POAN LUAT SU TP DPONG NAI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN CHU NHIEM DPice 1ip — Ty do — Hanh phic

S6: 25/2026/QD.BCN Déng Nai, ngay 01 thdng 6 nim 2026

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché quin ly, str dung trang mang xa h{f)i,lwe‘bsite, phiin
mém quin ly cdng viée clia Doan Luit sw thanh pho Dong Nai

BAN CHU NHIEM DOAN LUAT SU THANH PHO DONG NAI

- Cén cir Lugt Ludt sw; Cén cir Diéu 1é Lién doan Ludt su Viéet Nam; Cén cir
Noi quy Doan Ludt sw thanh pho Pong Nai,

- Can cit Nghi Quyét ‘S@’ 02/NQ-BCN ngay 09/05/2026 ciia Ban Chii nhiém
Doan Ludt su thanh pho Doéng Nai;

- Can cit nhu cau tang cuong iimg dung céng nghé thong tin, chuyén doi so

trong cong tac qudn ly, dieu hamh va hoat dpng ciia Podm Ludt sur thanh pho Péng
Nai,

QUYET PINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché quan ly, str dung trang

mang xa hoi, website, phan mém quan 1y céng viéc ctia Doan Luét su thanh phd
Dong Nai.

Diéu 2. Quy ché nay quy dinh vé viéc quan ly, van hanh, khai thac, st dung
va bdo dam an toan thong tin ddi véi trang mang x& hoi, website, phan m&m quan ly
cc“)‘ng viéc va cdc nén tang cong nghé théng tin khac do Doan Luit su thanh phé
Dong Nai quan 1y, st dung.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lue ké tir ngay ky.
Thanh vién Ban Chd nhiém, Vin phong Doan Luit su, cac ban chuyén mén,
don vi true thude, t6 chirc hanh nghé luét su, luét su thanh vién chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nélyf{/’v
Noi nln; ’
- Nh,r,r Diéu 3,
- Cap vy, TV.BCN:
- Truong TCHNLS, Ludt sur TV:
- Luu: VI.DLS.
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POAN LUAT SU TP. PONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tw do - Hanh phiic

- CHE QUAN LY, SU DUNG TRANG MANG XA HOI,
PHAN MEM QUAN LY CONG VIEC CUA BOAN LUAT SU

cua Ban Ch nhwm Doan Ludt s fhanh pho Pong Nm)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG
Diéu 1. P6i twong, pham vi didu chinh

Quy ché nay quy dinh v& viéc quéan ly, sl dung trang mang xi hdi, website, phan
mém quan ly cong viée ctia Doan Ludt su thanh phd Dong Nai.

Trang mang x& hdi néu trong Quy ché nay 1a cac trang, nhém trén nén tdng mang xa
hoi, duge Poan Luét su thanh pho Ddng Nai, cic ban chuyén mén, don vi truc thude tao
lap, quan ly, st dung theo Quy ché nay.

Website la trang web ctia Doan Luét sw; phin mém 13 phin mém quan ly cong viéc
ctia Poan Luit su thanh ph6 Dong Nai.

Piéu 2. Chic ning, muc dich

Doan Luét sur thanh pho Déng Nai c6 thé tao trang web, phan mem qudn ly coéng viéc;
1ap céc trang, nhém trén nén tdng mang x hoi Zalo, Facebook hotic nén ting mang xa hoi
khéc khi can thiét dé phyc vy viée trao dbi, didu hanh, giai quyét cong viée ciia Poan Luat
su; thong béo, trién khai cOng viéc clia Doan Luét sur dén thanh vién; cdp nhat, cung clp
thong tin vé tinh hinh t6 chirc, hoat déng, céc thong tin can thiét khac cho t6 chirc hanh
nghé ludt su, ludt su, ngudi tép sy hanh nghe ludt su, hoc vién 16p dao tao nghé luat su do
Doan Ludt su quan ly; tao dién dan chung dé cac luét su thanh vién chia sé, trao dbi thong
tin, kién thirc phap luat, kinh nghiém, k§ nang hanh nghé luat s, kién thtic khoa hoc phap

ly.
CHUONG 11
QUAN LY, SU DUNG TRANG MANG XA HOI
Didu 3. Nguyén tic tao lip, quin ly trang mang xa hoi

