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QUYET PINH

Quy dinh chu’c nang, nhiém vy, quyen han
va co ciu td chirc ciia Vin phong S¢&

GIAM DOC SO TU PHAP

Can cir Quyét dinh s6 20/2021/0D-UBND ngay 03 thang 4 nam 2021 cua
Uy ban nhan dan tinh Thira Thién Hué ban hanh Quy dinh chirc nang, nhi¢m vu,
quyén han va co cdu té chire cua So Tw phap tinh Thia Thién Hué;

Can cir Théng tw s6 07/2020/TT-BTP ngay 21 thang 12 nam 2020 cua B
trwong Bo Tu phdp huwong dan chirc nang, nhiém vu, quyén han ciia S6 T phap
thuéc Uy ban nhén déan cdp tinh va Phong T phdp thuéc Uy ban nhdn dén cap
huyén,

Can cit Quyét dinh s6 52/2015/0D-UB ngay 28 thang 10 nam 2015 ciia Uy
ban nhdn dén tinh ban hanh quy dinh qudn Iy t6 chitc bé mdy, bién ché va cdn
bé, cong chirc tinh Thira Thién Hué;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong S6.

QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri, chirc ning

Vin phong S¢ 12 t6 chirc thudc S¢ Tu phép, ¢ chirc ning tham muu, gidp
Giam dbc S& thuc hién xay dung, téng hop, don ddc, theo doi tinh hinh thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tac; thuc hién quan ly vé t6 chirc bo may, bién
ché, cong tac can bo; cong tac thi dua khen thuong; cong tac cai cach hanh
chinh, kiém soat thtl tuc hanh chinh, mot ctra, ISO; cdng tac hanh chinh, vin
thu, luu trir; quan 1y co so vat chat k¥ thuat, tai san, kinh phi hoat dong, bao dam
phuong tién, diéu kién lam viéc phuc vu chung cho hoat dong ctia So theo quy
dinh cua phap luat.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

Vin phong Sé €6 cac nhiém vy, quyén han duéi day:

1. Xay dung trinh Giam dé¢ So ké hoach dai han, 5 niam, hang nam thugc
pham vi quan 1y Nha nudc caa Sé Tu phap lién quan dén chire ning, nhiém vu
cuaa phong.
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2. Chu tri xay dung, tham gia gop y quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dé
an, du an, dy thao vin ban quy pham phép luét lién quan dén hoat déng cua Vin
phong; soan thao, gop Y cac du thao vin ban quy pham phap luat do Giam ddc
So giao.

3. T6 chuc thuc hién cac quy hoach, ké hoach, chwong trinh, dé an, du én,
van ban quy pham phap luat trong linh vuc quan Iy cong tac cia Van phong.

4. V& xay dung, tong hop, don dbc, theo ddi tinh tinh hinh thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac va giup Lanh dao S¢ diéu hanh va quan 1y céc
hoat dong cuia S& Tu phap

a) Chu tri, phdi hop véi cac phong, don vi thudc Sé, Phong Tu phép cap
huyén xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac 5 nam, hang nam cua So, cua
nganh Tu phap tai dia phuong;

b) Theo doi, don ddc viée thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac;
tong hop két qua va kién nghi cac giai phap bao dam thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua S¢, ctia nganh Tu phép dia phuong;

¢) Thuc hién cong tac bao cao, so két, tong két dinh ky va dot xuat vé thuc
hién nhiém vu cua S¢, Nganh theo quy dinh cua phap luat va theo su phan cong
cua Giam doc So;

d) Thong bao ¥ kién két luan, chi dao cua Lanh dao S¢ va theo ddi, don
ddc viée thuc hién v kién két luan, chi dao do; xay dung lich lam viéc cua Lanh
dao So;

d) Lam dau moi ti€p nhan thong tin, duy tri quan hé gitra S& véi cac co
quan cap trén, cac sd, ban, nganh dia phuong va céac co quan, td chtrc khac.

5. V& cong tac to chuc bo may, bién ché, cong tac can bo

a) Tham muu, dé xuat cac bién phap, giai phap kién toan to chuc, can bo
So Tu phap, nganh Tu phap dia phuong;

b) Du thao quyét dinh thanh lap, to chuc lai, giai thé cac to chirc, don vi
thuoc So Tu phap, du thao quyét dinh quy dinh cu thé chic niang, nhiém vu,
quyén han va co cau to chuc caa So theo quy dinh phép luat;

