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TINH HAU GIANG Pijc ldp - Tu do - Hanh phic
S6: L4 /2016/QD-UBND Hgu Giang, ngay 05 thdngl2 nam 2016
QUYET PINH
.’ SCTUPH A 141 GBapdanh Quy ché quan Iy, khai thic phin mém quan Iy hd so can ba,

cong chire, vién chirc tinh Hau Giang
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U’Ul;}l:lﬁt::n e ""Céip it Lugt To chikc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 néim 2015,
i | O Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt ngay 22 thang 6 néim 2015;

Can cir Ludt Céng nghé théng tin ngay 29 thdang 6 ndm 2006;

UY BAN NHAN DAN TiNH HAU GIANG

Can cir Ludt Can bg, cong chirc ngay 13 thang 11 ndm 2008;

Can cir Ludt Vién chiec ngay 15 thdang 11 nam 2010;

Can cir Phdp lénh Bao vé bi mdt nha nude ngay 28 thang 12 nam 2000;

Cdn cir Nghi dinh 6 64/2007/NP-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cua Chinh
phii Vé img dung cong nghe thong tin trong hoat dong cua co quan nha nwdc;

Cén cik Thong tw s6 11/2012/TT -BNV ngay 17 thang 12 nam 2012 cua Bé
truong B Noi vu quy dinh vé ché dé bdo cdo thong ké va quén Iy hé so cong chirc;

Theo dé nghi cia Gidm déc S¢ Théng tin va Truyén thong,
QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché quan ly, khai thac
phin mém quén Iy hd so can b, cdng chire, vién chire tinh Hau Giang.

Diéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyuc ké tir ngay 15 thang 12 ndm 2016.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhéan dan tinh, Gidm déc S& Nbi vu,
Gidm dbc S& Thong tin va Truyén thong, Thu trudng cic so, ban, nganh tinh;
Cht tich Uy ban nhan dan céc huyén, thi x4, thanh phd; céc co quan, don vi, c4
nhén ¢4 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay. A"

TM. UY BAN NHAN DAN

Noi nhin: 7 KT. CHU TICH
- VP. Chinh phii (HN - TP.HCM); : 4
~ B N8 s P;{O CHU TICH

- B Théng tin va Truyén thong;
- B§ Tu phép (Cuc Kiém tra VBQPPL);
- TT: TU, HDND, UBND tinh;
- VP. Tinh 1y, céc Ban Pang;
- VP: Boan BBQH, HDND tinh;
- UBMTTQVN va céc doan thé tinh ;
- 8¢, ban, nganh tinh;
- UBND huyén, thj x4, thanh phé;
- UBND x4, phudng, thj trén;
- Co quan Bdo, Dai tinh;
- Cong bao tinh;
- Cong thong tin dién tr tinh;
- Luu: VT, TTTH.HT

DACV016Quy che phan mem WCRCT docx



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HAU GIANG DPoc ldp - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Quan ly, khai thac phan mém quan 1y hd so can bd, cong chirce,
vién chirc tinh Hau Giang
(Ban héanh kém theo Quyét dinh s6 44 /2016/QD-UBND ngay05 thdng 12
ndm 2016 cua Uy ban nhéan dén tinh Hau Giang)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ndi dung, trach nhiém, quyén han, mébi
quan hé gura céc co quan, don vi va ca nhén trong viéc quan ly, van hanh va
khai thac sir dung phan mém quan 1y hd so cén bj, cong chirc, vién chirc tinh
Hau Giang.

Piéu 2. P6i twong ap dung

1. Quy ché nay 4ap dung dbi véi cic co quan hanh chinh nha nuéc céc cép
(trir c4c co quan nganh doc trung uvong dong trén dia ban tinh), don vi su nghiép
cua Nha nudc trén dia ban tinh Hau Giang.

2. Can b, cong chirc, vién chic quy dinh tai Quy ché nay bao g("Sm:

a) Cén bd, cong chuc, vién chirc theo quy dinh cua phap luét.

b) Nhitng nguoi lam viéc theo ché d6 hop dong quy dinh tai Nghi dinh
s6 68/2000/ND-CP ngay 17 thang 11 nadm 2000 cua Chinh pha vé thuc hién
ché d6 hop ddng mot s6 loai cong viée trong co quan hanh chinh nha nuéc,
don vi sy nghiép.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

I Phan mém quan ly hé so can bo, cong chirc, vién chuc tinh Hau Gian

(sau day g01 tit 1a phan mem) 1a tép hop mdt sO thong tin dugce chuyén héa tir ho
so can b, cong chirc, vién chirc thanh k¥ thuét s6 luu tri trén may tinh.

