UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN BAU BANG Pic lap — Tw do — Hanh phiic
S6: 05 /2015/Qb-UBND Bau Bang, ngay (0% thang & ndm 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chitc niing, nhiém vu, quyén han
va co ciu td chire ciia Phong Tw phap huyén Bau Bang

UY BAN NHAN DAN HUYEN

Can cir Luat Td chirc Hoi dong nhéan dén va Uy ban nhan dan ngay 26 thang
11 nam 2003;

_ Cén cr Luét Ban hanh van ban quy pham phép ludt cua Hoi déng nhan dan
va Uy ban nhan dan ngay 03 thang 12 ndm 2004;

Céan cur Nghi dinh so 37/2014/ND-CP ngdy 05 thang 05 ndm 2014 cua Chinh
phu vé viéc quy dinh té chirc cdc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dan
huyén, quén, thi x&, thanh phd thude tinh;

Can ctr Thong tu lién tich s& 23/2014/TTLT-BTP-BNV ngay 22 thing 12
nam 2014 cua B6 Tu phap va By Noi vy hudng dn chirc ning, nhiém vy, quyen
han va co cdu t6 chirc ctia S& Tu phép thudc Uy ban nhén dén tinh, thanh pho truc
thude Trung wong va Phong Tu phép thuge Uy ban nhan dan huyén, quan, thi xa,
thanh phd thudc tinh;

Can cir Quyét dinh s 09/2014/Qb-UBND ngay 31 thang 3 ndm 2014 cua
Uy ban nhan dan tinh Binh Duong v& viéc ban hanh quy dinh phéan cép quan ly t6
chire, bién ché va cén b, cbng chirc trong co quan hanh chinh nha nuéc va doanh
nghiép nha nudc trén dia ban tinh Binh Duong;

Theo d nghi ciia Trudéng phong Tu phap tai T trinh so 107/TTr-PTP ngay
12 thang 6 nim 2015 va Truong phong N§i vu tai van ban sé 46/TTr-PNV ngay
01 thang 6 ndm 2015,

QUYET PINH:
_ Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhi¢m vy,
quyén han va co cau to chirc cia Phong Tu phap huyén Bau Bang.
Pidu 2. Quyét dinh nay cé hiéu lyc thi hanh sau 07 ngay, ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hbi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén,
Trudng phong Tu phap, Thi truéng céc co quan c6 lién quan va Cha tich Uy ban
nhéan dan céc xa chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay.



(Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 06/2014/QD-UBND ngay 04 thang 9
ném 2014 cia Uy ban nhén dén huyén Bau Bang)./.~E

Noi nhin:

- S& Tu phdp tinh;

- TT.HU - TT.HPND huyén;
- CT, cdc PCT UBND huyén;;
- Nhu Piéu 3;

- TT. Cong béo tinh;

- Luu: VT. vk

Lé Khic Tri



UY BAN NHAN pAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN BAU BANG Pic ldp - Ty do - Hanh phiic

QUY PINH
Chirc niing, nhiém vu, quyén han va co ciu to chire
ciia Phong Tw phép huyén Bau Bang
(Ban hanh keém theo Quyeét dinh so: 0% /2015/QD-UBND
ngay 05 thang F ndm 2015 ciia Uy ban nhdn dén huyén Bau Bang)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Vi tri

Ph(‘)ng Tu phép huyén Bau Bang (sau diy goi tit l1a Phc‘)ng) la co quan
chuyén mén thude Uy ban nhén dan huyén Bau Bang. Phong c6 tu cach phap
nhan, con déu va tai khoan riéng; chju sy chi dao, quan ly vé t6 chirc, vi tri vide
lam, bién ché cong chirc, co cdu ngach céng chirc va cong téc clia Uy ban nhan
d4n huyén Bau Bang; dong thoi, chiu sir chi dao, kiém tra, thanh tra, hudng dn
vé chuyén mén nghiép vu ctia S& Tu phép.

Diéu 2. Chitc niing

Phong ¢6 chic nang tham muu, giap Uy ban nhan dan huyén quan ly Nha
nudce vé: Cong tac xdy dung va thi hanh phap luét; theo ddi thi hanh phép luat;
kiém tra, xr Iy van ban quy pham phép luat; kiém soét thi tuc hanh chinh; phd
bién, gido duc phap luat; hoa giai & co s&; nudi con nudi; hd tich; chimg thuc;
boi thuong nha nudc; trg gitip phap 1y; quan 1y cong tac thi hanh phép luat vé xir
ly vi pham hanh chinh va cong tac tu phap khéc theo quy dinh ctia phap luét.

- Chwongll
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Pic¢u 3. Nhiém vu va quyén han

Phong c6 cac nhiém vu va quyén han cu thé nhu sau:

1. Trinh Uy ban nhén dén huyén ban hanh Quyét dinh, Chi thi; Quy hoach, Ke
hoach dai han, 05 nim va hang nam vé linh vuc tu phép; chuong trinh, bién phap t6
chire thye hién céc nhiém vy cai céch hanh chinh, cai cach tu phap, xay dyng, hoan
thién phap lugt vé céc linh vyc thuge pham vi tham quyén Quyet dinh ciia Héi dong
nhan dan va Uy ban nhén dan huyén trong linh vuc tu phép.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhén dan huyén dy thao cic van ban vé linh vyc tu
phap thudc tham quyén ban hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

3. T chitc thuc hién céc vin ban quy pham phap luét, quy hoach, ké hoach
trong linh vuc tu phap sau khi dd duge cap co6 tham quyeén phé duyét.



