UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH THUA THIEN HUE Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 760/QP-UBND Thira Thién Hué, ngay09 thang 4 nam 2018
QUYET PINH

Quy dinh XAy dung, quén Iy, van hanh va khai thac
SG TG VA TRETAR ]%% Eiu‘)ng thong tin va thé dién ti can bg, cong chire, vién chirc

pr  SHI e UY BAN NHAN DAN TiNH
bEN .
NEIVI \
ChuyéR:..cco. .o Can cr Luat T6 chac chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015
Luu hé sasé: oo Can.ct Luat Giao dich dién tir ngdy 29 thang 11 nam 2005;

Can cu Luat Cong nghé thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

Cin c Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nim 2007 cua
Chinh phfl vé viéc ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cia co quan
nha nuéc;

Can cu Quyet dinh s 06/2008/QD BNV ngay 22 thang 12 nam 2008 cua

Bo Noi vu vé viée quy dinh mau thé vé viéc quan 1y, sir dung thé doi vdi can bé,
cong chirc, vién chic;

Can cur Nghi dinh 56 43/2011/ND-CP ngay 13 thang 6 nam 2011 cua
Chinh phu quy dinh vé viéc cung cap thong tin va dich vu cong truc tuyen trén
trang thong tin dién tor hodc cong thong tin dién tir cia cac co quan nha nudc;

Cén ctr Quyet dinh so 2866/QD UBND cua Uy ban nhan dan tinh Thua
Thién Hué ngay 09 thang 12 nim 2017 vé viéc phé duyét Dé an trién khai thé
dién tur cong chtrc va thi diém thé dién tir ¢4 nhan doanh nghiép trong giao dich
dich vy cong trén dia ban tinh Thura Thién Hué;

Theo dé nghi ctia Giam déc S¢ Noi vu tai Té trinh sb 291/TTr-SNV ngay
28 thang 3 ndm 2018,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh Xay dung, quan ly,
van hanh va khai thac Hé théng thong tin va thé dién ta can b, cong chue, vién
chuc”.

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

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhén dan tinh; Giam dbe cac so, ban,
nganh, cac don vi sy nghiép thudc tinh; Chu tich Uy ban nhan dan cép huyén,
cac Hoi duge giao bién che va Thu trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 3; T. CHU TICH
- TT Tinh uy, HDND tinh (dé b/c); /K ;
- CT va cac PCT UBND tinh; y 8 :
- Cong Thong tin dién tir tinh;
- CVP va cac PCVP UBND tinh;
- Lwu: VT, NV, CT.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THUA THIEN HUE Pic 1ap — Ty do — Hanh phiic

QUY PbINH
XAay dung, quan 1y, van hanh va khai thac
H¢é thong thong tin va thé dién tir can bg, cong chirc, vién chirc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 760 /QD-UBND ,
ngay O9thang 4 ndam 2018 cia UBND tinh Thira Thién Hué)

Chuwong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh ndy quy dinh vé& xay dung, quan ly, van hanh va khai thic Hé
théng thong tin can bd, cong chirc, vién chirc (goi tat 13 hé thong thong tin cong
churc) va thé dién tir can bo, cong churc, vién chic (goi tit 1 theé dién tr cong
chtrc) trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

Piéu 2. Poi twgng dp dung

1. Céc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dén tinh Thira Thién Hué
(cac sd, ban, nganh cap tinh), cac don vi sy nghié€p cong 1ap truc thude tinh.

2. Uy ban nhén dan c4c huyén, thi x4 va thanh phé Hué thudc tinh Thira
Thién Hué (UBND cip huyén).

3. Cac Hoi dac thu duoc giao bién ché.

4. Uy ban nhan dan cac x4, phuong va thi tran (UBND cép x3).

5. Can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong (goi tat 14 CBCCVC) c6
lién quan trong viéc quan ly hé théng théng tin cong chirc.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy dinh nay, cac tir nglr duéi day duoc hiéu nhu sau:

1. "Hé théng thong tin cong chic" bao gom: ha tdng cong nghé thong tin va
phin mém hé théng; Ung dung quan ly thong tin CBCCVC; co so dir liéu thong
tin cia CBCCVC va cic quy dinh nhim td chirc van hanh va khai thac hé thong
thong tin cong churc.

