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S6: O /2021/QP-UBND Bau Bang, ngay Mythang G nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyen han
va co' clu td chic cia Phong Tw phap huyén Bau Bang

UY BAN NHAN DAN HUYEN BAU BANG

Céin cit Lugt T6 chike chinh quyen dia phwong ngay 19 thang 6 ndm 2015
va Ludt Stta doz b6 sung mot s diéu cia Ludt Té chize Chinh phil va Luat 76
chike chinh quyén dia phurong ngay 22 théng 11 ndm 2019;

Cén ci Ludt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt ngay 22 thang 6 ndm
2015 vo Luét Sira ddi, b6 sung mot sé diéu ciia Ludt Ban hanh vin ban quy
pham phdp ludt ngay 18 thdng 6 nam 2020, ,

Cdan cir Nghi dinh s6 37/2014/NP-CP ngay 05 thing 5 ndm 2014 cia
Chinh phil Quy dinh t6 chitc cdc co quan chuyén mon thugc Uy ban nhén dan
huyen qudn, thi xd, thanh pho thugc tinh va Nghi dinh 56 1 08/2020/Nb-CP
ngay 14 thang 9 nam 2020 cua Chinh phit Siea ddi, b6 sung mot s6 diéu cia
Nghi dinh 50 3 7/2014/ND-CP ngay 05 thdng 5 ndm 2014 cia Chinh phu quy
dinh t6 chike cde co quan chuyén mon thudc Uy ban nhdn ddn huyén, q[uan thi
xd, thamh phé thude tinh, thanh pho truc thude Trung wong;

Can cu Nghi dinh so 34/2016/ND-CP ngay 14 thdng 5 ndm 201 6 cua
Chinh phi, Quy dinh chi tiét mot s6 diéu v bign phdp thi hanh Ludt Ban hanh
van ban quy pham phdp ludt va Nghi dinh 8 1 54/2020/ND-CP ngay 31 thing
12 niim 2020 ctia Chinh phii Sira dbi, b6 sung mdt s6 diéu cia Nghi'dinh s6
34/2016/ND-CP ngay 14 thdang 5 ndm 2016 cua Chinh phi Quy dinh chi tiét mét
s6 diéu v bién phdp thi himh Ludt Ban himh vin ban quy pham phdp luat

Cén cik Thong tu 6 07/2020/TT-BTP ngdy 21 thang 12 nam 2020 ciia Bé
Tuw phdp huong dan chitc ndng, nhiém vy va quyen han cua So Tu phap thudc
Uy ban nhdn ddn cdp tznh Phong Tu phdp thudc Uy ban nhén dén cdp huyen

Theo dé nghi ciia Trudng phong Tuw phdp tai T trinh s6 ]40/TTr-PTP
ngay 02 thdng 6 ndm 2021.
QUYET PINH: |
Bleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém
vy, quyén han va co cu td chirc ciia Phong Tu phép huyén Bau Bang. .

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké ti ngay thang (2. nim
2021 va thay thé Quyét dinh s 03/2015/QD-UBND ngay 03 thédng 7 ndm 2015
ctia Uy ban nhan dan huyén Bau Bang.
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Piéu 3. Chanh Vin phong Hbi ddng nhén dan va Uy ban a”{ dén huyén,
Trudng phong Tu phéap, Th trudng cic co quan, don vi o 11en quan va Chu
_tich Uy ban nhan dén cac x3, thi trAn chju trach nhiém thi haﬁl Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- S& Tu phéap;

- TT. HU; TT. HDND huyén;

- CT va cac PCT UBND huyén;;
- Nhu DPiéu 3;

- TT. Cong bao tinh;

- Lurw: VT yr/
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QUY DINH
Chikc niing, nhiém vu, quyén han va co cAu tb chirc
ciia Phong Tw phép huyén Bau Bang
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 O/2021/OD-UBND i
ngay A/ G /2021 ciia Uy ban nhdn ddn huyén Bou Bing)

|

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Vi tri

Phong Tu phép huyén Bau Bang (sau ddy goi tét 13 Phong) 13 co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhén din huyén Bau Bang. Phong c6 tu cach phap
nhan, con du va tai khoan riéng; chiu sy chi dao, quén ly vé t6 chic, vi trf viée
1am, bién ché cong chitc, co' ciu ngach cdng chiic va cong tac cia Uy ban nhan
dén huyén Bau Bang; dbng thoi, chiu sw chi dao, kidm tra, thanh tra, huong din
vé chuyén mén nghiép vu ciia Bd Tu phép, S& Tur phép. ,

Piéu 2. Chiic niing

Phong c6 chirc ning tham muu, gitp Uy ban nhan dén huyén quéan Iy Nha
nude vé: Cong tac xdy dung va thi hanh phép luét; theo doi tinh hinh thi hanh
phép luét; kidm tra, xi 1y, ra so4t, hé théng hoéa van ban quy pham phap luat;
phd bién, gido duc phép luat; hoa gidi & co so; trg gitp phép ly; nubi con nudi;
ho tich; chimg thuc; quan 1y cdng tac thi hanh phap luat vé xit 1y vi pham hanh
chinh va céc cong tac tu phap khic theo quy dinh ctia phép luat.