2. Tai khoan ngudi ding 1a tén va mat khéu dé ding nhap vao phan mém
quan ly ho so can bd, cong chirc, vién chirc tinh Hau Giang.

3. Quan ly tai khoan ngudi dung la viéc tao mai, cép phat, han ché, mé
rong hodc hiy bé quyén ding nhéap vao phan mém.

4. Quanly phan mém 1 viéc tao 1ap, sira d6i nodi dung, thay doi trang thai
ho so can bd, cong chire, vién chirc tinh Hau Giang.

5. Khai thac phan mém la viéc thuc hién cac quy trinh nghi€p vu, céac
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chirc nang tra ciru, tim kiém thong tin vé can bd, cong chure, vién chirc hoic tong
hop céc ti€u chi thong tin, két xuit cac thong tin, 1ap cac bang biéu thdng ke,
bao cdo va in cac két qua xir ly dugc ra man hinh hogc ra giay.

Piéu 4. Phin mém quan ly hd so can bj, cong chire, vién chikc tinh
Hau Giang

1. Phan mém 12 mot bd cong cu dé phuc vu viéc quan ly, st dung, khai
thac cac thong tin tir hd so cén b, cong chirc, vién chirc.

2. Phin mém 12 thanh phén trong hé thong mang thong tin tinh Hau
Giang, dugc cai dit trén may chu dat tai Trung tdm tich hgp dir li€u ctia tinh.

3. Dia chi truy cap phin mém quan Iy hd so can by, cong chire, vién chirc
tinh Hau Giang tai http://ccvc.haugiang.gov.vn.

Chuong 11
QUAN LY, KHAI THAC PHAN MEM

Didu 5. Quan Iy tai khoan diing nhip phan mém
1. Co quan, don vi theo phan chp v& cong tac quan 1y hd so can b, cong

chire, vién chirc dugc cép tai khoan ngudi dung dé dang nhap, khai thac sir dung
phan mém theo quy dinh tai Khoén 3, Piéu 3 Quy ché nay.

2. S& Noi vu la co quan tham muu cho Uy ban nhén dan tinh Hau Glang
vé cong tdc quan ly phidn mém va dugc Uy ban nhan dén tinh Hau Giang uy
quyen sir dung tai khoan quan trj dé cap, phén quyen tai khoan nguoi dung cho
cac co quan, don vi theo phan cap vé cong tac quan Iy hd so cén bd, cong chuec,
vién chirc; thuc hién chirc nang nghiép vu vé cong tac can b, cong chire, vién
chirc trong toan tinh. Cac co quan, don vi c6 nhu céu phan cép tai khoan nguoi
dung cho cac don vi truc thudc phai théng nhit véi S& Noi vu bang vin ban dé
dwoc cip bd sung.

3. C4 nhan dugc giao nhiém vu quan ly, khai thac, sir dung phan mém c6
trach nhiém bao dam bi mat, an toan tai khoan nguoi dung cua co quan, don vi.

Piéu 6. M hinh t6 chirc phin mém

Phin mém duoc td chirc theo mé hinh 3 cép nhu sau:

L Cap mdt la cp c6 trach nhiém cap nhat, quan ly va khai thac phan mém
quén 1y hd so can bg, cong chire, vién chitc thude cac x3, phudng, thi trén.

2. Cép hai 1a cip c6 trach nhiém cép nhat, quan ly va khai thac phan mém
thude céc sd, ban, nganh, don vi sy nghiép truc thude Uy ban nhén dan tinh Hau

Giang (goi tit 13 cac s, ban, nganh tinh) va Uy ban nhin déan huyén, thi x4,
thanh phé.

3. Cép ba la cdp c6 trach nhiém quén 1y, tb chirc trién khai phén mém; téng
hop va luu trix hd so can b, cong chire, vién chic tinh Hau Giang cta céc don vi
cép mét. Uy ban nhéan dén tinh thong nhét quéan ly hé so can b, cong chire, vién
chirc tinh Hau Giang va uy quyén cho S& NG6i vu chiu trach nhiém quan 1y hoat
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dong cua phdn mém theo quy dinh ctua Quy ché nay va cac quy dinh khac cta
phép luét.

Piéu 7. Nguyén tic quan Iy phan mém

1.Ce quan, don vj theo phén cép vé cong tac quan ly hd so can bd, cdng chire,
vién chirc c6 trach nhiém cép nhét kip thoi, chinh xac va day dua thong tin cén bd,
cong chirc, vién chirc hién c6 mit theo bién ché duge giao vao phin mém.

