TONG CUC THI HANH AN DAN SU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC THI HANH AN DAN SU Dgc 1ap - Tu do - Hanh phic
TINH QUANG NAM ;
Sé: ./f.Oﬁ..../QD—CTHADS Quang Nam, ngdyac% thang Odnam 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché quan Iy, sir dung phan mém quan 1y vin ban va diéu hanh
cong viéc (Q-Office) tai cac Phong chuyén mén thugc Cuc, Chi cuc Thi hanh
4n din sy cac huyén, thi xa, thanh pho

CUC TRUONG CUC THI HANH AN DAN SU"
Can cu Luat Giao dich dién tir ngay 29/11/2005;
Can ctr Luat Cong nghé thong tin ngay 29/6/2006;

Can ctr Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ciia Chinh phu vé tng
dung Cong nghé thong tin trong hoat dong co quan nha nudc;

Céan cur Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cta Chinh phil vé quan
Iy, cung cap, s dung dich vu Internet va thong tin trén mang;

Cén ctr Quyét dinh sb 2868/QD-BTP ngay 06/11/2009 cta Bo truong Bo Tu
phap vé viéc thanh 1ap Cuc Thi hanh 4n dan su tinh Quang Nam va Quyet dinh s6
2927/QD-BTP ngay 06/11/2012 cta B9 truong B6 Tu phap vé viéc stra ddi Quyét
dinh thanh 1ap Cuc Thi hanh an dan su tinh Quang Nam;

Xét dé nghi cia Chanh Van phong Cuc,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan Iy, st dung phan
mém quan 1y van ban va didu hanh céng viéc Q-Office tai cac Phong chuyén moén
thudc Cuc, Chi cuc Thi hanh an dén sy cac huyén, thi xa, thanh pho

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc k& tir ngay ky.

Pi¢u 3. Chanh Vin phong Cuc, Trudng cac phong chuyén mén va toan thé
cong chirc va nguoi lao dong ’thuc}c Cuc, Chi cuc trudong Chi cuc Thi hanh an déan
sur cac huyén, thi xa, thanh pho chiu trach nhi€ém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: R mQUC TRUONG
- Nhu Diéu 3;

- Téng cuc THADS;

- Lanh dao Cuc;

- Trang thong tin dién tir Cuyc;
- Luu: VT, VP.
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TONG CUC THI HANH AN DAN SU' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC THI HANH AN DAN SU’ Poc lip - Tw do - Hanh phic
TINH QUANG NAM

QUY CHE
Quan Iy, sir dung phin mém quén Iy viin ban va diéu hanh cong viéc Q-Office
tai cac Phong chuyén mén thugc Cuc, cac Chi cuc Thi hanh an dan sy huyén,
thi xa, thanh pho
( Ban hanh kem theo Quyét dinh sé: (3 /QD CTHADS ngay 45 thang U nam
2018 cua Cuc truong Cuc Thi hanh dn dan su tinh Qudng Nam)

Chuwong I
QUY PINH CHUNG
Pic¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh viéc quan ly va sit dung phan mém quan ly van ban
va diéu hanh cong viéc Q-Office dbi véi cac Phong chuyén mén thuge Cuc, cac
Chi cyc Thi hanh &n dén sy huyén, thi x3, thanh pho.

Piéu 2. Poi twgng ap dung

T4t c4 cong chirc, nguoi lao dong thudc Cuc, cic Chi cuc Thi hanh 4n dan su
huyén, thi x4, thanh phé d4 duoc trién khai cai dat phan mém Q-Office.

Picu 3. Tinh hop phap ciia viin ban trén hé théng phin mém
1. Noi dung van béan khi soan thao phai dam bao cac yéu cau:

- Phu hop véi chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap lut cia nha
nudc. :

- Phu hop véi muc dich, yéu ciu giai quyét cong viéc.
- Thé hién y kién chi dao ctia Lanh dao Cuc.
- Piing tham quyén.

2. The thic va ky thudt trinh bdy van ban thuc hién theo Thong fw sb
01/2011/TT - BNV ngay 19/01/2011 cta Bo Noi vu vé viéc hudng dan thé thirc va ky
thuat trinh bay van ban hanh chinh.