Chwong IT
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 3. Nhiém vuva quyén han
Phong c6 cac nhlem vu va quyén han cu th8 nhu sau:

1. Trinh Uy ban nhén dan huyén ban hanh nghi quyét, quyét c’[mh quy
hoach ké hoach phét trién trung han va hang nim vé linh vyuc tu phap thudc
thAm quyén ban héanh cia Hoi ddng nhén dan va Uy ban nhén dan huyén:
chuong trinh, bién phép t6 chirc thire hién cc nhiém vu cai cach hanh chlnh cai
cach tur phap, x8y dung, hoan thién phép luat vé céc linh vuc thudc! pharn vi
thAm quyén quyét dinh ctia Hoi ddng nhan déan va Uy ban nhan dan hujren trong
linh vuc tur phap du thao vin ban quy dinh cu th8 chirc ning, nhlem v, quyén
han va co ciu to chirc ciia Phong Tu phép. i

2. Trinh Cht tich Uy ban nhén dan huyén du thao cac vin ban Ve hnh vuc
tu phap thudc thAm quyén ban hanh cia Chu tich Uy ban nhan dan huyen

i
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3. T6 chitc thyc hién céc vin ban quy pham phép luét, chuong trinh, 7ké
hoach va cac vén ban khac trong linh vuc tu phap sau khi d& duge cép co tham
quyén phé duyét.

4. Chi dao, hudng dan, kiém tra chuyén mén nghiép vu v& cong tac tur
phap & cap xa.
5. V& xay dung van ban quy pham phép luat

a) Phdi hop xay dung nghi quyet quyét dinh thubc thdm quyén ban hanh
ctia Uy ban nhén dén huyén, Hoi dbng nhan dan huyén do céc co quan chuyén
mon khéc thuéc Uy han nhan dan huyén chi trl xdy dung;

b) Thém dinh du théao nghi quyét clia Hoi ddng nhén dén, dy thao quyét
dinh ctia Uy ban nhén dén huyén theo quy dinh phép luét.

6. V& theo dbi tinh hinh thi hanh phép luat

a) Xdy dyng va trinh Uy ban nhén dan huyén ban hanh va t6 chirc thuc
hién K& hoach theo dai tinh hinh thi hanh phap luét trén dia ban;

b) Hudng dn, don dbc, kiém tra cic co quan chuyén mén thude Uy ban
nhan dan huyén va céng chirc chuyén mon thudc Uy ban nhén dén cép x4 trong
viéc thuc hién cdng thc theo doi tinh hinh thi hanh phap luét tai dia phuong;

c) Téng hop, d& xuét v6i Uy ban nhan dan huyén vé viée xir Iy két qua
theo ddi tinh hinh thi hanh phép luat:

d) Theo d&i tinh hinh thi hanh phép luft trong linh vyc tu phép thude
pham vi quén 1y nha nudc cia Uy ban nhén déan huyén.

7. V& kiém tra vin ban quy pham phéap lust

a) La dhu méi gitip Uy ban nhan dén huyén tu kiém tra vin ban do Uy ban
nhén dén huyén ban hanh;

b) Glup Ch tich Uy ban nhén dén huyén kidm tra van ban ctia Hoi dong
nhan dén va Uy ban nhén dan cép x&; trinh Cht tich Uy ban nhan dén huyén
quyét dinh bién phép x 1y vin ban trai phép luét theo quy dinh;

¢) Kiém tra, xir Iy d6i v6i céc vin ban c6 chira quy pham phép lust do Ho6i
dbng nhén dan hosic Uy ban nhan din cAp x& ban hanh nhumg khéng duoc ban
hanh bang hinh thirc nghi quyét ctia Hoi ddng nhan dan hodc quyét dinh cta Uy
ban nhan dén; vin ban do Chi tich Uy ban nhan dén cép x& hodc chic danh
khéc & cép x3 ban hanh c6 chita quy pham phép lust.

8. V& ra soat, hé théng héa vin ban quy pham phép lust

a) La diu mdi glup Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhén dén huyén t6
chize thyc hién viée ra soat, hé thdng héa vin ban quy pham phép ludt cia Hoi
dbng nhéan dan va Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh phéap lut;

b) P6n ddc, hudng dan, téng hop két qua ra soat, hé thdng héa vin ban
chung ctia H6i ddng nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén.
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9. V& phd bién, gido duc phép ludt va hoa giai & co s&

a) X8y dyng, trinh Uy ban nhén dan huyén ban hanh chwong trmh ké
hoach phd bién, gido duc phap luat va td chirc thyc hién sau khi chuong trmh ké
hoach dugc ban hanh; 1

b) Theo d6i, hudng dan va kidm tra céng tic phd bién gido duc phap luat
tai dja phuong; dén dbe, klem tra cac co quan chuyén mén tryc thude Uy ban
nhén dan huyén, co quan, t6 chiic c6 lién quan va Uy ban nhan dan cap X4 trong
viée t6 chiic Ngay Phap luat Nude Cong hoa x4 hoi chit nghia Viét Nam tren dia
ban; .

c) Thyc hién nhiém vy cta co quan thudong truc H6i ddng Phéi hop phd
bién, gi4do duc phap luat huyén;

d) Xay dung, quan ly doi ngili bado céo vién phap luit, tuyén truyen vién
phép luat theo quy dinh phap luit;

d) Huéng dan viée xay dung, quan 1y, khai thac ti sach phap luat & cap X8
va & cac co quan, don vi khac trén dia ban theo quy dinh phéap luat;

¢) TS chic trién khai thyc hién cdc quy dinh cta phap luét vé hoa Egiéi &
co s0. i

10. Gitp Uy ban nhén dan huyén thyc hién nhiém vu v& x8y dyng cap &
dat chuéin tiép can phéap luét; 13 co quan thudng tryc ciia Hbi dong dénh gia tiép
can phéap luét.

