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QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Quy chế mẫu về quản lý, sử dụng và khai thác 
cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp


GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM LÝ LỊCH TƯ PHÁP QUỐC GIA
Căn cứ Thông tư số 06/2013/TT-BTP ngày 06 tháng 02 năm 2013 của Bộ Tư pháp hướng dẫn việc quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp;

Căn cứ Quyết định số 97/QĐ-BTP ngày 26 tháng 01 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia;

Xét đề nghị của Trưởng phòng Phòng Hành chính – Tổng hợp,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế mẫu về quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Điều 3. Căn cứ Quy chế mẫu và điều kiện cụ thể của địa phương, Giám đốc Sở Tư pháp tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương ban hành Quy chế quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp phù hợp với pháp luật về lý lịch tư pháp và Quy chế mẫu này./.
	Nơi nhận:
- Như Điều 3 (để thực hiện);
- Bộ trưởng (để b/c);
- Thứ trưởng Nguyễn Thúy Hiền (để b/c)

- Lưu: VT, HCTH.
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QUY CHẾ MẪU
Về quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp

(Ban hành kèm theo Quyết định số:      /QĐ-TTLLTPQG ngày      tháng     năm 2014 của Giám đốc Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia)


Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
1. Quy chế này quy định nhiệm vụ, quyền hạn cụ thể của công chức, người làm công tác lý lịch tư pháp (sau đây gọi là người làm công tác lý lịch tư pháp) trong việc quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp; mối quan hệ phối hợp giữa các bộ phận thuộc Sở Tư pháp và các đơn vị có liên quan trong việc quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp.
2. Quy chế này áp dụng đối với người làm công tác lý lịch tư pháp, cá nhân và đơn vị có liên quan thuộc Sở Tư pháp thực hiện nhiệm vụ quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp.
Điều 2. Nguyên tắc quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp
1. Việc quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp phải tuân thủ những nguyên tắc quy định tại Điều 3 Thông tư số 06/2013/TT-BTP ngày 06 tháng 02 năm 2013 của Bộ Tư pháp hướng dẫn việc quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp (sau đây gọi là Thông tư số 06/2013/TT-BTP) và tuân thủ những quy định của Quy chế này.

2. Tùy thuộc vào điều kiện cụ thể, Sở Tư pháp có thể phân công cho cá nhân cụ thể hoặc bộ phận thực hiện một hoặc các khâu trong việc quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp nhưng phải bảo đảm phân định quyền hạn, trách nhiệm rõ ràng trong từng khâu khi thực hiện.
Trường hợp Sở Tư pháp tổ chức việc quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp thành các khâu riêng biệt thì việc chuyển thông tin để xử lý phải được thực hiện việc giao nhận giữa các khâu.
Điều 3. Nhiệm vụ và quyền hạn của Giám đốc Sở Tư pháp
1. Giám đốc Sở Tư pháp có nhiệm vụ: 
a) Chỉ đạo, trực tiếp thực hiện việc quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp theo quy định của Luật Lý lịch tư pháp, các văn bản hướng dẫn thi hành Luật và Quy chế này;

b) Kiểm tra, giám sát việc thực hiện các quy định về quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp; giải quyết khiếu nại, tố cáo và xử lý vi phạm pháp luật về công tác lý lịch tư pháp theo thẩm quyền;
c) Trực tiếp xử lý đối với những trường hợp phát hiện thông tin lý lịch tư pháp có sự sai lệch, mất hoặc thiếu thông tin hoặc xảy ra những sự cố nghiêm trọng trong việc quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp.
2. Giám đốc Sở Tư pháp có thể phân công, ủy quyền cho 01 Phó Giám đốc phụ trách công tác quản lý, sử dụng, khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp. Phó Giám đốc thực hiện các công việc được Giám đốc phân công, ủy quyền và chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở Tư pháp và pháp luật về các công việc được giao trong việc quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp.
Điều 4. Nhiệm vụ và quyền hạn của Trưởng phòng Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp
1. Trưởng phòng Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp có nhiệm vụ, quyền hạn sau đây:

a) Trực tiếp quản lý, kiểm tra, thực hiện việc quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp theo sự phân công của Lãnh đạo Sở; 
b) Phân công người làm công tác lý lịch tư pháp thuộc Phòng thực hiện nhiệm vụ xây dựng, quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp; 
c) Triển khai và tổ chức thực hiện các quy định về lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp; báo cáo, đề xuất với Lãnh đạo Sở về hướng giải quyết những sự cố hoặc những vấn đề phát sinh trong việc thực hiện quản lý, sử dụng, khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp; 
d) Chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở Tư pháp và trước pháp luật về thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng Lý lịch tư pháp/Bộ phận làm công tác lý lịch tư pháp thuộc Phòng hành chính tư pháp (sau đây gọi là Bộ phận làm công tác lý lịch tư pháp).