1. Trang mang x4 hoi ctia Doan Ludt su do Ban Chii nhiém, Vin phong Doan tao 14p,
quén ly. Ban Chii nhiém quyét dinh viéc tao lap, duy tri, ngung str dyng, x6a trang mang
xd hoi cua Doan Luét su.

2. Tai khoén qun tri trang mang x& hdi cia Doan Luét su do Ban Chi nhiém va Vin
phong Poan quan ly. Chi Cht nhiém Doan Luét su, Chanh vin phong Doan hoiic nguoi
duge Chu nhigm Doan Ludt s, Chdnh Van phong Poan phan cong, chi dinh méi duoc
déng nhép tai khoan quén tr trang mang xa hoi cia Poan Luét su.

Cht nhi¢m Doan Luét su, Chanh Van phong Doan Luét su c6 quyén quyét dinh viée
cho phép, khong cho phép, han ché ding bai, chia sé, binh luan trén tr ang mang x4 hoi clia
Poan Ludt su.

Poan Luat sir thanh phd Ddng Nai ,
Dia chi: 401, dudng 30/4, khu phdé Khanh Hung, phuong Trdn Bién, thanh phd Ddng Nai
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3. Nghiém cam moi td chirc, ¢4 nhén tao l4p tai khoan, tao lap trang, nhém mang xa
hoi mang tén Doan Ludt su thanh phd Ddng Nai hodc ¢6 tén, noi dung trung, tuong tu,
gy nhin 14n véi tai khodn, trang, nhém ctia Doan Luat su thanh ph6 Ddng Nai.

Diéu 4. Quy dinh sit dung Zalo giai quyét cong viée

1. Ban Chu nhi¢m Doan Luét su c6 thé tao 1ap nhém Zalo ctia Ban Chi nhiém, ban
chuyén mon, don vi tryc thudc khéc hodc chi dinh nguoi ding d4u ban chuyén mén, don
vi trye thude tao 1dp nhom zalo dé phuc vu viée trao ddi, didu hanh, giai quyét cong viée
cua Doan Luét su.

2. Thanh vién ¢6 trach nhiém tham gia nhoém, thudng xuyén theo doi, kip thoi cap
nhat, phan hoi théng tin trong nhom.

3. Ban Chut nhi¢m, ban chuyén mon, don vi tryc thuge ctia Doan Ludt su ¢6 thé hop
tryc tuyén bang cude goi nhom, ldy v kién, bidu quyét cong viée trong nhom.

Vige hop truc tuyon ldy y kién, bidu quyet trong nhom Zalo c6 gia tri nhu hop truc
tiép, 14y y kién, bidu quyét tai cude hop truc tiép & tru s& Doan Lut su.

Trudng hop 14y y kién, bidu quyét trong nhém ma thanh vién khong phai hdi trong
thoi han an dinh thi dugc xdc dinh 1a thanh vién d6 théng nhat, khong phan déi.

4. Thanh vién c6 trach nhiém thong béo, cung cép thong tin s6 dién thoai, tai khoan
zalo ctia minh dé str dung trong nhom. Truong hop thay dbi phai kip thoi thong bao cho
Ban Chu nhiém hogc Vin phong Doan dé cap nhap.

5. Truong hop cin thiét Chu nhiém Doan Ludt su c6 thé quyét dinh viée st dung cdc
nén tang mang xa hoi, cong cy, phin mém khéac (nlm Zoom, google meet.v.v.) dé trao dm
cong viée, hop truc tuyén. Viée st dung céc nén tang mang x& hoi, cong cuy, phan mém
khac dé trao ddi cong viéce, hop truc tuyén cé gia tri nhu hop truc tiép, 14y v kién, biéu
quyet tai cudc hop truc tlep O tru s¢ Doan Luét su.

