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

QUAN TAN BINH Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 02/2023/QP-UBND Tén Binh, ngay 25 thang 12 ndm 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé chire ning, nhiém vy, quyen han, t6 chikc,
ché 9 1am vnec, quy ché phoi hop trong cdng tac cia Phong Tw phap
va quyén han, trach nhiém, chirc danh, tiéu chuén cdng chirc
ciia Phong Tw phap thudce Uy ban nhén din quian Tan Binh

UY BAN NHAN DAN QUAN TAN BiNH

Cdn cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phwong ngay 19 thdng 6 ndm 2015;

Cdn cir Ludt sua doz b6 sung mét sé diéu ciia Ludt To chite Chinh phil va
Lugt T6 chiec chinh quyén dia phicong ngay 22 thdang 11 ndm 2019;

Cén cir Ludt Ban hanh van ban quy pham phdp ludt ngay 22 thang 6 ndm 2015;
Cdn cit Lugt sira doi, b6 sung mét s6 diéu ciia Ludt Ban hanh véin bdn quy
pham phdp ludt ngay 18 thdang 6 ndm 2020;
Céin cit Ludt stra doi, b6 sung mot s6 diéu ciia Ludt Thi hanh én ddn sy ngay
25 thdng 11 nam 2014;

Can cik Nghi quyét s6 131/2020/QH14 ngay 16 thang 11 ndm 2020 cua
Qubc hoi vé to chiec chinh quyén do thi tai Thanh pho H6 Chi Minh,

Can cit Nghi dinh 56 37/2014/NP-CP ngay 05 thang § ndm 2014 cua Chinh phu
quy dinh 16 chitc cde co quan chuyén moén thudc Uy ban nhdn ddn huyén, qudn, thixa, || =/ {:

thinh phé thudc tinh;

Cén cir Nghj dinh s6 1 08/2020/ND-CP ngay 14 thdng 9 ndm 2020 cua
Chinh phu swa doéi, bo sung mét s6 diéu ciia Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay
05 thang 5 ndm 2014 ciia Chinh phu,

Cdn cir Nghi dinh so 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 ndm 2016 cia

Chinh phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdp thi hanh Ludt Ban hémh vin
ban quy pham phdp ludt;

Cdn cir Nghj dinh 56 154/2020/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2020 cua

Chinh phi sita doi, bo sung mot sé diéu cia Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay
14 thang 5 ndm 2016 cua Chinh phi;

Can cir Nghi dinh s0’ 33/2021/ND-CP ngay 29 thang 3 ndm 2021 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét va bién phdp thi hanh Nghi quyet s6 131/2020/QH 14

ngay 16 thang 11 ndm 2020 cua Quéc héi vé 16 chike chinh quyén do thi tai Thanh pho
Hé Chi Minh;

Cén it Quyét dinh s 25/2021/0D-TTg ngay 22 thdng 7 ndm 2021 cua
Thil tudng Chinh phii quy dinh vé xd, phuong, thi trdn dat chudn tiép cdn phdp ludt;
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Cdn ctt Théng tw s6 07/2020/TT-BTP ngay 2} thdng 12 ndm 2020 cia
Bé truong Bé Tw phdp hudng dén chicc ning, nhiém vu va quyén han cia
8¢ Tu phdp thuéc Uy ban nhén dan cdp tinh, Phong Tu phdp thuée Uy ban nhan
dén cdp huyén;

Cén cit Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cua
Bo truong By Noi vu hucong déan vé vi tri viéc lam cong chuc ldnh dao, quan ly;
nghiép vu chuyén mén ding chung; hé trg, phuc vu trong co quan, té chirc hanh
chinh va vi tri viéc lam chitc danh nghé nghiép chuyén mén dimg chung; hé tro,
phuc vu trong don vi sw nghiép céng Idp,

Can cir Théng tw s6 02/2023/TT-BTP ngay 29 thdng 6 nim 2023 ciia
B¢ truong Bo Tu phdp quy dinh vi tri viéc lam céng chikc nghiép vu chuyén nganh
Tu phap;,

Cén cie Quyét dinh s6 05/2017/QD-UBND ngay 23 thang 01 ndm 2017 cua
Uy ban nhén dén Thanh pho H6 Chi Minh ban hanh Ouy dinh vé tiéu chudn chirc
danh cdp Truomg, Phé cdc don vi thude S¢ Tu phdp, Truong phong, Pho Trucng
phong Tw phdp thuéc Uy ban nhén dén qudn, huyén;