2. Thé dién tir cong chire chira cac thong tin khéa duge ma hoa dé két noi
dén hé thdng tin cong chitc phuc vu cho cong tac nghiép vu quan ly CBCCVC
va quan ly nha nudc.

Pidu 4. Nguyén tic xAy dung, quan 1y, van hanh va khai thic hé thong

thong tin cong chirc
1
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1. Hé théng théng tin cong chirc 1 hé théng théng nhét trén dia ban t1nh
thuc hién nghlep vu quan Iy CBCCVC trén méi truong mang ap dung tu cép
tinh dén cAp xa.

2. Céc thong tin, dit liéu vé CBCCVC duogc thu thép, cap nhét, duy tri, khai
thac va str dung thuong xuyén; dam bao kip thoi, déy dua, chinh x4c, trung thuc
va khach quan.

3. Viéc khai thac, st dung thong tin, dir liéu CBCCVC phai dam bao dung
muc dich, tudn theo cdc quy dinh cta phap luét.

4. Cac thong tin CBCCVC dugc cong bd trén Hé thdng phai dam bao cac
quy dinh hién hanh vé bdo mat thong tin, khong xdm pham lgi ich cua
CBCCVC. ‘

5. Thong tin CBCCVC dugc cong nhan co s& phap ly va thay thé céc vin
ban gidy thong thudong khi da tdn tai trong co s& dit liéu trong qud trinh giao
dich dich vu cong tai co quan nha nuéc va thyuc hién cac nghiép vu hanh chinh

lién quan dén CBCCVC.

Chuong 11
 XAY DUNG, QUAN LY, VAN HANH VA KHAI THAC
HE THONG THONG TIN CONG CHUC
Piéu 5. Xy dung co s& dif liéu cong chirc
‘ Co s dit liéu cia CBCCVC (co s dit liéu cong chire) dugc thu thép tir cac
nguon dir 1iéu sau:
- CBCCVC thuc hién cip nhat thong tin vao co s& dit liéu cong chuc.
- Ngudn lién két tir co s& di liéu thi dua khen thudng.
- Ngudn lién két tir co s& dit liéu danh muc dung chung cua tinh.
- Cac ngudn khéc c6 lién quan tuy theo qua trinh phat tridn cta hé théng.
Piéu 6. Chu tric co s& dir liéu cong chirc
Chu tric co s& dir liéu cong chitc duge thiét ké trén cac nhom dit liéu va sb
luong truong dir 1iéu sau:
- Théng tin tdng thé vé CBCCVC (kém theo Phu luc 1).
- Céc ngudn khéc sé bd sung cin ¢t vao tinh hinh thuc tién phat trién Ung
dung cong nghé thong tin cua tinh Thira Thién Hué.
Piéu 7. Quan Iy viée cip nhit va xac thuc thong tin
1. CBCCVC ding nhép vao tai khoan cong vu duoc cAp phét va tién hanh

cip nhit thdng tin c4 nhan. Trong truong hop bién ddng, CBCCVC c6 trach
2



nhiém cp nhéit thong tin trong vong 2 ngay ke tir ngay c6 thong tin b1en dong.
Sau khi nhap thong tin CBCCVC ndp ban gidy c6 cong chimg voi sb luong 2
ban cho bd phén quan ly td chirc, nhan su cta don vi.

2. CBCCVC duoc giao cong tic quan ly to chirc, nhan su ¢6 trach nhiém
d6i chiéu véi ban gidy dé xac minh tinh chinh xac ctia thong tin dugc cép nhét.
S6 héa thong tin va dinh kém vao dit liéu ca nhén tai thoi diém xac minh.

3. S& Noi vu cin cir vao thong tin xac thuc cla cac co quan tién hanh kiém
tra va x4c minh tinh xac thuc thong tin.

Piéu 8. Tinh phap ly thong tin lwu trir trong co sé dir li¢u cong chirc

1. Céac thong tin dugc luu trir trong co s dif liéu cong chirc sau khi duoc
S& Noi vu xac thuc duoc xac dinh dam bao tinh phap 1y va thay thé vin ban gidy
sir dung trong qud trinh giao dich v6i co quan nha nudc cua CBCCVC.

