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UBND TINH PAK NONG ~ CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP Poc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
T6 chirc va hoat dong ciia S¢ Tw phap tinh Pik Nong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 25 /OP-STP ngay 22 /01/2019
ciia Gidm déc 86 Tw phdp tinh Pk Néng)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac lam viéc, co ciu to chirc, nhiém vu,
trach nhiém, 1& 16i lam viéc cta Léanh dao S¢, Thu truong cac don vi thuge So; vé
chuong trinh, ké hoach cong tac, tiép nhan, xir Iy va soan thao van ban, thu tuc,
trinh ty giai quyét cong viéc; ché do hop, thong tin, bao €ao; ché d6 di cong tac,
tlep khach va quan hé cong tac gitta Lanh dao S& véi cap uy Pang va cac doan
thé trong co quan, gitta S& va Phong Tu phap cac huyén, thi xa.

2. Cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong thude S& Tu phap va céac t6 chic,
c4 nhan c6 quan hé 1am viéc vdi SO Tu phap chiu sy diéu chinh ctia Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam viéc

S Tu phap 1am viée theo cac nguyén tic sau day:

1. Tuén thu nguyén tac tap trung dan chu va thyc hién ché d6 tha truong,
bao dam su chi dao, diéu hanh théng nhat cua Giam dbc S d6i véi cac linh vuc
cong tac cua So;

2. Phan cong, phan cip rd rang, dé cao trach nhiém va phat huy tinh chu
dong, sadng tao cua don vi, ca nhan; mdt nguoi, mét don vi dugc giao thuc hién
nhiéu viéc nhung moi viéc chi mot don vi hodc mot ngudi chiu trach nhiém
chinh;

3. Giai quyét cong viéc theo ding thidm quyén va pham vi trach nhiém
dugc giao; cap trén khong lam thay cong viée thudc pham vi trach nhiém cta cap
du6i va cAp dudi khong chuyén cong viée thudc chirc ning, trach nhiém cua
minh lén cép trén hoac don vi khac;

4. Tuan th trinh tu, thi tyc va thoi han giai quyét cong viée theo quy dinh
cua phap luat, chuong trinh, ké hoach cong tac cua S& va su chi dao cia Giam
ddc Sa;

5. Bdo dam phat huy nang lyc va s¢ truong cua cong chirc, vién chuec,
ngudi lao dong; dé cao sy phdi hop cong tac, trao d6i thong tin trong giai quyét
cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc
phép luat quy dinh;



6. Bdo dam cong khai, dan chu, minh bach va hiéu qua trong moi hoat

dong.
Chuong I1
CO CAU TO CHUC, NHIEM VU, QUYEN HAN

Diéu 3. Giam doc S&

1. Giam d6c So 1a nguoi ding dau So, chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh
moi hoat dong ctia co quan theo ché do thu truong; chiu trach nhiém trudc 0y
ban nhan dan (UBND) tinh, Chu tich UBND tinh va B truong Bo Tu phap vé
quan 1y nha nudc cac linh vuc cong tac tu phap thudc chirc nang, nhiém vu theo
quy dinh cua phap luat.

Giam doc S¢ 1a chu tai khoan co quan, c6 trach nhiém quan 1y va sir dung
ngan sach dugc giao theo dung quy dinh cua phap luat.

2. Giam dbc S& phan cong mdi Pho Giam ddc S¢ phu trach mot sb linh vuc
cong tac va chi dao su phéi hop giita cac Phd Giam ddc So trong qua trinh thuc
hién nhiém vu duoc giao.

Khi Giam déc S¢ ving mat, Giam dbc So iy quyén cho mét Pho Giam dbe
S6 chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua SO va giai quyét cac cong viéc thude
linh vuc Giam ddc So phu trach.

3. Giam dbc So truc tiép giai quyét cac cong viéc sau day:

a) (;élc cong viéc thude linh vuc cong tadc va cua cac don vi do Giam ddc
S¢& truc tiép phu trach;

b) Nhitng van d¢é giira cac Pho Giam ddc S con c6 ¥ kién khac nhau;

~ ¢) Nhing van dé phat sinh vuot qua thim quyén giai quyét cia Pho Giam
doc Sé phu trach;

d) Cac cong vi¢c theo sy phan cong truc tiép cua Qhﬁ tich UBND tir;h, Bo
truong B Tu phap va nhiing cong viéc khac ma Giam doc So thay can thiét phai
truc ti€p giai quyét.

Diéu 4. Phé Giam dbc S&

1. Phé Giam déc S duge Giam dbc S¢ phan cong truc t1ep phu trach mot

s6 linh vuc cong tac; chi dao, diéu hanh hoat dong cua mdt sO don vi va gidi
quyét cac cong viéc dot xuat khac do Giam déc So giao.

2. Khi giai quyét cong viéc dugc phan cong, Pho Giam ddc S nhan danh
Giam d6c S&, chiu trach nhiém trude Giam ddc So va trude phap luat vé viec gidi
quyét cong viée d6. Pho Giam ddc Sé ¢ trach nhiém:

a) Chu dong chi dao, diéu hanh va dén dbc, kiém tra cac don vi trong viéc
td chirc thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc duoc giao. Néu c6 van dé lién
quan dén cac linh vuc cong tic cua Pho Giam ddc S¢ khac phu trach thi chi dong
phdi hop dé giai quyét;

b) Bao cdo Giam ddc S& va thong tin dén cac Phé Giam dbc So khac vé
tinh hinh giai quyét cong viéc thudc pham vi dugc phan cong phu trach;



©) Bdo cao, xin y kién chi dao cia Giam dbc So trude khi giai quyet cac
van dé quan trong thé hién quan diém cua S&, nganh va cac van dé c6 y kién khac
nhau giita cic Pho Giam doc Sé.

Piéu 5. Vin phong Sé

1. Vin phong So ¢6 nhiém vu gitip viée Giam ddc Sé, co cau td chire gom
c6 Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong va cac cong chic, ngudi lao dong
chuyén mon, nghiép vu.

2. Chanh Van phong la nguoi quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc
Giam ddc S vé toan bo t6 chirc va hoat dong cua Van phong.

Chéanh Vin phong duoc giao nhiém vu chi tai khoan ty quyén cua co quan
va dugc ky thura 1€énh Giam ddc S& mot sd van ban theo su phan cong cua Giam
doc Sé.

3. Ph6 Chanh Vian phong gitip Chanh Vian phong quan 1y, chi dao mot sb
cong viéc cua Van phong; chiu trach nhi€ém truéc Chanh Van phong vé cac hoat
dong do.

4. Cac cong chirc, nguoi lao dong chuyén mon, nghiép vu gom cé chuyén
vién, ké toan, thu quy, van thu, luu trir, tin hoc, 1ai xe, phuc vy, bao v¢ (tuy theo
yéu ciu nhiém vu mot sb chic danh c6 thé b tri kiém nhiém). Cac cong chuc,
nguoi lao dong nay thuc hién chirc trach, nhi€ém vu theo ngach cong chirc va sy
phan cong ciia Chanh Van phong, Pho Chanh Véan phong.

5. Nhiém vu, quyén han ctia Van phong So

Vién phong So truc tiép tham muu Giam dbc S& thuc hién cac nhiém vy,
quyén han sau déy:

a) Thuc hién cong tic thong tin, bao cao dinh ky va dot xuat vé tinh hinh
thyc hi¢én nhi€ém vu cong tidc cua S¢ theo quy dinh cia UBND tinh va B6 Tu
phap;

b) Chu dong ph01 hop véi cac don vi thudc SO dé xuat chuong trinh, ké
hoach cong tac hang tuan, thang, quy, 6 ‘thang, 9 thang, nam va theo ddi, don déc
tién do thuc hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac da dugc Giam ddc So
quyét dinh;

¢) Quan 1y va thuc hi¢n cong tac van thu, luu trit, con dAu, in, sao tai liéu
theo quy dinh ctia phap luat; xay dung hé thdng thong tin, luu trit phuc vu cong
tac quan 1y nha nudc vé tu phap;

d) Quan ly tai san, bao dam co so vat chat, phuong tién 1am viéc; dé xut
va thuc hién mua sdm tai san, cai tao, stra chita, bao dudng tru so, trang thlet bi
phuc vu cong tac; thuc hi€n cong tac ké toan, tai chinh, quan 1y cac nguon kinh
phi hoat dong ctia co quan theo ché do tai chinh, ké toan ctia Nha nudc;

d) Bao dam thii tyc hanh chinh dbi véi cong chire, vién chire, ngudi lao
dong dugc cur di cong tac, can by va Nhan dan dén 1am viéc véi co quan; bao
dam thuc hién cac ché do chinh sach cho cong chirc, ngudi lao dong trong co
quan dung theo quy dinh; bdo dam v¢ sinh, trat tu, an ninh, an toan co quan;



e) Cung cép thong tin vé t6 chirc va hoat dong cta nganh cho cac co quan
thong tin dai chung, cac to chirc va ca nhan theo quy dinh cta phap luat va chi
dao cua Giam doc S¢;

g) T chic tiép khach, phuc vu cac cudc hop cua So;

h) Tham muu cong tac thi dua, khen thuong, ky luat ctia S¢;

1) Tham muu cong tac td chirc, can bo, dao tao, boi dudng cua S&;

k) Chu tri, phéi hop véi cac don vi thuc hién nhiém vu dbi véi cac thu tuc
hanh chinh cua S&;

1) Chu tri thuc hi€n nhiém vu cai cach hanh chinh cua Sé;

m) Piéu phdi cac don vi bao dam hoat dong thong sudt, khong dé ach tic
cong viéc cua co quan, don vi;

n) Thyc hién cac nhiém vy khac do Giam ddc S¢ giao.

