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QUY CHE
Lam viéc cia S& Tw phap tinh Lang Son
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:42 /QD-STP ngay 17 /3/2025
cua Giam doc So Tw phap tinh Lang Son )

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

’ Quy ché nay quy dinh vé nguyeén tac 1am viéc; trach nhiém, pham vi giai
quyet cong viéc cua cong chire, vién chire, ngudi lao dong So Tu phap tinh Lang
Son; viéc Xé:ly dung chuong trinh, lgé hoach, lich cong tac; quy dinh ché do hop,
hoi nghi, tiép cong dan cua SO; mo1 quan hé cong tac cua SO voi cac co quan,
don vi, t6 chirc c6 lién quan.

2. Béi tuong ap dung

a) Giam dbc, cac Pho Giam dbc So (viét tit 1a Lanh dao So).

b) Chanh Vén phong, Chanh Thanh tra, Trudng phong chuyén mén,
nghiép vu, Tha trudéng don vi su nghi€p cong 1ap truc thude So& (viét tat la
Truong phong, don vi).

c) Pho Chanh Van phong, Phé Chanh Thanh tra, Pho Truong cac phong
chuyén mén, nghiép vy, Pho Thu truong cac don vi sw nghiép cong lép tryc
thudc So (viet tat 1a Pho Truong phong, don vi).

d) Cong churc, vién chirc, nguoi lao dong S Tu phap;

d) Cac td chirc, c4 nhan c6 quan hé cong tac véi S& Tu phép.

3. Nhimg ndi dung khong duoc quy dinh tai Quy ché ndy duoc thuc hién
theo cac van ban hién hanh.

Dieu 2. Nguyén tiac lam viéc

1. S& Tu phap 1am viéc theo ché do thu truong va theo quy ché 1am viéc
cua UBND tinh, vira bao dam nguyén tic tap trung dan chu, vira dé cao vai tro,
su chi dao diéu hanh thong sudt ctia Giam doc S¢. Moi hoat dong ctia S¢ déu
phai tuan thu quy dinh cta phap luat va Quy ché lam viéc cua Sé. Cong chuc,
vién chtrc va nguoi lao dong thudc S phai xtr Iy va giai quyét cong viéc bao
dam dung trinh ty, thu tuc, thoi han va dung trach nhiém dugc giao; chép hanh
nghiém ky luat, ky cuong hanh chinh.
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2. Lanh dao So thyc hién lanh dao, giao nhiém vu thong qua dau moéi 1a
Truong phong, don vi. Truong hop nhiém vu cin xir Iy ngay hodc can phai giao
dich danh, linh dao S& c6 thé xem xét, giao truc tiép cho Phé Truong phong don
v1, hodc cong churc, vién chirc, ngudi lao dong.

3. Phan cong cong viéc rd rang, dé cao trach nhiém va phat huy tinh chu
dong, sang tao cua lanh dao, cdng chire, vién chirc, nguoi lao dong cac phong,
don vi.

4. Trong phan cdng cong viéc, mdi cong viéc chi dugc giao cho mot
phong hoac mot don vi chiu trach nhi¢m chinh; dong thoi, phan cong cac phong,
don vi li€n quan c6 trach nhi¢m phoi hop thuc hi¢n.

5. Véi nhiém vy, cong viéc dugc giao, Truong phong, don vi phai chiu
trach nhiém vé tién do va chat lugng cong viéc. Trudng phong, don vi phai trinh
du thao van ban hodc bao céo két qua tham muu cho Lanh dao S& phu trach
trude thoi han it nhat 12 01 ngdy (d6i v6i van ban c6 thoi han xt 1y tir 05 ngay
tré 1én tinh tir ngdy nhan duoc) hoic 04 gid 1am viéc (d6i voi van ban co thoi
han xu Iy dudi 05 ngay tinh tir ngay nhén duoc) dé xem xét, xir Iy. Trudng hop
van ban can xir Iy ngay hodc khi nhan dugc da hét thoi han xir Iy, Trudng cac
phong, don vi bao cao Lanh dao S& dé xur 1y van ban theo chi dao.

6. Bdo dam phat huy nang luc, sé truong cia cong chiic, vién chirc, ngudi
lao dong, dé cao su phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong
viéc va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc phap
luat quy dinh.

7. Bdo dam dan chu, cong khai, minh bach va hi¢u qua trong moi hoat
dong cua S& Tu phap.

8. Tang cuong d6i moi phong cach, 18 16i 1am viéc theo huéng cai cach
hanh chinh; ing dung manh mé cong ngh¢ thong tin trong quan ly va diéu hanh;
thuc hién tiét kiém, chong lang phi, tham nhiing; chong gay phién ha, sach nhiéu
trong thi hanh cong vu.

Chuong I1 _
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Giam doc S&

1. Giam dbc S¢ 1a nguoi dung dau S& do Cha tich Uy ban nhan déan cép
tinh bd nhiém, chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan
dan cép tinh va trudc phap luat vé thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han
ctia sO theo Quy ché 1am viéc va phan coéng cia Uy ban nhan dan cép tinh, dong
thdi chiu trach nhiém vé quan ly nha nude nganh, linh vyc trude Bo truong Bo
Tu phap va trudce phap luat vé thyc hién chirc nang, nhiém vu, quyen han ctua S¢

Tu phap; Giam dbc S¢ thuc hién nhiém vy, quyén han cua Uy vién Uy ban nhan
dan tinh theo Quy ché lam viéc va phan cong ciia Uy ban nhéan dén tinh.
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Khi Giam dbc S¢ vang miat, mot Pho Giam déc So duoc Giam doc So ty
quyén thay Giam doc S& diéu hanh cac hoat dong cua Sé.

2. Giam ddc S¢ 1a chi tai khoan don vi dy toan cip 1 caa So Tu phap.

Diéu 4. Phé Giam dbc S&

1. Phé Giam ddc S¢ 1a cp phé cua Giam ddc S6, do Chu tich Uy ban
nhan dan cap tinh boé nhiém theo dé nghi cua Giam doc Sé, giip Gidm doc S&
thuc hién mot hodac mdt s6 nhi¢ém vu cu thé do Gidm doc sé phan cong va chiu
trach nhi¢m trudc Gidm doc So va trudc phap ludt vé thuc hién nhiém vu dugc
phan céng. Ph6 Giam doc S¢ khong kiém nhiém nguoi dimg dau cac phong, don
vi su nghi¢p truc thudc So, trir truong hop phap luat co6 quy dinh khéc.