Cén cir Quyét dinh s6 24/2021/QD-UBND ngay 19 thdng 7 ndm 2021 cia
Uy ban nhdn dén Thanh phé H6 Chi Minh ban hanh Danh muc tén goi va
56 luwong cdc co quan chuyén mén thujc Uy ban nhdn dén qudn trén dia ban

Thanh phd H6 Chi Minh;

Céin cir Quyét dinh 56 1 1/2022/QD-UBND ngay 15 thang 4 ndm 2022 cia
Uy ban nhén dén Thanh phé H6 Chi Minh ban hanh Quy dinh vé quy trinh xdy
dung van ban quy pham phdp ludt trén dia ban Thanh phdé H6 Chi Minh;

Cdn cie Quyét dinh s6 30/2023/Qb-UBND ngay 18 thang 7 ndm 2023 cua
Uy ban nhdn dan Thanh phé Hé Chi Minh ban hanh quy dinh vé hwong dén chirc
ndang, nhiém vy, quyen han va té chire ciia Phong Tu phdp thuéc Uy ban nhdn ddn
thanh phé Thii Biec va cée qudn - huyén;

Theo dé nghi cua Trucong Phong Noi vy tai To trinh 56 1339/TTr-NV ngay
21 thdng 12 néim 2023 va y kién tham dinh ciia Phong Tu phdp tai Bdo cdo tham
dinh 56 827/BC-TP ngdy 30 thdng 10 nim 2023.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh Quy dinh

Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh v& chitc ning, nhiém vy,
quy?n han, t6 chirc, ché @6 1am viée, quy ché phdi hop trong cong tic ctia Phong
Tu phap v& quyén han, trach nhiém, chirc danh, tiéu chuén cong chirc ctia Phong
Tu phap thudc Uy ban nhéan dan qudn Téan Binh (goti t4t 13 Phong Tu phap).



Diéu 2. Hiéu lyc thi hanh
1. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh k& ti ngay 01 thang 01 nim 2024,

2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 01/2021/QD-UBND ngay 01 théng
3 nam 2021 ctia Uy ban nhén dan quin Tan Binh ban hanh Quy ché v& 6 chirc va
hoat ddng cia Phong Tu phap quén Téan Binh.

Piéu 3. Trach nhiém thi hanh
Chanh Van phong Uy ban nhan dan quan, Truéng Phong Noi vu, Trudng
Phong Tu phép, Thi truéng cac co quan, don vi thudc Uy ban nhan dan quén,

Chui tich Uy ban nhan dén 15 phudng va céc td chirc, c4 nhéan c6 lién quan chju
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nély:?/i

Noi nhin:

- 4,
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<L *¥¢& chikc ning, nhiém vu, quyén han, tb chite,

ché a9 l1am vige, quy ché phéi hep trong cdng tac ciia Phong Tu phap
va quyén han, trach nhiém, chire danh, tiéu chuin cong chirc
cia Phong Tw phap thudc Uy ban nhian dan quian Tan Binh
(Kem theo Quyét dinh sé: 02/2023/QD-UBND ngay 25 thdng 12 ndm 2023
cua Uy ban nhén ddn qugn Tdn Binh)

Chwong I
QUY DINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi va doi twgng diéu chinh
1. Pham vi
Quy dinh nay quy dinh vi tri, chitc nang; nhiém vy, quyén han; t8 chirc bd may
va bién ché; ché d6 lam viéc, quy ché phéi hop trong céng tac ctia Phong Tu phép;

quyén han, trach nhiém, chic danh, tiéu chun cdng chirc ciia Phong Tu phap thude
Uy ban nhan dan quén T4n Binh (goi tét 13 Phong Tu phap). P

2. Pbi trong didu chinh

Quy dinh nay ap dung dbi véi cong chitc dang céng tac tai Phong Tu phaphz| &
céc ¢4 nhan, t6 chitc ¢6 lién quan dén céc ndi dung thudc pham vi duoc quy dinh\ %
tai khoan 1 Diéu nay. Mg »
Diéu 2. Vi tri, chirc niing va tru s& lam viée

1. Phong Tu phap 14 co quan chuyén mdn thuc Uy ban nhan dn quén Tan Binh
(goi tat 13 Uy ban nhan dan quan), tham muu, gitip Uy ban nhén dan quan thyc hién
chirc néng quén 1y nha nuée vé: cong tic xay dung va thi hanh phap luat; theo doi tinh
hinh thi hanh phap luat; kiém tra, xir 1y, ra soat, hé thdng héa vin ban quy pham phap
luat; phd bién, gido duc phép luét; hoa gidi & co sé; tro gitip phap ly; nubi con nudi;
ho tich; chimg thuc; quéan 1y céng tc thi hanh phép ludt v& xtr ly vi pham hanh chinh
va cc cong tac tu phéap khac theo quy dinh phép luét.