Diéu 6. Phong Vin bén va Phé bién, gido duc phap luit

1.’ Phong Vﬁl} bép va Phé‘bié'n, gido duc phap luat c6 nhi€ém vu giap vi¢c
Giam doc S¢, co cau to chic gom c6 Trudng phong, Pho Trudng phong va céc
cong churc chuyén mon, nghiép vu.

2. Truong phong 1a nguoi quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc
Gidm doc So ve toan bo to6 chire va hoat dong cua Phong.

3. Pho Truong phong gitip Truong phong quan ly, chi dao mot sd cong
viéc cua Phong; chiu trach nhi¢m trudc Trudng phong vé cac hoat dong do.

4. Céc cong churc chuyén mon, nghi¢p vu thuc hién chic trach, nhiém vu
theo ngach cong churc va su phan cong cua Trudng phong, Phd Trudng phong.

5. Nhiém vu, quyén han cua Phong Vin ban va Pho bién, gido duc phap
luat

~ Phong Van ban va Pho bién, gido duc phap luat truc tiép tham muu Giam
doc S thuc hién cac nhiém vu, quyén han sau day:

5.1. Trinh Chu tich UBND tinh, UBND tinh

a) Dy thao quyét dinh, chi thi thudc thAm quyeén ban hanh cua Chu tich
UBND tinh, UBND tinh trong pham vi dugc Gidm déc S& phan cong;

b) Du thao }(é hoach dai han, 5 ndm, hang nam va cac dé an, du ém,, chuong
trinh, bién phap t6 chuc thuc hién nhiém vu xay dung, hoan thi¢én h¢ thong phap
luat thudc pham vi quan 1y nha nudc cua S& Tu phap.

5.2. Vé xay dyng van ban quy pham phap luat (QPPL):

a) ’Phéi’ hop vo1 Van phong UBND tinh tham muu Chu tich UBND tinh
cho y kién doi voi d€ nghi xay dung quyét dinh cua UBND tinh; phoi hop voi
Van phong UBND tinh lap du thao Dy kién chuong trinh xay dung nghi quyet
cua Hoi dong nhan dan (HPND) tinh d¢ UBND tinh trinh HDND theo quy dinh
cua phap luat;

b) Tham gia xdy dung du thao cac vin ban QPPL thudc thim quyén ban
hanh cia UBND tinh do co quan chuyén mon khéac thuoc UBND tinh chu tri soan
thao;



¢) Tham dinh dy thao cac van ban QPPL thudc thim quyén ban hanh cua
HDND va UBND tinh theo quy dinh cta phap luat;

d) T6 chirc 1ay ¥ kién Nhan dan vé cac du an, du thao vin ban QPPL theo
su chi dao ctia UBND tinh va B Tu phéap.

5.3. Vé kiém tra, xir Iy van ban QPPL:

a) Gitip UBND tinh tu kiém tra van ban do UBND tinh ban hanh;

b) Kiém tra vin ban QPPL cia HPND va UBND cép huyén; hudng dan co
quan chuyén mén thuoc UBND cip huyén ti kiém tra vin ban QPPL va kiém tra
van ban QPPL caa HDND va UBND cap xa theo quy dinh cta phép luat;

¢) Tham muu cip c6 thim quyén xir 1y vin ban trai phap luat da dugc phat
hién; kiém tra, dén dbc viéc thuc hién cac bién phéap xur ly van ban trai phép luat
theo quy dinh ctia phép luét.

5.4. T chac thuc hién viéc ra soat, hé théng hoa van ban QPPL cua
HDND va UBND tinh theo quy dinh cta phap luat; d6n ddc, hudng dan, tong
hop két qua ra soat, hé thong hoa chung cua cac co quan chuyén mén thudc
UBND tinh va cia UBND cap huyén.

5.5. V& cong tac phap ché:

a) Xay dung, trinh UBND tinh ban hanh chuong trinh, ké hoach cong tac
phap ché hang nim ¢ dia phuong va t6 chirc thuc hién sau khi chuong trinh, ké
hoach dugc ban hanh;

b) Quén 1y, kiém tra cong tac phap ché d6i voi cong chitc phap ché chuyén
trach va Phong Phap ché trong co céu to chirc cia cac co quan chuyén mon thudc
UBND tinh;

¢) Giap UBND tinh chu tri hodc phéi hop véi cac bo, nganh trong viéc
hudng dan, to chtrc bdi dudng ky nang, chuyén mon, nghiép vu vé cong tac phap
ché d6i v6i cong chic phap ché chuyén trach va Phong Phéap ché trong co ciu t6
chtrc cua cac co quan chuyén mon thuoc UBND tinh;

d) Quan 1y, kiém tra, huéng din, t6 chirc bdi dudng k¥ ning, chuyén mén,
nghiép vu vé cong tac phap ché ddi véi to chirc phap ché cua cac doanh nghiép
nha nudc tai dia phuong;

d) Tham muu, dé& xuat voi UBND tinh trong viéc xay dung, cing cb to
chtrc phap ché, thuc hién cac giai phap nang cao hiéu qua cong tic phap ché tai
dia phuong.

5.6. T6 chirc thyc hién hodc phdi hop véi cac co quan chuyén mén thudc
UBND tinh thyc hién cac hoat dong hd trg phap 1y cho doanh nghiép theo quy
dinh cua phap luat.

5.7. Thuc hién viéc cap nhat van ban trén co s¢ dir licu quéc gia vé phap
luat theo Nghi dinh sé 52/2015/ND-CP ngay 28/5/2015 ctia Chinh ph.

5.8. Chu tri tham muu cic nhiém vu vé xdy dung, kiém tra, ra soat, hé
thong hoa van ban QPPL thudc linh vuc cai cach thé ché trong cong tac cai cach
hanh chinh cua tinh, ctia Sé.

5.9. V& cong tac pho bién, gido duc phap luat (PBGDPL):



a) Xay dung, trinh UBND tinh ban hanh chwong trinh, ké hoach PBGDPL
va to chirc thyc hién sau khi chuong trinh, ké hoach dugc ban hanh;

b) Theo ddi, hudéng din cong tic PBGDPL tai dia phuong; don ddc, kiém
tra cac co quan chuyén mon truc thugc UBND tinh, cac co quan, td chire ¢o lién
quan va UBND cép huyén trong viéc t6 chitc Ngay Phap ludt nudc Cong hoa x4
hoi chu nghia Viét Nam trén dia ban;

¢) Thyc hién nhiém vy cia co quan thuong tryc Hoi dong phdi hop
PBGDPL tinh;

d) Xay dung, quan ly d6i ngii bio cdo vién phap luat, tuyén truyén vién
phap luat; tham gia voi cac co quan c6 lién quan thyc hién chuan hoa doi ngi
gido vién day mon gido duc cong dan, gido vién, gidng vién day phap luat theo
quy dinh cta phép luat;

d) Hudng dan viée xay dung, quan 1y, khai thac ti sach phap luat ¢ cap xa
va ¢ cac co quan, don vi theo quy dinh cua phap luét;

e) Hudng dan vé to chirc va hoat dong hoa giai ¢ co s theo quy dinh cua
phap luat; hudng dan nghiép vu va k¥ ning hoa giai ¢ co sd cho hoa giai vién
theo Quy ché phdi hop giita Chinh phu va Uy ban Trung wong Mit tran to qudc
Viét Nam va huéng dan cia Bo Tu phap.

g) Phéi hop voéi S& Vian hoa, Thé thao va Du lich, Uy ban Mit tran To
quéc Vi¢t Nam tinh va cac co quan, t6 churc lién quan kiém tra, kién nghi viéc xur
Iy huong udc, quy udc vi pham do cd ndi dung trai phap luat, xam pham céc
quyén con ngudi, quyén cong dén.

h) Gitip UBND tinh thyc hién nhiém vu vé xay dung xi, phuong, thi tran
tiép can phap luat theo quy dinh.