4., Chi dao, huéng dan, kiém tra chuyén mén nghiép vu vé cong tac tu phap
& cp x4.

5. Vé xay dung vin ban quy pham phép lut:

a) Phéi hop xay dung Quyét dinh, Chi thi thudc thAm quyén ban hanh cia
Uy ban nhéan déan huyen do c4c co quan chuyén mén khac thugc Uy ban nhan
dan huyén chu tri xay dyng;

b) Thdm dinh dy thao céc van ban quy pham phép lugt thuge thdm quyén ban
hanh cua Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén; gép y du théo véan ban
quy pham phép luét ctia Hji dong nhan dén huyén theo quy dinh cuia phap luat;

©) Té chic 1dy ¥ kién nhan dén vé céc dy 4n luat, phap 1énh theo sy chi dao
ctia Uy ban nhan dan huyén va huéng dén ciia S& Tu phép.

6. V& theo doi thi hanh phép luat:

a) Xéy dyng va trinh Uy ban nhan dén huyén ban hanh va tb chirc thuc
hién Ké hoach theo dbi tinh hinh thi hanh phap luéat trén dia ban;

b) Hudng din, don déc, kiém tra céc co quan chuyén mén thude Uy ban nhén
dan huyén va cong chire chuyén mén thudc Uy ban nhan dan cap xa trong viéc
thuc hién cong tac theo ddi tinh hinh thi hanh phép luét tai dja phuong;

c) Tong hop, dé xuat véi Uy ban nhén dén huyén vé& viée xir 1y két qua theo
d6i tinh hinh thi hanh phap luat;

d) Theo dai tinh hinh thi hanh phép lut trong linh vuc tu phap thugc pham
vi quan ly Nha nudc cua Uy ban nhan dan huyén.

7. Vé kiém tra vin ban quy pham phép luat:

a) Glup Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan déan huyén tyr kiém tra vén ban
do Hoi ddng nhan dén va Uy ban nhan dan huyén ban hanh; huéng dn cong
chirc chuyén mén thugc Uy ban nhan dan cap x3 thuc hién ty kiém tra van ban
quy pham phép luit do Uy ban nhan dén cép xa ban hanh;

b) Thyuc hién klem tra van ban quy pham phép luat cia Hoi dong nhén dan
va Uy ban nhén dan cap x4 theo quy dinh ctia phép luét; trinh Chi tich Uy ban
nhan dan huyén quyét dinh céc bién phap xtr ly vén ban trai phap luat theo quy
dinh cta phap luat.

8. Tb chic trién khai thuc hién viéc ra soat, hé théng hoé vin ban quy
pham phép luat cia Hoi dong nhan dén va Uy ban nhén dan huyén theo quy dinh
ctia phép luat; don dbc, huéng dan, tong hop két qua ra soat, hé thong héa chung
cua cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan dén huyén va ctia Uy ban nhan
dan cip xa.

9. V& kiém soat tht tuc hanh chinh:

a) To chu'c trién khai thyuc hién nhiém vu kiém so4t thu tuc hanh chmh theo
chi dao ctia Uy ban nhén dan _huyén, huéng dan ctia co quan tu phép cép trén va
theo quy dinh ctia phap lut vé kiém so4t thd tuc hanh chinh;



b) Tham mwu gitip Uy ban nhén dén huyén chi dao, t6 chire thye - hién ra
sodt, danh gid thu tuc hanh chinh thyc hién trén dia ban huyén dé kién nghi,
dé xuét viée sira ddi, bd sung, hity bo, bii bo;

¢) Huéng din, d6n déc, kiém tra vide thuc hi¢n niém yét cong khai thi
tuc hanh chinh, bao cdo tinh hinh, két qua giai quyét thii tuc hanh chinh va
tiép nhan, xir ly phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh cia co quan
chuyén mén cap huyén, Uy ban nhén dan cép x4.

10. V& phd bién, gido duc phép lut va hoa giai & co s

a) Xay du‘ng, trinh Uy ban nhin dén huyén ban hanh chwong trinh, ké
hoach phé bién, gido duc phép luat va td chirc thyc hién sau khi chuong trinh, ké
hoach dugc ban hanh;

b) Theo ddi, hudng dan va kiém tra cong tac phd bién gido duc phap lugt
tai dia phuong; don déc, klem tra cac co quan chuyen moén truc thude Uy ban
nhén dan huyén, co quan, td chirc ¢6 lién quan va Uy ban nhan dan cap xa
trong viéc td chirc Ngay Phap luit nudc Cong hoa xa hoi chii nghia Viét Nam
trén dia ban;

) Thye hién nhiém vy ciia co quan Thudng trye Hoi dong phoi hop phd
bién, gido duc phap luat huyén;

d) Xay dung, quan ly ddi ngli bdo cédo vién phap luat, tuyén truyén vién
phap luét theo quy dinh cuia phéap luat;

d) Huéng dan viée xdy dung, quan 1y, khai thac ti sach phap ludt & cép xa
va & c4c co quan, don vi khac trén dia ban theo quy dinh cta phép ludt;

€) T chirc trién khai thue hién céc quy dinh ciia phap luat v& hoa gidi & co sé.