2. Viéc kiém tra tinh chinh x4c nhim xé4c dinh tinh phap 1y do cic co quan
lién quan tién hanh trong qua trinh cap nhat tai Piéu 7.

Diéu 9. Van hanh co s& dir li€u cong chirc

1. S& Thong tin va Truyén thong chiu tréch nhiém quan 1y co so ha tng
dam bao vé k¥ thuat dé van hanh va duy tri hoat dong thudng xuyén cua hé
thong thong tin cdng churc.

2. S& Noi vu chiu trach nhiém quan ly truc tiép co s& dir liéu cong chure.
Chiju trach nhiém khoi tao va cdp phat tai khoan quan tri cho cac don vi st dung
theo chi dao cua UBND tinh.

3. Céc co quan lién quan c6 trach nhiém td chirc cap nhat dir lidu cla
CBCCVC thudc quyén quan 1y theo Diéu 7 cua Quy dinh nay.

Pidu 10. Khai thac co s& dit li¢u cong chirc

1. CBCCVC truy nhép vao hé théng thong tin cong chirc dé quan 1y, khai
thac va sir dung thong tin.

2. Céac co quan quan ly CBCCVC truy nhdp vao hé théng thong tin cong
chire d& tién hanh cac nghiép vu quan 1y hanh chinh d6i véi CBCCVC.

3. S& Noi vu quan 1y toan dién hé théng thong tin cdng chirc trén dia ban
tinh Thira Thién Hué.

4. Hé théng thong tin cong chirc 1 co s& dé khai théc cac thong tin lién
quan vé& quy hoach can bé, khen thuéng, ky luat, @ bat, bd nhiém, ning luong...
cua cac co quan va UBND tinh.

5. Co s& dit liéu cbng chirc cé thé dugc khai thac thong qua Hé thdng phan
mém dung chung cla tinh, tich hgp théng tin can thiét phuc vu hoat dong quan
1y diéu hanh cia cic co quan va UBND tinh.



Piéu 11. Lwru trix, bao quan thong tin, dit lidu

1. Thong tin, dir li€u phai duoc ma hda, luu trir va bao quan theo quy dinh
ctia phap luat vé Iuu trit v cac quy dinh chuyén nganh Noi vu dé d¢am bao an
toan, thuan tién trong viéc quan ly, khai thac, str dung thong tin.

2. Trung tdm Thong tin dit liéu dién tir, S& Thong tin va Truyén théng dam
bao vé ché d6 luu trit, bao mat co s& dit liéu ctia hé théng thong tin cong chirc.

Chuong 111
CAP PHAT, QUAN LY, VAN HANH THE PIEN TU CONG CHUC

Piéu 12. Nguyén tic thiét Iip mau thé dién tir cong chirc

1. M3u thé dién tir céng chuc ap dung theo quy dinh tai Quyét dinh sb
06/2008/QD-BNV ngay 22 thang 12 nim 2008 ctia Bd Néi vu. Tuy nhién, dé ap
dung théng nhat va tién loi trong viéc sir dung va quan 1y thé, miu thé dién tir cong
chitc dwoc didu chinh b sung thém mdt sb chi tiét cho phi hop nhur sau:

a) V& kich thuéc va hinh dang Thé: Theo quy dinh tai Quyét dinh sb
06/2008/QD-BNV ngay 22 thang 12 ndm 2008 cua Bo Noi vy;

b) Mi sb thé coéng chirc dugc quy dinh 1a mot diy ki tu bao gdm Ma tinh,
Ma 56 céng chikc va S8 thir e CBCCVC trong dom vi, duge ngan cach boi dau ”-”.

Vidu: HS57-01.003-001 (Déi v&i cong chirc)

H57-V.05.01.03-001 (Pi v&i vién chirc)

Trong do:

- M4 tinh: Cin cir theo Quy chuén sb 102:2016/BTTTT

- M4 s6 cong chuc (viét tit clia Ma s6 ngach cong chire hoiic Mi s6 chitc
danh nghé nghiép vién chirc): Cin cr theo Quyét dinh sé 78/2004/QD-BNV ctia
B6 No6i vu ban hanh danh muc cac ngach cong chirc va ngach vién chuic; cac
Thong tir lién tich giita cac nganh v&i B Néi vu vé quy dinh ma s, tiéu chudn
chirc danh nghé nghiép dbi véi vién chirc.

