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PHANII
NQI DUNG CU THE
CUA TUNG THU TUC HANH CHINH NOQI BO

I. LINH VU'C PHO BIEN, GIAO DUC PHAP LUAT

1. Tén thu tuc hanh chinh: Pwa thong tin 1én Trang Thong tin dién tw
cua So Tw phap, Trang thong tin pho bieén gido duc phap luat tinh Lang
Son

1.1. Trinh te thgc hiégn:

- Xac dinh ndi dung théng tin: Ban bién tap xac dinh ndi dung théng tin
can dua 1én trang tin dién tir, yéu cau cac cong chuc, vién chire, lao dong cac
phong, don vi thudc S¢ va céc ca nhén, to chirc cd lién quan cung cap théng tin.

- Tiép nhan, tong hop théng tin:

+ Thong tin dugc cap nhat dudi dang tin, bai viét (c6 the cé anh minh hoa
kem theo) v ket qua cdng tac va nhiing hoat dong cua co quan, to chire; trao doi
nghiép vu, tu van, giai dap phap luat; phan anh tinh hinh hoat dong thuc thi phap
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luat; cac bai viét tim hiéu, gii thiéu lich st truyén thong nganh tu phap; cac tin tic
su kién dién ra trong nudc va quoc té lién quan dén phap luat; cac bai viét tuyén
truyén phap luat.

+ D4i vé6i bai viét cua cong chirc, vién chic cac phong, don vi thuoc So
c6 lién quan dén chuyén moén, nghiép vu cua phong, don vi minh phai dugc su
dong y ctaa Lanh dao phong, don vi trudc khi gui cho Ban bién tap.

~+ Sau khi ticp nhan tin, bai, Phong Pho bién, giéo duc phép luat tién hanh
tong hop, vao s6 va chuyén Ban bién tap.

- Xem xét, chinh sura thong tin: Trong thoi gian 02 ngay lam viéc, Ban
bién tap xem xet tinh hop ly, hop phap va chat lugng cua thong tin, ddng thoi
chinh stra théng tin (néu cd sai sot nho). Néu can stra vé noi dung thi yéu cau
nguoi dua thong tin sua lai theo yéu cau.

- Phé duyét thdng tin: Néu thong tin dat yéu cau thi Truong Ban hodc Phd
tredng Ban bién tap phé duyét trong thoi han 02 ngay lam viéc.

- Cap nhat thong tin 1én trang dién tir: Sau khi tin, bai dugc phé duyét,
trong thoi gian 01 ngay Thanh vién Ban bién tap (Thu ky) c6 trach nhiém cap
nhat tin bai 1én trang Web cuia Sa, Trang Thong tin pho bién gido duc phap luat
va ghi S6 dé theo doi.

1.2. Cach tharc thuc hign: Khong quy dinh.

1.3. Thanh phdn, sé lweng hé so:

- Phiéu d& nghi phé duyét tin/bai;

- Tin bai, anh, tu liéu kem theo.

1.4. Thoi han gidi quyét: 05 ngay 1am viéc (ké tir khi nhan day du ho so).

1.5. Péi twong thuc hign TTHC: Cong chirc, vién chic thuoc So Tu
phap.

~ 1.6. Co quan gidi quyét TTHC: Ban Bién tap Trang thong tin; phong Phé
bien, giao duc phéap luat.

1.7. Két qud theec hién TTHC: Tin bai dugc dang 1€n trang Thong tin dién
tu caa So, Trang Thong tin pho bién giao duc phap luat.

1.8. Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong quy dinh.