11. Thyc hién céc nhiém vu v& trg gitp phép 1y theo quy dinh phap luat
12. V& quan ly va dang ky ho tich

a) Giup Uy ban nhan dan huyén chi dao, kiém tra, huéng dan viéc té chirc
thyc hién cong tac dang ky va quan 1y hd tich trén dia ban;

b) Gitp Uy ban nhén dan huyén thyc hién déng ky h tich theo quy dinh
phép luét; d nghi Uy ban nhén dén huyén quyet dinh thu héi, hiy bd giay to ho

tich do Uy ban nhan dén cap x4 cAp trdi v6i quy dinh cta phap ludt (trix trudng
hop két hén trai phap luat);

c) Glup Uy ban nhan dan huyén quan 1y, cip nhét, khai thac co s& du' ligu
hd tich va cap ban sao trich luc hd tich theo quy dinh;

d) Quén Iy, sir dung S8 1 lich, biéu mAu hé lich; hwu trit S6 hé t1ch hd so
déng ky ho tich theo quy dinh phap luét.

13. Thyc hién nhidm vy quéan Iy v& nudi con nudi theo quy dinh phap luét.
14. V& chimg thuc

a) Thyc hién ching thuc ban sao glay, ban sao dién ti tir ban chmh
chlmg thuc chir ky (bao gom ca chit ky ngudi dich) va chimg thye hop dong,
giao dich thudc thAm quyén ciia Phong Tu phap theo quy dinh ciia phép luat
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b) Quén ly, st dung S8 chimg thue, luu trir S5 chiing thwe, hd so chimg
thuc theo quy dinh phap luét;

c) Huong dén, klem tra v& nghlep vu dbi véi cong chirc Tu phap - ho tich
thudc Uy ban nhén dén cip x4 trong viée chimg thyc bén sao g1ay, ban sao dién
tir tir ban chinh, chimg thyc chit ky va ching thue hop ddng, giao dich: Quan ly,
su dung So chung thyc; luu trif s8 chimg thuc, hd so chimg thuc thude thim
quyén ciia Uy ban nhén dan cip x3 theo quy dinh phap luat.

15. V& quén Iy c6ng tac thi hanh phép lust vé xit 1y vi pham hanh chinh

a) Giup Uy ban nhén dén huyen theo ddi, d6n dbc, kiém tra va bdo céo
cong tac thi hanh phap lust v& xit Iy vi pham hanh chinh tai dia phuong;

b) P& xuét Uy ban nhén dén huyén kién nghi co quan c6 thim quyén
nghién ctiu, Xt Iy cac quy dinh xi Iy vi pham hanh chinh khong kha thi, khong
phu hop véi thuc tién hodc chong chéo, mau thuan v6i nhau;

¢) Huéng dan nghiép vu trong vige thuc hién phép lut v& xit Iy vi pham
hanh chinh.

16. Gitip Uy ban nhén dén huyén thyc hién nhiém vy, quyén han vé thi
hanh 4n dan sy, thi hanh 4n hanh chinh theo quy dinh phap ludt va quy ché phdi

hop cong téc gifta co quan tir phép va co quan thi hanh 4n dan sy dja phwong do
B4 Tu phép ban hanh.

17. Gitip Uy ban nhén dan huyen t6 chirc tap huan bdi dutorng chuyén
mon, nghi€p vu quan ly nha nuéc v€ cong tac tur phap db6i v6i cong chic Tu

phép - hb tich cép x&, cac t6 chirc va c4 nhan khéc c6 lién quan theo quy dinh
phép luét.

18. T6 chirc tng dung khoa hoc, cong ngh¢; xdy dung hé théng thong tin,
luu trlt phuc vu cong tac quan ly nha nudc vé linh virc thude pham vi quan ly
ctia Phong Tu phap.

19. Thyc hién cong téo théng tin, thong ke, béo céo dinh ky va dot xubt vé
tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh cta Uy ban nhin din
huyén va S& Tu phép.

20. Cht tri, phdi hop v6i cée co quan lién quan kidm tra, tham gia thanh
tra viéc thuc hién phép lust trong céc linh vire quan Iy dbi véi tb chite, c4 nhin
trén dia ban; giai quyét khiéu nai, t6 céo; phong, chdng tham nhiing, 18ng phi
trong hoat dong tu phap trén dia ban theo quy dinh phép luét va phén cong cla
Uy ban nhén dan huyén.

21. Quén 1y t6 chirc bd may, vi trf viée lam, bién ché cong chirc, co chu
ngach cong chiic, thyre hién ché do tién luong, chinh sach, ché do dai ngd, khen
thudng, ky lujt, ddo tao va bdi dudng vé& chuyén mén nghiép vy déi véi cong
chie thude pham vi quan ly cia Phong Tu phéap theo quy dinh phép lujt, theo
phan cong ctia Uy ban nhén dén huyén.
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22. Quan 1y va chiu trach nhidm v& tai san, tai chinh ctia Phong Tu phap

theo quy dinh phép luat va phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén. ;

23. Thuc hién cac nhiém vy khac do Uy ban nhan dan huyén g1a® hodc
theo quy dinh phap luat.

'
i
'

Chwong III
TO CHUC BQ MAY BIEN CHE VA CHE PQ LAM VIEC

DPiéu 4. TS chitc va bién ché

1
|

1. Phong c6 Trudng phong, 02 Pho6 Trudng phong va cac cong chu'c nhén
vién gitip viéc phit hop véi yéu cdu hoat dong cta Phong. Chirc danh Trucmg
phong va Pho Truéng phong do Chu tich Uy ban nhén dan huyén bd nhlem
mi€n nhiém theo quy dinh.

2. Bién ché cong chiic ctia Phong do Uy ban nhan dén huyén quyet dinh
phan bd hang nim phi hop véi khdi luong, tinh chit va dic diém cu thé cong tac
trong ting giai doan.