3. Céc van ban, tai li¢u, thong tin trao dfn trén Q-Office , phai str dung céc phong
chir cua bd ma ky tur chir Viét (phong chir tiéng Viét Unicode (Times new Roman) theo
tiéu chuan TCVN 6909:2001).

4. Vian ban khong duoc cap nhat vao hé théng phan mém Q-Office:
- Van ban dong diu mat, tuyét mat, tdi mat.
- Pon thu kién nghi, khiéu nai, t cdo.

- Vin ban giai quyét thu tuc vé xuét canh, nhip canh cho cdng chirc, ngudi
lao dong va ngudi nudc ngoai.



- Céc loai van ban khéc theo quy dinh ctia phap luat vé bi mat nha nuée.

5. Van ban dugc cap nhat trén hé théng ph?m mém Q—Ofﬁce phai dugc scan
bang may quét Scanner dudi dang tép tin .PDF. Riéng d6i véi céc loai van ban
khac nhu: van ban di, trao d6i ndi bo. ..thi Iuu dudi dang tép tin.doc, docx, pdf, xls,
xIsx.

6. Tat ca céc van ban, tai ligu, théng tin duge ban hanh trong Q-Office phai
c6 s0 van ban, ngay, thang, ndm va tén ngudi ky vin ban da duoc duyét.

7. Dur liéu da ban hanh trong hé thdng phan mém Q-Office c6 gia tri tuong
duong vdi ban goc.

<A > 4 > A A
Diéu 4. Quan ly, sir dung phan mém

1. Quéan 1y ddi véi hé t}}éng phél} mém Q-Office va lly quyén cho Vin phong
Cuc ch\iu tI’E:lCh nhiém theo ddi, don doc cac don vi su dung va quan 1y hoat dong
cua phin mém theo quy dinh ctia Quy ché nay va cac quy dinh khac cua phép luat.

2. Cuc Thi hanh 4n dan su str dung phan mém Q-Office dé quan ly van ban
di, van ban dén; trao dbi thong tin ndi bo, chia sé dir liéu; xtr 1y vin ban va giai
quyét cong viéc cua céc Phong chuyén moén, Chi cuc Thi hanh 4n dan su céc
huyén, thi x4, thanh phé.

3. Phan mém Q-Office sir dung dé trao ddi thong tin ndi bd trong hoat dong
chuy€n mén nghiép vu cua Cyc Thi hanh an dén sy va Chi cuc Thi hanh an dan su
cac huyén, thi x4, thanh phd. Tt ca thong tin vé chi dao, diéu hanh cua Lanh dao
Cuc, trao dbi thong tin gitta cac Phong, Chi cuc Thi hanh 4n dan su céac huyén, thi
xa, thanh pho va ngwoc lai déu phai gir thye hién théng qua phin mém Q-Office.

: o Chuong I1 :
QUY'TRINH XU LY VAN BAN VA DPIEU HANH CONG VIEC
Diéu 5. Tiép nhén viin ban dén :

1. Van thu khi tiép nhan vin ban dén (trir van ban “Mat”, “Téi Mat”, “Tuyét
mat” va van ban gui dich danh) phai kiém tra, phan loai, cap nhét déy du, chinh
xdc nhimg thong tin ciia van ban dén vao phan mém Q-Office va scan vin ban dén
v6i dinh dang file .PDF; chuyén vin ban dén cho Chanh Vin phong Cuc va Chi
cyc truong Chi cuc THADS dé xir 1y. Uu tién xir Iy truée dbi véi nhiing van ban
dén c6 ddu “Hoa tbc”, “Khan™:

2. P6i voi céc vin ban dén kém theo hd so c6 sb luong tai liéu 16n (nhu: ho
so Thi hanh &n), thi Vin thu scan noi dung céng vin, con ho so chuyén truc tiép
cho Phong chuyén mén tryc tiép xir 1y hd so. |

Piéu 6. Phén cong va theo ddi tinh trang xir Iy viin ban dén

1. Sau khi nhan van ban tir van thu chuyén dén Chanh Vin phong xem nbi
dung van ban va chuyén vin ban xir Iy dén cac Phong Chuyén mén dbi véi Cuc
THADS, Chi cyc truéng phan cong dén cac cong chirc, ngudi lao dong trong don
vi do1 v6i cac Chi cuc THADS; truong hop nhing vin ban c6 ndi dung quan trong,




vuot thAm quyén xir Iy thi chuyén vin ban dén cho Lanh dao Cuc dé phén cong xt
ly.