11. Thém dinh dy thao huong udc, quy uéce cia thon, td dan phd truée khi
trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén phé duyét.

12. Giap Uy ban nhén dan huyén thuc hién nhiém vy vé xdy dung cép xa
tiep cén phap luét theo quy dinh.

13. V& quan ly va ding ky ho tich:

a) Chi dao, kiém tra viéc t6 chirc thuc hién cong tac dang ky va quan 1y ho
tich trén dia ban; t6 chic boi dudng nghiép vu quan ly va dang ky hd tich cho
cong chie Tu phéap - H9 tich cap xa;

b) Giup Uy ban nhan dén huyén thuc hién dang ky h tich theo quy dinh
cua phap luft; dé nghi Uy ban nhén dan huyen Quyet dinh viéc thu héi, hiy bo
nhitng gidy t& hd tich do Uy ban nhén dan cdp xa cap trai v6i quy dinh cia phap
luat (trir trudng hop két hon trai phép luat);

¢) Quan ly, cap nhét, khai thac Co s& dir liéu hd tich dién tir va cép ban sao
trich luc hd tich theo quy dinh;

d) Quan ly, stir dung sb ho tich, biéu mau h tich; luu trir sé h tich, hd so
dang ky ho tich theo quy dinh phap luat.



14. Thyc hién nhiém vu quan Iy vé nudi con nui theo quy dinh ctia phép luét.
15. Vé ching thuc:

a) Huong dan kiém tra vé nghiép vu cho cong chirc chuyén mén thuge Uy
ban nhan dan cap x4 trong viéc cdp ban sao tir s6 goc, chimg thuc ban sao tir ban
chinh, chimg thuc chir ky, chimg thue hop dong, giao dich theo quy dinh;

b) Thuc hién cép ban sao tir sé gbe, chimg thuce ban sao tir ban chinh, chimg
thue chit ky, ching thyc chit ky ctia ngudi dich, chimg thuc hop dong, giao dich
theo quy dinh ctia phap luat.

16. V& bdi thuong nha nudc:

a) Dé xuat, trinh Uy ban nhan din huyén xic dinh co quan c6 tréch nhiém
béi thudng trong trudng hop ngudi bi thiét hai yéu cau hodc chua cé su thong
nhét vé viée xac dinh co quan c6 trach nhiém bdi thuong theo quy dinh cia phép
luat;

b) Huéng din Uy ban nhén dan cép xa thue hién viéc giai quyét bdi thuong;

_¢) Cung cép théng tin, huéng dan thu tuc hd tro ngudi bj thiét hai thuc hién
quyén yéu cau boi thuong trong hoat dong quan ly hanh chinh;

d) Theo doi, don déc, kiém tra viéc giai quyét bdi thuong, chi tra tién boi
thuong va thyc hién trach nhiém hoan tra theo quy dinh cua phap luat dbi vai
trudng hop Uy ban nhén dén cap x3 cé trach nhiém giai quyét bdi thuomg.

17. Thuc hién nhiém vu trg gitp phap ly theo quy dinh cua phap luat.
18. V& quan ly cong tac thi hanh phép luat vé xir 1y vi pham hanh chinh:

a) Giap ny ban nhéan dﬁn huyén theo doéi, don dbe, kiém tra va bdo cdo
cong tac thi hanh phép luat vé xir ly vi pham hanh chinh tai dia phuong;

b) Pé xuat véi Uy ban nhan dén tinh kién nghi co quan c¢6 tham quyén
nghién ctru, xu ly cac quy dinh xtr ly vi pham hanh chinh khong kha thi, khong
phi hop véi thuc tién hodc chdng chéo, mau thuin véi nhau;

¢) Huéng dan nghiép vu trong viéc thuc hién phap luat vé xir ly vi pham
hanh chinh;

d) Thuc hién théng ké vé xir Iy vi pham hanh chinh trong pham vi quan ly
cua dia phuong.

19. Gitip Uy ban nhdn dan huyén thuc hién nhiém vy, quyén han vé thi
hanh an déan sy, hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat va quy ché phdi hop
cdng tac gilra co quan tu phap va co quan thi hanh an dan sy dia phuong do Bg
Tu phéap ban hanh.

20. T4 chirc tap huén, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu quan ly nha nudc
vé cong tac tu phap ddi véi cong chirc Tu phap - Ho tich cip x4, céc td chirc va
ca nhan khac c6 lién quan theo quy dinh ctia phap luat.
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21. Té chirc tmg dung khoa hoc, cong nghé; xay dung hé théng thong tin,
luu trit phuc vu cdng tic quan Iy nha nude vé linh vuc thude pham vi quan ly
cua Phong.

22. Thy hién céng tic thong tin, théng k&, bo cao dinh ky va dot xult vé
tinh hinh thyc hién nhiém vy dugc giao theo quy dinh ctia Uy ban nhéan déan
huyén va S& Tu phap.