2. Trưởng phòng có thể phân công cho 01 Phó Trưởng phòng phụ trách một số công việc của Phòng Lý lịch tư pháp/Bộ phận làm công tác lý lịch tư pháp. Phó Trưởng phòng thực hiện các công việc được Trưởng phòng phân công và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và pháp luật về các công việc được giao trong việc thực hiện quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư  pháp.
Điều 5. Nhiệm vụ và quyền hạn của người làm công tác lý lịch tư pháp được giao nhiệm vụ trực tiếp thực hiện việc quản lý, sử dụng và khai cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp
1. Trực tiếp thực hiện nhiệm vụ quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp theo sự phân công, chỉ đạo của Lãnh đạo Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp.
2. Đề xuất hướng giải quyết các vấn đề mới phát sinh trong việc quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp.

3. Chịu trách nhiệm cá nhân trước Lãnh đạo Phòng về tiến độ, chất lượng, hiệu quả công việc được giao.
Chương II
QUẢN LÝ CƠ SỞ DỮ LIỆU LÝ LỊCH TƯ PHÁP
Điều 6. Tiếp nhận thông tin lý lịch tư pháp

1. Bộ phận Văn thư của Sở Tư pháp có nhiệm vụ nhận thông tin lý lịch tư pháp, đăng ký và vào sổ văn bản đến theo quy định tại khoản 2 Điều 3 Thông tư liên tịch số 04/2012/TTLT-BTP-TANDTC-VKSNDTC-BCA-BQP ngày 10/5/2012 hướng dẫn trình tự, thủ tục tra cứu, xác minh, trao đổi, cung cấp thông tin lý lịch tư pháp (sau đây gọi là Thông tư liên tịch số 04/2012/TTLT-BTP-TANDTC-VKSNDTC-BCA-BQP) và chuyển thông tin lý lịch tư pháp cho Bộ phận/Người làm công tác lý lịch tư pháp được phân công tiếp nhận thông tin lý lịch tư pháp thuộc Phòng Lý lịch tư pháp/ Phòng Hành chính tư pháp.
Giám đốc Sở Tư pháp quy định cụ thể thời gian thực hiện việc chuyển thông tin lý lịch tư pháp từ Bộ phận Văn thư của Sở Tư pháp cho Bộ phận/ Người làm công tác lý lịch tư pháp được phân công tiếp nhận thông tin lý lịch tư pháp thuộc Phòng Lý lịch tư pháp/ Phòng Hành chính tư pháp nhưng không được quá 02 ngày làm việc kể từ khi nhận thông tin đến.

2. Lãnh đạo Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp phân công Bộ phận/ người làm công tác lý lịch tư pháp thực hiện việc tiếp nhận thông tin lý lịch tư pháp. Bộ phận/người được phân công tiếp nhận thông tin lý lịch tư pháp có trách nhiệm tiếp nhận thông tin lý lịch tư pháp, vào Sổ tiếp nhận thông tin lý lịch tư pháp theo quy định tại Thông tư số 16/2013/TT-BTP sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 13/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu và mẫu sổ lý lịch tư pháp (sau đây gọi là Thông tư số 16/2013/TT-BTP), báo cáo Lãnh đạo Phòng số lượng thông tin lý lịch tư pháp tiếp nhận được.
3. Tùy điều kiện cụ thể của Sở Tư pháp, Giám đốc Sở Tư pháp tổ chức các hình thức tiếp nhận thông tin lý lịch tư pháp do các cơ quan, đơn vị có liên quan cung cấp, đảm bảo khoa học, đầy đủ theo quy định của Luật Lý lịch tư pháp và các văn bản hướng dẫn thi hành Luật và phù hợp với tình hình thực tế tiếp nhận thông tin lý lịch tư pháp tại địa phương.
Điều 7. Kiểm tra, phân loại, cung cấp thông tin lý lịch tư pháp
1. Bộ phận/Người làm công tác lý lịch tư pháp được phân công có nhiệm vụ thực hiện việc kiểm tra, phân loại, cung cấp thông tin theo quy định tại Điều 9, khoản 1 Điều 14 Thông tư số 06/2013/TT-BTP và thực hiện các nhiệm vụ cụ thể sau:

a) Chuyển thông tin cho Bộ phận/Người được phân công lập Lý lịch tư pháp và cập nhật thông tin lý lịch tư pháp bổ sung để xử lý thông tin theo quy định tại Điều 8 Quy chế này đối với những thông tin lý lịch tư pháp thuộc thẩm quyền lập Lý lịch tư pháp của Sở Tư pháp;
b) Báo cáo, đề xuất cách giải quyết với Lãnh đạo Phòng đối với các trường hợp thông tin lý lịch tư pháp do các cơ quan cung cấp có nội dung chưa rõ ràng, chính xác;
c) Soạn thảo văn bản đề nghị các cơ quan, đơn vị có liên quan cung cấp bổ sung thông tin lý lịch tư pháp nếu thông tin cung cấp chưa đầy đủ hoặc có sai sót theo quy định tại khoản 1 Điều 24 của Luật Lý lịch tư pháp hoặc cung cấp thông tin lý lịch tư pháp có trước ngày 01/7/2010 quy định tại khoản 1 Điều 4 Thông tư số 04/2012/TTLT-BTP-TANDTC-VKSNDTC-BCA-BQP.
d) Chuyển thông tin cho Bộ phận/Người được phân công nhiệm vụ cung cấp thông tin lý lịch tư pháp để xử lý thông tin theo quy định tại Điều 9, khoản 1 Điều 14 Thông tư số 06/2013/TT-BTP, khoản 7, khoản 8  Điều 1 Thông tư số 16/2013/TT-BTP đối với những thông tin lý lịch tư pháp không thuộc thẩm quyền lập Lý lịch tư pháp của Sở Tư pháp. 
2. Trường hợp Sở Tư pháp không tổ chức từng bộ phận riêng để thực hiện kiểm tra, phân loại thông tin lý lịch tư pháp, lập Lý lịch tư pháp và cập nhật thông tin lý lịch tư pháp bổ sung, cung cấp thông tin lý lịch tư pháp, thì sau khi kiểm tra, phân loại thông tin, người làm công tác lý lịch tư pháp có nhiệm vụ lập Lý lịch tư pháp và cập nhật thông tin lý lịch tư pháp bổ sung theo quy định tại Điều 8 Quy chế và cung cấp thông tin lý lịch tư pháp theo quy định tại điểm d khoản 1 Điều này của Quy chế.
Điều 8. Lập Lý lịch tư pháp và cập nhật thông tin lý lịch tư pháp bổ sung
Bộ phận/Người làm công tác lý lịch tư pháp được phân công nhiệm vụ lập Lý lịch tư pháp, cập nhật thông tin lý lịch tư pháp bổ sung có nhiệm vụ sau đây:

1. Trước khi thực hiện việc lập Lý lịch tư pháp hoặc cập nhật thông tin lý lịch tư pháp bổ sung, phải kiểm tra, rà soát thông tin lý lịch tư pháp để phân loại thông tin cần lập Lý lịch tư pháp và thông tin lý lịch tư pháp cần bổ sung thông tin, tránh trường hợp lập Lý lịch tư pháp trùng lặp mã số lý lịch tư pháp, trùng lặp thông tin, bổ sung thông tin không đúng trường hợp cần bổ sung.

 2. Lập Lý lịch tư pháp, cập nhật thông tin lý lịch tư pháp bổ sung theo quy định tại Điều 11, Điều 13, khoản 2, khoản 3 Điều 14, Điều 16 Thông tư số 06/2013/TT-BTP, khoản 3, khoản 4, khoản 5, khoản 6, Điều 1 Thông tư số 16/2013/TT-BTP, Điều 8, Điều 9 Thông tư số 13/2011/TT-BTP ngày 27 tháng 6 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp về việc ban hành và hướng dẫn sử dụng biểu mẫu và mẫu sổ lý lịch tư pháp.
3. Việc lập Lý lịch tư pháp, cập nhật thông tin lý lịch tư pháp bổ sung phải đảm bảo tính chính xác, đầy đủ của thông tin lý lịch tư pháp.
4. Báo cáo Lãnh đạo Phòng có biện pháp chỉnh sửa dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử và hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy trong trường hợp thông tin có sai sót, không đầy đủ do lỗi trong quá trình lập và cập nhật thông tin trước đây; đề xuất với Lãnh đạo Phòng có biện pháp giải quyết trong trường hợp thông tin không có sự thống nhất. 

Việc chỉnh sửa thông tin lý lịch tư pháp phải theo đúng các quy định tại Điều 15 của Quy chế.

5. Soạn thảo Công văn, lập danh sách cung cấp Lý lịch tư pháp, thông tin lý lịch tư pháp bổ sung trình Lãnh đạo Sở Tư pháp ký Công văn và phối hợp với Bộ phận Văn thư Sở gửi thông tin cho Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia theo quy định tại khoản 7, khoản 8 và khoản 9  Điều 1 Thông tư số 16/2013/TT-BTP.
Điều 9. Lập hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy, bổ sung thông tin vào hồ sơ lý lịch tư pháp giấy
Người làm công tác lý lịch tư pháp được phân công thực hiện việc lập hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy, bổ sung thông tin vào hồ sơ lý lịch tư pháp giấy theo quy định tại Điều 17 và Điều 18 Thông tư số 06/2013/TT-BTP.

Điều 10. Lưu trữ và tiêu hủy hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy

1. Giám đốc Sở Tư pháp có nhiệm vụ sau đây:

a) Bố trí diện tích phù hợp để thực hiện việc lưu trữ hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy; 
b) Chỉ đạo, kiểm tra việc lưu trữ hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy tại Sở Tư pháp theo quy định của Luật Lý lịch tư pháp và Thông tư số 06/2013/TT-BTP;

c) Ra Quyết định thành lập Hội đồng xác định giá trị hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy cần tiêu hủy; chỉ đạo, kiểm tra việc tiêu hủy hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy; thực hiện thông báo cho Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia theo quy định tại Điều 24 Thông tư số 06/2013/TT-BTP;
d) Phân công hoặc ủy quyền cho 01 Phó Giám đốc Sở Tư pháp chỉ đạo một số công việc liên quan đến lưu trữ và tiêu hủy hồ sơ lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp.
2. Trưởng phòng Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp có nhiệm vụ sau đây:

a) Phân công 01 công chức, viên chức làm công tác lưu trữ hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy hoặc kiêm nhiệm (sau đây gọi là người làm công tác lưu trữ) tùy vào khối lượng hồ sơ lý lịch tư pháp cần lưu trữ tại Sở Tư pháp và biên chế của Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp; báo cáo Lãnh đạo Sở Tư pháp về tình hình lưu trữ hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy;
b) Trình Danh sách hồ sơ lý lịch tư pháp bằng văn bản giấy cần tiêu hủy lên Hội đồng xác định giá trị hồ sơ; tổ chức thực hiện việc tiêu hủy hồ sơ lý lịch tư pháp bằng văn bản giấy và báo cáo việc thực hiện tiêu hủy hồ sơ lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp;

c) Phối hợp với các bộ phận liên quan của Sở Tư pháp lập Biên bản việc tiêu hủy hồ sơ lý lịch tư pháp bằng văn bản giấy theo quy định tại khoản 1 Điều 24 Thông tư số 06/2013/TT-BTP; 

 d) Trưởng phòng phân công 01 Phó Trưởng phòng tổ chức thực hiện một số công việc liên quan đến lưu trữ và tiêu hủy hồ sơ lý lịch tư pháp bằng văn bản giấy.
3. Người làm công tác lý lịch tư pháp được phân công có nhiệm vụ sau đây:

a) Thực hiện việc giao nhận hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy để đưa vào lưu trữ, giao nhận hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy để bổ sung tài liệu theo quy định tại Điều 21; Điều 23 Thông tư số 06/2013/TT-BTP; 
b) Kiểm tra thông tin trong hồ sơ lý lịch tư pháp cần tiêu hủy, lập danh sách hồ sơ lý lịch tư pháp cần tiêu hủy trình Trưởng phòng;
c) Soạn thảo Biên bản việc tiêu hủy hồ sơ lý lịch tư pháp bằng văn bản giấy trình Trưởng Phòng;
d) Thực hiện việc tiêu hủy hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy theo sự phân công, chỉ đạo của Trưởng phòng. 
4. Người làm công tác lưu trữ có nhiệm vụ sau đây:

a) Tiếp nhận, sắp xếp, rà soát, thống kê, giao nhận hồ sơ dữ liệu lý lịch tư pháp bằng giấy, hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy để bổ sung theo quy định tại Điều 21, Điều 22 và Điều 23 Thông tư số 06/2013/TT-BTP. Trường hợp thực hiện kiêm nhiệm công tác lý lịch tư pháp và công tác lưu trữ khi thực hiện vào Sổ lưu trữ hồ sơ cần trình Trưởng Phòng ký xác nhận;
b) Báo cáo với Lãnh đạo Phòng để có biện pháp xử lý kịp thời trong trường hợp phát hiện có sự chênh lệch giữa số lượng hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy với sổ lưu trữ hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy hoặc phát hiện hồ sơ bị mất, hư hỏng;
c) Tìm kiếm hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy phục vụ việc quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp theo yêu cầu;
d) Phối hợp trong việc thực hiện tiêu hủy hồ sơ giấy theo quy định tại Điều 24 Thông tư số 06/2013/TT-BTP;
Điều 11. Lưu trữ và xóa bỏ dữ liệu lý lịch lý lịch tư pháp điện tử

1. Giám đốc Sở Tư pháp có nhiệm vụ sau đây:
a) Chỉ đạo, kiểm tra việc lưu trữ và xóa bỏ dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử tại Sở Tư pháp; 
b) Phê duyệt việc xóa bỏ dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử theo quy định tại khoản 3 Điều 26 Thông tư số 06/2013/TT-BTP. Thông báo bằng văn bản cho Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia về việc xóa bỏ dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử theo quy định tại khoản 4 Điều 26 Thông tư số 06/2013/TT-BTP;
c) Phân công hoặc ủy quyền cho 01 Phó Giám đốc Sở Tư pháp phụ trách, chỉ đạo một số công việc liên quan đến lưu trữ và xóa bỏ dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp theo quy định của Luật Lý lịch tư pháp và Thông tư số 06/2013/TT-BTP.
2. Trưởng phòng Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp có nhiệm vụ sau đây:

a) Phê duyệt hoặc ủy quyền cho 01 Phó Trưởng phòng phê duyệt dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử trước khi đưa vào lưu trữ tại cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp của Sở Tư pháp;
b) Trình Lãnh đạo Sở Tư pháp phê duyệt thông tin Lý lịch tư pháp điện tử cần xóa bỏ; tổ chức thực hiện hoặc ủy quyền cho Phó Trưởng phòng thực hiện một số công việc liên quan đến lưu trữ và xóa bỏ dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử tại Sở Tư pháp; 

c) Báo cáo Lãnh đạo Sở Tư pháp về tình hình lưu trữ và xóa bỏ dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử tại Sở Tư pháp.
3. Người làm công tác lý lịch tư pháp được phân công có nhiệm vụ:

a) Chuyển danh sách dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử cho Lãnh đạo Phòng để thực hiện phê duyệt trước khi đưa vào lưu trữ tại cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp;
b) Kiểm tra thông tin lý lịch tư pháp điện tử cần tiêu hủy, lập danh sách dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử cần xóa bỏ theo quy định trình Lãnh đạo Phòng;

c) Soạn thảo Biên bản tiêu hủy dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử trình Trưởng Phòng;
d) Thực hiện việc xóa bỏ dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử sau khi có sự phê duyệt của Lãnh đạo Sở Tư pháp. 
Điều 12. Bảo vệ hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy

1. Trưởng phòng Phòng Lý lịch tư pháp/ Phòng Hành chính tư pháp có nhiệm vụ sau đây:

a) Chỉ đạo, đôn đốc việc bảo vệ hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy theo quy định tại Điều 25 Thông tư số 06/2013/TT-BTP; 
b) Báo cáo và đề xuất với Lãnh đạo Sở về việc áp dụng các biện pháp bảo vệ hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy hoặc khi có sự cố xảy ra;
c) Tổ chức xử lý kịp thời khi có sự cố hoặc có nguy cơ cháy nổ, thiên tai, hư hỏng hồ sơ;
d) Báo cáo Lãnh đạo Sở Tư pháp về tình hình, hiện trạng của phòng, kho, trang thiết bị, hồ sơ lưu trữ.

2. Người làm công tác lưu trữ có nhiệm vụ sau đây:

a) Thực hiện nghiêm túc các quy định về bảo vệ hồ sơ bằng giấy theo quy định tại Điều 25 Thông tư số 06/2013/TT-BTP;

b) Kịp thời báo cáo Lãnh đạo Phòng khi có sự cố hoặc có nguy cơ cháy nổ, thiên tai, hư hỏng hồ sơ.

Điều 13. Bảo vệ dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử

1. Trưởng phòng Phòng Lý lịch tư pháp/ Phòng Hành chính tư pháp có nhiệm vụ sau đây:

a) Chỉ đạo, đôn đốc việc bảo vệ dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử theo quy định tại Điều 27, Điều 28 Thông tư số 06/2013/TT-BTP; 

b) Báo cáo và đề xuất với Lãnh đạo Sở Tư pháp về việc áp dụng các biện pháp bảo vệ dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử hoặc khi có sự cố xảy ra;

c) Tổ chức xử lý kịp thời khi có sự cố hoặc có nguy cơ có sự xâm nhập trái phép của các nhân tố bên ngoài và sự xâm nhập, tấn công vi rút, mã độc, phần mềm độc hại.
2. Người làm công tác lý lịch tư pháp, người có quyền tiếp cận dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử phải thực hiện theo đúng các yêu cầu về bảo vệ dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử quy định tại Điều 27 Thông tư số 06/2013/TT-BTP.

3.  Người làm công tác lý lịch tư pháp, kỹ sư tin học được phân công phụ trách quản trị cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp của Sở Tư pháp có nhiệm vụ phân quyền theo sự chỉ đạo của Lãnh đạo phòng, kiểm soát truy cập, sao lưu dự phòng dữ liệu lý lịch tư pháp. Trường hợp phát hiện có rủi ro hoặc nguy cơ xảy ra rủi ro với dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử phải báo cáo ngay cho Lãnh đạo Sở hoặc người được ủy quyền để có biện pháp xử lý, khắc phục.

Điều 14. Rà soát thông tin lý lịch tư pháp

 Định kỳ hằng quý, 6 tháng và hằng năm, Bộ phận/Người làm công tác lý lịch tư pháp được phân công nhiệm vụ tiếp nhận, kiểm tra, phân loại, cung cấp thông tin có nhiệm vụ tiến hành rà soát số lượng thông tin lý lịch tư pháp do các cơ quan cung cấp cho Sở Tư pháp theo quy định tại khoản 2, khoản 3  Điều 26 Thông tư liên tịch số 04/2012/TTLT-BTP-TANDTC-VKSNDTC-BCA-BQP; thông tin do Sở Tư pháp cung cấp cho Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia quy định tại khoản 4 Điều 26 Thông tư liên tịch số 04/2012/TTLT-BTP-TANDTC-VKSNDTC-BCA-BQP và thực hiện các nhiệm vụ cụ thể sau:

1. Soạn thảo văn bản đề nghị kèm theo trích sao báo cáo thống kê thông tin lý lịch tư pháp đã nhận được gửi các cơ quan cung cấp thông tin lý lịch tư pháp để phối hợp rà soát, đối chiếu theo quy định tại điểm b khoản 3 Điều 26 Thông tư liên tịch số 04/2012/TTLT-BTP-TANDTC-VKSNDTC-BCA-BQP.
2. Đối chiếu, chỉnh sửa thông tin khi nhận được kết quả trả lời rà soát của các cơ quan. Dự thảo văn bản phản hồi và đề nghị cung cấp bổ sung thông tin trong trường hợp số lượng thông tin lý lịch tư pháp chưa cung cấp đầy đủ theo quy định tại điểm b khoản 3 Điều 26 Thông tư liên tịch số 04/2012/TTLT-BTP-TANDTC-VKSNDTC-BCA-BQP.
3. Rà soát, đối chiếu số lượng thông tin lý lịch tư pháp do Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia cung cấp; soạn thảo văn bản trả lời kết quả rà soát khi nhận được đề nghị rà soát thông tin từ Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia và Sở Tư pháp các tỉnh, thành phố.
4. Phối hợp với Bộ phận Văn thư gửi văn bản rà soát và văn bản trả lời kết quả rà soát.

