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

TRUONG TIEU HQC Déc ldp — Tu do — Hanh phic
LUONG THE VINH
S6 : 14 /QD-THLTV Binh Tdn, ngay 08 thang 11 nam 2021
QUYET PINH:

V& viée phin cong can b phu trich
Quin Iy Hd so di¢n tir Cin b vién chire(2C), ePMIS, Co s& dit liu(CSDL
Vi hd so Vién chire ciia don vi

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HOC LUONG THE VINH

Can cir Quyét dinh s6 2946/0D —UBND ngay 23 thang 4 nam 2021 cua Uy
Ban Nhdn Ddn Qudn Binh Tan vé viéc thanh ldp trieong Tiéu hoc Luwong Thé Vinh;

Can cir Ké hoach so O0I/KH-THLTV ngay 05 thang 10 nam 2021 cua errng
Tiéu hoc Lieong Thé Vinh ve Ké hoach gido duc nha truweong nam hoc 2021-2022

Thuce hién cong van s6 5807/BGDDT-CNTT vé hucmg dén trlen khai mé hinh

tng dung CNTT trong truong pho thong va van ban s 1166/CTr ve Chuong trinh
phdi hop cong tac gnu'a B0 GDDT va Bé Thong tin truyén théng vé tuyén truyén va
tng dung CNTT giai doan 2018-2022.

Can cir tinh hinh thuec té;xét nang lwc va dao dirc cua Vién chiec nha truong,

QUYET PINH:

Diéu 1: Nay phan cong:

1/ Ong Ly Vién Kién Nguyén — Chirc vu: Nhan vién Ké toan cua truong thuc
hién cong tac quan ly hd so dién tir Can bo - Vién chirc (mau 2C).

2/ Ba Ngu)en Thi Ngoc Thu — Chire vu: Nhén vién Van thu cua truong phu
trach cong tac hd so dién tir, cac phan mém don vi va hd so Vién chire luu cua don
vi nhur sau:

1.ePMIS .

2.Co so dir Li¢u(CSDL) gom 2 trang :
http://truong.hem.edu.vn (CSDL cua TPHCM)
http://truong.csdl.moet.gov.vn (CSDL cua Bj)

3.Ho so luu ca nhan cta Vién chire truong Luong Thé Vinh

Thue hién cong tac quan 1y hé so can by vién chuc (2C). bdo cdao ePMIS
CSDL va hd so ca nhan ké tir ngay 01 thang 11 nam 2021;

Diéu 2: Cip nhat diy du thong tin ca nhén, trinh dd, qua trinh luong cia hé so
dién trr quan ly Can b - Vién chiace (2C) va thuc hién cong tac nang luong thuong
xuyén, nang luong nién han, nang luong trudc han va cic loai phy cap trén phan
mém (2C) theo quy dinh cua S¢& Noi vy, Phong Noi vu.

Viéc cap nhat ePmis giao cho ca nhan cong chuc — vién chire tu cap nhat
thong tin ca nhan theo hudng dan cua phu trach chung cong tac ePmis va thuc hién
theo huong dan, bao cao cia Phong Giao duc: CSDL thuc hién cong tac quan ly ho
so' ¢an bd vién chirc duge cap nhat, bao cao CSDL va thuc hién theo huong dan cua




Phong Gido duc va chuyén mén (PHT) nha truémg. Hé so ca nhén luu mat, bao quan
can thén tranh hu hong, bién dang theo quy dinh hé so luu trir, khéng dugc phép
khai thac thong tin ca nhan khi chura co phép cua higu tru(mg

Diéu 3: Cac OI’IE (Ba) co tén trong Diéu 1. Diéu 2 chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay. Quyét dinh ¢6 hiéu luce ké tir ngay ky./.
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UBND QUAN BINH TAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC Doc lap - Ty do - Hanh phiic
LUONG THE VINH

QUY CHE
QUAN LY HO SO PIEN TU CAN BO CONG CHUC, VIEN CHUC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 14 2021 OD-THLTV ngay 08 thing 11 nam 2021

cua Triecmg Tiéu hoc Lwong Thé Vinh )

Chwong 1.
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ndi dung, trach nhiém, quyén han. moi quan hé gitra don vi
va ca nhan trong viéc quan ly, van hanh va khai thac sur dung Ho so dién tr can bd. cong chure.,
vién chure (HoO so dién ).

