc hién tuan thu nghiém ngét cac nguyén tac bao dam
an ninh, an toan doi vdi Ho so dién tir theo cac quy dinh hién hanh.

3. H6 so dién tir can bo, cong chue, vién chirc d nghi huu, thoi viée, tir tran
van dugc lvu trit & co quan, don vi dé theo doi.

Piéu 11. Khai thac ho so dién tir.

Khai thac Ho so dién tur 1a viée thuc hién cac quy trinh nghiép vu, cac churc
nang tra clru, tim kiém thong tin vé can bg, cong chire, vién chirc hoac tong hop
cac tiéu chi thong tin, két xuat cac thong tin, lap cac bang biéu théng ké, bao cdo
va in cac két qua xu ly duoc ra man hinh hoac ra giay.

Piéu 12. Quyén str dung ho so dién tir.

. 1. Quyén su dung Ho so dién tir bao gdm cac quyén nhur: quyén quan trj la
quyén dugc an toan cap nhat, stra chita, xur Iy sao chép, loai bo mét phan hoéc toan
bo Ho so dién tu; quyén cap nhat Ho so dién tir 1a quyén dugc cap nhat, sao chép,
sira chira Ho so dlen .

2. Ca nhan duqc giao nhiém vu quan ly, st dung va khai thac H6 so dién tur
co trach nhiém tudn thu cac quy trinh vé an toan bao mat théng tin.

Diéu 13. Ché d§ thong tin bao cdo cong tac quan Iy hd so dién tir.

1. Béo céo cong tac quan ly ho so dién tir quy dinh nhu sau:

a) Hang nam cac co quan, don vi dugc phan cap (Phong Giao duc & Dao
tao, Phong Y te) co trach nhiém bao cao tinh hinh thuc hién cong tac quan ly ] Ho SO

dlLI] tir thude tham quyén quan ly vé UBND huyén (qua Phong Néi vu) dé tong
hop bao cao theo quy dinh.

Thoi han gii bdo cao dot 1 truée ngay mung 05 thang 6; dot 2 trude ngay
mung 05 thang 12.

b) Hang nam Phong Noi vu co trach nhiém tong hop béo cao UBND huyén
va S& Noi vu vé thuc trang cong tac quan Iy Ho so dién tir trong toan huyén.

2. Néi dung bao céo cong tac quan ly ho so dién to gom:

a) Panh gia viéc thuc hién Quy ché quan Iy Ho so dién tir cta co quan, don vi.

b) Bao cao thuc trang s6 luong, chat luong Ho so dién tir can bo, cong chuec,
vién chic (cdc théng tin duoc két xudt tie phan mém quan ly Ho so dién ti).

¢) Tinh trang trang thiét bj phuc vu cong tac quan ly Ho so dién tu.



~ Chuong III
TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA CAC CO QUAN, DON VL
TRONG VIEC QUAN LY, SUDUNG VA KHAI THAC HO SO DPIEN TU

Picu 14. Phong Noi vu.

1. Tham muu cho UBND huyén thuc hién quan ly Ho so dién tir can bo,
cong chire, vién chic cua toan huyén; dé xuat cac bién phap dé dam bao yéu cau vé
quan ly, st dung va khai thac phan mém quan ly Ho so dién tir ctia huyén.

2. Hudng dan cic co quan dugc chia tai khoan nguol dung cap nhat, su
dung, khai thac phan mém quan ly Ho so dién tr ctia nganh, cua don vi.

3. Pugc phép sur dung tai khoan nguoi ding cua UBND huyén dé cép
nhat, quan ly,str dung va khai thac Ho so dién tur can b, cong chirc, vién chuirc
thuéc cac phong ban chuyén mon, cac don vi su nghiép truc thuoc UBND
huyén va quan ly tai khoan nguoi dung cua 02 don vi truc thude (Phong Gido
duc & Dao tao, Phong Y 1é).

4. Klem tra viéc str dung va quan ly Ho so dién tir ciia 02 tai khoan truc
thudc. Tong hop bao cao UBND huyén, S& Noi vu theo quy dinh.

5. Giap UBND huyén kién nghi va de xuat véi co quan c6 tham quyen sua
dm b sung nhung quy dinh lién quan dén ché do cap nhat, quan ly va khai thac
hé so dién tir ciia can b, cong chirc, vién chiic.