Khi Pho Giam ddc S¢ vang mit, Giam ddc xem xét, giai quyét cac linh
vuc phu trach cua Phd Giam doc hoac giao Phé Giam doc khac xu ly.

2. Viéc phan cong nhiém vu, linh vuc phu trach giai quyét cong viéc cta
Giam doc, Pho Giam doc Sé thuc hién theo Quyét dinh ciia Giam doc Sé.

3. Trong pham vi nhiém vu va quyen han duoc giao, cac Pho Giam dbe
S& chu dong xtr Iy céng viée, néu co van dé lién quan dén linh vyc ctua Pho giam
dbc S¢ khac phu trach thi chu dong phdi hop dé giai quyét. Truong hop khong
nhat trf thi bao cao Giam ddc quyét dinh.

4. Pho Giam doc SO dugc Giam dbc uy quyén giai quyét cong viée, di du
cac cugc hop, di cong tac phai thyc hién ché do thong tin, bao cao kip thoi cho
Giam dbc vé két qua giai quyet cong viéc, két qua cac cudc hop va cong tac
cua minh.

5. Pho Giam déc dugc giao nhiém vu Thuong tryc, ngoai linh vue duoc
phan céng con c6 trach nhiém giap Giam dbc diéu hanh cong viéc hang ngay
cua So; duge Giam dbc uy quyén lanh dao cong tac cua S& khi Giam dbc
vang mat.

Giam doc chiu trach nhi¢ém vé cac quyét dinh cua cdc Pho Gidm doc S&
lién quan dén vi¢c thuc hién cac nhiém vu dugc Gidm doc phan cong.

Diéu 5. Nhitng cong viéc théo ludn trong tip thé Linh dao S& trudc
khi Giam doc S& quyét dinh va hinh thirc thido luan lay y kién

’ 1. Nhﬁ’ng cong viéc thao luan trong tap thé Lanh dao S& trude khi Giam
doc S& quyét dinh

a) Chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién ctia SO, cia Nganh Tu phap
tinh Lang Son 05 nam, 10 ndm va theo giai doan.

b) Chuong trinh, ké hoach cong tac hang nim cia So.

c¢) Chuong trinh hanh dong, ké hoach ctia So Tu phap trién khai thuc hién
cac chu truong, duong 161 cua Bang, chinh sach, phap luat cia nha nudc.
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d) Ké hoach tuyén dung; tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tic; quy
hoach lanh dao; bd nhiém, bé nhi€m lai, mién nhi€ém can b0 lanh dao.

d) T chic bd may cua S¢ va cac don vi su nghiép truc thudc So; ndi quy,
quy ché lam viéc cua S&; phan cong cong viéc trong Lanh dao So.

e) Viéc ctr cong chie, vién chitc tham gia cac 16p dao tao, bdi dudng co
thot gian tir 01 thang tro 1€n.

g) Viéc ctr di cong tac hodc cho phép cong chirc, vién chirc S¢ Tu phap di
nudce ngoai vi ly do khéc;

h) Du thao Bao céo cong tac tu phap 6 thang, 9 thang, 01 nam hoac theo
giai doan cua So.

i) Chuong trinh, ké hoach phdi hop, hop tac, ky két hodc cam két véi cac
co quan, ban, nganh va cac t6 chtec.

Wk) Cac noi dung khac ma Giam dbc So thay can thiét phai thao luan trong
tap thé Lanh dao S¢ trude khi quyét dinh.

2. Hinh thtic théo luan lay y kién trong tap thé Lanh dao S&

a) Hop giao ban Lanh dao S¢;

b) Lay y kién thong qua Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh;
¢) Céc hinh thtrc khac do Giam déc So quyét dinh.

Pi¢u 6. Trach nhiém ciia Truéng phong, don vi

1. Truéng phong, don vi la nguoi dimg dau phong, don vi lanh dao, quan
1y, diéu hanh toan bo hoat dong cua phong, don vi; chiu trach nhiém truéc Giam
ddc S&, Phé Giam ddc So phu trach va trude phap luat vé chirc trach, nhiém vu
dugc giao va toan bd hoat dong ctia phong, don vi.

2. Truong cac phong, don vi phan cong cp Pho theo ddi, tham muu phu
trach mot sd linh vuc cong tac cua phong, don vi, phéi hop chi dao, diéu
hanhddi véi linh vuc dugc phan cong theo ddi , phan cong nhiém vu cho timg
chuyén vién theo doi, tham muu thyc hién cac linh vuc thudc chirc nang, nhiém
vu cua phong, don vi.

3. Truéng cac phong, don vi chu dong t6 chirc thyc hién cac cong viéc
dugc giao; phan cong cong viéc hop 1y cho cong chire, vién chire, nguoi lao
dong; thudong xuyén chi dao, hudéng dan, dén ddc, kiém tra tién do va chat luong
thue hién cong viée, dam bao thyc hién hoan thanh cac nhiém vu cua phong,
don vi. Trong khi giai quyét cong viéc néu lién quan dén cac phong, don vi khac
phai chi dong dé xuat véi Lanh dao S& phu trach dé chi dao phdi hop giai quyét.

4. Duy tri su doan két, thong nhét trong noi bo phong, don vi. Quan Iy
cong chire, vién chic, nguoi lao dong cua phong, don vi vé viée chap hanh cac
chu truong, duong 16i cua bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, Noi quy,
Quy ché cua co quan va viéc thuc hién chire trach, nhiém vu duoc giao.
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5. Trudéng phong, don vi phai truc tiép xem xét, xir 1y, trinh van ban, bao
cao cong viéc voi Lanh dao S& phu tradch, khong dugc ty quyén cho cap Pho
néu chua c6 su dong ¥ ciia Lanh dao S¢.