1.9.Tén mdu don, méu to khai: Phiéu dé nghi phé duyét tin/bai.
1.10. Y8u cdu, diéu kién thgc hiégn TTHC (néu cd): Khong
1.11. Cin cir phép ly ciia TTHC:

- Luat Bao chi nam 2016; Luat Stra doi, b sung mot sd diéu cua 37 luét
cO lién quan dén quy hoach;

- Luat Cong ngh¢ thong tin nam 2006;
- Luat An toan thong tin mang nam 2015;
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- Nghi dinh 147/2024/ND-CP Quan ly, cung cap, st dung dich vu internet
va théng tin trén mang;

- Quyét dinh sb 15/2025/QD-UBND ngay 22/02/2025 cua Uy ban nhan
dan tinh Lang Son ban hanh Quy dinh chuc nang, nhiém vy, quyén han va co
cau to chuc cua So Tu phap tinh Lang Son;

- Quyét dinh s6 316/QD-STP ngay 31/12/2020 cua Giam ddc S¢ Tu phap
tinh Lang Son ban hanh Quy ché cung cap va cap nhat théng tin Ién Trang théng
tin dién tur pho bién, giao duc phap luat;

- Quyet dinh s6 21/QD-STP ngay 19/02/2021 ciia Gidm doc S¢ Tu phap tinh
Lang Son ban hanh Quy ché cung cap va cap nhat théng tin Ién Trang thong tin
dién tir So Tu phap tinh Lang Son.

II. LINH VUC CHI TIEU NOQI BO

1. Tén thi tuc hanh chinh: Tam &ng va thanh toan tam #ng

1.1. Trinh te thgc hiégn:

a) Tam ung tién di cong tac

‘ Cong chur, vién chirc bi¢t phai va nguoi lao dong dugc ctr di cong tac néu
can tam Ung tién thi viét gidy dé nghi tam ng.

S6 tién tam tmg duoc tinh theo tiép ngu, cong tac phi twong tng voi so
nguoi duge cu di cong tac, trinh Giam doc So ky duyét tam Gng sau khi dé co
tinh toan, kiém tra cua ké toan.

Sau khi hoan thanh chuyén cong tic, ngudi tam Ung phai 1am thu tuc
thanh toan tam ung.

b) Tam tng tién dé chi nghiép vu chuyén mén

Péi voi cac nhiém vy tam Gmg kinh phi, hang thang can ¢ Ké hoach trién
khai nhiém vu da dugc phé duyét, cac phong chuyén mon lap dé nghi kém du
toan kinh phi tam tng giri ké toan trudc ngay 25 thang lién thang thuc hién nhiém
vu dé 1am thi tuc rat tam ung kinh phi tai Kho bac nha nudec.

~Sau khi thyc hién xong nhiém vu dugce giao, nguoi tam Ung tién phai

chuyén chung tir cho ké toan lam thﬁ tuc thanh toan tam ung vdi Kho bac nha
nudc theo quy dinh tai Thong tu s6 17/2024/TT-BTC ngay 14/3/2024 cua B§
truong BO Tai chinh.

Cac khoan tam tng ky trudc déu phai thanh toan dit diém méi cho tam
ung ky sau.

1.2. Céch thac theec hién: Truyc tiép.

1.3. Thanh phdn, sé lweng hé so: Gidy tam tng, hoa don, ching ti.

1.4. Thoi han gidi quyét:
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- Béi voi tam tng tién di cong tac: thoi gian thanh toan chdm nhat khong
qua 10 ngay lam viéc (ké tir khi nhan day du ho so).

- Pbi voi tam Ung tién dé chi nghiép vu chuyén mén: 20 ngay lam viéc
(ké tir khi nhan day du ho so).

1.5. Poi twong thuc hién TTHC: Cong chire, ngudi lao dong thuéc S Tu
phap.

1.6. Co quan gidi quyét TTHC: Giam doc hodic Phé Giam doc phu tréch
(theo Quyeét dinh phan cong hoac uy quyén).

1.7. Két qud thec hign TTHC: Nhan tién tam ung va thanh toan tam ung.

1.8. Phi, I¢ phi (néu c6): Khong quy dinh.

1.9. Tén mdu don, mdu to khai: Mau gidy tam tng theo quy dinh

1.10. Yéu cdu, diéu ki¢n thgc hign TTHC (néu c6): Cong chirc, nguoi
lao dong khong dugc tam ng Kinh phi cta co quan dé sir dung vao viéc riéng ca
nhan.