Piéu 5. Ché d6 lam viéc

1. Phong Tu phap hoat dong theo chuong trinh ké hoach han am dugc
Uy ban nhén dén huyén glao va theo chitc ning, nhiém vy, quyén han ‘(“fworc quy
dinh trong ban Quy dinh nay. 0\

2. Phong Tu phap lam viéc theo ché @6 thu trudng, Trudng ﬁlron quyét
dinh moi vén d& thudc pham vi chirc ndng, nhiém vy, quyén ham ¢ / hong,
chiu trach nhiém truéc Uy ban nhén dan huyén, Cha tich Uy bg‘}z/nhan dan
huyén va triede phap luit vé viéc thuc hién nhiém vy, quyen han dugc giao: va toan
b0 hoat dong ctia Phong, cong chiic Tu phap - HO tich cap x4 trén dja ban; dong
thdi, chiu trach nhiém truée S& Tu phép vé céc vAn dé thude linh vyc oong tac
chuyén mon, nghiép vu cia phong.

Phé Trudng phong 1a ngudi gitip Trudng phong phu trach va theo d6i mot
s6 mit cong tac; chiu tréch nhidm trudc Truong phong va trudc phap: ludt vé
nhiém vy dugc phén cong, ddng thoi, cling v61 Truong phong lién d6i chiu trach
nhiém trude clp trén va trude phap luat vé vise tham muu, dé xuét trong linh
vie dugc phén cdng phuy trach. Khi Trudng phong Vang mit, mdt Pho i Trudng
phong duoc Trudng phong ty nhiém didu hanh céc hoat dong cia Phong

Truéng phong ¢ th8 Gy quyén cho Ph6 Truéng phong giai quyet cac
codng viée cu thé khéc, nhung Phé Truong phong khong dugce ty quyen lai cho
cdng chtic hodc nhan vién dudi quyen.

Céc cong chirc, nhén vién ctia Phong do Trudng phong giao cong viéc va
8 xuét truc tiép v6i Trudng phong; cb trach nhiém chép hanh sy phan ¢ong cia
Truong phong va phai chiu trach nhiém truée Trudng phong, trude phap lujt vé
nhiém vu dugc giao; khong ngimg hoc tdp ning cao trinh d§ va nang luc dé
nang cao hiéu qua cong tac.
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Diéu 6. Nhiém vu, quyén han cha Trudng phong

Trudng phong quan Iy va diéu hanh hoat dong ctia Phong, quyét dinh cdc
vén dé thude pham vi chic néng, nhiém vu cia Phong, chiu trach nhiém trudc
phap luét, trude Uy ban nhan dén, Chi tich Uy ban nhén dan huyén va Giam dbc
S& Tu phép vé toan bd hoat d6ng clia Phong va viée thi hanh nhiém vu clia cong
chic, nhan vién thudc quyén quén 1y theo quy dinh ctia phap luét. Trudng phong
¢6 cac nhiém vu va quyén han sau:

1. Quyét dinh céc bién phép cdng tac dé thyc hién chirc ning, nhiém vu
ctia Phong.

2. Tru:cmg phong cé thé duogc Uy ban nhan dén huyén ty quyén yéu cau
Thi trudng céc co quan, don vi cdp huyén va Chu tich Uy ban nhan dan cap x&
béo cdo tinh hinh cdc mgt cong tac thude linh vye phy trdch cia Phong dé phuc
vu cong tac 13nh dao, didu hanh clia Uy ban nhan dan huyén. Khi c6 nhiing van
dé phat sinh vuot qua thdm quyen ctia Trudng phong hay chua dugce su thong
nhét ¥ kién ciia céc co quan don vi lién quan thi Truorng phong bdo céo véi Uy
ban nhén dan huyén d& xem xét cho ¥ kién chi dao giai quyét.

3. Lam Phé Chu tich Thuong truc HOi dong Phéi hop phé bién, gido duc
phép luit huyén.

4. Lam Phé Chi tich Hoi ddng dénh gid tiép cin phép ludt huyén.

“5. True tiép quan Iy v& bién ché, kinh phi clia co quan; phu trich cong tac
phd bién, giso duc phép lust va hoa gii co sé, trg gifip phép 1y, xay dung va thi
hanh phép lust, theo d&i thi hanh phép lut, kiém tra, Xt 1y, ra soat, hé thong héa
van ban quy pham phap lut, quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xir ly vi
pham hanh chinh va céc cong tac khéac theo quy dinh ctia phap luat.

6. Dai dién cho Phong tn*ong quan hé véi cdc co quan, 6 chirc, c4 nhan vé
nhiing vén d& c6 lién quan dén hoat dong ctia Phong.

7. Phan céng cong viéc cho cong chuc, nhan vién co quan; quén ly cong
chirc, nhén vién co quan vé& cic mit tu tudng, pham chit dao dirc; thuc hién

chinh séch dé xdy dyng doi ngli cong chirc, nhan vién c¢6 phim chét, ning luc
dap tmg nhu cau nhiém vy dugc giao.

8. T chirc va ch tri cac cudc hop co quan dinh ky; hop giao ban tu phap

céc x4, thi trin theo dinh ky hang quy, 6 théang; hoi nghi téng két nim cta
nganh.

9. Tham du cac cudc hop cua S6 Tu phap, Huyén ty, Hoi ddng nhan dén

va Uy ban nhén dan huyén, cic phong, ban va Uy ban nhén dén céc x4, thi trdn
theo lich va thu moi hop.