6. Nhitng viéc phat sinh vuot qua thim quyén, khong thudc chirc ning
nhiém vu ctia phong, don vi phai kip thoi1 bdo cdo Giam ddc, Pho Giam ddc phu
trach cho y kién chi dao dé giai quyét. Khong chuyén cong viéc thudc nhiém vu,
thAm quyén cua phong, don vi minh sang phong, don vi khac ma chua dugc su
dong y ctua Lanh dao So; khong giai quyét cong viéc thudc nhiém vu, tham
quyén cua phong, don vi khac.

7. Thyc hién cac nhiém vu khiac do Giam dbc hodc Pho Giam déc phu
trach giao.

Piéu 7. Trach nhiém ciia Phé Truéng phong, don vi

1. Phé Trudng phong, don vi 1a cdp phé cia Truong phong, don vi, gilp
Truéng phong, don vi chi dao, diéu hanh va giai quyét cong viéc theo nhiém vu
dugc Truong phong phan cong; chiu trach nhiém truée Trudng phong, don vi va
trude phap luat vé cac linh vuc, cong viéc dugc giao thuc hién.

Phé trudng phong, don vi duge truc tiép trinh van ban 1én Lanh dao S&
néu 1a vin ban giai quyét nhiém vu khong thudc chic ning, nhiém vu cua
phong, don vi hodc ding trong thoi gian Trudng phong, don vi ving mat da co
iy quyén diéu hanh, giai quyét cong viéc bang vian ban.

2. Khi Trudng phong, don vi vang mit, cip Pho duoc uy quyén cé trach
nhiém 1anh dao, chi dao, diéu hanh va td chirc thuc hién cac cong viéc cua
phong, don vi dugc giao chiu trach nhi¢m trude Giam ddc Sé, Pho Giam ddc So
phu trach trong thoi gian dugc Gy quyén; béo cdo tinh hinh hoat dong cua
phong, don vi khi cap Trudng trd lai cong tac.

DPiéeu 8. Trach nhiém cia cong chire, vién chirc, nguoi lao dong

1. Nhan nhiém vu va trinh két qua thuc hién nhiém vu thong qua Lanh
dao phong, don vi; khong trinh van ban truc tiép 1én Lanh dao S¢, tru truong
hop cong viéc duoc Lanh dao S& giao dich danh.

2. Chu dong thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong; chiu trach nhiém
trudc Lanh dao phong, don vi va trude phap luat ve tién do, chat lugng, hi¢u qua
thuc hién cac cong viéc dugc giao.

3. Phéi hop vOi cong chirc, vién chire, nguoi lao dong khac trong phong,
don vi dé giai quyet cong viée co lién quan; kip thoi bao cao, xin y kién Lanh
dao phong, don vi vé cac van dé phat sinh, vudng méc trong qua trinh tham muu
giai quyet cong viéc.

4. Cha dong nghién ctru, dé xuat cac bién phap nang cao hiéu qua cong
tac trong linh vuc dugc phan cong theo doi.
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5. Cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong thude cac phong, don vi duoc cur
hodc ty tham gia cac 16p dao tao, boi dudng phai chuyén lich hoc tong thé, lich
hoc tung ky cho Trudéng phong, don vi va Chanh Van phong dé theo doi.

6. Chap hanh nghiém tic cac chi truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach,
phap luat ciia Nha nude, Noi quy, Quy ché cua co quan va su chi dao ctiia Lanh
dao phong, don vi; ¢6 tinh than trach nhiém xay dung noi by phong, don vi, to
chtirc Pang, co quan, doan thé doan két, trong sach, viing manh.

) Chuong I11
MOT SO QUY PINH VE CONG TAC HANH CHINH

Piéu 9. Chwong trinh, ké hoach cong tac

1. Can ct vao chuong trinh, ké hoach cong tac, chi dao ctia B4 Tu phap,
Tinh iy, HDND, UBND tinh va yéu cau, nhiém vu cong tac cua S&, Van phong
tham muu xay dung cac chuong trinh, ké hoach cong tac tu phap chung cia tinh
va cua S¢.

2. Cac phong, don vi truc thudéc Sé can cur vao chi dao cia Bo Tu phap,
UBND tinh, ké hoach cong tac chung cua S¢& dé tham muu xdy dung va td chirc
thuc hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac theo churc nang, nhiém vu chuyén
mon dugc giao.

3. Trong qua trinh tham muu thyc hién nhiém vu, cac phong, don vi phai
tuan thu dung trinh tw, thu tyc, quy dinh cua phap luat, huong dan, chi dao cua
cap c6 tham quyén; chu dong dé xuat cac sang kién, giai phap dé nang cao hiéu
qua cong tac.

4. Can ctr chi dao cua BO Tu phap, Tinh uy, HDND, UBND tinh va yéu
cau, nhiém vu cong tac, Lanh dao S& giao cho cac phong, don vi thyc hién thém
cac cong viéc phat sinh ma chua cé trong chuong trinh, ké hoach cong tac
thuong xuyén.

5. Van phong c6 trach nhiém theo doi, don ddc viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac, cac noi dung cong viéc ma Lanh dao So da giao cho
cac phong, don vi; tong hop cong viéc cham tién do bao cao Lanh dao So tai cac
ky giao ban dé chi dao, don dbc thuc hién.

Picu 10. Lich cong tac

1. Th Séu hang tuan, Truong phong, don vi yéu cau chuyén vién xay
dung lich cong tac c4 nhan cua tudn tiép theo gtri Lanh dao phong, don vi.

Cham nhat vao 15h00 thir Sau hang tuan, Truong phong, don vi ban hanh
Lich cong tac tuan cta phong, don vi, chuyén vé Vin phong, Lanh dao So phu
trach.

Lich cong tac tudn ctia cac phong, don vi phai c¢6 ndi dung timg cong viée
cu thé, phan cong nguoi thuc hién, thoi gian hoan thanh.
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2. Vian phong c6 trach nhiém tong hop trinh Ban Lanh dao S¢ xem xét
thong qua ndi dung cong viéc cong tdc Tu phap can tap trung chi dao, thuc hi¢n
vao sang thir hai hang tuan.

3. Sang thtr Hai hang tuan, Vin phong xay dung lich cong tic tun cua
Lanh dao S¢& va ban hanh, théng trong toan co quan, don vi.