5.10. Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khéc theo quy dinh cua phap luat va theo su
phan cong cua Giam déc So.

Piéu 7. Phong Hanh chinh va B6 trg tu phap

1. Phong Hanh chinh va Bo trg tu phap c6 nhiém vu gitp viéc Giam déc
S&, co cau to chirc gom c6 Trudng phong, Phé Truong phong va cac can bod
chuyén mon, nghiép vu.

2. Truong phong 1a nguoi quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc
Giam ddc S vé toan bo t6 chirc va hoat dong cta Phong.

3. Pho Truong phong giup Truong phong quan ly, chi dao mot sd cong
viéc cua Phong; chiu trach nhi¢m trudc Trudng phong vé cac hoat dong do.

4. Cac cong chtrc chuyén moén, nghi€p vu thuc hi¢n chuc trach, nhi€ém vu
theo ngach cong chirc va su phan cong ctia Truong phong, Pho Truéng phong.

5. Nhiém vu, quyén han cua Phong Hanh chinh va B6 trg tu phap

Phong Hanh chinh va BO tro tu phap truc tiép tham muu Giam dbc So thuc
hién cac nhi€ém vy, quyén han sau day:

5.1 V& ho tich, quéc tich, ching thuc va nudi con nudi

a) Chi dao, hudng dan viéc td chirc thyc hién cong tac dang ky va quan ly
ho tich, quoc tich tai dia phuong; huéng dan nghi¢p vu cho co quan chuyén mon
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thugc UBND cap huyén va cong chirc Tu phap - H tich thuoc UBND cap xa vé
viéc cap ban sao tir s6 goc, chu’ng thuc ban sao tir ban chinh, chung thuc chi ky;

b) Xay dung hé théng to chuc ding ky va quan 1y ho tich; quan 1y, cap
nhat, khai thac co s& dir liéu hd tich dién tir theo quy dinh;

¢) Giai quyét cac viéc vé nudi con nudi co yéu td nudc ngoai thudc thim
quyén theo quy dinh ctia phap luat va chi dao cia UBND tinh;

d) Tham dinh hd so, trinh UBND tinh giai quyét cac viéc vé nudi con nudi
thudc tham quyén ciia UBND tinh theo quy dinh cia phap luat; dé ‘nghi UBND
tinh quyét dinh thu hdi, hiy bo nhiing gidy to ho tich do UBND cap huyén cap
trai voi quy dinh cua phap luat (trir truong hop két hon trai phap luat);

d) Thyc hién cac nhiém vy dé giai quyét hd so xin nhap, xin thoi, xin tro
lai quéc tich Viét Nam; xac nhan co quoc tich Viét Nam; xin cap gidy x4ac nhén la
ngudi ¢6 qudc tich Viét Nam; thong bao ¢ qudc tich Viét Nam; quan 1y va luu
trit ho so vé qudc tich theo quy dinh ctia phap luat.

5.2. Vé 1y lich tu phap

a) Xay dung, quan ly, khai thac va bao vé co s¢ dir li€u 1y lich tu phap trong
pham vi tinh;

b) Tiép nhén, cap nhat, xir 1y thong tin 1y lich tu phap do Toa an, cac co
quan, to chirc c6 lién quan va Trung tam 1y lich tu phap qubc gia cung cap;

¢) Lap Ly lich tu phap, cap Phiéu Iy lich tu phap theo thim quyén;

d) Cung cép Ly lich tu phap va thong tin bd sung cho Trung tdm 1y lich tu
phap qudc gia; cung cap thong tin 1y lich tu phap cho S¢ Tu phap khac;

¢) Thuc hién ché d6 théng ké, bao céo veé viéc quan 1y co s¢ dir liéu 1y lich
tu phép tai dia phuong.

5.3. V& bdi thudong nha nude

a) Huong dan k¥ ning, nghiép vu cong tac bdi thuong nha nude cho cong
chtrc thuc hién cong tac bdi thuong nha nudc ciia co quan chuyén mén thude
UBND tinh va UBND cép huyén;

b) Dé xuat, trinh UBND tinh x4c dinh co quan c6 trach nhiém bdi thudng
nha nudc trong trudng hop ngudi bi thiét hai yéu cau hodc chua c6 sy thong nhat
vé viéc xac dinh co quan co trach nhiém bodi thuong nha nuée theo quy dinh cua
phap luat; theo ddi, don ddc, kiém tra viéc giai quyét bdi thudng, chi tra tién boi
thuong va thuc hién trach nhi¢ém hoan tra theo quy dinh cua phap luat;

c¢) Cung cép thong tin, hudng dan tha tuc hd trg nguoi bi thiét hai thuc hién
quyén yéu cau boi thuong trong hoat dong quan 1y hanh chinh.

5.4. V& dang ky bién phap bao dam

a) Thuc hién kiém tra dinh ky cac Van phong dang ky dat tai dia phuong
theo quy dinh cua phap luét;

b) Pinh ky bao cdo Bo Tu phap vé diang ky bién phap bao dam d6i vai
quyén str dung dt, tai san gin lién voi dt tai dia phuong.



5.5. Quan ly, hudng dan vé to chirc va hoat dong ctia Trung tim trg gitip
phép ly Nha nudc; hoat dong tham gia trg gitip phap 1y cua cdc Van phong luat
su, Cong ty luat, Trung tAm tu van phap luat theo quy dinh cta phap luat.

5.6. V& luat su va tu van phap luat

a) Tham muu, dé xuat véi UBND tinh thyuc hién cac bién phap hd trg phat
trién t6 chtrc hanh nghé luat su, t6 chiic va hoat dong tu van phap luat tai dia
phuong;

b) Tham dinh ho so, trinh UBND tinh quyet dinh cho phép thanh lap, phé
chuan két qua Pai hoi ciia Poan luat su, giai thé Poan luat su; chi tri, phéi hop
voi S¢ Noi vu tham dinh, trinh UBND tinh xem xét, phé duy¢t Dé 4n to chire Pai
hoi nhiém ky, phuong an xay dung Ban Chii nhiém, Hoi dong khen thuong, ky
luat nhiém ky méi;

¢) Cép, thu hdi Gidy ding ky hoat dong cua td chirc hanh nghé luat su Viét
Nam, t6 chtrc hanh nghé luat su nudc ngoai tai Viét Nam, Trung tAm tu van phap
luat; cap, thu hoi Thé tu van vién phép luat;

d) Cung cap thong tin vé viéc ding ky hoat dong cua to chic hanh nghe
luat su Viét Nam, to chuc hanh nghé ludt su nudc ngodi cho co quan nha nudc, to
chtrc va c4 nhan c6 yéu cau theo quy dinh cua phap luit; dé nghi Poan luat su
cung cip thong tin vé to chic va hoat dong cua luat su, yéu cau té chirc hanh
nghé luét su bao c4o veé tinh hinh t6 chirc va hoat dong khi can thiét;

d) Lap danh sach, theo ddi nguoi diang ky hanh nghé tai Poan luat su ¢ dja
phuong.

5.7. V& cong chimg

a) Dé nghi Bo trudong B Tu phap bd nhiém, mién nhiém Coéng chimg vién;
quyét dinh tam dinh chi hanh nghé cong chimg d6i voi cong chimg vién;

b) Trinh UBND tinh quyét dinh thanh lap, chuyén d6i, giai thé Phong
Cong chung va cho phép thanh lap, thay d6i, hop nhat, sap nhap, chuyén nhugng
va thu hdi quyét dinh thanh 1ap Van phong céng ching theo quy dinh;

c) Cép, thu hoi Gidy ding ky hoat dong ctua Van phong cong ching; ghi
nhan thay d6i danh sach cong ching vién la thanh vién hop danh cua Van phong
cong ching; xem xét, thong béo bang van ban cho Van phong cong chimg vé
viéc dang ky danh sach cong chtng vién 1am viéc theo ché d6 hop dong;

d) Xay dung, khai thac va st dung co so dit liéu vé cong ching theo quy
dinh.