1.11. Can cir phap ly cia TTHC:

- Nghi dinh s6 130/2005/NP-CP ngay 17/10/2005 cua Chinh phu quy
dinh ché d¢ ty chu, tu chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi quan ly
hanh chinh doi véi cac co quan nha nudc; Nghi dinh so 117/2013/ND-CP ngay
07/10/2013 cua Chinh phu sta doi, b6 sung mot so dieu cua Nghi dinh
130/2005/Nb-CP ngay 17/10/2005 cua Chinh phu quy dinh ché d6 tu chu, tu
chiu trdch nhiém vé stir dung bién ché va kinh phi quan Iy hanh chinh doi vai cac
co quan nha nudc;

- Nghi dinh sb 163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016 cua Chinh phu quy
dinh chi tiet thi hanh mét so diéu cua Luat Ngan sach nha nudc;

- Thong tu lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngéy 30/5/2014 gitra Bo
truong Bo Tai‘ chinh va B¢ truong Bo Noi vu quy dinh’ché do tu chu, tu chiu
trach nhiém v¢é stir dung kinh phi quan 1y hanh chinh doi véi cac co quan nha
nudc,

- Thong tu ,sé 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua B trusng Bo Tai
chinh quy dinh ché d@6 cbng tac phi, ché @6 hoi nghi

- Quyét dinh s 15/2025/QD-UBND ngay 22/02/2025 cua Uy ban nhan
dan tinh Lang Son ban hanh Quy dinh chac nang, nhiém vy, quyén han va co
cau to chuc cia So Tu phap tinh Lang Son;

- Quyét dinh s6 36/QD-STP ngdy 01/3/2025 ciia Gidm doc S¢ Tu phap vé
viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bo caa S¢ Tu phap.
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2. Tén tha tuc hanh chinh: Thanh toan lam thém gio
2.1. Trinh te thuec hién:

Hang thang cac phong c6 cong chirc 1am thém gio gui hd so thanh toan
tién lwong 1am thém gid vé Vin phong chdm nhét ngay 05 thang sau lién ké.

, C,an cr vao hd so, Vin phong co6 trach nhiém theo doi, ra SO?.t, doi
chiéu s6 gio lam thém, bdo cdo Lanh dao S& va thuc hién thanh toan tién lam
thém gio theo quy dinh hi¢n hanh.

2.2. Céch thac thuee hién: Truc tiép.

2.3. Thanh phan, sé lireng ho s0: Hb so, thi tuc thanh toan tién luong
lam viéc vao ban dém, thém gio bao gom:

- Gidy dé nghi thanh toan;

- Bang cham cong 1am thém gid, Gidy béo lam thém gio (Gidy bao lam
thém gio phai ghi rd nd1 dung, san pham lam thém gio);

2.4. Thoi han gidi guyé't: Viéc ra soat, thanh toan s&€ dugc thuc hién trong
vong 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc day da ho so dé nghi thanh toan
theo quy dinh hién hanh.

2.5. Péi twong thgee hign TTHC: Cong chire, ngudi lao dong thudc So Tu
phap.

2.6. Co quan gidi quyét TTHC: Giam doc hogc Pho Giam doc phu tréch
(theo Quyeét dinh phan cong hoac uy quyén).

2.7. Két qud thgc hign TTHC: Tién lam thém gio.

2.8. Phi, I¢ phi: khéng co.

2.9. Tén méu don, mdu to khai: Giay bao 1am thém gio.

2.10. Yéu cdu, diéu kién thuc hign TTHC: khong quy dinh.

2.11. Can cw phap ly ciua TTHC:

- B6 luat Lao dong nam 2019;

- Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu cua Bo Luat lao dong vé diéu
Kién lao dong va quan hé lao dong;

- Quyét dinh s6 15/2025/QD-UBND ngay 22/02/2025 cua Uy ban nhan
dan tinh Lang Son ban hanh Quy dinh chac nang, nhiém vy, quyén han va co
cau to chuc cia So Tu phap tinh Lang Son;