4. Trén co so lich cong tac cua Lanh dao S& va lich cong tac cua cac
phong thudc S¢&, Van phong bo tri xe 6 t6 dé phuc vu cong tac theo quy dinh.

5. Khi c6 su thay ddi lich hop, hoi nghi, hoi thao cac phong, don vi chu tri
phai kip thoi thong bdo cho Van phong, Lanh dao S¢ phu trach, thong bao cho
cac phong, don vi va ca nhan c¢6 li€n quan biét.

Pi¢u 11. Quy dinh vé ky viin ban
1. Giam dbc ky céc loai van ban sau:

a) Cac van ban trinh Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhéan déan
tinh, BO truong B Tu phap cic vin ban hudng dan thuc hién vé co ché, chinh
sach quan trong; cac van ban quyét dinh vé to chirc va nhan su, thi dua, khen
thuong, ky luat, thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cao theo quy dinh vé phéan cap
quan 1y can bg cua tinh.

b) Céc vin ban ¢ lién quan dén cong tac ké toan, thong tin tai chinh nhu:
thuc hién du toan ngan sach, ché do kinh phi...

) Cac van ban theo linh vyc phan cong phu trach.
2. Pho Giam déoc
a) Ky cac van ban theo linh vuc phan cong phu trach hoac cac van ban

khac thudc linh vuc ctia Giam dbc hoic Pho Giam ddc khac do Giam déc giao
truc tiép.

b) Ky c4c vin ban thudc linh vuc phu trach ciia Giam dbc khi duge Giam
dbc giao truc tiép nhu: chuong trinh, ké hoach cong tac; van ban chi dao, don
doc hudng dan phdi hop thyc hién nhiém vu cong tac gui cac co quan, don vi
cap huyén, cap x4, cac to chirc bo trg tu phap hodc cac to chic, ca nhan khac co
lién quan.

¢) Khi Giam doc di vang, Pho Giam doc duoc uy quyen diéu hanh, giai
quyét cong viée cua SO ky cac van ban thude thAm quyén ctia Gidm doc So, trur
cac van ban vé t6 chirc can bd, khen thudng, ky luat, thanh tra, giai quyét khiéu
nai, to cao va cac vian ban khac theo quy dinh cta phap luét.

d) Khi Pho Giam ddc phu trach di vang, Giam dbc xem xét, giai quyét, ky
cé}c van ban thudc linh vuc phu trach cia Pho Gidm doc hoac giao Pho Giam
doc khac xtr 1y.

2. Chanh Vin phong ky thira 1énh Giam doc S& cac vin ban sau:

a) Gidy gidi thiéu;
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b) Lénh di€u xe 6 to6 di trong va ngoai tinh; cac phi€u xuat, nhap kho vé
bi€u mau ho tich; van phong pham; xang xe;

¢) Sao luc van ban;

~d) Cac van ban thong bao ¥ kién chi dao ctia Lanh dao S¢ (sau khi xin y
kién ctia Lanh dao So¢);

d) Vin ban thong bao két qua xir Iy cac cong viée cu thé cua Giam ddc
S&, Pho Giam doc S¢ dé cac c& nhan, don vi lién quan biét va thuc hién.

e) Mot s van ban giri cip phong, don vi thuoc S¢ Tu phap, UBND cac
huyén, thanh pho va UBND céc xa, phuong, thi tran.

g) Ky cac van ban khac do Giam dbc S& giao.

3. Chanh Thanh tra: Ky va st dung con ddu cta Thanh tra trong cac van
ban thudc chuc nang, nhiém vy chuyén mon theo quy dinh cia phap luat ve
thanh tra.

4. Truong phong Hanh chinh tu phap va B tro tu phap thtra uy quyén
Giam dbc So ky Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua giai quyet thu tuc hanh
chinh trong truong hop tra ket qua khong dung han hodc mot s6 van ban co lién
quan dén cong tac giai quyét thii tuc hanh chinh theo Quyét dinh iy quyén cia
Giam dbc So.

5. Thu truong cac don vi sy nghi€p truc thugc S¢ ky cac van ban thude
tham quyén giai quyét ciia don vi minh theo quy dinh ctia phap luat.

Picu 12. Thong bao cac van dé chung trong co quan, don vi

1. Cac théng tin chung cua cac co quan, don vi giri dén va cua S¢ dugc
thong béo trén Heé thdng quan 1y vin ban va diéu hanh va Bang thong bao chung
cua co quan dat tai téng 1 ctia S6. Moi cong chuc, vién chire, nguoi lao dong
trong co quan c6 trach nhiém theo doi cac thong tin trén Hé thong quan 1y vin
ban va diéu hanh va bang thong bao dé thuc hién.

2. Vin phong co trach nhiém cap nhat, ghi kip thoi cac thong tin can
thong bao cho cong churc, vién chirc, ngudi lao dong 1én Bang thong bao cua co
quan.

3. Céc don vi tryc thuge S¢ bd tri Bang dé thong béo cac van dé chung
cho cong chure, vién chirc, nguodi lao dong cua don vi bi€t va thuc hién.

Piéu 13. Viéce thue hién ché dd nghi 18, tét, nghi viée riéng, nghi phép

1. Cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong trong co quan nghi 18, tét, nghi
viéc riéng, nghi phép hang ndm theo quy dinh ctia B¢ luat Lao dong.

2. Pang ky nghi phép hang nam (ddi v6i cac phong cua So):

Quy I hang nam, cong chirc, nguoi lao dong cac Phong dang ky thoi gian

nghi phép trong nim va chuyén vé Van phong dé tong hop, thoi gian diang ky
nghi phép trong nam.
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Trén co s¢ dang ky nghi phép cua cong chirc, nguoi lao dong trong
Phong, Trudng cac phong xem xét, sip xép dé khong 1am anh huong dén viéc
thuc hién cadc nhi€ém vu cua Phong.

3. Tham quyén, thu tuc quyét dinh nghi phép:
a) Déi voi Khdi Vin phong:
- Trén co so dang ky nghi phép, cong chirc, nguoi lao dong viét Pon xin

nghi phép, chuyén Trudng phong cho ¥ kién, trinh Lanh dao S& phu trach duyét,
chuyén Van phong tham muu, trinh Gidam ddc S& ky ban hanh Giay nghi phép.

