UBND TINH BINH PHUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
LAM VIEC CUA SO TU PHAP
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 7¢ /OP-STP
ngayl9thang 6 ndam 2019 cia Gidm doc So Tw phdp)

N Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh trach nhiém, mbi quan hé phdi hop
cua cac Phong nghiép vu, don vi su nghi¢p thudc S& trong qua trinh thuc hién cac
nhiém vu chuyén mon cling nhu cac nhiém vu khéc ctia S& Tu phap theo quy dinh ctua
phap luat.

2. bbi tuong ap dung: Ban Lanh dao S&, cac Phong nghiép vu, don vi su nghi¢p
thudc So va cong chire, vién chire, nguoi lao dong S¢ Tu phap.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Quy ché nay nham bao dam thyc hién cic quy dinh cta phap luat va cac quyét
dinh cta Sé da ban hanh.

2. Bé cao vai trd trach nhiém cta ca nhan két hop nguyén tic tap trung dan chu.

3. Phét huy tinh chii dong, sang tao ctia mdi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong
trong thuc hién cadc nhi€ém vu dugc giao.

Chuong I1
CHE PO TRACH NHIEM
Piéu 3. Trong thuc hién nhiém vu dugc phan cong
1. Giam ddc So, 1a nguoi dimg dau So, thuc hién viée 1anh dao va diéu hanh moi

hoat dong cua S& theo chirc nang, nhiém vu va quyén han dugc phap luat quy dinh;
chiu trach nhiém toan di¢n trudc cap trén va phap luat vé toan bd hoat dong cua So.

2. C4c Phé Giam ddc gitip Giam ddc Sé chi dao nhitng linh vyc cong tac cliia S¢
do Giam déc phan cong va chiu trach nhiém trudc Giam ddc vé linh vuc cong tac duoc
giao; trir nhimg viée Giam ddc S¢ uy quyén cho cac Truong phong thuc hién.

3. Cac Trudng phong va twong duong chiu trach nhiém truée Giam ddc S& hoidc
Phé Giam dbc S¢ phu trach. Trir trudng hop di bao cdo Giam ddc So hodc Pho Giam
dbc So phu trach chi dao thyc hién.



4. Cac Phé Trudéng Phong va twong duong chiu trach nhiém trude Trudng phong.
Tru truong hop da bao cao véi Trudng phong chi dao thuc hién.

5. Cong chte, vién chirc va nguoi lao dong chiu trach nhiém voi nhiing dé xuat,
tham muu giai quyét cong viéc truée Truong cac don vi. Trir truong hop nhimg dé
xuét, tham muu d3 dugc nguoi co trach nhiém dong y thuc hién.

Chuong IIT
QUAN HE CONG TAC

Piéu 4. Can ¢t nhiém vu duge phan cong, cong chtrc, vién chure, nguodi lao dong
chu dong thuc hién ding quy dinh. Dbi v6i nhimg nhiém vu lién quan dén nhiéu ca
nhan, t6 chirc thi chu dong phdi hop thuc hién. Néu phirc tap, vuéng mic phai kip thoi
dé xuét, bao cdo dé 1anh dao don vi chi dao giai quyét theo quy trinh tir thap 1én cao.

Chuong IV
XAY DUNG KE HOACH, CHUONG TRINH CONG TAC
Piéu 5. Ké hoach cong tac nim

Can cu chic nang, nhiém vy duge phan cong va diéu kién thuc té ctia don vi. Cac
Phong nghiép vu, don vi su nghiép thudc So xay dung Ké hoach cong tac nim giri vé
Vin phong Sé cham nhat ngay 01 thang 12 hang nim. Cham nhat ngay 15 thang 12
hang nam, Vin phong xay dung du thao Ké hoach cong tac nim thong qua Lanh dao
S& xem xét quyét dinh trinh Chu tich UBND tinh.

Pi¢u 6. Chwong trinh, Ké hoach tham muu UBND tinh

Can ct chtrc nang, nhiém vu duogc phér} cong, cac don \(i dugc giao tham muu
Ban Lanh dao S¢ xay dung Chuong trinh, K& hoach chuyén dé€ trinh Chu tich UBND
tinh ban hanh truéce ngay 31 thang 12 hang nam.

Diéu 7. Tung don vi hang thang phai kiém diém, danh gia viéc thyc cac Chuong
trinh, K& hoach hodc B¢ an da phé duyét.

Chuong V
CHE PQ HOI, HQP
Pic¢u 8. Hoi, hop dinh ky hang nim, hang quy, hang thang

1. H6i nghi Cong chirc, vién chire, ngudi lao dong: Thuc hién vao thang 12 hang
nam.

2. Hoi nghi giao ban thang: Thyc hién tir ngay 20 dén ngay 23 hang thang.
3. Cac don vi hop hang thang: Thyc hién tir ngay 17 dén ngay 20 hang thang.