Pitu 5. Quy dinh siv dung trang mang xa hgi ctia thanh vién

1. Trang di&n dan mang x& hdi cho phép thanh vién Doan Luat su dugc ding bai, binh
ludn, chia sé thong tin.

2. Chi luét su thanh vién Poan Ludt su dugc quyen tham gia trang dién dan mang x4
hoi ctia Doan Luét su.

3. N¢i dung dang, chia sé, binh ludn, thao luan trén trang gém: thong tin, kién thic
phap ludt, kinh nghiém, k¥ nang hanh nghe luét su; kién thirc khoa hoc phdp ly; thong tin
khac nhim muc dich chia s¢ khé khan, hd trg nhau tr ong cudc sng ctia ludt su thanh vién.

4. N¢i dung déng, chia sé, binh ludn phai dang su that, duoc kiém ching, khong trai
phép luét va dao dic xa hoi.

5. Ngon tlr, hinh anh, 4am thanh déng, chia sé, binh Iuén phai lich su, chuan muec.

6. Khong tiét 16 thong tin ca nhan, bi mét doi tu cua nguoi khac; khong ky thi, da
kich, xtic pham uy tin, danh du, nhan phdm cta ngudi khéc; khong déng, chia sé 1101 dung,
binh luén tiéu cuc, 1am anh hudng dén uy tin, hoat dong bmh thuong cta co quan, t chuc;
khong loi dung dién dan xAm hai dén quyén loi hop phép ctia co quan, t6 chirc, cd nhan,
an ninh trat tu xa hoi.

Poan Luft sur thanh phd Bdng Nai .
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7. Khéng dang, chia s¢, binh ludn ndi dung trai cha truong, chinh sach cua Dang,
phép luft ctia Nha nuée; ndi dung khong phit hgp véi phong tue, tip quan, truyén thong tot
dep ctia nguoi Viét Nam; khong ding, chia s¢, binh ludn ndi dung c6 thé gay hiéu nham,
gy mét doan két tr ong Doan Ludt su, trong gidi luat su Viét Nam.

8. Nguoi ding, chia sé, binh ludn chiu hoan toan trach nhiém vé noi dung minh dang,
chia sé, binh luén.

9. Thanh vién Ban Chi nhiém, Vin phong Doan ¢6 quyén: kiém tra, gidm sat noi
dung dang trén trang mang x& hdi ctia Doan Luét su; nhic nho nguoi vi pham; xdéa ndi
dung vi pham; han ché ding bai, binh luan, chia sé; khéng cho phép dang ndi dung, chia
s€, binh luén trén trang; dua ra khoi trang tai khoan vi pham.

Diéu 6. Bio vé trang mang xi hji

1. TAt ¢4 thanh vién Poan Ludt su ¢6 trach nhi¢m bdo vé trang mang xa hoi ctia Poan
Luét su.

2. Nguoi dugce giao quén ly, str dung tai khoan quén trj trang mang xa hdi c6 trach
nhi¢ém bdo mét mét khau dang nhép, khéng dugc tiét 1, chia sé cho bt ky ngudi nao khac
néu khong c6 sy dong y ciia Chi nhiém, Chénh Vin phong Doan.

Truong hop tai khodn quan tri bi 16 mat khau, bi chiém doat phai lép bdo cdo Ban
Chti nhiém biét, d01 mét kkhau va thyc hién ngay cac bién phap can thiét dé bao vé tai khoan.

3. Ngudi duge giao quan Iy tai khodn quan tri néu khong con duge phén cdng phu
trach, nghi vi¢c phdi ban giao tai khoan, théng tin va tai liéu lién quan cho Chanh Vin
phong.

4. Trudng hop trang mang xa hoi chiém doat, bj tdn cong, ngudi phat hi¢n phai 1ap
tire bdo cdo Ban Chti nhiém hode Chénh Vin phong Doan biét dé ¢6 bién phép bao vé, xtt
ly phu hop.

