BOQ TU PHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

sé: A006/Qp-BTP Ha Néi, ngay 15 thdng 04 nim 2019

QUYET PINH
Ban hanh K¢ hoach trién khai He thong Quin Iy viin ban va diéu hanh
cho Lanh dao, cong chire, vién chire cac don vi thue Bo theo Quyét dinh sb
28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 ctia Thi twéng Chinh phi vé viée giri,
nhin vin bin di¢n tir giira cic co quan trong hé thong hanh chinh nha nuwée

BO TRUONG BOQ TU PHAP

Can ¢t Nghi dinh s6 96/2017/NB CP ngay 16/8/2017 cua Chinh phu quy
dinh vé chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cu té chirc ctia B6 Tu phap;

Can cu Quyét dinh sé 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu tuéng
Chinh phu vé viéc gui, nhén véan ban dién tir giftra cac co quan trong hé théng
hanh chinh nha nudc;

Cin ctr Quyét dinh sb 569/Qb- BTP ngay 11/03/2019 cua Bo Tu phap ban
hanh Ké hoach thuc hlen Quyét dinh sb 28/2018/QP- -TTg ngay 12/7/2018 cua

Thu tuorng Chinh phu vé viéc gui, nhén vin ban dién tir gitta cdc co quan trong
hé thong hanh chinh nha nuoc;

Xét dé nghi ctia Cuc truong Cuc Cong nghé thong tin,
QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay K& hoach trién khai Hé théng
Quan ly vin ban va diéu hénh cho Lanh dao, cong chirc, vién chirc cic don vi
thuéc Bo 1heo Quyét dinh sb 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 ctia Thu tudng

Chinh pht vé viéc giri, nhan vin ban dién tlr gilta céc co quan trong hé thong
hanh chinh nha nuée.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 higu Iuc thi hanh k& tir ngay ky.

Piéu 3. Cuc truong Cuc Cong nghé thong tin, Chénh Vin phong B, Th
truong cac don vi thude Bo va céac co quan, t6 chitc, ¢4 nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. ﬁ/

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3 (dé thuc hién);

- B§ trudng (dé b/c);

- Cac Thir truéng (dé chi dao thyc hién);
- Cong thong tin dién tor B6 Tu phap
(dé ding tai):

- Luu: VT, CNTT.




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

KE HOACH

Trién khai H¢é théng Quan Iy viin ban va diéu hanh cho Lanh dao,
cong chire, vién chire cac don vi thude Bo theo Quyét dinh s6 28/2018/Qb-
TTg ngay 12/7/2018 cia Tha twéng Chinh _phi vé viée giri, nhin vin bin
dién tir giira cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nwéc
(Ban hanh kém theo Quyet dinh sof06/OP-BTP
ngay 2R thing Y néim 2019 cia Bo truong Bé Tw phdp)

Thyc hién trién khai Hé théng Quan ly van ban va diéu hanh cho Lanh dao,
cong chire, vién chuc cac don vi thudoe Bo theo Quyét dinh sé 28/2018/Qb- TTg
ngay 12/7/2018 cta Thu tuong Chinh phu vé viéc guri, nhan van ban dién tir gura
cac co quan trong h¢ thong hanh chinh nha nude, BY Tu phap ban hanh ké
hoach cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

Dam bdo trién khai dong bd va hiéu qua cac chirc néng lién quan dén diéu
hanh, quan ly va xir ly cong viéc trén Hé théng Quan Iy vin ban va diéu hanh (goi
tat 1a Heé théng), tao su chuyén bién trong cong tac chi dao, quan ly, xu ly, khai
thac va sir dung van ban dién tir tich hop chit ky s6 trén méi trudng mang tai tat
ca cac don vi thudc Bo.

2. Yéu cau

2.1. Bao dam sy phéi hop chit chg, phan cong rd rang trach nhiém cua céac
co quan, don vi ¢6 lién quan va cdc diéu kién bao dam cho viée trién khai, dp
dung théng nhat Hé thong ddi véi tt ca cac don vi thugc Bo.

2.2. Xac dinh ndi dung cong viéc, thoi han hoan thanh cac nhiém vu trong
qua trinh trién khai Hé thong dam bao thuc hlen Quyét dinh sé 28/2018/Qb-TTg
ngay 12/7/2018 cua Thu tuéng Chinh phti vé viée giri, nhan vin ban dién tu gitra
cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nudec.

2.3. Thanh 1ap Ban T chtrc 16p tap huan Hé théng véi su tham gia cua dai
dién Van phong Bo, Cuc Cong nghé théng tin va Vu T chirc can bd dam bao
céc 16p tap hudn duogc t chire thuc su khoa hoc, hiéu qua.