¢) Tham muu quy dinh chtc nang, nhiém vu, quyén han, méi quan hé
cong tac cua cac phong chuyén mén nghiép vu, Thanh tra S¢ va Van phong So;
quan ly t6 chiic bd may, bién ché cong chirc, co cau ngach cong chic, vi tri viéc
lam, co cau vién chuc theo chuc danh nghé nghiép va sé luong nguoi lam viéc
trong cac don vi su nghiép cdng lap; thuc hién ché do tién luong va chinh sach,
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ché d¢ dai ngd, dao tao, bdi dudng, khen thuang, ky luat dbi véi cong chic, vién
chirc va nguoi lao dong thugc pham vi quan ly cia Sé Tu phap theo quy dinh
ctia phéap ludt va theo su phan cdng hoic uy quyén caa Uy ban nhan dan tinh;

d) Quan 1y t6 chtrc bd may, bién ché cong chire, vién chirc, co cAu ngach
cong chire, vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va sb
luong nguoi lam viée trong don vi su nghiép; thuc hién viéc so tuyén cong chuec,
tuyén dung vién chirc, phé duyét két qua xét chuyén chirc danh nghé nghiép;
nang luong; quy hoach céan bo; bd nhiém, b nhiém lai, luan chuyén, mién
nhiém, tir chirc; nghi huu, théi viée, tiép nhan, didu dong, biét phai, chuyén doi
vi tri cong tac; danh gia cong chirc; ké khai tai san, thu nhap; quan 1y hd so cong
chtrc, vién chire; thuc hién chinh sach, ché do dai ngod, dio tao, boi dudng, khen
thuong, ky luat dbi véi cong chire, vién chirc va nguoi lao dong...theo quy dinh
ctia phéap ludt va theo su phan cap ctiia Uy ban nhan dan tinh;

d) Theo ddi, tong hop, bio cio cong tac to chitc Phong Tu phap cap
huyén va tu phap céap xa.

6. Vé cong tac thi dua khen thuong

a) Lam Thuong truc Hoi dong thi dua khen thuéng cta S¢; tham muu to
chtic phong trao thi dua trong nganh; thuc hién dang ky, ky két giao udc thi dua
ctia tap thé, c4 nhan bao cao Bo Tu phap, Uy ban nhan dan tinh;

b) Duy tri, kiém tra thuc hién cic phong trao thi dua dugc phat dong va
cong tac thi dua khen thudng thudc pham vi quan 1y ctiia S¢ Tu phap;

c) So két, tong két, phat hién, pho bién, nhan rong dién hinh tién tién; dé
xudt cac giai phap doi moi cong tac thi dua khen thudng; tong hop hd so, bao
c40 Hoi dong thi dua khen thuong ciia S& vé viée xét thanh tich cia tap the, ca
nhan theo dung quy dinh cta phap luat.

7. Thuc hién tiép nhan, hoan tra hd so, thii tuc hanh chinh thudc tham
quyén giai quyét ciia S& Tu phap theo co ché mot cira tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh; phdi hop véi cac phong chuyén mén nghiép vu thudc So
ra soat quy dinh, thu tuc hanh chinh méi duoc stra doi, bd sung, thay thé; tham
muu trién khai thue hién c6ng tac cai cach hanh chinh, kiém soat thu tuc hanh
chinh, xay dung hé thong ISO 9001:2015 tai co quan theo quy dinh.

8. Tham muu, phdi hop véi cac phong, don vi xdy dung, trién khai cac
giai phap nham nang cao chi s6 cai cach hanh chinh, xép hang co quan, chi s6
nang lyc canh tranh cép tinh.

9. V& cong tac hanh chinh, quan tri, tai chinh va van thu luu trit
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a) T6 chirc thuc hién cong tac hanh chinh, van thu, luu trt va itng dung
phan mém quan 1y ho so cong viée theo quy dinh cua phap luat;

b) Thuc hién cong tac 18 tan cua S&; tiép don va phdi hop don tiép khach
ctia S&; sap xép, bd tri phong hop, hoi truong cho cac t6 chic, phong chuyén
mon nghi¢p vuy; thuc hién cong tac hau can, phuc vu cac hoi nghi, hdi thao to
chuc tai co quan S&;

) Quan ly tai san, co sO vat chit; bao dam phuong tién va diéu kién lam
viéc cta cac to chire, phong chuyén mon nghiép vu thudce S&; thuc hién cong tac
v€ sinh moi trudng, bado v€ an ninh trat tu, an toan, phong chéng chay nd tai co
quan S&;

d) Quan 1y nguodn kinh phi nha nudc giao, cac nguon kinh phi khac va
thue hién cong tac ké toan - tai chinh theo quy dinh cta phép luat;

d) Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tu chu, tu chiu trach nhiém
cua cac don vi sy nghiép thudoc Sé theo quy dinh cua phép luat;

e) Theo ddi, don doc, kiém tra viéc thuc hanh tiét kiém, chong lang phi
trong co quan S¢ va viéc thuc hién Quy ché lam viéc, Quy ché van hoa cong sa.

