CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

Déng Da, ngay 18 thang 12 ndm 2024

QUY CHE
Cap nhat, sir dung, khai thac dir li€u, thong tin cia can bg, cong chirc, vién chirc
thuoc UBND quéin Pong Pa trén phan mém Quin ly Co sé dir liéu
vé can bd, cong chirc, vién chirc thudc thanh pho Ha Noi
(Kém theo Quyét dinh s6  5578/0P-UBND ngay 18 thang 12 nam 2024
ciia Chil tich Uy ban nhén ddn qudn Péng Pa)

Chuwong I

QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, cach thirc cap nhat, st dung, khai thac dix
li€u, thdng tin cua can bg, cong chirc, vién chirc thugc UBND quén Déng Pa trén Phan
mém Quan |y Co sd dit liéu vé can bo, cdng chirc, vién chirc thudc thanh phd Ha Noi va
cap nhat, déng bo co s¢ dir li€u cua co quan, don vi thugc UBND Quén véi co sé dir
liéu can bg, cong chirc, vién chuc thude thanh phé Ha No6i do S¢ Noi vu quan 1y; co so
dit liéu Quéc gia vé can bo, cong chue, vién chirc do BO Noi vu quan 1y.

Piéu 2. Poi twong 4p dung

Quy ché nay ap dung ddi voi can bo, cong chuec, vién chirc; bao gém ca can bo,
cOng chirc cap phuong (goi tat A CBCCVC) thudc cc co quan, don vi cia UBND quén
Péng Pa, bao gdm: cac phong ban chuyén mén, cac don vi su nghiép cong 1ap thude
UBND Quan; c4c truong Mam non, Tiéu hoc, THCS cong 1ap thuoc UBND Quan; Hoi
Chtr thap do Quan; Ho1 Ngudi mu Quan; UBND céc phuong trén dia ban Quan.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. Co so dir liéu cia UBND Qudan vé can bé, cong chue, vién chirc trong cdc don vi
(sau day viét tat 1a Co sé dir liéu) 1a hé thong thong tin duge thu thap, tich hop, chia sé dir
liéu cén b, cong chirc, vién chic; t6 chirc bd may; bién ché; vi tri viéc lam dé téng hop,
phén tich dir liéu nhim phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cta cac co quan, don vi.

Co s6 dit liéu cia UBND Quan duoc hinh thanh tir ngudn dit liéu vé can bd, cong chiic,
vién chtrc, trong cac co quan thubc UBND quan Ddng Pa néu tai Diéu 2 Quy ché nay.

2. Hé thong thong tin quan Iy Co s dix liéu vé can bd, cong chite, vién chire ciia UBND
Qudn (sau day viét tat 1a Co so dit liéu ciia Quan) thudc Hé théng thong tin quan 1y Co so di
liéu vé can bd, cong chire, vién churc cta thanh phé (sau day viét tat 1a Co so dit liéu ctia thanh
phd) do thanh phd xay dung, quan 1y, van hanh, luu trit cic trudng thong tin vé can bd, cong
chire, vién chirc va t chire bo may, bién ché theo cac quy dinh hi¢n hanh.

3. Quan ly co so dir liéu la viéc quan tri, van hanh, xac thuc dir liéu dién tir; xay

dung, cap nhat, stra ddi nodi dung, thay doi trang thai, khai thac co s¢ dit li€u cta can



bo, cong churc, vién chirc.



4. Co quan quan ly Co s¢ dir liéu ciia UBND Qudn (sau day viét tat 1a Co
quan quan ly Co s dit liéu) 1a co quan c6 tham quyén quan 1y cén bo, céng chic, vién
chtrc hodc theo phan cép quan 1y co6 trach nhi¢m thuc hi¢n xay dung co s& dir liéu,
quan 1y tai khoan nguoi dung, xac nhan, phé duyét sira doi ndi dung, thay doi trang
thai, khai thac Co sé dir li¢u trong cac co quan thuoc pham vi quan ly.

5.Phan mém Qudn Y Co sé dir liéu vé can bg, cong chire, Vién chire thudc
thanh pho Ha Néi (sau day viét tat 1a Phan mém QLCBCCVC) 1a phan mém duoc Uy
ban nhan dan thanh phd Ha Noi phé duyét chu truong va giao cho S& Noi vu 13 co
quan quan ly Co s¢ dir li¢u. Co so dit licu vé can b, cong churc, vién chure thudc Quan
la mot by phan cua Phan mém Quan ly Co sé dir ligu vé can bo, cong chirc, vién chirc
thudc thanh phdé Ha Noi.