10. Hang nédm, Truong phong thuc hién cong tac danh gia, xép loai cong
chirc, nhan vién ciia Phong; phdi hop Céng doan co s& t& chirc Hoi nghi cong
chitc va nguoi lao dong co quan hang ndm theo quy dinh ctia phap lujt.
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11. Theo dai, kiém tra, d@on dbc céc nganh, céc x4, thi trdn thire hlen cac
vin ban cia Uy ban nhan dan huyén va nganh cép trén c6 lién quan den chirc
néng, nhiém vy ctia Phong. :

12. La chii tai khoén cta don vi; quén 1y va sir dyng tai san, kinh ph1 hoat
dong cla co quan co h16u qua va tiét kiém, thuc hién céng khai vé tai chinh theo
quy dinh. |

13. Puge quyén ky va sir dung con déu ctia Phong trong céc vin ban hanh
chinh théng thuong do Phong ban hanh; cac van ban hudéng din nglnep vu,

chuyén mén do Phong phu trach; giao dich v& tai chinh ngén sach va sit dung tai
khoén tai kho bac. :

14. Tham gia c4c Ban chi dao, Hoi ddng va chju trach nhiém thurc hlen cac
nhiém vy khéac theo phén cong ctiia Uy ban nhan din huyén, Cha tich Uy ban
nhén dén huyén.

Piéu 7. Nhiém vu, quyen han ciia Pho Truwéng phong

1. Pho Trudng phong c6 trach nhiém gitp viéc cho Trudng phong Va chiu
trach nhiém truée Trudng phong vé nhitng linh vic cong tac dugc phan cong.
Ngoai cong viéc duge phan cdng phy trach, Pho Trudng phong phai t1m hiéu,
ndm cdng viéc chung cia Phong dé cing v6i Truong phong chi dao va giai
quyet cong viéc chung; lién d6i chiu trdch nhiém vé hiéu qua cong viée trude
cap trén va trude phap luat.

2. Phé Trudng phong cé trach nhiém thyce hién chire trach, nhiém vy khéc
khi dwoc Trudng phc‘)ng 4y quyén. 3

I
3. Pugc Gy quyén ky thay Trudng phong d6i véi mot sb mit cong tac

hodc khi Trudng phong di cong téc.

4. Lién hé lam viéc véi Uy ban nhan dén céc x4, thj trdn va céc cor quan,
don vi lién quan vé nhiing nhiém vu dugc phan cong phu trach, xem xét c4c bao
céo, tong hop dit lidu, theo dbi cac ké hoach, chwong trinh cong tic thuoc linh
vue duoc phan cong dé tham muu cho Trudng phong.

5. Tham dy cac cufc hop tai Uy ban nhén dan huyén, Uy ban nhan dan
céc x4, thi trin va S&, nganh lién quan khi duge Trudng phong phén cong

6. Phu trach theo ddi, kiém tra, chi dao v huéng din nghiép vu v& cong
tac ho tich, chimg thyc, ti sach phap luft, nudi con nudi, Céu lac bo phong,
chéng t6i pham va Cau lac bd tro gitp phap Iy & céc x4, thi trén. '

7. Thixc hién cac nhiém vy, quyen han khéc theo sir dy quyén cua‘Tru:ong
Phong. Cac Pho trudng khi dugc ty quyen giai quyét cong viée phai chlu trach
nhiém va bao cédo trude Trudng phong vé viéc thyc hién viéc Uy quyén. |

8. Truc tiép chinh Iy dir théo bdo céo chuyén d8 va céc vin ban | hoac do
cic cong chirc, nhan vién trong don vi chuén bj theo phin cong ciial Tmcmg
phong.
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Pieu 8. Nhiém vu, quyén han cia cong chirc, nhan vien chuyén mon,
nghiép vu

1. C6 trach nhiém tham muu gitp cho 1&nh dao Phong thuc hién cic mit
cdng tac chuyén mon, nghiép vu dé thyre hién cac chic ning quan Iy Nha nudc
ctia Phong; thudng xuyén phéi hop, tao diéu kién thuén loi d& cing hoan thanh
dat nhiém vu chung ctia Phong.

2. Chép hanh sy phin cdng cdng tac cua ldnh dao Phong va chiu trach
nhiém Ve phén viéc dugc phén cong; nhiét tinh, tich cuc va klp thoi tham muu
giai quyet nhiing van dé lién quan, tuyét d6i khong duge ghy phién ha nhiing
nhiu d6i véi céc td chirc va c4 nhan dén lién hé cbng tac.

3. Theo ddi, nim chic tinh hinh v& céc linh vic cng tac duoc phan cong;
thu thap va xir ly thong tin, téng hop dé x4y dung chwong trinh, ké hoach, béo
cao dinh ky hodc dot xuét cac Iinh vuc duge phén cong phu trdch dam bao tinh
kip thoi, chinh x4c, trung thyec.

4. Truc tiép xady dung, soan théo cAc vin ban nhu: Chuong trinh, ke
hoach, quyét dinh.... theo sur chi dao ctia 1&nh dao Phong va phai dam bao vé
mégt phap ly va hi€u qua ciia céc du thdo, vin bén trudc khi trinh l8nh dao
Phong.

5. Pugc quyén lién hé 1am viéc v6i céc nganh, Uy ban nhan dén chp x3 dé
trao d6i ndm tinh hinh c6 lién quan dén linh vyc cdng tac dugc phén cong; duge
cir di du hop & cc nganh, céc x8, thi trin va chi dugc phét bidu ¥ kién theo sy
chi dao cla ldnh dao Phong, sau cdc cudc hop phéi bdo cédo lai nfi dung, dién
bién va két luan cha ngudi chi tri cude hop cho lanh dao Phong bang vin ban
hodc trinh bay truc tiép.