- Trudng cac phong, don vi Vié:[ Don xin nghi phép, trinh Lanh dao S¢
phu trach cho y kién, phé duyét, chuyén Van phong tham muu, trinh Gidm doc
S& ky ban hanh Giay nghi phép.

- Pho Giam doc S¢ viét Don xin nghi phép, trinh Gidm doc Sé cho ¥ kién,
phé duyét, chuyén Van phong tham muu, trinh Giam doc So ky ban hanh Giay
nghi phép.

- Giam dbc S¢ viét Pon xin nghi phép, chuyen Van phong tham muu,
trinh Ph6 Giam déc So (ngudi du kién duoc uy quyén diéu hanh hoat dong cua
S Tu phap trong thoi gian Giam doc nghi phép) ky ban hanh Giy nghi phép.

b) Béi véi cac don vi sy nghiép:
- Thi trudng don vi su nghiép viét Pon xin nghi phep, trinh Lanh dao So

phu trach phé duyét, ddng thoi bao cao Giam ddc So, chuyén Vian phong tham
muu, trinh Giam doc S¢ ky ban hanh Gidy nghi phép.

- Vién chtre, nguoi lao dong cac don vi sy nghiép c6 nhu cau nghi phép
phai viét don xin nghi phép, trinh Thu truéng don vi.

Giam ddc S¢ giao Thu truong don vi quyét dinh cho nghi phép ddi véi
vién chtrc, nguoi lao dong trong don vi su nghiép.

¢) Viéc giai quyét ché d6 nghi phép cho vién chirc cac don vi sy nghiép
biét phai tai S& dugc thuc hién nhu doi1 vai cong chire cac phong thude So.

d) Tiéu chuan phép ctia nim nao duogc giai quyét trong nam do. Truong
hop cong chirc, ngudi lao dong c6 don xin nghi phép nhung co quan khong thé
bb tri cho cong chirc, nguoi lao dong nghi phép hoic cho nghi khong du s6 ngay
dugc nghi phép theo ché do thi co quan thanh toan tién nghi phép hang nim theo
quy dinh cta phap luat va Quy ché chi tiéu ndi bo clia co quan.

4. Truong hop c6 cong viéc dot xuat va co 1y do chinh déng, Trudng cac
phong dugc giai quyét cho cong chuc, nguoi lao dong nghi lam viéc 01 ngay,
Giam ddc S¢ giai quyét cho Truong phong, don vi nghi 01 ngay. Trudng hop
nghi 02 ngay lién tré 1én thi giai quyét theo thu tuc nghi phép.

Truong cac phong, Giam dbc S& duoc giai quyét cho cong chirc, ngudi
lao dong nghi dot xuat t6i da 03 ngdy. Trudng hop vuot qua 03 ngdy thi sd ngay
nghi dot xuat duoc tinh trir vao ngay nghi phép hang nam.
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5. Van phong tham muu phan cong céng chuc, nguoi lao dong cua So,
Thu truong cac don vi sy nghiép phan cong vién chirc, nguoi lao dong truc co
quan trong thoi gian co quan nghi 18, tét.

Vin phong phéi hop véi cac don vi sy nghiép dé phan cong nhén vién bao
v€ truc co quan 24/24 gio hang ngay, bao dam an toan ctia co quan.

Pi¢u 14. Xay dung Phong truyén thong ciia Sé

1. Céc phong, don vi chu tri to chire cac hoi nghi, hoi thao, toa dam.. . vé
cong tac tu phap phai chup anh, gui vé Vian phong. Dinh ky 6 thang, 1 nam, Van
phong lua chon, rira anh dé dwa vao Phong Truyén thong.

2. Vin phong c6 trach nhiém tap hop cac xuat ban phém (séch hudng dan
nghiép vu, sach hoi - dap phap luét, sach h¢ thong hoa, to gip phap luat...) cua
S& hodc xudt ban pham cua cac co quan, don vi c6 ndi dung vé hoat dong cua
S& dé dua vao Phong Truyén thong.

3. Thang 12 hang nam, Chanh Van phong chi dao cong chuc Van thu tap
hop cac van ban cua Trung wong, cua tinh vé t6 chirc va hoat dong cua So, dong
thanh quyén theo nam dé luu tai Phong Truyén thong.

4. Van phong tap hop cac hién vat do cac co quan, don vi tang SO Tu
phap, Chi by S¢ va cac to chuc doan thé (danh hi€u thi dua, hinh thic khen
thuong, co luu niém, bi€u trung, hién vat) dé luu tai Phong Truyén thong.

5. Van phong thuong xuyén theo ddi viée tap hop, trung bay cac tu liGu
tai Phong Truyen théng ctia S&; dé xuit viée trung bay, sip xép cac tu liéu trong
Phong Truyén thdng cho khoa hoc, hop 1y.

Piéu 15. Quy dinh vé viéc di hop, di cong tic

1. Can ctr chwong trinh cdng tac, Giam dbc So tham dy hodc uy quyén
Ph6 Giam dbc So tham du cac cudc hop trong pham vi tat ca cac linh vuc thudc
chtre néng, nhiém vu dugc giao cua So. Pbi v6i cac cude hop moi dich danh
Giam dbc So, Giam dbe So ¢6 trach nhiém trao ddi, bao cdo véi co guan, don vi
moi dé thong nhat thanh phan tham du trude khi ty quyén tham du cho Phé
Giam doc So.

Déi véi cac phién hop Uy ban nhan dan tinh thuc hién theo Quy ché lam
viéc cta Uy ban nhéan dan tinh.

Phong, don vi dugc giao nhiém vu chuan bi tai liéu, ndi dung cé trach
nhiém b&o c4o, trinh Lanh dao S& trong thoi han chdm nhat 01 ngay trudc khi
cudc hop dién ra (déi v6i ndi dung dugce giao trude thoi gian hop 02 ngay) hodc
04 gio lam viéc trude khi cude hop dién ra (dbi voi ndi dung duge giao trude
thoi gian hop dudi 02 ngay).