2.4.Van phong B9, Cuc Cong nghé théng tin va cac don vi thudc Bo phéi
hop chat ché, kip thoi thdo g& khé khin, vuéng mac phét sinh (néu cé).



3. Pham vi

Ap dung thong nhat H¢ thong Quan ly van ban va diéu hanh doi voi tat ca
cac don vi thudc Bo.

II. NOI DUNG KE HOACH VA PHAN CONG TRACH NHIEM

1. Trién khai tip huéin Phan hé Quan Iy vin ban cho vin thu B) va viin
thu cac dom vi thuge B (da thue hién)

- Don vi chu tri: Cuc Cong nghé thong tin.
- Don vi phéi hop: Vin phong B9, cac don vi thudc BJ.
- Thoi gian: 15/03/2019.

2. Trién khai tip huéan chirc niing chi dao, diéu hanh va theo doi xir ly
vian ban cho doi twgng la Lanh dao cac don vi

- Don vi chu tri: Cuc Céng nghé thong tin.

- Pon vi phéi hop: Vin phong Bé, cac don vi thude Bo.

- Thoi gian: Thang 4-5 nam 2019,

(Chi tiét néi dung dao tao xem tai phu luc 1 kém theo Ké hoach).

3. Trién khai tip huin chirc ning tiép nhén, quan Iy va xir Iy vin bin
cho doi twgng la Lanh dao cap phong, Chuyén vién cac don vi

- Don vi chu tri: Cuc Céng nghé thong tin.

- Don vi phéi hop: Vin phong Bd, cac don vi thude Bb.

- Thoi gian: Thang 4-5 nam 2019.

(Chi tiét néi dung dao tao xem tai phu luc 2,3,4,5 kem theo Ké hoach).

4. Pua vao sir dung Hé thong Quén Iy viin ban va diéu hanh cho cic don
vi thuge Bo

- Don vi chu tri: Van phong Bo.
- Don vi phoi hop: Cuc Cong nghé thong tin, cac don vi thude Bd.
- Thoi gian:

+ Phan hé Quan ly van ban cho van thu B¢ va van thu cac don vi thuge B
(da thuc hién): 18/03/2019.

+ Phan hé diéu hanh: Thang 5 nam 2019

5. H6 trg, tiép nhin y kién phan hoi ciia nguoi dung Hé théng trong qua
trinh sir dung

- Don vi chu tri: Cuc Cong nghé thong tin.

- Pon vi phéi hop: Vin phong Bo, cac don vi thude B.



- Thoi gian thwc hién: thuong xuyén.

6 Nghién ciru chinh sira Hé thong dé phu hop véi thue té va dap dng
yéu ciu cia nguwoi dung tai cac don vi thudc Bo

- Don vi chu tri: Cuc Cong nghé thong tin.
- Don vi phéi hop: cic don vi thude Bo.
- Thoi gian thwce hi¢n: thuong xuyén.

7. T chire don déc duy tri viéc sir dung Hé th("ing cuia cac don vi sau qua
trinh dao tao

- Don vi chu tri: Van phong B6.

- Don vi phéi hgp: Cuc Cong nghé théng tin, cac don vi thude Bo.
- Thoi gian thiwc hién: thuong xuyén.

III. TO CHUC THUC HIEN

1. Trach nhiém thye hién

1.1.Vian phong Bo

- Cir nguoi tham gia t6 chic 16p tap huén sir dung Hé théng.

- Theo dbi, don doc cac don vi thude Bo st dung Hé thong.

- Phéi hop véi Cuc Coéng nghé thong tin phd bién, tuyén truyén rong rai
nhidm néang cao hidu biét, nhan thuc veé cac loi ich cua viéc guri, nhan, xir 1y vin
ban dién tir va img dung chir ky s trong céc hoat dong cua B Tu phap.

1.2. Cuc Cong nghé théong tin

- Pam bdo ha tang k§ thuat phuc vu van hanh Hé thong va viéc guri, nhan
van ban dién tir lién théng véi Truc lién théng vin ban quéc gia.

- Hudng dan, tap huén, hd tro nguoi dung tai cac don vi thude Bo sir dung
hiéu qua Hé thong.

- Ra soét, bo sung chir ky 56 cho cac don vi, ¢4 nhan thuge B§. Tich hop
gidi phap dich vu ky s6 ctia Ban Co yéu Chinh phu.

- Nghién ctru chinh stta Hé théng dé pha hop véi thuc té va dap ung yéu
cdu clia ngudi dung tai cac don vi thudc Bo.