- S& thir tu: Can cir vao sé luong CBCCVC ctia don vi dé cip phat.

2. Théng tin luu trit trén thé dién tir cong chuc 1a thong tin duge ma hoa tur
m3 sb cong chirc nhdm két ndi dén co s dir liéu cong chirc théng qua Hé théng
thong tin cong chuc.

3. Thé dién tir cong chuc dugc dp dung theo cong nghé thé chip: Luu tri,
mé héa cac thong tin (md s dinh danh cong chirc, mi sé quan 1y cong chirec...)
duogc két néi vao Hé théng thong tin cong chirc thong qua thiét bi doc thé chip.

Piéu 13. M4 s6 quan 1y cong chirc



Mi s6 quan ly cong chire duge quy dinh str dung thong nhat tir s6 chimg minh
nhan dan hoac s6 ma dinh danh tai thé can cudc cong dan cua cong chure.

Piéu 14. Quy trinh cAp méi thé dién tir cong chirc

1. Cép méi ap dung cho truong hop CBCCVC méi vao lam viéc trong co
quan nha nudc hodc cip phat 1an ddu. S& Ndi vu tién hanh cip mdi tai thoi diém
xac thuc hoan thién thong tin cdp nhat tir co sé& dir li€u cong chic.

2. S& Ndi vu tién hanh cip méi 1an du sau khi quy dinh ndy cé hiéu luc.
Piéu 15. Quy trinh cap dbi thé dién tir cong chirc

1. Trong trudng hop chuyén cong tac, sai sot thong tin, héng thé...,
CBCCVC tién hanh khai bao tai bd phan quéan ly nhén sy, td chirc cua co quan
dang lam viéc va ndp lai thé dién tir cong chirc.

2. B phan quan ly t6 chirc tai co quan lam viéc cia CBCCVC ¢6 trach
nhiém bdo cao 1én S& Noi vu kem theo thé dién tir cong churc co thay ddi.

3. S& Néi vu tién hanh thu hdi, cp dbi thé dién tir cong chire theo yéu ciu.

Piéu 16. Quy trinh cip lai thé dién tir cong chirc

1. Trong truong hop mét thé, CBCCVC tién hanh khai bdo tai B6 phén
quan ly nhan su cda co quan dang lam viéc.

2. BO phén quén ly nhén su tai co quan dang lam viéc cia CBCCVC c¢6
trach nhiém bao cdo 1én S& No1 vu.

3. S& Noi vu tién hanh cip lai thé dién tir cong chirc theo yéu cau.

Piéu 17. Quy trinh khéa, hity hiéu luc thé dién tir cong chirc

1. Sau khi CBCCVC nghi lam viéc tai co quan nha nuéc vi cac ly do sau:
Nghi huu, théi viée, tu tran..., Bo phén quan ly nhan sy cia CBCCVC thong bao
cho S& Ndi vu bang vin ban.

2. S& N6i vu cén cir thong bao tién hanh khoa va hiy hiéu luc cia thé dién
tor cong chuec.

Piéu 18. Quy trinh quan 1y thé dién ti cong chirc

1. S& Noi vu ¢6 trach nhiém quan 1y phoi thé va toan bd hd so cb lién quan
dén viéc cip phat thé cong chirc nhu 1ap s6 theo ddi cap phat thé, bién ban ban giao
sé lugng thé... tién hanh cip phat thé hodc hiy hiéu luc cta thé cong chirc sau khi
d6i chiéu véi thong tin cia CBCCVC trén Hé thong thong tin cong chic.

2. S& Thong tin va Truyén théng dam bao didu kién ky thuat, tiéu chuan
cong nghé cho viéc in the.
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3. B6 phan quan 1y té chirc tai co quan lam viéc cia CBCCVC c¢6 trach
nhiém Iap danh sich CBCCVC c6 lién quan dén viéc cAp phat thé cong chirc guri
S& Noi vu dé tién hanh cdp méi, cap doi, cap lai hodc khoa thé cong chic...