5. Ludt su thanh vién c6 trach nhiém bdo vé tai khoan ding nhap ctia minh, khong
dugc tiét 19, chia sé, cho nguoi khac st dung tai khoan ctia minh. Trudng hgp bi chiém
doat tai khoan, b 16 mat khau phai l4p tirc thye hién ngay cac bién phéap bao vé tai khoén,
bdo v¢ thong tin va béo ngay cho Vian phong Doan biét dé phdi hop xir 1y.

CHUONG III
QUAN LY, SU DUNG WEBSITE
Picu 7. Quyén s& hiru

Website Poan Ludt su thanh phd Ddng Nai thude quyén sé hitu cia Poan Luat su
thanh phd Ddng Nai.

Ban Chi nhiém quyét dinh viéc phat trién, duy tri, ngung, chdm durt st dung website.

Vin phong Doan thye hign viée quan ly website theo sy phéan cong, chi dao ciia Ban
Chu nhiém va ndi quy, quy ché clia Doan Ludt sw va quy dinh cua phéap luat.

Pitu 8. Nguyén tic quén ly, viin hanh trang web

1. Chi dugc st dung Website cho muc dich cung cp, cap nhat théng tin vé tinh hinh
t6 chirc, hoat dong Doan Lut su; trién khai mot s0 cong viéc cia Poan Ludt su dén thanh

Doan Lugt su thinh phé Pong Nai \
Dia chi: 401, dwang 30/4, kkhu ph6 Khénh Hung, phudng Trén Bién, thinh phé Dong Nai
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vién theo quyét dinh ctia Ban Chu nhiém; céng bd thong tin co ban ctia TCHNLS, luét su
thanh vién cho nhéin dan.

2. Chi Chu nhi¢m Doan Ludt su, Chanh van phong Poan hodic ngudi duge Cha nhiém
Doan Luft su, Chanh Van phong Doan phan cong, chi dinh méi duge ding nhép phén
mém, ding, cip nhat, didu chinh thong tin, ndi dung trén website.

3. Thong tin cong bd trén website phai dam bao tinh chinh xac, duge kiém chung,
tudn tha quy dinh ctia phap luét.

4. Moi thong tin, tai liéu dua 1én website phai dugc Cha nhi¢m Poan Luét su hodc
Chanh Vin phong Doan xem xét, phé duyét trude khi ding.

5. Vige khai thac thong tin, str dung, chia s¢ thong tin cong bd trén Website phai dam
bao tuén thi ding quy dinh cta phap lut va ndi quy, quy ché ctia Doan Luét su.

Diéu 9. Noi dung website

1. Gidi thigu co cau to chire, thanh vién Ban Chu nhiém, Vin phong Poan, cic ban
chuyén mon, don vi trye thudc ctia Poan Luét su.

2. Cap nhét hoat dong ctia Doan Luét su.

3. Trién khai mot sb cdng vig¢e ciia Doan Ludt su.

4. Cong b6 thong tin co ban ciia TCHNLS, luét su thanh vién.

5. Cong bd bai viét, cong trinh nghién ciru khoa hoc phép ly.

6. Thong tin lién hé Doan Luét su.

7. Céc ndi dung khéc lién quan dén Doan Ludt su theo quyét dinh cia Ban Cha nhié¢m.
Diéu 10. Bio vé website

L. Nguoi duge giao quan ly, st dung tai khoan quan trj website c6 trach nhiém quan
ly, st dung tai khoan ding chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Tai khoan quén trj Website phai dugc bao mét. Ngudi duoc giao quan ly, st dung
tai khoan quan tri website c6 trach nhi¢m bao mét 1én tai khoan, mat khiu ding nhép,
khong dugc tiét 19, chia sé cho bét ky ngudi ndo khic néu khong ¢ sy dong y ctia Chu
nhi¢m DPoan Ludt su, Chanh Van phong Doan.