6.Tai khodn co quan la théng tin bao gém tén ding nhap va mat khau dé céc
co quan, don vi ding nhap vao Phan mém QLCBCCVC, dugc giao cho nguoi ding
dau cac co quan, don vi dé quan 1y, khai thac dit liéu phuc vu cong tac chi dao, diéu
hanh cta co quan, don vi.

7.Tai khodn cd nhén ciia can bg, céng chire, vién chire (sau day viét tat 13 tai
khoan ¢4 nhan) 1a tén ngudi dung va mat khéu dé can bo, cong chue, vién chuc, dang
nhap vao Phan mém QLCBCCVC dé cap nhat, bo sung, diéu chinh thong tin ca nhan
va st dung cac chtrc ning ctia Phan mém.

8.Qudn Iy tai khodn 13 viéc tao 1ap tai khoan; cip, han ché, mé rong hodc hity
quyén truy cap clia tai khoan vao Phan mém; thay d6i tén dang nhap, cap lai mat khau
cho tai khoan.

9.Qudn Iy co cdu, té chire b6 mdy 13 viéc tao lap, thay doi thong tin, sap nhap,
hop nhat, x6a bo ciu tric cdy thu muc vé t6 chirc bd mdy cuia cac co quan, don vi.

10. Nhdp liéu la viéc can bd, cdng chirc, vién chirc thuc hién cong tac nhap
thong tin ctia ¢4 nhan vao Phan mém.

11. Khai thdac co so dir liéu 1a viée thuc hién cac chure nang tra ctru, tim kiém, xem
thoéng tin hodc tong hop cac chi tiéu thong ké, bao céo, xuat, in cac két qua trén Phan mém.

12. API két néi la cac thu vién, dich vu chira dung mot sé trudng thdng tin cu
thé dugc sir dung dé két ndi, chia sé thong tin tir Co s& dit 1iéu cua Thanh phé vé6i Co
so dir liéu qubc gia va nguoc lai.

Piéu 4. Nguyén tic thwe hién

1. Cong tac xa@y dung va quan ly Co so dir liéu cia UBND Quan la trach
nhiém cua cac to chic, c& nhan duge néu tai Bidu 2 Quy ché nay; dugc thyuc hién
thong nhat, dong bd, khoa hoc, phan 4nh day du, chinh xac va kip thoi thong tin
clia tirng can b, cong chirc, vién chire ké tir khi dugc tuyén dung, ky hop dong lao
dong cho dén khi khong con 1am viée tai cac co quan nha nudc; bao dam sy thong
nhét trong chi dao, diéu hanh; tap trung toi da ngudn luc, rat ngén thoi gian trong
viéc thu thap, chinh stra, cap nhat thong tin can bd, cong chure, vién chirc trong cac
co quan nha nudc.

2. Co s¢ dit liéu cia UBND Quan duoc luu trit, bao mat, bao dam an ninh, an
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toan thong tin theo quy dinh cua phap luat. Viéc xay dung, quan 1y, str dung, khai thac
tudn thu cac quy dinh ctia Pang, phap luat c6 lién quan; quy dinh vé quan 1y, két ndi va
chia sé dir liéu s6 cua co quan nha nudc; cac quy dinh vé bao vé doi song riéng tu, bi
mat ca nhan, bi mat gia dinh va cac quy dinh phap luat khac cé lién quan.

3. Dtr li€u cua can b, cong chirc, vién chirc phai bdo dam tinh cép nhat, chinh
xac theo quy dinh ctua phép luat. Dt li¢u cua can bo, cong chure, vién chirc duge quan
ly theo do han ché tiép can, m3 hoa mot sd truong thong tin dé bao dam bao mat, an
toan thong tin trong cong tac can bd. Viéc xac dinh d han ché tiép can cua dur liéu
thye hién theo quy dinh ctia Pang, phép luat vé can bd, cong chirc, vién chirc.