2. Lanh dao Cyc, Chanh Van phong Cuc theo ddi tinh trang xu ly van ban
dén cua cac Phong, cac Chi cuc, Chi cyc trudng theo dbi nguoi dugce phan cong xir
ly van ban. Nguoi duge phan cong xur 1y vin ban phai xur ly van ban ding thoi gian

quy dinh, néu tré thdi han phai bio cdo ngudi phan cong xur ly dé giai quyét kip
thoi.

3. Lanh dao Phgng, cac Chi cuc duoc giao xir 1y van bin du thao vin ban
trinh Lanh dao Cuc thong qua Phiéu trinh va dy thao vin ban (kém theo cac hd 50,
tai liéu c6 lién quan); ddng thoi chuyén du thao van ban qua h¢ thong phin mém
Q-Office dén Lanh dao Cuc xem xét, quyét dinh.

Piéu 7. Xir Iy ho so cong viée

1. M mdi hd so: Tu phleu yéu cau hodc vin ban den cho xur 1y do Lanh dao
cac Phong phén hodc thay cin d& xuét cach thirc giai quyét cong viéc, nguoi xu ly
chinh mé ho so (xir Iy van ban dén ha,y soan thao van ban di) dé trinh phat hanh
vin ban di hoic m& hd so cong viéc dé trinh k& hoach trién khai cong viéc theo
danh sach d& muc cong vigc.

3. Xur Iy hd so: Nguoi xtr Iy chinh hd so phan quyen doc, phan nguoi ph01

hop, tdp hop céc van ban xu iy, vin ban lién quan; tbng hop céc ¥ kién gop y tu
cac don vi va 1ap phiéu trinh xin ¥ kién cua 1anh dao Phong, Chi cuc (kém theo tep

van ban vao du thao van ban phat hanh); Lanh dao Phong, Chi cuc trinh duyét noi - s

dung van ban hoic trinh lanh dao Cuc ky ban hanh.

4. Kiém duyét hd so: Nguoi kiém duyét (ndu ngudi xit Iy chinh chon nguoi ~2

kiém duyét) vao hd so cong vige dé kiém duyét ndi dung thong qua phiéu ’trinh,
duyét ndi dung du thao van ban hodc tra lai nguoi xur Iy chinh chinh stra (n€u cé)
va trinh Lanh dao Cuc ky ban hanh van ban.

Piéu 8. Xir Iy vin ban di

Sau khi van ban da dugc Lanh C‘Iao Quc ky ban hanh, van thu vao sd, nhan
ban dong dau; cap nhat van ban vao phan mém bang file duéi dang .PDF hodc scan
co chir ky cua Lanh dao Cuc; phat hanh trén mang gui (jén C"c’lc dia chi thich hop,
van thu luu ban goc; thuc hién luu trit van ban di vao phan mém Q-Office va phan
quyeén cho cac doi tuong dugc xem van ban.

Chuong I1
_ TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 9. Trach nhiém cia cong chirc, nguoi lao dong cac Phong chuyén

mon, cic Chi cuc Thi hanh dn dn sy huyén, thi xd, thanh pho

1. Tuén thu theo cac yéu ciu vé bao mat, an toan thong tin trén mang; bao vé
bi mat tai khoan (t€n dang nhap va mat khiu ciia minh) dé ding nhap vao hé théng,
tuyét d6i khong tiét 16 thong tin ding nhép cho nguoi khac. Kip thoi thong tin cho
bo phan quan tri mang khi phat hién cac 13i phat sinh ctia phan mém va cac ding
nhap trai phép.



2. Thyuc hién ding quy trinh tiép nhan, xir Iy va quan 1y vin ban dén; st
dung hop thu ndi bd dé trao doi cong viéc chuyén mon.