3. Truong hop tai khoan qudn trj bi 16 mét khéu, bi chlem doat pha1 lap béo cdo Ban
Cht nhiém biét, ddi mét khéu va thue hién ngay cac bién phap can thiét dé bao vé tai khoan.

4. Nguoi duge giao quan ly tai khodn quan trj néu khong con duge phan cong phu
trach website, nghi viéc phai ban giao tai khoan, thong tin va tai liéu lién quan cho Chéanh
Van phong.

5. Trudmg hgp website bi chiém doat, bi tAn cng, ngudi phat hién phai lap te bao
cdo Ban Cha nhiém hodc Chanh Vin phong Poan biét dé c6 bién phép bao v¢, xtr ly phu
hop.

CHUONG IV
QUAN LY, SUDUNG PHAN MEM QUAN LY CONG VIEC
Diéu 11. Nguyén tic quan ly, sir dung

Doan Ludt su thanh phé Ddng Nai o
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1. Chi dugc str dyng Phan mém cho muc dich phuc vu hoat dong, giai quyet cong
viéc chung Poan Luét su.

2. Chi ludt sw thanh vién, nhén vién Vin phong Doan Luét su méi duge dang nhép,
str dung, khai théc thong tin tir Phan mém.

3. Viée st dung, khai thac théng tin trén Phan mém phai ddm béo tuén thi ding nodi
quy, quy che cta Doan Ludt sw va quy dinh ctia phap luat.

4. Thanh vién Ban Chu nhiém, Hdi dong khen thudng, ky ludt (HPKTKL), Vin
phong Doan, cidc Ban chuyén moén, don vi truc thude, TS chirc hanh nghé ludt su
(TCHNLS), lugt su thanh vién c6 trach nhiém thudng xuyén ding nhép vao phin mé&m
bing tai khoan dugc chp dé cip nhap thong tin, tiép nhan phan cong cong vide va xir ly,
bdo cdo cong viée trén Phin mém trong pham vi nhiém vy, quyén han coa minh.

A A A o - o A A
Diéu 12. Phiin quyén sir dung chive niing phian mén
1. Ban Cht nhiém
- Thyc hién viée phén céng, chi dao cong viée, nhin bao cdo cdng viéc;

- Kiém tra, gidm st viéc xir Iy cong viée, viée str dung phin mém cua Vin phong
Doan, cac Ban chuyén mén, TCHNLS, luét su.

- Thyc hién quyén quan trj tai khoan phdn mén.
2. Hoi dong khen thuéng ky luat

- Ti€p nhén phén céng cbng viée tir Ban Chi nhiém, tham muu, bao cdo két qua xir
ly cong viéc duoc phan cong.

- Phéin cong cong viée cho thanh vién, xir ly cong viée cia HDKTKL.
3. Vén phong Doan
- Tiép nhén, xir Iy cong viée do Ban Chu nhi€ém phén cong, chi dao.

- Trién khai cong viéc Ban Chu nhiém giao dén HDPKTKL, ban chuyén mon,
TCHNLS, luft su thanh vién, nhan vién.

- Nhan bdo cdo, phan 4nh, kién nghj tir TCNHLS, lu4t su thanh vién.

- Thue hién quyén quén trj tai khoan Phin mén,

4. Céc ban chuyén mon, don vi tryc thude

- Tiép nhén phén cong cong viée tir Ban Chil nhiém, Vin phong Doan; bao cdo két
qua xtr ly;

- Phén cong cong viéc cho thanh vién va nhan bdo cdo két qua xtr ly cong viéce tir
thanh vién.

5. T chirc hanh nghé luét su

- Nhén phén théng bao, thu moi tir Ban Chii nhiém, Vin phong Poan.

- Nhén phén cong 4n chi dinh tir BCN, giao cho ludt su thanh vién thyc hién va nhin
phén hoi tinh trang xr ly.

- Nop bdo cdo tinh hinh hoat dong, dé xudt, kién nghj dén Ban chi nhiém, Van phong
Doan.

