	BỘ TƯ PHÁP 


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




KẾ HOẠCH

Triển khai, đưa vào sử dụng chính thức phần mềm Quản lý cán bộ 

và chức danh tư pháp cho Tổng cục Thi hành án dân sự, Cục Thi hành án dân sự các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương
 (Ban hành kèm theo Quyết định số 3181/QĐ-BTP 

ngày 01 tháng 12  năm 2014 của Bộ Tư pháp)


I. MỤC ĐÍCH

Triển khai, đưa vào sử dụng chính thức phần mềm Quản lý cán bộ và chức danh tư pháp cho Tổng cục Thi hành án dân sự, Cục Thi hành án dân sự các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nhằm: Thực hiện đúng nguyên tắc quản lý hồ sơ tại Thông tư số 11/2012/TT-BNV ngày 17 tháng 12 năm 2012 của Bộ Nội vụ về việc Quy định chế độ báo cáo thống kê và quản lý hồ sơ công chức; Ứng dụng hiệu quả công nghệ thông tin trong công tác quản lý cán bộ, giảm thiểu tối đa giấy tờ và giúp cho việc khai thác hồ sơ một cách nhanh chóng, thuận tiện, chính xác, tiết kiệm chi phí.
II.  NỘI DUNG TRIỂN KHAI, ĐƯA VÀO SỬ DỤNG PHẦN MỀM

1. Tập huấn sử dụng Phần mềm
1.1. Thời gian, địa điểm tập huấn

- Thời gian: Chương trình tập huấn tổ chức từ ngày 9/12/2014 đến ngày 16/12/2014 và được chia thành 06 lớp, học trong 03 đợt, mỗi đợt có 02 lớp, mỗi lớp học 02 ngày, cụ thể:
+ Đợt 1:  Lớp 1 và lớp 2 tập huấn ngày 9-10/12/2014;

+ Đợt 2:  Lớp 3 và lớp 4 tập huấn ngày 11-12/12/2014;

+ Đợt 3:  Lớp 5 và lớp 6 tập huấn ngày 15-16/12/2014.

- Địa điểm: Thành phố Hà Nội.
1.2. Hình thức tổ chức tập huấn: Tập trung, thực hành trực tiếp trên máy tính, 01 học viên/01 máy tính.
1.3. Nội dung tập huấn
- Giới thiệu tổng quan về phần mềm;
- Đào tạo và thực hành các module: Lập mới hồ sơ; Chỉnh sửa hồ sơ; Tìm kiếm hồ sơ; In hồ sơ; Xem hồ sơ; Bổ sung hồ sơ hàng năm, Định biên đơn vị; Quy hoạch cán bộ; Tiếp nhận hồ sơ từ đơn vị khác;
- Đào tạo và thực hành việc sử dụng chữ ký số và ứng dụng trong phê duyệt hồ sơ;
- Đào tạo và thực hành module: Tìm kiếm và báo cáo thống kê;

- Giới thiệu Trang thông tin cục thi hành án dân sự;
- Giới thiệu phần mềm Hệ thống quản lý văn bản và điều hành;
- Ghi phiếu đánh giá;
-  Trao đổi và giải đáp thắc mắc.

1.4. Đối tượng tập huấn 

Tổng số học viên tham gia tập huấn là 149 học viên, trong đó:
* Tổng cục Thi hành án dân sự:

- Lãnh đạo Tổng cục Thi hành án dân sự;
- Lãnh đạo Vụ Tổ chức cán bộ;

- Công chức làm công tác quản lý, nhập liệu hồ sơ;
- Công chức Trung tâm dữ liệu thống kê thi hành án dân sự.
* Cục Thi hành án dân sự các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương:

- Trưởng phòng Tổ chức cán bộ (Nếu đơn vị chưa có Trưởng phòng thì cử Phó Trưởng phòng đi thay);
- Công chức làm công tác quản lý, nhập liệu hồ sơ thuộc phòng Tổ chức cán bộ.
1.5. Kinh phí thực hiện

- Kinh phí cho các lớp tập huấn được bố trí từ dự toán ngân sách năm 2014 và kinh phí điều chỉnh bổ sung dự toán ngân sách năm 2014 của Bộ Tư pháp cấp cho Cục Công nghệ thông tin để tổ chức tập huấn theo quy định hiện hành;

- Kinh phí cho cán bộ tham gia lớp tập huấn do đơn vị cử cán bộ tham gia lớp tập huấn chi trả theo quy định hiện hành.