5.8. V& giam dinh tu phap

a) Trinh UBND tinh quyét dinh cho phép thanh lap Vin phong giam dinh
tu phap; chuyén dbi loai hinh hoat dong, thay doi, bd sung linh vuc giam dinh cia
Van phong giam dinh tu phép;

b) Cép Gidy dang ky hoat dong cho Vian phong giam dinh tu phap; ph01
hop vé6i cac co quan chuyén moén thuoc UBND tinh vé viéc bd nhiém, mién
nhiém gidm dinh vién tu phdp & dia phuong;



c¢) Panh gia vé to chirc, chat luong hoat dong giam dinh tu phap ¢ dia
phuong; dé xuét cac giai phap bao dam s luong, chat luong cta doi ngil nguoi
giam dinh tu phéap theo yéu cau cua hoat dong t6 tung tai dia phuong;

d) Chu tri, phdi hop voi co quan chuyén mon gitip UBND tinh quan 1y nha
nudc vé hoat dong ciia Vin phong giam dinh tu phap theo quy dinh cta phap
luat.

5.9. Vé ban dau gié tai san

a) To chirc thuc hién Quy hoach phat trién cac to chirc ban dau gia ¢ dia
phuong sau khi dugc UBND tinh phé duyét; tham muu, dé xuat véi UBND tinh
thuc hién cac bién phap hd tro phat trién to chiic va doi ngii nguoi ban dau gia o
dia phuong;

b) Hudng dan nghiép vu ban déu gid tai san cho céc to chic ban dau gia tai
san trén dia ban.

5.10. Giup UBND tinh quan 1y nha nuéc vé cong tac trong tai thwong mai
theo quy dinh cua phap luat.

5.11. V& Quan tai vién, doanh nghiép quan 1y, thanh 1y tai san va hoat dong
hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san

a) Pang ky hanh nghé, cong bd danh sach Quan tai vién, doanh nghiép
hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san tai dia phuong;

b) Tam dinh chi, gia han, hay bo viéc tam dinh chi hanh nghé quan 1y,
thanh 1y tai san déi véi Quan tai vién, doanh nghiép quan ly, thanh 1y tai san; x6a
tén Quan tai vién, doanh nghi€p quan ly, thanh 1y tai sdn khéi danh sach Quan tai
vién, doanh nghiép hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san;

¢) Ra soat, théng ké va bao cdo sb liéu vé Quan tai vién, doanh nghiép
quan ly, thanh 1y tai san, hoat dong hanh nghé quan ly, thanh ly tai san tai dia
phuong; ra soat, phat hién cac truong hop thudc dién thu hdi ching chi hanh
nghé Quan tai vién tai dia phuong va dé nghi Bo truéng Bo Tu phéap thu hoi
chtng chi hanh nghé Quan tai vién theo quy dinh;

d) Kiém tra, thanh tra va x@r Iy vi pham d6i véi Quan tai vién, doanh
nghiép quan ly, thanh ly tai san va hoat dong hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san
trong pham vi dia phuong theo tham quyen

d) Phéi hop giai quyét khiéu nai, t6 cdo vé Quan tai vién, doanh nghiép
quan 1y, thanh 1y tai san va hoat dong hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san theo
tham quyén;

e) Bao cao UBND tinh, B6 Tu phap vé Quan tai vién, doanh nghiép quan
ly, thanh ly tai san va hoat dong hanh nghé quan ly, thanh 1y tai san tai dia
phuong dinh ky hang nam va theo yéu ciu ctia co quan c6 thim quyén.

5.12. Vé hoa giai thuong mai

a) Pang ky hoat dong, dang ky thay doi ndi dung Gidy ding ky hoat dong
cua Trung tdm hoa gidi thuong mai; dang ky thay d6i ngi dung Giay dang ky hoat
dong cua Trung tam trong tai; dang ky hoat dong, dang ky thay doi ndi dung Gidy
dang ky hoat dong chi nhanh Trung tam hoa gidi thuong mai, chi nhanh cua to6
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chic hoa giai thwong mai nudc ngoai tai Viét Nam; thu hdi Gidy dang ky hoat
dong cua Trung tam hoa giai thwong mai, chi nhanh Trung tam hoa giai thuong
mai; thu hdi Gidy dang ky hoat dong chi nhanh cua to chirc hoa giai thuong mai
nudc ngoai tai Viét Nam;

b) Bang ky, 1ap va x06a tén hoa giai vién thuong mai vu viéc khoi danh sach
hoa giai vién thuong mai vu viéc ctuia S&;

c) Cap nhat, cong bd danh sach hoa gidi vién thuong mai vu viéc, td chire
hoa giai thwong mai trén Cong thong tin dién tir ciia S& Tu phap; ra soat, thong
ké, bao cao sb lidu vé hoa giai vién thuong mai hang nam tai dia phuong.

5.13. Gitip UBND tinh thuc hién nhiém vy, quyén han vé thi hanh 4n dan
su, hanh chinh theo quy dinh cta phap luat va quy ché phdi hop cong tac giita co
quan tu phap va co quan thi hanh an dan sy dia phuong do B§ Tu phap ban hanh.

5.14. Tham muu UBND tinh thuc hién chirc ning, nhiém vu vé Thira phat
lai theo quy dinh cta phap luat.

5.15. Thuc hi¢én cac nhi€ém vu khéc theo quy dinh cua phap luat va theo su
phan cong cua Giam déc So.

Piéu 8. Phong Quén 1y xit Iy vi pham hanh chinh va Thanh tra

1. Phong Quan ly xur Iy vi pham hanh chinh va Thanh tra ¢6 nhiém vu giip
viéc Giam ddc S0, co ciu t6 chic gdm c6 Trudng phong, Pho Trudng phong va
cac cong chuc chuyén mon, nghi¢p vu.

2. Truong phong la nguoi quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc
Giam dbc So ve toan bo t6 chirc va hoat dong cua Phong. Thyc hién chuic ning,
nhiém vu, quyen han ctia Chanh thanh tra theo quy dinh.

3. Pho Trudng phong gitip Trudng phong quan 1y, chi dao mot sd cong
viéc cua Phong; chiu trach nhiém trudec Truong phong vé céc hoat dong do va
thuc hién chuc nang, nhiém vy, quyén han cua Ph6 Chanh thanh tra theo quy
dinh.

4. Cac cong chtrc chuyén moén, nghi€p vu thuc hién chuc trach, nhi€ém vu
theo ngach cong chiric va su phan cong ctia Truong phong, Pho Truong phong.

5. Nhiém vy, quyén han cua Phong Quan 1y xir Iy vi pham hanh chinh va
Thanh tra

Phong Quan 1y xt Iy vi pham hanh chinh va Thanh tra truc tiép tham muu
Giam d6c S¢ thyc hién cac nhiém vy, quyén han sau day:

5.1. V& theo dbi thi hanh phap luat

a) Xay dung, trinh UBND tinh ban hanh va t6 chirc thuc hién ké hoach
theo doi tinh hinh thi hanh phap luat trén dia ban;

b) Huéng dan, don ddc, kiém tra cic co quan chuyén mén thuéc UBND
tinh, UBND cép huyén trong vi¢c thuc hién cong tac theo doi tinh hinh thi hanh
phap luat tai dja phuwong; dé& xuat UBND tinh xu Iy két qua theo ddi tinh hinh thi
hanh phap luat;
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¢) Tong hop, xay dung bao cao tinh hinh thi hanh phap luat ¢ dia phuong
va kién nghi cac bién phap giai quyét nhimg kho khin, vudng mic trong thi hanh
phap luat véi UBND tinh va B§ Tu phéap;

d) Theo doi tinh hinh thi hanh phap luat trong cac linh vuc thudc pham vi
quan 1y nha nuéc cua UBND tinh.

d) Chu tri tham muu cic nhiém vu vé theo ddi, kiém tra tinh hinh thi hanh
phap luat thudc linh vuc cai cach thé ché trong cong tac cai cach hanh chinh cua
tinh, cua So.

5.2. V& quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xir 1y vi pham hanh chinh

a) Giup UBND tinh theo ddi, hudéng dan, dén dbc, kiém tra va bao céo
cong tac thi hanh phép luét xtr Iy vi pham hanh chinh tai dia phuong; dé xuét viéc
nghién cuu, xur 1y cac quy dinh xtr Iy vi pham hanh chinh khong kha thi, khong
phu hop véi thyuc tién hodc chong chéo, mau thudn véi nhau theo quy dinh cua
phap luat;

b) Ph bién, tap huén nghiép vu ap dung phap luat vé xir Iy vi pham hanh
chinh thudc pham vi quéan 1y cta dia phuong;

¢) Thyc hién thong ké vé xtr 1y vi pham hanh chinh trong pham vi quan 1y
cta dia phuong; xdy dung, quan 1y co s& dit liéu vé xtr Iy vi pham hanh chinh va
tich hop vao co so dir liéu qubc gia vé xir 1y vi pham hanh chinh tai B6 Tu phép.