Piéu 5. C4c hanh vi khéng duge 1am

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 8 Nghi dinh s6 47/2020/ND-CP ngay 09
thang 4 ndm 2020 ctia Chinh phi vé quan 1y, két ndi va chia sé dir lidu s6 cia co
quan nha nudc, cac hanh vi khac theo quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

Chuwong I
QUAN LY CO SO DU LIEU, CAP NHAT, KHAI THAC DU LIEU,
THONG TIN TRONG CO SO DU LIEU CUA QUAN

Picu 6. Tao lap, cap nhat dir liéu

1. Chuan hoa thong tin dau vao, quan Iy théng tin co s dit liéu ctia Quan va Thanh
phd. Ddi v6i can bd, cong chire, vién chire: Thong nhit sir dung mau so yéu 1y lich tai
Phu luc kém theo Thong tu s6 06/2023/TT-BNV ngay 04 thang 5 nam 2023 cta Bo Noi
vu dé chuan hoa thong tin dau vao, quan 1y thong tin, dit liéu ciia Co so dit lidu.

2. Co quan quan ly Co s¢ dir li€u co6 trach nhiém tao 1ap tai khoan cho cac
co guan, don vi. Cac co quan, don vi c0 trach nhiém quan ly, bao mat tai khoan co
quan; tao lap tai khoan ca nhan cho can b, cdng chirc, vién chic dé cén bo, cong
chtrc, vién chirc nhap liéu vao Co s¢ dit liéu cia Thanh phé.

Cé nhan can bg, cong chirc, vién chirc ¢6 trach nhiém truy cap vao tai khoan
c4 nhan di duoc cép, thay doi mat khau mic dinh dé nhap thong tin cia minh vao
Co s6 dir liéu cua Quan; thong tin phai day du, théng nhat dinh dang k¥ thuat, phan
anh day du, chinh xac theo so yéu 1y lich di duogc cip c6 tham quyén quan 1y xac
nhan. C4 nhan phai chiu trach nhi¢m vé tinh chinh xac, déy du vé thong tin ca nhan
cua minh.

3. Pdi voi viée cap nhat thong tin, dir li€u cua can bg, cong chirc, vién churc
do c6 thay ddi, hiéu chinh thi c4 nhan c6 trach nhiém kip thoi cap nhat thong tin,
dir liéu vao Co s¢ dir liéu ctia Quén (t6i da khong qua 05 ngay lam viéc ké tir ngay
c6 thong tin thay d6i) kém theo ban sb hoa cia tai liéu da duoc cap c6 tham quyén
Xac nhan.

4. Nguoi dung dau cac co quan, don vi cé trach nhi¢m td chirc thuc hién
viéc cap nhat dir liéu can bo, cong chuc, vién chirc thude thim quyén quan 1y vao
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Co so dit lidu ciia Quan va dong bd vé Co so dir lidu qudc gia thong qua viée két
ndi, chia sé dir lidu quy dinh tai Piéu 13 Quy ché nay; phé duyét hodc ty quyén
phé duyét dir liéu duoc cap nhat theo quy dinh tai Diéu 7 Quy ché nay.

Piéu 7. Phé duyét dir liéu

Trong vong 05 ngay cudi mdi thang, nguoi co thim quyén hodc duge ty
quyén cta cac co quan, don vi ¢6 trach nhiém phé duyét nhimg dit liéu méi, dit liéu
duoc cap nhat, diéu chinh, bd sung cua can bg, cong chirc, vién chure thudc tham
quyén quan 1y ctia don vi minh vao Co s& dit liéu ctia Quan va Thanh phd.

Piéu 8. Khai thac co sé dir liéu

1. Phong Noi vy st dung dit li¢u tir Co s¢ dir liéu cua Quén dé téng hop,
phan tich di ngii can b, cong chirc, vién chirc; t6 chuc bd may; bién ché va cac
ndi dung khac thudc linh vuc quan 1y nha nudc ciia nganh Noi vu, phuc vu su lanh
dao, chi dao, diéu hanh ctua Lanh dao UBND Quan; két ndi, chia sé dit liéu tir Co
so dir liéu ctia Quan vé Co s dit liéu CBCCVC do S Noi vu quan 1y va vé Co sé di
lidu qubc gia do BO Noi vu quan 1y.

2. C4c co quan, don vi duoc khai thac, sir dung dir liéu tong hop, phan tich
chung, dir li¢u vé can bo, cong chure, vién chure cia co quan, don vi minh trong Co
s¢ dir liéu cua Quan; cac dir liéu nay dugc chia sé mac dinh tir Co s¢ dir liéu ctia
Thanh phé dé phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh theo chirc nang, nhiém vu.