Diéu 2. Déi twgng ap dung
1. Quy ché nay ap dung ddi vai Cong chire, vién chire Truong Tiéu hoc Luong Thé Vinh.

2. Cong chire, vién chire quy dinh tai Quy ché nay bao gom: Cong chuc. vién chirc cua
Truong Tiéu hoc Luong Theé Vinh.

Diéu 3. Giai thich tir ngir

1. Hd so dién tir 1a tap hop mot s thong tin duoc chuyén hoa tir hd so cong chire, vién chire
thanh k¥ thudt s luu trix trén may tinh.

2. Tai khoan nguéi dung mat khau dé dang nhdp vao phan mém quan Iy Hé so dién tr.

3. Quan ly tai khoan nguoi dung la viéc tao maon, cap phat. han ché, mo rong hodc huy bo
quyen dang nhap vao phan mém quan ly Ho so dién .

4. Quan ly ho so dién tir 1a viéc tao lap, stra doi ndi dung. thay doi trang thai ho so dién tur

5. Khai thac Hb so dién tr 1a viée thyue hién céc quy trinh nghi€p vu. cac chirc ning tra cuu,
tim kiém thong tin vé can bd. cong chirc. vién chirc hodc tong hop cac tiéu chi thong tin, ket
xudt cac thong tin, 1ap cac bang biéu thong ké, bao cdo va in cac két qua xur Iy duoc ra man
hinh hodc ra gidy.

Diéu 4. Phian mém quin ly Ho so dién tir

1. Phian mém quan ly Ho so dién tir 1a mot bé cong cu dé phuc vu viée quan IV, sir dung, khai
thac cac thdng tin tir HO so dién tur.

2. Phan mém quan Iy Ho so dién tir la thanh phén trong hé thong Mang théng tin thanh phd
H6 Chi Minh, duge cair dat tén may chu dat tai Trung tdm dir liéu cua Thanh pho.

3. Dia chi truy cdp phan mém quan ly Ho so dién tir tai http://cbee hochiminheity gov.vn




Diéu 5. Cic hanh vi bi nghiém cam
1. Truy nhap trai phép hoac ¢0 v ndng quyén truy cdp vao phan mém quan Iy Ho so dién tur.
2. Sur dung thong tin HO so dién tir vao muc dich vu lon ca nhan, cac muc dich xuyén tac su
that. boi xau can bd lam anh hudng hodc chong pha co quan nha nudc.
3. Cung cap hodc co v dé 16 tén va mat khgiu dang nhap vao phian mém quan ly Ho so dién tur
cho ca nhan, to chire khong duoc giao quyén va trach nhiém quan ly. sir dung.
Chuwong 2.

QUAN LY, KHAI THAC HO SO DIEN TU
Piéu 6. Quan Iy tai khoan diang nhdp Ho so dién tir
1. Truong Tiéu hoe Luong Thé Vinh quan ly ¢ong chire, vién chire duoc cép tai khoan nguoi

dung dé ding nhap. khai thac su dung phan mém quan 1y H6 so dién tir theo quy dinh tai
Khoan 3, Diéu 3 Quy ché nay.
2. Truomg Tiéu hoc Luong Thé Vinh uy quwen sir dung tai khoan dé cap. phan quyén tai

khoan nguol dung don vi theo phdn cap vé cong tac quan ly cong chue. vién chuc: thue hién
chirc ning nghiép vu vé cong tac cong chirc, vién chire trong nha truong.

3. Ca nhan dugc giao nhiém vu quan ly, khai thac, sir dung Ho so dién tir co trach nhiém bao
dam bi mat, an toan tai1 khoan ngudi dung cua co quan, don vi.

Diéu 7. Nguyén tic quan Iy Ho so dién tir

I. Truong Tiéu hoc Luong Thé Vinh phan cong can b phu trach quan ly phin mém vé quan
ly cong churc, vién chue va 6 trach nhiém cdp nhat kip thoi, chinh xac; day du thong tin,
cong chirc. vién chire hién c6 mat theo bién ché duoc giao vao phan mém quan Iv Ho so dién

tr.

2. Ho so dién tir duoc quan ly, sir dung va bao quan theo ché do tai lieu mat do Nha nudc quy
dinh, chi nhimg nguai duoc co quan, don vi hodic nguoi ¢6 tham quyen quan v Ho so dién tir
dong y bang van ban madi duge nghién ciru, st dung va khai thac Ho so dién tur.

