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QUYET PINH
Ban hanh Ké hoach Trién khai tip huan huéng din sir dung
chir ky so cho ciac don vi thugc B§ Tw phap

BO TRUONG BO TU PHAP

Cén ctr Nghi dinh s6 22/2013/ND-CP ngay 13/03/2013 cua Chinh phu quy
dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc cia B Tu phap;

Cén cu Quyét dinh s6 2459/QD-BTP ngay 30/08/2012 cua B truong Bo
Tu phéap vé viéc uy quyén cho Cuc truéng Cuc Cong nghé théng tin quan ly thué
bao chimg thu s6 sir dung trong Nganh Tu phép;

Can ctr Quyét dinh s6 188/QD-BTP ngay 13/02/2017 cua B truéng Bo Tu
phap vé viée phé duyét Ké hoach cong tdc nam 2017 cua Cuc Cong nghé thong
tin.

Xét dé nghi cia Cuc truéng Cuc Cong nghé thong tin,
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay K& hoach Trién khai, tap huan sir
dung chit ky s6 cho cac don vi thudc Bo Tu phép.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Diéu 3. Chanh Van phong B9, Cuc truéng Cuc Cong nghé thong tin, Tong
cuc trudng Téng Cuc Thi hanh an dan sy, Vu truéng Vu Ké hoach - Tai chinh,
Hiéu trudng cac trudng Trung cép Ludt va Thu trudng cac don vi thude Bo chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. d‘,

KT. BO TRUONG
Noi nhin: i

- B trudmg (dé ble);

- Cac Thi truong (dé biét);
- Nhu Diéu £

- Luu: VT, CNTT.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Tw do - Hanh phice

KE HOACH
Trién khai tip huén sir dung chir ky s6 cho
cac don vi thuge B Tu pha
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 7‘6Zp /OD-BTP
ngayﬁthangb/nam 2017 cua By Tu phap)

I. THUC TRANG, MUC PiCH, YEU CAU
1. Thuec trang trién khai

Nam 2013, Cyc Cong nghé thong tin ph01 hop véi Ban Co yéu Chinh phu
trién khai cap chir ky s va tap huén cho cac dong chi 1a lanh dao (ca nhan) va
céc dong chi lam cong tac vin thu (t6 chic) cua cac don vi. Nam 2015, Cuc
Cong nghé thong tin trién khai ra soét va cap bd sung cho nhimg dong ch1
thuyen chuyén don vi cong tac, bé nhiém méi va dén nay, thang 3/2017 Cuc txep
tuc tlen hanh ra soat va cap b sung, hién tai chix ky s6 cta ca nhan va chir ky s6
clia t6 chirc da dugce cap day du cho cac don vi.

Puoc trién khai tir nim 2013 nhung ,Chl c6 mot sé don vi st dung nhu:
Cuc Cong nghé}héng tin, Van phong B, Tong cuc Thi hanh 4n dan su, cic don
don vi con lai van chua dua vao sir dung.

Theo Béo cdo so két duoc té chirc ngay 18/5/2017 gitta Van phong Bo va
Cuc Céng nghé thong tin vé viéc tmg dung ky sb trén cic van ban dién tir. Sau 3
thang trién khai thi diém, Van phong B¢ va Cuc Céng nghé théng tin da ky 350
van ban (Van phong Bo ky 300 van ban va gui dén 38 dau mdi thuoc Bo Tu
phap; Cuc Céng nghé thong tin da ky dugc 50 vin ban giri dén cac don vi thude
B, S& Tu phap va Cuc Thi hanh én céc tinh, thanh phé truc thudc Trung uong.
Néu tinh trung binh méi vin ban 05 trang, néu in gtri cho 38 dau méi thudc Bo
va cac S¢ Tu phéap, Cuc Thi hanh 4n céc tinh, thanh pho truc thude Trung vong
thi hai don vi di tiét kiém duoc khoan chi phi nhu: Tién vét tu, cong in, cong di
lai, tién phat hanh qua buu dién...

Ngoai viéc tiét kiém kinh phi, thoi gian nhan dugc van ban cia cac don vi
cling duge rit ngén, thong tin duoc xir ly kip thoi, tranh that lac. Pon vi ¢6 thém
thoi gian dé xur cong viéc, cong viéc quéa han giam han.

Viéc ky s6 ctia 02 don vi cling tao ra théi quen lam viéc trén Hé théng phe‘“m
mém Quan ly van ban, diéu hanh cho Vin thu cac don vi. Van thu don vi phai
cap nhat thuong xuyén hon.




Viée ky s6 ciing giam bét nhimg van ban, tai lidu giri cac don vi dé tham
khao, dé biét, giam duoc gidy to, tai liéu luu tai don vi, c nhan.