1.3. Cac don vi thujc Bé
- Cur ngudi tham gia day du céc 16p tap huén va st dung hiéu qua Hé thing.

- Ung dung chix ky sb trong viéc sir dung vén ban dién tir trén Hé thong
Phéi hop véi Cuc Cong nghé théng tin trong viéc ra soét, bo sung chit ky sé cho
can bg, cong chire, vién chirc trong don vi.



- Bao céo két qua str dung Hé thong cho Vin phong Bd. Chiu trach nhiém
trude B truong ve hiéu qua st dung Hé thong thudc pham vi cua don vi.

- Céc don vi thudc Bo theo pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao co
trach nhiém phdéi hop chat ché vai Van phong B, Cuc Coéng nghé thong tin
trong qua trinh thuc hién Ké hoach nay.

1.4. Ban Té chiec l6p tdp huin

- Pén dbc cén b, cong chuec, vién chirc cac don vi thuge B tham gia tap
huan H¢ thong theo uy quyén cua Lanh dao Bo.

- Thuc hién céng tac t6 chirc va quan ly 16p tap huan Hé théng.
- Pam bao k¥ thudt va trang thiét bi phuc vu tap huén.
2. Kinh phi biao dam thwe hién Ké hoach

Cuc Céng nghé thong tin sir dung kinh phi duoc cdp nim 2019 dé thuc hién
cac nhiém vu ctia Ké hoach nay./.



"PHU LUC 1

TRIEN KHAI TAP HUAN HE THONG QUAN LY VAN BAN VA PIEU

HANH CHO POI TUO'N G LA LANH PAO CAC PON VI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh SOM/QD BTP ngayZE thang 4( nam 2019 cua

==

Bo truong B6 Tw phap)
I. THOI GIAN, PIA PIEM, HINH THUC TO CHUC
1. Thoi gian: T6 chirc trong ¥ ngay/16p,
- Lép sang tir 8h00 dén 11h30.
- Lép chiéu tir 13h30 dén 17h00.
(Thoi gian, dia diém cu thé ghi trong Gid'y maoi va thue hién theo Ké hoach)
2. Hinh thire, dia diém t6 chirc va thanh phan tham gia:
2.1 Hinh thire: T4p huin tép trung va lan luot timg 16p cho dén hét.
2.2 Pia diém: Tai Ha Noi.
2.3 Thanh phan:
- T6 chirc va quan Iy I6p: Ban T chire 16p tap huan.
- Thurc hién dao tao: Cuc Cong nghé thong tin.

- Doi twong tdp hudn: Lanh dao 25 don vi thude B c6 dia diém co quan
tai Ha Noi (danh sdch chi tiét céc don vi trong Phu luc 05).

Tf‘mg
S6 lwgng Lanh dao cia Tong s6 don Tong s6 So lwgng | sb lop
01 don vi vi (du kién) ngudi nguoi/lop | (du
kién)
3-4 p. 2L A ST 30 .
nguol 25 don vi 90 nguwoi o 3 lop
nguwoi/lop

S6 ngay dao tao lién tuc: /,5 ngay

II. NOI DUNG TAP HUAN
1. Giéi thiéu chung vé Hé théng Quan ly vin ban va didu hanh
2. Tap huén hudng dan céc chic ning chi dao, diéu hanh va theo dai xu 1y

van ban danh cho ddi tuong 1a Lanh dao; Ung dung chit ky s trong viéc st dung
van ban dién tur.

3. Trao d6i & thao luan./.




PHU LUC 2
TRIEN KHAI TAP HUAN HE THONG QUAN LY VAN BAN VA PIEU
HANH CHO POI TUQONG LANH PAO CAP PHONG VA CHUYEN
VIEN CUA CAC PON VI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh séXDS’QB—BTP ngdy2,5 thang 4[ nam 2019 cua
Bé truong Bo Tu phap)

I. THOI GIAN, PIA PIEM, HINH THUC TO CHUC
1. Thoi gian: T6 chirc trong Y% ngay/16p
- L6p sang tir 8h00 dén 11h30.
- L6p chiéu tir 13h30 dén 17h00.
(Thoi gian cu thé ghi trong Gidy méi va thuc hién theo Ké hoach)
2. Hinh thirc, dia diém to chirc va thanh phin tham gia:

2.1 Hinh thire: Tép huén dugc t6 chirc bé'mg hinh thire tap trung tai Ha
N6i. Thye hién tap huan 1an luot ghép 02 don vi vao 01 dot va c6 ké hoach phan
chia dé dam bao khong c6 don vi ndo toan bd lanh dao cap phong va chuyén
vién di dao tao trong ciing 01 budi.

