UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON 1 Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: 33/QD-MNI Tén Binh, ngay 11 thdng 11 nam 2022
QUYET PINH

)\ A 5 ‘ d ’ -A A
Veé viéc ban hanh Quy ché quan ly ho so dién tir
Can bg, cong chire, vién chirc

HIEU TRUONG MAM NON 1

Can cir Ludt Can bo, cong chire ngay 13 thang 11 nam 2008;

Cén cir Lugt Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006,

Cdn cir Ludt Béo vé bi mat nha nuée ngay 15 thang 11 nam 2018;

_Can cit Nghi dinh sé 64/2007/NP-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cia Chinh

phil vé img dung cong nghé théng tin trong hoat dong cua co quan nha nuoc;

Can cir Thong tu 56 06/201 9/TT-BNV ngay 01 thang 6 nam 201 9 cua Bo Noi
vu quy dinh siea doi, bo sung mét so diéu cua thong tu so 1,1/2012/7'1"-BNV, ngay 17
thang 12 nam 2012 ciia Bé trwdéng Bo Noi vu quy dinh vé cheé do bdo cdo thong ké va
quan ly ho so cong chirc;

Can cir Quyét dinh so‘: 718/QD-UBND ngay 10 thang 12 nam 2013 cua Uy ban
nhén dan qudn Tan Binh vé ban hanh quy ché quan ly Ho6 so dién tir can bo, cong
chire, vién chirc quan Tan Binh.

Céin cit tinh hinh thue té ciia truomg Mam non 1.
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh Quy ché quan ly ho so dién tir Céan bo,
cong chirc, vién chirc cia truong Mam non 1.

Piéu 2. Quy ché nay thuc hién ké tir ngay ky ban hanh. Nhing diéu quy dinh
trong quy ché trude day deu bai bo.

Piéu 3. Can b, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thudc Truong Mam non
1 ¢6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: -

- Nhu diéu 3 (dé thi hanh);

- Phong GD&DT (dé bao cdo);
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UBND QUAN TAN BINH  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON 1 Doc lap — Tu do- Hanh phiic

QUY CHE
Quan ly hd so dién tir can b, cong chire, vién chirc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 33 /OD-MNI, ngay 11 thang 11 nam 2022
cia truong Mam non 1)

Chuong I

QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ndi dung, trach nhiém, quyén han, méi quan hé
gitra don vi va ca nhén trong viéc quér3 ly, van hanh va khai thac sir dung Ho so
dién tr can by, cdng chirc, vién chirc (HO so dién tir).
Diéu 2. Poi tuwong ap dung
1. Quy ché nay ap dung ddi v6i Cén bo, cdng chirc, vién chitc Truong Mam non 1.
2. Cén b, cdng chuc, vién chic quy dinh tai Quy ché nay bao gdm:
a) Cén b0, cong chirc, vién chirc cia Mam non 1.
b) Nhimg nguodi lam viéc theo ché do hop dong quy dinh tai Nghi dinh sb

68/2000/ND-CP ngay 17 thang 11 nim 2000 cia Chinh phu vé thuc hién ché do
hop dong tai truong Mam non 1.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. H so dién tir 1a tp hop mot so thong tin dugc chuyén héa tir hd so can bg, cong
chire, vién chire thanh ky thuét s6 luu trir trén may tinh.

2. Tai khoén ngudi dung mat khau dé dang nhap vao phan mém quan ly Ho so dién
tir.

3. Quan ly ta1 khoan nguoi dung la v1ec tao mai, cap phét, han ché, mg rong hoac
hity bé quyén dang nhép vao phan mém quéan ly Ho so dién tir.