5.3. V& cong tac thanh tra

Thanh tra d6i véi co quan, t6 chirc, c4 nhan trong viéc thi hanh phéap luat
thudc pham vi quan 1y ctia S& Tu phap; tiép cong dan; giai quyét khiéu nai, tb
c4o, phong chéng tham nhiing theo quy dinh cua phap luat hoic theo su phan cp,
iy quyén ctia Chu tich UBND tinh.

Chu tri, phdi hop véi cac don vi xir Iy phan anh, kién nghi cia to chuec, ca
nhan theo quy dinh.

5.4. Thuc hi¢n cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat va theo su
phan cong ctia Giam ddc Sé giao.

Piéu 9. Cac Phong Cong chirng

1. Cac Phong Cong chung 1a don vi sy nghi¢p truc thude So, dugce t6 chirc
va hoat dong theo cac quy dinh cua phap luat vé cong ching.

2. Truong phong, Pho Truong phong va Cong chung vién thuc hién nhiém
vu, quyén han theo quy dinh cua phap luat, chiu trach nhiém truée Giam dbc So
va trude phap luat vé viéc thuc thi cong vu cia minh.

3. Céc vién chtrc chuyén mon, nghi€p vu thuc hién chic trach, nhiém vu
theo ngach vién chic va theo sy phan cong cuia Trudéng phong, Pho Trudng
phong.

Pi¢u 10. Trung tam Tro giip phap ly Nha nuéc

1. Trung tam Trg giup phap 1y Nha nudc 1a don vi su nghiép truc thudc So,
dugc to chire va hoat dong theo quy dinh cua phap luat vé tro gitp phap 1y.
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2. Giam dbc, Pho Giam déc va Tro giap vién phép 1y thuc hién nhi¢m vu,
quyén han theo quy dinh cua phap luét, chiu trach nhiém trudc Giam dbc SO va
trudc phap luat vé viéc thuc thi cong vy cua minh.

3. Céac vién chtrc chuyén mon, nghi€p vu thuc hién chic trach, nhiém vu
theo ngach vién chtic va theo su phan cong cua Giam dbc, Pho Giam ddc Trung
tam.

Piéu 11. Trung tim Dich vu ban dau gia tai san

1. Trung tam Dich vu ban dau gia tai san 1a don vi sy nghiép truc thudc So,
duogc to chic va hoat dong theo cac quy dinh ctia phap luat vé ban dau gia tai san.

2. Giam ddc, Pho Giam dbe va Dau gid vién thuc hi¢én nhiém vu, quyén
han theo quy dinh cta phép luat, chiu trach nhiém truéc Giam ddc S& va truée
phap luat vé viéc thyuc thi cong vu cia minh.

3. Cac vién chtrc chuyén moén, nghi€p vu thuc hi¢n chuc trach, nhiém vu
theo ngach vién chtic va theo su phan cong cua Giam dbc, Pho Giam ddc Trung
tam.

Piéu 12. Cac don vi su nghiép thudc Sé xay dung Quy ché t6 chirc va hoat
dong cu thé cua don vi minh trinh Gidm ddc S& ban hanh theo thim quyén duoc
phép luat quy dinh.

Chuong II1
LE LOI LAM VIEC

Pi¢u 13. Quy dinh chung vé 1& 16i lam viéc ddi véi cong chirc, vién
chirc, nguoi lao dong

Cong chue, vién chire va nguoi lao dong cua So Tu phap phai chép hanh
nghiém chinh 1& 16i 1am viéc va thuc thi cong vu, khong ubng ruou, bia trong
ngay lam viéc; khong hit thudc 14 trong co quan.

Picu 14. Lé 16i 1am viéc ciia Giam ddc Sé, Phé Giam doc Sé

1. Giam dbc S&, Pho Giam dbc S& chi dao, diéu hanh hoat dong cua S&
theo chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc; xir 1y cong viéc trén co sO hd so trinh
ctia Tha truong don vi; nhitng van dé quan trong, phirc tap c6 nhiéu y kién khéc
nhau thi Giam doc S¢ to chitc hop dé tham khao ¥ kién trudc khi quyét dinh.

2. Giam déc S¢ thong tin kip thoi cho Pho Giam déc So, Thu trudng cac
don vi vé cac chu trwong, chinh sach va quan diém cia Pang, Nha nudc ciing
nhu nhitng quy dinh cta tinh va B6 Tu phap lién quan dén linh vuc cong tac cia
S&, nganh.

Cac Phé Giam déc S& phdi hop trong cong tac va thong tin kip thoi cho
nhau vé viéc giai quyet cong viéc duge phan cong. Khi thyc hién cong viée duge
phén cong, néu c6 van dé lién quan dén linh vic do Pho Giam déc khac phuy trach
ma can c6 y kién ctia Pho Giam dbc @0, thi Pho Giam dbc cha tri c6 trach nhiém
chu dong phéi hop dé giai quyet truong hop con ¢ ¥ kién khac nhau thi bao co
Giam dbc So xem xét, quyét dinh.

3. Pho Giam déc S¢ duoc phan cong phu trach don vi nao, truc tiép chi
dao, d6n dbc, kiém tra va bao cdo Giam dbc S vé két qua hoat dong cua don vi
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do; co y kién vé viéc danh gia can bd, quy hoach, bod nhiém, diéu dong, luan
chuyén, khen thuong, ky luat d6i voi Thu truéng va cong chire, vién chirc, ngudi
lao dong cac don vi dugc phan cong phu trach.

4. Khi thay can thiét, Giam dbc S, Pho Giam ddc S¢ yéu cau Thu trudng
don vi hodac cong churc, vién chirc chuyén mon truc tiép bao céo vé cong vigc
dugc phan cong giai quyét.

Piéu 15. Lé 16i 1am viéc ciia Thii truwéng cac don vi true thude Sé

1. Thu trudong cac don vi bao gdm Giam ddc cac Trung tdm, Chanh Vin
phong S&, Chanh Thanh tra S¢ va cac Truong phong.

2. Trén co s& chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc d3 duoc phé duyét, Thu
truong don vi chu dong giai quyét cong viéc theo dung chirc ning, nhiém vu va
tham quyén duogc giao; khong chuyén 1én lanh dao So hodc chuyén dén cac don
vi khéac giai quyét nhimg cong viéc thudc pham vi nhiém vu, quyén han cua don
vi; thuong xuyén bao cao, xin'y kién chi dao cua lanh dao S¢ truc tiép phu trach
vé viéc thyuc hién cac nhiém vu cong tac cua don vi. Truong hop co y kién khac
v6i ¥ kién ctua Pho Giam déc So truc tiép phu trach, Tha trudng don vi phai chap
hanh sy chi dao d6 va béo cao Giam dbc So vé y kién cta minh.

3. Khi giai quyét cong viéc lién quan dén don vi khac, Thu truéng don vi
chu tri phai trao ddi, théng nhat y kién voi Thu trudng cac don vi; Tha trudng
don vi dugc hoi ¥ kién ¢ trach nhiém tra 1oi. Truong hop ¢ ¥ kién khac nhau thi
Thu trudng don vi chu tri bao cao 1anh dao So truc tiép phu trach dé giai quyét.

Chuong IV
CHUONG TRINH VA KE HOACH CONG TAC

Piéu 16. Noi dung chwong trinh, ké hoach cong tic

1. Chuong trinh, ké hoach cong tac ctia SO gdm c6 céac loai dai han, nim,
sau thang, quy, thang va lich cong tac tuan.

2. Chuong trinh, ké hoach cong tac dai han duoc xay dung trén co so cu
thé hoa cac chuong trinh, ké hoach cong tac ctia B Tu phép, Tinh ay, HDND va
UBND tinh vé linh vuc quan 1y ciia nganh nham phuc vu phat trién kinh té - xa
hoi, bao dam qubc phong, an ninh ¢ dia phuong.

3. K& hoach cong tic nam duogc xdy dung trén co s& cu thé héa chuong
trinh, ké hoach cong tac cua BO Tu phdp, Tinh uy, HDND va UBND tinh,
chuong trinh, ké hoach cong tac dai han, két qua cong tac cia nim trudc va cac
nhiém vu cong tac cua nam.

4. K& hoach cong tac sau thang, quy va thang duoc xdy dung dé cu thé hoa
ké hoach cong tac nam va bd sung thém nhitng nhiém vu md&i phat sinh.