4. Hop Ban Lanh dao S¢ hang thang: Thuc hién tir ngay 25 dén ngay 30 hang
thang.



5. Hoi nghi “Ngay Phép luat”: thuc hién tir ngdy 15 dén ngay 17 hang thang.
Piéu 9. Lich cong tac tuin ciia S&

Cin ctr vao cac chuong trinh, Ké hoach cong tac va su chi dao ctia Lanh dao S¢,
cac Phong nghiép vy, cac don vi thudc So co trach nhiém dang ky lich lam viéc cta
tuan tiép theo gui vé Vin phong cham nhét 14h00 ngay thir Sau; Vin phong xay dung
Lich cong tac tuan trinh Lanh dao S& duyét va cong b trén Trang thong tin dién tir ciia
S& chdm nhit vao 8h00 sang thir hai hang tuan.

Chuong VI
CHE PO BAO CAO THONG KE

Piéu 10. Bio cio, thong ké dinh ky

Céc don vi ¢6 trach nhiém giri bao cdo cho Van phong theo thoi gian nhu sau:

1. Bao cdo nam vao ngay 15/11 hang nam.

2. Béo cao 06 thang vao ngay 10/5 hang nam.

3. B40 c40 quy vao ngay 15 thang cudi quy.

4. Bao cao thang vao ngay 17 hang thang.

Picu 11. Bao cao khong dinh ky

Can ¢ tinh hinh va yéu cau ctia Lanh dao S¢ ciing nhu theo quy dinh cac nhiém
vu dqqc phan cong. Thu truong cac don vi giri bdo cdo viéc thuc hién cac nhiém vu do
cu thé:

1. Bao cao BO Tu phap, Tinh uy, UBND tinh...gui trudc Lanh dao S¢ t01 thiéu 03
ngay so voi quy dinh cua cap trén; trir nhitng van ban “khan”, g trudc t6i thiéu 01

ngay.
2. B4o cdo nd1 bo gui cho Lanh dao S¢& tdi thiéu trude 01 ngay lam vi¢c so voi
yéu cau.

Chuong VII
QUAN LY NHAN SU
Piéu 14. Tham quyén quan Iy nhén su.

1. Trudng cac Phong nghiép vu dugc giai quyét cho cong chirc va ngudi lao dong
thuoc don vi minh nghi 01 ngay khi c6 Iy do chinh ddng va khong dugc qua 02 lan
trong mot thang.

2. Ph6 Gidm ddc So phu trach linh vue duoc giai quyét cho cong chue va nguoi
lao dong nghi 02 ngay khi c6 ly do chinh dang va khong dugc qué 02 1an trong thang.

3. Cong chirc va nguoi lao dong khi ¢6 1y do chinh dang xin nghi nhiéu hon s6
ngay quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Dicu nay thi phai dugc Giam doc S¢ dong y.



4. Thu truong cac don vi sy nghiép duoc giai quyét cho vién chirc va nguoi lao
dong don vi minh nghi theo quy dinh ctia phap luat.

Chuong VIII
QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN
Piéu 15. Kinh phi thwong xuyén, tai sin co quan.

1. Chanh Vin phong, Ké toan chiu trach nhiém tham muu Giam ddc So quan 1y,
st dung kinh phi thuong xuyén va tai san co quan theo quy dinh cua phap luat.

2. ,Thfl trudong cac don vi chiu trach nhiém quan 1y tai san cac don vi minh trudc
Giam doc So.

3. C& nhan duoc giao tai san dé sir dung chiu trach nhiém trudc Truong don vi.

Pi¢u 16. Kinh phi khong thuwong xuyén

1. Giam ddc S, cac Phé Giam doc S6 chiu trach nhiém chi dao Trudng don vi do
minh phu trach du toan, st dung kinh phi khong thuong xuyén dé thyc hién cac nhiém
vu dugc giao.

2. Truong cac don vi chiu trach nhiém dy toan, sir dung kinh phi khong thuong
xuyén d¢ thyc hién cac nhiém vu dugc giao, sau khi ¢6 y kién chi dao cua Giam doc,
Pho Giam doc phu trach.

3. Chanh Van phong, Ké toan c6 trach nhiém phdi hop, tong hop du toan, giam
sat, don doc viéc sir dung kinh phi khong thuong xuyén cua cac don vi. Tham muu
Giam doc So quan ly theo quy dinh cua phép luat.

Chwong I1X
TO CHUC, THUC HIEN

Pi¢u 17. Nhiing quy dinh tai Quy ché nay duoc toan thé ~cong chure, vién chure,
nguoi lao dong cua So thuc hién nghiém tuc, day du. Viée stra d6i, bd sung quy ché nay
khi ¢6 su thay doi cua phap luat va yéu cau cua thuce té theo sy dé nghi cta cac don vi.
Chénh Vin phong S& don ddc, theo ddi qua trinh thuc hién quy ché, tham muu kip thoi
viéc bo sung, stra d6i cho phu hop./.

GIAM DOC

Ky boi: Sé Tu phéap
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