4. Quan ly hd so dién tir la viéc tao lap, sua ddi noi dung, thay ddi trang thai hd so
dién tu.

5. Khai thac H so dién tur 1a v1ec thuc hién céc quy trinh nghiép vu, cac chire nang
tra ctru, tim kiém thong tin v& can bo, cong chirc, vién chirc hodc tong hop céc tidu

chi thong tin, két xuat cac thong tin, 1ap cac bang biéu thong ké, bdo cdo va in céc
két qua xur ly duoc ra man hinh hogc ra gidy.
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Di¢u 4. Phan mém quan ly Ho so dién tir

1. Phan mém quan ly Ho so dién tir 12 mot bo cong cu dé phuc vu viéc quan ly, sir
dung, khai thac céc thong tin tir Ho so dién tir.

2. Phan mém quan ly Hd so dién tir 1a thanh phéan trong hé thong Mang thong tin
thanh phd Hd Chi Minh, dugc cai dit térn may chu dit tai Trung tm dif liéu cua
Thanh phé.

3. Dia chi truy cap phan mém quén Iy Ho so dién tir

tai http://cbee.hochiminhcity.gov.vn

Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém cAm

1. Truy nhép trai phép hodc ¢ ¥ ning quyén truy cip vao phan mém quan ly Ho so
dién tur.

2. Str dung thong tin Ho so dién t&r vao muc dich vu loi c4 nhan, cidc muc dich
xuyén tac su that, bdi x4u can bd lam anh hudng hodc chéng pha co quan nha nudc.

3. Cung cip hoic c¢b y dé 16 tén va mat khiu dang nhap vao phan mém quan Iy Hb
so dién tir cho ca nhan, td chirc khéng duoce giao quyeén va trach nhiém quan 1y, si
dung.

Chuong 2
QUAN LY, KHAI THAC HO SO PIEN TU
Diéu 6. Quan Iy tai khoan ding nhip Ho so dién tir
1.Trudong Mam non 1 quén ly cong chire, vién chirc duge cép tai khoan ngudi dung

dé dang nhap, khai thac sir dung phan mém quan ly HO so dién tir theo quy dinh tai
Khoan 3, Diéu 3 Quy ché nay.

2. Trudong Mam non 1 ty quyén sir dung tai khoan dé cap, phan quyén tai khoan
ngudi dung don vi theo phan cap ve€ cong tac quan ly cong chic, vién chirc; thuc
hién chirc ndng nghiép vu vé cong tac cong chire, vién chirc trong nha trudng.

3. C4 nhan dugc giao nhiém vu quan ly, khai thac, sir dung Hb so dién tir ¢6 trach
nhiém bao dam bi mat, an toan tai khodn ngudi dung cta co quan, don vi.

Piéu 7. Nguyén tic quan ly Hb so dién tir

1.Trudong Mam non 1 phéan cong can bd phu trach quan ly phan mém vé quan ly
cong churc, vién chitc va c6 trach nhiém cép nhét kip thoi, chinh xéc; day du thong
tin, cong chuc, vién chirc hién cé mit theo bién che duoc giao vao phén mém quan
ly Ho so dién ti.
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2. Ho so dién t dugc quan ly, str dung va bao quan theo ché do tai liéu mat do Nha
nudc quy dinh, chi nhung nguoi duoc co quan, don vi hoic ngudi co tham quyén

quan ly Ho so dién tir dong y bang van ban méi duge nghién cir, sir dung va khai
thdc Ho so dién tu.

3. Thong tin trong Ho so dlen tir phai thong nhét véi hd so gidy; HO so dién tir c6
gia tri trong duong ho so gidy.

Dicu 8. Quy trinh cip nhat Ho so dién tir

Bd phan dugc phan cong quan ly ho so co trach nhiém cap nhat nhimg bién dong
thuorng xuyen vé doi ngu cong chire, vién chirc do co quan, don vi minh quan Iy vao
phin mém quén ly Ho so dién tir, cu thé nhu sau:

1. Lap hd so méi:

Trong thoi gian 60 ngay, ké tur ngdy c6 quyét dinh tuyén dung, co quan, ngudi phu
trach quan ly Ho so dlen tr ¢4 trach nhiém cap nhat day du thong tin cong chire,
vién chirc vao phan mém quén ly H so dién tir theo quy dinh.