2. Truong hop mot ngudi duoc cir di hop, di cong tac tiép theo cic noi
dung cua ky trudc hoac c6 ndi dung li€én quan cung mot linh vuc, thi nguoi dugce
cu di hop, cong tac lan trude cb trach nhiém thong bao, chuyén ho so tai liéu
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(néu c6) cho nguoi dugce cir di du hop, cong tac lan sau; c6 trach nhiém truyén
tai, néu rd cac y kién cuia minh da phat biéu tai ky hop, cong tac trudc do.

3. Nguoi duge ctr di hop, di cong tac vé phai bao cdo ngay vé két qua
cudc hop va cac y kién ctia minh da phat bi€u tai cudc hop d6 vo1 Lanh dao S&
phu trach trong thoi gian sém nhat.

4. Thu trudng cac don vi su nghiép truc thudc S& di cong tac ra ngoai tinh
(theo gidy moi ctia co quan cd thim quyén; di trao d6i, hoc tap kinh nghiém); to
chtrc cho vién chuc, nguoi lao dong cua don vi di tham quan, nghi mat... phai
bao cdo Lanh dao S& phuy trach vé ndi dung, chuong trinh, thoi gian, dia diém,
thanh phan, ngudn kinh phi va chi duoc thyc hién khi c¢6 su dong y cua Léanh
dao S¢ phu trach (dong thoi thong bao cho Chanh Van phong); khi vé phal bao
cao Lanh dao So phu trach vé két qua chuyén di. Thi truong cac don vi phai
chiu trach nhiém vé cac van dé phat sinh trong chuyén di.

Pi¢u 16. Quy dinh vé 12 tan, tiép khach

1. Van phong tham muu cho Lanh dao S¢ thuc hién cong tac 18 tan, tiép
khach ctia S&, bdo dam phu hop, lich su, tié€t kiém; phoi hop vdi cadc phong, don
vi thuc hi€n cong tac 1€ tan, khanh tiét phuc vu cac hdi nghi ctia So.

2. Truong hop yéu cau nhiém vu 1& tan, tiép khach ’cén huy dong cong
chtre, vién churc cac phong, don vi thi Véan phong xin y kién Lanh dao So va
thong bao cho Trudng phong, don vi dé cir nguoi tham gia phuc vu.

3. Cac doan khach cong tac lién quan dén nhiém vy chuyén moén cia
phong, don vi nao thi phong, don vi d6 c6 trach nhiém chu tri, phoi hop vo1 Van
phong thuc hién dua, don khach.

4. Viéc chi tiép khach duoc thuc hién theo quy dinh ctia phap ludt va quy
ché chi ti€u ndi bd cuia S&, cac don vi truc thude S6.

5. Vian phong c6 trach nhiém tham muu, dé Xuat quan ly phong Tiép
khach cta co quan. Thyc hién viée bai tri, trung bay, sap xép phong Tiép khach
bao dam lich su, trang hoang dé phuc vu dén tiép cac Poan khach ciia So.

) Chuong IV ] )
QUY PINH VE CHE PQ HQP, CHE PQ BAO CAO

Picu 17. Ché @$ hop ciia Sé

1. Can ct lich cdng tac, Lanh dao S¢ hop giao ban mdi tuan 01 lan vao
dau tuan hodc dot xuat theo yéu cau cong tac. Vin phong soan thao cac ndi dung
trinh Lanh dao S& tai cac cudc hop giao ban Lanh dao S¢. Sau cudc hop, Van
phong du théo van ban Thong bao két luan ctia Giam dbc So gui cac phong, don
vi dé to chirc thue hién.

2. Lanh dao S¢ hop giao ban voi Truong cac phong, don vi moi thang 01

lan vao ngay 12 hang thang (néu tring vao ngay nghi, ngay 1€, lich cong tac cua
Lanh dao S& hodc trung cac ndi dung khac thi chuyén sang ngay lam viéc tiép
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theo) dé kiém diém tinh hinh cong tac cua S¢ trong thang, trién khai nhiém vu
cong tac thang sau.

Vin phong soan thao cac ndi dung bdo cdo, dé xuit tai cudc hop. Sau
cudc hop, Van phong dy thao vin ban Thong bao két luan ctia Gidam dbc So giri
cac phong, don vi dé t chire thuc hién. Truong hop khong bd tri hop giao ban
dugc thi lay ¥ kién ctia cac phong, don vi vao cac du thao van ban théng qua Hé
théng quan 1y vin ban va diéu hanh.

3. Can clr diéu kién thuc tién cong tac, Lanh dao S& hop giao ban voi
Truéng cac phong, don vi, toan thé cong chuc, vién chuc, ngudi lao dong cua
S&, Truong phong Tu phap cap huyén moi 06 thang va 01 nam mét lan.

4. S& Tu phéap hop vdi cac t6 chirc bd tro tu phap thudc déi twong quan Iy
nha nudc cua S¢ (luat su, cong ching, ban dau gia tai san...) mdi nam 01 1an dé
danh gia cong tac quan ly nha nudc dbi véi cac td chirc bd tro tu phap va nghe
cac to chirc bo tro tu phap bao cao, phan anh, kién nghi hoat dong quan ly nha
nudc ciia S¢ ddi véi cac to chirc bo tro tu phap.

5. Bdi véi cac cude hop tai cac khoan 2, 3, 4 Piéu nay, Truong cac phong,
don vi thudc Sé, Trudng phong Tu phap cap huyén phai truc tiép tham dy céc
cudc hop giao ban cia S¢ va tham du day du cac noi dung, chuong trinh cua
cudc hop; trudng hop khong thé tham dy duge phai bao cdo xin ¥ kién Gidm déc
S&, néu dugc cho phép vang mat thi thong bao cho Chanh Vian phong trudc khi
ctr cap Pho hodc nguoi khéc (trong trudng hop khong thé bb tri duoc cap Pho) di
du thay; nguoi duge cir di du cac cudc hop cuia S¢ phai bao cao lai ngi dung
cudc hop vo1 nguoi da cir di hop.

6. Tang cudng trao d6i thong tin, chi dao nghiép vu thong qua Hé thong
quan 1y van ban va di€u hanh, cac hinh thic hop truc tuyén hodc cac hinh thirc
Khac phu hop voi thuce tien dé han ché cac cude hop trong ndi bo So.