3. Can bo, cbng chirc, vién chire duoc khai thac dit 1iéu cia minh; dugc truy
cap, nghién ctru, str dung va khai thac dir liéu trén Co s& dir liéu Quan khi co quan
c6 thim quyén quan 1y can bo, cong chirc, vién chirc déng ¥ bang van ban theo quy
dinh cua phap luat.

4. Dt li€u céan b, cong churc, vién chic cua Co so dit li¢u khi dugc XUt
theo dinh dang van ban dién tir, duoc ky sd boi ngudi co thim quyén hodc ky sd
cua co quan nha nudc theo quy dinh ctia phap luat thi van ban dién tur do c6 gia tri
phap 1y nhu ban gdc vin ban gidy.

Picu 9. Thim quyén quan |y tai khoan co quan, tai khoan ca nhan

1. Tham quyén ctia Phong Noi vu:

a) Tao lap tai khoan ca nhan cho can bd, cong chirc cac phong ban chuyén
mon, UBND céc phuong trén dia ban Quén; vién chire cac don vi sy nghiép cong
1ap thuoc UBND Quén; céc truong Mam non, Tiéu hoc, THCS cong 1ap thudc
UBND Quan; Hg1 Chir thap d6 Quan; Hoi Nguoi mu Quan.

b) Quan ly Co s¢ dir liéu Quan; Quan 1y tai khoan cta cac co quan, don vi.

) Quan ly danh muc co cau, to chtrc b may cua cac co quan, don vi thude
UBND Quan.

2. Tham quyén cua Thu trudéng cac phong, ban chuyén moén, don vi sy
nghi¢p khac thuc UBND Quén; Chu tich UBND cac phuong trén dia ban Quan;
Hi¢u truéng cac truong Mam non, Ti€u hoc, THCS cong lap thuéc UBND Quan,
Chu tich Ho1 Chir thap dé, Chu tich Ho1 Nguo1 mu:
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a) Phé duy¢t hd so ctia can bo, cong chuc, vién chic sau khi cac ca nhan
Khai méi hoac cap nhat, bod sung thong tin ho so nhan sy trén co s& dit liéu Quan.

b) Cép lai mat khau cho cac tai khoan c4 nhan can bo, cong chirc, vién chirc
thudc quan ly cua co quan, don vi

Piéu 10. Cach thire khai thac, sir dung dir liéu

1. Dia chi truy cap Phan mém Quan ly Co s& dit liéu vé can bo, cdng chirc,
vién chirc ciia thanh phd: https://cbceve.hanoi.gov.vn/

2. Cac co quan, don vi khai thac, sir dung dir li€u cua co quan, don vi minh
trong Co s dir liéu ctia Quén bang viée sir dung tai khoan co quan do phong Noi
vu cung cap dé dang nhap vao Phan mém théng qua dia chi tai Khoan 1 Diéu nay.

3. Can b9, cong chuc, vién chirc khai théc, st dung dir li€u ca nhan béng
viéc str dung tai khoan c4 nhan duoc cip dé dang nhap vao Phan mém théng qua
dia chi tai Khoan 1 Diéu nay.

Piéu 11. Lwu trix co sé dir liéu

1. Dt li€u can bg, cong chire, vién chitc Quan duoc luu trit theo ché d6 luu
trir co s dit liéu ctia Thanh phd.

2. Viéc luu trit, sao luu phai tuan thu cac quy dinh cua Pang, phap luat vé
Iuu trir, bao vé€ bi mat nha nudc, co yéu, bado v¢ bi mat thong tin ¢4 nhan, an toan,
an ninh thong tin.