23. Chu tri, phbi hop véi cac co quan lién quan kiém tra, tham gia thanh tra
vige thyc hién phdp lut trong céc linh vye quan ly d6i véi td chirc, c4 nhan trén
dia ban; giai quyét khiéu nai, t§ cdo; phong, chéng tham nhiing, lang phi trong
hoat dong tur phap trén dia ban theo quy dinh ctia phap luét va phén cong cta Uy
ban nhén dan huyén.

24. Quan ly t& chtrc b maéy, vi tri viéc lam, bién ché cong chirc, co ciu
ngach céng chirc, thuc hién ché do tién luong, chinh sach, ché db dai ngd, khen
thudng, ky ludt, ddo tao va bdi dudng vé chuyén mén nghidp vu ddi véi cong
chirc thudc pham vi quan ly ciia Phong theo quy dinh cta phap luét, theo phan
cong cia Uy ban nhan dan huyén.

25. Quan ly va chju trach nhi¢m vé tai san, tai chinh cia Phong theo quy
dinh cta phéap luit va phan cdng cua Uy ban nhan dan huyén.

26. Thyuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan huyén giao hodc theo
quy dinh cta phap luat.

r r Clhlro.ngKHI by £ ) -
TO CHU'C BO MAY BIEN CHE VA CHE PQ LAM VIEC

Diéu 4. T6 chirc va bién ché
l. Phong co Tru'o‘ng phong, khong qua 03 Pho Truo'ng phong va céc cong
chirc, nhan vién g1up viéc phi hgp véi yéu cau hoat dong ctia Phong. Chirc danh

Trudng phong va Phé Trudng phong do Chu tich Uy ban nhén dén huyén bd
nhiém, mieén nhiém theo quy dinh.

2. Bién ché cong chic cua Phong do Chu tich Uy ban nhan dan huyén
qu_yet dinh phan bd hang nim phit hop véi khéi lugng, tinh chét va dic diém cu
thé cong tac trong tung giai doan.

Piéu 5. Ché d) lam viéc
1. Phong Tu phap hoat ddng theo chuong trinh ké hoach hang nam dugc

Uy ban nhin din huyén giao va theo chitc niing, nhiém vy, quyén han dugc quy
dinh trong ban quy dinh nay.

2. Phong Tu phéap lam viéc theo ché d6 tha trudng, Trudng phong quyet
dinh moi vin d& thudc pham vi chirc nang, nhiém vy, quyén han cia Phong,
chiu trach nhiém trudc Uy ban nhén dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan
huyén va trude phap luit vé viéc thuc hién nhiém vy, quyen han dugc giao va toan
bd hoat dong ctia Phong, cong chirc Tu phap - HO tich cap x4 trén dia ban; dong



thr, chju trach nhiém truée S& Tu phéap vé céc van dé thudc linh vyc cong tac
chuyén mon, nghiép vu cta phong.

Pho Trudng phong la ngudi gitp Truong phong phy trach va theo doi mot
s6 mit cong tac; chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luat vé
nhiém vy dugc phén cong; dong thoi, cing v6i Truong phong lién ddi chiu trach
nhiém trude cép trén va trudc phap ludt vé viée tham muu, dé xut trong linh
vye duge phén cong phu trach. Khi Truong phong véng mat, mét Pho Trudng
phong duoc Truéng phong ty nhiém didu hanh cac hoat déng clia Phong.

Truong phong c6 thé Gy quyén cho Phé Trudng phong giai quyet cac cong
viéc cu thé khac, nhung Pho Truorng phong khong dugc uy quyén lai cho cong
chirc hodc nhan vién dudi quyen.

Céc cdng chie, nhan vién cia Phong do Truéng phong giao cong vige va
dé xuét trie tiép v6i Trudng phong; c6 trach nhiém chép hanh sy phén céng cua
Trudng phong va phai chiu trach nhiém trude Truong phong, trude phap luat vé
nhiém vu dugc giao; khong ngimg hoc tap nang cao trinh d§ va nang luc dé
nang cao hiéu qua cong tac.

Diéu 6. Nhiém vu, quyén han cia Truéng phong

Trudng phong quan ly va diéu hanh hoat déng ciia Phong, quyét dinh cic
van dé thudc pham vi chirc ndng, nhiém vu cua Phong, chiu trach nhiém tru
phap ludt, trude Uy ban nhén dén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén va Giam doc
S& Tu phap vé toan bd hoat dong ctia Phong va viéc thi hanh nhiém vu cia cong
chire, nhén vién thuge quyén theo quy dinh ctia phap luat. Trudng phong c6 cdg
nhiém vu va quyén han sau:

1. Quyét dinh céc bién phép cong tac dé thyue hién chirc ning, nhiém vu cua
Phong.

2. Truorng phong c6 thé dugc Uy ban nhan din huyén uy quyén yéu cau
Thu trudng céc co quan, don vi cép huyén va Chu tich Uy ban nhéan dan cap xa
béo céo tinh hinh céc mit cong téc thude linh vuc phu trach cia Phong dé phuc
vu cdng tac lanh dao, didu hanh cua Uy ban nhan dan huyén. Khi cé nhiing van
dé phat sinh vugt qua tham quyen cua Trudng phong hay chua duge su thong
nhét y kién ciia céc co quan don vi lién quan thi Truong phong bao cao vai Uy
ban nhan dan huyén dé xem xét cho ¥ kién chi dao giai quyét.