2. Phong Tu phép c6 ti cach phap nhan, c6 con diu va tai khoan riéng; chiu sy
chi dao, quén ly vé td chire, vi tri viéc lam, bién ché cdng chic, co cau ngach cong
chirc cua ij ban nhén din quén theo tham quyén, deng thot chiu sy chi dao, kiém tra,
thanh tra, huéng din vé& chuyén mdn nghiép vu cia B Tu phép, S& Tu phép.
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3. Tru s¢ lam vigc ctia Phong Tu phép dt tai Trung tdm Hanh chinh quén
Tan Binh, dia chi s 387A dudng Trudng Chinh, Phuong 14, quén Tan Binh,
Thanh phd HS Chi Minh.

Chuwong II
NHIEM VU, QUYEN HAN, TO CHUC, BIEN CHE, CHE PQ LAM VIEC,
QUY CHE PHOI HQP TRONG CONG TAC CUA PHONG TU PHAP

Diéu 3. Nhiém vu va quyén han

1. Trinh Uy ban nhén d4n quén ban hanh quyét dinh, quy hoach ké hoach
phét trién trung han va hang ndm v& linh vuc tu phép thudc thdm quyén ban hanh
ctia Uy ban nhan dan quan; chuong trinh, bién phép t& chire thyc hién céc nhiém
vu cai cach hanh chinh, cai cach tu phap, xy dung, hoan thién phép luét v& cac
linh vyc thuéc pham vi thAm quyén quyét dinh cia Uy ban nhén dén quin trong
linh vyc tu phap; du thdo van ban quy dinh cu thé chuc nang, nhiém vy, quyén
han va co chu tb chic ciia Phong Tu phép.

2. Trinh Cht tich Uy ban nhén dan quén dy théo céc vin ban vé linh vic ti phiap
thudc thAm quyén ban hanh cta Chi tich Uy ban nhan dan quan.

3. T4 chitc thyuc hién cic vin ban quy pham phap luét, chuong trinh, ké hoach
va céc vin ban khac trong linh vuc tu phap sau khi d& dugc cép c6 thim quyén
phé duyét.

4. Chi dao, huéng din, kidm tra chuyén mén nghiép vu vé cdng tac tu phap
& phudng theo quy dinh phap luét.

5. V& xiy dyng vin ban quy pham phéap luat:
a) Phdi hop x4y dung quyét dinh thudc thdm quyén ban hanh ctia Uy ban

nhan dan quén do céc co quan chuyén mdn khéc thude Uy ban nhan dén quén chu
tri xay dung;

b) Thdm dinh du thao quyét dinh ctia Uy ban nhén dan quan theo quy dinh
phap luat.

6. V& theo d&i tinh hinh thi hanh phap luat:

a) X4y dung va trinh Uy ban nhén dén quan ban hanh va t6 chirc thyuc hién
Ké hoach theo ddi tinh hinh thi hanh phap ludt trén dia ban;

b) Huéng din, dén dbc, kidm tra cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan
dan quén va Uy ban nhéin din 15 phuodng trong viéc thuc hién cong tac theo doi
tinh hinh thi hanh phap luat tai dia phuong;
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¢) Téng hop, d& xuit v6i Uy ban nhan dan quan v& viée xtr 1y két qua theo
ddi tinh hinh thi hanh phap luét;

d) Theo doi tinh hinh thi hanh phép luét trong linh vyc tu phap thude pham
vi quan 1y nha nuéc ctia Uy ban nhan din quan.

7. V& kiém tra vin ban quy pham phap luét:

a) La ddu mbi givp Uy ban nhan dan quan tu kidm tra van ban do Uy ban
nhén déan quén ban hanh.

b) Kiém tra, xir ly d6i véi cac vin ban cé chira quy pham phap luat do Uy
ban nhéan dan phuong, Chi tich Uy ban nhén dan phuodng hodc chitc danh khéc &
phudng ban hanh cé chita quy pham phap luat.

8. V& ra so4t, hé théng héa viin ban quy pham phap luét

a) La ddu méi gitip Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhéan dan quén td chic
thuc hién viéc ra soat, hé théng héa van ban quy pham phap luét cia Hoi déng
nhén dan va Uy ban nhén dan quén theo quy dinh phap luét;

b) Pén doc, hudng din, tdng hop két qua do Thi trudng cac co quan chuyén
mén thudée Uy ban nhan dan quan cha tri, phéi hop véi cac co quan lién quan thuc
hién ra soat, hé théng hoéa van ban chung ctia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhin
dén quén ban hanh.