3. Thong tin trong Ho so dién tir phai thong nhét vai hd so gidy; Ho so dién tr co gid tri tuong
duong ho so gidy.

Piéu 8. Quy trinh cip nhat H) so dién tir

B¢ phidn duoc phdn cong quan ly hé so cé trach nhiém cap nhat nhimg bién dong thuong

xuyén vé do1 ngti cong chure. vién chue do co quan. don vi minh quan ly vao phin mém quan
ly Ho so dién tir, cu thé nhu sau:

1. Lap ho so mai:

Trong thoi gian 60 ngay, ké tir ngay co quyét dinh tuyén dung. co quan, nguoi phu trach quan
ly Ho so dién tir ¢6 trach nhiém cdp nhat diy du thong tin cong chire, vién chie vao phan
mém quan ly Hd so dién tir theo quy dinh.

2. Cép nht thong tin Ho so dién tir da co:
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a) D6i vai thong tin thay ddi tir phia co quan quan 1y nha nude nhu: Dao tao. boi ducmg bo
nhiém, diéu dong. nang luong, khen thuong, ky luat... co quan, don vi ¢o tham quyén quan ly
Ho so dién tir ¢6 trach nhiém cap nhat thong tin vao Hé so dién tir cua nguoi do (thoi gian
cham nhét khong qua 15 ngay. ké tir ngay van ban co hiéu luc).

b) Déi vai thong tin thay doi tir phia ca nhan nhu: Ké khai tai san, thué thu nhdp ca nhan. két
hén, ly hon... ca nhan c6 trach nhiém ké khai vai co quan, don vi theo dinh ky dugc thuce hién
dong thoi cong viéc ké khai phiéu bo sung ly lich hang ndam hodc theo yéu ciu quan Iy cua co
quan, don vi dé tién hanh cap nhat vao Hé so dién tir.

Di¢u 9. Diéu chuyén, tiép nhin Ho so dién tir

Cong chire, vién chirc duoe diéu dong, ludn chuyén dén co quan. don vi khac hodc duoc bo
nhiém chire vu thudc co quan khac quan ly thi Ho so dién tir cua can b, cong chire. vién chire
do van do co quan, don vi quan ly cong chire do luu gitr, bao quan va chi duge chuyén giao
cho céc co quan, don vi khac quan ly khi co quyét dinh diéu dong cua cac co quan, don vi do
c0O yéu cau.

Diéu 10. Khai thac Hd so' dién tir

1. Co quan quan ly cong chuc, vién chire, co quan sur dung cong chire, vién chire va co quan

quan ly Ho so dién to dugc nghién ctru, sir dung va khai thac Ho so dién tr dé phuc vu véu
cdu cong tac (tuyén dung. nang ngach. nang luong. dao tao...).

2. Ca nhan dugce giao nhiém vu quan ly. khai thac vé Ho so dién tir co trach nhiém tuan thu
cic quy trinh vé an toan bao mat thong tin.

Diéu 11. Lwu trir, bao quan Ho so dién tir

1. H6 So dién tir phai duoc luu trir lau dai dé phuc vu cong tac nghién ctru va thuc hién chinh
sach d6i vai cong chire, vién chire.

2. Viée luu trix phai thye hién tudn tha nghiém ngit cac nguyén tic bao dam an ninh. an toan
d01 voi Ho so dién tir theo cac quy dinh hién hanh.

3. Ho so dién tir cia cong chire, vién chire da nghi huu, théi viée, tir tran.. vin duoc luu trir @
co quan, don vj dé theo doi.

4. Co quan quan ly hé thong, phan mém Ho so dién tir thuong xuyén kiém tra ¢d bién phap
bao dam an ninh, an toan H6 so dién tir. dong thai bao dam tinh tuong thich trong toan hé
thng thong tin lién quan dén Ho so dién tir khi ¢o su thay doi vé thidt bj va cong nghé.

Diéu 12. Ché df bdo cdo cdng tac quan Iy Ho so' dién tir
1. Bdo cdo cong tac quan ly Ho so dién tir quy dinh nhu sau:

a) Hang ndm nha truong co trach nhlcm bao cao tinh hinh thyuc hién cong tac quan ly Ho so

dién tir thudc thim quyén quan ly vé Uy ban nhan dan Quan Binh Tan thong qua Phong No1
vu.