3. Lam Phé Chu tich Thuong truc Hoi dong phm hop ph(:) bién, gido duc
phép luat huyén.

4. Trye tiép quan ly v& bién ché, kinh phi ctia co quan; phu trach cong tac
phé bién, gido duc phdp ludt va hoa giai co so, trg gitp phap ly, xdy dung van
ban, kiém soat thu tuc hanh chinh, theo ddi thi hanh phép luat.

5. Dai dién cho Phong trong quan hé véi cac co quan, t6 chirc, ca nhéan vé
nhitng van dé co lién quan dén hoat dong cua Phong.

6. Phan cong cdng vige cho cong chire, nhén vién co quan; quan ly cong
chire, nhn vién co quan v& cdc mit tu tuéng, pham chét dao dirc; thuc hién
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chinh sich dé xay dung d6i ngili cdng chirc, nhin vién c6 pham chat, nang luc
dap tng nhu cau nhiém vu dugc giao.

7. T chirc va chu tri cac cude hop co quan dinh ky; hop giao ban tu phap
cac x4 theo dinh ky hang quy, 6 thang; hoi nghi téng két nam cua nganh.

8. Tham dy cdc cudc hop ctia S& Tu phap, Huyén ty, Hoi ddng nhéan dan
va Uy ban nhan dan huyén, cac phong, ban va Uy ban nhan dan céc xa theo lich
va thu moi hop.

9. Hang nam, Trudng ph(‘)pg thue hién cong tac déx}h gia, xép loai cong
chirc, nhan vién cua Phong; phoi hgp Coéng doan co s& to chirc hdi nghi cong
chirc va nguoi lao dong co quan hang nam theo quy dinh cua phap luat.

10. Theo doi, kiém tra, don doc cac nganh, cac xa thuc hién cac van ban
cia Uy ban nhan dan huyén va nganh cap trén cé lién quan dén chic nang,
nhiém vu cua Phong.

11. La chu tai khoan cta don vi; quan ly va su dung tai san, kinh phi hoat
dong cua co quan cd hiéu qua va tiét kiém, thuc hién cong khai veé tai chinh theo
quy dinh.

12. Puoc quyén ky va str dung con du ciia Phong trong cac van ban hanh
chinh théng thuong do Phong ban hanh; cédc van ban hudng dan nghiép vu,
chuyén mén do Phong phu trach; giao dich v& tai chinh ngén sach va sir dung tai
khoan tai kho bac.

13. Tham gia cac Ban chi dao, Hoi d(;)ng va chiu trach nhiém thue hién cac
nhiém vu khac theo phén cong ctia Uy ban nhan dan huy¢n, Chu tich Uy ban
nhén dan huyén.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Trudng phong

1. Phé Trudng phong cé trach nhiém gitp viéc cho Trudng phong va chiu
trach nhiém trudc Trudong phong vé nhitng linh vuc cong tic duge phan cong.
Ngoai cong viéc duge phén céng phu trach, Phé Trudng phong phai tim hiéu,
nam cong viéc chung cua Phong dé cing voi Trudng phong chi dao va giai
quyét cong viéc chung; lién ddi chiu trach nhiém vé hiéu qua céng viéc trudce
cAp trén va trude phap luat.

2. Phé Trudng phong cd tgéch nhiém thuc hién chirc trach, nhiém vu khac
khi dugc Trudng phong ty quyen.

3. Pugc Uiy quyén ky thay Truéng phong déi véi mét sé mit cong tac hodc
khi Trudng phong di cong tac.

4. Lién hé lam viéc véi ij ban nhén dan cac x4 va cac co quan, don vi lién
quan vé& nhimg nhiém vu dwoc phan cong phu trach, xem xét céc bdo céo, tong
hop dir liéu, theo déi cac ké hoach, chuong trinh cong tac thude linh vue duoc
phén cong dé tham muu cho Trudng phong.

5. Tham du céc cudc hop tai Uy ban nhéan dan huyén, Uy ban nhan déan céc
xa va S&, nganh lién quan khi duge Trudng phong phéan cong,.



6. Phu trach theo ddi, kiém tra, chi dao va hudéng dan nghiép vu vé céng,téc
hd tich, chimg thuc, ti sich phép luit, nudi con nudi, Cau lac by phong, chong
to1 pham va Cau lac bg tro gitp phéap ly ¢ cac xa.

7. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo sy uy quyen cua Truong
Phong. Cac Phoé trudng khi duge uy quyen glal quyét cong viéc pha1 chiu trach
nhiém va bdo cdo trudc Trudng phong vé viéc thuc hién viéc uy quyen.

8. Truc tiép chinh 1y du théo béo cio chuyén dé va céc van ban hogc do cac
cong chuc, nhan vién trong don vi chuén bi theo phédn céng cua Trudong phong.

Diéu 8. Nhiém vu, quyén han ciia ¢éng chire chuyén mén, nghiép vu

1. C6 trach nhiém tham muu gilp cho lanh dao Phong thuc hién cac mat
cong tac chuyén mon, nghlep vu dé thuc hién cac chirc ning quan ly Nha nudc
ctia Phong; thuong xuyén phdi hop, tao didu kién thuan loi dé cung hoan thanh
dat nhiém vu chung cua Phong.