9. V& phd bién, gido duc phap ludt va hoa gidi & co so:

a) Xay dyng, trinh Uy ban nhén dan quén ban hanh chwong trinh, k& hoach
phd bién, giao duc phép luat va t§ chirc thuc hién sau khi chuong trinh, ké hoach
dugc ban hanh;

b) Theo ddi, hudng din va kiém tra cong tac phd bién gido duc phép luat tai
dia phuong; don dbc, kiém tra cdc co quan chuyén mén tryc thudc Uy ban nhén
dan quén, co quan, td chirc ¢6 lién quan va Uy ban nhan dan phudng trong viée
td chic Ngay Phap luat nuéc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam trén dia ban;

¢) Thuc hién nhiém vu cia co quan thudng tryrc Hoi ddng phbi hop phd bién,
giao duc phap luat quén;

d) Xay dung, quan 1y d6i ngii bio cao vién phap lut, tuyén truyén vién phap
ludt theo quy dinh phap luét;

d) Huéng dan viéc xdy dung, quan 1y, khai thac ti sich phap luét & phuong
va & cac c¢o quan, don vi khdc trén dia ban theo quy dinh phép luit;

e) T4 chitc trién khai thuc hién cac quy dinh clia phép luat vé hda gidi & co 8.
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10. Givp Uy ban nhén dan quan thuc hién nhiém vu v& xay dung phudng dat
chudn tiép cln phap luat; 1a co quan tham muu Uy ban nhan dan quén thanh l4p,
td chic lai, kién toan Hoi d("ing danh gia chuin tiép cén phap luét va 1a co quan
thudng truc ctia Hoi ddng danh gia chuén tiép con phép luat.

11. Thyc hién c4c nhiém vu v& trg gitp phap ly theo quy dinh phap luét.
12. V& quan 1y va dang ky ho tich:

a) Gitip Uy ban nhén dan quin chi dao, kiém tra, hudéng dan viée t§ chuc
thuc hién cong tac dang ky va quan ly hd tich trén dia ban;

b) Gitip Uy ban nhén dén quén thyc hién ding ky hd tich theo quy dinh phap
luat; dé nghi Uy ban nhan dan quén quyét dinh thu hdi, hiy bo giéy to ho tich do
Uy ban nhan dan phudng cAp trai v6i quy dinh cia phép luét (trir truomg hop két
hon trai phap ludt);

c) Giup Uy ban nhan dan quén quan ly, cap nhat, khai thac co sa dit liéu ho
tich va cAp ban sao trich luc hd tich theo quy dinh;

d) Quan 1y, st dyng Sb ho tich, bidu miu ho tich; luu trir S8 ho tich, hd so
dang ky hd tich theo quy dinh phap luat.

13. Thuc hién nhiém vu quan 1y Nha nudc v& nubi con nudi theo quy dinh
phéap luét.

14. V& chung thuc:

a) Thuc hién chimg thuc ban sao giéy, ban sao dién tir tir ban chinh, chimg
thuc chit ky (bao gdm ca chit ky ngudi dich) thude thdm quyén ctia Phong Tu
phap theo quy dinh cta phap luét;

b) Quan ly, sir dung Sb chiang thyc, luu trit Sd chimg thuec, hd so ching thuce
theo quy dinh phap luit;

¢) Huéng dén, kiém tra v& nghiép vu dbi voi cong chirc Tu phép - Ho tich
thudc Uy ban nhan din phudng trong viée chitng thuc ban sao gidy, ban sao dién
t0r tlr ban chinh, ching thuc chit ky va chimg thuc hop déng, giao dich; quan 1y,
st dung Sb chimg thue; Iuu trit s6 chimg thuc, hd so chimg thyuc thudce thAm quyén
ctia Uy ban nhan dén phudng theo quy dinh phép luat.

15. V& quan 1y cong tac thi hanh phép luat v& xir Iy vi pham hanh chinh:

a) Gitip Uy ban nhan dan quén theo d&i, don dbc, kiém tra va bao cao cong
tac thi hanh phép luat v& xi Iy vi pham hanh chinh tai dia phuong;
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b) Can cit kién nghi cta cac co quan chuyén mén thudc ﬁy ban nhan dan
quan, Phong Tu phap chi tri ra soat, phdi hop va dé xuét Uy ban nhén dan quan
kién nghi co quan cé thAm quyén nghién ctru, xt ly cac quy dinh xtr ly vi pham
hanh chinh khéng kha thi, khéng phi hep véi thuc tidn hodc chdng chéo, mau
thuin véi nhau;

¢) Huéng dAn nghiép vy trong viéc thye hién phap ludt vé xir Iy vi pham hanh chinh.