Piéu 18. Hop cac phong, don vi thudc Sé

1. Can ctr chwong trinh céng tac va yéu cau, nhiém vu dugc giao, cac
phong, don vi xem Xét t6 chirc hop mdi tuan 01 1an (sau khi c6 Thong bao két
luan hop giao ban Lanh dao S&) hodc hop dot xuét do yéu cau cong viéc dé kiém
diém tinh hinh thyuc hién cong tac ctia phong, don vi trong tuan, trién khai nhiém
vu cong tac tuan tiép theo, ké hoach cong tac trong thang.

Truong hop cac phong, don vi khong t6 chirc hop dugc thi Trudng phong,
don vi chi dao dy thao cac ndi dung can quan triét, chuyén lay y kién cong chiic,
vién chirc trong phong, don vi qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh.

~ Cac phong, don vi phai lap Sé hop, ghi bién ban ndi dung cudc hop day

du dé theo doi, danh gia két qua, chat lugng thuc hi¢n nhiém vu chuyén mon cua
cong chtc, vién chuc, nguoi lao dong trong phong, don vi.

2. Truéng cac phong, dgn vi truc thudc S& ban hanh van ban phan cong

cong viéc cho tung phong (doi véi Trung tam TGPL), cong chirc, vién chirc,
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nguoi lao dong dé tham muu, theo ddi timg linh vyuc cong tac theo chic ning,
nhiém vu cua phong, don vi.

Pieu 19. Che do hop cua cac to chirc doan thé, cac cudc hop khac cua
co' quan

1. Cac t6 chitc doan thé to chuc hop, sinh hoat theo biéu 1& quy dinh dé
danh gia, trién khai cac hoat dong cua cac t6 chirc doan thé.

2. Lanh dao S& hop it nhat mot nam 02 1an véi cac to chic doan thé dé
thong bao nhimg chu truong cong tac cua co quan, bién phap giai quyet nhirng
kién nghi cua doan vién, hoi vién va nghe y kién dong gop cua cac t chirc, doan
thé vé hoat dong ctia co quan.

3. Phong Pho bién, gido duc phap luat chu tri véi cac phong don vi, cac to
chic doan thé tham muu t6 chirc sinh hoat "Ngay phap luat" cua So moi thang
01 lan vao sang ngay 04 (néu trung vao ngay 18, ngay nghi thi chuyén sang ngay
lam viéc tlep theo) gdm toan thé cong chuc, vién chc, nguoi lao dong co quan
dé phd bién cac van ban méi cia Pang, Nha nudc va trién khai cac nhiém vu
chung ctia co quan, doan thé.

Picu 20. Cong tac chuan bj hdi nghi, cude hop

1. Cong tac chuan bi cho cac hdi nghi toan nganh, cac hdi nghi, hdi thao,
cudc hop c6 su tham du cua lanh dao ny ban nhan dan tinh, 1anh dao B Tu
phap hodc cac cudc hop, hoi dam theo Thoa thuan, Chuong trinh hop tac quéc té
do Giam dbc S& quyét dinh va phé duyét Chuong trinh.

2. Céac hoi nghi, hoi thao, cudc hop, céc 16p tap huén, boi dudng nghiép
vu theo linh vuc cong tac chuyén mon do Lanh dao S& phu trach quyét dinh.

3. Lanh dao cac phong, don vi bao cao Lanh dao So phuy trach quyét dinh
cac cudc hop dé giai quyét cac cong viée chuyén mén va cac cong viéc khac
theo churc nang, nhiém vu dugc giao thudc tham quyen. Cac cudc hop trong noi
bd cac phong, don vi do Lanh dao cac phong, don vi tu quyét dinh.

4. Phong, don vi dugc Lanh dao S¢ giao chu tri, chuan bi hoi nghi, hoi
thao hodc cudc hop phai xay dung, chuan bi, sap xép chu dao cic nodi dung vé
Ké hoach t6 chirc, Glay moi, dang ky lich cong tac, bao cdo, chuong trinh, ndi
dung, tai liéu... va cac diéu kién hau can, k¥ thuat khac, dam bao phuc vu tbt cho
hoi nghi, héi thao, cude hop.

Tat ca cac hoi nghi, hoi thdo, cudc hop dé xuat thoi gian cu thé véi Lanh
dao S¢ sau khi trao doi véi1 Van phong dé tranh trung gifra cac phong, don vi;
lién h¢ véi Van phong dé phoi hop chuan bi cac dicu kién t6 chire thuc hién.
Piéu 21. Ché dd bio cdo, thng ké cong tac tw phap; bio cdo cong tic
noi chinh
q 1. Cac phong, don vi tryc thuoc S&, Phong Tu phép cac huyén, thanh phé,
cac to churc thyc hién ché dg bao cido cong tac tu phdp hang thang, quy, 6 thang,
9 thang va 01 nam v&i S& Tu phéap trude ngay mung 10 cua ky bao cao (néu
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trung vao thtr 7, chu nhat thi chuyén sang ngdy lam viéc ké tiép), cac ky bao cao
quy, 6 thang, 01 nam thi khong can phai bao cao thang; bao cao cong tac dot
xuat voi So Tu phap theo yéu cau ciia UBND tinh va Bo Tu phép.

Ché d6 théng ké cong tac tu phap theo Thong tu sd 03/2019/TT-BTP
ngay 20/3/2019 cua Bo truong Bo Tu phap quy dinh mot s6 noi dung vé hoat
dong thong k& cua nganh tu phap. Ché do bao cao dugc thuc hién théng nhat
trén Phan mém thong k€ nganh tu phap tai dia chi https:/thongke.moj.gov.vn
theo quy dinh tai Quyét dinh sb 2626/Qb-BTP ngay 30/12/2020 cua Bo truong
Bo Tu phéap vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y, st dung phan mém thong ké
nganh Tu phép va theo su chi dao, huéng dan cia Bo Tu phap (hoic theo quy
dinh cua phap luat khi c6 su stra d6i, bd sung, thay thé).

2. Van phong tong hop, xiy dung bao cio, thong ké cong tac ctia S&, bao
cao BO Tu phap, UBND tinh, Ban N1 chinh Tinh 0y va cac co quan hitu quan
bao dam chat luong, dung thoi gian quy dinh.