4. CBCCVC cung cép thong tin ca nhan theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu
12, Chuong 111 dé phuc vu cho viéc in thé dién tir cOng chic déng thoi chiu trach
nhiém quan ly thé; st dung thé dung muc dich va chi dong khai bao trong
truong hop 1am mét thé.

Piéu 19. Van hanh thé dién tir cong chirc

1. Thé dién tir cong chirc dugc st dung phuc vu cho giao dich thu tuc
hanh chinh cia CBCCVC dbi véi co quan nha nuéc.

2. CBCCVC xuét trinh thé thay cho cac gidy t& khac dé x4c minh thong
tin chu thé.

3. Co quan nha nudc can cr vao ma s6 thé dé truy van vao co s dit lidu
cong chic dé xac minh céc thong tin, gidy to khi thuc hién thi tuc hanh chinh
thay cho vin béan gidy.

4. Co quan nha nudc c6 trach nhi€ém cong nhén tinh phép 1y va sir dung
dir lidu dién tir i ton tai trén co s dir liéu cong chire trong qua trinh giao dich
hanh chinh.

5. Thé dién tir cong chirc dugce sur dung trong viéc quan ly thuc thi cong
vu trén méi truong mang dbi véi CBCCVC,

Chwong 1V
TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA CO QUAN, PON VI
VA CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC

Piéu 20. S& Noi vu

1. Quan ly tinh hinh cép nhét co s& dir 1i€u cdng chic, tién hanh xac thuc
thong tin dam bao tinh phdp ly cta dir liéu.

2. Phéi hop véi cac co quan lién quan quan 1y, van hanh Hé thdng; chiu trach
nhiém theo ddi, don ddc céc co quan lién quan cédp nhét dir liéu vao Hé théng.

3. Thuc hién cip méi, cip ddi, cap lai va khéa thé dién ttr caa CBCCVC
dong thoi chiu trach nhiém khéi tao va cép phét tai khoan quan tri cho cic co
quan, don vi.

4. Thu hoi thé dién tir khi tién hanh cdp déi thé, thé hét thoi han st dung
hogc khi CBCCVC vi pham vé bdo mit an toan thong tin thé hoic bi ky luat dén
muc bi Toa an tuyén 1a c6 toi.

5. Pinh ky 6 thang hang nim théng k&, bio cdo UBND tinh tinh hinh cap
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nhét, quan 1y va khai thac hé thong thong tin cong chrc.

Piéu 21. S& Théong tin va Truyén thong

1. Pam bao ha tang k¥ thuat cong nghé thong tin gitip hé théng thong tin
céng chirc duge van hanh trén mdi truong mang dugce an toan, bao mat, thong
sudt, lién tuc 24 gid/ ngay va 7 ngay/tuan.

2. Phé bién, tuyén truyén quy dinh vé xay dung, quan 1y, van hanh va khai
thac hé théng thong tin cong chirc va thé dién tir cong chic.

3. Dinh ky 6 thang hang nim tdng hop, théng ké, bio cao UBND tinh vé tinh
hinh khiu hao, hu héng vé trang thiét bi van hanh hé théng thong tin cong chire.

4. Huéng dan, kiém tra, don ddc cac s&, ban, nganh, don vi su nghiép cp
tinh; Uy ban nhan dan cép huyén; cac Hoi ddc thu dugc giao bién ché trién khai
thuc hién Quy dinh nay.

Diéu 22. S& Tai chinh

Tham muu Uy ban nhan dan tinh hing nim cép kinh phi duy tri hoat déng

Hé théng théng tin cong chirc, cap phat thé dién tir cong chirc, trang thiét bi

phan ctmg, kinh phi tdp hudn, kinh phi ning cép hé théng thong tin céng chirc
trinh UBND tinh quyét dinh.