16. Giup ij ban nhén dan quén thyc hién nhiém vy, quyén han vé thi hanh
4n dan sy, thi hanh 4n hanh chinh theo quy dinh phép luét va quy ché phdi hop
cong tac gilra co quan tu phép va co quan thi hanh é4n dan sy dia phuong do Bo
Tu phap ban hanh va céc vin ban chi dao, huéng dan ctia Uy ban nhan dén Thanh
phb H6 Chi Minh.

17. Gitip Uy ban nhén dan quin td chirc tdp hudn, bdi dudng chuyén mén,
nghiép vu quéan 1y nha nuéc vé cong tac tu phap déi véi cong chire Tu phap - HO
tich cép x4, cac t6 chirc va c nhan khéc ¢6 lién quan theo quy dinh phap luét.

18. Tb chirc umg dung khoa hoc, cong nghé; xay dung hé théng thOng tin,
Iuu trit phuc vu cong tdc quan 1y nha nuéc vé linh vire thude pham vi quéan 1y cia
Phong Tu phép.

19. Thuc hién cong tic théng tin, théng ké, bao cao dinh ky va dot xuit vé
tinh hinh thyc hién nhiém vy duge giao theo quy dinh cia Uy ban nhan dan quén
va S¢ Tu phép.

20. Chu trl, phdi hop véi cdc co quan lién quan kiém tra, tham gia thanh tra
viéc thyc hién phép luat trong cac linh vie quan 1y dbi véi td chic, ca nhan trén
dia ban; giai quyét khiéu nai, t§ céo; phong, chdng tham nhiing, 13ng phi trong
hoat dong tur phép trén dia ban theo quy dinh phéap luét va phan céng cia Uy ban
nhan din quén.

21. Quan Iy t& chirc bd méy, vi tri viéc 1am, bién ché céng chirc, co chu ngach
c¢dng chire, thue hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché d6 di ngo, khen thudng,
ky luat, ddo tao va bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu ddi véi cong chirc thude
pham vi quan ly cia Phong Tu phép theo quy dinh phap luét, theo phén céng cia
Uy ban nhan dan quén.

22. Quan Iy va chju trach nhiém veé tai san, tai chinh ctia Phong Tu phap theo
quy dinh phép luét va phan céng cia Uy ban nhan dan quén.

23. Thyc hién cic nhiém vu khac theo quy dinh phép luét.



Pidu 4. T§ chire bd may

1. Phong Tu phap c6 Truong phong, 02 (hai) Phé Trudng phong va cac cong
chire thuc hién cong tc chuyén mon, nghiép vu.

2. Truong phong do Cht tich Uy ban nhin din quén bd nhiém, chiu trach
nhiém truée Uy ban nhan dén quén, Chi tich Uy ban nhan d4n quén va trudc phap
[uat vé thuc hién chiic nang, nhiém vy, quyén han caa Phong theo Quy ché lam
viéc va phan cong ciia Uy ban nhén dén quén.

3. Phé Trudng phong 1 ngudi gitip Trudng phong chi dao mét sé mit cong
tac va chiu trach nhiém trudc Trudng phong vé nhiém vy duge phén cong. Khi
Truéng phong ving mit, 01 (mét) Phé Trudng phong dugc Trudng phong ay
nhiém diéu hanh cac hoat dong cua Phong.

4. Viéc bb nhiém, didu dong, lusn chuyén, khen thudng, ky lut, mién nhiém,
cho tlr chirc, thuc hién ché 9, chinh sach d8i v6i Trudng phong, Pho Trudng
phong do Chi tich Uy ban nhan dan quén quyét dinh theo quy dinh cia phép luét.

5. Tiéu chuén chic danh Trudng phong, Phé Trudng phong thuc hién theo
Quyét dinh s6 05/2017/QP-UBND ngay 23 thang 01 ndm 2017 cta Uy ban nhan
dan Thanh phé HS Chi Minh ban hanh Quy dinh v& tiéu chuén chirc danh cp
Trudng, Pho cac don vi thugc S& Tu phap, Trudng phong, Phé Trudng phong
Tu phép thudéc Uy ban nhan dén quan, huyén.

lk . r s A p
Diéu 5. Danh muc vi tri viéc lam

1. Nhém cong viée lanh dao, quan 1y, diéu hanh gdm Trudng phong, cac Phé
Trudng phong.

2. Nhém céng viéc chuyén mon, nghi€p vu (theo Phu luc 1 Danh muyc vi tri
viéc 1am cbéng chitc nghiép vu chuyén nganh Tu phap kém theo Thong tu sb
02/2023/TT-BTP ngay 29 thang 6 ndm 2023 ctia B trudng B Tu phap):

a) Chuyén vién vé xdy dung phép luat;

b) Chuyén vién vé phd bién, gido duc phap luat, hoa giai & co sd va tiép cén
phap luét;

c¢) Chuyén vién v& quéan 1y xir 1y vi pham hanh chinh va theo ddi thi hanh
phap luat;

d) Chuyén vién v& kiém tra vin ban quy pham phap luat (kiém tra, ra soét,
hé thong héa van ban quy pham phép luat);