2. Chép hanh su phan cdéng cong tac cua lanh dao Phong va chiu trach
nhiém vé phan v1ec dugc phén cong; nhiét tinh, tich cyc va kip thoi tham muu
giai quyet nhing van dé lién quan, tuyét déi khong duge gy phién ha nhiing
nhiéu déi véi cac té chirc va ca nhan dén lién hé cong tac.

3. Theo doi, ndm chic tinh hinh v& céc linh vuc cong tac dugc phan cong;
thu thap va xtr ly théng tin, tong hop dé xdy dung chuong trinh, ké hoach, bao
céo dinh ky hodic dot xuét cac linh vuc duge phan cong phy trach dam bao tinh
kip thoi, chinh xac, trung thuc.

4. Tryc tiép xdy dung, soan tho céc vin ban nhu: Chuong trinh, Ke hoach,
Quyét dinh... theo su chi dao ciia linh dao Phong va phai dam bao vé& mit phap
ly va hiéu qua ctia cac du thao, van ban trude khi trinh lanh dao Phong.

5. Puge quyén lién hé 1am viée véi cac nganh, Uy ban nhén dén cp xa dé
trao ddi ndm tinh hinh c6 lién quan dén linh vuc cong tac dugc phan cong; duge
ctr di du hop & cac nganh, céc xa va chi duge phat biéu y kién theo sy chi dao
cua lanh dao Phong, sau cac cudc hop phai bao cdo lai ndi dung, dién bién va két
ludn ctia ngudi chu tri cude hop cho lanh dao Phong bang vin ban hoic trinh bay
tryc tiép.

6. Pugc cung cip ddy du, c6 hé thong cac van ban, gidy to co lién ‘quan dén
cong tac. Céc loai vin ban sau khi da nghién ciru, xir Iy xong phai sip xép va
nop lai cho nhén vién luu trir dé luu trir theo quy dinh.

7. Bao quan tét va sir dung c6 hiéu qua moi tai san, trang thiét bj phyc vu
cong tac cua co quan.

8. Bdo cdo trung thyc véi Trudng phong vé nhimng théng tin c6 lién quan
dén to chirc va hoat dong ctia Phong. Khi giai quyét cac van dé thudc pham vi
chuyén mén dugc phén cdng c6 lién quan dén céc don vi khéc, phai béo cdo xin
y kién lanh dao Phong, khong dugc tuy tién va phai chiu trach nhiém néu tu y
giai quyét hogc tra 10, khi chua c6 y kién dong y cua lanh dao. Déi v6i nhimng




vén d& vuot qué thim quyén duoc giao, phai bao cdo linh dao Phong dé dugc
chi dao giai quyét.
Piéu 9. Nhiém vy, quyén han ciia c¢ong chirc phu trich cong tic tong hop

1. Dé xuit cac y kién vé Chwong trinh, Ké hoach cong tac ciia co quan;
tham muu lanh dao Phong kip thoi xir ly cac vin ban chi dao cua cap trén.

2. Gitp Trudng phong theo ddi, tong hop, bdo cdo tinh hinh hoat dong cua
co quan theo dinh ky hang thang, quy, 6 thang va tong ket nam.

3. Theo di va bao cdo Truéng phong vé tinh hinh thuc hién ché d6 thong
tin bdo cdo cua cac xa.

Diéu 10. Nhiém vu, quyén han ciia cdng chire phu trach cong tic ké toan

1. Gitp Truéng phong thuc hién cé hi¢u qua viéc quan ly tai san, kinh phi
phuc vu cho hoat dong cua co quan.

2. Dy toan thu va chi phuc vu cho hoat dong cua co quan; lap hd so, chimg
tir thanh todn va quyét toan kinh phi kip thoi, day du, ding quy dinh.

3. Tham muu cho Truéng phong chi kinh phi dung ché dé theo quy dinh.

4. Tham muu cho Truéng phong dam bao céc ché do cho cong chirc va
nhan vién cua Phong theo quy dinh.

5. Kip thoi dé xu’é’.t ké hoach mua sdm méi, sira chita hodc thanh 1y tai san,
phuong tién, trang thiét bi co quan theo quy dinh.

6. Lap day du cac loai s6 sach, bieu mau ké toén theo quy dinh; thudng
xuyén kiém tra, doi chiéu viéc ma s0, ghi chép so sach cua nhan vién thua quy.

Diéu 11. Nhiém vu, quyén han ciia cong chirc phu trich thi qu¥

1. Béo quan an toan quy tién mat va thuc hién thu, chi dong thdi md s6
sach theo ddi thu, chi qu¥ tién mat theo ding quy dinh.

2. Khéng diing quy tién mit ciia co quan cho mugn hoic sir dung vao muc
dich riéng cta ca nhan. Hang thang kip thoi bdo cdo cong khai quy tién mat cua
co quan vadi Lanh dao Phong.

Piéu 12. Nhiém vu, quyén han ciia céng chirc phu trich cong tac van
thw - luu trir - ti sach phap luat

Cong chirc phu trach cong tac van thu - luu trir c6 trach nhiém:

1. Trinh vin ban dén cho Truong phong ngay trong ngay; déi Véi cac vin
ban dén c6 mirc dd khan phai dugc trinh va chuyén ngay sau khi tiép nhan (rrie
nhitng van ban mat).