2.2 Pia diém: Tai Ha Noi

2.3 Thanh phan:

- Té chikc va quan Iy I6p: Ban Té chirc 16p tap hudn
- Thuee hign tdp huin: Cuc Cong nghé théng tin

- Déi twong tip huin : Lanh dao cép phong va Chuyén vién cta 25 don vi
thudc Bo cé dia diém co quan tai Ha Noi (danh sdch chi tiét cdc don vi

trong Phu luc 05).

' Sé lwgng Lanh dao cép Tf‘mg s0
phong va Chuyén vién | Tong sé don Tong s6 S6 lwgng lop
trung binh cia 01 don Vi lwong ngwoi | nguwoi/lop (du

vi kién)
S8 - -} 40 )
24-25 nguoi 25 don vi 630 nguoi e 16 lop
nguoi/lop

S6 ngay dao tao lién tuc: § ngay

II. NOI DUNG TAP HUAN
1. Gidi thiéu chung vé Hé théng Quan Iy vin ban va diéu hanh.
2. Tap huan huéng dan cac chitc nang tiép nhén, xtr ly va trinh ky vén ban

danh cho dbi tugng 1a Chuyén vién va lanh dao cap Phong. Chirc ning giao nhén
viin ban cho lanh dao cap Phong.

3. Trao ddi & thao luan./.



PHU LUC 3

TRIEN KHAI TAP HUAN TRUC TUYEN POI VOI CAC TRUONG

TRUNG CAP LUAT VA CUC CONG TAC PHIiA NAM

(Ban hanh kém theo Quyét dinh soA006/QD-BTP ngayl8 thang 4 nédm 2019 cia

B¢ truong Bo Tu phdp)
L. THOTI GIAN, PIA PIEM, HINH THUC TO CHUC
1. Thoi gian: T6 chic trong 01 ngay.
- L6p sang tir 8h00 dén 11h30: 16p danh cho Lanh dao;
- Lop chiéu tir 13h30 dén 17h00: 16p danh cho Chuyén vién.
(Thoi gian cu thé ghi trong Gidy moi va thue hién theo Ké hoach)
2. Hinh thire, dia diém t6 chirc va thanh phan tham gia:
2.1 Hinh thire: Téap huén truc tuyén.
2.2 Pia diém: Diém ciu da ning va 6 diém ciu tai cac don vi
2.3 Thanh phan:
- Thue hién tdp hudn: Cuc Cong nghé thong tin
- Déi twong tip hudin:
 Cac truong Trung cap Luat (chi dao tao Lanh dao va chuyén vién
khoi hanh chinh).
e Cuc Cong tac phia Nam.

STT Tén don vi Phwong an trién khai dao tao
1 | Cuc Cong tac phia Nam
> erl}ghz?,}; Lugt-Buén 01 16p danh cho @5 tuong
- la Lanh dao
Trung cap Luét Thai .
3 Nguyén Dao tao truc
e - A tuyén tai Hoi
4 T;ui% cap Luat Vi truong da ning va
a . . A A
e e CRCUEITHL. o1 isp dinb chio 841 tirong
5 SRR R la Chuyén vién
Hot
Trung cap Luét Tay
6 %
Béc

II. NOI DUNG TAP HUAN

1. Giéi thiéu chung vé Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh.




2. Tap hudn huéng dan céc chirc nang chi dao, diéu hanh va theo ddi xur 1y
vin ban danh cho déi tugng la Lanh dao.

3. Tap huan hudng din cac chirc nang tiép nhan, xir 1y va trinh ky vin ban
danh cho déi twong 12 Chuyén vién.

4. Trao d6i & thao luan./.



PHU LUC 4
TRIEN KHAI TAP HUAN TRUC TIEP POI VOT HQC VIEN TU PHAP

(Ban hanh kém theo Quyét dinh SOMQB BTP ngayZﬁthang 4/ nam 2019 cua
Bo truong Bé Tw phap)

I. THOTI GIAN, PIA PIEM, HINH THU'C TO CHUC
1. Théi gian: T6 chirc trong 01 ngay.
- Lép sang tir 8h00 dén 11h30: 16p danh cho Lanh dao;
- Lép chiéu tir 13h30 dén 17h00: 16p danh cho Chuyén vién.
(Thoi gian cu thé ghi trong Gidy moi va thue hién theo Ké hoach)
2. Hinh thite, dia diém t6 chirc va thanh phin tham gia:
2.1 Hinh thire: Tap hudn truc tiép tai don vi.
2.2 Dia diém: tai Hoc vién Tu phép (theo dé xuét cua don vi).
2.3 Thanh phan:
- Thue hién tdp hudn: Cuc Coéng nghé thong tin;

- Déi twong tip hudn: Lanh dao va chuyén vién khéi hanh chinh ciia Hoc
vién.

