Mẫu 1
MẪU QUY CHẾ QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG MÁY PHOTOCOPY MÀU

Ban hành kèm theo Thông tư số 04/2008/TT-BTTTT ngày 09/7/2008 
của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông

	(Tªn c¬ quan ban hµnh:)……………
………………………………………..


	Céng hßa x· héi chñ nghÜa ViÖt nam

§éc lËp – Tù do – H¹nh phóc


Quy chÕ
Qu¶n lý vµ sö dông m¸y photocopy mµu…..... (tên máy) …..
- C¨n cø NghÞ ®Þnh sè 105/2007/N§-CP ngµy 21 th¸ng 6 n¨m 2007 cña ChÝnh phñ vµ Th«ng t­ sè 04/TT-BTTTT ngµy 09/7/2008 cña Bé Th«ng tin vµ TruyÒn th«ng h­íng dÉn mét sè néi dung cña NghÞ ®Þnh trªn.
- §Ó ®¶m b¶o viÖc qu¶n lý vµ sö dông m¸y photocopy mµu hiÖu qu¶ vµ an toµn;
- §Ó quy râ tr¸ch nhiÖm c¸ nh©n trong viÖc qu¶n lý, sö dông vµ b¶o vÖ  m¸y, ®ång thêi lµ néi dung h­íng dÉn cho nh©n viªn trong ……..(tªn c¬ quan, tæ chøc) chÊp hµnh nghiªm chØnh quy ®Þnh cña (c¬ quan, tæ chøc), ng¨n ngõa hµnh vi tr¸i ph¸p luËt;
Ban L·nh ®¹o ……..(tªn c¬ quan, tæ chøc) ban hµnh Quy chÕ vÒ qu¶n lý vµ sö dông m¸y photocopy mµu nh·n hiÖu....... bao gåm c¸c néi dung sau:

Ch­¬ng I: 
Quy ®Þnh chung
§iÒu 1. M¸y chØ ®­îc ®­a vµo sö dông sau khi ®· ®¨ng ký víi C¬ quan qu¶n lý Nhµ n­íc t¹i ®Þa ph­¬ng. 
§iÒu 2. ChØ ®­îc sö dông trong ph¹m vi c«ng viÖc néi bé cña c¬ quan. Kh«ng ®­îc dïng vµo môc ®Ých kinh doanh dÞch vô ngoµi thÞ tr­êng.

§iÒu 3. Khi kh«ng cã nhu cÇu sö dông cÇn chuyÓn nh­îng cho ®¬n vÞ kh¸c hoÆc thay ®æi ®Þa ®iÓm ®Æt m¸y ph¶i b¸o c¸o b»ng v¨n b¶n víi c¸c c¬ quan h÷u quan, khi cã giÊy phÐp míi ®­îc thùc hiÖn.

Ch­¬ng II: 
Quy ®Þnh vÒ b¶o vÖ
§iÒu 4. M¸y photocopy .... ®­îc ®Æt t¹i ®Þa chØ .... d­íi sù qu¶n lý cña...
§iÒu 5. Ngoµi viÖc chÊp hµnh c¸c quy ®Þnh cña ph¸p luËt trong qu¸ tr×nh in Ên c¸c v¨n b¶n, tµi liÖu, c¸c nh©n viªn sö dông m¸y cßn ph¶i nghiªm chØnh chÊp hµnh c¸c quy ®Þnh b¶o vÖ sau ®©y:

* Ng­êi chÞu tr¸ch nghiÖm qu¶n lý m¸y: (hä tªn, chøc vô)

* Ng­êi trùc tiÕp thùc hiÖn sao chôp v¨n b¶n: Nh©n viªn chuyªn lµm viÖc sao chôp (hä tªn).

* Ng­êi gi¸m s¸t: (hä tªn, chøc vô).
- Nh©n viªn phßng copy thùc hiÖn copy mµu d­íi sù gi¸m s¸t trùc tiÕp cña Tr­ëng phßng Hµnh chÝnh Qu¶n trÞ hoÆc Ch¸nh V¨n phßng. Ng­êi kh«ng cã nhiÖm vô kh«ng ®­îc sö dông m¸y.

- Khi cã sù thay ®æi ng­êi phô tr¸ch hay ngõng ho¹t ®éng, thñ tr­ëng ®¬n vÞ ph¶i b¸o c¸o ngay víi Së Th«ng tin vµ TruyÒn th«ng vµ C«ng an së t¹i (PC13).

Qu¶n lý m¸y:

L¾p ®Ìn chiÕu logo hoÆc ký hiÖu cña c¬ quan, tæ chøc trong m¸y d­íi d¹ng ch×m cho tÊt c¶ c¸c b¶n copy. §¨ng ký ký hiÖu hoÆc logo ch×m cho c¬ quan qu¶n lý ngµnh vµ c«ng an ®Þa ph­¬ng.

Qu¶n lý s¶n phÈm ®· copy:
- LËp sæ theo dâi chi tiÕt c¸c tµi liÖu ®· copy.