Piéu 12. Chuyén giao, tiép nhan dir liéu

1. Truong hop céan bo, cong chirc, vién chic duoc diéu dong, bd nhiém, luan
chuyén, chuyén ddi vi tri cong tac dén co quan, don vi khac theo quy dinh tai Diéu 02 quy
ché nay (goi chung 1a thay d6i cong tac trong UBND Quan) thi dong thoi voi viée chuyén
giao hé so theo quy dinh, co quan, don vi va ¢4 nhan c6 lién quan thyc hién nhu sau:

a) Co quan, don vi dang quan ly can bg, cong chire, vién chirc c6 trach nhiém
bao cdo vé phong NoOi vu dé chuyén vién phong Noi vu dugc giao phu trach don vi
thuc hién viéc chuyén hd so, tai khoan trén Co s& dit liéu cia can bo, cong chuc,
vién chtc tir co quan, don vi cii sang co quan, don vi méi dong thoi co quan, don
vi méi c6 trach nhiém tiép nhan ho so, tai khoan trén Co so dit liéu cia can b,
cong chuc, vién chirc chuyén dén.

b) Can bd, cong chirc, vién chirc c6 trach nhiém truy cap vao tai khoan ca
nhan ctia minh dé kiém tra thong tin, dir liu, thuc hién cap nhat thong tin, dir licu
theo quy dinh tai Piéu 6 Quy ché nay va theo quy dinh ctia co quan quan 1y.

2. Truong hop can bg, cong chirc, vién chirc duoc tiép nhan, diéu dong, luan
chuyén, chuyén d6i vi tri cong tac ngoai UBND Quén va ngoai Thanh phd.

2.1 Trudong hop can bd, cong chirc, vién chirc duoc diéu dong, luan chuyén,
chuyén d6i vi tri cong tac dén co quan, don vi khac khéng thude quy dinh tai Diéu 02 quy
ché nay (goi chung 13 thay dbi cong tic ra ngoai UBND Quén va Thanh phd) thi dong
thoi véi viée chuyén giao hd so theo quy dinh, co quan, don vi va ¢4 nhan c6 lién quan
thuc hién nhu sau:



7

a) Sau khi can bg, cong chirc, vién chire duge diéu dong, luan chuyén, chuyén doi
vi tri cOng tac dén co quan, don vi khac, chuyén vién phong Noi vu dugc giao phu trach
don vi ¢6 ¢4 nhan bién dong cd trach nhi¢ém thao tac chuyén hd so sang co quan, don vi
moi hodc thue hién thay doi trang thai ho so, hity quyén truy cap vao co s dit lidu cia
Quén ddi véi tai khoan ctia can bg, cong chire, vién chire do.

b) Trong trudng hop ca nhan chuyén sang co quan, don vi thudc co so dit liéu
Quéc gia vé can bo, cong chirc, vién chirc do Bo No6i vu quan ly thi phong Noi vu ¢
trach nhiém bao cao vé S Noi vu dé thyuc hién viéc chuyén dit liéu theo quy dinh.

2.2 Truong hop can bo, cdng chirc, vién chirc duoc tiép nhan, didu dong,

luan chuyén cong tac tir cc co quan, don vi khac khong thudc quy dinh tai Diéu 02
quy ché nay (goi chung 13 chuyén cong tic dén UBND Quan) thi dong thoi véi viéc
chuyén giao hd so theo quy dinh, co quan, don vi va c4 nhan c¢6 lién quan thuc hién
nhu sau:

a) Trudng hop can bd, cong chirc, vién chirc duoc tiép nhan chua ¢ hd so
trén Co so dit liéu qubc gia: Trong thoi han 10 ngay 1am viéc ké tir ngay chuyén
giao hd so, chuyén vién phong Noi vu dugc giao nhi¢ém vu quan tri ph?m mém
CBCCVC thuc hién viéc tao lap tai khoan ca nhan cho can bd, cong chirc, vién
chure duoc tiép nhan.

b) Trudng hop can bo, cong chiic, vién chirc duoc tiép nhan da c¢6 hd so trén Co
s& dir liéu qudc gia, Co sé dir liéu Thanh phd: chuyén vién phong Néi vu duoc giao
nhiém vu quan tri phan mém CBCCVC phéi hop véi chuyén vién Noi vu phuy trach don
vi va ca nhan duoc tiép nhan dé thyuc hién nghi¢p vu tiép nhan ho so cua can bo, cong
chirc, vién chuc tir Co so dir lidu qudc gia, Co so dit liéu cta thanh phd va Co so di
liéu cia co quan, don vi dé phuc vu hoat dong quan 1y theo thAm quyén.

c) Can bg, cong chirc, vién chirc ¢o trach nhiém truy cap vao tai khoan ca
nhan cia minh trén Co sé dir li€u cua co quan, don vi tiép nhan dé kiém tra thong
tin, dir li¢u, thyc hién cap nhat thong tin, dir li¢u theo quy dinh tai Piéu 6 Quy ché
nay va theo quy dinh cia co quan quan ly.