Piéu 23. Cac s&, ban, nganh, cac don vi sw nghiép truc thude tinh; Uy
ban nhan dan cip huyén; cic Hji dwoc giao bién ché

1. Phdi hop voi S& Noi vu dam bao trang thiét bi dé van hanh, st dung 6n
dinh hé thng théng tin céng chirc; phd bién, hudng dan viée x4y dung, quan 1y,
van hanh va khai thac hé théng théng tin cong chirc, thé dién tir céng chirc, dong
thoi to chire, trién khai viéc cdp nhat, kiém tra tinh xac thuc cta co s dit lidu
cdng chic do co quan, don vi quan ly: Chi tiét ndi dung cap nhét tai Phu luc 1
ban hanh kém theo Quy dinh nay.

2. Chju trach nhiém truéc UBND tinh vé viéc cép phat, bio mat tai khoan
ca nhan dam bao tinh chinh xac, kip thoi thong tin CBCCVC cua don vi. Déng
thoi, khong tién hanh danh gia, xép loai cudi nim ddi véi nhimg CBCCVC
khong cép nhat dir liéu c4 nhan theo quy dinh vao Hé théng.

3. Pinh ky 6 thang hang ndm tham muu bao céo tinh hinh xay dung, quan
Iy, van hanh va khai thac hé théng thong tin cong chirc, thé dién tir cong chuc
giri S& Noi vu téng hop, bao cdo UBND tinh.

Piéu 24. Can b, cong chirc, vién chirc
1. C6 trach nhiém tu bao quan thé dién tir dwoc cép. Trong truong hgp mét
thé, CBCCVC c6 trach nhiém thong bao voi S& Noi vu dé khoa thé va tién hanh
cp lai khi c6 yéu cau.
2. Xuét trinh thé dién t khi tién hanh giao dich truc tiép tai cac td chuc
7
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cung cap dich vu hanh chinh cong.

3.Bdo mat thong tln tai khoan c4 nhan duoc cip phat va chiu trach nhlem vé
tinh chinh xac, ddy du vé thong tin c4 nhan d3 cap nhat.

4,CBCCVC phai cung cp ban gidy c6 cong chimg sau khi cap nhat thong
tin c4 nhan dé co quan, don vi tién hanh x4c thuc, sb hoa va dinh kém vao co sé&
dir liéu céng chirc theo quy dinh.

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 25. Xir 1y vi pham

Cac s6, ban, nganh cép tinh; cac don vi su nghiép thudc tinh; Uy ban nhan
dan cap huyén; cac Hoi duoc giao bién ché va cac ca nhan lién quan khong thuc
hién ddy du nhiém vu vé xdy dung, quan 1y, van hanh va khai thac hé théng
théng tin cong chirc, thé dién tir cong chic thi tiy theo tinh chat va mic do vi
pham s& bi xr 1y theo quy dinh hién hanh cua phap luat.

Piéu 26. T chirc thue hién

1. Cac s¢, ban, nganh cap tinh; cac don vi su nghiép thudc tinh; Uy ban
nhén dén cap huyén; cac Hoi dugc giao bién ché cin cir vao chirc ning, nhiém
vu ctia don vi chiu trach nhiém thuc hién cdc néi dung tai Quy dinh nay.

Dinh ky 6 thang hang nam, cic s&, ban, nganh cép tinh; cac don vi su
nghiép thudc tinh; Uy ban nhén dan cép huyén; cac Hoi duge giao bién ¢hé bao
cdo tinh hinh thuc hién cta don vi vé S& Ndi vu téng hop, trinh Uy ban nhan
dén tinh theo quy dinh.

2. S& Noi vu 1a co quan dau mdi, don dbc, theo ddi tinh hinh trién khai thuc
hién Quy dinh nay. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vudéng méc, phat sinh, cac
co quan, t6 chirc, c4 nhan kip thoi phan anh vé S¢ Noi vu dé téng hop béo cao
Uy ban nhan dén tinh xem xét, sira d6i, bd sung cho phi hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT. CHU TICH

Phan Ngoc Tho

\\



PHU LUC 1
Noi dung cip nhat thong tin can bg, cong chirc, vién chirc

Biéu miu 1. Théong tin co ban

1. Céc thong tin cap nhdt: Ho va tén; ngay thang nam sinh; s6 s6 BHXH;
so chimg minh nhén déan hogc sé ma dinh danh tai thé cin cudc cong dan, ngay
cap, noi cp; gidi tinh; noi sinh; qué quan; dan tdc; ton gido; quodc tich; s6 hd
chiéu, ngay cép, co quan cip (néu cb); trinh d6 vin hoa; trinh d6 chuyén mén;
nghé nghiép; noi 1am viéc; tinh trang hén nhan; tinh trang strc khée; noi thudong
tra; noi & hién nay; ho va tén; quéc tich cua cha, me vg hoac chéng, con; ho va
tén cua chu ho; quan hé véi chu ho; sb hd khéu; thu dién tor; cac ban quét (scan),
cac gidy to tuy than khac....