- Quyét dinh s6 36/QD-STP ngay 01/3/2025 ciia Gidm doc S¢ Tu phap vé
viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi b6 caa S¢ Tu phap.
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3. Tén thi tuc hanh chinh: Chi vat tw van phong

3.1. Trinh ter thac hign:

- Trén co s¢ cong viée thuong xuyén trong thang cua tiung bo phan va ca
nhan ve nhu cau vén phong pham, gom: but ky, but viet ho so, but bi, kéo, thudc
ke, ghim cai, ghim dap, ho dan, cap dung tai liéu, muc cho mdy in va pho t6....
co quan dam bao cung cap du de cac bo phan va ca nhan lam vi¢c. Cac b phan
va ca nhan str dung van phong pham phai tiet kiém, c6 hiéu qua va tranh lang
phi;

- Hang thang/quy, can c& vao nhu ciu sir dung 'van phong pham cua co
quan, Van phong chu dong mua vat tu, van phong pham phuc vu Lanh dao va
cac hoat dong chung cua Sé.

Pbi vo1 myc may in: Cac phong can cir vao cong viée str dung myc in tiét
kiém, khi hét myc bao cho Van phong biét d¢ d6 myc hoac thay myc. Van
phong m¢ s6 theo doi viéc do, thay muc cho may in.

- Vin phong mé s6 theo doi viéc mua vat tu van phong, d6 myc may in
cua cac phong, hang thang chot s6 voi nha cung cap dé viet hoa don, tap hop
day du bo chung tir, hoa don chuyén cho ké toan d¢ thanh toan.

3.2. Cach tharc thuc hign: Tryc tiép.

3.3. Thanh phdn, sé lweng hé so: khong quy dinh.

3.4. Theoi han gidgi quyét: 20 ngay lam viéc (ké tir khi nhan day du ho so).

3.5. Poi twong thuc hign TTHC: Céng chirc, vién chic, ngudi lao dong
thuoc So Tu phap.

3.6. Co quan gidi quyét TTHC: So Tu phap (Vin phong So), Giam ddc
hoic Pho Giam dbc phu trach (theo Quyét dinh phan cong hoic uy quyén).

3.7. Két qud thuc hign TTHC: Phiéu dé xuét, hoa don.
3.8. Phi, I¢ phi: khong co.

3.9. Tén mdu don, mdu to khai: khong co.

3.10. Yéu cau, diéu kién thuc hign TTHC: khdng co.
3.11. Can cir phép Iy ciia TTHC:

- Nghi dinh s6 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 cta Chinh phu quy
dinh ché d6 tu chu, tu chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi quan ly
hanh chinh d6i véi cac co quan nha nuéc; Nghi dinh s6 117/2013/NB-CP ngay
07/10/2013 cua Chinh pha sta ddi, bo sung mét sé diéu cua Nghi dinh
130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 cua Chinh pha quy dinh ché do tu chu, tu
chiu trach nhiém vé sir dung bién ché va kinh phi quan 1y hanh chinh di véi cac
co quan nha nudc;

- Nghi dinh s6 163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016 cua Chinh phu quy
dinh chi tiet thi hanh mét so diéu cua Luat Ngan sach nha nudc;
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- Thong tur lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/5/2014 giita B
Tai chinh va Bo Noi vu quy d;nh ché d6 tu chu, tu chiu trach nhiém vé sur dung
kinh phi quan Iy hanh chinh d6i véi cac co quan nha nudc;

- Quyét dinh s6 15/2025/QD-UBND ngay 22/02/2025 cia Uy ban nhan
dan tinh Lang Son ban hanh Quy dinh chuc nang, nhiém vy, quyen han va co
cau to chuc cua So Tu phap tinh Lang Son;

- Quyét dinh s6 36/QD-STP ngdy 01/3/2025 ciia Gidm doc S¢ Tu phap vé
viéc ban hanh Quy ché chi tiéu noi b6 cua S¢ Tu phap./.
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