Doan Lut su thanh phé Déng Nai ' ‘
Dia chi: 401, dudmg 30/4, khu pho Khanh Hung, phudng Trdn Bién, thanh phd Bdng Nai
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6. Luét su thanh vién

- Nhén phén théng béo, thu moi th Ban Cha nhiém, Van phong Doan.

- Nhén phan cong an chi dinh tir trudng TCHNLS, béo cdo tinh trang xur ly.
- D& xuét, kién nghi dén Ban chii nhiém, Vin phong Poan.

Pitu 13. Quy dinh si dung tai khoan phin mém

1. Thanh vién Ban Chu nhi¢m, HDKTKL, Vin phong Doan, cac Ban chuyén mon,
don vi trye thude, TCHNLS, ludt su thanh vién, dugc cap tai khoan dé ding nhép va su
dung Phan mém.

2. Quyén han ctia tai khoan dugc cép cin cir theo chic ning, nhiém vu quy dinh tai
ndi quy, quy ché ctia Poan Luat su.

3. Nguoi dugc cip tai khoan co trach nhiém quan ly, str dung tai khoan ding chic
nang, nhiém vu ctia minh, khéng dugc chuyén giao, cho phép ngudi khac str dung tai khoan
ctia minh.

A - A g 2

Dicu 14. Bao v¢ tai khoan

1. Nguoi duge cép tai khoan ldn dau ¢6 trach nhiém dbi mét khau méc dinh trong
vong 24 gior ké tr thoi diém duoc clp tai khoan va tu chiu trach nhiém v& mat khiu do
minh tao lap.

2. Nguoi duge cip tai khoan cé trach nhiém thuc hién cac bién phap bao v¢ tai khoan,
tranh dé 16 thong tin, bi chiém doat tai khoan. Trudng hop bi 19 théng tin, b chiém doat tai
khoan phai thyc hién ngay cac bign phap bao v¢ cdn thiét va bao ngay cho Ban Cht nhiém
hodc Vin phong Doan bict de duge ho trg xt 1y kip thoi.

3. Trudng hgp phat hi¢n Phin mém bi chiém doat, xAm nhép trai phép, tan cong, mat
an toan thong tin mang phai ldp tirc bao cho Ban Chua nhiém hodic Vin phong Doan biét dé
co bién phap xu ly kip thoi.

CHUONG V
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM
bicu 15. Khen thuong

Ngudi nao cé thanh tich trong viéc xay dung, phat trién, bao vé trang mang x4 hoi,
website, phan mém quan Iy cong vigc ctia Doan Luat su thi dugc xem xét khen thudng
theo ndi quy, quy ché cua Poan Ludt su.

A

Diéu 16. Xir ly vi pham

Ngudi ndo vi pham quy dinh vé quan ly, st dung trang mang x& hoi, website, phén
mém quan ly cong viéc ctia Doan Ludt su thi iy mire do vi pham c6 thé bi 4p dung cac
bién phap xu ly nhu sau:

- Nhéc nhd, canh céo.
- Xo6a bai diang, ndi dung binh luan, chia sé.
A < - A A A ~ ) . » 1 A
- Han ché, ngén chin quyén truy cép; quyén ding bai, chia sé, binh luén.

- Ngung str dung tai khoan; xoa tai khoan.

Doan Ludt su thanh phd Dng Nai '
Dia chi: 401, duwdng 30/4, khu phé Khanh Hung, phutng Tran Bién, thanh phd Dong Nai
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- Xt Ly ky luat theo ndi quy, quy ché ctia Doan Luét su.
- D& nghi co quan c6 thdm quyén xir ly theo quy dinh cua phap luit.
Didu 17. T§ chire thyre hign

Thanh vién Ban Chu nhi¢m, Vin phong Doan Ludt su, cic Ban chuyén mon, don vi
trye thuge Doan Ludt su, td chirc hanh nghé luat su, luat su thanh vién chiu trach nhiém
trién khai, thuc hién Quy ché nay./.

Doan Luét sur thanh phd Dong Nai
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