@) Chuyén vién v& hanh chinh tu phap (hd tich, ching thuc; nudi con nudi;
bbdi thuong nha nuéce);
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3. Nhém cong viée nghiép vu chuyén mén dung chung (theo diém c khoéan 2
Piéu 5 Nghij dinh s 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua Chinh phu,
khoan 2 Piéu 4 va Phu luc II Théng tu sb 12/2022/TT-BNV ngay 30 théng 12
nam 2022 cta B Né6i vu):

a) Thanh tra (tiép c6ng dén, tiép nhan va giai quyét khiéu nai, té céo, kién
nghi, ph&n anh; phong, ché)ng tham nhiing, ti€u cuc, lang phi...);

b) T4 chirc can bd, thi dua khen thuéng, cai cach hanh chinh;

¢) Vin phong;

d) K& hoach, tai chinh.

4, Nhém cdng viée hd tro, phuc vu (theo Phu luc III ban hanh kém theo
Thoéng tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 ndm 2022 ctia B N6i vu):

a) Nhén vién k¥ thuit;

b) Nhén vién phyc vu;

c) Nhén vién bao vé.

Diéu 6. Bién ché cdng chire

1. Bién ché cong chitc cua Phong do Chu tich Uy ban nhan dén quén quyét
dinh trong tong bién ché cong chirc da duge cip c6 thim quyén phé duyét.

2. Viéc bd tri cong tac dbi véi cong chirc cia Phong phai cén cir vao vi tri
viéc lam, tiéu chuén ngach cdng chirc va pham chat, trinh d9, ning luc cia cdong

chitrc; gan tinh gian bién ché vdi viéc co cau lai va ning cao chat lugng doi ngfi
cdng chirc tai Phong.

Piéu 7. Ché dd lam viéc

1. Phong Tu phap 1am viéc theo ché d6 Thi trudng. Trudng phong phy trach,
diéu hanh cac hoat dong cua Phong va phu trach nhiing cong tac trong tdim. Cac
Pho6 Trudng phong phu trach nhiing linh vuc cong tac duge Trudng phong phén
cOng, truc tiép giai quyét cac cong viée phét sinh thudc pham vi phuy trach.

2. Trudng phong c6 trach nhiém bio cdo véi Uy ban nhan déan, Cha tich Uy
ban nhan dan quan va S& Tu phép; bio céo cbng tac trude Uy ban nhan dan quan
khi dugc yéu cau; phdi hop véi ngudi ding dau co quan chuyén mén, céc t chirc
chinh trj - x& hdi quén giai quyét nhitng vén dé lién quan dén chirc ning, nhiém
vu, quyén han ciia Phong Tu phap.
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3. Khi giai quyét cong viéc thudc linh vuc minh phu trach c6 lién quan dén
ndi dung chuyén mdn cia Pho Trudng phong khac thi Phé Trudng phong dé chu
dong ban bac, théng nhit hudng giai quyét; chi trinh Trudng phong quyét dinh
céc van dé chua nhét trf voi céc Pho Truong phong khac hodc nhimng van dé méi
phat sinh ma chwa c6 chu truong, ké hoach va bién phép giai quyét.

4. Trong truong hop Trudng phong truc tiép yéu ciu cong chitc giai quyét
cbng viéc thudc pham vi thdm quyén ctia Phé Trudng phong thi yéu cdu dé duge
thuc hién nhung cdng chirc d6 phai bdo cdo cho Phé Trudng phong truc tiép phu
trach biét.

Diéu 8. Ché dd sinh hoat, hi hop

1. Trudéng phong va cac Phé Truong phong hop giao ban dinh ky hai (02)
tudn mét (01) 14n hodc mdt (01) thang mot (01) 13n dé danh gia viéc thuc hién
nhiém vu va phd bién ké hoach cong tac.

2. Sau khi giao ban 1&nh dao, cic cdng chirc chuyén mon phu trach céc linh
vuc hop véi Phé Trudng phong truc tiép phu trach dé danh gia cong viée, ban
phuong huéng trién khai cong tac va théng nhét lich cong tac.