5. Lich cong tac tuan bao gom cong viée cua lanh dao S va cac don vi can
giai quyet theo tiing ngay trong tuan.

Piéu 17. Trinh tw xiy dung chwong trinh, ké hoach cdng tic
1. Chuong trinh, ké hoach cong tac dai han:

a) Can ctr chuong trinh, ké hoach cong tic ciia Bo Tu phap, Tinh uy,
HDND va UBND tinh; cham nhat 06 thang trudc khi két thiic chuong trinh, ké
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hoach cong tac dai han trudc, theo sy chi dao cia Giam ddc S¢, Van phong xay
dung vin ban huéng din cic ndi dung co ban ctia chuong trinh, ké hoach cong
tac dai han va gui dén cac don vi;

b) Trén co sé huéng dan ctia Vian phong, cac don vi xdy dung ndi dung
chuong trinh, ké hoach cong tac dai han thudc linh vuc quan 1y ctia don vi va gui
Vin phong téng hop;

c¢) Dy thao chuong trinh, ké hoach cong tac dai han dugc gui dén cac don
Vi, cac co quan, t chtrc ¢6 lién quan tham gia ¥ y kién. Tréncosoy kién tham gia,
Vin phong tong hop, chinh ly va trinh Giam dbc S¢ quyét dinh cham nhat 1a 01
thang trude khi két thuc chuong trinh, ké hoach dai han trude.

2. Ké hoach cong tac nim

a) Theo sy chi dao ctia Giam ddc S¢, Van phong xay dung vin ban hudng
dan cac ndi dung co ban ctia ké hoach cong tac nam va giri dén cac don vi trudce
ngay 20/10;

b) Trén co s¢ hudng dan ciia Vin phong, cac don vi dé xuét ké hoach cong
tac nam cua don vi minh va gii Vin phong trudc ngdy 30/10 dé tong hop, xay
dung du thao ké hoach cong tdc nam sau cua So;

c¢) Du thao ké hoach cong tac nam duoc guri dén cac don vi dé léy v kién.
Cham nhat sau 07 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc du thao ké hoach cong
tac nam, cac don vi c6 trach nhiém gui ¥ kién tham gia vé Vian phong. Trén co s
¥ kién tham gia, Van phong téng hop, chinh 1y va trinh Giam ddc S& quyét dinh
trude ngay 15/01 ctia nam cong tac do.

3. Ké hoach cong tac 6 thang

a) Ké hoach cong tac 6 thang dau nam

Khi xay dung Ké hoach cong tac nim, Vin phong S¢ va cac don vi du kién
ké hoach cong tac 6 thang dau nam trinh Giam déc S quyét dinh dong thoi véi
ké hoach cong tac nam.

b) Ké hoach cong tac 6 thang cudi nam

Trén co s6 danh gia tinh hinh thyc hién ké hoach céng tac 6 thang dau
nam, ra soat lai cac cong viéc cua 6 thang cudi nam da dugc ghi trong ké hoach
cOng tac nam va xem xét van d& méi phat sinh, cac don vi xdy dyng ké hoach
cong tac 6 thang cudi ndm gui Van phong trude ngdy 10/6 dé Van phong tong
hop, trinh Giam déc S& quyét dinh trude ngay 15/6.

4. K& hoach cong tac quy

Thang cudi cia mdi quy, cac don vi danh gia tinh hinh thuc hién ké hoach
cong tac cua quy do dé xay dung ké hoach cong tac quy sau, guri Van phong
trudc ngay 10 cua thang cudi quy dé ‘Van phong tong hop, trinh Giam ddc S¢
quyét dinh trudc ngay 15 cia thang cudi quy.

5. Ké hoach cong tac thang

Hang thang, cac don vi danh gia tinh hinh thye hién ké hoach cong tac cua
thang d6 dé xay dung ké hoach cong tac thang sau, gui Van phong trude ngay 10
ctia thang dé Vian phong téng hop, trinh Giam déc S¢ quyét dinh trude ngay 15
cua thang.
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6. Lich cong tac tuan

Hang tuan, cac don vi danh gia tinh hinh hoat déng cua tuan d6 dé xay
dung lich cong tac tuan sau, gri Van phong cham nhat 14h 30’ vao chiéu thi tu
dé Van phong téng hop, trinh Giam dbc Sé.

Piéu 18. Ké hoach cong tic ciia don vi

Can cr vao phuong hudng, nhiém vu va chuong trinh, ké hoach cong tac
chung cua nganh, ctia S¢, cadc don vi xay dung ké hoach cong tac cua don vi trinh
Lanh dao S& ky ban hanh.

Piéu 19. Thuc hién chwong trinh, ké hoach cong tic

1. Giam dbc S& chi dao chung viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cua So.

Giam ddc S¢, Phé Giam dbc So chi dao viée thuc hién chwong trinh, ké
hoach cong tac theo linh vuc cong tac dugc phan cong phu trach.

2. Thi truong don vi t6 chire thue hién ké hoach cong tac cua don vi minh;
chu dong t6 chirc thuc hién va phdi hop véi cac don vi ¢o lién quan dé dam bao
thuc hién cong viéc theo ding chuong trinh, ké hoach cong tac, tién do dé ra va
bao cdo Giam ddc S&, Pho Giam dbe S& truc tiép phu trach khi c6 su thay doi.

3. Chanh Van phong theo ddi, d6n dbc, danh gia viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ctia So; bao cdo két qua va tham muu v6i Giam doc S
cac giai phap nham bao dam thyc hién va can d6i cac chuong trinh, ké hoach
cong tac voi cac nhiém vu dugce giao.

Truong hop co su diéu chinh chuong trinh, ké hoach, lich cong tac cua So,
Chanh Vin phong thong bao kip thoi dén cac don vi va ca nhan c6 lién quan.

Chuong V
QUAN LY VAN BAN, SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN;
THU TUC TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 20. Tiép nhan va xir 1y viin ban dén; luin chuyén, xir 1y viin ban;
phat hanh vian ban di

Thuc hién theo Quy ché luan chuyén, xur Iy van ban di¢n tir trén He théng
quan ly van ban di¢n tir (10ffice) cua S¢ Tu phap.

Diéu 21. Soan thao viin ban

1. B6i voi vin ban QPPL vé quan 1y nha nudc trong cong tac tu phap o dia
phuong va van ban QPPL khac duoc UBND tinh phan cong thi Giam déc So giao
cho don vi c6 li€n quan chu tri hodc tham gia soan théo.

2. D6i véi van ban hanh chinh thudc thim quyén ban hanh ctia Gidam déc
S&, Phé Giam dbc Sé, don vi chu tri soan thao vin ban co trach nhiém bao cdo
voi Giam doc S¢ hodc Phé Giam ddc So phu trach xem xét, cho y kién. Trén co
so ¥ kién chi dao ciia Giam ddc S¢ hodc Pho Giam ddc S¢ phu trach, don vi hoan
thanh du thao va trinh 1anh dao S& ky ban hanh.

3. Truong hop ndi dung ctia van ban cé lién quan dén linh vuc chuyén
mon, nghi¢p vu cua don vi khac, don vi chu tri soan thdo cé trach nhi¢m phéi
hop, trao ddi ¥ kién véi don vi d6. Pon vi ¢ lién quan c6 trach nhiém tham gia y
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kién theo noi dung va tho1 han yéu cau cua don vi chu tri; truong hop néu don vi
lién quan khong tham gia y kién thi don vi chu tri ¢ trach nhiém tong hop giri vé
Vin phong S¢ dé theo ddi cudi nam trir vao diém thi dua.

Piéu 22. Thim quyén Ky vin ban

1. Giam dbc So ky cac van ban giri 1anh dao B Tu phép, Tinh iy, HDND,
UBND; to trinh dy thao van ban QPPL, bao céo, chuong trinh, ké hoach cong tac
dai han, hang nam cua S&, nganh; ciac van ban vé to chirc, can bo, khen thuong,
ky ludt va cac van ban khac ma Giam ddc S& xét thay can thiét.

2. Pho Giam ddc S¢ ky thay Giam dbc cac van ban giai quyét cong viéc
thudc linh vuc phuy trach va cac van ban khac theo su phan cong cia Gidam déc
Sé.

3. Chanh Vian phong ky thira 1énh Giam déc S& cac vian ban d6n ddc,
truyén dat ¥ kién cta lanh dao Sé; van ban hudng dan vé cong tac vin phong, thi
dua, luu trit, bao vé; 1énh diéu xe, gidy gidi thiéu, gidy di dudng, gidy nghi phép;
ban sao van ban; cac van ban, tai liéu phuc vu hoat dong ctia S¢ theo su chi dao
ctia Giam ddc Sé.

4. Céac van ban ky thay va ky thira 1énh phai dugc giri bao cao Giam ddc
S6.

5. Thu truéng don vi ¢6 con dau riéng ky cac vin ban thudc thim quyén
theo quy dinh ctia phap luat; nhitng vin ban co lién quan dén cong tac quan ly
nganh phai giri bao cdo Giam ddc So.