9. Tham muu gitip Uy ban nhan dan tinh quan 1y nha nudc vé hop tac
qudc té vé phap luit tai dia phuong; thuc hién hop tac qudc té vé phap luat va
cong tac tu phap theo quy dinh phap ludt va theo phan cong hodc ty quyén cua
Chu tich Uy ban nhén dén tinh.

10. Thyc hién cong tac thong tin, thong keé, tong hop, bao céo dinh ky va
dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu theo chirc nang, nhiém vu cua Van
phong va theo quy dinh;

11. Quan ly cong chure, nhan vién theo quy dinh va theo sy phan cong cua
Gidm doc Sé. Quan ly tai san, phuong tién lam viéc giao cho Van phong st
dung;

12. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc So giao.

Piéu 3. Co cau to chirc, bién ché

1. Van phong S¢ c¢6 Chanh Van phong, Phd Chanh Van phong va cac
cong chire, nhan vién khac. Bién ché ctia Van phong S¢ do Giam ddc S phan
bd trong tong sb bién ché cua So.

a) Chanh Van phong 1a ngudi dimg dau don vi, chiu trach nhiém trudc
Giam ddc S¢ va trude phap ludt vé toan bd hoat dong cua Van phong va viée
thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao;



5

b) Pho Chanh Van phong la nguoi gitp Chanh Van phong, thuc hi¢n mot
s6 n6i dung coéng viéc cu thé do Chanh Vin phong phan cong va chiu trach
nhiém trudc Chanh Vin phong va trudce phap luat vé nhiém vu duoc phan cong.

2. Viéc bd nhiém, mién nhiém Chanh Vin phong, Phé Chanh Van phong
thuc hién theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 4. Trach nhiém va mdi quan hé phoi hop cong tac

Trach nhiém va mbi quan hé phdi hop cong tac gitta Van phong voi Lanh
dao S¢, cac Phong, don vi thuoc S&, Phong Tu phap cac huyén, thi xa, thanh
phé Hué duoc thuc hién theo Quy ché 1am viéc cua Sé va cac quy dinh cu thé
sau day:

1. Van phong S¢ chiu su lanh dao, chi dao tryc tiép ciia Giam déc, Pho
Giam dbc dugc phan cong phu trach; c6 trach nhiém td chirc thuc hién, bao céo
va chiu trach nhiém truée Giam ddc, Pho Giam dbc So va trude phap luat vé két
qua giai quyét cong viée dugc giao; dé xuat sira d6i, bd sung, ban hanh méi co
ché, chinh séach, chuong trinh, ké hoach co lién quan thudc pham vi quan 1y cua
Van phong So¢ va cta S& Tu phap.

2. Vian phong S¢ 1a d¢au méi giup Lanh dao S& thyc hién quan hé cong tac
v6i cac so, nganh, dia phuong va cac co quan, t6 chic khac trong cac linh vuc
thudc pham vi chitc nang cua Van phong Sé va ciia S6 Tu phap.

3. Trong qua trinh trién khai thuc hién nhiém vy, quyén han quy dinh tai
Piéu 2 Quyét dinh nay, néu phat sinh cac van dé co lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua cac phong, don vi khac thudoc S& thi Van phong c6 trach nhiém
chu tri, trao d6i, théng nhat vé hinh thuc, ndi dung véi phong, don vi do. Phong,
don vi lién quan c6 trach nhiém thuc hién sy phdi hop theo yéu cau vé hinh
thirc, ng1 dung va thoi han cia Van phong So.

Khi ¢6 yéu cau cua cac phong, don vi khac thudc S¢ trong viée giai quyét
cac van dé thudc chirc nang, nhiém vu cua phong, don vi d6 ma c6 lién quan dén
linh vuc cong tac cia Vin phong So thi Vin phong Sé ¢6 trach nhiém phéi hop
giai quyét.

4. Trudng hop vuot qua thim quyén hodc c6 v kién khac nhau giita Vin
phong S& voi cac phong, don vi ¢6 lién quan thi Chanh Van phong c0 trach
nhiém bao cdo Pho Giam dbe phu trach hoac Giam ddc xem xét quyét dinh.



Piéu 5. Hiéu lwc thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
135/QD-STP ngay 04 thang 6 nam 2015 cia Giam dbc S& Tu phap quy dinh
chuc nang, nhi¢m vy, quyén han va co cau to chitc ciia Van phong So.

Piéu 6. T6 chirc thue hién

Chanh Van phong, Chanh Thanh tra, Trudéng phong, Thu truéng cac don vi
thudc S¢ chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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