- C¸c tµi liÖu ®em copy ph¶i ®­îc ®iÒn vµo phiÕu yªu cÇu copy, cã ch÷ ký cña ng­êi yªu cÇu vµ ph¶i ®­îc tr­ëng phßng phª duyÖt. Tµi liÖu ®· copy ®­îc tr¶ ë ng¨n tñ v¨n th­.
- §èi víi b¶n copy bÞ háng ph¶i vµo sæ theo dâi vµ tiªu huû sau khi Tr­ëng phßng Hµnh chÝnh Qu¶n trÞ hoÆc Ch¸nh V¨n phßng kiÓm tra x¸c nhËn.

Ch­¬ng III:

Quy ®Þnh vÒ tr¸ch nhiÖm
§iÒu 6. Thñ tr­ëng c¬ quan, tæ chøc...

- ChÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc Nhµ n­íc vÒ viÖc sö dông m¸y photocopy ... ®óng môc ®Ých, ®óng quy ®Þnh.

- Ra quyÕt ®Þnh cö ng­êi trùc tiÕp qu¶n lý m¸y b»ng v¨n b¶n.
- T¹o ®iÒu kiÖn vµ ph­¬ng tiÖn cho nh÷ng ng­êi ®­îc giao nhiÖm vô hoµn thµnh tr¸ch nhiÖm cña m×nh.
§iÒu 7. Nh©n viªn trùc tiÕp phô tr¸ch m¸y photocopy

- ChÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc thñ tr­ëng c¬ quan vÒ mäi ho¹t ®éng cña m¸y.

- §¶m b¶o viÖc sö dông m¸y ®óng môc ®Ých, nhiÖm vô vµ kÕ ho¹ch do thñ tr­ëng c¬ quan giao.

- Khi cã vÊn ®Ò ph¸t sinh ph¶i b¸o c¸o thñ tr­ëng c¬ quan ®Ó kÞp thêi gi¶i quyÕt.

- ChÞu tr¸ch nhiÖm qu¶n lý m¸y, ph­¬ng tiÖn, vËt liÖu dïng cho copy tµi liÖu. Qu¶n lý thµnh phÈm sau khi copy.

- Ph©n c«ng vµ chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ bè trÝ sö dông nh©n viªn trùc tiÕp thùc hiÖn nhiÖm vô copy c¸c tµi liÖu phï hîp víi c«ng viÖc, ®¶m b¶o chÊt l­îng s¶n phÈm vµ an toµn, ®óng quy ®Þnh.
- §«n ®èc vµ kiÓm tra thùc hiÖn ®óng Quy chÕ nµy

§iÒu 8. Nh©n viªn vËn hµnh m¸y photocopy mµu….
- ChÞu tr¸ch nhiÖm hoµn toµn vÒ chÊt l­îng vµ sè l­îng copy tµi liÖu ®­îc giao.

- Tr­íc khi thùc hiÖn copy c¸c tµi liÖu ph¶i kiÓm tra xem tµi liÖu cã n»m ngoµi danh môc cho phÐp kh«ng? §ång thêi chuÈn bÞ m¸y mãc nguyªn vËt liÖu, nghiªn cøu kü lÖnh in ®Ó tr¸nh sai sãt.
- ChÊp hµnh nghiªm chØnh quy tr×nh copy. Khi ph¸t hiÖn nh÷ng sai sãt vµ c¸c ®iÒu kiÖn kü thuËt kh«ng ®¶m b¶o chÊt l­îng s¶n phÈm vµ kh«ng ®¶m b¶o an toµn ph¶i b¸o c¸o ngay víi nh÷ng ng­êi cã tr¸ch nhiÖm ®Ó kÞp thêi gi¶i quyÕt.

- Tµi liÖu copy xong (kÓ c¶ in háng) ph¶i ®Ó vµo n¬i quy ®Þnh, b¶o qu¶n vµ ghi ®Çy ®ñ néi dung vµo sæ theo dâi vµ ký x¸c nhËn.

- Tr­íc khi giao tµi liÖu copy, ph¶i kiÓm tra vµ ghi sæ giao nhËn, ký giao nhËn.

Ch­¬ng IV:

§iÒu kho¶n thi hµnh
§iÒu 9. TÊt c¶ c¸c nh©n viªn cã tr¸ch nhiÖm trong viÖc qu¶n lý vµ vËn hµnh m¸y photocopy mµu ........ ph¶i chÊp hµnh nghiªm chØnh Quy chÕ nµy. NÕu vi ph¹m sÏ chÞu h×nh thøc kû luËt thÝch hîp.

§iÒu 10. Quy chÕ nµy niªm yÕt t¹i n¬i ®Æt m¸y.

Sau khi ®­îc phæ biÕn, qu¸n triÖt, tõng ng­êi cã tr¸ch nhiÖm sö dông vµ qu¶n lý m¸y ph¶i ký vµo biªn b¶n ®· ®­îc phæ biÕn Quy chÕ qu¶n lý vµ sö dông m¸y photocopy mµu... 
	
	............., ngµy ......th¸ng ... n¨m.......

Thñ tr­ëng ®¬n vÞ
(Ký, ghi râ hä tªn vµ ®ãng dÊu)
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