3. Mdi thang Phong Tu phap hop toan thé can bd, céng chirc 01 1an dé kiém
diém tinh hinh thuc hién cong tac trong théng qua va dé ra céng téc cho thang tiép
theo; ddng thoi phd bién cac chu truong, chinh sach, quy dinh phép luat méi cua
Nha nudc va nhi€ém vu mdi phat sinh & dia phuong.

4. Phong c6 thé tb chic hop dot xuit dé trién khai cac cong viée cin thiét.

5. Lich lam viéc véi cdc td chize va cé nhan c6 lién quan thé hién trong lich
cdng tac hang tuén, thang ctia don vi; ndi dung lam viéc phai dugce chuén bj chu
dao @& giai quyét c6 hidu qua céc yéu clu phét sinh lién quan dén hoat dong
chuy&n mon ciia Phong Tu phap.

Piéu 9. Quy ché phdi hop trong cong tic

1. Pbi véi S& Tu phap Thanh phd H5 Chi Minh:

Phong Tu phéap chiu su chi dao, hudng dan, kiém tra v& chuyén mén, nghiép
vu ctiia S& Tu phéap; thuc hién viéc bdo cao cong tac chuyén mon dinh ky va theo
yéu cu ctia So Tu phap.

2. Bbi voi Uy ban nhan dan quén:

a) Phong Tu phép chiu sy lénh dao, chi dao truc tiép va toan dién cua ny ban
nhén dén quén vé toan bod cong tac theo chirc nang, nhiém vu cua Phong; Trudng
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phong truc tiép nhan chi dao va ndi dung céng tac tir Chu tich hodc Phé Chu tich
Uy ban nhén dén quan phu trach khéi va phai thudng xuyén bio céo véi Uy ban
nhén d4n quan vé nhimg mit cdng tic d3 dugc phan cong.

b) Pinh ky phai bao céo véi Uy ban nhén dan quéan vé ndi dung cong tac cta
Phong va d& xuit cac bién phép giai quyét cong tac chuyén mdn trong quéan ly nha
nude thudc linh vuc lién quan.

3. D061 v6i cac co quan chuyén moén khac thuéc Uy ban nhén déan quén:

a) Thyc hién méi quan hé hop tic va phdi hop trén co s& binh déng,
theo chirc ning, nhiém vy, dudi sy diéu hanh chung ctua Uy ban nhén dén quén,
nhim dam bao hoan thanh nhiém vu chinh tri, k& hoach kinh té - x4 héi cia quén.

b) Trong trudng hop Phong Tw phap chu tri phdi hop giai quyét cong viée,
néu chwra théng nhét véi y kién cia Tha trudng cac co quan chuyén mon khac,
Truéng Phong Tu phap tip hop céc ¥ kién va trinh Cha tich Uy ban nhén dan
quin xem xét, quyét dinh.

4. Poi voi cac co quan, don vi, ban, nganh, doan thé, cic t6 chirc khac cla quén:

a) Thyc hién mdi quan hé hop tac, phéi hop trén co s& binh ding va thoa
thuén cia cac co quan, don vi dam bao ding chirc ning, nhiém vu quy dinh cua
phép luat.

b) Khi cac don vi, tb chic trén cé y8u cdu, kién nghi cac vin d& thudc
chirc niing ctia Phong Tu phap, Truéng phong c6 trach nhiém giai quyét hodc trinh
Uy ban nhan dan quan giai quyét cac yéu ciu d6 theo thdm quyén.

5. Pbi véi Uy ban nhan dan cac phudng:

a) Phéi hop, hd tro va tao didu kién d& Uy ban nhan dén cac phudng thuc
hién céc ndi dung quan ly nha nudc lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Phong.

b) Hudng dan cong chire Tu phap - HO tich phudng va cac td chire, c4 nhan
khac vé chuyén mén, nghiép vu coa nganh, linh vuc ¢6ng tac do Phong quan ly.

Chwong I1I
QUYEN HAN, TRACH NHIEM, TIEU CHUAN CONG CHUC
CUA PHONG TU PHAP

Diéu 10. Pham vi quyén han
1. Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

2. Tham gia y kién vé céc cong viéc chuyén mon cua don vi.
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3. Pugc cung cip cac thong tin vé cong tic chi dao didu hanh cia don vi
trong pham vi nhi€ém vu dugc giao.

4. Pugc y8u céu cung cip théng tin, danh gid murc db xéc thuc cla thong tin
phuc vy cho nhiém vu duoc giao.

5. Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cong
cua Thu truéng don vi.

Diéu 11. Chirc trach, nhiém vu

1. Xay dung vian ban: chu tri hodc tham gia soan thao du thao vin ban thudc
thdm quyén ban hanh cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan quén va
Phong Tu phap thudc linh vyc phu trach.