STT Tén don vi Phuong 4n trién khai tip huin

01 1ép danh cho di tugng
Tép hudn truc la Lanh dao

1 | Hoc vién Tu phap tiép tai Hoc vién 01 16p danh cho ddi twong

la Chuyén vién

II. NOI DUNG TAP HUAN
1. Giéi thiéu chung vé Hé théng Quan 1y vin ban va didu hanh.

2. Tap huan hucmg dan céc chirc nang chi dao, didu hanh va theo d&i xir ly
van ban danh cho ddi twong la Lanh dao.

3. Tap huén huéng din céc chic nang tiép nhan, xu ly va trinh ky vdn ban
danh cho d6i tugng 1a Chuyén vién.

4. Trao d6i & théao luan.

I1I. TO CHUC THU'C HIEN
1. Phin cong nhiém vu

1.1 Hoc vién Tw phap

- Thuc hién cong tac té chirc gidi thidu ly do va quan ly 16p hoc.




- Chiu trich nhiém b&o dam ha ting k¥ thudt va trang thiét bi phuc vu dao
tao.

1.2. Cuc Cong nghé thong tin

- Chuan bi tai lidu tap huén cho cac hoc vién tham gia.

- Thuyc hién céc ndi dung tap huén va giai dép thdc mic cta hoc vién.
2. Kinh phi

Kinh phi t6 chtrc va thuc hién cac nhiém vu cua Ké hoach duoc thuc hién
theo ché d¢ tai chinh hién hanh./.



~ PHULUCS
DANH SACH CAC PON VI THUQC BQ
SE TIEN HANH TAP HUAN TAP TRUNG

S6 lwong ngudi tham gia tap

STT Tén don vi huén
1. | Van phong Bo 56 nguoi (3 LD + 53 CV)
Z Cuc H$ tich, qudc tich, ching thuc | 30 nguoi (4LD + 26 CV)
3. | Cuc Bb tro tu phap 35 nguoi (4 LD + 31 CV)
" 4. | Cyc B thudmg nha nude 28 ngudi (3 LD + 25 CV)
5. | ClzeCon nisdi 19 ngudi (3 LD + 16 CV)
7 6. Cuc Kiém tra vin ban quy pham 34 ngudi (2 LD +32CV)
phap luat
7. | Cuc Tro gitip phap Iy 32 ngudi (3 LD+29 CV)
8 Cuc Ping ky qudc gia giao dich 25 nguoi (3 Lb+22CV)
bao dam
9 Cu'c Quan ly xtr ly VPHC va theo 27 nguoi (3 LD +24 CV)
doi THPL
10. | Cuc K& hoach - Tai chinh 58 ngudi (3 LD + 55CV)
11. | Vu céc vAn @& chung v& XDPL 33 ngudi (4 LD + 29CV)
12. | Vu Phap luat hinh sy - hanh chinh | 28 nguoi (4 LD + 24CV)
13. | Vu Phip lugt Quéc t& 32 ngudi (4 LD + 28CV)
14. | Vu Phé bién, gido dyc phép luat | 20 ngudi (4 LD + 16CV)
15. | Vu Hop tac quéc té 18 ngudi (4 LD + 14CV)
16. | Vi T8 chirc can b3 28 ngudi (4 LD + 24 CV)
17. | Vu Thi dua - Khen thuéng 12 ngudi (3 LD + 9 CV)
" 18. | Vu Phép ludt Déan sy - Kinh & 32 ngudi (4 LD + 28 CV)
_19. Tap chi Dan chu va Phap luat 16 nguoi (3 LD + 13 CV)
20. | Thanh tra B4 27 ngudi (4 LD + 23 CV)
;1_ Trung tam Ly lich Tu phdp quéc | 35 nguosi (4 LB+31 CV)
gia
22. | Vién Khoa hoc phép Iy 40 ngudi (4 LD + 36 CV)
24. | Vin phong Dang - Poan the 8 ngudi (4LD + 4CV)
'25. | Nha Xuét ban Tu phép 39 ngudi (4L + 35CV)




‘ : ~ PHULUCG6 . )
THANH PHAN BAN TQ CI:IU'C LO’P TAP HUAN HE THONG
QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH

STT

Thanh phan Ban T chire I6p tip huin

Dai dién Lanh dao Van phong B

Dai dién Lanh dao Cuc Céng nghé théng tin

W | o

Dai dién Lanh dao Vu Té chirc cén bd