2. Sao, giri van ban ctia co quan dé giri dén co quan, ngudi c6 lién quan
theo yéu cau cua van ban va thu truc’mg don vi.

3. Thu thap céc hé so, tai liu, sap xép dua vao luu trit 6 hé thong phuc vy
cho viéc tham khao, tra ciru khi can thiét.



4. Théng ké, phan loai, 1ap danh muc van ban dén, van ban di; bao quan,
gitr gin tai li¢u, van ban theo quy dinh.
Chuong IV

THOI GIAN LAM VIEC, THO'I GIO NGHI PHEP, NGHI LE,
CHE PQ HQI HQP VA CHE PQ THONG TIN, BAO CAO

Piéu 13. Thoi gian lam vige
Ché d6 1am viée: Tuan lam viéc 40 gid, tir thir Hai dén thir Sau trir truong
hop lam bu theo quy dinh cta co quan Nha nuge co tham quyen Truong hop

phai lam ngoai gi®, ngdy nghi, ngay 12 thi dugc huong ché do lam thém gio theo
quy dinh.

Budi sang: Tlr 7 gior 30 phat dén 11 gid 30 pht.
Budi chiéu: Tir 13 gid 00 phit dén 17 gio.
Diéu 14. Hop giao ban Tw phap xa

Phong Tu phap td chirc hop giao ban Tu phap x4 (thi tran) dinh ky mdi quy
mét 1an. Thoi gian hop tir ngdy 20 dén ngay 25 cua thang cubi quy.

Noi dung dé so két danh gia tinh hinh hoat dong ctia nganh trong quy, trién
khai ké hoach nhiém vu trong tam cong tac quy sau.

Trong truong hop cén thiét'dé trién khai nhiém vu cta cap trén, Trudng
Phong c6 thé triéu tap hop dot xuat.

Diéu 15. Hop co quan

Phong Tu phap hop toan thé co quan dinh ky mdi thdng mét lan vao ngay
05 tdy hang thang, trong truong hop can thiét, Truong phong c6 thé quyét dinh
tridu tap hop dot xuat.

Thanh phan cudc hop: Toan thé cong chirc, nhan vién hgp dong dang lam
viée tai Phong Tu phap.

Noi dung cude hop: Panh gia két qua thuc hién nhiérp vu dugc giao cua
cong chure, nhan vién, ké hoach cia nganh trong thang, trién khai cac van ban
phap ludt mai co lién quan dén viéc thuc hién chic nang, nhiém vu cua nganh,
trién khai k& hoach ctia nganh trong théng, quy sau va 6 thang cudi nam; trién
khai nhimg ndi dung theo Quy ché dan chu trong hoat dong co quan.

Thuc hién viéc “Ngay phap luat” vao ngay 05 tay hang thang.

Diéu 16. Ché d9 nghi phép, nghi viéc riéng

Ché do nghi phép, 1&, tét, nghi viéc riéng theo quy dinh cia Bo luat lao
dong.

Truong hop nghi phép cong chirc hodc nhén vién phai théng bao trude cho
Truong phong it nhat 03 ngay. Truong hop nghi phép nam thi phai bao trude
cho Truong phong it nhat 10 ngay lam viéc.
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Piéu 17. Ché d§ thong tin bao cio

1. Cong chirc tong hop co trach nhi¢m xdy dung béo céo tinh hinh thuc
hién quan ly Nha nudc céc cong viéc vé tu phap ¢ dia phuong va béo cao cho
Trudng phong trude ngay 07 tay hang thang.

2. Cac x4, cac co quan, don vi, cac nganh cé trach nhiém bao céo tinh hinh
cong tac tu phap & dia phuong, co quan, don vi, nganh minh cho Phong theo
dung thoi gian dugc quy dinh trong luat va theo yéu cau ctia S& Tu phap, Uy
ban nhan dan huyén.

Chuong V
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 18. P6i v6i S& T phap
Phong Tu phap chiu su chi dao, kiém tra va huéng dan nghiép vu cia S¢
Tu phép.

Phong Tu phép c¢6 trach nhiém béo cdo tinh hinh thuc hién cong tac tu phap
trén dia ban huyén cho S& Tu phép theo dinh ky va bao cao chuyén d& hodc dot
xut theo quy dinh; bao céo nhimg kho khin, vuéng méc va xin ¥ kién chi dao cua
S& Tu phép vé nhig vén dé c6 lién quan dén chuyén mén nghiép vu clia Phong.

Diéu 19. P6i véi Uy ban nhéin din huyén

1. Phong chiu su lanh dao, chi dao truc tiép va quan ly vé t6 chirc, bién ché,
hoat ddng ciia Uy ban nhén dan huyén. Truéng phong truc tiép nhén chi thi va
noi dung cong tac tir Chu tich hodc Phé Chu tich Uy ban nhén déan huyén; chap
hanh quy ché lam viéc ctia Uy ban nhan dén huyén; thuong xuyén béo cio cong
tac véi Uy ban nhén dan huyén va phai xin y kién chi dao ctia Uy ban nhan dan
huyén trude khi té chite thue hién cac cong tac quan trong do céc nganh va S&
Tu phép tinh trién khai.