Thot han guri bao cdo dot 1 trude ngay 15 thang 6; dot 2 trude ngay | thang 12.

b) Nha truong ¢o trach nhiém tong hop bao cao Uy ban nhdn dan Quan Binh Tan va Phong
Noi vu vé tinh hinh thuc trang cong tac quan Iy Ho so dién tir trong nha truong.
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2. Noi dung bao céo cong tac quan Iy Ho so dién tur gom:
a) Danh gia viéc thuc hién Quy ché quan Iy Hé so dién tir cia co quan. don vi;
b) Bdo cao thuc trang so luong. chat lwong Ho so dién tr (cac thong tin duoc két xudt tir phén
mém quan ly Ho so dién tur),
¢) Tinh trang trang thiét bi phuc vu cong tac quan Iy Ho so dién tur.
d) Cong tac dao tao, boi dudng can bd, cong chire, vién chire truc tiép lam cong tac quan Iy
Ho so dién tr:
d) Kién nghi (néu ¢o).
Chwong 3.

TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA PON V] TRONG VIEC VAN HANH, KHAI
THAC HOSODIENTU

Diéu 13. Déi véi hi¢u trrong
I. Thuc hién quan ly Ho so dién tur cua co quan, don vi minh theo quy dinh tai Diéu 8 Quy
ché nay va co trach nhiém don doc kiém tra viéc nhdp thong tin cdng chire. vién chie doi vai
ca nhan dugc phan cong phu trach.
2. Puogc cép tai khoan nguc‘y@ dung dé thuc hién viéc cap nhét.‘ quan lv va khai thac Ho so dién
tu thuge don vi minh. Quyét dinh phan cong can b truc tiep duoc phép s dung tai khoan
ngudl dung dé quan ly khai thac Ho so dién tor
3. Xay dung quy ché quan 1y va khai thac Hf:") so dién tur cua 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 xudt vi co quan co tham quyén sira ddi, bo sung nhimg quy dinh lién quan
dén ché do cap nhat, quan Iy va khai thac Hé so dién r
5. Xay dung du toan kinh phi hang nam dé bao dam cho viéc quan Iy va khai thac hé so dién
tir cua don vi minh.
Diéu 14. Dbi véi trach nhiém cia nguwdi dwge phin cong trye tiép lam cong tic quan Iy,
khai thac Ho so dién tir

1. Buyc sir dung tai khoan ngudi dung cua don vi dé thuc hién viée ~¢dp nhét, quan ly va khai

thac Ho so dién tr theo phan cap quan ly: thay d6i mat khau duoc cip va tr bao mat tai khoan
ngum dung cua don vy

2. Chiu trach nhiém ve tinh kip thoi, chinh xac cua cac thong tin trong Ho so dién tir. sir dung
co hiéu qua phan mém quan ly Ho6 so dién ta 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 phap bao dam an toan va bao mdt Ho so dién tr, dé xuat cac bién phap
bao dam sur dung va khai thac co hiéu qua Ho so dién tr.

4. Nghién cuu, phat hién va bao cao vor cdp co tham quyén xem xét. xir ly cac van dé phat
sinh trong cong tac quan ly Ho so dién .

5. Pinh ky bao cao vai ngudi dimg dau co quan, don vi.
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6. Truomg hop mat mét khau phai bao cao nguoi dimg dau co quan, don vi va bao cao bang
vin ban vé Phong Noi vu dé duoc cép lai mat khiu mai,

7. Thuong xuyén hoc tap, trao d6i kinh nghiém, bdi dudng dé nang cao trinh do chuyén mon.
nghiép vu.
Chwong 4.
DIEU KHOAN THI HANH

Diéu 15. T6 chire thue hién.

1. Pay la mdt trong cac tiéu chi de Chu tich Uy ban nhan dén_Qqén Binh Téan xem xeét, khen
thuong hang ndm cho cac tap thé va ca nhan c6 thanh tich xuat sac trong viéc thuc hién Quy
che nay.

2. Co quan, don vi va ca nhan vi pham cac diéu khoan trong Quy ché nay. tuy theo tinh chat.
murc d§ s€ bi xur ly theo quy dinh cua phap luat.

3. Trong qua trinh thye hién, néu co van dé gi vudng méc. phat sinh Truong Tiéu hoc Luong
Thé Vinh va ca nhan ¢6 lién quan Kip thoi phan anh ve Phong N1 vu dé xin v kien chi dao
thire hién, stra doi, bo sung cho phu hop./.

Noi nhin:

- Phong Néi vu:
- PGD&DT;

- Luu: KT, VT .