2. Phan mém duoc quan ly, st dung va bao quén theo ché db tai lidu mat
do Nha nudc quy dinh, chi nhung nguorl dugc co quan, don vi hodc ngudi cb

thdm quyén quan ly phan mém dong y bing vin ban méi duge nghién cir, sir
dung va khai thac phan.

3. Théng tin trong phdn mém phai théng nhét v6i hd so gidy (hd so luu).

Piéu 8. Quy trinh cAp nhat hd so can bd, cong chirc, vién chirc tinh
Hau Giang

Co quan, don vi dugc giao quan ly hd so c6 trach nhiém cép nhat nhimg
bién dong thuO'ng xuyen ve doi ngili can bg, cdng chire, vién chie do co quan,
don vi minh quan 1y vao phan mém, cu thé nhu sau:

1. Lap hd so méi

Trong thoi gian 30 (ba muoi) ngay, ké tir ngay c6 quyet dinh tuyen dung,
co quan, don vi ¢6 thdm quyén quan ly hd so can bd, cong chire, vién chuc tinh
Hau Glang c6 trach nhiém cap nhat diy du thong tin cdn bd, cong churc, vién
chirc vao phdn mém theo quy dinh.

2. Cap nhat théng tin d4 c6 trong phan mém

a) Déi véi théng tin thay d6i tir phia co quan quan ly nha nuéc nhu: dao
tao, bdi dudng, bd nhiém, diéu dong, thuyén chuyén, luan chuyen nang luong,
néng ngach lucmg, khen thuorng, ky luat; co quan, don vi c6 tham quyén quan 1y
ho so cén bd, cong chie, vién chirc tinh Hau Giang ¢4 trach nhiém cép nhét
théng tin vao phin mém cia nguorl do (thoi gian cham nhit khong qua 15 (muoi
1dm) ngay, ké tir ngdy vin ban cé hiéu luc).

b) Ddi véi thong tin thay doi tir phia c4 nhén nhu: ké khai tai san, thué thu
nhap c4 nhén, két hon, ly hon, c4 nhan c6 trach nhiém ké khai v6i co quan, don
vi theo dinh ky dugc thyc hién dong thoi cung viée ké khai phleu b6 sung Iy lich
hang nam hogc theo yéu cdu quan 1y cia co quan, don vi dé tién hanh cép nhat
vao phan mém.

A A -‘ A A r A A L 4 A r
Diéu 9. Piéu chuyén, tiép nhin ho so can bd, cdng chirc, vién chirc
A A A
trén phan mem

Can bd, cong chire, vién chirc duge diéu dong, luan chuyen dén co quan,
don vi khéc hodic dugc bd nhiém chire vu thudc co quan khic quan ly thi hé so
can bg, cong chire, vién chirc cia cén bg, cdng chuc, vién chic do van do co
quan, don vi quan ly cong chirc d6 Iuu giir, bao quan trén phan mém va chi duoc
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chuyen giao cho cac co quan, don vi khdc quan ly khi cac co quan, don vi do co
yéu cu bing vin ban.

Picu 10. Khai thic phan mém

l. Co quan quan ly can bo, cong chire, vién chirc, co quan sur dung can bo,
cong chue, vién chic va co quan quan ly phan mém dugc nghién ciru, sir dung
va khai thac hd so can bd, céng chirc, vién chirc d phuc vu yéu cau cOng tac
(tuyén dung, ndng ngach, nang luong, dio tao).

2. C4 nhan dugc giao nhiém vu quan 1y, khai thdc vé phin m&m cé trach
nhiém tuan thu céc quy trinh vé an toan bao mat thong tin.

Piéu 11. Lwu trir, bao quan hd so can b, cong chirc, vién chire trén
phin mém
1. HO so can bd, cong chirc, vién chirc phai dugce luu trir 1au dai trén phan

mém dé phuc vu cbng tac nghién ciru va thuc hién chinh sach d6i véi can b0,
cong chirc, vién chire.

2. Viée luu trit hd so can bo, cong chure, vién chuc trén phin mém phal
thuc hién tuan thu nghlem ngat cac nguyen tic bao dam an ninh, an toan déi voi
can bd, cong chirc, vién chirc theo cac quy dinh hién hanh.

3. Hd so can bd, cong chirc, vién chire tinh Héu Giang cia cén bg, cong
chtrc, vién chirc da nghi huu, théi viée, tir tran van dugc luu trit trén phan mém
quéan 1y can bg, coéng chirc, vién chirc & co quan, don vi dé theo doi.