2. Cép nhat thong tin Hb so dién tir da co:

a) DBdi voi thong tin thay ddi tir phia co quan quan ly nha nuéc nhu: Pao tao, bdi
dudng, bd nhiém, didu dong, nang luong, khen thudng, ky luat... co quan, don vi ¢6
thim quyén quéan ly Ho so dién tir ¢6 trach nhiém cap nhat thong tin vao Ho so dién
tir cia ngudi d6 (thoi gian chdm nhat khong qua 15 ngay, ké tir ngay van ban co
hiéu luc).

b) Dbi véi thong tin thay dbi tir phia ca nhan nhu: K& khai tai san, thué thu nhép ca
nhan, két hon, ly hon... c4 nhan c6 trach nhiém ké khai véi co quan, don vi theo
dinh ky dugc thuc hién dong thoi cong viée ké khai phiéu b sung 1y lich hang nam
hozc theo yéu cau quan ly clia co quan, don vi dé tién hanh cap nhét vao Hd so dién
.

Diéu 9. Pidu chuyén, tiép nhan Ho so dién tir

Cong chire, vién chue dugc didu dong, luan chuyén dén co quan, don vi khac hoic
dugce bd nhiém chirc vu thudce co quan khac quan 1y thi Ho so dién tr cta cén bo,
cong chirc, vién chirc d6 van do co quan, don vi quan ly cong chirc d6 hwu gilr, bao
quan va chi dugc chuyén giao cho céc co quan, don vi khac quan 1y khi 6 quyét
dinh diéu dong clia cac co quan, don vi d6 ¢6 yéu cau.

Pidu 10. Khai thac Hd so dién tir

1. Co quan quan ly cén by, cong chire, vién chirc, co quan st dung can bg, cong
chtre, vién chire va co quan quan ly Ho so dién tir duge nghién curu, str dung va khai
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thac Ho so dién tir dé phuc vu yéu cau cong tac (tuyén dung, nang ngach, néang
luong, dao tao...).

2. C4 nhén duge giao nhiém vu quan ly, khai thac vé HO so dibn trco trach nhiém
tuan thu cdc quy trinh vé an toan bao mét thong tin.
Piéu 11. Luru trir, bio quan Ho so dién tir
1. Hd So dién tir phai dugc luu trir 1au dai dé phuc vu cong tac nghién ctru va thyc
hién chinh sach déi véi cong chire, vién chire.
2. Viéc Iuu trir phai thuc hién tudn thu nghiém ngat cdc nguyén tac bao dam an
ninh, an toan déi véi Hb so dién tir theo céc quy dinh hién hanh.
3. Ho so dién tir ciia cong chrc, vién chirc di nghi huu, théi viée, tir tran.. van duoc
luu trit & co quan, don vi dé theo dai.
4. Co quan quan ly hé théng, phan mém Hb so dién tir thuong xuyén kiém tra c6
bién phap bao dam an ninh, an toan Ho so dién tir; dong thoi bao dam tinh luor{g
thich trong toan h¢ théng thong tin lién quan dén Ho so dién tir khi ¢6 sur thay doi
vé thiét bi va cdng nghé.
Diéu 12. Ché d§ bso c4o cong téc quan ly Hb so dién tir
1. Bdo céo cong tac quan Iy Ho so dién tir quy dinh nhu sau:
a) Hang nam nha truong ¢ trach nhiém bao cdo tinh hinh thuc hién cong tac quan
ly Ho so dién tir thuoc tham quyén quan ly vé Uy ban nhén dan quén Tan Binh
thong qua Phong Noi vu.
Thoi han guri bdo céo dot 1 truée ngay 15 thang 6; dot 2 trude ngay 1 thang 12.
b) Nha trudng c6 trach nhiém tong hop béo cdo Uy ban nhan déan Quén Binh Tan va
Phong N6i vu vé tinh hinh thuc trang cong tac quan ly Hb so dién tir trong nha
truong.
2. N6i dung béo cdo cong tac quan Iy Ho so dién tir gdm:
a) Danh gia viéc thuc hién Quy ché quan ly Hd so dién tir cia co quan, don vi;
b) Béo céo thuc trang sb luong, chét luong Hb so dién tir (cac thong tin dugc két
xuét tir phan mém quan ly Ho so dién tir);
¢) Tinh trang trang thiét bi phuc vu cong tac quan Iy Ho so dién tu.
d) Céng téc dao tao, bdi dudng can bg, cong chirc, vién chirc truc tiép lam cong tac
quan ly Ho so dién tir;