3. Thuong xuyén truy cap vao phan mém Q- Office trong gio lam viéc it nhét
04 lin trong ngay (vao dau, cudi budi sang va déu, cudi budi chiéu) dé kip thoi
nim bt thong tin, x{r Iy cong viéc mot cach nhanh nhit.

Piéu 10. Trach nhiém ciia cong chirc quin tri mang

1. Tao tai khoan cho cdng chic, ngudi lao dong thudc Cuc va cac Chi cuc
Thi hanh an dan sy huyén, thi xa, thanh phé; phéan quyén'- su dung, kip thoi hudng
dan cho céac cong chirc, nguoi lao dong va cac Chi cuc trong qua trinh st dung
phan mém Q-Office .

2 Ph01 hop véi Trung tim CNTT-TT Quang Nam (QTT) dinh ky sao luu dir
ligu phan mém dé dam béo an toan dir liéu; xo6a tai khoan hoic thay ddi phan
quyén tai khoan (khi cong chirc, ngudi lao dong khong con lam viéc tai Cuc hodc
chuyén vi tri cdng tac..); cap lai tai khoan khi cong chirc, ngudi lao dong hodc Chi
cuc bi quén.

3. Pé xuat Lanh dao Cuyc vé céac giai phap dé nang cao hiéu qua hoat dong
ctia mang ndi bo va phan mém Q-Office .

Diéu 11. Trach nhiém cha cic Phong chuyén mén, Chi cuc Thi hanh 4n
dan sw

1. Quan triét, chi dao théng nhét viéc trién khai thuc phz"in mém Q-Office
trong tac nghiép, xur ly cong viéc hang ngay cho cong chirc, nguoi lao dong tai don
vi va trién khai thyc hién nghiém tic Quy ché nay.

2.Thyc hién xr Iy vén ban va giai quyét cong viée thong qua hd so cong viée
trén phan mém Q-Office dé hd trg cong tic quan 1y, diéu hanh, trao doi thong tin,
chia sé dir liu va tiét kiém chi phi in 4n, sao chup céc loai vin ban, gidy t& hanh
chinh.

3. Van phong Cuc:

~

- Tham muu Lanh dao Cuc trién khai céch sir dung hé thong phan mém Q-
Office cho cac don vi thude Cuc va cac Chi cuc Thi hanh an dén sy huyén, thi xa,
thanh phd; quan 1y vin ban trén hé thong phan mém.

- Theo ddi, don dbc cac don vi trién khai thuc hién trén hé théng ph?m mém
Q-Office; xay dung cac tiéu chi dé xét thi dua va khen thuéng hang nam d6i véi
cong chire, nguoi lao dong thudc Cuc va Chi cuc Thi hanh an dan sy huyén, thi xa,
thanh phé trong viéc td chirc trién khai phin mém.

- Kiém tra, kiém soat chat ch& vigc thuc hién Quy ché nay, dam bao hé
thong phan mém hoat déng théng subt, dn dinh, thuong xuyén va an toan trén hé
théng; bao mat cac théng tin theo quy dinh cua phap luét.

- Téng hop nhitng vuéng mic trong viéc trién khai phan mén va Quy ché
nay dé bao cao lanh dao Cuc stra dbi, bd sung cho phu hop.

Piéu 12. Khen thwdng, ky luat



1. Cong chirc, ngudi lao dong thude Cuc va cac Chi cuc Thi hanh an dan su
huyén, thi xa, thanh ph6 cé thanh tich trong viéc thuc hién Quy ché nay duoc wu
tién trong viéc xét khen thudng cudi ndm theo quy dinh.

2. Moi hanh vi vi pham Quy ché nay, tiy theo tinh chét, mirc d¢ s& bi xu Iy
ky ludt, xu phat vi pham hanh chinh hodc truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy
dinh cta phap luét. . :

Piéu 13. Trong qua trinh thuc hién Quy ché, néu c6 van dé phat sinh, vudng
méc, cac Phong chuyén mén, cidc Chi cuc Thi hanh 4n dan su huyén, thi xa, thanh
pho kip thdi phan anh vé Van phong Cuc dé téng hop, bdo cdo Lanh dao Cuc stra
ddi, b6 sung cho phu hop./.
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