3.Trudong hop can bo, cong chiic, vién chirc thay déi cong tac theo quy dinh tai
muc 2.1 khoan 2 Diéu ndy; chuyén cong tac ra khoi co quan, don vi ciia Nha nude; nghi
huu; thoi viée; qua doi thi dir liéu can bo, cong chire, vién chitc d6 van phai duoc luu
trit tai thu muc riéng trong Co s¢ dit liéu cuia UBND Quén va Thanh phé.

Co quan, don vi dang quan 1y can bd, cong chirc, vién chure c6 trach nhi¢m
béo cao vé phong Noi vu dé chuyén vién phong Noi vu duoce giao phu trach don vi
thuc hién viéc cap nhat, chuyén doi trang thai ho so clia can bo, cong chirc, vién
chure theo quy dinh.

Chuwong |11
CAP NHAT, PONG BO VE CO SO DU LIEU QUOC GIA

Piéu 13. Két noi, chia sé dir liéu
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1. UBND Quan t6 chirc xay dung, nang cép co sO dir li€u; cap nhat, két ndi,
chia sé dir liéu tir Co so dir liéu ciia Thanh phd vé Co so dit lidu qudc gia trén co
s& huéng dan cia UBND Thanh phd va theo cac quy dinh ctia phap luat hién hanh.

2. Viéc két ndi, chia sé dir liéu giira Co so dir liéu cua Quan véi Co so di
liéu cta Thanh phd va Co s¢ dit liu qudc gia vé can bd, cong chirc, vién chirc
thong qua Nén tang tich hop, chia sé dit liéu ctia thanh phd bao dam tuan tha quy
dinh tai Nghi dinh s6 47/2020/ND-CP ngay 09 thang 4 nim 2020 ctia Chinh phu
vé quan 1y, két ndi va chia sé dir liéu sb ciia co quan nha nudc; cac van ban lién
quan khac theo quy dinh.

Piéu 14. Cap nhit, dong b dir licu

1. Trong vong 05 ngay cudi mdi thang, nguoi co thim quyén hodc uy quyén
cua cac co quan, don vi c6 trach nhiém déng b nhitng thong tin, dir li€u phat sinh
m&i, diéu chinh, cap nhat, bd sung trong thang cua can bd, cong chirc, vién chirc thudc
pham vi quan 1y théng qua cac API két ndi tuong tng vé co so dif lidu qudc gia.

2. Phong Néi vu c6 trach nhiém:

Phé duyét dit liéu cia céc co quan, don vi dd giri ddng bd vé Co s dit lidu Thanh
phé va Co s& dir lidu quéc gia theo quy dinh.

Piéu 15. Tham quyén thuc hién cip nhat, ddng bd dir licu

1. Phong No6i vu dugc str dung tai khoan co quan UBND quan Déng Pa (do
S& Noi vu cung cap) dé thuc hién dong bo dit liéu ciia can b, cdng chic, vién chirc
thudc Quan vé Co so dit liéu Thanh phé va Co so dit liéu quéc gia.

2. Giao phong Noi vy str dung chit ky s6 cta don vi thay cho chit ky sb cta
UBND Quan dé thuc hién thao tac d@)ng bd dir li€u theo yéu clu cla phﬁn mém
quan 1y can bd, cong chirc, vién chirc Thanh phd dam bao theo ding hudng dan
ctia S& Noi vu va cac quy dinh hién hanh.

3. CAc co quan, don vi, phong, ban chuyén mon thudc Quan khéng c6 quyén
déng bd dir liéu cua can bo, cong chirc, vién chirc thudc don vi minh vé Co so dit
liéu Quan, Thanh phd va Qudc gia.

Chuwong IV

TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 16. Trach nhiém cia can b, cong chire, vién chire

1. Chap hanh quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh ciia Pang, phép luat,
quy ché cta co quan, don vi trong viéc quan 1y, khai thac, sir dung Co so dit lidu
cua thanh phé, cap nhat, déng b6 vé Co s¢ dit liéu Quéc gia.