4. Co quan quan ly phan mém thudng xuyen kiém tra va c6 bién phap bao
dam an ninh, an toan hd so can bd, céng chirc, vién chirc tinh Hau Giang; dong
thoi bao dam tinh tuo'ng thich trong toan hé théng thong tin lién quan dén hd so
can bg, cong churc, vién chire tinh Hau Giang khi co6 su thay d6i vé thiét bi va
cong nghé.

Piéu 12. Ché d9 bio cdo cong tic phan mém
1. Bdo c4o cong tac sir dung phin mém quy dinh nhu sau:

a) Hang ndm, céc s&, ban, nganh tinh, Uy ban nhén dén huyén, thi x4, thanh
phd c6 trach nhiém béo cdo tinh hinh thyc hién sir dung phan mém quan 1y hé so
can bd, cong chire, vién chirc vé Uy ban nhan dan tinh thong qua S& N§i vu.

Thoi han gui bao cdo dot 1 trude ngay 15 thang 6; dot 2 trudc ngay 15
thang 12 hang nam.

b) S& Noi vu c6 trach nhiém tong hop, béo cdo vé Uy ban nhan dén tinh
va B9 Ngi vu veé tinh hinh thuc trang cong tac quan ly phan mém trong toan tinh.

2. Ndi dung béo céo cong tic quan 1y phin mém gom:

a) Panh gi4 viéc thuc hién Quy ché quan 1y, khai thac phan mém cta co
quan, don vi.

b) Bdo céo thuc trang s6 lugng, chét lwvong phin mém (cac théng tin dugc
két xudt tir phan mém).
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¢) Tinh trang trang thiét bi phuc vu cong tac khai thac, van hanh va quan
Iy phan mém.

d) Cong tac dao tao, bdi dudng can bd, cong chirc, vién chirc trure tiép lam
cong tic quan 1y phan mém.

d) Kién nghi (néu co).

Chuwong II1
TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA CAC CO QUAN, PON VI
TRONG VIEC VAN HANH, KHAI THAC PHAN MEM

Piéu 13. S& Ndi vu

1. Phdi hop v6i S¢ Thong tin va Truyén thong, Vin phong Uy ban nhén
dan tinh tham muu cho Uy ban nhén dén tinh ban hanh céc vin ban quy dinh vé
quan 1y phdn mém; d& xuét viéc nang cp phan mém bao dam yéu ciu vé khai
thac, str dung.

2. Phéi hop voi S¢ Thong tin va Truyen thong, Van phong Uy ban nhén
dan tinh hudéng dan cac sd, ban, nganh tinh va Uy ban nhan dan céc huyén, thi
x3, thanh phd khai théc, st dung phin mém vao cong tac quan ly can bo, cong
chirc, vién chire (tuyén dung, ning ngach, nang luong, d4o tao).

3. Pugc phép sir dung tai khoan quéan tri & quan ly céc tai khoan nguoi
dung cua cac co quan, don vi.

4. Kiém tra viéc xdy dung va quan ly hé so can by, cdng chue, vién chirc
tinh Héu Giang cua cac co quan, don vi; tong hop, bao cao két qua véi By Noi
vy va Uy ban nhan dan tinh theo quy dinh tai Piém b, Khoan 1, Pidu 12 Quy
ché nay.

5. Chu tri, phéi hop v6i S& Thong tin va Truyén thong thong bao béng van
ban va trén Trang théng tin dién tir cua S& No6i vu cho cac co quan, don vi vé viéc
xay ra su 0 hodc nguy co X4y ra su co c6 anh hudng x4u dén viée quan ly va khai
thac st dung phdn mém (khi phdn mém ngimg hoat ddng trong 2 (hai) ngay lam

viéc lién tiép).

Piéu 14. S& Thong tin va Truyén thong

1. Bao dam céc yéu ciu ky thuét an toan, bao mét cho viéc vén hanh phén
mém dé duy tri sy hoat dong thong sudt ctia phan mém trén moi truong mang.

2. Phbi hop véi S& Noi vu xdy dung va thyc hién ké hoach bdi dudng
nghiép vu cho nhitng ngudi lam cdng tac quan Iy phin mém.

3. Xéy dung du toan kinh phi hang nam dé dam bao viéc quan ly, khai
thac phan mém higu qua.

4. Chu tri, phéi horp S& Noi vu xdy dung ké hoach dau tu, nang cap ha

tang va phin mém dap mg nhu ciu vin hanh cua hé théng dwoc thdng sudt va
on dinh.
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5. Phdi hop v6i S& Noi vu tong hop y klen dong gop tur ngu‘ou ding dé
xem xét sira d6i, nang cap phan mém nhim cai txen phin mém ngay cang hoan
thién va than thién véi ngudi st dung, dap g tot hon trong viéc quan 1y hd so
can bd, cong chirc, vién chire tinh Hau Giang.