6. Pugc cung cép day dd, c6 hé théng cac vin ban, gidy to cb l1en quan
dén cong tac. Céc loai vin ban sau khi d& nghién ctru, xit Iy xong phai sép xép
va ndp lai cho nhén vién luu tri d8 Iuu trit theo quy dinh.

7. Béo quan t6t va st dung c6 hiéu qui moi tai san, trang thiét bi phuc vu
cOng tac cla co quan.

8. Béo céo trung thyc véi Trudng phbng vé nhimg théng tin c6 lién quan
dén t6 chitc va hoat dong ctia Phong. Khi g1a1 quyét cac van dé thude pham vi
chuyén mén dugc phén cong c6 lién quan dén cc don vi khac, phai béo c40 Xin
¥ kién lénh dao Phong, khong dugc tuy tién va pha1 chiu trach nhiém néu ty
giai quyet hodc tra 1o, khi chua co y kién dbng ¥ cta lanh dao. Pbi véi nhiing
véin d8 vuot qua thAm quyén duoc giao, phai béo cdo 1anh dao Phong dé dugc
chi dao giai quyét.

Diéu 9. Nhiém vu, quyén han ciia cdng chic phu trach cong tac tbng
hop

1. P& xuft c4c ¥ kién v& chuong trinh, k& hoach cong téc cua co quan;
tham muu l&nh dao Phong kip thoi xtt Iy cac vin ban chi dao cta cép trén.
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2. Gitip Trudng phong theo di, tong hop, bao cao tinh hinh hoat dong clua
co quan theo dinh ky hang thang, quy, 6 thang, 9 thang va tong két nam. g‘

3. Theo di va bao cao Trudng phong vé tinh hinh thire hién ché do thong
tin bdo c4o clia cac x4, thi trin.

Piéu 10. Nhlem vu, quyén han ciia céng chitc phu trich cong | tac ké
toan ‘

1. Gitp Trudng phong thye hién c6 hidu qua viéc quan ly tai san, kmh phi
phuc vu cho hoat dfng ctia co quan.

2. Dy toan thu va chi phyc vu cho hoat dong ciia co quan; 1ap ho SO,
chimg tir thanh todn va quyét toan kinh phi kip thoi, ddy dt, dang quy dinh.

3. Tham muu cho Truéng phong chi kinh phi ding ché d6 theo quy | dmh

4. Tham muu cho Truéng phong dam bao cac ché d6 cho cong chuc va
nhan vién ciia Phong theo quy dinh.

5. Kip thoi @& xubt k& hoach mua sém méi, sira chita hogc thanh 1y 1 ta1 sén,
phuong tién, trang thiét bi co quan theo quy dinh. 4

6. Lap day du cac loai sb sach, bidu mau ké toan theo quy dinh; thu:ong
xuyén kiém tra, d6i chiu viéc mé& sb, ghi chép sb sach ciia nhan vién thi quy.

Piéu 11. Nhiém vu, quyén han ciia cdng chirc phu trich tha qu§

1. B4o quan an toan quf tién mit va thuc hién thu, chi ddng thoi mé sb
sach theo d6i thu, chi qu¥ tién mit theo ding quy dinh. §

k

2. Khoéng dung qu¥ tidn mit clia co quan cho mugn hoc sir dung Vao muc
dich riéng ctia c4 nhan. Hang théng kip thdi bao cdo cong khai quy tién mat cua
co quan vdi Lanh dao Phong.

Piu 12. Nhiém vy, quyén han ciia cong chirc phu trach cdng tic vin
thw - lwu triv - ti sach phap luit

Cong chirc phu trach cong tac vin thu - luu trit c6 trach nhiém:

1. Trinh vin ban dén cho Truéng phong ngay trong ngay; dbi V61 cac van
ban dén c6 mirc dd khén phai duge trinh va chuyén ngay sau khi tiép nhan (tri
nhikng van ban mat).

2. Sao, gu1 van ban cta co quan dé giri dén co quan, ngudi c6 11en quan
theo yéu ciu ctia viin ban va thi truéng don vi.

3. Thu thép céc hd so, tai lidu, SAp xep dua vao luu trit ¢ hé thong phuc
vu cho viéc tham khao; tra ctru khi cn thiét.

4. Théng k&, phan loai, 13p danh muc vin ban dén, van ban di; bao quan,
gitt gin tai lidu, vén ban theo quy dinh.
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Chwong IV
THGI GIAN LAM VIEC, THOI GIO NGHI PHEP, NGHI LE,
CHE PO HQOI HOP VA CHE PO THONG TIN, BAO CAO

Picu 13. Thoi gian lam viée

Ché d6 1am viéc: Tudn lam viéc 40 gid, tir thir hai dén tha sau trir truong
hop lam bu theo quy dinh cta co quan Nha nude c6 thim quyén. Trudng hop
phai 1am ngoai gid, ngdy nghi, ngay 18 thi duge huéng ché @6 1am thém gid theo
quy dinh.
Budi sang: Tir 7 gid 30 phit dén 11 gid 30 phit.
Budi chidu: Tir 13 gidy 00 phut dén 17 gid.
Piéu 14. Hop giao ban tw phap x4, thi trin

Phong Tu phap t6 chirc hop giao ban tu phap x4, thi tran dinh ky mdi quy
mdt 1an. Thoi gian hop tir ngay 20 dén ngay 25 clia thang cudi quy.

. Noi dung dé so két ddnh gia tinh hinh hoat dong cia nganh trong quy,
trién khai k€ hoach nhiém vu trong tdm cdng tac quy sau.