6. Xay dung du toan kinh phi hang nam dé bao dam cho viéc quan ly va khai
thac Ho so dién tr can bd, cong chire, vién chirc.

Piéu 15. Phong Gido duc & Pao tao, Phong Y te

1. Cé6 trach nhiém quan ly, su dung va khai thac HO so dién tu can b, cong
chure, vién chirc; Lap phiéu can bd, cong chire, vién chire; Cap nhat thong tin can
bd, cong chure, vién chirc vao Ho so dién tur cua nganh minh.

2. Giao cho 01 chuyén vién cua Phong dé thuc hién cdp nhét, quan ly, su
dung va khai thac H6 so dién tr vién chuc thuc nganh minh.

3. Xdy dung du tru kinh phi hang nam dé bao dam cho cong tac quan ly, su
dung va khai thac HO so dién ti can b, cong chirc, vién chirc cua don vi minh.

bi¢u 16. Cac co quan, don vi khac true thuoec UBND huyén.

1. Huéng dan, don doc can bo, cong churc, vién chirc cua co quan, don vi lap
phlcu (rheo mau) khl moi tuyen dung hoac tlep nhan tir noi khéc chuyén dén chua
co phiéu can b, cdng chuc, vién chuc nop vé Phong Noi vu theo quy dinh tai diém
b, khoan 1 Diéu 8 Quy ché nay.

2. Hang nam (hoac khi co yeu cau) huorng dan can by, cong chie, vién chuc
lap phiéu b6 sung Ho so can b cong chire, vién chirc theo quy dinh.

Piéu 17. Trach nhiém cia nguwoi dwge phan cong true tlep lam cong tac
quan ly, sir dung va khai thac ho so dién tu.

1. PBugc su dung tai khoan nguoi dung cua co quan, don vi de thuc hién viec
cap nhat, quan ly, su dung va khai thac Ho so dién tir theo phan cap quan ly; thay
dbi mat khau duoc cap va tu bao mat tai khoan ngudi ding cua don vi.



2. Chiju trach nhiém vé tinh kip thoi, chinh xdc cua cac thong tin trong Ho so
dién ti, sur dung co6 hiéu qua phan mém quan ly Ho so dién tir dé cung cap kip thoi,
nhanh chong, chinh xac phuc vu yéu cau quan ly va tac nghiép chuyén mon.

3. Ap dung cac bién phip bao dam an toan va bao mét H6 so dién tir.

4. Tru'ong, hop mat mat khau phai bao cdo nguoi ding dau cO quan, don vi
va bao c4o bang vin ban vé UBND huyén dé nghi S6 Noi vu dé duge cap lai mat
khau moi.

5. Thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh tai Piéu 11 cua quy ché nay.

6. Thuong xuyén hoc tap, trao d6i kinh nghiém, boi dudng dé nang cao trinh
dd chuyén mon, nghiép vu.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 18. T6 chire thue hién.

1. Phong Noi vu ¢6 trach nhiém hudng dan, kiém tra, don doc Cé4c co quan,
don vi tryc thugc UBND huyén trién khai thuc hién Quy ché nay. Tong hop, bao
cao ket qua trién khai thuc hién véi UBND huyén, So Noi1 vu theo quy dinh. Chu
tri pho1 hop vé1 Phong Gido duc & Dao tao, Phong Y té tap huan, huong dan cho
nguol dugc glao phu trach vé quy trinh nhap théng tin, quan ly, st dung va khai
thac phan mém.

2. Cac co quan, don vi va ca nhan can bd, cong chirc, vién chirc tryc thuge
huyén co6 trach nhlem thuc hlen Quy ché nay.

3. Co quan, t6 chuc, don vi va ca nhan co thanh tich xuat sdc trong viéc thuc

hién Quy ché nay duoc xét khen thudng theo quy dinh. Néu vi pham cac diéu
khoan trong Quy ché nay, tuy theo tinh chat, mirc do s& bi xur ly theo quy dinh ctia

phap luat.

Trong qua trinh thuc hién, néu co vuong mic, phat sinh céc co quan, don vi |
klp thoi phan anh vé Phong No6i vu dé tong hop, bao cao UBND huyén xem xet,
stra d6i, bo sung cho phu hop./.

T™. UY BAN NHAN DAN

~-Hoari¢ Duy Diing