Dleu 15. Cac s&, ban, nganh tinh, Uy ban nhan dan huyén, thj xi,
thanh pho, Uy ban nhan dan cap xa

1. Thyc hién quan ly ho so can bo, cong chire, vién chire cia co quan, don
vi minh theo quy dinh tai Didu 7 Quy ché nay. Trudong hop U uy quyen cho don vi
cap dudi quan Iy hd so can bd, cong chirc, vién chire, don vi duge uy quyen cd
trach nhiém cap nhét théng tin can by, cong chire, vién chuc vao phan mém; co
quan uy quyen c6 trach nhiém don dbc kiém tra viéc nhép théng tin can bg, cong
chirc, vién chic dbi véi don vi duge uy quyén. Giao trach nhiém ting c4 nhén
s&, nganh, huyq:n thi x4, thanh pho va Uy ban nhén dén cép xi bao m4t théng tin
khai thac va cap nhat thuong xuyén.

2. Pugc cap tai khoan ngudi dung dé thyc hién viéc cép nhit, quan ly va
khai théac phan meém thudc co quan, don vi minh. Quyet dinh phan cdng cong

chire tryc tiép dugc phép sir dung tai khoan nguoi ding dé quan ly khai thac
phan mém.

3. X4y dung quy ché quan 1y va khai thac phan mém cia co quan, don vi
minh theo quy dinh tai Chuong II Quy ché nay.

4, Kién nghi va dé xuat vdi co quan co thdm quyen sira d6i, bd sung
nhitng quy dinh lién quan dén ché d5 cap nhat, quan 1y va khai thac phan mém.

5. Pam bao kinh phi trong viéc quan ly va khai thac phan mém cua co
quan, don vi tir nguon kinh phi chi thuong xuyén duoc giao hang ndm.

Didu 16. Trach nhiém ciia ngudi dwge phan cong tryc tiép 1am cong
tac quan Iy, khai thac phan mém

1. Pugc sir dung tai khoan ngudi ding cua co quan, don vi dé thuc hién
viéc cép nhat, quan ly va khai thic phan mém theo phan cép quan ly; thay doi
mét khau dugc cap va ty bao mat tai khoan nguoi dung cua don vi.

2. Chiu trach nhiém vé tinh kip thoi, chinh xdc cua céc thong tin trong
phin mém, st dung c6 hi¢u qua phan mém dé cung clp klp thoi, nhanh chéng,
chinh xé4c phuc vu yéu cau quan ly va tdc nghiép chuyén mon.

3. Ap dung céc bi¢n phdp bao dam an toan va bao mét hd so can bd, cong
chire, vién chuc; dé xuét cac bién phép bao dam sir dung va khai thac c6 hiéu
qua phan mém.

‘4. Nghién ciru, phat hién va bao cdo Vi cap co thAm quyén xem xét, xir ly
céc van dé phat sinh trong cong tac quan ly phan mém.

5. Pinh ky bao céo vdi nguoi dimg dau co quan, don vi.

6. Truorng hop mét mat khau phai bo cdo ngucn dimg dau co quan, don
vi va béo céo bang van ban vé S& Ngi vy dé dugc cap lai mét khau méi.
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Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. TS chirc thye hién

1. S& Noi vu phdi hop S& Thong tin va Truyén thong hudng din, kiém tra,
don dbe céc so, ban nganh tinh va Uy ban nhén dan huyen thi x&, thanh pho Uy
ban nhéan dan cap xa trién khai thue hién Quy ché nay. Téng hop, bdo céo két qua
trién khai thuc hién véi Bd Ngi vu va Uy ban nhan dan tinh theo quy dinh.

2. Day la mgt trong cac tiéu chi d& Chu tich Uy ban nhén dan tinh xem
xét, khen thudng hang ndm cho céc so, ban, nganh tinh, Uy ban nhan dan huyén,

thi x4, thanh phd, Uy ban nhan dan clp x3 va cc ¢4 nhan c6 thanh tich xuét sic
trong viéc thuc hién Quy ché nay.

3. Co quan, don vi va ca nhén vi pham céc diéu khoan trong Quy ché nay,
thy theo tinh chét, mirc d6 s& bi xir Iy theo quy dinh cua phép luat.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 van dé gi vuong nr,;ac;, phat sinh céc co
quan, td chirc, c4 nhén kip thoi phan anh vé S& Noi vu dé tong hop, trinh Uy
ban nhan déan tinh xem xét, quyét dinh./{~

TM. UY BAN NHAN DAN
KT CHU TICH

n Thanh