2. Td chure, huéng dan, theo d&i viéc thuc hién phap luét; d8 xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hidu qua quéan 1y d6i véi linh vuc phu trach.

3. Kiém tra, don dbc, tham gia td churc so két, téng két, theo ddi, phén tich,
danh gia va bao cdo viée thuc hién ddi voi linh vuc phu trach.

4. Tham gia thdm dinh, gép ¥ vin ban ¢6 ndi dung lién quan linh virc phu trach.

5. Thuc hién cac hoat dong chuyén mon nghiép vu theo ban mé ta vi tri viée
1am va quy ché phéan cdng nhiém vu cua Phong Tu phap.

6. Phdi hop véi céc ca nhan, don vi lién quan tham muru hoach dinh va thyc
thi chinh sach lién quan dén linh vuc nhiém vy duge phan cong.

7. Tham du céc cudc hop co quan theo quy dinh hodc cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén & trong va ngoai co quan theo phén cong.

8. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuln cia c4 nhan.

9. Thuc hién céc nhiém vu khac do c4p trén giao.

Piéu 12. Yéu chu vé trinh d%

1. Trinh d6 dao tao:

a) Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh luét.

b) Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh luat, béo chi, truyén thong, cong
nghé théng tin d6i v6i vi tri viée 1am chuyén vién vé pho bien, gidao duc phap luat,
hoa giai & co sé va tiép cin phap luét.

2. Bbi dudng, ching chi:

a) C6 chirng chi bdi dudmg kién thirc, k§ ning quéan 1y nha nudc d6i v&i cong
chuirc ngach chuyén vién va tuong duong.

b) C6 chung chi bdi dudng nghiép vu hd tich dbi véi vi trf viée 1am chuyén
vién vé hanh chinh tu phap.
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Pidu 13. Yéu cau vé phAm chit va niing lwe c4 nhin

1. V& phim chét:

a) Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh cha truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cua nha nuéc, quy dinh cia co quan.

b) Tinh than trich nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tbt.

¢) Trung thyc, thing thén, kién dinh nhung biét 1dng nghe.

d) DPiém tinh, nguyén tic, cAn than, bio mat thong tin.

d) Kha ning doan két ndi bo.

e) Chiu dugc 4p luc trong cong viéc.

g) Tép trung, sng tao, tu duy doc lap va logic.

2. V& ning luc:

a) C6 kha niang tham muu, x4y dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh cac
ké hoach, giai phap dbi véi céc van d@ thuc tién lién quan trong pham vi chic
nang, nhiém vu dugc giao.

b) C6 kha niing cu thé héa va td chirc thyc hién hiéu qua céc chu truong,
duomg 16i ctia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nuée & linh vuc con g tac dugc
phén cong.

¢) C6 kha ning d8 xuét nhiing chd truong, x4y dung quy trinh ndi bd va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cta don vi.

d) Hiéu va van dung duoc céac kién thire chuyén siu, ning cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ ning xi Iy cac tinh hubng trong qué trinh huéng dan,
kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuét va thuc hién cOng viéc theo vi tri viéc lam.

) Hidu va vén dung duoc céc kién thiic vé phuong phép nghién ctu, tb chic,
trién khai nghién ciru, x4y dung cac tai lidu, dé tai, dé 4n thudc linh virc chuyén
mon dam nhiém.

e) Biét van dung céc kién thic co ban va ning cao vé nganh, linh virc; ¢6 k§
ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyec.

g) Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xay dyng, ban hanh van ban
vao cdng viéc theo yéu céu cia vi tri viée 1am.

h) Cé ning lyc st dung ngoai ngit va sit dung c6ng nghé thong tin vao cdng
viéc theo yéu clu cua vi tri viéc lam.
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Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14. TH chire thuc hién

1. Cén cu Quy dinh nay, Truédng Phong Tu phap c6 trach nhiém ban hanh
ndi quy, quy ché phan cdng linh vuc phu trich cho Trudng phong va céc
Phé Trudng phong; phan céng nhiém vu cu thé cho cdng chirc thuc hién cbng tac
chuy&n mon, nghiép vu theo vi tri viéc lam.

2. Truéng Phong Tu phap, Thu trudng cac co quan, don vi lién quan thude
Uy ban nhan dan quan Téan Binh c¢6 trach nhi€ém thyc hién Quy dinh nay. Trong
qué trinh thuc hién, néu phat sinh céc van d& vugt qué thdm quyén thi nghién ciru
d& xuét, kién nghi v6i Uy ban nhan dan quan xem xét, giai quyét hodc bd sung va
stra d6i cho phit hop./.