2. Chiu trach nhiém kiém tra, diéu chinh, cap nhat dung, du, chinh xéc, kip
thoi va bao dam tinh xac thyc cua cac dir liu, tai liéu cung cép kém theo dir liéu
c4 nhan ctia minh trude phap ludt va trude co quan nha nude c¢6 tham quyén. Cap
nhat dir liéu, thong bao kip thoi cho co quan quan ly co so dir liéu khi ¢co su thay
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d6i hodc c6 sai sot ddi vai dir liéu minh cung cap.

Piéu 17. Trach nhiém ciia can b, cong chire, vién chirc dwoc giao thue
hién cong tac quan ly Co s¢ dir li€u cua co quan, don vi va Co sé¢ dir liéu cia
Quan

1. Chap hanh quy dinh tai Diéu 5 Quy ché nay.

2. Thong qua nghiép vu k¥ thuat, to chirc viéc bao quan, luu trit co so dir
liéu cua co quan, don vi; két ndi, chia sé dir liéu gitta Co s¢ dir li€u cuia co quan,
don vi minh va Co s dit liéu qubc gia theo quy dinh phap luat.

3. Cung cép dir liéu can bo, cong chirc, vién chirc chinh xac, kip thoi theo
yéu cau cua cip c6 tham quyén.

4. Nghién ctru, phat hién cac van dé chwa rd hodc méu thuin trong co s dit
lidu can bd, cong chirc, vién chirc va nhitng van dé nay sinh trong qué trinh quan
1y, bao cdo cap co thim quyén quan 1y co so dir liéu xem xét, xur 1y.

5. Don dbc viée cap nhat hoan thién, day du cac truong thong tin trong dit liéu
can b, cong chirc, vién chirc thudc thim quyén quan 1y cta co quan, don vi minh.

6. Hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu phuc vu cong
tac quan Iy co sd dit liéu can bd, cong chire, vién chire theo yéu cau cong viéc.

7. Chiu trach nhi€ém bao dam bi mat, an toan thong tin ctia Co sé dir li¢u cua
co quan, don vi. Khong tiét 16, cung cap thong tin tai khoan co quan va tai khoan
ca nhan néu khong duoc su dong Y bang van ban ciia co quan ¢d thim quyén. Chiu
trach nhiém trudc phap ludt va co quan, cap c6 thAm quyén vé viéc vi pham céc
quy dinh vé bao dam bi mat, an toan thong tin.

8. Truong hop vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi tiy theo tinh chat
va muc do vi pham s€ bi xem xét, xur ly theo quy dinh cua phép luat.

Pi¢u 18. Trach nhiém ciia co' quan, don vi sir dung Co s& dir liéu can b,
cong chirc, vién chirc Quan

1. Quan ly tai khoan dugc phan ,cép; cap, han ché, méd rong hodc huy quyén
truy cap vao co so dir liéu theo phén cap quan ly.

2. T6 chirc thyc hién quan ly dix liéu can bg, cong chue, vién chirc theo quy
dinh tai Quy ché hay va quy dinh cua cap 6 tham quyén. Chap hanh su chi dao,
kiém tra va huéng dan nghiép vu vé cong tac quan 1y dit liéu can bo, cong chrc,
vién chirc ciia co quan cap trén.

3. Pon ddc, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé quan Iy dit lidu can bo,
cong chtrc, vién chirc. Xem xét, xur ly vi pham ca nhan khong cap nhat dir ligu, co
sai pham trong cdp nhat dir liéu va bao quan co sé dir 1i€u theo phan cap quan ly.

4. Thyc hién nhiém vu quy dinh tai Diéu 7 va DBiéu 12 Quy ché nay theo phan
cap quan ly.

Piéu 19. Trach nhiém ciia phong Noi vu

1. Chu tri, phéi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan nang cap co so dir
lidu; cap nhat, két ndi, chia s¢, khai thac dir liéu trong Co s dit liéu ctia Thanh phd,
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Co s¢ dir liéu qudc gia theo quy dinh tai Nghi dinh s 47/2020/ND-CP ngay 09
thang 4 ndm 2020 caa Chinh phu vé quan Iy, két ndi va chia sé dir liéu sb cua co
quan nha nudc phuc vu hoat dong quan 1y nha nude theo chirc nang, thim quyén.

2. Chi dao to chirc cap nhat, chuan héa thdng tin, dit liéu trong Co sé dit liéu
cua Quan phuc vu vi¢c cap nhat, két ndi, chia sé v&i Co sé dit liéu Thanh phé va
Qudc gia.