Thuc hién y kién chi dao cua B truong trong viéc trién khai sir dung chix
ky s6 trong hoat dong cua Bo Tu phép. Theo ke hoach, du klen trong nam 2017
tat ca cac don vi thudc Bo sé str dung chir ky s6 dé ky mét sb loai van ban dién
tir. Dé chuan bi ddy du cac diéu kién sin sang trién khai ap dung chit ky sb trong
toan co quan B Tu phép trong ndm 2017. B Tu phap giao cho Cuc Cong nghé
théng tin trién khai mo 16p tap huén sir dung chir ky s6 cho toan thé cac can bd
thudc thanh phan triéu tap cua ké hoach nay.

2. Muc dich

Lép tap huan dugce té chirc nhim huéng dan céc hoc vién sir dung chir ky
50, ting cudng str dung van ban dién tir trong hoat dong ctia co quan B Tu phép
va nganh Tu phap.

3. Yéu cau

Hoc vién tham du Lép tap huan can nim viing cach cai dat, sir dung chir
ky s6 phuc vu cong tac chuyén mén, nghiép vy, cong tic quan ly, chi dao, didu
hanh ctia Lanh dao Bg, lanh dao don vi. Hoc vién tham du Lép tap huén chip
hanh dung céc ndi quy, yéu cau cua 16p hoc.

II. NOI DUNG TAP HUAN

1. Phan Iy thuyét:

- Tong quan vé chix ky s6;

- Ph bién, quén triét mét sé van ban quy dinh vé chit ky sé;

- Chuyen dé vé thuc trang trién khai chir ky s6 trong hé théng céc co quan
thudc hé théng chinh tri;

- Hudéng dan cai dat, ciu hinh phz‘in mém:;

- Tao mau chir ky;

- Ky sb trén file (tép) c6 dinh dang Microsoft Office Word, Microsoft
Office Excel, Microsoft Office PowerPoint;

- Ky s6 trén thu dién tir;

2. Phan thue hanh:

- Cai dat, c4u hinh ph?m mém;
- Tao mau chir ky;

- Ky s6 trén file (tép) c6 dinh dang Microsoft Office Word, Microsoft
Office Excel, Microsoft Office PowerPoint;

- Ky sb trén thu dién tu;

- Trao doi va giai dap thac mac.




III. POI TUQNG TAP HUAN
- 100% Lanh dao cac don vi thugc Bo Tu phéap da dugc cép chir ky s0;

- Cén b van thu hodc kiém nhiém cong tac van thu cia cac don vi thude
B Tu phép.

- Pon vi ¢6 can by cong nghé thong tin hoac phu trach cong nghé thong
tin ctr cdn b tham gia tap huan dé tiép nhdn va hudng dan lai can bd trong don
vi st dung chir ky so.

IV. THOI GIAN, PIA PIEM TAP HUAN

Téng s6 hoc vién tham gia tap huén du kién khoang 140 hoc vién, t chirc
thanh 04 16p, mdi 16p khoang 35 hoc vién va thoi gian hoc % ngay/16p.

- Thoi gian t6 chire tap huén: Thang 6, 7/2017;

- Dia diém: Tai thanh phé Ha Ngi.

V. HINH THUC TO CHUC TAP HUAN

Tap trung, thuc hanh truc tiép trén may tinh, 01 hoc vién/01 may tinh.
VI. KINH PHI THU'C HIEN

- Kinh phi t6 chirc cac 16p tap huan dugc l4y tir ngan sach ndm 2017 da giao
cho Cuc Cong nghé thong tin;

- Kinh phi cho can bo tham gia 1ép tap huan do don vi cir can bd tham gia
16p tap huan chi tra theo quy dinh hién hanh.

VIL. TO CHUC THU'C HIEN
1. Trach nhi¢m cua Cuc Cong nghé thong tin

- Chu tri t6 chire 16p tap hudn huéng din sir dung chit ky sé cho cac déi
tuong tham du;

- Bién soan tai liéu hudng dan sir dung, bé tri giang vién va can bd trg
giang cho moi 16p hoc;

- Pam béo céc diéu kién co s& vét chét, trang thiét bj va ha ting k¥ thuat dé
t6 chirc tap huan;

- Chu tri phéi hop véi Ban Co yéu Chinh pha trong viéc cap méi, cép bd
sung, khoi phuc mat khau, thu hoi chir ky so;

- Ho tro ky thuat cho cac don vi thugc B9 trong qua trinh sir dung.

2. Trach nhiém cua Vin phong By Tw phdp

- Phéi hop véi Cuc Cong nghé thong tin trong viéc trién khai timg dung chix
ky s6 trong co quan B9, Nganh Tu phéap; Pon doc, kiém tra viéc thuc hién ky s6
van ban dién tir cia cac don vi.




3. Trach nhiém cua cdc don vi thugc Bé

- Cur cén b tham duy 16p tap huan theo ding thanh phan, yéu cu cua lop
tap huan;

- Str dung chir ky s6 thudng xuyén tai don vi;

- Phan héi céc ¥ kién cho Cuc Cong nghé théng tin dé kip thoi h trg trong
qua trinh st dung./.