Trong trudng hop cin thiét dé trién khai nhiém vu cta cp trén, Trudng
Phong c6 thé triéu tdp hop dot xuat.

Picu 15. Hop co quan

Phong Tu phép hop toan thé co quan dinh ky m&i thing mot lan vao ngdy
05 tay hang thang, trong trudng hop can thiét, Trudng phong c6 thé quyet dinh
triéu tap hop dot xuat.

Thanh phén cudc hop: Toan thé can bd, cong chirc, nhan vién hop ddng
dang lam viéc tai Phong Tu phap.

Noi dung cudc hop: Panh gia két qua thuc hién nhiém vy dugc giao ciia
céan bd, cong chirc, nhan vién, ké hoach ciia nganh trong thang, trién khai céc
vin ban phap luit méi ¢6 lién quan dén viée thue hién chirc ning, nhiém vu cia
nganh, trién khai k& hoach ctia nganh trong théng, quy sau va 6 thang cudi nim;
trién khai nhiing ndi dung theo Quy ché dén chu trong hoat ddng co quan.

Thuec hién viéc “Ngay phap luat” vao ngay 05 tay hang thang.
Piéu 16. Ché d6 nghi phép, nghi viée riéng

Ché d0 nghi phép, 18, tét, nghi viéc riéng theo quy dinh ciia Bo luat lao
dong.

Truong hop nghi phép cong chirc hodc nhén vién phéai thdong bao trude
cho Trudéng phong it nhit 03 ngay. Trudng hop nghi phép nim thi phai bao
trude cho Trudng phong it nhét 10 ngay lam viéc.
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Piéu 17. Ché @) thong tin bao cdo

1. Céng chirc tbng hop c6 trich nhiém x8y dyng bdo cdo tinh hmh thuc
hién quan ly Nha nudc cac cdng viéc vé tu phép ¢ dia phuong va bio cdo cho
Trudng phong trudc ngay 07 tdy hang thang. !

2. Céc x4, thi trdn, cdc co quan, don vi, cic nganh c6 trach nhidm bao cao
tinh hinh cong tic tu phap & dia phuong, co quan, don vi, nganh mlnh cho
Phong theo dtng thoi gian dugc quy dinh trong luat va theo yéu cau cia: Scy Tu
phap, Uy ban nhin dén huyén.

i
Chuwong V ;
CAC CHE PQ KHAC ‘

Piéu 18. Ché &5 cong tac phi

Cén bd, cdng chirc di cong tac duge thanh todn theo ché d6 theo quy dinh
hién hanh. Truong hop nghi dém phai c6 héa don, phiéu nghi tai nha tro, khich

san theo quy dinh d& thanh toan. Pi cdc phuong tidn céng cong phai co vé dé
thanh toan. ,

Piéu 19. S& dung dién thoai

Dién thoai la phucng tién dé sir dung va phuc vu cho cén b, cong ci:huc va
nhén vién trong Phong lién lac dén cac co quan, don vi d8 giai quyét cong viée
khi can thiét, trén tinh thdn phai hét sirc tiét kiém; khéng dugc sir dung dién
thoai co quan vao viéc ca nhan.

1

Piéu 20. Ché d9 khen thwéng, ky luat va trach nhiém vat chét j

1. Can b, cong chirc va nhén vién hoan thanh t6t nhidm vu s8 duorc x6t 48
nghi céc cip khen thudng theo quy dinh ctia Nha nude. i

2. Céan b, cdng chirc va nhén vién khoéng hoan thanh nhiém vu duoc giao,
khong chip hanh hodc chip hanh chua t6t quy dinh ctia Lut Cén b, cong chirc
va cac Quy dinh cla co quan thi bi phe binh va tiiy theo mirc d vi pham s& bi
x1r 1y ky luit theo quy dinh cia Nha nudec. |

3. Cén b9, cong chirc va nhan vién vi pham ky luit s& bi xir 1y theo quy
dinh ctia phap luét.

4. Cén bd, cbng chirc va nhan vién 1am mét mat, hu héng hoic cb xhanh vi
gdy thiét hai tai san trang thiét bi clia co quan thi phai bdi thudng theo quy dinh
hién hanh cia Nha nudc. a

5. Trong khi thi hanh nhiém vy, cdng vu ma ghy thiét hai cho ngu0’1 khac
thi c4n b, céng chirc va nhin vién phai bdi thuong cho ngudi bi hai theo quy
dinh hién hanh cia Nha nuéc.

Pidu 21. Ché dd trwe va bao vé co quan ;

1. Vo céc ngay L&, Tét cong chirc, nhan vién c6 trach nhiém trlrc theo su
phén céng ciia Trudng phong. Ngoai ra, cong chirc, nhan vién cin co y thic
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canh gidc, chi y phat hién va xit Iy kip thoi nhitng hién tuong vi pham an toan
Co quan.

2. Sau gi¢ lam viéc cong chirc, nhén vién co quan phai sip xép hd so,
khéa t, t&t ngudn dién céc thiét bi, khéa cira Phong rdi méi ra ve.

) Chwong VI ]
MOI QUAN HE CONG TAC
Pitu 22. P6i véi S& Tw phap
Phong Tu phép chiu su chi dao, kiém tra va huéng din nghiép vu ctia S&
Tu phap.

Phong Tu phép c6 trach nhi€ém bdo céo tinh hinh thyc hién cong tic tu
phép trén dia ban huyén cho S& Tu phap theo dinh ky va bao céo chuyén dé
hozc dot xuét theo quy dinh; béo cédo nhiing kho khén, vuéng méc va xin ¥ kién
chi dao cia S& Tu phép vé nhiing vin d& c6 lién quan dén chuyén mén nghidp
vu cia Phong.