3. Quan ly hodc phan cip quan Iy tai khoan co quan, tai khoan c& nhan; cép,
han ché, m& rong hodc huy quyén truy cap vao Co sé dit liéu ctia Quan trong pham
vi quan ly.

4. T6 chirc tap hudn, bdi dudng k¥ ning, nghiép vu cho cong chirc, vién
chire 1am cong tac quan 1y, van hanh Phin mém QLCBCCVC.

5. Hudng dan, don ddc, thanh tra, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac quy
dinh cuia phap ludt vé quan Iy Co so dir liéu cua Quén; xem xét, xir Iy vi pham cta
co quan, don vi va ca nhan khong thyc hién theo quy dinh tai Quy ché nay.

6. Dam bao tuan thu chit ché cac quy dinh vé an toan, an ninh va bao mat
thdng tin, dit liéu can bo, cong chirc, vién chic va dap ang yéu cau doéi moi, ting
cuong quan 1y can bd, cong chirc, vién chie; Chu tri phdi hop vai cac co quan, don
vi ¢6 lién quan thyc hién quy trinh ma hoa dir liéu d&é dam bao an toan thong tin
cho hé thong khi ¢6 yéu cau cia UBND Thanh phd.

Piéu 20. Trach nhiém cia Vin phong HDND&UBND Quén

1. Pam bdo ha tang, trang thiét bi Cong nghé thong tin dap tmg tiéu chuin
theo quy dinh phuc vu viéc cai dat, van hanh phan mém quan Iy co s& dir licu vé
can bd, cong chirc, vién chirc thanh phd Ha Noi.

2. Huéng dan bao dam an toan théng tin cho cac co quan, don vi cia Quan.

3. Phéi hop v6i phong Noi vu trong viée két ndi phan mém Quan 1y Co s
dit liéu Vé can bg, cong chirc, vién chirc thanh phd Ha Noi véi Nén tang tich hop,
chia s¢ dit liéu Thanh phd (LGSP) phuc vu lién thong, chia sé dit liéu vdi co s dit
liéu quéc gia vé can bo, cong churc, vién chure va vai cac hé théng thong tin/CSDL
khac cta Thanh phé va cac bo, nganh lién quan theo quy dinh khi c6 yéu cau cia
UBND Thanh phé.

Piéu 21. Trach nhiém ciia Thii trweéng cic phong ban chuyén mén; don
vi sw nghiép khac; UBND cac phwong; Hiéu trwong cac trwong MN, TH,
THCS cong lap thudc Quan

1. Thuc hién, chi dao cac to churc, ca nhan thudc pham vi quan ly thuc hién
dung cac noi dung theo Quy ché nay.

2. Chi dao can b, cong churc, vién chure thuoc pham vi quan 1y thuong xuyén
cap nhat, bo sung thong tin, dir li¢u c4 nhan; cap nhat bién dong trong Co s¢ dir
li¢u cua Quan phuc vu viéc cap nhat, d@)ng bo vé1 Co sé dir liéu quéc gia.

3. DBua ndi dung thyc hién cadp nhat thong tin cd nhan cua can bd, cong chirc,
vién chirc cia Quan dé dong bo vé Co sé dir liéu qudc gia vao mdt trong cac tiéu
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chi dé danh gia, phan loai, xét thi dua khen thudng cudi nim cua co quan, don vi
va trach nhiém cta nguoi ding dau.

4. Pam bao tuan thu chat ché cac quy dinh vé an toan, an ninh va bao mat
thong tin, dir liu cén b, cong chirc, vién chure thudc pham vi quan 1y.

5. Huéng dan, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac quy dinh ciia phap luat
vé quan ly Co s¢ dir liéu; xem xét, xtr Iy vi pham cua ca nhan khong thuc hién theo
quy dinh tai Quy ché nay.

6. Pinh ky vao ngay 15 cubi thang mdi quy; truéc ngay 25 thang 12 hang
nam, cac co quan, don vi co trach nhi¢m ra soat, don dde cap nhat dir li¢u dam bao
cac tiéu chi Pang — Pu — Sach — Séng, bao cao bang vin ban nhiing kho khan,
vuéng mac khi thuc hién (néu co) trén hé thong phan mém quan Iy van ban va diéu
hanh UBND Quén giri UBND Quén (qua phong Noi vu) dé tong hop béo cdo theo
quy dinh./.
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