3. Viée thuc hién ché d6 bao cdo, théng ké 1a mot trong nhitng can ctr dé
danh gid muc do hoan thanh nhi¢ém vu va binh xét thi dua khen thudng cuia tap
thé, c4 nhan.

Chu’u’ng V
QUY DINH VE TIEP CONG DAN

Piéu 22. Tiép cong din

Viéc tiép cong dan tai SO thue hién theo Quy ché tiép cong dan tai SO Tu
phap do Gidm doc S& ban hanh.

Can ctr quy dinh cua phap luat va Quy ché tiép cong dan cua S0, cac don
vi sy nghiép xay dung Quy ché tiép cong dan va bo tri lich ti€p cong dan cua
don vi day du theo quy dinh.

Piéu 23. Trach nhiém ciia Lanh dao Sé

Giam dbc hoic Pho Giam dbc (duoc iy quyén) tham gia Lich Tiép cong
dan dinh ky ctia 1anh dao Uy ban nhan dan tinh theo quy dinh.

Giam ddc va Thanh tra tiép cong dan theo Lich Tiép cong dan dinh ky cua
S¢ Tu phép tai phong Tiép cong dan cua S¢ theo Quy ché tiép cong dan tai S6

Tu phap. Truong hop Giam dbc vang thi uy quyén cho Phé Giam doc S& hoic
Chanh Thanh tra tiép cong dan theo quy dinh.

Piéu 24. Trach nhiém cia Thanh tra

1. B tri cong chue truc tiép cong dan tai phong Tiép cong dan cua So.
Viéc ti€p cong dan va gidi quyét khiéu nai, t6 cao thuc hién theo ding quy dinh
cua phap luat vé khiéu nai, to cdo va tiép cong dan.

2. Hudng dan, tra 101 viéc khi€u nai, t6 cdo, kién nghi ctia cong dan.


https://thongke.moj.gov.vn/Pages/login.zul
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3. Kip thoi bao cdo Lanh dao S¢ doi véi nhitng ndi dung, yéu cau cua
cong dan vuot qua tham quyén hodc nhirng van d€, vu vi¢c nhay cam, phuc tap.

) Chwong VI )
MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 25. Quan h¢ cong tac cia S¢ Tw phap véi cac co quan lién quan
1. Quan hé cong tac vdi cac sd, ban, nganh cua tinh

Trong viéc chu tri giai quyet cac cong viée c6 lién quan dén chic ning,
nhiém vu quyén han ctia nhiéu s, ban, nganh, don vi truc thudc tinh, S& Tu
phap thuc hién trao d6i ¥ kién voi tha truong ciia cac SO, ban, nganh, don vi.

2. B6i v6i Phong Tu phép cap huyén

S& Tu phap chi dao, hudng dan, kiém tra, thanh tra vé chuyén mon nghiép
vu ctua Phong Tu phap céc huyén, thanh phd theo quy dinh tai Théng tu
s6 07/2020/TT-BTP ngay 21/12/2020 cia Bo truong Bo Tu phap huéng din
chtrc ning, nhiém vu va quyén han ctia So Tu phéap thudc Uy ban nhan dan cap
tinh, Phong Tu phap thuéc Uy ban nhan dan cap huyén, Hudng dan sé 48/HD-
UBND ngay 17/11/2021 caa UBND tinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, to
chtic va bién ché cua Phong Tu phap thudc Uy ban nhan dan cép huyén; bién
ché cong chirc Tu phap - ho tich cap xa trén dia ban tinh Lang Son.

Lanh dao S¢ danh thoi gian di cong tac tai co sd (dinh ky, dot xuat) dé
kiém tra, don doc va chi dao thuc hién.

Picu 26. Quan hé cong tic ciia S& Tw phap véi cac to chire trong Sé

1. Quan h¢ cong tac cua Lanh dao So voi Ban chap hanh Chi bd SO Tu
phap thuc hi¢n theo Quy ché lam viéc cua Ban chap hanh Chi by S& Tu phap.

2. Lanh dao S¢ tao diéu kién thuan lgi cho cac to chirc doan thé cua S&
(Cong doan co so, Chi doan thanh nién, Chi héi luat gia) hoat dong theo ding
diéu 1¢, ton chi, muc dich; thuc hién ky két Quy ché ph01 hop goép phan thuc
hién nhiém vy chinh tri cua So; tham khao y klen clia cac to chtrc doan thé trudc
khi quyét dinh cac van dé c6 lién quan dén quyén, nghia vu va loi ich hop phap
cua doan vién.

~ Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 27. T6 chirc thyue hién

1. Trudng cac phong, don vi co trach nhiém quan triét, t6 chirc trién khai
thuc hién Quy ché nay dén toan thé cong churc, vién chirc, ngudi lao dong trong
phong, don vi va kiém tra, giam sat cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong
phong, don vi thuc hién Quy ché. Céac don vi su nghiép truc thudoc S& xay dung
Quy ché 1am viéc cua don vi theo quy dinh dé cu thé héa nodi dung quy dinh tai
Quy ché nay.
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2. Toan thé cong churc, vién chic, nguoi lao dong trong co quan co trach
nhi¢m thyc hién nghiém tic Quy ché nay.

3. Van phong c6 trach nhiém kiém tra, theo ddi, don dbc, tong hop tinh
hinh trién khai thyc hién Quy ché nay va bao cdo Lanh dao S¢. Kip thoi bao céo
dé xuat Giam dbc S Tu phap xem xét stra doi, bd sung, hoan chinh Quy ché
lam viéc cua S& phi hop v6i quy dinh cta phap luat va tinh hinh thyc té.

Diéu 28. Piéu khoan thi hanh

Trong qué trinh t6 chic thuc hién Quy ché nay néu can bd sung, stra doi
nhiam nang cao hiéu qua cong tic, ting cudng trach nhiém cho tap thé va ca
nhan khi thi hanh nhiém vu hoic c¢6 nhitng vudng mic mdi phat sinh thi cac
phong, don vi phan anh vé Vin phong tong hop, bao cdo Lanh dao S¢ dé xem
xét, sira doi, bd sung cho phu hop./.
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