2. Cac Vin ban/Quyét dinh/Gidy chirng nhan dinh kem'*:

Quyét dinh tuyén dung hoic Hop ddng lao dong, cac Vin bing, chimg chi,
So yéu ly lich 2¢, Hé so 1y lich 2a.

Biéu miu 2. Théng tin tién lwong

1. Céc thong tin cép nhét: Tén ngach/chitc danh nghé nghiép, Ma s ngach/
mi sb chirc danh nghé nghiép, Hé sé lwong, Phu cdp tham nién vuot khung (néu
c6), Hé s6 chénh léch bao luu (néu c6), Bac luong, Ngay thang nim hudng

2. Cac Vin ban/Quyét dinh/Gidy chimg nhan dinh kém:

Quyet dinh nang luong thuong xuyen Quyét dinh nang luong trudc thoi
han, Quyét dinh huong phu cap tham nién vuot khung, Quy dinh xét nang luong
trude thoi han, Quyét dinh khen thudng.

Biéu miu 3. Thong tin qua trinh cdng tac

1. Cac thong tin cap nhat: Thoi gian cong tac, Pon vi cOng tac, B6 phéan
cong tac, Chuc vy, Cong viéc ddm nhéan

2. Cac Van ban/Quyet dinh/Giay chimng nhén dinh kém:

Quyet dinh tuyén dung hoac Hop dong lao dong, Quyét dinh diéu dong,
Quyét dinh bd nhiém, Quyét dinh b tri céng viéc, Quyét dinh chuyén cong tac.

Biéu miu 4. Thong tin Phy cap thim nién nghe

1. Cac thong tin c@p nhét: Tén ngach/chirc danh nghé nghiép, Phu cap thim
nién nghé, Ngay thang nam hudng

2. Cac Van ban/Quyet dinh/Giay ching nhan dinh kém:

Quyét dinh phu cap tham nién nghé.

Biéu miu 5. Thong tin Thi dua, khen thuéng

1. Cac théng tin cép nhat: SO quyét dinh, Ngay thang nam khen thudng,
Nb6i dung khen thuong, Loai khen thudng, Cép khen thuong, Pon vi khen
thuong

2. Cac Vin ban/Quyét dinh/Gidy chirng nhan dinh kém:

Quyét dinh khen thudng, Gidy khen, Bang khen ciia cac cép c6 tham quyén

&) Hinh thirc vin ban: Vén ban dién tir da duoc ky sb hoic van ban theo dinh dang “.pdf”
dugc quét (scan) tir van ban gidy (ban goc, ban sao cé ching thuc).
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Bi¢u miu 6. Thong tin qua trinh dao tao

1. Céc thong tin cap nhét: Trudng ddo tao, Chuyén nganh dao tao bdi
dudng, Thot gian dao tao, Hinh thirc dao tao, Béc dao tao

2. Cac Van ban/Quyét dinh/Gidy chimg nhén dinh kem:

Van bang, chimg chi, chimg nhén, Quyét dinh cir di dio tao

Biéu miu 7. Théng tin biu ci, bd nhiém, mién nhiém chirc vu

1. Céc thong tin cdp nhat: Tén chirc vu, phu cdp chirc vu, thoi gian gitr
chirc vy, linh vuc duoc phan cong

2. Cac Van ban/Quyét dinh/Giay chung nhan dinh kém: ,

Quyét dinh tring cu, Quyét dinh boé nhiém chic vy, Quyét dinh mién
nhiém churc vu
Bi¢u miu 8. Théong tin ky luat