Piéu 23. Péi v6i Uy ban nhan dan huyén

1. Phong chju sy lanh dao, chi dao truc tiép va quan Iy ve td chirc, bién
ché, hoat dong ctia Uy ban nhén dén huyén. Trudng phong truc tiép nhan chi thi
va ndi dung céng tac tir Chu tich hodc Pho Chu tich Uy ban nhén dan huyén;

. chép hanh Quy ché lam viéc clia Uy ban nhan dan huyén; thudng xuyén bao céo

cong tic v6i Uy ban nhén dén huyen va phai xin ¥ kién chi dao cha Uy ban nhén
dén huyén trude khi td chure thuc hién céc cong téc quan trong do céc nganh va
S& Tu phép tinh trién khai.

2. Truéng phong ¢4 trach nhiém thwe hién cac ndi dung cong viée theo su
uy nhiém cta Chi tich Uy ban nhan dan huyen bao cao Uy ban nhéan dén huyén

hodc dugc Uy ban nhén dan huyén ty quyén giai trinh tai ky hop Hoéi dbng nhén
dan v& nhitng van d& ctr tri thic méc lién quan dén nhiém vy ciia Phong.

3. Phan anh nhing vudng mic, kbé khén trong qua trinh thuc hién chic
néng nhi¢m vy cia Phong; kién nghi v6i Uy ban nhén dén huyén vé nhing vén
d8 khong con phit hop, cén stra d6i, bd sung trong cac che dd, chinh sach, cac
quy dinh ctia phép luét va chi dao, didu hanh cta co quan cip trén.

4. B4o cdo Uy ban nhén dan huyén tinh hinh thyc hién cong tac tu phap
trén dia ban huyén theo dinh ky va bao c4o chuyén dé theo quy dinh.

Diéu 24. Pbi v6i cac co quan, phong ban chuyén mdn thudc Uy ban
nhin din huyén

Trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc phén céng va theo sy chi dao
ctia Uy ban nhén dan huyén, Phong va cdc co quan chuyén mén thuge Uy ban
nhan dén huyén phéi hop giai quyét cdng vige trén tinh thén  hop téc va ton trong
13n nhau. Trong trudng hop ¢6 nhing van d& chura thdng nhét thi Phong phéi béo
céo xin ¥ kién chi dao ctia Uy ban nhan dan huyén
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Phong dugc chi tri moi céc co quan chuyén mon thude Uy ban nhan dén
huyén hop dé gidi quyet nhiing cong viéc hodc yéu clu c4c co quan hen quan
béo céo nhitng van d& c6 lién quan dén cong tac bang vin ban hodc tryc t1ep trao
d6i @& thue hién nhiém vu dwge phan cong.

Piéu 25. P6i véi Uy ban nhin din cic x4, thi trin

Trong quan hé voi Uy ban nhan dan cép x4, Phong va Uy ban nhan dan
chp x3 phdi hop giai quyet cong vigc trén tinh than hop téc va ton trong 1an
nhau. Phong Tw phép cb tréch nhiém tham muu Uy ban nhan dén huyén trong
viéc chi dao, hudng dan, kiém tra, thanh tra vé chuyén mén, nghiép vu cac mét
codng tac tu phép ciia Uy ban nhan dan cdp x4; ddng thoi, chi dao, hu'orng; dan vé
chuyén mérn, nghiép vu dbi véi cong chire T phap - Ho tich cip xa.

Didu 26. Péi véi Chi bo

Phong Tu phép chiu su chi dao ciia Cép tiy Chi bd vé cong tac tu tuong
chinh tri va thye hién nhi€ém vu chinh tri cia don vi. Truéng phong Tu phap
chiu trach nhiém béo céo tinh hinh cong tdc chinh tri tw tuwdng va thuc hién
nhiém vy chinh trj ctaco quan Phong Tu phép cho Chi b theo dinh ky;! t8 chire
cho déng vién, cong chirc va nhan vién trong don vi hoc tép day dt Chi thi, Nghi
quyét ctia Pang, phép luat ciia Nha nude va thye hién Nghi quyét cia Ch1 b,

Diéu 27. Pbi véi Cong doan | ;‘%

\%, 1
1. Trudng phong Tu phap c6 trach nhiém phéi hop ciing Ban chép hidny;

C‘ong doan co s¢ cham lo doi song cho cong doan vién trong don vi, dang
céc quyén loi cla cong doan vién theo quy dinh cla phéap lut. Tao d1eﬁ%k1en
thuén 1¢i cho cdng doan vién tham gia cic hoat dong phong trao ciia cong doan.

2. Dinh ky hang nam, Trudng phong Tu phap phéi hop v6i Ban chap hanh
cdng doan td chirc Hai nghi cong chiic va ngudi lao dong ddng thoi thuc hién
céc ndi dung quy ché dan chii & co quan theo quy dinh.

_ CHUONG VI _
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 28. Trudng phong Tu phép c6 trach nhiém trién khai thyc hién Quy
dinh nay, Tha tru:orng céc co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dén huyen
cac co quan, don vi co lién quan va Chi tich Uy ban nhén dén cép xa cé trach
nhiém chép hanh Quy dinh nay.

Trong qué trinh thyc hién c6 vudng méc, can stra dbi, bd sung Quy dinh
nay, Truong phong Tu phap cing Truéng phong Noi vy trao d6i thong nhét va
trinh Uy ban nhén dan huyén xem xét quyét dinh sira ddi quy dmh cho phu
hop./.
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