1.6. Tổ chức thực hiện

a) Trách nhiệm của Cục Công nghệ thông tin 

- Tổ chức tập huấn sử dụng phần mềm cho các đối tượng tham dự;
- Biên soạn tài liệu hướng dẫn sử dụng phần mềm, bố trí giảng viên và cán bộ trợ giảng cho mỗi lớp học;

- Phối hợp với Tổng cục Thi hành án dân sự:

+ Quản lý lớp học;

+ Đánh giá, tổng kết báo cáo Lãnh đạo Bộ về đợt tập huấn.
b) Trách nhiệm của Tổng Cục Thi hành án dân sự
- Triệu tập các đối tượng tham gia tập huấn theo kế hoạch được phê duyệt;
- Quản lý lớp học, phối hợp với Cục Công nghệ thông tin trong quá trình tập huấn;

- Đánh giá, tổng kết báo cáo Lãnh đạo Bộ về đợt tập huấn.

c) Trách nhiệm của Cục Thi hành án dân sự các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương
- Sắp xếp, cử cán bộ tham gia tập huấn;

- Đưa vào sử dụng phần mềm Quản lý cán bộ và chức danh tư pháp tại đơn vị.
1.7. Yêu cầu đạt được sau tập huấn:

Cán bộ tham dự lớp tập huấn phải nắm được các nội dung hướng dẫn và sử dụng thành thạo phần mềm, ứng dụng hiệu quả trong công việc quản lý cán bộ và chức danh tư pháp tại đơn vị công tác.
2. Triển khai, đưa vào sử dụng Phần mềm
2.1. Thời gian triển khai: ngay sau khi lớp tập huấn kết thúc.
2.2. Tổ chức thực hiện

a) Trách nhiệm của Cục Công nghệ thông tin

- Cài đặt phần mềm tại Trung tâm tích hợp dữ liệu Bộ Tư pháp;

- Đảm bảo hạ tầng, an toàn thông tin, dữ liệu và đảm bảo phần mềm hoạt động tốt đáp ứng các yêu cầu đặt ra trong quá trình sử dụng phần mềm;

- Hỗ trợ kỹ thuật cho Tổng cục Thi hành án dân sự, Cục Thi hành án dân sự các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trong quá trình sử dụng;

- Tiếp nhận phản hồi, chỉnh sửa, hoàn thiện phần mềm đáp ứng yêu cầu của Tổng cục Thi hành án dân sự, Cục Thi hành án dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và theo quy định của công tác quản lý cán bộ và chức danh tư pháp.

b) Trách nhiệm của Tổng cục Thi hành án dân sự 
- Nhập liệu đầy đủ, nhanh chóng, chính xác 100% hồ sơ cán bộ của đơn vị quản lý ngay sau khi kết thúc tập huấn sử dụng phần mềm;
- Phối hợp với Cục Công nghệ thông tin thực hiện các công việc được phân công theo kế hoạch;
- Chỉ đạo Cục Thi hành án dân sự các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương sử dụng phần mềm ngay sau khi kết thúc tập huấn;
- Kiểm tra, đôn đốc Cục Thi hành án dân sự các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trong quá trình sử dụng phần mềm, đảm bảo 100% hồ sơ  của cán bộ được nhập liệu nhanh chóng, đầy đủ, kịp thời, chính xác và phê duyệt trên phần mềm. 
c) Trách nhiệm của Cục Thi hành án dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương
- Nhập liệu đầy đủ, nhanh chóng, chính xác 100% hồ sơ cán bộ của đơn vị quản lý ngay sau khi kết thúc tập huấn sử dụng phần mềm;

- Sử dụng phần mềm trong công tác quản lý cán bộ thường xuyên của đơn vị;

- Phản hồi các ý kiến cho Tổng cục Thi hành án dân sự, Cục Công nghệ thông tin để kịp thời hỗ trợ trong quá trình sử dụng. 
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