1. Cac thong tin cdp nhat: Ngay thang nam ky luat, S6 quyét dinh, Hinh
thire ky luat, Ly do , , )

2. Céc Van ban/Quyét dinh/Giay ching nhan dinh kém: Quyét dinh ky luat
Biéu miu 9. Thong tin hop dong, bién ché

1. Cac thong tin cép nhét: Loai bién ché, hop ddng, Thoi gian hop dong, S6
hop dong

2. Cac Van ban/Quyet dmh/G1ay chung nhan dinh kém:

Quyét dinh tuyén dung, Hop ddng lao dong

Bi¢u mau 10. Thong tin Pang vién

1. Céac thong tin cdp nhat: Ngay thang nam kég nap, Ngay thang ndm chinh
thue, Hién tai dang sinh hoat tai Dang bg, chi bg, S6 thé

2. Cac Van ban/Quyét dinh/Giay ching nhan dinh kem:

Thé Dang vién, 1y lich Bang vién, Quyét dinh két nap
Biéu miu 11. Théng tin Piéu dong, luin chuyén, biét phai

1. Céc thong tin cap nhat: Pon vi cong tac cli, Don vi chuyén dén, Hinh
thirc chuyén, Quyét dinh s, Ngay thang nam chuyén

2. Céac Van bap/Quyet d;nh/,Glay ching nhan dinh kem:

Quyeét dinh diéu dong, Quyét dinh ludn chuyén, Quyét dinh biét phai
Bi¢u miu 12. Théng tin Nghi hwu, thdi viéc, nghi viée

1. Céc thong tin cap nhat: Hinh thirc, S6 Quyét dinh, Ly do

2. Cac Van ban/Quyeét dinh/Gidy chung nhan dinh kem: ‘

Quyeét dinh nghi huu, Quyét dinh thoi viée, Quyét dinh cham dut hgp dong,
Quyét dinh nghi viéc dé hudng ché d¢ Bao hiém xa hoi
Bi¢u mau 13. Thong tin Chuyén ngach, chuyén chirc danh nghé nghiép

1. Cac thong tin cép nhat: Tén ngach/ chirc danh nghé nghiép cii, Ngay
thang nam hu(;rng, Tén ngach/ chirc danh nghé nghiép méi, Ngay thang nam
hudng, S6 quyét dinh

2. Cac Vin ban/Quyet dmh/Glay chirng nhan dinh kém:

Quyét dinh chuyén ngach, Quyét dinh chuyén chirc danh nghé nghiép



Biéu miu 14. Théng tin Nang ngach, thing hang chirc danh nghé nghiép

1. Cac thoéng tin cdp nhét: Tén ngach/ chic danh cii, Ngay thang ndm
hudng, Tén ngach/ chirc danh nghé nghiép méi, Ngdy thang ndm hudng, S6
quyét dinh

2. Céc Vin ban/Quyét dinh/Gidy chung nhan dinh kém:

Quyét dinh ning ngach, Quyét dinh bé nhiém ngach va Xép luong cong
chirc, Quyét dinh thing hang chic danh nghé nghiép

Biéu miu 15. Thong tin vé thp su

1. Céc thong tin cap nhét: Tén ngach/ chirc danh mdi duoc tuyén dung,
Ngay huong, Thoi gian tap su, S6 quyét dinh

2. Cac Vian ban/Quyét dinh/Gidy chimg nhan dinh kém:

Quyét dinh thoi gian tip sy vao ngach, Quyét dinh thoi gian tdp sy vao
chire danh nghé nghiép
Bi¢u miu 16. Thong tin B6 nhiém ngach, b6 nhiém chirc danh nghé nghiép

1. Céac thong tin cap nhat: Tén ngach/ chirc danh duge b6 nhiém, Ngay
thang nam hudng, Sb quyét dinh

2. Cac Vin ban/Quyét dinh/Gidy chimg nhan dinh kém:

Quyét dinh bd nhiém vao ngach, Quyét dinh bd nhiém vao chirc danh nghé
nghiép

Biéu mau 17. T hong tin Quy hoach chirc vu Ianh dao
1. Céc thong tin cap nhét: Vi tri duoc quy hoach, Ngay thing ndm qu3
hoach, S6 Quyét dinh ) ] ’
2. Cac Van ban/Quyét dinh/Giday chung nhan dinh kem: Quyét dinh p
duyét quy hoach.