d) Kién nghi (néu co).
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Chuong 3
TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA PON VI TRONG VIEC VAN HANH,
KHAI THAC HO SO PIEN TU

Dicu 13. Déj vei hi¢u truéng

vién chic déi véi c4 nhan dugc phan cong phu trach.

2. Buoc cap tai khoan nguoi dung dé thyc hién viéc cap nhat, quan ly va khai thac
Ho so dién tir thude don vi minh, Quyét dinh phan cong cén bo truc tiep dugc phép
st dung tai khoan nguoi dung dé quan ly khai thac Hb so dién tur.

3. Xay dung quy ché quan ly va khai thac H) so dién tir cia co quan, don vi minh
theo quy dinh tai Diéu 6,7,8,9,10, 11, 12, 13 Quy ché nay.

4. Kién nghi va dé xuét véi co quan c6 tham quyén stra déi, bd sung nhitng quy
dinh lién quan dén ché d¢ cdp nhét, quan 1y va khai thac Ha so dién .

>- Xay dung du toan Kinh phi hdng nim dé bao dam cho vi€c quan 1y va khai thac
hd so dién tir cuia don vi minh.

quan ly, khai thic Ho so dién tir

1. Puoc sir dung tai khoan nguoi dung cia don vi dé thuc hién viéc cap nhat, quan
ly va khai thac Hb so dién tir theo phan cip quan ly; thay dbi mat khiu dugc cap va
tur bdo mat tai khoan nguoi dung cua don vi.

2. Chiu tréch nhiém vé tinh Kip thoi, chinh x4c cua cac thong tin trong Ho so dién
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t, st dung cé hiéu quéa phan mém quan ly H so dién tr dé cung cép Kip thoi,
nhanh chéng, chinh x4c phuc vu yéu cau quan ly va tac nghigp chuyén mén.

3. Ap dung céc bién phép bao dam an toan va bao mét HO so dién te: dé xudt cac
bién phap bao dam sit dung va khai thac c6 hiéu qua Ho so dién tur.

4. Nghién ctru, phat hién va bio c4o véi cap c6 tham quyén xem X€t, X1t ly cac van
dé phét sinh trong cong tac quan ly Ho so dién tr.

5. Pinh ky béo c4o véi nguoi ding dau co quan, don vi.

6. Truong hop mAt mét khau phai béo cdo nguoi ding dau co quan, don vi va bio



Chuong 4
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 15. T6 chirc thue hién.

I. Day la mot trong céc tiéu chi dé Chu tich Uy ban nhan dén quén Tér} Bi'nh xem
xét, khen thuéng hang nam cho céc tap thé va ca nhén c6 thanh tich xuat sic trong
viée thue hién Quy ché nay.

2. Co quan, don vi va cé nhan vi pham céc diéu khoan trong Quy ché nay, tuy theo
tinh chét, mic do s& bi xr ly theo quy dinh cua phap luét.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu cé van dé gi vudng mac, phat sinh Truong Mam
non 1 va ca nhén ¢ lién quan kip thoi phan anh vé Phong Noi vu dé xin ¥ kién chi
dao thuc hién, stra doi, bd sung cho phu hop./.

Noi nhin:
- PGD;
- Luu VT.

Nguyen Thi Thanh Thao