Piéu 23. Cong tac vin thw, luu trir

Thuc hién theo cac quy dinh tai Quy ché cong tac van thu, luu triv S6 Tu
phap, Noi quy khai thac va st dung tai liéu tai Kho luu trit S& Tu phap.

Chuwong VI
CHE PO HOQP, SINH HOAT, THOI GIAN LAM VIEC, QUAN LY, SU
DUNG TAI SAN CHUNG CUA CO QUAN

Diéu 24. T6 chirc hop

1. Ché do hop trong hoat dong cia S& dugc thuc hién theo quy dinh cua
phap luat va quy dinh cta quy ché nay;

2. Giam dboc S& quyét dinh tri¢u tap cac cudc hop dinh ky hoac dot XUAL;
chi dinh don vi chuén bi noi dung cudc hop. Chanh Van phong td chirc viée phuc
vu; theo ddi, don doc, kiém tra cac don vi chuén bij noi dung, tai li¢u cho cac cudc
hop.

3. Cac don vi c6 nhu ciu t6 chirc hop ma ndi dung hop cé lién quan dén
cac co quan, don vi khac thi phai bao cdo 1anh dao So vé noi dung, tho1 gian va
dang ky voi Van phong dé chuan bi cac diéu kién phuc vu cudc hop. Trudong hop
do Giam dbc hodc cac Pho Giam ddc chu tri cudc hop thi phai dang ky trong lich
lam viéc tuan cua 13nh dao S, trir truong hop dot XUAt.

4. Pon vi, ca nhan du hop phai di ding thanh phan, thoi gian va co su
chuan bi ndi dung; trudng hop khong thé dy hop vi Iy do chinh dang thi co thé uy
nhiém cho ngudi khac di thay va phai chiu trach nhiém vé ¥ kién cua nguoi dugc
uy nhi¢m.
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5. Céc cudc hop phai ctr nguoi ghi bién ban. Bién ban cudc hop phai duoc
ghi dy du, chinh xac, c6 chir ky cta nguoi chu tri va dugc luu trit theo ding quy
dinh. Két thic hop, ngudi chu tri phdi c6 két luan vé cac ndi dung hop.

6. Ché d6 hop, sinh hoat ctia cdc don vi dugc quy dinh cu thé trong ndi
quy, quy ché 1am viéc ctia don vi.

Piéu 25. Lanh dao Sé tham gia cac cudc hop

1. Gidam ddc S& tham du cac cude hop cua B Tu phap, Tinh uy, HDND,
UBND tinh theo gidy triéu tap va cac cudc hop khac moi dich danh Giam ddc Sé.
Truong hop Gidm ddc So khong thé tham du duogc va duoc su déng y cua co
quan triéu tap, thi Giam dbc S¢ uy quyén cho Pho Giam ddc S¢ di hop thay. Pho
Giam ddc So duoc iy quyén co trach nhiém bao cdo véi Giam déc S& vé noi
dung, két qua cua cudc hop.

2. Truong hop gidy moi dai dién lanh dao So thi Giam déc dy hop hodc cir
Pho Giam dbc S& du hop phu hgp véi linh vue, don vi dugc phan cong phu trach.

3. Truong hop gidy moi dai dién S& Tu phép, néu Giam dbc va Pho Giam
dbc So khong thé du hop thi co thé ctr ngudi khac du hop.

Nguoi dugc Giam ddc ctr di hop dai dién cho S& Tu phéap cé trach nhiém
xin y kién chi dao cua Giam dbc So trude khi tham du va bao céo véi Giam doc
S& vé noi dung, két qua ctia cude hop.

4. Chanh Van phong va Thu truéng cac don vi li€én quan c6 trach nhi¢m
chuan bi day du tai liéu cho lanh dao S& du hop.

Piéu 26. Giao ban Thi trudng cac don vi

1. Thu trudng cac don vi giao ban vao thir 2 hang tuan.

Thanh phﬁn giao ban gé)m lanh dao S&, Thu truong cac don vi thude So,
Riéng d6i v6i Phong cong ching sé 1, Phong cong chimg sb 2 chi tham gia giao
ban khi c6 sy chi dao cua Giam dbc So thong qua viée thong bao cua Van phong
hodc cac don vi thay can thiét phai du hop. Truong hop Thu truong don vi khong
thé tham du giao ban thi phai bao cao Giam dbc S¢ va néu duge Giam dbc So
d6ng v thi Gy quyén cho cap dudi ciia minh tham du.

Giam dbc So chu tri giao ban, trudng hop Giam ddc So vang mit thi Pho
Giam ddc duge Giam dbc So phan cong chu tri giao ban.

2. Noi dung giao ban:

a) Thong bao vé cac van ban, su chi dao ctia cap trén va cac van dé khac c6
lién quan dén cong tac cua SO, nganh;

b) Kiém diém két qua thuc hién cong tac cua tudn trude; du kién cac cong
viéc trong tam cua tuan tiép theo;

¢) Giai quyét nhitng kho khan, vudng mac, dé xuat, kién nghi phat sinh
trong qué trinh trién khai thuc hién nhiém vu cong tac cua S&, nganh;

Chéanh Vian phong c6 trach nhiém chuén bi cac ndi dung lién quan dén hop
giao ban. Giam dbc hoic Phé giam ddc S duge Giam ddc uy quyén chu tri két
luan giao ban tryc tiép tai cudc hop.

Piéu 27. Thoi gian 1am viéc
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1. Thoi gian lam viéc: Budi sang bét dau tir 7h dén 11h 30 phit, budi chiéu
bat dau tir 13h 30 phut dén 17h.

Chéanh Vin phong phdi hop véi Tha truong cac don vi va Trudng cac doan
thé trong co quan thudng xuyén theo ddi, kiém tra, nhic nhd cong chire, vién
chtrc, nguoi lao dong chip hanh ding thoi gian lam viéce theo quy dinh.

2. Cong chirc, ngudi lao dong c6 nhu cau nghi dé giai quyét viéc riéng 01
ngay lam viéc phai dugc sy déng ¥ ctua Thi trudng don vi, truong hop nghi trén
01 ngay phai duoc su cho phép cuia Giam dbc S¢ hodc Phd Giam ddc Sé phu
trach don vi; dong thdi bao cao Vin phong So dé theo ddi. Thi trudng cac don vi
(ké ca céc don vi sy nghiép) khi c6 nhu cau nghi giai quyét viéc riéng phai bao
céo tryc tiép v6i Giam dbe So. Truong hop cong chirc, vién chirc khong nghi hét
ché do ‘phép theo quy dinh thi s6 ngay nghi vi€c riéng dugc trir vao s6 ngay chua
nghi hét cta ché do ) phep. Truong hop cong chire, vién chirc nghi hét ché do phép
theo quy dinh thi sd ngdy nghi viéc riéng duoc tinh vao ché do phép clia nim sau
hoic nghi khong huong lwong va dugc su déng v cua Giam dbc So.

3. Nghi phép nam: Hang nam cac phong chuyén mén va cac don vi su
nghiép thudc S thu xép cong viéc dé tao didu kién cho cong chuc, vién chirc
trong don vi dugc nghi phép theo ché d6 nhung phai bao dam hoan thanh cong
viée duogc giao.

a) Cong chirc, vién chire, ngudi lao dong c6 nhu cau duge nghi phép hang
nam thanh nhiéu 1an hodc nghi gop téi da 3 nim mot lan nhung phai dugc su
ddng y cua Giam dbc So.

b) Van phong S¢ theo ddi cap Gidy phép cho cong chirc, nguoi lao dong
ctia SO theo quy dinh; cac don vi sy nghiép cip Gidy phép cho vién chirc, ngudi
lao dong thudc don vi minh theo quy dinh va bao cdo Giam ddc S¢ (thong qua
Vian phong).

4. Cong chtrc, vién chirc, ngudi lao dong 1am thém gior dé giai quyét cong
viéc theo yéu cau nhiém vu hodc su chi dao cta lanh dao S¢ thi duoc thanh toan
ché d6 1am thém gid theo quy dinh.

Chuong VII
CHE PO THONG TIN, BAO CAO

Piéu 28. Nhiém vu bao cio

1. Tha truéong don vi c6 nhi€ém vy

a) Bao cao dinh ky (tuan, thang, quy, 6 thang, 9 thang va nim) vé tinh
hinh, két qua thuc hién cac nhi¢m vu cong tac, bao cdo chuyén dé, bao cao dot
xudt theo quy dinh ciia S&;

b) Béo céo theo yéu cau cua Giam ddc S¢ hoic Pho Giam dbc S¢ truc tiép
phu trach;

¢) Bdo cao dé xin y kién chi dao ciia Giam ddc S¢ hodc Pho Giam dbc So
truc tiép phu trach d6i voi nhimg cong viéc moi phat sinh, kho khan, vuong mac,
nhitg van dé con c6 ¥ kién khac nhau giira cac don vi trong qua trinh thuc hién
cac nhiém vy dugc giao.
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2. Trudng hop duge Giam ddc hodc Phé Giam dbc So truc tiép phu trach
ctr di hop, di cong tac, nguoi di hop, di cong tac co trach nhiém xin y kién chi dao
trudc va bao cao voi Giam ddc S, Pho Giam dbc So phu trach vé ndi dung va
két qua cudc hop, chuyén cong tic cham nhat 13 05 ngay sau khi cudc hop,
chuyén cong tac két thuc.