Điều 15. Bổ sung, đính chính thông tin lý lịch tư pháp
1. Việc bổ sung, đính chính thông tin lý lịch tư pháp trong trường hợp thông tin lý lịch tư pháp chưa đầy đủ, có sai sót được thực hiện theo quy định Điều 24 Luật Lý lịch tư pháp.

2. Việc gửi thông tin bổ sung, đính chính trong trường hợp thông tin lý lịch tư pháp chưa đầy đủ, có sai sót được thực hiện theo quy định khoản 10 Điều 1 Thông tư số 16/2013/TT-BTP.
3. Giám đốc Sở Tư pháp có nhiệm vụ chỉ đạo, kiểm tra việc bổ sung, đính chính thông tin, ký văn bản gửi các cơ quan, đơn vị có liên quan về việc bổ sung, đính chính thông tin lý lịch tư pháp của Sở Tư pháp.
4. Trưởng phòng Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp có nhiệm vụ:
a) Chỉ đạo, phân công người làm công tác lý lịch tư pháp thực hiện việc bổ sung, đính chính thông tin;

b) Xác nhận, phê duyệt dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử sau khi được bổ sung, đính chính;
c) Trình Lãnh đạo Sở ký văn bản về việc bổ sung, đính chính thông tin lý lịch tư pháp của Sở Tư pháp;
5. Người làm công tác lý lịch tư pháp được phân công có nhiệm vụ:
a) Thực hiện việc bổ sung, đính chính thông tin trong dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử và hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy;
b) Lập danh sách bổ sung, đính chính thông tin của các cơ quan, đơn vị có liên quan, soạn thảo Công văn gửi các cơ quan, đơn vị và trình Lãnh đạo Phòng.
Chương III

SỬ DỤNG VÀ KHAI THÁC CƠ SỞ DỮ LIỆU LÝ LỊCH TƯ PHÁP
Điều 16. Đối tượng và thẩm quyền sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp của Sở Tư pháp

1. Đối tượng sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp của Sở Tư pháp bao gồm:

a) Giám đốc Sở Tư pháp, Phó Giám đốc được giao phụ trách công tác quản lý, sử dụng, khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp;

b) Trưởng phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp, Phó Trưởng phòng Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp; 
c) Người làm công tác lý lịch tư pháp được phân cấp, ủy quyền sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp.
2. Thẩm quyền sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp của Sở Tư pháp:

a) Giám đốc Sở Tư pháp có toàn quyền sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp; Phó Giám đốc được giao phụ trách công tác lý lịch tư pháp có quyền sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp theo sự phân công, ủy quyền của Giám đốc Sở Tư pháp; 
b) Trưởng phòng có quyền sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp theo sự phân cấp, ủy quyền của Lãnh đạo Sở Tư pháp. Phó Trưởng phòng có quyền sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp theo sự phân công của Trưởng phòng;
c) Người làm công tác lý lịch tư pháp có quyền sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp theo phân cấp của Lãnh đạo Phòng.
Điều 17. Sử dụng và khai thác dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử

1. Việc tra cứu, tìm kiếm thông tin phục vụ công tác cấp Phiếu lý lịch tư pháp và cung cấp thông tin lý lịch tư pháp cho các cơ quan, tổ chức có liên quan theo quy định của Luật Lý lịch tư pháp được thực hiện trên dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử.
2. Giám đốc Sở Tư pháp có nhiệm vụ sau đây:

a) Phê duyệt yêu cầu tra cứu thông tin lý lịch tư pháp trong dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử;
b)  Ký văn bản trả lời kết quả tra cứu thông tin cho các cơ quan, tổ chức có liên quan khi có yêu cầu;

c) Xác thực bằng chữ ký số trong trường hợp cung cấp thông tin, kết quả tra cứu qua mạng máy tính;
d) Ủy quyền cho Phó Giám đốc thực hiện một hoặc một số công việc liên quan đến việc sử dụng và khai thác dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử. 
3. Trưởng phòng Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp có nhiệm vụ sau đây:

​a) Trực tiếp hoặc ủy quyền cho công chức, kỹ sư tin học của Sở Tư pháp quản lý tài khoản của người được quyền truy cập, sử dụng dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử;
b) Phân công người làm công tác lý lịch tư pháp tra cứu thông tin lý lịch tư pháp sau khi đã có sự phê duyệt;
c) Ký tắt văn bản trả lời kết quả tra cứu thông tin cho các cơ quan, tổ chức có liên quan khi có yêu cầu trình Lãnh đạo Sở;

d) Phân công cho 01 Phó trưởng Phòng quản lý việc sử dụng và khai thác dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử.
3. Người làm công tác lý lịch tư pháp được phân công thực hiện việc khai thác dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử có nhiệm vụ:

a) Thực hiện đúng trình tự, thủ tục sử dụng và khai thác dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử theo quy định tại Điều 37 và Điều 38 Thông tư số 06/2013/TT-BTP;

b) Dự thảo Văn bản thông báo kết quả tra  cứu thông tin, ký xác nhận và trình Lãnh đạo Phòng.
Điều 18. Sử dụng và khai thác hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy
1. Trường hợp kết quả tra cứu có thông tin trên dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử thì thực hiện tra cứu, tìm kiếm thông tin hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy để so sánh, đối chiếu thông tin.

2. Giám đốc Sở Tư pháp phê duyệt hoặc ủy quyền cho Phó Giám đốc Sở phụ trách lý lịch tư pháp phê duyệt yêu cầu tra cứu cơ sở hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy.
3. Trưởng phòng Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp có nhiệm vụ sau đây:

a) Phân công người làm công tác lý lịch tư pháp tra cứu hồ sơ lý lịch tư pháp bằng văn bản giấy sau khi đã có sự phê duyệt;

b) Ký tắt văn bản trả lời kết quả tra cứu hồ sơ lý lịch tư pháp bằng văn bản giấy trình Lãnh đạo Sở;

c) Báo cáo đề xuất biện pháp giải quyết với Lãnh đạo Sở Tư pháp đối với trường hợp thông tin giữa dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử và hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy có sự sai lệch;
d) Phân công cho 01 Phó trưởng Phòng quản lý việc sử dụng và khai thác dữ liệu lý lịch tư pháp bằng giấy.
3. Người làm công tác lý lịch tư pháp được phân công của Lãnh đạo Phòng:

a) Thực hiện đúng trình tự, thủ tục sử dụng và khai thác hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy theo quy định tại Điều 34 và Điều 35 Thông tư số 06/2013/TT-BTP;

b) Trường hợp thông tin giữa dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử và hồ sơ lý lịch tư pháp bằng giấy có sự sai lệch thì thực hiện so sánh, đối chiếu, báo cáo Lãnh đạo Phòng cho ý kiến để có biện pháp giải quyết.
Điều 19. Việc xử lý tài khoản đăng nhập sau khi người làm công tác lý lịch tư pháp chấm dứt hoặc thay đổi công việc
1. Giám đốc Sở Tư pháp chỉ đạo Trưởng phòng Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp về việc xử lý các tài khoản đăng nhập của người làm công tác lý lịch tư pháp có liên quan đến quản lý, sử dụng và khai thác dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử sau khi chấm dứt hoặc thay đổi công việc theo đề xuất Bộ phận tin học Sở Tư pháp.
2. Trưởng phòng Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp có nhiệm vụ thực hiện việc xử lý các tài khoản đăng nhập của người làm công tác lý lịch tư pháp sau khi chấm dứt hoặc thay đổi công việc theo sự chỉ đạo của Giám đốc Sở Tư pháp.
3. Bộ phận tin học Sở Tư pháp có nhiệm vụ như sau:
 a) Lập biên bản bàn giao tài khoản đăng nhập trong đó thống kê rõ số lượng bản ghi đã được cập nhật vào cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp điện tử; cam kết bảo mật thông tin;
b) Phối hợp với Trưởng phòng Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp đề xuất về việc xử lý các tài khoản đăng nhập của người làm công tác lý lịch tư pháp sau khi chấm dứt hoặc thay đổi công việc trình Giám đốc Sở Tư pháp quyết định;
 c) Thực hiện việc xử lý các tài khoản đã được bàn giao sau khi được sự phê duyệt của Giám đốc Sở Tư pháp hoặc người được ủy quyền.
CHƯƠNG IV

QUAN HỆ PHỐI HỢP 
Điều 20. Quan hệ phối hợp của Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp với các đơn vị thuộc Sở Tư pháp

1. Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp phối hợp chặt chẽ với Bộ phận văn thư thuộc Văn phòng Sở trong việc tiếp nhận thông tin lý lịch tư pháp chuyển đến. Phối hợp trong việc yêu cầu các cơ quan bổ sung, đính chính, cung cấp thông tin lý lịch tư pháp kịp thời, đầy đủ.
2. Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp thực hiện việc tiếp nhận, xử lý kịp thời hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp, cung cấp kết quả xử lý hồ sơ cấp Phiếu lý lịch tư pháp cho Bộ phận một cửa thuộc Văn phòng Sở Tư pháp; phối hợp với Bộ phận một cửa thuộc Văn phòng Sở Tư pháp trong trường hợp vướng mắc liên quan đến thủ tục, hồ sơ cấp Phiếu lý lịch tư pháp tạo điều kiện thuận lợi cho cơ quan, tổ chức, công dân.
3. Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp kịp thời trao đổi các vấn đề liên quan đến hệ thống mạng máy tính, phần mềm quản lý lý lịch tư pháp với bộ phận tin học đảm bảo phần mềm quản lý lý lịch tư pháp được vận hành thông suốt phục vụ việc xây dựng quản lý, sử dụng khai thác cơ sở dữ liệu của Sở Tư pháp.
Điều 21. Quan hệ phối hợp của Sở Tư pháp với Sở Tư pháp khác, cơ quan, tổ chức có liên quan thực hiện cung cấp thông tin lý lịch tư pháp
1. Sở Tư pháp (Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp) giữ mối quan hệ thường xuyên với các Sở Tư pháp khác, cơ quan có thẩm quyền cung cấp thông tin lý lịch tư pháp. Trong các trường hợp vướng mắc cần trao đổi, Lãnh đạo Phòng báo cáo Lãnh đạo Sở Tư pháp đề có các biện pháp phù hợp giải quyết, đảm bảo thông tin lý lịch tư pháp được cung cấp thường xuyên, nhanh chóng, đầy đủ và kịp thời.
2. Sở Tư pháp (Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp) chủ động thực hiện công tác rà soát, đối chiếu thông tin lý lịch tư pháp. Báo cáo Lãnh đạo Sở Tư pháp ký văn bản rà soát, đối chiếu thông tin lý lịch tư pháp đối với các cơ quan, tổ chức có liên quan theo quy định tại Điều 26 Thông tư liên tịch số 04/2012/TTLT-BTP-TANDTC-VKSNDTC-BCA-BQP.

Điều 22. Quan hệ phối hợp của Sở Tư pháp với Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia

1.  Định kỳ 06 tháng và hằng năm, Sở Tư pháp phối hợp với Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia trong việc rà soát, đối chiếu về số lượng thông tin lý lịch tư pháp theo quy định tại khoản 4 Điều 26 Thông tư liên tịch số 04/2012/TTLT-BTP-TANDTC-VKSNDTC-BCA-BQP. 

2. Cung cấp đầy đủ, kịp thời bản Lý lịch tư pháp, Phiếu cung cấp thông tin lý lịch tư pháp bổ sung, thông tin lý lịch tư pháp bổ sung, đính chính, thông tin lý lịch tư pháp thuộc thẩm quyền lập của Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia cho Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia theo quy định.
 3. Trường hợp có vướng mắc phát sinh hoặc có vấn đề cần trao đổi liên quan việc quản lý, sử dụng khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp, Sở Tư pháp (Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp) có văn bản gửi Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia xin ý kiến chỉ đạo, hướng dẫn bằng văn bản.

 CHƯƠNG V

CHẾ ĐỘ BÁO CÁO, KHEN THƯỞNG, XỬ LÝ VI PHẠM, ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 23. Chế độ báo cáo

1. Giám đốc Sở Tư pháp thực hiện chế độ báo cáo định kỳ sáu tháng và hàng năm với Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh về công tác lý lịch tư pháp; báo cáo hằng tháng, hằng quý, sáu tháng và hàng năm, báo cáo đột xuất hoặc báo cáo chuyên đề theo chỉ đạo, hướng dẫn và yêu cầu của Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia về công tác quản lý, sử dụng, khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại địa phương 
2. Trưởng phòng Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp hoặc người được giao phụ trách lĩnh vực lý lịch tư pháp thực hiện chế độ báo cáo trước Giám đốc Sở Tư pháp theo định kỳ hằng tháng, hằng quý, sáu tháng và một năm, báo cáo đột xuất hoặc báo cáo chuyên đề theo chỉ đạo, hướng dẫn và yêu cầu về công tác lý lịch tư pháp .

Điều 24. Khen thưởng

1. Việc thực hiện Quy chế này là một trong các nội dung bình xét thi đua, khen thưởng hằng năm công chức, người làm công tác lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp.
2. Công chức, người làm công tác lý lịch tư pháp có thành tích trong hoạt động quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp được Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh và Sở Tư pháp xem xét, quyết định khen thưởng theo quy định của Luật Thi đua khen thưởng.
Điều 25. Xử lý vi phạm

Công chức, người làm công tác lý lịch tư pháp của Sở Tư pháp vi phạm những hành vi bị cấm quy định tại Điều 8 Luật Lý lịch tư pháp và Quy chế này thì tùy tính chất, mức độ vi phạm mà bị xử lý kỷ luật, xử lý vi phạm hành chính hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự, nếu gây thiệt hại thì phải bồi thường theo quy định của pháp luật.

Điều 26. Điều khoản thi hành

Quy chế quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp được sửa đổi, bổ sung trong trường hợp Quy chế mẫu có sự sửa đổi, bổ sung hoặc theo đề nghị của Trưởng phòng Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp để phù hợp với thực tế tại địa phương. Trưởng phòng Phòng Lý lịch tư pháp/Phòng Hành chính tư pháp có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với các đơn vị có liên quan trong việc sửa đổi, bổ sung Quy chế quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp theo sự chỉ đạo của Giám đốc Sở Tư pháp.

Việc sửa đổi sửa đổi, bổ sung Quy chế quản lý, sử dụng và khai thác cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp phải được thông báo cho Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia./.
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