2. Trudng phong cé trach nhiém thuc hién cac ndi dung cong viée theo sy
lty nhiém ctia Chu tich Uy ban nhan dén huyen bao céo Uy ban nhan dan huyén
hodc duge Uy ban nhén dén huyén ty quyén giai trinh tai ky hop Hoi dong nhéan
dan vé nhitng van dé cir tri thic méc lién quan dén nhiém vu ctia Phong.

3. Phan anh nhing vudéng méc, khé khin trong qué trinh thue hién chire
nang nhiém vu cia Phong; kién nghi véi Uy ban nhan dén huyén vé nhitng van
dé khong con phi hop, can sira doi, bd sung trong cac che do, chinh sach, cac
quy dinh ctia phap luat va chi dao, diéu hanh cta co quan cap trén.

4. Bao c4o Uy ban nhan dan huyén tinh hinh thue hién cong tac tu phap
trén dia ban huyén theo dinh ky va bao céo chuyén dé theo quy dinh.

Diéu 20. Pdi véi cac co quan, phong ban chuyén mon thude Uy ban
nhian dan huyén

~ Trong pham vi chirc néng, nhiém vu dugc phén cong va theo -SL_I: chi dao cla
Uy ban nhan dan huyén, Phong va cac co quan chuyén mén thugc Uy ban nhan
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dan huyén phdi hop giai quyét cong vige trén tinh than hop tdc va ton trong lin
nhau. Trong trudng hop c6 nhimg van dé chua thong nhat thi Phong phai bao
céo xin ¥ kién chi dao ctiia Uy ban nhan dan huyén..

Phong dugc chu tri moi cdc co quan chuyén mon thude Uy ban nhan dén
huyén hop dé giai quyet nhimg céng viéc hodc yéu cdu céc co quan lién quan
bao céo nhiimg van dé co lién quan dén cong tac bang vin ban hogc truc tiép trao
ddi dé thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

Didu 21. P6i v6i Uy ban nhin din edc xi

Trong quan hé véi Uy ban nhén déan cép x4, Phong va Uy ban nhan dén cép
xd phéi hop giai quyét cong viéc trén tinh than hop tac va ton trong lan nhau.
Phong Tu phép c6 trach nhiém tham muu Uy ban nhan dan huyén trong viéc chi
dao, hudng dan, kiém tra, thanh ‘tra vé chuyen mdn, nghi¢p vu cdc mét cong tic

tu phap cia Uy ban nhan dén cip x; dong thoi, chi dao, huéng dan vé chuyén
mén, nghiép vu dbi véi cong chirc Tu phép — H tich cap xa.

Piéu 22. Pbi véi Chi bo

Phong Tu phap chiu sy chi dao ciia Cép ty Chi bd vé cong tac tu tuo‘ng
chinh trj va thuc hién nhiém vu chinh tri ciia don vi. Truéng phong Tu p
chiu trach nhiém béo cdo tinh hinh cong tac chinh tri tu tuong va thyc hig]
nhiém vu chinh tri ca co quan Phong Tu phap cho Chi bg theo dinh ky; t6 ¢
cho dang vién, cong chirc va nhan vién trong don vi hoc tap day du Chi thi, Ng
quyét ctia DPang, phép luit cia Nha nude va thue hién Nghi quyét ctia Chi bo. :?
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Diéu 23. P6i voi Cong doan

I. Trudng phong Tu phdp c6 trach nhiém phdi hop cung Ban Chip hanh
Cong doan co s& cham lo doi song cho Cong doan vién trong don vi, dam béao cac
quyén loi ciia Cong doan vién theo quy dinh cua phap luat. Tao didu kién thuan
lgi cho Cong doan vién tham gia cac hoat dong phong trao ciia Cong doan.

2. Dinh ky hang nim, Trudng phéng Tu phap phdi hop véi Ban Chap hanh
Céng doan té chirc hdi nghi cong chite va ngudi lao dong ddng thoi thye hién
cac noi dung Quy ché din chii & co quan theo quy dinh.

Chuong VI |
KHEN THUONG, KY LUAT

Diéu 24. Khen thudng, ky luit

Cong chire va nhan vién cua Phc:mg thug hién tdt quy dinh nay, dugc xem
xét d& nghi co quan Nha nuéc c6 tham quyen khen thuong theo quy dinh cua
phap luat.

Cong chirc va nhan vién ciia Phong vi pham quy dinh nay, thi tuy theo mirc
do vi pham sé bi ky luat theo quy dinh cua phap luat.
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Chwong VII
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 25. Trudng phong Tu phép c6 trach nhiém trién khai thuc hién quy
dinh nay, Thi truéng cac co quan chuyén moén thude Uy ban nhan déan huyén,
céc co quan, don vi c6 lién quan va Chu tich Uy ban nhén dén cép xa c6 trach
nhiém chip hanh quy dinh nay.

Trong qua trinh thyc hién cé vudng méc, cin stra doi, bfz sung quy ,dinh
nay, Truong phong Tu phép cung Trudng phong Noi vu trao doi thong nhat va
trinh Uy ban nhan din huyén xem xét quyét dinh stra doi quy dinh cho phu
hop./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

L& Khic Tri
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