Piéu 29. Ché d cung cép, cip nhat thong tin

1. Cong chirc, vién chic dugc thong tin vé tinh hinh thuc hién cac nhiém
vu cong tac cua S&, nganh. Pham vi, nd1 dung va hinh thirc thong tin duoc thuc
hién theo quy dinh tai Quy ché cung cip thong tin cua So.

2. Ché do cung cép, cip nhat va st dung thong tin trén mang duoc thuc
hién theo quy dinh ctia phép luét.

3. Chanh Vin phong 13 diu mdi cung cép thong tin dbi véi cac co quan
thong tin dai ching, cac td chirc, c4 nhan va chiu trach nhiém truge 1anh dao S&
vé cac thong tin dugc cung cap. Thu trudng don vi c6 trach nhiém phdi hop véi
Chéanh Vian phong va bao céo xin y kién chi dao ciia lanh dao Sé trude khi cung
cap thong tin.

4. Cong chuc, vién chire thuc hién nghiém chinh ky ludt phat ngén cua co
quan, don vi. Nghiém cim viéc cung cp thong tin khi chua c6 ¥ kién chi dao cua
lanh dao S¢&, nhitng thong tin khong dugce phép cong bd hodc vi muc dich vu loi
cd nhan.

Chuwong VIII
CHE PQ PI CONG TAC, TIEP KHACH VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 30. Ché d¢ di cong tac

1. Céan ctr vao yéu cAu nhiém vu, cong viéc, Giam ddc So quyét dinh viéc
di cong tac trong va ngoai tinh cua lanh dao S&, Thu truéng don vi va cac cong
chire, vién chuec.

2. Khi lanh dao S& di cong tac tai dia phuong, Chanh Van phong c6 trach
nhiém:

a) Lap chuong trinh, ké hoach cong tac cua lanh dao S¢& tai dia phuong;

b) Phéi hop v6i Thu trudng don vi ¢o lién quan chuan bi ndi dung di cong
tac dia phuong cua lanh dao S&;

¢) Thong bao t6i dia phuwong vé lich 1am viéc cua lanh dao S& trude 03
ngay lam viéc, trir truong hop dot xudt.

3. Thu trudng don vi di cong tac tai dia phuong c6 trach nhi¢ém xay dung
chuong trinh, ké hoach cong tac ghi rd ndi dung va thoi gian di cong tac, bao cdo
Giam dbc S¢ trude khi thyc hién.

4. Cong chtrc, vién chuc di cong tac do Thu truong don vi cu, cac truong
hop dot xuat, can thiét do lanh dao S¢ quyét dinh. Nguoi di cf)ng tdc co trach
nhi¢m chuan bi néi dung, xin y kién chi dao ctia Thu truong don vi trude khi di
va khi vé phai bao céo két qua cong tac.

5. Ché d6 di cong tac va hoc tap nudce ngoai duge thuc hién theo cac quy
dinh hién hanh cta Nha nudc.
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Piéu 31. Tiép khach

1. Khach dén 1am viéc lién hé véi Vian phong S¢ dé dugc chi din. Cong
viéc lién quan dén don vi nao thi don vi do6 phai tiép, truong hop can thiét hoic
vuot qua tham quyén thi phai bao cdo xin ¥ kién 1anh dao So. Khi khach c¢6 nhu
cau gap, lam vi€c voi lanh dao So thi Van phong bao cao va bb tri tiép khach theo
¥ kién cua 1anh dao So.

2. Viéc tiép khach nudc ngoai thuc hién theo quy dinh cta Tinh Gy, UBND
tinh va cac quy dinh cua phép luat co6 lién quan.

3. Viéc tiép cong dan dugc thuc hién theo Quy ché tiép cong dan.

Piéu 32. Quan hé giita Giam déc Sé véi cAp iy Pang trong co quan

1. Pinh ky hang thang hodc khi c6 yéu cau dot xuat, Giam déc S va cap
iy Pang hop lién tich dé thong bao vé cac chu truong, ké hoach, tinh hinh thuc
hi¢n cong tac chuy€n mén va cong tac Dang trong co quan; ban cac ndi dung va
bién phap phdi hop lanh dao cong tac gido duc chinh tri - tu tudng, cong tac t6
chirc - can b, bao vé ndi bd, 1anh dao cac doan thé trong co quan thuc hién céac
nhiém vu chinh tri, cing c6 doan két, nhat tri noi bo, cham lo doi séng cua cong
chtrc, vién churc, nguoi lao dong trong co quan.

2. Trong cong tac bd nhiém, Giam ddc S phdi hop véi cap uy Péang thuc
hién theo quy dinh ciia Pang va Nha nudc vé cong tac can bo.

3. Giam déc S& phdi hop voi cap uy Dang chi dao cong tac kiém tra, khen
thuong, ky luét cong chirc, vién chire, nguoi lao dong la dang vién va thong bao
cong khai vé két qua giai quyét.

4. Giam dbc S¢ tao diéu kién thuén loi dé cép uy Péang hoat dong c6 hi¢u
qua theo dung Nghi quyét, Diéu 1¢, cac quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha
nuoc.

Picu 33. Quan hé giira Giam dbc S&, Thi truéng cac don vi véi to
chirc Cong doan va cac doan thé khac trong co quan

1. Giam ddc S¢, Thu trudong cac don vi phdi hop v6i Cong doan va cac
doan thé khac trong viéc thyuc hién cac nhiém vu chinh tri ciia co quan, don vi,
ché @0, chinh sach ddi v6i cong chire, vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh va
cac cong tac khac co lién quan bao dam sy cong bang, dan chu va doan két trong
co quan, don vi. Khi quyét dinh cac van dé lién quan den quyen nghia vu va loi
ich cua cong chue, vién chuc, nguoi lao dong hodc cac van dé lién quan dén hoat
dong cua cac doan thé, Giam ddc S&, Thu trudng cac don vi tham khao y kién
clia cac to churc nay.

Cong doan va cac doan thé trong co quan tham gia, giam sat hoat dong
quan 1y ctia So theo quy dinh cua phap ludt va Quy ché thuc hién dan chu trong
cO quan.

2. Giam ddc S&, Thu trudng cac don vi tao diéu kién dé Cong doan va cac
doan thé khac hoat dong; thong tin dén céc td chic nay vé tinh hinh kinh té - xa
hoi, tinh hinh, két qua thuc hién cac nhi€ém vu cua S&, nganh, don vi, cac chu
truong, chinh sach méi ciia Pang va Nha nudc lién quan tryc tiép dén quyén,
nghia vu va loi ich cua cong chuc, vién chire, nguoi lao dong trong co quan.
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Piéu 34. Quan hé giita S¢ Tw phap va Phong Tw phap cac huyén, thi
xa

1. S& Tu phap chi dao, hudng dan, kiém tra vé& chuyén mén, nghiép vu ddi
vo1 Phong Tu phap cac huyén, thi xa.

2. Thu trudng don vi theo ddi tinh hinh hoat dong, giai quyét kho khan,
vuong mac va kién nghi cua co quan tu phap dia phuong c6 lién quan dén linh
vuc quan 1y cua don vi va thuc hién ché do kiém tra, bdo cao theo quy dinh.

Piéu 35. Bién phap té chirc trién khai thue hién Quy ché

1. Lanh dao cac don vi cta S¢ c6 trach nhiém phd bién quan triét va theo
doi cong chire, vién chirc, nguoi lao dong cua don vi minh trién khai thuc hién tdt

Quy ché nay. Cudi nim t6 chirc hop kiém diém, rat kinh nghiém, binh xét thi
dua.

2. Giao Vin phong S& gitip Lanh dao So theo ddi, kiém tra viéc ap dung va
thuc hién quy ché ciia cac don vi va toan thé cong chirc, vién chiic, ngudi lao
dong trong co quan.

Picu 36. Viéc sira doi, bd sung quy ché

Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 vudng mic hodc van dé
chua phu hop, cac don vi, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong bao cdo Lanh
dao S& (thong qua Vin phong S&) dé kip thoi xem xét stra d6i, bd sung.
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